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ABSTRAKT

Tato bakal&sk& prace se zabyva problematikou tvorbymiith Eetnich pedpisi. V prvni
casti je popsana teorie vnitropodnikovychésmic, nasleds je provedena analyza peb-
nych drutii smérnic ve firmg KAPA ZLIN, s. r. 0. V analytick@&asti jsou zpracovanstyfi

nove interni pedpisy, ato Dlouhodoby hmotny a nehmotny maje@gravné polozky,

Inventarizace a Pracovni cesty.

Kli¢ova slova: Getnictvi, vnitni (etni gedpisy, zakon odetnictvi.

ABSTRACT

This bachelor thesis deals with creation of inteat@ounting guidelines. The first part is
devoted to the theory of internal guidelines, fakal by an analysis of the necessary guide-
lines in KAPA ZLIN, Ltd. The analytic part preserftaur newly processed guidelines for
the company, namely Long-term tangible and intdegéssets, Rectifying items, Ascer-

tainment of assets and liabilities, Business trips.

Keywords: accounting, internal accounting guidedidaw of accounting.
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UvoD

Téma bakal&gské prace ,Problematika tvorby vybranych vnitrop&daych snérnic pro
KAPA ZLIN, spol. s r. 0* mi bylo zmi#nou spolénosti zadano zidvodu poteby aktuali-

zace stavajicich a tvorby novych vnitropodnikovgaoférnic.

Cilem mé bakak&ké prace je tedy provést analyzu stavajicicrisima zjistit, které sir-
nice ve firn¢ je tteba aktualizovat a které nejsou zpracovéaiiyee. Na zaklatl analyzy

a pozadavk budou pro firmu vytvieny navrhy na poZzadované &mice.

Prvnicast této prace je zatifena na teorii vnihich gredpidi, predevSim na jejich charakte-
ristiku, vyznam, Gel, nalezitosti &lenéni s uvedenim povinnych a dopéemych snarnic.

Mriviw s

pisy vychazeji.

Analyticka ¢ast z&ina strénym popisem spobmosti, s pihlédnutim jak k historii, tak
sowasnosti. Nasleduje vySe zmifta analyza peebnych drufi vnitropodnikovych srér-
nic. Vzhledem k tomu, Ze je $mmic opravdu mnoho, neni v mych moznostech vypratov
vSechny, které by spaleost potebovala. Zarrim se tedy na ty, jejichz absence, resp.

neaktualnost firmu nejvice tiZzi.

Vrcholem analytick&asti je navrietyt vnitropodnikovych sriérnic vytvarenych na zaklad
legislativy platné pro rok 2007. Smmice jsou koncipovany tak, aby v nich byla uvedena
jak teoretick&ast, tak vnitropodnikova Uprava. Teoreticést je rozpracovanaikladrgji
proto, aby zamstnanci nemuseli pibna ustanoveni hledat v zakonech. Odkazy na zako-
ny nebo obea})Si Uprava jsou uvady v pripadech, kdy se vyskyt dané skuresti ve fir-

m¢é negedpoklada.

Pro uceleny pohled uvadim Yilpze organizéni schéma spobaosti. DalSi pilohou je

navrh jednotné titulni strany pro vSechny vnitropigdvé sngrnice KAPA ZLIN.

Materialy pro tuto praci jserderpala pedevsSim ze zakdmn které se uvedenou problemati-
kou zabyvaji. Dale z odborné literatury, interngtdv stranek &asopis zabyvajicich se
Gcetni problematikou. V neposlediad® byly mym zdrojem informaci také zastnanci

spole&nosti.



|. TEORETICKA CAST
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1 VNIT RNi PREDPISY

Vnitini predpisy jsou pisemné normativni akty. #i@ba jejich vypracovani vyplyva jak ze
zakonnych pedpisdi, tak z vnitnich poteb gislusné detni jednotky.
NereSi utitou konkrétni situaci, aleéoo reguluji¢i normuji. z hlediska zadstnavatele

a jeho zamsstnand je nezbytné jasha srozumiteld stanovit gkteré cinnosti a vymezit

povinnosti z dvodu zkvalitréni fizeni a umoznit tak naslednou ¥nita vrEjSi kontrolu.

Zpravidla se jedna &innosti, které vymezuji platné pravniegpisy, ale existuji i takove
vnitini predpisy, které nejsou vyslo¥adnym pravnimigdpisem pedepsany. Ndjklad
ob¢h (ketnich doklad: v tomto ipadt zalezi jen na organizaci, jaké vlastni postupg; pr
vidla ¢i systémy si zvoli. Je ovSem nutnoigkznit, Ze dole vypracovany vnihi predpis

se stava nastrojem zkvakimi fizeni. [2]

V praxi se u vnitropodnikovychipdpigi setkavame £mito nazvy:
* metodické srérnice,
e organiz&ni snmernice,

* vnitropodnikové srérnice,

*  pokyn,
e 0obeznik,
e dopis,

¢ rozhodnuti,
e naizent,

» prikaz.

V (cetni jednotce se mohou vyskytovagzmé nazvy pisemnosti, a to dle povahyiled-
tosti. Nagiklad snérnice byva vnitropodnikovymipdpisem s nejitSi vahou a delSi plat-
nosti, ale nemusi to byt podminka. Podstatny jehj&bsah, tj. obvykle stanoveni metodi-
Ky postupu a weni osob, které budou odpovidat za jeji dodrzovi@athopitels je téz
dulezité, aby tyto sgrnice nebyly pouze na pdpj ale aby byly Zivym dokumentem, dle
kterého je postupovano a se kterym se pracovriéi pakud patebuji znat, jak je vdetni

jednotce pro uity pripadieSen metodicky postup.
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At jiz ale &etni jednotka zvoli ndzev pro své pisemnosti jakykanéla by nasleda
vtomto oznd&eni pokrgovat. No¥ vydavané s@rnice je vhodnécislovat vzestuph

s uvedenim prvého platnéhoetnino obdobi. Ve&sSich podnicich byva zavedena jednot-
n& graficka Uprava. O tu se staraji specializovatleni, majici v naplni prace vydavani,
kontrolu a aktualizaci (ve spolupraci s odbornymaqovniky) popisovanych pisemnosti.
To je na druhé strégmemyslitelné u malégétni jednotky. Té pkastai zahrnout informa-

ce a postupy do jedné vnitropodnikovéssnice.

Je ovSem nutné podotknout, Ze sebelépe grafickgrark® dokonalé dilo je k &emu,
pokud se pracovnicicetni jednotky touto simnici ne&idi nebo pokud si takovyto pokyn

ani negectou. Potom mysSlenka a z&nsnernic pozbyvaji smyslu a vyznamu. [1]
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2 VNITROPODNIKOVE SM ERNICE

Z&akon o @etnictvi stanovi, Zed@tni jednotky jsou povinny véstétnictvi spravné, uplné,
prikazné, srozumitelné,ighledné a zisobem zartujicim trvalost detnich zaznain

k dosazeni této povinnosti jeeba ve firné dodrZzovat ufita pravidla. Tato pravidla jsou
jednak peva stanovena (n&pzakonem o &etnictvi a dalSimi pravnimiipdpisy) a jednak

si etni jednotky samy mohou rozhodnout a stanovitnwidvymezenych norem své

piedpisy.

2.1 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Primarnim dvodem sestaveni vnitropodnikovych&mic je vytvaeni nastroje pro vriti
fizeni &etni jednotky. Jestlizecétni jednotka sestavi vnitropodnikovéénice, a to nejen
ty, které uklada legislativa, je mozné pro#takiontrolu chodu &etni jednotky bez zbyte
nych diskusi mezi jednotlivymi pracovniky. TdirmaSi izvySeni jistoty pro majitele
i vedeni, Zze nedochazicknnostem na zakl&hahodilostici okamzitého rozhodnutickte-
rého pracovnika. Tato rizika jsou 2nd sniZzena prayvexistenci vnitropodnikovych do-

kumenti, které definuji vSechnyiadezité ¢innosti. [11]

Jinymi slovy, vnitropodnikové sénnice slouzi pro zajighi jednotného metodického po-
stupu @i sledovani skutaosti a zachycovani hospdsi&/ch operaci viznych vnitropod-
nikovych Gtvarech, a to ve stejnérase. Jednotnyifstup kieSeni stejnych operaci je po-
tkebny pro spravné posuzovani a hodnoceni danyckeskisti v &etni jednotce jako cel-
ku. Krome toho jednotny postufeSeni stejnych situaci je pebny pro spravné hodnoceni.
Toto spravné vyhodnoceni vyslédkpol&nosti je nutnym zakladem pro vygtyani dal-
Sich Ukol a pro dalSi rozhodovaci ukoly, které musi kazdgngaatel cdlat pro zajis&ni

ziskovosti svého podnikani.

DalSim divodem, pr¢ mit dol¥e vytvaené vnitropodnikové sémice, je mnohem snad-
n¢jSi a jednodussi postugikontrole &etnictvi provadné pracovniky finainiho Gadu,
auditory atd. Jednak je jiny pohled n&tni jednotku, ktera seigvécinnosti a pi vedeni
Gcetnictvi ¥idi vnittnimi predpisy, a jednak také pracovnidi gontrole maji k dispozici
potrebné informace a nemusi se tasto dotazovat na dité postupy a operaca&étnich

pracovniki, ptipadré odpowdnych osob v &etni jednotce. [5]
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2.2 U¢el vnitropodnikovych smérnic

Ucel vedeni detnictvi vyplyva z definicei@dnitu (&etnictvi. Smyslem &etnictvi je podat
aplné, ptikazné a spravné informace o stavu a pohybu majetkavazi, ocistém ob-
chodnim jméni, o ndkladech, vynosech a hospsiém vysledku. To vSefipdodrzovani

zakladnich zasad pro vederetnictvi:

1. bilar¢ni kontinuita, tj. navaznostigtatki rozvahovych &ta v nasledujicim &etnim

obdobi na @statky rozvahovychdia v béZném @etnim obdobi
2. vécna atasova souvislost naklaa vynos

3. stalost metod vdzreé vedeném &etnictvi, gredevsim ve vztahu ke @gpohim oce-

novani, odpisovani a postium tovani
4. nemoznost kompenzace majetku a zauamkkladi a vynosi

5. opatrnost, tj. redlny odhad hospéglké& situace detni jednotky v tom smyslu, aby
se rizika a ztraty &etné snizeni ceny majetku nigmasela do nasledujicich obdobi.
To znamena, Ze aktiva a vynosy by gbnioyt nadhodnoceny a naopak, ze zavazky

a naklady by nesly byt podhodnoceny.
Hlavnim &elem vnitropodnikovych sénnic tedy je:

1. pouzivani jednotného @ghledného &etniho rozvrhu &etni jednotky,

2. dosazeni jednotného amwani (v souladu s obegrzavaznymi pedpisy pro det-
nictvi) a stejného posuzovani shodnye¢ktaich gipadi, zvliast u velkych organi-

zanich celki nebo v pipadt personalnich zam,

3. vymezeni detnich doklad véetre U¢etnich pisemnosti a organind zabezp&eni

ob¢hu etnich doklad, jejich prezkusSovani a vedenéétnich knih,

4. jednotné organizai zabezp&ni provadni inventarizace (fyzickeé i dokladoveé),

o

organiz&ni zabezp&ni Uschovy a archivovanicétnich a d&aovych pisemnosti.

[1]
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2.3 Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Ucetnictvi sefidi vice pravnimi fedpisy. z gkterych gredpisi v3ak Ize pouze zprdsu-
kovare odvodit vhodnosti povinnost stanovit vnitropodnikové zasady a ppgizdy je

treba seidit konkrétnimi podminkamidgtni jednotky.

V zasad Ize tedy srarnice rozalit na ty, které vyplyvaji z legislativy (povinn@)na dopo-
rucené.

2.3.1 Povinné snérnice

Jestlize zakon stanovi vydani \nit snernice, Izefici, Ze bez ni &etnictvi nenize byt

povazovano za spravne.
Vnitropodnikoveé snarnice vyplyvajici z legislativy:
e systém zpracovaniatnictvi
» Uctovy rozvrh
* podpisové vzory
* odpisovy plan
» stanoveni drulnzasob materialudgiovaného fi porizeni gfimo do spaeby
e rozpou&ni naklad, pogr. ocaiovani odchylek
e casove rozliSeni naklac vynos
* pouZivani cizich rn, kursové rozdily
e derivaty

» konsolid&ni pravidla

2.3.2 Doporuéené snérnice
» statut @etni jednotky
* obk¢h &etnich doklad
* inventarizace majetku a zavazk

e zasoby — oa#ovani, evidence,dfiovani
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zasoby vytveéené vlastnéinnosti, nedoko¥ena vyroba

* hmotny a nehmotny majetek — do®éni, z#azeni, evidence, vgzeni; dtovani

0 majetku; odpisovy plan
e Upravy majetku, technické zhodnoceni, rekonstruke®jernizace
e ocaiovani majetku a zavaitk
e zasady pro pouziti dohadnych polozek
e zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek
» zasady pro tvorbu a pouzivani rezerv
» pokladna, pokladni operace
» odloZen& d&ova povinnost
e pracovni cesty
* poskytovani slev, bontsdaiové dobropisy a vrubopisy
* pouzivani firemnich motorovych vozidel

» poskytovani osobnich ochrannych pracovnich jmmek a odvi, mycich,cisticich,
dezinfekinich prostedki a Uklidovych prosedki a pomiicek

» harmonogram &etni uza¥rky a (&tetni zaerky
¢ Uschova detnich zaznai archivace doklad
* vyzkum a vyvoj

* platebni karty

2.3.3 Ostatni smérnice
Napiklad
» organiz&nitad
e pracovnirad

» zpracovani kalkulaci

» prehled o pe&enich tocich, zfisob zpracovani
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pracovigpravni naroky zagstnana

* reklamace - reklandai fizeni a vyizovani reklamaci

» Kkontrola bezp&énosti a ochrany zdraviigpraci

e pozarni pedpisy

* néahrady Skod

» Uctovani na podrozvahovycktech

* vypcXet odloZzené daové povinnosti

* popis pouzivaného software — praje& programova dokumentace
» stanoveni noremipozenych Ubytk zasob

» poskytovani fispEvku zangstnan@dm na stravovani

* poskytovani fispivku zangstnan@m na rekreaci a zajezdy

* poskytovani fispivku zangéstnan@m na kulturni a sportovni akce

* poskytovani gispivku zantstnan@m na penzijni ppojisténi se statnim ipspsv-

kem
» poskytovani pjcek zangstnan@m

» Skoleni zamsstnand [5]

Nekteré smérnice nemuseji byt vypracovany samostatmohou byt sotasti smérnice, ke
které lze tu ufitou problematiku zEadit, nap. ,stanoveni drulk zasob dtovanych pi po-

fizeni gfimo do spakby* Ize giradit ke sndrnici ,zasoby"”.

Okruh vnitropodnikovych s#mnic v rekterych @&etnich jednotkach tze byt i SirSi, nez je
uvedeno, fipadreé n¢které sndrnice (Eetni jednotka vytvi@t nebude. Vzdy to zaleZi na
hospodé&skécinnosti a napini danécétni jednotky. B rozhodovani, které z doparenych
smernic vydat ¢i nevydat, je teba vzit v Gvahu jak velikost spotesti, tak jeji vnitni
uspdadani. Je jistrozdil, zda je spolmostiizena jednim spodaikem, ktery je sam téz

jedinym zandstnancem, nebo zda jde o sgolast se slozitym organizaim uspdadanim.
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2.4 Vlastnosti smgrnic

Pro stav a Upravu vnitropodnikovych &mic jsou dileZité tyto hlavni zasady:

1.

2.

4.

vnitini snernice by ntla byt logicka, stréna, srozumitelna a jednozma

musitadre reSit vymezené postupy

vymezené postupy je nutno ugadat tak, aby stejna problematika byla shrnuta do

spol&né sngrnice a odstranilo se tak zbyteé opakovani

pii tvorbé smernic je nutné zajistit soulad s platnymi pravnirfegpisy

Z téchto zésad plynou vlastnosti &mic:

racionalita pravni Gpravy

e srozumitelnost

* vécnost a strénost

e jednozn&nost

» prehlednost

* komplexnost

* nerozpornost s pravnimigupisy
e navaznost na ostatniqupisy

* relativni stabilita

* reprezentativnost

e urcitost [10]

2.5 Nalezitosti sn&rnic

Vzdy je dilezity obsah a uvedeni pravidel a postale praxe, nikoliv formalni stranka. Je

lhostejné, v jaké fort(zda v pisemné nebo elektronické) a pod jakym edzibudou vnit-

ropodnikové srérnice vydavany.

Aby ale nemohlo dojit ke vzniku pochybnosti o ptetin nebo datu dinnosti vnitropodni-

kové normy a o identifikaci popisované problematileynutné, aby vnitropodnikové gm

nice obsahovaly (vedle vlastniho textuésnice) minimalg tyto Udaje:
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1. nazev getni jednotky (musi byt jednozér& uréeno, které &etni jednotky se vnit-

ropodnikova srérnice tyka)

2. nazev dokumentuc¢etré jednozné&ného oznéeni (ozn&ovani snérnic je, jak jiz
bylo fe¢eno, v kompetencid@tni jednotky; sirnice mize byt ozn&ovanacislem

revize nebo je mozné vydat novouésnici, ktera mivodni nahradi)
3. nazev smrnice (nazev ma byt jednoziry, vystizny a strény)
4. datum vydani
5. datum @innosti (jednoznéné ukeni obdobi, od kterého je smice platnd)

6. vypracoval (tato osoba bydta byt uvedena proffpad nejasnosti; na ni se budou

ostatni pracovnici obracet vipad feSeni problérina nejasnosti)

7. kontroloval (kontrolu provadi naizeny pracovnika, ktery sfmici vypracoval, po-

kud to neni tatdZ osoba)
8. schvdlil

9. rozcklovnik (seznam pracovnik(funkci), ktéi smeérnici obdrzi; kolik exemplé se

bude vydavat)

2.6 Schvalovani sndrnic

Smernice by nély byt schvalovany nejvyssim odpiinym pracovnikem pro dany stupe
pravomoci. Obvykle touto osobou byva generéddiitel, feditel, majitel firmyc¢i jednatel.
Nepochyb# je vSak teba rozliSovat vahu jednotlivych pisemnosti a rozi. Je-li det-
ni jednotka ¥tSiho rozsahu, pravomoci k rozhodovaniektarych aktivitach mohou byt
delegovany na nizsi vedouci. Ntapnernici pro zabezpeenitadné detni zavrky by ve
vétSich podnicich mohl vydavat hlavnicaini, ktery je zplnomo&m k rozhodovani
o terminech a postupech pradi f@to ¢innosti. Ve stedre velkych &etnich jednotkach

vétSinou stanovuje pravidla k zé&ee finargni ¢i ekonomickyieditel.

2.7 Zavaznost snérnic

Pravidla a postupy stanovené vnimi predpisy jsou zavazné pro vSechny Zatnance

dané detni jednotky (pokud neni uvedeno jinak) a davaji acité pravomoci odposd-
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nym pracovnikm. NedodrZeni pravidel a postupvedenych ve s#énnicich mize byt po-
vazovano za zavazné poruSeni pracovni &aa tedy nezbythnutné zabezgé v Gcetni

jednotce seznamentiplusnych zastnand@ s vydanymi srrnicemi.

2.8 Aktualizace smernic

Vzhledem ktomu, Ze kazdamw dochazi k legislativnim zémam ¢asto i v péibéhu
roku), je nezbyt& nutné pi téchto zménach smirnice kontrolovat a provést zmu tak, aby
smernice byly v souladu s legislativou. Nélo by to byt vSak byt zaminkou Kélovym
zménam pouziti Getnich metod. Z&kon aétnictvi zakazuje #&mit uspdadani
a ozngovani polozek rozvahy avykazu zisku a ztraty iehejobsahové vymezeni
a zmsoby océovani pouZzité v jednome¢dtnim obdobi v ndsledujicingéétnim obdobi. To
lze provést zcela nebaasti mezi jednotlivymi &etnimi obdobimi jen zid/odu znény
piednttu podnikani nebo jinéinnosti anebo zioda zpresreéni vérného zobrazeni nebo
zkvalitréni vypovidaci schopnosttétni za¥rky. Informace o kazdé takove Zng s jejim

fadnym zdvodrenim je poté Getni jednotka povinna uvést vilpze &etni zaeérky. [11]

Pokud je srrnice napsana obegin se Zetelem na podminky danéeini jednotky, zpra-

vidla se legislativni z#ny snernic dotykaji jen okrajo¥.

2.9 NejdulezitéjSi legislativa
e Zakonc¢. 563/1991 Sb., odgtnictvi, ve zini pozajSich gedpisi

* VyhlaSka ¢. 500/2002 Sb., kterou se pro¥fd néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., odetnictvi, ve zgni pozdjSich gedpidi, pro &etni jednotky,

které jsou podnikatelidiujicimi v sousta¥ podvojného detnictvi
« Ceské @etni standardy pro podnikatele001 az 023
e Zakon¢. 586/1992 Sb., o danich #jmu, ve zréni pozdjSich gredpid
e Zakonc¢. 235/2004 Sb., o dani Zigané hodnoty, ve Zni pozajSich gedpisi

e Z&kon¢. 593/1992 Sh., o rezervach pro zjistzakladu da# z gijmu, ve zréni
pozcjSich pedpigi
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e Zakonc¢. 16/1993 Sb., o dani sitimi, ve zrni pozdjSich gedpisi
e Zakong¢. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti, vérdrpozd;jSich gredpig

e Zakon¢. 357/1992 Sbh., o dangdické, dani darovaci a dani zepodu nemovitosti,

ve zréni pozajSich gedpig
e Zakonc¢. 353/2003 Sb., o spabnich danich, ve Zni pozdjSich gedpisi
e Zakong¢. 337/1992 Sb., o spréadani a poplatk, ve zréni pozdjsich gedpisi
e Zakonc¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, vérnpozajSich gedpigi
e Zakonc¢. 40/1964 Sb., alansky zakonik, ve 2ni pozdjSich gedpisi
e Zakonc¢. 219/1995 Sb., devizovy zakon, veemhpozdjSich gedpisi

o Zakong¢. 262/2006 Sb., zakonik prace



. ANALYTICKA CAST
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3 CHARAKTERISTIKA KAPA ZLIN, SPOL. SR. O.

3.1 Historie a vyvoj

Spol&nost KAPA ZLIN, spol. sr. 0. vznikla v roce 1992 gelem realizace fimyslo-
vych aplikaci plastik&kych technologii. Vyznamnym faktorem pro vznik Ispoosti byly
zkuSenosti zakladatelfirmy z predchozich plastikdkych a obuvnickych podnik kde
pusobili do r. 1989 zejména na pozicich vedoucichkugnych pracovnik v Usecich

technického rozvoje.

Mezi prvni vyrobky spokénosti patily plastové obklady, pozji vSak dosSlo k vyrazné
specializaci na polyuretanové (PUR) aplikace. Rostispol€nost ziskala vyznamné po-
staveni na trhu s PUR vyrobky pro zdravotnictviy keji vyrobni program zahrnoval

zejména chodidla na protézy, potky a oggrky na invalidni voziky apod.

V roce 1995 se firma rozhodla vybudovat vlastni na-
stroja'skou dilnu na vyrobu forem pro plastikly
pramysl. Jednalo se dipozeny vyvojovy krok
vzhledem k vlastnimu vyvoji v oblasti plast bohaté
aplikaci vysledk vyvoje do ptimyslové vyroby, je-
hoZ sodasti byl také vyvoj a vyroba forem.

V roce 1997 bylacinnost firmy roz&ena o vyrobu
kanceld@skych zidli, kde se bohatuplatiuji PUR
vyrobky.

Vzhledem k uzké vazbgalvanoplastiky na aplikace
plasti se spolénost v roce 2003 rozhodla s vyuZzitim
transferu technologie zahdjit vyrobu galvanoplastic
kych skdepin. Tato vyroba byla umista v arealu
SVIT Zlin, kde vyrobni prostory ptnvyhovuji narg-

nym pozadavékm na bezpé&ost a hygienu provozu.

Technologie je vyuzivana pro specialni vyrokie-p

devSim skeepinovych forem pro rotai odlévani

Zdroj: KAPA ZLIN, spol. sr. o.

plast.
Obr. 1. Kanceléaské Keslo.
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Spole&nost za dobu své existence vybudovala vlastni uyrkwyvojovy pracovni tym
Sesti pracovnik, jehoZ ukolem je realizace vlastnich vyvojovychjekti spol&nosti, kte-

ré jsou ve ¥tSing pripadi realizovany na zakl&jpozadavk s&zejnich zakaznik

3.2 Sowasnost

V souwasné dob spol&nost zamistnava 37 pracovnika sidli v pronajatych prostorach
o velkosti cca 3000 fnv aredlu TOMA Otrokovice (vyroba Zidli, PUR aplde) a SVIT

Zlin (nastrojéska vyroba, galvanovna).

3.2.1 Vyrobni program
1. Vyvoj a vyroba forem pro zpracovani:
a) polyuretaf (PUR),
b) vyfukovanych vyrobk z PETF, PE atd.,

. , , Zdroj: KAPA ZLIN, spol. sr. o.
c) vstikovanych vyrobk z plast, : P

d) pasty PVC v galvanoplastickych formach, Obr. 2. Podkova.
e) polyuretaf na obuvnické podeSve,
f) folii ABS, PC, kopolymei na blistry technologii vakuového tvarovani.
2. Vyvoj a vyroba protetickych chodidel.
3. Vyvoj, vyroba a prodej PUR vyroblse zastknutymi kovovymi dily.
4. Vyvoj, vyroba a prodej technickych vyrabk PUR a PUR vyrohkpro specialni &ely.
5. Vyvoj, vyroba a prodej vyrolikz PUR pro zdravotnictvi a rehabilitaci.
6. Vyvoj, vyroba a prodej vyrolikze 100% viskézy pro fyzioterapeutickiégtroje.

7. Vyvoj, vyroba a velkoobchod s komponentami nackdéske, konfereéni Zidle a kes-

la.
8. Vyvoj, vyroba a velkoobchod s kandslé/mi, konferetinimi zidlemi a kesly.

9. Prodej podkougkého zboZi getrg podkov.



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky

Tab. 1. Vlastnicka struktura spdleosti

Jméno a fijmeni spolénika Podil ve spolénosti
Ing. Jii Stoklasek 25 %
Vladimir Mazal 25 %
Ing. Petr Gurya 25 %
Ing. FrantiSek Sbra 25 %

Zdroj: KAPA ZLIN, spol. s . o.

Organiz&ni schéma spoteosti je uvedeno vifloze P 1.
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4 ANALYZA POT REBNYCH DRUH U VNITROPODNIKOVYCH
SMERNIC

Analyzou bylo zji&no, Ze ve spolaosti jsou zpracovanyékteré povinné sgrnice, a to

podpisové vzory, &tovy rozvrh a kursové rozdily. Déle existuji zaaté@rsnérnice stravo-

vani zandstnand a pracovni cesty. Zcela vSak chylilekité sngrnice jako odpisovy plan

nebo inventarizace.

Na zaklad téchto zjiSeni jsem byla pozadana o vypracovétyi vnitropodnikovych srér-
nic, a to ,Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetelQpravné polozky”, ,Inventarizace

majetku a zavaZk a ,Pracovni cesty".

Jednotnd titulni strana $mic je uvedena vifloze P II.

4.1 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Tato smérnice obsahuje charakteristiku hmotného a nehmotrméhjetku, jednotlivych
druhi oceiovani, zmisoby z#azeni majetku do uZzivani, evidenci,fazeni majetku
z evidence. V neposlediradd stanovi odpisovy plan, ktery by kazdé&tni jednotka réla

mit zpracovany, a technické zhodnoceni.

4.2 Opravné polozky

Smeérnice obsahuje Upraviéétnich i zakonnych opravnych polozek.

4.3 Inventarizace majetku a zavazki

Tato snérnice upravuje postupipinventarizaci majetku a zavazkharmonogram inventa-
rizaci a pilohou je gikaz k provedeni fyzické inventury, terminovanyrpléventarizaci

a vzor inventarizéniho zapisu.

4.4 Pracovni cesty

Smeérnice obsahuje Upravu gebnou pro jednotné planovani, schvalovani, vykomiava
a vy(Etovani pracovnich cest, s uvedenim sazeb strawéii v zahranii (v cizich -

nach).
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5 NAVRH VNITROPODNIKOVE SM ERNICE ,DLOUHODOBY
HMOTNY A NEHMOTNY MAJETEK*"

1. UVOD

1.1. Uéel smérnice

Ucelem této srérnice je zaji&ini spravného diovani, zaji&ni evidence a spravného uplat-
néni odpisi dlouhodobého majetku podle zakoheéb63/1991 Sb., odétnictvi, vyhlasky
¢. 500/2002 Sb., kterou se provadkiera ustanoveni zakona563/1991 Sb.Ceskych
Ucetnich standaidpro podnikatele a zakorta 586/1992 Sb., o danich Hjmu, ve zreni
pozcEjSich gedpigi.

1.2. Rozsah platnosti

Tato snérnice je platna pro véechny zastnance KAPA ZLIN, spol. sr. o.

2. VYMEZEN| DLOUHODOBEHO MAJETKU
Dlouhodobym majetkem se rozumi:

» dlouhodoby nehmotny majetek (DNM)

* dlouhodoby hmotny majetek (DHM)

» dlouhodoby finatni majetek ieSen ve vninim predpise ,,Cenné papiry a podily*)

V Gctoveé tide 0 — ,Dlouhodoby majetek” se dalétuje:
e potizeni DM
* poskytnutych zalohach na DM
» opravkach k DNM a DHM

e opravnych polozkach k DM
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2.1. Dlouhodoby nehmotny majetek

Dlouhodobym nehmotnym majetkem jsou detini jednotce nize uvedené slozky majetku
sdobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok a v acemnySSim nez 60.00QCKDobou pouZzi-
telnosti se rozumi doba, po kterou je majetek vty pro sodasnou nebo uchovatelny
pro dalSicinnost nebo mize slouZzit jako podklad nebo s@st zdokonalovanych nebo ji-

nych postuf areSeni ¥etrg doby owrovani nehmotnych vysledk
Za DNM se dale povazuje technické zhodnoceniastky 40.000 K a to:

« u DNM, kjehoz dtovani a odpisovani je oprasm nabyvatel uzivaciho prava
k DNM, o kterém nettuje jako o majetku (leasing),
* u drobného nehmotného majetku, ktery se vykazujékladech nadiu 518AU —

Ostatni sluzby.
Jednotlivy dlouhodoby nehmotny majetek bude vedesamostatném analytickéretui

» Z¥izovaci vydaje— (et 011

Souhrn vydaj vynaloZzenych na zaloZenéetni jednotky do okamziku jejiho vzni-
ku, zejména soudni a spravni poplatky, vydaje maq@mi cesty, odémy za zpro-

stredkovani a poradenské sluzby a ndjemné.
* Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje- ket 012

Vysledky uasgsreé provedenych praci, které nejsode@nitem piamyslovych
a jinych ocenitelnych prav.

» Software— (et 013
Software bez ohledu na to, zda je nebo nésdmpétem autorskych prav, a to ¥ip
padt, Ze je nabyt samosta&tntj. neni sotiasti nabytého hardware a jeho ag#n

nebo wvytvéen vlastni ¢innosti za Gelem obchodovani s nim, avSak nejde

o software na zakazku nebo o &&st dodavky hardware.
* Ocenitelna prava— ket 014

Zejména vyrobétechnické poznatky (know-how), licencéegmety primyslovych
prav ajiné vysledky duSevni tt&reé ¢innosti, které jsou ifgdnttem ocenitelnych

prav, a to jak nabyvanych, tak poskytovanych.
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«  Goodwill — ttet 015

Kladny nebo zaporny rozdil mezi oéaim podniku, nebo jeh&asti ve smyslu ob-
chodniho zakoniku, nabytého zejména koupi, vklaseino oceénim majetku
a zavazk v rdmci gremen spol€nosti, s vyjimkou zrény pravni formy, a souhrnem

jeho individualr precergnych slozek majetku snizenym tepzaté zavazky.

Goodwill neni povazovan za nehmotny majetek prelyizakonas. 586/1992 Sb.,

o danich z fijmu, ve zréni pozdjSich gepidi.
» Jiny dlouhodoby nehmotny majetek— (et 019

SloZzky dlouhodobého nehmotného majetku, které nejgdazovany v ostatnich

poloZkach dlouhodobého nehmotného majetku.

2.1.1. Drobny nehmotny majetek

Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem se rozumjetela nehmotné povahy
sdobou pouziti delSi nez jeden rok a v @oérdo 60.000 K. O tomto majetku se bude

G¢tovat na dtu 518AU — Ostatni sluzby, a povede se&mmrevidence.

2.2. Dlouhodoby hmotny majetek

Dlouhodobym hmotnym majetkem jsou &efni jednotce niZze uvedené sloZzky majetku

s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok. DH¥Mnde na odpisovany a neodpisovany.

Jednotlivy dlouhodoby hmotny majetek bude vedersaraostatnych analytickychttéch

dle zpisobu pdizeni, a to v deni na majetek:

* porizeny &etni jednotkou (a to dale v analytickéteneni dle jednotlivych majet-
kovych druli),

e pofizeny se statni podporou nebo dota¢leveni dle jednotlivych dotnich pro-

grami.

Samostatny analyticky¢ét ma drobny dlouhodoby hmotny majetek (po zruseni 028
v roce 2002).
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2.2.1. Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany
e Stavby-— et 021

Obsahuje stavbycetre budov, byty a nebytové prostory vymezené jako gékin

bez ohledu na vysi paovaci ceny.
* Samostatné movité ¥ci a soubory movitych ci — et 022

Majetek se samostatnym technicko-ekonomickyr@enim sdobou pouzitelnosti
delSi nez jeden rok a v oeam vySSim nez 40.000¢Ka to (i splréni povinnosti
stanovenych zékonem, zejména respektovanim pringjamamnosti a&ného

a poctivého zobrazeni majetku.
Déle sem pit prednity z drahych kowt bez ohledu na vySi paovaci ceny.
» Ostatni dlouhodoby hmotny majetek— (et 029

Obsahuje bez ohledu na vysi o&éehumelecka dila, ktera nejsou seasti stavby,
sbirky, movité kulturni pamatkyf@dmety kulturni hodnoty a obdobné movitéov

stanovené zvlastnimi pravnimigalpisy, popipact jejich soubory.

2.2.2. Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany
* Pozemky— et 031
Obsahuje pozemky bez ohledu nédipavaci cenu, pokud nejsou zbozim.

» Umélecka dila a shirky— (et 032

2.2.3. Drobny hmotny majetek

Jedna se o movitééwi, piipadré soubory movitych &ci se samostan technicko-

s

40.000 K, ato:

1. véci nabyté najemcem z finaniho leasingu, bez ohledu na jejich asi@na dobu
pouzitelnosti (detni jednotka tento majetekiaauje do evidence drobného hmot-

ného majetku vistatkové prodejni c€rpo ukorteni sjednané doby najmu),



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 30

2. ostatni samostatné movitécov s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok, hgjic

vstupni cena je do 40.00G K kazdé jednotlivédci.

Tento majetek secfuje pimo do spaeby na det 501AU — Spdeba materidlu aje

0 tomto majetku vedena evidence, kterd je takémpetem inventarizace.

3. OCENOVANI DLOUHODOBEHO MAJETKU
Dlouhodoby majetek se angje v souladu se zakonem &etnictvi:

e pofizovaci cenou,
* reprodukni pdizovaci cenou,

» vlastnimi naklady.

Paizeni dlouhodobého majetku zachycujetai jednotka na diech 041AU — Piizeni
dlouhodobého nehmotného majetku a 042AU #7Zeai dlouhodobého hmotného majetku,
na kterych sleduje jednotlivé slozky vstupni ceonydibby z#&azeni dokotenych investic
do pouzivani. Na zaklagrotokolu o zarazeni DM je majetek peveden naifslusny ma-

jetkovy (et.

3.1. Povrizovaci cena

Touto cenou oaaije etni jednotka nakupovany dlouhodoby majetekiZewaci cena se
sklada z ceny pizeni a vedlejSich przovacich nakladl souvisejicich se tazenim dlou-
hodobého hmotného majetku. Je to cena, za kterbmajetek pdizen a naklad s jeho
porizenim souvisejici.

Pri tvorbé parizovaci ceny bude postupovano v souladu s § 47aslgl V gipac, Ze bu-
de na péizeni majetku poskytnut &y nebudowiroky sodasti pdgizovaci ceny, ale budou

Uctovany na et 562 — Uroky.

3.2. Reproduk €ni pofizovaci cena

Reprodukni pdizovaci cenou &etni jednotka oaayje:
* dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek nabyty darimman
» dlouhodoby nehmotny majetek vytemy vlastniinnosti, pokud je reproddhi po-

fizovaci cena nizsi nez vlastni naklady,
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* dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek &i@yisttny a v &etnictvi dosud neza-
chyceny (nap inventarizaéni prebytek); @tuje se souvztaznym zapisem réslus-
ny et opravek, viipad neodpisovaného dlouhodobého hmotného majetku se
souvztaznym zapisem né&ai 413 — Ostatni kapitélové fondy,

* vklad dlouhodobého nehmotného a hmotného majetkayjimkou pipadi, kdy

vklad je oce#n podle spol&enské smlouvy jinak.

3.3. Vlastni naklady

Vlastnimi naklady oaguje (tetni jednotka dlouhodoby hmotny majetek vyamy viastni
¢innosti. Vlastnimi naklady jsou veSkeré&mé naklady, nepmé naklady bezprastdre
souvisejici s vytvienim dlouhodobého nehmotného a hmotného majetlainvkiannosti
(vyrobni rezie), poph negimé naklady spravniho charakteru, pokud je vignd majetku

dlouhodobé povahy {psahuje obdobi jednoho roku).

3.4. Zmény ocen éni

Zvyseni ocerni dlouhodobého majetku (pokud tak nestanovi zviggedpis) se naiiu-
je.
Prechodné snizeni océni majetku s&eSi pomoci opravnych poloZek (viz \mit predpis

»Opravné polozky").

Trvalé snizeni oce#ni nehmotného a hmotného majetku stuje prostednictvim @ta

opravek, pitom je nutno opravit odpisovy plan.

4. ZARAZENi DLOUHODOBEHO MAJETKU DO UZIiVANI

Moznosti pdgizeni dlouhodobého majetku:
* Kkoupi,
* vytvorenim vlastntinnosti,
* nabytim prav k vysledim duSevni tviivé ¢innosti,
* bezuplatnym fevodem (darovanim),
» vkladem dlouhodobého majetku od jiné osoby,

* prevodem podle pravnichgdpisi,
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* prevodem z osobniho uzivani do podnikani.

Dlouhodobym nehmotnym majetkemse stava pizovany majetek uvedeny do stavu
zpasobilého k uzivani, kterym se rozumi dokeni pdizovaného majetku a spni tech-
nickych funkci a povinnosti stanovenych pravnit@dpisy pro jeho uzivani. Obdabee

postupuje v fipack technického zhodnoceni.

Dlouhodobym hmotnym majetkemse stavaji pigzované ¥ci uvedené do stavu égobi-
lého k uzivani, kterym se rozumi dokeni pdizovaného majetku a sgni technickych
funkci a povinnosti stanovenych pravninegpisy pro jeho uzivani. Obdabse postupuje

v pripact technického zhodnoceni.

Toto ustanoveni se nepouZzije iigad nabytych ¥ci, které ped nabytim byly uvedeny do

stavu zfisobilého k uzivani a nevyzaduji montaz u nabyvatele

Dle z&kona o danich zipma (8 26 odst. 5) Ize zahgjit odpisovani po uvedetizpvané

véci do stavu zfisobilého obvyklému uzivani. Obdabto plati pro technické zhodnoceni.

Zarazeni dlouhodobého majetku do uzivani bude prowedarzakliad Protokolu o zafa-

zeni DM do uzivani(viz priloha DM 1).

Za spravny termin ¥azeni hmotného a nehmotného majetku do uzivanjehpaspravné
ocereni (Wetné veskerych vedlejSich nakladpojenych s pdzenim) odpovidaji vedouci

jednotlivych stedisek.

5. EVIDENCE DLOUHODOBEHO MAJETKU

Majetek bude evidovan v softwaru firmy Integrodi&dnou réné budou inventarni karty

vytistény do papirové podoby.
Nalezitosti inventarni karty:
* inventarnicislo majetku
* néazev majetku
» vyrobni¢islo
e zpasob nabyti

 datum z#azeni
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6. VYRAZENI DLOUHODOBEHO MAJETKU

acetni pdizovaci cena

Gcetni zpisob odpisovani
daiova pdizovaci cena
daiovy zpisob odpisovani
odpisova skupina

uplatréni odpg@itatelné polozky
tvorba rezerv a jejich rozpusti
technické zhodnoceni (datutidstka)
datum vyazeni

zpisob vyazeni

Ucetni Zistatkova cena

daiova Zistatkova cena

suma getnich a daovych opravek

standardni klasifikace produkce (SKP)

stredisko afinnost

Dlouhodoby majetek f¥e byt vyazen:

prodejem,

likvidaci (dobrovolnou po skaeni odpisovani nebo dobrovolnoted skokenim

doby odpisovani),

darovanim,

vkladem do jiné obchodni spoheostici druzstva,

bezuplatnym fevodem na zakladpravnich pedpidi,

v dusledku Skody nebo manka,
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* prefazenim z podnikani do osobniho uzivani.

Majetek bude vZzdy wazovan na z&kladProtokolu o vyrazeni DM (viz ptiloha DM 2).

Majetek, ktery je jiz plad odepsan, ale jecatni jednotkou stale pouzivan, nebude

z &etnictvi vyrazovan.

6.1. Rozhodovani o vy Fazeni majetku

Vyfazeni po uplynuti planované doby Zivotnosti budeve@deno na zakl&dposouzeni

vedouciho sediska.

Vyiazeni ped uplynutim doby ZivotnostieSi gislusny vedouci pracovnik individuéin
véetre pripadné finatni spoludasti @islusného pracovnikarifzjisténi, Ze gediasné zni-
¢eni majetku bylo zavimo pracovnikem, bude rozhodnuto vedenim spaisti

0 pipadné nahradze strany pracovnika.

Dlouhodoby hmotny majetek sefayuje ptibézne, a to na zaklatdschvaleni komise, jejiz
sloZzeni u&i vedeni spoknosti zapisem z porady vedeni. Majetekemy k vyazeni bude

piredloZzen komisi pracovnikem, ktery navrhuje jehtazgni.
Komise posoudi kazdou movitodossamostatha rozhodne o jejim:
» vyfazeni (v pipact opotebeni ¥ci vlivem provozwii stai),

* vyfazeni s Uplnou nebt@st&€nou Uhradou ceny (Vfpad predtasneho zieni -

ci),

» vyfazeni s Uplnou neb@st&nou Uhradou ceny (ipact ztraty \&ci).

6.2. Jina ustanoveni

Pti vyfazeni dlouhodobého majetku wyije (&etni jednotka &statkovou detni hodnotu,

resp. pdizovaci cenu, u neodpisovaného majetku na vrubakl

Danové nelinna jsou manka a Skodygsahujici nahrady (s vyjimkou uvedenou v 8 24

zakona o danich z{mu).

Pti likvidaci stavebniho objektu nebo jebasti v disledku stavbyge Zistatkova cena zahr-

ne do p#izovacich nakladl na stavbu.
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V pripack ¢astatné likvidace movité \&ci (souboru movitych &ci) se péizovaci cena mo-
vité véci snizi o ptizovaci cenu vlazen&asti, gicemz opravky z iazené&sasti jsou vy-

jadieny stejnym procentem odpigako opravky k movité &ci jako celku.

Ustanoveni o neuznanastatkové ceny likvidovaného stavebniho dila jakbogého vy-
daje se nevztahuje naipad, kdy je stavebni dilo ch, budova, stavba) ygzovano
v disledku Skody, ato itehdy, je-li toto stavebniodilahrazovano stavebnim dilem no-

vym. Fitom daiovym vydajem je:

1. zistatkova cena v plné vysi, a t pyfazeni stavebniho dila wisledku Skody zijp-
sobené Zivelni pohromou nebo neznamym pachateleite potvrzeni policie ane-
bo Skody vzniklé jako zvySené ittavé vydaje v dsledku opaeni stanovenych

zvlastnimi gedpisy,

2. zastatkova cena jen do vySe nahrad, aifovprazeni stavebniho dila visledku

Skody v ostatnichifpadech.

Danovym vydajem jsou ivydaje (naklady) vynaloZzené austragni poSkozeného nebo

zniceného stavebniho dila.

6.3. Naklady spojené s likvidaci

Naklady v souvislosti s likvidaci DM (mimo likvidacv disledku stavby), tj. naklady na

demontaz, fepravu aj. sediuji do naklad na et 518 — Ostatni sluzby.

6.4. Vynosy z likvidace
» Zbyly materiél (sklad/vynos).
* Nahrady za manka a Skody (pohledavka/vynos).

* Narok u poji§ovny v disledku pojistné udalosti (dohadna poloZka neboqat#v-
ka/vynos).

7. ODPISOVY PLAN

Ucetni jednotka odepisuje dlouhodoby nehmotny a hinotajetek, ke kterému ma vlast-

nické pravo nebo pravo hospadai (8§ 28 zakona. 563/1991 Sb., odtnictvi).
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Odpisovani se netykd majetku, ¢hnz to gedpisy nedovoluji (pozemky, uecka dila
apod.). Ostatni majetekétni jednotka odpisuje od okamziku jehdazeeni do pouZzivani,

a to dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek na zékPadtokolu o zgazeni DM.

Evidence detnich i déovych odpif je vedena v &etnim softwaru firmy Integrodat.

7.1.  Uéetni odpisy

Ucetni odpisy zachycujesétni jednotka kazdy #sic, a to psinaje nésicem, kdy byl ped-
mét uveden do stavu Apobilého obvyklému uzivani, kterym se rozumi daleom \&ci
a splreni technickych funkci a povinnosti stanovenych awiémi pravnimi pedpisy pro

uzivani. Obdob#to plati pro technické zhodnoceni.

Pri vyfazovani neodepsaného majetku z eviderterm &etniho obdobi budou posledni

Gcetni odpisy vypdteny a zdtovany je&t za nesic, ve kterém byl majetek xgzen.

Ucetni jednotka stanovila, Ze&etni odpisy budou rovny odgis: daiovym. Mésiéni (&etni
odpis bude vypiten jako 1/12 dgového rovnomrného odpisu pro dany majetek v daném

roce.

Odpisy &etni jednotka &tuje ve prospch &tu «&tové skupiny 07 — Opravky

k dlouhodobému nehmotnému majetkuctoué skupiny 08 — Opravky k dlouhodobému
hmotnému majetku a na vrulta 551 — Odpisy dlouhodobého majetkéigpmz &tu 551

bylo stanoveno analytick&leréni stejné jako u dlouhodobého hmotného a nehmotného
majetku (dle zpsobu pdizeni). Dale jsou odpisileneény dle stedisek, které majetek uzi-
Va.

Pti zvySeni nebo sniZzeni vstupni ceny, ke kterémuhdcu jiz odpisovaného majetku

Z jiného divodu, nez je technické zhodnoceni (hapa zaklad vysledki reklama&niho
fizeni nebo datiovani vedlejSich naklaj, se odpis stanovi ze Znéné vstupni cenyip

zachovani platné sazby podle § 31 zakorE#86/1992, o danich Zipmu.

Postup odpisovani wipad technického zhodnoceni je uveden v kapitole 8.aWpma-

jetku, technické zhodnoceni.
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7.2. Danoveé odpisy

Danové odpisy Getni jednotka stanovila rovnammé pro vSechen odpisovany majetek.
u majetku, kde byl v minulosti uplatn zrychleny odpis, tomu takigtane i nadale. a-

vé odpisy budou vypiteny a zadttovany vzdy k 31. 12.

Dojde-li v prabéhu zdaovaciho obdobi k wazeni nehmotného a hmotného majetku evi-
dovaného v majetku ¢étni jednotky na pttku zda@ovaciho obdobi, detni jednotka
uplatni daovy odpis ve vysi jedné poloviny z vygteného réniho odpisu za zd@vaciho
obdobi.

Tab. DM 1. Doba odpisovani.

Odpisova skupina Doba odpisovani

1 3 roky

la 4 roky

2 5 let

3 10 let

4 20 let

5 30 let

6 50 let

Zdroj: Zakon¢. 586/1992 Sbh., o danich #p
jmu, 8 30, odst. 1

Za spravné zédeni jednotlivych druli majetku do odpisovy skupin odpovidaji: ekonom

spole&nosti, jednatel Ing. Stoklasek,mtevy poradce.
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Tab. DM 2. Réni procentualni sazby pro rovnémy zpisob odpisovani.

Odpisové skupina Vv prvr_n’m roce Vv dalé_l’ch It?t(?ch Pro zv;’{éenou
odpisovani odpisovani vstupni cenu

1 20,00 40,00 33,30

la 14,20 28,60 25,00

2 11,00 22,25 20,00

3 5,50 10,50 10,00

4 2,15 5,15 5,00

5 1,40 3,40 3,40

6 1,02 2,02 2,00

Zdroj: Zakon¢. 586/1992 Sh., o danich Hjmi, 8§ 31, odst. 1, pism. a)

Podle €chto sazeb se odpisuji od roku 2005 i polozky rkajetrazené v tivejSich letech.

Limit vstupni ceny pro osobni automobily byl zvyS2800.000 K na 1.500.000 K (pro
nakup ileasing). i prodeji takového automobilu se za #daany zisk pokladaastka
piijmu sniZzena o d@avou Zistatkovou cenu a déle ogvySeni fvodni pdizovaci ceny
nad daovy limit vstupni ceny. Obdolénto plati pro prodej auta ziskaného na zakiad
nartniho leasingu, kdy sefipmy z prodeje sniZuji pro davé &ely ocastky ndjemného
zaplacené nad stanoveny limit a dipovaci cenu na konci leasingw(\pripadného tech-

nického zhodnoceni).

U forem ve Standardni klasifikaci produkce amraym kdédem 29.56.24 secro odpis
stanovi jako podil vstupni ceny a stanovené dohyZipeinosti nebo stanovenéhodpo
vyrobenych odlitk nebo vyliski. O gresném wyisleni odpid bude rozhodnuto vzdyiip

porizeni jednotlivych forem.

7.3. Odpisy dlouhodobého nehmotného majetku

Na rozdil od dlouhodobého hmotného majetku se nalnjmoajetek nezazuje do odpiso-
vych skupin. Doba odpisovani, pokud nevyplyva edini smlouvy, je stanovena nasle-

dovre:

» software a nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje 38ind

* audiovizudlni dila 18 #sial
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e ziizovaci vydaje 60 ®sial

« ostatni a neni-li doba uzitidena smlouvou 72 &sial

Odpis se stanovi ggsnosti na ¥sice. Odpisovat se &aa v nEsici nasledujicim po &si-

ci, ve kterém byly spkny podminky pro odpisovani.

U DNM, ke kterému ma poplatnik pravo uzivani nawoigitou, se réni odpis stanovi

jako podil vstupni ceny a doby sjednané smlouvou.

Pro dlouhodoby nehmotny majetek plati, Zetai odpisy jsou zaroviedaiove Ucinnym

nékladem @ splrnéni podminek § 24 odst. 2 pism. v) zdkona o danjffjmau.

8. UPRAVY MAJETKU, TECHNICKE ZHODNOCENI

Technickym zhodnocenim praely zakonat. 586/1992 Sh., o danich #jma, ve zréni
pozcjSich pgedpidi, se rozumi vzdy vydaje na dok@mé nastavby,ifstavby a stavebni
Gpravy, rekonstrukce a modernizace majetku, pokielySily u jednotlivého majetku
v uhrnucéastku 40.000 K

Rekonstrukci se rozumi zasahy do majetku, které maji za nésleanu jeho @elu nebo

technicky parameii
Modernizaci se rozumi rozgni vybavenosti nebo pouzitelnosti majetku.

Technickym zhodnocenim jsou také vydaje na dé&pné nastavby,ifstavby a stavebni
apravy, rekonstrukce a modernizace majetku, polkutiradi budouci ndjemce na cizim
hmotném majetku v ibéhu jeho poizovani za podminky, Ze se stane najemcem tohoto
hmotného majetku nebo jeli@sti a vlastnik tohoto hmotného majetku nezahrraajey

vynaloZené budoucim najemcem do vstupni ceny.

8.1. Opravy a technické zhodnoceni budov

Veskeré postupyipstaviE, pristavie, modernizaci, rekonstrukci a technickém zhodnoceni
budov jsou stanoveny ve stavebnim zakale nutno rozliSovat technické zhodnoceni bu-

dovy a opravu budovy.
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Technickym zhodnoceninrozumime:

» rekonstrukce — zasahy do majetku, které maji zeedéls zn¢nu jeho delu nebo tech-

nickych parametr,
* modernizace — roZ&ni vybavenosti nebo pouzitelnosti majetku.

Opravou se rozumi odstr&ni cast&éného fyzického opéebeni nebo poskozenéor za
ucelem jejiho uvedeni dorgdesSlého nebo provozuschopného stavu. Jedna skzmyaci
prace”, na které nenfaba stavebniho povoleni, n€bse jedna o drobné&nnosti, které

neovliviiuji stabilitu stavby. Opravy setilji na et 511AU — Opravy a udrZzovani.

Pokud se provagi n¢jaké zneény na budow, musi vedeni spalaeosti zodpowdné urit,

0 jaky typ znény se jedna, zda o opravu nebo o technické zhodihoce

V piipact, kdy dochazi k odstréni pivodni ¢asti grednétu a sodasré k instalaci nove

casti grednitu, kterd ma jiné parametry néast givodni, se jedna o technické zhodnoceni.

8.2. Technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného maj etku

Za technické zhodnoceni se povaZuji vydaje na téi roz&eni vybavenosti nebo pou-
Zitelnosti hmotného majetku nebo zasahy, které majnasledek zému (telu hmotného

majetku, pokud fevySicastku 40.000 K

Technické zhodnoceni se tyka i hmotného majetkerykina detni jednotka pronajaty
(leasing), a drobného hmotného majetku, ktery $@azyje v ndkladech natin 501AU —

Spoteba materialu.

Technické zhodnoceni bude sledovano &ta 648AU — Ostatni provozni naklady. Pokud
castka technického zhodnoceni u jednotlivého majetkbirnu za detni obdobi fesahne
40.000 K, bude TZ pevedeno fisluSny majetkovy &et.

Technické zhodnoceni, &moz se iz ped zahjenim pdta scastkou vyssi nez 40.00¢K

bude @etni jednotka sledovat n&ta 042AU — Péizeni dlouhodobého hmotného majetku.

8.2.1. Zména odpisového planu

Technické zhodnoceni nad 40.000 KvySuje vstupni cenu odpisovaného dlouhodobého

majetku. D#oveé odpisy majetku budou &glovany ze zvySené vstupni ceny, ato
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s pouzitim sazby ,pro zvySenou vstupni cenu“ poleulky uvedené v 8§ 31 zakona
o danich z ijmu (nebo viz kapitola 7.2. B@vé odpisy této vnitropodnikové gmice).
M¢ésicni (Cetni odpisy se budou #¥iglovany jako 1/12 deového rovnordarného odpisu

podle sazby ,pro zvySenou vstupni cenu®.

8.3. Technické zhodnoceni dlouhodobého nehmotného m ajetku

Za technické zhodnoceni se povaZuji vydaje na té@i roz&eni vybavenosti nebo pou-

Zitelnosti nehmotného majetku nebo zasahy, kterjé zaanasledek z#mu (Gelu nehmot-

rrrrr

Technické zhodnoceni se tyka i nehmotného majddieny ma wetni jednotka pronajaty
(leasing), a drobného nehmotného majetku, ktenykazuje v nakladech nattin 518AU

— Ostatni sluzby.

Technické zhodnoceni nehmotného majetku bude stedona Gtu 518AU — Ostatni sluz-
by. Pokudcastka technického zhodnoceni u jednotlivého majetidbrnu za detni obdobi
piesahne 40.000K bude TZ pevedeno fisluSny majetkovy &et.

Technické zhodnoceni, &moz se iz ped zahjenim pdta scastkou vyssi nez 40.00¢K
bude @etni jednotka sledovat na&ta 041AU — Péizeni dlouhodobého nehmotného ma-

jetku.

8.3.1. Zména odpisového planu
Odpisy se fepaitou na zbyvajici dobu odepisovani — ta vSak rdiasti minimalng:

e 9 mesial u audiovizuélnich &,
* 18 nesiai u softwaru a nehmotnych vysladkyzkumu a vyvoje,

» 36 mesiai u ostatniho nehmotného majetku.

Uplatiuje se od résice nasledujiciho podsici, v remz bylo technické zhodnoceni dokon-

¢eno.
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8.4. Technické zhodnoceni pronajatého majetku

Moznost provedeni technického zhodnoceni pronajat@ajetku musi byt podloZzeno

smlouvou, pipadré dodatkem ke smlowvs pronajimatelem. Aby toto bylo mozné odpiso-
vat, musi dat pronajimatel souhlas k provedeniniekkho zhodnoceni ndjemcem. Dale se
pronajimatel zavaze, Ze po dobu najmu nebude cedemé technické zhodnoceni zvyso-

vat hodnotu daného majetku a da najemci souhlasdnaosti ddového odpisovani.

Technické zhodnoceni pronajatého majetku provedeatni jednotkou (nebo dodavate-
lem) bude vzdy evidovdno samostatma inventarni kagt v softwaru firmy Integrodat

a bude za&tdéno do odpisové skupiny, do které jeiahin pronajaty majetek.
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Priloha DM 1

Protokol o za Fazeni dlouhodobého majetku

KAPA ZLIN, spol. s . o.

Inventarnicislo
(vyplIni &¢tarna)

Nazev majetku
(+ typ/model)

Vyrobni¢islo

Umisgni

Zpasob pdizeni

Doklad o pdizeni
(¢. faktury,¢. VPD atd.)

Pdizovaci cena/
vlastni néklady/reproduhi
paizovaci cena (bez DPH)

VedlejSi ndklady
souvisejici s pigzenim
(bez DPH)

Jmeéno a podpis pracovnika
odpovdného za zZazeni

Jméno a podpis pracovnika,
ktery sestavil protokol

Datum vystaveni protokolu

Vyplni Gétéarna:

Datum z&azeni do majetku

Majetkovy et

Odpisova skupina

Jméno a podpis osoby
odpovdné za za&tovani
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Priloha DM 2

Protokol o vy Fazeni dlouhodobého majetku
KAPA ZLIN, spol. s . o.

Inventarnicislo

Nazev majetku
(+ typ/model)

Vyrobni¢islo

Umisgéni

Datum paizeni

Duvod vyrazeni

Zpasob vyazeni

Vynosy z likvidace (zbyly
material, narok u poji®vny
v dasledku pojistné udalosti...)

Jméno a podpis pracovnika,
ktery predklada navrh na
vyrazeni

Datum navrhu

Jmeéno a podpis osoby,
ktera vyazeni schvalila

Poznamka

Vyplni G¢tarna:

Pdizovaci hodnota

Zustatkova hodnota

Datum vyazeni z evidence

Jméno a podpis osoby
odpovdné za zaktovani
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6 NAVRH VNITROPODNIKOVE SM ERNICE ,OPRAVNE
POLOZKY"

1. UVOD

1.1. Uéel smérnice

Ucelem této srérnice je stanovit spravny #pob vyse a tvorby opravnych poloZzek podle
zékonat. 563/1991 Sh., odétnictvi, vyhlasky. 500/2002 Sb., kterou se pro¥adektera
ustanoveni zakon& 563/1991 Sb., dale zakoka593/1992 Sb., o rezervach pro st
z&kladu da# z pijmu a zakona'. 586/1992 Sb., o danich Hjmu, vSe ve zéni pozdj-
ich gredpigi, aCeskych detnich standafdpro podnikatele.

1.2. Rozsah platnosti

Tato snérnice je platna pro véechny zastnance KAPA ZLIN, spol. sr. o.

2. UCETNIi OPRAVNE POLOZKY

Ucetni (ned#&ové) opravné polozky se vyiigli k majetku, u kterého seipnventarizaci
zjisti, Ze jeho momentélni trzni cena je niZSi jedib cena &etni, avSak tato skuteost je
prechodného charakter. ptipadech trvalého znehodnoceni majetku je nutn® teratje-

tek odepsatip respektovani platnychcétnich i déaovych postup.

2.1. Opravné polozky k dlouhodobému majetku

Opravné polozky (OP) k odpisovanému dlouhodobémjetig jehoz uzitna hodnota se
bézre snizuje opakbenim, se tvd v pripadech, kdy je jeho uzitnd hodnota &t (i
inventarizacivyrazre nizsi, nez je jeho océni v (Eetnictvi po odéteni opravek, a toto

snizeni hodnoty nelze povazovat za definitivnigz&eni trvalého charakteru).

Opravné polozky u dlouhodobého majetku stanoviakdazt vysledki inventarizace pora-

da vedeni spotmosti. Soupis OP bude opa podpisy jednotlivych vedoucichedisek.

OP se dtuji na konci @etniho obdobi na nakladovyet 559 — Tvorba opravnych polozek
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a souvztazéina &tech @&tové skupiny 09 - Opravné polozky k dlouhodobémyetka.

Opravna polozka se snizi, gggac zrusi vy@tovanim ve prosgch naklad, pokud inven-

tarizace v nasledujicim obdobi neprokaze opodsiast jeji vyse.

Poznamka
Pokud se na dity titul sniZzeni hodnoty majetku vyttidrezerva, nelze sdasré tvorit

opravnou polozku.

2.2. Opravné polozky k zasobam
Opravné polozky k zdsobam budeetini jednotka tviit v pripads:

» Ze je obratka dané zasoby mala nebo Zadna a jap&imost zpracovani ve fighje
velmi nizka; v tomto fipact je nutné odhadnout jejich moznou prodejni ceno-a p
kud je nizSi nez cena, za kterou jsou zasoby vedda®gtnictvi, rozdil z tohoto

ocergni se vyjadi opravnou polozkou,

e zcizeni zasob, jestlize kdatu uzavirantetdich knih neni rozhodnuto

o definitivnimfeSeni tohoto zcizeni,

* znehodnoceni zasob, kdy neni k datu uzaviréetinich knih je&t znama vySe zne-

hodnoceni v pIném rozsahu.

Ve vySe uvedenychifpadech bude na poradedeni odsouhlasena vysSe opravnych polo-

~

zek.

3. OPRAVNE POLOZKY K POHLEDAVKAM

V ramci tvorby opravnych polozek k pohledavkam jgno disledrg rozliSovat:
» tvorbu zakonnych (devé uznanych) opravnych polozek a
» tvorbu (Eetnich opravnych polozek.

Pred uplat&nim opravnych poloZzek bude neuhrazéast pohledavky po splatnostiel-
¢tovana na &et 311AU — Pohledavky po splatnosti.
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3.1. Uéetni opravné polozky k pohledavkam

Uctovani o @etnich opravnych polozkéach je zéavislé na podromadyae kazdé jednotlivé

pohledavky s uenim moznosti jeji dobytnosti nedobytnosti.

Tato analyza musi vychazet z inventarizace pohkdgejich odsouhlasenim s dluzniky
firmy, a to bul’ dopisy, nebo zapisy z osobniho jednani s dluzmtkyzpusni takto vytvo-
fenych opravnych polozek je mozZno Wavat teprve po definitivnim pravnim fiseni
kazdé dané pohledavky, nebo s moznosti vyuzithgnggisobu @tovani (nap. daiovy
odpis).

U pohledavek po splatnosti bude uptatana kombinace davé cinnych (dle zakona

o rezervach) adetnich opravnych polozek tak, jak ukazuje nasledtgbulka.

Tab. OP 1. Kombinacecétnich a zakonnych OP k pohledavkam v zavislosiohapo

splatnosti pohledavky.

Doba po splatnosti etni OP Daiové OP
6 az 9 n¥sial 10 % 20 %
9 az 12 msial +15 % -
12 az 18 msial +15% -
18 az 24 mssiaa +15% -
24 az 30 rssial +15% -
30 az 36 nssial +10 % -
Celkem 80 % 20 %

Zdroj: KAPA ZLIN, spol. s . o.
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3.2. Zakonné opravné polozky k pohledavkam

Tab. OP 2. VySe zakonnych OP v zavislosti n& golsplatnosti pohledavky.

Doba po splatnosti Zakonna (d#éova) OP Moznost uplatréni

Vice nez 6 résial 20 % vzdy

Vice nez 12 rgsica +13 % jen pokud probiha soud
Vice nez 18 rgsiaa +17 % jen pokud probiha soud
Vice nez 24 rgsiaa +16 % jen pokud probiha soud
Vice nez 30 rEsica +14 % jen pokud probiha soud
Vice nez 36 r&sicl +20% jen pokud probiha soud
Celkem 100 % X

Zdroj: Zakon¢. 593/1992 Sh., o rezervach, § 8a odst. 2 (uprgveno

Tvorbu OP u pohledavek stanovi porada vedeni nelad&akestavy pohledavek po splat-
nosti za jednotliva gtdiska. Jednotlivi vedouaidhto stedisek opdf odsouhlaseny soupis

tvorby opravnych polozek svym podpisem.

Z&konné opravné polozky k pohledavkam stujii na nakladovy &€et 558AU — Zakonné
opravneé polozky a souvztaZma &tu 391AU — Opravné polozky k pohledavkam. OP se
tvori jednotliv k jednotlivym pohledavkam. Variabilni symbol n&uwi391AU — Opravné
polozky k pohledavkam musi vzdy byt shodny s véinéin symbolem uvedeném n&td
311AU — Pohledavky, resp. 311AU — Pohledavky patsisti.

V ptipack, Ze bude opravna polozka vyteoa ve vysi 100 % hodnoty nepr@emhé pohle-
davky, bude tato pohledavka odepsan®i{b46 — Odpis pohledavky) a opravna polozka
k ni zruSena s vyjimkou pohledavek za dluzniky mkeorsnim a vyrovnacirfizeni. Odpis
pohledavky musi byt odsouhlasen poradou vedenpiS@ohledavek bude opah podpi-

sem vedoucimifslusného sediska.

Zasade vSak plati, Ze do nakladie mozno odepsat nejvySe neuhrazetast hodnoty
pohledavky nebo cenu fimeni pohledavky. Odepsana pohledavka bude daleneed

v podrozvahové evidenci.
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Pripadna pijata uhrada odepsané pohledavky sectyjé jako vynos nadiu 646 — Vynosy

z odepsanych pohledavek.

Ekonom spolénosti Wnuje maximalni pozornost analyze pohledavek jakibghu roku,

tak k datu uzaviranicétnich knih, a informuje o stavu pohledavek vedpoienosti.

Budou zjisény vSechny moznosti k odpisu pohledavek a k t¥arékonnych opravnych
polozek na vrub deveé uznatelnych nékladu. u rizikovych pohledavek buiéy pedlo-

Zena ke zvazeni moznost tvorketnich opravnych polozek.

3.3. Pohledavky do 30.000 K €

U neproméené pohledavky, jestlize se nevytivapravné polozky k pohledavkam za dluz-
niky v konkursnim a vyrovnacifizeni nebo postupné vytieni opravnych polozek (viz
tabulka OP 2 vySe) nebo opravné polozky k pohled@évk titulu rdeni za celni dluh, se
bude tvdit opravna polozka ve vysi 100 % jeji neuhrazergvabové hodnoty beziglu-

Senstvi, a to zarpdpokladu, Ze:

1. se nejedna o pohledavky jiz odepsané na vrub Wslbdspodgeni a dale o pohle-
davky vzniklé za spotaiky za upsany vlastni kapital nebo mezi spojenysaba-
mi vymezenymi v zdkaho danich z ijmu (8§ 13 odst. g),

2. rozvahova hodnota pohledavky beaispusenstvi v okamziku jejiho vzniku riep
sahne 30.000 &

3. od konce sjednanéity splatnosti uplynulo nejmérl2 mesiai,

4. ke dni tvorby opravné polozky niggsahuje u poplatnika celkova hodnota pohleda-
vek bez pisluSenstvi vzniklych&i témuz dluznikovi, u nichZz uplatsje postup dle

tohoto ustanovenéastku 30.000 K

O pohledavce, k niz byla vytiena opravna polozka podle tohoto ustanoveni, jéapdg

povinen vést samostatnou evidenci.

4. ZRUSENIi OPRAVNYCH POLOZEK

Opravné polozky se zrusi, pokud pomindivatly pro jejich existenci, nebo pokud pohle-

davka, k niz byla opravna polozka vytena, se proniela, popipact nastaly dvody, za
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nichz se odpis pohledavky povazuje zaa ucinny naklad.

4.1. Proml €eci doba u pohledavek

Obecna pronteci doba pro obchodmpravni vztahy (podnikatel - podnikatel) je 4 roky
a pro oldanskopravni vztahy (podnikatel - zakaznik) 3 rdRgomEkeci doba u pkni za-
vazku [#Zi ode dne splatnosti. Prafeti doba se zastavi, pokugfitel za &elem uspoko-

jeni nebo ufeni svého prava poda Zalobu k soudu.

Rozhodné pro prordéni neni, zda byl dluznik upominan, ale zda byldapa Zalobu
k soudu. To, Ze pohledavka 3 resp. 4 roky po spsditmeni prontlend, Ize prokazat pi-
semnym uznanim zavazku resp. dluhu dluznikem nahéjenim soudnih& rozhodiho

fizeni.
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7 NAVRH VNITROPODNIKOVE SM ERNICE ,INVENTARIZACE
MAJETKU A ZAVAZK U*

1. UVOD

1.1. Uéel smérnice

Ucelem této srrnice je navod ke spravnému a Uplnému provedemilavizace majetku
a zavazlk cetni jednotky podle zakona 563/1991 Sb., odétnictvi (zejména § 6, § 29
a § 30), vyhlasky¢. 500/2002 Sb., ve 2ni vyhlasky ¢. 472/2003 Sb. a vyhlasky
¢. 397/2005 Sh., kterou se pro¥fichéktera ustanoveni zako®a563/1991 Sb., odétnic-
tvi, ve zréni pozdjsich gredpis, a daleCeskymi &etnimi standardy.

1.2. Rozsah platnosti

Tato snérnice je platna pro véechny zastnance KAPA ZLIN, spol. sr. o.

2. DRUHY INVENTARIZACE

Radnainventarizace— provadna k 31. 12.
Mimoiadna — @i namatkové kontrole, ip mimoradnych udalostech (vloupani, Zivelni
pohroma)

Nasledujici tabulka (na dalSi stéwrukazuje zpsoby inventarizace pro jednotlivé druhy

majetku a zavazk
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Tab. INV 1. Zpsoby inventarizace pro jednotlivé druhy majetk@eazls.

Polozka Zpisob inventarizace
Dlouh. nehmotny majetek fyzick4, dokladova
Dlouh. hmotny majetek (i pronajaty, v opéaatd) fyzick4, dokladova
Paizeni dlouh. nehmotného a hmotného majetku fyzidkladova
Poskytnuté z&lohy na dlouhodoby majetek dokladova
Dlouhodoby finatni majetek dokladova
Opravneé polozky k dlouhodobému majetku dokladova
Material fyzicka
Pomocny materiél, ND, obaly fyzick4, dokladova
Material na cest dokladova
Nedokorgena vyroba fyzick4, dokladova
Polotovary vlastni vyroby fyzicka
Vyrobky fyzick&
ZboZzi na skla&l v prodejnéach fyzick&
ZboZi na cest dokladova
Poskytnuté zalohy na zasoby dokladova
Opravné polozky k zdsobam dokladova
Finartni ity fyzick4, dokladova
Kapitalové @ty a dlouhodobé zavazky dokladova
Podrozvahové dly dokladova

Zdroj: vlastni

3. POSTUP PRI INVENTARIZACI

3.1. Stanoveni inventariza ¢ni komise

Inventarizaci provagi inventariz&ni komise, které jsou jmenovany zapisem z porady ve
deni nejpozéi do 30. 11. vzdy na jednocétni obdobi. Na zakl&d,Pokynu k provedeni
inventury* (piloha INV 1) kazda inventarizai komise zpracuje harmonogram, &nm¥
pouzije terminovany plan inventur, ktery j&lphou 2 tohoto fedpisu (INV 2). B zpra-
covani inventarizénich zapif pouziji vzor, ktery je filohou 3 tohoto fedpisu (INV 3).

Pti své praciidi postupem popsanym v tomttedpise.
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Ukoly inventarizaéni komise:
» fadnd piprava inventarizace
« fadny pfibéh inventarizace (bez zbyieeho naruSovani fipchu ¢innosti a bez ne-
odivodréného gemig’ovani majetku v gibéhu inventarizace)
» vyhotoveni inventarizaich zapig

3.2. Zjisténi u€etniho stavu majetku a zavazk

Je nutno zabezpi a owfit spravné oceimi inventarizovaného majetku a zavazia za-
klads zakona o &etnictvi, vyhlasky pro podnikatele(JS pro podnikatele, kde je special-

n¢ reSeno ocemi dlouhodobého majetku, zasob, ostatniho majetiavazk.

3.3.  Zjist éni skute €ného stavu majetku a zavazk U

Podkladem pro inventury budou inventurni soupisjetka a zavazik

3.3.1. Inventurni soupisy
Nalezitosti inventurnich sougis

» skut&ny stav veSkerého majetku a zavazg jednoznégnym ugkenim majetku

a zavazk
» (islo a nazev dtu, ktery je inventarizovan
* podpisovy zaznam osoby od@owe za zjigini skuténosti
» podpisovy zaznam osoby od@owmé za provedeni inventarizace
e zpasob zjiséni skuténych stav

e ocereni majetku a zavatkk okamziku ukoteni inventury i pro &ely podle 8§ 26

odst. 3 zakona océtnictvi
» okamZzik zahgjeni inventury
» okamzik uko®eni inventury
» vycisleni gipadnych inventarizaich rozdit
» zpasob likvidace a pratiovani inventarizénich rozdit

» prilohy, kterymi se dokladaji skuteosti uvedené v inventurnich soupisech
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Inventurni soupisy dle konkrétniho majetku a zavdakdou pedany inventarizanim ko-

misim red zahajenim inventarizace.

Na zaklad inventurnich soupisv navaznosti na terminovany plan inventarizacvede

inventariz&ni komise zji&ni skuténého stavu majetku a zavazk

3.4. Vyg¢isleni inventariza €nich rozdil G

Za inventarizani rozdil, tj. rozdil mezi evidovanym stavem majetka zavazk

a skuténym stavem majetku a zavaezgkjisttnym inventarizaci, se povazujiipady, kdy:

1. skute&ny stav je niZSi nez evidovany a rozdil meémnito stavy nelze doloZitdet-
nim dokladem nebo prokazat jinymigobem stanovenym zékonem a neni pode-
psana hmotn& odpe&anost vici zamestnanci (nanko, pop. schodeku perzni ho-
tovosti a cenin),

2. skute&ny stav je vySSi nez evidovany a rozdil meémiito stavy nelze dolozitdet-

nim dokladem nebo prokazat jinymigobem stanovenym zakonepi€bytek).

Inventariz&ni rozdily musi byt pratiovany do detniho obdobi, za které se inventarizaci

stav majetku a zavailowiuje.

3.4.1. Vzajemné vyrovnavani mank a prebytk(

Manka a pebytky zasob Ize vzajemrvyrovnavat pouze tehdy, jedna-li se o mankaea p
bytky zasob, které vznikly ve stejném inventatiden obdobi prokazateinneimysinou
zanenou jednotlivych drut, u kterych je tato zaéma mozna vzhledem k charakteru druh
z4asob, nap v disledku fiznych roznéri spojovacich materiélnebo podobného baleni
zasob. Revysuje-li po tomto vyrovnardastka mankastku pebytki, je rozdil teba posu-
zovat jako vysledné mankofgqvySuje-licastka pebytki ¢astku mank, posuzuje se rozdil
jako vysledny pebytek.

3.5. Oveéreni, zda ocen éni v U €etnictvi odpovida trznim cenam

Pri ocaeiovani ke konci rozvahového dne (8 25 odst. 2 zakoagetnictvi) je teba zahr-
nout pouze zisky skuta¢ dosazené, ale vzit v Uvahu vSechiedpidatelna rizika a mozné

ztraty, které se tykaji majetku a zavazkjsou znama do okamziku sestavefdtai zavr-
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ky, a dale vSechna snizeni hodnoty bez ohledu,ral&oje hospodakym vysledkem &et-

niho obdobi zisk nebo ztrata (= zasada opatrnosti).

Ustanoveni o og®vani vysSe uvedena vyjagi rezervy, opravné polozky a odpisy majetku

(8 26 odst. 3 zakona @eétnictvi).

Rezervami se rozumi rezerva na rizika a ztraty, rezerva aiazdpiijma, piipadré dalSi

z&avazky (viz vnitni predpis ,Rezervy").

Opravnymi polozkami se vyjaduje prechodné snizeni hodnoty majetku (viz kmiitpred-

pis ,Opravné polozky").

Odpisy majetku vyjaduji trvalé snizeni jeho hodnoty (viz vimt predpis ,Dlouhodoby

hmotny a nehmotny majetek).

Pokud se P inventarizaci zjisti, Ze hodnota zavazje vyssi, pofipad i nizSi nez jejich
vyse v @etnictvi, uvedou se zavazky vainictvi a v detni zaérce v tomto zji&ném oce-
neni.

3.6. Vyhotoveni inventariza €nich zapis U

Inventariz&ni zapisy uvagji a potvrzuji stav majetku a zavdzke dni vyhlaSeni inventa-

rizace. Jejich fedtisk je uveden vifloze INV 2 této srarnice.

3.7. Predani vysledk U inventarizace U €tarné

Po kompletaci materi@lo inventarizaci je vedouci jednotlivychrestlisek neprodlegnpre-
daji tarre.

3.8. Archivace doklad U

Inventurni soupisy, inventarizai zapisy a doklady prokazujici inventarizaci mbgt

uchovany pt let po provedeni inventarizace.
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Priloha INV 1

Pokyn k provedeni fyzické inventury za rok xxxx —s  tFedisko xxx

Datum provedeni fyzické inventury:
Zpusob zjigovani sta:

e pacitani — u polozek s émnou jednotkou ks

« mafeni — u poloZek s &nnou jednotkou rh

e vaZzeni — drobné kusové poloZzky (Sroubky, zaslepky...)
Inventarizaéni komise

Osoba odposdnéa za spravnost:

Osoby odpovdné za fyzickou inventuru:

Odpowdny pracovnik .........ccccvevviiiiiniininnennns ppravi tiskopisy pro provedeni in-
ventur, zabezpg fyzickou inventuru, porovnani se skladovymi karta p@itatovou evi-

denci, dohledani rozdik vyhodnoceni inventarnino mankarakytki.

Prevzal:

V Otrokovicich dne
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Priloha INV 2
Terminovany plan inventarizaci
KAPA ZLIN, spol. sr. 0.

Polozka Zpisob inventury K datu L;?;c;ve:;?;
Dlouhodoby nehmotny majetek fyzick4, dokladova BA. |Skupina 01, ¢7
E'Sr”or;]%‘j'ggycg‘ggarp d?")etek fyzicka, dokladova | 31. 12| SKPIE 0%
Egée;i‘ﬂz?:gﬁg%éggtﬂﬁhmm' fyzicka, dokladova 31.12| skupina O
?ﬁ;ﬁﬂmé zalohy na diouhod dokladova 31.12. skupina 0%
Dlouhodoby finagni majetek dokladova 31. 12, skupina (6
Opravn_é polozky k diouhodobg- dokladova 31.12. skupina 09
mu majetku
Material - zakladni a suroviny fyzicka 31.12.  skapllx
Pomocny material, ND, obaly fyzicka, dokladova B2. | skupina 11X
Material na cest dokladova 31.12.| skupina 11x
Nedokorgena vyroba fyzicka, dokladova 31.12. skupina 12x
Polotovary vlastni vyroby fyzicka 31.12.  skupirix1
Vyrobky fyzicka 31.12.| skupina 12k
Zvirata fyzick& 31.12.| skupina 12x
Zbozi na sklag, v prodejnach fyzicka 31.12 skupina 1Bx
ZboZi na cest dokladova 31.12.| skupina 13x
Poskytnuté zalohy na zasoby dokladova 31.12. shkupbx
Opravné polozky k zadsobam dokladova 31.12.  skupdxal
Finartni ity fyzicka, dokladova 31. 12/ ctova ¥ida 2
Zuctovaci vztahy,
pohledavky, zavazky, dokladova 31.12.| dova ¥ida 3
prechodné &y, opravné polozky
fg‘\fgj&;"é éty a dlouhodobe dokladova 31.12.| dlova fida 4
Podrozvahové diy dokladova 31.12. 75az 79
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Priloha INV 3

Inventariza éni zapis
KAPA ZLIN, spol. s . o.

Inventariz&ni zapis ke dni

Inventarizované gtdisko

Inventarizovany sklad

Jmeéna pracovnikodpovdnych za majetek

ProhlaSeni odpo¥dnych pracovniki

Prohla3uiji, Ze jsem zabeziiléa), aby k inventarizaci byladre piipraven a pedloZen veSkery ma:
jetek i vSechny podklady k evidenci majetku, zadktse své funkce odpovidam. Jméno, podpig,
datum

Potvrzuiji, Ze fyzicka, fpadré dokladova inventarizace majetku a zavaza které jsem zodpo-
védny(4), byla provedena za mé&asti a Zadny majetek, zavazky a doklady jsem nigfaja

Jméno, podpis, datum

Smlouva o0 hmotné odp&anosti se mnou byla sepsana dne

Inventarizace

provedena ke dni

zahjeni dne

ukonieni dne

Zpusob zjiFovani skuténych stav

Inventarizaéni rozdily

Zjisténé inventarizéni rozdily jsou uvedeny vifloze "Inventarni stav skladu¢tetre na-
vrhu na vyp#adani zjis&nych rozditi.

Navrh na tvorbu opravné polozky

Datum vyhotoveni zapisu

Podpisyclena komise
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8 NAVRH VNITROPODNIKOVE SM ERNICE ,PRACOVNI
CESTY"

1. UVOD

1.1. Uéel smérnice

Ucelem této srrnice je zaji&ni jednotného planovani, schvalovani, vykonavani
a vylitovani pracovnich cest podle zakona262/2006 Sb., zakonik prace, zéakona
¢. 586/1992 Sb., o danich #jmu, ve zreni pozdijSich gedpisi, vyhlasky¢. 549/2006
Sb., o zékladnich sazbach stravného v cizhémpro rok 2007, a pokynu D-300 MF
k jednotnému postupuripuplatiovani rékterych ustanoveni zakora 586/1992 Sb., ve

zreéni pozdjSich gedpid.

1.2. Rozsah platnosti

Tato snérnice je platna pro vdechny zastance KAPA ZLIN, spol. s . o.

2. PRACOVNI CESTY

Pracovni cestou se rozuntiaso¥ omezené vyslani zamstnance zagstnavatelem
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu pracencgmavatel mze vyslat zargst-
nance na dobu nezbytné faiy na pracovni cestu jen na zakldohody s nim. Zadstna-
nec na pracovni ce&skona praci podle pokynvedouciho zagstnance, ktery ho na pra-

covni cestu vyslal.

Zahrangni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo il€eské republiky. Dobou
rozhodnou pro vznik prava z&stnance na nadhradu cestovnich vydagizi mené je doba
piechodu statni hraniagéeské republiky, kterou oznami z&stnanec zagstnavateli, nebo

doba odletu aifletu letadla fi letecké pepra.

Za pracovni cesty se povazuji také cestgni statutarnich orgdn vykonavané
v souvislosti s vykonem této funkce, pokud #islpSna jednani konaji na jiném ndjstez

je sidlo spolenosti. Obdob# se posuzuji i cesty jednaighko statutarnich orgén
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2.1. Obecné ustanoveni
K nafizovani a schvalovani pracovnich cest jsou opfidwedouci sedisek.

Ubytovani na pracovnich cestach jéawano individualg pred pracovni cestou dle jejiho

charakteru, a to vedoucimiatlisek.
Mozny zpisob gepravy na pracovnich cestach:
» firemni automobil

* 0sobni automobil

* autobus
* viak
* Jletadlo

3. POSTUP PRI VYSLANiI NA PRACOVNI CESTU

3.1. Vypln éni cestovniho p Fikazu

Pred vyslanim zagstnance na pracovni cestu je nutnditypodminky. Stanovené pod-

minky seodsouhlasi vypsanim cestovnihdkpzu.

Pt vyuctovani pracovni cesty seildadaji doklady s pracovni cestou souvisejicia@te
se nedoklada, nebgeho vySe vyplyne z vyptimého cestovnihoifkazu (p@et hodin,
dna).

Cestovni rikaz obsahuje tyto udaje:

1. zahjeni pracovni cesty (misto, den, hodina; uaraimi pracovni cesty:ipchod

ceské statni hranicefipetecké pepraw odlet letadla podle letovélradu)
2. misto vykonu prace
3. doba trvani

4. zpasob dopravy (firemni automobil, soukromy automoblhk, autobus, letadlo

apod.)

5. ukorgeni pracovni cesty (misto, den, hodina; u zalimrpracovni cesty:fpchod

ceské statni hranicefipetecké pepraw prilet letadla podle letovéh@du)
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6. dalSi podminky pracovni cesty

7. podpisy zamstnance a za#stnavatele $ vyslani na sluZzebni cestu # jejim vy-

Gctovani navic podpis osoby od@awné za vydtovani pracovni cesty a kontrolu

3.2. Poskytovani zaloh na pracovni cest &

Pt zahranéni pracovni cestbude zarsstnanci vzdy poskytnuta giovatelna zaloha az do
piedpokladané vySe cestovnich nahradiyzemské pracovni cége mozné se se zast-

nancem dohodnout, Ze zaloha poskytnuta nebude.

Zamestnavatel se fZe se zargstnancem dohodnout na poskytnuti zalohy na straaié
meéné i v jiné men¢ nez stanovené vyhlaskou Ministerstva financi gislgsny stat, pokud
je k této ngn& Ceskou nérodni bankou vyhlasovan kurz devizovéhe. i uréeni vyse
stravného v dohodnutéame se zjisti korunova hodnota stravného ve stanougmé, kte-
ra se pepcitd na dohodnutou &u. Pro ukeni korunové hodnoty stravnéha:&stky

stravného v dohodnutéams se pouziji kurzy devizového trhu vyhlaSebéskou narodni

bankou a platné v den vyplaceni zalohy (viz kapital Repa:et cizi nény nac¢eskou).

Zalohu v cizi igné nebo jejicast mize zandstnavatel po doh@dse zamistnancem poskyt-

nout téZ cestovnim Sekem nebodapnim platebni karty za¥stnavatele.

3.2.1. Zapujceni platebni karty

Zamsstnan@m miZe byt poskytnuta na zahrani pracovni cestu platebni karta (k devizo-
vému &tu EUR). Zandstnanec rmize cerpat z karty fina#ni prostedky na ostatni vylohy

v zahranti, které musi vzdy dolozit konkrétnimi doklady. Nl&mna stravné bude poskytnut
vzdy v hotovosti v fislusSné nebo dohodnuté&ng. Zapijéena platebni karta musi byt vra-

cena zaréstnavateli nejpoziji do deseti pracovnich drpo dni ukogeni pracovni cesty.

3.3. Vyueétovani pracovnich cest

3.3.1. Lhaty zaméstnancu pro predlozeni vyactovani

Do deseti pracovnich drpo dni ukokeni pracovni cesty je za&stnanec povinenipdloZzit

zanestnavateli pisemné doklady petbné k vydtovani pracovni cesty {vvyplnéného
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cestovniho fikazu) a téz vratit nevyfovanou zalohu, ve vyjindaych gipadech je mozné

dohodnout i jiny termin.

3.3.2. Lhuty zaméstnavatele pro vyuctovani

Do deseti pracovnich drode dne fedloZeni pisemnych doklage zangstnavatel povinen
proveést vydtovani pracovni cesty zastnance a uspokojit jeho naroky; ve vyjitngch

piipadech je mozné dohodnout i jiny termin.

3.3.3. Vyuctovani zalohy pfi zahrani€ni pracovni cesté

Postup pi vyuétovani zalohy je zavisly na tom, zda skimg narok zaréstnance na nahra-

dy za zahrarni pracovni cestu je vysSi nebo niZSi nez poskatnatoha.

Pokud zaloha byla poskytnuta v niZgistce, nez byl skutay narok zarsstnance (= sku-
tecna vySe cestovnich nahrad), potom sectyj@ doplatek. Tento doplatek bude vyplacen

v ¢eské ning, je mozné se dohodnout i jinak.

Pokud byla zaloha poskytnuta ve vy&&$tce, nez byla nasledna skui vySe cestovnich

nakladi, potom zamstnanec vraci za¢stnavateli:
* cizi meénu, ve které mu byla poskytnuta zaloha, anebo

e cizi ménu, za kterou poskytnutoudmu v zahrarii smenil (doklad nutno dolozit),

anebo

e geskou ndnu.

4. CESTOVNI NAHRADY

Zamestnavatel je ze zakona povinen poskytnouté&nanci pi pracovni cestnahradu:
» zvySenych stravovacich vyda(,stravné™) — ve vysi stanovené zakonem,
e jizdnich vydaj — v prokadzané vysi,
e jizdnich vydaj k navstve ¢lena rodiny — v prokazané vysi,

» vydaja za ubytovani — v prokazané vysi,
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nutnych vedlejSich vydaj- v prokazané vysi.

4.1. Stravné
Tab. PC 1. Sazbhy stravného na pracovniccest
Doba trvani pracovni cesty Sazba stravného vK
5-12 hodin 64
12-18 hodin 97
nad 18 hodin 152

Zdroj: Zakon¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, 8 163 odst. 1 (upr.)

Bylo-li zaméstnanci Bhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma ditarasnidas,
ob¢da nebo veere, na které zasstnanec finatné negispiva, je zaréstnavatel oprawn
za kazdé uvedené jidlo stravné krétit o hodnotu:

70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12rmodi

35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle neiddin, nejdéle vSak 18 hodin,

25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle neiddBn.

4.1.1. Zahrani¢ni pracovni cesta

Pt zahranéni pracovni cestpiislusi zanistnanci stravné v cizi ¢n¢. Jeho vySe je uvede-
na v tabulce na nasledujici stéan
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Tab. PC 2. Zakladni sazby stravného v cizidpro rok 2007.

Zemé Ménovy kod Ména S?/zg:nsétrs%/:éeho
Belgie EUR euro 45
Finsko EUR euro 45
Francie EUR euro 45
Mad’arsko EUR euro 35
Némecko EUR euro 45
Norsko EUR euro 55
Rakousko EUR euro 45
Rusko EUR euro 45
Slovensko SKK slovensk& koruna 550
Spartlsko EUR euro 40
Svédsko EUR euro 50
Svycarsko CHF Svycarsky frank 75
Ukrajina EUR euro 45
Velka Britanie GBP anglicka libra 40

Zdroj: vyhlaska Ministerstva finanéi 549/2006 Sb.,filoha 1 (vybrané ze&)

Pri zahranéni pracovni cestzantstnavatel vedle stravného (které je narokové) fakal-
tativni nahradu poskytne zastnanci také kapesné v ciziémd, ato ve vysi 5 EUR,
5 GBP, 5 CHF nebo 50 SKK na den dlény pouzivané v zemi, do které z&tnanec

cestuje.

4.1.1.1. Doba trvani zahraniéni pracovni cesty

Témet kazda zahratini pracovni cesta ma tuzemskiast a zahratni ¢ast. Doba trvani

pracovni cesty jetdezita pro spravné teni vySe stravného.

U tuzemské&asti pracovni cesty se dobied vyjezdem £ eské republiky a po navratu do
Ceské republiky &taji.

U zahranéni ¢asti je rozhodnou dobou pro vznik naroku na ndhvadyi meng:
« piekroseniCeské statni hranice nebo

* planovany odlet aiflet pii letecké peprae.
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Pokud zahragni pracovni cesta trva mé&mez jednu hodinu, potom se doba trvani pra-
covni cesty v zahra#ii pripocte k tuzemskeé&asti pracovni cesty (zahr&ni stravné se ne-
poskytuje).

Jestlize doba trvani zahrani pracovni cesty je 1 az 6 hodin, potom vySe stho se

vypita jako 1/4 zakladni sazby vigluSné miné.

Jestlize doba trvani zahrani pracovni cesty je 6 az 12 hodin, potom vySevetho se

vypita jako 1/2 zakladni sazby vigluSné miné.

V piipact, Ze zahradni pracovni cesta trva déle nez 12 hodin, potone wfg&avneho je

cela zakladni sazba ¥ipluSné min¢.

4.2. Nahrady jizdnich vydaj
Dalkova hromadna doprava a taxisluzba: nahradajrydprokazané vysi.

Osobni silntni motorové vozidlo (s vyjimkou vozidla z&stnavatele): viz nize.

4.2.1. Osobni silniéni motorové vozidlo (s vyjimkou vozidla zaméstnavatele)

PouZzije-li zandstnanecse souhlasem zastnavatelemisto uteného hromadného doprav-
niho prostedku dalkoveé fepravy jiny dopravni prostdek, ¥etrg silnicniho motorového
vozidla (s vyjimkou vozidla poskytnutého z&stnavatelem), ifisluSi mu nahrada jizdnich

vydaja ve vySi odpovidajici cenjizdného za weny hromadny dopravni préstiek.

PouZije-li zandstnanecna Zadost za#stnavatelesilni¢ni motorové vozidlo (s vyjimkou
vozidla poskytnutého zatetnavatelem), iislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni nahrada

+ nahrada vydéjza spatebovanou pohonnou hmotu.

Zakladni sazba nahrady u osobnich &iigch motorovych vozidel vifpad pouZzivani

jiného nez firemniho automobilu pro rok 2080ii 3,80 K& za kazdy 1 km jizdy.

Cenu pohonné hmoty je nutno prokazat dokladem amakze kterého je patrna souvislost
s pracovni cestou. Prokazuje-li zgsthanec cenu pohonné hmoty vice doklady o jejim
nakupu, ze kterych je patrna souvislost s pracogsiou, vypéita se cena pohonné hmoty

pro ukeni vysSe nahrady aritmetickymipnérem zamdstnancem prokazanych cen.
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Jestlize zamstnanec nedolozi doklad o éepohonné hmoty nakoupenézahranti, je
mozné poskytnout nahradu i na zaklgorohlaSeni zasstnance o skute¢ vynaloZzené

cert a divodech jejiho nedoloZeni.

Spotebu pohonné hmoty sikiiho motorového vozidla vypéa zangstnavatel z Udgj
o spoteke uvedenych v technickémikazu pouzitého vozidla, které je zéstnanec povi-
nen zanistnavateli pedlozit. Jestlize technicky {tkaz vozidla tyto idaje neobsahujéi-p
slusi zamistnanci ndhrada vydaga pohonné hmoty, jen pokud sfgttu pohonné hmoty
prokédze technickym pkazem vozidla shodného typu se shodnym objemenii.v&tcur-
ceni spateby pohonné hmoty pouZzije zastnavatel Udaj o sp@i® pro kombinovany
provoz podle norem Evropskych spmastvi. Neni-li tento Udaj v technickémikazu
uveden, vypoita zanstnavatel spéebu pohonné hmoty vozidla aritmetickymiprem

Z Udaj v technickém prkazu uvedenych.

4.3. Nahrada jizdnich vydaj 0 k navst évé ¢lena rodiny

Trva-li pracovni cesta déle nez 7 kalemdéh drii, poskytne zagstnavatel zagstnanci
nahradu jizdnich vydajk navsévé ¢lena rodiny do jeho bydli§tnebo do jiného figdem
dohodnutého mista pobytilena rodiny a z§t ve vySi a za shodnych podminek jakio p

nahrad jizdnich vydaj vySe uvedenych.

4.4. Nahrada vydaj G za ubytovani

Zamestnavatel poskytne zasstnanci nahradu vydaj za ubytovani, které vynalozil

v souladu s podminkami pracovni cesty, ato ve,\Kt&rou zamstnavateli prokadze. Po
dobu navs&ivy c¢lena rodiny hradi zaéstnavatel zagstnanci prokdzané vydaje za ubyto-
vani pouze v fipac, Ze si je musel zagstnanec vzhledem k podminkdm pracovni cesty

nebo ubytovacich sluzeb zachovat.

4.5. Nahrady nutnych vedlejSich vydaj

Zamestnavatel poskytne zasstnanci ndhradu nutnych vedlejSich vyiddjteré mu vznik-
nou v imé souvislosti s pracovni cestou, ato ve vy3rdda zamstnavateli prokaze.
NemiZe-li zangstnanec vysi vydéjprokazat, poskytne mu z&sinavatel nahradu odpovi-

dajici cer véci a sluzeb obvyklé v déka mist konani pracovni cesty.
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5. PREPOCET CIzi MENY NA CESKOU

1. P¥i vypoctu zahraniniho stravnéhoip vyplaceni zalohy v dohodnutééng (jiné nez
v provadcim pravnim pedpisu pro dany stat) se pouzije kdi®B platny v den vy-

placeni zélohy.

2. Pxi vypoctu naroku zargstnance weské ndng, tzn. pokud byla zaloha nizSi nez sku-

tecné naklady pracovni cesty, se pouzije KUNB platny v den vyplaceni zalohy.

3. Pxi vypoctu povinnosti zastnance vratit peszni prostedky, tzn. pokud byla zaloha
vySSi nez skutaé naklady pracovni cesty a zZgstmanec vraaleskou nénu, se pouzi-

je kurzCNB platny v den vyplaceni zéalohy.

4. P vypoctu povinnosti zargstnance vratit peiini prostedky, tzn. pokud byla zaloha
vySSi nez skutmé naklady pracovni cesty a z&stnanec vraci jinou ému, nez ve kte-
ré byla vyplacena zéloha, protoZe Zatmanec v zahratii smenil poskytnuté prosed-

ky na jinou m¢nu, se pouzije zaéstnancem dolozeny kurz.

5. P¥i u¢tovani o pohybu peiinich prostdki v dasledku pracovnich cest se pouzije
denni kurzZCNB ke dni &etniho gipadu.
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ZAVER
Cilem této prace bylo provést analyzu stavajicicidrsic ve firms KAPA ZLIN, spol.
s r. 0. a zjistit, které sémice ve firn€ je treba aktualizovat a které je nutno Bomypraco-

vat. Na z&klad této analyzy a naslednych pozZadawpole&nosti byly vytvaeny navrhy

smgrnic.

Vzhledem k tomu, Ze internicltgapisi je mnoho, rozhodlo vedeni sp&hesti o vypraco-

vani navrfti téch snernic, které jsou pro firmu momentélmejdilezitéjSi, a to: Dlouhodo-

by hmotny a nehmotny majetek, Opravné polozky, mtaézace a Pracovni cesty.

K vypracovani sirnic neexistuji jash dané a fesné postupy pro jejich tvorbu. Je vSak
vhodné, ne-li nutné, abychom se vyvarovalifebfednosti, filiSné slozitosti, a tim padem

mozné nesrozumitelnosti.

Dulezité je vSak nejen to, aby byly 8mice zpracovany a naslefildodrzovany, aleigde-
vSim to, aby byly neustale aktualizovany. Kazdaédy tedy nélo dochazet jak ke kontro-
le vnitinich snérnic, tak k jejich pipadné patbné aktualizaci. Zsmy vnitropodnikovych
smernic museji vychazet ze zakonem stanovenychnzrkteré mohou nastat kazdons,
a to k zgatku &etniho obdobi. Zény v praibéhu roku vychazeji nafklad ze zniny vniti-
nich podminek spotaosti. To, Ze se firma budédit aktualnimi smrnicemi, povede

k dokonalejSimu a efekti¢fsimu chodu spotaosti.

Nové snérnice jsou navrzeny tak, aby splaly zakonem stanovené podminky, vyhovova-
ly pozadavkm firmy a vedly ke sjednoceni a zjednoduSgnnosti souvisejicich s danym

tématem.

Vypracovani této bakaigké prace byloifinosné pro ob strany. Kromd zlepSeniinnosti

spole&nosti jsem ziskalgadu novych znalosti, zkuSenosti a poziatk

Pro jeS¢ efektivrgjSi chod firmy navrhuji zpracovat dalSi &mice, a to minimal& nasle-
dujici: Okh etnich doklad, Zasoby, Pouzivani firemnich automdbiPoskytovani fi-
spivki na penzijni fipojisténi zangstnand a Stravovani za#stnand@ (upravit zastaralou

smernici, kterd neodpovida séasnému stavu).
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RESUME

The aim of this thesis was to find out which of KARZLIN’s internal accounting guide-
lines need to be updated and which ones need wohieed up. Based on this analysis and

subsequent requests from the company, | have @epaoposals of the guidelines.

As there are so many accounting guidelines, thedbofdirectors decided that these are
the most necessary ones at the moment: Long-tergibla and intangible assets, Rectify-

ing items, Ascertainment of assets and liabiliied Business trips.

There is no clearly fixed and exact procedure hmpwrocess internal guidelines. However,
it is important to avoid chaotic arrangement, caogiedness and consequential possible

incomprehension.

Not only presence of the guidelines and respedtiegn is important, it is crucial to keep
them up-to-date. Every year, the guidelines shd@dhecked and updated if necessary.
Changes in internal guidelines should be basederchanges in legislation, which can
occur every year at the beginning of the accounpiaigod. Changes during the year may
come from changes within the company. Respectintpgate guidelines can lead to bet-

ter and more effective running of the firm.

The new guidelines have been processed with repéatvs, in order to meet the needs of
the company and lead to unification and simplifatof the activities related to the topic

of each guideline.

This thesis has been contributing for both sidesside the improvement in company’s

running, i have gained new pieces of knowledgeexerience.

For even more effective running of the companycoremend to create more guidelines,
minimally these: Accountancy documents circulatibomientory, Use of company cars,

Providing contributions to the superannuation sahamd Employees’ boarding.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOL U A ZKRATEK
AU Analyticky et

DM Dlouhodoby majetek.

DHM Dlouhodoby hmotny majetek
DNM Dlouhodoby nehmotny majetek
INV  Inventarizace

OoP Opravné polozky

PC Pracovni cesta

PUR  Polyuretan

PE Polyethylen

PETF Polyehtylentereftalat

QMS Quality Management Systems (ISO)
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