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ABSTRAKT

Ve své bakali&ké praci se zabyvam navrhem vybranych vnitropamryikh snérnic firmy
Smalt, s. r. 0. Teoretick&ast je zamfena na teorii vnitropodnikovych smmic.
Analytickou ¢ast zansiim na navrh vybranych vnitropodnikovych &mic, které ma firma
zastaralé. Jedna se o&nice pro pokladnu a ceniny, gmice pro mzdy, odghovani
a @ijimani novych pracovnika snérnice pro odbratelské faktury. Mimo jiné se zabyvam

popisem firmy, kde jsem vykonavala praxi.
Kli¢ova slova: vnitropodnikoveé stmice, &etnictvi, zakon o &etnictvi

ABSTRACT

In my bachelor’s work, | propose selected integuadlelines of Smalt Company, Ltd. The
theoretical part is focused on the theory of irgérdirectives. The analytical part is
focused on the proposal of selected internal direst which are outdated. These are
guidelines for treasury and cash equivalents, wagewards and recruitment and
guidelines for customer invoices. Among other tBingdeal with the description of the
company, where | was placed.

Keywords: internal guidelines, accounting, law oé@unting
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UvoD
Ve firmé Smalt, s. r. 0. je cilem mé prace navrhnout zaktamitropodnikoveé swmnice.

V teoretické ¢asti bakaléské prace shrnu poznatky z literatury. Charaktg@rizuni
vhitropodnikové srirnice, vys¥tluji vyznam a ulohu vnitropodnikovych simmic ve

firmé, jejich formu a obsahové nélezitosti.

V analytickécasti bakaléské prace fedstavim firmu Smalt, s. r. 0., popiSi zakladnijéda
o této firn®, jeji historii a sodasnost, zminim se také o orgadizastruktue. Vzhledem
k tomu, Ze je sirnic opravdu mnoho, neni v mych moznostech vypracesechny, které
by firma potebovala. Zarim se tedy na ty, jejichz absence, resp. neaktalfitonu
nejvice tizi. Jedna se o &mice pro pokladnu a ceniny, smice o mzdach, od&iovani

a @ijimani novych pracovnika snérnice pro odbratelské faktury.
Zarover se pokusim vypracovat tyto 8mice gehled® a v souladu s platnymi zakony,
piedpisy a vyhlaskami.

Materialy pro tuto bakatdkou praci jsenterpala pedevsim ze zakdn které se uvedenou
problematikou zabyvaji. Dale z odborné literatunternetovych stranek zabyvajicich se

Gcetni problematikou a pozndtlziskanych Bhem mé praxe.



|. TEORETICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 13

1 VNITROPODNIKOVE SM ERNICE

Smernice jsou vnitni predpisy, kterymi se upravuji vlastnosti a chovasiterych prvk
systému v Getni jednotce. P&tba jejich vypracovani vyplyva jak ze zakonnyéedpigi,

tak z vnitnich poteb islusné detni jednotky.

NereSi utitou konkrétni situaci, aleé¢oo reguluji¢i normuji. Z hlediska za#sstnavatele
a jeho zamsstnand je nezbytné jasna srozumiteld stanovit gkteré ¢innosti a vymezit

povinnosti z dvodu zkvalitréni fizeni a umoznit tak naslednou ¥nita vrgjSi kontrolu.

Zpravidla se jedna &innosti, které vymezuji platné pravnieppisy, ale existuji i takové
vnitini predpisy, které nejsou vyslo¥izaddnym pravnimigdpisem pedepsany. Naiklad
ob¢h (ketnich doklad: vtomto gipact zalezi jen na organizaci, jaké vlastni postupy,
pravidla ¢i systémy si zvoli. Je ovSem nutnourakznit, Ze dote vypracovany vnihi

piredpis se stdva nastrojem zkvadithiizeni. [1]

Problematika vnihich sn&rnic byvacasto zanedbavana. Je vSakigohé vytvdit nastroj
pro vnittni fizeni &etni jednotky. Pokuddgtni jednotka sestavi viili snernice, je mozneé
kontrolovat jeji fungovani. Tofmasi zvySeni jistoty pro majitele i vederdietni jednotky,
Ze nedochazi &nnostem na z&kladnahodilosti¢i okamzitého rozhodnuti ékterého
pracovnika. Tato rizika jsou zér®& sniZena pray existenci vnitnich dokumerit, které
definuji vSechny dlezité ¢innosti. Kvalitré sestavené sémice zarové napomahaji ke

zlepSeni, zpthledreni ¢i zjednodusSeni auditu neboravé kontroly.

1.1 Vyznam a uloha snérnic

Hlavnim Ukolem vnitropodnikovych sfmic je zajiséni jednotného metodického postupu
pii  sledovani skutaosti a zachycovani hospdgidych operaci wiznych
vnitropodnikovych Gtvarech, ato ve stejnéase. Jednotny postufi peSeni stejnych

operaci je pdtbny pro spravné posuzovani a hodnocstifyeh skut&nosti.

Vnitini snernice by nély byt kazdor@éné revidovanyci kontrolovany. Pravidla, ktera tyto
smernice stanovuji, jsou zavazna pro vSechny pracgvdéné detni jednotky, proto je
dulezité, aby je schvaloval nejvy3Si odpdmy pracovnik. Touto osobou obvykle byva

generalnieditel, majitel firmyci jednatel.

Neni dilezité, jakym zfisobem je s@rnice formalg napsana, na jakém médiu vydana.

Rozhodujici byva obsah a uvedeni popisovaného drepirSebelépe graficky a literérn
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dokonalé dilo je k gemu, pokud se pracovnicéétni jednotky touto ssmnici ngidi nebo
pokud si takovyto pokyn ani ngggtou. Potom mySlenka a zémsnernic pozbyvaji

smyslu a vyznamu. [2]

1.2 Forma vnitropodnikovych smérnic

Zalezi na kazdédgtni jednotce, jakou formu zvoli. Smice mohou byt vydavany jako:
» metodické srérnice

organiz&ni snernice

vnitropodnikové srérnice

rozhodnuti

naizeni

pokyny

obéZniky

vV ¥V Vv VvV VY VY V

dopisy

Obvykle se ve #&sSich podnicich vyskytuje ¢kolik nazva pisemnosti podle povahy
a dilezitosti. Napgiklad sn&rnice byva vnitropodnikovym fpdpisem s nejvyssi vahou
a delSi platnosti, ale nemusi to byt podminkdlebity je jejich obsah, tj. obvykle

stanoveni metodiky postupu aeni osob, které budou odpovidat za jeji dodrZzovani.

At jiz ucetni jednotka zvoli ndzev pro své pisemnosti jakekméla by nasledé v tomto
oznaeni pokrgovat. No¥ vydané smrnice je vhodné&islovat vzestupdy s uvedenim
prvého platného detniho obdobi. Ve &Sich podnicich byva zavedena jednotna graficka
Uprava. O tu se staraji specializovanadbett, majici v napini prace vydavani, kontrolu
a aktualizaci (ve spolupraci s odbornymi pracovhigpisovanych pisemnosti. To je na
druhé straéi nemyslitelné u malé ¢étni jednotky. Té pka sta&i zahrnout informace

a postupy do jedné vnitropodnikové &mice.

Neni tedy rozhodujicifpsna forma, aleudezity je obsah. V &etni jednotce se mohou

vyskytovat fizné nazvy sirnice, a to sotasrt.
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1.3 Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Aby nemohlo dojit ke vzniku pochybnosti o platnastbo datu &innosti vnitropodnikove

normy a o identifikaci popisované problematiky,njgtné, aby vnitropodnikové simice

Obsahovaly (vedle vlastniho textu&mice) minimal@ tyto Udaje:

>

nazev @etni jednotky — musi byt nesporné, Ze dan&rsite se tyka
vymezeného podnikatelského subjektu aneni moZneénea ¢i jiné

zpochybgni.

datum a misto vydani — den a misto, kdy a kde bgt&nice sepséna. Toto
datum nemusi byt shodné se dnafimdiosti snérnice.

nazev pisemnosti ajeji jednoZna ozndeni — nazev iiive byt libovolny,
zalezi pouze na Uvaze a zvyklostech kaztkini jednotky. Jedirimé ¢iselné

oznaeni musi byt nezagnitelné.
nazev snarnice — jde o identifikaci a rozliSeni gmice.

schvaleni — kazda vnitropodnikova&mce musi obsahovat podpisovy zaznam
osoby schvalujici danou gmmice (nap. generalnieditel, hlavni detni, majitel

firmy atd.).

revize — kazda s#énnice themcasu zastaralé a jgeba vydat sirnici novougi
pozrenénou. Udaj pod timto oz&anim by ndl udavatgislo revize, aby bylo

ziejme, o kolikaté novelizované vydani se jedna.
Gcinnost — dilezity udaj, kterym sé&di nagriklad finartni kontrolac¢i auditor.

vypracoval — osoba, kterd tuto &mici vypracovala. Tato osoba byéta byt

uvedena proifpad nejasnosti.

vydal — pokud ma ve &Sich &etnich jednotkach na starosti vydavani

vnitropodnikovych srérnic jedna osoba.
kontroloval — kontrolu provadi n&ideny pracovnik, ktery sémici vypracoval.

vyiizuje — zodpovida-li za danou problematiku jinakmsoez ta, ktera simici

vypracovala.

rozc&lovnik — informace o tom, kdo danou &mici obdrzi. [3]
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1.4 Ug&el vnitropodnikovych smérnic

Ucel vedeni @etnictvi vyplyva z definice iedmstu (&etnictvi. Smyslem &etnictvi je
podat Uplné, fikazné a spravné informace o stavu a pohybu mapetkavazki, o ¢istém
obchodnim jmini, o ndkladech, vynosech a hosps#éém vysledku. To vSeripdodrzovani

zakladnich zasad pro vederietnictvi:

» bilan¢ni kontinuita, tj. navaznostigtatki rozvahovych &ta v nasledujicim ¢getnim

obdobi na @statky rozvahovychdiu v bézném @etnim obdobi
» Vvécna atasova souvislost naklad vynos

> stalost metod vdZné vedeném &etnictvi, gedevsim ve vztahu ke dgohim

ocaiovani, odpisovani a postiup tovani
» nemoznost kompenzace majetku a zauamkklad: a vynosi

» opatrnost, tj. realny odhad hosptslké situace detni jednotky v tom smyslu, aby
se rizika a ztraty §etré snizeni ceny majetku niemasela do nasledujicich obdobi.
To znamena4, Ze aktiva a vynosy by ggnbyt nadhodnoceny a naopak, Zze zavazky

a naklady by neiy byt podhodnoceny.
Hlavnim &elem vnitropodnikovych s#énnic tedy je:
» pouzivani jednotného aghledného &etniho rozvrhu €etni jednotky

» dosazeni jednotného amwani (v souladu s obetnzavaznymi pedpisy pro
Gcetnictvi) a stejného posuzovani shodnyaetdich pipadi, zvlasé u velkych

organiz&nich celki nebo v pipadt personalnich zgm

» vymezeni Getnich doklad vcetré G¢etnich pisemnosti a organind zabezp&eni

ob¢hu etnich doklad, jejich prezkuSovani a vedenéétnich knih
» jednotné organizmi zabezp&eni provadni inventarizace (fyzické a dokladoveé)

» organiz&ni zabezp&ni Uschovy a archivovanéétnich a daovych pisemnosti [4]

1.5 Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Ucetnictvi se #idi vice pravnimi fedpisy. Z gkterych gedpisi v3ak lze pouze
zprostedkovar odvodit vhodnosti povinnost stanovit vnitropodnikové zasady a ppgtu

VZdy je teba seidit konkrétnimi podminkamidetni jednotky.
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V z4sad l|ze tedy smirnice rozdlit na ty, které vyplyvaji z legislativy (povinnég na
doporwené.

1.5.1 Povinné snérnice
Vnitropodnikové smarnice vyplyvajici z legislativy:
» systém zpracovankatnictvi
Uc¢tovy rozvrh
podpisové zaznamy, podpisové vzory
dlouhodoby majetek
odpisovy plan
zasady pr@asové rozliSeni naklédca vynos
kurzove rozdily, cizi rny
derivaty
zasoby

rozpoustni nakladi, pogr. odchylek

YV Vv Vv ¥V V¥V VYV V V V VY

konsolid&ni pravidla

1.5.2 Doporuéené snérnice
» inventarizace
obe¢h etnich doklad
uschova Getnich zaznain archivace doklad
pracovni cesty
ocaiovani majetku a zavaik
zasady pro tvorbu a pouZiti rezerv

zasady pro pouziti dohadnych polozek

vV V VvV V VYV VY V¥V

zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych poloZegisopohledavek
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» poskytovani osobnich ochrannych pracovnich ped&l, mycich, ¢isticich
a dezinfeknich prostedki a Uklidovych progedki a pomiicek

pokladna

reklam&ni fizeni

harmonogram &etni uza¥rky a (Eetni zaerky
odloZend d&ova povinnost

platebni karty

YV V Vv ¥V VY V

pouzivani firemnich motorovych vozidel

1.5.3 Ostatni smérnice
Napiklad:
» organizanifad
» pracovnirad
zpracovani kalkulaci
piehled o pe&Znich tocich, zfisob zpracovani
pracovigpravni naroky zagstnand
pozarni pedpisy
nahrady Skod
poskytovani fispivku zangstnaném na rekreaci a zajezdy
poskytovani fispivku zangstnaném na stravovani

poskytovani fispivku zangstnaném na kulturni a sportovni akce

vV VvV Vv V¥V VvV VYV VY V V

poskytovani pispevku zanmgstnan@dm na penzijni PpojiSteni se statnim

prispevkem
» poskytovani pjcek zangstnaném
» Skoleni zamsstnand [5]

Okruh vnitropodnikovych sgmnic v rekterych &etnich jednotkach fize byt i SirSi, nez je

uvedeno, fipadré nékteré sngrnice etni jednotka vytvi#t nebude. Vzdy to zalezi na
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hospodéskécinnosti a napini danécétni jednotky. R rozhodovani, které z dopdrenych
smérnic vydat ¢i nevydat, je teba vzit v Gvahu jak velikost spotesti, tak jeji vnitni
uspdadani. Je jistrozdil, zda je spotmostiizena jednim spotaikem, ktery je sam téz

jedinym zangstnancem, nebo zda jde o sgolest se slozitym organizaim uspéadanim.

1.6 Schvalovani smérnic

Smernice by nély byt schvalovany nejvyssSim odpiinym pracovnikem pro dany stupe
pravomoci. Obvykle touto osobou byva generédditel, feditel, majitel firmyci jednatel.
Je-li &etni jednotka #Siho rozsahu, pravomoci k rozhodovanichktarych aktivitdch
mohou byt delegovany na nizsi vedouci. feditt velkych &etnich jednotkach&sSinou

stanovuje pravidla k zé&vce finaréni ¢i ekonomickyieditel.

1.7 Zavaznost snérnic

Pravidla a postupy stanovené vnitmi predpisy jsou zavazné pro vSechny #Zamance
dané @etni jednotky (pokud neni uvedeno jinak) a davajh turité pravomoci
odpowdnym pracovnikm. Nedodrzeni pravidel a postupvedenych ve sémicich nize
byt povazovano za zavazné poruSeni pracovni&almtedy nezbythnutné zabezpé

v (Eetni jednotce seznamerfigiusnych zarstnand s vydanymi srérnicemi.

1.8 Aktualizace snegrnic

Vzhledem ktomu, Ze kazdame dochazi k legislativnim zénam ¢asto iv ptibéhu
roku), je nezbyté nutné @i téchto znénach smirnice kontrolovat a provést zmu tak, aby
smeérnice byly v souladu s legislativou. Zakon &etnictvi zakazuje #nit uspdadani
a ozngovani polozek rozvahy avykazu zisku a ztraty ialejobsahové vymezeni
a zmsoby océovani pouzité v jednomeéatnim obdobi v ndsledujicinéétnim obdobi. To
lze provést zcela neba@&sti mezi jednotlivymi &etnimi obdobimi jen zitvodu znény
prednttu podnikani nebo jinéinnosti nebo z @vodu zgesréni vérného zobrazeni nebo
zkvalitnéni vypovidaci schopnosttétni za¥rky. Informace o kazdé takoveé 2ng s jejim
fadnym zdvodninim je poté Getni jednotka povinna uvést Yileze (Eetni zaerky. [6]
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1.9 Vlastnosti snérnic

Pro stav a Upravu vnitropodnikovych &mic jsou dilezité tyto hlavni zasady:

>

>

>

vnitini snernice by néla byt logicka, stréina, srozumitelna a jednozme
musitadre reSit vymezené postupy

vymezené postupy je nutno ug@dat tak, aby stejna problematika byla shrnuta

do spolé€né snérnice a odstranilo se tak zbyte opakovani

pii tvorbé snmernic je nutné zajistit soulad s platnymi pravnirfegtpisy

Z téchto zésad plynou vlastnosti &mic:

>

YV VYV VvV V VY VY V V

1.10N

>

>

srozumitelnost

vécnost a strénost
jednoznénost

racionalita pravni Upravy
piehlednost

komplexnost

nerozpornost s pravnimigdpisy
navaznost na ostatnigulpisy

reprezentativnost [7]

ejdulezitéjSi legislativa
Zakong¢. 563/1991 Sb., odgtnictvi, ve zani pozdjSich gedpigi

Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se pro¥fdn¢ktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich gedpisi, pro &etni jednotky,

které jsou podnikatelidiujicimi v sousta¥ podvojného detnictvi
Ceské detni standardy pro podnikatele001 aZ 023
Zakon¢. 586/1992 Sb., o danich Hjma, ve zréni pozdjSich gedpisi

Zakon¢. 235/2004 Sb., o dani Zigané hodnoty, ve Zni pozdjSich gedpig
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» Zakon¢. 593/1992 Sh., o rezervach pro zjistzakladu dah z gijmu, ve zréni
pozcjSich pedpigi



. ANALYTICKA CAST
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2 0O ORGANIZACI

Obchodni jméno: Smalt, s. r. o.
Identifikacni ¢islo: 46345558
Adresa sidla: Papirenska 186
763 11 Zelechovice nadevnici
Pravni forma: spot@ost s rdenim omezenym

Datum vzniku: 23. dubna 1992

2.1 Historie a sowasnost

Smaltovna se nachéazi v Zelechovicich u Zlina vidbjebyvalé papirny. ®odné tato
historicka budova slouZzila jako pansky mlyn, aleoee 1708 uhersti povstalci — Kuruci
vypalili mésto Vizovice a zle zpustoSili cely zdejSi regiomala se majitel vizovského
panstvi Prokop Gervas Gollen rozhodégta¥t mlyn na papirnu a vyrobou papiru zvysit
piijmy ze svého panstvi. Roku 1726 byleesiavba dokafena. Od roku 1775, kdy byla
papirna majiteli panstvi poprvé prodana, se v jgjigeni vystidalarada podnikatél, ktefi
Sili boty, pletli cestovni koSe a provozovali dalirobni ¢innosti. V roce 1920 koupila
budovu firma Béda a vyrabla se zde lepenka. Dne 255iz&923 budova papirny vyhela
ajeji zbdenisko koupily rovnym dilem dav rodiny: Machalovi a Vajdakovi. Tito
podnikatelé budovu znovu postavili. Podnikaly veuzbhch pro mistni obyvatele.
Opravovaly zerdélské ndadi a stroje. Zakoupily ml&ku a v obdobi Zni mlatili obili

soukromnikm.

Roku 1929 se firma stala majetkem Ignace a BoZeaghdlovych a jeji vyrobni naplni
byly pitedevsim vylisky z plechu a stroje odebirané jinygmobci. VyralEly se zde voziky
pro koZeluzny, Spgky na devaky, knofliky, pasové pily, malé hoblovky, dilce
gramongiice, kovani na cyklistické brasny, kovani na okkajobéZzkova kol€ka,
kulickové wnecky pro Sici stroje znky Minerva atd. Firma se jmenovala Strojni

zamenik — Ignac Machala.

Vroce 1953 byla firma znarodna av jejim arealu se postépwystidalo rekolik
narodnich podnik, které zde vyréily predevsim lisované vyrobky.
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V roce 1966 se do znaragiretho majetku rodiny Machalovycltgsthovala smaltovna ze
Zlina, ktera fivodre sidlila v nevyhovuijicich prostorach pod hotelenuiira.

Vyrobnim programem smaltovny bylo smaltovani opte@ni koth, vyparniki,

plynovych viica, plechové imitace kackikovych obklad atd.

Vroce 1991 ziskala v restituci rodina Madhalpst svij puvodni majetek a zaloZila
spolg&nost s rdenim omezenym. Nova firma Smalt, s. r. 0. navazsavice nez

Ctyricetiletou tradici smaltovani na Zlinsku a &Sg pasobi na singmakingovém trhu.

V roce 2003 no¥ zavedli systém managementu jakd$8N EN 1SO 9001:2001. Jejich
prioritou je kvalitni tradini femesind vyroba zatana umem a zkuSenostmi pracownik

podpdena moderni technologii.

Vyrobky firmy Smalt, s. r. 0. se nachazi nejen $ech regioneclieské republiky, ale i ve

vSech¢lenskych zemich Evropské unie, na Slovensku, @dfisku, Polsku i Ukrajia

2.2 Predmét ¢innosti

Firma Smalt, s. r. 0. je obchodni spwilesti zabyvajici setpdevSim vyrobou tabuli,
tabulek, Stk a podobnych vyrohk z ocelového plechu, povrchov upravenych
smaltovanim. Satasti nabidky spotmosti jsou na jedné strangrafické névrhy
realizované podle poZadavkakaznika, na druhé steapak &inkim powtrnosti odolné
drzaky, konzoly, z&sy a jina upefovaci z#éizeni. Tato zézeni jsou navrhovana s cilem
zabezpéit jednoduchou montaz zakaznikem a minimalizovatikoi poSkozeni

upewiovani vyrobku na stanovist

Z hlediska pouZzivanych technologii nabizi Smalty.so. podle volby z&kaznika dwi
Sablonovani nebo aplikaci keramickych ohiisksmaltovani jednostranné nebo
oboustranné, techniky jednovrstvého nebo dvouvinet@akladni smalt + kryci smalty)

smaltovani.

Doplikovym sortimentem nevyznamného objemu jsou sluZziyu t posmaltovani
ocelovych vyroblk dodanych zakaznikem a opravy smaltovanych pdvrelvyrobki

mensSich rozrera (kuchyiské dezy, kodovody aj.).

Firma Smalt vyrabi Siroky sortiment smaltovanychula a ve Spikové kvalig realizuje
tabule se znaky obci, domowigla a ozn&eni ulic pro nésta Brno, Zlin, Ostrava a dalsi,

tabule s nazvy Zeleamich stanic a zastavek pi©eské drahy, technologické tabule,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 25

reklamni undlecké tabule, nejiznéjSi tabulky — Pozor zly pes, a dokonce i midaore
kvalitni repliky starych historickych smaltovanytdbuli, ovSem kazdy zakaznik, ktery si
takovou repliku objedna, musi dolozit, Ze je ndsiteautorskych prav kipdloze takoveéto

replikoveé tabule.

2.3 Organizaéni struktura

Okolnosti ovliviujici zasadni rrou chod spolénosti ajeji hospodaké vysledky
projednava a schvaluje Valna hromada spiléi. Rizenim spolénosti jsou povreni dva
jednatelé s ekvivalentni pravomoci a zastupitelnddtlediska ¥cného se jednatel 1
(Vladimir Machala) zabyvaipdevsim nadkupem a prodejem (zasilani nabidek, titmés
politika véetné stavebnich Uprav) a dohledem nad vyrobni techiioldgdnatel 2 (3i
Budin) gedevSim zajiduje styk s organy statni aiegné spravy (Finaimi Urad, Sprava
socialniho zabezgeni, zdravotni pojivny) a dohledem nad stavem dlouhodobého
majetku spolénosti etrg organizace udrzby a rekonstrukci, dohlizi i naad&lé
hospodéstvi.

Organiz&ni schéma spobaosti je uvedeno vifloze P .

2.4 Cile spolé&nosti

Cilem spolénosti je zvySovaniwéryhodnosti na tuzemskych i zahramich trzich atst

spokojenosti zakazniks pdizenymi vyrobky. K tomu je nutno:
» plnit poZzadavky zdkaznika ve smluvenych terminech
» snizovat podil neshodnych vyrabk

» efektivne komunikovat se zadkaznikem k zamezeni spyplyvajicich z volného

nebo nejednozraeho zadani zakazky
» bezodklads prijimat napravnd i preventivni ogahi

» monitorovat spokojenost zakazik

2.5 Poslani spolénosti

Zakladnim poslanim spaleosti je trvale uspokojovat pozadavky zaka#nile vysoké
arovni jakosti bez ohledu na to, zda se jedna widdalni objednavky fyzickych osob,

nebo objemem i sortimentem rozsahlé zakazky velkpche&nosti nebo instituci.
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3 NAVRH SMERNIC

Ve firm¢ Smalt, s. r. 0. jsem se za&fila na navrh vybranych vnitropodnikovych &mic,
které bylo teba upravit a aktualizovat. Vzhledem k tomu, Zsrjernic opravdu mnoho,
neni v mych moznostech vypracovat vSechny, kterégnje&nost potebovala. Zaim
se tedy na ty, které firmu nejvice tizi. Jedn4 sgmsnernice:

» smernice pro pokladnu a ceniny
» smeérnice o mzdach, od&ovani a pijimani novych pracovniku

» snernice pro odbratelskeé faktury

3.1 Smérnice pro pokladnu a ceniny

SmalLt

Zlin - Zelechovice 186, 763 11 Datum @IiNNOSti: ..ouvveeeeeeeeeeeieeeeeeee,

3.1.1 Ugel

.....

¢. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich gedpigi, vyhlaskou¢. 500/2002 Sb., jiz
se provadji néktera ustanoveni zakora563/1991 Sb., odétnictvi aCeskymi standardy

pro podnikatele.

3.1.2 Rozsah snérnice

Smernice je zavazna pro vSechny pracovniky firmy Spsalt. o.

3.1.3 Vedeni pokladny

Pokladnu mé na starostieétni. Musi s ni byt sjednana dohoda o hmotné aftprmsti dle
8§ 176 ZP. Tato dohoda se sepisuje nejppzadden, kdy gevezme peteni prostedky.

Ucetni musi byt pouze bezthonna osoba (tzn. deisti vypis z rejstiku trest).
Predmétem pokladnich operaci jsotigolevSim pohyby pé#éni hotovosti, fijmy a vydaje
v ¢eskych korundch. Mezi dalSi pokladni operacetipagg. piijem avydej cenin

(stravenky, poStovni znamky...).
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3.1.4 Analyticka evidence k (¥tu 211 Pokladna

V Ucetni jednotce rozduje analytickd evidence ¢at 211 Pokladna nacty 211/001
Pokladna bez DPH, 211/009 Pokladna s DPH 9 %, 291/Mokladna s DPH 19 %
a 211/090 Pohyby v pokladmstatni (pokladna bez nafoka DPH).

3.1.5 Pokladni doklady

Disponovanim s hotovosti je p#ena detni. Kazda vyplata musi byt doloZena
paragonem, stvrzenkou. Emito dokladim se vyhotovuje vydajovy pokladni doklad,
piipadré k vyletovani pracovni cesty nebo wavani firemnich vyddj. Tyto doklady
budou ged vyplatou pedloZeny k odsouhlaseni jednatelem firmy. Stegk to plati i pro
piijmové pokladni doklady.

Kazdy @ijmovy i vydajovy pokladni doklad musi bytislovan a musi obsahovat vSechny

predepsané nalezitosti, které jsou dany zakohemt3/1991 Sh., odétnictvi v § 11.:

» ozna&eni pokladniho dokladu

» popis obsahudetniho gipadu — nap ndkup materialu, vyplata mzdy apod.

> pereznicastku

» datum vyhotoveni pokladniho dokladu

» datum uskuténéni etniho gipadu, neni-li shodné s datem vyhotoveni
pokladniho dokladu

» podpis pijemce

» podpis osoby odp@dné za Getni @gipad
» podpis osoby odp@dné za jeho zatovani
Prijemce se v &etni jednotce rozumi osoba, ktetfgla pergzni castku.
Osobu odpo¥dnou za detni @gipad a jeho zaffiovani se v &etni jednotce rozumicétni.

Osobou schvalujici zétovani &etniho gipadu se rozumi osoba, ktera nese odgowost

za (Eetni za¥rku a &etnictvi. Ve firme Smalt, s. r. 0. se jedna odini.
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Ucetni doklad musi byt zaznamenan srozumitghitehledré a zpisobem zaréujici jeho

Tab. 1 Fijmové pokladni doklady

Vystavuje acetni

Vécnou spravnost ovéfuje ucetni

Formalni spravnost ovéfuje | Ucetni

Udtuje acetni

Original dokladu zaklada ucetni
Zdroj: vlastni

Tab. 2 Vydajové pokladni doklady

Vystavuje ucetni
Vécnou spravnost ovéfuje | jednatel
Formalni spravnost ovéfuje | Ucetni
Uctuje acetni
Originél dokladu zaklada ucetni

Zdroj: vlastni

trvanlivost.

3.1.6

Pokladni kniha

Pokladni kniha je samostatnotetni knihou slouzici k evidenckipma a vydaji perézni

hotovosti. Vedeni pokladni knihy je gspiinosem pro zajighi prikaznosti a kontroly

stavu pokladni hotovosti.

Pokladni kniha by #a minimalré obsahovat:

>

Y V VvV V

nazev detni jednotky

ozna&eni pokladny

obdobi, od kterého se do pokladni knihy zapisuje
vykazovani psateiniho stavu

obratu gijmu a vydaj a kon€éného stavu

Kazdy zapis do pokladni knihy musi obsahovat:

>

>

datum uskuténéni pokladni operace
¢islo pokladniho dokladu

strueny popis pokladni operace
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> ¢astku pijaté ¢i vydané pokladni hotovosti

3.1.7 Opravy v U¢etnich dokladech

Opravy v pokladnich dokladech av pokladni knize m®vadiji podle ustanoveni
§ 35 zakond&. 563/1991 Sh., odétnictvi ve zini pozdjSich gedpigi.

Opravovat detni zadznamy neni dovoleno fepisovanim, mazanim, Skrtanim,
pielepovanim, vySkrabovanim ani jinymigobem, kterym by se stahyodni zapis zcela

nebo Zasti ne€itelnym.

Opravy v @&etnich dokladech nesii vést k neuplnosti, nefkaznosti, nespravnosti nebo
nesrozumitelnosti detnictvi. Pokud se vd@tnim zaznamu (dokladu) zjisti chyb#eg
zalttovanim, chybny Gdaj se Skrtne tenk@uou, tak, aby bylijpvodni zapigitelny, a nad
n¢j se napiSe Udaj opraveny. K tomu sg@i poznamka o opravs datem provedeni,

podepsana pracovnikem, ktery opravu provedl.

3.1.8 Bezpe&nostni opateni

Hotovost a ceniny se ukladaji do trezoru, kteryganten. Klice od trezoru ma k dispozici
jednatel spolénosti. Jednatel spaleosti si je po skateni pracovni doby odnasi s sebou
mimo pracovist a je zodpowdny, aby nedoslo k jejich ztkatV pokladré smi Zistat dena
hotovost maximalka ve vysi 10 000,- K Prostedky nad vySe uvedeny limit je peba
odvést do banky. K vyou hotovosti (nap na mzdy) je pouzivan vgmi listek podle
vycetky poskytnuty petznim Ustavem. K podpisu w§mmiho listku je na zaklad
podpisového vzoru uloZzeného u banky opgaynicetni a jednatel firmy (tj. dva podpisy

na jednom vybrnim listku).

3.1.9 Povinnosti pokladnika
» vést pokladni knihu

» vykazovat astatek hotovosti v pokladna kontrolovat jeho vysSi se skdtg/m

stavem hotovosti v pokladnnegekratit limit, ktery je v pokladg urcen
» prowtovani, zda maji pokladni doklady pahé nélezitosti
> OWetit si totoZnost fijemce hotovosti

» potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskuiei pokladni operace
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» Vvést evidence poskytovani a wygvani zaloh

» neprodled oznamovat jednateli spa@teosti pokladni febytky a schodky

3.1.10 Zalohy a jejich vyué¢tovani
K drobnym nakupm zbozi a sluzeb za hotové jsou Zathan@ém poskytovany zalohy.

Zamestnan@m maze byt také poskytnuta zalohged vyplatnim terminem (kolem 20. dne

v mgsici) na zakla&l podpisu pevzeti hotovosti.

Vyulctovani  jednorazové zalohy je provedendisjpSnym zarsstnancem do b

pracovnich dni po uskuteeni drobného nakupu, nejpagidvSak do konce danéhodsice.

3.1.11 Uschova pokladnich dokladh

Zakon o @etnictvi uklada getnim jednotkam uschovavat pokladni doklady po dolbet
pocinaje koncem &etniho obdobi, kterého se tykaji. Pokladni doklagyukladaji do
archivu. Red uloZzenim do archivu musi byt pisemnosti iggény a zabezpeny proti

ztrag, zniceni a poskozeni. Za ulozeni do archivu odpovidaged spolénosti.

3.1.12 Pokladni rozdily

Za pokladni schodek se povazuje Zji§t rozdil mezi nizSim stavem pokladni hotovosti

a zZistatkem vykazanym v pokladni knize.

Za pokladni pebytek se povaZzuje zji&ty rozdil mezi vySSim stavem pokladni hotovosti
a zistatkem vykdzanym v pokladni knize. ¥gad zjiSténi piebytku je pokladni povinen
vystavit gijmovy pokladni doklad, ktery musi byt schvalennatélem spoknosti.
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3.1.13 Uétovani pokladnich operaci

Tab. 3 Utovani pokladnich operaci

Text MD D
Drobny prodej bez Fa - smaltované domovislo 211019| 601001
DPH 211090| 343019
Drobny nakup pro chod firmy - kancéd&é poteby 501090 211001
Vybér hotovosti z bankovnihoctu k doplréni pokladny 261 221090
Doplreéni pokladny hotovosti vybranou z bankovnitéud | 211090 261
Vyplaceni mezd 331 211090
Zjisténé manko cenin 548 213
Zjisteény prebytek cenin 213 648

Zdroj: vlastni

3.1.14 Ceniny

Nakupem cenin je p@vena @etni. Ve firmé¢ Smalt. s. r. 0. se jedna o postovni znamky,

tyto se ocauji v jejich jmenovité hodnét

3.1.15 U¢tovani cenin

Tab. 4 Utovani cenin

Text MD D
Nakup cenin 213 211001
Vydej poStovnich zndmek do spetty | 518030 213
Zjisténé manko cenin 549 213
Zjistény prebytek cenin 213 649

Zdroj: vlastni

3.1.16 Inventarizace pokladny a cenin

Inventarizace pokladni hotovosti a cenin je provmed¢edir fyzicky ato nejmé# 3x

v pribéhu roku vzdy k poslednimu dni vasici a dale k datu 31. 12tiglusného roku.

Dokladovym vystupem z kazdé inventarizace je Inweritsoupis pokladni hotovosti, jeho
piilohou je z modulu pokladna vytty ,prehled o detnim stavu hotovosti v poklagh

(tj. jaka vySe petz by v poklada méla icetrg byt).
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3.1.16.1Inventurni soupis
Nalezitosti inventurniho soupisu:
> skute&ny stav hotovosti
¢islo a nazev ¢tu, ktery je inventarizovan
podpisovy zaznam osoby odpowné za zjistini skut&nosti

podpisovy zaznam osoby od@oné za provedeni inventarizace

okamzik zahajeni inventury

>

>

>

> zpasob zjiséni skut€énych staw
>

» okamzik ukogeni inventury
>

vycisleni gipadnych inventarizanich rozdit

Vypracoval: Simona BmMcova............ccccevvvevevivvnnnnnnn. Datummgsto vydani: ....................
Kontroloval: ... e ROZBVNIK: e
SChVALIL: e REVIZE: ..

RuSi se a nahrazuje: ........ccoevvvvviviicmceeeeeeeeviines
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3.2 Smérnice o0 mzdach, odnénovani a prijimani novych pracovniki

SmalLc

Zlin - Zelechovice 186, 763 11 Datum @IiNNOSti: ..ouveeeieee e,

3.2.1 Ugel smérnice

Ucelem této srérnice je popis mezd iflimani novych pracovnika odnénovani, které se
fidi zédkonem¢. 563/1991 Sb., vyhlaskod. 500/2002 Sb., jiz se prowdd ne¢ktera
ustanoveni zakon&. 563/1991 Sb., dale zékoma 1/1992 Sb., o mzd odnEné za
pracovni pohotovost, vyhlasko& 500/2002 Sb., jiz se prow§d nékterd ustanoveni
zakona. 563/1991 Sb., odétnictvi aCeskymi standardy pro podnikatele.

3.2.2 Rozsah snérnice

Smernice je zavazna pro vSechny zZgtmance firmy Smalt, s. r. o.

3.2.3 Pracovni smlouva

V organizaci sjednava a projednava pracovni smloawyovymi pracovniky jednatel

spole&nosti.
V pracovni smlou¥ mezi zanistnavatelem a zatstnancem musi byt sjednan:
» den nastupu
» misto vykonu prace
» druh prace, na ktery je z&stnanec fijiman
>

mzdovy vynér + pohybliva slozka mezd + prémie dle ¥nith snérnic firmy
SMALT, s.r. 0.

Prilohou pracovni smlouvy je dodatek pracovni smloizy. Uprava pracowpravniho

vztahu).

DalSi podminky, na kterych se z&tnanec i zagstnavatel domluvi, Ize do pracovni
smlouvy doplnit. V pracovni smlogvse sjednava zkuSebni doba, ktera trva maxinaln

3 mesice.
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3.2.4 P¥ijimani novych zaméstnanai

Novi zangstnanci jsou fijimani na zakladl vybérovéhotizeni. Po zaslani Zivotopisu jsou
pozvani k osobnimu pohovoru, jehoz seéasini jednatel spateosti, ktery nového
zantstnance hleda. Po skamni vylErovéhoiizeni jsou vSichni uchazieo jeho vysledku
informovani. S vybranym uchagem je sepsana pracovni smlouva, jejizcésti je
i ptiloha obsahuji Upravu pracagpravniho vztahu. Za#stnanec je zodpédny za
vSechny ¢innosti, které jsou uvedeny v pracovni naplni. Naagmestnanec je svym

zantstnavatelem seznamen s naplini prace.

3.2.5 Vznik pracovniho poméru

Pracovni porér vznikd dnem, ktery byl v pracovni smlausjednan jako den nastupu do
prace. Zarsstnanec je povinen v den nastupu do préaezas doklady a podklady pro
uznani nezdanitelnyatastek a dalSich skuteosti &etni. Zandstnanec také dolozi doklad

0 dosaZeni nejvyssiho wddni, ndzev zdravotni pojidvny.

3.2.6 Lékarska prohlidka
Zanmgstnavatel je povinen zafi@vat tyto Iék#éské prohlidky jeho zaéstnaném:

» Vstupni preventivni prohlidky vSech z&stnand, véetrné provedeni nebo zaji&ii

potrebnych dopikovych specialnich odbornych vygeti,

» Periodické preventivni prohlidky, jejichZz periodécije zavisla na typu vykonavané
prace podle pravnihoigdpisu o kategorizaci praci a naku zangstnance, #etns
provedeni nebo zaji§ti potebnych dopikovych specialnich odbornych vyEsti
(kazdé 2 roky).

Zaméstnanec obdrzi odc¢atni formuld o zdravotni zfisobilosti k praci. Formuta(tzv.
posudek o zdravotni apobilosti k praci) musi obsahovat:

> jmeéno a pijmeni posuzované osoby
datum narozeni
zanestnavatel

vykon prace

YV V VvV V

Udaje o pracovnim tazeni zardstnance a jeho druhu prace
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Lékar pro zandstnavatele potvrdi formul@® zdravotni zfisobilosti k praci s vystupem:
» prace schopen
» prace neschopen
» pripadré prace schopen s omezenim

Zamestnanec je povinen dolozit posudek o zdravotriisapilosti k praci do rsice ode

dne nastupu do zasstnani.

3.2.7 Pracovni doba

Denni pracovni dob&ini 8 hodin aje stanovena jako pevna. Zsimanec musi na
pracovisti byt od 5:30 hodin do 14:00 hoditas grichodu a odchodu ze zaéstnani jsou
zanestnanci povinni zapsat do pracovniho vykazu. Dacgwaiho vykazu se zapisuje

skuteny stav pichodu na pracovi§ta odchodu z pracovist

3.2.8 Pracovni vykaz

Kazdy zamistnanec je povinen zapisovat do pracovniho vykadik khodin stravil na
pracovisti. Zamistnanec na konci &sice peda pracovni vykaz k podpisu jednateli
spole&nosti. Podepsany pracovni vykaz se odevzdaedni Pracovni vykaz slouzi pro

kontrolu a pro ohodnoceni odmamici vypoctu stravenek na nasledujicesic.

3.2.9 Povinnosti vyplyvajici ze smlouvy

Zamestnanec je povinen vykonavat praci osblmodle pracovni smlouvy ve stanovené
pracovni dob. Také je nutné, aby dodrzoval pracovni dobu, b&mmst prace a pracovni

kaze.

3.2.10 Dovolena

Zamgstnanec ma narok na zakladni dobu dovolené, kief&0 dni v roce. Zagstnanec
musi v ptibéhu rokucerpat 14 dni dovolené v kuse (tzv. zavodni dovQleridytek niize

vycerpat kdykoli v piibéhu roku.

Zadost o dovolenou seéquiklada na tiskopise dovolenka jednateli sprmbsti. Podepsanou

dovolenku pedklada zarstnanec fed nastupem na dovolenotetni.
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3.2.11 Pracovni volno

Zamestnanec zZada o pracovni volndegem svého zakstnavatele ziodu pekazky

v praci. Neni-li pekazka v praci znama zdéstnanci pedem, je povinen oni
zantstnavatele wdomit bez zbyteného odkladu a stit mu predpokladanou dobu jejiho
trvani. Existenci jfekazky v praci je zadstnanec povinen prokazat odpovidajicim
dokladem do 2 pracovnich @lipo navratu do prace. Pracovni volno se neposkypojeud

zanestnanec riize zalezitosti viidit mimo pracovni dobu.

Pracovni volno poskytne za&stnavatel pedevsim fi prekadzkach z dvodu:
» obecného zajmu
> Skoleni
» zamestnavatelem dopoteného studiaipzamestnani

Pracovni volno nize zandstnavatel poskytnout zasstnanci i z dalSich vaznychiebdi.
Jednd se zejména o volno Kizani dilezitych osobnich, rodinnych a majetkovych
zéalezitosti, které nelze ¥igit mimo pracovni dobu. N&p

» narozeni ditte manzelce za#stnance

vySeteni nebo osSétni ve zdravotnickém gaeni
doprovod rodinnéhoifslusnika

vlastni svatba, svatbatd

piesthovani zamstnance

umrti rodinného fislusnika

YV V Vv ¥V V V¥V

negedvidané zpozmhi provozu nebo zpoZdi hromadnych dopravnich

prostedki
» pohreb spoluzargstnance

Zamestnavatel, ktery rozhoduje o poskytnuti pracovnikolna, se dohodne se

zanestnancem na jeha'@dchozi nebo dodatee nadpracovani.

3.2.12 Nemoc

Pokud byl zarssthanec uznan prace neschoperivodu Urazwi nemoci, je povinen to

oznamit zamsstnavateli a satasré predlozit potvrzeni o pracovni neschopnostii P
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ukonieni pracovni neschopnosti pakiegklada druhoucast potvrzeni o pracovni
neschopnosti. Za#stnanec uplauje narok na davky nemocenského pejist na

piedepsanych tiskopisechi pSeteniclena rodiny.

3.2.13 Pracovni Uraz

Pracovnim Urazem neni Uraz, ktery se &tmanci pihodil na cest do zandstnani a z§t.
Jako pracovni Uraz se posuzuje Uraz, kteryéztmanec utrifl pro plnéni pracovnich
ukoli. Proto je zapdebi, aby pracovist byla vybavena knihou uUraz Vedouci
zanestnanci do nich budou zapisovat kazdé &nar Uraz, ke kterému na pracovisti doSlo
a bylo jim oznameno. Za¥stnanec je povinen oznamovat svému &tmavateli sij
pracovni Uraz, pokud mu to jeho zdravotni stav tpva pracovni Uraz jiného
zanestnance, pafpact Uraz jiné fyzické osoby, jehoz byl &kem, a spolupracovatip
objasiovani gicin.

V knize Uras se vede evidence vSech pracovnich djrakdyZ jimi nebyla zpsobena

pracovni neschopnost.

Byla-li pracovnim Urazem Zigobena pracovni neschopnost, tj. bylo-li vystaveoiwrzeni
0 pracovni neschopnosti a jEepné, Ze pracovni neschopnoggahne 3 kalendidich dny
nebo jeho nasledkem doslo k umrti Zamance, je za#éstnavatel povinen sepsat zdznam
0 Urazu. Tento tiskopis musi byt vypsan nejgfizdo péti pracovnich dit po ozndmeni

pracovniho Urazu.

Zamestnavatel projedna s p&enym pracovnikem bez@mosti prace vznikly pracovni
Uraz a sotasre i vysi odskodsani.

Ve

Zamestnavatel veSkeré urazy, které si vyzadaly pracoesthopnost delsii tdni, odesila
najednou nejpoziji do patého dne nasledujicihossfice orgafim a organizacim (OSSZ,
VZP, Poji¥ovnu Kooperativy). Jedno vyhotoveni zaznamu o Urpiada postizenému

zamgstnanci.

Zaznam musi obsahovat tyto Udaje:
» evidertni ¢islo zaznamu
» (daje o zarstnavateli, u kterého k Urazu doslo
» jmeéno a pijmeni postizeného pracovnika

» pracovni zéazeni
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datum a hodina Urazu
zatatek sminy (cas)
druh zragni

pricina Urazu

>
>
>
>
» popis fFicin a okolnosti, za nichZ doslo k Urazu
» predpisy, které byly v souvislosti s Urazem poruseny
» podpis postizeného (podle moznosti)

» jména + podpisy dki

>

podpis zamstnavatele

3.2.14 Skonéeni pracovniho ponéru
Pracovni porr maze byt rozvazan:
» dohodou
vypowvedi
okamzitym zruSenim

uplynutim sjednané doby

YV VWV V V¥V

zruSenim ve zkuSebni dbb

Pracovni porr miZe byt rozvadzan jak ze strany zsmimance, tak ize strany
zamestnavatele. Podminky, za kteryclide podat vypodd” zangstnavatel, jsou stanoveny

v zakoniku prace.

Jde-li orozvazani pracovniho pdm ze strany zagstnance, musi tak bytéméno

pisemag.

V piipac pracovniho porru na dobu utitou korgi pracovni porér uplynutim stanovené
doby.

Okamzité zruSeni pracovniho p&m je mozné podle zakoniku préace.

Dohodou kotii pracovni porér dnem sjednanym v pisemné smléuv
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3.2.15 Splatnost mzdy

Mzda je splatna po vykonu prace, ato nejgpzd kalend&nim mesici nasledujici po
mesici, ve kterém vznikl za#éstnanci narok na mzdu. Vyplatnim terminem pro vypla
mezd je vzdy 10. den nasledujicih@site. Pokud tento dertipada na den pracovniho
volna, pracovniho klidu nebo svatekepouva se vyplatni termin na pracovni den, ktery je

tomuto dnu nejblize.

3.2.16 Mzda
Zctovaci obdobi je jednogsicni.
Mzda se vyplaci v hotovosti nebdepodem na &et zangstnance. V fipac prevodu
mzdy na det zanstnanec poskytne jeho osobiiget) jim Zizeny u pisluSného pefZniho
Gstavu. Zarsstnanec sdi Ucetni ¢islo osobni &tu a nazev pefzniho Ustavu, kam chce
mzdu zasilat. Povinnosti zé&stnance je &etni sdlit i ptipadnou zmnu cisla G&tu

a perzniho Ustavu. Zagstnanec obdrzi ke dni splatnosti mzdy doklad objgahiadaje
o0 jednotlivych sloZzkach mzdy a provedenych srazkach

Srazky ze mzdy Ize provéidien na zaklaglpisemné dohody o srazkach ze mzdy. Jinak jen

v rozsahu a padi uvedeném v 8§ 12 zékona o rzd

Mzda se zaokrouhluje na celé korunysem nahoru.

Ucetni vyplni vylérni listek na zaklagvycetky. Vybsrni listek musi obsahovat:
» navrub @tu ¢islo

kéd banky

meénu

¢astku

jméno a pijmeni @gijemce hotovosti

rodnécislo piijemce hotovosti

YV V Vv ¥V VY VY

podpisy pikazai (podle podpisového vzoru)
» pocet kudi, hodnotu a&astku

Ucetni reda vykrni listek jednateli spoémosti, ktery hotovost vybere v bance. Poté

jednatel spolénosti feda hotovost detni, ktera si penize'ed jednatelemiepcita, zda je
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vSe v pdadku. Penize poté rodd do mzdovych s&i zameéstnan@m, kterym vyplaci
mzdu hoto¥.

3.2.17 Uétovani mzdy

Tab. 5Uc¢tovani o mzdach

Text MD D KC
Hrubé mzdy zagstnand 521 331 207 213
Dan z pijmi 331 342010 14 375
Pajcky, spaeni 331 333 82 858
OSSZ zamstnanci 331 336010 13 475
VZP zangstnanci 331 336020 9 332
OSSZ firma 524010 336010 51 804
VZP firma 524020 336020 18 648
Vyplata mzdy 331 211090 84 673

Zdroj: vlastni

3.2.18 Poskytovani stravenek

Poskytovani stravenek SYAS z&sthandm sefidi prislusnymi ustanovenimi zakona

¢. 586/1992 Sb., o danich #jmu a zakonend. 262/2006 Sb., zakoniku préace.
Stravenky SYAS se poskytuji zastnaném za splni nasledujicich podminek:

» za kazdou odpracovanou &mu, ktera trva minimakh 3 hodiny, ma

zangstnanec narok na 1 stravenku

» nomindlni hodnota 1 stravenky je 65,6-K

» zantstnanec souhlasi se srdzkou ze mzdy v celkové hoguskytnutych
stravenek nasobené 45 %

» stravenky se poskytuji nagésic dopedu, narok v dalSim &sici bude kracen dle

poctu skuténé odpracovanych sén za uplynuly nisic

3.2.19 Odmeény

Ve firmé Smalt, s. r. 0. se odimy nevyplaci pravidel jejich vyplaceni zavisi na finani
situaci. \EtSinou se vyplaci na konci roku. Odny vyplacené v gitbéhu roku zavisi na

pracovni pozici zagstnance a na jeho pracovniho vykonu. @aynjsou vyplacené také
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v zavislosti na ukao¥eni zakazky, kdy fize byt vyplacena odéna do maximalni vyse
15 % z r@ni mzdy.

Vypracoval: Simona Bmcova.............cccevvvveviininnnnn. Datumgsto vydani: ...................
KoNtroloval: ... e ROZBVNIK: ovvvvvviiiiiiiiies
SChVALIL: e REVIZE: ..

RuSi se a nahrazuje: ..........ooevvvvvvvvimmmmmcceeeeeeeevinnnns
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3.3 Smérnice pro odbératelské faktury

SmalLc

Zlin - Zelechovice 186, 763 11 Datum @IiNNOSti: ..cuveeeeeeeeeee e,

3.3.1 Ugel

Ucelem této srérnice je popis odiratelskych faktur &etni jednotky, které sédi zakonem
. 563/1991 Sh., vyhlaskotr 500/2002 Sb., jiz se provddnéktera ustanoveni zakona
.563/1991 Sb., dale zakorma 563/1992 Sb., orezervach pro st zakladu da#
Z piéijmu a zakonat. 586/1992 Sb., o danich #jmu, vSe ve z#éni pozajSich gedpidsi

(@03

[@X3

aCeskymi standardy pro podnikatele.

3.3.2 Rozsah snérnice

Smernice je zavazna pro vSechny pracovniky firmy Spsalt. o.

3.3.3 Odbératelské faktury

Odkeratelské faktury vystavujecatni na zaklag predloZzeného podkladu. Podkladem pro
vystaveni faktury je iisluSna smlouva nebo potvrzena objednavka. Tentiklpd pro

vystaveni odbratelské faktury musi obsahovat tyto zakladni udaje

> Uplnou adresu odatele ¢etrns PSC
ICO, DIC odberatele, wetns jeho bankovniho spojenfi§lo (Etu, kod banky)
Gcel fakturace

zpasob platby

vV VWV VYV V¥V

v pripac, Ze neni fakturovano DPH, uvede se cena celkenDBeét, v Fipact
Gctovani DPH je nutné uvést vysi sazby (9 %, 19 %glkovou cenu §etns
DPH

» formul& musi byt podepsan odpi&nym pracovnikem

Odkeratelské faktury musi byt vystaveny ihnel yzniku zdanitelného pkmi, ne az po
doslé plath.
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Odkeratelska faktura musi obsahovat nalezitostiostg@ho dokladu:
» dodavatel (firma Smalt, s. r. 0.)

%

ICO

DIC

pergzni Ustav
(cet

registr&ni Udaje
zpasob dopravy
Cislo faktury
variabilni symbol

konstantni symbol — pouziva se 008 za zbozi, 0aG3uzby

odkiratel

vV VvV Vv VvV ¥V YVY ¥V V VY VYV V

koneny piijemce — pokud se kotey prijemce shoduje s odtatelem, nemusi

se uvest

datum vystaveni
datum splatnosti
datum uskuténéni zdanitelného pkni
popis dodavky
nazev

mnozstvi

cena

celkem bez DPH
DPH — fevazrié 19 %
celkem

cena k Uhraglcelkem

vV VvV Vv V¥V ¥V ¥V VYV ¥V V VYV VY V

vystavil
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fax

telefon

e-malil

www stranky firmy

razitko firmy

vV V VYV VvV V V

podpis vystavitele {etni) — osoba, ktera fakturu vystavila

Odbsratel musi mit@O, DIC pokud je platcem DPH. Jedna-li se o fyzickou osotmma
ICO.

Do popisu dodavky se pigeslo objednavky zakaznika.

Do nazvu se piSe za co firma fakturuje¢tdihou se jedna o smaltované tabulky,

posmaltované zbozi dodané zakaznikemi{rdtpzy, vyfuky, kominové roury a kolena).

Jde-li zakdzka poStoufipoéte se k cet za zbozi balné,&Sinou za 1 kus tabulky plati
30,- K&, za 2-5 kus 50,- K&. Fri dodani zboZi na pakese @tuje 150,- K za paletu. Tyto

ceny si stanovuje firma.

Dopravu zboZi zajifije firma CSAD RADIALKA OSTRAVA s. r. 0., provoz Zlin,it
Tomase Bati 258, 76420 Zlin.

Firma ma také sjednané smluvni podminkieskou postou (Statni podnik) s. p., Zlin.

3.3.4 Lhiita splatnosti

Pokud neni Ifita splatnosti pro odiatele zadana, pouziva se standarditialhFirma ma
Ihatu splatnosti pevazré 14 dni ode dne vystaveni. Po dob@# zakaznikem fie byt

Ihata splatnosti delsi.

Povinnosti detni, kter4 odératelské faktury vystavuje, je sledovat uhradu dakt
odkeratelem. V pipact opoZz@&ného placeni je povinna vystavovat upominky, kreggi

tyto nalezitosti:
» dodavatel
» odkeratel
» ¢islo faktury
>

variabilni symbol
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ze dne
cena
splatnost
doplatit

vystavil

>

>

>

>

>

» telefon
> fax

» e-mail

» www stranky
> razitko

» podpis

Dobropisy musi mit vzdy vazbu na a@datelskou fakturu atvodni doklady jsou stejné

obdobné jako uifsluSnych faktur.

3.3.5 Evidence faktur

Odbératelské faktury jsou evidovany ¥iplusnychtiselnychradach zalozené v Sanonech.

3.3.6 Uétovani za smaltované tabulky

Tab. 6 Utovani za smaltované tabulky

Text MD D
Smaltované tabulky] 311 601001
DPH 311 349019
Balné 311 648002
PoStovné 311 64800[L
Dopravné 311 648008
DPH 311 343019

Zdroj: vlastni
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3.3.7 Pohledavky k vymahani

NejcastjSimi pohledavkami, které se ve fignobjevuji mezi dluznikem aitelem jsou

nesplacené faktury.

Pohledavka, kterou chceiitel vymahat soudni cestou, musiigplat vesSkeré néalezitosti,
jenz jsou ulozené zakonem. U faktury musi byt kéh®ruvedeno, o jako sluzbu nebo
zboZi se jednd, cena za jednotku a cena celkolé,ddéum vystaveni a datum splatnosti.
Forma Uhrady musi byt také na falduwvedena, ndpbankovnim pevodem, dobirkou

nebo v hotovosti.

Ovsem je dlezité, aby si wfitel hlidal proméeci Ihity, jelikoZz pak neni na zaplaceni
takové pohledavky pravni nérok.

3.3.8 Opravné polozky k nepromkenym pohledavkam

Opravné polozky k neproggnym pohledavkam se tip pokud uplynulo od konce

sjednané lity splatnosti vice nez:

» 6 mesiai, az do vySe 20 % neuhrazené hodnoty pohledavek

» 12 mesiai, az do vySe 33 % neuhrazené hodnoty pohledavek
V piipact uplatréni vymahani pohledavky v zahajenérfaédre vedeném rozhadm nebo
soudnimfizeni proti dluZznikovi je moZno vytvid opravnou polozku, pokud od konce
sjednané lity splatnosti pohledavky uplynulo vice nez:

» 18 mesiai, az do vySe 50 %c¢étni hodnoty pohledavky

> 24 mesiai, az do vySe 60 %cétni hodnoty pohledavky

» 30 mesiai, az do vySe 80 %cétni hodnoty pohledavky

» 36 mesial, az do vySe 100 %<étni hodnoty pohledavky

Zakonné opravné polozky k pohledavkam &tijilna nakladovy €et 558AU — Zakonné
opravné polozky a souvztaZna &tu 391AU — Opravné polozky k pohledavkam.

V piipac, Ze bude opravna polozka vyteoa ve vysi 100 % hodnoty nepr@enhé
pohledavky, bude tato pohledavka odepsanet (646 — Odpis pohledavky) a opravna
polozka k ni zruSena s vyjimkou pohledavek za dke&n konkursnim a vyrovnacim
fizeni. Odpis pohledavky musi byt odsouhlasen jede@t spolénosti. Soupis pohledavek
bude opatn podpisem jednatele spatesti.
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V z&sad plati, Ze do nékladje moZno odepsat nejvySe neuhrazetést hodnoty
pohledavky.

Ucetni wnuje pozornost splatnosti pohledavek jak tphu roku, tak k datu uzavirani

Gcetnich knih a informuje o stavu pohledavek jedmasglol€énosti.

3.3.9 ZruSeni opravnych polozek

Opravna polozka se zrusi awbdu, pokud pominoutdvody pro jejich existenci, nebo
pokud pohledavka, k niz byla opravna polozka vigwa, se pronikla nebo nastaly

duvody, za nichZ se odpis pohledavky povazuje zedaicinny naklad.

3.3.10 Proml¢eci Ihata u pohledavek

PromEeni Ihita pro oldansko-pravni vztahy (podnikatel — zékaznik) je Byrd®romteci
Ihata u plreni zavazku BZi od dne splatnosti. Prodeici Inita se zastavi, pokudtiitel za

Gcelem uspokojeni své pohledavky poda Zalobu k soudu.

Rozhodné pro prorséni Ihity je, zda ¥fitel podal Zalobu k soudu.

3.3.11 Smlouva o dilo

Pri vétSi zakazce (nad 100 000,<Kje nutné, aby firma uzéwla smlouvu o provedeni
dila.

Smlouva o provedeni dila obsahuje nasledujici itakt

» smluvni strany — objednatel — firma XY
— zhotovitel — firma Smalt, s. r. 0. Zelechovicel ¥evnici

zakladni ustanoveni
predmét smlouvy
provadni dila
vlastnictvi k dilu
cena dila

platebni podminky

vV V Vv VYV VYV VY V

doba a misto pkmni
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jakost dila
zarwni podminky a vady dila

odpowdnost za Skodu

>
>
>
» sankni ujednani
» zawrecna ujednani
» podpis objednatele
» podpis zhotovitele

Zakladni ustanoveni — smluvni strany se v souladstanovenim § 262 odst. 1 zak.
¢. 513/1991 Sh., obchodniho zakoniku, vérgmpozajSich gedpigi dohodly, Ze se rozsah
a obsah vzajemnych prav a povinnosti z této smlaypyyvajicich budeidit prislusnymi

ustanovenimi citovaného zakoniku.

Predmét smlouvy — zhotovitel se zavazujeiddné avasné vyrob x pcitu kusi
smaltovanych utinich tabulek s néazvy ulic akgnych prostranstvi ai@dnému
a wasnému dodani tabulek fignXY.

Provadni dila — zhotovitel se zavazuje provést dodavkursiménem, na vlastni naklady
a na vlastni zodp@dnost. O pedani tabulek naifslusné misto zhotovitel a zastupce

objednatele vytvid zapis o pedani a pevzeti dila.
Z4pis bude obsahovat:

» oznaeni gedmétu

» oznaeni zhotovitele a objednatele
» Cislo a datum uzaeni smlouvy o dilo
>

prohlaSeni zastupce objednateléisimSného mista, Ze dodavkurepma,
v piipadt, Ze nepejima, uvede ivody neijeti

» datum a misto sepsani zapisu
» jména a podpisy zastupobjednatele a zhotovitelé&islo kontaktniho telefonu

Zhotovitel a zastupce objednatele jsou opéavnuvést v zapise cokoliv, co budou

povazovat za nutné.
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Zastupce objednatele neni opré&vruzivat nefedané dilo nebo jeh¢ast bez fedchozi
dohody se zhotovitelem. Dohoda o uzivaniredpné&asti dila musi byt pisemna.

Vlastnictvi k dilu — vlastnictvi k jednotlévdodanymcastem dila fechazi na objednatele

dnem jejich pedani zastupcem zhotovitelei@yeeti zastupcem objednatele.

Cena dila — cena za vyrobu a dodani x ks tabulédegy ulic a véejnych prostranstvi je
stanovena dohodou smluvnich stran. &ati sjednané ceny jsou veSkeré prace a naklady
nezbytné proradnou a uplnou realizaci dilaetre dopravy do mista pémi. Cena je

dohodnuta jako cena nejvySpgustna a plati po celou dobu platnosti smlouvy.

Platebni podminky — zalohy na platbu mohou byt rsgjeg. Lhita splatnosti faktury je

dohodou stanovena, po jejim déeni objednateli.

Doba a misto pkni — zhotovitel se zavazuje, Ze x ks tabulek bunleoteno a pedano

zastup@m objednatele do daného terminu od data nabithdsti této smlouvy.

Zarwni podminky a vady dila — zhotovitel poskytuje Zaiudobu licové strany tabulky, tj.
jejich citelnost, barevnou stélost a odolnost pro korozildt5pi dodrZzovani ,, Popisu
pokyni pro uzivani®. Zaruka se nevztahuje na mechanid&&qeeni smaltu. Zakni doba

nacast dila zéina plynout ode dnefpdani a pevzeti téta:asti dila zastupcem objednatele.

Odpowdnost za Skodu — zhotovitel je povinen nahradiedbateli v piné vySi Skodu, ktera
vznikla gi realizaci dila, bez ohledu na za&ti.

Sankni ujednani — zhotovitel je povinen zaplatit objetti smluvni pokutu ve vysi 0,1 %
z celkové ceny dila za kazdy i z&aty den prodleni sipdanim dila. Nebude-li faktura
uhrazena ve lit¢ splatnosti, je objednatel povinen zaplatit zhawlviarok z prodleni ve
vySi 0,015 % z dluznéastky za kazdy i zagaty den prodleni. Zhotovitel se zavazuje p
nedodrZzeni terminu k odstiam vady, kterd se projevila v z&ni dokE, zaplatit

objednateli smluvni pokutu ve vysi 0,05 % za kaZegpa@aty den prodleni.

Zawrecna ujednani — smlouva nabyvéinnosti dnem uzaeni. Zn&nit nebo doplnit tuto
smlouvu mohou smluvni strany pouze formou pisemmadatki, které budou vzestupn
¢islovany, vyslova prohldSeny za dodatek této smlouvy a podepsanyavoprymi

zastupci smluvnich stran. Smluvni vztah Ize wkiopisemnou dohodou.
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3.3.12 Piredavaci protokol

Pii predani zboZi podepisuje objednatel zhotovitédiddvaci protokol, Ze zboZiqvzal

v odpovidajici kvali a mnozstvi.

Vypracoval: Simona Bmcova.............ccoeeeeeennvnnnnene, Datummisto vydani: ....................
0] 11701 (017 | AR Ro2bvnik: ..o
SChVANILL e REVIZE: ...,

RuSi se a nahrazuje: ........cccvvvvvvvvvimmmmccceeeeeeeeieens
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4 DOPORUCENI

Po prostudovani literatury a po provedené analyrérrsc jsem dosgla k odhaleni

n¢kterych nejasnosti a nisgsnosti.

Smeérnice pro pokladnu a ceniny byla nevyhovujici adidka @&tovani, protoze firma
manko cenin £tovala na et 549 Manka a Skodyigbytek cenin 648 Ostatni provozni
financnim majetku a febytek cenin 668 — Ostatni finam vynosy. Takové zatovani by

bylo vhodné i z ivodu Skody na finaftmim majetku.

Dale bych navrhovala Zatkem pistiho roku smérnici aktualizovat z dvodu znény
aktualizace DPH. Zgmy vnitropodnikovych smrnic museji vychazet ze zakonem

stanovenych zim, které mohou nastat kazdon® a to k zaatku &etniho obdobi.

Smernici mezd, odmsnovani a pijimani novych pracovnik jsem rozila o dodatek
pracovni smlouvy, pracovni Uraz, léklkou prohlidku, poskytovani stravenek, pracovni

vykaz a pracovni volno.

Smernici pro odiratelské faktury jsem vytida, protoze ji firma nerla. Myslim si, Ze
by bylo vhodné, kdyby firma neprot@né pohledavky vymahala soudni cestou a vgtaa
by si k pohledavkam opravné polozky.

Pro efektivgjSi chod firmy navrhuji zpracovat nasledujici &nice: Pracovni cesty,
poskytovani fispivki na penzijni fipojisteni zangéstnand, Bezpe€nost prace (upravit
zastaralé s#rnice, které neodpovidaji stasnému stavu.

Pro kazdou &etni jednotku jsou tyto vnitropodnikové &mice voditkem fi feSeni

jednotlivych situaci.
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ZAVER
Cilem této prace bylo navrhnout vybrané vnitrop&dmwé sngrnice ve firné Smalt, s. r. 0.,

které ma firma zastaralé abylo fedia tyto smrnice aktualizovat a roz#, jelikoz

neodpovidaji satasnému stavu.

Z pavodni sn&rnice jsem wvyiala ustanoveni tykajici se pokladny a cenin, mezd,
odmenovani a pijimani novych pracovnik a nasled& tyto snernice jsem rozgila

a aktualizovala. Navbylo treba vytvdit smernici pro odigratelské faktury.

K vypracovani sriérnic neexistuji jashidané a fesné postupy pro jejich tvorbu. Proto jsem
se snazila vyvarovat toho, aby&mice nebyly pilis slozité a nefehledné.

Dulezité je vystihnout vSechny podstatné skntesti organizaci pouzivanych
ekonomickych, @etnich aidicich postup, dodrzovani &etnich pedpidi, zajiseéni
Uplnosti, pfikaznosti a spravnosti ¢étnictvi ataké pro zabezmni hospodéarnosti,
odpowdnosti a ochrany majetkwétni jednotky. Podstatné je nejen to, aby bylgrsice
vypracovany a nasledrndodrzovany, ale figdevsim to, aby byly neustale aktualizovany.
Kazdora@n¢ by tedy n¢lo dochéazet jak ke kontrole viritich snérnic, tak k jejich pipadné
aktualizaci. Zngny vnitropodnikovych sirnic museji vychazet ze zdkonem stanovenych
zmen, které mohou nastat kazdon®, a to k zaatku &etniho obdobi. Zimy v pribéhu
roku vychazeji nagklad ze zminy vnittnich podminek firmy. Pokud jsou smice
kvalitné¢ vytvoreny, napomahaji zjednodusitapgh externich kontrol a bude-li se firma
fidit témito aktualnimi srérnicemi, povede to jeStk efektivrgjSimu a dokonalejSimu

chodu spolénosti.

Smernice byly navrzeny tak, aby splvaly zakonem stanovené podminky, vyhovovaly

poZzadavkm firmy a vedly ke sjednoceni postup

Myslim si, Ze vypracovani této bak&lké prace bylo inosné pro ob strany. Firma
ziskala aktualizaci stavajicich &mic, jednu novou s#mnici a ja ziskalaradu novych

zkusenosti.
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RESUME

Das Ziel dieser Arbeit war ausgewdahlte Richtliniender Firma Smalt, s. r. 0. zu
entwerfen, die veraltet sind. Es war notwendigseliRichtlinien zu aktualisieren und zu

erweitern, weil sie dem aktuellen Stand nicht emetsipen.

Aus der urspriunglichen Richtlinie, habe ich dietBesungen hinsichtlich des Geldes und
Wertgegenginde, Lohne, Vergitung und Zulassung neuer Mitarbeiter esdgossen und
dann habe ich diese Richtlinien erweitert und didigait. Neu habe ich die Richtlinigif

Debitorenrechnung geschaffen.

Fur die Entwicklung von klaren Richtlinien gibt lesine klaren genauen und Verfahren fur
ihre Schopfung. Daher habe ich versucht zu verlmimddass die Richtlinie nicht zu

kompliziert und verwirrend sind.

Es ist wichtig, alle wesentlichen Tatsachen von dadigationen verwendeten
wirtschaftlichen, Buchhaltungs- und Management-ttkak zu erfassen, die Einhaltung
der Rechnungslegungsvorschriften, die VollstandigkRelevanz und Richtigkeit der
Buchfihrung und auch Security Kosten, Haftung untchu® des Eigentums des
Unternehmens. Es ist wichtig nicht nur, dass diehfinie ausgearbeitet und eingehalten
werden, vor allem aber, dass sig&mstig aktualisiert werden. Jedes Jahr sollte datwoBl
zur Kontrolle der internen Richtlinien, als auch deren niglichen Aktualisierung. Die
Anderungen der internen Richtlinientissen gesetzlichéinderungen, die &hrlich
auftreten und zu Beginn des Abrechnungszeitrauni®lgen hervorgehen. Die
Veranderungen wéhrend des Jahres zum Beispiel genenVaidsderungen in der
inneren Verkltnisse des Unternehmens hervor. Soweit die Riabtli gut etabliert sind,
vereinfachen sie den Verlauf externer Kontrolled wenn sich das Unternehmen an diese
aktuellen Richtlinien orientieren wird, fihrt es ainem effizienteren und besserem

Betrieb der Gesellschaft.

Die Richtlinie wurden so entworfen, dass sie disegdichen Bedingungen erfiillen, den
Anforderungen des Unternehmens entgegenkommmenzundEinigung der Verfahren

fuhren.

Ich glaube, dass die Ausarbeitung dieser Bachdleitafir beide Seiten von Nutzen war.
Die Firma erhielt eine Aktualisierung der bestel@mndRichtlinien und eine neue

Richtlinie, und ich gewann viele neue Erfahrungen.
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PRILOHA P II-A:MATICE ODPOV EDNOSTI

MATICE ODPOVEDNOSTI SMALT

O - odpovédnost za realizaci;
Z - zastupitelnost v pfipadé nepfitomnosti atd.
S - spolupracuje na zadost zodpovédné osoby

i I&innost Marek Jifi Radim ivana Zuzana
Machala Budin Budin Biezikova
Knedlova
1 | Objednavky, zakazky, vybérova fizeni
Rizeni cenové politiky podle aktualni ekonomické (0] 4 S - -
situace v regionu a staté
Zpracovani cenovych nabidek 6] ya S S S
Prijem poptédvek a objednavek z Z (6] S S
Evidence objednavek z 4 o S S
Uzavirani obchodnich smiuv na dodavky vyrobki 8] i S S S
Smalt, pfezkoumani smluv navrzenych zakaznikem
Sestaveni komplexni dokumentace pro vybérova O z S S S
fizeni
Vyhodnoceni diivodi netispéchu ve vybérovych ii- S 0 z S S
zenich
2 |[Organizace vyroby
Koordinace dennich pracovnich porad a pofizeni o) Z Z S S
zéznamu
Operativni planovani vyroby podle zakazek, rozpis S z e] S S
zakazek do vyroby.
Pfiprava materidlu do vyroby S z O S S
Evidence a skladovani ablon z S S S
Rizeni {organizace) vyroby v technologii 4 S 0 S s
lisovani
Rizeni {organizace) vyroby v technologii z s ¢} S S
smalfovani
Rizenf {organizace) vyroby v technologiich Z S 0] S S
doplitkovych
Organizace Uklidu a pofadku na dilnach S Z O S S
Organizace tklidu a pofadku ve skladech S Z 0 S S
Meziopera&ni kontrola z S o S S
Vystupni kontrola Z S o S S
Evidence neshodnych vyrobkl a naklad na odstra- o] S zZ S S
néni neshod
Dozor nad balenim a expedici S Z S S
Vyfizovani reklamaci a evidence nékladil na rekla- 0 z S S )
mace
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i |Cinnost Marek JiFi Radim Ivana Zuzana
Machala Budin Budin Brezikova
Knedlova
3 | Nakup, subdodavky, investice, skladové hospo-
darstvi
Komunikace s rozvodnymi zavody Z 0 [ « -
Stedovéani stavu zasob Z Z 0] - -
Objednavani zasob materialu z 0] z - -
Zajistovani externich kooperaci véetné zodpoved- 0] 4 8 S 8
nosti za spravnost a pfesnost zadani
Sjednavani podminek odhéru elektfiny, odbérovych z O S - -
diagram, smluvni odbéry
Sjednavani podminek odbéru plynu z 6] S - -
Pfezkoumani a uzavirani smluv s dodavateli materi- 6] z S - -
all a subdodavateli praci
Sledovani stavu a potieb investiénich Z S 0] - -
zafizeni
Projednani investic, specifikace konkrétnich poZa- Z o S - -
davkq, objednavky a nakup
Skladova evidence Z o S S S
Uzavirani kupnich smiuv na dodavky strojd a zafize- O z S 8 S
ni
Vyhodnocovani nabidek subdodavatelll a jejich z 0] S S S
podminek
Sledovani aktivit konkurence, véetné cenovych rela- z O S S S
ci
Zajistovani dopravy zboZzi a subdodavek S S Z O S
Hodnoceni dodavatell z (0] S S S
4 |Evidence hospodafeni, téetnictvi, komunikace
s FU, 88z, ZP
Evidence nemocenskych, pfedavani na SSZ z z S ¢] -
Odvody zdravotniho socidintho pojidténi S - 0 -
Darové odvody véetné sledovani povinnosti a ter- S zZ - 0] -
mint
Prib&zné vedeni podvojného tdetnictvi S Z - (0] -
Evidence do$lé a odesiané korespondence S Z - @] -
Psani obchodnich dopist a zékaznickych smiuv (0] Z - S -
Psani dal$ich smluv 4 O = S =
Fakturace S z - o -
Sledovani pohledévek po splatnosti 4 @) - S -
Vymahani pohledavek z O S - -
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i |Cinnost Marek JiFi Radim Ivana Zuzana
Machala Budin Budin Brezikova
Knedlova

Jednani o najemném s cizimi organizacemi z 6] 8 - -
Prib&2né sledovani hospodarskych vysledki (mé- Z O - S -
siéni bilance)
Sestaveni fadnych a mimoradnych Géetnich uzavé- S Z - O -
rek

5 |UOdrzba, investice, infrastruktura
Kontrola stavu instalaci a rozvodt S z (0] - -
Kontrola stavu strojl S z (0] - -
Navrhy na vyfazeni strojd a zafizeni S z (0] - -
Zajisténi revize elektrickych zafizeni a S (6] z - -
rozvod(
Zajisténi revize plynovych zaiizeni a S 0] Z - -
rozvodd
Zajiéténi revize tlakovych zarizeni S (@) Z - -
Kalibrace méfidel S 0] Y4 - -
Zajisténi Gdrzby budov a rekonstrukce rozvodu Z 8] z - -
Zajistovani povinné GdrZby a oprav z Z 0] - -
Zajistovani pravidelné preventivni Gdrzby Z z 0] - -

6 | Bezpeénost prace, pozarni ochrana, Zivotni pro-
stiedi, pracovni prostfedi
Zajisténi revize Bezpecnosti prace S 0 z - -
Stanoveni parametri pracovntho prostredi S O VA - -
Klasifikace pracovniho prostfedi, event. info na hy- S @] Z - -
gienu
Rozhodovani o vybéru ochrannych prostfedkl a Z (@] S - -
pfidélovani, evidence piidélenych
Vedeni knihy Uraz( S S Z 9] -
Komunikace se spravou vodotete a VakK Z (@] S - -
Kontrola funkce &isticky odpadnich vod z Zz 0] - -
Zajistani méfeni kvality odpadnich vod z z (0] - -
Zajisténi méfeni nebo bilance emisi tuhych znedistu- z z o - -
jicich latek
Hlageni na odbor ZP — emise do ovzdusi, vypotet S Z (0] - -
poplatkll za zneciStovani
Zajisténi tfidéni a odvozu odpadu S a o - -
Vedeni dokumentace odpadového hospodafstvi S z 6] - -
Vedeni dokumentace k nebezpeénym S z O - -
{atkam (RoHS Nafizeni)




PRILOHA P 1I-D:MATICE ODPOV EDNOSTI

i |Cinnost Marek JiFi Radim tvana Zuzana
Machala Budin Budin Brezikova K
nedlova
Pozarni ochrana — prevence z (@] S - -
7 | Personalistika, vzdélavani, skoleni
Personalistika — hodnoceni, nové pfijmy, propousté- o z S s -
ni, mzdy
Pozarni ochrana - §koleni z 0 S - -
Planovani a zajisténi vzdélavani v oboru
Planovani, zajisténi a evidence povinnych skoleni z (0] S - -
(bezpetnost prace, vysckozdvizné voziky, jefaby,
svaredi, fidici referentskych vozidel)
Evidence dochazky Z S @] - -
Hodnoceni pracovnik( ve vyrobé Z S 0] - -
8 |Systém Managementu kvality 1ISO 9001
Vykon funkce manazera jakosti, pfiprava podkladu z S 0] - -
pro audity 1ISO
Svolavani a organizace porad spole&nik( 6] Z zZ - -
Rozvoj systemu fizeni managementu, Gpravy O S Z - -
v evidenci, formulafich aj.
Provadéni internich auditd z S 6] - -
Vyhodnoceni internich auditd z (6] - -
Navrhy na preventivni a napravna opatreni Z (0] - -
9 |Propagace, reklama, markeing
Zajistovani placené reklamy a inzerce (0] Z S - -
Komunikace s providerem internetovych sluzeb 0] z S - -
Provozovani webovych stranek 0 S Z - -
Zajistovani viastnich reklamnich a propagaénich z @] S - -
materialG a predmétd
Organizace (cCasti na veletrzich a vystavach Z 0] S - -
Prezentace na konferencich apod. z 0] Z S S
Osobni navétévy u velkych zakazniki z 0 S S S
10 |Rozvojové programy a projekty
Navrhy novych programi @] z z S S
Zpracovani analyz oéekavanych pfinos{l a investic- (0] Z z S S
nich a neinvestiénich nakiadi novych program(
Implementace (realizace a odzkou§eni) novych z z (@] S S
technologii

Zlin, 14, 6.2008
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