Navrh vybranych vnitropodnikovych smérnic

pro spolecnost JOSPO a.s.
Alexandra Zacharova
Bakalafska prace Univerzita Tomase Bati ve Zliné

2013 Fakulta managementu a ekonomiky




Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta managementu a ekonomiky

Vy33i odborna skola ekonomicka
akademicky rok: 2012/2013

ZADANIi BAKALARSKE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a piijmeni: Alexandra ZACHAROVA

Osobni €islo: M100414

Studijni program:  B6208 Ekonomika a management

Studijni obor: Finanéni fizeni podniku

Forma studia: prezencni

Téma prace: Navrh vybranych vnitropodnikovych smérnic pro
spoleénost JOSPO a.s.

Zasady pro vypracovani:
Uvod
l. Teoreticka cast

o Prostudujte odbornou literaturu a zpracujte teoretické poznatky tykajici se
vnitropodnikovych smérnic.

II. Prakticka cast
o Provedte charakteristiku spoleénosti JOSPO a.s.
o Analyzujte vyznam a vyuZziti vnitropodnikovych smérnic v podniku.
e Navrhnéte vybrané vnitropodnikové smérnice pro sledovanou spolecnost.

Zavér



Rozsah bakalafské prace:
Rozsah pfiloh:
Forma zpracovéni bakalaiské prace: tisténa

Seznam odborné literatury:

HRUSKA, Vladimir. Vnitropodnikové smérnice: prakticky priivodce nejdiileZitéjsimi
vnitropodnikovymi smérnicemi 1. dil. 3. aktualizované vydani Praha: Bilance, 2005, 332
s. ISBN 80-86371-47-6.

KOVALIKOVA, Hana. Vnitini smérnice pro podnikatele. 6. aktualizované vydani Olomouc:
Anag, 2008, 112 s. ISBN 978-80-7263-448-4.

LOUSA, Frantisek. Vnitropodnikové smérnice v déetnictvi. 4. aktualizované vydani
Praha: Grada, 2006, 112 s. ISBN 80-247-1259-8.

OTRUSINOVA, Milana a Karel STEKER. Vnitropodnikové Géetni smérnice. In: Uéetni
kavarna [onlinel. 2007 [cit. 2013-03-071. Dostupné z:
http://www.ucetnikavarna.cz/archiv/dokument/doc-d2607v3373-vnitropodnikove-
ucetni-smernice/.

SOTONA, Milan. Vnitropodnikové smérnice 2006. 1. vydani Brno: Computer Press,
2006, 179 s. ISBN 80-251-0924-0.

Vedouci bakalaiské prace: Ing. Jana Stastna
Externi
Datum zadéni bakalaiské prace: 15. bfezna 2013

Termin odevzdani bakalafské prace:  26. dubna 2013

Ve Zliné dne 12. dubna 2013

(22 srupont ) 0 /
7/ = \=5 oso@éjemf e Mt
/ / — \e 2 =~
PaedD,u/ osef Rydlo \\ %‘?Qemer\\‘ 2" Bc. Ing. Sarka Vranova
¢ zagt. dékanka N @ A t zagt, reditelistavu
S

—



PROHLASENI AUTORA BAKALARSKE PRACE

Beru na védomi, ze:

e odevzdanim bakalaiské prace souhlasim se zvetfejnénim své prace podle zakona
¢. 111/1998 Sb. o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakoni (zakon
0 vysokych Skolach), ve znéni pozd¢jSich pravnich predpisi, bez ohledu na
vysledek obhaj obyl;

e bakalaiska prace bude ulozena V elektronické podobé v univerzitnim informac¢nim
systému;

e na mou bakaldfskou praci se plné¢ vztahuje zdkon ¢. 121/2000 Sb. o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zmén€ nékterych
zdkoni (autorsky zadkon) ve znéni pozd¢jSich pravnich predpist, zejm.
§ 35 odst. 3%

e podle § 60° odst. 1 autorského zakona ma UTB ve Zling pravo na uzavieni licenéni
smlouvy o uziti Skolniho dila v rozsahu § 12 odst. 4 autorského zakona;

! zakon &. 111/1998 Sb. o vysokych $kolich a o zméné a doplnéni daliich zikond (zékon o vysokych $kolach), ve znéni pozdgjsich

pravnich piedpist, § 47b Zvefejiovani zavérecnych praci:

(1) Vysoka skola nevydéle¢né zvetejtiuje disertaéni, diplomové, bakalafské a rigordzni prace, u kterych probéhla obhajoba, véetné
posudkti oponentll a vysledku obhajoby prostiednictvim databaze kvalifika¢nich praci, kterou spravuje. Zpiisob zvefejnéni

stanovi vnitini predpis vysoké skoly.

(2) Disertacni, diplomové, bakalatské a rigor6zni prace odevzdané uchazecem k obhajobé musi byt téZ nejméné pét pracovnich dnti
pted konanim obhajoby zvefejnény k nahliZeni vefejnosti v misté uréeném vnitinim piedpisem vysoké $koly nebo neni-li tak
urceno, v misté pracovisté vysoké skoly, kde se ma konat obhajoba prace. Kazdy si mize ze zvefejnéné prace pofizovat na své

naklady vypisy, opisy nebo rozmnozeniny.
(3) Plati, Ze odevzdanim prace autor souhlasi se zvefejnénim své prace podle tohoto zakona, bez ohledu na vysledek obhajoby.

2 zéakon ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nekterych zékont (autorsky zédkon)

ve znéni pozdejsich pravnich predpist, § 35 odst. 3:

(3) Do prava autorského také nezasahuje $kola nebo $kolské ¢&i vzdélavaci zafizeni, uzije-li nikoli za Gcelem pfimého nebo
nepiimého hospodarského nebo obchodniho prospéchu k vyuce nebo k vlastni potiebé dilo vytvofené zdkem nebo studentem ke
splnéni Skolnich nebo studijnich povinnosti vyplyvajicich z jeho pravniho vztahu ke Skole nebo skolskému ¢i vzdélavaciho

zafizeni (Skolni dilo).
3 zakon €. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné& nékterych zakont (autorsky zakon)
ve znéni pozdgjsich pravnich piedpist, § 60 Skolni dilo:

(1) Skola nebo skolské &i vzd&lavaci zafizeni maji za obvyklych podminek pravo na uzavieni licenéni smlouvy o uZiti $kolniho dila
(§ 35 odst. 3). Odpira-li autor takového dila udélit svoleni bez vazného diivodu, mohou se tyto osoby domahat nahrazeni

chybgjiciho projevu jeho viile u soudu. Ustanoveni § 35 odst. 3 ziistdva nedotéeno.



e podle § 60* odst. 2 a 3 mohu uzit své dilo — bakalafskou praci - nebo poskytnout
licenci K jejimu vyuziti jen s pfedchozim pisemnym souhlasem Univerzity Tomase
Bati ve Zlin¢, ktera je opravnéna v takovém piipadé ode mne pozadovat pfimefeny
piispévek na thradu nédkladd, které byly Univerzitou Tomase Bati ve Zlin€ na
vytvoreni dila vynalozeny (az do jejich skutecné vyse);

e pokud bylo k vypracovani bakalaiské prace vyuzito softwaru poskytnutého
Univerzitou Tomase Bati ve Zliné nebo jinymi subjekty pouze ke studijnim a
vyzkumnym tcelim (tj. k nekomerénimu vyuziti), nelze vysledky bakalaiské prace
vyuzit ke komerénim ucelim.

Prohlasuji, ze:

e jsem bakalarskou préci zpracoval/a samostatné¢ a pouzité informacni zdroje jsem
citoval/a;

e odevzdana verze bakalaiské prace a verze elektronickd nahrana do IS/STAG jsou
totozne.

Ve Zliné

4 zakon ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakont (autorsky zakon)

ve znéni pozdgjiich pravnich predpist, § 60 Skolni dilo:

(2) Neni-li sjednano jinak, mize autor Skolniho dila své dilo uZit &i poskytnout jinému licenci, neni-li to v rozporu

s opravnénymi zajmy Skoly nebo Skolského ¢i vzdélavaciho zafizeni.

(3) Skola nebo $kolské &i vzd&lavaci zafizeni jsou opravnény pozadovat, aby jim autor $kolniho dila z vydélku jim dosazeného
v souvislosti s uzitim dila ¢i poskytnutim licence podle odstavce 2 pfimétené prispél na thradu nakladi, které na vytvoreni dila
vynalozily, a to podle okolnosti az do jejich skute¢né vyse; pfitom se pfihlédne k vysi vydélku dosazeného $kolou nebo

Skolskym ¢i vzdélavacim zafizenim z uziti Skolniho dila podle odstavce 1.



ABSTRAKT

Tato bakalarska prace je zamétena na tvorbu vnitropodnikovych smérnic pro spolecnost
Jospo a.s. Teoreticka Cast charakterizuje vnitropodnikové smérnice vSeobecné. Popisuje
vyznam, tvorbu, rozd€leni, nalezitosti smérnic a legislativu. Prakticka ¢ast obsahuje
charakteristiku spolecnosti, upravu a aktualizaci stdvajicich smérnic a navrh novych
vnitropodnikovych téetnich smérnic, které jsou v souladu s platnou legislativou a vyhovuji

potfebam firmy.

Kli¢ova slova: Vnitropodnikové smérnice, legislativa, ob&h ucetnich dokladd,

inventarizace, majetek

ABSTRACT

This bachelor thesis is focused on the creation of internal guidelines for the company Jospo
a.s. The theoretical part describes the internal guidelines in general. It describes the
importance of the creation, distribution, requirements directives and legislation.
The practical part contains the characteristics of the company, modification and updating
of existing guidelines and proposal of new internal accounting guidelines, which are in

accordance with current legislation and the needs of the company.

Keywords: Internal guidelines, legislation, circulation of accounting documents, inventory,

property
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UvVOD

Jednou z oblasti, kterd je v ucetnich jednotkéach Casto zanedbdvana, jsou vnitropodnikové
smérnice. Sestaveni vnitropodnikovych ucetnich smérnic pfindsi pomérné rozsahlou
a ¢asoveé narocnou praci. Je o to obtiznéjsi, Ze tyto predpisy se netykaji pouze pracovnikl
v ucetnim oddéleni, ale zahrnuji Cinnost ve vétSin€ vnitropodnikovych utvarti Gcetni
jednotky. Kvalitn¢ vypracované smérnice se mohou stat kazdodennim pomocnikem.
Smérnice by se mély stat soucasti bézné Cinnosti ucetni jednotky, méli by se jimi Fidit
jednotlivi zaméstnanci na jednotlivych pracovnich pozicich, nebot’ dobfe vypracované
vnitropodnikové smérnice dokdzou zaméstnancim usnadnit orientaci v jejich ¢innostech,
stdvaji se nastrojem zkvalitnéni fizeni a nasledné zajiSt'uji i pfipravenost ucetni jednotky
v ptipadé, kdy dochazi k vnitini nebo vngjsi kontrole. Mohou poslouzit ke zlepseni,

zpruhlednéni ¢i zjednoduseni auditu nebo danové kontroly.

Tématem bakalarské prace je vytvoreni vybranych vnitropodnikovych ucetnich smérnic

pro spole¢nost Jospo a.s.
Bakalarsk4 prace je rozdélena na praktickou a teoretickou ¢ast.

Teoreticka Cast se zabyva vnitropodnikovymi smérnicemi obecné. Popisuje vyznam,
tvorbu, rozdéleni, nalezitosti a aktualizaci smérnic. Na konci je uvedena legislativa, ze

které smérnice vVychazeji.

Prakticka Cast se na Gvod vénuje charakteristice spole¢nosti Jospo a.s. Soucasti popisu
spole€nosti jsou jeji zakladni udaje, historie a predmét podnikani. V dalsi ¢asti se zabyva
navrhem vybranych vnitropodnikovych smérnic, zaméfenych na vedeni ucetnictvi
a upravou a aktualizaci jiz existujici smérnice. JelikoZ je oblast vnitropodnikovych smérnic
velice rozsahla, jsou navrzeny jen ty smérnice, Které jsou pro spolecnost v souc¢asné dobé
nejvice potiebné. Jedna se o smérnice ob&éhu ucetnich dokladii, vedeni pokladny a cenin,
inventarizace majetku a zavazku a dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek. Smérnice

obsahuji navrh titulni strany smérnic, ucel, legislativu a samotné znéni smérnice.

Spole¢nost nedisponuje dostatecnym mnoZstvim potfebnych smérnic, které jsou nutné
k usnadnéni fungovani spolecnosti, a proto je tedy hlavnim cilem této prace navrzeni aspon

¢asti z nich, které jsou v souladu s platnou legislativou a vyhovuji potiebam firmy.

Informace jsou Cerpany z poznatki ziskanych béhem praxe, z odborné literatury, platnych

zakond, které se uvedenou problematikou zabyvaji a internetovych stranek.



| TEORETICKA CAST
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1 ZAKLADNI POJMY

Ucetni jednotka

Kazda ucetni jednotka je povinna vést ucetnictvi. Za ucetni jednotky zédkon o ucetnictvi

povazuje dle § 1:

3)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

pravnické osoby, které maji sidlo na uzemi Ceské republiky,

zahraniéni osoby, pokud na uzemi Ceské republiky podnikaji nebo provozuji jinou
¢innost podle zvlastnich pravnich predpist,

organizac¢ni slozky statu podle zvlastniho pravniho ptedpisu,

fyzické osoby, kter¢ jsou jako podnikatelé zapsany v obchodnim rejstiiku,

ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat podle zdkona
0 dani z pfidané hodnoty, v¢etné zdanitelnych plnéni osvobozenych od této dané,
jez nejsou soucasti obratu, vramci jejich podnikatelské cinnosti presahl za
bezprostfedné¢ predchazejici kalendaini rok ¢astku 15 000 000 K¢, a to od prvniho
dne kalendarniho roku,

ostatni fyzické osoby, které vedou tcetnictvi na zakladé svého rozhodnuti,

ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli a jsou ucastniky sdruzeni bez pravni
subjektivity podle zvlastniho pravniho piedpisu, pokud alespon jeden z Gcastnik
tohoto sdruZeni je osobou uvedenou v pismenech a) az f) nebo h), nebo

ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedeni ucetnictvi uklada zvlastni pravni

piedpis.

Ziakladni pozadavky na vedeni ucetnictvi

Mezi zékladni pozadavky zakona o ucetnictvi na vedeni U€etnictvi patii:

ucetni jednotky uctuji o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zdvazka a jinych
pasiv, dale o nédkladech a vynosech a o vysledku hospodaftent,

ucetni jednotky uctuji o skutecnostech, které jsou predmétem ucetnictvi, do obdobi,
S nimz tyto skutecnosti Casové a vécné souvisi; neni-li mozno tuto zasadu dodrzet,
mohou uctovat i v i€¢etnim obdobi, v némz zjistily uvedené skutecnosti,

ucetnim obdobim je nepfetrzit€ po sob¢ jdoucich dvanact mésict,

ucetni jednotky jsou povinny dodrzovat smérnou uétovou osnovu, usporadani
a oznacovani polozek ucetni zavérky a konsolidované ucetni zavérky, obsahové

vymezeni téchto zavérek a ucetni metody,
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e (cetni jednotky jsou povinny vést jedno ucetnictvi za ucetni jednotku jako celek,

e Ucetni jednotky jsou povinny vést ti€etnictvi jako soustavu ucetnich zaznamd,

e Ucetnictvi se musi vést v penéznich jednotkach ¢eské mény; v piipadé stanovenych
v § 4 odst. 12 jsou ucetni jednotky povinny pouzit soucasné i cizi ménu,

e Ucetnictvi musi byt vedeno v ¢eském jazyce, v cizim jazyce jen tehdy, je-li spInéna
podminka srozumitelnosti podle § 8 odst. 5,

e Ucetni jednotky mohou povéfit vedenim svého ucetnictvi i jinou pravnickou nebo
fyzickou osobu, tim se ale nezbavuji odpovédnosti za vedeni G€etnictvi,

e skutecnosti, které jsou pfedmétem Ucetnictvi, jsou zachycovany ucetnimi doklady,

e Ucletni pripady je nutné zaznamenavat v ucetnich knihach na zaklad¢ ucetnich
dokladua,

e Ucetni jednotky jsou povinny inventarizovat majetek a zavazky,

e Ucetni jednotky jsou povinny sestavovat ucetni zaverku,

e ucetnictvi musi byt uvedeno tak, aby ucetni zavérka podavala vérny a poctivy obraz
predmétu Gcetnictvi a finan¢ni situace ucetni jednotky,

e Ucetni jednotka je povinna pouzit ucetni metody zpiisobem, ktery vychazi
z ptedpokladu, Ze bude nepfetrzité pokracovat ve své €innosti a Ze u ni nenastava
zadna skutecnosti, ktera by ji omezovala, nebo ji zabrafovala v této Cinnosti
pokracovat 1 v dohledné budoucnosti; v ptipad¢, Ze ucetni jednotka mé informaci
otom, Ze u ni takova skuteCnost nastdva, je povinna pouzit UCetni metody
zpusobem odpovidajicim, pfi€emZ informaci o pouZitém zpisobu je povinna uvést
v ptiloze k tcetni zavérce,

e Ucetni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi spravné, uplné, prikazné,
srozumitelné, piehledné a zpisobem zarucujicim trvalost ucetnich zaznam.

(Sotona, 2006, s. 8-7)
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2 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

., Vnitropodnikove smérnice lze charakterizovat jako stanoveni pravidel, organizace,
podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v urcité pracovni cinnosti. Smyslem
ucetnich smernic je aplikovat zakonné predpisy na konkrétni podminky v ucetni jednotce.
Mely by byt soucasti podnikové kultury, stat se aktivné vyuzivanym nastrojem usnadnujicim
orientaci v operativnich cinnostech, kterymi se musi vice ¢i méné vsichni zaméstnanci

zabyvat. “ (Otrusinova a Steker, 2007)

2.1 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Hlavnim smyslem vnitropodnikovych smérnic je zajiSténi jednotného metodického
postupu pii sledovani skute¢nosti a zachycovani hospodaiskych operaci v rtiznych
vnitinich Utvarech, a to ve stejném case. Jednotny postup pfi feSeni stejnych operaci je
potfebny pro spravné posuzovani a hodnoceni danych skutec¢nosti v ti€etni jednotce jako

celku.

Dobfie vypracovana smérnice se stava nastrojem zkvalitnéni fizeni. Smérnice napomaha
k lepsi orientaci a adaptabilité¢ novych tcetnich ¢i ekonomickych pracovniki. To pfinasi
I zvySenou jistotu pro majitele i vedeni samotné ucéetni jednotky, nedochazi k nespravnému
rozhodnuti nékterého z pracovnikii nebo k nahodilému provadéni cinnosti. Dal§im
divodem, pro¢ mit dobie vytvofené vnitropodnikové smérnice, je mnohem snadné&jsi
ajednodussi postup pii kontrole ucetnictvi provadéné pracovniky finan¢niho ufadu.

(Kovalikova, 2008, s. 6-7; (Otrusinova a Steker, 2007)

2.2 U&el vnitropodnikovych smérnic

Smyslem vedeni Ucetnictvi je podat spravné, uplné, prikazné, srozumitelné a prehledné
informace o stavu a pohybu majetku a zavazki, o ¢istém obchodnim jméni, o nakladech,
vynosech a hospodafském vysledku. Pfitom musi byt dodrZzeny zdkladni zasady vedeni

ucetnictvi, které jsou:

e Dbilan¢ni kontinuita tj. zlstatky rozvahovych Uctl v nasledujicim obdobi musi

navazovat na zustatky z bézného obdobi
e Vvécna a Casova souvislost nakladd a vynost

e stilost metod v bézné¢ vedeném ucetnictvi tj. dodrzovani zplsobu ocenovani,

odpisovani a postupu uctovani
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nemoznost kompenzace majetku a zdvazki, nakladl a vynost

opatrnost tj. aktiva a vynosy by nemély byt nadhodnoceny a zavazky a naklady

pod

hodnoceny

Hlavni ucel vnitropodnikovych smérnic:

pouzivani jednotného a prehledného ucetniho rozvrhu ucetni jednotky

dosazeni jednotného ocenovani (v souladu s pfedpisy) a stejného posuzovani
shodnych Ucetnich piipadi

vymezeni UcCetnich dokladi vcetné tucetnich pisemnosti a organizacni
zabezpeceni obc¢hu ucetnich dokladi, jejich prezkusovani a vedeni ucetnich
knih

jednotné organizacni zabezpeceni provadéni inventarizace

organiza¢ni zabezpec€eni tschovy a archivovani ucetnich a danovych pisemnosti

(Sotona, 2006, s. 2)

2.3 Nazvy a jejich kombinace

Kazda ucetni jednotka si sama zvoli, jak bude smérnice oznacena. Setkavdme se s témito

nazvy:

smeérnice

organiza¢ni smeérnice

vnitropodnikovéa smérnice

pokyn

rozhodnuti

metodicka smeérnice

obé

znik

dopis

atd.

V podnicich se miize vyskytovat vice pisemnosti s odliSnym ndzvem. Tyto pisemnosti jsou

rozdéleny podle dulezitosti a povahy. Jakmile si ucetni jednotka zvoli nazev pisemnosti,

méla by v tomto oznaceni pokracovat. Ve vétSich podnicich by méla byt zavedena jednotna

graficka uprava. (Hruska, 2005, s. 5)
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2.4 Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice mizeme rozdélit do dvou skupin. Jsou to smérnice, jejichz
tvorba je stanovena nepiimo legislativou a na smérnice, které ucetni jednotka tvofi
Z hlediska usnadnéni fungovéni jednotlivych ¢innosti v organizaci. U povinnych smérnic

bude ucetni jednotka vytvaiet pouze ty, pro které ma opodstatnéni a naplit. (Otrusinova

a Steker, 2007)

Povinné smérnice

Systém zpracovani ucetnictvi

uctovy rozvrh

podpisové zdznamy, podpisové vzory
dlouhodoby majetek, odpisovy plan

zasady pro ¢asové rozliSeni nakladt a vynost
kursové rozdily, cizi mény

derivaty

Zasoby

rozpousténi nakladd, popt. odchylek

konsolida¢ni pravidla

Ostatni smérnice

ob¢h ucetnich dokladl

inventarizace

zasady pro tvorbu a pouziti rezerv

zasady pro pouziti dohadnych polozek

zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek, odpis pohledavek
vnitropodnikové Gcetnictvi

uschova ucetnich pisemnosti a zaznami na technickych nosicich
harmonogram ucetni zavérky

pracovni cesty

pouzivani podnikovych motorovych vozidel

poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedkli, mycich, Cdisticich

a dezinfek¢nich prostiedki

pokladna
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e o0dlozena danova povinnost

o reklamacni fizeni (Sotona, 2006, s. 5)

2.5 Tvorba smérnic
Pti tvorbé smérnic bychom méli dodrzovat urcité zasady:

e smérnice musi byt logicka, ptehlednd, stru¢nd, text musi byt srozumitelny
a jednoznacny,

e i pfisvé strucnosti musi smérnice fadné fesit vymezené postupy,

e vymezené postupy je nutné uspotradat tak, aby se stejnd problematika shrnula
do spole¢né smérnice a odstranilo se tak zbytecné opakovani,

e pii tvorb¢é smérnice je nutné dodrzovat soulad s pravnimi piedpisy (Otrusinova

a Steker, 2007).

Smérnice lze uspofadat do jednoho uceleného souboru, nebo mohou byt vytvareny
samostatné. Smérnice by méla byt sestavena minimaln€ ze dvou asti. Prvni ¢ast jako
obecnd, kde je vhodné uvést piedpisy, na zakladé kterych je smérnice vytvoiena
a soucasn¢ je vhodné uvést urCitou citaci ptislusnych piedpisi. To z toho divodu, aby
kazdy, kdo v ucetni jednotce bude postupovat podle ptislusné smérnice, mél tyto citace
uvedené piimo a nemusel je hledat v konkrétnich pfedpisech. Druhéd ¢ast se bude tykat

konkrétniho postupu v ucetni jednotce. (Kovalikova, 2008, s. 8)

2.6 Nalezitosti smérnic

Zahlavi vnitropodnikovych smérnic

Kazda smérnice by méla obsahovat jednotné zahlavi. Je to diilezité naptiklad z divodu

nezpochybnitelnosti platnosti ¢i data uc¢innosti a o identifikaci, co material popisuje.
Zakladni udaje, které by mélo zahlavi obsahovat:

e Nazev a sidlo ucetni jednotky — musi byt jasn¢ dané, ze se smérnice tyka

vymezeného podnikatelského subjektu a neni moznéa zdmeéna.
e Datum a misto vydani — den a misto, kde byla smérnice sepséna.

e Nazev pisemnosti a jeji Ciselné oznaCeni — ndzev miize byt libovolny, Ciselné

oznaceni musi byt nezameénitelné.

e Nazev smérnice — jednd se o identifikaci a rozliSeni, o ¢em smérnice hovoii.
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e Schvéleni — na kazdé pisemnosti, musi byt podpis osoby schvalujici danou
smérnici, ktery ptikazuje dodrzovat dana pravidla. Touto osobou miize byt napt.

generalni feditel, odborny feditel, vedouci, majitel firmy.
Dalsi udaje, které se doporucuje uvadét:

e Revize — kazdou smérnici je tfeba upravovat a novelizovat. Udaj pod timto
oznacenim by m¢l udavat Cislo revize, aby bylo ziejmé, o kolikaté novelizované

vydani se jedna.

o Zménéné stranky — V pifipadé menSich oprav a zmén neni nutné vydavat celou
smérnici znovu. Pokud dochazi K apravam na jedné strance, sta¢i vymeénit tuto

jedinou stranku.

e Ucinnost — udaj, ktery udava, od kterého data se musi pracovnici touto smérnici
fidit. Zmény vyvolané novelami zakoni musi byt v souladu s uc¢innosti

vnitropodnikovych smérnic.

e Vypracoval — informace o tom, kdo smérnice vypracoval. Na néj se ostatni
pracovnici budou obracet v pfipadé¢ feSeni problému a nejasnosti. Uvedeny
pracovnik by mél mit na starosti tuto normu po celou dobu tzn. sledovat legislativni

a vnitropodnikové zmény.
e Kontrola — tu provadi nadfizeny pracovnika, ktery smérnici vypracoval.

e Vyfizuje — zodpovida-li za danou problematiku jina osoba, nez ta ktera smérnici

vypracovala, méla by zde byt uvedena.

e Rozd¢€lovnik — jde o informaci o tom, kdo danou smérnici obdrzi, kolik exemplait
se bude vydavat. Ve vétSich podnicich jsou rozdé€lovniky vymezeny dle dileZitosti

a vyznamnosti dané pisemnosti. (Hruska, 2005, s. 6)

Zapati vnitropodnikovych smérnic

Zapati ma usnadnit orientaci v dané vnitropodnikové smérnici, miize obsahovat:
e Datum a misto vydani — nemusi se shodovat s datem Gc¢innosti smérnice.

o Zménéné stranky — V piipadé zmén na jedné strdnce neni nutné vdavat celou

smérnici znovu, sta¢i vymeénit pouze danou stranku.

e Pocet stran a konkrétni &islo stranky. (Otrusinova a Steker, 2007)
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2.7 Zavaznost smérnic

Pravidla a postupy stanovené¢ vnitinimi smérnicemi jsou zdvazné pro vSechny zaméstnance
dané ucetni jednotky. Schvalovany by z toho duvodu mély byt nejvyssim odpovédnym
pracovnikem. Nedodrzeni pravidel a postupt danych vnitropodnikovymi smérnicemi miize
byt povazovano za zavazné poruseni pracovni kdzné. Je tedy nezbytné nutné zabezpecit
VvV ucetni jednotce seznadmeni piisluSnych zaméstnancl s vydanymi smérnicemi. Vzdy je
dualezity obsah a uvedeni pravidel a postupt do praxe, nikoli formdlni stranka a na jakém
médiu je vydana. Sebelepsi graficky zpracovana smérnice je K ni¢emu, pokud si ji
pracovnici ucetni jednotky nepiectou a netidi se ji. (Kovalikova, 2008, s. 7; Hruska, 2004,

S. 4-5)

2.8 Aktualizace smérnic

Smérnice je soubor danych pravidel, kterd musi mit zapracovanou platnou legislativu, dle
které se postupuje pii zpracovani ucetnictvi. Vzhledem Kk tomu, Ze kazdoro¢né dochazi
k legislativnim zménam, je nezbytné nutné pii téchto legislativnich zménach smérnice
kontrolovat a provést zménu téch smérnic, kterych se zmény v zdkonech tykaji.

(Kovalikova, 2008, s. 7)

Aktualizace smérnic je také nutné provést napiiklad pifi organizac¢nich zménach, pti zméné

zpiisobu realizace n¢kterych ¢innosti nebo pii zméné zvolenych t€etnich postupti atd.
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3 LEGISLATIVA

Tvorba vnitinich pfedpisti neni pfimo stanovena zdkonem o Gcetnictvi. Jsou urena pouze
obecna pravidla v pravnich piedpisech a Ucetni jednotka si je sama upfesiiuje ve svych
vnitfnich norméach. Ugetnictvi se fidi mnoha zakony, vyhlaskami a standardy (vzdy
Vv aktualnim znéni), proto jsou uvedeny jen vybrané zakladni pfedpisy, kterymi se musi

ucetni jednotka fidit pti tvorbé vnitropodnikovych ptredpisii:
- zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi,
- zékon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmu,
- zakon ¢. 235/2004 Sb. o dani z pridané hodnoty,
- zakon €. 16/1993 Sb. o dani silni¢ni,
- zakon €. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatki,
- zékon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijma,
- zakon €. 219/1995 Sb. o rezervach pro zjisténi zédkladu dan€ z piijm,
- zakon ¢. 513/1991 Sb., devizovy zakon,
- zékon €. 40/1964 Sb., obchodni zakonik,
- zékon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace
- zakon €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti,
- Ceské tietni standardy

- vyhléaska ¢. 500/2002 Sb., kterou provadéji neékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich ptredpisi, pro ucetni jednotky, které jsou
podnikateli Gétujicimi v soustavé podvojného udetnictvi. (Otrusinovd a Steker,

2007)
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4 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI

4.1 Zakladni udaje o spole¢nosti

Obchodni firma: JOSPO a.s.

Sidlo: Tovarni 1627, 769 01 HoleSov

Identifikaéni ¢islo: 276 92 400

Danové identifikaéni ¢islo: CZ 276 92 400

Pravni forma: Akciova spole¢nost

Datum vzniku spolecnosti: 25. ¢ervence 2006

Zakladni kapital: 5 000 000 K¢

Splaceno: 100 %

Akcie: 50 ks akcie na majitele v listinné podobé¢ ve jmenovité hodnoté 100 000 K¢

Zpusob jednani:

Za spolecnost a jménem spolecnosti jednd navenek ptredseda predstavenstva samostatné

nebo libovolni dva ¢lenové predstavenstva spolecné.

Predstavenstvo:

Josef Pospisil, pfedseda predstavenstva
Jifi Bardodg¢j, ¢len predstavenstva

Marcel Pospisil, ¢len pfedstavenstva

Dozoréi rada:

Josef Pospisil, piedseda dozor¢i fady
Alena Pospisilova, ¢len dozor¢i rady

Helena Kovatikova, ¢len dozor¢i rady
Provozovny:

e Otrokovice Continental Barum s.r.0. — Mitas a. s.,
e Jidelna Hulin,

e Jidelna Ton a.s. Bystiice pod Hostynem,

e Prodejna Uherské Hradiste,

e Jidelna Napajedla,

e Jidelna Chropyné,
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e Jidelna Domu s pecovatelskou sluzbou,
e Kantyna Zlin — Mitas a.s.,
e Vyrobna hotovych jidel HoleSov.

o Zamek Holesov, restauracni a cateringové sluzby

4.2 Historie

Spolecnost zah4jila svou ¢innost v roce 2006 v pronajatych prostorach Pilany a.s. Hulin.
Dodavala tepla jidla ve varnicich do vydejen firem v Hulin€¢ a okoli. V roce 2008 zacala
vystavbu vlastniho objektu v HoleSové, ktery byl dokoncen v roce 2010. V tomto roce také
vyhrava spole¢nost vybérové fizeni na zajisténi stravovacich sluzeb v Continental Barum
s.r.o. Diky této zakazce se zdvojnasobily vykony firmy. Spole¢nost se zamétuje zejména

na Moravskoslezsky, Zlinsky a Jihomoravsky kraj.

4.3 Predmét podnikani

JOSPO a.s. je spoleénost navazujici na dlouhodobé tradice v oblasti pohostinstvi

a stravovani. Specializuje se na:

e vyrobu teplych a chlazenych pokrmt,

e chlazena jidla nabizi v jednoporcovych i viceporcovych gastro balenich,

e poskytuje kompletni feseni spole¢ného stravovani,

e zrealizuje catering pro kazdou pfilezitost (teply i studeny raut), pofadani
spolecenskych akci (svatby, rodinné oslavy, aj.) ,

e diky vlastni dopravé jsou schopni zajistit plynulé a stabilni rozvozy dle potieb

zakazniku.

Tim, ze firma vaii pokrmy ve velkém mnozstvi, mésicné to byva az pul milionu jidel,
mohla snizit ndklady na jedno jidlo a téZko ji mlZze konkurovat jakakoliv mensi zdvodni
kuchyng. Zaméstnavatelé, ktefi nechaji zavodni stravovani na spole¢nosti, uSetfi vyznamné
prostfedky proti tomu, kdyby provozovali vlastni kuchyni a méli vlastni kuchare. Nemusi
mit ani zadné starosti s dodrzenim pfisnych hygienickych norem. Provozuje zavodni
stravovani ve spoleCnostech jako je napt. Continental Barum s.r.0., Fatra a.s., Ton a.s.
Spole¢nost vzdy klade diraz na individualni pfistup k zdkaznikovi a jeho specifickym

potiebam.
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5 NAVRH VYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Ve spole¢nosti byly navrzeny nové vnitropodnikové ucéetni smérnice, kterymi ucetni
jednotka nedisponuje. Jelikoz je smérnic hodné, byly vypracovany jen ty, které ucetni

jednotka povazuje za nejvice potfebné. Jedna se o tyto smérnice:

e smérnice pro ob¢h ucetnich dokladi
e smérnice pro vedeni pokladny a cenin
e smérnice o inventarizaci majetku a zavazkl

e smérnice pro dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Stavajici smérnice o mzdach byla upravena a aktualizovdna. Ke kazdé smérnici je
navrZena také uvodni strana, ktera je uvedena v piiloze P I. Uvodni strana obsahuje logo

spolecnosti, pfedepsané nalezitosti a ma jednotnou formalni tpravu.
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5.1 Obéh ucetnich dokladii

Ukel:

Tato smérnice poskytuje metodicky pokyn k obéhu ucetnich dokladi. Popisuje, uklada
a stanovuje postup od vzniku ucetniho ptipadu po jeho archivaci.

Rozsah platnosti a odpovédnosti:

Smérnice je zdvazna pro vSechny pracovniky ucetni jednotky.

Legislativa:

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty

5.1.1 Znéni smérnice
UCETNI DOKLADY

Ugetni doklady podle § 11 zakona o udetnictvi jsou prikkazné uéetni zdznamy, které musi

obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,
b) obsah ucetniho ptipadu a jeho tcastniky,
C) penézni ¢astku nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
e) okamzik uskuteénéni ucetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
dokladu,
f) podpisovy zaznam 0soby odpovédné za ucetni pfipad a 0soby odpovédné za jeho
zauctovani.
Ugetni jednotka je povinna vyhotovit uéetni doklad bez zbyteéného odkladu po zjisténi
skuteCnosti, které jimi zachycuji, a to tak, aby bylo moZno ur¢it obsah kazdého

jednotlivého ucetniho piipadu.

Ugetni zapisy se provadgji prabézné v uéetnim obdobi po vyhotoveni Géetniho dokladu.
Ucetni zapisy se nesméji provadét mimo uéetni knihy.

Ucetni doklad slouzi soucasné jako datiovy doklad, pokud obsahuje dal$i néleZitosti.

Nalezitosti daniového dokladu podle § 28 zékona o DPH.
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ZjednoduSeny daniovy doklad

a)

f)
9)

obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, poptipadé ndzev, dodatek ke jménu
apfijmeni nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecnuje
zdanitelné plnéni,

danové identifikacni ¢islo platce, ktery uskutecituje zdanitelné plnéni,

eviden¢ni ¢islo danového dokladu,

rozsah a predmét zdanitelného plnéni,

datum uskutecnéni zdanitelného plnéni nebo datum piijeti uplaty, podle toho, ktery
den nastane diive,

zakladni nebo sniZenou sazbu dané,

¢astku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskutecnované zdanitelné plnéni

celkem.

BéZny danovy doklad

a)

b)

obchodni firmu nebo jméno a piijmeni, poptipadé¢ nazev, dodatek ke jménu
a pfijmeni nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecniuje plnéni,
danové identifikacni ¢islo platce, ktery uskuteciiuje plnéni,

obchodni firmu nebo jméno a pifijmeni, poptipadé¢ nazev, dodatek ke jménu
apfijmeni nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kterou se
uskuteciiuje plnéni,

daniové identifika¢ni ¢islo, pokud je osoba, pro kterou se uskutectiuje plnéni,
platcem,

evidencni Cislo danového dokladu,

rozsah a predmét plnéni,

datum vystaveni danového dokladu,

datum uskute¢néni plnéni nebo datum pfijeti Gplaty, a to ten den, ktery nastane
drive, pokud se 1i$i od data vystaveni dafiového dokladu,

jednotkovou cenu bez dan¢, a dale slevu, pokud neni obsazena v jednotkové cené,
zaklad dang,

zakladni nebo snizenou sazbu dan¢ nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni osvobozené
od dan¢, a odkaz na piislusné ustanoveni tohoto zakona,

vysi dan€; tato dan muaze byt zaokrouhlena na celé koruny tak, ze Castka 0,50
koruny a vyssi se zaokrouhli na celou korunu nahoru a ¢astka nizsi nez 0,50 koruny

se zaokrouhli na celou korunu dola.
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ZjednodusSeny danovy doklad je mozno vystavit jen na zdanitelnd plnéni v cené celkem
véetné dané nejvyse do 10 000 K¢.

DRUHY A CISLOVANi JEDNOTLIVYCH UCETNICH DOKLADU

Ptijaté faktury od ¢. 1

Vydané faktury

e chlazeni strava od ¢. 131000001
e tepla strava od ¢. 1320001

e piispévek zaméstnavatele na stravovani, bonusové faktury, faktury na podporu

prodeje od ¢. 1330001
Pokladni doklad
e vydajovyod¢. 1
e piijmovyod¢. 1
Bankovni vypis od €. 1

Interni G¢etni doklady od €. 1

PODPISOVY RAD

Charakterizuje opravnéni pracovnikl podepisovat jednotlivé druhy ti¢etnich dokladi.

Jméno a piijmeni Funkce Podpis

Zdroj: Vlastni

Tab. 1. Podpisovy rad
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PREZKOUSEN{ SPRAVNOSTI UCETNICH DOKLADU
Vécna
Jde o provéfeni spravnosti udaji na ucetnim dokladu se skute¢nosti. Dale je provéfovana

spravnost vyse penézenich ¢astek a spravnost ucetniho obdobi, do néhoz ma byt ucetni

doklad zauctovan.
Formalni

Zaméfuje se na ovefeni uplnosti nalezitosti ucetniho dokladu. Kontroluje, zda operace byly

nafizeny a schvéleny odpovédnymi pracovniky.

PRIPRAVA K UCTOVANI A ZAUCTOVANI

Po prezkouseni formalni a vécné stranky se ucetni doklady roztiidi podle druhu, data
ptichodu nebo splatnosti a piidéli se jim piislusné ¢islovani. Pak se doklad opatii

uctovacim predpisem, ktery urcuje ucty, na které ma byt ucetni ptipad zauctovan, dale

obsahuje okamzik ucetniho pfipadu a podpisovy zaznam.

OBEH NEJDULEZITEJSICH UCETNICH DOKLADU A PISEMNOSTI
Prijaté faktury

e piijima je pracovnik skladu spolu s dodavkou nebo Uctarna prostfednictvim poSty
a posila je ke kontrole do skladu,

e na faktufe musi byt uveden datum piijeti,

e pracovnik skladu zkontroluje shodu faktury s dodacim listem a pfejimkou na sklad,
zaznamenava podpisem, Cislem piijemek, datem ovéreni a posila do uctarny,

e qctarna provede kontrolu formdalni spravnosti faktury, kontrolu schvéleni
a zauctuje.

Investi¢ni faktury, faktury za opravy

e pfijima je G€tdrna nebo pracovnik odpovédny za investice a opravy,

e odpoveédny pracovnik provede kontrolu a schvaleni,

e formalni spravnost kontroluje a zatctovava ucetni.

Vydané faktury

e zavystaveni faktur zodpovidaji ur€eni pracovnici expedice a provozu,

e schvaluje je ucetni,
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e s dodavkou musi byt potvrzen dodaci list zdkaznikem.
Prijmové a vydajové pokladni doklady

e vystavuje je pokladni, ktera také ovétuje vécnou spravnost a provede zatctovani,

e Vv piipadé rozvozu zakaznikim, u nichz je smluvné ujednana platba v hotovosti
vystavuje doklad fidi¢, ktery ma hmotnou odpovédnost, poté odevzdava doklady
a hotovost pokladni,

e kontrolu formalni spravnosti provede ucetni,

e schvaluje je Clen statutdrniho orgénu.
Bankovni vypisy

e pouziva se internetové bankovnictvi,

e u vypisu je provedena formalni a vécna spravnost a zauctuje uctarna.
Piikazy k uhradé

e Ucetni vystavuje a provadi formalni kontrolu spravnosti,

e schvaluje je statutarni organ.

OPRAVY V UCETNICH ZAZNAMECH

Podle § 35 zékona o ucetnictvi opravy Vv Ucetnich dokladech nesméji vést k neuplnosti,
nepriikaznosti, nespravnosti nebo nesrozumitelnosti ucetnictvi. Nelze je opravovat
pfepisovanim, mazanim, Skrtanim, pfelepovanim ani jinym zplsobem, kterym by se stal

zapis zcela nebo z¢asti necitelnym.
Ugetni jednotka je povinna provést opravy bez zbyte&ného odkladu.

Opravy se musi provadét tak, aby bylo mozno urcit osobu odpovédnou za provedeni kazdé
opravy, okamzik jejiho provedeni a zjistit jak obsah opravovaného tcetniho zaznamu pied

opravou, tak jeho obsah po opravé.

Okamzik se v G€etnim zaznamu zaznamenava s takovou presnosti, aby nejistota v urceni

¢asu neméla za nasledek nejistotu v urceni obsahu ucetnich piipadi.

Na ucetni zdznamy, které jsou ve formé necitelné, neni-li dodrzeno ustanoveni § 33 odst. 7,
se pohlizi, jakoby je ucetni jednotky nevedly. V pftipadé, ze ucetni zaznamy jsou ztracené
nebo odcizené, znicené nebo poskozené tak, ze timto poskozenim doslo ke zméné jejich

obsahu, je povinna tcetni jednotka provést opatieni k obnoveni pritkaznosti ucetnictvi.
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Za opravu se nepovazuje doplnéni informace v ucetnim zdznamu, jestlize

a) nedochazi k zméné ptivodniho obsahu tcetniho zaznamu,
b) dopliovana informace nezptisobuje nejednoznaénost obsahu tc¢etniho zaznamu,

C) nejsou poruseny pozadavky prukaznosti, neménnosti a trvalosti u¢etniho zaznamu.
Opravy lze provést témito zpiisoby:

e Bezdokladovy zpiisob
Chybny udaj se Skrtne tenkou Carou tak, aby piivodni zapis byl ¢itelny a nad néj se napise

udaj spravny. Ktomu se pfipoji pozndmka o opravé s datem provedeni, podepsana

pracovnikem, ktery opravu provedl.

¢ Dokladovy zptisob

K chybnému dokladu vyhotovime doklad novy. Na doklady uvedeme vzajemné odkazy.

Odpovédnost za provedené opravy nesou pracovnici uctarny.

USCHOVA UCETNICH PISEMNOSTI

V pribéhu roku se doklady zaklddaji do oznaCenych Sanonl. Po uplynuti roku jsou
doklady ulozeny do krabic a pfemistény do piirucniho archivu. Na krabicich je oznacen
druh dokladu, poradova cisla dokladli, obdobi, kterého se tykaji a datum skartace. Po
ovéfeni ucetni zavérky auditorem jsou pfemistény do hlavniho archivu v budové tcetni

jednotky.

Vzhledem k velkému mnozZstvi vydanych faktur a dodacich listti uklada expedice v bézném
ucetnim obdobi doklady do hlavniho archivu po mésici. Pfed uloZenim do archivu musi byt

pisemnosti uspotadany a zabezpeceny proti ztraté, znieni nebo poskozeni.
Archiv m4 na starosti odpovédna osoba, kterd ma na starosti prejimani, ukladani, evidenci,
zapljcovani a vyfazovani pisemnosti.
ARCHIVACE UCETNICH PISEMNOSTI
Ugetni jednotky jsou povinny uschovavat uéetni zaznamy pro ucely vedeni Gdetnictvi po
stanovenou dobu:

e Ucetni zavérku a vyrocni zpravu po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho

obdobi, které¢ho se tykaji,
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e ucetni doklady, tcetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh,
ptehledy po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,

e Ucetni zdznamy, kterymi Ucetni jednotky dokladaji formu vedeni Ucetnictvi, po
dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,

e danové doklady po dobu 10 let nésledujicich po roce, kterého se tykaji,

e mzdové listy nebo ucetni zdznamy, které slouzi pro diichodové zabezpeceni po

dobu 30 let.
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5.2 Vedeni pokladny a cenin

Ulel:

Tato smérnice popisuje vedeni pokladny, pokladni doklady, jejich evidenci, ceniny a jejich
uctovani.

Rozsah platnosti a odpovédnosti:

Smérnice je zdvazna pro vSechny pracovniky ucetni jednotky.

Legislativa:

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.,

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

Ceské ucetni standardy
5.2.1 Znéni smérnice

VEDENI POKLADNY

Pokladnu vede odpovédny zaméstnanec, se kterym je sepsdna Smlouva o hmotné

odpovédnosti, ktera je uvedend v ptiloze P I.
Funkce pokladnika zahrnuje tyto ¢innosti:

e vede evidenci o hotovosti a ceninach v eviden¢nich knihach,

e eviduje a odvadi ceniny,

e vyhotovuje pokladni doklady, ¢isluje je a provadi formalni a vécnou kontrolu,

e Kontroluje thrady faktur s formou placeni v hotovosti,

e odvadi pokladni hotovosti do banky, na dopliovani pokladni hotovosti z banky
nema podpisové pravo,

e Uctyje pokladni doklady, ptfijem penéz na tcet uctuje ucetni.
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ANALYTICKA EVIDENCE K POKLADNE A CENINAM
Ucet 211 pokladna

211 001 Pokladna K¢
211 003 Zapoctova pokladna
211 010 Pokladna Euro

Ucet 213 ceniny

213 001 ceniny — znamky

213 100 stravenky Ticket

213 200 stravenky Sodexo Pass CR a.s.

213 300 stravenky Le Cheque Dejeuner s. r. 0.

Ucet 216 Penize na cesté

261 001 Penize na cest¢ — KB

261 002 Penize na cesté¢ — dcefinna spole¢nost

261 100 Pievody — stravenky: Ticket

261 200 Pfevody — stravenky: Sodexo Pass CR a.s.

261 300 Pievody — stravenky: Le Cheque Dejeuner s. r.0.

POKLADNI HODINY
Pokladni hodiny jsou stanoveny dle pracovni doby. Pokladni se mohou vzajemné
zastupovat.

PRIJEM A VYDEJ HOTOVOSTI

Piijjem penéz do pokladny — pokladni vystavi PPD nebo jej mé& pfeddn od fidice
(stvrzenka).
Vydej penéz z pokladny — vystavuje VPD proti schvalenému dokladu — (stvrzenka,

paragon), doklad zkontroluje po formalni a vécné strance, vydaj schvaluje néktery z ¢lenil

pfedstavenstva.
Penize v hotovosti pokladni ptedavaji:

e Ridi¢i za rozvoz chlazené stravy, predavaji zbozi dle dodaciho listu zikaznikovi,
piebiraji penize od zadkaznikli na zaklad¢ faktur, které maji pro svou linku

pfipraveny ve slozkach a vystavuji zdkaznikovi piijmovy pokladni doklad se
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stvrzenkou. Trzby toho dne ptfedavaji hlavni pokladni spolu se souhrnnym
dokladem plateb za hotové toho dne a k nému ptilozenymi stvrzenkami.

Zakaznici 1 zaméstnanci, plati za zbozi ptimo u hlavni pokladny.

Svoz trzeb z kantyn provadéji vlastni fidi¢i. Odpovidaji za hotovost v pfiru¢nich

trezorcich od prevzeti z kantyn nebo stiedisek po predani hlavni pokladni.

POKLADNI DOKLADY

Evidenci hotovosti Ize prikaznym zplsobem zajistit prostfednictvi pfijmového pokladniho

dokladu a vydajového pokladniho dokladu, které musi obsahovat pfedepsané nalezitosti:

oznaceni pokladniho dokladu, tzn. nézev dokladu, jeho ¢islo a oznaceni ucetni
jednotky,

popis obsahu ucetniho ptipadu a oznaCeni jeho ucastnikd, tzn. nelze vystavovat
,,anonymni‘* doklady bez udani vécného obsahu ucetniho pripadu a bez identifikace
osob, které operaci uskutecnily. Konkrétni osoba, ktera bud’ formou zalohy, nebo
primo pri vyuctovani obdrzela penize k provedeni ndakupu, bude na dokladu
uvedena jako prijemce penéz, coZ potvrdi svym podpisem. PtiloZzeny doklad
0 ndkupu dokumentuje samoziejmé pravdivost pokladni operace a dava moZnost
jeji kontroly,

penéZni castku nebo daj o mnozstvi a cené,

datum vyhotoveni pokladniho dokladu,

datum uskute¢néni ucetniho ptipadu, pokud neni totozné s datem vyhotoveni,

podpis osoby odpovédné za ucetni piipad a osoby odpoveédné za jeho zatctovani.

POKLADNI KNIHA

Pokladnik mé za povinnost vést pokladni knihu, ve které zaznamenava vSechny pohyby

hotovosti nejpozdéji tentyz den po skonceni pokladnich hodin. Zaroven musi proveést

kontrolu hotovosti se zlstatkem uvedenym v pokladni knize a rozpis zustatku dle

jednotlivych hodnot penéz. Jednotlivé doklady musi byt uvedeny v pokladni knize

Vv potadi, jak vznikaly. Pokladni(k) musi ke kazdému pokladnimu dokladu pfipojit svij

vlastnoru¢ni podpis. Na pokladni knize musi byt nazev ucetni jednotky, oznaceni pokladny

a obdobi, kterého se tyka.
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ZALOHY
Pokladni zalohy vydava jen po schvéleni pfedsedou nebo ¢lena pfedstavenstva na:

e mzdy
e na nakup benzinu

e na ostatni drobné nakupy

CENINY

Stravenky jsou piijimény v rdmci trzby za zbozi. Pokladni pfijima stravenky a odvadi je
podle pfijatého mnozstvi jednou nebo i vicekrat za mésic stravenkové spolec¢nosti. Ceniny

jsou vedeny ve zvlastnich pokladnich knihéch dle jejich druhd.

NEJCASTEJSI UCETNI PRIPADY

U&etni piipad MD D
Pijjem hotovosti do pokladny z bézného uctu 211001 261001
Odvod hotovosti z pokladny na bézny tcet 261001 211001
Pijem trzeb za vyrobky 211001 601xxx
DPH 211001 343xxx
Uhrazena faktura za zbozi 211001 311xxx
Poskytnuta zaloha zaméstnanci na benzin 335xxx 211001
Nakup kancelarskych potieb 501 xxx 211001
Odvod stravenek 261xxx 211001
Pievod stravenek 213xxX 261xxx
Proplaceni stravenek 221001 213xxx
Provize (interni doklad) 518001 213xxx
DPH 343xxx 213xxx

Zdroj: Vlastni

Tab. 2. Uctovdni pokladny a cenin
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5.3 Inventarizace

Ukel:

Tato smérnice poskytuje pokyn ke spravnému a Gplnému provedeni inventarizace majetku
a zavazkul tcetni jednotky.

Rozsah platnosti a odpovédnosti:

Smérnice je zavazna pro vSechny pracovniky ucetni jednotky.

Legislativa:

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkt

Ceské ucetni standardy ¢. 005, ¢. 007
5.3.1 Znéni smérnice

INVENTARIZACE

Cilem inventarizace je zajiSténi v&cné spravnosti ucetnictvi. Zjisténi skutecného stavu
majetku a zavazkli a porovnani se stavem zachycenym v ucetnictvi. V piipade zjisténi
rozdili ucetni stav upravit. Inventarizace také prokazuje sprdvné ocenéni vykazovaného

majetku a zavazkd.
DRUHY INVENTARIZACE
Fyzicka

Zjistujeme skutecny stav majetku hmotné povahy piepocitanim, zvaZzenim, zmétenim atd.
Provadi se u dlouhodobého hmotného majetku, nékterého dlouhodobého nehmotného

majetku, zasob, penéznich prostiedkli v pokladné a cenin.
Dokladova

Zjistujeme skuteCny stav majetku nehmotné povahy kontrolou existence a uplnosti
dokladt tj. porovnani ucetniho stavu s doklady, tykajicimi se téchto skute¢nosti. Provadi se

u béznych a tvérovych ucta, pohledavek a zavazk.
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OKAMZIK PROVEDENI INVENTARIZACE

Inventarizace se provadi jako:

Radna

Periodicka — provadi se pravidelné 1 x ro¢né k okamziku tc¢etni zavérky tj. k poslednimu

dni G¢etniho obdobi

Pribézna — provadi se postupné béhem ucetniho obdobi u jednotlivych polozek zasob

Vv ramci skladu

Mimoiadna — provadi se v mimotadnych ptipadech, napt. pfi organizacnich zménéch, pfi

zméné zamestnance apod.

PLAN INVENTUR

Statutarni organ pisemné nafidi provedeni inventarizace. Rozhodnuti o provedeni
inventarizace obsahuje plan inventur s harmonogramem inventarizaci. V harmonogramu
bude navrZena inventarizacni komise, ktera provede inventuru a ¢asové rozvrzeni zahajeni
a ukonCeni jednotlivych inventarizaci podle druhu majetku. Vzhledem k rozsahu
inventarizovaného majetku bude inventarizace pii periodické inventarizace provadéna
v souladu zakona o ucetnictvi v poslednich ¢tyfech mésicich téetniho obdobi, poptipadé
V prvnim mésici nésledujici obdobi, tak aby bylo mozné prokazat stav majetku a zavazkl
ke dni ucetni zavérky. Plan inventur obsahuje dale seznamy inventurnich soupisi
a dodate¢nych inventurnich soupist, které budou sestavovany v rozsahu uctovych skupin,
v rozsahu inventarizacnich polozek. Plan inventur se sestavuje nejpozd¢ji do zahajeni prvni

inventury.
Harmonogram
Inventarizacni komise

Stanovuje ji ptredseda nebo ¢len predstavenstva spoleCnosti a zfizuje se nejpozdéji do
okamziku zahdjeni inventury, jejiz provedeni zajiStuje. Inventarizacni komise méa nejméné

dva Cleny.
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Hlavni inventariza¢ni komise (HIK):

Predseda HIK .........cooiiiiiiiieea e, (jméno, piijmeni)
Clen HIK ....oooviiiiiiiiiiiiiiee e,
Clen HIK ..o
Clen HIK ....oooviiiiiiiiiiiiiiiiii e,

HIK ve spolupraci s dil¢imi invent. komisemi zajiStuje provedeni inventarizaci. HIK
sezndmi predsedy dil¢ich invent. komisi s postupem inventarizaci. Vyhotovi na zakladé

inventurnich soupist zavérecnou zpravu.

Dil¢i inventariza¢ni komise (DIK):
Predseda HIK ....... ...,

Clen HIK ..o,
Clen HIK ..o
Clen HIK ..o

DIK ¢. 1 provede inventarizaci ......................... majetku

DIK ¢. 1 provede inventarizaci téchto syntetickych ucth:

Terminy provedeni inventarizaCe

a) Zahajeni inventarizace dne .................
b) Ukonceni inventarizace dne ................
c) Predani zpracovanych inventarizacnich soupistidne .................. Pracovnikovi

odpovédnému za provedeni inventarizaci

INVENTARIZACNI DOKUMENTY

Zakon o ucetnictvi v § 30 odstavci 1 stanovuje, ze zjisténé stavy se zaznamenavaji vV

inventurnich soupisech.
Inventurni soupis by mél obsahovat:

e nazev a adresu ucetni jednotky,

e misto provadéni inventury,
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druh inventarizace,

datum a ¢as zahajeni a ukonéeni inventury,

nazev majetku nebo zavazk, jehoz sestava je ovétovana,
Zpusob provedeni inventury,

jméno a podpis osoby odpovédné za tento majetek,
jméno a podpis osoby odpovédné za provedeni inventury,

potadové ¢islo listu inventurniho soupisu.

V inventurnim soupisu by mély byt uvedeny také tyto udaje:

¢islo radku,

¢islo inventarizovaného predmétu,

nazev polozky,

mérnou jednotku,

Zjisténé mnozstvi,

Cena za mérnou jednotku,

zjistény fyzicky stav v K¢,

ucetni stav v K¢,

zjistény rozdil v K¢ i v mérnych jednotkach,

pocet stran inventurniho soupisu.

Inventariza¢ni zapis

Inventarizacni komise zpracovava inventarizacni zapis, ktery pfedd statutdrnimu organu

ucetni jednotky. Inventarizacni zapis obsahuje zejména:

Identifikaci organizacni jednotky, datum, ke kterému je inventarizace provadeéna,
oznaceni ¢lenl inventarizac¢ni komise a dalSich osob ztcastnénych na inventarizaci
Predmét inventarizace.

Ptehled vyhotoveni inventurnich soupist.

Prehled zjiSténych a nevyjasnénych inventarizacnich rozdili spolu s vyjadfenim
odpovédnych pracovnikl, ptipadné névrh na jejich vypotradani.

Ptipadné ndvrh na vyfazeni, likvidaci ¢i odprodej majetku, ktery je nepotiebny,
ptebyte¢ny nebo nevyuzity.

Podpisy vSech ¢lent inventariza¢ni komise a datum vyhotoveni zapisu.
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PRUBEH INVENTARIZACE
1) zjisténi skuteéného stavu majetku a zavazku inventurou fyzickou a dokladovou,
2) vyhotoveni inventurnich soupist podle druhu majetku nebo stiediska,

3) porovnani skuteénych stavii majetku a zavazki se stavy ucetnimi a vycisleni

inventarizaénich rozdilu,

4) vyporadani inventariza¢nich rozdilii, tvorba ucetnich zépist, které uvadeéji do souladu

stav ucetni se skuteCnym stavem,

5) porovnani ocenéni majetku a zavazkil v Gcetnictvi s aktudlni trzni cenou, v piipadé
nesouladu aplikovat zésadu opatrnosti.

INVENTARIZACE VYBRANYCH DRUHU MAJETKU

Inventarizace dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Pii fyzické inventufe inventarizacni komise zkontroluje, zda jsou jednotlivé inventarni

predméty fadné oznaceny inventarnimi €isly, fadné udrzovany a vyuzivany.

Do inventariza¢nich soupisii zaznamenavaji vSechny identifika¢ni idaje, piekontroluje se

uplnost ptislusenstvi.
U automobilll se zjisti skutecny stav ujetych kilometrii podle tachometru.

Inventarizaci také podléha majetek zaptjceny ¢i v Gischové ucetni jednotky. Inventarizaci u
pronajatého majetku provadime dokladovou inventarizaci. U zaplj¢ené¢ho zjistime stav

provedenim fyzické inventury.
U softwaru je provedena fyzickd inventura.
Inventarizace surovin, materialu, rozpracovanych a hotovych vyrobki

Inventura surovin a materidlu se provadi pribézné jednou za meésic k poslednimu dni,
rozpracovanych a hotovych vyrobkd dekadné a to fyzickou inventurou. Skute¢ny stav
zasob se porovna se stavem ucetnim zjiSt€énym ve skladnich kartdch ¢i v datovych

souborech a vy¢isli se inventarizacni rozdily.
Inventarizace pokladni hotovosti

Inventarizacni komise zjiStuje skuteCny stav hotovosti v pokladné¢ uvedenim jednotlivych

druhli papirovych penéz a minci. Pfezkouma zapisy v pokladni knize podle pokladnich
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dokladli a porovnanim skute¢ného stavu penéz se zlstatkem v pokladni knize zjisti

pfipadné inventarizacni rozdily.
Inventarizace cenin

Fyzickou inventarizaci se ocefiuje jmenovita hodnota cenin a pocet kusu jednotlivych

druhil cenin. Zjisténé stavy se zapisi do inventurniho soupisu.

Inventarizaci uvéri a bankovnich uétu

Dokladova inventarizace, provede se kontrola stavu UCth S vypisem z bankovniho
a avérového uctu.

Inventarizace pohledavek a zavazka

Zda stav pohledavek v ucetnictvi odpovidd skuteénému stavu, zjistujeme dokladovou
inventurou. Inventariza¢ni komise pfezkusuje vécnou spravnost pohledavek a zavazkl na
podkladé vydanych a doSlych faktur, splatnost a f4dné vymahani pohleddvek a thrady
zavazkl. U nékterych pohledavek a zévazkli pozadujeme vzajemné odsouhlaseni od

dodavatelu a odbératelu.

INVENTARIZACNI ROZDILY

Inventarizacni rozdily se rozumi rozdily mezi skute¢nym stavem a ucetnim, které nelze

prokézat zdkonnym zplsobem.

e jeli skute¢ny stav mensi nez Gicetni, jedna se o manko, popfipad¢ o schodek u
hotovosti a cenin,

e jeli skutecny stav vyssi nez ucetni, jedna se o prebytek.

Inventarizacni rozdily vyuctuje ucetni jednotka do Ucetniho obdobi, za které se

inventarizaci ovétfuje stav majetku a zavazki.

Bylo-li inventarizaci zjisténo manko, bude rozdéleno mezi odpovédné pracovniky, kterym

bude srazeno ze mzdy.
Prebytek u dlouhodobého majetku se oceni reprodukéni potizovaci cenou.
Opravné polozky

Opravné polozky slouzi k vyjadieni pfechodného sniZzeni hodnoty konkrétniho majetku,
které se prokazalo inventurou a je dostate¢né¢ vyznamné z pohledu dané ucetni jednotky,

pfi¢emz toto snizené ocenéni:
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e neni trvalého charakteru (kdy by nastoupily zvysSené odpisy nebo likvidace), ani
e neni vyjadfeno jinym zpisobem (zejména tzv. redlnou hodnotou),

e nelze tvorfit k majetku, k némuz jiz existuje rezerva.

Podle zékona o rezervach pro zjisténi ZDP se k neproml¢enym pohledavkam opravné
polozky az do vySe 20 % neuhrazené rozvahové hodnoty pohledavky tvoii tehdy, jestlize
jejich hodnota nepiesdhne castku 200 000 K¢ a jejichz tvorba je vydajem na dosazeni,
zajiSténi a udrzeni pfijmi mohou v obdobi, za které se podava danové pfiznani a pokud
K témto pohledavkam nejsou vytvareny rezervy a od konce sjednané lhity splatnosti

pohledavky uplynulo vice nez 6 mésicu.

NEJCASTEJSI UCETNI PRIPADY

Utetni piipad MD D
Zjistén schodek v pokladné 568 211
Schodek piedepsan k uhradé zaméstnanctim 335 668
Zameéstnanci uhradili srazkou ze mzdy 331 335
Zjistén prebytek v pokladné 211 668
Zjistén prebytek cenin 213 668
Zjisténo manko u cenin 568 213
Zjisténo manko u materialu 549 112
Zjistén piebytek u materialu 112 648
Zjisténo manko u vyrobkt 549 123
Zjistén piebytek u vyrobki 123 613
Piebytek u DHM 02X 08X
Manko u DHM 549 02X
Tvorba opravné polozky u pohledavky 391 558
Tvorba opravné polozky u dlouhodobého majetku 559 09X
Zruseni opravnych polozek 09X 559

Zdroj: Vlastni

Tab. 3. Uctovani inventarizacnich rozdili
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5.4 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
Ukel:
Ucelem této smérnice je vymezeni majetku, jeho zafazeni, ocenéni, vyfazeni, zajiiténi

spravného uctovani, evidence a spravného uplatnéni odpisti dlouhodobého majetku podle

zakona

Rozsah platnosti a odpovédnosti:

Smérnice je zavazna pro vSechny pracovniky ucetni jednotky.
Legislativa:

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.,

Ceské uéetni standardy pro podnikatele ¢. 013, 014

Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi
5.4.1 Znéni smérnice

VYMEZENI MAJETKU

Dlouhodobym hmotnym majetkem je majetek, ktery ma dobu pouzitelnosti del$i nez

1 rok a ocenéni vyssi nez 40 000 K¢. Ve spolecnosti se majetek deli na:

02 — Dlouhodoby majetek odpisovany

e 021 Stavby

e (022 Samostatné movité véci a soubory movitych véci

e 022 001 Dlouhodoby hmotny majetek — vyrobni stroje

e 022 002 Dlouhodoby hmotny majetek — dopravni prostredky
e 022 003 Dlouhodoby hmotny majetek — ostatni

03 — Dlouhodoby majetek neodpisovany

e 031 Pozemky
e 032 Umeélecka dila, sbirky a pamatky
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Dlouhodoby nehmotny majetek je majetek, ktery ma dobu pouzitelnosti delsi nez 1 rok

a ocenéni vyssi nez 60 000 K¢.

01 — Dlouhodoby nehmotny majetek

013 Software

Drobnym hmotnym a nehmotnym majetkem je majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez
jeden rok

drobny hmotny majetek ocenény do vyse 4 000 K¢ se uctuje na ucet 501008
drobny hmotny majetek ocenény od 4000 K¢ do 40 000 K¢ se uctuje na ucet
501008

drobny nehmotny majetek do 60 000 K¢ na ucet 518006

PORIZENI MAJETKU

Spole¢nost pofizuje majetek:

nakupem od dodavatele
beztplatnym nabytim (darem, beztplatnym pievzetim po skonéeni leasingu)
vkladem od jiné osoby, naptiklad nepenézité vklady

piefazenim z osobniho uzivani do podnikéani

OCENOVANI MAJETKU

Porizovaci cenou

Touto cenou se ocenuje dlouhodoby majetek pofizeny za tplatu. Do této ceny patii nejen

cena poftizeni ale i naklady s jeho pofizenim souvisejici. Mezi vedlejsi pofizovaci naklady

patii napf:

doprava, montaz, clo,
prizkumné, geologické a projektové prace,
néklady souvisejici s uvedenim DM do uZzivani,

uroky z tivéru na potizeni DM do doby uvedeni do uzivani.

Do potizovaci ceny nelze zahrnout:

vydaje na zaSkoleni pracovnikd,
vydaje na opravy a udrzovani majetku jiz uvedeného do uzivani,

kurzové rozdily.
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Reprodukéni porizovaci cenou

Je to cena, za kterou by byl majetek potizen v dob¢, kdy se o ném uctuje. Cenu stanovuje
ucetni jednotka sama nebo soudni znalec. Pouziva se pii ocenéni v téchto piipadech:
e majetek nabyty darovanim
e hmotny majetek bezaplatn¢ nabyty na zakladé smlouvy o koupi najaté véci
e nove zjisteny majetek, ktery nebyl zachycen v ucetnictvi (napf. inventarizacni
prebytek)

e majetek vlozeny do obchodni spolecnosti

Vlastnimi naklady

Takto se oceni majetek, ktery je vytvofen vlastni Cinnosti. Cena je tvofena piimymi
I nepfimymi naklady vynalozenymi na vytvoreni majetku. Témito néklady jsou spotieba

materialu, mzdy zaméstnanct, spotfeba energie, odpisy majetku, rezijni ndklady, atd.

ZARAZENI A EVIDENCE DLOUHODOBEHO MAJETKU

Hmotny a nehmotny majetek ucetni jednotka zatadi na zéklad¢ protokolu o zatazeni
majetku do pouZzivani. Po zafazeni majetku do uzivani se majetek stane inventarnim
pfedmétem, je opatien inventdrnim ¢islem, pod kterym je evidovan az do doby vyfazeni.
Inventarni pfedmét se zapiSe do inventarni knihy. Kazdy majetek ma svou inventarni kartu,
jejimz obsahem je zejména:

e nazev nebo popis majetku, popt. jeho ¢iselné oznaceni,

e datum a zpUsob jeho potizeni,

e datum zauctovani na pfislusny majetkovy ucet tj. uvedeni do uzivani,

e ocenéni majetku a tidaje o jeho ptipadnych zménach,

e 1udaje o zvoleném postupu ucetnich a danovych odpisi,

¢ informace o ztstatkovych cenach ucetnich a danovych,

e datum a zpisob vyfazeni.

TECHNICKE ZHODNOCENI

Technickym zhodnocenim se podle zékona o ucetnictvi rozumi vzdy vydaje na dokoncené
nastavby, pfistavby a stavebni upravy, rekonstrukce a modernizace majetku, pokud

prevysily u jednotlivého majetku v tthrnu ve zdaflovacim obdobi ¢astku 40 000 K¢



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 45

Vydaje, které jsou do 40 000 K¢ 1ze uctovat ptimo do nakladl a to na uctu 501008, 501009
u hmotného a 518006 u nehmotného majetku, pokud se ucetni jednotka nerozhodné o tyto

¢astky zvysit potizovaci cenu dlouhodobému majetku.

Rekonstrukei se rozumi zasahy do majetku, které maji za nasledek zménu jeho ucelu nebo

technickych parametri.

Modernizaci se rozumi rozsifeni vybavenosti nebo pouzitelnosti majetku

Potizovaci cena dlouhodobého majetku se zvySuje o vydaje na dokoncené technické
zhodnocenti a to vzdy v roce dokonceni a pievzeti téchto praci do uzivani.

ODPISY

Ugetni jednotka si stanovila, e uéetni odpisy jsou stejné jako dafiové. Zptisob odepisovani

je rovnomérmy. Uetni jednotka roztfidi majetek do odpisovych skupin.

Odpisova skupina Doba odepisovani

3 roky
5 let
10 let
20 let
30 let
6 50 let
Zdroj: Zékon o danich z piimi § 30

G [W[IN|F

Tab. 4. Odpisové skupiny
Odpisy jsou vypocitany rocné k 31. prosinci podle platnych sazeb. Pokud byl majetek

pofizen v poloviné roku, uplatiiuje se polovina odpisu. Odepisovani zafind od mésice
zafazeni a odepisuje se do vySe vstupni ceny. V pribéhu tcetniho obdobi nesmi dojit ke

zméné zplisobu ocenovani a postupii odpisovani.
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Odpisové skupina Sazba v prvnlm Sazba pr(? dalréi’ Sazba pro ’Zvyéenou
roce odepisovani | roky odepisovani vstupni cenu
1 20,00 40,00 33,30
2 11,00 22,25 20,00
3 5,50 10,50 10,00
4 2,15 5,15 5,00
5 1,40 3,40 3,40
6 1,02 2,02 2,00

Zdroj: Zékon o danich z piijmi § 31

Tab. 5. Odpisové sazby

Pokud béhem pouzivani dlouhodobého majetku dojde k technickému zhodnoceni, musi se

navysit o jeho hodnotu ptivodni vstupni cena. Nezmeéni se jenom vstupni cena, ale 1 sazby.

Odpisy uctuje ucetni jednotka ve prospéch uctu uctové skupiny 07 — Opravky
k dlouhodobému nehmotnému majetku a Gctové skupiny 08 — Opravky k dlouhodobému

hmotnému majetku a na vrub Gcta 551 — Odpisy dlouhodobého majetku

VYRAZENI MAJETKU

Odpovédnou osobou rozhodujici o vyfazeni majetku je statutarni organ nebo jim povétena
osoba. Tato osoba stanovi dvoj¢lennou komisi, ktera ur¢i zplsob vyfazeni majetku
Z pouzivani a zajisti jeho vyfazeni. Majetek, ktery je pln¢€ odepsany, ale ticetni jednotka ho
stale pouziva, nebude z Gcetnictvi vyfazovan. V ptipadé vytazeni dlouhodobého majetku je
tteba vyfadit 1 majetkovou kartu piislusného dlouhodobého majetku s uvedenim data

vyfazeni a zpiisobu vytazeni.

Dlouhodoby majetek se vyfazuje zejména:

e prodejem — vyfazeni majetku je dolozeno vystavenou fakturou,

e likvidaci — doloZeno likvida¢nim protokolem, kde bude uveden zptisob, jakym byl
majetek likvidovan, kdo byl povéteny za Gcetni jednotky k provedeni likvidace,

e darovanim — na zaklad¢ darovaci smlouvy,

e piefazenim z podnikani do osobniho uzivani individudlnimu podnikateli — na
zéakladé protokolu o pfedani majetku,

e zcizenim — na zakladé protokolu od Policie Ceské republiky.
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Podle ucetnich standardi vyfazeni dlouhodobého majetku odpisovaného a technického
zhodnoceni se uctuje na vrub pfislusného ucétu uctovych skupin 07 — Opravky
k dlouhodobému nehmotnému majetku nebo 08 — Opravky k dlouhodobému hmotnému
majetku a ve prospéch piislusného uctu uctovych skupin 01 - Dlouhodoby nehmotny
majetek nebo 02 - Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany; zlstatkova cena
dlouhodobého majetku odpisovaného se uctuje na vrub ptislusného uctu uctovych skupin
naptiklad
e 54 —Jiné provozni néklady v ptipadé prodeje, v ptipad€ beziplatného ptevodu a v
pfipadé manka nebo skody,
e 55— Odpisy, rezervy, komplexni naklady ptistich obdobi a opravné polozky
provoznich nakladi v pfipadé likvidace,
e 58— Skody v piipadé manka a $kody
e 49 — Individualni podnikatel v ptipadé ptevodu z podnikani do osobniho uzivani
a ve prospéch ptislusného ucétu uctovych skupin 07 — Opravky k dlouhodobému
nehmotnému majetku nebo 08 — Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku
Vytazeni dlouhodobého hmotného majetku neodpisovaného se tctuje na vrub shodnych
uctl jako u odpisovaného majetku a ve prospéch prislusného uétu uctové skupiny 03 —

Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany.

NEJCASTEJSI UCETNI PRIPADY

Utetni piipad MD D
Potizeni DHM nakupem od dodavatel 042 321
Zarazeni majetku do evidence 021 042
Ro¢ni odpis 551 082
Vytazeni DHM z diivodu likvidace - dodatecny odpis 551 082
majetku ve vysi zistatkové ceny
Vyrazeni DHM v potizovaci cené 082 02X
Potizeni DNM nakupem od dodavateli 041 321
Zatazeni majetku do evidence 013 041
Odpis 551 073

Zdroj: Vlastni

Tab. 6. Uctovdni o dlouhodobém hmotném a nehmotném majetku



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 48

5.5 Mazdova smérnice

Ukel

Tato smérnice stanovi podrobnosti pii tvorbé mezd, nalezitostech mzdy, jeji vyplaté,
srazkéach ze mzdy a dalSich otdzkach se mzdou zaméstnancii spolecnosti souvisejicich.
Platnost

Smérnice je zdvazna pro vSechny pracovniky tcetni jednotky.

Legislativa

Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace

Ceské ticetni standardy &. 017
5.5.1 Znéni smérnice

MZDA

Za vykonanou praci piislusi zaméstnanci mzda nebo odména z dohody za podminek

stanovenych zédkonikem préce a podrobn¢ rozvedenych v tomto vnitinim ptedpise.

Mzda se sjednava v kolektivni smlouvé, pracovni smlouvé nebo jiné smlouve, poptipadé

mzdovym vymérem.

Je-li zaméstnanec statutdrnim organem zameéstnavatele, sjednava s nim mzdu nebo mu ji

urcuje ten, kdo ho na pracovni misto ustanovil.

Mzda musi byt sjednana, stanovena nebo urcena pied zacatkem vykonu prace, za kterou
ma tato mzda pfisluset to znamena, ze je zaméstnanci vydan mzdovy vymeér pied podpisem

pracovni smlouvy.

Bude-li na pracovni pozici vyhlaseno vybérové fizeni, bude jeho soucasti i informace

0 naplni prace a o mzde¢.

Zaméstnavatel je povinen v den néstupu do prace vydat zaméstnanci pisemny mzdovy
vymér, ktery obsahuje udaje o zpiisobu odménovani, o terminu a misté¢ vyplaty mzdy,
jestlize tyto udaje neobsahuje smlouva. Dojde-li ke zméné skutecnosti uvedenych ve
mzdovém vyméru, je zaméstnavatel povinen tuto skutecnost zaméstnanci pisemné

oznamit, a to nejpozdéji v den, kdy zména nabyva ucinnosti.
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Mzda je penézité plnéni a plnéni penézit¢ hodnoty (naturdlni mzda) poskytované

zaméstnavatelem zaméstnanci spole¢nosti za odvedenou praci.

Mzda se sklada z pevné slozky a pohyblivé slozky tzn. pfiplatky, osobni ohodnoceni,

prémie a odmeény.

Mzda se poskytuje podle slozitosti, odpoveédnosti a namahavosti prace, podle obtiznosti

pracovnich podminek, podle pracovni vykonnosti a dosahovanych pracovnich vysledki.

Slozitost, odpoveédnost a namédhavost prace se posuzuje podle vzdélani a praktickych
znalosti a dovednosti potfebnych pro vykon této prace, podle slozitosti pfedmétu prace
a pracovni Cinnosti, podle organizacni a fidici naro€nosti, podle miry odpovédnosti za
Skody, zdravi a bezpecnost, podle fyzické, smyslové a duSevni zatéze a pusobeni

negativnich vlivl prace.

Pracovni vykonnost se posuzuje podle intenzity a kvality provadénych praci, pracovnich

schopnosti a pracovni zptsobilosti a vysledky prace se posuzuji podle mnozstvi a kvality.

Zameéstnancim spolec¢nosti, kteti vykonavaji praci na zédkladé pracovnich smluv, ptipadné
jsou do pracovnich pozic jmenovani nebo voleni jsou soucasné s uzavienim pracovni
smlouvy nebo rozhodnuti o jmenovani pifipadné osvédéeni o volbé predavany mzdové

vymery ve kterych se sjednd vySe mzdy a podminky pro jeji poskytovani.

Zaméstnancim, kteti vykonavaji prace na zakladé¢ dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomeér, se poskytuje odména za praci. VySe odmeény a podminky pro jeji

poskytovani se sjednavaji v téchto dohodach.

Ziu¢tovana mzda za piislusny mésic nesmi byt niz$i neZ minimalni mzda stanovena obecné

zavaznym pravnim piedpisem.

Mzda a jeji jednotlivé slozky stanovené, sjednané nebo urcené za hodinu prace ptislusi
zaméstnanci 1 za zlomky hodin, které odpracoval v obdobi, za které se mzda nebo plat
poskytuje.

Za mzdu se nepovazuji dal§i plnéni poskytovand v souvislosti se zaméstnanim, zejména
nahrady mzdy, odstupné, cestovni nahrady a vynosy z kapitalovych podila (akcii) nebo

obligaci a odména za pracovni pohotovost.
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VYPLATA MZDY

Mzda se vyplaci na pracovisti v pracovni dobu. Organizaci vyplaty mzdy zajistuje

nejblizsi nadfizeny zaméstnance tak, aby nedoslo k naruseni bézného provozu pracoviste.

Vyplata mzdy je stanovena na 15 den v pfislusném mésici. Padne-li den vyplaty mzdy na
den statniho svatku nebo pracovniho klidu, bude mzda vyplacena posledni pracovni den

pted témito svatky nebo dny pracovniho klidu.
Mzda se zaokrouhluje na celé koruny smérem nahoru.

Se souhlasem zaméstnance lze mzdu odvadét na ucet zaméstnance vedeny u bankovniho

ustavu a to tak, aby mzda byla na et ptfipsana nejpozdéji v den urceny pro vyplatu mzdy.

Jiné osobé nez zaméstnanci je mozné vyplatit mzdu nebo plat jen na zéklad¢ pisemné plné

moci; to plati i pro manzela nebo partnera zaméstnance.

Zameéstnavatel vyplati zaméstnanci pfed nastoupenim dovolené mzdu splatnou b&hem
dovolené, pfipadne-li termin vyplaty na obdobi dovolené, pokud se se zaméstnancem

nedohodne jinak.

Nemize-li se zaméstnanec dostavit k vyplaté¢ z vaznych divodi, zasle mu zamé&stnavatel
mzdu nebo plat v pravidelném terminu vyplaty, popfipadé nejpozdéji v nejblizsi
nasledujici pracovni den na sviij néklad a nebezpeci, pokud se se zaméstnancem nedohodli

na jiném terminu nebo zpusobu vyplaty.

Pfi mésicnim vyuaétovani mzdy je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci pisemny
doklad obsahujici udaje o jednotlivych slozkidch mzdy nebo platu a o provedenych
srazkéach. Na zadost zaméstnance piedlozi zaméstnavatel doklady, na jejichz zakladé mzdu

vypocetl.

Pti skonCeni pracovniho poméru vyplati zaméstnavatel zaméstnanci na jeho zadost mzdu
za mésicni obdobi, na které mu vzniklo pravo, v den skonceni pracovniho poméru nebo mu
vyplati mzdu nejpozdéji v nejblizSim pravidelném terminu vyplaty mzdy nasledujicim po
dni skon¢eni pracovniho poméru.

Je-li sjednéna jednorazova splatnost odmény z dohody az po provedeni celého pracovniho

ukolu, vyplati zaméstnavatel odménu z dohody v nejblizSim vyplatnim terminu po

dokonceni a odevzdani prace.
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MINIMALNI MZDA A ZARUCENA MZDA

Vysi zékladni sazby minimdlni mzdy a dalSich sazeb minimalni mzdy odstupniovanych
podle miry vlivli omezujicich pracovni uplatnéni zaméstnance a podminky pro poskytovani
minimalni mzdy stanovi vlada nafizenim, a to zpravidla s ucCinnosti od pocatku
kalendarniho roku s ptihlédnutim k vyvoji mezd a spotiebitelskych cen. Zakladni sazba
minimalni mzdy pro stanovenou tydenni pracovni dobu 40 hodin ¢ini nejméné 8 000 K¢ za

mesic nebo 48,10 K¢ za hodinu.

Zaru€enou mzdou je mzda, na kterou zamé&stnanci vzniklo pravo podle zdkona, pracovni

smlouvy, vnitiniho pfedpisu nebo mzdového vymeéru.

MZDOVY VYMER

Mzdovy vymér je pisemny dokument, ktery obdrzi uchaze¢ o zaméstnani ve spolecnosti

soucasn¢ s podpisem pracovni smlouvy.

Zameéstnavatel je povinen v den nastupu do prace vydat zaméstnanci pisemny mzdovy
vymér, ktery obsahuje udaje o zplisobu odménovani, o terminu a misté vyplaty mzdy,

jestliZe tyto udaje neobsahuje smlouva nebo vnitini ptedpis.

Dojde-li ke zmén¢ skute¢nosti uvedenych ve mzdovém vymeéru, je zamé&stnavatel povinen
tuto skuteCnost zaméstnanci pisemné oznamit, a to nejpozdéji v den, kdy zména nabyva

ucéinnosti.
MZDA VE ZVLASTNICH PRIPADECH

Mzda nebo nahradni volno za praci prescas

Za dobu prace piescas piislusi zaméstnanci mzda, na kterou mu vzniklo za tuto dobu pravo
(déle jen "dosazena mzda"), a piiplatek nejméné ve vysi 25 % pramérného vydélku, pokud
se zaméstnavatel se zaméstnancem nedohodli na poskytnuti ndhradniho volna v rozsahu

prace konané piescas misto piiplatku.

Neposkytne-li zaméstnavatel zaméstnanci nahradni volno v dob¢ 3 kalendainich mésicti po
vykonu prace ptesc€as nebo v jinak dohodnuté dobé, ptislusi zaméstnanci k dosazené mzde

piiplatek podle odstavce 1.
Dosazena mzda a pfiplatek ani ndhradni volno podle odstavci 1 a 2 nepfislusi, je-li mzda
sjednana jiz s ptihlédnutim k pfipadné praci pres€as. Mzdu s ptfihlédnutim k piipadné praci

piesCas je mozné sjednat nejvyse v rozsahu 150 hodin prace piescas za kalendaini rok
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a u vedoucich zaméstnancti v mezich celkového rozsahu prace prescas. Celkovy rozsah
prace presCas nesmi Cinit v praméru vice nez 8 hodin tydné v obdobi, které miize Cinit
nejvyse 26 tydnli po sobé jdoucich. Jen kolektivni smlouva mize vymezit toto obdobi

nejvyse na 52 tydnii po sob¢ jdoucich.
Mzda, nahradni volno nebo nahrada mzdy za svatek

Za dobu prace ve svatek prislusi zaméstnanci dosazend mzda a nahradni volno v rozsahu
prace konané ve svatek, které mu zaméstnavatel poskytne nejpozdéji do konce tietiho
kalendarniho mésice nasledujictho po vykonu prace ve svatek nebo v jinak dohodnuté
dobé. Za dobu Cerpani nahradniho volna pfislusi zaméstnanci ndhrada mzdy ve vysi

pramérného vydélku.

Zameéstnavatel se miiZze se zaméstnancem dohodnout na poskytnuti pfiplatku k dosazené

mzd¢€ nejméné ve vysi primérného vydélku misto ndhradniho volna.

Zameéstnanci, ktery nepracoval proto, ze svatek ptipadl na jeho obvykly pracovni den,
pfislusi ndhrada mzdy ve vysi primérného vydélku nebo jeho ¢asti za mzdu nebo Cast
mzdy, ktera mu usla v disledku svatku.

Mzda za no¢ni praci

Za dobu noc¢ni prace piislusi zaméstnanci dosazena mzda a ptiplatek nejméné ve vysi 10 %
primérného vydélku. Jinou minimalni vysi a zplsob urceni piiplatku lze sjednat jen
Vv kolektivni smlouvé.

Mzda a priplatek za praci ve ztiZeném pracovnim prostiedi

Za dobu prace ve ztizeném pracovnim prostiedi pifisluSi zaméstnanci dosazend mzda
apriplatek. Vymezeni ztizeného pracovniho prostfedi pro uUcely odmeénovani a vysi
piiplatku stanovi vlada nafizenim. Pfiplatek za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi ¢ini
nejméné 10 % castky, ze zakladni sazby minimalni mzdy.

Mzda za praci v sobotu a v nedéli

Za dobu prace v sobotu a v nedéli ptislusi zaméstnanci dosazend mzda a ptiplatek nejméné
ve vysi 10 % primérného vydélku. Jinou minimalni vysi a zplisob urceni pfiplatku lze

sjednat jen v kolektivni smlouvé.
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Odména

Za uspésné splnéni mimofadného nebo zvlast vyznamného pracovniho ukolu miize

zamgéstnavatel poskytnout zaméstnanci odménu.

Vyse odmény z dohody a podminky pro jeji poskytovani se sjednavaji v dohodé

0 provedeni prace nebo v dohod¢ o pracovni ¢innosti.

SRAZKY ZE MZDY
Zameéstnavatel je opravnén srazit zaméstnanci

a) dan z piijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti,

b) pojistné na socialni zabezpeCeni a prispévek na statni politiku zaméstnanosti
a pojistné na vSeobecné zdravotni pojisténi,

€) zalohu na mzdu, kterou je zamé&stnanec povinen vratit proto, Ze nebyly splnény
podminky pro pfiznani této mzdy nebo platu,

d) nevyuctovanou zalohu na cestovni nahrady, popiipadé jiné nevyactované zalohy
poskytnuté zaméstnanci k plnéni jeho pracovnich ukoli,

e) nahradu mzdy za dovolenou, na niz zaméstnanec ztratil pravo nebo na nizZ mu pravo

nevzniklo a ndhradu mzdy podle § 192, na niZ zaméstnanci pravo nevzniklo.

Srazky ze mzdy zaméstnance ve prospéch zaméstnavatele za ptijeti do zaméstnani, ke
slozeni penéznich zaruk nebo k tthradé smluvnich pokut nejsou dovoleny. Srazky ze mzdy

k nadhrad¢ skody jsou mozné jen na zéklad¢ dohody o srazkach ze mzdy.

U srazky ze mzdy se fidi pofadi dnem, kdy byla dohoda o srazkach ze mzdy
zaméstnavateli doruc¢ena nebo kdy byla mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem uzaviena
dohoda o srazkach ze mzdy k uspokojeni zavazki zaméstnance; provadi-li se srazky ze
mzdy ve prospéch zaméstnavatele, fidi se pofadi dnem, kdy byla dohoda o srazkéach ze

mzdy uzaviena.

Zaméstnavatel eviduje udaje, jimiz jsou jméno, popiipadé¢ jména a piijmeni, adresa, jde-li
0 fyzickou osobu, nazev a sidlo, jde-li o pravnickou osobu, a pisemnosti tykajici se
provadénych srazek ze mzdy, a to po stejnou dobu jako ostatni tidaje a doklady tykajici se

mzdy nebo platu.
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DULEZITE PARAMETRY PRO VYPOCET MZDY

e 4,5 9% na zdravotnim pojisténi (zamestnavatel 9 %),

e 0,5 % na socidlnim pojiSténi (zaméstnavatel 25 %),

e 15 % na zaloze k dani z pfijmu fyzickych osob ze ,,superhrubé mzdy* (tj. hrubé
mzdy zvySené o socialni za zdravotni pojisténi placené zaméstnavatelem),

o zakladni sleva na dani z pfijmu fyzickych osob na poplatnika ¢ini 2 070 K¢,

e rocni sleva na vyzivovanou manzelku/manzela 24 840 K¢,

e danové¢ zvyhodnéni na dit¢ 1 117 K¢,

drzitelé prikazu ZTP/P mohou od vypoctené dané odecist 16 140 korun ro¢né¢.

NEJCASTEJSI UCETNI PRIPADY

Utetni piipad MD D

Hrubé mzdy zaméstnanct 521xxx 331xxx
Dan z piijmi 331xxx 342xxx
Pujcky, spofeni 331xxx 333

SP hrazené zaméstnanci 331xxx 336xxx
ZP hrazené zaméstnanci 331xxx 336xxx
SP hrazené firmou 331xxx 336xxx
ZP hrazené firmou 331xxx 336xxx
Vyplata mzdy 331xxx 221xxx

Zdroj: Vlastni

Tab. 7. Uétovani mezd
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6 DOPORUCENI
Pro spole¢nost Jospo a.s. byly navrzeny tyto Géetni smérnice:
Obéh ucetnich dokladi

Tato smérnice popisuje a stanovuje postup od vzniku ucetniho piipadu az po jeho
archivaci. Z divodu vétsi pichlednosti ischovy tuéetnich pisemnosti a dokumentl je
doporuceno spolecnosti vytvorit samostatny archivacni a skartac¢ni fad. Spolec¢nost se rok
od roku rozSifuje o dalsi stiediska mistn¢ odlou¢ena od hlavniho zavodu, coz vede

k pozadavku mit dikladné zachycen a popsan obéh dokladu.
Evidence pokladny a cenin

Popisuje vedeni pokladny, pokladni doklady a jejich evidenci, ceniny a jejich uctovani.
Divodem tvorby smérnice je narust trzeb v hotovosti, dale jako obrana proti platebni

neschopnosti zakaznikl v dob€ hospodaiské recese a zaroven vylepseni penézniho toku.
Inventarizace majetku a zavazki

Poskytuje pokyn ke spravnému a Uplnému provedeni inventarizace majetku a zavazk
ucetni jednotky. Spolecnosti je doporuceno, aby nepromlcené pohleddvky vyméahala
soudni cestou a vytvarela si opravné polozky. Dale, aby spolecnost provadéla Casté;jsi
inventarizaci pokladny a to 4x ro¢né. Ugetni jednotka by méla vést i ucetni odpisy nebo
danové odpisy zrychlenym zptisobem. Dlivodem je zejména rychlost opotiebeni u zatizeni
hlavni kuchyné. U drobného hmotného majetku zapijcovaného zékaznikim (chladici
vitriny, mikrovinné trouby) by meéla spole¢nost dbat na oznaceni majetku a provedeni

inventarizace.
Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Ucelem této smérnice je vymezeni majetku, jeho zafazeni, ocenéni, vyfazeni, zaji$téni
spravného uctovani, evidence a spravného uplatnéni odpisit dlouhodobého majetku podle

zakona.

Pro efektivnéjsi chod firmy je navrzeno zpracovat nasledujici smérnice: tvorba opravnych

polozek a odpisovy plan.

Dale je doporuceno V piistim roce dané smérnice aktualizovat z diivodu zmén, které miazou

nastat kazdoro¢né k zacatku ucetniho obdobi.
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ZAVER

Uletni jednotka by neméla tvorbu vnitropodnikovych smérnic zanedbévat.
Vnitropodnikové ucetni smérnice jsou nutnou soucasti firemnich pisemnosti, které
dokézou usnadnit orientaci v administrativé a chodu ucetnich jednotek. Kazdd ucetni
jednotka je svym zplisobem jedinecnd a vystavena bezpoctu konkrétnich problémdt, jez
piinasi kazdodenni zivot. Kvalitn€ vypracované smérnice napomahaji zjednodusit prabéh
externich kontrol a budou-li se zaméstnanci témito smérnicemi fidit, povede to
k dokonalejSimu a efektivnéjSimu chodu ucetnictvi ve spolecnosti a ulehéi tak praci
jednotlivym pracovnikiim uéetni jednotky. Ugetni jednotka si stanovi postupy a metody
podle vlastni charakteristické ¢innosti tak, aby podavala uplné, prikazné, a spravné

informace o stavu a pohybu majetku, zavazki, nakladd, vynost a hospodarském vysledku.

Cilem této bakalaiské prace bylo navrhnout vnitropodnikové ucetni smérnice pro
spole¢nost Jospo a.s. Divodem zvoleni téchto smérnic je rozsifovani spolecnosti o dalsi
¢innosti napf. restauracni sluzby.

V uvodni kapitole praktické ¢asti je popsana charakteristika spoleénosti. V dalsi ¢asti jsou

vvvvv

Ve spole¢nosti byly vytvotfeny tyto smérnice:

e smeérnice pro ob¢h ucetnich dokladi
e smérnice pro vedeni pokladny a cenin
e smérnice o inventarizaci majetku a zavazkl

e smérnice pro dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic neni stanoven jednoznaény zptsob vytvareni, zalezi
pouze na ucetni jednotce. Smérnice jsou tak, aby byly piehledné, srozumitelné, vychazely
z platné legislativy a konkrétnich situaci ucetni jednotky. Smérnice obsahuji navrh na

titulni stranu pro jednotnou Upravu.

Spolecnost by se méla dale zabyvat tvorbou dalSich smérnic, kterymi jsou: harmonogram
ucetni zavérky, poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostedkii, mycich, €isticich
a dezinfek¢nich prostfedki, reklamacni fizeni a zdsady pro Casové rozliSeni nékladi a
vynost. Dtlezitd je také kontrola a dopliiovani idaji vzhledem k danovym a tcetni

zménam spolecnosti v prab&hu roku.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
DM Dlouhodoby majetek

DHM Dlouhodoby hmotny majetek

DNM Dlouhodoby nehmotny majetek

DPH  Dai z pfidané hodnoty

PPD  Piijmovy pokladni doklad

SP Socialni pojisténi

VPD  Vydajovy pokladni doklad

ZP Zdravotni pojisténi

ZDP  Zakon o danich z ptijmt
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PRILOHA P IlI: DOHODA O ODPOVEDNOSTI K OCHRANE
HODNOT SVERENYCH ZAMESTNANCI K VYUCTOVANI

JOSPO a.s.

se sidlem Tovarni 1627, 769 01 HoleSov
IC: 27692400

DIC: CZ 27692400

(déle jen ,zaméstnavatel“) na strané jedné

a

pPai/lisasissivan

RC: .
trvale:bytem: | |oommmmsesiisesmmstanisayes
(dale jen ,zaméstnanec”) na strané druhé

uzavirajidne ...........ocoeeieeinnn na zakladé vzajemného konsenzu tuto:

Dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot svérenych
zaméstnanci k vyuctovani
Clanek 1
1. Smluvni strany mezi sebou uzavielydne ...................... pracovni smlouvu.

2. Zaméstnanec touto dohodou piebira ve smyslu ustanoveni § 252 Zakoniku prace odpovédnost za hodnoty
jemu svéfené, které je povinen vyuctovat. Mezi tyto patfi hotovost a zbozi, které je uréené k prodeji zakaznik(im,
dale pokladni hotovost a ceniny. O prevzeti téchto hodnot bude sepsan protokol, ktery musi byt podepsan obéma
smluvnimi stranami.

3. Zaméstnanec je povinen s témito hodnotami disponovat podle pokynli zaméstnavatele a jim povéfenych osob.

Clanek 2
1. Zaméstnanec touto dohodou pfejima i odpovédnost za schodek vznikly na hodnotach uvedenych v &l. 1 této
dohody, ktery bude zjistén inventarizaci a porovnanim s G¢etnim stavem.

2. Odpovédnosti se mize zprostit zcela, popfipadé z&asti, pouze v pfipadé, jestlize prokaZe, Ze schodek vznikl
zcela nebo z&asti bez jeho zavinéni.

3. Zaméstnanec vyslovné souhlasi s tim, aby veskera jeho finanéni pinéni viici zaméstnavateli, na néz vznikne
zaméstnavateli narok podle této dohody, byla pinéna formou srazky ze mzdy, na kterou méa u zaméstnavatele
narok.

4. Zaméstnanec prohlasuje, Zze v tomto sméru je toto ujednani sou¢asné dohodou o srazkach ze mzdy, ktera je
platna proti kterémukoliv dalSimu platci mzdy.

Clanek 3
Zaméstnanec se zavazuje postupovat v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a podle pokyni a smérnic
stanovenych zaméstnavatelem. Zavazuje se proto ¢init veSkera opatieni k tomu, aby nedochazelo ke Skodé na
svéfenych hodnotach, veskeré hodnoty Fadné vyuctovat a zjisténe zavady v pracovnich podminkéach, které brani
a ohrozuji fadné hospodareni se svéfenymi hodnotami, neprodiené pisemné oznamit zaméstnavateli.

Clanek 4
Zaméstnanec mize od této dohody odstoupit pouze z divod(i uvedenych v ustanoveni § 253 Zakoniku prace.

Clanek 5

Tato dohoda o odpovédnosti zanika dnem skon&eni pracovniho poméru, ktery je zaloZen pracovni smlouvu nebo
dnem odstoupeni od této smlouvy.

V HoleSové dne: ........cccovvvvvnvinnnnnns

Zaméstnavatel Zameéstnanec




