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Uvod

Préaci na téma Vnitropodnikové smérnice upravujici t€etnictvi v praxi konkrétniho
podniku jsem si zvolila z diivodu, Ze v této oblasti je ucetnimi jednotkami casto
opomijena nutnost vytvaret metodické ndvody a postupy pro feSeni ucetnich
situaci, které mohou nastat nebo jiZ nastaly a je u nich tfeba Upravy vnitinim
piedpisem. Uloha vnitropodnikovych smérnic spoéiva v zajisténi jednotného
metodického postupu pro praci Gcetnich i dalSich pracovnikli tcetnich jednotek.
Dobfe zpracované vnitini predpisy usnadiiuji a zptehlediiuji praci zaméstnanciim,
ale mimo to existuji samoziejmé pravni piedpisy, které piimo tvorbu urcitych
vnitropodnikovych smérnic ukladdaji. Mezi tyto pravni normy ukladajici tvorbu
smérnic patii zejména zakon o UcCetnictvi, zdkon o danich z pfijml, obchodni

zékonik, zdkonik préce a jiné predpisy.

Je dilezitym krokem kazdé spole¢nosti vhodné vymezit pravomoci, odpovédnosti
a povinnosti zaméstnancl a tim vytvofit soubor pravidel, ktery usnadni nejen praci,
ale 1 kontrolni systém v podniku. Tvofi i ramec pro spravné vedeni Ucetnictvi.
Nezanedbatelnd je 1 stranka vnéj$i kontroly ucetnictvi, napiiklad ze strany
financniho tfadu ¢i auditu, kdy kromé¢ povinné vytvofenych smeérnic jsou ve
spole¢nosti jasné¢ vymezena pravidla a postupy pro ucetni operace. Neni treba
hledani odpovédnych pracovnikli a dotazovani na konkrétni ucetni postupy,

veskeré informace jsou timto k dispozici v pisemné a piehledné formé.

Ne vzdy je nutno tvorby veskerych ptfedepsanych vnitfnich smérnic z divodu
jejich vyuzitelnosti. Na zaklad¢ analyzy zaméfeni spolecnosti, vyuzitych ucetnich
operaci a stavajici situace je potieba vytvofit takovy soubor metodickych navodii a

pokynt, ktery nejlépe vystihuje potieby dané firmy.

Cilem této prace je zhodnotit systém tvorby a obsah vnitropodnikovych smérnic ve
spolecnosti AUTOCENTRUM TA a.s. a navrhnout optimalizaci tohoto systému vcetné

vydanych internich ptedpist.



1. Teoreticka vychodiska

1.1 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Vyznam tvorby vnitinich smérnic spociva v zajisténi jednotného metodického postupu,
ktery vyklada zdkonna ustanoveni vzhledem k podminkam v téetni jednotce. Ulohou
vnitropodnikovych smérnic je té€z zajistit jednotny postup vztahujici se ke skuteCnostem
a operacim nastalych v riznych vnitropodnikovych utvarech. Jednotny postup musi byt
zachycen 1 v case. Vnitini pfedpis pfispiva k zajiSténi stejného postupu feSeni

podobnych situaci v riznych obdobich.
Pomahaji téz pti vnitropodnikovém planovani.

Dal$im vyznamnym davodem pro tvorbu smérnic je samotny fakt, ze uUcetnim

jednotkam toto ukladaji naSe zakony.

Zakony stanovuji obecna pravidla a nafizeni, kterd se musi dodrzovat. Ucetni

jednotka tak na zadkladé podnikovych norem vytvati ptedpisy, které jsou v souladu

se zakonnymi nafizenimi a s podminkami v dané firmé.

Dalsi z diivodt, pro které se interni pfedpisy vytvareji, je rozdéleni pravomoci a
odpovédnosti. Je mozno uvést nékolik piikladl: problém témeéf vSech ucetnich
jednotek pfi obéhu ucetnich dokladi nebo vymezeni odpovédnosti za majetkova

manka, stanoveni pravomoci o rozhodnuti vzhledem k jejich vypotadani, atd.

Béhem fizeni firmy je nutné pfesné stanovit jasnd pravidla a odpovédnost
jednotlivcil, aby se zabranilo ptipadnym nesrovnalostem v pozdéj$im vytvareni a
dohledavani pravomoci. Souhrnny soubor vnitfnich smérnic usnadiuje feSeni
pfipadnych potizi, spojenych s ¢astym sttidanim pracovnikli na pozicich hlavnich
ucetnich nebo se zdcvikem novych pracovniku.

Ttetim bodem je lepsi Citelnost firmy z hlediska kontrolnich orgdnti posuzujicich

¢innost ucetnich jednotek, napt. auditorii, z finan¢niho ufadu. Pro tyto organy jsou

vnitini psané pravidla diikazem divéryhodnosti.

(Kovalikova, H. Vnitini smérnice pro podnikatele, 2010, LouSa, F. Vnitropodnikové

smérnice v ucetnictvi, 2006)



1.2 Pravni predpisy ukladajici tvorbu vnitropodnikovych smérnic

Nutnost tvorby vnitropodnikovych smérnic by méla vyplyvat predevSim z potieb
ucetni jednotky. Existuji vSak smérnice, které by mély byt vytvotfeny v kazdé
ucetni jednotce z diivoda vyzadujicich ¢eskou legislativou.

vvvvvv

se vztahuji k problematice tvorby vnitropodnikovych pfedpisi a metodickych

pokynil pro spravné vedeni Ucetnictvi.
Tvorba smérnic vyplyva z téchto zdkont a vyhlasek:

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi (dale jen zdkon
o ucetnictvi) — tento zdkon je specialnim ptfedpisem pro oblast ucetnictvi a

upravuje skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi.

Stanovi v souladu s prdvem Evropské unie rozsah a zplsob vedeni ucetnictvi a

pozadavky na jeho priikaznost. (§ 1 Zakon €. 563/1991 Sb.)

Zakon ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozd¢jSich predpist (dale jen
obchodni zdkonik) — tento zakon upravuje postaveni podnikatelii, obchodni zavazkové
vztahy, jakoZ i1 nékteré jiné vztahy s podnikanim souvisejici, a zapracovava prislusné

predpisy Evropskych spolecenstvi. (§ 1 Zakon ¢. 513/1991 Sb., obchodni zédkonik)

V tomto pfedpise se jednd hlavné o zdkladni dokumenty, kterymi se fidi Cinnost
ucetnich jednotek a dale § 39 a § 40 tykajici se ucetnictvi podnikateld spojené

s nutnosti tcetni zaveérky a vyrocni zpravy.

Vyhlaska €. 500/2002 Sb., kterou se provad¢ji nékterd ustanoveni ¢. 563/1991 Sb.,
zédkona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsSich predpist, pro tcetni jednotky, které jsou
podnikateli a uctuji v soustavé podvojného tucetnictvi.

Tuto vyhlagku vydava Ministerstvo financi CR a jsou v ni podrobné zapracovany
ptislusné ptredpisy Evropské unie. Upravuje napiiklad pravidla pro sestavovani

ucetni zaveérky, icetni smérnou osnovu a ucetni metody.



Ceské ucetni standardy — vydavané Ministerstvem financi CR nelze povazovat za
normu, kterou je tfeba bezpodminecné dodrzovat, jejich obsah ale nesmi byt

v rozporu se zdkonem o ucetnictvi.

Standardy slouzi pro dosaZeni souladu pifi pouzivani Ucetnich metod ucetnimi
jednotkami a pro zajiSténi vyS$s$i miry srovnatelnosti ucetnich zavérek. Stanovi se

zde bliz§i popis ucetnich metod a postupl uctovani. (§ 36 Zakon ¢. 563/1991 Sb.)

Pti tvorbé vnitropodnikovych smérnic je tfeba se fidit 1 nékterymi dal$imi pravnimi

ptedpisy, kterych piehled zde uvadim.

e Zékon €. 262/2006 Sb., zadkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist

e Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmtl, ve znéni pozd&jSich predpist

e Zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zdkladu dané z piijmi, ve znéni
pozd¢jsich predpisit

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

e Zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdéjSich predpist

e Zékon €. 353/2003 Sb., o spotiebnich danich, ve znéni pozdéjsich predpist.

Povinné vnitini smérnice:

e Uttovy rozvrh

e Odpisovy plan

e Podpisové zdznamy

e Stanoveni druhli zdsob materialu uctovaného pii potizeni ptimo do spotieby
e Rozpousténi nakladi

e Casové rozliseni naklad a vynost

e Pouzivani cizich mén, kurzové rozdily

e Derivaty

e Konsolidaéni pravidla

e Poskytovani cestovnich nahrad

(Kovalikova, H. Vnitini smérnice pro podnikatele, 2010)



Povinné wvnitini smérnice vymezuji obecnou rovinu pro tvorbu metodickych
postupi, je ale zifejmé, Ze je ucetni jednotka vyuzije pouze pii uctovani
specifickych operaci, které mohou v podniku nastat. Ucetni jednotka tedy vytvaii

pouze ty smérnice, pro které ma napln.

Dle zédkona o ucetnictvi § 8 odst. 1 je ucetni jednotka povinna vést ucetnictvi
spravné, Uplné, prikazné, srozumitelné a ptrehledné. Zpisob uchovavani dokladi

musi zarudit trvalost ucetnich zaznamu.

Spravné Ucetnictvi — Gcetni jednotka vede tcetnictvi tak, Ze to neodporuje zakonu

o ucetnictvi a ostatnim pravnim predpisim ani neobchazi jejich ucel.

Uplné t&etnictvi — v G¢etnim obdobi zudtovala Géetni jednotka ve svych Géetnich
knihach vSechny tucetni pfipady, které v ném méla zatctovat podle § 3, a to
nejpozdéji do konce tohoto obdobi za jemu bezprostiedné piredchazejici ucetni
obdobi sestavila ucetni zavérku, popiipadé¢ i1 konsolidovanou ucetni zavérku,
vytvofila vyro¢ni zpravu, popiipad¢ i konsolidovanou vyro¢ni zpravu, zvetejnila
informace podle §21 a o téchto skuteCnostech ma veskeré, ptehledné uspotradané

ucetni zdznamy.

Prikazné ucetnictvi - vSechny ucetni zdznamy tohoto ucetnictvi jsou prikazné

podle §33a a tcetni jednotka provedla inventarizaci.

Srozumitelné Ucetnictvi — umoznuje v souvislostech 1 jednotlivé srozumitelné a

jednoznaéné urcit:

a) obsah ucetnich pifipadl alesponi s pouzitim ucetnich metod, které jsou
uvedeny v § 4 odst. 8,

b) obsah ucetnich zdznaml s pouzitim skute¢nosti, které jsou uvedeny v § 4
odst. 10,

c) vztah mezi G¢etnim zdznamem vzniklym seskupenim a dil¢imi Gcetnimi

zédznamy, ktery je uvedeny v ustanovenich § 33 odst. 5.

Trvalost ucetnich zaznami — ucCetnictvi je vedeno zplisobem, ktery zarucuje
trvalost Ucetnich zaznamda, jestlize je Ucetni jednotka schopna plnit povinnosti
spojené s uschovou a zpracovadnim téchto zdznami podle § 31, § 32 a § 33 odst. 3

a 7 po celou dobu uloZenou ji timto zakonem.

(Kovalikova, H. Vnitini smérnice pro podnikatele, 2010, Zakon ¢. 563/1991 Sb.)
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1.3 Nalezitosti a uprava vnitropodnikovych smérnic

Pfi tvorbé vnitropodnikovych smérnic je nutno mit na paméti, Ze neni rozhodujici
pfesna forma a uprava, ale dulezity je hlavné obsah. Smérnice mohou byt
uspofddany do wuceleného souboru nebo tvofeny samostatné. Vzhledem
k legislativnim zménam, je nutno smeérnice pravidelné kontrolovat a provadét

aktualizace téch, kterych se zmény v zakonech tykaji.

Smeérnice mohou byt vydavany zejména jako:

e Metodické smérnice
e Organizacni smérnice
e Vnitini smérnice

e Pokyny

e Obézniky

e Dopisy

e Rozhodnuti

e Nafizeni

e Piikazy.
(Kovalikova, H. Vnitini smérnice pro podnikatele, 2010)

Smérnice by neméla byt jen obecnym vyctem pravnich pfedpist, ale méla by
popisovat hlavné konkrétni problematiku uctovani ve spolecnosti navazujici na

tyto pravni ptedpisy. (Kovalikova, H. Vnitini smérnice pro podnikatele, 2010)

Neni tedy nutné do vnitropodnikovych smérnic opisovat znéni ptislusnych zédkont
a predpist, staci odvolani na konkrétni zdkon a paragraf, ktery danou problematiku
vymezuje. Z divodu castych zmén v legislativé je lepSi jen stru¢né uvedeni

zavazného vymezeni dané oblasti, a to vzhledem k nutnym aktualizacim piedpisu.

Je dobré sestavit smérnici ze dvou ¢asti. V prvni ¢asti je vhodné uvést predpisy, na
zékladé kterych je smérnice tvofena a zdrovenl uvést citace ptisluSnych zakoni a
pfedpisti. Timto je snaze pochopitelny a zfejmy divod tvorby dané smérnice.
Druha ¢ast se bude tykat konkrétniho postupu v Ucetni jednotce. (Kovalikova, H.

Vnitini smérnice pro podnikatele, 2010)
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Mezi dalsi nalezitosti vnitinich pfedpisii patii bezesporu jejich dostupnost. Kazda

interni smérnice uklada néjakou povinnost a je adresovdna urcité skupiné osob ¢i

vztahovéana k ur¢ité dané funkci zastidvané v ucetni jednotce. Musi byt tedy pro

tyto adresaty dostupna.

Pt1 tvorbé a vydavani interniho pfedpisu je tfeba brat na zietel, ze musi byt vydan

pisemn¢ a nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy.

Shrneme-li nélezitosti, které by mély interni smérnice obsahovat kromé vlastniho

obsahu a textu, jedna se zejména o tyto body:

Nazev a identifikace ucetni jednotky

Forma vydani dokumentu (metodickd smérnice, natizeni, pokyn, atd.)
Nazev interni smérnice

Datum vydani, platnost a Gi¢innost

Platnost 1 ucinnost interniho pfedpisu je aplikovana obdobné jako u pravnich
predpist, tedy vychazi z obecné teorie prava. Interni pfedpisy nabyvaji platnosti
(stavaji se tedy soucasti vSech platnych, vydanych, vnitfnich piedpisii) dnem
jejich vyhlaSeni (uvetfejnénim, publikaci, nebo predpisy s nimiz jsou vhodné
seznameni jejich adresati). Dnem vyhlaSeni interniho ptedpisu je den jeho
rozeslani, rozdani adresatim (zaméstnanctim, podiizenym organizacim). Neni-li
stanovena ucinnost pozd¢jsi, nabyvaji interni predpisy ucinnosti (tedy moznost i
byt aplikovatelnymi na pravni vztahy jimi upravené, neboli piisobit nasledky a
zavazovat) dnem vyhlaSeni. (http://www.mfcr.cz/clanek/vnitrni-predpisy-ve-
zkratce.aspx)

Adresati, kteri predpis obdrzi

Rozd¢lovnik — informace o tom, kdo smérnici obdrzi a v kolika
vyhotovenich se bude vydavat.

Autor smérnice a osoba, ktera smérnici schvalila a zkontrolovala
Zaméstnanec, ktery smeérnici vytvofil, by mél byt samoziejmé uveden
z divodu mozZnych nejasnosti, feSeni nastalych probléma s ostatnimi
pracovniky a téZ by mél tento piedpis v pfipadé legislativnich a jinych

zmén po dobu jeho platnosti aktualizovat.
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Provedeni kontroly ptfedpisu zalezi na organiza¢ni struktufe organizace.
Pfed konecnym podpisem a schvélenim feditele spolecnosti ji mize

provadét sam tviirce dokumentu nebo jeho nadfizeny.
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Obrazek 1: Vzor s nalezZitostmi interni smérnice

AUTOCENTRUM TA a.s.

ROZHODNUTI 4/GR/2012
generalniho teditele
AUTOCENTRUM TA a.s.
ze dne 2. 1. 2012

O VYMEZENI PODMINEK UCTOVANI V AUTOCENTRU TA a.s.

Systém zpracovani ucetnictvi

Uginnost: od 2. 1. 2012

Platnost: do odvolani

Vypracoval: Jana Nova, ekonomicky usek
Schvalil: Ing. Milan Hostalek, generalni feditel

Kontroloval: Jana Nova

Rozdélovnik

Uréeno: vSem zaméstnancum ekonomického useku

Za aktualizaci zodpovidé autor smérnice.

Datum aktualizace:

(Vlastni zpracovani, 2012)
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1.4 Nejcastéji pouzivané VN a jejich problematika

Na zéklad¢ prostudované odborné literatury, bych v této Casti prace chtéla uvést
nékteré z nejcastéji pouzivanych internich smérnic z oblasti vedeni uUcCetnictvi a
podrobné&ji popsat z teoretického hlediska smérnice, které na zdkladé mych zjisténi

byly vytvofeny ve sledované ucetni jednotce.
Oblasti zékladnich nej€astéji pouZivanych vnitropodnikovych smérnic:

e Systém zpracovani ucetnictvi, ucetni metody

e Ob¢h tcetnich dokladt

e Podpisové zdznamy osob a odpovédnostni fad

e Uttovy rozvrh

e Zasoby — ocenovani, evidence, uctovani

e Zasoby vytvofené vlastni ¢innosti, nedokon¢end vyroba

¢ Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek - Gpravy majetku, ocenovani,
zatazeni, evidence, vytazeni, uctovani, odpisovy plan

o Casové rozlisovani nakladi a vynosi

e Tvorba a pouzivani opravnych polozek

e Zasady pro pouzivani dohadnych polozek

e Zasady pro tvorbu a pouzivani rezerv

e Pokladni operace, pokladna

e (Cestovni vydaje

e Pouzivani cizich mén a stanoveni kurzi a kurzové rozdily

e Inventarizace majetku a zavazki

e Harmonogram ucetni zdvérky

e Archivace dokladu, tuschova ucetnich zaznamu

e Piispévek na stravovani, stravovani zaméstnanct

1.4.1 Systém zpracovani ucetnictvi, ucetni metody

Systém zpracovani ucetnictvi se fidi zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozdéjSich predpist, vyhlaSkou ¢€.500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi, pro
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ucetni jednotky, které jsou podnikateli UCtujicimi v soustavé podvojného
ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi.

Podstatou této smérnice je predevsim zajisténi vypovidajici schopnosti Ucetnictvi,
dodrzeni z4sady v€asnosti a srozumitelnosti uctovani, které ma téz velky vyznam

pro potiebné aktudlni informace z hlediska tfizeni firmy v priitbéhu tcetniho obdobi.
Zpracovani a vedeni ucetnictvi dle platné legislativy:

e Ugetnictvi je vedeno ode dne vzniku Giéetni jednotky do dne jejiho zaniku.

e Ucetni jednotka uétuje o stavu a pohybu majetku, zavazkd, dale o nakladech a
vynosech a vysledku hospodaieni.

o Ucetni jednotka uétuje o skutecnostech, které jsou pfedmétem ucetnictvi, do
obdobi, s nimZ tyto skutecnosti Casové a vécné souviseji.

e Uketni obdobi je nepietrzité po sob& jdoucich 12 mésict

e Ucetni jednotka je povinna pii vedeni ucetnictvi dodrzovat smémou udetni
osnovu a ucetni metody, uspofddani a oznaCovani polozek ucetni zavérky a
obsahové vymezeni polozek zavérky. Udetnictvi je vedeno jako celek.

e K vedeni ucetnictvi lze vyuzivat prostredkii vypocetni a jiné techniky v souladu
s projekéné programovou dokumentaci.

o Utetnictvi se vede v penéznich jednotkach eské mény, v ptipadech uvedenych
v zakoné o ucetnictvi, souc¢asné 1 v cizich ménach.

e Utetni jednotka miZe povéfit vedenim udetnictvi i jinou pravnickou nebo
fyzickou osobu, ale nezbavuje se tim odpovédnosti za jeho vedeni.

e Uketni doklady zachycuji skutecnosti, které jsou pfedmétem a&etnictvi.

e V ucetnich knihach se vedou ucetni zapisy a prokazuji se ucetnimi doklady.

e Inventarizace majetku a zavazkl je povinnosti ucetni jednotky dle § 29 a § 30
zékona o Ucetnictvi.

e Ucetni jednotka je povinna sestavovat uéetni zavérku.

e Ucetnictvi je uplné, jestlize jsou zauétovany veskeré ucetni piipady
souvisejici s danym ucetnim obdobim.

e Ucetnictvi je vedeno priikazng, jestlize jsou doloZeny nebo prokazany
ucetni pfipady a zapisy predepsanym zplsobem a je provedena

inventarizace majetku a zavazkd.
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e Ucetnictvi je vedeno spravné, pokud tuéetni jednotka s ptihlédnutim ke
vSem okolnostem ucetniho pfipadu neporusila povinnosti ulozené ji timto
zékonem.

e Ucetni jednotka je povinna pouzit Gdetni metody takovym zplisobem, ktery
vychézi z ptedpokladu, Ze bude nepftetrzité¢ pokracovat ve své ¢innosti a Ze u ni
nenastava zadna skutecnost, kterd by ji zamezila nebo ji zabranila v této ¢innosti
pokracovat i v blizké budoucnosti. Pokud tato situace nastane nebo ma o takové
situaci UCetni jednotka informaci, je povinna pouzit Ucetni metody
odpovidajicim zplisobem a uvést tento pouzity zpiisob v ucetni zavérce.

o Ucetni doklady, Gi¢etni knihy a ostatni uéetni pisemnosti ozna&i uéetni jednotka
svym ndzvem a z jejich uspofadani bude ziejmé, Ze jsou kompletni a jakého
ucetniho obdobi se tykaji. Opravy v téchto dokladech nesmi vést k netplnosti,
neprikaznosti a nespravnosti ucetnictvi. Pfi opravach postupuje ucetni jednotka
dle § 35 zdkona o ucetnictvi.

(Kovalikova, H. Vnitini smérnice pro podnikatele, 2010)

1.4.2 Obéh ucetnich dokladi

Tato smérnice se fidi zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpist, ktery stanovi rozsah, zplisob a priikaznost vedeni Gcetnictvi. Skutecnosti,
které jsou pfedmétem ucetnictvi, musi byt vzdy dolozeny ucetnimi doklady.

(Kovalikové, H. Vnitini smérnice pro podnikatele, 2010)

Podstatou pro tvorbu této smérnice je stanoveni pracovniki, kteti jsou zodpovédni
za celkovy pohyb ucetnich dokladt v Gcetni jednotce, a to pocinaje pfijetim nebo
tvorbou dokladu, ptfes kontrolu formalni spravnosti, zaevidovani, kontrolu vécné

spravnosti aZ po zauctovani, archivaci a skartaci dokladu.

MiuiZzeme tedy sumarizovat Cinnosti, které zahrnuji obéh ucetnich dokladi ve

spole¢nosti:

1. Ttidéni
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Rozdéleni dle druhu dokladi, naptiklad ptijaté faktury, vydané faktury,
pokladni doklady, interni u€etni doklady a dalSi Gcetni pisemnosti.
Zaevidovani

Vécna kontrola

Povéreny zaméstnanec potvrdi opravnénost ticetni operace a jeji existenci.
Cislovani

Déle se doklady oc€isluji dle daného systému v ucetni jednotce.

PtezkouSeni spravnosti

Z;jisténi uplnosti nalezitosti pfedepsanych pro ucetni doklady a opravnénost
osob, které schvalily ucetni ptipady.

Uttovaci predpis

Zapsani predkontace na privodku k dokladu.

Zauctovani

Zauctovani se provadi na zaklad¢ tictovaciho predpisu do tcetnich knih.
Uschova tietnich pisemnosti

VétSinou se ucetni doklady béhem stavajiciho ucetniho obdobi ukladaji v
bézné dostupnych ptirucnich archivech a poté jsou premistény do archivu
na dobu ur¢enou piisluSnymi pravnimi piepisy.

Skartace

Po uplynuti doby archivace se doklady vytadi ke skartaci.

Ucetni doklady jsou prikazné tcetni zaznamy, které musi obsahovat:

Oznaceni ucetniho dokladu

Obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky

PenéZni ¢astku

Okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu a okamzik uskutec¢néni Ucetniho
pfipadu neni-li shodny s datem jeho vyhotoveni

Podpisovy zdznam podle § 33 odst. 4 zdkona o Ucetnictvi

Uetni doklady musi byt gitelné a musi byt zajisténa jejich trvanlivost.

(Kovalikova, H. Vnitini smérnice pro podnikatele, 2010)
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1.4.3 Casové rozlisovani nakladi a vynost, dohadné polozky

Casové rozliseni nakladti a vynost se Fidi piislusnymi ustanovenimi zakona
€.563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, vyhlaskou €. 500/2002

Sb. a dale Ceskymi uéetnimi standardy.

Dohadné polozky

Ucelem tvorby této smérnice je stanoveni ,,dohadné polozky* aktivni nebo pasivni
z divodu spravné tvorby hospodaiského vysledku. Tyto polozky tvofime, pokud
nezname n¢jakou z podminek ¢asového rozliSeni (vécné vymezeni, vySe a obdobi).
Pt1 stanoveni vySe této polozky vychdzi tcetni jednotka z dostupnych informaci,

napt. smluv, obvyklych cen, predeslych dodavek apod.

V této smérnici je podstatné stanovit piipady, pro které se budou ucty dohadnych

poloZek pouZzivat.
Jedna se o:

e Dohadné ucty aktivni — 388
Patfi sem napfiiklad jeSté neposkytnuté ndhrady od pojiStovny,
nevyuctované a neproplacené smluvni bonusy, vynosové uroky, apod.
Uvedené ptipady se zauctuji souvztaznym zapisem ve prospéch vynosovych
ucta.

e Dohadné ucty pasivni — 389
Patti sem naptiklad nevyfakturované dodavky zbozi a sluzeb, energie, apod.
Uvedené pfipady se zaactuji souvztaznym zdpisem ve prospech
nakladovych ucta.

Je dulezité, aby ucetni jednotka zachytila vznik téchto nakladi a vynost do

ucetniho obdobi kam vécné i Casové patii.
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Casové rozliSovani nakladii a vynosi

Podstatou této smérnice je vérné a spravné zobrazeni hospodaiského vysledku za
ptislusné obdobi. ,,Néklady a vynosy se zdsadné uctuji do obdobi, s nimz ¢asové a
véené souviseji. Naklady a vydaje, vynosy a piijmy, které se tykaji budoucich
obdobi, je nutné casové rozlisit.“ (Kovalikova, H. Vnitini smérnice pro podnikatele,

2010)
Podminky pro zictovani ¢asového rozliSeni:

1. Konkrétni ucel neboli vécné vymezeni
2. Presna vyse
3. Konkrétni obdobi
Uttova skupina 38 — prechodné wéty aktiv a pasiv
381 —néklady pfistich obdobi
382 — komplexni naklady piiStich obdobi
383 — vydaje ptistich obdobi
384 — vynosy pftistich obdobi
385 — ptijmy pfistich obdobi

(Smérna uctova osnova pro podnikatele)

Ucetni jednotka si stanovi, Ze nemusi ¢asové rozliSovat nevyznamné a pravidelné
se opakujici vydaje a ndklady a mlze si stanovit ¢astku a limit (0,05% z ro¢nich

vynosi za dané obdobi) téchto polozek.

1.4.4 Zasoby - ocenovani, evidence, uctovani

Tato smérnice se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zdkona ¢.563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, vyhlaSkou ¢. 500/2002 Sb. a déle

Ceskymi udetnimi standardy.

Cesky ucetni standard pro podnikatele &. 015 — Zasoby
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Zasoby:

1. Material

2. Nedokoncena vyroba

3. Vyrobky

4. Mlada a ostatni zvifata a jejich skupiny
5. Zbozi

6. Poskytnuté zalohy na zasoby

(Svatosova, J., Travnickova, J. Ucltova osnova, Ceské ucetni standardy,

postupy uctovani pro podnikatele, 2011)

Ocenovani:

Z4soby se ocenuji podle § 25 a § 27 zédkona o ucetnictvi a § 49 vyhlasky. Ucetni
jednotka je ocefiuje potfizovaci cenou vcetné ndkladli souvisejicimi s jejich
poftizeni.

Postup uctovani:

Zplisob A - pribézny zplisob Uctovani, v pribéhu tcetniho obdobi se nakoupené
zasoby zuctuji na vrub uctu potfizeni materidlu nebo zbozi (Gctova skupina 11 a
13). Spotieba materidlu a prodej zbozi se pak zactuji na ptisluSné ucty nakladi

(501 - Spotreba materialu, 504 — Prodej zbozi).

Zpusob B — periodicky zplisob Uctovani, v pribéhu ucetniho obdobi se nakoupené
zésoby zuctuji na vrub ndkladovych ucti uctové skupiny 50 — Spotrebované
nakupy. Tento zplsob uctovani miize ucetni jednotka pouzit pouze v ptipadé, ze
bude schopna zajistit prikazné vedeni evidence o zdsobach a v priabé¢hu ucetniho

obdobi bude mozno prokazat stav zadsob véetn¢ ocenéni téchto zasob dle zakona.
Evidence:

Ucetni jednotka vede skladovou evidenci. Analyticka evidence se vede podle
druhii zasob materidlu na skladovych kartdch a obsahuje zejména piesny nazev
materidlu, datum potfizeni, datum naskladnéni, vyskladnéni, ocenéni a udaje o

mnoZzstvi. (Kovalikova, H. Vnitini smérnice pro podnikatele, 2010)
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postupovat dle uvedenych zédkona a vyhlasek a je dilezité peclivé zvazit zplisob
uctovani o zasobach, vzhledem k objektivnosti a pfesnosti hospodaiského vysledku

béhem ucetniho obdobi.

1.4.5 Podpisové zaznamy osob a odpovédnostni irad

»Podpisovym zaznamem podle § 33 odst. 4 zdkona ¢.563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve
znéni pozd¢jSich pfedpisl, se rozumi takovy ucetni zaznam, jehoz obsahem je
vlastnoru¢ni podpis nebo elektronicky podpis podle zakona ¢. 227/200 Sb., o
elektronickém podpisu, ve znéni pozd¢jSich piedpisii, anebo obdobny prikazny
ucetni zdznam v technické formé.* (Kovalikova, H. Vnitini smérnice pro podnikatele,

2010)

Obsahem této smérnice by mély byt podpisové zaznamy osob, které maji
odpovédnost za urcité Ukony v ucetni jednotce. Tyto Ukony by mély byt piesné

specifikovany, stejn¢ jako osoby k nim odpoveédné.
Ptiklad vymezeni odpovédnosti:
Podpisové zaiznamy osob odpovédnych za ucetni pripady ucetni jednotky

Jméno Funkce Stredisko Oddéleni Podpisovy zdznam

(Vlastni zpracovani, 2012)
Dalsi odpovédnosti ve firmé zapracované do interni smérnice:

e Podpisové zdznamy osob, které jednaji jménem firmy.

e Podpisové zdznamy osob opravnénych k disponovani s bankovnimi ucty.

e Podpisové zdznamy osob odpovédnych za nalezitosti ucetnich a danovych
doklada.

e Podpisové zdznamy osob odpovédnych za zauctovani ucetnich pripadu.

e Podpisové zaznamy osob odpovédnych za vydéani wvnitropodnikovych

smérnic.
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2. Charakteristika vybraného podniku

Spolec¢nost AUTOCENTRUM TA a.s. patii mezi vyznamné a stabilni autorizované
dealery automobilti znacky SKODA spoleénosti SKODA AUTO a.s. v plzefiském

regionu jiZz od roku 1995.

ovétfovanych kazdoro¢né certifikatem ISO 9001.

Firma zaji§tuje kompletni sluzby v prodeji a financovani novych vozi SKODA a

téZ 1 originalnich ndhradnich dild a doplikd.

Zékladni udaje o firmé:

Firma: AUTOCENTRUM TA a.s.
IC: 26379082
Zalozeni / vznik: 4.10.2004

Sidlo:

Plzen, Tylova 70

Pravni forma:

Akciova spolecnost

Spolecnost vedena
u soudu, oddil,

viozka:

zapsana v obchodnim rejsttiku, vedeném Krajskym obchodnim

soudem v Plzni, odd. B, vl. 1128

Predmet
podnikani dle OR:

maloobchod motorovymi vozidly a jejich ptislusenstvim,
opravy silni¢nich vozidel,

opravy karosérii,

zprostiedkovani obchodu a sluzeb,

velkoobchod,

prondjem a pujcovani véci movitych

Zakladni kapital:

11 100 000,-

(Vypis z OR, 2012)
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Statutarni organ spolecnosti:
e predseda piedstavenstva: Ing. Milan Hostalek
e (len predstavenstva Marek Miler
e (len predstavenstva Petr Brada
e Clen predstavenstva Ladislav Jezek
Zpusob jednani:

Jménem spolecnosti jednd ptedstavenstvo, ato tak, Ze navenek za n¢j jedna
jménem spoleCnosti pfedseda predstavenstva a jeden Clen pfedstavenstva spolecné.
Podepisovani za spolecnost se déje tak, ze predseda predstavenstva a vzdy jeden
¢len predstavenstva piipoji svij podpis k nadepsané nebo vytisténé obchodni firme

spolecnosti.

Dozor¢i rada:
e pifedseda Marta Filipcova
e (len Vladimir Bldha
e (len Bc. Andrea Blahova

(Vypis z OR, 2012)
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Obrazek 2: Organizacni struktura spole¢nosti AUTOCENTRUM TA a.s.

Generalni

feditel
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ekonomické technicky dsek dilna, servis n pd ° PJ1d’I°
oddéleni nahradnich dilG

(Vlastni zpracovani dle poskytnutého organizacniho schématu firmy, 2011)

Vedouci
doplrikovych
sluzeb

Vedouci
ekonomického
useku

Vedouci
prodeje

pujéovna,
mycka

prodej novych
a ojetych vozl

Pocet zaméstnancu dle jednotlivych stfedisek:
Celkovy stav zaméstnancl ve spolecnosti je aktudlné 23.

e Stfedisko sprava (ekonomicky a technicky tsek) ma 6 zamé&stnanct.

e Stiedisko prodeje novych a ojetych vozi ma 2 zaméstnance.

e Stfedisko prodeje ndhradnich dila (sklad) mé 2 zaméstnance.

e Stfedisko servis je ¢lenéno na produktivni zaméstnance, kterych je 8 a
neproduktivni 4 zaméstnanci.

e Stfedisko doplitkovych sluzeb mé jednoho zaméstnance.

Jak jsem jiz vySe uvedla, spole¢nost se zabyva nakupem a prodejem zbozi, které se
vztahuje k hlavnimu pfedmétu jeji ¢innosti. Dale provadi sluzby jako je servis
motorovych vozidel, kratkodoby i dlouhodoby prondjem vozl, ruéni myti vozi a
dalsi drobné doplikové sluzby pro zdkazniky. Ve spole¢nosti je obsdhly vozovy

park.

Pro uplnost a lepSi orientaci v charakteristice dané ucetni jednotky ptikladam do

pfilohy rozvahu spole¢nosti a vykaz ziskl a ztrat. Viz ptiloha C.

25



Zakony a predpisy, kterymi se firma AUTOCENTRUM TA a.s. fidi pfi vedeni
ucetnictvi:

e Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpis,

e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona ¢.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

e Ceské udetni standardy pro podnikatele,

e Zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik,

e Zikon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmil, ve znéni pozdéjSich predpist
(fyzické osoby — mzdy zaméstnanct, pravnické osoby — sazba dané, danové
uznatelné naklady, odpisy, atd.),

e Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozd¢€jSich
predpist (danové doklady),

e Zikon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zajiSténi zadkladu dané z pfijmu
(opravné polozky),

e Zikon €.16/1993 Sb., o dani silni¢ni a dalsi pottebné danové zédkony,

e Zikon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a ptispévku na

statni politiku zamé&stnanosti,

e Zikon €. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojiSténi.

3. Systém a struktura vnitropodnikovych smérnic ve
vybraném podniku

V této Casti prace bych se chtéla zabyvat konkrétni tvorbou smérnic ve spolecnosti
AUTOCENTRUM TA a.s. Jako dualezity krok pro vymezeni aktualni osnovy
tvorby smeérnic bude pro mne prostudovani veskerych vykazli spolecnosti a
seznameni se s ucetnimi postupy a soucasnou situaci ve firm¢. DalSim krokem
bude analyza jiz existujicich vnitropodnikovych smérnic a posouzeni jejich

vyuzitelnosti pro potieby spolecnosti AUTOCENTRUM TA a.s.
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Dale bude ptiblizen stavajici systém tvorby a struktura vnitropodnikovych smérnic
ve spolecnosti. Zaméfim se na jiz vypracované a vydané smeérnice v oblasti
ucetnictvi v této ucetni jednotce. Pokusim se zhodnotit aktudlni stav
vnitropodnikovych smérnic vzhledem k nutnosti jejich tvorby z legislativniho
hlediska a dale z potieb spolecnosti sméfujicich k sjednoceni, uceleni a vymezeni

postupt a metod uctovani.

Vnitropodnikové smérnice ve spole€nosti AUTOCENTRUM TA a.s. jsou
vydavany formou rozhodnuti generalniho feditele a jsou prvotné ¢lenény dle roku
vydani. Smérnice jsou uspotfadany do skupin dle oblasti jejich pisobnosti, avsak
smérnice jsou vypracovany jednotlivé dle daného tématu z dané oblasti. Neni tedy
vypracovana komplexni smérnice z dané oblasti, ktera by obsahovala veskera

témata specificka pro tuto ucetni jednotku.

Obrazek 3: Struktura vnitropodnikovych smérnic

jednotliva rozhodnuti

socidlni oblast e vt
generalniho reditele

jednotliva rozhodnuti

inventarizace v
generalniho reditele

rok 2007

jednotliva rozhodnuti

uctovani e Y
generalniho reditele

jednotliva rozhodnuti
generalniho reditele

provoz vozidel

(Vlastni zpracovani dle dostupnych informaci, 2011)

V dalSich letech jsou smérnice uspotfadany obdobné jako na vysSe uvedeném

obrazku.

Ve spolecnosti je systémem tvorby smérnic povéfen generdlnim feditelem vedouci

ekonomického tseku. Tento zaméstnanec muZe tvorbou smérnic poveéfit 1 dalsi
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zaméstnance, ale zodpovida za jejich komplexnost a distribuci. Vedouci
ekonomického oddéleni by mél reagovat na potieby vSech organizacnich slozek
spole¢nosti ohledn¢ navrzeni jednotnych postupt pfi ¢innostech ve firmé. Dale by
m¢él sledovat legislativni pozadavky a na zdklad€ rozhodnuti generdlniho feditele

nebo vlastniho rozhodnuti navrhnout a vytvofit interni ptedpis k danému tématu.

Aktualizaci smérnic dle platnych zdkonl a potfeby firmy je urfen autor interni
smérnice. OvSem po kontrole jiz vydanych smérnic bylo zji§t€no, Ze nejsou
vSechny dokumenty aktualizovany a spiSe se vytvareji uplné nova rozhodnuti.
Platnost nekterych internich ptfedpisti je pouze jeden rok, coz plati zejména v
socialni oblasti. V oblasti Ucetnictvi je platnost vnitropodnikovych smérnic do

odvolani.
Interni pfedpisy schvaluje generalni feditel spole¢nosti.

Ucetni jednotka vytvofila v oblasti udetnictvi tyto vnitropodnikové smérnice

vydané formou rozhodnuti generdlniho feditele:
,»O vymezeni podminek uctovani v AUTOCENTRU TA a.s.“
Jednotliva rozhodnuti se tykaji oblasti:

e Systém zpracovani ucetnictvi
e Ob¢h ucetnich doklada
e Tvorba dohadnych polozek
e Zasoby — zbozi
e Casové rozlisovani
Dal§im rozhodnutim tykajicim se i oblasti u¢tovanti je:
e Schvalovaci a podpisovy fad
e Archivacni a skarta¢ni fad

Jednou ro¢né je vydavana smérnice tykajici se inventarizace majetku a zasob ve

spole¢nosti:

e Inventarizace hospodaiskych prosttedka ve spol. AUTOCENTRUM TA a.s.

Ve spole¢nosti je vydavano mnoho dalSich rozhodnuti z riznych oblasti, které jsou

uvedeny ve schématu ,,Struktura vnitropodnikovych smérnic. Jsou zde tvoreny i

28



ptfedpisy, které svoji podstatou nahrazuji kolektivni smlouvu a upfesiiuji nebo

stanovuji zavazky zaméstnavatele a povinnosti zaméstnanct.

Interni pfedpisy jsou tiStény v jednom provedeni, opatfeny podpisem generalniho

feditele a ukladany do archiva¢niho boxu, ktery se nachéazi v kancelafi feditele.
Distribuce smérnic:

Zameéstnancim, kterym jsou konkrétni pfedpisy ur€eny, jsou rozesilany firemnim
e-mailem. Zabezpeceni je nastaveno proti moznému nezadoucimu vytvareni kopii
(tisku) a upravam. V ostatnich ptfipadech, tykajicich se zaméstnanct, ktefi nemaji

firemni e-mail jsou tyto pfedpisy prezentovany na pracovnich poradach.

3.1 Zhodnoceni systému tvorby vnitropodnikovych smérnic

Systém tvorby vnitropodnikovych smérnic ve spole¢nosti AUTOCENTRUM TA
a.s. je nastaven vySe uvedenym zpusobem s ohledem k velikosti firmy a poctu
jejich zaméstnancli. Tvorba smérnic vychdzi z potfeby ucetni jednotky urcit
jednotny postup pii zpracovani ucetnictvi na zdklad¢ legislativnich pozadavkl a
pfesného vymezeni odpovédnosti a zjednoduSeni prace zaméstnancli pii feSeni
nastalych Ucetnich operaci. Vzhledem k tomu, Ze firma podléha povinnému auditu,
jsou vytvofené interni smérnice podporou pii spolupraci s auditory a vychodiskem

pro orientaci v systému zpracovani Ucetnictvi v této Ucetni jednotce.

Za systém tvorby je ve spolecnosti odpovédny jeden zaméstnanec, ktery dohlizi na
jejich spravné cislovani, ¢lenéni dle oblasti a distribuci. Tento postup je vhodny
z divodu ptehledné a jednotné evidence internich predpisi, avSak je tfeba sledovat
jednotliva rozhodnuti od jejich pocatku tvorby, tj. pfidéleni potfadového cisla dle
roku vydani az po jejich distribuci a uskladnéni.

Uskladnéni aktudlné platnych vnitropodnikovych smérnic by bylo, vzhledem
k jejich snaz$i dostupnosti pro vSechny zaméstnance, lepsi pfesunout z kancelare

feditele spole¢nosti do prostor ekonomického useku. V ptipadé potifeby nahlédnuti

do téchto dokumenti je pro zaméstnance tento prostor ptistupné;si.

Distribuce a seznamovani zaméstnanct s internimi piedpisy je na zaklade zjiSténi

pon€kud malo pruzna a neni potvrzena od piijemct podpisem. Mozné prokdzani
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odpovédné osobé o tom, Ze byla sezndmena s obsahem pifedpisu, je mozno pouze
na zakladé¢ odeslaného e-mailu. V pfipad€é ustni prezentace vymezenych
odpovédnosti z interniho predpisu je nasledné prokézani této odpovédnosti pfti

mozném neplnéni povinnosti plynoucich z daného piedpisu vcelku naro¢né.

Na zéklad¢ Spatnych zkuSenosti s nekontrolovanym potfizovanim kopii internich
predpisti, bylo ve spole¢nosti zamezeno vytvateni opist téchto dokumentli, ovSem
u zaméstnancl, ktefi jsou s pfedpisy sezndmeni pouze Ustn€, je tento stav

nevyhovujici.

3.2 Zhodnoceni obsahové a formalni stranky vnitropodnikovych
smeérnic

Vnitropodnikové smérnice budou zhodnoceny jednotlive a to dle své naplné, ktera
by méla korespondovat s postupy uctovani a aktualni situaci v Gcetni jednotce a po
strance formalniho uspofadani celého ptedpisu. Cerpano bude z dostupnych

informaci o vytvofenych internich ptedpisech.

r

Systém zpracovani ucetnictvi:

Vzhledem k dulezitosti tohoto vnitropodnikového rozhodnuti je jeho zpracovani
provedeno pouze struéné s uvedenim pouzivaného ucetniho programu, vyctem

pouzivanych ucetnich sestav a u¢etnich knih.

V tomto pfedpisu chybi obecné tcetni zasady, dle kterych lze 1épe vystihnout ucel
tvorby dané smérnice. Déle zde chybi postup pii opravach ucetnich dokladt, coz je
v piipadé, Ze se na vytvareni u€etnich dokladi podili vice zaméstnancli podstatné
pro urceni odpovédnosti za uskutecnéné zmény. Timto budou téz plnény obecné
ucetni zasady. Ve vyc€tu vystupnich sestav z u€etniho programu nejsou uvedeny

nékteré pouzivané sestavy. Toto rozhodnuti neni obsahové ani formélné uUplné a

proto je potieba provést jeho doplnéni.
Obéh ucetnich dokladi:

Toto rozhodnuti obsahuje metodické vymezeni i pravni Gpravu. Obsahova stranka

je zpracovana ve dvou castech. Prvni ¢ast obsahuje faze obc&hu konkrétnich
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ucetnich dokladid a v druhé ¢&asti je vypracovan souhrnny piehled vymezeni
odpovédnosti za ob&h ptisluSnych ucetnich dokladd. V kontrolnich fazich ob&hu
dokladl je odvolani na podpisovy tad spole¢nosti, ktery je téz v ucetni jednotce

vytvoren.

V prvni ¢asti je urcen postup pii zpracovani ptijatych faktur, vystavenych faktur,
vydajovych a piijmovych dokladli a ostatnich internich ucetnich dokladi vcetné
odpovédnosti za jejich vécnou a formalni spravnost. Déle je zde popsan postup pii
zpracovani bankovnich vypisi a disponovani s penéznimi prostiedky na
bankovnich uctech. Zde je opét odvolani na podpisové vzory a schvalovaci a
podpisovy tad. V této Casti interniho predpisu je popsan i postup pii skladové

evidenci a jeji ndvaznost na piijaté a vystavené faktury.

Zavérem tohoto rozhodnuti je uveden odkaz na ,,Archivacni a skarta¢ni fad*, ktery
je téz ve spolecnosti vytvofen a urcuje postup pii uschové ucetnich i ostatnich
dokumenti. Vymezuje 1 skartaéni lhuty a pravidla pro likvidaci dokumentt
uloZenych v archivu spoleénosti. Uschova tdetnich zaznamt a uvedené skartaéni
lhGity jsou v tomto internim rozhodnuti zpracovany v souladu se zidkonem o
ucetnictvi dle § 31, zakonem o DPH dle § 27 a zdkonem o organizaci a provadéni

socidlniho zabezpeceni dle § 35a.

Dané postupy ob&hu vysSe uvedenych dokladl a jejich pfedepsana kontrola jsou
v pfipadé¢ dodrZzovani tohoto pokynu plné dostacujici pro vedeni prikazného
ucetnictvi. Prikaznym se stava ucetni doklad obsahujici veSkeré nélezitosti
(oznaCeni, obsah a ucastniky ucetniho pfipadu, penézni castku, okamzik
vyhotoveni, okamzik uskute¢néni tcetniho ptipadu, podpisovy zdznam odpoveédné
osoby za formalni a vécnou spravnost). Takto zhotoveny Ucetni doklad slouZzi jako

podklad pro zapis ucetniho ptipadu.

Casové rozliSovani:

Toto rozhodnuti je zpracovano dle pravni legislativy s metodickym vymezenim a
vnitropodnikovou tUpravou. Tato Uprava poukazuje na konkrétni uetni operace,
které se vzdy cCasové rozliSuji, a vymezuje ucetni operace, které se casove

rozliSovat nemusi.
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V souvislosti se spravnym vyc¢islenim hospodaiského vysledku, je spole¢nost
povinna umistovat ndklady a vynosy do obdobi, se kterym casové souviseji.
Pracovnici, ktefi schvaluji u€etni pfipady a jsou odpovédni za jejich zaltctovani,

museji na zaklad¢ této smérnice dbat nasledujicich zdsad:

o Casové rozlideni bude pouzito v piipadech, kdy je znidmo jakého obdobi se
ucetni ptipady tykaji, jejich pfesna ¢astka a ucel.

e Na vSechny ukoncené prace a prodej zbozi v daném Ucetnim obdobi musi
byt vystavena faktura, ktera bude fadn¢ zatuctovana.

e Vsechny ucetni doklady budou kromé jiného posuzovany téz z hlediska
vécného a casového. Pokud se ucetni ptipad tyka jiného ucetniho obdobi,

musi tuto skuteénost zaméstnanci na doklad uvést.

Odpovédnost za spravné casové zatfazeni uUcCetnich operaci do Ucetnictvi je dana
»Schvalovacim a podpisovym fadem®, avSak vSeobecné ztohoto rozhodnuti
vyplyva, ze ji na zaklad¢ dostatecnych informaci od vedoucich sttedisek, kterych
se ucetni ptipady tykaji, prebird ekonomicky usek. Vedouci jednotlivych stiedisek

zodpovidaji i za vystavovani faktur ve spravném casovém obdobi.

Takto stanoveny postup je vzhledem k malému poctu personédlniho obsazeni ve
spole¢nosti optimalni. Samoziejme zalezi na spravnosti a vCasnosti predavanych
informaci. Toto je ovSem vyfeSeno odpovédnosti vedouciho ekonomického useku,
jenz je povéien kontrolou veskerych ucetnich dokladu, které jiz byly vystaveny a
vSech operaci, které maji byt do Ucetnictvi zaneseny. V piipadé potieby si tento

zaméstnanec pozadované informace vyzada sam.

Tvorba dohadnych poloZek:

Vymezeni této interni smérnice spociva v existenci ndkladl a vynosti, jejichz vznik
vécné a Casové patfi do bézného ucetniho obdobi, ale pro jejich zGctovani chybi
podklady. Vnitropodnikovou upravou jsou definovany nejcastéji se vyskytujici

situace, kdy dochazi k tvorbé dohadné polozky.

Uctovani dohadnych polozek je soucasti uzavérkovych ucetnich operaci bézného
roku. Protoze spolec¢nost sleduje mési¢ni vysledky hospodafeni, rozhodla se pro

uctovani dohadnych polozek i béhem ucetniho obdobi.
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ZruSeni dohadnych polozek nésleduje po obdrZzeni potiebnych ucetnich dokladl a
ptipadné rozdily oproti vy$i vytvoiené dohadné polozky se uctuji na ptislusny
ndkladovy ¢i vynosovy ucet a je danoveé acinnym.

Odpovédnosti  k tvorbé a podkladim pro tvorbu dohadnych polozek jsou

specifikovany stejnym zptisobem jako u rozhodnuti o ¢asovém rozliSovani.

Tato smeérnice je zpracovana v souladu s pravnimi pfedpisy a to zejména se
zakonem o uéetnictvi, vyhlaskou ¢&. 500/2002 Sb., CUS pro podnikatele a zakonem

o dani z pfijma.

Zasoby — zbozi:

Spolecnost ocenuje zasoby potfizovaci cenou vcetné nakladil souvisejicich s jejich
pofizenim. O zdsobach uctuje zplsobem A, tj. v prubéhu ucetniho obdobi se
nakoupené zdsoby zuctuji na vrub uctu potizeni zbozi. V okamziku spotieby se pak
zuctuji na pfisluSny ucet ndkladli. Firma vede skladovou evidenci. V Ucetnictvi
nejsou sklady rozclenény analytickym tfidénim, ale jsou rozliSovany podle
sttediska, pod které konkrétni sklad patii. Spole¢nost zpracovava strediskové
vykazy, proto je evidencni stav jednotlivych skladli snadno kontrolovatelny
s ucetnim.

V tomto rozhodnuti je téZ odkaz na inventarizaci zboZzi a zasob, které je
zpracovano v rozhodnuti o inventarizaci hospodaiskych prostfedki ve spolecnosti.

Tento ptfedpis obsahuje téZ vymezeni pojmu zboZi a nechybi zde ani pravni uprava.

Schvalovaci a podpisovy rad:

Toto rozhodnuti se sklada ze dvou casti. Prvni vymezuje obecné pravomoci a
objasiiuje pfedmét této smérnice. V druhé ¢asti jsou pfidéleny odpovédnosti dle
dokladl a veskerych pisemnosti, které se ve spole¢nosti vyskytuji. Odpovédnosti
jsou piidéleny funkénim mistim. Popisy funkénich mist véetné jmenovitého
obsazeni jsou uvedeny v organiza¢nich schématech spole¢nosti, ktera se pravidelné
aktualizuji a jsou kontrolovany systémem fizeni kvality ISO 9001:2000. Jsou zde
také uvedeny odpovédnosti za ucetni operace, které jsou dale jmenovité

specifikovany v rozhodnuti o obéhu ucetnich dokladt a schvalovani nakupt zbozi
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a spotfebniho materidlu. Uvedeny jsou téz osoby, které mohou schvalovat dané
dokumenty v zastoupeni za nepiitomného odpovédného zaméstnance. K rozhodnuti
je pfipojen téz podpisovy ziznam osob. Vzhledem k nékterym persondlnim
zménam by aktualizace tohoto pokynu, pfedevS§im podpisového zdznamu osob,

méla byt stanovena v kratSim ¢asovém intervalu s ohledem na tyto zmény.

Inventarizace hospodarskych prostredkii:

Timto rozhodnutim je oSetfena fyzicka inventarizace majetku hmotné a nehmotné
povahy a déale zdsob zbozi na skladech. V prvni ¢asti jsou jmenovany
inventariza¢ni komise a v druhé je uveden harmonogram inventarizace, tj. ¢asovy
plan, v jakém se za danych pracovnich podminek ve firm¢ inventarizace uskutecni.
Komise jsou urceny tak, aby osoby odpovédné za inventarizaci, nebyly odpovédné
za inventarizované prostfedky v majetku spolecnosti. V harmonogramu jsou urc¢ena
data vyhotoveni inventurnich soupisti véetné¢ odpovédnych osob, data provedeni
fyzické inventarizace, vyhotoveni a pfeddni inventarizacnich zapisd
(inventarizacni komise) a termin prouctovani zjiSténych inventariza¢nich rozdill a

opravnych polozek véetn€ odpovédné osoby za toto zatctovani.
Inventarizaci zde podléha:

e Dlouhodoby hmotny majetek, dlouhodoby nehmotny majetek, drobny
dlouhodoby hmotny majetek (inventaf, nafadi), drobny dlouhodoby
nehmotny majetek

e Sklady zbozi — Sklad ndhradnich dil, Sklad novych vozl, Sklad ojetych
vozu, Sklad MOTO

e Pokladni hotovost
V pokynu je zminéna i norma ubytku ve skladu nadhradnich dild.

Toto rozhodnuti odpovidéa legislativnim poZadavkiim vychézejicim z ustanoveni
zédkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve zné€ni pozdéjSich predpisl, a to zejména
dle § 6, odst. 3, § 29 a § 30, vyhlasky & 500/2002 Sb. a Ceskych Géetnich

standardu.

Dokladova inventarizace zavazkl a pohledavek a ostatnich slozek majetku, u

kterych nelze provést fyzickou inventuru, je urena harmonogramem rocni
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zavérky, ktery je soucasti smlouvy s auditorskou firmou pro dané ucetni obdobi a

tudiz neni tfeba tvorby interniho rozhodnuti.

K obsahu vydanych rozhodnuti by bylo dobré doplnit uctovy rozvrh, pokladni

operace a odpisovy plan - hmotny a nehmotny majetek.

Formalni uspofddani smérnic neni ve spole¢nosti plné€ jednotné. VEtSina internich
pfedpist sice obsahuje legislativni vymezeni, obecné postupy, vnitropodnikovou

upravu a vymezeni odpovédnosti, ale svym uspofddanim nejsou piehledné a

vvvvvv

3.3 Navrh optimalizace systému a struktury vnitropodnikovych
smernic

Na zékladé¢ vySe uvedenych poznatki budou navrzeny piipadné zmény
v dosavadnich dokumentech, doporucena tvorba novych pfedpisii, ¢i nového
systému tvorby vnitropodnikovych ptredpist, které jsou ucetni jednotce ulozeny dle
zékonnych a jinych predpist, a pro které méd samoziejmé i napln. Navrh
optimalizace bude utvofen na zakladé¢ informaci o UucCetni jednotce a jeji

charakterizace.

3.3.1 Optimalizace systému tvorby vnitropodnikovych smérnic:
Vzhledem k persondlnimu obsazeni a velikosti Ucetni jednotky, je systém tvorby
internich smérnic nastaven vcelku optimalné.

Pro vétsi prehlednost by bylo mozné vytvoftit interni pfedpis ,,Seznam vnitinich

ree
1

rozhodnuti z oblasti uctovani“. Tato rozhodnuti by méla vlastni fadu cislovani a
byla by vniména jako celek pro vymezeni podminek uc¢tovani ve spole¢nosti. U
kazdého ptfedpisu bude uvadén datum aktualizace. Revize smérnic z oblasti
uctovani by meéla byt provaddéna alespont jednou ro¢né nejlépe na pocatku
kalendafniho roku, kdy nejcastéji dochazi k legislativnim zméném, nebo v prib&hu
ucetniho obdobi pfi vyskytu novych ucetnich operaci, které je tieba zapracovat do

daného predpisu.

35



Tabulka 1: Navrh obsahu interniho predpisu ,,Seznam vnitinich rozhodnuti z oblasti
ucétovani“

Cislo Nazev interni smérnice Datum aktualizace
1 Systém zpracovani ucetnictvi 1.2.2012
2 Ob¢h ucetnich dokladi 2.2.2012
3 Tvorba dohadnych polozek 2.2.2012
4 Zasoby - zbozi 2.2.2012
5 Casové rozlisovani 2.2.2012
6 Schvalovaci a podpisovy fad 2.1.2012
7 Uétovy rozvrh 2.1.2012
8 Pokladni operace 2.1.2012
9 Hmotny a nehmotny majetek 2.1.2012
10 Odpisovy plan 2.1.2012

(Vlastni zpracovani, 2012)

Systém distribuce vnitropodnikovych smérnic odpovédnym osobdm:

Na zékladé rozdé€lovniku, tj. seznamu zaméstnanctli, kterym je pfedpis urcen a jenz
je zavazuje k dodrzovani konkrétnich postupti, by bylo dobré vytvofit zdznam o

ptredloZenych internich ptedpisech.
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Obrazek 4: Navrh zaznamu o piredloZeni interniho predpisu

Zaznam o predloZeniinterniho pfedpisu
ROZHODNUTI ¢.1/R/2012
ze dne 1.1.2012
NAZEV

S obsahem tohoto rozhodnutijsem byl/a seznamen/a:

Osobni Cislo [Jméno zaméstnance |Stfedisko [Podpiszaméstnance Datum

(Vlastni zpracovani, 2011)

3.3.2 Optimalizace struktury vnitropodnikovych smérnic:

V ramci sjednoceni formalni upravy vnitropodnikovych ptedpisti v této ucetni
jednotce je mozno navrhnout jednotny postup pro tvorbu rozhodnuti. Pro uzivatele
pracujici s témito dokumenty se tak stane pokyn piehlednéjsi a pro tvirce pokynu
bude jasn¢ uréena osnova, pii jejimz dodrzeni bude rozhodnuti obsahovat veskeré

podstatné nélezitosti.

Obrazek 5: Navrh jednotné struktury internich rozhodnuti:

1D, AUTOCENTRUM TA as.

ROZHODNUTI 1/R2012
feditele
AUTOCENTRUM TA a.s.
ze dne 1. 1.2012

O VYMEZENiI PODMINEK UCTOVANI V AUTOCENTRU TA a.s.

»Nazev oblasti uctovani*
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1. Pravni Gprava:
e zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpisi

e odkazy na konkrétni legislativu z dané oblasti

2. Obecné ucetni zasady:
Metodické vymezeni
Struéné vypsané vSeobecné zasady tykajici se dané oblasti pouzité z platné

legislativy.

3. Vnitropodnikova uprava:

Konkrétni vymezeni postupti a odpovédnosti v Gcetni jednotce.

Uéinnost: od 2. 1. 2007
Platnost: do odvolani
Vypracoval: Jana Nova, ekonomicky tsek

Kontroloval: Jana Nova

Rozdélovnik

Uréeno: vSem zaméstnancum ekonomického tseku

Za aktualizaci zodpovidéa autor smérnice.

Datum aktualizace: 1. 1. 2012

Schvalil: Ing. Milan Hostalek, generalni feditel

podpis

(Vlastni zpracovani, 2011)
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Navrh na upravu obsahu jiZ vytvorenych internich rozhodnuti:

Systém zpracovani ucetnictvi

Tato  vnitropodnikovd smérnice vzdjemné sobéhem ucetnich dokladh
s podpisovymi zdznamy osob tvoii pilif uplnosti a prikaznosti tcetnictvi v ucetni
jednotce. Je tedy potieba jeji tvorbé vénovat zvySenou pozornost. Vzhledem ke
zjiSténi nékterych nedostatki a opomenuti ve stdvajicim rozhodnuti, navrhnu

vnitropodnikovou upravu této smérnice.
Navrh upravy interniho rozhodnuti Systém zpracovani ucetnictvi:

1. Pravni uprava:
e Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist
e Vyhlaska €.500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb.

2. Obecné tcetni zasady:

Tyto zasady jsou uvedeny v oddile 1. 4. 1. v teoretickych vychodiscich a lze je

pouzit pro tuto ¢ast interniho rozhodnuti.

Déle budou dodrzovany uvedené ucetni zdsady vyplyvajici ze zdkona o ucetnictvi:
Nepftetrzita doba trvani Gcetni jednotky dle § 4, § 7 odst. 3
Veécna a ¢asova souvislost dle § 3

Komplexnost dle § 4, odst. 9

Vécny a poctivy obraz ucetnictvi dle § 4 odst. 15, § 7 odst. 4
Srovnatelnost dle § 7 odst. 2

Spravnost dle § 8 odst. 3

Uplnost dle § 7 odst. 2

Prikaznost dle § 8 odst. 4, § 33a

Srozumitelnost dle § 4 odst. 8 a 10, § 8 odst. 5

Princip historickych cen dle § 25

Opatrnost dle § 25 odst. 2, § 26
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Kompenzace dle § 7 odst. 6
Tvorba rezerv a opravnych polozek dle § 25 odst. 2, § 26

Zasada dodrzovani metod tcetnictvi dle § 4 odst. 8

3. Vnitropodnikova uprava:

Ucetni jednotka vede podvojné udetnictvi ode dne svého zapisu do Obchodniho

rejstiiku — 4. 10. 2004.
Ugetnictvi je zpracovano na poditaéi.

Pouzivany tucetni program: ACONTO Corporate 001 od poskytovatele PCS —
Software, spol. sr.0., Satalska 1 c/d, 142 00 Praha 4, se kterym je uzaviena

smlouva.

Projekéné programovéa dokumentace k u€etnimu programu je uloZena v kancelafi
vedouciho ekonomického tseku. Jedna se o uzivatelskou ptirucku, popisujici praci
s programem z hlediska uzivatele. Aktualizace programu je provadéna
prosttednictvim firmy ADF, kterd spravuje pocitaCovou sit ve firmé¢. Firma
dodavajici ucetni software zasila pravidelné¢ informace o provedenych zménéach
v tomto programu a je mozno vyuzit i telefonické a elektronické technické
podpory.

Ucetni knihy a ucetni evidence

V uvedeném ucetnim programu jsou vyuzivany pro zachyceni Gcetnich operaci a
pro Uplnou a piehlednou evidenci ucetnich dokladl nasledujici ucetni knihy a
evidence:

o Ugetni denik

e Hlavni kniha

e Kniha zavazka

e Khniha pohledavek

e Evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

e Evidence kratkodobého hmotného majetku

e Pokladni kniha korunova

e Evidence bankovnich vypist
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Vyse uvedené ucetni knihy a evidence jsou téz pouzivany pro vedeni stfediskového

ucetnictvi, kdy jsou sledovany néklady a vynosy na jednotlivych stiediscich.

Ucetni zapisy se provadéji v Ceském jazyce jasné, srozumitelné, piehledné a

zpusobem zarucujicim jejich trvanlivost. Jsou usporddany takovym zplsobem, aby

bylo umoznéno ovéfit zauctovani vSech ucetnich pfipadl v ucetnim obdobi a bylo

zabranéno neopravnénym zmeénam a upravam téchto zapisi.

Opravy ucetnich zapisi

Ru¢ni opravy dokladii — chybny ucetni zapis bude preskrtnut a opraven
spravnym zdpisem na vhodné misto u preskrtnutého zéapisu. Tato oprava
bude opatfena podpisovym zdznamem osoby odpovédné za provedeni
opravy a datem uskutecnéni.

Opravy zapist v t€etnich knihdch — bude vystaven opravny tUcetni doklad,
kde se provede storno chybného zapisu a nasledné bude proveden spravny
zéapis. Opravné doklady musi mit naleZitosti dle § 11 zdkona o UcCetnictvi (tj.

nalezitosti prikazného ucetniho zdznamu).

Udetni sestavy

Jako vystupy se vyhotovuji tyto ticetni sestavy:

Ucetni denik

Obratova pfedvaha

Hlavni kniha

Rozvaha — v analytickém c¢lenéni pro interni potieby (dle jednotlivych
analytickych ucth).

Rozvaha - oficialni sestava pro externi 1 interni potieby (dle
syntetickych ucti).

Vykaz zisku a ztraty — jednotlivé vykazy za stfediska Sprava, Prodej
novych vozi, Servis, Prodej nahradnich dild, Ostatni sluzby, Prodej
MOTO.

Vykaz zisku a ztraty — oficialni vykaz za celou spole¢nost pro externi i
interni potieby.

Saldo pohledavek — neuhrazené pohledavky k poslednimu dni v mésici.

Saldo zavazki - neuhrazené zavazky k poslednimu dni v mésici.
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e Pokladni kniha - sestava pokladnich operaci, pfijmi a vydaji

k poslednimu dni v mésici.

Dokladové rady

Pro kazdy druh dokladu jsou stanoveny samostatné ciselné fady, které se
automaticky generuji v pouzivaném ucetnim programu. Doklady zaevidované
v uCetnim programu budou oznaleny cislem, pod kterym byly do ucetniho
programu zaneseny. Oznaceni bude provedeno ru¢né nebo tisténou sestavou, pevné
pfipojenou k danému dokladu (tzv. ,koSilky*). Ostatni tiS§t€éné¢ doklady jiZ maji

v hlaviéce ¢islo dokladu.

Soupis dokladovych fad pro aktudlni ucetni obdobi je uveden v ptiloze k tomuto
rozhodnuti. Je pouzita sestava dokladovych fad vygenerovand z pouzivaného

ucetniho programu. Viz ptiloha A.

Konkrétni odpovédnosti zaméstnanct vztahujici se téz k tomuto ptedpisu jsou
stanoveny v rozhodnutich ,,Schvalovaci a podpisovy tad“ a ,,Ob&h ucetnich

doklada‘.

Navrh na termin aktualizace interniho rozhodnuti
Schvalovaci a podpisovy fad (podpisovy zdznam osob):

Termin aktualizace této smérnice bude odpovidat jakékoliv personalni zmeéné

ve spole¢nosti.

3.3.3 Navrh na tvorbu novych predpisti:

K ucelenosti stavu jiz vytvofenych internich rozhodnuti, je mozno navrhnout
vytvofeni dalSich vnitropodnikovych ptedpisti, pro které ma spole¢nost
AUTOCENTRUM TA a.s. napln a prispéji k vymezeni odpovédnosti v oblasti

financi a k usnadnéni kontrolnich ¢innosti a jsou dulezité z legislativniho hlediska.
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Uétovy rozvrh

1.

2.

Pravni Gprava:

Zéakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist

Cast prvni — Obecna ustanoveni

Cast druha — Rozsah vedeni ucetnictvi, uéetni doklady, Gcetni zapisy a
ucetni knihy

Vyhlaska €.500/2002 Sb., kterou se provadé¢ji nékterd ustanoveni zakona €.
563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist

Ceské tgetni standardy pro podnikatele &. 001 a &. 002

Obecné ucetni zasady:

Uctovy rozvrh je tvofen v souladu se smérnou uc¢tovou osnovou.

Clenéni 0ctu:

Rozvahové — pohyby aktiv a pasiv

Vysledkové — zachycuji ndklady a vynosy

Zaveérkové — uzavirani a otevirani rozvahovych a vysledkovych ucta
Podrozvahové — sledovani ostatnich dulezitych skute¢nosti pro ucetni

jednotku a tieti osoby

Uttové operace se zachycuji na syntetickych uétech vytvofenych k jednotlivym

G¢tovym skupinam v ramci jednotlivych Gétovych tiid. Ugetni jednotka podrobngji

Cleni tyto ucty na analyticke.

Priklad:

uctova tiida — 0 Dlouhodoby majetek

uctova skupina — 01 Dlouhodoby nehmotny majetek

synteticky ucet — 013 Software

analyticky ucet — 013.100 Software na sttedisku Sprava

Systém analytického c¢lenéni si urcuje ucetni jednotka v rdmci vypovidajici

schopnosti svého UcCetnictvi a internich potfeb a také se stanovuje z hlediska

danového.
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3. Vnitropodnikova uprava:

Uctovy rozvrh je vygenerovan z ucetniho programu Aconto pouzivaného
spolec¢nosti. V priloze je pfilozena upravend zkracend verze Uctového rozvrhu,

ktery je zde uveden pouze v analytickém ¢lenéni. Viz ptiloha D.
Analytické Clenéni danove neucinnych operaci — xxx. 700

V pribéhu ucetniho obdobi nelze rusit ucty, na které jiz byly provedeny ucetni

operace. Je mozno dle potfeby rozsifovat uctovy rozvrh o dalsi ucty.

Odpovédna osoba za tvorbu a upravu uctového rozvrhu: vedouci ekonomického

oddéleni

Pokladna, pokladni operace

1. Pravni uprava:

e Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist

e Vyhlaska ¢.500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zédkona ¢.
563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist

e Ceské udetni standardy pro podnikatele

e Zakon ¢.262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpisi — urcité
postupy

2. Metodické vymezeni:

V pokladné se uctuje o stavu a pohybu hotovosti na zdkladé pokladnich dokladu,

Sekt ptijatych misto hotovostnich penéz, poukéazek k zactovani.

Penize v hotovosti a ceniny svéiené zaméstnanctim k pouziti na pfedem stanovené

ucely a Seky vydané k pouziti se uctuji jako pohledavky za zaméstnanci.

Vzniklé rozdily pii inventarizaci pokladni hotovosti a cenin se povazuji za schodek

nebo piebytek v pokladné.

3. Vnitropodnikova uprava:

Se zaméstnancem, ktery je zodpovédny za nakldddni s pen&€Znimi prostiedky

v hotovosti, ceninami a pokladnimi doklady musi byt uzaviena dohoda o hmotné
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odpovédnosti k ochrané¢ hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani (§ 252,

zékonik prace).

Ve spolecnosti je zavedena pouze korunova pokladna.

v

Na zéklad¢ zdkona €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, 1ze pfijmout
v pribéhu jednoho kalendainiho dne od téhoz poskytovatele hotovost do vysSe
15 000 EUR. Piepocet kurzu se provadi sménnym kurzem devizového trhu CNB

ke dni provedeni platby.

Pracovnik pokladny vydava a pfijima penéZni prostfedky v hotovosti, na které
zhotovuje pokladni doklady a odpovidad za jejich formalni i vécnou spravnost.
Pokladni ptijmové a vydajové doklady se vyhotovuji a tisknou zasadné v tcetnim
programu Aconto, kde probihd i jejich automatické ¢islovani. Datum na pokladnim

dokladu bude odpovidat skutecnému datu vyplaty nebo pfijmu hotovosti.

Kontrola ztstatku pokladny je provadéna na zéklad¢ pokladni knihy v Gcetnim
programu a je provadéna vzdy pii predavani pokladni hotovosti druhému
odpovédnému pracovnikovi pokladny nebo pfi uzavieni pokladny. Inventarizace
pokladny vcetné inventariza¢niho zapisu se provadi na zékladé¢ rozhodnuti
»Inventarizace hospodatskych prostiedki“ nebo ptfi predani jinému pracovnikovi
zastupujicimu nepfitomného zaméstnance pokladny. TotéZz bude provedeno pfi

zpétném predani.

Pokladna je oteviena po celou otviraci dobu provozovny, tj. od 7.00 do 17.00

hodin.

Vydaje:

Doklady (paragony, faktury, stvrzenky), na zakladé¢ nichz budou vyplaceny
penézni prostiedky z pokladny spole¢nosti, musi byt schvaleny dle ,,Schvalovaciho
a podpisového tadu®. Pracovnik pokladny odpovida za to, ze doklady ptfedlozené

k proplaceni maji néleZzitosti § 26 - § 35 zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptfidané
hodnoty.
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Zasilky zbozi, objednané na ,,dobirku“, budou minimalné¢ den ptfed dodanim
hlaseny vcetné vySe ceny v pokladné odpovédnému zaméstnanci. Pro tyto zasilky

plati téz nutnost schvaleni dle ,,Schvalovaciho a podpisového fadu®.

Odvod penéz do banky bude provadén na zakladé¢ pokynu odpovédného
pracovnika. VySe odvodu bude posuzovana s ohledem na zlstatek hotovosti

v pokladné, ktery musi pokryt bézné a planované vydaje.

Zaméstnanci pokladny budou proskolovani v oblasti néalezitosti daflovych dokladl
a s jejich zménami.

Pracovnik pokladny bude pokladni operace téz uctovat. Kontrolou uctovani je

povéten vedouci ekonomického oddéleni.
Dalsi ¢innosti pracovnika pokladny:

Ptijem platebnich karet, obsluha platebniho terminalu nachazejiciho se v pokladné

— dle manualu dodaného k obsluze tohoto terminalu.

Hmotny a nehmotny majetek, odpisovy plan

1. Pravni uprava:
e Zakon €. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi
Cast &tvrta — Zpisoby ocefiovani, Cést pata — Inventarizace majetku
a zavazku
e Vyhlaska €.500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&;jSich predpisi
e Ceské udetni standardy pro podnikatele

e Zikon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijml, ve znéni pozd¢jSich
ptfedpist, zejména § 24, odst. 2 a, b, c, v, § 26 az § 33 a
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2. Metodické vymezeni:

Tabulka 2: Dlouhodoby nehmotny majetek

Nazev Uet
Ztizovaci vydaje 011
Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje 012
Software 013
Ocenitelna prava 014
Goodwill 015
Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek 019

Obsahové vymezeni dlouhodobého nehmotného majetku je uvedeno ve vyhlasce €.
500/2002 Sb., § 6 — Dlouhodoby nehmotny majetek
Tabulka 3: Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

Nazev Uget
Stavby 021
Samostatné movité véci a soubory movitych véci 022
Péstitelské celky trvalych porostu 025
Dospéla zvitata a jejich skupiny 026
Ostatni dlouhodoby hmotny majetek 029

Obsahové vymezeni dlouhodobého hmotného majetku je uvedeno ve vyhlasce ¢.

500/2002 Sb., § 7 — Dlouhodoby hmotny majetek

3. Vnitropodnikova uprava:
Ve spoleénosti AUTOCENTRUM TA a.s. se eviduje:
Dlouhodoby nehmotny majetek

Dlouhodobym nehmotnym majetkem je majetek, jehoz vstupni cena je vysS$i nez

60 000,- K¢ a doba vyuzitelnosti del§i nez 1 rok.

e Software
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Dlouhodoby hmotny majetek

Dlouhodobym hmotnym majetkem je majetek, jehoz vstupni cena je vySSi nez

40 000,- K¢ a doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok.

e Stavby
e Samostatné movité véci a soubory movitych véci

e Pozemky
Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem je majetek, jehoZ vstupni cena je

v rozmezi 1 000,- K¢ az 60 000,- K¢ a doba vyuzitelnosti delsi nez 1 rok.
Drobny dlouhodoby hmotny majetek

Drobnym dlouhodobym hmotnym majetkem je majetek, jehoz vstupni cena je

v rozmezi 1 000,- K¢ az 40 000,- K¢ a doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok.

e Inventar

e Naradi

Porizeni majetku — actovani

Pti potizeni dlouhodobého majetku bude pouzit pfislusny ucet potizeni, do doby
jeho pfevedeni do uzivani. Na tento ucet se budou Gctovat i ndklady spojené s jeho

pofizenim.

041.100 Potizeni DNM

042.100 Potizeni DHM, odpis. sk. 1
042.200 Potizeni DHM, odpis. sk. 2
042.300 Potizeni DHM, odpis. sk. 3
042.500 Potizeni DHM

Je mozno uctovat pfimo na piisluSné majetkové ucty (sk. 01 a 02) v ptipade, ze

nevznikaji Zadné dal$i ndklady s potfizenim dlouhodobého majetku.

Potizeni drobného dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku se uctuje ptimo

do spotifeby na prislusny nakladovy ucet.
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PouZivané ucty jsou uvedeny v internim rozhodnuti ,,U¢tovy rozvrh*.

Ocenéni dlouhodobého majetku je pofizovaci cenou, tj. cenou, za kterou byl
majetek pofizen, vcetn€ souvisejicich nakladi. Mezi tyto néklady patii zejména

dopravné, balné, poStovné, clo, celni poplatky, montaz, zabudovani, atd.

V ptipadech dle § 25 zakona o ucetnictvi lze pouzit pii ocenéni i reprodukeni cenu,
tj. cena, za kterou by byl majetek potfizen v dobé&, kdy se o ném uctuje. Pokud
nastane tento pfipad, bude feSen dodatkem k tomuto rozhodnuti. TotéZ bude platit i

v pfipad€ vytvoieni majetku vlastni ¢innosti.

Zarazeni dlouhodobého majetku do uZivani

Majetek je ve stavu zplisobilém k uzivani, pokud splituje technické predpoklady a

funkce k jeho uzivani. Je dokoncen a zptlisobily k provozu.
Za spravny termin zatazeni do uzivani a vysi ocenéni majetku odpovida:

vedouci ekonomického oddéleni

Evidence majetku

Evidence majetku se provadi v u€etnim programu spolecnosti, kde je majetek
evidovan do inventarnich karet. Na inventarni kart¢ a v evidenci majetku jsou

uvedeny nasledujici nalezitosti:

e Inventarni ¢islo, ndzev majetku, misto ulozeni, odpovédna osoba, stfedisko

e Datum pofizeni a ¢islo dokladu, kterym byl majetek potizen

e Datum zatazeni do uzivani

e Typ majetku, pofizovaci cena, identifikace majetku, ucet

e Poznamky a popis majetku

e Dafové odpisy — skupina odpisovani, pocet let odpisovani, zplsob
odpisovani

e Ugetni odpisy — zpiisob odpisovani, pocet mésicti odpisovani

e Datum a diivod vyfazeni majetku

e Vyse technického zhodnoceni
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e Zustatkova ucetni a danova cena

e Vyse ucetnich a danovych odpist

Evidence majetku je roz¢lenéna podle druhu majetku.

Tabulka 4: Evidence majetku dle jeho druhu

Rada Nézev fady karet majetku

1 | DHM - Automobil osobni od 40.000,- K¢

2| DHM - Ostatni od 40.000,- K¢

3| DHM - Neodpisovany - pozemky

11| DNM - Software od 60.000.,- K¢

12 | DNM - Ostatni od 60.000,- K¢

21| DDHM - Inventaf od 1.000,- K¢ do 40.000,- K&

22 | Néradi od 1.000,- K¢ do 40.000,- K¢

31 | DDNM - Software od 1.000,- do 60.000,- K¢

(Uéetni program Aconto, 2011)

Za evidenci odpovida: vedouci ekonomického oddéleni

Technické zhodnoceni

Pokud dojde v priabéhu ucetniho obdobi k technickému zhodnoceni majetku, bude
vzdy uc¢tovano na ucty skupiny 04, 02, a to i v ptipadé, ze zhodnoceni nepfesahne

v uhrnu ¢astku 40 000,- K¢ uvedenou v § 33 zdkona o danich z pfijmu.

Vyrazeni majetku se provadi na zdklad¢ protokolu o vyfazeni, kde jsou stanoveny

odpovédné osoby za vytazeni a schvalovaci proces. Viz ptiloha B.

Za vytazeni majetku z evidence odpovidé: vedouci ekonomického oddéleni

Odpisovy plan

Ugetni odpisy jsou zvolené rozdilng od odpisti danovych. Tyto rozdily jsou
promitnuty v Pfizndni k dani z pfijml pravnickych osob. Rovnéz i rozdil mezi

ucetni a daitovou zustatkovou cenou majetku vyfazeného z evidence.
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Ucetni odpisy jsou stanoveny podle doby pouzitelnosti majetku, ktera je v souladu
s dobou odpisovani pro odpisové skupiny dle § 30 a § 32a odst. 4 zakona o danich
z ptijmi. Tyto odpisy jsou urceny pro kazdy pfedmét samostatné. Piehled ucetnich

1 dailovych odpist je uveden na inventarni karté¢ kazdého majetku v evidenci.

Ucetni odpisy jsou rozpolitany rovnomérné podle poctu meésicti odpisovani.
Ucetné se konkrétni majetek zacind odepisovat v mésici nasledujicim po jeho

zarazeni.

O ucetnich odpisech se uctuje kazdy mésic souhrnnym internim dokladem. Odpisy

dlouhodobého majetku se Gctuji na vrub uctu 551.100 a ve prospéch uctl opravek:
073.100 Opravky k software

082.100 Opravky k DHM odp. sk. 1

082.200 Opravky k DHM odp. sk. 2

082.300 Opravky k DHM odp. sk. 3

082.400 Opravky k DHM

Danové odpisy dlouhodobého majetku jsou zvoleny rovhomérnym zpisobem,
ro¢ni odpisovou sazbou dle § 31 odst. 1a) zdkona o danich z ptijma. Pokud dojde
behem ucetniho obdobi k vytfazeni dlouhodobého majetku, ktery byl evidovan na
pocatku tucetniho obdobi, je uplatnén danovy odpis ve vysi jedné poloviny

z ro¢niho odpisu.

Ve spolecnosti je vyuzito mimofddného odpisu hmotného majetku dle § 30a

zékona o danich z pfijmu.

Za spravné zatfazeni majetku pro danové ucely odpovida: vedouci ekonomického

oddéleni

Zmeény ve zpusobu odpisovani
Béhem ucetniho obdobi nesmi dojit ke zménam v postupu odpisovani majetku.
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Zaver

Pf1 hodnoceni vyznamu tvorby vnitropodnikovych smérnic ucetni jednotkou lze
nahlizet na dva aspekty, a to interni a externi. Z externiho hlediska vyplyva
vypracovani internich pfedpisi z legislativnich norem. Z interniho pohledu jsou
pfedpisy zpracovavany pfedevs§im v okruzich, které firma nutné potfebuje pro svoji
praci. Cerpaji zde informace k jednoznaénému postupu pii rozhodovani a
naslednému teSeni dané problematiky. Je ovS§em mozné, Zze v ucetni jednotce jsou
interni smeérnice vypracovany neuplné a nejsou aktualizovany dle zmén
v legislativé ¢i nejsou brany v potaz jiné interni zmény. V této situaci neni mozné
povazovat interni pfedpis za ndvod k pracovnimu postupu ani za vymezeni
odpovédnosti v urcité oblasti. V piipad¢ kontroly z Finan¢niho ufadu se v tomto
ptipadé€ stava obhajovani ucetnich postupli obtiznym az nemoznym ukolem. Nékdy
to ma vliv na zdvéry provadénych kontrol v negativnim smyslu a mohou se
vyskytnout i finan¢ni postihy. Zpracovani interniho ptfedpisu neni vzdy jednoducha
zéalezitost, zvlast€¢ ve firmach, kde persondlni obsazeni neni dostatecné pro
vymezeni jednoznacnych odpovédnosti a dochéazi zde 1 ke kumulaci funkci. OvSem
pii dobré znalosti aktualni situace spolecnosti a s pouzitim pravnich ptedpist je

vzdy moZzné konkrétni interni pfedpis uvést v praxi.

Cilem této prace bylo zhodnoceni systému tvorby a obsahu internich smérnic ve
spole¢nosti AUTOCENTRUM TA a.s. a navrhnout pfipadnou optimalizaci tohoto
systému a samotnych internich rozhodnuti. Na zéklad€ analyzy této spolecnosti je
mozné dojit k zavéru, ze systém tvorby smérnic je s drobnymi zménami a
upravami vcelku pruzny a optimalni pro tuto spolecnost. Zmény se tykaji uprav v
evidenci a uskladnéni jiZ vydanych smérnic. Déle v jednotné formalni upravé
interntho rozhodnuti, kterd bude prospé€Sna v pifehlednosti a lepSi orientaci
v piedpisu a také v jasné vymezenych odpovédnostech. Systém aktualizaci smérnic
je v ucetni jednotce ponékud opomijenou zaleZitosti, a to zejména z divodu, ze
vétSina odpovédnosti z ucetni oblasti je soustifedéna na jednoho pracovnika,
vedouciho ekonomického oddéleni. Tento zaméstnanec je odpovédny za tyto
aktualizace a zarovenn i za vedeni ucetnictvi ve firm¢. Legislativni zmény, ke
kterym dochdzi, promita sice do vedeni ucetnictvi, ale jiz nejsou uplné pravidelné

aktualizovany ve smérnicich. Jde vétSinou jen o drobné, ne pfili§ vyznamné zmény
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v zakonnych ustanovenich. K odstranéni tohoto problému by pomohlo piesné
uréeni termind aktualizaci internich rozhodnuti. V oblasti distribuce internich
pfedpistt odpovédnym zaméstnancim jsem navrhla zménu, tykajici se lepsi
prokazatelnosti sezndmeni jmenovitych pracovnikil s internim rozhodnutim. Tato
zmeéna tkvi v zdznamu o predlozeni interniho piedpisu zaméstnanci, ktery zde
svym podpisem potvrdi obeznameni s danymi odpovédnostmi a postupy,

vyplyvajici z tohoto dokumentu.

Z hlediska obsahové stranky jiz vytvofenych internich smérnic byly navrZeny
upravy v internim predpisu ,,Systém zpracovani ucetnictvi® a termin aktualizace
pro ,,Schvalovaci a podpisovy fad“. Na zaklad¢ pravnich piedpisit a z divodu
ucelenosti systému internich smérnic, pro které mé firma napln, jsem navrhla
tvorbu pfedpist, které jesté v ucetni jednotce nebyly vytvofeny formou internich
rozhodnuti. Jedna se o ,,Uétovy rozvrh®, ,Hmotny a nehmotny majetek® a
,Pokladni operace“. Tyto noveé vytvofené smérnice by mohly byt prospéSné pro
zaméstnance spolec¢nosti z divodu navodu pro jejich praci, vymezeni povinnosti a

odpovédnosti a také pro externi kontrolni ¢innosti.

V dnesni dobé, kdy dochazi k CastéjSim zméndm na personalnich pozicich ve
firmach, jsou dobie vypracované interni postupy a smérnice, kromé jinych jiz
zminénych davoda, velkym pomocnikem pro navaznost a plynulost pracovnich
vykont spojenych s danou pozici.

Tvorba internich smérnic by tedy pro firmu neméla znamenat pouze nutnost,
vychézejici z pravnich ptedpist, ale spiSe by méla byt soucasti firemni kultury,
podminujici lepsi komunikaci mezi zaméstnanci a spliovat roli jejich privodce

pracovnimi povinnostmi a ukoly.
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Priloha A: Dokladové rady

Evidence Rada Nazev fady
BVY
B2 Bankovni vypis CSOB
BV Bankovni vypis KB
Z9 Opravy faktur
OPO
OP Ostatni pohledavky
OZA
[0)4 Ostatni zavazky
PFA

11 | Zakladni fada

12 | Penalizace

13 | Pfijaté zalohové faktury

15 | Leasingova splatka

16 | Prijaté dobropisy

17 | Uvérova splatka

PKP
P1 Pokladna AC
P2 Pokladna prodej vozli
P3 Zapocty
PKV
P1 Pokladna AC
P2 Pokladna prodej vozli
P3 Zapocty
PRE
VD Vnitfni u€etni doklad
VFA
1| Zakladni fada servis
2 | Nové a ojeté vozy
3 | Zalohy
4 | Ostatni
5 | Nakoupené pohledavky
6 | Nahrady Skod
7 | Dobropis vydany
8 | Postoupené pohledavky

(Uéetni program Aconto, 2011)




Priloha B: Protokol k vyFazeni majetku

AUTOCENTRUM TA a.s.

Navrh na vyfazeni majetku

. . o , . Zist. foexo g o
Inventarni €. | Nazev karty Zarazeni | Str. cena Umisténi | Duvod

Navrh
Datum:
Jméno:

Podpis:

Schvaleni
Datum:
Jméno:

Podpis:

Vyrazeni
Datum:
Jméno:

Podpis:

(Vzor pouzivaného formulate, AUTOCENTRUM TA, 2011)



Priloha C: Rozvaha a vykaz ziskii a ztrat spoleénosti AUTOCENTRUM TA a.s.

ROZVAHA
v plném rozsahu
ke dni XX.XX.XXXX

(v celych tisicich K& )

Obchodni firma nebo jiny

nazev

ucetni jednotky

Autocentrum TA

} a.S.
IC
Tylova
70
26 37 90 82
316 00 Plzen
oznac. AKTIVA fad. Bézné ucetni obdobi Minulé obd.
Korekce Netto Netto
a b c 2 3 4
AKTIVA CELKEM (f.02+03+31+ 001 56 868 -11 292 45 576 44 587
g?c)))hledévky za upsany zakladni kapital 002
B. Dlouhodoby majetek (f.04 +13 + 003 43 959 -11 200 32759 30 745
B. | 2D:Isc)vuhodob)'/ nehmotny majetek (f. 05 az 004 73 -39 34 73
B. I. 1. ;?i)zovaci vydaje 005
2.
Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje 006
3. |Software 007 73 -39 34 73
4. |Ocenitelna prava 008
5. |Goodwill 009
6. |Jiny dlouhodoby nehmotny majetek 010
7. [Nedokonéeny dlouhodoby nehmotny 011 0 0 0
majetek
8. |Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny
majetek 012
B. Il Dlouhodoby hmotny majetek (f.14 az 013 43 886 -11 161 32725 30672
B. II. 1. éi)zemky 014 1700 1700 1700
2. |Stavby 015 17 347 -2 639 14 708 15 286
3. |Samostatné movité véci a soubory movitych
véci 016 24 469 -8 522 15947 13 303
4. |Péstitelské celky trvalych porostl 017
5. |Zakladni stado a tazna zvirata 018
6. |Jiny dlouhodoby hmotny majetek 019
7. [INedokonceny dlouhodoby hmotny majetek 020 370 370 383
8. |Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny




majetek 021
9. |Oceriovaci rozdil k nabytému majetku 022
B. Ill. |Dlouhodoby finan¢ni majetek (F. 24 az 023
30)
B. Ill. JPodily v ovladanych a fizenych
. osobach 024
2. |Podily v u€etnich jednotkach pod
podstatnym vlivem 025
3. |Ostatni dlouhodobé cenné papiry a podily 026
4. |Pujcky a uvéry - ovladajici a fidici osoba, 027
podstatny vliv
5. [Jiny dlouhodoby finanéni majetek 028
6. |Pofizovany dlouhodoby finanéni majetek 029
7. |Poskytnuté zalohy na dlouhodoby finanéni 030
majetek
oznac. AKTIVA fad. Bézné ucetni obdobi
Korekce Netto Netto
a b c 2 3 4
C. Obézna aktiva (f. 32 + 39 + 48 + 58) 031 12789 -92 12 697 13 680
C. 1 Zasoby (f. 33 az 38)|] 032 7 832 7 832 8 503
C. I. 1.|Material 033
2. [INedokonc¢ena vyroba a polotovary 034
3. |Vyrobky 035
4. |Zvitata 036
5. |Zbozi 037 7832 7832 8 503
6. |Poskytnuté zalohy na zasoby 038
C. Il. |Dlouhodobé pohledavky (F. 40 az 039 83 83 0
C. Il 1. g’Z))hIedévky z obchodnich vztahd 040
2. |Pohledavky - ovladajici a Fidici osoba 041
3. |Pohledavky - podstatny vliv 042
4. |Pohledavky za spole¢niky, ¢leny druzstvaa | 043
za Ucastniky sdruzeni
5. |Dlouhodobé poskytnuté zalohy 044
6. |Dohadné ucty aktivni 045
7. |Jiné pohledavky 046
8. |Odlozena darova pohledavka 047 83 83 0
C. lll. |Kratkodobé pohledavky (f. 49 az 048 4782 -92 4690 5001
1C. 1 g?hledévky z obchodnich vztahu 049 3369 -92 3277 3916
. 2. |Pohledavky - ovladajici a fidici osoba 050 0 0 0
3. |Pohledavky - podstatny vliv 051
4. |Pohledavky za spole¢niky, ¢leny druzstvaa | 052 0
za ucastniky sdruzeni
5. |Socialni zabezpeceni a zdravotni pojisténi 053 0
6. |Stat - dariové pohledavky 054 95 95 75
7. |[Kratkodobé poskytnuté zalohy 055 319 319 344
8. |Dohadné ucty aktivni 056 773 773 413
9. [Jiné pohledavky 057 226 226 253
C. IV. |Kratkodoby finanéni majetek (F. 59 az 058 92 92 176




62)
C. IV.1. |Penize 059 92 92 176
2. [Usty v bankach 060 0 0 0
3. |[Kratkodobé cenné papiry a podily 061
4. |Pofizovany kratkodoby finanéni majetek 062
D. | Casové rozligeni (F. 64 az 063 120 120 162
66)
D. I. 1.]Naklady pfistich obdobi 064 120 120 162
2. |[Komplexni naklady pfistich obdobi 065
3. |Prijmy pfistich obdobi 066
Kontrolni ¢islo (F. 01 az 999 227 352 -45 168 182 184 178 186
66)
oznac. PASIVA fad. |Stav v bézném ucet. |Stav v minulém Ucet.
obdobi obdobi
a b c 5 6
PASIVA CELKEM (r.68] 067 45 576 44 587
+ 86 +112)
A. Vlastni kapital (F.69+73+ 068 7 052 7 265
78 + 81 + 84)
Al Zakladni kapital (F. 70 069 11 100 11 100
az 72)
A. |. 1. ]Zakladni kapital 070 11100 11100
2. |Vlastni akcie a vlastni obchodni podily (-) 071
3. |Zmény zakladniho kapitalu 072
A ll Kapitalové fondy 073 0
(f. 74 a2 77)
A.Il. 1. |Emisni &zio 074
2. |Ostatni kapitalové fondy 075
3. |Ocenovaci rozdily z pfecenéni majetku 076
4. |Ocenovaci rozdily z pfecenéni pfi pfeménach 077
Al Rezervni fondy,nedélitelny fond a ostatni fondy ze 078 17
zisku (. 79+80)
A.lll. 1. ]Zakonny rezervni fond / Nedélitelny fond 079 17
2. |Statutarni a ostatni fondy 080
A.IV. ]Vysledek hospodafeni minulych let (F. 82 az 83) 081 -4 167 -4 237
A. IV.1. |Nerozdéleny zisk minulych let 082
2. |Neuhrazena ztrata minulych let 083 -4 167 -4 237
AV Vysledek hospodareni bézného ucetniho obdobi (+/-] 084
)
[f.O1-(+69+73+78+81+85+ 102 402
118)]
B. Cizi zdroje (F. 86 + 91 085 37 706 36 482
+102 + 114)
B. | Rezervy (r. 87 az 086 0
90)
B. I. 1. |Rezervy podle zvlastnich pravnich predpist 087 0
2. |Rezerva na dichody a podobné zavazky 088
3. |Rezerva na dan z pfijma 089
4. |Ostatni rezervy 090
B. I Dlouhodobé zavazky 091 0 -263
(f. 92 az 101)
B. Il. 1. )Zéavazky z obchodnich vztahu 092
2. |Zavazky - ovladajici a fizena osoba 093




3. |Zavazky - podstatny vliv 094
4. |Zavazky ke spole¢nikiim,élendim druzstva a k 095
ucastnikim sdruzeni
5. |Dlouhodobé pfijaté zalohy 096
6. |Vydané dluhopisy 097
7. |Dlouhodobé sménky k uhradé 098
8. |Dohadné ucty pasivni 099
9. |Jiné zavazky 100
10. |Odlozeny dariovy zavazek 101 0 -263
oznac. PASIVA fad. |Stav v bézném ucet. |Stav v minulém Ucet.
obdobi obdobi
a b c 5 6
B. lll.  |Kratkodobé zavazky 102 8 873 10 374
(F.103 az 113)
B. lll. 1.)Z&vazky z obchodnich vztahu 103 4870 5946
2. |Zavazky k ovladanym a fizenym osobam 104 0
3. |Zavazky k ucetnim jednotkam pod podstatnym 105
vlivem
4. |Zavazky ke spole¢nikiim,élendim druzstva a k 106
Ucastnikim sdruzeni
5. |Zavazky k zaméstnancim 107 507 633
6. |Zavazky ze socialniho a zdravotniho pojisténi 108 1676 2550
7. |Stat - dariové zavazky a dotace 109 813 594
8. |Kratkodobé pfijaté zalohy 110 0 0
9. |Vydané dluhopisy 111
10. |Dohadné ucty pasivni 112 289 204
11. |Jiné zavazky 113 718 447
B. V. |Bankovni Gvéry a vypomoci (F. 114 28 833 26 371
115 az 117)
B. IV.1. |Bankovni Gvéry dlouhodobé 115 26 085 22 144
2. |Kratkodobé bankovni tvéry 116 2748 4227
3. |Kratkodobé finanéni vypomoci 117
C. 1 Casové rozliseni (F. 118 818 840
119 az 120)
C. I. 1.|Vydaje pfistich obdobi 119 0 0
2. |Vynosy pfistich obdobi 120 818 840
Kontrolni &islo (F. 999 181 384 177 106
67 az 120)
Odeslano JPodpis statutarniho organu nebo fyzické osoby, Osoba odpovédna za ucetnictvi Osoba odpovédna za udetni
dne: ktera je ucetni jednotkou (jméno a podpis) zavérku (jméno a podpis)
tel.: linka:




Vykaz ziskt a ztrat spolecnosti AUTOCENTRUM TA a.s.

VYKAZ ZISKU A ZTRATY

v plném rozsahu

ke dni 31.12.2011

Obchodni firma nebo
jiny ndzev

(v celych tisicich K¢&)

ucetni jednotky

Autocentrum TA
a.s.

IC
Tylova 70
26 37 90 82
316 00 Plzen
Oznaceni TEXT Cislo Skute€nost v u€etnim obdobi
fadku sledovaném minulém
a b c 1 2
l. Trzby za prodej zbozi 01 49 401 51332
A Naklady vynalozené na prodané zbozi 02 43 532 45 920
+ Obchodni marze (f. 01 - 02) 5 869 5412
I. Vykony (F. 05 + 06 + 07) 19 877 20 255
Il.  |Trzby za prodej vlastnich vyrobku a sluzeb 05 19 877 20 255
1.
2.]Zména stavu zasob vlastni innosti 06
3.|Aktivace 07

B. Vykonova spotfeba 9117 11 677

(f. 09 + 10)
1.]Spotfeba materialu a energie 09 2482 2377
2.|Sluzby 10 6 635 9300
+ Pridana hodnota (F. 03 + 04 - 08) 16 629 13 990

C. Osobni naklady (F. 10 594 10 996
13 az 16)

C. Mzdové naklady 13 6 834 7047

1.

C. Odmeény ¢lentm organt spoleénosti a druzstva 14 948 948

2.
C. Naklady na socialni zabezpeceni a zdravotni pojisténi 15 2327 2 446
3.
C. Socialni naklady 16 485 555
4.

D Dané a poplatky 17 173 244
Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného 18 5282 4 305
majetku

II. Trzby z prodeje dlouhodobého majetku a materialu ( 5220 2 893
f.20 a 21)

M. Trzby z prodeje dlouhodobého majetku 20 5219 2888

1.

M. Trzby z prodeje materialu 21 1 5

2.

F. Zustatkova cena prodaného dlouhodobého majetku a 4 538 72

materialu(f.23+24)




F. .|ZGstatkova cena prodaného dlouhodobého majetku 4538 72
F. .|Prodany material 24
G. Zmeéna stavu rezerv a opravnych polozek v provozni oblasti a 92
komplexnich nakladu pfistich obdobi
V. Ostatni provozni vynosy 26 869 1149
H. Ostatni provozni naklady 27 1935 2039
V. Pfevod provoznich vynost 28
. Prevod provoznich nakladu 29
* Provozni vysledek hospodareni 30
[F.11-12-17-18 + 19-22 - 25 + 26 - 27 - 28 + 29] 196 284
Oznacgeni TEXT Cislo Skute€nost v u€etnim obdobi
fadku sledovaném minulém
a b c 1 2
VI Trzby z prodeje cennych papirt a podill 31
J. Prodané cenné papiry a podily 32
VII. Vynosy z dlouhodobého finan¢niho majetku (F. 34 +
35 + 36)
VII. Vynosy z podilt v ovladanych a fizenych osobach a v
1. ucetnich jednotkach pod podstatnym vlivem
Vynosy z ostatnich dlouhodobych cennych papirt a podild
2.
Vynosy z ostatniho dlouhodobého finanéniho majetku 36
3.
VIII. Vynosy z kratkodobého finanéniho majetku 37
K. Naklady z finanéniho majetku 38
IX. Vynosy z pfecenéni cennych papird a derivatl 39
L. Naklady z pfecenéni cennych papiri a derivatu 40
M. Zména stavu rezerv a opravnych polozek ve finanéni oblasti
X. Vynosové uroky 42 0 0
N. Nakladové uroky 43 1681 1466
XI. Ostatni finan¢ni vynosy 44 1724 1674
0. Ostatni finanéni naklady 45 187 122
XII. Prevod financénich vynosu 46
P. Prevod finanénich nakladu 47
* Finan¢ni vysledek hospodareni 48
[F. 31-32+33+37-38+39-40-(+/-41)+42-43+44-45+(-46)-(-47)] 86
Q. Dan z pfijmd za béZnou &innost 283
(f. 50 + 51)
Q. - splatna 50 102
1.
- odloZzena 51 181
2.
52
> Vysledek hospodareni za béznou ¢innost (F. 30 52 87
+48 - 49)
XIll. Mimoradné vynosy 54
R. Mimoradné naklady 55
S. Dan z pfijmG z mimofadné ¢innosti
(F. 57 + 58)
S. - splatna 57
1.
- odlozena 58
2.




Mimoradny vysledek hospodareni (F.
54 - 55 - 56)

Pfevod podilu na hospodarském vysledku spole¢nikiim (+/-)

Vysledek hospodareni za G¢etni obdobi (+/-) (F. 53
+ 59 - 60)

52

87

Vysledek hospodareni pfed zdanénim (+/-) (F. 30 + 48
+ 54 - 55)

52

370

Kontrolni &islo (F.
01 az 62)

226 182

221011

Odeslano
dne:

Podpis statutarniho organu nebo fyzické osoby,

ktera je ucetni jednotkou

linka:

(Ucetni zavérka spole&nosti, 2011)



Priloha D: Uétovy rozvrh

Uget Nazev

013-100 Software

014-100 Ocenitelna prava

021-100 Stavby

022-100 DHM odp. sk. 1

022-200 DHM odp. sk. 2

022-300 DHM odp. sk. 3

022-400 Drobny DHM

031-100 Pozemky

041-100 Pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku
042-100 Pofizeni DHM odpis.sk.1

042-200 Pofizeni DHM odp.sk.2

042-300 Pofizeni DHM odp.sk.3

042-400 Technické zhodnoceni

042-500 Pofizeni dlouhodobého hmotného majetku
043-100 Pofizeni dlouhodobého finanéniho majetku
052-100 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby HM
061-100 Podily s rozhodujicim vlivem

062-100 Podily s podstatnym vlivem nad 20%
062-200 Podily s podstatnym vlivem pod 20"%
063-100 Obchodované cenné papiry a podily
066-100 Pujcky k podnikdim

067-100 Ostatni puUjcky

073-100 Opravky k softwaru

074-100 Opravky k ocenitelnym pravim
081-100 Opravky ke stavbam

082-100 Opravky k DHM odp.sk.1

082-200 Opravky k DHM odp.sk.2

082-300 Opravky k DHM odp.sk.3

082-400 Opravky k DHM

111-100 Pofizeni materialu

112-100 Material na skladé

119-100 Pofizeni materialu

131-100 Pofizeni zbozi

132-100 Zbozi na skladé

139-100 ZboZi na cesté

211-100 Pokladna - AC

211-200 Pokladna - AC nové vozy

213-100 Ceniny

213-200 Stravenky

221-100 KB AC 4817130297/0100

221-200 CSOB 194807901/0300

231-100 Bankovni uvér

231-200 Bankovni Uvér - kontokorent

261-100 Penize na cesté

311-100 Pohledavky z obchodniho styku
311-200 Konkurzy

314-100 Poskytnuté zalohy

314-400 Zalohy - danovy doklad




315-100 Nakoupené pohledavky

315-200 Ostatni pohledavky

321-100 Dodavatelé

321-200 Dodavatelé uroky z prodleni
324-100 Prijaté zalohy

324-200 Prijaté zalohy - danovy doklad
325-100 Ostatni zavazky

325-200 Zavazky z nakoupenych pohledavek
331-100 Zaméstnanci

331-200 Zaméstnanci - exekuce

331-300 Zaméstnanci - dobrovolné srazky
331-400 Mimoradna zaloha na mzdu
335-100 Pohledavky za zaméstnanci
335-200 Pohledavky za zaméstnanci - ostatni
336-100 Zuctovani s institucemi soc. zab.
336-200 Zuctovani s institucemi zdr. poj.
336-300 Penale OSSZ

336-400 Penale ZP

341-100 Dan z pfijm0 pravnickych osob
342-100 Dan z pfijmi fyzickych osob
342-200 Dan z pfijm0 FO zvlastni sazba
343-100 DPH Zakladni sazba

343-200 DPH Snizena sazba

343-300 DPH Finanéni ufad

345-100 Silni¢ni dan

345-200 Dan z nemovitosti

345-300 Ostatni dané a poplatky

351-100 Ostatni pohledavky za podniky ve skupiné
355-100 Ostatni pohledavky za spolecniky
361-100 Zavazky k podnikdm ve skupiné
378-100 Dlouhodobé pohledavky

378-200 Pohledavky za nahrady Skody
379-100 Zavazky ostatni

379-200 Zavazky - vydané stravenky
379-300 CP Leasing - pUjcka

381-100 Naklady pfistich obdobi

383-100 Vydaje pfistich obdobi

384-100 Vynosy pfistich obdobi

385-100 PFijmy pristich obdobi

388-100 Dohadné uéty aktivni

389-100 Dohadné ucty pasivni

391-100 Opravna polozka k pohledavkam
395-100 Spojovaci ucet pro VP ucetnictvi
411-100 Zakladni kapital

414-100 Ocenovaci rozdily z pfecenéni majetku a zavazki
419-100 Zmény zakladniho kapitélu
421-100 Zakonny rezervni fond

428-100 Nerozdéleny zisk

429-100 Neuhrazena ztrata

431-100 Hospodafsky vysledek

451-100 Rezervy zakonné




461-100

Bankovni Uvér - dlouhodoby

481-100 Odlozena dari

500-100 Spotiebni material

501-100 Spotfeba PHM

501-200 Spotfeba nafty

501-300 Spotfeba DDHM

501-400 Spotfeba materialu na opravy
501-500 Ostatni reZie

501-900 Spotifeba materialu na zakazky
502-100 Spotfeba vody a energie
504-100 Prodané zbozZi

504-110 Prodané zboZi - pult

504-200 PC Fabia

504-210 PC Roomster

504-220 PC NFabia

504-230 PC YETI

504-240 PC Citogo

504-300 PC Octavia

504-400 PC NOctavia

504-500 PC Superb

504-510 PC N.Superb

504-600 PC Predvadécich vozi
504-700 Slevy nové vozy

504-800 PC Lokace

504-900 PC Ojeté vozy

504-910 PC moto

511-100 Opravy a udrZovani

511-900 Opravy na zakazku

512-100 Cestovné do limitu

513-700 Naklady na reprezentaci
518-100 Naklady spoju

518-200 Néjemné nemovitosti

518-210 Najemné movitého majetku
518-300 Ostatni sluzby

518-400 Néaklady na propagaci

518-500 Leasing

518-600 Spotieba DDNM dle vnitf.pfedp.
518-900 Ostatni sluzby na zakazku
521-100 Mzdové naklady

521-200 Prémie a odmény

521-300 Odstupné zakonné

521-400 Ostatni osobni naklady
521-500 Nahrada po dobu nemoci
523-700 Odmény statutarnich organi
523-710 Ostatni odmény nedariové
524-100 Odvod pojistného z mezd na SZ
527-100 Zakonné socialni naklady
527-200 Prispévek na PF

527-300 PFisp&vek zaméstnavatele na ZP
527-700 Socialni naklady nedariové
528-200 Prispévek na zavodni stravovani




528-700 Ost. soc. naklady, pfispévek na PF a ZP nad limit
528-710 Jubilejni odmény

531-100 Silniéni dan

532-100 Dan z nemovitosti

538-100 Ostatni dané a poplatky

541-100 Zlstatkova cena prodaného DHM
543-100 Prispévky a dary

543-700 Dary nedarové

544-200 Placené uroky z prodleni
544-700 Pfedpis uroku z prodleni

545-700 Ostatni pokuty a penale

546-100 Odpis pohledavky

546-200 Hodnota post.pohl.do vySe pfijmu
546-700 Odpis pohledavky nedariovy
548-100 Ostatni provozni naklady
548-200 Rozdily ze zaokrouhleni

548-300 Pojistné

549-700 Manka a Skody

551-100 Odpisy DHM a DNM

551-200 Odpis vyfazeného DHM a DNM
558-100 Zména stavu zakonnych opravnych poloZek
559-100 Zména stavu opravnych poloZek
562-100 Uroky

563-100 Kurzové ztraty

568-100 Ostatni finan¢ni naklady

591-700 Dan z pfijmu z béZné Cinnosti - splatna
592-700 Dan z pfijmu z béZné Cinnosti - odloZzena
599-100 Vnitropodnikové naklady
599-200 Predprodejni servis NV

599-300 Predprodejni servis OV

599-400 Dovybaveni NV

602-100 Trzby z prodeje sluZzeb

602-110 Trzby z prodeje sluzeb CV
604-100 Trzby za zbozi

604-110 Trzby za zboZi - pult

604-200 Trzby Fabia

604-210 Trzby Roomster

604-220 Trzby NFabia

604-230 Trzby YETI

604-240 Trzby Citigo

604-300 Trzby Octavia

604-400 Trzby NOctavia

604-500 Trzby Superb

604-510 Trzby N.Superb

604-600 Trzby PV

604-700 Trzby lokace

604-800 Trzby OV

604-900 Trzby dovybaveni

604-910 Trzby moto

624-100 Aktivace DHM

641-100 Trzby z prodeje majetku




642-100

Trzby z prodeje materialu

644-100 U&tované uroky z prodleni
644-200 Zaplacené uroky z prodleni
646-100 Prodej pohledavek

648-100 Ostatni provozni vynosy
648-200 Provize OV

648-300 Ostatni provozni vynosy-mzdy
662-100 Uroky

663-100 Kurzové zisky

668-100 Ostatni finanéni vynosy
668-200 CD bonus - sprava

668-300 Kvalitativni bonus

668-400 Kvantitativni bonus - nové vozy
699-100 Vnitropodnikové vynosy material
699-200 Vnitropodnikové vynosy sluzby
701-100 Poc&atelny ucet rozvazny
702-100 Koneény uéet rozvazny

710-10 Uget ziskl a ztrat

(Uéetni program Aconto, 2011)




Abstrakt

PELIKANOVA, M. Vnitropodnikové smérnice upravujici uéetnictvi v praxi
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Ptfedlozend prace je zamétfena na aplikovani teoretickych poznatkil z oblasti tvorby
vnitropodnikovych smérnic do praxe. Tvorba vnitfnich pfedpisii je velmi cCasto
ucetnimi jednotkami povazovana za nutnost, kterou uklddaji pravni ptedpisy a
touto praci je mozno poukédzat na vyhody plynouci z dobtfe fungujiciho systému

internich smérnic.

V prvni Casti jsou shrnuta teoretickd vychodiska Cerpand z odborné literatury a

legislativnich pfedpist. Navazujici ¢ast obsahuje analyzu konkrétniho zkoumaného

podniku a jeho systém tvorby internich smérnic.

Cilem této prace je zhodnoceni vytvofenych vnitropodnikovych smérnic a systému
jejich tvorby v ucetni jednotce a navrh na optimalizaci tohoto systému, poptipade

na tvorbu novych internich ptedpisu, ktery byl proveden.

Vzhledem ke zjisténi, Ze konkrétni podnik pfistupuje velmi kladné k tvorbé
vnitropodnikovych smérnic, je velmi pravdépodobné, Ze veskeré navrhy vytvorené

v této praci vyuzije a prevede do praxe.
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company. Bachelor's thesis. Plzen: Faculty of Economics, West Bohemian

University in Plzen, 56 p., 2012
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The presented work is focused on applying theoretical knowledge from the area of
in-house directives into the practice. Creation of the internal rules is very often
considered as the need for entities which impose legislation and through this thesis
is possible to emphasise the benefits of a well-functioning system of internal

directives.

The first part of the thesis summarizes the theoretical bases of drawn from the
literature and legislative provisions. The following part contains a specific analysis

of the company and its system of internal directives.

The aim of this work is evaluation of the in-house system of the directives and
their creativity in the business unit and the proposal for the optimization of the

system if applicable to the creation of new internal regulations that has been done.

Considering the fact that a particular company has showed very positive attitude to
the creation of in-house directives, it is highly probable that all the proposals

suggested in this work be use and convert into the practice.





