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ABSTRAKT

Diplomova prace zpracovava projekt tvorby soustavy vnitfnich financénich ptedpisi
pro Criminal compliance program ve vybrané spole¢nosti. Cilem diplomové prace
je ochrana ucetni jednotky pted dopady trestni odpovédnosti pravnickych osob. Teoreticka
¢ast obsahuje poznatky pro zpracovani analytické a projektové casti diplomové prace.
Analyzou ucetni jednotky byla identifikovana jeji aktiva, kterd indikuji pozadavky
na ochranu. Na zdklad¢ identifikace aktiv byla vypracovana podrobnad analyza rizik,
prostfednictvim které byly stanoveny konkrétni preventivni a ochrannd opatieni.
V projektové ¢asti byla vytvofena soustava téchto preventivnich opatfeni s ohledem na jejich
vyznamnost. Obsahova napli vnitinich financnich predpisi byla blize specifikovana
z ditvodu splnéni ochrany ucetni jednotky. Na zavér projektové Casti bylo vypracovéano

celkové vycisleni ndkladl navrZzeného projektu Criminal compliance program.

Kli¢ova slova: ochrana ucetni jednotky, trestni odpovédnost pravnickych osob, vnitini

ptedpis, vnitini finanéni smérnice, Criminal compliance program

ABSTRACT

This diploma thesis focuses on the project of creating a system of internal financial
regulations for the Criminal compliance program in a selected company. The aim of this
thesis is to protect the accounting entity from the corollary of corporate liability.
The theoretical part comprises of the findings necessary for the parts of analysis and project.
The analysis of the accounting entity has provided the identification of its assets, which
indicate the requirements for its protection. The identification of the assets served
as the basis for a thorough risk analysis, which was later employed to determine specific
preventive and protective measures. The project part consists of a system of the
afore-mentioned preventive measures with respect to their significance. The content
of internal financial regulations was further specified for the sake of protection
of the accounting entity. The conclusion of the project part represents an overall costing

of the suggested project called Criminal compliance program.

Keywords: accounting entity protection, corporate liability, internal regulation, internal

financial directive, Criminal compliance program
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UVOD

Podnikatelska rizika ohrozuji tcetni jednotky, ukolem vedeni spolecnosti je pfijimat
konkrétni opatieni pro eliminaci rizik. Mezi piiklady podnikatelskych rizik 1ze zatadit rizika
legislativni, ekonomicka, bezpe¢nostni, finanéni a mnoho dalSich, kterym kazda ucetni
jednotka celi. Podnikatelska rizika jsou casto od sebe neoddé¢litelna, proto je vhodné
pfistupovat knim jako ksouboru rizik, které ovliviiuji ucetni jednotku. Jedno
z nejvyznamnéjSich a nejkomplexnéjsich rizik pro t€etni jednotku pojima obor celosvétove
velmi ,,mlady” a tim je Trestni odpovédnost pravnickych osob. Trestni odpovédnost
pravnickych osob byla zavedena v Evropské unii z divodu zvySujiciho se protipravniho

jednéni pravnickych osob.

V Ceské republice je pomérné nizké povédomi o Trestni odpovédnosti pravnickych osob.
K tomuto nizkému povédomi pfispiva omezené mnozstvi literatury a odbornych ¢lankt
spolu s minimalnimi moZznostmi Cerpani informaci ze zahrani¢nich zdroji. Nemoznost
vyuziti zahrani¢nich zdrojl a zkuSenosti prameni ze specifi¢nosti ¢eského pravniho systému
a rozdilnych uprav zdkona v jednotlivych clenskych zemich Evropské unie. K nizkému
povédomi odborné i neodborné vetejnosti prispéla také nemoznost ochrany pravnické osoby
pied novelou z roku 2016 spolu snepfesnymi ¢i zkreslujicimi udaji uvadénymi
ve sdélovacich prostiedcich. VSechny tyto dil¢i divody pftispivaji k neptfehledné situaci

v oblasti Trestni odpovédnosti pravnickych osob.

Ochrana prévnické osoby pied dopady trestni odpovédnosti, je mozna od podzimu roku
2016, kdy byla novelizovana legislativa upravujici trestni odpovédnost pravnickych
osob. V soucasné¢ dob¢ je jedinou efektivni ochranou, kterou mohou pravnické osoby
pfijmout, tvorba Criminal compliance programu, coZ je soubor preventivnich opatfeni
pro ochranu ucetni jednotky. Zakladni definici Criminal compliance programu
je, Ze je neptenosny. Proto musi byt vytvoren konkrétné pro danou ucetni jednotku a nelze
jej aplikovat vraznych ucetnich jednotkdch, ani vtéch, které se zabyvaji stejnou
podnikatelskou ¢innosti. Druhou zékladni definici je, kterd je stejné dllezita, ze zavedeni
Criminal compliance programu je velmi financné narocné a v piipadé¢ nedodrzovani

nastavenych pravidel je Criminal compliance program ve spole¢nosti zbytecny.
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Diplomova prace se bude zabyvat objasnénim Trestni odpovédnosti pravnickych osob spolu
s postupem tvorby Criminal compliance programu a nastavenim preventivnich opatfeni.
Preventivni opatieni lze oznalit jako soubor vnitinich ptedpisi, které jsou podstatou

zavedeni Criminal compliance programu.

Vzhledem k minimalnim zminkdm o vnitinich ptedpisech v legislativé se muze zdat,
ze vnitini predpisy jsou nekomplikovanou oblasti tcetnich jednotek. Opak je ale pravdou.
Minimalni pozadavky na vnitini piedpisy, které jsou v pramenech prava stanoveny, davaji
ucetnim jednotkdm minimaln€ definovanou oblast, kterd nabyva v Case vétsi a vétsi

dilezitosti ve vSech oblastech podnikani.

Soustava vnitfnich pfedpisi pomahd s nastavenim firemni kultury, a pfedev§im
s pieklenutim mezery mezi legislativou a postupy dané tdetni jednotky. Castou chybou
ve spolecnostech je, Ze vnitini predpisy jsou piistupné pouze pro vedeni spolec¢nosti
a ekonomické oddéleni. Pro ucely Criminal compliance programu je ale zadouct, aby vnitini
predpisy byly zivou soucésti ucetni jednotky. Prvnim krokem pro pochopeni celé oblasti
vnitinich pfedpisti bude vymezeni velmi nepiehledného stavu, tzn., které vnitini predpisy
vyplyvaji ze zédkona, a které jsou naopak dobrovolné. U vnittnich ptedpisi vyplyvajicich
ze zakona jsou piedstaveny oblasti, které je nutné mit v ucetni jednotce oSetfeny.
Naopak v ¢asti dobrovolnych vnitfnich predpisit jsou uvedeny vnitini predpisy, které

1ze aplikovat a specifikovat pouze pro konkrétni ucetni jednotku.

V praktické casti diplomové prace je piedstavena vybrand spolecnost, jejiz hlavni ¢innosti
je plnéni vetejnych zakazek. Pro vysokou citlivost spole¢nosti na dopady zdkona o trestni
odpovédnosti je ve spolecnosti touto diplomovou praci zavaddéna komplexni ochrana
spolecnosti prostfednictvim Criminal compliance programu. Diplomova prace nastavuje
ve spolecnosti preventivni opatfeni ve financni oblasti, ktera je v soucasné dobé nejvice
rizikovou. Nejvyssi rizikovost vyplyva z analyzy trestnych ¢intl, kterych se pravnické osoby
a jejich zaméstnanci nejcastéji dopousteji. Zavérem diplomové prace je zhodnocena finanéni

a casova narocnost zavadeni projektu.
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CIiLE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavnim cilem diplomové prace je zavedeni a spravné nastaveni Criminal compliance
programu pro ochranu ucetni jednotky pfed dopady zdkona o Trestni odpovédnosti
pravnickych osob ve vybrané spolecnosti, zabyvajici se plnénim vefejnych zakazek.
Pro splnéni hlavniho cile jsou nastaveny dil¢i cile, mezi které patii analyza rizik ptisobicich
na Ucetni jednotku a tvorba soustavy preventivnich opatifeni snizujici rizika trestni
odpovédnosti pravnickych osob. Pro ochranu ucetni jednotky budou vymezeny obsahové
pozadavky na vnitini finan¢ni ptedpisy tak, aby ji dostatecné ochranili. Konkrétni ochrana
ve finan¢ni oblasti je zavadéna touto diplomovou praci pro jeji nejvyssi rizikovost. V zavéru
projektu bude nastaven celkovy rozsah Criminal compliance programu pro vybranou

spole¢nost spolu s finan¢ni a casovou narocnosti celého projektu.

Teoreticka Cast je zpracovana metodou literarni reserse, s vyuzitim dostupnych zdrojt. Jejim
cilem je uvedeni do problematiky Trestni odpovédnosti pravnickych osob a tvorby vnitinich
ptedpist. V analytické ¢asti diplomové prace probihd sbér dat pomoci analyzy dokumenti
a vyuziti technik pozorovani a fizeného rozhovoru pro spravnou identifikaci rizik ptsobicich
na spolecnost, rizik plynouci z trestni odpovédnosti pravnickych osob a zhodnoceni
soucasn¢ho nastaveni preventivnich opatfeni. Metoda syntézy je vyuZzita pro vypracovani

konkrétniho feSeni ochrany spolecnosti v oblasti nejcastéjSich postihi.
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1 CRIMINAL COMPLIANCE PROGRAM

Criminal compliance program lze specifikovat jako soubor ucelenych internich opatfeni
a postuptl pro prevenci, detekci a reakci na pfipadnd trestné pravni jednani. Hlavni funkci
Criminal compliance programu je tvorba firemniho $titu. Od roku 2012 v Ceské republice
k trestni odpovédnosti fyzické osoby piibyva trestni odpovédnost pravnické osoby.
Do ceského prava byl institut trestni odpovédnosti pravnickych osob aplikovan piedevsim
diky rostouci komplikovanosti struktur korporaci, kdy pro organy ¢inné v trestnim fizeni
bylo obtizné ozna¢it konkrétni fyzickou osobu, kterd se dopustila trestného &inu. Uetni
jednotce Criminal compliance program (déle jen ,,CCP”’) pomtiZe s ochranou ptfed dopady

trestni odpovédnosti pravnickych osob. (Pilgrim, © 2010)

Trestni odpovédnost pravnickych osob byla zavedena zdkonem €. 418/2011 Sb., o trestni
odpovédnosti pravnickych osob a fizeni proti nim, ve znéni pozdéjSich predpist (dale
jen ,trestni odpoveédnost pravnickych osob*), ktery nabyl ti¢innost 1. 1. 2012. Zakon o trestni
odpovédnosti byl nékolikrat novelizovan, avSak dne 24. kvétna 2016 vesel v platnost zékon
¢. 183/2016 Sb., kterym se méni zékon ¢. 418/2011 Sb., o trestni odpovédnosti pravnickych
osob a fizeni proti nim, ve znéni pozd¢jSich piedpisti. Tato novela byla nejvyznamnéjsi
hlavné v rozsifeni okruhu trestnych ¢inti, kterych se pravnicka osoba (dale jen ,,PO*) mlze
dopustit a nové moznosti vyvinéni pravnické osoby z trestni odpovédnosti. (CESKO, 2011,

s. 5442), (CESKO, 2016, s. 2938)

Proti rozhodnuti vyrazné rozsifit okruh trestnych ¢inti vydal nesouhlasné stanovisko Svaz
pramyslu a dopravy Ceské republiky, ktery upozoriioval na fakt, Ze pro ,, prdavnické osoby
v soucasné dobé nepredstavuje nejvetsi hrozbu samotny vysledek trestniho rizeni (tj. vyse
ulozené sankce), ale samotné vedeni trestniho Fizeni.“ (SP CR, © 2018). Tento nazor pod-
poruje také autor Langer (2017, s. 18), ktery navic upozoriiuje na praktiky podani

trestniho ozndmeni v rdmci konkuren¢niho boje.

Dtivodova zprava k zakonu 183/2016 Sb. (2016, s. 10) upozoriuje, Ze s piijetim novely
dojde ke zvySovani schopnosti odhalovani a postihovéani trestné ¢innosti, kterou péachaji
pravnické osoby, a zarovenn dodava, ze by se mél ,,zvySovat i preventivni ucinek trestni
odpovédnosti pravnickych osob, ..., aby pravnické osoby prijimaly prislusna preventivni

opatreni, aby zabranily pricitatelnosti trestného cinu spdachaného jejich zaméstnanci®.
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Z divodové zpravy lze vyvodit predpoklad zakonodarce, ze pravnické osoby budou
pristupovat ke tvorbé preventivnich opatfeni, aby trestni stithani bylo mozno spojit

s konkrétni fyzickou osobou.

1.1 Trestni odpovédnost pravnickych osob a Fizeni proti nim

Dle zékona o trestni odpovédnosti PO muze byt trestné stihana jakakoli pravnickd osoba
kromé statu Ceské republika a izemnich samospravnych celki (pii vykonu vefejné moci).
Zakon o trestni odpovédnosti PO v § 7 stanovuje negativnim vyctem trestné Ciny, za které
neni pravnickd osoba odpovédna. Negativni vycet uréuje moznost dopustit se vsech
trestnych ¢init uvedenych v zékoné 40/2009 Sb., trestni zakonik, ve znéni pozdéjsich
ptedpist (déale jen ,trestni zdkonik*) s vyjimkou vyjmenovanych v zdkoné o trestni

odpovédnosti PO.

Trestného Cinu pficitatelného pravnické osobé se muze dopustit dle § 8 odst. 1 zadkona
o trestni odpoveédnosti PO osoba jednajici v zajmu tcetni jednotky nebo v rdmci jeji Cinnosti.
Mezi osoby jednajici jsou zafazeny statutdrni orgény a jejich ¢lenové, osoby jednajici
za pravnickou osobu ¢i vykonavajici fidici ¢i kontrolni ¢innost. Zaméstnanci nebo osoby
v obdobném postaveni pfi plnéni pracovnich tikold. Spolu s nimi ma na trestni odpovédnost
PO také vliv ten, kdo vykonéava rozhodujici vliv na fizeni PO, pokud jeho jednani vedlo

k zah4jeni trestnimu stihani PO.
Pravnické osobé lze pficitat dle § 8 odst. 2 spachani trestného Cinu:

* jedndni orgént pravnické osoby ¢i osob ve vedoucich pozicich,

» v piipad¢, ze dané jednani vychazelo na zakladé rozhodnuti, schvaleni nebo pokynil
organt pravnické osoby,

= pfinedostate¢né kontrole nad ¢innosti zaméstnanct a osob v obdobném postaveni,

* nezajiSténi nezbytnych opatfeni pro zabranéni ¢i odvraceni spachani trestného ¢inu.

1.2 Vyvinéni z trestni odpovédnosti pravnickych osob

Novela zdkona o trestni odpovédnosti PO zroku 2016 (zédkon ¢. 183/2016 Sb.) dala
pravnické osobé poprvé moznost zprostit se vinny prostfednictvim § 8 odst. 5 zakona
o trestni odpovédnosti PO. Ustanoveni § 8 odst. 5 zakona o trestni odpovédnosti PO tika,

ze ,, Pravnicka osoba se trestni odpovednosti podle odstavcii I az 4 zprosti, pokud vynaloZila
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veskeré usili, které na ni bylo mozno spravedlivé pozadovat, aby spachani protipravniho

¢inu osobami uvedenymi v odstavci 1 zabranila.

Ugetni jednotky maji nové diky liberaénimu ustanoveni moZnost vytvofit Géinny nastroj,
ktery zabrani ¢i omezi odpovédnost pravnické osoby ze spachéni trestného ¢inu osobou
jednajici. Z tohoto diivodu autor Broz (Corporace Governance Institute, © 2017) doporucuje
vSem pravnickym osobam, systematické vyhodnocovani rizik spole¢nosti. CCP by m¢l byt
prizpisoben konkrétni pravnické osobé, a to vcetné¢ preventivnich nastroji mezi
kter¢ 1ze zatadit napt. Skoleni zaméstnanci. VSechny preventivni nastroje by mély prochazet
vnitinimi kontrolami, aby bylo mozno prokézat, ze PO nemé a ani nebude mit z daného
trestného ¢inu prospéch, a navic ucinila vSechno, co bylo v jejich silach, aby takovému

jednani zabranila.!

Autor Glogar (PRAVNI PROSTOR, © 2017) upozoriiuje na exkulpaci, ktera je umoznéna
prostiednictvim § 8 odst. 5 zdkona o trestni odpovédnosti PO. Pravnicka osoba tuto liberaci
muze noveé vztahnout na vSechny osoby, at’ uz statutarni organy ¢i vedouci zaméstnance

a vytvaii moznost zcela se trestni odpovédnosti zbavit.

Vyvinéni z trestni odpovédnosti pravnickych osob miiZe nastat nejen vynaloZenim
veskerého usili, jak bylo popsano vyse, ale také u¢innou litosti pravnické osoby. Uginnou
litost pravnicka osoba prokazuje, pokud zacala pachat trestny ¢in, ale dobrovolné upustila

od dalsiho protipravniho jednani v ptipad¢, kdy pravnicka osoba:

» odstranila nebezpeci,
» Skodlivému nasledku zamezila ¢i jej napravila,
* ucinila oznameni trestného ¢inu v dobé, kdy trestnému ¢inu nebo jeho nasledku

mohlo byt zabranéno (§ 11 odst. 1 zdkona o trestni odpovédnosti PO).

Za urcitych okolnosti nelze uplatnit G¢innou litost, a to v ptipadech, které jsou uvedeny

v § 11 odst. 2 zakona o trestni odpovédnosti PO napt. piijeti uplatku.

Ceska podnikatelska obec je informovana o Trestni odpovédnosti PO minimalné a mnoho
podnikateli viibec nevi o dopadech trestni odpovédnosti ¢i moznosti ochrany pfed trestnim

stthanim PO prostfednictvim preventivnich opatfeni. K tomuto stavu ptispélo znéni zdkona

'V aplika¢ni praxi je velmi malo piipadii pro moznost prokazani, Ze pravnicka osoba nema ani neméla z daného
jednani prospéch. Jelikoz, valna vétSina protipravnich ¢intt ma pozitivni dopad na fungovani spolecnosti.

2 Dle dosavadniho postupu Nejvyssiho statniho zastupitelstvi a jednotlivych soudil se statutarni organ dle
§ 8 odst. 5 nemuZe zcela zbavit trestni odpovédnosti PO.
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platného do 1. 12. 2016, kdy pravnicka osoba se nemohla béhem témér Ctyt let nijak a¢inné
ochranit a zalezelo pouze na benevolenci organt ¢innych v trestnim fizeni, jak rozhodnou.

(Langer, 2017, s. 19)

1.3 Rozsah Criminal compliance program

K nejednoznacnému vykladu § 8 odst. 5 vytvotilo Nejvyssi statni zastupitelstvi metodicky
navod statnim zastupclim v kontextu nové pravni tpravy. Tento metodicky navod poprvé

detailn¢ uptesnuje, co obsahuje pozadavek vynalozeni vesker¢ Gsili pro pravnickou osobu.

Nejvyssi statni zastupitelstvi v pokynu 1 SL 123/2016 rozsitfuje jednozna¢né povinnost
radného ftizeni, kontroly a pfedchazeni pachani trestné Cinnosti o firemni kulturu,
kterd ptredstavuje vyznamny aspekt posuzovani pozadavku vynaloZeni veSkerého usili

pravnické osoby. Do firemni kultury spadaji nejen psané, ale také nepsané vnitini procesy.

Orgény ¢inné v trestnim fizeni by se méli zaméfit, zda nastavené standardy a firemni kultura
v ucetni jednotce odpovida standardim trznim a odvétvovym. Z pohledu organti ¢innych
v trestnim fizeni je také nutné posuzovat, jak je firemni kultura v Ucetni jednotce
prosazovana a Zzita. Pravnicka osoba musi dbat na to, aby opatieni, kterd pravnickad osoba
pfijala, byla bezpodmine¢né dodrzovana. (NEJVYSSI STATNI ZASTUPITELSTVI
CESKA REPUBLIKA, © 2016)

Z vyjadieni Nejvyssiho statniho zastupitelstvi Ize vyvodit, ze jednotce nestaci pouze v ucetni
jednotce zpracovat vnitini ptredpisy pro kontrolu, fizeni a ptedchézeni pachéni trestné

¢innosti, ale musi také dbat na jejich dodrzovani.

Firemni kulturu podniku formuji vSichni zaméstnanci svym jednanim uvnitf i navenek.
Toto chovani je nasledné zdvazné pro dalsi pracovniky a zejména pro nové ptichozi. Autor
Rolny (2007, s. 46) definuje firemni kulturu jako ,, soubor hodnot, viastnich nazorii, norem
chovani a jednani, zpusobu podnikani, které jsou pro kazdou firmu jedinecné a vytvareji
pro ni specificky osobity podnikatelsky styl. “ Demonstraci firemni kultury mtize byt podoba
podnikovych prodejen, vyrobnich zavodii, reklam. Pro moznost vyvinéni se z trestni
odpovédnosti pravnické osoby, budou organy ¢inné v trestném fizeni posuzovat také firemni
kulturu z pohledu organiza¢ni struktury v ucetni jednotce, zplisobli fizeni a dalSich
specifickych znaki podnikatelské kultury, kterd je v daném odvétvi vSeobecné

akceptovana. Odvétvova podnikatelska kultura mtze naptiklad zahrnovat kulturu projevu,
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funkénost, esteticnost a nezavadnost produktti, ale také nejobecnéjsi projevy kultury v dané

oblasti podnikani, které¢ jsou spoleensky akceptovany.

Pro méfeni firemni kultury lze ve spole¢nosti provést eticky audit a zhodnotit stav, ktery
v ucetni jednotce panuje. Pro zjisténi stavu v ucetni jednotce 1ze pouzit rtizné formy testa.
Spole¢nost Narvan Associates vypracovala test pro vyhodnoceni etické shody mezi politikou
firmy, praxi a vSeobecnou efektivitou ptisobeni podnikového managementu ve sféfe etiky.
Narvan Associates nazvala tento model etického auditu jako ,, Test of Ethics Congruency*
a respondenti se vyjadiuji k sedmi otdzkam. Vyhodnoceni dotazniku je pomérn¢ jednoduché
vrcholny management mtize na zéklad€ vysledki zjistit moralni Groven spole¢nosti. (Rolny,

2007, s. 48)

1.4 Postihy pravnickych osob v trestnim Fizeni

Uetni jednotka si Gasto dileZitost tématu uvédomuje dle dopadd. Vydet viech postihd
pro pravnickou osobu vymezuje § 15 odst. 3 zakona o trestni odpovédnosti PO. Postihy

1ze ulozit samostatné, ale také vedle sebe:

= zruSeni pravnické osoby,

» propadnuti majetku,

»  penézity trest,

= propadnuti véci,

= zakaz Cinnosti,

» zdkaz plnéni vetejnych zakazek nebo Gcasti ve vetejné soutézi,
» zakaz pfijimani dotaci a subvenci,

= uvetejnéni rozsudku.

Kazda pravnickd osoba miize byt postizena zanikem i nepiimo. Pro ucetni jednotky,
které piijimaji pfedev$im vetejné zakdzky je zdkaz Ucasti na nich stejnym trestem jako
zruSeni pravnické osoby. Pro jinou spole¢nost mize byt rozhodujici zakaz piijiméani dotaci

a subvenci.

Trestni odpovédnost ma, ale také své limity, které urcil Nejvyssi soud ve svém rozhodnuti
¢. 4 Tdo 928/2016-29. Z tohoto rozhodnuti vyplyva, Ze pokud je trestny ¢in spachany
ve jménu pravnické osoby, ale fakticky ji poskozuje, neni smyslem zdkona, aby pravnicka
osoba byla trestn¢ odpovédna za tyto skutky. Nijak tim neni popfen obecny princip zakona,

ze pravnicka osoba odpovida za vybér osob, které jednaji jejim jménem. V piipade,
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ze jednajici osoba jednala proti PO, bude uplatnéna pouze trestni odpoveédnost osoby

fyzické.

Autor Broz (Corporace Governance Institute, © 2017) klade dlraz na plnou angazovanost
¢lent statutarniho orgénu ve spole¢nosti, jelikoZ trestni stihdni PO miZze aktivovat riziko
trestniho stihani fyzickych osob figurujicich ve statutarnich organech z diivodu poruSeni

péce fadného hospodaie pii sprave ciziho majetku.

1.5 Postup tvorby Criminal compliance program

V Ceské republice neexistuje zadny metodicky pokyn ani doporudeni, jak ma pravnicka
osoba postupovat pro ochranu spole¢nosti. Vzhledem ke komplikovanosti ochrany PO pied
dopady trestni odpovédnosti je mozné postupovat dle doporuceni z Velké Britanie. Britsky
zakonodarce urcil povinnost vytvofeni pfirucky pro zavedeni Criminal compliance program
pfimo v zakoné¢ UK Anti Bribery Act 2010 v ¢lanku 9 ,,Guidance about commercial

organisations preventing bribery*. (legislation.gov.uk, © 2010)

Statni tajemnik zvefejnil tento navod v dokumentu ,,Guidance about procedures
which relevant commercial organisations can put into place to prevent per-sons
associated with them from bribing“, kdy tato pravidla ndsledné jsou volné piejimana
spolecnostmi zabyvajicimi se tvorbou Criminal compliance programu nejen pro oblast
uplatkaftstvi, ale pro komplexni oblast ochrany uc¢etni jednotky pied protipravnim jednanim.
Pravidla lze od Britského statniho tajemnika shrnout do nésledujicich doporuceni (Ministry

of Justice, © 2010):

» zasada proporcionality ve vztahu k zaméfeni a velikosti t¢etni jednotky,

= zavazek vedeni nejvyssi trovné zabranovat trestnému Cinu a prohlubovani firemni
kultury,

= analyza rizik,

» provéfovani obchodnich vztahli a zaméstnancii spolu s riziky ztéchto vztaht
plynouci,

* komunikace pro zajiSténi a pochopeni postupil prevence proti zabranéni porusSeni
firemni politiky,

* provéfovani systému a jeho aktualizace.
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1.6 Rizeni rizik

Za ucelem ucinného fizeni rizik pro CCP je nutné stanovit a popsat vSechna rizika,
kterd mohou podnik ohrozit. Tradi¢ni metody, které¢ identifikuji rizika, se skladaji z krokt
identifikace nebezpeci, stanoveni rizika a rozhodnuti, zda je riziko akceptovatelné ¢i nikoli.
Prvni dva kroky lze zahrnout pro identifikaci rizik pro CCP. OvSem tieti krok, ptesnéji
rozhodnuti, zda je riziko pfijatelné ¢i nikoli je pro CCP zcela nevyhovujicim krokem.

U fizeni rizik v ramci CCP neexistuje moznost podcenit, zmirnit ¢i podstoupit zadné riziko.

Autofi Vachal, Vochozka a kolektiv (2013, s. 532) uvadéji ve své publikaci, Ze je nutné
stanoveni hranice pro pfijatelnost rizika, jelikoz nelze odstranit vSechna rizika a pokud
lze, vedlo by to k neimérnym nékladim. Popiipad¢ by se rozsahlost pravidel podepsala
na funkcnosti celé spolecnosti, kterd by byla zna¢né svazana. Zékonna Uprava trestni
odpovédnosti PO ale nepocita s urCitou mirou rizika, ktera 1ze akceptovat. A i kdyz organy
v trestnim fizeni zah4ji stihani v jiné oblasti, mize podcenénd oblast vyrazné ovlivnit trestni

odpovédnost PO nastavenou firemni kulturou.

Nicméné v praxi malé a stiedni podniky budou nuceny stanovit hranici pro pfijatelnost
rizika. Ke vSem rizikiim, kterd budou nad stanovenou hranici, budou tvoiena primarné
ochranna opatieni. Tyto opatieni musi pfedevsim obsahovat odpovédnost konkrétnich osob.
Dalo by se fici, ze v tradi¢nim pojeti jde o transfer rizika na jednotlivé odpovédné osoby.
V oblasti CCP nelze postupovat dle tradi¢nich metod fizeni rizik, ale je zde potieba

individuélniho pfistupu pfedev§im v oblasti feSeni rizika.

Pro fizeni rizik je nutné stanovit aktiva, kterd jsou pro spolecnost duilezitd. Aktivum
je pro podnik soubor hodnot hmotné (nemovitosti, penize, pocitace) i nehmotné povahy
(informace, kvalita pracovniki, povést spolecnosti). Hodnoceni téchto aktiv nespocita pouze
v nakladech na pofizeni aktiva, ale také na subjektivnim ohodnoceni aktiva pro danou tcetni

jednotku. (Smejkal, Rais, 2013, s. 97)
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Obr. 1 Vztahy v analyze rizik (Kral, © 2001-2017)

Autofi Smejkal a Rais (2013, s. 97) charakterizuji hrozbu jako silu, udalost, aktivitu nebo
osobu, kterd poSkozuje jedno z aktiv ucetni jednotky. Cilem tcetni jednotky je analyzovat
tyto hrozby a jejich rizika majici vliv na aktiva. Ugetni jednotka dale v aktivu analyzuje miru
zranitelnosti, kterd se v Case méni. V zavislosti, jak velkd mira zranitelnosti pisobi na dané
aktivum, pfijima ucetni jednotka opatieni. Dopad jednotlivych rizik ¢i hrozeb miize mit

rizné nasledky.

1.7 Nastroje Criminal compliance program

Spole¢nosti v Ceské republice momentalné pfistupuji k tvorbé CCP, tak aby jejich
spoleénost byla co nejdiive chranéna. 1 kdyz v Ceské republice zédkon o trestni
odpovédnosti PO plati jiz 6 let, zatim neexistuje jednotny postup pii pochybeni spole¢nosti.
Spole¢nosti se maji moznost ochranit proti dopadiim Trestni odpovédnosti pravnickych osob

nastroji CCP.
Mezi nastroje CCP jsou zatazeny:
* vnitini pfedpisy,
o vyplyvajici ze zakona,
o dobrovolné,

» vyzadovani dodrzovani firemni kultury.
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Podklady pro CCP tvoii perfektné zpracované a aktualizované vnitini piedpisy, které
vymezuji odpovédnost osob, pravomoci a puisobnosti, systém provéfovani a feseni udalosti,
indikétory trestné Cinnosti a popis relevantnich trestnych ¢inti a mnoho dalSich pravidel,
které jsou zavadény pro ucely CPP. Pro vypracovani CPP je nutné mit odborné znalosti,
proto se na tvorbé CPP zpravidla podili odbornik specializujici se na trestni pravo,
popf. na interni pravo, a interni pracovnici z vrcholného managementu, auditofi. Obsahlost

CPP se odviji od zaméteni spolecnosti, jeji velikosti spolu s rozsahem vedlejSich ¢innosti.

Pti tvorbé CCP musi spole¢nost zohlednit podnik jako celek, protoZze organy ¢inné v trestnim
stithani budou spolecnost s nejvetsi pravdépodobnosti posuzovat jako celek a do celku spada
i dopliikkova ¢innost s jejimi dal$imi povinnostmi. Nelze tedy fici, Ze pokud spole¢nost
vytvoii CPP pouze v oblasti hlavni ¢innosti neboli v oblasti nejvétsiho rizika, ze tato ochrana

ucetni jednotky bude dostate¢na pro vyvinéni se z dopadi trestni odpovédnosti PO.

Pro CCP je nutné vytvofit soubor vnittnich ptedpisi v Gcetni jednotce a dbat na soustavné
dodrzovani vnitinich pfedpisti vSemi zucastnénymi stranami spolu s prohlubovanim firemni

kultury.

Zavedeni Criminal compliance programu je pro ucetni jednotku nové v pohledu na vnitini
ptedpisy, protoze CCP je postaven zejména na dobrovolnych vnitinich pfedpisech, které
nejsou legislativou vyzadovany. V nésledujici kapitole budou predstaveny vnitini predpisy,
kterymi lze dosahnout ochrany ucetni jednotky pfed dopady Trestni odpovédnosti

pravnickych osob.
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2  VNITRNI PREDPISY

Vnitini predpisy byly v minulosti ¢asto vnimany jako dobrovolnd ¢innost ucetni jednotky
a neptikladala se jim dilezitost. S timto pohledem se setkdvame i dnes, a to vétSinou
u spolecnosti, které¢ jsou minimaln¢ informovany o dopadech trestni odpovédnosti PO,
jak bylo popséno v ptedchozi kapitole.

%

Vnitinich predpisti se dotyka zédkon €. 563/1991 Sb., o cetnictvi, ve znéni pozdéjSich
predpist (dale jen ,,zdkon o ucetnictvi®) a vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji
nékterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi
pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi (dale
jen ,,vyhlaska 500/2002 Sb.,). Legislativa zmifluje vnitini predpisy jako upfesnéni postupt,
mezi odbornou vefejnosti se ustalil termin vnitropodnikové smérnice. Vnitini predpisy
zahrnuji metodické smérnice, fady, organizacni smérnice, vnitropodnikové smeérnice,
dopisy, piikazy fteditele, nafizeni, pokyny atd. Oproti tomu zauzivany termin
vnitropodnikové smérnice je jen malou ¢asti tohoto systému, proto v diplomové praci bude

vyuzit komplexni ndzev — vnitini piedpisy.

Vsechny tyto podoby vnitinich predpisti udavaji jednotny postup v identickych situacich
a mely by v nich byt obsazeny také postupy pro nestandartni situace. Vnitini ptedpisy jsou
urceny nejen pro zaméstnance, ale také zaméstnavatele, aby vSechny ziucastnéné strany znaly

sva prava a povinnosti z téchto ptedpisii plynouci.

2.1 Vymezeni vnitinich predpisi

Utetnim jednotkam § 8 zakona o udetnictvi uklada vést Gletnictvi spravng, Gplng,
prukazné, srozumiteln¢, piehledné a zplisobem zarucujici trvalost Ucetnich zdznamd.
Kdy tyto povinnosti miize ucetni jednotka splnit pouze v ptipadé, kdy do vnitinich predpisii
zohledni minimalné aktualni znéni zakona o ucetnictvi, zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani
z pridané hodnoty, zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z p¥ijmu (déle jen ,,zdkon o danich
z piijmia”), zakona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z p¥ijmu,
zakona €. 19/1993 Sb., o dani silniéni, zdkonné opatieni Senatu ¢. 340/2013 Sb., o dani
z nabyti nemovitych véci, zdkona ¢. 353/2003 Sb., o spotiebnich danich, zikona
¢.262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ,,zakonik prace”), zékon ¢. 90/2012 Sb., o obchod-
nich spole¢nostech a druZstvech (zakon o obchodnich korporacich) (dale jen ,,zakon

o obchodnich korporacich”),, zdkona ¢. 89/2012 Sb., Novy obc¢ansky zakonik (dale
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jen ,obcansky zakonik”), zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zakont, zakona ¢. 280/2009 Sb., danovy Fad, zdkona ¢. 112/2016
Sb., o evidenci trZeb, vyhlaska & 500/2002 Sb., a v neposledni fadé také Ceské nicetni
standardy pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., (dale jen

,,Ceské ucetni standardy™).

Vnitini predpisy musi byt vsouladu se vSemi pravnimi piedpisy a predpisy
na n¢ navazujicimi. Tvofi tak v ucetni jednotce ucelenou formu pravidel pro danou

problematiku, kterou se tidi vSechny odpovédné osoby. (Kovalikova, 2017, s. 6-7)

Predchéazejicim minimalnim vyc¢tem pravnich ptedpist, kterym se musi ucetni jednotka
zabyvat tak, aby postupy byly v souladu s témito predpisy a zaroven se v ucetni jednotce
postupovalo dle jednotného metodického postupu, je ziejmé, Ze vnitini predpisy
plni nezastupitelnou ulohu a mohou se stit pomocnikem pro odpovédné osoby a hladsi
pribéh kontrol. Spravné nastaveny vnitini piedpis, ktery splituje pozadavky CCP, pfisp&je
k ochran¢ ucetni jednotky a pomtize zamezit piipadnym sankcim ¢i trestni odpovédnosti

pravnickych osob.

2.2 Vyznam vnitinich predpist

Vyznam vnitinich piedpist je nejvice zietelny v situacich, kdy vnitinim predpisem jsou
zucCastnéné strany zvyhodnény oproti legislativé anebo v situacich, kdy je moznost volby
dle pravnich ptedpist. Zvyhodnéni zucastnénych stran je zakotveno v zdkoniku prace v ¢asti
ttinact¢é HLAVA III § 305 odst. 1, Ze ,, Zaméstnavatel miize vnitinim predpisem stanovit
prava v pracovnépravnich vztazich, z nichz je oprdavnén zaméstnanec, vyhodnéji, nez stanovi
tento zakon. Zakazuje se, aby vnitini predpis ukladal zaméstnanci povinnosti nebo zkracoval
jeho prava stanovend timto zakonem. Odchyli-li se zaméstnavatel od tohoto zdkazu,
neprihlizi se k tomu. “ Legislativa dava v urcitych oblastech ti¢etni jednotce moznost vybéru
postupu v dané situaci. Povinnost uc¢etni jednotky spociva ve stanoveni jednotné¢ho postupu,

ktery bude v Case zavazny.

Definice a ndzvoslovi vnitfnich pfedpisi se u jednotlivych autort li§i. Autor
Lousa (str. 7, 2014) tika Ze, ,,Uloha vnitropodnikovych smérnic spociva predevsim
v zajisteni jednotného metodického postupu pri sledovani skutecnosti nastalych v riiznych
vnitropodnikovych utvarech *“. Klade duraz na to, ze ,, tento jednotny postup musi byt zajisten

i vcase, tj. vnitropodnikova smérnice by méla prispét kzachovani stejného postupu
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a stejného resent obdobnych situact v riznych ucetnich obdobi“. Autorka Levova (NOTIA,
© 2015) podporuje myslenku autora Lousy, kdy charakterizuje vnitropodnikové smérnice
jako ,.stanoveni pravidel, organizace, podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci
v urcité pracovni cinnosti. Jejich smyslem je aplikovat zdkonné predpisy na konkrétni
podminky, které jsou v prislusné ucetni jednotce. Mély by byt soucasti podnikové kultury

a stat se aktivné vyuzivanym nastrojem .

Naopak autor Hruska (2007, s. 18) tika, ze ,, Vnitini predpis se da zaradit mezi vnitropodni-
kové smérnice a zdlezi na kazdém subjektu, jakym zpiisobem pristoupi k vydani takovéto
pisemnosti.“ Ve vyjmenovani ndlezitosti vnitiniho pfedpisu (smérnice) autor upfesiuje,

ze nazev se muze lisit, dle zvyklosti a ivaze jednotlivych tcetnich jednotek.

V odborné literatute autor Lousa a Levova mluvi o vnitropodnikovych smérnicich jako celku
anerozliSuji je do vice stupiili. Naopak autor Hruska se vyjadiuje, Ze vnitini predpisy spadaji

pod vnitropodnikové smérnice.

I kdyz je hierarchie a pojmenovani vnitinich predpist plné v kompetenci ucetni jednotky
doporucuji v této problematice dlouhodobé rozliSovat nadifazenost a podifazenost odlisSnym

pojmenovanim jednotlivych vnitinich pfedpist pro snadnéjsi orientaci.

2.3 Vnitini predpisy vyplyvajici ze zakona

Jednotlivé zdkony, vyhlasky a standardy urcuji, ze ucetni jednotka ma stanovit pravidla
pro danou oblast. Nicméné tyto pravni piedpisy nespecifikuji, jakym zptisobem maji byt
tyto pravidla stanovena. Stanoveni pravidel nemusi byt vzdy vymezeno vnitinim piedpisem,
naopak je v kompetenci kazdé ucetni jednotky rozhodnuti, jaky zplisob stanoveni pro danou
problematiku je nejvhodnéjsi. V piipadé stanoveni pravidel vnitinim pfedpisem miize

vnitini piedpis obsahovat pouze urcitou problematiku anebo lze vytvofit souhrnny vnitini

ptedpis dle zvyklosti a rozsahu ¢innosti konkrétni ti€etni jednotky.

Autofi Otrusinova a Steker (Mzdova praxe, © 2007) upozoriiuji, Ze i v ramci smérnic
vyplyvajicich ze zdkona, v n¢kterych odbornych vykladech jsou definovany jako ,,povinné
smérnice®, je nutné piihlédnout, zda dand smérnice ma v Gcetni jednotce opodstatnéni
a napli. Z toho upozornéni vyplyva, Ze pokud je vnitini pfedpis neopodstatnény, neni tfeba

predpis v tomto sméru vytvaiet.
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Ugetni jednotka stanovi pravidla v t&chto oblastech:

» gspisovy a skartacni fad,

= ucetni uzavérka a zavérka (zékon o ucetnictvi, § 18 - § 23b),

» odpisovy plan (zdkon o Gcetnictvi, § 28 odst. 6),

* Uc¢tovy rozvrh (zékon o ucetnictvi, § 14 odst. 2),

* podpisové zaznamy (zékon o ucetnictvi, § 33a odst. 10),

» cizi mény a kurzové rozdily (zékon o ucetnictvi § 24 odst. 7),

= asové rozlideni nakladi a vynost (CUS ¢&. 019),

= derivaty (vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. § 52 odst. 6),

= odlozend dan (vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. § 59 odst. 1),

= konsolidaé¢ni pravidla (CUS &. 020),

* inventarizace (zakon o ucetnictvi, § 29 a § 30),

= zasoby (CUS ¢&. 015),

= pravidla tvorby rezerv (CUS ¢&. 004),

= bezpecnost a ochrana zdravi pii praci (dale jen ,,BOZP*) (zdkonik prace §101 a zakon
¢.309/2006 Sb., o zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci),

* pozarni ptedpisy (zakon ¢. 133/1985 Sb., o pozarni ochrang).

2.3.1 Obsah predpisi vyplyvajicich ze zakona
Spisovy a skartaéni rad

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb&, ve znéni pozdéjSich predpist
(dale jen ,,zdkon o archivnictvi a spisové sluzb¢é*) urcuje povinnost uchovavat dokumenty
a umoznit vybér archivalii mimo jiné i obchodni spolecnosti. VySe zminény zakon
nevyzaduje vést spisovou sluzbu, ale vyzaduje, aby ucetni jednotka vedla odbornou spravu
dokumentil. Proto se fadi spisovy a skarta¢ni fdd mezi dokumenty, které by v tcetni jednotce

nem¢ly chybét.

Lhiita pro uchovani dokumentt je stanovena jednotlivymi zakony, a to napt. § 31 zédkona
o Ucetnictvi, § 27 zakona o dani z pfidané hodnoty a § 35a) zdkona ¢. 582/1991 Sb.,
o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, ve znéni pozd¢jsich predpisi a piiloha
& 1 k zdkonu o archivnictvi a spisové sluzbé. (Hospodaiska komora Ceské republiky,

© 2009)
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Ucéetni uzavérka a zavérka

Povinnosti kazdé ucetni jednotky je stanovit rozvahovy den daného roku. Rozvahovy den
se mize fidit kalenddinim ¢i hospodarskym rokem. Odbornd vefejnost vnitini predpis
pro tuto oblast povazuje za stéZejni diky dillezitosti ucetni zavérky, kdy timto ptfedpisem
se stanovi harmonogram Ucetni zavérky. Harmonogram ucetni zavérky je podkladem

pro vérny a poctivy obraz ucetnictvi a finanéni situace ucetni jednotky.

Vnitini predpis pro ucetni zaveérku stanovuje etapy, které predchéazeji i€etni zavérce, ale také
povinnosti souvisejici s jiz sestavenou ucetni zavérkou. Prvnim krokem je zafazeni Ui€etni
jednotky do piislusné kategorie. Dle § 1b zakona o G€etnictvi jsou rozdéleny na mikro, malé,
stiedni a velké ucetni jednotky. Od tohoto rozdéleni se odviji pozadavky na ucetni zavérku,

které jsou stanoveny v § 18 zédkona o ucetnictvi.

V ucetni zévérce, jakozto v celém ucetnictvi jednotky, musi byt informace spolehlivé,
srovnatelné, srozumitelné a posuzuji se z hlediska vyznamnosti, coz konkretizuje

§ 17 odst. 7 zakona o ucetnictvi.
Ucetni uzavérka a zavérka je rozdélena do téchto etap (Kovalikova, 2017, s. 276):

1. zajiSténi potiebnych dokladi a podkladii,
piiprava pro uzavérkové prace — kontrola ucetnictvi,
uzaveérkové operace,

uzavieni UCetnictvi — ucetni zavérka,

A T

sestaveni zavérky a dalsi povinnosti.

Povinnost zvetejnit Gcetni zaveérku stanovuje § 21a zdkona o Ucetnictvi. Tato povinnost
spada na vSechny ucetni jednotky, které se zapisuji do rejstiikii. S ohledem na velikost ucetni
jednotky klade zakon rozdilné pozadavky na rozsah zvefejnéni informaci. Uéetni jednotka
splni povinnost zvefejnéni, zasldnim piislusnych dokumenti krajskému (rejstiikovému)

soudu.
Odpisovy plan

Ucetni jednotky, které maji vlastnické nebo jiné pravo k majetku (blize specifikovano
v § 28 odst. 1) maji dle § 28 odst. 6 povinnost sestavovat odpisovy plan. Odpisovy plan
je podkladem pro odpisovani majetku po dobu jeho vyuziti. Do odpisového planu je potizeny
majetek zafazen na zakladé klasifikace CZ-CPA do jedné z Sesti odpisovych skupin

dle zdkona o danich z piijmt (Ptfiloha ¢. 1 — Tfidéni hmotného majetku do odpisovych
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skupin). Zédkon o danich z pfijmd uruje minimalni dobu odpisovani dle jednotlivych

odpisovych skupin. (Valouch, 2009, s. 60)

Odpisovy plan by mél obsahovat vstupni cenu, pfipadnou piedpokladanou zbytkovou
hodnotu majetku (vyhlaska 500/2002 Sb., § 56 odst. 3), vycisleni odpisti v prib¢hu
zivotnosti majetku a mtize také obsahovat vyvoj opravek a zistatkové ceny majetku béhem
odpisovani. Majetek se odpisuje jen do vyse jeho ocenéni v ucetnictvi. (Bulla et al, 2015,

s. 26)
Uétovy rozvrh

V § 14 odst. 2 zakona o ucetnictvi je ulozena povinnost sestavit Gctovy rozvrh,
kde jsou uvedeny tfidy a skupiny potiebné k zauctovani ucetnich piipadii a nasledné
k sestaveni Gi¢etni zavérky. Ugetni jednotky pievazné vyuzivaji doporudenou téetni osnovu
pro podnikatele, ktera je uvedena v Opatieni & 281/89 759/2001 — Pfiloha ¢&. 1. Uttovy

rozvrh je jedinym dokumentem, ktery neni relevantni pro CCP.
Podpisové zaznamy

Pro problematiku podpisovych zaznami je nutné definovat podpisovy zdznam jako takovy.
Pojem podpisovy zaznam objasiiuje § 33a odst. 4 zakona o UCetnictvi ,, Podpisovym
zdznamem se rozumi ucetni zaznam, jehoZ obsahem je vlastnorucni podpis nebo uzndvany
elektronicky podpis podle zvlastniho prdavniho predpisu, anebo obdobny priikazny ucetni
zaznam v technické formé, ktery zarucuje prikaznou a jednoznacnou pivodnost.

‘

Na obé formy podpisového zaznamu se pritom pohlizi stejné... "

V § 33a odst. 10 zakon uklada povinnost stanovit ,, vaitrinim predpisem oprdavnéni, povinnosti
a odpovédnost osob v této ucetni jednotce, vztahujici se k pripojovani podpisového zaznamu
nebo identifikacniho zaznamu, a to takovym zpiisobem, aby bylo mozno urcit nezavisle
na sobé odpovédnost jednotlivych osob za obsah ucetniho zdznamu, ke kterému byly

«

uvedené zdaznamy pripojeny.” Ztoho plyne, ze ucetni jednotka je povinna urcit
odpovédné osoby a sestavit vnitini predpis, podle kterého je zifejmd odpovédnost.
Autorka Kovalikova (2017, s. 73) upozoriiuje na Casto opomijeny fakt, Zze podpisové
zaznamy odpovédnych osob musi byt nejen na dokladech, které vystupuji z ucetni jednotky,

ale také u dokladt internich.
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Cizi mény a kurzové rozdily

Zakon o ucetnictvi piesnéji § 24 stanovuje, ze uCetni jednotky jsou povinny
ocenovat majetek a zdvazky. Moznosti ocenéni cizi mény urcuje § 24 odst. 7, ktery dava
moznost vybéru u oceflovani cizi mény. Prvni moZnosti, jak ocenovat cizi ménu,
je k okamziku uskutecnéni ucetniho pfipadu, dal§i moznosti je vytvofit vnitini predpis
a stanovit pevny kurs na zakladé kursu devizového trhu vyhlageného Ceskou

narodni bankou.

Pevny kurs musi mit stanovenou dobu, po kterou bude vyuZzit a nesmi pfesahnout Ucetni
obdobi. Tento zdkon také upiesiiuje, ze kurs bude pouzit ten, ktery je k prvnimu dni obdobi,
pro které je pevny kurs pouzivan a Ize ho vnitinim pfedpisem ménit prabézné. Pevny kurs

musi byt zménén vzdy pii revalvaci ¢i devalvaci meny.
Casové rozliSeni nakladi a vynosi

Ugetni jednotky dle § 3 odst. 1 mohou do daného Gietniho obdobi zatGiétovat skute¢nosti,
které vécné a Easové souvisi s téetnim obdobim. Ceské tidetni standardy se vécné a Easové
souvislosti nakladl vénuji ve standardu ¢. 19 (Naklady a Vynosy), kde upfesiiuji moznost
nevykazovat ¢asové rozliSeni, pokud se jednd o nevyznamné castky anebo se jedna
o pravideln¢ se opakujici vydaje/ptijmy. Tyto pfipady mize ucetni jednotka vyuzit, pokud
nema v umyslu zdmérné upravovat hospodaisky vysledek a tato tiprava vyrazné€ neovlivni

ani vécnou a ¢asovou souvislost nakladii a vynost.

Postup, ktery tcetni jednotka stanovi, musi byt dodrzovan a nelze jej ustaviéné ménit. Pokud

by k takovéto zmén¢ doslo, je nutné dodrzet pravidla dle § 7 odst. 4 zdkona o ucetnictvi.
Inventarizace

Ucetni jednotky maji povinnost dle § 6 zdkona o Gietnictvi provést inventarizaci majetku
a zavazkl. Inventarizace je provadéna k rozvahovému dni a uskuteénéni inventarizace
je ucetni jednotka povinna prokézat po dobu 5 let po provedeni. Zakon o ucetnictvi definuje
dva zplsoby zjisténi skute¢ného stavu majetku a zavazkl, a to fyzickou inventurou

a dokladovou inventurou.

Inventura je podmnoZina inventarizace a piedstavuje fyzické nebo dokladové zjiSténi
skutecného stavu oproti tomu inventarizace obsahuje ovéteni, zda vysledky inventury

odpovidaji stavu v tcetnictvi ucetni jednotky. (Martinkova, © 2016)
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Zakon ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkil, ve znéni pozdé&jsich predpisi
stanovuje pro ucetni jednotky povinnosti spojené s inventarizaci majetku a zdvazkt. Jednou
z povinnosti uvedenou v § 3 je, ze ucetni jednotka stanovi inventariza¢ni komisi. Je vhodné,
aby clenové inventariza¢ni komise nemé¢li hmotnou zodpovédnost za oblasti podléhajici
inventarizaci. Inventarizacni komise mlize byt rozdélena na Ustfedni a dil¢i inventariza¢ni
komisi. Dil¢i inventarizaéni komise se zabyva zjisténim skuteéného stavu. Ustiedni
inventarizacni komise je fidicim a kontrolnim organem. Jejich povinnosti a ukoly stanovi

podrobné Ucetni jednotka vnitinim predpisem. (Schiffer, 2006, s. 31-33)
Zasoby

Autor Bulla et al. (2015, s. 62) konkretizuje jednotlivé oblasti vnitini smérnice pro zasoby,
mezi nimiz by nemél chybét zplsob oceflovani zasob, zvoleni postupu uctovani
dle zptisobu A ¢i B, inventarizace zdsob, normy piirozenych Ubytkli a postup tvorby
a cCerpani opravnych polozek k zasobdm. Ziakon o ucetnictvi dovoluje také stanovit

dle § 25 riizné kategorie ocenéni zasob, které se muze lisit dle jednotlivych skupin zasob.

Vyhlaska 500/2002 Sb., v § 49 upfesnuje, co lze pfipocCist jako ndklad souvisejici
s potizenim zasob. Ceské ietni standardy upfesiiuji mimo jiné zptisob Giétovani dle zpiisobu
A 1 B. Zasoby jsou jedinou slozkou majetku a zavazki, kde Ize dle § 29 provadét pribéznou

inventarizaci.
Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Legislativa definuje pravidla BOZP v zakoniku prace v ¢asti paté §101 - § 108 a v zakoné
¢. 309/2006 Sb., o zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci.

Zasadni pro tento predpis je velikost ucetni jednotky, pokud ma ucetni jednotka méné
nez 25 zaméstnancl,, smi Skoleni provadét zaméstnavatel sdm, ale je tfeba mit potfebné
znalosti. V ptipad€ vyssiho po¢tu zaméstnancii je nutné, aby tikony v oblasti prevence rizik
provadéla odborn¢ zplsobild osoba, ktera mize byt zaméstnancem ucetni jednotky.

(Bezpecnostprace.info, © 2014)

Je nutné upozornit, ze BOZP je povinen mit kazdy podnikatelsky subjekt, tedy jak pravnicka
osoba, tak 1 fyzicka. U fyzické 1 pravnické osoby bez zaméstnancii chrani tento pfedpis pfimo
podnikatele a osoby vyskytujici se na daném pracovisti. (CRDR dokumentace BOZP.cz,
© 2017)
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Povinnosti pozéarni ochrany vzdy plynou k provozovateli ¢innosti. Majitel objektu neni tedy
povinen zaji§tovat pozarni ochranu s vyjimkou vyuzivani budovy vice pravnickymi
¢1 fyzickymi osobami, pokud neni ve smlouvé stanoveno jinak. (Budnakova, et al., 2012,

s. 140-142)

2.4 Dobrovolné vnitini predpisy

Dobrovolné vnitini ptedpisy upeviiuji v ti€etni jednotce firemni kulturu. Z tohoto divodu
dobrovolné vnitini piedpisy tvoii v CCP nezastupitelnou tlohu a pro CCP jsou dobrovolné
vnitini predpisy stejné dilezité jako ty vyplyvajici z legislativy. Jeden z diivodu dilezitosti
dobrovolnych piedpist je fakt, ze kazda spolecnost, odvetvi plisobnosti, ale také okoli ticetni
jednotky ma své specifika, které nelze obsdhnout obecné v pravnich ptedpisech. Proto
je na kazdé ucetni jednotce, aby tyto specifika posoudila a jednani korespondujici s firemni

kulturou zakotvila do vnitinich ptedpis.

Z duavodu specifik okoli podniku umoziuji zakony odchyleni se od minimalnich pozadavkt
anebo naopak umoznuji stanovit jiny postup, pokud dany postup zvysi vypovidaci hodnotu.
U tvorby dobrovolnych vnitinich pfedpisi je nutné pifihlizet k Listin€ zakladnich prav
a svobod, ktera tika: ,,Kazdy obcan miize ¢init, co neni zakonem zakdazano, a nikdo nesmi byt
nucen cinit, co zakon neuklada . K tomuto vykladu se ptiklonil 1 zdkonik prace s i€innosti
od 1. 1. 2007. Vnitini pfedpisy proto zabezpec¢i hladsi pritbéh pii feSeni nejednoznacnych
situaci, sporti anebo pii persondlnich zménach. (POSLANECKA SNEMOVNA
PARLAMENTU CESKE REPUBLIKY, © 1995-2016), (epravo.cz, © 1999-2017)

2.4.1 Vybrané dobrovolné vnitini piredpisy

Pocet a obsahlost dobrovolnych vnitinich ptedpisii zdvisi na povaze a velikosti dané tcetni
jednotky. V niZe uvedeném seznamu jsou zminény vybrané dobrovolné vnitini ptedpisy,
které zminuje autorka Kovalikova (2017, s. 26-28), dalsi jsou doplnény ze zvyklosti

odborné praxe:

= systém zpracovani ucetnictvi — ucetni metody,

= ob¢h ucetnich dokladu,

* hmotny a nehmotny majetek (ocenéni, evidence, vyrazeni),
» zhodnoceni majetku,

= zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek,

* pokladna, pokladni operace,
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= pracovni cesty,
= opravné danové doklady ke slevam, bonustim,
= pouzivani silni¢nich motorovych vozidel zaméstnavatele,
» poskytovani osobnich ochrannych pracovnich pomtcek a odévli, mycich, Cisticich,
dezinfekénich prostredki ¢i uklidovych prostiedkli a pomicek,
» ochranné napoje,
»  vyzkum a vyvoj,
= platebni karty,
* podrozvahova evidence,
* smérnice pro upravu pracovnépravnich narokii a poskytovani zaméstnaneckych
vyhod,
= zasady pro vyuctovani vydajii zaméstnanct (reprezentantl) pro potfeby zaméstnava-
tele,
» stravovani zaméstnanct, ptispévek na stravovani,
= postup pii poskytovani dart,
* pouzivani firemnich pevnych linek a mobilnich telefonii zaméstnanci pro soukromé
ucely,
= opravné polozky,
= provoz stroju,
* mzdovy fad,
= vySe priplatkl za ptesCasovou praci,
» pracovni fad,
= zvySovani kvalifikace,
= predpis o pracovni dobé¢ a ptekazkéach v praci (pruzné doba, tydenni pracovni
doba),
= dovolena,
» antidiskriminacni pfistup spolecnosti vii¢i zaméestnanctim,
= rovné zachazeni se zaméstnanci,
= ISO,
* systém ochrany osobnich udaji (GDPR).

S novelou zdkona o trestni odpovédnosti pravnickych osob ziskdvaji dobrovolné vnitini
pfedpisy nezastupitelnou Ulohu v oblasti ochrany ucetni jednotky. Na zaklad¢ téchto

skute¢nosti Ize fici, ze dobrovolné vnitini predpisy jsou stejné dilezité jako vnitini predpisy
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vyplyvajici ze zékona. Uéetni jednotka mtize dobrovolnymi vnitinimi pedpisy ¢i normami
ziskat ochranu ucetni jednotky spolu s konkurenéni vyhodou a pomoc s organizaci uvnitf
ucetni jednotky. Dobrovolné vnitini pfedpisy jsou specifické pro kazdou ucetni jednotku

a jejich obsah bude tvofen na miru vybrané i¢etni jednotce.

V dobé témét plné zaméstnanosti davaji predevSim dobrovolné vnitini predpisy
zaméstnancim ucetni jednotky cenné informace nejen o jejich pravech a povinnostech,
ale také jakym zpiisobem na urcité pracovni benefity dosahnout. Zaméstnanci mohou byt
diky informacim, které obsahuji vnitini ptedpisy vice spokojenéjsi a mohou jim poskytovat

jistoty.

2.4.2 Eticky kodex

Eticky kodex u pravnickych osob v Ceské republice je na vzestupu, a to hlavné z diivodu
formovani firemni kultury a hodnot, které ovlivituji Trestni odpovédnost pravnickych osob.
Etické kodexy vSak nelze mezi spoleCnostmi srovnavat, jelikoz kazda spolecnost tento
dokument uchopi dle svych potieb. Obecné lze vsak fici, ze eticky kodex je dokument, ktery
urcuje zékladni odpovédnost zainteresovanych stran a formuje normy, pravidla a hodnoty
spolecnosti. Jeji dileZitost je zfejma pii etickych dilematech, se kterymi se v ramci
podnikani ¢i zaméstnani setkava témér kazdy. Pro funkcnost etického kodexu, je nutné,
aby eticky kodex mél u vrcholného managementu podporu, dal§im aspektem je sledovani,
zda je eticky kodex dodrzovan. Pro udrzitelnost a divéryhodnost etického kodexu je nutné
pfi jeho nedodrzeni ukladat sankce a timto zptisobem vyZadovat jeho dodrZzovani. (Soppe,

2017, 5. 62)

2.43 Mazdovy irad

Mzdovy tad je ptedpis, kterym se upravuje nejen poskytnuti mzdy, ale také nahrady mzdy,
ptiplatkii, odmén a dalSich finan¢nich narokd ve spolec¢nosti. V mzdovém fadu musi
byt vysvétleny i zakladni pojmy tykajici se mzdy, protoze mu musi porozumét vSichni
zaméstnanci spolecnosti. V mzdovém fadu jsou stanoveny pravidla pro vSechny skupiny
zaméstnancl. Mzda je upravena na zakladé mzdového vyméru pro jednotlivé zaméstnance
dle tarifnich tfid v zavislosti na zatazeni a odborné zptsobilosti konkrétniho zaméstnance

(kategorizace zaméstnancti).
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Mzdovy tad stanovuje nejen piiplatky, ndhrady mzdy, odmény a dalsi finan¢ni naroky
dle zdkoniku prace, ale pfedevSim stanovuje financni odmény, které zaméstnavatel

poskytuje nad ramec svych zdkonnych povinnosti.

2.5 Nastroje vnitinich predpisi

V ucetnich jednotkach je Castou chybou, Ze International Organization for Standardization
(dale jen ,,ISO*) a General Data Protection Regulation (dale jen ,,GDPR*) jsou povaZovany
za vnitini piedpis. AvSak ISO i GDPR jsou nastroje vnitinich ptfedpist, a tyto ndstroje maji

byt zapracovany do jednotlivych vnitinich predpist.

2.5.1 International Organization for Standardization

International Organization for Standardization je mezinarodni organizace pro normalizaci,
kterd je zndma pod zkratkou ISO. V soucasnosti existuje vice nez 18 000 norem ISO.
Normy systému fizeni jsou pro kazdou ucetni jednotku dobrovolné a nejsou omezeny
na velikost Gdetni jednotky. Uetni jednotka, ktera ziska certifikit ISO ma osvéd&ent,
ze se drzi postupt, které tato mezinarodni organizace vytvari a garantuje tak v daném ohledu
kvalitu ucetni jednotky. Certifikdt ISO zvySuje napiiklad konkurenceschopnost na trhu.
Toto osvédcéeni ukazuje odbérateli, Ze spole¢nost prodava vyrobek ¢i sluzbu, ktera ma stalou
kvalitu a je v souladu s pravnimi piedpisy. Nize jsou uvedeny vybrané normy, které jsou

povazovany ucetnimi jednotkami za nezbytné. (Management Mania, © 2011-2016)

Za zékladni normu ISO se povazuje ISO 9001, ktera urcuje poZadavky pro systém fizeni
kvality v ucetni jednotce. Norma zefektiviiuje procesy, dava tfad internim procesim
a pomaha také ke zvySeni konkurenceschopnosti. Tato certifikace je platna po dobu tii let,
kdy kazdy rok probiha audit v ti€etni jednotce pro ovéfeni dodrzovani této normy. Po tomto

auditu miZe byt norma pozastavena ¢i odebrana. (ICT manazer, 2014)

Norma Certifikace systému managementu bezpecnosti informaci je vyznamnou normou,
kterou zacind velkd cCéast ucetnich jednotek implementovat. Jelikoz pfi pouzivéani
informacnich technologii vznikaji bezpecnosti hrozby, jako jsou hacking, ztrata dat
a poruSeni divérnosti informaci, kdy tyto hrozby mohou mit zdvazné¢ dopady na ucetni
jednotku. Norma ISO 27001 zavadi normy pro ochranu systému a postupl pifi praci

s informacemi. (TUV SUD Czech, © 2017)
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2.5.2 General Data Protection Regulation

GDPR je v evropském prostoru novy pravni piedpis schvaleny 27. 4. 2016 s t¢innosti
od 25. 5. 2018. Tento pravni ptedpis byl piijat formou ,natfizeni”, coz znamena, ze tyto
pravidla budou platit miniméalné ve schvéaleném rozsahu a jednotlivé ¢lenské staty mohou

dle narodnich zvyklosti zptisnit nebo specifikovat urcité ¢asti tohoto natizeni.

Cilem piedpisu je hajit prava obcanti Evropské unie proti neopravnénému zachazeni s daty
v jejich vlastnictvi, a také s nakladanim s osobnimi udaji. Tento pravni ptedpis se netyka
pouze fyzickych osob, které zpracovavaji osobni idaje pouze pro osobni ¢i domaci ¢innost
a piisluSnych organti, které provadéji zpracovani za ucelem prevence, vySetfovani,
odhalovani ¢i stihani trestnych ¢ini nebo vykonu trestti, véetné ochrany pted hrozbami

pro veiejnou bezpecnost a jejich ptredchazeni. (GDPR, © 2017)

Osobnimi tdaje dle pravniho predpisu GDPR se rozdéluji na obecné osobni udaje a citlivé
osobni udaje. Mezi obecné osobni tidaje se fadi jméno, pohlavi, vék, datum narozeni, osobni
stav, IP adresa, fotografie, organiza¢ni udaje (e-mail, telefonni Cislo, identifika¢ni udaje
vydané statem). Mezi citlivé udaje, kterym se vénuje zvlastni pozornost, se fadi rasovy
¢i etnicky ptivod, politické nazory, naboZenstvi nebo filozofické vyznani, zdravotni stav,
sexualni orientace, trestni delikty ¢i pravomocné odsouzeni, genetické a biometrické udaje

a osobni udaje déti. (GDPR, © 2017)

Mnoho téchto tudaji vlastni kazdd spolecnost predevSim o svych zaméstnancich
a obchodnich partnerech. Do skupiny obchodnich partnert spadaji fyzické osoby, pravnické
osoby, ale také OSVC. A proto spoleénosti musi analyzovat veskeré tlozisté osobnich Gidaj,

kdo k nim ma pfistup a jakym zptisobem je s nimi nakladéno. (Safetica, © 2017)

Z vyse uvedené textu vyplyva, ze spoleCnosti se musi pfipravit s Casovym piedstihem
na zavedeni tohoto pravniho ptedpisu. JelikoZ spole¢nosti miize byt uloZena pokuta
za nedostate¢nou ochranu osobnich tdaji ve vysi 4 % ro¢niho obratu korporace celosvétove
nebo do 20 miliond eur. Ugetni jednotka bude povinna nahlésit unik osobnich udajt
nejpozdéji do 72 hodin od zjisténi Uniku dozorovému ufadu nad osobnimi udaji,
¢ehoz se spolecnosti z mnoha diivodl velice obavaji. (GDPR, © 2017)

oy e

predpisti maji tzv. pracovni skupiny podle ¢lanku 29. Tyto pracovni skupiny se skladaji
z narodnich regulatort a vydéavaji navody ¢i uptesiuji postupy, jelikoz i1 tento pravni predpis

ma mnoho nejasnosti. V celé Evropské unii jsou zavazna stanoviska nejen regulatora v dané
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zemi, ale také nafizeni ve vSech ¢lenskych statech. Jedno z dilezitych doporuceni zvetejnil
britsky dozorovy ufad v prvni poloviné roku 2017 tykajici se pozadavkid na souhlas
se zpracovanim osobnich tdajii a dle tohoto doporuceni budou postupovat také spolecnosti

v Ceské republice. (KPMG, © 2017)

Autor Tunys klade diraz po analyze dat, data testovat a zatadit do kategorii osobnich udaji.
V této fazi se rozhodne, zda uchovani jednotlivych udaji je pfimétrené, relevantni, nezbytné
a tyto udaje musi byt zaroven ptesné a aktualni. Spole¢nost mtize osobni idaje uchovavat
pouze na zéklad¢€ souhlasu, naplnéni smlouvy, souladu s legislativou ¢i opravnéného zajmu.
Po aktualizaci a minimalizaci osobnich udajii v ucetni jednotce pfistoupi ke zpracovani
registru procest zpracovavajici osobni udaje. Tento registr vzdy obsahuje ¢innost s danou
problematikou (zivotopis) a popis celého ob&hu (zivota) ve spolecnosti. Posledni
fazi je prevence ochrany osobnich udaji, kdy spolecnost bude své zaméstnance
na ochranu osobnich udaji Skolit. Ve spole¢nosti bude vyzadovdno nastavenou
politiku pro ochranu osobnich tidaji dodrzovat. Dodrzovanim nastavené politiky, spolecnost
dba o firemni kulturu pro praci s osobnimi udaji. Spole¢nost i nadale musi vyhledavat

rizika, které se ve spolecnosti vyskytnou a pfi potiebé€ je oSetfit.

V Ceské republice momentalné na ochranu osobnich udajti dohlizi Utad pro ochranu
osobnich udaji, ktery bude nové dle GDPR dozorovym orgdnem a je momentalné v pracovni
skuping podle ¢lanku 29 smérnice 95/46/ES (WP29). S datem tc¢innosti GDPR 25. 5. 2018
se WP29 transformuje na novy celoevropsky organ European Data Protection Board

(EDPB). (GDPR Novinky v ochrané osobnich udaji, © 2017)

2.6 Tvorba vnitinich predpist

V legislativni upravé neni vymezena obsahova ani formalni stranka vnitiniho ptedpisu.
Vnitini predpisy, jsou ale zafazeny mezi dokumenty oficidlni, jelikoz k nim maji pfistup
nejen zaméstnanci, kterych se dany predpis tyka, vnéjsi kontrola napft. auditofi, kontrola
z finan¢niho ufadu a v pripad¢ etického kodexu také Siroka vefejnost prostfednictvim
napt. webovych stranek spolecnosti. Nicméné rozsah zpfistupnéni vnitinich ptedpisi je plné
v kompetenci Gcetni jednotky.

Pti tvorbé vnitinich predpist Ucetni jednotky je dilezité dbat na to, aby vnitini predpis
byl logicky, ptehledny a struény. Ukolem vnitiniho predpisu je konkretizovat oblast spolu

se srozumitelnym a jednozna¢nym stanovenim pravidel (postupll) tak, aby byly v souladu
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s legislativou. Vnitini predpisy by mély byt usporadany takovym zptsobem, aby nedoslo
k opakovani nebo nejednoznacné interpretaci. Vnitini predpisy ucetni jednotka nejen
vytvafi, ale i pravidelné reviduje a aktualizuje, aby nedoslo k nesouladu s platnymi pravnimi

predpisy. (Steker, Otrusinova, 2013, s. 39)

Vnitini predpis by m&l mit jednotnou formu. Autofi Otrusinova a Steker (Mzdova praxe,
© 2007) uvadéji mezi zadouci nalezitosti nazev a sidlo ucetni jednotky, ciselné
oznaceni piedpisu, ndzev vnitiniho predpisu a podpis opravnéné schvalujici osoby.
Mezi jeden z nejvyznamnéjSich udaji patii G€innost piedpisu, tedy datum od kdy a do kdy
byl ptedpis platny. Mezi soucast vnitiniho pfedpisu lze zatadit rozdélovnik, ktery urcuje
pocet vytiskl a osoby pro které je predpis uréen. Autor Dérgel (Mzdova praxe, © 2005)
dopliluje, ze vnitini predpis by mél obsahovat také pravni névaznost, tedy odkazy

na zékladni pravni Gpravu, ze které predpis vychazi.

Autofi vyjmenovavaji vhodné nalezitosti, které by mél obsahovat kazdy vnitini pfedpis
s jednou vyjimkou. Z pohledu CCP se nevyhotovuje rozdélovnik, jelikoz k vetejné Casti
vnitiniho ptfedpisu by méli mit pfistup vSechny dotcené osoby (zaméstnanci) a nikoli pouze
uzka skupina napt. vedoucich pracovnikii. Vnitini pfedpis pro splnéni ochrany v rdmeci CCP
musi predev§im obsahovat odpovédné osoby za danou oblast, jednotné pojmy v ramci vSech

vnitinich predpisi, data splnéni jednotlivych ¢innosti a systém feseni jednotlivych udalosti.

Tvorba vnitinich predpist je velice ¢asové narocnou Cinnosti, netyka se pouze ucetniho
oddé¢lenti, ale jejich obsah by mél byt konzultovan s vybranymi odborniky v Getni jednotce,
jako jsou vedouci divizi, danovy poradce, ekonom, auditor, majitel ¢i jednatel Gcetni
jednotky a v ptipadé potieby se specialistou na dané pravo. Odpovédné osoby jsou povinny
dbat na to, aby vnitini predpisy nebyly opisovany ze vzoru, ale ptizplisobeny konkrétnim
pozadavklim a podminkdm dané ucetni jednotky. Smyslem vnitiniho pfedpisu je prikazné
dolozeni vedeni ptislusné agendy pfi vn&jsi 1 vnitini kontrole. Vytvofeny ptedpis usnadni
nejen kontrolu, ale také orientaci v dané problematice. (Sotona, 2006, s. 1-2), (Miriam

LukéSova, © 2015).

2.6.1 Uzivatelé vnitinich predpisi

S vnitinimi pfedpisy se v ucetni jednotce seznamuji vSichni zaméstnanci s rliznymi
znalostmi dané oblasti. Proto pied tvorbou vnitiniho piedpisu je nezbytné stanovit, zda s nim
budou pracovat erudovani ¢i neerudovani pracovnici a dle této specifikace predpis vytvaret.

Pokud s pfedpisem pracuji profesiondlové ve svém oboru, neni nutné vysvétlovat v§eobecné



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 37

znamé pojmy nebo postupy a do detailu je konkretizovat, jelikoz odborni zaméstnanci
tuto praxi znaji a je to jejich napli prace. Naopak pokud bude piedpis urcen
pro erudované i neerudované zameéstnance je nutné predpis detailnéji vypracovat, aby dany
zaméstnanec byl schopny porozumét vnitinimu predpisu a svéfeny ukol splnit v souladu

s timto vnitfnim predpisem.

2.6.2 Platnost vnitinich predpist

Vnitini predpis je platny, pokud mé pisemnou formu. Pokud urcita ¢ast vnitiniho ptedpisu
neni v souladu se zdkonem, je neplatnd pouze tato Cast a nikoli cely vnitini piedpis.
Dle § 305 odst. 2 zdkoniku prace se vnitini predpis zpravidla vydava na dobu urcitou,
nejméné vSak na dobu 1 roku s vyjimkou pfedpisu pro odménovani, kde doba platnosti
predpisu muze byt kratSi. Zaméstnavatel seznami zaméstnance s vydanim, zménou

¢i zruSenim vnitiniho pfedpisu nejpozdéji do 15 dnd. (epravo.cz, © 2016)

2.7 Revize vnitinich predpisi

Vyznam slova revize prameni z latinského slova re-visio a oznacuje opétovné prohlédnuti.
Revize neboli opétovné prohlédnuti, je nutné u vnitinich predpisti minimélné jednou ro¢né
a dale v situacich, kdy indikatory ukazuji, ze vnitini pfedpis by mohla dand zména
¢1 rozhodnuti ovlivnit. Mezi tyto zmény ¢i rozhodnuti je mozno zatadit zménu legislativy,
zména organizacni struktury, zacatek nového ucetniho obdobi nebo pii zméné ucCetnich
postupll pro dosaZeni vyss§i prikaznosti ucetnictvi. Pokud vnitini pfedpis odpovida vSem
pozadavkiim je mozné piedpis ponechat beze zmény, pokud byl vydan na dobu neurcitou

anebo jeho platnost stale trva. (Vnitropodnikové smérnice online, © 2011)

2.8 Aktualizace vnitinich predpist

Aktualizace muze probihat dvéma zptsoby (Mzdova praxe, © 2007):

= aktualizace dodatkem,

= piepracovanim.
Pti aktualizaci je dilezité vyvarovat se nejCastéj$i chybé, a to nepichlednosti.
Proto je vseobecné doporu¢ovano vyuzivat dodatky k danému vnitfnimu ptedpisu,

pouze do té doby, dokud je vnitini pfedpis jako celek prehledny.

Pti aktualizaci je ale nutné rozliSovat mezi aktualizaci ¢i pfepracovanim vlastniho textu

nebo aktualizaci ¢i piepracovanim pfilohy. Rozdilem je, Ze zména vlastniho textu
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se provadi zejména dodatkem oproti ptiloze, ktera neni soucasti vnitfniho piredpisu.
Aktualizaci pfilohy se nestdvd vnitini predpis nepiehledny. S neaktualni piilohou
je nakladano v ramci pravidel uréenych pro ochranu osobnich tidajit (GDPR) nebo spisového

a skarta¢niho tfadu.

2.9 Nejcastéjsi chyby

V mnoha ucetnich jednotkach jsou vnitini ptedpisy nevyhovujici anebo ucetni jednotce
vnitini predpisy upln¢ chybi. Nedostate¢nost predpisu zpravidla spociva v nedostate¢né
aktualizaci vnitinich ptfedpisti s ménici se legislativou a vnitini organizaci. Neaktudlnost
vnitiniho pfedpisu mize byt zpisobena také zménou organizacéni struktury v ucetni jednotce.
Piehled nejéastéjsich chyb ve vnitfnich piedpisech uéetni jednotky jsou nasledujici (Steker,

Otrusinova, 2013, s. 40):

= opisovani zdkona misto zpiesnéni nebo urceni pravidel,

* nejednotnost nazvoslovi, pouziti zastaralych pojm1,

» vnitini pfedpisy postradaji logiku, ptehlednost a strucnost,

» chybi tdaj o nabyti ucinnosti predpisu,

* nadbytené vyuzivani zkratek,

= v pfedpisu jsou odkazy na oblasti, ve kterych ucetni jednotka neptisobi,
» neaktudlnost vnitinich predpist,

» nepichledné ¢islovani, ¢lenéni apod.

Pti tvorbé€ vnitiniho pfedpisu se ucetni jednotka fidi zakladnimi pravidly a snazi se vyvarovat
vyse uvedenych chyb. Prilisné odkazovani na jednotlivé paragrafy zakond komplikuje
orientaci a snizuje vypovidaci schopnost vnitiniho predpisu. (Steker, Otrusinova, 2013,

s. 40)

2.10 Model PLAN-DO-CHECK-ACT

Pristup PLAN-DO-CHECK-ACT je uznadvam jako nejvhodngjsi systém pro zlepSeni
¢innosti v ucetni jednotce. Tento model zndmy pod zkratkou PDCA a sklada
se z Gasti: planuj, délej, kontroluj a jednej. Casti planovani se v tomto modelu piiklada
dualezita role, a to ptfedevsim pro pochopeni soucasné situace. V prvni fazi je vhodné polozit
si zékladni otazky jako: Co je cil projektu? Jaké jsou soucasné problémy? Kdo jsou
zucastnéné strany projektu? A dalsi otazky specifické pro vybranou oblast. Ve fazi planovani

je mozno ovlivnit dobu implementace spolu s pfizpiisobenim krokd po sobé nasledujicich.
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Obsahem prvni faze tedy PLAN je naplanovani jednotlivych krokt. (Dahlgaard-Park, 2015,
s. 498)

Druhy krok DO neboli dé€lej, zavadi naplanované kroky tak, aby byl problém odstranén.
Dalsi fazi modelu PDCA je CHECK — kontroluj, v této ¢asti je nutné zhodnotit dosaZené
vysledky a porovnat je splanem. Vysledek feSeni problému se miize liSit od planu
a nemusi se dostavit ocekavany vysledek a z tohoto divodu nastupuje faze ACT — jednej
a tim hledat pficinu, pro¢ problém neni vyiesen. Tyto kroky se neustdle mohou opakovat,
jak je zndzornéno na obrazku €. 1 a opakovanim se roztaci spirdla postupného zlepSovani.

(Wealleans, 2001, s. 122)

Obr. 2 Model PDCA
(Wealleans, 2001, s. 122)

Na modelu PDCA jsou zaloZeny normy ISO, které vyZaduji neustalé zlepSovani systému.
Model PDCA je mozno vyuzit napf. u normy ISO 9001, OHSAS 18001,
ISO 27001, a u vSech vnitinich ptfedpist, které ucetni jednotka zpracovala ¢i vytvari nejen

pro CCP.

2.11 Teorie omezeni

Pro ucely CCP a vnitinich piedpist je vhodnym doplitkem modelu PDCA, teorie omezeni
(Theory of Constraints - TOC). Teorie omezeni je ¢asto aplikovana v primyslu a vyrobé
nicméné tato teorie je vhodnym nastrojem pro zlepsSeni chodu ucetni jednotky ve vSech
aktivitach. V ramci zavadéni CCP nelze vytvofrit ¢i aktualizovat vSechny jeho néstroje
najednou, ale je vhodné postupovat od nejslabsiho mista zavedenych ¢i nezavedenych
vnitinich predpisil. Pfi odstranéni slabého mista je vyhledano nové omezeni ti€etni jednotky,

které je pro spolec¢nost nejvice rizikové.
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II. PRAKTICKA CAST
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3 ANALYZA SOUCASNE SITUACE

Analyza souCasné situace ve vybrané spolecnosti je zdkladem pro spravné nastaveni
Criminal compliance programu. V této kapitole bude pfedstavena vybrand spolecnost spolu
s analyzou rizik, které na spole¢nost ptisobi. Dale budou analyzovany stavajici vnitini
piedpisy ve spolecnosti spolu s dopady, které by spole¢nost mohly postihnout pifi absenci

CCP.

3.1 Specifikace spolecnosti

Diplomova prace je zpracovana ve vybrané spolecnosti (dale jen ,,spole¢nost”). Spolecnost
vznikla pted vice nez 10 lety a je stabilni ¢eskou spole¢nosti, jejimz predmétem podnikani
je drazni zabezpecovaci a sdélovaci technika. Spolecnost svou plsobnost béhem let své

existence rozsifila také do energetiky.

Spolecnost vznikla jako dcefina spole¢nost své matetské spolecnosti a jeji historie se zacala
psat vroce 2006. V zacatcich spolecnost zastupovali tfi jednatelé. Zakladni kapital
byl splacen ve vysi 200 000 K¢. V nésledujicich letech se spole¢nost osamostatnila a plisobi
jako nezavisla ryze Ceskad spolecnost s jednim jednatelem. Pravni forma po celou dobu

spolecnosti je spolecnost s ru¢enim omezenym.

Na obr. €. 3 je zobrazen vyvoj obratu spolecnosti. Obrat spolecnosti ma rostouci tendenci
po celou dobu existence spolecnosti. Pouze vroce 2015 doslo k poklesu obratu,
a to predevsim kvuli omezeni vladnich vydajii v obdobi finanéni krize, které se projevuje
s veétSim zpozdénim.
Obrat spole¢nosti

60 000

50 000

40 000

30 000

v tis. K¢
20 000
10 000

2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016
Obr. 3 Obrat spole¢nosti (justice.cz, © 2017, vlastni zpracovani)
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Spole¢nost pfiblizim také zpohledu vékové struktury a vyvoje celkového poctu
zaméstnancll ve spolecnosti. Zaméstnanci jsou pateti kazdého podniku, kdy zdrava
spolecnost ma zastoupeny pro rovnovahu vSechny vékové kategorie. O této spolecnosti
je mozné fici, Ze v podniku se vyskytuji zkuSeni zaméstnanci, ktefi preddvaji znalosti

zaméstnancim ve skuping do 30 let.

Vékova struktura zaméstnancu

® do 30 let
= 31-40 let
m 41-50 let
w 51-60 let
nad 60 let

Obr. 4 Vékova struktura zaméstnanct — rok 2017 (interni materialy,

vlastni zpracovani)

Vyvoj poctu zaméstnancii
40
35
30
25
20
15

10

2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017
Obr. 5 Vyvoj poctu zaméstnanct (interni materialy,

vlastni zpracovani)
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Organizaéni struktura spole¢nosti

Organizac¢ni struktura spole¢nosti funguje na zékladé vertikalni nadfazenosti a podiazenosti.
Na vrcholu organizaéni struktury je jednatel, ktery je souCasné nadiizenym Strediska 1,
manazerovi jakosti a jednotlivym vedoucim sttedisek. Za kazdé¢ stfedisko méa zodpoveédnost

vedouci stfediska, ktery zodpovida také za kontrolu svych podfizenych zaméstnancd.

Strediskové hospodaieni je zavedeno piedev§im pro efektivni sledovani nakladd

ve spolecnosti.

Manazer
jakosti

Stiredisko 1 Stiedisko 2 Strredisko 3 Stiredisko 4 Stiedisko 5 Stiredisko 6

Ekonom Vedouci stfediska Vedouci stiediska Vedouci stirediska Vedouci stiediska Vedouci stiediska
Utetni —  Technik — Administrativa  |— Projektant Projektant —  Projektant
Technik —  Projektant —  Technik —  Projektant Projektant — It{ei‘lfllrflnl:
—  Projektant —  Projektant — Projektant — l;i‘}llljlnkl
— Projektant —  Projektant — Projektant - ﬁi‘&ﬁ:
— Projektant — Projektant
— Projektant

Obr. 6 Organizacni schéma (interni materialy, vlastni zpracovani)

Manazer jakosti je v organiza¢ni struktute spole¢nosti zatazen pro dohled nad dodrzovanim
pravidel plynouci z certifikitu CSN EN ISO 9001:2016, ktery spole¢nost v roce
2007 zavedla a pouziva systém managementu kvality v oboru projektovd cinnost
ve vystavbé, projektovani elektrickych zafizeni a siti a inzenyrskd Cinnost v investi¢ni
vystavbé. Ve spolecnosti probihd kazdy rok interni i externi audit v danych ¢innostech
pro ovéieni dodrzeni normy managementu kvality. V ramci dodrzovani této normy

spole¢nost ma jasné definovany systémy kontroly ve spolecnosti.
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3.2 Rizika spole¢nosti

Analyza rizik spolecnosti nastavi cel¢ analytické a projektové Casti rdmec, ktery bude
potieba zohlednit pro spravné nastaveni soustavy vnitinich pfedpisit a komplexni ochrany

prostfednictvim CCP.

V prvni ¢asti je nutné analyzovat spole¢nost jako celek a definovat podnikova aktiva, které
jsou ohrozovéany hrozbami. Vymezeni podnikovych aktiv slouzi k snaz§imu definovéni
vSech hrozeb. Kazda hrozba ma jedno nebo vice rizik, které ohrozuji aktiva spolecnosti.
Pro spole¢nost bude vytvorena analyza rizik s opatfenimi, které zabrani nebo omezi dopad
na podnikova aktiva. Urcité oblasti podnikovych aktiv nelze zabezpecit pouze jednou
z vnitinich smérnic, ale je nutné zavést komplexni CCP, ktery ucetni jednotku v uvedené

oblasti ochrani.

Na néasledujicim listu je zpracovana analyza vybranych rizik ve spole¢nosti. Analyza rizik
se zabyva aktivy, hrozbami a riziky spoleCnosti, ktera byla provedena na zakladé
dosavadnich zkuSenosti a znalosti vnitiniho chodu celé spolecnosti. Analyza rizik podniku
byla néasledn¢ konzultovana s jednatelem spolecnosti, ekonomem a vedoucimi
zameéstnanci jednotlivych stfedisek. V ramci této analyzy byly také zjistény normy systémil
fizeni, které spole¢nost vlastni ¢i ma zajem ziskat pro jednotlivé oblasti. Jednotlivé postupy
z norem budou podrobnéji zapracovany do vnitinich ptfedpisti, a tim bude garantovano jejich
dodrZeni a deklarovana stald kvalita v dané oblasti. Analyza rizik neni pro ucely CCP
jednorazovou zélezitosti. Je nutné ji neustale provétovat, testovat a aktualizovat, tak aby

odpovidala aktualnim potfebam spolecnosti.
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Altiva Hrozba Riziko Opatferni
Penéini prostiediy Druhotna platebni neschopnost Zavazky viei C35Z po splatmosti Rezerva penéinich prostiedid
Nedoplatly na danich
Finanéni postih
Zavazicy viiti zdravotnim pojistovnam po splatnosti
Projekty Nedostatecna kapacita (2as, lidské zdroje) Zvysena chybovost Promyilena logistika projekti
Finanéni postih
Orientace podnikini na vefejné zakarky Omezeni vefejnych zakazek Ubvytek price Diverzifitace podnikani
Kvalifikovani idské zdroje Odchod ke konkurenci Dilouhodoba pracovni neschopnost Motivace zamésinanci
Finanéni dopady Nefinancni
Finanéni
Penéini ohodnoceni
Dovolena
Phispévek na stravovani
Auta pro soukromé uéely
Mzdovy fad - postup ve mzdé
Podil na zakézce
Cisty trestni rejstiik PO Trestni stihani PO zavinéné zaméstnancem Vyfazeni z i€asti na vefejnych zakazkach Vyzadovani dodrzovani firemni kultury
Poskozeni dobrého jména Ztrata povesti Nedostatetna ochrana proti ztraté Eticky kodex
Povést spoleénost Finanéni dopady Piijem a poskytnuti daril
Intemi informace Ztrata internich informaci Odeizeni konkurenéni vwhody Ochrana IT systému
Odcizeni citlivych udaji Nakladani s dokumenty
Finanéni dopady Smlouva o miZenlivost
Zavedeni procesit GDPR
IS0 27001
Ochodni majetek Odcizeni poskozeni obchodniho majetin Nedostatetna kapacita majethu pro zakasky Odpovédnost za svifené prostiedioy

Jednotny pistup k zaméstnanciim

Odchod zaméstnancti

Diskriminace
Finanéni postih

Kategonizace zaméstnanci
Vymezeni pravomoci vedoucich
Antidisknminatni smémice
Fovné zachazeni

BOZP

Pracovni Graz

Nedodrfeni pfedpisi
Finanéni postih

Ochranné pomiicky a odévy
Pracovni postupy

Ochranné napoje

OHSAS 18001

Spravné vedené uéetnictvi

Pochybeni jednotlivee
Systémové nastaveni
Nekompetentni zasahy

Trestni stihani PO (kraceni dani)
Finanéni postih

Systém ucetnictvi
Majetek
Podpisovy fad
Vnitropodnikové utetnictvi
Rezervy

Ugetni uzaverka

Casové rozliseni nakladi a vimost
Finanéni prostiediy
Inventarizece

Spisovy a skartaéni fad

Firemni kultura

Nedodriovani stanovenych pravidel

Trestni odpovédnost fimmy

Altualizace vnitinich pfedpisi
Skoleni zaméstnanch v ramei vnitinich pfedpisii
Kontrola diisledného dodrfovani vnitinich pfedpisit

Zabezpetena informatni sit’

Instalace nelegélniho software
Instalece Skodlivého software

Trestnd stihani PO
Finanéni postih

Vyfazeni z vefejnych zakazek

Administratorska prava

Tab. 1 Analyza vybranych rizik ve spolecnosti (vlastni zpracovani)
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3.3 Postup analyzy vnitinich predpisi

Nastroji CCP jsou vnitini predpisy, které budou tvofit dil¢i €asti celkové ochrany
spolecnosti. Dil¢i ¢asti musi byt zpracovany s nalezitou péci, a proto nyni bude piistoupeno

k systematickému postupu analyzy zpracovani vnitinich predpist ve spolecnosti.

Stanoveni postupu analyzy vnitinich pfedpist usnadni rozhodnuti, zda je vnitini predpis
nastaven spravné ¢i bude potieba jeho aktualizace nebo pfepracovani v zavislosti na tom,

jaké nedostatky bude obsahovat.

Pro diikladnou analyzu vnitfniho predpisu se spole¢nost musi zabyvat legislativou,
ktera se k tomuto vnitinimu ptredpisu vztahuje. Odpoveédna osoba se zabyva také normami
systémi fizeni, které byly pfijaty v ucetni jednotce, a zda jsou upfesiiujici postupy
zapracovany do vnitiniho pfedpisu. Nutnou souc¢asti pii analyze vnitiniho pfedpisu je zjisténi
¢innosti a pravomoci jednotlivych zaméstnanct, ktefi s vnitinim ptedpisem pracuji. Tak aby

pravidla, které jsou ve spolecnosti respektovana, byly soucasti vnitiniho predpisu.

Ve vnitinim pfedpisu musi byt dale posouzen jazyk, ktery je zvolen ve vnitinim ptedpisu.
Jazyk je smérodatny zvlast’ u vnittnich ptedpisti uréenych pro neerudované zaméstnance,
kdy je nutné, aby vnitini predpis piesnéji specifikoval postupy jednotlivych krokt oproti
vnitinimu pfedpisu ur¢eného pouze pro erudovaného zaméstnance, ktery zna oblast
vnitiniho pfedpisu a upiesiiuje pouze nejednoznacné oblasti. Zarovenn je nutné proveést
analyzu, zda vnitini ptedpisy neobsahuji zakladni chyby jako je napt. nadmérné odkazovani
na zakony ¢i nadbytecné vyuzivani zkratek apod. Obsah vnitiniho pfedpisu by mél byt
zfejmy jiz z nazvu vnitiniho piedpisu.

Na zavér analyzy jednotlivych vnitinich pfedpist bude zkontrolovana celkova piehlednost,
spravnost a logi¢nost celého vnitiniho pfedpisu. V piipad¢ zjisténi nedostatkli v pribéhu
tvorby CCP nebo v Case platnosti vnitiniho pfedpisu bude provedena revize na zakladé, které

muze byt provedena aktualizace ¢i pfepracovani vnitiniho predpisu.
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Specifikace vnitiniho ptedpisu
» vyplyvajicich ze zakona,

» potiebné v ucetni jednotce.

O

Existuje vnitini predpis
(nafizeni) v ucetni jednotce?

Ny
v/ 7

) Specifikace nastroju
Revize P d

vnitiniho ptedpisu
Y v
Aktualizace Pfepracovani Nazev, oznadeni
Vg
Pro koho je ptedpis
urcéen?
UL Ny
Neerudovany Erudovany
V V
Vlastni text Vlastni text
Ve Ve
Kontrola pfehlednosti Kontrola piehlednosti
Vg NV
Test srozumitelnosti j> Revize

e

Aktualizace

Obr. 7 Postup tvorby vnitinich pfedpisii (vlastni zpracovani)
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3.4 Stavajici stav vnitinich predpisa

K analyze soucasného stavu ve vybrané spolecnosti bude ptistoupeno pro spravné nastaveni
planu a implementaci Criminal compliance programu. Nejdiive bude provedena analyza
stavajicich vnitfnich piedpist, a to z pohledu legislativniho, soucasnych potieb spolecnosti

a konkurenceschopnosti.

Z analyzy rizik, je zfejmé, které vnitini predpisy spolecnost potiebuje pro svou ochranu.
Stavajici stav vnitinich predpisti bude hodnocen na zaklad¢ obr. €. 7, ktery nastavuje postup
analyzy vnitinich pfedpist tak, aby ve vnitinim piedpisu byly zohlednény vSechny jeho
nastroje a odbornost osob pracujicich s vnitinim predpisem. V ptipad¢€, ze vnitini predpis,
ktery spolec¢nost potiebuje, jako reakci na rizika z rizikové analyzy ve spole¢nosti neexistuje,
odpovédna osoba bude v této oblasti tvofit novy vnitini piedpis. Druhou moznosti
je, ze vnitini predpis v ucetni jednotce existuje, musi jej revidovat tak, aby odpovidal
legislativé, soucasnym potiebam a jazyku dle skupiny, pro kterou je urcen. V piipadé
vaznych nedostatkil je vnitini pfedpis piepracovan a postupuje se, jako by dany vnitini

ptedpis ve spolecnosti neexistoval.

Analyza vnitinich predpisti ve spolecnosti ukazuje, ze vnitini predpisy jsou nepfistupné
zaméstnancim. Zameéstnanci ¢asto nemaji volny pfistup k informacim a v piipad¢ dotazt
se obraceji na jednatele spolecnosti. Tato situace se pii zvySujicim se poctu zaméstnancu
stdva netinosnou. Situaci je potieba citlivé a zaroven systematicky vytesit tak, aby se vyrazné
nenarusSila firemni kultura. V pfipad€ vyznamného naruSeni firemni kultury hrozi naruSeni

chodu celé spole¢nosti.

Ve spolecnosti jsou vnitini pfedpisy nepiehledné a nemaji nastavenou nadfazenost
a podfazenost. Nesystematickd tvorba pramenila z neptikladédni dilezitosti vnitinim
predpistm, které byly pro spole¢nost spiSe pisemnym upfesnénim v zdkonem stanovenych

oblastech.

Spole¢nost ma u vétSiny predpist vymezeny pouze urcité ¢asti, ale jako celek neodpovidaji
pozadavklim na vnitini predpisy pro CCP. Hlavni nedostatky jsou v nestanovené osobni
odpovédnosti jednotlivych zaméstnanct, nestanovenych terminech pro jednotlivé ¢innosti
a neaktudlnosti vnitinich pfedpisi. V oblasti jednotné Gpravy vnitinich predpisii existuji
nedostatky predevsim v absenci ¢islovani vnitinich pfedpisti a ¢islovani stran spolu s dal§imi

formalnimi nedostatky.
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Spolecnost mé alespon caste¢né¢ vypracované predpisy ¢i zapracované nastroje vnitinich

predpisi v téchto oblastech:

= spisovy a skartacni fad,

= ISO,

* provozni fad,

" benefity,

= prémiovy piedpis,

* majetek,

» odpovédnost za svéfené prostiedky,

= inventarizace,

= Casové rozliSeni nakladt a vynost,

* dohadné polozky,

= BOZP,

* pozarni predpis,

= auta pro soukromé ucely.
Formalni nedostatky jsou u vnitiniho ptedpisu pro benefity a prémiového ptedpisu. Formalni
nedostatky budou odstranény jednotnou formalni tipravou. U vnitfnich piedpisti spisovy
a skartaéni tad, majetek, ¢asové rozliSeni nakladi a vynosti jsou stanoveny zakladni
pozadavky, ale neobsahuji terminy praci, jednoznatné¢ odpovédnou osobu za cinnosti
a obsahuji také formalni nedostatky. Provozni fad, Odpovédnost za své&fené prostredky
a vnitini pfedpis pro poskytnuti automobild pro soukromé ucely neobsahuji vlastni text,
ktery by vysvétloval prava a povinnosti. Vnitini pfedpisy obsahuji pouze piilohy,
které stanovuji pracovni zatazeni nebo dohody o ptevzeti odpovédnosti. Vnitini piedpis
pro inventarizaci je ve spolecnosti Uplny, ale je napsadn pro erudované zameéstnance.
Ve spolecnosti ale provadéji inventarizaci erudovani spolu s neerudovanymi zaméstnanci.
Proto ve vnitinim pfedpisu inventarizace bude zapracovan podrobnéjsi popis jednotlivych

praci.

Vzhledem k zavedeni CCP bude pfistoupeno k jednotné formélni upravé tak, aby
1 ve formdlni oblasti byl zaveden jednotny a zaroven dostacujici zplisob pro ochranu
spole¢nosti. Z divodu vaznych nedostatkli u vétsiny vnitinich predpisii pro ucely CCP, bude
pristoupeno k novému nastaveni vnitinich ptedpisii, tak aby odpovidalo soucasnym
potfebam spole¢nosti. Pro nastaveni soustavy vnitinich pfedpist je nutné analyzovat oblasti,

ve kterych spolecnost neplisobi. Spole¢nost nevykazuje zadné aktivity v oblasti derivatd,
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neni povinna vykazovat odlozenou daii a spoleCnost neni soucasti vétsiho celku,

a proto nevyuziva vnitfniho ptedpisu konsolida¢nich pravidel.

Vedeni spolecnosti se pied dvéma lety neformalné zavazalo, na zéklad¢ celospolecenského
tlaku, vynalozit veSkeré Usili pro ochranu a zabranéni pachdni trestnych ¢int vyvolanych

jednanim zaméstnancti a dalSich zacastnénych stran.

3.5 Dopady pri absenci soustavy vnitinich predpisi

Pro mozZnost ochrany pted dopady Trestni odpovédnosti pravnickych osob je nutné provést
analyzu nejcastéjSich trestnych ¢inti, kterych se pravnické osoby a jejich zaméstnanci
dopousteji. Vybrand spolecnost se na zakladé této analyzy bude moci u¢innéji chranit
pomoci vnitinich ptedpist.

Nasledujici obrazek vychdzi zdat ziskanych od Ministerstva spravedlnosti ziskanych
na zakladn¢ zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfiistupu k informacim ve znéni
pozdéjsich predpist, kdy je zifejmé, ze organy ¢inné v trestnim fizeni stale vice piistupuji
k postihlim PO. Z obr. 8 a 9 je evidentni, zvySujici se kaZzdoro¢ni pocet odsouzenych PO

spolu se stale vyssim spektrem trestnych ¢intl, za které jsou PO potrestany.

Pocet pravomocné vytizenych PO
120

100
80
60
40

20

2012 2013 2014 2015 2016 2017

Obr. 8 Pocet pravomocné vyfizenych PO (vlastni zpracovani)

Na obr. 9 jsou znazornény vSechny paragrafy (vertikalni osa obrdzku), za které byly
pravnickym osobam ulozZeny tresty. Na horizontalni ose je uvedena cetnost jednotlivych
trestll v jednotlivych letech, kromé roku 2012, kdy nebyla odsouzena zddna PO na zakladé¢

zékona o trestni odpovédnosti PO.
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Obr. 9 Trestné ¢iny, za néz byl pravnickym osobam ulozen trest (vlastni zpracovani)
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Obr. 9 ukazuje nejveétsi Cetnost trestnych ¢inti dle § 241 - Neodvedeni dané, pojistného
na socialni zabezpeceni a podobné povinné platby, § 209 — Podvod, § 240 - Zkraceni dang,
poplatku a podobné povinné platby a § 254. — Zkreslovani udajti o stavu hospodateni a jméni.
Je zfejmé, Ze vnitini finan¢ni predpisy jsou jedny z nejvyznamnéjSich v ramci tvorby CCP,
jelikoz hospodarské delikty v roce 2012-2017 pravnickych osob predstavuji 81 % vsech

trestnych ¢int, kterych se pravnické osoby dopustili.

Cetnost uloZenych trestt

Uvetejnéni rozsudku

Zakaz prijimani dotaci a subvenci
Zakaz plnéni VS

Zakaz ¢innosti

Propadnuti véci

PenéZity trest

Propadnuti majetku

Zruseni PO

I

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 110

m2013 ©2014 w2015 m2016 m2017

Obr. 10 Cetnost ulozenych trestii (vlastni zpracovéni)

Nasledujici tabulka ukazuje rozsah penézitych trestt, které jsou ukladany na zaklad¢ zakona
o trestni odpovédnosti PO. V roce 2012 a 2013 nebyly uloZeny pravnickym osobam zadné
penézité tresty. Az vroce 2014 pfistoupily organy cinné v trestnim fizeni, k uloZeni
penézitych trestll viz tab. 2. V tabulce je obsazena nejen hranice minimalni a maximalni
ulozené pokuty, ale také primérnd Céastka a median. Median je uveden pro piesnéjsi

pfedstavu o skutecné uloZenych castkach, nez je tomu u primérné ¢astky.

Median je hodnota, jez d€li fadu vzestupné setazenych vysledkli na dvé stejné pocetné
poloviny. Plati, Ze nejméné 50 % hodnot je mensich nebo rovnych a nejméné 50 % hodnot
je vétsich nebo rovnych medianu. Cesky statisticky Gfad zacal hodnotu median vyuZivat

od roku 2012 pro vyssi vypovidajici hodnotu.
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Prumér Median Maximum Minimum
2012 Z4dné uloZené pendZité tresty
2013 Z4dné uloZené pendZité tresty
2014 35000 K¢ 25 000 K¢ 100 000 K¢ 10 000 K¢
2015 33272 K¢ 25000 K¢ 100 000 K¢ 10 000 K¢
2016 353 645 K¢ 40 000 K¢ 5000 000 K& 5000 K¢

Tab. 2 UloZené penézité tresty PO (vlastni zpracovani)
Po zpracovani analyzy dopadi pii absenci soustavy vnitinich predpisti pro CCP je ziejmé,
ze spoleCnost musi pfistoupit ke tvorbé CCP. Analyza dopadii ukazuje spolecnosti,
ze je nutné piijmout etické zasady spolecnosti, tak aby se spolenost vymezila proti pachani
trestné ¢innosti. Analyza dopadt pii absenci CCP ukazuje dulezitost vnitinich ptedpisi
ve financni oblasti pro vybranou spole¢nost, protoze v ptipadé zapoceti trestniho stithani

by spoleCnost ztratila moznost ucasti na vefejnych zakazkach.

3.6 Casova analyza projektu

Pro uspésnou realizaci projektu bude nastaven jeho harmonogram pomoci ¢asové osy.
Casova osa jednotlivych etap je zobrazena pomoci Ganttova diagramu, ktery znazoriuje

¢asovou naroc¢nost spolu s navaznosti jednotlivych tkola.

V prvni etapé pro tvorbu CCP je nutné dikladné sezndmeni se spolecnosti. Béhem doby
seznamovani se se spolecnosti, vesla v platnost zdsadni novela zakona o trestni odpovédnosti
pravnickych osob, a proto byla zapocata piiprava projektu pro komplexni ochranu tcetni

jednotky.

Nastaveni pfiméfené ochrany spolec¢nosti bude dale vyzadovat sezndmeni se s uplnym
znénim zdkona, ze kterého plynou moznosti ochrany ucetni jednotky. SpoleCnosti
bude pro nastaveni ochrany napomocen pokyn Nejvyssiho statniho zastupitelstvi urceny
pro statni zastupce, jak bylo feCeno v teoretické Casti diplomové prace. Ochrana tcetni

jednotky je pribézné konzultovana s jednatelem spolecnosti.

Druhou etapou projektu bude nastaveni ramce CCP ve vybrané spolecnosti. Ochrana tcetni
jednotky bude zajiSténa soustavou vnitinich ptfedpisi. Na zdklad€¢ soustavy vnitinich
ptredpisi bude vypracovan eticky kodex a vnitini finan¢ni ptedpisy. Zaveérem projektu bude
pro vedeni spole¢nosti nadkladova analyza upfesnéna, nicméné ani tyto ndklady nebudou

konec¢né, a to predevsim z diivodu neustalého vyvoje legislativy a prostiedi spole¢nosti.
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4 ZAVEDENI CRIMINAL COMPLIANCE PROGRAM

Zavedeni CCP se budou vénovat vSechny nasledujici ¢asti, které jednotlivé tvoti komplexni
ochranu vybrané spolecnosti. Projektova ¢ast nastavuje Sest krokt, které usnadni tvorbu
komplexni ochrany ucetni jednotky pted dopady trestni odpovédnosti pravnickych osob.
Po celou dobu tvorby projektu CCP je nezbytné neodchylit se od dodrzovani zasady

proporcionality.

Zavedeni CCP vychazi z analyzy rizik spolecnosti, kde spole¢nost stanovila sva aktiva, ktera
indikuji pozadavky na ochranu. Pozadavky na ochranu budou plnény etickym kodexem

a soustavou vnitinich ptedpist.

4.1 Zabranéni pachani trestnych ¢ini

Vybrana spole¢nost se v soucasné dobé neformaln¢ vymezuje proti pachani trestnych ¢ind,
ale vzhledem ke stavajici apravé zakona o trestni odpovédnosti PO je nutné, aby vytvotila
eticky kodex, ktery je nastrojem zabranéni pachani trestnych ¢inl. V etickém kodexu urci
spole¢nost limity pro etické chovani zaméstnancii, ale také spolecnosti jako celku viici tietim

osobam. Eticky kodex pro vybranou spole¢nost bude obsahovat na titulni strang:

= v zahlavi bude uvedeno: ndzev a sidlo ucetni jednotky,
= (iselné oznaceni ptedpisu,

* nazev vnitiniho predpisu: Eticky kodex,

= zapati bude obsahovat datum c¢innosti,

= vlastni text vnitiniho predpisu,

= datum vytvofeni a G€innosti vnitiniho ptedpisu a podpis opravnéné osoby.

Zavér etického kodexu obsahuje mimo jiné pfesné umisténi vnitiniho ptedpisu, ktery bude
ve spole¢nosti jedinym vnitinim pfedpisem s dostupnou elektronickou i fyzickou podobou.
Fyzicka podoba bude ve spolecnosti vyvésena v hlavnich prostorach tak, aby byla viditelna

pro zaméstnance a tfeti strany.

Eticky kodex je nejvy$Sim vnitinim pfedpisem spolecnosti, a proto vedeni spolecnosti
ma povinnost zaméstnance prokazatelné sezndmit s etickym kodexem a zodpovédét
otazky spojené¢ s timto ptedpisem. Dale doporucuji urcit misto, kde lze anonymné

oznamovat poruSeni nastavenych pravidel ve vnitinich piedpisech.
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Vlastni text etického kodexu pro vybranou spole¢nost je vypracovan pomoci ¢lankd

napsanych kurzivou.
Preambule

Vlastni text preambule:

«

Eticky kodex stanovuje zakladni principy spolecnosti ,,ndzev spolecnosti” v oblasti
podnikového a podnikatelského prostredi. Eticky kodex ma pro spolecnost nejvyssi pravni
silu mezi vnitrnimi predpisy. Cilem etického kodexu je predchdzet trestnimu stihani
pravnickych osob, které vyplyva ze zakona ¢. 418/2011 Sb., o trestni odpovédnosti

pravnickych osob a rizeni proti nim, ve znéni pozdéjsich predpisii.

Clanek 1

Zakladni ustanoveni

Vlastni text zakladniho ustanoveni:

Etickym kodexem jsou povinni se ridit vSichni clenové statutdrniho organu a samotny
Statutarni orgdn, zaméstnanci ve vedoucim postaveni vcetné vSech zaméstnancii a osob

v obdobném postaveni (dale jen ,,zaméstnanci ).

Spolecnost se zavazuje k nulové toleranci protipravnich cinu spolu s ciny, které jsou

v rozporu s vhitrnimi predpisy a normami.
Komentaf:

Doporucu;ji v zdkladnim ustanoveni se vyhybat taxativnimu vyjmenovani vSech novel, které
se od vzniku zdkona o trestni odpovédnosti PO vztahuji, jelikoZ neustile ptibyvaji
a pro nékteré¢ uzivatele vnitiniho pfedpisu mlize byt matouci nekompletni vyjmenovani
novel zékona. Navic moralni standardy pisemn¢ nastavené prostiednictvim etického kodexu
si stanovuje pravnicka osoba dle svych pozadavk a nikoli dle dopadii vyplyvajicich

ze zakona.

Dale doporucuji spolecnosti do zdkladniho ustanoveni zahrnout osoby, které jsou povinny
fidit se etickym kodexem a mohou svym jednanim spole¢nosti pfivodit trestni odpovédnost
PO. Osoby, které jsou povinny se fidit timto ptfedpisem, doporucuji vzdy uvést souhrnnym
nazvem nebo je vyjmenovat dle funkci ¢i obecnymi ndzvy (statutarni orgdn, vedouci
zaméstnanci, zaméstnanci). Pro tento kodex bude vyuZzito souhrnného nazvu skupiny

»zamestnanci®, jelikoz v moralnich zasadéch jsou si vSichni rovni.
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Z tohoto ¢lanku je nutné respektovat nulovou toleranci pti postupu proti etickému kodexu
¢i jinému vnitinimu predpisu. Pokud bude urcité protipravni jednani systematicky
promijeno, tvoii toto promijeni firemni kulturu spolecnosti. Z pohledu trestni
odpovédnosti PO je nahlizeno na spolecnost piedev§im zpohledu chovani osob

ve spole¢nosti a nikoli z pohledu stanovenych pravidel ve vnitinim ptfedpisu.

Spolecnost by se také méla vyvarovat opisovani ustanoveni zékona, protoze etickému
kodexu musi porozumét vSichni zaméstnanci ve spolecnosti. Zakon Casto uziva obecné
formulace a je na ucetni jednotce, aby vymezila pouze oblast, ktera se ji tyka.

Clanek 2
Seznameni zaméstnanci s etickym kodexem

Vlastni text:
Spolecnost se zavazuje k:

» seznameni vSech osob vzaméstnaneckém Cci jiném poméru s prokazatelnym
seznamenim s timto kodexem,

» volnému pristupu k tomuto vnitfnimu predpisu v internim adresdri pro vnmitini
predpisy,

= Skoleni zaméstnancu a prohlubovani znalosti o vzniku trestné pravni odpovédnosti

pravnickych osob.
Komentar:

Pti vytvareni vnitinich pfedpistt doporucuji se vyvarovat zkratkam, i kdyz se jedna o zkratky
obecné¢ znamé. Eticky kodex musi byt srozumitelny pro vSechny zastoupené skupiny
ve spolecnosti, popf. tfetim strandm a zkratky mohou byt obecné znamé pro urcity obor.
Népln skoleni bude stanovena piimo ve vnitinim pifedpisu, ktery se vénuje Skoleni
ve vybrané spolecnosti.

Clanek 3
Povinnosti zaméstnancu

Vlastni text:

Povinnosti kazdého zaméstnance je jednani v souladu s vnitinimi predpisy spolecnosti,

prislusnymi zakony a normami tak, aby dana osoba chranila jméno své i jméno spolecnosti.

V situaci, kdy zaméstnanec si neni jist postupem, je povinen se obrdtit na svého nadrizeného

¢i jednatele spolecnosti.
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Porusent tohoto vnitiniho predpisu je povazovano za poruseni pracovnich povinnosti, které
Jjsou stanoveny etickym kodexem Ci dalSimi vnitrnimi predpisy, které jsou pro spolecnost

a jeji zaméstnance zavazujici.
Komentar:

Doporucuji povinnosti zaméstnanct, které maji plnit, obsdhnout v etickém kodexu. Jelikoz
se jedna o moralni a etické chovani kazdého zaméstnance. Vyhodou upfesnit toto chovani
ve vnitinim piedpisu oproti obsdhnuti v pracovni smlouvé je ten, ze jej mize spolecnost
jednostranné ménit, upfesiiovat a rozvijet. V pracovni smlouvé by s touto zménou povinnosti

zaméstnance musely souhlasit ob& za¢astnéné strany.

Cilem etického kodexu spole¢nosti je definovat a prosazovat spolecenské zasady a hodnoty
pro vSechny zaméstnance, tak aby byly srozumitelné a zaméstnanci véd¢li, jak se zachovat
v komplikovanych situacich. Nastaveni jednotného postupu ptispéje k dodrzeni zédsad

spole¢nosti spolu se zasadami moralnimi.

Cile zavedeni etického kodexu:

Zavedenim etického kodexu spolecnost ukazuje fizeni spole¢nosti na zakladé odpovédné
politiky a stava se diivéryhodnou spolecnosti, které nejsou lhostejné moralni zasady obvyklé
v daném odvétvi. Naopak se snazi tyto mordlni zasady v zaméstnancich vice zakotvit,

coz ukazuje zodpovédnost spolecnosti.

Z téchto diivodu spolecnost v etickém kodexu konkrétné definuje etické zasady spolecnosti,
tak aby se vymezila proti korupci a dbala na dodrZovani lidskych prav, dobrych vztahii
ve spolecnosti i na venek, aby jeji zaméstnanci byli profesionalni a zvySovali diivéryhodnost

spole¢nosti spolu s mnohymi dal§imi zdsadami, které jsou pro ucetni jednotku podstatné.

Rizikem zavedeni etického kodexu je nevyzadovani jeho dodrzovani. Pfi hodnoceni stavu
ve spolecnosti organy ¢innymi v trestnim fizeni mize mit zavedeni, ale nedodrzovani

etického kodexu mnohem zavaznéjsi dopad nez jeho nezavedeni.
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4.2 Provéreni obchodnich vztahu

Kazdy obchodni vztah mé rizika, kterda mohou ptsobit také na spolecnost a poskodit jeji
dobré jméno. Proto spolecnosti bude doporuceno vkladat dolozky do obchodnich
a pracovnich smluv, tak aby byla dodrzena zisada vynalozeni veskerého usili, které

na ni je mozno spravedlivé pozadovat.

4.3 Prevence proti zabranéni poruseni firemni politiky

V etickém kodexu v ¢lanku dva a tfi jsou zakotveny pravidla pro prevenci zabranéni
poruseni etického kodexu, kde je stanovena povinnost zaméstnance seznamit s etickym
kodexem. Seznameni s etickym kodexem obsahuje zdvazek pro realizaci Skoleni v oblasti
upevnéni moralnich zasad. Prevenci proti poruseni etického kodexu je spolu se skolenim

také neustalé prohlubovani firemni kultury.

Obsah jednotlivych Skoleni bude specifikovan vnitini smérnici ve spolecnosti, ktera se bude
zabyvat nejen etickym kodexem, ale i dal$im prohlubovanim védomosti zaméstnancii
v oblastech vnitiniho chodu spole¢nosti a odbornych znalostech. Ve vnitini smérnici bude

stanovena pravidelnost Skoleni a zodpovédnost za piipravu a obsah jednotlivych skoleni.

Eticky kodex a wnitini predpisy musi mit zaroveii podporu u vedeni spolecnosti,
jelikoZz vedeni spole¢nosti ovliviiuje svym chovanim podfizené zaméstnance. Spolu
s prohlubovanim firemni politiky a kultury musi vedeni spole¢nosti potrestat jakékoli
poruseni etického kodexu a vnitfnich ptfedpist tak, aby spole¢nost dbala na disledné

dodrZovani nastavené firemni politiky a kultury.

Doporucuji zahrnout do vSech vnitinich ptfedpisl, jednoznacné odmitnuti spolecnosti
jakékoli poruseni nastavenych pravidel vnitinimi ptedpisy. A zavazek, Ze v ptipad¢ poruSeni
nastavenych pravidel bude dotyény potrestan bez ohledu na jeho funk¢ni postaveni.
V piipadé ud€leni trestli za poruseni nastavenych pravidel je vhodné mit o tomto poruseni
pisemny zdznam obsahujici feSeni ¢i pfedmétny trest. Pisemny zdznam je vhodny
pro nasledné prokazovéni, Ze spole¢nost vyzadovala dodrzovani nastavenych pravidel

pro jednotlivé oblasti.
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5 TVORBA SOUSTAVY VNITRNICH PREDPISU

Pro uc¢inné zavedeni Criminal compliance programu bude vytvofena soustava vnitinich
predpist tak, aby odpovidal jeji rozsah komplexni ochrané uUcetni jednotky. Soustava
vnitinich predpist je pro CCP tzv. patefi celé spolecnosti. Vytvorena soustava bude vychazet
z analyzy rizik, ktera je zpracovana v analytické ¢asti diplomové préace. Jak analyza rizik,
tak soustava vnitinich pfedpisti jsou na miru pfizptisobeny uUcetni jednotce, pro kterou

je diplomova prace zpracovana.

Soustava vnitinich pfedpisi bude nové vytvoiena pro ziejmé zobrazeni nadfazenosti
a podiazenosti jednotlivych fadi a smérnic. UrCend nadiazenost ¢i podiazenost
je napomocna pii rozporu ¢i neplatnosti urcité casti ve vnitinim predpisu, kterd mize nastat
zménou zékona ¢i zménou ve spolecnosti. V piipadé stanoveni soustavy vnitinich predpisii

1ze v téchto ptipadech nahlédnout do pravidel vnitiniho piedpisu vys$si pravni sily.

Ve vybrané ucetni jednotce budou na vrcholu hierarchie tady, které reaguji na legislativu
s ohledem na potfeby konkrétni spolecnosti. Jednotlivé smérnice budou déle rozvijet fady
a vice specifikovat danou problematiku. Pro ucely CCP bude hierarchie v ¢ase revidovana,

tak aby odpovidala aktualni situaci v legislativé a organizaci ucetni jednotky.

Na vrcholu hierarchie je eticky kodex, kdy jeho dilezitost byla popsana jiz v kapitole
4.1 Zabranéni pachani trestnych ¢ina. Eticky kodex spada vylu¢né do CCP a ucetni jednotky,
které se nezabyvaji zavedenim CCP ve valné vétsiné nemaji ani eticky kodex. Rady, které
jsou na vrcholu hierarchie vnitinich pfedpist, jsou ty, které maji nasledny vliv na vnitini
smérnice jim podiizené.

V diplomové praci se zaméfim na vnitini finanéni piedpisy, které jsou nejcastéjSim
divodem pro trestni odpovédnost pravnickych osob. Hospodatska trestna ¢innost tvoii vice
nez 80 % vSech trestnych ¢inlt PO, kdy detailn€j$i udaje jsou uvedeny v kapitole
3.5. V projektové casti bude nastaven takovy zptisob ¢islovani, aby nové vnitini predpisy,
v ptipad¢ potieby, mohla spole¢nost zatfadit do hierarchie vnitinich piedpist bez naruSeni

logického rdmce, nadiazenosti a podfazenosti.
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Obr. 12 Hierarchie vnitinich ptedpist (vlastni zpracovani)
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5.1 Oznaceni vnitinich predpisi

Vhodné oznaceni vnitinich ptedpisii je Zddouci pro orientaci v soustavé vnitinich predpisii

a nasledn¢ by mélo navrzené oznaceni umoznit budouci doplnéni vnitinich predpisii.
Navrhuji spole¢nosti oznac¢ovat vnitini predpisy nasledovné:

1. Rady stojici na vrcholu hierarchie vnitinich piedpisti — Fimskymi &islicemi.

2. Vnitini predpisy, které urcuji zafazeni jednotlivych smérnic — arabskou ¢islici.

3. Vnitini smérnice, které jsou podfizeny vnitinim piedpisim oznacovat prvni Cislici
dle vnitiniho pfedpisu, poté nasleduje tecka, za kterou bude arabska ¢islice oznacovat
potadi vnitinich smérnic.

Tento névrh oznaceni je Zadouci pro potiebu vnitini fady, pfedpisy a smérnice dopliiovat
zéroven tento navrh ¢islovani nenarusi soustavu vnitinich ptedpist pfi doplnéni potiebné

vnitini normy.

V zépati vnitiniho predpisu navrhuji oznaceni verze konkrétniho vnitiniho ptedpisu.
Prvni verze bude oznacena 1.0.0. Pfi nasledné revizi ¢i aktualizace vnitiniho pfedpisu bude
zména na prvnim misté znamenat zménu zasadni (naptf. zdsadni zména legislativy
¢i pfedpisu). Zména na druhém misté bude znamenat drobnou zménu (napf. zména hodnoty

stravenky) a zména na tfetim misté bude znamenat zménu technickou (napf. pravopisné

chyby).
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6 TVORBA VNITRNICH FINANCNICH PREDPISU

Jak jiz bylo uvedeno, ucetni jednotka pro zavedeni CCP potiebuje precizné zpracované
vnitini predpisy s nastavenou kontrolou dodrzovani. Po zavedeni etick¢ého kodexu,
definovani rizik spole¢nosti a sestaveni hierarchie vnitfnich predpist, je nutné nastavit
jednotlivé wvnitini ptfedpisy tak, aby odpovidaly potfebam ochrany ucetni jednotky
pred dopady trestni odpovédnosti PO. Z divodu zcela nového pojeti vnitinich predpist
ve spolecnosti budou vSechny vnitini ptedpisy nové vytvoreny. Soubor vnitinich predpisii
bude pfistupny vSem zaméstnancim a stane se tak zivou soucasti spole¢nosti. VSichni
zaméstnanci budou sezndmeni s umistnénim vnitinich piedpist. Prokazatelné seznameni
s konkrétnim vnitfnim pfedpisem bude vyzadovano pouze po zaméstnancich, ktefi ovliviiuji

dodrzovani predpisu.

V diplomové praci bude zpracovana obsahova naplit vybranych vnitinich predpisi
z kapitoly 5 — ,,Tvorba soustavy vnitinich piedpisi®“. Vybér vnitinich predpisi bude
proveden na zéklad¢ teorie omezeni, kdy je nutné zavést nejdiive ty vnitini predpisy, které
spoleCnost potiebuje primarné¢ pro svou ochranu. Primérni ochrana spolecnosti bude
zajiSténa prostiednictvim vnitinich predpist, které maji pricinu i disledek na ekonomiku

spole¢nosti. Finan¢ni oblast je ve vice nez 80 % diivodem trestniho stihani pravnickych osob.

Na zéklad¢ zavedeni a piijmuti vnitinich pfedpisi zaméstnanci, bude nasledovat tvorba
dalSich vnitinich pfedpisi dle ¢asového planu tvorby CCP. Zavadéni vnitinich piedpist bude
provedeno s ¢asovym odstupem, tak aby nebyla nahle a radikdln¢ narusena firemni kultura

spole¢nosti, ktera je pro vybranou spolecnost stejné diilezita jako samotna tvorba CCP.
U tvorby a nésledné kontroly bude vnitini pfedpis obsahovat pfedevsim tyto nalezitosti:

* vhodné pojmenovani,

* ndzev Ucetni jednotky,

= (islo predpisu,

= pravni navaznost,

* logicky navazujici text vnitiniho predpisu,
* datum vydani,

= datum ucinnosti,

= podpis osoby schvalujici vnitini predpis.
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V kazdém vnitinim pfedpisu by neméla v zavéreéné ¢asti chybét véta: ,,V ptipade, ze urcita
¢ast vnitini smérnice neni v souladu se zakonem, je neplatnd pouze tato ¢ast a nikoli cela
vnitini smérnice.* Zakonik prace obsahuje dané ustanoveni pro vnitini pfedpisy, ale mnoho
dobrovolnych ptedpisti nevychazi ze zakoniku préace a pro pravni jistotu, kterou dava vnitini

predpis zaméstnanctim a spolecnosti je vhodné tuto vétu uvést na zaver.

Pti tvorbé wvnitinich predpisi pro ucely CCP bude dbano na jednotnost a neménnost
nazvoslovi vramci vnitinich pfedpisti, kterd podporuje jednoznacnost spolu s pravni

jistotou.

Ve vybrané ucetni jednotce maji vSechny vnitini pedpisy piilohy, které jsou jejich dilezitou
soucasti. Upravovat n¢které ¢asti ve vlastnim textu neni vhodné ptedevsim pro potiebu Casté
zmény napi. pfi odchodu zaméstnance. Tyto piilohy nejsou soucésti piipadného ovéreni
notafem a pii zmén¢ napt. sezndmenych osob s vnitini smérnici, neni nutné ménit ¢i znovu
ovétovat cely vnitini predpis. V zéavislosti na novych pozadavcich natizeni GDPR budou
seznamy osob ¢i prevzeti jejich odpovédnosti za kontrolu urcité oblasti dislednéji stiezeny
pro ochranu osobnich udaji zaméstnanc. Proto vybrané piilohy budou neveiejné
a uschovény u vedeni spolecnosti, kde v ptipadé opravnéného zdjmu budou k nahlédnuti.
U vétSiny ptiloh nebude potfebné oznacovat verzi, jelikoZ pro dodrzeni pozadavkit GDPR
ihned napf. po rozvazani pracovniho pomeéru, bude muset byt tato dohoda odstranéna
ze systému 1 fyzické podoby. Pfipadné drzeni této dohody neni v souladu s legislativou,

ani se k drzeni nevaze opravnény zajem.

V zavéru vsech vnitinich ptredpist bude uvedeno, kdo je sezndmen s obsahem, kde zamést-
nanci nalezou vnitini pfedpisy napi. ve které slozce firemniho vypocetniho systému.
Ve vybrané spole¢nosti budou vnitini ptedpisy dostupné pouze v elektronické podobé
s vyjimkou etického kodexu, proto v zavéru vnitiniho piedpisu bude uvedena také osoba,

ktera miize umoznit ndhled zaméstnanci do fyzické podoby.

Nyni bude pfistoupeno k tvorbé vlastniho textu vybranych vnitinich finan¢nich predpist.
Format vlastniho textu je pfizpisoben formatu diplomové prace. Vlastni text bude tvoien
s pouzitim pfislusnych zdkonnych norem a znalosti chodu ¢innosti vybrané spole¢nosti.
Do ptilohy €. I diplomové préce je vlozen vnitini fad, ktery ukazuje jeho obsah a formalni

upravu vnitinich predpisii ve vybrané spolecnosti.
V diplomové praci budou tvotfeny vlastni texty téchto predpist:

1. podpisovy fad,
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obé&h dokladu,

ucetni uzavérka a zavérka,
finan¢ni prostredky,

inventarizace majetku a zdvazk,
casové rozliSeni nakladl a vynosil,

prispévek na stravovani,

e B s

dary.
6.1 Podpisovy rad

Podpisovy tad se fadi na vrchol soustavy vnitinich predpist a je jeden z nejpodstatnéjSich
pro CCP. V piipadé, Ze by ucetni jednotka neméla zaveden podpisovy tad, vystavuje
se riziku neopravnéného rozhodovani za PO. Kazdé neopravnéné rozhodovani

za pravnickou osobu zvysuje riziko trestni odpovédnosti PO spolu s dalSimi riziky.

Povinnost zavedeni podpisového fadu ukldda zakon o tucetnictvi, jak bylo zminéno
v teoretické Casti diplomové prace. Podpisovy fad je soucésti diplomové prace v Piiloze
¢. I. veetné ptiloh a ukazuje formalni Gpravu vSech vnitfnich piedpisi ve vybrané

spole¢nosti.

6.2 Ucetni piedpisy

Ugetni piedpisy slouzi piedeviim pro erudované zaméstnance spoleénosti. Dana znalost
je naplni jejich prace, a proto neni nutné objasiiovat vseobecné zndmé postupy a pojmy. Dale
nastavuji pravidla pro spolecnost tak, aby vymezila zdvazny postup v dané oblasti. V ucetni
jednotce se vyskytuji 1 vnitini U€etni predpisy, se kterymi pracuji neerudovani zaméstnanci,
pro které musi byt vnitini uéetni piedpis srozumitelny. Ugetni predpisy jsou souc¢asti CCP,

a proto k nim maji pfistup vSichni zaméstnanci spolecnosti.

Ucetni predpisy dle nastavené hierarchie a navrzeného Ccislovani budou oznacovéany
arabskou Cislici jedna. Jednotlivé vnitfni smérnice budou mit oznaceni dle potadi
v hierarchii vnitinich ptfedpisti za teckou napt. 1.2 Obéh dokladu.

6.2.1 Obéh dokladi

Zakladni ustanoveni

Vnitini smérnice stanovi zékladni pravidla a povinnosti zaméstnancti a osob v obdobném

postaveni (dale jen ,,zaméstnanci®) pii naklddani s pisemnostmi v rdmci spolecnosti
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......... (dale ,,zaméstnavatel” nebo ,,spole¢nost™). Cilem vnitini smérnice 1.2 Ob&h doklada
je stanovit zavazny obé¢h, prezkusovani dokladd a pisemnosti ve spole¢nosti. Tato vnitini

smérnice je zavaznou na vSech pracovistich spolecnosti.

Spole¢nost vyZaduje, aby se vSichni zaméstnanci fidili a dodrzovali nastavena pravidla touto
vnitini smérnici. Spolecnost odmitd postup, ktery by byl v rozporu s nastavenymi pravidly
vnitini smérnice. Kazdé poruseni tohoto zdvazného postupu bude posuzovano jako poruseni

pracovni kazné, a bude potrestano bez ohledu na funk¢ni postaveni zaméstnance.

Vnitini smérnice vychazi ze zakonné upravy:

1. Zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist.

2. Zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentil, ve znéni pozdéjSich predpist.

3. Zakona ¢. 418/2011 Sb., o trestni odpovédnosti pravnickych osob a fizeni proti nim,
ve znéni pozdéjsich predpist.

4. Zékona €. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpisi.

Vybrané ¢asti této vnitini smérnice jsou nevefejné z ditvodu ochrany osobnich udaju.
Nevetejné ¢asti vnitini smérnice 1.2 Obé&h dokladl jsou ulozeny u jednatele spole¢nosti.
Do vybranych nevefejnych casti 1ze nahlédnout pouze v pfipadé opravnéného zajmu

a se souhlasem a dohledem jednatele spole¢nosti.
Zakladni pojmy

Pisemnost:

Pisemnosti se pro ucely smérnice obéh dokladli rozumi pisemny zaznam dat a informaci
vznikly z ¢innosti ............. a preddvany mezi ........... a jinym subjektem (pisemnost
externi) nebo organiza¢nimi stfedisky a zaméstnanci uvnitt spolecnosti (pisemnost interni).

Pisemnost mtize mit listinnou nebo elektronickou podobu.
Pisemnost externi
a. Prijata poStou nebo osobné

Doslé zasilky pfejima urceny zaméstnanec daného pracovisté. UrCeny zaméstnanec
je povinen kontrolovat, zda ptebirané zasilky jsou adresované spolecnosti ......... Omylem
predané zasilky vrati urCena osoba zpét poStovnimu piepravci. Zavady na zasilkach
ptebirajici zaméstnanec ihned reklamuje. V ptipad¢é poruSeni obalu zasilky bude sepsan

ufedni zdznam a prob¢hne komisiondlni otevieni zasilky pro moznost kontroly uplnosti
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zasilky. Pokud pfii pfebirani dokumentu je vyzadano potvrzeni, ptebirajici osoba zkontroluje

shodu zasilky s potvrzenim a nésledn¢ je mozno ptevzeti potvrdit.

Za dorucenou pisemnost se povazuje také ta, ktera je ptijata zaméstnancem mimo pracovisté
spole€nosti napt. pii osobnim jedndni, sluzebni cesté¢ apod. Zaméstnanec, ktery pisemnost
pfevezme je povinen zabezpecit jeho pfedani urcené osobé€ pro prevzeti dokumenti.
b. Prijata v digitalni podobé
= Prijata emailem
V pfipad€¢ pfijeti pisemnosti e-mailem je zaméstnanec povinen pieposlat e-mail
s ptilohou zaméstnanci ureného pro piijem pisemnosti prostfednictvim e-mailu. Jedna

se napf. o pisemnosti, které nalezi k urcité zakazce, danovy doklad apod.

Urcena osoba pro piijem pisemnosti € — mailem je povinna zafadit pisemnost dle bodu
»Povinnosti urené osoby pro pievzeti pisemnosti nebo ji zaslat na emailovou adresu
................. Tento email zasle ptilohu do piijaté posty interniho programu pro spravu

a fizeni dokumentace (dale jen ,,DMS®).
= Pisemnosti v digitalni podobé

Povétena osoba pro piijem podani dorucenych prostiednictvim datové schranky, ktera
disponuje pfistupovymi udaji do datové schranky (dale jen ,,0soba povéiena pro datovou
schranku®) provadi pravidelnou kontrolu obsahu datové schranky alesponi 1x denné.
Je-li do datové schranky dorucen dokument, zajisti povéfena osoba pro datovou schranku
jeho staZeni a zaevidovani do systému DMS a nasledné piedani a zaevidovani v souladu
s touto smérnici. Odeslani pisemnosti prostiednictvim datové schranky je opravnén jednatel,

ekonom a ucetni spolecnosti.
Povinnosti uréené osoby po prevzeti pisemnosti

Urcena osoba pro pievzeti dokumentl je povinna dodrZovat pti piebirani zésilek povinnosti
plynouci z ¢asti pisemnost externi. Po otevieni obélek uréena osoba naskenuje, pokud je to
mozné, v§echny pfichozi dokumenty a zada do systému DMS. V systému DMS budou tyto
piijaté zasilky zapsany do posty pfijaté.

Zaznam bude obsahovat:

* adresu odesilatele zasilky,
= vase €. j.: - v pripadé, Ze se jedna o dokument od vetejné instituce, kterd pod timto

¢islem eviduje vydané napt. rozhodnuti, stanovisko apod.,
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veéc,
zakazka,
typ posty,

datum piijeti zasilky.

Naésledné bude k zapsané zasilce pfidana pfiloha ve formé scanu pisemnosti.

Zarazeni pisemnosti k dané zakazce

Pisemnost (stanovisko, vyjadieni aj. identifikovatelné dokumenty k zakéazce) se zaroven

musi pfifadit do ,.Supliku“ k dané zakazce, tak aby bylo zaruceno, Ze pisemnost bude

nasledné zohlednéna pfi projektovani a nasledné fakturaci objednateli projektu. Proto osoba

urcena za piijem posty déle tuto pisemnost zaradi k ur¢ené zakazce.

Osoba zarazujici pisemnost do DMS bude mit v nezpracované posté, vSechny

pisemnosti, které je potieba zatadit do ,,Supliku®.

Nalezitosti danniového dokladu

Ve spolecnosti je danovy doklad prikazny zdznam, v némz se zachycuje a ovéfuje

hospodaiska nebo ucetni operace.

Danové doklady jsou prikazné zaznamy, které musi obsahovat:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)
i)
Ugetni
a)
b)
¢)
d)

oznaceni osoby, ktera uskuteciiuje plnéni (ndzev, sidlo, IC, DIC),
oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskuteciuje,

obsah ucetniho piipadu,

evidencni ¢islo danového dokladu,

rozsah a pfedmét plnéni,

jednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsazena v jednotkové ceng,
zéklad dan¢, sazbu dan¢ a vysi dané,

den vystaveni dafiového dokladu,

den uskutecnéni plnéni nebo den piijeti uplaty,

podpisovy zdznam osoby odpovédné za vystaveni danového dokladu.

doklady jsou pritkazné zaznamy, které musi obsahovat:

oznaceni ucetniho dokladu (nazev, sidlo),

obsah ucetniho piipadu a jeho ucastniky,

penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,

okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
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e) okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu,

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za ti¢etni ptipad.

ZjednoduSeny danovy doklad nemusi obsahovat oznaceni osoby, pro kterou se plnéni

uskutec¢iiuje, DIC, jednotkovou cenu bez dané a slevu, zéklad a vysi dang.

V pfipadé, Ze doklad nespliiuje nélezitosti Ui€etniho zdznamu nebo danového dokladu,
je odpovédna osoba za zavedeni dokladu povinna vynalozit veskeré usili, které je mozno

spravedlivé pozadovat pro vyzadani splnéni zdkonnych nalezitosti protistrany.
Stanoveni zavazného obéhu ucetnich dokladii:

a) ttidéni a zaevidovani dokladd,
= tfidéni a zaevidovani dokladt probiha dle postupu stanoveného v bod¢ ,,Povin-
nosti uréené osoby po prevzeti pisemnosti* této vnitini smérnice.
b) odsouhlaseni existence operace (kontrola vécné spravnosti),
= odsouhlaseni dokladu musi pfedchdzet jeho proplaceni. Pokud neni doklad
odsouhlasen, nelze jej proplatit, ani zavést do ucetnictvi spolecnosti,
Odsouhlaseni dokladu muze provést pouze odpovédna osoba na zaklad¢ fadu
¢. I — Podpisovy tad.
= timto ukonem opravnéna osoba potvrdi obsah a opravnénost operace,
c) prezkouseni spravnosti (kontrola formalni spravnosti),
= osoba odpovédna za zavedeni dokladu do ucetnictvi nebo osoba odpovédna
za proplaceni dokladu je povinna pfezkouset spravnost a tplnost obsahu dokladu
dle bodu ,,Nalezitosti dannového dokladu®,
= soucasti posouzeni spravnosti je také kontrola, zda dany doklad byl schvalen

osobou odpovédnou za kontrolu vécné spravnosti,

d) pfiprava k zauctovani,
e) zauctovani,
f) uschova,

= uschova se fidi vnitinim fadem ¢. IV Spisovy a skarta¢ni fad.

Vtab. ¢. 3 jsou nastavené postupy pro jednotlivé typy pisemnosti. Kde jsou stanoveny presné
postupy pri prevzeti téchto pisemnosti, nejzazsi terminy pro cinnosti a odpovédna osoba,
ktera muze danou pisemnost potvrdit, tak aby mohl dokument postoupit k dalsimu
zpracovani. V ramci vybrané spolecnosti se projektova dokumentace predava objednateli

na zaklade preddvaciho protokolu (ddle jen ,, PP*).
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Pisemnost Popis operace Datum operace Odpovédna oscba
Objednavka vydana Objednani sluzeb, materialu, majetku dle podpisového fadu
Dodaci list Potvrzeni o provedeni/dodani objednaného {ihned pfi pfijeti prebirajici osoba

Faktura pfijata

Zapis do DMS

vden pfichodu

osoba odpovédna postu

Faktura prijata

Predani k vécné kontrole

ihned po zapisu do DMS

osoba odpovédna postu

Faktura pfijata Schvaleni vécné kontroly do péti dnil po zépisu do DMS jednatel
Faktura pfijata Schvaleni formalni kontroly do dvou dni po schvaleni vécné kontroly ucetni
Faktura pfijata Pfiprava zauctovani, zauctovani a tischova !ihned po kontrole formalni kontroly ucetni

Ptikaz k uhradé

vystaveni pfikazu k dhradé

jedenkrat tydné

jednatel, ekonom

Objednavka prijata

Prijmuti objednavky

do tydne po obdrzeni objednavky

jednatel

Pfedavaci protokol (PP)

Vyhotoveni pfedavaciho protokolu

v den odevzdani stavby

vedouci stfediska, projektant

Predavaci protokol

Pfedani PP objednateli

v den odevzdani stavby

vedouci stfediska

Predavaci protokol Schvaleni PP k fakturaci do 5. dne od obdrZeni podepsaného PP jednatel
Predavaci protokol Predani PP k fakturaci do tfi dn od schvéleni PP k fakturaci ucetni
Vydana faktura (FAV) Vyhotoveni FAV na zakladé PP do dvou dnil po pfedani PP ucetni

Vydana faktura

Odeslani FAV

do jednoho dne po vyhotoveni FAV

osoba odpovédna poitu

Vypis z b&Zného uctu

Stahovéni vypisu z BU

min. jedenkrat tydné

jednatel, ekonom

Pfijmovy pokladni doklad

Evidence pfijeti penéz do pokladny

ihned pfi pfijeti/obdrieni informace

pokladnik, ucetni

Vydajovy pokladni doklad

Predani k vécné kontrole

ihned pfi pfijeti

dle podpisového fadu

Vydajovy pokladni doklad Schvaleni formalni kontroly ihned pfi pfijeti pokladnik
Vydajovy pokladni doklad Vydani penéini hotovosti ihned pfi pfijeti pokladnik
Vydajovy pokladni doklad Kontrola formalni kontroly do 15. dne nasledujiciho mésice ucetni

Dochazkowy list

Schvaleni dochazky

do 3. dne nasledujiciho mésice

vedouci stfediska

Dochazkowy list

Schvaleni dochazky

do 5. dne nasledujiciho mésice

ucetni

Dochazkowy list

Predani dochazky

do 10. dne nasledujiciho mésice

jednatel, ekonom

U&etni doklad ke zpracovéni mezd

Zauctovani odpracovanych hodin

do 15. dne nasledujiciho mésice

ekonom

U&etni doklad ke zpracovéni mezd

Schvaleni pfikazu pro odeslani mezd

do 16. dne nasledujiciho mésice

jednatel

Ptikaz k uhradé

Vystaveni pfikazu k dhradé

do 17. dne nasledujiciho mésice

jednatel, ekonom

Vyplatni pasky

Osobni pfedani vyplatni pasky

do 19. dne nasledujiciho mésice

jednatel

Pohyby cenin

Evidence pohybi

do 7. dne nasledujiciho mésice

ucetni

Interni doklady

Evidence internich operaci

neprodlené

ucéetni, ekonom

Ostatni zavazky

Vyhotoveni na zakladé podkladu

do pé&ti dnd po obdrzeni nebo dle vyie uvedeného

ekonom, iéetni, jednatel

Ostatni pohledavky

Vyhotoveni na zakladé podkladu

do péti dnd po obdrzeni

ekonom, Géetni, jednatel

Tab. 3 Ob¢h dokladii ve spolecnosti (vlastni zpracovani)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 71

6.2.2 Ucetni uzavérka a zavérka

Zakladni ustanoveni

Vnitini smérnice stanovi zakladni pravidla a povinnosti zaméstnancti a osob v obdobném
postaveni (dale jen ,,zaméstnanci®) pro postup pii zpracovani rocni Ucetni uzavérky
a zaveérky v ramci spolecnosti .............. (dale ,,zaméstnavatel* nebo ,,spolenost*).
Spolecnost vyzaduje, aby se vSichni zaméstnanci fidili a dodrzovali nastavena pravidla touto
vnitini smérnici. Spole¢nost odmitd postup, ktery by byl v rozporu s nastavenymi pravidly

vnitini smérnice. Kazdé poruseni tohoto zdvazného postupu bude posuzovano jako poruseni

pracovni kazn¢, a bude potrestano bez ohledu na funkéni postaveni zaméstnance.

Vhnitini smérnice vychdzi ze zakonné Upravy:

1. Zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist.

2. Zékona €. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, ve znéni pozdéjsich predpist.

3. Zékona ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

4. Zékona ¢. 418/2011 Sb., o trestni odpovédnosti pravnickych osob a fizeni proti nim,
ve znéni pozd¢jSich predpisi.

5. Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist pro ucetni jednotky, které
jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného tcetnictvi.

6. Ceské tcetni standardy pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky
¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisi.

Vybrané ¢asti této vnitini smérnice jsou neveiejné z diivodu ochrany osobnich udaju.
Nevetejné ¢asti vnitini smernice 1.3 Ucetni uzavérka jsou ulozeny u jednatele spole¢nosti.
Do vybranych nevefejnych casti 1ze nahlédnout pouze v ptipadé opravnéného zajmu

a se souhlasem a dohledem jednatele spole¢nosti.
Odpovédnost

Ucetni uzavérku a zavérku sestavuje udetni spole¢nosti, ktera je povinna se fidit terminy
a postupy vyplyvajici z této vnitini smérnice. Pii nejednoznacnych ¢i vyjimecnych situacich
je napomocen ekonom spolecnosti. Ekonom spolecnosti je zodpoveédny za sestaveni ucetni
uzavérky a zaveérky. Odpovédné osoby jsou povinny vést ucetnictvi spolecnosti tak, aby
ucetni uzavérka a zavérka podavala vérny a poctivy obraz ti€etnictvi a finan¢ni situace ucetni

jednotky.
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Pii umyslném zkresleni vystupu z ucetnictvi bude vyvozena, v zavislosti na odpoveédnosti

za zkresleni udaji, osobni odpovédnost jednatele, ekonoma, ucetni ¢i vedouciho strediska.

Ucetni uzavérka

Ro¢ni uzavérkové price musi zabezpecit spravnost, prikaznost a uplnost udajd,

zauctovanych do ucetnich knih bézného ucetniho obdobi.

Odpovédné osoby jsou povinny provést v ramci ucetni uzaveérky nasledujici zauétovani:

odbératelské danové doklady (popi. jiné Gcetni doklady je nahrazujici), za veSkera
poskytnutd plnéni Gcetni jednotkou, musi byt vystavené do 15. 1. 2019 V piipade,
ze z objektivnich divodii nebude mozné do uvedeného terminu vystavit za néktera
poskytnutd plnéni danové doklady (popt. jiné ucetni doklady je nahrazujici),
prouctuje se vynos z nich prostiednictvim uctu 388 - Dohadné ucty aktivni,
dodavatelské danové doklady za veskera plnéni od dodavatelt do 31. 12. 2018.
Pokud danové doklady za nékterd z téchto plnéni neobdrzi Ucetni jednotka
do 24. 1. 2019, vyuctuji se jako nevyfakturované dodavky prostfednictvim uctu
389 - Dohadné ucty pasivni, a to na zaklad¢ patficnych pisemnych podklada
pro zauctovani, pfedanych do uctarny piisluSnymi odpovédnymi zaméstnanci
jednotlivych stiedisek. Toto se tykad rovnéz vyuctovani za plyn a elektiinu apod., kdy
se nekryje jejich fakturace nebo obdobna forma zuctovani s kalendainim rokem,
piipadné dalsi dohadné polozky aktivni a pasivni,

vysledky vSech inventarizaci, provedenych dle vnitini smérnice 1.6 Inventarizace.
Do ucetni uzavérky budou prouctovany v piipad¢ zjisténi manka a Skody nebo
prebytky, opravné polozky k majetku, trvalé snizeni hodnoty majetku, popt. zvyseni
hodnoty zévazku,

ucetni doklady vystavené po 31. 12. 2018, pokud se tykaji hospodatskych operaci
roku,

tvorbu rezerv dle vnitini smérnice 1.7 Rezervy,

ucetni piipady Casového rozliSovani a dohadnych polozek dle vnitini smérnice
1.9 Casové rozliSeni nékladi a vynost, zalohy k vytétovani zactovat pro piipady

uskute¢néné do 31. 12. 2018.

Ucetni spolecnosti je dale povinna rozuctovat prostfednictvim vnitropodnikového ucetnictvi

naklady za sluzby na jednotliva stiediska napt. sluzby za vyuzivani mobilniho operatora,

internetu, kanceldiskych potfeb a mezd. Dale provede kontrolu spravnosti odpisovéani
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drobného majetku, zatctovani vytazeni drobného majetku a zatucétovani hospodaiského

vysledku z ptedchoziho roku na zdkladé rozhodnuti jednatele spole¢nosti.

Ekonom spolecnosti provede kontrolu ziistatku na bézném firemnim uctu spolu se ztistatkem
v tetnim programu spolecnosti. Ekonom spole¢nosti také vycisli vysi odvodu za nesplnéni
povinného podilu zaméstndvani osob zdravotné postizenych, vynost pfistich obdobi

a nedokoncené vyroby.

Ucetni zavérka

Ucetni zavérka podava vérny a poctivy obraz o predmétu ti€etnictvi a situaci ti€etni jednotky.
Spolecnost pozaduje, aby informace v ucetni zavérce byly spolehlivé, srovnatelné,

srozumitelné a byly zahrnuty vSechny vyznamné udaje a souvislosti. Za dodrzeni

stanovenych pozadavki je zodpovédny ekonom spolecnosti.

Sestaveni Ucetni zdvérky bude provedeno do 28. 2. 2019 a provedena zavérecna kontrola

daflovym poradcem, ktery déle vyhotovi pfiznani k dani z pfijmu pravnickych osob.
Vystupem ucetni zavérky je:

a) rozvaha,

b) vykaz ziskl a ztrat,

c) ptiloha v¢etné cash flow a pohybu vlastniho kapitalu.
Po kontrole danovym poradcem spole¢nosti ekonom spole¢nosti zatctuje splatnou dan
z ptijma z bézné Cinnosti. Nasledné ekonom spolecnosti provede uzavieni uctl a provede
ihned zalohu databaze ucetni jednotky. Po provedené zaloze lze provést datovou uzavérku,
kterd slouzi pro ptevod potiebnych tdaji do nasledujiciho ucetniho obdobi. Jednatel
spolecnosti je povinen odeslat vystup tcetni zavérky prisluSnému krajskému (rejstiikovému)

soudu.
6.2.3 Finan¢ni prostiedky

Zakladni ustanoveni

Vnitini smérnice stanovi zakladni pravidla a povinnosti zaméstnancti a osob v obdobném
postaveni (dale jen ,,zaméstnanci‘) pii nakladani s finan¢nimi prostfedky v ramci spole¢nosti
............. (dale ,,zaméstnavatel” nebo ,,spole¢nost®). Tato vnitini smérnice je zdvaznou

na vSech pracovistich spole¢nosti.

Spolecnost vyzaduje, aby se vSichni zaméstnanci fidili a dodrzovali nastavena pravidla touto

vnitini smérnici. Spolecnost odmita postup, ktery by byl v rozporu s nastavenymi pravidly
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vnitini smérnice. Kazdé poruseni tohoto zdvazného postupu bude posuzovano jako poruseni

pracovni kazn¢, a bude potrestano bez ohledu na funkéni postaveni zaméstnance.

Vnitfni smérnice vychazi ze zakonné upravy:

1. Zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist.

2. Zékona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist.

3. Zakona ¢. 418/2011 Sb., o trestni odpoveédnosti pravnickych osob a fizeni proti nim,
ve znéni pozd¢jSich predpisi.

4. Zakonem ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, ve znéni pozdéjsich
predpist.

5. Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich piedpist pro uGcetni jednotky,

které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi.

Vybrané ¢asti této vnitini smérnice jsou neveiejné z diivodu ochrany osobnich a citlivych
udaji. Nevetejné c¢asti vnitini smérnice 1.5 Finan¢ni prostfedky jsou uloZeny u jednatele
spole¢nosti. Do vybranych nevetejnych ¢asti 1ze nahlédnout pouze v piipadé opravnéného

z4jmu a se souhlasem a dohledem jednatele spolecnosti.
Pokladna

Spolecnost ................... ma na kazdém ze svych pracovist’ jednu pfirucni pokladnu
pro zajisténi hotovosti v ptipadé potfeby. Pokladni hotovost je urena pro nenadéalé vydaje
nebo drobné platby. Udetni jednotka vede jednotlivé pokladny pouze v &eskych korunéach,

kterd jsou na kazdém pracovisti a stfedisku.
a. Pokladnik

Pokladnik je ten, kterému je svétena ptirucni pokladna na zaklad¢ ,,Dohody o odpovédnosti
za ztratu svéfenych predméti a hodnot®, kterd se tidi pravidly stanovenymi ve vnitini

smérnici €. 2.5 Odpovédnost za prostiedky.

Pokladnik je na =zakladé této smérnice povinen se detailné seznamit s vnitinim

fadem ¢. II Podpisovy fad, a vnitini smérnicemi €. 1.2 Ob&hu dokladl a 1.6 Inventarizace.
b. Povinnosti zaméstnance predavajiciho dafiovy doklad k proplaceni

Kazdy zaméstnanec je povinen predavat danové doklady k proplaceni osobé, kterd nalezi
jeho stredisku. Seznam pokladnikii pro jednotliva stifediska je uveden v Piiloze €. II. této

vnitini smérnice. V piipad¢, ze je danovy doklad vystaven na termopapife je zaméestnanec
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povinen doklad okopirovat a origindlni vytisk nalepit ke kopii a az nasledné ho predat

k vécné kontrole.
c. Penézni hotovost

PenéZni hotovost mlize byt vyddna pouze na zaklad¢é danového dokladu, ktery je schvéalen
osobou dle podpisového tfadu. Zalohy z pokladny nejsou povoleny. Pokladnik provede
formalni kontrolu dokladu, kdy nalezitosti danového dokladu jsou stanoveny ve vnitini
smérnici 1.2 Obéh dokladi. V ptipad€, ze danovy doklad obsahuje vSechny stanovené
naleZitosti, mize pokladnik vydat penézni prostfedky a ptevzit daiiovy doklad, na zékladé,
kterého byly proplaceny. Daiiovy doklad bude proplacen pouze pii dostateéné vysi

penéznich prostiedkda.

Pokladnik je povinen vést evidenci o hotovosti a ceninach v deniku pfijmu a vydaji. Denik
pifijmi a vydaji je veden v elektronick¢é formé firemniho pocitace odpovédného
zaméstnance. Denik piijml a vydajii obsahuje evidenci vSech piijatych a vydanych
penéznich prostfedkli a cenin do své prirucni pokladny. Pokladnik je povinen neprodlené
zapsat do deniku pfijem nebo vydej penéznich prostredkii. V deniku piijmt a vydaji bude
uvedeno datum skute¢né vyplaty z pfiru¢ni poklady a nikoli datum vystaveni dokladu.
Danovy doklad bude oznacen ¢islem, kterym je oznaen v elektronickém deniku piijmt

a vydajii. Zavazna predloha souboru pro evidenci je v Ptiloze ¢. IV této vnitini smérnice.

Povinnosti pokladnika je nahlasit jednateli spolecnosti, pokud hotovost bude pod hranici
3 000 K¢ nebo bude piesahovat ¢astku 11 000 K¢. V tomto ptipadé€ jednatel v co nejkrat§im
mozném case doplni hotovost do pfiru¢ni pokladny nebo ji pfevezme na zéklad¢ interniho
dokladu o pfevodu hotovosti a odvede na bézny firemni ucet. Interni doklad o pievodu
hotovosti je soucasti ptilohy €. III této vnitini smérnice. Pokladnik mtize pfijmout penézni
prosttedky do pfiruéni pokladny, pouze od jednatele spolecnosti.
d. Predani deniku pfijmu a vydaji

Denik ptijmi a vydaji je zaméstnanec povinen piedat ti¢etni spolecnosti vzdy nejpozdéji
do 10. dne po skonceni kalendainiho mésice. Denik pfijmt a vydaji musi byt pfedan
ve fyzické podobé spolu s jednotlivymi oznacenymi danovymi doklady. Fyzickd podoba
deniku piijmi a vydaji bude podepsana, pro zajisténi odpovédnosti za jeho spravnost

a uplnost.
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e. Zavedeni do ucetnictvi

Utetni je povinna provést znovu vécnou i formalni kontrolu a v pfipadé nejasnosti
ji konzultovat s osobou schvalujici vécny nebo formalni obsah dafiového dokladu. Uetni
je dale povinna na zékladé ucetnich a danovych dokladi zavést vSechny piijmy a vydaje
penéznich prostiedkl jednotlivych pokladen do ucetnictvi spolecnosti. Nejednoznacné
¢i komplikované piipady musi konzultovat sekonomem spolecnosti nebo danovym

poradcem.
f. Omezeni hotovostni plateb

Zakonem ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, ve znéni pozdéjsich ptedpisi,
je stanoveno omezeni plateb v hotovosti, kde se uvadi limit hotovostnich operaci ve vysi

270 000 K¢.
BéZny ucet
Ve spolecnosti ............ je opravnén obsluhovat bézny firemni ucet jednatel a ekonom

spolecnosti. Jednatel i ekonom spole¢nosti maji nastavené denni limity, které jsou stanoveny

prilohou €. IV této vnitini smérnice, ktera je nevefrejna.

Ekonom spole¢nosti je povinen kazdy tyden provést uhradu zdvazkl a nacist vypis firemniho
uctu do ucetniho programu spolecnosti. V piipadé nemoznosti thrady zavazki a nacteni
vypisu z firemniho uctu z diivodu neptitomnosti ¢i jiné piekazky je povinen informovat
jednatele spole¢nosti, ktery jej mlze zastoupit. V piipad¢ technickych problémti ekonom
spole¢nosti informuje osobu odpovédnou za vypocetni techniku nebo infolinku ptislusné

bankovni spolecnosti a dle povahy véci informuje jednatele spole¢nosti.

Platebni kartu spole¢nosti ma svéfenou jednatel, ktery je zaroven jedinou osobu, ktera miize

vybirat a vkladat penize na ucet v hotovosti, popf. platit svéfenou kartou platby pro potteby

spole¢nosti.
Ugetnipiipad | MD | DAL
| 1 |VFA |Platba platebni kartou — myti automobilu | 518.000| 325.000
| |DPH21% 343.021| 325.000
| 2 | VBU | Vypis zBU o provedené platbe kartouw | 325.000| 221.000
3 |VUD |Pievod hotovosti z pokladnynaBU | 261.000| 211.000
4 |VBU | PHjem hotovostinaBU | 221.000| 261.000
| 5 |VBU |Duplicitn€ zaslana platba | 221.999| 221.000
6 |VBU |Vracena duplicitni platba 221.000| 221.999

Tab. 4 U¢tovani vybranych pohybti na bézném firemnim uétu (vlastni zpracovani)
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6.2.4 Inventarizace majetku a zavazki
Zakladni ustanoveni

Vnitini smérnice stanovi zakladni pravidla a povinnosti zaméstnancti a osob v obdobném
postaveni (dale jen ,,zaméstnanci®) pro postup inventarizace majetku a zavazkl v ramci

spolecnosti ................. (dale ,,zaméstnavatel* nebo ,,spole¢nost*).

Spolecnost vyzaduje, aby se vSichni zaméstnanci fidili a dodrzovali nastavena pravidla touto
vnitini smérnici. Spole¢nost odmitd postup, ktery by byl v rozporu s nastavenymi pravidly
vnitini smérnice. Kazdé poruseni tohoto zdvazného postupu bude posuzovano jako poruseni

pracovni kazn¢, a bude potrestano bez ohledu na funkéni postaveni zaméstnance.

Vhnitini smérnice vychdzi ze zakonné Upravy:

1. Zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist.

2. Zékona €. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, ve znéni pozdéjsich predpist.

3. Zékona ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist.

4. Zékona ¢. 418/2011 Sb., o trestni odpovédnosti pravnickych osob a fizeni proti nim,
ve znéni pozd¢jSich predpisi.

5. Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozd¢&jsich predpist pro ucetni jednotky, které
jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného tcetnictvi.

6. Ceské tcetni standardy pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky
¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisi.

Vybrané ¢asti této vnitini smérnice jsou neveiejné z diivodu ochrany osobnich udaju.
Nevetejné Casti vnitini smernice 1.6 Inventarizace jsou ulozeny u jednatele spole¢nosti.
Do vybranych nevefejnych casti 1ze nahlédnout pouze v ptipadé opravnéného zajmu

a se souhlasem a dohledem jednatele spole¢nosti.
Zikladni pojmy
Inventarizace:

Inventarizace je soubor pfedem stanovenych postupll, jedna se o stanoveni harmonogramu
provedeni jednotlivych inventur, skutecné provedeni inventur, vyhotoveni inventurnich
soupist, vycisleni inventarizacnich rozdilti a dalSich zjisténi a navrh feSeni inventurnich

rozdilu.
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Inventura:

Inventura je zjistovani a porovnani skutecného stavu majetku a zavazkl s ucetnim stavem.

Inventura se provadi fyzicky ¢i dokladove.
Inventarizace

Inventarizace je jedna z hlavnich podminek pro zabezpec€eni prikaznosti G€etnictvi. Jednatel
spoleCnosti stanovi inventarizatni komisi nejpozdéji do konce jedenactého meésice
prislusného ucetniho obdobi. Inventariza¢ni komise je zvetejnéna v piiloze €. II této vnitini

smérnice, ktera musi byt podepsdna jednatelem spolecnosti.

Inventariza¢ni komise nafizuje a fesi vsechny inventarizacni otazky pro jednotlivé inventury.
Inventariza¢ni komise navrhuje feSeni prebytkd a mank, ktera budou pii jednotlivych

inventurach zjiSténa.
a. Druhy inventarizace
Dle metody:

a) fyzickd —u majetku hmotné, popt. nehmotné povahy,
b) dokladova — u zavazki a u ostatnich slozek majetku, u nichz nelze provést

inventuru fyzickou,
Dle planu:

a) tadna — dle planu inventur,
b) mimotadna — neplanovand inventura,

c) predavaci — inventura spojena s piedanim/pievzetim svéfeného majetku.

Skute¢né stavy budou zaznamenany v inventariza¢nich soupisech dle bodu ,.Zapis

z inventury*
b. SloZeni inventariza¢ni komise
Pro fadnou a mimoradnou inventuru bude slozeni komise:

1) pfedseda inventariza¢ni komise,
2) clen inventariza¢ni komise,

3) osoba odpovédna za inventovany majetek.
Pro ptedédvaci inventuru bude slozeni komise:

1) pfedseda inventariza¢ni komise,
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2) osoba predavajici majetek,
3) osoba piebirajici majetek,

c. Inventariza¢ni rozdily

Inventarizaéni rozdil je rozdil mezi stavem zjisténym dokladovou ¢i fyzickou inventurou
a stavem uctu zachycenym v hlavni knize k danému datu. Inventarizacni rozdil mtze byt
mankem, tedy dokladovy ¢i fyzicky stav je mensi nez stav v ucetnictvi. Nebo piebytkem,
kdy dokladovy ¢i fyzicky stav je vyssi nez v ucetnictvi. V ptipadé¢ inventariza¢niho rozdilu

navrhuje inventariza¢ni komise postup jednateli spole¢nosti.
Inventura

Zapis z inventury

Zapis z inventury musi minimaln¢ obsahovat:

a) Fyzicka inventura:
1) nézev ucetni jednotky a stiedisko,
2) inventarni ¢islo majetku a jeho nazev,
3) zpusob zjistovani skutecnych stavi,
4) cena za jednotku mnozstvi K¢,
5) celkovéa cena — skute¢ny stav a ti€etni stav,
6) rozdil v K¢ mezi skuteCnym a ucetnim stavem (manko, piebytek),
7) podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisSténi skutecnosti,
8) podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventury,
9) ocenéni majetku a zdvazka pii periodické inventarizaci k rozvahovému dni,
10) okamzik zahajeni a okamzik ukon¢eni inventury.
b) Dokladova inventura:
1) nazev ucetni jednotky a stiedisko,
2) cislo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,
3) zpisob zjistovani skutecnych stavi,
4) datum, ke kterému se inventarizace provadi,
5) Ccisla Gcetnich dokladl a nazev spolecnosti, kterymi byly jednotlivé polozky
tvorici ztistatek Gctu zatctovany,
6) textova Cast,
7) polozky tvotici zlstatek uctu v K¢ rozepsany podle povahy zictovani na

strané MD a DAL,
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8) celkovy zlstatek,
9) datum provedeni inventarizace,
10)jméno a podpis zaméstnance (zaméstnancii) odpovédného za provedeni

inventarizace.

Ugetni jednotka provede inventuru u téchto polozek vzdy k poslednimu dni b&Zného
ucetniho obdobi. Odpovédnou osobou za provedeni je predseda inventariza¢ni komise.
U hmotného 1 nehmotného majetku a zasob miize byt provedena inventura fyzicka béhem
ucetniho obdobi a nasledné dokladova inventura bude provedena k poslednimu dni Géetniho
obdobi. Jednotlivé dokladové inventury musi byt provedeny nejpozdé€ji jeden mésic
po skonceni bézného ucetniho obdobi s vyjimkou penéznich prostfedki, kde inventura

probéhne posledni pracovni den bézného tcetniho obdobi.

Uétova skupina, Zpusob provedeni

Pfedmét inventury

syntetické ucty inventarizace
Skupina 01 Dlouhodoby nehmotny majetek fyzicka
Skupina 02 Dlouhodoby hmotny majetek fyzicka
121 Nedokoncena vyroba dokladova
211 Penézni prosttedky v hotovosti fyzicka
213 Ceniny fyzicka
221 Bankovni ucty dokladova
311 Pohledavky dokladova
314 Zaplacené provozni zalohy dokladova
321 Zéavazky dokladova
36 Zuctovani se zameéstnanci a institucemi dokladova
Skupina 36 Zavazky ke spole¢nikiim dokladova
381 Casové rozliseni nékladi a vynost dokladova

Tab. 5 Inventarizace (vlastni zpracovani)
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6.2.5 Casové rozliSeni nakladi a vynosu
Zakladni ustanoveni

Vnitini smérnice stanovi zakladni pravidla a povinnosti zaméstnancti a osob v obdobném
postaveni (déle jen ,,zaméstnanci®) pro uctovani casového rozliSeni v rdmci Cinnosti

spole¢nosti ............. (dale ,,zaméstnavatel* nebo ,,spole¢nost*).

Spolecnost vyzaduje, aby se vSichni zaméstnanci fidili a dodrzovali nastavena pravidla touto
vnitini smérnici. Spole¢nost odmitd postup, ktery by byl v rozporu s nastavenymi pravidly
vnitini smérnice. Kazdé poruseni tohoto zdvazného postupu bude posuzovano jako poruseni

pracovni kazn¢, a bude potrestano bez ohledu na funkéni postaveni zaméstnance.

Vhnitini smérnice vychdzi ze zakonné Upravy:

1. Zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist.

2. Zakona ¢. 418/2011 Sb., o trestni odpovédnosti pravnickych osob a fizeni proti nim,
ve znéni pozdéjsich predpist.

3. Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zékona
¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii pro tcetni jednotky, které
jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného tcetnictvi.

4. Ceské ugetni standardy pro uletni jednotky, které uétuji podle vyhlasky
¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist.

5. Pokyn GFR D-6 k jednotnému postupu pii uplatiiovani nékterych ustanoveni

zékona €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmil, ve znéni pozdéjsich predpist.

Vybrané ¢asti této vnitini smérnice jsou neveiejné z diivodu ochrany osobnich udaju.
Nevetejné casti vnitini smérnice 1.9 Casové rozliSeni ndkladi a vynosi jsou uloZeny
u jednatele spolecnosti. Do vybranych nevetejnych ¢asti 1ze nahlédnout pouze v ptipadé

opravnéného zajmu a se souhlasem a dohledem jednatele spolecnosti.

Casové rozliSeni

Vnitini smérnice zajist'uje uctovani skute¢nosti do obdobi, s nimz ¢asove a vécné souviseji
(akrudlni princip) a upftesiiuje zdsady pro spolecnost ..............

Odpovédna osoba za identifikaci asového rozliSeni je Gi€etni, ktera se v nejednoznacnych
situacich musi vyuzit rady ekonoma spolecnosti nebo danového poradce, ktery

se spole¢nosti pravidelné spolupracuje. Inventarizace je provedena dle vnitini smérnice

1.6 Inventarizace.
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Pro uctovani Casového rozliseni je znam:

1. Ucel vynalozené &astky,
2. Castka,

3. obdobi, ke kterému se ¢astka vztahuje.

Ucetni jednotka stanovuje hranici pro &astky nevyznamného charakteru, které nebudou
casove rozliseny ve vysi 2 000 K¢&. Spolecnost déale Casové nerozliSuje pravidelné
se opakujici platby. Jako pravidelné opakujici se platby definuje takové platby, u kterych
je predpoklad, Ze se nejednd o kratké ¢i stfednédobé vyuziti sluzby. Mezi pravidelné
opakujici se platby zafazuje prondjem software, Cinnost auditora a danového poradce a dalsi
dlouhodobé sluzby dle uvazeni doby jejich trvani. Pravidelné opakujici platba musi mit ro¢ni

interval zaplaceni, jinak musi byt ¢asové rozliSena.
a. Naklady priStich obdobi — ucet 381

Jedna se o vydaje bézného obdobi, které se vztahuji tplne, nebo ¢astecné do naklada piistich

ucetnich obdobi.
Ve spole¢nosti se uctuje o nakladech pristich obdobi zejména v téchto piipadech:

= ptedplatné on-line pfistupu
= predplatné literatury

* inzerce zaplacend dopiedu
= piedplatné domény

b. Vydaje pristich obdobi — ucet 383

Jedna se o ndklady, které souviseji s béznym ucetnim obdobim, ale vydaj bude proveden
az v nasledujicim tcetnim obdobi. Ve spolecnosti se mize jednat napt. o ndjemné placené
pozadu.

v rw

c. Vynosy pristich obdobi — ucet 384

Na tomto uctu se uctuji Castky, které patii do vynost nasledujicich ucetnich obdobi,
ale penézni prostiedky byly pfijaty jiz nyni. Ve spolecnosti se jedna o pfipady,
kdy objednatel zaplati za objednanou praci diiv, nez je provedena. Vynosy piistich obdobi
se zauctuji v obdobi, kdy byla objednavka nebo jeji cast dokoncena (v zavislosti

na objednavce).
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d. Piijmy priStich obdobi — ucet 385

Tento ucet slouzi k uctovani ¢astek, které vécné patii do vynost bézného obdobi, ale ke dni

ucetni zavérky nebyly inkasovany ani vyuctovany jako pohledavka.

| Gtemiptipad [ MD | DAL _
 Bézne¢ obdobi —rok2018
1 | VBU N,aklady pI:lSthh obdobi — pfistup k ceskym technic- 331.000 221.000
______________ kymnormam (1rok) | | T
> |viD Vydaje ptistich obdobi — internet za prosinec bude 518.000 383.000
______________ hrazenvledow | T T
3 | VBU Vynosy prlstlch Ol‘)’dObl —najemné na leden hrazené 221.000 384.000
______________ v prosinei — pronajimatel | T T
4 |VUD Ptijmy pftistich obdobi — ndjemné za prosince bude 385.000 602.000
uhrazeno v lednu
Nasledujici obdobi — rok 2019
1 | VUD | Vyuétovani éasového rozliseni 518.000 381.000
2 | VBU | Uhrada internetu za 12/2018 383.000| 221.000
3 | VUD | Pfetiétovani najemného do vynost 384.000 602.000
4 | VBU | Platba najemného za prosinec minulého roku 221.000| 385.000
Tab. 6 Utovéani Easového rozlideni nakladii a vynosi (vlastni zpracovani)
Dohadné ucty

Pro uc¢tovani dohadnych uctl je zndm:

l.
2.

ucel,

obdobi.

Pro stanoveni vySe dohadnych polozek vyuziva spolecnost:

1
2
3.
4

. pravidel ze smluvniho vztahu,

kvalifikovany odhad,

. prepocet dle stavu elektroméru, vodoméra a plynoméri,

cenou obvyklou pro dané zafizeni apod. (napft. u ndhrady od pojistovny),

V piipadé nutnosti urcit vysi dohadné polozky kvalifikovanym odhadem, nebo cenou

obvyklou, bude vyse odhadu podléhat schvaleni od jednatele nebo ekonoma spolecnosti.
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a. Dohadné ucty aktivni — acet 388

Spolecnost jako dohadné ucty aktivni uctuje napt. pohledavku za pojistovnou v disledku
pojistné udalosti, kdy neni znama vySe nahrady, nebo pohledavka za zaméstnanci

pfi nestanoveni vySe manka ¢i Skody do konce bézného obdobi (napt. z divodu sporu).

‘ Ugetni ptipad | MD \ DAL
Bézné obdobi — rok 2018
1 _|PFA_|Oprava praskl¢ho autoskla | 511.000] 321.000
2 | VUD |Dohadna polozka k pojistnému plnéni 388.000| 648.000
Nasledujici obdobi — rok 2019
1| VUD | Piedpis nhrady 3kody k pojistovn | 315.000 388.000
2 | VBU |Pfijaté penize od pojistovny 221.000| 315.000

Tab. 7 Uétovani dohadnych Géti aktivnich (vlastni zpracovani)
b. Dohadné ucty pasivni — ucet 389

Spolec¢nost jako dohadné ¢ty pasivni uctuje napt. nevyfakturované dodavky energii,

telefonnich poplatkli a penézni sankce za nesplnéni vyse odbéru pro nahradni plnéni.

‘ Ugetni piipad ‘ MD ‘ DAL
Beézné obdobi — rok 2018
1 | VUD]|Tvorba dohadné polozky — energie | 502.000] 389.000
Nasledujici obdobi —rok 2019
| 1 |PFA |Pfijata faktura za elektrickou energii | . 389.000| 321.000
|2 | VUD | Rozdil mezi dohadnou polozkou a pfedpisem | 502.000 | 389.000
3 | VBU |Platba elektrické energie 321.000| 221.000

Tab. 8 Uétovani dohadnych G&ti pasivnich (vlastni zpracovani)

6.3 Personalni predpisy

Personalni predpisy jsou piedpisy, z nichz plynou vyhody nejen zaméstnanctim, ale 1 vedeni
spolecnosti. Ve vybrané spole¢nosti je statutarnim orgdnem jednatel. Valnou hromadu tedy
tvoti jediny jednatel a zarovenl majitel spolecnosti. Proto doporucuji jednateli v zavislosti
na zdkoné¢ o obchodnich korporacich, aby vSechny vnitini ptedpisy, ze kterych plyne

prospéch nejen zaméstnanctim, ale také jednateli, ovéril notaf.

Personalni ptedpisy dle nastavené hierarchie a navrzeného Cislovani budou oznacovany
arabskou ¢islici dva. Jednotlivé vnitini smérnice budou mit oznaceni dle potadi v hierarchii

vnitinich pfedpisii za teCkou napt. 2.2 Piispévek na stravovani.
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6.3.1 Prispévek na stravovani
Zakladni ustanoveni:

Tato vnitini smérnice urcuje vSem zaméstnanctim a osobdm v obdobném postaveni (dale jen
»zamestnanci®) spolecnosti ............... podminky pro ziskani ptispévku na stravovani.
Prispévek na stravovani ziskava kazdy zaméstnanec pii splnéni nize uvedenych podminek
bez ohledu na vek, pohlavi ¢i ndbozenské vyznani.

Spolecnost vyzaduje, aby se vSichni zaméstnanci fidili a dodrzovali nastavena pravidla touto
vnitini smérnici. Spolecnost odmita postup, ktery by byl v rozporu s nastavenymi pravidly

vnitini smérnice. Kazdé poruseni tohoto zavazného postupu bude posuzovano jako poruseni

pracovni kazn¢, a bude potrestano bez ohledu na funkéni postaveni zaméstnance.

Vnitfni smérnice vychazi ze zakonné upravy:

1. Zakona €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist.
2. Zékona €. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, ve znéni pozdéjsich predpist.
3. Ceské ucetni standardy pro ucetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky
¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist.
4. Zékona ¢. 418/2011 Sb., o trestni odpovédnosti pravnickych osob a fizeni proti nim,
ve znéni pozdéjsich predpist.
5. Pokyn GFR D-22 k jednotnému postupu pii uplatiiovani nékterych ustanoveni
zéakona €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, ve znéni pozd¢jsich predpisti.
Poskytnuti prestavky na jidlo a oddech
Zaméstnavatel je povinen zaméstnanci poskytnout prestavku na jidlo a oddech nejdéle
po 6 hodinach nepfetrzité prace. Zamestnanec musi mit nejméné 30 minut na jidlo a oddech

a neposkytuje se na zaCitku a na konci pracovni doby. Poskytnuté piestavky

se nezapocitavaji do pracovni doby, kterd trva 8 hodin.
Priispévek na stravovani:

Prispévek na stravovani nalezi vSem zaméstnancim v pracovnim pomeéru bez ohledu
na délku trvani pracovniho poméru. Zaméstnanec ziské prispévek na stravovani v den, kdy

jsou dodrZeny vSechny pravidla tohoto ptedpisu a pracovni vykon trval alesponi 4 hodiny.

Zaméstnanec, ktery pracuje na zéklad¢ pracovniho poméru malého rozsahu, ziska ptispévek

na stravovani, pokud je jeho pracovni doba stanovena minimalné na polovinu tydenni
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pracovni doby. Dale musi splnit vS§echny podminky, jako je tomu u zaméstnance na plny

pracovni uvazek.

VySe finan¢niho prispévku zaméstnavatele:

Spole€nost ............... zajiStuje pro své zaméstnance stravovani formou nakupu stravenek
od spolec¢nosti ............ Hodnota jedné stravenky (ceniny) je 80 K¢.
Spolecnost ............... zaméstnanciim plati celou hodnotu stravenky, kdy 55 % tj. 44 K¢

je pro spole¢nost danové uznatelnym nakladem a 45 % tj. 36 K¢ je pro spolecnost
............... dafiové neuznatelnym nékladem. Spole¢nost poskytuje zaméstnanciim benefit
formou zaplaceni cel¢ hodnoty stravenky a poplatkii snimi spojenych. Slozka
45 % z hodnoty stravenky je nenarokovou slozkou a spolecnost ............... ji hradi pouze
ze své dobré viile. Uhrada této nenarokové slozky mize byt na zakladé rozhodnuti jednatele
pfedana k thradé¢ zaméstnancim. Jednatel rozhoduje o vySi ceny stravenky, ktera

zaméstnanci piislusi za jeden odpracovany den.
Nakup a ihrada stravenek

Uéetni jednotka nakupuje stravenky s mésiénim predstihem, kdy jednatel spole¢nosti
objednava stravenky na zakladé nivrhu poétu stravenek od uéetni. Uhradu provede
na zaklad¢ ptijaté zalohové faktury. V ptfipadé rozhodnuti jednatele o nehrazeni celé ¢asti

stravenky bude danove neuznatelna castka tj. 45 % strzena zaméstnancim ze mzdy.
Predani stravenek

Ucetni nebo jednatel vzdy do desatého dne v mésici pfeda zaméstnanctim piislusny pocet
stravenek na aktudlni mésic proti podpisu konkrétniho zaméstnance. Stravenky nemohou byt
predany jiné osob¢, nez pro kterou jsou urceny. Jednatel spolecnosti miize pii neptitomnosti
konkrétniho zaméstnance povéfit vedouciho strediska pracovisté ............... Qi

pro ptedani ptislusného poctu stravenek.
Vyse poctu stravenek

Zameéstnanci dostavaji na za¢atku meésice prislusny pocet stravenek dle poétu pracovnich dni
v mesici formou zalohy. Zaloha je ponizena o dny, ve kterych zaméstnanec nesplnil

podminky pro ndrok na stravenku v mésici ptedchozim.

Za den, kdy na stravenku zaméstnanec nema narok, se povazuje:

1. dovolena
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nemoc
osetfovani ¢lena rodiny
nepfitomnost zpisobena ze strany zaméstnance v délce delsi nez 4 hodiny

nepfitomnost zplisobena ze strany zaméstnavatele v délce delsi nez 4 hodiny

S

dny za které bylo zaméstnanci vyplacené stravné formou cestovnich nédhrad

Stravenky dostavaji i nové piichozi zaméstnanci nejpozdéji 10 dni po nastupu do zaméestnani
formou zalohy. Pokud béhem zkusebni doby dostanou vypovéd’ ¢i ukonci pracovni pomér,
jsou povinni nejpozdéji ndsledujici den stravenky vratit, nebo pfislusny rozdil doplatit

do pokladny na daném pracovisti.

Zameéstnanci, ktefi béhem meésice nastoupi na dlouhodobou pracovni neschopnost, jsou
povinni vratit ¢i nahradit penézni Castkou pfisluSny pocet stravenek zaméstnavateli
nejpozdéji do 12 tydnid od prvniho dne nasledujiciho meésice, ve kterém nastoupili
na pracovni neschopnost, nebo do 15. 1 nasledujiciho roku, v zavislosti na tom, ktery den
nastane diive. Na tuto skute¢nost budou upozornéni ucetni 2 tydny pred vyprSenim lhity
pro navraceni zalohy, ktera jim byla poskytnuta. V pfipadé neupozornéni ze strany

spole€nosti, povinnost vratit penézni prostfedky nezanikéd, ani se doba neprodluzuje.

Pfi Gmrti zamé&stnance se zaloha poskytnutd formou stravenek na pfislusny mésic uplatni
jako danovy naklad ve dnech, kdy zaméstnanec vykonéval pracovni ¢innost na pracovisti
a zbytek jako nedanovy naklad. Zaméstnavatel v ramci dobrych mravii nebude tuto

pohledavku ptihlaSovat do dédického fizeni nebo zatéZovat pozistalé.

Pt. Zaméstnanec je prace neschopen od 17. 02. 2018, lhata 12 tydnli se zacne pocitat
od 1. 3. 2018. Zaméstnanec bude upozornén 10. 5. 2018, aby vratil piislusny pocet stravenek,
nebo doplatil rozdil do pokladny spole¢nosti na daném pracovisti. Do 24. 5. 2018 je povinen
rozdil doplatit. Tento termin je nejzazsi a zaméstnanec mize kdykoli pied timto terminem

piislusnou ¢astku vratit.
Osoba odpovédna za dodrZovani smérnice

Osobou odpovédnou za dodrzovani vnitini smérnice je ucetni spolu s jednatelem. Ucetni

spole€nosti ............... vede evidenci stravenek, coz zahrnuje:

1. Kontrola dochazky jednotlivych zaméstnanci.
2. Urceni poctu pracovnich dnti na dany mésic daného zaméstnance.

3. Kontrola naroku na stravenky dané¢ho zaméstnance.
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4. Pfredani piislusného postu stravenek zaméstnanci.

5. Zauctovani predanych stravenek dle ptislusnych pravnich piedpisti.

Ugetni spole¢nosti bude o ndkupu stravenek tétovat dle nasledujiciho piikladu, kdy rozlisi
sluzby spole¢nosti .............. na danové¢ uznatelné naklady — 55 % a k tomu uplatni narok
na odpocet DPH na vstupu ve vysi 55 %. Sluzby danové neuznatelné spolu s ¢asti DPH bude

uctovat do danové neuznatelnych nakladu.

Uctovani nédkupu stravenek:

Ugetni piipad Castka MD DAL
L Zalohova faktura k uhradé stravenek | 4864131| Bez
2 | VBU | Platba zalohové faktury | 4864131 314.000| 221.001
3 |PFA | Dafiovy doklad k ndkupu stravenek | 48 000,00 213.001 | 321.001

Sluzby — dafiové uznateln¢ 55% | 291,50| 518.008| 321.001

DPHusluzeb | 61,22 | 343.019| 321.001

_________ Sluzby — danové neuznateln¢ 45 % | 288,59] 518.999| 321.001
6 | VUD | Zictovani zalohy | 48641,31| 321.001| 314.001
7|PRI |Pijjemstravenck | 4088000 |
8 |VUD|Internidoklad | 4088000| |

Danové uznatelny naklad —55% | 22484,00| 527.001| 213.001
! Daiiov¢ neuznatelny naklad —45% | 18 396,00| 528.001 | 213.001
9 [VYD | Vydej stravenek 40 880,00

Tab. 9 Uétovani nakupu stravenek (vlastni zpracovani)

Postup pii vraceni stravenek od zaméstnance pii dlouhodobé nemoci ¢i odchodu
ze zaméstnani, které byly jiz zapocteny jako danové uznatelny naklad po vydani zalohy.
Zaloha, kterd byla poskytnuta prostfednictvim stravenek, musi byt vracena
do 15.01 nasledujiciho roku. V piipadé€ vraceni penéznich prostfedkl vyuzije ucetni misto

uctu 213.001 Gctu 211.001.

Ugetni piipad Castka MD | DAL
1 | VUD | Pohledavka za zamestnance | 1360,00]335.001]213.001
2| VUD | Vraceni stravenek 17 KEpo 80 KE-55% | 748,00(213.001]527.001
3 | VUD | Vraceni stravenek 17 KEpo80KE-45% | 612,00(213.001]528.001
4 | VUD | Zagtovani pohledavky za zam&stnance 1360,00(213.001 |335.001

Tab. 10 Uétovani vraceni stravenek (vlastni zpracovéni)
Zména hodnoty stravenek
Pfi zmén¢ hodnoty stravenek bude snaha odhadnout pocet stravenek tak, aby nebyl ziistatek

na uctu 213.001. Z divodu nenadéle situace spolecnosti na uctu 213.001 mtize ztstat urcity

pocet stravenek. Jednatel objedna od spolecnosti ............ stravenky s hodnotou, ktera bude
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odpovidat dorovnani hodnot zbylych stravenek. Zaméstnanec dostane stravenky
v rizné hodnoté, ale v souctu nomindlnich hodnot nesmi byt poskozen zaméstnanec

ani zameéstnavatel.

6.3.2 Dary
Zakladni ustanoveni

Vnitini smérnice stanovi zakladni pravidla a povinnosti zaméstnancti a osob v obdobném
postaveni (dale jen ,,zaméstnanci®) pravidla pro poskytovani a pfijimani dart a pohosténi
v rdmci ¢innosti spolecnosti ........... (dale ,,zaméstnavatel” nebo ,,spolecnost™). Smérnice

¢. 2.4 Dary je zdvazna pro zaméstnance i1 vedeni spolecnosti.

Spolecnost vyzaduje, aby se vSichni zaméstnanci fidili a dodrzovali nastavena pravidla touto
vnitini smérnici. Spole¢nost odmitd postup, ktery by byl v rozporu s nastavenymi pravidly
vnitini smérnice. Kazdé poruseni tohoto zdvazného postupu bude posuzovano jako poruseni

pracovni kazn¢, a bude potrestano bez ohledu na funkéni postaveni zaméstnance.

Vnitini smérnice vychdzi ze zakonné Upravy:

1. Zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozd&jsich predpisi.
2. Zakona ¢. 418/2011 Sb., o trestni odpoveédnosti pravnickych osob a fizeni proti nim,

S 24

ve znéni pozdéjsich predpist.
Dar

Darem se rozumi poskytnuti hmotného daru, pohosténi, obCerstveni nebo daru nehmotné
povahy. Hmotny dar napt. kalendaf, psaci potieby, tiché vino atd. by mél byt opatien

firemnim logem. Piijeti ¢i poskytnuti daru se fidi touto vnitini smérnici.
Prijeti a poskytnuti daru

Pti pfijeti daru nesmi zdjem zaméstnance prevazit zajmy spole¢nosti. Zaméstnanec ani mu
osoba blizka nesmi piijmout ani poskytnout dar, ktery by mohl byt posouzen jako korup¢ni
jednani ¢i snaha o ovlivnéni obchodni transakce nebo vykonu pracovnich povinnosti v rdmci
spolecnosti. Pfijmuti penézni hotovosti je posouzeno vzdy jako korup¢ni jednéni ¢i snaha
o ovlivnéni obchodni transakce. Je pfisné zakdzano vyZadovani ¢i podnécovani poskytnuti

daru v jakékoli formé (ndznaku, Zertu).
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Piijeti daru
Zameéstnanec spole¢nosti miize pfijmout dar pouze ve vyjimeéné situaci, kdy neni vhodné

dar odmitnout v rdmci obchodniho vztahu. Na zaklad¢ nize uvedenych pravidel:

1. Je predavan oteviené, transparentné (podc¢kovani, budovani obchodniho vztahu,
propagace spolecnosti),

jeho celkova hodnota musi byt do ¢astky 500 K¢ (véetné DPH),

dar obsahuje firemni logo a jedna se tak o reklamni pfedmét spole¢nosti,

je v souladu s postavenim zaméstnance,

wok wD

je v souladu s rozsahem obchodni spolupréce.

V ptipad€, Ze nabizeny dar neni v souladu svySe uvedenymi pravidly. Zaméstnanec
predmétny dar odmitne s poukazanim na firemni politiku spole¢nosti, pokud toto odmitnuti

neposkodi obchodni vztah mezi spolecnosti .......... a druhou stranou.

Pokud je vhodné dar ptesto pfijmout z divodu nepoSkozeni obchodnich ¢i jinych vztahd,
ale predmétny dar nespliiuje vyse uvedené podminky, bude dar zvefejnén v seznamu
prijatych dart na serveru spolecnosti (\\ServerO1) slozka Vnitini pfedpisy — sloZka ,,Seznam
darti““. V seznamu pftijatych darti je vzdy zvefejnén dar, jako celek. Po zvetejnéni daru
je obdarovany zaméstnanec pod celospolecenskym tlakem, a v pfipadé jakékoli snahy
ovlivnéni vysledku rozhodovéani bude vyznam daru pro vSechny zucastnéné zietelny.
V piipadé, ze zaméstnanci budou mit podezieni, ze dany dar ovliviiuje chovani kohokoli

ve spolecnosti, jsou povinni nahlésit tuto skutecnost jednateli spole¢nosti.

V ptipadé, ze dar nebude pireddn osobng, ale bude nutné jej zaslat postou je zaméstnanec

povinen nahlésit adresu jeho stalého pracovisté, nikoli adresu bydlisté.
Posouzeni vySe prijatého daru

Zaméstnanec muze piijmout dar v ramci pravidel bodu ,pfijeti daru“. Posouzeni daru
probiha na zakladé¢ trzni ceny, nebo laickym odhadem. V ptipad¢ pochybnosti o cené daru,

zaméstnanec zvefejni dar v seznamu pfijatych dard.

Poskytnuti daru

Zameéstnanci spolecnosti .............. nesmi nabizet ani slibovat dar, ktery by mohl zakladat
podezieni pro ziskani neopravnéné vyhody ¢i ovlivnéni oficidlniho jednani tzv. korupéni
jednani. V ptipadé, Ze zaméstnanec bude chtit poskytnout dar obchodnimu partnerovi, ktery

bude vyssi nez 500 K¢ véetné DPH je povinen tuto skute¢nost nahlésit jednateli spolecnosti,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 91

s kterym posoudi pfiméfenost a vhodnost predani ¢i nepfedani daru. Poskytnuty dar musi
obsahovat logo spolecnosti a bude zvefejnén v seznamu poskytnutych darti na serveru

spolecnosti (\\Server01) slozka Vnitini piedpisy — slozka ,,Seznam dari*.
Poskytnuti daru z pohledu zdkona o dani z prijmi a DPH

Pro spolec¢nost je danové uznatelnym ndkladem dar, ktery poskytne svym obchodnim
partnerim a osobam je zastupujicim, v ptipad¢, Ze celkova hodnota jednoho daru nepiesdhne
500 K¢ vcetné DPH a nejedna se o piredmét spotiebni dané s vyjimkou tichého vina. U daru,
ktery plni vySe uvedenou podminku, si mize spolenost ................. uplatnit néarok

na odpocet DPH.

Poskytuje-li spole¢nost dar, ktery neptesahuje celkovou hodnotu daru 500 K¢ véetné DPH,
ale neni opatfen logem spoleCnosti, jednd se o danové neuznatelny naklad s narokem

na odpocet.

V ptipadé, ze spolecnost poskytne dar bez loga spolecnosti, ale jednd se o dar, ktery
nepiesadhne celkovou hodnotu 500 K¢ bez DPH, je pro spole¢nost dar daiiové neuznatelnym

nakladem, ale 1ze uplatnit odpocet na DPH.

Pro spolecnost neni danové uznatelnym nakladem pteddni daru ve formé poukazky

¢1 voucheru na odbér zbofi nebo sluzeb.

Vsechny poskytnuté dary musi byt zdokumentovany. Zda dary byly zdokumentovany,

kontroluje piedavajici poskytnutého daru (jednatel, ekonom, vedouci stfediska) u ucetni

spole¢nosti.

Zakon o dani z pfijmi = Zakon o dani z pridané
PO hodnoty

s narokem  bez naroku
na odpocet = na odpocet

Rozdéleni daru
uznatelné  neuznatelné

Dar pod 500 K¢ véetné DPH

v « . v v
opatieny logem spolecnosti
Dar pod 500 K¢ véetné DPH y y
bez loga spolecnosti
Dar nad 500 K¢ véetné DPH
e « . v v
opatieny logem spole¢nosti
Dar nad 500 K¢ véetné DPH y ‘/
bez loga spolecnosti
Voucher nebo poukazka v

Obr. 13 Rozdéleni dart (vlastni zpracovani)
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6.4 Provérovani systému a jeho aktualizace

Aktualizace systému je nutna nejen pro ucely CCP, ale také pro aktudlnost jednotlivych
vnitinich predpisii. Aktualizace rizikové analyzy, kterd je jednou z podstatnych ¢asti CCP,
prispiva k aktualizaci aktiv spolecnosti, ktera se mohou v ¢ase ménit, a bude potieba zavést

pro tyto nova aktiva pfiméfenou ochranu.

Spolecnosti bude navrzeno zavést pro provéfovani systému plan PDCA, ktery zajisti

neustdlé zdokonalovani systému na zaklad¢ poznatkii pfi dodrZovani a praci s vnitinimi

predpisy.
Planovani
Neustalé zlepSovani
Prezkoumani
systému Zavadéni a provoz
Monitorovani,
Kontrola analyza
Interni audit Neshody, napravy,
napravna a

preventivni opatieni

Obr. 14 Zavedeni modelu PDCA ve spolecnosti (Syngenia, © 2018, vlastni

zpracovani)
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7 OCHRANA VNITRNICH PREDPISU

Pro ochranu vnitinich ptedpisii ve spolecnosti bude vytvotena slozka v rdmci firemniho
informac¢niho systému. Vytvofeni nové a zabezpecené slozky vychdzi z potieby soubor
vnitinich predpisi chranit pred vyuzitim k jinému ucelu, nez ke kterému jsou urceny.
Struktura nové vytvorené slozky bude nastavena nasledovné:
Slozka: Vnitini pfedpisy
= Vnitini predpisy
o Vnitini ptedpisy (vetejné)
o Piilohy vnitinich ptedpist (nevetejné)
o Tiskové soubory (neveiejné)
= Vnitini pfedpisy (neplatné) — neveiejna slozka
o Jednotlivé vnitini predpisy
o Piilohy vnitinich predpist
o Tiskové soubory

= Vnitini pfedpisy v pfipravé — nevefejna slozka

Jednotlivé pisemnosti ve slozce ,,Vnitini predpisy” - (vetfejné) ponesou vlastnosti zakazu
editace, ulozeni, kopirovani, kopirovani Casti textu ¢i tisku. K témto krokim pfistupuji
pro vysokou hodnotu vnitinich ptedpist pro spolecnost, kdy takto vysoce ocenény majetek
je vhodné chranit na nejvyssi trovni, které je technicky mozné. Déle budou ve sloZce vnitini
predpisy slozky a pisemnosti, které jsou nevetejné. Nevetejné slozky budou piistupny pouze
pro jednatele, ekonoma a ucetni. Ve slozce ,,Pfilohy vnitinich pfedpisi™ budou uchovany
v elektronické podobé¢ vSechny podepsané ptilohy wvnitinich piedpisi napt. pievzeti
odpovédnosti za ur¢itou oblast ¢i potvrzeni prokazatelného sezndmeni s vnitinim pfedpisem.
Tiskové soubory slouzi pro uchovani oteviené¢ formy vnitinich ptedpist, které mohou
do budoucna vyzadovat potfebu aktualizace ¢i tisku. Pro snadnou dohledatelnost bude hlavni
slozka obsahovat dale soubor jiz neplatnych vnitinich ptfedpisti a vnitinich predpisi, které
jsou v ptipravé. V ptipadé potieby ¢i technické poruchy budou vSechny vnitini predpisy

k nahlédnuti u jednatele spolecnosti.
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8 ZHODNOCENI PROJEKTU

Zavé€recna Cast projektové ¢asti se vénuje zhodnoceni narocnosti zavedeni projektu Criminal
compliance program ve vybrané spolecnosti. Vybrané vnitini ptfedpisy byly zpracovany
v diplomové praci a dalsi bude muset odpovédnd osoba za zavedeni CCP zpracovat

na zaklad¢ ziskanych poznatki.

8.1 Rizikova analyza

Rizikova analyza projektu je podloZena analyzou postupu justice pti rozhodovani dle zdkona
o trestni odpovédnosti pravnickych osob, uvedenou v kapitole 3.5. Statistiky ukazuji,

Ze je nejvyssi Cas prijimat opatieni pro zabranéni trestného stihdni a nasledné udé€leni sankci.

Hlavni ¢innosti spolecnosti je plnéni vefejnych zakéazek, kde uz zapoceti trestniho stihani dle
zakona o Trestni odpovédnosti pravnickych osob, bude mit fatalni dopad na jeji ¢innost.
Z tohoto diivodu nelze namodelovat situace, které by mohly nastat. I v pfipade
nejshovivavéjsiho trestu, kterym je pokuta, spolecnost prestane plnit zakladni kvalifikaci
dodavatele pro ucast ve vybérovych fizenich vefejnych zakdzek a tim bude dalsi Cinnost

spole¢nosti znemoznéna.

Relevantni informace pro spolecnost jsou naopak oblasti, ve kterych jsou PO nejcastéji
sankcionovéany. A v téchto oblastech spole¢nost bude chrénit vytvofena soustava vnitinich

predpisi, kdy prvni ¢ast a jeji obsah jsou uvedeny v kapitole Sest.

Ve spolec¢nosti je také nutné zohlednit rizika, plynouci ze zanedbani aktualizace CCP, ktery
byl v diplomové praci nastaven. Systém CCP bude chranit ucetni jednotku pouze v dobg,

kdy spole¢nost o nastaveny systém bude pecovat a aktualizovat jej.

8.2 Nakladova analyza projektu

V predeslych kapitolach byla naznacena obsahlost a dilezitost CCP piedevs§im u vnitinich
finan¢nich ptfedpisti. Nyni je nutné celou oblast realizace vycislit a ukéazat jaké finan¢ni
zatizeni podstoupi podnik pii tvorbé systému Criminal compliance program. U spole¢nosti
pii vycisleni ndkladii je nutné zohlednit nejen mzdové néklady, ale také naklady souvisejici

s celou tvorbou vnitinich predpist.

V tab. €. 11 jsou vycisleny néklady na zavedeni Criminal compliance programu. Jednotlivé
kroky jsou popsany v analytické i projektové casti diplomové prace. Zavedeni takto

rozséhlého programu neni pro spole¢nost levnou ani kratkodobou zalezitosti. Naklady, které
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jsou uvedeny v nize, jsou predpokladané naklady. Béhem tvorby projektu byly néaklady
upravovany na zakladé zjisténych skutecnosti. Skutecné naklady bude spolecnost znat

az na konci projektu zavedeni CCP ve vybrané spolecnosti.

Pocet hodin Naklady

Zpracovatel  Ostatni Externi

Seznameni se s problematikou

zékona o trestni odpovédnosti PO 32 32 15265 K¢
Analyza rizik plynouci ze zékona .
o trestni odpoveédnosti PO 28 8 7890 Ke
Tvorba etického kodexu 40 12 11 428 K¢
Darnové poradenstvi 8 8 000 K¢
PredsEavem CCP vedeni 4 24 7375 K&
spolecnosti

Analyza rizik 28 12 9262 K¢
Tvvorb.a ohlerarchle vnitfnich 13 6 5 446 K&
piedpist

Tyorbg gednothvych vnitinich 365 108 278 336 K&
predpist

Avphkgcoe novych vnitinich 4 144 44257 K&
predpist

Skoleni zaméstnanci 280 76 541 K¢&
Doprovodné naklady na Skoleni 10 200 K¢
Pravni poradenstvi 114 342 000 K¢
Celkem 1039 h 626 h 122 h 765 995 K¢

Tab. 11 Naklady na zavedeni CCP (vlastni zpracovani)
Naklady na jednotlivé kroky, byly vyc¢isleny na zakladé ¢asové narocnosti dil¢ich ¢asti spolu
s potiebnym vyuzitim firemnich a externich zdroji. Pfedpokladana ¢asovéa naro¢nost tvorby
CCP je 1787 h. U tvorby jednotlivych vnitinich piedpisii je stanoveny cas pro tvorbu
vnitiniho fadu na 43 hodin a u vnitini smérnice na 24 hodin. V celkovém poctu hodin
pro tvorbu jednotlivych vnitinich pfedpisii je zohlednéna 1 uprava po kontrole pravni
kancelate. Aplikace novych vnitinich pfedpisi je do ndkladi CCP zahrnuta pro ptizpisobeni
technického a organiza¢niho prostiedi. Skoleni zaméstnancli je prozatim nastaveno
na 8 hodin $koleni pro 35 zaméstnanct. V ptipadé potfeby muize byt ptistoupeno k dalsimu

¢1 prohlubujicimu Skoleni. Doprovodné néklady jsou zahrnuty do vypoctu pro moznost
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zajisténi dopravy a ubytovani zaméstnanct ze vzdalenych stiedisek. Vyznamnou polozkou
pro néklady na CCP je poradenstvi pravni kancelate, ktera bude spole¢nosti poskytovat rady
a kontrolu v ramci zavadéni CCP a u vybranych vnitinich predpisti bude garantem. Nasledné
bude pravni kanceldf ndpomocna s tvorbou obsahu Skoleni pro zaméstnance a samotnym

Skolenim zaméstnancu.

ll:(‘)’gf; Niklady
Revize a aktualizace analyzy rizik ptisobici na spole¢nost 10 2 178 K¢
Revize a aktualizace vnitinich ptedpist (rocn¢) 72 15 678 K¢
Danové poradenstvi 3 1500 K¢
Prévni poradenstvi 6 18 000 K¢
Vyhledavani novych oblasti rizik, feSeni problému 20 8 375 K¢
Udrzovaci naklady na CCP - ro¢ni 111 45 731 K¢

Tab. 12 Naklady na udrzeni CCP (vlastni zpracovani)

V tab. 12 jsou vy¢isleny ndklady pro udrzeni funkéniho programu CCP. Néklady na udrzeni
se miize v jednotlivych letech ménit v zavislosti na rozsahu legislativnich ¢i organizacnich
zmén. Nékladova analyza ukazuje opodstatnénost vnitini predpisy chrénit jako majetek.

Pofizovaci a udrZzovaci hodnota Criminal compliance programu je pro spolecnost vyznamna.

8.3 Casovy plan projektu

Casova analyza pro nastaveni CCP a nasledné vytvafeni vnitinich finanénich ptedpist byla
stanovena v kapitole 3.6. Predpokladané ukonceni projektu bude v cervenci 2019, kdy
by mél byt projekt zavadéni CCP jiz ukoncen a Gcetni jednotka bude komplexné ochranéna.
Dodrzeni stanoveného terminu bude zaviset predevsim na rozsahu zmén, které budou vnitini
piedpisy zavadét ve spolecnosti, legislativnim procesem CR a pfijimanim zmén samotnymi
zaméstnanci. V pfipadé, Ze zaméstnanci budou potfebovat vice Casu na seznameni
s vnitinimi ptedpisy, bude cely projekt na pfimétenou dobu pozastaven. Dalsi zdrZzeni mlize

byt na zaklad¢ potteby intenzivnéj$iho Skoleni pro vybrané oblasti.
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ZAVER
Diplomové prace ptedstavila souvislosti mezi Trestni odpovédnosti pravnickych osob

a vnitinimi normami, které jiz pro spole¢nost nejsou pouze nutnosti vyplyvajici z legislativy,

ale davaji spole¢nosti ucinny nastroj pro svou soucasnou i budouci ochranu.

Vybrané spolecnosti byl nastaven systém tvorby Criminal compliance programu,
realizovany pomoci systematické tvorby soustavy vnitinich ptedpist, kdy vnitini predpisy
ve spole¢nosti maji noveé nastavenou strukturu nadfazenosti a podrazenosti. Nové nastaveni

soustavy do budoucna zohlediiuje mozné rozsifeni vnitinich pfedpisii tak, aby nebyla

naruSena hierarchie, ani nastavené oznaceni.

Diplomové prace se zaméfila na vymezeni vnitinich finanénich ptedpist, které maji
pric¢inu 1 disledek na ekonomickou ¢innost spole¢nosti. Toto zaméfeni vychazi z potieby
oblast primarn¢ zajistit, pfed dopady Trestni odpovédnosti PO. Hospodaiska cinnost
indikuje potfebu nejvyssi ochrany, protoze pravnické osoby jsou v této oblasti
sankcionovany az v 80 % vsech trestnych ¢intl, kterych se pravnické osoby dosud dopustily.
Vybrana spolecnost se nové ve vSech finan¢nich ptedpisech vymezuje proti nezdkonnému
postupu ¢i poruseni stanovenych vnitinich pravidel a stanovuje osobni odpovédnost za fadné
plnéni Cinnosti. Za ptipadné poruseni legislativnich pravidel ¢i vnitinich pfedpisit bude

osoba odpovédna sankcionovana, bez ohledu na funk¢ni €i jiné postaveni.

Pro vybranou spolecnost byly v diplomové praci nastaveny vlastni texty vybranych vnitinich
finan¢nich predpisii, které tvofi uceleny celek, tak aby ve spolecnosti mohly byt ihned
aplikovany. Vnitini finan¢ni predpisy reaguji na legislativni potieby dané oblasti, zdkon
o trestni odpovédnosti pravnickych osob a zvyklosti vybrané spolecnosti. Zohlednéni
zvyklosti je velmi dilezité pro minimalni naruSeni firemni kultury spolecnosti nove
vytvofenymi vnitinimi predpisy.

Ve vnitinich ptfedpisech je nové kladen diraz na osobni odpovédnost jednotlivych
zaméstnancll v ramci pracovniho zatrazeni, pii vymezenych ¢innostech a urCeny terminy
pro vykondni Cinnosti. Nové vytvofené vnitini pfedpisy nastavuji a prohlubuji firemni
kulturu spole¢nosti, kterd podnik definuje pfedevsim pro své okoli. Aktualizace vnitiniho
predpisu byla nastavena tak, aby na prvni pohled bylo ziejmé, jaky méla pro vnitini predpis

vyznam.
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Vnitini predpisy jsou nové postupné zarazovany jako ,,ziva“ soucast spoleCnosti tak, aby
jednotlivi zaméstnanci znali prava a povinnosti z nich plynouci a mohli se dle nastavenych
pravidel chovat nejen v ramci spolec¢nosti, ale také navenek. Zvetejnénim vnitinich predpisii
bylo doprovazeno zajiSténim technickych pozadavkli pro nemoznost vnitini predpisy
spole¢nosti neopravnéné S§ifit a nakladat s nimi jinak, nez je urceno. Po dokonceni celé
realizace tohoto projektu bude soustava vnitinich predpistit nejhodnotnéj$im souborem

dokumentti ve spole¢nosti.

Zatazeni vnitinich piedpisti do spolecnosti jako jeji ,,zivou™ soucdst muze zajistit vyssi
spokojenost zaméstnancii. VyS$$i spokojenost zaméstnancli muize plynout piedevSim
ze znalosti, jak spolecnost funguje a jaké mize dany zaméstnanec ziskat finan¢ni benefity.
Coz v dobé témét plné zaméstnanosti je dulezitym aspektem, jak si mlze spolecnost své
zaméstnance dlouhodobé€ udrzet. OvSem 1 plna informovanost skryva sva rizika, proto bude

ve spolecnosti usilovano o ptimétenou a do budoucna udrzitelnou informovanost.

Pro spolecnost je tvorba a zavedeni Criminal compliance programu velice ¢asové a finan¢né
nakladnou zalezitosti. Vysoké finan¢ni ndklady na zavedeni plynou z rozsahu komplexni
ochrany, kterou spole¢nost potiebuje pro zajisténi rizikovych oblasti. V ptipad¢ podcenéni
rizik mize spoleCnosti hrozit ztrata zakladnich kvalifika¢nich ptedpokladi pro plnéni
vetejnych zakdzek a tim bude dal§i Cinnost spolecnosti znemoznéna. CCP mize byt
spolecnosti také k tizi, pokud ho pravnicka osoba vytvoii, ale nebude o n¢j pecovat
a vyzadovat jeho dodrzovédni. Dlouhodobou ochranu pfed dopady zdkona o Trestni
odpovédnosti pravnickych osob spolecnost zajisti pouze dodrzovanim a prohlubovanim

nastavenych procest.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

CCP Criminal Compliance Program.

CUS  Ceské uéetni standardy.

DIC  Daiiové identifika¢ni &islo.

DMS  Interni program pro spravu a fizeni dokumentace.
DPH  Dan z ptfidané hodnoty.

PFA Faktura pfijata.

VFA  Faktura vydana.

FO Fyzicka osoba.

GDPR  General Data Protection Regulation.

GFR  Generalni finanéni feditelstvi.

IC Identifikacni ¢islo.

ISO International Organization for Standardization.
PDCA Plan-Do-Check-Act.

PO Pravnicka osoba.

PP Ptedavaci protokol.

PRI Pfijemka.

VBU  Vypis z b&Zného uétu.

VUD  Vnitini téetni doklad.

VYD  Vydejka
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1 ZAKLADNI USTANOVENI

Vnitini fad stanovi zakladni pravidla a povinnosti zaméstnancii a osob v obdobném
postaveni (déale jen ,,zaméstnanci®) pfi zastupovani, jednani a podepisovani pisemnosti
za spolecnost ................. (déle ,,zaméstnavatel” nebo ,,spolecnost™). Tento vnitini fad

je zédvazny na vsech pracovistich spolecnosti.

Spole¢nost vyzaduje, aby se vSichni zaméstnanci fidili a dodrzovali nastavena pravidla touto
vnitini smérnici. Spole¢nost odmitd postup, ktery by byl v rozporu s nastavenymi pravidly
vnitini smérnice a kazdé poruseni tohoto zdvazného postupu bude posuzovano jako poruseni

pracovni kazné, a bude potrestano bez ohledu na funkéni postaveni zaméstnance.

Vnitini f4d vychazi ze zakonné tpravy:

1. Zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist.
2. Zakona €. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozd¢jsich predpisi.
3. Zakona ¢. 418/2011 Sb., o trestni odpovédnosti pravnickych osob a fizeni proti nim,
ve znéni pozdéjsich predpist.
Nevetejné ¢asti vnitiniho fadu ¢. II Podpisovy fad jsou ulozeny u jednatele spole¢nosti.
Do vybranych nevefejnych casti 1ze nahlédnout pouze v ptipadé opravnéného zajmu

a se souhlasem a dohledem jednatele spole¢nosti.

1.1 Zakladni pojmy

Pisemnost:

Pisemnosti se pro ucely podpisového fadu rozumi pisemny zdznam dat a informaci vznikly
Z CINNosStl .............. a predavany mezi ............... a jinym subjektem (pisemnost externi)
nebo organizac¢nimi stfedisky a zaméstnanci uvniti spole¢nosti (pisemnost interni). Pisem-

nost mize mit listinnou nebo elektronickou podobu.

Jednani:
Jednanim za spolecnost ............... se pro ucely tohoto podpisového fadu rozumi takova
jednéni, kterd maji pravni ucinky pro ..................... Jedna se zejména o pravni jednani,

tj. takova jednani, kterd vyvolavaji vznik, zménu nebo zanik prav a povinnosti

spoleCnosti ..........ooevennenn
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1.2 Jednani a podepisovani za spole¢nost

Jednani a podepisovani za spolecnost ................. musi byt v souladu s obecné zavaznymi
pravnimi predpisy a vnitinimi ptredpisy. Za spolecnost ................. jednd jednatel

spole¢nosti samostatn¢.

1.3 Podpisova opravnéni

Podpisovym opravnénim se rozumi opravnéni zaméstnance spole¢nosti k podpisu urcité
pisemnosti. Toto opravnéni mize byt udéleno na zaklad¢ konkrétniho funkéniho postaveni
nebo na zaklad¢ plné moci. PIna moc mize mit charakter jednorazové plné moci ¢i plné
moci na dobu neurcitou pro interni/externi pisemnosti. V piipadé plné moci se konkrétni
zameéstnanec stdva odpovédnym zaméstnancem pro urcitou ¢innost. Plnou moc je opravnén

vydat jednatel spole¢nosti.

Podpisové opravnéni udélené pro konkrétni funkéni postaveni ve spole¢nosti je upraveno
timto vnitinim fadem, kdy vSichni zaméstnanci spolecnosti ................ jsou povinni

se vnitinim fadem €. II fidit a dbat na jeho dodrzovani.

Soubor vystavenych jednorazovych ¢i stalych pisemnych povéfeni je k nahlédnuti

u jednatele spolecnosti v ptipad¢ opravnéného zajmu do téchto dokumentti nahlédnout.

1.4 Zastoupeni spoleCnosti

Zaméstnanci, zastupuji spolec¢nost .............. v rozsahu stanoveném timto vnitinim fadem.
Pti piekroceni pravomoci plynouci z tohoto vnitiniho fddu mize byt posouzeno dané jednani

jako hrubé poruseni pracovni kdzn¢ se vSemi disledky z toho vyplyvajicimi.

V ptipad¢ jednani, zn¢hoz vznikne zévazek piekroCenim pravomoci zmocnéné osoby
plynouci z plné moci, je zaméstnanec vazan sam jako fyzicka osoba. Spole¢nost......... mize
v ptipadé¢ piekroCeni pravomoci dodatecné¢ schvalit konkrétni pravni ukon,
tak aby zavazky zné&j spolecnost zavazovali. Schvaleni konkrétniho pravniho ukonu
probéhne interné ¢i externé na zéklad¢ rozhodnuti jednatele spole¢nosti. V ptipadé interniho
schvaleni bude vydano pisemné schvaleni ve dvou vyhotovenich s popisem nastalé situace.
V ptipadé externiho schvaleni bude cely zavazek ¢i dodatek k nému podepsan s druhou
stranou jednani. Schvaleni pravniho jednani spolecnosti ..................... pii prekroceni
pravomoci je také v pfipadé, neoznami-li spolecnost bez zbytecného odkladu sviij

nesouhlas druhému ucastnikovi.
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V piipadé piekroceni pravomoci plynouci z plné moci zaméstnance a neschvaleni tohoto
jednani spole¢nosti, mohou ostatni Gcastnici pozadovat splnéni zavazku ¢i nahradu skody
zpusobenou jeho jednanim. V tomto ptipad¢ je zaméstnanec za nasledky piipadné Skody
odpovédny samostatné a v plné vysi. Zaméstnanec, ktery spolecnost zastupuje na zaklade
konkrétni funkce, zodpovidé za ptipadnou Skodu, ktera vznikne jeho jednanim spolecnosti

................. Ptipadna skoda se fidi dle vnitini smérnice 1.5 Pfedchazeni vzniku skod.

1.5 Odpovédnost za obsah pisemnosti

Za obsah pisemnosti odpovida osoba, kterd je zpracovatelem spolu s osobou podepisujici.
Osoba, ktera podepisuje pisemnost na zéklad¢ plné moci, odpovida individualné. V ptipadé
podpisu nebo vytvoteni pisemnosti v elektronické podob¢ ptijimé zaméstnanec odpoveédnost
za jeji obsah i formu a za to, Ze pisemnost prosla pted jejim podpisem (odeslanim) fadnym

schvalovacim procesem.

1.6 Pravidla podepisovani pisemnosti

Pisemnost zaméstnanec podpisuje v souladu s Ptilohou €. 11

Jednatel spoleCnosti je opravnén podepisovat a schvalovat vSechny typy dokumentt, které
se ve spole¢nosti vyskytuji. V ptipad¢, ze v Ptiloze ¢. Il mize dany dokument podepisovat
nejen jednatel, ale také druhd osoba na zdkladé funkce, pfednostné dany dokument podepise
zaméstnanec, ktery je k tomu opravnén. Pisemnost je predloZena jednateli spolecnosti
v pripadé¢ nejasnosti, na zadost jednatele, nutnosti jeho podpisu, neptitomnosti podfizeného

zameéestnance.

Pisemnost (interni i externi), kterou podepisuje zaméstnanec na zékladé podpisového

opravnéni, by mé¢l zpravidla obsahovat:

* jméno a sidlo spole¢nosti,
= funkci podepisujici osoby,
* vypsané jméno a piijmeni podpisujici osoby,

* podpisovy zadznam.

Pti podpisovani pisemnosti v zastoupeni se pted popis uvadi zkratka ,,v.z".
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1.6.1 Podepisovani internich pisemnosti

V ptipad¢é podepisovani internich pisemnosti pripoji podepisujici osoba podpis zpravidla nad
své vypsané jméno a piijmeni, funkci. Nazev spolecnosti se neuvadi. U podepisovanych

internich pisemnosti je vhodné zohlednit zasadu pfimétenosti.

1.7 Opravnéni k zastupovani, jednani a podpisovani

Opravnéni k zastupovani, jednani a podepisovani za spolecnost ............... se rozumi
opravnéni  udélené zaméstnanci v konkrétnim  pracovnim  zafazeni  k tomu,
aby ve vymezenych vécech zastupoval spole¢nost ............... , jednal za ni a podepisoval
pisemnosti. Oblasti ¢innosti, v nichz muize opravnéna osoba jednat, jsou uvedeny
ve vnitinim fadu €. VI Organizac¢ni fad a schvalovani jednotlivych dokumentt je provadéno

dle vnitfni smérnice 1.2 Obéh doklada.

V rezimu zmocnéni na zéklad¢ funkéniho postaveni nelze podepsat smlouvy, které zavazuji
spolecnost na dobu delsi nez jeden rok (leasingové smlouvy, dlouhodobé pojistné, viceleté
objednévky, licence ...). Mezi smlouvy, které nelze delegovat ani na zdkladé funkéniho
postaveni ¢i plné moci se fadi: vklady na soud, zaloZeni uctl, najmy, pronajmy a pachty atd.
Vyjmenované dokumenty a jim podobné podstatné muize podepsat pouze jednatel

spolecnosti.

1.7.1 Objednavky

Ve spolecnosti ................. jsou u objedndvek nastaveny specifické situace, které
je tfeba upfesnit. Ve spolecnosti ................ podpisuje a vydava vSechny jednorazové
objednavky jednatel spolecnosti. S vybranymi spole¢nostmi jsou vSak uzavieny ramcoveé
smlouvy, kdy v ramci vybranych smluv 1ze objednavat sluzby prostfednictvim emailu nebo
telefonicky. V ptipadé, ze projektant potfebuje objednat sluZzby u spolecnosti uvedené
v Piiloze ¢. III. pfeda pozadavky pro objednavku vedoucimu stfediska, ktery nasledné

pozadované sluzby objedna.

Objednavky a platby souvisejici se zakazkou

Sluzby, které objednava a schvaluje vedouci stfediska, nesmi piesahovat 20 % ze smluvni
ceny projektové dokumentace. V ptipadé, ze objednavka bude vyssi, nez 20 % je nutné,

aby s danou objednavkou pisemné souhlasil jednatel spole¢nosti.
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Servisni sluzby a majetek

V piipad¢ objedndvky servisnich sluzeb zajistujici chod strediska a majetku ve sprave
sttediska, je nutné mit souhlas vedouciho stiediska pro nakup. V pfipad¢, Zze objednavka
prevysi ¢astku 4 000 K¢, je nutné mit pisemny souhlas jednatele spolecnosti. V ptipadé
cileného rozdélovani objednavek pod stanovenou schvalovaci hodnotu pro vedouci

stiediska, je odpovédny za toto chovani vedouci daného strediska.

Majetek spolec¢nosti objednava bez omezeni jednatel spolecnosti a jednotlivi vedouci mohou
objednat drobny majetek do 4 000 K¢. V ptipadé, Ze investice do majetku bude vyssi,

je nutné mit pisemny souhlas jednatele spolecnosti.
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2 ZAVERECNA USTANOVENI

Timto vnitinim faddem jsou prokazatelné¢ seznameni zaméstnanci ve vedoucim postaveni.
Vsem zaméstnanclim je vnitini fad ptfistupny na serveru spolecnosti (\Server0O1) ve slozce
vnitini predpisy. Tento vnitini fad je ve spoleCnosti vyhradné v elektronické podobé,

pii potitebé papirové podoby je moznost nahledu v kancelafi jednatele spolecnosti.

V ptipad¢€ nejasnosti €i potieby konzultace je mozné se obratit na vedouciho zaméstnance
stiediska spolecnosti. Pfi nejednoznacnych situacich je povinnosti vedouciho stfediska

konzultace s jednatelem spole¢nosti.

Za aktualizaci vnitfniho fadu odpovida osoba odpovédna za vnitini predpisy spolecnosti
spolu s jednatelem spolecnosti. V piipad€, Ze urCitd ¢ast vnitiniho fddu neni v souladu

se zdkonem, je neplatnd pouze tato ¢ast a nikoli cely vnitini fad.

Dne: ..o, schvalil:

Jméno a Pfijmeni
jednatel

PRILOHA I:  Prohlaseni o seznameni se s fddem - neverejné

PRILOHA II: Podpisové vzory zaméstnanctl - neverejné

PRILOHA III: Vybrané spoleénosti
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PRILOHAPI

ProhlaSeni o seznameni s Fadem - neverejné

Potvrzuji, ze jsem se seznamil/a s obsahem vnitiniho fadu II. Podpisovy fad. Jsem dale
seznamen/a s povinnosti se timto predpisem fidit a v piipad¢ jakychkoli nejasnosti
informovat svého nadfizeného. Beru souc¢asné€ na védomi, Ze pfedmétny vnitini fad je ulozen

na serveru spole¢nosti a mohu do néj kdykoli nahlédnout.

Funkce Jméno Dne Podpis

Pfiloha k vnitinimu fadu ¢. 11



