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Abstrakt

Diplomova préace se zaméiuje na problematiku tvorby vnitropodnikovych smérnic pro
vedeni Ucetnictvi ve vybrané firmé. V prvni ¢asti jsou uvedena teoretickd vychodiska
Gcetnictvi a vnitropodnikovych smeérnic. Hlavnim Ukolem druhé ¢ésti préce je analyza
soucasné situace smérnic v této firmeé, zjisténi nedostatkt pii jejich zpracovani a
v disledku toho navrhnuti smérnic novych nebo aktualizace stévgicich. Cilem préce je

tedy zefektivnéni procesu fizeni spolecnosti.

Abstract

This thesis focuses on the problem of internal guidelines for accounting in a selected
company. The first section provides theoretical background of accountancy and interna
guidelines. The main tasks of the second part of this work is an analysis of the current
company guidelines' state, identifying imperfections and, consequently, design new or
update already existing directives. The aim of the thesis is to increase the efficiency of

the management process in the company.
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nahrady
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Uvod

Kazda firma v Ceské republice je povinna podle zékona o Ugetnictvi ¢. 563/1991 Sh.
vést Ucetnictvi a to Uplng, prikaznym zpusobem a spravné tak, aby vérné zobrazovalo
skutegnosti, které jsou jeho predmétem. Uplnost Ugetnictvi znamena zalictovat vechny
Ucetni pripady za Gcetni obdobi, prikaznost Ucetnictvi, Ze Ucetni pripady musi byt
doloZeny ucetnimi doklady a spréavnost Ucetnictvi, zda nebyly poruSeny povinnosti
stanovené zakony a vyhlaskami (zékon o Ucetnictvi, obchodni zakonik a dalsi). Pro
lepSi orientaci vtom, co ma spolecnost, co se tyée Ucetnictvi, viechno dodrZovat,
existuji vnitropodnikové smérnice. Vnitropodnikové smérnice musi mit kazda firma
vytvorené, at’ uz se jedna o spolecnost fizenou jednim spolecnikem, ktery je sam téz
jedingm zaméstnancem nebo zda jde o spolecnost se sloZitou organizacni strukturou.
Z&kon o Ugetnictvi ma v obou pripadech stejné pozadavky. Uloha vnitropodnikovych
smérnic spociva predevsim ve stanoveni postupi a pravidel odpovidajicich konkrétnim
podminkdm dané Gcetni jednotky. Témito pravidly by se méli fidit vSichni pracovnici
Gcetni jednotky, ale naptiklad i ti pracovnici, ktefi negsou zaméstnanci této ucetni

jednotky, ale podilgji se na zpracovani Ucetnictvi této firmy.

Kazda firma si navrhuje své vnitropodnikové smérnice podle svych potieb a nemuze je
okopirovat od jiné spolecnosti nebo je zkopirovat ze zakont a piredpisi. Dtivodem je to,
Ze sama firma vi, které oblasti musi upresnit ve svych smérnicich svym zaméstnancam,
aby se tim mohli fidit av z&konech a piedpisech jsou smérnice obecné a nelze je jen tak
aplikovat na kteroukoli firmu. Je dulezité, aby smérnice byly vypracovany vzdy pifimo
pro kazdou Ucetni jednotku podle jgi cinnosti, anikoliv jako smérnice obecné.

V&echny vnitropodnikové smérnice se musgji ¢as od ¢asu aktualizovat, protoZze kazdym
rokem dochézi k mnoha zménam v prévnich a dainovych predpisech a zakonech a
mnohé principy uz nemuseji platit nebo plati néjake jiné. Napi. jednoduché a podvojné
Ucetnictvi bylo pfevedeno na Ucetnictvi a danovou evidenci, investicni majetek se
piggmenoval na dlouhodoby, zmeénily se vy3e sazeb dani a pojisténi, dodo také
k rozSiteni poctu situaci, ve kterych osoby povinné k dani podiéhgji povinné registraci

k DPH, snizovani a k mnoha dal$Sim zmé&nam.



V diplomové praci jsou anayzovany vnitropodnikové smérnice soukromé firmy
UNICON, spol. sr. 0., které jsou zastaralé a neaktualizované od doby vzniku firmy,
tedy od roku 1992. Tuto spolecnost jsem si vybrala z toho divodu, Ze mi byla ochotna
poskytnout veskeré potiebné informace pro tvorbu a psani této diplomové préce a také
proto, Ze jsem v této firme pasobila nékolikrét na praxi a spolupracovaajsem sni jiZ pri
vypracovani nékolika seminarnich praci, a proto znam jiZz nekteré postupy fungovani
spolednosti a vedeni Ucetni a danové evidence. Zaroven me i feditel této spolecnosti
pozadal o pomoc pii aktualizaci vnitropodnikovych smérnic a tvorbé novych smérnic,
protoze stévajici smérnice jsou neaktudni. A nékteré zpovinnych smérnic ani

vytvorené nema.
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Vymezeni problému a cile prace

Cilem teoretické casti mé diplomové préce je na zé&kladé studia problematiky
vhitropodnikovych smérnic vymezit a klasifikovat smérnice, které uvedena firma
potiebuje k vykonavani své podnikatelské cinnosti a které budou piedmétem dalSi

analyzy v prakticke ¢asti préce.

Cilem praktické ¢asti je pomoci poznatka, které jsou ziskany studiem dostupné odborné
literatury a jsou shrnuty v teoretické c¢asti prace, navrhnout a aktualizovat vybrané
vnitropodnikové smérnice spolecnosti UNICON, spol. sr. 0. Tyto smérnice by mély
vést k lepSimu zgjisteni jednotného metodickéno postupu pii sledovani skutecnosti
nastalych v raznych vnitropodnikovych Utvarech. Vypracované smérnice vychazeji ze
stavu platného v roce 1992, a proto jsou n¢které z nich nevyhovujici, zastaralé, neplatné
a nekteré z nich negjsou dosud zpracovany. V téchto nové vypracovanych smernicich
budou aplikovany znalosti z teoretické ¢asti. VySe uvedené skutecnosti by mély slouzit

k efektivnejSimu tizeni firmy.

Pro eSeni diplomové préace ,, Tvorba vnitropodnikovych smérnic v podminkéch vybrané
firmy“ jsem pouzila nasledujici metody: interpretace, deskripce, kvantifikace,
klasifikace, komparace a analyza. VétSinainformaci a podkladu je ¢erpana z odbornych
publikaci zabyvajicich se touto problematikou. Dde ¢erpana data z Gcetnictvi firmy,
z diskuzi s pracovniky této firmy atake ze z&kona o U¢etnictvi ¢. 563/1991 Sh. adalSich
predpist, vyhl&sek, prirucek apod.

Pro zpracovani mé diplomové prace jsem také vyuzila rozhovora s vedouci diplomové
préce ataké se mzdovou Ucetni a feditelem podniku, ktefi mi dévali praktické rady
apripominky k mé praci. Prace je zdavodu lepSi piehlednosti rozdélena na c¢ést

teoretickou a praktickou.

Nejdiive jsem s naSla v odborné literatuie, v pravnich normach, jednotlivych zékonech
a na internetu konkrétni pojmy, které byly dileZité pro vypracovani mé préace. Tyto
poznatky, hlavné z platné legislativy Ceské republiky, jsem vysvétlila v teoretické ¢ésti
a uvedla v seznamu pouzité literatury, ktery piikladdm na konci mé diplomové prace
ataké prabézné v teoretické césti. Zde jsou uvedeny piimé odkazy na jednotlivé
citované strany a paragrafy danych zakoni anebo uinternetovych zdroju odkazy na
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jednotlivé webové stranky. Mezi tyto pojmy patii napriklad: vnitropodnikova smérnice,
Ucetni jednotka, Gcetni obdobi, pokladna, zasoby atd.

Metody interpretace adeskripce jsou pouzity hlavné v teoretické ¢asti. Zde vysvétluji,
CO jsou to vnitropodnikové smérnice a k cemu slouzi. Vnitropodnikové smérnice
poméhaji firmé¢ stanovit postup, podle kterého se bude UCetni jednotka fidit
v konkrétnich Gcetnich pripadech, aby si kazdy pracovnik zabyvajici se G¢tovanim
nemohl délat, co chce a U¢tovat jak chce. Firma musi mit ustanovené vnitropodnikové
smérnice, které jsou dany legidativou jako povinné a také s muaze stanovit i svoje

vlastni a doporuc¢ené vnitropodnikové smérnice.

Pomoci metody komparace porovnavam nejdulezitéjSi zmeny, které nastaly v danovych
apravnich piedpisech a zakonech, které se neustale rok od roku meéni, a které se tykaji
piedevsim vnitropodnikovych smérnic, které jsem zvolila a které budu upravovat a nové
vytvéret.

V praktické ¢ésti je provedena anayza, pomoci niz se zjisti, které vnitropodnikové
smérnice jsou zpracovany dobie, které je potieba korigovat, anebo také ty, co chybgji

Uplné abyly by potieba doplnit.

V praktické ¢asti uvadim konkrétni ndvrhy vnitropodnikovych smérnic, které se tykaji
dané problematiky a budou aplikovany v dané spolecnosti, jedné se o smérnice tykajici
se zasob, konkrétné Uctovanim, oceiovanim a skladovou evidenci. Déle je upravena
smérnice tykgici se poskytovanim cestovnich tuzemskych a zahrani¢nich nahrad.
Posledni z upravovanych smérnic je smérnice vénujici se pokladné a pokladnim
operacim. S pomoci odborné literatury a projednani svedenim spolecnosti UNICON,
spol. sr. 0. se je pokusim vytvorit tak, aby se jim zjednodusil a zefektivnil proces

Uctovani.

V zévéru prace hodnotim, jak jsem splnila jednotlivé cile. Také shrnuji nejdulezitejsi
poznatky, které jsem nacerpala pii psani této prace a které by mély byt ptinosem pro
firmu UNICON spol. sr. o.

12



1 Teoreticka vychodiska prace
1.1 Z&kladni pojmy

Ugetnictvi Ize vne&irdim slova smyslu chépat jako systém zéznami, jejichz
predmétem je sdledovani hospodareni konkrétnich subjekta, jgich majetku, zavazku,
vysledku dosazeného v prubéhu hospodareni. Postupné se vyvinuly razné druhy

Gcetnictvi, rizné varianty Ucetnich systému a forem vedeni U¢etnich zaznamu.

Ugetnictvi v &rsim zébéru maZzeme definovat jako proces tvaréi ¢innosti, pii které
dochézi k rozpoznéavéni jednotlivych slozek maetku a zdroju jeho kryti, kjeich

ocenovani ak piedavani informaci uzivateltim.

Ucetnictvi je proces identifikace, ocenovani a komunikace finan¢nich informaci
o Ucetni jednotce, jehoz cilem je poskytnout uZivatelim Ucetnich informaci takové
informace, které jim umozni vytvorit kvalifikovany nézor, na jehoz z&kladé 1ze ucinit
potiebna podnikatel ska rozhodnuti.*

Z&konem o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sh. v § 1 je vymezen pojem Ucetni jednotka, ke
kterému se vztahuje povinnost fidit se timto zdkonem a U¢tovat v soustavé podvojného

Gcetnictvi.
Ucéetni jednotkou podle zékona o Ggetnictvi jsou:

pravnické osoby, které maji sidlo na izemi Ceské republiky,

zahrani¢ni osoby, pokud na Gzemi Ceské republiky podnikaji nebo provozuiji
jinou ¢innost podle zvl&stnich pravnich piedpisa,

organiza¢ni sloZky statu podle zvl&&tniho pravniho piedpisu,

fyzické osoby, které jsou jako podnikatel € zapsany v obchodnim rejstitiku,

ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat podle zédkona
o dani z pridané hodnoty, v¢etné plnéni osvobozenych od této dang, jeZ nejsou
soucésti obratu, v ramci jegjich podnikatelské ¢innosti presahl za bezprostredné
piredchézejici kalendaini rok c¢astku 25 000 000 K¢, a to od prvniho dne
kalendéniho roku,

ostatni fyzické osoby, které vedou Ucetnictvi na zékladé svého rozhodnuti,

! MERITUM KOLEKTIV AUTORU. Ucetni souvztaznosti 2010- 2011. 2010. s. 3
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ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli a jsou Ucastniky sdruZzeni bez
pravni subjektivity podle zvléstniho pravniho predpisu, pokud alespon jeden
z U¢astnika tohoto sdruZeni je osobou uvedenou v pismenech @) aZ f) nebo h),
nebo

ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedeni Gcéetnictvi uklada zvl&stni pravni
predpis.?

Ucetni jednotky G&tuji podvojnymi zépisy o skutednostech, které jsou predmétem
Ucetnictvi, do obdobi, snimz tyto skutecnosti ¢asové a vécné souvisgi. RovnéZ jsou
povinny vést jedno Ucetnictvi za Gcetni jednotku jako celek v penéznich jednotkach
seské meny.®

Uéetnim obdobim je nepietrzité po sobé jdoucich dvanact mésici. V pripads, Ze se
Gcetni obdobi neshoduje skaendénim rokem, jednd se o hospodaisky rok.
Hospodéaisky rok je Ucetni obdobi, které muze zacinat vyhradné prvnim dnem jiného
mésice, neZ je leden.*
Ugetni jednotky uplatiuji pti vedeni Géetnictvi nésledujici Ucetni zasady:

vérné a poctiveé zobrazeni skutec¢nosti,

zésada Ucetni jednotky,

predpoklad nepietrzitého pokracovéani ¢innosti,

zésada periodicity zjistovani vysledki hospodaieni a financni situace Ucetni

jednotky,

ocenovani v historickych cenach,

zésada stélosti metod Gcetnictvi,

zésada opatrnosti,

névaznost Uctt aktiv apasiv,

zékaz vzdjemného zUctovani (kompenzace),

piednost obsahu pied formou.”

2§ 1 z&kona o ketnictvi &. 563/1991 Sh., ve znéni pozdgjSich predpisi

MERITUM KOLEKTIV AUTORU. Ucetni souvztaznosti 2010 — 2011. 2010. s. 3

“ BLECHOVA, B., JANOUSKOVA, J. Podvojné tcetnictvi v prikladech 2012, 2012. s. 9
®* MERITUM KOLEKTIV AUTORU. Ucetni souvztaznosti 2010 — 2011. 2010. s. 4
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Ucetni jednotky jsou povinny dbéat na:

Spréavnost Ucetnictvi — Ucetnictvi je spravné, pokud je vedeno v souladu se
z&konem o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sh. a svyhlaskami k zékonu o Ucetnictvi,
¢eskymi Ucetnimi standardy a dalSimi predpisy, které upravuji Ucetnictvi bud’
primo ¢i neprimo.

Uplnost Géetnictvi — Géetnictvi je Gplné pokud Geetni jednotka zalctovala
v U¢etnim obdobi v Ucetnich knihach vSechny UGcetni pripady tykgici se
predmétu  Gcetnictvi, sestavila Ucetni zavérku, vyhotovila vyrocni zpravu
azveignila informace podle § 21a zékona o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sh. a je
schopnatyto skute¢nosti dolozit na zakladé Gcetnich zaznami.

Prikaznost Géetnictvi — Ucetnictvi je prukazné, pokud Gcetni jednotka provedia
inventarizaci ve smyslu zakona o G¢etnictvi a U¢tovani o predmétu Ucetnictvi je
doloZeno prakaznymi Gcetnimi zaznamy.

Srozumitelnost Uéetnictvi — UGcetnictvi je srozumitelné, pokud umoZziuje
jednotlive i v souvidlosti spolehlivé a jednoznaéné urcit obsah Gcetnich piipadt
aobssh CGéetnich zéznami. Ugetnictvi  prostiednictvim  Géetnich  pripadi
zachycuje déje a stavy a vysledkem jsou Gcetni vykazy a priloha k témto
vykaziim. Srozumitelnost Ucetnictvi i Ucetni zavérky spociva v tom, Ze osoby,
které maji Ucetnictvi Ucetni jednotky k dispozici, jsou schopny se z celkovych
sumarnich hodnot uvedenych ve vykazech dostat na jednotlivé Ucetni pripady
doloZené Ucetnimi zaznamy a naopak; dae Ucetnictvi je srozumitelné, pokud
¢tendr vykazu je schopen v kontextu s oceilovacimi zptasoby a dalSimi Géetnimi
metodami zhodnotit majetkovou, finanéni a dichodovou situaci spolecnosti.
Trvalost G€etnictvi — Gcetni jednotka zgjisti trvalost Ucetnictvi, pokud jsou
uloZeny a archivovany Ucetni zaznamy v predepsanych lhitéch a Uéetni jednotka
je schopna tuto povinnost spinit i do budoucna. U Gcetnich zaznami v technické
formé je Ucetni jednotka povinna zgjisti i néstroje pro prevod z technické formy
Ucetniho zéznamu do ¢itelné podoby pro uZivatele.

Piehlednost.®

® RYNES, P. Podvojné Gcetnictvi a Gcetni zaverka. 2012. s. 26-27
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Na finan¢ni UGcetnictvi navazuje Gcetnictvi uréené piredevSim internim uZivatelim
Ucetnich informaci — zgména manaZerim — oznatované jako vnitropodnikové

(manazerské) ucetnictvi.

Ugetnictvi Ize vést vplném nebo zjednodudeném rozsahu. Nestanovi-li zékon
o Ucetnictvi nebo zvl&Stni préavni predpis jinak, Ucetni jednotky jsou povinny vést
Gcetnictvi v plném rozsahu. Z Gcetnich jednotek mohou vést (cetnictvi  ve
zjednodu3eném rozsahu:

ob¢anska sdruzeni, jejich organiza¢ni jednotky, cirkve, nabozenské spolecnosti,
obecné prospésné spolecnosti, honebni spolecenstva, nadacni fondy,

bytova druzstva, ktera nemaji povinnost mit Ucetni zavérku ovérenou auditorem,
adruzstva,

piispévkove organizace, u nichZ o tom rozhodne jgjich ziizovatel,

ostatni Ucetni jednotky, o nichz to stanovi zvl&stni zakon.

Z Ucetnich jednotek mohou vést Ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu ty, které nemaji
povinnost mit Gcetni zavérku ovérenou auditorem, nebo ty, o nichz to stanovi zvlastni

zékon.

Povinnost vést Gcetnictvi v plném rozsahu ma Ucetni jednotka vZdy, prestane-li splnovat
podminky stanovené zékonem o Ucetnictvi pro vedeni Ucetnictvi ve zjednoduSeném
rozsahu.

Zmeény rozsahu vedeni Ucetnictvi Ize uskutecnit jen k prvnimu dni Gcetniho obdobi
nasledujiciho po Ucetnim obdobi, ve kterém Ucetni jednotka zjistila uvedené

skutegnosti.”
1.2 Legidativa upravujici téetnictvi

Ugetnictvi podnikatelskych subjektt v Ceské republice je upraveno soustavou piedpisi
na drovni zékona a norem, které navazuji najiné vécné pravni predpisy a zakony. Tyto

normy ve svém komplexu vytvarei Gcetni systéem.

"MERITUM KOLEKTIV AUTORU. Ucetni souvztaznosti 2010 — 2011. 2010. s. 4-5
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Zakladnimi piedpisy upravujicim Gcetnictvi jsou zefména:

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi je z&kladnim predpisem upravujicim
podvojné Géetnictvi podnikateltt v Ceské republice. Zakon o Géetnictvi véetns
jeho piechodnych ustanoveni vytvari rdmec pro vznik a platnost dalSich U¢etnich
predpisi a pro piipravu, tvorbu a prosazeni Ucetni metodiky plathé pro
jednotliveé skupiny podnikatel skych G¢etnich jednotek.
Vyhlaska Ministerstva financi €. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjSich novel.
Upravuje zg ména
0 rozsah ajednotlive ¢asti individudini i konsolidované Ucetni zavérky pro
podnikatele,
0 obsahové vymezeni poloZek individudinich Gcetnich zavérek a forméat
jednotlivych G¢etnich vykazi (rozvaha avykaz ziskia a ztrét),
0 usporddani a ozna¢ovani polozek individudni i konsolidované ucetni
zaverky,
0 smgernou U¢tovou osnovu,
0 Ucetni metody ajgjich pouziti véetné konsolidacnich metod.
Ceské Geetni standardy z&ji&tuji soulad pii pouZivani Geetnich metod Geetnimi
jednotkami. Standardy obsahuji popis Uc¢etnich metod nebo postupy Uctovani
aobsah standardti nesmi byt v rozporu sustanovenimi zékona o Ucetnictvi ¢i
jinych pravnich predpisi. Pokud Ucetni jednotka bude postupovat podle
standardt, predpoklada se soucasné, Ze plni ustanoveni o Gc¢etnich metodéch
podle z&kona o Ucetnictvi.
Obchodni zékonik €. 513/1991 Sb. a zakon o pireménéach ¢. 125/2008 Sh. jsou
druhym zakladnim kamenem, ktery spolu se z&konem o Ucetnictvi upravuje
Ucetni pravo. Obchodni zakonik prafezové upravuje mnohé oblasti Gcetnictvi
apri studiu Ucetniho prava a je nutné vzit v avahu jednotlivd ustanoveni
vztaZzena k Gcetnictvi. Zakon o Ucetnictvi se soucasné odvolévé u nekterych ¢asti
zakona na prislusna ustanoveni obchodniho zakoniku.

ostatni pravni predpisy nepiimo ovliviiujici G&etnictvi.?

8 RYNES, P. Podvojné Gicetnictvi a Ucetni zaverka. 2012. s. 11-16
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1.3 Vnitropodnikova smérnice

V&echny Ucetni jednotky jsou povinny vest Ucetnictvi spravne, prukazné, srozumitelné,
piehledné a zptsobem zarucujicim trvalost Ucetnich zaznamu (8 8 z&kona

s

&. 563/1991 Sh., o G&etnictvi ve znéni pozdgjSich predpisi).®

Tuto z&konnou povinnost U¢etni jednotka pini i tim, Ze ma sestaveny vnitropodnikové
smérnice, které stanovuji postupy odpovidajici konkrétnim podminkam piislusné ucetni
jednotky. Sestaveni vnitropodnikovych smérnic tedy slouzi ke splnéni povinnosti

danych legislativou.™

Hlavnim smyslem vnitinich smérnic je zgjisténi jednotného metodického postupu pri
sedovani skute¢nosti a zachycovani hospodarskych operaci v raznych vnitinich
Utvarech, ato ve stegjném case. Jednotny postup pii feSeni stejnych operaci je potiebny

pro spravné posuzovani a hodnoceni danych skutecnosti v U¢etni jednotce jako celku.

DalS$im davodem, pro¢ mit dobie vytvorené vnitini smérnice, je mnohem snadnéjsi

Ve

ajednodussi postup pii kontrole Ggetnictvi provadéné pracovniky finanéniho Gradu.™*

Kazd4 (cetni jednotka mé sva specifika Ve vétSing pripada nelze pouzit vzory
vydavanych smérnic bez Upravy, ae je nutné do nich zapracovat konkrétni podminky,
které vedeni Ucetni jednotky urei jako platné.*? Je treba vzit v Gvahu také velikost
spolednosti a jeji vnitini usporadani. Je jisté rozdil, zda je spolecnost fizena jednim
spole¢nikem, ktery je sam téZ jedingm zaméstnancem nebo zda jde o spole¢nost se

sloZitym organizasnim usporadanim.*®

Vnitropodnikové smérnice by mély byt kazdorocné revidovany ¢i alespon
kontrolovany. Revize a zmény vnitropodnikovych smérnic musi respektovat nejen
legislativni zmény, ale i praktické zkuSenosti ziskané v pribéhu pouzivani téchto

smérnic.*

® SOTONA, M. Vnitropodnikové smérnic: Gcetnictvi 2005. 2005. s. 1

10 SCHIFFER, V. Spravné vedené tcetnictvi. 2010. s. 23

1 KOVALIKOVA, H. Vnit/ni smérnice pro podnikatele 2008. 2008. s. 6-7
12 SOTONA, M. Vnitropodnikové smérnice: Gcetnictvi 2005. 2005. s. 1

B3 LOUSA, F. Vnitropodnikové smérnice v Getnictvi. 2002. s. 7

¥ SCHIFFER, V. Sprévné vedené Gcetnictvi. 2010. s. 24

18



Aktualizaci kazde vnitropodnikové smérnice je tieba provést v téchto piipadech:

kazdoroc¢ng, vzdy k zacatku nového Ucetniho obdobi (kalendéiniho roku),
pfi organizatnich zmeénach,

pii zméné pravidel obsazenych v obecné platnych piedpisech,

pii zméné ve zpasobu realizace nékterych ¢innosti,

pfi zméné zvolenych Geetnich postupi apod.™

Pravidla stanovend vnitropodnikovymi pisemnostmi jsou z&vazna pro vsechny
pracovniky dané Gcetni jednotky. Schvalovana by z tohoto diavodu mély byt nejvysSim
odpovédnym pracovnikem pro dany stupein pravomoci. Obvykle touto osobou byva
generdlni reditel, feditel, majitel firmy ¢&i jednatel.*®

Smérnice nepodiéhaji skartaci aje nutno je archivovat v souladu s platnym zékonem
o archivaci ¢. 499/2004 Sh. Firma si tak kromé toho, Ze ma bezpecnéjSi nastroj fizeni,

jeste pribira odpovédnost za izeni téchto dokumentii po celou dobu své existence. '’
1.3.1 Uéd vnitropodnikovych piedpisi

Ucel vedeni Geetnictvi vyplyva z definice predmétu Géetnictvi. Smyslem je podat Uplné,
prikazné a spravné informace o stavu a pohybu majetku a zavazkii, o ¢istém obchodnim
jmeéni, o nékladech, vynosech a hospodéiském vysedku. To vSe pii dodrZzovani
z&kladnich zasad pro vedeni Gcetnictvi.

Zakladni zésady pro vedeni Gcetnictvi jsou:

bilan¢ni kontinuita, tj. ndvaznost zustatki rozvahovych G¢ta v nésledujicim
Gcetnim obdobi na zastatky rozvahovych U¢ta v béZzném Gcetnim obdobi,

vécna a ¢asova souvislost nakladi a vynosi,

stalost metod v bézné vedeném Ucetnictvi, predevsim ve vztahu ke zpasobim
ocenovani, odpisovani a postupim Uctovani,

nemoznost kompenzace majetku a zavazku, nékladi a vynosi,

15 http://www.smernice.com/
® HRUSKA, V. Vnitropodnikové smernice. 2002. s. 4
1 hitp://www.accontes.cz/smernice
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opatrnogt, tj. redlny odhad hospodarské situace Ucetni jednotky v tom smyslu,
aby se rizika a ztréty véetné sniZzeni ceny majetku nepienasely do nasledujicich
obdobi. To znamend, Ze aktiva a vynosy by mély byt nadhodnoceny a naopak,
Ze zavazky a néklady by nemély byt podhodnoceny.

Hlavnim G¢elem vnitropodnikovych predpisi je zejména:

pouzivani jednotného a prehledného Gcetniho rozvrhu Ucetni jednotky,

dosazeni jednotného ocenovani (v souladu sobecné zavaznymi piedpisy pro
Ucetnictvi) a stgného posuzovani  Gcetnich pripada  (zvl&sté  uvelkych
organizacnich celkia nebo v pripadé personanich zmen),

vymezeni Ucetnich dokladi véetné Ucetnich pisemnosti a organizacnich
zabezpeceni obéhu Gcetnich dokladd, jejich prezkuSovani a vedeni Ucetnich
knih,

jednotné organizacni zabezpeceni provadeéni inventarizace (fyzickéi dokladové),

organiza¢ni zabezpeceni Uschovy a archivovani Ucetnich a danovych pisemnosti.

Z&kladnim voditkem pro to, jaké vnitini Gcetni piredpisy ma Ucetni jednotka formulovat,
je zpracovani prehledu skutecnosti (hospodérskych operaci), jez se do Ucetnictvi

promitaji ve vztahu ke konkrétni ¢innosti G¢etni jednotky.

Cim rozmanitgj& cinnosti Ggetni jednotka vykonavd, tim narocngjsi jsou dkoly
pracovnika, které formuluje konkrétni systém Gcetnictvi. DaleZitym piedpokladem je
dukladna znalost systému fizeni podniku véetné vnitropodnikového fizeni. V souvislosti
stim je nutno navézat i na odpovédnostni fad Ucetni jednotky (v pripadé, Ze ho ma
vypracovan), ve kterém jsou stanoveny kompetence a odpovédnost jednotlivych
pracovniku za urcité hospodaiské operace (Ucetni piipady), podpisova opravnéni
aprehled o tom, k jakym operacim je nutny souhlas vrcholnych organi u obchodnich

spolegnosti.*®

8 SOTONA, M. Vnitropodnikové smérnice: Gcetnictvi 2005. 2005. s. 2
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1.3.2 Legidativa upravujici vnitropodnikové smérnice

Pro informaci je uveden piehled ngjdulezitéjSich predpisi, které maji vliv na vytvoreni

vhitropodnikovych smérnic:

Z&kon ¢. 563/1991 Sh., o Gcetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisa,

VyhléSka ¢. 500/2002 Sbh., kterou se provadeji nekterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdgjSich predpisi, pro Uéetni jednotky,
jez jsou podnikateli G¢tujicimi v soustavé podvojného Ucetnictvi,

Ceské Ucetni standardy pro podnikatele ¢. 001 az 023,

Z&kon ¢. 586/1992 Sb., 0 danich z prijmi, ve znéni pozdgjsich predpisa,

Z&kon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdgjSich piedpisi,
Zakon ¢. 593/1992 Sh., o rezervach pro zjisténi zékladu dané z piijmu, ve znéni
pozdejSich predpisi,

Z&kon ¢. 16/1993 Sh. o dani silni¢ni, ve znéni pozdgjSich piedpisa,

Z&kon ¢. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti, ve znéni pozdéjSich predpisi,
Z&kon ¢. 357/1992 Sb., o dani dédické, dani darovaci a dani z prevodu
nemovitosti, ve znéni pozdgjSich piedpisi,

Z&kon ¢. 353/2003 Sb., o spotiebnich danich, ve znéni pozdgjsich predpist,
Za&kon ¢. 337/1992 Sb., o spraveé dani a poplatki, ve znéni pozdéjSich piredpisi,
Z&kon ¢. 513/1991 Sh., obchodni zakonik, ve znéni pozdgjSich piedpish,

Z&kon ¢. 40/1964 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdgjSich predpisi,

Z&kon ¢. 21/1995 Sh., devizovy zakon, ve znéni pozdgjSich predpist,

Z&kon ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich ndhradach, ve znéni pozdéjSich predpisa,
Natizeni vlédy ¢. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a bliz&i podminky
poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredki, mycich, cisticich
adezinfekenich prostiedki. ™

9 SOTONA, M. Vnitropodnikové smérnice: Gcetnictvi 2005. 2005. s. 3
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1.3.3 NAlesitosti vnitropodnikovych smérnic

Aby nemohlo dojit ke vzniku pochybnosti o platnosti nebo datu Gcinnosti
vnitropodnikové normy a o identifikaci popisované problematiky, mély by

vhitropodnikové smérnice obsahovat minimalné tyto udaje:

nézev Gcetni jednotky: musi byt jednoznaéné uréené, které Gcetni jednotky se
vnitropodnikové smérnice tyka,

nédzev dokumentu vcetné jednoznatného oznaceni: oznatovani smérnic je
v kompetenci Ucetni jednotky. Smérnice muzZe byt oznacovéna ¢isem revize
nebo je mozné vydat novou smérnici, ktera ptivodni nahradi,

nézev smeérnice: ndzev by mél byt jednoznacny, vystizny a strucny,

datum vydani,

datum G¢innosti: jednoznacné urceni obdobi, od kterého je smérnice platn,
vypracoval,

kontroloval,

schvdlil,

rozd&lovnik: seznam pracovnikii (pracovnich funkci), ktefi smernici obdrzi.

Ukézka smérnice spolecnosti UNICON spol. sr. 0. bude uvedena v praktické ¢asti

préce.
1.3.4 Klasifikace vnitropodnikovych smérnic

Ucetni jednotka na zékladé prisludnych pravnich predpisi sestavuje vlastni opatieni pro

vedeni Ucetnictvi. Opatieni jsou podkladem pro jeho prikaznost. Tyto predpisy vytvéri

formou smérnic, rozhodnuti apod.

Kazda smérnice by mela byt vzdy zpracovéana v souladu se viemi z&kony a piedpisy

souvisgjicimi.?*

2 SOTONA, M. Vnitropodnikové smérnice: Gcetnictvi 2005. 2005. s. 4
2L KOVALIKOVA, H. Zakon o tcetnictvi — jednoduchy priivodce v kaZdodenni praxi 2011. 2011. s, 142
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Tabulka 1 Rozdéleni smérnic na povinné a nepovinné (Zdroj: SOTONA, M.
Vnitropodnikové smérnice: G¢etnictvi 2005. 2005. s. 4-5)

Povinné smérnice vyplyvajici

zlegidativy

Ostatni nepovinné smérnice

systém zpracovani Ucetnictvi

obéh Ucetnich dokladi

Gctovy rozvrh

inventarizace

podpisové zaznamy, podpisove vzory

zasady pro tvorbu a pouZivani rezerv

dlouhodoby majetek, odpisovy plan

zésady pro pouZiti dohadnych poloZek

zésady pro casové rozliSeni nakladi a
VyNnos

zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych
polozek, odpis pohledavek

derivaty

vhitropodnikoveé Gcetnictvi

zasoby

Gschova Uc¢etnich pisemnosti a zéznami
na technickych nosi¢ich

rozpousténi néklada, popt. odchylek

harmonogram U¢etni zaverky

konsolidacni pravidla pracovni cesty

kurzové rozdily, cizi meny pou_il'vénl' podnikovych  motorovych
vozidel
poskytovani osobnich ochrannych
pracovnich prostredki, mycich, ¢isticich a
dezinfekénich prostiedka
pokladna

odloZena danova povinnost

reklamacni fizeni

1.3.5 NegjcastéjSi chyby pii sestavovani vnitropodnikovych smérnic

NejvyraznéjSim problémem, se kterym se Uc¢etni jednotky v praxi potykai, je casto

neexistence aktudnich vnitropodnikovych Gcetnich smérnic. Drive vytvorené smérnice

nejsou v nékterych pripadech pravidelné aktualizovany pii vnitinich organizacnich

zmeénach, pii zméné pravidel obsaZzenych v obecné platnych predpisech, pri zméné

zpusobu realizace nékterych ¢innosti nebo pii zmeéne zvolenych Uéetnich postupi apod.

Idedlni by bylo, aby vSechny smérnice byly vZzdy av kaZdé organizaci platné a aktualni.

V praxi se oviem nevyskytuji pouze bezchybné smérnice, ale mohou se v nich objevit

i rizné nedostatky. Radu formalnich nedostatkii je mozné stru¢né shrnout do

nasledujicich bod:

neni §iednoceno nazvoslovi a vyklad pojma, vyskytuje se pouzivéani zastaralych

pojmu, nerespektovani zmeén ndzvoslovi vyplyvajici z novel prévnich predpisa,

smérnice v mnoha piipadech postrédaji systemati¢nost alogi¢nost usporadani,

smérnice neni usporadana pirehledné tak, aby byla umoznéna snadna orientace,
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jazykoveé nespravnosti, tzn., vyskytuji se gramatické chyby,

smérnice neni zpracovana stru¢ng, jasné a vystizng,

chybné usporédani obsahovych nalezitosti, zegménav zavérecnych ustanovenich
(chybi napt. vyznaceni, kdy smérnice nabyva Ucinnosti),

nepiehledné a chaotickeé ¢islovani a ¢lenéni,

neni uréena konkrétni osoba zodpovédnd za tvorbu a aktualizaci
vhitropodnikovych U¢etnich smeérnic,

neuvéZzené pouzivani zkratek; smeérnice obsahuje mnoho zkratek, zejména
takovych, které jsou zndmy jen uzSimu okruhu pracovniki a stéavé se tak pro
ostatni obtizné srozumitelnou,

smérnice, ve kterych je pouze citovano ustanoveni pravnich predpisi
svyjmenovanim raznych aternativ, aniz by bylo uréeno, kterd z nich ma byt
pouZita,

opsani obecné platnych piedpisi se neda nazvat vnitini normou,

v Ucetnich smérnicich je ¢asto odkaz na oblasti, které se v dané Gcetni jednotce
nevyskytuji (napt. ocenovéni prichovku zvirat, které spole¢nost nikdy
nevlastnilaajejich chov v budoucnu ani neplanuje),

vyskytuji se odkazy na software, ktery sejiz v dané organizaci nevyuziva,

chybi systém archivace a skartace,

kontrolnim organum jsou piedkladany opsané a nekonkretizované smgrnice
jinych U¢etnich jednotek,

smérnice ngjsou pravidelné aktualizovany v ndvaznosti na legisativni zmeény

Gcetni nebo dariové.
1.4 Charakteristika vybranych smérnic

V této ¢ésti budou popsany smérnice, které budou soucasti praktické césti této
diplomoveé préce. Konkrétné se jedna o pokladnu a pokladni operace, zasoby a cestovni
nahrady.

22 http://www. ucetni kavarna.cz/archiv/dokument/doc-d2607v3373-vnitropodni kove-ucetni-smernice/
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1.4.1 Pokladna, pokladni operace
1411 Legidativa

Vedeni pokladny, postupt pii manipulaci spokladnimi hotovostmi a Gctovani
o pokladnich operacich se fidi prisluSnymi ustanovenimi zékona ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi, dae vyhlaskou ¢. 500/2002 Sh., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdgjSich
piedpist, pro Gcetni jednotky, které jsou podnikateli Uctujicimi v soustavé podvojného
Ucetnictvi, a déle Ceskymi (getnimi standardy a urcité postupy také zékonem
&. 262/2006 Sh., zékonik préce, ve znéni pozdgjsich predpisi.?

Uétuje se zde o stavu a pohybu:
hotovosti na zéklad¢ pokladnich dokladt,
0 stavu a pohybu Seki prijatych misto hotovych penéz,
poukazek k zuctovani (napriklad poukézky na odbér zbozi, sluzeb).

Na anaytickych Uétech se vede stav a pohyb valut, Sekid, poukézek k zuctovani

zngjicich nacizi ménu oddéleng podle jednotlivych men.?*
Déle se G¢tuje o stavu a pohybu cenin, jako jsou napiiklad:

postovni zndmky,

dani¢ni ndlepky,

kolky,

telefonni, ostatni karty, maji-li hodnotu, ze které bude moci byt po vydani do
uzivani ¢erpano pred jgjich vydanim,

zakoupené stravenky do provozoven verejného stravovani apod.

Ceniny svéiené pracovnikim Kk pouZiti na predem stanovené Gcely se Ucétuji jako

pohledavky za zaméstnanci, popiipads spolesniky.?

2 KOVALIKOVA, H. Vnit/ni smérnice pro podnikatele 2008. 2008. s. 116

2 Cesky Ucetni standard pro podnikatele &. 16: Kréatkodoby finanéni majetek a krétkodobé bankovni
Gvéry

% KOVALIKOVA, H. Vnit/ni smeérnice pro podnikatele 2008. 2008. s. 116-117
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1.4.1.2 Inventarizace pokladny a cenin

Inventarizace pokladny se provadi k okamZiku, ke kterému sestavuji Ucetni jednotky
Ucetni zavérku jako radnou nebo mimorédnou. PrestoZze zakon stanovuje provadét
inventarizaci pokladny jednou ro¢ng, je velmi vhodné provadét fyzickou inventuru
pokladny castéji. Tuto skutecnost by s Ucetni jednotky mély stanovit ve svych

vhitropodnikovych smérnicich.
1.4.2 Pracovni cesty, cestovni vydaje
14.2.1 Legidativa

Poskytovani cestovnich néhrad se fidi z&konem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik préce, ve
znéni pozdéjSich predpisi, zakonem ¢. 586/1992 Sh., o danich z piijma, ve znéni
pozdgjSich predpisi, zékonem ¢. 40/1964 Sh., ob¢ansky zakonik, Pokyn ¢. D-300
ministerstva financi k jednotnému postupu pii uplatiovani nékterych ustanoveni zékona

. 586/1992 Sb., o danich z prijma, ve znéni pozdéjSich predpisi, dde § 16 zakona

Cx

.97/1963 Sh., 0 mezind&rodnim pravu soukromém a procesnim, smlouvou

Cx

. 227/1993 Sb., 0 vzéjemném zaméstnavani ob¢ani sjednanou mezi Ceskou republikou

[@X3

%

a Slovenskou republikou; smlouvou ¢. 330/1993 Sb., o docasném opravnéni
k podnikani fyzickych a pravnickych osob, které podnikaji na Uzemi druhé republiky po
31. prosinci 1992, siednanou mezi Ceskou republikou a Slovenskou republikou a také

prislusnymi vyhl&Skami Ministerstva financi.

Tato smérnice uréuje zésady pro planovani, poZadovani, schvalovani, vykonavani
avyuctovani pracovnich cest zaméstnanci Ucetni jednotky. Jednd se o tuzemskée

i zahrani¢ni pracovni cesty.

Je zavazna pro vSechny zaméstnance Ucetni jednotky a podle této smérnice se postupuje
téz pii pracovné podminénych cestach osob, snimiz Ucetni jednotka uzaviela dohodu
0 pracich konanych mimo pracovni pomér, pokud je poskytovani cestovnich ndhrad

v této dohodé vyslovné sednano.

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zamgéstnavatelem
k vykonu préce mimo sednané misto vykonu préce. Zaméstnavatel muze vysat

zamestnance na dobu nezbytné potieby na pracovni cestu jen na zékladé dohody s nim.

26



Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokyni vedouciho zaméstnance, ktery
ho na pracovni cestu vyslal.?® Zaméstnavatel miZe vyslat zaméstnance na zahranicni

pracovni cestu, kterou se rozumi cesta konana mimo tzemi Ceské republiky. %/

Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zamestnavatel zaméstnanci cestovni néhrady, se

rozumi vydaje, které vzniknou zamestnanci pii:

pracovni cesté,

cesté mimo pravidelné pracoviste,

mimoradné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté
vykonu préace nebo pravidelného pracoviste,

piel oZeni,

prijeti do zaméstnani v pracovnim poméru,

vykonu préce v zahranici.?®
Zaméstnavatel je povinen poskytnout zameéstnanci pii pracovni cesté ndhradu dle 8 156:

jizdnich vydaju,

jizdnich vydaji k navatéve clenarodiny,

vydaji za ubytovani,

zvySenych stravovacich vydaju (dalejen , stravné*),

nutnych vediej&ich vydaji.?
1.4.2.2 Jizdni wdaje

Nahradu jizdnich vydaja za pouZiti uréeného hromadného dopravniho prostiedku

dalkové prepravy ataxisluzby poskytne zaméstnavatel zamestnanci v prokézané vysi.

Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatel e silni¢ni motoroveé vozidlo, s vyjimkou
vozidla poskytnutého zaméstnavatelem, piislusi mu za kazdy 1 km jizdy zékladni

néhrada a néhrada vydajt za spotiebovanou pohonnou hmotu.*

% KOVALIKOVA, H. Vnit/ni smérnice pro podnikatele 2008. 2008. s. 122
27 § 154 z&koniku préace
%8 § 152 zakoniku préace
2 § 156 zaékoniku préace
%0 § 157 zakoniku préace
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Nebyla-li vySe sazby z&kladni ndhrady gednana nebo urc¢ena zaméstnavatelem pred
vyslanim zaméstnance na pracovni cestu, prislusi zaméstnanci sazba zakladni néhrady
podle 8 157 odst. 4 a 5. Nahradu za spotiebovanou pohonnou hmotu ur¢i zaméstnavatel
nasobkem ceny pohonné hmoty a mnozstvi spotiebované pohonné hmoty. Cenu
pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je patrna
souvidost s pracovni cestou. Prokazuje-li zaméstnanec cenu pohonné hmoty vice
doklady o jegjim nékupu, ze kterych je patrné souvislost s pracovni cestou, vypocita se
cena pohonné hmoty pro uréeni vyse ndhrady aritmetickym prameérem zaméstnancem
prokazanych cen. Jestlize zaméstnanec hodnovérnym zpasobem cenu pohonné hmoty
zaméstnavateli neprokéze, pouzije zaméstnavatel pro uréeni vySe ndhrady prameérnou
cenu prislusné pohonné hmoty stanovenou provéadécim pravnim predpisem vydanym
podle § 189. Spotiebu pohonné hmoty silni¢niho motorového vozidla vypocita
zaméstnavatel z Udajt o spotiebé uvedenych v technickém prikazu pouZitého vozidla,

které je zaméstnanec povinen zaméstnavateli piedlozit.*

Sazba zékladni ndhrady za 1km jizdy ¢ini od 1. 1. 2012 3,70 K¢ dle z&ona
¢. 262/2006 Sb., vyhlésky ¢. 429/2011 o zmeén¢ sazby z&kladni nahrady za pouzivani
silni¢énich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni pramérné ceny pohonnych

hmot pro u¢ely poskytovani cestovnich ndhrad.

VySe prumérnych cen pohonnych hmot pro zaméstnance ¢ini od 1. 1. 2012 podle
zékona¢. 262/2006 Sb., vyhlasky ¢. 429/2011 a je stejna jako pro podnikatel e:

Natural 95 34,90 K¢,
Super 98 36,80 K¢,
Nafta 34,70 K. %2

1.4.2.3 Jizdni vydaje k navitévé ¢lena rodiny

Trvali pracovni cesta déle nez 7 kaendarnich dna, prislusi zaméstnanci ndhrada
jizdnich vydaji k nav&tévé c¢lena rodiny do jeho bydliste nebo do jiného piedem
dohodnutého mista pobytu ¢lena rodiny a zpét ve vys a za shodnych podminek jako

v 8 157 a7z 160 s tim, Ze zaméstnavatel poskytne zaméstnanci ndhradu jizdnich vydaja

%1 § 158 zakoniku préace
%2 http://www.kodap.cz/cz/prehl edy/cestovni-nahrady.html
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ngvySe v céstce odpovidgici jizdnim vydajam do mista vykonu prace nebo
pravidelného pracovi&e anebo bydlidté na tzemi Ceské republiky. Za limitujici se

pritom povaZuje ¢éstka, kterd je pro zaméstnance nejvyhodngjsi. >
1.4.2.4 Vydaje za ubytovani

Zaméstnanci piidusi ndhrada vydaji za ubytovani, které vynaoZil v souladu
spodminkami pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. Po dobu
navstévy ¢lena rodiny hradi zaméstnavatel zaméstnanci prokézané vydaje za ubytovani
pouze Vv piipadé, Ze s je musel zaméstnanec vzhledem k podmink&m pracovni cesty
nebo ubytovacich sluzeb zachovat. **

1.4.25 Stravné

Sazby stravného Ministerstvo prace a socidnich véci kazdy rok méni. Za kazdy
kalendarni den pracovni cesty poskytne zamgéstnavatel zaméstnanci stravné podle
z&kona¢. 262/2006 Sb., vyhlasky ¢. 429/2011 ngméne ve vySi:

64 K¢ az 76 K¢, trvéli pracovni cesta5 az 12 hodin,
96 K¢ az 116 K¢, trvali pracovni cesta 12 az 18 hodin,
151 K& a? 181 K&, trvéli pracovni cesta déle ne? 18 hodin.®

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané,
obéda nebo vecere, na které zaméstnanec finanéné neprispiva, prislusi zaméstnanci
stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo az o hodnotu:

70 % stravného, trvali pracovni cesta5 az 12 hodin,
35 % stravného, trvé-li pracovni cestadéle nez 12 hodin, nejdéle vak 18 hodin,

25 % stravného, trvé-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.*
1426 Nutnévedigd vdaje

Zamestnanci pridlusi ndhrada nutnych vedlegjSich vydaja, které mu vzniknou v ptimé

souvislosti s pracovni cestou, a to ve vys, kterou zaméstnavateli prokaze. Nemuze-li

%8 161 zékoniku préce

¥ KOVALIKOVA, H. Vnitini smérnice pro podnikatele 2008. 2008. s. 123-124
% § 2 vyhlaska 429/2011, § 163 odst. 1 zakoniku préace

% § 163 odst. 2 zakoniku prace
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zaméstnanec vySi vydaju prokazat, piislusi mu nahrada odpovidajici cené véci a sluzeb
obvyklé v dobg amists konani pracovni cesty.*’

1.4.2.7 Cestovni ndhrady pii zahraniéni pracovni cesté

Podminky pro poskytovéni cestovnich ndhrad pii zahrani¢ni pracovni cesté jsou
podobné jako cestovni ndhrady poskytované pii tuzemské pracovni cesté. LiSi se pouze
v nékolika oblastech. Zahrani¢ni stravné se obvykle uvadi v Eurech nebo USD.
Stanoveni vySe z&kladnich sazeb zahrani¢niho stravnéno upravuje pro rok 2012
vyhl&Ska ¢. 379/2011 Sb.

Nahradu jizdnich vydaja prislusi zaméstnanci ve vys a za podminek stanovenych
v 8§ 157 aZ § 160 stim, Ze nahradu za spotiebovanou pohonnou hmotu v cizi méné a
doloZzené cené je povinen uhradit pouze za kilometry ujeté mimo Gzemi Ceské
republiky. Nemé&li z vaznych duvodia zaméstnanec doklad o ndkupu pohonné hmoty
mimo Uzemi Ceské republiky, miZze mu zaméstnavatel poskytnout nahradu za
spotiebovanou pohonnou hmotu v cizi méné i na zékladé jeho prohléSeni o skutecné

vynaloZené cené pohonné hmoty a diivodech jejiho nedoloZeni.®

Stravné na zahrani¢ni cesté se poskytuje v souladu s8 170 zékoniku préce zasadné
Vv cizi méné. Zaméstnavatel obvykle uréi zaméstnanci zahrani¢ni stravné z vySe zékladni
sazby zahrani¢niho stravného stanoveného vyhlaskou. VySe stravného se vypocita
podle zakladni sazby, a to stanovené pro sta, ve kterém zaméstnanec stravi
v kalendarnim dni nejvice dasu. Za dobu stravenou mimo Gzemi Ceské republiky se od
1. 1. 2012 poskytuje zahrani¢ni stravné:

ve vys zakladni sazby, jestlize cestatrva déle nez 18 hodin,

ve 2/3 vySi, jestliZze pracovni cestatrva déle nez 12 hodin, ngjvySe 18 hodin,

v 1/3 vys, jestlize pracovni cesta trva 12 hodin a méné, avsak alespon 1 hodinu,
nebo déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne za cestu na tzemi CR prévo
natuzemskeé stravné.

% § 167 zakoniku préace
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Nové jsou tedy upravena jak ¢asova pasma poskytovaného stravného, tak soubéh
tuzemského a zahrani¢niho stravného v jednom dni. Je tedy upravena varianta, kdy pri
kombinaci prava zaméstnance na tuzemskeé stravné a soucasné na zahrani¢ni stravné
byla v podstat¢ zaméstnanci uhrazena ¢étyti jidla, ktera maji hodnotu snidané, obéda

nebo vetere.

Pri kréceni zahrani¢niho stravného se postupuje obdobné jako pii kréceni stravného
tuzemského. | tady je zména ve slovnim spojeni zaméstnavatel je opravnén krétit na
zaméstnanci  prislusi. Jestlize bylo zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty
bezplatné poskytnuto jidlo, které mé charakter snidan¢, obéda nebo vecere, na které
zaméstnanec financné neprispivd, prislusi zaméstnanci zahrani¢ni stravné za kazdé
poskytnuté jidlo ve vySi:

zakladni sazby sniZzené za kazdé bezplatné jidlo az o hodnotu 25 %,
dvoutiretinové z&kladni sazby sniZzené za kazdé bezplatné jidlo az o hodnotu
35 %,

tietinové vys zékladni sazby snizené za kazdé bezplatné jidlo aZz o hodnotu
70 %.

Jestlize zaméstnavatel pied vyslanim zaméstnance na zahrani¢ni pracovni cestu neurci
nizsi hodnotu sniZeni stravného za poskytnuti bezplatného jidla, bude zaméstnanci
poskytnuto stravné snizené onevysSi hodnotu stanovenou v paragrafu  170.
Zaméstnavatel maze pred pracovni cestou urcit nizSi miru kréceni. Maximum je vSak
stanoveno zakonikem prace. Zaméstnanci tedy prislusi krécena hodnota stravného a
v piipadé, kdy zaméstnavatel urc¢i jinou niZzSi hodnotu kréceni stravného, bude toto
stravné vyplacené nad ramec darové uznatelnym vydajem zaméstnavatele. Podminkou
je, Ze tento nadlimit bude na stran¢ zaméstnance soucasti jeho mzdy, veéetné odvodu
socidniho a zdravotniho pojisténi. Tedy obdobn& Uprava jaka se dosud pouZzivala pi

poskytovani stravného ve vysSi vysi, nez stanovi zakonik prace.

Toto se vSak tyké pouze podnikatelské sféry. V pripadé statni sféry je tieba se zavazné

fidit § 179 z&koniku prace. Zde je uvedeno, Ze jestlize bylo zaméstnanci béhem
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zahrani¢éni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, piislusi zaméstnanci stravné
snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu uvedenou maximalni hodnotu stravného.*

143 Zasoby
1431 Legidativa

Tato smeérnice se tidi prislusSnymi ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o Uc¢etnictvi, ve
znéni pozdgjSich predpisi, a vyhléSkou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadgji nektera
ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sh., o U¢etnictvi, ve znéni pozdgjSich predpisi, pro
Ucetni jednotky, které jsou podnikateli Gctujicimi v soustavé podvojeného Ucetnictvi,
adéale Ceskymi Gcetnimi standardy (. 015).%°

1.4.3.2 Rozdéleni zasob
Zésobami jsou:

skladovany materid (Gcet sk. 11 a 19):
0 suroviny, to je z&kladni materiad, které pii vyrobnim procesu piechazeji
zcelanebo z¢asti do vyrobku atvori jeho podstatu,
o pomocné latky, které prechazeji také piimo do vyrobku, netvoii vSak
jeho podstatu, napiiklad lak na vyrobky,
o laky, kterych je zapotiebi pro zgisténi provozu Ucetni jednotky,
napiiklad mazadla, palivo, Cistici prostredky,
o nahradni dily,
0 obay a obaové materidly, pokud nejsou Gctovany jako dlouhodoby
maj etek nebo zbozi,
o das movité véci sdobou pouzitelnosti jeden rok a kratSi bez ohledu na
vySi ocenéni,
nedokonéena vyroba (Ucet sk. 12 a 19) — produkty, které prodly jednim nebo
nékolika vyrobnimi stupni a nejsou jiz materidlem, nejsou v&ak dosud hotovym
vyrobkem, nedokoncené vykony jinych ¢innosti, pfi nichZ nevznikaji hmotné
produkty,

% http://www.podnikatel.cz/clanky/zahranicni-cestovni-nahrady-v-roce-2012/
“ KOVALIKOVA, H. Vnitini smérnice pro podnikatele 2008. 2008. s. 62
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polotovary (Ucet sk. 12 a 19) — oddélené evidované produkty, které dosud
neprodly vSemi vyrobnimi stupni a budou dokonéeny nebo zkompletovéany do
hotovych vyrobkt v dalSim vyrobnim procesu Ucetni jednotky,

vyrobky (Gcet sk. 12 a 19) — véci vlastni vyroby urcené k prodeji nebo ke
spotrebé uvniti Ucetni jednotky,

mlad4 a ostatni zvitata a jegjich skupiny (Ucet sk. 12 a 19) — mlada chovna
zvitata, zvirata ve vykrm, dde napiiklad kozeSinova zvitata, ryby, véelstva,
hejna slepic, kachen, krut, perlicek a hus navykrm,

skladované zboZi (Gcet sk. 13 a 19) — movité véci nabyté za Ucelem prodeje,
pokud Ucetni jednotka stémito vécmi obchoduje. Polozka obsahuje dée
vyrobky vlastni vyroby, které byly aktivovany a piedany do vlastnich prodejen.
Polozka obsahuje téZ nemovitosti, které Gcetni jednotka, jejimz predmétem
¢innosti je nakup a prodgl nemovitosti, nakupuje za Ucelem prodegie a sama je
nepouziva, nepronajima a neprovadi na nich technické zhodnoceni,

poskytnuté zalohy na zasoby (Uc¢et sk. 15 a 19) — krétkodobé a dlouhodobé

z&ohy poskytnuté na porizeni zésob.**
1.4.3.3 Zpasob G¢tovani o zasobach v Géetni jednotce

P Uctovani zasob muaze Gcetni jednotka pouzit dva zpasoby Uctovani a to zpasob A
nebo B.

Pfi zpusobu A (ktery je také oznacovan jako pribézny) se Ucétuji zésoby na skladové

Ucty, predstavované Ucty uctovych skupin 11 — Materid a 13 — Zbozi.

Pri zpasobu B (ktery je také oznacovan jako periodicky) G¢tujeme nakoupeny material
nebo zboZi piimo do né&kladi na prislusné Gcty Uctové skupiny 50 — Spotiebované
nékupy, a to bez pouZiti skladovych Gcta. V prabéhu roku se na skladovych Gctech
nevytvareji zadné zpisy. Pri zptsobu B se sice v prabéhu roku nelcétuje na Ucty
skupiny 11, ale to neznamena, Ze neni vedena evidence o zasobach (dfive nazyvana
skladova evidence). Teprve ke konci Ucetniho obdobi se provede inventura zasob,
zUctuji se inventarizacni rozdily a provede se G¢tovani na skladovych Gctech. P

uzavérkovych pracich se vychazi z tdaju evidence o zasobéch. O prirustek nebo Ubytek

“L SOTONA, M. Vnitropodnikové smérnice: Géetnictvi 2005. 2005. s. 77-78
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hodnoty skladu od posledniho Gétovani se opravi néklady. Tuto evidenci o zasobéch
musi U¢etni jednotka vést prakticky ve stejném rozsahu jako u zpasobu A.

U obou zpasobt je tedy nutno vést predepsanou analytickou evidenci pomoci
analytickych uctu, aby bylo mozno zjistit stav zasob z diivodu inventarizace. Analytické
Ucty zésob obsahuji piedevSim: oznaceni (druh zasob), datum potizeni, datum
vyskladnéni, ocenéni, mnozstvi, u zasob zbozi v maloobchodni ¢innosti alespon podie
hmotn& odpovédnych osob nebo mist ulozeni.*?

Pri uzaviréni Ucetnich knih se inventarizacni rozdily zalctuji postupem uvedenym
v Ceském Ggetnim standardu pro podnikatele &. 007 Inventarizagni rozdily a ztréaty

vV rmci norem prirozenych dbytki zasob.*
1.4.3.4 COceriovani zasob
Zé&soby se ocenuji podle 8 25 z&kona o Ucetnictvi a 8 49 vyhlasky 500/2002 Sb:

potizovacimi cenami,

reproduk¢énimi porizovacimi cenami,

u zasob vlastni vyroby vlastnimi néklady, jgjich Ubytky |ze ocenovat téZ cenou
zjisteénou vazenym aritmetickym prameérem nebo metodou ,,prvni do skladu —

w44

prvni ze skladu.

Zasoby materidlu a zboZi na skladé jsou vedeny v primérnych cenach zjisténych jako
véZeny aritmeticky pramér z porizovacich cen. Vé&zeny aritmeticky pramér se pocita

nejméng jednou za masic.”

Porizovaci cenu zasob |ze rozdélit na cenu porizeni nebo na piedem stanovenou cenu
poiizeni a odchylku od skutesné ceny potizeni a néklady s potizenim souvisgjici.*® Mezi

tyto souvisgici nédklady patii zeména clo a celni poplatky, pojistné, pirepravné

2 MERITUM KOLEKTIV AUTORU. Ucetni souvztaznosti 2010 — 2011. 2010. s. 36
4 Cesky Geetni standard pro podnikatele &. 15: Zasoby

“ SOTONA, M. Vnitropodnikové smérnice: Gcetnictvi 2005. 2005. s. 78

> KOVALIKOVA, H. Vnit/ni smérnice pro podnikatele 2008. 2008. s. 65

4 Cesky Geetni standard pro podnikatele &. 15: Zasoby



vyUctované dodavatelem nebo provedené Gcetni jednotkou, skladné, manipulace,
podtovné, balné, provize za zprostiedkovani, pojistné.*’

1.4.3.5 Inventarizace a inventariza¢ni rozdily

Skutecné stavy zasob se pii inventarizaci zjist'uji fyzickou inventurou. Tyto stavy jsou

Ucetni jednotky povinny zaznamenat v inventurnich soupisech.
Inventurni soupisy jsou prikazné Ucetni zaznamy, které musi obsahovat:

skute¢nosti tak, aby bylo mozno zjisténé zasoby jednoznaéné urcit,

podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisteni skute¢nosti a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za provedeni inventarizace,

zpusob zjis’ovani skute¢nych stav,

zpusob ocenéni zasob k okamziku ukonéeni inventury,

okamZik zahgjeni a okamZzik ukon¢eni inventury.

U zésob, u nichz se G¢tuje podle druhtt nebo podle mist jegjich uloZeni nebo hmotné
odpovédnych osob je mozno provadét prabéznou inventarizaci. Termin této prabézné

inventarizace si stanovi sama Ucetni jednotka

Fyzickou inventuru zasob, kterou nelze provést ke konci rozvahového dne, |ze provést
v prabéhu poslednich ¢tyi meésica Ucetniho obdobi, popt. v prvnim mesici nasledujiciho
Ucetniho obdobi. Pritom se musi prokézat stav zasob ke konci rozvahového dne stavu
fyzické inventury, opravenymi a piristky a Ubytky zasob za dobu od ukonéeni fyzické
inventury do konce Ucetniho obdobi, popt. za dobu od zacatku nésledujiciho Ucetniho
obdobi do okamziku ukonceni fyzické inventury v prvnim mésici tohoto Ucetniho
obdobi.

Inventarizaéni rozdily vydctuji Géetni jednotky do Ucetniho obdobi, za které se

inventarizaci ovéfuje stav zasob.

" KOVALIKOVA, H. Vnit/ni smérnice pro podnikatele 2008. 2008. s. 65
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Zainventarizacni rozdily se povazuji vyluéné pripady, kdy:

[

skutecny stav je nizsi nez stav v Ucetnictvi (manko) a rozdil mezi témito stavy
nelze prokézat zpisobem stanovenym zékonem,
skutecny stav je vySSi nez stav v Gcetnictvi (prebytek) a rozdil mezi témito stavy

nelze prokézat zpisobem stanovenym zékonem.*®

Mankem ngjsou technologické a technické ztraty vznikaici napiiklad rozprachem,
vyschnutim v rdmci technologickych tbytka ve vyrobnim, zasobovacim a odbytovém

procesu - jde o tzv. ztréty v rAdmci norem piirozenych Ubytkt zasob.

Inventarizacni rozdil podle 8§ 30 odst. 5 pism. b) zédkona o Gcetnictvi (tj. prebytek) se
dale posuzuje mimo jiné podle piislusnych ustanoveni obcanskéno zdkoniku o véci

ztracené, skryté, opusténé a majetkovém prospschu.®

“® MERITUM KOLEKTIV AUTORU. Ucetni souvztaznosti 2010 — 2011. 2010. s. 59-60
# Cesky Ucetni standard pro podnikatele ¢. 007: Inventarizani rozdily a ztrdty v ramci piirozenych
norem Ubytka zésob
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2 Analyza problému a sou¢asné situace podniku

Pro zpracovani diplomové prace byla vybrana firma UNICON, spol. sr.o., kterd je
predstavena v nasledujici podkapitole. Spolecnost mi byla ochotna poskytnout potiebné
informace a podklady, z kterych byla provedena analyza vnitropodnikovych smérnic.
Velkym ptinosem pro analyzu smérnic této firmy je i moje opakované praxe na pozici
asistentka Gcetni.

Hlavnimi Ukoly acili bylo:

ziskat veskeré dokumenty ainformace od spole¢nosti,

zanalyzovat soucasny stav vnitropodnikovych smérnic,

zaktualizovat vybrané vnitropodnikové smérnice a odstranit piipadné
nedostatky,

vypracovat smérnice, které by firmavyuZila, ae dosud nejsou zpracovany,

efektivné vyuzivat aktua ni vnitropodnikové smérnice.

Déae se bude prakticka ¢ast zabyvat konkrétnimi nedostatky vybranych smérnic
anésledn¢ navrhy novych vnitropodnikovych smérnic. Budou zde také vyuZity poznatky
zteoretické cadti této prace. Na zavér bude celd problematika zhodnocena a budou
stanoveny piinosy nové vytvorenych smérnic.

2.1 Zakladni charakteristika podniku UNICON, spal. sr. o.

Nazev: UNICON, spal. sr. o.

Prévni forma: spolecnost s ru¢enim omezenym
Datum vzniku: 20. ¢ervna 1991

Sidlo: Hrotovicka 190, 674 01 Tiebi¢

1CO: 157 77 821

Zakladni kapital: 7 600 000 K>

%0 http://www.justice.cz/xqw/xervlet/ins/report?sysinf.vypis. CEK =433666& sysinf.vypis.rozsah=uplny&
sysinf.@typ=transformace& sysinf.@strana=report& sysinf.vypis.typ=XHTML & sysinf.vypis.klic=15c608
036€e377a12265ee951a4a406f8& sysinf.spis.@oddil=C& sysinf.spis.@vl 0zka=21639& sysi nf.spis.@soud=
Kraj sk%FDm%20soudem%20v%20Brn%EC& sysinf.platnost=20.01.2012

37


http://www.justice.cz/xqw/xervlet/insl/report?sysinf.vypis.CEK=433666&sysinf.vypis.rozsah=uplny&
mailto:sysinf.@typ=transformace&sysinf.@strana=report&sysinf.vypis.typ=XHTML&sysinf.vypis.klic=15c608

Osobhy, které se podilgji 20 avice procenty na zakladnim kapitalu jsou:

Ing. Jifi Jakub 20 % 1520 000 K¢
Ing. Jan Furis 20% 1 520 000 K¢
Ing. Jiti Kaldb 20% 1 520 000 K¢
p. Zden¢k Hudec 20% 1 520 000 K¢
p. Josef Holub 20 % 1520 000 K¢

V&ichni spolecnici maji své podily splaceny. Spole¢nost zastupuji pii obchodnich
jednanich jednatel &

Ing. Jiti Jakub — jednatel spolecnosti, feditel spolecnosti
Ing. Jan Furi$—jednatel spolecnosti, vedouci stiediska.
Spolecnost se zabyva témito ¢innostmi:

provadéci projekty a dilenska dokumentace pro vyrobu ocel ovych konstrukci,
vyroba a montaZz ocelovych konstrukci,

dodavky lehkych halovych objekta naklic,

opl&Stovani a zateplovani objekt,

vyroba a montaz zamecnickych vyrobka,

inZenyrska a poradenska ¢innost ve stavebnictvi,

demontéZe ocel ovych konstrukci.

Spolecnost UNICON, spol. sr. o. je soukroma spolecnost, ktera se zabyva piedevSim
vyrobou a montéazi ocelovych konstrukci veetné oplasténi. Podle pravidel Evropské
unie se jedna o stredné velkou spolecnost. Ackoli tato firma byla zapsana do
obchodniho rejstiiku v roce 1991, rozvijet svou ¢innost zacala v roce 1992, kdy piijala
do pracovniho poméru své prvni zaméstnance. Spolecnost pavodné sidlila v Jaderné
elektrarné Temelin, na jgiz vystavbé se také podilela a v roce 1995 po zakoupeni ¢asti
vyrobniho aredlu byvalych Pozemnich staveb presidlilado Trebice.

Zarok zrealizuje priblizné 8-10 tisic ocelovych konstrukci. Spolecnost pisobi nejen na

tuzemskych trzich, ale své projekty redizujei v zahranici.
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K nejdilezitéjSim projektaim poslednich let patii dodavky pro nové budované tovarny
na vyrobu automobilt a jegjich komponentt a také projekty pro energeticky pramys -
zde se jedna predevdim o ocelovou konstrukci "Skladu vyhoielého paiva' v JE
Dukovany, dae vyrébi podpurné konstrukce pro kominy pro firmu NEM, OK pro
chlazeni v uzavieném okruhu pro firmu GEA abedny pro vymeéniky do spalinovodu pro
firmu Wallstein.>

Spoletnost je drzitelem certifikdta 1SO 9001:2009, 1SO 3834-2, které slouZi zejmena
odbératelim jako mezindrodni platny dikaz o duavéryhodnosti a spolehlivosti
dodavatelské firmy a také ktomu aby byly kvalitné uspokojovény pozadavky

z&kaznika.

V roce 2000 ziskala spolecnost ,Velky prikaz zpuasobilosti“ pro vyrobu a montéz
ocelovych konstrukci podlie CSN 73 2601 — Z2, dde firma ziskala certifikaty na systém
jakosti dle 1SO 9002 a certifikét pro svarovani die CSN EN 729-2.

Spolecnost pouziva Gcetni program DIALOG 3000S od firmy Control spol. s r.o.

Ugetnictvi si vede firma sama. Daiové priznani jim zpracovéava daiovy poradce.

V soucasné dobé firma zaméstndva v trvaém pracovnim poméru 68 zaméstnanci,

jelichz rozloZeni je vidét na organiza¢nim schématu spole¢nosti na nasledujici strané.
2.2 Soucasny stav vnitropodnikovych smérnic a vybér smérnic

Po prostudovani vnitropodnikovych smérnic této spolecnosti bylo zjisténo, ze
spolecnost ma& vypracovanou celou fadu smérnic (seznam smérnic je uveden
v piilohach). Av3ak nekolik smérnic nespliiuje zékonné pozadavky, hodné jich neni
aktualizovanych a u nekterych smérnic je vytvoiena pouze Gvodni strana. Také chybi
nékolik povinnych smérnic ato konkrétné Uctovy rozvrh, podpisoveé zaznamy a vzory,
zasoby, rozpousténi nakladt, popripadé odchylek. Tyto smérnice jsou povinné pro
firmu, protoZe ji to ukléda legidativa, konkrétné zékon o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb.
Zpracovani ostatnich nepovinnych smérnic je zcela na rozhodnuti spolecnosti. Firma

musi zv&zit, které oblasti zpracovani Ucetnictvi by se day zjednoduSit pomoci

51 http://www.uniconcz.com/
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vhitropodnikovych predpisi. Naopak nekteré interni piedpisy jsou pro firmu zcela

Zbytecné, protoZe je nevyufZije.

Pfi pohledu na jednotlivé smérnice bylo ziggmé, Ze smérnicim neni vénovana velké
pozornost nebo spise neni ve firmé nikdo, kdo by mél ¢as se touto problematikou

avytvorenim novych smeérnic nebo jeich aktualizaci zabyvat.

Prvni nedostatek byl vidét hned na Uvodni strance, kde firmé chybély z dilezitych
nalezitosti, zegména platnost a rozdélovnik, jinak byla Gvodni stranka v poradku. Praveé
avodni strdnka smérnice je velice dulezita, protoze umoziuje dobie se orientovat ve

smérnici.

Co se ty¢e obsahoveé stranky smérnic, tak zakladnim nedostatkem je jejich neaktud nost.
Mnohé ze smérnic byly vytvoreny jiz vroce 1992 pii vzniku spolecnosti, dalSi
pochazeji z roku 2009 a od té doby se nikdo nevénova jejich obnoveni. Od té doby
dodlo k mnoha zménadm v legidativé, proto by bylo vhodné se vénovat aktualizaci
kazdy rok. Také se zménil ve firmé Ucetni software a pracovnik odpovédny za tvorbu

aaktualizaci smérnic.

Problém této firmy a neen ji, ae i mnoha jinych firem na trhu je to, Ze bere
vnitropodnikové smérnice spiSe jen jako povinnost je vytvorit, kvali kontrole od
finanéniho Uradu, nez aby je brala jako pomoc a zjednoduSeni pii Uctovani. Firme
UNICON, spol. sr. 0. by urcité velice pomohlo, kdyby méla spravné vypracované
vSechny potiebné smérnice. Zjednodusilo by ji to G¢tovani, vSe by mélo svij postup
afréad.
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Po prostudovani smérnic spole¢nosti a také po domluveé sfirmou jsme se spolecné
svedenim domluvili na zpracovani nasledujicich tfi smérnic, které by spolecnost

Vv souc¢asneé dobé nejvice vyuZila

Pokladna — provadéni pokladnich operaci, manipulace spenézni hotovosti
aceninami - vzhledem ktomu, Ze firma také casto disponuje s pokladni
hotovosti, mélaby si zpracovat také smérnici upravujici pokladnu,

Poskytovani cestovnich ndhrad — tuzemskych i zahrani¢nich - dal§i smérnici,
kterou by spolecnost jisté vyuZila je smérnice upravujici cestovni nahrady,
protoZe pracovnici této firmy pracuji v posledni dob¢ ¢im dél vicei v zahrani¢i,
Zésoby — jejich evidence, G¢tovani, ocenovani, porizeni, skladovani, prijem
avydg zasob ze skladu - tato smérnice ngjen Ze je povinng, ale firmé by zcela

jisté zjednodusila proces G¢tovani a ocenovani.

Problematika vnitropodnikovych smérnic byla prodiskutovana taktéZz svedenim
spolednosti a na zakladé analyzy a taktéz potieb spolecnosti, budou pravé tyto tii
smérnice zpracovany Vv praktické ¢asti meé diplomové préci. Spolecnosti v soucasné
dob¢ tyto oblasti negvice Uctuje, a proto ji tyto smérnice pomohou zjednodusit
azefektivnit proces U¢tovani. Mimo jiné je smérnice vénovana zasobam povinna ze
z&kona o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sh.

Smérnice budou vytvoreny podle aktualnich zaékoni a predpisi, budou splhovat
formani stranku. Snahou bylo vytvorit smérnice jednoduché, prehledné, vystizné

alogicky uspoiadané, aby se v nich zamestnanci mohli dobre orientovat.

Vzhledem k rozsahu préce neni mozné vytvorit vsechny chybgjici a potiebné smérnice

pro tuto firmu.
2.3 Vzhled a nalezitosti smérnic

Tisténa podoba smérnic je uloZzena u reditele a ostatni pracovnici U¢etniho oddéleni maji
tyto smérnice také k dispozici ve svych pocitatich. Smérnice jsou vydavany samostatné.
Kazda smérnice ma svoji Uvodni stranku, na které je uveden v hlavicce nazev
spole¢nosti, oznaceni vnitropodnikové smérnice (U — UNICON, OS — organizaéni

smérnice, SER — smérnice ekonomického teditele, 00 01 — &iselné oznageni smérnice),
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datum vydani, revize, ¢islovani stranky, pocet listi. Ve stiedu Gvodni stranky je uveden
nazev vnitropodnikové smeérnice. Ve spodni ¢asti Uvodni strany jsou uvedeny osoby,
které vypracovaly, kontrolovaly a schvaily smérnici, z kterého jsou Utvaru, data
vypracovani, kontroly a schvdeni smérnice a také podpisy téchto odpoveédnych osob.
Kazda dal§i stranka smérnice je oznac¢ena hlavi¢kou, jako je v Gvodu. V Gvodni ¢ésti je
uveden G¢el jednotlivé smérnice, ddle rozsah platnosti a pusobnosti. Nasleduje

legislativa, ze které vychazi smeérnice anasledné je uvedena vnitropodnikova Uprava.

Spolecnosti UNICON spol. sr. 0. byla doplnéna na Gvodni stranu vnitropodnikové
smérnice platnost a také rozdelovnik. Priklad Gvodni strany vnitropodnikové smérnice

je uveden niZe.

“n“l “ “ - Datum vydani 1.1.2012
r ORGANIZACNI Datum (ginnosti od | 1. 1. 2012
PROMYSLOVE STAVITELSTV | <y , Platnost do odvolani

SMERNICE : o—

Revize Ix rocné

Hrotovicka190 | U-OS SER 0001 Pocet stran 6
674 01 Trebic Stranac. 1
Pokladna - provadéni pokladnich operaci, manipulace

spenézni hotovosti a ceninami

VYPRACOVAL KONTROLOVAL |SCHVALIL
JMENO lvana Vrtalova Ing. Jifi Jakub Ing. Jifi Jakub
UTVAR ekonomicky feditel stvi feditel stvi
DATUM 1.1.2012 1.1.2012 1.1.2012
PODPIS

Ucetni, jednatel, Feditel, ostatni pracovnici ekonomického

ROZDELOVNIK it
oddéleni
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3 Vlastni navrhy reSeni vnitropodnikovych smérnic

V této casti prace budou zpracovany nasledujici tii smérnice: Pokladna, Poskytovani
cestovnich ndhrad a Zésoby.

3.1 Navrh smérnice Zasoby - jgich evidence, U¢tovani a oceiovani,

porizeni, skladovani, p¥ijem a vydej zasob ze skladu
3.1.1 Ugd smérnice

Cilem této vnitropodnikové smérnice je stanoveni metodickych postupi a principi pfi
vedeni evidence zésob, G¢tovani a ocenovani zasob. Dale tato metodika upravuje
procesy Vv oblasti porizeni zasob, piijmum sklad, vydeje ze skladu hospodareni se
zasobami, skladovéani zasob tak, aby bylo zgji&téno jeich komplexni tizeni v rdmci celé

spolecnosti.
3.1.2 Rozsah platnosti a pasobnosti

Smeérnice je platné pro viechny pracovniky Ucéetni jednotky spolecnosti UNICON, spol.
sr. 0. VSichni pracovnici podilgjici se na G¢etnich pripadech a pracovnik odpovédny za

jgjich zal¢tovani jsou povinni se fidit touto smérnici.
3.1.3 Dulezitalegidativa

Zakon ¢. 563/1991 o Ugetnictvi v aktualnim znéni,
Zakon ¢. 586/1992 o danich z prijmu,

Vyhlé&Ska ¢. 500/2002 — provadéci piedpis,

Cesky Gcetni standard ¢. 015 — zésoby.

3.1.4 Evidence zasob

Skladovany materid (Gcet 112) zahrnujici:
o suroviny (zakladni materidl) - hmoty, které pii vyrobnim procesu
piechazi zcela nebo zéasti do vyrobku atvori jeho podstatu,
0 pomocné laky - hmoty, které piechézi také piimo do vyrobku, netvori
vSak jeho podstatu,



0 provozovaci laky - hmoty, jichZ je zapotiebi pro provoz organizace jako
celku (pt. mazadla, paivo, ¢istici prostiedky),

0 nahradni dily - predméty urcené k uvedeni hmotného majetku do
pavodniho stavu,

0 obay - douzi k ochrané a dopravé nakoupeného materidlu, zbozi
avlastnich vyrobki, nevratné obaly jsou dodavany zékaznikovi nebo
predavany uvniti Ucetni jednotky spolu s danym obsahem,

o drobny hmotny majetek — majetek, o kterém Gcetni jednotka rozhodla, ze
neni dlouhodobym majetkem,

0 movitévéci sdobou pouZitelnosti 1 rok akratsi bez ohledu na potizovaci
cenu.

Nedokon¢end vyroba (Gcet 121) - jedna se o produkty, které prodly jednim nebo
nékolika vyrobnimi stupni (evidované dle jednotlivych zakézek) a nejsou jiz
materidlem, ngjsou vSak dosud hotovym vyrobkem a budou dokonceny az
v dalSich obdobich. Nedokonc¢end vyroba vznika nejen pifi procesu samotné
vyroby, ae i pii poskytovani sluzeb (provedené prace pii poskytnuti vlastniho
materidlu zadavatel em zakazky).

Vyrobky (Ucet 123) - jsou predméty viastni vyroby uréené k prodegji mimo
Gcetni jednotku, popt. ke spotiebé uvniti Ucetni jednotky

3.1.5 U¢tovani zasob
Ugetni jednotka pouziva pii Gétovani zasob zptaisob , A“.
3.1.5.1 Zasoby materialu a aktivace materialu

Zésoby materidu se deduji oddélené jako zasoby jednicového (primého) materidu

a zasoby reZijniho materialu.

V pribéhu Gcetniho obdobi se pofizovaci cena nakupovanych zésob jednicového
(ptimého) materidu, Uétuje vzdy navrub Gctu 111 - Porizeni materidlu a souvztazné na

prisludnych G¢tech zuctovacich vztahu, popt. na financnich G¢tech.

Nakupované zasoby rezijniho materidlu se U¢tuji stejnym zpiasobem, s vyjimkou zésob

reZijniho materidlu, ktery ma krétkodoby charakter nebo slouzi k okamzité spotiebg,
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resp., jehoz nakupované mnozstvi bude vzdy spotiebovano do konce mésice, v némz
k nékupu zasob doSlo. Takto porizené zasoby se G¢tuji primo na Gcet 501 — Spotieba
materidlu a souvztazné na prislusnych Uctech zuétovacich vztahd, popt. na financnich

Uctech.

Prevzeti materidlu na sklad provédi Ucetni jednotka v potizovacich cenach u nékupu
ave vlastnich nékladech u zasob vlastni vyroby Ucetnim zapisem na vrub Uctu 112 -
Materid na skladé a ve prospéch Uctu 111 - Potizeni materidlu. Spotieba materidu se
Gctuje bézné na vrub Uctu 501 - Spotreba materidlu a na vrub G¢tu 542 - Prodany
materidl, souvztazné na prislusném Uctu zasob. Inventarizacni rozdily se U¢tuji na vrub
Uctu 501 - Spotiebované ndkupy, souvztazné na prislusném Uctu zasob, jde-li o ztréty do
vySe norem piirozenych Ubytka a navrub G¢tu 549 - Manka a Skody. Prebytky zasob ve
prospéch Uctu 648 - Ostatni provozni vynosy.

Aktivace materidu a sluzeb se G¢tuje na vrub prislusnych Géta zasob souvztazné na

prislusném Uctu Uctove skupiny 62 - Aktivace.
3.1.5.2 Nedokonéena vyroba

Nedokon¢end vyroba se Uctuje na Uétu 121 — Nedokonéena vyroba a o stavu a pohybu

zadsob nedokoncené vyroby se souvztazné (ctuje na Uctu 611 — Zména stavu

nedokoncené vyroby:
piirtstek NV 121/611,
Ubytek NV 611/121.

3.1.5.3 Vyrobky

Vlastni vyroba se U¢tuje na U¢tu 123 — Vyrobky a o stavu a pohybu zésob vyrobkt se

souvztazné Uétuje na Uctu 613 — Zmeéna stavu vyrobki:

prirtstek vyrobka  123/613,
Ubytek vyrobka 613/123.
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3.1.6 Spole¢na ustanoveni k Gétovani zasob

P uzavirani U¢etnich knih se nezliétované zasoby na U¢tu 111 — Porizeni materidu,
pre(ctuji na vrub G¢tu 119 - Materid na cesté (existuje faktura, neni piijemka
materidlu). Nevyfakturované dodavky (existuje piijemka materidu, neni faktura) ve

prospéch Gctu 389 - Dohadné Ucty pasivni.

Zésada: ucet 111 - Porizeni materidu, musi mit ke konci rozvahového obdobi nulovy
zustatek:

pfi zpusobu "A" |ze nakupy materidlu Uctovat primo na Ucet 112 - Materid na
skladg,
0 vyUc¢tovanou cenu za zpracovani materidlu nebo o vlastni néklady na
zpracovani materidu provedené vlastni ¢innosti se zvy3uje ocenéni zasob na
skladg,
materidl, ktery lze Gc¢tovat piimo do spotieby bez zalctovani na sklad:
kanceldisky papir a potieby, hygienické a cistici prostiedky, ostatni materidl,
ND, paliva, PHM, propagacni piedméty, stavebni materidl a v3e co je urceno ke
piimeé spotiebe,
tyto druhy materidlu se U¢tuji na samostatnych analytickych G¢tech Gétu 501 —
Spotieba materidlu, spotieba materidu vykézéna v Ucetni zavérce musi
odpovidat skutecneé spotieb¢ materiau,
evidence a G¢ctovani:
0 drobny hmotny majetek:
§ o drobném hmotném majetku, jehoZ ocenéni je nizsi nez 1 000,-
K¢ zal kus se U¢tuje o jgich predani do pouZivani (spotiebe) se
Gctuje na vrub G¢tu 501 — Spotieba materidlu a nesleduje se
v operativni evidenci,
§ o drobném hmotném majetku, jehoz ocenéni je od 1 001,- K¢ do
40 000,- K¢ zal kus, se Gctuje jako o dlouhodobém drobném
hmotném majetku na Gctu 022,
o0 drobny nehmotny majetek
§ drobném nehmotném majetku, jehoz ocenéni je do 20 000,- K¢ za

| kus se G¢tuje pri jeho predani do pouZivani (spotieb¢) na vrub
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Uctu 518 — Ostatni sluzby a sleduje v operativni evidenci a to az
do doby jeho vyiazeni,

§ drobném nehmotném majetku, jehoz ocenéni je od 20 001,- K¢
do 60 000,- K¢ za |l kus se Uctuje jako o dlouhodobém drobném

nehmotném majetku, prostiednictvim Gctu 013.

Tato evidence obsahuje piedevSim poiadové ¢idlo, inventarni ¢islo, ndzev majetku,

poiizovaci cenu, jméno pracovnika, ktery prevzal majetek do uzivani.
3.1.7 Ocenovani zasob
3.1.7.1 Zasoby se oceriuji

potizovacimi cenami — zasoby nakoupené,
vlastnimi néklady (ptimy materid, piimé mzdy, ostatni ptimé néklady) — zasoby
vytvorené vlastni ¢innosti,
reprodukéni potizovaci cenou:

0 porizené bezplatng,

0 naezené (inventarizacni piebytky),

0 Zzbytkové produkty vracené z vyroby na sklad,
zasoby stejného druhu |ze vést na skladé v ocenéni cenou Zzjisténou vazenym
aritmetickym priamérem z potizovacich cen,
poiizovaci cenou se rozumi cena, za kterou jsou zasoby skutecné porizeny
véetné nakladu s jgich porizenim souvisgjicich (napt. preprava, provize, clo,
pojistné, obaly),
vlastnimi néklady u zasob vytvorenych viastni ¢innosti se rozumi piimé néklady
nané vynal oZzene,
reprodukeni porfizovaci cenou cena, za kterou by byl majetek porizen v dobe,
kdy se 0 ném Uctuje,
vyskladnéni zésob se ocenuje v cenach, v nichZ jsou zasoby ocenény na skladg,
zasoby na sklade - materidl (Ucet 112) — ocenéni potizovaci cenou,

ocenovani nedokoncené vyroby (Gcet 121) —viz Tabulka 2.
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Zésada: veskeré néklady, které Gcetni jednotka do nedokonéené vyroby zalctovala (die
jednotlivych zakazek), musi v okamziku odvédéni nedokoncené vyroby, oductovat

v cenach, v nichz je nedokonéena vyroba ocenovana (dle jednotlivych zakazek):

ocenovani vyrobka (G¢et 123) - G¢tuje se o stavu a pohybu vyrobki viastni
vyroby ve vys ocenéni na skladg.

3.1.7.2 Oceriovani zasob ke dni inventarizace a pii uzavirani U¢etnich knih

Vysledky fyzické inventury vycislené v inventurnich soupisech se porovngi jak
u nakupovanych zéasob, tak u zasob vlastni vyroby, se stavem na Uétech zésob.
Jestlize byla inventura provedena k jinému datu, nez je rozvahovy den, je nutné
opravit stav Zzjistény inventurou o prirastky a Ubytky zasob, k nimz doslo
v intervalu mezi inventurou arozvahovym dnem. Je-li zjisténo, Ze skutecny stav
zasob je niZSi nez stav Gcetni (manko) a ngledna se piitom o0 manko do normy
prirozenych Ubytkt zésob, proluctuje se tento rozdil bud’ jako prirozena spotieba
nebo manko. Rozhodnuti o piipadném piedpisu manka jako ndhrady Skody
zameéstnanci, zdezi na tom, zda ma tento zaméstnanec podepsanou hmotnou
odpovédnost za hodnoty svéiené k uzivani. V tomto piipadé se bude manko
Uc¢tovat jako danové uznatelné do vySe nahrady zaméstnanci. Je-li naopak
skute¢ny stav zasob vySSi nez stav Ucetni (piebytek), zalctuje se tento rozdil do
vynosi (Ucet 648).

Pri inventarizaci se zjistuje téZ uZitnd hodnota zésob (viz § 26 odst. 1 zékona
¢. 563/91 Sh., o Gcetnictvi), ktera se porovnava s jgich trzni hodnotou. Zjisti-li
se skryté Ubytky hodnoty (dlouhodobé, zastaralé zasoby), anayzuji se a pokud
neni sniZzeni hodnoty definitivni, vytvoii se opravna polozka (nedanova) nebo se

Uctuje odpis (znehodnocené ¢i neprodejné zésoby).
3.1.7.3 Normy p#irozenych Ubytkii

Vzhledem k charakteru a technologickym vlastnostem zasob materidlu a nedokoncené
vyroby, nedochézi v rdmci procesu skladovani k Zadnym piirozenym Ubytkim zasob
aucetni jednotka z tohoto divodu o této kategorii nelctuje a ani nevytvéii metodiku

popisujici tuto oblast.
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3.1.7.4 Zmetky

Zmetky nejsou povaZzovany za Skody v Ucetnictvi ani z hlediska dan¢ z piijmu. Povazuji
se za technologické a technické Ubytky zasob, coz znamend, Ze néklady na zmetky jsou

danové uznatelné.
3.1.7.5 Zpracovatelny (dale pouzitelny) odpad

Pri piipravé materidlu uréeného k vyrobé vznika zpracovatelny odpad, ktery je mozno
za urcitych predpokladt pouzit pii dalsi vyrob¢. Takto vznikly materid je opétovneé
prijat na sklad materidlu tzv. ndvratkou, kterd takto v kone¢ném dusledku je piijemkou
na sklad materidlu. Materid je piijat zpét na prislusnou skladovou pol oZku.

3.1.7.6 Technologicky (dale nepouZztelny) odpad

Pt vyrobe jednotlivych pozic, na zaklad¢ tzv. paliciho planu, z val covanych polotovara
(plechy, tyce), vznikd technologicky odpad (dde nezpracovateliny). Vyse
technologického odpadu je déna tvarem jednotlivych pozic a vstupnim formatem
valcovaného polotovaru. Primérné procento technologického odpadu cini 5-8 % a je
pIné zavislé od charakteru a typu zakazky. Prijem za prodg technologického odpadu do

vykupen, je G¢tovan jako zdanitelny vynos.
Prehled sklad:

Sklad ¢. MAO1 — sklad plecht a hutniho materialu,
Sklad ¢. MAO2 — sklad materidlu- DT Mostarna,
Sklad ¢. MAO3 — sklad spojovaciho materidlu,
Sklad ¢. MA04 — sklad rezijniho materidlu,

Sklad ¢. MAO5 — sklad Harrachov,

Sklad ¢. MAO6 — sklad hutni material PST,

Sklad ¢. MAQ7 — sklad betonovych vyrobka PST,
Sklad ¢. MAO8 — sklad leSenti,

Sklad ¢. MA09 — sklad materidlu zakaznika,
Sklad ¢. MA10 — sklad opl&stént,

Sklad ¢. MA11 — sklad pro obchodni ¢innost,
Sklad ¢. MA12 — sklad barev.
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V tabulce 2 je nedokon¢end vyroba tvorena souctem nékladi 1 az 5. Kalkulatni jednice
kg, hodina a metr se tykaji bodt 1 a 2, skutecné néklady boda 3, 4, 6 a 7.

Tabulka 2 Tvorba ocenéni nedokonéené vyroby s vyuZitim kalkulaéniho vzorce

Polozky Obsah polozek

plechy, Zzelezo

svarovaci elektrody

1. | Primy (jednicovy material) hutni polotovary

spojovaci material

barvy

mzdy pracovnika piimo souvisgici s vyrobou

2. | Pfimé (jednicové) mzdy z&ladni tarifni mzdy externich pracovniki

mzdy pracovnika vyrabgjicich ve sluzbach

doprava (v pripadé, Ze neni fakturovanajako

samostatné plnéni)

externi zkousky svaru

geodetickd zaméreni

3. | Ostatni piimé néklady (kooperace) | externi montézni prace

prongem stavenisté

externi vykresoveé dokumentace

externi lakyrnické prace

prong em technologickych zarizeni

4. | Vyrobni vykresovd dokumentace | externi projektova dokumentaci

spotieba rezijniho materialu

spotieba energii (EE, plyn, teplo, kydlik,

acetylén, voda)

opravy audrZovani

cestovni néklady

piepravné, ngiemné, vykony spoju

propagace, inzerce, reklama

Skoleni, stravovani, externi sluzby

prémie, odmeny a ostatni slozky mezd

zdravotni a socidni odvody

odpisy

aroky a poplatky

6. | Spravni rezie naklady na spravu afizeni

7. | Odbytové nakiady reZijni _n_é\klady po ukonc¢eni zakézky (predem
nespecifikované)

8. | Kakulovany zisk prodegjni cena - 1-7

5. | Vyrobni rezie

3.1.8 Fyzicka prgimka materidlu, piijem na sklad a dokumentace p¥ijmu

Kazda dodavka od externiho dodavatele musi byt podlozena bud’ smlouvou, uzavienou
dle platnych ustanoveni obchodniho z&koniku nebo objednévkou potvrzenou podpisy
zastupct dodavatele a odbératel e.

51



Prevzeti dodavky musi byt dokumentovano potvrzenym dodacim listem nebo
aternovano dokumentem, ktery plnohodnotné nahrazuje dodaci list, napi. zapisem
0 pievzeti mezi dodavatelem a odbératelem na misté predani nebo dokladem o fyzickém
predani materidu apod. Tento dokument slouzi jako podklad pro Gcetni evidenci
materidlu na skladé. Odpovédny pracovnik na zékladé téchto dokumentt zgisti
bezodkladné provedeni piijmu do skladové evidence na zakladé tzv. prijemky
materidlu. Prijemky materidlu jsou evidovany v ucetnim programu skladnikem.

Soucasné mak piijemkam pristup i pracovnice ekonomického usekul.

Kazda piejimka dodavaného materidlu musi byt zaméstnancem, ktery je odpovédny za
jeho prevzeti, prokazatelné piezkouSena a zkontrolovana, zda odpovida smluvenym
poZadavkim objednavky nebo obchodni smlouvy. Soucésti prezkouSeni kvality
dodavky je i kontrola vyse fakturované ceny v navaznosti na objednavku ¢i obchodni
smlouvu. Spole¢né sdodavkou hutniho materidu je poZzadovén atest jakosti, ktery je

nutny pii dodani konstrukce.
3.1.9 Vybér, schvaleni, hodnoceni dodavateli, realizace nékupu

Zgjisteni realizace nékupu materidlu do skladu je v plné kompetenci vedouciho nékupu

aprovozniho technika.

Proces realizace ndkupu musi byt podiozen dikladnym vybérem dodavatele —
povinnosti odpovédnych pracovniki za nakup je vedeni databdze pro vybér,
schvalovani a hodnoceni dodavateli. Vybér dodavatele pro prislusné stiedisko nebo

Usek, v konecné podobé podléha schvéaleni feditelem as.

Zdroji pro vybér dodavatelti jsou zejmeéna inzerce, katalogy, nabidky, osobni znalost
trhu, obchodni akce, veletrhy, internet, vybéroveé fizeni. Kritéria vybéru dodavatelt jsou
zeména schopnost plnit poZadavky na jakost, opravnéni provozovat ¢innost, pléatce
DPH, splatnost faktur, podminky financovani, ceny, pfistupnost k poskytnuti
objemovych dlev, piip. bonusi, obchodni reference, moznosti a délka zgjisteni
zaruéniho a pozéru¢niho servisu, terminy dodavek, zpusob dodani, reklamacni pravidla,

metody eSeni neshod, Uzemni dostupnost apod.
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Vedouci stiediska nebo Useku je povinen stanovit osoby odpoveédné za diléi akony pii
realizaci nakupu:

kontrolu kvality dodéavaného materidlu (i sluzeb),
vyiizovani piipadnych reklamaci,
vedeni databéze dodavatelt,

vyhodnocovani dodavatelt.
3.1.10 Vydeg materiélu ze skladi

Vydeg materidlu ze skladi je moZny pouze na zakladé tzv. vydejky materidlu, vystavené
a schvédené odpovédnym pracovnikem, kterou prebirajici podepiSe, piipadné k vydejce
je pripojen doklad podepsany piebiragjicim (dodaci list, vydejka, Zddanka). Tyto doklady

jsou nésledn¢ kontrolovany a evidovany v G¢etnim programu.
3.1.11 Evidenceainventarizace zasob piimé spotieby

Drobny rezijni materid (kancel&iské potieby, casopisy, noviny, vizitky apod.) porizeny
za hotové se Uc¢tuje piimo do spotieby a neporizuje se do operativni evidence. Nakup je
zgisovan urcenym pracovnikem na zékladé pozadavka piisludnych vedoucich
stiedisek nebo Useku.

3.1.12 Inventarizace zasob

Inventura a nasledna inventarizace stavu zasob materialu se provadi na zékladé piikazu
feditele P 06/0. — Harmonogram inventarizaci pro prislusné ucetni obdobi a metodiky

M 03/06 — Inventarizace majetku a zavazku.

Odpovednost za provedeni veskerych Ukoni spojenych sinventarizaci zasob a naplnéni
postupt a termini uvedenych v Harmonogramu inventarizaci, ma piedseda prislusné

inventarizagni komise.
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3.2 Uprava smérnice Poskytovani cestovnich nahrad — tuzemskych

i zahraniénich
3.2.1 Ue&d smérnice

V této smérnici jsou vymezeny zékladni pojmy (pracovni cesta, cestovni nahrady,...)
ataké jsou zde podrobné rozvedeny zasady pro poskytovéni cestovnich nahrad jak
v tuzemsku, tak i v zahrani¢i. Tuto smérnici je nutno kazdy rok aktualizovat, protoze
Ministerstvo préce a socidnich véci méni ve vyhlé&Sce sazby cestovnich ndhrady a vysi

ceny pohonnych hmot.
3.2.2 Rozsah platnosti a pasobnosti

Smeérnice je platné pro viechny pracovniky Uc¢etni jednotky spolecnosti UNICON, spol.
sr. 0. VSichni pracovnici podilgici se na Gcetnich pripadech a pracovnik odpovédny za

jgjich zal¢tovani jsou povinni sefidit touto smérnici.
3.2.3 Za&kladni legidativa

Zakon ¢. 563/91 Sh., o ucetnictvi,
Z&kon ¢. 586/92 Sb., o danich z piijmu,
Z&kon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
VyhléskaMF ¢. 158/2010 Sb.,

Zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni.

3.2.4 Definice pracovni cesty, cestovnich ndhrad a cestovnich vydaja

Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zamgéstnavatelem
k vykonu prace mimo sednané misto vykonu préce po predchozi dohodé snim.
Zaméstnanec na pracovni cesté kona préaci dle pokyna zaméstnavatele, jez ho na

pracovni cestu vyslal.

Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci cestovni ndhrady jako ndhrady vydaju, které mu

vzniknou v souvislosti s vykonem prace mimo jeho stélé pracoviste.



Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci cestovni nahrady, se

rozumi vydaje, které vzniknou zaméstnanci pii:

pracovni cesté,

cesté mimo pravidelné pracoviste,
preloZeni,

prijeti do zaméstnani v pracovnim pomeru,

vykonu préace v zahranigi.
3.2.5 Druhy cestovnich nahrad

Zaméstnanec vyslany na pracovni cestu ma narok na poskytnuti nésledujicich
cestovnich néhrad:

jizdnich vydaja,
vydaji za ubytovani,
stravovacich vydaji,

nutnych vedlegjSich vydaja.
3.2.6 Nahrady jizdnich vydaja

Nahrada jizdnich vydaju za pouZiti uréeného dopravniho prostredku se poskytuje
Vv prokazané vysi.

PouZije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uréeného dopravniho
prostiedku jiny dopravni prostiedek (vlastni motorové vozidlo), ma narok na néhradu
jizdnich vydaji ve vysS odpovidgjici cené jizdného za urceny hromadny dopravni
prostiedek.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele vlastni silni¢ni motorové vozidlo,
ma narok na nahradu za kazdy 1 km jizdy vozidla a ndhradu vydaju za spotiebované
PHM. Cenu PHM prokazuje zaméstnanec dokladem o nékupu PHM, ze kterého je
ziggma souvidlost s pracovni cestou a datum na dokladu o ndkupu PHM je totozny se
dnem pracovni cesty. Jestlize nebude z predloZzeného dokladu o ndkupu PHM
prokazano odpovidgjici mnozstvi nakoupenych PHM, souvisgicich sdékou pracovni
cesty, bude pro vypocet ndhrady pouZita primérna cena piislusné PHM.
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V piipadé, Ze zaméstnanec nedolozi konkrétni doklad za ndkup PHM, pouZije se pro
uréeni jizdnich ndhrad cena PHM stanovend provadécim piedpisem (vyhléska
¢. 429/2011, Sh.) v aktudni platnosti od 1. 1. 2012:

BA 95 natural 34,90 K¢,
BA 98 natural 36,80 K¢,
Nafta motorova 34,70 K¢.

Pramérna spotreba PHM u pouzitého motorovéno vozidla se vypodita z udaji
0 spotiebé v technickém prikazu motorového vozidla, ktery je zaméstnanec povinen
predloZit, ato aritmetickym pramérem Udajt o spotiebé PHM uvedenych v technickém

prikazu.

Sazba zé&kladni ndhrady za osobni silniéni motorove vozidlo za 1 km jizdy podle
8§ 157 odst. 4 z&koniku préce ¢ini od 1. 1. 2012 3,70 K¢.

V piipadé pouZiti vlastniho motorového vozidla zaméstnancem, se za kazdy takovy

piipad uhradi na FU silni¢ni dai ve vyd 25 K& za den podle § 6 zékona o dani silnigni.
3.2.7 Nahradavydaja za ubytovani

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nédhradu vydajt za ubytovani, které vynaloZil
v souladu s podminkami pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnanec prokéze

azameéstnavatel schvai jako opodstatnénoul.
3.2.8 Stravné pri tuzemskych pracovnich cestach

Pri tuzemskych pracovnich cestach prislusi zaméstnanci za kazdy den pracovni cesty
stravné ve vysi, kterou si stanovila Ucetni jednotka podle rozsahu daného ve vyhlésce
¢.429/2011 Sh. a ktera je platnd od 1. 1. 2012 (rozsahy jsou uvedeny v kapitole
1.4.2.5):

70 K¢, trvéli pracovni cesta5 az 12 hodin,
100 K¢, trvéli pracovni cesta 12 az 18 hodin,

160 K¢, trvéli pracovni cesta déle nez 18 hodin.
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V piipade, Ze zaméstnanec uskutecni v jednom pracovni dni vice pracovnich cest, nelze
je pro potreby naroku na stravné stitat do doby trvani jedné pracovni cesty. Vyjimka je
mMoZné pouze v piipadé, Ze se zaméstnanec nevrati v prabéhu pracovniho dne na své

pracovisté a mistem pracovisté bude pouze projizdét nadalSi pracovni cestu.
3.2.9 Nahrada nutnych vedlgSich vydaja

Zaméstnavatel muze zaméstnanci poskytnout ndhradu nutnych vedleSich vydaja, které
mu vzniknou v piimé souvislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnanec

prokéZe a zaméstnavatel schvali.

Neprokdze-li vyS vydaju, je zaméstnavatel opravnén v odiavodnénych pripadech,
poskytnout mu néhradu odpovidagjici cené obvyklé, v misté konani pracovni cesty.

3.210 Zahraniéni pracovni cesta

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo tizemi CR a dobou rozhodnou
pro vznik prava zaméstnance na nédhradu cestovnich vydaja v cizi méné je doba
piechodu sténi hranice CR, kterou ozndmi zaméstnanec zaméstnavateli nebo doba

odletu z CR apriletu do CR pii letecké preprave.

Za tuzemskou ¢ast zahrani¢ni pracovni cesty naleZzi zaméstnanci ndhrady cestovnich

vydaju v ¢eské meéng.

V piipadé nahrady jizdnich vydaja v cizi méné mé zaméstnanec nérok za km ujeté
mimo Uzemi CR, pro jejichz uréeni musi zaznamenat stav tachometru pri prejezdu
hranice.

3.2.11 Stravnépii zahraniénich pracovnich cestach (zahraniéni stravné)

Za dobu stréavenou mimo Uzemi Ceské republiky se od 1. 1. 2012 poskytuje zahraniéni
stravné podle § 170 z&kona ¢. 262/2006 Sh., zékoniku préce:

ve vyS zakladni sazby, jestliZze cestatrva déle nez 18 hodin,

ve 2/3 vys, jestlize pracovni cestatrva déle nez 12 hodin, nejvySe 18 hodin,
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v 1/3 vys, jestlize pracovni cestatrva 12 hodin a méng, avsak alespon 1 hodinu,
nebo déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne za cestu na tizemi CR prévo

na tuzemskeé stravné.
3.212 Sazby stravného v zahraniéi

Jsou obsahem vyhlasky ¢.379/2011 Sb. - o stanoveni vySe zé&kladnich sazeb
zahrani¢niho stravného pro rok 2012.

Vzhledem ktomu, Ze Gcetni jednotka obchoduje nejvic sur¢itymi staty, zde jsou
uvedeny jgjich zakladni sazby stravného platné od 1. 1. 2012:

Tabulka 3 Sazby stravného v zahrani¢i

Stat Sazba 2012

Némecko 45 €
Rakousko 45 €
Polsko 35€
Mad’arsko 3BHE
Slovensko 30€
[talie 45 €
Francie 45 €
VelkaBritanie 40 £
USA 50%

Bylo-li zaméstnanci béhem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo,
piislusi zaméstnanci zahrani¢éni stravné ve vys zakladni sazby snizené za kazdé

bezplatné jidlo az o hodnotu

70 % zahrani¢cniho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tietinové vysi
z&kladni sazby,
35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutietinové vys
z&kladni sazby,

25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vys zakladni sazby.

Nesedn&li zaméstnavatel niZsi hodnotu sniZeni zahrani¢niho stravného, nebo ji neurci
pied vydanim zaméstnance na zahrani¢ni pracovni cestu, prislusi zaméstnanci

ol

zahrani¢ni stravné snizené o nejvyssi hodnotu stanovenou ve véteé prvni.
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3.2.13 Zalohy na cestovni nadhrady ajeji vyuétovani

Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu je mozno poskytnout zuc¢tovatelnou zalohu
az do vySe piedpokladanych cestovnich nahrad po predchozi dohodé a schvdeni
reditelem spolecnosti.

Pri zahrani¢ni pracovni cesté muze byt zaméstnanci, po piedchozi dohodg, poskytnuta
zdloha vcizi méné¢ uréend kvalifikovanym odhadem piedpokladanych cestovnich
vydagi na pracovni cestu, ubytovani, mistni jizdné, vstupenky, parkovné, rizné

poplatky apod.

Pri urceni predpokladané vySe zahrani¢niho stravného v dohodnuté meéné se nejprve
Zjisti korunova hodnota zahrani¢niho stravného, ktera se nésledné prepocita na
dohodnutou ménu. Pii tomto piepoétu se pouzije kurs CNB, platny v den vyplaceni

zaohy.

Zaméstnanec je povinen negjpozdgji do 10 pracovnich dni od ukonceni pracovni cesty
predlozit pisemné doklady potiebné k vyuctovani cestovnich nahrad a vrétit piipadnou
nevyuctovanou c¢astku poskytnuté zalohy. Pri prepoctu  vylctovanych castek
v zahrani¢ni meéné se pouzije dolozeny kurs, kterym byla v zahrani¢i provedena sména

najinou meénu.

Pri poskytovani cestovnich nahrad, na které nebyla poskytnuta zaloha, se pro pirepocet

pouzije kurs CNB, platny v den nastupu zaméstnance na pracovni cestu.
3.2.14 Prokazovani naroku na cestovné, cestovni prikaz, zprava z pracovni cesty

Dokladem, ktery opraviiuje zaméstnance k naroku na cestovni nahrady je , cestovni
piikaz", v ptipadé tuzemskych pracovnich cest a,, zahrani¢ni pracovni cesta’, v pripadé
zahrani¢nich pracovnich cest, které obsahuji veskeré potrebné ndezitosti o pracovni
cesté (misto jednani, u¢el pracovni cesty, pocdtek a konec pracovni cesty), veetné

povoleni zaméstnavatele k pracovni cesté a uréeny dopravni prostiedek.

Ré&dng a Uplné vyplnéné vyse uvedené formulére, véetns veskerych dokladi (paragony,
Uctenky, vstupenky, jizdenky, poplatky apod.), predklada zaméstnanec ke kontrole
mzdové Ucetni a ndsledné potom do pokladny spolecnosti k vyplaté cestovnich néhrad.
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Zde je cestovni piikaz nasledné zalctovan na piislusné nakladové Gcty, archivovan
aslouzi jako doklad danové uznatelnosti poskytnutych cestovnich néhrad.

Predpokladem darové uznatelnosti cestovnich ndhrad je prokazani, Ze néklady skutecné

vznikly, aze vznikly v souvislosti s dosazenim, zgjisténim a udrzenim piijmu.

DalSim piedpokladem pro vyplatu cestovnich ndhrad je zpréva z pracovni cesty, kterou
zame¢stnanec predklada jako prilohu piislusného formuléie, po predchozim predloZeni

osobg, kterou byl na pracovni cestu vysan.
3.2.15 Kdomanarok nacestovni nahrady
Na poskytnuti ndhrad za cestovni vydaje maji narok tito zaméstnanci spolecnosti:

zaméstnanci v pracovnim pomeéru,

zamestnanci, snimiZz byla sednadna dohoda o provedeni prace nebo dohoda
o0 provedeni pracovni ¢innosti, v piipadé, Ze toto bylo v dohodé sjednano,
¢lenové statutarniho organu spolecnosti, v pripadé, Ze pracovni cesta byla
uskute¢néna v souvislosti s vykonem této funkce a nebyla uskutecnéna do sidla
spolecnosti.

3.3 Navrh smérnice Pokladna - provadéni pokladnich operaci,

manipulace s penézni hotovosti a ceninami
3.3.1 Ugd smérnice

Smyslem této smérnice je zjednoduSeni a zavedeni urcitého fadu pii  vedeni
hotovostnich penéznich prostredki, vedeni evidence a stanoveni odpovédnosti
souvisgjicich s hotovostnimi operacemi a ceninami. Pokladni operace zahrnuji

piijimani, uschovéani avydavani penéz a cenin spolecnosti.
3.3.2 Rozsah platnosti a pasobnosti

Smernice je platné pro viechny pracovniky Uc¢etni jednotky spolecnosti UNICON, spol.
sr. 0. VSichni pracovnici podilgici se na Gcetnich pripadech a pracovnik odpoveédny za

jgjich zalctovani jsou povinni se fidit touto smérnici.
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3.3.3 Za&kladni legidativa

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,

Vyhléska ¢. 500/2002 Sh.,

Cesky (getni standard ¢. 016 Krétkodoby finanéni majetek a krétkodobé
bankovni Gvéry,

Zakon ¢. 262/2006 Sh., zékonik prace.

3.3.4  Pokladni operace ve spoletnosti
3.3.4.1 Pokladnik

Operace s hotovosti se provédgji v pokladné spolecnosti. Reditel spolesnosti pisemng
ustanovuje a odvolava pokladnika a zastupce pokladnika (dé e jen pokladnik). Zastupce
pokladnika vykonava funkci pokladnika v plném rozsahu v dobé doc¢asné nepiitomnosti
pokladnika. Pokladnik nesmi svéfit vykonavéni pokladnich operaci, které jsou mu

ulozZeny, jinym zaméstnanciam.
3.3.4.2 Dohoda o hmotné odpovédnosti pokladnika a ostatnich zaméstnancii

P svém ustanoveni (poveéieni) je pokladnik seznamen s pisemnou dohodou o hmotné
odpovédnosti za svéiené hodnoty (8§ 252 zékona ¢. 262/2006 Sh., zakonik préce). Tato
dohoda je ve dvou vyhotovenich a ustanoveny pokladnik je povinen potvrdit ji svym
podpisem. Jeden vytisk je urcen pro potreby spolecnosti a jeden vytisk obdrzi

zamgsthanec.
3.3.4.3 Prevzeti a piedani funkce pokladnika

Pokladnik piejima a piredava svou funkci protokolarné, po predchozim provedeni
inventarizace pokladny, za pfitomnosti piedavajiciho pokladnika, piejimajiciho
pokladnika a tieti osoby, kterou je bud’ feditel, nebo ekonom spolecnosti. Predavaci
protokol s podpisy zG¢astnénych osob obdrZi kazdy z nich.

3.3.4.4 Pokladna a jgi umisténi ve spolecnosti

Pokladna je ve spolecnosti jedina a je povazovana za pokladnu hlavni. Pokladni

hotovost a ceniny jsou uloZeny v trezoru na ¢iselny kéd.
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3.35 Pokladni hotovost
3.3.5.1 Vy&epokladni hotovosti - limit pokladniho zistatku

Pokladnik je opravnén mit v pokladné po skonceni pracovniho dne, hotovost v prepoctu
maximalné 100.000,- K¢&. Pokud hotovost piesdhne tuto ¢astku, je rozdélena do dalSiho
trezoru, uloZzeného u reditele spolecnosti.

3.3.5.2 Pokladni hotovost nad denni limit

Zjisténou pokladni hotovost v prepoctu nad denni limit 100 000,- K¢ je povinen
pokladnik odvadét denné na bézny Ucet, a to osobné nebo prostrednictvi opravnéné

0soby ustanovené ieditelem.
3.3.6  Prijmové pokladni operace
3.3.6.1 Vystavovani a ¢idlovani pijmovych dokladi a jejich povinné nélezitosti

Prijmové pokladni doklady (PPD), jsou opravnéni vystavovat zaméstnanci jmenovani
samostatnym piikazem "Oprévnénost k likvidaci pokladnich dokladu”, za trzbu
v hotovosti je opravnén vystavit pokladni doklad i pokladnik. Ptijmové pokladni
doklady se vystavuji ve 2 vyhotovenich (1x pro pléatce, 1x pro hlavni pokladnu). Doklad
je vystaven v Ucetnim programu na PC s uvedenim plného jména a bydlisté plétce.
Ptijmoveé pokladni doklady ¢isluje pokladnik samostatnou ¢iselnou fadou za kazdy rok.

Povinné nélezitosti pokladnich dokladt (PPD aVPD):

oznaceni pokladniho dokladu (pofadové ¢islo),

datum vystaveni pokladniho dokladu,

datum uskutecnéni pokladniho ptipadu, neni-li shodné s datem vyhotoveni,
penézni ¢astku (v K¢ i slovy),

oznaceni Ucastniku (u cizich osob jméno, prijmeni, ndzev firmy, ¢. OP),

podpis osoby odpovédné za pokladni pripad a osoby odpovédné za jeho

zUctovani.
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3.3.6.2 Kontrola pFijmovych dokladiz pokladnikem

Pri prijeti PPD musi pokladnik zkontrolovat formalni ndlezitosti piijmového pokladniho
dokladu a pocet pripojenych dokladi. Neobsahuje-li PPD vSechny piredepsané
nalezitosti, nebo nejsou-li k dokladu piipojeny vSechny prilohy, vréti je k doplneni.

3.3.6.3 Piijem hotovosti

Pokladnik nejprve piijme od plétce hotovost, teprve potom podepiSe PPD. Podepsanou
kopii pieda plétci.

3.3.7 Vydajové pokladni operace

3.3.7.1 Jmenovani zaméstnancii opravnénych vystavovat a schvalovat vydajové
pokladni doklady

Jmenovani zaméstnanct, opravnénych vystavovat a schvalovat vydajové pokladni
doklady (VPD), je feSeno samostatnym prikazem "Opravnénost k likvidaci pokladnich
dokladu".

3.3.7.2 Kontrola vydajovych pokladnich doklad:i

Pred vyplatou VPD musi pokladnik zkontrolovat, zda je doklad schvélen a zda obsahuje
predepsané ndleZitosti vydajového pokladniho dokladu a zda jsou pripojeny k dokladu
vSechny ptilohy v dokladu uvedené.

3.3.8 Vyplata hotovosti

3.3.8.1 Vyplatni doba hlavni pokladny

Vyplatni doba pokladny je v pracovnich dnech od 6 do 14 hodin.
3.3.8.2 Zjidteéni totomosti pifijemce

P vyplaté hotovosti podle vydajového dokladu musi piijemce prokazat pokladnikovi
totoZznost ob¢anskym prukazem, je-li o to pokladnikem poZzéadan. Pokladnik je povinen
Zjisfovat totoznost prijemce, neni-li mu osobné znam. V takovém pripadé poznamena
pokladnik na vydajovém pokladnim dokladu zakladni Gdaje z prijemcova obéanského

prikazu.
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3.3.8.3 Potvrzeni pFijmu penéz

Prijemce, nebo jeho zmocnénec, potvrzuje prijem penéz svym podpisem na VPD. Pri
vyplaté penéz osobé, kterd se nemize podepsat, muzZe najeji Zadost podepsat VPD jina
osoba, ne viak zaméstnanec nebo pokladnik. Na VPD poznamena pokladnik prikazy

totoznosti obou osob.

Doklady, které chtéji zaméstnanci nebo spolecnici proplatit prediozi pokladnikovi
k proplaceni jen v tom pripadé, Ze je v pokladné dostatek finan¢nich prostredki. Pokud
prostiedky budou chybét, je nutné provést dotaci pokladny. Nikdy se nesmi stav
pokladny dostat do minusu.

3.3.9 Poskytovani penéznich zaloh k vyuétovani
3.3.9.1 Mimoiadné zalohy na nakup materialu a majetku za hotové

Mimoradné zalohy na nékup materidlu a majetku se poskytuji na podkladu Zadosti
piislusného zameéstnance, kterd musi byt podepsana piislusnym vedoucim Useku. Tyto

zdlohy musi zaméstnanci 1x mési¢né vyucétovat, koncem roku vsak do 31. 12.
3.3.9.2 Zalohy na sluzebni cesty

Vyplatu zdoh na cestovni vydaje |ze provadét jen do vySe ocekavanych vydaju
cestovného, stravného a noclezného pro schvdlenou sluzebni cestu. Zalohu vyplati
pokladnik na podkladu VPD, vystaveného na zaklad¢ "cestovniho piikazu”. Zéoha na
sluzebni cestu musi byt vyuétovana nejpozdéji do 10 dni po skonceni pracovni cesty.
Pokladnik doplati vydaje, nebo piijme pieplatek zalohy do pokladny, na z&kladé
schvdeného vylctovani cestovniho prikazu - zaméstnancem zmocnénym ke

schvalovani alikvidaci cestovnich nahrad.



3.3.9.3 Mimoiadné zalohy na mzdy, odmény z fondu Feditele

Mimoradné zalohy na mzdy mohou byt poskytovany pouze vyjimecné, ato maximané
do vy3e dobirky, nakterou méa zaméstnanec narok:

navyplaty mimoiadnych odmeén z fondu reditele,

prilezitostnym zaméstnancam, s nimiZz spolecnost vyrovnava jeich naroky
najednou, ihned po skoncéeni piislusné prace nebo vykonu,

pied nastupem na nafizenou radnou dovolenou, pripadali vyplatni termin na
dobu &erpéni této RD,

zaméstnancam, pozadujicim vyplatu mzdy ze zavaznych duvodi.
3.3.10 Pokladni knihaajgi vedeni
3.3.10.1 Pokladni kniha

V&echny piijmy a vydaje v hotovosti zapisuje pokladnik do pokladni knihy, ktera se

vede na osobnim pocitaci aje definovanajako:

Ucetni kniha, ktera vérné zobrazuje stav penézni hotovosti spolecnosti,

piisné zUctovatelny tiskopis vedeny osobou povéienou funkci pokladni,

je vedena prabézné, vzdy ihned po provedené skutecnosti se zgpisem piijmu
nebo vydege hotovosti a denné je provedena uzévérka zustatku s podpisem
pokladni,

zastatek denni hotovosti se fidi limitem uvedenym v pokladni knize na zaklad¢

této smérnice.
3.3.10.2 Vedeni pokladni knihy

Zapisy do pokladni knihy provédi pokladnik na osobnim pocitaci po prijeti nebo po
vyplaté penéz, podle fadné vystavenych a schvdenych dokladi. Pokladnik musi denné
vykazovat v pokladni knize zistatek pokladni hotovosti, s nimz odsouhlasi stav
hotovosti v pokladné. Uzavirani pokladni knihy se provéadi denné. Zaméstnanec
povéreny prevzetim dokladi provede kontrolu zépisi, zefména z hlediska pouZiti
pokladnich Sekt a Gcel ového pouziti penéz.

65



3.3.11 Kontrolaainventarizace pokladny
3.3.11.1 Inventarizace pokladny

Inventarizace pokladny se fidi zékonem ¢. 563/1991 Sb., § 29, odst. 3 v platném znéni.
Pro potieby spolecnosti je piijata zésada provadét pravidelnou inventarizaci pokladny
minimalné 2x ro¢né. K pripadné mimoradné nebo namétkoveé inventarizaci je kdykoliv
opravnén feditel a ekonom spolecnosti. Inventarizace pokladny je vzdy dokumentovana

inventarizacnim zapisem, vycéetkou pokladni hotovosti a podpisy zU¢astnénych osob.
3.3.11.2 Pokladni manka a piebytky

Za pokladni manko se povaZzuje pti inventarizaci pokladny, zjistény rozdil mezi nizsim
stavem hotovosti nebo cenin v pokladng, oproti zustatku zjisténému podle zaznami
v pokladni knize a také vyplata hotovosti, ktera neni doloZena fadnym vydajovym
dokladem nebo jgi prevzeti neni piijemcem potvrzeno. Zjisténé manko se piedepisuje
jako ndhrada Skody pokladnikovi, ovSem v navaznosti na platné piredpisy (zékonik
préce). Hotovost v pokladné, nedolozena radnym prijmovym pokladnim dokladem, se
povazuje pii inventarizaci pokladny za piebytek, na ktery je pokladnik povinen vystavit
t&dny piijmovy doklad.

3.3.12 Zavéreéné ustanoveni
Revizi této metodiky je opravnén provadét pouze ieditel a ekonom spolecnosti.
3.4 Doporuéeni pro spolecnost UNICON, spol. sr. o.

Pro kaZzdou firmu jsou smérnice dileZitou soucasti efektivniho vedeni podniku. Je na
kazdeé Ucetni jednotce, jak se k této problematice postavi, zda ji bude brét pouze jako
nezbytnost pro potiebu kontroly od finanéniho Gfadu nebo jako zjednoduSeni
a zefektivnéni préce pii G¢tovani. Tvorba vnitropodnikovych smérnic stoji hodné ¢asu
anékdy i finan¢nich prostredki, pokud se firma rozhodne s nechat zpracovat interni
smérnice od externi firmy. ZjednoduSeni postupu pii Uc¢tovani spociva napiiklad v tom,
Ze vSichni budou Uctovat v celé Gcetni jednotce vSechno stejné, nebo pokud si pracovnik

ekonomického Useku nebude veédét snécim rady, nebude potrebné informace muset
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nikde dozité hledat na internetu nebo v knih&ch, ale podivA se do aktuanich

vhitropodnikovych smérnic.

Vypracovanim novych smérnic jsem firmeé napomohla pii U¢tovéni pokladnich operaci,
zasob a cestovnich ndhrad. Do budoucna by se méla spolecnost zaméfit i na ostatni
smérnice, na jegjich aktudnost nebo na vytvorenich dalSich novych smérnic, které by
firma mohla ve své praxi uplatnit. Pokud firmé nezbyva ¢as na kontrolu smérnic nebo
na tvorbu smérnic novych, méla by s na to ngmout externi firmu, ktera tuto préci
odvede za ni. Spolecnost by si v&ak méla uvédomit to, Ze externi firma nema potiebné
informace o této firmé, nezna jgi firemni kulturu, strategii, zaméstnance atd. Proto by
tyto dvé firmy meély spolu spolupracovat, aby byly po obsahové strance dobre
vypracovany a mohly byt efektivné vyuzivany. BohuZel zpracovéni smérnic od
externisti byva finanéné narocnéjsi, nez pokud je zpracovava interni pracovnik firmy.
Druhou moznosti je, aby firma povéfila vypracovanim jednotlivce nebo skupinu
zaméstnanct, ktefi se budou zaobirat touto problematikou. Vyhodou tohoto zpracovani
je finan¢ni stranka a takeé to, Ze zaméstnanci dobie znaji svou firmu, jeji priority a cile
do budoucna. Natvorbé smérnic by se mélo krom téchto povéienych pracovniki podilet
i vedeni spolecnosti a napiiklad i odbornici z praxe napt. auditori, pravnici atd. Tvorba
vnitropodnikovych smérnic je dlouhodobéd zalezitost, urcité se smérnice nedaji vytvorit

jen tak pres noc, ale snaha se firm¢ do budoucna vyplati.

DalS$im doporuc¢enim by byla jiz zminovana aktualizace. Firma by s méla stanovit
frekvenci pravidelnych revizi, napiiklad 1x za rok, kdy by méla pozménit smérnici
podle nové vydanych zakonut, piedpisi, vyhléSek nebo také noveé zavedenych zmeén

v podniku.

Smernice by mély mit také jednotnou formani Upravu. Méla by byt vytvoiena Sablona,
ktera bude pouZita, pokud se budou vytvaret nové smérnice, aktualizovat, upravovat.
Jednotny vzhled bude piehlednéjsi, systematictéjSi a pracovnik se ve smérnici bude
rychlgji orientovat.
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Zavér

Ugetnictvi kazdé firmy by mélo byt vedeno Uplng, prikaznym zptisobem a spravng tak,
aby nebyly poruseny povinnosti stanovené jednotlivymi zakony a vyhléSkami. Bohuzel
se tato narizeni ¢asto méni ato, co platilo vlioni, uz letos platit nemusi. Proto by veSkeré
Ucetni jednotky mély sledovat jednotlivé zmeény v zakonech, aby nepouzivaly neplatné
Ucetni principy a zésady. Tyto zasady byvaji sepsany ve vnitropodnikovych smérnicich.
N¢které z nich jsou ze zékona o Ucetnictvi povinng, jiné si stanovuje Gcetni jednotka
sama podle svych vlastnich potieb. Proto nelze fict, Ze by jedna smérnice platila pro
vechny Ucetni jednotky, ale musi se prizpasobit potiebam kazdého konkrétniho
podniku, a uz jednotlivce ¢i naptiklad obchodni spolecnosti. Smérnice se nemusegji
tykat jen postupt Ucetnictvi, ale také napriklad u zasob vydeje materidu ze skladu
apod., proto musgji byt dodrZzovany nejen Gcetnimi, ale vSemi pracovniky, kterych se
tykaji, tedy i napr. skladniki.

Cilem mé diplomové prace bylo nediive na zékladé studia problematiky
vhitropodnikovych smérnic vymezit a klasifikovat smérnice, které uvedena firma
potiebuje k vykonavani své podnikatelské cinnosti a na zékladé této analyzy vytvorit

aupravit smérnice dané spolecnosti, které nejsou vytvoiené vitbec nebo jsou neaktua ni.

Spolecnost UNICON, spol. sr. 0. ma smernice, které vychézeji ze stavu platného z roku
premisténi sidla spolecnosti do Tiebice, tedy od roku 1995 a od tohoto roku jsou
neplatné, nevyhovujici a zastaraé. Jsou zde jedt¢ uzivany pojmy jako investi¢ni
majetek, zastaralé vySe a sazeb a mnohé dalsi zmény. Nekolik smérnic nespliuje
zé&konné pozadavky, hodné jich neni aktualizovanych a u nekterych smérnic je
vytvorena pouze Uvodni strana. Spolecnosti chybi povinné smérnice: Uétovy rozvrh,

podpisové zaznamy avzory, zasoby, rozpousténi nakladi, popiipadé odchylek.

Ve firmé neni stanovena v soucasnosti Zadnéa osoba, kterd by se zabyvala vytvarenim
nebo aktuaizaci jednotlivych smérnic. Smérnice by mély byt ulozeny u feditele
spolecnosti a dalSich odpoveédnych pracovniku na jednotlivych stiediscich, podle toho,
¢emu jsou vénovany. Smérnice jsou vydavany samostatné a na Uvodni strance je
hlavicka. V ni je uveden nazev spolecnosti, oznateni smérnice, datum vydani, revize

apocet listt, dale jsou ve spodni ¢asti uvedeny osoby, které vypracovaly, kontrolovaly
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aschvdily smérnici, datum vypracovéni, kontroly a schvdeni smérnice a podpisy
téchto odpoveédnych pracovniki.

U nékterych smérnic chybély uz na prvni strané ndlezitosti jako platnost a rozdélovnik.
Jiné jsou neaktuani. Vytvori se vétsinou jednou pii vzniku podniku a kvuli kontrole od

finanéniho Giadu a od té doby nejsou aktualizovéany.

Po domluvé svedenim spolecnosti jsem zpracovala tii smérnice, které by spolecnost
v soucasné dob¢ nejvic vyuZila. Jsou jimi: zésoby, poskytovani cestovnich nahrad
apokladna. Prvni smérnice se zabyva evidenci, U¢tovanim, ocenovanim, pofizovanim
askladovanim zésob, a to jak nakupovanych, tak vlastni ¢innosti. Tato smérnice je
vytvorena zcela nové. Druha smérnice se tyka poskytovani tuzemskych i zahrani¢nich
cestovnich nahrad, protoZe firma ziskava stde castéji zakazky v zahrani¢i a vysila sem
své zaméstnance. Posledni smérnici, pokladnu a provédéni pokladnich operaci
amanipulaci s penézni hotovosti a ceninami, spole¢nost neméla vytvorenou. Bylo nutné
v nové vytvoiené smérnici stanovit mj. i limit hotovosti v pokladné a dalsi povinné

nélezitosti.

Smeérnice jsem se snaZila vytvorit podle aktudlnich zékonu, vyhlaSek a natizeni a tak,
aby spliovaly formdni strénku, byly jednoduché, piehledné, vystizné a logicky
usporadané, aby se v nich zaméstnanci mohli dobre orientovat. Do budoucna by se méla
spolednost zaméitit na aktualizaci ¢i vytvoreni zbyvaicich, aspon povinnych smérnic.
Smeérnice by mély mit jednotnou formdni Upravu. Navrhla jsem Sablonu, kterd by
mohla byt pouZzita, pokud se budou vytvéiet nové smérnice nebo nekteré aktualizovat ¢i
upravovat. Jednotny vzhled bude prehlednéjsi, systematictéjSi a dany pracovnik se ve

smeérnici bude rychlgi orientovat.

DalSim doporucenim pro firmu je stanoveni s frekvence pravidelnych revizi
jednotlivych smérnic, tak aby byly neustéle aktua ni a neobsahovaly zastaralé tudaje.

Spolecnost by si na vytvoreni smérnic nebo na jegjich aktualizaci mohla ngjmout externi
firmu. Musi vk zvézit i to Ze tato firma nema Zadné potiebné informace o dané

spolecnosti a nezna firemni kulturu. Toto zpracovéni smérnic jei finanéné ndrocngjsi.
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1 Seznam dokumentt — Organizacni smérnice

(I;’.Or. C.dokumentu  Nazev dokumentu

1 U-OS SER 0001 | Seznam dokladi pouzivanych v organizaci ajejich naezitosti

2 U-OS SER 0002 | Ocefiovani pouzivané v éetnictvi

3 U-OS SER 00 03 | ProGétovani prisludnych nakladi do zésob

4 U-OS SER 00 04 | Odpisovy plén

5 U-OS SER 0005 | Ugtovéani zadoh avybéra na platebni karty

6 U-OS SER 0006 | Harmonogram uzavirani Ucetnictvi

7 U-OS SER 0007 | Inventarizace v Géetni jednotce

8 U-OS SER 00 08 | Harmonogram inventarizace ainventarizaéni komise

9 U-OS SER 0009 | Inventarizagni zapis

10 | U-OSSER 00 10 | Prikaz k inventarizaci

11 | U-OSSER 0011 | Kontrolni systém organizace

12 | U-OSSER 00 12 | Ro¢ni Géetni zavérka

13 | U-OS SER 00 13 | Zasady pro ¢asové rozligeni

14 | U-OS SER 00 14 | Pouzivani zékonnych a ostatnich rezerv a dohadnych G¢ta

15 | U-OS SER 00 15 | Z&sady pro pouZivani opravnych polozek

16 | U-OS SER 00 16 | Popis evidence HIM adrobného HIM

17 | U-OS SER 00 17 | Popis vnitropodnikového Geetnictvi

18 | U-OS SER 00 18 | Archivace a skartace dokladii

19 | U-OSSER 0019 | Prilohak Ugetni zavérce

20 | U-OS SER 0020 | Stanoveni pevného ménového kurzu

21 | U-OS SER 00 21 Zésa(?y pczskytovéni OOP, mycich, ¢isticich a dezinfekénich
prostiedki

22 | U-OS SER 00 22 | Zasady pro poskytovani tekutin na pracovisti

23 | U-OS SER 00 23 Zésady pro pc33kytovéni cestovnich ndhrad pii zahrani¢ni
pracovni cesté

24 | U-OS SER 00 24 | Mzdovy t&d

25 | U-OSSER 0025 | Vyplata 13. platu

26 | U-OS SER 0026 | Vaorizace mezd v roce 2008

27 | U-OS SER 00 27 | Cestovni nahrady

28 | U-OS SER 0028 | Poskytovani prispévki napenzijni piipojidténi zaméstnanci
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Nazev dokumentu

Zpracovano?

2 Analyza soucasneé situace smérnic spolecnosti UNICON, spol. sr. o.

Poznamka
Chybi aktualizace

Seznam dokladt A y
ouzivanych rjektefych dat (zmeéna
1 P ST 2. 1. 2009 ano ucetniho software,
Vv organizaci ajgjich . -
nalevitot pirejmenovani DIM na
DHM)
Ocefovani pouzivané Je nutné pouze
2 AV p 2.1.2009 ano pigmenovat DIM na
Vv ucetnictvi
DHM
Prouc¢tovani piislusnych Je vypracovana pouze
3 nakladi do zasob 31.12.1992 | ne Gvodni stréanka
Vypracovana pouze
Gvodni stranaa
4 | Odpisovy plan 31.12.1992 | ne Livedeno, Ze odpisovy
plan je upraven
v U¢etnim softwaru
podniku
g5 | Udtovani zalohavyberi | oy 45 1995 | ang Nutno aktualizovat
na platebni karty
6 I:|varm_ono,gram uzavirant | 5 1 2011 ano Aktualizovana
ucetnictvi
7 | Inventarizacev icetnl | 51 15 10992 | ano Nutno aktualizovat
jednotce
Harmonogram
8 inventarizace a 31.12. 1992 | ano Nutno aktualizovat
inventarizatni komise
9 Inventarizacni zapis 31.12. 1992 | ne Yypragovana potize
avodni strana
10 Prikaz k inventarizaci 31.12.1992 | ano Nutno aktualizovat
11 Kontr_olnl systém 31.12.1992 | ne Yypragovana pouze
organizace avodni strana
12 | Ro¢ni Gcetni zavérka 2.1. 2009 ano Nutno aktualizovat
13 | £asady pro casove 31.12. 1992 | ano Nutno aktualizovat
rozliSeni
Pouzivani zakonnych a
14 | ostatnich rezerv a 31.12.1994 | ano Nutno aktualizovat
dohadnych Gcta
15 Zasady,pro pouzivani 31.12.1992 | ano Nutno aktualizovat
opravnych polozek
Popis evidence HIM a Vypracovénajen
16 drobného HIM 31.12.1992 | ne avodni strana
Popis
17 | vnitropodnikového 31.12.1998 | ano Nutno aktualizovat
acetnictvi
18 | Archivace a skartace 24. 10. 2003 | ano Nutno aktualizovat
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dokladi

19 | Prilohak Gcetni zavérce | 31. 12. 1992 | ano Nutno aktualizovat

o | Stanoveni pevnéno 1.12.1999 | ano Nutno aktualizovat
meénoveho kurzu
Zésady poskytovani

g1 | OOP. mycich, &isticich | 37 15 1997 | ano NUtno aktualizovat
adezinfekcnich
prostiedki

9 | Zasady proposkytovani | 51 45 1994 | gng Nutno aktualizovat
tekutin na pracovisti
Zésady pro poskytovani

23 cestovr)lct) nahrad pri 10.2.2000 | ano Ve smérnici e pouze
zahrani¢ni pracovni zkopirovany zakon
cesté

24 | Mzdovy i&d 31.12. 2004 | ano Nutno aktualizovat

25 | Vyplatal3. platu 30. 11. 2007 | ano Nutno aktualizovat

26 \Z/&I)grlzace mezd v roce 2. 1. 2008 ano Nutno aktualizovat

. Smeérnice bez

27 | Cestovni nahrady 2.1.2009 ano podstatnych naleZitosti
Poskytovani piispévka

28 | napenzijni pripojisteni | 1. 4. 2010 ano Nutno aktualizovat

zameéstnancu
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3 Zésady pro poskytovani cestovnich ndhrad pii zahrani¢ni pracovni cesté

ORGANIZACNI Datum vydani: 10. 2.2000
CEIOMEGON syirnicE Revize 0 List & 76
PRULTYSLOVE STAVITELATY] U-0S SER 00 23 Vytisk i 81

Zasady pro poskytovani cestovnich nahrad pii zahraniéni
pracovni cesté

VYPRACOVAL KONTROLOVAL SCHVALIL
JMENO Ing. Jiii Jakub Josef Holub Ing. Jii Jakub
UTVAR [RS PV RS

DATUM | 10. 2.2000 10. 2.2000 10. 2. 2000
PODPIS
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ORGANIZACNI Datum vydani: 10. 2.2000
Eomecon sy irnice Revize 0 Liste. 77
FROMYSLOWE STAVITELATW U-0S SER 0023 v Yti X Lista 81

Véc: Smérnice pro poskytovani cestovnich nahrad pri zahraniéni pracovni cesté

1.UVODNI USTANOVENI

Cestovni ndhrady pri zahrani¢ni pracovni cesté se proplaceji dle zékona ¢.
36/2000 Sb. (viz nize).

ZAKON
ze dne 10. Ginora 2000,

kterym se méni zakon ¢. 119/1992 Sh., o cestovnich nahradéch, ve znéni
pozdejSich predpisi

Parlament se usnesl natomto zékong Ceské republiky:

Cl. 1

Z&kon ¢. 119/1992 Sh., o cestovnich ndhradach, ve znéni zdkona ¢. 44/1994 Sh. a
z&kona¢. 125/1998 Sh., se méni takto:

1.V 812 odstavec 1 zni:

"812 (1) Pri zahrani¢ni pracovni cesté prislusi zaméstnanci za podminek dae
stanovenych stravné v cizi méné. Vys stravného v cizi méné uréi zaméstnavatel ze
z&kladni sazby stravného stanovené pro stat, ve kterém zaméstnanec stravi
v kalendainim dni nejvice ¢asu.".

2.V 812 odstavec 4 zni:

"812 (4) Stravné v cizi méné ve vys z&kladni sazby stravného v cizi meéné prislusi
zaméstnanci, pokud doba zahrani¢ni pracovni cesty stravena mimo Uzemi Ceské
republiky trva v kalendéinim dni déle nez 12 hodin. Trv&li tato doba 12 a méné hodin,
prislusi zaméstnanci stravné v cizi méné ve vysi, ktera se uréi ndsobkem dvanactiny
polovi¢ni vySe zékladni sazby stravného v cizi méné a poctu celych hodin zahrani¢ni
pracovni cesty stréavenych mimo tzemi Ceské republiky. Za dobu zahraniéni pracovni
cesty stréavenou mimo Uzemi Ceské republiky, kterd trva méné nez 1 hodinu, stravné
V Cizi méng neprislusi.".
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3.V 815 se nakonci odstavce 2 dopliiuje tato véta: "Pokud za dobu zahrani¢ni pracovni
cesty stravenou mimo tzemi Ceské republiky nevznikne zaméstnanci nérok na stravné v
cizi mén¢ (812 odst. 4), pripocte se tato doba k dobé trvani pracovni cesty na Uzemi
Ceské republiky podle odstavee 1.".

4.\ 821 odstavec 2 zni:

"8§21 (2) Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci pii zahrani¢ni pracovni
cest¢ zAohu v cizi méné v rozsahu a ve vyS podle predpokladané doby trvéni a
podminek zahrani¢ni pracovni cesty. Zaohu v cizi méné nebo jgi cést muze
zaméstnavatel po dohodé se zaméstnancem poskytnout téZ cestovnim Sekem nebo
zapuj¢enim platebni karty zaméstnavatele. Zaméstnavatel se mize se zaméstnancem
dohodnout na poskytnuti zalohy na stravné v cizi méné i v jiné méné neZ stanovené
vyhladkou Ministerstva financi (812 odst. 2) pro prislusny stét, pokud je k této mené
Ceskou nérodni bankou vyhlaSovan kurz devizového trhu nebo prepogitaci pomér. PYi
uréeni vyse stravného v dohodnuté meéné se zjisti korunova hodnota stravného ve
stanovené méné, ktera se pirepocita na dohodnutou ménu. Pro uréeni korunové hodnoty
stravného a ¢éstky stravného v dohodnuté méné se pouziji kurzy devizového trhu a
prepocitaci pomery vyhlésené Ceskou nérodni bankou a platné v den uréeni vyse
zalohy.".

5.V 821 odstavec 5 zni:

"§21 (5) Céstku, o kterou byla poskytnuta zéoha pii zahraniéni pracovni cesté vysi,
nez ¢ini naroky zaméstnance, vraci zaméstnanec zaméstnavateli ve meéng, kterou mu
zaméstnavatel poskytl, nebo ve méné, na kterou zaméstnanec tuto ménu v zahranici
sménil, nebo v deské meng. Céstku, o kterou byla poskytnuta zéoha pii zahrani¢ni
pracovni cesté niZsi, nez ¢ini naroky zameéstnance, dopléci zaméstnavatel zaméstnanci
vzdy vceské meéné. Pri vylctovani zdlohy pouZije zaméstnavatel zaméstnancem
doloZeny kurz, kterym byla poskytnutd ména v zahrani¢i sménéna na jinou ménu, a
kurzy devizového trhu a piepocitaci poméry uvedené v odstavci 2.".

Cl. 1l
Prechodné ustanoveni

Pri zahrani¢ni pracovni cesté, na kterou byl zaméstnanec vyslan piede dnem Gcinnosti
tohoto zakona, se postupuje podle dosavadni pravni Upravy.

CI. 111
Uginnost

Tento z&kon nabyva Ucinnosti dnem vyhlaseni.
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PODPIS
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Véc: Cestovni nahrady v tuzemsku

Dle zékona ¢. 262/2008 Sb., zakoniku préce , § 163 a zakona ¢. 451/2008 Sb., stravné,
nahrady za pouzivani motorovych vozidel a ceny PHM

Sazby stravného

Zakazdy kalendarni den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné
podle § 163 odst. 1 zakoniku prace ve vysi

a) 65 K¢, trvali pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 100 K¢, trvé-li pracovni cestadéle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,
c) 150 K¢, trvéli pracovni cestadéle nez 18 hodin.

Jizdné pracovnika p¥i pracovni cesté z mista pracovisté do Tiebice,
Hrotovicka 190

Kopecek Ladislav 37,- Jarometicen. R.
Kunst FrantiSek 37,- Jaromérice n. R.
Kunstek Milan 37,- Jaromeéricen. R.
Macek Lubomir 24,- Vycapy
Mikyska Josef 32,- Benetice
Neuman Robert 37,- Ratibofice
Novotny Milan 96,-/tyden Znojmo
Pivoiika Jaroslav 60,- Ujezd 90
Pribikova Vlasta 40,- Vladidav
RivolaMilodav 37.,- Jaromérice n. R.
Salak Josef 26,- Hostakov
Sedlak Zdenek 52,- Ohrazenice
Svaton Karel 32,- Jaromericen. R.
Tesar Milan 52,- Mor. Budéjovice
Tomek Pavel 32,- Rokytnice n. R.
Tomek Petr 32,- Rokytnice n. R.
Urban Stanislav 32,- Markvartice

Pracovnici jsou povinni vzdy k 1.1. doloZit jizdenku a nésledné pii kazdé zméné béhem
roku.
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Sazby pi¥i pouZiti vlastniho auta p¥i pracovni cesté

Cestuje-li jedna osoba 3,80 K¢&/km
dv¢ osoby 4,30 K¢&/km
tii osoby 4,80 K¢&/km
Ctyfi avice osob 5,30 K¢/km

nebo individudn¢ dle dohody s pracovnikem na ndhradu pohonnych hmot.

Pramérna cena pohonnych hmot

VySe pramérné ceny za 1 litr pohonné hmoty podle § 158 odst. 3 véty tieti zakoniku
préce ¢ini

a) 26,30 K¢ u benzinu automobilového 91 oktan,

b) 26,80 K¢ u benzinu automobilového 95 oktant,

c) 29,00 K¢ u benzinu automobilového 98 oktant,

d) 28,50 K¢ u motorové nafty.
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