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ABSTRAKT

Hlavnim cilem mé bakalarské prace je analyza vnitropodnikovych smérnic neziskové
spole¢nosti  Dotek z.1., jejich nasledna aktualizace, uprava a navrh novych

vnitropodnikovych smérnic véetn¢ doporuceni pro neziskovou spolecnost.

Y4

V teoretické Casti jsem se zaméfila na pravni rdmec vnitropodnikovych smérnic, jejich
tvorbu a strukturu. Prace obsahuje legislativni ramec vnitropodnikovych smérnic, jejich
pfinos pro spolecnost, vnitini piedpisy nestatnich neziskovych organizaci, jejich strukturu,
Clenéni, nalezitosti, a 1 jejich nedostatky. Soucasti teoretick¢é casti jsou také formy
neziskovych organizaci. Zaméfila jsem se na pravni formy neziskové organizace, podrobnéji

na pravni formu ustav a zédkladni informace o této pravni form¢, véetné uetnictvi Gstavu.

V uvodu praktické casti je predstavena neziskova spoleCnost Dotek z.u., jeji struktura a
ucetnictvi. Nedilnou soucésti je analyza soucasného stavu vnitropodnikovych smérnic
neziskové spole¢nosti Dotek z.i. V zavislosti na vysledku analyzy byla navrzena Uprava,
aktualizace a zpracovani novych vnitropodnikovych smérnic pro neziskovou spolecnost.
Vysledkem analyzy je navrh novych wvnitropodnikovych smérnic a doporuceni pro
neziskovou spolecnost vychazejici z této analyzy. Doporuceni spoc¢iva v upravé a aktualizaci

stavajicich smérnic a doporuceni tvorby novych smérnic vcetné jejich struktury a nalezitosti.

Klicova slova: vnitropodnikové smeérnice, neziskové organizace, ucetnictvi, legislativa,

struktura vnitropodnikovych smérnic.

ABSTRACT

The main goal of my bachelor's thesis is the analysis of in-house guidelines of the non-profit
company Dotek z.1., their subsequent update, modification and proposal of new in-house
guidelines, including recommendations for a non-profit company.

In the theoretical part, I focused on the legal framework of internal guidelines, their creation
and structure. The thesis contains the legislative framework of internal company directives,
their contribution to society, internal regulations of non-governmental non-profit
organizations, their structure, classification, requirements, and their shortcomings. The

theoretical part also includes forms of non-profit organizations. I focused on the legal forms



of a non-profit organization, in more detail on the legal form of the institute and basic
information about this legal form, including the accounting of the institute.

The introduction of the practical part introduces the non-profit company Dotek z.10., its
structure and accounting. An integral part is the analysis of the current state of internal
guidelines of the non-profit company Dotek z.4. Depending on the result of the analysis, a
modification, update and elaboration of new in-house guidelines for a non-profit company
was proposed. The result of the analysis is a proposal for new in-house guidelines and
recommendations for a non-profit company based on this analysis. The recommendation
consists in modifying and updating the existing directives and recommending the creation

of new directives, including their structure and requirements.

Keywords: internal company directives, non-profit organizations, accounting, legislation,

structure of internal company directives.
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UvVOD

Vnitropodnikové smérnice mé zaujaly pii zpracovani semindrni prace na toto téma.
Uvédomila jsem si, ze také ve svém soucasném zaméstnani prichdzim denné do styku se
smérnicemi, metodickymi postupy a internimi normami. VSe mame pichledné a ucelné
zpracovano, pii nasi praci jsou ndm tyto smérnice neocenitelnymi pomocniky. Z vlastni
zkuSenosti a praxe mohu tedy potvrdit, ze vnitropodnikové smérnice jsou piinosem pro
vSechna oddéleni spole€nosti, a to nejen pro oblast ucetnictvi. Rozhodla jsem se proto pro
zpracovani bakalafské prace na toto téma, vidim v ném moZnost redln¢ho piinosu pro

zvolenou spolecnost.

Neziskovou spole¢nost Dotek z.u. jsem si vybrala na zakladé svych osobnich zkuSenosti
s touto spolecnosti. Pracovni ¢as feditelky spole€nosti a i€etni spolecnosti je pln¢ vycerpan
a nedisponuji ¢asovou rezervou na to, aby se mohly vénovat zpracovani vnitropodnikovych
smérnic, které ve spolecnosti chybi, a ty které jsou k dispozici, jsou neuplné a zastaralé.
Proto v souladu s povinnostmi feditelky tstavu stanovenymi v zakladatelské listin€ ustavu
— ,, Fadné vedeni ucetnictvi a plnéni vSech zdakonnych povinnosti, spojenych s c¢innosti
Ustavu “ (Zakladatelska listina ustavu Dotek z.u., 2018, s. 12), se feditelka neziskové
spole¢nosti Dotek z.u. rozhodla pro analyzu a aktualizaci vnitropodnikovych smérnic.
Stavajici vnitropodnikové smérnice neodpovidaji pozadavkiim spolecnosti a jsou zastaralé,
nejsou v souladu s platnou legislativou a fada potfebnych smérnic chybi. Aktualizace a
vypracovani vnitropodnikovych smérnic budou pfinosem jak pro pracovniky spolec¢nosti,
tak pro usnadnéni kontroly ze strany kontrolnich organti, napt. kontrola finan¢niho ufadu,

kontrola vyuctovani dotaci ze strany Zlinského kraje ad.

Analyzou stavajicich smérnic bylo zjisténo, Ze jsou nevyhovujici a je vice nez potiebné, je
aktualizovat a dat jim jednotnou formu. Vystupem mé prace je doporuceni pro neziskovou
spole¢nost, jak dale postupovat pii tvorbé vnitropodnikovych smérnic a zpracovani péti
aktualizovanych vnitropodnikovych smérnic, které v neziskové spole¢nosti nabyly Gi¢innosti

1.6.2021.

Zpracovani bakalarské prace vcetné aktualizace a vypracovani smérnic a nasledné

doporuceni bude pro spolecnost piinosem.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem bakalatské prace je analyza soucasného stavu vnitropodnikovych smérnice neziskové
spole¢nosti Dotek z.u., véetné aktualizace a vypracovani vnitropodnikovych smérnic, které
budou v souladu se sou¢asnou legislativou a budou odpovidat potfebam tcetnictvi neziskové
spole¢nosti a doporucenti, které¢ smérnice by méla mit spole¢nost vytvoreny a které potiebuje
ke své ¢innosti.

Nejprve bude provedena analyza dostupnych vnitropodnikovych smérnic, jejich kontrola se
souCasnou legislativou a identifikace nedostatki. Pro uvedeni smérnic do souladu
s legislativou a s ucetnictvim spole¢nosti budou nasledovat konzultace s uetni spole¢nosti
a s feditelkou spolecnosti, tak abych se seznamila se systémem prace v organizaci a s jejim
ucetnictvim. Konzultace budou probihat formou osobnich setkdni v kancelafi ucetni
spolecnosti ve Veseli nad Moravou a v kancelafi teditelky spolecnosti ve Vizovicich.
Rozpracované smérnice budou odesildny mailem k priabézné kontrole a k nahlédnuti pred
osobni konzultaci.

Ptedpokladand €asova naro€nost — doba zpracovani — bude v rozmezi mésicii leden aZ kvéten
2021. Finan¢ni naro¢nost, da se fici, bude téméf nulova. V ramci zpracovani
vnitropodnikovych smérnic, jde spiSe o ¢asovou naro¢nost, vzhledem k tomu, ze analyza
bude zpracovavana v ramci bakalarské prace, nebude tieba vynalozit finan¢ni prosttedky ze
strany neziskové spole¢nosti.

V posledni ¢asti bude navrzeno odstranéni zjiSténych nedostatkii a zpracovani novych
smérnic, které budou v souladu se soucasnou legislativou. Na zaklad¢ provedené analyzy

bude vypracovano doporuceni pro neziskovou spolecnost.

Rozdéleni jednotlivych krokl analyzy vnitropodnikovych smérnic:

1. Seznameni se se stavajicimi vnitropodnikovymi smérnicemi spolec¢nosti.
2. Analyza stavajicich smérnic, ovetfeni souladu se souc¢asnou legislativou.
3. Identifikace zjisténych nedostatkd.

4. Konzultace s G€etni spolecnosti a feditelkou spolecnosti.

5. Seznameni se s Ucetnimi postupy spolecnosti a organizaci prace.

6. Odstranéni zjisténych nedostatk.
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7. Aktualizace smérnic a jejich uvedeni do souladu s platnou legislativou.
8. Navrh novych vnitropodnikovych smérnic

9. Doporuceni novych vnitropodnikovych smérnic.
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I. TEORETICKA CAST
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1 LEGISLATIVA

Ugetnictvi nestatnich neziskovych organizaci se ¥idi vyhlaskou &. 504/2002 Sb., kterou se
provadéji nektera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisi, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem Cinnosti neni podnikani, pokud
uctuji v soustavé podvojného ucetnictvi. Déle vyhlaskou ¢. 325/2015 Sb., kterou se
provadéji nektera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
ptedpist, pro Gcetni jednotky, které vedou jednoduché ucetnictvi. A také informaci €. 28/78
511/2007-283 pro ucetni jednotky o nepouzitelnosti nékterych pokynd, sdéleni, oznameni a
postupil pro ucetni jednotky uctujici dle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., ve znéni pozdéjsSich
predpist, a vyhlasky €. 505/2002 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisi, ptipadné pro ostatni
Gcetni jednotky. Dalsi pravni normou jsou Ceské udetni standardy pro Gcetni jednotky, u
kterych hlavni ¢innosti neni podnikdni. V nich je uvedeno, Ze to a to G€etni jednotka stanovi

svym vnitinim piedpisem nebo Ze to a to ucetni jednotka stanovi tak a tak, coz Ize povazovat

za natfizeni k vytvofeni vnitropodnikoveé smérnice. (Pelikanova, 2018, s. 53-56)

1.1 Pravni ramec vnitropodnikovych smérnic

Zékon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni platném po novele ¢. 183/2017 Sb., piimo
nebo nepifimo ukldda ucetnim jednotdm vydat vnitini vnitropodnikovou smérnici pouze
v n¢kolika malo pfipadech (napf. smérnd uctova osnova a uctovy rozvrh, odpisovy plan,
inventarizace majetku a zavazki ad.). K tvorb¢ vnitropodnikovych smérnic neexistuji pevné
dané a zavazné postupy. Smérnice ale musi byt zpracovany v souladu se vSemi platnymi
zékony a predpisy. Smyslem je aplikovat zdkonné piedpisy na konkrétni podminky v ucetni
jednotce. Patii mezi jeden z nastrojii pro vnitini fizeni Gcetni, za predpokladu, Ze jsou
kvalitné¢ vytvofené. Maji navazovat na organizacni strukturu ucetni jednotky, kde jsou
stanoveny kompetence a odpovédnosti jednotlivych pracovnikid za urcité hospodaiské
operace, podpisova opravnéni a piehled o tom, k jakym operacim je nutny souhlas hlavnich
organt spole¢nosti. V ptipadé vnitropodnikovych smérnic je nutné a potfebna pravidelnd a

disledna aktualizace. (Steker, Otrusinova, 2016, s. 37-39)
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1.2 Prinos vnitropodnikovych smérnic

Kvalitné zpracované vnitropodnikové smérnice napomahaji pracovnikiim pfi orientaci
v jednotlivych oblastech jak ucetnictvi, tak personalistiky a pfi fizeni organizace a jsou
vyhodou pii zapracovani novych pracovnikti. Snizuji riziko poruseni pravnich ptedpisd,
zamezuji nedorozuméni, vymezuji odpovédnost pracovnikd a poskytuji ndvody, jak
postupovat a slouzi ke kontrole zvolené¢ho postupu. Dobie zpracované vnitropodnikové
smérnice jsou piinosem nejen pro samotnou organizaci, ale také pro auditora a kontrolni
organy statu napf. financni Gtad. Jsou povazovany za znak divéryhodnosti. Z praxe vyplyva,
ze pokud ma organizace dobie zpracované smérnice, je kontrola rychlejsi a plynulejsi. U
pripadnych vyhrad proti postupu Gétovani miize smérnice pomoci ve spravném odtivodnéni

postupu, ktery organizace pouzila.

1.3 Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Smérnice mizeme rozdélit do dvou skupin — ty, které jsou neptimo ovlivnény legislativou a

smérnice, které jsou vhodné pro organizaci samotnou.

Smérnice vyplyvajici neprimo z legislativy — napf. UCtovy rozvrh, kompetence a
podpisové vzory, ob¢h ucetnich dokladd, dlouhodoby majetek a odpisovy plan, zasoby,
pokladna, ad.

Ostatni smérnice — napf. vnitini mzdovy predpis, tprava pohledavek po lhuté splatnosti,

pouzivani firemnich motorovych vozidel ad. (Steker, Otrusinova, 2016, s. 39-40)

Tabulka 1 - Rozdéleni vnitropodnikovych smérmic (Zdroj: Viastni zpracovani podle Stekera,
Otrusinove, 2016, s. 39-40)

Smeérnice vyplyvajici nepiimo z legislativy Ostatni smérnice
uétovy rozvrh viitini mzdovy piedpis
kompetence a podpisoveé vzory uprava pohledavek po lhité splatnosti
obéh uéetnich doklad pouzivani firemnich motorovych vozidel
dlouhodoby majetek a odpisovy plan ad.
zasoby
pokladna
ad.
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2 TVORBA A STRUKTURA VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Jak jiz bylo zminéno, neexistuji pfesn¢ dané a zavazné postupy pro tvorbu

vnitropodnikovych smérnic. Pfi jejich tvorbé je dilezité dodrzovat tyto hlavni zésady:
e smérnice musi byt logicka, ptehledna a stru¢na,
e text musi byt srozumitelny a jednoznacny,
e pfesné feSi vymezené postupy,

e postupy je nutné usporadat tak, aby stejna problematika byla shrnuta do spole¢né

smeérnice,
e musi byt zajistén soulad s platnymi pravnimi pfedpisy.

Organizace by méla vytvorit ty smérnice, které pro ni maji opodstatnéni, vyuziti a

p¥inos. (Steker, Otrusinova, 2016, s. 39)

2.1 Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice organizace by mély mit jednotnou grafickou upravu. Neni
stanovena zadna povinnd Uprava, vzory jsou dostupné v fad¢ publikaci nebo na internetu.
Smérnice by mély byt fadné oCislovany a mél by byt zvetejnén jejich seznam. Také by mély
byt dostupné jednotlivym pracovnikiim, at’ uz v tisténé nebo elektronické forme. Smérnice
by mély byt pravidelné aktualizovany a méla by byt urCena osoba, ktera bude za aktualizaci
zodpovédna. Aktualizace mize byt provadéna vytvofenim nové smérnice nebo vytvoienim
dodatku ke stavajici smérnici, pii¢emz tato varianta je vhodnéjsi. Smérnice na sebe budou
navazovat, dodatky jsou ocislovany a v pfipad¢ potieby lze dohledat navaznost a pfii
pfipadné kontrole Ize urcit podle jaké smérnice se postupovalo. Ke smérnicim je vhodné

ptipojit ptislusné pravni predpisy, kterych se smérnice dotyka.

2.1.1 Struktura vnitropodnikovych smérnic
Obvykla je nasledujici struktura:
1. Zahlavi

Nazev a sidlo ucetni jednotky, ndzev smérnice a jeji Ciselné oznaceni, schvaleni

(osoba s ptidélenou pravomoci piikazat a rozhodovat o dané problematice, napf.
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2.1.2

jednatel, teditel ad.), revize (kdy byla smérnice aktualizovédna, piepracovana),
ucinnost smérnice (zacatek platnosti), rozdélovnik (kdo smérnici obdrzi), kdo
smérnici vydal (odpovédna a kontaktni osoba), pfilohy (ndzev a pocet ptiloh k dané
smérnici)

Vlastni text

Uvodni ustanoveni (odkazy na ptislusné pravni piedpisy), text smernice, zdvérecné
ustanoveni (pro koho je smérnice zdvazna, kdo kontroluje dodrzovani smérnice,
zrusovaci ustanoveni k pfedchozim smérnicim, ustanoveni o ptilohéach)

Zapati

Datum a misto vydani, Cislo stranky a celkovy pocet stran, podpis schvalujici osoby.

(gteker, Otrusinova, 2016, s. 39)

Nedostatky vnitropodnikovych smérnic

Nejzasadnéjsi problém v praxi je neexistence a chybéjici aktualizace stavajicich smérnic.

Nejcastéjsi nedostatky:

neni sjednoceno nazvoslovi a vyklad pojm1,

chybi systemati¢nost a logi¢nost uspotradani,

smérnice neni uspoiadana piehledné, Spatné se v ni orientuje,

gramatické chyby,

chybi obsahové nélezitosti,

zpracovani neni strucné, jasné a vystizné,

pouhy opis obecné platnych predpisil,

chybi systém archivace a skartace,

neni ur¢ena konkrétni osoba zodpovédna za tvorbu a aktualizaci smérnic,

neni provadéna aktualizace smérnic v souladu se zménami v legislativé jak dafové,

tak Gicetni. (Steker, Otrusinova, 2016, s. 40)
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3 NEZISKOVE ORGANIZACE

Dtlezitou soucéasti nasi spoleCnosti jsou neziskové organizace. Miizeme se potkat i s
obdobnymi ndzvy jako naptiklad: nevydéle¢na organizace nebo anglicky vyraz non-profit
organization, ale také neziskova spolec¢nost. Neziskové organizace nejsou zfizované statem
a jsou na ném nezavislé. Nejsou napojeny na statni rozpocet nebo na rozpocet izemnich

samospravnych celku.

1.1.2014 nabyl u¢innosti zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, ktery do prévni
upravy zavedl pojem vetejné prospé$na pravnicka osoba a stanovil pravidla. Pojem nestatni
neziskova organizace neni v Ceské republice oficidlni pravni termin ani pravni forma &i
status pravnické osoby, ale jde o jiz do znaéné miry ustileny termin ve
spolecenskoekonomickych textech, sebe-oznaceni organizaci 1 praxi vetejné spravy. Zakon
také nedefinuje pravni formy neziskovych organizaci, ale organizace musi byt pravnickou

osobou. (Pelikanova, 2018, s. 22-23)

Dopad neziskovych organizaci spada do takika vSech oblasti Zivota spolecnosti. Dotyka se
vefejného minéni, spolecenskych zmén, jsou znakem rozvinutosti ob¢anské spolecnosti. Da
se Tici, Ze kazdy z nés se v zivoté s nékterou z neziskovych organizaci setkal a mél moznost
se sni seznamit. At uz jako dobrovolnik, darce, klient, osoba blizkd nebo zaméstnanec

organizace.

Neziskové organizace nejsou ziizovany za ucelem vytvaieni zisku. Pokud je zisk vytvoien,

musi ho pouzit na svlij dalsi rozvoj a na podporu své ¢innosti.

3.1 Charakteristika neziskové spole¢nosti

Zakon o danich z pfijmu vymezuje neziskové organizace jako "spolecnosti charakteru

pravnickych osob, které nejsou ziizeny nebo zaloZemy za ucelem podnikani.”

Wiki.knihovna.cz, 2020). Nicméné ,,jsou zaloZeny za ucelem provozovani cinnosti ve
b

prospech toho, kdo mél zajem na jejich zrizeni. “ (Wiki.knihovna.cz, 2020)

Zakladni rysy neziskovych organizaci:

e verejnd prospésnost — spolecnosti jednaji v zajmu vetejného dobra jak jednotlivcd,

tak spolec¢nosti,
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dobrovolnost — vyuzivaji prace dobrovolnikid, dari od obcanii nebo od jinych

spolec¢nosti, nadaci ad.,

neziskovost — nejsou vytvoreny za ucelem dosazeni zisku, pokud zisku dosahnou

pouziji ho pro vlastni potieby a svou ¢innost,

samospravnost — stoji mimo kontrolu statu, stat je nefidi,

soukromeé viastnictvi. (Pelikdnova, 2018, s. 17)

Funkce neziskovych organizaci:

ekonomickad — je zamé&stnavatelem, spotiebitelem statki, producentem,
socialni

— servisni - poskytuje a vykonava specifické sluzby nebo produkty,

— participacni — sdruzovani a zapojovani se do zivota spole¢nosti,
politicka

— ochranarska — ochranuje skupiny obyvatel a jednotlivé ob¢any pred poruSovanim

zékladnich lidskych prav,

— demokratizacni — rozviji demokracii, tim Ze poskytuje lidem moznost ovlivnit
vefejné minéni,

informacni - informuje, vzdelava,

kontrolni — laickd kontrola demokratického procesu uplatiiovani vetejné volby nebo

instituci vefejného sektoru. (Pelikanova, 2018, s. 17-18)

3.2 Druhy neziskovych organizaci

RozliSeni z globalniho hlediska:

Spolecnosti verejné prospésné — jsou zalozeny za ucelem poslani spocivajicim
v produkci vefejnych a smiSenych statkl, které uspokojuji potfeby vefejnosti —
spolecnosti (napf. charita, zdravotnictvi, vefejna sprava, vzdélavani ad.).
Spolecnosti vzajemné prospésné - jsou zaloZeny za ucelem vzajemné podpory skupin

obcantl nebo pravnickych osob, které jsou spjaty vefejnym z4djmem. Jejich poslanim
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je tedy uspokojovani svych vlastnich z4jmu a vetejna sprava dba, aby se jednalo o

takové zajmy, které jsou ve vztahu k vefejnosti korektni, tedy neodporuji z4jmim

druhych ob¢anli a pravnickych osob. (napf. realizace aktivit v kultufe, télesné

kultufe, profesnich zajmi ad.)

Obrazek 1 - Clenéni neziskovych organizaci (Zdroj: Pelikinovd, 2018, s. 19)

| Clenéni neziskovych organizaci

*

Nestatni
soukromopravni NO

{nevladni)

l

Ridi se vyhlddkou ¢.
504/2002 Sh.

Postupuji podle CUS ¢. 401
az4l14

Pokud tétuji v soustave
jednoduchého  ucetnictvi,

pak se ridi wvyhlaskou ¢.
325/2015 Sb.

Druhy nestétnich neziskovych organizaci:

spolek,

ustav,

obecné prospesna spolecnost,
nadace,

nadacni fondy,

z4jmové sdruzeni pravnickych osob,
politické strany a hnuti,
registrované cirkve a nabozenské spole¢nosti,
vefejna vyzkumna instituce,

Skolska pravnicka osoba,

honebni spolecenstvo,

odborova spole¢nosti. (Pelikdnova, 2018, s. 23-24)

Statni
rozpoc¢tového typu

(vladni)

l

Ridi se vyhlaskou &
410/2009 Sb.

Postupuji podle CUS ¢&. 701
az €. 710
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3.3 Ustav

Neziskova spolecnost Dotek z.i. ma pravni formu tstav. Podrobnéji se nyni podivime na
tuto formu neziskové organizace.

Ustav se ¥idi zikonem ¢&. 82/2002 Sb., ob&ansky zakonik (dale jen NOZ).

3.3.1 Definice ustavu

Ustavy (§ 402-418 NOZ) jsou kombinaci lidského a majetkového principu. Osobni i
majetkova slozka je propojena. Osobni slozku tvoifi zaméstnanci. Jako hlavni 1 vedlejsi
¢innost miizou provozovat podnikatelskou ¢innost, ale zisk mize pouzit jen pro svij dalsi
rozvoj a na thradu svych vlastnich nakladd, pfipadn€ pro podporu své €innosti. V ptipadé,
ze zakladatelska listina neurc¢i jinak, vyhotovuje tstav vyro¢ni zpravu. Pii ziizeni Gstavu se

sepisuje zakladatelska listina nebo potizeni pro ptipad smrti. (KrySkova, 2019, s. 43-45)

Nalezitosti zakladatelské listiny:

e nazev ustavu (musi obsahovat slova ,,zapsany ustav* nebo zkratku z.1.) a jeho sidlo,
e vysi vkladu, pfipadné o jeho nepenézitém predmétu,
e pocet Clent spravni rady 1 jména a bydlisté jejich prvnich Clend,

e podrobnosti o vnitini organizaci ustavu, neni-li upravena ve statutu Ustavu.
(Kryskova, 2019, s. 44)

3.3.2 Vznik dstavu a jeho struktura

Ustav vznika dnem zéapisu do rejstiiku Gstavil. Statut Gstavu miZe upravit podrobnosti
fungovani Ustavu, vydava ho sprévni rada. Do rejstiiku ustavi se zapisuje i vySe vkladu,
kterd nemé stanovenou povinnou minimdlni vysi. MiiZze byt v penézni i nepencézni formé.

Zakonem je ddna struktura organd, které tvoii feditel ustavu a spravni rada. Mize byt ziizena
dozor¢i rada. Statutarnim organem je feditel, ktery ustav zastupuje a jeho jménem jedna
navenek, Fidi &innost Ustavu. Reditele jmenuje spravni rada Gstavu, ktera je vrcholnym

organem s fadou pravomoci. (Kryskova, 2019, s 44-45)
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3.3.3 Uéetnictvi tGstavu

Ustav je pravnickou osobou a podle zakona o G&etnictvi je uéetni jednotkou. Podle své
velikosti vede jednoduché nebo podvojné ucetnictvi. Pokud spadd do kategorie malé ¢i

mikro jednotky vede jednoduché ti¢etnictvi a nemé povinnost auditu ucetni zavérky.

Oddé¢lené uctuje o:

e nakladech a vynosech v hlavni ¢innosti,
e nakladech a vynosech ve vedlejsi ¢innosti,

e spravnich nékladech.

Ov¢éteni auditorem podléha ucetni zaveérka a vyrocni zprava, jestlize je to uloZeno statutem
nebo zakladatelskym pravnim jednanim anebo vySe Cistého obratu piekro¢i 10 mil. K¢ (§
415 obcanského zdkoniku). Povinnost provést audit mize vzniknout i dle ptislusnych
ustanoveni § 20 zakona o ucetnictvi. Do 6 mésicii po skonceni tcetniho obdobi musi Gstav
zvetejnit vyrocni zpravu ulozenim do sbirky listin pfislusného rejstiiku, obvykle vypisu
z obchodniho rejstiiku, pokud zakladatelské pravni jednani nestanovuje 1 jiny zpiisob

zvetejnéni. (Kryskova, 2019, s. 45)

Neziskova spolecnost Dotek z.u. GCtuje v podvojném ucetnictvi. Toto je upraveno

nasledujicimi pravnimi predpisy:

e Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist,

e Vyhlaska ¢. 504/2002 sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona C¢.
563/19918b., o uletnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi, pro tcetni jednotky, u

kterych neni hlavnich pfedmétem podnikani,

o Ceské ucetni standardy pro uéetni jednotky, u kterych hlavnich pfedmétem neni

podnikani ¢. 401 az 414.
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4 VNITRNI PREDPISY NESTATNI NEZISKOVE ORGANIZACE

Nestatni neziskova organizace pii zaloZzeni musi vydat zakladni pfedpis — stanovy, zfizovaci
listinu, smlouvu ad. V téchto ptedpisech jsou zahrnuty zékladni informace o organizaci.
Nestatni neziskova organizace vznikd a tidi se dle pfislusného zakona, ktery urcuje
nalezitosti a obsah téchto zékladnich pfedpist. Jsou to minimalné tyto tidaje: nazev, sidlo,
hlavni poslani, zasady cClenstvi, zptisob spole¢nosti a hospodateni, skladba jméni nebo

zpusob vzniku, zplsob zaniku.

Dale by méla mit organizace vytvofen systém vnitinich pfedpisli, v navaznosti na velikost
organizace. Jejich pocet, skladba, obsah, zaméteni 1 schvéaleni mohou byt uréeny zdkladnimi
schvalovacimi dokumenty. Povinnost vydat interni smérnice vyplyva ze zakona €. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, z provadécich vyhlasek k zdkonu o ucetnictvi a cCeskych tucetnich

standardt. (Kryskova, 2018, s. 56)

4.1 Vnitropodnikové smérnice neziskovych organizaci
Pro upravu organizace, hospodareni, vnitiniho kontrolniho systému apod. jsou to:
e organizacni fad,
e jednaci fad pro jednotlivé organy,
e volebni poradek,
e pravidla pro zpracovani osobnich udajt,

e pracovni fad atd.

Pro oblast ekonomiky je tieba zpracovat:
e vnitini smérnice upravujici tetnictvi organizace,
e vnitini smérnice upravujici hospodarské operace organizace,
e obéh ucetnich dokladu,
e uschovu a skartaci ucetnich dokladi,
e uctovy rozvrh,

e ciselniky ucetnich dokladd,
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e odpisovy plan dlouhodobého majetku,

e zasady evidence dlouhodobého majetku a pravidla inventarizace,

e vedeni operativni evidence,

e metodiku k pouziti ucetnich metod (napft. pro piepocet zahrani¢nich mén),
e pravidla proplaceni ndhrad zaméstnanctim a dobrovolnikiim,

e tvorbu a ¢erpani ucelovych nebo vazanych fondd,

e hmotnou odpovédnost osob,

e pravidla spolec¢nosti vefejnych sbirek,

e pravidla sestaveni a kontroly rozpoctu atd. (Kryskova, 2018, s. 56)
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II. PRAKTICKA CAST
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5 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

., Spolecnost Dotek z.u. byla zaloZzena v roce 2005 a je zapsana v rejstitku ustavii, vedeném
Krajskym soudem v Brné, oddil Uvlozka 252. Dotek z.u. poskytuje socialni sluzby na zdklade
registrace u Krajského uradu Zlinského kraje, odboru socidlnich véci. Zdravotni
oSetrovatelskou péci poskytuje ve spolupraci s nestatnim zdravotnickym zarizenim

SESTRICKA.CZ — Domdci péce Zlin s.r.0.“ (Pecovatelstvidotek.cz, 2021)

5.1 Zakladni udaje

Neziskova spole¢nost: Dotek z.u.

Pravni forma: Ustav

Datum vzniku: 3.11.2005

IC: 276 64 333

Sidlo: Pardubska 1194, 763 12 Vizovice
Statutarni organ - feditel: Ing. Zita Komarkova

Zpusob jednani: Reditel jedna jménem Gstavu samostatng.

Zapsana v Rejsttiku tstavil, vedeném Krajskym soudem v Brnég, spis. zn. U 252

Webova stranka: http://www.pecovatelstvidotek.cz/

5.1.1 Hlavni cil a zaméreni spole¢nosti

Poslanim spolecnosti je vytvoreni komplexni zdravotnické a socidlni péce o potiebného
klienta tak, aby mohl Zit co nejplnohodnotnéji doma nebo i1 v ustavu. Hlavni ¢innosti je
poskytovani odlehcovaci a pecovatelské sluzby. Odlehcovaci sluzba je poskytovana v
pobytové formé v budové Domu s pecovatelskou sluzbou (DPS) v centru mésta Vizovice,
terénni pecovatelska sluzba je poskytovdna v domdacnostech klientli ve spravnim obvodu
ORP Vizovice. Mezi dalsi Cinnosti patii poradenska ¢innost pro osoby, které pecuji o své
blizké doma. Dale spole¢nost provozuje piijcovnu kompenza¢nich pomiicek, Dobroc¢inny
obchlidek Dotek z.0. a zajiStuje pro své klienty pedikuru, jak ptimo v budové DPS, tak u

klientd doma.


http://www.pecovatelstvidotek.cz/
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Klienty spolecnosti jsou seniofi, osoby dlouhodobé nemocné, osoby s riznymi typy

demence, osoby se zdravotnim nebo jinym chronickym onemocnénim.

Mezi hlavni cile spolecnosti patii kvalitni péce o klienty ve vSech poskytovanych oblastech
a vytvoreni komplexni zdravotnické a socialni péce o potfebného klienta. Hlavnim cilem je

i aktualizace standardt kvality a jejich soulad s poskytovanim sluzeb.

Vedlej$imi cili jsou:
- vytvoteni dobrého jména spolecnosti,
- poskytovat komplexni odbornou podporu, pomoc a péci,
- vytvorit kvalitni podminky pro své klienty a pecujici osoby,
- mit zaméstnance s dobrym vztahem jak ke spole¢nosti, tak ke klientim — aby je
jejich prace napliovala,

- zvySeni ekonomické efektivnosti. (Pecovatelstvidotek.cz, 2021)

5.2 Poskytované sluzby

Hlavni ¢innosti neziskové spolecnosti Dotek z.1. je odlehCovaci sluzba, pecovatelska sluzba

pedikura.

Tabulka 2 — Cinnosti neziskové spole&nosti (Zdroj: Viastni zpracovani)

-----

Hlavni ¢innost Vedlejsi ¢innost

Odlehc¢ovaci sluzba |Dobroc¢inny obchiidek

Pecovatelska sluzba|Pedikara

Pij¢ovna kompenzacnich pomticek

5.2.1 Odlehéovaci sluzba
Poslanim pobytové odlehfovaci sluzby je poskytnout ¢as na odpocinek, regeneraci sil
pecujici osobé a soucasné zajistit kvalitni a bezpecnou péci a podporu osobé, o kterou je

pecovéano. Tato pomoc a podpora vychézi z individudlnich potfeb osob, respektuje jejich
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distojnost a zachovava zakladni lidska prava a svobody. Vyznamnym aspektem je moznost

setrvat co nejdéle ve svém ptirozeném socidlnim prostiedi.

5.2.2 Pecovatelska sluzba

Poslanim pecovatelské sluzby je poskytovat uzivatelim takovou pomoc a podporu, aby
mohli co nejdéle setrvat ve svém ptirozeném domdacim prostiedi a zit zplisobem, na ktery

byli dosud zvykli.

5.2.3 Pijc¢ovna kompenzacnich pomucek

Pijcovna kompenzacnich pomiticek slouzi k zaptjéeni vhodnych pomtcek ke zvladani
béZnych tkonl kaZdodenniho Zivota a ke zkvalitnéni a usnadnéni péce v domacim prostiedi
k oSetfovani ¢lenti rodiny. Prostiednictvim zaptjceni pomiticky se zlepSuje a aktivuje Zivot
uzivatelli a umozinuje jim setrvat v piirozeném prostfedi. Poméaha rovnéz lidem pieklenout
obdobi, nez si budou moci opatfit pomicku z vlastnich prostfedki nebo z ptispévku

zdravotni pojisStovny.

5.2.4 Dobrocinny obchiidek

Hlavni naplni prace Dobroc¢inného obchtidku a poradny Dotek je ptijem darovanych véci a
jejich nasledny prodej. Penize, které se prodejem ziskaji, jsou vyuzity pro potieby
spolec¢nosti. Mimo darované véci se v obchtidku prodava i kosmetika Saloos a ekologické

Cistici prostfedky Feel eco.

5.2.5 Pedikura

Spolecnost nabizi také péci o nohy, sluzbu zajistuje profesionalni pedikérka. Sluzbu je
mozno vyuzit jak v prostorach pecovatelského domu ve Vizovicich, tak pfimo

v domacnostech klientt.
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6 VNITROPODNIKOVE SMERNICE NEZISKOVE SPOLECNOSTI
DOTEK Z.U.

V ramci zpracovani bakalaiské prace byla provedena analyza soucasného stavu
vnitropodnikovych smérnic v neziskové spolecnosti Dotek z.u. Zdrojem informaci byly
stavajici smérnice, konzultace sucetni a feditelkou neziskové spolecnosti Dotek z.u.
Nejdiive probéhlo sezndmeni se se stavajicim stavem vnitropodnikovych tcéetnich smérnic,
s ucetnim programem spolecnosti a systémem prace ve spolecnosti. Déle nasledoval rozbor
stavajicich smérnic a kontrola, zda jsou v souladu se soucasnou legislativou a identifikace
jednotlivych nedostatkli. Na néj navazuje zhodnoceni stadvajiciho stavu a navrh novych
smérnic, které jsou v souladu se souasnou pravni Upravou a vyhovuji pottebam neziskové

spolecnosti.

Tabulka 3 - Rozdéleni jednotlivych krokl analyzy vnitropodnikovych smérnic a jejich
¢asova narocnost (Zdroj: vlastni zpracovani)

Rozdéleni jednotlivych kroki analyzy vnitropodnikovych smérnic a jejich ¢asova naro¢nost

Kroky analyzy Casovi narocnost v hodinach

1 |Seznameni se se stavajicimi vnitropodnikovymi smérnicemi organizace. 5
2 |Analjza stavajicich smérnic, ovéfeni souladu se souéasnou legislativou. 10
3 |Identifikace zjisténych nedostatki. 6
4 |Konzultace s Gidetni organizace a feditelkou organizace. 5
5 |Seznameni se s Géetnimi postupy organizace a organizaci prace. 5
6 |Odstranéni zjisténych nedostatkd. 10
7 |Aktualizace smérnic a jejich uvedeni do souladu s platnou legislativou. 6
g |Navrh novych vnitropodnikovich smérnic 3
o |Doporuéeni novych vnitropodnikovich smérnic. 5

Celkem 60
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6.1 SWOT ANALYZA

V ramci zpracovani bakalafské prace byla vypracovana SWOT Analyza neziskové

spole¢nosti Dotek z.1.

Tabulka 4 — SWOT Analyza (Zdroj: viastni zpracovani)

Silne stranky Slabe stranky
komplexni odborna pécée marketing
lidsky pfistup pracovniki finanéni ohodnoceni pracovniki
vzdélavani nedostatek volnych fin. prostiedkn
prostiedi - zazemi nekvalitni zpracovani viitr. smérnic

mdividualni poskytovani sluzeb

spoluprace s rodinou

zodpovédné vedeni organizace

Prilezitosti Hrozby
osloveni novych sponzori snizeni dotaci
osloveni novych potencidlnich klientt odchod sponzort a darct
rozéifeni sluzeb odchod pracovniku a dobrovolniki
rozéifeni piyéovny kompenzaénich pomiicek sniZzeni poétu dotaci

novi dobrovolnici

uéast na projektech EU

tvorba a alktualizace vnitinich smérnic

6.2 Strucna analyza odvétvi

SWOT analyzu jsem doplnila o stru¢nou analyzu odvétvi.

Cinnost spole&nosti Dotek z.1i. je podle CZ NACE zaiazena pod kod 87.10 Socialni péde ve
zdravotnickych zafizenich tstavni péce.

Z Podkladového analytického materialu vydaného Utadem vlady Ceské republiky, bod 2.7

Spolecenské vyzvy, které Cerpaji z Narodni inovacni platformy NIP VII. Spolecenské vyzvy,
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vyplyva, ze socidlni sluzby se zaméfenim na poskytovani pomoci a podpory fyzickym
osobam v neptiznivé socidlni situaci, se jako sluzby ve vefejném zajmu v modernizovaném
pojeti socidlni politiky stavaji klicovou oblasti. Stejn¢ jako oblast socialni prace a socialniho
bydleni se vyvijeji v uzkém sepéti s vyvojem spolecnosti a jako takové tak musi byt schopné
dostatecn¢ vcasné a citlivé reagovat na nové spolecenské jevy, napt. na rozvoj informacnich
technologii ¢i demografické zmény jako starnuti populace. Zaroven je tieba, aby systém
socialnich sluzeb reagoval na skute¢né potieby osob — pomoc na né¢ musi ptsobit aktivng,
podporovat rozvoj jejich samostatnosti a zajistovat jejich lidskou distojnost i dodrzovani
jejich prav a zakladnich svobod. Na zdklad¢ vysledkti vyzkumu v této oblasti bude dale
mozné usmernit rozvoj socialnich sluzeb a jejich metod a prohloubit spolupraci na trovni
vykonu statni spravy a samospravy, véetn€ napojeni na nestatni neziskovy sektor. Na urovni
socialni prace je tieba se zaméfit na jeji profesionalizaci, na zjiStovani vzdélavacich potieb

a priorit a dale na rozvoj socialni prace na obcich. (Nku.cz, 2021)

Obrazek 2 - Neziskové instituce slouZici doméacnostem (Zdroj: Nku.cz, 2021)

Neziskové instituce slouzici domacnostem
Klasifikace ekonomickych ¢innosti (NACE)

ZDRAVOTNI A SOCIALNI PECE
15,59%

VZDELAVANI
13,39%

Nové registrované NNO Pravni forma

200 Spolek
Poboény spolek

150 Odborova organiz..
Honebni spoleten..

100 i Evidov?né U'erfvn..
Obecné prospésna.

50 Nadacni fond

Zajmové sdruZeni .
Ustav 911

Nadace

1993 1998 2003 2008 2013 2018 Skolska pravnicka..

6.3 Ucletnictvi neziskové spole¢nosti Dotek z.1.

Ucetnictvi v neziskové spolecnosti Dotek z.0. je vedeno v souladu se zakonem o Gcetnictvi

<

. 563/1991 Sb. a vyhlaskou €. 504/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona

Cx¢

. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpist, pro Gcetni jednotky, u kterych
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hlavnim pfedmétem Cinnosti neni podnikani, pokud uctuji v soustavé podvojného tcetnictvi.
Dale se fidi informaci ¢. 28/78 511/2007-283 pro ucetni jednotky o nepouzitelnosti
n¢kterych pokynd, sdéleni, ozndmeni a postupti pro ucetni jednotky uctujici dle vyhlasky ¢.
504/2002 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisi, a vyhlasky ¢. 505/2002 Sb., ve znéni pozd¢jsich
predpist, piipadnd pro ostatni Gdetni jednotky. Dal§i pravni normou jsou Ceské uéetni

standardy pro ucetni jednotky, u kterych hlavni ¢innosti neni podnikéni. (Pelikanova, 2018)

Déle se iidi Ceskymi uéetnimi standardy &. 401-414, které upravuji zakladni postupy

uctovani neziskovych organizaci:

401 Uéty a zasady uétovani na uétech

402 Otevirdni a uzavirani ucetnich knih

403 Inventarizacni rozdily

404 Kursové rozdily

405 Derivaty

406 Operace s cennymi papiry a podily

407 Opravné polozky k pohledavkam a rezervy

408 Kratkodoby finan¢ni majetek a kratkodobé uvéry
409 Dlouhodoby majetek

410 Zasoby

411 Zuctovaci vztahy

412 Néklady a vynosy

413 Vlastni zdroje a dlouhodobé zavazky

414 Ptechod z jednoduchého ucetnictvi na ucetnictvi (Kryskova, 2019)

Neziskova spole¢nost Dotek z.0. uctuje v i€etnim programu Pohoda. Pro zpracovani mezd
vyuziva mzdovy program Pamica. Uétuje v soustavé podvojného twcetnictvi v plném
rozsahu. Uetnictvi je zpracovavano externi spoleénosti Tapiko, s.r.o., kancelaf uéetni je ve
Veseli nad Moravou. Ugetnictvi je zpracovavano 2 ti¢etnimi, pani Gabrielou Dobfeckou a
pani Evou Hochmanovou.

V souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi ve znéni pozdéjsich predpisi Gctuje

-----

dale vyuziva moznost rozi¢tovani na jednotliva stiediska.

V souladu s naplni neziskové organizace je hlavnim smyslem spole¢nosti poskytovani

vetejnych sluzeb a finan¢ni prostfedky ziskdva z dotaci, darti. Spolec¢nost ke svému
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financovani vyuziva fundraising, jeho organizaci, strategii a jednani s fundraisery ma

v kompetenci feditelka spolecnosti.

Neziskova spolecnost by méla mit vypracovany systém vnitini kontroly, tak jako ostatni
spole¢nosti. Interni kontrola zajist'uje jistotu, ze spolecnost poskytuje spolehlivé finan¢ni
vystupy, jeji ucetnictvi je v souladu s platnymi zakony a predpisy a svou ¢innost provadi

efektivnim zpiisobem. Mezi prvky vnitini kontroly patfi:

kontrolni prostfedi,

hodnoceni rizik,

kontrolni ¢innost,
¢ informace a komunikace,
e monitorovani.

Kontrolni systém usnadiuje tok informaci od vedeni spolecnosti k vedoucim pracovnikiim
a ti je dale predavaji svym podfizenym. (WILLIAMS, Jan R. et al., 2018), Tento tok
informaci a pochopeni jejich vyznamu pomadhaji pfendset a sdélovat vnitropodnikové
smérnice. I to patii mezi jejich dalezité¢ aspekty a zdlraziuje jejich vyznam pro kazdou

organizaci.

6.4 Analyza soucasné urovné vnitropodnikovych smérnic

Ke zhodnoceni soucasného stavu vnitropodnikovych smérnic jsem od feditelky spolecnosti
dostala k dispozici aktualni smérnice spolecnosti. Jejich analyzou a porovnanim s platnymi

predpisy jsem zjistila, Ze soucasny stav vnitropodnikovych smérnice neni vyhovujici.

Ve spole¢nosti vnitropodnikové smérnice chybi. Jedinymi smérnicemi ve spolecnosti jsou:
¢ vnitini mzdovy piedpis,

e vnitini smérnice pro rozactovani spoleCnych ndkladd na pecovatelskou a

odleh¢ovaci sluzbu,
e pracovni fad spolec¢nosti Dotek z.1.,

e interni smérnice pro archivaci dokladu,
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e vefejné sbirky —neni smérnici, spolecnost se fidi pokynem zvefejnénym na strankach

Zlinského kraje.

Byla zjisténa absence zékladnich vnitropodnikovych smérnic dle zak. ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, z provadécich vyhlasek k zdkonu o ucetnictvi a ceskych ucetnich standardi, a to

smérnic podle zakona o Ucetnictvi:
e rezervach a pirechodnych uctech aktiva a pasiv - §3, §7,
e ob¢hu a prezkuSovani ucetnich dokladii - §7, §11,
e ucetni zavérce - § 18 az § 23,
e ocenovani majetku a zavazka - § 24 az § 27,
e opravnych poloZkach - §26,
e odpisovani dlouhodobého majetku - § 28,
e inventarizaci majetku a zavazka - §29, § 30,
e Uschové (archivaci) ucetnich zaznamt - § 31 az § 33,

e pouziti prostiedkll vypocetni techniky - § 34. (Kryskova, 2019, s. 84)

a dale smérnice podle vyhlasek Ministerstva financi:

e vymezeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku,
e metodice vypoctu tcetnich odpist,

e normach pfirozenych Ubytkl zasob,

e druzich materidlu uctovanych piimo do spotieby,

e stanoveni reprodukénich potfizovacich cen,

e rozpousténi nakladd souvisejicich s pofizovaci cenou zasob,
e ostatnich rezervach,

e kursovych rozdilech atd. (KrySkova, 2019, s. 84)
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Podle Dobrozemského a Stejskala (2017, s. 195), jsou pro neziskové organizace vhodné i
smérnice upravujici tvorbu a Cerpani ucelovych nebo vazanych fondd nebo upravujici
organizaci vefejnych sbirek, dale smérnice k hmotné odpovédnosti pracovniki, a i smérnice

k provadéni inventarizace, evidence majetku, proplaceni cestovnich nahrad ad.

6.5 Analyza dostupnych smérnic

Analyzou byly zjistény nasledujici nedostatky stavajicich smérnic:

nemaji jednotnou Upravu,

- nejsou uloZeny na jednotném uloZisti ani archivovany na jednom misté,

- nejsou ocislovany,

- nejsou k dispozici zaméstnanciim ani v psané, ani v elektronické formé,

- zameéstnanci nejsou se smérnicemi prokazatelné seznameni,

- rozsah stavajicich smérnic neni dostacujici a neodpovida platné legislative,
- neprobihé pravidelna aktualizace,

- neni uvedeno kdo je vydava — ktery utvar, kdo je zpracoval, kdo vyfizuje,
- chybi datum vydani a a¢innosti,

- nejsou uvedeny vazby na jiné smernice,

- né¢které smérnice neobsahuji odkazy na platnou legislativu, ¢ast z nich zminuje jiz

neplatné vladni natizeni a zékony,

- smérnice jsou jednoduché, bez podrobnéjsiho obsahu.

Nespliuji tedy hlavni zasady pfi tvorb& smérnic:

prehlednost, stru¢nost a logika,

srozumitelnost,

jednoznacnost,

vymezeni postupu,
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- soulad s platnou legislativou,

- aktualizace smérnic.

Stavajici smérnice nemaji jednotnou formu a nejsou ocislovany, nejsou umistény na
jednotném ulozisti a ani na jednom misté ve spolecnosti. Kazda smérnice je zpracovana
v jiném formatu, nekteré jsou ve formatu pdf, jiné v programu Microsoft Word, ptipadna
uprava smeérnic je timto ztizena. Zameéstnanci a odpoveédni pracovnici nemaji smérnice k
dispozici, pokud by smérnice chtéli vyuzit, nevi, kde by je dohledali a jaky druh smérnic
spolec¢nost vlastné ma k dispozici. Také s nimi nejsou prokazatelné seznameni. Smérnice
nejsou k dispozici ani v psané ani v elektronické formeé. Nespliuji smysl vnitinich smérnic,
a to ,,zajisteni jednotného postupu pri sledovani skutecnosti a zachycovani hospodarskych
operaci v ruznych vnitinich uvarech, a to ve stejném case; jednotny postup pri FeSeni
stejnych operaci, ktery je potiebny pro spravné posuzovani a hodnoceni danych skutecnosti
v ucetni jednotce jak celku, vytvoreni urcitého nastroje pro vnitini rizeni ucetni jednotky.*
(Kovalikova, 2018, s. 7). Jak jiz bylo zmin€no, smérnice nejsou aktualizovany
v pravidelnych intervalech nebo se zménou legislativy. Jsou zastaralé a tim je snizena jejich
vypovidajici hodnota a uzitek pro spolecnost, pii kontrolach ze strany odpovédnych organt

v nich spole¢nost nema potfebnou oporu pii odivodnéni postupu, ktery zvolila.

I kdyzZ neziskova spolecnost nema zpracovany smérnice v dostatecné kvalité a rozsahu,
i tak vyrok auditora pri hodnoceni ro¢ni uzavérky spole¢nosti je kladny. Neziskova
spolec¢nost Dotek, z.4. ma povinnost auditu nestatni neziskové organizace podle zvlastniho
predpisu, pravni ptedpis upravujici podminky auditu je zdkon ¢. 89/2002 Sb., NOZ, § 415.
Podminky auditu ukladé statut nebo zakladatelské pravni jednani, Cisty obrat> 10 mil. K¢
(neni-li statutem stanoveno mén¢). Tuto povinnost kazdoro¢né spliiuje, audit provadi a
priklada k vyrocni zpravé spolecnosti a je zapis a vyjadieni auditora je vlozeno spolu

s ostatnimi listinami do Sbirky listin.
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6.6 Analyza jednotlivych smérnic

6.6.1 Vnitini mzdovy predpis

Vnitini mzdovy ptedpis byl vyhotoven dne 30.10.2018 s uvedenim data ti¢innosti 1.11.2018.
Nejsou uvedeny vazby na jiné smérnice a predpisy. Pfedpis ma 8 ocislovanych stran vcetné
priloh. Chybi c¢islovani ptedpisu, zahlavi a zépati. Predpis stanovuje podminky pro
poskytovani a stanoveni vySe mzdy pracovnikii. Obsahuje definici mzdy, vysi minimalni
mzdy, dale definuje osobni ptiplatky, prémie, ptiplatky za vedeni, za praci prescas, praci ve
svatek, no¢ni préci, za praci v sobotu a ned¢€li, za pracovni pohotovost. Také upravuje
podminky vyplaty odmén a mzdy pti vykonu jiné prace. V textu nejsou odkazy na ptislusna
ustanoveni zdkoniku prace u jednotlivych piiplatkii. Dale neni uvedeno rozmezi u vyse
osobniho pfiplatku, prémii, ptiplatku za vedeni a odmén. Piedpis informuje o terminu
splatnosti mzdy a v zdvérecném ustanoveni je definovano, pro koho je ptedpis zavazny, kdo
ma pravo do predpisu nahlizet a kde a u koho je ptedpis uloZzen k nahlédnuti. Piedpis od
svého vytvoreni nebyl aktualizovan, jeho soucasti je ptiloha €. 1 a ptiloha €. 2, ve kterych
jsou uvedeny nejnizs§i urovné zaruCené mzdy v castkach odpovidajicich roku 2018. Ke
zmeéné vySe zaruCené mzdy doSlo v letech 2019, 2020 a nové i vroce 2021. Rozpéti
mzdovych tarifii také neni aktualni. Soucasti mzdového piedpisu je i1 katalog praci, ktery

neni aktualizovan podle natizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.

6.6.2 Vniti'ni smérnice pro rozactovani spoleénych nakladi na pecovatelskou a

odleh¢ovaci sluzbu

Tato smérnice byla vydana dne 2.10.2020 s ucinnosti od 1.1.2021. Jedna se spise o
jednostrankovy pokyn nez vnitini smérnici. Neobsahuje zahlavi, zépati, také neni
o¢islovana. Neni definovan okruh pracovnikl, kterym je smérnice urcena, ani jakym
zpusobem s ni budou seznameni a kde bude smérnice ulozena a k dispozici. Pfedmétem
smérnice je rozuctovani spole¢nych nakladli na peCovatelskou a odlehcovaci sluzbu. Je
uréen pomér rozuctovani spolecnych nakladli v poméru 1:3, spolecné naklady jsou ve
smérnici vymezeny konkrétné. Smérnice dale fesi rozictovani osobnich nékladii socialni
pracovnice, vedouci obou sluzeb a tfeditelky spolecnosti v poméru odpovidajici vysi jejich
uvazku. Neni uvedena konkrétni vySe tvazku ani pfesny pomér pro rozuctovani osobnich

nakladd. Je uvedeno, Ze kazda sluzba mé v ucetni osnoveé samostatné nakladové a vynosové
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analytické cty, které nejsou ve smérnici ptimo definovany. Ve smérnici neni odkaz na
platnou legislativu, ani zdkladni typy rozictovani ndkladi. Ve smérnici je také uvedeno

stanoveni pausalni v§e uhrady za nijemné a za energie pro pecovatelskou sluzbu.

6.6.3 Pracovni Fad spolecnosti Dotek z.u.

Pracovni ad byl vydan s tc¢innosti od 1.7.2020, fad zpracovala tfeditelka spole¢nosti Ing.
Zita Komarkova. Neni uvedeno datum vyhotoveni pracovniho fadu, ma 26 ocislovanych
stran. Je definovan okruh osob, pro které je pracovni fad ur€en, oproti predchazejicim
smérnicim je soucdsti pracovniho fadu 1 obsah. Hlavnimi body pracovniho tadu jsou
vSeobecnd ustanoveni, vznik a skonéeni pracovniho poméru, zména osobnich udaj,
pracovni kazen, pracovni doba a dovolena, mzda, bezpecnost prace, ochrana zdravi a pozarni
ochrana, odpovédnost za Skodu a zavére¢nd ustanoveni. Soucasti pracovniho tadu jsou 1
dopliyjici smérnice. Pracovni fad neobsahuje vymezeni pojmu. Pracovni fad se odkazuje na

Eticky kodex, ale neni zminéno, kde je kodex k dispozici.

6.6.4 Analyza pracovniho radu:
1. Vseobecné zdsady spolecnosti Dotek, z.u.

Resi povinnost zaméstnancti zachovavat mléenlivost, definuje, eho se ml¢enlivost tyka
a dobu po kterou povinnost zachovavat mlcenlivost plati. Zaméstnanci jsou povinni
dodrzovat pravidla spoluprace, zdvofilosti a Eticky kodex Doteku z.u. a dodrzovat
zékonné predpisy. Tato Cast fesi i dress code pracovnikii, a informuje o povinnosti
zaméstnancl dodrzovat tento pracovni fad, pracovni standardy, metodiky, smérnice a

ostatni pfedpisy spolecnosti. Zde neni uvedeno, kde tyto najdou a kde jsou k dispozici.
2. Pracovni pomeér

Resi vznik a skondeni pracovniho poméru. Neobsahuje odkaz na zdkonny piedpis u
vSech feSenych oblasti, kterym je zdkonik prace ¢. 262/2006 Sb., v platném znéni (dale
jen ZP). Jsou uvedeny povinnosti zaméstnance pii vzniku a skonceni pracovniho
poméru. V bodu 2.2.3. ktery tesi okamzité zruSeni pracovniho poméru se fad odkazuje

na §53 zékoniku préce, dle platného znéni ZP se toto fidi § 55 ZP.
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3. Zména osobnich udajii

Tento bod fesi zmeény osobnich udajti, véetné upiesnéni povinnosti, které zmény tidaju a
v jaké lhuté musi zaméstnanec zaméstnavateli hlasit. Tento bod by mél byt upiesnén o

ochranu osobnich udaji dle Zakona o zpracovani osobnich tdaju ¢. 110/2019 Sb.
4. Pracovni kazen, disciplinarni rizeni
Pracovni kazen

Resi povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance. Také zde chybi odkazy na zakonné
predpisy. Tento bod doporucuji doplnit o §16 ZP, ktery fesi rovné zachazeni a zdkaz
diskriminace.

7o

Disciplinarni fizeni

Tento bod definuje nevhodné a nepiipustné chovani ve spolecnosti Dotek z.0. a postup
disciplinarniho ftizeni, které ma 3 stupn¢. Chybi informace, kde a jakym zptsobem je
vedena evidence dochazky. Bod se odkazuje na bezpecnostni normy a piedpisy, ale

nejsou uvedeny Cisla predpisi, presné ndzvy a kde tyto najdeme.
5. Pracovni doba

Také jako predchozi body, ani zde nejsou odkazy na platné zdkonné piedpisy, a to na
zékonik prace. Je zde zminén tiskopis Dovolenka, ale neni uvedeno kde tiskopis

zamestnanec ziska. Vzor tiskopisu bych doporucila dat jako ptilohu k pracovnimu fadu.
6. Mzda

Chybi odkaz na vnitini mzdovy piedpis spolecnosti, v souladu s jejim znénim je
uvedeno, Ze mzda se pievadi bezhotovostné do 15. dne nésledujiciho mésice. Podrobné;i

se oblasti mezd vénuje Vnitini mzdovy pfedpis a v pracovnim tadu bod 10.16. Mzda.
7. Bezpecnost prace, ochrana zdravi a pozarni ochrana ve spolecnosti

Znovu i zde chybi odkaz na odpovidajici zdkonné piedpisy. Neni zde odkaz na smérnice
tykajici se bezpec€nosti a ochrany zdravi pii praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Déle
je zminéno periodické proSkolovani zaméstnanci, ale neni uvedeno obdobi. Vedouci
pracovnici jsou proskolovani dle vycvikového planu, tento neni nijak uptfesnén. V ¢asti
tykajici se pracovniho Urazu, neni tento definovén, chybi odkaz na zdkonny piepis -

§271k ZP.
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V bodu 7.4.2. Pozar chybi odkaz na Zakon o pozarni ochrané ¢. 133/1985 Sb., v platném

znéni, konkrétné na §17h, ktery fesi bezodkladné hlaseni pozaru.

Dale je zminéna povinnost absolvovat preventivni lékatskou prohlidku a informovat o

zménach zdravotniho stavu.
8.1 Odpovédnost zaméstnance za Skodu

Jednotlivé body jsou v souladu se ZP, ale chybi odkazy na konkrétni paragrafy ZP.
V souladu se zékonikem prace je uvedena maximalni vySe nahrady Skody, a to

Ctytaptilnasobek primérného vydélku zaméstnance - § 257 odst. 2 ZP.
8.2 Odpovédnost zaméstnavatele za skodu

Taktéz tento bod je v souladu se ZP, ale znovu zde nejsou uvedeny konkrétni odkazy na
ZP. Resi také odpovédnost zaméstnavatele pii pracovnim trazu a upfesiiuje jaké druhy
nahrad je zaméstnavatel povinen poskytnout v pfipadé pracovniho trazu, nemoci

z povoleni ¢i smrti v pfipadé pracovniho urazu nebo nemoci z povolani.
9.Zaverecnad ustanoveni

Definuje, kdo je zaméstnavatel a kdy vznika UCinnost vnitiniho piedpisu. Piedpis se
odkazuje na to, ze je v souladu se ZP, ale v textu piedpisu ve vSech bodech chybi
konkrétni paragrafy, na které se odkazuje. Urcuje, pro koho je ptedpis zavazny, dale je
urc¢ena podminka, Ze pracovni fad je piedlozen vSem novym zaméstnanclim a toto je
dolozeno v osobni slozce zameéstnance. Pracovni fad se dale odkazuje na vnitini
smérnice a pracovni postupy, ty ale v organizaci chybi a nejsou vypracovany v souladu

s platnou legislativou.
1. Smeérnice k pracovnimu radu

Tento bod obsahuje smérnice k pracovnimu fadu. Smérnice jsou jednoduché, bez odkazii

na platnou legislativu. Neni definovana uc¢innost, pro koho jsou smérnice urceny.

V bodu 10.2. HlaSeni zmény osobnich udajii je zminén odkaz na Pracovni fad, ale neni

uveden konkrétni bod fadu — 3.1.

V bodu 10.6. Pravidla pouzivani sluzebniho vozidla neni feSeno, jakym zpisobem
zamg&stnanec provede platbu za dopliovani pohonnych hmot — zda hotové ¢&i je

k dispozici karta na tankovani.
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Stejn¢ tak v bodu 10.7. Pracovni cesty neni feSeno pouziti osobniho vozidla, neni
zminéno, zda zaméstnanec miize pozadat o zalohu na pracovni cestu a pfipadné jak tato

bude vyuctovana.

V bodu 10.10. Dochazka je uvedeno, ze zaméstnanec eviduje dochdzku do mési¢niho
vykazu, neni upiesnéno, zda tento je v pisemné nebo elektronické formé¢ a kde je

evidovan.

V bodu 10.14. Piekédzky v préci ze strany zaméstnance se smérnice odkazuje na nafizeni
vlady ¢. 108/1994 Sb., jehoz platnost skoncila k 1.1.2007 a nahradilo jej nafizeni vlady
¢. 590/2006 Sb. Piekazky v préaci ze strany zaméstnance nejsou ve smeérnici v souladu
s platnym natizenim. Zaméstnanec si v ptipad¢ ¢erpani pracovniho volna necha potvrdit

Propustku, ale neni uvedeno kde ji ziska, vzor Propustky neni sou¢ésti sméernice.

Bod 10.15. Dovolend na zotavenou, 1 zde chybi odkaz na ZP. Také zde je zminén tiskopis
Dovolenka, také u néj neni uvedeno, kde je zaméstnanec ziskd a vzor Dovolenky neni

soucasti smeérnice.

Bod 10.16. Mzda tesi splatnost mzdy, odkazuje se na Vnitini mzdovy ptedpis, tento bod
bych zahrnula do Vnitiniho mzdového ptfedpisu a samoziejme by mél byt doplnén o

odkazy na platnou legislativu.

Poslednim bodem je 10.17. Zdravotni péce, kde jsou uvedeny povinnosti zaméstnance,
souvisejici s jeho zdravotnim stavem, tak aby zaméstnanec vykonaval takovou pracovni
¢innost, ke které¢ je zdravotn¢ zpusobily. Je uvedena povinnost absolvovat vstupni

prohlidku a nasledn¢ pravidelné preventivni prohlidky.

6.6.5 Interni smérnice pro archivaci dokladu

Ani tato smérnice neni vyhotovena podle zasad pro tvorbu smérnic, nemd ptredepsané
nalezitosti ani pozadovanou strukturu. Smérnice nema Cislo, stranky nejsou o¢islované, neni
uvedeno datum vydani a datum ucinnosti, chybi informace, pro koho je smérnice urcena,
kdo ji vytvoftil a kdo schvalil. Opétovné nejsou uvedeny odkazy na platnou legislativu. Neni
uveden seznam zkratek pouZitych v textu. V Preambuli je uvedena skupina Ambeat, ale neni

uvedeno, kdo to je, jaky ma vztah ke spolecnosti Dotek, z.1.

V Oddile I. Pravni pfedpisy jsou v souladu se zdkonem €. 563/1991 Sb., o Gi€etnictvi uvedeny

lhiity pro archivaci, ale chybi odkaz na legislativu pro uschovavani danovych dokladd, ale
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uvedend doba archivace je v souladu s ptislusnym paragrafem. Také v dalsi ¢asti, tischova
dokladti podle zdkona o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni ¢. 582/1991 Sb., jsou

lhiity uvedeny v souladu se zdkonem, ale chybi odkaz na konkrétni paragrafy.

V Oddile II. Praktické postupy — ucetnictvi do 3 bodd. V kazdém je uveden postup

archivace.

Bod 1 - Ugetni doklady — faktury pfijaté jsou evidovany v archivu dokumentd v programu
NEXUM, doklady neni potieba uschovavat v listinné podobg. Ugetni doklady — faktury
vydané ad. jsou archivovany ptfimo v u€etnim programu Pohoda. Bankovni vypisy jsou
v digitalni formé, mési¢né jsou archivovany v elektronické podobé, v souboru typu pdf.
Pokladni doklady jsou uchovavany v listinné podobé¢. Interni doklady, sklady a ostatni jsou

archivovany pfimo v programu Pohoda.

Bod 2 — Archivace v digitalni podob¢€ — je uveden postup, jak dokument vlozit do systému a
ulozit. Postup se ale jevi jako neptesny, nejasny a nedopsany. TotéZ v bodu sdilend data na
plose — je uvedeno kam vkladat konkrétni doklady. V €asti Archivace v listinné podobg, je
uvedeno doporuceni jak a kde archivovat doklady v listinné podobé¢, s uvedenim znaceni
Sanonu, ve kterém bude spole¢nost doklady archivovat. Neni uvedeno, kde jsou ucetni
doklady archivovany, misto pfesného mista jsou v textu smérnice pouze teCky. Déle je

uvedena odpovédna osoba, kterd neni uvedena jmenovité.

V Oddile II — Praktické postupy — mzdovka je uvedeno, ze mzdové doklady jsou
archivovany v listinné podob¢ a soucasné i v digitdlni v mzdovém programu Pamica, kdy
data jsou chranény heslem, aby nedoslo k poruseni GDPR a osobni tidaje zaméstnanct byly

v bezpeci.

Timto oddilem smérnice konci, jevi se jako neuplnd. Bude tfeba konzultace s Ucetni a
feditelkou spolecnosti ke zjisténi skutecného stavu smeérnice a postupu archivace

Vv organizaci.

6.6.6 Verejné sbirky

Spole¢nost nema pro organizovani vefejnych sbirek vytvofenou samostatnou smérnici,
postupuje podle pokyni a postupli uvefejnénych na strankach Zlinského kraje. Zde je
uvedeno, jak postupovat, kdo miiZze konat sbirku, jaké doklady ke konani sbirky jsou potieba.

Pokyn tesi dobu sbirky — na dobu ur€itou, prodlouzeni a ukoncéeni sbirky, a také kontrolu
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nad sbirkou a jeji vyuctovani. K dispozici jsou i potiebné dokumenty, jako napt. vzor

Oznameni o konani sbirky, Privodce vyuctovanim vefejné sbirky ad.

Spole¢nost by méla postupovat podle zakona ¢. 117/2001 Sb., o vefejnych sbirkdch a zméné
n¢kterych zakont, ve znéni pozdé&jsich predpist a podle Prirucky k zakonu ¢. 117/2001 Sb.,
o vefejnych sbirkach a zméné nékterych zakond, kterou vydalo Ministerstvo vnitra CR jako
doplnéni k zdkonu. Dale by spole¢nost méla vénovat pozornost tomu, aby sbirka byla
v souladu se zdkonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpist a se
zékonem ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad). Spole¢nost by méla mit vytvofenou

samostatnou smérnici v souladu s platnou legislativou.
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7 NAVRH VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Po provedeni analyzy stavajicich smérnic probehly osobni konzultace s tcetni a feditelkou
spole¢nosti, na kterych bylo dohodnuto, Ze nejdfive bude provedena aktualizace a kontrola

stavajicich vnitropodnikovych smérnic a to:
e odpisovani dlouhodobého majetku,
e hmotna odpoveédnost osob,
e pracovni fad
e mzdovy fad
e archivace Gcetnich dokladi.

Vzhledem k nejednotné Gpravé a nedostatecné kvalité stavajicich smérnic bylo v kratkém
case rozhodnuto, ze nebude provedena jen aktualizace a Uprava stavajicich smérnic, ale

budou vytvofeny nové, s jednotnou formalni upravou v souladu s platnou legislativou.

Reditelka spole¢nosti a uetni spolednosti byly seznameny s nedostatky stavajicich smérnic.
Nasledné jsem zpracovala navrh formalni Upravy a struktury smérnic, které byly
odsouhlaseny feditelkou spolecnosti na dalSim osobnim setkéni. Odsouhlasily jsme si
nasledujici postup vypracovani smérnic. Poté jsem zpracovala nové aktualizované smérnice,
jiz v nové formdlni Gpravé. Navrh smérnic byl nejdiive zaslan mailem, tak aby ucetni 1
feditelka spolecnosti mély €as se s nimi seznamit a teprve poté prob¢hlo osobni setkani.
Probraly jsme obsah smérnic, zda jsou v souladu s platnou legislativou a ucetnictvim
spolecnosti a maji piedepsané nalezitosti. Po konzultaci byly do smérnic zapracovany
piipominky a byly upraveny do finalni podoby, kterd byla vzapéti odsouhlasena. Smérnice

byly vytistény a uloZzeny v kanceléti feditelky ve Vizovicich.

7.1 Navrh formalni Gpravy a struktura vnitropodnikovych smérnic

Po dohodé¢ s feditelkou byla odsouhlasena nésledujici Uprava vnitropodnikovych smérnic.

Byla zvolena jednoducha tiprava s vyuZzitim loga spole¢nosti.
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7.1.1 Zahlavi uvodni strany smérnice

V zahlavi Gvodni strany smérnice bude uvedeno logo spolecnosti, ndzev a adresa

spole¢nosti.

Obrazek 3 - Zahlavi vnitropodnikové smérnice (Zdroj: Viastni zpracovani)
p)] , Dotek z.4.
\\ / / Sidlo: Pardubska 1194, 763 12 Vizovice
‘I

7.1.2 Hlavié¢ka smérnice

Hlavicka smérnice ve formé jednoduché tabulky je umisténa na uvodni strané¢ smérnice pod

zéhlavim. Obsahuje:
- Cislo smérnice — pofadov¢ ¢islo smérnice,

- Verze smérnice — smérnice by mély byt pravideln¢ aktualizovany, v souladu se
zménami platné legislativy a se zménami v organizaci a nasledné by méla byt kazda

smérnice aktualizovana,

- Nazev smérnice — jednoduché, stru¢né a vystizné oznaceni smérnice

- Vyrizuje a schvaluje — uvedeni osoby, ktera smérnici schvalila a je zodpovédna za
jeji dodrzovani

- Datum vydani — datum vyhotoveni smérnice,

- Uc¢innost od — datum v ktery smérnice nabyva ¢innosti a pracovnici, kterych se

smérnice dotyka jsou povinni od tohoto data se touto smérnici fidit,

- Konec uéinnosti — datum, kdy smérnice pozbyva platnosti, at’ uz v dasledku

provedené aktualizace a nahrazeni novou verzi nebo pozbytim potifeby smérnice,
- Vazby — uvedeni smérnic, které maji vazbu na danou smérnici,
- Nahrazuje — uvedeni smérnic, které¢ dana smérnice nahradila,

- Rozdélovnik — vymezuje okruh zamé&stnanct, pro které je smérnice urcena.
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Obrazek 4 - Hlavicka smérnice (Zdroj: Viastni zpracovani)

Verze:

Nazev:

Vyfizuje a schvaluje:
Datum vydani:
Utinnost od:

Konec déinnosti:
Vazby:

Nahrazuje:

Rozdélovnik:

7.1.3 Uvodni ustanoveni

Odkazuje na platné pravni normy, kterymi se ptislusna smérnice tidi a které na ni maji vazbu.

7.1.4 Obsah smérnice

Obsah odkazuje na casti smérnice véetné odkazu na piislusnou stranu. Na tu se Ize dostat
bez slozitého vyhledavani v smérnici, proklikem na dany fadek obsahu.

7.1.5 Hlavni ¢ast smérnice

Po Givodnim ustanoveni nésleduje samotny text smérnice — hlavni ¢ast, kterd muize byt
doplnéna o praktické postupy, jak uctovani, tak napt. postupy pii feSeni vzniklé Skody.
7.1.6 Zavérecné ustanoveni

Vymezuje okruh pracovnikd, pro které je dana smérnice zavaznd. Informuje, kde je dana

smérnice uloZena a je zde uveden datum G¢innosti smérnice.
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7.1.7 Prilohy

Tato ¢ast smérnice obsahuje vzory tiskopist, dohod, protokoll, které souvisi s piislusSnou
vnitropodnikovou smérnici, jsou tak snadno dostupné a neni potieba je dale dohledéavat.
7.1.8 Zapati

Zapati obsahuje nazev spolecnosti a Cislo strany. Je soucasti kazdé strany smérnice.

Obrazek 5 - Zapati smérnice (Zdroj: Vlastni zpracovani)

Dotek z.1, Strana 2 / 12‘

7.2 Aktualizované vnitropodnikové smérnice

V rédmci zpracovani bakalarské prace byly zpracovany a odsouhlaseny tyto vnitropodnikoveé

smérnice:
R/001 — Pracovni rad,
S/002 — Vnitini mzdova smérnice,

S/003 - Hmotny majetek — oceflovani, zafazeni, evidence, vyfazeni, ptiklady uctovani,
odpisovy plan véetné Prilohy €. 1 Odpisovani dlouhodobého hmotného majetku - rok 2021,

S/004 — Reseni nahrady vzniklé Skody mezi zaméstnanci a zaméstnavatelem, véetné ptiloh
ke smérnici,

S/005 — Archivace a skartace dokladi, vCetné piiloh.

Uvedené smérnice maji jednotnou tpravu, jsou v souladu s platnou legislativou a nedostatky
puvodnich smérnic byly odstranény. Nové smérnice tvoii piilohu I této bakalatské prace.
Smérnice byly odsouhlaseny v kvétnu 2021 feditelkou a i€etni spolecnosti a nabyly platnosti
k datu 1.6.2021.

Pracovnici spolecnosti s nimi byli sezndmeni na provozni schizi dne 27.5.2021, byl
vyhotoven zapis z provozni schlize a zaméstnanci podepsali prezenéni listinu, potvrzujici
seznameni se se smeérnicemi. Smeérnice jsou k dispozici v tiSténé podobé v kancelafi

feditelky spolecnosti ve Vizovicich.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 48

7.3 Casova narocnost a finan¢ni naklady

Analyza stavajicich smérnic a spolecnosti byla naro¢nd spise Casove, néz financné. Ke
zpracovani analyzy a tvorby novych smérnic bylo zapotiebi cca 60 hodin ¢asu. Finan¢ni
naklady jsou zanedbatelné, cca fadove do 1 000 K¢, a to za spotiebovany material potfebny
k tisku podkladu a tisku navrhti smérnic. Vzhledem k tomu, Ze analyzu zpracovavam v ramci
své bakalarské prace je tato bezplatna a konzultace s ucetni a feditelkou spole¢nosti probéhlo

v ramci jejich pracovnich uvazkd.

Da se ale fici, Ze spole¢nost vypracovanim smérnic uSetfila financni prostfedky. Pokud by
vnitropodnikové smérnice zpracovala ucetni spolecnosti ve spolupraci s feditelkou
spolecnosti, mohly by vyuzit predplacenych vzorti smérnic, ndklady na toto predplatné jsou
napf. u spolecnosti Verlag Dashdéfer, nakladatelstvi, spol. s r.o., 2 160 K¢. Naklady na
smérnice vytvorené touto formou nejsou vysoke, ale Casova naro¢nost ziistava a vzhledem
k pracovnimu vytizeni ucetni i feditelky spolecnosti, by jejich zpracovani muselo probihat
nad ramec pracovni doby a v dob¢€ osobniho volna. Pokud by spole¢nost zvolila vypracovani
smérnic formou zpracovani externi spolecnosti, naklady na vypracovani by byly daleko
vys§i. Dle informaci dostupnych na internetu by zpracovani touto formou stalo napt. u
spolec¢nosti A.T.L. Consulting od 3 000 K¢ bez DPH vyse. U spole¢nosti AFINEA stoji

vedeni ucetnictvi od 999 K¢&/mésicné, tj. cca 12 tis. K¢&/rocné.

Vzhledem k vyse uvedenému se feditelka spole¢nosti rozhodla pti vypracovani chybéjicich
smérnic pokracovat v nastavené spolupraci, spoleCnost usetfi finan¢ni prostfedky, ¢asova
naroCnost pro ucetni a feditelku spolecnosti nebude tak vysokd, jako kdyby smérnice
zpracovavaly svépomoci a ja ve zpracovani vidim osobni pfinos v dal§im ziskani zkusenosti
a roz$ifeni praxe. Piinos z této varianty bude mit jak neziskova spolecnost, tak ja jako jejich

zpracovatel.

Tabulka 5 - Porovnani ndkladl na tvorbu vnitropodnikovych smérnic (Zdroj: Viastni
zpracovani)

Zpracovatel Financéni naklady/rok Casovi naroénost
Dotek z.1. 0 K¢ velka
Verlag Dashéfer s.r.0. 2 160 K¢ stiedni
A.T.L. Consulting od 3630 K¢ nizka
AFINEA 12 000 K¢ nizka
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8 DOPORUCENI

V ramci bakaléiské prace, po dohod¢ s feditelkou spolecnosti, bylo aktualizovano a
vypracovano 5 smérnic. V organizaci ale chybi zakladni smérnice podle zakona ¢. 563/1991
Sb., zékona o tcetnictvi a podle vyhlasek Ministerstva financi. Tyto by mély byt zékladem
jak pro zpracovani tcetnictvi, tak pro chod neziskové spolecnosti. Jejich absenci povazuji

za zavazny nedostatek, ktery by mél byt napraven v zajmu neziskové spolecnosti.

Kvalitni vnitropodnikové smérnice jsou piinosem nejen pro spoleCnost jako celek, ale
usnadni a zefektivni praci pracovnikim ve vSech oblastech jejich Cinnosti. Dulezitym
aspektem pro tvorbu smeérnic je 1 to, ze kvalitni systétm smérnic je kladné¢ hodnocen

kontrolnimi organy a spolecnost v nich bude mit oporu pii zdiivodnéni zvoleného postupu.

Proto jsem na poslednim jednani feditelce spolecnosti doporucila pokraovat ve vypracovani
vnitropodnikovych smérnic. Bylo dohodnuto, Ze v ramci pokracovani spoluprace dale
vypracuji vnitropodnikové smérnice, tak aby systém smérnic byl uceleny a v souladu
s potfebami spolecnosti. V piivodnim Pracovni fadu spolecnosti je v bodech 10.6 a 10.7
feSena problematika pracovnich cest a pouzivani sluzebnich vozidel. Doporucila jsem
organizaci zpracovat samostatnou smeérnici pro tuto oblast. Jako dalSi v poradi budou

aktualizovany a vypracovany tyto smérnice:

e vnitini smérnice pro rozuctovani spolecnych nakladii na pecovatelskou a

odlehCovaci sluzbu,

e vefejné sbirky —neni smérnici, spole¢nost se fidi pokynem zvetfejnénym na strankach

zlinského kraje.

Tyto smérnice nebyly v rdmci bakalarské prace zpracovany z Casovych divodi a pracovniho
vytizeni feditelky spolecnosti, ucetni spolecnosti a i mého. Termin pro vypracovani smernic

byl stanoven na obdobi srpen az fijen 2021.

Dalsim doporucenim je feSeni jednotného mista uloZzeni smérnic a vytvoteni elektronického
ulozisté, kde by byly smérnice dostupné vSem pracovnikim. Smérnice by mély byt
k dispozici nejen v pisemné formé, ale také v elektronické, tak aby jejich aktualizace byla
jednoduchd, snadné a rychld. Aktualizace smérnic — dosavadni smérnice jsou zastaralé a
jejich aktualizace nebyla provadéna dlouhou dobu. U aktualizovanych smérnic je nutné

provadét pravidelnou kontrolu a aktualizaci, tak aby byly v souladu s platnou legislativou.
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Shrnuti doporuceni:

vypracovani chybéjicich smérnic dle zakona o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., v platném

znéni a vyhlasek Ministerstva financi,
vytvoreni elektronického uloziste,

pravidelnad aktualizace vnitropodnikovych smérnic, doporucuji ro¢ni aktualizaci a

kontrolu,

prokazatelné sezndmeni pracovnikli spole¢nosti se smérnicemi — napi. formou

protokold, e-learningli apod.,

prabézna kontrola dodrzovani smérnic ze strany vedoucich pracovnikd.
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ZAVER

Cilem mé bakaldiské prace byla aktualizace a kontrola vnitropodnikovych smérnic
neziskové spolecnosti Dotek, z.4. Tato probehla ve spolupraci s feditelkou spolecnosti a
ucetni spolecnosti. Vysledkem je 5 aktualizovanych smérnic v jednotné formalni Gprave
v pisemné i elektronické podobé. Dalsim vystupem je doporuceni pro neziskovou spole¢nost
spocivajici ve vypracovani dalSich smérnic, jejich ulozeni a doporuceni zavedeni pravidelné

aktualizace.

Pti praci jsem se seznamila s ¢innosti neziskové spolecnosti a s tvorbou vnitropodnikovych
smérnic, které budou mit pfinos pro danou spolecnost. Ovéfila jsem si poznatky z mé
seminarni prace a z dosavadni pracovni praxe, a to, Ze vnitropodnikové smérnice jsou
piinosné a pottebné pro kazdou organizaci. Jejich vyuziti, potieba ve spolec¢nosti, a hlavné
jejich ptinos pro spolecnost je neocenitelny. Slouzi jako metodickd pomtcka, opora pii praci
jak ucetni, tak vedoucich pracovniki a feditelky spoleCnosti a také jako opora pii kontrole
ze strany dozorujicich kontrolnich organi. U konkrétni spolecnosti dosSlo k aktualizaci
jednodussich smérnic, ale tim téma vnitropodnikovych smérnic v dané neziskové
spolec¢nosti neni ukonceno. Je to jen zacatek a mezi dalsi plany patii vypracovani dalSich
smérnic. Tak, aby jejich systém ve spolecnosti byl uceleny a smérnice mély na sebe
navaznost. Aby ale spole¢nost méla ze smérnic potiebny piinos, je dilezité, aby je vyuzivala
a zaradila do své bézné Cinnosti. Jinak jejich vypracovani nebude mit zddny smysl a

spolec¢nost znovu sklouzne do stavu, v jakém byla pted jejich aktualizaci.

Téma vnitropodnikovych smérnic, je podle mé¢ zatim opomijenou ¢asti mnoha organizaci,
jejich tvorbé neni prikladdan dostate¢ny vyznam a spousta organizaci je viibec nevyuziva.
Nebo, jako v neziskové spolecnosti Dotek, z.u., jsou vnitropodnikové smérnice zastaralé,

v nejednotné forme a neni provadena jejich aktualizace.

Jak jiz bylo zminéno v doporuceni, budu ve spolupréci s neziskovou spolecnosti pokracovat.
Z dalsi spoluprace bude mit pfinos jak spolecnost, tak i j4, a to nejen ziskanim dalSich

zkuSenosti a ziskdnim praxe, ale i tim, Ze ma bakalarskd prace ma smysl a redlny uzitek.

V ramci zpracovani bakalafské prace jsem ziskala nové zkuSenosti jak se zpracovanim
smérnic, tak s chodem dané spoleCnosti. Tato oblast je diametrdlné¢ odlisSna od mého
stavajiciho zaméstnani, které je v oblasti pojiStovnictvi. Ziskala jsem tak neocenitelné
zkuS§enosti z naprosto jiného oboru, ktery je zajimavy a pro mé novy. Bakalatskou praci jsem

se posunula dale a momentalné stojim pied rozhodnutim, jak ziskané znalosti dale vyuzit.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
DPS Dum pecovatelské sluzby

NOZ Novy obcansky zakonik

ORP Obec s rozsitenou pisobnosti

PO  Pozarni ochrana

ZP  Zakonik prace

z.U. Zapsany Ustav
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1. Uvodni ustanoveni

Vitejte v neziskové spolecnosti Dotek z.u., tento dokument Vam predstavi Vaseho zaméstnavatele a
seznami Vs s dleZitymi informacemi, které budete v pozici zaméstnance potfebovat.

Pracovni fad vychazi a je v souladu se zdkonem &. 262/2006 Sh., zakonik prace, v platném znéni (dale
jen ZP) a s dalsimi smérnicemi neziskové spole¢nosti Dotek z.u.

2. Vymezeni pojmu

Pracovnépravni vztah

Pracovnépravni vztah (zavisld price) je vykondvdn ve vztahu nadfizenosti zaméstnavatele a
podfizenosti zaméstnance, vyluéné osobnim vykonem prace zaméstnance pro zaméstnavatele, podle
pokyni zaméstnavatele, jeho jménem, za mzdu nebo odménu, v pracovni dob& nebo jinak
dohodnuté dobé na pracovisti zaméstnavatele, popfipadé na jinak dohodnutém misté, na naklady
zaméstnavatele a na jeho odpovédnost.

Zakladnimi pracovnépravnimi vztahy jsou pracovni pomér a pravni vztahy, zaloZené dohodami o
pracich kenanych mimo pracovni pomér.

Dotek z.u. (téZ zaméstnavatel)
Dotek z.4. jako pravnickd osoba, kterd zaméstnava fyzické osoby v pracovnépravnim vztahu,
vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici z téchto vztahd.

Zaméstnanec

Zpusobilost fyzické osoby jako zaméstnance mit v pracovnépravnich vztazich prava a povinnosti,
jakoZ i zplsobilost vlastnim pravnim jednanim nabyvat téchto prav a brat na sebe tyto povinnosti
vznika dosaZenim 15 let véku. Musi viak mit ukonéenou povinnou $kolni dochazku.

Mzda

Mzda je penézitym plnénim a plnénim penézité hodnoty (naturdlni mzda), poskytovand organizaci
Dotek z.0. zaméstnanci za préci. Je to odména za praci v pracovnim poméru, vyplacend ve vyplatnim
terminu (zpravidla mésiéné) zpétné. MlzZe se sklddat z téchto sloZek: zdkladni mzda, ndhrada mzdy a
vykonnostni slozky mzdy.

Pracovni smlouva

Dvoustranné pravni jednani mezi spolecnosti Dotek z.4. a zaméstnancem, kterym se zaklada pracovni
pomeér dle pracovniho prava. Pravné je upravena v zakoniku prace. Uzaviena musi byt vidy pisemné,
vyhotovuje se obvykle ve 3 stejnopisech pro zaméstnavatele, pro zaméstnance a okresni spravu
socidlniho zabezpeceni. Zaméstnanec musi vidy obdriet jedno vyhotoveni.

Pracovni doba
Doba, v niz je zaméstnanec povinen vykondvat pro spolecnost Dotek z.U. praci, a doba, v niZ je
zaméstnanec na pracovisti pfipraven k vykonu prace podle pokyn(i zaméstnavatele.

Zakaz diskriminace

Zakladni zasadou v pracovnépravnim vztahu je rovné zachazeni zaméstnavatele se viemi
zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky, odménovani za praci a o poskytovani jinych
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penéZitych plnéni a plnéni penéiité hodnoty, o odbornou pfipravu a o pfileZitost dosahnout
funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani.

3. Pravo na informace

Zaméstnanci maji pravo na informace a jejich projednavani podle § 276 aZ § 280 ZP a zaméstnavatel
je povinen tyto informace jim poskytnout (napf. o ekonomické a finanéni situaci spoleénosti a jejim
pravdépodobném vyvoji, vnitfnim uspofadani, nabidce volnych mist na dobu neuréitou, bezpeénosti
a ochrané zdravi pfi préci atd.). Tyto informace poskytuje zaméstnancim reditelka spolenosti.

4. Vseobecné zasady spolecnosti Dotek z.u.

1. Zaméstnanec se zavazuje, ze po dobu pracovniho poméru i po jeho skonéeni bude chranit
zajmy spoleénosti a nebude jednat v rozporu s nimi.

2. Zaméstnanec je povinen zachovavat mléenlivost o viech informacich, které jsou mu svéfeny v
souvislosti s jeho praci, které se jinak dozvi a které jsou pfedmétem hospodariské a obchodni
cinnosti spoleénosti. Dale se jednd o informace tykajici se obchodnich jednani, zamér( nebo
osobnich dat majitell, zaméstnanc(, klientl apod. Pokud neni zaméstnanec povéfenou
osobou, neseznamuje se s osobnimi Udaji zaméstnanc( spoleénosti Dotek z.u. O téchto
skute¢nostech a informacich je pracovnik povinen zachovdvat micenlivost pred viemi
nepovolanymi osobami. Zavazek mléenlivosti je platny i po ukonéeni pracovnépravniho
vztahu. MoZné je sdélovat pouze informace volné dostupné z vefejnych listin.

3. Pfi jednani s kolegy ¢i se zastupci jinych organizaci, klienty spoleénosti a jejich rodinnymi
pfisludniky se kaidy zaméstnanec fidi pravidly spoluprace, zdvofilosti, profesionalniho
pfistupu a Etického kodexu Dotek z.0., ktery je v tisténé podobé u vedouci zafizeni, aby bylo
docileno co nejlepsich vysledki a jeho chovani nezavdalo pfi€iny pro stiznost a neporusovalo
zakonné predpisy.

4. Zameéstnanci spolecnosti Dotek z.4. jsou povinni se oblékat a dbat na Upravu zevnéjsku
umérné postaveni v spole¢nosti Dotek z.U. a povaze poskytovanych sluZeb s pfihlédnutim k
pracovni pozici zaméstnance. Pracovnik musi byt vidy Cisty a upraveny.

5. Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat ustanoveni § 301 az § 304 ZP.

6. Vsouladu s § 16 ZP, je zaméstnavatel povinen zajistovat rovné zachazeni se viemi
zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni podminky, odméfovani za praci a o poskytovani
jinych penéZitych plnéni a plnéni penéini hodnoty ad. V pracovné pravnich vztazich je
zakazédna jakakoliv diskriminace zddvodu pohlavi, sexudlni orientace, rasového nebo
etnického plvodu, narodnosti ad.

7. Zaméstnanci jsou povinni dodrZovat pracovni fad, pracovni standardy, metodiky, smérnice a
ostatni pfedpisy spolecnosti.

5. Pracovni pomér
5.1. Vznik pracovniho poméru

1. Pracovni pomér mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem se zakldda pracovni smlouvou,
dohodou o provedeni prace ¢i dohodou o pracovni €innosti. Pracovni smlouvu ¢&i dohodu
jménem zaméstnavatele uzavira reditelka spolecnosti v souladu s § 33 aZ § 36 ZP. Pracovni
smlouva se uzavira pisemné nejpozdéji v den nastupu zaméstnance do prace. Jedno
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vyhotoveni pracovni smlouvy se vydava zaméstnanci. RovnéZ veskeré zmény, dodatky i
odstoupeni, § 34 ZP od smlouvy se uzaviraji pisemné. Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl
sjednan v pracovni smlouvé jako den ndastupu do prace. Pracovni smlouva se sjedndva
obvykle na 1 rok. Na konci platnosti smlouvy je se zaméstnancem proveden osobni pohovor,
nejsou-li na nékteré ze stran pfekazky, které by nedovolovaly pokracovani spoluprace,
pracovni smlouva se méni dodatkem na dobu neurditou. Daldi moZnosti je prodlouzeni
smlouvy na dobu urcitou na dalsi rok s tim, Ze k prodlouZeni na dobu neurcitou dochazi
posléze.

2. Pred uzavienim pracovniho poméru seznami feditelka spolecnosti uchazecée o zaméstnani s
pravy a povinnostmi, které by pro ného z pracovniho poméru vyplynuly, a s pracovnimi a
mzdovymi podminkami, za nichZ by mél praci konat.

3. Nebrani-li tomu jiné okolnosti, musi byt v kazdé uzavirané pracovni smlouvé sjednana
zkusebni doba v délce tfi mésich ode dne vzniku pracovniho poméru, § 35 ZP.

4. Pfed uzavienim pracovni smlouvy pfedkladd zaméstnanec feditelce spoleénosti doklad o
nejvyssim dosazeném stupni vzdélani (ovéfenou kopii), vyplnény osobni dotaznik, potvrzeni o
vstupni prohlidce, potvrzeni o zaméstnani a vypis z rejstfiku trestd (origindl), popfipadé
doklad o kvalifikaci (ovéfenou kopii). Neuéini-li tak, je povinen uvedené doklady predloiit do
7:00 hodin prvniho dne nastupu do zaméstnani.

5. Reditele voli a odvolava spravni rada, feditel je statutarnim orgadnem ustavu. Postaveni a
plsobnost statutarniho organu jsou definovany v zakladaci listiné spoleénosti.

6. PFi ndstupu do prace musi zaméstnance fadné a prokazatelné sezndmit vedouci zaméstnanec
s timto pracovnim fadem, s pfedpisy k zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci véetné
pozarnich predpis(, jez musi pfi vykonu své prace dodrzovat, mzdovou smérnici a dalsimi
smérnicemi spoleénosti.

5.2. Skonéeni pracovniho poméru

1. Zaméstnanecka politika spoleénosti Dotek z.U. ma za cil dlouhodobé a stabilni pracovni
vztahy. Z tohoto divodu je ukonéeni pracovniho poméru pokladano za zavaznou zaleZitost.
Pracovni pomeér lze skoncit pouze za podminek stanovenych zakonikem prace, § 48 az § 68
ZP, a navazujicimi pracovnépravnimi pfedpisy, a to dohodou, vypovédi nebo zrusenim
pracovniho poméru ve zkusebni dobé, pfip. okamzité zruseni pracovniho poméru.

2. V pfipadé rozvazani pracovniho poméru dohodou rozhoduje o skonceni pracovniho poméru
feditelka spole¢nosti.

3. Skonéeni pracovniho poméru musi mit vidy pisemnou formu, jinak je neplatné.

4. Navrh na rozvazani pracovniho poméru podava zaméstnanec osobné nebo postou vidy v
pisemné formé v souladu s § 50 odst. 1 ZP feditelce spoleénosti.

5. Zaméstnavatel mizZe zrusit pracovni pomér okamzité jen z divodud uvedenych v § 55 ZP:

e byl-li zaméstnanec pravomocné odsouzen pro umyslny trestny ¢in k nepodminénému
trestu odnéti svobody na dobu del3i neZ jeden rok, nebo byl-li pravomocné odsouzen
pro umyslny trestny ¢&in spachany pfi plnéni pracovnich ukold nebo v pfimé
souvislosti s nim k nepodminénému trestu odnéti svobody na dobu nejméné 6
mésicq,

¢ porusil-li zaméstnanec pracovni kdzen zvlast hrubym zptsobem.

Za porugeni pracovni kdzné zvlast hrubym zplisobem se povaZuje zejména:

* neomluvend absence v praci, kterad se opakuje nebo souvisle trva déle nei 3 dny,

* opakované poruseni pracovniho fadu, pracovnich standardd, metodik, smérnic a
ostatnich pfedpisi zaméstnavatele,

* opilost nebo opakované uZivani alkoholu nebo omamnych prostredki,

* odcizeni ciziho majetku,
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¢ nedodriovani loajality k spolec¢nosti (zejména pfedavani internich informaci z firmy
cizim objektim a jednani, které $kodi zajmim zaméstnavatele).

6. PFi skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen konat préci az do dne, kdy kon¢i
jeho pracovni pomér.
7. Pred skoncenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen:

» splnit nebo se dohodnout na plnéni povinnosti vyplyvajicich z jeho zavazka
k zaméstnavateli,

¢ podat nadfizenému pisemné zpravu o stavu nedokonéenych &innosti a Gkol,

s pfedat spravnym zplsobem svéfeny majetek za podminek uréenych smérnicemi
spolecnosti, zucastnit se kontrolni inventury, pokud na zakladé dohody hmotné
odpovidal za svéfené hodnoty,

* odevzdat veskeré pridélené prikazy a doklady,

¢ splnéni viech téchto povinnosti si zaméstnanec nechd potvrdit svym nadfizenym,

¢ zlikvidovat veskerou evidenci, kterou si ved| v souvislosti se svym zaméstnanim o
klientech spolecnosti, a to v souladu s pozadavky stanovenymi GDPR,

* po splnéni vyse uvedenych bodi obdrzi odchazejici zaméstnanec v souladu s § 3
nafizeni vlady €. 108/1994, v platném znéni, potvrzeni o zaméstnani (zapoétovy list)
a, je-li vyzadovan, i pracovni posudek.

8. Povinnosti zaméstnavatele pfi skonceni pracovniho poméru:
Zaméstnavatel ma za povinnost vypofadat zbyvajici nevyCerpanou dovolenou, vydat
potvrzeni o zaméstndni (zapoctovy list) a na Zidost zaméstnance vypracovat pracovni
posudek.

6. Zména osobnich udaju

1. Zameéstnanec je povinen hlasit nejpozdéji do 5 dntl vSechny zmény, jeZ jsou vyznamné pro
jeho pracovni zafazeni, a to feditelce spole¢nosti.

2. Jedna se predeviim o zmény tykajici se:

e pfijmeni,

e trvalého bydlisté,

e rodinného stavu (datum snatku, rozvodu, ovdovéni),

e rodinnych pfislunik( (datum narozeni, jméno a pfijmeni manZela, manZelky, druha, druzky,
déti, ostatnich vyZivovanych osob),

s poctu vyZivovanych osob,

e zmény zdravotni pojistovny,

® naroku na slevu dané a danové skupiny,

e druhu a vy$e dichodu,

* zmeény instituce &i konta pro poukazovani pfijmu.
Veskeré problémy & nevyhody vyplyvajici ze zanedbani véasného oznameni zmén nese na
svych bedrech zaméstnanec.

7. Pracovni kazen

7.1. Povinnosti zaméstnavatele

1. Zaméstnavatel je povinen pedovat o vytvareni a rozvijeni pracovnépravnich vztah( v souladu
se zakonikem prace, ostatnimi pravnimi pfedpisy, § 38 odst. 1 ZP, a s pravidly slusnosti a
obé&anského soufiti.

10.5.2021, Vizovice Strana 8 / 22



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

2. Spoleénost Dotek z.0. podporuje politiku rovnosti pfileZitosti pro viechny zaméstnance i
osoby, které se o praci ve spoleénosti uchéazeji bez ohledu na jejich pohlavi, vék, rasu,
narodnost, etnickou pfislu$nost, zdravotni zplsobilost, stav, ndboZenstvi, § 16 ZP.

3. Zaméstnavatel se zavazuje, e pfijme takova opatieni, aby nemohlo dojit k neopravnénému
pfistupu k osobnim udajim. Udaje nebudou predavany tietim osobém bez souhlasu
zaméstnance, s vyjimkou pfipadd, kdy je to stanoveno zakonem.

4. Zaméstnavatel je povinen zajistovat zaméstnancim takové pracovni podminky, aby mohli
fadné plnit své pracovni Gkoly bez ohroZeni zdravi a majetku.

5. Zaméstnavatel nesmi bez zavazného divodu naru$ovat soukromi zaméstnance na pracovisti,
tim, Ze podrobuje zaméstnance otevienému nebo skrytému sledovani, odposlechu a
zdznamu jeho telefonickych hovor( a kontrole elektronické posty, § 316 odst. 2 ZP.

6. Zaméstnavatel nesmi od zaméstnance vyzadovat informace, které bezprostiedné nesouviseji
s vwkonem prace nebo pracovnépravnim vztahem.

7. Zaméstnavatel je povinen zajistit bezpeénou Uschovu svrik(l a osobnich pfedmétl, které
zaméstnanci obvykle nosi do zaméstnani, § 226 ZP.

7.2. Povinnosti zaméstnance

1. Dbat na kvalitu své prace, nedostatky a zavady neprodlené osobné odstranit. Neni-li schopen
Zjisténé zdvady a nedostatky sam odstranit, je povinen okamiZité hlasit svd zjisténi
nadFfizenym, popfipadé odpovédnym osobam.

2. Dodrzovat viechny pravni a ostatni predpisy, § 38 odst. 2 ZP, jakoZ i pokyny zaméstnavatele k
zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi, Fidit se zasadami bezpecného chovani na pracovisti a
pokyny zaméstnavatele. Pokud nemdZe samostatné vyloucit moZné riziko, provadét veskeré
¢innosti pouze na pokyn zaméstnavatele.

3. Zaméstnanec se zavazuje, ze po dobu pracovniho poméru i po jeho skonceni bude chranit
zajmy spolecnosti a nebude jednat v rozporu s nimi.

4. ZvysSovat soustavné svou odbornou Uroven, zucasthovat se pofadanych Skoleni, instruktazi a
kurz( poradanych, resp. vyuzivanych zaméstnavatelem.

5. Dodriovat zdkaz koufeni v prostorach spoleénosti, konzumace alkoholickych napoji a
omamnych latek v pribéhu pracovni doby a bezprostfedné pfed nastupem do prace.

6. Podrobit se na pokyn povéfené osoby zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu ¢i jinych
omamnych latek.

7. Nejednat bez povoleni jménem spolecnosti Dotek z.4. a nahlasit pfipady, kdy by se mohl
dostat do konfliktu zajmu.

8. Zaméstnanci maji zakazano koufit v pracovni i mimopracovni dobé ve vsech prostorach
spoleénosti Dotek z.4. a sluzebnich vozidlech spoleénosti Dotek z.u.

9. Zaméstnanci jsou povinni udrZovat pofadek na svém pracovisti.

7.3. Disciplinarni fizeni

1. Spoleénost Dotek z.u. ocefuje u svych pracovnik( konkrétni vysledky prace sméfujici k
podpofe a daldimu rozvoji spoleénosti, racionalizaci prace, 3etfeni nakladd, zvysovani urovné
kvality a bezpe¢nosti prace, zvy$ovani a prohlubovani vlastni kvalifikace. Uspéchy pracovnich
tyma i jednotlived jsou registrovany nadfizenym, kterému slouZi pro posouzeni moZnosti
dal3iho rozvoje zaméstnance a jeho pracovniho postupu. Pro zabezpeceni dobfe fungujiciho
a bezpecéného pracovniho prostiedi pro vdechny zaméstnance spoleé¢nosti Dotek z.0. slouii v
pfipadé nevhodného nebo neuspokojivého jednani disciplindrni fizeni.
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2. Pro orientaci zaméstnanc( jsou specifikovany nékteré pfiklady neuspokojivého jednéni a

3.

a,

npww

nespravného chovéni. Za nevhodné a nepfipustné je v spole¢nosti Dotek z.u. povazovano
zejména:

- nedodrZovani platnych smérnic spoleénosti Dotek z.u., jednani, které je v rozporu s
bezpecnostnimi normami a pfedpisy,

- nedodrzovani pravidel o uZivani pracovni obuvi a OOPP,

- nedodriovani pracovnich pfedpis(,

- nizka kvalita prace,

- neuspokojivy postoj k praci nebo k fidicim povinnostem,

- opakovana absence a pozdni pfichody, evidence je v Knize pfichodl a odchodd,

- neopravnéna nebo neodivodnéna nepfitomnost na pracovisti,

- koufeni na pracovisti,

- kradez a dalsi &iny krimindlniho charakteru — hrubé poruseni pracovni kazné,

- znevaZovani dobrého jména spoleénosti a viech pracovnikl spoleénosti.

Tyto pfiklady slouZi pouze pro orientaci zaméstnancu, a toto neni uvedeno vycerpavajicim
zpUsobem.
Disciplinarni fizeni v spoleénosti Dotek z.U. ma tfi stupné:

a. Prvnim stupném formalniho fizeni je ustni pohovor s nadfizenym (soustavné méné
zdvazné porusovani pracovniho fadu nebo nedodriovani pracovnich postupt).
Druhym stupném formalniho fizeni je pisemné upozornéni.

c. Tretim stupném je vypovéd z pracovniho poméru.

8. Pracovni doba a dovolena

8.1. Pracovni doba

V rédmci spole€nosti Dotek z.u. je stanovena zakladni délka pracovni doby v souladu s § 78 az
§ 80 ZP, ve vy3i 40 hodin tydné v jednosménném provozu vidy od 7:00 do 15:30 hod, pro
nepfetriity provoz 37,5 hodin tydné od 7:00 do 19:00 hod dle rozpisu sluzeb.

Zaméstnanec je povinen byt na zacatku pracovni doby jiZz na svém pracovisti a odchazet az po
skonéeni pracovni doby. Pfi pfichodu ma povinnost se vlastnoruéné zapsat do Knihy pfichod
a odchod(.

8.2. Prestavky na jidlo a oddech

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po 3esti hodindch nepfetriité
prace prestavku v praci na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut, § 88 aZ § 89 ZP.
Prestavky na jidlo a oddech se neposkytuji na zac¢atku a na konci pracovni doby.

Poskytnuté pfestavky na jidlo a oddech se nezapocitavaji do odpracované pracovni doby.

PFi ¢erpdni prestavky na jidlo a oddech musi byt vidy zabezpecen chod oddéleni.

Pfestavku na jidlo a oddech travi zaméstnanec mimo prostory provozu, na mistech k tomu
uréenych.

8.3. Dovolena na zotavenou

Zakladni vyméra dovolené ¢ini 25 dnd, 5 dn( je nad ramec vyméry dovolené dle § 212 ZP.
Dobu €erpani dovolené uréuje zaméstnavatel podle planu dovolenych.
Zaméstnanec je povinen sledovat ¢erpani dovolené na vyplatnim listku.
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4, Pfed nastupem na dovolenou vypliiuje tiskopis ,,Dovolenka®, ktery je povinen pfedkladat ke
schvaleni svému nadfizenému minimalné 5 dni pfedem. Tento tiskopis je pak soucasti
podklad( pro vypoéet mzdy. Bez spInéni této podminky nelze dovolenou nastoupit. Tiskopis
je k dispozici u vedouci zafizeni.

5. Zodpovédnosti zaméstnance je fadné oznaceni dovolené v dochazce, kterd je evidovana
v Knize dochazky.

8.4. Mzda

Dohodnuty mésiéni pfijem se vypocitava ke konci kazdého mésice na zakladé ptedloZenych mésicnich
vykazll a bude vyplacen po odeéteni viech zakonem danych sraZek.

Mzda se po dohodé se zaméstnancem pievadi bezhotovostné do 15. dne nasledujiciho mésice na
osobni bankovni Géet v souladu se Smérnici 5/002 — Vnitini mzdova smérnice.

9. Bezpecnost prace, ochrana zdravi a pozarni ochrana v spolecnosti

Péce o bezpetnost a ochranu zdravi pfi praci a stalé zlepSovani pracovnich podminek je rovnocennou
a neoddélitelnou soucasti ¢innosti spolecnosti Dotek z.0. Zaméstnavatel i zaméstnanci jsou povinni
fidit se ustanovenimi § 101 aZ § 108 ZP a vnitfnimi pfedpisy upravujicimi BOZP.

9.1. Zakladni opatieni spole¢nosti

1. Zaméstnavatel je povinen zajistit bezpe€nost a ochranu zdravi zaméstnancG pfi praci
s ohledem na rizika moiného ohroZeni jejich Zivota a zdravi, kterd se tykaji vykonu prace, §
101 ZP. Vyhledava, posuzuje a hodnoti rizika mozného ohrozeni.

2. Dba na dodriovani ustanoveni o pozarni ochrané, véetné vedeni zakladni dokumentace
poZarni ochrany. Je povinen, dle § 103 ZP zajistit zaméstnancim 3koleni o pravnich a
ostatnich pfedpisech k zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci.

3. Pfijima opatfeni pro pfipady poskytovani prvni pomoci, zdolavani pozara a havarii.

4. Zaméstnavatel eviduje pracovni Urazy, nemoci z povolani, provozni nehody a poruchy
technického zafizeni a ¢ini patfitna opatfeni, aby zabranil jejich opakovanému vyskytu.

9.2. Odpovédnost za BOZP a PO

1. Zameéstnanci se aktivné ucastni na Feseni otazek souvisejicich s bezpecnosti prace, ochranou
zdravi a pozarni ochrany, Gcastni se $koleni zajidtovanych zaméstnavatelem zaméfenych na
bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci véetné ovéfeni svych znalosti, § 106 odst. 4a ZP.

2. Kaidy zaméstnanec je povinen dbat dle svych moZnosti o svou vlastni bezpecnost, o své
zdravi i o bezpecnost ostatnich osob, kterych se bezprostiedné dotyka jeho jednani, popf.
opomenuti pfi praci. Zaméstnavatel poskytuje svym zaméstnancim ochranné pracovni
prostiedky tam, kde to vyZaduje ochrana jejich Zivota a zdravi. Tyto pfidélené pomdcky je
pak zaméstnanec povinen pouZivat, § 106 odst. 4d ZP. Pokud zaméstnanec nemuze
spolehlivé vylouéit potfebu OOP, jimiZ neni vybaven, pferusi praci a oznami tuto skuteénost
nadfizenému.

3. Dale vsouladu s § 106 odst. 4e ZP nesmi zaméstnanec poiZivat alkoholické napoje a
nezneuzivat jiné navykové latky ne pracovistich a v pracovni dobé i mimo tato pracoviste,
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nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisté zaméstnavatele a nekoufit na pracovistich a
v jinych prostorach, kde jsou GginkGm koufeni vystaveni také nekufaci.

9.3. Skoleni

KaZdy zaméstnanec je pfi svém nastupu do prace fadné seznamen s pfislusnymi pfedpisy k zajisténi
BOZP a PO, jez musi pfi své praci dodriovat. Znalost téchto pfedpisl je soucasti kvalifikaénich
predpokladd. Pfimo na pracovisti, kam je pracovnik zafazen, je seznamen s konkrétnimi
bezpecnostnimi podminkami a poZarni ochranou na pracovnim misté. | nadale je periodicky dle planu
progkolovan. Skoleni vedoucich pracovnikil probiha dle vycvikového planu.

9.4. Postup pf¥i udalosti

1. HIaseni pracovnich trazd.
Definice pracovniho Urazu je uvedena v § 271k ZP. Pracovnim Grazem je poskozeni zdravi
nebo smrt zaméstnance, doélo-li k nim nezédvisle na jeho vali kratkodobym, ndhlym a
nasilnym pusobenim zevnich vliv( pfi plnéni pracovnich ukol( nebo v pfimé souvislosti s nim
(§273a§ 274 ZP).
Kazdy Grazovy déj, at je jeho nasledkem zranéni nebo neni, hlasi zaméstnanec svému
pfimému nadfizenému, ktery zapise drobny uraz do deniku drobnych urazt a informuje
feditelku spoleénosti do 24 hodin.
Uraz, ktery zplsobi pracovni neschopnost delii nez jeden den, podléha registraci, kterou
provadi Feditelka spole¢nosti. S tim souvisi i od$kodfiovani pracovnich drazd.

2. Poiar
Kazdy zaméstnanec je povinen si pocinat tak, aby nezavdal pri¢inu ke vzniku poZaru,
neohrozil Zivot a zdravi osob a majetku.
Vznik kaidého pozaru hlasi zaméstnanec pfimému nadfizenému a také neprodlené
pfislusnému hasi¢skému sboru, v souladu s § 17h zak. ¢. 133/1985 Sb., Zikon Ceské narodni
rady o poZdrni ochrané.
Zasady likvidace a postupu pfi vzniku poZaru a jeho ohlasovani jsou vedeny na nasténkach,
stejné tak dilezita telefonni Cisla a jména poucenych osob.

3. Prvni pomoc
Kazdy zaméstnanec je povinen poskytnout prvni pomoc osobé v nouzi dle svych znalosti a
schopnosti.
Lékarni¢ky prvni pomoci jsou denni mistnosti personalu.
Zasady poskytovani prvni pomoci, kvalifikované osoby a dlleZita telefonni ¢isla jsou uvedena
na nasténkach.

4. Péte o zdravi

Zameéstnanec je povinen absolvovat preventivni lékaiskou prohlidku na zékladé pokynu
zaméstnavatele.

Zaméstnanec je povinen informovat zaméstnavatele o viech dasledcich zmén svého
zdravotniho stavu, které by mohly pfi vykonu sjednané prace ohrozit zdravi vlastni i cizich
osob.

Zaméstnanci maji povinnost odmitnout vykon prace, pfi némi nemohou vylouéit to, Ze
bezprostiedné a vainé ohroZuje jejich Zivot a zdravi, popfipadé Zivot a zdravi jinych osob. V
takovém pripadé ihned informuji svého pfimého nadfizeného a ten neprodlené reditelku
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10.

11.

12.

13.

spoleénosti. Ta provede Setfeni a pokud je to nezbytné, zajisti vyjadieni odbornika a stanovi
dalsi zavazny postup pro vysetfeni takovéto udalosti.

10. Odpovédnosti za Skodu

10.1. Odpovédnost zaméstnance za $kodu

Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke $kodam na zdravi a majetku ani k
bezdlvodnému obohaceni na Ukor spoleénosti nebo jednotlivce. Hrozi-li $koda, je
zaméstnanec povinen na ni upozornit nadfizeného zaméstnance, § 249 odst. 1 ZP.

Je-li k odvraceni skody hrozici zaméstnavateli neodvratné tfeba zakroku, je zaméstnanec
povinen zakro€it, v souladu s § 249 odst. 2 ZP tak nemusi uéinit, brani-li mu v tom dulezita
okolnost nebo jestlize by tim vystavil vaznému ohroZeni sebe nebo jinou fyzickou osobu.
Zaméstnanec odpovidd zaméstnavateli za $kodu, kterou mu zpGsobil zavinénym porusenim
povinnosti pfi plnéni pracovnich Ukoli nebo v pfimé souvislosti s nim. Zaméstnanec je
povinen v tomto pfipadé nahradit zaméstnavateli skuteéné vzniklou skodu v penézich,
neodéini-li $kodu uvedenim véci do pavodniho stavu, § 250 odst. 1 ZP.

Jde-li o skodu zplsobenou zaméstnancem GmysIné, v opilosti nebo po zneuZiti navykovych
latek, mlZe zaméstnavatel poiadovat po zaméstnanci nahradu i jiné 3kody s plvodni
souvisejici, § 257 odst. 3 ZP.

PFi uréeni vyse skody na véci se vychazi z ceny v dobé poskozeni. Tato cena bude stanovena
na zakladé Géetnich zaznam( zaméstnavatele, pfipadné na zékladé zpracovaného znaleckého
posudku.

Na zaméstnanci, ktery védomé neupozornil nadfizeného zaméstnance na hrozici $kodu, ani
nezakrodil proti hrozici $kodé, ackoliv by tim bylo zabranéno bezprostfednimu vzniku Skody,
muZe zaméstnavatel poZadovat, aby pFispél k uhradé skody. Vyie ndhrady takto vzniklé
skody nesmi presahnout trojnasobek primérného mési¢niho vydélku, § 258 ZP:

VySe nahrady Skody zplUsobené zaméstnancem z nedbalosti nesmi pfesahnout éastku
rovnajici se étyfapllndsobku jeho primérného mésiéniho vydélku, dle § 257 odst. 2 ZP.
Prevzal-li zaméstnanec na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti odpovédnost za svéfené
hotovosti, ceniny, zboZi, zasoby materidlu nebo jiné hodnoty, které je povinen vyuétovat,
odpovida za vznikly schodek, § 252 odst. 1 ZP. Dohoda o odpovédnosti za svéfené hodnoty
musi byt uzaviena pisemné.

Zaméstnanec odpovidd za ztratu nastrojd, pracovnich pomdicek, ochrannych pracovnich
prostiedkd a jinych podobnych pfedmétl, které mu zaméstnavatel svéril na pisemné
potvrzeni (podpis zaméstnance potvrzujici pfevzeti, § 255 odst. 1 ZP. Véc, ktera presahuje
50000 K&, smi byt zaméstnanci svéfena jen na zdkladé dohody o odpovédnosti za ztratu
svéfenych véci.

Zameéstnanec, ktery odpovida za schodek podle odstavce 10.1.8. Pracovniho fadu nebo za
ztratu svéfenych predmét podle odstavce 10.1.9. Pracovniho fadu, je povinen nahradit
schodek nebo ztratu v plné vysi.

PFi uréeni vyse skody na véci specifikované v odstavci 10.1.8. a 10.1.9. Pracovniho fadu se
vychazi z ceny v dobé poskozeni. Tato cena bude stanovena na zakladé uéetnich zdznama
zaméstnavatele, pfipadné na zakladé zpracovaného znaleckého posudku.

Vy3i pozadované nahrady skody uréuje zaméstnavatel v souladu se Smérnici 5/004 — Re3eni
nahrad vzniklych mezi zaméstnanci a zaméstnavatelem.

ZpUsobil-li Skodu statutdrni orgdn, uréi vysi ndhrady spravni rada.
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15;

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Zaméstnavatel projedna vysi poZadované nahrady Skody se zaméstnancem a oznami mu ji
pisemnou formou nejpozdéji do jednoho mésice ode dne, kdy bylo zjisténo, Ze $koda vznikla
a Ze za ni zaméstnanec odpovida.

Uzna-li zaméstnanec zavazek nahradit Skodu v uréené vysi a dohodne-li se zaméstnavatelem
zpUsob jeji uhrady, jsou obé strany povinny uzavfit Uznani dluhu a dohoda o zplsobu jeho
uhrady, a to pisemnou formou.

10.2. Odpovédnost zaméstnavatele za $kodu

Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu, ktera mu vznikla pfi pInéni pracovnich dkol
nebo v pfimé souvislosti s nim, porusenim pravnich povinnosti nebo tmysinym jednanim
proti dobrym mravim. Zaméstnavatel odpovidd zaméstnanci téZ za $kodu, kterou mu
zpUsobili poruéenim pravnich povinnosti v rdmci plnéni Ukoll zaméstnavatele zaméstnanci
jednajici jeho jménem, § 265 ZP.
Zaméstnanec, ktery pfi odvraceni $kody hrozici zaméstnavateli utrpél vécnou skodu, ma
narok na jeji néhradu, § 2666 ZP.
Zaméstnavatel vsouladu s § 267 odst. 1 ZP, odpovidd za Skodu na vécech, které se do
zaméstnani obvykle nosi a které u zaméstnavatele zaméstnanec odloZil pfi plnéni pracovnich
ukolt nebo v pfimé souvislosti s nim na misté, k tomu uréeném nebo obvyklém.
Mistem, kam se obvykle véci zaméstnance ukladaji, jsou individudlni Satni skiinky
zaméstnance opatfené uzamykatelnym zamkem, od néhoi vlastni kli¢ pouze zaméstnanec a
které jsou v dobé nepfitomnosti zaméstnance u skfifky uzaméené. Satni skfinky
zameéstnancl jsou umistény v §atné zaméstnanca.
U zaméstnanc( vyuZivajicich k praci kancelafské prostory je mistem, kam se obvykle véci
zaméstnance ukladaji, uzamykatelna kanceldf, Satni skiifi v kanceldfi a uzamykatelny
pracovni stal.
Za véci, které do zaméstnani obvykle zaméstnanci nenosi (vétsi ¢astky penéz, klenoty a jiné
cennosti) a které zaméstnavatel nepfevzal do zvlastni Uschovy, odpovidd zaméstnavatel do
castky 10 000,- K¢ (deset tisic korun éeskych), § 268 odst. 2 ZP.
Ve smyslu predchoziho odstavce tohoto &lanku Pracovniho fadu doporuéuje zaméstnavatel
zaméstnancim formu bezhotovostni vyplaty mési¢niho platu na tcet zaméstnance.
Podle § 268 odst. 1 ZP je zaméstnavatel povinen nahradit zaméstnanci skuteénou skodu v
penézich, pokud skodu neod¢ini uvedenim véci do plvodniho stavu.
Pfi uréeni vySe Skody na véci, za niZ je zaméstnavatel odpovédny, se vychazi z ceny v dobé
pofizeni.
Doslo-li u zaméstnance pfi plnéni pracovnich Ukoll nebo v pfimé souvislosti s nim k
poskozeni na zdravi nebo k jeho smrti Grazem (pracovni uraz), odpovida za skodu tim
vzniklou zaméstnavatel, § 269 ZP.
Pracovnim drazem je poskozeni zdravi nebo smrt zaméstnance, doslo-li k nim nezavisle na
jeho vuli kratkodobym, nahlym a ndsilnym pGsobenim zevnich vlivQi pfi plnéni pracovnich
ukoll nebo v pfimé souvislosti s nim (§ 273 a § 274 ZP).
Pracovnim Urazem neni Uraz, ktery se zaméstnanci prihodil na cesté do zaméstnani a zpét, §
271k odst. 3.
Nemoci z povoldni jsou nemoci uvedené ve zvlastnim pravnim pfedpisu, a to nafizeni vlady &.
168/2014 Sb., Nafizeni vlady, kterym se méni nafizeni vlady & 290/1995 Sb., kterym se
stanovi seznam nemoci z povoldani, ve znéni nafizeni vlady ¢. 114/2011 Sb.
Za skodu zplUsobenou zaméstnanci nemoci z povolani odpovida zaméstnavatel.
Zaméstnanci, ktery utrpél pracovni uraz nebo u néhoZ byla zjisténa nemoc z povolani, je
zaméstnavatel povinen poskytnout ndhradu skody za:

a. ztratu na vydélku, § 271 a,b ZP,

b. bolest a ztizeni spoleéenského uplatnéni, § 271 c,d ZP,
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c. Uéelné vynaloZené naklady spojené s lé€enim,
d. vécnou skodu, § 271 e ZP.
16. JestliZe zaméstnanec nasledkem pracovniho Urazu nebo nemoci z povolani zemfel, je
zaméstnavatel povinen poskytnout:
a. nahradu uéelné vynalozenych nakladl spojenych s jeho |é¢enim, § 271 g ZP,
nahradu pfimérenych nakladl spojenych s pohibem, § 271 g ZP,
néhradu na vyZivu pozlstalych, § 271 k ZP,
jednorédzové odskodnéni pozlstalych, § 271 ZP,
nahradu vécné skody, § 271 j ZP.

poo o

11. Smérnice k pracovnimu fadu

11.1. Mezilidské vztahy

1. Spole¢nost Dotek z.u. rozviji v pracovnich tymech pozitivni mezilidské vztahy, podporuje
dodrzovani vieobecnych etickych zasad a ochranu jednotlivce.

2. Spoleénost Dotek z.0. si vaii u swych zaméstnancl jejich vstficnosti pfi jednani a Feseni
problém, ocefiuje pozitivni vztah zaméstnance ke klientiim, spolupracovnikim, korektni
jednani, spolecenskou droven a vzajemnou loajalitu.

3. Ve spolefnosti Dotek z.U. je povaZovdno za nevhodné napriklad vyvoldvani osobnich
konflikt, ziskavani neopravnénych vyhod na Ulkor spolupracovnikl, pomluvy, uZivéni
hrubosti pfi jednani s kolegy nebo s klienty, noseni nevhodnych nebo znedisténych odévii na
pracovisti, vyrusovani spolupracovnik( & klientd kiikem, hlukem a podobné. Na takovéto
jednani Ize pohliZet jako na porusovéni pracovni kazné.

4. Pro ochranu jednotlivce ve spoleénosti Dotek z.U. plati zasada, Ze v pfipadé, Ze zaméstnanec,
ktery napadne nebo obtéZuje jiného, zejména z dlvodl jeho pohlavi, véku, rasy, etnického
plvodu, zdravotniho stavu nebo naboZenstvi, se dopousti poruieni pracovni kazné a bude
podroben disciplinarnimu fizeni.

5. Zaméstnanec, ktery byl napaden nebo obtézovan, by mél co nejdfive informovat svého
nadfizeného formou stiZnosti.

11.2. HIaseni zmény osobnich udajt

1. Zaméstnanec je povinen nadfizenému nahldsit nejpozdéji do 5 dnli viechny zmény, jeZ jsou
vyznamné pro jeho pracovni zafazeni. Zména se hlasi pisemné. Hlavni hlaené zmény jsou
specifikované v Pracovnim fadu, bod. 6.1. Pracovniho fadu.

2. Neoznameni nebo zanedbani v€asného oznameni zmén muzZe zaméstnanci i zaméstnavateli
zplUsobit nemalé problémy. Za veskeré ujmy plynouci ze zanedbdni odpovidd sam
zaméstnanec (napf. nenahlddeni zmény adresy mo(Ze zplsobit nedodani duleZité
korespondence, nenahlaienim narozeni ditéte nelze uplatnit nezdanitelné ¢asti zakladu dané
apod.).

10.5.2021, Vizovice Strana 15/ 22



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

73

11.3. Vyfizovani sporii

Spory mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem vyplyvajici z pracovniho vztahu budou
projednavany ochotné a nestranné. Spole¢nost nema zajem vyvolavat a vést spory se svymi
zaméstnanci. Snahou spolecnosti je sporim pfedchazet vyjednavanim, objasfovanim
stanovisek, hledanim vychodisek a feseni.

V pfipadé, Ze presto nedojde ke shodé, je spolecnost pfipravena delegovat svého zastupce k
soudnimu jednani, ktery soudu predloZi pisemné dokumenty o pfedchozich jednanich a
pokusech o smir.

11.4. Pravidla pouzivani PC

Pro v8echny zaméstnance, ktefi pouZivaji poctitad, notebook, tablet (déle jen PC), plati tyto zasady:

1. Zaméstnanec je povinen pouZivat pfidélenou IT techniku pouze pro pracovni uéely.

2. Je zakazano pouZivat soukromé nosiée dat (flash disky, CD apod.) — pracovnik, ktery pro praci
nosic potfebuje, dostane k dispozici firemni.

3. Zaméstnanec je povinen udriovat pfisluSenstvi PC (monitor, klavesnici a mys) v éistoté.

4, Je zakdzéno instalovat na PC a pocitacovou sit jakékoliv programové vybaveni, které neni
pfedem schvalené nadfizenym. Plati to také pro viechny nové programy. Dldvodem je
prevence pred instalaci program(, které by bez pfipravy mohly ohrozit stabilitu sité, a tim
sluZebni data ostatnich uZivateld na siti. Bez povoleni nadfizeného je zakdzdno nakupovat a
instalovat také vlastni, byt licencované programy jakéhokoliv druhu.

5. Zaméstnanec je povinen dodriovat obecné platné predpisy tykajici se ochrany dat uloZenych
napf. v kartotékach, na datovych nosi¢ich viech druhl v podobé soubord, napf. flash disku,
CD apod.

6. Svéfenou vypocetni techniku, elektronickou postu, pfipadné napojeni do sité Internet je
moZné pouiivat pouze ke sluZzebnim u&elim a dodrZovat pfitom bezpeénostni predpisy pro
zamezeni zneuZiti nebo Unik dat.

7. Otestovat pfed pouZitim dokumenty ziskané z vnéjsich zdrojl antivirovym programem. Plati
to také o dokumentech obdrienych z vnéjsku v elektronické posté, které maji specialni
pfipony nebo jsou komprimovany. Bézné dokumenty znamé z platformy balik( programd MS
Office jsou automaticky testovany v pfichozi posté.

8. Pokud zaméstnanec zjisti zdvadu na PC nebo pfisluienstvi, je povinen toto bezodkladné
nahlasit nadfizenému.

9. Kaidy zaméstnanec, ktery ma pfidélenou e-mailovou adresu je povinen minimalné jednou
denné stahnout zpravy ze serveru.

10. Pfi odchodu vypnout monitor a PC na svém pracovisti nebo na dodasné pouZivaném
pracovisti.

11.5. Pravidla pouZivani sluZebniho mobilniho telefonu a mobilniho telefonniho
¢isla

1. Pfidéleni mobilniho telefonu a mobilniho ¢isla se uskutecnuje individualné dle potieb
spoleénosti a dané pozice zaméstnance.

2. Pokud ma zaméstnanec pridéleny firemni telefon, je povinen pro komunikaci s klientem
pouZivat pouze ten, ne soukromé ¢islo.

3. Neni vhodné poskytovat klientiim své soukromé telefonni éislo.

4. Zameéstnanec je povinen mit telefonni Cislo aktivni béhem pracovni doby, v pfipadé potieb

spoleénosti a dle pozice zaméstnance je tato povinnost dale upfesnéna.
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5. Spoleénost Dotek z.0. si vyhrazuje pravo ovéfit si pouZivani mobilniho telefonu pouze pro
ucely spolecnosti prostiednictvim specialnich sluzeb nabizenych provozovatelem mobilni
sité.

6. Pfidéleni mobilniho telefonu schvaluje feditelka spole¢nosti.

7. Zaméstnanec, ktery uZiva sluZebni mobilni telefon s pfidélenou SIM kartou:

a. Je povinen se o néj starat a predavat mobilni telefon isty a neposkozeny. Vzniklé
zavady hlasi v nejkratsi moiné dobé svému nadfizenému.

Je povinen pouZivat mobilni telefon pouze pro (éely spoletnosti.

c. Ma zakazano instalovat vlastni software jakéhokoliv druhu.

d. Bezodkladné hlasi nadfizenému ztratu mobilniho telefonu. V pfipadé ztraty
zaméstnanec hradi spolecnosti Dotek z.4. aktudlni trzni cenu telefonu a je povinen
uhradit &stku za hovorné. Céstku, kterou je zaméstnanec povinen uhradit, uréi
feditelka spoleénosti individuélné dle posledniho vyiétovani.

11.6. Pravidla pouzivani sluZzebniho vozidla

1. Pfidéleni sluzebniho vozidla se uskutecruje individudlné dle potfeb spolecnosti a dané pozice
zaméstnance po fadném proskoleni.
2. Spole¢nost Dotek z.0. si vyhrazuje pravo ovéfit si pouzivani sluZzebniho vozidla pro ucely
spoleénosti.
3. Zaméstnanec uiivajici sluZzebni vozidlo je povinen:
a. Mit od zaméstnavatele doklad o zaplaceném pojisténi odpovédnosti za Skody vzniklé
pfi provozu vozidla (zelena karta).
DodrZovat pravidla silniéniho provozu.
SluZebni vozidlo pouZivat pouze pro Uéely spole¢nosti.
Zjisténé zavady nebo poskozeni okamzité oznamit nadfizenému.
KaZdy den fadné vyplfiovat Knihu jizd, véetné ucelu jizdy.
Udrzovat vozidlo v Cistoté a pofadku.
Pfi doplovani pohonnych hmot zapsat do Knihy jizd aktudlni stav km a pocet
tankovanych litrd.
h. Dodriovat zakaz koufeni a jidla ve vozidle.
4. Pfi nedodrieni pravidel pouzivani sluZebniho vozidla pfebirda zaméstnanec veskerou
odpovédnost za vzniklé hmotné i nehmotné Skody.

meo oo

11.7. Pracovni cesty

1. Uprava smérnice se fidi zékonem &.119/1992 Sb., o cestovnich nahradéch, zdkonem
£.586/1992 Sb. o danich z pfijmu, ob&anskym zdkonikem a zakonikem prace.

2. Pracovni cestou se rozumi doba od ndstupu zaméstnance na cestu k vykonu prdce do jiného
mista, neZ je jeho pravidelné pracovisté, vietné vykonu prdce v tomto misté, do ndavratu
zameéstnance z této cesty.

3. Smeérnice uréuje zasady pro planovani, poZadovani, schvalovani, vykonavani a vyuctovani
pracovnich cest zaméstnanct spoleénosti. Jedna se o tuzemské pracovni cesty.

4. Je zavazna pro viechny pracovniky spole¢nosti a podle této smérnice se postupuje téZ pfi
pracovné podminénych cestdach osob, snimiz spolec¢nost uzaviela dohodu o pracich
konanych mimo pracovni pomér, pokud je poskytovani cestovnich ndhrad v této dohodé
vyslovné sjednano.

5. Veskeré podminky pracovni cesty budou dohodnuty se zaméstnancem pfed uskuteénénim
pracovni cesty.
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6. Zaméstnanec je povinen informovat svého nadfizeného pravdivé a Uplné o pribéhu pracovni
cesty, o ziskanych poznatcich, o zplsobu, jakym splnil stanoveny pracovni Gkol a o
dosaZeném vysledku. Pobyt na pracovni cesté musi byt fadné vyznaden v evidenci dochazky.

11.8. Povinnosti zaméstnance

Zameéstnanci je zakazano:

® provozovat v pracovni i mimopracovni dobé v objektu spolecnosti Dotek z.d. jakoukoli
¢innost souvisejici s ¢innosti politickych stran a hnuti,

* pouiivat bez povoleni v objektech spole¢nosti Dotek z.0. soukromou fotografickou, filmovou,
video a vypocetni techniku, datové nosice,

e vnaset do objektl spolec¢nosti Dotek z.4. pfedméty, u nichi by mohla pozdéji vzniknout
pochybnost, Ze byly v objektu odcizeny, opraveny nebo upraveny.

11.9. Stiznosti

Spole¢nost Dotek z.4. ma zajem zamezit zbyteénému narUstani problému, nespokojenosti a vzniku
sport jejich véasnym FeSenim. Vsichni zaméstnanci proto maji moZnost podat Stiznost. Vznikne-li u
zaméstnance dlvod k podéni StiZnosti vztahujici se k ndrokim z pracovniho poméru viéi
zaméstnavateli, u¢ini tak pisemné a pfedé nadfizenému.

Hlavni zasady vyfizovani Stiznosti jsou:
® Stiznost musi byt nahlasena nadfizenému.
e Stiznost musi byt projednana do 30 dnd.
e Po dobu wvyfizovani Stiznosti je nevhodné jakékoli narudeni kaidodenniho pracovniho
procesu.
* Proces vyfizovani Stiznosti musi byt pisemné dokumentovan.

Cilem procesu vyfizovani Stiznosti je zabezpeceni moZnosti zaméstnance diskutovat o zaleZitosti s
vedoucim pracovnikem na pfislusné urovni.

11.10. Dochazka

1. Kaidy pracovnik eviduje pribéiné svoji dochdzku do mési¢niho vykazu, vedeném v Knize
pfichod( a odchod(, odpracované doby. Zodpovédnosti kaidého zaméstnance je, Ze svoji
dochazku ma vedenou Fadné, pribézné a pravdivé.

2. Na mési¢nim vykazu je zaméstnanec povinen vyplnit odpracované smény, pracovni cesty,
cerpani fadné dovolené, pracovni neschopnost. Veskeré informace k danému vyplatnimu
mésici musi byt odevzdany nadfizenému do 4. pracovniho dne mésice nasledujiciho.

3. Po odsouhlaseni a potvrzeni vykazu podpisem zaméstnance stvrdi spravnost mési¢niho
vykazu nadfizeny. Poté jsou mésicni vykazy odeslany ke zpracovani mezd, zpracovani probiha
ve mzdovém programu Pamica.
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11.11. Oznameni nepfitomnosti v praci z divodu pracovni neschopnosti a
osetfovani ¢lena rodiny

1. Zameéstnanec je povinen v pfipadé pracovni neschopnosti nebo o3etfovani ¢lena rodiny
neprodlené tuto skuteénost nahlasit nadfizenému, § 191 — 192 ZP.

2. To znamend, Ze pokud zaméstnanec zjisti, Ze z dlvodu zmény zdravotniho stavu svého nebo
¢lena rodiny nebude schopen nastoupit do zaméstnani, ozndmi to neprodlené svému
nadfizenému, aby bylo moiné zabezpecit chod pracovisté. TotéZ plati i pred navstévou
|ékare, aby bylo mozné véas zabezpeéit nahradu za zaméstnance.

3. Zaméstnanec ma povinnost informovat nadfizeného, kdy bude pracovni neschopnost
ukonéena, popfipadé pfi dlouhotrvajici nemoci oznamit pfisti kontrolu.

11.12. Prdce piesias

1. Praci pfescas je prace konana zaméstnancem nad stanovenou tydenni pracovni dobu a
konana mimo ramec rozvrhu pracovnich smén, § 93 ZP.
2. Nafizena prace prestas umoZnuje zaméstnavateli zajistit operativné pfipadnou naléhavou a
mimofradnou potiebu prace, § 93 odst. 2 ZP.
3. Praci pfescas se rozumi:
a. nafizena prace prescas dle zakoniku prace.
b. dohodnutd prace prestas (se souhlasem zaméstnavatele, nejsou stanovené
maximalni limity).
4. Praci pfescas neni:
a. napracovava-li zaméstnanec pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl na jeho
zadost
napracovani pracovni doby z diivodu dokonéeni pfidélenych pracovnich ukold.
¢. do poétu hodin nejvy$e pfipustné prace pfescas v roce se nezahrnuji prace pfescas,
za které bylo zaméstnanci poskytnuto nahradni volno, § 93 odst. 5 ZP.
5. Cerpani nahradniho volna nebo proplaceni preséasii rozhoduje zaméstnavatel.
6. Vyrovnavaci obdobi pro prescasy je 1 rok.

11.13. Odchod z pracovisté

1. Pfi odchodu z pracoviité je zaméstnanec povinen uklidit své pracovisté (véechny pisemné
dokumenty zafadit zpét do 3anonll nebo do svych skfing, kontejner(i apod.; zafadit zpét
Sanony; odnést, umyt a uklidit veskeré zaméstnancem pouZivané nadobi; skfifiky se zamkem
zamknout).

2. V pfipadé, Ze se jedna o odchod v pribéhu pracovni doby, je zaméstnanec povinen nahlésit
odchod z pracovidté svému nadiizenému a zapsat odchod do Knihy pfichodl a odchoddl, kde
zaméstnanec vyplni své jméno, ¢as odchodu, &as pfedpokladaného pfichodu a divod
odchodu. Po pfichodu zaméstnanec zapise svij skuteény pfichod a podepise se. V pfipadé, ze
se na pracovisté nevrati tyZ den, zapise vie kromé predpokladaného a skuteéného prichodu.

3. P¥i odchodu z pracovi$té se zaméstnanec vidy pfesvédci, zda neni posledni. Pokud odchazi
jako posledni, je povinen zkontrolovat, zda jsou vypnuty viechny elektrospotiebice, uzaviena
viechna okna, uzaméeny dvefe a zda nic nenasvédéuje vzniku moiného nebezpeéi poiaru
nebo jiné Ujmy na majetku spolecnosti.

4. Pro zaméstnance pohybujici se na nepfetrzitém provozu plati, Ze pred odchodem z pracovisté
predaji provoz zaméstnanci nastupujicimu na sménu. Odpovédnosti odchazejiciho
zaméstnance je, Ze pfedd veskeré informace tykajici se stavu uZivatel( i pracoviité
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prebirajicimu. Odpovédnosti pfebirajiciho zaméstnance je, Ze se bude informovat o viech
skuteénostech, v opaéném pripadé nese odpovédnost za pfipadné $kody ¢i nedostatky.

11.14. Piekazky v praci ze strany zaméstnance

1. Zaméstnavatel je povinen poskytnout pracovni volno (PV) v pfipadech, za podminek a v
rozsahu dale uvedeném (dle nafizeni vlady €.590/2006 Sbh.):

2. Vysetfeni nebo oSetfeni zaméstnance ve zdravotnickém zafizeni, § 1 odst. a,b naf. vl.
590/2006 Sb.:

a. PV s nahradou mzdy se poskytne na nezbytné nutnou dobu, pokud vysetieni nebo
osetfeni nebylo mozné provést mimo pracovni dobu; bylo-li vysetfeni nebo osetfeni
provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které ma uzavienou smlouvu se zdravotni
pojistovnou, kterou si zaméstnanec zvolil a ktera je nejblize bydlisti nebo pracovisti
zaméstnance a je schopné potfebnou zdravotni péci poskytnout.

b. Pokud si zaméstnanec zvoli vzdélenéjsi zdravotnické zafizeni, pracovni volno se mu
poskytne, avSak s ndhradou mzdy pouze v rozsahu, jako by pouZil zdravotnického
zafizeni nejblize svému bydlisti nebo pracovisti. Ostatni doba nepfitomnosti v praci je
bez nahrady mzdy.

3. Narozeni ditéte manielce (druice) zaméstnance, § 6 naf. vl. 590/2006 Sh.
PV s ndhradou platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu potiebnou k pfevozu manielky
(druzky) do zdravotnického zafizeni a ze zdravotnického zafizeni.

4. Doprovod do zdravotnického nebo socidlniho zafizeni, § 8 naf. vl. 590/2006 Sb.

a. PV s ndhradou mzdy na nezbytné dlouhou dobu (nejvy$e 1 den) se poskytne k
doprovodu rodinného pfislusnika do zdravotnického zafizeni k vySetfeni nebo
osetfeni pfi ndhlém onemocnéni nebo Urazu a k pfedem stanovenému vysetieni,
oSetfeni nebo |éceni. Pracovni volno se poskytuje za podminky, Zze byl doprovod
rodinného pfislusnika nezbytny a Ukony nebylo mozno provést mimo pracovni dobu
zaméstnance. Uvedené volno se poskytuje pouze jednomu z rodinnych pfislusnikd.

b. Ma-li zaméstnanec narok na podporu pfi o3etfovani ¢lena rodiny z nemocenského
pojisténi, nepfislusi mu nahrada mzdy. Rovnéi v pfipadé doprovodu zdravotné
postizeného ditéte do zafizeni socidlni péce nebo do internatni specialni skoly ma
zaméstnanec narok na pracovni volno s ndhradou mzdy na nezbytné nutnou dobu,
nejvyse véak na 3est pracovnich dnl v kalendafnim roce. | zde se poskytuje volno
pouze jednomu z rodinnych pfislugnik(.

5. Umrti rodinného pfislugnika, § 7 naf. vl. 590/2006 Sb.
Pracovni volno s ndhradou mzdy se poskytuje:

a. dva dny PV pfi umrti manzZela, druha nebo ditéte a dal3i den k Géasti na pohibu
téchto osob

b. jeden den PV k UGéasti na pohibu rodi¢e a sourozence zaméstnance, rodice a
sourozence jeho maniela a maniela sourozence zaméstnance a daldi den, jestlize
zameéstnanec obstarava pohfeb téchto osob

c. jeden den PV k Gcasti na pohibu prarodic¢e nebo vnuka zaméstnance nebo prarodice
jeho manZela nebo jiné osoby, kterd sice nepatfi k uvedenym nejblizsim pFibuznym,
ale Zila se zaméstnancem v dobé Umrti v domécnosti, na nezbytné nutnou dobu a na
dalsi den, jestlize zaméstnanec obstarava pohieb téchto osob.

6. Vlastni svatba, svatba déti a rodiéd, § 5 naf. vl. 590/2006 Sb.

a. 2 dny PV s nahradou platu pfi vlastni svatbé, z toho jeden den k ucasti na svatebnim
obfadu,

b. 1den PV s nahradou mzdy pfi svatbé ditéte k ucasti na svatebnim obfadu,

c. 1den PV pfi svatbé rodice k ucasti na svatebnim obfadu, ale bez nahrady mzdy.
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Ostatni pfekaZky v praci ze strany zaméstnance Fesi nafizeni vlady & 590/2006 Sb.

Ve viech pfipadech €erpéni pracovniho volna si zaméstnanec necha potvrdit propustku, kterou
pfiloZi k dochazce!!! (Pokud zaméstnanec nedoloZi propustku k dochazce, nebude mu nahrada mzdy
za Cerpani prekézky v praci proplacena, propustka je k dispozici u vedouci zafizeni).

11.15. Dovolend na zotavenou

1. Dobu cerpani dovolené urcuje zaméstnanci zaméstnavatel v souladu s § 211 aZ § 223 ZP.
Zameéstnanec muzZe Zadat o dovolenou na zakladé dovolenky schvalené nadfizenym, nebo na
zdkladé feditelkou schvdleného plénu dovolenych, pokud se takovy na dané obdobi
zpracovava, § 217 ZP.

2. Vymér dovolené ¢&ini podle zakoniku prace d&tyfi tydny, zaméstnavatel poskytuje
zaméstnancim dovolenou v rozsahu péti tydnd.

3. Zaméstnanec je povinen sledovat ¢erpani své dovolené na vyplatnim listku.

4. Pfed nastupem na dovolenou vypliiuje zaméstnanec tiskopis "Dovolenka", ktery je povinen
pfedkladat ke schvaleni svému nadfizenému. Tento tiskopis je pak soucasti dokladl pro
vypocet mzdy. Bez splnéni této podminky nelze dovolenou nastoupit.

5. Dovolenou mimo plan dovolenych presahujici vice jak 3 pracovni dny v fadé za sebou Zada
zaméstnanec nejméné 2 tydny pied nastupem dovolené.

11.16. Mzda

1. Vyse mzdy je zaméstnanci uréena aktudlnim mzdovym vymérem, § 113 odst. 1 ZP.

Mzda a nahrada mzdy je splatna pozadu za mésiéni obdobi, a to do 15. dne nasledujiciho
mésice.

3. Mazda je u spole¢nosti Dotek z.u. vyplacena prevodem na ucet zaméstnance.

4. Srazky ze mzdy lze provést jen na zakladé dohody o sraikdch ze mzdy. Jinak muze
zaméstnavatel provést srazky ze mzdy jen v pfipadech vymezenych ustanovenimi zdkona o
mzdé v souladu s § 145 odst. 1 ZP a také § 146 ZP.

5. Zjisti-li zaméstnanec, Ze mu byla vyplacena mzda vy3ii nebo niisi, ¢ provedena jind
neopravnéna platba, nebo ma pochybnosti, je povinen na toto upozornit svého nadfizeného.

6. Vyplatni pasky jsou zaméstnancim zasildny na emailovou adresu, kterou zaméstnanec
zameéstnavateli nahlasil a soubory jsou chranény bezpeénostnim pFistupovym heslem.

11.17. Zdravotni péce

1. Zdravotni pééi zaméstnancl spolec¢nosti Dotek z.0. zabezpecuje individualné prakticky lékar
jednotlivych zaméstnanc(.

2. Zaméstnanec je povinen z(&astnit se vstupni zdravotni prohlidky. Vstupni prohlidku hradi
zaméstnavatel po predloZeni dokladu o zaplaceni v souladu s § 103 odst. d ZP.

3. Na zdkladé katalogu bezpeénostnich a zdravotnich rizik zaméstnavatel zabezpecluje
preventivni prohlidky u lékafe pracovniho lékafstvi. Tyto preventivni prohlidky hradi
zameéstnavatel po predloZeni dokladu o zaplaceni. Zaméstnanci jsou povinni se prohlidky
zUéastnit. Bezdlvodnd neuéast na preventivnich prohlidkdch se povaZuje za poruseni
pracovni kdzné.

4. PFi ucasti na lékafské prohlidce je zaméstnanec povinen pfedkladat vypis ze zdravotni
dokumentace, ktery si pro tyto Géely vyzvedne u svého praktického Iékare.
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5. V zdjmu zvySeni ulinnosti preventivni |ékafské péée jsou pro zaméstnance stanoveny

b

nasledujici povinnosti, § 106 odst. 4 ZP.

a. sdélovat lékafi i bez vyzvani skuteénosti tykajici se jeho zdravotniho stavu v
souvislosti s vykondvanou praci jiZ v po¢ateénich stadiich obtiZi,

b. poskytovat potfebnou soucinnost pfi zajistovani lékafskych prohlidek, dodrzovat
opatfeni stanovena lékafem jednotlivym pracovnikim nebo skupindm.

c. Nadfizeni pracovnici jsou povinni v soucinnosti s lékafem pulsobit na zlepSovani
pracovnich podminek a odstrafiovat nadmérné a nevhodné pracovni zatéze,

d. veskeré zjisténé skutecnosti o zdravotnich dasledcich pracovnich podminek a o
zdravotnim stavu pracovnik( predavat |ékafi spolecnosti a fidit se pokyny, které |ékar
na zakladé téchto skute¢nosti vyda.

12. Zavérecna ustanoveni
12.1. Rozsah platnosti

Tento vnitfni pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a viechny jeho zaméstnance
v pracovnépravnim vztahu, zaméstnance cinné na dohodu o pracich konanych mimo
pracovni pomeér, spolupracujici subjekty.

Zaméstnanec ma pravo nahlizet do tohoto vnitfniho mzdového pfedpisu, ktery je k dispozici
u vedouci zafizeni a Feditelky spolecnosti.

Tento vnitini pfedpis specifikuje v souladu s pravnimi pfedpisy néktera ustanoveni zdkoniku
prace podle zvlastnich podminek zaméstnavatele.

Zaméstnavatelem se pro Uéely tohoto vnitiniho piedpisu rozumi spole¢nost Dotek z.0.

Pokud zakonik prace nebo jiny pravni pfedpis nestanovi jinak, vznikne Géinnost tohoto
vnitiniho pfedpisu pro zaméstnance vznikem pracovné pravniho vztahu.

Vnitfni predpis je zavazny pro zaméstnavatele a vSechny zaméstnance, ktefi jsou k nému v
pracovnépravnim vztahu. Na zaméstnance ¢inné na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér se vnitfni predpis vztahuje jen v pfipadé, kde to vyplyva z jeho ustanoveni, z
dalich pracovné pravnich pfedpisi nebo z uzaviené dohody mezi zaméstnavatelem a
zaméstnancem.

Pracovni fad v tisténé formé je predkladan viem nové nastupujicim zaméstnancim.
Potvrzeni o seznameni je dokladovéno v osobni sloZce zaméstnance.

Zména a doplrky Pracovniho Fadu jsou schvalovany vedenim spolecnosti.

12.2. Provadéni pracovniho fadu

Tento pracovni fad nahrazuje Pracovni fad spoleénosti ze dne 1.7.2020.
Pravni ukony a rozhodnuti podle ustanoveni Pracovniho Fadu ¢ini za spoleénost:

a. feditelka spoleénosti v rozsahu uréeném zakonem, Zakladaci listinou ustavu a
smlouvou o jmenovani,

b. povéieni zaméstnanci v rozsahu daném pisemnym povéfenim,

c. vedouci a daldi zaméstnanci, ktefi jsou povéfeni vedenim na jednotlivych stupnich
fizeni, jsou opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu téelu zavazné pokyny.

Pracovni fad je vefejné pristupny pro viechny zaméstnance.

Pracovni Fad je provadén vnitfnimi smérnicemi a pracovnimi postupy.

Poruseni povinnosti vyplyvajicich z pracovniho Fadu, vnitinich smérnic a pracovnich postup(
bude zaméstnavatelem posuzovano a postihovano podle platnych pravnich predpist.

Tento pracovni fad nabyva u¢innosti dnem 1. éervna 2021.
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Doplnéni odkazt na platnou legislativu
Aktualizace Priloh &. 1-2 — nejniZsi uroven mzdy a katalogu praci
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1. Uvodni ustanoveni

VnitFni mzdovy predpis vychazi a je v souladu se zdkonem €. 262/2006 Shb., zidkonik prace, v platném
znéni (dale jen Zakonik prace) a s dal$imi smérnicemi neziskové spoleénosti Dotek z.u.

2. Rozsah pusobnosti

1. Tento vnitini mzdovy pfedpis stanovi podminky pro poskytovani a stanoveni vyse mzdy osob,
které jsou v pracovnépravnim poméru k zaméstnavateli (dle jen ,zaméstnanec”) s vyjimkou
feditelky spoleénosti Dotek z.u. (dale jen ,Feditelky spole¢nosti”).

2. Odménovani podle dohod konanych mimo pracovni pomér se fidi pfislusnymi ustanovenimi
Zakoniku prace. Vyii odmény a podminky pro jeji poskytovani sjedna zaméstnavatel
dohodou.

3. Mzdu feditelky stanovi spravni rada. Reditelka nepodléha ustanovenim Zakoniku préce, je do
funkce jmenovan, je statutarnim organem organizace v souladu se Zakladatelskou listinou
dstavu.

3. Mzda

1. Za vykonanou praci prfislusi zaméstnanci mzda. Mzda je penéZité plnéni poskytované
zaméstnavatelem zaméstnanci za praci, a to podle sloZitosti, odpovédnosti a namahavosti
prace, podle obtiZznosti pracovnich podminek, podle pracovni vykonnosti a dosahovanych
pracovnich vysledkd.

2. Za mzdu se nepovaZiuji plnéni poskytovana v souvislosti se zaméstnanim, zejména nahrada
mzdy, odstupné, cestovni nahrady a odména za pracovni pohotovost.

3. Mazdu stanovi zaméstnavatel na zakladé tohoto vnitfniho mzdového predpisu ve mzdovém
vymeéru.

4, Mzda musi byt sjedndna, stanovena nebo uréena pied zatdtkem vykonu préce, za kterou ma
tato mzda pfislusnost.

5. Zaméstnavatel je povinen vden nastupu do prace vydat zaméstnanci pisemny mzdovy
vymér, ktery obsahuje tidaje o zplsobu odméroviéni, jestliZe tyto Udaje neobsahuje pracovni
smlouva nebo vnitfni mzdovy pfedpis. Dojde-li ke zméné skute¢nosti uvedenych ve mzdovém
vymeéru, je zaméstnavatel povinen tuto zménu zaméstnanci oznamit, a to nejpozdéji v den,
kdy zména nabyva ucinnosti, § 136 zakoniku prace.

6. U viech zaméstnanct v jednosménném provozu je uplatnéna mésiéni mzda, ve vicesménném
provozu hodinova mzda.

7. Zvolena kritéria pro odménovani musi byt objektivni a obecné aplikovana.

4. Minimalni mzda

zaméstnance nesmi byt niZsi neZ minimalni mzda. Do mzdy se pro tento Ucel nezahrnuje
mzda za praci pfescas, pfipatek za praci ve svatek, za nocni praci, za praci ve ztiZeném
pracovnim prostiedi a za préci v sobotu a nedéli.

2. Nedosdhne-li mzda minimalni mzdy, je zaméstnavatel povinen zaméstnanci poskytnout
doplatek dle pfislusnych ustanoveni Zdkoniku prace.
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5. Zaruéena mzda

1. Zarucéenda mzda je mzda, na kterou zaméstnanci vzniklo pravo podle Zikoniku prace,
tohoto vnitfniho mzdového predpisu nebo mzdového vyméru.

2. Urovefi zarugené mzdy a podminky pro jeji poskytovani se Fidi pfisluénymi ustanovenimi
zakoniku prace.

3. Nejnizsi drovné zarucené mazdy v jednotlivych tarifnich tfidach 1 ai 8 jsou uvedeny
v Pfiloze €. 1.

6. Penézita pInéni
1. Zaméstnancim poskytuje zaméstnavatel tato penézita plnéni:

a) mzdu,

b) mzdu za préci prescas,

¢) mzdu za praci ve svatek,

d) mzdu za noéni préci,

e) mzdu za praci v sobotu a v nedéli,
f) mzdu pfi vykonu jiné prace,

g) odmény.

2. Mzda poskytovana zaméstnancim podle tohoto vnitiniho pfedpisu se sklada z:
a) tarifni mzdy,
pripadné:

b) osobniho pfiplatku,
c) prémie,
d) pfiplatku za vedeni.

7. Tarifni mzda a tarifni tfida

1. Tarifni mzda je zakladni ¢ast mzdy, jeji vyse je vymezena zafazenim zaméstnance do tarifni
tiidy.

2. Tarifni mzda vychazi ze stanovené tydenni pracovni doby 40 hodin tydné, krati se vidy pfi
zkrdceni tydenni pracovni doby a v zavislosti na neodpracovanych hodinach.
Zaméstnanci jsou zafazeni zaméstnavatelem podle nejnarocnéjsiho druhu prace sjednaného
v pracovni smlouvé do tarifni skupiny 1 aZ 8 (Pfiloha ¢. 1) a podle Skupiny praci pro Gcely
stanoveni nejnizsi Urovné zarucéené mzdy (Pfiloha €. 2).

3. Tarifni mzda je stanovovdna a muze byt dale upravovana s pfihlédnutim k pracovni
vykonnosti zaméstnance.
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8. Priplatky
8.1. Osobni pfiplatek

Zameéstnanci, kterému je poskytovana tarifni mzda, lze pfiznat osobni pfiplatek.

Osobni priplatek lze pfiznat zaméstnanci, ktery dlouhodobé dosahuje velmi dobrych
pracovnich vysledkt nebo kvalitné plni zvy$eny rozsah pracovnich tkold.

Navrh na pfiznani osobniho pfiplatku podavd pfimy nadfizeny zaméstnance a schvaluje
feditel.

Pfiznany osobni pfiplatek je stanoven ve mzdovém vyméru.

Osobni pfiplatek je stanoven mésicni castkou.

Na pfiznani osobniho priplatku neni pravni narok. Aktudlni vyse osobniho pfiplatku u
zaméstnanc( na plny pracovni Gvazek je v rozmezi od 0 K¢ do 2 000 K¢, u zkracenych tGvazk(
je rozmezi od 0 K¢ do 1 000 K¢, konkrétni vyse je uvedena v mzdové vyméru. Osobni pfiplatek
muZe byt zaméstnanci feditelkou spoleénosti upraven nebo odnat.

8.2. Prémie

Zaméstnanci se miZe poskytnout mésiéni prémie. Aktudlni vy$e prémie u zaméstnancl na
plny pracovni Uvazek je v rozmezi od 0 K¢ do 2 000 K¢, u zkracenych uvazk( je rozmezi od 0
K¢ do 1 000 K&, konkrétni vyse je uvedena v mzdové vyméru.

O vyplaceni a konkrétni vy3i prémie rozhoduje feditel.

Rozsah prémie je stanoven ve mzdovém vymeéru.

Na pfiznani prémie neni pravni narok.

8.3. Pfiplatek za vedeni

Pfiplatek za vedeni pfislusi vedoucimu zaméstnanci, ktery je opravnén stanovit a ukladat
podfizenym pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomuto
ucelu zavazné pokyny.

Vysi priplatku stanovi feditelka spoleénosti vzhledem k narocnosti vykonavané funkce.
PFiznany pfiplatek za vedeni je stanoven ve mzdovém vyméru.

Pfiplatek za vedeni je stanoven mésiéni ¢astkou.

8.4. Mzda nebo ndhradni volno za préaci pfesas

Prace prescas, dle §78 odst. 1i, zakoniku prace, je prace konana na pfikaz zaméstnavatele
nebo sjeho souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z predem
stanoveného rozvrieni pracovni doby a konand mimo rdmec rozvrhu pracovnich smén. U
zameéstnanc( s kratdi pracovni dobou je praci pfescas prdce konand na pfikaz zaméstnavatele
pfesahujici stanovenou tydenni pracovni dobu. Témto zaméstnancim neni moZné praci
pres€as nafidit. Praci pfesas neni, napracovava-li zaméstnanec praci konanou nad
stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl na jeho
Zadost.

Praci pfeséas je moiné konat, dle §93 zakoniku prace, jen vyjimecné a zaméstnavatel ji mlie
zaméstnanci nafidit jen z vaznych provoznich divodi. Prace pres¢as nesmi €init vice nez 8
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hodin v jednotlivych tydnech a 150 hodin v kalendafnim roce. Nad tento rozsah miie
zaméstnavatel poZadovat praci pres€as jen na zékladé dohody se zaméstnancem. Celkovy
rozsah prédce pfescas nesmi &init v praméru vice neZ 8 hodin tydné v obdobi, které maie init
nejvyse 26 tydnl po sobé jdoucich.

Za praci prestas se poskytuje zaméstnanci prednostné nahradni volno. Neni-li se
zaméstnancem dohodnuto Eerpani nahradniho volna, nalezi mu ke mzdé za dobu prace
preséas priplatek ve vysi 25 % jeho prdmérného vydélku.

8.5. Mzda za praci ve svatek

Dle § 115 odst. 1 za dobu prdce ve svatek pfislusi zaméstnanci dosaZzend mzda a nahradni
volno vrozsahu prace konané ve svatek, které mu zaméstnavatel poskytne nejpozdéji do
konce tietiho kalendainiho mésice nasledujiciho po vykonu prace ve svatek nebo v jinak
dohodnuté dobé. Za dobu éerpani nahradniho volna pfislusi zaméstnanci nahrady mzdy ve
wysi jeho primérného vydélku.

Zaméstnavatel se mlZe se zaméstnancem dohodnout na poskytnuti priplatku k dosazené
mzdé ve vy3i 100 % jeho primérného vydélku, zjistovaného pro pracovné pravni uéely, misto
nahradniho volna.

Za svatky se povaZuji dny podle zdkona €. 245/2000 Sb., o stitnich svétcich, o ostatnich
svatcich, o vyznamnych dnech a o dnech pracovniho klidu, v platném znéni.

8.6. Mzda za noéni préci

Za noéni praci vdobé mezi 22. a 6. hodinou konanou na pfikaz zaméstnavatele nalezi
zameéstnanci, dle § 116 zakoniku prace, dosaZena mzda a pfiplatek ve vy$i 10 % primérného
vydélku

8.7. Mzda za praci v sobotu a v nedéli

Za praci v sobotu a nedéli konanou na pfikaz zaméstnavatele pfislusi zaméstnanci dosazena
mzda a pfiplatek ve vy3i 10 % pramérného vydélku v souladu s § 118 zikoniku prace.
Pfiplatek se poskytuje zaméstnanci, ktery v rdmci stanovené tydenni pracovni doby pracuje
v sobotu a v nedéli, nebo jde-li o praci nad stanovenou tydenni pracovni dobu konanou na
pfikaz nebo se souhlasem vedouciho zaméstnance.

8.8. Odména za pracovni pohotovost

Podle §95 zdkoniku prace pracovni pchotovost miie zaméstnavatel na zaméstnanci
poZadovat, jen jestliZe se o tom se zaméstnancem dohodne.

Za dobu pracovni pohotovosti naleZi zaméstnanci odména ve vysi 10 % jeho primérného
vydélku, §140 zakoniku prace.

Za vykon prace vdobé pracovni pohotovosti pfislusi zaméstnanci mzda. Za tuto dobu
odména za pracovni pohotovost podle odst. 2 nepfislusi. Vykon prace v dobé pracovni
pohotovosti nad stanovenou tydenni pracovni dobu je praci pfeséas.

Pracovni pohotovost, pfi které nedojde k vykonu prace, se do pracovni doby nezapoditava.
Pracovni pohotovost dle § 78 odst. 1 h muZe byt jen na jiném misté dohodnutém se
zaméstnancem odlidném od pracovit zaméstnavatele.
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8.9. Odmény

Za mimofadné pracovni Usili a vysledky jsou pracovnikim vyplaceny mésiéni prémie.
Konkrétni vysi mésiéni prémie uréuje feditel na zakladé navrhu vedouciho zafizeni. Na prémie
neni pravni narok. Prémie nepfisluéi zaméstnanctim ve zkusebni dobé.

Dle finanénich moZnosti zaméstnavatele jsou zaméstnanctim vyplaceny pololetni a roéni
odmény. Konkrétni vysi stanovuje Feditelka spolecnosti.

8.10. Mazda pfi vykonu jiné prace

Je-li zaméstnanec preveden na jinou praci, neZ je sjednand v pracovni smlouvé a za niz
pfisludi mzda z dlvod( uvedenych v ustanoveni § 41 odst. 1 a odst. 4 zdkoniku préce, pFislusi
mu po dobu pFevedeni doplatek ke mzdé do wyie jeho primérného vydélku, kterého
dosahoval pfed pfevedenim.

9. Smluvni mzda

Ve vyjimeénych pfipadech hodnych zvlastniho zietele muzie freditelka spoleénosti se
zaméstnancem, ktery splfiuje zvlastni kvalifikaéni pfedpoklady, uzaviit smlouvu o
individudlnich mzdovych podminkéach.

Smluvni mzdu lze dale pfiznat zaméstnanci, jemuZ se hradi mzda z prostfedk( projektu
financovaného z externich zdrojd a je v projektu stanovena.

Zameéstnanec, jemui je poskytnuta smluvni mzda je vyclenén z tarifniho systému urceného
timto vnitfnim mzdovym pfedpisem.

Zména smluvni mzdy je moZna pouze pisemnou formou zmény dohody o smluvni mzdé.

10. Splatnost mzdy

Vsouladu s §141 zakoniku prace je mzda splatna vidy do 15. dne mésice nasledujiciho po
vykonani prace pfevodem na bankovni uéet zaméstnance.

PFi vyplaté mzdy na bankovni G¢et zaméstnance je zaméstnavatel povinen, po provedeni
pfipadnych srazek ze mzdy podle zdkoniku prdace nebo zvlastniho pravniho pfedpisu,
poukazat ¢astku na svdj naklad a nebezpedi na jeden bankovni Géet zaméstnance.

Pfi skonéeni pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen vyplatit zaméstnanci na jeho
zadost mzdu za mési¢ni obdobi, na které mu vzniklo pravo, v den skonceni pracovniho
pomeéru. Jestlize to neumozriuje technika vypottu mzdy, je zaméstnavatel povinen vyplatit
mzdu nejpozdéji v nejbliziim terminu vyplaty mzdy nasledujicim po skonceni pracovniho
pomeéru.
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11. Zavéreéna ustanoveni

1. Tato smérnice nahrazuje Mzdovy predpis ze dne 30.10.2018.
Tato smérnice je zavazna pro zaméstnavatele a viechny jeho zaméstnance.

3. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do této smérnice, kterd je k dispozici u vedouci zafizeni a
feditelky spolecnosti.

4. Problematika odménovani zameéstnancl neupravena vtéto smérnici se fidi pfislusnymi
ustanovenimi zakoniku prace.

5. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. ¢ervna 2021.

Seznam pfiloh:

P¥iloha ¢. 1 NejniZsi Uroveri zaruéené mzdy
Pfiloha €. 2 Skupiny praci pro ucely stanoveni nejnizsi urovné zaru¢ené mazdy

Dotek z.u Strana9/ 12



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

89

12. Priloha €. 1 k vnitinimu mzdovému predpisu

NejniZ3i Groveri zarutené mzdy

Dle nafizeni vlady & 567/2006 Sb., jsou nejniZéi urovné zaruéené mzdy po stanovenou tydenni
pracovni dobu 40 hodin odstupriovany podle sloZitosti, odpovédnosti a namahavosti vykondvanych

praci, zafazenych do 8 skupin, takto:

Tabulka 1 - Zaruéena mzda 2021

Skupina praci v K€ za hodinu v KE za mésic
1 90,50 15200
2 99,90 16 800
3 110,30 18 500
4 121,80 20500
5 134,40 22600
6 148,40 24 900
7 163,90 27 500
8 181,00 30400

Tabulka 2 - Seznam pracovnich pozic ve spoleénosti Dotek z.u. a jejich zafazeni do skupin praci

Skupina praci Pracovni pozice
1 uklizecka
2
pecovatelka, vedouci
. dobroéinného obchldku
4
5 zdravotni sestra
socialni pracovnice, vedouci
¢ zafizeni
7
8
Dotek z.4.
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13. Priloha €. 2 k vnitfinimu mzdovému predpisu

Skupiny praci pro Gely stanoveni nejnizsi irovné zaruéené mzdy
Obecné charakteristika skupin praci podle nejnizsi Grovné zaru¢ené mzdy:
1. skupina praci

Jednotlivé pracovni Ukony stejného druhu s pfedméty (prvky) tvofici jednoduchy celek konané podle
pfesného zadani a s pfesné vymezenymi vystupy a s ramcovymi navaznostmi na daldi procesy.
Manipulaéni prace s jednotlivymi pfedméty, jednoduchymi pomuickami a nastroji bez vazeb na dalsi
procesy a cinnosti véetné praci s pfipadnym jednostrannym zatiZenim drobnych svalovych skupin, v
pfipadném vnuceném pracovnim rytmu, pfi mirné zhor$enych pracovnich podminkach a s pfipadnym
rizikem pracovniho Urazu.

2. skupina praci

Stejnorodé prace s rdmcovym zadanim a s pfesné vymezenymi vystupy, s vétsi moZnosti volby jiného
postupu a s rdmcovymi ndvaznostmi na dalii procesy (déle jen "jednoduché odborné prace"). Prace s
celky a sestavami nékolika jednotlivych prvkd (pfedmétl) s logickym (ucelovym) uspofadanim s
diléimi vazbami na jiné celky (sestavy). Prace predpokladajici jednoduché pracovni vztahy.
Dlouhodobé a jednostranné zatiZzeni vétsich svalovych skupin. Mirné zvySené psychické naroky
spojené se samostatnym feSenim skupiny stejnorodych ¢asové ustalenych pracovnich operaci podle
danych postup(.

3. skupina praci

Rlznorodé, ramcové vymezené prace se zaddnim podle obvyklych postupl, se stanovenymi vystupy,
postupy a vazbami na dalsi procesy (dale jen "odborné prace"). Prace s ucelenymi systémy sloZzenymi
z mnoha prvki s diléimi vazbami na maly okruh daldich systémi. Koordinace praci v proménlivych
skupinach. Usmérnovani jednoduchych rutinnich a manipulaénich praci a procest v proménlivych
skupinach, tymech a jinych nestélych organizaénich celcich a bez podfizenosti skupiny zaméstnanct
spojené s odpovédnosti za Skody, které nelze odstranit vlastnimi silami a v kratké dobé.

Zvysené psychické naroky vyplyvajici ze samostatného Fedeni Gkoll s riznorodymi konkrétnimi jevy a
procesy a s naroky na predstavivost a predvidatelnost, schopnost srovnavani, pozornost a
operativnost. Znacna smyslova naro€nost. Znaéna zatéz velkych svalovych skupin ve velmi ztizenych
pracovnich podminkéch.

4. skupina praci

Odborné prace konané s ucelenymi samostatnymi systémy s pfipadnym élenénim na diléi subsystémy
a s vazbami na dal3i systémy. Zajidtovani 3iriiho souboru odbornych praci s ramcové stanovenymi
vstupy a zpGsobem vykondvani a vymezenymi vystupy, které jsou organickou souéasti 3irsich procest
(dale jen "odborné specializované prace"). Usmérnovani a koordinace jednoduchych odbornych
praci. Prace v ramci komplexnich systému s vnitfnim ¢élenénim na ucelené subsystémy s Gzkymi
vazbami na dalsi systémy a s vnitfnim ¢élenénim i mimo ramec organizace.

Psychickd namaha vyplyvajici ze samostatného fedeni ukoll, kde jsou rovhomérné zastoupeny
konkrétni a abstraktni jevy a procesy rGznorodého charakteru. Naroky na aplikaéni schopnosti a
pfizplsobivost riznym podminkam, na logické mysleni a urditou pfedstavivost. Vysoka naro¢nost na
identifikaci velmi malych detail(, znak( nebo jinych zrakové duleZitych informaci a zvy$ené naroky na
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vestibularni aparat. Nadmérné zatizeni velkych svalovych skupin v extrémnich pracovnich
podminkach.

5. skupina praci

Odborné specializované prace, ve kterych je predmétem komplexni samostatny systém sloZeny z
odbornych praci. Zajistovani komplexu &innosti s obecné vymezenymi vstupy, rémcové stanovenymi
vystupy, znaénou variantnosti zpUsobu Fe$eni a postupl a specifickymi vazbami na 3iroky okruh
procest (dale jen "systémové prace"). Predmétem prace je komplexni systém sloieny ze
samostatnych rGznorodych systému se zasadnimi uréujicimi vnitfnimi a vnéj$imi vazbami. Koordinace
a usmérfovani odbornych specializovanych praci.

Zvysend psychickd namaha vyplyvajici ze samostatného feSeni soustavy ukoll, kde jsou vice
zastoupeny abstraktni jevy a procesy, s naroky na poznavani, chapani a interpretaci jevl a procesd.
Vysoké naroky na pamét, flexibilitu, schopnosti analyzy, syntézy a obecného srovnavani. Vysoké
naroky na vestibularni aparat. Mimofadna zatéz nervové soustavy.

6. skupina praci

Systémové prace, jejichi pfedmétem <¢innosti jsou diléi obory &innosti se Sirokou plsobnosti.
Komplex systémovych ¢innosti s variantnimi obecnymi vstupy, rdmcové stanovenymi vystupy a
pfedem nespecifikovanymi zplsoby a postupy se Sirokymi vazbami na dalsi procesy (dale jen
"systémové specializované prace"), kde jsou predmétem obory dinnosti slozené ze systémi s
rozsahlymi vnéjiimi a vnitfnimi vazbami.

S vykonem praci je spojena znacnd psychicka namaha vyplyvajici z velké sloZitosti kognitivnich
procesi a vy3iiho stupné abstraktniho mysleni, pfedstavivosti, generalizace a z nutnosti rozhodovani
podle raznych kritérii.

7. skupina praci

Systémové specializované prace, jejichz pfedmétem €innosti je soubor obor( nebo obor s rozsahlou
vhitini strukturou a vnéjsimi vazbami. Komplexni koordinace a usmérfiovani systémovych praci.
Cinnosti s nespecifikovanymi vstupy, zplisoby fedeni a velmi ramcové vymezenymi vystupy s velmi
sirokymi vazbami na dalsi procesy, tviréi rozvojova a koncepéni €innost a systémova koordinace (dale
jen "tviréi systémové prace"). Predmétem je soubor obor( nebo obor s rozsahlym vnitfnim élenénim
a s etnymi vazbami na dal3i obory a s plsobnosti a dopadem na Siroké skupiny obyvatelstva nebo
souhrn jinak narocnych obort. Koordinace a usmérfiovani systémovych specializovanych praci.
Objevovani novych postupl a zplGsobd a hledani feseni netradi¢nim zplsobem. Pfenos a aplikace
metod a zplsobU z jinych odvétvi a oblasti. Rozhodovani v ramci znaéné kombinovatelnych spise
abstraktnich a rznorodych jevl a procest z rliznych odvétvi a obor(.

Vysoka psychicka namaha vyplyvajici z vysokych narok( na tvaréi mysleni.

8. skupina praci

Tvaréi systémové prace, kdy pfedmétem je odvétvi jako soubor vzajemné provazanych oborl nebo
vystupy s moznymi vazbami na celé spektrum dalsich ¢innosti, kde jsou pfedmétem jednotlivé védni
obory a discipliny a jiné nejsirsi a nejnarocnéjsi systémy.

Velmi vysoka psychicka ndmaha vyplyvajici z vysokych naroki na tviréi mysleni ve vysoce abstraktni
roviné pfi znacné variabilité a kombinovatelnosti procestl a jevll a na schopnosti nekonvenéniho
systémového nazirani v nejsirsich souvislostech.
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9.

Inventarizace majetku

10. Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice je vytvofena v souladu s pfislusnymi ustanovenimi:

1. Uvodni ustanoveni

* zakona €. 563/1991 Sb., o Uéetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisq,
« vyhlasky & 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona & 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, pro Uéetni jednotky, u kterych hlavnim predmétem cinnosti
neni podnikéni, pokud Gétuji v soustavé podvojného Géetnictvi,
§8 Dlouhodoby hmotny majetek

§10 Opravky k dlouhodobému majetku

* zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmQ, ve znéni pozdéjsich predpis(,
 Ceskych Gcetnich standardi €. 401-414, ve znéni pozdéjsich predpist

§32 Zpusoby ocefiovani DHM a vymezeni naklad s jeho pofizenim

§38 a 39 Odpisovani majetku

CUS ¢&. 409 — Dlouhodoby majetek

2. Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

14

14

Dlouhodoby majetek predstavuje majetek s vyuzitelnosti del3i ne# 1 rok. Uetni jednotka o ném
Uétuje v Uctové tridé 0 — Dlouhodoby majetek.

1t

Tabulka 1- Clen&ni dlouhodobého hmotného majetku

Dlouhodoby hmotny majetek celkem

hmotnému majetku

1 |Pozemky 031

2 |Uméleckd dila, pfedméty a sbirky 032

3 |Stavby 021

4 |Hmotné movité véci a jejich soubory 022

5 |Péstitelské celky trvalych porostd 025

6 |Dospéla zvifata a jejich skupiny 026

7 |Drobny dlouhodoby hmotny majetek 028

8 |Ostatni dlouhodoby hmotny majetek 029

9 |NedokonZeny dlouhodoby hmotny majetek| 042

10 Pos.kytnuté zélohy na dlouhodoby hmotny 050
majetek

. Oprévky k dlouhodobému majetku celkem

6 |Opravky ke stavbam 081
Opravky k samostatnym hmotnym

7  |movitym v&cem a soubordm hmotnych 082
movitych véci

& Oprévkuy k péstitelskym celkdm trvalych o
porostl

G Ol?:évﬂky k zékladnimu stadu a tainym G
zvifatlim
Opraky k drobnému dlouhodobému

10 088

11

Opravky k ostatnimu dlouhodobému
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Podle Tabulky & 1 — €lenéni hmotného majetku, je ziejmé, e v souladu s platnymi predpisy jsou
polozky aktiv uvadény v brutto hodnoté a Ze opravky se neuvadéji ve sloupecku korekce (neplati
struktura brutto/korekce/netto jako u podnikatelskych subjektd uétujicich dle vyhl. €. 500/2002 Sh.
v platném znéni). Opravky se uvadi v samostatnych Fadcich v zdpornych hodnotach.

Rozvahova poloika A.ll. Dlouhodoby hmotny majetek (DHM) zahrnuje jak majetek odpisovany, tak
neodpisovany.

Do neodpisovaného DHM patfi
s pozemky,
o umélecka dila,
e shirky
e predméty kulturni hodnoty bez ohledu na vysi ocenéni.

Mezi DHM odpisovany majetek fadime

e stavby (bez ohledu na vyii jejich ocenéni),

e hmotné movité véci — hmotné movité véci a jejich soubory se samostatnym technicko-
ekonomickym uréenim s dobou pouzitelnosti delsi neZ jeden rok a od vyse ocenéni uréené
ucetni jednotkou a pfedméty z drahych kovi bez ohledu na vy$i ocenéni, pokud se nejedna o
predméty kulturni hodnoty nebo kulturni pamatky,

e péstitelské celky trvalych porostd,

* dospéla zvitata,

e drobny DHM - hmotné movité véci, pfipadné soubory hmotnych movitych véci se
samostatnym technicko-ekonomickym uréenim, jejichz doba pouZitelnosti je del3i nez 1 rok a
ocenéni jedné poloZky je vy3si neZ 3 000 K¢ a nepfevySuje ¢astku 40 000 K&, je Uctovan pfimo
do spotfeby, tj. do ndklad( na Gcet 501 —Spotfeba materidlu.

Dlouhodobym hmotnym majetkem se rozumi majetek, ktery ma hmotnou podstatu, ma dobu
pouZitelnosti del3i neZ jeden rok a ocenéni je vy3si nez 40 000,- K¢, je evidovan na Gétu 021 a 022.

3. Ocenéni a analyticka evidence dlouhodobého majetku

Vsouladu s §25 zdkona €. 563/1991 Sh., o Ufetnictvi se dlouhodoby majetek (DM) oceriuje
nasledovné:

* pofizovaci cenou,

* reprodukéni pofizovaci cenou (beziplatné nabyti, inventarizacni rozdily, vklady),

e vlastnimi naklady — organizace netvoii majetek vlastni ¢innosti,

e kvalifikovanym odhadem,

e 1 k¢ (kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy, pfedméty kulturni hodnoty a cirkevni stavby,

pokud neni znama jejich pofizovaci cena).
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3.1. Pfijem majetku do spolecnosti

Majetek je do spolecnosti pfijimam na zdkladé potvrzeného dodaciho listu nebo predavaciho
protokolu. Pfebirajici zaméstnanec zkontroluje, zda je dodavka v souladu s objednavkou, a to jak
z hlediska kvantity (kontrolou podle dodaciho listu, pfedavaciho protokolu, tak i z hlediska kvality.
Pokud dodavka odpovidd pozadavk(m, jak kvantitativnim, tak kvalitativnim, pfevezme majetek do
spolecnosti.

Prebirajici zaméstnanec zodpovida za kvantitativnim i kvalitativni pfijem majetku do spoleénosti.
V pfipadé, Ze jsou zjistény nedostatky je prebirajici zaméstnanec povinen vcas zahdjit reklamaéni
fizeni.

3.2. Uvedeni do uZivani

0 zafazeni majetku do uZivani se sepisuje tzv. Protokol o zafazeni majetku. Musi byt uvedeno datum,
od kterého je majetek zaveden do uzivani (tzn. datum aktivace). Na zakladé tohoto data bude
majetek zafazen do Géetni evidence. Odpisovani majetku je zahajeno mésic po jeho zarazeni do
evidence. Tento protokol mlZe byt nahrazen napf. PFedavacim protokolem mezi dodavatelem a
odbératelem.

Zameéstnanec odpovidajici za vyplnéni zafazovaciho (predavaciho) protokolu sleduje nabéh nakladd
na pofizeni hmotného a nehmotného majetku a eviduje jej na zafazovacim (pfedavacim) protokolu.

Pred zarazenim majetku do uZivani zapise do protokolu kone¢nou vstupni cenu majetku.

Protokol o zafazeni majetku o pfedani do uZivani jsou v jednom vyhotoveni predany bezodkladné,
nejdéle viak do 3 pracovnich dnt od pfedani do uZivani. Za pfedani je odpovédny zaméstnanec, ktery
protokol vyhotovil.

Na zakladé protokolu o zafazeni majetku nebo pfeddvaciho protokolu bude pfislusny majetek
zafazen do Uéetni evidence, a to pocinaje mésicem, ve kterém byl pfisludny majetek dle protokolu
predan do uzivani.

Nebude-li sepsén o pfedani do uZivani protokol a nebude-li tento protokol predan Géetni spoleénosti,
nebude tento majetek zafazen do Ucetni evidence.

3.3. Evidence majetku

Evidence DHM spoleénosti je realizovdana pomoci systému Pohoda pro jednotlivé poloiky majetku
oddélené — inventarni karta majetku (1 majetek = 1 inventarni karta majetku). PouZivané sw vybaveni
je zabezpedeno proti zdsahu do Géetnich Gdaji inventédrnich karet majetku neopravnénou osobou.
Viechny zdpisy na kartdch majetku v organizaci jsou obsaZeny ve zménovych dokladech
programového vybaveni. Eviduje se zde majetek, ktery je odepisovan.

Evidence DDHM s pofizovaci cenou do 5000 K¢, je realizovana v systému v Doteku ve Vizovicich.
DDHM s pofizovaci cenou od 5 000 K& do 40 000 K¢ je evidovan v uéetnim systému Pohoda.

Podklady nutné k zafazeni majetku jsou:
- doklad o pofizeni majetku (nap¥. faktura, pokladni doklad)
- protokol o zafazeni majetku nebo pfedavaci protokol (napf. u technického zhodnoceni nemovitosti)

- doklad o existenci smluvniho vztahu s dodavatelem (napf. smlouva, objednavka atd.)

Spole¢nost neeviduje DNM,
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3.3.1. Evidence nemovitosti (pozemky, budovy, stavby, byty a nebytové prostory)

Jedna se o nemovitosti ziskané zejména koupi, vlastni éinnosti, darovanim, pfevodem podle pravnich
pFedpisd, &i provedené rekonstrukce pfip. modernizace na vlastni nemovitosti. Evidence v programu
Pohoda zahrnuje technické (daje, pravni vztahy a dokumentaci, kterd musi obsahovat doklad o
nabyti nemovitosti a vypis z listu vlastnictvi. V pfipadech, kdy je provedeno technické zhodnoceni v
cizich objektech, je nutné doloZit souhlas majitele nemovitosti s provedenim stavebnich Uprav a
odepisovanim. Souhlas musi obsahovat odpisovou skupinu, ve které ma majitel dle dariovych zakont
nemovitost zatfidénou. Dale musi byt smluvné zpracovan a odsouhlasen zpuUsob vypofadani
provedeného technického majetku na pronajatém majetku.

Pfi likvidaci, prodeji, nebo pfevodu podle pravnich pfedpisi nemovitosti ve vlastnictvi spoleénosti
jsou predany podklady pro vyfazeni tcetni spolecnosti.

3.3.2. Evidence zafizeni, stroje a pfistroje

,Protokol o zafazeni majetku” nebo ,pfedavaci protokol” se pfiloZi Géetni k faktufe do systému
Pohoda.

Veskeré stroje, pfistroje a zafizeni evidované v ekonomickém informacnim systému, slouZici k
vyhradnimu vykonu prace, jsou evidovany pouze na zaméstnance organizace.

Povéfeny zaméstnanec pfedd zaevidovany pfedmét oznaceny inventarnim Stitkem proti podpisu
odpovédné osobé na zakladé prfedavaciho protokolu.

3.3.3. Evidence vypocetni techniky

Protokol o zafazeni majetku se pfilozi k faktufe do systému Pohoda a Géetni organizace zaeviduje
vypocetni techniku v ekonomickém informaénim systému.

Veskera vypocetni technika evidovana v ekonomickém informaénim systému, slouzici k vyhradnimu
vykonu prace, je evidovdna pouze na zaméstnance spolecnosti. Povéfeny zaméstnanec pieda
zaevidovany pfedmét oznaceny inventdrnim Stitkem proti podpisu odpovédné osobé na zakladé
,predavaciho protokolu".

Tvori-li prislusny majetek soubor pfedméti (zpravidla sestava — jednotka PC, monitor, klavesnice,
mys, NB, dock station, monitor, mys, klavesnice), musi byt na protokolu uveden vyéet téchto souéasti
sestavy véetné jejich pfesného oznaceni a vyrobnich &isel.

3.3.4. Evidence vozidel

Po prihlaseni vozidla do registru vozidel zasle obratem feditelka spole¢nosti fakturu a dalsi doklady,
které se zahrnuji do pofizovaci ceny vozidla, Géetni a velky technicky prikaz véetné dalsich dokladu,
které nejsou souéasti pofizovaci ceny vozidla, archivuje feditelka spoleénosti v kancelafi feditelky ve
Vizovicich. Dale feditelka spolecnosti pfeda zaevidované vozidlo proti podpisu odpovédné osobé na
zédkladé pfedavaciho protokolu, a ten zafadi k ostatnim dokladim k vozidlu, a to nejdéle do 3
pracovnich dni od pfedani do uZivani. Za piedani je odpovédny zaméstnanec, ktery protokol
vyhotovil.

P¥i likvidaci, prodeji nebo pfevodu podle pravnich pfedpist pfedava odpovédny zaméstnanec
doklady pro vyfazeni z evidence feditelce spole¢nosti a ta je nasledné pfeda ucetni. Podklady se
rozumi vypis z elektronické aukce, ktery mizZe v nékterych pfipadech nahradit znalecky posudek a
podepsany formulai Navrh na vyfazeni majetku. Na zakladé zaslanych podkladd provede uGcetni
vyfazeni majetku z evidence v ekonomickém informaénim systému.
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3.3.5. Evidence drobného dlouhodobého hmotného majetku

DDHM do hodnoty 5 000,- K¢ se eviduje v excelovské tabulce.

DDHM od 5 000,- K¢ do 40 000,- K¢ je evidovan v icetnim systému Pohoda.

Veskeré zafizeni, stroje, pfistroje a vypoletni technika, evidovana v ekonomickém informaénim
systému, slouzici k vyhradnimu vykonu préce, jsou evidovany pouze na zaméstnance spole¢nosti.
Povéreny zaméstnanec preda zaevidovany pfedmét oznaceny inventarnim Stitkem proti podpisu
odpovédné osobé na zakladé ,predavaciho protokolu®.

3.4. Oznaceni majetku evidencnimi Stitky

Veikery zaevidovany majetek musi byt oznaéen evidenénim $titkem. Stitek musi byt situovan na
pFistupném misté, Stitek nesmi pfekdZet v provozu (napf. fotoaparaty) a nesmi se jim prelepovat
vyrobni ¢islo zafizeni. V pfipadech, kdy z povahy majetku toto nelze splnit je nutné zajistit potfebnou
dokumentaci (napf. fotografie, vypis z listu vlastnictvi, licenéni smlouva, seznam majetku apod.),
ktera bude opatfena evidenénim 3titkem.

Povéfené Useky jsou povinny po zjisténi pfirdstku majetku, neprodlené majetek oznaéit evidenénim
stitkem, a to nejpozdéji do 5 pracovnich dni po provedeni ucetni zavérky.
Zameéstnanci spole¢nosti nesmi, jakkoliv poskozovat &i strhavat evidendni stitek majetku.

Analyticka evidence DM se vede na inventarnich kartach, které obsahuiji:
® nazev a popis majetku,
e (iselné oznaceni (inventarni éislo),
s datum a zpusob pofizeni,
e datum uvedeni do pouzivani,
® ocenéni,
e zplsob ucetniho a dafiového odpisovani,
* rocni sazby a ¢astky Ucetnich a danovych odpisa,
e datum a zplsob vyFazeni.

4. Odpisovani dlouhodobého majetku

4.1. Uetni odpisy

Doba poufiti DHM je deldi neZ jeden rok. Dle §28 zidkona o Ucetnictvi odpisuji majetek uéetni
jednotky, které:

& maji vlastnické nebo jiné pravo k majetku,

* hospodafi s majetkem statu nebo s majetkem Gzemnich samospravnych celka.

V kompetenci Ucetni jednotky je zplsob stanoveni ucetnich odpist, ten musi byt stanoven v
odpisovém planu.

Metodika stanoveni Géetnich odpish je stanovena v souladu s §28 odst. 6 a vyhlasky § 38, je zvoleno
rovhomeérné odepisovani a Géetni odpisy se rovnaji dafiovym.
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Ugetni odpisy se poéitaji z ceny, ve které je DHM ocenén v Géetnictvi a vyjadiuji skuteény stupefi
opotfebeni majetku. Uéetni odpisy zaokrouhlujeme na celé koruny nahoru. Uéetni jednotka Gétuje o
odpisech nejpozdéji k rozvahovému dni (CUS &. 409, bod 4).

Podle § 39 vyhl. 504/2002 Sb., v platném znéni se neodepisuji:

¢ pozemky,

e umélecka dila, ktera nejsou soucasti stavby,

e cirkevni stavby,

* nedokonéeny DHM a technické zhodnoceni (vedeny na Gétech 041 a 042),

e finanéni majetek,

e zasoby,

* pohledavky,

¢ majetek ocenény podle §25 odst. 1 pism. k) zdkona o Géetnictvi 1 k¢, technické zhodnoceni
tohoto majetku s vyjimkou technického zhodnoceni nemovitych kulturnich pamatek a
cirkevnich staveb.

4.2. Danové odpisy

Jsou upraveny v §30 -32 a zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmQ. Dafiové odpisy si mlZe Géetni
jednotka uplatnit jako danové uznatelny naklad za pfisluiné zdanovaci obdobi. Pro hmotny majetek
je mezni cenou ¢astka vy3si nez 40 000 K¢ a doba pouzitelnosti je vidy del3i nez jeden rok.

Majetek Gcetni jednotka zaradi do uzivani a nasledné jej zatfidi do jedné ze Sesti odpisovych skupin
uvedenych v P¥iloze €. 1 zdkona o dani z pfijmu. KaZdé odpisové skupiné je pfifazena minimalni doba
odpisovani. Majetek lze dafiové odpisovat i déle (tj. neuplatni se v daném roce cely odpis) anebo se
nemusi dafovy odpis uplatnit vibec.

4.2.1. Rovnomérné odepisovani

PFi tomto zplsobu odpisovani jsou odpisovym skupindm pfirazeny max. roéni odpisové sazby viz.
tabulka €.
Tabulka 2 - rovnomérné odepisovani

L, Ro¢ni odpisova sazba
Odpisova - -~ = :
kising v prvnim roce v daldich letech | pro zvyienou vstupni
odpisovani odpisovani cenu*
1 20 40 33,3
2 11 22,25 20
3 5,5 10,5 10
4 2,15 5,15 5
L 14 3.4 3,4
6 1,02 2,02 2

* vstupni cena zvySena o technické zhodnoceni

Vypocet rovnomérnych odpisi:

roéni odpis = (vstupni cena/100) x roéni odpisova sazba
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4.3, Odpisovy plan

Neziskova spolecnosti Dotek z.u. zvolila rovnomérné odepisovani a Géetni odpisy se rovnaji dafiovym.

Tento odpisovy plan upravuje odepisovani:

- dlouhodobého hmotného majetku,
- drobného dlouhodobého hmotného majetku,

- technického zhodnoceni véetné technického zhodnoceni na kulturni pamatce.

Odpisovy plan pro rok 2021 plati pro majetek zafazeny do uzivani v obdobi od 1. 1. 2021 (viz pfiloha

€. 1 - tabulka odpisovych sazeb). Odpisovy plan je sestavovan kazdoro¢né.

5. Pofizeni dlouhodobého hmotného majetku

Zékladni zplsoby pofizeni DHM:
e koupé,

e vytvofeni vlastni ¢innosti — Dotek z.U. nevytvaii majetek vlastni éinnosti,

e bezuplatny pfevod (darovani),

* nabyti prav k vysledkGm duseni tvofivé ¢innosti,
e vklad,

e pievod podle pravnich predpisa.

5.1. Pofizeni DHM dodavatelskym zplisobem

Na uctech uctové skupiny 04-Nedokonceny DHM je uctovan DHM do doby jeho uvedeni do pouzivani

vcetné vydajl spojenych s jeho pofizenim.

Tabulka 3 - Pofizeni DHM dodavatelskym zpiisobem

Popis uéetniho pfipadu Ké MD D
Dodavatelska faktura za nakup 100 000,- 042 321
2 Faktura za vedlejii naklady spojené s pofizenim DM 70 000,- 04x 321
3 Zafazeni majetku do uZivani 82 000,- 02x 04x

5.2. Dodavatelsky zpisob pofizeni drobného dlouhodobého majetku

Rozhodnuti, zda drobny DHM s dobou pouZitelnosti deldi nei jeden rok, ale v ocenéni nizsim, nei je
limit stanoveny vnitini smérnici pro dlouhodoby majetek, je na uéetni jednotce. Ta jej mlze Gctovat
pfimo do naklad, pfipadné jak zdsoby u drobného DHM nebo jej muzZe evidovat v 0. Gétové tridé
jako drobny DHM. Pfi jednorazovém pofizeni vétsiho mnoiZstvi drobného hmotného majetku
Gétovaného na vrub ndkladd je Zaddouci provést ¢asové rozliseni naklad(, aby byla dodriena zdsada

vérného a poctivého zobrazeni.
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Tabulka 4 - Dodavatelsky zptisob porizeni DDHM

Popis uéetniho pfipadu Ké MD D
VARIANTA I - uétujeme pfimo do spotieby
a Dodavatelska faktura za nakup drobného DHM 2 000,- 501 321
VARIANTA Il - (¢tujeme na sklad (zphisob A) 321
2 Dodavatelska faktura za pofizeni drobného DHM 2 600,- a fa f ] 321
3 Pfevzeti drobného DHM na sklad (pfijemka) 2 600, 112 111
Vydej drobného DHM do spotieby (vydejka) 2 600, 501 112

5.3. Zalohové pofizeny dlouhodoby hmotny majetek

Zalohy na DHM, dlouhodobé i kratkodobé, se Gctuji na Gétech ucétové skupiny 05 — Poskytnuté zalohy
na DHM.
Tabulka 5 - Zalohové pofizeni DHM

Popis uéetniho pripadu Ké MD D
1 Poskytnuti zdlohy na pofizeni DHM (vwpis z BU) 60 000,- 05x 221
2 Dodavatelska faktura za ndkup DHM 130 000,- 04x 321
3 Prouctovani zalohy 60 000,- 321 05x
4 Doplatek faktury dle vypisu z BU 70000,- 321 221
Zarazeni DHM do uzivani (protokol o zafazeni do

v 130000, 02x 04x

5 uzivani)

5.4. Pofizeni dlouhodobého hmotného majetku vlastni ¢innosti

V souladu se zakonem o Ucetnictvi se DHM pofizeny vlastni ¢innosti ocenuje vlastnimi naklady. To
jsou pfimé nédklady vynaloZené na vyrobu nebo jinou €innost, popf. i pfifaditelné nepfimé naklady,
které se vztahuji k vyrobé nebo jiné €innosti. Zahrnuje se do nich i pofizovaci cena materidlu a jinych

spotiebovanych vykon( a dalsi naklady, které vzniknou v pf¥imé souvislosti s danou vyrobou nebo
jinou €innosti.

Tabulka 6 - Pofizeni DHM vlastni innosti

Popis ucetniho pripadu Ké MD D
1 Vlastni ndklady na pofizeni DHM
a) spotieba materilu (vydejka) 60 000,- 501 112
b) spotfeba energie (faktura) 5 000,- 502 321
c) mzdové naklady (zactovaci a vyplatni listina) 25 000,- 521 331
2 Pofizeni DHM ve vlastni reZii (aktivace dokonéena) 90 000,- 042 574
3 Zarazeni DHM do uzivani 90 000,- 02x 042
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5.5. Bezuplatné nabyti dlouhodobého hmotného majetku

DHM ziskany beztplatné, tj. darovanim, se ocenuje reprodukéni pofizovaci cenou, tj. cena, za kterou
by byl pofizen v dobé, kdy se o ném Gétuje. Uétuje se ve prospéch piisluiného Gétu Gétové skupiny
09-Vlastni jméni (CUS & 409, bod 3.1.1.).

odst. 2, pism. b) vyhlasky ¢&. 504/2002 Sb. ve prospéch Gétu Uétové skupiny 68 — Pfijaté prispévky,
prestoze se dle CUS €. 412, bod 4.3.1. se takovy majetek Gétuje ve prospéch Gétu Gétové skupiny 64 —
Ostatni vynosy.

Tabulka 7 - Bezuplatné nabyti DHM

Popis Géetniho pFipadu Ké MD D
il Bezuplatné nabyti DHM
a) pro hlavni g¢innost 45 000,- 04x 201
b) pro vedlejdi &innost 45 000,- 04x 682
2 Zarazeni DHM do uZivani 45 000,- 02x 04x

6. Vyrazeni dlouhodobého hmotného majetku

DHM se vyfazuje zejména prodejem, likvidaci a bezuplatnym pfevodem (darovanim), a to na zakladé
protokolu o vyfazeni DM. Pro vyfazeni DM je také vzniklé manko ¢&i Skoda a vklad do jiné Géetni
jednotky (obchodni korporace ¢i druistva).

6.1. Likvidace uplné odepsaného DHM

Popis téetniho pfipadu Ké MD D
1 Vytazeni DHM z evidence v pofizovaci cené 150 00,- 08x 02x

6.2. Likvidace dlouhodobého hmotného majetku, ktery neni zcela odepséan

Popis tGéetniho pfipadu Ké MD D
1 Dotitovani zlistatkové ceny DHM do nékladd 30000, 551 08x
2 Vyfazeni DHM z evidence v pofizovaci cené 30 000,- 08x 02x
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6.3. Prodej dlouhodobého hmotného majetku

(PC 200 000,-K&, vyt&tované opravky 130 000,-K&)

Popis Géetniho pfipadu Ké MD D
1 Dotiftovani ziistatkové ceny DHM do nékladd 70 000, 552 08x
2 Vyrazeni DHM z evidence v pofizovaci cené 200 000,- 08x 02x
3 Faktura za prodej DHM (prodejni cena) 60 000,- 311 652
4 Uhrada faktury odb&ratelem dle wpisu z BU 60 000,- 221 311

6.4. Bezuplatny pievod (darovani)

PC 60 000,-, vyictované opravky 50 000,- K&)

Popis Géetniho pfipadu K& MD D
1 Douétovani zdstatkové ceny DHM do nakladi 10 000, 546 08x
2 Vyfazeni DHM z evidence v pofizovaci cené 60 000,- 08x 02x
Bezuplatné pfedani (darovéni) pozemku v pofizovaci
3 : 35000,-| 901 031
cené
Bezuplatné predani (darovani) uméleckého dila v
4 b z g 18 000,- 901 032
pofizovaci cené

6.5. Vytazeni dlouhodobého hmotného majetku v disledku manka a $kody

(PC 70 000,- K&, vytictované opravky 45 000,-K&E)

Popis lGéetniho pfipadu Ké MD D
1 Douttovani zustatkové ceny DHM do naklada 25 000,- 548 08x
2 Vyrazeni DHM z evidence v pofizovaci cené 70 000, 08x 02x
3 Predpis manka pracovnikovi k Gihradé 20 000,- 335 649
4 Nérok na néhradu Ekody u pojistovny 23 000,- 378 649
5 Manko u neadepsaného DHM (napf. umélecké dilo) 25 000,- 548 032

7. Vyfazovani majetku

Vyiadit Ize majetek, ktery je pro spoleénost pfebyteény nebo neupotiebitelny.

Piebytetny majetek je majetek, ktery spolecnost nepotiebuje trvale k plnéni svych ukold, nebo ktery
svym mnoZstvim prekracuje rozsah potfebny k jejich plnéni.

Neupotfebitelny majetek je majetek, ktery pro své opotiebeni, poskozeni, ziejmou zastaralost nebo
nehospodarnost v provozu £i z jinych zavaznych divod( jiZ nemUZe slouZit svému Géelu.
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Odcizeny majetek je pouze ten majetek, jehoZ se ke $kodé spoleénosti prokazatelné zmocnila jina
osoba (viz. § 205 zakona &. 40/2009 Sh., trestniho zadkoniku). Veskeré kradeze majetku musi byt
nahlageny Policii CR, a to prostfednictvim feditelky spole¢nosti.

Pfebyte¢ny nebo neupotfebitelny majetek muie spole¢nost vyfadit z evidence pfevodem na jiné
subjekty nebo predanim k likvidaci.

Navrh na vyrazeni podava feditelka spoleénosti.

Vyrazeni likvidaci

K vyfazeni majetku likvidaci z evidence dochézi na zékladé rozhodnuti feditelky spoletnosti po
dohodé s ucetni spolecnosti, kterd podava Navrh na vyfazeni majetku vE. pfiloh, ten bude opatfen
podpisem. Pfilohou se rozumi doklad o existenci smluvniho vztahu, odborny posudek, pfedavaci
protokol, rozhodnuti kodni komise, protokol od Policie €R. Na zakladé spravné vyplnéného
formulare vE. priloh provede uéetni vyfazeni z evidence.

8. Ochrana majetku

8.1. Urcovani odpovédné osoby

Jedna-li se o majetek, ktery je uréen k uZivani (zpravidla k vyhradnimu vykonu prace) pouze urcitou
osobou (zaméstnancem), je za nakladani s timto majetkem odpovédny ten zaméstnanec, kterému byl
majetek svéfen do uZivani na zakladé pfedavaciho protokolu.

8.2. Odpovédnost za Skodu a ztratu

Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke $kodam na majetku spoleénosti. Hrozi-li
skoda, je povinen na ni upozornit vedouci zaméstnance.

Zaméstnanec odpovida dle pfislusnych ustanoveni zdkoniku prace za ztrdtu majetku nebo jeho
poskozeni (napf. notebooky, PC, tiskarny, fotoaparaty, mobilni telefony, zafizeni, pfistroje, stroje
apod.). Povinnosti odpovédnych osob je rovnéz Gc¢ast na inventurach pfedmétného majetku.

Pfi ukonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen veskery svéfeny majetek vratit nebo zajistit
pfevod majetku podle pokyn( vedouci zafizeni nebo Feditelky spoleénosti. Nebude-li tato naleZitost
splnéna, nelze povaZovat viechny zavazky zaméstnance viiéi spoleénosti za vyrovnané.

Pfi rozvazani pracovnépravniho vztahu u kazdého zaméstnance je vyzadovano pisemné potvrzeni na
Vystupnim listé, Ze svéfeny majetek byl vracen.

8.3. Rozsah nahrady $kody

Zaméstnanec, ktery odpovida za majetek svéfeny na zakladé pfedavaciho protokolu pfipadné na
zakladé jiného pravniho dokumentu je povinen nahradit skuteénou skodu, a to v penézich, jestlize
neoddini Skodu uvedenim v pfedesly stav. Pfi tom se vychazi z ceny v dobé poskozeni &i ztraty.

V ostatnich pripadech zplisobené skody se vychazi z obecné odpovédnosti zaméstnance.

PFi stanoveni vy3e nahrady $kody se vychaz z pFisluinych ustanoveni zakona & 262/2006 Sb.,
zdkoniku prace, ve znéni pozdéjsich pfedpis(, s tim, Ze byla-li Skoda zplsobena UmysIngé, v opilosti
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nebo za pouiiti jinych omamnych latek plati analogicky ze zdkona, Ze zaméstnanec je povinen
nahradit tuto $kodu v pIné vysi a zaméstnavatel mlze poZadovat i ndhradu uslého zisku.

Jednotlivé pfipady nahrady Skody fesi feditelka spolecnosti, vysi nahrady Skody urcuje v souladu s
pFisludnymi ustanovenimi zakoniku prace. Podrobné tuto problematiku fe3i Smérnice & $/004 -
Reseni nahrad vzniklych $kod mezi zaméstnanci a zaméstnavatelem.

9. Inventarizace majetku

Provedeni inventarizace je zakonnou povinnosti podle § 29 a 30 zdkona €. 563/1991 Sb., o Géetnictvi,
v platném znéni a dale podle pfedpisu €. 270/2010 Sb., Vyhlaska o inventarizaci majetku a zavazkd.
Cilem inventarizace je zjisténi skute¢ného stavu jednotlivych druhl majetku a zavazkid a ovéfeni jeho
souladu se stavem ucetnim.

10. Zavéreéna ustanoveni

1. Tato smérnice je zavazna pro viechny zaméstnance neziskové spole¢nosti.
2. Smeérnice je k dispozici u U€etni organizace a u feditelky spolecnosti.
3. Tato smérnice nabyva Gc¢innosti dnem 1. ¢ervna 2021.

Pfilohy:
Pfiloha ¢. 1 — Odpisovy plan
Pfiloha ¢. 2 — Protokol o zafazeni DHM do uZivani
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Odpisovani dlouhodobého hmotného majetku - rok 2021

Danové odpisy Ucetni odpisy
Polozky odpisovych skupin Odpisovéni (v Sazby - rovnomérné Zvys.vst. cena % roky
letech) odpisovani (%) (%)
Dlouhodolﬂ' hmotnx' majetek 1 rok dali roky
I. odpisova skupina
A ruéni mechanizované néfadi a nastroje 3 20 40 33,3 33 3
kan'ce\a'rske s.trcue a zanzer"n !(rome .put‘:\tacu a p-enfernlch a 20 40 333 33 3
zafizeni (stroje na zpracovani dat, tiskarny, kopirky)
poéitace a periferni zafizeni 3 20 40 33,3 33 3
Jednotky vykonavajici dvé nebo vice z téchto funkci: tisk, 3
skenovani, kopirovani, faxovani
C  telefony 3 20 40 33,3 33 3
1. odpisova skupina
A Motorové vozidla
osobni automobily 5 i 22,25 20 20 5
motorovd vozidla pro pfepravu deseti a vice osob 5 11 22,25 20 20 5
voziky vidlicové zdvihaci a malé tahace 5 11 22,25 20 20 5
B Inventaf
koberce a ostatni textilni wyroby 5 11 22,25 20 20 5
montované stavby z plast 5 11 22,25 20 20 5
ostatni plastové wyrobky 5 11 22,25 20 20 5
nabytek 5 11 22,25 20 20 5
sportovni potieby 5 11 22,25 20 20 5
C  Pfistroje a zvldstni technické zafazeni
elektrické spotiebite pfevainé pro domdcnost 5 11 22,25 20 20 5
neelektrické spotfebiée pfevainé pro domdcnost 5 11 22,25 20 20 5
ostatni elektricka zafizeni 5 11 22,25 20 20 5
Televizni pfijimace, té# s vestavénymi rozhlasovymi pfijimaéi
nebo s pfistroji pro zaznam nebo reprodukei zvuku nebo
obrazu 5 11 22,25 20 20 5
vysilaci pfistroje pro rozhlasové nebo televizni vysilani 5 11 22,25 20 20 5
|ékafské a dentdlni ndstroje a potfeby 5 11 22,25 20 20 5
optické a fotografické pristroje K 11 22,25 20 20 5
elektricka osvétlovaci zafizeni 5 11 22,25 20 20 5
filtratni zafizeni a zafizeni pro apravu vod S 11 22,25 20 20 5
11I. odpisova skupina
A trezory a pancéfové skfiné 10 5,5 10,5 10 10 10
B klimatizacni zafizeni 10 55 10,5 10 10 10
C  Elektromotory, generdtory a transformatory 10 5,5 10,5 10 10 10
IV. odpisova skupina
A budovy ze dfeva a plasti 20 2,15 5,15 5,0 5 20
B len: oploceni 20 2,15 5,15 5,0 5 20
C  len: vn&jii osvételni budov a staveb 20 2,15 5,15 5,0 5 20
D Vedenidalkovéd 20 2,15 5,15 5,0 5 20
V. odpisova skupina
A budovy kromé budov uvedenych v odp.skup.4 a 6 30 1,4 3,4 3,4 3,33 30
VI. odpisova skupina
A budovy hotell a podobnych ubytovacich zafizent 50 1,02 2,02 2 2 50
B budovy administrativni 50 1,02 2,02 2 2 50
C  budovy pro spoleéenské a kulturni Gcely 50 1,02 2,02 2 2 50
D historické a kulturni pamatky 50 1,02 2,02 2 2 50
E  budovy obchednich domi 50 1,02 2,02 2 2 50
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Pfiloha &. 2 - Smérnice &. S/003

PROTOKOL O ZARAZENI DLOUHODOBEHO HMOTNEHO MAJETKU DO UZiVANI

Dotek z.0., Pardubska 1194, Vizovice, 76312

Inventarni éislo Cislo dokladu

Nézev

Pfisluenstvi

Vyrobce

Vyrobni gislo Zemé piivodu
Dodavatel

Datum pofizeni majetku Doklad o pofizeni

Cena pofizeni

Vedlej3i pofizovaci naklady Odpisova skupina

(napf. doprava, montai, provize, clo)

Pofizovaci cena Trida majetku

(=cena pofizeni + vedl. pof. naklady)

Datum zafazeni do uZivani Rok vyroby

Doba téetnich odpist Zplsob odpisu

Majetek prevzal

jméno a podpis

Schvalil

jméno a podpis
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PRILOHA P IV: RESENI NAHRAD VZNIKLYCH SKOD MEZI

ZAMESTNANCI A ZAMESTNAVATELEM S/004

N
Y

SMERNICE

Cislo:
Verze:

Nazev:

Vyfizuje a schvaluje:

Datum vydani:
Uginnost od:
Konec tcinnosti:
Vazby:
Nahrazuje:

Rozdélovnik:

\-.\ Dotek z.u.

/ Sidlo: Pardubska 1194, 763 12 Vizovice

/

S/004

Reseni nahrad vzniklych $kod mezi zaméstnanci a
zaméstnavatelem

Ing. Zita Komarkova
10.05.2021
01.06.2021

Pracovni fad — R/001

vsichni zaméstnanci spole¢nosti
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1. Uvodni ustanoveni

Smeérnice vychdazi a je v souladu se zdkonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni (dale jen
Zakonik prace) a s dalSimi smérnicemi neziskové spoletnosti Dotek z.4.

2. Rozsah pusobnosti

1. Smérnice stanovuje jednotny postup feSeni $kodnich pfipad( niZe specifikovanych, to je
uréeni Sklidce a vyse nahrady za Skody zplisobené spole¢nosti Dotek z.0. zejména:

a. jejimi zaméstnanci na jejim majetku,

b. vzniklych z titulu nadhrady $kody zplsobené zaméstnanci spole¢nosti Dotek z.u. na
cizim majetku v souvislosti s vykonem jejich pracovni ¢innosti s vyjimkou Skod pfi
dopravnich nehodach, FeSenych jako pojistné udalosti,

c. vzniklych z titulu ndhrady materidlni S$kody zaméstnanciim, kterou utrpéli pfi vykonu
jejich pracovni €innosti,

d. vzniklych na majetku zaméstnancl uloieném pfi plnéni pracovnich povinnosti na
misté k tomu uréeném.

2. Zékladnimi metodami fizeni zaméstnancl spole¢nosti Dotek z.0. v této oblasti musi byt
pfedchazeni vzniku Skod G&innou prevenci a soustavnou kontrolni &innosti ze strany
vedoucich pracovnik(. Pfi pfipadném vzniku $kod se tyto musi projednavat a vyfizovat aZ do
jejich uplné nahrady.

3. Posouzeni a rozhodnuti o spornych &i nejasnych pfipadech, uréeni sklidce a stanoveni vyie
nahrady skody Fesi feditelka spolecnosti.

3. Odpovédnosti a pravomoci

1. Zakladni povinnosti zaméstnancd jsou uvedeny v Pracovnim fadu spoleénosti Dotek z.u.,
ktery upravuje rovnéz odpovédnost spoleénosti za skody vzniklé zaméstnancim, jsou zde
definovany povinnosti zaméstnance i zaméstnavatele.

2. V odstavci 10.1. Pracovniho fadu spoleénosti se zaméstnancim uklddd fadné hospodafit s
prostiedky mu svéfenymi a stfeZit a ochrafiovat majetek spolecnosti pfed poskozenim,
ztratou, znifenim a zneuZitim a nejednat v rozporu se zajmy spolecnosti. V souladu s
Pracovnim fadem spolec¢nosti jsou zaméstnanci odpovédni zejména:

a. za $kodu, kterou zpusobil zavinény poru$enim povinnosti pfi plnéni pracovnich tkold
nebo v pfimé souvislosti s nimi (§ 250 ZP),

b. za nesplnéni povinnosti odvratit $kodu (§ 251 ZP),

c. zaschodek na svéfenych hodnotéch, které je povinen vylctovat (§ 252 a § 260 ZP),
za ztratu svéfenych pfedmét( na zdkladé pisemného potvrzeni o jejich pFevzeti
(§ 255 ZP).

3. Jde-li o skodu zplsobenou Umyslné, v opilosti nebo po poziti navykovych latek, muize
zameéstnavatel pozadovat po zaméstnanci nahradu i jiné skody s plvodni souvisejici.

4. Kaidy zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke $kodam. Hrozi-li $koda, je
povinen na ni upozornit nadfizeného, je-li k odvraceni skody neodkladné tfeba zakroku, je
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povinen tak ucinit. V zajmu ochrany majetku spolecnosti jsou vedouci zaméstnanci povinni
zajistit v€asné a fadné vysetfeni pfi€in vzniku a vy3e skod a objasnéni viech dal3ich okolnosti
s tim souvisejicich tak, aby byly dodrZeny viechny zdkonem stanovené [hGty.

5. Zaméstnanec, ktery zplsobil $kodu, je povinen napomahat pfi objasnéni skody a ma pravo se
vyjadrit k véci a ke své odpovédnosti za skodu.

6. P¥evzal-li zaméstnanec na zékladé dohody o hmotné odpovédnosti odpovédnost za svéiené
hotovosti, ceniny, zboZi, zasoby materidlu nebo jiné hodnoty, které je povinen vyuctovat,
odpovida za vznikly schodek.

4. Povinnosti pfi vzniku Skody

1. Vznikne-li na majetku spole¢nosti, zaméstnance ¢i tieti osoby $koda definovana v élanku 2.,
odstavci 1 a - d, je povinen zaméstnanec, jehoz se to bezprostfedné tyka, tuto skutecnost bez
zbyteéného odkladu ozndmit svému vedoucimu, ktery ma povinnost informovat Feditelku
spolecnosti.

2. Reditelka spole¢nosti, zajisti fadné a v&asné zjiiténi a proietieni §kody, pfitin jejiho vzniku,
jejiho rozsahu apod. Za véasné se povaZuje do 30 pracovnich dnl, pokud tomu nebrani
zdvazné pracovni ¢i osobni divody zainteresovanych osob (napf. nemoc pracovnika, kterého
se zaleZitost tyka). O pfipadech vzniklych $kod vede prikaznou evidenci vedouci zafizeni,
kterou je Protokol o $kodé (viz pfiloha &. 1).

3. Protokol o skodé je prehlednym dokumentem evidence vedené o kazdém Skodnim pfipadé.
SlouZi k informaci o zdkladnich bodech pFipadu a obsahuje zdsadni rozhodnuti véetné
potvrzujicich podpist ziéastnénych osob.

4. K jednotlivym bodim Protokolu o $kodé se mohou pofizovat pfilohy (pGvodni ozndmeni
Skody, vlastni zjisténi feditelky, zdznam z jednani s vinikem apod.), jejichi existence se
vyznaci v protokole.

5. PFi podezieni, ze skoda vznikla na zakladé mozného trestného €inu zajisti jemu dostupné
podklady a poda trestni oznameni.

6. Pokud je jednoznaéné znam skidce (zaméstnanec), ktery za vzniklou Skodu odpovida,
feditelka spole¢nosti s nim pfipad podrobné projedna a sepise Protokol o skodé doplnény o
pfipadné prilohy.

7. Pokud zaméstnanec odpovidajici za skodu, uzna svij dluh vici spole€nosti v plné vysi, toto
potvrdi v pfisluiné rubrice Protokolu o $kodé a v Uznéni dluhu a dohoda o zplsobu jeho
uhrady (viz pfiloha €. 2). Nasledné jsou tyto dokumenty piedany Géetni spolecnosti k vyFizeni
platby a feditelce spoleénosti k informaci a zaevidovani do statistik.

8. V prfipadé, Ze zaméstnanec svoji odpovédnost za Skodu zcela ¢i ¢astecné neuzna anebo
skidce neni znam, predklada vedouci pracovnik jim vyplnény Protokol o skodé k projednani

feditelce spolecnosti a k uréeni navrhu dalsiho postupu spolecnosti.

9. Vznikne-li Skoda zaméstnanci a jde o skodu, za kterou odpovida zaméstnavatel, uplatriuje jeji
nahradu pisemné u vedouci zafizeni, ktera je povinna bez zbyteéného odkladu informovat

10.5.2021, Vizovice Strana 4/ 10



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

112

feditelku spole¢nosti a predlozit Protokol o Skodé s navrhem na feSeni. Stejné tak postupuje
vedouci zafizeni pfi vyfizovani $kod, zplisobené zaméstnanci spoleénosti tfeti osobé pfi
vykonu pracovni €innosti (netykd se dopravnich nehod a s tim souvisejicich Skod, které se
vyFizuji z pojist&ni odpovédnosti z provozu vozidla).

5. Reseni $kod

1. Sporné pripady skod fesi feditelka spole¢nosti.

2. Reditelka spole¢nosti se zabyva uréenim $kidce a vyii Ghrady v pfipadech vzniklych a
nahlasenych 3kod, kdy nedoslo k jednoznaéné shodé s predpokladanym Skldcem o
uznani viny a Ghrady skody anebo tehdy, kdy skiidce neni jednoznaéné znam. Resi rovnéz
pfipady majetkovych skod vzniklych zaméstnancim spoleénosti pfi pracovni ¢innosti a
také pripady Skod zplsobenych zaméstnanci spoleénosti tietim osobam pfi vykonu
pracovni éinnosti.

3. Pfi stanoveni vySe nahrady skody bude vychazeno striktné z pfislusnych ustanoveni
Zakoniku prace, €. 262/2006 Sb., zejména:

a.

PFi uréeni vyse 3kody na véci se vychazi z ceny v dobé poskozeni ¢i ztraty (§ 272 ZP).
Pokud skoda spociva ve ztraté predmétu svéfeného zaméstnanci na zakladé pisemné
potvrzeni anebo na zakladé dohody o odpovédnosti (§ 255 ZP), bude nahrada $kody
stanovena ve vy$i odpovidajici zjisténé casové cené pfedmétu (ztrata sluZebniho
mobilu, sluZebniho notebooku apod.). Zaméstnanec je povinen nahradit $kodu v plné
vysi, pokud jde o odpovédnost za schodek — pfi uzaviené dohodé o hmotné
odpovédnosti.

Pfi spoleéné odpovédnosti za schodek (§ 252 a nasl., § 260 ZP) se jednotlivym
zaméstnancam urci podil ndhrady podle poméru jejich dosazenych hrubych vydélkd,
pri¢emz vydélek jejich vedouciho a jeho zéstupce se zapocitava ve dvojnasobné vysi.
Podil ndhrady stanoveny podle pfedchoziho nesmi u jednotlivych zaméstnancl s
vyjimkou vedouciho a jeho zastupce, pfesahnout c¢astku rovnajici se jejich
primérnému mésiénimu vydélku pred vznikem skody. Neuhradi-li se takto uréenymi
podily cela $koda, jsou povinni uhradit zbytek vedouci a jeho zastupce podle poméru
svych dosaZenych hrubych vydélkd.

U obecné odpovédnosti za $kodu podle § 257 odst. 2 ZP vyse nahrady 3kody
zpGsobené z nedbalosti nesmi pfesdhnout u jednotlivého zaméstnance ¢&astku
rovnajici se ¢tyf a pal nasobku jeho primérného mési¢niho vydélku pred porusenim
povinnosti, kterou zpGsobil $kodu. Toto omezeni neplati, byla-li $koda zplsobena v
opilosti nebo po zneuZiti jinych navykovych latek. Jde-li o 3kodu zpusobenou
umysiné, mGZe zaméstnavatel pozadovat nahradu i jiné skody (usly zisk). Byla-li
§koda zplUsobena také zaméstnavatelem, je zaméstnanec povinen hradit pomérnou
¢ast skody podle miry svého zavinéni. Odpovida-li zaméstnavateli za Sskodu nékolik
zaméstnancd, je kaZdy z nich povinen nahradit pomérnou &ast Skody podle miry
svého zavinéni.

U odpovédnosti za nesplnéni povinnosti k odvraceni skody podle § 251 ZP nesmi vyse
nahrady 3Skody podle §258 ZP presahnout castku rovnajici se trojndsobku
primérného mésiéniho vydélku.

4. U uzavienych pfipad( feditelka spoleénosti zpétné kontroluje, zda byly spoleénosti
uhrazeny stanovené pohledavky. Kontrola uzavienych pripadl se provadi nejméné
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jednou za pololeti. V pfipadé podezieni, Ze Skoda vznikla na zakladé trestného &inu, je
povinna kontrolovat, zda bylo podédno oznameni orgdntim &innym v trestnim Fizeni.

6. Zavérecna ustanoveni

1. Tento vnitini pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a viechny jeho zaméstnance.
2. Zaméstnanec ma pravo nahliZet do této smérnice, ktera je k dispozici u feditelky spole¢nosti.
3. Tato smérnice nabyva G¢innosti dnem 1. éervna 2021.

Seznam pfiloh:

Pfiloha ¢. 1 Protokol o kodé na majetku
Priloha ¢. 2 Uznani dluhu a dohoda o zplsobu jeho Ghrady
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7. Priloha €. 1 — Protokol o $kodé na majetku

Pfiloha¢. 1

Protokol o Skodé na majetku

1. Skoda vznikla dne:
Nazev majetku:
Inventarni islo:

V dtvaru:
Misto vzniku skody:

Skodu zjistil:

2. Podstatné udaje ke vzniku Skody:

3. Pofizovaci cena: Rok pofizeni:

Zlstatkova cena: Mésicni odpis:

4. Vyse skody celkem:

5. Stanovisko feditelky ke skodé a vysvétleni pficin, navrh Feseni:
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6. Potvrzeni o cené ztraceného ¢i zni¢eného predmétu, vysi schodku, Géetniho rozdilu ad.

7. Vysledek projednani Skody se zaméstnancem odpovédnym za jeji vznik, jeho vyjadfeni:
a) Uznavam svoji odpovédnost za vznik Skody a souhlasim se zplGscbem jeji Uhrady
v pfiloZeném dokumentu ,,Uznéni dluhu a dohoda o zplsobu jeho thrady.”
b) Neuznavam svoji odpovédnost za vznik $kody z nasledujicich davodu:

Pfijmeni: dne: podpis:

8. Reditelka spolecnosti potvrzuje, 7e skodni udalost byla fadné a beze zbytku projednana
s timto rozhodnutim o nahradé skody.

Pfijmeni: dne: podpis:

9. Potvrzeni o vyuctovani skody:
Dne:
Pfijato na uéet, hotové od:
Ke:
Cislo pokladniho dokladu:

Zastupce UEtarny: dne: podpis:
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8. Pfiloha €. 2 — Uznani dluhu a dohoda o zpusobu jeho thrady
Priloha ¢. 2

Uznani dluhu a dohoda o zpisobu jeho thrady

uzaviena mezi zaméstnavatelem:
Dotek, z.u.,

I€ 27664333

Pardubskd 1194, 763 12 Vizovice
(dale jen ,véfitel")

zaméstnancem:
jméno, pfijmeni:
adresa:

osobni éislo:

(ddle jen ,dluznik”)

I
Uvodni ustanoveni

Zaméstnanec je v pracovhéprdvnim poméru u zaméstnavatele na pozici . ...........c.iunnn na
zakladé pracovni smlouvy ze dne ................... Sohledem na dluh zaméstnance vici
zaméstnavateli v celkové wysi . .......... KE (slowyine: e avmrs K¢) hodlaji smluvni strany tento
dluh zajistit srazkami ze mzdy za podminek stanovenych v této smlouvé.

II.
Pfedmét dohody
Podpisem této dohody uzndvam jako dluZnik, svij zdvazek viéi véfiteli a zavazuji se mu uhradit
castku: K¢, slovy:
z divodu: skodni udalost Cislo:

.
Vyrovnani zavazku

Vzajemné bylo dohodnuto, Ze dluznik vySe uvedenou €astku zaplati véfiteli:
a) najednou do:
b) ve splatkach po Ké/mésiéné, ode dne
splatnych vidy do 15 dne pfisluiného mésice, a to tak, Ze ji:
a) slozi proti pisemnému potvrzeni v pokladné véfitele,
b) poukéze prostiednictvim sloZenek,
c) splati prostiednictvim dale uvedené dohody o srazkach.
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Iv.
Dohoda o srazkach ze mzdy

DluZnik uzavira s vé&fitelem dohodu o srazkach ze mzdy dle § 263 Zakoniku préce, €. 2062/2006 Sb.
(§ 2045 Obcanského zakoniku, ¢. 89/2012 Sb.), podle kterého véfitel srazi vyse uvedenou Eastku
najednou — v uvedenych splatkidch, zjeho mzdy. Tato dohoda plati téz pro pfipad, Ze dluznik
dobrovolné nezaplati dluh vy3e dohodnutym zplsobem v dohodnutych terminech.

V.
NedodrZeni splatek

Povoleni splatek pozbude ucinnosti a dluh se stane splatnym cely, nebude-li néktera splatka
dodriena. Véfitel, pro pfipad, Ze budou sjednané splatky dluznikem dodrZeny se vzdava zdkonného
uroku z prodleni.

VI.
Zavéretna ustanoveni

Tato dohoda, jakozZ i prava a povinnosti vzniklé na zakladé této dohody nebo v souvislosti s ni, se Fidi
zdkonem €. 89/2012 Sb., obéansky zdkonik. Smluvni strany vyslovné prohlasuji a svym podpisem
stvrzuji, Ze tuto dohodu uzaviraji svobodné, urdité a vaing, s tim, Ze si obsah dohody fadné precetly,

viemu porozumély a neshledavaji ji rozpornou a nemaji zadnych vyhrad ani namitek. Kaida ze
smluvnich stran obdrzi jedno podepsané vyhotoveni této dohody.

v dne

Dluinik: Véfitel:

10.5.2021, Vizovice Strana 10/ 10



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 118
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1. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice je vytvorena v souladu s pfislusnymi ustanovenimi:

e zdkona ¢. 563/1991 Sb., o uéetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpisd,

e zdkona & 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich pfedpisi,

e zadkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakona, ve
znéni pozdéjsich pfedpisd,

e zdkona €. 582/1991 Sb., o spoleénost a provadéni socidlniho zabezpeéeni, ve znéni
pozdéjsich predpis(,

e zakona €& 187/2006 Sb., o nemocenském pojidténi, ve znéni pozdéjsich pFedpist,

e zdkona €& 280/2009 Sb., dafiovy fad, ve znéni pozdéjsich pfedpist.

2. Rozsah pusobnosti

1. Tato smérnice stanovi podminky pro archivaci a skartaci dokumentd ve spoleé¢nosti Dotek z.U
v souladu s platnymi piedpisy. Uschova ucetnich zaznam@ se fidi § 31 a § 32 zakona ¢.
563/1991 Sb., o Géetnictvi.

2. Je zavazna pro viechny zaméstnance Dotek z.0.

3. Za kontrolu dodriovdni smérnice, Uschovu u&etnich zdznam( a archivovani doklad( je
odpovédna feditelka spolecnosti a ucetni spolecnosti.

4. Soucasti smérnice je skartacni rejstiik, ktery obsahuje seznam druhd dokumentd
vyFizovanych i zaklddanych ve spoleénosti Dotek z.4. s uvedenim skartaénich znak( a lhat.

3. Definice pojmu

Archivalie - Dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptvodu vnéjsim znakdm a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence
archivalii; archivaliemi jsou téZ pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty souvisejici s archivnim
fondem &i archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pavodu, vnéjsim znakim a
trvalé hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informaénim vyznamem vybrany a vzaty do evidence. Archivalie jsou chranény statem.

Archiv — Vyhrazené prostory, slouzici k ukladani archivalii a péci o né. Archiv neziskové spoleénosti
Dotek z.4. je v kancelafi feditelky spolecnosti.

Dokument — KaZda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace at jiz v podobé
analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvofena pavodcem nebo byla pivodci dorucena.

Lokace — Jednoznacna adresa uloZeni dokumentu ve spisovné (identifikace regalu, police a uloziné
jednotky) & archivu.

Pisemnosti - Jsou pisemné a jiné zaznamy (vykresy, mapy, diagramy, obrazy, fotografie, mikrofilmy,
mikrofise, zvukové zaznamy, elektronické dokumenty), které do ucetni jednotky pfichazeji nebo z jeji
¢innosti vznikaji.

Termin , pisemnost” ve smyslu dokumentace vznikajici pfi praci s vypocetni technikou oznaduje jak
veskeré grafické (textové a obrazové) dokumenty, tak i software a pomoci néj vytvorené produkty
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(textové soubory, databdze apod.). Tyto pisemnosti, stejné jako viechny ostatni, podléhaji po
uplynuti spravniho & provozniho vyznamu a skartaénich |hit skartaénimu fizeni.

V Géetni jednotce se jedna zejména o tyto pisemnosti bez ohledu na jejich formu: pfijaté, vydané
ucetni a dariové doklady (pokladni doklady, bankovni vypisy, faktury, objednavky), soubor pisemnosti
vztahujicich se ke mzdové evidenci, ke skladové evidenci, ucetni knihy, Ucetni zavérka, vyrocni
zprava, odpisové plany, inventurni soupisy, U¢tovy rozvrh, vnitini smérnice, dafiova pfiznani, veskera
dokumentace rozvadéjici dafiova pfiznani a potfebna pfi jejich sestaveni, pisemnosti tykajici se formy
vedeni Géetnictvi (dFive projekéné-programova dokumentace).

Protokol o skartaénim fizeni — Protokol ke skartaénimu fizeni, ktery obsahuje:
e soupis dokument( nebo soubor’ dokumentd, které byly vybrany za archivalie,
* oznaceni archivu,
* soupis dokumentd, které lze zniit; soupis se nepofizuje, lze-li vyuZit seznamu dokument(
navrZenych ke skartaénimu fizeni.

Plvodce — Kaidy, zjehoi é&innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z &innosti plivodce se
povaZuje rovnéZz dokument, ktery byl plvodci doruéen nebo jinak pfedan.

Skartacni lhiita — Lhita, pred jejimz uplynutim nesméji byt dokumenty skartovany a dokument musi
byt uloZzen u plvodce.

Skartacni rejstfik — tvofi Pfilohu €. 4

Skartaéni fizeni (skartace) — Souhrn vsech ukon( provadénych pfi vyfazovani dokumentd ze
spisovny, které jsou po uplynuti stanovené skartaéni lhity pro &innost spoleénosti Dotek z.u.
nepotfebné.

Skartaéni znak — Oznaceni dokumentu, podle ného? se dokument posuzuje ve skartaénim Fizeni:
e A“(Archivdlie) - Do této kategorie patfi dokumenty, které jsou pro svou dokumentarni nebo
informaéni hodnotu uréeny do trvalé tschovy.
e ,S" (skartace) - Oznaduje dokumenty, které jsou po uplynuti nastavené skartaéni lhity
archivné bezcenné a které budou ve skartacnim fizeni navrZeny k vyfazeni ze spisovny a
pfedepsanym zplsobem zniceny.

Spis — Soubor dokumentd k jedné véci, tvofeny vétiim pocCtem pfijatych nebo vytvofenych
dokument(, uspofradany v chronologickém pofadi.

Spisovy znak — Oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich budouciho
ukladani, vyhledavani, a vyfazovani. Jednoznacné definuje druh dokumentu a pfidélenou skartaéni
Ihtu pro naslednou sprévu spisu.

Spisovna - Spisovna je zafizeni slouZici k ukladani viech vyfizenych pisemnosti Géetni jednotky do
doby uplynuti jejich skartaénich |hat. Vedle dstfedni (vieobecné) spisovny mohou byt v Géetni
jednotce v opodstatnénych pripadech zfizeny i dalsi spisovny (Uéetni, technicka), které se viak ve své
€innosti musi fidit stejnymi zdsadami jako spisovna Ustfedni. Podfizené jednotky (vnitfni dtvary
Ucetni jednotky) mohou uklddat své pisemnosti ve vlastnich spisovndach.

Ulozna jednotka (UJ) - Krabice, archivni karton, v ném? je katalogizovany spis ve spisovné ¢i archivu
ulozen.
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VyFazovani dokumentii — Cinnost, p¥i které jsou ze spisovny vyfazovany dokumenty, kterym uplynula
skartacni Ihdta a u nichZ pominula jejich spravni ¢ provozni platnost.

4, Archivace uéetnich dokumentt

Ugetni zaznamy uklada Geetni jednotka oddélené od ostatnich pisemnosti do spisovny spolegnosti,
ktera se nachazi v kancelafi ucetni ve Veseli nad Moravou, kde je uchovava po stanovenou dobu.
Pred uloZzenim musi byt zaznamy usporadany a zabezpeceny proti ztraté, zniceni nebo poskozeni.

V souladu s § 31 zdkona &. 563/1991 b., o Géetnictvi a § 35 zdkona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpis se Géetni pisemnosti nebo zaznamy na technickych nosicich
dat uschovavaji takto:

a) udetni zdvérka a vyroéni zprava po dobu 10 let pocinajicich koncem uéetniho obdobi,
kterého se tykaji,

b) acetni doklady, Gcetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, Gftovy rozvrh, prehledy
po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,

c) ucetni zaznamy, kterymi uéetni jednotka doklada vedeni Gcetnictvi, § 33 zak. & 563/1991
sb., po dobu 5 let podinajicich koncem Gcetniho obdobi, kterého se tykaji,

d) dariové doklady po dobu 10 let, § 35 odst. 2 zadkona &. 235/2004 Sb., od konce zdariovaciho
obdobi, ve kterém se plnéni uskutecnilo.

Povinnosti spojené s uschovanim Géetnich zdznami pfechazeji:
na pravniho nastupce této ucetni jednotky, a neni-li ho, na likvidatora &i insolvenéniho spravce nebo
jinou osobu podle zvlastnich pravnich predpist.

V pfipadech, kdy dochazi k zaniku Uéetni jednotky nebo k zaniku povinnosti vést tcetnictvi musi tato
Géetni jednotka zajistit povinnosti spojené s uschovanim uéetnich zdznamid. O zplsobu tohoto
zajisténi ma povinnost prokazatelné informovat statni archiv.

Podle zakona o organizaci a provadéni socialniho zabezpeéeni €. 582/1991 Sb., § 35a odst. 4, jsou
zaméstnavatelé povinni uschovavat:

a) stejnopisy evidencnich listh (tzv. ELDP) vyhotovenych v kalendainim roce, kterého se tykaji,
nebo v bezprostiedné nasledujicim kalendafnim roce po dobu 3 kalendarnich rokii po roce,
kterého se tykaji, a stejnopisy ostatnich evidenénich listd po dobu 3 kalend&fnich rok( po
roce, ve kterém byly vyhotoveny,

b) zdznamy o skute¢nostech vedenych v evidenci podle § 37 odst. 1 pism. h) po dobu 6
kalendainich rokd nasledujicich po mésici, kterého se zaznam tyka, vidy viak po dobu 3
kalendainich rokd nasledujicich po meésici, v némz bylo dluzné pojistné za tento meésic
zaplaceno,

c) zaznamy o skuteénostech vedenych v evidenci podle § 37 odst. 1, pokud jde o poiivatele
starobniho nebo invalidniho diichodu, po dobu 10 kalenda¥nich rok( po roce, kterého se
tykaii,

d) mzdové listy nebo ucetni zdznamy o udajich potfebnych pro ucely dichodového pojisténi,
véetné udajl uvedenych v § 37 odst. 2 a 3, zak. ¢ 582/1991 Sb., po dobu 30 kalendafnich
rokl nésledujicich po roce, kterého se tykaji, a jde-li o0 mzdové listy nebo Gcetni zaznamy o
udajich potfebnych pro ucely diichodového pojisténi vedené pro poiZivatele starobniho
dichodu, po dobu 10 kalendafnich rokti nasledujicich po roce, kterého se tykaiji,
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pokud zvlastni pravni pfedpis nestanovi pro zaznamy, které maji charakter Géetnich zaznamu,
deldi uschovaci dobu; za zaznamy o téchto skuteénostech se vidy povaZuji doklady o druhu,
vzniku a skonéeni pracovniho vztahu, zaznamy o pracovnich Urazech a o nemocech z povolani a
zaznamy o evidenci pracovni doby véetné doby pracovniho volna bez nahrady pfijmu.

e) po dobu 10 let, § 96 zakona &. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, doklady o druhu,
vzniku a skondeni pracovniho vztahu, zaznamy o pracovnich urazech a o nemocech
z povolani a zaznamy o evidenci dochazky do prace, vietné doby pracovniho volna bez
nahrady pfijmu a z toho dovozujici evidenci pracovni doby.

P¥i zaniku zaméstnavatele bez pravniho néastupce pfed uplynutim dob archivace vznika spole¢nosti
povinnost zajistit Uschovu zaznamu a doklad( a bez zbyteéného odkladu pisemné oznamit okresni
spravé socidlniho zabezpeceni, kde jsou doklady zaméstnavatele ulozeny.

Podle zakoniku prace je zaméstnavateli ukladdna povinnost uschovat vnitini pfedpis, kterym
stanovuje prava z pracovnépravnich vztahii vyhodnéji, po dobu 10 let ode dne ukonéeni doby jeho
platnosti.

4.1. Specificky postup archivace

Zékon o Uéetnictvi €. 563/1991 Sb., stanovi specificky postup archivace v nasledujicich pfipadech:

e Podle § 32 odst. 2 zak. & 563/1991 Sh., pouZiji-li uéetni jednotky uéetni zdznamy i pro jiny
ucel (zejména pro ucely trestniho Fizeni, opatfeni proti legalizaci vynos( z trestné Einnosti,
spravniho fizeni, obéanského soudniho Fizeni, danového fFizeni, vybéru archivalii ve
skartacnim Fizeni nebo mimo néj nebo pro ucely socidlniho zabezpeceni, vefejného
zdravotniho pojidténi anebo pro ucely ochrany autorskych prav) — po uplynuti lhity podle
zdkona ¢. 563/1991 Sb., o uéetnictvi a podle zakona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty, se archivuje ve lhiitach stanovenych prislusnymi zakony.

e Pokud zaruéni lhita nebo reklamaéni Fizeni je deli nez archivaéni Ih(ta zdkona €. 563/1991
Sb., o uéetnictvi, uschovava ucetni jednotka doklady a jiné Ucetni zdznamy po dobu, po
kterou tato |hiita béZi nebo toto Fizeni trva, § 32 odst. 3 zdkona €. 563/1991 Sh., o Uéetnictvi.

e Pokud se Ucetni zdznam vztahuje k nezaplacené pohledavce & nesplnénému zavazku,
uschovava ucetni jednotka tento ucetni zaznam do konce prvniho Gletniho obdobi
nasledujiciho po Géetnim obdobi, v némi doslo k zaplaceni pohledavky nebo ke splnéni
zévazku, § 32 odst. 3 zakona &. 563/1991 Sb., o U&etnictvi.

4.2. Uchovéni GEetnich zdznami

Uéetni zaznamy jsou po uzavieni Ucetniho obdobi ponechény v nasledujicim roce v Gétarné, aby bylo
kdykoliv moZné nahlédnout do uéetnich dokladi. Uloiené doklady budou Fadné oznaéeny,
identifikovany, kvili jejich snadnému rozliseni.

Po uplynuti roku podle &l. 4 budou vedkeré doklady tykajici se daného Ucetniho obdobi budou
pfedédny osobé povéfené archivaci dokladd. Tato osoba uloZi doklady do spisovny spoleénosti.
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4.3. Pfedani ucetnich dokladt do spisovny

Uéetni doklady predava feditelka spoleénosti Ggetni, ktera ma kancelaf ve Veseli nad Moravou, ta je
nasledné po jejich zpracovani ulozi do spisovny.

5. Archivace - praktické postupy

5.1. U&etni doklady:

Uéetni doklady jsou archivovény ve vnitinim archivaénim programu NEXUM.

a)

b)

c)

d)
e)

a)

Faktury pfijaté (i kdyzZ jsou placeny hotové), dafiové doklady k pfijatym platbam (plati pouze
pro platce DPH), faktury zalohové pfijaté a ostatni zavazky, které musi byt schvaleny k platbé,
tzn. Gctuji se do naklad( (obecné soubory), musi byt schvaleny k platbé, tzn. Gétuji se do
nakladd (obecné soubory), musi byt bezpodmineéné vloZzeny do schvalovaciho systému (dale
jako ,, SS“) Do SS se nevkladaji zavazky vyplyvajici z mzdové agendy, pfedpisy plateb DPH,
DPPO apod. V okamiiku zatétovani, kdy dokument dostdvd pfifazené unikatni gislo v ramci
firmy z Pohody, je toto Cislo vloZeno do SS a dokument je automaticky pfesunut do archivu
dokumentt (déle jako ,AD”). Dokument je logicky celek, ktery ma pfifazen v tomto pfipadé
v AD typ FaP a OZ, vykopirovany soubor ze SS a ze SS se dale propisuje do AD nazev firmy,
¢islo dokumentu z Pohody, informace o datu vloZeni — Martin nahradit DUZP, kdo vloZil —
Martin neni podstatné nahradit popisem a ¢islo poZadavku ze SS. Tzn. tyto soubory neni
treba uchovavat v listinné podobé). Z AD se po kliknuti na éislo poiadavku ze SS ihned
dostaneme zpatky na poZadavek v SS).

Faktury vystavené, faktury zalohové vystavené a ostatni pohledavky, jsou archivovany pfimo
v programu Pohoda. Podklady kvystaveni pohleddvek (smlouvy, Excel tabulky, vystupy
z jinych systémq, atd.) jsou uloZeny elektronicky (viz. archivace v Digitdlni podobé) nebo
v listinné podobé) nebo jdou pfimo vloZit jako dokument do Pohody pfi pofizovani uéetniho
zaznamu. Postup: V globalnim nastaveni vsekci Dokumenty zadejte slozku dokumentd
C:\IPODNIK\STORMWARE\POHODA\DATA\Dokumenty a ve Sloice dokumentud si vytvofte
sloZku s ndzvem firmy. Dokument se vloZi pfes ikony Dokumenty a Zaclenit soubory. Pohoda
sama utvofi cestu podle typu dokumentu, napf. pro rok 2021 Ugetnictvi\lnterni
doklady\21IN\ nebo Fakturace\Vydané\2021\ atd.

Bankovni vypisy se ukladaji mésicné v pdf formé z elektronického bankovnictvi dle archivace
v digitalni podobé, bod. 5.1.1. tohoto oddilu. Neni potfeba si je nechat posilat z banky a
uchovavat v listinné podobé.

Pokladni doklady se ukladaji v listinné podobé, podle bodu ¢. 5.1.2.

Interni doklady, sklady, ostatni jsou archivovany pfimo v programu Pohoda a plati pro né
ustanoveni odstavce 5.1.b.

5.1.1. Archivace v digitalni podobé

Archiv dokument(

Do AD se vklada dokument z webového prostfedi SS v poloice ,novy dokument”. Dokumenty je
mozno prochazet a vyhledavat.

Vyberete si typ dokumentu z navolenych moznosti: FaP a OZ, Fa vydané, Banky, Interni doklady,
Smlouvy, Inventarizace, Ostatni pohledavky, Ostatni zévazky, Ostatni. Dale vyberete firmu, vloZite
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soubor a zadate &islo dokumentu. Pro uloZeni smluv, bankovnich vypist, inventarizacnich
podkladd atd.si zvolite vlastni &islo dokumentu. Kde to jde, uvadéjte &islo z Pohody.

PoZadavky vloZené do SS automaticky archivuji do AD d typu FaP a OZ.

b) Sdilena data na vzdalené plose

Doklady je moZno ukladat na vzdilené plose, kde pracuje Géetni systém Pohoda (déle jen
.Pohoda®) do slofky Sdilend data. Ka?d4 firma zde méa slozku, kterd je oznacena IC a ndzvem
firmy nebo jejim zkracenym nazvem. Pod firmou si vytvofite adresaf pro financni rok. Pod rokem
dale podadresare, které si zvoli odpovédna ucetni dané firmy tak, aby se snadno daly soubory
dohledat. Je doporuceno zde ukladat mésiéni bankovni vypisy v pdf do adresafe Banka, nebudou-
li vioZzeny do AD do typu Banka.

Déle se zde budou ukladat pod dany finanéni rok

- Do adresafe DPH a do podadresafe mésice zaznamni povinnosti k DPH, pfiznani k DPH,
kontrolni hlaseni a SH, potvrzeni o odeslani do datové schranky, neodesilate-li pfiznani
rovnou zPohody do DS FU. Vtomto pfipadé se uklddaji zprévy o odeslani v Pohodé
v Souboru\Datova komunikace\Odeslané datové zpravy\

- Do adresafe DZP — vydctovani DZP FO a dané vybirané zvl. Sazbou (DPP 15 %), zaznamni
povinnost OZP (pro firmy s vice jak 25 zaméstnanci)

- Do adreséfe Silni¢ni daf — pfiznéni k silniéni dani a podklad k vyplnéni pfiznani.

Na sdilenych datech je slozka ,smlouvy na auta — Uvéry” — zde jsou ulozeny uvérové smlouvy vc.
platebniho kalendére. Soubor je popsan nazvem firmy, SPZ automobilu a popf. &islem smlouvy i
datem vzniku smlouvy. Déle sloZka ,velké technické prikazy”, kde jsou dohledatelné pod firmou
velké technické prikazy.

5.1.2. Archivace v listinné podobé

Doklady v listinné podobé musi byt snadno dohledatelné, nevklddejte plastovych kosilek. Kaidy
danon musi byt oznagen nazvem firmy nebo zkratkou firmy, ICem, Uéetnim rokem, oznatenim
dokladd s pofadovymi ¢isly a datem, do kdy jsou doklady nutno archivovat.

Vzor:

Napf. faktury pfijaté firmou XX (firma je pldtce DPH) v 2018:
XX, nebo staci zkratka firmy, popf. razitko firmy

IC, neni-li na razitku firmy

2018

FP (staci zaZitd zkratka)

1-200

Do 31.12.2028

Napt. bankovni vypisy z CS firmy XX v 2018 za leden a# ¢erven
XX, nebo staci zkratka firmy, popf. razitko firmy

IC, neni-li na razitku firmy

CS (staci zazita zkratka)

1-6/2018

Do 31.12.2023
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Sanon by mél byt efektivné zaplnén. MlZe obsahovat rozdilené doklady za stejné Géetni obdobi u
kterych je archivace stejna. Pak oznageni 3anonu zachyti veskery obsah a jednotlivé druhy doklad(
budou oddéleny rozdélovnikem, ktery se také popise.

Uéetni doklady jsou po uzavieni Géetniho obdobi archivovany ve spisovné v kancelafi ve Veseli nad
Moravou.

Odpovédnou osobou za spisovnu je Géetni. Doklady uréené pro skartaci jsou pfedany odborné firmé
na zakladé rozhodnuti Géetni po dohodé s feditelkou spolecnosti.

5.2. Mzdové doklady

Pracovni smlouvy, mzdové vyméry apod. jsou uchovavany v listinné podobé ve slozce zaméstnance a
chrénény dle Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 (déle jen
GDPR) a soucasné uloZeny na vzdalené plose, kde pracuje mzdovy program Pamica. Cesty k uloZzenym
dokladdm jsou uzaméeny tak, aby byly ochranény osobni Udaje zaméstnancl v souladu se zak. ¢.
110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdajd, v platném znéni.

Slozka zaméstnance je vedena u Feditelky spole€nosti ve Vizovicich.

6. Vyfazovani dokumentu

Vyfazovani dokument( z archivu se provadi v pravidelnych roénich intervalech. Skartaénimu Fizeni
podléhaji ty dokumenty, u kterych uplynuly skartaéni lhiity a které pozbyly spravni a provozni
platnosti. Odpovédny pracovnik oddéli z vyfazovanych pisemnosti archivalie od pisemnosti bez
bezcennych.

6.1. Pfiprava na skartaci

Zameéstnanec odpovédny za skartaci, zpracuje seznamy dokumentd, kterym v daném kalendafnim
roce uplynula skartaéni lhita. Vzor seznamu dokument( navrienych k vyfazeni je Pfilohou €.1 této
Smérnice.

Seznamy dokumentd s uplynulymi skartaénimi |hitami se zpracovavaji zvlast:
* pro dokumenty se skarta¢nim znakem ,5;
e pro dokumenty se skartaénim znakem ,A".

Do seznam( dokumentl se skartaénim znakem ,5“ se zaznamenaji i dokumenty v jiné nei tisténé
podobé, napf. datovy zdznam na disketé nebo CD & DVD. To neplati v pfipadech, kdy je pro
autenticitu takovych dokumentd vyslovné poZadovana listinna forma s naleZitostmi originalu.
Dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ musi byt ke skartacnimu fizeni predlozeny vidy v psané nebo
tisténé podobé.

Odpovédny zaméstnanec za skartaci pfedd seznam dokumentl navrienych ke skartaci v pisemné
podobé podepsané na kaidém listé feditelce spolecnosti vidy do 31. kvétna pfislusného roku. Ta
zkontroluje, zda skartaéni seznamy jsou formalné a vécné spravneé.
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>

6.2. Osoba povérena skartaci

Posoudi, zda u dokument( skartaéniho znaku ,S" navrienych k vyfazeni z Utvarovych
spisoven a urcenych ke skartovani skoncila jejich spravni &i provozni upotfebitelnost;
provéfi, zda seznamy dokument( skartaéniho znaku ,A” navrienych k vyfazeni z
utvarovych spisoven z divodu jejich vybrani za archivalie podle ustanoveni § 11 zédkona €.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé;

rozhodne o misté uloZeni dokumenti skartatniho znaku , A" do doby provedeni vybéru
archivalii.

Shleda-li povéfena osoba, ie pfedloZené skartaéni seznamy jsou bez zdvad a odpovidaji pfedepsanym
pozadavkam, vyhotovi ,Protokol o skartaénim Ffizeni”. Nedilnou pfilohu protokolu tvofi seznamy
dokumentq, jejichz vyfazeni bylo schvaleno.

Protokol o skartaénim fizeni vyhotoveny povérenou osobou, jehoz vzor je uveden v Pfiloze €.3 této
Smérnice, se preda feditelce spole¢nosti. Na zakladé vydaného protokolu o skartaénim Fizeni:

>

jsou vyfazeny dokumenty skartaéniho znaku ,,S" uvedené v pfiloze protokolu a zajisténa
jejich likvidaci tak, Ze bude znemoZnéna rekonstrukce a identifikace obsahu dokument( a
zabranéno jejich moZnému zneuZziti;

jsou oddélené od ostatnich dokument(i uloZzeny dokumenty skartaéniho znaku ,A”;

jsou z evidence vyfazeny zaznamy o dokumentech, které byly na zakladé protokolu
vyfazeny;

prostfednictvim odborné firmy je zajistén bez zbyteéného odkladu odvoz a likvidace
vyfazenych dokumentu skartaéniho znaku ,,S".

Bez souhlasu feditelky spoleénosti nesméji byt likvidovany Zadné dokumenty.

Vyjimkou je likvidace tiskovin, listin a dokumentd, které nepodléhaji uloZeni do utvarovych spisoven:

%
' g

>

tisk, Casopisy, publikace, informaéni nabidky apod., tj. materialy, které neobsahuji
chranéné informace, odevzda zaméstnanec do sbéru,

listiny, dokumenty, které neobsahuji osobni a chranéné ldaje, ale je v zajmu Dotek z.u.
jejich ochrana, napf. pravni stanoviska, analyzy, rozhodnuti apod. je kazdy zaméstnanec
povinen osobné znicit na skartovacim stroji nebo uloZit do bezpeénostnich nadob. Do
bezpeénostnich nadob se ukladaji dokumenty bez félii a kovovych sponek. Naslednou
fyzickou likvidaci zajistuje Feditelka spoleénosti.

6.3. Zaji$téni fyzické likvidace dokument

Spisy, které jsou schvaleny ke skartaci, se bez zbyteéného odkladu fyzicky pfredaji smluvné uréené
odborné firmé k fyzické likvidaci.

Po samotném provedeni fyzické likvidace vystavi dodavatel sluZby protokol o provedeni bezpeéné
skartace a spoletné s vainim listkem skartovaného materidlu pfeda tyto podklady povéfenému
pracovnikovi.
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7. Zavéreéna ustanoveni

Smérnice nahrazuje Interni smérnici pro archivaci dokladd.

Tato smérnice je zavazna pro zaméstnavatele a viechny jeho zaméstnance.

Zaméstnanec ma pravo nahliZet do této smérnice, kterd je k dispozici u feditelky spolecnosti.
Problematika archivace a skartace neupravena vtéto smérnici se Fidi pfislusnymi
ustanovenimi zakonnych predpist uvedenych v &. 1 Uvodni ustanoveni.

5. Tato smérnice nabyva Géinnosti dnem 1. éervna 2021.

-l Ol
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Prilohy:

Pfiloha €. 1 - Seznam dokumentd navrienych ke skartaci

P¥iloha &. 2 - Zdznam o provedené fyzické likvidaci dokument( ve spisovné/archivu
Priloha €. 3 — Protokol o skartacnim Fizeni

Priloha €. 4 — Skartaéni rejstrik
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A

Pfiloha €. 1

NTU NAVRZENYCH KE SKARTACI

4 g Skartaéni Mnoistvi
Poradove . Rok v
Zislo Nazev dokumentu vzniku znak a (sanon,
Ilhita krabice)
Y dne
jméno jméno
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‘W

ZAZNAM O PROVEDENE FYZICKE LIKVIDACI DOKUMENTU

VE SPISOVNE/V ARCHIVU

Dokumenty uvedené v ,Seznamu dokumentl navrienych ke skartaci”, které byly posouzeny

a odsouhlaseny na zakladé ,Protokolu o skartaénim fizeni” €. byly protokoldrné fyzicky

skartovany dne . Soucasti tohoto zaznamu je pfiloha o provedené fyzické

likvidaci, kterou vystavi smluvné dohodnutd externi spolecnost zajistujici fyzické znehodnoceni

skartovaného materialu.

Pfilohy: Zaznam o provedené likvidaci dokumentd navrienych a schvalenych ke skartaci
v dne

Jméno Jméno

Funkce Funkce
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(\ y)' Pfiloha &. 3
i\\ Z PROTOKOL O SKARTACNIM RIiZENI

Protokol &. o vyfazeni dokumentl spole¢nosti Dotek z.0. navrienych k vyFazeni skartaénim
navrhem ze dne
Dokumenty byly vyfazeny podle smérnice S/005, ktera upravuje a sjednocuje skartaci a archivaci

viech dokument( spoleénosti.

Dokumenty uvedené ve skartaénim navrhu €. byly posouzeny takto:

1. Dokumenty skupiny ,A” (jak s nimi naloZit a v jakém terminu odevzdat Statnimu oblastnimu
archivu)
2. Dokumenty skupiny ,,S (zni¢it nebo pfefadit do skupiny , A”)
Pfilohy: Seznam dokumentl navrienych ke skartaci
v dne
Za Dotek z.0.
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Pfiloha €. 4

SKARTACNI REJSTRIK

Obsah

1. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
2. Ekonomickd agenda

3. Odbor dani

4. Kontrola spolecnosti

5. Majetek

6. Mazdové ugetnictvi

7. Opravnéni

8. Personalistika

9. Pravni zaleZitosti

10. Smiouvy

11. Spisova a archivni sluzba

12. Vedeni spole¢nosti

13. Zéavazné pokyny

14. Pojistné technicka dokumentace
15. Hygiena

16.

Zdravotni dokumentace
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1. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

1.1 BOZP — poZarni fady, normy, pfedpisy, smérnice (vlastni) A 45
1.2 Revize pozarni ochrany S5
1.3 BOZP - skoleni o BOZP, protokoly o vydaném osvédéeni 55

2. Ekonomicka agenda

2.1 Roéni provozni zavérky a doklady A 45
2.2 Dokumentace k leasingovym smlouvam S20
2.3 Bankovni dokumentace (smlouvy, podpisové vzory, ...) S10
2.4 Dodejky, urgence 511
2.5 Faktury vydané 511
2.6 Faktury pfijaté S10
2.7 Inkasni bloky S10
2.8 Dokladova inventura zlstatkd GétQ hlavni knihy S5
2.9 Bonifikace, dluhy S11
2.10 Mésiéni provozni zavérky a doklady S5
2.11 Ostatni dokumenty — Géetnictvi S11
2.12 Podklady k Guétovani (inventarni soupis) 511
2.13 Pokladni doklady (pfijmové a vydajové) S11
2.14 Bankovni vypisy S11
2.15 Platby véetné dokumentace 511
2.16 Doklady k vyplacenym cestovnim pfikaziim S11
2.17 Vypisy z G¢th, podklady k fizeni likvidity s11
2.18 Korespondence (béZnd) S5
2.19 Zapisy kontrol inkasnich blokd S5

3. Odbor dani

DP: darové priznani radné/opravné/dodateéné (terminologie do 31. 12. 2010), darové tvrzeni
fadné/opravné/dodateéné (terminologie od 1. 1. 2011)

3.1 DPPO (véetné odloZené) S20
3.2 DPH S11
3.3 Ostatni dané (kromé& DPFO) S11

e Dan z nemovitosti / nemovitych véci, daf silniéni, dafi z pfevodu nemovitosti/dai z nabyti
nemovitych véci, dan darovaci, pojistna dan, poZarni dan

3.4 Zalohova, srazkova a zajistna dan S15

3.5 Oznamovaci povinnost, vyzvy k soucinnosti, korespondence 511

e Oznamovaci povinnost-§ 34/5 ZSDP-vyplaty FO-roéni souhrnné hlaseni (od 1. 1. 2011
zruieno)

e Oznamovaci povinnost-§ 34/14 ZSDP (§ 38t ZDP od 1. 1. 2011) - vyplaty FO-mésiéni hlaseni
vyplat pojistnych plnéni nahrazujicich pfijem
e Vyzvy finanénich Gfadud k soucinnosti - dariova fizeni vedena v(éi tietim osobam-exekuce
*  Vyzvy finanénich Gfadu k souinnosti - jiné
e Korespondence s FU ¢i MF (ktera by nebyla vélenéna do ostatnich polozek odboru dani)
e Korespondence s dafiovymi poradci
e Interni sdéleni odboru dani (bude-li usouzeno potfebné je archivovat)
s Apod.
3.6 Najemni smlouvy vé. dodatkd — nebytové prostory a byty S11
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4. Kontrola spolecnosti

4.1 Audit

4.1.1 Auditni zprava A 45

4.1.2 Kontrola spoleénosti vnéjsimi kontrolnimi organy A 45

4.1.3 Dokumenty k podani statnich organ( S10
4.1.4 Spis auditora S10
4.1.5 Setfeni S 10
4.1.6 Stiznosti S5

4.1.7 Podklady pro audit S5

4.2 Statistiky A 45
4.2.1 Vyro€ni zpravy A 45
4.2.2 Zpravy o ¢innosti A 45

5. Majetek

5.1 Sprava

5.1.1 Evidence nemovitosti A 45
5.1.2 Dokumentace objektu A 45
5.1.3 Fyzicka a uéetni sprava S10
5.1.4 Doklady o vyfazeni hmotného investi¢niho majetku S11
5.1.5 Majetkové karty S11
5.1.6 Dodaci listy, nakladni, vazni, vydavaci, pfevodky S5
5.1.7 Objednavky (pisemné, elektronické — véetné potvrzeni) S3

5.1.8 Prevodky majetku (interni) S5
5.2 Inventarizace

5.2.1 Mimofadné inventarizace A 45

5.2.2 Inventarizace majetku S11

5.2.3 Inventarni zapisy a protokoly inventarizacni komise S5

5.2.4 Inventarni soupisy S5
5.3 Autoprovoz

5.3.1 Nakup, prodej, pfevod a vyfazeni automobild 511
5.3.2 Evidence oprav, Udriby a prohlidek automobill S5
5.3.3 Ostatni pisemnosti autoprovozu S5
5.3.4 Evidence jizd (kniha jizd) S11

5.3.5 Vykazy o spotfebé PHM S11

5.3.6 Evidence nahradnich dil(, pFisludenstvi a auto materidlu S3

6. Mazdové ucetnictvi

6.1 Exekucni a insolvence A 45
6.2 Knihy: roéni Géetni zavérky A 45
6.3 Pracovni Urazy A 45
6.4 Korespondence se statnimi institucemi A 45
6.5 Mzdoveé listy 545
6.6 Evidenéni listy dichodového pojisténi S45
6.7 Dari z pfijmu ze zavislé ¢innosti — doklady o poskytnuti slev 512
6.8 Prohlaseni poplatnika dané 512
6.9 Rocni zalc¢tovani dané — vypocet, doklady S12
6.10 Cesk4 sprava soc. zabezpeéeni a zdrav. pojittovny (pfehledy, piihlasky, odhlasky, zmény) - S 10
6.11 Davky nemocenského pojisténi (likvidace, zactovani) s10
6.12 Mésicni sestavy — rekapitulace mezd, pfehled SP a ZP apod. S10
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6.13 Bankovni vypisy (odvody, Géty zaméstnanc(l) S5
6.14 Sestavy mezd S5
6.15 Stravenky, penzijni a zdravotni pojisténi — doklady S5
6.16 Korespondence S5
6.17 Rozhodnuti o docasné pracovni neschopnosti S10
6.18 Srazky ze mzdy S40

7. Opravnéni

7.1 Zadost o pfistup a opravnéni do systému S5

8. Personalistika

8.1 Jmenovaci, povéfovaci a odvolaci listiny vedoucich zaméstnancl A 45
8.2 Osobni (zaméstnanecké) spisy a pisemnosti s obdobnou funkci (evidence nastupd, vystupl a
vypovédi, pracovni a sluZzebni smlouvy, funkéni a mzdové zarazeni, mzdovy vymér, matefska a

rodi¢ovska dovolena, $koleni zaméstnanc( — vstupni, periodické, specidlni --------—----———-—-——— A 45
8.3 Ostatni zaméstnanecké pisemnosti, pokud nejsou jiz souéasti zaméstnaneckého spisu -------- S10
8.4 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti S11
8.5 Prace pres ¢as — evidence, Zadosti, povoleni S5
8.6 Dohody a zadosti ke vzdélavani zaméstnanct S11
8.7 Plany vzdélavani a ostatni S5
8.8 Smlouvy o praxi 51
8.9 Smlouvy se zprostfedkovateli zdravotnich sluzeb — benefity pro zaméstnance -------------------§ 15
8.10 Predavaci protokoly, osobni dotaznik, ¢estna prohlaseni U |

9. Pravni zalezitosti

9.1 Insolvence, Zaloby -A45
9.2 Soudni spory A 45
9.3 Ostatni pravni dokumenty S10
9.4 Pojistna dokumentace A 45

10. Smlouvy

10.1 Smlouva o dilo A 45
10.2 Smlouva kupni A 45
10.3 Smlouva licenéni A 45
10.4 Smlouva darovaci A 45
10.5 Smlouva o pljéce/Gvéru A45
10.6 Smlouva o spolupraci A 45
10.7 Smlouva o poskytnuti konzultaci/poradenstvi A 45
10.8 Smlouva o servisnich sluzbach/adribé A 45
10.9 Smlouva o najmu, podnajmu A 45
10.10 Dodévky energii S11
10.11 Smlouvy o poskytnuti sluiby A 45

11. Spisova a archivni sluzba

11.1 Evidence vzor( otisk( razitek A 45
11.2 Spisové, skartacni a archivni fady A 45
11.3 Skartaéni protokoly, seznamy, navrhy A 45
11.4 Knihy doslé a odeslané posty 55
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11.5 Pfedéavaci seznamy dokumentd do spisoven (privodka) $3
11.6 Poptavkova fizeni 53
11.7 Vybérova fizeni S15

12. Vedeni spolecnosti

12.1 Zapisy a usneseni A 45
12.2 Zpravy a podkladové materialy A 45
12.3 Ostatni materialy A 45
12.4 Korespondence, ostatni materialy S5

13. Zavazné pokyny

13.1 Interni normy (ob&Zniky, operativni pokyny, smérnice) A 45
13.2 Metodicka dokumentace ,po ztraté platnosti” S5
13.3 Dokumenty k reorganizaci A 45

14. Pojistné technicka dokumentace

14.1 Pojistné smlouvy S6
14.2 Spisy pojistnych udalosti 510
14.3 Zakonné pojisténi zaméstnancl podle vyhl. 125 515
14.4 Pracovni Grazy S 15
15. Hygiena

15.1 Pisemnosti o vysledcich hygienického Setfeni S 5
15.2 Pisemnosti o dezinfekci, dezinsekci a deratizaci V 3

16. Zdravotni dokumentace

16.1 Zdravotni dokumentace §5
16.2 Poskytovani informaci ze zakona S5
16.3 Zadost o prijeti S5
16.4 Zaznam o poskytnuti zdravotnich sluzeb S5
16.5 Umrtni listy a doklady o dmrti na karanténni nemoci S5
16.6 Denni pracovni zaznamy S3

16.7 Zdravotni zaznamy véetné vlozek a doplrik( (chorobopisy viz téz zdrav. zaznamy u ost. ¢asti |&¢.
prev. péce, kde jsou urcité odchylky v ustavnich zaf., v zubni pééi, v psychiatrické péci v tbc péci) ------
5100 od narozeni evidovaného

16.8 Zapisy o prlbéhu odetfeni (vySetieni) z odbornych ambulantnich zafizeni -----------=-=====---—= S3
16.9 Lékarské zpravy — nalezy S3
16.10 Pravodni listy (pravodky) pro rdzna vysetreni S3
16.11 Provozni deniky (knihy) S5
16.12 Zaznamy o spotieb& omamnych latek (sesity) S5
16.13 Recepty na léky a poukazy na ortopedické pomuicky — jako soucasti faktur nebo vyuctovani za
léky S1
16.14 Evidence klientl véetné doporuéeni a zdznamu o pribéhu lééeni (napF. na rehabilitaénich
oddélenich) S5
16.15 Hlaseni zdravotnich sester 53
16.16 Kniha navstév S5
16.17 Socialni dokumentace 510
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Pouzité zkratky:

. BOZP - Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
. DPH - dari z pfidané hodnoty

. DPFO — dan z pfijmu fyzickych osob

. DPPO — dan z pfijmu pravnickych osob
. FO — fyzicka osoba

. FU - finanéni ufad

. MF — ministerstvo financi

. PHM - Pohonné hmoty

. PO - pravnicka osoba

. SP —socialni pojisténi

. ZP — zdravotni pojisténi
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