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ABSTRAKT

Tato bakaléska prace se zabyva vytemim vnitropodnikovych s#énnic pro firmu Heat

Transfer Systems s.r.o., kterymi se biidé jako (Eetni jednotka.

Vychodiskem byly zastaralé stavajici &mice, které neplnily jiz dva roky svoji funkci a
byly predmétem namitek ve zpra&vauditora pi auditované Getni za¥rce. Na zaéatku
bakal&ské prace je rozebran skéng stav jednotlivych sirnic. Podle platnych zakdn
vyhlaSek, n#ézeni, ¢eskych detnich standafd a mezinarodnich égtnich standaid je

navrzena jejich aktualizace.

S @ispenim auditora spot@osti Heat Transfer Systems s.r.o. ing. Otychem jaity

pfimo na miru“ firmy.

ABSTRACT

This bachelor’s work is going into formation of dalines for the company Heat Transfer

Systems Ltd., the company'‘s accounting unit willde these guidelines.

The existing guidelines were out-of-date and haehkfailing their functions for 2 years,
The auditor had objections. At beginning of my kelohs work | analyzed the real state of
each guideline. By the valid laws, regulationsediions and international accountant

standards | suggested their updating.

With assistance of the auditor in the companytHeansfer Systems Ltd. Mr. Otych the

guidelines were tailored for the company.



Déekuji timto vedouci bakatdké prace pani ing. Marii Pasekové za odborné veden

poskytnuté rady a pozornost, kterou rfmevala i vypracovani mé bakaiské prace.

Dale bych chila podkovat jednateli spolaosti Heat Transfer Systems s.r.o. panu
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ing. Otychovi za poskytnuté konzultacéi ppracovani konkrétnich vnitropodnikovych

snBrnic.
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UvoD

Jednou z oblasti, kterd byva &etnich jednotkdch zanedb&vana, jsou vnitropodnikové
smernice. Casto se setkame s nechuti sepisovat a stanovoitespaunikova pravidla,
podle kterych by se &y vSechny osoby uvritpodnikatelského celktidit. Presto bychom
si meli uvédomit, Ze dobe a srozumitekh vypracované vnitropodnikové smmice, pak
slouzi ke zlepSenicétni evidence, zfhledreéni nékladi, ochrag majetku @detni jednotky
a rovréZz i pro snad@sSi zpracovani podkladovych matetigbro audit nebo devou

kontrolu.

Hlavni smyslem vnitropodnikovych smmic je zajis&éni jednotného metodického postupu
pii sledovani skutiosti, které nastanou v podnikovych Utvarechér@ime by tedy rsla
prispét k zachovani stejného postupu a stejnébdeni obdobnych situaci #znych
Gcetnicich obdobich. Jednotny postif i@Seni stejnych operaci je petiny pro spravné

posuzovani a hodnocenkitych skuté&nosti.

Smernice se netykaji pouzecétni evidence. Prvotni informace a podklady vziikaj
v jinych Gtvarech. Pokud nejsou sprévmastaveny zasady a pravidla postugochazi

v Eetnictvi k mnoha probléam.

Jelikoz vnitropodnikové sénnice byly jednou z oblasti, ktera byla pontrole auditory
ve spolénosti Heat Transfer Systems s.r.0. aama jako nedostajici, rozhodla jsem se

svoji bakal&skou praci ¥novat pra¢ tomuto tématu.

Cilem mé préce je vytweni vnitropodnikovych semnic pro spolénost Heat Transfer
Systems s.r.o., které by zajistily jednotny metkflipostup pi sledovani skutaosti
v riznych vnitropodnikovych utvarech @igpely k zachovani stejného postupu a stejného

feSeni v obdobnych situacichiznych &etnich obdobich.

Vysledkem by mily byt prehledné vnitropodnikové simice, které budou nastrojem
zkvalitréni vnittniho fizeni &etni jednotky, coZz se nasledpromitne do prhledrgjsi,
srozumitel®jSi a jednodussi vriti a vrEjSi kontroly. Nasled&irmohou smirnice poslouzit

ke zlepSeni, zihledreni ¢i zjednoduSeni auditu neboraevé kontroly.
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1 VYZNAM VNITROPODNIKOVYCH SM ERNIC PRO RIiZENI

Hlavni smyslem vnitropodnikovych smic je zajis¢ni jednotného metodického postupu
pii sledovani skutiosti, které nastanou v podnikovych Utvarechér@ime by tedy rdla
prispét k zachovani stejného postupu a stejnébdeni obdobnych situaci wznych

Ucetnicich obdobich.

Nechu fidicich pracovnik zabyvat se sepisovanimjigominkovanim, schvalovanim
a vydavanim vnitropodnikovychigdpisi, a naslednym dodrZzovanim stanovenych Kkritérii,
prameni i z neznalosti a nglomosti. VZdy vnitropodnikové pisemnosti nemaji slouzit
pouze k delu splreni povinnosti danych legislativou. Mohou (&lynby!) byt predevsim
nastrojem zkvaliténi vnitiniho fizeni &etni jednotky. To se naslefinpromitne do
prahledrgjSi, srozumiteltjSi a jednodussi vriiti (bez ohledu na to, za ve fignpasobi
vnitini kontrolor nebo auditor) i #8i kontroly. Pak mohou poslouzit ke zlepSeni,

zprahledreni ¢i zjednodusSeni auditu neboraevé kontroly.

Management iive sprava formulovanou vnitropodnikovou sfmici prosadit své cile
a zamtry. Neni nic snazSiho nez popsat iidpd zpisob nakupuci vytrazovani
dlouhodobého majetku. Pokud se miape litera této pisemnosti, neninebd k oba¥, Ze

pofizovani majetku probihd neorganizovarzmates ¢i zbytetné. Postaéi provadt

namatkové kontroly, zda finéh celého pipadu odpovida stanovenym pravial. Potom si
asi malokdo dovoli zakoupit majetek, ktery spalest nepadebuje. Tuto vyhodu
vnitropodnikovych srérnic si mnoho vrcholovych pracovriikneudomuje,¢i co vice a

hute, o této moznosti nemaji ani potuchy.

Pravidla stanovena vnitropodnikovymi pisemnostrmoujgavazna pro vSechny pracovniky
dané getni jednotky. Schvalovana by z tohotivddu nela byt nejvySSim odpadnym
pracovnikem pro dany stupgravomoci. Obvykle touto osobou byva generéditel,

feditel, majitel firmyc¢i jednatel. [HruSka 1, str. 4 - 5]

1.1 Podstata tvorby vnitropodnikovych smérnic

Hlavnim bodem, ktery mluvi pro vypracovani&nmic, je zakon 563/91 Sb., z jehoz dikce

jejich nezbytnostiimo vyplyva.
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DalSi prioritou vnitropodnikovych sémic je zajiSéni jednotného metodického postupu
pfi sledovani skuteosti a zachycovani hospdsgigych operacich \ienych
vnitropodnikovych atvarech, a to ve stejnéase. Jednotny postugipgesSeni stejnych

operaci je pditbny pro spravné posouzeni a hodnocetifyeh skuté&nosti.

DalSim divodem, pré mit dolie vytvarené vnitropodnikové sémnice, je mnohem lepsSi
postup pi kontrole &etnictvi provadné pracovniky finatniho &adu. Z praxe se
potvrzuje, Ze pokud jsouriptéchto kontrolach fedlozeny srérnice, tak kontrola probih&a
mnohem snadiji, nez kdyz pedloZzeny nejsou. Jednak je jiny pohled detdi jednotku,
ktera se fi své ¢innosti a @i vedeni @etnictvi fidi vnititnimi predpisy, a jednak takeé
pracovnici pi kontrole maji k dispozici péeébné informace a nemusi se ta#sto
dotazovat na @ité postupy a operace&étnich pracovnik pripadré odpowdnych osob

v (Cetni jednotce. [Kovalikova 5, str. 5]

V piipac, dochazi-li v detni jednotce Kk fluktuaci pracovrik napomaha existence
vhitropodnikovych srérnic k lepSi orientaci a adaptahilihovych pracovnik Zarove: se

| zabraiuje p‘enaseni negativnich nawyk minulého zargstnani.
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2 VYMEZENI HLAVNICH TYP U VNITROPODNIKOVYCH
SMERNIC

Je teba jest podotknout, Ze se lz&éasto setkat s takovymi smmicemi, v kterych jsou
pouze citovana ustanoveni Zakondjppdré vyhlasky, rkdy i se vSemi moznymi
alternativami, aniz by bylo stanoveno, ktera z nich byt pouZzita. Takovéto smmice

nenaphuji kladené na& pozadavky, protoZze opsani ob&cgplatnych pedpisi neni a
nemize byt vnitni normou, a to ani pokud jsou tytéedpisy platné pravni apréavvnitini

smérnice ma upravovat postup stanoveny pro tu kteroukiétni @etni jednotku.
[LouSa 2, str. 9]

Zalezi na kazdé &étni jednotce, jaké ozteni zvoli. V praxi se setkavame
u vnitropodnikovych srrnic s €mito nazvy: smrnice, vnitropodnikova s#mnice, pokyn,
rozhodnuti, metodicka sfimice, olZnik, dopis atd. A uz (tetni jednotka zvoli nadzev
jakykoliv, m¢la by nasledé vtomto ozn&eni pokr&ovat. No¥ vydavané srrnice je

vhodnécislovat vzestup®) s uvedenim prvého platnéhéetniho obdobi. [Hruska 1, str. 5]

2.1 Smérnice uloZzené Zakonem o Getnictvi, vyhlaSkou nebo @etnimi

standardy

* Podpisovy a odpadnostnifad &etni jednotky, v 8mz musi byt vymezeno, ktera
osoba je odpasdnd za konkrétni druhy ¢étnich pipadi, a kterd osoba je

odpowdna za jejichkadné zaétovani.
* Snernice o okhu etnich doklad, ktera ze zakona musi obsahovatinap
- seznam drulnGcetnich pisemnosti a doklad
- misto, kde jsou jednotlivé doklady v podniku k dizgjei,
- pravidla pro kédovanidetnich doklad.

« Uttovy rozvrh, ktery obsahuje seznam syntetickych malydickych @&ta

pouzivanych v danémétnim obdobi.
» Prehled @etnich knih a forma jejich vedeni, rfap

- hlavni kniha,
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deniky (pokladni denik, vSeobecny denik, derfijagych faktur, denik vydanych
faktur),

knihy analytické evidence (evidé&m karty hmotného majetku a zasob, mzdové

listy, evidence spotmiki s uvedenim vySe jejich zasob) atd.
Odpisovy plan, ve kterém bydha byt stanovena:

metoda odpisovani,

velikost odpis podle jednotlivych skupinipdmnéta,

obdobi, kdy je pedn®t delSi dobu z jakychkolivitkodi odstaven a nebuddibec

odpisovan,

zpisob odpisovani dlouhodobého drobného hmotného anetelého majetku,

nakladi na technické zhodnoceni, které jsdadmétem samotného odpisovani,

postup pi zarazovani dlouhodobého majetku (hmotného i nehmolnébazivani,
jeho vyazovani, et uréeni odpo¥dnych osob za uvedeni majetku do uzivani

za likvidaci.
Smernice o archivaci &etnich pisemnosti, ve které budéeur

okamzik, kdy se pisemnostiqulavaji do archivace a jak budou v tomto archivu

uspdadany,
misto, kde bude archivai sklad,
osoba odpoydnd za usp@dani pisemnosti,

osoba odpoddna za skartaci uloZzenych dokumenpiipadreé i zpasob, kterym je

tato skartace provéda.

Smernice procasove rozliSeni naklach vynos, ktera stanovuije:

piipady, které se nebudéasow rozliSovat,

piipady, které se mohou ¥étni jednotce vyskytnout a které je nutt@sow
rozlisit.

Smernice pro systém tvorby &rpani rezerv, v niz se stanovi:

stanoveni fipadi, kdy bude Getni jednotka vytviéet rezervy,

zpasob vypd@ta vySe tchto rezerv,
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- zpasob owtrovani Zistatki rezerv ¥etrg opravignosti vysSe rezerv.

* Smernice vymezujici dlouhodoby hmotny a nehmotny nedjetzpisob jeho

ocaiovani, evidence a inventarizace.
e Sne¥rnice upravujici tovani zasob, ktera bydta obsahovat na&p
- rozhodnuti detni jednotky o zvoleném #ipobu @tovani zasob,

- v piipad uplatreni zpisobu A uteni druli materialu, které lze zfovat g

nakupu pimo do spakby,
- postup sledovani a rozpo#si vedlejSich nakladna pdizeni zasob,

- pri evidenci zasob Zisobem B popis vedeni skladové evidence zasobbtakydo

mozno zjistit a prokazat stav zasob ul@hu (tetniho obdobi.

e Kromg jiz zmirénych snérnic by bylo vhodné, abydétni jednotka vydala dalSi

dulezité snérnice, a to naf:
- pravidla pro vedeni pokladny,
- zpasob provadni inventarizace v podniku,
- zéasady pro fepaet cizi mény naceskou mdnu,
- zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek ,
- casovy plan zpracovantétni uzavrky a (Eetni zavrku,
- smernice o poskytovani cestovnich nahradstuzebni cest
- smernice pro pidélovani osobnich ochrannych pracovnich phexit,
- organiz&niiad a organizmi schéma firmy,
- smlouvy o hmotné odp@édnosti za majetek uzéené se za#stnanci,

- definovani dne uskute¢ni (iEetniho @ipadu.

2.1.1 Podpisové vzory a odpoédnostni fad

Podpisové zaznamy osob oprémyich a odpo#dnych za @etni, obchodni a souvisejici

piipady jsou jednou nejtezitéjSich sndrnic iCetni jednotky ubec. Pokud by podepsala

nekompetentni osoba,tfe to v ukitych pripadech zaiicinit az neplatnost daného ukonu,
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na coz by navaznmuselo reagovat jakcatnictvi tak i das. Z Cetnich, déovych
a obchodd — pravnich pedpisi vyplyvaji nasledujici druhy podpisovych vipra to

konkrétré osob:

odpowdnych za Getni gipad — schvaluji &cnou stranku (ndp Ze fFijata faktura

je podloZzena odpovidajicimi vykony a v souladuraignim ujednanim),

« odpowdnych za nalezitostia@tnich doklad — oswd¢uji formalni stranku &€etnich
doklad,

« odpowdnych za zattovani &etnich doklad — timto okamzikem se skut@ost

promita do getniho s¥ta,

« odpowdnych za nalezZitosti davych doklad — dbaji o korektnost vystavenych
| prijatych dokladi pro (tely DPH, je-li dana &etni jednotka registrovanym
platcem této dan

« opravréenych k disponovani s bankovnimity — ¢asto se rozliSuji podpisové vzory
v zavislosti na vysi hrazenyatastek, kdy do wité vySe (napp do 100 000 K)
post&uje podpis kteréhokoli z jednabelzatimco u vySSich plateb je nezbytny

podpis vice nebo vSech jednétebutasrs,

« opravrenych jednat jménemcetni jednotky — podle spalenské smlouvy, stanov
atd.,

« opravrénych vydat vnitropodnikové s¥mice.

Je jasné, Ze zejména u menSicetdich jednotek bude jedna a taZz osoba oo
a opravina ve vice ¥cech zarovie. Naproti tomu u velkych spalaosti neni vyjiméné
jes€ jemrejSi nebo dalSi razenéni podpisovych vzdr. Vzdy je vSakiteba zajistit dobrou

informovanost zainteresovanych osob o tom, jak jsmrei ¢ rozdtleny kompetence,

a predevsim pak, aby nedochazeloikkryvani sfér jejich podpisovych viiv

Je poteba mit na pa#ti, Ze pouze pikazné detni doklady Ize zaiiovat, a jednim
ze stZejnich znak téchto &etnich zaznain je préd¢ pripojeny podpisovy zaznam
kompetentni osoby. @lednou kontrolou podpisovych zdznama vesSkerych detnich
zadznamech danéhgetniho obdobi nejpoz{ v rdmci pripravnych praci nadg@tni zaérce

Gcetni jednotka mj. fedchazi uloZeni zdaych pokut za nejjkazné detnictvi. [Dérgel 8]
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2.1.2 Obéh Géetnich dokladi

Z&kon o @etnictvi stanovi rozsah, #pob a pitkaznost vedeni d@tnictvi. Skuténosti,
které jsou pedmitem (etnictvi, musi byt vzdy doloZenyéétnimi doklady. Wetni
doklady jsou pikazné detni zaznamy, které musi obsahovat:

* ozna&eni etniho dokladu,

e obsah detniho pipadu a jeho ¢astniky,

* pereznicastku nebo informaci o cémza neérnou jednotku a vyja@ni mnozstvi,

» okamzik vyhotoveni &etniho dokladu,

» okamzik uskutenéni itetniho dokladu, neni-li shodny s datem vyhotoveni,

* podpisovy zaznam osoby odgowé za Getni gipad a podpisovy zaznam osoby

odpowdné za jeho zaiovani.

Ucetni doklady je &etni jednotka povinna vyhotovit bez zbymého odkladu po zjighi
skute&nosti, které se jimi dokladaji. \fipact, Ze tuto zadsadu neni mozné dodrzétyjé
se o &chto skuténostech do obdobi, wmZ se o nich &etni jednotka dasdsla. Usetni
doklady musi bytitelné, musi byt vyhotoveny trvanlivym agobem. Opravy vdetnich
dokladech nesmi vést k nelplnosti, riggaznosti a nespravnostt&tnictvi.
Obeh etnich doklad zahrnuje tyt@&innosti:

1. tiideni,

2. zaevidovani,

3. odsouhlaseni existence operace,

4. ¢&islovani,

5. prezkouseni spravnosti,

6. urceni Wtovaciho pedpisu (pedkontace)

7. zaltovani,

8. Uschovu detnich pisemnosti (zaloZeni dokiadb @islusnych Sanah sloZek)

9. skartaci. [Kov#ikova 5, str. 17 -18]
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Postupny pichod doklad vnitropodnikovymi Utvary (od jejich vyhotoveni @b jejich
archivaci) se nazyva ¢hem etnich doklad. Aby se w@etni doklady zpracovéavaly
co nejrychleji, je vhodné sestavit plan jejich¢bb. V rem se uvadi navaznost prace
jednotlivych pracovi§ a Ihity, v nichz maji s dokladem provéstéity Gkon. Uetni
doklady je podnik povinen archivovat podle stan@veloby. Pro ulefeni zpracovani a
archivacecleni praxe doklady podle drah- podle toho, kterych skupin aki#¥ pasiv se
tykaji. Tak se vytvieji soubory o dlouhodobém majetku, o zasobach, daniz o

pohledavkach, o zavazcich apod. [Kovanicova 4 33tr. 38]

2.1.3 U¢tovy rozvrh

Uctovy rozvrh se sestavuje na podklasinsrné (Etové osnovy. Serna (Etova osnova
stanovena vyhlaskou duje uspd#adani a ozngeni (tovych tid a &tovych skupin.
Na zéklad této smrné (Etové osnovy je kazdacatni jednotka povinna sestavittavy
rozvrh. V rem uvede vSechny syntetické a analytickéy (potrebné k zaftovani vSech
Ucetnich pipach a k sestavenicétni zaérky. Uctovy rozvrh se sestavuje pro kazdtini
obdobi. Pokud nastane vipthu (etniho obdobi pééba vytvdit novy synteticky nebo
analyticky &et, je mozné &ovy rozvrh dophovat. Pokud nedochézi k 1. dniedniho
obdobi ke zrén¢ (Etového rozvrhu platného wedchazejicim getnim obdobi, je mozno

podle tohoto rozvrhu postupovat i v nasledujicifataim obdobi.

Uctovy rozvrhy se lisi podle jednotlivych tpicetnich jednotek, jejickiinnosti, velikosti,
organiz&niho uspsadani, pouzivanych technik vederdietnictvi apod. R sestavovani

acetniho rozvrhu musid@tni jednotka vzit v Gvahu nasledujici kritéria:

e na zaklad uctovych skupin s@rné (Etové osnovy stanovit ptegbné syntetické

Gcty (s trojmistnym ozngenim),

e zohlednit organizéni strukturu detni jednotky, pokud bude nutnofiiadit

nékterym vnitropodnikovym Gtva@m samostatné analytickéty,

* rozlenit nekteré slozky majetku podle hmeétodpowdnych osob, pafpadc mist
ulozenici umiseni,

» rozlenit nekteré slozky majetku a zavarzka tuzemské a zahrani,

* rozlenit nekteré slozky majetku a zavark casového hlediska,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

« vyclenit &ty pro vybrané ukazatele uvdk v fFiloze k &etni zavrce,

» samostaté sledovat polozky, které maji vliv na vyged dar z prijma pravnickych

0sob,
» zohlediovat poZzadavky na evidenci danpridané hodnoty,

e zohlediovat pozadavky na Ztovani s institucemi socialniho zabezpei

a zdravotniho pojighi,

» zohlediovat poteby vedeni &etni jednotky,

zohledhovat poteby vnitropodnikovéhodetnictvi. [kolektiv 3, str. 39 - 40]

V dobé vypatetni techniky neni problémem archivacgoirého rozvrhu. Postaje pouze
pii kazdé zminé ho vytisknout a ulozit. Nejvyhodjsi je ho ulozit u dokumentad¢adnéci

mimoradné detni zaerky.

Je roviez potebné ukit osobu, ktera je vdetni jednotce odp@dna za sestavenétdvého
rozvrhu, jeho udrZovani v aktualnim stavu a ardatiivdato osoba musi dbat téZ na
o dokumentaci, dle jaké verzétave osnovy bylo vedenaiétnictvi (Eetni jednoty v tom
kterém obdobi. [LouSa 2, str. 26]

2.1.4 Prehled etnich knih

Volba usp#adani detnich knih musi vychazet z platného pravniho pedst a
pouZivaného softwarového vybaveni. To bylanbyt v souladu s legislativou. détni

jednotky @&tujici v sousta¥ podvojného detnictvi Etu;ji:

a) vdeniku (denicich), vamZ (&etni zapisy usp@daji z hlediskacasového
(chronologicky) a jimz prokazuji z&tovani vSech &etnich pipadi v iéetnim
obdobi,

b) v hlavni knize, v niz &etni zapisy uspg@daji z hlediskadcného (systematicky),

c) v knihach analytickych dii, v nichz podrob& rozvadiji Gcetni zapisy hlavni

knihy,

d) v knihach podrozvahovychéth, ve kterych se uvégl Ucetni zapisy, které se

neprovadji v tcetnich knihach podle pismen a) a b).
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Forma wetnich pisemnosti,cetrg Gcetnich knih a jejich usgadani, je v kompetenci
acetni jednotky. Moznost volby je dana i ve formalpraw deniki. Mezi zakladni Udaje,
které by n¢l denik obsahovat vzdy (bez ohledu na jeho formpaij:

e datum uskuténéni i&etniho pipadu,

* (datum zattovani),

» (Cislo dokladu (zdznamu),

* popis &etniho pipadu (Ize zvolit i ustalené kody zkratky),

» Uctovaci gredpis,

» (astka vyjatiena v korunackieskych.
Hlavni kniha odrazi a zobrazujeteini zapisy z hlediska¢eného nebo systematicky.
Upravadi vzhled ot zalezi na zvoleném softwaru. Hlavni kniha zatersystematické
ucty podle @toveho rozvrhu, ktery obsahuji minimaltyto informace:

» zGstatky &ta ke dni, k gmuz se otvira hlavni kniha,

» souhrnné obraty strany Ma dati a D&t alespd za kalend#ni nesic,

» zustatky &ta ke dni, ke kterému se sestavugetini zavrka.

2.1.5 Odpisovy plan

Pro &ely etnich odpié sestavuje se odpisovy plan, na jehoz podkliaetni jednotky
provadji ucetni odpisovani majetku vigeehu jeho pouzivani. Odpisovy plan je
vhitropodnikovou srérnici, kter4 sestava ¢Asti wcné a metodické. &na cast
odpisovaného planu navazuje rigsfusSné syntetickécty a analytickou evidenci, a tkigi
soupis odpisovaného majetku pro dagétdi obdobi vetns jeho planovanychifrastki a
Ubytki. Metodickacast pak stanovuje konkrétni zvolené metodgtidiho odpisovani,
ro¢ni pof. meésicni sazby odpis anebo jejich stanovni a celkovou dobu odpisovani.
[Dérgel 9]

Ucetni jednotka si zvolidetni odpisy rozdilé od daiovych odpig. Usetni odpisy budou
stanoveny pro kazdyredmst samostaty pred z@azenim pedmtu do pouzivani. Eetni

odpisy se vypéitavaji a @tuji mésicné. Spolu s daovymi odpisy eviduji na inventarnich
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kartach majetku. Nayv paizeny dlouhodoby majetek je z@kn do odpisovych skupin
podle zdkona o danich Zijpnu a zvoli se zfisob odpisovani. Tyto davé odpisy jsou
jednou r@n¢ vypatitdvany a je wislena daova Zistatkova cena majetku. Dojde-li
k vyfazeni nehmotného a hmotného majetku, evidovanéeajetku na peétku
zdaiovaciho obdobi v fibéhu zdaovaciho obdobi, detni jednotka uplatni odpis ve vySi

jedné poloviny z vypé&eného réniho odpisu za zd@vaci obdobi. [Koviikova 5, str. 43]

2.1.6 Archivace Uéetnich doklada

Ucetni zaznamy ukladacétni jednotka oddend od ostatnich pisemnosti do archivu
a uschovava je po nize stanovenou dolied RiloZzenim do archivu musi byt zaznamy

uspdadany a zabezpeny proti ztr&t, zniceni nebo poskozeni.

Podle zakona o &étnictvi se detni pisemnosti, zaznamy na technickych &ioki dat

uchovévaji (vyjimky) takto:

a) ucetni zavrka a vyr@ni zprava po dobu 10 let gimajicich koncem detniho

obdobi, kterého se tykaji,

b) Gcetni doklady, Getni knihy, odpisové plany, inventurni soupisytolry rozvrh,

piehledy pod dobu 5 let pmmajicich koncem detniho obdobi, kterého se tykaji,

c) Ucetni zaznamy, kterymicétni jednotka doklada formu vederetnictvi, po dobu

5 let p&inajicich koncem detniho obdobi, kterého se tykaiji,
d) daiové doklady po dobu 10 let nasledujicich po roteréko se tykaji,

e) Ucetni doklady a jiné detni zaznamy, které se tykaji z&mich Ihit a reklamanich
fizeni, uschovavac¢étni jednotka po dobu, po kterouiathh nebofizeni trvaji.
Ucetni zaznamy, které se tykaji nezaplacenych potégda nesplrénych zavazk,
uschovava &€etni jednotka do konce roku néasledujiciho po race¢émz doslo

k jejich zaplaceni nebo sgni. [Kovaiikova 5, str. 74 - 75]

Povinnosti spojené s uchovaninsetnich zaznain prechazeji fi zaniku &etni jednotky
na pravniho zastupce, likvidatotaspravce konkurzni podstaty. V ostatnidffippdech je
Gcetni jednotka povinnaipd svym zanikem zajistit povinnosti spojené s ugéhim

zaznani a o zpisobu tohoto zaji8hi prokazateléd informovat statni archiv. Ani
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po uplynuti archivénich lhit podle zakona odtnictvi, nenize &etni jednotka svedetni

zaznamy zniit, bez souhlasu a potvrzerigiuSného archivu. [kolektiv 3, str. 42]

2.1.7 Smérnice k ¢asovému rozliSeni naklad a vynosi

Naklady a vynosy sectuji zasadd do obdobi, s nimZasow¥ a wcre souviseji. Naklady
a vydaje, vynosy aftfimy, které se tykaji budoucich obdobi, je nuttaso¢ rozlisit.

Pritom je feba dodrzovat nasledujici zasady:

a) aby &etni gipad mohl byt z&tovan jakocasové rozliSeni, musi byt sphy tyto
podminky: musi byt znamo jeh@&oné vymezeni (titul), vySe a obdobi, jehoz se
tyka,

b) naklady a vydaje, které se tykaji budoucich obd@binutno rozliSit ve form
nakladi pistich obdobi a vydajpiistich obdobi,

c) vynosy a pijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nuttasow rozliSit ve

formé vynogi pristich obdobi affjjmu pristich obdobi,

d) Gcty casového rozliSeni podléhaji invefgu pi niz se posuzuje jejich vySe

a odivodnsnost.

Casové rozlieni neni nutné pouzivatiippdech, kdy jde o pravidelise opakuijici vydaje
¢i prijmy (za gedpokladu, Ze se tim vyragnneovlivni vcna atasova souvislost naklad
avynos), a také jedna-li se o nevyznamddstky, jejichz ponechanim v nakladesh
vynosech (bezasového rozliseni) neni ani deh el casového rozliSeni, ani sledovan

zamer upravit timto postupem vysledek hospieid.

Jednotlivé typyasoveho rozliSeni:

* néklady pistich obdobi —igdstavuji vydaje &Zného detniho obdobi, jez se tykaji
nakladi obdobi pistich, a to jednotlivych konkrétnich nakladovyaigiek (nap.

najemné placené&@dem, pedplatné atd.).
* vydaje @isStich obdobi — i@dstavuji naklady, jez £bnym (&etnim obdobim
souviseji, ale vydaj s nimi spojeny nebyl dosudutainen (nag. najemné placené

pozadu). Tato poloZka tudiz vyjage zavazek v budoucnu vydaj uhradit.
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* vynosy [istich obdobi —iedstavuji pijmy béZného obdobi, kterétere pati do
vynodi obdobi piStich (nap. predem pijaté ndjemné, ffedplatné atd.). Jejich

zWEtovani se provede v obdobi, s nimEme souviseji.

e prijmy pristich obdobi — jsowastky, které ¥cne¢ a caso¥ souviseji S vynosy
béZného obdobi, a které nejen Ze podnik neobdrzéhKasoval), ale které nebyly
ani zadtovany na gtech pohledavek. Jde rap provedené a odebrané, ale dosud

nevyltované prace a sluzby. [Kovanicova 4, str.193 194

2.1.8 Tvorba a ¢erpani rezerv

Rezervy jsou jednim z nastipjkterymi je naplovana zasada opatrnosti. Ukolem rezerv je
umistit do sledovaného obdobi mozny néklad, jelf@na vznikla v tomto obdobi mozny
naklad. Tento naklad je vyjaavan ve fornd rezervy proto, Ze jeho vynaloZeni neni jisté,
pouze potencionalni. Bylo by ale riskantni nesriggpod#sky vysledek, protoZze by mohl
byt rozctlen a pokud by skute¢ nastala situace, na kterou je rezerva Ugra, pak by
nemusely byt k dispozici prasdky potebné na uhradu vydaje, na ktery je rezerva
tvorena. Uelem rezervy je zamezeni moznosti provést ¢erd hospodéského vysledku

a zajiséni zdroj.

Vnitropodnikova smérnice by néla vymezovat fipady, kdy bude detni jednotka vytvidet
rezervy a popisovat agob tvorby rezerv, pokud nastanou okolnosti opanisjiai jejich
vytvoreni. Dale by mohla téZz stanovovat okolnosti vedduzittovani zrusSeni rezervy
nebo zdtovani jejich pouziti. V neposlediiads by bylo vhodné i stanovit zasady pro
jejich inventarizaci aifjpadnou Upravu jejich stavu na zaklakute&nosti zjiSénych touto

inventarizaci.

PredevSim vytvBime tzv. zdkonné rezervy. Jeeha jednoznmé konstatovat, Zze neni
mozZno povazovat za dostabe vytvdet pouze tyto zakonné rezervyii Fkazdé
inventarizaci je nutno zji®vat, zda neexistuji i jinéagtody pro tvorbu rezerv,ifpadre,
zda tvorba rezervy v zakonné vysi je doégjei pro kryti vzniklych rizik. [LouSa 2, str.
53-55]

2.1.9 Dlouhodoby majetek

Vymezeni pojmu dlouhodoby majetek
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Podstatnym rysem dlouhodobého hmotného a nehmotméetku je jeho &el: v prvé
fad® ma umonovat, usnatiovat nebo rozgpvat existujici podnikatelskotinnost. Plati

zde dva charakteristicke rysy:
» dlouhodobost pouzivanigsahujici dobu jednoho roku,

» dosazeni uité vySe oce#ni, kterou stanovi samaetni jednotka sihlédnutim
zejména kprincipu vyznamnosti a érmého a poctivého obrazu.

[Kovanicova 4, str. 219]

Za dlouhodoby nehmotny majetekc{ova skupina 01) se povazuje takovy, ktery nelze
v podstat uchopit, nap zizovaci vydaje, nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,
software, ocenitelnda prava, goodwill a jiné poskgité technické nebo hosposky

vyuzité znalosti.

Do dlouhodobého finamiho majetku pdt podily (v ovladanych &izenych osobach,
v etnich jednotkach s podstatnym vlivem), realizovaeéné papiry a podily, dluzné
cenné papiry drzené do splatnosticgy a Uvry ovladanym &izenym osobam, véétnim

jednotkam pod podstatnym vlivem, ostatfjdgy a ostatni dlouhodoby finani majetek.

Provadci vyhlaSka k zakonu o c¢atnictvi pro podnikatele vymezila pro dlouhodoby
hmotny a nehmotny majeteki tu¢tové skupiny — 01, 02 pro odpisovany a 03 pro

neodpisovany majetek. Dlouhodoby hmotny majetekitvo

* pozemky, budovy, stavby, uteckd dila a pedntty z drahych kow, kulturni
pamatky a pedmety kulturni hodnoty bez ohledu na vySi jejich o&eina dobu

pouzitelnosti,
» pestitelské celky trvalych porast
e samostatné movité&ui a soubory movitychdci,
» zakladni stado a tazna rafa,

* ajiny dlouhodoby majetek. [Sedkk 7, str. 102 - 104]
Ocer¢ni dlouhodobého majetku
Ocereni dlouhodobého majetku jgimo zavislé na zjsobu jeho piizeni.

* Dlouhodoby majetek nabyty Upl&@tfe ocdiovan pdgizovaci cenou.
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* Dlouhodoby majetek vytweny vlastniinnosti je oc#ovan vlastnimi naklady.

* Majetek v gipact bezuplatného nabyti je agevan reproduéni paizovaci cenou.

Evidence dlouhodobého majetku
Podnik vede analytickou evidenci:

» podle jednotlivych sloZek dlouhodobého majetku,

podle &elu vyplyvajiciho z pozadavkizeni spolénosti,

podle &elu stanoveného pravnimiqupisy,

podle umistni ve firmg,

odcklené u najatého majetku a jeho technického zhodnogsedlaek 7, str. 129]

Analytické Gty dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku slojeho identifikaci;
obsahuje tedy zejména nazev a popis majetku, datmpisob jeho ptizeni a uvedeni do
uzivani, oceéni, raini sazby Getnich odpig a absolutni vySi odpis (za jednotliva
zdaiovaci obdobi, pap kumulativré od pa@éatku uzivani), réni sazby daovych odpig a

vySi &chto odpis, datum a zfisob vyazeni.

RovreZz u majetek, u ¢hoz vzniklo zastavni pravo nebéoné tfemeno (anebo na jehoz
poiizeni byla poskytnuta dotace), musi byt v analytitk(ttech blize identifikovan (kdo
je zastavnim &itelem ¢i Ucastnikem ¥cného bemene, jakd je vySe dotace atd.).
[Kovanicova 4, str. 248 - 249]

Inventarizace dlouhodobého majetku

Inventarizaci dlouhodobého majetku je primwano, zda stav a ooc#mi tohoto majetku
zachycené vdetnictvi odpovida stavu skdtemu. Provedeni inventarizace je nutno
zachytit ke kazdému rozvahovémuipp podrozvahovému ¢u majetku inventurnim
soupisem a inventarizaim zapisem. Inventarizace dlouhodobého majetkprgzadna

k okamziku, ke kterému je sestavovaratai za¥rka, a je ji nutno provad kazdor@né.
Piipadné inventarizani rozdily je nutno vy&tovat do @detniho obdobi, za které se stav

majetku o¥iuje.
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U majetku hmotného jeifpustné i provéaghi tzv. inventarizace fibézné. Tato je vSak

umozréna pouze u dlouhodobého majetku, ktery nema stagtom kam nalezi, a je

v neustalém pohybu (naeleznéni vagony). [kolektiv 3, str. 113]

2.1.10 Zasoby

Vymezeni pojmu zasob

Zasoby pai do ol#gZného majetku detni jednotky. Zasoby segldl do tchto hlavnich

skupin:

1.

Material, kam pat zejména:

Suroviny (zakladni material), tj. hmoty, kteréi wyrobnim procesu igchazeji

zcela nebo 2asti do zhotovovaného vyrobku a tvigho podstatu.

Pomocné latky, které ro¥a prechazeji do zhotovovaného vyrobky, ale n#tvo

jeho podstatu (nd&plak na vyrobky).

Latky (provozni), jejichz je zapimbi pro zaji&tni provozu podniku (ndp palivo,

mazadlagistici prostedky apod.).
Nahradni dily

Obaly a obalové materialy (slouzici k ochran dopra¥ zakoupeného materialu,
zbozi a vlastnich vyrolil§, pokud nejsou d¢tovany jako dlouhodoby majetek nebo
zbozi. Mohou byt vratné, ébhové (odBratel je dodavateli posila &) nebo

nevratne.
DalSi movité ¥ci s dobou pouzitelnosti 1 rok a kratSi bez ohledwySi ocedni.

Drobny hmotny majetek, tj. samostatné movit€iyjejichz ocegni je nizsi nez
castka stanovencetni jednotkou a jejichz doba pouzitelnosti je del&z 1 rok,

pokud &etni jednotka rozhodla, Ze tento majetek povede faisoby.
Nedokorgena vyroba a polotovary, zahrnujici:

nedokokena vyroba, tj. zhotovované vyrobky, které jiz pyg&dnim nebo vice
vyrobnimi stupni a nejsou tedy jiz materidlem, abké je& ne hotovym

vyrobkem.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

polotovary, tj. nedokafené produkty/vyrobky, které se oéedchozich lisi tim, Ze
jsou vysledkem relativhuzaweného vyrobniho stugn(pop. vice stugii) a jsou
urceny nejen k dohotoveni v dalSim vyrobnim procesulnga do podoby

hotovych vyrobk, ale obvykle se mohou téZ samostgirodavat.

Vyrobky, tj. vci vlastni vyroby utené k prodeji externim odtateiim (pog. i ke
spotebs uvnitt podniku).

Zvitata, kam pat: mlada chovna zvata, zviata ve vykrmu a dale nap
koZeSinova zvata, ryby, ¥elstva, hejna slepic, kachen,ikr perlicek, hus na
vykrm.

Zbozi, tj. movité ¥ci nabyté za &elem prodeje, pokud podnik &ito vécmi
obchoduje. P&t sem i vyrobky vilastni vyroby, které byly aktivawaa gedany

do vlastnich prodejen. [Kovanicova 4, str. 251-252]

Oceiovani zasob

Zasoby jsou P porizeni océovany nasledujicimi Zsoby:

pofizovaci cena, tj. cena, za kterou byl majetekizem, a naklady s jeho fimenim

souvisejici,

vlastni néklady, tj. imé naklady vynaloZzené na vyrobu nebo jingonost,

popripack i ¢ast nepimych naklad, kter4 se vztahuje k vyrémebo jin&innosti,

reprodukni paizovaci cena, tj. cena, za kterou by byl majetelkzem v dob, kdy

se 0 km Ctuje.

Vedle vySe uvedeného ocarni zasob se ffeme setkat se specifickym oé&afm

nevyfakturovanych dodavek, které si& ypzniku oceéwuji bud podle uzaiené smiouvy,

nebo odbornym odhadem podligstuSnych doklail, které méa detni jednotka k dispozici.

Zasoby poizené nakupenti vlastni ¢innosti vedené na skladje nutno pi jejich

vyskladréni (za @elem spateby, prodeje atp.) roedd ocenit. Vzhledem ktomu, Ze

ocereni prirastki zasob na skladje rozdilné v ramci jednotlivych nakiipje nutno vybrat

ze zpisohi oceréni zasob fi vyskladréni ten, ktery podminkam ¢étni jednotky a

piislusSnym drufim zasob nejvice vyhovuje. [kolektiv 3, str. 118]
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Zasoby se ocrlji v zasad na bazi historickych cen. DodrZeni principu histioé ceny Ize

zabezpeéit nékolika zpisoby a nimiz jsou:

individualni pdizovaci ceny — tato metoda o¢ein vyZaduje nejen zji®vat
za kazdou individualni dodavku jeji fimovaci cenu, ale ogéevat v individualni
porizovaci cel rovreZz kazdy ubytek zasob t{auz jejich spatbou, prodejem
apod.). Tato metoda je pouZzitelna jen v omezen@,nai to pevazri u velkych,

drahychei unikatnich drufi zasob, kde je takovy #pob ocetni anosny.

metodou FIFO — nakupy se sledujcasové posloupnosti podle individualnich
porizovacich cen, ale océmi spoteby se provadi podle zasady ,prvni doknit
prvni ven“. Tato metoda nerespektuje spojitost nfgzickym tokem zasoby a
jejim skuténym individualnim ocegnim. K Ubytku zasob automatickyifazuje
potizovaci cenu nejstarSi dodavky, takze stav zasobsklad je ocern

porizovacimi cenami poslednich dodavek.

metodou pimérovani — vtomto fipad se zasoby na skladoceiuji cenou
zjisttnou vazenym aritmetickym $mérem z individualnich pidzovacich cen
jednotlivych nédkuf, piicemz jako vahy vystupuji mnozstvi zasob v jednotivy
dodavkach. Rmer je nutné poitat nejmén jednou za résic, a to bd’ k zatatku
nebo ke konci wsice. Lze jej pditat i pmibézng, pri kazdé nové dodavce.
Konkrétni postup i) aplikaci této metody by w#h podnik zakotvit ve své

vnitropodnikové srérnici. [Kovanicova 4, str. 253-254]

Zpisoby @tovani zasob

Ucetni jednotky maji moznost volby mezi &iva moznymi zpsoby vedeni zaznam

o nakoupenych zasobach. Jde o volbu mezi:

a) prabézny systém evidence zasob {gpb ,A") udrZzuje zaznamy o nakoupenych

zasobach a o nakladech prodanych zasob na stélélrsikbazi. Takova evidence
zaji¥uje maximum informaci pro operativiiizeni, uleluje pipravu &etnich
vykazi a rozhodovani manazerZ (etnictvi je mozno v gib¢hu Eetniho obdobi
kdykoliv zjistit stav zasob na sklada jejich hodnotu v korunach. Sktityy stav
zasob je se staventdtnim porovnavan povignjednou za &etni obdobi, a to

k okamziku, ke kterému se sestavujetai zaerka.
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b) periodicky systém evidence zasob izpb ,B") nezajifuje pribézné zaznamy
0 pohybu zasob. Stav zasob a naklady spojené sjprodzasob se pitaji az na
konci (tetniho obdobi, kdy je provedena fyzicka inventuliaab a jeji porovnani
se skladovou evidenci. Tohotoigobu @tovani o psizeni a Ubytku zasob se
pouziva v pipact, kdy etni jednotka neptgbuje v ptib¢hu &etniho obdobi

informace o stavu zasob #ainictvi.

Ucetni jednotka rize (ktovat zasoby zjpsobem ,A* i ,B“. V ramci analytickych &t
podle mist uskladimi (odpo¥dnych osob) vSak @Ze byt uplatdn pouze jeden
z uvedenych zisohi. Bézre tedy v praxi nize nastat situace, Z€aini jednotka &tuje
zpisobem ,B“ o pdizeni a spdebd bézného kanceldkého materidlu a Zgobem A"

Uctuje o pdizeni a Ubytku zasob zbozi. [kolektiv 3, 123 - 124]

Inventarizace zasob

Inventarizaci zasob zji§ji Gcetni jednotky skutay stav zasob, a torgdevsim fyzickou
inventurou, a dale @wwji, zda zjis¢ny stav odpovida stavu zasob detnictvi. Dale je
nutno v ramci inventarizace zasob zjistit, zda énérzasob v &etnictvi neni vyssi nez
jejich trzni cena, a pokud se tak stane, je nutanawit, zda se jedna o rozdil trvalého

charakteru, nebofpchodného charakteru.

Primarnim zf@sobem zjisovani skuténych staww zasob je fyzicka inventura, teprve
v pripact, Ze tak prokazatetnnelze uéit, Ize inventuru provést doklad®v Fyzicka
inventue podléhaji najklad material na sklagd zbozi na sklatla v prodejs, vyrobky
vlastni vyroby na sklada steji zvirata, nedokotena vyroba a polotovary vlastni vyroby.
Fyzicka inventura se provadi zpravidl@depatem (tvarnice), fentienim (kabel na
bubnu), ohledanim (nabytek a ostatni invéentakanceldé), prevazenim (febiky

v mernych jednotkach v kilogramech). Jsou vSaKipady, kdy to neni mozné nididad

z davodi ohrozeni bezpmosti nebo je fesné zjisovani skuténého mnoZstvi zasoby
krajn¢ nehospodarné. \&¢hto specifickych fipadech, které by sedy vyskytovat jen
velmi zidka, nejlépe fibec, je mozné stanovit skdteu vysSi zasoby technickym

vypoctem.

Pro inventarizaci zasob nabizi zakoncéetaictvi rekolik zpisohi. Fyzickou inventuru Ize

provést bd’ k datu sestavenicatni za¥rky (fadné nebo mim@dné) jako periodickou
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inventarizaci, nebo fibéZnym zmsobem, pokud detni jednotka €tuje o zasobach podle
jejich druhi nebo podle mist jejich uloZzeni nebo hnéotdpovdnych osob. Déle, fize
pouzit postupnou inventuru, tedy proveést fyzickouenturu v rozmezi 4 &sial pred
koncem detniho obdobi (tedy okamzikem, ke kterému se seastetni zavrka),
piipadré jednoho nisice po skoteni &etniho s tim, Ze skuteé stavy k datu sestaveni
acetni za¥rky budou dopéteny doklado¥. [kolektiv 3, str. 135 - 136]

2.1.11 Pokladna

Hotovostni platebni styk se realizuje v pokladmodniku. PouZiva se wipads, kdy
placeni progednictvim bankovnichipvodi nelze uskuténit (nag. proplaceni pracovnich
cest zarmdstnan@m) nebo je netelné (nap.drobny nakup zbozZi nebo sluzeb). Za hotovost
se povazuji i ceniny, které maji podobu zejménaqgwosch znamek, kolk dalntnich
znamek, karet na pohonné hmoty, telefonnich kaeébrstravenek. O pohybu a stavu
hotovosti @tuje pokladnik, ktery m& hmotnou odgowost za séfené prosedky,

na syntetickém &tu nazvaném Pokladna.

Podnik si obvykle stanovi ve vhili srérnici pokladni limit, tj. maximalni fpustnou vysi
pereznich prostedki v pokladr, ktery by nensl byt z bezpénostnich dvoda prekraien.
Kromé bezpeénostnich dvodi existuje i vazba na pojiévaci smlouvu, ve které se
pojitovna zavazuje, Ze wipad loupeze v pokladhnahradi jen hodnotu niEgsahujici
pokladni limit. Zapisy o iimu a vydeji pediz na &tu Pokladna jsou provédy na zaklad
piezkoumanych fljmovych a vydajovych pokladnich dokiadPo skotieni pokladnich
hodin provede pokladnik kontrolu pokladni hotovastiyhotovi zapis o skontu (uvede
jednotlivé druhy bankovek a minci a zapiSe jejiotgp podle fyzického stavu v poklagn

V zapisu zaznamena vysledek porovnaistatku s pokladni knihou. [Sed&k 7, str. 69-
70]

| kdyz zakon o Getnictvi gredepisuje fyzickou inventuru jednowrg, a to k poslednimu
dni &etniho obdobi, dopotujeme prova& fyzickou inventuru hotovosttastji na

zaklad vnitinich pravidel detni jednotky. Této souvislosti je nutné mit na partéz

ustanoveni zékoniku prace, kde jsaedepsany inventarizace v konkrétniatippdech,
jestlize ma zawstnavatel se zaggtnancem podepsanou dohodu o hmotné aajprmsti.

[kolektiv 3, str. 163]
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2.1.12 Smérnice k inventarizaci

Inventarizace

Inventarizaci se zajisije skutény stav veSkerého majetku a zavazénetuje se, zda takto
podchycena realita odpovidd&ainimu stavu, zjishé odchylky se vysitluji a opravuiji.
Pro zn&ny vyznam by mdla byt inventura hodnavna a dostata¢ prikaznda, aby ji
zejména spravce damentl diavod zpochybnit. Ktomu je vhodnym néstrojem grav

propracovana sénnice o provadni inventarizace. [Brgal 10]

Inventarizaci se zji%lje stav:

» veSkerého majetku a zavazkéetne drobného hmotného a nehmotného majetku

vedeného v operativni evidenci,
* pergznich prostedki v hotovosti a cennych papijr
» vSech rozvahovych a podrozvahovyctid
Podle povahy aktiv a pasiv se rozliSuje:

1. fyzicka inventura, P niz se skutény stav zji§uje vazenim, p&tanim, mérenim

apod. (to je mozné u takovych dfummajetku, ktery ma hmotnou povahu).

2. dokladova inventura,ip niz se spravnostustatku @tu owiuje prostednictvim
Ucetnich doklad. Pouziva se u takovych polozZek aktiv a pasiv,ésoji povahou
vylucuji provedeni fyzické inventury, jako zavazkyicv dodavateim atd.

[Kovanicova 4, str. 44]

Zapominat by se neflo ani na zavazny harmonogram (plan) inventarizade, fedevsim
s ohledem na souhru a navaznost s dalSimi krokske z dvodu hladkého praiiovani
inventariz&nich rozdit do zpracovavaného obdobi, za které se zpracov@iaizavrka.
[Dérgal 10]

%

cetni jednotka méa ze zakonad&etnictvi tyto povinnosti:
a) urcit osoby odpowdné za provedeni inventury a inventarizace,

b) urcit termin, ke kterému bude inventarizace provedpfipadre terminy, k kterym

bude prova&ha pfibéZzné inventarizace,
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d)

provést fi etapy, z kterych se inventarizace sklada, tjemtura, srovnani zji&ni
skut&nosti s detnim stavem a zji&i, zda neni @ivod provést odpis hodnoty

majetku nebo vytviat opravnou polozkdi rezervu,

vyhotovit povinny obsah inventurniho soupisu a kaasi byt nadchto soupisech
podepsan, aby mohlo byt uznano, Ze inventarizada pyovedena v souladu
se Zakonem, ip ¢emZ se tento povinny obsah vztahuje jak na fyzickal i

dokladovou inventuru,
uloZeni inventarizeni dokumentace po dobutplet,

urcit inventariz&ni rozdily a povinnost jejich Z€ovani.

Inventurni soupisy

Inventurni soupisy jsou flkazné detni zaznamy, které musi obsahovat:

skut&né stavy majetku a zavarkjisttnéeho fyzickowi dokladovou inventarizaci,
podpisovy zaznam osoby odgowné za zjisini skut€ného stavu,

podpisovy zaznam osoby odgowmé za provedeni inventarizace,

zpasob zji§ovani skuténych staw,

ocereni majetku a zavazkk okamziku ukoteni inventury,

okamzik zahdjeni inventury,

okamZzik ukoeni inventury. [kolektiv 3, str. 287]

2.1.13 Smérnice k opravnym polozkam

Ukolem opravnych poloZek je upravit ocen prislusného aktiva vifpad, Ze se

(nejpozdji pti jeho inventarizaci) prokadze, Ze doSlo ke sniZzecéréni prechodného

charakteru. Tviit opravné polozky na zvySeni hodnoty aktiv nefippstné, protoze to

neni ve sho&l se zasadou opatrnosti. Takové dacdénzarové prispiva k ¥rnému a

poctivému obrazu o fin&ni pozici podniku. Oprawmé nizSim oce#nim aktiv

zWtovanym do naklail se snizuje vySe vykadzaného vysledku hospfmtlaa zvySuje se

hodnornost &etnich informaci fedkladanych v é&etnich vykazech, nebouzivatelé
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Vv s

téchto vykazi si mohou dinit realrgjSi nazor na budouci finani situaci.
[Kovanicova 5, str. 207]
Jéetni jednotka vytvid tyto opravné polozky:
e zakonné opravné polozky — opravné polozky, kteréstni jednotka zapdtava
do zé&kladu pro vypeet dar z piijmu. Mezi re pafti:
o0 opravné polozky k pohledavkam za dluzniky v konkimea vyrovnavacim
fizeni,
0 opravné polozky k neprod@nym pohledavkam splatnym po 31. 12. 1994
e WCetni opravné polozky — opravné polozky, které nejgahrnovany do zakladu
pro vypaet dar z prijma. Mezi ré pati:
0 kdlouhodobému majetku,
0 k zasobam,

0 ke kratkodobému finamimu majetku,

0 Kk pohledavkam.

2.1.14 Smérnice o zjistovani kursovych rozdili a jejich Uétovani

Pti svécinnosti vstupuje podnikatel do styku se zahtaimi partnery a v souvislosti s tim
prijim4 a vydava cizi gnu v hotovosti i pes devizovy &et, vznikaji mu pohledavky
a zavazky vcizi gné véetre 0wera a finartnich vypomoci, nakupuje a prodava
dlouhodoby a kratkodoby fina&ni majetek na cizi smu apod. [Sedt&k 7, str. 69]

Umoziuji pouZzit pro pepcaiet cizi nény na ¢eskou minu pevny kurz. Ten sicétni
jednotka stanovi vribim predpisem. Lze ho pouZzit padguem stanovenou dobu. Tento
kurz neniize byt zcela smysleny (absurdni), ale musi vychazeirzuCNB k uritému
datu. V praxi se za pevny kurz platny pro dandetri jednotku, vyuziva kur¢NB bud’

k poslednimu dniigdchozihog¢i k prvnimu dni BZného obdobi.

Stanovena doba platnosti pro pevny kurz nesfesghnout &etni obdobi. B pouzivani
pevnych kurgd muZze (&etni jednotka tento kurz &nit svym rozhodnutim i v fibéhu

piredem vymezeného obdobi. Yigpadech vyhlaSeni devalvace i revalvdeské koruny
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musi byt zndnén vzdy. Pevny kurz nelze vyuZzit préaly ocerni ke konci rozvahoveho

dne nebo k jinému okamziku, Kmuz se sestavujeétni za¥rka. [HruSka 1, str. 183]

Kurzové rozdily se &uji z divodu povinnosti fepcitat hodnotu pohledavek, zavazk
a finartnich investic vyjatenych v cizi miné na ¢eskou ménu podle kurzovniho listku
Ceské narodni banky ke dni sestaverdtai zaverky. Vznika tedy rozdil mezi kogaym
zistatkem dta v K¢ podle @&tovani Ehem @&etniho obdobi (k1) a kurzovou hodnotou
zastatki G¢ta v cizi mené prepcaitané na K podle kurzu k poslednimu dnicétniho
obdobi (k2). [Sedk&ek 7, str. 70]

2.1.15 Smérnice k cestovnim nahradam

Tato smérnice ukuje zasady pro planovani, pozadovani, schvalovaypkonavani
a vy&tovani pracovnich cest zéstnand firmy. Jednd se o tuzemské i zahtani

pracovni cesty. Je zavazna pro vSechnyésmance spotaosti.

Pracovni cesta

Pracovni cestou se rozumi doba od nastupuégtamnce na cestu k vykonu prace do
jiného mista, nez je jeho pravidelné pracayistetne vykonu prace v tomto mistdo
navratu zaréstnance z této cesty. Zahrémi pracovni cestou se rozumi doba pracovni
cesty zCeské republiky do zahraiij ze zahrawi do Ceské republiky a doba pracovni

cesty v zahradi.
Jakoc¢asova hranice pobytu v daném &tdiati:
1. pii vyjezdu z tzemCeské republiky do zahratiiokamzik gekraseni
hranice nebo pravidelnyeddiéteckého spoje uvedeny v letovidu
(nikoliv skutea doba odletu!),
2. pii prejezdu z jedno statu do druhého totéz,
3. pii navratu ze zahradiina izem{Ceské republiky okamzikipkroseni
hranice nebo pravideliilgt leteckého spoje podle letovétémlu,
4, v pripact zpozdni odletu, pip. piiletu, dolozi zarstnanec tuto skutaost

dokladem o zpehd
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Cestovni vydaje

Cestovni vydaje jsou veSkeré vydajgingpo uhrazené v jb¢hu pracovni cesty
v souvislosti s pracovni cestou, které &enit nagf. na jizdné, noclezné, stravné a dalSi
nutné vedlejSi vydaje. Jizdné se proplaci v prak@agsi. Jako doklad slouZzi jizdenky,
mistenky, letenky, lodni listky,ctenky taxisluzby apod., pokud je z&stnanec uhradil
z vlastnich prosedki, pripadré ze zalohy poskytnuté zastnavatelem. Noclezné je
nahrada skut@é vynaloZzenych vyddj na ubytovani &hem pracovni cesty. Zahrnuje jen
cenu noclehu, ifpadré véetné snidag. Noclezné bude uhrazeno piegloZzeni hotelového
G¢tu zrgjici na obchodni jméno spdleosti a sodiasré s uvedenim jména cestujiciho.
Zamgstnanci v ramci pracovni cestyfiglusi stravné ze zakona. Stravné je fiman
nahrada, ktera slouzi k vyrovnani zvySenych wWde stravovani dhem pracovni cesty
oproti obvyklé vySi vydaj na stravovani v mistbydlis€. Nutné vedlejSi vydaje vznikaji
zanestnanci v souvislosti s pracovnimi Ukony na pra¢osesty, nap pouziti telefonu,

parkovné, peprava zavazadel, pohonné hmoty.

Pozada-li zarkstnanec o poskytnuti zalohy na cestovni vyddjetyzemskeé pracovni
cest, je zandstnavatel povinen mu zalohu poskytnou v hotovosgdpnastoupenim

pracovni cesty.

Zamestnanec je povinen informovat svého fiaeného pravdiv a Uple o prab¢hu
pracovni cesty, o ziskanych poznatcich, @sppu, jakym splnil stanoveny pracovni ukol,
a 0 dosazeném vysledku. Kazdou pracovni cestu rangstnanec samostatnwyuctovat.
[Kovalikova 5, str. 10]

2.1.16 Harmonogram U¢etni zawrky

Jednim z charakteristickych fysicetnictvi je, Ze zaznamenava hosps#é jevy Upld,
negretrzitt a soustavt Ma-li vSak vypovidat o finami situaci podniku, jeféba tento
proces Vv utitém okamziku zastavit, zaznamenavaniujeeruSit a sestavit vykazy
poskytujici patebné informace. K uzéeni &etnictvi a sestaveni zé&ecnych vykas
dochézi vzdy na konci rozvahového dfiek jinému okamZiku stanovenému zakonem.
Naplreni informani funkce podniku i zmimého @etniho principu v podab U¢etnich
vykazi je vS8ak podmitno ukortenim &etniho obdobi tzv. detni uzé¥rkou wetns

stanoveni dahz prijmu a jejiho zattovani. [Sedléek 7, str. 189]
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Nez vSak detni jednotka riwe gistoupit k vlastnimu sestavenéaini zavérka, je nutné
provést fadu &etnich operaci a zajistitékteré dalSi ukony vyplyvajici ze zakon o
Gcetnictvi, popipact dalSich pravnich fpdpidi, které poslouzi jako podklad pr@aini
zawrku. Postup praci spojenych &itni za¥rkou Ize usptadat do tkolika etap, které na
sebe vzajemnhnavazuiji, jsou to:

1. pripravné préace:

a) zaltovani vSech &nych &etnich pipadi, caso¢ rozliSit naklady a vynosy

a z@&tovat dohodné polozky,
b) provedeni inventarizace a za@vani inventarizénich rozditi,

c) s provedenou inventarizaci dale souvigitouani o opravnych polozkadch a

0 rezervach,
d) zjisteni a zadtovani kursovych rozdilke konci rozvahového dne,
e) Uc¢tovani o zasobach,

f) vypotet a zatgtovani odloZzené d&n— jedna se pouze océtni zaleZzitost,
ktera neovlivni zaklad d&n z piijma, OCtuji ji predevSim detni jednotky

podléhajici poviné auditu a detni jednotky, které tud skupinu podnii.
2. vypaiet a zadtovani dag z pgijmu
- provadi se mimo systéngétnictvi, jsou zohledina gislusna ustanoveni zakona
danich zipma s ohledem na davou uznatelnost naklad vynosi, zohledrni
pipadnych oditatelnych polozek, zatfovani dag z prijma pired uza¥rkovymi
operacemi.
3. &etni uzavrka
- ta zahrnuje vypily obrati a Zistatki na jednotlivych Gtech, zajisti se kontrola
spravnosti &etnich zapis.

4. sestavenidetni zaerky

- sestaveni rozvahy, vykazu zisku a ztratjlppy, cash flow.
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2.1.17 Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich progedki

Z&akonik prace uklada zastnavateli poskytovat zarstnaném osobni ochranné pracovni
prostedky. Osobni ochranné pracovni pfedky jsou ochranné prdaetky, které musi
chranit zamstnance fed riziky, nesmi ohrozovat jejich zdravi, nesminlitr@ii vykonu

prace.

Z&konik prace téz vyslo¥nstanovi, Zze poskytovani osobnich ochrannych pridcbhv
prostedki nesmi zargstnavatel nahrazovat finamim plrenim. Je ale mozné poskytovat
pausalni ndhrady za udrzhichto prostedki. ProtoZze zawstnavatel je povinen udrzovat
osobni ochranné pracovni pi@stky v pouzitelném stavu a kontrolovat jejich peai,
je jejich zangstnavatel odpasdny zatradnou udrzbu a musi obzvl&st tomto gipact

prowiovat, zda je tato udrzba skdme provadna. [Lousa 2, str. 49]
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. PRAKTICKA CAST
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3 POPIS SPOLECNOSTI HEAT TRANSFER SYSTEMS S. R. O.

3.1 Profil spole¢nosti

Heat Transfer Systems s.r.o. je mlada spast vybavena moderni technologii pro vyrobu
tepelnych vyminika, meédénych skraca a dalSich komponeintpro klimatiz&ni zaizeni
do budov, dopravnich prdgetlki (aut, autobus vlaki, ale i letadel), ale i do sgebnich
prednta domacnosti. Spkové vybaveni novymi technologiemi, zamy a proskoleny
personal jsou émi nejlepSimi zarukami zajigjici dodavky vyrobl odpovidajici
zékaznikovym pdebam vté nejlepSi kvalita to od termodynamického navrhu,

konstrukce, vyrobu prototypu az p&znou vyrobu.

Sidlo firmy v Novosedlich na Moraytj. mezi Brnem a Vidni, v blizkosti hranice mezi
Rakouskem & eskou republikou. Pozice spai®sti je upevaina polohou v srdci Evropy.
Sidli v regionu s velkou tradici strojirenstvi avkiobrakgni. Je proto schopna poskytovat

kvalitni produkty a servis kazdému klientovi nefancelé Evrop, ale i po celém €.

Heat Transfer Systems s.r.o. se svym stélyistem objemu vyroby stala jednim
z nejwtich produceritv tomto oboru \Ceské republice. Mezi nejvyznajéi zakazniky
pati némecké spoknosti BEHR Industrietechnik, BITZER Kuhlmaschinenba Stiebel
Elekton. V sodasné dob spolenosti rozsiila svou spolupraci nejen v ramci Evropské

Unie, ale z&ina ziskavat nové pozice v Rusku a na Ukijate i v Turecku a USA.

V piilozec. | je organiz&ni schéma firmy Heat Transfer Systems s.r.o.

3.2 NejvyznamnéjSi ucetni polozky spol€nosti

Spole&nost Heat Transfer Systems s.r.o. je povinna w&tniknihy v souladu s¢étnimi
zdsadami stanovenymi zakonem @&thictvi ¢. 563/1991 Sb. Firma na zéktadékona

o Wetnictvi redklada detni za¢rku owienou auditorem.

Hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek

Hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek spotEsti (Etuje v pdizovacich cenach. Zadny
majetek neni vytvi@n vlastni¢innosti a spoknost v roce 2004 nevytigla opravné

polozky.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

Z&soby

Firma eviduje zasoby nakupované (material a zbaziasoby vlastni vyroby (vyrobky
a nedokotienou vyrobu). Btovani zasob detni jednotka provadi asobem A evidence
zasob, vydej ze skladu jestdvan metodou FIFO (prvni ze skladu, prvni ze gkad
Oceailovani nakoupenych zasob je pro#tdo ve skuténych pdizovacich cenach.
Ocaiovani vyrobk a nedokodené vyroby je podle ipdkEZzné kalkulace na arovni

vlastnich naklatl Na zasoby materialu byly v roce 2004 vy#my opravné polozky.

Perezni prostedky

Perézni prostedky jsou dtovany v nominalni hodndéta tvai je finartni hotovost
v korunové, valutové pokladra na BZzném bankovnim diu. Spol€nost vyuziva sluzby
dvou tuzemskych bank a jedné zah&ahibanky. V kazdé bance ma jedetetivedeny

v eurech.

Prepaet cizich rdn

Pri prepastu cizich nén nadeskou nénu pouziva spotamost denni Kur£NB.

Pohledavky

Pohledavky jsou dtovany v Bzné hodnat V roce 2004 byly tvieny opravné polozky
k ohroZzenym pohledavkam ve vySi 50 % nebo 100 %ldeavky v cizi miné Gcetni

jednotka pepasitava i evidenci do detnictvi kurzemCNB ke dni zdanitelného péni.

Zavazky

Spol&nost eviduje zavazky v nominalni hodtioZavazky v cizi miné G¢etni jednotka
piepasitava i evidenci do detnictvi kurzemCNB ke dni zdanitelného péni. Firma
Heat Transfer Systems s.r.0. ma zavazky s dobainggti delSi jak 90 dn Spol€&nost
nema zadné zavazky kryté podle zastavniho pravazéamé zavazky nep&mi — jako

jsou zaruky na jiny podnik apod., rgdvané v detnictvi a neuvedené v rozvaze.

Odpisy

P¥i odpisovani dlouhodobého hmotného a nehmotnéhetkuaje pouzivana rovnaima

metoda.

Vynosy
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Veskeré vynosy byly v roce 2004 dosazeny prodej&stivich vyrobk, zasob a sluzeb,
najemnym atd.

Naklady

Prodané zboZzi a vlastni vyrobky, sluzby, osobnilatdk opravy a udrzovani jsou
Gctovany v piibéhu roku gimo do néklad.

Rezervy

V roce 2004 Getni jednotka tvidla rezervu na daz prevodu nemovitosti.

Uvery

Firma vyuziva kratkodab a dlouhodobé bankovni &y zahranini banky. Matéska
spolenost poskytuje kratkodobé fin&m vypomoci. Uroky jsou zatiovany ve finatinich
nakladech.

Casové rozliseni

Naklady a vynosy sectuji do obdobi s nimZaso¥ a wcre souvisi. Spolénostcasow
rozliSuje — poji&ni, naklady spojené s certifikaci ISO, akontacsites.

Precerni aktiv a pasiv

Ucetni jednotka podle pravni tpravy k 31.12eq@iuje kurzemCNB (v roce 2004 byl
kurz 30,465 CZK/EUR) veSker&igtatky bankovnich did, valutové pokladny, zavaik

pohledavek, G&t a vypomoci v cizi ng.
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4 SOUCASNY STAV VNITROPODNIKOVYCH U CETNICH
SMERNIC

Spole&nost Heat Transfer Systems, s.r.o. je povinfedidadat Getni za¥rku k owieni
auditorovi, ¥etrg zpracovanych vnitropodnikovychiétnich snirnic. Na zaklad lonské
kontroly bylo zjis€no, Ze sotasné vnitropodnikové simice jiz neodpovidaji aktualnimu

znréni zakori a potebam firmy a zarovenejsou vypracovany v dostatem rozsahu.

Spol&nost Heat Transfer Systems, s.r.o. ma \asoé dob vypracovany nasledujici

vhitropodnikové srérnice:

1. Systém zpracovanietnictvi a ischovad@tnich pisemnosti

2. Dlouhodoby hmotny majetek a jeho evidence jiogéni, odpisovy plan
3. Zasoby a jejich evidence, aae/ani zasob

4. Pokladna, bankovnicfy a ceniny

5. Poskytovani cestovnich nahrad

6. Kurzové rozdily

7. Casové rozliseni nakladca vynos

8. Zé&sady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek

9. Zasady pro tvorbu a pouzivani rezerv

10.  Smernice pro poskytnuti osobnich ochrannych pracovpfostedka

4.1 Analyza sowasnych vnitropodnikovych snérnic

4.1.1 Systém zpracovani detnictvi a ischova @éetnich pisemnosti

Vnitropodnikova smérnice sice upravuje figob vedeni velmi podrobnvéetre ciselniku
dokladh a dokladovyctad, ale vSe je zpracovandé pyuzivani @&etniho softwaru ABRA.
Souwasti této srrnice je i archivace pisemnosti, kde jsou vypsémyzp doby archivace,

ale jeji systém zcela chybi.

Navrhuji vypracovat zcela novou $mici o (Cetnictvi Wetné navrhu fungovani systému

archivace a ofhu (®etnich doklad.
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4.1.2 Dlouhodoby hmotny majetek a jeho evidence, osilevani, odpisovy plan

Ve snErnici je vymezen dlouhodoby nehmotny a hmotny nekjetChybi zde zjsob
oceréni a popis Getnich zasad ip jeho z&azeni a viazeni. Vypdet odpisi vychazi

z predpokladu, Ze sazbyétnich odpié jsou stanoveny ve stejné vysi jakaidee.

Doporwuji doplnit snérnici o chykjici ddaje a zpracovat samostatnouésmti na

odpisovy plan getni jednotky.

4.1.3 Zasoby a jejich evidence, oamvani zasob

Ve snErnici je v zakladnich rysech popsano evidence zagpisob océovani a jeho
nasledné vyskladmi. V dok kdy snérnice vznikla @etni jednotka jest nelttovala o

zasobach hotovych vyrobk

Je nutné semnici prepracovat a roz8f o charakterizaci nékldd které vznikaji

S pdizenim zasob a #gob jejich postupného rozpo#ést do naklad.

4.1.4 Pokladna, bankovni ¥ty a ceniny

Tato smérnice obsahuje velmi kusé, mnohdy uz nepravdivérinfce. Ceniny spalaost
v sowtasné dob vibec nenakupuje. K bankovnimétdm neni nutné vypracovavat

smernici.

Smernici o poklad@ je nutné zcela fepracovat. Jetéba ukit pokladni hodiny,

odpowdnost za pokladnu, systém evidence @spp vyplaceni mezd v hotovosti.

4.1.5 Poskytovani cestovnich nadhrad

Smernice je zpracovana v dost&ate&m rozsahu. Jefeba ji pouze aktualizovat podle

platného zakona o cestovnich nahradach.

4.1.6 Kurzové rozdily

Této snérnici je treba ¥novat zvySenou pozornost, n€spole&nost obchodujefpvazi
se zahragnim. Vyznamné polozky aktiv a pasiv jsou vedenyz¥ mené. Je teba stanovit

denni kurzy pro jednotlivé druhy majetku a zavaakzmsob jejich pouZziti.
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4.1.7 Casové rozliseni naklad a vynosi

Smernice popisuje kusy obsah jednotlivyciitil casového rozliSeni. Jéeba se vice
zantiit na casové rozliSeni jednotlivych driithndkladi a popsat zjsob ¢asového

rozliSeni.

4.1.8 Zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek

Tato smérnice je zpracovana velmi jednoduSe, ale vystinpjeblematiku opravnych
poloZzek ve spolmosti. Je iteba pouze zaktualizovat vySi opravnych poloZzekeamgch

k pohledavkam.

4.1.9 Zasady pro tvorbu a pouzivani rezerv

Spol&nost v sodasné dob nevytv&i zZadné rezervy. Neni proto nutné tutoé&emci

vypracovavat.

4.1.10 Smérnice pro poskytnuti osobnich ochrannych pracovnictprostiedkia

Smernice pro poskytnuti OOPP je zcela w@dku a neni nutné jifppracovavat.

4.2 Navrh novych vnitropodnikovych smérnic

Z vySe uvedené analyzy vyplyva, Ze &asny stav vnitropodnikovych smmic ve
spol&nosti skuténé neodpovida aktualnim poZadawk firemniho auditora. V kapitole
4.1 jsou uvedeny navrhy na doghi k jednotlivym smirnicim, které ma &etni jednotka

jiz zpracovany.

Mimo vySe uvedené Upravy, rogsmi a doplani stavajicich sgrnic dale navrhuji vytvist
nové vnitropodnikové sémnice, které jsou pro spravné aikazné vedeni detnictvi ve
spole&nosti Heat Transfer Systems, s.r.0. nezbytné.
Jedna se o stmice:

1. Odpisovy plan

2. Harmonogram réni (éetni zaérky

3. Zasady pro jmenovagleni inventariz&ni komise a stanoveni dne
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inventarizace

4, Smernici o vymezeni hmotné odpé&dnosti pracovnik
5. Smernice upravujici ndkup materialgigmo do spaeby
6. Smernice o rozpoughi ocaiovacich odchylek zasob

4.2.1 Odpisovy plan

Na zaklad odpisového planu d@tni jednotka stanovi celkovou dobu odepisovani
dlouhodobého majetku, zvoli metodu odpisovani @sap vypétu daiovych a @etnich

odpigi.

4.2.2 Harmonogram ro¢ni Géetni zawrky

Jedna se o s¥mici, ktera by mila byt napomoci k zabezgeni spravnosti a pkaznosti
Gcetnictvi. MEl by zde byt z dvodu Wwrného zobrazeni ¢étnictvi uveden postup

uzawrkovych praci a obsaltétni za¥rky.

4.2.3 Smérnice pro jmenovani ¢leni inventariza¢ni komise a stanoveni dne

inventarizace

Na zaklad této smdrnice je kazdoréné jmenovana inventarizai komise. Z tohoto
duvodu je nutné simnici kazdor@né aktualizovat. Obecné&ast této srrnice ma trvalejsi

platnost a utuje priibéh inventariz&niho procesu.

4.2.4 Smérnice o vymezeni hmotné odpatdnosti pracovniki

Z davoda dobrého hospodani s majetkem je nutné stanovit odgadvost jednotlivych

zamestnand ke s¥renému majetku.

4.2.5 Smérnice upravujici nakup materialu primo do spoteby

Tato smérniceieSi okrajovy material, ktery je nakupovan nalkodiv malém mnoZzstvi.
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4.2.6 Smérnice o rozpouseni ocaiovacich odchylek zasob

ProtoZe se s nakupem zasob, materidlu a zbozgjgmanéizné naklady (doprava, balné,
clo) je nutné stanovit, jakym #pobem se budou tyto vydaje evidovat a nasledn
rozpoustt do naklad.
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5 PROJEKTOVE RESENI VNITROPODNIKOVYCH U CETNICH
SMERNIC

5.1 Smérnice o &etnictvi

Uvodni ustanoveni

a) Ucetni jednotky jsou povinny vésteinictvi ode dne svého vzniku aZ do dne svého

zaniku.

b) Ucetni jednotky &tuji o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zadaa jinych

pasiv, dale o ndkladech a vynosech a o vysledkpduaeni.

Ugetni jednotky @tuji podvojnymi zapisy o skuteostech, které jsour@dmitem
Ucetnictvi, do obdobi, s nimz tyto skam®sti ¢aso¥ a wcreé souvisi, neni-li
mozno tuto zasadu dodrZet, mohatiowrat i v (Eetnim obdobi, v ¢mz zjistily

uvedené skutmosti.

d) Ugetnim obdobim je néptrzitt po sol¥ jdoucich dvanact #sici, neni-li dale

stanoveno jinak. Eetni obdobi se kil shoduje s kalendaim rokem nebo je

hospodéskym rokem.

e) Ucgetni jednotky jsou povinny dodrzovati predeni @etnictvi zejména sanmné

f)

Gctové osnovy, uspgadani a ozrimvani polozek &etni zaérky a konsolidované
Ucetni za¥rky, obsahové vymezenédhto zav¢rek a @etni metody. Provadi

pravni gedpisy podle charakterdétnich jednotek a jejicéinnosti upravi.
Ucetni jednotky jsou povinny véstéétnictvi jako soustavu éétnich zéaznai
piitom mohou pouZit technickych preéstlki, nosta informaci a programového

vybaveni.

g) Ucetni jednotky jsou povinny véstéinictvi v peiznich jednotkackieské niny.

h) Ugetni jednotky jsou povinny zachycovat skimesti, které jsou iedmstem

)

Gcetnictvi, &etnimi doklady.

Ucetni jednotky jsou povinny zaznamenavaetai gipady v &etnich knihach

pouze na zakladicetnich zaznaf

Ucetni jednotky jsou povinny inventarizovat majetekéaazky a sestavovatetni

zawrku.
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k) Ucetni jednotky jsou povinny véstétnictvi tak, aby &etni zav¥rka sestavena
na jeho zéklagl podavala ¥rny a poctivy obraz igdnmétu etnictvi a finakini

situace detni jednotky.

[) Zobrazeni je &né, jestlize obsah polozZelkiatini za¥rky odpovida skutenému

stavu, ktery je fitom zobrazen v souladu geinimi metodami.

II.  Zpracovani detnich dat
Ke zpracovani €etnich dat spotaost pouziva &etni software LCS Hélios 1Q. V tomto
softwaru je vedena veSkera operativnicethi evidence firmy. Zabezpeni a servis

zaji¥uje firma InMedias, s.r.o.

Moduly v programu LCS Hélios 1Q:

- Ucetnictvi, - banka,

- pokladna, - majetek,

- obke&h zboZi, - cCiselniky,

- fakturace, - technicka piprava vyroby,
- mzdy a personalistika, - fizeni vyroby.

. Uctovy rozvrh

Uctovy rozvrh pro rok 2005 jefflohoué. 2 této smirnice.

IV. Ucetni doklad
Jéetni doklady jsou originaly pisemnosti, které nmdityto nalezitosti:

- ozna&eni firmy

- Ciselné ozn&eni dle druhu doklad

- popis &etniho pipadu

- pergznicastku

- datum vyhotovenidetniho dokladu

- datum uskuténéni ietniho gipadu, neni-li shodné s datem vyhotoveni
- Ucetni gredpis

- podpis osoby odp@dné za Getni gipad a osoby odp@dné za zattovani



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

Zapisy v &etnich dokladech se provadi ptesikky zabezpaijicimi jejich trvanlivost.
Zapisy musi bytcitelné, nesmi se vymazavat, opravy se mohou proskghutim

puvodniho zapisu.

Spole&nost je msi¢cnim platcem DPH adgtni doklady musi spbvat nalezZitosti dsového
dokladu:

a) obchodni jméno, sidlo nebo misto podnikani plékbery uskuténuje zdanitelné
plnéni

b) daiové identifik&ni ¢islo platce, ktery uskutéuje zdanitelné pkni

c) poradovécislo dokladu

d) rozsah a fednet zdanitelného pkni

e) datum vystaveni doklad

f) datum uskutenéni zdanitelného pbni

g) vySi ceny bez dancelkem

h) zékladni nebo snizenou sazbu &apripadré scleni, Ze se jednd o zdanitelné
pInéni osvobozené od povinnosti uplatnitida vystupu

i) vySi daré celkem zaokrouhlenou na desetilialéhahoru, pafipad uvedenou

v hal&ich dtto

j) doklad pro hotovostni platbu bude zaokrouhlen riegatihalée

V. Vymezeni okamziku uskiéneni cetniho gipadu

u vydanych faktur — den vystaveni faktury (vzhled&rpodminkam spkné

smlouvy),

- u doSlych faktur — denipeti faktury,

- u pokladnich doklatl— den pijmu nebo vydani hotovosti,

- u bankovnich doklad — den provedeni fingni operace (vklad nebo w§b
z bankovniho &tu, cerpani nebo splaceni & apod.),

- U internich dokladl — den vyhotoveni detniho doklad, pog. den uskuténéni

ucetniho pipadu (zjiséni manka, Skody, vyiiovani odpi§ apod.).

VI. Podpisové vzory
Podpisovy vzory charakterizuje opr&wmi, resp. povinnost pracovriik podepisovat

jednotlivé druhy @detnich i jinych zaznatn v (Cetni jednotce. Podpisové vzory jsou
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v piiloze ¢. 3 této smirnice. Za aktualizaci podpisovéhtadu odpovida vedouci

ekonomického odieni.

VIl. PrezkuSovani a @b Ucetnich doklad
a) Formalni spravnost
Jde o zjisni, za @etni doklady maji vSechnyigdepsané naleZitosti zakonem
¢. 563/91 Sb. o detnictvi, v gfipad daiovych doklad také veSkeré nélezitosti,
vyplyvajici ze zakona¢. 235/2004 Sb. o dani zidané hodnoty, ve zmi
pozdjSich pedpidi. Déle je kontrolovano, za operace, které obsabégtni
doklady, byly néizeny a schvaleny odp&inymi pracovniky.
b) Vécna spravnost
Jde o kontrolu souladu tdajuvedenych v &etnim dokladu, se skuteosti. Dale je
prowéiovana spravnost vySe pEmich ¢astek a spravnostéétnino obdobi, do
néhoz ma byt Getni doklad za&tovan. Kontrolu ¥cné spravnosti a schvalovani
Ucetnich doklad provadji pracovnici podle jednotlivych vymezenych okiiuh
odpowdnosti.
Obeh etnich doklad je v griloze¢. 4.

VIIIl. Ucetni zapisy
Ucetni zapisy o &etnich gipadech se provadideském jazyku. V fipadech, uvedenych v
zakore ¢. 563/91 Sb. o detnictvi, se tyto zapisy provadi také &asreé v prislusné cizi

mené (tyka se vSechdaetnich pipadi, kde je oceéni v cizi neéng).

Ucetni zapisy se provadi srozumitglnpiehled@d a zpmisobem zaréujicim jejich
trvanlivost. (ketni zapisy musi byt uspidany zgsobem, ktery umozni &iit zalktovani
vSech detnich pipadi v iéetnim obdobi, a tak, aby zabranily neopggym znménam a

Gpravam &chto zapis.

IX. Ucetni knihy
V (cetni jednotce se vyhotovuji tyt@etni knihy:

- hlavni knihy,

- Ucetni deniky,

- knihy analytické evidence,
- obratova pedvaha,

- vykaz ziski a ztrat.
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X. Seznamyiselnychad
Seznaméiselnychtad jednotlivych dokladl je prilohou ¢. 5. Podrobny seznam dalSich

zkratek a symbadlje sowasti dokumentacetatniho programu LCS Hélios 1Q.

XI. Uschova detnich pisemnosti

Skart&ni doba detnich pisemnosti je upravena vySe uvedenym Zaken@mtnictvi. Pro
platce DPH jsou tyto skagtai Ihity uvedené v Zakano (etnictvi prodlouzeny Zakonem
o0 DPH¢. 235/2004 Sb. v pozEim zreni.

Ucetni pisemnosti musi byt archivovany ¢ od ostatnich detnich pisemnosti
v uréeném archivu a musi byt zabegeey proti ztr&t, zniceni nebo poskozeni.ddtni

pisemnosti se uschovavaiji:

- Weetni uzévrka po dobu deseti let nasledujicich po roce, kiege tyka,

- mzdové listy a &etni pisemnosti je nahrazujici alesppo dobu deseti let
nasledujicich po roce, kterého se tykaiji,

- Udaje pro dchodové zabezgeni a nemocenské popgi po dobu dvaceti let
nasledujicich po roce, kterého se tykaiji,

- Ucetni doklady, Getni rozvrhy, detni knihy, inventurni soupisy po dobdtiplet
nasledujicich po roce, kterého se tykaiji,

- doklady o vydajich affimech v hotovosti po dobu jednoho roku po provéden
daiove revize,

- evidence hmotného dlouhodobého majetku po diibbettnasledujicich po wgzeni
tohoto majetku, pokud byla provedena v tétatdhdaiové revize nebo po dobu
jednoho roku po jejim provedeni,

- seznamyciselnych znak nebo jinych symbdl a zkratek pouzitych vaé@tnictvi
po dobu, po kterou jsou uschovany pisemnosti, Wzrnjgjich bylo pouzito,

- Ucetni doklady a jiné ¢etni pisemnosti, které se tykajindaéhotizeni, trestniho
fizeni, oldanského soudnih#izeni nebo jinéhaizeni, které nebylo skéano
uschovavaji &etni jednotky do konce roku nasledujiciho po raeekterém byla

uvedené&izeni skodena.

Konkrétni plan uschovy pisemnosticetini jednotce

Odpowdnost za organizaci uschovyeainich pisemnosti ma jednatel sgalesti. Jim je

také jmenovana osoba odgona za provedeni Uschovyeinich pisemnosti. Pro archivaci
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je vy¢lenéna mistnost ve administrativni budogpol&nosti. Prostor je zaji&h proti

nedovolené manipulaci uzgemim, kIt m4 k dispozici odpasdny pracovnik &tarny.

O archivovanych &etnich pisemnostech se vede tato dokumentace:hivardkniha —
protokoly o manipulaci s archivaliemi. Archivni kai je vydavana odpeéuné osob
s podpisem jednatelem sp&@sti, s uvedenim @tu stran na titulni stran Kniha ma
porado ¢islované strany a pevnou vazbu, zajjici duplnost a nezagnitelnost stran.
Zapisy do knihy se provéf podle jednotlivych Getnich obdobi chronologicky. Kazdy

zapis polozky musi obsahovat:

- ¢islo archivni polozky,

- druh, nazev, resp. popis archivalie,

- datum uvedeni do archivace,

- povinna délka archivace,

- specifikace archivalie (misto ulozeni),

- zdznam o manipulaci s archivalii (odvolani nagkol).

Protokol o manipulaci s archivalii (resp. skartgi@dstavuje zaznam o pohybu archivalie

vzhledem Kk jejimu zaevidovanému mistu uloZeni hiard knize. Protokoly tvid prilohy

archivni knihy. Obsahuje:
- cislo archivni polozky,
- druh, nazev, resp. archivalie,
- druh manipulace,
- o0sobu pebirajici archivalii (jméno, podpis),
- datum manipulace,
- podpis odpowdné osoby za archivaci.
Terminy gedavani Getnich pisemnosti do archivu — vzhledem k tomu,aézhiv je

umisén primo v budo¥ a je snadno dosazitelny je stanoven terminedgmi detnich

pisemnosti do archivu do 3&rvna roku nasledujiciho po skemi Eetniho obdobi.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

Skartace — osoba odp@lna za Uschovu sestavi pro kalami#&ok skartani plan dle udaje
o délce archivace aigda jej k schvaleni jednateli nejpéiddo konce misice Unora

piisluSného roku. Provedeni skartace se zaznameongwatbkolu o skartaci.

5.2 Smérnice upravujici majetek dlouhodobé spokeby

Drobny nehmotny majetek

Veskery drobny nehmotny majetek, tj. majetek, ktagpgekratuje hranici stanovenou
pro nehmotny majetek s dobou pouzitelnosti delBije@en rok. Budediovan i porizeni
jako drobny dlouhodoby majetek. Pokudiipovaci cena bude nizSi nez 5.000 Bude

majetek zattovan imo do naklad.

Drobny hmotny majetek

VSechny movité &ci s dobou mozného pouziti delSi nez jeden rok, negesahujici
hranici gedepsanou zakonem o danichiimpi pro hmotny majetek, jsouctovany i

poizeni na sklad zdsob materidlu. To neplati proedi@gici druhy pedneta:

- movité Wci zabudované do zakazky jako sast spatby gimého materialu, které
mohou byt dtovany i porizeni do nakladl zakazky, pokud nejsou nakoupeny

do zasoby na budouci pebu,

- prednty o nichZz pracovnik weny tabulkou odpasdnosti rozhodl, Ze budou
zarazeny do postugnodpisovaného dlouhodobého hmotného majetku; tyobud

uctovany do dlouhodobého majetkiida 0,

- movité \&ci, jejichz pdizovaci cena ndgpsahuje K 1.000, které mohou byt
Uctovany i porizeni gimo do naklad, pokud nejsou nakoupeny do zasoby na
budouci patebu.

Ostatni pedméty budou do naklad G¢tovany i zahajeni jejich pouzivani. Dale uvedené
piednéty budou po vydani do sgeby oznaeny tak, aby je bylo mozno identifikovat,

Zjistit patizovaci cenu a budou sledovany dle osob, kterym gyreny do uzivani.

P vyfazeni échto gedn®ti z evidence je nutno dokumentovat, jak bylo naloZzea
zbylym materidlem. Pokud by likvidaci nebylo mozziskat pouzitelné zbytky, jgdaba
protokolar®, za &asti nejmén dvou osob dokumentovat igob znéeni a uloZeni

nepouzitelnych zbytk
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Technické zhodnoceni

Pfi technickém zhodnoceni se naklady ng wynaloZené fi¢tou k pdizovaci ces
piednétu a pokrauje se v odpisovani, pmaje ngsicem nasledujicim po uvedeni tohoto
technického zhodnoceni do uzivani. Technické zhoelmionedosahujici vySe stanovené
zadkonem o danich Zipmi se &tuje do naklad. Za sledovani nakldda gipadny gevod

do dlouhodobého majetku odpovida vedouci ekonorhiwkseku.

Jednatel ma pravo rozhodnout, zda naklady, kted®ésaduji hranice povolené zakonem
o danich z fjmu, budou pesto povazovany za technické zhodnoceni a zvy&Eqyaci
(vstupni) cenu dlouhodobého hmotného a nehmotnéhietka. Technické zhodnoceni
predmta, které nejsou hmotnym majetkem dle zdkona o danf@hma, prevysujici timto

zékonem stanovenou hranici, je vedouci investicrmvoznamit detni.

Uvedeni dlouhodobého majetku do uzivani

Za uvedeni do uzivani odpovida vedouci investimtd epracovnik odpovida za to, Ze
piednét pii zahajeni jeho provozu splje vSechny technické i pravni podminky
piedepsané pro jeho uzivantewe bezpénostnich. Proto musi byt podpis tohoto
pracovnika fipojen na dokladu, dle kterého jéedn®t zarazen do odpisovaného majetku

s uvedenim data, ke kterému byly tyto podminky&pin

Evidence dlouhodobého majetku

Jednotlivé pedntty zarazené do dlouhodobého majetku se vedou na anajlglticktech

(kartach). Tyto karty musi obsahovat:

nazev a popis majetku - evidendislo

- pofizovaci cena

- datum a zpsob pdizeni

- Cislo dokladu, kterym bylo dokumentovana-zeni gedmétu
- datum uvedeni do uzivani

- datum zagtovani

- roéni sazba Eetnich a daovych odpis

- Ucetni a daové odpisy za vSechna obdobi od uvedeni do uzivani
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- informace o zastav

- vlastnik majetku

- popis gisluSenstvi a jeho ocemi

- u souboru sloZky souboru a jejich ogehvéetnt dodaténé prirazenych
- technick&a zhodnoceni, jejich hodnota a doklad ykbeloyly pro&tovany
- podmirénost vkladu do katastru (namdkladaci podminka)

- poskytnuti zastav timto majetkem

- popis vyznamnych oprav, jejich cenaislo dokladu

- davod a datum vkazeni aislo dokladu

Vyrazeni dlouhodobého majetku

Pfipadnd astatkova hodnota se &ije do naklad v mgsici vyfazeni. Jestlize nebylo
mozno provést likvidaci v detnim obdobi, ve kterém bylo o ni rozhodnuto, vift\ae,
pokud je pedpokladana ztrata, ndgupokladany hospotiky vysledek likvidace rezerva.
Zustatkova hodnota se &iaje do naklad v mesici ukorgeni likvidace. Vynos z likvidace
(pripadré aktivni dohadna polozka) se ¢tdje do téhoz &etniho obdobi, ve kterém je
likvidace ukomena a zdtovana astatkovd hodnota. Zarokge rozpu&na vytvaena
rezerva. Za stanoveni vySe rezervy odpovida vedekmnomického Useku. Za dodrzeni

zbyvajicich ustanovenir@dchoziho odstavce odpovida jednatel.

Pri likvidaci staveb jsou &tovany naklady na likvidaci, detre zastatkové hodnoty,
do pdizovaci ceny no¥ vznikajici stavby. Pouze wipac, Ze je prokazatelné, Ze stavba
nebyla likvidovana ziavodu nové vystavby, je postupovano obdolako u movitych
véci. Likvidaci dlouhodobého hmotného a nehmotnéhgetka schvaluje jednatel. Za

provedeni likvidace wazovanych pedméta odpovida vedouci investic.

Tento pracovnik je povinen zajistit dokumentaci wvedené likvidaci, tj. fijemku
odpadového materiadlu na sklad, potvrzeni podnikoyvajiciho se siyem druhotnych
surovin 0 odevzdani adekvatniho mnoZstvi materightyrzeni o provedeni skladky
skladkovy listek, fipadré cestné prohlaseni alespalvou osob o fyzické likvidaci a

uloZeni vzniklého odpadti ptipadre jiném zpisobu likvidace.
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Pokud dochazi k likvidaci prodejem, je za stanov@midejni ceny odpadny jednatel.
Jednatel odpovidéa za vystaveni faktury nebo odenzulzby do pokladny a za uvedeni
¢isla gislusného dokladu na likvidai protokol. Jednatel je povinen oznamitaire cislo
faktury ¢i pokladniho dokladu, ffpadré predat kopii kupni smlouvy. &arna odpovida za
to, Ze provede wazeni z dlouhodobého majetku a Ze mislpSny @etni doklad uvede

¢islo dokladu, kterym je vyk&zan vynos z prodeje.

K likvidaci muze dojit téz:

- Vkladem do podnikani jiné osoby odpovida peh

- Darovanim odpovida jednatel

- Prevodem na zakladoravnich pedpisi odpovida jednatel

- Dusledkem Skody nebo manka odpovida jednatel

Pokud dojde k vkazeni dsledkem Skody vedouci ekonomického #&ddi odpovida
za zabezpeni @gislusné dokumentace a ohlaseni Skody poyis a @ipadre i policii.
Vedouci ekonomického odi@éni je povinen oznamitétarns, Ze jde o poji¥ny piipad

a predpokladanou vysi nahrady papp&ny. Hlavni @etni je povinen zajistit pra@fovani
predpokladanych vynasdo roku, v kterém Skoda vznikla, pokud ptjigna neposkytla
pojistné plkni. Vedouci ekonomického oéldni je povinen pros#t, zda Skoda nebyla
zavirtna zamistnancemci jinou osobou. V fipadt, Zze ano vedouci ekonomického
odckleni je povinen vyvolat Skodiiizeni, gipadré pti podezenidi zjisténi trestnéhdinu,
podat trestni oznameni. Pokud policie zahajilaastihvedouci ekonomického agdeni je

povinen sledovat jeho vysledky a gaare predat jeho vysledkydiarre k protttovani.

Tvorba opravnych poloZzek k dlouhodobému hmotnémujetka je obsaZzena
ve vnitropodnikové s@rnici. Za udrZovani této s¥mice v aktualnim stavu odpovida

vedouci ekonomického Useku. Toutoésmici jsou zruSeny sénnice ze dne 1.1. 2002.

5.3 Odpisovy plan

Ucetni jednotka sestavuje odpisovy plan jako podikagcisleni opravek odpisovaného
majetku v piibéhu jeho pouzivani. Vtomto planu si samaiupostupy odpisovani.
Na zaklad opisového planu se odpisuje nehmotny a hmotnyhdidoby majetek néfmo

prostednictvim @etnich odpis.
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Udaje o zvoleném #Zsobu odpisovani, tmi sazba odpisa ¢astka odpié za zdaovaci
obdobi musi byt uvedena na jednotlivych kartachuldbalobého majetku nebo u
jednotlivého odpisovaného dlouhodobého majetku wbsu dlouhodobého majetku

vedeného vypietni technikou.

Ucetni odpisy se gitaji z ceny, ve které je majetek o&arv (Eetnictvi a to do jeji vyse.
Sazby detnich odpi8 lze stanovit naip hlediska¢asu, doby upéebitelnosti nebo ve
vztahu k vykoiim (nag. u dopravnich prostdki).

Odpisovy plan se v pbéhu odpisovani gni (upravi) pouze zaredpokladu, Ze :

- bylo pro&tovano zvySeni ceny dlouhodobého majetkuiwodi technického

zhodnoceni, které bude odpisovat vlastnik dlouhéHobmajetku,

- bylo pro&tovano trvalé snizeni oc&m dlouhodobého majetku formou mirddného

odpisu.

%

cetni jednotka mize odpisovat majetek:
- ke kterému ma vlastnické pravo nebo pravo hoswoda
- sphuje podminky pro odpisovani podle § 28, odst. 2, a&konac¢. 586/92 Sb.
o danich z fijmu.
Neodpisuji se zejména:
- pozemky,

- unkleckéa dila a sbirky,

- majetek ocetny reprodukni pdizovaci cenou (nehmotny a hmotny dlouhodoby

majetek no¥ zjiSttny a v Wetnictvi dosud nezachyceny htapgnventarizéni

piebytky).

Odpisovy plan detni jednotky:

1) Now porizeny dlouhodoby majetek se #df ve smyslu této sémice do
prislusnych odpisovych skupin podle § 30fdghy k zakonu:.586/92 Sh. o danich
Z prijma.

2) Dlouhodoby majetek odpisovany se c¢mza odpisovat nasledujici &sic po

zalttovani do detni skupiny 01 a 02.
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3) Dlouhodoby majetek odpisovany se bude odpisovanowmirné v mesicnich

odpisech podle nasledujici tabulky:

Tab. 1.0depisovani dlouhodobého majetku

Doba Roéni
Typ majetku Druh majetku Od? Isuv odpisova
mésicic | sazbav
h %
Nehmotny dlouhodoby majetek Software 48 25
NDM - ocenitelna prava Ocenitelna prava 48 25
Hmotny dlouhodoby majetek Kancidéé stroje a potace 36 33,334
Osobni a nakladni automobily] 48 25
Transportni zézeni, jgaby,
obralEci stroje 60 20
Stozary 120 10
Drobnd stavba 240 5
Vyrobni hala 450 3,334
Administrativni budova 600 2
Drobny nehmotny dlouhodoby
majetek Software 24 50
Drobny hmotny dlouhodoby majetekabytek, stroje a Z&eni 24 50

4) Nehmotny dlouhodoby majetek (jehozizovaci cena je vySSi nez 60.000)ke
odepisuje rovnorné po dobu 48 rsici. Mezi nehmotny dlouhodoby majetek
Gcetni jednotka Z@mzuje pouze software. Upgrade tohoto SW seltn@l jako

dlouhodoby nehmotny majetek.

5) Drobny nehmotny a hmotny dlouhodoby majetek séetni jednotce odepisuje 2-

5 let podle doby pouzitelnosti.

5.4 Smérnice upravujici zpasob Etovani zasob

Pri Uctovani zasob je pouzivan igob A. Analyticka evidence zasob je vedena dle
jednotlivych sklad. Fri porizeni zasob mohou vznikat vedlejSi ndklad§izeni. Tyto jsou
sledovany na zvlaStnim analytickégtuloceiovacich odchylek. Do oéevacich odchylek
jsou zahrnovany i rozdily ze zaokrouhleni vznikaji@i potfizeni zasob. Rozvrh

ocaiovacich odchylek je provéd dle zvIastni vnitropodnikové simice.
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Pokud jsou vysklatbvany vratné obaly, je skladnéetni odpo¥dna za vedeni obalové
evidence, v které sleduje druh a mnozZstvi blsgol&nost, na které byly vyskladny.
Nespotebovany material vraceny ze sSfglity se ocguje v takové vysi, ve které byl
vyskladrén. Za stanoveni ceny odpovida skladtetai.

Zasoby vlastni vyroby jsou ogevany takto:

- Nedokorgena vyroba - skut@é vlastni nadklady bez vyrobni rezie

- Polotovary - pedem stanovené ceny na zaklddlkulace na urovni vlastnich

nékladi bez vyrobni rezZie
- Hotové vyrobky - pedem stanovené ceny na zakladlkulace bez vyrobni rezie
Za kalkulace odpovida technolog.

Za udrzovani této sémice v aktualnim stavu odpovida vedouci ekononfiokéseku.

Touto snérnici jsou zruSeny sénnice z 1.1.2002.

5.5 Smérnice upravujici ndkup materialu p¥imo do spofeby

Ucetni jednotka se skladem nakupovanych zasob

Pfi nakupu materialu budou vSechnyigované zasobytaza hotové nebo na fakturu

prijimany na sklad. Tato zasada neplatiipackt:

nakupu drobného majetku,

drobného udrzkigkého materialu,

- kanceldskych poteb,
- drobnych propagsich gedn®ta,

- primého materidlu na zakazku, ktery byl dodéimp na pracovista je zadgtovan

do néklad zakazky.

V piipac, Ze u hromadnych naktipnevyhovuji vySe uvedenym podminkam pouze
nékteré z nakupovanychi@dméta, plati povinnost &ovani prostednictvim @tu zasob
pouze pro & Bez pouZiti Gtu zasob Ize &tovat i v gipads, kdy nakup je roz&élen na vice

pracovi¥. Odpovida provoznidetni.
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K rozvahovému dni je nutno proveést inventuru neigtmivanych zasob (viz. smmici
k provedeni inventarizace). Za udrzovani tétérsice zodpovida vedouci ekonomického

useku.

5.6 Smeérnice o rozpouseni ocaiovacich odchylek zasob

Paiizované zasoby jsou atevany cenou dodavatele —imvaci cenou. VedlejSi naklady
souvisejici s piizenim zasob budouctovany na zvlastni det oceéovacich odchylek k

porizovanym zasobam. Zji&é rozdily budou rozpousty dle nasledujiciho vzorce:

(PSO + NO) / (PSZ + NZ) = k

PSZ = poateni stav zasob zji8hy z Eetnictvi,

NZ = pirastek stavu zasob za obdobi st jako girastek nakupem ze skladove

evidence,
PSO = peéateni stav zvlastnihodiu odchylek zji&ny z (Eetnictvi,
NO = girastek odchylek nakupem zj&ty ze stavu strany MD zvlastnihéta odchylek,

K = koeficient.

Cislem "k” bude pronasoben Ubytek zasob. Zji&t hodnota bude Ztovana ve prosfch

zvlastniho dtu odchylek a na vrubifslusného &u tové skupiny 50 — Spidbované
nakupy. Riristky odchylek (plus i minus) jsowtovany zasadhna stranu MD a Ubytky
odchylek jsou &tovany zasadhna stranu Dal analytickéh@ta odchylek. Birastky zasob

nadkupem a ubytky zasob jsou £pgany ze skladové evidence.

Vypocet a rozpoughi oceiovacich rozdil se provadi rsicné. Pribézné bude vedena
tabulka, v které budou uvéay mesicni hodnoty nakup zasob a odchylek a vypitdvano
jejich procento kdmto nakugm. Za vyhodnoceni vyvoje procenta odchylek aripaut
zjisteni jejich neobvyklého vyvoje odpovida zainéni potebnych napravnych ogani

(napiklad zmeénu skladové ceny) vedouci zasobovani.
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Za etni stranku této sémice odpovida hlavni g@tni. Za udrZzovani této smmice
v aktualnim stavu odpovida vedouci ekonomickéhdkuls&outo smirnici je zruSena

smernice z 1.1.2002.

5.7 Smérnice o zjistovani kursovych rozdili a jejich uétovani

Pri zjiStovani a dtovani o kursovych rozdilech bude v souladu s &4@gt. 1 zadkona
¢. 563/1991 Sh., odgtnictvi ve z&ni zmen a dopika, § 60 vyhlasSkye. 500/2002 Sb.
aCeskym @etnim standardem 006 Kursové rozdily postupovékiota

Prepaity kursi pri vzniku @etniho gipadu — pouziti &nych kurs

Hodnoty cizich min jsou pepcitavany k okamziku vzniku dgtniho gipadu dennim
kursem vyhlaSovanyr@NB. Kursy budou stanoveny dle dale uvedenych dinifetnich

piipadi u:
. vystavenych faktur ke dni vystaveni faktury, dringpi dodavky,

. prijatych faktur ke dni fijeti faktury, dni splgni dodavky,

. pujéek ke dni jejich gjeti ¢i poskytnuti,
. avéra ke dni jejich poskytnuti,
. cestovnich & ke dni gedloZeni cestovnihattu, v giipads, Ze sluzebni cesta neni

k rozvahovému dni uka@ena, pak za dosud usk&éteénou cast sluzebni cesty

k rozvahovému dni,
. zalohy ke dni uskutméni platby,
. dlouhodobého finamiho majetku v cizich gmach ke dni uskut®éného pohybu,

. zastatku pokladny, bankovniha@ti k rozvahovému dni.

Kursy vyhlaSovan&NB ve 14.15 daného dne budou pouZity pro épérizich nén
k okamziku uvedenému vigdchozich bodech jiz pro den, v kterém byly vyhigSe
To neplati pro kursy pouZité pragpaiet k rozvahovému dni. K tomuto okamziku bude

pouzit vzdy kurs platny pro posledni defetniho obdobi.

Pri Uhradt (postoupeni) pohledavky,tipuhradt (pristoupeni k) zavazku v cizi ¢n¢

a hrazeného vK je téz zjifovan kursovy rozdil, a to jako rozdil mezi hodnotou
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pohledavkyci zavazku zjisiny v K& k rozhodnému dni a hodnotou Uhrady &. iKlodnota
Uhrady jec¢astka odepsana z korunového bankovnitta bez poplatk nebo z korunové
pokladny. Bi Uhradt z devizového &u nebo z valutové pokladny je korunova hodnota

stanovena dle kurstiNB vyhlaseného ke dni Uhrady. TotéZ platizapatu.

Hrazenda (fijata) zaloha, se odaje v (Eetnictvi kursem Uhradyipuhrad z korunového
Uctu &i na korunovy det, fi Ghradt v cizi méné kursemCNB platnym v den jeji Ghrady.
Pii pfijmu prislusné faktury se zaloha povazuje &sté&€nou ¢i plnou Uhradu zavazku

a postupuje se agobem v této s#mnici pro tento pipad dale stanovenym.

Pokud je zavazeki pohledavka uhrazena pouz@sté&né, kursovy rozdil se ¢dhem
Gcetniho obdobi nezjisije a gepditu je podrobena aZ%astka neuhrazena k rozvahovému
dni. i plné dhrad je rozdil zjiS¢n na &tu dodavatel nebo odbrateli jako rozdil mezi

korunovou hodnotu faktury a korunovou hodnotou dira

Pokud budou obdrZzeny doklady dokladaji¢eti gipady vzniklé v minulém detnim
obdobi az v obdobi nasledujicim, buddepmteny kursem, ktery byl vyhlaSen na den

obdrzeni dokladu.

Pokud den, z kterého byl pouZzit kurs priegaet, nevyplyva jash z &etniho dokladu
(nap. den pijeti faktury), musi byt na &m dodatén¢ vyznaen. Za dodrzovani
piedepsanych pravidel prégpaet kursi odpovida vedouci ekonomického useku.

Prepaty kurs: k rozvahovému dni

Kursem vyhla3enyniNB k rozvahovému dni jsour@pasteny aktivni a pasivni polozky,

které jsou vedeny v cizidné:
- pohledavky a opravné polozky k nim,
- zavazky vetre rezerv,
- zistatky bankovnichdii a pokladny v cizi #ng,
- dlouhodobé a kratkodobé dry, kratkodobé finaéni vypomoci v cizi mné.

Zjisteéné kursoveé rozdily jsou Ztovany do hospodékého vysledku na vrulEtu 563 nebo

ve prosgch &tu 663, pokud neni dale stanoveno jinak. Kursoveditg zjiS€né
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k rozvahovému dni nebudou vzajemrzlctovany a do vysledkovych ¢tii budou

zetovany tak jak budou zjishy.

Za pepaity cizich neén k rozvahovému dni odpovida hlavnietni. Za udrZovani této

smeérnice v aktualnim stavu odpovida vedouci ekonontiokéseku. Touto sénnici jsou

zruSeny srérnice z 1.1.2002.

5.8 Smérnice k roéni Uéetni zawrce

V z4jmu zabezpmnitddného pibéhu Eetni zaérky ukladam:

vSem zansstnandm:

predlozit cestovni &y za uplynulé obdobi k likvidaci nejpogd do 5 dmi od

posledniho dne skéaného detniho obdobi,

piedlozit podklady pro fakturaci do 5 @lrod posledniho dne ské&eného detniho
obdobi,

pokladni:

prowtrovat [ kazdé vyplat, zda prova&gné vyplatyci piijmy tykajici se Gtt nakladi
a vynosi nepati do uplynulého &etniho obdobi. Pokud ano, pak takovétipady

sepsat aigdat hlavni detni.
VSem odpowdnym pracovnikm za nakup dodavek a sluzeb:

nejpozaiji do 10 drii od posledniho dne sk&ného detniho obdobi oznamit hlavni
Ucetni vSechny fipady nakoupenych dodavek a sluzeb, ke kterym prnuwkdeného
terminu nebyly fedlozeny doklady k asteni a zarowe popsat druh dodéavky,
dodavatele a provést odhaigtgpokladanéastky.

VSem odpowdnym pracovnikm za prodej dodavek a sluzeb:

zabezpéit, aby vSechny provedené dodavky a sluzby, ktaté go minulého Getniho
obdobi a u kterych byly spiny podminky dodavky, byly vyfakturovany. Pokud to
neni z jakéhokoliv @ivodu mozné, oznamit tuto skutest &tarné s popisem fipadu,

duvoda a odhademiedpokladanéastky.

Provozni a finaéni &&etni:
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- provadt prabézné prowrku vSech doklall z hlediskacasové a &cné gislusSnosti
Ucetnich pipadi a na zaklag jejiho vysledku zajistit zttovanicasového rozliSovani,

ptipadré tvorbu dohadnych polozek.

- uzavit denik gijatych a vystavenych faktur 2 dnyqal terminem pro podanfipnani
DPH ostatni deniky uzéit k poslednimu dnidetniho obdobi.

Za udrzovani této sémice v aktualnim stavu odpovida vedouci ekononfiokéseku.

Touto snérnici jsou zruSeny sénnice ze dne 1.1.2002.

5.9 Smérnice pro ¢asové rozliSovani

V zajmu spravného ¥ysleni hospod&kého vysledku je¢éba umisovat ndklady a vynosy
do obdobi, se kteryrfaso¥ a wcné souviseji. Proto vSichni pracovnici schvaluji¢étini
piipady a vSichni pracovnici odp&ni za jejich zattovani, jsou povinni dbat

nasledujicich zasad.

Kazdy &etni doklad musi byt posouzen krdmhledisek, které jsou zminy

v odpowdnostnimiddu a v jinych vnitropodnikovych stmicich, téZ z hlediska&ené
acasové pislusnosti. Pokud seétni doklad tyka jinéhodetniho obdobi, nez v kterém je
vystaven, pak pracovnici, kfetento doklad vystavuji, musi tuto skénest na doklad
vyslovns uvést, pokud z & jiz jednozn&né nevyplyva. Wetni pracovnici pak odpovidaji
za jeho zagtovani do spravnéhocétniho obdobi vyuzZitim technikyasového rozliSeni,
piipadré jiného vhodného Zsobu.Casového rozliseni bude pouzito vzdy, kdyZ je znamo

jakého obdobi se¢étni ipad tykd, je znamarpsn&astka a tel.

Na vSechny provedené a dle smlouagre ukoniené prace v detnim obdobi musi byt
vystavena faktura. VSechny provedené vykony proazaiky musi byt vyfakturovany.
Za predani podklail k fakturaci nejpozgji 5 dni po skoreni &etniho obdobi odpovidaji

vedouci oddleni.

V piipact prodeje zbozi, hotovych vyrobk materialu a neptgbného dlouhodobého
majetku musi byt zarovies vystavenim faktury prétovan Ubytek majetku a zaravea

kazdy ubytek majetku musi byt vystavena faktura.dodrZzeni této zasady odpovida
hlavni etni. Za vystaveni vSech faktur, na které byas/ gedany podklady odpovida

fakturant. Pokud by nemohly byt vystaveny vSechaktdry za provedené dodavky
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sluzby v uplynulém obdobi, bude provedergasové rozliSeni. Odpovida vedouci

ekonomického Useku.

Z této zasady se stanovi nasledujici vyjimky - reaynné&astky nepesahujici 1.000,- K

tykajici se uhrad za:

Nakup novoroenek, kalendd, kanceléskych poteb, drobného materialu pro

udrzbu a uklid.
Predplatné novin dasopisi.

Predplatné Gasti na semiriéch a kurzech, kde zahajeni kurzu bylo v minulém

ucetnim obdobi a jeho ukoéeni bude v nasledujicim obdobi.

VSech gipadi nakupu materialu, které bylyimény pied koncem €etniho obdobi
a byly, z&tovany gimo do naklad bez pouziti Gtu zasob. V tomto fippads
nebude krozvahovému dni zjgvano, zda byly nakoupené fegntty
spotebovany. VySSi nakupy nez stanovetdstka nebo mnoZstvitgsahujici

piedpokladanou jednofeicni spotebu.
Za rozhodnuti o neprovedatdsového rozliSeni odpovida hlavietni.
Vzdy musi byt€asow rozliSovano:

Prémie pracovnik které vyplyvaji z vySe hospoidkého vysledku za uplynuly
rok. Tyto prémie, po jejich vypteni a schvaleni jejich vyplaty jednatelem
spolg&nosti se proétuji do naklad uplynulého roku wetré socialniho a
zdravotniho pojigni hrazeného spalrosti ve vySi procentni sazby platné v roce

vyplaty. Za vypdet a gedani dtarné odpovida mzdovadsetni.

Spoteba vody, plynu a elektrické energie musi byt zatardo nakladl minulého
obdobi dle faktur, které od rozvodnych zéfrodfijdou v nésledujicim obdobi
do 15.2. porernym dilem pipadajicim na rsice minulého a nasledujiciho obdobi.
Pokud obdobi fakturace nasleduje po uvedeném datde vytvdena dohadna
polozka. Tam kde se plati zalohy bude jako dohguiriéZzka prodtovana vyse
zéloh souvisejicich s uplynulymégtnim obdobim. V fipadech, kdy se neplati
zélohy, bude vytviena dohadné polozka dle posledni faktury. Dohadhd@Zka na
vodné bude praifovana jiz pi obdrzeni faktury v prbéhu obdobi, pokud Ize dalSi

fakturu a@ekavat az po uzaeni &etnich knih. Obdobhse postupuje i u sluzeb,
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které jsou vydtovavany dle uzaené smlouvy s pronajimatelem. Odpovida

provozni @etni.

- Uroky z vkladovych #ta, z poskytnutych a ifjatych pijéek je nutnodasow
roz&klovat do obdobi, do kteréhtaso¥ paki. To znamend, ZefigsluSné aroky
budou rozdleny do minulého a néasledujiciho obdobi v zavislast uplynulém

poctu dni v kazdém zdchto obdobi.

Za vypaet, gipadre kontrolu spravnosti vypitu Uroki a gredani pisluSnych material
actarns, odpovida vedouci ekonomického eédohi. Za zagtovani odpovida finami

ucetni.

S fakturami za sluzby, jejichz dodavka byla ué@ma v uplynulém obdobi a které byly
prijaty v nasledujicim obdobi do posledniho pracoendne, ktery pedchazi poslednimu
moznému dni pro fiedani piznani na DPH, budou zapsany do deniku faktur lstaré
obdobi. VSechny faktury doSlé d@dini jednotky po tomto datu budou zapisovany do
deniku BZného detniho obdobi. Faktury za sluzby poskytnuté v néimuléetnim obdobi,
které budou obdrZzeny étni jednotce po vySe uvedeném datu, budou zliké@dg na
vrub (Etu vydaji priStich obdobi. Zarovebude prodtovan tento fipad vnitnim Eetnim
dokladem na vrub konkrétnihatd naklad uplynulého obdobi a ve prosgh vydaj
piiStich obdobi. Odpovida: provozrieini.

Faktury za ptizeni zasobci vedlejSich naklail na pdizeni zasob ifjaté po vyse
uvedeném datu, budou &avany na fpislusné dty zasob téz s vyuzitimetu vydaji
piiStich obdobi. Pokudiednmétna zasoba v uplynulém obdobi nedoSla a byla ogrévn
vyfakturovana, pak bude #iovan gevod na et materialwi zbozi na cest Odpovida:

vedouci zasobovani a materialo&tini.

VSechny provedené vykony a dodavky za uplynulé bbduousi byt prottovany do
vynosi minulého roku. Za tim delem je udrzovan denik vystavenych faktur i po
rozvahovém dni do téhoz dne jako denik doSlychufakPokud by vyjiméné nebyla
vystavena faktura, je nutno zabe&peuctovani gijma pristich obdobi, nebo dohadnou
poloZzku aktivni, pokud neni znangastka. Za vystaveni faktur a poskytnutitigatych

informaci &tarre odpovidaji vedouci odbytu. Za p&aavani odpovida finami icetni.
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Pokladni vydaje uskuteéné v nasledujicim roce je nutno pétavat z¢asoveho hlediska.
Pri zjiSténi polozek pdfcich do minulého obdobi, bude pouzitétui vydaji pristich
obdobi, pipadre vynodi priStich obdobi. To plati jak pro hotovostniijmy tak pro

vyplaty cestovnich &g, ¢i jiné hotovostni vydaje. Odpovida: pokladni.

Naklady na sluzebni cesty, které byly zahajenydngen &etnim obdobi a byly nebo maji
byt ukorteny v obdobi nasledujicim, je nutno rélitdtak, aby jejich pisluSnacést byla
zahrnuta do naklad toho roku, kterého se tyka. Za provedeni a oznaniétarns

odpovidaji: natizeni cestujicich zagatnand.

Najemné jak u najfy tak i pronajni musi byt zdtovano do obdobi, kterého se tyka,
bez ohledu na to, zda a kdy bylo uhrazeno. To plato finartni leasing. U toho je téz
tkreba caso¢ rozliSit najemné hrazenérggem po celou dobu najemni dobycipaje
meésicem, v kterém bylipdnet pievzat ve stavu schopném provozovani, tj. fipguné

montazi a schvaleni provozu, pokud fegepsano.

Za predani smlouvy @Eetrg vSeobecnych podminek), splatkového kaléadépokud
existuje) a pedavaciho protokolu ¢ctarné odpovida odpasdny vedouci. Za spravné
zalttovani v souladu se smlouvou &g@avacim protokolem odpovida provozietii.
Pokud dojde k ukateni najemni smlouvy z jakychkolitidodd, je odpo¥dny vedouci

povinen oznamit tuto skuteost bez zbytsého odkladu &tarrs.

Za stanoveni dalSichiipadi, které je nutnaotasow rozliSovat a metodiky rozliSovani

odpovida vedouci ekonomického useku.

O casoveém rozliSeni budectdvano vzdy k rozvahovému dni. dicné budou @tovany

tyto polozky:

- naemné hrazenéigdem u finatniho leasingu, pojishi, naklady na ISO,
dealerska propagacefiprava a za&kh vyroby. Odpovida vedouci ekonomického

useku.
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5.10Zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek

Opravné polozky se vytv@pouze k Gtaim majetku v pipadech snizeni jejich ocar
v (Ketnictvi prokazaném na podktaddaji inventarizace majetku. Tyto polozky se vyiva

jen v gipadech, kdy snizeni ocari majetku neni trvalého charakteru.

Opravné polozky k pohledavkam se vyiva piipadt ,pochybnych pohledavek® — tj. u
téch, které pedstavuji riziko, Ze nebudou dluznikem &lnebo cast&né zaplaceny a u
.spornych pohledavek® — tj. pohledavekiév dluznikim, s nimiz se vede spor o jejich
uznani nebo zaplaceni. Tvorba opravnych poloZekr&tkodobému finatnimu majetku
(Ucet 251 a 253) se tvbv pripadech poklesu (ktery neni trvalého charakteinith cen

tohoto majetku — ¥lenéni podle druhu cennych papjikteré tento majetek tvio

Opravné polozky k zasobam, materidlu nebo zbozZiveari v piipack, Ze se f
inventarizaci zjisti vyrazh nizSi cena neZ je ébnd cena na trhu a wipad
bezobratkovych zéasob. Tvorba opravnych poloZzek (ggupe na vrub naklad Jejich
shizeni nebo zruSeni se ¥ije ve prospch néklad, pokud inventarizace v nasledujicim
obdobi neprokdze opodstamost jejich vySe. SouvztaZnse @tuje na pislusnée dty
actovych skupiné. 09, 19, 29 a 39. Pokud se n&ityr titul sniZzeni hodnoty majetku
Vytvéti rezerva, nelze soasre tvorit opravné polozky. Tvigt opravné polozky na zvyseni

hodnoty majetku nelze.

V piipac, Ze se fi inventarizaci zavazk zjisti, Ze jejichcastka je vySSi nez jejich vySe
v (Eetnictvi, nevytvéi se opravné polozky, ale zvySeni secrajgé primo na det zavazk
souvztaza na vrub pislusného &u naklad. Fi inventarizaci zji&ném trvalém snizeni
oceréni majetku se pratuje snizeni na vrub néaklad(u zasob na det 582,

u odpisovaného dlouhodobého majetku se provede fadng odpis (tet 551) a opravi se
odpisovy plan, odpis pohledavky na zakiadudniho rozhodnuti o jejim vyrovnani podle
zakona o konkurzu o vyrovnani n&eti 546. SouvztaZnse @tuje na pislusné majetkove

acty.)
Jéetni jednotka vytvid k 31.12. danéhodétniho obdobi tyto opravné polozky:

* K pohledavkam:

Pohledavky po splatnosti vice nez 1&siai:
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- Zakonna opravna polozka ve vysi 20% (dle novelyorako rezervach k 1.1.2004)

neuhrazené hodnoty pohledavky.
- Ugetni opravna polozka ve vy3i 80% neuhrazené hodmattjedavky.

Pohledavky v cizi ®n¢ se nejprve fepatou kurzem k 31.12. a teprve potom se

Z prepaitené hodnoty pohledavek vytttgrislusSnym procentem opravna polozka.
* K materiélu a zboZzi:

Ucetni jednotka vytvd Ucetni opravné polozky ke zboZi a materialu, kdesizledem
na nizkou obréatkovostipdpokladat v budoucnu odepsartipp prodej se ztratou. Proto
U¢etni jednotka povaZuje tyto zasoby za neplnohodndilietni opravna polozka bude
vytvoiena ve vySi &etni hodnoty zboZi a materidlu na skladOpravné polozky

k hmotnému dlouhodobému majetku nebylyrary .

5.11 Smérnice pro jmenovani ¢leni inventariza¢ni komise a stanoveni

dne inventarizace

I. obecné&cast (platna po celou dobu platnostidmice)

Inventariz&ni prace budou provedeny v souladu se zakowé&io 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, a to pedevsim dle 8§ 26, 29 a 30. Je nuthiblfzet téz k ustanovenim vyhlasky
¢. 500/2002 Sb., kterou jsou pro¥ag ustanoveni tohoto zakonaepdevsim § 16, 55, 57 a
58, odst. 1c) &eského detniho standardu 007 Inventadné rozdily a ztraty z norem

prirozenych ubytk zasob.

Osoby odpo¥dné za stfeny majetek fedaji ged zahajenim inventurnich praci
piedsedovi inventurni komise, nebo jim piané osob, vSechny doklady tykajici stawi
pohybu majetku, které nebyly do tohoto momentadpny k zaftovani a podepsané
prohlaSeni, Zze vSechny takovéto doklady byly odémgd Toto prohlaSeni budéipojeno

k inventurni dokumentaci. Odpovidéepseda déi komise.

Predseda inventarizai komise odpovida za to, Ze vSechny osoby, ktso# jv této
smeérnice utkeny jako odpo¥dné osoby za kteroukoli fazi inventarizateza splrni
jinych Ukoli spojenych s inventarizaci, budou seznameny se ivSeymi povinnostmi
obsazenymi v zaka@mo (Eetnictvi, této srrnice a v pedpisech v této sémici uvedenymi.

Na dikaz toho pipoji jmenované odpadné osoby sy podpis na dokument, v kterém
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potvrdi gevzeti ¢chto odpo¥dnosti,éimz bude vytvéen zakonemigdepsany podpisovy

VZOr.

Inventurni soupisy musi obsahovat g skuténosti, tj. inventarnti jiné identifikatni
¢islo, nazev majetku, get, cenu za jednotku, cenu celkemusab zjiSEéni skut€nych
stavi, okamzik zahajeni a ukoéeni inventury, tj. den a hodinu, a podpis pracoarik
pracovniki odpowdnych za provedeni inventury. Pokud inventurni syumeobsahuji
cenu za jednotku a celkovasastku dle jednotlivych polozek, musi byt k nirfippjena

skladova soupiska obsahujici uvedené Udaje. Odagiediseda dfi komise.

Inventura zasob bude prowdh na zaklagl predem vypracovanych seznanbez
uvedeného mnoZstvi. Inventura dlouhodobého majdikde provagha na zaklagl
seznam majetku s uvedenim inventarnitisla a nazvu a mnozstvi. Kazda strana seznamu
bude @islovana. Zji&na mnozstvi budou zapsanafisfusné poloZzce a na kazdé s&ran
bude uveden jejich soat. Pokud nebude zj&t rozdil proti mnozstvi uvedenému

v pred@ipraveném seznamu, bude uveden jejichtebuPokud nebude zji&t rozdil proti
mnozstvi uvedenému vgd@ipraveném seznamu, bude #rguSném sloupci uvedeno
shodné mnozstvi s mnozstvim uvedenym v soupiiezjiBténém rozdilu bude uveden

v tomto sloupci uveden zji&ty stav. Polozky, u kterych nebude zjiszadny stav budou

v Udaji pro mnozstvi proskrtnuty.

VSichni odpo¥dni vedouci sedisek provedou k rozvahovému dni phdw
nespotebovanych zasob na pracovistich, za jejigiinost odpovidaji a fedaji do
rozvahoveho dneipdsedovi inventarizai komise jejich soupis s uvedenim mnoZstvi,
ceny pdizeni acisla dokladu, kterym byl material fimenci vyskladrén, nebo prohlaseni,

Ze se takovyto material na pracovisti nenachazi.

Této inventarizaci nepodléhd drobny material nazlodra propagaci a kancedéy
material v rozsahu négkratujicim jednondsicni spotebu. Nespdiebovany pimy
material na zakazky této inventarizaci nepodléb&ud je uveden v hodnohedokorené
vyroby. Vedouci zasobovaciho atiehi odpovida za oceéni takto zjis¢éného materialu
cenou posledniho nakupu.ééini zasob odpovida za forméalnéetni gevedeni takto
zjistenych zasob na sklad. Tento zapis musi byt v now&eim obdobi zrusen. Odpovida

vedouci ekonomického Useku.
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VSechny inventurni soupisy za&gnou oblast musi byt podepsany osobami oégroumi
za provedeni inventury. Osoby, kterym byl majete&en do uzivani inventurni soupis
rovnéz podepisSi a zarougiipoji prohlaseni, Ze majetek uvedeny v soupisezaly a jsou
si védomy své odposdnosti zafadnou péi o néj a za jeho ochranuied poSkozenim

nebo ztratou. Odpovidaji osoby odpdué za provedeni inventur.

Pokud byla fyzick& inventura provedena k jinému kebzvahovému dni, pak musi byt
stav o¥ien dokladovou inventurou. Osobou odpdou za tuto dokladovou inventuru je

piedseda inventarizai komise.

Osoby odpowdné za provedeni inventur a inventarizaé¢edfpzi nejpoz&fi do 2 dni
po stanoveném datu, ke kterému je inventarizacedoéna, podepsané inventurni soupisy
spolu se zapisem o provedeni inventarizaigedovi inventarizai komise. V tomto
zapise musi byt uveden Jm stran filoZzenych soupis a celkova hodnota zji&tého
majetku. K inventurnim soupisn bude pipojen inventurni zapis, ktery je jejich nedilnou
souasti. Tento zapis musi obsahovat upoorma gipadné nedostatky, které byly
zZjistény v oSetovani, skladovanii v jiné p&i o swiené prosedky. Zarové bude
obsahovat navrhy a poZzadavky odgdiwch osobgi inventurni komise na op@ni ke
zvyseni pée o ochranu s¥eného majetku a na tvorbu opravnych polozek. Pofastni
inventurni soupis obsahuje pouze zjit jednotky mnozZstvi, je séaésti inventurniho
soupisu skladova soupiska nebo cenik. Déale budemtot dokumentu uvedena
rekapitulace zjig&nych staw v porovnani s &etnimi stavy a fehled zjiS¢nych
inventurnich rozdil s jejich hodnotovou rekapitulaci. Osoby odgive za majetekifpoji

k soupisu ztivodréni vzniku rozdii. MuZe byt gipojen i komenté inventurni komise.
Pokud vznikly zavady chybnym provedenim nebo negdewim detnich pipadi, je
nutno téz uvéstisla doklad, kterymi byly tyto nedostatky #igobeny, pokud je to mozné.
Je teba rozlisit zji&né administrativni nedostatky od skirigch mank a febytki. Pokud

jsou zjisS&ny mankai piebytky, je nutno v zapise uvést navrh na jejichorgdani.

Fyzickou a dokladovou inventurou zfgly stav musi byt porovnan sainim stavem
a zjisSeny rozdily. Ri inventue zasob jefeba zjistit zasoby bez pohybu, nebo s pohybem
vyrazre malym ve srovnani se zasobotisjuSné polozky. # inventue dlouhodobého

majetku bude zvlaSsepsan majetek, ktery neni pouzivan.
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Nedilnou souasti inventurnich praci je téZ porovnani uzitnénuwdy inventarizovaného

majetku s jeho &etni hodnotou. # zjisténi, Ze:
- uzitna hodnota dlouhodobého majetku je vyazii, ale je déasného charakteru,
- existuji pochybné pohledavky,

- prodejni cena zasob snizena o naklady spojené&l mjpdejem je vySSi nez jejich

hodnota v které jsou vedeny valnictvi,

je nutno tyto rozdily Wwislit a pro&tovat jako opravné polozky. Pokud se zjisti, ze
hodnota zavaak je vysSi, nez v jaké jsou uvedeny vethictvi, nap. proto, Zze podle
smlouvy vznika povinnost platit smluvni pokutudroky z prodleni, je nutno proétovat
zvysSeni zavazk a to formou dohadné polozky nebo vyoim rezervy. Za posledni dva

odstavce odpovida@dseda inventurni komise.

Pfi posuzovani vySe zavazkahrnutych do &etnictvi je nutno vzit v vahu Zaloby, které
jsou podany v nas neprasgh. Pokud jiz byl vynesen rozsudek v nas neprcspmusi byt
vytvoiena rezerva na Zalovan@astku a soudni vylohy, i kdyZz bylo podano odvolani.
V ostatnich pipadech bude na podané Zaloby poukazandilazp k &etni zavrce.
V obou gipadech musi byt podklady praiinéné rozhodnuti sddsti inventarizéni

dokumentace. Odpovida vedouci nakupnihateohd.

Pfi inventarizaci musi byt posuzovana potencialni evy$idklad spojenych
s odstréaovanim vad, fipadrée nedodlkia z fakturace pedchozich obdobich. Na tyto
naklady musi byt vytvi@na odpovidajici rezerva. Odpovida vedouci koritioloddleni
a predseda inventarizai komise. V pipact, Ze bude zjigno takové poskozeni majetku,
Ze nebude rentabilni jeho uvedeni dovgrniho stavu, ¢lenové inventarizéni komise

rozhodnou o mimiadném jednorazovém odpisu jeho hodnoty do Skod.

Osoby odpowdné za provedeni inventarizace musi podepsat zapiprovedeni
inventarizace, ktery je nedilnou s@sti inventurnich soupis Inventarizéni komise
odpovida za provedeni rekapitulace vSech vyslddkentariz&nich praci a za podani
souhrnné zpravy jednateltetre navrhu na vyptadani mank afebytki, a to do 15 din

po terminu pro odevzdani zpravaich komisi. Odpovidaipdseda inventarizai komise.

Pred vytislenim mank aiebytki je nutno zjistit, zda nedoslo k neamysinym zZaam.

V piipact jejich zjiseni je zjiSEné zantnéné polozky nutno dokumentovat. Pédw, zda
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sev ramci celé detni jednotky zji&tné inventurni rozdily, manka, nevyrovnavaji s
piebytky zjiS&€nymi na jiném mist provede a za spravnost odpovidédsedové diich
inventariz&nich komisi. Navrh na vzajemné vyrovnani Zaitelnych polozek v souladu
s 8§ 58 odst. 1c) vyhlaSky provditi zakon o detnictvi¢. 500/2002 Sh., provedéguseda
inventariz&ni komise. Vzajemné vyrovnani schvaluje jednatepi®hledu o vysledcich
inventur zaznamenargdseda inventurni komise. Hodnotovy vysledek &ange nutno
protitovat acislo dokladu uvést v inventurni dokumentaci. Poketludou zjiginy zadne
zavady ¢i rozdily, musi to byt v inventarizaim zapise vyslowh uvedeno. Odpovida
vedouci ekonomického Useku. Zatayvani zjiSénych mank a Skod doébneho detniho

obdobi odpovida vedouci ekonomického Useku.

Provedeni oprav zji&hych inventurnich rozdil prebytki, mank a administrativnich
nedostatlt musi bytrddre dokumentovano a zaroveloplrén prehled inventurnich rozadil
ocisla doklad, kterymi bylo provedeno jejich #Ztovani. Odpovida vedouci

ekonomického Useku.

K inventurni dokumentaci budou téZ dodate prilozeny zpravy pislusnych pracovnik

otom, jak bylo naloZzeno s poagtg odpowdnych pracovnik a inventurnich komisi
smetujici k lepSi p& o majetek. Odpovidarpdseda inventarizai komise. Eventualni
navrhy navyazeni inventovaného majetkuieplozi spolu s inventurnimi soupisy

piedsedové diich inventarizanich komisi.

V pripack, Ze osoba odp@dna za s¥eny majetek se neie z&astnit fyzické inventury,
muze byt zastoupena osobou, kterou sama pisemih Totéz plati i v pipact inventury
majetku, na ktery byla sepsana smlouva o hmotnéwdposti. Pokud tato osoba nikoho
za sebe nestanovi, diirjejiho zastupce fpdseda inventarizai komise. To ale neplati
pro majetek kryty smlouvou o hmotné odpdmosti. Pokud odpa@dny pracovnik
za takovyto majetek nikoho nezmocni, musi se ptowegntura v nahradnim terminu,
ktery stanovi pedseda podnikové komise. ¥ipacdt, Ze se ani v tomto terminu nebude
moci inventura provést, rozhodne reSeni jednatel spaieosti na zakladh navrhu

piedsedy inventarizai komise.

II. Konkrétnicast (stanovuje se na kazdy kalefrdaok)

Zatizeni inventarizaci, dodrZzeni vySe uvedenydddpisi a gisluSnych ustanoveni této

smeérnice odpovida podnikova inventaréra komise:
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Osoby odpovdné za provedeni

piedseda

élenové komise

odpowdnostnich

Provedeni inventur ke dni:

Odpovida:

Hmotny dlouhodoby majetek dlefstlisek
- z toho pronajaty majetek

Nehmotny dlouhodoby majetek dl¢edisek
Nedokortené investice

Finartni investice

Fyzicka inventura zasob - digetisek
Dokladova inventarizace zasob
Dlouhodobé pohledavky

Kratkodobé pohledavky

Prechodné &ty aktiv

Rezervy

Kratkodobé zavazky

Bankovni U¥ry a vypomaoci

Prechodné &ty pasiv

inventarizace dle

jednotlivych hdlrumajetku

Za provedeni inventur a dodrZzenfigluSnych ustanoveni této &mice odpovidaji

predsedové diich inventarizénich komisi, kazdy ve svém &eném Useku a kazdy za

swienou oblast majetkdi zavazki. Pedseda déich inventarizani komise musi byt

pritomen na vSech mistech, kde se inventura provZadsrovnani inventurou zjistych

stavi s (etnim stavem odpovidajigdsedové diich inventarnich komisi. Za cely proces

inventarizace, tj. za provedeni vSetirsbutasti inventarizace jak jsou stanoveny zakonem

0 etnictvi v 8 29, odst. 1 odpovidégdseda inventarni komise.
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Za archivaci inventarizami dokumentace po dobutplet po jejim provedeni odpovida
osoby odpo¥dné za archivaci. Za udrzovani tétoésnice v aktualnim stavu odpovida

jednatel spolénosti. Touto srérnici jsou zruSeny sénnice ze dne 1.1.2002.

5.12 Smérnice upravujici pokladni agendu

Vykonem funkce pokladni tize byt po¢iena pouze bezuhonna osoba #dpokladu, ze

podepiSe smlouvu 0 hmotné odpdrosti dle § 176 zakoniku prace.

Pokladni ma za povinnost vést pokladni knihu, @gwé&musi zaznamenat vSechny pohyby
hotovosti nejpozji tentyZz den po skafeni pokladnich hodin. Z&roifemusi provest
kontrolu hotovosti se statkem uvedenym v pokladni knize a rozpisstatku dle
jednotlivych hodnot pefz. Jednotlivé doklady musi byt uvedeny v pokladniz& v
poradi, jak vznikaly. Pokladni musi ke kazdému pokiadn dokladu pipojit swij

vlastnorini podpis.

Pokladni kniha musi byt vedena z¥l&a kazdou rnu. Cizi nény jsou océovany tim
kursem, v jakém byly nakoupeny. Hlavnéetni odpovida za provedeni #dnych

a 2 namatkovych inventur pokladni hotovosti #hghu (&etniho obdobi.

Stanovim pokladni limit ve vySi 500.000¢KPokud bude koncem pokladniho dne
piekraten, musi byt zaji§h bezpény presun hotovosti do banky a jejichz uloZzeni na

b&zny (et

V hlavni pokladg stanovim pokladni hodiny takto: Po — Ut — P& ot @8 15h. Tyto
pokladni hodiny neplati ve dnech, kdy jsou pravddvyplaty mezd. Vdchto dnech jsou
pokladny oteteny po gipraw mezd k vyplat, nejpozdji ale od 13h do 15h.

VSichni vedouci pracovnici jsou povinni ohlasit ke vyplacejici mzdy jména svych
podiizenych, kt& si nebudou moci vyplatu vyzvednout a téegevSim pracovniky
v pracovni neschopnosti. Pokladna zajisti odestéezd nemocnym pracovriik, a to
nejpozaiji nasledujici pracovni den. Ostatni pracovnidi, rea sluzebni cestéi na
dovolené, maji pravo pozadat o vyplattegem, nebo zplnomocni k vyplamzdy jinou
osobu. Tato plna mociie byt udlena téz jako stala. Pokud tak gigi, pokladna zajisti

odeslani mezd nejbliz8i pracovni den po vyplatnion d
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Per¢ézni prostedky potebné k vyplat mezd mohou byt vyzvednuty v bance tigjd den
pied vyplatnim dnem. Nevyzvednuté mzdy ve vyplatni deohou byt ponechany v

pokladré maximalrg do @istiho dne.

Za udrZzovani této sémice v aktualnim stavu odpovida vedouci ekonontiokéseku.

Touto sm&rnici jsou zruSeny sénnice ze dne 1.1.2002

5.13Smérnice o vymezeni hmotné odpatdnosti pracovniki

V (cetni jednotce budou uzavirany dohody o hmotné otipmsti za séené hotovosti

(v tuzemské i zahragi mén¢), ceniny a majetek,fjpadre jiné hodnoty.

Druh hmotné odpasdnosti a forma uzaeni — dohoda o hmotné odgowosti nmize byt
uzawena za konkrétni siené hodnoty hdl jen sjednim za#stnancem nebo s vice
zantstnanci sotasrt. Ve druhém fpad se jedna o tzv. spaieou hmotnou
odpowdnost. Dohoda 0 hmotné odgowosti musi byt uzaena vzdy pisemnou formou
ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno obdrzi 2smanec a jedno bude uloZzeno na
personalnim Utvaru. Stejny postup bude plafipppevodu stavajiciho zarstnance na jiné
pracovist nebo funkci. Podminkou pro uzawi dohody je provedeni inventuryégemych
hodnot za fitomnosti gedavajiciho(ch) aigbirajiciho(ch). Aslusny vedouci je povinen
vytvorit takové podminky, aby za¥stnanci nebylo bramo fadré hospodét se serenymi

hodnotami.
Vymezeni okruhu funkci a pracovis zavirani dohod o hmotné odgdnosti za séfené
hodnoty se v €etni jednotce vztahuje na:

- pokladni a dalSi zagstnanci, kt& budou i vykonu své funkce iebirat hotovost

nebo ceniny,

- zamestnanci, kt& maji od zamsstnavatele st¥ené do obhospo#éavani materialove

zasoby (materialu, vyrolika zboZzi aj.),

- zangstnanci, kt& maji od zamstnavatele sitené pracovni nastroje a dlouhodoby

majetek.
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Dohoda o hmotné odp&sinosti zanika dnem skodeni pracovniho po#nu, p‘echodem na
jiné pracovid&t nebo dnem odstoupeni od této dohody. Vzor smlbmotné odpo&dnosti

tvori prilohu¢. 1 této smrnice.

5.14 Poskytovani cestovnich nahrad

I. Uvodni ustanoveni

Prizndvani cestovnich ndhrad a jejich posouzeni diska uplatovani v daovych

nakladech firmyesi:
o zakong. 119/92 Sbh. o cestovnich nahradach
» dalSi¢. 586/92 Sh. o danich Zipna

» pravni gredpisy (zakonik prace)

II. Zakon¢. 119/92 Sh. o cestovnich nahradach
A) Rozsah platnosti a vymezeni pdjm

1. Dle zdkona o cestovnich ndhradach jsou poskytomahyady vydaj pri pracovnich

cestach
- zamgstnan@m v pracovnim posru,

- zamgstnanam, ¢innym na zakladl dohod o pracich konanych mimo pracovni

pontt, je-li to v dohod vyslovre uvedeno,

- do okruhu pracovnik v pracovnim porru pati i spole&nici a jednatelé s.r.o.

(pokud vykonavaji praci pro spéleost a jsou za ni spd@leosti odngnovani).

2. Pracovni cestou se rozumi doba od nastupwgtaemnce na cestu k vykonu prace
do jiného mista, nez je jeho pravidelné praceéyistetre vykonu prace v tomto

misg, do navratu zagstnance z této cesty.

3. Zahrankni pracovni cestou se rozumi doba pracovni cesiR zlo zahrardi,

ze zahrartii doCR a doba pracovni cesty v zahgdni

4.  Pravidelnym pracovi8tn se rozumi misto dohodnuté se #smancem, neni-li
takové misto dohodnuto, je pravidelnym prac@wsimisto vykonu prace sjednané

v pracovni smlouw. U zangstnand@, u nichZ ¢asta zmina pracovidt vyplyva ze
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zvlastni povahy povolani, je mozno jako pravidefmacovisé dohodnout i misto
bydlist.
B) Poskytovani ndhrad/ptuzemskych pracovnich cestach

1. Nadiizeny schvali (fip. ugi) zan®stnanci ped nastupem pracovni cesty na

tiskopisu ,,Cestovnihoifkazu*:
- misto jejiho nastupu
- misto vykonu prace
- dobu trvani, zfisob dopravy a uk@eni pracovni cesty
2. Zanmestnanci vyslanému na pracovni cestislpSi:
- nahrada prokazanych jizdnich vyiaj
- néhrada prokadzanych vydaja ubytovani,

- nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaj

stravné ve vysi:
58,- K¢, trva-li pracovni cesta 5-12 hodin,
88,- K&, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejwg&ak 18 hodin,

138,- K&, trva-li pracovni cesta déle neZ 18 hodin, a tiaady kalendéi den pracovni

cesty.

Jestlize poskytne firma na sluzebni éesintstnanci stravné, neibe mu byt poskytnuta
stravenka. Zabezpeli firma zamgstnanci na pracovni césplné¢ bezplatné stravovani,
stravné nefislusi. Zabezpd-li bezplatné stravovaniasté&né (nag. jen snidani), sazby

stravného se snizuji 0: 20% za snidani, 40% 2zd,ctD% za Vveeri.

Pozada-li zarstnanec o poskytnuti zalohy na nahrady dle tétorsoe, je firma povinna
mu tuto zalohu do vySef@dpokladané nahrady poskytnout. Firma je povinrekytaout
zantstnanci pi zahranéni pracovni cestzalohu v cizi mné v rozsahu a ve vySi podle

piedpokladané doby trvani a podminek zal@rirpracovni cesty.

3. Dohodne-li se za#stnanec s firmou zastoupenouisfuSnym vedoucim, Ze
pii pracovni cest pouzije silnéni motorové vozidlo (s vyjimkou firemniho

vozidla), Fislusi mu za kazdy 1 km jizdy:
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- sazba zakladni nahrady:

a) u osobnich silgnich vozidle — 3,80 K(pti pouziti givésu k silnEnimu motorovému

vozidlu se sazba zakladni nahrady z 1 km jizdy izey&%.)

b) u nakladnich automoliil a autobu$ se sazba dohodne mezi zstmancem

a zandstnavatelem.

- néhrada za sp@bované pohonné hmotyiglusi zamistnanci podle cen PHM platnych
v dok® pouziti vozidla (jako doklad o cerPHM slouZi listek oderpaci stanice) nebo
podle pfimérné ceny pohonnych hmot vyhlaSené Ministerstverageasocialnichéci
k danému obdobi, ippaitend podle spétby vypdtené aritmetickym mmérem
z Udaji uvedenych v technickém {&azu vozidla (pimér tfi Gdaji uvedenych

v technickém pikazu).
- VZOr vypatu:
Cena za 1| PHM 28K
Primérné spateba na 100 km z TP 7,5 | PHM/100 km,
Pcatet ujetych km 300.
7,5*28/100 = 2,10 K= ndhrada za sp@bované hmoty na 1 km
2,10+3,80 = 5,90 K= nahrada za spebované hmoty + sazba zakladni ndhrady
300 km*5,90 K = 1.770 K = celkova nahrada
Jako doklad slouzi vyifiovani provedené na ,Cestovnirtikazu®, kde jsou uvedeny km
ujeté soukromym vozidlem, kopie technickéhbal@azu a doklad ¢erpani PHM.
C) Poskytovani nahradipzahraninich pracovnich cestach

Pri poskytovani nadhradipzahranénich pracovnich cestach plati obé@dsady stanovené

v oddilu A) a B) této s&rnice s ¢mito odchylkami:
1. Stravné

a) Za kazdy kalend@ai den zahragini pracovni cesty a za kazdy kalefrdaden,
v némzZ zahranini pracovni cesta trva déle nez 12 hoditislpSi zamistnanci

stravné v cizi in¢ (dle sazeb zwejnénych ve Shirce zakdi
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b) Trva-li pracovni cesta v kalentdm dni 12 nebo mén nez 12 hodin,
zamestnavatel poskytuje stravné v ciziemi ve vySi, ktera se dr nasobkem
dvanéctiny polovini vySe zakladni sazby a ¢io celych hodin stravenych mimo
tzemiCR.

c) Za dobu zahragni pracovni cesty stravenou mimo Uz&iR, ktera trva méhnez

1 hodinu, stravné v cizi ¢n¢ negislusi.
2. Kapesné

Firma miZze zandstnan@m pii zahranéni pracovni cest poskytovat vedle stravného

kapesné v cizi an¢ do vySe 40% stravného podle odstavce a).
3. Néahrada vyddj za PHM

Pfi poskytovani nahrad za pouzivani silich motorovych vozidelifsluSi zamistnanci

pii zahranéni pracovni cestnahrada za PHM v ciziéné za kilometry ujeté nad 350 km.
4. Vylouéeni soubhu nahrad poskytovanychteské a cizi gne¢

a) P¥i zahranéni pracovni cestprislusi zamistnanci za dobu pracovni cesty na Gzemi

CR stravné &eské nin¢ dle gredchozich ustanoveni.

b) Pri zahranéni pracovni cestje rozhodnou dobou pro vznik naroku na nahrady
poskytované v cizi 8an¢ prechodceskeé statni hranice d&ipetecké pepraw odlet

a [ilet letadla podle letovéh@du.

D) Kontrola a odsouhlaseni cestovnihkazu

Zamgstnanec je povinen do 7 pracovnichidro dni uko®eni pracovni cestyipdloZit
firm¢ pisemné doklady pigbné k vydtovani pracovni cesty a ro¥h vratit
nevy(Etovanou zalohu. Vytiovani provede na formuig,Cestovni fikaz”, ktery spolu

s prislusnymi doklady fedlozi pokladni spotmosti.

Pokladni spolkénosti zkontroluje dle bodu 1 tohoto ifeeni, zda pracovni cesta byla
povolena vedoucim pracovnikem. Zjisti, zda jséedfpZeny vSechny doklady gebné
pro vypaet cestovnich nahrad. Dle vySe uvedeného navodditdpaoahradu, ktera
zantstnanci nélezi, vypenoucastku doplni do cestovnihdikazu, uvede s\ podpis a
datum vydtovani a vyplati nahradu za&stnanci. Kontrolu cestovnichiigazi provede

hlavni &etni spolénosti a roviZ uvede stij podpis a datum.
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5.15Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnfc

prostiedkua
Tato sn&rnice upravuje:
» naroky zanmistnandé na OOPP
* zpasob vypdadani hodnoty OOPRiskorteni pracovniho po#nu

» poskytovani mycichiisticich a desinfelnich prostedki

I. Naroky zamistnanag na OOPP

Dale uvedeny seznam néarokovych OOPP je zpracov@ihlédnutim k specifickym
pottebam naSich zagstnand na vybaveni OOPP, v mezich danych § 133 zak. 65/19
Sb., zakonik prace a fizenim vlady¢. 495/2001 Sb., tzn. jako OOPP je moZno

poskytovat jen takové pracovni priestky, které sguji predepsané normy.

Tab. 2. Doba pouZzitelnosti vybaveni OOPP &stmana:

Funkce Druh OOPP Doba pouzitelnosti

Udrzb& Pracovni oblek keprovy (kalhoty ailkah) 6
Ochranna pracovni kottkiova obuv 12
Ochranné pracovnipprsté rukavice 1
Ochranné bryle 12

Vyrobni cInik Pracovni oblek keprovy (kalhoty ailah) 6
Ochranna pracovni kottkiova obuv 12
Ochranné pracovnipprsté rukavice 1
Ochranné bryle 12

Paj& Pracovni oblek keprovy (kalhoty aikh) 6
Ochranna pracovni kottkiova obuv 12
Ochranné pracovnipprsté rukavice 1
Ochranné bryle 12

Operator NC

stroji Pracovni oblek keprovy (kalhoty aikh) 6
Ochranna pracovni kottkiova obuv 12
Ochranné pracovnipprsté rukavice 1
Ochranné bryle 12

Skladnik Pracovni oblek keprovy (kalhoty @&#) 6
Ochranna pracovni kottkiova obuv 12
Ochranné pracovnipprsté rukavice 1
Ochranny proSivany kabat % 36

Gumovy plas do dest 36
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Ochranna filba 36
Kontrolor jakosti | Pracovni plés 18
Rukavice prstové textilové 6

Po nastupu do zafstnani nahlasi fslusny zamsstnanec skladnikovi MTZ pigbné
velikosti OOPP. Skladnik MTZ vybavi z@stnance do 14 dnpo nastupu narokovymi
OOPP dle tohotoippisu. Skladnik MTZ sleduje dobu pouzitelnosti salmich kartach
zameéstnand. Pred uplynutim doby pouzitelnost zabegpskladnik MZT pro konkrétniho
zamestnance fislusné OOPP. Nevykonava-li zéstnanec pracovnfinnost na zaklaf
které mu byly poskytnuty OOPP po dobu vice neZ &@sfal, prodlouzi se mu doba
pouzitelnosti OOPP. A to o dobu, po kterou nebylacpvnic¢innost provadna (nap.

z divodu nemoci).

Doba pouzitelnosti je stanovena veésitich. AZ do uplynuti doby pouzitelnosti je OOPP
vlastnictvim spolénosti. Zandstnanec je povinen o &ené OOPPiadre peiovat a
zabranit jejich ztr& Doba pouZzitelnosti je stanovena jako minimaliédpuplynutim této
doby neni moZno poskytovat dalsi OOPP. Pokud dajdeangstnance ke ztrét
piidéleného OOPP, vyhotovi fislusny na#izeny zaznam s navrhereSeni, ktery

schvaluje jednatel.

II. Zpiisob vypsadani hodnoty OOPP/pskor‘eni pracovniho posnu

Zaniknou-li podminky pro vybaveni z&stnance OOPP {p rozvazani pracovniho
poneru), je zangstnanec povinen uhradit zastnavateli astatkovou hodnotu gyenych
OOPP. Zistatkovou hodnotu \sli skladnik MTZ. A to tak, Ze pet porizovaci cenu
OOPP dobou pouzitelnosti a vysledek vynasobitegn nesial zbyvajicich ode dne
ukoneni pracovniho po#nu do konce doby pouZzitelnosti. VySiastatkové ceny igda
pisemr zanestnanci, ktery uhradi dluznotastku do pokladny. Spaieost ma pravo
zapaist dluznoucastku k vydtovani mzdy. Red gidélenim narokovych OOPP bude

novy zamstnanec svym vedoucim prokazateteznamen s touto gmici.
[ll. Poskytovani myciclejsticich a desinfekich prostedki

Myci, ¢istici a desinfeéni prostedky jsou poskytovany takto:

1x mésicné — solvina, mydlo

1x za dva nésice — ochranny krém na ruce
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ZAVER

Legislativni znény v poslednich letechignesly gkterd4 ustanoveni zdkéma jednotlivé
podniky a podnikatele. JdgquevSim o stanoveni pravidel zpracovatetuictvi, vedeni
dokladi tykajici se mezd a zafstnand, evidence a nakladani s majetkem, ale i ochran
zdravi zamistnana ¢i hygierg. Pro kazdého podnikatele je tato problematika ifipké.

Proto je v dnesni débnutné mit dobe zpracovany vnitropodnikovécétni sngrnice

podle platnych zakana gredpigi.

Po Gvodu kde obeénpopisuji tlohu vnitropodnikovych ¢étnich smirnic se v druhé

kapitole ¥nuji podrobr jednotlivym podnikovym sgrnicim.

Hlavnim smyslemé&chto snérnic je aplikovat zakonné normy podle konkrétniciminek
z variantnihaeSeni, které platnégdpisy umoituji, vybrat to nejvhod¥jsi, dale rozdlit
pravomoc a odpadnost za jednotlivé oblasti¢étnictvi z divoda zkvalitréni fizeni
aumoznit tak naslednou vimf i vr¢jSi kontrolu. Pékazre vedené &etnictvi je

samozejme predpokladem UsiEného zvladnuti d@vé kontroly.

V kapitole teti strién¢ predstavuji spolkénost Heat Transfer Systems s.r.o.. Popisuji
zde historii firmy, usptadani firmy,cinnost a poskytované sluzby. Dale zde rozebirdm
nejvyznamgjsi (Cetni polozky spoknosti, za kterych vychazi geba tvorby jednotlivych

Ucetnich smirnic.

Kapitola cislo ¢tyti je velmi dilezitd z hlediska konkrétniho zpracovani novyclersig.
Na zéklad provedeného Seni ve spolénosti poukazuji na nedostatky jednotlivych jiz
zpracovanych s#mnic a uvadim @vody pro zmdnu a vznik novych sgmnic. Jedna
se [fedevSim o vyznamnou oblastetnictvi, které nebyla doposu@&novana dostatma

pozornost. Hlavnimidrzodem jejich tvorby by & byt jejich ptinos pro podnik.

Ten se projevuje napvieSeni wriitych konkrétnich probléfy vybéru z vice moznych
variant reSeni a postup jednotnosti postup u zangstnand, pri posuzovani deové
uznatelnosti naklad a daiové optimalizace, ip auditu &etni zaerky, v Uspde prace,
¢asu, a tim finadnich prostedki a v neposlednfacé také zjednoduSeni a zkvabm

kontroly.
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V poslednicasti diplomové prace jsem sénovala tvorks konkrétnich detnich snrnic

pro spolénost Heat Transfer Systems s.r.o.

Cilem mé prace je vytweni vnitropodnikovych s#mnic pro spolénost Heat Transfer
Systems s.r.0., které by zajistily jednotny metkflipostup i sledovani skutanosti
v riznych vnitropodnikovych uUtvarech @ispely k zachovani stejného postupu a stejného

feSeni v obdobnych situacichiznych &etnich obdobich.

Na zéklad reakci firmy mohutici, Ze mnou navrzené vnitropodnikovéetni snérnice

splnily jejich atekavani a Ze budou, jak mi bylo potvrzenogpipuZzity.

Vytvoreni €chto snérnic prispélo nagiklad k ugresreéni postupu dtovani kursovych
rozdili, harmonizace detni za¥rky, stanoveni postupu inventarizace a zlepSeghwb

Gcetnich pisemnosti.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

SEZNAM POUZITE LITERATURY

Odborna literatura

[1]

[2]

[3]

[4]

[5]

[6]

[7]

"\ s

HRUSKA, V. Vnitropodnikové seinice: Prakticky pfivodce nejdleZitjSimi
vnitropodnikovymi seérnicemi. Praha: Bilance, s.r.o., 2003, 2. akt. vydani, 379 s
ISBN 80-86371-36-0.

kolektiv autoii. Abeceda detnictvi pro podnikatele 200Dlomouc: Nakladatelstvi
ANAG, 2004, 364 s. ISBN 80-7263-214-0.

KOVALIKOVA, H. Jednoduchy pivodce zakladnimi vnitropodnikovymi &mice.
Olomouc: Nakladatelstvi ANAG, 2003, 119 s. ISBNBI63-181-0.

KOVANICOVA, D. Abeceda getnich znalosti pro kazdéhBraha: Polygon, 2003,
13. aktudlni vydani, 415 s. ISBN 80-7273-084-3.

LOUSA, F. Vnitropodnikové seinice v Getnictvi Praha: Grada Publishing a.s.,
2004, 3. aktualni vydani, 112 s. ISBN 80-247-0762-4

LOUSA, F.Vnitropodnikovy rozvrh ¢t podnikated. Praha: Linde Praha, a.s., 1995,
1. vydani, 46 s. ISBN 80-85647-60-5.

SEDLACEK, J. Ucetnictvi podnikatel: po vstupu do Evropské uniBraha: C. H.
Beck, 2004, 273 s. ISBN 80-7179-859-0.

Internetové zdroje:

[8]

[9]

DERGEL, M. Nezbytné vniti (cetni sndrnice — 2. podpisové vzoryléetni swt
[online]. [citované 13.2.2005]. [vloZzené 2.4.2003Dostupné na strankach:
http://www.ucetnisvet.cz/index.php?ucetnisvet/odiaesekce/clanky/detail-
clanku/&link_back=580&offset=825&archiv=1&clanek=@8

DERGEL, M. Nezbytné vnihi (cetni snérnice — 3. odpisovy planUcetni swt
[online]. [citované 14.2.2005]. [vlozené 2.4.2003Dostupné na strankach:
http://www.ucetnisvet.cz/index.php?ucetnisvet/odiaesekce/clanky/detail-
clanku/&link_back=580&offset=825&archiv=1&clanek=@3




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

[10] DERGEL, M.Nezbytné vnini (cetni sndrnice — 7. inventarizace majetku a zavazk
Ucetni sét [online]. [citované 14.2.2005]. [vlozené 2.4.200PDostupné na
strankach: http://www.ucetnisvet.cz/index.php?uisgit/odborna-
sekce/clanky/detail-clanku/&link_back=580&offset=8&archiv=1&clanek=2866.




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

SEZNAM POUZITYCH SYMBOL U A ZKRATEK

DPH Dan z giidané hodnoty

FIFO Metoda oceéovani zasob — ,prvni do skladu, prvni ze skladu.”
CNB  Ceska narodni banka

OOPP Ochranné osobni pracovni pri@stky

NDM Nehmotny dlouhodoby majetek

PHM  Pohonné hmoty a maziva

MTZ  Material a zbozi



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

SEZNAM TABULEK

Tab. 1.0depisovani dlouhodobého majetku.............coooociiiiiiiiiiiiiieeeee 54
Tab. 2. Doba pouzitelnosti vybaveni OOPP Z&manai ............cccccceevvvvvvvciiinenieeeeennnnnn . 1



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

SEZNAM PRILOH

Pl

Pl

P 1

P IV

PV

P VI

P VI

Organizani schéma firmy Heat Transfer Systems s.r.o.
Ugtovy rozvrh 2005

Podpisové vzory

Okeh &eetnich doklad ve firme¢

Seznandiselnychrad doklad

Dohoda o hmotné odpédnosti

Dohoda o hmotné odp&anosti pro pokladni



PRILOHA P I: ORGANIZA CNi SCHEMA FIRMY

Jednatel

Dr. Fonzari Franc

Vedouci zavodu
Cisorio Ennio

Vedouci odd.
kvality

Solil Pet

Vedouci technického odd
Ing. Lecbych Miroslav

Vedouci odd.
prodeje

Scheid Jeat

nakupu

Vedouci odd.

Kisters Alfon:

Said

Vedouci investic

Landini

Vedouci vyroby

Moltrasio

Vedouci udrzby

Vedouci planovani g
zasobovani

Ing. Doskail Pavel

Cermak Petr

Nakugei

Vinkova Katé&ina

Nakupsf

Nakugei

Dvorakova Katéina |

Vedouci personalniho a
ekonomického odd.

Ing. Hradilovd Dana

L

Finartni ieetni

LukasSkova Lada

Mzdova &etni

Velecka Libuse

Provozni detni

Rimkova Iva




PRILOHAP II: U CTOVY ROZVRH 2005

Ucet

011 000
013 000
013 100
014 000
021 000
022 100
022 110
022 200
022 210
022 220
022 900
031 000
041 100
042 100
042 110
042 200
042 300
042 301
042 302
042 303
042 304
042 305
042 306
042 307
042 308
042 309
042 330
042 331

Nazev @&tu
Zizovaci vydaje
Software
Software — drobny
Ocenitelna prava - ochranna znamka
Stavby
Stroje a ¥&eni
Stroje a ¥&eni - drobny majetek
Nabytek
Nabytek - drobny majetek
Ostatni drobny majetek
Drobny majetek - girodepsany D04
Pozemky
Ptizeni dlouhodobého nehmotného majetku
Ptizeni dlouhodobého hmotného majetku
Technické zhodnoceni dlouhodobého hmotmétjetku
Ptizeni drobného dlouhodobého hmotného majetku
Ptizeni budov
Technické zhodnoceni pronajatsti haly 401/1
Technické zhodnoceni budovy 101a
Technické zhodnoceni budovy 101b
Technické zhodnoceni budovy 711/2
Technické zhodnoceni budovy 824/1
Technické zhodnoceni budovy 824/2
Technické zhodnoceni budovy 238/Mizgmi
Technické zhodnoceni budovy 238/2 1.patro
Technické zhodnoceni budovy 238/3 2.patro
Stavba nové montované haly (po ké&)eln

Stavba vyrobni haly (po kot8in



052 000 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny telaje

052 100 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny telajeostatni
052 200 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny telajebudova
073 000 Oprévky k softwaru

073 100 Opravky k softwaru — drobnému

074 000 Opravky k ocenitelnym piawm — ochranna znamka
081 000 Opravky ke stavbam

082 100 Opréavky ke striin a zd@izenim

082 110 Opravky ke stninjn a zd@izenim - drobny majetek
082 200 Opravky k nabytku

082 210 Opravky k nabytku - drobny majetek

082 220 Opréavky k ostatnimu drobnému majetku

082 900 Opravky k drobnému majetku -gbdepsanému D04
091 400 Opravna polozka k ocenitelnym fiirav

111 100 Ptizeni materialu

111 150 Ostatni vedlejsi ipovaci naklady

111 200 Zapjcené obaly

111 250 Vratné obaly

112 001 Material na skléd- preskladrni

112 100 Material na sklad

112 101 Materiél na skl&eND

112 102 Kovovy odpad na skkad

112 150 Ostatni vedlejSi ppovaci naklady k materialu

112 200 Sklad zagpcenych obal (pajcky u odEratelr)

112 250 Sklad vratnych olia{stav skladu)

119 000 Material na cest

121 000 Nedokatena vyroba

123 000 Vyrobky

123 001 Vyrobky — feskladrni

131 000 Ptizeni zbozi

132 000 ZboZi na skl&dh v prodejnach

132 001 Zbozi na sklad v prodejnéach -ipskladini

132 200 ZboZi na sklad tepelné vyraniky



139 000
151 000
191 000
194 000
211 100
211 300
213 000
221 500
221 550
221 600
221 650
221700
231 000
231 700
249 300
249 400
261 000
311 000
311 100
314 000
314 100
314 101
314 102
314 200
315 000
315 110
315 200
315 400
321 000
321 300
321 301
324 100
324 101

Zbozi na cest

Poskytnuté zalohy na zasoby materialu
Opravna polozka k materialu

Opravna polozka k vyrobk

Pokladna v CZK

Pokladna v EUR

Ceniny

HVB Brno — CZK

Deutsche Bank — CZK

HVB Brno — EUR

Deutsche Bank - EUR

Deutsche Bank Milano

Kratkodobé bankovni &y

Deutsche Bank Milano —aav

Ostatni kratkodobé firam vypomoci -BIT
Ostatni kratkodobé firtam vypomoci
Penize na ceést

Pohledavky z obchodniho styku (hromadniby)la
Odbratelé — kratkodobé

Poskytnuté provozni zalohy — zahfiaini
Poskytnuté provozni zalohy — kratkodobé
Poskytnuté provozni zalohy - zaklad DPH
Poskytnuté provozni zalohy - celkova zaloha
Poskytnuté provozni zalohy — dlouhodobé
Ostatni pohledavky

Reklamace

Ostatni pohledavky - dlouhodob#&¢ka Avia)
Ostatni pohledavky #epfakturace
Dodavatelé

Dodavatelé v EUR - souhrnné platby
Dodavatelé v EUR - platby belastiung
Fijaté zalohy

Fjaté zalohy - zédklad DPH



324 102
325 700
331 000
331 001
331 100
333 100
335 000
335 100
336 000

336 100
336 200
342 100
342 200
342 300
343 210
343 211
343 215
343 220
343 230
343 310
343 311
343 315
343 320
343 330
343 340
343 410
343 430
343 440
343 500
343 900
343 921
343 925

Fjaté zalohy

Ostatni zavazky — ostatni

Zargstnanci

Zaréstnanci - vyplacené zalohy na mzdu
Zargstnanci - vyplaty EUR

Ostatni zavazkyis zamestnaném
Pohledavky za zé&stnanci — stravenky
Pohledavky za zé&stnance — kratkodobé
Zlctovani s institucemi  socialniho zabezpei a zdravotnilt
pojiseni

Zdravotni pojihi

Socialni zabezgni

Zaloha na da pijmu zangstnand
Srazkova da odnen prokuristim

SraZzkova dalle dohody o provedeni prace
DPH - vystup 19% tuzemsko

DPH - vystup 22% tuzemsko

DPH - vystup 5% tuzemsko

DPH - vystup 19% EU zbozZi

DPH - vystup 19% EU sluzba

DPH - vstup 19% tuzemsko (nekraceno)
DPH - vstup 22% tuzemsko (nekraceno)
DPH - vstup 5% tuzemsko (nekraceno)
DPH - vstup 19% EU (nekraceno)

DPH - vstup 19% EU sluzba (nekraceno)
DPH - vstup dovoz zboZi 19% od 1.5.2004
DPH - dodéani zbozi do EU osvobozené
DPH - vyvoz zboZi

DPH - ostatni pini osvobozena od daifpieprava)
Pomocnydét pro vyngieni DPH za obdobi
D& z pridané hodnoty 16% DPH -dhecko
DE - DPH - vystup 16%¢hhecko

DE - DPH - vystup 7%¢Recko



343 931
343 935
343 940
345 000
345 100
345 200
346 100
353 000
378 000
378 001
378 100
378 110
378 900
379 000
379 100
379 300
381 000
381 100
381 200
381 300
381712
381 715
381 720
381721
381 741
381 742
381 755
381775
381 795
381 797
382 100
383 000
384 000

DE - DPH - vstup 16%c¢Necko

DE - DPH - vstup 7%¢&shecko

DE - DPH - vystup EU

Odvod - ostatni daa poplatky

D& silni¢ni

D& z nemovitosti

Dotace odiddu prace

Pohledavky za upsany vlastni kapitél
Dodaté daiové giznani k DPH - CZ
Dodaté daove iznani k DPH - DE
Jiné pohledavky - kratkodobé

Jiné pohledavky -belastungy

Jiné pohledavky - neidentifikovatelné patb
Jiné zavazky

Jiné zavazky z celnitimeni JCD

Jiné zavazky - ostatni

Néaklady ipStich obdobi
Casové rozliseni - poji&ni majetku
Casové rozliseni poji&hi automobilu
Naklady ipStich obdobi - propagace (1rok)
Casové rozlideni troku LS 24480401
O. splatka - leasing AMADA
Casové rozliseni GrdkLS 21361200
Casové rozliseni UrdkLS 49671003
Casové rozliseni 0. splatky - Volvo
Casové rozliseni 0 splatky - Fiat
Casové rozliseni troku k LS 18780800
Casové rozliseni troku k LS 22540201
Casové rozlideni troku k LS 22710201
Leasing - LS 58330094

Komplexni nakladyistich obdobi - rok 2001
Vydaje fistich obdobi

Vynosy fistich obdobi



388 000
389 000
391 250
391 299
391 999
395 000
395 001
411 000
419 000
423 000
429 000
431 000
459 000
461 000
461 100
501 100
501 101
501 110
501 111
501 112
501 113
501 114
501 120
501 121
501 122
501 123
501 130
501 140
501 150
501 160
501 170
501 181
501 182

Dohadnécty aktivni

Dohadnécty pasivni

Opravna polozka k pohledavkantetai
Opravna polozka k pohledavkamtialeh
Opravna poloZka k pohledavkam - mesta
Vnitni z&tovani

Vnitni z&tovani - gevodky

Zakladni kapital

Zminy zakladniho kapitalu

Statutarni fondy

Neuhrazena ztrata minulych let

Vysledek hospottmi ve schvalovaciifizeni
Ostatni rezervy

Bankovni Gry

Bankovni @y - Uroky

Spdieba materialu

Spditba vedlejSich gzovacich naklatl k materialu
Spdeba materialu

Spdeba materialu - vygmiky

Spdieba materialu - sbace

Spdeba materiélu - vlasenky

Spdieba materialu - polotovary &acu
Spdeba vedlejSich gzovacich naklat k materialu
Spdieba materialu — hlinikové folie
Spdeba materidlu — hlinikové plechy Trumatic
Spdeba materialu — gaéné trubky

Spdeba materialu - spojovaci material
Spdieba materialu - plechy koncové
Spdeba materidlu — obaly

Spdeba materialu - ventilatory

Spdeba materialu — saéné kolena
Spdieba materidlu — oleje

Spdeba materidlu — ochranné packy



501 183 Spditeba materialu — ostatni

501 184 Spdeba materialu — barva

501 200 Spdeba rezijniho materialu na baleni

501 201 Spdeba rezijniho materialu - ochranné paky
501 202 Spditba rezijniho materialucistici prostedky
501 203 Spdeba materialu - barva, lepidla

501 209 Spdieba rezijniho materialu pro vyrobu - ostatni
501 210 Spdieba rezijniho materialu - ostatni

501 250 Spdeba materidlu na opravy

501 300 Spdeba kanceidkého materialu

501 350 Spdebacasopisi a knih

501 355 Spdeba knih — ISU

501 400 Spdeba materiélu - technické plyny

501 500 Spdieba ochrannych painek

501 600 Spdebacisticich prostdki

501 700 Spdeba pohonnych hmot

501 800 Spditba néadi

501 850 Spdieba nahradnich dilze skladu

501 851 Spdeba nahradnich dilza hotové nebo na fakturu
501 999 Spdeba materialu - nedavy naklad

502 Spateba energie

502 000 Spdkeba energie

502 100 Spdeba el. energie

502 200 Spdeba plynu

502 300 Spdtba vody

504 000 Prodané zbozi

504 100 Prodané zbozi — reklamace

511 Opravy a udrzovani

511 100 Opravy a udrzovani — budovy

511 200 Opravy a udrZzovani — stroje

511 300 Opravy a udrZzovani — ostatni

511 400 Opravy a udrZzovani — auto

511 500 Opravy a udrzovani — VzV



512 000 Cestovné

512 010 Cestovné - tuzemské stravné

512 020 Cestovneé - zahrani stravné

512 030 Cestovné - ostatni vydaje - tuzemsko
512 040 Cestovné - ostatni vydaje - zahtiani
512 100 Cestovné soukromym vozidlem
512 999 Cestovneé - davé neuznatelné

513 000 Naklady na reprezentaci - hotel
513 100 Naklady na reprezentaci <ekstveni
513 200 Néaklady na reprezentaci - jednatel
513 300 Naklady na reprezentaci - ostatni
518 Ostatni sluzby

518 010 Prace pro vyrobu — kooperace
518 015 Prondjem pracoviiik

518 020 Ostatni sluzby #aneé

518 030 Zpracovani mzdovéhdetnictvi

518 050 Ostatni sluzby AVIA

518 055 Ostatni sluzby Avia — stee

518 100 Vstupenky, parkovné

518 110 Telefonni poplatky

518 120 Postovni poplatky

518 130 Propagace

518 140 Inzerce

518 200 Odvoz a likvidace odpad

518 250 Celni naklady

518 300 Néaklady na z&mi opravy

518 301 Belastungy

518 410 Skoleni

518 415 Certifikace &etnich - Skoleni

518 420 Poradenskeé sluzby LU-VE

518 421 Poradenskeé sluzby - technologie
518 422 Poradenské sluzby - vyroba

518 423 Ostatni sluzby - BOZP



518 425 Poradenskeé sluzby - audietini

518 426 Poradenskeé sluzby - audit ISO

518 430 Naklady na vygetni techniku

518 440 Feklady, tlumaeni

518 450 Zpracovani dat - Intrastat

518 460 Znalecké posudky, expertizy, revize g¢d&gni
518 470 Soudni vylohy, poplatky

518 480 Poplatky za zprestkovani, licetini poplatky
518 500 Naklady pro persondl, lékke vySateni

518 600 Pepravné na vstupu

518 610 Pepravné fi preskladrni materialu

518 611 Pepravné fi preskladini zboZi a vyrobk
518 620 Doprava lidi

518 630 Pepravné reklamaci

518 650 Pepravné na vystupu - vyvoz vyrabk zbozi
518 700 Leasing

518 830 Najemné — Avia

518 840 Najemné CTS

518 845 Najemné Stavoserv

518 850 Rjc¢ovné osobnich vozidel

518 855 Najemné - VZV Linde

518 870 Néjem - lahve, potrubi AGA

518 890 Najem — ostatni

518 999 Ostatni sluzby — neawé

521 100 Fimé mzdy

521 200 Nefimé mzdy

521 300 Mzdy THP

522 000 Fijmy spole&nika ac¢lend druzstva ze zavisk&nnosti
524 100 Zakonné zdravotni pofist — pgimé

524 101 Zakonné zdravotni pofist — negimé

524 200 Zakonné socialni pofiai — giime

524 201 Z&konné socialni pofiaf — nepimé

527 000 Zakonné socialni naklady



531 000 D& silni¢ni

532 000 D& z nemovitosti

538 000 Ostatni d&ra poplatky

538 100 Poplatky regresnikiaeni

538 200 Spréavni poplatky

538 300 Dalnini znamky

541 000 Zustatkova cena prodaného dlouhodobého nehmotnéhuotnéhc
majetku

542 100 Prodany material - ze skladu

544 100 Penale z prodleni

545 000 Ostatni pokuty a penale

545 100 Pokuty za pozdni odvody dani, davek

546 100 Odpis pohledavky

546 200 Odpis pohledavky - platebni podminky

546 999 Odpis pohledavky — nexay

548 000 Ostatni provozni naklady

548 100 Hal&ové vyrovnani

548 200 Pojistné

548 210 Pojistné - Uraz a nemoc z povolani

548 999 Ostatni provozni naklady - neuznané (2004)

549 000 Manka a Skody z provozininosti — material

549 001 Manka a Skody z provoziminosti — zboZi

549 002 Manka a Skody z provozirinosti — vyrobky

549 100 Manka a Skody — IM

551 000 Odpisy dlouhodobého hmotného majetku —\pudo

551 100 Odpisy dlouhodobého hmotného majetku jestro

551 110 Odpisy drobného dlouhodobého hmotného kugjestroje

551 200 Odpisy dlouhodobého hmotného majetku —teéiby

551 210 Odpisy drobného dlouhodobého hmotného kuajehabytek

551 220 Odpisy drobného dlouhodobého hmotného kuajebstatni

551 300 Odpisy dlouhodobého nehmotného majetku — SW

551 310 Odpisy drobného dlouhodobého nehmotnéhetkua; SW

551 400 Odpisy dlouhodobéeho nehmotného majetkenitena prava



554 000
554 001
555 000
558 100
558 101
559 000
559 001
559 010
559 011
559 100
559 101
562 000
562 100
562 300
563 000
568 000
568 100
588 888
594 000
601 100
601 400
601 500
601 600
602 000
602 100
604 000
604 100
611 000
613 000
641 000
642 100
642 200
646 000

Tvorba ostatnich rezerv

Zdtovani ostatnich rezerv

Zdtovani komplexnich nakladuigtich obdobi
Tvorba daovych opravnych poloZek k pohledavkam
Tvorba devych opravnych polozek

Tvorba opravnych polozek k materialu

Z@dtovani &etnich opravnych polozek k materialu
Tvorba opravnych poloZek k vyrdbk

Zdtovani opravnych polozek k vyrotin

Tvorba opravnych polozek k pohledavkam
Z@gtovani &etnich opravnych polozek k pohledavkam
Uroky z dlouhodobého &ru

Uroky z kratkodobého &

Uroky - ostatniteky

Kursové ztraty

Ostatni finami naklady — skonto

Poplatky bance

Pomocny nakladovyet - bez obratu

D# z pijmu z mimagadnécinnosti — odlozena

Trzby za vlastni vyrobky

Skonto u zékaznika

Bonus u zakaznika

Dobropis vydany a cenovy belastung vydaligratelem
Trzby z prodeje sluzeb

Fakturované dopravné k vyrébk

Trzby za zbozi

Trzby za zbozZi — reklamace

Zmina stavu nedok@ené vyroby

Znmna stavu vyrobku

Trzby z prodeje dlouhodobého nehmotnéhuareho majetku
Trzby z prodeje materialu

Trzby z prodeje kovového odpadu

Vynosy z odepsanych pohledavek



648 000
648 100
648 200
648 300
648 400
648 401
648 402
648 500
648 600
662 100
662 200
663 000
668 000
688 888
700 321
700 518
701 000
702 000
710 000
750 200
750 201

Jiné provozni vynosy

Rozdily v platbach

Poskytnuté dotace

Nahrady od pojidvny
Inventarniipbytky — materiél
Inventarniipbytky — zboZzi
Inventarniipbytky — vyrobky

Odpis zavank

Jiné provozni vynosy

Uroky - bankovnicét

Uroky - poskytnutéijky

Kursoveé zisky

Ostatni finami vynosy - skonto a bonus
Pomocny vynosovyét - bez obratu
Dodavatelé v EUR

Ostatni sluzby v EUR — BELASTUNG
P&ateini ket rozvazny

Koneény ket rozvazny

Wet zisku a ztrat

Sklad reklamace

Sklad reklamace — pomocny

PRILOHA P II: PODPISOVE VZORY

Funkce

Jméno

Podpis

Jednatel

Dr. Fonzari Franco

Vedouci ndkupniho odteni | Kliesters Alfons

Vedouci kvality

Solil Petr

Vedouci prodejniho odteni | Scheid Jeans

Vedouci technického odbbni | Ing. L&bych Miroslav

Vedouci vyroby

Landini

Vedouci zavodu

Cisorio Ennio

Vedouci planovani a

zasobovani

Ing. Dosko Pavel




Vedouci udrzby

Moltrasio

Vedouci investic

Ing. Seidl Oswald

Vedouci ekonomického a
personalniho oddeni

Ing. Hradilovd Dana

Nakuggi Cermék Petr

Nakugei Vinkova Katéina
Nakupi Dvorakova Katéina
Fakturantky Markova Blanka
Fakturantky Matysikova Adriana
Skladnik Jafivkova

Skladnik Bejdak

Finaréni ieetni

Lukaskova Lada

Provozni detni

Rimkova Iva

Mzdova &etni

Velecka Libuse

Pokladni

PRILOHA P IV: OB EH UCETNICH DOKLAD U VE FIRME
1.Dlouhodoby majetek

a) Faktura pijata

b) Ucetni

c) Ustova

opati se prezetnim razitkem, zaeviduje se v knize doSlé poStyiedd
se pracovnikovi odileni spravy majetku

pracovnik fakturu formakh prekontroluje, pipoji k ni objednavku a feda

ji odpowdnému pracovnikovi k podpisu

po schvaleni faktura putuje d@tarny, kde je znovu zkontrolovana, zapsana
do knihy doSlych faktur, opgna internimcislem, zadtovana, doplana
Uc¢etnim zapisem a uloZzena do Sanondikupnim archivu (provoznidetni)

pokud faktura nespuje nalezitosti vraci se dodavateli, vraceni saljeahlavni
acetni

doklad na zazeni dlouhodobého majetku

v okamziku splani vSech podminek pro #mzeni dlouhodobého majetku
do uzivani vystavi pracovnik spravy majetku protokozaazeni majetku
do uzivani a feda jej do Gtarny

provozni @etni doplni odpisovou skupinu a sazbu pretdi odpisy

nasledg vytvori zaeviduje protokol do modulu majetku, naskedggeneruje
kartu dlouhodobého majetku

hlavni &etni zadtuje pdizeni dlouhodobého majetku

ni odpig



hlavni tetni kazdy misic zadtuje (tetni odpisy (vypoitavaji se automaticky
Z Udaji na karé¢ majetku)
daiové odpisy se netuji, pouze zapisujiiprocni uza¥rce na kartu majetku

d) Vyiazeni dlouhodobého majetku

2. Zasoby

vyiazeni majetku se provadi na zakladctleni vedoucich jednotlivych
odcleni nebo inventarizami komise, vzdy vSak na zékkadvyplnéného

protokolu o vyazeni majetku,

hlavni &etni zkontroluje vySi €etniho odpisu aifpadré dolttuje jednorazovy
odpis Zistatkové ceny

dale zapiSe na kartuiebd vyfazeni a datum wgzeni, tim se kartaigsune
do archivu a dattuje vyfazeni majetku

pokud se majetek ¥gzuje z dvodu prodeje, feda potebné informace
do oddleni fakturace, kde je odiateli vystavena faktura

a) Fijemka materialu, hotovych vyrobla zbozi na sklad

piijimané zasoby kontroluje fyzicky pracovnik kontrilo oddleni, ktery
pieda informace o vysledku kontroly skladnikovi

skladnik na zaklad dodaciho listu pap hldSeni z vyroby a informaci od
skladnika vyhotovi fijemku, ktera je nasledrpripojena k doslé fakite

zasoby jsou oceny v cenach uvedenych na fatgu(pokud se uvedena cizi
meéna je pouzit denni kurz podle daté@gti dodavky)

pokud vyroba vraci na sklad nefgiliny material, feda jeho soupis
s materialem skladnikovi, ktery taktéz vyhotokijgmku

pii piesunu materialu ze skladu na sklad je skladnikertonaaticky
vygenerovana zipvodkové vydejky fevodkova pijemka

na konci nésice jsou vSechnyrlemky zrealizovany a z&tovany

b) Vydejka materialu, hotovych vyrobla zbozi

vydej materidlu a tvorbu vydejky provadi skladnik méklad poZadavik
prislusného oddeni

vydej hotovych vyrobk a zboZzi z dvodu prodeje a tvorbu vydejky a naslédn
tisk dodaciho listu provadi odléni fakturace na zakladrijatych objednavek
od odkratelr a informaci o prodeji od prodejniho @tlehi

v piipact presunu zasob ze skladu na sklad viftvekladnik pevodkovou
vydejku

na konci ndsice skladnik zrealizuje vSechny vydejky a hlaw@tii je zadtuje

c) Faktura pjata

opati se prezetnim razitkem, zaeviduje se v knize doSlé posStyredd se
pracovnikovi nakupniho odkeni

pracovnik fakturu formakh ptekontroluje, pipoji k ni objednavku aipda ji
do skladu, kde je k nitgpojena gijemka a naslednse zaSle odp&@dnému
pracovnikovi ke schvaleni



- po schvéleni faktura putuje dd@tarny, kde je znovu zkontrolovana, zapsana
do knihy doslych faktur, op#&na internimcislem, zadtovana, dopléna
Gcetnim zapisem a uloZena do Sanondikupnim archivu (provoznidetni)

- pokud faktura nesplje nalezitosti vraci se dodavateli, vraceni saljeahlavni
acetni

- pri prijeti faktury v cizi mné pouZije se kurz pro ippaet dle gisludsné
smernice

d) Dobropisy (obdobaifpatych faktur)

e) Pozadavky na zalohy

- opati se prezetnim razitkem, zaeviduje se v knize doSlé poStyiedd se
pracovnikovi nakupniho odkeni

- pracovnik fakturu formathzkontroluje, necha ji schvalit &qua do gtarny

- zde je faktura zapsana do knihy doslych faktur,tigpa internimcislem
a uvolréna k ahrad

- U¢tuje se az uhrazeni faktury

f) Faktura vydana na realizované vyrobky , zboAtarial a sluzby

- v okamziku vyizeni objednavky je vytd¥en dodaci list ve 3 vyhotovenich,
2 exempl&e odchazi s dodavkouizti se zaklada v odkeni prodeje

- faktura se vystavuje ve 2 vyhotovenich podle dogadminky bd’ ihned nebo
az po obdrzeni potvrzeného dodaciho listurevpeti dodavky odivatelem
(kurz pouziti na faktte do zahrawi je dle data zdaniteIného ghi). Jedenkrét
je zaslana odirateli a podruhé spolu s potvrzenym dodacim liskechivovana

- faktura se nasledrerealizuje a zatiuje

g) Dobropis

- vystavuje se za zakladikonieného reklamaihotizeni kontrolnim od&enim,
které eda potebné informace skladu a fakturaci

- pokud se jedna o vadné vyrobky, které @&dtel vraci bez pozadavku o jejich
vraceni je nutny pohyb na skkaceklamaci

3. Mzdy a ostatni osobni naklady

- dochazkovy systém je spoteosti je veden elektronicky. #3Eézné se dophuji
zapisy nefitomnosti a schvalenégsiasové hodiny. Na konci ¢sice se vse
zkontroluje, vytisknou se jednotlivé dochazky prejigh odsouhlaseni
zanestnanci a jejich natzenymi

- nasled® se vygeneruje textovy soubor, ktery se neimporta@l@modulu mzdy

- mzdova éetni dopini pohyblivé slozky mzdy podle podkiadadizenych
(prémie a odrény) a mzdy vypoita

- vytiskne vyplatni pasky pro zasstnance, hldSenky pro zdravotni ptgigny
a OSSZ, rekapitulaci mezd a vygenerujékgzy k uhrad a vSe zaftuje a
zalozi do archivu




4. Perzni prostedky

a) Vypis z @tu

finanéni etni vytvai prikazy k uhrad (podle pokyi naizenych), které jsou
powienymi pracovniky schvaleny, autorizovany a odestimpanky

bankovni vypisy se provéd pomoci elektronického spojeni s bankou, po
importu do @etniho programu jsou vyparovany pohledavkové a zdonse
poloZzky @gimo s fakturami fjatymi a vydanymi, ostatni polozky se auiji
rucné

do archivu se zalozi vyti&ty elektronicky vypis spolu scétnim dokladem,
nasledg se doplni papirovym vypisem, ktery banky zasila

b) Pokladni gijmové doklady

spole&nost pouziva dv poklady - korunovou a valutovou dle¢ny (kurz se
pouziva dle fslusné srérnice)

piijmové pokladni doklady se vytkidv modulu pokladna nebo se generu;ji
piimo z vydanych faktur vifpad: jejich hotovostni Uhrady

doklad se zatiuje a nasledhvytiskne (jeden se zaklada do archivu a druhy se
piedava)

c¢) Pokladni doklady vydajové

pokladni doklady se vystavujiipvyplatt mezd v hotovosti, provoznich zaloh
pro zangstnance, zalohy vyplacenychlied nastupem sluzebni cesty a nakupu
valut. V €chto pgipadech se doklad vyt¥io vytiskne zattuje a pracovnik,
ktery prebira hotovosti jej podepiSe

v piipade  Uhrady vydtovani sluzebny cesty nebo Ghrady drobného
hotovostniho nakupu se vyZaduje nejprve schvaleoplédcenych doklady
nadizenym pracovnikem

vydajové pokladni doklady jsou rogharchivovany

Na vSechny ostatnicatni @ipady, které vyplyvaji z vnitropodnikovych gmic jsou
v Etarre vystavovany interni doklady, které jsou okamZittovany a archivovany.

PRILOHA PV: SEZNAM CIiSELNYCH RAD DOKLAD U

Cislo

061
062
063
064
065
080
081
083
085

Nazev druhu &etniho dokladu

HVB Brno - CZK

Deutsche Bank - CZK

HVB Brno - EUR

Deutsche Bank - EUR

Deutsche Bank Milano

Interni doklady

Vzajemné zapty

Kurzové rozdily

Dorovnani & poizeni materialu/zbozi



088 Dorovnani salda (314100)

090 P@ateni stav

099 Koncovy stav

105 Faktura pjata - tuzemska (C2)

106 Dobropis fijaty - tuzemsky (C2)

107 Daiovy doklad (FP) - vydané platby (CZ)

115 Faktura pjaté - tuzemska (DE)

125 Faktura pjata - gijem do KTS

155 Faktura fpjata - zahranini (C2)

156 Dobropis fijaty - zahranini (CZ)

165 Faktura pjaté - zahranini (DE)

180 Dlouhodoby majetek

181 Drobny dlouhodoby majetek

182 Dlouhodoby nehmotny majetek

183 Drobny nehmotny majetek

188 Majetek

205 Faktura vydana - tuzemska (CZ2)

206 Dobropis vydany - tuzemsky (CZ)

207 Daiovy doklad - pijaté platby (CZ)

215 Faktura vydana - tuzemské (DE)

216 Dobropis vydany - tuzemska (DE)

226 Faktura vydana - vydej z KTS

255 Faktura vydana - zahrani (C2)

256 Dobropis vydany - zahranii (CZ)

265 Faktura vydana - zahrani (DE)

401 Pokladna CzZK

402 Pokladna EUR

501 Sklad materialu HTS

502 Sklad vyrobk a polotoval HTS

503 Sklad zbozi HTS

504 Sklad materialu AVIA

505 Sklad vyrobk a polotovait AVIA

506 Sklad zbozi AVIA

507 Sklad materialu CTS

508 Sklad materialu Havelka

509 Sklad materialu Spojmont

510 Sklad materialu consolidated

511 Sklad reklamace

512 Sklad Traka

513 Sklad AGRIA

514 Sklad obaly

515 Sklad zbozi KTS

600 MZDY

820 DOROVNANI KURZOVYCH ROZzDIlJ
ZE SALDA

PRILOHA P VI: VZOR DOHODY O HMOTNE ODPOV EDNOSTI

Spole&nost Heat Transfer Systems s.r.0. a
ZAMESINANEC. .. ..t veeee e e e e e ee e e



uzaviraji ve smyslu § 176 zakoniku prace tuto
dohodu o hmotné odpowdnosti

0 prevzeti odpovdnosti za rozdil zjignhy na s¥renych hodnotéch, které je zé&stnanec
povinen vydtovat.

Zamgstnanec fejima hmotnou odp@dnost za hodnoty giené mu k vydtovani, které
pievzal dle pilozeného inventurniho soupiswkenéni dle druli a hodnot a za hodnoty,
které v dobk trvani této dohodyievezme. Zamstnanec potvrzuje, Ze je obeznamen s praci
ve sveé funkci a sipdpisy pro ni stanovenymi, jakoZ i gedpisy o své odp@dnosti. Ok
strany potvrzuji, Zeip uzavirani dohody byla provedena mif@dna fyzicka inventura o
hodnotach uvedenych v inventurnim soupise.

Zanmgstnanec se zavazuje€init ze své strany vSe, aby zabranil roédilna hodnotach,
které mu byly s¥feny k vyd&tovani. Déle se zavazuje véstidre a v gredepsanych
terminech veSkerou souvisejicketni, skladovou ifpadré jinou urkenou evidenci.
Zamestnavatel se v souladu s ustanovenim § 170 odstakbniku prace zavazuje
zanestnanci zajistit takové pracovni podminky, aby peginnosti mohkadre plnit. Oks
strany potvrzuji, Ze ke dni podpisu této dohody js&eném pracovisti vSechna petbna
za'izeni a jina zabezpeni, a dale jsou vyt¥eny podminky prdadny vykon pracovnich
povinnosti touto dohodourgvzatych. Hmoté odpowdny pracovnik potvrzuje, Ze'gvzal
klice od gisluSnych provoznich mistnosti, které jgadre uzamykatelné, dale prohlasuje
mu nejsou znamy zavady, které by mu znefowaly fadre plnit tuto dohodu.

Zjisti-li zaméstnanec, Ze nema vytteny potebné pracovni podminky nebo hrozi-li Skoda,
je povinen oznamit zavadu svému Hadnému. MZe-li zavadu odstranit sam, je tak
povinen @init.

Bude-li u hodnot, které zatstnanec fevzal k vy@&tovani, zjisén rozdil, je zarmdstnanec
povinen nahradit skuteou Skodu v plné vySi. Této povinnosti bude zpnostzcela,
piipadre z ¢asti, prokaze-li, ze rozdil vznikl zcela neli@gti bez jeho zavimi.

Dohoda o hmotné odp&anosti zamistnance zanika dnem skami pracovniho po#nu
nebo dnem odstoupeni od této dohody. &tmanec mize od dohody odstoupit, je-li
pievadn njinou praci nebo *azovan na jiné pracovist nebo pekladan. B zaniku
dohody o hmotné odpéunosti musi byt provedena inventarizace.

Prebytky hodnot, zji&né inventarizaci, sectuji ve prosgch spolénosti a nemohou byt
kompenzovany sifpadnymi rozdily, pokud tak vyslovemedovoluji zviastni igdpisy.
Odpisy ztrét, ktery vznikly ifirozenym Ubytkem se mohowetnt odepsat jen do vys
stanovené vnihim predpisem, za podminky, Ze ztraty nevznikly zamim zandstnand
nebo jiné osoby.

Tato smlouva je sepséna ve 2 vyhotovenich, z njetido obdrzi zastnanec a druhé
zantstnavatel.



V Novosedlichdne .............

DoloZka o spolkéné odpovdnosti:

Zamgstnanec se zavazuje, Ze bude za rozdil pdledpovidat s ostatnimi zastnanci,
kteri uzawou dohodu o hmotné odp&inosti s vice zasstnanci.

V Novosedlichdne ................

PRILOHA P VII: VZOR DOHODY O HMOTNE ODPOV EDNOSTI
PRO POKLADNI

Firma Heat Transfer Systems s.r.o se sidlem v Nallash na Mora¥ uzavird se svym

ZAMBSINANCEIM i e e e e et e e e e e e eaeaeans dohodu o hmotné
odpowdnosti za sttené hodnoty sdinnosti od
Podle pracovni smlouvy uz#ené dne . ..za#stnanec vykonavéa préci

pokladni v @tarre nachazejici se v Novosedllch 238

Protoze s vykonem této prace je spojena hmotnawedpost za séené hodnoty, ifgjima
................................. touto dohodou hmotnou odp&inost za sétené hodnoty, to je
za hotovost a ceniny, které budou v pokkadsepsany podle pokladni knihy, jakoz
i za hodnoty, kterédnem svého hospotlni v &tarne kdykoli pozdji pirevezme.

Pracovnice se zavazuje veSkeré hodriétre a Ezné vyuétovat, ¢init veSkera opaeni

k tomu, aby nedochazelo ke S3Skodha s¥ienych hodnotach. Pracovnicerepma
odpowdnost za schodek, ktery bude zjstinventarizaci a porovnanim &aini zasobou

v provozovig, pokud neprokaze, Ze tento schodek nezavinila.SiDgdodminky
odpowdnosti za pipadny schodek na &eném materidlu vyplyvaji z ustanoveni zakoniku
prace.

Zamestnavatel Heat Transfer Systems, s.r.0. se zavaygtyerit pracovnikovi podminky,
které umoznitaddny vykon jeho povinnosti. Pracovnik je povinerozagynit neprodle&
na zavadu, ktera ohrozujgdné hospodani na pracovisti nebo @ini tkoli, a to formou
doporieného dopisu. Zakstnavatel se zavazuje odstranit zavady, na ktengérédcovnik
upozornil.

Tato smlouva byla sepsana ve dvou vyhotoveniclictZredno pevzal pracovnik, druhé
zamestnavatel.

V Novosedlichdne ...................



zamsstnavatel za#stnanec



