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ABSTRAKT

Tato prace je zaméfena na problematiku vnitropodnikovych smérnic, které jsou dosti Casto
podcenovany a piehlizeny. Cilem je aktualizace smérnic jiz existujicich ve vybrané spolecnosti,
a soucasn¢ vytvoreni novych smérnic, které evidentné spolecnost postradd. Analyzou
soucasného stavu internich smérnic je vybran okruh problematickych témat. Vedle aktualizace
smérnic je prace predevsim zamétfena na vypracovani novych smérnic, které¢ by mély byt pro
spole¢nost pfinosem. Metodou simulace riznych situaci jsou srovnany mzdové naklady pfi
konkrétnich benefitech, vcetné naslednych dopadd. V zavéru jsou zhodnoceny vyhody a

nevyhody pfi zavedeni smérnic, tykajicich se mzdovych ndhrad.

Klic¢ova slova: zakon, standardy, smérnice, naklady, benefity

ABSTRACT

This work is focused on the issue of internal guidelines, which are quite often underestimated
and overlooked. The aim is to update the directives already existing in the selected company,
and at the same time to create new directives that the company obviously lacks. An analysis of
the current state of internal guidelines selects a range of problematic topics. In addition to
updating the guidelines, the work is primarily focused on developing new guidelines that should
be beneficial to society. The method of simulation of various situations compares wage costs
for specific benefits, including subsequent impacts. Finally, the advantages and disadvantages

of introducing directives on wage compensation are evaluated.

Key words: law, standards, guideline, costs, benefits
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1 UVOD

Velkd ¢ast malych, ale i stfednich firem opomiji diilezitost a potebnost vnitropodnikovych
smérnic a odklada jejich tvorbu a zavedeni do procesu na neuréitou dobu. Ridi se pouze
nezbytnou povinnosti, vyplyvajici ze zdkonl, vyhlaSek a standardi. AvsSak tyto zékony
a vyhlasky maji obecnou platnost stejnou pro vSechny ucetni jednotky. Zaroven jsou jen dalSim
zakladnim kamenem pro vytvofeni internich pfedpist, platnych pouze pro danou ucetni

jednotku, kterd si je vytvori dle vlastnich potieb.

V soucasné dobé, kdy se obecné pfizpiisobujeme vSem novym technologiim, jez se vyvijeji
rychleji, nez stac¢ime nékdy registrovat a uvadét do praxe, ziistava stale nutnosti mit vSechny
tyto procesy systematicky podchyceny a zdokumentovany. Stejné tak, jak vchéazeji v platnost
nové zékony a musi byt implementovany do systému fizeni spolecnosti, je nutné aktualizovat,

poptipad¢€ zpracovat nové vnitropodnikové smérnice.

Kazda ucetni jednotka musi pfitomnost vnitropodnikovych smérnic vnimat jako nastroj, ktery
pomaha pii mnoha procesech zjednodusit praci, rozhodovani a vymytit nejasnosti. Maji za ukol
podtrhnout skutecnost, ze ucetni jednotka vede ucetnictvi v souladu se vSemi zdsadami, jez

zdUraziuji povinnost, aby ucetnictvi bylo spravné, prukazné, vécné a vérohodné.

Téma analyzy a tvorby vnitropodnikovych smérnic z oblasti ekonomiky a personalistiky, jsem
si vybrala praveé z vyse uvedenych divodt. Vybrana spole¢nost, LETOKOV a.s., sice disponuje
uréitymi vnitropodnikovymi smérnicemi, pfesto neni jejich kvantita ani kvalita dostacujici.
Nezbytnosti je, aby kazdy odpovédny pracovnik znal nejen své kompetence a odpoveédnosti,
ale také, jak dané procesy vykonavat, aby byly v souladu s ¢innosti spole¢nosti. Z divodu
moznosti riznymi zplisoby interpretovat, jak 1ze provadét ustanoveni, vyplyvajicich ze zékont,
vyhlasek a standardl, je nutné tyto procesy konkretizovat. Vnitropodnikova smérnice je

jednotnym néstrojem a navodem, jak dané procesy provadeét.

Na zaklad¢ konkrétniho pozadavku spolecnosti LETOKOV a.s. je bakalafskad prace cilené
zamétena na vnitropodnikové smérnice, které maji v souvislosti s ¢innosti firmy opodstatnéni
a obsahovou napli. Cast smérnic je orientovana na smérnice z oblasti uetnictvi, ¢ast je pak
vénovana problematice personalistiky, mezd a zaméstnaneckych benefiti. Zde budou uvedeny

rozdilné mozZnosti uplatnéni benefitl a jejich vliv na mzdové néklady.



2 CIL PRACE A METODIKA

Cilem bakalatské prace je analyzovat stavajici stav vnitropodnikovych smérnic ve vybrané
akciové spolec¢nosti LETOKOV a.s. Jedna se o malou spole¢nost do 50 zaméstnanci, presto
dost velkou na to, aby vznikla nutna potfeba mit jednoznaéné zakotvena pravidla vSech procest
Vv fizeni spolecnosti. Nejprve budou podrobné prostudovany a zhodnoceny stavajici
vnitropodnikové smérnice, jejich forma, obsah, aktualnost a srozumitelnost pro odpovédné
pracovniky, ktefi se jimi maji fidit. Déle, na zaklad¢ prizkumu, které dals$i vnitropodnikové
smérnice jsou pro spole¢nost dilezité, budou navrhnuty vytvofeny zcela nové vnitropodnikové

smérnice, vyznamné pro lepsi prehlednost vykonavanych procest.

Zaémérem této prace je tedy provést analyzu stavajicich vnitropodnikovych smérnic, zjistit
jejich aktualnost a dostate¢né vypovidajici Gplnost a spravnost. V ptipad¢, ze tyto podminky
nebudou spliiovat, budou aktualizovany. Nésledné budou vybrany takové vnitropodnikové
smérnice, které by spolecnost méla nezbytné uvést v platnost. Na zavér bude predloZzen navrh

na implementovani nové vytvorenych smérnic do procesu fizeni vybrané spole¢nosti

V teoretické ¢asti je, na zakladé studia odborné literatury, uveden piehled pravnich norem, které
jsou pro ucetni jednotku zavazné. Pocinaje zdkonem o ucetnictvi, dalsimi zakony, vyhlaskami,
ucetnimi standardy, které fikaji, co musi spole¢nost dodrzovat pro stanovenou piehlednost,
uplnost a spravnost pti vedeni ucetnictvi. Dale bude uvedeno, které smérnice by jisté mela mit
spole¢nost Uvedeny v platnost a z jakého divodu. Rovnéz bude popsano, jaké nalezitosti jsou

ve smérnici dilezité a které jen dopliujici.

Prakticka cast je rozdélena na dvé Casti. V prvni ¢asti, vénované aktualizaci, budou ze
stavajicich, jiz zavedenych smérnic vybrany ty, které jsou starsi pét a vice let a neodpovidaji
meénici se legislative ¢i vnitini struktute spolecnosti. Tyto smérnice pak budou aktualizovany a
op¢€t uvedeny v platnost. Ve druhé ¢asti, vénované tvorbé novych smérnic, budou na zdkladé
ptedeslé analyzy a konkrétnim pozadavkim spolecnosti vytvofeny ty vnitropodnikové
smérnice, které jsou pro spole¢nost opodstatnéné a budou navrzeny pro implementaci

do skute¢ného procesu fizeni spole¢nosti.
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3 TEORETICKA CAST

V teoretické Casti bude nastinéna povinnost a souc¢asné nutnost existence vnitropodnikovych

smérnic, aplikovanych soucasné spolu se zdkonem danymi povinnostmi.
3.1 Definice pojmii

- Akrualni princip je jedna ze zékladnich zasad podvojného ucetnictvi, kterd stanovuje,
ze naklady a vynosy se Gctuji v obdobi, do kterého vécné a ¢asové patii, bez ohledu
na to, kdy dojde k realnému pohybu penéz.

%

- Ceské téetni standardy (CUS), jsou ucetni standardy pouzivané v Cesku a piedstavuji
zévazna pravidla, kterymi se ucetni jednotky fidi pfi vedeni ucetnictvi a sestavovani
ucetni zaveérky.

- ISO 9001 (International Organization for Standardization) je norma pro zavedeni
systému managementu kvality (QMS), slouzi jako model pro nastaveni zakladnich

tfidicich procest, které pomahaji zlepSovat kvalitu vyrobkt a sluzeb.

- Konsolidovana ucetni zavérka je ucetni zavérka skupiny podniki, ktera slucuje stav
majetku a zavazki a dosazené hospodaiské vysledky matefského podniku s jeho
podilovou ucasti v ostatnich podnicich, které kontroluje nebo v nichz ma podstatny vliv
(holding) nebo je ovladajici osoba ve smyslu obchodniho zakoniku tj. ma podstatny

nebo rozhodujici vliv.

- Smérnice, jinak vnitfni piedpis, je nevetejny pravni piedpis, ktery upravuje prava
a povinnosti zaméstnancti, nebo zastupci spole¢nosti Vramci jejich pusobnosti
a odpovédnosti. Je ureny pouze pro pravni vztah mezi danou spolecnosti a osobou,

kterd je v pracovné pravnim, sluzebnim ¢i ¢lenském vztahu.

- Ugetni jednotka je dle zakona o Gidetnictvi &. 563/1991 Sb. ve znéni pozdé&jsich predpist,
subjekt, ktery vede tcetnictvi v rozsahu, jak mu zakon nafizuje podle kategorie, do niz
patfi.

- 8D Report je formulat pro vyfizovani reklamaci, je to nejznaméjsi metoda pro feseni
a zdokumentovani, jejimz cilem je zjistit pfi¢inu neshody a nasledné stanovit napravné

opatfenti.

11


https://cs.wikipedia.org/wiki/%C3%9A%C4%8Detn%C3%AD_z%C3%A1v%C4%9Brka
https://cs.wikipedia.org/wiki/Podnik
https://cs.wikipedia.org/wiki/Majetek
https://cs.wikipedia.org/wiki/Z%C3%A1vazky
https://cs.wikipedia.org/wiki/Hospod%C3%A1%C5%99sk%C3%BD_v%C3%BDsledek
https://cs.wikipedia.org/wiki/Holding
https://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Ovl%C3%A1daj%C3%ADc%C3%AD_osoba&action=edit&redlink=1
https://cs.wikipedia.org/wiki/Obchodn%C3%AD_z%C3%A1kon%C3%ADk

3.2 Pravni Gprava rizeni dokumenti

Ve vsech vyspélych statech je pro fungovani jakychkoli procesti nutny tad. I v oblasti
ekonomiky a fizeni spolecnosti, jsou pro kazdy subjekt, uskutecnujici ekonomickou ¢innost,

zavazné zakony a vyhlasky upravujici povinnosti kazdého subjektu.

V Ceské republice jsou uéetni jednotky podtizeny nejen zakonu o Géetnictvi &. 563/1991, Sb.
ve znéni pozdé&jsich piedpistl, vyhlaskdm & 500/2002 Sb.-504/2002 Sb. a Ceskym G&etnim
standardim, pouzivanych v Ceské republice, podle nichZ se spolecnosti fidi pii vedeni
G&etnictvi a pii sestavovani Gcetni zavérky. Udetni jednotka se dale fidi dalsimi dafiovymi
zakony, fazenymi dle dtlezitosti jako jsou:

e zékon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi

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

e zakon ¢. 353/2003 Sb., o spotiebnich danich

e zikon CNR &. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni

e zakon €. 338/1992 Sb., o dani z nemovitych véci

e zakon ¢. 90/2012 Sb., zakon o obchodnich korporacich

e zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy fad

e zakon ¢. 89/2012 Sb., obCansky zakonik

e zakon ¢. 112/2016 Sb., zakon o evidenci trzeb

e zakon ¢. 582/1991 Sb., zédkon ceské narodni rady o organizaci a provadeéni socialniho
pojisténi a dalsi
Veskeré tyto zakony maji za ukol sjednotit postup pouzivani G¢etnich metod, ale i metod pro
finan¢ni 1 manazerské fizeni spolecnosti. Pfesto je v kazdé spolenosti mnoho dalSich procest
a ukont, které jsou specifické pro tu danou spolenost a je nutné toto mit podloZené,

srozumitelné zakomponované pravé ve vnitropodnikovych smérnicich.
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3.2.1 Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991, Sb.

Zakon o Gletnictvi ¢. 563/1991, Sb. ve znéni pozdé&jsich predpist (dale jen ZoU), upravuje
rozsah a zplisob vedeni ucetnictvi, pozadavky na jeho priikkaznost, rozsah a zpisob zvefejiovani
informaci z ucetnictvi a podminky piedavani ucetnich zaznami pro potieby statu. Upravuje
povinnost, které ucetni jednotky musi vést ucetnictvi v plném rozsahu, a kterym ucetnim
jednotkam je umoZnéno vést uéetnictvi ve zjednoduseném rozsahu. (ZoU &. 563/1991, Sh.,

§ 9-17)

Zékon dale stanovuje zplsob vedeni ucetnich knih, jejich otevirdni a uzavirdni, smérnou
uctovou osnovu, sestaveni ucetni zaveérky a jejich formalit. V ptipad€ povinnosti ovéreni ucetni
zaveérky auditorem jsou v zakonu uvedeny podminky pro jeji sestaveni, véetné vyrocni zpravy

a povinnych ptiloh. (ZoU &. 563/1991, Sb., § 18-23)

Nemén¢ dilezity je zakonem dany zpiisob ocenovani majetku a zéavazkd, ocenovani

jednotlivych slozek majetku. (ZoU ¢&. 563/1991, Sb., § 24-28)

V pété Casti zakona se stanovuje povinnost inventarizace majetku, zpisoby provedeni inventury

a nalezitosti inventurnich soupisi. (ZoU &. 563/1991, Sb., § 29-30)

Dalsi cast zakona uvadi povinnost ucetni jednotky uchovéavat ucetni zaznamy. (ZoU

¢. 563/1991, Sb., § 31-32)

V zavéru zadkona se uvadi, co je hodnoceno jako ptestupek proti zakonu, za coz mize byt

stanovena pokuta a v jaké vysi. (ZoU &. 563/1991, Sb., § 37)

3.2.2 Provadéci vyhlaska ¢. 500/2002, Sb.

Provédécich vyhlasek, kterymi se upravuji ustanoveni zékona, je v nyné€jsi dob€ platnych Sest.
Vyhléasky ptedevs§im upravuji rozsah a zplisob sestavovani G€etni zdvérky, popt. konsolidované
ucetni zaveérky, dale vymezuje smérnou i¢tovou osnovu a obsahoveé vymezuje polozky tcetnich

vykazi.
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Seznam provadécich vyhlasek:

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. — pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v
soustaveé podvojného tcetnictvi

e vyhlaska ¢. 501/2002 Sb. — pro ucetni jednotky, které jsou bankami a jinymi finan¢nimi
institucemi

e vyhlaska ¢. 502/2002 Sb. — pro tcetni jednotky, které jsou pojistovnami
e vyhlaska ¢. 503/2002 Sb. — pro zdravotni pojistovny

e vyhlaska ¢. 504/2002 Sb. — pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem Cinnosti
neni podnikani

e vyhlaska ¢. 500/2009 Sbh.) — pro ucetni jednotky, které jsou izemnimi samospravnymi
celky, prispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organizacnimi slozkami statu

Kazda z téchto vyhlasek blize rozpracovava ustanoveni zékona €.563/1991 Sb. s odkazy na
piislusné predpisy Evropské unie'?>. Hlavnim obsahem vyhlasky & 500/2002 Sb., je blizsi
specifikovani ucetni zavérky, jeji rozsah a zpisob sestaveni, uvedené v hlavé 1. Hlava I a Ill
obsahov¢ vymezuje nekteré polozky rozvahy a vykazu zisku a ztraty. Hlava IV pak stanovuje,
jaké udaje ma obsahovat ptiloha ucetni zavérky. Dalsi ¢asti vyhlasky urcuji pravidla, jak ma
ucetni jednotka sestavit ic¢tovou osnovu, jak ocenovat majetek vcetné odpisti a opravnych
polozek. Posledni cast vyhlasky popisuje zplsob sestaveni konsolidované ucetni zavérky.

(Vyhlagka 500/2002 Sb.).

3.2.3 Ceské ucetni standardy (CUS)

Dalsimi zavaznymi pravidly, jimiz je ucetni jednotka povinna se fidit, jsou Ceské ucetni
standardy. Prakticky kazda vyhlaska ma sobé& pfifazeny soubor Géetnich standardd, vydanych

ministerstvem financi CR.

1 Smémice Evropského parlamentu a Rady 2013/34/EU ze dne 26. ¢ervna 2013 o ro¢nich Gdetnich zavérkach,
konsolidovanych ucetnich zaveérkach a souvisejicich zpravach nékterych forem podnikti

2 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (ES) ¢&. 1606/2002 ze dne 19. &ervence 2002 o uplatiiovani
mezinarodnich u€etnich standardd, ve znéni nafizeni Evropského parlamentu a Rady (ES) ¢. 297/2008
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https://cs.wikipedia.org/wiki/Banka
https://cs.wikipedia.org/wiki/Finanční_instituce
https://cs.wikipedia.org/wiki/Finanční_instituce
https://cs.wikipedia.org/wiki/Pojišťovna
https://cs.wikipedia.org/wiki/Zdravotní_pojišťovna
https://cs.wikipedia.org/wiki/Územní_samosprávný_celek
https://cs.wikipedia.org/wiki/Územní_samosprávný_celek
https://cs.wikipedia.org/wiki/Příspěvková_organizace
https://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Státní_fond&action=edit&redlink=1
https://cs.wikipedia.org/wiki/Organizační_složka_státu

Seznam standardu:

o Ceské Gigetni standardy pro podnikatele (standardy pro ucetni jednotky, které uétuji
podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.)

o Ceské tdetni standardy pro finanéni instituce (standardy pro udetni jednotky, které
uctuji podle vyhlasky ¢. 501/2002 Sb.)

o Ceské ucetni standardy pro pojistovny (standardy pro G&etni jednotky, které uétuji podle
vyhlasky ¢. 502/2002 Sb.)

e Ceské tietni standardy pro zdravotni pojistovny (standardy pro idetni jednotky, které
uctuji podle vyhlasky €. 503/2002 Sb.)

o Ceské ucetni standardy pro Gietni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem &innosti neni
podnikani (standardy pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.)

e Ceské ucetni standardy pro USC, PO, SF a OSS (standardy pro uéetni jednotky, které
uctuji podle vyhlasky ¢. 500/2009 Sb.)

Ceské téetni standardy pro udetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky &. 500/2002 Sb., kterou
se provadéji nckterd ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich
predpisti, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli UCtujicimi v soustavé podvojného
ucetnictvi byly zvetfejnény ve finanénim zpravodaji ¢. 11-12/2003. Veskeré dalsi zmény byly
prubézné zvetejnovany vzdy ve finan¢nim zpravodaji v priabéhu let, kdy pfichazely v platnost
a na internetovych strankach ministerstva financi. Tyto standardy blize specifikuji ustanoveni

vyplyvajici ze zakona ¢i vyhlasky.

Cilem tohoto standardu je stanovit podle zdakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdejsich predpisii, (dale jen ,,zakon ) a vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji néktera
ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu, pro ucetni
Jjednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisi, (dale jen ,,vyhlaska*) zdkladni postupy uctovani na uctech za ucelem docileni

souladu pii pouzivani iicetnich metod vicetnimi jednotkami.( CUS pro podnikatele &. 001, 2019)

Pro kazdou tucetni jednotku je nezbytnosti znat CUS pro podnikatele, jenz uréuji zptisob

Giétovani nasledujicich polozek. Seznam jednotlivych standarda: (CUS pro podnikatele, 2019)
1) CUS 001 — uéty a zasady Gétovani na Giétech

2) CUS 002 — otevirani a uzavirani uéetnich knih
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3) CUS 003 - odlozena daii

4) CUS 004 — rezervy

5) CUS 005 — opravné polozky

6) CUS 006 — kurzové rozdily

7) CUS 007 — inventarizaéni rozdily a ztraty v ramci norem pfirozenych ubytka zasob
8) CUS 008 — operace s cennymi papiry a podily

9) CUS 009 — derivaty

10) CUS 010 — zvlastni operace s pohledavkami (zrusen)
11) CUS 011 — operace s obchodnim zavodem, podnikem
12) CUS 012 — zmény vlastniho kapitalu

13) CUS 013 — dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
14) CUS 014 - dlouhodoby finanéni majetek

15) CUS 015 — zasoby

16) CUS 016 — kratkodoby finanéni majetek, penézni prostfedky a kratkodobé zavazky k

uveérovym institucim
17) CUS 017 — zGétovaci vztahy
18) CUS 018 — kapitalové uéty
19) CUS 019 — naklady a vynosy
20) CUS 020 — konsolidace
21) CUS 021 —vyrovnani, nucené vyrovnani, konkurs a likvidace
22) CUS 022 —inventarizace majetku a zdvazki pii prevodech majetku statu na jiné osoby

23) CUS 023 — piehled o pen&znich tocich
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Charakteristika dalSich zdkonti nebude v bakaléi'ské praci uvedena, nebot’ neni ptredmétem této
prace seznamovat s obsahem a zaméfenim jednotlivych zakonl, nybrz opodstatnit
a charakterizovat zminé€nou nutnost existence vnitropodnikovych smérnic, které¢ by meéla mit
kazda tcetni jednotka vypracovany a uvedeny v ucinnost. Samoziejme, ze se vse odviji prave

od znalosti zakont, vyhlasek a dalsich pravnich ptedpist.

3.2.4 Zakladni ucetni zasady

Pro ucetni jednotku vyplyvaji ze zdkona o ucetnictvi, vyhlasky a ostatnich pravnich predpisi

dalsi pravidla, vyznamna pro spravné vedeni ucetnictvi.
Vseobecné uznavané ucetni zasady, jak uvadi (Kovalikova, 2018, s. 45), jsou:
- Zasada vérného a poctivého zobrazeni
- Zasada ucetni jednotky
- Zasada neomezené doby trvani ucetni jednotky
- Zasada zjistovani vysledku hospodateni v pravidelnych intervalech
- Bilan¢ni kontinuita
- Zasada objektivity tcetnich informaci
- Akruélni princip
- Zasada ocenovani v historickych cenach
- Zasada stalosti metod ucetnictvi
- Zasada opatrnosti
- Zasada vymezeni okamziku realizace
- Zasada zdkazu vzajemného zictovani
- Pfednost obsahu pied formou

- Zasada vécné a ¢asové souvislosti
17



- Zasada komplexnosti

- Zasada Gplnosti

- Zasada spravnosti

- Zasada prukaznosti

- Zasada srozumitelnosti

- Zasada dodrzovani metod ucetnictvi

3.3 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikova (interni) smérnice ma dilezitou roli ve fungovani nejenom korporatnich
spole¢nosti, ale i vSech ostatnich podnikatelskych subjektt. Je to téma neustale aktualni, nebot’
mnoho mensich spole¢nosti se tvorbou vnitropodnikovych smérnic viibec nezaobira, nebo jen
okrajové. Casto tidetni jednotka nema odpovédného pracovnika, jehoZ diléi pracovni naplni by
byla tvorba smérnic a jejich aktualizace. V hlubokém podvédomi je nazor, ze staci pouze se

fidit legislativou (tj. zdkony, vyhlaSkami atd.).

Po prostudovani zminénych zakont a s nimi spojenych dalSich pravnich predpisii, kazda ucetni
jednotka zjisti, Ze jiz ze zakona je zavedeni nékterych smérnic povinné (3.3.1). Naptiklad
zpusob uctovani o zasobach, nebo zplsob odpisovani dlouhodobého hmotného majetku
(DHM). Dalsi vnitropodnikové smérnice jsou sice nepovinné, ale doporucuje se je zavést také
(3.3.2). Mezi takové smérnice lze uvést naptiklad zptisob ob&hu dokumenti. Kazda ucetni
jednotka musi pfitomnost vnitropodnikovych smérnic vnimat jako nastroj, ktery pomaha pti
mnoha procesech zjednodusit praci, rozhodovani a vymytit nejasnosti. Maji za kol podtrhnout
skute¢nost, Ze ucetni jednotka vede ucetnictvi v souladu se vSemi zdsadami, jez zdlraznuji
povinnost, aby tcetnictvi bylo spravné, prikazné, vécné a vérohodné. V nékterych piipadech
zakon umoziiuje vicero moznosti fizeni procesu, proto je nutné, aby ucetni jednotka méla

vnitropodnikovou smérnici stanoven jeden jediny zpiisob, kterym se nadale fidi.

V kazdém procesu a v kazdé €innosti, mé spolecnost ur¢eny kompetence a odpoveédnosti pro

kazdy konkrétni proces a pro kazdou konkrétni osobu, tento proces vykondavajici.
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Aby vSichni dostatecné a jasn¢ chépali svoje povinnosti a odpovédnosti, je zjevné, zZe
pritomnost vnitropodnikovych smérnic je nevyhnutelnd. Nelze ¢erpat pouze z obecné znalosti,
nebo spoléhat na zkusenosti jednoho konkrétniho odpovédného pracovnika. V piipadé zmén
Vv obsazeni jednotlivych pracovnich pozic hrozi nebezpeci, ze novy pracovnik nezna zvyklosti
a postupy svého piedchtidce. Pokud se jedna o externiho pracovnika, ten nezna ani zvyklosti
a postupy v dané firm¢ jako takové. Proto nelze upfit vyznam vnitropodnikovych smérnic,

pro ujednoceni, zptehlednéni a konkrétnim zptisobem provedeni procesul.

3.3.1 Zakonem vyZadované smérnice
Lousa, 2018, s. 11, patii naptiklad:
e ucetni doklad a jeho nalezitosti
e Ucetni zapis vcetné podpisového zdznamu
e prikaznost ucetniho zdznamu
e smérna ucetni osnova a uctovy rozvrh
e zplisob ocenovani majetku
e plan odpist dlouhodobého majetku
e inventarizace majetku
e normy pro pfirozené ubytky materidlu
e kurzové rozdily
e cestovni nahrady
e cCasové rozliSeni ndkladl a vynost

e pravidla konsolidace
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3.3.2 Doporucené smérnice

Jsou vsak dal$i smérnice, spiSe doporuc¢ované, piesto neodmyslitelné patii do vyctu
vnitropodnikovych smérnic:

e organizacni fad neboli struktura podniku

e pracovni fad

e smérnice pro Bezpecnost a ochrana zdravi a prace (BOZP)

e zpUsob vyftizeni reklamaci

e zpuUsob archivace a skartace dokumentti

e zplsob obéhu dokumentli

Jsou dalsi vnitropodnikové smérnice, které nejsou pitimo dané zdkonem, ale pro aplikaci v praxi
opodstatnéné. VéEtSinou se to tyka oblasti pracovnépravnich vztahti, kdy smérnice upravuje
obecnou platnost ustanoveni na konkrétni upravu, platnou mezi zaméstnavatelem
a zaméstnancem. Do této problematiky, jak uvedl Lousa, 2018, s. 49, jsou zahrnuty smérnice

vyzadované I jinymi nez Géetnimi piedpisy.
Mezi takové smérnice patii napf-.:
e urceni naroku na stravné pii pracovnich cestach (Zakonik prace, § 176)

e poskytovani nahrad za pouziti vlastniho naradi pro vykon prace (Zakonik prace, § 190)

e piispévky na zavodni stravovani (Zakonik prace, § 236)

3.3.3 Forma vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice mohou mit riznou formu, ale dtlezity je jejich obsah. Piedpokladem
kazdé¢ vnitropodnikové smérnice je jeji srozumitelnost, jednoznacnost a konkrétnost. Kdokoli,
kdo se smérnici pracuje, musi jasn¢ védét, jak s dokumentem pracovat, co ma byt vystupem, co
je vjeho kompetenci a za co nese odpoveédnost. Soucasné tyto kompetence a odpovédnosti musi

byt v souladu se schopnostmi, zkusenostmi a vzdélanim odpovédného pracovnika.
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Vnitropodnikové smérnice mohou byt aplikované v nasledujicich formach a neni rozhodujici,
jakou formu si ucetni jednotka zvoli, ptficemz vedle sebe mohou existovat rizné formy smérnic

soucasng.
Dulezity je predevsim obsah. (Kovalikova, 2018, s. 9):

metodické smérnice

e organizacni smérnice
e vnitini smérnice
e pokyny
e obéznik
e dopis
e rozhodnuti
e nafizeni
e piikaz
e pokyn generalniho feditele
Je na ucetni jednotce, jakou z téchto forem bude pouzivat, a jakou duilezitost té ¢i oné formée

prifadi. Dilezité vSak je, aby hierarchie a metodika zptsobu pouzivanych forem byla rovnéz

zanesena Vv predpisu i smérnici.

Kromé uvedené formy smeérnice je dulezité i to, kdo se na tvorb¢ vnitropodnikové smérnice
podili. U velkych spolecnosti je tato zalezitost vétSinou véci pravniho oddé€leni, které tvori
smérnici na pozadavek stiedniho a top managementu. U malych spoleCnosti je tvorba
vnitropodnikové smérnice dosti ozehavé téma. Funkce v malé spole¢nosti byvaji kumulované,
a tak tvorbou smérnice se zaobira vétSinou hlavni ucetni, administrativni pracovnice, stfedni

technicky aparat, nékdy i personalista.

V takovém piipadé nemusi byt vnitropodnikovd smérnice dostatecné objektivni. Mé¢la by

vznikat na poli vedeni spolecnosti a pii spolutcasti vSech dotcenych stran.

Pokud si spolecnost nechavd externé zpracovavat ucetnictvi, nebo méa povinnost mit
auditovanou ucetni zavérku, je nanejvys vhodné vnitropodnikové smérnice konzultovat také

S témito externimi spole¢nostmi.
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3.3.4 Nejcastéjsi chyby vnitropodnikovych smérnic

= neni sjednoceno nazvoslovi a vyklad pojmil, pouzivaji se zastaralé pojmy

= v mnoha ptipadech smérnice postradaji systemati¢nost a logi¢nost usporadani
* smérnice neni uspoiadana piehledné, neni v ni snadna orientace

= vyskytuji se zde jazykové nespravnosti

= smeérnice neni zpracovana strucné, jasne, vystizné

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

= smérnice obsahuje mnoho nesrozumitelnych zkratek

= (asto se ve smérnici objevuje odkaz na oblast, ktera se v dané ucetni jednotce

nevyskytuje
= vyskytuji se odkazy na software, ktery ti€etni jednotka nevyuziva
= chybi systém archivace a skartace

= smeérnice nejsou pravidelné aktualizovany (Kruntoradova Lenka, 2020)

3.4 Vybér vnitropodnikovych smérnic pro vybranou spole¢nost

Ne kazda spolecnost musi mit skutecné¢ vSechny vyse zminéné vnitropodnikové smérnice.
Zalezi na velikosti spole¢nosti, ale 1 na pfedmétu podnikatelské Cinnosti. Vnitropodnikové
smérnice ve své podstaté jsou zpracovavany dle potieb a pozadavkil dané spole¢nosti a musi
pro n¢ byt ve spolecnosti ndplii. Proto budou jinak vytvotfeny smérnice pro strojirenskou
vyrobu, jinak pro textilni a odévni primysl, jinak pro dopravni podnik, jiné pozadavky jsou
V potravinafstvi atd. Nutno zminit dal$i zasadni skute¢nost, a to, Ze by kazda spole¢nost méla
mit vyhotoveny seznam vSech vnitropodnikovych smérnic. Nejen pro sviij vlastni piehled, které
smérnice jsou uvedeny v platnost, ale i v ptipadé jakékoli kontroly zvenci. Napiiklad kontrola
z finan¢niho Ufadu, auditor, celni Gfad, zdravotni pojistovny a podobné. Podle seznamu je na
prvni pohled vidét, kterymi smérnicemi se spole¢nost idi. Mnohdy toto pomuzZe pii kontrolach
ujasnit, jak a pro¢ danym zptsobem byly ur€ité ptipady feSeny, byt kontrolni tfad ma na véc

jiny nazor. (Kovalikova, 2018, s. 8)
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Zaroven by ve spolecnosti méla byt delegovana odpovédna osoba, ktera 1x rocné kontroluje
aktudlnost smérnice, nebot’ s vyvojem spolecnosti se nékteré procesy mohou ménit a tomu je

nutno ptizpisobit i pfislusné smérnice.

Dale, na zaklad¢ zmén v legislativé, novelizaci zakona ¢i vyhlasky, je nutno reagovat a smérnici

aktualizovat, a to vzdy, kdyZ se zména v legislativé tyka obsahu smérnice.

Ugelem vnitropodnikovych smérnic, jak jiz bylo zminéno, je podavat jasna pravidla
V bezchybném a jasném provadéni danych procesi. Proto je nutné, aby byly smérnice ve svém

platném znéni k disposici vSem zainteresovanym a kompetentnim osobam.

Opét je na spolecnosti, jakym zplsobem tyto dokumenty zptistupni. Mohou byt k nahlédnuti

tieba u asistentky feditele, nebo je mohou mit kK dispozici vedouci jednotlivych oddéleni.

3.4.1 Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice maji své zakladni nalezitosti, bez kterych by smérnice nebyla
smérnici. Bez téchto nalezitosti by smérnice neposkytovala diaveéryhodnost, spravnost a byla by
zpochybnéna jeji platnost. Tyto vlastnosti se pfilis nelisi od ostatnich Gi¢etnich zaznami, kde je

v § 11, odst. 1 ZoU uveden jejich vycet.
Zékladnimi vlastnostmi smeérnice jsou:

e Jméno firmy

e Sidlo firmy

e 1COiDIC

e Nazev smérnice

e Poradové ¢islo smérnice

e Podpisovy zdznam

e Datum vydani a datum ucinnosti
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3.4.2 Charakteristika vybranych vnitropodnikovych smérnic

Z portfolia dilezitych smérnic, kterymi by méla ucetni jednotka disponovat, je alespon ¢ast
Z nich vybrana a charakterizovana, z divodu ptedstavy, pro¢ je ma mit kazda ucetni jednotka

vytvoieny.

Jedna se o situace, které nejsou pevné stanoveny v zdkonech, vyhlaskach ¢i standardech, ale
jsou zde popsany obecné. Muze se tak stat, ze odpovédné osoby budou stejnou problematiku
pokazdé tesit jinym zplisobem. Smérnici se vSak udava jednotnd metodika, kterou si tcetni

jednotka zvoli a v tom pfipad¢ je pro ni zdvazna.
B Ocefovani dlouhodobého hmotného majetku

Dlouhodoby hmotny majetek (dale jen DHM) délime na odpisovany a neodpisovany. DHM
rozumime majetek fyzické podstaty, zejména stavby, hmotné movité véci a jejich soubory,

dospéla zvifata, péstitelské celky, nerostna bohatstvi apod. (Strouhal, 2018, s. 25)

V ramci uctové skupiny 03 je evidovan neodpisovany DHM, a to konkrétné pozemky, umélecka

dila a sbirky. (Strouhal, 2018, s. 32)

Pro ocenéni dlouhodobého hmotného majetku je nutné vymezit rozsah nakladovych polozek,
vstupujicich do jeho ceny potizeni. Udetni jednotka piesné stanovi, co zahrnuje do nakladi,
zv1asté u polozek, které nejsou zédkonem presné vymezeny. VétSinou se jedna o uroky z uveéru,
ktery je sjedndn pravé na potfizeni dlouhodobého majetku. Zde si ucetni jednotka sama
rozhoduje, zda uroky, zaplacené pfed uvedenim majetku do uzivani, bude zahrnovat do ceny
potizeni &i nikoli. Naopak se nesmi opomenout vlastni naklady, které vstupuji do ocenéni. Casto
se viubec nebo chybné¢ vyhodnoti prace vlastnich d€lnika, kteii odvadi pracovni vykon,
napiiklad pfi instalaci nového stroje, nebo stavebni prace pii budovani nové vyrobni haly
a podobné. Zde je nutno dopocitat mzdové naklady vcetné odvodi do ceny pofizeni
dlouhodobého majetku. Ostatni polozky ocenéni majetku jsou jasné a vyhledatelné z externich
sluzeb. Také ptipadné technické zhodnoceni majetku jiz uvedeného do uzivani je nutno spravné

vy¢islit a pfipadné zahrnout do odpisovani.
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B Ocefovani nedokoncené vyroby a polotovari

Nedokoncena vyroba a polotovary obsahuji:

a) produkty, které prosly jednim nebo nékolika vyrobnimi stupni a nejsou jiz materidalem,
nejsou vsak dosud hotovym vyrobkem, tato polozZka rovnéz obsahuje nedokoncené
cinnosti, pri nichz nevznikaji hmotné produkty

b) oddélene evidované produkty, tedy polotovary, které dosud neprosly vsemi vyrobnimi
stupni a budou dokonceny nebo zkompletovany do hotovych vyrobkii v dalsim vyrobnim

procesu ucetni jednotky. (Kovalikova, 2018, s. 115)

Nedokoncend vyroba a polotovary si zadaji konkrétni a jednozna¢né podminky zpiisobu jejich
ocenovani. Pro mnoho ucetnich jednotek je tato oblast pomérné slozitou zalezZitosti a vétSina

pracovniku, zpracovavajicich tuto problematiku, maji obavy 0 spravnosti pouzitého postupu.

Jsou-li vSak kalkulace spravné nastaveny a tucetni jednotkou jasné podchyceny zplsoby

vypoctl, neni pak ocenéni nedokoncené vyroby a polotovari tak problematické. (Kovalikova,
2018, s. 119)

Naklady, které vstupuji do nedokoncené vyroby délime na:
- piimé a nepfimé
- fixni a variabilni
- jednicové a rezijni

Piimé naklady jsou piimo piifaditelné ke konkrétnimu druhu vyrobku ¢i sluzbé, mohou byt

interni 1 externi. Pti kalkulaci ceny lze jednozna¢né urcit mnozstvi pouzitého vstupu.

Radime sem napf. vstupni suroviny ¢i material, pfimé mzdové naklady, pfimé kooperacni

naklady, coz mohou byt sluzby, které dané ucetni jednotka ve své technologii nevlastni.

Nepiimé (neboli rezijni) naklady nelze piimo pfifadit ke konkrétnimu vyrobku ¢&i sluzbé.

Nepiimé naklady mohou byt vyrobniho i nevyrobniho charakteru.

Vyrobni rezie jsou naptiklad materialy, u kterych nelze stanovit spotfebované mnozstvi, napf.

svafovaci material, svatovaci plyn, vyménitelné bfitové desti¢ky na obrabéni apod.
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Do vyrobnich rezii fadime mzdy pracovniki, ktefi se nepodileji pfimo na vyrobé€, napf.

sefizovac stroju.

Ostatni neptimé vyrobni ndklady zahrnuji odpisy stroji, Opravy a udrzba stroji, energie

pro vyrobni prostory.

Nevyrobni rezie miizeme dale délit na spravni nebo odbytové rezie, Jsou to naklady potiebné

pro provoz administrativnich budov, mzdy administrativnich pracovnik a managementu.

Obrazek 1 - rozdéleni primych a nepfimych nakladi

L “

4 dklady na nastaveni vyrobni linky
Y] o - y- i ap ": I o AT -
Variabilni Vyrobni procesu, kterd se méni s objemem produkce, ale neni pfimo
identifikovatelné ke konkrétnimu vyrobku

Nepiimé ndklad . . 0l D ni nebo ndjemné vyrobniho z
P ¥ Vyrobni ) ) !
kontrolor(, pokud nejsou jasné

Fi Nevirobni pisy ineb nné ninis i budowy; mzdy
ixni evyrobni . _ ;
vy adm h prac <0; naklady na statutarni audit

Zdroj: (Febmat, 2016)

Na obrazku 1 je ptehledné obecné rozvrzeni jednotlivych typi nakladi. Zjednodusené je tu

Znazornéno, jak jsou naklady tfidény a co se do kterého typu nakladu zahrnuje.

Vycet nakladl obecné, at’ piimych ¢i nepiimych neni nikde konkrétné stanoven, a to z diivodu,
7e kazda ucetni jednotka ma dle druhu svého podnikani rtizné naroky na naklady. Ucetni

jednotka si sama stanovi, jak bude néklady rozliSovat a co do nich zahrnovat.

B Zpiisob vypoctu nepifimych vyrobnich nakladi

Vypocet nepfimych vyrobnich (rezijnich) nakladu je dulezity pro dalsi ekonomické Cinnosti.
Setkavame se s nimi pfedevsim pii kalkulaci ceny vyrobkt, kde kromé& piimych materidlovych
nakladl, pfipadné presné¢ vymezenych sluzeb, vstupuji polozky, jeZ nelze piesné vycislit
na danou jednotku. Tyka se to predevsim energii ale i dalSich neptimych nékladu, jako jsou

opravy a udrzba strojl, odpisy strojii, naklady na kontrolni méfeni vyrobkii a mnoho dalSich.
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Ugetni jednotka musi ve smérnici vymezit, které dal§i polozky maji vliv na tvorbu ceny vyrobku
a vypocitat rezijni naklad na jednotku nebo na normohodinu. Vyjadfuje se procentudlné

a pfipocitava se k nepiimym nakladiim na jednotku.

Kalkulaci vyroby si stanovi ucetni jednotka podle konkrétnich technickych, technologickych,
ekonomickych a organizacnich podminek, urcenych na zakladé technické pripravy vyroby
a celého jejiho procesu. Je nezbytné nutna spoluprdce vyrobnich technikii (odbornikii)

a pracovnikii ekonomickych utvari. (Kovalikova, 2018, s. 117)

B Zpisob poskytovani ochrannych pracovnich pomiicek

Povinnost poskytovani pracovnich pomuicek zaméstnanclim je piimo stanoveno zakonikem
prace dle § 104, vyhlaskou o BOZP a soucasné¢ nahlaSenim kategorizace prace na mistné
pfisluSné stanici hygieny prace. Toto hlaSeni totiz obsahuje seznam pracovnich pozic
ve spolecnosti a soucasné druh pracovnich ochrannych pomiicek, vcetné cCetnosti jejich
obmény. Pracovni ochranné pomitcky jsou danové uznatelnym nakladem, a proto je nutné
zapotiebi ujednotit systém jeho poskytovani. S tim souvisi zplisob oSetifovani OPP, jejich
Gdrzba a ¢isténi. Uletni jednotka miiZe tuto potfebu fesit vice zptisoby. Bud® zajistuje jejich
udrzbu a cisténi externi sluzbou (pradelny, Cistirny), nebo si zaméstnanec provadi udrzbu

a ¢isténi sam a prinalezi mu pak nahrada za udrzbu a Cisténi, coz je téma Vv kapitole 4.3.5.

B Zpusob prepoctu cizi mény

V ptipadé, Ze ucetni jednotka obchoduje v cizi méné, musi mit smérnici stanoven zpiisob
pouzitého piepoétu kurzu. Zakladni pravidla pro Gétovani kurzovych rozdilt stanovuji § 24
odst. 6 ZoU a § 60 vyhlasky 500/2002 Sb., nebo CUS &.006. Je mozno se rozhodnout
pro pouzivani denniho kurzu vyhlaseného CNB, nebo se uréi pevny kurz, vétinou v intervalu
jednoho mésice. Ke kurzovym rozdiliim dochézi z divodu rozdilnosti kurzi mezi dobou pfijeti
faktury a jejim zaplacenim a opacné, tzn. mezi dobou vydani faktury a pfijetim jeji uhrady.
Dilezity je také pfepocet penéznich prostfedki k rozvahovému dni, coz je den, ke kterému se
sestavuje tcetni zavérka. Pii uctovani ve standartnim kalendainim roce je to k 31.12., nebo
k poslednimu dni hospodaiského (fiskalniho) roku. Fiskalni rok nekoresponduje s kalendairnim
rokem, nybrz si jej stanovuje Ucetni jednotka sama. K rozvahovému dni, v obou piipadech,

nelze pro prepocet pouzit pevny kurz, ale vzdy denni kurz vyhlaseny CNB.
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B Obéh ucetnich dokladu

Obéh ucetniho dokladu je v podstaté popis existence dokladu od jeho vytvoreni, piezkouseni,
evidenci, archivaci, az po vyrazeni a skartaci. I tato ¢innost ma svoje pevna pravidla, uvedena
v ZoU ¢&. 563/1991 Sb., nebo v CUS 001. Vytvoreni dokladu se rozumi okamzik jeho
vyhotoveni a oznaceni, obsahové nalezitosti véetné penézni Castky. PrezkouSeni znamena
kontrola veskerych nalezitosti ucetniho dokladu, jako je oznaceni ucastnikli, spravné Casové

zatazeni na zakladé akrualniho principu, podpisové zdznamy a dalsi.

Evidence v ekonomickém IS je cesta od zatc¢tovani az po likvidaci pohledavky ¢i zavazku, at’
zpusobem uhrady ptfevodem nebo v hotovosti, pfipadné opravnymi polozkami. Nasleduje

archivace ucetniho dokladu, coz popisuje samostatna kapitola a stejné tak vytrazeni dokladu.

Kovalikova, 2018, s. 54 uvadi piehled zakladnich Cinnosti, které zahrnuje obch ucetnich
dokladu. Jsou to:

e tfidéni

e zaevidovani

e odsouhlaseni existence

e (islovani

e piezkouseni spravnosti

e urceni uctovaciho piedpisu (pfedkontace)

e zauctovani

e ulozeni Gcetnich pisemnosti

B Archivace dokumentu

Archivace dokumentli vychazi ze Zakona 563/1991 Sb., o Cetnictvi, § 31 odst. 2, a dale pak
ze Zakona €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, § 35a. Archivace
1 jeji zpusob je dulezitou soucasti prokazatelnosti spravného vedeni ucetnictvi. V piipadé
kontrol kteréhokoli ufadu statni spravy (napft. finan¢ni Gifad, celni sprava, zdravotni pojistovny,
sprava socidlniho zabezpeceni apod.) musi spolecnost po urcitou, zdkonem stanovenou dobu

dolozit poZzadované dokumenty.
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V piipad¢, ze tyto pravni predpisy neudavaji pozadovanou délku archivace, Géetni jednotka Si
sama sestavi harmonogram, které dokumenty bude archivovat a jak dlouhou dobu. Soucasné

ucetni jednotka ur¢i mistnost pro archivaci a osobu, ktera bude za tento proces odpovédna.
B Urcovani ztrat v ramci prirozenych ubytki zasob

Pfirozenym ubytkem zasob se rozumi technologické a technické ubytky a ubytky vyplyvajici
zZ ptirozenych vlastnosti zasob. Zakladnimi postupy u¢tovani o inventarizacnich rozdilech se

zaobira CUS ¢&. 007.

Inventarizaci zjistujeme, zda fyzicka a dokladova inventura majetku a zavazkd vzajemné
souhlasi. V piipadé rozdilu je pak vy¢islen inventurni schodek (manko) nebo piebytek. Manko
znamena, ze skute¢ny stav majetku je mensi, nez co je vykazano v ucetnictvi. Manko mutize byt
zavinéné, které vznika odcizenim ¢i zanedbanim povinnosti ochrany majetku, nebo je manko
nezavinéné, zde nelze cizi zavinéni prokazat ale nejedna se o trestny ¢in. (Kynclova, 2007,

s. 14)

MtuZe se stat, Ze pii inventarizaci zdsob materialové povahy, naptiklad hutni material
ve strojirenstvi, dievo v dfevarském primyslu nebo mouka v potravinarstvi, ze skute¢ny stav
zasob vii¢i ucetnim zéznamum se liSi. Tento rozdil mlze byt piirozeny ubytek, vznikajici
naptiklad seschnutim materialu, rozsypanim, rozlitim, rozdrolenim ale 1 fezanim, brousenim,
tavenim a podobné. Rozdil neni zavisly na lidském pfi¢inéni, nevznika trestni ¢innosti, nelze
jej ovlivnit. Na ucetni jednotce je pak rozhodnout, jak velké procento ztrat bude akceptovat
jako pfirozeny ubytek a co jiz bude brano jako ztrata zasob zptsobena protipravnim jednanim

neboli manko.

Ptirozeny ubytek je stale jesté danoveé uznatelnym nékladem, kdezto manko se dava k thradé
odpovédné osobg, coz je bézné kodifikovano v samostatné smérnici o odpoveédnosti za svéfené
hodnoty. Ptipadné, jedné-li se o Skodu zpusobenou ptirodnimi zivly, spadajici do pojistného

plnéni pojistovnou, fesi pak ucetni jednotka samostatné.

Pro ptirozené ubytky je vhodné stanovit normu, aby jejich vySe byla pfiméfena a odpovidajici

pro posuzovanou zasobu.
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Normy pro piirozené ubytky nelze, jak uvadi Hruska, 2018, s. 48 stanovit pro:
e zbozi pfejimané a vydavané v kusech nebo celych balicich
e zbozi, které prochazi skladem jen evidencné
e ubytky zplsobené pouzitim nespravnych eviden¢nich metod
e ubytky zpisobené nedodrzovanim piedpisti o manipulaci s materidlem
e ubytky zpisobené nedodrzenim bezpecnostnich piedpist
e Ubytky zptisoben¢ vadnosti nebo nehospodarnosti

e Ubytky zptsoben¢ kradezi, kde nebyl zjistén vinik

B EET

Zakon o evidenci trzeb® uklada za povinnost elektronickou evidenci trzeb. Poprvé tento systém
byl spustén v roce 2016 a v 1. viné byl ur¢en pro hoteliéry a restauratéry. Tato platnost se
ve 2. vIné rozsifila na maloobchod a velkoobchod?. V roce 2020 méla byt spusténa 3. a 4. vina,
ktera by se tykala vSech, kdo pfiijimaji platby v hotovosti, na kartu, Sekem a obdobnym
zpusobem. Podrobny seznam obort, kterych se zavedeni EET tyka a ve kterych vinach, je
dostupny na webovych strankach®. | tuto povinnost je vhodné mit osetienu vnitropodnikovou
smérnici, kde je jednoznacné uvedeno, zda Ucetni jednotka musi ¢i nemusi mit zavedenu
elektronickou evidenci trzeb a jasné odiivodnéni. Jedinym divodem, kdy ucetni jednotka
nemusi mit zavedenu elektronickou evidenci trzeb, je skutecnost, ze veskeré thrady pohledavek

jsou bezhotovostni formou, tj. ptevodem na bankovni ucet.

V soucasné dobé je zavedeni 3. a 4. viny pozastaveno v souvislostech s vyhlaSenym nouzovym

stavem z davodu celosvétové pandemie Covid 19.

Shttps://www.etrzby.cz/assets/cs/prilohy/Zakon-c-112-2016-Sh-o-evidenci-trzeb-ve-zneni-vyhlasenem-ve-
Shirce-zakonu-2016

https://www.etrzby.cz/assets/cs/prilohy/Zakon-c-256-2019-Sh-kterym-se-meni-zakon-o-evidenci-trzeb-ve-
zneni-pozdejsich-predpisu-a-zakon-c-235-2004-Sh-o0-dani-z-pridane-hodnoty-ve-zneni-pozdejsich-predpisu

5 https://eet.money.cz/koho-se-tyka-elektronicka-evidence-trzeb
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B Zpisob inventarizace zasob

Ucelem inventarizace je zajistit vécnou spravnost ucetnictvi = uvést ucetnictvi do souladu se
skutecnosti a zajistit spravné ocenéni majetku a zavazkii v souladu se zdsadou opatrnosti®.

(Kynclova, 2007, s. 6)

Inventarizaci se rozumi zjisténi rozdila pti fyzické a dokladové inventuie s hodnotou v uéetnich
zaznamech. Je jednou suzavérkovych ¢innosti. Do inventarizace majetku, se fadi nejen
inventarizace DHM, cenin, penéz, ale zahrnuje také zasoby. Zakladem je provedeni fyzické
inventury u zasob materialového charakteru nebo dokladové inventury u majetku nehmotné
povahy a nasledné porovnani s ucetnim stavem. Inventura se provadi minimalné jednou
do roka, a to na konci ucetniho obdobi. Podle stanoveni ucetni jednotkou miize byt inventura
konana 1 pololetné nebo Ctvrtletn€. Pro provedeni dil€ich inventur se musi stanovit pfedmét
arozsah inventury, inventarizacni komise, kterd dohlizi na inventuru a odpovida za jeji

spravnost a datum provedeni. Inventura se provadi fyzicky nebo dokladové.

Kazda takova inventura je doloZena pisemnym zaznamem o zjiSténych skutecnostech, které

jsou podkladem k dalS§imu zpracovani, coz je inventarizace majetku a zavazku.
Inventurni protokol musi mit tyto nalezitosti (Kovalikova, 2018, s. 239):

e oznaceni ucetni jednotky

e skute¢ny stav majetku

e podpisové zdznamy

e zpuUsob zjisténi skutecnych stavii

e datum zahgjeni a ukoncCeni inventury

e vycisleni inventariza¢nich rozdilii

e navrh na vyporadani inventarizacnich rozdila

6 Zasada opatrnosti znamena, Ze G&etni jednotka bere v ivahu rizika a moZné ztraty tykajici se majetku a
zavazku, prestoze jesté nenastaly a vytvari k nim opravné polozky
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e zpusob likvidace inventarizacnich rozdila

e prilohy dokladajici skutecnosti uvedené v inventure

B Nahrady mzdy jako zaméstnanecké benefity
Pro motivaci zaméstnanct lze vyuzivat mnoho tzv. zaméstnaneckych benefitd, které ptimo

nesouvisi s pracovnimi vysledky zaméstnance.

V piipadg, ze Gcetni jednotka zavede nékteré z moznych forem nahrad a benefitii, musi je mit

sjednany zpravidla: (Pfeilerovéa, 2019)

v kolektivni smlouve (uzaviené mezi zaméstnavatelem a odborovou organizaci),
e ve vnitinim predpise (vydaném jednostranné zaméstnavatelem),
e v pracovni smlouvée (uzaviené mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem),

e v jiné smlouve (uzaviené mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem), napt. v manazerské

smlouve.

K nejobvyklejsim formam zaméstnaneckych vyhod patri: stravovani za zvyhodnénou cenu,
zajistovani spolecenskych, sportovnich a kulturnich akci, placeni penzijniho a Zivotniho
pojistent, zdravotni péce, vzdélavani zaméstnanci, kulturni aktivity, piijcky, moznost pouZiti
sluzebniho vozidla také pro soukromé ucely zaméstnance, poskytnuti sluzebnich pocitacii

a mobilnich telefonii k domacimu pouzivani apod. (Pfeilerova, 2019)

3.5 Shrnuti teoretické ¢asti

V teoretické ¢asti je uveden zdkladni pilif povinnosti, které kazdé ucetni jednotce ukladaji
ptislusné zékony, vyhlasky a ucetni standardy a jiné pravni piedpisy. Mezi dalsi povinnosti je
vytvofeni vnitropodnikovych smérnic, které dotvaii uplnost a kompletnost pfedpisi, jimiz se
rozpracovany a konkretizovany v praktické ¢asti s tim, Ze odpovidaji podminkam vybrané

spolecnosti a legislative platné pro rok 2020.

32



4 PRAKTICKA CAST

V praktické ¢asti jsou vypracovany konkrétni vnitropodnikové smérnice, kterymi vybrana
spole¢nost nedisponuje a které jsou nezbytné nutné pro jeji objektivni a spravné vedeni
ucetnictvi. Rovnéz budou prehodnoceny stavajici vnitropodnikové smeérnice, a v ptipad¢ jejich

zastaralosti, budou aktualizovany podle platné legislativy.
4.1 Predstaveni spolecnosti

Spole¢nost LETOKOV a.s. byla zaloZena v roce 2002.

Jeji hlavni naplni je kovovyroba obecné, tedy, déleni materialu, lisovani, ohranovani, svafovani
a obrabéni. Vyrobky spole¢nosti jsou urCeny piedevSim pro energeticky pramysl, dilni

pramysl, lesnictvi, ale i dodavky komponenta pro automobilovy pramysl.

V soucasné dob¢ patii spolecnost se svymi 48 zaméstnanci stale mezi malé firmy. B€hem svého
rustu se z nevyhovujicich a zastaralych pronajatych prostor ptestéhovala do vlastnich, nové
vybudovanych vyrobnich prostor. V roce 2010 ziskala certifikat systému managementu kvality
ISO 9001:2008, ktery byl revidovan na verzi ISO 9001:2015, viz pfiloha ¢ 5.

Spolecnost disponuje pomérné rozmanitym strojovym vybavenim. Vedle starSich obrabécich
stroju, jsou ve vyrobnich haldch k vidéni zcela nové CNC obrabéci stroje, jak frézky, tak
i soustruhy. Stézejni technologii, pouZivanou ve spole¢nosti, je déleni materidlu na rotaénim
3D laseru, fady HSG, ktery je uréen pro déleni profilového materialu (napf. profily U, jekly,
trubky). Soucasné spolecnost disponuje velice dobfe vybavenym kontrolnim oddélenim.
3D meéftici pristroj Wenzel zaruCuje kontrolu a méfeni na vysoké trovni a soucasné je jediny

V blizkém okoli.

Spole¢nost dale planuje rozSifovat své vyrobni prostory a neustile posilovat stavajici
technologie. V letosnim roce se realizuje projekt skladového TOWER zatizeni, které ulehéi
skladovdni materidlu a evidenci jeho ulozeni ve skladovaci 12metrové vézi o celkové
maximalni nosnosti 108 tun. Soucasné s tim je v projektu planovéna piistavba vyrobni haly

a nasledné potizeni dal$iho 3D laseru.

Soucasné se spolecnost snazi pro své zameéstnance vytvofit maximalné piijatelné pracovni
prostiedi a socialni podminky. Naptiklad v lofiském roce bylo vybudovano parkovisté uvnitt

aredlu, ¢imz je jisteé piispéno k bezpecnosti osob i majetku soucasné.
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V horizontu 3-4 let, planuje spole¢nost vybudovat zcela nové Satny pro zameéstnance véetné

socidlniho zdzemi a novou jidelnu misto nynéjsich, jiz nevyhovujicich prostor.

Spole¢nost LETOKOV ma vytvotené svoje vlastni logo, viz ptiloha ¢. 6.

4.2 Aktualizace stavajicich smérnic

Ve spole¢nosti byla provedena analyza stavajicich internich smérnic. Po jejich prostudovani
bylo zjiSténo, ze a¢ se spolecnost peclivé fidi veskerymi danovymi zakony, vyhlaskami
i standardy, mnoho procest je podlozeno spiSe profesnimi zkuSenostmi a dobrym vedenim
zainteresovanych osob. Avsak malo téchto procest je presné definovano v konkrétni smérnici,
ktera ptesné stanovi postupy provadéni danych procest. V takovém piipade pak miize dochazet

k chybnym interpretacim pfi feSeni konkrétnich problematickych situaci.

Nize uvedenymi smérnicemi spole¢nost LETOKOV sice disponuje, jsou vSak starSiho data,
proto jsou aktualizovany, aby odpovidaly jak sou¢asnym potiebam spole¢nosti, hierarchickému
uspotradani, tak i platné legislativé. Smérnice jsou zpracovany na hlavickovém listu, ktery

obsahuje vesker¢ identifikacni udaje, viz ptiloha €. 4.

4.2.1 Seznam platnych smérnic ve spole¢nosti

Cilem tohoto dokumentu je potieba piehledného seznamu, ktery zjednodusi dohledatelnost
potfebné smérnice. Soucasné, pii piipadnych kontrolach, napi. finanéniho ufadu, je snazsi
prokazatelnost existujicich smérnic, a to zaklada na jednodussim jednani s kontrolnimi tfady.
Smérnice a pokyny platné k 1.1.2021:

01/2004 — pracovni tad (1. aktualizované vydani, 2014)

02/2004 — organiza¢ni schéma spole¢nosti

01/2005 — zpuisob uctovani zasob

02/2005 — ucétovy rozvrh

03/2005 — poskytovani OPP

01/2008 — provoz zdvihaciho zatizeni-systém bezpecné prace
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01/2009 — archivace dokladu (1. aktualizované vydani, 2020)
02/2009 — ocenéni DHM (1. aktualizované vydani, 2020)
03/2009 — odpisy DHM

04/2009 — kurzové rozdily (1. aktualizované vydani, 2020)
05/2009 — ob¢h ucetnich dokladi (1. aktualizované vydani, 2020)
01/2011 — provozni a havarijni fad

01/2014 — provozni bezpecnostni piedpis pro tvateci stroje
01/2015 — ¢erpani dovolené (3.aktualizované vydani, 2019)
02/2015 — pohyb navstév v provozovné spole¢nosti

03/2015 — dodrzovani pracovni doby a povolené piestavky v pribéhu pracovni doby
04/2015 — nahrady pro nemocenskou, propustky a placené volno
05/2015 — pracovni cesty — tuzemské

06/2015 — prémiové hodnoceni zamé&stnanci

07/2016 — zavedeni benefiti a jejich uplatnéni pro rok 20xx
08/2016 — vypocet vyrobnich rezii (1.aktualizované vydani)
09/2019 — e-neschopenky

15-VOB-002 — pokyn pro pravidla vzorkovani u dodavatela
Smérnice navrhované k 1.1.2021:

11/2020 — udrzba OPP

12/2020 — soub&h pracovnépravnich vztaht

13/2020 — prace z domu

15/2020 - EET

16/2020 — ocenéni nedokonéené vyroby

17/2020 — stravenkovy pausal

18/2020 — inventarizace zasob

19/2020 — piirozené ubytky
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4.2.2 Aktualizace smérnice pro ocenovani dlouhodobého hmotného majetku

DHM d¢€lime na movity a nemovity. Do movitého majetku napt. fadime stroje a zafizeni, do

nemovitého majetku patii stavby a pozemky.

Ocenéni majetku zavisi na zpiisobu pofizeni i na charakteru pofizovaného majetku. Z divodu,
ze spolecnost potizuje DHM koupi (vétSinou se jednd o stroje a zafizeni), ktery ocefuje

pofizovaci cenou, je smérnice koncipovana pouze na tento ptipad.

Smeérnice pro ocenéni DHM 2/2009 (1. aktualizované vydani)

Ugelem smérnice je jednoznaéné stanovit zptisob, jakym bude G&etni jednotka ocefiovat DHM

V zavislosti na zptsobu nabyti.

Smérnice se fidi Zakonem ¢. 563/1991 Sb., § 25 o ucetnictvi ve znéni pozd¢jsich piedpist,

Ceskym tudetnim standardem pro podnikatele &. 013 a § 47-49 vyhlagky 500/2002.

V ptipadé, ze DHM je potfizovan koupi, pak vedle ceny potizeni jsou soucasti ocenéni dalsi

naklady na pofizeni, patii mezi né:

piiprava na porizeni DHM, jako jsou expertizy, spravni poplatky, znalecké posudky
- naklady na predprojektové a projektové prace

- naklady na prizkumné prace, napt. geologické, radonovy priizkum apod.

- doprava, skladani, montaz

- clo, je-li DHM potizen z tfetich zemi

aktivace vlastni prace délnikl v€etné odvodu socialniho a zdravotniho pojisténi

Pti¢emz do tohoto ocenéni se nezahrnuji:

dotace na poiizeni DHM
- kurzové rozdily, je-li DHM pofizen zZ jinych ¢lenskych zemi
- uroky z uvéru

- Skoleni pracovnikli na obsluhu DHM
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- naklady na opravy a Udrzbu, ¢imz se rozumi odstranéni opotiebeni majetku nebo

drobnych zavad, ptedchazeni porucham, ¢i zpomaleni opotfebeni majetku
- smluvni pokuty zakotvené ve smluvnich vztazich

V obdobi pted uvedenim DHM do uzivani, se veskeré ndklady s pofizenim Gctuji na ticet 042
s ptislusnou analytikou. V okamziku uvedeni majetku do uzivani se preuctuje na ucet 022

Vv piipad¢€ pofizeni hmotné movité véci, nebo na ucet 021 v ptipad¢ stavby.

Tento DHM je zafazen do odpisové skupiny dle pfilohy €. 1 k zdkonu o danich z pfijmi
¢. 586/1992 Sb. Soucasné je stanoven zpusob odepisovani majetku, rovnomérny nebo

zrychleny, ktery se po dobu odepisovani neméni.

Uginnost smérnice od 1.1.2020

4.2.3 Aktualizace smérnice pro vypocet rezijnich nakladua

Potteba vypoctu rezijnich nakladld je nezbytnd pro ocenéni nedokoncené vyroby do ucetni
zaverky prislusného roku. Proto je nutné, aby ucetni jednotka vénovala této problematice
dostatek pozornosti a méla jasn¢ stanoveny algoritmus vypoctu rezii a soucasné piesny vycet

polozek, které se do vypoctu zahrnuji.

Smérnice pro vypocet vyrobnich rezii ¢.8/2016 (1. aktualizované vydani)

Ucelem je postup vypoctu vyrobnich rezii, které jsou nedilnou soucasti ocenéni nedokoncené

vyroby a polotovarti.

Smérnice vychazi ze Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdé¢jSich ptedpist

a z Ceského téetniho standardu pro podnikatele ¢. 015.
Vyrobni rezie se pravidelné kazdoro¢né kalkuluji z u€etnich dat predeslého roku.

Kalkulace vyrobnich rezii vychazi z poméru celkovych rezijnich nakladi za Gcetni rok
a celkovych mzdovych nakladii rezijnich délnikli za odpovidajici rok, nasobeno 100 %.

Za rezijni d€lniky se povazuji skladnici, sefizovaci.
VR = (rezijni ndklady/mzdy délnikt) x 100%
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e Rezijni naklady tf. 501 zahrnuji ndkladové polozky, které nejsou pfimymi naklady
vyrobniho procesu. Pfimymi ndklady se rozumi jednoznacné zékladni vstupni material,
jako je hutni, dfevo, plasty, spojovaci material, barvy apod., u kterych je znamé piesné
pouzité mnozstvi pro vyrobu jednoho vyrobku. Tyto néklady jsou lehce dohledatelné a
dolozitelné. Neptimé naklady zahrnuji materialy rovnéz vstupujici do vyroby, ale nelze
u nich pfesné stanovit pouzité mnozstvi na jednotku, jako napt. svafovaci a palici
materidl, oleje a emulze, naradi pro obrabéni, ochranné pomucky. Do neptimych
nakladd vstupuje i material, uréeny pro opravy vyrobnich stroji. Pouzité analytické Gty

pro skupinu 501 - viz ptiloha ¢.1

e Rezijni naklady tt. 502, tj. energie, je nutno rozpocitat dle poméru spotieby energii
vV administrativni budové a pfimo ve vyrobni Casti. Aktudlné pro rok 2020 je pomér

energii 8/10 pro vyrobni ¢ast a 2/10 pro administrativu.

e Rezijni ndklady tf. 511, tj. opravy a udrzba, se zahrnuji pouze opravy a tdrzba vyrobnich
strojui, opravy a udrzba vyrobnich ¢asti ze souhrnu budov v poméru 8/10, opravy a

udrzba mechanizac¢nich prosttedkd, pfimo spojenych s vyrobou, viz ptiloha 2.

e Naklady t¥.518, tj. sluzby, se rozdéluji rovnéz na piimé a nepiimé. Pfimé naklady jsou
napt. povrchové upravy (zinkovani, lakovani), kooperace (brouseni, obrabéni,
drazkovani), kde je opét znama vyse nakladu na konkrétni jeden vyrobek. Nepiimé
naklady tf. 518 jsou naptiklad ndklady na BOZP, revize vyrobnich stroji, Skoleni
obsluhy strojt apod., viz ptiloha 3.

e Rezijni naklady tf.521 zahrnuji mzdové ndklady rezijnich d€lnika vcetné¢ odvodi
socialniho a zdravotniho pojisténi z t€chto mezd. Za rezijni d€lniky spole¢nost oznacuje
skladniky, sefizovace stroju a fidi¢e ndkladniho automobilu, jez dopravuje material pro

vyrobu.

Ucinnost smérnice od 1.1.2020
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4.2.4 Aktualizace smérnice pro prepocet cizi mény

Smérnice ma za cil stanovit zplisob ptepoctu pii uctovani v cizi méné. Zejména jsou ustanoveni

dilezita pro ucetni zaverku.
Smérnice pro piepocet cizi mény ¢. 4/2009 (1.aktualizované vydani)

Smérnice pro piepocet cizi mény se fidi ustanovenimi:

wevr

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

¢. 500/2009 Sb., pro nékteré vybrané tcetni jednotky

e CUS &.006 o kurzovych rozdilech

wevr

e Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmt, ve znéni pozdé&jSich piedpist

Dle § 4 odst. 12 zédkona o ucetnictvi je ucetni jednotka povinna vést ucetnictvi v penéznich

jednotkach ceské mény.

Kurzové rozdily vznikaji pohybem kurzu domaci mény vii¢i zahranicni méné pii zuctovani

pohledéavek ¢i zavazkl vici zahrani¢nim partnertm.

Ugetni jednotka rozhodla, ze béhem G&etniho roku bude uétovat dle aktualniho denniho kurzu
CNB, platného k datu uskute¢néného zdanitelného plnéni. Stejné tak musi byt denni kurz CNB
pouzit pro piepocet k rozvahovému dni, tj. ke dni ucetni zdvérky. Timto kurzem bude ocenén
zustatek penéznich prostiedkti na uctech v cizi méné, piipadné pohledavky ¢i zavazky
Z obchodnich vztahli. Po zjisténi kurzovych rozdili budou zaétovany kurzovni zisky nebo

ztraty.

V ptipad¢ vyssiho aktudlniho kurzu oproti pouzitému v den zdanitelného plnéni, vznika néklad,

ktery bude zauctovan na ucet 563 — kurzové ztraty.

V ptipad¢€ niz8iho aktudlniho kurzu oproti pouzitému v den zdanitelného plnéni, vzniké vynos,

ktery bude zati¢tovan na ucet 663 — kurzové zisky.

’

Uc¢innost smérnice od 1.1.2020
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4.2.5 Aktualizace smérnice pro obéh ucetnich dokladu

Cilem smérnice je stanovit zpisob piedavani tcetnich dokladi mezi zodpovédnymi osobami
s ohledem na vnitini uspofadani, na dodrzovani platné legislativy a souc¢asn¢ 1SO 9001:2015,

jehoz certifikat spole¢nost vlastni.

Smérnice pro obéh tcetnich doklada ¢. 5/2009 (1. aktualizované vydani)

Smérnice vychazi z néasledujicich predpisi:

e Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpist a provadéci vyhlaska

¢. 500/2009 Sb., pro nekteré vybrané ticetni jednotky
e Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmu, ve znéni pozd&jsich piedpisi
e Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich piedpisi

e Zakon €. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozd¢jSich predpist

Zékon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich piedpist
Smérnice zahrnuje nésledujici doklady:

e pfijaté listovni zasilky

e elektronickou postu

e prijaté faktury

e piijaté objednavky

e vydané faktury

e reklamac¢ni fizeni

e archivaci dokumentt

e skartaci dokumenti
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Zpusob aplikace smérnice pro jednotlivé doklady:

1) pfijaté listovni zasilky

Listovni ¢i balikové zasilky administrativni pracovnice rozd¢li podle adresata, je-1i uvedeny na
zasilce. V pripadé neuvedeni adresata, zasilku zpracuje osobné. Jedna-li se fakturu v listinné
podobé, preda fakturantce, jedna-li se o jinou obecnou listovni zasilku, dle obsahu pieda

kompetentni osob¢.

2) elektronickou postu

Spolec¢nost ma zavedenu jednu centralni emailovou adresu a soucasné¢ kazda odpoveédné osoba
z tad stfedniho managementu disponuje svoji vlastni emailovou adresou, sestavajici se
z ,ptijmeni@firma.cz“. Elektronickd poSta na centralni emailové adrese je administrativni
pracovnici rovnéz rozde€lena, a to podle obsahu ¢i pozadavku a dale je preposlana odpovédné

0sobé.

3) pfijaté faktury

Faktury jsou pfijimany v listinné i elektronické podob€. Administrativni pracovnice piipadné
fakturantka ptifadi k faktuie ptislusné doklady, jako je vydand objednavka, dodaci list od
piijatého materialu Ci sluzby, popt. atesty jakosti materidlu a podobné. Nasledné na fakturu
piipne tzv. kosilku’, kde je uvedeno datum piijeti faktury, podpis odpovédného pracovnika,
predkontace, interni Cislo faktury dle IS a datum uhrady. Takto zpracovany doklad necha
piekontrolovat a podepsat odpovédnému pracovnikovi, ktery vydal objednavku na material ¢i

sluzbu.

Ten svym podpisem potvrdi formalni sprdvnost uvedenych polozek na faktuie, vcetné
spravnosti mnoZzstvi, popiipadé predem sjednané ceny. Nasledn¢ fakturantka zapise fakturu do
IS a po jejim zpracovani pteda dal hlavni Géetni, ktera provede opétovnou formalni kontrolu
spravnosti dokladu, zejména v souvislosti se zdkonem o dani z ptidané hodnoty (dale jen DPH).
V ptipadé€ nesrovnalosti jak fakturovanych polozek, tak i formélnich naleZitosti, fakturantka
vrati doklad elektronicky zpét dodavateli s pozadavkem o doplnéni. Poté zafadi faktury dle
splatnosti na ptikaz k thrad€. Po zaplaceni faktury je na koSilku vyznaceno datum platby

a faktura je archivovana dle smérnice o archivaci v souladu s ISO 9001:2015.

" Kosilka je etiketa, ktera se pfipojuje k Gi¢etnimu dokladu (faktuie) z divodu, aby doklad nebyl znehodnocen
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4) pftijaté objednavky

Pfijatym objednavkam vétSinou predchéazi poptavka od zdkaznika a ndsledné¢ vydana nabidka,
opirajici se o konkrétni pozadavky zakaznika, v¢etné vykresové dokumentace, specifikace
materialu, pfipadné pozadované technologie. Objednavky maji vyclenénou vlastni emailovou
adresu, jelikoz 98,5 % objednavek ptichazi elektronickou cestou. Administrativni pracovnice
zaeviduje objednavku do IS, ptifadi interni Cislo zakézky a pteda oddéleni technické ptipravy
vyroby. Technolog ve spolupraci se zasobovanim stanovi vyrobni plan zakazky, ktery
zohlediiuje dostupnost vstupnich materialdi, kapacitni vytizeni pouzitych pracovist, nebo
nezbytnych externich sluzeb. Na zaklad¢ téchto informaci je ur€en pfiblizny termin moZného
dokonceni zakazky. Administrativni pracovnice néasledn¢ odbérateli potvrdi, opét elektronicky,
pfijatou objednavku vcetné¢ ceny, terminu a zptsobu dodani. Stejny postup je dodrzen

pii doruceni objednavky pisemnou formou.

5) vydané faktury

Faktury zhotovuje fakturantka na zékladé vydanych dodacich listd, které jsou podepsany
odbérateli dle fyzické piejimky zbozi, a tim je stvrzen odbér zbozi i spravnost uvedeného
mnozstvi. Dodaci list je navdzan na konkrétni piijatou objednavku, coz umoziuje zpétnou
vazbu na to, zda je objednavka splnéna cela. Toto je obzvlasté dulezité pii postupném plnéni
zakazky. Fakturované ceny se odviji bud’ od zakazce predchazejici cenové nabidce, nebo
smluvnimi cenami, platnymi po urcit¢ obdobi anebo kalkulaci dle skutecnych néklada
(ptimych, neptimych, rezijnich). Po tomto zpracovani faktury hlavni ucetni opét zkontroluje
formalni spravnost a uplnost uvedenych udaji. Tuto kontrolu stvrdi podpisem faktury, ktera je
poté elektronickym zpusobem odeslana odbérateli. Zasilani faktur elektronickou cestou se

uskutecnuje na zakladé dohody o elektronickém zasilani faktur.

Hlavni Ucetni také dozoruje v€asnou uhradu pohleddvek. V piipadé¢ Zze pohleddvka neni
uhrazena v dobé splatnosti, je zaslana upominka k pohledavce. Tyto upominky jsou zasilany

Vv pravidelnych 4dennich intervalech az do zaplaceni.

Pokud neni pohledavka uhrazena do urcitého ¢asového limitu, je tato postoupena k vymahani

soudni cestou. Uéetni jednotka stanovila ¢asovou lhiitu maximaln& 90 dni po ¥adné splatnosti.
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6) reklamacni fizeni

V piipad¢ piijaté reklamace zbozi, je podkladem piijaty reklamacni protokol, obsahujici
identifika¢ni idaje dodavatele a odbératele, datum dodani, identifikaci vyrobku a piesny popis
neshody vii¢i zadani. Administrativni pracovnice zaeviduje tuto reklamaci do IS a preda
vedoucimu vyroby a kontrole. Hlavni kontrolor s technologem posoudi akceptovatelnost
reklamace, zda doslo k pochybeni vici zadané vykresové dokumentaci, v jakém rozsahu a kdo
pochybeni ucinil. Vysledek Setfeni je zapsan do formulafe 8D Report, kde jdou zapsana veskera
odiivodnéni. 8D Report je formuldf pro zdokumentovani neshody a pfijatych opatfeni
k napravé. V pripad¢ uznani reklamace se s odbératelem sjednava zptisob nahrady, napfi. oprava
neshodnych kust, vyroba nového kusu ¢i sleva z pivodni ceny. V piipad¢€ neuznani reklamace
je odbérateli odeslano vyjadfeni a diavod neuznani reklamace. Soucasn¢ technolog
Vv technologickém postupu daného vyrobku zaznamend vysledek Setfeni a ptipadné opatieni,

aby nedoslo opakované ke stejné chybe.

V piipadé vydané reklamace se postupuje obdobné, vyplnénim 8D Reportu. Pokud se jedné o
zakladni material do vyroby, je vramci reklamacniho fizeni vracen zpét dodavateli a je
pozadovan material nahradni ve stanovené jakosti a kvalité. Pokud se jednd o sluzbu, napf.

povrchova uprava, je pozadovan novy proces povrchové upravy.

7) archivaci dokument

Zpusob archivace dokumenti se fidi jednak platnou legislativou a dale ma ucetni jednotka
ukotven zpusob archivace ve smérnici a V priruéee kvality ISO 2009:2015. Piirucka kvality
obsahuje archivni tad, dle kterého jsou dokumenty oznaCovany a zatfidény dle povinné doby

archivace.

8) skartace dokumentt

Skartace dokumentli se provadi mechanicky, velkokapacitnim skartaénim zatizenim, podle

harmonogramu, ktery se fidi povinnosti archiva¢niho fadu.

Ucinnost smérnice od 1.1.2020
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4.2.6 Aktualizace smérnice pro archivaci dokumenti

Cilem smérnice je stanovit dle platné legislativy ¢asovou narocnost uskladnéni dokumentd,

misto jejich uskladnéni a oznaceni.

Smérnice pro archivaci dokladu ¢. 01/2009 (1. aktualizované vydani)

Smérnice se fidi §31 odst. 2) Zakona o Gcetnictvi, dale pak § 35a) zakona ¢. 582/1991
ktery stanovuje uschovat zaznamy pro ucely dichodového pojisténi.

Ucetni jednotka smérnici urcuje doby archivace dokumentli nasledovné:

Ucetni zavérka a vyro¢ni zprava se archivuji po dobu 10 let nasledujicich po ukonc¢eném

ucetnim obdobi.

- Ugetni doklady, a&etni knihy, inventurni soupisy se archivuji po dobu 5 let nasledujicich

po ukonceném ucetnim obdobi.

- Mzdov¢ listy, evidencni listy a dalsi zdznamy potiebné pro tcely diichodového pojisténi

se archivuji po dobu 30 let, nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

- Ostatni zdznamy, vztahujici se k uCetnim zapisiim, jako jsou objednavky, zakazky

dodaci listy se archivuji po dobu 3 let.

Veskeré archivované zaznamy jsou oznaCeny pismenem ,,A“ a Cislem, které uvadi dobu

archivace,
Pro archivaci je vyc¢lenéna samostatna, uzamykatelna mistnost.

Ucinnost smérnice od 1.1.2020
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4.3 Tvorba novych smérnic

Jak bylo zminéno v minulé kapitole, ac¢ se spolecnost peclive fidi veSkerymi danovymi zédkony,
vyhlaskami 1 standardy, mnoho téchto procest se neopira o konkrétni smérnici, ktera presné
stanovi postupy provadéni danych procesti. Odpovédni pracovnici se fidi obvyklymi zptisoby,
které jsou ve firm¢é¢ znamé a pouzivané, nebo které¢ se predavaji pii zaucovani novych
pracovnikl. Avsak s odchodem téchto zkusenych a praktickych pracovniki (napt. do diichodu,
nebo do jiného pracovniho poméru), odchézi i pouzivané praktiky, a nové ptichozi pracovnici
pak neznaji vnitini zdkonitosti a pravidla. V tomto piipad¢ nastavaji sporné situace, kdy dany

proces je fesen jinym zpisobem, nez ktery byl doposud pouzivan.

4.3.1 Smérnice pro ocenovani nedokoncené vyroby a polotovari
Cilem smérnice je vymezit piesny zpusob ocenovani nedokoncené vyroby a polotovart.

Smérnice pro ocenéni nedokonéené vyroby a polotovara €. 16/2020

Nedokonéenou vyrobou® a polotovary® rozumime diléi zpracovani materialu, kdy jsou na ném
provedeny urcité operace, ale neni jeste findlnim vyrobkem. Toto ocenéni je diilezité pro ucetni
zaveérku. Smérnice stanovuje, které naklady vstupuji do ocenéni nedokoncené vyroby a

polotovart. Souvisejicimi pedpisy pro smérnici je:
e zakon 563/1991 Sb. o ucetnictvi,
e zakon 235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty,
e vyhlaska 500/2002 Sb. k provedeni zakona o Géetnictvi pro podnikatele,

e CUSZ. 015.

8 Nedokongena vyroba je zasoba vytvotend vlastni &innosti, jsou na ni ukon&ené jednotlivé vyrobni ikony, ale
neni kone¢nym vyrobkem.

9Polotovary jsou rozpracované vyrobky, které vyzaduji dal$i opracovani, ale Ize je prodat i samostatng.
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Do ocenéni se zahrnuji:

a) Pfimé naklady — vstupni material, mzdy vyrobnich délnikd véetné odvodu socialniho a

zdravotniho pojisténi, pfimé kooperacni naklady

b) Neptimé naklady vyrobni (vyrobni rezie) — rezijni naklady zahrnuji materialy a sluzby,
u nichz nelze stanovit pfesn¢ spotiebované mnozstvi na vyrobek, mzdy rezijnich
pracovnikll véetn¢ odvodu socidlniho a zdravotniho pojisténi a néklady zahrnujici
provoz a udrzbu vyrobnich strojii v¢. odpisii. Vyrobni reZie jsou vyjadiené v procentech,
jejich vypocet je kodifikovan ve smérnici ¢. 8/2016, (1. aktualizované vydani, 2020)
(4.2.3).

c) Neptimé naklady nevyrobni (spravni rezie) — naklady zahrnujici provoz a udrzbu
administrativni budovy v¢. odpisii, mzdy managementu, administrativnich pracovniki,

energie pro provoz administrativni budovy

Uginnost smérnice od 1.1.2021

4.3.2 Smérnice pro inventarizaci zasob

Smérnice predklada jasny postup pro provedeni fyzické inventury zasob, jeji zpracovani
a kontrolovani vici téetnim staviim. Inventarizace je upravena v Zakon¢ o tcéetnictvi § 29-30

a v Ceském uéetnim standardu pro podnikatele ¢.007.

Smérnice pro inventarizaci zasob &. 18/2020

Ucelem smérnice je stanoveni zplsobu provedeni fyzické inventury zasob a naslednou
inventarizaci, coz je porovnani skutecnych a ucetnich stavli zasob a zic¢tovani piebytkil nebo

piipadného manka.

Zasobou se, dle Ceského ucetniho standardu ¢€.15, rozumi materidl, nedokoncena vyroba

a polotovary, vyrobky, zvifata, zboZi nebo poskytnuté zalohy na zasoby.

Inventuru zésob ucetni jednotka provede minimalné jednou do roka, a to na konci ucetniho
obdobi. V piipadé nutnosti ¢i mimoiadnych udalosti (napf. konsolidovana ucetni zavérka), si

ucetni jednotka sama urci, k jakému datu je zapotiebi inventuru vykonat.
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Pro fyzickou inventuru je nutné sestavit alespon tficlennou komisi, ktera dohlizi na spravnost
inventury. Jsou vytisknuty jednotlivé soubory zdsob (napiiklad hutni material, spojovaci
material, ochranné pomicky, polotovary, hotové vyrobky apod.), do kterych pracovnik,
provadégjici inventuru, zapisuje skuteény stav. Tento skute¢ny, fyzicky, stav je pak porovnan
sudaji vedenymi v ucetnictvi. Na zdkladé srovnani udaji je vycislen inventurni piebytek,

ptipadné schodek.

Spolec¢nost tctuje zasoby zpisobem B, s tim souvisi nasledujici zauctovani zasoby — konkrétné
materidlu. Inventurni piebytek znamend, Ze skutecny stav zdsoby je vyssi, nez jak je vedeny
V GCetnictvi a je zauctovan jako prirustek zasoby na ucty 112/501 — zasoby na skladé viaci
sniZzeni nédkladu na spotfebu materialu. Pokud je skutecny stav zasob nizsi, nez je dokladovano
V tcetnictvi, jedna se o manko. U inventurniho schodku se fesi, zda se jedna o schodek v ramci
pfirozeného ubytku zasoby, ¢i se jedna o manko, vzniklé protipravnim jedndnim. V ptipadé
ptirozené¢ho ubytku je zasoba sniZena o danou hodnotu, tzn. zasobu zatctujeme do spotieby
vaci snizeni zasoby na skladé 501/112. Jedna-li se o manko, vzniklé protipravnim jednanim,
manko se pfedepiSe zaméstnanci k nadhradé, a to na zakladé¢ dohody o hmotné zodpovédnosti,
piipadné na zakladé obecné zodpovédnosti. Manko se z ucti 549/112 souvztazné zaudctuje

na Gty 335/648.

V piipadé nedokoncené vyroby se inventurni prebytek zatctuje na ucty 121/581. Ptirozeny
ubytek se zauctuje na ucty 549/121. Manko vzniklé protipravnim jednanim se predepiSe

zamestnanci k ndhradé pres ucty 549/121 a 335/648.

Obdobn¢ se zuctuji inventurni rozdily hotovych vyrobku. Inventurni prebytek zatctuje na Gcty
123/583. Piirozeny ubytek se zatctuje na ucty 549/123. Manko vzniklé protipravnim jednadnim
se predepiSe zaméstnanci k ndhradé pies ucty 549/123 a 335/648.

Podklady pouzité pro inventuru a vysledky inventarizace ucetni jednotka archivuje 5 let.

Podminky archivace jsou pfedmétem samostatné smérnice. (4.2.6)

Ucinnost smérnice od 1.1.2021
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4.3.3 Smérnice pro vypocet prirozenych tbytkii zasob

V Ceském uéetnim standardu &. 015 - Zasoby — je pro uéetni jednotky uétujici v podvojném
Gi¢etnictvi toto ustanoveni: ,,Uéetni jednotka miize stanovit svym predpisem vzdy pro piisluiné
ucetni obdobi normy prirozenych ubytkl zasob a téz rozhodne o druzich materidlu, o kterych
uctuje ptimo do spotieby, tj. bez zauctovani na sklad vzdy vsak se zietelem k tomu, Ze spotieba

materialu vykazana v ucetni zavérce musi odpovidat skute¢né spotiebé materialu.*

Smérnice pro vypocet piirozenych ubytkt zasob &. 19/2020

Cilem smérnice je stanovit kalkulaéni vzorec vypoctu piirozenych ubytkt zasob. Zaroven
urcuje maximalni hranici, kdy se jesté jedna o pfirozeny ubytek, a kdy se jiz jedna o manko,

vzniklé protipravnim jednanim.

Stanoveni normy pro pfirozeny ubytek zasob je podloZzeno Zakonem o danich z pifijmu
¢. 586/1992 Sb., § 24 odst. 2 pism. — Danova uznatelnost nakladi — Skody a § 25 odst. 1 pism. n)
— Danlova neuznatelnost danovych nakladii — manka a Skody, dale Zakonem o ucetnictvi
¢. 563/1991 Sh., dle § 29, § 30 — Inventarizace majetku a zavazki, v Zakoniku prace piedpisem
¢. 262/2006 Sb., a ¢eskym ucetnim standardem pro podnikatele ¢. 007 — Inventariza¢ni rozdily
a ztraty v rdmci norem piirozenych ubytki zasob, ¢. 015 — Zasoby, ¢. 019 — Néaklady a vynosy
a vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisii, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli

uctujicimi v soustavé podvojného tcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisii.
Ucetni jednotka fesi piirozené tbytky pro nasledujici kategorie:

Hutni material

Svarovaci material

Oleje

Cistici a tiklidové prostiedky v tekutém a sypkém stavu
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Stanovit pfirozeny ubytek hutniho materidlu je méné ptirozené, hiie odhadnutelné a tézko
spocitatelné. Do této kategorie nejéastéji spada rozdil mezi tabulkovym pievodem délkové miry
a hmotnostniho koeficientu. V ptipadé provalcovani slabsi stény materidlu se naskladni mensi
mnozstvi materialu v kilogramech, nez odpovida délce a opacné, kdy Sténa materialu mize byt

silngjsi, takze je ve skutecnosti naskladnéno vice kilogramd, které pak pfi inventarizaci chybi.

Proto se stanovuje procentualni rozdil, ktery je klasifikovan jako pfirozeny ubytek. Dale se

muze jednat o ubytek na zaklad¢ koroze.

Ptirozeny ubytek pro svarovaci material vychdzi z mozného tniku plynu z tlakovych lahvi pfi
netésnosti hlavice, nebo Unik plynu z velkokapacitniho zasobniku, ktery je jistén ptetlakovym

ventilem. V tomto ptipad¢ neni manko zptisobeno lidskym cinitelem.

Je nutné stanovit 1 pfirozeny ubytek pro tekuté i sypké Cistici a uklidové prosttedky. Jelikoz

muze dojit k prasknuti nadoby, nechténému vyliti, ¢i protrZzeni obalu a vysypani.

Podobné¢ tomu miize dochézet i u oleju, kdy pii precerpavani z velkych bareli mtize dochéazet

k tkaptim.
Ugetni jednotka stanovuje
e 5% pfirozeny ubytek pro hutni material
e 4% pfirozeny ubytek pro svafovaci material
o 4% pftirozeny ubytek pro oleje
o 3% ptirozeny ubytek pro Cistici a tklidové materidly
Ucetni jednotka pfi vypoétu pfirozeného tibytku vychézi z opakovanych statistickych méfen.

Ucinnost smérnice od 1.1.2021
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4.3.4 Smérnice pro elektronickou evidenci trzeb

Smérnici se odivodnuje, pro¢ Gcetni jednotka zatim nema zavedenou elektronickou evidenci

trzeb.

Smérnice pro EET ¢&. 15/2020

Zakladni pravni Giprava je obsazena v zakoné ¢. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb (ZET), ktery byl
zasadné novelizovan zdkonem €. 256/2019 Sb., tento zékon je ucinny od 1.11.2019, ncktera

vybrana ustanoveni vSak az od 1.2.2020 a n¢ktera az od 1.5.2020.

Podle ZET jsou pfedmétem EET evidované trzby poplatnika, jez jsou uskute¢nény v hotovosti,

bezhotovostnim prevodem, Sekem, sménkou.

Analyzou obc¢asnych pfijatych trzeb pokladnou ma tcetni jednotka za to, Ze tyto trzby spadaji
do kategorie dle § 6 odst. 1 pism. b. ZET, a to, ze pfijem je z hlediska obvykle piijimanych
trzeb ojedinély. Dalsi piijmy jsou dle § 12 odst.1 pism. ¢ ZET souvisejici z pracovnépravniho
vztahu. Z obchodnich vztahii ma ucetni jednotka veskeré transakce uskuteciovany
bezhotovostnim pievodem ucetnim jednotkam, které nemaji povinnost EET a soucasné veskeré
Gcetni piipady se soustfed’uji v kontrolnim hlageni. Uéetni jednotka ma tedy za to, Ze v sou¢asné

dob¢ nema povinnost vést EET.

Uginnost smérnice od 1.1.2021

4.3.5 Smeérnice pro nahrady na udrzbu pracovnich odévii

Jelikoz spolecnost nezajistuje Udrzbu pracovnich odévii ani v provozovné, ani externé
v pradelnach a Cistirndch. Zaméstnanci si provadi udrzbu dle vlastnich moZznosti.

Proto spole¢nost planuje zavedeni benefitu jako pfispévku za vlastni Gsili zaméstnancti.

Interni smérnice ¢. 11/2020
pro uplatnéni nahrady za udrZbu ochrannych pracovnich pomucek

Cilem je moZnost uplatnit ndhrady mzdy dle platné legislativy.

Pravni uprava se opira o Zakonik prace 262/2006 Sb., kde v § 151 se stanovuje povinnost
poskytnout zaméstnanci ndhradu vydajt, vzniklych s vykonem préce.

50



Paragraf 151 Zaméstnavatel je povinen poskytovat zaméstnanci, neni-li v tomto zdakoné dale
stanoveno jinak, nahradu vydaju, které mu vzniknou v souvislosti s vykonem prace, v rozsahu

a za podminek stanovenych v této casti. (Zakony a predpisy WINLEX 2020)

V § 104 odst. 4 zékoniku prace se stanovuji podminky, za kterych lze poskytnuti nahrady
sjednat. Paragraf 104 odst. 3 - Zaméstnavatel je povinen poskytovat zaméstnanciim myci, Cistici
a dezinfekcni prostredky na zdklade rozsahu znecisténi kiize a odeévu; na pracovistich
S nevyhovujicimi mikroklimatickymi podminkami, v rozsahu a za podminek stanovenych

provadécim pravnim predpisem, téz ochranné napoje.

Paragraf 104 odst. 4 - Zaméstnavatel je povinen udrzovat osobni ochranné pracovni prostredky

v pouzivatelném stavu a kontrolovat jejich pouzivani. (Zakony a piedpisy WINLEX 2020)

Podminky spole¢nosti LETOKOV a.s. pro stanoveni ndhrad pro ucely udrzby ochrannych
pracovnich pomtcek (dale jen OPP):

a) Nahrada nalezi zaméstnanci, ktery je zaméstnan na dobu neurcitou, neni ve zkuSebni

dobé a neni s nim rozvazan pracovni pomér

b) Nahrada se vyplaci vS§em profesim dle druhu OPP, poskytnutych zaméstnavatelem, dle
seznamu:
e zamecnici, obrabéci, svaieci, palici
e skladnici
e uklid a vydej stravy
e technici
o fidici
e administrativni pracovnice

c) Nahrada na Cistici a desinfekéni prostiedky se nestanovuje, tyto prostfedky jsou
poskytovany pfimo na pracovisti

d) Vypocet nahrady na udrzbu OPP zavisi na vykonavané profesi a také na cenach této
sluzby v daném regionu.
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Obvykla cena vychédzi z ceny sluzby v mistnim regionu, kterd byla zjiSténa prizkumem

v n¢kolika mistnich ¢istirnach. Tato cena je vycislena v tabulce ¢. 1.

Tabulka 1 - cenik udrzby OPP

nazev OPP cenav Ké&/ks
souprava montérky (kalhoty, blza) 38,0
souprava kuchyné —bilé kalhoty 38,0
souprava kuchyné —tricko 25,0
souprava kuchyné — plast 40,0
pracovni kabat, bunda 150,0
vesta oteplovaci 130,0
tricko tmavé 25,0
rucnik bavinény, utérka 14,0
ruc¢nik froté 19,0

Zdroj: vlastni zpracovani

Zékladni vzorec vychéazi ze skute¢né¢ odpracovanych kalendarnich tydnl, coz je pocet
pracovnich tydnti bez tydnii dovolené a svatkli nasobeno sazbou obvyklé ceny ¢isténi. Z toho

je vypocitana pausalni nahrada na mésic.

Kalkulace realn¢ odpracovanych tydnt pro rok 2021 je uvedena v tabulce ¢. 2.

Tabulka 2 - ¢etnost prani

¢etnost prani | pocet pracich cykltd
prani 1 x tydné 47
pranilx za2tydny 23
prani 1x za sezénu, tj. 1 x za Ctvrtleti 4

Zdroj: vlastni zpracovani

V tabulce 2 se vychazi z celkovych kalendainich tydna v roce, od nichZ je odeéteno mnozstvi

tydnt dovolené a pracovnich dnti svatki, prepoctenych na tydny.

Nasledujici tabulka jiz predstavuje konkrétni vypocet ndhrady dle seznamu profesi, pfipadajici

na 1 mésic.
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Tabulka 3 - vypocet nahrady za OPP

profese vypocet nahrady v K¢

zamechnici a obrabédi 450,4
svaredi a palici 450,4
skladnici 475,4
uklizecky 301,6
vydej stravy 752,0
technici 127,7
ridici 371,2

Zdroj: vlastni zpracovani

Vypocet 1 narok na ndhradu bude aktualizovén dle platné legislativy 1 aktualnich sazeb ¢isténi

v mistnim regionu.

Dailové zatizeni pro zaméstnavatele — veskeré nadklady na ndhrady na udrzbu OPP jsou danové
uznatelné, tzn. ze vstupuji do ndkladu, snizujicich zaklad dané¢ PO. Soucasné, tyto ndhrady
nevstupuji do vymétrovaciho zdkladu pro socidlni a zdravotni pojisténi, tudiz zaméstnavatel

Z této Casti neodvadi socialni a zdravotni pojiSténi za zaméstnavatele.

Danlové zatizeni pro zaméstnance — ndhrada se nezahrnuje do vymétovaciho zdkladu
pro socialni a zdravotni pojiSténi, pouze je soucasti zakladu pro vymeéfeni dané ze zavislé

¢innosti.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1.1.2021

4.3.6 Smérnice pro nahradu pri soubéhu pracovnépravnich vztahi

Smeérnice slouzi pro ucely zavedeni jasnych pravidel v ptipad¢, ze zaméstnanec pro spole¢nost

vykonava praci, kterd neni soucasti jeho pracovni ndplné, uvedené v pracovni smlouve.

Napt. kdyz obrabé&¢ po skonceni své klasické pracovni doby, nad ramec pracovni naplné, mé
sjednanu dohodu o obsluhu paliciho laseru. Ptikladi by mohlo byt uvedeno nespocet. Smérnice

je koncipovand pouze pro sjednani DPP, jelikoZ vybrana spole¢nost sjednava pouze tento typ
dohody.
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Interni smérnice &. 12/2020

pro uplatnéni ndhrady pii soub&hu pracovnépravnich vztahi

Zakonik prace 262/2006 Sb., § 74-77, umoziuje sjednani dohod o pracich konanych mimo

pracovni pomér, jedna se o dohodu 0 provedeni prace ¢i dohodu o pracovni ¢innosti.

V pripadé § 75, dohoda o provedeni prace, zadkon stanovuje, ze rozsah prace, na ktery se

dohoda o provedeni prace uzavira, nesmi byt vetsi nez 300 hodin v kalenddrnim roce. Do

rozsahu prace se zapocitava také doba prace konana zaméstnancem pro zaméstnavatele v

temze kalendarnim roce na zakladé jiné dohody o provedeni prace. V dohodé o provedeni prace

musi byt uvedena doba, na kterou se tato dohoda uzavira. (Zakony a predpisy WINLEX 2020)

V ptipadé § 75, dohoda o pracovni Cinnosti, zdkon stanovuje, Ze

1) Dohodu o pracovni c¢innosti miize zaméstnavatel s fyzickou osobou uzavrit, i kdyz rozsah
prace nebude presahovat v téemze kalendainim roce 300 hodin.

2) Na zdikladé dohody o pracovni cinnosti neni mozné vykondvat praci v rozsahu
prekracujicim v prioméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby.

3) Dodrzovani sjednaného a nejvyse pripustného rozsahu poloviny stanovené tydenni pracovni
doby se posuzuje za celou dobu, na kterou byla dohoda o pracovni c¢innosti uzaviena,
nejdéle vsak za obdobi 52 tydnui.

4) V dohode o pracovni ¢innosti musi byt uvedeny sjednané prace, sjednany rozsah pracovni

doby a doba, na kterou se dohoda uzavira. (Zakony a predpisy WINLEX 2020)

Spolecnost LETOKOV a.s. stanovuje nasledujici podminky pro nahrady pii soubchu
pracovnépravnich vztaht:

Nahrada nalezi zaméstnanci, ktery je zaméstndn na dobu neurcitou, neni ve zkuSebni dobé
a neni s nim rozvazan pracovni pomer

Néhrada se vyplaci pouze, je-li sepsand se zaméstnancem fadnd smlouva o dohod¢ k pracim

vykondvanym mimo pracovnépravnich vztah, v souladu s vyse uvedenym zdkonem.

Ve smlouvé musi byt uvedeno:
e identifikacni idaje zaméstnance i zaméstnavatele
e doba trvani sepsané smlouvy
e druh a rozsah praci konanych mimo pracovnépravnich vztah

e rozsah pracovni doby
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Vypocet ndhrady je stanoven dle poc¢tu hodin a hodinové sazby pro konkrétni vykonavanou
praci, pficemz maximalni pocet hodin nesmi piesahnout 300 hodin za dany kalendaini rok
Danové zatiZzeni pro zaméstnance pii DPP:

e do 10.000, -K¢ se z piijmu vypocitava srazkova dan, jinak se dani zalohou

e prijem do 10.000, -K¢ se nezahrnuje do odvodu na socidlni a zdravotni pojisténi
Daiové zatizeni pro zaméstnavatele:
Pti dodrzeni podminek dle predeslého odstavee, zaméstnavatel za zaméstnance neodvadi
24,8 % na socialni a zdravotni pojisténi a odvadi srazkovou dan z pfislusné castky.

Vypocet 1 ndrok na ndhradu bude aktualizovan vzdy pifi zméné platné legislativy.

Uginnost smérnice od 1.1.2021

4.3.7 Smérnice pro uplatnéni nahrady pri praci zdomu mimo pracovni dobu

V dnesni ,,rychlé” dob¢ se stale Castéji stava, Ze zaméstnanec vyfizuje pracovni zalezitosti i po
fadné pracovni dob¢, napt. vyfizovani telefonatd, z divodu, ze se v pracovni dobé nedovola
zékaznikovi, na urady statni spravy, zafizuje kooperace. Nebo i1 naopak, kdyz zdkaznik

¢i dodavatel telefonicky kontaktuje az v podvecernich hodinach z divodu pracovni vytiZenosti.

Interni smérnice &. 13/2020

pro uplatnéni ndhrady pfi praci z domu mimo pracovni dobu

Smérnice se opira o pravni tpravu dle Zakoniku prace 262/2006 Sb. § 151 kde se stanovuje
povinnost poskytnout zaméstnanci nahradu vydajt, vzniklych s vykonem prace. § 151
Zameéstnavatel je povinen poskytovat zaméstnanci, neni-li v tomto zdkoné dale stanoveno jinak,
nahradu vydaju, které mu vzniknou v souvislosti s vykonem prace, v rozsahu a za podminek
stanovenych v této casti. (Zakony a predpisy WINLEX 2020)

Paragraf 190 odst. 1 zakoniku prace stanovuje podminky, za kterych lze poskytnuti nahrady
sjednat. § 190, odst. 1 Sjedna-li zaméstnavatel, popripadé vnitinim predpisem stanovi nebo
individudlné pisemné urci podminky, vysi a zpiisob poskytnuti nahrad za opotiebeni viastniho
naradi, zarizeni nebo jinych predmeétii potirebnych k vvkonu prdce zaméstnance, poskytuje mu
tuto nahradu za dohodnutych, stanovenych nebo urcenych podminek. (Zékony a piedpisy
WINLEX 2020)
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Paragraf 317 zakoniku prace konkretizuje podminky pro tuto praci. § 317 Na pracovnéprdvni
vztahy zaméstnance, ktery nepracuje na pracovisti zaméstnavatele, ale podle dohodnutych
podminek pro nej vykondva sjednanou praci v pracovni dobé, kterou si sam rozvrhuje, se
vztahuje tento zdkon s tim, Ze

a) se na néj nevztahuje uprava rozvrzeni pracovni doby, prostojit ani preruseni prdce zpiisobené
nepriznivymi povétrnostnimi viivy,

D) pri jinych diileZitych osobnich prekazkdach v praci mu neprislusi nahrada mzdy nebo platu,
nestanovi-li provadeci pravni predpis jinak (§ 199 odst. 2) nebo jde-1i o nahradu mzdy nebo
platu podle § 192; pro ucely poskytovani nahrady mzdy nebo platu podle § 192 plati pro tohoto
zameéstnance stanovené rozvrzeni pracovni doby do smén, které je zaméstnavatel pro tento ucel
povinen urcit,

C) mu neprislusi mzda nebo plat nebo ndhradni volno za prdci prescas ani nahradni volno nebo

nahrada mzdy anebo priplatek za praci ve svatek. (Zakony a predpisy WINLEX 2020)

Podminky spole¢nosti LETOKOV a.s. pro stanoveni nahrad pfi praci z domu mimo pracovni
dobu:
Nahrada nalezi zaméstnanci, ktery je zaméstnan na dobu neurcitou, neni ve zkuSebni dobé
aneni s nim rozvazan pracovni pomer.
Nahrada se vyplaci pouze, je-li prokazatelné dolozend népln pracovniho tkonu a ptfedlozen
vysledek, toto je konkretizovano v samostatném dodatku, ve kterém musi byt uvedeno:

¢ identifikacni idaje zamé&stnance i zaméstnavatele

e druh a rozsah praci konanych z domu mimo pracovni dobu

e seznam pouzitého vlastniho naradi, zatizeni nebo jinych predmétt potiebnych k vykonu

prace zaméstnance

Vypocet ndhrady je stanoven pausalné na jednotku hodiny, kde je zahrnuta:

e spotieba elektrické energie

e spotieba tepla

e amortizace pouzitého zatizeni
Danové zatizeni pro zaméstnavatele:
veskeré naklady na ndhrady pfii praci z domu mimo pracovni dobu jsou dafiove uznatelné, tzn.
ze vstupuji do nékladii, snizujicich zdklad dan¢ PO. Soucasné, tyto ndhrady nevstupuji do
vymétovaciho zékladu pro socidlni a zdravotni pojisténi, tudiz zaméstnavatel z této Casti

neodvadi socidlni a zdravotni poji$téni za zaméEstnavatele.
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Danové zatizeni pro zaméstnance — ndhrada se nezahrnuje do vymeétovaciho zakladu pro

socialni a zdravotni pojisténi, pouze je soucasti zakladu pro vymeéteni dan€ ze zavislé Cinnosti.

Vypocet i narok na ndhradu bude aktualizovan dle platné legislativy a dle zmén nédkladi na
energie.

Uginnost smérnice od 1.1.2021

4.3.8 Smérnice pro uplatnéni stravovaciho pausalu

K 1.1.2021 doslo k revoluci v moznosti piispévku zaméstnancim na stravovani. K varianté
klasického stravovani teplym jidlem, nebo ziskani stravenek, pouzitelnych v obchodnich
fetézcich S potravinami, pfibyla moznost pfispivat i t€ém zaméstnanctim, ktefi predchozi

moznosti nemohli ¢i nechtéli vyuzit.

Interni smérnice ¢.17/2021 pro uplatnéni stravovaciho pausélu

Obecna ustanoveni dle § 236 odst. 1,2 Zakoniku prace a § 6 odst. 9 b dle Zakona o dani z pfijmil
Podle dosavadnich pravidel si mize zaméstnavatel uplatnit jako danoveé uznatelny naklad
az 55 % ceny jidla nebo poskytnuté stravenky. Zbylych 45 % dopléaci zaméstnanec ze své Cisté
mzdy. Toto dailové zvyhodnéni u stravovaciho pausalu zlistava, ale noveé zaméstnavatel vyplati
max. 55 % ptimo svému zaméstnanci jako ndhradu, nepodléhajici daiovym odvodim.
Danové uznatelna ¢ast prispévku na stravovani se nevypocitava z libovolné ceny jidla. Stejné
jako u stravenek se i u stravovaciho pauSalu maximalni ¢astka, kterou si zaméstnavatel mtze
odecist na danich za podporu stravovani, vypocitava jako 70 % z hodnoty stravného
na pracovnich cestach stanoveného vyhlaSkou Ministerstva prace a socidlnich véci.

Stravovaci pausal nemiiZe byt pfedmétem soudniho vykonu rozhodnuti ani exekuce. Stejné jako
stravenka je 1 penézity pfispévek na stravovani samostatnym nenarokovym benefitem, ktery
muze zaméstnavatel poskytovat zaméstnanci nad rdmec mzdy. Srazkdm ze mzdy podléhé pouze
mzda a také pfijmy, které nahrazuji mzdu jako odménu za praci nebo které jsou poskytovany
vedle mzdy a jsou zaroven vyjmenovany v § 299 ob¢anského soudniho fadu. Stravovaci pausal

ale neni mzda a ani neni uveden ve vyc¢tu obcanského soudniho tadu.

Spole¢nost LETOKOV doposud pfispivala zaméstnanciim na stravovani ve vysi 50% hodnoty

poskytovaného teplého jidla, zbylych 50 % si platil zaméstnanec sam, formou srazek ze mzdy.
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S novou moznosti uplatnéni stravovaciho pausalu, bude piispévek z hodnoty poskytované

stravy hrazen i ostatnim zaméstnanciim, ktefi moznost teplého jidla nevyuzivaji.

S nové zavedenym stravovacim pausalem, budou zménény pomeéry piispévkl nasledovne:

e pii poskytnuti teplé stravy bude poskytovan piispévek 55 % z fakturacni hodnoty stravy

e zbylych 45 % hodnoty stravy bude zaméstnancem hrazeno formou srazky ze mzdy

e pii uplatnéni stravovaciho pauSalu pro zaméstnance, ktefi nevyuzivaji stravovani, bude
prispéno 45 % z aktualni faktura¢ni hodnoty teplé stravy

Podminky spole¢nosti LETOKOV a.s. pro stanoveni pfiznani stravovaciho pausalu:

a) Prispévek na stravné a s tim soucasné i stravovaci pausal bude poskytnut za podminek, ze
zaméstnanec byl v dany den min. 4 hodiny v pracovnim procesu. Jinak stravovaci pausal
nebude uznatelny.

b) Stravovaci pausal dale neni uznatelny v dobé DPN, OCR, dovolené a ostatniho osobniho
volna.

Na stravovaci pausal neni pravni narok, tudiz neni soudné¢ vymahatelny.

Uginnost smérnice od 1.2.2021.

4.4 Praktické priklady uspor pri pouziti nahrad

V této casti bakalarské prace se pokusim porovnat piiklady UGspor pii pouziti danove

uznatelnych nahrad viici zahrnuti téchto ndhrad jako soucast hrubé mzdy.

4.4.1 Porovnani pri uplatnéni nahrady na udrzbu pracovnich odévii

V tabulce ¢.4 je porovnani mzdovych nakladi na adrzbu OPP ( 4.4.1) dvéma zpusoby, v prvnim
ptipad¢ (sl. 1), kdy je priplatek feSen jako soucast hrubé mzdy, tzn. ze je zahrnuta do superhrubé
mzdy a tim do odvodi socidlniho a zdravotniho pojiSténi a zalohové dané z ptijmu. Ve druhém
ptipad¢ (sl. I1) je ptiplatek na udrzbu pracovnich odévii dan formou nahrady, jak to umoziuje
platna legislativa, tj. Ze neni zahrnuta v superhrubé mzdé a neodvadi se z nahrady socialni a

zdravotni pojisténi. V tabulce se vychazi z platné legislativy roku 2020.
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Tabulka 4 — srovnani mzdy p¥i uplatnéni nahrady

% 2020 2021

polozky mzdy v K¢ v K¢
sl. | sl1l sl sl.IV

mzda 25000,0 25000,0 25000,0 25000,0
ptiplatek v hrubé mzde 1000,0 1000,0
nahrada 1000,0 1000,0
hruba mzda 26000,0 25000,0 26000,0 25000,0
Superhruba mzda 34788,0 33450,0 zrus$eno zru$eno
odvod soc. poj. 6,5 1690,0 1625,0 1690,0 1625,0
odvod Ziv. poj. 4,5 1170,0 1125,0 1170,0 1125,0
dan zalohova 15,0 5218,2 5017,5 3900,0 3750,0
dan srazkova 15,0
Sleva poplatnika 2070,0 2070,0 2320,0 2320,0
¢ista mzda 19991,8 20302,5 21560,0 21820,0
odvody soc.poj. 24,8 6448,0 6200,0 6448,0 6200,0
odvody ziv.poj. 9,0 2340,0 2250,0 2340,0 2250,0
7za zaméstnavatele 8788,0 8450,0
uspory zamestnance 310,7 260,0
uspory zamestnavatele 338,0 338,0

Zdroj: vlastni zpracovani

Pro porovnani je ve sl. Il a IV vypocet dle legislativy pro rok 2021, kdy doslo v rdmci danového

balicku zruSena superhruba mzda, takze 15% danl z piijma se poc€itd z hrubé mzdy.

Z udajii v tabulce €. 4 je vidét, ze uplatnénim néhrady ve vysi 1000,-k¢ mimo hrubou mzdu,
zameéstnanec usetii na odvodech a danich 311,-k¢ a zaméstnavatel uSetii na odvodech 338,-k¢.
Jelikoz pro rok 2021 doslo k zdsadni zméné ve zplisobu vypoctu zdanéni mzdy, kdy byla
zruSena tzv. superhruba mzda, je v tabulce znazornén dopad téchto zmén. Na tomto modelu je
vidét, ze uspora pro zameéstnance je pii téchto daovych zménach mensi, coz je zpusobeno

pravé vypoctem dané z ptijmu z hrubé mzdy, nikoli ze superhrubé.

V pfipadé, Ze by spoleCnost vSem svym 48 zaméstnanclim poskytovala ndhradu (misto
ptiplatku zahrnujiciho se v hrubé mzd¢) ve vysi 1000 K¢, pak by Gispora na odvodech socialniho

a zdravotniho pojisténi byla mési¢né 16224 K&, coz rocné ¢ini 194688 K¢.
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4.4.2 Srovnani pri uplatnéni nahrady pri praci nad dvazek

V piipad¢, ze zaméstnanec vykonava praci mimo stanovenou v pracovni smlouvé ( 4.3.6), lze

opét tuto situaci fesit dvéma zpusoby.

Zahrnout odménu piimo do hrubé mzdy a nebo uplatnit ndhradu za praci nad uvazek v podobé

sjednani DPP.

V nasledujici tabulce je opét ve sl. | a Il porovnani obou piipadi za podminky, Ze odména
za praci je do limitu 10000,-K¢ a neodvadi se socialni a zdravotni pojisténi a odvadi se srazkova

dail z pfijmu.

Tabulka 5 - porovnani uplatnéni nahrady p¥i praci nad uvazek

polozky mzdy % do limitu ( v K¢ )

sl. | sk
mzda 25000,0 25000,0
piiplatek v hrubé mzdé 9000,0
nahrada 9000,0
hruba mzda 34000,0 25000,0
Superhruba mzda 45492.0 33450,0
odvod soc. poj. 6,5 2210,0 1625,0
odvod Ziv. poj. 4,5 1530,0 1125,0
dan zalohova 15 6823,8 5017,5
dan srazkova 15 1350,0
Sleva poplatnika 2070,0 2070,0
Cistd mzda 25506,2 28302,5
odvody soc.poj. 24,8 8432,0 6200,0
odvody Ziv.poj. 9 3060,0 2250,0
za zaméstnavatele 11492,0 8450,0
Uspory zamestnance 2796,3
uspory zamestnavatele 3042,0

Zdroj: vlastni zpracovani

V tabulce 5 je porovnani odmény za praci nad uvazek (4.3.6). Z tabulky je jednoznaéné vidét,

jak velka Gispora vychazi pti uplatnéni nahrady v ramci DPP a pouze pii ptijmu tzv. do limitu.

V ptipadg, ze by tato nahrada byla nad limit, (tj.> 10000 K¢), nedochazi k zadné uspote, cela

nahrada je soucasti socidlniho a zdravotniho pojisténi i zalohové dané.
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4.4.3 Zdroj pro vypocet prirozenych ubytku zasob

Nasledujici tabulka se stala zdrojem pro vypocet ptirozenych tbytka zasob, konkrétné hutniho
materialu. Je zde uvedeno, jakym zplsobem se mize rizné valcovany hutni material podilet
na nesrovnalostech pfi inventarizaci. V takovém piipadé miize dochazet jak k pfirozenému

ubytku, tak k inventurnim ptebytktim. (4.3.3).

Tabulka 6 - pirepocty hutniho materialu

mnozstvi [tabulkovy |[mnoZstvi [skute¢né |rozdil |rozdil

vm prevod  |v kg dle [mnoZstvi |v kg v %

druh materialu kg/m tabulky |v kg
jakl 60/60/4 6,0 7,03 42,18 41,8 -0,4 -0,9
ty¢ kruhova pr.35mm 18,0 7,55 135,95 | 143,2 7,3 51
ty¢ kruhova pr.320mm 0,2 631,30 94,70 101,0 6,3 6,2
ty¢ kruhova mosaz pr.22mm 18,0 6,84 123,05 | 126,1 3,1 2,4
U65 18,0 8,65 155,70 | 158,9 3,2 2,0
L50/5 12,0 3,73 44,76 43,8 -1,0 -2,2
trubka bezesva 457/30mm 0,7 31591 | 221,14 | 2240 2,9 1,3
ty¢ kruhova pr.35mm, jak.14220[ 3,0 7,55 22,66 23,1 0,4 1,9
ty¢ kruhova pr.40mm 3,0 9,87 29,60 31,2 1,6 51
vypocet aritmetickym primérem 2,1

Zdroj: vlastni zpracovani

Tabulka €. 6 je pouze ukazkou vypoctu procentudlniho vypoctu ptirozené¢ho ubytku hutniho
materialu, dle uvedeni v kapitole 4.3.3, kdy jeden z divodu ubytku je rozdilny tabulkovy
piepoCet materidlu z metr na kilogramy oproti skutecné, fyzicky revidované hmotnosti.
Z ukazkového vyctu je zjevné, jak se procentualni rozdily pohybuji od - 2,19 % do + 6,24 %.
Pti vypoctu z SirSiho portfolia hutniho materidlu pak wcetni jednotka stanovi relevantni

procento ptirozeného Ubytku zasoby.
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5 ZAVER
Tato prace ma predevsim prispet spolecnosti, pro kterou byla koncipovana, ke komplexnosti,

celistvosti a aktualizovanosti vnitropodnikovych smérnic.

Zakladem bylo sestaveni uceleného seznamu existujicich smérnic, jejich analyza a zjiSténi, zda
je nutna aktualizace, ¢i nikoli. Dal$i analyzou pak bylo stanoveno, které dalsi smérnice jsou

pro spole¢nost potiebné a zda je pro né v procesu fungovani spole¢nosti opodstatnéni a napli.

Teoreticka Cast seznamuje se vSemi pravnimi predpisy, které ucetni jednotka musi béhem svého

vvvvv

vnitropodnikovych smérnic, jejich formalnost, nezbytné nalezitosti a obsahova napln.

V praktické Casti jsou vypracovany dva segmenty. Jednak jsou to aktualizované smeérnice, které
ucetni jednotka vlastni, ale jsou starSiho data, a ne zcela odpovidaji aktudlnim pravnim
predpistim, pfipadn€¢ samotnym zménam vnitropodnikovych podminek. Hlavnim pifinosem
pro vybranou spolecnost by mély byt nové vytvofené smeérnice, které byly vybrany jako

nezbytné nutné pro spravné fungovani procestt v dané spole¢nosti.

Smérnice, tykajici se benefiti pro zaméstnance ve form¢ nahrad mzdy mohou byt z mnoha
hledisek diskutabilni. Zalezi i na spole¢nosti, jak s nimi naklada. Dosti Castou praxi je, ze jSOU
tyto nahrady zaménovany za cast hrubé mzdy a neplni tudiz funkci skute¢ného benefitu,
to znamena finan¢niho ohodnoceni nad ramec pravidelné mzdy. Na nahrady lze pohlizet
pozitivné i negativné. Pozitivni je snad jen ta skute¢nost, ze zamé&stnanec v pritomném case
finan¢ni situaci. Malo kdo si vSak uvédomuje, ze nadhrady, coby vitané benefity maji neblahy
dopad na budouci finan¢ni situaci daného jedince. Jakozto ¢ast mzdy, kterd se nezahrnuje
do vyméfovaciho zakladu, tj. ze kterého se neodvadi socialni a zdravotni pojisténi, ovliviiuje
vymétovaci zéklad pro vypocet pouZzitého priméru pro placeni dovolené, svatki, ale hlavng
ovliviluje 1 vypocet starobniho diichodu. Je vSak na spolecnosti, zda tyto smérnice zavede

do své mzdové politiky ¢i nikoli.

Pro veskeré zavedené smérnice se doporucuje aktualizace jedenkrat za rok, nebo vzdy, kdyz

nastane zména v pravnich ptedpisech.
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8 SEZNAM ZKRATEK

CNR Ceska narodni rada

CUS Ceské ucetni standardy

DHM dlouhodoby hmotny majetek

DPN docasna pracovni neschopnost

DPP dohoda o provedeni prace

EET elektronicka evidence trzeb

IS informacni systém

KT kalendéini tyden

OCR oSetfovani ¢lena rodiny

OPP ochranné pracovni pomtcky

0SS organiza¢ni slozka statu

PO pravnicka osoba nebo piispévkova organizace
QMS Quality management systém (systém fizeni kvality)
Usc uzemn¢ spravni celek

VR vyrobni rezie

ZET zakon o evidenci trzeb

ZoU zakon o Ucetnictvi
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10 PRILOHY

priloha 1 - seznam analytickych uéta skupiny 501

Ucétovy rozvrh ) Strana 1
LETOKOV a.s. I1C: 26306913 Rok: 2021 Dne: 01.01.2021 Tisk vybranych zaznamu

Uétova tfida5 - Naklady

uc. sk. 50 Spotiebované nakupy

501001 Nakup materialu - rezijni Vysledkovy Dariovy
501003 Nakup materialu rezijni - kaminky do vibraéniho Zlabu Vysledkovy Danovy
501201 Spotifeba svafov.mater. - PM Vysledkovy Danovy
501205 Spotieba paliciho mater. k laseru - PM Vysledkovy Darovy
501211 Spotifeba svarov.mater. - ND ke svareckam Vysledkovy Danovy
501212 Spotieba svarov.mater. - ND ke svarecce TIG Vysledkovy Dariovy
501303 Spotieba brusny,fezaci mater. - RM Vysledkovy Danovy
501327 Spotieba plynu - VZV Jungheinrich TFG 435 Vysledkovy Darovy
501401 Spotifeba ochrannych prostf. - RM Vysledkovy Danovy
501403 Spotreba oleje,maziva,emulze - RM Vysledkovy Danovy
501415 technicky benzin Vysledkovy Danovy
501422 Spotfeba obalovy material - RM Vysledkovy Dariovy
501503 Spotieba mat. - vrtaky,naradi Vysledkovy Dariovy
501600 Spotifeba mat. - DrHM od5 do 40 tis.K¢& vyr.rezie Vysledkovy Darovy
501601 Spotfeba mat. - DrHM do 5 tis.KE vyr.rezie Vysledkovy Darovy
501607 ruéni naradi - do 5 tis. K¢ - rezijni Vysledkovy Danovy
501801 material na opravy a udrzovani stroju Vysledkovy Danovy
501802 material na opravy a udrzovani- INDEX Vysledkovy Dariovy
501806 material na opravy a udrzovani - VZV Desta Vysledkovy Dariovy
501809 material na opravy a udrzovani - pila BOMAR Vysledkovy Dariovy
501810 materidl na opravy a udrZzovani ostficky nastroju APE 40 Vysledkovy Dariovy
501811 material na opravy a udrzovani - stroje STS Avantgarde Vysledkovy Danovy
501812 material na opravy a udrzovani - naradi Vysledkovy Dariovy
501813 material na opravy a udrzovani - B-w MC60 Vysledkovy Dariovy
501814 material na opravy a udrzovani - stroje Polygim Vysledkovy Dariovy
501815 material na opravy a udrzovani - stroje STYLE 1500BT Vysledkovy Dariovy
501816 material na opravy a udrzovani - stroje ARENA palici stroj Vysledkovy Danovy
501817 material na opravy a udrzovani - stroje ERMAK ohrarovaci stroj Vysledkovy Danovy
501819 material na opravy a udrzovani - W100A Vysledkovy Dariovy
501820 material na opravy a udrzovani - manipulaéni zafizeni Vysledkovy Darovy
501821 material na opravy a udrzovani jefabl v€. vazacich prostiedku Vysledkovy Dariovy
501824 material na opravy a udrzovani - Nakamura WT250 Vysledkovy Dariovy
501825 material na opravy a udrzovani - Nakamura TMC15 Vysledkovy Danovy
501827 material na opravy a udrzovani - laser VANAD kompakt Vysledkovy Darnovy
501829 material na opravy a udrzovani - kompresor Kaser SK22 Vysledkovy Dariovy
501832 material na opravy a udrzovani - kompresor ALUP Vysledkovy Danovy
501833 material na opravy a udrzovani stroje - Style MC1500 Vysledkovy Dariovy
501834 material na opravy a udrzovani - pulzni svarecka Vysledkovy Dariovy
501835 material na opravy a udrzovani stroje - STYLE 510 - CNC soustruh Vysledkovy Danovy
501836 material na opravy a udrzovani-VZV forklift Vysledkovy Darovy
501838 udrzba a opravy regalovy zakladaci systém Vysledkovy Dariovy
501839 material na opravy a udrzovani-MANURHIN KMX 632 - dlouhoto¢ Vysledkovy Danovy
501841 material na opravy a udrzovani - plynoveé topeni Vysledkovy Dariovy
501845 material na opravy a udrzovani-Heckel-Koch Vysledkovy Dariovy
501846 opravy a udrzba - mikrotder Technomark Vysledkovy Darnovy
501850 material na opravy a udrzovani-budovy Vysledkovy Dariovy
501851 material na opravy a udrzovani- Wenzel Vysledkovy Dariovy
501852 material na opravy a udrzovani-Biglia Vysledkovy Danovy
501853 material na opravy a udrzovani-MONFORTS Vysledkovy Dariovy
501854 material na opravy a udrzovani-Bohringer Vysledkovy Dariovy
501855 material na opravy a udrzovani- Zoller 600 Vysledkovy Danovy
501856 material na opravy a udrzovani - kompresor COMPAIR L22 Vysledkovy Dariovy
501857 material na opravy a udrzovani - PFAUTER ozub.fréza Vysledkovy Dariovy
501858 material na opravy a udrzovani -bruska MINIMI Vysledkovy Danovy
501877 material na opravy a udrzovani - 3D Laser - HS-TH65 IPG 2000W Vysledkovy Dariovy

Tisk vybranych zaznamu: Cislo uétu = 5, Cislo Uétu = 501, Pouzito = Ano



priloha 2 - seznam analytickych uéta skupiny 511

Ucétovy rozvrh Strana 1
LETOKOV a.s. IC: 26306913 Rok: 2021 Dne: 01.01.2021 Tisk vybranych zaznamu

Uétova tfida5 - Naklady

ué.sk.51  Sluzby

511101 Opravy a udrzovani (sluzba) - stroje Vysledkovy Dariovy
511102 Opravy a udrzovani - INDEX Vysledkovy Dariovy
511106 Opravy a udrzovani - VZV Desta Vysledkovy Dariovy
511109 Opravy a udrzovani - pila BOMAR Vysledkovy Dariovy
511110 Opravy a udrzovani (sluzba) ostficky nastroja APE 40 Vysledkovy Dariovy
511111 Opravy a udrzovani - stroje STS Avantgarde Vysledkovy Dariovy
511113 Opravy - brou$eni naradi Vysledkovy Dariovy
511114 Opravy a udrzovani - stroje Polygim Vysledkovy Dariovy
511115 Opravy a udrzovani - stroje STYLE 1500BT Vysledkovy Dariovy
511116 Opravy a udrzovani - stroje ARENA palici stroj Vysledkovy Dariovy
511117 Opravy a udrzovani - stroje ERMAK ohrarovaci stroj Vysledkovy Dariovy
511119 Opravy a udrzovani -ruéni naradi (elek.) Vysledkovy Dariovy
511120 Opravy a udrzovani -manipulacni zafizeni Vysledkovy Darovy
511129 Opravy a udrzovani - naradi Vysledkovy Darlovy
511132 Opravy - CO_svarecky Vysledkovy Dariovy
511134 Opravy a udrzovani - pulzni svarecka Vysledkovy Dariovy
511135 Opravy a udrzovani - stroje STYLE MC1500 Vysledkovy Dariovy
511139 Opravy a udrzba - STYLE 510 - CNC soustruh Vysledkovy Dariovy
511140 opravy a udrzovani most. jerabd Vysledkovy Darlovy
511141 Opravy a udrzovani - plynové topeni Vysledkovy Darlovy
511144 opravy piislusenstvi k most. jefabum Vysledkovy Dariovy
511150 Opravy a udrzovani-budovy Vysledkovy Dariovy
511207 Opravy a udrzovani - laser VANAD kompakt Vysledkovy Darlovy
511501 Opravy a udrzovani - Béhringer Vysledkovy Dariovy
511502 Opravy a udrzovani - Index Vysledkovy Dariovy
511504 Opravy a udrzovani - Heckler-Koch Vysledkovy Dariovy
511506 Opravy a udrzovani - B-W MC60 Vysledkovy Dariovy
511508 Opravy a udrzovani - kompresor Compair L22 Vysledkovy Dariovy
511519 opravy a udrzovani - W100A Vysledkovy Dariovy
511521 Opravy a udrzovani - Wenzel LH108 Vysledkovy Dariovy
511522 Opravy a udrzovani - Zoller 600 Vysledkovy Dariovy
511523 Opravy a udrzovani - Biglia Vysledkovy Dariovy
511524 Opravy a udrzovani - Nakamura Wt250 Vysledkovy Dariovy
511525 Opravy a udrzovani - Nakamura TMC 15 Vysledkovy Dariovy
511529 Opravy a udrzovani - kompresor Kaser SK22 Vysledkovy Dariovy
511553 Opravy a udrzovani - MONFORTS Vysledkovy Dariovy
511557 Opravy a udrzovani - Pfauter ozub.fréza Vysledkovy Dariovy
511832 Opravy a udrzovani - kompresor ALUP Vysledkovy Dariovy
511839 Opravy a udrzovani -MANURHIN KMX 632 - dlouhoto& Vysledkovy Dariovy
511877 Opravy a udrzovani - 3D Laser - HS-TH65 IPG 2000W Vysledkovy Darlovy

Tisk vybranych zaznamu: Cislo Gétu = 5, Cislo G&tu = 511, Pouzito = Ano



priloha 3 - seznam analytickych uéti skupiny 518

Uétovy rozvrh Strana 1
LETOKOV a.s. IC: 26306913 Rok: 2021 Dne: 01.01.2021 Tisk vybranych zaznamt

Uétova tfida5 - Naklady

u¢. sk. 51 Sluzby

518310 OS - vypujcené naradi Vysledkovy Dariovy
518490 Skoleni zaméstnancl, odborna vyuka Vysledkovy Danovy
518491 REVIZE Vysledkovy Dariovy
518493 kalibrace méridel Vysledkovy Darnovy
518512 BOzP Vysledkovy Dariovy

Tisk vybranych zaznamu: Cislo ugtu = 5, Cislo uétu = 518, X = Oznadené, Pouzito = Ano



priloha 4 - hlavi¢kovy list spole¢nosti

WLETOKDV‘]S __kovovyroba, obrabéni, svafovani

LETOKOV a.s. Albina Krejciho 1107/29, 679 61 Letovice
Tel. 537 021 167, 725 716 683 - ICO: 26306913 - DIC: CZ26306913 - email: letokov@letokov.cz -
www.letokov.cz




priloha 5 - certifikat ISO

BUREAU VERITAS

Certification

Certifikat

udéleny organizaci

LETOKOV a.s.

Letovice, Albina Krejéiho 1107/29
Ceska republika

Bureau Veritas timto osvédcuje, Ze systém managementu vyse uvedené organizace
byl posouzen a shledan ve shodé s poZadavky nasledujici
systémové normy:

Norma

CSN EN I1SO 9001:2016

Oblast certifikace

VYROBA KOMPONENTU PRO STROJIRENSKY, ENERGETICKY,
AUTOMOBILOVY A DULNi PRUMYSL

Datum poéite¢niho schvileni: 7. SRPNA 2013 Poditeéni datum recertifikaéniho cyklu: 7. SRPNA 2019
Koneéné datum recertifikaéniho cyclu: 6. SRPNA 2022

Tento certifikit plati — za pfedpokladu nisledného uspokojivého udrzovani funkénosti systému managementu
do: 6. SRPNA 2022

Pro ovéfen platnosti certifikitu volejte: +420 210 088 215

Dalsi vysvétleni tfkajici se rozsahu tohoto certifikitu a aplikovatelnosti pozadavka systému fizeni lze ziskat

na zakladé konzultace s organizaci.

74|
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Verze 1, Datum revize: 7. SRPNA 2019

Cislo certifikit: CZ008370-1 S 3100

MANAGING OFFICE: BUREAU VERITAS CZECH REPUBLIC, spol. s r.0., Olbrachtova 1, 140 02 Praha 4, Czech Republic

ISSUING OFFICE ADDRESS: BUREAU VERITAS CZECH REPUBLIC, spol. s .0, Olbrachtova 1,140 02 Praha 4, Czech Republic



priloha 6 - logo spolecnosti

wLETOKOVa.s.



priloha 7 - vzor smérnice pro archivaci

wLETDKDVas kovovyroba, obrabéni, svafovani

Smérnice pro archivaci dokladi &. 01/2009 (1.aktualizované vydani, 2020)

Smérnice se ¥idi §31 odst. 2) Zékona o cetnictvi, déle pak § 35a) zdkona ¢&. 582/1991

ktery stanovuje uschovat zdznamy pro tcely diichodového pojisténi.

Utetni jednotka smérnici urduje doby archivace dokumenti nasledovné:

- Utetni zavérka a vyroéni zprava se archivuji po dobu 10 let nasledujicich po ukongeném
ucetnim obdobi.

- Uketni doklady, tetni knihy, inventurni soupisy se archivuji po dobu 5 let nasledujicich po
ukonceném téetnim obdobi.

- Mzdové listy, evidenéni listy a dal$i zaznamy potiebné pro tcely diichodového pojisténi se
archivuji po dobu 30 let, nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

- Ostatni zdznamy, vztahujici se k uetnim zapisim, jako jsou objednavky, zakéazky, dodaci listy
se archivuji po dobu 3 let.

Veskeré archivované zdznamy jsou oznaceny pismenem ,,A* a ¢islem, které uvadi dobu archivace.

Pro archivaci je vy¢lenéna samostatna, uzamykatelna mistnost.

Uinnost smérnice od 1.1.2020

Vypracoval: Ing. Saurové Vladimira QZ/}

Schvélil: Frantisek Bransky

LETOKOV a.s. Albina Krejgiho 1107/29, 679 61 Letovice
Tel: 537 021 167, 725 716 683 - ICO: 26306913 - DIC: CZ26306913 - email: letokov@letokov.cz -
www.letokov.cz




