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ABSTRAKT

V této praci se budu vénovat problematice vnitropodnikovych smérnic ve spole¢nosti Byt a
servis, druzstvo Olomouc. V tvodu prace budu fesit zédkladni pojmy jako vnitropodnikové
smérnice a jejich rozdeleni, charakteristika SpoleCenstvi vlastnikl jednotek a Druzstvo.
V dalsi c¢asti provedu zakladni analyzu spolecnosti a souc¢asného stavu vnitropodnikovych
smérnic, hlavné toho jaké smérnice ma spolecnost zpracované a v jaké kvalité. V zavéru své
prace navrhnu upravy v nedostateCnych vnitropodnikovych smérnicich a znéni chybéjicich

smérnic.
KLICOVA SLOVA

Vnitropodnikové smérnice, spolecenstvi vlastnikli jednotek, druZstvo, ucetnictvi, uUcetni

doklad.

ABSTRACT

In my Thesis | focus on problems about international guidelines in Byt a servis, druzstvo
Olomouc. In first part | deal with bacis concepts like international guidelines and their
partition, characteristic home owners association and cooperative. In second part | will do
basic analysis about company and current status of international guidelines, which has
company processed and about their quality. In conclusion of my thesis | suggest treatment of
lacks and design a missing international guidelines.

KEY WORDS

International guidelines, home owners association, cooperative, acounting, acounting

document.
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1 Uvod

Vnitropodnikové smérnice jsou nedilnou, avSak casto opomijenou soucasti firemniho
ucetnictvi i kultury a to pfedev§im v malych spole¢nostech. To je jeden z duvodu, pro¢

jsem se rozhodla, zvolit si je jako hlavni téma své diplomové prace.

Smérnice by mély byt zpracovany tak, aby navazovaly na pravni formu podnikani
spolecnosti, na piedmét jeji ¢innosti, velikost spolecnosti a v neposledni fadé na firemni
kulturu. Ve smérnicich by mé¢ly byt jednozna¢né vyznaceny informace, ve kterych dava
legislativa spole¢nosti volnou ruku. Zaroven vSak musi byt zpracovany v souladu

s platnou legislativou.

Toto téma mé natolik zaujalo, ze jsem se rozhodla, jim zabyvat ve své diplomové praci.
Mym cilem je aplikovat ziskané teoretické znalosti z této problematiky, zanalyzovat
stavajici stav a doplnit a upravit stavajici systém vnitropodnikovych smérnic
v konkrétni spolecnosti a to ve spolecnosti Byt a servis, druzstvo Olomouc, ve které
jsem zameéstnand. Tato spolecnost se zabyva hlavné spravou SpoleCenstvi vlastnikil
jednotek.

V prvni ¢asti diplomové prace zformuluji cile prace, metody a postupy jejiho
zpracovani. Na tuto ¢ast bude navazovat Cast, ve které se zaméfim na teoreticka
vychodiska prace a to pfedev§im na definice vnitropodnikovych smérnic, jejich vyznam
pro spole€nost, povinné nalezitosti vnitropodnikovych smérnic a jejich rozdéleni. Dale
na definici spoleCenstvi vlastnikti jednotek, jejich vznik, stanovy, organy a prava a
povinnosti vlastnikl jednotek. Také budu definovat druzstvo, zplisoby jeho zalozeni,
stanovy, prava a povinnosti jeho €lend, popiSu organy druzstva a jeho specifické typy.
Dale se v teoretické Casti budu vénovat archivu, spisové sluzb€ a skarta¢nimu fizeni.
V dalsi ¢asti se budu vénovat dlouhodobému majetku — zpisobim jeho potizeni,
ocenéni, opotiebeni, odpisovani a zpisobiim vyrazeni dlouhodobého majetku a nakonec

budu definovat ucetni doklady, jejich naleZitosti a jejich obéh.

V dalsi ¢asti diplomové prace se zaméefim na analyzu soucasného stavu spolecnosti, ale
1 vnitropodnikovych smérnic. V analyze spole¢nosti nejdiive popisu zakladni informace
o spolecnosti, pak provedu analyzu vnéjSich faktorti a to predevSim pomoci Slept

analyzy a Porterovy analyzy péti sil, dale se budu vénovat analyze vnitfnich faktort a

10



SWOT analyze. V dalsi ¢asti vyjmenuju vnitropodnikové smérnice, které ma spolecnost
zpracované a zda je ma zpracované¢ v dostatecné kvalit¢ a rozsahu, poptipadé¢

doporucim, které smérnice, by se mély vypracovat nove a které upravit.

V zavérecné Casti bych se chtéla zamétit na vlastni navrhy smérnic. Piedev§im na to
doplnit smérnice, které nejsou kompletni a vypracovat chybéjici smérnice a dat dalsi

doporuceni, ktera se tykaji agendy vnitropodnikovych smérnic.
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2 Cile prace, metody a postupy zpracovani

2.1 Cil prace

Cilem moji prace je na zékladé informaci zjiSténych z analyzy soucasného stavu
vnitropodnikovych smérnic v Byt a servis, druzstvo Olomouc navrhnout opatieni, ktera
umozni Odstranéni stavajicich nedostatkti ve vnitropodnikovych smérnicich. V piipadg,
ze nékteré smérnice Nejsou zpracovany nebo v nich naleznu nedostatky, je cilem této
prace odstranit tyto nedostatky, poptipadé navrhnout tyto chybéjici vnitropodnikové
smérnice v takovém znéni, aby vyhovovaly, co nejvice potfebam analyzované

spolecnosti.
2.2 Metody prace a postupy zpracovani
Diplomova prace bude rozdé€lena do tii nasledujicich casti:
- teoreticka vychodiska prace,
- analyza soucasného stavu a
- navrhova cast.

V prvni ¢asti budu popisovat a definovat zdkladni pojmy pomoci odborné literatury, tak
aby dochazelo k ndvaznosti na analytickou a ndvrhovou ¢ést a to predevS§im pojmy jako
vnitropodnikové smérnice, spolecenstvi vlastnikii jednotek, druzstvo, dlouhodoby
majetek, archiv a spisova sluzba a tcéetni doklady a jejich ob&h. Tato ¢ast diplomové

prace byla zpracovana pomoci metody syntéza informaci z odborné literatury.
V dalsi ¢asti diplomové prace budu analyzovat spolecnost a to hlavné pomoci:
e Slept analyzy
e Porterovy analyzy péti sil
e Analyzy vnittnich faktoru (7S)
e SWOT analyzy.

Poté budu analyzovat soucCasné vnitropodnikové smeérnice — predevSim jestli jsou
zpracovany vSechny a zda maji vSechny naleZitosti, které jsou potieba k ¢innosti

spole¢nosti.
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V posledni ¢asti prace budu navrhovat zplsoby feSeni problému, aktualizovat
nevyhovujici stavajici smérnice a modelovat chybéjici smérnice — pfedevsim smérnici
Uschova t&etnich dokladd, archivace a skartace a smérnici, ktera se bude vénovat
vnitropodnikovym smérnicim ve spolecnosti. Smérnice, které budu upravovat, se tykaji

Dlouhodobého majetku a odpisového planu a Ob&hu tcetnich dokladii.
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3 Teoreticka vychodiska prace

3.1 Vnitropodnikové smérnice

3.1.1 Definice pojmu

Vnitropodnikové smérnice muzeme definovat jako stanoveni pravidel, organizace,
podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v ur€ité pracovni Cinnosti. Jejich
smyslem je aplikace zakonnych piedpisti na podminky, které vznikaji v konkrétni ucetni
jednotce. Mé&ly by se stat soucasti podnikové kultury a mély by se aktivné vyuzivat jako
nastroj, ktery usnadnuje orientaci v operativnich cinnostech, kterymi se musi vice

¢i méné vsichni zaméstnanci zabyvat. [3]
3.1.2 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Po posledni vyznamné zméné zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, zacaly platit
namisto Postupti uétovani pro podnikatele Ceské Gidetni standarty. Tyto zmény piinesly
vetsi volnost pro ucetni jednotky (napf.: pfi tvorbé ucetniho rozvrhu). V novych
pravnich ptfedpisech jsou tedy uvedena jen obecnd pravidla a ucetni jednotka si sama

stanovi vnitini normy a postupy, kterymi se pii uctovani bude fidit.

Primarnim ddvodem pro to, aby byly sestaveny vnitropodnikové smérnice, je
vsak potfeba vytvofit nastroje pro vnitini fizeni ucetni jednotky. V piipadé, ze jsou
ve vnitropodnikovych smérnicich jasn¢ uvedeny postupy a zplsoby uctovani, odpada
diskuze mezi jednotlivymi pracovniky, V pfipadé nejasnosti. Toto snizuje riziko,
ze dochazi k ¢innostem, které vznikaji na zaklad€ nahodilosti ¢i okamzitého rozhodnuti

nékterého pracovnika.

Existence vnitropodnikovych smérnic muize zjednodus$it pribéh externich kontrol
(napt.: finan¢ni utad ¢i auditor). [4, str. 1]

3.1.3 Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice spoleénosti musi obsahovat minimalné nasledujici udaje,
ato z duvodu, aby nemohlo dojit k pochybnostem o platnosti nebo datu ucinnosti

smérnice a aby bylo jasné, kdo nese za danou smérnici odpovédnost. Tyto nalezitosti

jsou hlavné tyto:
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- ndzev ucetni jednotky (je nutné urcit, které ucetni jednotky se dand norma tyka),

- ndzev dokumentu vcetné jednoznacného oznaCeni (oznadeni normy je
Vv kompetenci ucetni jednotky, nova smérnice mize bud pod stejnym cislem
nahradit smérnici pivodni, nebo muize vzniknout smérnice s novym cislem,

ktera piivodni smérnici nahrazuje),
- nazev smérnice (m¢&l by byt jednoznacny, vystizny a struény),
- datum vydani,
- datum tc¢innosti (datum od kdy se maji zaméstnanci dle smérnice chovat),
- informaci, kdo smérnici vypracoval,
- jméno pracovnika, ktery smérnici kontroloval,
- jméno pracovnika, ktery vnitropodnikovou smérnici schvalil a
- rozdélovnik (seznam pracovnikd, ktefi smérnici obdrzi). [4, str. 4]
3.1.4 Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice délime na smérnice, které vyplyvaji z legislativy (jsou
povinné) a ostatni (jsou dobrovolné, ale doporucuje se je mit, popf. tcetni jednotka
sama rozhodne, ze smérnici, ktera se danou problematikou zabyva, potiebuje, protoze
jsou v ni uvedeny informace, které nelze najit v legislativé, protoze jde o rozhodnuti

ucetni jednotky).
3.1.4.1 Vyplyvajici z legislativy
Mezi smérnice, které vyplyvaji z legislativy, se fadi nasledujici smérnice.
- systém zpracovani ucetnictvi,
- Uctovy rozvrh,
- podpisové zdznamy a vzory,
- dlouhodoby majetek a odpisovy plan,
- zasady pro ¢asové rozliSeni nakladii a vynost,
- kursové rozdily, cizi mény,

- derivaty
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- zasoby,
- rozpusténi nakladi, popt. odchylek a
- konsolidacni pravidla.

3.1.4.2 Dobrovolné

Nasledujici smérnice se ucetni jednotka zpracovava na zékladé vlastniho rozhodnuti

0 jejich potiebnosti:
- obéh ucetnich dokladu,
- inventarizace,
- zéasady pro tvorbu a pouziti rezerv,
- zasady pro pouziti dohadnych polozek,
- zasady pro tvorbu a pouziti opravnych polozek, odpis pohledavek,
- vnitropodnikové ucetnictvi,
- uschova ucetnich pisemnosti a archivace,
- harmonogram ucetni zavérky,
- pracovni cesty a
- pokladna. [4, str. 4]
3.1.5 Nejcastéjsi chyby pii tvorbé vnitropodnikovych smérnic

Nejcastéjsi chybou pii tvorbé a evidenci vnitropodnikovych smérnice je neexistence
aktudlnich vnitropodnikovych smérnic. Dalsi velmi Castou chybou je, Ze nejsou diive
vytvofené smérnice aktualizovany dle vnitinich organizacnich zmén, popt. dle zmén

v legislative.

Tomuto Ize ptedejit tim, ze budou smérnice pravidelné aktualizovany a bude jmenovan
pracovnik, ktery za toto nese odpovédnost. V praxi také cCasto vznikaji formalni

nedostatky. Nékteré z nich se pokusim shrnout v nasledujicich bodech:

- hlavnim nedostatkem je nesjednocené nazvoslovi a vyklad pojmu, popf.
pouzivani zastaralych pojml nebo nerespektovani nazvoslovi, které vyplyvaji

Z novel pravnich predpisi,
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- smérnice jsou casto vypracovany nesystematicky a nelogicky, poté mize

dochdézet k tomu, Ze si navzajem protifeci,

- dale mohou mit smérnice nepiehledné uspotradani, ¢imz dochéazi ke zhorSeni

orientace v dokumentu,
- také se zde mohou vyskytovat gramatické chyby,
- smérnice neni zpracovana strucn¢, jasné a vystizne,
- chybi vyznaceni, kdy smérnice nabyva ucinnosti,
- nepiechledné a chaotické znaceni a ¢islovani,

- dal$i nemalou chybou je, Ze neni ur¢ena konkrétni osoba zodpovédna za tvorbu

a aktualizaci vnitropodnikovych smérnic,
- neuvazené pouzivani zkratek,

- ve smérnicich byva citovano ustanoveni pravnich ptedpisi s vVyjmenovanim

alternativ, ale neni uréeno, kterou alternativu bude ucetni jednotka pouzivat,
- opsani obecné platnych predpisti se neda nazvat vnitini normou,
- chybi systém archivace a skartace,

- kontrolnim organtim jsou pfedkladdny opsané a nekonkretizované smérnice

jinych ucetnich jednotek,

- smérnice nejsou pravidelné aktualizovdny v navaznosti na organizani zmény

nebo zmény v Gcetni, dafiové a ostatni legislative. [3]
3.2 Spolecenstvi vlastnikt jednotek

3.2.1 Definice

Spolecenstvi vlastnikll jednotek je pravnickou osobou, ktera je zalozena za ucelem
zajiStovani spravy domu a pozemku. Pfi této ¢innosti miiZe nabyvat prava a zavazovat
se k povinnostem. Spole¢enstvi vlastnikti jednotek nesmi podnikat ani se na podnikani

piimo podilet.

Clenem spoledenstvi je kazdy vlastnik jednotky. Za dluhy spoledenstvi ruéi vlastnik

pouze do vyse svého podilu na spole¢nych castech. [1, §1194]
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3.2.2 Vznik a zaloZeni SVJ

K zalozeni spolecenstvi dochdzi schvélenim stanov, popfipad¢é prohlaSenim o rozdéleni
prava k domu a pozemku, od roku 2014 musi byt stanovy soucasti tohoto prohlaseni.
Ke vzniku SVJ dochézi ke dni zapisu do vefejného rejstiiku, v tomto piipadé
do Rejstiiku spolecenstvi vlastniki jednotek. [1, §1200, §1204]

3.2.3 Stanovy SVJ

Stanovy jsou zakladajicim dokumentem SpoleCenstvi vlastniki jednotek a vyzaduji

formu vetejné listiny, tzn., ze pti musi mit formu notaiského zapisu.
Nalezitosti stanov:

- nazev obsahuje slovni spojeni ,spoleenstvi vlastnikii“ a oznafeni domu,

pro ktery SVIJ vzniklo,

- sidlo spolecenstvi uréené v domé, pro ktery SVJ vzniklo, v ptipadé, ze to neni

mozné, tak v jiném vhodném mist¢,
- prava a povinnosti vlastnikd jednotek a zptisoby jejich uplatiiovani,

- urCeni organil spoleCenstvi, urCeni jejich plsobnosti, poctu ¢lend a délky

funkéniho obdobi, dale zplisob svolavani, jedndni a usnaseni,
- urceni prvnich ¢lent statutarnich organd,
- pravidla, kterymi se fidi sprava domu a pozemku a uzivani spole¢nych ¢asti,

- pravidla pro tvorbu rozpoctu spolecenstvi vlastniki jednotek, pro piispévky
na spravu domu a thradu sluzeb a zpisob jejich uréeni pro jednotlivé vlastniky

jednotek. [1, §1200]
3.24 Organy SVJ

Organy spolecenstvi se déli na nejvyssi organ (tim je shromazdéni) a statutarni organy

(vybor spolecenstvi nebo predseda spolecenstvi vlastnikit).[1, §1205]
3.2.4.1 Shromazdéni

Shromazdéni je tvofeno vSemi vlastniky jednotek, kteti maji pocet hlasti odpovidajici
velikosti jejich spoluvlastnického podilu. Shromézdéni je usnaSenischopné pii tcasti

vlastnikd, kteti maji nadpolovi¢ni vétSinu vSech hlast, pokud neni ve stanovach uréeno
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jinak. Kprijeti rozhodnuti se obvykle vyzaduje nadpolovi¢éni souhlas pfitomnych

vlastniki a to vSe v ptipadé, Ze stanovy nebo zdkon nevyzaduji vyssi pocet hlast.

Shromazdéni svolava statutdrni organ k zasedani minimalné¢ jedenkrat do roka.

Statutarni organ svolava shromazdéni i z podnétu Ctvrtiny vlastniki.

Shromézdéni rozhoduje mimo jiné o:

zméné stanov,

- zmén¢ prohlaseni o rozdéleni prava k domu a pozemku na vlastnické pravo

k jednotkam,
- voli a odvolava ¢leny volitelnych organti a rozhoduje o vysi jejich odmén,

- schvaluje ucetni zavérku a vypotradani vysledku hospodaieni. Dale je v jeho
kompetenci uréeni celkové vySe piispévki na spravu domu pro nasledujici
obdobi a rozhoduje o vytctovani nebo vypotadani nevycerpanych piispévkd,

- schvaluje druhy sluzeb a vyse zaloh na jejich thradu, jakoz i zptsob jejich
rozuctovani,

- urCeni osoby, ktera zajiStuje nckteré Cinnosti spravy domu, popt. rozhodnuti
0 jejich zméné. [1, §1206, §1208]

3.2.4.2 Vybor spolecenstvi a piredseda spolecenstvi

Statutdrni orgdnem spoleCenstvi mulze byt bud piedseda spoleCenstvi (1 ¢len)

nebo vybor spolecenstvi (vice ¢leni). Statutarni organ je voleny na shromazdéni.

Clenem voleného organu miize byt ten kdo je svépravny a bezahonny. Do za¢atku
ucinnosti NOZ mohl byt ¢lenem vyboru nebo predsedou spoleCenstvi pouze vlastnik
jednotky, od ucinnosti NOZ miize byt ¢lenem vyboru kdokoliv. Tato skutenost

vSak musi byt uvedena ve stanovach spolecenstvi. [1, §1205]
3.2.5 Prava a povinnosti vlastnika jednotky
Mezi prava a povinnosti vlastnika patfi:

- spravovat, vylucné uzivat a uvnitf stavebné upravovat sviij byt a uzivat spole¢né

¢asti, nesmi vSak ztiZit vykon téchto prav ostatnim vlastnikim,

- udrzovat svlj byt v nezdvadném stavu a vzhledem k dobrému vzhledu domu
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- Tidit se pravidly pro spravu domu, pokud byl s t€émito pravidly sezndmen

- oznamit nabyti jednotky véetné své adresy a poctu osob, které budou byt uzivat,

nejpozdéji mésic od dne, kdy se o tom mohl dozvedét,

- pozéada-li vlastnik jednotky, sdéli mu osoba odpovédna za spravu domu jméno

a adresu kteréhokoli vlastnika jednotky nebo najemce v domé,

- vlastnik ma pravo seznamit se, jak osoba odpovédna za spravu hospodaii a jak

diim nebo pozemek spravuje

- nebylo-li ur¢eno jinak, ma vlastnik povinnost pfispivat na spravu domu

nebo pozemku ve vysi odpovidajici jeho spoluvlastnickému podilu,

- vlastnik ma povinnost platit zalohy na plnéni spojend nebo souvisejici
S uzivanim bytu (sluzby) a mé prévo, aby mu tyto zalohy byly nejpozdéji do 4

mésict od skonceni ziétovaciho obdobi, vyuctovany. [1, §1175 - 1178]
3.3 Druzstvo

3.3.1 Definice

Druzstvo je spoleCenstvi neuzaviené¢ho poctu osob a tcelem jeho zaloZeni je vzajemna
podpora svych cleni nebo tfetich osob, popf. je ucelem podnikani. Druzstvo ma

minimalné 3 ¢leny a v nazvu spole¢nosti musi byt oznaceni ,,druzstvo®. [2, §552]
3.3.2 ZaloZeni

DruZstvo je zaloZzeno na ustavujici schiizi druZstva, kde se pfijimaji stanovy a voli
¢lenové organti druzstva a schvaluje se zptisob splnéni zakladniho ¢lenského vkladu.
Navrh stanov vypracovava svolavatel (FO pisemné povéfena zajemci o zaloZeni
druzstva). Svolavatel svolavd zijemce o zalozeni druzstva vhodnym zplsobem

Kk ustavujici schuzi. [2, §555]
3.3.3 Stanovy
Stanovy druzstva musi obsahovat
- firmu druzstva,
- predmét podnikani nebo Cinnosti,

- vysi zakladniho ¢lenského vkladu, popt. vstupniho vkladu,
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- zpisob a lhitu splaceni zakladnich ¢lenskych vkladi,
- zpusob svolani ¢lenské schiize a pravidla rozhodovani,
- pocet Clent piedstavenstva a kontrolni komise a délku jejich funkéniho obdobi,
- podminky vzniku ¢lenstvi v druzstvu,
- prava a povinnosti ¢lena druzstva. [2, §553]
3.3.4 Prava a povinnosti ¢lent

Clen maé pravo:

volit a byt volen do organt druzstva,

ucastnit se fizeni a rozhodovani v druzstvu,

podilet se na vyhodach poskytovanych druzstvem.
Clen je povinen:

- dodrZovat stanovy a

- dodrzovat rozhodnuti organt druzstva. [2, §575]
3.3.5 Organy

Mezi organy druzstva se fadi Clenskd schlize, predstavenstvo a kontrolni komise.
Clenem jakéhokoliv organu druzstva miize byt jen &len druzstva. Kazdy ¢len ma
pii hlasovani 1 hlas. Funk¢ni obdobi ¢lenti organti nesmi byt delsi nez 5 let. [2, §629 -

634]
3.3.5.1 Clenska schiize

Nejvyssim organem druzstva je clenskd schlize. Pravo tucastnit se ji maji Clenové
druZstva, likvidator a ostatni osoby, u kterych tak stanovi jiny pravni ptedpis. Clen se

muze ¢lenské schlize ucastnit osobné nebo v zastoupeni.

Clenska schize se svolavd minimalné jednou za ucetni obdobi a to pozvankou, kterd

musi byt uvetejnéna minimalné 15 dni pfed dnem kondani schlize a musi obsahovat:
- firmu a sidlo druzstva,

- misto a dobu zahdjeni Clenské schiize
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- oznaceni, zda se svolava ¢lenska schiize nebo nahradni ¢lenska schiize,
- program c¢lenské schiize a

-  misto, kde se Clen mize seznamit s jednotlivymi podklady, pokud nejsou

priloZeny k pozvance.
Do ptisobnosti ¢lenské schiize spada napt.:
- zména stanov
- volba a odvolani ¢lent piedstavenstva a kontrolni komise,

- urceni vySe odmeény piedstavenstva, kontrolni komise a Clent jinych organt

druzstva
- schvalovani fadné, mimotadné a konsolidované Gcetni zavérky
- rozhodovani o rozdé€leni zisku nebo thrad¢ ztraty. [2, §635-668]
3.3.5.2 Predstavenstvo

Predstavenstvo je statutdrni orgdnem druzstva, jeho povinnosti je plnit usneseni ¢lenské
schiize, zajist'uje radné vedeni Ucetnictvi a predklada ¢lenské schiizi ke schvaleni ucetni

zavérku a ndvrh na rozdéleni zisku nebo thradu ztraty.

Predstavenstvo ma 3 ¢leny, pokud stanovy neurc¢i vyssi pocet. Predstavenstvo voli

piedsedu, popt. jednoho nebo vice mistoptedsedil.

O priabéhu jednani predstavenstva a o jeho rozhodnutich se pofizuje zapis. Kazdy ¢len

predstavenstva ma pravo na vydani kopie zapisu. [2, §705 - 714]
3.3.5.3 Kontrolni komise

Kontrolni komise mé za ukol kontrolovat veSkerou c¢innost druzstva, projednavat
stiznosti Clent a muze pozadovat jakékoliv informace a doklady o hospodaieni

druzstva. Kontrolni komise je pfi vykonu své funkce zcela nezédvisld na ostatnich

organech druzstva. [2, §715 - 725]
3.3.5.4 Organy malého druzstva

Malé druzstvo ma méné¢ nez 50 ¢lenti. U takového druzstva mohou stanovy urcit, ze se
predstavenstvo neziizuje a statutdrnim organem je predseda druzstva. Kontrolni komise

se u takového druzstva neztizuje, pokud stanovy neurci jinak. [2, §726]
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3.3.6 Specifické typy druZstva
Druzstvo miize mit dvé specifické formy a to bytové druzstvo a socialni druzstvo.

Bytové druzstvo je zalozeno za ucelem zajisStovani bytovych potieb svych clent.
Ucelem zalozeni socialniho druzstva je vyvijet obecné prospésné Cinnosti sméfujici
na podporu socialni soudruznosti za UCelem pracovni a socidlni integrace

znevyhodnénych osob. [2, §727, § 758]
3.4 Archiv a spisova sluzba
3.4.1 Zikladni pojmy

3.4.1.1 Archivnictvi

Archivnictvi je obor lidské ¢innosti, kterd je zaméetena na péci o archivalie jako soucasti

narodniho kulturniho dédictvi a plnici funkce spravni, informacni, védecké a kulturni.
3.4.1.2 Archiv

Archiv je zafizeni podle Zakona ¢. 499/2004 Sb. O archivnictvi a spisové sluzbé, které
slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

3.4.1.3 Puvodce

Pivodcem archivalii je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.

3.4.1.4 Dokument

Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny

zaznam at’ jiz v podobé& analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce.
3.4.15 Archivilie

Archivalie je takovy zaznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pivodu,
vnéjSim znakim a trvalé hodnoté¢ dané politickym, hospodafskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybrany k trvalému

uchovani a byl vzat do evidence archivalii.

Povinnost uchovéavat dokumenty a umoZnit vybér archivalii maji organizacni slozky
statu, statni pfispévkové organizace, statni podniky, izemni samospravni celky, Skoly

a vysoké skoly, pravnické osoby ziizené¢ zdkonem, zdravotnickd zatizeni, podnikatelé
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zapsani v obchodnim rejstiiku, politické strany, profesni komory, nadace a nadacni

fondy a dalsi. [8, str. 7-9]

3.4.2 Skartacni Fizeni

Skartacni Fizeni (skartace) je souhrnem vSech operaci, které probihaji ve spisovné
pfi vyfazovani pisemnosti.

Skartaéni navrh je pisemny navrh podniku, ve kterém jsou uvedeny pisemnosti, které
jiz nejsou nadale potfebné pro provoz. Tento pisemny navrh musi byt predlozeny
prislusnému archivu povérenému dohledem na vyfazovani pisemnosti podniku.

Skartaéni seznam je seznam pisemnosti, které budou vyrazovany ze spisovny

a rozdéleny do skupin dle skarta¢nich znakt ,,A“ nebo ,,S*.

Skartacni lhiita je doba udand poctem let, ve kterych jsou pisemnosti uloZeny

v podniku.

Skartaéni znak ,,A* oznacuje pisemnosti trvalé hodnoty. Po uplynuti skartacni lhity

budou pisemnosti odevzdany k trvalému ulozeni do archivu

Skartac¢ni znak ,,S“ oznacuje pisemnosti, které jsou archivné bezcenné. Po uplynuti

skarta¢ni lhiity budou tyto pisemnosti navrzeny v ramci skarta¢niho fizeni ke zniceni.

Skartaéni znak ,,V* oznacuje pisemnosti, u kterych nelze v okamziku vzniku urcit,

zda tyto pisemnosti budou mit skartac¢ni znak ,,A*“ nebo ,,S“. Po uplynuti skarta¢ni lhuty
Skartacni Fad je smérnice podniku, kterd upravuje postup pro vyfazovani pisemnosti
cestou skartac¢niho fizeni.

Skartacni rejstiik je abecedné sefazeny seznam pisemnosti suvedenim jejich

skartacnich znaku a lhlit (miiZe se nazyvat i skarta¢ni fad).

Skartacni protokol je zdznam mistné pfislusného statniho archivu o provedené revizi
skarta¢niho fizeni uvadgjici kone¢né rozhodnuti o zpisobu nalozeni s pisemnostmi. [9,

str. 18-19]
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3.5 Dlouhodoby majetek

Dlouhodoby majetek se déli na dlouhodoby hmotny majetek, dlouhodoby nehmotny
majetek a dlouhodoby finan¢ni majetek.

3.5.1 Dlouhodoby hmotny majetek

Mezi dlouhodoby hmotny majetek se bez ohledu na jejich ocenéni a dobu pouzitelnosti
fadi nemovité véci (napf.: pozemky a stavby) a s ohledem na jejich ocenéni potom
samostatné movité véci, péstitelské celky trvalych porost, dospéla zvifata a jejich

skupiny, apod.

Dlouhodobym hmotnym majetkem se rozumi majetek, ktery ma dobu pouzitelnosti

Vv podniku del$i nez jeden rok a jehoZ potfizovaci cena je vyssi nez 40.000,- K¢.

Pokud dlouhodoby majetek nedosdhne potizovaci ceny vyssi nez 40.000,- K&, mizeme

ho klasifikovat jako Drobny hmotny majetek.
3.5.2 Dlouhodoby nehmotny majetek

Dlouhodobym nehmotnym majetkem se rozumi majetek s dobou vyuzitelnosti delsi

nez 1 rok a v ocenéni stanoveném tcetni jednotkou a to predevsim tyto:
- zfizovaci vydaje,
- nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,
- software a
- ocenitelna prava.
3.5.3 Zpisoby porizeni DM
Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek 1ze potidit nasledujicimi zpiisoby:
- koupi,
- vytvofenim vlastni ¢innosti,
- darovanim,

- vkladem DM od jiné osoby (napf.: nepenézit¢ vklady do obchodnich

spole¢nosti)

- bezlplatnym pievodem podle pravnich ptedpist a
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- prevodem zosobniho vlastnictvi do obchodniho majetku individualniho

podnikatele.
3.5.4 Zpisoby ocenéni DM
3.5.4.1 Porizovaci cenou

Potizovaci cena dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku je cena, za kterou byl
majetek pofizeny vcetné vedlejSich pofizovacich nakladi. Pofizovaci cena majetku
zahrnuje faktura¢ni cenu DM a ve smyslu cenovych piedpist také clo, spotfebni dan
a uneplatct DPH také DPH. Mezi vedlejsi potfizovaci naklady se fadi také montdz

a doprava, uroky z uvért a zapujcek apod.
Do potizovaci ceny se nezahrnuji napt.: nasledujici polozky:
- smluvni pokuty a uroky z prodleni,
- ndklady na piipravu pracovnikil apod.
Pofizovaci cena se pouziva v ptipadé potizeni DM koupi.
3.5.4.2 Vlastnimi naklady

Touto pofizovaci cenou se oceiiuje dlouhodoby majetek vytvofeny vlastni ¢innosti.
Do této ceny se zahrnuji piimé ndklady, které vznikly pfi vytvaieni DM a podil

nepiimych nakladi (napf.: vyrobni rezie, podil spravni rezie, apod.).
3.5.4.3 Reprodukéni porizovaci cenou

Reprodukéni pofizovaci cenou se ocefiuje majetek nabyty darovanim, bezuplatné nabyté
predméty apod. Pro zjisténi reprodukéni potizovaci ceny z hlediska Gcetnictvi obvykle
postaci odborny odhad, ale pro danové ucely se obvykle pozaduje znalecky posudek
nebo urceni ceny dle zakona €. 151/1997 Sb., o ocenlovani majetku a o zméné nékterych

zakont. [10, str. 84 - 119]
3.5.5 Opotiebeni a odpisovani DM

Hodnota dlouhodobého majetku neni pifi pofizeni uctovana na vrub naklada

jednorazové, ale postupné béhem nékolika nésledujicich let ve formé odpist.

V disledku pouzivani dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku dochazi k jeho

opoti‘ebeni. Toto opotfebeni mlize byt bud’:
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- fyzické — k tomuto opotiebeni dochdzi tmérné s mirou vyuzivani DM nebo
- moralni — K tomuto opotiebeni dochazi v disledku technického pokroku.

Odpis je finan¢éni vyjadieni opotiebeni dlouhodobého majetku. Vyjadiuji snizeni

hodnoty dlouhodobého majetku a d¢€li se na:
- Udetni odpisy — si uréuje uéetni jednotka sama dle miry skute¢ného opotiebeni,

- Dariové odpisy — jejich vypocet vychazi ze Zakona o danich z pfijmi a dale

se déli na:
o fovnomeérné
o zrychlené
Opravky jsou souhrnem odpist za vSechny dosavadni roky odpisovani.
Zistatkova cena je rozdil mezi pofizovaci cenou a opravkami.
3.5.6 Vyrazeni DM
Dlouhodoby hmotny i nehmotny majetek Ize vyradit nasledujicimi zpisoby:
a) likvidaci
- dobrovolnou po skonceni doby odpisovani (uzivani),
- dobrovolnou pted skon¢enim doby odpisovani,
- v dusledku skod,
- Vv disledku mank,
b) prodejem,
c) darovanim,
d) vkladem do zékladniho kapitalu jiného subjektu,
e) bezlplatnym pifevodem podle pravnich ptedpisu,

f) ptefazenim z obchodniho majetku do osobniho uZivani u individudlniho

podnikatele.
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V ptipad¢ vyfazeni DM nékterym z vySe uvedenych diivodii se zauctuje zlstatkova
ucetni hodnota na vrub uctu 541 — Zistatkova cena prodaného dlouhodobého majetku,

popf. na ucet 543 — Dary (v ptipad¢ darovani). [10, str. 84 - 119]

3.6 Utetni doklady a jejich obéh

Ugetni doklady jsou priikazné Géetni zaznamy. Jejich povinnymi naleZitostmi jsou:
- oznaceni ucetniho ptipadu,
- obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky,

- penézni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni

mnozstvi,
- okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu,

- okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu, pokud neni stejny jako okamzik

vyhotoveni tcetniho dokladu a

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni piipad a za jeho

zauCtovani. [11, §11]
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4 Analyza soucasného stavu

4.1 Analyza podniku

4.1.1 Zakladni informace

Spolec¢nost Byt a servis, druzstvo Olomouc byla zapsdna do Obchodniho rejstiiku,
vedeného Krajskym soudem v Ostravé oddil Dr, vlozka 309 dne 7. cervence 1995 a
svou podnikatelskou ¢innost vykonava od zaii 2000. Toto druzstvo ma 5 ¢lend, z toho 3
¢leni jsou c¢leny piedstavenstva druzstva a to je ve slozeni predseda predstavenstva,

mistopfedsedkyné predstavenstva a ¢lenka pfedstavenstva.

Tento podnik si zvolil jako svou pravni formu podnikdni druzstvo a to diky pomérné
nizkym pocateénim nakladim, které jsou hrazeny ve formé¢ c¢lenskych vkladd a také
diky podnikatelské ¢innosti, kterou se tato organizace rozhodla vykonavat, a tou je

sprava domtl, byt a nebytovych prostor.

Vedeni této organizace se rozhodlo vystavét ¢innost druzstva na nasledujicich zasadach,

které vyplyvaji z pocatkl druzstevnictvi v Anglii:
e svépomoc,
e spoluprace a
e socialni solidarita.

V dobé, kdy tato organizace vznikla, vykonavala spravu pfedev§im jednomu velkému
bytovému druzstvu, které mélo 3050 bytd. Tyto byty si postupné b&hem let vétsina
najemnikd prevedla do osobniho vlastnictvi a tim zacala postupné vznikat spolecenstvi
vlastnik jednotek. Tato spoleCenstvi vlastniki jednotek vznikala zpravidla z ptivodnich
samosprav a to vzdy kdyz v dom¢ doslo k situaci, ze ze zakona muselo spolecenstvi
vlastniki jednotek vzniknout. Dle zakona o vlastnictvi bytd, kterym se v tomto obdobi
bytové spoluvlastnictvi tidilo, tomu bylo ve chvili, kdy v domé bylo minimaln¢ 5
riznych vlastnikt jednotek. V dalsich letech piichazeli dalsi klienti s zadosti o spravu.
Jde predevsim o SVJ, ktera vznikaji v ramci novych staveb a developerskych projektt

nebo z jinych druzstev, poptipad¢ privatizaci méstskych byti.

29



Takto nove vznikla spoleCenstvi pak zpravidla uzaviela smlouvu o spravé domu s BYT
A SERVIS, druzstvo Olomouc, protoze s nim mély dobré zkusenosti, jako se spravcem
velkého bytového druzstva. Na zaklad¢ toho doslo k situaci, Ze organizace nyni
vykonava spravu nékolika pravnickym osobam a tim misto jedné spravované jednotky
ma nékolik desitek az stovek spravovanych subjektt. Tyto skutecnosti vedly k tomu, ze
v pivodné spravovaném bytovém druzstvu jsou nyni uz pouze byty, na kterych vaznou
dluhy nebo maji jiny problém, pro¢ nemohou byt pfevedeny do osobniho vlastnictvi.
Tento podnikatelsky subjekt ma v obchodnim rejstiiku zapsanou celou fadu

podnikatelskych ¢innosti, mezi které patii hlavné:
- sprava a udrzba nemovitosti,
- Cinnost ucetnich poradcti, vedeni ucCetnictvi,
- zprostfedkovani obchodu,
- zprostiedkovani sluzeb a
- realitni ¢innost.

V poslednich letech byla ¢innost druzstva zaméfena predev§im na vykon spravy
audrzby domu, byti a nebytovych prostor, kde mnoZstvi spravovanych jednotek

za posledni roky byl nasledujici:

2012 2013 2014 2015
Bytové jednotky 4904 4 836 5142 5101
Garaze a garazova stani 506 470 489 489
CELKEM 5410 5 306 5631 5590

Tabulka 1 - Po&et spravovanych jednotek VLASTNI ZDROJ
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Pocty spravovanych jednotek
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Obrizek 1 - Vyvoj poétu byti ve spravé VLASTNI ZDROJ

BYT A SERVIS, druzstvo Olomouc se kromé spravy spolecenstvi vlastnikti jednotek
vénuje také vykonu spravy ostatnim pravnim formam spolecnosti, které vlastni byty
a nebytové prostory, a to predev§im druzstviim, spole¢nostem s rucenim omezenym

a domim v soukromém vlastnictvi. Jejich sloZeni je nasledujici:

2012 2013 2014 2015 2016
SVJ 157 161 163 166 168
Druzstva 9 9 8 8 8
Domy Vv soukromém vlastnictvi 2 2 4 7 7
Celkem 168 172 175 181 183

Tabulka 2 - Poéet spravovanych subjektit VLASTNI ZDROJ
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Pocet spravovanych subjektu
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Obrizek 2 -Polet spravovanych subjekti VLASTNI ZDROJ

V roce 2014 doséhlo druzstvo BYT A SERVIS zisku pfed zdanénim ve vysi
345 107,23 K¢&. Obrat tcetni jednotky byl v roce 2014 ve vysi asi 8 010 000 K¢.

Dana organizace neeviduje zadné zdsoby, hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek
vytvoteny vlastni ¢innosti, cenné papiry a majetkové Ucasti a ptirGstky a prichovky
zvitat a ani neobchoduje v cizi méné, proto nepouziva piepocet cizi mény na ceskou.
Z predeslého je jasné, Ze ucetni jednotka si nemusi volit ani jiné ucetni metody.

Tato organizace vlastni nebytové prostory v domé, ve kterém je clenem SVJ.

Do konce roku 2015 byla ucetni jednotka cEtvrtletnim platcem DPH. Po zavedeni

kontrolniho hlaseni DPH na zacatku roku 2016, se tcetni jednotka dobrovolné stala

mésicnim platcem DPH.
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Mimo jiné je tato organizace drzitelem certifikace ISO 9001:2008. Pfedmétem tohoto
certifikatu je sprava bytového fondu a pievody byt do vlastnictvi. Certifikace systému

managementu kvality podle ISO 9001 vytvaii v organizaci piedpoklady pro:
- trvalé poskytovani vyrobku nebo sluzby, ktery splituje pozadavky zakaznika
a pozadavky prislusnych predpist,
- zvySovani spokojenosti zdkaznika,
- neustalé zlepSovani vSech firemnich ¢innosti a
- zvySeni konkurenceschopnosti firmy.

Spolecnost ma uzavienou smlouvu s pojistovnou Aliance o profesni odpovédnosti.
Takto maji spolecenstvi, ktera svéii spravu svého domu do rukou Byt a servis, druzstvo
Olomouc, vétsi jistotu, ze spravee dostoji svym zavazkim, jestlize mu néjaké vzniknou.

[5, str. 25 - 28]

4.1.2 Analyzy vnéjSich faktoru
4.1.2.1 Slept analyza

Socialni faktory

S ptevodem druzstevnich bytd do osobniho vlastnictvi, odprodejem méstskych
nebo podnikovych bytii a v neposledni fad¢ vystavbou novych developerskych projekti
V dne$ni dobé vznikd mnoho novych spolecenstvi vlastnikli jednotek. VétSinou jde o
skupiny lidi, ktefi nemaji zkuSenosti se spravou domu, a proto vyhledavaji spole¢nosti

zabyvajici se spravou doml, ¢imZ na né ptevedou ¢ast zodpoveédnosti za spravu domu.
Pravni a legislativni faktory

SVJ se velmi specifickd obchodni spolecnost, proto ma toto uspofadani spoustu
specifickych legislativnich uprav. Toto se je$té znasobilo s pusobnosti NOZ. Toto je
jeden z divodu, pro¢ spoleCenstvi vyhledavaji spolecnosti, které se spravou domu
zabyvaji profesionalné. Dalsi z diivodl je, Ze ve vyborech spolecenstvi jsou vétSinou
lidé, kteti se v legislativnich zménach plné€ neorientuji, a proto obrati svou duvéru na

danou spole¢nost.

Dalsi oblasti, pro¢ se klienti obraci se spravou domu na nasi spole¢nost, je zpracovani

odmén funkciondifi a mezd zaméstnancl spoleCenstvi. V této oblasti dochazi velice
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casto ke zméndm a je zde spousta povinnosti, které musi spolecenstvi dodrzovat, jako
napiiklad pfihlasovéani a odhla§ovani zamé&stnancti na zdravotnich pojistovnach a Ceské
spravé socialniho zabezpeceni. Toto a hlidani zmén ve mzdovém ucetnictvi vede
ktomu, Ze se predstavitelé spoleCenstvi vlastnikii jednotek radéji obrati

na specializovanou spolecnost, kterd ma s timto zkuSenosti.

Predstavitelé¢ spolecenstvi vlastnikii jednotek si Casto také nemaji zkuSenosti

se zménami zapisu do OR a s timto problémem se také Casto na tuto spole¢nost obraci.

Dalsim faktorem ovliviiujicim v posledni dobé rozhodnuti spoleCenstvi pro spravu
od externi spolecnosti, je nutnost komunikace strady elektronickou formou, a to
predevsim elektronické podani danovych ptiznani, komunikace ptes datové schranky,
popiipad¢ elektronickd komunikace s bankou apod. Pro spolecenstvi je ziizeni téchto
ma tyto pristupy sjednané.

Ekonomické faktory

Podobné jako u pfedchozich bodi je pro spolecenstvi ekonomicky vyhodnéjsi svétit
spravu domu do odbornych rukou, nez investovat finance, ¢i Gsili jednotlivel do ziskani
kvalifikace ke spravé domu. Navic tito lidé maji kromé toho, Ze jsou ¢leny vyboru
spoleCenstvi 1 své vlastni zaméstndni a nemaji ani cCasovy prostor na to,

aby plnohodnotn¢ a sami vykonavali spravu domu.
Politické faktory

Se schvalenim NOZ a Zakona o obchodnich korporacich se vyskytla spousta zmén
Vv legislativé, které se tykaji SVJ, proto vétSina spolecenstvi, které do nynéjska

fungovaly samostatné, zacala vyhledavat spravu u odbornikd.
Technické faktory

Mezi dalsi vyhody spravy SVIJ externi firmou patii i to, Ze spole¢nosti, které se zabyvaji
spravou domil, maji software ptizptisobeni pro SVJ. Spolecenstvim vlastnikd jednotek

se obvykle nevyplati si takovy software zakoupit pouze pro sebe.
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4.1.2.2 Porterova analyza péti sil
Stavajici konkurence

V oboru, ve kterém funguje spole¢nost Byt a servis, druzstvo Olomouc, V regionu nyni

pusobi 3 velké spolecnosti, které vSak mezi sebou nevedou konkurencni boj.

Mezi nejvétsi konkurenty spoleCnosti v regionu patii Stavebni bytové druzstvo

Olomouc a Sprava nemovitosti Olomouc.

Stavebni bytové druzstvo Olomouc se zabyva spravou nemovitosti podobné jako Byt
a servis, druzstvo Olomouc. Tato organizace se zabyva hlavné spravou SVIJ, kterd
vznikla po ptfevodu druzstevnich byt do osobniho vlastnictvi. Organizace ma ve spraveé
asi dvojnasobek jednotek nez spole¢nost, na kterou aplikuji svou diplomovou praci. Ma

vSak 1 vice zaméstnancl. Ceny poplatkil za spravu jsou u obou spolecnosti srovnatelné.
[6]

Dalsi konkurent Sprava nemovitosti Olomouc mé ve spravé predev$im spolecenstvi,
ktera vznikla odprodejem méstskych byti. Mnozstvi spravovanych jednotek je

srovnatelné, stejné tak pocet zaméstnanci a ceny za spravu.[7]
Dale v tomto oboru v regionu ptisobi nékolik jednotlivcid ¢i malych firem.
Nova konkurence

Do oboru se v soucasné dobé s vétsimi ¢i mensSimi uspéchy snazi vniknout nékteré
realitni kancelafe, ale pro tyto tfi spolec¢nosti nejsou plnohodnotnou konkurenci.
Realitni kancelafe sice maji zkuSenosti s pravnimi a legislativnimi postupy pifi zménach
majitele bytd, ale uz mensi zkuSenosti maji Svedenim ucetnictvi, vyuaétovanim
poskytovanych sluzeb ¢i chystanim podkladd pro banky pfi poskytovani uvérti nebo jiz
Kk poskytnutym tvérum.

Viiv odbératelii

Spole¢nost mé spoustu drobnych odbérateli — spolecenstvi vlastnikl jednotek, druzstev
a fyzickych osob. Vedeni spolecnosti bere vazné vSechny pfipominky odbératelli a snazi
se je vyiesit ve prospéch odbératelli a spolecnosti. Byt a servis, druzstvo Olomouc si
velice vazi svého dobrého jména a snazi se udélat vse, co je v jejich silach, aby si ho

u svych klientt udrzela, popiipad€ aby se na ni s diivérou obratili novi z&jemci o spravu.
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Viiv dodavatelit

Spole¢nost ma mnoho drobnych dodavateld, jde zejména o dodavatele kancelaiskych
potfeb. Mezi nejvétsi dodavatele patii dodavatelé¢ softwaru. Spolecnost také tuzce
spolupracuje s dodavateli pro jednotlivd spoleCenstvi, napf.: revizni technici ¢i

dodavatelé energii.

Substituéni produkty

U sluzeb, které provadi tato spole¢nost, neexistuji zadné substitu¢ni produkty a sluzby.
4.1.3 Analyza vnitinich faktori

4131 7S

Organizacni struktura

N
Predseda predstavenstva
N\ J
e . » N
Mistopiedsedkyné
predstavenstva
N\ J
|
| |
Ekonomka druzstva Clenka ptedstavenstva
Vedouci kancelare
. - o N . T o
Mzdové oddéleni Technické oddéleni
N\ J N\
. N . - s
Pokladna Sprava domi
N\ J N\
Provoz a udrzba vlastni budovy

Obrazek 3 - Organizaéni struktura spoleénosti VLASTNI ZDROJ

Organizacni struktura v této spolecnosti je pomérné jednoduchd a to vzhledem k tomu,

ze spole¢nost ma maly pocet zaméstnanct. Tento podnik ma 15 zaméstnancu, ktefi
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pusobi na nasledujicich pozicich:
- predseda piedstavenstva — 1 zaméstnanec,
- mistopfedsedkyné predstavenstva — 1 zaméstnankyne,
- vedouci kancelafi (¢lenka pfedstavenstva) — 1 zaméstnankyne,
- ekonomka druzstva — 1 zamé&stnankyné,
- mzdové oddéleni — 1 zaméstnanec,
- pokladna — 1 zaméstnanec + asistent ekonoma,
- odd¢leni udrzby — 2 zameéstnanci,

- technické odd¢leni — 1 technik, 1 energetik,

odd¢leni spravy domt — 5 zaméstnankyn.

Zaméstnankyné, které vykonavaji spravu domu, maji v popisu prace veskerou agendu,
kterd se vztahuje k uvedenému spolecenstvi. Jedna se pfedevsim o zpracovani vypisu
z bézného bankovniho uctu, v nékterych ptipadech i uctu uvérového, likvidaci faktur,
souvisejicich s provozem spole¢nych ¢asti domu, ro¢ni vyuétovani sluzeb, spojenych
S uzivanim jednotky, zasilani upominek, v ptfipad¢ zjiSténi nesrovnalosti v platbéach.
Dale pak zpracovani zmén predpisti uhrad za uzivani jednotky a vypracovani Zpravy
0 ¢innosti spravee za predchozi rok. V konecné fazi provadi zpracovani ro¢ni zavérky
a zpracovani danového pfiznani v ptipad€, Ze spoleCenstvi vznikd danova povinnost.
Tento systém se mi jevi jako velice efektivni, protoze zastupci spolecenstvi ziskaji
veskeré informace tykajici se jejich spoleCenstvi od jedné pracovnice, kterd ma o daném
spoleCenstvi komplexni piehled, a nevznika tak z jejich strany pocit, Ze jsou posilani

0d jedné pracovnice k druhé.

Zaméstnanci, ktefi se zabyvaji technickou agendou, tzn. technik a energetik, maji
V popisu prace zajistovat po domluveé s vyborem spoleCenstvi opravy domi, véetné
kontroly provadénych praci a zajiStovani povinnych revizi, napf.: revize komind,
plynovodd, elektfiny, hasicich pfistroji, vytahti. Dale maji za ukol komunikovat
s dodavateli energii spolecenstvim, popf. kontrolovat spotiebu energii oproti

ptedchozim obdobim. [5, str. 27]
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Mzdova ucetni mé za ukol zpracovavat mzdy pro Byt a servis, druzstvo Olomouc, ale
mimo to i zpracovavat mzdy pro jednotlivd spoleCenstvi. Ve spolecenstvich jde
piredevsim o odmény funkcionditi (pfedseda spoleCenstvi nebo vybor), popt. o prace
provadéné na Dohodu o provedeni prace nebo Dohodu o pracovni ¢innosti (v tomto
pfipad¢ jde ptfedevS§im o prace tykajici se udrzby kolem domu jako napt. uklid
spole¢nych prostor). Mzdova ucetni ma také za ukol zpracovavat Dohody o provedeni
prace a Dohody o pracovni Cinnosti, pfihlaSovani a odhlasovani zaméstnanci u

zdravotnich pojistoven a na Ceské spravé socialniho zabezpedeni.
Strategie firmy

Kratkodoba, stfednédoba a dlouhodoba strategie jsou si podobné. Hlavnim poslanim
spole€nosti je zachovat si stavajici klientelu, poptipad€ tuto klientelu rozsiftit, ale tak
aby nedoslo k naruseni kvality provadénych praci. DalSim bodem firemni strategie je
snaha 0 zachovani ¢i dalsi zlepSeni kvality sluzeb, pravidelné proskolovani zaméstnancti

a udrzeni cenové hladiny spravniho poplatku.
Spolupracovnici

Vzhledem k tomu, Ze spole¢nost ma maly pocet zamé&stnanct, panuje mezi zaméstnanci
na pracovisti pratelskd atmosféra. Zaméstnanci se snazi si navzijem vyjit vstiic a
vypomoct. Vzhledem k malému poctu zaméstnancu, je dulezité, aby tomu tak bylo a
aby nedochéazelo na pracovisti ke konfliktim, protoze tyto konflikty by pak mohly

ovlivnit praci vSech zaméstnanctl.
Styl iizeni

Vedeni podniku pouziva demokraticky — liberalni styl fizeni. Minimaln¢ jednou za dva
mésice je svolana porada, na které se fesi problémy, které¢ v daném obdobi nastaly nebo
které by mohly nastat v pfistim obdobi. V ramci porady se fesi, jak problémiim prede;jit

a kdyZ se nepodafi jim pfedejit tak, jak by se mély spravné fesit.
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Informacni systémy

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o malou spole¢nost, informacni systémy v této organizaci
jsou velmi jednoduché. Informace plynou od odesilatele piimo k adresatovi. Vyuziva se
k tomu piedevsim osobnich setkani, telefonického spojeni nebo e-mailové komunikace.

Informacni systém spolecnosti je jednoduchy a transparentni.
4.1.4 SWOT analyza
4.1.4.1 Silné stranky
- Kvalita odvedené prace,
- kvalifikovany personal.
4.1.4.2 Slabé stranky
- Spatna zastupitelnost zaméstnanctl,
- marketing.
4.1.4.3 Prilezitosti
- Specifi¢nost odvétvi,
- novinky v legislativ¢.
4.1.4.4 Hrozby
- Vstup jinych firem do odvétvi,

- tlak klientii na sniZovani ceny.
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5 Analyza soucasnych vnitropodnikovych smérnic

V nasledujici ¢asti proberu, které vnitropodnikové smernice mé spole¢nost vypracované

a zda jsou vypracované v dostatecném rozsahu a poté rozeberu, Vcem jsou

Vv jednotlivych smérnicich nedostatky. Poptipad¢ doporucim, které smérnice by se mély

prepracovat a které vypracovat jako nové.

5.1.1 Piehled zpracovanych vnitropodnikovych smérnic

Nazev vnitropodnikové smérnice | Zpracovana
Vyplyvajici z legislativy

Systém zpracovani ucetnictvi ANO
Uétovy rozvrh ANO
Podpisové zdznamy a vzory ANO
Dlouhodoby majetek a odpisovy plan ANO
Zasady pro ¢asové rozliSeni ndkladii a vynost ANO
Kurzové rozdily, cizi mény ANO
Derivaty ANO
Zasoby ANO
Rozpusténi nakladd, popt. odchylek ANO
Konsolida¢ni pravidla ANO
Nepovinné

Ob¢h tcetnich dokladii ANO
Inventarizace ANO
Zasady pro tvorbu a pouziti rezerv ANO
Zasady pro pouZiti dohadnych poloZek ANO
Zasady pro pouziti opravnych polozek, odpis pohledavek ANO
Vnitropodnikové ucetnictvi NE
Uschova uéetnich pisemnosti a archivace NE
Harmonogram tcetni zavérky ANO
Poskytovani cestovnich ndhrad ANO
Pokladni operace ANO
Stravovani ANO
Ptispévek na penzijni piipojisténi ANO

Tabulka 3 - Piehled zpracovanych vnitropodnikovych smérnic VLASTNI ZDROJ
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5.1.1.1 Analyza jednotlivych zpracovanych smérnic
Systém zpracovani ucetnictvi, icetni metody

Tato vnitropodnikovd smeérnice je zpracovana v dostatecném rozsahu. V této
vnitropodnikové smérnici jsou zpracovany zakladni ustanoveni a zasady vedeni
ucetnictvi dle Zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ze dne 12. 12. 1991 ve znéni
pozd¢jsich predpisi, dale zplisob zpracovani ti¢etnich dat a vyuzivané ucetni programy,
zékladni informace o UuUCtovém rozvrhu, ktery je dale zpracovan v samostatné
vnitropodnikové smérnici. Dale v této smérnici najdeme povinné nalezitosti ucetniho
dokladu, popis okamziku uskute¢néni ucetniho ptipadu, vypis vyuzivanych ucetnich
knih, popis dokladovych fad a zptsob ¢islovani dokladid. V ramci této smérnice je také
zpracovana i smérnice Podpisové zdznamy a vzory, kterou bych doporucovala nové
zpracovat jako samostatnou a smérnice Uschova udetnich pisemnosti a archivace,

kterou bych taktéz doporucovala zpracovat samostatne.
Uitovy rozvrh

Jak jsem se jiZz zminila v pfedchozim odstavci tato smérnice je zpracovana jako

samostatnd a jeji ptilohou je Gctovy rozvrh vyuzivany spolecnosti.
Podpisové zaznamy a vzory

Tato vnitropodnikova smérnice je zpracovana v ramci smérnice Systém zpracovani
ucetnictvi a ucetni metody. Doporucuji tuto smérnici zpracovat znovu a v samostatném
znéni.

Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Tato smérnice neni zpracovdna v dostateCném rozsahu. Doporucovala bych tuto
smérnici vypracovat znovu, tak aby obsahovala informace, jako napiiklad definice
majetku, ktery je zafazen do dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku a ktery
majetek se bude evidovat jako drobny dlouhodoby majetek. Dale by zde mélo byt
uvedeno, kdo vede evidenci dlouhodobého majetku, zpiisoby jakymi miize byt
dlouhodoby majetek vytazen a zplisoby ocenéni dlouhodobého majetku. Dalsi €asti této
smérnice je odpisovy plan, ktery vyplyva ze Zakona o danich z pfijmi, protoze ucetni

jednotka se rozhodla, Ze ucetni odpisy se budou rovnat odpistim dafiovym.
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Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynost

Tato vnitropodnikovd smérnice je zpracovana v dostatecném rozsahu. Zabyva se
naklady pftistich obdobi, vydaji ptistich obdobi, pfijmy pfistich obdobi a vynosy pftistich
obdobi.

Kurzové rozdily, cizi mény

V této smérnici je pouze zminéno, ze vzhledem k tomu, Ze spolecnost neobchoduje
Vv cizich ménach, tak pokud bude potfebovat pouzit prepocet pro cizi meénu, tak pouzije
denni kurz CNB. Vzhledem K potiebam spole¢nosti, je tato smérnice zpracovana

Vv dostate¢ném rozsahu.

Derivaty

Tato smérnice neni zpracovana, protoze spole¢nost derivaty nepouziva

Zasoby

Vzhledem k tomu, Ze spolec¢nost ke své Cinnosti potiebuje minimalni zasoby, a to
predevsim v podobé kancelafskych potieb, nevytvaii spolec¢nost vitbec skladové asoby..

V této smérnici uvedeno, Ze Ucetni jednotka se rozhodla pro uctovani o zasobach

zpusobem B, tedy pfimo do nékladi.
Obéh ucetnich dokladi

Soucasti této smérnice jsou informace jako naptiklad, jaké nalezitosti musi obsahovat
ucetni doklady, jakym zptisobem ma dochazet k opravam dokladl a jak organizovat
ob¢h ucetnich dokladii v organizaci. Doporucovala bych tuto smérnici doplnit o
informace, co se kterou ¢innosti ob&éhu tcetnich dokladii rozumi a kdo je za ten dany

krok obéhu dokladu odpovédny.
Inventarizace

V ramci této smérnice jsou zpracovany pokyny, jak provadét inventarizaci v ucetni
jednotce, ale i ve spravovanych subjektech. Je zde uvedeno, kterych uCta se
inventarizace tykd, jaké jsou druhy inventarizace, naleZitosti inventurnich soupist a

definice a zpusoby feSeni inventarizacnich rozdili.
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Zasady pro tvorbu a pouziti rezerv, dohadnych poloZek, opravnych poloZek

a odpis pohledavek

Tato smérnice je zpracovana v souladu se Zakonem o rezervach. Je zde uvedena
informace, ze ucetni jednotka vytvari pouze zakonné rezervy a zakonné opravné

polozky. Déle jsou zde popsany dohadné polozky a zplsoby jejich uctovani.
Vnitropodnikové tucetnictvi

Spolecnost nema tuto vnitropodnikovou smérnici zpracovanou,
protoze vnitropodnikové ucetnictvi nevyuzivd. Jde o malou firmu, kterd vychazi

pfi rozhodovéni z Gcetnich vykazi, které jsou zpracované dle Zakona o ucetnictvi.
Uschova ucetnich pisemnosti a archivace

Tato smérnice je zpracovana vramci smérnice Systém zpracovani ucetnictvi.
V nasledujici ¢asti bych chtéla tuto problematiku zpracovat do zcela nové smérnice

s nazvem Uschova Uc¢etnich pisemnosti a archivace.
Harmonogram tcetni zavérky

V této smérnici jsou vyjmenovany pozadavky na informace uvadéné v ucetni zavérce

a etapy, do kterych bude tcetni uzavérka a zavérky rozdélena.
Poskytovani cestovnich nahrad

Smérnice pojednavajici o pracovnich cestach je zpracovavana na zacatku kazdého roku
dle Vyhlasky Ministerstva prace a socialnich véci o zméné sazby zadkladni nahrady
za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny
pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich nahrad. Na zaklad¢ této smérnice si

Vv prib&hu roku zaméstnanci zpracovavaji Cestovni piikazy pii pracovnich cestach.
Pokladni operace klienti, kteri podali vypovéd’ Smlouvy o spravé

Tato vnitropodnikovd smérnice byla zpracovana, aby se piedchdzelo problémim
pfi ukoncovani Smlouvy o spravé, pii prefakturovani ndkladd, které byly vyplaceny
z pokladny spolecnosti Byt a servis, druzstvo Olomouc. Dle této smérnice

Spolecenstvim vlastnikti jednotek, které vypovédéla Smlouvu o spraveé, nebudou

po doruceni vypovédi provadeény jakékoliv pokladni operace.
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Stravovani zaméstnanci, prispévek na stravovani

Touto vnitropodnikovou smérnici je upravena problematika stravovani zaméstnanct.
Spolecnost se rozhodla poskytovat zaméstnancim piispévek na stravovani formou
stravenek. V této smérnici jsou upraveny informace jako vySe poskytovaného
stravného, kdy je stravenka zaméstnanci poskytnuta, jak dochazi k uhradé stravenek
zameéstnanci, evidence stravenek a kone¢ného vyactovani stravenek.

Prispévek na penzijni pripojiSténi

Tuto vnitropodnikovou smérnici spoleCnost zpracovala, protoze se rozhodla

zaméstnancim poskytovat piispévek na penzijni ptipojisténi.

Vsechny zpracované vnitropodnikové smérnice maji vSechny zdkonné nélezitosti.
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6 Vlastni navrhy reSeni

6.1 Navrh auvodni strany vnitropodnikové smérnice

VNITRNI SMERNICE

NAZEV SMERNICE
datum vydani:
vypracoval: Be. Markéta Marsalova
kontroloval: Jarmila Kovarova
schvilil: Ing. Frantisek Fejt
rozdélovnik: EU, spis
podet stranek: 1
aktualizoval a revizi provadi:

1

Obrizek 4 - Uvodni strana vnitropodnikové smérnice
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6.2 Navrh upravenych smérnic

6.2.1 Kompetence a podpisové vzory

Jde o prehled osob odpovédnych za ucetni ptipady, predevSim za jejich soulad se
skuteCnosti, za nélezitosti ucetnich a danovych dokladt, za schvaleni a za zatc¢tovani
ucetnich piipadi. Podpisové vzory a kompetence vSech zaméstnancli jsou uvedeny

V tabulce nize.

Prévo jednat a podepisovat za druzstvo ma predseda predstavenstva.

Funkce Jméno Podpis

Predseda predstavenstva Ing. FrantiSek Fejt

Mistopfedsedkyné piedstavenstva | Ing. Blanka Fejtova

Clenka predstavenstva

Milada Musilova

Ekonomka druzstva

Jarmila Kovarova

Mzdova ucetni

Eva Podskupkova, DiS.

Pokladni Jarmila Kovarova
Kristyna Machélkova

Technik Tomas Palas, DiS.

Energetik Ing. Vladimir Branc¢ik

Sprava domu

Milada Musilova

Jarmila Kovarova

Kristyna Machélkova

Jana Simeckova

Iveta Pytlickova

Ilona Dolezelova

Jana PospiSilova

Bc. Markéta Marsalova

Eva Podskupkova, DiS.

Tabulka 4 - Kompetence a podpisové vzory ZDROJ: Z FIREMNI AGENDY
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6.2.2 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan
Porizeni majetku, evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Ucetni jednotka rozhodla, z¢ dlouhodobym nehmotnym majetkem je majetek, jehoz
vstupni cena je vyssi nez 60.000,- K¢ a doba vyuzitelnosti je delsi nez 1 rok. Pofizeni

dlouhodobého nehmotného majetku je vyuctovano pfimo na piisluSny majetkovy ucet.

Dale stanovila, ze jako dlouhodoby hmotny majetek bude zarazen takovy majetek, jehoz

pofizovaci cena je vyssi nez 40.000,- K¢ a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

Drobny dlouhodoby majetek je majetek, jehoz potfizovaci cena je nizsi nez 40.000,- K¢
a doba pouzitelnosti je delSi nez jeden rok. Takovy majetek uctuje Gcetni jednotka
rovnou do nakladl prostfednictvim uctu 501 — Spotieba materialu a eviduje ho jako

Drobny dlouhodoby majetek.

Evidenci dlouhodobého majetku vede Ucetni jednotka na uctech skupiny 0. Evidenci

Drobného dlouhodobého majetku je povérena Kristyna Machalkova.
Vyiazeni dlouhodobého majetku z evidence

Ucetni jednotka vyFazuje majetek na zakladé protokolu o vyfazeni. Osobou odpovédnou

za vytazeni majetku je Ing. FrantiSek Fejt.

Majetek, ktery je zcela odepsany, ale ucetni jednotka ho stile pouziva, nebude

Z Ucetnictvi vytazovan.
Majetek mtze byt vyfazen nésledujicimi zptsoby:

e prodejem — je vystavena faktura (danovy doklad) a nasledné na zakladé

protokolu o vyfazeni je protitovano vyfazeni majetku z evidence,

e darovanim — je sepsana darovaci smlouva a nasledné na zdklad¢ protokolu je

prouctovano vytrazeni majetku z evidence,

o likvidaci — jde-li o majetek neopravitelny, nepouZitelny nebo opravitelny
sneumémé vysokymi ndklady, je vystaven protokol o likvidaci, ktery je

podklady pro vyfazeni majetku z evidence,

e zcizenim — na zékladé protokolu od Policie Ceské republiky je vystaven protokol

0 vyfazeni a majetek je nasledné vytazen z evidence.
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Ocenovani majetku

Ugetni jednotka ocefiuje majetek v souladu se zdkonem o Gletnictvi, ve znéni
pozdé¢jsich predpist, a to bud’ pofizovacimi cenami, nebo reproduk¢énimi cenami.
Odpisovy plan

Ugetni jednotka zvolila v souladu s ustanovenim §7 zékona o udetnictvi, ve znéni
pozd¢jsich predpist, ze ticetni odpisy jsou stejné jako odpisy danové.

Pofizeny majetek je v ucetnictvi zachycen na pfislusSnych majetkovych uctech
aVvprvnim roce odpisovani zatfidi ucCetni jednotka hmotny a nehmotny majetek
do prislusnych odpisovych skupin podle zakona o danich z pfijmu ve znéni pozdéjSich

ptedpisi, a zvoli zptisob odpisovani.

Doba odpisovani podle zakona o danich z pfijmd, ve znéni pozdéjsich predpist €ini:

Odpisova skupina Doba odpisovani v letech

3

5

10

20

30

50

Tabulka 5 - Odpisové skupiny ZDROJ: ZAKON O DANICH Z PRIJMU

OO AWINF

Roc¢ni odpisova sazba pro rovhomérny zptisob odpisovani:

Odpisova \ 1. roce | V dalsich letech | Pro zvysenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu

1 20 40 33,3

2 11 22,25 20

3 55 10,5 10

4 2,15 5,15 5

5 1,4 3,4 3,4

6 1,02 2,02 2

Tabulka 6 - Rovnomérny zpiisob odpisovani ZDROJ: ZAKON O DANICH Z PRIJMU
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Roc¢ni odpisova sazba pro zrychleny zpiisob odpisovani:

Odpisova \ 1. roce | V dalsich letech | Pro zvysenou
skupina odpisovani odpisovani vstupni cenu

1 3 4 3

2 5 6 5

3 10 11 10

4 20 21 20

5 30 31 30

6 50 51 50

Tabulka 7 - Zrychlené odpisovani ZDROJ: ZAKON O DANICH Z PRiJMU
Odpisy ucetni jednotka uctuje ve prospéch uctu uctové skupiny 07 — Opravky
k dlouhodobému nehmotnému majetku a Gétové skupiny 08 — Opravky
k dlouhodobému hmotnému majetku a na vrub Gc¢tu 551 — Odpisy dlouhodobého

nehmotného a hmotného majetku.

6.2.3 Obéh ucetnich dokladi

Ucetni doklady museji byt ¢itelné a musi byt vyhotoveny trvanlivym zptisobem.

Opravy Vv tcetnich dokladech nesmi vést k neuplnosti, nepriitkaznosti a nespravnosti
ucetnictvi.

Ob¢h ucetnich dokladii v ucetni jednotce je nutné organizovat, tak aby schvalovani
ucetnich pfipadu a zpracovani uéetnich dokladti dochazelo ve lhlitach co nejkratsich

a odpovidajicich jejich charakteru. Je nezbytné nutné, aby se pfisluSny doklad vratil

do uctarny jesté pied jeho splatnosti.
Obéh ucetnich dokladii zahrnuje nasledujici Cinnosti:

e tfidéni — tuto Cinnost provadi pracovnik, ktery prevezme ucetni doklad,
bud’ z posty, nebo piimo od dodavatele, opatii tento doklad datem, kdy byl

doklad dorucen na druzZstvo a pteda ho k zaevidovani jednotlivym pracovnicim.

e zaevidovani — tuto ¢innost provadi jednotlivé pracovnice spravy domd, zaeviduji

tento doklad do systému a piedaji k odsouhlaseni dal$im pracovnikiim,

e odsouhlaseni existence operace — tato cinnost nasleduje po zaevidovani
a provadi ji odpovédni pracovnici, obvykle zaméstnanci technického oddéleni,

vedouci kancelafe nebo ptedstavitelé jednotlivych spolecenstvi,

49



Cislovani — ¢islovani dokladd probiha v souladu s vnitropodnikovou smérnici

systém zpracovani ucetnictvi,
piezkouSeni spravnosti — spravnost tcetni operace piezkusuje vedouci kancelari,

proplaceni — K proplaceni ucetniho dokladu dochazi ve chvili, kdy jsou

provedeny vSechny z pfedchozich ¢innosti.

zautovani — K zatcétovani dokladu dojde ve chvili, kdy je doklad nalezité

proplacen,

uschovu  acetnich  pisemnosti — tato Cinnost probiha v souladu

s vnitropodnikovou smérnici Archivace a spisova sluzba,

skartaci — tato Cinnost podobné jako ptedchozi probiha v souladu

s vnitropodnikovou smérnici Archivace a spisova sluzba.

6.3 Navrh novych smérnic

6.3.1

1.

Smérnice o vnitropodnikovych smérnicich

Vnitropodnikové smérnice budou vypracovavany a aktualizovany v souladu

s platnou legislativou.

Osobou povétenou vypracovavanim a aktualizaci vnitropodnikovych smérnic je

Bc. Markéta Marsalova.
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3. Spolecnost md nyni zpracované nasledujici Smérnice s nésledujicimi nazvy

a ¢islovanim:

Cislovani Nazev
Vnitropodnikové smérnice a jejich zpracovani

l. Stravovani zaméstnanct, piispévek na stravovani

Il. Ptispévek na penzijni ptipojisténi

Il. Uétovy rozvrh

V. Systém zpracovani Gcetnictvi, ucetni metody

V. Poskytovani cestovnich nahrad

VI. Pokladni operace klientti, ktefi podali vypovéd’ Smlouvy o sprave

VII. Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

VIII. Stanoveni zasad pro ¢asové rozliseni nakladii a vynost

IX. Zasoby

X. Ob¢h tcetnich dokladii

XI. Kompetence a podpisové vzory

XII. Organizacni struktura

XIII. Uetni zavérka

XIV. Uschova ti¢etnich dokladii a archivace

XV. Inventarizace

XVI. Zasady pro tvorbu a pouziti rezerv, dohadnych polozek, opravnych polozek
a odpis pohledavek

XVII. Kurzové rozdily, cizi mény

XVIII. Derivaty

Tabulka 8 - Smérnice spole¢nosti VLASTNI ZDROJ

r

6.3.2 Smérnice o uchovani ucetnich pisemnosti, archivaci a skartaci

Vzhledem k tomu, Ze tato smérnice byla vypracovana pouze v ramci smérnice Systém

zpracovani uCetnictvi, ucetni metody, vypracovala jsem zcela novou smérnici
V nasledujicim znéni:

1. UCetni zaznamy uklada ucetni jednotka oddélené od ostatnich pisemnosti

do firemniho archivu a uschovava je po nize stanovenou dobu. Pied ulozenim

do firemniho archivu musi byt zaznamy uspotfadany a zabezpeCeny proti ztrate,

znic¢eni nebo poskozeni a musi byt fadné€ oznaceny.
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2.

V souladu s §31 zakona o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, a §27 zakona
o danich z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisii, se ucetni pisemnosti

uschovavaji s vyjimkami uvedenymi v §32 zakona o Ucetnictvi takto:

Ugetni zavérka a vyro&ni zprava 10 let
Ugetni doklady 5 let
Ugetni knihy 5 let
Odpisové plany 5 let
Inventurni soupisy 5 let
Uétovy rozvrh 5 let
Pichledy 5 let
Ugetni zaznamy, kterymi G&etni jednotky dokladaji vedeni 5 let
ucetnictvi

Mzdové listy 30 let

Tabulka 9 — Archivace ZDROJ: ZAKON O UCETNICTVI, ZAKON O DANICH Z PRIDANE

3.

HODNOTY
Utetni zaznamy jsou po uzavieni Gcetniho obdobi ponechiny v nasledujicim
roce v uctarng, aby bylo kdykoliv mozné nahlédnout do tucetnich dokladi

z ditvodu navaznosti ucetnictvi z jednoho obdobi do nésledujiciho.
Ugetni zaznamy z roku predchazejiciho nez jsou doklady uloZené v Gétarng, jsou
ulozeny v archivu v sidle firmy.

Ostatni ucetni zaznamy jsou uloZeny ve firemnim archivu na adrese: Rucilova 8,

Olomouc.
Postup archivace dokladt se tidi spisovym tadem.

Osobou odpoveédnou za tischovu ucetnich zaznamii, archivovani a skartaci je Bc.

Markéta Marsalova.

Piedavani cetnich pisemnosti do firemniho archivu, terminy pro pfredavani,
zpusob vypujcovani Gcetnich pisemnosti z firemniho archivu a jejich vraceni
askartacni tad jsou podrobné&ji feSeny dale v této vnitropodnikové smérnici
Vv ¢asti Pravidla pro provoz archivu.

Po uplynuti skarta¢ni lhity pisemnosti bude vyhotoven skartacni navrh, ktery

bude podepsan statutdrnim organem.
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Pravidla pro provoz archivu
Pojmy a definice:

Spisova sluzba — piredstavuje veskeré Cinnosti spojené s pfijmem, evidenci, obchem,

vyfizovanim, odesildnim, vyfazovanim a archivovanim pisemnosti a dokumentt.

Pisemnosti a dokumenty — jsou pisemné a jiné dokumenty a zdznamy (vykresy,
diagramy, mikrofiSe, mikrofilmy, zvukové zdznamy, diskety a dalsi nosice informaci),

které do druzstva dochazeji nebo vznikaji pii jeho ¢innosti.

Archivni sluzba — soubor pravidel, zasad a ¢innosti, které souvisi se shromazd’ovanim,

pfejimanim, ukladanim, evidenci a ochranou vSech archivalii a dokumentii druzstva.

Skartacni Fad — stanovi postup pifi vyfazovani (skartaci) pisemnosti a dokumentii

druzstva v souladu s vyhlaskou MV ¢. 117/1974 Sb.

Skartacni lhuta — doba udand poctem roku, po kterou musi byt pisemnost nebo
dokument ulozen v archivu spole¢nosti. Poc¢iné bézet 1. ledna nasledujiciho roku po dni

vzniku dokumentu.

Skartacni znak — vyjadiuje dokumentarni hodnotu pisemnosti a zaroven udava zptsob

skartace po uplynuti skarta¢ni lhity:

e skartatni znak ,,A“ — oznaCuje pisemnosti a dokumenty trvalé hodnoty
(archivace po dobu existence druzstva), po ukonceni ¢innosti spole¢nosti budou

uloZeny v zemském archivu Opava, pobocka Olomouc,

e skartacni znak ,,S* — pisemnosti a dokumenty dokumentarné bezcenné, kterou

jsou po uplynuti skarta¢nich lhit navrzeny k likvidaci,

e skartacni znak ,,V* — oznaCuje pisemnosti a dokumenty, u kterych nelze
jednoznacné urcit dokumentacni hodnotu a po uplynuti skarta¢ni lhity je nutné

odborné posouzeni, zda budou zatfazeny do skupiny ,,A* nebo ,,S*.
Archivni sluzba

V archivech druzstva je soustfedén veSkery, skartacnim fizenim prosly pisemny
a dokumentac¢ni materidl, vznikly z ¢innosti druZstva a jeho pravnich pfedchiidcii znaku
»A“. Archivni materidl soustfedény v archivu tvofi soucast jednotného archivniho

fondu. Poskozeni, zni¢eni nebo odcizeni archivniho materidlu je trestné.
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Ochrana archivalii:
Prostory, ve kterych je archiv umistén musi byt:
e 7ajisténi proti ptistupu nepovolanych osob a nésilnému vniknuti,
e vybaveny a zajistény v souladu s platnymi protipozarnimi piedpisy,
e vytapené, suché, vétratelné s minimalni prasnosti a
e umistény nad hladinou spodni vody a tak, aby nebyly ohrozeny zaplavami.
Vyuzivani archivalii:
Ptistup do archivu maji pouze pracovnici druzstva v ramci své odborné ¢innosti, jestlize

je to k jejich praci nutné. Vyjimky povoluje predseda piedstavenstva.
Skartacni rad
Skarta¢ni fizeni je provadéno 1 x rocné, a to v pribc¢hu mésice unora. Ke skartaci je

urcena skupina pracovniktl ve slozeni:
e zastupce druzstva,
e zastupce utvaru, kterého se pisemnosti tykaji a

e pracovnik povéfeny vedenim archivu.
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Priprava dokumentii ke skartaci:

Povéfeny pracovnik utvaru je povinen pifed skartacnim fizenim rozdélit veskeré

pisemnosti podle skartatnich znaki a zpracovat predavaci seznam (Pfiloha ¢. 1)

pro archiv druzstva:

Priloha éislo 1

BaS
OLOMOUC

Pfedavaci seznam

Na zéklad€ dokumentu pro archivni sluZbu pfeddvame k uloZeni v archivu pisemny materil
podle niZe uvedeného popisu:

ttvar podpis

Poradové

Zislo Druh pisemnosti Rok vzniku Skartacat

Ihita (znaky | MnoZstvl

Obrazek 5 - Pfedavaci seznam ZDROJ: AGENDA SPOLECNOSTI
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Skartacni 7izeni

e U pisemnosti, jejichz skartatni lhity uplynuly, ovéfi pracovnik povéreny
vedenim archivu za pfitomnosti pracovnika, u kterého pisemnosti vznikly nebo

byly vyfizovany, zda zanikla jejich potieba pro dalsi ¢innost druzstva.

e Pracovnik povéfeny vedenim archivu vypracuje skartaéni navrh (Ptiloha €. 2):

PFiloha ¢islo 2

BaS
OLOMOUC

SKARTACNI NAVRH

ZEMSKY ARCHIV OPAVA,
pobocka Olomouc

U Husova sboru 10

771 11 Olemouc

Znacka: xxx V Olomouci dne .........

NAVRH NA VYRAZENI PISEMNOSTI

Na zdkladé zdkona CNR & 343/1992 Sb. vyhlasky MV CSR & 117/1974 Sb., kterou se
stanovi kritéria pro posuzovdni pisemnosii jako archivdlil a podrobnosti skartacniho Fizeni,
v souladu s dokumentem druzstva navrhujeme vyradit pisemnosti uvedené v priloze.

Do skartacniho Fizeni byly zahrnuty pisemnosti BYT A SERVIS DRUZSTVO

OLOMOUC zlet ..o s uplynulou skartacni lhitou, které nejsou naddle sprdvné ¢i
provozné  potiebné pro dalsi Cinnost druzstva. Cdst pisemnosti je uloZena v Olomouci,
U sportovni haly 542/3,

PriloZeny seznam pisemnosti naviZenych ke skartaci zahrnuje pisemnosti skupiny ,,S, A, V*.

Zdddme o odborné posouzen pisemnosii a povoleni jejich skartace.

Ing. Frantisek Fejt
pledseda druzstva

PRILOHA: 2x seznamy pisemnosii

Obrizek 6 - Skartaéni navrh ZDROJ: AGENDA SPOLECNSOTI
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e zastupce utvaru, ve kterém pisemnosti vznikly, vypracuje seznam pisemnosti

navrzenych ke skartaci (Ptiloha €. 3)

Pritoha é&isio 3.

BaS
OLOMOUC

Seznam pisemnosti navrienych ke skartaci

Pisemnosti skupiny: S, A, V

PoFadové Skartadni

Eislo Druh pisemnosti Rok vzniku Ihilta (znal) Mnoistvi

V Olomoeuci dne

za archiv Ing. Frantisek Fejt
predseda druzstva

Obrazek 7 - Seznam pisemnosti navrZenych ke skartaci ZDROJ: AGENDA SPOLECNOSTI
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e Tyto dokumenty budou vypracovany ve dvojim vyhotoveni. Jedno vyhotoveni

se posle ke schvaleni Zemskému archivu v Opavé, pracovisté Olomouc.

e Po obdrzeni povoleni od pfisluSného organu, pracovnik povéieny vedenim
archivu, zafadi pisemnosti oznacené ,,A“ do archivu druzstva. Pisemnosti

oznacené ,,S* preda ke zniCeni, ptipadné k primyslovému zpracovani.

e Po provedeni skartace sepiSe pracovnik povéfeny vedenim archivu zdznam

0 vyfazeni pisemnosti.
Pusobnost a odpovédnost pracovnika povéireného vedenim archivu

e dodrzovat zasady stanovené smérnicemi pro archivni sluzbu a dohlizZet na jejich

dodrzovani,

e podle archivnich zdsad shromazd’ovat, potadat, zpracovavat a zpfistupnovat

archivni a dokumentac¢ni material,

e zajiStovat skartaci pisemnosti spolecnosti v Uzké spolupraci se Zemskym

archivem v Opavé, pracovisté Olomouc,

e dbat zabezpeCeni archivniho a dokumentacniho materialu pfed ztratou,

odcizenim, poskozenim nebo zni¢enim a zajist'ovat jeho konzervaci.
6.4 Navrhy pro zlepSeni agendy vnitropodnikovych smérnic

Po dikladné analyze wvnitropodnikovych smérnic spolecnosti, bych spole¢nosti
navrhovala doplnit chybé&jici vnitropodnikoveé smérnice, dle mych navrhii v pfedchozim
bod¢ a to predev§im smeérnice tykajici se vnitropodnikovych smérnic, ve které je
uvedena osoba odpovédna za evidenci a vypracovavani vnitropodnikovych smérnice
a dale seznam smérnic vcéetné jejich ¢islovani. Déle doporucuji vypracovat smérnici
tykajici se archivnictvi a spisové sluzby a smérnici tykajici se dlouhodobého majetku a

nove zpracovat vnitropodnikovou smérnici tykajici se kompetenci a podpisovych vzora.
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Z.avér

V této praci jsem se zaméfila na téma vnitropodnikové smérnice ve spolecnosti Byt
aservis, druzstvo Olomouc. Vnitropodnikové smérnice jsou pro spolecnost velmi
dilezitou soucasti firemni kultury, protoze uddvaji piesné postupy, v piipadech kdy

dava stat spolecnosti volnou ruku.

V prvni ¢asti jsem popsala cile prace, metody a postupy jejiho zpracovani. V dalsi ¢asti
jsem provedla syntézu informaci =z literatury a to predev§im témat jako jsou
vnitropodnikové smérnice, jejich definice, rozdé¢leni, nalezitosti a vyznam pro
spole¢nost. Déle jsem z Nového ob¢anského zédkoniku definovala spolecenstvi vlastnikli
jednotek, jeho vznik a zalozeni, stanovy, organy pusobici v SVJ a prava a povinnosti
vlastnika jednotky. V dalSi casti jsem se zaméfila na definici druzstva z Zékona o
obchodnich korporacich, zplisobu jeho zaloZeni, popis stanov, organii a prav a
povinnosti ¢lena druzstva. Dale jsem se vénovala pojmim archiv, spisova sluzba a
skartacni tizeni. Déle jsem popsala teoretickd vychodiska tykajici se dlouhodobého
majetku, a to predevsim jeho pofizeni, ocenéni, opotiebeni, odpisovani a vyfazeni. A na

zaver jsem se zaméfila na Gcetni doklady a jejich obéh.

V této casti jsem Cerpala informace predevSim piimo z legislativnich zdroji jako je
napt. Zakon o ucetnictvi, Zakon o obchodnich korporacich, Novy ob¢ansky zékonik a

dale také z literatury, zabyvajici se danou problematikou.

V dalsi c¢asti jsem provedla analyzu spolecnosti a soucasnych vnitropodnikovych
smérnic a zjistila jsem drobné nedostatky ve smérnicich, které se tykaji Dlouhodobého
majetku a odpisového planu a Ob¢hu ucetnich dokladld. Tyto smérnice jsem tedy
pfepracovala. Dale jsem zpracovala samostatné vnitropodnikovou smérnici zabyvajici

se kompetencemi a podpisovymi vzory.

Déle jsem zjistila, Ze ve spolecnosti nejsou zpracovany Smérnice o vnitropodnikovych
smérnicich a Smérnice o uchovani ucetnich pisemnosti, archivaci a skartaci a tyto

smérnice vypracovala.

Také jsem se rozhodla vypracovat novou Uvodni stranku vnitropodnikovych smérnic,

tak aby obsahovala v§echny povinné nalezitosti smérnic.
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A Vviplném zavéru prace jsem vypsala nékolik navrhit pro zlepSeni agendy

vnitropodnikovych smérnic.

Tato prace pro mé méla velky piinos a to predevsim, protoze jsem se zorientovala
ve firemni problematice a v problematice vnitropodnikovych smérnic a mohla

spole¢nosti zpracovat plnohodnotné vnitropodnikové smérnice.
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Seznam pouzitych zkratek a symboli

SVJ  Spolecenstvi vlastnikii
NOZ Novy obcansky zakonik
FO  Fyzické osoba

DM  Dlouhodoby majetek
DPH Dan z ptidané hodnoty
OR  Obchodni rejstiik
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