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ABSTRAKT

Bakalafskd prace je zaméfena na problematiku tvorby vnitropodnikovych smérnic.
V Gvodni ¢asti je rozbor problematiky spojené s vytvarenim smérnic a s problematikou
inventarizaci. Dalsi ¢ast této prace je zaméfena na vytvoreni vhodné vnitropodnikové
smérnice pro inventarizaci pro vybranou spolecnost. Cilem prace je vytvofeni vhodnych
smérnic, které budou spliiovat pozadavky spolecnosti pfi bézné ¢innosti spole¢nosti a

predevsim pii inventarizaci majetku.

ABSTRACT

The bachelor’s thesis is focused on problems of internal direction by creating accoun-
ting procedure. In introduction is analysis of problems connection with design directi-
ons and with problems of stocktaking. Next part of this thesis is focused on design of
suitable internal direction for stocktaking for chosen company. The aim of this thesis is
design suitable direction, which will be suitable for requirements of company by inter-
nal of possession and by stocktaking of property.

KLICOVA SLOVA
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UvVOoD

Pro kazdou ucetni jednotku maji vnitropodnikové smérnice velky vyznam. Zakon o
G&etnictvi, kterym je pfevazné upraveno Géetnictvi pro uéetni jednotky v Ceské republi-
ce, sice stanovuje ucetnim jednotkam urcité povinnosti, zaroven jim vSak nechava moz-
nost rozhodnout se napiiklad pro néktery ze zplsobl ocenéni (napf. metoda FIFO ¢i
LIFO u zasob a materialu). Toto rozhodnuti je nasledné ucetni jednotkou upraveno pra-
v¢ ve vnitropodnikové smérnici. Vnitropodnikova smérnice zde tedy zastava zéasadni
funkci pro rozhodovani, fizeni a kontrole. Kazda ucetni jednotka, ktera ma majetek, ma
povinnost tento majetek v zakonem dané intenzité inventarizovat. Tato povinnost se
nevztahuje pouze na dlouhodoby majetek (hmotny i nehmotny) ¢i néktery z druhd
obézného majetku (zasoby, zbozi ¢i material), ale Gcetni jednotka ma za povinnost i
inventarizaci pokladny. Spole€nost si zde tedy stanovuje zakonem dané ,,podminky*,
které jsou vyhodné pro jeji podnikani. Spolecnost ma moznost do urc¢ité miry urcit zpu-
sob uctovani, které bude pro udetni jednotku zavazné. Udetni jednotky této moznosti
vyuzivaji a stanovuji si zde pravidla, kterd jsou v ramci zdkona pro spolecnost nejvy-
hodnéjsi. Vhodné& stanovend a sestavend vnitropodnikova smérnice tedy mizZe slouZzit i

k danové optimalizaci.



1 VYMEZENI PROBLEMU A CiLE PRACE

Cilem bakalaiské prace je ve vybrané spolecnosti vytvofit vhodné vnitropodnikové
smérnice. Tyto vnitropodnikové smérnice musi byt vytvofeny na miru spolecnosti a
musi splilovat vSechny zakonné znaky. Smérnice musi byt taktéz tplné v ramci povin-
nych vnitropodnikovych smérnic. Bakalafska prace ma rovnéz za ukol upozornit na
ptipadné danové dopady spojené s rozhodnutim obsazenym ve smérnici. V Gvodni, teo-
retické cCasti, se seznamime s problematikou vnitropodnikovych smérnic, napiiklad
s problematikou spojenou s jejich vytvafenim, druhy vnitropodnikovych smérnic ¢i
pravni upravou. Se spolupracujicim podnikem se kratce seznamime v analytické ¢asti.
Ve vlastnich névrzich feseni se pak budeme vénovat piimo vytvaieni pottebnych vnit-

ropodnikovych smérnic pro spole¢nost Polymetal s.r.o.
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2 TEORETICKA VYCHODISKA PRACE

2.1 Vnitropodnikové smérnice

Povinnost vést ucetnictvi najdeme ustanovenou v zakon¢ ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
hned v § 1. Vedeni ucetnictvi je samo o sobé diilezitou soucasti kazdé spolecnosti. Vy-
stupy z néj jsou potiebné nejen pro evidenci piijmi a vydaji ¢i podkladi pro danova
pfiznani (coz lze ziskat i pfi vedeni danové evidence), ale vyuziva jich 1 management
spoleCnosti pro rozhodovani o investicich nebo fakturant pti vyskladiovani vyrobk.

Ugetnictvi je tedy provazano s ¢innosti spoleénosti jako celku.

Pro vedeni ucetnictvi je tieba dodrzovat zakladni zasady. Mezi tyto zasady patfi:
e bilanéni kontinuita® ,
e vécna a Casova souvislost nakladi a vynost,
e stalost metod v bézn¢ vedeném ucetnictvi a

, 2
e zisada opatrnosti®.

Smyslem tcetnictvi je podat Gplné, prukazné a spravné informace o stavu ucetni jednot-
ky. Ze zakona rovnéz vyplyva povinnost pro ucetni jednotky mit vytvoiené vnitropod-
nikové smérnice. Z téchto dvou informaci mizeme tedy vyvodit, Ze pokud ucetni jed-
notka nema vytvoreny vnitropodnikové smérnice, miize byt pii ptipadné kontrole jeji
ucetnictvi oznaceno za neprikazné (8, s. 2). Ze zakona vsak vyplyva povinnost sestave-
ni jen nékterych vnitropodnikovych smérnic. Tyto smérnice nazveme jako povinné.
Kromé téchto povinnych smérnic vytvaii ucetni jednotka také smérnice, jejichz existen-
ci potifebuje a ma pro n¢ obsahovou naplii. Ackoliv tyto smérnice ve vét§in€ ucetnich
jednotek pievazuji, jejich Gcely se v mnohém lisi. Tyto rozdily jsou zptisobeny mimo
jiné 1 homogennosti ¢innosti Ucetnich jednotek a odliSnostmi v ptistupu k vedeni spo-

le¢nosti. Vyjma téchto povinnych a nepovinnych smérnic miize mit ti€etni jednotka po-

! bilanéni kontinuita, tj. ndvaznost ziistatkéi rozvahovych uétd v nasledujicim udetnim
obdobi na zlstatky rozvahovych uctii v bézném ucetnim obdobi

? aktiva a vynosy by nemély byt nadhodnoceny a naopak, Ze zdvazky a naklady by ne-
mély byt podhodnoceny
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vinnost sestavit vnitropodnikovou smérnici, ktera vyplyva pravé z ¢innosti. Tyto povin-
nosti vyplyvaji z riiznych nafizeni a smérnic. Vhodnym ptikladem by mohl byt potravi-
naisky prumysl, kde jsou rtiznymi normami upravovany nejen ingredience pii vyrobé

zéakusk, ale 1 ztraty (napf. pfi okrajovani) a pocet vyrobenych zakuskl apod.

Povinné a nepovinné smérnice

Jelikoz se Ucetnictvi fidi mnoha pravnimi ptedpisy (kromé zdkona o ucetnictvi napfi-
klad 1 zadkonikem prace ¢i zakonem o danich z pfijmu a zadkonem o rezervach), vznika
Z nich povinnost stanovit vnitropodnikové smérnice. Pfi jejich stanovovani je tieba fidit
se konkrétnimi potfebami ucetni jednotky. Neboli, éetni jednotka vytvati jen ty smér-

nice, pro néz ma obsahovou napln.

Mezi povinné smérnice vytvarené ucetni jednotkou patii
e systém zpracovani ucetnictvi,
e Uctovy rozvrh,
e podpisové zdznamy a podpisové vzory,
e dlouhodoby majetek a odpisovy plan (8, s. 4),
e zasady pro casové rozliSeni nakladd a vynosu,
e kurzové rozdily a pouzivani cizich mén,
e derivaty,
e zasoby (napf. stanoveni druhli zdsob materialu i¢tovaného pfi potizeni ptimo do
spotieby),
e rozpousténi ndkladl, popt. ocenlovacich odchylek,

e konsolidaéni pravidla (2, s. 7).
Nepovinné smérnice vytvari Géetni jednotka piedevsim v piipadé své potieby a zde je
obsahova napli smérnice spise divodem k vytvoreni smérnice. Tato potieba ucetni jed-
notky nemusi vSak vyplyvat jen z Gcetnictvi, ale naptiklad i z bezpecnosti prace ¢i pra-

covné-pravnich vztaht.

Ucetni jednotky vytvareji naptiklad nepovinné smérnice o

12



e zpracovani kalkulaci,

e inventarizaci,

e reklamaci a reklamacnim fizeni,

e stanoveni norem pfirozené¢ho tbytku zasob,

e poskytovani piispévku zaméstnanciim, napf. na stravovani, zahrani¢ni dovole-
nou, kulturni a sportovni akce (2, S. 8),

e obéhu udetnich dokladu,

e zasady pro tvorbu a pouziti rezerv,

e pracovnich cestach,

e odlozeni daiiové povinnosti,

e pouzivani podnikovych motorovych vozidel (8, s. 5).

Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Jako kazdy dokument, i vnitropodnikové smérnice maji urcité nalezitosti, které je tfeba
dodrzet. Zamezujeme tim vzniku pochybnosti naptiklad o platnosti nebo o datu uc¢in-
nosti vnitropodnikové normy. Pfi podrobnéjSim prozkouméni zde muizeme najit jisté
podobnosti s nalezitostmi ucetnich dokladt. Stejné jako pro uGcetni doklady i zde jsou
nalezitosti diillezité pro Uplné, spravné a pritkazné vedeni ucetnictvi. Timto se opét do-

stdvame k spravnosti samotného tcetnictvi.

Abychom tedy spravnost ucetnictvi a vnitropodnikovych smérnic dodrzeli, musi mit
kazda vytvorena vnitropodnikovéa smérnice nasledujici nalezitosti:

e ndazev ucetni jednotky,

e nazev dokumentu véetné jednoznacného oznacent,

e nazev smernice,

e datum vydani,

e datum ucCinnosti,

e vypracoval,

e kontroloval,

e schvalil,

13



e rozdélovnik.

Nazev Uéetni jednotky

- slouzi k jednozna¢né identifikaci, které ucetni jednotky se smérnice tyka. Pro lepsi

vizualizaci mize ucetni jednotka kromé ndzvu pouzit i logo spolecnosti.

Nazev dokumentu véetné jednoznaéného oznaceni

- oznaceni téchto smérnic je v plné kompetenci ucetni jednotky. Jednou z moznosti,
které muze Gcetni jednotka zvolit, je ¢iselné oznaceni. Napiiklad pii zméné legislativy
muze Ucetni jednotka smérnice bud’ upravovat piimo a ¢islo vnitropodnikové smérnice
neménit, nebo vydat nové smérnice, které ptivodni nahradi. Zde vSak je nutno pokraco-

vat v ¢iselné radé.

Nazev smérnice

- mél by jednoznacné a struén¢ ukazat, ceho se smérnice tyka. Jeho dostate¢na vystiz-
nost miize byt v ptipad¢ hledani pottebné smérnice nezavadéjici, coz oceni predevsim

pracovnici, ktefi s ni pozd¢ji pfijdou do styku.

Datum vydani

Datum tG¢innosti

- nemusi se nutn¢ shodovat s datem vydani. Jednozna¢né vSak urcuje obdobi, od kterého

je smérnice platna.

Vypracoval, kontroloval, schvalil

- jednoznaéné identifikuje pracovniky, Kteti maji za vypracovani a znéni smérnic odpo-

védnost.

Rozdélovnik

-seznam pracovnikil ¢i pracovnich funkei, ktefi smérnici obdrzi.

14



Kromé téchto nalezitosti obsahuje smérnice samoziejme i samostatny text (8, S. 4). Ten
je vjednotlivych smérnicich uréen danou problematikou. Ur¢ity vliv na jeho rozsah
muze mit i velikost spolecnosti. U velkych spolecnosti byvaji smérnice zpracovavany
daleko podrobnéji a do vSech detailti dané problematiky, které by se ve spolecnosti
mohly vyskytnout. Mal¢ a stfedni podniky vypracovavaji své vnitropodnikové smérnice
daleko méné podrobné. Tento jev je dan i rozsahem zaméstnanct, ktefi se budou
s danou vnitropodnikovou smérnici seznamovat. VEtSi pocCet téchto povinnych osob
zpravidla pfinasi 1 moznost vice riznych ptipadl, které bude muset ucetni jednotka te-

Sit.

Forma smérnice

Kromé vyse uvedenych nalezitosti maji smérnice i urcitou formu. U jednotlivych smér-
nic se vSak muize jejich forma lisit. Tyto odliSnosti jsou zpisobeny nejen tim, ze je vy-
tvareji rizni lidé, ale pfedevsim i tim, Ze G€etni jednotky maji sva specifika. Rizni auto-
fi sice vydavaji vzory smérnic, ale ucetni jednotky je vétSinou upravuji a zapracovavaji
do nich konkrétni podminky svého vlastniho podnikani. I pii téchto vSech upravach

musi stale spliiovat podminky obecné platnych pravnich piedpisu (8, s. 1).

Zde je ale tieba dat pozor. Pokud si podnik vzorové smérnice neupravuje, nenapliuji
svij tcel, ani kdyz tyto smérnice spliuji posledni platnou pravni apravu (4, s. 9). Smér-
nice sice maji ur¢itou formu, ale jsou vytvaieny pro naplnéni urc¢itého ucelu. Pro ucel
smérnice neni vyznamné, jestli bude vydéana jako ptikaz vedouciho pracovnika, meto-
dicka smérnice, pokyn, ob&éznik, dopis ¢i jakakoliv jina forma (4, s. 8). Také pojmeno-

vani smérnice miZe byt riizné, ale ti€el se tim neméni.
Pro tplnost je tieba dodat, ze smérnice mohou byt vydavany formou soubort vnitro-

podnikovych smérnic, nebo formou jednotlivych smérnic. Ani jeden z téchto zpiisobil

vSak neméni formu, nalezitosti ¢i ucel.
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Uc¢el smérnice

Naplnéni ucelu smérnice by meélo byt prvotnim cilem vnitropodnikové smérnice a mélo
by vyplyvat z vnitini potfeby ucetni jednotky. Neni tedy ani tak dilezité pojmenovani
smérnice, nybrz jeji skutecné vyuziti. Podstatné je, jaky je obsah smérnice, zda jedno-
zna¢né upravuje danou problematiku a urcuje osoby, které odpovidaji za dodrzeni obsa-
hu smérnice a osoby, které odpovidaji za jejich aktudlnost. Smérnice by mély byt do-
kumentem, ktery by mél pracovnikiim slouzit, podle kterého by mélo byt postupovano a

kde 1ze nalézt metodicky postup pro dany problém (4, s. 8).

Ing. Sotona o vnitropodnikovych smérnicich tika: ,,Vnitropodnikové smérnice povazuji
za jeden z nejdilezitéjsich dokumentit ucetni jednotky, protoZe popisuji, jak maji byt
cinnosti v oblastech popsanymi smérnicemi provadeny. Tim odpadaji zbytecné diskuse
¢i polemiky pracovnikii ucetni jednotky, které mohou casto prinést rozhodnuti chybna.*

(8, s. 161).

Smérnice pfinaseji podniku jednoznaény postup pii udalostech v nich upravenych. Jsou
tedy souborem pravidel, kterymi se musi fidit vSichni pracovnici u¢etni jednotky a vcet-
né téch pracovnikd, kteti zajiSt'uji tcetnictvi spolecnosti a nejsou jejimi zaméstnanci.
Zaroven jsou tyto pravidla zavazna nejen pro soucasné, ale i pro budouci pracovniky. Je
jimi zajisténo dosazeni stejného postupu u konkrétnich ptipadi. Bez pisemnych zazna-
mu by mohlo byt postupovano odchylné. Novy pracovnik by mohl do svého nového
pusobisté donést své staré navyky a nechténé by tak mohlo dojit k poruseni Zakona (4,

S. 8). Sestaveni vnitropodnikové smérnice takovymto piipadiim zamezuje.

Dobte vytvofena smérnice vSak nemusi slouZit jen pro pracovniky ucetni jednotky, ale
muze pomoci i pii kontrole provadéné pracovniky finan¢niho tfadu. Pfedlozeni smérnic
muize mimo jiné navic také usnadnit kontrolu. Pro pracovniky finan¢niho tfadu je jiny
pohled na ucetni jednotku, ktera ma jasna pravidla, nez na jednotku, ktera takto uprave-
na neni. Zaroven timto jasnym vymezenim pravidel ma pracovnik kontroly jasné infor-

mace o vedeni Gcetni jednotky a nemusi se dotazovat pracovniki (2, s. 5).
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Pravni uprava

»Ivorba smérnic vyplyva z:
e obchodniho zakoniku
e zdkona o ucetnictvi
o whlasky ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdejsich predpisii.
e jinych pravnich predpisii (napr. zakonik prace a vySe uvedené zakladni

pravni predpisy)

Pro tvorbu smérnic budeme cerpat a budeme se ridit nékterymi z téchto zakladnich
predpisii:

1. Zdkon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii.

2. Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmii, ve znéni pozdéjsich predpisii.

3. Zdakon ¢. 588/1992 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisii.

4. Zakon ¢. 593/1992 Sb., o rezervdch pro zjisténi zakladu dané z prijmu, ve znéni
pozdéjsich predpisii.
Zakon ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradach, ve znéni pozdéjsich predpisii.
Zakon ¢. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatkii, ve znéni pozdéjsich predpisii.
Zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silnicni, ve znéni pozdéjsich predpisii.
Zakon ¢. 219/1995 Sb., devizovy zakon, ve znéni pozdéjsich predpisil.

© © N o O

Zakon ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisi.

10. Zakon ¢. 40/1964 Sb., obcansky zdkonik, ve znéni pozdéjsich predpisii.

11. Vyhlaska ¢. 472/2003 Sb., kterou se meni vyhlaska ¢ 500/2002 Sb., kterou se
provadeji néektera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni poz-
dejsich predpisu, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi

V soustave podvojného ucetnictvi.*“ (2, S. 6-7).

Ve vSech téchto zakonech ¢i vyhlaskach nemusi vSak byt ptimo uvedeno, Ze ma Gcetni
jednotka povinnost vytvofit smérnici k vyfeSeni dané problematiky. Ing. FrantiSek
Lousa o tom tika: ,,V nekterych pripadech je ve standardech uvedeno, Ze to a to ucetni
Jjednotka urci svym vnitinim predpisem nebo Ze to a to ucetni jednotka stanovi tak a tak,

coz lze téz interpretovat jako narizeni k vytvoreni smérnice. Zajimavé je, Ze provadéci
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vyhlaska Zadnou vnitropodnikovou smérnici nenarizuje. Kromé tech vnitropodnikovych
smérnic, které jsou narizeny Zdakonem, piipadné nékterym z Ceskych vicetnich standar-
du, jsou i dalsi pripady, u kterych by bylo pro praci ucetnich i dalsich pracovnikii icet-
nich jednotek vhodné, aby reSeni situaci, u kterych je predpokladdano, Ze mohou nastat,
bylo upraveno vnitinim predpisem. V nékterych pripadech miize takovdto smérnice po-
moci i pri prokazovani opravnenosti postupu vedouciho ke stanoveni danového zakladu

pri jednani se spravcem dané.” (4, s. 8-9).

Diky legislativé je vymezeno, které ti€etni jednotky maji povinnost sestavovat vnitro-

podnikové smérnice.

Kdo a v jakém rozsahu smérnice sestavuje

Jelikoz Zéakon plati pro vSechny ucetni jednotky, vnitini predpisy maji tedy povinnost
vypracovat vSechny. Vnitropodnikové smérnice tedy vypracovavaji i jednotky vedouci
ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu, coZ znamena povinnost vypracovat odpovédnost-
ni fad a podpisové vzory a povinnosti souvisejici s inventarizaci. Rovnéz musi vydat i
odpisovy plan a v ptipadé pouziti pevnych kursii i smérnici upravujici jejich pouzivani
(4, s. 9). Urcité vnitropodnikové smérnice by mély mit vytvoteny i fyzické osoby (pod-

nikatelé), pokud je dana fyzicka osoba téetni jednotkou.

Vnitropodnikové smérnice pro tcetni jednotku sestavuji:
e Ucetni,
e pracovnici, kterych se tyka obsah smérnice,
e auditor,
e danovy poradce,

e hlavni ekonom (2, s. 5).

Smérnice mohou sestavovat jednotlivé osoby, ale dle mého minéni je lepsi spoluprace
vice téchto osob. Pokud se napiiklad smérnice netykd konkrétn€ ucetnictvi, mél by mit
pracovnik, ktery se bude poté smérnici fidit, moznost podilet se na jejim vytvareni. Je to

vhodné zejména Vv ptipadech, kdy pracovnik, ktery smérnici pomaha vytvaret, dokdze
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odhadnout jeji dopad Vv praxi v podniku. Mize tedy souCasny pouzivany postup ve
smérnici ustanovit. Pokud ucetni jednotka nema vhodnou osobu, ktera by vnitropodni-
kové smeérnice sestavila, méla by se obratit na specialistu, naptiklad auditora ¢i daiové-

ho poradce.

Pokud si tcetni jednotka nechd sestavit smérnice od externiho autora, dostava vyhodu
nezaujatého pohledu na ucetni jednotku z vnéjsku. Zaroven externi autor muze do
smérnic zabudovat opravené postupy, které ucetni jednotka pouzivala po delsi dobu a
jejich chybnost si ani neuvédomovala. Externi autor tyto chyby muize odhalit a pomoci

poukazat na n¢ (8, s. 161).

Pro ptfipomenuti, pokud se Gi¢etni jednotka rozhoduje, které ze smérnic ma sestavit, bere
Vv tvahu nejen velikost spolecnosti, ale i vnitini uspofadani. Mensi spolecnost s par za-
méstnanci ¢i jediny spolecnik, ktery je zaroven jedinym zaméstnancem, budou mit men-
§1 mnozstvi vnitropodnikovych piedpisii nez spolecnost se slozitym vnitinim uspotada-

nim. Rozsah smérnic miize byt zaroven dan i rozsahem podnikani.
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2.2 Inventarizace

Jednou z mnoha aspektt, které tvoii spravné, prikazné a uplné ucetnictvi, je inventari-
zace. Nevyhne se ji prakticky zddny podnik. Pokud nema ve svém majetku dlouhodoby
majetek ¢ zasoby, stale ma povinnost inventarizace pokladny. Castym problémem je
rozliSeni pojmu inventarizace a inventura. Tyto pojmy byvaji Casto zaménovany ¢i jsou
mnohdy povazovany za totéz. Rozdily mezi pojmy inventura a inventarizace jsou jasné

rozeznany v soucasném znéni Zakona.

Inventura — béhem ji se zjist'uji stavy majetku a zavazki a ziskand zjisténi se uvadi do

inventurnich soupisu.

Inventarizace — proces zahrnujici jak samotnou inventuru, tak i porovnani ji zjisténého
stavu s ucetnim stavem a zjiStovani potieby vytvofeni jednorazovych odpist, oprav-

nych polozek, ptipadné rezerv (4, s. 43).

Ze zakona o ucetnictvi mizeme urcit nékolik bodu, které musi obsahovat vnitropodni-
kova smérnice zabyvajici se inventarizaci. ,,Ze zdkona vyplyva
o povinnost urcit osoby odpovédné za provedeni inventury a inventarizace,

o povinnost urcit termin, ke kterému bude inventarizace provedena, pripadné ter-
miny, ke kterym bude provadéna priibézna inventarizace,

o 7 etapy, z kterych se inventarizace skldada, tj. inventura, srovnani zjisténych
skutecnosti s ucetnim stavem a zjisteni, zda neni diivod provést odpis hodnoty
majetku nebo vytvorit opravnou polozku ¢i rezervu,

o povinny obsah inventurniho soupisu a kdo musi byt na téchto soupisech pode-
psan, aby mohlo byt uznano, Ze inventarizace byla provedena v souladu se Za-
konem, pri cemz se tento povinny obsah vztahuje jak na fyzickou, tak i doklado-
vou inventuru,

o povinnost ulozeni inventarizacni dokumentace po dobu péti let,

o co jsou inventarizacni rozdily a povinnost jejich zuctovani.
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Ze Zdkona rovnez vyplyva nejen povinnost stanovit odpovédné osoby, ale téz dokumen-
tovat jejich podpisové vzory, protoze ustanoveni §33a, odst. 6 Zdkona se vztahuje i na

inventarizace.” (4, s. 41).

Inventarizace je velmi dilezitym prvkem. Tato dilezitost vyplyva mimo jiné ze Zakona,
kdy nespravné provedeni inventarizace je divodem pro prohlaSeni ucetnictvi za nepri-
kazné.? Jeji dulezitost je zplsobena tim, Ze inventarizaci je zjiStovan soucasny skutecny
stav majetku k rozvahovému dni. Je proto dulezité ji vénovat patii¢nou pozornost (4, S.

41-42).

Proces inventarizace samotny se sklada z téchto kroki:
1) inventura®
2) vycisleni rozdilti mezi skute¢nym stavem a ucetnim stavem
3) vysvétleni pficin a vypotfadani inventariza¢nich rozdilti (nebylo spravné ¢i viibec

zauctovano)

Pti zjistovani skute¢nych stavli majetku a zavazki se pouzivaji tyto zpisoby:

1) fyzicka inventura — pfi niz pfepocitavame, pfeméfujeme a prevazujeme inventa-
rizované polozky, pfipadné kontrolujeme neposkozenost obalu. Provadi se u
hmotného majetku a né€kterého nehmotného majetku naptiklad u zasob, penéZni
hotovosti, cenin, softwaru, dlouhodobého hmotného majetku, ¢asti finan¢niho
majetku® (8, s. 52).

2) dokladova inventura — povaha kontrolovaného majetku nedovoluje provedeni

fyzické inventury. Je provadéna kontrolou dokladii a porovnavanim stavi zi-

3 § 8 odst. 4 zakona:

Ugetnictvi tiéetni jednotky je pritkazné, jestlize viechny ietni zaznamy tohoto uéetnic-
tvi jsou prikazné (§ 33a) a uicetni jednotka provedla inventarizaci.

% inventura je zjistovani skute¢ného stavu majetku a zavazki

>V piipadé¢, ze fyzicka inventura majetku je provadéna k jinému nez k poslednimu dni
ucetniho obdobi, pfisluSny utvar, ktery zabezpecuje zpracovani evidence tohoto majet-
ku, zabezpeci 1 zpracovani ptirtstki a ubytki v obdobi do inventarizace do posledniho
dne Ucetniho obdobi a s podpisem pracovnika provadéjiciho toto zpracovani pieda tuto
evidenci uctarné jeZ odsouhlasi stav zjistény fyzickou inventurou, pfirtistky a ubytky za
obdobi od provedeni fyzické inventury do konce tcetniho obdobi na stav v ucetnictvi.*
(8, s.53-54)
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statkli jednotlivych rozvahovych ucti se skuteCnym stavem. Provadi se napfti-

klad u pohledavek, zavazki, casového rozliSeni, rezerv a opravnych polozek (8,
s. 52).

Skutecné stavy, které¢ ucetni jednotka zjisti, se musi zaznamenat v tzv. inventurnich
soupisech. Pro spravnost inventurniho soupisu musi mit soupis tyto nalezitosti:
a) ,jednoznacné urceni inventarizovaného majetku,
b) podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti podle pismene a) a
podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace,
C) zpusob zjistovani konecnych stavii,
d) ocenéni majetku a zavazkii k okamzZiku ukonceni inventury (i pro ucely stanoveni
opravnych polozek a rezerv),
e) okamzik zahdjeni a okamzik ukonceni inventury* (8, s. 52),

f) jednoznacné urceni Gcetni jednotky.

,»V pripadé provadeni priibézné inventarizace mohou byt inventurni soupisy nahrazeny

pritkaznym ucetnim zdaznamem o provedeni fyzické inventury a o vyuctovani inventari-

zacnich rozdilu* (8, s. 52).

V ptipadé¢ jednozna¢né urcenych kompetenci a povinnosti odpovida za ptipravu (popii-
pad¢ ptedlozeni) majetku k inventarizaci pracovnik povéteny z titulu své Cinnosti.
V ptipadé nedostatecné vyjasnénych kompetenci odpovidd za tuto piipravu vedouci
utvaru, do kterého majetek nalezi. Za tadné provedeni inventarizace, tj. provedeni

Vv terminech a lhltach stanovenych zakonem ¢i smérnici, odpovida ekonom spolec¢nosti
(8, s. 53).

Pfi provadéni inventarizaci vznikaji tzv. inventarizacni rozdily. Nastat mohou 2 ptipady
inventariza¢nich rozdill a to:
1) manko a

2) prebytek.
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Manko vznika, pokud je skutecny stav niz$i nez stav ucetni. V tomto pfipad¢ musi od-
poveédna osoba doplatit rozdil. VySe této thrady se 1isi praveé vnitropodnikovymi smér-
nicemi, Zakonem je vSak dand vySe max. 4,5 nasobku primérné mzdy ®a povinnost po-
nechat alesponi zivotni minimum. Vyjimkou je uzavieni smlouvy o hmotné odpovédnos-
ti, kdy zaméstnanec hradi manko celé. Uetni jednotky v§ak maji asto stanoveny tzv.
manka v normé, které se uziji v piipadé tzv. piirozenych tubytkd zasob. Uéetni jednotky
si timto stanovuji limit pfirozeného Ubytku, ktery se odepisuje do spotieby a neni proto

predepsana tthrada zaméstnanci. Tato praxe je bézna naptiklad u materidlu.

Prebytek je opakem manka, tedy skutecny stav majetku je vyssi nez ucetni stav.

Inventarizace samotné lze rozdélit na:
1) tadnou inventarizaci a

2) mimotadnou inventarizaci.

Radna inventarizace je provadéna v fadném terminu K urcitému dni a opakujici se peri-

odicky nebo priubézné béhem roku.

Mimotéadna inventarizace se provadi zejména po mimotadnych udalostech, napiiklad po
zivelnych pohromdch, loupezich apod. Dale se provadi pfi vyméné odpovédného pra-
covnika, zvlasté je-li uzaviena smlouva o hmotné odpovédnosti, a jde-li o zménu dlou-

hodobou (nezahrnuje tedy ptipady dovolené ¢i kratkodobé nemoci).

Terminy fadnych inventarizaci majetku a zavazki jsou uvedeny v nésledujici tabulce.

Fyzicka inventarizace 1x za ucetni obdobi - dlouhodoby majetek

- umélecka dila a sbirky

- material na skladé

- nedokoncena vyroba, polotovary a
vyrobky

- zboZi na sklad€ a v prodejnach

6 aktualni vyse primeérné mzdy je okolo 24 000,- K¢

zdroj:http://www.mpsv.cz/cs/11339 dne 9.2.2012
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- ceniny

Fyzicka inventarizace 4x za ucetni obdobi - pokladna
Fyzicka 1 dokladové inventarizace 1x za - pozemky
ucetni obdobi - cenné papiry a vklady

- smeénky k inkasu

Dokladova inventarizace 1x za ucetni - ostatni majetek a zavazky

obdobi

TABULKA 1: TERMINY RADNYCH INVENTARIZACI MAJETKU A ZAVAZKU, ZDROJ: (8, S. 58)

Pfi inventarizacich se obvykle stanovuje inventariza¢ni komise. ,,Zdpis dilci inventari-
zacni komise musi obsahovat tyto udaje:

e oznaceni ucetni jednotky

e obdobi

e druh inventarizace

® oznaceni a umisteni inventarizovaného majetku

e jméno pracovnika odpovédného za majetek nebo zavazky

e den, k némuz byla inventarizace provedena

e fermin provadeni inventarizace

o zpiisob zjistovani skutecnych stavii

e prehled inventurnich rozdili

e prehled opravnych polozek

e pripadna dalsi zjistéeni DIK

e jména a podpisy clenit DIK

datum vyhotoveni zapisu.

Zapisy, soupisy a doklady prokazujici inventarizaci musi byt uchovany pét let po prove-

deni inventarizace.

Opravy v pisemnostech musi splnovat nalezitosti oprav pro ucetni doklady:
e oprava se provede preskrtnutim, aby ziistal puvodni zapis citelny a dopsdanim
nového udaje; musi byt zajisténa trvanlivost opravného zapisu (nelze napr. pou-

Zit obycejnou tuzku)
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k opravnému udaji se doplni datum opravy a podpis pracovnika, ktery opravu
provedl

oprava nesmi vést k neuplnosti, nepritkaznosti a nesprdavnosti (8, s. 57).

Samotna inventarizace je upravena v Zakoné v §29 a §30.

.8 29

(1) Uéetni jednotky inventarizaci zjistuji skutecny stav veskerého majetku a zdvazkii

a overuji, zda zjisteny skutecny stav odpovida stavu majetku a zavazkii v ucetnic-
tvi a zda nejsou dany diivody pro uctovani o polozZkach podle § 25 odst. 3. Inven-
tarizaci ucetni jednotky provadeji k okamziku, ke kterému sestavuji ucetni zaver-
ku jako radnou nebo mimoradnou (dale jen "periodickad inventarizace”). V pri-
padech uvedenych v odstavci 2 ucetni jednotky mohou provadet inventarizaci i v
pribéhu ucetniho obdobi (dale jen "pribézna inventarizace”). Ustanoveni o

27)

provadeni inventarizaci podle zvlastnich pravnich predpisu “" nejsou timto do-

tCena.

(2) Prabeznou inventarizaci mohou ucetni jednotky provadet pouze u zdsob, u nichz

uctuji podle druhit nebo podle mist jejich ulozeni nebo hmotne odpovednych
0sob, a ddle u dlouhodobého hmotného movitého majetku, jenz vzhledem k funk-
ci, kterou plni v ucetni jednotce, je v soustavném pohybu a nemd stalé misto,
kam nalezi. Termin této inventarizace si stanovi sama ucetni jednotka. Kazdy
druh zdasob a uvedeného hmotného majetku musi byt takto inventarizovan ale-

spon jednou za ucetni obdobi.

(3) Ucetni jednotky jsou povinny prokdzat provedeni inventarizace u veskerého ma-

Jjetku a zavazkit po dobu 5 let po jejim provedeni.

(4) Pozadavky na organizacni zajisténi a zpiisob provedeni inventarizace u vybra-

nych ucetnich jednotek, véetné blizsich podminek inventarizace polozek jinych

aktiv a jinych pasiv stanovi provadéci pravni predpis. *“ (12)

. § 29 je velmi diilezity paragraf s vazbou na § 6 a §7 zdkona. Ucetni jednotka md

K urcitéemu okamziku, ktery je stanoven také v tomto paragrafu, povinnost provést inven-

tarizaci majetku a zdavazkii.
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Inventarizace je:

o zjisteni skutecného stavu majetku a zavazku, a to jak mnoZstvi, tak i zjisteni
ucetni hodnoty; toto zjistovani se nazyva inventura,

® porovnani stavii zjisténych inventurou se stavem vykdazanym v ucetnictvi na zii-
statcich prislusnych uctii,

e porovnani oceneni s ocenénim vykazanym v ucetnictvi,

o zjisteni pripadnych rozdilit (manko, prebytek, schodek),

e zhodnoceni, zda existuji duvody pro vyjadreni rizik, pripadné moznych ztrat,

e zjisteni, zda neexistuje takovy majetek, jehoz hodnota je nizsi nez hodnota tohoto

majetku vykazana v ucetnictvi.

Inventarizace jsou prubézné a periodicke, tim vSak neni dotceno pravo, aby si ucetni
Jjednotka na zdklade svych potieb provedla inventarizace majetku a zdvazkii i v jiném

terminu nez stanovi zakon.

Zpiisob provedeni inventarizace si urci kazda jednotka sama ve vnitinim predpise, je
vhodné minimalne:

e stanovit harmonogram inventarizacnich praci,

e urcit inventarizacni komisi,

e Urcit zpiisob provadeni zjistovani skutecnych stavii,

e urcit osoby odpovédné za provedeni inventarizace,

e urcit, jak bude postupovano v pripadé zjisténi inventarizacnich rozdilu.* (3, S.

78-79).

Podle odstavce 1 § 29 lIze tvrdit, Ze se inventarizaci povinné ovétuje stav majetku a za-
vazkl, které jsou obsaZeny v rozvaze Ucetni jednotky. Soucasti majetku je 1 drobny
hmotny a nehmotny majetek, a proto je nutné i jej inventarizovat. Ackoliv jsou
v Zakoné opomenuta néktera aktiva a pasiva, neméla by tato skute¢nost vést k jejich
vypusténi z inventarizace. V piipadé jejich vypusténi se opét dostavame do problému se

spravnosti ucetnictvi, které by mohlo byt ohroZeno netplnou inventarizaci.
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Castym problémem pii inventarizacich je, Ze v i¢etnich jednotkach nejsou doloZeny
podpisovymi zaznamy tadné ovéfené inventurni soupisy. Problémy jsou ptedevsim na-
piiklad u ucth danovych zavazka a pohledavek nebo ucti zavazkl a pohledavek vici
zamestnancum. I tyto ucty je vSak tfeba odsouhlasit prubézné po cely rok. Pfipadné ne-
dostatky v podpisovych zaznamech mohou podstatné ztézovat zjisténi jejich spravného
stavu Kk rozvahovému dni ¢i muze ztizit nalezeni osoby odpovédné za piipadné nesrov-

nalosti (4, s. 42-43).

Cituji zakon o ucetnictvi v § 30:

»$ 30

(1) Skutecné stavy majetku a zavazkii ucetni jednotky pri inventarizaci zjistuji

a) fyzickou inventurou u hmotného majetku, popripadé u nehmotného majetku, nebo
b) dokladovou inventurou u zdavazku a pohledavek, popripadé u ostatnich slozek majet-
ku, u nichz nelze provést fyzickou inventuru,

a tyto stavy jsou povinny zaznamenat v inventurnich soupisech.

(2) Inventurni soupisy jsou priikazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat

a) skutecnosti podle odstavce 1 tak, aby bylo mozno zjistéeny majetek a zavazky jedno-
znacné urcit,

b) podpisovy zdaznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti podle pismene a) a podpi-
sovy zdaznam 0S0by odpovédné za provedeni inventarizace,

C) zpusob zjistovani skutecnych stavii,

d) ocenéni majetku a zavazkii k okamzZiku ukonceni inventury i pro ucely podle § 26
odst. 3,

e) okamzik zahdjeni a okamZik ukonceni inventury.

(3) V pripadeé provadeni priibézné inventarizace mohou byt inventurni soupisy podle
odstavce 2 nahrazeny pritkaznym ucetnim zaznamem o provedeni fyzické inventury a o
vyuctovani inventarizacnich rozdilu.

(4) Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke konci rozvahového
dne, Ize provést v priibéhu poslednich ctyr mésicii ucetniho obdobi, popripade v prvnim
meésici nasledujiciho ucetniho obdobi. Pritom se musi prokdzat stav hmotného majetku
ke konci rozvahového dne stavy fyzické inventury opravenymi o prirustky a ubytky uve-

deného majetku za dobu od ukonceni fyzické inventury do konce ucetniho obdobi, po-
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pripadé za dobu od zacatku ndsledujiciho ucetniho obdobi do okamzZiku ukonceni fyzic-
ké inventury v prvnim mésici tohoto ucetniho obdobi.

(5) Pro inventarizaci kulturnich pamatek, sbirek muzejni povahy a archeologickych
nalezu se ustanoveni odstavcii 1 az 4 pouziji pouze v rozsahu, v jakém je ucetni jednotka
schopna zajistit inventarizaci tohoto majetku spolecné s plnénim zvlastnich povinnosti o
zjistovani skutecného stavu tohoto majetku. Pozadavky na organizacni zajisténi a zpii-
sob provedeni inventarizace kulturnich pamatek, sbirek muzejni povahy a archeologic-
kych nalezu stanovi provadeci pravni predpis.

(6) Inventarizacnimi rozdily se rozumi rozdily mezi skutecnym stavem a stavem v ucet-
nictvi, které nelze prokdzat zpiisobem stanovenym timto zdakonem, kdy

a) skutecny stav je nizsi nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko, popripa-
dé schodek u penéznich hotovosti a cenin, nebo

b) skutecny stav je vyssi nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek.

(7) Inventarizacni rozdily vyuctuji ucetni jednotky do ucetniho obdobi, za které se inven-
tarizaci ovéruje stav majetku a zavazkai.

(8) Ustanoveni tykajici se inventarizace majetku a zavazkii se pouZiji i pro inventari-
zaci jinych aktiv a jinych pasiv, véetné skutecnosti uctovanych v knize podrozvaho-

vych uctin.” (12)

Rada bych upozornila, Ze v roce 2011 nastala v tomto paragrafu drobna tprava: ,,Podle
nového § 30 odst. 8 ZU: ,, Ustanoveni tykajici se inventarizace majetku a zdvazki se
pouZziji i pro inventarizaci jinych aktiv a jinych pasiv, véetné skutecnosti uctovanych
V knize podrozvahovych uctii.“ Dochazi pouze k upresnéni rozsahu inventarizace, jeli-

koz jeji rozsah nelze zuzovat pouze na majetek a zavazky. Zcela bézné se totiz i za stava-

Jjictho znéni zakona inventovaly také nové zminované ucetni polozky.“ (1, s. 4).

V odstavci 2 § 30 zminuje Zakon osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti a 0soby od-
povédné za provedeni inventarizace. Jelikoz zjisténi skutec¢nosti v tomto piipadé lze
oznacit za inventuru, ktera je soucasti inventarizace, dostavame se do stfetu, pokud oso-
ba odpovédna za zjisténi skuteCnosti a osoba odpovédna za provedeni inventarizace
bude jedna a tataz. Splynuti téchto povinnosti v podstaté ani neni mozné, protoze osoba

odpovédna nemulize byt ptitomna vSude, kde je inventura provadéna. Naopak co se tyce
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osoby odpovédné za provedeni inventur a za provedeni inventarizace, splynuti téchto

povinnosti mozné je.

Vhodné je, aby osoba odpovédna za provedeni inventarizace byla zaroven osobou od-
povédnou za inventarizovany majetek nebo méla majetek svéfen do uzivani (4, s. 43-

44).

Dulezity je také inventurni soupis. Je zde nékolik doporuceni, které by méla ucetni jed-
notka dodrzovat:

e povinnost proskrtdvat prazdna mista ¢i nechavat nulu, pokud neni zjistén zadny
stav,

e dohled nad dodateénym upravovanim tdaju (v pfipadé€, kdy je inventurni Soupis
vytistén predem, budou opravy udélané¢ dodatecné dobie viditelné, a je uplny
vycet polozek),

e prevadéni souctu zjisténych stavii na dalsi strany, poptipadé ptipojit rekapitulaci
jednotlivych stran,

e pfipojit skladovou soupisku obsahujici ocenéni inventarizovanych zasob, prede-
v§im v piipad¢, Ze se do inventurnich soupisii vypliiuje pouze zjisténé mnozstvi

(4, s. 45).

V piipadé, Ze sestavujeme ucetni zaveérku k jinému dni, nez je provadéna fyzické inven-
tarizace, nesmime opomenout provedeni dokladové inventury, ¢ili dokazani, ze dokla-
dovy stav odpovida stavu ucetnimu. Za dokladovou inventuru je tedy povazovano na-
priklad ovéfeni souladu skladové soupisky s uc€etnim stavem, pokud je skladova soupis-

ka ménéna jen na zaklad¢ fadnych skladovych dokladi promitnutych do ucetnictvi (4, s.

45-46).

Vzor smérnice

LUcel

Ucelem této smérnice je navod ke spravnému a tiplnému provedeni inventarizace majet-
ku a zavazkii ticetni jednotky. Ucetni jednotka inventarizact zjistuje skutecny stav majet-

ku a zavazkii a ovéruje, zda zjisteny stav odpovida stavu majetku v ucetnictvi.
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Povinnost inventarizace

Povinnost inventarizace majetku a zavazku je stanovena zakonem ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, v § 8, § 29 a § 30. Tuto povinnost je nutné zabezpecit jak ke dni radné, tak
pripadné i mimoradné ucetni zaverky, pokud je nutné ji provést v rozsahu rocni ucetni

zaverky.

Terminy inventarizace

Lhuty radnych periodickych inventarizaci jsou uvedeny v priloze ¢. 1 této smérnice (do-
plnit podle potreby ucetni jednotky). Terminy fyzickych inventur jsou v kompetenci
ucetni jednotky, inventarizace rozvahovych uctii probéhne vzdy k poslednimu dni ucet-
niho obdobi. Vyhlasené terminy a lhity nezbavuji prislusné odpovédné pracovniky od-
povédnosti za radné sledovani a ovérovani stavu majetku a zavazkii v ramci své pracov-

ni naplné mezi jednotlivymi inventarizacemi.

Rozsah inventarizace
Inventarizace je provadeéna za veskery majetek a zavazky vedené v ucetnictvi ucetni jed-
notky, ddle veskery cizi majetek a zdvazky, ktery ucetni jednotka uziva nebo spravuje,

skladuje apod.” (8, s. 53).

Vzor dil¢iho inventariza¢niho zapisu

LwInventarizacni zapis majetku ke dni ...
1. Oznaceni inventarizovaného majetku:
2. Umisténi inventarizovaného majetku:
3. Jména pracovnikii odpovédnych za majetek:

4. Prohlaseni odpovédnych pracovnikii:
Prohlasuji, ze jsem zabezpecil/a, aby k inventarizaci byl radné pripraven a pred-
lozen veSkery majetek i vSechny podklady k evidenci majetku, za které z titulu

své funkce odpovidam: jméno, podpis, datum

Potvrzuji, zZe fyzickd, pripadné dokladova inventarizace majetku a zavazkii, za
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10.

které jsem zodpovedny/a, byla provedena za mé ucasti a Zadny majetek, zavazky

a doklady jsem nezatajil/a: jméno, podpis, datum

Smlouva o hmotné odpovédnosti se mnou byla sepsana dne:
Inventarizace:

- provedena ke dni:

- zahdjeni dne:

- ukonceni dne:

Zpiisob zjistovani skutecnych stavii majetku nebo zavazkii:
Zjisténé inventarizacni rozdily:

- ucetni stav

-stav zjisteny inventurou

- rozdily

Navrh na likvidaci zjistenych rozdilii:

Navrh na tvorbu opravnych polozek k majetku:

Datum vyhotoveni zdpisu a podpisy clenu diléi inventarizacni komise:
Soupis priloh:

- soupis inventurnich rozdili

- SOupis navrzenych opravnych polozek

- ndvrh na kompenzaci mank a prebytkii

- SouUpis zjisténého nepotrebného majetku

- nakresy, podklady, technické propocty

- inventurni soupisy jednotlivych skladii

Souhrnny inventarizaéni zdpis

o provedené rocni inventarizaci majetku za ucetni obdobi ...

Inventura majetku byla provadena k ... podle prikazu ... Pred proviadeénim inventury
byly vsechny inventarizacni komise seznameny s postupem provdadeni inventur podle
smérnice o inventarizaci.

Predmétem fyzické inventury byl tento majetek:

dlouhodoby majetek — uctova skupina 01 a 02

material na skladé —ucet 112
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- nedokoncena vyroba — ucet 121

- polotovary vlastni vyroby — ucet 122
- hotové vyrobky — ucet 123

- zbozZi —ucet 132

- pokladni hotovost — ucet 211

- ceniny —ucet 213

Stav inventarizovaného majetku se vyhodnocuje v K¢, ceny materialu a zbozi jsou uva-
deny jako vazeny aritmeticky prumer nakupnich cen, ceny nedokoncené vyroby, poloto-
varu a vyrobkii jsou uvdadeny jako vazeny aritmeticky prumer kalkulovanych cen.” (8, S.

59-60).
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3 ANALYZA PROBLEMU A SOUCASNE SITUACE

Spolec¢nost, pro kterou budu vytvaiet vnitropodnikové smérnice, bude Polymetal s. r. o.
Datum zapisu do obchodniho rejstiiku je 2. 12. 1994. Spolec¢nost sidli ve Stielicich u

Brna v okrese Brno — venkov od zafi 1996.
Zakladni kapital spolecnosti ¢ini 100 000 K¢.

Spolecnost tedy na ¢eském trhu piisobi jiz mnoho let. BEehem nich byl predmétem ¢in-
nosti

e obchodni Zivnost - koupé zbozi za ucelem jeho dalSiho prodeje a prode;,

e podnikani v oblasti nakladani s odpady,

e poradenstvi v oblasti hardware a software,

e zprostifedkovatelska cinnost (kromé ¢innosti, ke kterym je nutné zvlastni povo-

leni) (7).

Zhruba od roku 2000 se vSak zabyva pouze poradenstvim v oblasti hardware a software
a zprostiedkovatelskou Cinnosti. Tato zména orientace hlavni ¢innosti podniku byla
zpusobena ztratou dilezitych obchodnich kontaktd v minulém hlavnim oboru ¢innosti,

tedy podnikanim v oblasti nakladani s odpady.
Statutarnim organem je jednatel, ktery za spole¢nost jedna a podepisuje.

Pted spolupraci na mé bakalarské praci podnik vnitropodnikové smérnice nevytvarel,
jelikoz Gi¢etnictvi obstarava jeji jediny zaméstnanec, ktery je zaroven jednatelem. Udetni
postupy jsou proto (pokud pomineme vlivy Ceské legislativy) nemeénné a zatim nebyl
nutny jejich pisemny zdznam. Vzhledem k naroc¢nosti eské legislativy vsak spole¢nik
uvazuje o zaméstnani ¢i spolupraci S externistou. Ve stinu tohoto faktu ma tudiz zajem o
vytvofeni smérnic, které by pfipadnému novému zameéstnanci/externistovi jasn¢ uvedly

postupy, které doposud byly v podniku provadény.
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Spole¢nost miizeme jednozna¢né identifikovat podle piilohy I. natizeni Komise Evrop-

ského spolecenstvi ¢. 800/2008 jako mikropodnik:

,,Clanek 2 - Pocet zaméstnancii a finanéni prahy vymezujici kategorie podnikii

1. Kategorie mikropodnikii, malych a stiednich podnikii je slozena z podnik, které
zamestnavaji mené nez 250 osob a jejichz rocni obrat nepresahuje 50 milionii
EUR, nebo jejichz bilancni suma rocni rozvahy nepresahuje 43 milionit EUR.

2. Vramci kategorie malych a strednich podnikii jsou malé podniky vymezeny jako
podniky, které zaméstnavaji méné nez 50 osob a jejichz rocni obrat nebo bilanc-
ni suma rocni rozvahy nepresahuje 10 milionii EUR.

3. Vramci kategorie malych a strednich podnikii jsou mikropodniky vymezeny jako
podniky, které zaméstnavaji méné nez 10 osob a jejichz rocni obrat nebo bilanc-

ni suma rocni rozvahy nepresahuje 2 miliony EUR.“ (6).

Vzhledem k velikosti spole¢nosti tedy nemusi byt vytvafené vnitropodnikové smérnice
ptili§ podrobné. Tuto skutenost v§ak v nékterych bodech bude vhodné opomenout kvii-
li moznosti ptijeti ekonomické pracovni sily. Tento, prozatim pouze zvazovany, novy
zaméstnanec by tim mél vytvoreny jasné hranice, ve kterych se méa pohybovat, aby ne-

narus$il zavedené postupy v Gcetnictvi ucetni jednotky.

Jako v kazdé ucetni jednotce nema spolec¢nost napli pro vSechny povinné vnitropodni-
kové smérnice. U nekterych smérnic neni uplatnéni ani pro budouci stav podniku. Na-
ptiklad ani pii navratu k pfedchozimu hlavnimu oboru ¢innosti podniku nelze nalézt
uplatnéni pro vnitropodnikovou smérnici o zasobach. Pfipadny obéZny majetek ma vzdy

charakter zboZi.
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4 VLASTNI NAVRHY RESENI, PRINOS NAVRHU
RESENI

4.1 Obecné nalezitosti vytvarenych smérnic

Jak jiz bylo dfive uvedeno, spole¢nost doposud vnitropodnikové smérnice nevytvarela.
V ramci povinnych vnitropodnikovych smérnic proto navrhuji sestavit ve spolupraci s
podnikem tyto smérnice:

e systém zpracovani ucetnictvi,

e Uctovy rozvrh,

e podpisové zaznamy a vzory,

e dlouhodoby majetek,

e Casové rozliSeni,

e kurzové rozdily a pouzivani cizich mén.

Dalsi povinné smérnice pro podnik vytvafet nedoporucuji, protoze pro né¢ podnik nema
obsahovou napln. Vzhledem k tomu, Ze momentalné nevlastni zadny dlouhodoby maje-
tek, nemuze vytvaret odpisové plany. Pokud vezmu v tvahu pfedmét ¢innosti podni-
kani, spole¢nost nemé a ani nedoporucuji vytvafet smérnice pro zasoby. Smérnice o
derivatech, rozpousténi naklada a o konsolida¢nich pravidlech neptipadaji rovnéz

V uvahu.

Ackoliv spole¢nost nema dlouhodoby majetek, smérnici pro néj vytvaret navrhuji. Lze
V ni totiZ upravit pro budouci potfeby penézni hranici pro zatfazeni dlouhodobého ma-

jetku. Dale zde Ize stanovit zpisob odepisovani pro tento budouci majetek.

Pro splnéni vSech ndleZitosti (viz diive) vnitropodnikové smérnice by spolecnost méla
dodrzet nasledujici:

1) nazev dokumentu véetné jednotného oznacent,

2) nazev smérnice,

3) nazev ucetni jednotky,
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4) datum vydani,
5) datum Gc¢innosti,
6) vypracoval,

7) kontroloval,

8) schvalil,

9) rozdélovnik.

Nazev dokumentu véetné jednotného oznaceni

Pro jednoznacné oznaceni navrhuji zacatek kazdé smérnice otevirat textem ,, Vnitropod-
nikové smérnice ¢. X*. Cislovani smémic by se mélo uZivat trojciferné, zaéinajici od
001. Po pofadovém ¢islu smérnice by mélo nasledovat lomitko a rok vytvoieni smérni-
ce. Rok doporucuji uvadét kviili ptipadnym aktualizacim smérnic a jejich lepsi kontrole.

Format roku by mél byt klasicky, Ctyfciferny.

Nazev smérnice
Nazvy smérnic doporucuji volit kratké, nejlépe do sedmi slov. Nazvy smérnic musi byt i
vystizné, aby pracovnici spole¢nosti nemuseli ¢ist celou smérnici ke zjisténi, zda ji na

dany ptipad aplikovat nebo nikoliv.

Nazev ucetni jednotky

Pro jasné urceni doporuc€uji uvést nazev ucetni jednotky hned pod oznaCenim smérnice
s ¢islem a nazvem smérnice. M¢l by byt také uvadén v textu pro jednoznacné oznaceni
ucetni jednotky. Nazev ucetni jednotky by byl tedy vzdy na dobie viditelném misté (na
tietim fadku pod nazvem smérnice) a zdlraznén i v textu. Omyl s oznacenim ucetni

jednotky je témito opatfenimi tedy vyloucen.

Datum vydani a datum acinnosti

Vychazime z piedbézného predpokladu, ze tyto dvé data budou v ucetni jednotce shod-
na. Dilezitéjsi je ovsem datum ucinnosti, které urci presné datum, kdy smérnice nabude
na uéinnosti. Datum vydani bych zde oznacila pouze za informativni zvlasté pro piipad-

n¢é aktualizace smérnic a ¢asové obdobi, kdy je nutno o aktualizaci uvazovat.
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Vypracoval, kontroloval a schvalil
Zde by mél byt jednoznacné uréen pracovnik, ktery mél smérnici na starost. Podpisem

zde je potvrzena odpovédnost za vypracovanou smérnici, jeji kontrola a piijeti.

Rozdélovnik
Kromé osob zodpovédnych za vytvorené smérnice musime jednoznacné urcit i osoby
povinné jejich dodrzovani. V kazdé smérnici proto doporucuji tzv. ,,rozdélovnik®, ktery

piimo ur¢i povinnost dodrzovani smérnice.

Vzhledem k tomu, ze se jedna o podnik s jednim zaméstnancem, navrhuji pouziti nékte-
rych téchto nalezitosti pouze pro Uplnost smérnice. VEtSi vyznam by meély v piipade
roz§ifeni spole¢nosti o vice zaméstnanct. V takovém piipadé bych ale navrhovala
smérnici aktualizovat a doplnit konkrétnéjsi informace k uréeni osob zodpovédnych za

vytvoreni smérnice ¢i za jeji dodrzovani.

Momentalné navrhuji uzivat oznaceni ,,vSichni zaméstnanci, ackoliv je v podniku jen
jeden. Tim lze zamezit zbaveni se odpoveédnosti v ptipadé, Ze by se spolecnost o nové
zameéstnance opravdu rozsitila. V tomto ptipad¢ pii piechodném obdobi, kdy jesté nedo-
jde k aktualizaci smérnic a piesto zde bude vic zaméstnancti nez jeden, bude spolecnost
chranéna pted ptipadnym zbavenim se odpovédnosti za piipadné nezadouci udélosti

novym zaméstnancem/ novymi zameéstnanci.

Kromé téchto nalezitosti doporucuji, aby kazda smérnice méla popsan i svlij ucel. Zde
by mél byt konkrétné urCen cil smérnice, platnd legislativa a struény nastin obsahu
smérnice. Pokud by tedy nebyl z nazvu smérnice jednoznaéné jasny piedmét, éeho se
tyka, zde by byl stru¢né pfedmét smérnice popsan. Zaroven by se m¢l timto urcit jedno-
zna¢ny cil smérnice, od kterého by se tcetni jednotka pfi jejim vytvafeni neméla vyraz-
né odchylit. Kontrolu tohoto cile nedoporucuji dale ve smérnici vypisovat. Pisemna
kontrola by byla pfi béZném provozu jen zbyte€nym prodlouzenim smérnice, ktery by
nebyl vyuzivan. Kontrolu dodrzZeni cile (i¢elu) proto navrhuji jen vizualni po dokonceni
smérnice. Diillezitym bodem by mél byt zde 1 odkaz na platnou legislativu, ktera mtize

pracovnikiim zna¢né pomoci pii feSeni problematiky daného okruhu. Vnitropodnikova
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smérnice totiz zdkon pfesné necituje, jen stanovuje v ramci zakona urcité pravidla pro
danou ucetni jednotku. Stale je vSak pfislusné legislativé podfizena, coz i pti kontrole

musi byt brano na védomi.

V piipadech vnitropodnikovych smérnic delSich nez 1,5 strany doporucuji, aby smérni-
ce méla i obsah pro lepsi orientaci v textu. Do tohoto rozsahu navrhuji nezapocitavat

ptilohy.

Kazda smérnice by také méla obsahovat polozku, ktera by stanovila, jak ¢asto je potieba
vnitropodnikovou smérnici kontrolovat a ptipadné i1 aktualizovat. Pokud by spole¢nost
tyto aktualizace opomijela, ztracela by smérnice svij Gcel a vyznam. Ptestala by byt
zivym dokumentem a v ptipad¢ velkych legislativnich zmén by mohla Gcetni jednotce
stanovovat i Spatné postupy a feSeni dané problematiky, coz by ohrozilo zasadu sprav-
nosti ucetnictvi.

Pro dosazeni ur¢ité formy do-

‘1‘ porucuji, aby byly vnitropod-

nikové smérnice strukturovany

| | a obsahovaly v hlavi¢ce i logo

T Pk é spolec¢nosti. Ackoliv by meéla
( O S R
byt vnitropodnikovd smérnice

k této ucetni jednotce jedno-
OBRAZEK 1: LOGO SPOLECNOSTI, ZDROJ: POLYMETAL S.R.O. e v e . ,
zna¢n¢ prfifazena jiZz na-
zvem vzdy na tfetim fadku smérnice, logo pomuzZe lepsi vizualizaci smérnice. Zaroven

tim bude ptislusnost smérnice k ucetni jednotce patrna na prvni pohled.

Pro dodrZeni jednotné formy vnitropodnikovych smérnic spole¢nosti Polymetal s.r.o.
doporucuji pfi jejich tvorbé dodrzovat nasledujici kroky:

e Vv hlavi¢ce smérnice vlevo vzdy umistit vySe uvedené logo spole¢nosti,

e na prvnim fadku uvadét text ,,Vnitropodnikova smérnice ¢.xxx/2012%,

e na druhém fadku uvést nazev smérnice,

o tieti fadek by mél obsahovat jednoznacné urceni ucetni jednotky,
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e od ¢tvrtého tadku jiz zacit v dané vnitropodnikové smérnici ¢islovat jednotlivé
body. Prvnim bodem by mél byt vzdy jiz diive zminiovany ucel smérnice. Druhy
bod by mél byt vzdy rozsah platnosti a odpovédnosti.

e dle ucelu smérnice navrhuji pokracovat dalsimi body, které se vztahuji k dané
problematice,

e poslednim ¢islovanym bodem by mél vzdy byt bod udavajici datum vystaveni a
platnost.

e pod témito Cislovanymi body doporucuji umistit ve smérnici tabulku pro podpi-
sy k nalezitostem vypracoval, kontroloval a schvalil,

e pod touto tabulkou by mélo byt vzdy zopakovano datum vydani, misto vydani a

podpis jednatele spolecnosti.

Vnitropodnikové smérnice navrhuji vytvotit nasledujici:
e Vnitropodnikova smérnice ¢. 001/2012 — Systém zpracovani ucetnictvi
e Vnitropodnikova smérnice ¢. 002/2012 — Uétovy rozvrh
e Vnitropodnikova smérnice ¢. 003/2012 — Podpisové zaznamy a vzory
e Vnitropodnikova smérnice ¢. 004/2012 — Dlouhodoby majetek
e Vnitropodnikova smérnice ¢. 005/2012 — Kurzové rozdily a pouzivani cizich
mén
e Vnitropodnikova smérnice &. 006/2012 — Casové rozliseni

e Vnitropodnikova smérnice ¢. 007/2012 - Inventarizace

e Vnitropodnikova smérnice €. 008/2012 — Cestovni ndhrady

Veskeré vnitropodnikové smérnice musi mit spole¢nost v tist€éné podobé uchovany
k ptedlozeni pii ptipadné kontrole po dobu 5 let. Tuto skute¢nost stanovuje § 31 zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi a doba pocina béZet koncem ucetniho obdobi, kterého se

tykaj.

4.2 Povinné smérnice

S povinnymi smérnicemi za¢nu vnitropodnikovou smérnici o systému zpracovani

ucetnictvi. Ucelem této smérnice je popis systému zpracovani ucetnich dat. Obecné je
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systém zpracovani ucetnictvi ucetni jednotky fizen zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnic-
tvi, ve znéni pozdgjsich piedpisti, konkrétnd v §11, § 12, §13 a §16, a Ceskymi téetnimi

standardy pro podnikatele.

Obecné si spolecnost v této smérnici stanovi u potfebnych ucetnich dokladii jejich ¢i-
selné tady, resp. jejich pocatky. Ve spolecnosti Polymetal s.r.0. by to mély byt konkrét-
n¢ tyto doklady:

o faktury vydané,

o faktury pfijaté,

e vydajové pokladni doklady,

e piijmové pokladni doklady,

o mzdové listy,

e cestovni doklady,

e vnitfni Gcetni doklady,

e bankovni vypisy.

Zacatky Ciselnych fad pro tyto doklady jsou ve spole¢nosti stanoveny takto:

Faktury vydané 1201
Faktury ptijaté 1211
Vydajové pokladni doklady 12HV
Ptijmové pokladni doklady 12HP
Mzdové listy Z
Cestovni doklady - tuzemské cestovni piikazy | 12CPT
Vnitini ucetni doklady 12IN
Bankovni vypisy piijem 12BP
Bankovni vypisy vydej 12BV
Inventurni seznamy 121S

TABULKA 2: ZACATKY CISELNYCH RAD, ZDROJ: SOFTWAROVE VYBAVENI SPOLECNOSTI POLYMETAL
S.R.O.

Spole¢nost Polymetal s.r.o. pouZziva pro zpracovani ucetnictvi aplikaci POHODA spo-

lecnosti STORMWARE. Veskeré ucetni doklady a podklady pro statni instituce zpraco-
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vava pies tento software. Tato skute¢nost by méla byt tedy ve vnitropodnikové smérnici
uvedena. Tato smérnice by zaroven méla urcit i aktualizace softwaru a jeho servis, ktery

spada pod kompetenci spolecnosti STORMWARE.

Vystupy, které podnik z tohoto softwaru vyuziva, jsou napiiklad:
e hlavni kniha
e faktury vydané a piijaté
e pokladni doklady
e mzdové sestavy
e rozvahy (bilance)
e vykaz ziski a ztrat

e adalsi (9).

V této vnitropodnikové smérnici by mél byt vypracovan i seznam ucetnich knih. U spo-
lecnosti Polymetal s.r.o. to je pfedev§im hlavni kniha, kterd zahrnuje zGstatky ucti ke
dni, k némuz se otvira, souhrnné obraty u¢ti Ma Dati a Dal minimalné 2x ro¢né a také

zustatky uctt ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zavéerka.

Dale navrhuji, aby ve smérnici byla zakotvena v seznamu tcetnich knih i pokladni kni-

ha. Nutna je jeji kontrola vzdy k datu inventarizace, viz nize.

Posledni knihou stanovenou v této smérnici by mél byt 1 G€etni denik, kde jsou zachy-

ceny veskeré ucetni piipady ucetni jednotky, sefazeny chronologicky (9).

V souvislosti s tim navrhuji ve smérnici stanovit pojem Gcéetni zaznam, ucetni doklad,

jeho nélezitosti a jejich opravu.

Ucetni zaznam zaznamenava skutecnosti tykajici se vedeni Gi¢etnictvi ucetni jednotky.
Tyto zdznamy mohou byt 1 seskupovany. I zde plati, ze Gcetni zdznamy byvaji sefazo-
vany chronologicky. Ugetni zaznamy byvaji dokladany uétovymi doklady, které jsou

originalnimi pisemnostmi (9).
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V § 12 jsou upraveny Ucetni zapisy takto:
» 3§12

(1) Ucetni zdpisy jsou uicetni zdznamy, jejichz je urcen ustanovenimi tohoto zdkona,
kterée se tykaji ucetnich knih.

(2) Ucetni jednotky jsou povinny provadét iicetni zapisy priibézné v iicetnim obdobi
po vyhotoveni ucetniho dokladu takovym zpiisobem, ktery neohrozi splnéni po-
zadavkii rovneéz jinych pravnich predpisii. K ucetnimu zapisu musi byt pripojen
podpisovy zdaznam osoby odpovedné za jeho provedeni, neni-li shodny
S podpisovym zdznamem osoby odpovedné za zauctovani ucetniho pripadu.

(3) U provddet uicetni zapisy pribézné v iicetnim obdobi po vyhotoveni ticetniho do-
kladu takovym zpiisobem, ktery neohrozi splnéni pozadavkii rovnéz jinych prav-
nich predpisii. K ucetnimu zapisu musi byt pripojen podpisovy zdznam osoby
odpovédné za jeho provedeni, neni-li shodny s podpisovym zdznamem osoby od-
povédné za zauctovani ucetniho pripadu.

(4) Ucetni zapisy nesméji uicetni jednotky provadét mimo ucetni knihy. (12).

K nalezitostem ucetniho dokladu, dle § 11 (1) zédkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, pat-
fi:

e oznaceni ucetniho dokladu,

e popis obsahu a oznaceni ucastnikd,

e penézni Castka nebo udaje o cené,

e okamzik vyhotoveni uc¢etniho dokladu,

e okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu,

e podpis osoby odpoveédné za tCetni piipad a osoby odpoveédné za zauctovani.

Ucetni doklad musi byt zpracovan tak, aby byla zarutena jeho trvanlivost. Opravy
Vv téchto ucetnich dokladech se provadi témito zptsoby:
1) dokladovym zpiisobem — vystavi se novy opraveny doklad a oba se zalozi,

2) bezdokladovym zplisobem — vyznaceni opravy piimo na ucetni doklad.
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Jelikoz spole€nost zpracovava své ucetnictvi formou softwarového programu POHO-
DA, je nutnd oprava i v tomto programu. V ptipadé neuskute¢néni této opravy by pro-

gram vykazoval Spatné vysledky ve vykazech.

Smérnice by méla dale urcit i povinnost archivace. Ta vyplyva ze zédkona o ucetnictvi
dle § 31:

“§31

(1) Ucetni jednotky jsou povinny uschovavat iicetni zaznamy pro ucely vedent iicetnictvi
po dobu stanovenou v odstavci 2 nebo 3. Nestanovi-li tento zakon jinak, plati pro na-
kladani s nimi zvilastni pravni predpisy.

(2) Ucetni zdaznamy se uschovavaji, pokud v § 32 neni stanoveno jinak,

a) ucetni zaverka a vyrocni zprdava po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi,
kterého se tykaji,

b) ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, pre-
hledy po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,
¢) ucetni zaznamy, kterymi ucetni jednotky dokldadaji vedeni ucetnictvi (§ 33 odst. 2), po
dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

(3) Povinnosti spojené s uschovanim ucetnich zdznamii, jakoz i povinnosti podle § 33
odst. 3 prechazeji u ucetnich jednotek uvedenych v

a) § 1 odst. 2 pism. a) az c) na pravniho ndstupce této ucetni jednotky, a neni-li ho, na
likvidatora ¢i insolvencniho spravce nebo jinou osobu podle zvilastnich pravnich pred-
pisti,

b) § 1 odst. 2 pism. d) az h) v pripadé umrti na dédice, prevezme-li véci, prava ¢i jiné
majetkové hodnoty, nalezZejici k ucetni jednotce; pripadne-li dédictvi nebo jeho cast za-
hrnujici veci, prava ci jiné majetkové hodnoty, které nalezi k ucetni jednotce, statu, pre-
chazeji uvedené povinnosti na prislusnou organizacni slozku statu, ktera vyrozumi statni
archiv.

(4) V pripadech, které nejsou uvedeny v odstavci 3, je povinna ucetni jednotka podle § 1
odst. 2 pism. a) a c) pred svym zanikem a ucetni jednotka podle § 1 odst. 2 pism. b), d)
az h) pred zanikem povinnosti vést ucetnictvi zajistit povinnosti spojené s uschovanim
ucetnich zaznamu a o zpiisobu tohoto zajisténi prokazatelné informovat statni archiv.”

(12).
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Z dtvodu rozsahu bakalafské prace je tplné znéni smérnice uvedeno Vv piiloze 1.

Dalsi zpracovavanou smérnici by mél byt uétovy rozvrh. Legislativni oporu ma v § 14

zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi a v § 45 a § 46 vyhlasky ¢. 500/2002.

V § 46 vyhlasky €. 500/2002 je vyslovné uvedeno ze:
S 46

(1) Pri vedeni ucetnictvi v plném rozsahu ucetni jednotka stanovi v uctovém rozvrhu
usporadani a obsah syntetickych uctit v ramci uctovych skupin smeérné uctove
osnovy, pri vedeni ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu ucetni jednotka sestavi
uctovy rozvrh, v némz miize uvést pouze uctové skupiny, nevyzaduje-li zvlastni
pravni predpis clenéni podrobnéjsi. V uctovém rozvrhu je ucetni jednotka povin-
na vychdzet z oznaceni a usporadani uctovych skupin smérné uctové osnovy.
Ucetni jednotka, kterd sestavuje vykaz zisku a ztrdty V iicelovém clenéni, neni
povinna dodrzet ¢lenéni v uctovych skupinach 50 az 55 a 60 az 64, clenéni pri-
zpusobi vykazu s prihlédnutim k povinnosti uvedené v § 39 odst. 8.

(2) V ramci syntetickych uctii ucetni jednotky vytvareji analytické ucty, které zajis-
tUji cleneéni syntetickych uctit napriklad podle potieb ucetni zaverky, pozadavkii
pravnich predpisu a pripadné dalsich potreb ucetni jednotky.

(3) Ucetni jednotka, kterd poskytuje platebni sluzby nebo vydava elektronické peni-
ze a neni financni instituci podle zdkona upravujiciho cinnost bank, uvede

V uctovém rozvrhu samostatné ucty, na kterych bude uctovano o této c¢innos-

ti. “(20).

Spolecnost béhem svého plisobeni zatim pouzivala bézny uctovy rozvrh pro podnikate-
le. Vnitropodnikové Ucetnictvi nepouziva a vzhledem k pfedmétu ucetnictvi ani jeho
zavedeni nelze doporuéit. Uétovy rozvrh proto doporuduji ponechat stejny jako pavodni
od skupin 01 do 71. Uétové skupiny 75-79 a Gétové tiidy 8 a 9 v ramci smérnice do
uctového rozvrhu navrhuji nezahrnovat. Pokud je spolecnost nepotiebovala po 1éta své
¢innosti, neni pravdépodobné, Ze by je méla potiebovat v dalSich letech. Tato ptipadna
potieba by méla feSeni v piipadné aktualizaci smérnice k prvnimu dni bézného ucetniho

obdobi.
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Z uctového rozvrhu podnik momentalné pouziva predevsim Gcty:
e pokladny,
e Dbanky,
e dodavateli a odbératelq,
e UCty pro zpracovani mezd,
e ndakladové Ucty pro cestovni cesty a

e vynosové Ucty na sluzby.

Utty dlouhodobého majetku ztistavaji nepouZivany, stejné jako uéty nakladové a vyno-
sové souvisejici s finanénim majetkem. Spole¢nost tyto majetky nevyuziva. Jediné pti-

pady, kdy je podnik pouziva, jsou finan¢ni naklady a vynosy, které slouzi k zatuctovani

Z dliivodu rozsahu bakalaiské prace je Gplné znéni smérnice uvedeno V piiloze 2.

Jako vnitropodnikovou smérnici ¢. 003/2012 doporucuji vytvofit smérnici s nazvem
,Podpisové zaznamy a vzory“. Jejim tcelem by mélo byt urCeni podpisovych vzora
dle kompetenci a pravo za spolecnost jednat a podepisovat. V soucasné dobé¢ je situace
pro tvorbu této smérnice pon€kud jednotvarnd, jelikoz jak jiz bylo dfive uvedeno, v ni
V soucasnosti pracuje jediny zaméstnanec, ktery je zaroven i jednatelem a tudiz mé pra-

vo jednat a podepisovat za spolecnost.

Podpisové vzory dle kompetenci doporucuji v tomto rozsahu:

Dokument Osoba opravnéna ke | Podpisovy vzor

schvaleni a podpisu

Radna, mimofadna, konsolidova- | Jednatel

na zavérka

Vyro¢ni zprava (i konsolidovana) | Jednatel

Rady spolegnosti a jejich zmény | Jednatel

PIné moci Jednatel

Jednani s organy statni spravy Jednatel

Jmenovani, odvolani a odméno- | Jednatel

vani pracovnikil
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Uzavirani a zmény pracovniho | Jednatel

poméru

Odménovani — stanoveni zdkladni | Jednatel

mzdy vcetn¢ zafazeni

Uzavirani obchodnich smluv Jednatel

Nakupy dlouhodobého majetku Jednatel

Zmény planu Jednatel
Rozhodovani o tvorbé rezerv Jednatel
Zadost o aveér Jednatel

Rozhodnuti o potizeni majetku | Jednatel

formou finan¢niho prondjmu

Zastavy majetku, rucitelska pro- | Jednatel

hlaseni, sménecné ruceni

Uzavirani pojistnych smluv Jednatel
Ztizovani bézného uctu Jednatel
Zapocty pohledavek a zavazku Jednatel

Nakup cizich mén, devizové uveé- | Jednatel

ry

Nakladani s béznym uctem Jednatel

Zcizovani dlouhodobého majetku, | Jednatel

vyfazovani dlouhodobého majet-
ku

Dalsi podle potieb spolecnosti Jednatel

TABULKA 3: PODPISOVE VZORY, ZDROJ: UPRAVA DLE (9)

Z divodu rozsahu bakalafské prace je tplné znéni smérnice uvedeno V ptiloze 3.
Jako dalsi vnitropodnikovou smérnici navrhuji smérnici 0 dlouhodobém majetku.

Vsechny povinnosti vychazi ze zdkona €. 563/1991 Sb., o uletnictvi, vyhlasky ¢.

500/2002 Sb. a zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmd.
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Jak jiz bylo dfive zminéno, spolecnost v soucasnosti zadny dlouhodoby majetek nema.
Doporucuji proto, aby stanovila hranici ocenéni véci potfebnou k zatazeni majetku do
dlouhodobého majetku spolecnosti. Tato hranice by méla byt stanovena castkou
40 000,- K¢ pro dlouhodoby hmotny majetek. Hranice pro nehmotny majetek by méla
byt 60 000,- K¢. Obé tyto hranice by tedy kopirovaly vstupni cenu stanovenou v zakoné
0 dani z ptijmt (13). Po domluvé s jednatelem spole¢nosti navrhuji, Ze smérnice by
méla urCovat odpisy rovnomérné pro ucely danovych odpisi. Spolecnost nepotiebuje
zvyseni odpisti v prvnim roce odepisovani a postaci ji rovnomérné pokryti naklad na

vSechny ucetni obdobi.

Legislativni oporu lze nalézt v zdkoné ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmil, konkrétné v §
31, ve kterém jsou uvedeny sazby pro jednotlivé roky i odpisové skupiny. Znéni tohoto
paragrafu je nasledujici:
.8 31
(1) Pri rovnomérném odpisovani hmotného majetku jsou odpisovym skupindm pri-
Fazeny tyto maximdlni rocni odpisové sazby:

a) Rocni odpisova sazba pro hmotny majetek neodpisovany podle pismen b) az d)

odpisova v prvnim roce v dalSich letech pro zvySenou

skupina  odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 20 40 8eh3

2 11 22,25 20

3 5,5 10,5 10

4 2,15 5,15 5,0

5 14 3,4 3,4

6 1,02 2,02 2

b) Rocni odpisova sazba pri zvySeni odpisu v prvnim roce odpisovani o 20 %

odpisova v prvnim roce v dalSich letech pro zvySenou

skupina  odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 40 30 33,3

2 31 17,25 20

3 24,4 8,4 10
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¢) Rocni odpisova sazba pri zvysSeni odpisu v prvanim roce odpisovani o 15 %

odpisova v prvnim roce v dalSich letech pro zvySenou

skupina  odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 35 32,5 33,3

2 26 18,5 20

3 19 9 10

d) Rocni odpisova sazba pri zvySeni odpisu v prvnim roce odpisovani o 10 %

odpisova v prvnim roce v dalSich letech pro zvySenou

skupina  odpisovaini odpisovani vstupni cenu
1 30 35 33,3

2 21 19,75 20

3 15,4 9,4 10

(2) Rocni odpisovou sazbu uvedenou v odstavci 1 pism. b) miize pouzit poplatnik s

prevadzné zemédeélskou a lesni vyrobou, ktery je prvnim vlastnikem stroje pro ze-
médeélstvi a lesnictvi, oznaceného ve Standardni klasifikaci produkce kodem
29.3. Za poplatnika s prevazné zemédélskou a lesni vyrobou se pro ucely tohoto
zdakona povazuje poplatnik, u néhoz prijmy z této cinnosti cinily v predchazeji-
cim zdanovacim obdobi vice nez 50 % z celkovych prijmu; pritom u poplatnika,
jemuz vznikla danova povinnost v pritbéhu zdanovaciho obdobi, je rozhodny

pomér skutecné dosazenych prijmii.

(3) Rocni odpisovou sazbu uvedenou v odstavci 1 pism. ¢) miiZe pouzit poplatnik,

ktery je prvmnim viastnikem zarizeni pro cisteni a upravu vod oznaceného ve
Standardni klasifikaci produkce kédem 29.24.1 vyuzZivaného ve stavbdach zaraze-
nych podle Klasifikace stavebnich dél CZ-CC vydané Ceskym statistickym tira-
dem do podtridy 125113, pro tiidici a upravdrenské zarizeni na zhodnoceni
druhotnych surovin zahrnutych v oddilu 29 Standardni klasifikace produkce,
pomoci néhoz jsou zpracovany druhotné suroviny ve skupinach 37.10 a 37.20

Standardni klasifikace produkce.

(4) Rocni odpisovou sazbu uvedenou v odstavci 1 pism. d) miize pouzit poplatnik,

ktery je prvnim vlastnikem hmotného majetku zatrideného podle tohoto zakona v
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odpisovych skupindch 1 az 3 s vyjimkou hmotného majetku uvedeného v odstav-
cich2, 3al.

(5) Rocni odpisovou sazbu podle odstavce 1 pism. b) az d) nelze uplatnit u letadel,
pokud nejsou vyuzivana provozovateli letecké dopravy a leteckych praci na za-
klade vydané koncese a provozovateli leteckych Skol, u motocyklii a osobnich
automobilii, pokud nejsou vyuzivany provozovateli silnicni motorove dopravy a
provozovateli taxisluzby na zaklade vydané koncese a provozovateli autoskol
nebo pokud se nejedna o osobni automobily v provedeni specidlni vozidlo pod-
skupiny sanitni a pohiebni podle zviastniho pravniho predpisu, hmotného majet-
ku oznaceného ve Standardni klasifikaci produkce kodem 29.7 (pristroje pro
domdcnost, jinde neuvedené) a 35.12 (rekreacni a sportovni cluny).

(6) Za prvniho viastnika hmotného movitého majetku se pro ucely tohoto zdakona
povazuje poplatnik, ktery si jako prvni poridil novy hmotny movity majetek, ktery
dosud nebyl uzivan k urcenému ucelu a u predchoziho viastnika byl zboZim. Do-
savadni odstavce 2 az 4 se oznacuji jako odstavce 7 az 9. Za prvniho vlastnika
hmotného movitého majetku se povazuje i poplatnik, ktery tento majetek poridil
nebo vyrobil ve viastni rezii.

(7) Pri rovnomérném odpisovani se stanovi odpisy hmotného majetku za dané zda-
novaci obdobi ve vysi jedné setiny soucinu jeho vstupni ceny a prirazené rocni
odpisové sazby. Poplatnik miize na zdkladé svého rozhodnuti pouzit i sazby nizsi
nez maximalni sazby uvedené v odstavci 1. Sazby nizsi nez maximalni sazby uve-
dené v odstavci 1 nemiize pouzit poplatnik uvedeny v § 2, ktery uplatinuje vydaje
podle § 7 nebo § 9 odst. 4 a je povinen vést odpisy pouze evidencné podle § 26
odst. 8 anebo pouziva hmotny majetek pouze zcasti k zajisténi zdanitelného
prijmu a do vydajii k zajisténi zdanitelného prijmu zahrnuje pomérnou cdst od-
pisu podle § 28 odst. 6.

(8) Pri rovnomérném odpisovani ze zvysSené vstupni ceny hmotného majetku se sta-
novi odpisy tohoto majetku za dané zdanovaci obdobi ve vysi jedné setiny souci-
nu jeho zvysené vstupni ceny a prirazené rocni odpisové sazby platné pro zvyse-
nou vstupni cenu.

(9) Odpisy stanovené podle odstavcii 7 a 8 se zaokrouhluji na celé koruny nahoru.”

(13).
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Ptipadné odpisy by mély spolecnosti pomoci i pii daiiové optimalizaci. Vzhledem
k volbé rovnomérnych odpist je danova zatéz rozlozena rovnomérné na vSechny roky

ucetnich obdobi, po které se bude ptipadny majetek odepisovat.

Smérnice by méla stanovit i zpsoby pofizeni a urceni pofizovaci ceny. Spole¢nost mu-
ze svlj majetek pofidit témito zplisoby:

e koupi,

e pronajmem,

e darem,

e vkladem spole¢nika.

Potizovaci cena se sklada z ceny pofizeni a z vedlejSich potizovacich naklada vzniklych

v souvislosti s pofizenim dlouhodobého majetku (9).

Pokud by se tato vnitropodnikova smérnice aktualizovala, spolu s novym majetkem by

se méla rozsitit kromé aktualnich odpisovych planti i o rozsah platnosti a odpovédnosti.

Z dliivodu rozsahu bakalaiské prace je Gplné znéni smérnice uvedeno V ptiloze 4.

Jako predposledni povinnou vnitropodnikovou smérnici navrhuji vytvofit kursové roz-
dily a pouzivani cizich mén. Spole¢nost Polymetal s.r.o. ma diky predeslému hlavnimu
pfedmétu ¢innosti malé ¢astky na bankovnich Uc¢tech v cizi méné. Navic jednatel spo-
le¢nosti nevylucuje vzhledem k soucasné celkové situaci v Ceské republice navrat
k nyni opomijené podnikatelské ¢innosti: podnikani v oblasti s nakladani s odpady a
koupé zbozi za ucelem jeho dalSiho prodeje a prodej podnikéni v oblasti nakladani
s odpady. Tato obchodni &innost souvisi pravé s kursovymi rozdily. Uéelem této smér-
nice je stanovit pravidla pro pfepocet cizi mény na ménu ¢eskou. Legislativni oporu ma

predevsim v zakoné €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, a vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., v § 60.

V tomto paragrafu je feceno, Ze:

.9 60
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(1) Kursové rozdily vznikajici pri ocenéni majetku a zavazkii uvedenych v § 4 odst.
12 zdkona k okamzZiku uskutecneéni ucetniho pripadu, ke konci rozvahového dne
nebo K jinému okamzZiku, k némuz se sestavuje ucetni zaverka, se uctuji na vrub
uctu financnich nakladu nebo ve prospéch uctu financnich vynosii.

(2) Kursové rozdily podle odstavce 1 Ize pri postupném spldaceni pohledivek a za-
vazku a pri pohybech na uctech v uctovych skupinach 21, 22 a 26 vyuctovat na
vrub uctu financnich nakladii a ve prospéch uctu financnich vynosu az ke konci
rozvahového dne nebo k jinemu okamZiku, ke kterému se sestavuje ucetni zaver-
ka.

(3) Kursové rozdily z cennych papirit a podilii se pri ocenéni ke konci rozvahového
dne nebo K jinému okamzZiku, k némuz se sestavuje icetni zdaverka, neuctuji sa-
mostatné na prislusné ucty nakladii a vynosii, ale jsou soucdsti ocenéni redlnou
hodnotou nebo ocenéni ekvivalenci, at je uictovina vysledkové nebo rozvahove.
Pokud neni cenny papir nebo podil ocenén redlnou hodnotou nebo ekvivalenci,
pak se kursové rozdily uctuji prostrednictvim rozvahovych uctit v uctové skupiné
41. Pokud neni dluhovy cenny papir ocenén redlnou hodnotou nebo se podle §
27 zdkona redlnou hodnotou neocenuje, pak se kursovy rozdil uictuje na vrub fi-
nancnich nakladii a ve prospéch financnich vynosii.

(4) Kursové rozdily z aktiv a zavazkii v cizi méné, které ucetni jednotka vykazuje
v rozvaze a Kterymi se rozhodla zajistit proti ménovému riziku jiz vzniklé nebo
ocekavané smluvni vztahy, jejichz plnéni je v cizi méné a o nichz neni dosud
uctovano, se uctuji, nejde-li o derivaty, na rozvahovych uctech uctové skupiny
41. Na prislusné ucty nakladiit nebo vynosii se uctuji tyto kursové rozdily
V okamziku zauctovani prislusnych smluvnich vztahii nebo v pripadeé, kdy oceka-
vané smluvni vztahy nevzniknou. Aktiva a zavazky podle vety prvni musi splio-
vat podminky platné pro zajistovaci derivat podle § 52 odst. 3 a 4, prestanou-li
spliovat uvedené podminky, postupuje ucetni jednotka od tohoto okamziku podle

odstavcii 1 az 3.“(10).
Doporucuji, aby vnitropodnikova smérnice stanovila, Ze pfi zjiStovani a uctovani o kur-

sovych rozdilech bude ucetni jednotka uctovat dle zakona €. 563/1991 Sb., zdkona o

ucetnictvi, konkrétné v § 24. Ten pfimo stanovuje:
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(1) Uéetni jednotky jsou povinny oceiiovat majetek a zavazky zpiisoby podle ustano-
veni tohoto zdakona.

(2) Ucetni jednotky oceriuji majetek a zdvazky
a) kokamziku uskutecnéni ucetniho pripadu zpusoby podle § 25,
b) ke konci rozvahoveho dne nebo k jinému okamzZiku, k némuz se ucetni zaverka
sestavuje zpiisoby podle § 27; rovnéz toto ocenéni je povinna zaznamenat
V ucetnich knihach, (dale jen ,, okamZik ocenéni.*). Ustanoveni tohoto zakona o
ocenovani majetku a zavazkii se pouzije primérenée i pro ocenovani jinych aktiv
a pasiv.

(3) Pri nabyti vice nez jedné slozky majetku prevodem ¢i prechodem, pokud nelze
Jjednotlivé slozky majetku ocenit postupem podle § 25, oceni ucetni jednotka jed-
notlivé slozky majetku
a) pri nabyti podniku ¢i jeho casti tvorici samostatnou organizacni slozku, a to i
pri premené spolecnosti s vyjimkou zmeny pravni  formy

1. ocenenim jednotlivych slozek majetku vedeného v ucetnictvi ucetni jednotky,
ze které bylo pravo kpodniku prevedeno nebo preslo, nebo

2. ocenénim jednotlivych slozek majetku podle zvlastniho pravniho predpisu,
b) v ostatnich pripadech pomérnym rozuctovanim celkové porizovaci ceny nebo
reprodukcni porizovaci ceny.

(4) Pri porizeni souboru movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym ur-
Cenim, které slouzi jednotnému ucelu, popripadé u dalsich souborii stanovenych
provadecim pravnim predpisem, se oceni soubor jako celek.

(5) Ucetni metodu oceitovani majetku podle odstavcii 3 a 4 upravi provadéci pravni
predpis.

(6) Majetek a zdavazky vyjadrené v cizi méné prepocitavaji ucetni jednotky na ceskou
ménu kurzem devizového trhu vyhldasenym Ceskou ndrodni bankou, a to
K okamziku ocenéni
a) podle odstavce 2 pism. a), nebo

b) podle odstavce 2 pism. b), a to pouze majetek a zavazky uvedené v § 4 odst.
12.
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V pripadeé nakupu nebo prodeje cizi mény na ceskou meénu lze k okamZiku oce-
neni pouZzit kurzu, za ktery byly tyto hodnoty nakoupeny nebo prodany.

(7) Pro ucely ocenéni podle odstavce 2 pism. a) miize ucetni jednotka pouZit pro
prepocet cizi mény na ceskou ménu pevny kurs, kterym se rozumi kurs stanoveny
vnitrnim predpisem ucetni jednotky na zakladé kursu devizového trhu vyhlase-
ného Ceskou ndrodni bankou, pouzivany iicetni jednotkou po predem stanove-
nou dobu. Stanovend doba nesmi presdahnout ucetni obdobi. Jako kurs devizove-
ho trhu, na jehoz zaklade se pevny kurs stanovi, pouzije ucetni jednotka kurs de-
vizového trhu vyhlaseny Ceskou narodni bankou k prvnimu dni obdobi, pro které
Jje pevny kurs pouzivan. Pri pouzivani pevného kursu miize ucetni jednotka tento
kurs zménit svym vnitinim predpisem i v priubéhu stanovené doby,; v pripadech
vyhlaseni devalvace i revalvace ceské koruny musi byt pevny kurs zménen vzdy.

(8) Ustanoveni odstavce 7 se nevztahuje na ucetni jednotky, které k vykonu cinnosti
potrebuji podle zvlastnich pravmnich predpisiu bankovni licenci, povoleni
K vwkonu cinnosti obchodnika s cennymi papiry, povoleni ke vzniku investicni
spolecnosti nebo investicniho fondu, povoleni ke vzniku a cinnosti penzijniho
fondu, povoleni piisobit jako druzstevni zalozka, povoleni k provozovani pojisto-
vaci nebo zajistovaci cinnosti, povoleni k provadeni vseobecného zdravotniho
pojisténi. Ddle se ustanoveni odstavce 7 nevztahuje na Ceskou narodni banku,
Ceskou kanceldr pojistitelii a Vseobecnou zdravotni pojistovnu Ceské republiky.

(9) V pripadé cizi mény, u které se nevyhlasuje kurs devizového trhu denné, pouzije
ucetni jednotka pro jeji prepocet
a) kurs mezibankovniho trhu pro tuto ménu k USD nebo EUR a kurs devizového
trhu vyhlaseny Ceskou ndarodni bankou pro USD nebo EUR ke stejnému dni, ne-
bo
b) posledni znamy kurs vyhlaseny ¢i zverejnény Ceskou ndrodni bankou; tento
postup nepouZziji ucetni jednotky, na které se nevztahuje ustanoveni odstavce 7. “

(12).

Zde, jak vidime, jsou stanoveny denni kurzy stanovené ¢eskou narodni bankou v den
uskute¢néni ucetniho ptipadu. Tento kurs je zvefejiiovany na strankach www.cnb.cz ve

vetejné vystavovaném kurzovnim listku.
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Na konci ucetniho obdobi je nutno provést zatctovani kurzovych rozdilt. Tento ucetni

zdznam by méla Géetni jednotka provést na vnitini Gicetni doklad. Uétovani bude nasle-

dujici:

Manko Piebytek
Valutova pokladna 563/211 211/663
Devizovy ucet 563/221 221/663
Pohledavky a  zavazky | 563/311 311/663
Vv zahrani¢ni mén¢ 563/321 321/663

TABULKA 4: ZUCTOVANI KURZOVYCH ROZDILU, ZDROJ: VLASTNI

Z dtivodu rozsahu bakalafské prace je Gplné znéni smérnice uvedeno v priloze 5.

Posledni povinnou vnitropodnikovou smérnici, kterou doporucuji pro spole¢nost Poly-
metal s.r.o. vytvafet, je smérnice o ¢asovém rozliSeni. Jako v kazdé jiné spole¢nosti i
zde se nam objevuji ucetni ptipady, které spadaji co vice ¢asovych obdobi a je proto
nutné je spravné vécné a ¢asove rozlisit, coz je i ucelem této vnitropodnikové smérnice.
Zaroven tato smérnice stanovi 1 ic¢etni obdobi, v nasem piipad€ by to m¢l byt kalendaini

rok.

Legislativni oporu ma tato vnitropodnikova smérnice opét v zdkoné ¢. 563/1991 Sb., ve

znéni pozdgjsich predpist a vyhlasce ¢. 500/2002 Sb.

V § 47 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. v (5) najdeme, ze ,,Pri spotiebé, prodeji ¢i jinem ubyt-
ku téchto aktiv nebo pri odpisu preferencniho limitu bezuplatné nabytého prvnim drzite-
lem, ktery Ize odepisovat, se odpovidajici castka zauctovand ve prospéch prislusného
uctu uctové skupiny 34 zauctuje na prislusné ucty vynosii ve vécné a casové souvislosti

S ndklady.* (10).

Tato vnitropodnikova smérnice by méla stanovit hodnotu ucetniho ptipadu. V piipade,
ze je predem znama castka ¢asového rozliseni, navrhuji pouzit tuto hodnotu. V ptipadé,
ze Castku tcetniho pfipadu doptedu nezndme, méla by se pouzit pfimétena odhadovana

¢astka odpovidajici ptedchozim ucetnim ptipadim dle faktur pfijatych.
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Dale doporucuji, aby v této smérnici byly zminény typy Casového rozliSeni (naklady
pristich obdobi, vynosy piistich obdobi, ptijmy pfistich obdobi, vydaje ptistich obdobi),

na které si spole¢nost musi davat pozor na konci a zac¢atku ucetniho obdobi.

~ry

Naklady pristich obdobi nastavaji, pokud ucetni piipad je pro ucetni jednotku

Vv soucasné dob¢ vydajem. Naklady budeme spotfebovavat v priabehu dalSich obdobi.

V praxi spolecnosti Polymetal s.r.0. zahrnuji tyto ucetni ptipady:
e vydaje na sluzbu,
e vydaje na pojisténi,
e dalni¢ni znamky.
Vydaje priStich obdobi znamenaji pro spole¢nost v soucasném ucetnim obdobi nakla-

dy. Platba se uskute¢ni az v dalSich ucetnich obdobich.

V Ucetni jednotce spolecnosti Polymetal s.r.o. mohou nastat na ptelomu ucetnich obdobi
tyto:

e vyplaty prémii a odmén uskute¢nované pozadu, tj. po uplynuti t€etniho obdobi,
kterého se tykaji, v€etn€ plateb socidlniho a zdravotniho pojiSténi s témito vy-
platami souvisejicimi,

e vyuctovani sluzebnich cest v béZzném tcéetnim obdobi, uhrazené v ucetnim ob-
dobi.

Vynosy pristich obdobi nastavaji, kdyz v soucasné dob¢ spolecnost uctuje piijem pe-

néz, vynosy (protihodnotu) budeme poskytovat pozdéji.

Ve spole¢nosti Polymetal s.r.0. to mohou byt tyto:
e pfijaté pausaly predem,

e piijmy z uroki.
Prijmy pristich obdobi této ucetni jednotky jsou dosud nevyuctované prace a sluzby.

Vznikaji v okamziku, kdy v souasném ucetnim obdobi poskytujeme sluzby ¢i statky,

za které dostaneme zaplaceno (Uhrada faktury) az v pfistim Gcetnim obdobi (9).
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Z dtvodu rozsahu bakalafské prace je Gplné znéni smérnice uvedeno v pfiloze 6.

4.3 Nepovinné smérnice

Nyni navrhuji pro spole¢nost vytvaret nepovinné smérnice, pro které ma skute¢nou ob-
sahovou napln a které by vychazely z jejich potieb. Za¢nu smérnici o inventarizaci.
Jejim ucelem je stanovit pojmy, pravidla pro inventarizaci pokladny, ¢etnost téchto in-

ventarizaci a stanovit dokument, ktery by se m¢l pfi inventarizacich vyhotovovat.

Pti Cetnosti inventarizaci se podnik musi fidit zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve
znéni pozdégjSich predpist, konkrétné v paragrafech 29 a 30. Tyto byly zminény jiz dii-
ve, jejich piesny opis by zde byl proto bezpfedmétny.

Ucetni jednotka by méla mit jasno v rozliSeni pojmil inventarizace a inventura. Proto
navrhuji, aby tyto pojmy byly jednim z prvnich bod smérnice o inventarizacich. Rozdil

mezi inventurou a inventarizaci byl taktéz jiz uveden v predchozim textu.

Tato prvni nepovinnd vnitropodnikova smérnice by méla definovat zplsob provadéni
inventury. Zptisoby, které mize Gcetni jednotka pouZit, jsou dvoji:
e fyzickd inventura a

e dokladova inventura.

Fyzicka inventura se tykd majetku hmotné povahy, naptiklad u dlouhodobého majetku,
zbozi, materialu a penéz v pokladné. Posledni jmenované se tyka spole¢nosti. Doklado-
va inventura se provadi v piipadech, kdy nelze provést inventuru fyzickou, naptiklad u
pohledavek, zavazkl. Skute¢ny stav zde zjiStujeme pomoci ucetnich dokladi a dalSich
pisemnosti. Fyzicka inventura je ovéfena inventurou dokladovou. Stav dokladové a fy-

zické inventury musi byt ovéfen a porovnan s Géetnim stavem (9).
Zakonem stanovend intenzita je pro:

e fyzickou inventuru 1x ¢i 4x za ucetni obdobi (dle polozky),

e dokladovou inventuru 1x za ucetni obdobi.
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Doporucuji, aby smérnice stanovila zaroven i terminy inventarizaci, a to nasledujici:
e pro pokladnu 4x za Géetni obdobi —a k 31. 3., 30. 6., 31. 9. a k 31. 12.,
e pro ostatni majetek a zavazky a pohledavky min. 1x za Géetni obdobi — k 1. 3.

(kvtli danovym piiznadnim) a k 31.12.

Ob¢ inventarizace, dokladova i fyzicka, by mély mit jedno shodné datum, a to 31. 12.
Dtivodem je uzavirani ucetnich knih. Ackoliv jsou tyto terminy pro tcetni jednotku za-
vazné (jelikoZ by si tak méla sama ve smérnici stanovit), nezbavuje to ucetni jednotku

povinnosti provadét prubéznou kontrolu ucti.

Kromé téchto pravidelné stanovenych inventarizaci mlize ucetni jednotka provadét i
mimoiadné inventarizace. Jejich terminy jsou ménné a mize byt i icetni obdobi, kdy je
ucetni jednotka provadét vibec nebude. Provadét tyto mimoradné inventarizace Se
obecné doporucuje vzdy kdyz:
e dojde k mimotadné Zivelné udalosti,
e dojde k dlouhodobé vyméné pracovnika hmotné odpovédného za stav inventari-
zovaného majetku,

e dojde-li v G¢etni jednotce k mimotadné udalosti, napt. loupez, zpronevéra.

Vnitropodnikova smérnice zaroven by méla stanovovat i rozsah inventarizace, a to:
e pro fyzickou inventuru — hotovostni pokladna,
e pro dokladovou inventuru — veskery majetek a zavazky vedené v Gcetnictvi

ucetni jednotky.
Ve smérnici by mély byt také uréeny pojmy inventarizacni rozdil, a to:
e manko - vznika, pokud je skuteny stav niz§i nez stav ucetni,

e prebytek - vznikd, pokud je ucetni stav nizsi neZ stav skutecny.

V ptipad€ manka by mélo byt stanoveno, Ze ¢astka manka v pokladné bude predepsana

k thrad¢ pracovniku odpovédnému za stav hotovostni pokladny (9).
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S inventarizaci je také spojena odpovédnost za ni. I to by tedy méla vnitropodnikova
smérnice obsahovat. V ptipadé spolecnosti Polymetal s.r.o. by méla byt odpovédnost
dana jednateli spole¢nosti. Zde neni divodem jen to, Ze momentalné ve spole¢nosti ni-

kdo jiny nepracuje, ale také zpétna kontrola stavu ucetnictvi vedenim spolecnosti.

Stejné feseni doporucuji pouzit i pti ur€eni inventariza¢ni komise. Ac¢koliv neni vhodné,
aby osoba odpovédna za stav pokladny a inventariza¢ni komise byla shodna, u spolec¢-
nosti Polymetal s.r.0. tento problém jinak vyfeSit nelze. I v tomto piipadé bych tedy

doporucila stanovit za inventariza¢ni komisi jednatele spole¢nosti (5).

Pro podpisové vzory by méla Gcetni jednotka vytvaret vlastni, povinnou smérnici. Miize
ji proto nyni vyuzit a odkdzat na ni v dal§im bodu vnitropodnikové smérnice o inventa-

rizacich.

Pfi inventarizaci musi u¢etni jednotka vyhotovit i inventariza¢ni soupis, ktery musi ob-
sahovat:

e datum uskute¢néni inventarizace,

e oznaceni inventarizované¢ho majetku,

e umisténi (v pfipad€ zasob, zbozi, ¢i dlouhodobého hmotného majetku),

e jména pracovnikd odpovédnych za majetek,

e datum zahgjeni a ukonc¢eni inventarizace,

e zpisob (dokladova x fyzicka),

e 7ji$téné inventarizacni rozdily,

e datum vyhotoveni soupisu.

Spole¢nosti Polymetal s.r.0. navrhuji, aby jako vzor inventarizaéniho soupisu pouzivala
diive citovany vzor inventariza¢niho soupisu. JelikoZ rozsah inventarizace ve spolec-
nosti neni velky, zvolila bych souhrnny inventariza¢ni zapis. Tento vzor by mél byt

umistén V piiloze smérnice. Pro potieby spolec¢nosti ho doporucuji upravit nasledovné:
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Souhrnny inventarizacni zdpis

o provedené rocni inventarizaci majetku za ucetni obdobi X.

Inventura majetku byla provdadeéna k d. m. r podle prikazu jednatele spolecnosti Polyme-
tal s.r.o. Pred provdadénim inventury byly vSechny inventarizacni komise sezndmeny

S postupem provadeni inventur podle smérnice o inventarizaci.

Predmétem fyzické inventury byl tento majetek:
- pokladni hotovost — ucet 211

- ceniny —ucet 213

Stav inventarizovaného majetku se vyhodnocuje v K¢. (9)

Vzhledem k rozsahu bakalaiské prace je Giplné znéni vnitropodnikové smérnice uvedeno

Vv ptiloze 7.

V potadi druhou a zaroven posledni nepovinnou vnitropodnikovou smérnici, kterou
navrhuji pro spole¢nost vytvaret, je smérnice na cestovni nahrady. Tato smérnice ma
ve spole¢nosti velky potencional vyuzitelnosti. Vzhledem k pfedmétu ¢innosti musi
jednatel dojizdét ke svym aktualnim i potencialnim klientim. Jejim G¢elem by tedy me-
lo byt urceni nahrad za tyto pracovni cesty. Dale musi jednatel spole¢nosti vzhledem
k velkému rozvoji v oblasti veskerych telekomunikacénich sluzeb, softwaru a hardwaru
absolvovat riiznd Skoleni, na kterd také musi dojizdét osobnim automobilem. Jelikoz
jsou zékaznici rozptyleni ve vét§im okruhu, napt. ve Vyskové, Bieclavi ¢i Jihlavé, jsou
pracovni cesty pro jednani s témito klienty samoziejmosti. Jednatel spolecnosti vyuziva

osobni automobil 1 pro navstévy u klienth v Brné.

Déle je nutno ptedeslat, Ze zaméstnavatel nespada do § 109 (3) zékona ¢. 262/2006 Sb.,
zékoniku prace, tedy neni: ,,
a) stat,

b) wzemni samospravny celek,
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c) statni fond,

d) prispevkova organizace, jejiz naklady na platy a odmény za pracovni pohotovost
Jjsou plné zabezpecovany z prispévku na provoz poskytovaného z rozpoctu zrizo-
vatele nebo z vihrad podle zvlastnich pravnich predpisii, nebo

e) Skolskd pravnickd osoba ziizena Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy,
krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci podle skolského zdakona,

s vyjimkou penéziteho plneni poskytovaného obcanum cizich statii s mistem vykonu pra-

ce mimo tizemi Ceské republiky. “ (11).

Legislativni oporu pro samotné cestovni nahrady lze nalézt v zakoné ¢. 262/2006 Sb.,

zéakoniku prace, predevSim v § 151.

Jako vzdy by smérnice méla stanovit zakladni pojem — pracovni cesta a cestovni nahra-

da. Pracovni cesta je stanovena v § 42 zakona ¢. 262/2006 Sb., zékoniku prace takto:

,,$ 42 Pracovni cesta

(1) Pracovni cestou se rozumi casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k
vwkonu prdace mimo sjednané misto vykonu prdce. Zaméstnavatel miize vyslat zamést-
nance na dobu nezbytné potreby na pracovni cestu jen na zdkladé dohody s nim. Za-
méstnanec na pracovni ceste kona prdaci podle pokynii vedouciho zaméstnance, ktery ho
na pracovni cestu vyslal.

(2) Vysila-li zaméstnavatel zaméstnance na pracovni cestu k plnéni svych ukolu do jiné
organizacni slozky (k jinému zaméstnavateli), muze povérit jineho vedouciho zamést-
nance (jiného zaméstnavatele), aby zaméstnanci daval pokyny k praci, popripadé jeho
prdaci organizoval, Fidil a kontroloval; v povéreni je treba vymezit jeho rozsah. S pove-
Fenim podle vety prvni musi byt zaméstnanec seznamen. Vedouci zaméstnanci jiného
zaméstnavatele vSak nemohou cinit viici zaméstnanci jménem vysilajiciho zaméstnavate-

le pravni ukony. ** (11)
Cestovni nahrady upravuje ¢ast prvni hlavy sedmé zékoniku prace — nahrada vydaji

v souvislosti s vykonem prace: obecna ustanoveni o nahradach poskytovanych zamést-

nanci v souvislosti s vykonem prace.
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DalS§im pojmem, ktery by smérnice m¢la definovat, je pravidelné pracovisté. Tim se
rozumi misto vykonu prace sjednané ve smlouvé. V tomto konkrétnim ptipadé¢ se jedna
o adresu Pisec¢na 21, Stielice u Brna, 66447, kde se nachazi sidlo spolecnosti Polymetal

S.r.o.

Nyni piejdu K povinnostem, které by mély ze smérnice vyplyvat. Pro pfipady, ze se
podnik rozroste o dal$i zaméstnance, doporucuji vlozit bod o rozhodovani o vysilani na
sluzebni cesty. Tato pravomoc by méla naleZet jednateli spole¢nosti, ktery je ale povi-
nen piihlédnout k opravnénym z4jmim zaméstnance, jak je ostatné stanoveno

v zakoniku prace.

Navrhuji, aby vnitropodnikova smérnice neupravovala zahrani¢ni pracovni cesty, které
ve spolecnosti Polymetal s.r.o. vzhledem k vyhradné tuzemské klientele nemohou na-

stat.

Zameéstnavatel také musi zaméstnanci pted za¢atkem pracovni cesty sdélit nasledujici:
1) misto, datum a hodinu zacatku pracovni cesty,
2) misto jednani,
3) ucel pracovni cesty,
4) zpusob dopravy,
5) v piipadé vicedenni pracovni cesty i ubytovani na pracovni cesté,
6) misto a datum ukonéeni pracovni cesty,

7) dalsi pfipadné podminky pracovni cesty.

Tyto uvedené informace by mél zaméstnanec po ukonceni pracovni cesty vyplnit do
piislusného cestovniho piikazu. Forma cestovniho piikazu ve spole¢nosti Polymetal

s.r.0. je, vzhledem k rozsahu, k nalezeni v pfiloze 8 této bakalatské prace.

Smérnice by méla stanovit cestovni nahrady:
1) ve vysi prokazanych jizdnich vydaju,
2) stravné, dle podminek stanovenych nize,

3) nahrada prokazanych nutnych vydaju.
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Doporucuji, aby smérnice déle stanovila, Ze pro prokézani jizdnich vydaji musi za-
méstnanec predlozit v ucetni jednotce originalni doklady s razitkem a podpisem poklad-
nika protistrany. Zaméstnanec ma pravo pouze na uhrazeni nédkladi spojenych

S pracovni cestou.

U stravného za kazdy den pracovni cesty piislusi zaméstnanci dle § 163 zakoniku prace
ve vysi: ,,

a) 64 K¢, trva-li pracovni cesta 5-12 hodin,

b) 96 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,

c) 151 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin. ** (11).

,»V ptipadech, kdy bylo zaméstnanci poskytnuto jidlo, které ma charakter snidan¢, obg-
da nebo vecete, na které zaméstnanec financné nepfispiva (dale jen "bezplatné jidlo"),
prislusi zaméstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo az o hodnotu:

a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,

C) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.* (11).

Spole¢nost by dle mého navrhu méla uZivat tyto ,,doporuc¢ené* spodni hranice. Pii pie-
kroceni hranic by se tyto vydaje ¢astkou, ktera maximalni hranici prekroci, staly danoveé

neuznatelnymi dle zakona ¢. 586/1992 Sb., o dani z pfijmd.

U prokdzanych nutnych vydaji (napf. pojistné, vstupenky na akci spojenou
s predmétem Cinnosti, literatura, parkovné) zdkonik prace stanovi v § 164 toto:

,»$ 164

Zaméstnanci prislusi nahrada nutnych vedlejsich vydajii, které mu vzniknou v primé
souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. Nemiize-li
zaméstnanec vysi vydajii prokazat, prislusi mu nahrada odpovidajici cené véci a sluzeb

obvyklé v dobé a miste konani pracovni cesty.” (11).

Zameéstnanec spolecnosti Polymetal s. r. 0. pfi pracovnich cestach uziva osobni automo-

bil. Nahrady za jeho uZiti najdeme v § 157 a § 158:
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., § 157

(2) Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto urceného hromadné-
ho dopravniho prostiedku dalkove prepravy jiny dopravni prostredek, vcietné
silnicnitho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavate-
lem, prislusi mu nahrada jizdnich vydajii ve vysi odpovidajici cené jizdného za
urceny hromadny dopravni prostredek.

(3) Pouzije-li zaméstnanec na Zdadost zaméstnavatele silnicni motorové vozidlo, s vy-
Jjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, prislusi mu za kazdy 1 km jizdy
zdakladni nahrada a nahrada vydajii za spotrebovanou pohonnou hmotu.

(4) Sazba zdakladni nahrady za 1 km jizdy cini nejméné u

a) jednostopych vozidel a trikolek 1,00 K¢,

b) osobnich silnicnich motorovych vozidel 3,80 K¢;

pri pouziti privésu k silnicnimu motorovému vozidlu zaméstnavatel sazbu zakladni na-
hrady za 1 km jizdy zvysi nejméné o 15 %. Tato sazba zakladni nahrady se meni v zavis-
losti na vyvoji cen provadécim pravnim predpisem vydanym podle § 189.” (11).

WAL

(1) Nebyla-li vyse sazby zdkladni nahrady sjedndna nebo urcena zaméstnavatelem
pred vyslanim zaméstnance na pracovni cestu, prislusi zaméstnanci sazba za-
kladni nahrady podle § 157 odst. 4 a 5.

(2) Ndhradu za spotiebovanou pohonnou hmotu urci zaméstnavatel ndasobkem ceny
pohonné hmoty a mnozstvi spotiebované pohonné hmoty.

(3) Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o ndakupu, ze kterého je
patrna souvislost s pracovni cestou. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné
hmoty vice doklady o jejim ndkupu, ze kterych je patrna souvislost s pracovni
cestou, vypocitd se cena pohonné hmoty pro urceni vyse nahrady aritmetickym
prumérem zaméstnancem prokdzanych cen. Jestlize zaméstnanec hodnovérnym
zpusobem cenu pohonné hmoty zaméstnavateli neprokdze, pouzije zaméstnavatel
pro urceni vySe ndahrady priimeérnou cenu prislusné pohonné hmoty stanovenou
provadecim pravnim predpisem vydanym podle § 189.

(4) Spotrebu pohonné hmoty silnicniho motorového vozidla vypocita zaméstnavatel
z udajii o spotiebé uvedenych v technickém pritkazu pouzitého vozidla, které je

zaméstnanec povinen zamestnavateli predloZit. Jestlize technicky pritkaz vozidla
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tyto udaje neobsahuje, prislusi zaméstnanci nahrada vydajii za pohonné hmoty,
Jjen pokud spotiebu pohonné hmoty prokaze technickym pritkazem vozidla shod-
néeho typu se shodnym objemem vdlcu. Pri urceni spotieby pohonné hmoty pou-
Zije zamestnavatel udaj o spotrebé pro kombinovany provoz podle norem Evrop-
ské unie. Neni-li tento udaj v technickém priikazu uveden, vypocitd zaméstnava-
tel spotrebu pohonné hmoty vozidla aritmetickym priimerem z udajit v technic-

kém pritkazu uvedenych.* (11).

Pro doplnéni typt nahrad, kapesné spole¢nost Polymetal s.r.0. zaméstnanciim na pra-
covni cestu neposkytuje. Umoziuje vSak vyplnit vice pracovnich cest do jednoho, sou-
hrnného cestovniho piikazu. Tento souhrnny cestovni ptikaz je mési¢ni. Jeho vzor je

Z divodu rozsahu bakalafské prace uveden v piiloze 8.

Nahrady za pracovni cestu se vyplaceji po ukonceni pracovni cesty v plné vysi na za-
kladé vyplnéného cestovniho piikazu a piipadnych doloZenych dokladti. Uétovano o
nich je na vnitini Géetni doklad zapisem 335/211. Tato povinnost je stanovena

Vv zékoniku prace v § 183.

Posledni polozkou, kterou navrhuji ve smérnici upravovat, je vyplaceni zaloh na pra-
covni cestu. V piipadé potfeby zaméstnance by méla byt vyplacena zdloha v minimalni
vysi piredpokladanych vydajt s pracovni cestou spojenych. O této transakci je ictovano
na vnitini Géetni doklad 335/211. Dalsi uctovani mtze nastat v ptipadech, kdy bude
zaloha niz8i/vyssi nez skutecné vydaje s pracovni cestou spojené. Tyto skute¢né vydaje

musi zaméstnanec dolozit doklady dle § 183.

Zaloha je niz$i nez skute¢né vydaje 335/211

Zaloha je vyssi nez skutecné vydaje 211/335

TABULKA 5: ZUCTOVANI ZALOH, ZDROJ: VLASTNI

,$ 183
(1) Zameéstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zuctovatelnou zalohu az do
predpokladané vyse cestovnich nahrad, pokud se se zaméstnancem nedohodne,

Ze zaloha nebude poskytnuta.

@) ..
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(3) Jestlize se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodne jinak, je zaméstnanec
povinen do 10 pracovnich dnii po dni ukonceni pracovni cesty nebo jiné skutec-
nosti zakldadajici pravo na cestovni nahradu predloZit zaméstnavateli pisemné
doklady potrebné k vyuctovani cestovnich nahrad a vratit nevyuctovanou zalo-
hu. Castka, kterou mda zaméstnanec zaméstnavateli vrdtit v ceské méné, se zao-
krouhli na celé koruny smérem nahoru.

@) ..

(5) Nedohodnou-li se ucastnici jinak, je zaméstnavatel povinen do 10 pracovnich
dnii ode dne predlozeni pisemnych dokladii zaméstnancem provést vyuctovani
cestovnich ndahrad a uspokojit jeho prava. Castka, kterou ma zaméstnavatel za-
méstnanci poskytnout v ceské meéné, se zaokrouhli na celé koruny smerem naho-
ru. “ (11).

Z divodu rozsahu bakalaiské prace je tplné znéni této smérnice uvedeno Vv piiloze 9.
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ZAVER

V této bakalatfské praci jsem se zabyvala problematikou vnitropodnikovych smérnic.
Toto téma jsem si vybrala kvili dilezitosti smérnic pro kazdou ucetni jednotku, které
jsou vsak v podnicich opomijeny. Spolecnosti vnitropodnikové smérnice vétSinou ne-
zpracovavaji. Dal§im divodem byla znalost prostiedi spolecnosti. Cilem mé bakaléiské
prace bylo vytvorit vnitropodnikové smérnice pro vybranou spole¢nost. Abych mohla
tento cil naplnit, musela jsem prohloubit své znalosti pfedev§im o tvorbé vnitropodni-
kovych smérnic. K tomuto jsem vyuzila piedevsim publikace od autortt Hany Kovali-
kové (Jednoduchy privodce zakladnimi vnitropodnikovymi smérnicemi pro podnikate-
le), Ing. Frantiska Lousi (Vnitropodnikové smérnice v Ucetnictvi) a Milana Sotony
(Vnitropodnikové smérnice - ucetnictvi). Na zaklad¢ ziskanych znalosti jsem provedla
analyzu podniku. Spole¢nost nese ndzev Polymetal s. r. o. a sidli ve Stielicich na Pisec-
né 21. Podnik je dle Nafizeni komise Evropského spolecenstvi mikropodnik. Oborem
podnikéni je nyni pfedevsim poradenstvi v oblasti hardware a software a zprostredkova-
telska ¢innost. Spole¢nost zatim zadné vnitropodnikové smérnice nevytvarela. Vzhle-
dem k malé velikosti spolupracujiciho podniku jsem doporuéila pro spole¢nost Polyme-
tal s.r.o. vytvorit osm vnitropodnikovych smérnic, z toho Sest povinnych a dvé nepovin-
né. Z povinnych smérnic navrhuji nevytvaret smérnice o zasobach, derivatech, rozpous-
téni nakladl a konsolida¢nich pravidlech, protoZe pro né€ ucetni jednotka nema obsaho-
vou napln. Povinné vnitropodnikové smérnice doporucuji doplnit o nepovinné smérnice
0 inventarizaci a o cestovnich nahradach. Pfi vytvareni smérnic doporucuji dbat na to,
aby smérnice splnovaly vSechny zakonem stanovené pozadavky a mély jednotnou for-
mu. Spolecnosti Polymetal s.r.o. bych doporucila nejen tiStény, ale 1 elektronicky za-
znam vSech smérnic, ktery by byl pro spole¢nost zalohou pii ptipadném zniceni tiSténé
verze. Zaroven jim bude pojiSténa i zdsada trvanlivosti zdznamu pro piipad vyblednuti
textu na dokumentu. Pfi pfipadném rozSifeni spolecnosti doporucuji projit vSechny
smérnice a jejich pfipadnou aktualizaci. Aktualizace vnitropodnikové smérnice ¢.
004/2012 pfi potizeni nového dlouhodobého majetku je nutnosti a jiz byla v pfedchozim

textu zduraznéna.

66



SEZNAM POUZITE LITERATURY

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

DERGEL, Martin. Ugetni zmény od 1.1 2011. Ucetnictvi. 2011, &. 2, s. 4.
KOVALIKOVA, Hana. Jednoduchy privodce zdkladnimi vnitropodnikovymi
smeérnicemi pro podnikatele 2004. ANAG, 2004. 135 s. ISBN 80-7263-222-1
KOVALIKOVA, Hana. Zdkon o ucetnictvi, jednoduchy priivodce v kazdodenni
praxi. ANAG, 2010. 160 s. ISBN 978-7263-590-0

LOUgA, FrantiSek. Vnitropodnikové smérnice v ucetnictvi. GRADA, 2008. 120
s. ISBN 978-80-247-2576-5

LOUSA, Frantisek. Vnitropodnikové smérnice v uicetnictvi. [CD-ROM] 2008.
GRADA

Nafizeni komise Evropského spolecenstvi ¢. 800/2008 ze dne 6. srpna 2008
Obchodni  rejstiik ~ firem.  [online]. [cit. 2012-05-03]. Dostupné z:
http://obchodnirejstrik.cz/polymetal-s-r-0-60728043/

SOTONA, Milan. Vnitropodnikové smérnice — ucetnictvi 2005. Sotona CP
Books, 2005. 161 s. ISBN 80-251-0173-8

SOTONA, Milan. Vnitropodnikové smérnice — ucetnictvi 2005. [CD-ROM]
2005. Sotona CP Books.

10) Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢.

563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich piedpisi, pro ucetni jednotky,

které jsou podnikateli uctujicimi v soustaveé podvojného tcetnictvi

11) Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace
12) Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
13) zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi

67


http://obchodnirejstrik.cz/polymetal-s-r-o-60728043/

SEZNAM OBRAZKU

Obrazek 1: 1020 SPOLECNIOSL.....cvviriiiiiiiiciiieie e 38

SEZNAM TABULEK

Tabulka 1: terminy fadnych inventarizaci majetku a zavazkd, zdroj: (5, s. 58)............. 24
Tabulka 2: zaCatky Ciselnych fad..........cccoviiiiiiiiiiii s 40
Tabulka 3: POAPISOVE VZOTY ...uuviiiiiiiiiiie ittt st e s e e nnbee e 46
Tabulka 4: za¢tovani kurzovych rozdilll ..........cccoveiiiiiiii 54
Tabulka 5: ZGCLOVANT ZAION ....cc.ueiiiiiiie e e 64

68


file:///D:/komplet.docx%23_Toc324409536

SEZNAM PRILOH

1.
2
3
4
5.
6
7
8
9

Vnitropodnikova smérnice ¢. 001/2012

. Vnitropodnikova smérnice ¢. 002/2012
. Vnitropodnikova smérnice ¢. 003/2012
. Vnitropodnikova smérnice ¢. 004/2012

Vnitropodnikova smérnice ¢. 005/2012

. Vnitropodnikova smérnice ¢. 006/2012
. Vnitropodnikova smérnice ¢. 007/2012
. Cestovni nahrady za prosinec 2012

. Vnitropodnikova smérnice ¢. 008/2012

69



Priloha 1

Vnitropodnikova smérnice ¢. 001/2012

Systém zpracovani ucetnictvi

Ugetni jednotka: Polymetal s. r. o.

1. Utel
Ugelem této smérnice je popis systému zpracovani uéetnich dat Géetni jednotky
Polymetal s.r.0., které se fidi zakonem €. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, ve znéni
pozdgjsich predpisti konkrétné v §11, § 12, §13 a §16, a Ceskymi uetnimi stan-
dardy pro podnikatele.

2. Rozsah platnosti a odpovédnosti
Tato smérnice je platnd pro vSechny zaméstnance spolecnosti Polymetal s.r.0.
VSichni zaméstnanci jsou odpovédni za jeji dodrzovani.

3. Ciselné rady

Zacatky ¢iselnych fad jsou stanoveny takto:

Faktury vydané 1201
Faktury ptijaté 1211
Vydajové pokladni doklady 12HV
Ptijmové pokladni doklady 12HP
Mzdové listy Z
Cestovni doklady — tuzemské cestovni 12CPT
prikazy

Vnitini ucetni doklady 12IN
Bankovni vypisy pfijem 12BP
Bankovni vypisy vydej 12BV
Inventurni seznamy 121S

4. Pouzivany ucetni program

Ugetni jednotka pouzivé ke zpracovani Géetnictvi a mezd software POHODA




spole¢nosti STORMWARE.
Aktualizace programu a servis jsou pod kompetenci spole¢nosti STORMWARE.
5. Seznam tucetnich knih
V ucetni jednotce je vytvarena hlavni kniha, pokladni kniha a ucetni denik.
6. Uletni zaznam
Utetni zaznam zaznamenava skutecnosti tykajici se vedeni uéetnictvi uiéetni
jednotky. Tyto zaznamy mohou byt i seskupovany. I zde plati, ze ucetni zazna-
my byvaji sefazovany chronologicky. Ugetni zaznamy byvaji dokladany Géto-
vymi doklady, které jsou originlnimi pisemnostmi. Uéetni zapisy jsou upraveny
v § 12 zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi.
7. Nalezitosti ucetniho dokladu
K nalezitostem ucetniho dokladu patii:
- oznaceni uéetniho dokladu,
- popis obsahu a oznaceni ucastniki,
- penézni ¢astka nebo udaje o cengé,
- okamzik vyhotoveni ti¢etniho dokladu,
- okamzik uskute¢néni c¢etniho piipadu,
- podpis osoby odpovédné za ucetni ptipad a osoby odpovédné za zatctovani.
8. Opravy Vv ucetnich dokladech
Opravy Vv ucetnich dokladech se provadi t€émito zptsoby:
a) dokladovym zptisobem — vystavi se novy opraveny doklad a oba se zalozi,
b) bezdokladovym zpilisobem — vyznaceni opravy piimo na ucetni doklad.
Ucetni doklad musi byt zpracovan tak, aby byla zaruéena jeho trvanlivost. Nutna
je oprava i v softwarovém programu POHODA pro zajisténi spravnych vystupu.
9. Archivace
Povinnost archivace se fidi § 31 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.
10. Datum vydani a platnost
Tato smérnice, vydand dne XX.XX.2012, nabyva tcinnosti ke dni XX.XX.2012

Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:



Priloha 2

Vnitropodnikova smérnice ¢. 002/2012

Uétovy rozvrh

Ucetni jednotka: Polymetal s. r. 0.

1. Ukel
Tato smérnice ma za kol stanovit uctovy rozvrh ucetni jednotky Polymetal
s.r.0. dle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisii a ve
vyhlasce ¢. 500/2002.

2. Rozsah platnosti a odpovédnosti
Platnost tohoto uctového rozvrhu nabyva ucinnosti ke dni XX.XX.2012. Vsichni
zaméstnanci jsou odpovédni za jeji dodrzovani.

3. Stanoveny uctovy rozvrh
Ucetni jednotka pouziva standardni aétovy rozvrh pro podnikatele. Uplné znéni
uctového rozvrhu je v ptiloze této smérnice.

4. Datum vydani a platnost
Tato smérnice, vydana dne XX.XX.2012, nabyva G¢innosti ke dni XX.XX.2012.

Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:



Priloha:

Uétovy rozvrh pro podnikatele

Uétova tfida 0 — DLOUHODOBY MAJETEK
01 — Dlouhodoby nehmotny majetek

011 — Ztizovaci vydaje

012 — Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje
013 — Software

014 — Ocenitelna prava

015 — Goodwill

019 — Jiny dlouhodoby nehmotny majetek

02 — Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

021 — Stavby

022 — Samostatné movité véci a soubory movitych véci
025 — Péstitelské celky trvalych porosta

026 — Dospéla zvitata a jejich skupiny

029 — Jiny dlouhodoby hmotny majetek

03 — Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany

031 — Pozemky
032 — Umélecka dila a sbirky

04 — Nedokonc¢eny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a porizovany dlouho-
doby finan¢ni majetek

041 — Potizeni dlouhodobého nehmotného majetku
042 — Potizeni dlouhodobého hmotného majetku
043 — Potizeni dlouhodobého finan¢niho majetku

05 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby majetek

051 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek
052 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek
053 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby finan¢ni majetek

06 — Dlouhodoby finan¢ni majetek

061 — Podily v ovladanych a fizenych osobach

062 — Podily v ucetnich jednotkach pod podstatnym vlivem
063 — Ostatni cenné papiry a podily

065 — Dluhové cenné papiry drzené do splatnosti



066 — Pujcky a uvery - ovladajici a fidici osoba, podstatny vliv
067 — Ostatni ptjcky
069 — Jiny dlouhodoby finan¢ni majetek

07 — Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku

071 — Opravky ke zfizovacim vydajim

072 — Opravky k nehmotnym vysledkiim vyzkumu a vyvoje
073 — Opravky k softwaru

074 — Opravky k ocenitelnym pravim

075 — Opravky ke goodwillu

079 — Opravky k jinému dlouhodobému nehmotnému majetku

08 — Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku

081 — Opravky ke stavbam

082 — Opravky k samostatnym movitym vécem a souborlim movitych véci
085 — Opravky k péstitelskym celkim trvalych porost

086 — Opravky k dospélym zvifatlim a jejich skupinam

089 — Opravky k jinému dlouhodobému hmotnému majetku

09 — Opravné polozky k dlouhodobému majetku

091 — Opravna polozka k dlouhodobému nehmotnému majetku

092 — Opravna polozka k dlouhodobému hmotnému majetku

093 — Opravna polozka k dlouhodobému nedokon¢enému nehmotnému majetku
094 — Opravna polozka k dlouhodobému nedokonc¢enému hmotnému majetku
095 — Opravna polozka k poskytnutym zaloham na dlouhodoby majetek

096 — Opravna poloZka k dlouhodobému finanénimu majetku

097 — Ocenovaci rozdil k nabytému majetku

098 — Opravky k ocettovacimu rozdilu k nabytému majetku

Uétova tiida 1 — ZASOBY
11 — Material

111 — Pofizeni materialu

112 — Material na skladé

119 — Material na cesté

12 — Zasoby vlastni vyroby
121 — Nedokon¢ena vyroba

122 — Polotovary vlastni vyroby
123 — Vyrobky

124 — Mlada a ostatni zvirata a jejich skupiny

13 — Zbozi



131 — Potizeni zbozi
132 — Zbozi na sklad¢ a v prodejnach
139 — Zbozi na cesté

15 — Poskytnuté zalohy na zasoby

151 — Poskytnuté zalohy na material
152 — Poskytnuté zalohy na zvitata
153 — Poskytnuté zalohy na zbozi

19 — Opravné polozky k zasobam

191 — Opravna polozka k materialu

192 — Opravna polozka k nedokoncené vyrobé

193 — Opravna polozka k polotovariim vlastni vyroby

194 — Opravna polozka k vyrobkiim

195 — Opravna polozka k mladym a ostatnim zvifatiim a jejich skupinam
196 — Opravna polozka ke zbozi

197 — Opravna polozka k zadloham na material

198 — Opravna polozka k zaloham na zbozi

199 — Opravna polozka k zaloham na zvitata

I’Jétov;i tiida 2 — KRA’TKODOBY FINANCNI MAJETEK A KRATKO-
DOBE BANKOVNI UVERY

21 — Penize

211 — Pokladna
213 — Ceniny

22 — Uity v bankach
221 — Bankovni ucty
23 — Kratkodobé bankovni uvéry

231 — Kratkodobé¢ bankovni tvéry
232 — Eskontni avéry

24 — Kratkodobé finanéni vypomoci

241 — Emitované kratkodobé dluhopisy
249 — Ostatni kratkodobé finan¢ni vypomoci

25 — Kratkodobé cenné papiry a podily a porizovany kratkodoby finan¢ni majetek

251 — Majetkové cenné papiry k obchodovani
252 — Vlastni akcie a vlastni obchodni podily



253 — Dluhové cenné papiry k obchodovani

255 — Vlastni dluhopisy

256 — Dluhové cenné papiry se splatnosti do jednoho roku drzené do splatnosti
257 — Ostatni cenné papiry

259 — Potizovani kratkodobého finan¢niho majetku

26 — Prevody mezi finanénimi ucty

261 — Penize na cest¢

29 — Opravné polozky ke kratkodobému finanénimu majetku
291 — Opravna polozka ke kratkodobému finan¢nimu majetku
Uttova tfida 3 - ZUCTOVACI VZTAHY

31 — Pohledavky (kratkodobé i dlouhodobé)

311 — Odberatelé

313 — Pohledavky za eskontované cenné papiry

314 — Poskytnuté zalohy - dlouhodobé¢ a kratkodobé
315 — Ostatni pohledavky

32 — Zavazky (kratkodobé)

321 — Dodavatelé

322 — Sménky k thradé

324 — Ptijaté provozni zalohy
325 — Ostatni zavazky

33 — Zuactovani se zaméstnanci a institucemi

331 — Zaméstnanci

333 — Ostatni zavazky vici zaméstnanciim

335 — Pohledavky za zaméstnanci

336 — Zuctovani s institucemi socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi

34 — Zxactovani dani a dotaci

341 — Dan z piijmi

342 — Ostatni pfimé dané

343 — Dan z ptidané hodnoty

345 — Ostatni dané a poplatky
346 — Dotace ze statniho rozpoctu
347 — Ostatni dotace

349 — Spojovaci ucet k DPH

35 — Pohledavky za spole¢niky, za ucastniky sdruZeni a za ¢leny druZstva



351 — Pohledavky - ovladajici a fidici osoba

352 — Pohledavky - podstatny vliv

353 — Pohledavky za upsany zékladni kapital

354 — Pohledavky za spole¢niky pii thrad€ ztraty

355 — Ostatni pohledavky za spole¢niky a ¢leny druzstva
358 — Pohledavky k ucastnikiim sdruzeni

36 — Zavazky ke spole¢nikiim, k ucastnikiim sdruZeni a ke ¢leniim druZstva

361 — Zavazky - ovladajici a fidici osoba

362 — Zavazky - podstatny vliv

364 — Zavazky ke spole¢niktim pii rozd€élovani zisku

365 — Ostatni zavazky ke spole¢nikiim a ¢lentim druzstva

366 — Zavazky ke spole¢niklim a ¢lenim druzstva ze zavislé Cinnosti
367 — Zavazky z upsanych nesplacenych cennych papirti a vkladt
368 — Zavazky k tcastniklim sdruzeni

37 — Jiné pohledavky a zavazky

371 — Pohledavky z prodeje podniku

372 — Zavazky z koupé podniku

373 — Pohledavky a zavazky z pevnych terminovych operaci
374 — Pohledavky z prondjmu

375 — Pohledavky z emitovanych dluhopist

376 — Nakoupené opce

377 — Prodané opce

378 — Jiné pohledavky

379 — Jiné zavazky

38 — Prechodné ucty aktiv a pasiv

381 — Naklady ptistich obdobi

382 — Komplexni naklady pfistich obdobi
383 — Vydaje pristich obdobi

384 — Vynosy piiStich obdobi

385 — Piijmy pfistich obdobi

388 — Dohadné ucty aktivni

389 — Dohadné ucty pasivni

39 — Opravna polozka k zuc¢tovacim vztahiim a vnitini zactovani
391 — Opravna polozka k pohledavkam

395 — Vnitini zactovani

398 — Spojovaci ucet pii sdruzeni

Uétova tfida 4 —- KAPITALOVE UCTY A DLOUHODOBE ZAVAZKY

41 — Zakladni kapital a kapitalové fondy



411 — Zékladni kapital

412 — Emisni aZio

413 — Ostatni kapitalové fondy

414 — Ocenovaci rozdily z pfecenéni majetku a zdvazkl

418 — Ocenovaci rozdily z piecenéni pii preménach spolecnosti
419 — Zmény zakladniho kapitalu

42 — Rezervni fondy, nedélitelny fond a ostatni fondy ze zisku a pi‘evedené vysled-
ky hospodareni

421 — Zakonny rezervni fond
422 — Nedélitelny fond

423 — Statutarni fondy

427 — Ostatni fondy

428 — Nerozdéleny zisk minulych let
429 — Neuhrazena ztrata minulych let

43 — Vysledek hospodareni

431 — Vysledek hospodateni ve schvalovacim fizeni
45 — Rezervy

451 — Rezervy podle zvlastnich pravnich predpist
453 — Rezerva na dail z ptijma

459 — Ostatni rezervy

46 —Dlouhodobé bankovni uvéry

461 — Bankovni uvéry

47 — Dlouhodobé zavazky

471 — Dlouhodobé zavazky - ovladajici a fidici osoba
472 — Dlouhodobé zavazky - podstatny vliv

473 — Emitované dluhopisy

474 — Zavazky z prondjmu

475 — Dlouhodobé pftijaté zalohy

478 — Dlouhodobé sménky k thradé

479 — Jiné dlouhodobé zavazky

48 — Odlozeny danovy zavazek a pohledavka

481 — Odlozeny danovy zavazek a pohledavka

49 — Individualni podnikatel

491 — Uget individualniho podnikatele



Uétova tiida 5 — NAKLADY
50 — Spoti‘ebované nakupy

501 — Spotieba materidlu

502 — Spotieba energie

503 — Spotieba ostatnich neskladovatelnych dodavek
504 — Prodané zbozi

51 — Sluzby

511 — Opravy a udrzovani

512 — Cestovné

513 — Néklady na reprezentaci
518 — Ostatni sluzby

52 — Osobni naklady

521 — Mzdové naklady

522 — Piijmy spole¢nikt a ¢lenti druzstva ze zavislé ¢innosti
523 — Odmény ¢lentim organti spole€nosti a druzstva

524 — Zakonné socialni a zdravotni pojisténi

525 — Ostatni socialni pojisténi

526 — Socialni naklady individudlniho podnikatele

527 — Zékonné socidlni néklady

528 — Ostatni socialni naklady

53 — Dané a poplatky

531 — Dan silni¢ni
532 — Dan z nemovitosti
538 — Ostatni dan¢ a poplatky

54 — Jiné provozni naklady

541 — Zustatkova cena prodané¢ho dlouhodobého NHM a HM
542 — Prodany material

543 — Dary

544 — Smluvni pokuty a uroky z prodleni

545 — Ostatni pokuty a penale

546 — Odpis pohledavky

548 — Ostatni provozni naklady

549 — Manka a skody z provozni ¢innosti

55 — Odpisy, rezervy, komplexni niklady priStich obdobi a opravné polozky pro-
voznich nakladi



551 — Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

552 — Tvorba a zic¢tovani zdkonnych rezerv podle zvlastnich pravnich predpist
554 — Tvorba a zi¢tovani ostatnich rezerv

555 — Tvorba a zac¢tovani komplexnich néklada ptistich obdobi

557 — Zuctovani opravky k ocenovacimu rozdilu k nabytému majetku

558 — Tvorba a zactovani zakonnych opravnych polozek v provozni ¢innosti
559 — Tvorba a zuc¢tovani opravnych polozek v provozni ¢innosti

56 — Finan¢ni naklady

561 — Prodané cenné papiry a podily

562 — Uroky

563 — Kursové ztraty

564 — Néklady z pfecenéni cennych papira
566 — Naklady z finan¢niho majetku

567 — Naklady z derivatovych operaci

568 — Ostatni finan¢ni naklady

569 — Manka a Skody na finanénim majetku

57 — Rezervy a opravné polozky finan¢nich nakladi

574 — Tvorba a zactovani finan¢nich rezerv
579 — Tvorba a zuctovani opravnych polozek ve finan¢ni ¢innosti

58 — Mimoiadné naklady

581 — Néaklady na zménu metody

582 — Skody

584 — Tvorba a z(¢tovani mimotadnych rezerv

588 — Ostatni mimotadné néklady

589 — Tvorba a zi¢tovani opravnych polozek v mimotadné ¢innosti

59 — Dané z prijmi a prevodové ucty a rezerva na dan z prijmi

591 — Dan z pfijmt z bézné ¢innosti - splatna

592 — Dan z pifijmil z béZné Cinnosti - odlozena

593 — Daii z piijmi z mimotadné ¢innosti - splatna

594 — Dan z pfijmi z mimotadné ¢innosti - odloZzena

595 — Dodate¢né odvody dané z piijmi

596 — Ptevod podilu na vysledku hospodateni spole¢nikiim
597 — Ptevod provoznich nakladt

598 — Pievod finan¢nich nakladi

599 — Tvorba a zG¢tovani rezervy na dan z piijmu

Uktova tFida 6 — VYNOSY

60 — Trzby za vlastni vykony a zbozi



601 — Trzby za vlastni vyrobky
602 — Trzby z prodeje sluzeb
604 — Trzby za zbozi

61 — Zmény stavu zasob vlastni ¢innosti

611 — Zména stavu nedokoncené vyroby

612 — Zména stavu polotovarti vlastni vyroby
613 — Zména stavu vyrobku

614 — Zm¢éna stavu zvifat

62 — Aktivace

621 — Aktivace materidlu a zbozi

622 — Aktivace vnitropodnikovych sluzeb

623 — Aktivace dlouhodobého nehmotného majetku
624 — Aktivace dlouhodobého hmotného majetku

64 — Jiné provozni vynosy

641 — Trzby z prodeje dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
642 — Trzby z prodeje materialu

644 — Smluvni pokuty a uroky z prodleni

646 — Vynosy z odepsanych pohledavek

648 — Ostatni provozni vynosy

66 — Finan¢ni vynosy

661 — Trzby z prodeje cennych papirti a podilt
662 — Uroky

663 — Kursové zisky

664 — Vynosy z pfecenéni cennych papirt

665 — Vynosy z dlouhodobého finan¢niho majetku
666 — Vynosy z kratkodobého finan¢niho majetku
667 — Vynosy z derivatovych operaci

668 — Ostatni finan¢ni vynosy

68 — Mimoradné vynosy

681 — Vynosy ze zmény metody
688 — Ostatni mimotadné vynosy

69 — Pfevodové ucty

697 — Pievod provoznich vynosii
698 — Pfevod finan¢nich vynost

Uétova tiida 7 — ZAVERKOVE A PODROZVAHOVE UCTY



70 — Uéty rozvazné

701 — Pocatecni ticet rozvazny
702 — Konec¢ny ucet rozvazny

71 — Uket ziski a ztrat

710 — Ucet zisk® a ztrat



Priloha 3

Vnitropodnikova smérnice ¢. 003/2012

Podpisové vzory

Ugetni jednotka: Polymetal s. r. o.

1. Ukel
Ugelem smérnice je jednoznaéné stanovit a uréit podpisové zaznamy osob
Vv tcetni jednotce Polymetal s.r.0., a to jednatele spolecnosti, ktery za spolecnosti
jedné a podepisuje, ptipadné pracovnici odpovédné za zpracovani ucetnictvi.

2. Rozsah platnosti a odpovédnosti
Platnost tohoto uctového rozvrhu nabyva uc¢innosti ke dni XX.XX.2012. Smér-
nice je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti Polymetal s.r.o. Pfi poru-
Seni této smérnice pracovnikem, ktery bude mit za nasledek vznik Skody, bude
tato ndhrada Skody uplatiiovana podle obecnych ustanoveni o ndhradé Skody
podle Zakoniku prace.

3. Pravo za spolecnost jednat a podepisovat
Jednatel spole¢nosti, Pavel Rulisek, ma pravo jednat a podepisovat.

4. Podpisové vzory dle kompetenci

Osoba opravnéna ke

Dokument schvaleni a podpisu Podpisovy vzor

Radna, mimofadna, konsolidova- | jednatel

na zavérka

Vyroéni zprava (i konsolidovana) | jednatel

Rady spoleénosti a jejich zmény | jednatel

PIné moci jednatel

Jednani s organy statni spravy jednatel

Jmenovani, odvolani a odméno- | jednatel

vani pracovnikil

Uzavirani a zmény pracovniho | jednatel

poméru




Odménovani — stanoveni zakladni | jednatel

mzdy vcetn¢ zafazeni

Uzavirani obchodnich smluv jednatel

Nakupy dlouhodobého majetku jednatel

Zmény planu jednatel
Rozhodovani o tvorbé rezerv jednatel
Zadost 0 avér jednatel

Rozhodnuti o pofizeni majetku | jednatel

formou finan¢niho prondjmu

Zastavy majetku, ruditelska pro- | jednatel

hlaseni, sménec¢né ruceni

Uzavirani pojistnych smluv jednatel

Ziizovani bézného uctu jednatel

Zapocty pohledavek a zavazki jednatel

Nakup cizich mén, devizové uveé- | jednatel

ry

Nakladani s béznym uctem jednatel

Zcizovani dlouhodobého majetku, | jednatel

vyfazovani dlouhodobého majet-
ku

Dalsi podle potieb spole¢nosti jednatel

5. Datum vydani a platnost
Tato smérnice, vydana dne XX.XX.2012, nabyva G¢innosti ke dni XX.XX.2012.

Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:



Priloha 4

Vnitropodnikova smérnice ¢. 004/2012
Dlouhodoby majetek

Ucetni jednotka: Polymetal s. r. 0.

1.

Ukel

Povinnosti stanovené touto smérnici vychéazeji ze zakona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. a zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich

Z piijmu. Jejim ucelem je stanovit hranice pro zatazeni do dlouhodobého majet-
ku, odpisy a zpiisoby pofizeni a ur€eni potfizovaci ceny.

Rozsah platnosti a odpovédnosti

Platnost tohoto uctového rozvrhu nabyva ucinnosti ke dni XX.XX.2012. Vsichni
zameéstnanci jsou odpovédni za jeji dodrzovani.

Hranice pro zarazeni do dlouhodobého majetku

Hranice pro zatfazeni do dlouhodobého majetku je v ucetni jednotce jsou stano-
veny nasledovné:

- u dlouhodobého hmotného majetku ¢astkou 40 000,- K¢,

- u dlouhodobého nehmotného majetku castkou 60 000,- K¢.

Tyto hranice kopiruji vstupni cenu stanovenou v zdkon¢ o dani z piijmda.
Odpisy

Ugetni jednotka u dlouhodobého majetku vyuziva rovnomérnych odpis dle §
31 zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu.

Zpiusob porizeni a urceni porizovaci ceny

Spole¢nost miize sviij majetek poridit témito zplisoby:

- koupi,

- prondjem,

- darem,

- vkladem spole¢nika.



Pofizovaci cena se sklada z ceny pofizeni a z vedlejSich pofizovacich nakladt
vzniklych v souvislosti s pofizenim dlouhodobého majetku.
6. Datum vydani a platnost

Tato smérnice, vydana dne XX.XX.2012, nabyva ucinnosti ke dni XX.XX.2012.

Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:



Priloha 5

Vnitropodnikova smérnice ¢. 005/2012

Kurzové rozdily a pouzivani cizich mén

Ugetni jednotka: Polymetal s. r. o.

1.

Ukel

Legislativni opora je v zdkong €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, a ve vyhlasce €.
500/2002 Sb. Uelem této smérnice je stanovit pravidla pro piepocet cizi mény
na ménu Ceskou.

Rozsah platnosti a odpovédnosti

Platnost tohoto uctového rozvrhu nabyva ucinnosti ke dni XX.XX.2012. Vsichni
zameéstnanci jsou odpovédni za jeji dodrzovani.

Kurzy

Kurzy jsou stanoveny dennimi kurzy stanovené Ceskou narodni bankou v den
uskute&néni uéetniho piipadu. Tento kurz je stanoven Ceskou narodni bankou a
je zvetejhovany na strankach www.cnb.cz ve vefejné vystavovaném kurzovnim
listku.

Kurzové rozdily

Na konci ucetniho obdobi je nutno provést zauctovani kurzovych rozdilt. Tento

ucetni zaznam provede ucetni jednotka na vnitini ucetni doklad. U¢tovani bude

nasledujici:

Manko Piebytek
Valutova pokladna 563/211 211/663
Devizovy tcet 563/221 221/663
Pohledavky a  zavazky | 563/311 311/663
Vv zahrani¢ni méné 563/321 321/663

Datum vydani a platnost

Tato smérnice, vydana dne XX.XX.2012, nabyva ucinnosti ke dni XX.XX.2012.




Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:
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Vnitropodnikova smérnice ¢. 006/2012

Casové rozliSeni

Ugetni jednotka: Polymetal s. r. o.

1. Utel
Tato smérnice ma za cel stanovit ¢asové rozliseni dulezité pro vécné a Casové
rozliSeni ucetnich ptipadl vzniklych v ucetni jednotce béhem pfechodu mezi
dvéma ucetnimi obdobimi. Vysledkem je spravné vycisleni hospodéiského vy-
sledku. Smérnice je upravovana v zakoné ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozd&jsich
predpist a ve vyhlasce ¢. 500/2002 Sb.

2. Rozsah platnosti a odpovédnosti
Platnost tohoto uctového rozvrhu nabyva ucinnosti ke dni XX.XX.2012. VSichni
zaméstnanci jsou odpovédni za jeji dodrzovani.

3. Udetni obdobi
Za ucetni obdobi je povazovan kalendaini rok.

4. Hodnota uéetniho pripadu
V ptipadé¢, Ze je ptedem znama ¢astka ¢asového rozliSeni, bude pouzita tato
hodnota. V piipadé, Ze ¢astku ucetniho pfipadu dopfedu nezname, pouZzije se
primétena odhadovana ¢astka odpovidajici predchozim tic¢etnim pripadiim dle
faktur piijatych.

5. Stanoveni ¢asového rozliSeni
Za vydaje pristich obdobi povazuje tcetni jednotka tcetni piipady, které zname-
naji pro spole¢nost v soucasném obdobi naklady a platba se uskutecni az
Vv dalSich tcetnich obdobich.
Néklady pftistich obdobi nastavaji, pokud ucetni ptipad jsou pro ucetni jednotku
V soucasné dob¢ vydajem. Naklady budeme spotiebovavat v prubéhu dalsich
obdobi.
Vynosy pfistich obdobi nastavaji, kdyZz v souc¢asné dob¢ spolecnost ti¢tuje pii-

jem penéz, vynosy (protihodnotu) budeme poskytovat pozdéji.



Piijmy pftistich obdobi této ucetni jednotky jsou dosud nevyuctované prace a
sluzby. Vznikaji v okamziku, kdy v souasném ucetnim obdobi poskytujeme
sluzby ¢i statky, za které dostaneme zaplaceno az v pfistim tcetnim obdobi.
6. Vydaje priStich obdobi
Vydaje ptistich obdobi, které¢ mohou v této ti€etni jednotce na konci cetniho
obdobi nastat, jsou:
- vyplaty prémii a odmén uskuteciiované pozadu, tj. po uplynuti ucetniho obdo-
bi, kterého se tykaji, v€etné plateb socidlniho a zdravotniho pojisténi s témito
vyplatami souvisejicimi,
- vyuctovani sluzebnich cest v bézném ucetnim obdobi, uhrazené v ucetnim.
7. Prijmy priStich obdobi
Ptijmy pfistich obdobi, které mohou v této ticetni jednotce na konci ti€etniho
obdobi nastat, jsou dosud nevyuctované prace a sluzby.
8. Naklady pristich obdobi
Néklady pftistich obdobi, které mohou v této ti€etni jednotce na konci ti€etniho
obdobi nastat, jsou:
- vydaje na sluzbu,
- vydaje na pojisténi,
- dalni¢ni znadmky.
9. Vynosy pristich obdobi
Vynosy piiStich obdobi, které mohou v této ucetni jednotce na konci tcetniho
obdobi nastat, jsou:
- ptijaté pausaly predem,
- ptijmy z aroki.
10. Datum vydani a platnost
Tato smérnice, vydana dne XX.XX.2012, nabyva t€innosti ke dni XX.XX.2012.

Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:
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Vnitropodnikova smérnice ¢. 007/2012

Inventarizace

Ugetni jednotka: Polymetal s. r. o.

Obsah

1. Ugel

. Rozsah platnosti a odpovédnosti
. Inventarizace a inventura

. Zpusob provadéni inventury

. Cetnost inventarizaci

. Odpovédnost za inventarizaci

. Rozsah inventarizace

. Terminy inventarizaci
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. Inventarizacni rozdily

10. Inventarizacni soupis

11. Mimoté4dné inventarizace
12. Inventarizacni komise
13. Podpisové vzory

14. Datum vydani a platnost

1. Ukel
Tato smérnice slouzi k stanoveni cetnosti, postupu, rozsahu, odpoveédnosti a
termind inventarizace Gcetni jednotky. Vychdzi ze zdkona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi ve znéni pozdéjSich predpist.

2. Rozsah platnosti a odpovédnosti
Platnost tohoto G¢tového rozvrhu nabyva tcinnosti ke dni XX.XX.2012. VSichni

zaméstnanci jsou odpovédni za jeji dodrzovani.



Inventarizace a inventura

skutenym stavem a ucetnim stavem.

Inventurou se rozumi zjistovani skutecného stavu majetku a zavazki.

Zpusoby provadéni inventury

Fyzicka inventura se tyka majetku hmotné povahy, napiiklad u dlouhodobého
majetku a penéz v pokladné.

Dokladova inventura se provadi v piipadech, kdy nelze provést inventuru fyzic-
kou, naptiklad u pohledavek ¢i zdvazkl. Skute¢ny stav zde zjistujeme pomoci
ucetnich dokladi a dalsich pisemnosti.

Stav dokladové a fyzické inventury musi byt ovéfen a porovnan s ucetnim sta-
vem.

Cetnost inventarizaci

Cetnost inventarizaci se ¥idi zdkonem &. 563/1991 Sb., o uetnictvi.

Fyzicka inventarizace je provadéna minimalné ¢tytikrat roéné, z toho jednou na
konci tcetniho obdobi, a vzdy pti zmeén€ osoby odpovédné za stav pokladny.
Dokladova inventarizace je provadéna minimalné jednou rocné na konci ucetni-
ho obdobi.

Odpovédnost za inventarizaci

Odpovédnost za inventarizaci nese jednatel spole¢nosti.

Rozsah inventarizace

Rozsah inventarizace je stanoven pro:

- fyzickou inventuru — hotovostni pokladna,

- dokladovou inventuru — veskery majetek a zavazky vedené v tcetnictvi ucetni
jednotky.

Terminy inventarizaci

Zéakonem stanovena intenzita je pro:

- fyzickou inventuru 1x ¢i 4x za Gcetni obdobi (dle polozky),

- dokladova inventura 1x za uéetni obdobi.

Pfesné terminy inventarizaci jsou stanoveny nasledovng¢:

- pro pokladnu 4x za Gc¢etni obdobi —a to k 31. 3., 30. 6., 31. 9. a 31. 12.
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11.

12.

13.

- pro ostatni majetek a zavazky a pohledavky min. 1x za Gi€etni obdobi — a to
k 1.3. (kvili danovym pfiznanim) a k 31. 12.

Inventarizaéni rozdily

Typy inventarizacni rozdili jsou manko a piebytek.

Manko vznika, pokud je skutecny stav niz$i nez stav ucetni. V tomto piipad¢ je
predepsano k thradé odpovédné za stav pokladny.

Ptebytek vznika, pokud je Gcetni stav nizsi nez stav skutecny.
Inventarizaéni soupis

Pti inventarizaci musi ucetni jednotka vyhotovit i inventarizacni soupis, ktery
musi obsahovat:

- datum uskute¢néni inventarizace,

- oznaceni inventarizovaného majetku,

- umisténi,

- jméno pracovnika odpovédného za majetek,

- datum zahdjeni a ukonceni inventarizace,

- zptsob (dokladova x fyzicka),

- zji$téné inventarizacni rozdily,

- datum vyhotoveni soupisu.

Vzor tohoto inventarizacniho souhrnného soupisu je v ptiloze této smérnice.
Mimoiadna inventarizace

Ugetni jednotka ma za povinnost provadét mimotadné inventarizace. Ty bude
provadét vzdy kdyz:

- dojde k mimotadné Zivelné udalosti

- dojde k dlouhodobé vyméné pracovnika hmotné odpoveédného za stav inventa-
rizovaného majetku,

- dojde-li v ticetni jednotce k mimotadné udalosti, napf. loupez, zpronevéra.
Inventariza¢ni komise

Inventariza¢ni komise pro inventarizace ve spole¢nosti Polymetal s.r.0. je jedna-
tel spoleCnosti, Pavel Rulisek.

Podpisové vzory

Podpisové vzory jsou stanoveny ve vnitropodnikové smérnici ¢. 003/2012.



14. Datum vydani a platnost
Tato smérnice, vydand dne XX.XX.2012, nabyva G¢innosti ke dni XX.XX.2012.

Vypracoval: Kontroloval Schvalil:



Ptiloha:
Souhrnny inventarizacni zdpis
o provedené rocni inventarizaci majetku za ucetni obdobi x.
Inventura majetku byla provadena k d. m. r podle prikazu jednatele spolecnosti Polyme-
tal s.r.o. Pred provadenim inventury byly vSechny inventarizacni komise seznameny
S postupem provadeni inventur podle smérnice o inventarizaci.
Predmétem fyzické inventury byl tento majetek:
- pokladni hotovost — ucet 211
- ceniny —ucet 213

Stav inventarizovaného majetku se vyhodnocuje v K¢.
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Vnitropodnikova smérnice ¢. 008/2012

Cestovni nahrady

Ucetni jednotka: Polymetal s. r. 0.

Obsah:

1. Ugel

. Rozsah platnosti a odpovédnosti

. Zékladni pojmy

. Pravomoc o rozhodovéni vysilani na sluZzebni cesty
. Povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance

. Cestovni nahrady

. Stravné

. Ndhrady za uzivani osobniho automobilu
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. Kapesné
10. Zalohy na pracovni cestu
11. Nahrady za pracovni cestu

12. Datum vydani a platnosti

1. Utel
Tato smérnice ma za ucel stanovit cestovni ndhrady spojené s pracovnimi ces-
tami ve spolecnosti Polymetal s.r.o. Legislativni oporu ma tato vnitropodnikova
smérnice v zadkoné €. 262/2002 Sb., zakoniku prace.

2. Rozsah platnosti a odpovédnosti
Platnost tohoto uctového rozvrhu nabyva tcinnosti ke dni XX.XX.2012. VSichni
zameéstnanci jsou odpovédni za jeji dodrzovani.

3. Zakladni pojmy
Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance

zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace.



Cestovni nahrady jsou vydaje, které zaméstnanci vzniknou pfi:

- pracovni cestg,

- cesté¢ mimo pravidelné pracoviste,

- mimotadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté
vykonu prace nebo pravidelného pracoviste,

- prelozeni,

- doCasného pridéleni,

- piijeti do zaméstnani v pracovnim poméru,

- vykonu prace v zahrani¢i.

Pravidelnym pracovistém se rozumi misto vykonu prace sjednané ve smlouve.
Pravomoc o rozhodovani vysilani na sluzZebni cesty

Pravomoc o rozhodovani vysilani na sluzebni cesty nalezi jednateli spole¢nosti,
ktery je povinen piihlédnout k opravnénym zajmim zaméstnance.

Povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance

Zameéstnavatel musi zaméstnanci ptred za¢atkem pracovni cesty sdélit nasle-
dujici:

- misto, datum a hodinu zac¢atku pracovni cesty,

- misto jednant,

- Ucel pracovni cesty,

- zpusob dopravy,

- vV piipad¢ vicedenni pracovni cesty 1 ubytovani na pracovni cestg,

- misto a datum ukonceni pracovni cesty,

- dalsi pfipadné podminky pracovni cesty.

Tyto uvedené informace by mél zaméstnanec pted zahajenim pracovni cesty
vyplnit do ptislusného cestovniho ptikazu.

Cestovni nahrady

Cestovni ndhrady se stanovuji:

- ve vysi prokézanych jizdnich vydaja,

- stravné, dle podminek stanovenych nize,

- ndhrada prokazanych nutnych vydaji.
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Pro prokazani jizdnich vydaji musi zaméstnanec piedlozit v ucetni jednotce ori-
ginalni doklady s razitkem a podpisem pokladnika protistrany. Zaméstnanec ma
pravo pouze na uhrazeni nakladt spojenych s pracovni cestou.

Stravné

U stravného za kazdy den pracovni cesty piislusi zaméstnanci dle § 163
zékoniku prace ve vysi:

a) 64 K¢, trva-li pracovni cesta 5-12 hodin,

b) 96 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,

c) 151 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

V ptipadech, kdy bylo zaméstnanci poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané,
obéda nebo vecete, na které zaméstnanec finan¢né nepfispiva (dale jen ,,bez-
platné jidlo®), pfislusi zaméstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo az o
hodnotu:

a) 70% stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 ho-
din,

¢) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Nahrady za uZivani osobniho automobilu

Nahrady za uZiti osobniho automobilu pfi pracovni cesté se fidi zdkonem ¢.
262/2002 Sb., zékoniku prace, v § 157 a § 158.

Kapesné

Kapesné spole¢nost Polymetal s.r.0. svym zaméstnanciim na pracovni cestu ne-
vyplaci.

Zalohy na pracovni cestu

V ptipadé potteby zaméstnance je vyplacena zaloha v minimalni vysi
predpokladanych vydajli s pracovni cestou spojenych. O této transakci bude
uctovano na vnitini ucetni doklad 335/211. Dal$i uctovani miiZze nastat

v ptipadech, kdy bude zaloha nizsi/vyssi nez skutecné vydaje s pracovni cestou

spojené. Tyto skute¢né vydaje musi zaméstnanec dolozit doklady dle § 183.

Zaloha je nizsi nez skutecné vydaje 335/211




Zaloha je vyssi nez skutecné vydaje 211/335

11. Nahrady za pracovni cestu
Nahrady za pracovni cestu se vyplaceji po ukonceni pracovni cesty v plné vysi
na zéklad¢ vyplnéného cestovniho ptikazu a pripadnych dolozenych doklada.
Uétovano o nich je na vnitini uéetni doklad zapisem 335/211. Tato povinnost je
stanovena v zakoniku prace v § 183.

12. Datum vydani a platnost
Tato smérnice, vydand dne XX.XX.2012, nabyva Gcinnosti ke dni XX.XX.2012.

Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:



