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ABSTRAKT

Ve své bakalatské praci se vénuji vypracovani vybranych vnitropodnikovych smérnic pro
spolecnost Bata Slovensko. Teoretickd Cast je zaméfena na teorii vnitropodnikovych
smérnic. V analytické ¢asti se vénuji ndvrhu vybranych vnitropodnikovych smérnic, které
firma neméla vypracované. Jedna se o smérnice pro tvorbu rezerv, kurzovych rozdil
a registraturniho fadu. Kromé toho se také zabyvam popisem spolecnosti Bata Slovensko,

kde vykonavam funkci hlavni Gcetni.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, ucetnictvi, zakon o ucetnictvi, registratura

ABSTRACT

In my bachelor thesis, | propose selected internal guidelines of Bata Slovensko Company.
The theoretical part is focused on the theory of internal directives. The analytical part is
focused on the proposal of selected internal directives that haven’t been processed Yet.
These are guidelines for reserves, rate differences and record management. Among other
topics, | deal with the description of Bata Slovensko Company where | work as a Chief

Accountant.

Keywords: internal guidelines, accounting, accounting act, filing department
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UvVOD

Utetnictvi je tieba vést spravné, uplnd, prokazatelné a zpisobem, ktery zaruduje
trvanlivost ucetnich zaznami. Jednim z vyznamnych néstrojii, ktery umozni dosdhnout
téchto pozadavkd, jsou vnitropodnikové smérnice. Smyslem vnitropodnikovych smérnic je
zajisténi jednotného metodického postupu pii sledovani skutecnosti a zachycovani
hospodaiskych operaci v rtiznych utvarech spoleCnosti, a to ve stejném cCase. Jednotny
postup pfi feseni stejnych operaci je nezbytny pro spravné posuzovani a hodnoceni danych
skuteCnosti v Gcetni jednotce jako celku. Hlavnim divodem pro tvorbu smérnic je mit
k dispozici nastroje pro vnitini fizeni ucetni jednotky. Pokud bude mit Gcetni jednotka
ptislusné smérnice vytvofené, tak se minimalizuje riziko, Ze by dochdzelo k porusovani
pravnich ptedpist. Existence piislusnych smérnic zaroven usnadiiuje zaméstnanciim,

kterych se tykaji, postup pii plnéni svych pracovnich povinnosti.

Cilem mé bakalarské prace je nastaveni a sumarizace aktualnich a efektivnich procest
prostfednictvim internich smérnic ve spole¢nosti Bata Slovensko, kde jsem zaméstnana
jako hlavni ucetni. Béhem mého plisobeni ve spolecnosti jsem se seznamila se smérnicemi
a zpusoby feSeni jednotlivych procest, které sice byly obecné znamy a zaméstnanci
respektovany, nemély vSak pisemnou podobu. Podle zkuSenosti i z jinych spole¢nosti vim,
ze smérnice nebyvaji v oficidlni listinné podobé vytvoreny a pokud ano, tak maji pouze

vSeobecny charakter a nefesi konkrétni situace, které mohou nastat.

V bakalaiské praci vyuzivam své pracovni zkuSenosti prace ucetni a také znalosti procestl,
které jsou vyzadovany pii auditu a kontrolach z riznych instituci. To, Ze jsem zaméstnana
pifimo ve spolecnosti, pro kterou se smérnice vypracovavaji, mi umoziuje po praktické
strance vyuzit znalosti pomérii a ve findlni Casti pfizplsobit smérnice pfimo na miru
a potteby spolecnosti. Je to mulj kol nejen pro bakalarskou préci, ale také pozadavek

vedeni spole¢nosti vzhledem k funkci, kterou zastavam.



| TEORETICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 11

1 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

Soustava legislativnich, organizacnich, fidicich, metodickych a informacnich norem,
pfipadné dalSich druhii pravidel a nastrojii fizeni je zdkladem kazdého systému fizeni
v podniku. Utelem vydavani internich predpisi je predevsim stanovit jednotnou
a zavaznou strukturu zakladnich pravidel rtizného charakteru podle potieb podniku.
Vzhledem na rtiznorodost podnikatelskych aktivit a s tim souvisejici specifické problémy
je nevyhnutelné, aby podnikatelské subjekty vypracovavaly vlastni podnikatelské
smérnice, kterymi upravi vSeobecné pravni piedpisy na konkrétni podminky podniku.

(Dobgovi¢, 2010, s. 1)

1.1 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice muzeme charakterizovat jako pravidla, podminky nebo
povinnosti Vv urcitych oblastech pracovni ¢innosti. Smyslem je aplikace zakonnych
predpisti na konkrétni podminky v ucetni jednotce. Smérnice by se mély stat soucasti
podnikové kultury a také vyuzivanym nastrojem, ktery usnadnuje orientaci v jednotlivych
ginnostech, kterymi se musi zaméstnanci organizace zabyvat. (Otrusinova a Steker, 2007,

s. 1)

Potfeba smérnic vyplyva nepiimo jiz ze samotné definice Uc€etnictvi. Ta fika, Ze €etnictvi
musi poskytovat informace Uplné, prikazné a spravné o stavu a pohybu majetku, zavazk,
vlastnim kapitalu, nakladech, vynosech a hospodaiském vysledku. (Slovensko, 2014,
zakon o uletnictvi) To vSe pii dodrZzovani zdkladnich zasad pro vedeni ucetnictvi.
Zakladnim krokem pro stanoveni, jak ma ucetni jednotka vnitini ptedpisy formulovat, je
zpracovani prehledu seznamu skutecnosti, které se do Ucetnictvi promitaji ve vztahu ke
konkrétni ¢innosti organizace.

Cim je vsak organizace vétsi a ¢im rozmanitdj$i ¢innosti vykonava, tim naroénéjsi jsou
ukoly pracovnika, ktery upravuje konkrétni systém Ucetnictvi. StéZejnim predpokladem
pro spravné nastaveni smérnic je dikladnd znalost sytému fizeni podniku vcetné
vhitropodnikového fizeni. To je navazano ina organizaéni strukturu ucetni jednotky, kde
jsou stanoveny kompetence a odpovédnosti jednotlivych pracovnikii za hospodarske
operace. Nutna jsou také podpisova opravnéni a piesné definované odpoveédnosti
jednotlivych pracovnikd za urcité hospodatské operace spolecnosti. Tvorba Ucetnich

%

smérnic je proces, ktery vznikd a prolind se napfi¢ organizacni strukturou podniku.
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Spravné vytvorené smeérnice pak predstavuji jeden z ndstroji pro vnitini fizeni ucetni
jednotky. Vnitini predpisy maji stabilizovat Gcelny zplsob fizeni a organizaci prace,

vymezit odpovédnost, stanovit pravomoci a povinnosti. (Otrusinova a Steker, 2007, s. 1)

V piipadé persondlnich zmén na ucetnich ¢i ekonomickych pozicich napomahaji
vnitropodnikové smérnice k lep$i orientaci a adaptabilit¢ novych pracovniki. Tato
skute¢nost s sebou piinasi i zvySenou jistotu pro majitele i vedeni ucetni jednotky,
nedochazi k ndhodnému provadéni cinnosti ¢i k nespravnému rozhodnuti nékterého
Z pracovnikli. Zminovana rizika jsou limitovdna praveé existenci vnitropodnikovych
dokumentt, které definuji vSechny dulezité Cinnosti. Pfi fizeni firmy nelze spoléhat
na samovolny chod. Také nasledné prokazovat nevymezenou odpovédnost, piipadné

pravomoc, je obtizné. (Otrusinova a Steker, 2007, s. 1)

Dalsim diivodem pro sestaveni kvalitnich vnitropodnikovych smérnic je umoznit
efektivnéj§i vn&jsi i vnitini kontrolu hospodafeni a ucetnictvi, at’ jde jiz o kontrolu
auditorem, finanénim ufadem, piipadné jinym subjektem. Pro uvedené instituce jsou psana
pravidla firmy jednim ze znakl divéryhodnosti. Z praxe je potvrzena zkuSenost, Ze
kontrola probihd daleko rychleji a plynuleji, pokud jsou pii kontrole piedloZzeny dobie
zpracované vnitini smernice. Spravné zdivodnéni daného postupu pomoci smérnice mize

zabranit 1 pfipadnym sankcim. Vnitropodnikové smérnice maji za ukol zejména:

e rozpracovat nékteré oblasti Cinnosti tak, aby fungovaly bezproblémové fidici
vztahy a byly stanoveny konkrétni odpovédnosti ptisluSnych zaméstnanci,

e upravovat ¢innosti a postupy, u kterych to vyzaduji pravni piedpisy nebo pro které
se uprava vyzaduje z hlediska ucetni jednotky za potiebnou a uzite¢nou s ohledem

na vyznam nebo opakovanost vyskytu apod. (Otrusinova a Steker, 2007, s. 3)

Jednotny postup musi byt zajistén i v ase. Vnitini smérnice slouzi k zachovani stejného
postupu, stejného zptisobu feseni obdobnych situaci v riznych ucetnich obdobich. Zpiisob,
jakym jsou smérnice napsany, neni nejpodstatnéjsi. DuleZity je obsah a uvedeni do praxe.
Graficky a literarné bezvadné zpracované dilo nebude dobie slouZzit, pokud se pracovnici

organizace nebudou danou smérnici fidit.
Vnitini smérnice mimochodem 1 jistym zplisobem reprezentuje ucetni jednotku.

Vzhledem k neustalym legislativnim zméndm nejen v oblasti ucetnictvi a dani je nutné

nové smérnice sestavovat a hlavné je nasledné dodrzovat a pravidelné aktualizovat.
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1.2 Pravni Gprava

Kazda ucetni jednotka si stanovuje vlastni pravidla G¢tovani o jednotlivych ucetnich
ptipadech, pokud to umoznuje legislativa platna pro dany stat. Interni smérnice nemohou
byt ptijaté ve znéni, které je v rozporu s platnou legislativou. Jakmile se v podnikatelskych
aktivitaich firmy objevi néjakd skutecnost, kterd se da =z hlediska tUcetnictvi fesit
alternativné, ucéetni jednotce vznika pravo a zaroven povinnost uvést ve vlastnich pokynech
zpusob feseni, ktery je poté podkladem pro osobu, ktera vede ucetnictvi. Tato pravidla jsou
obzvlast dulezitd pii externim zpracovani agend, kdy chybi piimy kontakt s vedenim
ucetni jednotky. V ptipadé, Ze pravni uprava umoziuje vybrat si z nékolika moznosti, tak
Gi¢etni jednotka zvoli jen jednu a tato alternativa musi byt skute¢né dodrzovani. Upravu
nékterych zpusobd uGctovani v konkrétnich podminkach ucetni jednotky na Slovensku
piimo vyzaduje zakon ¢. 431/2002 o Gcetnictvi (dale jen zakon o ucetnictvi) a také opatieni
¢. 23054/2002-92, kterym se ustanovuji podrobnosti o postupech uctovani a ramcové
iGetni osnové pro podnikatele uétujici v soustavé PU. V souladu sramcovou uéetni
osnovou je ucetni jednotka povinna sestavit uctovy rozvrh, ve kterém uvede syntetické
ucty, analytické ucty pottebné na zauctovani vSech ucetnich pripadt ucetniho obdobi a na
sestaveni ucetni zavérky a podrozvahové ucty. (Dobsovi¢, 2010, s. 4) V pribéhu ucetniho
obdobi lze Gcetni rozvrh dopliiovat podle potieb Gcetni jednotky. Pokud nedojde k prvnimu
dni ucetniho obdobi ke zméné& uletniho rozvrhu platného v predchazejicim ucetnim
obdobi, muze ucetni jednotka postupovat podle tohoto rozvrhu i v nasledujicim obdobi.
(Zakon ¢. 431 o ucetnictvi). Pokud se pravni norma zméni a jeji znéni se bude tykat
ucetnich ptipadl ucetni jednotky, je nutné, aby se zmenila i1 interni smérnice s uc¢innosti
ode dne piijaté novely pfislusné pravni normy. Pfipadné je potiebné s okamzitou platnosti

doplnit do souboru ptedpistt novou smérnici.

U ne zcela jasnych a jednoznacnych internich smérnic se Ucetni jednotka miliZze dostat
do potizi, protoze zodpovédné osoby nebudou védét podle jakych pravidel postupovat, coz
mize mit Vliv na vznik chyb a omyld. Nejasné stanovené postupy mohou mit za nasledek
ovlivnéni vysledku hospodafeni s naslednym dopadem na zaklad dan¢ a dan z piijmu.
Pokud smérnice nejsou jasné formulované nebo nejsou dostate¢né, hrozi nebezpeéi vzniku
podezieni z porusovani postupi @ mohou byt hodnocené naptiklad auditorem jako
vyznamna odchylka, omyl nebo podvod. Disledkem pak muze byt, ze auditor odmitne
vydat zpravu nebo vyda zpravu s negativnim hodnocenim (Gcetni zavérka neprezentuje

vérné a spravné stavy majetku a zavazkt) nebo vyda vyrok podminény. Pro zadnou tcetni
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jednotku takovy vyrok neni zadouci, protoZe tim upozorni uZzivatele informaci z ucetni
zaveérky na negativni jevy, ¢imz ztraci divéryhodnost, vyznamné zakazky apod. Je nutné si
také uvédomit, ze interni smérnice jsou i podkladem pro vykon externi kontroly (napf.
danova) — bez smérnic ucéetni jednotky neni mozné uskute¢nit kontrolu mnozstvi acetnich
oblasti (ucetni rozvrh, odpisy, zptisob ocenéni, tvorba rezerv a opravnych polozek, tvorba

a ¢erpani socialniho fondu). (Dobsovi¢, 2010, s. 5)

Pfi vzniku nové ucetni jednotky je dilezité prubézné vytvareni souboru internich smérnic,
pokynt a pravidel. Zacinat bychom me¢li vzdy zakladni smérnici, kterou je kolobéh
ucetnich dokladi. Smérnice upravujici kolobéh ucetnich dokladti poskytuje zakladni
ptehled 0 postupech a zodpovédnosti zpracovavani, vyhotovovani, zakladani a archivaci
dokladi. Smérnice mimo jiné obsahuje i podpisova prava (souhlas s obsahem, s ¢astkami
a s uhradami). V ptipadé organizac¢nich zmén Vv Gcetni jednotce je nutné ovéfit platnost
toku informaci, stejné jako zodpovédnost a kompetence uvedené Vv puvodni zakladni
smérnici. S postupnym rozsitovanim si ucetni jednotka dopliuje smérnice podle toho, jaky

majetek v souvislosti s podnikanim pofizuje a musi uvést:

e pii pofizeni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku, od jaké castky bude
povazovat tento majetek za odepisovany a jaka bude doba jeho pouziti,

e jak se bude postupovat pfi posuzovani technického zhodnoceni z hlediska ocenéni,
tj. od jaké castky bude povazovat provedené technické zhodnoceni za zhodnoceni
dlouhodobého majetku, které se bude v souladu se zakonem ¢&. 595/2003 o dani
z ptijmua odepisovat,

e pokud bude majetek povazovany za odepisovany, na jakych Gctech se bude o tomto
majetku Gcétovat a jak bude zabezpecena operativné-technicka evidence napt. pro
ucely inventarizace,

e pii pofizovani skladovych zasob (material, zbozi), jakym zpusobem se bude
0 komoditach uctovat (zpisob A nebo B), zodpovédnost za ulozeni, zpusob
stanoveni normované spotieby tzv. ptirozené¢ho tibytku materialu nebo zbozi,

e U kratkodobého finanéniho majetku (pokladna) data, ke kterym se budou
uskutecnovat inventarizace, stanoveni osobni zodpovédnost za vedeni a stav
pokladny, u valut je nutné stanovit zptisob ocenéni pfi jejich vydeji z pokladny,

e pravidla pro tvorby opravnych polozek k jednotlivym druhiim majetku, pokud je
jejich realna cena niz$i nez je ocenéni Vv Gcetnictvi ke dni, ke kterému se sestavuje

ucetni zavérka, (Dobsovi¢, 2010, s. 6)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 15

pravidla pro tvorbu a zatétovani rezerv. Zde je nutno zobrazit zavazek do obdobi,
ve kterém ma ucetni jednotka o existenci zavazku dostateéné informace. Tim je

finan¢ni situace spole¢nosti uplné&jsi. (Dane a uctovnictvo, 2013, ¢. 8)

Pro splnéni povinnosti Gcetni jednotky vyplyvajici ze zakona 0 ucetnictvi a Postupl

uctovani v podvojném ucetnictvi, a také aby bylo zabezpeceno efektivni ekonomické fizeni

v podniku, Ize konstatovat, ze je zadouci vydat nasledujici vnitropodnikové piedpisy (napf.

ve formé kompletni smérnice pro vedeni tcetnictvi Gcetni jednotky):

seznam ucetnich knih, ¢iselnych znakt, symbolt a zkratek (§ 14 odst. 3 zakona
0 ucetnictvi),

Gidetni rozvrh (§ 13 odst. 2 zakona 0 uéetnictvi, §3a 4 Postupt iétovani v PU),
odpisovy plan ucetnich odpist,

inventarizace majetku a zavazku (§ 29 a 30 zakona 0 Gcetnictvi),

zasady pro tvorbu opravnych polozek (§ 26 zakona 0 ucetnictvi, § 18 Postupi
uétovani v PU),

rezervy — tvorba a pouziti (§ 26 zakona 0 ucetnictvi, § 19 a 60 postupti uctovani
v PU),

vnitropodnikové uéetnictvi (§ 6 Postupti uétovani v PU),

dobrovolné uétovani 0 odlozené dani (§ 10 odst. 5 Postupt iétovani v PU),
ocenovani dlouhodobého majetku — dobrovolné vymezeni dlouhodobého majetku
se stejnou nebo nizsi cenou (§ 13 odst. 2 a odst. 6, § 21 Postupti uétovani v PU),
Giétovani technického zhodnoceni (§ 21 odst. 3 Postupii uétovani v PU),

ocefiovani zasob (§ 22 a 43 Postupti uétovani v PU),

norma piirozenych ubytku, druhy nakladt ptimo uc¢tovanych do naklada (§ 43 odst.
14 Postupti uétovani v PU),

zasady pro ¢asoveé rozliSovani (§ 3 zadkona 0 Gcetnictvi, § 5 a 56 Postupl uctovani),
tvorba a ¢erpani fond tvofenych ze zisku (§ 59 Postupti tétovani v PU),

ob¢h dokladi, podpisové prava a hmotna zodpoveédnost (§ 10 a 30 odst. 2 zakona
0 ucetnictvi),

archivace ucetni dokumentace (§ 35 a 36 zakona 0 ucetnictvi).

Uvedené smérnice doplituji ustanoveni zdkona 0 ucetnictvi a Postupt uctovani v PU v téch

oblastech, kde zakon nebo postupy ustanovuji tcetni jednotce povinnost konkretizovat
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ptislusné podpisy na vlastni podminky, ptipadné davaji ucetni jednotce moznost zvolit si
zpusob uctovani.
Takové vykonavaci piedpisy jsou soucasti interniho fidiciho a kontrolniho systému

a slouzi jako podpora pro spravné, uplné a prokazatelné zobrazeni pfisluSnych skute¢nosti

pro ucely tcetnictvi. (Dobsovi¢, 2010, s. 7)

1.3 Zasady pro tvorbu smérnic

Pro efektivni tvorbu vnitropodnikovych piedpist je dilezité, aby mél podnik zpracovanou
metodiku jejich tvorby. Cilem metodiky je stanovit jednotnou strukturu piedpisi, jednotné
postupy pro zpracovani navrhu, pro pfipominkové fizeni, pro schvalovani a vydavani, pro

aktualizaci a zménové fizeni.

Struktura jednotlivych internich pfedpisi zaéina vétSinou specifikaci Géelu a dtvodu
vydani ptedpisu, definovanim pojmi, odkazem na souvisejici piedpisy a ptipadnou citaci
prislusnych ustanoveni pravnich ptfedpisi. Na to navazuje hlavni c¢ast spocivajici
V ustanovenich konkrétniho interniho piedpisu. Obsahem zévérecnych ustanoveni je
uvedeni zdvaznosti, platnosti a G€innosti, kontrolni zodpovédnosti a piipadnych sankei za
nedodrzovéani dané¢ho predpisu. Soucasti vnitropodnikového ptfedpisu mohou byt ptilohy
formulaiG pouZivanych v dané oblasti. Je mozné také uvést odkaz na literaturu zabyvajici

se ptislusnou problematikou. (Dobsovi¢, 2010, s. 2)

Vnitropodnikové smérnice by mély byt koncipované tak, aby usnadiiovaly praci viem

zainteresovanym. Od toho se také odviji zasady pro tvorbu smeérnic:

e smérnice musi byt logicka, ptehledna, strucna,

e text musi byt srozumitelny a jednoznacny,

e je nutné vymezené postupy usporadat tak, aby se stejnd problematika shrnula do
jedné smérnice a odstranilo se zbytecné opakovani,

e je vzdy nezbytné zajistovat soulad s pravnimi piedpisy, (Otrusinova a Steker,
2007,s.1)

e smérnice musi obsahovat oznaceni, kdy nabyva platnosti a dobu jeji G¢innosti,

e je zapotitebi uvést konkrétni osobu, kterd je zodpovédna za tvorbu a aktualizaci
vnitropodnikové smérnice,

e smérnice musi byt pravidelné aktualizovany dle legislativnich zmén,
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e soucasti smérnice by mél byt i odkaz na aktualni pouzivany software. (Trimm tax,

© 2012)

Jak uvadi Kovalikova (2013, s. 6) je povinnosti kazdé Gcetni jednotky vytvofit pro vedeni
svého ucetnictvi vnitini smérnice. I kdyZ je na tuto skute¢nost poukazovano, stale v mnoha
Gi¢etnich jednotkach chybi nebo jsou vytvoreny jen v malém poétu. Casto se opakuje nazor,
7e je to ucetni, kterd musi na piikaz majiteli smérnice vytvorit. Na tvorbé smérnic by se
vSak méli podilet nejen ucetni, kteti sice mohou vytvofit zaklad, ale dalsi odbornici,
ptipadné auditor, daniovy poradce, hlavni ekonom, vyrobni technik, §éf vyzkumu, majitel

firmy.

Rozhodné je nutné vytvofit vnitini smérnice v téch piipadech, kdy pravni predpisy déavaji
pro konkrétni ucetni a danové operace moznost vybéru ur¢itého postupu. Piikladem je
problematika casového rozliSeni nakladi a vynost, kdy se mize ucetni jednotka
rozhodnout, zda pii pravidelné se opakujicich operacich a pfi operacich nevyznamného
charakteru bude tyto operace Casové rozliSovat, ¢i nikoliv. Zde je nezbytné, aby byla

vytvofena smérnice na postup, ktery si ucetni jednotka zvoli. (Kovalikova, 2013, s. 6)

1.4 Nalezitosti smérnic

Sestaveni vnitropodnikovych smérnic predstavuje pomérné rozsédhlou praci narocnou
na cas. Tvorbu smérnic komplikuje skutecnost, ze se uvedené predpisy netykaji jen
pracovnikl v G€etnim odd¢leni, ale zahrnuji ¢innosti ve vétsiné vnitropodnikovych ttvart

ucetni jednotky.

Kazda tucetni jednotka ma jisté specifické rysy. Jina situace nastdva u drobnych
podnikateli, jina je u jednotek se slozitou organiza¢ni strukturou, s mnoha utvary

a rozdilnymi povinnostmi, pravomocemi a odpovédnostmi za jednotlivé oblasti.

V nékterych piipadech ucetni jednotky hledaji pomoc pfi tvorbé smérnic u externich
specializovanych agentur. Na zéklad¢ spoluprace s tcetni jednotkou pak agentura zpracuje
vnitropodnikové smérnice pfimo na miru dané organizace. Mizeme také zminit existenci
ISO norem, které maji sviij vlastni rezim podléhajici auditu. Tim je pak také dédna
povinnost fidit se t€émito normami jak pifi vydavani, tak pfi aktualizaci vnitropodnikovych

smérnic. (Otrusinova a Steker, 2007, s. 4)
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141

Zahlavi smérnic

Je vhodnéjsi, pokud maji dokumenty typu vnitropodnikovych ucetnich smérnic hlavicku

nebo zéhlavi. Udaje zde uvedené jsou dilezité nejen z diivodu nezpochybnitelnosti,

platnosti ¢i data ucinnosti, ale téz pro spravnou identifikaci materidlu, ktery smérnice

obsahuje.

Zakladni udaje, které by méla smérnice obsahovat:

nazev a sidlo ucetni jednotky,

nazev pisemnosti a jeji ¢iselné oznaceni,

nazev smérnice, ktery identifikuje a rozliSuje obsah. Nedoporucuje se pouziti
krkolomnych nazvt. Jednoduchost zleh¢uje orientaci v dokumentech,

schvéleni vedouciho pracovnika, na kazd¢é interni smérnici musi byt uveden podpis
osoby, ktera smérnici schvaluje. Byva to zpravidla generalni fteditel, jednatel,
vedouci, hlavni ucetni apod., tedy osoba s pfidélenou pravomoci ptikazat

a rozhodnout o dané problematice. (Otrusinova a Steker, 2007, s. 5)

Dalsi informace, které je doporuceno uvadét v zahlavi jednotlivych ptedpisi:

Revize: kazda smérnice béhem urcité doby zastard. Je potieba ji aktualizovat nebo
uplné ptepracovat. Je vhodné uvést, o kolikaté novelizované vydani se jedna. Je
nepraktické a neptehledné vydavat kazdou novelu pod zcela novym cislem.
Utinnost: G¢innost je velmi dilezity udaj, dle kterého se fidi vétSina subjektil
na strané kontroly, at’ uz jde o auditora nebo finanéni tfad. Ugetni jednotka musi
byt ve stiehu, aby zmény vyvolané novelami zakont byly v souladu s u¢innosti
internich smérnic.

Rozd€lovnik: rozdélovnik informuje o tom, kdo vytvofenou smérnici obdrZzi a kolik
exemplaft se vyhotovuje. Ve vétSich spole¢nostech jsou rozdélovniky pevné
stanoveny.

Vydal: jde 0 oznaceni osoby, na kterou se ostatni pracovnici budou obracet
Vv piipad¢ nejasnosti. Zde uvedeny pracovnik by mél mit na starost tuto smérnici
aoblast, kterou upravuje, po celou dobu jeji platnosti. Mé&l by sledovat
vnitropodnikové i legislativni zmény a iniciativné uplatiiovat aktualizace a revize.
Ve velkych organizacich se také pfipojuje informace o 0sobé, ktera danou smérnici

kontrolovala a utvaru, ktery ji vydal.
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e Piilohy: pokud je nutné ke smérnici ptilozit urcity dokument, ktery se ji tyka nebo
ji doplituje, musi to byt jasn€ a srozumitelné uvedeno, aby kazda osoba, ktera s ni
bude pracovat, mohla ihned urcit, o jakou ptilohu se jednd, kolik ma stran a jaky je

jeji nazev. (Otrusinova a Steker, 2007, s. 5)

1.4.2 Vlastni text smérnice

U rozsahlejsich smérnic je vhodné rozdélit text do nékolika ucelenych casti:

1.4.2.1 Uvodni ustanoveni

Uvodni ustanoveni obvykle obsahuje odkazy na dalsi ptedpisy, k jejichz provedeni je
smérnice vydavana a zaroven se zde uvadi citace ptislusnych ptedpisi. Duvodem je, aby
kazdy, koho se v ticetni jednotce smérnice tykd, mél tyto citace uvedené piimo a nemusel
je hledat pokazdé, kdyz si chce ovéfit zdroj. Uvedeni citaci pomaha uzivatelim 1épe

pochopit smysl smérnic a divod jejiho vytvoreni.

1.4.2.2 Zavérecnd ustanoveni

Zavérecna ustanoveni obsahuji pfedev§im zavaznost pro specifické pracovni useky nebo
pracovniky, platnost a u¢innost, zruSovaci ustanoveni, ustanoveni o ptilohach a zvlastni
povéteni.

Derogacni klauzule neboli zruSovaci ustanoveni obsahuje ndzvy smérnic, které se vydanim
nového zédvazného dokumentu rusi nebo meéni. V piipade, Zze se méni nebo rusi pouze Cast
smérnice, musi byt tato Cast presné specifikovdna. Kazdd smérnice by meéla mit
v zavéreCnych ustanovenich vymezeni, kdo je povinen kontrolovat jeji dodrzovani. Pokud
je tfeba smérnice ménit, V praxi se pouzivaji pojmy jako dopln€k, zména nebo dodatek. Je
vyhodnéjsi si zjednodusit tuto agendu vydavanim pouze ¢islovanych dodatki jednotlivych

smérnic. Obecné byvaji zavérecna ustanoveni v praxi podcefiovana.

1.4.3 Zapati smérnic

Zapati smérnic je minimalné stejné dilezité jako jejich zdhlavi. V zahlavi vSak nejde
0 zjednoduseni orientace mezi jednotlivymi smérnicemi, ale o usnadnéni prace s konkrétni

smérnici. Mezi zakladni polozky zapati patfi:
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e Datum a misto vydani: pfesné uvedené datum a misto vytvofeni smeérnice
usnadiiuje orientaci pii eventualnim pfepracovani smérnic. Zde uvedené datum se
nemusi shodovat s datem G¢innosti smérnice.

e Pocet stran a jejich ¢islovani: na prvni pohled se mize zdat, ze je tento tidaj celkem
zbyteCny, ale pro praci se smérnicemi je nepostradatelny. Nékteré obsahlejsi
smérnice, jako napiiklad ob¢h ucetnich dokladti, mohou ve velkych firmach
obsahovat rozsahlé diagramy. Bez udaji o Cisle stranky se v nich uzivatel mize
lehce ztratit.

e Zménéné stranky: v piipadé¢ menSich zmén a zasahli neni vzdy nezbytné vydavat
znovu celou smérnici. Pokud dochazi k Gpravam jen na jedné strance a nedojde
ke zméné na strankach ostatnich, je uréité jednodussi a ekonomictéjsi pouze
vymeénit tuto jedinou stranku. Zalezi na postupech a zvyklostech dané ucetni

jednotky.

Neni nezbytné, aby vysSe uvedené nalezitosti obsahovala kazda vnitropodnikova smérnice,
v kazdé ucetni jednotce. Opét zalezi na procesech, které jsou nastaveny v jednotlivych
spolenostech a kterym maji vnitropodnikové smeérnice byt napomocny. (Otrusinova

a Steker, 2007, s. 6)

1.5 Nejcastéjsi chyby pri tvorbé smérnic

Nejvyznamnéj§im problémem, se kterym se ucetni jednotky setkavaji, je neexistence
aktualnich vnitropodnikovych smérnic. Smérnice nejsou vibec vytvofeny nebo jsou
zastaralé a nerespektuji aktualni zakonnou ¢i organizacni situaci. Zmeény ve vnitinim fizeni
¢1 legislativnim rdmci je nutné do smérnic pribézné zapracovavat, jinak smeérnice ztraci
sviyj ucel. Existuje fada formalnich nedostatkli ve vnitropodnikovych smérnicich, které se

daji shrnout nasledovné:

e neni sjednoceno nazvoslovi a vyklad pojmi, vyskytuje se pouzivani zastaralych
pojmd, nerespektuji se zmény nazvoslovi vyplyvajici z novel pravnich ptfedpisi,

e smérnice Casto postrada systemati¢nost a logiku uspotadant,

e smérnice neni uspoiadana prehledné tak, aby byla umoznénd snadné orientace,

e jazykoveé nespravnosti a gramatické chyby,

e smeérnice neni zpracovana stru¢né, jasné a vystizng,
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chybné uspotfadani obsahovych ndlezitosti, zejména v zadvérecnych ustanovenich

(napft. chybi datum nabyti u¢innosti),

e nepichledné a chaotické Cislovani a ¢lenéni,

e chybi oznaCeni konkrétni osoby zodpovédné =za tvorbu a aktualizaci
vnitropodnikovych smérnic,

e neuvazené pouzivani zkratek, smeérnice obsahuje mnoho zkratek, zejména
takovych, které nejsou obecné¢ znamé, nebo je zna jen uzky okruh spolupracovnikti
a stava se tak pro ostatni obtizn¢ srozumitelna,

e smérnice, ktera je pouze citaci pravnich piedpisii s vyjmenovanim raznych variant
a neni jasn¢ uréeno, kterd ma byt pouzita,

e vlastni smérnici tvoii pouhé opsani obecné platnych ptedpisii bez vlastni ptidané
hodnoty,

e ve smérnici je uveden odkaz na oblast, ktera se v ucetni jednotce nevyskytuje (napf.
ocenovani zvifat, které spole¢nost nikdy neméla a ani jejich chov neplanuje),

e vyskytuji se odkazy na software, ktery neni v dané organizaci vyuzivan,

e chybi systém archivace a skartace,

e kontroldam jsou ptedkladany opsané¢ a nekonkrétni smérnice jinych ucetnich
jednotek,

e smérnice nebyvaji pravidelné aktualizovany podle legislativnich zmén ucetnich

nebo dafovych. (Otrusinova a Steker, 2007, s. 7)

Z ditvodu snizeni chyb pii pfipravé vnitropodnikovych smérnic je vhodné, aby si
spolecnost vypracovala také metodicky postup pro zpracovani jednotlivych smérnic (co ma
smérnice obsahovat) a vyuZzila jej pfi tvorbé novych nebo aktualizaci pivodnich smérnic.

(Dobsovig, 2010, s. 3)

1.6 Rozdéleni internich predpisii

Ugetnictvi se fidi fadou pravnich predpist, z nichz lze zprosttedkované odvodit vhodnost
¢1 povinnost stanovit vnitropodnikové zasady a postupy, ale vzdy je bezpodminecné nutné

fidit se podminkami v dané iéetni jednotce. (Otrusinova a Steker, 2007, s. 7)

Vnitropodnikové piedpisy lze definovat jako pisemné normativni akty, které usmériuji
¢innosti v podniku, a to jak pravidelné se opakujicich, tak také jednorazové neopakujici se

skutecnosti. Takové vnitropodnikové predpisy mizeme rozliSovat pravé podle toho, jaké
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¢innosti se dotykaji, zda maji dlouhodoby nebo jednordzovy charakter. Dle uvedeného
zpusobu ¢lenime vnitropodnikové piedpisy na fady, smérnice, metodické pokyny,
rozhodnuti, opateni, oznameni a obé&zniky. Ucelem vydavani téchto internich predpist
v podniku je zejména uréeni jednotného a zavazného postupu pro tvorbu, schvalovani,

vydavani, distribuci a aktualizaci internich normativnich aktt. (Dobsovi¢, 2010, s. 1)

1.6.1 Zakladni legislativni normy

Mezi zakladni legislativni normy lze zaradit dokumentaci, ktera je potfebna obzvlaste
z pohledu vzniku a existence podniku. Jde o dokumentaci, ktera je zpracovana v souladu
S Obchodnim zékonikem. Je diskutabilni, zda ji zaradit mezi vnitropodnikové piedpisy.
V ptipad€, ze nefesi jen pravni stranku existence podniku, ale mohou mit zésadni dopad
i na kazdodenni organiza¢ni a fidici praci v podniku, pouziti pojmu vnitropodnikovy

ptedpis je na misté i v téchto ptipadech. Dle Dobsovice (2010, s. 2) sem patii:

e spolecenskd smlouva, pokud jde o vetejnou obchodni spolecnost a komanditni
spolecnost,

e spolecenska smlouva nebo zakladatelska listina, pokud se jedna o spole¢nost
S ruenim omezenym,

e zakladatelskd smlouva nebo zakladatelska listina, notafsky zéapis o konani
ustavujiciho valného shromazdéni nebo rozhodnuti zakladateld o zaloZeni, pokud
jde o akciovou spolecnost,

e notarsky zapis o konani ustavujiciho valného shromdzdéni a zalozeni druzstva,

e stanovy, pokud jde o akciovou spolecnost (povinnost vydani), Spole¢nost s ru¢enim
omezenym (moznost vydani) a druzstvo (povinnost vydani),

e jiné listiny upravujici zalozeni jinych pravnickych osob dle zvlastnich predpist.

1.6.2 Zakladni organiza¢ni normy

Zékladni organiza¢ni normy fesi vztahy dlouhodobého charakteru, urcuji pravidla a zasady
fizeni, piipadné metodiku Cinnosti v fizeni. Radime zde napiiklad Organizacni ad,
Pracovni tad nebo jiné organizacni statusy, jejichz cilem je ucinnd a jednotna
implementace vSeobecnych zasad systému fizeni uvniti podniku. Pfislusné normy
ustanovuji zakladni ptisobnosti, kompetence, vzajemné vztahy, formy, metody a nastroje

fizeni vnitropodnikovych a ekonomickych jednotek podniku.
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1.6.3 Ridici normy

Ridici normy maji charakter samostatnych opatfeni vztahujicich se na omezeny okruh
problémt s Casovym limitem pro realizaci stanovenych opatfeni. Ridici normy jsou
vydavany formou piikazl, opatfeni, rozhodnuti a to nejen ze strany vrcholného vedeni

podniku, ale i ze strany vedoucich niz§ich organizac¢nich slozek.

1.6.4 Metodické pokyny

Metodické tizeni je zvlaStni forma fizeni mimo vztahy nadfizenosti a podfizenosti.
Metodicky fidi atvary (zaméstnanci) jiné utvary (zaméstnance), které jim nejsou piimo
podiizeny. Formami metodického fizeni jsou zdvazné metodické pokyny, smérnice,
odborné instruktaze, pracovni postupy a pokyny. Za doplnék téchto metodickych norem
Ize povazovat organizovani porad a konzultaci a vykonavani odbornych kontrol. Ugelem
metodického fizeni je zabezpeceni jednotného a raciondlniho vykonu stejnych Cinnosti

ve vSech ¢astech podniku. (Dobsovi¢, 2010, s. 3)

Do uvedené kategorie patii také vnitropodnikové udetni smérnice. Uetnictvi se ¥idi
mnozstvim pravnich norem, z nichz lze odvodit vhodnost nebo povinnost stanovit interni
zasady a postupy, ale vzdy bude nutné nésledovat konkrétni podminky v dané ucetni

jednotce.

Samotné vnitropodnikové Uc€etni smérnice 1ze na zaklad€é nutnosti jejich tvorby rozclenit
do dvou skupin. V jedné skuping jsou to smérnice, jejichZ tvorba je stanovena legislativné
a v dalSich pak smérnice, jejichz vytvofeni neni jednoznacné stanoveno zdkonem, ale jsou
pfinosnéjS$i pro snadngj$i organizaci a operativnéj$i fungovani jednotlivych Ccinnosti
V ucetni jednotce. Je samoziejmé, Ze 1 V ramci ,,povinnych® smérnic bude ucetni jednotka
tvofit pouze ty, pro které ma napln, které jsou opodstatnéné a které upravuji probihajici

procesy.
Vnitropodnikové smérnice vyplyvajici z legislativy:

e Systém zpracovani ucetnictvi,

e Uctovy rozvrh,

e Kkompetence a podpisové vzory,

e dlouhodoby majetek a odpisovy plan,

e zasady pro Casové Clenéni ndklada a vynost,

e kurzové rozdily a cizi mény,
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zasoby,

e obéh udetnich dokladu,

e inventarizace,

e Opravné polozky,

e archivace ucCetnich dokladd,

e harmonogram ucetni zavérky,
e pracovni cesty a poskytovani cestovnich ndhrad,
e pokladna,

e derivaty,

e Konsolida¢ni pravidla,

® [EZEervy,

e 0dlozena dan.

Nékteré vyse uvedené smérnice nemusi byt zpracovany samostatné, ale mohou byt soucasti
jiné smérnice. V praxi ¢asto dochazi k propojeni nékterych smérnic, které fesi ptibuznou
problematiku. Zde je vhodné ke kazdé smérnici pfipojit ptislusny pravni ptedpis, ze
kterého vyplyva povinnost tvofit danou smérnici. P¥i samotném procesu tvorby je nezbytné
zaméfit se na konkrétni podminky a situaci dané ucetni jednotky a tomu vlastni smérnice
prizptsobit. VEtsinou nelze doslovné pouzit vzory vydavanych smérnic. Je nutné do nich
zapracovat konkrétni podminky, které vedeni spole€nosti jednoznacné urci za platné. Vzdy

to zavisi na naplni a ¢innosti firmy. (Otrusinova a Steker, 2007, s. 7)

VySe uvedeny seznam vnitropodnikovych smeérnic neni urcit¢ konecny. K dal§im
smérnicim miZzeme prifadit napiiklad:

e organizace vnitropodnikového Gcetnictvi,

e uprava pohledavek po lhuté splatnosti,

e Uctovani na podrozvahovych tctech,

e vnitini mzdovy ptedpis,

e vyjimky pfi uctovani nakladd,

e poskytovani slev, bonusti, danové dobropisy a vrubopisy,

e pouzivani firemnich vozidel,

e poskytovani osobnich ochrannych pomticek.
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Neznamena to vSak, ze kazda ucetni jednotka musi mit vSechny uvedené smérnice vydany.
Opét je to zalezitost velikosti, organizace a naplné ¢innosti ucetni jednotky a pfistupu
a zvazeni osob, které¢ jsou odpovédné za tuto oblast.

| vpiipadé, Ze se jedna o ucetni jednotku podnikatele (fyzickd osoba), méla by mit

vvvvv

2007, s. 8)

1.6.5 Informa¢ni normy

Zabezpeceni kvalitniho informac¢niho toku v podniku je soucasti kazdodenni fidici prace.
Je podstatné seznamovat zameéstnance s cili, planovanymi ulohami a uskutectiovanymi
opatienimi. Za ucelem postoupeni potiebnych informaci na spravné misto se pouzivaji také
normy, které maji spiSe jednorazovy charakter s omezenym okruhem pulsobnosti —

rozhodnuti, oznameni. (Dobsovi¢, 2010, s. 3)

1.7 AkKktualizace smérnic

Jak jiz bylo uvedeno, je nezbytné jiz vytvofené vnitropodnikové smérnice prubézné

aktualizovat, a to tak, aby byl splnény jejich Gi¢el. Aktualizaci mtiZzeme provadét:

e kazdorotné, vzdy na zacitku nového tucetniho obdobi (kalendainiho roku,
hospodarského roku) — pravidelnd aktualizace slouzi jako prostiedek k pfedchazeni
pfipadnych chyb aktualizace 2z didvodu zapracovani zmén (organizacnich,
legislativnich), které budou ucinné od nového tcetniho obdobi,

e pii organizacnich zméndch — personalni zmény, zmény v kompetencich
a pravomocich spole¢nosti,

e pii zméné pravidel obsaZenych v obecné platnych predpisech — zmeéna dani,
obchodnich podminek,

e pii zméné ve zpisobu realizace nékterych ¢innosti — vytvoreni nové podnikatelské
¢innosti, zména v dodavkach, zména dodavatelu,

e pii zmén€ zvolenych ucetnich postupti — zména zplsobu ocenéni, zména mank

v pokladné¢ a dalsi. (Ptacek, ©2011)
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2 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

Spole¢nost Bat’a se fadi mezi vyznamné &eské firmy s dlouholetou tradici. Uspéch doma

I ve svEteé je spojovan zejména s vyrobou a prodejem obuvi.

Cilem spolecnosti je poskytovat kvalitni zbozi pfi vyuziti moderniho designu a nabizet
prvotiidni sluzby pro zakazniky. Prodejni sit’ je tvofena maloobchodnimi jednotkami,

Z nichz nékteré byly batovskymi obchody jiz ve 20. a 30. letech minulého stoleti.

2.1 Historie

Kofeny celosvétové znacky Bata se nachazeji v Ceské republice. Bata, diive Batovy
zavody, je nazev Ceské obuvnické firmy, kterou zalozili sourozenci Anna, Antonin
a Tomas Batovi ve Zlin¢ v roce 1894. Plany m¢li smélé a od pocatku se snazili prosazovat
moderni zpusoby vyroby. Firm¢ se vSak zpocatku pfili§ nedafilo a méla existenéni
problémy. Obrat nastal vroce 1897 s ptichodem ,,Batovky®, oblibené platéné obuvi
dostupné Sirokym vrstvam obyvatel. O né€kolik let pozdéji Tomas Bat'a vybudoval moderni

tovarnu s nejnovej$imi stroji, které¢ zabezpecily mnohem vyssi produktivitu.

Tomasi Batovi nebylo zatézko podnikat naro¢né pracovni cesty, zjiStovat nové vyrobni
postupy a prozkoumdvat moznosti zahranic¢nich trhl. Jest€¢ nez stacilo ub&hnout prvni
desetileti 20. stoleti, stal se Bata evropskym obuvnickym fenoménem. S koncem
1. svétové valky ale pfisla krize podniku. V dané chvili se v§ak projevila ochota riskovat —
Bat'a snizil ceny zbozi na polovinu, ¢imz opanoval trh sobuvi. Zaroven nezapomnél
pracovat s marketingovymi nastroji, které vyraznou meérou rozsifily znacku Bata do celého
svéta. Vystupem byly znamé reklamni plakaty (Bata drti drahotu), reklamni katalogy,

firemni noviny, batovské ceny a reklamni slogany (N&s zakaznik, nas pan).
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Zdroj: www.bata-online.cz

Obr. 1. Znamy reklamni plakat

V roce 1927 byla zavedena na svou dobu moderni pasova vyroba podle amerického
podnikatele Henryho Forda a umoznila tak dvojnésobné zvysit vyrobu. V kvétnu 1931 se

vetejna spolecnost T.& A. Bata piejmenovala na Bat’a, akciova spole¢nost.

V cervenci roku 1932 pii leteckém neStésti TomaS Bata zemiel. Vedeni spole€nosti
pfevzal jeho nevlastni bratr Jan Antonin. Roz§ifoval vyrobni obory o vyrobu pneumatik,
technické gumy, uméld vlakna, hracky, kovoobrabéci stroje, letadla a kola. Ke koncernu
Bat'a patfila 1 stavebni vyroba, uhelné doly, pojistovna Atlas, letist¢ v Otrokovicich,
doprava, obchodni domy a prodejny. Jednu z kli¢ovych roli pfevzal také Tomas Bat'a

junior.

Firma zamé&stnavala 67 tisic zaméstnanct, z toho vice nez 25 tisic v zahrani¢i, tovarny
a sesterské spolec¢nosti méla v 39 zemich; k jeji svétové prodejni siti patiilo 5 500 prodejen

obuvi.

Tomas Bat’a junior odesel v bfeznu 1939 do exilu, zakotvil pak v Kanad¢ a budoval tam
tovarnu ve mésté Batawa; Jan Antonin Bat’a odeSel do exilu v ¢ervnu 1939 a poté, kdyZ byl
v roce 1941 nucen opustit USA, usadil se v Brazilii ve mésté Batatuba. Jan A. Bat’a ztratil
vliv na vedeni firmy a od roku 1941 v tomto sméru sililo plisobeni Tomase Bati juniora. Po

druhé svétové valce se vyvoj podniku rozdélil. Zavody ve Zlin¢ a dalSich socialistickych
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staitech byly obsazeny komunisty a znarodnény. Novym centrem firmy Bata se stala

Kanada. Pobocky v kapitalistickych statech ziistaly v rodinném majetku.
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Zdroj: www.bata-online.cz

Obr. 2. Obchodni diim Bata v Praze

K 1. lednu 1949 byly zlinské zavody prejmenovany na Svit a ze slovenské firmy Bata
vzniklo né€kolik spoleCnosti. Vyroba obuvi byla spojena se Zavody 29. augusta

Vv Partizanském.
Po tzv. sametové revoluci v roce 1989 se firma Bat'a vratila do byvalého Ceskoslovenska.

Soucasna evropska centrala je ve Svycarském Lausanne a centrala pro Ceskou republiku je

opét ve Zling.

2.2 Bat’a dnes

Spolecnost Bata provozuje své aktivity po celém svété. Sila batovské organizace je prave
Vv celosvétové pusobnosti. Lokalni spolecnosti zabezpecuji vlastni fizeni a cast zisku
odvadeéji do centralni jednotky. Centralni jednotka zabezpecuje finanén€ naro¢nou inovaci

a vyzkum.
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Lokalni spole¢nosti se specializuji na praci specifickou pro sviij region, napiiklad na vyvoj
produktt, nakup nebo podporu marketingu. JSOu to samostatné podnikatelské subjekty a

mohou se rychle adaptovat na zmény na trhu a vyuzivat piileZitosti pro rust.

Vsechny mistni poboc¢ky maji vlastni vedeni, ale kazda z nich t¢zi ze vztahti k nadnarodni

organizaci, co se tyc¢e informacnich systémtl, inovaci produktii nebo nakupu.

I kdyz batovskéd organizace plsobi na riznych trzich s rGznou kupni silou a v riznych
klimatickych podminkach, ma jednotny styl vedeni. Nejvétsi diraz se klade na vyvoj
nového zbozi a zdokonalovani hospodaiskych procesii, které maji za cil zdsadni bod —

nabidnout zakaznikovi nejlepsi cenu a sluzby.
Bat’a dnes:

e obslouzi vice nez jeden milion zakazniki za den,

e zaméstnava vice nez 40 tisic zaméstnancu,

e nabizi zbozi ve vice nez 5 tisicich vlastnich obchodech, které se déli do odlisnych
prodejnich konceptt, v 50 zemich svéta,

e vyrdbi produkty ve 40 vyrobnich jednotkach ve 25 zemich svéta,

e rocné vyrobi 150 milionl pari bot,

e je jedna z nejznaméjsich svétovych prodejnich znacek.
Tti obchodni jednotky spole¢nosti Bat'a:

e Bata Europe, Lausanne
e Bata Asia Pacific-Africa

e Singapore Bata Latin America, Mexico
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Obr. 3. Bata ve svété

2.3 Bat’a Slovensko

Na tzemi Slovenska pisobi firma Bata od roku 1996, kdy byla oteviend jeji prvni
prodejna Vv Bratislavé. V soucCasné dobé se zde nachazi 24 prodejen rovnomérné

rozmisténych na celém uzemi republiky ve vétSich méstech a ndkupnich centrech.

2.3.1 Identifika¢ni udaje

Obchodni jméno: Bat’a Slovensko, a. s.
Sidlo spolec¢nosti: 811 06 Bratislava, SNP 16
Identifikacni Cislo: 34103015

2.3.2 Pravni zaklad spolecnosti

Spolecnost Bat’a Slovensko, a. s. byla zalozena notatskym zapisem dne 2. 3. 1993 jedinym
zakladatelem — International Investment B. V. Zapis byl proveden do piislusného
obchodniho rejsttiku v Bratislavé dne 20. 6. 1994.

Organizace byla zaloZzena za ucelem podnikani a provadéni obchodni ¢innosti, pfedev§im

v oblasti zifizovani a provozovani prodejen s obuvi, kozenou galanterii a souvisejicimi
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doplitky. Spolegnost Bata Slovensko tzce spolupracuje se spole¢nosti Bata Ceska
republika a je s ni organiza¢n¢ a personalné propojena.
2.3.3 Organy spole¢nosti

Spole¢nost Bat'a Slovensko ustanovila orgdny dle zékona, tj. ptedstavenstvo a dozor¢i

radu. Tyto organy pracovaly na pocatku roku 2014 v nasledujicim slozeni:
Predstavenstvo:

Eugenio Olabe

Ing. Tomas Novotny

Martin Prochazka

JUDr. Marta TriebuSnikova

Dozor¢i rada:

Ing. Jan Holcik

JUDr. Stanislav Knotek

Ing. Jaroslav Odstr¢il

2.3.4 Struktura spole¢nosti Bat'a Slovensko a Bat’a Ceska republika

Vedouci oblasti personalistika Uctarna CR

Opravny mzdy Uétarna SR

Bat’a klub
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3 NAVRH VYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

hlavni G&etni pro Ceskou republiku a posledni dva roky zastavam funkci hlavni G&etni pro
Slovensko. Vnitropodnikové smérnice, které usmérinovaly chod této spolecnosti, byly
pevné dany a respektovany, ale jejich tiSténd podoba prakticky neexistovala. Predevsim
Vv pocatku mého plisobeni na pozici hlavni ucetni by mi existence Ucetnich smérnic
v listinné nebo elektronické podobé hodné usnadnila praci a pomohla v orientaci v oblasti
ucetnictvi i slovenské legislativy. Ve své bakalatské praci jsem se zaméfila na vytvoreni ti
vybranych smérnic. Nejprve jsem se vénovala rezervam, poté kurzovym rozdilim

a nejobsahlejsi smérnici je ta, ktera fesi registraturu a spravu dokument.

3.1 Tvorba a pouziti rezerv

Ucetni jednotka musi ve smyslu ustanoveni zakona ¢. 431/2002 Sbirky zakoni 0 Giéetnictvi
zohlednit v Gcetni zavérce vSechny piedpokladané rizika a ocekavané ztraty, které se tykaji
jejiho majetku a zavazkl. Pfedpoklddané rizika, ztraty a snizeni hodnot se vyjadiuji

I prostfednictvim rezerv.

Mtuzeme je charakterizovat jako budouci zavazky s neurCitym casovym vymezenim nebo
s neurcitou vySkou, pii nichZ je zndmy ucel pouziti. Rezervy plni specifické funkce,
kterymi se zabezpecCuje spravné vykazovani hospodaiského vysledku. Tvoii se na zakladé¢
zasady opatrnosti na rizika a ztraty. Je to zavazek, ktery vznikl z minulych udalosti a je
pravdépodobné, ze v budoucnosti snizi ekonomické uzitky. Rezerva se muze pouzit jen

na ucel, na ktery byla vytvofena.

3.1.1 Smérnice pro tvorbu a pouZiti rezerv

Utelem této smérnice je urcit pravidla pro tvorbu a pouZiti rezerv ve spoleénosti Bata
Slovensko, stanovit rezervy, které se budou ve spole¢nosti tvofit a uréit postupy pii jejich

vykazovani a oceflovani.
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Spolecnost Bat’a Slovensko, a. s., SNP 16, 811 06 Bratislava
1CO 34101015

Typ vnitini normy Smérnice

Cislo 1/2014

Nazev Tvorba a pouziti rezerv

Vazba na legislativu

e Zakon ¢. 431/2002 o ucetnictvi, ktery v §26 odst. 5 definuje
rezervy

e Opatifeni MF SR ¢. 23054/2002-92, kterym se ustanovuji
podrobnosti o postupech uctovani, v §19 uvadi zasady pro
tvorbu a pouziti rezerv

e Zakon €. 595/2003 o dani z pfijmu, ktery v ustanoveni §20

odst. 9 urcuje rezervy, které jsou danovym vydajem

Vypracoval

hlavni ucetni

Datum

Schvaleno

Uc¢innost od

Od data schvaleni finan¢nim feditelem

Uc¢innost do

neomezena

Ptilohy

Nejsou
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Obsah:
Smérnice obsahuje pravidla pro tvorbu a Cerpani rezerv na:

e reklamace a zaru¢ni opravy,

e odstupné,

e nevycerpanou dovolenou,

e odmény a prémie,

e sestaveni a ovétfeni ucetni zavérky a vyroéni zpravy,

e Bata klub.

a) Rezerva nareklamace a zaruéni opravy

Spolecnost, ktera se zabyva vyrobni nebo obchodni c¢innosti, tvoii rezervy
nareklamace a zaruc¢ni opravy. Divodem je skuteCnost, ze ve spolecnosti budou
vznikat v budoucnu naklady na uskuteénéni zaruénich oprav a naklady na vyfizeni

reklamaci za vykony poskytnuté v béZzném obdobi.

Rezerva se vytvari k poslednimu dni v mésici v pausalni castce vyjadiené v eurech.
Jedna se o podil skutecnych nakladti na reklamace a zaru¢ni opravy asumy trzeb
realizovanych za pfedchazejici obdobi. Vypocteny podil predstavuje castku v %, kterou

se vynasobi hodnota trzeb za zbozi za bézné obdobi.

Podkladem pro tvorbu rezervy na reklamace a zaru¢ni opravy je vykaz trzeb
za prislusné obdobi a pfehled ndkladi na reklamace a zarucni opravy a také trzeb
za pfedchazejici obdobi. Rezerva se nerusi, ale upravuje se jeji aktualni hodnota.

Upravy se provadi mési¢né, podle ptislusSného vypoctu.
Vytvotend rezerva na reklamace a zaru¢ni opravy neni danové uznatelnym nakladem
podle ZDP.

b) Rezerva na odstupné

Rezerva na odstupné se vytvaii z divodu povinnosti zaméstnavatele vyplatit
zaméstnanci odstupné ve smyslu Zakoniku prace napiiklad pii o€ekdvaném sniZovani

poctu zaméstnancil nebo piimo pii zavirani prodejen.

Pii vypoctu se vychazi z primérného vydélku osob, jejichZ pracovni misto se bude

rusit.
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Podkladem pro zauctovani je propocet provedeny a potvrzeny mzdovou ucetni.

Vytvotend rezerva na odstupné neni daiiové uznatelnym ndkladem podle ZDP. Do

zékladu dané¢ se ¢astka dostane az pfi vyplaceni odstupného zaméstnanci.
c) Rezerva na nevycerpané dovolené véetné povinnych odvodi

Rezervu na nevycerpanou dovolenou vcetné odvodi do zdravotnich pojisStoven
a socialni pojistovny tvotfime ve vysi ndhrady mzdy, kterou je zaméstnavatel povinny
vyplatit zaméstnanciim za dny, kdy cerpali dovolenou, a to ke dni sestaveni ucetni
zaveérky. VysSe predpoklddané nahrady mzdy se vypocitd z primérnych vydélkta

zaméstnancd, jejich pracovnich tivazkli a poctu dnd nevycerpané dovolené.

Podkladem pro zauctovani je vypocet provedeny mzdovym software Softip a ovéreny

mzdovou ucetni, a to do 5. pracovniho dne nésledujiciho obdobi.

Rezerva na nevycerpanou dovolenou je zakonna rezerva kratkodobého charakteru a je

dafioveé uznatelnym nékladem.
d) Rezerva na vyplaceni odmén a prémii

Odmény a prémie poskytuje zaméstnavatel na zéklad¢ vlastniho rozhodnuti
zamé&stnanciim za vykonanou praci. Mzdovy piedpis spolecnosti upravuje poskytovani
i odmén a prémii az po ukonceni Géetniho obdobi. Odmény a prémie jsou z tohoto

diavodu vyplaceny az v nasledujicim ucetnim obdobi.

Rezerva se tvofi na zaklad¢ kvalifikovaného odhadu, ktery vychazi z hospodatskych
vysledkl spolecnosti, pracovnich smluv zaméstnancti, z aktudlnich mzdovych ujednani
ptipadné kritérii, stanovenych ¢i sjednanych vedenim spolec¢nosti. V ptipadé, Ze prémie
a odmény nejsou do konce nésledujiciho obdobi vyplaceny, rezerva se rusi.

Vytvofena rezerva na odmény a prémie neni danové uznatelny néklad. Do zakladu
dané se dostane az jeji pouziti.

e) Rezerva na sestaveni, ovéfeni a zvefejnéni ucetni zavérky a vyrocni zpravy
Podle zakona o tcetnictvi (§ 19 odst. 1) ma Bata Slovensko povinnost mit ucetni
zaveérku ovéfenou auditorem. Rezerva na naklady spojené se sestavenim, ovéfenim
a zvefejnénim ucetni zaveérky se vytvari podle § 19 odst. 7 pism. 1). Ovéfeni vykona

auditorska spolecnost. Zvetejnénim se rozumi povinnost ulozit zaveérku do sbirky listin.
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Rezerva se vytvari ve vysce predpokladanych zavazkl viici auditorské spolecnosti.
Castka je domluvena smluvn¢. Naklady spojené se zvefejnénim jsou uvedeny v ceniku

Obchodniho véstniku.

Rezerva na sestaveni, ovéieni a zvetfejnéni ucetni zavérky patii mezi kratkodobé

zakonné rezervy a predstavuje danoveé uznatelny naklad.
f) Rezerva Bat’a klub

Rezerva na Bata klub je tvofena z poc¢tu nasbiranych bodi nasimi zékazniky. Tvofi se
proto, ze existuje realny predpoklad, ze body, které zakaznici nasbiraji v béZném
obdobi, budou pfevedeny na slevové poukazky v obdobi nasledujicim. Rezerva je tedy
tvofena nasbiranymi body, vyndsobena vdhovym pomérem zékaznikl a jejich odmén
a také procentem uplatnitelnosti téchto poukazek. Tim je ziskana ¢astka pro tvorbu
rezervy. Od ni je nutné odecist hodnotu poukéazek uplatnénych v bézném obdobi
a vysledkem je kone¢na hodnota rezervy. Dvakrat za rok probéhne vyuctovani Bata

klubu, kdy ¢ast slevovych poukazek pozbude platnosti a nebude moci byt uplatnéna.

Podkladem pro zauctovani je piehled nasbiranych a uplatnénych bodu Bata klubu,

ktery je pfipravovan externi spole¢nosti.
Rezerva na Bata klub neni danove uznatelnym ndkladem.
Zavér: Smérnice pro tvorbu a pouziti rezerv

e je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti Bat'a Slovensko,

e je G¢inna dnem vydani smérnice,

e dnem Ucinnosti této smérnice se rusi vSechny vnitropodnikové smérnice a ptedpisy,
které upravovaly problematiku tvorby a pouziti rezerv,

e dnem UuCinnosti této smérnice uUCtarna spolecnosti uspofada analytické ucty
V ucetnim rozvrhu tak, aby bylo mozné presné specifikovat jednotlivé druhy rezerv,

e kontrolu dodrZzovani této smérnice budou provadét povéieni vedouci pracovnici
spolecnosti,

e nedodrzovani pokynl uvedenych ve smérnici se mize klasifikovat jako poruseni

pracovni discipliny.
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3.2 Pouzivani cizich mén a stanoveni kurzi, kurzové rozdily

Ugetni jednotka je povinna podle §4 odst. 7 zdkona 431/2002 o Gdetnictvi vést Gcetnictvi
a sestavovat ucetni zavérku v penéznich jednotkach mény euro. Pohledavky, zavazky,
cenné papiry, derivaty, ceniny a penézni prosttedky vyjadiené v cizi méné musi uctovat
v eurech i vcizi méné. Tyka se to také opravnych polozek a rezerv, pokud i majetek,
ke kterému se vztahuji, je vyjadieny V cizi méné. Zakon o ucetnictvi v ramci zpusobu
ocenovani, ustanovuje kurzy, kterymi se ptepocet z cizi mény na euro muze provést, a to:

e Referencni vyménny kurz vyhlaseny a ur€eny ECB. Vydava ho denné.

e Referen¢ni vyménny kurz vyhlaSeny a ur¢eny NBS. Vydava ho mési¢né.

e Kurzy uvedené v kurzovnim listku komer¢nich bank a sménéaren.

e Vazeny aritmeticky pramér. (Dane a uctovnictvo, 2013, ¢. 7)

3.2.1 Smérnice pro pouzivani cizich mén a stanoveni kurzi

Ucelem této smérnice je upravit pravidla pro oceflovani majetku a zdvazki vyjadiené v cizi

meéné a pouzivani kurzii a metod na piepocet cizi mény na eura ve spolecnosti Bata

Slovensko a stanovit zpusob zjistovani a Gétovani kurzovych rozdilt, které budou vznikat.

Spolec¢nost Bat’a Slovensko, a. s., SNP 16, 811 06 Bratislava

ICO 34101015

Typ vnitini normy Smérnice

Cislo 2/2014

Nazev Pouzivani cizich mén a stanoveni kurzi

Vazba na legislativu e Zakon ¢. 431/2002 o ucetnictvi, ktery v §24 definuje, které

kurzy lze pouzit pro ptepocet

e Zakon ¢. 431/2002 o ucetnictvi, ktery v § 24 odst. 3, fika,
kdy o kurzovych rozdilech netictujeme

e Opatfeni MF SR ¢. 23054/2002-92, kterym se ustanovuji
podrobnosti o postupech uc¢tovani a v § 24 uvadi zasady
pro uctovani kurzovych rozdilt

e Zakon ¢.222/2004 o dani z ptidané hodnoty, ktery upravuje
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prepocet protihodnoty vyjadieny v cizi méné
e Zikon ¢. 595/2003 o dani zpfijmi, ktery ftesi, kdy
zahrnujeme kurzové rozdily do zdkladu dané
Vypracoval hlavni G¢etni
Datum
Schvaleno
Uginnost od Od data schvaleni finan¢nim feditelem
Ucinnost do neomezena
Ptilohy Nejsou
Obsah:

Smeérnice obsahuje pravidla pro pouZzivani cizich mén a kurzovych rozdila u:

e pokladen,

e Dbankovnich uctd,
e pohledavek,

e zavazku,

e 7zaloh,

e opravnych polozek a ostatnich ucti.

a) Analytické ucty k majetku a zavazkim

Pti vytvéfeni analytickych G¢th k syntetickym U¢tim majetku a zédvazkl vyjadienych
vcizi méné se zohledituje clenéni podle jednotlivych cizich mén. Samostatné
analytické Gty se vytvareji i k syntetickym uctim opravnych polozek a rezerv, pokud

majetek a zavazky, kterych se tykaji, jsou vyjadieny v cizi méné. Analytické ity musi
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byt soucasti t€etni osnovy platné pro piislusné obdobi. Na analytickych uctech jsou

vycislené a uctované i vzniklé kurzové rozdily.
b) Pokladna vedena v cizi méné
Pro kazdou cizi ménu se vede samostatna valutova pokladna.

Pro ptepocet pfirtstkll cizi mény na eura se pouzije referencni vyménny kurz ECB

vyhlaSeny v den ptedchézejici dni uskute¢néni ti¢etniho ptipadu.

Pro ptepocet piirastka cizi mény zakoupené za eura se pouzije kurz, za ktery byla cizi
ména skute¢né nakoupena. Pokud se bude jednat o pfiristek cizi mény Vv souvislosti
S vyuctovanim poskytnuté nebo piijaté zalohy v cizi méné ve vztahu k zaméstnancim
nebo jinym PO nebo FO, na pfepocet se pouzije kurz, ktery byl pouzity pii ptijeti nebo
poskytnuti zalohy.

Na piepocet ubytkl cizi mény na eura se pouZzije referen¢ni vyménny kurz ECB. Pokud
se bude jednat o tbytek cizi mény v souvislosti s vyuctovanim poskytnuté nebo piijaté
zalohy v cizi méné ve vztahu k zaméstnanctim nebo jinym PO nebo FO, na pfepocet se

pouzije kurz, ktery byl pouzity pfi pfijeti nebo poskytnuti zalohy.

Zustatek hotovosti ve valutové pokladné k poslednimu dni ucetniho obdobi se oceni
referenénim kurzem urCenym a vyhldSenym ECB v den, kdy se sestavuje ucetni
zéveérka a rozdil oproti vykazanému ziistatku v cizi méné se zauctuje jako kurzovy

rozdil.

V pribéhu ucetniho obdobi se na Uty valutové pokladny o kurzovych rozdilech
neuctuje.

v W

c) Bankovni uéty vedené v cizi méné
Pro kazdou cizi ménu se vede samostatny bankovni devizovy ucet.

Pro ptepocet ptirstkll cizi mény na eura na devizovém uctu se pouZzije kurz vyhlaseny
ptislusnou bankou Vden piedchazejici dni uskutecnéni ucetniho ptipadu. Den
uskute¢néni ucetniho ptipadu je den, kdy byla cizi ména piipsana na ucet. Pokud se
bude jednat o piirustek cizi mény na devizovy ucet Vv souvislosti s vyuctovanim
poskytnuté nebo pftijaté zalohy v cizi mén¢ ve vztahu k zaméstnanctim nebo jinym PO
nebo FO, na ptepocet se pouzije kurz, ktery byl pouzity pii pfijeti nebo poskytnuti
zélohy.
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Na piepocet ubytkll cizi mény z devizového G¢tu na eura se pouzije kurz vyhlaseny
ptislusnou bankou. Pokud se bude jednat o ubytek cizi mény v souvislosti
s vyuctovanim poskytnuté nebo piijaté zalohy v cizi mén¢ ve vztahu k zaméstnanctim
nebo jinym PO nebo FO, na ptepocet se pouzije kurz, ktery byl pouzity pii ptijeti nebo
poskytnuti zalohy.

Zustatek cizi mény na devizovém Uctu k poslednimu dni tcetniho obdobi se oceni
referenénim vyménnym kurzem uréenym a vyhlaSenym ECB v den, kdy se sestavuje

ucetni zavérka a rozdil proti vykazanému zustatku se zatuctuje jako kurzovy rozdil.

V pribé¢hu ucetniho obdobi se na ucétech devizovych uctd o kurzovych rozdilech
neuctuje.
d) Pohledavky v Cizi méné

Pohledavky vyjadiené v cizi méné se pfi jejich vzniku prepocitaji na eura referencnim
kurzem ur¢enym a vyhlaSenym ECB v den piedchazejici uskuteénéni ucetniho pripadu.
Tento den je den dodani zbozi nebo sluzby a pfi ostatnich pohledavkach den uvedeny

na ucéetnim dokladu.

Pti inkasu pohledavky v cizi méné se pouzije kurz stanoveny pro ocenéni ptirtistku cizi
mény ve valutové pokladné dle ustanoveni b) a na devizovy ucet podle ustanoveni c)
této smérnice. Pfi inkasu pohledavky v cizi mé€né na bankovni ucet vedeny v eurech se
pouzije kurz banky uvedeny na bankovnim vypise. Pfi inkasu pohledavky v cizi méné
vznikd kurzovy rozdil ke dni uskute¢néni Gcetniho ptipadu v disledku jiného ocenéni
pohledavky pfi inkasu a jiného ocenéni pfi jejim vzniku. Uétujeme na piisluiny ucet
pohledavky.

Nevyinkasované pohledavky vyjadiené v cizi méné k poslednimu dni tcetniho obdobi
se oceni referenénim vyménnym kurzem ur¢enym a vyhlaSenym ECB v den, kdy se
sestavuje Ucetni zavérka. Rozdil oproti ocenéni pfi vzniku pohledavky se zauctuje jako
kurzovy rozdil na ptislusny ucet pohledavky.

e) ZavazKky v cizi méné

Zavazky vyjadrené v cizi méné se pii jejich vzniku prepocitaji na eura referenénim
kurzem uréenym a vyhlaSenym ECB ke dni pfedchéazejici dni uskutecnéni ucetniho

pfipadu. Je to den dodani zboZi nebo sluzby a u ostatnich zdvazkll den uvedeny na

ucetnim dokladu.
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Pti uhradé zévazku v cizi méné se pouzije kurz stanoveny pro ocenéni ubytku cizi
mény ve valutové pokladné dle ustanoveni b) a na devizovém uctu podle ustanoveni c)
této smérnice. Pii thradé zavazku v cizi méné z bankovniho G¢tu vedeného v eurech se
pouzije kurz banky uvedeny na vypise. Pfi thrad¢ zavazku v cizi méné vznika kurzovy
rozdil ke dni uskute¢néni tcetniho piipadu v disledku jiného ocenéni zadvazku pfti jeho
tthradé a jiného ocenéni pii jeho vzniku. Uétujeme na piisluiny uéet zavazku. Kurzové
rozdily souvisejici s uhradou zavazku na pofizeni majetku nejsou soucasti potfizovaci

ceny majetku.

Neuhrazené zavazky vyjadiené v cizi méné k poslednimu dni tcetniho obdobi se oceni
referen¢nim vyménnym kurzem uréenym a vyhlaSenym ECB v den, kdy se sestavuje
ucetni zaverka a rozdil proti ocenéni pii vzniku zavazku se zauctuje jako kurzovy
rozdil na ptislusny ucet zavazku.

f) Prijaté a poskytnuté zalohy v cizi méné

Pii pfijeti zalohy v cizi méné se pouzije na uctech 324- Piijaté zalohy a 475-
Dlouhodobé piijaté zalohy kurz pouzivany pro ptepocet ptirtstku cizi mény na eura
v souladu s body b) a ¢) této smérnice. Kurz pouzity pii piijeti zalohy se pouzije i pfi
vyuctovani piijaté zalohy.

Pti zaplaceni zéalohy v cizi méné se pouzije na uctech 314- Poskytnuté zalohy, 335-
Pohledavky za zaméstnanci a 355- Ostatni pohledavky za zaméstnanci a ¢leny druzstva

kurz pouzivany pro prepocet ubytku cizi mény na eura v souladu s body b) a c¢). Kurz

pouzity pii zaplaceni zalohy se pouzije i pfi vyuctovani zaplacené zalohy.

Ptijaté a zaplacené zalohy se ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,
nepiepocitavaji.

Z divodu pouziti stejného kurzu pfi vzniku i pfi zOCtovani zaloh v cizi méné
a neptepocitavani zaloh v cizi méné ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,
na uctech zaloh kurzové rozdily nevznikaji.

g) Ostatni ucty, na kterych kurzové rozdily nevznikaji

Pfi vzniku ucetniho ptipadu, kterym je ndklad nebo vynos budouciho obdobi v cizi
mén¢ uctovany na 381- Naklady pfistich obdobi a 384- Vynosy pfistich obdobi, se
na prepocet pouzije referen¢ni vyménny kurz uréeny a vyhlaseny ECB v den

predchazejici dni uskute¢néni ucetniho ptipadu. Kurz pouzity pii vzniku ucetniho



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 43

pfipadu se pouzije také u ostatnich ucetnich ptfipadl souvisejicich s timto ucetnim
ptipadem. Z divodu pouziti stejného kurzu pfi vzniku i pii zactovani a nepiepocitavani

ke dni, ke kterému se sestavuje tcetni zavérka, kurzové rozdily nevznikaji.

Na nevyfakturované dodavky a sluzby ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,
uctované na uctu 326- Nevyfakturované dodavky a 378- Jiné pohledavky
(nevyfakturované pohledavky, na které neni vystaveny ucetni doklad pro dluznika), se
pouzije referencni vyménny kurz urCeny a vyhlaSeny ECB vden, ke kterému
se sestavuje ucetni zavérka. Kurz pouzity ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni
zavérka, se pouzije i pfi zauctovani na ucet zdvazku nebo pohledavky. Z divodu

pouziti stejného kurzu kurzovy rozdil nevznika.
h) Opravné poloZKy a rezervy tvoiené k majetku vyjadienému v cizi méné

Pokud se ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zévérka, tvoii opravné polozky
k pohledavkam vyjadfenym v cizi ménég, opravné polozky se tvoii V ptislusné cizi
meéne. Na ocenéni v eurech se pouzije referencni vyménny kurz uréeny a vyhlaseny
ECB vden, kdy se sestavuje ucetni zdvérka. Pokud v nasledujicim obdobi trva
opodstatnénost opravnych poloZzek k pohledavkam, ke dni, ke kterému se sestavuje
ucetni zavérka, se oceni referencnim vyménnym kurzem uréenym a vyhlaSenym ECB
Vv den, ke kterému se sestavuje uCetni zavérka a vznikly rozdil se zauctuje jako kurzovy

rozdil.

Kurzovy rozdil k opravnym polozkam vznika ke dni uskute¢néni ucetniho ptipadu — pii
inkasu pivodni pohledavky v cizi méné v disledku jiného ocenéni opravné polozky pii
jejim zauctovani a jiného ocenéni pfi jeji tvorbe a UiCtuje se na prisluSném uctu opravné
polozky.

Kurzovy rozdil k opravnym polozkdm k pohledavkdm nevznikd pfi vyfazeni opravné
polozky z diivodu zéaniku pfedpokladu sniZzeni hodnoty pohledavky. Opravna polozka

se vyfadi v evidované Castce v eurech i v cizi méné.

Rezervy v cizi méné tvofené ke dni, ke kterému se sestavuje Gcetni zavérka — rezerva
na nevyfakturované dodavky a sluzby — se oceni referenénim vyménnym kurzem

uréenym a vyhldsenym ECB v den, kdy se sestavuje ucetni zévérka.
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Kurzovy rozdil k rezervam vznika ke dni uskute¢néni Ucetniho piipadu pii Cerpani
rezervy v dasledku jiného ocenéni rezervy pfi jejim rozpusténi a jiného ocenéni pfi jeji

tvorbé a uctuje se na prislusném uctu rezervy.

Kurzovy rozdil k rezervam nevznika pfi zruSeni rezervy, rezerva se zrusi v evidované

vySce v eurech a v cizi méng.
1) Zahrnovani kurzovych rozdilia do zakladu dané

Kurzové rozdily se Gc¢tuji na ucty 563- Kurzové ztraty a 663- Kurzové zisky. Kurzové
rozdily, které vznikly v pribéhu ucetniho obdobi a ke dni, ke kterému se sestavuje
ucetni zavérka, se zahrnou do zakladu dan¢€ v tom obdobi, ve kterém se o nich uctuje
V Gletnictvi. Zakon umozinuje nezahrnovat kurzové rozdily vznikajici v Gcetnictvi
z diivodu nerealizovaného inkasa pohleddvek nebo neuhrazenych plateb zavazka
ke dni, ke kterému se sestavuje Gcetni zavérka, do zakladu dan¢ v obdobi, v kterém se
0 nich UcCtuje, ale az v tom zdanovacim obdobi, ve kterém doslo k inkasu nebo odpisu
pohledavky nebo platbé nebo odpisu zavazku. (Zakon ¢. 595 o dani z piijma § 17 odst.
17)

Zavér: Smérnice pro ocenovani v cizi meéné

e je zavazna pro vSechny zaméstnance spole¢nosti Bat'a Slovensko,

e je ucinna dnem vydani smérnice,

e dnem Ucinnosti této smérnice se rusi vSechny vnitropodnikové smérnice a piedpisy,
které upravovaly problematiku ocefiovani v cizi méng,

e dnem UCinnosti této smérnice ucCtarna spolecnosti usporadd analytické ucty
vV ucetnim rozvrhu tak, aby bylo mozZzné piesné specifikovat jednotlivé druhy
majetku a zavazkd,

e kontrolu dodrzovani této smérnice budou provadét povéfeni vedouci pracovnici
spole¢nosti,

e nedodrzovani pokynl uvedenych ve smérnici se mize klasifikovat jako poruseni

pracovni discipliny.

3.3 Registraturni rad

Ucetni jednotka je povinna zabezpeovat odbornou spravu zdznamil, které pochazeji z jeji
¢innosti nebo z ¢innosti jejich predchiideil. Zakon €. 395/2002 o archivech a registraturach

uklada povinnost starat se o fadnou evidenci zdznami a zabezpecit trvanlivost
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registraturniho zadznamu tak, aby bez poskozeni ptreckal svoji lhtitu. Ulozeni zdznamti musi
byt ucelné a bezpetné, aby nedoslo K poskozeni, zniCeni, ztraté nebo neopravnénému
pouziti registraturnich zdznamd. Sprava registratury musi byt zabezpeCena zaméstnancem
s minimaln¢ stfedoskolskym vzdélanim podle § 16 odst. 2 pism. d). Vyfazovani
registraturnich zdznami musi byt provadéno planovité a na zéklad¢ rozhodnuti statniho
archivu. Déle je nutno bezodkladné informovat ministerstvo vnitra prostiednictvim
statniho archivu o vSech zavaznych skutecnostech (zména pravni formy, ndzvu, mista

uloZeni registratury).

4

3.3.1 Smérnice pro spravu registratury a registraturni rad

Ugelem této smérnice je upravit postup a stanovit pravidla pii spravé registratury, zvIastd

pfi manipulaci se zdznamy a spisy, pii zabezpeceni jejich zplisobu uloZeni, jakoz 1 pfi

nalezitém a pravidelném vyfazovani spisu.

Spolecnost Bat’a Slovensko, a. s., SNP 16, 811 06 Bratislava
1¢co 34101015

Typ vnitini normy Smérnice

Cislo 3/2014

Nazev Registraturni Fad a sprava registratury

Vazba na legislativu e Zakon ¢. 395/2002 o archivech a registraturach

e Vyhlaska €. 628/2002 o archivech a registraturach
e Zakon ¢. 122/2013 o ochrané osobnich tdaji

e Vyhlaska ¢. 453/2007 o administrativni bezpecnosti

Vypracoval hlavni Géetni

Datum

Schvaleno

Utinnost od Od data schvaleni finan¢nim feditelem

Ucinnost do neomezena




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 46

Ptilohy Vzor 1: Prezencni razitko
Vzor 2: Vyphjéni listek
Vzor 3: Reverz

Vzor 4: Seznam vécnych skupin registraturnich zaznamt bez

znaku hodnoty ,,A* navrhnutych na vytazeni

Vzor 5: Seznam vécnych skupin registraturnich zaznamii se

znakem hodnoty ,,A* navrhnutych na vyfazeni
Vzor 6: Seznam odevzdavanych archivnich dokumentt
Vzor 7: Navrh na vyfazeni registraturnich zaznamt

Vzor 8: Registraturni plan

Obsah:
Cast 1 Uvodni ustanoveni a zakladni pojmy

Uvodni ustanoveni

Registraturni fad spole¢nosti Bat'a Slovensko upravuje postup této organizace pii sprave
registratury, zvIla$t' pfi manipulaci se zdznamy a spisy, stejné jako pi1 naleZitém

a pravidelném vyfazovani spisu.

Spole¢nost Bata Slovensko disledné dba, aby kazdy zaméstnanec dodrzoval ustanoveni

registraturniho fadu, v rozsahu pfiméfeném svym pracovnim povinnostem.

Spolecnost Bat'a Slovensko provadi spravu registratury tak, aby nedochézelo k poSkozeni,
zniCeni, ztraté¢ nebo neopravnénému pouzivani registraturnich zdznamu. Pokud se zjisti, Ze
doslo k poSkozeni, zni¢eni nebo ztraté, povéreny zaméstnanec pfipravi zaznam o vysledku
Setteni a moznych dusledcich poruseni celistvosti registratury, ktery predlozi osobé

na pozici hlavni ucetni ve Zlin¢ nebo Backup office managerovi v Bratislave.

Zamgéstnanec spolecnosti pii rozvazani pracovniho poméru protokolarné odevzda hlavni

ucetni ve Zlin¢ nebo Backup office managerovi v Bratislavé nevytizené spisy.

Dozor nad vyfazovanim spisti vcetné¢ specidlnich druhd registraturnich zadznamu
spole€nosti vykonavd Ministerstvo vnitra Slovenské republiky prostiednictvim Statniho

archivu v Bratislavé.
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Spole¢nost vede zaznamy a jejich evidenci ve statnim jazyce. (§ 3 odst. 2 pism. ¢) zakona

NR SR €. 270/1995 Z. z.
Zakladni pojmy

Zaznam je pisemna, obrazova, zvukova a jinym zpusobem zaznamenana informace, ktera

pochazi z ¢innosti spole¢nosti nebo ji byla dorucena.

Administrativni zaméstnanec je zaméstnanec spoleCnosti, ktery metodicky usmériuje jeji
zaméestnance na useku spravy registratury, zodpovida za vSechny odborné c¢innosti
souvisejici se spravou registratury ve spolecnosti, vcetné¢ registraturniho stfediska
aptipravy vyfrazovaciho fizeni. (Zakon ¢&. 395 o archivoch a registraturach)

Administrativni zaméstnanec je jmenovan finan¢nim feditelem.
Podani je kazdy podnét, ktery spolecnost piijala na fadné vytizeni.

Registratura je soubor vSech registraturnich zaznamu, které pochazeji z ¢innosti
spoleCnosti a vSech zdznamid spolecnosti dorucenych. Tyto byly zaevidované
Vv registraturnim deniku a bylo jim pfidélené Cislo spisu. Soucasti registratury je také
registraturni denik.

Registraturni denik je zékladni eviden¢ni pomucka spravy registratury. Obsahuje Udaje
0 pfijeti, tvorbé, vyfizeni a odeslani registraturnich zaznamu a uloZeni a vyfazeni spist.
Registraturni pldn je pomicka na celné a systematické oznaCovani a ukladani spisa.
Ptid¢€leni registraturni znacky urcuje spisim misto v registratuie. Také urcuje znak hodnoty
a lhlitu uloZeni.

Registraturni stiedisko je misto, kam se ukladaji a kde se ochranuji uzaviené spisy
spoleénosti do uplynuti predepsanych lhit ulozeni az do jejich vyfazeni. Cinnost

registraturniho stfediska je upravena v ¢asti 2 této smernice.
Registraturni zaznam je informace zaevidovana v registraturnim deniku.

Spis je soubor registraturnich zaznamu, které vznikly pii vyfizovani jedné véci,
a spolecnost je zaevidovala v registraturnim deniku.
Spisovy obal je neoddélitelna soucast spisu, do které¢ho se zakladaji jednotlivé registraturni

zaznamy spolu s ptilohami.

Sprava registratury pro ucely tohoto registraturniho faddu je organizovani a manipulace

se zaznamy a spisy — prijem, tfidéni, evidence, ob¢h, tvorba, vyfizovani, odesilani zdznamt
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a ukladani, ochrana a vyfazovani spisti ¢i zdznamu. Stejné tak sem patii i persondlni
obsazeni, prostorové a materidlné-technické zabezpeceni registratury spolecnosti. Soucasti
spravy registratury je také piiprava registraturniho fadu a planu.

Vyrizeni je zaznam obsahujici informaci o zptisobu vytizeni podani.

Zasilka je zaznam o dopravé a doruceni adresatovi.

Prijimani zasilek

Pracovnik, povéfeny administrativnim zaméstnancem (dale jen povéfeny zaméstnanec)
piijima zasilky, které¢ byly do spolecnosti dorucené, nebo je pievzal zaméstnanec
spoleCnosti osobn¢ a jsou adresované spole¢nosti. Na pozadani doruditele potvrdi ptijeti
zasilky prezen¢nim razitkem (pfiloha P 1) i s datem prevzeti. Telegramy, telefaxy a jiné
elektronicky pfijaté zdznamy oznaci razitkem s datem doplnénym o podrobny ¢asovy udaj
o pfijeti. Ustni poddni mlze piijimat kazdy zaméstnanec spolecnosti. Ptipravi o kazdém
Znich ufedni zaznam, ktery odevzdd administrativnimu pracovnikovi na zaevidovani

do deniku.

Povéfeny zaméstnanec zkontroluje spravnost adresy, pocet piijatych zasilek podle
evidence na soupisce poSty a neporusSenost oballl zésilek. Omylem dorucené zasilky vrati
posté nebo doruciteli, pfipadné mize vratit pfimo adresatovi. Jiné nedostatky reklamuje

na poste.
Tridéni zasilek a odevzdavani zaznami
Povéfeny zaméstnanec tfidi zésilky na ty, které:

1. se oteviou a nésledné zaeviduji v deniku,
2. se odevzdaji adresatovi neoteviené,
3. noviny, Casopisy, prospekty, reklamni materialy, ostatni tiskoviny a pozvanky,

které nemaji formu dopisu.

Zasilky, které jsou uvedeny pod bodem 1. povéfeny zaméstnanec otevie a zdznam oznaci
prezencnim razitkem. Prezenc¢ni razitko se razi Cervenou barvou zpravidla v horni Casti
zaznamu vlevo tak, aby vSechny udaje zistaly ¢itelné. Do obtisku prezen¢niho razitka se
vyzna¢i datum doruceni a pocet pfiloh. Pfipadné nedostatky se vyznaci vedle razitka.
Odesilatel tak timto zpiisobem uvédomi o nedostatcich zaméstnance povéteného vytfizenim

véci.
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Zasilky uvedené pod bodem 2., které jsou oznaceny funkci vedouciho zaméstnance anebo
soukromé zasilky, se pfed odevzdanim adresatovi oznaci na obdlce prezenénim razitkem

s datem doruceni.

Za soukromou se povazuje zasilka, na které je jméno a piijmeni adresata uvedené pied
nazvem spolecnosti. Ta se oznaci pouze datem doruceni na obalce a adresatovi se odevzda

neoteviena.
Zasilky uvedené pod bodem 3. se prezencnim razitkem spole¢nosti neoznacuji.

Zasilky obsahujici ceniny povéreny pracovnik oznaci kromé otisku prezencniho razitka

také razitkem ,,penézni spis*, u kterého vyznaci druh, hodnota a pocet cenin.
Obalky musi zustat trvale pripojené k doru¢enym zaznamim v piipadé, ze:

e ziznam neni datovany nebo se jeho datum podstatné 1isi od razitka posSty na obalce,
e ziznam je nepodepsany, i kdyZz jméno, piijmeni a adresa jsou uvedené,

e adresa odesilatele je jen na obalce,

e md datum podani zésilky na posté pravni vyznam (dodrzovani lhiit),

e jde o stiznost,

e je na obalce otisk prezen¢niho razitka,

e jde o zasilku doruc¢enou jako néavratku.

V ostatnich ptipadech se obalky obyc¢ejnych zasilek uchovavaji jeden tyden, doporucenych

jeden mésic. Po uplynuti téchto lhiit se vytadi bez vyfazovaciho fizeni.
Vedeni registraturniho deniku

Povéfeny zaméstnanec spoleCnosti vede centralni registraturni denik. V ném se eviduji
zaznamy, které pochazeji z Cinnosti spole¢nosti (zaznamy spolecnosti dorucené a jejich

vyfizeni, stejn¢ tak zdznamy vzniklé z vlastniho podnétu)

Denik se vede tak, aby poskytoval priitbézné Uplné a presné, Casoveé a vécné aktudlni tidaje
o evidovanych zaznamech. Pro kazdy kalendarni rok se otevie novy denik, ktery se oznaci
nazvem spolecnosti a rokem. Ciselna fada v deniku zaéina vzdy prvnim pracovnim dnem
roku ¢islem jedna a kon¢i poslednim pracovnim dnem kalendainiho roku. Denik je nutné
uzaviit posledni kalendaini den roku zapisem ,uzavieno Cislem...*, pfipoji se datum,

razitko a podpis vedouciho zaméstnance s oznac¢enim jeho funkce.
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V deniku se vyplnuji vSechny tdaje podle predtisku. Chybné zapisy se Skrtaji tak, aby
zustaly Citelné.

Evidence ziznamu

Zaznamy se eviduji v potadi, v jakém vznikly nebo v jakém byly doru¢eny. Zaznamy,
které je potfeba feSit bezodkladné, se eviduji a odevzdavaji k feSeni ihned. Pokud to

vyzaduje vyfizeni véci, tak z telefaxti a elektronickych zaznamu se vyhotovi kopie.

Pokud se po otevieni zasilky a zaevidovani zaznamu do deniku zjisti, ze vyfizeni nepatii
do ptisobnosti spolecnosti, postoupi se zasilka privodnim dopisem mistné a vécné
prislusnému organu nebo spolecnosti. Odesilatele o tomto postupu informuje povéreny

pracovnik zaslanim kopie privodniho dopisu.

V pfipadé, Ze zaméstnanec spolecnosti po otevieni soukromé zasilky zjisti, Ze se jedna

0 zaznam Ufedniho charakteru, vrati ho k zaevidovani do deniku.

Pokud se pii evidenci zdznamu pouzivaji razné zkratky, musi se sestavit jejich seznam

s vysvétlenim vyznamu. Tento seznam je souc¢asti deniku.
Zaznamy se nesmi odevzdat osob¢ ke zpracovani diive, nez se zaeviduji do deniku.

Periodické zpravy nebo jiné zdznamy stejného druhu a charakteru, které se vazi k jedné
véci, se v deniku eviduji prostiednictvim tzv. sbérného listu.

Pridélovani Cisla spisu

Cislo spisu se ptid€luje zdznamlim:

jejichz vytizeni patii do ptisobnosti spole¢nosti,

obsahuji informace dilezité pro ¢innost spolecnosti,

vznikly z vlastniho podnétu spole¢nosti,

adresovanym spolecnosti, ale nepattici do jeji piisobnosti,

o B w0 D

pozvance, pokud na ni spole¢nost pisemn¢ odpovida.

Cislo spisu se sklada z podaciho ¢&isla (potadové &islo v deniku) a roku.

Pokud pftijdou k prvnimu podani dal$i v té samé zalezitosti, dostane kazdé z nich nové
podaci ¢islo, pod kterym se zaeviduje i odpoveéd na néj. Tyto podaci Cisla se zapisuji
na spisovém obale. Cislo prvniho podani je &islo zékladni. Souhrn viech zaznami

pochazejicich z vyfizovani jedné véci tvoti jeden spis.
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Zaznamy zapsané na spisovém obale se vyfizuji pod poslednim nejvys$Sim cislem.
Po vyfizeni se ulozi pod zakladnim Ccislem vramci registraturni znacky v pfirucni

registratufe.

Spojeni spist manipulovanych v systému zakladniho ¢isla se v deniku vyznaéi v rubrice

r

»predchazejici ¢islo®.

Pokud pfijde k existujicimu spisu novy zdznam v nasledujicim roce v té¢ samé véci nebo
novy zaznam vznikne ve firmé, stava se Cislo tohoto zaznamu zékladnim cislem celého
spisu a zaznam dostava novy spisovy obal. Spis z piedchoziho roku se k nému piipoji i se
spisovym obalem a v rubrice deniku ,,pfedchozi ¢islo* se vyznaci posledni podaci ¢islo

z piedchoziho roku.
Spis se uklada do registratury v roce, ve kterém mu bylo ptidélené posledni podaci ¢islo.

VSechny smlouvy a dohody uzaviené spolecnosti Bata Slovensko se ozna¢i kodem

ptislusného oddéleni a to v pravém hornim rohu.

Jeden original kazdé smlouvy nebo dohody se uklada a eviduje v uctarné ve Zlin€ a dalsi
original p¥ip. kopie se ukladd na centrale v Bratislavé. Uétarna ve Zlind vede zvlastni

evidenci smluv a dohod v ramci své ptisobnosti.
Obéh zaznami

Po provedeni zéapisti v deniku odevzda povéfeny zaméstnanec zaznamy Backup office
managerovi, ktery rozhodne o jeho dalSim zpracovani. Zaznamy, které jsou urCeny
pro u¢tarnu, musi byt odeslany dvakrat tydné do Zlina. Zaznamy, z jejichz povahy vyplyva
urgence nebo naléhavost, musi zaméstnanec, ktery poStu piebira, poslat do uctarny

bez prodleni elektronicky.
Vyfizovani spisi
Spisy se vyfizuji ve lhitach ustanovenych vSeobecné zdvaznym pravnim piedpisem, jinak

lhiitu ur¢i Backup office manager v Bratislavé v zavislosti na naléhavosti a naro¢nosti

vytizeni véci. Ur¢ena lhlita se vyznaci na spisovém obale 1 v deniku.
Pokud neni moZno véc vyftidit v dané 1hiité nebo spole¢nost véc postoupi k vyfizeni jinému
subjektu, je tieba o tom odesilatele s uvedenim diivodl informovat.

Povéfeny zaméstnanec zodpovida za vécnou a jazykovou spravnost, jakoz i za formalni

stranku vyftizeni spist. Déle je povinen piidélit spisu registraturni znacku, znak hodnoty



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 52

a lhiitu ulozeni, vyznacit zpisob jeho vyfizeni, dat pokyny na odeslani a urcit dalsi pohyb

spisu.

Povéfeny zaméstnanec je povinny oznacit spisy, ke kterym chce omezit pfistup, slovy

,omezeny pristup® a uvést ¢as trvani omezeni. Tyto udaje se vyznaci na spisovém obalu.

Zpracovatel voli nejvhodnéjsi zplsob vyfizeni spisi. Pokud vezme podani pouze
na védomi, napise pod otisk prezencniho razitka ,,Na védomi vzal/a“, datum a pfipoji sviij
podpis. Pokud vyftidi véc ustné (osobné nebo telefonicky), udéld o tom zdznam na podani
nebo vyhotovi Ufedni zdznam. Zaznam musi obsahovat udaje o case, vysledku a s kym

byla véc feSena. Pokud je zvolena pisemna forma feseni, pisSe vzdy pouze v jedné véci.

Udaje o vyfizeni, uzavieni a ulozeni spisu se vyznaci i v deniku jesté pied jeho uloZzenim
V registratufe spole¢nosti. Zdznam musi obsahovat Udaje o tom, jak byla véc vyfizena
a kde je spis uloZeny. Oznaceni spisu symbolem ,,a/a* znamena, Ze spis je vyfizeny a lze
jej uzavrit.

Tvorba registraturniho zaznamu

Backup office manager zkontroluje vyfizeni podani povétenou osobou. Odpovida za
spravné vyfizeni z vécného 1 odborného hlediska a také z hlediska dodrzovani pravnich
a jinych ptedpisu.

Administrativni zaméstnanec odpovidd za upravu vyhotoveni registraturniho zaznamu

podle platnych technickych norem.

Povéfeny zaméstnanec vénuje pozornost popisu obsahu zaznamu (Véc). Popis obsahu
registraturniho zdznamu musi byt vyjadfeny jednoznacné a stru¢né. Zvlastni pozornost

musi byt vénovana popisu obsahu zdznamu spisu ozna¢eného znakem hodnoty ,,A*.

Registraturni zaznam se vyhotovuje na formulaii s pfedtiskem nazvu a identifikacnich

udaju spole¢nosti. Pfedtisk obsahuje také identifika¢ni udaje zdznamu.
Pouzivani razitek

Spolecnost Bata Slovensko pouziva razitka, na nichz je uvedeno logo spolecnosti a adresa

sidla firmy. Pro oznaceni dokumentu razitkem se pouziva ¢erna barva.

Razitka stejného typu se stejnym textem se rozliSuji ¢islem, které musi byt v otisku razitka

éitelné.
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Spolec¢nost Bat'a Slovensko vede evidenci razitek. Evidence obsahuje otisk razitka

s uvedenim jména, pfijmeni a funkce osoby, ktera ho prevzala a pouziva.

Ztratu razitka je nutno nahlasit Backup office managerovi. Nové razitko nesmi mit stejné

¢iselné oznaceni, jako ptivodni, ztracené.

Nepotiebnd a poskozend razitka se odevzdaji odpovédnému zameéstnanci technického

oddéleni na centralu do Zlina, ktery zabezpeci jejich zniCeni a vytazeni z evidence.
Podepisovani a rozmnoZovani registraturnich zaznami

Registraturni zaznamy podepisuji opravnéné osoby dle podpisovych prav. Rozsah
opravnéni podepisovat registraturni zaznamy upravuje podpisovy rad.

Na registraturni zdznam se umist'uji jeden az dva podpisy dle typu zaznamu.

Odesilani zasilek

Zasilky se odesilaji obycejnou postou, doporucen€, na dorucenku a kuryrni sluzbou.
Povéfeny zaméstnanec roztiidi registraturni zdznamy podle zpusobu odeslani. Zasilky
adresatiim, se kterymi je pravidelny postovni styk, zpravidla sdruzuje do jedné obalky.
Doporucené zasilky, zésilky na dorucenku a spésné zasilky se zapisuji do dorucovacich
listin, na kterych poSta potvrzuje pievzeti na doruceni. Obycejné zasilky se do seznami
nezapisuji a jejich pfijem se nepotvrzuje.

Doporuc¢ené na navratku S ozna¢enim ,,do vlastnich rukou‘ se odesilaji zaznamy s doklady,
které spolecnost vraci, stejné jako ptfedvolani na jednani a jiné zdznamy, u kterych je
potieba zabezpecit prokazatelné doruceni.

Podepsané navratky povéfeny zaméstnanec zaeviduje, tj. zaznamend datum doruceni.

Navratku zalozi do spisu.

Pokud posta vratila zasilku jako nedorucitelnou, povéfeny zaméstnanec porovna spravnost
udajii na obdlce s daji uvedenymi adresadtem. Pokud byly idaje na obdlce nespravné,
odstrani chybu a zabezpedi opétovné odeslani zasilky. Udaje o vraceni zasilky nebo

0 pfipadném opétovném odeslani povéieny zameéstnanec zaeviduje v deniku.
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Cast 2 Ukladani spist a zaznamii
Registraturni plin

Registraturni plan (ptiloha P VIII) je pomiicka na Ucelné a systematické ukladani spist.
Cleni registraturu do vécnych skupin a udavé spistim registraturni znacku, znak hodnoty a

lhatu uloZeni.
Registraturni plan je uspotadany do vécnych skupin podle jednotlivych usekl ¢innosti.

Registraturni plan a jeho dodatky pfipravuje hlavni Gcetni Bata Slovensko ve spolupraci
svedoucimi organiza¢nich utvarG nebo Sjimi povéfenymi osobami. Platnost

registraturniho planu se potvrzuje na zacatku ucetniho obdobi.
Registratura spole¢nosti

Spisy spole¢nosti tvoii registraturu spolecnosti. Spisy spolecnosti vyfizené a uzaviené
v kalendainim roce se ukladaji na jedno misto, kde ziistavaji ulozeny jeden kalendaini rok
nasledujici po roce vytizeni. Misto jejich ulozeni urc¢i vedouci pracovnik. Manipulovat
S nimi muze pouze povefeny zaméstnanec, ktery zodpovidd za jejich bezpecné uloZeni,

uschovu a ochranu.

Spisy se zakladaji podle ro¢nikil a podle registraturniho planu v samostatnych obalech pro
kazdou registraturni znacku. V obale jsou uloZené podle ciselného potadi s nejvySSim

¢islem nahofe.

Zpracovatel pfed odevzdanim spisu znc¢ho vytfadi nadbytecné vytisky a pomocné

poznamky, pti¢emz koncepty zlstavaji ve spise.

Povéteny zaméstnanec organiza¢niho Utvaru pied uloZenim spisu kontroluje jeho uplnost,
jako 1 Gplnost udajii na spisovém obalu. Spis, ktery neni oznaceny registraturni znackou,
predepsanym znakem hodnoty (pokud je Vv planu stanoveny) a lhitou uloZeni, povéfeny

zaméstnanec neprevezme.

vV o

Ulozni jednotky (spisové desky se Sndrami, obaly) se oznauji Stitkem snazvem
spole¢nosti, ndzvem organiza¢niho Utvaru, ndzvem druhu agendy pfifazené k registraturni

znacce, registraturni znackou, znakem hodnoty, lhiitou ulozeni, ¢islem spisu a rokem spisu.
Registraturni stredisko

Za spravu registraturniho stfediska zodpovida administrativni zaméstnanec spolecnosti.
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Registraturni stfedisko umoziiuje opravnénym osobam nahlizeni, pdj¢ovani a vydavani
vypist a opist ze spist.
Spisy se V registraturnim stiedisku ukladaji podle ro¢nikti a podle registraturnich znacek

pii zachovani ¢iselného poradi v rdmci registraturni znacky.

Spolecnost Bata Slovensko disledné¢ dba o takové umisténi a vybaveni registraturniho
stiediska, aby spliiovalo podminky pro vSestrannou ochranu registratury dle vyhlasky

Ministerstva vnitra SR ¢. 628/2002 § 17 - § 25.

Registraturni stfedisko fidi a za jeho ¢innost zodpovida administrativni zaméstnanec, ktery
metodicky usmérituje a kontroluje dodrzovani ustanoveni registraturniho fadu pti sprave
registratur. Administrativni zaméstnanec piipravuje registraturni fad a registraturni plan,
zabezpecuje Skoleni zaméstnanctli a pfipravuje vyfazovani spist z registraturniho stfediska

(v€etné vyfrazovani specidlnich druhi registraturnich zdznami).

Specidlni druhy registraturnich zdznamii se ukladaji oddélen€, v utvarech spolecnosti,
na kterych vznikly.

Vyuzivani registratury

Registraturu spolecnosti Bata Slovensko mohou vyuzivat zaméstnanci spolecnosti pfi
plnéni svych pracovnich ukold. Registratura se vyuziva nahlizenim, vyptjckou
a vydavanim opist a vypisi ze spisu.

Registratura se vyuziva jen za podminek, které vylucuji poskozeni, zni¢eni nebo ztratu
zdznamu nebo spisu.

NahliZeni do spist

Zameéstnanci spole¢nosti mohou nahlizet do spisi uloZzenych v pfiru¢ni registrature nebo
Vv registraturnim stfedisku v rozsahu potfebném pro plnéni jejich pracovnich uloh.
Spole¢nost miize povolit nahlizeni do spisti na zdklad¢ pisemné Zadosti také jinym
osobam, pokud se jich tykaji a pokud prokazou odiivodnénost svého pozadavku.
Pujcovani spisi

Zaméstnanec spolecnosti si ptjcuje spisy ulozené v registraturnim stéedisku bez zvlastniho
povoleni. Je nutné potvrdit prevzeti pijcené¢ho spisu na pujcovnim listku (ptiloha P 1),

ktery se vyhotovuje ve dvou kopiich a pro kazdy spis zvlast. Administrativni zaméestnanec

vloZi pijCovni listek do doby jeho vraceni na misto ptijceného spisu.
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Pijceni spisu mimo spolecnost Bat'a Slovensko muze povolit pouze statutarni zastupce.
Pokud tato situace nastane, vyhotovi se reverz (ptiloha P Ill) ve dvou kopiich, kde se
uvede ¢islo spisu, véc, pocet listi, pocet a druh pfiloh, identifikaéni tdaje o Zadateli
a diavod vypujcky.

Vydavani spist

Kopii nebo vypis ze spisu lze vyhotovit v rozsahu opravnénych pozadavkl zadatele, a to

jen na zaklad¢ pisemné zadosti.

W

Cast 3 Vyrazovani spisi
Zasady pro hodnoceni a vyfazovani spisii a specialnich registraturnich zaznami

Hodnoceni a vyfazovani dokumentt je souhrn odbornych ¢innosti, vysledkem kterych je
vyClenéni registraturnich zaznamu (spist), kterym uplynula lhiita uloZzeni a posuzuje se

jejich dokumentarni hodnota.

Predmétem vyfazovani jsou vSechny spisy, které nejsou potiebné pro dalsi cinnost

spole¢nosti a kterym uplynuly lhiity ulozeni.
Vytazovani spisii zahrnuje posouzeni a rozhodnuti o tom, Ze:

a) spis ma trvalou dokumentarni hodnotu a proto po uplynuti lhity ulozeni a po
vyfazeni z registratury je urceny do trvalé archivni péce archivu,
b) spis nema trvalou dokumentarni archivni hodnotu a proto po uplynuti lhity ulozeni

a po vyfazeni z registratury je urcen k likvidaci.
Znak hodnoty

Znakem hodnoty ,,A“ se oznauje registraturni zaznam, ktery ma trvalou dokumentarni
hodnotu podle kritérii hodnoceni zdznamu (obsah, piivodce, obdobi vzniku, jedine¢nost
vyhotoveni, vérohodnost a nosi¢ zaznamu). Spisy oznacené znakem hodnoty ,,A“ jsou

urcené na odevzdani do trvalé archivni péce.

Znak hodnoty ,,A“ se vztahuje pouze na jedno vyhotoveni registraturniho zaznamu.
U registraturnich zdznamli u pifijemce je to origindl podani a u plvodce stejnopis
odeslaného registraturniho zaznamu. VSechny ostatni vyhotoveni tj. duplikaty

a multiplikaty, které piivodce rozsitil, se vSeobecné povazuji za registraturni zdznamy bez
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trvalé dokumentarni hodnoty a mohou se navrhnout na vyrazeni, pokud nejsou potiebné

pro dalsi ¢innost spolecnosti.

Znak hodnoty ,,A* je zavazny zpravidla jen pro spisy, jejichz ptivodcem je spole¢nost Bat'a
Slovensko. Vyjimku tvoii vyznamné zaznamy ciziho pivodu vyrazné se tykajici Cinnosti

spole¢nosti.
Lhiita uloZeni
Lhiitu ulozeni spist stanovuje registraturni plan spolecnosti Bata Slovensko.

Lhita ulozeni je pocet rokti, béhem kterych spolecnost Bata Slovensko pottebuje
registraturni zaznam pro svoji ¢innost. Urcuje, po kolika letech od svého uzavfeni se spis
stane pfedmétem vytazovani. Vyjadiujeme ji arabskou ¢islici. Lhita zac¢ind bézet 1. ledna
roku nésledujicim po roku, ve kterém byl spis uzavieny. Do uplynuti této lhity musi zlstat

spis ulozeny v registraturnim stfedisku v ptuvodnim registraturnim uspofadani. (Decree

No. 628 Coll. Of Laws)

Lhuta ulozeni se mize v odivodnénych ptipadech a po projednani s archivem prodlouzit.

Lhiita uloZeni se nesmi zkratit.
Postup p¥i vyfrazovani spist a specialnich druhti zaznami

Spole¢nost Bat'a Slovensko predklada navrhy na vyfazeni a vyfazuje spisy a specialni
druhy registraturnich zaznami v pravidelnych intervalech dohodnutych s archivem. Tyto

intervaly nesmi byt del$i neZ pét let. Pokud nedojde k dohodé¢, lhlitu ur¢i archiv.

Hlavni Ucetni spolecnosti Bata Slovensko diisledné¢ dba, aby spolecnost zabezpecila

pravidelné a planovité vyfazovani spisti v souladu s ustanovenimi registraturniho fadu.

Vytazovani spist, kterym uplynuly piedepsané Ilhity, se realizuje v registraturnim

stredisku.

Vyrazovani spist se uskuteciiuje v souladu s registraturnim planem platnym v dobé vzniku

spisu (ne v dob¢ uzavteni spisu).

Hlavni ucetni spole¢nosti Bata Slovensko zabezpeci vypracovani seznamu spisti urenych
na vyrazeni zregistraturniho stiediska, a to odd€len¢ pro vécné skupiny se znakem
hodnoty ,,A“ (pfiloha P V) a odd¢len¢ pro vécné skupiny spisi bez znaku hodnoty ,,A*

(ptiloha P IV). Takto ¢lenény seznam je uspotadany do ro¢nikii a vécnych skupin podle
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registraturniho planu spolecnosti s uvedenim mnozstvi vyrazenych spisi vyjadifeného

Vv uloznich jednotkach (spisové desky, balik, archiva¢ni box).
Navrh na vyrazeni spist

Hlavni uc¢etni pfipravi ve dvou provedenich navrh na vyfazeni spisu (pfiloha P VII).
Origindl spolecné s pfilohami (seznamy) odevzda archivu. Kopie si ponechd registraturni

stiedisko.

Spisy uvedené v navrhu zistanou ulozené v registraturnim stiedisku tak, aby pii odborné
archivni prohlidce mohly byt operativné piedlozeny zaméstnanci archivu. Cisla polozek
spistt oznacenych znakem hodnoty ,,A“ a spisy bez znaku hodnoty ,,A“ vyfazovaciho

seznamu se vyznaci také na prislusné ukladaci jednotce.

Archiv posoudi navrh a provéfi navaznost na predchézejici vytrazovaci fizeni. Netplny
nebo nekvalitni navrh vrati na doplnéni nebo piepracovani. Vykona odbornou archivni
prohlidku, posoudi dokumentarni hodnotu spisit a vyda rozhodnuti, ve kterém stanovi,
které spisy maji trvalou dokumentarni hodnotu a jsou uréeny k trvalému archivnimu

uloZeni, a které spisy nemaji trvalou dokumentarni hodnotu a jsou ur¢eny k likvidaci.
Likvidace spisti se uskuteciiuje na naklady spolecnosti Bata Slovensko.

Pi‘evzeti spist posouzenych jako archivni dokumenty

Vytazeni spisll se vyznaci v evidenci registraturniho stiediska.

Spolecnost Bata Slovensko zabezpeci vSestrannou ochranu spist, které byly posouzeny
jako archivni dokumenty do doby, pokud je archiv pifevezme do trvalé archivni péce. Tyto

spisy se ulozi v registraturnim stfedisku oddélen€ od ostatnich.

Archiv protokolarné¢ prevezme do trvalé archivni péfe ucelené soubory archivnich
dokumentd nebo jejich ucelené casti ulozené v 0znacenych archivacnich boxech
ve stanovené lhité. Dokladem o pfevzeti archivnich dokumentd je dvojmo vyhotoveny
piebiraci protokol. Pfipravi ho archiv na zakladé odevzdaného seznamu spist se znakem
hodnoty ,,A* pfipraveného spolec¢nosti Bata Slovensko (ptiloha P VI) a jeho original

odevzda zpét spole¢nosti Bat'a Slovensko.

Odevzdani archivnich dokumentii se uskute¢ni na néklady spole¢nosti Bata Slovensko.
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Zavér: Registraturni fad pro spravu registratury

e je zavazny pro vSechny zaméstnance spole¢nosti Bat'a Slovensko,

e je ucinny dnem vydani smérnice,

e dnem Ucinnosti této smérnice se rusi vSechny vnitropodnikové smérnice a piedpisy,
které upravovaly danou problematiku,

e kontrolu dodrzovani této smérnice budou provadét povétreni vedouci pracovnici

spolecnosti,

e nedodrzovani pokynl uvedenych ve smérnici se miize klasifikovat jako poruseni

pracovni discipliny.
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4 ZHODNOCENI

Po prostudovani teoretickych zdroji jsem vytvofila vySe uvedené vnitropodnikové

smeérnice.

Smérnici pro tvorbu rezerv jsem si vybrala zdmérn€. Slovenské Gctarné Casto vypomahaji
I zam&stnankyné Ceské Gcétarny. Zvlasté pii zavérkovych procesech nebylo vzdy jasné, co
je mysleno vyrazem rezerva. Slovensky zakon o ucetnictvi vidi rezervu trochu jinak nez
ten Cesky. Ve slovenském ucetnictvi absentuje ucet 389- Dohadné ucty pasivni a je
nahrazen U¢tem 323- Rezervy. Ve smérnici jsem popsala piipady, které jsou typické
a opakujici se pro spole¢nost Bat'a Slovensko. V piipadé potifeby bude po ruce smérnice,
kterd bude vysvétlovat zpisob tvorby rezervy event. Cerpani nebo storna jiz vytvorené
rezervy. Samoziejmé v budoucnu miiZze nastat situace, kdy bude nutné vytvofit jiny typ

rezervy, a pak bude na misté doplnit a aktualizovat stavajici smérnici.

Smérnici pro uctovani v cizi meéné a kurzové rozdily jsem si také vybrala zamérné, protoze
patii do mé zpracovavané agendy. Ne vSechny popsané ptipady se opakuji pravidelné a je
prakti¢téj$i je mit pro piipad potieby v dosahu. Také je zde odliSnost od ceského
ucetnictvi, kdy na Slovensku pouzivdme pro ocenéni zavazkl a pohledavek kurz platny

v den pted uskute¢nénim ucetniho ptipadu.

Smérnice k registraturnimu fadu byla nutnd nejen proto, Ze patii k tzv. povinnym
smérnicim, ale hlavné pro to, Ze sidlo spole€nosti je v Bratislavé a Uctarna, kde se velké
mnozstvi zdznami zpracovava, je ve Zlin¢é. Bylo tedy nutné vyhodnotit procesy, které
pravidelng probihaji a dat jim pisemnou formu tak, aby nejen odpovidaly béhu spole¢nosti,
ale hlavné legislativnim poZadavkim. Za neplnéni nebo poruSeni povinnosti stanovenych
zakonem o archivech a registraturach hrozi pivodcim registratury sankce az do vyse
33 194,- EUR. Jedinym problémem v této oblasti, ktery zlistava nevyteseny, jsou prostory
pro registraturni stfedisko, které by mélo byt umisténo na tuzemi Slovenské republiky.
Zatim je vSak umisténo ve Zlin¢ a diky dobrym vztahtim s pracovnicemi Ministerstva
vnitra SR je tato skutec¢nost velkoryse piehlizena. Pro stfedni az velké ucetni jednotky je
pomérné slozité archivovat stovky svazkil tcetnich zdznama ve vhodném objektu, ktery by
splnoval pozadavky na bezpeéné ukladani zaznami a ktery by byl i v optimalni blizkosti
uctarny. Jednou z moznosti, jak tento problém do budoucna vytesit je hledat nové zplisoby
archivace zaznamii provedené prostiedky vypocetni techniky a uchovavat je technickym

zpusobem.
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Celkove vyhodnocuji pfitomnost vypracovanych smérnic na pracovisti velmi pozitivné.
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ZAVER
Cilem bakalatské prace bylo vypracovat vybrané vnitropodnikové smérnice pro spolecnost

Bat’a Slovensko, které nebyly vypracované a uzpusobit je soucasnému stavu.

K vypracovani smérnic nebyly dany jasné a ptesné postupy pro jejich tvorbu. Snazila jsem
se postihnout vSechny vyznamné fidici, ekonomické, ucetni skutecnosti, které spolecnost
pouziva pii dodrzeni prikaznosti, uplnosti a spravnosti ucetnictvi a také odpoveédnosti

a ochrany majetku spole¢nosti.

Dulezité je vsak nejen smérnice vypracovat a dodrzovat, ale také to, aby se sledovala jejich
aktudlnost. Kazdy rok by tedy mélo dochazet k jejich kontrole a nésledné aktualizaci.
Zmény ve vnitropodnikovych smérnicich musi byt provedeny na zdkladé zmén
v zdkonech, které mohou nastat kazdy rok, a to hned na zacatku cetniho obdobi. Zmény
Vv pribéhu roku mohou byt zptsobeny napiiklad zménou vnitiniho nastaveni spole¢nosti.
Pokud jsou smérnice spravné nastaveny a vypracovany, mohou zjednodusit prubéh kontrol

zvendi a vést k dokonalejsimu a efektivnéjsimu chodu spole¢nosti.

Smérnice byly sestaveny tak, aby spliiovaly zdkonem stanovena kritéria a zrcadlily procesy

ve spolecnosti a zaroven vedly k integraci procedur.

Jsem presvédcend, ze vyhotoveni této bakalafské prace znamena pifinos pro obé strany.
Spolecnost Bata Slovensko ziskala nové smérnice a ja jsem ziskala zkuSenosti pro jejich
vypracovani. Zcela jist€¢ budu ve tvorb& dalSich smérnic nutnych pro chod spolecnosti

pokracovat.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
PO Pravnicka osoba

FO Fyzicka osoba

PU Podvojné tcetnictvi

MFSR  Ministerstvo financi Slovenské republiky

ECB Evropska centralni banka

NBS  Nérodni banka Slovenska

NRSR Nérodni rada Slovenské republiky

ZDP Zakon o dani z piijmi
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SEZNAM PRILOH
Pl Prezencni razitko
Pl Vypujéni listek
Pl Reverz

PIV  Seznam vécnych skupin registraturnich zaznamt bez znaku hodnoty , A*

navrhnutych na vyfazeni

PV Seznam vécnych skupin registraturnich zaznami se znakem hodnoty ,,A“

navrhnutych na vyfazeni
PVI  Seznam odevzdavanych archivnich dokumentt
P VIl  Navrh na vyfazeni registraturnich zdznamu

P VIIl Registraturni plan



PRILOHA P I: PREZENCNI RAZITKO

PREZENTACNA PECIATKA

Marov ur'uldl:-ni_u

DHtum

Evidenéné Sislo: Cislo spisu:

Prilohy/listy: Vvhavuje:




PRILOHA P II: VYPUJCNI LISTEK

VYPOZICNY LISTOK

Reghlraii ma Vyhral: Ziadatel:

znalka: (kio, zakého organizatného
titvaru a kedy)

Cislo splsu: Talodil: Podpis potvrdzajici
(Kt kedy) Prevzatie:

Potet listov a priloh:




PRILOHA P III: REVERZ

REVERZ
[ ———

Vase &slo

Made &islo
VipoZitna lehota :
Dxitum :

REVERZ

Potvrdzujeme, #e sme prevzali spis /zdznam/! ako vypoZitku od ..
Zaviizujeme sa, e spis /ziznam/ bude bezpefne uloZeny apouiu? Ten v ura-:lnych
miestnostiach aza tym Gfelom, pre ktory bol vypoZiany. Dalej sa zaviizujeme, Ze spis
fzdznam/ vritime zariadeniu v pdvodnom fyzu:kmn stave, uspnnﬂ.dﬂﬂi amzsahu, staru:wena;]
lehote a dohodnutym spdsobom, a to najneskor do ... "

PoZifany bol tento spis /zéznam/
Vratené dita : Vvporitans diia : .
Meno a pi‘l,E?"i.-'ISkO za:mstnﬂm:a Meno a priezvisko z:ésmpcu
zariadenia : Hadatel'a o vypoZicku :
POAPIS : ceoevensrmesnmsremrsrms s smrereisie | 1 LR —

Peliatka : Petiatka :



PRILOHA P1V: SEZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNICH
ZAZNAMU BEZ ZNAKU HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA

VYRAZENI

ZOFNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKLU

HODNOTY A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtladok petiatky (alebo ndzov) organizicie

Priloha k nédvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

Zoznam veenych skupin registratimych zaznamov bez zmaku hodnoty "A™
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ

{=)

Mizov veene] LU Rozpiitie MnoZstvo Poznimka
skupiny rokov

Por. €

RE

Weend skupina
LU

Mnodstvo
Poznamka

= poradové Gislo

- registratirna matka

- nazov podla registratimeho plédnu

- lehota uloZenia

- poéet fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.

- napr. ohmedenie pristupu, frzicky stva a pod.



PRILOHA P V: SEZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNICH
ZAZNAMU SE ZNAKEM HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA
VYRAZENI

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV S0 ZNAKOM
HODNOTY "A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtladok pediatky (alebo ndzov) organizacie

Priloha k ndvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Dtum

Zoznam veenyech skupin registratirnych zdznamoy so znakom hodnoty "A"
navhroutych na vyradenie

Por. RZ Wazov vecnej ZH Rozpitie MnoZstvo Poznimka
&. skupiny LU rokoy

Por. &. - poradove Zislo

RZ - registrabima rnadka

Vecnd skupina - ndzow podla registratimeho plinu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulodenia

Mno#stvo - podet fasciklov, balikov a pod.

Pozniamka - napr. chmedzenie pristupy, fyzicky stav a pod.



PRILOHA P VI: SEZNAM ODEVZDAVANYCH ARCHIVNICH
DOKUMENTU

FOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Par. RZ Nézow veencj Rok Cislo ukladace] Porndmka
(.8 skupiny Jednotky
L.
2
dlituin mendo, priezvisko a podpis
zamestnanca, ktory zormam vypracoval
Por. €. - poradove Eislo
RZ - registratima znadka

MNizov veene] skupiny - ndizow podl'a registratimeho planu
- rok alebo fasové rozpiitie veniku edoveddvanych archivnych dokumentoy

Rok
Cislo ukladace] jednotky - &islo alebo Sisla  obalov (archivnych Skatil), v ktorych si ulodené
odovedivané archivne dokumenty prislufne) vecne| skupiny

Posrnamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stva a pod,



PRILOHA P VII: NAVRH NA VYRAZENI REGISTRATURNICH
ZAZNAMU

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papicr s predilaenym ndzvom organizicie

Mvlinisterstvo vnltra SR
ﬂla"ln:( archiv v ...
pobodka ...
presnd adresa
Vase ¢islofzo dita Nade Lislo Vybavuje [hitum
Vee
Mivrh na vyradenie registratinych zdznanmov
- prediofenic

Podla § 19 zékona NR SR & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni
niektorych zikonov navrhujeme na vyradenie registratime zdznamy pochddzajice z finnosti
.................................. , ktoré uvddeame v pripojenych zoznamoch.

Registratione  zéznamy  usporiadané v silade s Registratimym  poriadkom

S | B—— Z roku ... myvrhujeme vyradit takto:
1. zézmamy so znakom hodnoty "A" v polle ... polofiek zrokov ... odovedat’ do
Slovenského ndrodného archivu.
2, Ziznamy bez znaku hodnoty "A™ v polle ... polofiek = rokov .., adovedat’ na

#nifenie,

Registratirne  zaznamy navrhnuté ne wyradenie si ulodfené podlfa weemych  skupin
registratimeho  plénu plamého v éase ich veniku v registratimem  stredisky oo (ndzov
arganizdeie),

Vyhlasujeme, #e vietkym registratirnym wdenamom navehnutym na vyradenie uplynula
lehota uloFenia,

Vyhlasujeme, #e registratimne zhenamy nevrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju
Einnost’,

Ziadame preto o posidenic predlodeného ndvrhu na vyradenic registratirmych simamov so

mnakem hodnoty  "A", ako aj registratimych ziznamov bez mmako hodnoty A", ktoré i uvedené
v pripojenych zoznamoch veenyeh skupin registratimych ziznamov navehnutich na vyradenie.,

2 prilohy

odtfadok pediatky
podpis
tivwl, mene, priezvisko
Jfunkeia



PRILOHA P VIII: REGISTRATURNI PLAN

Nazev VS

VSeobecna sprava a Fizeni

Normy, interni piedpisy (pracovni a organ. fad)

Ptikazy, rozhodnuti

Bézna korespondence

Sprévy a analyzy o ¢innosti organizace
Stanovy a organizacni normy
Dokumenty o vzniku a zaniku organizace

Vzory tiskopist, formulari, razitek

Pravni agenda

Soudni spory pracovni
Zaznamy pravniho charakteru
Bézné pravni posudky

Bézné dohody a smlouvy

Agenda lidskych zdroji

Osobni spisy zaméstnancti

Dochazka, neptitomnost v praci, rodi¢. dovolena

Plan a ¢erpani dovolenych

Vybérové tizeni (zapisy a vysledky)
Zadosti uchazeéi

Hlaseni socialni a zdravotni pojistovné

Pracovni spory

Finanéni agenda
Ro¢ni rozpocet a ro¢ni finanéni plan

Kontrola plnéni rozpoctu

Znak VS
VSR
VSR.1
VSR.2
VSR.3
VSR.4
VSR.5
VSR.6

VSR.7

PA

PA.1l
PA.2
PA.3

PA.4

ALZ

ALZ.1
ALZ.2
ALZ.3
ALZ .4
ALZS5
ALZ.6

ALZ.7

FA
FA.1l

FA.2

ZH

> > > >

LU

10
10
10

10

10

10

70

10

10

10



Finanéni plany mési¢ni, Ctvrtletni
Statistické vykazy a rozbory roéni
Statistické vykazy a rozbory dilci

Danové ptiznani - dai z ptijmi

Danové ptiznani - dan z pfidané hodnoty

Danové ptiznani - silni¢ni dan
Uvérova agenda

Ucetni zavérky a spravy auditora

Uletnictvi

Ugetni rozvrhy, uéetni osnovy
Bankovni vypisy, ptikazy k tthradé
Faktury ptijaté bézné

Faktury pfijaté investi¢ni

Faktury vystavené

Kniha registracni pokladny
Paragony z registr. pokladny
Doklady a sestavy z prodejen
Inventury prodejen, sklad. dokumentace
Mezinarodni vykazovani

JSD, akreditiv

Odpisy majetku, VUD

Ucetni vykazy ro¢ni

Mzdy

Statistické vykazy ro¢ni
Mzdové listy

Mzdové podklady k vyplatam

Vyplatni listiny

FA3
FA4
FA5
FA6
FA7
FAS
FA9

FA.10

UCE
UCE.1
UCE.2
UCE.3
UCE.4
UCE.5
UCE.6
UCE.7
UCE.8
UCE.9
UCE.10
UCE.11

UCE.12

UCE.13

MZD

MzD.1
MzD.2
MzD.3

MZD.4

10

10
10
10
10

10

10
10
10
20
10

10

10

10

10

10

10

50

10



Odvody pojistného
Mzdové predpisy

Ro¢ni zuctovani

Informacni technologie
Smlouvy a dohody o dodavce programii a sluzeb
Licence po vytazeni

Telekomunika¢ni agenda

Sprava evidence hmotného majetku
Evidence majetku
Projektova dokumentace k majetku

Inventarni soupisy, ptirtstky a ubytky

Doprava

Evidence motorovych vozidel

Bezpecnost pri praci
Zakladni smérnice BOZP
Pracovni urazy

Pracovni urazy smrtelné

Skoleni a kontrola BOZP

PozZarni ochrana
PoZarni revize a kontroly

Skoleni zaméstnancti o pozarni kontrole

MZD.5
MZD.6

MzD.7

IT.1
IT.2

IT.2

HIM
HIM.1
HIM.2

HIM.3

DO

DO.1

BZP

BZP.1
BZP.2
BZP.3

BZP.4

PO
PO.1

PO.2

10
10

10

10
10

10

10

10

10



Sprava registratury SR

Registraturni plan SR.1
Seznamy — navrhy na vytazeni SR.2
Seznamy archivnich dokumentt SR.3
Vysvétlivky:

VS  vécna skupina

ZH  znak hodnoty

LU  lhata ulozeni

JSD  jednotny spravni doklad
VUD vnitini Gcetni doklad

BOZP bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

10
10
10



