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ABSTRAKT

Ve své bakalaiské préci jsem se zabyvala problematikou vnitinich smérnic. Teoreticka ¢ast
mé prace vysvétluje ucel a vyznam téchto predpis, jejich d€leni a specifikuje pravni pied-
pisy, které se tykaji vnitropodnikovych smérnic. Dale nasleduje stru¢ny popis problemati-
ky vybranych smérnic. Prakticka ¢ast obsahuje na tvod zakladni informace o sledované
spolecnosti. Navazuje analyza soucasného stavu smérnic ve spolecnosti a navrhy novych
smérnic. Zavérem prace je rozebrana problematika implementace a doporuceni, jak se

smérnicemi dale ve spoleCnosti zachazet.

Klicova slova: tiéetnictvi, vnitini ucetni smérnice, legislativa, analyza, implementace.

ABSTRACT

In my bachelor's paper | focused on the complexity of the inner regulations. The theory
part of my paper explains objective and meaning of these regulations, what parts my paper
is separated into, and specifies in legal regulations that relate to intro-corporate rules regu-
lations. It's followed by a brief description of complexity of the chosen regulations. The
introduction to the practical part contains basic information about the research company.
It's followed by analyzation of the current status of rules and regulations in the company
and a proposal of new ones. My paper concludes with examining implementation issues

and suggests how to carry on using rules and regulations within the company.

Keywords: accounting, internal accounting directives, legislation, analysis, implementati-

on.
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UvoD

Smérnice jsou nedilnou soucasti ucetnictvi, které zaznamendva hospodaiské operace
v pribéhu Zivota kazdého obchodniho zavodu v Ceské republice. Spole¢nosti maji povin-
nost se fidit mnoha legislativnimi ptedpisy. Neni to jenom zakon o tcetnictvi, ale i dalsi

pravni piedpisy, které s nim souviseji.

Vnitini smérnice vétSina obchodnich zavodu rada opomiji, nebot’ je povazuji za dalsi nutné
piedpisy, které je jesté vice svazuji. Vedeni spoleCnosti se stavi ke smérnicim s odporem a
S nazorem, ze jejich tvorba je ztrata ¢asu. Pokud spole¢nost smérnice vytvofi, stanou se z
nich ¢asto archivni dokumenty. Byvaji uzaviené v trezoru a zavod je pii své praci piili§
nevyuziva. Tyto smérnice budou postupem ¢asu bezcenné, nebot’ je nikdo nebude kontro-
lovat a aktualizovat podle platné legislativy. Casto ani sami zamé&stnanci nemaji predstavu
0 tom, Ze spolecnost n&jaké smernice vlastni. Tento pfistup spole¢nosti ke smérnicim je do

nych smérnic.

Toto téma a postoj vétSiny spolecnosti mé velice zaujal. Vnitropodnikové smérnice lze
chépat jako pfesné vymezeni ¢innosti ve spolecnosti, které nejsou zakony a vyhlaskami
konstitutivné urCeny. S nadhledem mutizeme fici, Ze dobf'e zpracovana smérnice slouzi jako
kuchaika zaméstnanctim spole¢nosti. Smérnice Usnadiiuji ¢innosti vSech pracovniki spo-
le¢nosti, stejné jako organim, které spole¢nost kontroluji. Srozumitelnou formou jim zpro-
stfedkovavaji ¢asto nejasné a Spatn¢ ¢itelné znéni zakont, které se navic velmi ¢asto méni.
Pii takovém tempu zmén nelze, aby zaméstnanci obsahli pravni legislativu tykajici se ob-
chodniho zavodu a zaroven ji v praxi pouzili. Smérnice zpravidla také zahrnuji upfesnéni
provadéni internich podnikovych procesi, tim jsou schopny zefektivnit a standardizovat jiz
vytvofené postupy. Podnikové ¢innosti budou mit jasn€ nastavend pravidla, kterd budou
zavazna pro odpovédné pracovniky. Smérnice umoziuji lepsi kontrolu vedeni nad procesy

Vv zavodu.

Z téchto duvodu je pro spole¢nosti vyhodné obé&tovat ¢as i penize k vytvoreni systematicky
zpracovanych vnitinich predpisi. Diky zefektivnéni chodu zavodu a pfedchazenim moz-
nym chybam se vynalozené prostfedky na tvorbu smérnic a jejich pouzivani zpravidla

rychle vraci.
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Cilem této préce je analyzovat stav vyuZiti vnitropodnikovych smérnic ve spole¢nosti
Technology Morava, spol. s r.0. Na zakladé zjisténych skutecnosti zvazit moznosti Gpravy
a vytvofeni vnitinich ucetnich smérnic. Dale pak navrhnout vhodné vnitropodnikové smer-

nice a zhodnotit jejich piinos pro spolecnost.
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|. TEORETICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 13

1 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

Smérnice jsou pomocnikem v kazdodennich ¢innostech. Snazi se 0 usmérnéni a usnadnéni
prace v mnoha oblastech Zivota jednotky. Muzeme fici, Ze smérnice jsou ur€ita pravidla,
podminky, popis pravomoci i povinnosti, které ti¢etni jednotce vyplyvaji z pravnich pied-
pist. (LukaSov4, 2012)

Vnitropodnikové smérnice jsou vhodnym nastrojem pro pracovniky, ktefi piijdou do styku
s ti¢etnimi doklady, a stejné tak pro manazery obchodnich zavoda. Pomahaji jim rozhodo-

vat se v operativnich i strategickych ¢innostech. (Sotona, 2006)

Vnitropodnikové smérnice miizeme zahrnout do vnitiniho kontrolniho systému téetni jed-
notky. Zabrani napiiklad tomu, ze zaméstnanec nemiize skryt kradez a zpronevéftit penize.

(Weygandt, Kimmel a Kieso, 2011, s. 308)

Mg¢ly by byt ,,zivou* soucasti zavodu, ale v mnoha ptipadech to tak neni. Smérnice lezi
zamknuty v trezorech a vétSina pracovniku viibec nevi, ze existuji nebo nevi, co obsahuiji.
Stava se, ze smérnice jsou tak univerzalné napsany, ze zaméstnanec se po jejich piecteni
nedozvi potfebné informace. Vnitropodnikové smérnice by mély byt spojencem a ne nepfi-
telem. (Luké&Sov4, 2012) Aby vsak piispivaly k efektivnimu chodu jednotky, je nezbytné je
neustale aktualizovat podle platnych pravnich piedpisti a norem (Otrusinova a Steker,
2007).

1.1 Legislativni Uprava vnitropodnikovych ué¢etnich smérnic

Vnitropodnikové smérnice spadaji do vnitiniho téetniho systému jednotky. Tento systém
je v Ceské republice upraven soustavou zakonti a norem, které se tykaji vyhradné uéetnic-
tvi jako takového, a dale ostatnimi souvisejicimi pravnimi piedpisy. Rozhodujicimi roky
pro vnitini smérnice byly 2003 a 2004, kdy se sjednotily pravni piedpisy tykajici se ucet-
nictvi ve svém vykladu a piestaly se vzajemné vylucovat. Uletnictvi se stalo volngjsi

a stoupala potieba vytvofit si vnitini ucetni smérnice. (Schiffer, 2010, s. 16-22)

Pravni piedpisy piimo nezavazuji Géetni jednotky, aby si vytvotily smérnice, ale z jednot-
livych ustanoveni lze vyvodit, Ze se predpokladaji (Truhlarova, 2013). Vzhledem k rozsah-
1ému vy¢tu pravnich piedpist tykajicich se ucetnictvi, jsou nize uvedeny alespon nékteré
vybrané piedpisy Vv aktualnim znéni, kterych by se m¢la tcéetni jednotka drzet pii sestavo-

vani svych vnitropodnikovych smérnic:
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e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi;

e zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty;

e zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zékladu dan¢ z piijma;

e zéikon €. 262/2006 Sb., zadkonik prace;

e zakon €. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik;

e zakon ¢. 90/2012 Sh., o obchodnich spole¢nostech a druzstvech (zdkon o obchod-
nich korporacich);

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., provadéci vyhlaska k podvojnému tGéetnictvi pro podni-
katele;

e zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni;

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

e zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy tad;

e zéikon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmd;

e zakon ¢. 254/2004 Sh., o omezeni plateb v hotovosti;

o Ceské tidetni standardy.

1.2 Vyznam smérnic a jejich ucel pro ucetni jednotku

Ze vSech stran slySime, Ze neznalost zékona nas neomlouvé, ale pfi soucasném trendu neu-
stalych novelizaci pravnich predpisii neni mozné je vSechny vstiebat a navic si zapamato-
vat povinnosti, které z nich vyplyvaji. Vnitropodnikové smérnice slouzi vlastné jako zpro-
sttedkovatel mezi pravnimi pfedpisy a zaméstnanci, snazi se jim ptiblizit podstatne pravni

normy, které se dané ucetni jednotky tykaji. (Schiffer, 2010, s. 23)

Smérnicemi si ucetni jednotka zajisti jednotny postup pfi zaznamendvani ucetnich skutec-
nosti a pfi sledovani hospodaiskych ¢innosti jednotlivych utvara ve stejném case (Kovali-

kova, 2004, s. 5-8).

Se spravné sestavenymi smérnicemi je mozné provadét efektivni kontrolu chodu jednotky.
Zvysi se jistota majitelim, zaméstnanctiim i vedeni spole¢nosti, ze jednotlivé Cinnosti jed-
notky nezavisi na konkrétnim subjektivnim rozhodnuti pracovnika. (Sotona, 2006) Tato
jistota je podpofena tim, Ze stanovené vnitini smérnice budou zadvazné pro vSechny pra-
covniky zavodu, proto by mély byt vydavany pracovnikem s nejvys$im stupném pravomo-

ci — naptiklad jednatelem, feditelem ¢i majitelem firmy (Hruska, 2005, s. 4). Dalsim duvo-
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dem, pro¢ mit dobie sestavené vnitropodnikové smérnice je, Ze usnadiuji postup pii vngjsi

1 vnitini kontrole ucetnictvi (Kovalikova, 2009).

Jak uvadi Kovalikova (2009, s. 7) ve své publikaci o vnitinich smérnicich: ,, Z praxe sama
vim, ze pokud jsou pii téchto kontrolach piedlozeny smeérnice, probiha kontrola mnohem
rychleji, nez kdyz piedlozeny nejsou. Jednak je jiny pohled na u¢etni jednotku, ktera se pii
své ¢innosti a pfi vedeni Ucetnictvi fidi vnitinimi pfedpisy, a jednak také pracovnici pfi
kontrole maji k dispozici potiebné informace a nemusi se tak ¢asto dotazovat na urcité po-

stupy a operace ucetnich pracovniki.*
Kvalitné zpracované smérnice funguji v zavodu jako:

e komunikacni néstroj eliminujici nedorozuméni a nejasnosti mezi pracovniky;

e standard postupu — zajisténi stejného vysledku od raznych pracovniki, prithlednost
pii zastupovani jednoho zaméstnance druhym, urceni zodpovédnosti a zamezeni
nesmyslIného delegovani povinnosti;

e nastroj k automatizaci postupu — zefektivnéni prace, ,,recept” na urcitou situaci;

e obranny prostfedek pifi kontrolach, specifikuji pofadek v dané ucetni jednotce.
(Truhlatova, 2013)

Sotona (2006, s. 2) stanovil hlavni el vnitropodnikovych smérnic takto:

vyuziti pfehledného a pausalniho ucetniho rozvrhu jednotky;

e jednotné ocenovani aktiv i pasiv, stejné hodnoceni shodnych tcetnich skutecnosti;

e stanoveni UCetnich dokladii a pisemnosti, zajisténi ob¢hu dokladl a vedeni ti¢etnich
knih;

e shodné provadéni inventarizace jak dokladové tak fyzické;

e zajisténi archivace a uschovy dokladu.

Ucel smérnice vyplyva také ze zdkona o uéetnictvi. ,,Ugetni jednotky jsou povinny vést
ucetnictvi spravné, Uplné, prikazné, srozumitelné, prehledné a zptisobem zarucujicim trva-
lost Géetnich zaznami.* (Cesko, 1991) Tuto povinnost danou ze zékona o Gdetnictvi ma
jednotka splnénou pravé vytvorenim vnitropodnikovych tcetnich smérnic, které se budou

fidit nize uvedenymi zasadami. (Schiffer, 2010, s. 23)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 16

1. Vérny a poctivy obraz — zékladnim ucelem tucetnictvi je objektivni, spravné a
ptesné zobrazeni hospodaiskych operaci ucetni jednotky. Hlavni myslenka této za-
sady se tyka ucelného podvrzeni vykazu jednotky a ne rozporného vykladu prav-
nich piedpisti. Uéetni jednotka se miize v zajmu poctivého zobrazeni skuteénosti
odchylit od metod, které jsou deklarovany zakonem. (Millerova, Vomackova a
Dvotakova, 2009, s. 21)

2. Neomezené trvani ucetni jednotky — tento predpoklad fiké, ze ucetni jednotka
bude nepfetrzité pokracovat ve své ¢innosti. Jednotka neo¢ekava zadné zmény, kte-
ré by ji znemoznovaly dale pokracovat v ¢innosti. Pokud je ptedpoklada, musi
ucetnictvi upravit o dané skutecnosti vedouci naptiklad k zaniku spole¢nosti. (Ko-
valikov4, 2010, s. 31)

3. Zasada bilan¢ni kontinuity — jednotka nesmi ménit uspofadani, obsah a hodnoty
jednotlivych poloZek v tcéetnich vykazech z divodt srovnatelnosti mezi jednotli-
vymi tcetnimi obdobimi. Zména je mozna pouze, kdyz chce Ucetni jednotka zptes-
nit vypovidaci hodnotu vykazi. (Millerovd, Vomackova a Dvorakova, 2009,
s. 21-22)

Konecné a pocatecni stavy rozvahovych ucti by mély na sebe navazovat mezi jed-
notlivymi obdobimi (SvatoSova a Travnickova, 2012, s. 181).

4. Akrudlni princip — tento pojem neni v zakoné o ucetnictvi definovany. Princip
znamend, Ze jednotky uctuji o skuteCnostech, které Casové a vécné souviseji
s danym obdobim, podvojnym zapisem. Jde také o komplexnost tcetnictvi, kdy né-
klady a vynosy se uctuji bez ohledu na jejich zaplaceni. (Svato$ova a Travni¢kova,
2012, s. 172)

5. Zésada opatrnosti — zasada uklada ucetni jednotce vykazovat na konci rozvahove-
ho dne jisté zisky, ale také ptipadné ztraty, jestli jsou jednotce znamy. Opatrnost
predstavuji opravné polozky, které koriguji ocenéni aktivnich polozek, rezervy na
budouci vydaje. Zakon uklada respektovat tuto zasadu i pfi vykazovani zaporného
vysledku hospodateni. (Miillerova, Vomackova a Dvotakova, 2008, s. 81)

6. Dokladovost a inventarizace — tcetni pfipady se musi zapisovat Géetnim zapisem
a dolozit uéetnim dokladem. Ugetni skuteénost se zobrazuje jen tehdy, je-li k ni
platny tcetni doklad. Prikaznost ucetnictvi provadi jednotka inventarizaci, ktera
zjistuje odchylky skute¢ného stavu od ucetniho. (SvatoSova a Travnickova, 2012,
s. 177-178)
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7. Okamzik uskute¢néni ucetniho pripadu — okamzik, ve kterém se skute¢nosti
uctuji na rozvahové, ndkladové a vynosové ucty. (Svatosova a Travnickova, 2012,
s. 178)

8. Zasada historické porizovaci ceny — pii sestavovani ucetni zavérky se ocenuji po-
lozky pivodni pofizovaci cenou, ktera mize byt upravena nepiimo pomoci oprav-
nych polozek. Druhy zpisob je ocenéni realnou hodnotou, kterou l1ze ocenit jen z&-
konem uréené polozky rozvahy. (Miillerova, Vomackova a Dvorakova, 2009, s. 81)

9. Zakaz kompenzace — o aktivech a pasivech, nakladech a vynosech musi ucetni
jednotka Gctovat samostatné, vzajemné zuctovat mize v urcitych ptipadech danych

pravnim pfedpisem. (SvatoSova a Travnickova, 2012, s. 178)

1.3 Rozdéleni smérnic

Na rozdéleni smérnic lze pohliZet z riznych stran. Mohou se liSit podle velikosti pravnické
osoby, maly zavod nebude zdaleka potiecbovat tolik vnitropodnikovych smérnic jako nad-
narodni Korporace. Dale podle ucelovosti ¢i nutnosti vyplyvajici z legislativy. Smérnice
mohou byt stanoveny na jakoukoliv ¢innost v zdvodu, kterou je vhodné normalizovat po-
stupem. Jedna se napiiklad o normy ISO, bezpe¢nostni piedpisy, organiza¢ni pravidla,
mzdové a pracovné pravni piedpisy a v neposledni fadé o smérnice tykajici se ucetnictvi,

které jsou blize specifikovany nize. (Truhlafova, 2013)
Kovalikova (2013, s. 35) déli vnitini smérnice na 3 skupiny:

e povinne,
e vyplyvajici z jiné legislativy nez z ucetni,

e doporucené.

Zde je uveden vycet povinnych (vyplyvajicich z legislativy) u¢etnich smérnic:

e Systém zpracovani ucetnictvi
e (ctovy rozvrh

e podpisové zdznamy, vzory

e dlouhodoby majetek

e odpisovy plan

e zasady pro Casové rozliSeni nadkladl a vynost
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e kurzove rozdily

e derivaty

e zasoby

e rozpusténi nakladt

e konsolidacni pravidla

a doporucenych:
e ob¢h ucetnich dokladi
e inventarizace
e zésady pro tvorbu a pouziti rezerv
e zasady pro uctovani dohadnych polozek
e zésady pro tvorbu a pouZzivani opravnych polozek
e vnitropodnikové tcetnictvi
e Uschova ucetnich dokladt
e harmonogram Ucetni zavérky
e pracovni cesty
e pouzivani motorovych vozidel
e pokladna

e odlozena dan (Sotona, 2006, s. 5)
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2 TVORBAVNITRNICH UCETNICH SMERNIC

Sestaveni vnitropodnikovych smérnic je pomérné ¢asové narocné. Je nutné prostudovat
spoustu pravnich ptedpisti, neZ vznikne vnitini smérnice. BohuZzel nelze vzdy vzory pone-
chat, protoze kazda Gcetni jednotka je jedinecna svym pfedmétem podnikani, organizacnim

usporadanim a vnitinimi postupy. (Sotona, 2006, s. 2)

Rozhodovani o tvorbé jednotlivych smérnic je zavislé na mnoha faktorech. U povinnych
smérnic je naptiklad jedno, zda se jedné o velkou nebo malou spole¢nost s jednim zamést-

nancem, na ob¢ klade zakon stejné poZadavky. (Lousa, 2008, s. 7)

Pfi sestavovani smérnic tvirce provadi urcity laicky vyklad pravni normy, ktera v mno-
hych ptipadech nebyva jednotnd a je mozno si ji vylozit vice zptusoby. Tvlirce se snazi
svym vykladem piizptsobit pozadavky zakona konkrétnim postupim ucetni jednotky. Jde
hlavné o spravnou interpretaci norem a vybér vhodnych paragrafi pii jejich sestavovani.

(Schiffer, 2010, s. 19)
Hlavni dkoly, které by mély kvalitné sestavené smérnice plnit:

e ,rozpracovat n¢které oblasti ¢innosti tak, aby fungovaly bezproblémové fidici vzta-
hy a byla stanovena konkrétni odpovédnost pfislusnych zaméstnancii,

e upravovat ¢innosti a postupy, u kterych to vyzaduji pravni ptedpisy, nebo pro které
se Uprava povaZzuje z hlediska tcetni jednotky za potiebnou a uzite¢nou s ohledem

na vyznam, opakovanost vyskytu apod.“ (Otrusinova a Steker, 2007)

Smérnice mohou byt zpracovany do uceleného souboru nebo jednotlive, zaleZi pouze na
ucetni jednotce, co si vybere. Mohou byt vydavany jako metodické i organizaéni smérnice,
pokyny, piikazy, obéZniky, dopisy, rozhodnuti ¢i nafizeni. Podstatny je na smérnici obsah,

ktery by mél byt zpracovan podle uréitych zasad a principi. (LouSa, 2008, s. 8)

2.1 Hlavni zasady a principy zpracovani smérnic

Zakladni struktura by méla mit obecnou ¢ast, ktera je sestavena z platného pravniho pied-
pisu, usnadiiujici orientaci zaméstnancl v problematice smérnice a praktickou ¢ast, kde je

rozebiran konkrétni postup ucetni jednotky. (Kovalikova, 2004, s. 6)

Smérnice by se mély pravidelné revidovat, protoze musi byt aktudlni a nesmi byt v rozporu

s danymi pravnimi piedpisy. (Luk&Sova, 2012)
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Podle Truhlatové (2013) jsou zasady pro zpracovani smérnic tyto:

e piehlednost, logika, stru¢nost — zjednoduseny text intuitivné sefazeny

e srozumitelnost — mél by ho pochopit i zamé&stnanec, ktery se méné orientuje v tcet-
ni problematice

e jednoznac¢nost — jasné formulovany text, neobsahujici pochyby

e vymezeni postupu — smérnice by m¢la fungovat jako kuchaisky recept

e vychazet z platné legislativy

Smérnice by neméla byt tvofena jen obecnymi pasazemi citovanymi z pravnich piedpisd,
protoZze takto nenapliiuje vyznam ani tcel vnitini smérnice. Samoziejmée urcité paragrafy a

odkazy na zakon se ve smérnici uvadéji. (Lousa, 2008, s. 9)

U vnitropodnikovych smérnic pfevazuje obsah nad formou, i kdyZ vzhledna Uprava pisem-
nosti je pro pracovniky pfijemné&jsi (Truhlafova, 2013). Forma musi byt pro vSechny smér-

nice stejnd, a proto jsou niZe rozebrany jednotlivé podstatné nalezitosti vnitinich smérnic.

2.2 Podstatné nalezitosti

Jednotlivou smérnici lze rozdélit na zahlavi, vlastni text smérnice a zapati (Otrusinova a
Steker, 2007). Pisemnost musi mit jednotnou formalni Gpravu, aby se nedala zpochybnit

jeji platnost ¢i t¢innost a aby bylo jasné, 0 jaky dokument se jednda. (Hruska, 2005, s. 6)
Hlavicka smérnice podle Hrusky (2005, s. 6) obsahuje:

e nazev ucetni jednotky — identifikace konkréetni pravnické osoby;

e nézev dokumentu — jak je uvedeno v kapitole 2, neni vymezen piesny nazev do-
kumentu; jednotka si ho miiZze nazvat jakkoliv, ale dulezité je v daném nazvu po-
kracovat;

e nazev smérnice — konkrétni, nejlépe strucny popisek, ¢eho se smérnice tyka;

e ucinnost — od jakého data smérnice plati, je to dilezity idaj pro auditora;

e schvaleni — podpis osoby, ktera pfikazuje dodrzovani smérnice;

e vydal a vypracoval — vydavat smérnice v zavodu mize utvar, oddéleni nebo jed-
notlivec, ktery mize byt totoznou osobou, ktera smérnici vypracovala; tato osoba

téz vysvétluje pripadné nejasnosti;



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 21

e revize — z duvodu novelizaci zakont smérnice zastarava, a proto je vhodné uvést
¢islo revize, které znaci, o jakou verzi pisemnosti se jedna;
e rozdélovnik — urcuje osoby, které jsou povinny se smérnici fidit, a poskytuje in-

formaci, kolik kopii se vytvorilo.

Vlastni text smérnice Ize ¢lenit na Gvodni a zavéreéné ustanoveni. Uvod odkazuje na pfi-
slusné ptedpisy tykajici se problematiky, kterou zpracovava dana smérnice. Obsahuje 1
citace pfislusnych pravnich ptedpisi, aby zaméstnanec mél usetfenou praci pii studovani
smérnice a nemusel hledat v zakonech. Zavér smérnice zavazuje uréité pracovniky k dodr-
Zeni pravidel vyplyvajicich z dokumentu. Obsahuje téz udaje o ptilohach, které mohou byt
soucasti smérnice, dale pak pripadnou derogacni klausuli — vymezuje, které smérnice se

novou rusi nebo méni. (Otrusinova a Steker, 2007)

Zapati smérnice mize obsahovat:
e datum a misto vydani — den platnosti nemusi byt shodny se dnem t¢innosti;
e zménéné stranky — pokud se upravuje mald ¢ast smérnice, neni nutné ji zménit ce-
lou, ale mize se stranka vymenit;
e pocet stran a konkrétni ¢islo stranky — zajistuje prehlednost a lep$i orientaci v
dokumentu.
(Hruska, 2005, s. 6; Otrusinova a Steker, 2007)

2.3 Nejcastéjsi chyby pri jejich sestavovani

Pii sestavovani smérnic se Gcetni jednotky ¢asto dopousti chyb. Smérnice ¢asto obsahuji

hlavné tyto formalni nedostatky:

e Ucetni jednotka ma kazdou smérnici pojmenovanou jinak, uvadi zastaralé pojmy a
nerespektuje novelizace pravnich ptedpist;

e smérnice nebyva logicky ani systematicky uspofadana, zaméstnanec v ni ztraci ori-
entaci;

e smérnice nebyvaji stejn¢ naformatované a tim se stavaji méné prehlednymi;

e obsahuji Casto také gramatické chyby;
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e smérnice neni sestavena strucné a vystizng;

e chybi nékteré obsahové nalezitosti;

e (islovani je chaotické, nejsou oznaceny napiiklad zménéné strany;

e Ucetni jednotka si ¢asto neurci odpovédnou osobu za aktualizaci a tvorbu smérnic;

e pro zkraceni obsahu tviirce pouziva mnoho zkratek, které zna jen urcity okruh za-
méstnancii, tim se stava smérnice nesrozumitelnou pro ostatni pracovniky;

e smérnice obsahuji jen citace pravnich predpist;

e opsani obecnych paragrafl z predpist nelze nazyvat vnitini normou,

e ucetni jednotka zpracovava i ty smérnice, které se ji netykaji a pravdépodobné ni-
kdy nebudou;

e odkaz na programy, které jednotka uz nepouziva;

e jednotka postrada ptedpis o archivaci a piipadné skartaci;

e kontrolofi dostavaji opsané smérnice z jinych ucetnich jednotek;

e jednotka své smérnice pravideln€ neaktualizuje podle novel pravnich predpisti.

(Otrusinova a Steker, 2007)
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3 PROBLEMATIKAVYBRANYCH SMERNIC

V této kapitole nejsou popsany vsechny povinné smeérnice. NizZe jsou specifikovany smér-
nice, ktery byly vybrany, jako stézejni opora pro hospodaieni ucetni jednotky. Tyto vnitini
ptedpisy se tykaji dlouhodobého majetku a jeho odpisového planu. Dale je nastinéna pro-
blematika zasob a inventarizace, poskytnutych cestovnich nahrad a vedeni pokladny.

3.1 Dlouhodoby majetek

Tato smérnice je pro ucetni jednotky povinna. Sestaveni smérnice tykajici se dlouhodobé-

ho majetku se fidi témito pravnimi predpisy:

e zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi;

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., provadéci vyhlaska k podvojnému tGéetnictvi pro podni-
katele;

e Ceské ucetni standardy — &. 008, 013, 014. (Kovalikova, 2009, s. 90)

Utel smérnice

Je dulezité zajistit spravné hospodateni s dlouhodobym majetkem. To znamené vymezeni
majetku, zajisténi spravného ocefovani, zafazeni majetku a jeho oznaeni inventarnimi
Cisly a také jeho vytrazeni. Je dobré ve smérnici uvést podminky potizeni majetku na lea-

sing ¢i definovat technické zhodnoceni a opravy majetku. (Schiffer, 2010, s. 27)

Ugetni jednotka by si méla stanovit, zda bude uétovat o dlouhodobém drobném majetku,
nebo jak bude evidovat dlouhodoby majetek v ucetnictvi, zda ho bude vést na podrozvaho-

vych tétech z duvodu inventarizace (Hruska, 2005, s. 24).

Dlouhodoby majetek at’ uz hmotny ¢i nehmotny je typicky svym tcelem a dlouhodobosti
ptesahujici jeden rok. Rozsifuje a umoziuje vykonavat podnikatelskou ¢innost. Charakte-
ristické pro néj je, ze neni prvoradé uren k prodeji, ale k uzivani ucetni jednotkou nebo
k dosaZeni kapitalovych vynost u dlouhodobého finan¢niho majetku. (Kovanicovd, 2012,

s. 219) Majetek se nespotiebovava najednou, ale postupné se opotiebovava. Tento proces
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je zachycen prostfednictvim odpist. Néktery majetek se neodpisuje, ba naopak se miize

gasem zhodnocovat (umélecké dilo, sbirka). (Steker a Otrusinova, 2013, s. 41)
Majetek ¢lenime do tii zakladnich skupin:

a) dlouhodoby hmotny majetek;
b) dlouhodoby nehmotny majetek;
c) dlouhodoby finan¢ni majetek. (Kovanicova, 2012, s. 219)

ad a) Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)

Je zobrazen v uc¢tové skupiné 02 a 03, pokud neni bran jako zbozi. Je u n&j obvykla fyzicka
podstata, znak dlouhodobosti a také uréita vysSe ocenéni, u niz by méla byt zohlednéna vy-

znamnost a zasada vérného a poctivého zobrazeni. Mezi dlouhodoby hmotny majetek se

fadi naptiklad:
e pozemky;
e stavby (v&etné budov); neni rozhodujici vyse ocenéni

e umcélecka dila, sbirky;
e samostatné movité véci a soubory movitych véci;

e péstitelské celky trvalych porostt a dospéla zvifata. (Kovanicova, 2012, s. 219-220)

ad b) Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM)

Typickym pro né&j je nehmotna podstata a doba pouzitelnosti del$i nez jeden rok a take

urcita vyse ocenéni, jako u DHM. Zejména se jedna o:

e ziizovaci vydaje — souviseji se zaloZzenim obchodni korporace;

software;

ocenitelna prava;
goodwill. (Kovanicova, 2012, s. 222)

Dlouhodobym nehmotnym majetkem se nemysli znalecké posudky, prizkumy trhu, re-

klamni akce. (Cesko, 2002)
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ad c¢) Dlouhodoby finanéni majetek (DFM)

Je zobrazen v ucetni skuping 06 a tyto aktiva jednotka vlastni s dlouhodobym cilem. Maje-
tek je prostiedek, jak investovat volné penézni prostfedky, které by mély v budoucnu pro-
dukovat zisk formou dividend, uroku. Patii sem zejména dlouhodobé cenné papiry a podi-

ly, dlouhodobé pujcky a uvéry. (Kovanicova, 2012, s. 224)

Dlouhodoby drobny majetek

Tento majetek mizeme chapat jako podskupinu dlouhodobého nehmotného a hmotného
majetku. Vétsinou se jedna o movité véci, které jsou ocenény nizSi hodnotou, nez je stano-
vena pro zafazeni majetku do uctové skupiny 02. O tomto majetku se uctuje jako o zaso-
bach, téméf vzdy se Uctuje do spotieby. Uvazuje se o ném jako o spotiebovaném materidlu.
Pokud jednotka jednorazové potizuje velké mnozstvi tohoto majetku, mize zkreslit vysle-

dek hospodareni a méla by majetek ¢asove rozlisit. (Béhounek, 2009)

Ocenovani dlouhodobého majetku

Ugetni jednotka si dle vlastniho uvazeni stanovi ¢astku, od které bude majetek povaZzovat
za dlouhodoby. Jednotlivé hodnoty pro konkrétni druhy majetku uvede ve své vnitini
smérnici. U nékterého majetku se na vysi ocenéni nehledi, vzdy je povazovan za dlouho-
doby, naptiklad: pozemky, stavby, referen¢ni limity, goodwill, povolenky na emise.
(Steker a Otrusinova, 2013, s. 42)

Podle zakona o dani z piijmu (Cesko, 1992) jsou stanoveny hranice ocenéni pro DHM na
Castku vyssi jak 40 000 K¢, pro DNM vys3si nez 60 000 K¢.

Utetni jednotky ocefiuji majetek k okamziku uskuteénéni uéetniho piipadu témito zpiiso-
by:
e pofizovaci cenou;

e reprodukéni pofizovaci cenou;

e vlastnimi naklady. (Cesko, 1991)

Pofizovaci cena se pouziva pii ndkupu DHM a DNM. Sklada se z ceny poiizeného aktiva

a vedlejSich nakladu, které jsou s pofizenim spojeny. Za tyto néklady je povaZzovana
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zejména doprava, spravni poplatky, clo, montaz, projektové prace i Groky z uvéru. U nich
si Gcetni jednotka praveé ve vnitropodnikové smérnici o dlouhodobém majetku stanovi, zda
se stanou soucasti pofizovaci ceny a budou tak zvySovat hodnotu majetku nebo je zactuje
do nakladii. Za vedlejsi naklady, které nevstupuji do potizovaci ceny, se nepovazuje zasko-
leni zaméstnanct, troky z Gvéru pii pofizeni cennych papirti a podila u DFM. (Steker a

Otrusinova, 2013, s. 43)

Reprodukéni poiizovaci cenu vyuziva Géetni jednotka, kdyZz majetek ziskd darem nebo
v ramci dédického fizeni. Také se pouziva, pokud se pii inventarizaci objevi majetek, ktery
neni v evidenci, nebo pii vkladu majetku do obchodniho zavodu. Uréuje se znaleckym
posudkem nebo kvalifikovanym odhadem, ktery se odviji od bézné ceny majetku v dobé
jeho ziskani a ktery zohlediiuje opotfebeni majetku. Zptisob ocenéni takto ziskaného ma-

jetku si jednotka urc¢i ve smérnici.

Vlastnimi ndklady se ocefiuje DHM a DNM vytvofeny vlastni ¢innosti. Do ceny majetku
vstupuji piimé naklady spojené s vyrobou majetku ale i souvisejici rezie. (Steker a Otrusi-
nova, 2013, s. 43)

Technické zhodnoceni majetku

Technické zhodnoceni upravuje i z&kon o danich z pfijma, ktery tika: “Technickym zhod-
nocenim se pro ucely tohoto zakona rozumi vzdy vydaje na dokoncené nastavby, pfistavby
a stavebni upravy, rekonstrukce a modernizace majetku, pokud ptfevysily u jednotlivého
majetku v Uhrnu ve zdanovacim obdobi ¢astku 40 000 K¢&. Technickym zhodnocenim jsou
i uvedené vydaje nepiesahujici stanovené ¢astky, které poplatnik na zékladé svého rozhod-

nuti neuplatni jako vydaj (naklad).* (Cesko, 1992)

Technické zhodnoceni majetku je upraveno i vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kde si ucetni jed-
notka stanovi, vysi vynalozenych nakladu, které dle svého uvazeni povazuje za technické
zhodnoceni dlouhodobého majetku. (Cesko, 2002)

U technického zhodnoceni majetku si ucetni jednotka mize zvolit zplisob Uctovani, jakym
bude kontrolovat dosaZzeni stanovené hranice pro technické zhodnoceni. Naklady nepiesa-
hujici ¢astku stanovenou zakonem zauctuje piimo do nakladt. Druhou variantou je uctovat
technické zhodnoceni na uc¢et DHM a DNM a na konci zdanovaného obdobi zjistit, jestli

hodnota piekrocila ¢astku danou zakonem nebo je potieba ji pievést do nakladu. (Hruska,
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2005, s. 34) Technické zhodnoceni zvySuje hodnotu dlouhodobého hmotného majetku a
také prodluzuje dobu odpisovani (Machacek, 2006, s. 15).

Vyrazeni majetku

Majetek vytazujeme z evidence jeho fyzickou likvidaci, darovanim, prodejem, mankem
nebo bezuplatnym pfevodem. Zpusob Gétovani se lisi podle typu vyfazeni. Odpisovany
majetek se vyradi pomoci opravek a pofizovaci ceny tohoto majetku. Pokud ma zastatko-
vou hodnotu, provede se jeji jednorazovy odpis. U neodpisovaného majetku se zuctuje jeho
pofizovaci cena na piislusny Géet uréeny k danému typu vyfazeni. (Kovanicova, 2012,

S. 246)

3.2 Odpisovy plan

Odpisovy plan se fidi zakonem o tcetnictvi. Odpisovy plan slouzi Géetni jednotce ke sta-
noveni jednotlivych ro¢nich odpist, které vyjadiuji opotiebeni majetku a Gétuji se do na-
kladu, a k tvorbé opravek — kumulované odpisy. Ve vnitropodnikové smérnici by si méla
jednotka stanovit pravidla pro odpisovani majetku, metody odpisovani, zafazovani a vyia-
zovani dlouhodobeho majetku. (Schiffer, 2010, s. 26)

Z odpisového planu by mélo byt ziejmé, jak dlouho bude odpisovany majetek ziskovy.
Majetek casem fyzicky nebo moralné zastarava, provadi se na ném opravy. Tyto faktory
ovliviiuji délku zivotnosti majetku, a proto je z toho divodu tézké sestavit kvalitni plan.
schopnost odpisového planu. Odpisovy plan se zabyva hlavné ucetnimi odpisy, ale existuji
1 odpisy danové. (Hruska, 2005, s. 55)

Ucetni odpisy
O téchto odpisech uctuji jednotky, které maji podle zakona k majetku vlastnické nebo jiné
pravo, nebo jej poskytuji bezuplatné jiné osobé. U finan¢niho leasingu odpisuje majetek

poskytovatel leasingu, i kdyZ majetek po skonceni platby bude nalezet najemci. Néktery
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majetek nelze odpisovat, zejména: pozemky, uméleckd dila (nesmi byt soucasti stavby),

finanéni majetek, preferenéni limity. (Cesko, 1991)

Hlavnim principem téchto odpist je, ze maji vyjadiovat skute¢né opotiebeni majetku. Jed-
notka si sama urci délku odpisovani, zptisob a vysi odpist. Jsou dvé hlavni metody uréeni
vySe ucetnich odpist. Prvni vychazi z doby pouzitelnosti majetku. Je postavena na principu
casového opotiebeni, které ucetni jednotka pro dany typ majetku odhadne. Odpisy mohou
byt rozprostfeny rovnomérné nebo se mohou odpisovat zrychlené. Druhd metoda je zalo-
Zena na vykonu. Odpis se vypocita pomoci kalkulovaného mnozstvi jednotek. Lze jej pou-

zit hlavné u vyrobnich zatizeni. (Kovanicov, 2012, s. 240)

Udetné se majetek odpisuje vétsinou jednotlivé, 1ze ho u DHM odpisovat i komponentng.
Ucetni jednotka si zvoli majetek, ktery timto zptsobem bude odpisovat. Stanovi kompo-
nentu — presné¢ urCenou cast majetku, kterd je vyznamna a ta se odpisuje samostatné.

(Steker a Otrusinova, 2013, s. 61)

Darnové odpisy

Vychézeji z ustanoveni § 26 — 32 z&kona ¢. 586/1992 Sb., o0 danich z pfijma. Odpisy se
uplatniuji jako danové vydaje v souvislosti se zjiSténim zdanitelného piijmu pravnické oso-
by. Odpisovani se zahajuje po uvedeni majetku do zpusobilého stavu k jeho uzivani. Ro-
zumi se tim dokonceni véci nebo splnéni technickych pozadavkii. Majetek se ptiradi podle
zakona o danich z pfijmi podle tabulek do urcité odpisové skupiny (6 skupin). Poplatnik si
muze zvolit zpisob odpisovani. Jsou dvé varianty, po zvoleni nelze variantu ménit. Prvni
je rovnomérné odpisovani, kde jednotlivym skupindm majetku jsou pfifazeny maximalni
odpisove sazby. Druhou variantou jsou odpisy zrychlené, kde jsou skupindm pfifazeny
koeficienty. Odpis se stanovuje pouze ve vysi roéniho odpisu na rozdil od ucetnich odpisi.
Odpisovani Ize také ze zdkonem danych ditvoda prerusit a po urcité dobé navazat. (Pilato-

v, 2006, s. 88-91)
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3.3 Zasoby

Smérnice vychazi ze zakona o uéetnictvi, vyhlagky ¢. 500/2002 Sb. a konkrétné z Ceského
ucetniho standardu ¢. 015. Zasoby se fadi mezi obézna aktiva a byvaji hlavni soucasti hos-

vvvvvv

jasn¢ a ptehledné o zdsobach uctovat. (Hruska, 2005, s. 143)

Zasoby jsou ob&zny majetek, ktery se vétSinou spotiebovava jednorazové a v zavodu neni
zpravidla déle nez 12 mésicu. Jednotka mize zasoby nakupovat od dodavateli nebo vyra-
bét vlastni ¢innosti. Mezi zasoby fadime zejména material, vyrobky a zbozi. (Kovanicova,

2012, s. 251-252)

Ocenéni zasob

Ocenéni zasob je zaloZeno na principu historické ceny. Uéetni jednotka si ve své smémnici
stanovi, jakym zptsob bude zasoby ocenovat. Pofizovaci cenu zasob miize rozdélit na vice
analytickych uctd. Soucet téchto analytickych uctt dava potfizovaci cenu dodavky uvede-

nou na prislusném syntetickém uctu. (Lousa, 2007, s. 14-15)

Rozlisuji se tyto zplisoby ocenovani:

Porizovaci cena zasob je nejcastéjsi zpusob, jak zasoby ocenit. Cena se sklada vétSinou ze
samotné ceny zasob a ze souvisejicich vedlejSich nakladu, jako je naptiklad: clo, dopravné,

provize, pojistné a kurzové rozdily. VSechny naklady se rozpocitaji na jednotlivé kusy.

Vlastnimi naklady se oceni z&soby vytvoiené vlastni ¢innosti. Skl&daji se z pfimych né-
kladt a z ¢asti neptimych, které jsou spojeny s vyrobou. Zalezi na tcetni jednotce, jestli
nepiimé naklady do ceny zasob zahrne. Do ndklada vSak nelze zahrnout sankce nebo tro-
Ky.

Reprodukéni cenou se ocenuji zasoby, které byly tcetni jednotce bezuplatné prevedeny

nebo darovany nebo nelze zjistit vlastni naklady vyroby. Lze takto ocefiovat i inventurni
prebytek. (Lousa, 2007, s. 14-15)
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Potizovaci cenu zasob lze ve skladu vést pro kazdou polozku zvlast, pokud to nelze, exis-

tuji tyto ocenovaci techniky:

e U metody FIFO se nejprve vyskladiuji dodavky, které piisly na sklad prvni s jejich
potizovaci cenou a dale postupné s cenou novéjsich dodavek.

e Vazeny aritmeticky primér se pocita bud’ periodicky, nejdéle vSak za jeden mésic
nebo prubézné po kazdé dodavce.

e Pevné cena se odviji od pfedem stanovené ceny pofizeni a od rozdilné skute¢né ce-
ny pofizeni. Ve vnitini smérnici si jednotka stanovi zpiisob rozpusténi jednotlivych

odchylek. (Steker a Otrusinova, 2013, s. 77)

Potizené zasoby lze G¢tovat dvéma odlisnymi zptisoby A a B. Jednotka si jeden vybere a

podle n¢ho se tidi.

U zptisobu A jednotka vede skladovou evidenci, Gctuje o zasobach na rozvaznych tctech a
také o piijemkach a vydejkach. Zasoby se u tohoto zpusobu musi vést v mnozstevnich jed-

notkéch a v ptislusném ocenéni.

Varianta B taky vede skladovou evidenci, ale operace se uctuji ptimo do nakladi. Na
uctech zasob se uctuje pouze na konci tcetniho obdobi. Tento zpiisob ma kromé zjednodu-
Seni 1 spoustu problémt a je vhodné ho vést jen u jednoduchych ¢innosti ucetni jednotky.

(Lousa, 2007, s. 13)

Hruska (2005, s. 147) se domniva, ze je moznost vybrany zpusob zménit pii otvirani ucet-

nich knih v novém tc¢etnim obdobi.

3.4 Inventarizace

Inventarizace patii mezi zdsadni ¢innost pii fizeni jednotky. Poskytuje spravné a piresné
informace o stavu hospodateni. Inventarizace je dulezita kontrolni ¢innost majetku a z4-
vazkl a je potiebné ji ve vnitini smérnici peclivé popsat. VEtSina jednotek ma dvé smérni-
ce, jedna se zabyva obecnymi skutecnostmi a postupy a druha specifikuje konkrétni prove-

deni nastavajici inventarizace. (Schiffer, 2010, s. 32)

Inventarizace je potfebnd, pokud obchodni zdvod podléhd kontrole auditora. Ten by mél

byt u ni ptitomen. Uéetni jednotka mé podle zakona o uéetnictvi povinnost zjistit souhrnem
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urcitych ¢innosti skute¢ny stav majetku a zavazki a porovnat ho s ucetnim Stavem — to je

inventarizace. Naproti tomu inventura je uzsi pojem zjisténi stavu majetku ¢i zavazkt

k ur¢itému dni. Neprovede-li jednotka inventarizaci, porusi zakladni znak vedeni Géetnic-
tvi, tj. jeho prukaznost. (Hruska, 2005, s. 186)

Dle okamZiku provedeni rozliSujeme inventarizaci:

periodickou — ta je provadéna k okamziku sestaveni ucetni zavérky bud’ fadné, ne-
bo mimoiadné; pokud inventarizaci nelze provést k rozvahovému dni, provadi se
v prub¢hu poslednich 4 mésict ucetniho obdobi nebo prvni mésic nasledujiciho;

prubéznou — je mozné ji provadét jen u zasob a DHM, ktery je v pohybu, termin si
stanovi ucetni jednotka ve vnitinim ptedpisu, ale musi to byt aspon jednou za

ucetni obdobi. (Sotona, 2006, s. 53-54)

Podle povahy aktiv a pasiv rozlisSujeme:

fyzickou inventuru — skute¢ny stav zjistujeme hlavné u hmotného druhu méfenim,
vazenim, pocitanim;

dokladovou inventuru — zdstatky na uctech se porovnavaji s icetnimi doklady,
provadi se u poloZek, u kterych nelze provést fyzickou inventuru, napiiklad u G¢ta
pohledavek. (Kovanicovd, 2012, s. 44)

Jednotka by si m¢la podle Kovalikové (2013, s. 241) ve své smérnici stanovit:

piredmét inventarizace — ktery majetek a zavazky podléhaji kontrole;

inventariza¢ni komisi — minimaln¢ 2 ¢lenové, ureni osoby, ktera bude za inventa-
rizaci zodpovidat;

termin inventarizace — jednotka si pfesné¢ vymezi jednotlivé terminy, mohou byt
Castéji nez jednou ro¢né;

obsah a pocet vyhotoveni inventurnich soupist;

¢asovy harmonogram prub¢hu inventury;

zpusob uctovani inventarizacnich rozdild, které se odviji od pfislusnych pravnich

piedpist.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 32

Priabéh inventarizace

Zalezi na ucetni jednotce, jak podrobné popiSe prib¢h inventarizace, jak stanovi jednotlivé
postupy a ukoly. M¢la by vSak dbat na spravnou organizaci prubéhu, aby zabezpecila
spravné a uplné vysledky a zaroven vyznamné nenarusovala provoz zavodu. (Schiffer,

2006, s. 32)
Pted zahajenim fyzické inventury by jednotka méla:

e pripravit majetek a zavazky k provedeni inventury;

e zkontrolovat hmotné zodpovédnosti pracovniki, zda jsou podle platnych piedpist;
hmotnou zodpovédnost by méla mit ucetni jednotka také upravenou ve vnitinich
predpisech;

e poskytnout vSechny potfebné doklady vedoucimu inventariza¢ni komise.

V prubehu inventury:

e zjistit skutecné stavy majetku a zdvazki;

e vyhotovit inventurni soupisy — musi obsahovat nalezitosti ptedepsané zakonem,;

e u pfebytecnych a nevyuzitych ¢i poskozenych véci navrhnout, jak s nimi bude na-
loZeno, poptipadé€ stanovit mozna opatieni;

e zjistit dlouho neuhrazené pohledavky a zavazky. (Schiffer, 2006, s. 34)

Po ukonceni inventury:

e sepsat inventarizacni rozdily, pfi¢iny jejich vzniku a stanovit dalsi postup s nimi;
e vypracovat navrh na vySe opravnych polozZek, tvorbu opravnych polozek by méla
mit jednotka upravenou také vnitini smérnici;

e vyhotovit inventariza¢ni zapis. (Schiffer, 2006, s. 35)
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3.5 Cestovni ndhrady

Smérnice o cestovnich nadhradach se tidi zakonikem prace, tudiz nevyplyva piimo
Z GCetnich piedpisi, ale uzce s nimi souvisi a je dobré si cestovni nahrady vnitropodnikové
upravit. V zasadé¢ by smérnice méla obsahovat vymezeni pracovnich cest, podminek po-
skytovani ndhrad v tuzemsku i zahrani¢i a zpsoby ztétovani cestovnich vydaju. (Schiffer,
2010, s. 30) Poskytovani cestovnich nahrad pracovnikiim vymezuje zakon ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace. Pro podnikatelskou sféru jsou ustanoveni volnéjsi a zaméstnavatel miize
poskytnout zaméstnanci i vyssi ndhrady nez jsou dany zdkonem. V daiové oblasti se ces-
tovni nahrady ¥idi zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, kde je stanoveno, jaké vyse

nahrad je pro zaméstnavatele dafové uznatelnym nakladem. (Janousek, 2012)

Nahrady cestovnich vydaji jsou poskytovany zaméstnancliim v pracovnim pomeéru, pra-
covnikiim ¢innych na zdklad¢é dohod. Tyto nédhrady jim jsou poskytovany pii pracovni ces-
t&, ktera je urCena jako Casové omezené vyslani zaméstnance na misto, které¢ neni stanove-
no jeho mistem préace v pracovni smlouvé. Zahrani¢ni pracovni cestu tedy mizeme chapat
jako vyslani zaméstnance zaméstnavatelem mimo Ceskou republiku, zde je rozhodujici pro
poskytnuti ndhrad doba ptechodu statnich hranic nebo doba odletu a ptiletu. (Sedlacek,

2008, s. 10)

Poskytnuti cestovnich nahrad se odviji od podminek stanovenych zaméstnavatelem, ktery

jimi ovliviiuje vysi vydaji. Podminky by mély byt dany pisemné. Déje se to zejména:

e stanovenim doby trvani cesty;
e mistem plnéni tikoli a

e zplusobem dopravy a ubytovani. (Salacova, 2007, s. 21)

Nahrada jizdnich a stravovacich vydajia

Cestovni vydaje by mély souviset jen s pracovni cestou. Vydaje zaméstnanec prokazuje
doklady (parkovaci listek, jizdenka, letenka, faktura za ubytovani), pokud doklad nepied-
loZi, nemuze Zadat o proplaceni s vyjimkou cesty vlastnim vozidlem a jizdenek MHD v

misté vykonu prace. (JanouSek, 2012)

Zaméstnanec muze pouzit i své soukromé vozidlo, ale pouze na Zadost zaméstnavatele.
Zaméstnavatel je povinen v tomto piipad¢ uhradit zakladni nahradu, kterd je stanovena

vV § 157 odst. 4 zakoniku prace. Pocita se jako souéin stanovené sazby a ujeté vzdalenosti
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v kilometrech. Dale pak uhradit ndhradu za spotfebované pohonné hmoty a piipadnou
hromadnou dopravu. Spotfebu pohonnych hmot vozidla zjisti zaméstnavatel z technického
prikazu, ktery je povinen zaméstnanec poskytnout. V piipadé pouziti sluzebniho vozidla
mohou byt proplaceny jen vydaje za pohonné hmoty, pokud je hradil zaméstnanec ze
svych penéz. Pracovnik ma povinnost evidovat pracovni cestu v knize jizd. (Sedlacek,

2008, s. 56)

Pii pracovnich cestach poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci taky nahradu zvySenych vy-
daji za stravovani. Neznamena to vSak, ze pokryje vSechny vydaje, jak se zaméstnanci
casto myln¢ domnivaji. VySe hranic stravného se méni provadécim piedpisem podle zmén
cenové hladiny. Konkrétni vysi stravneho stanovi zaméstnavatel pravé vnitini smérnici.
VySe stravného urcend zaméstnavatelem musi byt nejméné ve vysi stanovené pravnim
predpisem. (Salacova, 2007, s. 36) Bylo-li vSak poskytnuto zaméstnanci jidlo bezplatné
béhem pracovni cesty, jeho nahrada za stravovani se krati o ur¢ita procenta (Janousek,

2012).

Ve vnitinim predpisu by si mél zaméstnavatel také urcit, jaké nutné vedlejsi vydaje bude
zaméstnancim proplacet. Mezi takové vydaje mizeme zahrnout telefonni vydaje souvise-
jici s vykonem préce, vstupné, dalni¢ni poplatky, pfipojisténi zavazadel nebo poplatek za

nadmeérnou véhu, cestovni pfipojisténi. (Janousek, 2012)

Zaméstnavatel by mél urcit, zda poskytne zaméstnanci zalohu na pracovni cestu. V piipadé
zahrani¢ni cesty, by mu m¢l poskytnout pfislusnou zahrani¢ni ménu nebo mu muze dat
firemni kartu nebo Seky. Vyuctovani pracovni cesty je do deseti dnii od poskytnuti dokladt
zaméstnancem. Terminy vyactovani si miZze zaméstnavatel ve vnitinim ptedpisu zkratit.

(Kovalikova, 2013, s. 203)
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3.6 Pokladna a banka

Ve skuteénosti neexistuje zadny pravni ptredpis, ktery by ucelené upravoval problematiku
tykajici se pokladny. Z tohoto divodu je vhodné, aby si jednotka vytvofila vnitini smérni-
ci, kterd bude problematiku vymezovat. Smérnici mtize jednotka upravit téz nakladani
s ceninami. (Schiffer, 2010, s. 37)

Pfi tvorbé vnitini smérnice bychom se méli zaméfit na stanoveni pravidel pro vyplatu pe-
néz, pokladnich hodin a také pokud se vyplaci mzdy hotov¢, tak na terminy vyplaty mezd.
Jednotka si ur¢i podpisové vzory a odpovédného pracovnika za vydavani mezd
V hotovosti. Stanovi limity hotovosti a u¢tovani o pohybech v pokladné. A uréi zpiisoby
pouzivani cenin. Pokud ucetni jednotka pfijima vétSinou trzby v hotovosti, méla by si vy-
mezit, kdy a jak velkou ¢ast pokladni hotovosti pfesune do banky. (Pilatova a Pilat, 2011,
s. 82)

V zakoné ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb hotovosti je stanoveno, jaké obchody miizeme
délat v hotovosti a od jaké vySe je musime pievadét z bankovniho Gétu. Bezhotovostni
pievod musi byt od vyse 350 000 K¢ bez ohledu na to, zda je v ¢eskych korunach nebo
V cizi méné. Stanoveni limitu neni dulezité jen kvuli tomuto ptedpisu, ale také kvili pfi-

padnému pojisténi pokladni hotovosti. (Novotny, 2005, s. 25)

Ve smérnici by méla byt upfesnéna také pozice pokladnika a misto, kde bude pokladna
umisténa. Jednotka si stanovi, zda bude vést i valutovou pokladnu. Jeden z nejdulezitéjSich
pokynti ve smérnici je kontrola pokladny, jeji Cetnost a také inventura. V ptipadé zjisténe-
ho schodku pii inventufe, je manko piipsano k Ghradé zaméstnanci. (Novotny, 2005, s.
109)

Pokladnik miva vétSinou se zaméstnavatelem uzavienou dohodu o hmotné odpovédnosti,
ktera je upravena zakonikem prace. Zaméstnanec odpovida za Skodu, ktera vznikne jeho
zavinénim ¢i nedbalosti, a je povinen nahradit zaméstnavateli skute¢nou jmu v penézich.
Tato nahrada ze strany zaméstnance je vSak zdkonem omezena. Nesmi piekrodit Ctyfapul-

nasobek jeho primérné mési¢ni mzdy. (Pilatova a Pilat, 2011, s. 59)

Jednotka, jak uz bylo zminéno, mize vést valutovou pokladnu a evidovat hotovostni pti-
jem a vydej v cizi méné. Slouzi napiiklad pfi vyplaceni zaloh na zahraniéni pracovni cesty.
Tato pokladna byva vétSinou v ucetnictvi analyticky odliSena od té korunové. (Novotny,

2005, s. 33)
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Kazdy pohyb ve valutové pokladné musi Gcetni jednotka ocenit v ceské méné. Valuty tedy
z pokladny ¢asto vybirame v jiné hodnot¢, nez v jake jsme je tam vlozili. Vznikaji kurzové
rozdily, které musime zkorigovat zau¢tovanim do naklad nebo do vynost. Uetni jednot-

ka si musi vnitinim pfedpisem urcit, jak bude cizi ménu pfevadét na koruny.

Obecné plati, Ze jednotka pouzije kurz stanoveny Ceskou narodni bankou v den tietni ope-
race. Jednotka si mtze vybrat, zda pouzije pevny kurz na celé ucetni obdobi nebo na jed-
notlivé mésice, nebo ma moznost pouZivat kurz v den téetniho piipadu ¢i kurz predchozi-
ho dne. (Beranek, 2005, s. 25)

O kurzovych rozdilech uctuje jednotka k okamziku ucetniho ptipadu a k rozvahovému dni.
Pti poskytovani zaloh v cizi méné€ by si jednotka méla analyticky rozlisit jednotlivé za-
méstnance z divodi mozného vzniku pohledavky a jejiho piecenéni k rozvahovému dni.
Pfi pracovnich cestach si jednotka mutize stanovit ve smérnici, Ze bude t¢tovat kurzem né-
kupu nebo prodeje valut. To znamend, Ze vyactovani cestovni ndhrady a zalohy bude ve

stejné korunové hodnoté. (Pilatova a Pilat, 2011, s. 71)
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II. PRAKTICKA CAST
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4  ZAKLADNI UDAJE O SPOLECNOSTI

Spole¢nost Technology Morava dodava balici stroje a zafizeni, kompletni balici linky

véetné etiketovani i obalovy material. Na trhu funguje jiz od roku 1996.

Spole¢nost patii do skupiny Technology Group, kterd je ¢eskym obchodnim zavodem jiz
vice nez 22 let. Skupina ¢itd devét spolecnosti (Obr. 1) strategicky rozmisténych po celé
Ceské republice i Slovensku. Mateiskd obchodni korporace je TECHNOLOGY, s.r.o.
vlastnici v dcetinych spole¢nostech 50% podil na zakladnim kapitalu. Dcetiné obchodni
korporace jsou vétsinou spole¢nosti S ru¢enim omezenym, majici své jednatele, kteti spo-
le¢nost fidi. Matefska spole¢nost funguje spise jako poradni a kontrolni organ. Poskytuje
dcefinym obchodnim korporacim finanéni podporu v podobé uvéra s vyhodnymi Uroky a
je hlavnim zprostfedkovatelem zboZzi mezi vyrobci a dcefinymi spolecnostmi. (Technolo-

gy, 2012)

Skupina za dobu svého plisobeni nainstalovala pies 17 tisic balicich stroju. Hlavni priori-
tou spolecnosti je maximalné vyhovét pranim zakaznikl. Za strategicky cil povazuje udr-
Zeni dlouhodobych a pevnych vztaht se zakazniky a aktivni spolupraci s nimi. Spole¢nost
provadi nejen prodej, ale i montaz, Skoleni obsluhy a nésledny servis stroji véetné zajisténi
nahradnich dilt. Servisni stfediska jsou zakomponovana v jednotlivych dcetinych spole¢-

nostech, aby byly blize zakazniktim.

Spolecnost se ve stale rostouci konkurenci snazi byt vyznamnym a strategickym hra¢em na
trhu. Snahu podporuje propagac¢nimi aktivitami v§eho druhu. Kazdoro¢né se Gcastni riz-

nych veletrhti (Salima, Embax), kde piedvadi své zbozi a sluzby.

Pro ptedstavu mezi hlavni dlouhodobé obchodni partnery spolecnosti patéi Penam, Mar-
lenka, Ringier Axel Print, Finidr, Ostrapack a A.V. Lostice. (Technology, 2012)
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Obr. 1. Skupina Technology Group (Technology, 2012)

Organizacni struktura spolec¢nosti Technology Morava

Spolecnost se fadi se svymi celkem 16 zamé&stnanci mezi malé obchodni zavody. Spolec-

nost ziidila pobocku, kde pracuji 4 zaméstnanci.

V Cele vedeni spole¢nosti je jednatel, ktery obchodni zavod fidi. Spole¢nost je délena na
jednotlivé oddéleni — ucetni, obchodni odd¢€leni, servisni a skladové. V ucetnim oddéleni je
pouze jedna ucetni, kterd je zodpoveédna za spolecnost i pobocku. V pobocce pracuje asis-
tentka Gcetni, kterd zpracovava objednavky, vystavuje faktury a vede pokladnu. Hlavni
ucetni ma na starosti objedndvani vSech zéasob, fakturaci s odbérateli 1 dodavateli, vedeni
pokladny, archivaci dokladl, zpracovavani mezd a danovych pfiznani k dani z ptidané

hodnoty.

Obchodni oddéleni pecuje o dlouhodobé zadkazniky a hledd nové odbératele. Sekce ¢ita 4
zaméstnance a dal$i 2 pracovniky v pobocce. Pracovnici maji rozdélené jednotlivé okresy

Moravy, o které se staraji. Jeden pracovnik se specializuje na prodej balicich stroju a linek.

Servisni oddé€leni provadi zaruéni i pozarucni servis, montaz stroju a spolu s obchodnim

oddé€lenim zaskolovani obsluhy strojt.

Skladové oddéleni je dileZitou casti podniku, nebot’ zajist'uje hlavni spojeni zavodu
s odbérateli. Spolecnost déla pravidelny a bezplatny rozvoz zbozi svym zakazniktim. Sklad
predstavuje velky objem penéz, ktery je v zasobach vazany. Je nutné mit pro klienty dosta-
te¢nou zasobu zbozi. Pro spole¢nost je tedy velmi vyznamné mit kvalitni skladové hospo-

dafstvi.
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4.1 Hospodareni spole¢nosti Technology Morava

Vybrala jsem zékladni informace, které ptiblizi strukturu a hospodafeni Gcetni jednotky.
Veskeré udaje jsou ¢erpany z ucetni zavérky roku 2012 (Ptiloha P I, P 1I) a internich mate-

rialt spolecnosti.

Jak z pfedmétu Cinnosti vyplyva, je spolecnost typickym zastupcem obchodniho zavodu.
Hlavnimi polozkami v rozvaze (Tab. 1) jsou z&soby (konkrétné zbozi), které tvoti 32 % z
celkového objemu aktiv v piiblizné vysi 33 miliont. Spole¢nost ma také velké mnozstvi
pohledavek tvoticich 28 % majetku. Domnivam se, Ze jejich velikost je zptisobena velkym
poctem pohledavek po splatnosti a del§i dobou splatnosti naptiklad 60 nebo 90 dni. Firma
tvoii k pohledavkam po lhité splatnosti danové opravné polozky. Zbytek aktiv tvoii ¢aso-
v¢é rozliSeni, kratkodoby financni majetek a z velké Casti dlouhodoby majetek, ktery je jen

Z jedné tfetiny odepsan.

Pasiva se skladaji z 33 % z vlastniho kapitalu, kde nejvyssi podil tvoii vysledek hospoda-
feni minulych obdobi. Zbylych 67 % tvofi zdvazky spole€nosti, kde kratkodobé zavazky
tvori nejvétsi Cast. Spoleénost kryje sviij dlouhodoby majetek vlastnim kapitdlem a obézny
majetek cizimi zdroji. Spole¢nost financuje sviij majetek spiSe cizimi zdroji, nebot’ cizi
zdroje jsou téméf 2krat vyssi neZ vlastni kapital. Spole¢nost ale dodrZuje zlaté pravidlo
financovani. Dlouhodoby majetek a trvalou ¢ast obézného majetku kryje dlouhodobymi
zdroji a pohyblivou ¢ast majetku kryje kratkodobymi zdroji. Spolecnost vyuziva bankovni

uvéry jen ojedinéle a sviij rozvoj financuje z vlastniho kapitélu.

Spole¢nost dosahla v roce 2012 kladného hospodaiského vysledku ve vysi 1,7 miliont
korun, coz tvoti 5 % celkovych pasiv. Témét stejny vysledek méla spolecnost i v roce
2011. I v dobg krize se spole¢nost snazila udrzet ziskovy vysledek hospodaieni. Vysledek
hospodateni je tvofen pfevazné z prodeje zbozi, i kdyz ziskova marze spole¢nosti dosahuje
jen 2,2 %. Znamena to tedy, ze spole¢nost proda velky objem zbozi. Ve sledovaném roce
je provozni vysledek kladny, coz znamena, ze spolecnost pokryje bez problému vSechny
své provozni ndklady. Finan¢ni vysledek je v zapornych hodnotach protoze spolecnost na

nékladech zaplatila vic, nez ziskala z finan¢nich vynosu.
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Bézna likvidita spole¢nosti dosahuje hodnoty 1,5, coz znamend, Ze pfi prodeji vSech svych
zasob je schopna uhradit kratkodobé zavazky celé 1,5krét. Ze svych finanénich prostiedka

by spole¢nost byla schopna uhradit okamzité ¢tvrtinu svych kratkodobych zavazki.

Tab. 1. Vybrané poloZky rozvahy roku 2012 (v tis. K¢) (Technology Mo-

rava, 2013)
Aktiva Bémé obdobi | Minulé obdobi
Dlouhodoby hmotny majetek 8730 8132
Zasoby 10 448 9247
Pohledavky 9184 10611
Kratkodoby finan¢ni majetek 4267 5131
Pasiva
Z&kladni kapital 100 100
Vysledek hospodateni minulych let 9197 7592
Vysledek hospodateni bézného 1ct. ob. 1704 1604
Zavazky 21593 23 569
Pasiva celkem 32713 33189
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5 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU A NAVRH VYBRANYCH
UCETNICH SMERNIC VE SPOLECNOSTI

Po rozhovoru s vedenim podniku a prostudovani internich materiald jsem zjistila, ze spo-
le¢nost nema vnitini G¢etni smérnice. Za dobu svého pisobeni spole¢nost nevytvotila zad-
nou smérnici, Kterd predstavuje postup prace nebo metodicky manual pfi uréitych situa-
cich. Zajimalo mé, z jakého diivodu smérnice nemaji a zda je za dobu svého puisobeni po-

titebovali. Tuto myslenku jsem méla moznost prodiskutovat s ucetni spolecnosti.

Vzhledem ke zvySovani komplexnosti vzniklych problému, rozsifovani spole¢nosti a na-
rustu poc¢tu zaméstnanct, pocitilo vedeni potiebu stanovit rdmce aktivit a postupy ¢innosti.
Avsak i ptes impulsy k samotné realizaci nedoSlo. Spole¢nost také usoudila, Ze tvorba
smérnic je narocnd a draha a odlozila tvorbu na neurcito. Své rozhodnuti musela v roce
2013 ptehodnotit. Z ucetni zavérky za rok 2012 dle legislativy vyplyva, Ze spole¢nost spl-
nila zakonné pozadavky na kontrolu tcetni jednotky auditorem. Pii probihajici kontrole
mélo vedeni velké problémy objasnit, pro¢ ucetni smérnice dosud nevytvofili. Tato skutec-
nost také brénila rychlému postupu kontroly a celkovému schvaleni téetni zavérky audito-

rem.

Tato spoleénost stejné jako ostatni spolenosti v Cesku nepfikladaji Gidetnim smérnicim
velky vyznam. Za podstatné vSak pokladaji smérnice tykajici se bezpe¢nostnich opatieni a
vyrobnich metod a postupti. Zapominaji ale na administrativni pracovniky, ktefi by jisté

uvitali také nédvod na feSeni riznorodych problémi.

To mé piivedlo na dal$i otdzku mifenou pfimo na zaméstnance spole¢nosti — ,,Ocenili bys-
te vytvofeni smérnic a fidili byste se podle nich?* Vétsina zaméstnancii mi odpovédéla, ze
by vytvofené smérnice uvitali. Na jedné strané si zaméstnanci ¢asto nevzpominaji, jak se
jednotlivé situace v zavodu fesi nebo na stran¢ druhé si jednotlivi zaméstnanci feSeni da-
ného problému pamatuji jinak. Nasledkem toho dochazi ke konfliktim mezi samotnymi
zamé&stnanci i vedenim, které znepiijemnuji dal$i spoluprdci na pracovisti. Zaméstnanci
povazuji za piinosné sjednoceni pravidel a také to, Ze smérnice by jim byla jistou pojistkou
pti problémech vzniklych se zaméstnavatelem. Jista nechut’ se vSak u zamé&stnanct objevi-
la ve spojitosti s nau¢enim se dalSich predpisu.

DalSi otazka tedy znéla: ,,Podle ¢eho se fidite pii své praci, kdyZ nemate vytvorené smérni-
ce?* Zaméstnanci mi jasné¢ a bez vahani odpovédéli, ze se fidi vlastnim Usudkem a

Vv ptipadé, kdyZ si nejsou nécim jisti, zeptaji se hlavni ti¢etni nebo jednatele spolecnosti.
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Z dané odpovédi vyplyva, ze kazdy zaméstnanec by fesil urcitou situaci jinym zptsobem.
Cinnosti jsou tedy ve spolenosti fizeny neefektivné a nasledné mtize dochézet k chybam.
V dutsledku toho ve spolecnosti vznikaji nezbytni zaméstnanci, ktefi jedini védi, jak urcité
situace fesit. V piipad¢, ze tito zaméstnanci nejsou pritomni, maji napiiklad dovolenou
nebo jsou nemocni, stava se ze spolecnosti nefunkéni jednotka. Tato situaci je velmi zaté-
Zujici jak pro nepostradatelné zaméstnance, tak i pro ostatni. Takovy zaméstnanec si ne-
muze dovolit vzit dovolenou, nebot’ bez n¢ho prudce klesa produktivita ¢innosti, nastava
chaos a pfi jeho dlouhodobé absenci se spole¢nost pomalu hrouti. Tito zaméstnanci jsou
velkym rizikem a v ptipad¢ potieby se jen velmi t€zko nahrazuji. Problémem ve spole¢nos-
ti je také neefektivnost systému delegovani pravomoci, kdy se stejna ¢innost musi zamést-

vice prohlubuje nezbytnost uritych zaméstnancti a zpiisobuje jejich pietizeni.

Bez vytvofenych smérnic se zaméstnanci dozvidali, jak fesit situace ve spolecnosti vetsi-
nou pii jejich zaSkolovani jako novych zaméstnancti do spole¢nosti. Zaméstnanci, ktefi
opoustéji podnik, zasvécuji nové do ukoli a do principli chodu podniku. Tento zptisob ve
zkoumané spolecnosti mize byt az kontraproduktivni, nebot’ zaméstnanci, ktefi odchazi,
nemaji Zédnou motivaci k tomu, aby nové zaméstnance co nejlépe zaskolili. V nékterych
ptipadech propousténych zaméstnancti mize dojit i k dmysiné dezinformaci Skolenych
nastupct, s ¢imz se spolecnost jiz v minulosti setkala. Novi zaméstnanci si ¢asto nezapa-
matuji velké mnozstvi informaci za kratkou zkuSebni dobu a pfi urcité situaci si postup
vysvétlovany piedchozim zaméstnancem nevybavi.

Na zékladé¢ této analyzy povazuji za svij cil navrhnout spole¢nosti smérnice, které by po-
nos. Vzhledem k rozsahlosti problematiky jsem se dohodla s vedenim podniku na vytvofte-
ni smérnice zabyvajici se dlouhodobym majetkem, dalsi zasobami a skute¢nostmi tykajici
se inventarizace. Dale na vytvoreni odpisového planu a ptredpisu jak vést pokladnu, ceniny
a bankovni ucty. Po vytvofeni konkrétnich smérnic spolecnosti piedlozim doporuceni, jak

se smérnicemi dale pracovat.
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5.1 Vlastni navrh formatu smérnic

Pro tuto spole¢nost jsou nelépe smérnice strukturovany ve formé pokynt, které mohou byt
svazany do sborniku, ktery vS§echny smérnice bude sdruzovat. JelikoZ vétSina smérnic, kte-
ré budu pro spolecnost vytvaret, se nedotkne vsech zaméstnanct, je tato forma nejptinos-
néjsi. Soucasti smernice bude samoziejmée rozdélovnik, ktery bude zavazovat zaméstnance,
ze si pokyn precetli a budou se podle n¢ho fidit. Rozdélovnik 1ze chapat jako kontrolni

vystup pro vedeni podniku.

Jak z teoretické Casti prace vyplyva, je dilezité, aby smérnice mély dobie a jasné struktu-
rovanou titulni strdnku. Vhodnou $ablonou spole¢nost ptedejde opomenuti dulezitych for-
malnich nalezitosti. Také usnadni zamé&stnanciim orientaci a praci se smérnici. Ve spolu-
praci s vedenim podniku jsem vytvofila titulni stranku (Ptiloha P 111), ktera nejvice vyho-

vuje jejich potiebam a zaroven spliuje formalni Gpravu.

Co se tyka struktury celé smérnice, rozhodla jsem se, ze kazda smérnice by méla obsahovat
zakladni pasaze z pravnich piedpist tykajici se daného tématu smérnice. Tato obecna ¢ast
smérnice bude doplnéna i o odkazy na ptislusné pravni piedpisy. Smérnice dale obsahuje
konkrétni ustanoveni v dané problematice, podle které se spole¢nost Fidi. Prvni zaklad ve
smérnici bude slouzit hlavné pro zaméstnance, ktefi budou se smérnici nejvice pracovat.

Usnadni jim orientaci v problematice a také zdlouhavé hledani v riznych piedpisech.

Ve zpracovanych smérnicich jsem neuvadéla citace z pravnich ptedpisti a obecné informa-
ce, nebot’ ty jsou specifikovany v teoretické ¢asti mé bakalaiské prace. Uvedla jsem pouze
odkazy na ptedpisy upravujici problematiku smérnice. V tvodnim ustanoveni kazdé smér-
nice jsem stru¢né popsala, co je pfedmétem kazdé smérnice a kterym osobam je urcena.
Nasledn¢ jsem rozpracovala vnitropodnikovou upravu obecnych skutecnosti definovanych

pravnimi pfedpisy.
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5.2 Dlouhodoby majetek

5.2.1 Analyza soucasného stavu

Smérnici tykajici se dlouhodobého majetku povazuji za Gpln€ zékladni, kterou by se méla
kazda jednotka fidit. Spolecnost ji nikdy nevypracovala, piestoze tento predpis se fadi mezi
nejpouzivanéjsi.

Spole¢nost nema stanovene piesné vymezeni majetku, ktery vlastni nebo by pfipadné v
budoucnu mohla vlastnit. Nejvétsi problém zjistuji v tom, ze zaméstnanci, ktefi pfijdou
s majetkem do styku, nevédi, jak s nim maji nakladat a evidovat ho. Cely systém evidence
majetku je postaven na jednom konkrétnim zaméstnanci, ktery je zatizen mnoha dal$imi
ukoly. Veskeré rozhodovani o majetku tidi jednatel spole¢nosti. Zavedenim smérnice se
vytvoii prostor pro mozné delegovani povinnosti tykajici se dlouhodobého majetku na ji-
né¢ho zaméstnance. Pro odpovédné osoby za dlouhodoby majetek vznikne navod, ktery
Vv piipad€ nejasnosti jim pomtize se spravné rozhodnout. Jednatel spolecnosti nebude tolik
zatizen otazkami ze strany zaméstnanci, ktefi se v piipad¢ jakychkoliv nejasnosti obraci na

Ve

ngj.

Ve smérnici jsem majetek vymezila a vyfadila poloZKy, které nesouviseji s predmétem
¢innosti daného zavodu, jako Ziva zvifata, péstitelské celky apod. BliZze jsem specifikovala
ocenéni majetku zpusoby jeho pofizeni i vyfazeni. Smérnici dlouhodobého majetku a s ni
souvisejici odpisovy plan jsem rozdélila pro lepsi piehlednost do dvou samostatnych pied-
pisii. Zaméstnanctim se bude 1épe ve smérnicich orientovat a obsah bude 1épe systematicky

usporadany.

5.2.2 Vlastni zpracovani smérnice
Uvodni ustanoveni

Pfedmét smérnice

Smérnice se zabyva evidenci dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku, zpisobem

jeho pofizovani, uctovani a naslednym vyfazenim.
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Smérnice je uréena

Smérnice je pro zaméstnance, kteti jsou odpovédni za zauctovani a evidenci dlouhodobého

majetku a odpisovy plan.

Leqislativni Uprava

Uétovani o dlouhodobém majetku je vymezeno zékonem &. 563/1991 Sb., o udetnictvi,
dale vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., provadéci vyhlaska k podvojnému téetnictvi pro podnika-
tele a Ceskymi idetnimi standardy ¢. 013, 014.

Vnitropodnikové Uprava

Definovani dlouhodobého majetku

Spolecnost vymezuje dlouhodoby majetek nasledovné:

e Dlouhodoby nehmotny majetek

e Dlouhodoby hmotny majetek
V uctové tiidé 0 — Dlouhodoby majetek déle rozlisuje:

e Poskytnuté zalohy na dlouhodoby majetek
e Poftizeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

e Opravky k dlouhodobému hmotnému a nehmotnému majetku

Poftizeni dlouhodobého majetku

O potizeni majetku rozhoduje jednatel spolecnosti. Pofizeni dlouhodobého majetku se po
piedchozim schvéleni Gctuje s prislusSnymi néklady na ucty 041.000 a 042.000 na zaklade
protokolu je pfeveden na piislusné uéty pro DNM a DHM. Tyto Géty jsou specifikovany v
jednotlivych skupinach dlouhodobého majetku. Lze vytvofit i soubor dlouhodobého majet-
ku, pokud to charakter véci umoziuje. Soubor se odepisuje podle stanoveného odpisového

planu.

Dlouhodoby nehmotny majetek

Pro zatazeni do DNM musi majetek spliiovat tato kritéria:

e vstupni cena vyssi nez 60 000 K¢;
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e doba pouzitelnosti delSi nez 1 rok.

Dlouhodoby nehmotny majetek je veden na uctu:
e (13.000 Software

Spolecnost nevede dlouhodoby nehmotny drobny majetek v ptipadé vstupni ceny, kterd
bude niZsi nez 60 000 K¢ a doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok, je majetek uctovan do spo-
tieby na ucet 501. 003 — Naklady k pocitatové technice nebo na ucet 518.00. Tento maje-

tek je veden v operativni evidenci v t¢etnim programu Twist Inspire.

Dlouhodoby hmotny majetek

Za DHM spolec¢nost povazuje:

e pozemky;

e stavby;

e samostatné movité véci a soubory movitych véci, u nichz je vstupni cena vyssi nez
40 000 K¢ a doba pouZzitelnosti delSi nez 1 rok;

e drobny hmotny majetek.

Drobny hmotny majetek

Spolecnost timto druhem majetku rozumi movité véci a soubory movitych véci, které¢ maji
dobu pouzitelnosti delSi nez 1 rok a jejich vstupni cena je v rozmezi od 20 000 K¢ do
40 000 K¢.

Majetek je veden na nasledujicich uctech:

e 021.000 Budovy, haly a stavby

e (22.000 Samostatné movité véci a soubory movitych véci
e 022.028 Drobny dlouhodoby majetek

e 031.000 Pozemky

Dlouhodoby hmotny majetek se vstupni cenou nizsi nez 20 000 je uctovan do spotieby na

ptislusné analytické cty a je veden v operativni evidenci programu Twist Inspire.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 48

Ocenovani dlouhodobého majetku

Ugetni jednotka ocefiuje dlouhodoby majetek v souladu s ustanovenimi zakona &. 563/1991

Sb., o tcetnictvi potizovaci cenou, reprodukcéni cenou nebo vlastnimi naklady.

Porizovaci cena — touto cenou ocefuje spole¢nost majetek, ktery uplatné nakoupila. Pofi-
zovaci cena se sklddd sceny potizeni majetku a vedlejsich nakladd souvisejicich

S pofizenim dlouhodobého majetku. Mezi tyto naklady ucetni jednotka zatazuje:
e clo;
e dopravné;
e spravni poplatky;
e montaz.

Pofizovaci cena se snizuje o poskytnuté dotace ze statniho rozpoctu, nebo Evropské unie

apod.

Vlastni naklady — potizeni dlouhodobého majetku vlastnimi naklady ocefiuje jednotka na

zéklad¢ kalkulaci nékladu, které bezprostiedné souvisi s vytvoreni dlouhodobého majetku.

Evidence dlouhodobého majetku

Radnou evidenci vede hlavni uetni spoleénosti v programu Twist Inspire. K jednotlivému
dlouhodobému majetku je povinna vytvofit pfisluSnou inventarni kartu v mésici zarazeni
pifedmétu do uzivani s pfedepsanymi nalezitostmi (Pfiloha P IV). Je také povinna zajistit,
aby pfisluSny majetek byl oznaden inventarnim Cislem. Spole¢nost netvoii

k dlouhodobému majetku opravné polozky.

Technické zhodnoceni

Pokud spole¢nost provede na vedeném majetku technické zhodnoceni, ocenéni predmétu

Tl

se zvysi o technické zhodnoceni, jestliZze naklady na zhodnoceni v thrnu pfesahnou:

e U nehmotného majetku 60 000 K¢;
e U hmotného majetku 40 000 K¢.

V ptipadé, ze technické zhodnoceni nedoséhne téchto Castek, spole¢nost ho zuctuje do

ostatnich provoznich nékladu.
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Vytazovani dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek se ve spole¢nosti vyfazuje zejména likvidaci (po skonceni doby odpi-

sovani, v disledku skody ¢i manka), prodejem a darovanim.

Ve vsech pripadech se majetek vyradi z evidence prostfednictvim jeho potfizovaci ceny i
opravek. O vytazovaném majetku musi byt sepsan protokol, ktery obsahuje tyto nalezitos-
ti:

e inventarni Cislo;

e druh majetku;

e nazev majetku;

e pofizovaci cenu;

e divod vyfazeni.

V piipadé fyzické likvidace vyrazovaného majetku predlozi zaméstnanec odpovédny za

likvidaci doklad o provedeni likvidace, ktery se pfilozi k protokolu vyfazovaného majetku.

Pokud bude majetek prodan na zdkladé kupni smlouvy, tak tato smlouva bude také pitilo-

hou k protokolu vyfazeného majetku.

Hlavni ucetni podniku provede vyfazeni majetku z evidence v softwaru Twist Inspire.

Zuctovani vyrazeni

Zustatkova cena majetku a piipadné pofizovaci cena neodpisovaného majetku se zuctuje
S ucty:

e 541.XxX Zustatkova cena prodaného majetku

o 543.XxX Dary

e  549.xxx Manka a Skody

e 551.xxx Odpisy DNM a DHM (likvidace majetku)

e 582.xxX Manka a Skody ze Zivelnych pohrom

a ve prospech ucti Opravky k dlouhodobému majetku. Vytazeni neodpisovaného majetku
se provede na vrub piislusného ucetu, na kterém je majetek zafazen a ve prospéch vyse

uvedenych uctl.
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5.3 Odpisovy plan

5.3.1 Analyza soucasného stavu

Tato smérnice se vztahuje k dlouhodobému majetku, ale neni soucésti smérnice o dlouho-
dobém majetku, protoze pro uzivatele vnitinich smérnic je oddé€leni 1épe prehledné a sys-
tematicky rozdélené. Odpisovy plan podléha castéjsi kontrole a aktualizaci. Kdyby byl
soucasti smérnice o dlouhodobém majetku, tak by se v ptipadé¢ zmény musela smérnice

naro¢n¢ upravovat a z neustalych zmén by se smérnice stala neptehlednou.

Spole¢nost za dobu svého pusobeni nevymezila, jakym zptisobem bude sviij dlouhodoby
majetek odpisovat. Z mého zjisténi vyplyva, ze odpisovani nebylo jednotné a piehledné.
Pti pfechodu spolecnosti na novy ucetni systém zpusobila nejasnost v odpisovani velké

problémy a nasledné chyby v danovém ptiznani k dani z piijmi pravnickych osob.

Nov¢ vytvoiena smérnice specifikuje, jak ucetni jednotka odepisuje dlouhodoby majetek
vedeny v tcetnictvi. Jsou V ni také uvedeny tabulky ze zdkona o danich z piijmu tykajici se
danovych odpist, protoze ucetni jednotka chce pro zjednoduseni vedeni odpisti, mit tcetni
rovno danovym. V tomto pfipadé ucetni odpisy ztraci vyznam, nebot’ by mély 1épe vysti-
hovat dobu Zzivotnosti urcit¢ho dlouhodobého majetku i miru jeho skutecného opotiebeni

oproti daniovym odpistim.

5.3.2 Vlastni zpracovani smérnice
Uvodni ustanoveni

Pfedmét smérnice

Smérnice urcuje zpusoby odpisovani dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku a

postupy uctovani.

Smérnice je uréena

Smérnice je ur¢ena jednateli, Gcetni spolecnosti a zaméstnancim, ktefi potfizuji 1 vyfazuji

dlouhodoby majetek.
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Leqislativni Uprava

Odpisovy plan se tidi ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi a zdkonem ¢.
586/1992 Sh., o danich z ptijma a jeho ptilohou, ktera upravuje zafazeni majetku do odpi-

sovych skupin.

Vnitropodnikové Uprava
Obecné

Ucetni jednotka stanovila, Ze dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek kromé drobného
hmotného majetku bude odpisovan tcetné totozné jako danové. Danové odpisy stejné
s ucetnimi odpisy. Drobny hmotny majetek bude odpisovan jen ucetné. Rozdily mezi ucet-
nimi a danovymi odpisy budou vy¢isleny v dafiovém ptiznani k dani z pfijma pravnickych

osob.

Evidence tcetnich i danovych odpist je vedena v G¢etnim softwaru Twist Inspire. Vy3e
odpisu je zachycena v kartach jednotlivého majetku. Odpisovy plan a vybrany zpisob od-

pisovani nelze béhem roku ménit. Hlavni acetni je zodpovédna za plnéni tohoto planu.

Vymezeni dlouhodobého majetku je upravenou smeérnici tykajici se dlouhodobého majet-
ku.

Ucetni odpisovani

Spole¢nost stanovila ucetni odpisy rovno danovym odpisim. Dlouhodoby hmotny a
nehmotny majetek je odpisovan mési¢né. VySe odpisu je stanovena dle programového vy-

poctu ve vysi danovych odpist.

Zodpovédny zaméstnanec navede majetek do softwaru Twist Inspire a zafadi jej do pfi-
slusné odpisové skupiny podle zakona o danich z piijmut. Dale se tidi ustanovenimi o da-

novém odpisovani.

Spole¢nost odpisuje jen ucetné dlouhodoby drobny hmotny majetek, pro ktery je vytvorena
v tcetnim programu Twist Inspire odpisova skupina 7. Majetek se za¢ne odpisovat od na-
sledujiciho mésice, kdy byl zafazen do uzivani. Majetek v odpisové skupiné 7 je odpisovan

mesi¢né po dobu 2 let. Kazdy rok je ze vstupni ceny majetku odpis ve vysi 50 % z ceny
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majetku. Hodnota mési¢niho odpisu je ve vysi 1/12 vypoctené hodnoty ro¢niho odpisu.

Vyse odpist se zaokrouhluje na celou korunu nahoru.
Odpisy se uctuji na tyto nakladové ucty:

e 551.000 Odpisy nehmotného a hmotného majetku
e 551.021 Odpis nemovitosti
e 551.028 Odpis drobného dlouhodobého majetku

Datiové odpisovani

Zarazeni a doba odpisovani se fidi zdkonem ¢. 568/1992 Sb., o danich z pfijmii. Potizeny
dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek je ve spole¢nosti zafazovan do odpisovych sku-
pin v okamziku uvedeni do provozu podle piilohy €. 1 zdkona o danich z pfijmt. Doba

odpisovani v jednotlivych skupinach je stanovena nasledovné:

Tab. 2. Doba odpisovani jednotlivych skupin
majetku (Cesko, 1992)

Odpisova skupina Doba odpisovani
1 3 roky

5let

10 let

20 let

30 let

50 let

ojlo|lb~|lw|N

Utetni jednotka odpisuje majetek od prvniho nasledujiciho mésice od zafazeni majetku do
uzivani. Pfi potfizeni majetku se jednotka rozhodne, zda bude konkrétni majetek odpisovat
formou zrychlenych nebo rovnomérnych odpist. Tyto odpisy automaticky provadi ucetni

systém Twist Inspire.
Danové odpisy Ize uplatiiovat v ro¢ni vysi ke konci zdanovaciho obdobi. V piipadé vyfta-
zeni majetku lze uplatnit jednu polovinu rocniho odpisu.

V nize uvedenych tabulkédch jsou uvedeny ro¢ni odpisové sazby pro odpisovani dlouhodo-

bého majetku podle zakona o danich z pfijma.
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Tab. 3. Rocni odpisova sazba pro hmotny majetek (Cesko, 1992)

Odpisova | V prvnimroce | V dalSich letech | Pro zvySenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 20 40 33,3
2 11 22,25 20
3 55 10,5 10
4 2,15 5,15 5
5 14 3,4 3,4
6 1,02 2,02 2

Tab. 4. Rocni odpisova sazba pri zvyseni odpisu v prvnim roce odpi-

sovani 0 20 % (Cesko, 1992)

Odpisova V prvnimroce |V dalSich letech| Pro zvySenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 40 30 33,3
2 31 17,25 20
3 24,4 8,4 10

Tab. 5. Koeficient pro zrychlené odpisovani (Cesko, 1992)

Odpisova V prvnimroce |V dalSich letech| Pro zvySenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu

1 3 4 3

2 5 6 5

3 10 11 10

4 20 21 20

5 30 31 30

6 50 51 50

Odpisovani nehmotného majetku

Spole¢nost vlastni jen software, ktery odpisuje danové dle zakona o danich z ptijmua. Soft-

ware se odpisuje rovhomérné 36 mésicu.

Technické zhodnoceni zvySuje vstupni cenu
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nehmotného majetku. Majetek je dale odpisovan ze zvySené ceny, kterd se snizi o jiz
uplatnéné odpisy. Odpisuje se 0d mésice nasledujiciho po mésici, v némz bylo technické

zhodnoceni provedeno. Software se odpisuje nejméne po dobu 18 mésict.

5.4 Zasoby

5.4.1 Analyza soucasného stavu

Spole¢nost vlastni sklady, kde skladuje velké mnoZstvi z&sob, ve kterych je vdzan vysoky
obnos penéz. Nutnosti je, aby spole¢nost méla smérnici, kterd upravuje vedeni skladd.
Sklady zavodu se d¢€li na hlavni sklad a pobockovy sklad. Skladnici odpovédni za skladové
hospodatstvi by méli byt vazani dohodou o hmotné odpovédnosti. Zodpovédné osoby nyni
nemaji jednozna¢né pozadavky na vedeni a evidenci skladu. Vznikaji rozkoly mezi osobou
odpovédnou za objednavani zboZi a skladniky, nebot neni piesné vymezeno, kdy se objed-
nava nové zboZi a jaka je minimalni hranice objemu zbozi na sklad¢ rozhodnéa pro vysta-
veni objednavky na nové zbozi. Casto se stava, Zze objednané zboZi zakaznici neobdrzi
V dohodnutou dobu. Tato smérnice pomuze spolecnosti vyfesit problémy se skladovym

hospodafstvim a vymezi pofizeni, evidenci a uctovani zasob.

5.4.2 Vlastni zpracovani smérnice
Uvodni ustanoveni

Pfedmét smérnice

Smérnice se zabyva vymezenim zasob ve spolecnosti, jejich pofizenim, ocenénim, eviden-

ci a naslednym zatuétovanim.

Smérnice je uréena

Smérnice je uréena vSem zaméstnanctim spolecnosti.
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Leqislativni Uprava

Ustanoveni o zasobach je vymezeno zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi; dale vyhlas-
kou &. 500/2002 Sb., provadéci vyhlaska k podvojnému uéetnictvi pro podnikatele a Ces-

kymi ucetnimi standardy ¢. 015.

Vnitropodnikové Uprava

Spole¢nost vede tyto zasoby:

e Skladovany material — suroviny, pomocné latky, provozni latky
e Zbozi
Poftizeni zasob

Spolecnost Uctuje o zasobach zpusobem A. Spole¢nost pofizuje zasoby pofizovaci cenou,
ktera se sklada z ceny pofizeni a vedlejSich pofizovacich nakladd, které pfimo souvisi

S potizenim zasob, ty jsou:

e clo;
e dopravné;
e skladné;

e manipulace;
e postovné a balné;

e provize.
Poftizeni zasob se uctuje na vrub uctl dodavatelé nebo pokladna a ve prospéch téchto ucti:

e 112.000 Material na skladé
e 131.100 Pofizeni zbozi — Vsetin
e 131.200 Potizeni zbozi - Kyjov

Nékteré zasoby se spole¢nost rozhodla uctovat zpiisobem B — ptimo do spotieby na vyme-
zené analytické ucty:

e 501.000 Spottfeba materidlu — reklamni pfedméty, ochranné prostiedky

e 501.001 Potieby do skladu, pracovni pomucky, naradi

e 501.002 Kancelaiské potieby

e 501.003 Soucastky k pocitacové technice
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e 501.004 Drobné udrzba (Cistici prostiedky), nahradni dily
e 501.050 Autopotieby
e 502.050 Pohonné hmoty

Zasoby potizuje ucetni podniku po pfedchozim schvaleni jednatelem spolec¢nosti. Zasoby
se objednavaji ve stanovenych terminech, ale i dle aktualnich potieb jednotky. Hlavni
ucetni objednava zasoby dle objednavek zakaznikd a stavu zasob v Géetnim programu.
Tyto stavy je povinna zkonzultovat se skladovym oddé€lenim, které ji potvrdi, Ze se dané

zasoby opravdu ve skladu nenachazeji.

Evidence zasob

Ugetni jednotka vede skladovou evidenci v softwaru Twist Inspire. Ukazka obsahu sklado-

ve karty je v Pfiloze P V.
Z&soby eviduje spole¢nost na téchto analytickych uctech:

e 132.100 Zbozi na skladé — Vsetin
e 132.190 ZhoZi v reklama¢nim fizeni - Vsetin
e 132.200 Zbozi na skladé — Kyjov
e 132.290 ZboZi v reklamaénim fizeni — Kyjov

e 132501 Zbozi na sklad¢ — uprava pied prodejem

Utetni jednotka pouziva k evidenci pijmi na sklad a vydaji ze skladu a pfevodu mezi

sklady ptijemky a vydejky generované softwarem Twist Inspire.

Za tyto zasoby vedené na téchto skladech odpovidaji skladnici, s nimiz je sepsana dohoda
o odpovédnosti k ochrané¢ hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani (Ptiloha P VI).
Skladové oddéleni je povinno poskytnout ucetnimu oddéleni pfesné informace o stavu

skladu a polozkach, které byly skute¢né vyskladnény a naskladnény.
Material nakupovany pro potiebu ucetni jednotky je veden na uctu:
e 112.000 Material na skladé

Spottebovany materidl pro vlastni potiebu musi zaméstnanci zaznamenavat do zapisu o

spotfebovaném materialu, ktery jednou za kalendaini mésic hlavni Gcetni zictuje.
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Ocenéni zasob

Spolecnost ocenuje zbozi na skladé metodou vazeného aritmetického priméru z potizova-

cich cen. Vypocet cen provadi ucetni software spole¢nosti.

Uc¢tovani zasob

Zasoby se uctuji na zakladé dokladd do tcetniho systému Twist Inspire. O z&sobach uctuje
hlavni ucetni a asistentka ucetni spole¢nosti. Spotieba a prodej zasob se uctuje na prislusné

nakladové ucty a na vrub ucth urcitého skladu.

5.5 Inventarizace

55.1 Analyza sou¢asného stavu

Ze zakona o ucetnictvi vyplyva, Ze pro vérné a poctivé zobrazeni ucetnictvi je nutné inven-
tarizovat majetek a zédvazky. Spolecnost smérnici upravujici inventarizaci nevytvoftila. Je
povinnosti téetni jednotky provadét inventarizaci minimalné jedenkrat ro¢né. V ramci za-
vodu probihala inventarizace ke konci kalendainiho roku vzdy v neCekané narazové ving.
Inventarizace zatéZovala zameéstnance, protoze ke konci roku maji nejvice prace a nemohli
se na inventuru fadné piipravit. Také pro hlavni ucetni je chaoticky zplisob provadéni in-
ventarizace problematicky, protoZe je hlavnim kontrolnim organem.

Po konzultaci se zaméstnanci jsem vytvofila zakladni pravidla inventarizace i ¢asovy har-
monogram jednotlivych ¢innosti tak, aby nelépe vyhovoval potiebdm spolecnosti. Jelikoz,
spolecnost je mala, rozhodla jsem se, Ze tato smérnice bude mit trvaly charakter a nebude

rozdélena na trvalou a ménici se ¢ast, ktera urcuje, kdo bude v inventariza¢ni komisi a jaky

je ¢asovy harmonogram nadchézejici inventarizace.

5.5.2 Vlastni zpracovani smérnice

Uvodni ustanoveni
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Pfedmét smérnice

Smérnice vymezuje zakladni pravidla a ¢asovy harmonogram inventarizace, kterou musi
spolecnost provadét minimalné jednou ro¢né. Inventarizace ovefuje spravnost vedeni ucet-

nictvi.

Smérnice je uréena

Smeérnice je urcend pro vsechny pracovniky odpovédné za inventarizaci majetku a zdvazkl

ve spolecnosti.

Leqislativni Uprava

Inventarizace je upravend v zakoné ¢. 563/1991 Sb., o cetnictvi. Ustanoveni piikazuje

ucetni jednotce provadét inventarizace ke dni fadné 1 mimotradné ucetni zaveérky.

Vnitropodnikova Uprava

Ve spole€nosti se provadi fadna inventarizace k 31. prosinci. Mimotfadné inventarizace se

provadi pfi mimotadnych udéalostech (povoden, pozar, aj.)
Ve spole¢nosti se provadi inventarizace téchto polozek:

e Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

e Material

o Zbozi

e Penézni prostiedky, ceniny a bankovni ucty
e Pohledavky v ¢eské i cizi méné

e Zaplacené i piijaté zalohy

e Z&vazky v Ceské i cizi méné

Postup inventarizace

e Priprava

Zaméstnanci spoleCnosti pfipravi majetek a zavazky k provedeni inventury do konce 2.
tydne v mésici lednu, ktery nasleduje po kalendainim roce, ke kterému se inventarizace
vztahuje. K tomuto terminu poskytnou zaméstnanci vSechny potiebné podklady tykajici se

kontrolovanych aktiv a pasiv spole¢nosti.
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e Stanoveni inventariza¢ni komise
Jednatel spole¢nosti stanovil do inventariza¢ni komise tyto zamé&stnance:

0 Martinkova — odpovédna osoba za inventarizaci

0 Chmelar

Inventarizacni komise je odpovédna jednateli spolecnosti. V piipadé neschopnosti zamést-
nanci provadét inventuru, bude vyjimec¢né jednatelem spolecnosti stanovena jednordzova
ndhrada c¢lena komise. VSichni zaméstnanci budou s timto rozhodnutim v dostate¢ném
predstihu obeznameni. Zména inventarizacni komise bude zapsana v inventarizacnim zapi-

Su.
e ZjisSténi skutecnych stavii majetku a zavazki

Na zaklad¢ vytisténych inventurnich soupisti, které vyhotovuje ucetni program Twist In-
spire, provede inventariza¢ni komise inventuru a to ve 3. kalendainim tydnu v mésici led-
nu, ktery nésleduje po roce, k némuz se inventarizace vztahuje. Inventura se provadi dle

povahy aktiv a pasiv fyzicka a dokladovéa ke skupindm, které jsou uvedeny v této smérnici.

Piesné datum provedeni inventarizace oznami inventariza¢ni komise v§em zaméstnancim
piedem a zapiSe jej do inventarizacniho zapisu. Inventariza¢ni komise provadi inventuru
v sidle spolecnosti 1 v jeji pobocce. Presny harmonogram provadéni inventury si ¢lenové

inventariza¢ni komise domluvi mezi sebou.

e Zavér inventarizace

Inventariza¢ni komise spolu s jednatelem zhodnoti vysledky inventury a vyhotovi inventa-
riza¢ni zapis, kde sepiSe inventariza¢ni rozdily, pfi¢iny jejich vzniku a dal$i postup s nimi.
Vypracuje také navrh tykajici se opravnych polozek, jejichz tvorba je upravena smérnici
k opravnym polozkam. Zjisti dlouho neuhrazené pohledavky a zavazky.

Vsechny dokumenty tykajici se inventarizace pieda inventarizacni komise hlavni ucetni po

adné kontrole jednatelem spole¢nosti. Uéetni tyto dokumenty zkompletuje a archivuje je

pod dobu 5 let od provedené inventarizace.

Zauctovani inventarizaénich rozdila

Inventarizacni rozdil mizeme chépat jako nerovnost mezi ucetnim a skuteCnym stavem.

Pokud komise zjisti, Ze skute¢ny stav majetku a zavazku je nizsi nez Gcetni, pak se jedna o
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manko. Jestlize je tato skute¢nost naopak, mluvime o prebytku. U kazdého vzniklého ne-
souladu je nutné zjistit, zdali se jedna o kradez, chybu nebo ztratu apod. Inventariza¢ni

rozdily musi byt zactovany do obdobi, za které se inventarizace provadi.

® Obecné Uctovani
O 549.000 - zactovani manka
O 648.000 — zuctovani piebytku
e Pokladni hotovost a ceniny — schodek se zuctuje jako pohledavka k zaméstnanci.

e Zasoby — dle rozhodnuti jednatele se schodek zuctuje obecné do nakladu jako priroze-
ny Ubytek nebo se predepise odpovédnému zaméstnanci k tthrad¢.

e Piebytek zasob — pii chybném uctovani pii vyskladnéni se zictuje na vrub ptislusného
nakladového uctu.

e Piebytek u dlouhodobého majetku se prouctuje na vrub uctu majetku a ve prospéch
opravek, u neodpisovaného majetku se zuctuje na vrub Gctu majetku a ve prospéch ka-

pitdloveho fondu.

5.6 Cestovni ndhrady

5.6.1 Analyza soucasného stavu

Ve spole¢nosti neni zaveden jednotny systém vyplaceni cestovnich nahrad. Interni predpi-
sy spolecnosti neupravuji sluzebni cesty. Zaméstnanci jezdi na pracovni cesty, kde navste-
vuji zakazniky, také spoleénost provadi kazdy pracovni den rozvozy zbozi. Cast zamést-

nanci vyuziva vozy k servisni udrzbé prodavanych balicich stroju a linek.

Spole¢nost se potyka s problémem piesného vymezeni pracovni cesty a S problémem
v jaké vysi budou cestovni nahrady zaméstnanciim poskytnuty. Zaméstnanci se potykaji
s Castym nedorozuménim tykajici se pravé podminek poskytnuti cestovnich ndhrad. Nové
vytvoteny piedpis ochrani jak zaméstnance, tak i zaméstnavatele. Pro zaméstnance bude
slouZzit jako opora pro naroky, které budou chtit uplatnit a pro vedeni spole¢nosti a téetni

jako postup, jak pracovni cestu evidovat a vyuctovat. Hlavni Ucetni odpadne zatéz
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Vv hledani sazeb u jizdnich ndhrad a také u stravného, nebot’ v§echny tyto skutecnosti budou

strukturovany v nové vytvoiené smérnici.

V navrhnuté smérnici jsem vymezila zakladni pojmy tykajici se sluzebnich cest, jejich
schvalovani, pfesna pravidla, jak pracovni cesty vyuctovat. V této smérnici jsou obsazeny
¢iselné hodnoty, které se v pravnich predpisech pravidelné¢ méni, proto je nutné smérnici

Castéji kontrolovat a aktualizovat podle nové pravni legislativy.

5.6.2 Vlastni zpracovani smérnice
Uvodni ustanoveni

Pfedmét smérnice

Smérnice se zabyva poskytovanim cestovnich ndhrad zaméstnancim, ktefi jezdi na pra-

covni cesty a vyuzivanim sluzebnich motorovych vozidel.

Smérnice je uréena

Vsichni zaméstnanci spole¢nosti jsou povinni se touto smérnici fidit.

Leqislativni Uprava

Smérnice je v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace a vyhlaskou ¢. 435/2013

Sb., upravujici vysi stravného a sazby jizdnich ndhrad. Zahrani¢ni stravné je upraveno vy-

hlaskou €. 354/2013 Sb.

Vnitropodnikova Uprava

Zakladni pojmy

Pracovni cesta — ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem mimo jeho sjed-

nané misto vykonu préace.

Zahrani¢ni pracovni cesta — vymezeni cesty je stejné jako v piedchozi vété, slovem za-
hraniéni se rozumi doba piekroéeni hranic mimo republiku i zpét do Ceska, v ptipadé le-

tecké zahranicni cesty se pocita jako zacatek pracovni cesty odlet letadla z letisté.

Pravidelné pracovisté — misto, které si zaméstnavatel sjednal se zaméstnancem v pracovni

smlouv¢ jako misto jeho vykonu, pokud se nedohodli jinak.
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SluZebni motorove vozidlo — silni¢ni motorové vozidlo, které uziva, vlastni nebo, spravu-

je zamgéstnavatel.

Vyslani na pracovni cestu

Zamgéstnavatel mize vyslat na pracovni cestu zaméstnance nebo pracovnika na dohodu

mimo pracovni pomér, se kterym to ma vyslovné sjednano.

Cestovni prikaz

Pted sluzebni cestou si zaméstnanec se zaméstnavatelem dohodne pisemné pribéh pracov-
ni cesty na formulaf ,,Cestovni ptikaz*. Je to jednatelem schvaleny formulaf, ktery obsahu-
je misto nastupu pracovni cesty, misto vykonu prace, dobu trvani sluzebni cesty, zptisob
prepravy a ukonCeni cesty. Jednatel mutize urcit dle charakteru pracovni cesty také dalSi

podminky.

Schvalovani prikazu

Cestovni ptikazy schvaluje jednatel spoleCnosti. Bez souhlasu zaméstnavatele nema za-
meéstnanec pravo cokoliv na cestovnim piikazu ménit, vyjimkou jsou neptedvidatelné vaz-

né okolnosti. Zaméstnanec nesmi vyjet na pracovni cestu bez schvaleni cestovniho ptikazu.

Tuzemskd pracovni cesta

Pti vykonu této pracovni cesty zaméstnanci nalezi:
a) nahrada prokazatelnych jizdnich vydaji

Zaméstnavatel ur¢i zaméstnanci, jaky dopravni prostfedek pouZzije. V piipadé pouziti slu-
zebniho motorového vozidla, zaméstnanci nenalezi tato nahrada. Pokud zaméstnanec pou-
zije hromadnou mistni dopravu, taxisluzbu, nebo jiny smluveny dopravni prostiedek vyda-

je prokazuje piisluSnym dokladem.

Pouzije-li zaméstnanec k pracovni cesté soukromé vozidlo, nalezi mu za kazdy kilometr
jizdy zakladni nahrada ve vysi 3,70 K¢ za osobni silni¢ni vozidlo a ndhrada za pohonné
hmoty, kterou zaméstnavatel urci jako ndsobek ceny pohonné hmoty a mnozstvi spotiebo-
vané pohonné hmoty. Cenu pohonné hmoty zaméstnavatel prokazuje dokladem o nakupu.
Spotteba pohonnych hmot se urcuje z technického priikazu vozidla, ktery zaméstnanec

musi poskytnout.
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b) nahrada jizdnich vydaji k navstévé ¢lena rodiny
Trvéa-li cesta déle nez 7 kalendainich dnt, nalezi zaméstnanci nahrada jizdnich vydaja
k navstéve Clena rodiny. Zaméstnavatel poskytne nahradu jizdnich vydaja ve vysi, ktera
odpovida vydajim do mista pravidelného pracovisté na tizemi Ceské republiky. Limitujici

je castka, kterd je pro zaméstnance nejvyhodné;jsi.
c) néhrada prokazatelnych vydaju za ubytovani

Pokud zaméstnavatel zabezpecCi béhem pracovni cesty bezplatné ubytovani, nevznikaji
zaméstnanci zadné vydaje na ubytovani. Jinak je ptisluSné ubytovani zaméstnanec povinen

prokézat doklady, podle kterych mu bude nahrada proplacena.
d) stravné

Dle domluvy mezi zaméstnanci a zaméstnavatelem se pii pracovni cesté v rozsahu 5 az 12

hodin nepropléci stravné, ale zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci stravenky.

Pokud by pracovni cesta trvala déle nez 12 hodin, zaméstnavatel poskytne zaméstnanci

tyto ptispévky na stravné:

e 102K¢  trva-li pracovni cesta vice nez 12 hodin, nejvySe vSak 18 hodin;

e 160 K¢  trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

V ptipadé, Zze je zaméstnanci zajisténo plné bezplatné stravovani, nevznikd mu narok na
vyse uvedené piispévky na stravné. Castka stravného se krati, bylo-li zaméstnanci poskyt-

nuto bezplatné jidlo formou snidan€, obéda ¢i vecefte:

e 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin;
e 35 9% stravného, trva-li pracovni cesta vice nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 ho-
din;

e 25 % stravného, trva-li pracovni cesta dele nez 18 hodin.

e) nahrada nutnych vedlejSich vydaja

Prokéaze-li zaméstnanec dalsi vydaje, které nutné vynalozil v ptimé souvislosti s pracovni

cestou, budou mu zamé&stnavatelem proplaceny ve vysi, kterou prokaze.
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Zahraniéni pracovni cesta

U zahrani¢ni cesty jsou totozné podminky pro nahradu jizdnich vydajt, vydaji za ubyto-

vani a nutnych vedlejSich vydaji.
Nahrada jizdnich vydaju za ¢lenem rodiny se stanovi podle §168 zakoniku prace.

Zameéstnanci nalezi kapesné v piipadé, ze o tom rozhodne nadfizeny a je vyplaceno az do

vyse 40 % denni sazby stravného v cizi méng¢.
Stravne

Zakladni denni sazby stravného v cizich ménach stanovuje vyhlaska Ministerstva financi,
podle které zaméstnavatel ur¢i vysi stravného. Vy3e se stanovi podle toho, v kterém staté
se zamé&stnanec zdrZoval nejvice Casu z kalendainiho dne. Zaméstnavatel poskytne za-

méstnanci stravne v cizi méné ve vysi:

zakladni sazby zahraniéniho stravného, pokud je mimo Gzemi CR vice neZ 18

hodin;

e 2/3 z&kladni sazby, pokud je mimo tizemi CR maximaln& 18 hodin, ale vice nez
12 hodin;

e 1/3 zékladni sazby; pokud je mimo uzemi CR minimalné 1 hodinu a maximalngé
6 hodin;

e 1/3 zakladni sazby; pokud je mimo uzemi CR déle nez 5 hodin a vznikd mu né-

rok i na tuzemske stravne;

e stravné se neposkytuje, pokud je mimo uzemi CR mén¢ nez 1 hodinu.

V piipadé, Ze zaméstnanci je béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, krati se

vyse stravného o procenta vymezend v tuzemské pracovni cesté.

Vyucétovani pracovni cesty

Zamé&stnancum se neposkytuje zaloha na pracovni cesty, vyjimkou jsou zahrani¢ni pracov-
ni cesty, kdy je zaméstnavatel povinen poskytnout zalohu. Zaloha miize byt poskytnuta po
dohodég i1 prostfednictvim platebni karty. Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dnl
poskytnout hlavni aéetni potifebné doklady k vyuctovani pracovni cesty a zaméstnavatel je
povinen do 10 pracovnich dnl od jejich poskytnuti vyactovat a proplatit zaméestnanci

vzniklé naklady.
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5.7 Smérnice k vedeni pokladny, banky a cenin

5.7.1 Analyza soucasného stavu

Ve smérnici je dilezité presné vymezit pravidla pro nakladani s penézi, bankovnimi ¢ty 1
ceninami. Tento predpis je v podnikovém prostredi velice dilezity, aby se predeslo nepo-
volenym machinacim s penézi a jejich kradezim. Podstatné je uvédomit si, kteti zamést-
nanci s penézi v zavodu manipuluji a ktefi s nimi pfijdou do styku. Je vhodné s témito za-
méstnanci sepsat dohodu o hmotné zodpovédnosti. Dohoda nuti pracovniky udrzovat hoto-

vost v ur¢itém stavu a v pfipadé manka musi hotovost doplatit z vlastnich prostredk.

Ve spolecnosti se staraji o vedeni pokladny ucetni, které¢ maji hlavni odpovédnost za velky
objem penéznich prostfedku, ktery se v zadvodu vyskytuje. Na ochranu ucetnich i celého
zavodu je nezbytné vytvofit smérnici, ktera by dobie vymezila pravidla pro kontrolu fi-
nan¢ni hotovosti. Dale by mély byt stanoveny pravidla pro zachazeni s ceninami a také za
jakych podminek miizou zaméstnanci manipulovat s ucty zdvodu. Vytvofenim této smér-
nice odpovédni pracovnici dostanou pfesné pokyny a predejde se ve spolecnosti zbytec-
nym chybam a omyltim, které by mohly vzniknout pii neurceni jasnych kompetenci jed-

notlivych zaméstnancti.

5.7.2 Vlastni zpracovani smérnice
Uvodni ustanoveni

Pfedmét smérnice

Smérnice zpracovava pravidla pro nakladani s penézi ve spolecnosti Technology Morava,
spol. sr.o. Stanovuje podminky vedeni poklady, evidenci pokladnich dokladd a hmotnou

zodpovédnost zaméstnancu za finan¢ni hotovost.

Smérnice je uréena

Seznameni se smérnici jsou vSichni pracovnici spole¢nosti. SlouZi hlavné pro Géetni a po-
kladni spole¢nosti, vedeni podniku a vSem ostatnim zaméstnanctim, ktefi piijdou do styku

s hotovosti.
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Leqislativni Uprava

K vedeni pokladny neexistuje zadny uceleny pravni piedpis. Uétovani pokladnich operaci
se fidi ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, dale vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb.,
provadéci vyhlaska k podvojnému tdetnictvi pro podnikatele; déle pak Ceskymi Gi¢etnimi
standardy, devizovym zakonem ¢&. 219/1995 Sb.; nékteré ¢asti smérnice se fidi také zako-
nem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace. Omezeni plateb v hotovosti je vymezeno v zakoné ¢.
254/2004 Sbh., o omezeni plateb v hotovosti.

Vnitropodnikové Uprava
1. Pokladna - ¢eska a eurova

Hlavni pokladna spole¢nosti je umisténa v sidle spole¢nosti v kancelafi hlavni ucetni. Po-
bockova pokladna se nachazi v sidle pobocky spolecnosti v kancelaii asistentky ucetni.

Ucetni spoleénosti zastavaji funkci pokladni.

Ukoly zabezpedované hlavni pokladnou:

0 Piijem pokladni hotovosti — od zaméstnanci — vratky ze sluZebnich cest a
Z poskytnutych penéz na drobné vydaje, piispévek na stravenky; a od odbérate-
14 za prodej zbozi piimo v podniku.

o0 Vydej pokladni hotovosti — zaméstnancim — drobné vydaje (kancelaiské potie-
by, aj.), cestovni nahrady, zalohy na mzdy; a uhrada drobnych vydaji dodavate-
[4m.

0 Pievod hotovosti mezi pokladnou a bankou — pievod hotovosti z banky do po-
kladny a ptevod piebytku finan¢ni hotovosti z pokladny.

0 Manipulace s ceninami — jedna se o evidenci dalni¢nich znamek, postovnich

znamek a stravenek.

Pokladni doklady:

a) Piijmové pokladni doklady a jejich ptilohy
b) Vydajové pokladni doklady a jejich piilohy
c) Pokladni kniha
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Jednotlive operace jsou priabézné zatétovany v programu Twist Inspire — sekce Pokladna.
Na tyto operace jsou vystavovany piijmové a vydajové doklady spolu s pfilohou (faktura,
paragon, stvrzenka). Pokladni ma povinnost zkontrolovat, zda pfilohy obsahuji vSechny
podstatné nalezitosti. Pokladni téz ovéii, zda pfijmovy doklad je vystaven jako pfijmovy a
vydaj jako vydajovy pokladni doklad, zda doklad obsahuje ¢éstku, ucel platby, datum, po-

radové Cislo a podpis pokladni.

Pokladni na konci kazdého tydne uzavie denik pokladny a vytiskne obraty a zstatek

v pokladné. Tento ztstatek porovna s fyzickym stavem hotovosti v pokladné.

Pokladni hodiny

Pokladni hodiny jsou stanoveny kazdy pracovni den v dobé od 7:00 — 15:30 mimo svéatky a

celozavodni dovolené.

Druhy pokladen

O V Ceské méné

= hlavni pokladna v sidle spole¢nosti, uc¢et 211.100

= pobockova pokladna umisténd na pobocce spolecnosti, ucet 211.200
0 Veurech

» pokladna umisténa v sidle spolecnosti, ucet 211. 110
Dalsi pokladnu muze vytvofit jen jednatel spolecnosti Ing. Evjak.
Pokladni limit
Pokladna v ¢eské méné:

= minimum 2 000 K¢

= maximum 10 000 K¢&
e Pokladna v eurech:

= minimum 100 EUR

"  maximum 500 EUR

Tyto limity jsou pro pokladni zadvazné. Pti dosazeni hrani¢nich hodnot je i¢etni povinna
nadbyte¢nou hotovost bez prodleni ptedat jednateli, ktery ji ulozi na bankovni ti¢et spolec-
nosti. Pfi nedostatecné financni hotovosti pozada pokladni jednatele spolecnosti, ktery po

schvaleni navrzené ¢astky, penize z bankovniho uctu vybere. V piipadé nepifitomnosti jed-
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natele presun hotovosti mize realizovat sama pokladni. Pro pfesuny pokladni hotovosti

spole¢nost pouziva bankovni ucet u Komeréni banky, ktery je veden v ¢eské méné.

Pohyb hotovosti na eurové pokladné je evidovan v éeskych korunach i cizi méné. Uéetni

jednotka pouzije kurz stanoveny Ceskou narodni bankou v den ti¢etni operace.

Hmotn& odpovédnost

Za hlavni pokladnu odpovida hlavni ucetni pi Martinkova, po dobu jeji nepfitomnosti (ne-
moc, dovolend, Skoleni aj.) je jeji zastupce jednatel spole¢nosti Ing. Evjak. Za pobockovou
pokladnu je zodpovédna pi Okunkové, pod dobu jeji nepiitomnosti p. Culak. Uéetni — po-
Kladni jsou piimo zodpovédné vedeni podniku. Zaméstnanci, kteti jsou odpovédni za po-

kladnu, maji se spole¢nosti podepsanou dohodu o hmotné odpovédnosti.

Bezpecnost

Pokladni hotovost musi byt kazdy den pfemisténa na konci dne do trezoru umisténého
Vv kancelafi hlavni u¢etni. Tento trezor musi byt na konci kazdého dne uzamcen a zakddo-
van zodpovédnou osobou. Klice od trezoru vlastni pouze zodpoveédné osoby urcené touto
smérnici. Zadna osoba nesmi vyhotovovat duplikaty kli¢t. Pokladni nesmi zanechat klice

ve svych kancelafich a jsou povinny je odnést mimo pracovisté a nést za n¢ odpovédnost.
Inventarizace

Provadeéni dokladové i fyzické kontroly vedeni hlavni pokladny vykonava jednatel spolec-
nosti jednou za kalendaini tyden. V piipadé jeho nepiitomnosti uréi jednatel jednorazové
jiného pracovnika, aby kontrolu provedl. Pobockovou pokladnu kontroluje ve stejném in-

tervalu p. Culak. Osoby zodpovédné za vedeni pokladny musi umoznit provedeni kontroly.
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Nejcastéjsi pokladni operace ve spoleénosti

Tab. 6. Pokladni prijmy a vydaje (vlastni zpracovani)

Doklad Ugetni piipad Ma dati Dal
VPD nakup postovnich znamek 518.002
VPD nakup obcerstveni 513.000
VPD nakup kanceléfskych a Cisticich potieb 501.002 211.100
VPD odvod hotovosti na bankovni ucet 261.000 211.200
VPD nékup materialu, drobna Gdrzba 501.004
VPD zaplaceni dodavatelské faktury 321.000
PPD prodej zboZi a sluzeb 311.000
y . 211.100
PPD pievod hotovosti do pokladny 211.200 261.000
PPD piijem penéz od zaméstnance (thrada manka) 335.xXxX
2. Banky

Spole¢nost ma ziizenych 5 bankovych ucti z toho 2 v cizi mén¢ a 3 v ¢eskych korunach u
penéznich Gstavih — Komeréni banka, Ceskoslovenska obchodni banka, Ceska spofitelna.

Spolecnost komunikuje s bankami prostfednictvim online systému, ktery banky umoziuji.

Kompetence

Pristup Kk bankovym systémiim maji jenom hlavni ucetni a jednatel spolecnosti. Hlavni
ucetni stahuje pomoci sytému pravidelné kazdé rano pracovniho dne bankovni vypisy
Z ptedchazejiciho dne. Operace z bankovniho vypisu neprodlené zactuje v ucetnim pro-
gramu spolecnosti. Platebni piikazy zadava jednatel spolec¢nosti a hlavni ucetni prostied-

nictvim online bankovniho systému po pfedchozim schvaleni jednatelem spole¢nosti.
Kontrola

Kontrolu nad v§emi bankovnimi Gty provadi jednatel spolecnosti.

3. Ceniny a platebni karty

S ceninami a platebnimi kartami manipuluji ve spole¢nosti jen povéfené osoby. S t€émito

osobami ma spolecnost sepsanou dohodu o hmotné odpovédnosti.
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Evidence a uétovani

Vétsinu cenin zajistuje hlavni ucetni (poStovni zndmky, stravenky, dalni¢ni znamky, aj.).
Evidenci a zatu¢tovani cenin a platebnich karet vykonava také hlavni acetni. Pofizeni cenin

je uctovano pruabézné podle ptichozich faktur.

Platebni karty

Spolecnost poskytuje zaméstnanctim platebni karty na ndkup pohonnych hmot. Potizeni
platebnich karet zabezpecuje jednatel spolecnosti. Evidenci a nasledné zatctovani provadi
hlavni Géetni. Platby za platebni karty jsou strhdvany p¥imo z bankovniho uétu u Ceské

spofitelny. Spole¢nost povétenym osobam poskytuje karty — CCS, Benzina a Kotrla.
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6 PROBLEMATIKA IMPLEMENTACE SMERNIC A VLASTNI
DOPORUCENI

Implementace je nedilnd soucést vnitropodnikovych smérnic. Dobfe propracované a vécné
smérnice prinaSeji podniku systemati¢nost podnikovych procest a jasné¢ uréuji pravomoci
zaméstnancl. NeslouZzi jenom pro potieby kontrol z riznych Gradu, ale 1 pro interni ucely
jako manudl k vykonavanym ¢innostem. Tento manual je efektivni pfi ptijimani novych
zaméstnancu, nebo v piipadech, kdy si zaméstnanec nepamatuje feseni problému. Spolec-
nosti smérnice hlavné pomohou omezit nezbytnost zaméstnancu, kterd se vyskytuje prave
diky neexistenci vnitinich ptedpist. Pro vyuziti ptinosu, které vytvoifené smérnice spolec-

nosti piinasi, je dulezité spravné tyto predpisy zakomponovat do systému spolecnosti.

Spole¢nost ma na vybér ze dvou moznych variant, jak problémy vyplyvajici z analyzy te-
Sit. Smérnice si muze nechat navrhnout profesionalni korporaci, ktera je dle sveho uvazeni
odborné zpracuje. Externi spolecnost také Casto nespolupracuje se zadavatelem, a proto
zpracované smérnice mivaji ¢asto formu citaci z prvni legislativy, neobsahuji pravé tu
nejdilezitéjsi ¢ast, ktera popisuje piesné vyuzivani legislativy ve spole¢nosti. Externi kor-
porace pravé nezna pomery, kulturu, pravomoci a ptesné funkce v zadavatelské spolecnos-
ti. Smérnice vytvofené externé jsou ¢asto nejasné a Spatné strukturované a zameéstnanci se
V nich $patn¢ orientuji. Takto vytvofené smérnice jsou pro pracovniky spolecnosti praktic-
Ky nepouZzitelné. DalSim negativem je cena, kterou si uétuji externi spole¢nosti za tvorbu
smérnic. Z téchto diivodi smérnice v ramci spolecnosti neplni svou funkci a neni vyuzit
jejich potencidl. Na druhou stranu vSak neni chyba jen v externi spole¢nosti, ale také u
zadavatele, ktery Casto piesné nevymezi, jak by mély smérnice vypadat a jakou ulohu bu-
dou ve spolecnosti plnit. Aby spolecnost mohla smérnice opravdu uzivat ve vSech ¢innos-
tech podniku, nemohou byt rozsahem kratké. Velkou roli hraji v tomto ptipadé penize.
Spole¢nost nechce vénovat velké mnozstvi penéz a také Casu na zpracovani kvalitnich
vnitfnich smérnic.

Druhou variantou je vytvofeni smérnic svépomoci. Nutné je, si uvédomit, zda vytvoreni
smérnic s uritymi predepsanymi ndleZitostmi sam zvladnu a zda maji zaméstnanci dosta-
te¢nou kvalifikaci kvalitni smérnice vypracovat. Je tieba se zamyslet, jestli smérnice zpra-
cuje jeden zodpovédny zaméstnanec nebo se budou tvofit kolektivné. Problémem je také,
kdy na smérnicich pracovat, protoZe tvorba je Casov€é narona a zaméstnanec by nemél

v pracovni dobé ¢as na bézné Cinnosti. Naopak zase zaméstnanci lépe znaji spole¢nost a
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jeji priority. Pii tvorbé smérnic vznikd spousta dotazi, které je nutné zodpoveédét. V tomto
piipad€ vyhrava interni tvorba nad tou externi. Zaméstnanci lépe védi, jak jednotlivé ¢in-
nosti ve spole¢nosti funguji a piipadné otazky vyftesi rychleji a snadné&ji. Interni vypraco-
vani smérnic také bude mnohondsobné levnéjsi nez externi a navic pro zaméstnance mize

ukol vytvofit smérnice slouzit jako motivacni prvek pro jejich aktivni uzivani v praxi.

Kazda zvolend alternativa ma své klady i zapory. Nejdilezitéjsi je uvédomit si, jakeho vy-
stupu chci dosahnout, co od smérnic o¢ekdvam a kolik mé bude takové ocekavani stat pe-
néz 1 ¢asu. Navrhuji spoleCnosti, aby si zpracovala vnitini smérnice sama. Vzhledem
k malému poc¢tu zaméstnancti mohou byt smérnice kolektivni praci. Avsak pfi jejich tvorbé
by méli mit nejvétsi rozhodovaci slovo hlavni Gicetni a jednatel spole¢nosti. Nejoptimalnéj-
§i pro spolecnost bude spojit se s odbornikem (danovym poradcem), ktery jim pomuze
upravit smérnice tak, aby ve vSech smérech spliovaly legislativni pozadavky. Pro spolec-
nost je efektivngjsi, kdyz si smérnice napiSe sama, nebot’ je tak muze vice priblizit speci-
fickym potfebam spolecnosti a jejim pracovnikim. Takto “na miru® napsané smérnice jsou

pak pracovniky mnohem Iépe pfijimany a efektivné uplatnény v praxi.
Zavedeni smérnic

Hlavnim Ukolem vedeni pfi zavadéni smérnic do spole¢nosti je piesvédCit zaméstnance,
aby vytvofené smérnice pouzivali v kazdodennich Cinnostech zdvodu. Samoziejmosti je
smérnice poskytnout zaméstnanciim k nastudovani. Nejjednodussi zpisob v piipadé sledo-
vané spolecnosti je smérnice vytisknout a odpovédnym pracovniktim piedat. Zde je dulezi-
té poskytnout kazdému jednotlivci pouze dokumenty, které se pifimo tykaji jeho ¢innosti.
Zameéstnance tak nebude odrazovat prebytek informaci, ale také nesmi trpét jejich nedo-
statkem. Na nastudovani by mél zaméstnavatel piislusnym zaméstnanctiim poskytnout do-
statek ¢asu, tak aby méli moznost si efektivné procist ptislusné materialy. Spolecnost muze

zaméstnance motivovat vy$$im osobnim ohodnocenim nebo jinym motiva¢nim prvkem.

V rdmci zavedeni by sledovand spole¢nost mohla udélat Skoleni béhem nékteré ze svych
porad, kde jednatel osvétli vSem zaméstnanciim nejasné pojmy a piipadné dotazy. Zamést-
navatel by mél dat pracovnikiim také prostor k vyjadieni svych nadvrhii na modifikaci znéni
jednotlivych smérnic. V ptipad¢é podstatnych pfipominek ze strany pracovnikli, by mélo
vedeni spolecnosti smérnice upravit. Smérnice by se mély upravovat nejen pii jejich zave-
deni, ale i béhem dlouhodobého pouzivani. V ramci toho by se spole¢nost méla na svych

budoucich poradach k otazce vyuzivani a obsahu smérnic jesté n€kolikrat vratit. Takto je
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mozné dosahnout zpétné vazby od uzivateli smérnic, coz mimo zkvalitnéni jejich obsahu
poslouzi také jako motivacni faktor, protoze zaméstnanci jsou piimo zainteresovani na

jejich tvorbé.

V oblasti ucetnictvi a dani dochazi ¢asto k upravam ¢i zmeénam, proto se musi smérnice
kontrolovat a na zakladé téchto zmén aktualizovat, aby byla zachovana jejich hodnota a
vyuzitelnost. Za aktualizaci a modifikaci mize byt ve spole¢nosti zodpovédna hlavni Gcet-

ni spolu s jednatelem.

Pii vytvaieni ¢i dopliovani smérnic by méla spole¢nost vychazet ze stejné formalni struk-
tury. Tuto strukturu jsem spole¢nosti navrhla v praktické ¢asti této prace, ovSem zaleZi na
ni, zda si ji zvoli, jako vychozi pro tvorbu dal§ich smérnic, které ji jesté schazi. Z hlediska
formalnosti je podstatné zvolit si jasna pravidla zachazeni se smémicemi. Uéetni jednotka
by si méla nastavit Ciselnou fadu, podle které bude jednotlivé smérnice Cislovat. Ze sprav-
ného Cislovani lze vyvodit ¢asovou posloupnost a kdy je dokument napiiklad platny.
Smérnice by také mély byt tfidény podle pfibuznosti, aby se docililo rychlejsi orientace

v piedpisech.

Pro spole¢nost jsem navrhla smérnice, které povazuji za zakladni, nebot’ souvisi s hlavnimi
oblastmi ¢innosti vykonévanych ve spolecnosti a maji pro ni potencialné nejvétsi piinos.
Snazila jsem se vytvofit jasné, stru¢né, vystizné a systematicky ¢lenéné ptredpisy, v kterych
by se zaméstnanci dobie a rychle orientovali. Zavérem bych doplnila, Ze spolecnost by si
méla vytvofit zbyvajici smérnice mimo ty, které jsem navrhla v bakalaiské praci, at’ své-

pomoci nebo prostiednictvim externiho dodavatele.
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ZAVER
Namétem mé bakalaiské prace byla problematika vnitropodnikovych smérnic. Toto téma

mé zaujalo, protoze smérnice jsou spolecnostmi opomijeny a pies své nesporné vyhody

malo pouZivany.

Prvni kapitola popisuje obecné vnitini smérnice a zabyva se jejich hlavnim vyznamem a
ucelem pro spolecnosti. Ve druhé kapitole je nastinéna tvorba smeérnice, hlavni principy
tvorby a nalezitosti, které musi kvalitn¢ zpracovana smérnice obsahovat. Na tyto kapitoly

navazuje problematika vybranych tc¢etnich smérnic.

V prakticke ¢asti jsou stru¢né shrnuty udaje o spole¢nosti Technology Morava, spol. s I.0.
Hlavni ¢ast se vénuje analyze stavu smérnic ve spole¢nosti. Kde jsem zjistila, Ze spolec¢-
nost zadné smérnice, za dobu svého plisobeni na trhu, nevytvofila. Spole¢nosti jsem na
zaklade¢ této analyzy navrhla n€kolik smérnic, které nejvice souviseji s jeji hlavni ¢innosti a
maji tak pro ni nejvetsi vyznam. Tyto smérnice by pomohly vyfesit vétsinu kritickych ne-
dostatki v oblasti hlavni ¢innosti spolecnosti. Navrhla jsem také jednotnou strukturu vy-
tvofenych smérnic a titulni stranu. V prakticke ¢asti navazuji navrhy a doporucenim na
zpusob tvorby dalSich smérnic, jejich zavedeni, pouzivani a aktualizaci. Zde se predevSim
zaméfuji na problematiku jejich pfijeti zaméstnanci a aplikaci v béZzném chodu spolecnosti.
Kapitolu uzaviram navrhy na priabéznou aktualizaci a dopliiovani smérnic prostfednictvim

zpétné vazby od zaméstnancu.

Teoretickou ¢asti své prace jsem spolecnosti odhalila moznosti pfinosu a potencionalnich
vyhod plynoucich z vytvofeni a pouzivani smérnic, ¢imZ jsem spole¢nost motivovala k
jejich tvorbé. V praktické casti jsem piedev§im pomoci analyzy vytvofila informacni za-
kladnu pro rozhodovani spole¢nosti o postupu pii tvorbé a zavedeni smérnic. Doplnila
jsem konkrétni navrhy vnitropodnikové upravy smérnic zaméfenych na kritické oblasti
¢innosti vyplyvajici z analyzy. Spole¢nost vzala v ivahu vSechna fakta a rozhodla se pro
pouziti téchto piedlozenych navrhii v praxi, spolecné s aplikaci nékterych navrzenych me-

tod pfi jejich zavadéni a aktualizaci.

Spolecnost ma v planu déle rozvijet tuto oblast a v rdmci toho jsem se dohodla se spolec-

nosti na tvorbé dalsich vnitinich ucetnich smérnic spolupracovat.
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CR Ceska republika

DFM  Dlouhodoby finan¢ni majetek

DHM Dlouhodoby hmotny majetek

DNM Dlouhodoby nehmotny majetek

EUR euro
ISO International Standard Organization
K¢ Koruna ¢eska

MHD  Mistni hromadna doprava
PPD  Piijmovy pokladni doklad
S.r.0. Spole¢nost s ru¢eni omezenym

VPD  Vydajovy pokladni doklad
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PRILOHA P I: ROZVAHA

ROZVAHA

Ve z}gdnodugene'm rozsahu Nazey 3 Sidio (Seini adnoticy

kedni 31.12.2012 Tecknology Morava, spol. & r.o.
e Jasénka 162
e
25358723 - {v celgch tisfcich K&}
Oenadeni AKTIVA g;‘ Biking Gl obeohi Mnue Ut obdobi
. o e T 5 i
AKTIVA CELKEM iAo B+ Co+ DLy | 00 44 054 11 381 32 713 33 189
A Pohladavky za upsany zakladni kapaal 002 4] 0 0 0
B Diouhodoby majelek BL+BN B | 003 | 15 T3S 10 069 g 730 B 132
B Dicuhodoty nehmotny majetek 004 557 567 0 158
Bl |Dicuhodoby hmolng maetek 005 | 18 232 g 502 g 730 7 974
B W |Dlouhodoby finanéni majetex 006 0 0 o 0
c Ob&2na aktiva (CL+ClieCllL+C,) | 007 25 211 1 212 23 888 24 988
C.L Zisaby 008 10 448 Q 10 448 9 247
C.I | Dlouhodobs pohledavky nog 0 0 0 0
CoHi |Kratkodobe pohledaviy 010 10 496 1 312 9 184 10 611
C . |Kralkodoby finanéni majetek o 4 267 0 4 287 5 131
o1 Casove rozideni 0z B4 Q 84 &
Qznateni PASIVA ;i:: St v biEném Gdet. obdabl Stare v mirvukem Gdet obdabi
a ] ¢ 5 3
PASIVA CELKEM (A +B.«Cl)| M3 32 713 33 188
A Viastni kagital (AL + AN AN+ AN + A V) | 014 11 011 2 306
Al Zakladni kapital 0s 100 100
Al Kapitalowd fondy 016 ¢ 0
Al Rezervni fong, nedditeiny lond & ostatni fondy ze nsky | 017 10 10
AT Wysledek hospodaleni minutych let 018 g 1397 7 552
AN wysledek hospodafeni bé2néhe Gietniho obdobi i+ -/ g 1 704 1 £04
B Cizi zdroge (B +BI +BM +BW) | 020 21 593 23 5632
B | Razeny 021 0 0
B U Dhouhodobé zévazky 022 4 706 5 673
Bl Kratkodobe zaazky 023 16 B&7 17 8%6
B V. | Bankovni Gvéry a vipomos 024 0 0
(= Casove roiSeni 025 109 314
Sestavenodne 10.6.2013
Pravni loma G2etni jednoty: Spolefnost s rufenim omezenym
Predmd podnikini Udetni jednotky. Zprost fedravdni velkoobshodu
Podpisavy zaznam. )
/ \
Ti Ch_nl_ll_«{pé_;-_._ rava, ol s ro.
Ry 5r P e,
teliang T "ﬁ-‘-"l'.uqii-;,r- “Ibal

Ralicr straje, r'rjl.fw: J.-n:'rm-son'



PRILOHA PII: VYKAZ ZISKU A ZTRATY

VYKAZ ZISKU A ZTRATY, druhové ¢lenéni

ve zjednodudeném rozsahu
kedni 31.12.2012

{v celych tisicich K& Py 8 $ic80 Odatnd jednotiey
Techaology Morava, spol. s r.

o

1€

Jasénka 162

N TExt g:; Skutednon v Glatninn sbaoD

Ll B < l:é;l".*'“ m?m

L Triby 22 prodej zbodi )] 77 271 g8 281
A Méklady vynaloens na prodang zbodi oz &3 985 74 %64
* Obchodni marke fl-A)| 03 13 286 13 317
u Wiy 04 2 19% 1 945
B. Vikonova spoteta 0s 3 B40 3 951
. Pfidana hednata (-AviB)| 06 11 645 11 311
c. Crsobni naklady or 6 905 7 271
[+] Dané a poplatky 08 57 44
£ Oxtpisy diouhodobiho nehmetneho a hmatneha magetku o8 1 711 1 785
s Tritry 2 prodeje diouhodobého majeti 8 matenaid 10 701 1 100
F. Zistalkovh cena prodaného dicuhodobého majetiu a matanaly " 404 T35
G :hn:: sigvu rezery a opravnych polodek v provozni 12 255 .21
IV Ostatnl provoeni vynosy 13 59 89
H Ostatni provozni niskksdy . 14 262 182
v, Plevod provaznich vimosi 15 1]
I Pevod proveznich ndkliasdl 16 4] g

Provezni vysiedek hospodalen (zohlecnén polotek (+). a2 v | 17 2 811 2 524

e | e ST b et T



13 25358722

{prernar vishedes, i » Fegenine wysden

= mampbuire vy = ALY

— _— ;‘:‘;’: Skutetnast v tstnim obsstl
e e
a b i 2

I, Triby z prodeje cennych papind a podils 18 4] 0

J Progand canrd papiny a padily 19 0 0
Vil |Vynesy z diouhodobsho finantning majetku {soutet VL1 a2 Vil3)| 20 0 _g

Wil |Vynosy 2 krtkodobehe finandniho majetku n 0 1]

LS Naklady 2 finanéning majetku 22 1] Q

IX \ynosy 2 plecendni cennych papind 8 derivath 23 0 0

Maklady 2 pfecendni cennych papirh a denvats 24 4] 0

M, Zména slavu rezery & opravnijch polozek ve finanéni oblast 25 0 0

X VNGV BTORY 26 12 g

M. Makiadave Oroky 27 271 3E5

Al Ostatni finandni vnosy 28 &1 335

o Ostatni Anandni nakkady 28 460 533

i Pevod finandnich vimosh a0 0 0

{2 Pievod finanénich nakladl a 0 0

: Finanéni vistedek hospodafeni (zohledndni polotek VI, a2 P | 32 -658 -558

Q. Diah z plignd za béfnou Snnost 33 449 62

Sl e T e L u 1 704 1 604

KU | Mirmofadng vimosy a5 1] 0

himofadne nakdady 36 0 0

D z phijmi 2 mamofadng Ginnost 3F 1} 0

. Mimoiadng vysledek hospadateni o -R-5)| 28 0 0

T. Pevod podilu na vystedku hospodatent spolednikim (+-] 38 0 0

i e “ L 7os  60d

ees | Visledek nospodatent pfed zdanknim a1 2 153 1 966

Sestaveno gdne: 10,6, 2013

Pravnd forma odatni jednotcy: Spolednost 8 ruenim omezenym
Predmét podnikani Gietni jednotky: ZprostFedkovani velkosd ehodu

Podpisovy zaznam’

alie ..fmj.,-,k.:;ﬁp, LTSy



PRILOHA P III: TITULNI STRANA SMERNICE

Smérnice € ...

Nazev smernice

Technology Morava spol. sr.o.

Bobrky 358, 755 01 Vsetin

Datum aginnosti:

Datum vydani:

Vypracoval:
Schvalil:

Revize:

Pocet stran:

Prilohy:

Rozdélovnik:




PRILOHA P IV: KARTA MAJETKU

Technelogy Morava, spol. 5r.0.

Karta majetku

10000083 - MODULAR 50 SIMPLY - balici stroj

Datum zafazeni:
Vstupni cena:
Zmena vstup. ceny:
Wysled. vstup, cena:

Skupina majetku

Pdvodni inv. &islo:

Vyrobni dislo: 1404
SKP:

Pracovnik :

Datum Druh cperace
28.01.2013 zafazeni majetku

Danové odpisy:

Rok Sk. Zpilisob odpisovani

2013 2  zrychleny
2014 2 zrychleny

Ucetni odpisy:
Rok Zphsob odpisovani
2013 podle dafoveho
2014 podle dafiového
Rok: 2013
Leden
1321,00
Cervenec
1321,00
Rok: 2014
Leden
2 114,00
Cervenec
2114,00

28.1.2013
79.239,60 CZK
0,00 CZK

79 239,60 CZK

Stredisko:
Zakdzka:
Kategorie:
Umnisténi:
Datum umisténi:

Castka operace CZK Vysledna vstup. cena
79.239,60

79.239,60

Zlst, cena na po&atku roku

79.239,60
63.391,60

Zist. cena na pogatku roku

79,239,650
63,391 60
Unor Brezen
1321,00 1321,00
Srpen Zak
132100 132100
Unor Biezen
2 114,00 2 114,00
Srpen Zari
2 114,00 2 114,00

Strana: 121

100

Zména v roce

0,00
0,00

Zmeéna v roce

0,00
0,00

Duben
1321,00
Rijen

1 321,00
Duben
2 114,00
Rijen

2 114,00

Uéet pofizen:
UZet majetku:
Uet odpisa:

Uget opréavek:

Doklad pofizeni:

042000
022000
551000
082000
FO201390000048

MD DAL Zdactovaci doklad
022000 042000 MAZ01310000001

Odpis

15.848,00
25.357.,00

Odpis

15.848,00
25.357.00

Kvéten
1321,00
Listepad
1321,00

Kvéten
2 114,00
Listopad
211400

MNa konci roku

53.391 .60
38.034 80

Ma konci roku

53.3891,60
38.034,60

Cerven
1321,00
Prosinec
1317,00

CC]’VL‘I’I
2 114,00
Prosinec
210300



PRILOHA P V: SKLADOVA KARTA

Technology Morava, spol. s r.o, Strana: 1/ 1

Skladova karta: 10 / 02.01.01.011 - BE 300/15ym (1335m)
stav ke dni: 2%.4.2014

Pot. stav : 28,00 ks 29.178,78 CZK (stav ke dni 1.1.2014)
Prijato : B7.00 ks 80.667,60 CZK
Vydano : 89,00 ks 92.751,42 CZK
Stav : 26,00 ks 27.084,96 CZK
——————— PFijem ------- mmmme= VydEj =emeee- mmmmms Slay -omoeme Cena/ Ml
Datum Doklad MnoZstvi CZK MnoEstvi CZK MnoZstvi CZK CZK
06.01.2014 SV201410000017 2,00 208442 26,00 27.084 36 1.042,09
07.01.2014 SP201410000003 2,00 2.089,10 28,00 29.183,46 1.042,27
07.01.2014 SW201410000030 2,00 2.084 42 26,00 27.099,04 1.04227
09.01.2014 SW201410000078 2,00 2.08442 24,00 2501462 1.042 28
10.01.2014 SW201410000103 2,00 2.084 42 22,00 22.930,20 1.042,28
13.01.2014 SW201410000121 1,00 1.042,21 21,00 2188799 1.042,29
14.01.2014 SP201410000031 £,00 8.336,80 28,00 3022479 1.042 23
16.01.2014 SW2014100001%4 4,00 4,168,584 25,00 26.055,95 1.042.24
16.01.2014 SV201410000200 1,00 1.042.21 24,00 2501374 1.042,24
21.01.2014 SP201410000055 6,00 6,252,860 30,00 31.266,34 1.042,21
23.01.2014 Sv201410000287 2,00 2.084.42 268,00 29.181,92 1.042.21
27.01.2014 SV201410000347 2,00 2.084 .42 256.00 27.097 .50 1.042 21
30.01.2014 SW201410000421 1,00 1.042.21 25,00 26.055,29 1.04221
04.02.2014 SP201410000087 3,00 3.126,30 28,00 29,181,59 1.042.20
06.02.2014 SV201410000524 1,00 104217 27,00 28.139,42 1.042,20
06.02.2014 SV201410000548 1,00 1.042,17 26,00 27 087 25 1.042,20
07.02.2014 SV201410000538 2,00 208433 24,00 25012 92 1.042,21
11.02.2014 SP201410000122 3.00 3.126,30 27,00 28.139,22 1.04219
12.02.2014 SV201410000504 1,00 1.04217 25,00 27.097.05 1.042,19
13.02.2014 SV201410000510 2,00 208433 24,00 2501272 1.042 20
18.02.2014 SP201410000141 300 3.126,30 27,00 28.138,02 1.042,19
20.02.2014 SV201410000718 4,00 4.168 67 23,00 23.970,35 1.04219
20.02.2014 SV201410000723 2,00 208433 21,00 21.886,02 104219
24 022014 SVZ01410000766 2,00 208433 19,00 19.801,69 1.04219
25.02.2014 SP201410000162 200 8.336,80 27,00 2B.138,49 1.04217
27.02.2014 SV201410000817 . 1,00 1.04217 26,00 27.096,32 1.04217
04.03.2014 SV201410000891 5,00 5.210,69 21,00 21.885 63 1.04217
04.03.2014 SV201410000893 1,00 1.04214 20,00 20.843,49 1.04217
06,03.2014 SV20141000003% 4,00 4.168, 55 16,00 16.674,94 1.042.18
06.03.2014 SV201410000941 1,00 1.04214 15,00 15.632,80 1.042,19
11.03.2014 SP201410000209 12,00 12.505,20 27,00 28.138,00 1.042,15
11.03.2014 SV201410000997 2,00 2.084 .27 25,00 26.053,73 1.042,15
13.03.2014 SV201410001054 1,00 1.04214 24,00 25.011,59 1.04215
17.03.2014 SV201410001104 2,00 2.084,27 22,00 2292732 1.042,15
20.03.2014 SV201410001164 1,00 1.042,14 21,00 21.885,18 1.042,15
20.03.2014 SV201410001169 2,00 2.084 27 18,00 19.800,91 1.042.15
24.03.2014 SV201410001239 1,00 1.042,14 18,00 18.758.77 1.042,15
25.03.2014 SP201410000264 8,00 8.336,80 26,00 27.095,57 1.042 14
27.03.2014 5201410001291 2,00 2.084 27 24,00 25.011,30 1,042, 14
01.04.2014 SP201410000284 2,00 2.084,20 26,00 27.095,50 1.042,13
03.04.2014 SV201410001411 4,00 4.168,47 22,00 22.927,03 1.042,14
08.04.2014 SP201410000324 5.00 5.210,50 27,00 28.137.53 1.042.13
09.04,2014 SV201410001507 1,00 1.04212 26,00 27.095,41 1.042,13
10.04.2014 SV201410001519 1,00 1.04212 25,00 26.053,29 1.042,13
10.04.2014 SV201410001524 3,00 3.126,35 22,00 22.926,94 1.042,13
11.04.2014 SV201410001545 2,00 2.084,23 20,00 20.842,71 1.042,14
11.04,2014 SV201410001551 2,00 2.08423 18,00 18.758,48 1.042,14
14.04.2014 SV201410001569 1,00 1.042,12 17,00 17.716,36 1,042 14
14.04.2014 SV201410001570 1,00 1.042,12 16,00 16.674,24 1.042,14
15.04.2014 SP201410000350 6,00 6.252,60 22,00 22.926,84 1.042,13
15.04.2014 SP201410000250 4,00 4,168,40 26,00 27.095,24 1.042,12
17.04.2014 SV201410001639 2,00 2.084,23 24,00 25.011,01 1.042,13
17.04.2014 SV201410001647 500 5.210,59 19,00 19.800,42 1.042,13
17.04.2014 SV201410001668 1,00 1.042,12 18,00 18.758,30 1.04213
22.04.2014 SP201410000371 12,00 12.505,20 30,00 31,283,50 1.042,12
24.04.2014 SV201410001721 3,00 3.126,35 27,00 28.137,15 1.042,12
24.04.2014 SV201410001728 2,00 2.084,23 25,00 26.052,92 1.042,12
25.04.2014 SV201410001753 2,00 2.084,23 23,00 23.968,69 1.042,12
28.04.2014 SV201410001778 2,00 2.084,23 21,00 21.684,46 1.042,12
29.04.2014 SP201410000397 5,00 5.210,50 26,00 27.094,96 1.042 11
Celkem: 87,00 80.667 60 29,00 92.751.42 26,00 27.084,96 1.042 11




PRILOHA P VI: DOHODA O ODPOVEDNOSTI K OCHRANE
HODNOT SVERENYCH ZAMESTNANCI K VYUCTOVANI

DOHODA

o odpovédnosti k ochrané hodnot svérenych zaméstnanci
k vyuctovani

Technology Morava, spol. s r.o.

se sidlem Vsetin, Babrky 358, PSC 755 01

jejimz jménem jednd ing. Ondfej Evjak, jednatel

IC: 25358723

zapsana v obchodnim rejstfiku vedeném Krajskym soudem v Ostravé
odd. C, vl. 15018

(déle jen zameéstnavatel)

d

zaméstnanec Petr Cmela nar. 12.12.1968
bytem Rokytnice, 755 01 Vsetin

funkce vedouci skladu

(dale jen zaméstnanec)

uzaviraji dohodu o odpovédnosti kochrand hodnot svéfenych zaméstnanci
k vylctovani ve smyslu §§ 252 a nasl. zakoniku prace

I.
Prevzeti odpovédnosti

1. Touto dohodou prejimé zaméstnanec odpovédnost k ochrané hodnot svéfenych
zaméstnanci k wy(ctovéni, které prevezme spoleéné s daléimi zaméstnanci
uvedenymi v pfiloze ¢.1 - Seznam zaméstnancl se spoleénou odpovédnosti a
uvedenim vySe podilu na Skodé.

2. Hodnotami sv&fenymi k vydctovani jsou viechny hospodafské prostfedky, které
zaméstnanci pfevezmou na zdkladé inventurniho soupisu na  podatku
hospodafeni. Inventurni soupis zpracovany ke dni 5.2.2007 tvofi priloha &.2.

3. Odpovédnost k ochrang hodnot svéfenych zaméstnanci k vy(ctovani podle této
dohody pfejima zaméstnanec ke dni zpracovani inventury a na dobu trvani
pracovniho poméru se zaméstnavatelem pokud bude pracovat ve funkcich
spojenych s odpovédnosti, aniz je tieba uzavirat novou dohodu v pfipadé
preloZeni na jiné pracoviét® nebo pFevedeni do jiné funkce. Zaméstnanec
souhlasi, Ze tato dohoda bude trvat i pfi jeho zafazeni k dalsimu odpovédnému
zaméstnanci ¢i dalsim odpovédnym zaméstnanc@im, se kterymi bude odpovidat
za schodek spolecné.

II.
Povinnosti i¢astnikfl dohody

1. Zaméstnavatel se zavazuje zajistit zam&stnanci takové podminky, aby mohl
fadné pinit své pracovni Ckoly bez ohrofeni zdravi a majetku.  Zjisti-li
zaméstnavatel tyto zévady, udini opatfeni k jejich odstranéni (§ 248 ZP).



Zjisti-li zaméstnanec, Ze nema vytvofeny potfebné pracovni pedminky, je
povinen oznamit tuto skutefnost svému nadfizenému vedoucimu zaméstnanci.

. Zaméstnanec je povinen poéinat si tak, aby nedochazelo ke 3kodam na zdravi a
majetku zaméstnavatele. Hrozi-li takova $Skoda, je zaméstnanec povinen na ni
upozornit nadfizeného.

. Zaméstnanec je povinen hospodafit se svéfenymi hodnotami fadné a ufinit
potfebna opatfeni k zabrénéni schodkim a jinym Skoddm na svéfenych
hodnotach. Zavazuje se zejména, Ze povede predepsanou administrativu.

III.
Odpovédnost zaméstnance za schodek

. Zaméstnanec, ktery hospodafi s hodnotami svéfenymi k vy(ctovani spoleénd s
jinym odpovédnym zaméstnancem nebo zaméstnanci je povinen  uhradit
vycisleny rozdil v rozsahu svého podilu vypoclteného dle ust. § 260 zakoniku
prace a prilohy £.1. Jednotlivi zaméstnanci se spole¢nou odpovédnosti se zprost

odpovédnosti zcela nebo  zéasti, jestlize prokd#, 7e schodek vznikl zcela nebo
zéasti bez jejich zavinéni,

Pokud u zaméstnavatele budou na pracoviéti pracovat zaméstnanci se spoleénou
odpovédnosti, jeden zaméstnanec bude vykonavat funkci vedouciho pracovisté a
daldi zaméstnanec funkci jeho zéstupce - viz. pfiloha £.1.

1v.
Pebytky v hospodaieni

. Bude-li pfi inventarizaci hospodéfskych prostfedkil zjidtén prebytek, bude
wylétovan jako vynos zaméstnavatele.

V.
Zavéretna ustanoveni

. Tato dohoda o odpovédnosti kochrang hodnot svéfenych zaméstnanci
k wyictovani zanikne dohodou stran, skonfenim pracovniho poméru nebo
odstoupenim zaméstnance od této dohody pfi spinéni podminek stanovenych §
253 ZP.

. Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot sv&fenych zaméstnanci k vyictovani
nesmi byt podepséna pfed uzavienim pracovni smlouvy. Ob& smilouvy Ize uzaviit
soufasné. Dohodu nesmf uzaviit zaméstnanec mladsi 18t let.

. Tato dohoda nabyva UCinnosti dnem jejiho podpisu, pfipadné dnem, kdy
zaméstnanec po jejim podpisu pfevezme funkci spojenou s odpovédnosti
k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k wyiitovani,
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