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ABSTRAKT

Tato bakalarska prace se vénuje zménam v ucetni legislativé a jejimu odrazu ve
vnitropodnikovych ucetnich smérnicich. Cilem je vypracovani souhrnu doporuceni pro
spole¢nost vedouci k implementaci zmén v ucetnictvi do ti¢etni jednotky.

Teoreticka ¢ast se zaméfuje na popis smérnic, jejich funkci a vyznam, dale se zabyva
charakterizovana spolecnost a jeji vnitropodnikové smérnice. Zjisténé informace povedou

k navrhu Gpravy stavajicich standardti nebo k navrhu novych vnitropodnikovych smérnic.

Kli¢ova slova: vnitropodnikova smérnice, ticetni jednotka, Gcetnictvi, legislativa

ABSTRACT

This thesis deal with accounting legislativ changes and it’s reflection in internal accounting
standards. The aim of this work is to develop recommendations for company leading to

implementation of changes in accounting entity procedures.

Theoretical part is focused on guidelines description, their function and signification,
continues to the most important guidelines used in other companies. Practical part is aimed
on characterisation of company and its internal accounting standards. This informations
obtained will lead to a proposal for modification of existing standards or to a draft of new

internal guidelines.

Keywords: internal company guidelines, accounting entity, accounting, legislation



OBSAH

UVOD ... oottt e e et e e et e e s bt e e st e e e st e e e s abeeesabe e e sabeeesabeeesabeeeaateesneeeans 8
| TEORETICKA CAST ....oooomiiiiieeeeeeeeeeeeeee sttt 9
1 UCETNI PREDPISY A LEGISLATIVA . ....oooovoieeeeeeeeeeeveeeeeeees e, 10
2 VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE ...........ccccooomvmrrimiinrnrsreneninnenas 15
2.1 TVORBA VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC ......ccutvieeiiiiieeeeiireeeesennneeesenseeeesennens 15
2.2 ZAKLADNI NALEZITOSTI VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC ......cccvvveeeeirreneeennee. 17
2.3 CLENEN{ VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC .....vvvrvveresesesessesesesenesesesessseneseneees 19
2.3.1  Vnitropodnikové smérnice plynouci z legislativy............c.cccoeee. 20

2.3.2  Vnitropodnikové smérnice vyZzadované jinymi ucetnimi
PIEAPISY -ttt 20
2.3.3  Ostatni vnitropodnikoveé SMEINICE. ......cccvervieiirriiieiie e 21
Il PRAKTICKA CAST ......oooiieeeeeeeeeeee e 22
3 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTL........coitieeeeeeeeeeeeeeeeeeseereeeeeneeeneeans 23
3.1 PREDMET PODNIKANI....ccciiiiiiiiiiiiie e s s stree e st e e natee e e snnn e e e s nnnnnee s 23
3.2 [ LIS 0] 1] =S 23
3.3 SOUCASNOST A CILE SPOLECNOSTI ..ccceuvviieeiiiieeeesiineeeesssseeeessnsneeessnssneeesssneeens 24
3.4 ORGANIZACNT STRUKTURA ...ceeieiitiieeeeeitteeeeesieeeeesstseeeesssteesessnsnseessssseessassenens 25
3.5 SWOT ANALYZA ..ot ciitiie ettt ettt s e e st e e e e e bt e e e et a e e e abtr e e e e annreee s 25
4 VNITROPODNIKOVE SMERNICE SPOLECNOSTI .........cc.cccoovvvrnieernrnrnnns 27
4.1 UCTOVA OSNOVA A UCTOVY ROZVRH .eevvvreeeeeseeeeresesseeeseseseseesseneseseesenenen 28
4.1.1  ZaKladni UStANOVENI ...cccoviieiiiiiiiiiiie et sbbbraes 28
412  Zmeny v IegiSlatiVe ........ccoviiiiiiiiieec e 29
4.2 SYSTEM ZPRACOVANI UCETNICTVI A OBEH UCETNICH DOKLADU ...........c........ 29
4.2.1  ZaKIadni UStANOVENT ..ccccevvieevvieieiiee ettt e 30
422  Zmeény v 1egislative ........covciiiiiiiii 31
4.3 INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU ..11veiiiiiiiiiiiitiiiiee e siiireees e e sesssvsaens 31
4.3.1  ZaKladni UStANOVENI .......ccueveeiiiiieeeiiiieee et 32
4.3.2  Zmeny V IegiSlatiVe ........ccoviiiiiiiiiieec e 32

4.4 HMOTNY A NEHMOTNY MAJETEK, UCTOVANI A JEHO EVIDENCE,

OCENOVANI MAJETKU A ODPISOVY PLAN .....cciiiiiiiiiiiiiiee e it e s e e 32
441  ZaKladni UStANOVENT ...cccoiviiiiiiiiiiiiie et e e bbb 33
442  Zmeny V IegislatiVe ......cccouiiiiiiiiiieee 34
4.5 PRACOVNI CESTY, CESTOVNI NAHRADY ...vvvuvuvuuurrrursrsrersssssssssssssssssssseresesessmsnen. 34
451  Zakladni UStanOVeEN] ..........coovvviviiiiiiiie e 34
452  Zmeény v egislative ........ccvoiiiiiiiii 35
4.6 HARMONOGRAM UCETNI ZAVERKY ...vvviiiiiiiieeeiiiiieeesiieeeeessireeeeeinneeeessrnneeeenns 35
4.6.1  ZaKladni UStANOVENI ......ccuvvveeiiiiiieeiiiieeeecee et e e e 35
4.6.2  Zmeny V IegiSlatiVe ........cciiiiiiiiiiiec 36
5 DOPORUCENI .........cocooiiiiiiieeeeees ettt 37
5.1 UCTOVA OSNOVA A UCTOVY ROZVRH .vevvveveeeseseeeereseseseesesessseeeseneseseseeseneees 37

5.2 SYSTEM ZPRACOVANI UCETNICTVI A OBEH UCETNICH VYKAZU ....covveveveaeeennn 38



5.3 INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU .....coiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee et e nenaees 39
54 HMOTNY A NEHMOTNY MAJETEK, UCTOVANI A JEHO EVIDENCE,

OCENOVANI MAJETKU, ODPISOVY PLAN ...eciiiiiiiiiiittteiiisee e e s sisrrreee s e e e e s s sassveaens 40

55 PRACOVNI CESTY, CESTOVNI NAHRADY .....cuvvtiiiieieiiiiiiireiiieeeeesssssssreeesesssssnsnns 42

5.6 HARMONOGRAM UCETNI ZAVERKY ...uvviiiiiiiiieeeiiiiieeeeiieeeeeseireeeseinneeeessrneeeeanns 43

5.7 OSTATNI DOPORUCENT ....cciitiiii e it ettt e ettt e e etae e e e s ba e e e e ennaee s 46
Y774 ) L OO 48
SEZNAM POUZITE LITERATURY .....oooviiiiiiiiesieeeeeseeeee s esesses s 49
SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK ...........cocovviuiiiniisiseeseeereeenins 51
SEZNAM OBRAZKU .........ooovoiiieeieeeeeeeeieeeeee et 52
SEZNAM TABULEK ...ttt ettt ettt e s be e sbe e ante e sree s 53

SEZNAM PRILOH........oooooooeeooeeeeeeeeeeeee e et ee et e e e s e e e er e er e en e 54



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 8

UvVOD

Je povinnosti kazdé ucetni jednotky fidit se dle stanovenych zakonu a predpist zemée, kde
dochazi k jeji plsobnosti. K zajisténi spravného chodu tucetnictvi je kladen diiraz na
vyuzivani ucetnich metod a postupi, prostfednictvim nichz si jednotka mize nejen usnadnit
praci, ale také predchazet ptipadnym problémim, které by mohly nastat. Pro jednodussi
pochopeni vyuzivanych principt je podnikiim obecné doporuceno v ramci svého vlastniho
z4jmu pristoupit k vypracovavani vnitropodnikovych ucetnich smérnic, které se mnohdy jevi

jako zbytecné, presto v§ak mohou hrat velmi podstatnou roli pro kazdou ticetni jednotku.

Podnikové smérnice jako takové jsou dulezitym dokumentem slouzicim k usnadnéni,
pochopeni a kontrole obecné uzivanych postupll a stavaji se jakymsi ndpomocnym
pfedpisem, na ktery se mohou pracovnici v ptipad¢ potieby obratit. Vzhledem k neustalym
zméndm, ke kterym dochézi v zdkonech a riznych ptedpisech, je vSak také velmi dilezité,

aby jednotka udrzovala smérnice v aktualnim stavu.

Hlavnim cilem této bakalarské prace je vypracovani ndvrhi a doporuceni pro
vnitropodnikové smeérnice spolecnosti Interhotel Moskva a. s. vedoucich k upravam
a implementaci legislativy, nebo ptipadné tvorbé novych smérnic zohlednujicich zmény
v ucetni legislativé a jejich dopadii na ucetnictvi spolecnosti. Teoretickd Cast prace je
zamé&fena na zpracovani obecnych literarnich fakti. Nejprve bude zminén vliv legislativy
a pfedpist na Ucetnictvi. Je objasnén dliivod tvotfeni smérnic, zédkladni nalezitosti smérnic
a kategorie, do kterych Ize smérnice ¢lenit. V praktické ¢asti dojde k obecné charakterizaci
a seznameni se spolecnosti. Nasledovne budou analyzovany a posouzeny vybrané smérnice
spolecnosti s upozornénim na zékony, dle kterych se musi jednotka pii tvorbé smérnic fidit
a téZ bude upozornéno na ptipadné zmeény v predpisech a legislativé. V zavérecné kapitole
budou navrhnuty vhodné Upravy smérnic a doporuceni, které¢ by mohla ucetni jednotka ve

své pusobnosti zohlednit.



| TEORETICKA CAST
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1 UCETNIi PREDPISY A LEGISLATIVA

»Zakladni funkci ucetnictvi je poskytovat vSem svym uzivatelim spolehlivé informace

0 tom, jak je dany podnik ekonomicky zdatny.“ (Kovanicova, 2012, s. 1)

Slouzi jako jakysi informac¢ni systém majici urcité spolecné vlastnosti pro v§echny jednotky,

data a informace v podniku. Jsou jimi:

e ZjiSténi a zachyceni dilezitych informaci,

e zaznamenavani systematicky nashromézdénych informaci,

e analyza a interpretace shroméazdénych informaci,

e 0znamovani informaci zpiisobem, ktery vyhovuje potiebam uZivateli.
(McLaney, 2005, s. 12)

Od ucetnictvi je vyzadovéano, aby byly jeho prostiednictvim poskytovany informace
0 finan¢ni situaci podniku a o jeho vysledku hospodateni (zisku nebo ztrate) za dané Casové
obdobi. Déle informuje, zda jsou vedouci pracovnici podniku Uspé&s$ni ve finan¢nim fizeni
podniku, zda jsou schopni zajistit dlouhodobou stabilitu, dosahnout pfiméfené vynosnosti
vlozenych prostifedki a zda jsou schopni pribézné hradit dluhy podniku. Nedochazi vSak
pouze k posouzeni, jak bylo vedeni podniku schopno zhodnotit svéfené prostiedky za
uplynulé obdobi, ale zdroven o prognozu financ¢ni situace, zda a nakolik bude podnik

schopen dosahovat piiznivych finan¢nich vysledkt v budoucnosti.(Kovanicova, 2012, s. 1)

,,Cil Gcetnictvi 1ze charakterizovat jako kvalitativni stav, ktery v maximalni mife uspokoji

informacni potfeby uzivatelti ucetnich informaci.” (Landa, 2006, s. 20)

Ugetnictvi je upraveno samostatnym zakonem &. 563/1991 Sb. a jeho pozdgjsich znéni, které
plati od 1. ledna 1992. Je zékladnim ptfedpisem pro vedeni ucetnictvi. Uklada povinnost vést
ucetnictvi uplné, prikaznym zplisobem a spravné tak, aby vérné¢ zobrazovalo skute¢nosti,

které jsou jeho predmétem. (Pasekova, 2001, s. 13)

1,,The accounting information system has certain features that are common to all information systems within a business:

identifying and capturing relevant information,

recording in a systematic manner the information collected,
analysing and interpreting the information collected,

reporting the information in manner that suits the needs of users.

(McLaney, 2005, s. 12)
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Zaroven by se kazda tcetni jednotka méla fidit obecné uznavanymi tcetnimi zdsadami pro

vedeni ucetnictvi. Témi jsou:

Zasada vérného zobrazeni skute¢nosti
o Uplnost — zauétovani viech detnich piipadd tykajicich se tetniho obdobi.
e Prukaznost — vSechny ucetni ptipady musi byt doloZeny prvotnimi doklady.

e Spravnost — ucetnictvi musi byt vedeno v souladu s pravnimi normami, predev§im

zakonem o ucetnictvi.

Zasada vymezeni ucetni jednotky — Vymezeni ucetni jednotky jako celku, ve kterém je
vedeno ucetnictvi a ktery sestavuje tcetni zavérku. Ucetni jednotka mizZe byt fyzicka nebo
pravnicka osoba provozujici podnikatelskou nebo jinou vydéle¢nou ¢innost dle zvlastnich
predpisti.

Zasada neomezeného trvani ucetni jednotky — Znamena povinnost vedeni Ucetnictvi

Vv ucetni jednotce od vzniku az do jejiho zaniku.

Akrualni princip — je principem, ktery vyzaduje G€tovani ucetnich ptipadti do obdobi, se
kterym vécné a Casoveé souvisi. Uplatnénim této zasady dochazi k ¢asovému rozliSovani

nakladl a vynosil.

Zasada zji§tovani vysledku hospodaieni — Ugetnim obdobim rozumime 1 rok, ktery je
obvykle vymezeny jako 12 po sobé nasledujicich mésici, béhem kterych se zjiStuje
hospodatsky vysledek. Miize byt shodny s kalendarnim rokem, nebo také s hospodarskym

rokem.

Zasada bilan¢ni kontinuity — V rozvahovych uctech se kone¢né zlistatky jednoho obdobi
stavaji pocate¢nimi stavy nasledujiciho obdobi.
Zasada stalosti metod v pritbéhu ucetniho obdobi — Ucetni jednotka je povinna vyuZivat

jednoho zvoleného postupu po celé ucetni obdobi. Je tim zaji§tovana srovnatelnost udaja

Vv riznych ¢asovych obdobich.

Zisada ocenovani majetku a zavazki v historickych ceniach — Tato zésada spoléhd na
oceniovani majetku v pofizovacich cenéch, tzn. v cenéch, které byly vynaloZzeny praveé
v okamziku pofizeni véetné vedlejSich nakladl, které s potfizenim souviseji. Dale pak

Vv pofizovacich cenach nebo v cenach vlastnich naklada.
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Zasada opatrnosti — Ucetnictvi zachycuje néklady, tedy tbytky pen&znich prostiedki jiz
v moment¢, kdy se jejich vznik stane pravdépodobnym. Vynosy jsou naopak zaznamenany

az v okamziku, kdy je jasna jejich realizace.

Zasada zakazu kompenzace — Je zakdzano vyrovnavani mezi jednotlivymi polozkami
majetku a jeho zdroji nebo vyrovnavani mezi polozkami nakladd a vynost. Je povinnosti

uctovat naklady jako naklady a vynosy jako vynosy.

Zasada méreni pomoci penéZnich jednotek - V ucetnictvi  jsou
zaznamenavany pouze ¢innosti, které jsou vyjadieny v penézich. (Pasekova, 2001, s. 15 —

18)

Vnitini ptedpisy ucetni jednotky jsou podkladem pfti finan¢ni kontrole a jsou vyuzivany pii
zpracovani ptilohy k ucetnim vykaziim (pouziti metody ocefiovani, odpisovani atd.) Slouzi
k pfedavani informaci pti vyméné pracovniki, kteti zpracovavaji nebo pouzivaji ucetni

informace. V oblasti tcetnictvi je nutné stanovit a zpracovat:
e popis zvlastnich hospodaiskych operaci,
e popis béznych postupil,
e prvotni evidenci, operativni evidenci,
e rozsah a naleZitosti pisemnych zaznamui,
e odpovédnosti a pravomoci za jednotlivé hospodaiské a finan¢ni operace,
e organiza¢ni uspofadani kontrolnich systémi.
Aktualizace vnitinich norem je tfeba provést:
e kazdorocné, vzdy k zacatku nového ucetniho obdobi,
e pii zméné pravidel obsazenych v obecné pravnich piedpisech,
e v organizac¢nich zménach.
Ulohou vnittnich smérnic je:
e ZzajiSténi jednotného metodického postupu,
e dodrZeni zavaznych pravidel,
e spravné vyhodnocovani skutecnosti,

e zachovani stejného feseni v obdobnych situacich. (Pasekova, 2001, s. 15 — 19)
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Z nékterych textl mize nepiimo vyplyvat povinnost vypracovat urcitd vnitini rozhodnuti
s odkazem na nutnost, piipadné potiebu ustanovit dilezitd rozhodnuti. Vzhledem k tomu, ze
Vv ucetnictvi je nutnosti fidit se mnoha zéakony, vyhlaskami a standardy, je Casto velmi obtizné
podchytit vyCerpavajicim zpusobem jejich veskery vycet. Z predpist lze pouze nepiimo
odvodit jistou povinnost nebo vhodnost stanovit vnitropodnikové zasady a principy.
Dulezité jsou samoziejm¢ jednotlivé podminky ucetnich jednotek. Odlisnd situace vSak
muZze nastat u drobnych podnikatelli, ktefi bez vétSich problémti o vSem rozhoduji sami
a rychle, nebo u velkych ucetnich jednotek se slozitymi organiza¢nimi strukturami, mnoha
utvary a tim padem i diferencovanymi povinnostmi nebo pravomocemi a odpovédnostmi za

jednotlivé oblasti. (Hruska, 2005, s. 7)

Kromé obecnych zasad jsou vSechny tcetni jednotky povinny dodrzovat nasledujici postupy

pfi vykazovani své ¢innosti kontrolnim organiim.

Pti vedeni ucetnictvi jsou ucetni jednotky povinny dodrzovat:
e smeérnou uctovou osnovu,
e podminky pfedavani a ptebirani €etnich zdznamil,
e ucetni metody,
e ostatni podminky pro chod Ucetnictvi stanovené provadécimi pravnimi predpisy,
e uspofadani a oznaCovani polozek Ucetni zavérky a konsolidované ucetni zaverky,
e obsahové vymezeni téchto zavérek.

(Miillerova, 2009, s. 12 — 13)

Ucetni zavérka sestavend na zakladé ucetnictvi podava vérny a poctivy obraz ucetnictvi

a financni situaci podniku. (Kovalikova, 2016, s. 42)

Ucetni zavérka je nedilnou soucasti vykaznictvi, prostfednictvim kterého poskytuje ucetni

jednotka informace, potfebné pro kontroly.
Ucetni zavérku tvoii:
e vykaz zisku a ztraty,

e rozvaha,
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e piiloha, ktera ma za ukol vysvétlovat a dopliiovat informace obsazené v Castech
zékona o ucetnictvi pod pismeny a) a b), zejména naplnénim § 7 odst. 3az5a § 19

odst. 5 a 6.

Soucasti ucetni zavérky, kterou vyhotovuji obchodni spolecnosti, je ptehled o penéznich
tocich a piehled o zménach vlastniho kapitalu. Uetni jednotky zminéné v § la pism. b) aZ
d) ptehled o penéznich tocich nesestavuji. Piehled o penéznich tocich a o zménach vlastniho
kapitalu nejsou povinny sestavovat malé ucetni jednotky a mikro ucetni jednotky. Vybrané
ucetni jednotky, jejichz povinnosti je tyto piehledy sestavovat, museji tak ucinit vzdy, pokud
v rozvahovy den a pfedchéazejici ucetni obdobi splnily obé hodnoty uvedené v § 20 odstavci

1 pismena c) bodech 1 a 2. (Kovalikova, 2016, s. 70 - 71)

Kovalikova (2015, s. 8) doporucuje ucetnim pracovnikiim sledovat pokyny Generalniho
finan¢niho feditelstvi, kterymi se, ackoliv nejsou zdkonnymi normami, pracovnici
ptislusnych finan¢nich Gfadi mnohdy fidi a postupuji podle nich pfi kontrolach. Dale
doporucuje vénovat pozornost i zavérecnym informacim poskytovanym Koordina¢nimi

vybory.
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2  VNITROPODNIKOVE UCETNI SMERNICE

Jednou z oblasti, s jejimz zanedbanim se muZzeme v Gcetni jednotce setkat, je zalezitost
tvorby a vedeni vnitropodnikovych smérnic. V podnicich a spolecnostech mize dochazet
k neochoté stanovovat a sepisovat vnitropodnikova pravidla nebo chybé&jicimu pochopeni

kladeného durazu na uzivani smérnic v podniku. (Hruska, 2003, s. 3)

Kovalikova (2015, s. 7) se ve svych publikacich shoduje s Lousou (2014, s. 7 — 8) tvrzenim,
ze hlavnim smyslem vnitinich smérnic je zajisténi jednotného metodického postupu pfii
sledovani a zachycovani skute¢nosti a hospodaiskych operaci v riznych vnitinich Gtvarech

ve stejném Case.

Pro ucetni jednotku jako celek je podstatné dodrzovat jednotny postup pii feSeni stejnych
ucetnich operaci v ndvaznosti pro nasledné spravné posuzovani a hodnoceni nastalych
skute¢nosti. Vnitini smérnice se stavaji uritym pomocnym nastrojem pro vnitini fizeni
jednotky. Pfi vyuzivani pfislusnych smérnic ucetni jednotkou se minimalizuje riziko, pii
kterém by mohlo dochézet k porusovani pravnich piedpisti a zaroven vznika urcitd vyhoda
pro zaméstnance, jichZ se ptislusné smérnice tykaji, a to v podobé snadnéjsiho postupu pfii

plnéni svych pracovnich povinnosti. (Kovalikova, 2015, s. 7)

Dalsim diivodem, pro¢ mit zavedené a dobie vytvotfené vnitini smérnice, mize byt napiiklad
mnohem snaz§i a jednodus$i postup pii kontrole ucetnictvi provadéné odpovédnymi
osobami finanéniho ufadu. Kovalikova uvadi (2015, s. 7), ze pokud jsou Vv praxi pfi téchto
kontrolach ptedlozeny vnitropodnikové smérnice, probihd kontrola mnohem snadnéji
a rychleji, nez kdyz piedlozeny nejsou. Muze také dojit k pozitivni zmén¢ pohledu na ucetni
jednotku, ktera se vnitinimi piedpisy pii vedeni uetnictvi ¥idi. Ufedni pracovnici maji pfi
kontrolach k dispozici potiebné informace a v piipadé€ potifeby a moZnych nejasnostech neni
nutné Casto se dotazovat na urcité postupy a operace ucetnich pracovnikli nebo povéfenych
0sob v tcetni jednotce. Diky tomuto usnadnéni zacinaji byt vnitini smérnice pii danovych

kontrolach ¢im dal vice finan¢nimi ufady vyzadovany. (Kovalikova, 2015, s. 7)

2.1 Tvorba vnitropodnikovych smérnic

7w

,»Neexistuji zadna zavazna pravidla pro jejich tvorbu.* (Kovalikova, 2015, s. 7)

Smérnice je mozné uspofddat do jednoho uceleného souboru, nebo je lze vytvaret
samostatné. Protoze kaZzdoro¢n¢ dochdzi k legislativnim zmé&nam (Casto i v prib¢hu roku),

je nutné provadét kontrolu a obménu smérnic v oblastech, kterych se zmény v zakonech



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 16

tykaji. Pravidla a postupy stanovované vnitinimi smérnicemi jsou zavazné pro vSechny
zaméstnance dané ucetni jednotky a deleguji tim dané pravomoci uréenym odpovédnym
pracovnikiim. Smérnice jsou zavazné i pro majitele firem. Nedodrzeni piedepsanych
vnitinich pravidel a postupti 1ze na pracovisti povazovat za zavazné poruseni pracovni kazn¢.
Je tedy velmi dulezité, aby vSichni pfisluSni zaméstnanci byli S vydanymi smérnicemi
nalezit¢ seznameni. (Kovalikova, 2015, s. 7 — 8)

Velmi podstatny je obsah a uvedeni pravidel a postupii do praxe, nikoliv pouze jejich
formalni stranka. At uz je smérnice graficky a literarné dokonalou, je k nicemu, pokud se
pracovnici ucetni jednotky touto smérnici nebudou fidit, nebo si ji v horSim piipad¢ ani
nepiectou. Myslenka a zdmér smérnic tak pozbyva na smyslu a vyznamu.(Hruska, 2005,

s. 5)

Dale neni podstatné, pod jakym ndzvem budou vnitropodnikové smérnice vydavany,
podstatny je hlavné jejich obsah. To znamena zejména stanoveni metody postupu a urceni
osob, které budou mit zodpovédnost za kontrolu jejich dodrzovéni, udrzovani smérnic
v aktualnim stavu a stanovovani rozsahu a doby jejich platnosti. Taktéz je dulezité, aby tyto
smérnice nebyly pouze papirovym dokumentem, ale aby byly zazit¢ vniméany. Aby se staly
soucasti jakési metodiky, prostfednictvim které je postupovano a se kterymi se pracovnici
radi, pokud pottebuji znat, jakym zplsobem je v Ucetni jednotce urcity ucetni piipad feSen.

(Lousa, 2014, s. 8)

Je Cisté v kompetenci kazdé ucetni jednotky, jaké oznaceni si pro smérnice zvoli. V praxi se

Casto miZeme setkat s t€mito nazvy:
¢ Vnitropodnikova smérnice,
e organiza¢ni smérnice,
e metodicka smérnice,
e smgérnice,
e pokyn (hlavniho tc¢etniho, finan¢niho feditele, generalniho feditele),
e 0béznik,
e dopis.

(Hruska, 2005, s. 5)
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2.2 Zakladni nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Vsechny vnitropodnikové smérnice by mély mit urc¢itou strukturu, jejiz nejcastéjsi provedeni

vypada nasledovng:
e zahlavi vnitropodnikovych smérnic,
e Vlastni text smérnice,
e zapati vnitropodnikovych smérnic.
(Ugetni kavarna, 2007)

Kazdy z pisemnych materiali by mél obsahovat jednotnou hlavicku ¢i zahlavi. Dilezité jsou
tyto udaje zejména z divodu ucinnosti, platnosti a nezpochybnitelnosti a taktéz kvuli
identifikaci popisu materidlu. Text smérnice muze, avSak nemusi, sestavat z obecnych
ustanoveni a vnitropodnikovych uprav. Ze zépati vnitropodnikovych smérnic by mélo byt
jasné datum a misto vyddni, zménéné stranky, ptipadné pocet stran a konkrétni Cislo. Lze

shrnout zakladni udaje, které by mohly byt soucasti hlavicky.

Nazev ucetni jednotky — musi byt jasné dané, Ze zpracovana smérnice se tyka vymezené¢ho
podnikatelského subjektu a Ze neni mozné, aby doslo k zaméné ¢i jinému zpochybnéni,

napfiiklad pfi kontrolach provadénych finanénim ufadem.

Datum a misto vydani — den a misto, kdy a kde je smérnice sepsana. Dilezité je podotknout,

ze datum zhotoveni nemusi byt shodny s datem tG¢innosti smérnice.

Nazev pisemnosti a jeji ¢iselné oznaceni — jak jiz bylo uvedeno, nazev mize byt libovolny
Vv zavislosti na ivaze a zvyklostech tc¢etnich jednotek. Diiraz se klade na ¢iselné urceni, které
v§ak musi byt jedinecné a zcela nezaménitelné. Nazev takovychto pisemnosti mlze byt

napiiklad:

» Smeérnice ¢. 1/2007 generalniho feditele,
» Pokyn ¢. 12/2007 hlavniho ucetniho,
» Rozhodnuti ¢. 8/2007 finan¢niho feditele.

Nazev smérnice — jedna se o rozliSeni a identifikaci tcetniho tématu, o kterém smérnice

pojednava. Nazev by mél byt jednoduchy, ne krkolomny.

Schvaleni — kazda vnitropodnikova pisemnost musi obsahovat podpis (podpisovy zdznam)
osoby, kterd danou smérnici schvaluje. Timto stvrzenim se ptikazuje dodrzovat sestavena

pravidla. Takovou osobou muze byt napiiklad hlavni ucetni, odborny feditel ¢i vedouci,
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generalni feditel nebo samotny majitel podniku atd., tedy osoba s delegovanou pravomoci

ptikazat a rozhodnout o urcité problematice.

Revize — je pochopitelné, Ze u kazdé smérnice dojde béhem ¢asu k zastarani a je ticba vydat
smérnici novou ¢&i upravenou. Udaj pod timto oznatenim ma udavat &islo revize, aby bylo
srozuméno, o kolikaté aktualizované vydani se jednd. Zda se ponckud nepiehledné

a nepraktické vydavat kazdou novelu pod zcela novym ¢islem.

Zménéné stranky — v pripad¢, ze dojde k opravdm a zasahiim, neni nutné vydavat celou
smérnici znovu. Pokud dojde k upravé naptiklad na jedné strance, je mnohem ekonomictéjsi

a jednodussi vymenit tuto stranku. Zohlednény jsou vSak zvyklosti kazdé ui¢etni jednotky.

Vypracoval — udava informaci, kdo danou smérnici vypracoval. V pfipad¢é pochybnosti by
ve smérnici méla byt uvedena osoba, na kterou se ostatni pracovnici mohou obracet pfi feSeni
problémt a nejasnosti. Pracovnik ma tuto normu na starosti po celou dobu jeji ,,Zivotnosti®,
to znamena, ze je jeho tkolem sledovat vnitropodnikové a legislativni zmény a nasledné

vypracovavat aktualizace a revize.

Vydal — v nékterych vétSich ucetnich jednotkach midZze mit na starost vydavani
vnitropodnikovych smérnic jeden uUtvar ¢i jedna osoba, kterd by méla byt v pisemnosti
uvedena. Takovy Gtvar nebo povéieny pracovnik by mél vSechny pisemnosti archivovat, a to

1 po skonceni aktualnosti a platnosti dle stanovené doby.

Kontrola — provadi nadfizeny pracovnika, ktery smérnici vypracoval (mize byt tataz
osoba). Pfi pfipravé smérnic hlavnim ucetnim a pfed kone€nym schvalenim generalnim
feditelem by spravnost pisemnosti mél stvrdit podpisem napf. finan¢ni feditel. Je vSak na
kazdé ucetni jednotce, jakym zpisobem k praxi pfistoupi a jak bude zavedena interni

pravidla dodrZovat.

Vyfizuje — je — li zodpovédna za danou problematiku osoba jind nez ta, ktera smérnici
vypracovala, je podstatné ji zde uvést. Zalezi vSak na organiza¢ni struktufe, mechanismu

a velikosti kazdé ucetni jednotky.

Rozdélovnik — jedna se o informaci, kdo vypracovanou smérnici obdrzi a kolik vzora této
pisemnosti bude vyddno. Ve velkych podnicich mohou byt tyto rozdélovniky vymezeny

podle diilezitosti a vyznamnosti dané pisemnosti.
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Uvedené skutecnosti vSak nemusi byt soucésti kazdé vnitropodnikové smérnice, v kazdé
ucetni jednotce. Vycet je uveden spise jako nabidka inspirace a moznosti, které lze pouzit

pfi sestavovani smérnic. (Hruska, 2005, s. 6 —7)
I.  Nejcéastéjsi chyby pri tvorbé vnitropodnikovych smérnic

Nejvétsim problémem, se kterym se velmi Casto Gcetni jednotky potykaji, je neexistence
zaktualizovanych vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Diive vytvofené smérnice jsou
v mnoha pfipadech z pravidla neaktualizované a to zejména pfi vnitinich organizacnich
zménach, pii zméné legislativnich pravidel a obecné platnych piedpisech, nebo také pti

zmeéné zpusobu realizace nékterych ¢innosti nebo pii zméné zvolenych tcetnich postupt atd.

Nejlepsim zptisobem feseni by bylo, kdyby vSechny smérnice byly v kazdé organizaci platné
a aktudlni. V praxi vSak podminka vyskytu smérnic bez chyb nemusi byt pravdiva. Ve
smérnicich je mozno setkat se s riznymi nedostatky. Za nejcast¢jsi formalni nedostatky Ize
povazovat napiiklad nesjednoceni nazvoslovi a vyklad pojmi. Casto se v obsahu smérnic
vyskytuji zastaralé pojmy, protoze nejsou respektovany zmény v ndzvoslovi vyplyvajici
Z novel pravnich ptedpist. Téz postradaji systemati¢nost a logi¢nost uspoifadadni a mnohdy
obsahuji gramatické chyby. Kazdd smérnice by méla byt zpracovdna strucné, jasné
a vystizn¢, mnoh¢ vSak nejsou. DalSimi chybami, se kterymi je mozné se setkat, je chybné
usporadani obsahovych nalezitosti, a to zeyjména v zavére¢nych ustanovenich. Chybi napf.
vyznaceni, kdy smérnice nabyva u€innosti a také ve smérnici neni urcena osoba zodpovédna
za tvorbu a aktualizaci vnitropodnikovych ucetnich smérnic. V ti€etnich smérnicich 1ze najit
odkazy na oblasti, které se v dané ucetni jednotce nevyskytuji (napf. ocefiovani stad zvifat,
které spolecnost nevlastni a jejich chov neplanuje). Déale se mizeme setkat S vyskytem
odkazii na software, ktery se v organizaci jiz nevyuziva. MiiZze chybét systém archivace
a skartace. V obsahu smérnic nedochazi k pravidelné aktualizaci v navaznosti na legislativni

zmény. (Uéetni kavarna, 2007)

2.3 Clenéni vnitropodnikovych smérnic

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni novely ¢. 344/2013 Sb. pfimo nebo
nepiimo uklada povinnost ucetnim jednotkam vydat vnitropodnikovou smérnici, a to
pfedevsim v ptipadech smérnic, jejichZ zpracovani je uloZzeno zdkonem o Ucetnictvi. Toto

ustanoveni plati pro vSechny ucetni jednotky. (Lousa, 2014, s. 7 —9)
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2.3.1 Vnitropodnikové smérnice plynouci z legislativy

Pro ucetni jednotky vedouci tcetnictvi ve zjednoduseném i podvojném rozsahu jsou platna
vSechna ustanoveni Zakona tykajici se vnitinich pfedpisii. Znamena to zejména povinnost
vypracovat odpovédnostni fad a podpisové vzory k povinnostem souvisejicich
s inventarizaci. Taktéz je nutno vydat odpisovy plan a pfi uzivanich pevnych kurzti smérnici,
ktera upravuje jejich pouziti. Tyto materialy vychdzi z Gpravy pravnich norem tak, jak byly

vyhléaseny s platnosti od 1. 1. 2014. (Lousa, 2014, s. 9)
Povinné vnitropodnikové smérnice:

e systém zpracovani ucetnictvi,

e UCtovy rozvrh,

e podpisové zaznamy, podpisové vzory,

e zasady pro asové rozliSeni nakladt a vynost,

e rozpousténi nakladii, popt. odchylek,

e zasoby,

e derivaty,

e dlouhodoby majetek,

e odpisovy plan,

e kurzové rozdily, cizi mény,

e konsolida¢ni pravidla.

(Sotona, 2006, s. 5)

2.3.2 Vnitropodnikové smérnice vyZadované jinymi ucetnimi predpisy

Mimo danych podnikovych smérnic, které jsou nafizeny Zakonem, piipadné Ceskymi
ucetnimi standardy, lze najit i dalsi pfipady, u kterych by bylo pro praci zaméstnancti
ucetnich jednotek vhodné, aby v ptipadé feSenych situaci, u kterych je ptredpokladano, ze se
mohou stat skute¢nosti, doslo k tipravé vnitinim predpisem. Takovéto smernice 1ze oznacit
jako smérnice, které jsou vyzadované jinymi, nez Ucetnimi predpisy, nebo také jako
smérnice doporucené. Je mozno fici, Ze v piipadé potieby je lepsi vnitini smérnici upravovat

pouzity postup, pokud dany postup jednoznacné nevyplyva ze Zakona, ptipadné pokud
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standardy nebo vyhlaska pfipousti jiny postup. V dal$im pfipadé mize byt takovato smérnice
napomocna 1 pii prokazovani opravnénosti postupu vedouciho ke stanovovani daiiového

zékladu. (Lousa, 2014, s. 7)
Za doporucené vnitropodnikové smérnice 1ze povazovat:
e 0ob¢h ucetnich dokladu,
e uschovna uGcetnich pisemnosti a zdznamd,
e harmonogram ucetni zavérky,
e inventarizace,
e pokladna,
e pracovni cesty,
e zasady pro tvorbu pouziti rezerv,
e zasady pro pouziti dohadnych polozek,
e zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek, odpis pohledavek.

(Sotona, 2006, s. 5)

2.3.3 Ostatni vnitropodnikové smérnice

Dale lze rozliSovat vnitropodnikové smérnice, jenz mizou slouzit zejména jako predlohy
pro udrzovani vnitropodnikovych ptedpist, na které je kladen zvlastni diraz. Mohou to byt

zejména:
e vyzkum a vyvoj,
e organizacni fad,
e nahrady skod,
e poskytovani ptispévkil na rekreaci véetné zdjezdu.

(Kovalikova, 2009, s. 5)



Il PRAKTICKA CAST
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3 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI

Interhotel Moskva a. s. je akciovou spole¢nosti sidlici v centru mésta Zlina se zakladnim
kapitalem 113 192 000,- K¢. Spole¢nost je dlouhodobym poskytovatelem sluzeb
s vyznamnou historii, ktera diky nedédvné rekonstrukci velmi obstojné¢ dominuje na trhu
Vv nejvyssich prickach mezi krajskou konkurenci. Uetni jednotka spole¢nosti widtuje

zpusobem A podle pfedepsané uctové osnovy a vyuziva klasického uctového rozvrhu.

3.1 Predmét podnikani

Hlavnimi ¢innostmi podnikdni Interhotelu Moskva a. s. jsou podle vypisu z obchodniho

rejstriku:
e ubytovaci sluzby,
e hostinska ¢innost,
e realitni ¢innost,
e maloobchod se smiSenym zbozim,
e sménarenské ¢innost.

(Interni materialy spole¢nosti, 2014)

3.2 Historie

Hotel Moskva pochazi z Bat'ovy éry rozvoje mésta a byl zbudovan v roce 1932. Do obdobi
II. svétové valky byl hotel jednou z firemni ¢asti Batova komplexu. Moderné zkonstruovana
desetipatrova hotelova budova je dominantou Zlina na ndmésti Prace. Behem vice nez 75 let
tradice a ispéSného chodu hotelu se misto pfeménilo v gastronomické zatizeni, které nabizi
sluzby vysoké evropské tirovné a v poslednich letech se hotel stal i centrem spolecenského,

kulturniho a obchodniho déni mésta Zlina i celého regionu.

Velky ptinos pro samotny hotel, ale zvlast¢ pak pro uroven poskytovanych sluzeb, bylo
zafazeni hotelu na konci 60. let do sité Interhoteltt v ramci trustu Cedoku, jenZ spojoval
Spickové hotely v republice. Interhotel Moskva Zlin vznikl v roce 1990 po pievratu a v ramci
privatizace podniku Cedok se stal samostatnym statnim podnikem, ktery v té dobé zahrnoval
hotely Moskvu a Druzbu ve Zliné¢ a Alexandrii v Luhacovicich. (Interni materialy

spole¢nosti, 2014)
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Rozhodnutim vlady CR vznikla dne 30. 4. 1992 akciova spole¢nost Interhotel Moskva.
V této dobé doslo 1 k dokonceni rekonstrukcei poloviny ubytovaci ¢asti hotelu. Jiz v pocatcich
fungovani akciové spolecnosti, ale pfedevsim pak po nastupu majoritniho akcionare, doslo
po mimotadné valné hromad¢ v roce 1994 v fijnu ke zmén¢ podnikatelského zaméru, kdy se
tvar hotelu zacala pfeménovat z Cist¢ hotelového domu ve spolecenské a podnikatelské
centrum Zlina. Cést hotelu byla zrekonstruovana za Giéelem pronajmu jakozto kancelaiskych

kapacit renomovanym firmam a spole¢nostem. (Interni materialy spole¢nosti, 2014)

V hotelu nadale probihaji pravidelné rekonstrukce, aby doslo k zajisténi komfortu hosta
nejvyssi kvality. ,,Protoze jedin€ spokojeny host se bude vracet.” A toho si je spole¢nost

dobie védoma. (Interni materialy spole¢nosti, 2014)

3.3 Soucasnost a cile spolecnosti

Interhotel Moskva je v soucasnosti multifunkéni budovou. Cast objektu je uréena zejména
k pronajmu nebytovych prostor pro kancelafre a sidla firem, dalsi ¢ast hotelu slouzi pro
pronajem dlouhodobého ubytovéni a také studentského ubytovani, déle také pro hotelové

sluzby a ubytovaci, stravovaci a kongresové sluzby. (Interni materialy spolecnosti, 2014)

Hotel je jednim z hlavnich center spolecenského déni ve Zlin€. Mnoho zndmych plest,
tiskovych konferenci a rautll se odehravaji praveé v jeho prostorach. S hotelem jsou taktéz
spjaty dllezité kulturni, akademické, védecké a sportovni akce Zlinského kraje jako jsou
Barum Rallye, Filmovy Festival pro déti a mladez a také pravidelné mezinarodni 1ékaiské

kongresy. (Interni materidly spolec¢nosti, 2014)

Do kratkodobych plant hotelu patii napiiklad udrZzovat a v ramci moznosti vylepSovat
standardy ubytovani, a zarovei téZ Uroven nabizenych kongresovych a stravovacich sluzeb.

(Interni materialy spolecnosti, 2014)

Dlouhodobym a hlavnim cilem hotelu byla zména kategorizace ze tii hvézdickovy na Ctyt
hvézdickovy hotel, kdy na zakladé projektu v ramci ROP probehla planovana velmi rozsahla
rekonstrukce ¢asti hotelové budovy, interiéru a zejména ubytovacich pokojii, koupelen,
spoleCenskych a kongresovych prostorti prevazné v II. etdzi a to zpisobem, kdy vznikl
multifunkéni a moderni prostor, z pfevazné vétSiny pro kongresy a seminate, ale téz pro

recepce, bankety a dalsi spolecenska setkani a akce. (Interni materialy spolecnosti, 2014)

Doslo také k rekonstrukei celé vstupni haly, prostoru pro ubytovavajici se hosty, baru

I recepce. Cela rekonstrukce se stala investici ve vysi cca 50 mil. K¢. Jednim z divoda
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rekonstrukce byl také cil zménit postoj, ktery v soucasnosti obyvatelé Zlina vici hotelu

chovaji, a zbudovat a udrzovat povést kvalitniho pohostinského a ubytovaciho komplexu,

kterou diky zastaralym interiériim postradal. (Interni materialy spole¢nosti, 2014)

3.4 Organizaéni struktura

Valna hromada

v

Piedstavenstvo

l

Reditel spole¢nost

l

l

l

l

l

l

Recepce Udrzba Uklid Kongresy Ekonom. Pronajmy
v l l odd. kancelafi
v
. v
Vedouci Vedouci Vedouci Provozni l - :
recepce adrby aKlidu oddéleni — e et
¢ * Zaméstnanci
¢ ekon. odd.
Zaméstnanci Zaméstnanci Zaméstnanci
recepce udrzby uklidu

(Zdroj: Interni materialy spolecnosti, 2014)

3.5 SWOT analyza

Graf 1. Organizacni struktura Interhotelu Moskva, a. s.

Tato metoda analyzy se zaklada na principu klasifikace a ohodnoceni jednotlivych faktort,

které byvaji rozdéleny do Ctyt zdkladnich skupin (tj. faktory, které vyjadiuji silné nebo slabé

vnitini stranky spole¢nosti a faktory vyjadfujici nebezpeci a prilezitosti, jakoZto vlastnosti

vné&jsiho prostiedi). Vzajemna interakce faktort silnych a slabych stranek z jedné strany vici

nebezpecim a prilezitostem z druhé strany lze dosahnout novych kvalitnich informaci,

charakterizujicich a hodnoticich uroven jejich vzdjemného stfetu. (Interni materidly

spole€nosti, 2014)
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S

Strengths

Nejvétsi hotel v regionu,

vlastni parkovisté pfed budovou hotelu,

umisténi v centru nameésti Prace, vynikajici dopravni dostupnost,
schopnost ubytovat i velké mnozstvi hostil (napt. v pritbéhu
Filmového Festivalu pro déti a mladez, Barum Rallye atd.),
Siroké nabidka ubytovani, stravovani, kongresovych a Skolicich
prostor a wellness,

umisténi podptrnych sluzeb jako jsou solaria, kadefnictvi,

nailstudia a dalsi.

w

Weaknesses

Spatna komunikace a spoluprace s Krajskym tfadem a
Statutarnim méstem Zlin,

Spatné povédomi v oCich mistnich ob¢anti dané ,,divokou
minulosti“ a spolecnosti, jez se v hotelu diive schazela,

Spatny pohled na jméno hotelu diky ptedeslé zastaralosti a stavu

prostor a interiéra hotelu.

o

Opportunities

Silné vazba na Batovy tradice, ke kterym se hlasi velk4 vétSina
mistnich obyvatel,

moznost zbudovat 4 hvézdickovy hotel, ktery by nemél v regionu
konkurenci,

jako jedno z mala takovych zafizeni by si mohlo stanovovat az

monopolni cenové horizonty, s ohledem na poptavku.

T

Threats

MozZnost ztraty spolupréce s potadateli vyznamnych
spolecenskych akci vzhledem k zastaralym a neodpovidajicim
interiérim a kvalitdm ubytovani,

moZnost zbudovani novych hotell ve Zliné, které by vyrazné
promluvily do obsazenosti,

nenaplnéni potencialu spjatého s plany kraje mésta na zvySeni

turistiky spjaté s Batovou architekturou.

Tab. 1. SWOT analyza Interhotelu Moskva

(Zdroj: Interni materialy spole¢nosti, 2014)
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4 VNITROPODNIKOVE SMERNICE SPOLECNOSTI

Je pochopitelné, ze samotné zpracovani vSech vnitropodnikovych smérnic je velmi ¢asoveé
naro¢né¢ a neckteré jednotky nemusi disponovat dostatkem pracovnikl, kterym by ukol
vypracovavani a aktualizace téchto pisemnosti mohl byt svéfen. Ackoliv povinnosti
zaméstnanct je sledovat vSechny dllezité zmény v legislativé, které jsou velmi Casté, a fidit

se jimi, nemusi dochazet k pravidelné implementaci téchto zmén do ucetnich smeérnic.

Préave tyto divody se mohou stat zapti¢inénim, Ze fada podniki vlastni smérnice zastaralé,
a mnohdy se stavaji pouhym dokumentem, ktery, a¢ mtze v piipadé kontroly uvalit na

jednotku lepsi svétlo, nenajde v jejim chodu padné vyuziti a mohou upadnout v zapomnéni.

Stejné¢ tomu tak bylo i1 ve spoleCnosti Interhotel Moskva a.s., kterd ma sestaveny
vnitropodnikové ucetni smérnice uréené¢ zdkonem nebo doporuceny jinymi Ucetnimi
standardy. V jednotce jsou zpracovany ty smérnice, které se jevi jako nejpodstatnéjsi

Z hlediska uziti, s ohledem na podnikatelskou ¢innost spole¢nosti.
Pro ucel této bakalaiské prace bude prozkouman a analyzovan obsah jen urcitych, vybranych
smé&rnic. Jsou jimi:

e Uctova osnova a uctovy rozvrh,

e systém zpracovani ucetnictvi a ob¢h ucetnich dokladi,

e inventarizace majetku a zavazki,

e hmotny a nehmotny majetek, uctovani a jeho evidence, odpisovy plan,

e pracovni cesty, cestovni ndhrady,

e harmonogram ucetni zavérky.

Spole¢nost vlastni smérnice jakozto dokumenty, které jsou vSak v tisténé verzi zastaralé
a neaktualizované. Ve skuteCnosti vSak ucetni jednotka ve svych vyuzivanych metodach
aplikuje vSechny nové vydané aktualizace uvefejnéné Ministerstvem financi Ceské
republiky. V nasledujicich ¢astech bude na zéaklad¢é spole¢nosti poskytnutych internich
informaci a tdajii vénovéana pozornost stavajicim vybranym smérnicim. Dojde k zaméteni
se na jejich analyzu, podstatu a pfijatelnou optimalizaci s ohledem na zmény v legislativé
a jejich mozny piinos pro uUcetnictvi. Kazdd z vySe zminé€nych smérnic bude patficné

prozkoumana s odkazem na zakony a vyhlasky, ze kterych jsou pfi uzivani metod a postupii
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a sestavovani smérnic vSechny ucetni jednotky povinny vychazet tak, aby bylo mozno jejich

ucetnictvi platn¢ a bezithonn¢ vést.

4.1 Uctova osnova a uctovy rozvrh

Smérnice ¢. 1 — UGtovéa osnova obsahuje pouze zminku o piiloze uétového rozvrhu, ktery
ucetni jednotka vyuziva. Tato ptiloha je archivovdna oddélené€ od ostatnich smérnic a iétovy
rozvrh spolecnosti je sestaven dle smérné uctové osnovy obsazené v piiloze €. 4, vyhlasky
¢. 500/2002 Sb., a je pravidelné kontrolovan a aktualizovan. Piesné definovani Upravy
smérnice vyplyva z provadéci vyhlasky § 14. Kazdy z Gétd je vytvoren dle danych
pozadavki. Uéet tedy sestava z trojéisli obsahujiciho t¥idu, skupinu a potadové &islo. Uetni
jednotka uctuje zptisobem A, pro uctovani vyuziva syntetickych Gcti i analytickych uctl a to
zejména pro pokladnu vedenou v Ceskych korunach a pro pokladnu vedenou v eurech.

Smérnou Gctovou osnovu lze nalézt v ptiloze PL

* * *

Trida Pofadové Eislo

Skupina

Obr. 1. Skladba uctu

(zdroj: vlastni)

4.1.1 Zakladni ustanoveni

Tato smérnice musi byt tvofena v souladu s nasledujicimi aktualnimi ustanovenimi:

e Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist.

e Vyhlasky & 500/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zékona
¢.563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti, pro ticetni jednotky, které
jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisti.

e Ceskych tdetnich standardd pro podnikatele, ve znéni pozdéjsich predpisi.

e Zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pifijmid, ve znéni pozdé&jSich ptedpist.
(Kovalikova, 2015, s. 90)
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4.1.2 Zmény v legislativé

V letosnim Ucetnim roce oproti predeslému tcetnimu obdobi doslo k zasadni zméné
V uctovani a ucetnich metodach. Od 1. 1. 2016 podle nové vyhlasky ¢. 250/2015 Sb. vesly
V platnost nasledujici, pomérné rozsahlé zmény. Kromé piejmenovani mnohych polozek
aktiv a pasiv a zmény oznaceni polozek ve vykazu ziski a ztrat doslo k obméné v Gctovém

rozvrhu, kdy byla:
e ZruSena uctova skupina ,,58 — Mimotadné naklady*
e ZruSena uctova skupina ,,68 — Mimoiadné vynosy*
e ZruSena uctova skupina ,,61 — Zmény stavu zasob vlastni ¢innosti‘

e ZruSena uctova skupina ,,62 — Aktivace*

Zalozena uctova skupina ,,58 — Zména stavu zasob vlastni ¢innosti a aktivace*
(Jezek SW, 2016)

Posledni zména, tedy zaloZeni Gctové skupiny 58, slouzi pro Gctovani ucetnich ptipadi
novym zpusobem, a to pro ucty, které byly zachycovany ve skupinach 61 a 62. V doslovném

pojeti tyto zmény znéji:

»143. V pfiloze €.4, GCtové tfideé 6 - Vynosy se slova ,,61 - Zmény stavu zasob vlastni
¢innosti®, slova ,,62 - Aktivace* a slova ,,68 - Mimotadné vynosy* zruSuji.*
,142. V ptiloze €. 4, Uctové tride 5 - Naklady se slova ,,58 - Mimotadné néklady* nahrazuji

(1313

slovy ,,58 - Zména stavu zasob vlastni ¢innosti a aktivace®.* (Portal vefejné spravy, 2016)

r

4.2 Systém zpracovani ucetnictvi a obéh ucetnich doklada

Tyto smérnice byly ve spolecnosti zpracovany jakoZto dvé samostatné smérnice. Pro
zpracovani analyzy vSak bylo navrzeno slouceni smérnic v jednu. Smérnice ¢. 2 - Systém
zpracovani Ucetnictvi je obsahove sestavena dle pfedepsanych zékonnych ustanoveni, ze
kterého musi ucetni jednotka pii vyuzivani postupti vychazet. Je fadné oznacena a tvodem
se odkazuje na jednotlivé zakony, vyhlaSky a opatieni, dle kterych je sestavena. Smérnice je
vSak zastarala, jelikoz uvadi i odkaz na opatieni Ministerstva financi, které nebylo mozné
dohledat, z lze dedukovat, Ze jiz neexistuji. Obsahuje vymezeni obecnych ustanoveni

a pokracuje vnitropodnikovou upravou.
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Obecna ustanoveni — Tato ustanoveni jsou ve smérnici vymezena na zakladé zékoni

predepsanych Ministerstvem financi pro ucetni jednotku a sepsana dle potieb spolec¢nosti.

Vnitropodnikova uprava— Vnitropodnikova Uprava ucetnictvi ve smérnici ucetni jednotky
vymezuje ucetni knihy, které jsou v ucetnim programu vyuzivany pro evidenci. Déle pak
smérnice uvadi, jakymi zplsoby jsou ucetni zapisy vedeny. Zaroven je zde uvedeno, jak
vychazet v ptipad¢ zjisténi, ze je néktery z dokladii veden Spatné, a to v podob¢ provedeni

opravy ucetnich zapisii.

Smérnice ¢. 3 — Obéh ucetnich dokladlh tvodem obsahuje odkaz na zdkon, ze kterého
vyplyva. Tato smérnice neni roz¢lenéna na Obecna ustanoveni a Vnitropodnikovou upravu
jako smérnice €. 2 — Systém zpracovani ucetnictvi. Néktefi autofi odbornych publikaci toto
rozdéleni uvadéji ve smérnicich, které ukazkové zpracovali, ale pfi patrdni po dalSich
zdrojich mi vSak tento krok nepfiSel nezbytny a je v pravomoci kazdého podniku, zda
k takovému rozdéleni pii zpracovani smérnic pfistoupi. Kromé vypisu jednotlivych
paragrafii jsou v dokumentu obsazeny a vymezeny zéakladni nélezitosti, jenz musi byt pii

zpracovani ucetnictvi dodrzovany. Témi jsou:

a) vytyceni prikaznych zaznamu, které musi kazdy ucetni doklad obsahovat,
b) cinnosti, které zahrnuje ob&h tcéetnich dokladu,
€) druhy dokladu, kterych bude ucetni jednotka vyuzivat,

d) schvalovani u¢etnich dokladu.

4.2.1 Zakladni ustanoveni
Tato smérnice musi byt tvofena v souladu s nasledujicimi aktualnimi ustanovenimi:

e Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji n€ktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjSich ptedpisii, pro ucetni jednotky, které jsou
podnikateli UcCtujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich
predpisti.

e Zakona ¢. 568/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozdéjSich predpist.

e Zakona €. 563/1991 Sb., o tcetnictvi ve znéni pozd¢jsich predpisti — stanovi rozsah,
zpusob a prikaznost vedeni ucetnictvi.

e Ceského ugetniho standardu pro podnikatele &. 001 — Udty a zasady uétovani na

uctech, ve znéni pozdéjSich piedpisu.
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e Zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpist.

(Kovalikova, 2015, str. 38, 58)

4.2.2 Zmény v legislativé

V zapisech legislativy nedoslo u obou smérnic k zddnym vyraznym zménam. Smérnice byla
sepsana s ohledem na zakonna ustanoveni dle potieb spolecnosti. Jedina drobna zména, které
si lze povSimnout, je zména slovosledu, pfipadné uUprava stavby vét oproti ptivodnim
paragrafim smérnice spolecnosti. Podotknout 1ze také na odkazovani na nékteré vyhlasky

jiz neexistujicich zakont.
4.3 Inventarizace majetku a zavazkua

Tato smérnice, nesouci poradové Cislo 5, podotykd ve svém uvodu zejména odkaz na
paragrafy § 6, §29 a § 30 z ptislusnych ustanoveni zakona o ucetnictvi, dle kterych by méla
byt inventarizace provadéna. Dale odkazuje na opatieni Ministerstva financi, které nebylo

na serveru Portal vefejné spravy k nalezeni.

Ve smérnici se nachazi vymezeni, kterd udavaji, ¢eho se inventarizace tyka, ptipadné jaké
jsou jeji vyhody. Lze ptedpokladat, ze toto vymezeni vyplyvalo z jiz neexistujiciho opatfeni
Ministerstva financi, nebot’ nebylo mozno jej dohledat. Ddle ma smérnice nasledujici

strukturu:

a) vymezeni pojmu inventarizacni komise,
b) druhy inventur,

C) inventurni soupisy,

d) pfedmét inventarizace,

e) inventarizacni rozdily.

Pojem Inventariza¢ni komise vSeobecné souhlasi s aktualnim vymezenim, stejné jako druhy
provadénych inventur. Pfedmét inventarizace je stanoven podle majetku a zavazka, kterymi
ucetni jednotka disponuje. Soucasti je téz stanoveni provadénych inventarizaci k uréenému
datu v zavislosti na hospodaiském obdobi jednotky. V odstavci o Giétovani inventarizacnich
rozdil jsou vymezeny pouze druhy rozdil, kdy skute¢né stavy mohou byt nizsi (vznika

manko) nebo vyssi (piebytek) nez stavy ucetni.
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4.3.1 Zakladni ustanoveni

Tato smérnice musi byt tvofena v souladu s nasledujicimi aktualnimi ustanovenimi:

e Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist.

e Vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona
¢€.563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro tcetni jednotky, které
podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucCetnictvi ve znéni pozdéjSich
predpisii.

e Ceskych udetnich standardi, ve znéni pozdgjsich piedpisi.

e Zakona ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozd¢jsich predpist.

(Kovalikova, 2015, s. 228)

4.3.2 Zmény v legislativé

Pti sestavovani smérnic dle legislativy doslo k upusténi od opatieni Ministerstva financi
¢. J. 281/1989 a 759/2001, které jiz neexistuje. U obsahu inventurnich soupist zde doslo
k dopInéni nékterych udaju, které tyto soupisy musi obsahovat. Inventariza¢nim rozdilim se
vénuje Cesky Gidetni standard pro podnikatele &. 007 — Inventarizaéni rozdily a ztraty v ramci

norem a prirozenych ubytki zasob.

4.4 Hmotny a nehmotny majetek, uctovani a jeho evidence, ocenovani
majetku a odpisovy plan

Smeérnice ¢. 6 — Hmotny a nehmotny majetek, uctovani a jeho evidence, odpisovy plan, se
fidi ptislusnymi ustanovenimi zédkona o Ucetnictvi a taktéz byla sestavena v souladu
S opatfenim Ministerstva financi, které jiz neni legislativné platnym. Byla zpracovana

nasledujici struktura smérnice:

Majetek a jeho evidence — v této Casti jsou objasnény pojmy dlouhodoby nehmotny
majetek, dlouhodoby hmotny majetek a dlouhodoby finanéni majetek. U prvnich dvou tiid
jsou urceny skupiny a potfadova Cisla vyuzivana pro ucetni operace vedeni Ucetnictvi
a U posledni zminéné tfidy, tedy dlouhodobého finanéniho majetku je strucné€ vypsan, jaky
majetek do této tfidy spada. Déle je zde vymezena financ¢ni hranice stanovena Ucetni

jednotkou, podle které se majetek rozc¢leniuje do danych ttid, a to nasledovné:

a) Dlouhodobym nehmotnym majetkem je majetek, jehoz doba vyuzitelnosti je delsi

nez 1 rok a vstupni cena je vyssi nez 60 000 K¢.
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b) Dlouhodobym hmotnym majetkem je majetek, jehoz doba vyuzitelnosti je delsi nez
1 rok a vstupni cena je vyssi nez 40 000 K¢.

c) Drobnym nehmotnym a hmotnym majetkem se rozumi majetek, jehoz doba
vyuzitelnosti je kratSi nez 1 rok a cena je nizsi nez 60 000 K¢ nebo nez 40 000 K¢.
Pokud se ucetni jednotka rozhodne, Ze jej zaeviduje, je 0 ném uctovano jako o zasobe
(u hmotného majetku), ptipadné jako o sluzbé (u nehmotného majetku).

d) Kratkodobym hmotnym majetkem se rozumi majetek, jehoz doba vyuzitelnosti je
krat$i nez jeden rok a cena je nizsi nez 1 000 K¢. O majetku se uctuje jako o zasobach

prostfednictvim uctu ,,501 Spotieba materialu®.

Dale jsou zde popsany zpusoby pofizeni, uctovani pofizeni majetku a jeho evidence dle

paragrafli v zakong.

Evidence majetku — zminuje se o zanaSeni informaci o majetku v inventarni
knize a vymezuje obsah inventarnich karet. Také je zde popsan zplsob vyfazeni majetku,

0 kterém rozhoduje statutarni organ a to prodejem, darovanim, likvidaci nebo zcizenim.

Odpisovy plan — vymezuje druhy odpisi, které mize Gcetni jednotka vyuZivat, a jsou jimi

ucetni odpisy a danové odpisy.

Ocenovani majetku — provadi se v souladu se zdkonem o tcetnictvi a je definovan pojem
pofizovaci cena a reprodukéni cena, kterou lze majetek ocenit. Dale je vymezena cena

potizeni a ocenéni majetku ve vlastnich nakladech.

4.4.1 Zakladni ustanoveni
Tato smérnice musi byt tvofena v souladu s nasledujicimi aktualnimi ustanovenimi:

e Zakona €. 563/1991 Sb. O tcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi.

e VyhlaSky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
¢.563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro ti¢etni jednotky, které
jsou podnikateli G¢tujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi ve znéni pozdéjsich
predpisti.

e Zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozdéjSich predpist.

e Ceskych tdetnich standardd, ve znéni pozdéjsich predpisi.

(Kovalikova, 2015, s. 117)
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4.4.2 Zmény v legislativé

V legislativé jiz nejsou platna opatieni Ministerstva Financi €. j. 281/89 759/2001, v prib&éhu
jejichz platnosti byla smérnice sestavovana. Za dalsi zménu by bylo mozné oznacit doplnéni

nekterych vymezeni a postupd, kterych si 1ze v paragrafech povSimnout.

4.5 Pracovni cesty, cestovni nahrady

Smérnice €. 14 — Pracovni cesty, cestovni ndhrady, se tvodem stejné jako vSechny smérnice
odkazuje na zakony, ze kterych postupy vychazeji. Plynule navazuje textem, ktery lze
a cestovnich nahrad, ptizpisobenych potfebam spolecnosti. Jsou zde slovné popsany metody
proplaceni cestovnich vydajt, jako jsou jizdné, noclezné, stravné a kapesné, které lze
zaméstnanci poskytnout. Smérnice pokracuje vymezenim €asové hranice pobytu v daném
staté, mzdové ucely a zpisob nahrad pfi uziti vlastniho motorového vozidla pro pracovni
cestu. Nasleduje vymezeni zdsad pro urCeni stravného a kapesného pii tuzemskych
pracovnich cestdch a zahrani¢nich pracovnich cestich a vyusti ve vymezeni vyactovani
pracovni cesty. Ackoliv tato C¢éast smérnice obsahuje nejpodstatnéjsi informace,
vnitropodnikové smérnice slouzi k tomu, aby v ptipadé potfeby mohl pracovnik nahlédnout
do jejiho obsahu a ujistit se, pfipadné doplnit védomosti potiebné pro vyhodnoceni
spravnych dat a uziti pfedepsanych postupti. Z tohoto diivodu Ize smérnici zhodnotit jako

neupresnénou.

45.1 Zakladni ustanoveni
Tato smérnice musi byt tvofena v souladu s nasledujicimi aktualnimi ustanovenimi:

e Zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisa.

e Zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozdéjsich predpist.

e Zakona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik.

e § 16 zékona¢.97/1963 Sb., o mezinarodnim pravu soukromém a procesnim, ve znéni
pozd¢jsich predpisil.

e Smlouvy & 227/1993 Sb., mezi Ceskou republikou a Slovenskou republikou
0 vzajemném zameéstnavani obc¢ant.

e Smlouvy ¢.330/1993 Sb., mezi Ceskou republikou a Slovenskou republikou
0 docasném opravnéni k podnikani fyzickych a pravnickych osob, které podnikaji na

uzemi druhé republiky po 31. prosinci 1992.
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e Vyhlaskami Ministerstva financi.

(Kovalikova, 2015, s. 180)

452 Zmény v legislativé

V tvodu smérnice odkazuje na jiz neexistujici zdkon o cestovnich néhradach, ktery byl
zruSen, a jeho upravena znéni lze pro soucasné hospodaiské obdobi nalézt v zakoné
¢. 262/2006 zakoniku prace. Oproti piedchozimu roku doslo k tpravé zakonem stanovenych
sazeb stravného pro tuzemské pracovni cesty za kazdy kalendéini den, a to zhruba ve vysi 1
az 3 korun. Dale doslo k upravé sazeb pro prokazovani primérnych cen pohonnych hmot

stanovenych vyhlaskou.

4.6 Harmonogram ucetni zavérky

Ve vnitropodnikové smérnici ¢. 17 — Harmonogram ucetni zavérky jsou shrnuty pouze
zakladni postupy v piipad¢, ze nastane potieba zachytit nékterou z Gcetnich operaci. Jsou
zde vymezeny zplsoby uctovani, které se tykaji dohadnych ucth aktivnich a vydajh ptistich
obdobi, a taktéz dohadnych uctl pasivnich. Smérnice dale vymezuje pokyn k prouctovani
ptipadnych mank, skod a piebytkii, opravnych polozek k majetku, trvalého snizeni hodnoty
majetku, popt. zvySeni hodnoty zavazki. Obsahem je téz pokyn k vyuctovani kurzovych

rozdild, tvorby rezerv a ucetnich ptipadl ¢asového rozliseni.

4.6.1 Zakladni ustanoveni
Tato smérnice musi byt tvofena v souladu s nasledujicimi aktualnimi ustanovenimi:

e Zakona ¢. 563/ 1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozde€jsich predpist.

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

e Zakona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z piijmi, ve znéni
pozdéjsich predpisti.

e Zakona ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich.

e VyhlaSky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadé€ji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozde€jsich predpisti, pro ucetnictvi jednotky,
které jsou podnikateli uctujicimi v sestavé podvojného ucetnictvi, ve znéni
pozd¢jsich predpisti.

e Ceskych ugetnich standard@ pro podnikatele, ve znéni pozd&jsich piedpisi.

(Kovalikova, 2015, s. 239)
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4.6.2 Zmény v legislativé

Z ucetni smérnice nelze presnéji ur€it, zda doslo v pribéhu let k podstatnym zméndm.
Smérnice je stru¢na a postupti, které jsou v ni vymezeny, je mozno vyuzivat v nezmeénéné
podob¢ 1 pro aktudlni ucetni obdobi. Jedna se o ucetni piipady pro dohadné ucty aktivni,

dohadné ucty pasivni a dalsi vySe zminéné.
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5 DOPORUCENI

V této kapitole je vychdzeno z tucetni legislativy a s pomoci odbornych literarnich
a internetovych zdroji jsou sestaveny navrhy doporuceni, které se jevi jakozto nejvice
vhodné pro implementaci zmén ucetni legislativy do ucetnictvi spolecnosti, prizptisobené

jednotlivym vybranym smérnicim.

5.1 Uctova osnova a uctovy rozvrh

V této smérnici doslo od nového roku k razantnim zménam, a proto se s nimi Ize vypotadat
nasledovné - do praxe lze zmény v metodach Uctovani promitnout tak, Ze sejde z pouzivani
zrusenych cth a ucetni piipady se projevi v jinych, vhodnych uctech. Nakladové ucty

skupiny 58 1ze od nového roku zatctovat naslednym zptisobem.

Uget ,,581 Naklady na zménu metody* lze uétovat jako ,,427 Jiny vysledek hospodateni

minulych let*.

Utet ,,582 Skody“ 1ze zalictovat na ¢ty ,,549 Manka a Skody z provozni ¢innosti nebo ,,569

Manka a skody na finan¢nim majetku‘ podle povahy nakladu.

Ucet ,, Tvorba a zuctovani mimotfadnych rezerv lze zauctovat na ucéty ,,554 Tvorba
a zuctovani ostatnich rezerv nebo ,,574 Tvorba a za¢tovani financnich rezerv* opét dle

povahy ucetniho piipadu.

Ucet ,,588 Ostatni mimoiadné naklady mozno zauétovat jako ,,548 Ostatni provozni

naklady* nebo ,,568 Ostatni finan¢ni naklady*.

Uget ,,589 Tvorba opravnych polozek v mimofadné &innosti jakozto ,,559 Tvorba
a zactovani opravnych poloZzek* nebo ,,579 Tvorba a z(ctovani opravnych polozek ve

finan¢ni ¢innosti®.

Dale u ptivodnich jiz zaniklych vynosovych ucetnich skupin 61 a 62 dojde pouze k presunu
do nové€ vzniklé nakladové ucetni tfidy 58. Oznaceni pro tcetni skupiny a poradova cisla
spole¢né s nazvy vyuzivanych ucth zlstavaji stejna.

Skupinu 68 v rozvrhu lze ucCtovat stejné jako u nakladovych uéta -
Uget ,,681 Vynosy ze zmény metody* jako udet ,,648 Ostatni provozni vynosy* a uéet ,,688
Ostatni mimotadné vynosy* jako ,,648 Ostatni provozni vynosy* nebo ,,668 Ostatni finan¢ni

vynosy*.
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5.2 Systém zpracovani ucetnictvi a ob€éh ucetnich vykazi

U téchto smérnic v pribéhu let nedoslo k zddnym velkym a razantnim zakrokim. Zmeénou,
které si lze povSimnout, jsou zmény pifevazné ve stavbe vét, piipadné zruSeni nékterych
paragrafii. Dale by bylo vhodné upozornit na nékteré odkazy na paragrafy z jiz neexistujicich
zakond, které byly vymezeny v nové vzniklych zakonech a jednd se o upiesnéni pojmu

ucetni doklad.
Puvodni znéni:

Ugetni doklad slouzi soudasné jako datiovy doklad, pokud obsahuje dalsi naleZitosti podle

§12 a 13 zakona ¢. 588/92 Sb. O DPH, ve znéni pozd¢jsich predpisti.
Oprava:

Utetni doklad slouzi soucasné jako daiiovy doklad, pokud obsahuje dalii naleZitosti

podle §26 a nasl. zakona o DPH z pfidané hodnoty.
Dale je mozné, ne vSak nutné, aktualizovat tuto ¢4st smérnice v ptiivodnim znéni:

Ucetni doklad je nutno pfezkouset zasadn& pred jeho zatétovanim. Pezkouseny tcetni
doklad se opatii ucetnim predpisem, ktery urcuje ucty, na které ma byt ucetni piipad
zatgtovan, déale obsahuje okamzik uéetniho piipadu a podpis. Utovaci piedpis se zapise do
predtisku (razitka) na ucetni doklad, pfipadné na privodku, kterd je nedilnou soucasti
ticetniho dokladu. Uétovaci piedpis zajistuje spojitost mezi uéetnim dokladem a ti¢etnim
zapisem. Zauctovani se provadi podle uctovaciho piedpisu Vv ucetnich knihach.
Ugetni doklady se ukladaji v piiruénim archivu zpravidla po dobu bé&zného t&etniho obdobi
a pak se predavaji do archivu, kde zlistavaji po dobu uréenou zdkonem o uUcetnictvi. Po
uplynuti doby stanovené pro archivovani dochazi k vyfazeni Ucetnich dokladi, tj. ke

skartaci. Skartace se pak fidi skarta¢nim fadem.
Oprava:

Vsechny ucetni ptipady jsou zauctovany do ucetnictvi na zékladé ucetnich dokladu, resp.
podkladii k zau¢tovani. Ugetni doklady je nutné piezkusovat po vécné i formalni strance
v zésad¢ pied zauctovanim téchto piipadii. PfezkouSené Ucetni doklady je nutné opatiit
uctovacim predpisem, ktery urcuje Gcty, na kterych musi byt Gcetni ptipad zauctovan. Déle
obsahuje okamzik ucetniho ptipadu a podpisovy zaznam odpoveédné osoby za piezkouseni.
Uttovaci piedpis upfesiiuje spojitost mezi uGetnim dokladem a uetnim zéapisem

v piislusnych ucetnich knihdch a zauctovani se provadi v tucetnich knihdch podle
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Gitovacich piedpisti. Udetni doklady jsou uloZeny v piiruénim archivu zpravidla po dobu
bézného ucetniho obdobi a pak jsou predany do hlavniho archivu, kde ziistanou po dobu
urcenou zakonem o ucetnictvi a dalSimi ptisluSnymi pravnimi ptedpisy. Po uplynuti doby
stanovené pro archivaci dojde k vyfazeni ucetnich dokladd, tj. ke skartaci. Skartaci provede
pracovnik odpovédny za archivaci a skartaci dokladii podle platnych piislusnych pravnich

ptedpist.
5.3 Inventarizace majetku a zavazku

Ve smérnici €. 5 — Inventarizace majetkt a zavazkl doslo k uptfesnéni nékterych udajt, a to
konkrétn¢ v casti, kde je vymezen obsah inventurnich soupisii a které by bylo vhodné

opravit. Vymezeni inventurnich soupist je vhodné upravit nasledovné:
Inventurni soupisy jsou pritkazné ucetni zdznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni Gcetni jednotky,

b) skute¢ny stav vesSkerého majetku a zavazki s jednoznaénym uréenim majetku
a zavazku,

C) Ccislo a nazev Gctu, ktery je inventarizovan,

d) podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti,

e) podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace,

f) zplsob zjisténi skuteénych stavi,

g) ocenéni majetku a zavazki v okamziku ocenéni inventury i pro uéely podle § 26 odst.
3 zakona o ucetnictvi,

h) okamzik, ke kterému se sestavuje tiCetni zavérka,

i) rozhodny den, pokud jej Gicetni jednotka stanovila,

J) okamzik zahajeni inventury,

k) okamzik ukonceni inventury,

[) vycisleni pfipadnych inventariza¢nich rozdilt,

m) divod vzniku inventarizacnich rozdild,

n) zpusob likvidace a prouctovani inventarizacnich rozdili,

0) piilohy, kterymi se dokladaji skute¢nosti uvedené v inventurnich soupisech.
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5.4 Hmotny a nehmotny majetek, actovani a jeho evidence, oceniovani

majetku, odpisovy plan

U smérnice vénované dlouhodobému hmotnému a nehmotnému majetku doslo ke zméné

nazva u uctl pouzivanych pro zatctovani pii porizeni majetku, oprava by mohla mit tuto

podobu:

Pti potizeni dlouhodobého hmotného majetku se uctuje na ucté¢ ,,042 Nedokonceny

dlouhodoby hmotny majetek. Je zaveden v protokolu o zatazeni a je zat¢tovan na ptislusny

majetkovy ucet.

Ucet

Nazev

021

Stavby

022

Samostatné hmotné movité véci a soubory

hmotnych movitych véci

025

Péstitelské celky trvalych porostl

026

Dospéla zvitata a jejich skupiny

029

Ostatni dlouhodoby hmotny majetek

031

Pozemky

042

Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek

052

Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek

027

Ocenovaci rozdil k nabytému majetku

(zdroj

Tab. 2. Ucty pro dlouhodoby hmotny majetek

: vlastni)
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U dlouhodobého nehmotného majetku je uctovano na ucété ,,041 Nedokonceny dlouhodoby
nehmotny majetek*. Dojde k zavedeni do protokolu a zatfazeni a vyactuje se na piislusny

majetkovy ucet.

Ucet Nazev

011 | Ztizovaci vydaje

012 | Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje

013 | Software

014 | Ocenitelna prava

015 | Emisni povolenky

016 | Preferen¢ni limity

017 | Goodwill

019 | Jiny dlouhodoby nehmotny majetek

041 | Nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek

051 | Poskytnuté¢ zalohy a =zavdavky na dlouhodoby
nehmotny majetek

Tab. 3. Ucty pro dlouhodoby nehmotny majetek

(zdroj: vlastni)

Dale doslo k drobnym tupravam a doplnéni informaci, které obsahuje inventarni karta uréena

k evidenci majetku. Aktualizovany souhrn obsahu zni nasledovné:
Evidence, popf. inventarni karta obsahuje zejména

a) poradové Cislo karty,

b) inventarni ¢islo majetku,

C) synteticky a analyticky ucet,

d) nazev majetku,

e) vstupni cenu,

f) zvySenou vstupni nebo zistatkovou cenu o technické zhodnoceni, modernizaci,
rekonstrukci,

g) zpusob pofizeni,
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h) okamzik pofizeni,

1) kopii dokladu k okamziku pofizeni,

J) okamzik uvedeni pfedmétu do stavu zpusobilého uzivani,
k) kopii dokladu k okamziku uvedeni pfedmétu do stavu zpusobilého uzivani,
I) odpisovou skupinu,

m) zpusob odpisovani,

n) dobu odpisovani,

0) okamzik a zpusob vyfazeni predmétu z pouzivani,

p) kopii dokladu o vyfazeni piedmétu pouzivani,

g) rok odpisovani,

r roéni danovy odpis,

S) ucetni odpis,

t) rozdil Getnich a danovych odpisd,

u) zustatkovou cenu,

V) rozdil Géetni a danové zistatkové ceny,

W) umisténi majetku,

X) stiedisko,

y) ptipadné osobu odpovédnou za majetek.

5.5 Pracovni cesty, cestovni nahrady

V této smérnici doslo k apravé tarifnich sazeb stravného a cen pro vypocet pohonnych hmot.
V puvodni smérnici nebyly vymezeny korunové sazby, pravdépodobné z diivodu, aby
nemusela byt smérnice aktualizovana pti kazdé zavedené zmeéné. Je tedy na ucetni jednotce,
zda pfistoupi k doplnéni téchto udaji do smérnice. Pokud ano, tarifni rozhrani pro stravné
a kraceni stravného spolecné s primérnymi cenami pro prokazovani pohonnych hmot se
musi fidit nové vzniklou vyhlaskou ¢€. 385/2015 Sb., ze které vyplyvaji nasledujici

informace:
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Stravné v korunach Doba pracovni cesty
70 K¢ 5—-12 hodin
106 K¢ Déle nez 12 hodin a méné nez 18 hodin
166 K¢ Vice nez 18 hodin

Tab. 4. Tarifuni sazby stravného

(zdroj: http://portal.gov.cz/)

Aktualn€ navrzené sazby pro prokazovani primérnych cen pohonnych hmot jsou tyto:

K¢ za litr Druh pohonné hmoty
29,70 K¢ U benzinu 95 oktant
33 K¢ U benzinu 98 oktanii
29,50 K¢ U motorové nafty

Tab. 5. Tarifui sazby pro prokazovani primeérnych cen pohonnych hmot

(zdroj: http://portal.gov.cz)

5.6 Harmonogram ucetni zavérky

Veskera pravidla pro provedeni Géetni zavérky lze nalézt v zakonnych ustanovenich. Uéetni
jednotka ma pro vedeni ucetnictvi dle smérnice vymezen hospodaisky rok, sestavuje tedy
ucetni zavérku k datu 31. 3. Vzhledem k obsahové strance dokumentu a vaznost provadéni
tohoto aktu, by bylo vhodné smérnici vice specifikovat a to zejména v podobé detailnéjSiho

popisu jednotlivych tikonti. Uprava smérnice miize vypadat nasledovné:

Utetni zavérka je zpracovana spoleéné s auditory, piipadné dafiovymi poradci zptisobem,
ktery je stanoveny smlouvou. Témto osobam jsou piedlozeny vnitini smérnice spole¢nosti.
Doplnéné smérnice nebo nové smeérnice jsou predlozeny nejpozdéji v terminu zpracovani
rocni ucetni uzaveérky a danového priznani k dani z pfijmt. Povinnosti ucetni jednotky je
sestaveni ucetni zaveérky v plném rozsahu.

I.  Etapy ucetni zavérky

Prvni etapou tucetni zavérky je zajiSténi vSech potfebnych dokladti a podkladii, poté
nasleduje druha etapa, pfi které je nutno provést piipravu pro uzavérkové prace, tzn. kontrolu
ucetnictvi. Probéhnou uzévérkové operace a uzavie se Ucetnictvi. V posledni etapé je

sestavena zaveérka a dalsi dokumenty souvisejici s ucetni zavérkou.
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A. Zajisténi potiebnych dokladi a podkladii

Ucetni jednotka je povinna dolozit ke zpracovani ucetni uzavérky, danového piiznani k dani

Z ptijmi a k ro¢ni ucetni zavérce tyto doklady:

© ©° N o gk~ w DN E
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21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

spolecenska smlouva nebo zakladatelska listina,

vSechny dodatky ke spolecenské smlouvé nebo zakladatelské listing,
navrhy na zapis do obchodniho rejstiku,

vypisy z obchodniho rejstiiku,

zapisy z valnych hromad,

smlouvy s auditorem u auditovanych spolecnosti,

smlouvy s danovym poradcem,

ostatni smlouvy (napf. ndjemni, leasingova, pojistnd, o Gvéru, darovaci),

inventariza¢ni protokoly,

. Skodni zapisy se zavery z ptipadného pojistného plnéni

. vnitropodnikové smérnice,

. daflova ptiznani z minulych let,

. rozvaha a vykaz zisku a ztraty z minulého roku,

. auditorské zpravy z minulych let u auditovanych spole¢nosti,
. korespondence s finanénim Gfadem,

. korespondence se spravou socialniho zabezpecenti,

. korespondence zdravotnimi pojistovnami,

18.
19.
20.

potvrzeni od spravy socidlniho zabezpeceni o stavu Uctu,

potvrzeni od zdravotnich pojistoven o stavu uctu,

potvrzeni od pfisluSného finan¢niho Gfadu o stavu uctu jednotlivych dani Gicetni
jednotky,

daniova ptiznani k DPH za IV. ¢tvrtleti,

danové ptiznani k silni¢ni dani,

danova ptiznani k ostatnim danim (k dani z nemovitosti, dani darovaci),
kolaudac¢ni rozhodnuti,

obchodni smlouvy,

kalkulace cen,

karty nebo evidence hmotného a nehmotného majetku,

pokladni knihy,
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29. sestava neuhrazenych promlcenych zavazkli nebo zavazkd po splatnosti
36 mésicu,

30. ostatni nezbytné podklady a doklady vyplyvajici z Cinnosti ucetni jednotky
a majici vliv na Gcetnictvi a dané.

B. Kontrola acetnictvi

Pted zauc¢tovanim uzavérkovych operaci a uzavienim ucetnictvi je provedena nésledujici

zakladni kontrola:

e rozvahovych uctl,

e vazeb rozvahovych ucti,

e ndkladovych ucti,

e vazeb nakladovych a vynosovych ucti,

e koneénych stavt uéta s provedenou fyzickou inventurou,

e koneénych stavt uéta s provedenou dokladovou inventurou,

e knihy jizd,

e cvidence dochdzky s vazbou na stravenky a vyuctovani pracovnich cest,

e danového piiznani k dani silni¢ni,

e danovych ptiznani k DPH,

e ostatnich daftovych pfiznani,

e dodrzovani vnitropodnikovych smérnic,

e vybérh z bankovnich uctl s vyuctovanim pracovnich cest,

e obchodnich smluv s vazbou na vyuctovani,

e zpracovani soupisu neuhrazenych zavazkll po lhuté splatnosti del§i jak

36 mésicu.

C. Uzavérkova operace
Ve vsech jednotkach musi byt zati¢tovany tyto uzavérkové operace — jSou provedeny opravy
chybnych uctovanych ucetnich zapist, taktéZz musi byt provedeny vSechny operace
souvisejici s majetkem, a to zejména vypocet a zatctovani odpist dlouhodobého majetku,
zauctovani zistatkové ceny dlouhodobého majetku, zatctovani vytazeni dlouhodobého
majetku, vypocet a zatctovani nakladii na finanéni prondjem s néslednou koupi najatého
majetku. Soucasti téchto uzavérkovych ¢innosti je téz vyuctovani Gcetnich ptipaddl, jako
jsouc pocet a zauctovani dohadnych polozek prostiednictvim dohadnych ucth aktivnich

a pasivnich. Je nutné piepocist vSechny kone¢né zlstatky na valutovych pokladnach
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a devizovych uctech. Piepocitaji se vSechny neuhrazené pohledavky a zavazky v cizi méné
k 31. bfeznu. Zauctuji se vsechny piipadné kurzové rozdily, inventarizaéni rozdily. Zauctuje
se vysledek hospodateni predeslého ucetniho obdobi, dale se zauctuji opravné polozky,
tvorba a ¢erpani rezerv a danové povinnosti k DPH, pokud v t¢etni jednotce dojde ke vzniku

této povinnosti.
D. Uzavreni u€etnictvi, i€etni zavérka a sestaveni icetni zavérky

Uzaviou se viechny nékladové a vynosové Géty prostiednictvim uétu ,,710 Uet zisk
a ztrat“, a téz se uzaviou vsechny rozvahové ucty. Dojde k pievodu vysledku hospodateni
na ucet ,,702 Konecny ucet rozvazny*. Na podkladé¢ téchto uctl je sestavena ucetni zaveérka.
Pti sestaveni ucetni zavérky jsou vypracovany tyto ucetni vykazy — rozvaha, vykaz ziski
a ztrat, ptiloha (v jejimZ ramci Ize sestavit 1 cash — flow). Je zpracovan piehled o zménach
vlastniho kapitalu a zpradva o vztazich mezi propojenymi osobami. Vypracuje se vyrocni

zprava a jsou zvetrejnény udaje z ucetni zavérky.

5.7 Ostatni doporuceni

U vSech vnitropodnikovych smérnic by bylo vhodné vytvofit jednotnou grafickou Upravu
pro lepsi ptehlednost. V souvislosti se zménami v Uétové osnové doslo ke zruseni
mimotadného vysledku hospodateni. Zaroven je od nového roku nutno stanovit kategorizaci
ucetnich jednotek podle vyhlasky ¢. 563/1991 Sb., ze kterych pro jednotlivé kategorie
vyplyvaji ur¢ité povinnosti podle nové vyhlasky ¢. 250/2015 Sb., jejiz platnost se muize

odrazit v jinych vnitropodnikovych smérnicich.
K déleni dochézi podle tfi kritérii:
e (Cistého obratu,

e celkové hodnot¢ aktiv,

e priamérného poctu zaméstnancl v prubéhu ro¢niho obdobi.

Pokud tucetni jednotka piekro¢i alesponn dvé z uvadénych kritérii, lze ji zafadit do

nasledujicich kategorii:

e mikro ucetni jednotka,
e mald Gcetni jednotka,
e stfedni ucetni jednotka,

e velka ucetni jednotka.
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Jednotliva kritéria maji vyty¢ené nasledujici finan¢ni a pocetni hranice, kdy mikro ucetni
jednotkou je jednotka, ktera k rozvahovému dni nesmi pickracovat dvé z téchto tii
uvedenych kritérii:

» Cisty obrat 18 milioni K¢,

» aktiva celkem 9 miliona K¢,

» prumérny pocet zaméstnanci V priabéhu ucetniho obdobi 10.

Mala ucetni jednotka je jednotka, kterd k rozvahovému dni nesmi ptekracovat dvé z téchto
tfi uvedenych kritérii:

» Cisty obrat 200 miliont K¢,

» aktiva celkem 100 miliénd K¢,

» pramérny pocet zaméstnanct V pribéhu ti¢etniho obdobi 50.

Stiedni ucetni jednotka je jednotka, ktera k rozvahovému dni nesmi piekraovat dvé

z téchto tii uvedenych kritérii:

» Cisty obrat 1 miliardu K&,

» aktiva celkem 500 miliona K¢,

» pramérny pocet zaméstnanct V pribéhu ucetniho obdobi 250.
Velka ucetni jednotka je jednotka, ktera k rozvahovému dni muze piekracovat dvé z téchto
tfi uvedenych kritérii:

» Cisty obrat 1 miliardu K¢,

» aktiva celkem 500 miliona K¢,

» pramérny pocet zaméstnanct V pribéhu ucetniho obdobi 250.

Spolec¢nost Interhotel Moskva a. s., se dle prokazovanych udaji zatfazuje do skupiny mikro

ucetnich jednotek.
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ZAVER

Hlavnim tématem této bakalarské prace byla analyza vybranych ucetnich vnitropodnikovych
smérnic spoleCnosti Interhotel Moskva a.s. s naslednou implementaci zmén legislativy do
ucetnictvi spole¢nosti. Smyslem prace bylo poukdzani na podstatu tvorby téchto smérnic
a jejich prinos a vyhody pro spolecnost. Principem je, aby ucetni jednotky fidici se danymi
metodikami zohlediiovaly legislativu a pfedpisy stanovované odpovédnymi institucemi za
vSech okolnosti. Smérnice vSak miize poslouzit i jako shrnuti jakychsi vnitfnich pokynt,
tvofenych ve vlastnim zdjmu a snaze o zlepSeni chodu a organizaci podniku kazdé

spole¢nosti.

V teoretické €asti byla zdiraznéna nutnost dodrzovat legislativni pravidla a pfedpisy dilezité
pro vedeni Ucetnictvi. Déale byly zminény obecné informace o smérnicich potiebné pro
pochopeni divodu tvorby smérnic a jejich podstata pro vyuzivani v jednotkéach. Byli jsme
taktéz obeznameni se zakladnimi néalezitostmi vnitropodnikovych smérnic, bez kterych by

se smérnice neobesly, a také bylo zminéno, jak Ize tyto smérnice roz¢lenit dle dilezitosti.

V praktické ¢asti byla obecné charakterizovana spolecnost, jeji historie, pfedmét podnikéani
a budouci cile. Byla provedena analyza a doporu¢eny navrhy uprav vSech vybranych

smeérnic:

e Uttova osnova a uétovy rozvrh — navrzena obména zptisobtl Gétovani v reakci na
zmény v Ucetni osnove.

e Systém zpracovani Ucetnictvi a obéh Ucetnich vykazli — navrh zmén pro obsahové
vymezeni smérnice, tykajici se pfedev§im drobnych uprav ve vétach.

e Inventarizace majetku a zavazkd — aktualizace nékterych informaci, které musi
obsahovat vSechny inventurni soupisy.

e Hmotny a nehmotny majetek, uctovani a jeho evidence, ocenovani majetku,
odpisovy plan — Uprava nazvi U¢td a doplnéni informaci pro vedeni evidence
majetku.

e Pracovni cesty, cestovni ndhrady — aktualizace korunovych sazeb pro stravné
a pohonné hmoty.

e Harmonogram ucetni zaveérky — doplnéni dilezitych idaji a informaci pro sestaveni

ucetni zaveérky.
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PRILOHA P I: SMERNA UCTOVA OSNOVA
Uctova tfida 0 - Dlouhodoby majetek

01 - Dlouhodoby nehmotny majetek

02 - Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

03 - Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany

04 - Nedokonc¢eny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
05 - Poskytnuté zalohy na dlouhodoby majetek

06 - Dlouhodoby finan¢ni majetek

07 - Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku

08 - Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku

09 - Opravné polozky k dlouhodobému majetku

Ucttova t¥ida 1 — Zasoby

11 - Material

12 - Zasoby vlastni ¢innosti

13 - Zbozi

15 - Poskytnuté zalohy na zasoby
19 - Opravné polozky k zasobam

Uttova tfida 2 - Kratkodoby finanéni majetek a penézni prostiedky

21 - Penézni prostiedky v pokladné

22 - Penézni prosttedky na ucétech

23 - Kratkodobé uvéry

24 - Kratkodobé finan¢ni vypomoci

25 - Kratkodoby finan¢ni majetek

26 - Pfevody mezi finan¢nimi Gty

29 - Opravné polozky ke kratkodobému finan¢nimu majetku

Uttova tiida 3 - Za&tovaci vztahy

31 - Pohledavky (kratkodobé i dlouhodobé)

32 - Zavazky (kratkodobé)

33 - Zuctovani se zaméstnanci a institucemi

34 - Zuctovani dani a dotaci

35 - Pohledéavky za spolecniky

36 - Zavazky ke spole¢nikim

37 - Jiné pohledavky a zavazky

38 - Pfechodné ucty aktiv a pasiv

39 - Opravna polozka k za¢tovacim vztahiim a vnitini zaétovani



Uttova t¥ida 4 - Kapitalové uéty a dlouhodobé zavazky

41 - Zékladni kapital a kapitalové fondy

42 - Fondy ze zisku a pfevedené vysledky hospodareni
43 - Vysledek hospodateni

45 - Rezervy

46 - Dlouhodobé zavazky k tvé€rovym institucim

47 - Dlouhodobé zavazky

48 - Odlozeny danovy zavazek a pohledavka

49 - Individuélni podnikatel

Uttova tiida 5 — Naklady

50 - Spotfebované nakupy

51 - Sluzby

52 - Osobni naklady

53 - Dan¢ a poplatky

54 - Jiné provozni naklady

55 - Odpisy, rezervy, komplexni naklady piistich obdobi a opravné polozky v provozni
oblasti

56 - Finan¢ni naklady

57 - Rezervy a opravné polozky ve finan¢ni oblasti

58 - Zména stavu zasob vlastni ¢innosti a aktivace

59 - Dané¢ z ptijmil, pfevodové Ucty a rezerva na dan z piijml

Ugttova téida 6 — Vynosy

60 - Trzby za vlastni vykony a zbozi

64 - Jiné provozni vynosy

66 - Finan¢ni vynosy

69 - Pfevodové ucty

Uttova tiida 7 - Zavérkové a podrozvahové uéty
70 - Uéty rozvazné

71 - Ucet ziski a ztrat

75 az 79 - Podrozvahové ucty

Uttové tiidy 8 a 9 - Vnitropodnikové téetnictvi

(zdroj: http://www.portal.gov.cz/)
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