SMERNICE
JEJICH VYZNAM, TVORBA,
POUZITI

Proc¢ tvorime smérnice, jaky vyznam maji
v uCetnim a danovém systému spolec¢nosti
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PREDMLUVA

Smérnice nam ukazuji smeér.

V dnesni dobé se zadna ucetni jednotka
neobejde bez vnitrniho predpisu. At uz
jde o fyzickou osobu, ktera sice nema
zadné zaméstnance, ale muze mit takové
postupy, které mohou byt z hlediska
zakonnych norem nespravné chapany
a tudiz 1 chybné Gc¢tovany, tak 1 vSechny
pravnické osoby, kde potreba vyplyva ze
zakonnych norem.

Smeérnice -interni  predpis,vnitrni
smeérnice. Kazda ucetni jednotka je
naprosto  individualni a vyzaduje
mnohdy znacénou davku kreativity
a znalostl systému rizeni spolecnosti,
aby vnitrni predpisy nebyly jen snuskou
zbytecnych a nic neresicich textu.

Tento material se vzhledem k velmi
obsahlému mnozstvi ucetnich jednotek
zabyva tvorbou smeérnic pro malé
a stredni firmy — ty velké maji cely
aparat, aby resily své systémové, Ucetni
a danové pripady.

Budu rada, kdyz materialy, které nabizi
tento e-book, budou prinosem pro
vSechny ucetni malych 1 strednich firem.

Navody a  priklady jsou  pouze
inspirativni, nikdy nemohou nahradit
jedinecnost kazdé 1cetni jednotky.
Mohou vas vést k tomu, aby vase
smérnice mely urcity rad a pravidlo,
popripadé zmapovaly vsechny jevy tak,
aby kontrola statnich organu probéhla
rychle a bez vétsich komplikaci
dokazovani a vyhledavani danovych
zakont.

Proto by smérnice meély byt vzdy
aktualni a mély by ,ladit“ i s ucetnich
¢1 ekonomickym softwarem. At uz si
zvolite jakékoli pojmenovani, je smérnice
vzdy zavazna a stanovené postupy
a metody je nutné dodrzet.

VASE HANKA
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CO - KDE — JAK SE DOZVITE V TOMTO E-BOOKU

1. kapitola —
VYZNAM A
SMYSL SMERNIC,
JEJICH UCEL A
TVORBA

/

2. kapitola —

OBECNE ZASADY,

DRUHY
SMERNIC
NALEZITOSTI
SMERNICE,
INSPIRATIVNI
NAVOD NA
TVORBU

o

3. kapitola -
OBSAH OVA
NAPLN
VYBRANYCH
SMERNIC,
JEJICH
IMPLEMENTACE
DO KONKRETNI
UCETNI
JEDNOTKY,
VZORY A
PRIKLADY
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1. KAPITOLA

SMERNICE — NASTROJ PRO EFEKTIVNI FIREMNI

SYSTEM RiZENI
JAKOSTI — QMS,
EMS, I1SO

Oblasti, kde jsou
smernice potrebné

. ekonomické
ucetni
danové
manazerské
financéni

pravni

S Al o i

personalni

RIZENI

Kdo vytvari smeérnice

Fyzicka osoba - OSVC

Jednoduché ale
srozumitelné a tykajici
se ¢innosti

Pravnicka osoba—
povinné dle zakonnych
norem, uzitecné v
Ucetni jednotce
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p

- stanovuji pravidla
vnitropodnikového
rizeni na vsSech urovnich

. vy
p

- doplnuji zakonné
predpisy, umoznuji
pohybovat se v pravnich
mantinelech
v

s ~

- jsou soucasti ucetniho i
organizaéni systému
spolecnosti 1 OSVC)

. /

\

- umoznuji provadét
vnitrni i vnéjsi kontrolu
hospodareni a Géetnictvi

(znak duvéryhodnosti)

. s
n

' 48 povinnost vyplyva
neprimo z obsahu
jednotlivych zdkonnych
norem, které souvisi s
Ucetni 1 danovou

\_ problematikou. ¥,

1. KAPITOLA

PROC SMERNICE

Rozvoj procesi, neustalé
zlepsovani firemni kultury

- vérny a poctivy obraz
hospodareni firmy

- dobre vypracované smérnice —
znak kvalitni Gcéetni prace,
Ucetnictvi je vedeno spravné, uplné
a prukazné

- rozpracovava jednotlivé firemni
procesy, popisuje jejich fungovani
a pojmenovava konkrétni situace
ve spolecnosti, které se vztahuji na
obecné zakonné normy.

Utetni jednotka zakonné normy
implementuje do svého systému
a stanovuje tak pravidla pro
vSechny zaméstnance i externi
uzivatele.

0¢0¢°T0°G0
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1. KAPITOLA
UCEL VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC A CASTE CHYBY

UCEL
Pouzivani jednotného postupu ve
vsech ¢innostech ucetni jednotky

Nastaveni pravidel - ocenovani,
posuzovani Ucetnich pripadt

Organizacni zabezpecéeni vsech
cinnosti spolecnosti -odpoveédnosti,
kompetence,od vzniku ucetnich
operaci az po archivaci dokumentt
Usporadani ucetnich operaci, jejich
prezkusovani a provadeéni jejich
kontroly a inventarizace

CASTE CHYBY

Nesjednocené nazvoslovi

Nejsou cislovany a aktualizovany dle
platné legislativy

Neobsahuji dulezité informace - nabyti
ucinnosti, nejsou urceny odpoveédné
osoby za tvorbu smérnice, e aktualni
platné legislativy

Popisuji ¢innost, které Gicetni jednotka
se nevyskytuje

Nejsou smérnice na oblasti, které Ud
provadi — napr. archivace dokladua
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a dalsi pravni normy

~
Prehled zakonnych predpisud, které jsou zdkladem pro implementaci
konkrétnich podminek do vnitropodnikovych smérnic.
J
~
zékon ¢. 586/1991 Sb. — zdkon o Ucetnictvi
J
N
586/1992 — Zakon o dani z pr{jmi

J
N

Zéakon o rezervach
J
N

zékon o silni¢ni dani
J
N
danovy rad

J
N

Obcansky zakonik
J
™

Zakon o korporacich
J
~
Vyhlaska, kterou se provadeéji néktera ustanoveni zdkona o Gcetnictvi

J
N

Uéetni standardy
J
N

Zékon o platebni styku
J
N
Zakon o omezeni plateb v hotovosti

J
N

Z - VIOLIdVI 'L

4

4

”n

ASIddHdd UNNOXY

urcuji pouze
obecna pravidla a
ucetni jednotka si
musi tato pravidla
rozpracovat do
vlastnich
konkrétnich
podminek tak, aby
zachytil konkrétni
podminky
spolecnosti.
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1. KAPITOLA
ZASADY A PRIPRAVA NA TVORBU SMERNIC

Logicka a smysluplna-
nevytvarim smeérnice jen
proto, aby byly.
Aktualnost

Prehlednost a vystiznost

Strucnost, srozumitelnost a
jednoduchost

Odpovida strukture rizeni
spolecnosti

Resi konkrétni postupy

Je soucasti povinnych
dokumentu spolecnosti a
upravuje pouze vnitini
zvyklosti

co si pripravit

Organizacni strukturu spolecnosti
Vycet ¢innosti, které chcete popsat

Definujte si svoje specifika (napr.
mame obchodni zastupce — jak na
jejich cestovni nahrady apod. - vse
vyplyva z organizacni struktury

Informace o ucetnim systému — jak
vede zakazky, sklady,

Kdo a jaké odpovédnosti ve firmé

ma (hmotné odpovédnosti, Gictovani,

mzdy apod. )

Jaké mame vyrobni cykly a co je v
nich specifické

0¢0¢°T0°G0
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2. KAPITOLA
PRIPRAVA NA TVORBU SMERNIC

Kdo ISO — sytém rizeni
Co jakosti
Kdy Uceleny dokumentacni
Proc systém spolecnosti
Jak Typy a zpﬁ.soby/tvorby
vnitropodnikovych
predpisu
Smernice
Narizeni
Prikazy
Pokyny

Obézniky
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2. KAPITOLA
PRIPRAVA NA TVORBU SMERNIC

1. pripravte s1 papir formatu A3, na ktery si postupné
zapiseme vsechny momenty spojené s vasi ¢cinnosti —
popiseme si1 vsechny procesy a dulezité parametry

Cinnosti, které spole¢nost provadi
Strediska a jejich procesy

Pocet zameéstnanct

Pocet jednatelt

Pocet spolecnikl

Zpusob vedeni Gcetnictvi

Vyjmenované agendy — majetek, pokladna, vystavené
faktury, prijaté faktury, zakazky, skladova evidence
apod.
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2. KAPITOLA

VZOR PRIPRAVY PODKLADU PRO TVORBU SMERNIC

Prostor — najemné, stroje,
energie, material,

Zamestnanci, lektori, majitel -

spolecnik

a

Carodilna — vyroba a
opravy nabytku,
up-cyklace textilu a
organizace kurzu s
vytvarnou tématikou

~

\*.

Opravy, prodej vyrobku, kurzy
a workshopy

BOZP, provoz dilny,
organizacni rad,

0¢0¢°T0°G0
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PRIPRAVA NA TVORBU SMERNIC

2. zamyslete se, co vse budete ve firmeé resit. Nikdy
dopredu sice nevite, jaké smernice budete v budoucnu
potrebovat, ale pokud uz mate ucetni jednotku trochu
zabehnutou, urcite se objevi potreba popsat a
zdtvodnit urcité tcetni 1 danové ukony.

cestovni nahrady

Nahrada za pouzivani soukromého vozidla

Nakup OOPP

Stravenky a stravovani ve firme

Skladova evidence — vcetné zpusobu vedeni skladu,
uctovani a odpovédnosti

Zpusob vedeni zakazek,
E-mailova komunikace, prace s datovou schrankou
Tvorba objednavek a jejich vyrizovani apod.
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2. KAPITOLA
PRIPRAVA NA TVORBU SMERNIC

)

B
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2. KAPITOLA
JAK NA ORGANIZACI SMERNIC

A

spolecnosti

A: Dokumentace

B:Organizacni
struktura, rad —
systém rizeni

jakosti

B:1.Popisy
¢innosti, manualy

B:2.Metodické
pokyny, obézniky

C:Vnitropodnikové
smeérnice
( )
/’
C:1.Narizeni,
prikazy,
-
\
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2. KAPITOLA
PREHLED SMERNIC DLE DULEZITOSTI

)
DO
o
o V4 I A4 V4 I t_‘
Povinné obecné Doporucené obecné s
S
o Systém zpracovani Géetnictvi o Pouzivani firemnich vozidel %
o Uctovy rozvrh a ictova osnova o Pouzivani firemnich telefont =
o Obéh tcetnich dokladt ‘ry s s , =
o Podpisové vzory a organizacni struktura © Uctovani o stravenkach,, =
pisov Y aoreanis zdvodnim stravovani |
o Pracovni — organizacni rad Socialnd naklad ., =
o Dlouhodoby majetek a odpisovy plan © Zios(i{llal ninaklady tvorene ze §
o Vedeni a uctovani o zasobach .. ., ) T
o Harmonogram tucetni zaveérky o POI‘lVZ,OYaI,ll, evidence a 5
: vyuzivani OOPP =
o Inventarizace ] . =
o Zésady pro éasové rozlisenf nékladé a © Mzdovy predpis spolecnosti 9
vynost . o Evidence , Gctovni a 2
o Pokladni rad — (pokladni evidence) Inventarizace naradi ’
o Uétovani o rezervach a odlozené dani 20 ;s ;
R o Uctovani o dotacich
o Opravné polozky [’Jv ;s - s vy
o Archivace Géetnich dokladd © Uctovani o €1zl mene
o Udetni zavérka




2. KAPITOLA
PREHLED SMERNIC, KTERE JSOU INDIVIDUALNI{, ALE
MAJI SVUJ VYZNAM V UCETNI JEDNOTCE

Pracovni cesty

Vnitropodnikové Gcetnictvi a odménovani
Reklamacni rizeni

Vedeni zakazkové ¢innosti

Pravidla pro odmeény a bonusy

Poskytovani daru a sponzoringu, reprezentace
spolecnosti

Pravidla pri ochranné napoje
Prijata a odeslana posta
GDPR

0¢0¢°T0°G0

BAOYZO[IA\ BURT] :0INE - gNTH dIA



2. LEKCE
JAK VYTVORIT SMERNICI
NALEZITOSTI SMERNICE

1. Zahlavi smérnice

Titulni strana — matice odpovédnosti, identifikace smérnice
v systému

2. Vlastni obsah smeérnice
(il a urceni smeérnice (odkaz na zakonnou normu, citace
Pojmy, definice,

Konkrétni popis ¢innost a hlavnich principt dle smérnice —
zavazna pravidla, technické postupy, organizace
konkrétnich ¢innosti

3. Zaverecna ustanoveni

4. Piilohy

0¢0¢°T0°G0
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2. KAPITOLA
JAK VYTVORIT SMERNICI — NALEZITOSTI SMERNICE

1. nazev Ucetni jednotky — jeji 1dentifikace

Nazev smeérnice a jeji ¢iselné oznaceni (dle systému
spolecnosti)

Datum a misto vydani

Pocet stranek, zménéné nebo aktualizované stranky
Datum uc¢innosti

Kdo vypracoval — matice odpovédnosti

Kdo schvalil

Kdo kontroloval

Revize smeérnice (aktualizace)

Rozdélovnik

prilohy

0¢0¢°T0°G0
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3. KAPITOLA

KONKRETNI TVORBA SMERNICE

TITULNI LIST

V zahlavi — logo a identifikace spolecnosti, strankovani, datum vydani, (vzor je

uveden priloze)

NAZEV SMERNICE A JEJI CISLO V SYSTEMU RIZENI DOKUMENTU

SPOLECNOSTI

Organizacni tabulka

Datum vydani

podpisy

Platnost od

Uc¢innost od

Zpracoval/a

Schvalil/a

Rozdélovnik(dle
organizacni
struktury)

0¢0¢°T0°G0
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KONKRETNI TVORBA SMERNICE
OBECNY OBSAH SMERNICE - KAPITOLY

*Uvodni wustanoveni -—
k ¢emu smeérnice

slouzi,
co resi a jaké
legislativni predpisy s
tim souviseji,

pojmenovani  zakladni
problematiky smeérnice,
odkazy v  pravnich
predpisech  (vycet §,
odkazy na zake
normv)

CIL SMERNICE

* Konkrétni postupy,
metody, vypocty, které
vychéazeji z potieb
spole¢nosti a zobrazuji
dané skutecnosti.

*Tyto skutecnosti se rizné
zdtvodnuji a dokladaji jiz
v praxi ovérenymi udaji
nebo takovymi
informacemi, které maji
resit- danou oblast.
PRAKTICKE

ZASADY V UCETNI
JEDNOTCE

*Vypsat pojmy  popr.
definice, které se tykaji
predmétného obsahu
smérnice, doplnit o
zkratky a  symboly,
které 1cetni jednotka
pouziva ve své
dokumentaci

POJMY, DEFINICE,
ZKRATKY

*Odpovédnostni matice nastroj

pro vymezeni kompetenci
jednotlivych tcastnikt daného
projektuRACI

- R — provadéni (responsible)
* A —schvalovéni (accountabel)
+C — konzultace (Consulted)
I — informovani (Inforemd)
*Odkazy na dalsi dulezité

dokumenty v systému

*Do ¢eského ekvivalentu

prevedeno.

*S- schvalovani
*P — provadi

* K — konzultuje
*I - informuje

ODPOVEDNOSTNI
MATICE DLE OR

*Textova c¢ast, ktera resi
problematiku,  obecné
informace, smérujici ke
konkrétnim metodam ve
spolec¢nosti. Velmi
kratka informace o
procesu, ktery chcete

1 anlrnitan Xt vanianrrat

OBECNE ZASADY

* Druhy priloh a jejich

pocet
- jejich pojmenovani

* Pocet a ¢isla

dokumentu v
systému.

PRILOHY

0¢0¢°T0°G0
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3. KAPITOLA
MATICE ODPOVEDNOSTI

Slouzi jako nastroj a informace pro vymezeni kompetenci,
odpoveédnosti jednotlivych osob

N

RACI

//_
R — RESPONSIBLE — provadéni (osoba povérena provedenym
predmétnych ¢innosti- zodpovédnost za provedeni ¢innosti)

AN

N

A —-ACCOUNTABLE - schvalovani (osoba, ktera schvaluje a
nese za proces faktickou odpovednost)

NG

AN

C CONSULTED - konzultant, poradce, osoba, ktera je
odbornikem a posuzuje, zda cinnost se provadi spravne)

I - INFORMED - osoba je informovana o stavu, prubéhu a
vystupech — raporty, schiizky, - vysledek

—

0¢0¢°T0°G0
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3. KAPITOLA
VZOROVY PRIKLAD — DVA SPOLECNICI

)

DO

=

Popis spole¢nosti Organizacni struktura =

S

o Spoleénost PEKNA VOZIDLA s.r.0. m4 <

dva jednatele. Jeji ¢cinnosti je plijcovani J

vozidel. M4 jednu provozovnu a 3 ﬁ

zamestnance — servisniho technika, -

dispecera, administrativni pracovnici — s
(fakturace, pokladni ¢innost). '

v . . , )

o Spolecnost pujcuje vozidla — osobni a jednat =1
nakladni. Pocet vozidel 8. Vozidla pujcuje =

jak FO tak i PO, platcim i neplatciim. -
Sp(ileérll)os(’il je plétcekDPH. V majetku ma z
malou budovu s parkovacim prostorem . o

pro vozidla . V budové je technicka a Asmtentka =

administrativni ¢ést. (servisni dilna, Jednatele =

kancelar, maly sklad nahradnich dili.) : I S

o Spole¢nost poskytuje zameim benefity — .. g\

stravenky a poukazky na cviceni (sport) %g:ﬁ;sirllil dispecer fakturantka




3. KAPITOLA
VZOROVY PRIKLAD — NAVRHOVANE SMERNICE

Na zakladé skutecnosti a
informaci o firmé PEKNA
VOZIDLA s.r.o. je nutné
vytvorit prehled zdkladnich
smeérnic, které budou nosnymi
informace pro rizeni
spolecnosti.

0¢0¢°T0°G0

uvedenych informaci s&
nabizi vytvoreni
nasledujicich
mitropodnikovych smérnig

- evidence a sledovani
vypujcenych vozidel (jejic
technicky stav, silni¢ni da

apod.)

- organizacni rad
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POVINNE SME’RVNICE — JEJICH OBSAH A STRUKTURA
EVIDENCE, UCTOVANI A SPRAVA MAJETKU

Vymezeni dlouhodobého
majetku

Odpisové plany pro
Ucetni a danové odpisy
Zpusob ocenovani
Postupy uctovani
Metoda odepisovani
Tvorba a cerpani rezerv

Inventura a
Inventarizace majetku
(skody, vyrazeni,
nahrady apod.)

Odpisové plany
Inventarni karty
Inventarni seznamy

Tvorba rezerv na opravu
majetku — prehled a
vypocet

Evidence ucetnich
odpisu

Dokumentace k
vyrazeni

Zauctovani

Evidence majetku na

dotace, neni vlastnické
pravo apod.

0¢0¢°T0°G0
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3. KAPITOLA
POVINNE SMERNIQEV— JEJICH OBSAH A STRUKTURA
EVIDENCE, UCTOVANI O ZASOBACH

Vymezeni skladovych zasob
— druhy, ¢lenéni skladl

Metoda ocenovani
skladovych zasob (FIFO,
VAP, odchylky, )

Zpusob uctovani o zasobach,
501, 112,

Postupy uctovani

Odpovédnosti pri
skladovych zasobach
(hmotna odpoveédnost apod.

Tvorba opravnych polozek,
manka a skody, ubytky,
prebytky

Inventura a inventarizace
zasob (Skody, manka,
nahrady, normy ztraty)

Skladové karty

Druhy zasob a jejich
evidence podle skladu

Objednavani zasob a vedeni
cenovych nabidek

Bonusy a slevy na zasobach
pro zakazniky

Napln prace skladnika a
jeho hmotna odpovédnost

Vyrazovaci a likvidacni
protokoly

Zpusoby vyrazovani a
likvidace nepotrebnych
zasob

0¢0¢°T0°G0
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3. KAPITOLA
POVINNE SME:]RVNICE — JEJICH OBSAH A STRUKTURA
EVIDENCE, UCTOVANI POKLADNI CINNOSTI

Vymezeni pokladnich ¢innosti,
oznaceni pokladnich mist
(valutova, divizni, prodejna
apod.)

Uétovéni o pokladnich
operacich, )

Inventarizace pokladni
hotovosti, kontroly

Odpovédnosti pri ¢innosti
pokladnika, (hmotna
odpovédnost, provadéni
inventur, kontrola fyzické
hotovosti, apod.

Zpusob vedeni pokladny, obsah
pokladni knihy,

Inventura a inventarizace
pokladni hotovosti (skody,
manka, nahrady, )

Vzor pokladni knihy

Cislovani dokladu, evidence
ostatnich financ¢nich prostredka
k Gctovani (ceniny, pokladni
poukazky, apod.)

Pokladni lIimit, ovérovani
skutec¢né financéni hotovosti
Uctovani o ceninach a cizich
meénach

Napln prace pokladnika a jeho
hmotna odpovednost

Inventarizace pokladni
hotovosti, zactovani rozdila a
jejich vyporadani s odpovédnou
osobou
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3. KAPITOLA
POVINNE SMERNICE — JEJICH OBSAH A STRUKTURA
TVORBA OPRAVNYCH POLOZEK

Obecné pravidlo tvorby
opravnych polozek

Druhy tvorby opravnych
polozek u ucetni jednotky
Uétovani o opravnych
polozkach

Tabulka pro evidenci a
vypocet OP

Opravné polozky k
majetku

OP k zasobam
OP k pohledavkam

Zakonné a Gcetni opravné
polozky

Zduvodnéni tvorby a jeji
vyse u ucetnich OP
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3. KAPITOLA
POVINNE SMEVRNICE — JEJICH OBSAH A STRUKTURA
CASOVE ROZLISENI

Vymezeni ¢asového
rozliseni

Zpusob Uctovani a
danového zatizeni

Informace o pouzivani
casového rozliseni

Prehled casového rozliseni
u jednotlivych druhti
nakladovych polozek

napr. pojisténi, casové
rozliseni reklamy,
najemného a dalsich
polozek, které se vztahuji
k vice ucetnim obdobim.

Zpusob vypoctu casového
rozliseni a jejich uctovani
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3. KAPITOLA
POVINNE SMERNICE — JEJICH OBSAH A STRUKTURA
OBEH UCETNICH DOKLADU A SCHVALOVANI UCETNIiCH PRIPADU

informace o hlavni ¢innosti podpisové vzory, kompetence
spolec¢nosti, kdo zpracovava a odpovédnosti jednotlivych
doklad (interni zaméstnanec zamestnancu

nebo externi firma) Konkrétni postup pri:

Jakym zpusobem jsou zajistény

doklady — schvalovéni, iétovani - objednavce, pokladni

e cinnosti, fakturaci apod.
Kdy se zpracovavaji dulezité

dokumenty Graf zpracovani dokladu v

Ucetni jednotce
Datiovy kalenda¥ — platby dani J

Odpoveédnosti za zpracovani
dokumentt a terminy
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