Vhitropodnikove
Sin é ] ice Frantisek Lousa
viucetnictvi

~ Elektronicka priloha - CD-ROM
se zpracovanymi vzory smernic

~ Smérnice
- vyplyvajici ze zakona o ucetnictvi
- vyplyvajici z provadéci vyhlasky
a Ceskych Uéetnich standardd
- vyplyvajici z jinych predpist
a dalsi doporucené smérnice

aktualizované
= vydani



e crRADA



Vittrovodnikovs
@méﬂﬂﬁ ﬂ@@ FrantiSek Louza

VAUGCE MG

7. aktualizované vydani

GRADA Publishing



Upozornéni pro Ctendre a uZivatele této knihy

Vsechna prava vyhrazena. Zadna cast této tisténé ci elektronické knihy nesmi
byt reprodukovadna a sirena v papirove, elektronické ci jiné podobé bez pred-
choziho pisemného souhlasu nakladatele. Neopravneéné uziti této knihy bude
trestné stihdno.

Edice Ucetnictvi a dané

Ing. FrantiSek Lousa

Vnitropodnikové smérnice v ui€etnictvi
véetné elektronické pfilohy — CD-ROM
7. aktualizované vydani

Vydala GRADA Publishing, a.s.
U Priahonu 22, Praha 7

tel.: 234 264 401, fax 234 264 400
www.grada.cz

jako svou 7011. publikaci

Realizace obalky Vojtéch Koci

Sazba Jan Sistek

Odpovédna redaktorka Ing. Michaela Prusova

Pocet stran 128

Sedmé vydani, Praha 2002, 2003, 2004, 2006, 2008, 2014, 2018
Vytiskly Tiskarny Havlicktv Brod, a.s.

© GRADA Publishing, a.s., 2018

ISBN 978-80-271-2179-3 (PDF)
ISBN 978-80-271-0797-1 (print)



Obsah

1. Vnitropodnikové smérnice, jejichz zpracovani je ulozeno
zakonem o U€etnictvi ...
§ B
§ 11 UCetni doklad.............ccooiiiiiiiiii
§ 12 UCEtNi ZAPISY ..ceieeee e it
§ 33a Prukaznost U¢etniho zadznamu...........cccceeviveiciieiceeeee
§ 14 Smérna uctova osnova a Uctovy rozvrh ........cccceeceeeeeiiiinnenn.
§ 24 odst. 7 KursoVé rozdily.........cocceeeieiiiiiiiiiiiei e
§ 28 OdPiSOVY PIAN.......eeiiiie et
§ 29 a 30 Inventarizace majetku a zavazkl ...........c.coccvveveeinnnnenn.
8§29 0dSt. 1. —————
§ 30 OASt. T e
§ 30 OASE. 7. s
§ 30 OASE. B
Provadéci vyhladka § 58 odst. 1 ..o,

2. Vnitropodnikové smérnice vyzadované jinymi nez

ucetnimi predpisy ..o
Zakon €. 262/2006, zakonik Prace ............cooovveeeeveveviiiiicicieeeee e,
ZAKONITK PraACE § 136,
ZAKONIK PrACE § 176, ettt
ZAKONTK Prace § 182....cceciiiiii e
ZAKoNTK Prace § 190....cciiiiiii e
ZAKONIK PraACe § 236ttt
Nafizeni vlady, kterym se stanovi rozsah a blizSi podminky
poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedkd,
mycich, Cisticich a desinfekénich prostfedk(l €. 495/2001 Sb.......
§ B3 0ASE. 4o
Zakon o danich z pfijmU § 6.......cccvvvviiieeieeee e,

3. Vnitropodnikové smérnice dle provadéci vyhlasky
a Ceskych ucetnich standardi ....................cccoeviiiiiinieenen.
Provadéci vyhlaska ............ooeiiiiiiii e
ViIastni NAKIAAY ........ueneiiiiiie
OdIoZeNa daf .........ccoviiiiiiiiiii s
Ceské ucetni standardy.........ccceeiiiiiiiiiiii e
Zasady pro tvorbu a pouZivani rezerv..........coooeeccciveeeeeeeeeeeeeeeees
Vnitropodnikove UEetniCtvi ...
Pfemeé&ny spole€nosti........ ...



UBLOVANT ZASOD ... ettt ee e e 65

OCEROVANT ZASOD ...eeiiiiiiie i 68
Casové rozlideni nakladi @ VYNoSU...............ceueueceeeveeerereeeeeeen. 69
Pravidla Konsolidace ..........ccoooiiiiiiiiiiiiieee e 72
Doporucené vnitropodnikové smérnice .....................ccooe 73
LU Yoo 1= o R 73
ZaKon 0 UCENICIVI .......coiiiiiiiiiii 74
Zakon — Cast prvni, Obecna ustanoveni, § 8............................... 74
Zakon — Cast tieti, UCetni zavérka, § 18............cooooiiii, 75
Zakon — Cast Sesta, Uschova ucetnich zaznamu, § 31 a 32........ 79
Provadéci vyhlaska nebo Ceské uletni standardy ....................... 80
Ocerovani cennych papirl .........ccooecveeeeiieiiiee e 83
OPravng POIOZKY ......ooeiiiiiiiiiiiiee e 84
(00 ][0 74=1 o =T I- 1o [ SRS 90
Okamzik uskutecnéni tcetniho pFipadu..........ccccveeeeeeeeeiiiiiiiiinnns 91
SMENKY .ttt 92
Analytické ucty dlouhodobého majetku..........ccccvvvieeeviiiiiiiiiinns 93
Soubor POhIEAAVEK .......cooiiiee e 95
Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek ..., 96
ZASODY ... 97
Pokladna a ceniny, banka .............ooouvviiiiiiiiiii e 102
NAKIAdY @ VYNOSY .....eeeiiiiiiiiiiee et 103
Ochrana 0sobnich Udaju .........cccoeiciiiiiiieiee e 105
Priklad prilohy — vzor zpracované smérnice ....................... 106
Piiloha ... 111
I-13 Uctovani souvisejici s pausalnimi nahradami odpovédnosti

Za kvalitu dOdAVEK.........oooiiiiiiiiie e 111
PRIONA ..o 115
Vynatek z rozsudkd k zahrnuti dohadnych poloZek na odmény

do zakladu dan@ ... 115
PFIHONA ..o 118

Nafizeni evropského parlamentu a rady (EU) &. 910/2014........... 118



Uvod

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni platném po novele ¢. 183/2017 Sb.,
(déle jen Zakon) ptimo nebo neptimo uklada icetnim jednotkam vydat vnit-
ropodnikovou smérnici pouze v n€kolika malo pfipadech (viz kapitola Vnit-
ropodnikové smérnice, jejichz zpracovani je ulozeno Zakonem).

Od 1. 1. 2003 plati vyhlasky ministerstva financi, kterymi se provadéji nékte-
rd ustanoveni Zakona. Téchto vyhlasek bylo pro jednotlivé druhy tcéetnich
jednotek vydano sedm. Sedma, pro jednoduché ucetnictvi, byla sice zruSena,
ale od roku 2016 byla vracena pod ¢islem 325/2015 Sb. do zivota. VSechny
zbyvajici vyhlagky byly pochopitelng vicekrat novelizovany. Uéetnictvi pod-
nikatelll je vénovana vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. (déle jen provadéci vyhlaska
nebo jen vyhlaska). Ta doznala zatim deset zmén, posledni ma ¢islo 441/2017.
Ve Finan¢nim zpravodaji 12/2003 byly vyhlaSeny, rovnéz dle jednotlivych
druhtl Giéetnich jednotek, Ceské éetni standardy (CUS). Ty stanovi postupy
Giétovani pro jednotlivé oblasti u&etnictvi. Posledni verze CUS pro podmka-
tele byla vyhlasena ve Finan¢nim zpravodaji ¢. 10/2017. Ve standardech je
uvedeno, Ze to a to Ucetni jednotka uréi svym vnitinim piedpisem nebo Ze to
a to ucetni jednotka stanovi tak a tak, coz Ize téZ interpretovat jako natizeni
k vytvoreni vnitini smérnice. Zajimavé je, ze provadéci vyhlaska zadnou
vnitropodnikovou smérnici nenafizuje.

Kromé¢ téch vnitropodnikovych smérnic, které jsou pozadovany Zakonem,
piipadné nekterym z Ceskych uéetnich standardd, jsou i dalsi piipady, kdy by
bylo pro praci ucetnich i dalSich pracovnikii Gc¢etnich jednotek vhodné, aby
feSeni situaci, u kterych je prepokladano, Ze mohou nastat, bylo upraveno
vnitinim pfedpisem. Obecné lze fici, Ze je vhodné vnitini smérnici upravit
pouzity postup, pokud jednotn}'/ postup nevyplyva jednoznaéné ze Zakona,
nebo v piipadé, ze Vyhlaska ¢i standardy pripousti alternativni postup. V né-
kterych ptipadech mize takovato smernice pomoci i pti prokazovam oprav-
nénosti postupu vedouciho ke stanoveni daniového zakladu pfi jednani se
spravcem dan€. Pfi tvorbé smérnic je mozné u nékterych problému téz pii-
hlédnout ke stanoviskiim, které vydava Narodni ti€etni rada a které je mozno
nalézt na jejich strankach www.nur.cz pod heslem Interpretace.

Pti rozhodovani, které z doporucenych (ptipadné i dalSich v této publikaci
neuvedenych) smérnic vydat ¢i nevydat, je tfeba vzit v tvahu jak velikost
spolecnosti, tak i jeji vnitini usporadani. Je jisté rozdil, zda je spole¢nost fi-
zena jednim spole¢nikem, ktery je sam téz jedinym zaméstnancem, nebo zda
jde o spolecnost se slozitym organizacnim uspoifaddnim. Bohuzel Zakon ma
v obou pfipadech stejné pozadavky.

V roce 2012 byl pod €. 90 vydéan zadkon o obchodnich spolecnostech a druz-
stvech (zékon o obchodnich korporacich). Dle tohoto zakona je korporace
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spolecny nazev pro obchodni spolecnosti a druzstva. Proto budeme pouzivat
slovo korporace.

Uloha vnitropodnikovych smérnic spoiva predeviim v zajisténi jednotného
metodického postupu pii sledovani skutecnosti nastalych v riznych vnitro-
podnikovych titvarech. Tim maji téZ pomahat pii sestavovani vnitropodniko-
vych plant. Tento jednotny postup musi byt zajistén i v Case, tj. vnitropodni-
kova smérnice by méla ptispét k zachovani stejného postupu a stejného
teSeni obdobnych situaci v rznych Gcetnich obdobich.

V piipadech moznych alternativnich feSeni je vnitropodnikovou smérnici
vyjadfena vile odpovédnych pracovniktl ucetni jednotky postupovat v urci-
tych konkrétnich situacich tak a ne jinak. V tomto piipadé plni vnitropodni-
kové smérnice ulohu pravidel, kter;'Irni se musi fidit v8ichni pracovnici ticet-
ni Jednotky a prlpadne i ti pracovnici, ktefi zajistuji ucetnictvi korporace
a nejsou jejimi zaméstnanci.

I u téch nejmensich korporaci neni mozno spoléhat vzdy pouze na pamét
jejich pracovniki. Ta je nespolehliva, obzvlasté pii fidkém vyskytu konkrét-
nich ptipadi. Kromé toho ,,pamétnici” mohou spolecnost opustit a bez pisem-
nych zaznamu dfive uskute¢nénych postupti mize byt pak snadno postupo-
vano odchylné. Je tomu tak i proto, Ze novy pracovnik ma jiné navyky, které
si piinesl z ptedchoziho pracoviste, a ma pfirozenou snahu v té€chto navycich
pokracovat. Tim mutize dojit, tfeba i neumysliné, k poruSeni Zakona.

Kromé toho jednotny postup feSeni stejnych situaci je pottebny pro spravné
vyhodnocovani skute¢nosti. Toto spravné hodnoceni vysledkii spole¢nosti je
nutnym zakladem pro vytyCovani dalsich ukoll a pro dalsi rozhodovaci tiko-
ly, které musi kazdy podnikatel délat pro zajisténi ziskovosti jeho podnikani.
Pod jakym nédzvem budou vnitropodnikové smérnice vydavany, neni tak pod-
statné. Tyto smérnice mohou byt vydany jako ptikaz vedouciho pracovnika,
metodickd smérnice, pokyn, obéznik, dopis ¢i v jakékoli jiné forme. V tomto
materialu budeme pouzivat termin ,,vnitropodnikova smérnice” nebo pouze
»smeérnice®, ptipadné ,,vnitini (vnitropodnikovy) piedpis®. Podstatny je jejich
obsah, tj. obvykle stanoveni metodiky postupu a uréeni osob, které¢ budou
odpovidat za jeji dodrZzovani, osob odpovédnych za udrzovani smérnic v ak-
tudlnim stavu, rozsah a dobu jejich platnosti a ureni odpovédnosti za kont-
rolu jejich dodrzovani. Pochopitelné je téz podstatné, aby tyto smérnice ne-
byly pouze na papife, ale aby byly zivym dokumentem, dle kterého je
postupovano a se kterym se pracovnici radi, pokud potiebuji znat, jak je
v ucetni jednotce pro urcity piipad feSen metodicky postup.

Potteba vnitropodnikovych sméric by tedy méla predevsim vyplyvat z vniti-
ni potfeby ucetni jednotky. Ptitom jsou ale takové smérnice, které by mély
byt Vydany v kazdé ucetni jednotce, a to proto, Ze jejich Vydam je pozadova-
no pravnim predpisem. V oblasti, ktera je oSetfovana ucetnictvim podnikate-
14, je timto piedpisem zékon o obchodnich korporacich €. 90/2012 Sb. a i dal-
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S$i predpisy. Na nékteré jiné nez ucetni predpisy bude v této publikaci
poukazano.

Zakon uklada v § 8 ucetnim jednotkadm povinnost vést Gi¢etnictvi spravné,
uplné, prikaznym zplsobem, srozumitelné, piehledné a zptisobem zarucuji-
cim trvalost ucetnich zdznamu. Pfitom spravné ucetnictvi je tehdy, jestlize
ucetni jednotka vede ucetnictvi tak, ze to neodporuje tomuto Zakonu a ostat-
nim pfedpislim, ani neobchdzi jejich ucel. Lze téZ konstatovat, ze pokud
Zakon stanovi vydani vnitfniho pfedpisu (vnitropodnikové smérnice),
nemiiZe byt Gcetnictvi povaZovano za spravné, jestlize takovato smérnice
neni vydana.

Je tieba jeSte podotknout, Ze se 1ze Casto setkat s takovymi smérnicemi, v kte-
rych jsou pouze citovana ustanoveni Zakona, ptipadné vyhlasky nebo Ceskych
ucetnich standardii, n€kdy i se v§emi moznymi alternativami, aniz by bylo
stanoveno, ktera z nich ma byt pouZita. Je i mozné, Ze tyto smérnice nejsou
ani ménény po takové zmeéné Zakona, vyhlasky ¢i Ceskych ucetnich standar-
da, po které jsou tyto smérnice s piisluSnou normou v rozporu.

Takovéto smérnice nenaplituji na né kladené pozadavky, protoze opsani obecné
platnych predpisii neni a nemtize byt vnitini normou, a to ani, pokud jsou tyto
predpisy v posledni platné pravni uprave. Vnitini smémice ma upravovat postup
stanoveny pro tu kterou konkrétni Gi¢etni jednotku, pticemz na pravidla dana obec-
nym piedpisem je mozné pouze poukdzat, ptipadné se o nich viibec nezmifiovat.
Zakon plati pro vSechny ucetni jednotky, to znamend, ze vnitini predpisy,
nafizené Zakonem, ¢i alespon z n¢j neptimo vyplyvajici, maji povinnost vy-
pracovat vSechny. Proto i pro tcetni jednotky vedouci ucetnictvi ve zjedno-
duSeném rozsahu plati vSechna ustanoveni Zakona tykajici se vnitinich pied-
pisti, coz znamena povinnost vypracovat odpovédnostni Fad a podpisové
vzory, tak jak je uvedeno v kapitole na stran¢ 12 a povinnosti souvisejici
s inventarizaci (viz str. 40). RovnéZ musi vydat i odpisovy plan (viz str. 30)
a v pripad¢ pouziti pevnych kursi (viz str. 26) i smérnici upravujici jejich
pouzivani.

Tento material vychazi z upravy vyse uvedenych pravnich norem tak, jak byly
vyhlaSeny s platnosti od 1. 1. 2018.

Soucasti publikace je elektronicka verze vzort smérnic na CD-ROMu. Ve
vzorech jsou uvedeny moznosti Gpravy vétsiny v textu popisovanych smérnic,
a to ve formatu “rtf”. Tento format lze snadno zkopirovat do vlastniho poci-
taCe a potiebné smérnice upravit tak, aby z nazna¢enych moznosti byly vy-
bréany ty, které vyhovuji podminkam ucetni jednotky, pro kterou potiebujete
smérnice vypracovat. V textu této publikace je vzdy na konci kapitoly uvadén
odkaz na vzor, pokud byl zpracovan, a je ho mozné zkopirovat.

Citace zakonnych predpisi jsou v nasledujicim textu nebo v poznamkdch pod
Carou uvedeny kurzivou. Text, ktery neni pro provadeny vyklad vyznamny, je
vynechan a vyznacen teCkami ....
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1. Vnitropodnikové smeérnice, jejichz
zpracovani je ulozeno zakonem
o ucetnictvi

§6

(1) Uéetni jednotky jsou povinny zachycovat skutecnosti, které jsou pied-
métem ucetnictvi (ddle jen ,,ucetni pripady”), ucetnimi doklady.

(2)Ucetni jednotky jsou povinny zaznamendvat iicetni pripady v ticetnich
knihdach (dale jen ,,ucetni zapisy ) pouze na zdaklade pritkaznych ucetnich
zaznamii podle odstavce 1.

§ 11 Uéetni doklad

(1) Uéetni doklady jsou pritkazné vicetni zdznamy, které musi obsahovat:

) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni
pripad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Skutecnosti podle pismen a) az f), které se tykaji jednoho ucetniho
dokladu, mohou byt obsazeny na vice ucetnich zaznamech. Skutecnos-
ti podle pismen b) a c) se mohou tykat vice ucetnich pripadii. Podpiso-
vy zdznam podle pismene f) muze byt spolecny pro vice ucetnich do-
kladii. V téchto pripadech musi ucetni zaznam i ucetni doklad
obsahovat identifikdator, kterym lze nezaménitelné urcit vzdajemnou
vazbu mezi ucetnim zaznamem a ucetnim dokladem, vietné souviseji-
cich skutecnosti.

(2) Ucetni jednotky jsou povinny vyhotovovat iicetni doklady bez zbytec-
ného odkladu po zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby
bylo mozno urcit obsah kazdého jednotlivého ucetniho pripadu zpiisobem
podle § 8 odst. 5.

§ 12 Uéetni zapisy
(2) ... K ucetnimu zapisu musi byt pripojen podpisovy zdznam osoby od-

povedné za jeho provedeni, neni-li shodny s podpisovym zdaznamem osoby
odpovédné za zauctovani ucetniho pripadu.

Smérnice, jejichZ zpracovani je uloZzeno zakonem o ucéetnictvi 11



§ 33a Prukaznost ucetniho zaznamu

(7) Ucetni zdznam v listinné formé podepsany vlastnorucnim podpisem
vystavce, ktery se shoduje s podpisovym vzorem vyhotovenym ucetni jed-
notkou, se povazuje za pritkazny podle odstavce 1 pism.c) bez ohledu na
to, zda se tyka vyhradné skutecnosti uvnitv jedné ucetni jednotky.

(8) Identifikacnim zdznamem se rozumi ucetni zaznam, ktery neni podpi-
sovym zaznamem podle odstavce 4, pripojeny k jinému ucetnimu zaznamu

a) automaticky technickym prostredkem (§4 odst. 10), nebo
b) fyzickou osobou odpovédnou podle odstavce 10,

ktery umoznuje jednoznacné urceni uvedeného technického prostredku
nebo fyzické osoby.

(10) Ucetni jednotka stanovi vnitinim piedpisem oprdvnéni, povinnosti
a odpovédnost osob v této ucetni jednotce, vztahujici se k pripojovani
podpisového zaznamu nebo identifikacniho zaznamu, a to takovym zpiiso-
bem, aby bylo mozno urcit nezavisle na sobé odpovédnost jednotlivych
0sob za obsah ucetniho zaznamu, ke kterému byly uvedené zdaznamy pri-
pojeny.
Skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady
(viz § 6 odst. 1 Zakona), pticemz si tyto doklady vyhotovuje Gcetni jednotka
sama (viz § 11 odst. 2 Zakona). To znamen4, ze povinnosti G¢etni jednotky je
vystavit na kazdy ucetni ptipad Gcetni doklad. Neni vylouceno ani sdruzova-
ni uéetnich piipadil do jednoho éetniho dokladu (viz § 4 odst. 11'). Uéetnim
pfipadem jsou skutecnosti, které jsou predmétem tcetnictvi tak, jak je vyme-
zeno v § 2 Zakona.? Z toho vyplyva, Ze doklady vystavené mimo ucetni jed-
notku nemohou byt u pfijimajici ti€etni jednotky bez jakékoli upravy samy
0 sob¢ jejimi ucetnimi doklady, protoZze nemohou obsahovat vsechny infor-
mace pozadované pro ucetni doklad v paragrafu 11 odst. 1 Zakona.

' § 4 odst. 11 Zakona:
Jednotlivé ucetni zaznamy mohou byt seskupovany do souhrnnych ucetnich zaznamii; tako-
vymi tietnimi zaznamy jsou zejména ucetni doklady, ucemni zapisy, ucetni knihy, odpisovy
pldn, inventurni soupisy, 1ictovy rozvrh, iicetni zavérka a vyrocni zprava. Ucemni jednotky
Jjsou povinny takové uicetni zdznamy vést nejméné v rozsahu stanoveném timto zdkonem.
2§ 2 Z4kona Pfedmét uletnictvi, odst. 1:
Ucetni jednotky, které vedou iicetnictvi v plném rozsahu, nebo ve zjednoduseném roz-
sahu, uctuji podvojnymi zapisy o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazkii véet-
né dluhit a jinych pasiv, dale o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni.
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