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Srdecné Vas vitame
na dnesnim seminari

TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. poskytuje profesionalni sluzby v oblasti
vzdélavani dospélych od roku 1996. Ze dvou Skolicich center v Ostravé a Praze
pfipravujeme vzdélavaci akce pro klienty z celé Ceské republiky. Nase aktivity
jsou zaméfeny do oblasti osobnostniho, pocitaCového a jazykového vzdélavani.
Nase spole¢nost je akreditovana Ministerstvem vnitra CR. V oblasti po&itadovych
kurzll jsme akreditovani Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy. Jsme také

testovacim stfediskem ECDL.

Jednim z hlavnich cild na$i spolecnosti je podpora osobniho rustu jednotlivcu i
celych tymu. K naplnéni téchto cili nam také pomaha spoluprace s dalSimi
organizacemi v ramci projektd Evropské unie. Tvorbou a realizaci grantovych
projekti se zabyvame jiz od roku 1997. V souCasné dobé je velka ¢ast nasich
aktivit smérovana k rozvoiji lidskych zdrojti prostfednictvim ESF v CR ve spolupraci

s vyznamnymi zamé&stnavateli v regionech celé Ceské republiky.

Spole¢nost TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. ve spolupraci s realizacnim
tymem Vasi spole¢nosti pfipravila tento seminafr, ktery je navrZzen dle vzdélavacich

potfeb u€astniku cilové skupiny.

Vazime si duvéry Vas vSech.
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PREDSTAVENI UCASTNIKA, JMENO,PRIJMENI, FUNKCE:
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CO RAD DELAM ?

'

ME USPECHY, ME SILNE STRANKY ?

'

CO JSEM SE NAUCIL NA JINEM KURZU ?

'

Vas nejdilezitéjsi vklad:

BYT AKTIVNI




1. Uvod do problematiky
Smeérnice jsou interni forma komunikace.
Zavedeni systému managementu jakosti je zaloZzeno na systematické identifikaci a fizeni
mnoha vzdjemné souvisejicich a vzajemné plsobicich procestd k dosazeni cile: vytvofit
takovy management v organizaci, ktery povede ke zlepSovani vykonnosti organizace.

Zavedeni systému managementu jakosti je v kazdé organizaci strategickym cilem.

2. Vnitropodnikové ucetni smérnice

Vnitropodnikové smérnice lze charakterizovat jako stanoveni pravidel, organizace,
podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v urcité pracovni ¢innosti. Smyslem
ucetnich smérnic je aplikovat zdkonné predpisy na konkrétni podminky v Gcetni jednotce.
Mély by byt soucasti podnikové kultury, stdt se aktivné vyuzZivanym nastrojem
usnadnujicim orientaci v operativnich ¢innostech, kterymi se musi vice ¢i méné vsichni

zaméstnanci zabyvat.

Uvod
Jednou z oblasti, kterd je v Ucetnich jednotkach ¢asto zanedbdvana, jsou vnitfni smérnice.

K vypracovani vnitropodnikovych smérnic neexistuji jasné dané a zavazné postupy pro
jejich tvorbu. Vnitfni ucetni smérnice jsou predpisy, jimiz se podrobnéji upravuje postup
jednotlivych ¢innosti a stanovuje kdo, co, kdy a jak bude vykonavat. V praxi se Casto
setkdvame s neochotou viibec néjaké smérnice vypracovavat, popripadé jsou smérnice
zpracovany pfilis slozité, nesrozumitelné a neprehledné, nékdy jako by byly odtrzeny od
praxe dané ucetni jednotky. V nékterych firmach dosud nejsou smérnice vypracovany
vlbec, pfipadné jsou zastaralé. Pfitom pravé kvalitné zpracované vnitropodnikové ucetni
smérnice jsou uréeny k tomu, aby pfispivaly k lepsSimu a efektivnéjSimu chodu ucetni
jednotky a firmy jako takové.

Je nutné zdlraznit, Ze dobfe zpracovana smérnice se stava ndstrojem zkvalitnéni fizeni a
nasledné zajistuje i pripravenost uUcéetni jednotky v pfipadé, kdy dochazi k vnitfni nebo
vnéjsi kontrole. Zakladnim predpokladem je, Ze vnitropodnikové uéetni smérnice jsou
zpracovany v souladu se vSemi platnymi zakony a predpisy.

Uloha vnitropodnikovych u&etnich smérnic spoéiva predeviim v zajisténi jednotného

metodického postupu pfi zachycovani hospodarskych operaci. Ucelem je stanovit
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konkrétni pravidla a postupy uctovani pro snazsi srozumitelnost Ucetnictvi, zabezpecit
prehlednost chodu Ucetnictvi ve spolecnosti a ulehdit tak préci jednotlivym pracovnikim
ucetni jednotky. Tento jednotny postup musi byt zajistén i v ¢ase, tedy vnitfni smérnice
slouzi k zachovani stejného postupu, stejného zplsobu feSeni obdobnych situaci v
raznych ucetnich obdobich.

Neni duleZité, jakym zplsobem je smérnice formalné napsana, rozhodujici je obsah a
uvedeni do praxe. Sebelépe graficky a literarné dokonalé dilo je k nicemu, pokud se
pracovnici Ucetni jednotky touto smérnici nefidi. Vnitfni smérnice, mimo jiné, i urcitym
zplUsobem reprezentuje ucetni jednotku.

Kazdoro¢né se ucetni jednotky musi vyrovnat s legislativnimi zménami v oblasti Ucetnictvi,
mezd zaméstnancl, majetku a dani. Proto je dlleZité nejen sestaveni novych ucetnich
smérnic, ale hlavné jejich ndsledné dodrzovani a pravidelnd aktualizace. Pravidelné
aktualizace vnitropodnikovych smérnic vychazi ze zdkonem stanovenych novel pravnich

predpisli a rovnéz ze zmén vnitinich podminek spole¢nosti.

3. Vnitropodnikové tcetni smérnice a legislativa Ceské republiky

V letech 2003 a 2004 byly provedeny vyznamné zmény v ucetni legislativé, véetné zdkona

¢. 563/1991 Sb., o Uéetnictvi (déle jen ,zakon o Uéetnictvi®). Vstoupily v platnost Ceské

uéetni standardy pro podnikatele a vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera

ustanoveni vySe zminéného zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, pro ucetni jednotky,

které jsou podnikateli Uctujicimi v soustavé podvojného uUcetnictvi (dale jen ,vyhlaska k
zdkonu o Ucetnictvi“). Tyto zmény pfinesly pro ucetni jednotky daleko vétsi volnost. O co
vice je nyni uUcetnictvi volnéjsi, o to vice stoupla nutnost tvorby vnitropodnikovych
ucetnich smérnic.

| kdyz zdkon o ucetnictvi pfimo neukldda tvorbu vnitinich predpisli, dd se z nékterych

ustanoveni odvodit, Ze se vydani vnitini normy predpoklada. V pravnich predpisech jsou
uréena pouze obecnd pravidla a Ucetni jednotka si tato pravidla sama upresiuje ve svych
vnitfnich normach. Jejich smyslem je tedy aplikovat zakonné predpisy na konkrétni
podminky v Ucetni jednotce.

Vzhledem k tomu, Ze Ucetnictvi se v praxi fidi mnoha zakony, vyhlaskami a standardy, je

obtizné podchytit vycCerpdvajicim zplsobem cely jejich vycet. Je dobré uvést alespon
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prehled nékterych vybranych zdkladnich predpisli (samoziejmé vzidy v aktudlnim znéni),
kterymi se ucetni jednotka musi Fidit a ze kterych by pfi tvorbé vnitropodnikovych
ucetnich smérnic méla Cerpat:

e zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,

e zdkon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm,

e zdkon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty,

e zdkon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni,

e zdkon ¢. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatki,

e zdkon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijma,

e zadkon ¢. 219/1995 Sb., devizovy zakon,

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

e zadkon ¢. 40/1964 Sb., obcansky zakonik,

e zdkon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,

e zdkon ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti,

o Ceské Gcetni standardy,

v

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢.

563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli Uétujicimi v soustavé podvojného Ucetnictvi.
Vnitropodnikové smérnice je moziné formulovat pouze jako odkaz na souvisejici pravni
predpis, je vSak lepsi uvést obecné platna ustanoveni konkrétné, pro usnadnéni prace se
smérnicemi. U¢elem smérnice je pUsobit jako zjednodu$eni pracovnich postupd a ne jako
strasdk pracovnik(l, nutici je k samostudiu platnych vyhlasek a zdkond. Podminkou je
pravidelna a ddsledna aktualizace vnitropodnikovych smérnic z dlivodu pomérné castych
legislativnich zmén.
V dalsim textu se budeme dale podrobnéji vénovat:
e vyznamu vnitropodnikovych smérnic,
e nejcastéjsim chybdm pfi jejich sestavovani,
e rozdéleni vnitropodnikovych smérnic a

e konkrétnim vzorm nékterych vnitinich ucetnich smérnic.
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http://www.mzdovapraxe.cz/document/enactment?no=235/2004%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.mzdovapraxe.cz/document/enactment?no=16/1993%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.mzdovapraxe.cz/document/enactment?no=337/1992%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.mzdovapraxe.cz/document/enactment?no=593/1992%20Sb.&effect=1.9.2007
http://www.mzdovapraxe.cz/document/enactment?no=219/1995%20Sb.&effect=1.9.2007
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4. Vyznam vnitropodnikovych ucetnich smérnic pro ucetni jednotku

Nutnost vytvoreni vnitropodnikovych smérnic vyplyva nepfimo ze samotné definice
predmétu Ucetnictvi, tedy poskytovat Uplné, prlikazné a sprdvné informace o stavu a
pohybu majetku a zavazk(, o vlastnim kapitalu, o ndkladech, vynosech a hospodarském
vysledku. To vSe pfi dodrZzovani zakladnich zdsad pro vedeni Ucetnictvi. Zakladnim
voditkem pro to, jaké wvnitfni Uletni predpisy mda ucetni jednotka formulovat, je
zpracovani prehledu skutecnosti, které se do uUcetnictvi promitaji ve vztahu ke konkrétni
Cinnosti ucetni jednotky.

Cim je ucetni jednotka vét$i a &im rozmanitéjsi ¢innosti vykonavd, tim naro¢néjsi jsou
ukoly pracovnika, ktery formuluje konkrétni systém ucetnictvi. Dulezitym predpokladem
je dukladna znalost systému tizeni podniku véetné vnitropodnikového fizeni. V souvislosti
s tim je nutno navazat i na organizacni strukturu uGcetni jednotky, kde jsou stanoveny
kompetence a odpovédnosti jednotlivych pracovnikl za urcité hospodarské operace,
podpisova opravnéni a prehled o tom, k jakym operacim je nutny souhlas hlavnich organd
spole¢nosti. Tvorba Ucetnich smérnic je proces, ktery vznikd napfi¢ organizacni strukturou
podniku. Kvalitné vytvorené smérnice tak predstavuji jeden z nastroju pro vnitfni fizeni
ucetni jednotky. Vnitini predpisy maji kromé jiného stabilizovat ucelny zplsob fizeni a
organizace prace, vymezit odpovédnost, stanovit pravomoci a povinnosti.
V pripadé vymény ucetnich ¢i ekonomickych pracovnikd, napomdha existence
vnitropodnikovych smérnic k lepsi orientaci a adaptabilité novych pracovnikl. To pfindsi i
zvySenou jistotu pro majitele i vedeni samotné ucetni jednotky, nedochdzi k nahodilému
provadéni ¢innosti ¢i k nesprdvnému rozhodnuti nékterého z pracovnik(. Tato rizika jsou
znacné sniZena pravé existenci vnitropodnikovych dokument(, které definuji vSechny
dllezité cinnosti. Pfi fizeni firmy nelze spoléhat na samospad a rovnéZz nasledné
prokazovat nevymezenou odpovédnost, pfipadné pravomoc, je obtizné.

Dalsim divodem pro sestaveni kvalitnich vnitropodnikovych smérnic je lepsi moznost
vnéjsi i vnitini kontroly hospodareni a Ucetnictvi, at jiz jde o kontrolu auditorem, pfipadné
finan¢nim Uradem, pro které jsou psana pravidla firmy jednim ze znak( ddvéryhodnosti. Z
praxe je potvrzena skutecnost, Ze pokud jsou pfi kontrole predloZzeny dobre zpracované
vnitini smérnice, probiha kontrola daleko rychleji a plynuleji a nékdy spravné odtvodnéni

daného postupu pomoci smérnice mize zabranit i pfipadnym sankcim.



Vnitropodnikové smérnice maiji za tkol zejména:

e rozpracovat nékteré oblasti Cinnosti tak, aby fungovaly bezproblémové Fidici
vztahy a byla stanovena konkrétni odpovédnost prislusnych zaméstnancd,

e upravovat Cinnosti a postupy, u kterych to vyZaduji pravni predpisy, nebo pro
které se Uprava povazZuje z hlediska ucetni jednotky za potfebnou a uzite¢nou s
ohledem na vyznam, opakovanost vyskytu apod.

Pro vytvareni a Upravu vnitropodnikovych smérnic je dobré dodrZzovat tyto hlavni zasady:

e vnitini smérnice musi smérnice byt logickd, prehlednd, stru¢na, text musi byt
srozumitelny a jednoznacny,

e i pfi své stru¢nosti musi smérnice radné resit vymezené postupy,

e vymezené postupy je nutné usporadat tak, aby se stejnd problematika shrnula do
spole¢né smérnice a odstranilo se tak zbyte¢né opakovani,

e pfitvorbé smérnic je vidy nezbytné zajistovat soulad s pravnimi predpisy.

Nazvy a jejich kombinace

Vnitropodnikové ucetni smérnice Ize nazyvat rlznymi nazvy, je jen na ucetni jednotce,
jaké oznadeni pro své vnitropodnikové smérnice zvoli. Casto se setkdvame s oznadenim
smérnice, vnitini Ci organizacni smérnice, rozhodnuti, metodicky pokyn, obéznik, popf.
pokyn nebo pfikaz reditele nebo hlavniho ucetniho apod. Ve vSech pfipadech se jedna o
zavaznou normu, v niz si Ucetni jednotky stanovuji metody a postupy, kterymi se v
prabéhu svého hospodareni musi fidit. Ve vétsich podnicich se ¢asto vyskytuje dokonce
nékolik ndzvh pisemnosti, dle povahy a dUlezitosti. Napfiklad smérnice byva
vnitropodnikovym predpisem s nejvyssi vahou a delsi platnosti. Dle vykladu nékterych
pravnikd pokyn ¢i rozhodnut' jsou vydavany pro jednordzové a nahodilé akce, jako mohou
byt harmonogram celoro¢ni Ucetni zavérky ¢i zmény v organiza¢nim usporadani, které si
vyzaduji zmény provadéné v kratSim ¢asovém horizontu. Jakmile si Uéetni jednotka zvoli
nazev svych vnitfnich pisemnosti, méla by nasledné v tomto oznaceni pokracovat. Nové
vydavané smeérnice je vhodné Cislovat vzestupné, s uvedenim platného uUcetniho obdobi.
Ve vétSiné vétSich podnikd je mnohdy zavedena jednotna grafickd Uprava a existuji
specializovana oddéleni, majici v ndplni prace vydavat, kontrolovat a aktualizovat za
spoluprace s odbornymi pracovniky vnitfni predpisy. Naproti tomu, u malé ucetni

jednotky vétSinou postaCuje zahrnout ucetni informace a postupy do jedné
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vnitropodnikové smérnice. Jednotlivé smérnice tedy mohou byt seskupeny do jednoho

velkého souboru smérnic, nebo mohou byt vyddvany samostatné.

Nalezitosti vnitropodnikovych Gcetnich smérnic

Sestaveni vnitropodnikovych smérnic pfindsi pomérné rozsahlou a ¢asové narocnou praci.
Prace je o to sloZitéjsi, Ze tyto predpisy se netykaji pouze pracovnikd na uéetnim oddéleni,
ale zahrnuji ¢innosti ve vétsiné vnitropodnikovych utvard ucetni jednotky, pficemz praxe
je takova, Ze ve vétsiné organizaci Ucetni smérnice vytvari ucetni nebo ekonomicky odbor,
pfipadné alespon vytvori jejich zaklad. ldealni je, pokud se pfi tvorbé smérnic
spolupracuje s dalSimi osobami, napfiklad auditorem, dafiovym poradcem, ekonomem,
majitelem ¢i jednatelem firmy.

Kazdd ucetni jednotka md sva specifika. Naprosto jind situace nastava u drobnych
podnikateld, na rozdil od uUcetnich jednotek se sloZitou organizaéni strukturou, mnoha
utvary a diferencovanymi povinnostmi, pravomocemi a odpovédnostmi za jednotlivé
oblasti.

V nékterych pripadech si ucetni jednotky najimaji externi pomoc od specializovanych
agentur. Na zakladé spoluprdce s Uucetni jednotkou pak agentura vypracuje
vnitropodnikové Ucéetni smérnice pfimo na miru. Zde lze také zminit existenci norem ISO,
které maji svQj vlastni rezim podléhajici auditu, a povinnost fidit se témito normami jak

pfi vydavani, tak pfi aktualizaci vnitropodnikovych smérnic.

Zahlavi vnitropodnikovych smérnic
Je vhodné, pokud maji dokumenty jako jsou vnitropodnikové ucetni smérnice jednotnou
hlavicku ¢i zdhlavi. Takové Udaje jsou dllezZité nejen z divodu nezpochybnitelnosti,

platnosti ¢i data ucinnosti, ale i kvali identifikaci materialu, ktery smérnice popisuje.

Zakladni udaje, které by hlavicka méla obsahovat:
1. Nazev a sidlo ucetni jednotky.
2. Nazev pisemnosti a jeji jednoznacné Ciselné oznaceni.
3. Nazev vlastni smérnice. Jde o identifikaci a rozliSeni vlastniho obsahu.
NedoporuCuje se pouzivat krkolomné nazvy, jednoduchost naopak usnadhuje

orientaci v dokumentech.



4. Schvdleni. Na kazdé vydané vnitropodnikové smérnici musi byt uveden podpis
osoby schvalujici danou smérnici. Touto osobou byva zpravidla napf. jednatel,
generalni feditel, vedouci, hlavni Ucetni atd., tedy osoba s pfidélenou pravomoci

pfikazat a rozhodnout o dané problematice.

Dalsi informace, které se doporucuje v zahlavi jednotlivych predpisd uvadét:

1. Revize. Kazdd smérnice béhem casu zastara a je tfeba ji aktualizovat ¢i zcela
prepracovat. Je dobré uvadét o kolikaté novelizované vydani se jedna, bylo by
nepraktické a hlavné neprehledné vyddvat kazdou novelu pod zcela novym cislem.

2. Ucinnost. U¢innost je velice dlleZity udaj, podle kterého se Fidi vétsina kontrolord,
at u? jde o finané¢ni Gfad, ¢i auditora. Uéetni jednotka si musi davat pozor, aby
zmény vyvolané novelami zdkon( byly v souladu s ucinnosti vnitropodnikovych
smérnic.

3. Rozdélovnik. Rozdélovnik informuje o tom, kdo danou smérnici obdrzi, kolik
exempldr( se vyddva. Ve vétsSich spolecnostech jsou tyto rozdélovniky pevné
stanoveny.

4. Vydal. Jde o oznaceni osoby, na kterou se ostatni zaméstnanci budou obracet v
pripadé nejasnosti. Uvedeny pracovnik by mél mit na starosti tuto normu po celou
dobu jeji platnosti, tzn. Ze by mél sledovat legislativni i vnitropodnikové zmény a
iniciovat aktualizace a revize. Je rovnéz dobré ve velkych organizacich pfipojit i
Udaje o osobé, kterd danou smérnici kontrolovala a pfipadné o utvaru, ktery ji
vydal.

5. Prilohy. Jestlize je nutné ke smérnici ptilozit urcity dokument, ktery se ji tykd, musi
tak byt uéinéno jasné a srozumitelné, aby byl kazdy pracovnik, ktery s ni bude
pracovat, ihned schopen urcit o jakou pfilohu se jedn3, jaky je jeji nazev a kolik ma

stran.

Vlastni text smérnice

U rozsdahlejSich smérnic je dobré text rozdélit do nékolika nasledujicich ucelenych ¢asti:
Uvodni ustanoveni

Uvodni ustanoveni obvykle obsahuje odkazy na dalsi pfedpisy, k jejichz provedeni je

smérnice vydavana a soucasné je vhodné uvést citaci pfislusnych predpist. To z toho
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dlivodu, aby kazdy, koho se v ucetni jednotce smérnice tyka, mél tyto citace uvedené
pfimo a nemusel je hledat v predpisech. Pokud budou citace vztahujici se prepisQ
uvedeny pfimo v kazdé smeérnici, pochopi kazdy mnohem Iépe jeji smysl a zaroven i

dlvod, proc je ta kterd smérnice vytvorena.

Zavérecna ustanoveni

Zavérena ustanoveni obsahuji predevSim zavaznost pro urcité pracovni uUseky i
zaméstnance, platnost a Ucinnost, zruSovaci ustanoveni, zvlastni povéreni a ustanoveni o
pfilohach.

ZruSovaci ustanoveni, neboli tzv. derogacni klauzule obsahuje vyjmenovani smérnic, které
se vydanim nového fidiciho aktu rusi nebo méni. Pokud se méni nebo rusi pouze ¢ast
smérnice, musi byt tato ¢ast presné specifikovana. Kazda smérnice by méla v zavérecnych
ustanovenich rovnéZz obsahovat vymezeni, kdo je povinen kontrolovat dodrZovani
smérnice. Pokud je tfeba smérnice ménit, obecné se pouzivaji v praxi pojmy jako zména,
doplnék ¢i dodatek. V této souvislosti je vyhodné zjednodusSeni celé agendy tim, Ze se
vydavaji pouze cCislované dodatky jednotlivych smérnic. Tato zavérecnda ustanoveni byvaji

v praxi Casto podcerfiovana.

Zapati vnitropodnikovych smérnic
Zapati smérnice je stejné dllezité jako zdhlavi. V tomto ptipadé vSak nejde o zjednoduseni
orientace mezi jednotlivymi smérnicemi, ale o usnadnéni prace s konkrétni smérnici. Mezi

zakladni polozky zapati patfi:

Datum a misto vydani
Pfesné uvedené misto a datum sepsani smérnice usnadnuje orientaci pfi pfipadném

prepracovani smérnic. Toto datum se nemusi shodovat s datem ucinnosti smérnice.

Zménéné stranky

V ptipadé mensich zmén a zasah( neni vidy nutné vydavat znovu celou smérnici. Pokud
dochazi k Upravam jen na jedné strance a nedojde k zasahu na strankach ostatnich, je jisté
ekonomictéjsi a jednodussi pouze vymeénit tuto jedinou stranku. Zdalezi vSak na
zvyklostech dané Ucetni jednotky.
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Pocet stran a konkrétni Cislo stranky

MuUZe se zdat, Ze je tento udaj zcela zbytecny, ale pro praci se smérnicemi je
nepostradatelny. Nékteré smérnice, jako napfiklad obéh ucetnich doklad(i, mohou ve
velkych spole¢nostech obsahovat rozsahlé diagramy. Bez udaje o Cislu stranky se v nich
pracovnik lehce ztrati.

Vyse uvedené skutecnosti nemusi byt na kazdé vnitropodnikové smérnici, v kazdé ucetni
jednotce. Vycet, ktery samoziejmé neni vycerpavajici, je uveden spiSe jako inspirace a

nabidka moznosti.

5. Nejcastéjsi chyby pri sestavovani vnitropodnikovych smérnic
NejvyraznéjSim problémem, se kterym se ucetni jednotky v praxi potykaji, je casto

neexistence aktudlnich vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Dfive vytvorené smérnice
nejsou v nékterych pripadech pravidelné aktualizovany pti vnitfnich organizacnich
zménach, pfi zméné pravidel obsazenych v obecné platnych predpisech, pfi zméné
zpUsobu realizace nékterych ¢innosti nebo pfi zméné zvolenych tcetnich postupl apod.
IdedIni by bylo, aby vSechny smérnice byly vidy a v kazdé organizaci platné a aktualni. V
praxi se ovsem nevyskytuji pouze bezchybné smérnice, ale mohou se v nich objevit i rGzné
nedostatky. Radu formalnich nedostatkli je mozné struéné shrnout do nasledujicich
bodu:
e neni sjednoceno nazvoslovi a vyklad pojm(, vyskytuje se pouzivani zastaralych
pojm{, nerespektovani zmén nazvoslovi vyplyvajici z novel pravnich predpisq,
e smérnice v mnoha pfipadech postradaji systemati¢nost a logi¢nost usporadani,
e smeérnice neni usporadana prehledné tak, aby byla umoznéna snadna orientace,
e jazykové nespravnosti, tzn. vyskytuji se gramatické chyby,
e smeérnice neni zpracovana strué¢né, jasné a vystizné,
e chybné usporadani obsahovych nélezitosti, zejména v zavérecnych ustanovenich
(chybi napt. vyznaceni, kdy smérnice nabyva ucinnosti),
e neprehledné a chaotické Cislovani a ¢lenéni,
e neni urtena konkrétni osoba zodpovédnd za tvorbu a aktualizaci

vnitropodnikovych ucetnich smérnic,
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e neuvazené pouzivani zkratek; smérnice obsahuje mnoho zkratek, zejména
takovych, které jsou znamy jen uzSimu okruhu pracovnikl a stava se tak pro
ostatni obtizné srozumitelnou,

e smérnice, ve kterych je pouze citovano ustanoveni pravnich predpisd s
vyjmenovanim rliznych alternativ, aniz by bylo urceno, ktera z nich ma byt pouzita,

e opsani obecné platnych predpisli se neda nazvat vnitfni normou,

e v Ucetnich smérnicich je ¢asto odkaz na oblasti, které se v dané uUcetni jednotce
nevyskytuji (napf. oceflovani pfichovku zvirat, které spole¢nost nikdy nevlastnila a
jejich chov v budoucnu ani neplanuje),

e vyskytuji se odkazy na software, ktery se jiz v dané organizaci nevyuziva,

e chybi systém archivace a skartace,

e kontrolnim organlim jsou predkladany opsané a nekonkretizované smérnice jinych
Ucetnich jednotek,

e smérnice nejsou pravidelné aktualizovany v ndvaznosti na legislativni zmény

ucetni nebo dariové.

6. Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Ucetnictvi se fidi Fadou pravnich predpis(, z nichz Ize zprostfedkované odvodit vhodnost
¢i povinnost stanovit vnitropodnikové zasady a postupy, ale vidy je bezpodminecné nutné
fidit se konkrétnimi podminkami v dané ucetni jednotce.
Samotné vnitropodnikové uUcéetni smérnice lze podle nutnosti jejich tvorby pomysiné
rozc¢lenit do dvou skupin. Jednak jsou to smérnice, jejichZ tvorba je stanovena, jak jiz bylo
feCeno, nepfimo legislativou, a ddle smérnice, jejichz vytvoreni je vhodné z hlediska
usnadnéni organizace a fungovani jednotlivych ¢innosti v ic¢etni jednotce. Je ovSem nutné
si uvédomit, Ze i v rdmci tzv. ,povinnych” smérnic bude ucetni jednotka vytvaret pouze ty,
pro které ma opodstatnéni a napln.
Vnitropodnikové ucetni smérnice, které vyplyvaji z legislativy:

e Systém zpracovani Ucetnictvi.

o Uctovy rozvrh.

e Kompetence a podpisové vzory.

e Dlouhodoby majetek, odpisovy plan.
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e Zasady pro ¢asové rozliseni nakladd a vynosu.

e Kurzové rozdily, cizi mény.

e Zasoby.

e Obéh ucetnich doklada.

e Inventarizace.

e Opravné polozky.

e Archivace ucetnich dokladd.

e Harmonogram ucetni zavérky.

e Pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad.

e Pokladna.

e Derivaty.

e Konsolida¢ni pravidla.

e Rezervy.

e OdloZena dan.
Nékteré vySe uvedené smérnice nemusi byt vypracovany samostatné, mohou byt soucdsti
jiné smérnice. V praxi ¢asto dochazi k propojeni nékterych smérnic. Ke kazdé smérnici se
doporucuje pripojit prislusny pravni predpis, ze kterého vyplyva povinnost danou smérnici
vytvorit. Pfi tvorbé smérnic je nutno se zamérfit na konkrétni podminky a situaci dané
ucetni jednotky a tomu pfizpUsobit vlastni smérnice. Ve vétsiné pripadl nelze pouzit
vzory vydavanych smérnic bez upravy, ale je nutné do nich zapracovat konkrétni
podminky, které vedeni Gcetni jednotky jednoznacéné urci za platné. Konkretizace zavisi na

¢innosti a naplni dané ucetni jednotky.

Priklady smérnic:
e Obéh ucetnich dokladu
e QOdpisovy plan
e Zasady pro uctovani nakladd a vynosu, dohadnych Gctd, tvorbu opravnych
polozek, pro prepocet valut a deviz na ¢eskou ménu
e Provadéni inventarizace majetku a zavazk(

e Limit pokladni hotovosti
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7. Provozni fad a provozni denik

Provozni fady obsahuiji:

1.1. Zakladni udaje o zafizeni: nadzev zafizeni, identifikacni Udaje vlastnika a provozovatele
zatizeni (obchodni firma nebo nazev a sidlo, pokud jde o pravnickou osobu nebo obchodni
firma nebo jméno a ptijmeni a misto podnikani, poptipadé misto trvalého pobytu, pokud
jde o fyzickou osobu opravnénou k podnikani a identifikacni Cislo, bylo-li pfidéleno),
véetné Udajl o statutdrnich zastupcich a telefonnim spojeni na né, jména a pfijmeni
vedoucich zaméstnancl zafizeni, adresa a Udaje o pozemcich, na nichz je zafizeni
umisténo (Cislo popisné parcely a katastralni Uzemi), projektovana kapacita zafizeni.

1.2. Charakter a ucel zafizeni.

1.3. Strucny popis zafizeni: popis technického a technologického vybaveni zatizeni.

1.4. Technologie a obsluha zafizeni: povinnost obsluhy zafizeni pfi vSech technologickych

operacich v zafizeni.

1.5. Organizac€ni zajisténi provozu zafizeni.

1.6. Vedeni evidence odpadu pfijimanych do zafizeni i v zafizeni produkovanych odpadu.

1.7. Opatreni k omezeni negativnich vliv( zatizeni a opatreni pro pfipad havarie.

1.8. Opatreni k zajisténi bezpecnosti provozu a ochrany Zivotniho prostiedi a zdravi lidi.

1.9. Vzor provozniho deniku.
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8. Povinnosti zaméstnavatele

Zaméstnavatel je povinen zajistit bezpecnost a ochranu zdravi zaméstnanci pfi praci

s ohledem na rizika mozZného ohrozeni jejich Zivota a zdravi, ktera se tykaji vykonu

prace a plnit povinnosti na tseku poZarni ochrany.

Povinnost zaméstnavatele zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci se vztahuje na

vSechny zaméstnance a jiné osoby, které se s jeho védomim zdrZuji na jeho pracovistich.

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Zaméstnavatel je povinen:

vytvaret bezpecné a zdravi neohroZujici pracovni prostfedi a pracovni podminky
vhodnou organizaci BOZP a prijimanim opatfeni k pfedchdazeni rizikim, pfizplsobovat
opatfeni ménicim se skutecnostem, kontrolovat jejich Ucinnost a dodrZovani a
zajistovat zlepSovani stavu pracovniho prosttedi a pracovnich podminek,

soustavné vyhleddvat nebezpecné Cinitele a procesy pracovniho prostiedi a
pracovnich podminek, zjistovat jejich pfic¢iny a zdroje, vyhledavat a hodnotit rizika a
pfijimat opatreni k jejich odstranéni, neni-li mozné rizika odstranit, je zaméstnavatel
povinen je vyhodnotit a prijmout opatfeni k omezeni jejich plsobeni tak, aby ohrozeni
bezpecnosti a zdravi zaméstnancli bylo minimalizovdno, o vyhledavani a
vyhodnocovani rizik a o pfijatych opatfenich vést dokumentaci (viz samostatny
dokument — Systém fizeni a prevence rizik),

zajistit zaméstnancim Skoleni o pravnich a ostatnich predpisech k zajisténi BOZP,
které doplnuji jejich odborné predpoklady a pozadavky pro vykon prace, které se
tykaji jimi vykonavané prdce a vztahuji se k riziklim, s nimiz m{ze pfijit zaméstnanec
do styku na pracovisti, na kterém je prace vykonavana (tento pozadavek se tyka také
zaméstnancl v pracovnim poméru na dobu urcitou, mladistvych zaméstnancl a
dalSich osob v obdobném pracovné-pravnim vztahu), dale soustavné vyzadovat a
kontrolovat jejich dodrzovani, blizsi poZadavky na Skoleni — viz samostatna kapitola,
seznamit zaméstnance se zpracovanymi vnitfnimi predpisy a pokyny v oblasti BOZP

a provoznimi fady jednotlivych pracovist,
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sdélit zaméstnanclm, které zafizeni zdvodni preventivni péce jim poskytuje zavodni
preventivni péci a toto zafizeni smluvné zajistit, sdélit, jakym druhim ockovani a
jakym preventivnim prohlidkdm a vysSetfenim souvisejicim s vykonem prace jsou
povinni se podrobit, umoZnit zaméstnanclm podrobit se témto ockovanim,
prohlidkdm a vySetfenim v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi predpisy nebo
rozhodnutim pfisluSného orgdnu ochrany verejného zdravi, blizsi pozadavky a Ihaty
lékarskych prohlidek — viz samostatna kapitola,

pfijimat opatfeni pro ptipad zdoldvani mimoradnych udalosti, jako jsou havarie,
pozdry a povodné, jind vaina nebezpeli a evakuace zaméstnancll véetné pokynud k
zastaveni prace ak okamzitému opusténi pracovisté a odchodu do bezpedi, pfi
poskytovani prvni pomoci spolupracuje se zafizenim poskytujicim zavodni preventivni
péci,

zajistit a urcit potfebny pocet zaméstnancl, ktefi organizuji poskytnuti prvni pomoci,
zajistuji privolani zejména zdravotnické zachranné sluzby, Hasi¢ského zachranného
sboru Ceské republiky a Policie Ceské republiky a organizuji evakuaci zaméstnanct
(povéreni — viz priloha tohoto dokumentu), zajistit ve spolupraci se zatizenim
poskytujicim zavodni preventivni péci jejich vyskoleni a vybaveni v rozsahu
odpovidajicim rizikim vyskytujicim se na pracovisti,

nepfipustit, aby zaméstnanec vykonaval zakazané préce a prace, jejichz narocnost
by neodpovidala jeho schopnostem a zdravotni zpUsobilosti,

informovat zaméstnance o tom, do jaké kategorie byla jim vykondvand préace
zafazena, blizsi poZadavky — viz samostatna kapitola,

informovat téhotné zaméstnankyné o expozici rizikovym faktordm poskozujicim plod
v téle matky (jestlize pfi praci prichdzi v uvahu), téhotné zaméstnankyné,
zaméstnankyné, které koji, a zaméstnankyné-matky do konce devatého mésice po
porodu seznamit s riziky a jejich moZnymi Ucinky na téhotenstvi, kojeni nebo na jejich
zdravi a ucinit potfebnd opatfeni, véetné opatfeni, kterd se tykaji snizeni rizika
psychické a fyzické uUnavy a jinych druhl psychické a fyzické zatéZe spojené s
vykonavanou praci, a to po celou dobu, kdy je to nutné k ochrané jejich bezpeénosti

nebo zdravi ditéte, prizplsobovat na pracovisti prostory pro jejich odpocinek a dalsi.
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