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1 ZADANI PROJEKTU

1.1 ZAKLADNI UDAJE

Nazev podniku Nabytek, a.s.
Pravni forma akciova spolecnost
Sidlo Brno

Rok zalozeni 2008

1.2 PREDMET CINNOSTI A VYROBNI PROGRAM

1.2.1 Predmét ¢innosti

Pfedm¢ét Cinnosti: Vyroba dievéného a calounéného nabytku
Klasifikace podle OKEC:  Sekce D Zpracovatelsky pramysl

Podsekce DN Zpracovatelsky primysl

0ddil 36 — Vyroba nabytku, zpracovatelsky primysl

1.2.2 Vyrobni program

Hlavni vyrobni program podniku tvofi:

kancelarsky nabytek,
e obyvaci systémy,
e loZnicovy nabytek,

e calounéné soupravy, latkové i kozené.

Ve vyrobcich ptevladaji materidly piirodni, jejichZ zpracovani, pouZiti a nasledna likvidace

nemaji negativni dopad na Zivotni prostiedi.

Celkove se vyrabi 15 zakladnich modelti loznic, obyvacich pokojti a kanceldiského nabytku

ve Ctyfech dievinach a sedmi barevnych provedenich. Z hlediska materidlu se vétSina

produkce zaméfuje na laminovany a dyhovany nabytek. Priblizné 70% vyroby tvofi

jednoduchy montovany (stavebnicovy) nabytek. Cast programu tvoii vyroba dievénych koster

pro Divizi B — ,,Calounény nabytek*.



Calounény nabytek sestava z 6 zakladnich modeli, které jsou vyrabény v osmi potahovych
materidlech a fadé barevnych provedenich, které vychazeji z konkrétnich zakazek.

Celkovy pocet zhotovovanych dilci pro finalni sestavy je 2500. Podnik ustupuje od
velkosériové vyroby. Pozadavky zakaznika firmu vedou k zaméteni se na sériovou vyrobu v
rozsahu 100 az 400 kust a na zakazkovou vyrobu.

Souvisejici vyrobni program: Zakazkova vyroba dievénych bytovych doplnki

Souvisejici Cinnost: Prodej ve vlastni prodejni siti

Vedle;jsi Cinnost: Podpiirné sluzby — montaz, odborna pomoc a zpracovani
navrhil

1.3 OBJEM PRODUKCE

Predpokladany objem produkce podle sortimentnich typd u hlavniho vyrobniho programu:

Sortiment Objem produkce v ks Objem trzeb v tis. K¢
Kancelatsky ndbytek ........ccocovevviieviiieniiieninns 2004, 71928
ObYvaci SYStEMY ..cevveeerieeiiieeieeeeee e 2021 i, 157 260
Loznicovy nabytek .........cccccvvvviiieiiiiinieeeieeee 5463 i 191 205
Caloundny nabytek ..........coovveueeeeeeeeeeeeeeeeeeann. 728 V7 S 149 541

1.4 KAPACITNI A VYKONOVE CHARAKTERISTIKY

Kapacitni charakteristiky:

Pocet pracovnikill CEIKEM .......cc.eiiiiiiiiiiieciie et 310
Pocet zaméstnancll divize Dieveény nadbytek .........cccooovvveeiiiieiiiiiieeeeeeee e, 160
Pocet zaméstnanci divize Caloundny NADYLEK.............coeveveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 65
Dlouhodoby nehmotny majetek ...........cccceeviiiiiieniiiiiiniieieee e 4 043 tis. K¢
Dlouhodoby hmotny majetek...........oooeeiiiiiiiiiiiiiieee e 170 742 tis. K¢
POZEMKY ..o e 8 352 tis. K¢
Stav z4sob na sKIade.........ooouiiiiiiiii e 50 324 tis. K&
Kratkodoby financni majetek..........coooeeiiiiiiiiiiiiii 29 215 tis. K¢
ZAKIadni Kapital.......c.ccoooviiiiiiieiie e e e 100 000 tis. K¢
Dlouhodobé bankovni UVELY ........ccccueeiiiiiiiiiiiiiieiece e 112 790 tis. K¢
Kratkodobé bankovni UVETY .........ccceeiiiiiiiiiiiiiieeeee e 15 523 tis. K&
Kratkodobeé ZAVAzKy ........cccueeiiiiiiiiee e 34 363 tis. K&
Rozloha ..o 4,9 ha z toho zastavéna plocha 21 000 m2

-6 -



Planované vykonové charakteristiky:

Trzby z prodeje vlastnich vyrokli @ ZboZi ..........cccceeviiiciiiniiiiieiiecieee, 569 934 tis. K¢
Piidand hodnota..........cooueiiiiiiiiiiienieeeee e 75 740 tis. K&
Hospodarsky vysledek po zdan€ni ............coccveeeiieniiiiiieniiiiiinieceeeeeee 15 050 tis. K¢
Rentabilita viastniho Kapitalu.........ccooeieiiiiiiiiiiiiieieeeeeee e 15%
Primérné naklady na cizi kapitdl (AVELY) ...cceevciieiiieniieieeieeeceeee e 8%
Predpoklad mezirocniho NArGStU trZeb.........ooveeviiriiriiniiiierieeeeee e 10 %

1.5 TECHNICKO-EKONOMICKE PARAMETRY PREDSTAVITELU
VYROBNIHO PROGRAMU

1.5.1 Obyvaci systémy

Obyvaci systém ,,Canto*

Obr. 1 Kompletni pohled na obyvaci systém
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Obr. 2 Ukazka dil¢ich komponent systému

vitrina 2=dvefowd
1 zasuvka P

komoda 4-dvefovd
1 zdsuvka, wysoka

Zakladni prodejni cena sestavy: 30 580 K& az 75 570 K¢ podle volby typu sestavy.

1.5.2 Calounény nabytek

Calounéna souprava ,,Dita*

Obr. 3 Ukazka provedeni soupravy

Zakladni prodejni ceny:

Dita KFESIO ...uvviiieiecetee e e et 17 200 K¢
Dita 288, PEVIY ...vviiiiieiiieiieeie ettt ettt et 24 110 K¢
DiIta TON....oooiiiiiiee e et 15 820 K¢
Dita tabUICE......ocuviiiiiii e ettt 4 920 K¢



2 ZAKLADNI SCHEMA PRODUKCNICH PROCESU

Schéma zékladnich produkénich procest:

Obr. 3 Schéma zakladnich produkénich procesit
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Schéma zobrazuje meritorni (produkéni) skupiny procesii se zamétenim na hlavni materidlové
toky. Ulelem schématu je graficky vyjadfit hlavni zasobovaci, vyrobni, skladovaci a
odbytové procesy, typické pro podnik zabyvajici se vyrobou nabytku.

Hlavni typy procest jsou popsany v kapitole Vyrobni funkce, Zasobovaci funkce a Odbytova
funkce a tykaji se:

zasobovani (ndkup surovin pro vyrobni proces),
o skladovani surovin, které je zajisténo centralnim skladem,

e dvou typl vyrobniho procesu — vyroby nébytku skiinového, resp. ohybaného a
¢alounéného nabytku,

o spole¢ného skladovani vyrobkll v centralnim skladu,

o distribuce produkti bud’ prostfednictvim podnikovych prodejen nebo piimé
distribuce zédkaznikiim a poskytovani sluzeb (doprava, montaz a instalace).



3 VYROBNI FUNKCE

3.1 ZAKLADNIi UDAJE O VYROBE

Vyroba probiha ve dvou samostatnych divizich — divize A — ,,Dfevény nabytek™ a divize B -
,Calounény nabytek®. V &ele kazdé z divizi je feditel divize, ktery je podiizeny piimo
generdlnimu fediteli. Vyrobni funkci v podniku tak zabezpecuji dvé divize, které pfi
napliiovani vyrobni funkce spolupracuji pfedevsim s oddélenim nakupu a obchodni logistiky,
a to pii zajistovani plynulého toku materialu.

3.2 PLANOVANI VYROBKOVE POLITIKY

Na realizaci této dil¢i funkce spolupracuji predev§im oddé€leni vyvoje, prodeje a marketingu.
Vzhledem ke svému strategickému charakteru spadd do zodpovédnosti vrcholového
managementu. ProtoZe obé divize podniku sleduji vlastni strategie, je vyrobkova politika pro
ob¢ divize definovana samostatné. Vyrobkova politika je uvedena v podnikové strategii, a to
v Casti vénované vyrobkové a technologické strategii. Cely tento dokument je vytvafen na
nasledujici tfi roky s pravidelnou ro¢ni aktualizaci.

Planovani sortimentu se tyka otazky hloubky a Sitky vyrabéného sortimentu. Vychdzi se ze
stejnych podkladi jako pfi navrhu obchodni strategie, tj. ptedev§im z marketingovych analyz,
historickych dat o prodejich a z toho vyplyvajicich zivotnich cyklti vyrobkl. Pfi navrhu o
roz$ifeni nebo nahrazeni sortimentu je nejprve provedena studie proveditelnosti (feasibility
study), kterd zkouma, zda je navrhovana zména uskutecnitelnd z technologického, kapacitniho
a ekonomického pohledu. Na jeji tvorbé se podileji odd€leni prodeje, oddéleni marketingu,
ob¢ divize a odd¢leni manaZerského ucetnictvi, ¢aste¢né i oddéleni strategického rozvoje.
Tato studie mlzZe byt impulzem pro investicni Cinnosti (ndkup vyrobnich linek, nabor
pracovnikl apod.)

Vlastnosti produkce zhlediska funkc¢nosti, kvality, materiald ¢i designu opét vyplyvaji
z obchodni strategie podniku. Zprostfedkované ptani zakaznikd pak do technické podoby
zpracovavaji oddéleni vyvoje ve spolupréci s oddélenim pldnovani a pfipravy vyroby. Jednim
z pravidelné vyuZzivanych nastrojli je Quality Function Depolyment. V soucasné dobé& podnik
v piipad¢ dievéného nabytku vétSinu svych vykonl sméfuje do produkce jednodussiho
montovaného nabytku, ¢imz jsou do zna¢né miry definovany i dalsi vlastnosti této produkce.

Baleni — o zpusobu a pouzitych materidlech rozhoduje vice faktorti — technické (napt. tvrdé
baleni pro montovany dievény nabytek, mékké baleni pro calounény ndbytek), logistické
(vhodnost pro piepravu a skladovani), ekonomické, ekologické a s nimi spojené legislativni
(pozadavky na hospodareni s obalovym odpadem).
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Doplitkové sluiby zakaznikiim — zakaznikiim nakupujicim v podnikovych prodejnach a u
vybranych dealert je nabizen dovoz, montéaz a instalace nabytku véetné konzultace pti ndvrhu
rozmisténi. Blize viz odbytova funkce.

Politika znacky — podnik se rozhodl prodavat své vyrobky pod vlastni znackou a v piipadé
velkosériové produkce pro obchodni fetézce, také pod obchodnimi znackami fetézch. Tato
otazka s vyrobou pfimo nesouvisi, proto vice viz odbytova funkce podniku.

3.3 PLANOVANI VYROBNIHO PROGRAMU

3.3.1 Planovani vyrobniho programu a produkénich cilt

Planovani vyrobniho programu ma tfi roviny: kvalitativni (druh vykont), kvantitativni
(mnozstvi vykond) a cCasovou (pfedpoklddané okamziky odvéadéni vyrobkil). Zakladni
algoritmus je patrny z nasledujiciho schématu. Podnik si vytvaii plany tiileté (strategicke),
ro¢ni (taktické¢) a operativni (mési¢ni a odvozené tydenni plany a v pfipadé¢ Divize A -
»Dfevény nabytek i denni plany).

Produkéni cile jsou izece spojené s cili odbytovymi a protoze se podnik vénuje predevSim
zakazkové (malo)sériové vyrob¢, maji strategické cile ,,klouzavy charakter — jsou urCovany
na obdobi tii let s kazdorocnim upifesnénim podle objedndvek nejvétsich odbératell a podle
aktudlnich trendt na trhu. Z dlouhodobych produkénich cilii se také odvozuji investi¢ni
zamery (dlouhodoby hmotny majetek).

Z rocnich vyrobnich cilii jsou odvozeny mésicni plany vyroby. Mési¢ni plany zohlednuji jiz
konkrétni zakézky. Zodpovédnost za jejich zpracovani maji obé oddé€leni planovani a ptipravy
vyroby a na jejich tvorbé spolupracuje oddé€leni prodeje a oddéleni nakupu. Mé&sicni plany
vyroby jsou upfesnény do podoby tydennich a dennich pldnGi za pomoci informaéniho
systému podniku (viz dale).
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Obr. 4 Zakladni logika vyrobniho pldnovani a fizeni

. Dat’a ° Prognézy
sou€asném stavu
Prognézy odbytu,
Planovani Zakazky, zasoby planované
vyrobniho o hotovych vyrobk kapacity, vynosy a
programu néklady na
jednotku produkce
A 4
Mno3Zstevni Zasoby dilll, data Planované ¢asy
planovani <«—— | o strukture pro vyrobu
vyrobku jednotlivych dill
Planované
. Plany prace, udaje prabézné casy
Ierm'!‘f‘,’e a o podnikovych zhotoveni zakazky,
?’paCI nt. « prostifedcich €asy pracovnich
planovani postupi
! Udaje tykajici se
Rizeni vrob zakazek, strojl,
1zeni vyroby pracovnik( a
materialu

Z hlediska utvafeni programu jde v podniku o tzv. smiSeny typ. Dlvodem je fakt, Ze se
nabytek vyrabi jednak na zakdzku a v malych sériich, coZz zdsadn¢ limituje moznosti
spolehlivé ptredpovédi. Naproti tomu velké zakazky (a dlouhodobé vztahy s odbérateli)
umoziuji ¢asteCné planovat vyrobni program i v rozsahu kalendarniho roku. Tento smiSeny
typ utvareni vyrobniho programu je tedy kombinaci mezi zakazkovym a prognostickym
utvafenim. Podnik se snazi vyuZzivat pfednosti plynouci z prognostického pfistupu, a to
prostiednictvim tzv. ,,pfedzhotoveni®.

Moznosti predzhotoveni jsou vSak v nasem podniku limitované. Schiidnd cesta je pies
konstrukéni standardizaci produkce, konkrétné pomoci stavebnicovosti kancelaiského
nabytku a obyvacich systémil. Divize B — Calounény nabytek — vyrabi vétsinu své produkce
podle zakéazek a mira pfedzhotoveni je jeSté vice omezend nez u Divize A.

Z uvedeného plyne, Ze zpiisob utvareni programu je pro kazdou ze ctyi produktovych tfad
odlisny, a to mirou jakou se kloni k jedném ze dvou extrémnich situaci. Je to také dano tim,
ze produktové fady — kancelafsky nabytek, obyvaci systémy, loZnicovy nabytek, ¢alounény
nabytek — maji odliSny pomér velkosériové a malosériové vyroby (popft. kusové).

Jak jsme jiz uvedli, vyroba je fizena smiSenym systémem (viz Planovéani vyrobniho
programu), tj. podle planu i1 podle zakdzek (malé série, kusova vyroba). Obecny postup
realizace zakazky vypada takto:

1. Poptavka zakaznika
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Vyhodnoceni oddélenim vyvoje, kalkulace nakladi na vyrobu
Tvorba cenové kalkulace pro zdkaznika obchodnim usekem
Po schvaleni kalkulace odeslani navrhu kupni smlouvy

ol

Pfijeti objednavky obchodnim useku, kontrola od technického useku z hlediska
piimétfenosti specifikovanych pozadavkt

Schvéleni objednavky

Pofizeni nutnych material pro realizaci zakazky (nejsou-li na sklad¢)

Technické ptiprava vyroby

o % N o

. Vlastni vyroba

10. Vystupni kontrola,

11. Fakturace smluvni ¢astky, expedice, popf. instalace u zakaznika
12. Kontrola smluvnich vztahti, kontrola plateb

V piipadé nestandardnich zakazek malého objemu (véetné kusovych) jsou nékteré kroky
zjednodusené¢ — piedevsim technicka ptiprava vyroby. Obecné plati zasada prednostné
uspokojovat zakaznické prani vyrobky, které konstrukéné vychazeji z bézné vyrabénych
soucasti (sestav a podsestav), nebot toto usnadiiuje, a tim i zleviiuje, navrh, kalkulaci i
realizaci produkce.

3.3.2 Priprava vyroby

Hlavnim cilem technické ptipravy vyroby (TPV) je zvySovani ekonomické u¢innosti vyroby.
TPV provadéji ve spolupraci oddéleni vyvoje (kde dominuje konstrukéni piiprava) a oddéleni
planovani a pfipravy vyroby (kde dominuje technologicka ptiprava). Tretim angaZzovanym
utvarem je odd¢leni manazerského ucetnictvi, které ma na starosti kalkulaci nového vyrobku
(ekonomickou piipravu vyroby). Soucdsti ptipravy vyroby je i osvojeni sériové vyroby, tj.
technologické prace pii ndbéhu hromadné vyroby. Na této fazi se podileji oddéleni vyroby.
Celkové je priprava vyroby zcela v kompetenci divizi.

Doplnme, Ze pfi velkosériové vyrob€ nabytku je TPV velmi podrobnd, zatimco u malosériové
¢i kusové vyroby ma zjednodusenou podobu (napt. odpadé vyroba ovétovaci série).
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Obr. 5 Schéma TPV

Ideovy navrh

A

Konstrukéni priprava vyroby
(vykresova dokumentace. Kusovnik dilQ,
testovani vlastnosti)

T~

Technologicka pfiprava Ekonomicka priprava
vyroby vyroby
(technologické postupy) (kalkulace)

Konstrukéni priprava
Konstrukéni ptiprava vychazi z ideového navrhu vyrobku a ma oblasti:

e Tvorba konstrukcni vykresové dokumentace — sestdva z vybéru konstruk¢nich a
spojovacich prvkt, jejich zakresleni do dilce. Déle je potfeba vypocitat rozméry
dilch nabytkovych elementd. Posledni c¢innosti je samotny tisk vykresové
dokumentace.

o Vypracovani kusovnikii dilcui — kusovniky se vypracovavaji souc¢asné s konstrukéni
vykresovou dokumentaci a dopliuji se do nich informace pii zpracovani
ekonomické ptipravy vyroby.

o Testovani vlastnosti nabytkovych elementii — z hlediska unifikace dilcti, jejich
pevnostnich vlastnosti a hmotnosti.

Technologicka piiprava vyroby

Technologické ptiprava velkosériové vyroby spoc¢iva ve zpracovani uvodniho a technického
projektu, z technologické piipravy vyroby prototypu, z technologické ptipravy sériové vyroby
a konecn¢ z rozbéhu sériové vyroby. Vystupem je dokumentace tykajici se:

e Technologickych postupt
e Ptipravy a vyroby ptipravkl

e Norem spotieby materialli, asu a kapacity

-14 -



e Projektu vyroby a kontroly.

Ekonomické pfiprava vyroby nabytku se tyka vypoctl spotieby materialu (v mnozstevnich a
penéznich jednotkach), vypoctu mzdovych naklada a celkova kalkulace ceny vyrobku.

Podnik v ramci ptipravy vyroby vytvaii obvykle nasledujici dokumenty:
e Vykresova dokumentace (vyrobni vykresy, feseni demontaze, montdze a baleni)

e Zakladni technologické podklady (technologicky popis vyrobku, technické
podminky pro dodavany material)

e Materidlova dokumentace (kusovniky, soupis sesazenek a jinych konstrukénich
materidlti, nafezové plany, kalkulace technicko-hospodéiskych norem spotieby
materidlu)

e Vyrobni a pracovni prostiedky (soupis specidlnich stroji, néstroji a ptipravka,
soupis mérek a Sablon)

e Dokumentace prace (vyrobni postupy, kalkulace mezd na vyrobek).

3.3.3 Planovani vyrobnich kapacit (zdroju)

Planovani vyrobnich kapacit je v kompetenci oddéleni planovani a piipravy vyroby. Resi jaky
druh a velikost vyrobnich kapacit je potfeba (dlouhodoby hmotny majetek, kvalifikovana
prace) ke splnéni odbytového a vyrobniho planu pii plynulém chodu vyroby a navazujicich
vyrobnich procesu.

Casové rozvrzeni jednotlivych vyrobnich kapacit ma na starosti oddéleni vyroby. Operativni
planovani vyrobnich zdrojii probih4d na pocitacich. V ramci zpracovani operativniho planu
jsou stanoveny dil¢i terminy zajisténi jednotlivych etap ptipravy vyroby (tj. zpracovani nebo
aktualizaci konstruk¢ni a technologick¢é dokumentace, vydani vyrobni a obsluzné
dokumentace, kontrola stavu materidlové zajiSténosti v jednotlivych skupindch materiald,
zpisob monitorovani a kontroly). Na zdklad¢ vydaného operativniho planu jsou zahajeny
¢innosti navazujicich Utvart podilejicich se na realizaci vyroby. Operativni plan udava pro
jednotlivé zainteresované utvary terminy splnéni jejich ukolu.

Vstupni informaci pro operativni planovani predstavuji zakazky planované na dané obdobi,
kusovniky a technologické postupy. Technologické postupy jsou popsany velmi podrobné s
detailnimi popisy jednotlivych operaci provadénych na vyrobku. Ke kazd¢é zakazce pocitac
generuje konkrétni sadu dokumentace, v niz mohou byt promitnuty povolené nahrady a
zamény (varianty). Veskeré zmény provadéné v dokumentaci vyrobku jsou zachyceny v
ramci zménového fizeni do knihy zmén.
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Vypocetni software, ktery je soucasti podnikového informacniho systému, nasledné¢ vypocita
materidlovou potiebu pro vyrobu, kterou porovna se stavem danych vstupnich polozek na
skladu. V pfipad¢ nedostatku vystavi automaticky objednavku na ndkup materiali a dila
s dostateCnym casovym piedstihem. Protoze informacni systém je vybaven pokrocilym
syst¢tmem planovani (APS), vysledkem je plan kapacit i prace pro danou divizi, ktery je
optimalizovan z hlediska vyuziti disponibilnich kapacit podniku — jednotlivé zakazky jsou
simulacnim programem uspotadany tak, aby byly vyfizeny v poZzadovanych terminech a aby
byly co nejvice vyuzity vyrobni kapacity podniku. Dilenské planovéani a dilenské fizeni
vyroby pak umoziuje tkolovani az na jednotlivé pracovniky a sledovani plnéni zadanych
ukolii na zaklad¢ vykazl prace.

Informacni systém samoziejmé umoznuje fidit materidlové toky probihajici mezi vyrobou a
sklady ¢i sledovat fronty operaci na jednotlivych pracovistich. Dodejme, ze cilem neni 100%
vyuziti vyrobnich kapacit, nebot’ je tfeba nechat rezervu na ptipadné opravy a sefizovani
strojniho vybaveni.

3.4 VYVOJ A INOVACE PRODUKTU

Vyvoj a inovaci produktli a technologickych feSeni méd na starosti odd¢leni vyvoje, které
spolupracuje s odd€lenim planovani a pfipravy vyroby a oddélenim prodeje a oddélenim
marketingu, které jsou odpovédné za sledovani vyvoje trhu a za mapovani konkurencnich
feSeni, za vyhodnocovani jejich pouZitelnosti, vyhod a nevyhod. V omezeném rozsahu
oddéleni vyvoje spolupracuje i s externimi odbornymi pracovisti (vyzkumny ustav, vysoké
Skoly — formou zadavani diplomovych praci). Za predkladani navrhG vyrobnich inovaci
vedeni podniku je odpovédny feditel divize (tyka se inovaci fadu 3 a vice). Rozhodnuti o
zavedeni inovace tadu 0-2 je v kompetenci feditelti divizi. Inovace vyssiho fadu schvaluje
vrcholovy management podniku.

Podnik ziskava podnéty ke zménam produktti piedevsim na veletrzich, vystavach a od svych
obchodnich zastupct. Pfiblizné¢ 15 % inovaci pochazi ptimo z popudu zédkaznikl. Podnik
podporuje angazovanost pracovniki - mistrQi 1 délnikl - na inovacich (inspirace japonskym
pristupem KAIZEN). K predkladani navrhl jsou zaméstnanci motivovani finanéni odmeénou,
ktera zavisi na fadu inovace.

Tab. 1: Odmeény za inovace

Rad inovace |0 1 2
Obvykla 2000 7000 10000 a vice
odména

Podnik mé charakterizovany jednotlivé fady ve vnitini smérnici takto:
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e fad 0 — inovace v oblasti udrzby a opravy stavu strojii tak, aby byla zajisténa
stavajici uroven produkce

e fad 1 — uspory vyrobnich kapacit (spojovani procesti, snizovani nakladi) tak, aby
mohlo byt vyrobeno kvantitativné vice produkce

e fad 2 — kvalitativni inovace produkce — variace stavajiciho vyrobniho programu

e fad 3 a vic — navrh nového typu v ramci vyrobkové fady, ktery je akceptovan a
zaveden do vyroby

Podnik se zaméfuje na inovace zejména 2. fadu, nebot’ zde vyuziva konstrukéni standardizace
své produkce. Zmény se tak nejCastéji tykaji kombinace potahovych materiali u ¢alounéného
nabytku nebo upravy nabizenych sestav pfidanim a zménou omezeného poctu dilct.

Podnik na vyvoj a inovace vynaklada 2 % trzeb.

3.5 VYROBA
Vyrobni typ

Z hlediska opakovanosti vyroby miZzeme produkci v nasem podniku oznacit jako kusovou (v
omezeném rozsahu) a sériovou (viz odlisna technologie vyroby vyrobkovych fad calounény
nabytek, dfevény nabytek a vjeho rdmci ohybany nabytek). Soucasné ale mizeme u
jednotlivych  vyrobkovych fad identifikovat druhovou vyrobu, které podnik dociluje
predevsim systém stavebnicovosti svych findlnich vyrobkii.

Vyroba je pfevazné organizovana jako skupinova, kdy se vyrobni faktory pottebné pro urcité
vyrobni operace sdruzi do skupin a uvniti kazdé skupiny se uspotfadaji podle proudového
principu. Jde tedy o kombinaci zakladnich principi proudové a dilenské vyroby s vyuzitim
vyhod obou organizac¢nich typti. Divodem pro tento typ je snaha o zvySovani flexibility
vyroby, ke které je podnik trzni situaci nucen (viz rostouci podil malosériové vyroby).

Toto uspotadani ptinasi podniku tyto vyhody, hodnoceno relativné k €isté proudové vyrobe:
o zvySuje flexibilitu vyroby,
e investice do vybaveni univerzaln¢jSiho charakteru jsou relativné nizsi,

e mistfi v dilndch maji detailni ptehled o vSech provadénych ¢innostech,
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vetsi motivovanost pracovnikti diky pestrosti ¢innosti a diirazu na samostatnost a
osobni odpovédnost.

Cenou za to jsou komplikace v téchto oblastech:

nizsi efektivita spojend s pfepravou nedokoncené vyroby mezi dilnami,

vy$$i narocnost fizeni vyrobniho procesu, kterd si vynutila pouziti systému
pokrocilého planovani (APS) v rdmci informacniho systému podniku,

niz$i produktivita z divodu Castého prenastavovani zafizeni (setup strojii) a mensi
specializace pracovnikii. Produktivitu castecné snizuje podrobna evidence
realizovanych pracovnich ukoli a rozpracované vyroby, coz jsou ukony nezbytné
pro dokonalejsi planovani a fizeni vyroby (APS vyZzaduje detailni a ptfesna data pro
své vypocty).

Vstupy do vyroby:

Materialové:

Tlusté konstrukcni desky (piedevsim laminované a dyhované desky)
Tenké konstrukeni desky (zadni Casti stén, ¢asti zasuvek apod.)

Dyhované sesazenky, dyhy, pieklizky,

Rezivo (ve formé vlyst, list)

Lepidla

Laky

Kovani

Plastové dopliiky

Sklo

Calounické materialy (textilni, pénové, piirodni a synteticka useti, lepenka)

Obalové materialy (balici papiry, vInitd lepenky, netkané obalové textilie,
folie PE, kartondz, molitan, polystyren, dievnitd vlna, jehlicnaté fezivo,
ocelové a polypropylenové stahovaci pasky, lepici pasky...)
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e Energetické
- Elektricka energie
- Tepelna energie

- Stlaceny vzduch.

Strojni vybaveni se sklada z téchto hlavnich kategorii strojt, kterymi disponuje Divize A a B.
e Linky pro rozmérové déleni velkoplosnych materidla
e Linky dyhovani a olepovani
e Linky konstruk¢niho obrabéni plosnych dilct
¢ Linky brousSeni
e Linky povrchové upravy natérovymi hmotami
e Linky pro povrchovou tpravu suchymi zptsoby

e Calounicke stroje (Sici, presivaci, potahovaci)

Vyrobni proces

Vyroba probihd ve vlastnich prostordch podniku. Z hlediska fyzikalnich podminek
pracovniho prostfedi se specidlni pozornost vénuje teploté a relativni vlhkosti vzduchu ve
vyrobnich halach. Na klimatické podminky jsou totiz citlivé pfedev§im technologie spojené
s lepenim, dyhovanim, povrchovou upravou. Samotné dievo reaguje na zmény vlhkosti
sesychanim ¢i naopak bobtnanim a v disledku toho zménou svého tvaru (kroucenim).

Z technologického hlediska se postup vyroby (skiiiového) nabytku ¢leni do péti tisek:
¢ Déleni konstrukénich desek
¢ Dyhovani a lepeni
¢ Rozmérové a konstrukéni opracovani
e Povrchova uprava

e Montaz
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V nasledujici fazi se provadi vystupni kontrola. Je nutné, aby byl kazdy vyrobek zvlast
zkontrolovan a teprve poté zabalen do ochranného obalu a uskladnén do expedi¢niho skladu.

Na nasledujicich schématech je zndzornén obecny popis vyroby skiinového a ohybaného
nabytku, coz jsou cCinnosti, které uskuteCiiuje divize A — ,,Dfevény nabytek“. Jedna se o
obecny popis, ktery je modifikovany pro jednotlivé druhy vyrobka. Napt. pokud je nabytek
zhotovovan z laminovanych desek (tedy povrchové dokoncenych) odpada stupen dyhovani,
lepeni a povrchovéa uprava.

Obr. 6 Ramcovy postup vyroby (skifiiového) nabytku.

Kndnkr'céy
[DBavfosraihdsk |
lggda ——
Fdie
Do, lgen ]
« iy
Visy
| Kererda — |0
Ntgoghay ple Ry, Zauky
| Podoajaa |
Ko »le Ry, Zauky
| Mricz [+
| Blaiepde |
Na daldim schématu je zndzornéna vyroba divize B — ,,Calounény nabytek“. Zakladnim

vstupem pro tuto vyrobu jsou dievéné kostry, které divize nevyrabi, ale nakupuje je od divize
A —,.Dfevény nabytek. VyuZivaji se pfi tom vnitropodnikové faktury.
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Obr. 7 Ramcovy postup vyroby ohybaného nabytku
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Rizeni vyrobniho procesu miizeme pro Divizi A i Divizi B oznadit za centralizované — tj.
dispecerské fizeni. To je vhodné v nasi situaci, kdy je vyroba vicestupiiovd, vzajemné
provéazana. Dispeceti jsou témi, kdo je odpovédny za realizaci vyrobnich zakazek — tedy za
provérku zajiSténosti zakdzek, za uvolnovani zakazek, za plnéni planu pomoci sledovani
odchylek, za feSeni problémi (navrhuji nadhradni feSeni). Cilem je bezproblémovy prachod
vyroby dilnami a piedani vyroby navazujicim vyrobnim stupnim. Dispecerské fizeni
v podniku je jednostupnové. Zakladnim nastrojem je tydenni plan vyroby.

Role mistrti zde spocivd v fizeni vyroby samotnych dilen, v dohledu nad dodrzovéanim
vyrobnich podminek a pracovni kdzn¢. Pti t€chto Cinnostech je také vazan zdsadami BOZP a
PO. Cilem mistra je zajistit splnéni objemu praci v kvalité¢ a terminu, které vymezuje
operativni plan realizace vyroby, v€etné operativniho feSeni nedostatkli vyrobniho charakteru.
Mistr fidi ¢innost délnika v ramei dilen, pficemz pocet délnikli na jednoho mistra se pohybuje
v rozmezi 8 az 20. V dilndch s menSim poctem dé€lniki vykonavaji mistti 1 vykonné prace,
nejen fidici.

Délnici provadi praci dle technologického postupu a vykrest. Praci jim zaddva mistr a
pfedava jim 1 vyrobni podklady. Povinnost délnika je evidovat zahajeni a ukonceni prace na
kazd¢ zakédzce v informacnim systému.

3.6 RiZENi JAKOSTI (V OBLASTI VYROBY)

Proces fizeni jakosti je v plisobnosti samostatného odd¢€leni fizeni jakosti. Dulezitost jakosti je
podpofena skuteCnosti, Ze toto oddéleni je podfizeno piimo generdlnimu fediteli. Na
dosahovani jakosti (tj. na tvorbé ,jakostnich® vykonl) se podileji ovSem vSechny utvary.
Samotné oddéleni jakosti je Stabnim utvarem, ktery méa omezené pravomoci a slouzi zejména
jako poradni organ. Jeho hlavni role spociva v rozvoji koncepce systému fizeni jakosti a
patiicné dokumentace (viz kapitola Spravni funkce).

V souvislosti s fizenim jakosti ve vyrobé je podstatna vlastni aktivita divizi. Jejich ukolem je
zajistit, aby vSichni zaméstnanci byli sezndmeni s obsahem Politiky jakosti a zejména s ,,Cili
jakosti“, s jejich hodnocenim, ovéfovanim plnéni. Reditelé divizi dvakrat roéné
pfezkoumavaji roéni cile jakosti, a to na zaklad¢é podkladl o plnéni stanovenych cila jakosti a
vysledcich externich (vyhodnoceni spokojenosti zakaznika, reklamace) a internich auditi
jakosti. Zjisténi postupuji generalnimu fediteli.

Soucasti téchto zprav je i odhad nakladi na jakost, kdy se vychazi z metodiky zaloZené na
modelu PAF (Prevention, Failure, Appraisal). Metodiku pribézné uptesiiuji obé divize ve
spolupréci s oddélenim fizeni jakosti.
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Ve vyrobnich divizich (a ani zbytku podniku) neexistuji neformalni struktury spojené s
jakosti, podnik ale motivuje své zaméstnance k vyrobkovym i technologickym inovacim (viz
Vyvoj a inovaci produkti).

Technické kontrola je v podniku decentralizovana, tj. pfenesend na ob¢ vyrobni divize. Divize
totiz funguji jako hospodaiské strediska a je v jejich vlastnim z4jmu, aby nizka kvalita
nesnizovala vysi jejich zisku.

Rozsah kontrolnich operaci je rozdélen do tii fazi.

e Vstupni kontrola se tykd dodévanych vstupnich surovin, obalovych materiali a
nahradnich dild. Vzhledem k vysokym pozadavkim na unifikaci a kvalitu
vstupnich surovin provadi podnik statistickou kontrolu.

e Vyrobni (mezioperacni) kontrolu provadéji d€lnici vyroby a mistfi. Hlavnim
principem je samokontrola - kazdy kontroluje svou praci (a také praci predchozich
délniktt) a dale do vyroby pifedava jen bezvadné kusy. Vady se zapisuji do
evidenCnich listh, které vyhodnocuje mistr vyroby z hlediska druhu, pfi€iny. Tato
samokontrola je doplnéna namatkovou kontrolou pracovniky oddé€leni jakosti.

e Vystupni kontrola je provedena u kazdého vyrobku po findlni montdzi. Teprve
poté je mozno vyrobky zabalit a uskladnit.

Vyrobky, nebo soucésti nevyhovujici kritériim kvality jsou pfepracovany nebo vytfazovany
podle piislugné smérnice (viz proces Rizeni neshody ve vyrobg, kapitola Spravni funkce).

3.7 PREDPISY PRO OBLAST VYROBNI FUNKCE
A. Obecné zavazné pravni predpisy

Zakon €. 65/1965 Sb. - Zakonik prace a souvisejici pfedpisy

Zakon €. 133/1985 Sb. - o pozarni ochrané a souvisejici predpisy

Zakon €. 258/2000 Sb. - o ochran¢ vefejného zdravi a souvisejici predpisy

Zakon €. 174/1968 Sb. - o statnim odborném dozoru nad bezpecnosti prace a souvisejici
piedpisy

Zakon €. 22/1997 Sb. - o technickych pozadavcich na vyrobky a souvisejici predpisy
Zakon ¢.102/2001 Sb.- o obecné bezpecnosti vyrobku

Zakon.¢. 634/1992 Sb.- o ochrané spotiebitele

Zakon €.59/1998 sb. - 0 odpovédnosti za Skodu zpisobenou vadou vyrobku

Zakon €. 406/2000 Sb. - o hospodateni energii a souvisejici pfedpisy

Zakon €. 458/2000 Sb. - energeticky zakon a souvisejici pfedpisy
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Zakon ¢. 86/2002 Sb. - o ochrané ovzdusi a souvisejici predpisy

Zakon ¢. 185/2001 Sb. - o odpadech

Zakon €. 180/2005 Sb. - zakon o podpoie vyuzivani obnovitelnych zdrojii a souvisejici
piedpisy

Zakon €. 505/1990 Sb. - o metrologii a souvisejici predpisy

Zakon ¢.140/1961 Sb.- trestni zakonik

. Smérnice

Realizace zakéazky

Smérnice o znaceni vyrobkii.

Manipulace, skladovani, baleni, ochrana vyrobkt

Udrzba vlastniho zafizeni

HIaSeni Skod a Skodnim fizeni

Provozni fad budov

Pravidla pro nakladani s odpady

Pravidla pro naklddani s nebezpecnymi chemickymi latkami a ptipravky.
Pravidla prace v podnikové pocitacové siti

Rizeni a kontrola bezpe¢nosti prace a zabezpeéeni pozarni ochrany.
Smérnice o evidenci a hlaSeni zdznami o urazech a poskytovani ndhrady Skody za
pracovni Urazy

Planovani systému managementu jakosti

Zaznamy o jakosti

Obecné¢ zasady pro provadéni oprav a kontrol

Odborna zplsobilost pracovnikil

. DalSi normy

Pracovni postupy - technologické postupy, vyrobni postupy

Normy — externi predeviim CSN tiida 91, interni — technologické receptury (napf. pro
lepidla, natérové hmoty), materidlové smérnice

Ceniky a katalogy

Dodavatelska a projektova dokumentace.
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4 ODBYTOVA FUNKCE

41 PLANOVANI PRODEJE

4.1.1 Stanovovani obchodni strategie a prodejnich cilt

4.1.1.1 Volba trhu

Rozhodovani o osloveni novych trhii/segmenti/zakaznikii je v kompetenci feditele
obchodniho tseku po predchozi konzultaci s vrcholovym vedenim podniku. Na trovni
novych zékaznikli je tato kompetence po posouzeni feditelem obchodniho useku svétena
uréenym pracovnikim oddéleni prodeje dle pracovniho mista. Kritériem svéfeni této
kompetence je vyznam zdkaznika, potencialni objem zakazek a dlouhodobost vztahu.

Podkladem pro rozhodnuti jsou zpracované analyzy nového trhu/segmentu/zakaznika, které
pripravuje vedouci odd€leni prodeje a vedouci odd€leni marketingu se vstupy feditell
vyrobnich divizi (kapacitni a vyrobni moznosti) a feditele finan¢niho tseku (ekonomické
propocty obsluhy nového trhu). Kritériem volby nového trhu je hledisko teritorialni (ndklady
na obsluznost), naro¢nost potencialnich zakazek (vstupy, zpracovani, prodejni a poprodejni
sluzby) a perspektiva dal§ich obchodu.

Vyhledévani novych trhi/segmentii/zakaznika patii do pracovni néplné vedouciho oddéleni
marketingu (primarn¢ v ramci marketingovych analyz trhu), vedouciho oddéleni prodeje
(primarné na zakladé¢ zprav od pracovnikli prodeje) a feditele obchodniho useku.

4.1.1.2 Vytvareni obchodni strategie a cilii prodeje

Zakladnim bodem dlouhodobé obchodni strategie podniku je zvySovani obratu, rozSifovani
poctu zakaznikli a velikosti zakazek a expanze na zahrani¢ni trhy. Na vytvafreni obchodni
strategie se podili vedouci pracovnici obchodniho tseku, ktefi jsou pfitomni i projednavani
navrhu strategického planu podniku pro pfisti obdobi. Podnikova strategie i obchodni
strategie je pfipravovana na tfileté obdobi s klouzavou kazdoro¢ni upravou.

Podkladem pro ptipravu navrhii obchodni strategie jsou:

e marketingové analyzy trhi — vyvoj poptavky, nabidky, mddni trendy — barva, tvar,
design, material, ceny, aktivita konkurentdi, vyvoj a zdméry na dodavatelském
trhu)

e analyzy vyvoje prodeje a realizovanych cili obchodni strategie a ro¢niho
obchodniho planu za minulé obdobi

e analyzy vyvoje nakupt (ndklady a vyvoj cen, moznosti a dostupnost, omezeni) za
minulé obdobi a potencidlni problémy nakupu pro piisti 2-3 roky

o analyzy moZnosti nalezeni novych trhi
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e podklady zekonomického useku (vyvoj finanéni situace podniku, financ¢nich
zdroji pro strategicky rozvoj podniku)

e podklady z vyrobniho tseku (situace ve vyvoji a konstrukci, vyrobni moznosti
zpracovani — vyrobné - technicky stav a technologicky potencial)

e strategické zaméry vedeni podniku.
Obchodni strategie obsahuje cile a kroky v oblasti vyrobkové, sortimentni, cenové, distribu¢ni
a komunikacni politiky.

Na pfipravé navrhl a projednani ro¢nich obchodnich plant se podileji vedouci pracovnici

obchodniho useku. Podkladem jsou mési¢ni pribézné zpravy zpracované jednotlivymi
oddélenimi obchodniho, finanéniho a personalniho tUseku a obou vyrobnich divizi a
schvalena obchodni strategie. Varianty ro¢niho obchodniho planu tvoii podklad pro navrhy
obchodni strategie; z tohoto diivodu je termin odsouhlaseni vybraného ro¢niho planu po
odsouhlaseni obchodni strategie kratky.

Roc¢ni obchodni plén obsahuje (vCetné uvedeni realizac¢nich a zodpovédnych pracovnikil):

o plan prodeje a planované trzby v Clenéni: zdkaznici, sortiment, zem¢ — vcetné
zdiivodnéni a moznych ohroZeni

e plan niakupu v ¢lenéni: druh, dodavatelé, naklady, ptfip. kvalitativni parametry,
objemy a nadhradni dodavatelé — v¢etné zdiivodnéni a moznych problémi

o cile v oblasti nalezeni novych trhii/segmenti zakazniku a plan aktivit na dosazeni
cile dle mésict: sluZzebni cesty, ucast na veletrzich, vystavach, kontraktacnich
vystavach, rozesilani nabidek, hleddni v poptavkach, dopliovani databazi
potencialnich zdkaznikd, aktivity PR pro potencidlni zdkazniky, plan reklamy
v tisku, analyzy trhli, aktivity podpory prodeje ve vlastnich prodejnich a
prodejnach dealerti

o cile voblasti péCe o stavajici zakazniky - plan aktivit a prostfedki podpory
dealerské sité, plan piipravy katalogh produktd, plan uprav a kontroly obsahu a
vzhledu webové stranky, plan kontroly feSeni reklamaci, problémii a dotazl
zakaznikl

o cile v oblasti nakupu kromé planu nakupu: aktivity spojené s vyhodnocovanim
stavajicich dodavatelt, hledanim novych dodavatelii a jejich hodnocenim, plan
strategickych nakupl vstupti — véetné zdivodnéni, planu sluzebnich cest, planu
zajisténi ptipadnych nezavislych ovéfeni kvality vstupl a vEetné vypoctu naklada
— v m&sicnich rozpisech
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o cile v oblasti skladovani a dopravy — plan feSeni toka vstupt a vystupt do a ze
skladi a optimalniho wvyuziti skladi a dopravnich prostfedkii (v spolupraci
s vyrobnimi divizemi); mési¢ni vyvoj nékladli za Cinnost sklad a dopravy; plan
kontroly plnéni termint dodavek dodavateli a odbéru zékaznikid s vlastni
dopravou.

o dalsi cile a aktivity souvisejici s obsahem obchodni strategie.

Prodejni cile pro obdobi roku 2007 — 2010 se tykaji polozek: objemu prodeje a ro¢niho ristu,
ziskovosti, velikosti zakéazek, strategického vyznamu novych zakaznikt, ristu exportu. Tyto
cile jsou v souladu s podnikovou strategii pro nejbliz§i obdobi od vzniku podniku, tj. zajisténi
navratnosti vloZzené¢ho kapitalu.

Prognozy niakupu a prodeje a nakupni a prodejni rozpo€ty jsou zpracovavany v ramci
rocniho obchodniho planu s mésicnimi upfesnénimi v podobé operativnich plant. Jsou
zpracovany povéfenymi pracovniky nakupu a prodeje a predavany vedoucim jednotlivych
oddé€leni a fediteli obchodniho useku prostfednictvim informacniho systému. V piipadé
zjisténi zavaznych skutecnosti budou zpravy projednany vrcholovym vedenim. Podkladem
pro mésicni plany ndkupu a prodeje jsou: stavy zasob surovin, materiali, rozpracované
vyroby a hotovych vyrobkl na skladé v podniku a na skladech v podnikovych 1 dealerskych
prodejnach, stav objednéavek a jejich stadium vytizovani, situace v poptadvce a nabidce.

Plany prodeje vlastnich podnikovych prodejen jsou vytvafeny na obdobi jednoho roku.
Plany sestavuje feditel obchodniho useku na zaklad¢ podkladii z odd€leni prodeje, oddéleni
marketingu a finan¢niho useku. Plan prodeje prodejen (kromé prvniho roku) vychazi z téchto
udaju:

a) vyvoj trzeb za minulé obdobi

b) analyza vlivli na vyvoj trzeb (poptavka, sortiment, konkurence, rozsah a kvalita sluzeb a
komunikace, cena, podnikové a obchodni strategie, kvalita zasobovani, otviraci doba)

¢) podnikova a obchodni strategie a cile prodeje pro dals$i obdobi
d) vyvoj poptavky

e) vyvoj faktort ovliviiyjicich poptavku (bytova a administrativni vystavba ve spadové
oblasti prodejen, nové prodejny konkurence, pfesun ndkupu nabytku do internetového
prostiedi)

f) vyse ngjemného a dalSich poplatkli u prodejny v pronajatych prostorech v Praze

Plan pro elektronicky prodej je soucasti vySe uvedeného planu prodeje podniku.
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4.1.1.3 Strategie prodeje
Strategie prodeje je zalozena na:

e podpote konkuren¢ni vyhody podniku

e intenzivnim a extenzivnim aktivnim vyhledavanim novych zakaznikl (strategie
geografické a segmentové diverzifikace a strategie diferenciace - produktové)

e pECi o stavajici zakazniky
¢ Ucasti na 2 mezinarodnich veletrzich ro¢né
e TUcasti na 2-3 kontraktac¢nich vystavach v tuzemsku a v zahranic¢i rocné

e internetovém prodeji — elektronické katalogy pro velkoodbératele, smluvni
maloobchodni prodejny a kone¢né zadkazniky.

Podnik vyuzivd kombinaci strategie selektivni a vyrobkové specializace u vybéru cilovych
segmenti. PFi umist'ovani se vyuzije strategie cena/kvalita (stfedni az niz§i cena/stfedni az
vys$i kvalita) s akcentem na spolehlivost, odbornost, flexibilitu.

4.2 VYZKUM TRHU A PROSTREDI

Vyzkumem trhu a prostiedi se apriori zabyva oddéleni marketingu obchodniho useku. Ve
vymezenych oblastech se sbérem a analyzou dat a informaci o trhu a prostiedi zabyvaji také
pracovnici jinych usekl a oddéleni — naptiklad oddéleni vyvoje vyrobnich divizi, ndkupu,
obchodni logistiky, financniho useku, (resp. i persondlni usek). V dale uvedenych oblastech
utvary pii prizkumech spolupracuji.

Vedouci oddéleni marketingu poskytuje vrcholovému vedeni zpravy o vyveji domaciho a
svétového trhu s nabytkem v mési¢ni periodicité. Zpravy obsahuji trendy v poptavce,
nabidce, informace o konkurenci.

V ramci vyzkumu trhu a prostfedi probihaji tyto ¢innosti:

e vyzkum (prizkumy) kupnich zvyklosti — prizkumy vyvoje frekvence koupé
nabytku dle druhu a typu, prizkumy vyvoje mista, ¢asu a objemu ndkupi,
prizkum motivacénich faktorti, prizkumy kupniho rozhodovani, prizkumy
nakupnich Umysll, prizkum preferenci designu, barev, materiali a kombinace
materiald a barev — marketingové odd¢leni a oddéleni prodeje

e priizkum spokojenosti zdkaznikli a dodavateli — oddéleni prodeje
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e vyrobkovy vyzkum — ve spolupraci s vyrobnimi divizemi — pracovniky oddéleni
vyvoje - marketingové oddéleni mad na starosti a) prizkum novych trendi v
materidlech, barvach, designu, kombinacich materialti, tvart, velikostech,
skladebnich prvcich; b) testovani novych vyrobkl — ve spolupraci s oddélenim
prodeje analyza prodejnosti, dotazovani prodejcti, zakaznikl, sledovani prodeje
konkuren¢nich vyrobktli, primarni testovani novych vyrobka je provadéno na
veletrzich, a kontrakta¢nich vystavach v tuzemsku a zahrani¢i 2-4krat do roka
prostiednictvim prodejnosti novych vyrobki a neformalnim nestrukturovanym
dotazovanim. Zékladnimi testy jsou test dojmovy a test srovnani s konkurenc¢nimi
vyrobky; ¢) vyrobkovy vyzkum — ve spolupraci s oddélenim prodeje — sledovani a
vyhodnocovani trendi prodeje, vliv pouzitych nastroji stimulace poptavky dle
jednotlivych trhii a segment. Oddé€leni vyvoje a konstrukce sleduje, analyzuje a
poskytuje stejné informace o novych technologiich, materidlech... pro spole¢né
konzultace v otazce inovaci nabidky. Vystupy z analyz a pribéznych konzultaci
mezi oddélenimi jsou poskytovany v podobé zprav feditelit obchodniho useku a
vyrobnich divizi ke konci kazdého mésice.

e vyzkum cen — ve spolupraci s odd€lenim prodeje — pracovnici oddéleni
marketingu sbiraji informace o cenach a cenovych akcich u jednotlivych druhii a
typt nabytku konkurence na domacim a zahrani¢nim trhu. Informacnimi zdroji
jsou: internet, katalogy konkurence, veletrhy a vystavy, informace od zékazniki.
Vyzkum cen je realizovan kontinudln€¢ s mési¢nim vystupem v podobé zpravy,
jenz je zahrnuta do zpravy pro vrcholové vedeni. Oddéleni prodeje predava
oddé€leni marketingu informace o cenach z katalogti konkurence a od prodejci (ve
strukturované podobé€ — specialni formuléte).

U cen novych vyrobki urcenych pro maloobchodni prodejny je provadén Stoetzllv test
cenového prahu se zdznamem do specidlniho formuldfe. U cenovych slev — akcich
v maloobchodnich prodejnach odd€leni marketingu poskytuje pouze poradenskou roli
v otazce stanoveni pfiméiené slevy oddéleni prodeje.

Vysledky cenového vyzkumu slouZi jako informace pro formulaci cenové politiky podniku.

e vyzkum distribuce — pracovnici oddéleni marketingu zpracovavaji a analyzuji
tyto data a informace: vykony distribu¢nich ¢lankti — dealert, zprostfedkovatela,
vlastnich prodejen, pokryti trhit a prizkum potencidlu pokryti, analyzy
zahrani¢nich trhli a moznosti distribu¢nich ¢lanka. Kromé sekundarnich informaci
jsou informac¢nimi zdroji zpravy o prodeji a informace od distribu¢nich clanki
z odd¢€leni prodeje (v€etné vyhodnoceni prace prodejcit), zpravy o dopraveé od
vedouciho oddé€leni obchodni logistiky, zakoupené studie agentury Czechtrade.
Zékladni metodou je metoda ,,9 C*
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propagacni vyzkum: kontinudln€ jsou pracovnikem marketingu — asistentem
marketingové komunikace sledovany tyto ukazatele: relace nakladi na komunikaci
v Clenéni a ucinkl/dosazenych cili; nadvstévnost stanku/prezentace na veletrhu a
vystave, ukazatel trzby/vySe kontraktu/naklady na uclast/prezentaci na
veletrhu/vystavé; hodnoceni katalogh zakazniky (specificky formular). 2-krat
rocn¢ je provadén prazkum image u jednotlivych skupin zakazniki spolu
s prizkumem spokojenosti — ve spolupraci s oddélenim prodeje — dle specifického
formuléte.

analyza odvétvi v ¢lenéni: nakup a prodej:

- ukazatele makroprostiedi — zejména u zahrani¢nich trhii: danové zatizeni —

nakup, prodej, doprava, zpétna logistika, legislativni omezeni, ekologické
restrikce a pozadavky (barvy, laky, pojiva, likvidace odpadu, eko-znacky),
politické rizika (stavky — kamionovéa doprava), pracovni doba a omezeni
prace (fidi¢i, montdz), dopravni infrastruktura a oficidlni ndklady na
dopravu, urbanizace a koncentrace sidel, vystavba, podpora vystavby,
velikost obytné a kancelaiské plochy, rozvoj turistiky, ména a pouZziti
mény, vyvoj kurzl, platebni rizika, technologie zpracovani nabytku,
socialni ukazatele a kulturni vlivy

- analyzy konkurence (pouzitim techniky analyzy strategickych skupin dle

vicenasobného srovnani kritérii: cena, kvalita, Sife a hloubka sortimentu,
velikost zdkazniki, typ zékaznikl, pozice u zdkaznikli — cena, kvalita,
image, nabidka, rozsah sluzeb)

- analyzy dodavatelskych trhtt a dodavatel (Sife sortimentu, dodaci
podminky, vzdalenost, kvalita, sluzby s vyuzitim rastru ,,marketingovy
nakupni mix* — marketingové oddéleni ve spolupraci s oddélenim néakupu

- analyzy odvétvi jako celku (bariéry vstupu, konkuren¢ni rivalita) dle
Porterova modelu 5 konkuren¢nich sil — podklady se pfedavaji oddé€leni
strategického rozvoje.

Informace z jednotlivych oblasti vyzkumt jsou pouzity v Upravach informaci o stavajicich a

potencialnich segmentech a pro aktivity v oblasti umistovani na trhu.

Segmentacnimi kritérii jsou:

Obecné¢ — geografické hledisko, velikost a typ zakaznika — konecny spotiebitel,

maloobchodnik, velkoobchodnik, statni organizace, soukromy podnik.

a) pro velkoobjemové sériové zakazky velkych nadnarodnich spole¢nosti, obchodnich

fetézcli a smluvni vyrobu:
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e geograficka poloha distribu¢nich skladt/center zdkazniki

e objem zakazek (minimalni versus maximalni mnozstvi)

e lhity plnéni zakazek

e pozadované vyhody v radmci obchodnich podminek

e naroc¢nost vyrobku na vstupy (specificnost materiali a opracovani)

b) pro sériovou vyrobu urenou mensim odbératelim (maloobchodni prodejny
v tuzemsku a zahranici, koncovi spotiebitelé nakupujici v e-prodejné):

e demografické kritéria (pocCet a hustota obyvatel, velikost rodiny, zivotni cyklus
rodiny, pfijem, kupni sila...)

o geograficka kritéria (velikost a vyznam sidla, hustota osidlent)
e ckonomicka kritéria (nova vystavba, vyse piijmi)
e mobdnost.
c) pro zakazkovou vyrobu — velci zdkaznici (naptiklad vetejné zakazky):
e specifi¢nost zakazek
e objem zakazek
e finan¢ni zaruky.

Pro ptipadné dalsi segmenty zdkazniku jsou vyuzivany vhodné kritéria pro dany segment.
Segmentace je provadéna na zaklad¢ sekundéarnich informaci (statistiky, ¢lanky v tisku,
odborné progndzy), primarnich informaci (databaze pracovnikti oddé€leni prodeje), vlastnich
marketingovych prizkumt (dotazovani v podnikovych prodejnach, stavajicich zdkazniki)

4.3 NASTROJE PRODEJNIi POLITIKY
4.3.1 Vyrobkova politika

4.3.1.1 Urcovani sortimentu a vyrobkové inovace

Rozhodovani o zatazeni nebo vyiazeni vyrobku nebo vyrobkové sady, resp. sluzby z nabidky
je v kompetenci vrcholového managementu. Nové produkty jsou soucasti kazdorocné
upravované strategie podniku v jeji relevantni Casti (vyrobni, obchodni, investicni,
finan¢ni...). Podklady pro rozhodnuti ptipravuji feditelé jednotlivych tusekti. Podklady
obsahuji: ndvrh konkrétniho vyrobku/sluzby, zdivodnéni pro zafazeni/vyfazeni — ptéani
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zakaznika, vyvoj poptavky na trzich, vyvoj ndkladi vstupii a zpracovani, moznosti vyroby a
obslouzeni trhii, ekonomické propocty.

Analyza a vyhodnocovani zajmu o produkty a moznosti podniku je soucasti pracovni naplné
oddé€leni marketingu, oddéleni prodeje a oddé€leni vyvoje. Finan¢ni ukazatele prodejnosti a
jejich vyvoj zpracovava s mésicni periodicitou financni tsek. Zakladnimi informacemi jsou
finan¢ni polozky prodej a zisk za jednotlivé druhy vyrobki, jednotlivé segmenty a jednotlivé
trhy. Analyzy jsou dostupné vybranym pracovnikiim vyse uvedenych oddéleni v informac¢nim
systému. Asistenti marketingu pro doméaci a zahrani¢ni trh konzultuji navrhy o rozsireni,
prodlouZeni a prohloubeni nebo naopak zmenseni vyrobkového mixu s vedoucim oddéleni
marketingu a pracovniky vyvoje. Ke konzultacim dochazi prostfednictvim obousmérné
iniciativy — pfi zjisténi dalezitych signala z trhu, resp. pfi vzniku nového népadu. Zadznam a
vysledky kazdé¢ formalni konzultace jsou zaznamenavany ve specidlnim formulafi. O
vyznamu konzultace rozhoduji vedouci obou oddéleni.

Pracovnici oddéleni marketingu spolupracuji taktéz na budovani znacek pro sériové zakazky
nadnérodnich spolecnosti v pfipadé projeveného zdjmu ze strany téchto spoleCnosti. Pro
ostatni vyrobky se pro obdobi tii let od vzniku podniku neptedpoklada se specifickou péci o
zna¢ky vyrobkil. Alternativné se ale doporuduje zajimat se o soutéZz Cesky design anebo
Ceska kvalita. Za vyhledavani informaci, zpracovani a piedloZeni vrcholovému vedeni je
zodpovédny vedouci odd€leni marketingu kazdorocné. V ptipadé souhlasu vedeni podniku
jsou za piihlasku do soutézi zodpovédni piislusny vedouci oddéleni — vedouci oddéleni
vyvoje za Cesky design, vedouci oddéleni fizeni jakosti za Ceskou kvalitu, ptipadné dalsi
povéteni pracovnici za dalsi soutéze.

Pracovnici oddéleni marketingu (rozhodovaci pravomoc mé vedeni podniku), oddéleni vyvoje
a oddéleni prodeje se podili taktéZ na tvorbé nazvii novych vyrobkii. Variantni nazvy
informace z procesu rozhodovani jsou evidované ve specialnim formulafi. Pracovnici z téchto
oddé€leni po vyzvé (v informacnim systému) ptedlozi ve stanovené lhuté navrhy novych nazvi
se struénym popisem divodu navrhu. Pracovnici marketingového oddéleni a oddéleni prodeje
v mésicéni lhité zpracuji analyzu trhii (vhodnost, moZnost ndzvu, pravni ochrana nazvu).
Podklady ze zpracovanych zprav predlozi vedouci oddéleni vrcholovému vedeni v pisemné
podobé. Katalogova Cisla jsou generovana informa¢nim systémem. Zodpovédnost méa vedouci
oddéleni IT technického tseku.

Vyrobkové strategie jsou odlisné pro jednotlivé segmenty a trhy. Vyrobkovou strategii pro
zahrani¢ni a nadndrodni zdkazniky je strategie regionalni adaptace materialu, designu, barev
pro mezinarodni trhy a strategie riznych verzi produktd pro jednotlivé zadkazniky. Pro
maloobchodni prodej v tuzemsku je vyhodnocovan Zivotni cyklus jednotlivych vyrobkl a
podle vysledka navrhovéana konkrétni strategie.

Vyrobky produktu jsou oznacovany znackami vlastnimi a na zéklad¢ smluv se zdkazniky 1
znackami obchodnimi.
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4.3.1.2 Rizeni reklamaci

Otazky jakosti jsou predmétem smluv se zakazniky a na jejich urCovani se podili povéieni
pracovnici oddéleni prodeje a podnikovy pravnik. Kontrolou jakosti vystupli (v rdmci procesu
skladovani, expedice, vlastni dopravy) jsou povéeieni vedouci skladu hotovych vyrobki a jeho
zastupce, administratofi dopravy s piimou zodpovédnosti vedouciho oddéleni obchodni
logistiky. Postupy kontroly jsou konzultovany (a provétovany) s oddélenim fizeni jakosti.

Pro maloobchodni trh véetné elektronického obchodu jsou podminky uplatnéni reklamaci
upraveny v reklamacnim tadu, ktery je soucasti kazdé uzaviené kupni smlouvy. Reklamacni
fad je zpracovan v souladu s legislativnimi pozadavky pravniho fadu Ceské republiky. Za
sledovani vyvoje legislativy v otazkdch zodpovédnosti za vady zbozi a prav zdkaznika je
zodpovédny podnikovy pravnik. Za doplnéni, resp. opravu udaji v reklamac¢nim fadu
v kupnich smlouvach a v obchodnich podminkach na webovych strankach je zodpovédny
feditel obchodniho useku.

Pro ostatni zdkazniky jsou podminky uplatnéni reklamaci upraveny v obchodnich smlouvach
individualné. Formuléfe reklamacnich protokold, reklamacniho zaznamu, zdznamu ze Setieni
reklamaci, resp. jinych formuldii pro reklamacni fizeni je zpracovavan podnikovym
pravnikem. Zodpovédnou osobou za piijem a feSeni reklamace jsou pracovnici prodeje za
jednotlivé trhy a segmenty. Jejich povinnosti je zpracovavat zpravu o reklamacich s mési¢ni
periodicitou, ktera je prostfednictvim informacniho systému odevzdavana vedoucimu
oddé€leni prodeje. Vedouci oddé€leni prodeje zpracovava analyzu vyvoje reklamaci dle druhu
vyrobku a druhu vady a v hodnotovém vyjadieni dvakrat roéné¢ a odevzdava ftediteli
obchodniho useku.

Vyftizovani reklamaci je zéavislé od mista vzniku vady. Pracovnici prodeje maji v ptipadé
jasnych naroki pravomoc vyftidit reklamaci pfimo s utvarem vzniku vady, resp. s finan¢nim
usekem v piipadé finan¢ni nahrady Skody anebo vraceni zaplacené ceny. Informa¢nimi vstupy
jsou obchodni a kupni smlouvy a evidence prodeje v informa¢nim systému. Informace o
pruchodu vyfizovani reklamace jsou vkladany do informac¢niho systému pouzitim EAN kodu
vyrobku. V piipad€ nejasnosti je piipad konzultovan s vedoucim oddéleni prodeje, ktery je
pies vedouci dalSich oddéleni za feseni zodpovédny.

Reklamace jsou evidovany v Knize reklamaci v informacnim systému a pisemné podobé.
Zéaznamy jsou provadény ihned po obdrzeni reklamace jednotlivymi pracovniky prodeje.
Knihu reklamaci kontroluje jednou tydné¢ vedouci oddéleni prodeje. V piipadé jeho
nepfitomnosti ma tuto pravomoc vedouci oddéleni obchodni logistiky.

Vracenky jsou fyzicky piebirany a evidovany v informacnim systému pracovniky skladu
hotovych vyrobkil. Za fadné prevzeti a podepsani dokladd, jako 1 posouzeni o dal§im zpétném
pohybu vracenek je zodpovédny vedouci tohoto skladu, resp. povéieny zéastupce.
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4.3.1.3 Sluzby zdkaznikiim

Soucasti jednotlivych wuzavienych obchodnich smluv a kupnich smluv s koncovymi
spottebiteli vlastnich a vybranych dealerskych prodejen, jakoz i e-prodejny je poskytovani
urcitych sluzeb. Pro maloobchodni zakazniky standardni produkce to znamend omezenou
nabidku sluzeb — doprava, montdz a instalace nabytku, konzultace pii navrhu rozmisténi
nabytku osobné¢ (v maloobchodnich prodejnach) i prostiednictvim e-mailové posty (po zaslani
planki v elektronické podob¢) Za konzultaci pti rozmisténi navrha prostiednictvim e-mailu
jsou odpovédni pracovnici prodeje urceni pro tuto sluzbu vedoucim oddéleni prodeje dle
vytizenosti. Doprava, montaz a instalace je nabizena za thradu.

Doprava koneénym spotiebitelim je realizovana podle smluv s dealerskymi prodejnami,
resp. zdkaznikiim vlastnich prodejen vlastnim vozovym parkem a fidi¢i podniku. Terminy
rozvozu jsou domlouvany pracovniky prodejen a vedoucim, resp. asistentem vedouciho
oddéleni obchodni logistiky telefonicky. V ptipadé odbéru vyrobki pfimo z prodejen je
pozadovana doprava feSena externimi dopravci a tato sluzba je v kompetenci vedoucich
prodejen. Oba dva pracovnici oddéleni obchodni logistiky pracuji s informa¢nim systémem a
pléanem dopravy po celou oteviraci dobu prodejen (vybranych dealerskych i1 vlastnich), tak,
aby jednotlivé rozvozy mohly byt ovéfeny a zadany do informacéniho systému a pieneseny do
faktur pro zakazniky. V ptipad€ prekroceni rozvozni kapacity jsou vyuzivany smluvni
dopravci. Termin rozvozu bude dohodnuty se zakazniky nejpozdéji do 24 hodin nasledujiciho
dne po vystaveni faktury.

Ceny za sluzby jsou kalkulovany v ramci procesu navrhu ceny za ucasti oddéleni pracovnikti
prodeje a vyroby; u dopravy za ucasti vedouciho a pracovnikii oddéleni prodeje a vedouciho
oddé€leni obchodni logistiky. Za zvetejiiovani idaji je zodpovédny vedouci oddé€leni prodeje.

Sluzby jinym segmentim zdkaznikii jsou smlouvany a kalkulovany v individualnich
obchodnich smlouvach.

Ramcoveé podnik nabizi 3-letou zaruku na vSechny produkty, montaz a instalaci a 5-lety
pozéarucni servis. Pfipadné prodlouzeni téchto lhut, rozsiteni ¢i z(Zeni poskytované zaruky a
sluzeb je v rozhodovaci pravomoci vrcholového vedeni a je obsazeno v obchodni strategii a
podnikové strategii.

4.3.2 Komunikaéni politika

Cilem komunikac¢ni politiky je podpofit dosazeni cilli v podnikové strategii pro pocatecni
obdobi po zalozeni podniku (navratnost vlozeného kapitalu) a vytvoreni zakladny pro dalsi
expanzi. Nabytkaiské odvétvi vyzaduje vysoce aktivni piistup k prodeji s velkou ptevahou
intenzivniho osobniho prodeje, doplnéného vybranymi nastroji marketingové komunikace
v mensi ¢i vétsi mife.

V podniku jsou vyuzivany vSechny nastroje komunika¢ni politiky v rozsahu a obsahu
vhodném pro dané odvétvi a trhy. Komunikaéni politika v prvnich tii letech od zahéjeni
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¢innosti je postavena na strategii tlaku s cilem vybudovat §irSi a intenzivnéjs$i povédomi o
existenci podniku a nabidce na domacim trhu a v zahrani¢i a obecné povédomi na
zahrani¢nich trzich.

V prvnim roce ¢innosti je jadrem komunikacni politiky osobni prodej doplnény tiskovou
reklamou v odbornych ¢asopisech a reklamou v podobé webové stranky, reklamou (katalogy,
letdky), podporou prodeje (slevy) a osobnim prodejem v podnikovych prodejnach, piimy
marketing — zasilani katalogi a nabidky potencidlnim zakaznikiim, podpora prodeje
zprostiedkovatelskych ¢lanka distribuce (vyhodné dodaci podminky, darky, slevy na
vyrobky). Doplitkem jsou vizitky, drobné¢ déarky, materidly pro korespondenci a dalsi nosice
podnikového loga. Déle vyrazny zapis v celorepublikovych Zlatych strankach (v CR a v
zahranici), indexace ve vybranych vyhledavacich Google, Seznam a Atlas.

V druhém roce budou tyto nastroje doplnény o uclast na vystavach a veletrzich a
kontrakta¢nich vystavach, neplacené Cc¢lanky vtisku — odborném 1 vSeobecném Ci
specializovaném, lobbying (slavnostni vecirky s vyznamnymi zakazniky ze statni sféry),
podporou prodeje elektronického obchodu B2B i1 B2C (slevy, akce 2 za 1, slevy za
komplementarni vyrobky).

Ve tietim roce budou vyuZivany vSechny uvedené nastroje a aktivity. VEtsi pozornost by mély
mit komunikacni nastroje zamétené na podporu loajality dealerské sité¢ a stavajicich/stalych
zakaznikli a expanze na nové trhy. Ve tietim roce se doporucuje v rdmci podpory budovani
znacky ucast v soutézich (Ceska kvalita) nebo ziskani specialni znacky.

V prvnich tfech letech se nepiedpoklada vyssi zapojeni sponzoringu. Po zvazeni vrcholovym
managementem bude vhodné pfispét na vybrané akce (napiiklad ekologie) mensSiho
charakteru (lokalni zabér).

Na tvorb¢é komunikacni strategie a komunikacni politiky se podili vedouci oddéleni
marketingu, asistent pro marketingovou komunikaci s podporou dalSich asistentii marketingu
(analyzy, informace). Rozhodujici pravomoc pti schvalovani strategickych cili a plani ma
vrcholové vedeni po projednéani s feditelem obchodniho useku. Komunikaéni strategie a
komunika¢ni plany tvofi nedilnou soucast obchodni strategie a obchodnich planti/plant
prodeje.

Metodami tvorby komunikacénich rozpoctl jsou: metoda cil a kol (indexace v internetovych
vyhledavacich, veletrhy a vystavy, podpora prodeje) a metoda moznosti u dalSich néstroja.
Rozpocet je soucasti ro¢nich plant prodeje a nakupu, resp. rocnich podnikovych pland.
Rozpocet ptipravuje vedouci odd€leni marketingu.

Komunikacni plan obsahuje vedle stanovenych cilii pro kazdy rok: rozpis akci a aktivit dle
meésicl, jejich konkrétni obsah, pfipadn¢ misto konani, média a nosicCe, piipadné frekvenci,
predpokladané naklady, terminy plnéni, zaCastnéné osoby a zodpovédnou osobu. U kazdé
akce je uvedeno taktéz zdiivodnéni a kritérium/zplisob zhodnoceni uc¢innosti.
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Komunikacni plan je zpracovavan vedoucim oddéleni marketingu s asistentem pro
marketingovou komunikaci (s informacnimi a poradnimi vstupy asistenti marketingu,
pracovnikli odd¢€leni prodeje, vedouciho oddé€leni nakupu, obchodni logistiky, resp. dalSimi
zodpovédnymi pracovniky). Iniciovani informacnich a poradenskych vstupl je svéfeno
vedoucimu oddéleni marketingu.

4.3.2.1 Reklama

Strategii sdéleni, format reklamy, vybér apelu pro konkrétni cil, reklamu v daném meédii,
nosi¢i a terminu dle komunika¢niho planu vytvaii (s pfipadnou konzultaci s vedoucim
oddéleni marketingu a asistenty marketingu pro tuzemsko a export, resp. dalS§imi utvary)
asistent pro marketingovou komunikaci. Navrhy predkladd vedoucimu marketingového
oddéleni ke schvaleni. Variantni ndvrhy jsou zpracované dle terminti v komunika¢nim planu.

Navrhy reklamy nebudou piedbézné testovany. Po schvaleni néavrhu asistent pro
marketingovou komunikaci zadava vyrobu reklamy externi reklamni agentufe. Terminy
v komunika¢nim planu jsou ur€eny tak, aby bylo mozné provést vybérové tizeni. V pribchu a
po realizaci akce provede asistent marketingové komunikace zhodnoceni efektivnosti. Zpravu
pieda do jednoho tydne po skonceni akce (resp. terminu dle marketingového planu)
vedoucimu marketingového oddéleni. Vybranymi kritérii hodnoceni efektivnosti jsou:
zvySeni povédomi v % za dv€ nasledujici obdobi, prodej v uritém segmentu v obdobi
vystaveni reklamy (v K¢ jako hrubé trzby).

Za obsah a design webové stranky je zodpovédny vedouci marketingového oddé€leni
spolupracujici s vedoucim oddé€leni IT. Pfipominky a naméty ohledné webové stranky
analyzuje a zpracovava do zprav pro vedouciho marketingového oddéleni asistent pro
marketingovou komunikaci.

Vyhodnocovani uspé$nosti indexace v internetovych vyhledavacich a databéazich vyrobcu
v CR a v zahraniéi je realizovano jednou roéné — zpravu pfipravuje na zakladé podkladi a
analyz asistenta marketingu pro marketingovou komunikaci vedouci odd€leni marketingu.
Kritériem hodnoceni je cena a ndklady spojené s indexaci, pocet ziskanych kontakti
(dotazovani zadkazniki), pocet, druh a velikost objednavek.

4.3.2.2 Podpora prodeje
Pro organizaci akci v ramci podpory prodeje plati stejné podminky jako u reklamy s témito
vyjimkami:

a) do piipravy akci podpory prodeje se aktivné zapojuji pracovnici oddé€leni prodeje pro
jednotlivé segmenty a trhy, ktefi zpracovavaji vstupni informace pro piipravu akci
(informace od distribu¢nich ¢lankd a jejich zdkaznicich) o preferencich, cinnosti
konkurence, vyvoji prodeje a potfebé stimulace poptavky).

b) navrhy akci podpory jsou konzultovany s financnim usekem, ktery zpracuje finan¢ni
zhodnoceni jednotlivych navrhi. V ptipadé akci 2 za 1 u e-prodeje je nutné konzultovat
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plan vyroby a termin navrhii s odd€lenimi plénovani a piipravy vyroby. Za jednani
sobéma utvary a realizaci jednani vtomto bod¢ je zodpovédny vedouci oddéleni
marketingu. V piipad¢ sport zodpoveédnost prechdzi na feditele obchodniho tseku.

4.3.2.3 Osobni prodej

Pracovnici oddéleni prodeje maji v pracovni ndplni aktivni vyhledavani potencidlnich
zakaznikli a udrzovani vztahli se stdvajicimi zdkazniky. Komunikace a udrzovani vztahu se
strategicky vyznamnymi zakazniky a se zadkazniky v ramci smluvni vyroby nad ramec
operativnich ukolt prodeje je v kompetenci feditele obchodniho tuseku, ptipadné povéreného
vedouciho oddéleni prodeje.

O vybéru konkrétniho veletrhu, vystavy nebo kontraktacni vystavy v tuzemsku a v zahrani¢ni
rozhoduje vrcholové vedeni podniku. Akce a terminy, ucast, ndvrhy jsou soucasti obchodniho
ro¢niho planu. Na tvorbé koncepce ucasti se podili vedouci oddéleni marketingu, asistent pro
marketingovou komunikaci, vedouci oddé€leni vyvoje (ndvrh stanku) s pfipadnymi vstupy
teditelti vyrobnich divizi (novy nabytek, instalace a montaz ndbytku) a feditele financniho
useku (rozpocet), resp. jimi povéfenymi pracovniky.

Na realizaci tcasti a hodnoceni se podili dale uvedené funkce nasledovné:

e rezervace, objedndni expozice, objednani ubytovani a doprovodnych sluzeb

pracovnik oddéleni prodeje dle rozhodnuti vedouciho oddé€leni. Kontrola a
odpovédnost — vedouci odd€leni prodeje

e informace a pozadavek na cCinnosti oddéleni nakupu, vyrobnim divizim a
finan¢nimu useku — vedouci odd¢€leni prodeje

[

e doprava expozice, postaveni stanku, demontaz — pracovnici oddéleni vyroby
fidici

e péfe o expozici, jednani se zakazniky, doprovodné programy, prizkumy
ucastnici veletrhu — pracovnici oddéleni marketingu, oddéleni prodeje a oddéleni
vyroby

e analyza ndklada a vynosti — vedouci oddéleni prodeje a odd€leni controllingu
e analyza efektivnosti expozice — vedouci odd¢€leni prodeje
o kalkulace a fakturace ucasti — finan¢ni usek na zdklad¢ podkladi predanych
poveérenym pracovnikem prodeje (kontrola — vedouci oddéleni prodeje).
Efektivnost Gi€asti je hodnocena pomoci téchto ukazatell:

a) pocet kolemjdoucich a pocet navstévnikli expozice
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b) pocet a kvalita (uzavieni kontraktu, pfedani kontaktnich tidaji + dalsi ukazatele dle
posouzeni vedoucim oddéleni prodeje....) osobnich kontakta

c) koeficient ucasti (hodnota kontaktii z ticasti/celkové naklady na ucast)

d) naklady na pracovnika expozice (ndklady expozice/pocet zucastnénych) + lze porovnat
s vysi kontraktu.

4.3.2.4 Piimy marketing

Hlavnim nastrojem pfimého marketingu je katalogovy prodej. Na vyhledavani potencialnich
zakaznikiim se podili pracovnici oddéleni prodeje dle jednotlivych trhli a segmenti, kteti
jedenkrat mésicné zpracovavaji zpravu o vysledcich, ktera obsahuje informace o novych
potencialnich zdkaznicich a aktivitach spojenych s jejich oslovenim. Souhlas s oslovenim
novych zékazniki je v kompetenci vedouciho oddéleni prodeje. V ptipadé¢ vyznamnych
zakaznikli tento krok konzultuje vedouci odd€leni prodeje s feditelem obchodniho useku.

Potencialni zdkaznici jsou vyhledavani prostiednictvim internetu, na veletrzich a vystavach,
na zaklad¢ informaci Czechtradu a Czechinvestu. Evidence informaci o zakaznicich je
zaznamenavana do specidlni databaze potencidlnich zdkaznikll v informa¢nim systému vcetné
veskerych aktivit spojenych s jejich oslovenim.

Vybranym zdkaznikim jsou zasilany pracovniky oddéleni prodeje nabidky s privodnim
dopisem a nabidkové katalogy. V piipadé zajmu je podana informace vedoucimu oddéleni
prodeje, ktery rozhodne o dal§im konkrétnim postupu, lidech a terminech dalS$iho jednani.

Za komunikaci se zakaznikem v ramci katalogové elektronické maloobchodni prodejny je
zodpovédny vybrany pracovnik oddéleni prodeje. V jeho pracovni naplni je sledovéni a
kontrola objednavky, zodpovézeni dotazii zdkaznika, pomoc pii objednavani a feSeni
problémti a reklamaci. Pracovnik je taktéz zodpovédny za sledovani pohybu vyfizovani
objednavky v podniku (tedy 1 komunikace s jinymi atvary v podniku) az po evidenci prevzeti
expedovaného zbozi, resp. pievzeti sluzby zdkaznikem. Veskeré informace jsou evidovany
timto pracovnikem v informacnim systému. Za kontrolu prace je zodpovédny vedouci
oddé€leni prodeje. V piipadé problémi v komunikaci sjinymi Utvary je tento pracovnik
povinen obratit se na vedouciho oddé€leni prodeje. Pracovnik mésiéné vyhodnocuje
efektivnost e-prodeje prostiednictvim ukazateld: pocet objednavek, vyse objednavek, druh
objednaného sortimentu, destinace, druh objednanych sluzeb, reklamace. Zprava je predavana
vedoucimu oddéleni prodeje a evidovana v informacnim systému.

4.3.2.5 Public Relations
Kromé platnosti doporuceni v bodé Reklama je Public Relations realizovano déle takto:

o tiskové zpravy o aktivitdich podniku — pfipravuje je asistent marketingové
komunikace spolu s asistentem generalniho feditele, resp. asistentt fediteli tisekd,
pfipadn¢ oddé€leni. Neformdlni souhlas vydavaji pfimi nadfizeni téchto asistenta.
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Kontrolu obsahu zpradv provadi vedouci oddéleni marketingu, pfipadné piimi
nadfizeni asistenti dle zavaznosti obsahu a motivaci. Po odsouhlaseni je
v pracovni naplni asistenta pro marketingovou komunikaci péce o realizaci, tj.
osloveni vybraného média a nosice a zadani zpravy do informac¢niho systému pro
jeji zverejnéni na webové strance

e o aktivitdich sponzoringu rozhoduje bud’ na zaklad¢ vlastni iniciativy anebo
iniciativy fediteli usektl (pfipadné vedouciho oddéleni marketingu) vrcholovy
management podniku. Souhlas s uvolnéni finan¢ni castky, resp. vécného daru je
realizovan po predloZeni zpracovaného navrhu (asistent pro marketingovou
komunikaci) a zpravy finan¢niho Gseku o finan¢ni situaci podniku

e sledovani a vyhodnocovani zprav o podniku v tuzemsku i na trzich, na kterych
bude podnik aktivni, je v pracovni néplni asistenta pro marketingovou komunikaci.
V ptipadé negativnich zprav je taktéz povinen neodkladné informovat vedouciho
odd€leni marketingu, ktery po vyhodnoceni pifednese zpravu asistentovi
generalniho feditele.

e otazky lobbyingu jsou v plné kompetenci vrcholového vedeni — dle obsahu,
rozsahu, cile a objektu lobbyingu se na akcich ptipravé a realizaci podili taktéz
urceni pracovnici obchodniho useku v pfedem vymezenych bodech, které stanovi
feditel useku po domluvé s vrcholovym vedenim a feditelé dalSich usekd.
Zakaznicky orientovany lobbying je vtomto odvétvi citlivou zalezitosti.
Doporucuje se oslovit profesionalni lobbyistickou agenturu.

Na pripravé katalogi vyrobkii spolupracuji pracovnici oddéleni marketingu spolu
s pracovniky odd¢leni vyvoje vyrobnich divizi. Katalogy vyrobkii jsou zpracovavany
v mésicni lhité v bfeznu kazdého roku. Fotografie budou potfizeny profesionalnimi fotografy
(vybér zajisti vedouci marketingového oddéleni), textovou cast ob& zminéna oddélent,
sestaveni designu je tkolem pracovnikli oddéleni marketingu, posouzeni celkového designu je
v kompetenci vrcholového vedeni podniku (ndvrhy katalogh ptfedkladd vedouci oddé€leni
marketingu), jazykové verze katalogl jsou realizovany smluvnimi externimi piekladateli
(zajisti vedouci oddéleni marketingu). Tisk navrhi i definitivnich podob je realizovan smluvni
tiskarnou (zajisti vedouci oddéleni marketingu). Elektronickou verzi katalogii ma na starosti
web master podniku (pracovnik oddé€leni IT), zodpoveédnost za kvalitu ma vedouci oddéleni
marketingu. Distribuce katalogh zékaznikiim je realizovana prostiednictvim oddéleni prodeje.
Katalogy jsou skladovany v ptiru¢nim skladu sekretariatu obchodniho useku.

Katalogy vyrobkli budou zpracovany v sedmi jazykovych verzich a v nékolika verzich
kompletni nabidka, nabidka dle druhti (kanceléisky, ¢alounény...). Za vybér, sledovani plnéni
smlouvy a kontrolu vystupt je zodpovédny feditel obchodniho useku. Uzavieni smlouvy
s agenturou je v kompetenci podnikového pravnika.
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4.3.2.6 Komunikace v maloobchodnich prodejnach

Na tvorbé image a vzhledu vlastnich prodejen a na komunikaci ve smluvnich dealerskych
prodejnach se podili asistent oddéleni marketingu pro marketingovou komunikaci, pracovnici
pro dealerskou sit” s maloobchodnimi prodejnami, vedouci vlastnich prodejen a pracovnici
odd¢€leni vyvoje. Navrhy schvaluje feditel obchodniho useku, ktery je predklada na dalsi
posouzeni vrcholovému vedeni.

Upravy vzhledu prodejen a rozmisténi vystavovaného nabytku ve vlastnich prodejnach jsou
soucasti rocniho obchodniho (a komunika¢niho) plénu. Soucdsti navrhi a posléze i
obchodniho planu jsou pozadavky na investice v prodejnach. K upravam bude dochazet 4x do
roka vzhledem k ro&nimu obdobi. Upravu provadi pracovnici vyroby.

Navrh dekora¢nich prostfedka (obrazky, popisky, fotografie, stojany a podobné&) zpracovava
externi reklamni agentura. Proces vybéru a dalsi aktivity vcetné¢ odpovédnosti viz body
432.1a43.25.

Hodnoceni komunikace v prodejndch je realizovano dvakrat rocné (v terminech dle
obchodniho planu) prostfednictvim dotazovani zakaznikli (dotaznik a osobni dotazovani
vedoucich prodejen se zdznamem do pfipraveného formulafe). Vyhodnocovani dotazovani je
v kompetenci pracovnikli prodeje — dealerska sit. Zprava je ptfeddvana vedoucimu oddé€leni
prodeje a po zpracovani déle piedana fediteli obchodniho useku.

Pozadavky na nakup dekoracnich predmétii jsou zpracovavany asistentem pro marketingovou
komunikaci a predavany prostfednictvim vedouciho oddé€leni marketingu fediteli obchodniho
useku. V pfipad¢ operativnich pozadavkli budou tyto pozadavky po posouzeni feditelem
obchodniho useku predany vedoucimu odd€leni nakupu k vyftizeni.

4.3.3 Distribuéni politika

4.3.3.1 Rozhodovani o tvorbé distribucnich cest

Vzhledem k charakteru trhu jsou v podniku vyuzivany vSechny urovné marketingovych cest
od piimé (nulté) — podnik — spotiebitel (v pripadé elektronického maloobchodu) az po treti
uroven (podnik — zprostfedkovatel — velkoobchod — maloobchod — spotiebitel).

Rozhodovani o zapojeni konkrétniho c¢lanku do distribuéniho kandlu je v kompetenci
vrcholového vedeni podniku a soucasti podnikové a obchodni strategie a rozhodnuti soucésti
ro¢niho obchodniho planu. Podkladem pro rozhodnuti je analyza stavajici distribucni sité,
vyhodnoceni silnych a slabych stranek, analyza efektivnosti stavajici distribu¢ni sité, analyza
distribuce konkurence, analyza vyvoje poptavky v otazce distribuce a analyza moznosti
podniku v souvisejicich otazkach distribuce (vyroba, finanéni moZnosti, persondlni aspekty).
Analyzy a navrhy plynouci z analyz ptipravuji jednotlivi feditelé useki.

Kritérii posuzovani navrhi distribuce jsou:
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e naklady, zisk — tj. 1 moznosti marzi v dalSich ¢lancich fetézce (hledisko konecné
ceny), riziko, schopnosti a kompetence (spolehlivost, geografické pokryti,
pruznost reakce na pozadavky zakaznikl, S$ife sluzeb), hledisko kontroly,
naroCnost na znalosti a kompetence a moznosti distribu¢nich ¢lankt (naptiklad
logistické zazemi), naroky na a moznosti motivovani a charakteristika zakaznikt
distribucnich ¢lanka.

4.3.3.2 Rizeni distribuce

Distribuce v oblasti prodeje hotovych vyrobkii a sluzeb je obsahem pracovni naplné
pracovnikl oddéleni prodeje obchodniho tseku s hierarchii odpovédnosti: pracovnik prodeje
—vedouci oddéleni prodeje — feditel obchodniho tseku.

Distribuce je fizena nasledovnim zplisobem:

Oddéleni prodeje je rozdéleno podle urcitych segmenti a geografického rozdéleni trhi.
Export standardni nabidky a v rdmci n¢ho realizace operativnich Cinnosti je v kompetenci
tft1 pracovnikd. Hlediskem rozdéleni prace bude geografické hledisko a pracovni vytizeni.
Sledovanim a operativnim vyFizovanim (pfedavani informaci vedoucimu oddéleni prodeje,
kontaktovani pracovnikli z oddéleni vyvoje a konstrukce, kalkulaci apod. az po ptedani
zakazky zakaznikovi a feSeni reklamaci a sledovani dalSich poptavek od stavajicich
zakaznikl) vefejnych zakazek jsou povéfeni dva pracovnici projektovych zakazek.
Operativou (tj. sledovani plnéni smluv, feSeni sporti, problémil, pozadavkil a dotazii nad
radmec smluv, fakturaci, feSeni expedice...) smluvnich zakazek pro tuzemské 1 zahrani¢ni
zéakaznici jsou povéteni dva pracovnici (podle potieby vice pracovniki).

Operativni fizeni dealerské sité je rozdéleno takto: 3 pracovnici pro tuzemsko a Slovensko a
3 pracovnici pro zahrani¢i mimo slovensky trh vrozdéleni — a) smluvni dealefi —
maloobchodni prodejny (prodej standardni nabidky 1 zprostfedkovani zakazkové vyroby
konecnym spotiebitelim i1 firmdm vcetné zprostiedkovani velkych atypickych zakdzek); b)
fizeni dealerd pro pfimy prodej; fizeni velkoobchodnich ¢lankli a regionalnich agent dle
geografického hlediska (vyhradni zastoupeni pro urcity region) a druhového hlediska,
pfipadné smiSen¢.

Operativni fizeni vlastnich podnikovych prodejen je v kompetenci vedoucich prodejen,
ktefi jsou piimo odpovédni vedoucimu oddéleni prodeje.

Operativnim tizeni elektronické prodejny koneénym zakaznikim se zabyva jeden
pracovnik oddéleni prodeje piimo podiizeny vedoucimu oddéleni prodeje.

Podle vyvoje prodeje navrhuje feditel oddéleni prodeje fediteli obchodniho useku poZadavek
na pfijeti novych zaméstnanct pro vybrané pracovni misto. Tento navrh bude do 14 dnt od
jeho podani projednan vrcholovym vedenim tak, aby do 1 mésice od podani zadosti mohlo
byt zahdjeno vybérové fizeni.
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Od tietiho roku existence se doporucuje do navrhu obchodni strategie pro tento rok zaclenit
také vytvoreni vlastniho obchodniho zastoupeni pro marketingovou podporu na jednom
zahrani¢nim trhu podle obchodnich vysledki a potenciélu trhu.

4.3.4 Cenova politika

4.3.4.1 Tvorba cenové politiky

Tvorba cenové politiky se odviji od cenové strategie — stfedni az niZ$i cena za vyrobky stfedni
az vySSi/vysoké kvality. Cile cenové politiky pro jednotlivé trhy a zdkazniky vymezuje
vedeni podniku spolu s fediteli jednotlivych usekli. Podklady pro formulovéni strategické a
jednoro¢ni cenové politiky pfipravuji pracovnici odd€leni prodeje a oddéleni marketingu
obchodniho useku ve vyse vymezenych terminech.

Pro vymezovani cilli cenové politiky se vychazi z:

a) moznosti diferenciace cen a nastaveni ziskové piirazky u jednotlivych segmentil
zakaznikd, resp. zdkaznikli nebo vyrobkl

b) mozZnosti uplatnéni riznych platebnich a dodacich podminek zejména u smluvni vyroby a
u zakazkové vyroby — vzhledem k zajiSténi planovaného cash flow. Dulezitym faktorem
je skuteCnost, Zze pomérn¢ lukrativni veiejné zakazky statnich organizaci mivaji dlouhou
dobu splatnosti.

4.3.4.2 Marketingové Fizeni cen podnikovych produktii

Pro stanoveni cen je pouzivina kombinace ndakladové-poptdvkové a konkurenéné
orientovanych cen, tj. cen zohlediiujicich ceny konkurence a urovné vlastnich nékladi.
Pievaha tohoto pfistupu je vyraznéjsi u cen pro velké a stalé nadnarodni odbératele a u Gcasti
ve vetejnych soutézich. V prvnim pfipad€ je nutné zohledinovat ceny a cenovou politiku,
kvalitu vyrobkii a iroven poskytovanych sluzeb vlastnich a dodavatelti z Vychodni Evropy a
Asie, u kterych je primarnim konkurenénim néstrojem cena. Nutnd je intenzivni komunikace
s témito odbérateli na urovni vrcholového vedeni a pracovniki obchodniho useku, oddé¢leni
vyvoje a oddéleni vyroby vyrobnich divizi, jako 1 pracovnikii oddéleni fizeni jakosti.
V druhém pfipadé€ je nutné pozorné sledovat taktéz bod zvratu, jelikoZ plijde o zakézkovou
vyrobu s vyrazn¢j$Sim vstupem oddé€leni vyvoje. Pro vypocet bodu zvratu bude prodejni
oddéleni poskytovat finanénimu useku informace o variantni cené za jednotku. U zakézkové
vyroby pro nevefejny sektor je moZznd pievaha poptavkové orientované ceny. Cena na
zahranicCnich trzich je stanovovana na zakladé adapta¢né-polycentricky-trzné-diferenciacniho
pristupu.

Ceny jsou kalkulovany pro jednotlivé vyrobky, resp. pro vyrobkové sestavy (naptiklad
sedaci soupravy nebo vybrané kombinace). Ceny vcéetné cenovych zmén, cenovych dolozek
ve smlouvach a cenovych kalkulaci jsou evidovany v informacnim systému podniku
s ptistupem urcéenych pracovnikii oddéleni prodeje, oddéleni marketingu, oddéleni obchodni
logistiky, vyrobniho tseku a financniho useku.
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Za sledovani a analyzovani cen konkurence jsou odpovédni pracovnici prodeje dle
jednotlivych trhi. Vystupem analyz je ,,Mé&si¢ni zprava o cenach konkurence®, kterou tito
pracovnici piedavaji fediteli obchodniho useku. Podkladem pro analyzy jsou ceniky
konkurence na webovych strankach, velkoobchodni a maloobchodni ceny prodejcti, ceny na
veletrzich a vystavach.

Kompetence pii sjednavani rabata jsou zavislé od vyznamu zakaznika a strategického
vyvoje budouciho obchodniho vztahu. Predavani kompetenci je v pravomoci feditele
obchodniho useku. Do jednani o rabatech vstupuje i vedouci oddéleni obchodni logistiky
(kapacitni a casové mozZnosti dodavek) — informacéné, konzultaéné, resp. pfimo pfi jednanich.
V podniku jsou vyuzivany mnozstevni a hotovostni slevy, v maloobchodnich prodejnach
taktéz slevy sezonni nebo vyprodejové. Vybranym distribu¢nim ¢lanklim jsou poskytovany
slevy funk¢ni.

44 PRODEJPRODUKTU A SLUZEB

Proces prodeje sestava z t€chto zakladnich krokl: primdrni ¢innosti — skladovani hotovych
vyrobkl, pfijem objedndvek a vyfizovani zakazek, expedice a doprava a zpétna logistika;
sekundarni ¢innosti — fizeni a hodnoceni prace a vykont prodeje, fizeni vztahl se zakazniky,
finan¢ni fizeni prodeje, informacni infrastruktura prodeje.

441 Skladovani hotovych vyrobki

Produkce obou vyrobnich divizi je skladovana v jednom spole¢ném skladu hotovych vyrobki
v aredlu podniku a to véetné vyrobkl vyrobenych na zakézku. Sklad hotovych vyrobku je
hierarchicky zafazen jako utvar oddéleni obchodni logistiky. Jeho soucasti je také sklad
obalovych prostfedkti 2. a 3. fadu a sklad vracenek a reklamovaného zbozi vcetné zbozi
poskozené pii skladovych operacich. Prace ve skladu je rozd€lena do dvou smén v péti
pracovnich dnech. V piipad¢ potieby se zvysi pocet smén na tii.

Zakladni evidence pohybu zasob probihd pomoci prostfedkd informacéni technologie —
ruénich scannerti ¢arovych kodua.

Vedouci skladu i zastupce vedouciho skladu vykonavaji taktéz evidenci a kontrolu vcetné
skladovych operaci. VSichni pracovnici maji v konkretizovaném rozsahu pfistup do
informa¢niho systému. To znamend, Ze vSichni jsou informovéni o skladovacich mistech a
urovni a stavu zasob. Skladnici/manipulanti ptfedavaji vedoucimu skladu, resp. jeho zastupci
informace o zaskladnéni a vyskladnéni — kompletaci nad ramec elektronické evidence pohybu
zasob. Tento typ informaci po pfedchozi kontrole do informa¢niho systému zadédvaji vedouci
a jeho zastupce.
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Pti skladovani vyrobkil je vyuzivan systém skladovani na vyhrazeném/stalém misté podle
druhu vyrobkil a jejich katalogovych Cisel. Katalogové Cisla jsou vytvareny ve spolupraci
s oddélenim IT a jsou totoznd s EAN kdédem vyrobku. V piipadé novych produktii o
konkrétnim mist¢ rozhoduje vedouci prodejniho skladu. Kazdé skladovaci misto ma
pridéleno specifické oznaceni vyuZzivajici kombinaci prvniho pismene druhu nabytku (napf.
KS — kancelaiské stoly) a Cisla zaCinajiciho ,,1%. Pro zaskladiiovani je vyuzivan informacni
systém urcujici volné misto pro danou polozku v¢etné¢ zaznamenani pohybu zbozi.

Komplexni inventarizace zasob (véetné¢ fyzické inventury) probihd dvakrat rocné¢ za
pritomnosti feditele obchodni logistiky. Vysledky inventarizace jsou vyhodnocovany
feditelem obchodni logistiky a pfedavany v podob¢ zprav vrcholovému vedené. Elektronicka
evidence zasob umoziiuje prubéznou inventarizaci. Ta bude doplnéna namatkovou kontrolou
vedouciho skladu v tydenni periodicité. Vedouci skladu vysledek kontroly zaznamenava do
kontrolni knihy. V pfipad¢ odchylek ihned informuje feditele oddéleni obchodni logistiky.

Manipulace se zboZim a obaly se provadi ru¢n¢ a pomoci nizko a vysokozdviznych voziki.
VSsichni pracovnici skladu musi mit opravnéni k provozu vozik.

Pracovniktim skladu jsou na zacatku kazdé smény prostiednictvim informaéniho systému
predavany informace o expedicich, které jsou v ptipad¢ potieby aktualizovany 1 v priabéhu
smén. Spolu s expedi¢nimi ptikazy obdrZi pracovnici skladu interni poStou z oddé€leni prodeje
potiebné dokumenty pro jednotlivé objednavky véetné §titkl na piepravni obaly s EAN kody.
Podle expedi¢nich piikazii vychystavaji pracovnici skladu zbozi do komisek, vytvari
manipulacni jednotky (paskovani, baleni do folii, paletizace, kontejnerizace — dle pozadavki
zakazniki) a umist'uji je do dopravnich prostfedktl, resp. na rampach. Vyrobky ptipravené pro
expedici v klecich pfimo z vyrobnich dilen jsou pouze vybaveny dokumenty a pfipravovany
k naklddce. Evidence expedice probiha prostiednictvim scannerti. Za kvalitu expedice
zodpovida vedouci skladu, resp.jeho zastupce. Doklady pro zdkaznika a dopravce (v pripadé
externi dopravy), které nebude mozné zasilat elektronickou poStou, predava fidi¢lim vedouci
skladu, resp. jeho zastupce oproti podpisu.

Plan prace je zpracovavan v mésicnich intervalech s tydennim upfesnénim. Plan a pozadavky
na dal$i pracovniky v ptipad€ zvySeni vyroby a prodeje zpracovava vedouci skladu a predava
fediteli oddéleni obchodni logistiky. Vedouci skladu ma v kompetenci taktéz hodnoceni
pracovnikil, plan Skoleni, pldnovani Udrzby, oprav a zpracovani navrhu investic ve skladu.
Tyto podklady jsou pfeddvany v mésicni, ptlroéni a roc¢ni periodicit¢ (od hodnoceni
pracovnikl po navrh investic) fediteli oddéleni obchodni logistiky.

Evidence vracenek a reklamovaného zbozi probihd prostfednictvim scannert. Informace
spojené s timto zbozim nad ramec obsahu EAN kodi do informacniho systému vklada
vedouci skladu, resp.jeho zastupce.

Stejné kompetence se tykaji také oballi a obalovych materialli a poskozeného zbozi a obalt
uréenych pro likvidaci. Likvidace poSkozeného zboZi a obali, resp. dalSich vystupi ze
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skladu je feSena centralné spolu s dalS§imi predméty likvidace na trovni celého podniku
v souladu s pozadavky ISO 14 000.

Evidenci nakladi spojenych se skladovanim a skladovou manipulaci (vykazy prace, spotieba
materidlti, pomocnych prostiedkli, soucastek...) provadi k poslednimu dnu meésice vedouci
skladu, resp. jeho zastupce prostfednictvim informacniho systémii. Kontrolu udaji provadi
v mesicni periodicité feditel oddéleni obchodni logistiky.

Reditel oddéleni obchodni logistiky zpracovava strategické a ro¢ni plany vytiZenosti skladu
hotovych vyrobki na zdklad¢ strategickych planti prodeje a vyroby a stavajiciho stavu
vytizenosti. V ptfipadé niz§iho vytizeni zpracuje 1 navrh uspory nékladii na skladovani.
V ptipadé moZného piekroceni kapacity skladu zpracuje variantni navrhy feSeni spolu
s feditelem financniho a technického useku a vedoucim oddé€leni strategického rozvoje. Plany
a navrhy jsou konzultovany s vrcholovym vedenim.

Kromé hotovych vyrobkt jsou ve skladé hotovych vyrobku skladovany také reklamované
produkty, resp. vSechny vracenky a to v ¢lenéni: 1. poskozené neopravitelné zbozi urené
k likvidaci, 2. poSkozené opravitelné zbozi, kdy byla reklamace vyfeSena vymeénou za
bezvadné zbozi anebo vracenim pencz — zbozi urcené pro opravu a nasledné zaskladnéni do
skladu hotovych vyrobkti urcenych pro expedici, 3. bezvadné zbozi omylem vyexpedované —
urcené pro op&tovné uskladnéni ve skladu hotovych vyrobki. Dal§imi skladovymi polozkami
v prodejnim skladu jsou obaly a obalové prostredky (pasky, folie...) urené pro komisky.

4.4.2 Prijimani objednavek, vyfizovani zakazek

Proces pfijimani objednavek a vyfizovani zakazek ma v podniku ¢astecné odliSny pribéh
v zavislosti od:

e Clanku distribu¢niho kanalu

e druhu vyrobku (standardni produkce versus zakazkova vyroba v clenéni:
kompletni zakazkova vyroba atypt versus zakazkova vyroba atypii v kombinaci se
standardnimi vyrobky anebo standardnimi dily).

a) V pripad¢ vyfizovani objednavky na standardni vyrobek zadané smluvni dealerskou
maloobchodni prodejnou, kdy bude vyrobek dle planu vyroby k dispozici na sklad¢, probiha
proces nasledovne¢:

Objednavku prevezme a v informacnim systému eviduje pracovnik prodeje. V piipadé
propojeni informacniho systému podniku a zdkaznika je piijem objednavky zaznamendn
automaticky a prisluSny pracovnik prodeje je bezodkladné informovan a vyzvan k zahéjeni
prace na vyfizeni objednavky. Prvnim krokem je kontaktovani zakaznika vybranym
prostfedkem komunikace a ovéfeni a potvrzeni udaji v objednavce. Termin: thned, v ptipadé
zadani objednavky pies dny oficidlniho volna do 5 hodin zacatku pracovni doby prvniho
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pracovniho dne. Potvrzeni udaja je evidovano v informacnim systému. Po tomto ukonu jsou
informace objednavky pievedeny do expedi¢niho ptikazu pro sklad, kompletacnich listi a
vystaveny pruvodni doklady a Stitky pro manipulacni jednotky objednavky. Kopie vSech
dokladti jsou zkontrolovany a podepsany odpovédnym pracovnikem prodeje. V pripadé
specifickych doklad budou tyto pfedany osobné vedoucimu skladu, resp. jeho zastupci oproti
podpisu na kopii, kterd je evidovana ve slozce v odd€leni prodeje. Informace o objednavce a
expedici vyrobku ze skladu, ktera znamend minusovou polozku v zésobach, je v informacnim
systému k dispozici vyrobni divizi a odd€leni nakupu pro ptipadny zacatek nakupu vstupti pro
vyrobu a vyrobu. Informace pro fakturaci jsou do informacniho systému zaddvany piisluSnym
pracovnikem oddéleni prodeje; faktury vystavuje povefeny pracovnik oddé€leni prodeje.
Kontrolu fakturace provadi 1-krat tydné¢ vedouci oddé€leni prodeje. Po expedici a doprave
vyrobkil zdkaznikovi pracovnik prodeje pfevezme od administratorit dopravy potvrzeni o
pfevzeti vyrobki, pifipadné spolu sreklamacnim protokolem a dalSimi vyplnénymi a
podepsanymi formulafi v piipad€ zjisténi vady na vyrobku anebo v doddvce. Informace z
dokladii jsou ihned zaevidovany v informac¢nim systému a v listinné podob& podepsany
pracovnikem prodeje a ulozeny v dokumentaci k zakazce.

Vedouci oddé€leni prodeje jedenkrat mési¢né namatkové kontroluje informacni systém a
dokumentaci ke vSem prodejim. Zaznam o kontrole s pfipadnou zprdvou o odchylkach bude
evidovan v informac¢nim systému a problémy feSeny ihned s feditelem obchodniho tseku.

Reklamace vad tesi pracovnik prodeje ithned — viz bod 4.3.1.3. O stavu vyfizovani reklamace
pribézné informuje zdkaznika vybranymi prostfedky komunikace.

b) V piipadé projektové zakazky velkého objemu na atypickou vyrobu dochazi k témto
odliSnostem:

Pracovnik projektovych zakdzek aktivné vyhledavd zakazniky. V ptipad¢ tuspéSného
prvotniho kontaktu, resp. v pfipadé ziskani kontaktu prostfednictvim jinych osob (feditel
obchodniho tseku, ¢lenové vrcholového managementu...) jsou zakladni udaje zaneseny do
informacniho systému a do nové zalozené slozky zékaznika. Na obchodnich jednanich
predchézejicich uzavieni smlouvy se tcastni dle pokynt vedouciho oddé€leni prodeje povéteni
pracovnici oddéleni prodeje, oddéleni vyvoje, nepiimo pracovnici oddéleni nakupu,
finan¢niho useku (naptiklad metody placeni a cenové a dodaci podminky), pfipadné dalsi.
Poptavka je zpracovana ve variantnim feSeni oddélenim vyvoje a zakaznikovi je prezentovana
1 variantni kalkulace cen zpracovéana poveéifenym pracovnikem oddé€leni prodeje. Na zakladé
povéfeni vedoucim oddéleni prodeje probihaji jednotlivd jednani pouze za pfitomnosti
pracovnika prodeje s kontrolou udajt a informaci provadénou vedoucim odd¢€leni prodeje.

Smlouvu se zakaznikem uzavira vedouci odd¢leni prodeje. Ptipravu smlouvy po pravni
strance ma v kompetenci podnikovy pravnik. Uzaviena smlouva je evidovana ve slozce a
informace jsou prendseny povérenym pracovnikem prodeje do informacniho systému. Pokud
ze smlouvy vyplynou pozadavky na nakup specifickych vstupti, budou tyto pozadavky
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pieneseny prostfednictvim informacniho systému pracovnikiim oddéleni nakupu. Potvrzeni o
piijeti informace je taktéz provedeno v informacnim systému. Zanesenim informaci a udaju ze
smlouvy do informac¢niho systému je iniciovan i proces vyroby. Potvrzeni o zahajeni vyroby
je taktéz zaneseno do informac¢niho systému.

Zékaznik je pracovnikem prodeje informovan v dohodnutych terminech o stavu plnéni
smlouvy. Den pred expedici je zasilano avizo komunikacnim prostfedkem urenym ve
smlouvé. Vzhledem k tomu, ze probiha v ramci prodejniho skladu (vyroba atypickych
vyrobkil je realizovana postupné, zatimco kompletace objednavky najednou), jsou dalsi
¢innosti stejné jako v ptipad¢ a). K odliSnosti mize dojit v pfipadé objednani montdze a
instalace nabytku. V této situaci je soucasné¢ v informaénim systému soucasné s vystavenim
expedi¢niho ptikazu vystavena zddanka na montazni a instala¢ni prace pracovnikem prodeje,
jejiz podepsana kopie bude zaloZena do slozky.

Plan montédznich a instalacnich praci k zakdzkdm je zpracovavan odd€lenim ptipravy vyroby

prislusné divize a vedoucim oddé€leni obchodni logistiky obchodniho useku jednou ro¢né
s mésicni aktualizaci (v pfipadé potteby do tii dni pied uzavienim smlouvy).

¢) Internetovy prodej pfes webovou stranku podniku je realizovan pro jeden segment
zakaznikd (maloobchodni prodej). Do roku 2008 bude zpracovan plan internetového prodeje
dalSim segmentiim a dealerim prostfednictvim samostatnych elektronickych kataloglh se
specifickymi pravy vstupu, moznostmi ndkupu a realizace obchodu pro tyto skupiny. Jiné
formy internetového prodeje dalSim segmentim zékaznikim budou realizovany v ramci
ostatnich ukoli jednotlivych pracovnikii oddéleni prodeje. Proces vyfizovani objednavek je
podobny jako u pfedchozich dvou procest. Prodej pro konecného spotiebitele viz bod a); u
prodeje pro jiné segmenty zakaznikd miize dochdzet k ¢innostem uvedenym pod bodem b).

Na zakladé¢ smluv mize byt 1 odliSné feSena doprava zdkaznikim — naptiklad vlastnimi
dopravnimi prostiedky zdkazniki nebo objednanim smluvni dopravy. V téchto ptipadech do
procesu vyiizovani objedndvky nebo =zakéazky vstupuje vedouci obchodni logistiky,
resp.poveieny dispecer dopravy.

4.4.3 Doprava

Doprava vyrobku k zdkaznikim je feSena né€kolika zpiisoby v zavislosti na typu distribu¢niho
¢lanku a obsahu obchodni, resp. kupni smlouvy. Je tedy vyuzivan vlastni vozovy park a prace
fidich — zaméstnanct podniku a sluzby externi dopravy (silni¢ni nékladni i zelezni¢ni).

Vedouci oddéleni obchodni logistiky provadi a je odpovédny za:

e plénovani doddvek a casového rozvrhu dodavek u vlastni i smluvni dopravy
k zédkazniklim

e vyhledavani, hodnoceni a vybér dopravcl
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e stanovovani pfepravnich tras u vlastni dopravy a jednani o piepravnich trasach se
smluvnimi dopravci

e Casovy rozvrh a vytizeni vozidel
e vyjednavani o sazbach s dopravci

e kontrola faktur za smluvni dopravu

hodnoceni vykonii a nakladl za vlastni dopravu
Dale je v jeho kompetenci sledovani a vyhodnocovani:
e dodacich lhit
e dodaci spolehlivost
e dodaci pruznosti
e dodaci kvality dopsat z hlediska hodnoceni dopravnich sluzeb.

Pro hodnoceni dopravy vlastnimi dopravnimi prostfedky jsou sledovany a vyhodnocovany
ukazatel produktivity: pocet obslouzenych zdkaznikii/celkové skute¢né ndlady na prepravu a
dalsi ukazatele: splnéni Casu dodani dle smlouvy, ¢as nakladky, spotieba pohonnych hmot na
1 automobil, pocet jizd za mésic, primérna délka jizdy/ fidic.

Vedouci oddéleni obchodni logistiky je pfimym nadifizenym fidi¢t. Operativni ¢innost na
zaklad¢ svétenych kompetenci ve dvou smeénach vykonavaji administratoti dopravy.

V ramci fizeni dopravniho parku vedouci obchodni logistiky vyhodnocuje provozni stav
vozidel véetné vysokozdviznych a nizkozdviznych vozikii v obou skladech a zpracovava
navrhy na pofizeni novych prostfedka. Navrhy jsou piedkladany prostfednictvim feditele
obchodniho useku vrcholovému vedeni a je o nich rozhodovano v ramci ro¢nich podnikovych
pland.

4.4.4 Rizeni vztah( se zakazniky

Rizeni vztahu se zdkazniky je v kompetenci vedouciho oddé€leni prodeje. Operativni ¢innosti
a informacni zajiSténi, pfipadné i sveéieni pravomoci v ur¢itych otdzkach péce o vztah se
zakazniky je obsahem pracovni ndplné jednotlivych pracovniki prodeje.

Pro vyhodnocovani ziakazniki je vyuzivana kombinace nékolika technik: Shapiriiv model
klasifikaéni matice zakazniki, hodnoceni ziskovosti zdkaznik®, hodnoceni budouciho
obchodniho potencialu zédkaznikti, Paretova analyza zédkaznikl véetné historického vyvoje.
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Pracovnici odd¢€leni prodeje poskytuji financnimu useku tyto informace pro sestaveni
vykazu rentability kazdé zakazky: hruba hodnota prodeje, ptipadna poskytnuta sleva,
dodaci naklady (v pfipad¢ realizace dopravy zakaznikovi), montazni néklady (v piipadé
montaze realizované u zadkaznika), prodejni rezie.

Pracovnici oddé€leni prodeje zaznamenavaji aktualni informace a data do dale uvedenych
formularia: formular ,,Profil zakaznika®, formulaf ,,Historie obchodovani“, Formular
Lwotrategickd pozice u zékaznika®, formulaf ,,Iniciativy pro rozvoj obchodu u zakaznika®,
formular ,,Konkurencni strategie a ak¢ni plan®, formular ,, Hodnotova analyza konkurence®,
které jsou k dispozici v informacnim systému. kopie formulait jsou zakladany do slozek dle
zakaznikli anebo objednavek. Vyplilovani a ovéfovani udaji ve formuléfi je kontrolovano
v mési¢ni periodicité vedoucim oddéleni prodeje.

Pracovnici exportu, projektovych zakazek, prodeje pro smluvni vyrobu a pro dealerskou sit’
zpracovavaji v tiimési¢nim intervalu zpravu o vztahu se zakazniky, kterou vkladaji do
informacniho systému a odevzdéavaji vedoucimu oddéleni prodeje.

4.5 PREDPISY PRO OBLAST ODBYTOVE FUNKCE
A. Obecné zavazné pravni predpisy

Zakon ¢. 513/1991 Sb., Obchodni zakonik

Zakon €. 40/1964 Sb. Obcansky zakonik.

Zakon €. 634/1992 Sb., o ochrané spotiebitele

Zakon €. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich

Zakon €. 477/2001 Sb., o obalech

Zakon €. 124/2002 Sb., zakon o platebnim styku

zékon ¢. 185/2001 Sb., o odpadech

Zakon €. 526/1990 Sb., o cenach

Zakon ¢. 13/1993 Sb. CR, Celni zakon ve znéni zékona &. 35/1993 Sb. CR

Zéakon ¢&. 102/2001 Sb. CR, obecné bezpeénosti vyrobku

Zakon ¢&. 59/1998 Sb. CR odpovédnosti za §kodu zptisobenou vadou vyrobku

Zakon ¢&. 22/1997 Sb. CR, o technickych pozadavcich na vyrobky

Vyhlaska ¢. 137, kterou se méni vyhlaska ¢. 240/2004 Sb., o informacnim systému o
zadavani vetfejnych zakdzek a metodach hodnoceni nabidek podle jejich ekonomické
vyhodnosti

B. Smérnice

Smérnice Realizace produkti
Smérnice Vyfizovani reklamaci
Smérnice Skladové hospodaistvi
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5 EKONOMICKA FUNKCE

Ukolem ekonomické funkce podniku je maximalizace hodnoty podniku a zajisténi finanénich
prostfedkit (kapitadlu) pro c¢innost podniku, a to vcetné¢ finan¢ni rovnovdhy a optimalni
kapitalové struktury.

5.1 FINANCNIi PLANOVANI

Finan¢ni planovani podniku probiha na zdklad¢ analyzy aktualni situace podniku, respektuje
vizi a cile podniku. Finanéni plany jsou zakladnim néstrojem funkce kontroly a odhadu
vyvoje hospodareni.

5.1.1 Definovani finanénich cilil podniku

Definovani financnich cili podniku probihd v procesu strategického planovani (viz dil¢i
spravni funkce Tvorba podnikové strategie). Zakladni cilové ekonomické oblasti definovalo
vedeni podniku takto:

A. Oblast strategického ekonomického fizeni:
e pribézné zvySovani ekonomické ptidané hodnoty
e pfiméfena financni stabilita z hlediska poméru mezi vlastnimi a cizimi zdroji
o efektivni investovani zdrojii do dlouhodobého a obézného majetku.
B. Oblast taktického a operativniho ekonomického fizeni:
e dosazeni pozadované ziskovosti podniku na urovni ukazatele provozniho zisku
e 7zajisténi pifimétené likvidity
e 7ajisténi poZzadované miry vyplacenych dividend.

Formulace strategickych, taktickych a operativnich cili vzdy obsahuje urceni cilové oblasti a
pro kazdou cilovou oblast je cil definovan témito prvky:

1. obsah cile

2. rozsah cile
3. cilova oblast
4, cilova lhuta.
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Tab. 2 Piiklad definovani strategickych cili

Prvky stanoveni cile

Cilovy obor Obsah cile Rozsah cile | Cilova oblast | Cilova lhiita
Trzby z prodeje prubézny rist | o 10% rocné provozni od roku 2007
produkti oblast
Ekonomicka pfidana prubézny rist | rocni rist o 5% prubézné
hodnota
Financni stabilita stabilizace >30% podil VK na prubézné
pasivech
Rentabilita vlastniho min. hodnota 14% Cisty zisk/VK | od roku 2007
kapitalu
Tab. 3 Priklad definovani taktickych a operativnich cilt
Prvky stanoveni cile
Cilovy obor Obsah cile Rozsah cile | Cilova oblast | Cilova lhita
Trzby z prodeje min. hodnota | 580 mil. K¢ |divize Dievény rok 2006
produkth nabytek
Trzby z prodeje min. hodnota | 430 mil. K¢ divize rok 2006
produkth Calounény
nabytek
Pfidané hodnota min. hodnota 30% rentabilita rok 2006
trzeb
Provozni zisk min. hodnota 10 mil. K¢ provozni rok 2006
oblast
Likvidita min. hodnota >1,5 likvidita 2. rok 2006
stupné

5.1.2 Sestaveni finan€ni strategie podniku

Finan¢ni strategie podniku obsahuje zdkladni finan¢ni cile a zdméry v nasledujicich

oblastech:

e strategie ziskdvani finan¢nich zdroji (kapitalova struktura)

o dividendova politika a prace s hospodatskym vysledkem

potieby kapitalu v provozu a v investi¢ni oblasti (majetkova struktura)

e moznosti umisténi vlastnich kapitadlovych ucasti a finan¢nich prebytki.
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Oblast potreby kapitalu v provozu a v investi¢ni oblasti: tato oblast je zaméfena na
planovani majetkové a kapitalové struktury podniku v ndvaznosti na ostatni slozky podnikové
strategie:

1. provozni oblast zahrnuje zakladni piedstavu o struktufe obézného majetku (zéasoby,
pohledavky a kratkodoby finan¢ni majetek) v zavislosti na délce hotovostniho cyklu pii
vyrob¢ a prodeji vyrobkil (viz vyrobni, zdsobovaci a odbytova funkce),

2. investicni oblast obsahuje finan¢ni vyjadieni piedpokladanych investi¢nich vydaji
v jednotlivych funkcnich oblastech podniku.

Oblast strategie ziskavani finan¢nich zdroji: tato oblast je zamétena na zajisténi optimalni
kapitalové struktury v €lenéni na vlastni a cizi kapital a ve druhém stupni na dlouhodoby a
kratkodoby kapital. Vychodiskem pro definovani poméru mezi vlastnim a cizim kapitalem je
cilovy poZadavek zajiSténi pfiméfené finanéni stability (viz €ast tykajici se financnich cilt
podniku); vychodiskem pro identifikaci poméru mezi dlouhodobymi a kratkodobymi zdroji
financovani je volba strategie pro financovani obézného majetku (umirnény ptistup, agresivni
pristup, konzervativni pfistup).

Oblast dividendové politiky a prace s hospodarskym vysledkem: CcCisty vysledek
hospodateni je jednim z podstatnych vlastnich zdroji financovani podniku a soucasné je
zdrojem pro uspokojeni zdyml akcionafe podniku. Strategie uziti vysledku hospodafeni
vychézi z jednoho ze zékladnich finan¢nich cilti podniku — viz oblast B ¢asti 1.1 této kapitoly.

Oblast moznosti umisténi vlastnich Kkapitalovych ucasti a financnich prebytki:
doplitkovou ¢asti finan¢ni strategie tvofi zdkladni pfedstava o moznostech umisténi vlastnich
kapitalovych ucasti pro rozsifeni investiCnich a provoznich aktivit (naptf. formou nékupu
majetkové ucCasti v jiném podniku) a finan¢nich prebytka (tato ¢ast financni strategie podnik
definuje az po sestaveni definitivni verze financniho planu).

5.1.3 Sestaveni strategického finanéniho planu

Zakladni funkci strategického finan¢niho planu je zajistit konzistenci vyty¢enych finan¢nich
cili s ostatnimi strategickymi cili (v jednotlivych funkénich oblastech), ovéfit finanéni
redlnost celkové podnikové strategie a snizit tak financni riziko podniku na pfijatelnou
uroven. Zakladni planovaci obdobi pii sestavovani strategického finanéniho planu je 3 roky.

Proces sestaveni strategického finan¢niho plianu probiha v nasledujicich krocich:

1. Sbér podstatnych prvkii obsazenych v obecné casti podnikové strategie (vize, mise,
vysledky vstupnich analyz vcetn€ finanéni analyzy, globdlni podnikové cile) a udaja
obsazenych v jednotlivych funkénich oblastech; financni vyjadfeni téchto prvka a
sestaveni zékladni verze jednotlivych dil¢ich rozpocti:

* rozpocet vynost (trzeb z prodeje podnikovych produkti)
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= vyyrobni rozpocet (rozpocet vlastnich ndkladl) a rozpocet nedokoncené vyroby
= odbytovy rozpocet

= rozpocet nakladii na vyvoj a inovace

= rezijni rozpocet (pro ostatni funk¢ni oblasti)

* investi¢ni rozpocet

= rozpocet financovani

= kapitalovy rozpocet.

2. Sestaveni pfedbézné verze financniho planu (planovana rozvaha, planovana vysledovka a
planovany cash flow) a pfipadnd uprava vstupnich (dil¢ich) rozpoctii; nasleduje provedeni
analyzy rizik a sestaveni zakladni verze finan¢niho planu.

3. Projedndni zakladni verze finan¢niho pldnu na urovni predstavenstva a realizace
pfipadnych navrhi na dil¢i zmény nebo upiesnéni planu. Nasleduje sestaveni definitivni
verze finan¢niho planu a jeho schvaleni valnou hromadou.

4. Seznameni vedoucich pracovniki s definitivni podobou finan¢niho planu a implementace
dasledkti financnich zdméra do dil¢ich podnikovych oblasti (marketing, odbyt, vyroba,
fizeni podniku atd.).

Strategicky finan¢ni plan obsahuje tyto zakladni Casti:
¢ planovana rozvaha
¢ plénovana vysledovka
¢ plénované cash flow
¢ vypocet financnich ukazatelii v€etné komentare
e podrobnéjsi podkladové udaje.

Metodickym garantem celého procesu sestaveni strategického finan¢niho planu je oddé€leni
strategického rozvoje; v jednotlivych fazich stimto oddélenim spolupracuje oddéleni
marketingu, oddéleni controllingu, oddé€leni vyvoje jednotlivych divizi, ptipadné dalsi
oddéleni nebo pracovnici. Pro tvorbu podnikové strategie jmenuje generdlni feditel
projektovy tym.

5.1.4 Sestaveni taktickych a operativnich finan¢nich planu

Soustavu taktickych a operativnich finan¢nich plant tvofi:
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Roc¢ni finan¢ni plan, ktery je vnitiné€ clenén na Ctvrtletni obdobi a tvoii jej:
e rozpocet vynosu (trzeb z prodeje podnikovych produktii)
e vyrobni rozpocet (rozpocet vlastnich nakladii) a rozpoc¢et nedokoncené vyroby
e odbytovy rozpocet
e rezijni rozpocet
e investi¢ni rozpocet
e kapitalovy rozpocet
e souhrnny vnitropodnikovy rozpocet vynost a naklada
e rozpoctova rozvaha
e rozpocet cash flow.

Operativni rozpoCty obsahuji vynosy a ndklady a sestavuji se pro jednotlivé
vnitropodnikové utvary, a to jako ro¢ni rozpo€ty v ¢lenéni na jednotlivé mésice.

Zakladni funkci taktického a operativniho finanéniho planu je zajistit realizaci finan¢nich cilt

a zamérl stanovenych ve strategickém finan¢nim planu a tyto plany tedy slouzi k béZznému

ekonomickému fizeni podniku.

Proces sestaveni taktického finan¢niho plianu probiha v nasledujicich krocich:

1.

Analyza vystupnich hodnot strategického finanéniho planu v jednotlivych oblastech
¢innosti podniku (spréava, obchod, technika, personalistika, finance a vyroba) v podobé
zékladnich ukazateld pro funkcni useky a divize podniku.

Definovani operativnich ekonomickych cilti pro jednotlivé funkéni oblasti podniku.

Sestaveni zakladni verze jednotlivych dil¢ich rozpoctl na obdobi 1 roku (v ¢lenéni na
ctvrtleti).

Sestaveni zdkladni verze ro¢niho finanéniho planu a ptipadna tprava vstupnich (dilé¢ich
rozpoctit) po projednani s vedoucimi ptisluSnych oddé€leni.

Projednani zakladnich verzi finanéniho planu na Grovni manazer (vedoucich usekil) a
odstranéni ptipadnych nedostatkii z hlediska konzistence jednotlivych dil¢ich rozpocti.
Nasleduje sestaveni definitivni verze finan¢niho planu a jeho schvéleni predstavenstvem.

Implementace dusledkit finan¢nich zdmért do dilc¢ich podnikovych oblasti (marketing,
odbyt, vyroba, fizeni podniku atd.).
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Garantem celého procesu sestaveni taktického a operativniho finan¢niho planu je oddéleni
controllingu ve spolupraci s odd€lenim strategického rozvoje a oddélenim manazerského
ucetnictvi (body 1 a 2). Bod 3 zajistuji vedouci usekt a feditel¢ divizi. Dalsi faze (body 4 a 5)
organizacné¢ zajiStuje odd€leni manazerského ucetnictvi. Implementaci dopad ro¢niho
finan¢niho planu a dil¢ich rozpocth zajistuji ve své pravomoci piislusni vedouci pracovnici.

5.1.5 Hodnoceni ekonomické vykonnosti a kontrola realizace
finanénich cila

5.1.5.1 Soustava zakladnich finan¢nich ukazatelu

Ekonomickou vykonnosti se pro potieby tohoto projektu rozumi schopnost podniku stanovené
finan¢ni cile z pohledu podniku jako celku, organiza¢nich ttvara a podnikatelskych projekti.
Pro hodnoceni ekonomické vykonnosti podnik pouziva tato zakladni kritéria (ukazatele),
ktera navazuji na soustavu cilovych finan¢nich oblasti:

1. Ekonomicka pfidanad hodnota: Ukazatel vyjadiuje schopnost podniku generovat provozni

zisk po zdanéni se zapocCtenim nakladi na kapitdl. Podnik pouziva standardni variantu
vypoctu ukazatele EVA (entity):

Vzorec: EVA (entity) = NOPAT — (NOA x WACC)

NOPAT = provozni vysledek hospodateni snizeni o dafn z piijmi podle aktualni danové
sazby,

NOA = dista operacni aktiva; vypocet se provadi na zakladé¢ konstrukce ekonomické
rozvahy a zahrnuje dlouhodoby majetek (netto hodnota) a obézny majetek (netto hodnota)
po odpoctu kratkodobého finan¢niho majetku, ptip. i po odpoctu pohledavek, které maji
financ¢ni charakter,

WACC = vaZeny naklady na kapital; sazba nakladl na cizi kapital tvoii primérna trokova
sazba z uvérd, sazba nakladl na vlastni kapital tvofi cilovy ukazatel rentability vlastniho
kapitalu.

2. Finanéni stabilita: Ukazatel vyjadiuje podil ciziho kapitalu na celkovém kapitalu. Podnik

pouziva zejména ukazatel miry zadluZenosti:
Vzorec: Mira zadluZenosti = Celkové cizi zdroje / Vlastni kapital x 100
Vstupni hodnoty se piebiraji ze standardni rozvahy.

3. Diskontované cash flow (DCF): Ukazatel vyjadiuje ekonomickou efektivitu prostiedkii

vlozenych do investi¢nich projektti a pouziva se pii hodnoceni efektivnosti projekta (viz
cast 2.2 této kapitoly).

Vstupni hodnoty se piebiraji ze standardniho piehledu o penéznich tocich.
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4. Ukazatele ziskovosti: Ukazatele vyjadiuji schopnost podniku vytvaiet pozadovanou miru

ziskovosti zejména na trovni provozniho zisku. Zékladni typy ukazatelti pouzivanych pro

hodnoceni ziskovosti:

Ukazatel

Vypocet ukazatele

Provozni vysledek hospodaieni

EBIT (zisk pted troky a zdanénim)

zisk pfed zdanénim + Groky z uvéra

Rentabilita trzeb (ROS)

zisk po zdanéni / trzby

Provozni mira zisku

provozni vysledek hospodafeni / trzby

Materialova a energeticka naro¢nost

spotfeba materialu a energie / trzby

Naroc¢nost produkce na externi sluzby

sluzby / trzby

Naro¢nost produkce na vyrobni spotiebu

vyrobni spotieba / trzby

Mzdova naro¢nost produkce

mzdy / trzby

Produktivita prace

trzby / pocet pracovnikill / pocet mésict

5. Ukazatele likvidity: Ukazatele vyjadiuji schopnost podniku vytvaret pozadovanou miru

piebytku kratkodobého majetku nad kratkodobymi zavazky. Zéakladni typy ukazatela

pouzivanych pro hodnoceni likvidity:

Ukazatel

Vypocet ukazatele

Likvidita 2. stupné

finan¢ni majetek + netto hodnota
kratkodobych pohledavek / kratkodobé
zavazky vcetné polozek nezachycenych
Vv rozvaze

Likvidita 3. stupné

finan¢ni majetek + netto hodnota
kratkodobych pohledavek + netto hodnota
zasob / kratkodobé zavazky vcetné polozek
nezachycenych v rozvaze

Cisty pracovni kapitél

netto hodnota ob&ézného majetku —
dlouhodobé pohledavky / kratkodobé
zavazky vcetné polozek nezachycenych
Vv rozvaze

6. Ukazatele rentability kapitalu: Ukazatele vyjadiuji schopnost podniku zhodnotit vlozeny

kapital. Zakladni typy ukazatelti pouzivanych pro hodnoceni rentability kapitalu:
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Ukazatel Vypocet ukazatele

Rentabilita zakladniho kapitalu zisk po zdanéni / zékladni kapital x 100

Rentabilita vlastniho kapitalu zisk po zdanéni / vlastni kapital x 100

Rentabilita vloZzeného kapitalu zisk po zdanéni + nakladové uroky / cizi
kapital

Konkrétni podobu finanénich ukazateli a metodiku jejich vypoctu navrhuje feditel finanéniho
useku.

5.1.5.2 Zakladni nastroje hodnoceni ekonomické vykonnosti
Pro ucely hodnoceni ekonomické vykonnosti a kontroly realizace podnikovych finan¢nich
cili podnik pouziva tyto zédkladni nastroje (typy informacnich zdrojt):

Ctvrtletni a ro¢ni zprava o stavu a vyvoji spolecnosti: zprava obsahuje zdsadni tidaje o
skutecném a planovaném vyvoji spolecnosti a obsahuje zejména tyto typy informaci:

= skutené udaje a planované zaméry v oblasti vyroby, prodeje, ziskovosti a rentability,
investic a perspektivniho vyvoje,

= komentat k hospodarskym vysledkim spole¢nosti, obchodnim aktivitdm podniku,
investi¢ni Cinnosti, vyzkumu a vyvoji produkti a k persondlni a socialni politice

wevr

Zprava je urcena pro vrcholové vedeni podniku, pfedstavenstvo a akcionafe a obsahuje
informace pro ucely sestaveni rocni vyro¢ni zpravy; zpravu sestavuje oddé€leni
strategického rozvoje.

Mésicni ekonomicka zprava o hospodareni podniku: zprava obsahuje hlavni informace pro
hodnoceni strategickych a taktickych finan¢nich cilti a obsahuje tyto typy informaci:

= udaje o strategickych a taktickych finan¢nich cilech a o stupni jejich dosazeni,
hodnoceni pfi¢in ptipadnych negativnich odchylek, hlavni typy budoucich aktivit
v oblasti prodeje, ziskovosti a investi¢nich zamért,

* komplexni finanéni vykaz porovnavajici hlavni skute¢né a cilové hodnoty z hlediska
ziskovosti, rentability, financ¢nich stability, ekonomické ptfidané hodnoty a vybranych
podnikovych aktivit,

= vnitropodnikovd podnikova vysledovka (v ucelovém clenéni) obsahujici udaje o
skutecnosti a rozpoctu do konce roku a identifikaci odchylek v hospodafeni za dany
mesic,
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= vnitropodnikovd vysledovka za divize v obdobném ¢lenéni, jako celkova
vnitropodnikova vysledovka.

Zprava je urCena pro pravidelnou poradu vedeni podniku a piedstavenstvo a sestavuje ji
odd¢leni controllingu.

Mési¢ni zprava o hospodai‘eni vnitropodnikovych ttvari: zprava je ur¢ena pro hodnoceni
hospodaieni ptislusného vnitropodnikového utvaru a obsahuje hlavni informace o skute¢ném
a rozpoctovaném vyvoji vynost, nakladl a vybranych finan¢nich ukazatelt:

= piehled skute¢nych a rozpoctovanych vynost a nakladi a vy¢isleni odchylky,

* informace o vyvoji finan¢nich ukazatelti pouzivanych pro hodnoceni daného utvaru
(ukazatel doby obratu zasob, doby obratu pohledavek, ndkladovosti aktivit apod.),

» struény komentar ke zjiSt€énym udajim s navrhy na opatfeni.

Zprava je urcena pro feditele ptfislusného useku (feditele divize) a sestavuje ji odd€leni
controllingu.

5.2 RiZENi VNEJSICH FINANCNICH VZTAHU

5.2.1 Financni fFizeni investi¢nich projektu

Analyza a hodnoceni investicnich projektl je néstrojem dosaZeni jednoho ze zdkladnich
finan¢nich cili podniku — efektivniho investovani zdroji do dlouhodobého a obéZzného
majetku. Pro ucely aplikace rozdilnych metod hodnoceni efektivnosti investic se v podniku
rozliSuji 3 zakladni typy investi¢nich aktivit:

» standardni investi¢ni projekty,
= zavedeni nového vyrobku,
* investi¢ni projekty s obtizné stanovitelnymi pfijmy.

5.2.1.1 Analyza standardnich investi¢nich projekta

Postupy ekonomické analyzy se zavazné pouzivaji u projektl, které vyzaduji investi¢ni
vydaje vrozsahu nad 250 tis. K¢. Podkladem pro rozhodovani o realizaci projektu je
zpracovani investicniho projektu — viz €ast Pofizovani dlouhodobého majetku u Technické
funkce). Soucasti projektu je ekonomicka analyza projektu, kterd obsahuje tyto body:

1. Casovy navrh hlavnich fazi projektu.
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2. Rozpocet predpoklddanych vynosii a provoznich nakladii ve formé planované
vysledovky), kapitalovy rozpocet a rozpocet financovani projektu.

3. Vypocet ptedpokladanych penéznich tokli v ramci projektu.

5. Vypocet finan¢nich ukazatelti, komentai jejich vztahu ke strategickym ciliim podniku a
vysledny navrh.

Pii hodnoceni ekonomické efektivnosti projektu podnik standardné pouziva tyto zdvazna
kritéria:

e kritérium Cisté soucasné hodnoty (pro vypocet diskontni miry je hodnotitel
povinen pouzit ptisluSné cilové hodnoty, uvedené ve strategickém financnim planu
podniku),

e kritérium doby navratnosti vloZzenych prostredki.

O zavedeni nového produktu rozhoduje na zakladé€ predloZenych podkladi generalni feditel
po projednéani zadméru s feditelem prislusné divize.

5.2.1.2 Analyza novych vyrobki

Pfi planovani a rozhodovani o zavedeni nového vyrobku je nutné zpracovat samostatny
projekt, jehoz soucasti je ekonomickd analyza navrhovaného vyrobku pomoci metody
kalkulace zivotniho cyklu produktu. Projekt sestavuje odd€leni marketingu ve spolupraci
s oddélenim vyvoje pfislusné divize; hodnoceni ekonomické efektivnosti navrhovaného
produktu sestavuje oddéleni strategického rozvoje ve spolupraci s oddélenim controllingu.
Zprava o hodnoceni ekonomické efektivnosti nového produktu obsahuje tyto body:

1. Vysledky kalkulace cilové ceny a cilovych nédkladi vcetné komentare k navrhiim ke
snizeni nadkladti a k ptipadné restrukturalizaci podnikovych procest.

2. Casovy navrh hlavnich fazi Zivotniho cyklu produktu (fize zavedeni, faze riistu, faze zrani
a faze ustupu).

3. Komentai k ptfedpoklddanému rozlozeni vynost a ndklada, kapitdlovy rozpocet a navrh
forem financovani investic.

4. Kalkulace zivotniho cyklu navrhovaného produktu véetné zohlednéni kapitalovych vydaji
a nakladl na financovani.

5. Vypocet finan¢nich ukazateli, komentaf jejich vztahu ke strategickym cilim podniku a
vysledny navrh.

O zavedeni nového produktu rozhoduje na zakladé piedlozenych podkladi generalni feditel
po projednéani zaméru s feditelem prislusné divize.
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5.2.1.3 Analyza investi¢nich projektu s obtiZzné stanovitelnymi prijmy

Dale popsané postupy se tykaji projektl s investicnimi vydaji, u kterych vynosy nemaji pifimeé
finan¢ni vyjadieni a pouzivaji se naptiklad pii pofizeni nového ekonomického nebo
vyrobniho software nebo u zasadnich organizanich zmén. O pouziti postupli rozhoduje
generalni feditel u projektt s celopodnikovym charakterem nebo feditel divize, pokud se
projekt tyka piislusné divize.

Zékladni pouzivanou metodu je Cost-Benefit Analysis (analyza nakladi a uzitku); jedna se o
podrobnou analyzu dopadii investice na zainteresované subjekty, kvantifikaci téchto efekta a
jejich ptevod na hotovostni toky. Po pfevodu dopadii investice na hotovostni toky nasleduje
vyuziti kriteridlni vyuziti ukazatell ¢isté soucasné hodnoty, vnitiniho vynosového procenta a
piipadné doby ndavratnosti (viz postupy pouzivané pii standardni analyze ekonomické
efektivnosti investic).

5.2.2 Financéni fizeni slozek €istého pracovniho kapitalu

Hlavnimi objekty procest fizeni Cistého pracovniho kapitalu v podniku jsou tyto jeho
zakladni slozky:

1. Zasoby vstupujici do vyrobniho a prodejniho cyklu: vyrobni material, nedokoncena
vyroba a polotovary, vyrobky, zbozi.

2. Pohledavky: kratkodobé pohledavky z obchodniho styku,
3. Kratkodobé zavazky: obchodni zavazky, Givérové zadvazky.

Ostatni typy pohledavek a zavazkia (napt. pohledavky za zaméstnanci a ostatni pohledavky,
zavazky k zaméstnancim a ze zuctovani osobnich ndkladl, danové zdvazky a ostatni
zavazky) jsou pfedmétem fizeni v rdmci pravidelného ctvrtletniho hodnoceni ekonomické
situace podniku.

Cilem finan¢niho fizeni sloZek cCistého pracovniho kapitalu je zajiSténi pfiméiené likvidity
podniku, tj. schopnosti v daném c¢asovém horizontu hradit splatné zévazky a zajistit
hospodarnost pii vyuzivani zasob, pohledavek a kratkodobych zavazk.

5.2.2.1 Systém Fizeni zasob

Cilem fizeni zasob zajistit takovy objem zdsob, v takové struktute a kvalité, kterd zabezpeci
plynuly a bezporuchovy pribéh podnikatelskych procesii (vyroba, obchod a dodavka sluzeb),
a to v potfebném case, misté¢ a s minimalnimi naklady. Pravidla fizeni zasob obsahuji zejména
tato opatieni:

e cvidence stavu a vyvoje jednotlivych slozek zasob vcetné stanoveni limitil
minimalniho stavu (u zasob vyrobniho a pomocného materidlu a polotovari),
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pravidelné (kazdodenni) vyhodnocovani polozek zdsob ve vztahu k limitim
minimalniho stavu,

optimalizace dodaciho mnozstvi, dodacich lhit a dalSich dodacich podminek pii
nakupu vyrobniho a pomocného materialu,

pravidelné (tydenni) vyhodnocovani pifiméfenosti stavu jednotlivych slozek zasob
ve vztahu k ukazatelim absolutniho mnoZzstvi a doby obratu.

Pfi hodnoceni stavu pohledavek se pouzivaji tyto zakladni ukazatele:

l.

Udaj o absolutni hodnoté stavu jednotlivych typt zasob ke konci hodnoceného obdobi,
vyvoj stavu zasob a vyse zasob vyrobkil na sklad€ podle hlavnich polozek sortimentu.

Ukazatel doby obratu vyrobktli a zbozi: typ zasob * piislusny pocet dntl / trzby z prodeje
prislusného typu zasob.

O stanoveni minimdlnich limitd stavu zasob a dalSich opatifenich v ramci fizeni zasob

rozhoduje feditel obchodniho tseku.

5.2.2.2 Systém Fizeni obchodnich pohledivek

Cilem fizeni pohledavek je zajistit thradu obchodnich pohledavek ve 1htité jejich splatnosti a

minimalizace rizika neuhrazeni. Pravidla prevence vzniku neuhrazenych pohledavek obsahuji

zejména tato opatieni:

limity obchodnich Gvéra
platebni podminky
pfistup k novym zakaznikiim

zajisténi pohledavek napt. sménkou nebo zastavnim pravem (v ptipad€ rozsahlych
obchodnich transakci)

prokazatelnou fakturaci a kompletnost dokladd, potvrzujicich existenci
pohledavky.

Pti hodnoceni stavu pohledavek se pouzivaji tyto zakladni ukazatele:

1.

Udaj o absolutni hodnot& obchodnich pohledavek ke konci hodnoceného obdobi, vyvoj
hodnoty pohledavek a vyse pohledavek podle nejvétsich dluznika.

Ukazatel doby obratu (inkasa) pohledavek: pohledavky za odbérateli * ptislusny pocet
dnii / trzby z prodeje podnikovych produktii.
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O stanoveni limitd a dalSich opatienich vramci ftizeni pohledavek rozhoduje fteditel
obchodniho useku. Za kompletnost dokladii a upominani pohledavek odpovida oddéleni
prodeje; evidenci obchodnich pohledavek zajistuje oddéleni finan¢niho ucetnictvi.

5.2.2.3 Systém Fizeni obchodnich zavazki

Cilem fizeni obchodnich zavazki je zajistit thradu zévazkt ve lhaté jejich splatnosti a
minimalizace pfipadnych nékladi na cizi kapital. Pravidla fizeni obchodnich zavazkl jsou
soucasti procestt vybéru dodavatelli (viz zésobovaci funkce). Za kompletnost dokladu a
evidenci obchodnich zavazkii odpovida oddé€leni financniho tcetnictvi.

5.2.2.4 Systém Fizeni uvérovych zavazki

Cilem fizeni uvérl je =zajistit pifiméfeny objem uveérovych zdroji kratkodobého a
dlouhodobého charakteru a minimalizaci urokovych naklad. Pravidla fizeni tvérovych
zavazki obsahuji zejména tato opatieni:

o identifikace potfeby uverovych zdroji,
e sjednavani platebnich a irokovych podminek s ptisluSnou bankou,
e evidence a zajiSténi v€asnych splatek uvéra.

Pti hodnoceni stavu tveért se pouzivaji tyto zékladni ukazatele:

1. Podil ptislusného typu averu (nebo tvérta celkem) z celkovych pasiv.

2. Ukazatel uvérové =zatizenosti stalych nebo obéznych aktiv kratkodobymi nebo
dlouhodobymi Gvéry (napt. stav kratkodobych uvérii / obézna aktiva * 100).

Identifikaci potieby tvérovych zdroji a sjednavani uvérovych podminek zajist'uje financni
feditel v procesu strategického a taktického finan¢niho planovani. Evidenci a splaceni uvéri
zajistuje oddéleni financniho ucetnictvi.

5.3 RIZENI VNITRNICH EKONOMICKYCH VZTAHU

5.3.1 Tvorba ekonomické struktury podniku

Pro potteby vnitintho ekonomického ftizeni podnik pouziva jako zakladni hledisko
identifikace a ptifazeni nékladii a vynost hledisko mista jejich vzniku a jako dopliikové
kritérium odpovédnost za vznik nakladi nebo vynosi. Kritérium mista vzniku nakladi a
vynosl se pouziva pro sestaveni a kontrolu vnitropodnikovych rozpoctl rezijnich naklada a
kalkulaci vlastnich a Uplnych nakladd. Kritérium odpovédnosti za vznik nakladt tvoii
doplitkové kritérium pro tUcely hodnoceni vybranych kritérii kalkulace zakazek a hmotné
zainteresovanosti pracovniki.
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Definovani ekonomické struktury podniku pouziva jako zdkladni nastroj tcelového clenéni
nakladii pro sestaveni vnitropodnikové ucelové vysledovky a pro kalkulaci vlastnich a
uplnych néaklada.

Prvky ekonomické struktury definované na urovni podniku tvofi tyto typy stiedisek:

1. Nakladové stredisko: je zdkladnim utvarem, za které se zjiStuji ndklady z hlediska mista
vzniku a odpovédnosti; zadkladnim nastrojem fizeni ekonomickych procesii je rozpocet
nakladi, které jsou néasledné predmétem kontroly. Do skupiny nakladovych stfedisek patii
vSechny utvary s vyjimkou téch, které spadaji do nasledujicich dvou typt.

2. Vynosové stfedisko: jeho zakladnim ekonomickym ukolem je dosazeni urcitého objemu
trzeb (vynosi). Vynosovym stfediskem je oddé€leni prodeje.

3. Strategické obchodni jednotky: je relativné samostatnou ¢asti vétSiho organiza¢niho celku.
Postaveni SBU maji divize.

5.3.2 Operativni fizeni nakladu

Operativni (kratkodobé) fizeni nakladl v sobé zahrnuje tyto zakladni okruhy:
1. Klasifikaci a identifikaci naklada

2. Definovani nositelli nakladf

3. Zpisoby alokace néklada na jejich nositele

4. Sestaveni a kontrola vnitropodnikovych rozpoctu.

5.3.2.1 Klasifikace a identifikace nakladu a jejich nositelu

Podnik pouziva pro tucely klasifikace nakladt standardni druhové clenéni nakladt (v
navaznosti na druhy nékladi definované v obecné zdvaznych ucetnich predpisech) a dale
ucelové ¢lenéni ndkladl v tomto rozsahu:

e jednicové naklady na produkty: jednd se o naklady piimo vynaloZené na vyrobu
vyrobkd, které se vnitin€ ¢leni na jednicovy materidl, jednicové mzdy, ostatni
jednicové naklady a pfima vyrobni rezie (ndklady vyrobnich tseki divizi),

e nepfimd vyrobni (provozni rezie) rezie: zahrnuje nakladové polozky souvisejici s
fizenim a obsluhou vyroby (produkce), které nelze stanovit piimo na kalkula¢ni
jednici. Patfi sem naklady vznikajici v rdmci technického tiseku (na Grovni celého
podniku).

e zasobovaci rezie: tvoifi naklady na pofizeni materidlovych vstupli a jejich

skladovéni, resp. vydej do faze vyroby (ndklady oddéleni ndkupu a oddé¢leni
obchodni logistiky).
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e odbytova rezie: patii sem naklady spojené s odbytovou (prodejni) Cinnosti, jako
jsou naklady na propagaci, prodej a expedici produkti (naklady obchodniho tseku
s vyjimkou nakladii patticich do zasobovaci rezie).

e spravni rezie: jedna se zejména ndaklady na fizeni podniku jako celku (ndklady
generalniho feditelstvi, Giseku personalniho a finan¢niho) a naklady na fizeni
divizi).

Pro ucely operativniho fizeni nédklad podnik pouziva 2 zakladni nositele nakladu:
1. stupen: organizacni utvar
2. stupeii: produkt (vyrobek, zbozi nebo poskytovana sluzba).

Specifickym nositelem nédkladi je distribuéni kanal, resp. skupina zadkaznikii — tento typ
nositeli ndkladli se pouzivd v pfipad€ potieby ekonomického vyhodnoceni vybranych
marketingovych opatteni; o kalkulaci ndkladi podle téchto nositeli rozhoduje v ptipadé
potieby vedouci obchodniho tseku.

5.3.2.2 Postupy alokace nakladu organiza¢ni utvary a produkty

Alokaci nakladl se rozumi rozvrZzenim vybranych skupin ndkladi nebo celkovych (aplnych)
nakladd na jejich nositele, tj. v prvnim stupni na organizacni utvary a ve druhém stupni na
produkty (vyrobky).

A. Postupy alokace nakladi na organizacni utvary

Zékladnim nastrojem identifikace a alokace nékladii na podnikové utvary v ramci bézného
fizeni ndkladi je hledisko mista vzniku. Pfifazeni konkrétnich nakladovych polozek
organizacnim utvarim provadi:

e oddéleni finan¢niho ucetnictvi u ndkladd prvotnich, které se tykaji vylu¢né
piislusného organiza¢niho utvaru (napt. nakup a spotieba vyrobniho materialu),

e oddéleni manaZerského ucetnictvi u ndkladi druhotnych, které se zuctovavaji
nejméné jednou meési¢né na zaklade pravidle ur€enych v organiza¢ni smérnici.

B. Postupy alokace nakladi na produkty
Kalkula¢ni systém podniku tvofi tyto typy kalkulaci:

1. Propoctové kalkulace: Hlavnim ukolem je vytvareni podkladl pro predbézné posouzeni

efektivnosti resp. pro navrh ceny nové zavadéného nebo individudlné provadéného
vykonu. Sestavuje se pied konstrukéni a technologickou piipravou vyroby v dobé¢, kdy
nejsou k dispozici ptislusné normy spotifeby nebo normy spotieby. Ma charakter kalkulace
uplnych néklada.
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2.

Operativni kalkulace: Pouzivéa se pii zadavani nakladového ukolu vyrobnim utvarim a pii
kontrole jejich plnéni. Sestavuje se vzdy, kdyz dojde ke zméné v pribéhu vyrobniho
procesu, vyjadiujici uroven pfedem stanovenych vlastnich ndklada, které odpovidaji
dosaZzenym konkrétnim technickym a vyrobnim podminkam, v nichz se vyrobni proces
uskutecnuje.

Vysledna kalkulace: Vysledna kalkulace vyjadiuje skute¢né naklady priimérné piipadajici

na jednotku vykonu vyrabénou v ur¢itém obdobi. Tyto primérné jednotkové néklady se
porovnavaji s nakladovym ukolem danym zpravidla operativni kalkulaci a jsou
podkladem pro ovéfeni redlnosti operativnich kalkulaci. Standardni vysledna kalkulace
ma charakter kalkulace vlastnich nékladt; ve specifickych ptipadech mlize byt sestavena i
jako kalkulace uplnych nakladi.

Standardni kalkula¢ni vzorec obsahuje tyto polozky:

1

3

Jednicovy material
Jednicové osobni naklady
Ostatni jednicové néklady

Jednicové naklady vykonu
Vyrobni (provozni) rezie

0 3 O DN

Vlastni naklady vykonu

Nepiima vyrobni (provozni) rezie
Odbytova rezie

Zasobovaci rezie

Spravni rezie

Uplné naklady vykonu
Zisk (ztrata)

Cena vykonu

Pro kalkulaci navrhu ceny produktu (pro cenova rozhodovani) podnik pouziva retrogratni

kalkulaéni vzorec:

Zakladni cena vykonu

Docasna cenové zvyhodnéni
Slevy

mnozstevni

sezonni

Cena po tpravach

Celkové jednicové naklady
Celkové rezijni naklady

Zisk

C. Hlavni metody alokace nakladi

Pti procesech alokace nakladl na organizacni Utvary a produkty podnik pouziva tyto metody:
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o Pfima identifikace ndkladové slozky: metoda se pouziva u jednicového vyrobniho
materialu.

e Prosté kalkulace d€lenim: metoda se pouziva u pomocného jednicového materialu.

o Kalkulace dé€lenim s pomérovymi C¢isly: metoda se pouzivda u jednicovych
osobnich nakladii a ptimé vyrobni rezie (s vyjimkou polozek, u kterych je pouzita
metoda identifikace ndklada podle aktivit).

o Kalkulace podle aktivit: metoda se pouziva o vybranych nakladovych polozek
piimé vyrobni rezie; metodika vypoctu je uvedena v organizani smeérnici pro
tvorbu kalkulaci.

o Kalkulace ptfiraZkova: metoda se pouziva u nepiimé vyrobni reZie, zdsobovaci
rezie, odbytové a spravni rezie; metodika vypoctu je uvedena v organizaéni
smérnici pro tvorbu kalkulaci.

D. Kalkulace cilovych nakladi

Zvlastnim piipadem kalkulace jsou kalkulace cilovych néklad, které se sestavuji v ptipadé
navrhu na zavedeni nového produktu (viz ¢ast 3.3 této kapitoly). Pii sestavovani kalkulace
cilovych nakladl podnik pouziva metodu Activity Based Costing.

5.3.2.3 Sestavovani a kontrola rozpocti vnitropodnikovych utvaru

Postupy sestavovani rozpocti vnitropodnikovych rozpocti jsou uvedeny v casti 1.3 této
kapitoly. Za béznou kontrolu dodrzeni rozpoctovanych kritérii v oblasti ndkladi a vynosi
odpovidd vedouci pfisluSnych usekii. Nastrojem bézné kontroly jsou vykazy hospodaieni
sttedisek, obsahujici za pfislusSny mésic skutecné a rozpoctované stavy nakladli a vynosi;
vykazy sttedisek sestavuje oddéleni manazerského ucetnictvi.

5.3.3 Strategické fizeni nakladt a zisku

Postupy pouzivané podnikem pii strategickém fizeni ndkladd a zisku se tykaji zejména
rozhodovéni o novych produktech a investi¢nich aktivitich a jsou soucasti strategického
planu. Jako zakladni metody rozhodovani o novych produktech podnik pouziva kombinaci
metody kalkulace cilovych nékladt a kalkulace zivotniho cyklu produktu. Cilem aplikace
uvedenych metod je zajistit ziskovost budouci produkce a navratnost vlozenych investi¢nich
prostiedkli; vzhledem k t¢émto cilim se pii analyze Zzivotniho cyklu produktu ptfimétené
aplikuji postupy analyzy investi¢niho projektu (viz ¢ast 2.2 této kapitoly).

Proces ekonomické analyzy nového produktu probiha v nasledujicich krocich:

1. Zékladni kalkulace cilové ceny a cilovych nédkladd; cilovou cenu navrhuje oddéleni
marketingu na zaklad¢ prognozy vyvoje trzni situace v daném segmentu produkce, cilové
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naklady se odvozuji od standardni vynosnosti (rentability), stanovené ve strategickych
dokumentech podniku.

2. Sestaveni prvni verze propoctové kalkulace uplnych nakladti na bazi procesni analyzy
relevantnich nékladi.

3. Vpfipad€, ze vypoctené naklady piekracuji cilové ndklady, provani oddé€leni vyvoje
prislusné divize ve spolupraci s oddélenim controllingu analyzy opatieni, s jejichz pomoci
se hleda ve vSech Castech vyrobku nejlevnéjsi feseni; ucelem této faze je dosahnout cilové
naklady:

o identifikaci zlepSeni, kterd snizuji ndklady a neomezuji funk¢nost,
e eliminaci nepotiebnych funkci, které zvySuji naklady.

Ptipadna opatteni ke zvySeni efektivnosti produkce navrhuje oddéleni controllingu a
schvaluje generalni feditel podniku.

4. Sestaveni navrhu kalkulace Zivotniho cyklu navrhovaného produktu — kalkulaci sestavuje
oddé€leni controllingu ve spolupraci s oddélenim strategického rozvoje a kalkulace
obsahuje:

odhad délky Zivotniho cyklu vyrobku,

odhad objemu prodeje za cely zivotni cyklus,

ocekavany vyvoj ceny,

odhad celkovych nakladl spojenych s vyrobkem.

5.4 PREDPISY PRO OBLAST EKONOMICKE FUNKCE
A. Obecné zavazné pravni predpisy

Zakon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi

Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi

Ceské tidetni standardy pro Gietni jednotky, které uétuji podle vyhlasky &. 500/2002 Sb.,
ve znéni pozdgjsich predpist (Ceské udetni standardy pro podnikatele), pro wtcetni
jednotky, které jsou podnikateli G€tujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi

B. Smérnice
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Smérnice, kterou se stanovi postupy sestaveni a kontroly finan¢nich plant a rozpoct
Metodické pokyny pro vnitropodnikovy reporting

Metodické pokyny pro hodnoceni investi¢nich projekta

Smérnice pro operativni kalkulace a rozvrhovani nédkladl na organizacni utvary
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6 ZASOBOVACI FUNKCE

Zasobovaci funkce v podniku je realizovana prostfednictvim oddéleni ndkupu obchodniho
useku ve spolupréci s dalsimi odd€lenimi obchodniho iseku, vyrobnimi divizemi, oddélenimi
vyvoje vyrobnich divizi, odd€lenim fizeni jakosti, oddélenimi technického useku a finan¢nim
usekem.

Zasobovani v podniku pokryva vyrobni vstupy — material, obaly a obalové prosttedky, nakup
pohonnych hmot, olejii a maziv, kanceldiské potieby, resp. drobny rezijni material pro
vSechny tutvary podniku a drobny material pro operativni ¢innost kazdého utvaru. Vsechny
nakupni polozky jsou rozdéleny do kategorii ABCXYZQ12345. ABC rozdéleni znamena
rozdéleni do tfi skupin podle hodnoty spotieby, XYZQ rozdéleni podle stupné
strategického vyznamu, 12345 oznaceni zdkladni skupiny nadkupnich poloZek od
zékladnich materiala po sluzby.

Rozd¢leni predmétu ndkupu v podniku je nasledovni:

Oddéleni ndkupu nakupuje predev$im zakladni kategorie pro zajisténi plynulého chodu

vyroby, a to:
o procesni zakladni materidly (fezivo) - kategorie 1

e doplitkkovy rezijni material (obalovy material a dals§i v¢etné papiru do tiskaren a
kopirek, tonert a cartridgi pro cely podnik) - kategorie 2

e komponenty, dily a polotovary (desky, sezazenky ....) - kategorie 3

Oddéleni ndkupu se v ptipadé potfeby a na vyzvu, resp. souhlas vrcholového managementu
zucCastnuje nékterych fazich nakupu predméti dalsich dvou kategorii:

e (ast zafizeni (naptiklad vrtacky, lisy, vysoko a nizkozdvizné voziky, nabytek do
provozu, ktery nepochdzi z nabidky podniku, auta osobni a nakladni apod.) -
kategorie 4

e sluzby (napft. specialni servis, opravy, udrzba, resp. i dalsi sluzby) - kategorie 5

V piipad¢ potieby se oddéleni ndkupu aktivné podili taktéz na ndkupu investi¢nich
prostiedkd, resp. dlouhodobého hmotného movitého majetku charakteru systémi (vyrobni
linky, NC stroje apod.) a to ve spolupraci s technickym tsekem (viz bod 6.1.1). Kompetence
v rozhodnuti o zapojeni oddéleni nakupu do nédkupu téchto prostiedki a o charakteru zapojeni
(naptiklad vyhledavani a zpracovani informaci o zdrojich ndkupu, pomoc pti vyhodnoceni
variantnich moznosti ndkupu pro oddéleni strategického rozvoje a oddéleni rozpocti
finan¢niho tseku apod.) mé vrcholové vedeni podniku s poradni roli feditele technického a
feditele obchodniho tseku.
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Oddéleni obchodni logistiky nakupuje vySe zminované pohonné hmoty, oleje a maziva pro

dopravu, sluzby externi organizace zajistujici likvidaci odpadl a sluzby externich dopravct
nebo spedice.

Oddéleni marketingu zajistuje nakup sluzeb externich reklamnich agentur a servis v ptipadé

zajisténi vystav a veletrhti, resp. dalsi sluzby podobného charakteru.

Oddéleni vyvoje vyrobnich divizi nakupuje sluzby externich designerti a/anebo architektt.

Oddéleni informacnich technologii technického useku nakupuje prostiedky ICT a informacni

systémy vcetné sluzeb udrzby a servisu, upgradingu apod. nad rdmec moznosti pracovnika
tohoto utvaru.

Oddéleni oprav a udrzby technického tiseku — nakupuje sluzby a rezijni material pro potieby

opravy a udrzby strojl a zafizeni v rdmci celého podniku.

Oddéleni spravy majetku — nakupuje dlouhodoby majetek investicniho charakteru a zajistuje

leasing nakladnich a osobnich aut pro potfeby podniku — v souCinnosti s podnikovym
pravnikem, ktery pe€uje o leasingové smlouvy.

Oddéleni fizeni jakosti — nakupuje méfidla a dal$i prostfedky pro zkouSky a méfeni jakosti

pro vlastni potiebu a pro vyrobni divize a nakupuje taktéz sluzby ovefeni métidel.

Doplitkkovy rezijni material jako naptiklad CD, DVD, telefonni karty, pamétové Kkarty,
kancelafské potfeby pro individudlni potiebu do castky 500,- K& za kus (napiiklad pera,
bloky, spisovky), obcerstveni, darky pro zdkazniky, resp. vyznamné navstévniky (do vyse
vymezené kazdorocné smeérnici generdlni feditele), odborné Casopisy, denni tisk, odborné
knihy apod. nakupuje kazdé oddéleni samostatn€. Souhlas s nakupem vydava vedouci
pracovnik oddéleni.

Nakup energie, vody a tepla zajist'uje technicky tsek.

6.1 NAKUP VSTUPU

6.1.1 Organizace nakupu

Oblast nakupu (viz uvod) je v podniku znaéné centralizovana. Strategicky i operativni nakup
vSech polozek urCenych pro zajiSténi vyroby a stroji, pfistroji 1 zafizeni, prostifedkil
vypocetni techniky piedstavuje pracovni népln dvou ttvart oddéleni prodeje rozdélenych na
zaklad¢ funkéni a geografické orientace:

Pracovnici ndkupu pro tuzemsko jsou rozdéleni podle sortimentniho hlediska — a) polozky pro

dfevény nébytek a dievéné Casti calounéného nabytku (vcetné lakli a natérit) a b) ¢alounéni

-71 -



vcetné kitize a koZenky a ostatni nakupni polozky pro Calounéni. Toto rozdéleni je mozné
meénit na zakladé potieby podle rozhodnuti vedouciho oddé€leni nakupu. Sortimentni hledisko
bude respektovdno i pii zvySeni poctu pracovnikii operativniho nakupu v dalSim obdobi
existence podniku vzhledem k navaznosti k technické piipravé vyroby, kalkulacim a
sortimentni komplexnosti nabidky nékterych dodavateli polozek A a B.

V piipadé potfeby — pfiprava ndvrhli nového sortimentu pro vyznamného zékaznika —
rozhodne vedouci oddé€leni ndkupu s vedoucim odd€leni prodeje, feditelti vyrobnich divizi a
oddé€leni vyvoje a konstrukce o vytvoieni projektovych tymii ndkupu (na zakladé rozhodnuti

vrcholového vedeni).

Jednotlivi pracovnici ndkupu maji odpoveédnost a kompetence za tyto ¢innosti (kromé Cinnosti
vymezenych dale v textu):

a) strategicky ndkup:

e vyhledavani novych potencidlnich dodavatelli dle strategickych plant nakupu
v navaznosti na plan prodeje,

e prvotni hodnoceni nabidky dle kritérii stanovenych vedoucim odd€leni nakupu

e predani kontaktl na vybranou skupinu potencidlnich dodavateld danému
pracovnikovi operativniho ndkupu pro zajiSténi objednavky a ndkupu vzorkda,
konkretizace parametri nabidky (technické parametry, obchodni dodaci a cenové
podminky)

e analyza nabidky — doporuceni vybran¢ho dodavatele/i po odsouhlaseni vedoucim
oddéleni nakupu

e pfiprava podkladl pro sepsani ramcovych smluv anebo kupnich smluv s dodavateli
pro vedouciho oddéleni nakupu a podnikového pravnika

e predani informaci operativnimu ndkupu

e pruzkum makroekonomickych podminek nakupniho trhu a jeho vyhodnocovani
v podobé mési¢nich a rocnich zprav uréenych pro vedouciho oddéleni nakupu

e vedeni archivu nabidek a katalogti vyrobkt potencidlnich dodavateli

b) operativni nakup:

e pfiprava a vyfizovani novych objednavek

e aktualizace udaji v objednavkach podle zmén dle tUpravy v kupnich nebo
rdmcovych smlouvach

-T2 -



e sledovani plnéni objednavek
¢ komunikace s dodavateli

e evidence objednavek a podkladovych materidlii, zmén, informaci souvisejicich
s objednavkami a dodanim

e pfijem faktur a dodacich listii (v¢etné dalSich dokumentti dodavek)

e kontrola (dle informaci pracovnikt pfijmu a dodacich listli) a evidence faktur

e pfedavani informaci pro realizaci plateb dodavatelim

e vyfizovani reklamaci

o evidence reklamacnich fizeni a reklamacnich protokoli (resp. dalSich dokumentt)
e evidence vratnych oball

¢) ndkup investi€niho majetku — v ptipadech uvedenych v tivodu textu Zasobovaci funkce:

e jednani s zadateli polozek ohledné¢ technickych parametri a pozadavki na
funkcnost

e vyhledavani dodavatelt
¢ vyhodnocovani parametrii a podminek nabidky
e pfiprava navrhli ndkupu pro posouzeni a rozhodnuti vedouciho oddéleni ndkupu

e pfiprava a pfedani kontaktli pro zajisténi navstévy a prohlidky predmétu nakupu u
dodavateli — v ptfipadé pozadavkll zadateli (jejich nadfizenych pracovniki)
asistentovi vedouciho oddéleni nakupu

e pfiprava podkladl pro sepsani kupni smlouvy, resp. jinych typti smluv pro
podnikového pravnika

e zajiSténi ndkupu a nasledna péfe o piijem, kontrolu, instalaci, zarucni opravy a
udrzbu apod.

o evidence dokumentace souvisejici s procesem nakupu investi¢niho majetku

d) vedouci oddéleni ndkupu:

e jednani se strategicky vyznamnymi dodavateli skupiny A a B a X, Y, pfipadné i Z
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e rozhodnuti o souhlasu s obchodnimi, cenovymi a dodacimi podminkami u vSech
skupin nakupnich polozek

e stanoveni, resp. u vybranych nékupii posouzeni pracovniky nakupu definovanych
kritérii hodnoceni dodavatelt a plnéni podminek objedndvek

e zafazovani nakupnich polozek do jednotlivych kategorii (u vybranych polozek —
zejména A, X - na zdklad¢ vysledkli jednéni s vrcholovym vedenim, resp.
vedoucimi jinych tvart)

e) asistent vedouciho nakupu

e pifiprava a zajiSténi navstév a prohlidek pfedmétu ndkupu u dodavateli -
v ptipadé¢ pozadavki Zadateli (jejich nadfizenych pracovnikl) anebo
v piipad¢ pozadavkil vedouciho oddéleni ndkupu

e pfiprava a zajisténi sluZebnich cest vedouciho oddé€leni nakupu
e pfiprava materiall pro jednani vrcholového vedeni podniku za oblast nakupu

e Ucast a zdznam jednani a evidence zapisl ze schiize vrcholového vedeni tykajicich
se oblasti nakupu

e pfiprava a evidence podkladl a informaci pro a ze schlizek oddéleni ndkupu

e zastupovani vedouciho oddé€leni nakupu v pfipadé nepfitomnosti v piedem
vymezenych pravomocich a kompetencich.

6.1.2 Planovani nakupu

6.1.2.1 Strategické a ro¢ni planovani nakupu

Vrcholové vedeni zpracovava a odsouhlasuje podnikovou strategii na tiilet¢ obdobi
s klouzavou kazdoroc¢ni Upravou, jejiz soucasti je strategicky zamér a strategicky plan nakupu.
Strategie ndkupu koresponduje se strategickymi cili podniku zejména v oblasti dosahovani
zisku a cili prodeje. Vzhledem ke stavajici situaci v nabytkaiském pramyslu v Ceské
republice a na zahrani¢nich trzich a prognézach pro nejblizsi obdobi a vzhledem k vychozi
podnikové strategii a globalnim cilim vlastnikii (viz Odbytova funkce — bod 4.1.1.2),
respektuje formulovani strategie nakupu podniku v prvnich letech po zaloZeni tyto cile:

e minimalizace nakladl vstupt pii zachovani pozadované kvality

e zajisténi plynulé vyroby pro maximdlni spokojenost zédkaznikli vcetné zajisténi
pokryti vykyvl v poptavce

e plné a kontinudlni uspokojovani vnitropodnikovych potieb
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e maximalni materidlova hospodarnost.

Navrhy strategie nakupu jsou zpracovavany vedoucim oddéleni nakupu na zakladé ro¢nich
zprav o vyvoji nakupni situace (od 2. roku existence podniku) a dale na zéklade¢:

e zprav z marketingovych analyz trhi — vyvoj poptavky, nabidky, modni trendy —
barva, tvar, design, material, ceny, aktivita konkurentli, vyvoj a zdméry na
dodavatelském trhu)

e analyzy makroekonomickych vlivli na nakupni trh/y a vyhodnoceni rizik

e analyzy vyvoje prodeje a realizovanych cili obchodni strategie a roc¢niho
obchodniho planu za minulé obdobi

o strategickych zaméri podniku pro obdobi dalSich tfi let (orientace na trhy,
segmenty. uroven kvality, zisk a marze)

o strategickych cili ve vyrobé
o strategickych cil v prodeji
e progndz vyvoje potieb vyplyvajicich z predchozich analyz

e analyzy nédkupni situace za minulé obdobi a potencidlni problémy nakupu pro
piisti 2-3 roky (situaéni analyza zdroji nakupu vstupli materiald, komponentl a
dilt nékupni skupiny A a B — ceny a cenové podminky, dostupnost, dodaci
podminky — mnozstvi, kvalita, terminy)

e podkladi zekonomického useku (vyvoj financni situace podniku, financ¢nich
zdroji pro strategicky rozvoj podniku)

e podkladi z vyrobniho useku (situaéni analyza vyvoje novych vyrobkill, vyrobni
moznosti zpracovani)

e podkladi ze vSech Utvari podniku — analyza potfeb vybavenosti predméty
dlouhodobého movitého majetku a informacnich systémi

a na zaklad¢ jednéni s fediteli obchodniho, finan¢niho useku, technického tseku, tediteli
vyrobnich divizi.

Strategie nakupu obsahuje cile a kroky v oblasti nakupniho mixu (viz text dale) a ma tyto
casti:

a) strategie nakupu hlavnich vyrobnich vstupii (material, komponenty, doplitkovy rezijni
material....)
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b) strategie fizeni zdsob
¢) strategie dodavatelsko-odbératelskych vztahu.

Na pfipravé navrhl a projednani rocnich pldnt ndkupu se podili feditel obchodniho seku,

vedouci oddéleni ndkupu a v ptipad¢ potieby 1 vedouci oddéleni prodeje a marketingového
oddé€leni, resp. vedouci oddé€leni z jinych usekii. Iniciace osloveni vedoucich pracovnikl
z jinych useklti maze vzejit od kohokoliv z nich. VSichni vedouci pracovnici mohou povéfit
své podrizené pracovniky k aktivni Gi¢asti na piipravé navrha.

Podkladem pro ro¢ni plan nakupu jsou meési¢ni pribézné zpravy zpracované jednotlivymi
oddé€lenimi obchodniho a ekonomického useku, obou vyrobnich divizi a schvalend obchodni
strategie.

Roc¢ni plan ndkupu obsahuje (vetné uvedeni osob realizacnich a zodpovédnych pracovnikii,

termind):

e cile ndkupu v ¢lenéni a obsahu: obdobi, druh ndkupni polozky, zdroje, cena,
cenové a dodaci podminky, termin, ohrozeni

e ukoly nakupu pro jednotlivé mésice v ¢lenéni: druh nakupni polozky, dodavatel,
planované naklady, pfip.kvalitativni parametry, objemy (mnoZstvi) a nahradni
dodavatelé — v€etné zdivodnéni a moZznych problémi

e analyza rizik v oblasti ndkupu v ¢lenéni: koly nakupu, druh nakupni polozky — ve
skupinach ABC, dodavatelé

o cile v oblasti nalezeni novych dodavateli na zéklad¢ cilti ndkupu

e plan aktivit na dosazeni cili ndkupl dle mésicti: sluzebni cesty, rozesilani
poptavek, hledani v nabidkach, dopliiovani databazi potencialnich dodavateli

e planovana vyse zéasob dle jednotlivych mésicti v ¢lenéni podle druhu skladové
polozky

o cile voblasti pée o stavajici zdkazniky - plan aktivit a prostfedkii podpory
dealerské site, plan ptipravy katalogli produktd, plan uprav a kontroly obsahu a
vzhledu webové stranky, plan kontroly feSeni reklamaci, probléml a dotazi
zakazniki

e hodnoceni stavajicich dodavatell a vyhodnocovani nabidky novych a
potencialnich dodavatelt,

e plén strategickych nakupt a nakupt nevyrobnich polozek — véetné zdivodnéni
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e plan zajisténi pfipadnych nezavislych ovéfeni kvality vstupt (v spolupraci s
utvarem kontroly jakosti) a v€etné¢ vypoctu nakladi — v mésicnich rozpisech

e cile v oblasti skladovani zasob a vstupni a interni dopravy — plan feSeni toka
vstupl a vystupit do a ze skladli zasob a vyroby a optimalniho vyuziti skladl a
dopravnich prosttedkii (ve spolupraci s vyrobnimi divizemi); mésiéni vyvoj
nakladii za Cinnost skladti a vstupni a interni dopravy

e plan kontroly pInéni terminti dodavek dodavatelt.

Roc¢ni plin ndkupu a rozpocet je rozpracovan do podoby operativnich mési¢nich plani
s mésiénim upresnénim obsahu. Tyto plany jsou zpracovany povéfenymi pracovniky
nakupu a pfeddny vedoucimu oddéleni ndkupu prostiednictvim informacniho systému.
V ptipadé zjisténi zavaznych skutecnosti budou zpravy projednény vrcholovym vedenim.

Podkladem pro mési¢ni plany nakupu jsou: stavy zasob surovin, materiall, rozpracované
vyroby a hotovych vyrobkl na skladé v podniku a na skladech v podnikovych 1 dealerskych
prodejnach, stav objednavek a jejich stadium vyfizovani, stav materidlu a dalSich vstupi ,,na
ceste, situace v poptavce a nabidce, pozadavky na nédkup z vyrobnich divizi - z odd¢€leni
planovéani a piipravy vyroby, pifip. 1 oddéleni vyvoje. Pracovnici oddéleni ndkupu na
zpracovani mésicnich operativnich plani spolupracuji (ovéfeni dat a informaci v mési¢nich
zpravach, konzultace) s pracovniky oddéleni prodeje, odd€lenim obchodni logistiky (referenty
dopravy, asistentem vedouciho a vedoucimi tutvart skladd, resp. jejich zastupci).

6.1.2.2 Operativni plan nakupu
Operativni plan ndkupu obsahuje:

e vypocet potieby jednotlivych nakupnich polozek pro vyrobu, dal§i provozy
(sklady, tidrzba....) a administrativu v mnozstevnich a pen€znich jednotkach

e vypocet pojistné zasoby pro vyrobu a expedici v mnozstvi a spotieb¢ ve dnech
e vypocet zasob ,,na cesté* ke konci kazdého mésice

e vypocet vySe objednaciho mnozstvi v druzich a dle dodavateli

e aktualni situace na nakupnim trhu

e piehled problémii a moznych rizik u dodédvek na dany mésic a plan feseni

e zodpovédné osoby, rozpocet, terminy a techniky hodnoceni splnéni planu.

Informacni vstupy jsou k dispozici prostiednictvim informacniho systému s vyhrazenymi
pravy vstupu pro pracovniky oddéleni nakupu, prodeje, obchodni logistiky, vyrobnich divizi a
finan¢niho a technického useku. Informace o toku polozek s EAN kody uvnitt podniku jsou
k dispozici okamzité; informace o dodavkach ,na cest¢ v zavislosti od obsahu smluv
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s dodavateli a urovni jejich informacniho vybaveni. Pokud nebudou k dispozici informace on-
line, aktudlni stav ovéfuje s denni periodicitou odpovédny pracovnik nakupu a informace
okamzité¢ zadavat do informacniho systému. V pfipad¢ zvySeni vyroby a sménnosti budou
udaje o pfejimce vstupli zadavat do informacniho systému vedouci anebo zastupce vedouciho
nakupniho skladu.

Operativni plan nakupu denné sleduje a kontroluje vedouci oddéleni nakupu (v piipadé jeho
nepfitomnosti je tato pravomoc a odpovédnost s tim spojena svéiena asistentovi vedouciho
oddé€leni ndkupu). Vedouci (asistent) je povinen kontrolu planu potvrdit. Vazné odchylky od
planu jsou okamzité feSeny s feditelem obchodniho tseku, resp. jinymi vedoucimi oddéleni
dle aktualni potieby. Reseni problémil je evidovano v informaénim systému.

Informacni systém podniku umoziuje automatické vystavovani objednavky na nakup — viz
bod 3.3.3 — Vyrobni funkce.

Zakladnimi kontrolnimi kritérii plnéni operativniho planu nakupu jsou:
e splnéni cilt a ukoli ndkupu dle polozek a objemu

e splnéni pozadavkli na kvalitu — pocet vadnych dodavek a vadnych poloZzek na
dodavku

e vySe nékladl nakupu — plan/skutecnost
e terminy plnéni tkolt ndkupii — plan/skutecnost.

6.1.2.3 Tvorba strategického nakupniho mixu

Obsah nakupniho mixu je tvotfen dale uvedenymi prvky (material bude k dispozici pro jednéni
o upravach podnikové strategie a predkladan feditelem obchodniho useku dalsim c¢lenim
vrcholového vedeni podniku). Material zpracuje vedouci odd€leni ndkupu na zékladé
mésicnich zprav pracovnikli oddéleni nakupu a pfeda fediteli obchodniho useku na kontrolu a
schvaleni — v terminech urcenych feditelem obchodniho useku. Materidl je evidovan
v informa¢nim systému podniku.

- Informaéni mix — informace o strategickych zdmeérech stavajicich a potencialnich dodavatelti

a konkurenéni situaci na dodavatelském trhu v ¢lenéni podle strategicky vyznamnych
nakupnich polozek ve skupinach ABC; prognozy vyvoje v poptavee v ¢lenéni: druh nébytku,
segment, zem¢&; informace o vyvoji makeoekonomického prostiedi v zemich strategického
z4jmu vedeni podniku, progndzy vyvoje v nabidce — nové materidly, technologie, informacni
systémy, teritoria nakupu, vyvoj cen, obchodnich bariér nebo uvolnéni, cel a dani).
Identifikace pfilezitosti a rizik v nakupu pro obdobi 2-3 let (u vybranych vstupii — naptiklad
feziva, vzacnych dievin apod. v delSim Casovém ramci — cca 10 let). Pro tyto analyzy je
vyuzivana SLEPT analyza a Porterova analyza konkurencnich sil a analyza rizik.
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- Komunikac¢ni mix — prognozy vyvoje v komunikacnich aktivitach na dodavatelskych trzich,

progndézy vyvoje provazanosti komunikacnich aktivit v dodavatelskych (dodavatelsko-
odbératelskych) fetézcich a sitich — v pfipadé¢ akvizic, resp. jinych typl spojeni na
dodavatelském trhu, informace o zdmérech vybaveni prosttedky ICT u stavajicich dodavatelt,
progndézy vyvoje ucasti na veletrzich a vystavaich pro dodavatele, progndzy vyvoje
elektronickych nakupnich aukci apod. Pro ziskani téchto informaci je vyuzivano clenstvi
v Asociaci nabytkaiského priamyslu.

- Konkuren¢ni mix — informace o strategickych zdmérech v ndkupu u konkurenti podniku

v ¢lenéni: druh ndbytku, segment, zemé s vyuzitim Porterovy analyzy konkurenénich sil.

- Cenovy mix — musi korespondovat s podnikovou strategii pro dané obdobi, tj. respektovat
strategické cile v otdzce ndklada, kvality, cilovych segmenti a financni strategické cile.
Cenovy mix je tvofen cenami za jednotlivé druhy vstupt, cenovymi srazkami a slevami se
zohlednénim kategorii vstupt, tj. zejména pro kategorii A,a X a Y.

- Produktovy a kvalitativni mix — informace o strategickych zamérech podniku v oblasti

sortimentni nabidky, orientace na kvalitu (naptiklad specifické kritéria kvality u zdkaznikl —
vcetné propoctii podminek jejich splnéni) a poptavku cilovych segmenti a zdmérech v mifte
vertikalni integrace podniku; informace pro strategické rozhodnuti make-or-buy; urceni
strategicky kritickych vyznamnych poloZzek nakupu. VyuZita je portfoliova analyza GE.

- Logisticky mix — informace o kritickych polozkach vyznamnych pro naplnéni strategickych

cili podniku — interni moZnosti a rizika vcetn¢ finan¢nich prognéz ndkupi kritickych
polozek; na zdkladé progndz poptavky informace o vyvoji ndkupnich potfeb v mnoZstvi
(v€etné¢ mnozstevniho mixu); analyzy poctu a charakteristik ¢lanki na dodavkové cesté;
analyzy podminek vytvafeni strategickych partnerstvi s vybranymi dodavateli. Vyuzivana
bude: analyza silnych a slabych stranek a analyza zdroji podniku v oblasti dopravy,
skladovani, finan¢nich zdroji a strategického vyvoje cash flow tykajicich se nakupu
kritickych poloZek.

6.1.3 Proces nakupu

Pro proces nakupu se vychazi z ,,osmistupiiového modelu nakupniho procesu* Robinsona,
Farisa a Winda rozliSujiciho 3 zékladni nakupni situace a ABCXYZQ12345 rozd¢leni
nakupnich polozek.

6.1.3.1 Iniciovani nakupu
a) Novy nakup

Podnét k ndkupu miiZze ucinit kazdy zaméstnanec podniku prostiednictvim specidlniho
formulédfe v informaénim systému, ktery je dostupny vSem pracovnikiim. Podnéty jsou po
zadani automaticky vyhodnocovany podle oznaeni stupné naléhavosti (ihned, do 1 tydne, do
1 mésice, do 3 mésict, do 7 mésict, do 1 roku), kterou vybere pracovnik. Podle stupné
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naléhavosti dle stupné naléhavosti upozoriiuje informacni systém piimého nadiizen¢ho
pracovnika a vyzyva ho k posouzeni podnétu. Podnéty jsou kontrolovany minimalné jednou
za mesic (v pfipadé neoznaceni prvnich dvou stupnii naléhavosti) vedoucim pracovnikem
utvaru. Vedouci pracovnik utvaru zaroven provadi kontrolu a posouzeni zatazeni predmétu
pozadavku dle vyse uvedeného rozd€leni nakupnich polozek a po odsouhlaseni je pozadavek
odeslan do odd¢leni ndkupu, kde je pracovniky nadkupu zatazen k vytizeni.

Vyjimku tvoii Q — polozky (dopliikovy rezijni material — viz ivod textu Zasobovaci funkce),
u kterych souhlas snakupem udéluje vedouci daného utvaru a nakup je realizovan
pracovnikem tutvaru s néaslednou evidenci proplaceni uc¢tu. PoZadavek na tyto polozky neni
evidovan v informac¢nim systému.

U polozek A a B a XaY (fezivo, LDT, pteklizky, dyhy, dekoracni papir, ptipadné jiné sem
zafazené polozky) iniciovani potfeby ndkupu je mozné nckolika zplsoby: prostfednictvim
informacniho systému automaticky (vzhledem ke sledovani toku vstupt a vystupti do, uvnit a
ven z podniku), osobné vedoucim oddé€leni prodeje, feditel vyrobnich divizi a odd¢leni
vyvoje a konstrukce snaslednym zadanim do informacniho systému. Osobné¢ znamena
predneseni pozadavku s naslednou konzultaci moznosti na schiizi vrcholového vedeni
podniku — v piipad¢ vzniku aktudlni naléhavé a nepldnované potieby (stupenr naléhavosti
thned az do 3 mésicli). Iniciace pozadavkl v téchto polozkach, kterych stupen naléhavosti
piekroci 3 mésice, budou ptesunuty do operativnich, ro¢nich a strategickych plant nakupu.

U ostatnich polozek feSeni pozadavkl a podnéti maji kompetence k posouzeni a rozhodnuti a
jejich vyteseni vedouci Gtvaru. Rozhodnuti je evidovano v informacnim systému.

b) Opakovany nékup

Opakované ndkupy jsou rozdéleny podle charakteru (a kategorie) nakupni poloZzky. Pro
veétSinu kategorii je s vybranymi dodavateli sepsdna ramcova dohoda a ramcova kupni
smlouva, ve které jsou presné¢ vymezeny podminky a terminy planovaného opakovaného
nakupu. U polozek kategorie 1, 2 a 3 a dodavatelt skupiny A, ptipadné i B dochazi k tzv.
piimym odvolavkdm v mésicni 1 kratsi periodé (dle aktualni potfeby — termin automatického
vystaveni objednavky dle potiebného mnozstvi v dohodnutém terminu pred aktualni potiebou
ve vyrob¢). U vybranych dodavatelii (propojeni informacnich systéml) a polozek
s postupnym rozSifovanim dodavatelské zdkladny je uplathovan Vendor Management
Inventory, tj. synchronni zdsobovani v souladu s potfebami vyroby.

Kontrolu realizace opakovanych nakupi provadi pracovnici operativniho ndkupu u vSech
polozek kromé kategorie Q.

¢) Modifikovany nakup

V ptipadé potieby upravy pozadavku/i u opakovanych ndkupli upravenych ramcovymi
dohodami a smlouvami iniciovat modifikaci ndkupu je mozné na urovni kazdého pracovniho
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mista viz poznamka v bod¢ a. Dalsi kompetence, zodpovédnost a prib¢h reakce na iniciovany
navrh je stejny jako v bod¢ a).

6.1.3.2 Identifikace charakteru potieby niakupu

Pfi identifikaci charakteru potieby nakupu je urCovan typ a mnozstvi nakupni polozky.
V piipadé prvniho nakupu jedné polozky, kdy je opakovani nakupu nepravdépodobné anebo
ziidkavé, je tento krok totozny s textem v bod¢ 6.1.2.3. V piipad¢ nového nakupu nakupnich
polozek kategorie 1, 2 a 3 — tedy polozek typickych pro opakovany, resp. opakovany
modifikovany nédkup, probihd urceni typu a mnozstvi nékolika zplisoby, a to:

a) pfii vyrobé prototypt — vzorka nového nabytku je typ 1 mnozstvi polozky konzultovan

mezi pracovniky oddéleni vyvoje a oddéleni planovani a piipravy vyroby, resp. i
kompetentnimi pracovniky dané vyrobni divize (napf. mistry), pracovnikem/y
oddé€leni tizeni jakosti a pracovniky oddéleni ndkupu. Po odsouhlaseni typu a
mnozstvi ve dvou az tfech variantdch vedouci oddéleni nakupu pozada o souhlas
s uvolnénim financ¢nich prostfedkid vedouciho oddéleni financ¢ni uctarny financ¢niho
useku. Navrhy typu a mnozstvi ndkupu pro vyrobu vzorku musi korespondovat se
strategickym a ro¢nim planem podniku za oblast vyroby, nakupu a finan¢nich zdrojt.
Souhlas s vybranym typem a mnoZzstvim nékupni polozky (ve variantach) udéluje
vedouci oddé€leni ndkupu. Zaznam o vysledku konzultace je evidovan v informac¢nim
systému.

V ptipadé vzniku odchylek od navrzenych typh (resp. i mnozstvi) ndkupnich polozek, které
vyplynou v pribéhu dalSich krokt ndkupniho procesu (typ polozky dle nabidky cenové
nevyhodny a jiné problémy), probéhne opakované kolo jednani vySe uvedenych ucastniki
ohledn¢ vymezeni nahradnich typii (mnozstvi) polozek dle upraveného ndvrhu prototypu
(vzorku). Typ u danych kategorii znamend druh feziva, druh dyh, druh laki apod. dle jejich
kvalitativnich parametra.

b) u vyroby na zakézku nebo u smluvni vyroby je typ i mnozstvi uréeno ve smlouvach se

zakazniky. Pfed wuzavienim smluv probiha jednani se zdkazniky, v rdmci
kterého/kterych jsou vyjasnény vyrobni a technologické moznosti a omezeni podniku,
finan¢ni pfedstavy a moZnosti obou stran, nakupni a zasobovaci (pfipadné 1 expedicni)
zdroje a moznosti a omezeni podniku, které se tykaji otdzky typu a mnoZstvi
nakupnich polozek. Na téchto jednénich se zucastiiuji vedouci oddé€leni nakupu a
vybrany feditel obchodniho tseku, pracovnik oddé€leni nédkupu, pracovnici odd€leni
vyvoje, vedouci, resp. povéfeni pracovnici oddé€leni rozpocti finan¢niho tuseku,
v ptipad¢ potieby 1 povéfeni pracovnici dané vyrobni divize a vedouci obchodni
logistiky. Za vybér a osloveni zi¢astnénych odpovida feditel obchodniho tseku.

c) pted zahajenim vyroby nového druhu nabytku — konkretizace typu a mnozstvi ndkupni

polozky navazuje na vysledky zkousek vzorki. Typ a mnoZstvi je odsouhlaseno
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feditelem obchodniho Giseku v terminech dodani dle planu prodeje a planu vyroby a
v zavislosti od smluv s dodavateli.

d) pfi vzniku potieby zdmény ndkupni polozky (naptiklad nahrazeni urcitého typu

lepidla, sponky...), tj. pfi modifikovaném nakupu o typu a mnozstvi (pokud se bude
lisit od stavajiciho mnozstvi) rozhoduje vedouci oddéleni nakupu po konzultaci
s inicidtorem nakupu, resp. s jeho piimym nadfizenym, ptipadné dalSimi pracovniky
dle charakteru problému.

U nakupt polozek kategorie 4 se jedndni o konkrétnim typu a mnozstvi zucastni vedouci
oddé€leni nakupu (ve vybranych ptipadech, o kterych rozhodne vrcholové vedeni podnik) resp.
1 feditel obchodniho useku, feditel finan¢niho useku, feditel resp. povéfeny pracovnik
technického useku (oddéleni spravy majetku) a dalsi vedouci pracovnici z ttvarti iniciujicich
navrh. Typ a mnozZstvi musi korespondovat se strategickym a ro¢nim planem podniku a plany
za danou funkeci.

U nékupti kategorie 5 se na identifikaci charakteru potifeby nakupu podili vedouci ptislusného
utvaru. Pti specifickych polozkach se na procesu identifikace zucastnuji vybrani a povéteni
pracovnici z danych utvari.

6.1.3.3 Specifikace prfedmétu nakupu
Obsah specifikace pfedmétu ndkupu je zavisly na kategorii 1-5. Pro vSechny kategorie jsou
specifikovany tyto faktory:

e dodaci lhtita a rychlost reakce dodavatele, zpiisoby hodnoceni, ovéfovani méfeni,
personalni zajiSténi a Casovy harmonogram kontroly vstupli a kde, podminky
kompenzace pii opozdéni a nedodani, rozpocet, terminy dodani, rozlozeni
dodavek, minimalni dodaci mnozstvi, podminky ptepravy, udrzby a oprav

Pro kategorii 1, pfipadné 1 2 také:

o presna definice materidlu a materialového slozeni, povrchové upravy, opracovani,
jakostni tfida anebo pfesné vymezeni pozadavka na kvalitu, mnozstvi, jednotka,
oznaceni,barva, dezén, slozeni, velikost a mérné jednotky, pocet kusi....

¢ ukleci — pocet, velikostni rozméry, druh materialu.

6.1.3.4 Nakupni prizkum
Nakupni prazkum, resp. vyzkum nédkupniho trhu provadi pracovnici operativniho 1
strategického nakupu. U operativniho ndkupu pracovnici sleduji a posléze aktualizuji

informace v informa¢nim systému tykajicich se stavajicich dodavateli o nové podminky
(naptiklad zvySeni ceny), Sifti a hloubku nabidky, resp. informace o déni v podnicich
dodavatelti dilezit¢ pro ndkup podniku, ziskané z bézného kontaktu s dodavateli. Pokud
nastane vazné¢js$i zmeéna anebo bude zachycena vyznamna informace (naptiklad avizovany
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vypadek v dodévce, nariist ceny nad ramec stanovenych limita apod.) pracovnik ndkupu musi
ithned informovat vedouciho oddé€leni ndkupu, resp. asistenta a informaci taktéz ulozit
v informa¢nim systému.

U strategického ndkupu piedstavuje vyzkum nakupniho trhu stézejni pracovni népln viz bod

6.1.1.3 a) obsah strategického nakupniho mixu. Informace jsou zpracovavany do podoby
mesicnich zprav pro vedouciho oddéleni nakupu. Zjisténé udaje jsou zaznamendny ve
specifickych databazich strategického nakupu.

V piipadé prvniho nového nakupu a hledani nového dodavatele pouzivaji pracovnici
strategického  nakupu pfedevSim tyto zdroje informaci: katalogy a archiv nabidek
obchodnich zastupct dodavateli jednotlivych nakupnich polozek, webové stranky asociaci
dodavatelli, odborné €asopisy, zaznamy a archivované kontakty z veletrhli a vystav, nakupni
burzy na internetu v jednotlivych sortimentech, informacni systém podniku — zdznamy o
potencidlnich dodavatelich tzv. technickych zdroji informaci (pracovnici vyvoje a
konstrukce, vyrobnich divizi). U ndkupi ze zahrani¢i také nabidkové a poptavkové burzy
agentury Czechtrade, Asociace Ceskych nabytkait, resp. ¢lentt UEA http://www.ueanet.com
/MEMBERS.HTM.

6.1.3.5 Vybér dodavatelu

Dodavatel¢ jsou zatifidény do skupin ABC zhlediska kvality doddvek a vyznamnosti
dodavatele. Dopliujicimi kritérii pro ohodnoceni novych dodavatelii a hodnoceni a
piehodnocovani stavajicich dodavateli jsou: velikost objemu dodavek, rizikovost dodavatele,
naklady.

O vybéru nového dodavatele rozhoduje podle vyznamu nakupu bud’ vedouci oddéleni
nakupu anebo ndkupni komise sloZzend z vedouciho oddé€leni ndkupu, feditele obchodniho
useku, fediteld vyrobnich divizi, vedoucich vyrobnich useki, resp. odd€leni vyvoje a
z feditele finan¢niho useku. V pfipadé potieby je ¢lenem nakupni komise taktéz vedouci
oddéleni strategického rozvoje, vedouci oddé€leni fizeni jakosti a/anebo podnikovy pravnik. O
slozeni nakupni komise rozhoduje na pozadani feditele obchodniho useku, resp. jinych
reditelti usekd vrcholové vedeni podniku. Zavéry zjedndni komise jsou evidovany
v informa¢nim systému.

Zékladnimi informacnimi vstupy pro posouzeni dodavatel jsou:
o nabidka dodavatele (dle pozadavki ve specidlnim formulafi Nabidka)
o certifikaty nebo jiné osvédCeni o jakosti

e vyplnéné formulafe Hodnoceni dodavatele — jakost, Hodnoceni dodavatele —
naklady, Hodnoceni dodavatele — rizika, Hodnoceni dodavatele- nakupni kriteria,
Hodnoceni dodavatele — logistika.
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Doplitkovymi informacemi jsou: katalog zbozi a katalog dodavateli a u stavajicich
dodavateli informace v informacnim systému tykajici se plnéni podminek dodavek, které
vypliuji pracovnici kontroly kvality.

Kazdy vstup do podniku — vedle oznaceni EAN kodem — je sledovan pomoci Karty produktu,
a Karty dodavateli v informa¢nim systému.

6.1.3.6 Analyza nabidky

Analyzu nabidky provadi kontinualné pracovnici odd€leni nakupu dle rozdéleni uvedeného
v 6.1.1. Jde zejména o tfidéni a zékladni vyhodnocovani nabidek dodavateli — zaslanych
postou anebo ziskanych prostfednictvim akviziéni prace té€chto pracovnikl, resp. jinych
pracovnikl podniku (napi.obchodnich zéastupcli) na veletrzich a vystavach, resp. jinym
zpusobem. Zakladni hodnoceni znamena tiidéni na zéklad¢ zékladnich pozadavkl nakupu
podniku v souladu s naplnénim plant.

Pracovnici oddéleni nakupu dale nabidky eviduji v informa¢nim systému na Kartach
dodavatelll a Kartdch produktti a ptipravuji podklady pro vedouciho oddéleni nédkupu, resp.
pro nakupni komisi.

V ptipadé souhlasu s pokracovanim vztahu s dodavateli sjedndvaji pracovnici nakupu
navstévu u potencidlnich dodavateli pro vybrané pracovniky podniku (napiiklad pracovnici
vyvoje, pracovnici oddéleni planovani a ptipravy vyroby apod.).

Pracovnici oddé€leni nakupu taktéz kontinualné aktualizuji katalog dodavateli a Karty
dodavatelti a Karty produkti. Nové skutecnosti, které by mohly ovlivnit podminky nékupu,
jsou bez odkladu sdéleny vedoucimu oddéleni nakupu a evidovany v informa¢nim systému.

6.1.3.7 Uzavirani smluvnich vztahi

Uzavirani rdmcovych dohod a ramcovych kupnich smluv, jako 1 jednorazovych kupnich
smluv je v kompetenci feditele obchodniho Useku, v ptipadé nakupu kategorii jinych nez A, X
ayYal,?2 a3 mi tuto kompetenci taktéZ feditel technického tseku a povéteni vedouci
oddélenti.

6.1.3.8 Realizace a kontrola dodavek

U prvni dodavky je provadéna 100 % kontrola vstupu, kterou provadi pracovnik odd€leni
fizeni jakosti s pracovnikem vyrobniho useku a skladnikem — manipulantem. Vysledky
hodnoceni jsou evidovany v informac¢nim systému. V pfipadé¢ vyznamnych dodavateld je
jednano o moznosti provadét kontrolu jakosti i u dodavatele.

Parametry kontroly dodavek, Cetnost a rozsah kontroly, odpovédnost a zplisobe evidence jsou
urCeny pii uzavirani smlouvy s dodavatelem. Na jejich vymezeni se zucastnuje feditel
obchodniho useku, vedouci oddé€leni nakupu, ptipadné dalsi vedouci pracovnici. Kontrolu
splnéni podminek provadi s mési¢ni periodicitou vedouci oddéleni nakupu s Ctvrtletni
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kontrolou feditele obchodniho useku. Vysledky kontroly jsou taktéz evidovany
v informa¢nim systému.

Operativnim vyfizovani reklamaci jsou povéfeni pracovnici odd€leni nakupu, ktefi
zpracovavaji a odesilaji reklamacni protokol a sleduji vyfizeni reklamace. V ptfipadé
problémt s vyiizenim jsou povinni kontaktovat vedouciho oddé€leni nakupu.

6.1.3.9 Péce o dodavatele
Dle bodu 6.1.2.5 jsou dodavatelé rozd€leni do tii skupin. Podle tohoto zatfidéni se lisi i
¢innosti v rdmci péce o dodavatele.

U dodavatelli skupiny A se na udrZovani nadstandardnich vztahi podili vedouci odd€leni
nakupu, pfipadné 1 feditel obchodniho Useku. Tito dodavatelé jsou informovani o aktivitach
podniku, jsou zvani na vybrané spolecenské akce. Komunikace v nékterych ptipadech probiha
on-line s okamzitym feSenim vzniklych problémd.

O vztahy s dodavateli skupiny B a C pecuji apriori povéteni pracovnici oddéleni nakupu. Tato
péce zahrnuje komunikaci s dodavateli v ramci smluv.

6.2 SKLADOVANI

Vedle skladovani hotovych vyrobkd a operaci v ramci expedice produktid k zdkaznikovi
probihaji v podniku taktéz operace tykajici se skladovani vstupi do podniku a mezioperacni
skladovani polotovari. Mistem skladovani je nakupni sklad a skladové prostory
v jednotlivych vyrobnich provozech - mezisklady. Nevyrobni vstupy kromé ptiru¢nich skladt
kancelatskych potieb (papir, tonery...), které jsou umistény v kancelafi asistentd jednotlivych
usektli, neprochazi skladem. Jejich vstup do podniku je ale realizovan v prostoru nakupniho
skladu, kde jsou evidovany v informacnim systému skladniky — manipulanty a prevzaty
povefenym pracovnikem podniku dle jednotlivych utvari.

6.2.1 Planovani skladovacich technologii

Planovani skladovych technologii se tyka obou skladd patficich do oddéleni obchodni
logistiky, tj. ndkupniho i1 skladu hotovych vyrobkii. Plan vyuziti stavajicich skladovych
technologii je zpracovavan jako operativni mési¢ni plan stydenni a denni aktualizaci.
V ptipadé nédkupu kritickych polozek (vypadky na trhu nabidky, moznost vyhodného nakupu
apod.) je operativni plan doplnén ro¢nim pldnem pro ndkupni sklad. VSechny plany
zpracovava vedouci oddéleni obchodni logistiky. Ro¢ni plan odevzdava na zhodnoceni
fediteli obchodniho tseku.

Roc¢ni plén je déale posuzovan vrcholovym vedenim, jelikoz vyzaduje uvolnéni financnich
prostiedkd.
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Plin na zakoupeni novych skladovych technologii a/anebo rozSifeni stavajicich
skladovych prostoru patii mezi strategické plany. Tento plan pfipravuje vedouci oddéleni
obchodni logistiky spolu s feditelem obchodniho iseku a variantni navrhy jsou konzultovany
s feditelem technického useku a posléze posuzovany vrcholovym vedenim.

6.2.2 Skladovani surovin a materialt

Skladovéani zacinad prejimkou vstupli v ndkupnim skladu. Pifejimku provadi skladnici-
manipulanti, ktefi soucasné kontroluji dodavku s dodacim listem. V piipadé neoznaeni
vstupll kodem, umist'uji taktéz na predmétu piijmu piislusny kod, ktery pfipravuji pracovnici
oddéleni nakupu s pracovniky oddé€leni IT.

U prvni dodavky probiha 100 % kontrola viz bod 6.1.2.8. U opakovanych dodavek probiha
pouze namatkova kontrola. Rozdily mezi dodacim listem a skute¢nosti jsou zaznamenany do
informa¢niho systému, ktery ihned informuje pracovniky oddé¢leni nakupu a vedouciho
a/anebo zastupce vedouciho ndkupniho skladu. U zji§téni rozporti mize vedouci skladu anebo
jeho zastupce rozhodnout o nepievzeti vstupli a jeho zpétném odeslani dodavateli. V tomto
ptipadé¢ sepisuje pracovnik oddéleni nakupu reklamacni protokol, ktery je zaslan dodavateli a
také evidovan v informac¢nim systému.

Skladnici — manipulanti ptijimaji vstupy a provadi kontrolni a posléze zaskladiiovaci operace
anebo piimy prevoz vstupti do vyroby dle denniho planu prace skladu. V ptipadé¢ primého
prevozu vstupi do vyroby se provadi opétovna piejimka vedoucim ptislusné dilny, resp.
jeho povéfenym zastupcem. Potvrzeni o pfejimce je evidovano v informaénim systému. Ve
vyrobnich provozech néasleduje taktéz jakostni ptejimka. Problémy s jakosti jsou
zaznamenany v informaénim systému, ktery opétovné okamzit¢ informuje pracovniky
oddéleni nakupu k zahdjeni reklamacéniho fizeni.

V piipadé zaskladnéni vstupii skladnici - manipulanti zaskladiiuji materidly, resp. skladové
polozky podle zaskladnovaciho plianu, ktery pfipravuje s mésicni, tydenni a denni
periodicitou vedouci nakupniho skladu (v pfipadé jeho nepiitomnosti jeho zastupce). Po
zaskladnéni na urCené skladové misto eviduje tuto skutecnost skladnik — manipulant
v informa¢nim systému jako Potvrzeni o uskladnéni.

Ve skladu je uplatnén systém stalych skladovych mist a systém FIFO. Prehodnocovani
potfeby skladovych mist provadi vedouci nakupniho skladu na zakladé informaci
v informacnim systému, které zahrnuji zejména: obratku skladové polozky ve dnech, velikost
vstupu (pocet a objem) v tydennich a mési¢nich planech dodani, plan spotieby a vydeje ze
skladu a dalsi. Sklad je rozdélen na skladova mista podle fyzikéalnich naroka na skladovani
(vlhkost, teplota, slunec¢ni svétlo), podle narokii na manipulaci a podle druhit — skladové
polozky ve skupinach. Sklad je pritokového typu — vstup na jedné stran€, vystup na druhé
stran€ — vzhledem ke skute¢nosti, ze skladovani je realizovano v jedné hale.
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6.2.3 Skladova manipulace

Nékupni sklad je vybaven regaly a plochami pro volné loZeni (pro fezivo, vybrané druhy
desek), resp. blokové stohové loZeni vstupli. Pro manipulaci vyuzivaji skladnici manipulanti
vysoko a nizkozdvizné voziky a paletové voziky v pfipadé ulozeni vstupll na paletach.
Nizkozdvizné voziky a paletové voziky se vyuzivaji taktéz pro pfepravu vstupli do vyrobnich
provozl a zpét to skladu hotovych vyrobki anebo pro piimou expedici.

Vydej skladovych poloZek do vyroby probihd na zdklad¢ informacnim systémem denné
generovanych pozadavkid na vydej (informaéni systém umoZiluje nastaveni prib&zného
generovani zidanek v pribéhu pracovni doby). Zadanky piebiraji skladnici — manipulanti a
zadané polozky dle zadanek vychystavaji na piepravni prostiedky. Scannery eviduji
vyskladnéni ze skladovych mist. Pfedmét Zadanek je posléze dopravovan do vyrobnich
utvart, kde je prebiran povéfenym pracovnikem a piijem je evidovan op&tovné
prostfednictvim scannerd. Informace o vydeji a spotfebé jsou tak okamzité zpracovany a
stavaji se podkladem pro néasledovni fizeni zasob.

6.2.4 Rizeni zasob

Pro tizeni zasob je vyuzivan plan prodeje, plan vyroby, plan kapacit — vyrobnich, skladovych
a dopravnich, plan zadsobovani a plan distribuce.

Pro konstantni a zndmou vysi spotieby ve vyrobé se vypocitdva ekonomické objednaci
mnoZstvi pro ro¢ni, mesi¢ni a tydenni hodnotu ukazatelli: spotfeba, prumérné naklady na
jednotku, objednaci néklady na 1 objednavku. Pro rizikovéjsi ndkupni polozky se pocita také
vyse pojistné zasoby. Tyto ukazatele jsou soucasti planu zasobovani, ktery zpracovava
vedouci oddéleni obchodni logistiky na zékladé podkladd z oddéleni nakupu a od vedouciho
nakupniho skladu s mési¢ni a tydenni periodicitou. Plan zasobovani se opira taktéZ o plan
nakupu.

Zakladnimi kritérii pro fizeni zasob jsou:
o délka dodaciho cyklu
e optimalni pocet a velikost objednavek
o naklady objednavky.

Plan zéasobovani musi respektovat taktéz vychylky v ndkupnich potfebach (napiiklad
vzhledem k poZadavkim zakaznik).
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6.3 DOPRAVA VSTUPU A INTERNi DOPRAVA

Doprava vstupt do podniku a to zejména vstupu kategorie 1, resp. 1 kategorie 2 je realizovana
dle podminek smluv s dodavateli. V pfipad¢ vyuziti vlastnich dopravnich prostfedki anebo
v ptipad¢ podminky zajisténi dopravy dodavky od dodavatele tuto Cinnost vykonava odd€leni
obchodni logistiky. Druhy zminovany pifipad znamend zajisténi externich sluzeb ciziho
dopravce — v ramci silni¢ni nakladni dopravy anebo Zeleznicni dopravy.

Za objednavani prepravnich sluzeb je pfimo odpovédny vedouci odd€leni obchodni logistiky,
ktery taktéz uzavird rdmcové smlouvy s externimi dopravci (po konzultaci s feditelem
obchodniho tseku, podnikovym pravnikem, resp. u strategicky vyznamnych dodavek se na
piipravé smluv muize podilet i1 feditel finan¢niho tseku) Operativni objednavani realizuji
dispeceii dopravy. Smlouvy s externimi dopravci i objednavky jsou evidovany v informa¢nim
systému.

6.3.1 Planovani dopravy

6.3.1.1 Strategicky a ro¢ni plan dopravy vstupi

Strategicky plan dopravy vstupll zpracovava vedouci oddéleni obchodni logistiky ve
spolupraci s vedoucim oddéleni nakupu. Navrh plan je evidovan v informa¢nim systému a
zasilan k posouzeni fediteli obchodniho useku, ktery ho ptfedklada vrcholovému vedeni
podniku.

Obsahem strategického planu dopravy vstupll je dopravni zajiSténi a ptfepravni realizace
dodavek vstupti strategicky vyznamnych dodavatelti nakupnich polozek Aa B, XaYala?2
(ptipadné 1 dalSich). Jeho dal$i soucasti je plan vyuziti vozového parku a nadvrhy na obnovu a
rozsifeni. Tento bod zpracovava vedouci obchodni logistiky ve spolupraci s vedoucim
odd€leni spravy majetku.

Strategicky plan dopravy vstupi je kazdorocné revidovan a na jeho zaklad¢ vedouci obchodni
logistiky zpracovava a predklada tediteli obchodniho tseku ro¢ni plan dopravy vstupti.

6.3.1.2 Operativni plan dopravy vstupt

U vlastniho vozového parku vedouci obchodni logistiky na zékladé podklada piipravenych
dispecery dopravy a na zéklad¢ informaci z informacniho systému o terminech dodavek,
pfepravni vzdalenosti, objemu dodavek a dalSich skuteCnosti (naptf. obsazeni kapacity
nakupniho skladu) zpracovava mésicni plan vyuziti vozového parku srozpoltem a
harmonogramem obsazeni jizd. Plan je schvalovan feditelem obchodniho useku. Po schvéleni
je evidovan v informa¢nim systému a kontrolovan vedoucim oddéleni obchodni logistiky.
Me¢sicni plan je detailizovan na dny, pficemz pro kazdy pracovni den informacéni systém
generuje plan jizd a doprovodnych praci (dle smlouvy) pro fidice. Kontrola denniho planu
s ptipadnou korekci udaji je v kompetenci dispeCeri dopravy s pifimou odpovédnosti
vedouciho odd¢€leni obchodni logistiky, resp. jeho asistenta.
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Vstupnimi zakladnimi tdaji pro plan vyuziti vozového parku jsou mimo jiné:
¢ doba obratu vozidel
e nosnost
e lozni kapacita
e lozni rozméry planovaného nakladu
e kalendaini fond vyuziti vozidel
e naklady na planované jizdy
o celkova ujeta vzdalenost.
Kontrolnimi kritérii pro hodnoceni vstupni, interni (i expedicni) dopravy jsou:

e pfepravni vykon

loZni vykony

e soucinitel vyuZiti jizd

¢ soucinitel vyuziti kapacity
e doba obratu.

6.3.1.3 Rizeni dopravy vstupi

Primérni odpovédnost za fizeni dopravy vstupii mé vedouci oddé€leni obchodni logistiky. Pro
fizeni maximalné¢ vyuzivd funkce informacniho systému, ktery umoziuje zpracovat a
kombinovat informace o terminech, trasich, predmétu a objemu vstupli a vystupii a
optimalizovat trasu konkrétni jizdy k dodavateli a k zdkaznikovi a zpét.

Dispecefi dopravy mimo jiné kontroluji pfipravenost vozidel k jizd€, pfipravenost fidict
k jizd€, vybaveni vozidla potfebnou dokumentaci a kontroluji taktéz naklady na dopravu a
V ptipadé potieby fesi problémy vzniklé na trase (zajiSténi servisu, vyhledavani informaci pro
fidice apod.).

6.3.1.4 Interni doprava

Interni doprava zajist'uje prepravu materialli, oballi, polotovart a hotovych vyrobkt, pfipadné
dalSich predmétii mezi rampou pro vykladku vstup v ndkupnim sklad¢, kde jsou vstupy
evidovany scannery, resp. oznacovany EAN kody a posléze evidovany, mistem zaskladnéni,
mistem vyroby na jednotlivych pracovistich vyrobnich divizi, skladem hotovych vyrobki,
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skladovacim prostorem obalii, vratnych oballi, vracenek, reklamovaného zbozi a odpadu,
expedi¢ni plochou a expedi¢ni rampou skladu hotovych vyrobki.

Interni dopravu provadi skladnici - manipulanti a to pomoci nizko a vysokozdviznych vozikii,
v ptipad¢ potieby pouziti automobilového prostiedku taktéz fidici. Organizovanim a fizenim
prace jsou povéreni vedouci obou skladl, resp. jejich zastupci. V piipad¢é potieby vyuziti
fidich kontaktuje vedouci skladu (zastupce) vedouciho oddé€leni obchodni logistiky (resp. jeho
asistenta) se zadosti o uvolnéni pracovnika — fidic¢e pro vykon prace.

Vedouci skladu (zastupci) spolupracuji pii piipravé tydenniho a denniho harmonogramu prace
s vedoucimi oddéleni planovani a ptipravy vyroby a vedoucimi jednotlivych usekli vyroby
(dilnami) — wvyrobni divize, spovéfenymi pracovniky oddéleni ndkupu a povéfenymi
pracovniky oddéleni prodeje. Zakladni tidaje pro pfipravu harmonogramu jsou: udaje o vstupu
toki do podniku, vyrobni potieba, expedi¢ni udaje, zaskladiiovaci a vyskladiiovaci plan a
udaje personalniho charakteru (dispozice pracovni silou).

6.4 PREDPISY PRO OBLAST ZASOBOVACI FUNKCE
A. Obecné zavazné pravni predpisy

Zakon €. 513/1991 Sb., Obchodni zakonik

Zakon €. 40/1964 Sb. Obcansky zakonik.

Zakon €. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich

Zakon €. 477/2001 Sb., o obalech

Zakon €. 124/2002 Sb., zakon o platebnim styku

zakon €. 185/2001 Sb., o odpadech

Zakon €. 526/1990 Sb., o cenach

Zakon ¢. 13/1993 Sb. CR, Celni zakon ve znéni zékona &. 35/1993 Sb. CR

Zéakon ¢&. 102/2001 Sb. CR, obecné bezpeénosti vyrobku

Zakon ¢&. 59/1998 Sb. CR odpovédnosti za §kodu zptisobenou vadou vyrobku

Zakon ¢&. 22/1997 Sb. CR, o technickych pozadavcich na vyrobky

Zakon ¢&. 22/1997 Sb. CR, o technickych pozadavcich na vyrobky

Vyhlaska ¢. 137, kterou se méni vyhlaska ¢. 240/2004 Sb., o informacnim systému o
zadavani vetfejnych zakdzek a metodach hodnoceni nabidek podle jejich ekonomické
vyhodnosti

B. Smérnice

Smérnice Nakup
Smérnice Hodnoceni dodavatelti
Smérnice Skladové hospodaistvi
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7 PERSONALNI FUNKCE

Obsahem persondlni funkce je problematika lidskych zdrojii podniku. Cilem fizeni lidskych
zdrojli je jak zabezpeceni potfebné kvantitativni stranky lidskych zdroji (pocet, struktura
a formalni kvalifikace zaméstnancli), tak zabezpeceni kvalitativni stranky (vykonnost,
tvotivost, motivace a identifikace zaméstnancu s cili podniku).

7.1 PERSONALNIi AGENDA

Zékladem personalni agendy je pldnovéani poctu a struktury pracovnikil a ziskani a vybér
téchto pracovnik.

7.1.1 Planovani poc¢tu a struktury pracovniku
Cilem planovani lidskych zdrojt je zabezpecit:

o ziskdvani a udrZovani potfebného poctu pracovnikli v potfebné kvalifika¢ni
strukture

co nejlepsi vyuzivani lidskych zdroji

pfedvidani a predchézeni problémlim souvisejicim s potenciondlnim piebytkem
nebo nedostatkem pracovnich sil

rozvijeni flexibility pracovni sily za Gcelem posilovani adaptability v m&nicim se
prostiedi ¢innosti podniku

snizovani zavislosti na vnéjsich zdrojich, a to zejména u klicovych profesi, které
jsou na trhu pracovni sily nedostatkové.

Planovani potteb lidskych zdroji se skladé z téchto krok:
e pfedpovidani potieb pracovnich sil (poptavky)
e analyza zdroju pracovnich sil (nabidky)
e zpracovani planu pracovniku (slad’ovani nabidky a poptavky).

7.1.1.1 Predpovidani poti‘eb pracovnich sil

Vychodiskem jsou informace o objemu a zaméfeni vyroby, zménach v technologii
a technickém vybaveni, organizanich zménach, zménach produktivity prace a zméndch
nakladi.

-91] -



Pro predpovidani potfeby pracovnikl se vyuziva:
a) metoda zalozena na usudku manazert, resp. dalSich expertt
b) metoda zalozeni na ¢asovych studiich

c¢) metoda analyzy vyvojového trendu kvantitativniho poméru mezi kategoriemi
pracovniki.

Metoda ad a) je vyuzitelna pro vSechny kategorie pracovnikii a vSechny oblasti podniku.
Provadi se tymové, a to konfrontaci ,,cesty shora®, kdy top management stanovuje (s ohledem
na zajisténi planované vyroby a dalSich planovanych aktivit a planovaného zvySovani
efektivnosti) celkovy pocet pracovnikii za podnik a jeho Casti a ,,cesty zdola®, kdy vedouci
jednotlivych utvari predkladaji a zdivodiuji pozadavky na pocty pracovnikli svych utvart
(pti1 zohlediiovani ekonomickych limiti danych témto utvarim).

Metoda ad b) je vyuzitelnd pii stanoveni poctu pracovniki vykondvajicich standardné
¢innosti, které jsou normovany. Vychdzi se z norem spotieby Casu, nebo z norem obsluhy
stroju a zafizeni. Metoda se uplatiiuje pii ur€ovani potieby vyrobnich délnikda.

Metoda ad ¢) je vyuzitelnd tam, kde se Ize spolehnout na stabilitu kvantitativnich relaci mezi
pocty pracovnikti. Naptiklad podle poctu délnikti 1ze stanovit pocet technicko-hospodaiskych
pracovnikl, podle poctu vyrobnich délniki 1ze stanovit pocet obsluznych délnika apod.

Metoda ad a) se pouziva jako zakladni metoda, metody ad b) a ¢) se pouzivaji jako doplitkové
tam, kde jsou k dispozici potfebné vstupni informace.

7.1.1.2 Analyza zdroji pracovnich sil
Analyza zdroj pracovnich sil se zaméfuje na vnitini zdroje podniku (na stavajici
zamestnance) a na vnéjsi zdroje podniku (na potencialni zaméstnance).

Analyza vnitifnich zdroji pracovnich sil se orientuje zejména na
o existujici lidské zdroje
e potencionalni ztraty existujicich lidskych zdroja v diisledku odchodu pracovnikii

e potencionalni zmény existujicich lidskych zdroji v disledku zvySovani kvalifikace
a povySovani
e potencionalni zmény existujicich lidskych zdroji v disledku zmén absence.

Analyza vnéjSich zdroji pracovnich sil se orientuje na

a) Lokalni trh prace, kde je predmétem z4jmu zejména:
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e tradi¢ni lokélni profil zaméstnanosti a existence lidi s pozadovanou kvalifikaci a
dovednostmi

e souCasna a budouci nabidka pracovnich pfilezitosti u konkurencnich
zaméstnavatell

e pracovni atraktivita podniku
e lokalni uroven nezamestnanosti a jeji struktura

e lokalni situace, pokud jde o moznosti bydleni, vefejnou dopravu a dalsi podminky
infrastruktury

o rezidencni atraktivita lokality
o produkce lokélnich vzdélavacich zafizeni (stfedni Skoly, u¢novska stiediska).
b) Trh prace v Ceské republice, kde je pfedmétem zajmu zejména:

e vyvoj poctu absolventl Skol a velikosti praceschopného a ekonomicky aktivniho
obyvatelstva

e celostatni disponibilita pro podnik dilezitych kategorii pracovnikii — v oblasti
technologie, vyroby apod.

e objem produkce a zamétfeni vysokych a stfednich Skol, zafizeni odborného
vzdélavani a odborného vycviku

¢ vliv méniciho se profilu vzdélavani
e vliv zdkoni a dalSich néstroji ingerence statu v oblasti zaméstnanosti.

7.1.1.3 Zpracovani planu rozvoje lidskych zdroji
Planovani potieb lidskych zdroji zajistuje soulad mezi poptavkou a nabidkou. Vysledkem
planovaciho procesu je ,,Plan rozvoje lidskych zdroji‘“. Stanovuje

e pocty pracovnikii dle jednotlivych profesi a kvalifikacnich skupin a dle
jednotlivych utvart

e zpusob jejich zabezpeceni z vnitinich zdroji podniku, poptipadé z vnéjsich zdrojt.
K planu rozvoje lidskych zdroji se vazi dilci plany, které zabezpecuji jeho realizaci. Jsou to:
e plan ziskavani pracovnikt

e plan stabilizace pracovniki
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e plan zvySovani flexibility
e plan produktivity.

Planovani lidskych zdrojt je nedilnou soucasti planovaciho procesu podniku a fidi se jeho
obecnymi zasadami. Plan rozvoje lidskych zdroji se ve strategické roviné se zpracovava
s tiiletym Casovym horizontem, a to jako takticky ro¢ni plan s vyhledem na dalsi dva roky.
Rocni plan se upfesiiuje ve Ctvrtletnich operativnich planech. Zpracovani planu rozvoje
lidskych zdrojii je v metodické gesci personalniho tseku. Personalni feditel koordinuje ucast
na planovacim procesu vedoucich utvart pfimo podiizenych generalnimu tediteli, tj. fediteli
divizi, odbornych feditelii a dalSich vedoucich pracovnikii. Navrh planu rozvoje lidskych
zdrojii predklada personalni feditel ke schvaleni generalnimu fediteli. Po jeho schvaleni
personalni feditel odpovida za plnéni planu, sledovani a feSeni odchylek.

7.1.2 Ziskavani a vybér pracovniku

Proces ziskavani a vybéru pracovniki se ¢leni na tfi faze:
o definovani pozadavki
o hledéani uchazect
e vybér uchazect.

7.1.2.1 Definovani pozadavki

Vychodiskem pro definovani pozadavkl je plan rozvoje lidskych zdrojii a plan ziskavani
pracovniki. Pro pracovni misto, které ma byt obsazeno, jsou definovany pozadavky, a to
zejména na

o télesné vlastnosti (zdravi, vzhled apod.)

e kvalifikaci (vzdélani, odborny vycvik, pracovni zkuSenosti)

e schopnosti (rychlost chapani, schopnost ucit se apod.)

e motivaci (dislednost a odhodlani jit za vytyCenymi cili, iispéSnost dosahovani cili)

e emocionalni vlastnosti (citova stabilita, schopnost pifekondvat stres, schopnost
vychézet s lidmi apod.)

e rodinné pomery a osobni zaliby.

V navaznosti na definovani pozadavki jsou stanoveny metody pro ovétovani, do jaké miry
uchazeci danym pozadavkiim vyhovuji. Jedna se zejména o tyto metody:

e analyza dotaznikl a dokladl zaslanych uchazeci
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e vybérovy pohovor
e vybérové testy (test inteligence, test schopnosti, test osobnosti)
o reference.

Definovani pozadavkl a volbu metod pro ovéfovani zpiisobilosti uchazecii zabezpecuje po
metodické strance oddéleni personalistiky, vuzké spolupraci s pfimym nadiizenym
pracovniho mista, které ma byt obsazeno.

7.1.2.2 Vyhledavani uchazeci
Potencialni uchazeCi o pracovni misto se d€li na vnitini uchazece, tj. z fad zaméstnanct
podniku a vnéjsi uchazece. Formy, jak poptavat a ziskat uchazece jsou zejména:

e inzerovani
e vyuzivani sluzeb zprostfedkovatelskych agentur

e vyuzivani sluzeb poradenskych organizaci specializovanych na ziskavani
pracovnikd.

Kromé toho se podnik obraci na Utad prace v dané lokalité a dale pak, s cilem oslovit
absolventy, na pfislusna Skolska zatizeni (odborné ucilisté, stfedni odborné Skoly, obchodni
akademie, resp. gymnazia a vysokeé skoly)

Pfi realizaci téchto Cinnosti se vychdzi z analyzy vnitfnich a vnéjSich zdroji pracovnich sil
(viz. kap 7.1.1.2).

V poptavce ucinéné formou inzerdtu, resp. jinou z vySe uvedenych forem je odkaz na
webovou stranku podniku, kde jsou uvedeny podrobnéjsi informace o daném pracovnim misté
a pozadavky na informace a doklady, které mé& uchaze¢ o zaméstnani podniku poskytnout,
vcetné terminu do kterého se ptihlasky uchazect ptijimaji.

Vyhledavani uchazecl provadi, resp. ve spolupraci s vySe uvedenymi agenturami a
poradenskymi organizacemi zabezpecuje oddéleni personalistiky.

7.1.2.3 Vybér uchazeci

Prihlasky s doklady od jednotlivych uchazect eviduje a uklada oddé€leni personalistiky a
zpracovava seznam uchazecli. VSem uchaze€iim je potvrzeno piijeti jejich pfihlasek, vcetné
podé€kovani, Ze se prihlasili. V pfipad¢, Ze uchaze¢ neposkytnul n€které dilezité informace ¢i
doklady, je pisemn¢ vyzvan k tomu, aby tak dodatecn¢ ucinil.

Je stanovena vybérova komise. Ve vybérové komisi je vZzdy zéastupce personalniho tseku a
piimy nadfizeny obsazovaného pracovniho mista. Konkrétni slozeni komise stanovi na
zaklad¢ navrhu personalniho feditele generalni feditel. S ohledem na konkrétni podminky je
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stanoven harmonogram vybérového fizeni. Na zakladé¢ harmonogramu jsou uchazeci zvani
k vybérovému pohovoru, popft. k testim. V navaznosti na ovéieni splnéni pozadavki na dané
pracovni misto stanovi vybérova komise (cestou hlasovani) pofadi uchazeCii a navrhne
generalnimu fediteli koho pfijmout, véetné zdivodnéni tohoto ndvrhu. Poté, co generalni
feditel rozhodne o pfijeti, jsou uchazeci pisemné informovani o tom, zda byli vybrani, ¢i
nikoliv a jsou jim vraceny zaslané materialy. Vybranému z uchazecii je ucinéna nabidka na
uzavieni pracovni smlouvy. Administrativné zabezpecuje oddéleni personalistiky.

7.2 PRACOVNE-PRAVNI AGENDA

Predmétem pracovné-pravni agendy je realizace pravnich a dalSich tkond souvisejicich
s uzaviranim, priabéhem, zménou aukonCovanim pracovné-pravnich vztahli a plnéni
povinnosti, které ma zaméstnavatel ve vztahu k pfisluSnym statnim orgdntm.

7.2.1 Uzavirani pracovné-pravniho vztahu

Pracovné-pravni vztah je uzavien na zdkladé pracovni smlouvy. Pfed jejim uzavienim je
zamg&stnavatel povinen seznamit budouciho zaméstnance s pravy a povinnostmi, které pro
n¢ho z pracovni smlouvy vyplyvaji a s pracovnimi a mzdovymi podminkami za nichz ma
praci konat. Zameéstnanec je pied nastupem do prace sezndmen s pracovnim fadem a pravidly
bezpec¢nosti prace a ochrany zdravi pfi praci a s protipozarnimi piedpisy. Zaméstnanec je
rovnéz povinen se podrobit vstupni 1ékaiské prohlidce.

V pracovni smlouvé je sjednan
e druh prace, na ktery je zaméstnanec piijiman
e misto vykonu prace
e rozsah pracovni doby
e den nastupu do prace.

V ptipadé, ze pracovni pomér je uzaviran na dobu urcitou, je v pracovni smlouveé rovnéz
uveden termin ukonceni pracovniho poméru.

V pracovni smlouvé mohou byt sjednany jesté dalsi podminky, prava a povinnosti smluvnich
stran, a to zpravidla diferencované dle kategorii pracovnikli. Mimo jiné sem patii sjednani
zkuSebni doby, a to maximaln€ na 3 mésice. Béhem zkuSebni doby lze pracovni pomér zrusit
bez udani divodu.

Zpasob odménovani a vySe mzdy jsou uvedeny ve mzdovém vymeéru, ktery je ptilohou
pracovni smlouvy.
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Pracovni pomér generalniho feditele se zakldda jmenovanim. Do funkce ho jmenuje (a
z funkce odvolava piedstavenstvo). Pokud je pracovnik, ktery méa byt jmenovan generalnim
feditelem jiz v podniku v pracovnim poméru, jmenovanim dochéazi ke zméné pracovni
smlouvy.

7.2.2 Prubéh pracovné-pravniho vztahu

Zaméstnanci mohou vedle svého zaméstnani vykondvaného v pracovnépravnim vztahu
vykonavat vydéle¢nou Cinnost, kterd je shodna s pfedmétem cinnosti zaméstnavatele, jen
s jeho pfedchozim pisemnym souhlasem.

7.2.2.1 Pracovni doba a dovolena

Pracovni doba ¢ini 40 hod tydné. Ve vyrobnich ttvarech je dvousménny provoz. Pracovnici
technickych profesi a dalsi pracovnici podle rozhodnuti generdlniho feditele maji pruznou
pracovni dobu. RozvrZeni pracovni doby je zakotveno v kolektivni smlouvé.

Dovolena na zotavenou ¢ini u vSech zaméstnanci 5 tydni. Zakladni podminkou vzniku
naroku na dovolenou v daném kalendainim roce je, aby zaméstnanec v tomto roce vykonaval
u zaméstnavatele praci alespont 60 dnli. Zaméstnavatel mize umoZznit zaméstnanci dobu
Cerpani dovolené i bez predchoziho odpracovéani stanoveného poctu dni, jestlize Ize
predpokladat, ze zaméstnanec podminku vzniku naroku na dovolenou splni dodate¢né,
nejpozdéji do konce kalendainiho roku. Dovolend musi byt vycerpana do konce kalendainiho
roku ve kterém vznikl narok. Ve vyjimecnych ptipadech mtze byt jeji Cast Cerpana do konce
nasledujiciho kalendainiho roku. Jde o ptipady, kdy zamé&stnanec nemohl dovolenou vyc¢erpat

e znaléhavych provoznich divodi
e proto, ze zaméstnavatel neurcil jeji Cerpani
e pro prekazky v préci.

7.2.2.2 Pracovni kazen

Pracovni kazen je zakladnim ptedpokladem uspésného plnéni ukoli podniku. PoruSenim
pracovni kdzn¢€ se rozumi zavinéné poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich piedpisa,
vnitinich piedpist podniku a zdvaznych piikazi nadiizeného pracovnika. Pfi méné zavazném
poruSeni pracovni kdzné¢ muize ptfimo nadfizeny pracovnik zaméstnanci snizit, ¢i odejmout
nadstavbovou slozku mzdy. Pfi hrubém poruSeni pracovni kazn¢ mulze zameéstnavatel
pristoupit k okamzitému zruseni pracovniho poméru.

7.2.3 Zména a ukonéeni pracovné-pravniho vztahu

Zména sjednaného druhu préce, nebo mista vykonu prace se provadi na zakladé dohody mezi
zam&stnavatelem a zaméstnancem. Provadi se pisemné prostfednictvim zmény pracovni
smlouvy. V nékterych ptipadech, které urcuje zdkonik prace, neni ke zméné¢ druhu
vykonéavané prace potifebny souhlas obou stran. Zaméstnavatel je povinen pfevést pracovnika
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na jinou praci, a to zejména s ohledem na zménu jeho zdravotniho stavu. Zaméstnavatel mize
pievést zaméestnance na jinou praci bez jeho souhlasu v ptipadech podezieni z tmysIné trestné
¢innosti zaméstnance, pokud zaméstnanec pozbyl predpoklady dilezité k vykonu Cinnosti
(napft. odnéti fidi¢ského prukazu) apod.

Pracovni pomér muze skoncit
e jednostranné (vypovédi, okamzitym zrusenim, zruSenim ve zkusebni dob¢)
e dvoustranné (dohodou, pfi shodném projevu viille zaméstnance a zaméstnavatele).

Pii ukonceni pracovniho poméru vystavi oddéleni personalistiky zaméstnanci potvrzeni o
zaméstnani a pracovni posudek zpracovany jeho pfimym nadfizenym.

7.2.4 Pracovnirad

Vykon pracovné-pravni agendy se fidi zdkonikem prace a dalSimi obecné zavaznymi
predpisy. Aplikace téchto ptedpisti do podminek podniku je provedena v pracovnim fadu.
Pracovni fad obsahuje tato ustanoveni:

e vznik, zmény a skonceni pracovniho poméru

e povinnosti zam&stnavatele a zaméstnanct

e zastupovani vedoucich pracovnikii

e d¢lka pracovni doby, prace piesCas a pracovni pohotovost
e dovolend na zotavenou

e mzdové podminky, splatnost mzdy, srazky ze mzdy
e ptekazky v praci

e pracovni cesty, cestovni nahrady

e bezpecnost prace a ochrana zdravi pti praci

e pracovni podminky, péce o kvalifikaci

e odpovédnost za Skodu a projednani nahrad

e dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
e stiznosti zaméstnanci.

Vykon pracovné-pravni agendy administrativné a metodicky zabezpecuje, v souladu s obecné
zavaznymi predpisy, pracovnim fadem a dalSimi vnitinimi ptedpisy, oddéleni personalistiky.
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Ustanoveni pracovniho fadu se tykaji vedle pracovné-pravni agendy rovnéz nékterych dalSich
oblasti personalni funkce.

7.3 BUDOVANI KARIERY A SYSTEMY VZDELAVANI

Procesy budovani kariéry a systémy vzdélavani jsou vyrazem aktivniho pfistupu k péci o
zaméstnance, spocivajici v podpofe rozvoje lidského potencidlu podniku. Obecnym cilem
tohoto rozvoje je péce o takovou kvalitu zaméstnancti, jakou podnik potiebuje k efektivnimu
dosahovéani svych cili.

7.3.1 Rizeni kariéry pracovniku

Rizeni kariéry pracovnikil se realizuje zejména prostiednictvim planii osobniho rozvoje.
Plany osobniho rozvoje jsou zpracovavany pro vSechny manazery a nékteré dalsi pracovniky
podniku, které ur¢i generalni feditel, a to zpravidla na zadkladé nadvrhu pfimého nadfizeného
daného pracovnika nebo personalniho feditele.

Ucelem planu osobniho rozvoje je soustfedit pozornost na takovy rozvoj, ktery je potiebny
pro zlepSeni vykonu na stdvajicim pracovnim misté a na vytvareni predpokladi pro povyseni
daného pracovnika, resp. jeho pfevedeni na pracovni misto vyzadujici jinou, zpravidla vyssi
kvalifikaci.

Plan osobniho rozvoje poskytuje piehled aktivit zahrnujicich rizné formy vzdélavani,
kou€ovani, stdze v ramci podniku i mimo podnik, rozsifovani odpovédnosti apod.

Jednim z podkladt pro formulaci a aktualizaci planti osobniho rozvoje pracovnikid je plan
rozvoje lidskych zdroja.

Plan osobniho rozvoje zpracovava po dohod¢ s danym pracovnikem jeho piimy nadtizeny (v
pripadé¢ generalniho fteditele predseda predstavenstva), s metodickou pomoci oddé€leni
vzdélavani.

7.3.2 Planovani a realizace vzdélavani

Proces podnikového vzdélavani zahrnuje tradi€ni oblasti zvySovani kvalifikace, tj. profesni
pfipravy orientované na formovani specifickych profesné orientovanych znalosti
a dovednosti. Do této skupiny patii rovnéz rekvalifikace, tj. pfeSkolovani v souvislosti se
zménami v pozadavcich na pracovniky. Relativné samostatnou oblasti — zejména u vedoucich
pracovnikii — je trénink tzv. socidlnich dovednosti, tj. schopnosti jednat s lidmi, feSit
konflikty, motivovat pracovniky.

Proces planovani a realizace vzdélavani sestava z nasledujicich Ctyt fazi:
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e analyza a definovani potieb vzdélavani
o stanoveni forem a metod vzdélavani

e realizace vzdélavacich programt

e vyhodnoceni efektivnosti vzdélavani.

7.3.2.1 Analyza a definovani potieb vzdélavani
Analyza potieb vzdélavani vychazi zejména z analyzy

e planu rozvoje lidskych zdrojt
e plani osobniho rozvoje

e pracovnich mist

e hodnoceni pracovnikii.

7.3.2.2 Stanoveni forem a metod vzdélavani
Jsou vyuzivany tyto formy a metody vzdélavani:

e Vzdélavani pi1 vykonu prace (na pracovisti), které se pouzivaji v kazdodenni praxi
jako soucast specialné na miru vytvorené¢ho vzdélavaciho programu. Zahrnuji
zejména demonstrovani, koucovani, rotaci prace, planované zazitky a mentoring.

e Vzdélavani mimo pracovisté, realizované ve vzdélavacich zafizenich podniku a
mimo podnik — ve §kolach nebo jinych vzdélavacich institucich. Zahrnuji jednak
pfednasky, jednak nejriznéjsi formy aktivni vyuky: pfipadové studie, hrani roli,
simulaéni hry, vytvareni tymu apod.

e Vzdélavani na pracovisti 1 mimo né, zahrnujici instruktaz, u€eni se akci, povétreni
ukolem, realizaci projektii apod.

Vybér jednotlivych metod a jejich kombinace a aplikace do podoby vzdélavaciho programu
se provadi pro daného pracovnika individualizované, v Uzké navaznosti na definované
potieby vzdélavani.

Formy a metody vzdélavani stanovuje po dohod€ s danym pracovnikem jeho piimy
nadfizeny, s metodickou pomoci oddéleni vzdélavani.

7.3.2.3 Realizace vzdélavacich programu
Vzdélavaci programy se realizuji zejména pro tyto kategorie pracovnikii:

e Vzdélavani manazert. Vzdélavani je zaméfeno na rozvoj manazerskych znalosti a

dovednosti, a to pfedevSim na rozvoj v oblasti rozhodovani, komunikacnich
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dovednosti, schopnosti tviirc¢i prace, schopnosti vést a motivovat spolupracovniky.
Je realizovano zejména témito formami a metodami

- v kurzech MBA

- prostiednictvim specialnich kurzl, zajistovanych pro podnik externimi
Skolicimi organizacemi, a to zejména metodami tréninku, team buildingu,
skupinového koucovani apod.

- prostiednictvim individualniho koucovani a mentoringu.

e Vzdélavani pracovniki prodeje. Vzdélavani je zaméfeno predevSim na rozvoj

nasledujicich dovednosti a schopnosti: provadéni prizkumu trhu, navazovani
kontakti s potenciondlnimi zdkazniky, prezentovani vyrobki, uzavirani obchodi a
vytizovani stiznosti. Je realizovano zejména témito formami a metodami

- prostiednictvim specidlnich kurzl, zajiStovanych pro podnik externimi
Skolicimi organizacemi, a to zejména metodami Skoleni a tréninku

- prostfednictvim individualniho kou¢ovani a mentoringu.

e Vzdélavani pracovniki technickych profesi. Vzdélavani je zaméteno predev§im na

rozvoj nasledujicich znalosti, dovednosti a schopnosti: rozvoj kreativity, rozvoj
znalosti v oblasti techniky a technologie (vCetné technickych norem), rozvoj
tymové prace. Je realizovdno zejména prostiednictvim specialnich kurza,
zajiStovanych pro podnik externimi $kolicimi organizacemi.

e Vzdéldvani pracovnikli administrativnich profesi. Vzd€lavani je zaméfeno

pfedevS§im na aktualizaci znalosti z oblasti vyrazné determinovanych pravnimi
piedpisy (Gcetnictvi, dané, personalistika, bezpe¢nost a ochrana zdravi pii praci
apod.). Je realizovano zejména prostiednictvim tcasti ptislusnych pracovnikli na
specializovanych Skolenich.

e Vzdéldvani a Skoleni pracovniki dé€lnickych profesi. Vzdélavani je zaméfeno

vyuceni se voboru, scilem ziskani, popf. rozSifeni, ¢i zvySeni dé€lnické
kvalifikace, dale pak na rekvalifikaci, nebo zaskoleni na novou technologii.

Mimo to jsou, v souladu s plany osobniho rozvoje, pracovnici podporovani pii studiu na
sttednich a vysokych Skolach a pii studiu svétovych jazykd.

Planovani a realizaci vzdélavani zabezpecuje v soucinnosti s vedoucimi pracovniky oddéleni
vzdélavani.
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7.4 HODNOCENI PRACOVNIKU

Hodnoceni pracovnikl je zakladem pro Ucelny a efektivni zplisob rozmistovani pracovnikd,

wevr

¢innosti. Hodnoceni pracovniki a jejich vykonu je téz dalezitou slozkou motiva¢niho systému
podniku.

7.41 Systém hodnoceni

Hodnoceni pracovniho vykonu a chovani se realizuje podle jednotnych zésad, které pfipravuje
oddéleni personalistiky a schvaluje generalni feditel. O hodnoceni a zpisobu jeho provadéni
je kazdy pracovnik pfedem informovan. Hodnoceni pracovnika provadi jeho pfimy nadfizeny
podle stanovenych kritérii. Vychéazi pfitom z vysledk prabézného sledovani vykonu a
chovani pracovnika béhem hodnoceného obdobi. Délka hodnoceného obdobi je jedno
ctvrtleti, a to v terminech, které stanovi generalni feditel. Na zéklad¢ vlastniho rozhodnuti
nadfizeného mize byt nad rdmec té€chto termint pracovnik hodnocen i k jinym terminim.

Hodnoceni se provadi diferencované dle téchto kategorii pracovniki:
o generalni feditel — hodnoceni provadi pfedseda predstavenstva
e odborni feditelé a feditelé divizi — hodnoceni provadi generalni feditel
e ostatni manazefi — hodnoceni provadi pifimy nadfizeny
e pracovnici prodeje — hodnoceni provadi piimy nadfizeny
e pracovnici technickych profesi — hodnoceni provadi piimy nadiizeny
e pracovnici administrativnich profesi — hodnoceni provadi pfimy nadiizeny
e pracovnici délnickych profesi — hodnoceni provadi piimy nadiizeny.

Pro kazdou z uvedenych kategorii je stanovena vlastni soustava hodnoticich kritérii, a to tak,
aby co nejlépe vystihovala charakter prace v dané kategorii a sni spjatou pravomoc a
odpovédnost. Dana skupina pracovniki je tedy hodnocena dle kritérii méficich to, co mize na
zaklad¢ vykonu své ¢innosti bezprostiedné ovlivnit. Soustavu hodnoticich kritérii pro danou
kategorii navrhuji hodnotitelé. Jednotlivé navrhy posoudi a integruje personalni feditel, ktery
je pak predklddd ke schvaleni generalnimu fediteli. Soustavu hodnoticich kritérii pro
hodnoceni generalniho feditele stanovi pfedseda piedstavenstva po projedndni v dozor¢i radé.

Pfi hodnoceni se vychazi ze zavéru predchéazejiciho hodnoceni a rovnéz z planu osobniho
rozvoje (pokud je za dané¢ho pracovnika zpracovéavan).
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7.4.2 Realizace hodnoceni

Vlastni hodnoceni se provadi formou hodnoticiho pohovoru. Hodnotitel musi pfi hodnoceni
vychazet z objektivnich informaci. Hodnoceny ma pravo se v ramci pohovoru vyjadfit
k nazoriim hodnotitele.

Pti hodnoceni se doporucuje vhodnym zptisobem aplikovat, resp. modifikovat tuto hodnotici
stupnici:

Stupen 1: nevyhovujici - nepfijatelnd uroven vykonu. Uroven pracovniho vykonu nedosahuje

z hlediska poZzadavkl podniku potfebného standardu, pracovni ukoly jsou plnény
v nevyhovujici kvalité a po terminu. Pracovni schopnosti a ptistup hodnoceného pracovnika
davaji pouze malé predpoklady zlepSeni na standardni Groven. Jestlize se troven nezlepsi, je
zadouci iniciovat kroky k ukonceni pracovniho poméru.

Stupeit 2: dobry — standardni, uspokojiva, piijatelnd trovei vykonu. Uroveii pracovniho

vykonu v zakladnich charakteristikdch odpovidd poZadavkim pracovniho mista. Pracovnik
ma obcas obtize, které je vSak schopen sdm nebo s pomoci nadtizeného, ¢i spolupracovnikii

Vv v

minimalni. Ma potize se zvladnutim novych postupti. Uroven a kvalita pracovni ¢innosti je
v souhrnu pro podnik pfijatelna, je mozno ji ztotoznit s primeérnym vykonem.

Stupeni 3: velmi dobry — nadstandardni, kvalitni iroven vykonu. Ve vSech charakteristikach

pracovniho vykonu je uroven i kvalita pracovniho vykonu lepsi nez primérna, pracovni ukoly

vewr

pfi novych, mimotadné narocnych postupech. V feSeni problému projevuje vlastni iniciativu,
aktivné pfijima nadstandardni pozadavky. Zpravidla je schopen pozitivné ovliviiovat i své
okoli.

Stupent 4: vynikajici — mimotadna uroven kvality vykonu. Pracovnik po vSech strankach

odvadi mimotadny, vysoce nadprimérny vykon. Bez problémi zvlada i nejnarocnéjsi ukoly,
je mimofadné vstiicny k nadstandardnim pozadavkim, je schopen sam si zad4vat naro¢né
pracovni cile. Pozitivn¢ ovliviiuje své okoli a napomaha utvateni kvalitni podnikové kultury a
fizeni. Je zadouci iniciovat kroky k povyseni, resp. k pfevedeni na praci s vyssimi naroky na
kvalifikaci.

V ramci hodnoceni se provadi téz vytyceni ukoli pro dalsi obdobi.

7.4.3 Vyuziti vysledkda hodnoceni

Vysledky hodnoceni jsou zpracovany pisemné formou protokolu podepsaného hodnotitelem a
hodnocenym. Hodnoceny svym podpisem davd najevo, ze byl s vysledky hodnoceni
seznamen a Ze je bere na védomi. V piipadé nesouhlasu musi byt vyhrady hodnoceného
v protokolu uvedeny. Jedno vyhotoveni protokolu dostavd hodnoceny, jedno hodnotitel a
jedno se archivuje v oddé€leni personalistiky.
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Hodnoceny ma pravo se proti hodnoceni odvolat. Odvolacim mistem generalniho feditele je
predseda dozor¢i rady, odbornych ftediteli, feditel divizi a ostatnich manaZeri piimo
podiizenych generdlnimu fediteli je piredseda predstavenstva, ostatnich hodnocenych piimy
nadfizeny hodnotitele. Pracovnik odvolaciho mista odvolani projedna spole¢né s hodnocenym
1 hodnotitelem.

Vysledky hodnoceni maji bezprostiedni vliv na pfiznavani nadstavbové slozky mzdy
pracovniki. Dale pak, v souladu se zasadami mzdového tadu, na ptefazovani pracovnikti do
jinych mzdovych tiid. K vysledkim hodnoceni muze byt ptihlizeno téz pii diferencovaném
pfiznavani zaméstnaneckych vyhod a rovnéz pti aktualizaci planu osobniho rozvoje.

7.5 MZDOVY A SOCIALNI SYSTEM

Ugelem mzdového systému je poskytnout vnitiné vyvazenou bazi pro motivovani a
odménovani zaméstnanct. Zamérem je podpofit cile podniku logicky utvafenym ramcem,
vnémz bude realizovdna vnitiné spravedlivd a navenek konkurenceschopna politika
odménovani. Podnik plni vii¢i zaméstnanciim téZ socialni funkci. Tu realizuje na zékladé
obecné zavaznych piedpisii 1 na zdklad¢ vlastni iniciativy, s cilem zvySovat motivaci a
loajalitu zaméstnanct a posilovat pozitivni image podniku. Socidlni funkce je realizovéana jak
prostfednictvim mzdového systému, tak zejména prostfednictvim systému zaméstnaneckych
vyhod.

7.5.1 Mzdovy systém

Mzdovy systém podniku upravuje mzdovy predpis. Jednotlivym kategoriim pracovnikll jsou
mzdy pfiznavany podle téchto pravidel:

e Generalni feditel: Zakladni sloZzkou je smluvni mzda, nadstavbova slozka je
stanovena podilem na zisku a dle plnéni kriterii hodnoceni (viz kap. 7.4).
Nadstavbova slozka mtze Cinit nejvySe 100% zakladni slozky. Vysi zdkladni a
nadstavbové slozky mzdy stanovi piedstavenstvo.

e Odborni feditelé a feditelé divizi: Zakladni slozkou je smluvni mzda, nadstavbova
slozka je stanovena podilem na zisku a dle plnéni kriterii hodnoceni. Nadstavbova
slozka mtze cCinit nejvySe 80% zakladni slozky. Vysi zakladni slozky mzdy
stanovi pfedseda predstavenstva na ndvrh generalniho feditele, vySi nadstavbové
slozky stanovi generalni feditel.

e Ostatni manazefi: Zakladni slozkou je mzda podle mzdového piredpisu. Jeji vysi
stanovi generalni feditel. Ve vyjimecnych pifipadech miize byt pfizndna smluvni
mzda na zdkladé¢ rozhodnuti predsedy predstavenstva ucinéného na navrh
generdlniho feditele. Nadstavbovd slozka je stanovena dle plnéni kriterii
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hodnoceni. MiiZe Cinit nejvySe 60% zdékladni slozky. Vysi nadstavbové slozky
stanovi piimy nadfizeny.

Pracovnici prodeje: Zakladni slozkou je mzda podle mzdového predpisu. Jeji vysi
stanovi generalni feditel. Ve vyjimecnych piipadech muze byt pfiznana smluvni
mzda na zékladé¢ rozhodnuti piedsedy predstavenstva ucinéného na navrh
generalniho feditele. Nadstavbova slozka je stanovena provizi z prodeje a dle
plnéni kritérii hodnoceni. Muze cinit nejvySe 100% zakladni slozky. Vysi
nadstavbové slozky stanovi piimy nadfizeny.

Pracovnici technickych profesi: Zakladni sloZzkou je mzda podle mzdového
piedpisu. Jeji vysi stanovi generdlni feditel. Ve vyjimecnych piipadech miize byt
pfiznana smluvni mzda na zdklad¢ rozhodnuti predsedy predstavenstva ucinéné¢ho
na ndvrh generalniho feditele. Nadstavbova slozka je stanovena dle plnéni kritérii
hodnoceni. Mize Cinit nejvySe 80% zakladni slozky. Vysi nadstavbové slozky
stanovi piimy nadfizeny.

Pracovnici administrativnich profesi: Zakladni slozkou je mzda podle mzdového
ptedpisu. Jeji vysi stanovi generdlni feditel. Nadstavbova sloZka je stanovena dle
plnéni kritérii hodnoceni. Miize c¢init nejvySe 40% zakladni slozky. Vysi
nadstavbové slozky stanovi pfimy nadfizeny.

Pracovnici délnickych profesi: Zakladni slozkou je ¢asova mzda podle mzdového
piedpisu. Jeji vysi stanovi generalni feditel na zaklad€ navrhu feditele divize, popf.
jiného manazera pfimo podfizen¢ho generalnimu fediteli. Nadstavbovou sloZkou
je prémie stanovena zejména dle kvality vysledk prace, popt. dalSich kritérii
hodnoceni (Gspory rezijnich nékladi, plnéni terminii apod.). MiZe Cinit nejvyse
40% zakladni slozky. Vy$i nadstavbové slozky stanovi pfimy nadiizeny. Pokud
dé€lnici pracuji ve vyrobnim tymu, pfiznéva se prémie tymu jako celku, rozdé€leni
na jednotlivé dé€lniky provadi pfeddk po projednéni se Cleny tymu. Pracovnikiim
délnickych profesi nalezi ptiplatky za praci pfescas, o sobotach, ned¢€lich a statnich
svatcich, za préci v noci, za praci ve zdravi Skodlivém prostfedi a dalsi ptiplatky.
Podrobnosti stanovi mzdovy predpis.

Kazdy vedouci odpovida za Cerpani mzdového fondu, ktery je ptidélen pro jeho utvar. Po

metodické strance peCuje o mzdovy systém oddéleni mezd, které rovnéz provadi mzdové

analyzy, jejichZ vysledky, spolu s navrhy na opatieni, predklada persondlnimu feditel..

Mzdovy systém se kazdoro¢né¢ aktualizuje v rdmci kolektivni smlouvy.

7.5.2 Systém zaméstnaneckych vyhod

Zameéstnavatel poskytuje zaméstnancim kromé mezd téz socidlni a dalSi pozitky, a to

zejména ve formé sluzeb a uzivatelskych ¢i jinych prav.
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Zaméstnanecké vyhody tykajici se vSech pracovniki:

e Poskytovani pfispévku na stravovani a zajiStovani moznosti stravovani
v podnikov¢ jidelné a podnikovych kantynach

e Realizace vlastnich kulturnich, rekrea¢nich a sportovnich aktivit, nebo poskytovani
prispévkil na akce realizované externimi subjekty

e Pomoc v tizivych Zivotnich situacich prostiednictvim poskytovani bezurocnych
pujcek, nenavratnych ptjcek a pravni pomoci.

Zaméstnanecké vyhody tykajici se vybranych kategorii pracovnik:

e Osobni automobil k soukromému vyuziti — generalni feditel, odborni feditelé a
feditelé divizi, pracovnici prodeje

e Akciové opce — generalni feditel, odborni feditelé a feditelé divizi
e Mobilni telefon k soukromému vyuziti — v§ichni manazeti a pracovnici prodeje.

Zamgéstnanecké vyhody a podminky jejich vyuzivéani jsou podrobné upraveny v kolektivni
smlouvée. Efektivnost vyuzivani zaméstnaneckych vyhod kazdoro¢né vyhodnocuje oddéleni
personalistiky a v ndvaznosti na tuto analyzu ptedkladéd persondlnimu fediteli navrh na jejich
aktualizaci.

7.6 PREDPISY PRO OBLAST PERSONALNI FUNKCE
A. Obecné zavazné pravni predpisy

Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist

Natizeni vlady €. 378/2001 Sb., kterym se stanovi blizsi pozadavky na bezpecny provoz a
pouzivani stroji, technickych zatizeni, pfistrojii a naradi

Natizeni vlady ¢. 11/2002 Sb., kterym se stanovi vzhled a umisténi bezpec¢nostnich znacek
a zavedeni signali

Natizeni vlady ¢. 406/2004 Sb., o blizsich pozadavcich na zajisténi bezpe€nosti a ochrany
zdravi pii praci v prostiedi s nebezpecim vybuchu

Zakon €. 1/1992 Sb., 0 mzdé, odmene za pracovni pohotovost a o primérném vydélku
Natizeni vlady ¢. 303/1995 Sb., o minimalni mzdé

Natizeni vlady ¢. 333/1993 Sb., o stanoveni minimalnich mzdovych tarifi a mzdového
zvyhodnéni za praci ve ztizeném a zdravi Skodlivém pracovnim prosttedi a za praci v noci
Naftizeni vlady ¢. 252/1992 Sb., o podminkach pro poskytovani a vysi zvlastniho ptiplatku
za vykonavani ¢innosti ve ztizenych a zdravi Skodlivych pracovnich podminkéch
Vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potieb
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Vynatek ze zédkona ¢. 40/1964 Sb., Obcansky zédkonik

Zakon €. 120/1990 Sb., kterym se upravuji nékteré vztahy mezi odborovymi organizacemi
a zaméstnavateli

Zakon €. 2/1991 Sb., o kolektivnim vyjednavani

Zakon €. 118/2000 Sb., o ochrané zaméstnanct pii platebni neschopnosti zaméstnavatele a
o zmén¢ nékterych zékoni

Zakon €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti

Vyhlaska ¢. 518/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 435/2004 Sb., o zamé&stnanosti
Vyhlaska €. 519/2004 Sb., o rekvalifikaci uchazect o zaméstnani a zdjemct o zaméstnani
a o rekvalifikaci zamé&stnanct

Natizeni vlady ¢. 515/2004 Sb., o hmotné podpote na vytvareni novych pracovnich mist a
hmotné podpofte rekvalifikace nebo Skoleni zaméstnancti v ramci investi¢nich pobidek
Smérnicem Evropské unie a umluvy Mezindrodni organizace prace vztahujici se k
zékoniku prace.

. Smérnice

Kolektivni smlouva na pfislusny rok
Mzdovy ptedpis
Pracovni fad.
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8 TECHNICKA FUNKCE

Vramci této podnikové funkce je zajiStovan technicky provoz podniku tak, aby byla
zachovana plynuld vyroba podniku. Zajistovani technické funkce je prevazné v kompetenci
technického tutvaru, ale podileji se na ném i finan¢ni usek, oddéleni strategického rozvoje 1
obé vyrobni divize. Jejich spoluprace se tykd planovani technického rozvoje. Finan¢ni tsek
ma na starosti uUCetni evidenci majetku. Odd¢€leni strategického rozvoje zpracovava
ekonomické vyhodnoceni investi¢nich zdméru.

Hlavni doménou technického tuseku je potfizovani dlouhodobého majetku, jeho sprava a
evidence, udrzba a opravy a nasledny odprodej. Ma také na starosti péci o snizovani
provoznich nakladu, isporu materidlti a energii.

8.1 PORIZOVANI DLOUHODOBEHO MAJETKU

Oddéleni spravy majetku technického tseku je zodpovédné za nakup nového dlouhodobého
majetku. Ve spolupréci s oddélenim strategického rozvoje vypracovava investicni plan na
obdobi péti let. Plan se tyka vystavby novych provozii, zavedeni novych technologii ¢i
potizeni novych strojl a zafizeni. V budoucnu bude plan zohlediiovat i obnovovaci investice.

Investicni plan je konkretizovan v investi¢nich projektech. U kazdého investi¢niho projektu
musi byt posouzena jeho efektivnost a rozhodnuto o zpisobu jeho financovani. Vlastni
piiprava a realizace projektl presahujici 250 000,- K¢ probihd podle smérnice ,,Pravidla pro
pfipravu, realizaci a financovani investi¢nich akci* (viz diagram v kapitole 11).

V ptedinvesti¢ni fazi vedouci divizi popt. dalSich usekl predkladaji navrhy investi¢nich akci
vcetné predbézného ekonomického zdlvodnéni. Navrhy jsou posouzeny vedenim spolecnosti
a pro vybrané navrhy je zpracovana ekonomicka analyza — to ve spolupraci technického useku
a oddéleni strategického rozvoje. Ekonomicka analyza zohlediiuje financni stranku nakupu
nového majetku — zejména dopady na likviditu, rentabilitu a zadluzenost podniku, budouci
vynosy, ndklady a rizika spojend s investici. Technicky usek zpracuje studii zaméfenou na
vécnou stranku nakupu nového majetku (napf. vliv na vyrobu a produktivitu podniku,
narocnost na udrzbu, potieba rekvalifikace zaméstnancil). Na zaklad¢ takto zpracovanych
materidlit vrcholové vedeni definitivné rozhoduje o realizaci ¢i zamitnuti a podle toho
piipadné zaradi projekt do planu investi¢nich akci.

Pokud je projekt schvélen, probiha nékupu tohoto dlouhodobého majetku ve spolupraci
technického, finan¢niho tseku s podnikovym utvarem, ktery bude majetek vyuzivat.
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Investicni fdze ma nékolik krokli. Nejprve je vytvofena presnd specifikace pozadavkl
investi¢niho nakupu a realizovano vybérové fizeni na dodavatele. Uéetni a finanéni procesy
spojené¢ s nakupem dlouhodobého majetku prochazeji pres financni usek, zatimco piijeti
majetku, jeho zaevidovani do vnitiniho informac¢niho systému, instalaci a nasledné zaskoleni
pracovniki provadi technicky usek bud’ vlastnimi vykony, nebo ve spolupraci s dodavatelem.

8.2 EVIDENCE A SPRAVA DLOUHODOBEHO MAJETKU

Veskery majetek musi byt fadn€ ocenén a evidovan v Gcetnictvi podniku z divodi
pravdivého zobrazeni stavu aktiv podniku v ucetnich vykazech. Divodem je také nutnost
kontrolovat fyzicky stav majetku a jeho hodnotu, planovat opravy a pravidelnou udrzbu
majetku a planovat kapacity podniku.

Evidence majetku se zapocina pii jeho pofizeni, respektive piejimce. Dle piidéleného
eviden¢niho Cisla je zatazen do informacniho systému a na zéklad¢ protokolu piedan
pfislusnému pracovisti, popt. konkrétnimu pracovnikovi, ktery za stav majetku odpovida.
Utetni evidence dlouhodobého majetku (DM) v elektronické podobé je plné v kompetenci
oddéleni finan¢niho ucetnictvi. Pfedmétem Cinnosti je:

evidence nakladi na potizeni DM a jeho technické zhodnoceni
o evidence a dokumentace DPH pfi potizeni DM

o evidence nedokonceného DM

e evidence stavu a vSech pohybti DM

e vypocet tcetnich a daniovych odpisit DM

e poskytovani informaci o technickém zhodnoceni DM a jeho opravach, vyuzivani a
struktufe

e poskytovani podklada pro inventarizaci DM
e vedeni evidence o majetku.
Z evidence investicniho majetku plynou tyto informace:
« Ugetni
- ptehled o struktufe a zplisobu vyuziti DM

- ptehled o umisténi DM
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- piehled o odepsanosti DM
- piehled o provedeném technickém zhodnoceni a opravach majetku
- piehled o vysi pofizovacich cen, odpisii a opravek DM za urcité obdobi

- piehled uskute¢nénych a budoucich plateb u majetku potizeného formou
leasingu

- piehled udaji pro sestaveni pfiznani k dani z pfijmi (UCetni a danové
odpisy)

e Technické
- druh, popis, ucel a ¢islo majetku
- dodavatelska firma a vyrobni ¢islo
- udaje o sluzbach poskytovanych dodavatelem (servis a opravy)
- technicka doba Zivotnosti
- udaje o provedenych opravach.

Oddéleni spravy majetku provadi dvakrat rocné kontrolu stavu dlouhodobého majetku
(fyzickou evidenci), kterd ma za tkol provéfit, zda ucetni hodnota majetku odpovida
fyzickému stavu, zjistit stupen opotiebeni a zkontrolovat, zda je majetek spravné vyuzivan na
pfisluSnych pracovistich. Pravidelnd roéni kontrola se zaméfuje také na faktické vyuzivani
majetku, aby firma nevlastnila dlouhodoby majetek zcela zbyte¢né. Na zaklad¢ vysledkl této
kontroly zpracovava plany na obnovu dlouhodobého majetku.

Ptipadné poSkozeni majetku fesi odpoveédny pracovnik daného pracovisté spolu s oddélenim
oprav a udrzby. Pokud je poSkozen majetek podniku disledkem nedbalosti nebo dokonce
umyslu zaméstnance, je o udalosti sepsan protokol, ktery je pfedan oddéleni personalistiky a
to se dohodne se zaméstnancem na nahrad¢ Skody.

Inventarizace je v podniku z velké cCasti automatizovani. OznaCeni konkrétnich polozek
hmotného majetku je formou etiket s ¢arovym kodem. Samotné etikety jsou vytisknuty pfimo
z informacniho systému podniku. Pracovnici provadéjici inventarizaci jsou vybaveni
prenosnymi datovymi termindly, které snimaji ¢arové kody. Termindly jsou vybaveny
integrovanym scannerem c¢arového kodu, klavesnici a dotykovym displejem, pracovnik tak
muze ziskdvat idaje a kontrolovat jejich shodu s tidaji v ISu pfimo na misté vyskytu majetku.
Po ukonceni sbéru dat v terénu jsou prostfednictvim terminalové aplikace (off-line rezim)
udaje prevedeny do IS, kde se jsou zpracovany (parovani polozek inventur, provedeni
vyhodnoceni vysledkl inventury a reporting vysledk).
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8.3 OPRAVA A UDRZBA DLOUHODOBEHO MAJETKU

Oddéleni oprav a udrzby zajistuje pravidelnou udrzbu dlouhodobého majetku, ktera ma za
ukol prodlouzit jeho Zivotnost, snizit ndklady na provoz a eliminovat nebezpeci poruch.
V ramci toho provadi ¢innosti:

e pravidelnou udrzbu stroju a zatizeni podle pokynli vyrobce
o pravidelné preventivni prohlidky strojli a zafizeni a ptipadné nasledné opravy
e opravy v disledku poruch

o zajiStuje rozsahlejsi opravy ¢i Upravy v dusledku poruch ¢i za G¢elem modernizace
stroje nebo zafizeni pomoci externich, specializovanych firem.

e eviduje poskozeni ¢i opravy majetku.

Udrzby a opravy jsou provadény ve spolupraci s ostatnimi Gtvary podniku a s externimi
podniky, a to v zavislosti na typu Udrzby nebo oprav. O béznou udrzbu stroje se denn¢ stara
pracovnik, ktery se strojem pracuje na svém pracovisti. Malé opravy provadé¢ji délnici rovnéz
sami, nebot’ maji zékladni znalost servisu svych strojli. Vykonavaji je ihned pfi nalezeni
poruchy nebo v nejbliz§im mozném terminu. Za stiedni a velké opravy je zodpovédny
technicky usek. V piipadé, Ze stroj nejsou schopni opravit zaméstnanci useku, stroj opravuje
specializovand firma nebo dodavatel. VSechny poruchy jsou evidovany v informaénim
systému. Na zédklad¢ vysledkt kontroly stavu majetku budou na poradé managementu urceny
priority obnovy a modernizace dlouhodobého majetku.

Podnik se snazi ptfedchazet poruchdm v maximélni mozné mife, proto s informacnim
systémem (ERP) zakoupil 1 modul, specializovany na podporu udrzby strojniho vybaveni a
budov. Mezi jeho hlavni funkce patii:

e planovani a operativni fizeni udrzby — systém vytvaii ,,zasobnik prace udrzby*,
ktery je optimalizovan z hlediska naléhavosti ukont. Takto usporadanym
pracovnim piikazim jsou pfifazovany zdroje. Systém rovnéz automatizované
planuje preventivni udrzbaiské zasahy

e sledovani c¢innosti UdrZzby pomoci pracovnich piikazli — software umoznuje
sledovat fazi realizace udrzby (jednotlivych pracovnich piikazil) a jednotlivych
oprav, vytizeni pracovnikil idrzby a také pfic¢iny zavad jednotlivych stroji pomoci
koédh poruch
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o technickd a ekonomicka ptiprava udrzby — systém je schopny generovat planované
naklady na udrzbu a opravy, a to Casové 1 vécné struktufe (mzdové naklady,
naklady na material a nahradni dily, naklady na specialni naradi).

8.4 PRODEJNADBYTECNEHO DLOUHODOBEHO MAJETKU

V ptipadé, Ze se podnik rozhodne nahradit pivodni majetek novym (napf. z divodu
modernizace vyroby, rozsifeni vyrobnich kapacit) nebo zjisti, Ze majetek nevyuziva (napf.
z diivodu nezdjmu spotiebitelii o uréity druh vyrobku nebo vysokych provoznich nakladi),
rozhodne vedeni podniku o prodeji tohoto majetku, a to na navrh utvaru, ktery je za majetek
zodpovédny. Prodej a vyfazeni z evidence zajiStuje oddéleni spravy majetku. Finanéni usek
zpracovava ucetni operace spojené s prodejem tohoto dlouhodobého majetku.

8.5 SPRAVA VYPOCETNI TECHNIKY

Péc¢i o informacni technologie — hardware a software — a pfistroje spjaté s vypocetni technikou
ma na starosti odd€leni informacnich technologii. To vypracovava vyhledovy Plan ndkupu a
rozvoje vypocetni techniky na nasledujici rok a predkladéd jej fediteli technického useku.
Vychézi pritom z prokdzanych potfeb jednotlivych utvari. Nakup je vzdy podminén
souhlasem vedouciho piislusného utvaru.

Veskerou udrzbu a opravy vypocetni techniky (vyjma elementarnich operaci jako je
dopliiovani spotfebniho materidlu napf. do tiskaren) provadi pracovnici oddéleni
informacnich technologii. Jejich naplni prace je rovnéz sprava programového vybaveni a site.
Je také odpovédné za udrzbu uzivatelskych programd, jejich inovaci, zavadéni a udrzbu
komponent datovych a komunikacnich siti, zavadéni a udrzbu veskerych zatizeni vypocetni a
komunikac¢ni techniky. Vykonava funkci systémového administratora.

S informacnim systémem podniku pracuje 80 zaméstnanct, ktefi jsou vybaveni stolnimi a
pfenosnymi pocitaci.

8.6 PREDPISY PRO OBLAST TECHNICKE FUNKCE
Smérnice

Pravidla pro ptipravu, realizaci a financovani investi¢nich akci
Udrzba vlastniho zatizeni
Inventarizace majetku a zavazki
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Vyftazovani ptebytecného a neupotiebitelného majetku
Obecné¢ zasady pro provadéni kontrol a oprav
Zéaznamy o jakosti

Pravidla prace v podnikové pocitacové siti

-113 -



9 SPRAVNI FUNKCE

Spravni funkce zahrnuje riznorodou skupinu procest fidiciho a administrativniho typu, které
zabezpecuji chod celého podniku. Patii sem zejména oblast fizeni a spravy podniku, dale pak
organizace, pldnovani a kontrola dosahovani cili podniku jako celku a rtzné typy
specifickych §tabnich Cinnosti, jako je pravni sluzba, ochrana a bezpecnost pii praci, pozarni
ochrana nebo agenda pojisténi majetku.

9.1 SPRAVA SPOLECNOSTI

9.1.1 Organizace vrcholovych organu spole¢nosti

Podnik ma pravni formu akciové spole¢nosti a proto soustavu vrcholovych organti tvoii:
e Valna hromada (nejvyssi organ spole¢nosti)
¢ Dozor¢i rada (kontrolni orgén)
e Predstavenstvo (statutarni organ).

Postaveni, pravomoc a odpovédnost uvedenych organti urcuje obchodni zakonik a stanovy
spolecnosti; pfitom se uplatituje model, u kterého valna hromada jmenuje dozor¢i radu a
dozorni rada jmenuje predsedu a &leny piedstavenstva. Cleny piedstavenstva jsou zpravidla
¢lenové vrcholového managementu spole€nosti.

w o

9.1.2 Realizace prav akcionaru

Jedinym akcionafem podniku je podnikatelsky subjekt piisobici v Ceské republice. Z hlediska
informovanosti je vnitinim organizanich pfedpisem stanoveno, Ze akcionaf (kromé
kompletniho znéni ucetni zavérky a vyro¢ni zpravy) dostava k dispozici pravidelné Ctvrtletni
zpravy o stavu a vyvoji spolecnosti, které obsahuji zejména tyto udaje:

e Planované zaméry v oblasti vyroby, prodeje, ziskovosti a rentability, investic a
vyvoje

o Komentat k hospodaiskym vysledkiim spolecnosti

e Komentat k obchodnim aktivitdm podniku

o Komentaf k investi¢ni ¢innosti podniku

o Komentét k vyzkumu a vyvoji produkti

o Komentat k persondlni a socialni politice podniku.
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Ctvrtletni zpravy o stavu a vyvoji spolecnosti zpracovava oddé€leni controllingu ve spolupraci
s odd€élenimi finan¢niho a manaZerského ucetnictvi a s odd€lenimi ekonomicko spravnimi
divizi.

9.1.3 Vztahy k zainteresovanym subjektim

Klicovymi zainteresovanymi subjekty jsou v piipadé podniku jeho zaméstnanci. Ve vztahu
k zaméstnanctim je soucasti podnikové strategie orientace na rozvoj intelektualniho kapitalu a
aktivizace potencidlu zaméstnancu s diirazem na tymovou praci — zejména témito prvky chce
podnik dosahnout maximalizaci své trzni hodnoty. Podnik tedy respektuje zdkonem chranéné
zajmy zaméstnancl, ale vytvofil 1 systém aktivizace vztahi mezi managementem a
zaméstnanci. Zakladnimi prvky tohoto systému jsou tyto aktivity:

e podnik vydava podnikovy casopis, ve kterém zaméstnance informuje o
strategickych zadmérech podniku, o aktudlnich akcich z hlediska organizace,
vyroby a obchodni ¢innosti podniku,

e podnik realizuje pravidelné ankety, ve kterych maji zaméstnanci mozZnost
anonymn¢ se vyjadfit k riznym oblastem chodu podniku a tyto informace podnik
vyuziva ke zlepSeni vztahli se zaméstnanci,

e vedeni podniku hodld v zavodnim cCasopise pravidelné zvefejiiovat jména
nejlepsich pracovniki z riznych provozl podniku.

Aktivity spojené s vydavanim cCasopisu spadd organizacn€ do oddéleni sekretariatu
generalniho feditele (viz procesy zvetejiiovani informaci); organizace a vyhodnocovani
pravidelnych anket spada do oddéleni vzdélavani.

9.1.4 Procesy zverejnovani informaci

V oblasti zvefejiiovani informaci podnik pouziva tfi zakladni typy forem prezentace
informaci:

Podnikové internetové stranky: jednd se o médium urcené pro informace predev§im pro
obchodni partnery (zejména zdkazniky), resp. casteCn¢ 1 pro obecnou vefejnost; na
podnikovych internetovych strankach jsou zvefejiiovany zejména tyto typy informaci:

o zédkladni informace o podniku, jeho provozech (z teritoridlniho hlediska),
udélenych certifikatech jakosti apod.,

e nabizeny sortiment vyrobkl véetné grafického zobrazeni, cenikii, prodejnich mist
atd.,

o marketingové informace o prodejnich akcich a jinych néstrojich podpory odbytu,

e davérné informace urcené pro obchodni partnery.
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Podnikovy ¢asopis: podnikovy ¢asopis vydava podnik hned od svého vzniku a zvetejiuje zde
informace zejména ve vztahu k pracovnikiim (Casopis je volné dostupny i na podnikovych
internetovych strankach); zékladni typy zde zvetejiiovanych informaci jsou nasledujici:

e strategické zaméry podniku, zejména pokud jde o vizi a hodnoty podniku,
e organizacni usporadani a jeho priabézné zmény,

e sortiment produkce,

e informace o managementu podniku,

e soutéze a ankety porfadané pro zaméstnance,

e vysledky hodnoceni zaméstnancii,

¢ informace o jednotlivych zavodech v ramci podniku.

Vyrocni zpravy a financni informace: jednd se o standardni informac¢ni nastroj, jehoz
povinnost stanovuje obchodni zdkonik a zdkon o ucetnictvi. Podnik vychdzi z uvedenych
zakonnych ustanoveni a vyro¢ni zpravy a finan¢ni vykazy jsou zvetejiiovany jejich uloZzenim
do sbirky listin v Obchodnim rejstiiku. Uvedené dokumenty jsou rovnéz predavany akcionaii
a vybranym ¢leniim vrcholového vedeni podniku.

Aktivity spojené s vydavanim cCasopisu spadd organizacn€ do oddéleni sekretariatu
generalniho feditele; Tvorbu podnikovych webovych stranek z hlediska obsahového zajistuje
sekretariat generalniho feditele ve spolupraci s oddélenim marketingu, oddélenim vzdelavani
a oddélenimi ekonomicko spravnimi obou divizi; technické zpracovani webovych stranek
realizuje oddéleni informacnich technologii. Zpracovani vyro¢nich zprav a financ¢nich
informaci zajiStuje oddé€leni controllingu a oddéleni finan¢niho tucetnictvi (viz procesy
zvetejiiovani ucetnich zavérek a vnitropodnikové vykaznictvi).

9.2 ORGANIZACE, PLANOVANi A KONTROLA

9.21 Tvorba podnikové strategie

Podnikova strategie stanovuje zdkladni sméfovani podniku a v rdmci n¢ho vytycuje zakladni
cile, kterych ma byt v budoucnosti dosazeno. Zaroven stanovuje zakladni pozadavky na
prostfedky potifebné k dosazeni téchto cili. Podnikovou strategii podnik sestavuje na obdobi 3
let stim, ze ve 3. Ctvrtleti aktudlniho roku (po schvéleni ro¢ni ucetni zdvérky) probiha
aktualizace dil¢ich oblasti strategie.

Podnikova strategie podléhd schvéleni valnou hromadou a obsahuje tyto zdkladni ¢asti:
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Shrnuti vysledkt podkladovych analyz:

e obecného a oborového prostiedi (SLEPT analyza — jsou analyzovany socialni,
legislativni, ekonomické, politické a technologické trendy, které by mohly ovlivnit
rozhodovani o strategii; pro analyzu oborového odvétvi pouziva podnik Porterovu
analyzu)

e vnitfniho prostiedi podniku — pfedmétem je analyza hmotnych a nehmotnych
zdroji, financ¢nich zdrojt a lidskych zdrojt.

e slabych a silnych stranek, ptilezitosti a ohrozeni (SWOT analyza).
Vize a zakladni hodnoty spolecnosti, definovani zakladnich cilti podniku
Podnikové funk¢ni strategie:

o marketingova (obchodni) strategie

e vyrobkova a technologické strategie

e finanéni strategie

e persondlni strategie

e investi¢ni strategie

e strategie v oblasti fizeni.

Podnikatelské strategie divizi

Strategicky finan¢ni plan.

Analytické a realizacni procesy souvisejici s tvorbou podnikové strategie organizacné spadaji

do odd¢leni strategického rozvoje; ucast a spoluprace ostatnich utvarii na téchto procesech je

uvedena v samostatné tabulce vztahu procesii a organiza¢nich utvari.

9.2.2 Rizeni jakosti

Systém tizeni jakosti podle mezinarodni normy ISO 9001:2000 obsahuje:

1.

Formulaci politiky jakosti podniku: politika jakosti vychazi z formulace vize, cili a
poslani podniku a jejim cilem je to, aby se v podvédomi zékaznikli zakofenil obraz
podniku nebo produktu jen v souvislosti s vysokou kvalitou vyrobkli a odbornosti a
komplexnosti sluzeb; tento cil mé velmi uzkou vazbu na marketingovou pozici firmy, kdy
podnik povazuje orientaci na uspokojovani potieb zdkaznika a neustdlé zlepSovani
efektivnosti systému managementu jakosti za klicové aspekty, které jsou rozhodujicimi
faktory pro trvaly uspéch na trhu.
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2. Systém managementu jakosti: Systém managementu jakosti dle CSN EN ISO 9001:2000
je uplatnovan v ramci celého podniku a jeho vyrobnich a obchodnich ¢innosti. Zahrnuje
nasledujici prvky:

e Dokumentace systému jakosti
e Odpovédnost managementu

e Management zdroji

e Realizace produktu

e Mg¢ieni, analyza a zlepSovani

3. Procesni pfistup uplatiovany v systému managementu jakosti: Kli¢ovym néstrojem
uvedeného systému fizeni jakosti je analyza procestt vyrobnich a obchodnich ¢innosti,
jejich ptesna identifikace a stanoveni:

e seznamu procesu,
e interakce procest,

e pland procesi z hlediska jejich pribéhu a odpovédnosti pracovnikii nebo
funk¢énich mist za jejich realizaci ve shod¢ s dokumentaci systému jakosti.

Poznamka: Dil¢i proces identifikace a feSeni neshody vyrobniho procesu s dokumentaci
systému jakosti je uveden v kapitole 11.

Procesy fizeni jakosti spadaji do piisobnosti samostatného odd¢€leni fizeni jakosti.

9.2.3 Kontrola realizace podnikovych zaméru

Cilem procesi kontroly realizace podnikovych zamért je kritické zhodnoceni reality s
ohledem na fidici zdméry a urceni, zda bylo dosazeno shody ve vyvoji kontrolované reality
vuci specifikovanym pozadavkim. Celkovy vnitini kontrolni systém podniku se ¢leni do
téchto zakladnich typt, resp. forem kontroly:

1. Bé&Zné vnitini kontrola: je realizovana vedoucimi pracovniky na vSech trovnich fizeni
v ramci jejich pravomoci a odpovédnosti, resp. i jednotlivymi pracovniky v rdmci
procest zkvalitiiovani jejich vykonu.

2. Specializované kontrolni akce funkéniho typu: jednd se jednotlivé soucasti
specializovanych typti kontrol — hlavni slozky tohoto subsystému tvoii tyto typy
kontrol:

= kontroly jakosti v rdmci systému fizeni jakosti podnikovych ¢innosti,
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= kontroly provadéné organizaCnimi utvary odpovidajicim za dodrzovani
pravidel pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrany,
ochrany zivotniho prostiedi, za dodrzeni pravidel naklddani s informacemi a
udaji a v dalSich oblastech podnikové ¢innosti,

= kontroly provadéné v ramci ucetniho systému,
= kontroly provadéné oddélenim controllingu podle planu kontrolnich akci.

3. Hodnoceni vykonnosti podniku jako celku a jeho organizacnich soucasti — toto
hodnoceni spada do kompetence utvaru strategického rozvoje a utvaru controllingu;
cilem hodnoceni je zejména:

zda vyvoj na strané trhu, zakaznikii a konkurence odpovidéa pfedpokladanym
zamerum,

= zda vyvoj vnitinich ur€ujicich podminek, zdroji a produktivity je v souladu
s predpoklady,

= zda je v jednotlivych oblastech dosahovano adekvétniho podilu dil¢ich cili
nebo zda stupeil rozpracovanosti dava zaruku jejich splnéni,,

» zda nedochazi k k vyznamnym anomaliim prostfedi, vnitinich podminek apod.
9.2.4 Tvorba a aktualizace organizacni struktury
Procesy tvorby a aktualizace organizac¢ni struktury zahrnuji zejména:

e analyzy funkénosti stavajici organizacni struktury véetné vyhodnocovani navrhi
vedoucich organiza¢nich Gtvarl na zmény organizacni struktury,

e piiprava a projednani navrhd organiza¢nich zmén a zpracovani realizacnich
projekti,

o realizace a kontrola projektl organiza¢nich zmén.

Procesy piipravy a realizace projektli organizanich zmén spadaji do plsobnosti referatu
organizace a techniky fizeni, zafazeného do odd¢leni sekretaridtu. Navrhy projekti
organizanich zmén schvaluje generalni teditel, v ptipad€ zasadnich organizacnich zmén
piedstavenstvo.

9.2.5 Podnikova dokumentace

Podnikovou dokumentaci tvofi dokumenty v pisemné i elektronické podobé spadajici do 4
oblasti:
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Organiza¢ni dokumentace — jde o soubor organizacnich dokumentl, které jsou
¢lenény podle typu na:

- rady

- organiza¢ni smérnice

- metodické postupy

- piikazy vedoucich pracovniki.

Dokumentace produktii: dokumentaci vytvari jednotlivé vyrobni divize a funk¢ni
odd¢leni; zadkladnimi typy dokumentace jsou:

- projektova dokumentace (technicka zprava, statické vypocty, vykresova
dokumentace)

- technologicka dokumentace (technologické postupy vyroby jednotlivych
typt vyrobkit)

- ostatni dokumentace produktu.

Podnikatelské dokumenty: jednd se o dokumentaci, kterou schvaluje valna
hromada, resp. pfedstavenstvo spolecnosti a tvofi je zejména:

- zakladaci listiny, stanovy spolecnosti, vypisy z obchodniho rejstiiku,
zivnostenska opravnéni

- podnikatelské zdméry a podnikové strategie

- strategické a operativni plany

- dokumentace fizeni systému jakosti

- zapisy z jednani valné hromady, pfedstavenstva a dozor¢i rady.
Ucetni a majetkova dokumentace: dokumentaci tvori zejména:

- ucetni zaznamy (Ucetni doklady, ucCetni knihy, odpisové plany,
inventariza¢ni dokumenty)

- ucetni zavérky a vyrocni zpravy

- dokumentace majetku, licen¢ni a patentova dokumentace.
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9.3 UCETNICTVI A UCETNI VYKAZNICTVI

9.3.1 Organizace podnikového ucetnictvi

Podnik je akciovou spolecnosti a proto vede ucetnictvi v tzv. plném rozsahu v souladu
s pfisluSnymi ustanovenimi zdkona o ucetnictvi a dalSimi externimi a internimi piedpisy.
Utetni zavérka podniku podléhd auditu. Vedle finanéniho udetnictvi vede podnik
dvouokruhové vnitropodnikové ucetnictvi. Pii vedeni ucetnictvi se podnik fidi zékladnimi
obecné platnymi predpisy (viz ¢ast 5 této kapitoly).

Podnikové ucetnictvi je vedeno s vyuzitim ekonomického informacniho systému a to ¢aste¢né
decentralizované v nasledujicich stupnich:

o Divize: zajiSt'uje zejména Uctovani stavu a pohybu zasob materialu, nedokoncené
vyroby a vyrobku a pokladni operace souvisejici s jeho provozem a dale ptipravu
ucetnich pokladl v ostatnich agendach.

e Odborny utvar: zajistuje pripravu ucetnich podkladii souvisejicich s jeho ¢innosti.

e Podnik: zuctovani operaci za podnikové tirovni zajist'uje odd€leni finan¢niho. resp.
manazerského tcetnictvi.

Odpovédnost za vedeni jednotlivych skupin ucetnich zdznamii je uveden v nasledujici
tabulce:

Ucetni agenda Obsah agendy Zajistujici organizacni utvar

Prodej produkta evidence obchodnich partnerti a | oddé€leni prodeje
cen, trzby z prodeje produktii

Zasoby evidence nakupu a spotieby divize, oddéleni logistiky
materialu, evidence
nedokoncéené vyroby, vyrobkl a
zbozi

Dlouhodoby majetek evidence pofizeni a vyfazeni oddéleni spravy majetku
dlouhodobého hmotného a
nehmotného majetku a jeho
technického zhodnoceni,
vypocet odpist

Mzdy vypocet mezd a dalSich slozek |oddéleni mezd
mezd, vypocet odvodii, vedeni
mzdovych zdznam

Platebni styk evidence pohledavek a zavazki, | odd€leni financniho Gcetnictvi
zajisténi platebniho styku
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Pokladni operace

pokladni pfijmy a vydaje

divize, oddéleni finan¢niho
ucetnictvi

Dané

vedeni danovych zdznamu
k pfimym a nepfimym danim

oddéleni finan¢niho Géetnictvi

Vseobecné ucetnictvi

vedeni Gcetnich knih,
centralizace ucetnich informaci,
sestaveni ucetnich zavérek

oddéleni finan¢niho Géetnictvi

Vnitropodnikové
zuctovani

vnitropodnikové zuctovani
mezi utvary ve druhém ucetnim
okruhu, evidence
vnitropodnikovych cen

oddéleni manazerského
ucetnictvi

Kalkulace a rozpocty

kalkulace vlastnich a tplnych
nakladd produktt, tvorba
vnitropodnikovych rozpocti

oddéleni controllingu, oddéleni
manazerského ucetnictvi,
oddéleni ES divizi

Ekonomické informace a
analyzy

analyzy ekonomickych
informaci, vnitropodnikovy
reporting

oddéleni controllingu

Ucetni metodika

metodika vedeni Gcetnictvi

oddéleni finan¢niho uéetnictvi

9.3.2 Ugetni zavérka a externi finanéni vykaznictvi

V souladu s ptislusSnymi ustanovenim zakona o ucetnictvi podnik sestavuje ucetni zavérku

v plném rozsahu. Ucetni zavérku a souvisejici dokumenty tvofi:

e Rozvaha

e Vykaz zisku a ztraty

o Piehled o penéznich tocich

e Ptehled o zménéch vlastniho kapitalu

o Prtiloha k t¢etnim vykaziim

e Vyrocni zprava.

Ucetni zavérka a vyro€ni zprava podléhd auditu. Proces sestaveni Ucetni zavérky a jejiho

zvetejnéni urcuje Smeérnice k ucetni zavérce (tato smeérnice obsahuje i1 zakladni Casovy

harmonogram); proces se ¢leni do nasledujicich fazi:

1. Pfipravna a organizacni faze
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2. Provedeni inventarizace majetku a zavazkii a zactovani piipadnych rozdila
3. Zuctovani uzéverkovych tcetnich operaci

4. Daiova analyza a sestaveni pfiznani k dani z piijmt pravnickych osob

5. Uzavfeni Gc€etnich knih

6. Sestaveni ucetni zavérky a vyrocni zpravy, jejich ovéieni auditorem

7. Schvéleni a zvetejnéni cetni zavérky a vyrocni zpravy.

9.3.3 Vnitropodnikové ekonomické vykaznictvi

Vnitropodnikové ekonomické vykaznictvi je rozdéleno do tii zdkladnich urovni:

o uroven diléich operativnich informaci o aktudlnim skutecném stavu a struktuie
majetku, zdvazkd, vynosli a ndkladii — tato Groven je urCena pro operativni
ekonomické fizeni na Grovni vedoucich pracovnikl zavodua a ttvart, resp. dil¢ich
vnitropodnikovych utvarG (isekli a oddé¢leni); fyzicky tyto informace ziskavaji
ptislusni pracovnici pfimo z ekonomického informacniho systému na zakladé
svych piistupovych opravnéni,

e troven souhrnnych operativnich informaci o skutecném a pldnovaném vyvoji
ekonomickych ukazateli (trzby, naklady, vysledek hospodateni, pohledavky,
zavazky, likvidita atd.) — tyto informace jsou pro manazery na stfedni Grovni fizeni
dostupné z manazerského informacniho systému, ktery podnik pouziva jako
nadstavbu ekonomického informacniho systému; souc¢asti tohoto typu informaci je
rovnéz analyza casovych ftad vyvoje ukazateli a vypocet odchylek mezi
skutecnosti a planovanymi stavy,

e uroven globalnich a strategickych informaci o stavu a vyvoji ekonomickych a
finan¢nich ukazatel(; tento informaci je urcen pro vrcholové vedeni podniku a ma
podobu souhrnné mésicni informacni zpravy (reportu), ktery sestavuje tutvar
controllingu.

Blizs§i udaje o struktufe vySe uvedenych typl informaci jsou uvedeny v kapitole 5.
Ekonomické funkce. Proces vnitropodnikového ekonomického vykaznictvi organizatné spada
do piisobnosti oddéleni controllingu, které pii ném spolupracuje zejména s oddélenimi
finan¢niho a manazerského Ucetnictvi a s oddélenimi ekonomicko spravnimi jednotlivych
divizi.
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9.4 SPRAVNI CINNOSTI
9.4.1 Zajisténi pravni sluzby

Pravni sluzbu podnik zajistuje prostfednictvim externi pravni kancelafe. Tato pravni kancelar
realizuje tyto zakladni typy sluzeb:
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vedeni autorsko-pravni agendy (patenty, licence atd.),

vymahani pohledavek za dluzniky,

zastupovani podniku v pravnich sporech, konkursnim fizeni apod.

Ostatni zékladni ¢innosti v oblasti pravni sluzby zajistuje sekretariat generalniho feditele —
jedna se zejména o tyto typy procesu:

¢ evidence a zprostfedkovani pravnich norem,
¢ evidenci a tvorba vnitropodnikovych organiza¢nich norem,
e pravni konzultace.

9.4.2 Agenda BOZP, PO a agenda zivotniho prostredi

Podstatou agendy bezpecnosti a ochrany zdravi pifi praci (BOZ) je analyza ptipadnych
bezpecnostnich rizik a pfijimani opatfeni k ochrané bezpecnosti pracovnikll a ochrany jejich
zdravi pi1 vykonu pracovnich ¢innosti. Pozarni ochranou (PO) se rozumi soubor procest
spojenych s ochranou majetku podniku pfed vznikem pozaru. Agenda péce o zivotni prostiedi
(PZP) zahrnuje zejména dodrzovani pravnich piedpisti z hlediska odpadového hospodaistvi.
Tyto skupiny ¢innosti zajiSt'uje samostatny Stabni utvar.

9.4.3 Pojistna agenda
Pojistna agenda podniku zahrnuje zejména:

1. uzavirani pojistnych smluv (pojisténi majetku, pojisténi odpoveédnosti za skodu, zdkonné
pojisténi u motorovych vozidel, zdkonné pojiSteéni odpovédnosti organizace za Skodu pii
pracovnim trazu nebo nemoci z povolani a dalsi typy pojisténi)

2. evidence pojistnych smluv, evidence pojistnych udalosti
3. vyfizovani pojistnych udélosti ve spolupraci s pfisluSnou pojistovnou.

Pojistna agendu podniku se vede centralizovanym zplisobem a zajistuje ji oddéleni spravy
majetku.
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9.4.4 Spisova sluzba

Zakladnim nastrojem fizeni spisové sluzby v podniku vnitini organizacni smérnice Spisovy
rad, ktery upravuje tkony spojené s ptijmem a ttidénim doslych pisemnosti, se zapisovanim
doslych pisemnosti, s obéhem, vyfizovanim, podpisovanim a odesilanim pisemnosti a s jejich
uklddanim v pfirucnich registraturdich a spisovnach. Pro archivaci pisemnosti po jejich
vyfizeni podnik zfidil stfedni (centralni) spisovnu, ktera z organizac¢niho hlediska spada do
pusobnosti sekretariatu generalni feditele. Postupy pfi skartaci pisemnosti urcuje podnikova
smérnice Skarta¢ni Fad.

9.5 PREDPISY PRO OBLAST SPRAVNI FUNKCE
A. Obecné zavazné pravni predpisy

Zakon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi

Vyhléaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nekterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného
ucetnictvi

Ceské tigetni standardy pro Gcetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky &. 500/2002 Sb.,
ve znéni pozdgjsich piedpist (Ceské uéetni standardy pro podnikatele)

Zakon ¢. 124/2002 Sb., o ptevodech penéznich prostiedkil, elektronickych platebnich
prostiedcich a platebnich systémech (zékon o platebnim styku)

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych zakont
Zakon €. 215/2005 Sb., o registracnich pokladnach a o zmén¢ nékterych zakoni (zakon o
registracnich pokladnéch)

Zakon €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti a 0 zmén¢ zékona ¢. 337/1992 Sb., o
spravé dani a poplatki

Zakon €. 526/1990 Sb., o cenach

Zakon €. 337/1992 Sb. o spravé dani a poplatkti

Zakon ¢. 586/1992 Sb. o danich z piijmu

Zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zdkladu dané z piijmi

Zakon €. 235/2004 Sb. o dani z ptidané hodnoty

Zakon €. 16/1993 Sb. o dani silni¢ni

Zakon €. 338/1992 Sb. o dani z nemovitosti

Zakon €. 550/1991 Sb., o vSeobecném zdravotnim pojisténi

Zakon €. 592/1992 Sb. o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi

Zakon €. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a ptispévku na statni politiku
zameéstnanosti

Zakon ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradach

Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdaji a o zméné nékterych zakont

Zakon €. 191/1950 Sb. sménecny a Sekovy
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Obcansky zakonik ¢. 40/1964 Sb.

Zéakonik prace ¢. 65/1965 Sb.

Zakon ¢. 159/1973 Sb., o ochrané oznaceni pivodu vyrobkl

Zakon €. 527/1990 Sb., o vynélezech a zlepSovacich navrzich

Zéakon devizovy €. 528/1990 Sb.

Zakon ¢. 143/2001 Sb., o ochran¢ hospodarské soutéze a o zméné nekterych zakoni
(zakon o ochran¢ hospodarské soutéze)

Zakon €. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani (zivnostensky zakon)

Obchodni zakonik ¢. 513/1991 Sb.

Zakon €. 265/1992 Sb., o zépisech vlastnickych a jinych vécnych prav k nemovitostem
Zakon €. 634/1992 Sb., o ochrané spotiebitele

Zakon €. 199/1994 Sb., o zadavani vetejnych zakazek

Zakon €. 137/1995 Sb., o ochrannych znamkach

Zakon ¢. 22/1997 Sb., o technickych poZadavcich na vyrobky a o zméné a doplnéni
nékterych zakont

Zakon €. 185/2001 Sb., o odpadech a o zméné nékterych dalSich zakoni

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

Zékon €. 207/2000 Sb., o ochran¢ prumyslovych vzorii a 0 zmén¢ zakona ¢. 527/1990 Sb.,
o vynalezech, priimyslovych vzorech a zlepSovacich navrzich

Zékon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nekterych dalSich zakona

. Smérnice

Stanovy spolecnosti

Metodické postupy pro tvorbu strategickych plant

Ptirucka jakosti a souvisejici organiza¢ni smérnice

Organizacni fad spolecnosti

Technickd dokumentace ekonomického informacnich systému

Metodicka dokumentace podnikového ucetnictvi (soubor organizacnich smérnic a
metodickych pokynii)

Obeh dokladt véetné pravidel pro ptipojovani podpisového zadznamu

Smérnice upravujici postupy pii organizaci a predkladani vnitinich ucetnich informaci
(pro oblast manazerského tcetnictvi)

Smérnice, kterou se stanovi postupy pii tvorbé vnitinich organiza¢nich norem

Smérnice o ochrané a bezpec¢nosti zdravi pfi praci

Smérnice o pozarni ochrané

Smérnice o nakladani s odpady

Spisovy a skartacni fad
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10 UTVAROVA STRUKTURA

10.1 ORGANIZACNI SCHEMA

Generalni -
reditel Sekretariat
Odd. strateg. Odd. BOZ,
rozvoje PO CfP
Odd. fizeni
Jakosti
| | | |
Ohchodni Technicky Personalni Finanéni
reditel reditel reditel feditel

|| . || Odd. spréwy || Odd. L Odd.

Odd. prodeje majetku personalistiky controllingu
|| Odd.. || Odc’l. oprav a L odd mezd L Qdd._ﬁn.f

rmarketingu adriby UEetnictyi
| Oddl. nakupy | 4 Odd. 1T L Omd o []0dd manag,

vzdéldvani nEetnictyi
| | Odd. abch.
logistiky
Diize "Dfevény nabytek" Divize "éalnunénjf nabytek"
Reditel Reditel
divize divize
Ddd. wivoje 4 Sekretariat Odd. wivoje —— Sekretanat

Odd. piiprawy | |

Odd. pifpravy | |

wyraby

Odd. viraby

Dilny

viroby

Odd. wyraby

Dilny

HDOEleni konstrukénich desek

Dé&leni materialid

M Dhovani a lepeni

Konstrukéni opracovani a
kompletace

—KonstrukEni opracovini

hontdZ, baleni a expedice

Flastifikace a ohybani

M Favrchova dprava

—MontaZ, baleni a expedice
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Komentar:

Podnik je primarné ¢lenén podle principu piedmétné specializace do dvou divizi. Vedle
vlastni vyroby zabezpecCuje v ramci vyrobni funkce kazdé4 z divizi vyvoj a ptipravu vyroby,
¢innosti souvisejici se skladovanim polotovarti vlastni vyroby a dale pak nékteré Cinnosti
bezprostfedné navazujici na vyrobni funkci z oblasti ekonomické, persondlni, technické a
spravni funkce. Timto se divize stdvaji na urovni operativni relativné autonomnimi celky.
Veskeré dalsi Cinnosti jsou realizovany v ramci Utvart podnikového feditelstvi, které je
¢lenéno prevazné dle principu funk¢ni specializace.

10.2VZTAH MEZI PROCESNI A UTVAROVOU STRUKTUROU

Vztah mezi procesni a utvarovou strukturou (tj. pfifazeni procesti k organiza¢nim utvarim) je
feSen pomoci maticové tabulky, kde fadky oznacuji hlavni typy procest (v ¢lenéni podle
funkci) a sloupce oznacuji organiza¢ni Utvary na Grovni oddéleni.

Pro identifikaci vztahti jsou pouzity tyto symboly:

P proces ptislusné oddéleni provadi,

S na realizaci procesu ptislusné oddé€leni podstatnym zptisobem spolupracuje,
I o procesu je ptislusné oddé€leni podstatnym zplisobem informovano.

Zakladni prehled pfifazeni procesti organizaénim Utvard za 3 podnikové funkce je uvedeno
v nasledujici tabulce:
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2]
=

ou

-
=

Divize AB

Procesy (F - provadi, S - spolupracuje, | - jg
informovan)

Generalni Feditel

Sekretariat GR

Odd. strategického rozvoje

Cdd. fizeni jakosti

Odd. BOZ, PO, 0FP

Odd, prodeje
. marketingu

. nakupu

Odd. obch. logistiky

Odd. spravy majetku

COdd. opray & udriby
Odd, personalistiky
Odd. vzdeldvani
Odd. contralingu

Odd. (T
COdd. mezd

COdd. financniho Getnictyi

Eetnictvi

Fer, (E

. mana:

Sekretariat

Odd. wyvaje

Odd. piprasey wyroby

yroba

VY¥ROBHI FUHKCE

Planowvani wirobkové politiky

w

w
-

w

Planowani wirobniho programu

Priprava vyroby

W

W

wiwm

w

Planovani wyrobnich zerajd

== ||

W) @ inovace

w

NAproba produktl

ww|||| ||

TECHHICKA FUHKCE

Pofizavéni diouhodobého majetku

Evidence a sprava diouhodobého majetku

Oprava & UdrZha diouhodobého majetku

Prodej nadbytecného dioubodobého majetku

Spréva wypodetni techniky

SPRAVHI FUHKCE

watahy k subjektlm

Zvefejfiovani informaci

Tworka podnikové strategis

w

Rizeni jakosti

A L AR

Hadnoceni wwkonnosti podniku

Abktuslizace organizacni struktury

Tvorba podnikové dokomertace

el AL Rl A

w

w
w
w
w
W
w
o

“edeni déetnich zédznaml

cetni zéverka a externi wykaznictvi

w

Kalkulace a rozpaodty

Yitropodnikove syikaznictyi

ol - A A

|JEetni metodika

- - -

Pravri sluzba

Agenda BOZ, PO a péée o Zivatni prostfed

Pojistna agenda

Spizowd sluZha

10.3 ROZDELENI PRACOVNIKU

Zékladni piehled o rozdé€leni pracovnikl do podnikovych utvart obsahuje nasledujici tabulka:

Organizacni atvar

Pocet pracovniki

Utvary generalniho feditele 8
Obchodni tsek 53
Technicky tsek 9
Personalni usek 6
Finané¢ni sek 9
Divize Dievény nabytek 160
Divize Calounény nabytek 65
Celkem 310
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11 PRILOHY

11.1 UDAJE K VYBRANYM ORGANIZACNIM UTVARUM

11.1.1 Organizaéni schéma vyrobnich divizi

Struktura divize A — Dievény nabytek

Reditel

Sekretariat

Oddéleni vyvoje

Oddéleni planovani a ptipravy vyroby

Oddéleni vyroby — dilny:
Déleni konstrukénich desek
Dyhovani a lepeni
Konstrukéni opracovani
Plastifikace a ohybani
Povrchova uprava
Montéz, baleni a expedice

Struktura divize B — Calounény nabytek

Reditel

Sekretariat

Oddéleni vyvoje

Oddéleni planovani a ptipravy vyroby

Oddéleni vyroby — dilny:
Déleni materialt
Konstrukéni opracovani a kompletace
Montéz, baleni a expedice

11.1.2 Popis ¢innosti utvaru — vyrobni divize
Sekretariat (Divize A i B)

Sekretariaty slouzi jako podpora fediteld divizi a soucasné zabezpecuji spolupraci s
Finan¢nim a Persondlnim tsekem, Oddélenim fizeni jakosti a Sekretariatem generalniho
feditele tim, ze vyhotovuji podklady pro jejich ¢innost (vykazy prace, evidence vybranych
nakladovych polozek pro Odd€leni manazerského ucetnictvi apod.)

Oddéleni vyvoje (Divize A i B):
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Toto oddéleni zabezpecuje predevsim inovace vyrobkl - piredevs§im vyssi fady inovaci. Samo
navrhuje podnéty k inovacim a soucasné také zpracovava piani zékaznikd (v jejich
objednavkach) do podoby konstrukéni dokumentace jako soucast technické ptipravy vyroby.
V mensi mife se toto oddéleni také zamétuje na inovace vyrobnich technologii.

Oddéleni planovani a pripravy vyroby (Divize A i B):

Toto oddéleni urcuje, které druhy a jaké mnozstvi vyrobkit ma byt v daném obdobi vyrobeno,
planuje vyrobni kapacity a produk¢ni cile pro ptislusnou divizi. Pfiprava vyroby pak spociva
v osetfeni zakazky z hlediska uplnosti a prikaznosti vyrobni dokumentace, stanoveni
technologickych postupti vyroby, zabezpeceni potfebného nafadi, ptipravkl, nastroji a
méfidel, vychozich materiald, ptipravu vyrobnich agregatl a zatizeni a personalu v potfebném
poctu a s odpovidajici zptsobilosti.

Oddéleni vyroby (Divize A i B):

Oddéleni vyroby je odpovédné za spravny pribéh vyrobniho procesu a za zhotoveni
produkce v odpovidajici kvalité. Realizace vyroby probiha v Sesti (Divize A) a tfech (divize
B) dilnach. Jednim z ukoll téchto odd€leni je zvySovat svou efektivitu, proto také provadi
hodnoceni vyrobnich procesi. Pracovnici ve vyrobé provadéji operativni kontrolu jakosti.

11.1.3 Schéma pracovnich pozic obchodniho useku

Reditel obchodniho tiseku
Vedouci oddéleni prodeje
Asistent vedouciho oddéleni prodeje
Pracovnici exportu — 3 osoby
Pracovnici projektovych zakéazek — 2 osoby
Pracovnici prodeje pro smluvni vyrobu — 2 osoby
Pracovnici pro dealerskou sit’ — 3osoby (Cesky a slovensky trh) + 3 osoby
(zahranici mimo Slovensko)
Vedouci podnikovych prodejen - 2 osoby
Prodavaci — 5 osob
Vedouci oddéleni marketingu
Asistent marketingu — domaci trh a Slovensko — 1 osoba
Asistent marketingu — export — 1 osoba
Asistent marketingu pro marketingovou komunikaci — 1 osoba
Vedouci oddéleni nakup
Asistent vedouciho oddéleni nakupu
Utvar operativniho nakupu - pracovnici nakupu — tuzemsko — 2 osoby
Pracovnik ndkupu — zahranic¢i — 1 osoba
Utvar strategického nakupu - pracovnik strategického nakupu — 1 osoba
Pracovnik nakupu investi¢niho charakteru — 1 osoba (kumulovana
funkce — vypomoc pro strategicky nakup)

- 131 -



Vedouci oddéleni obchodni logistiky

Asistent vedouciho oddé€leni logistiky

Vedouci skladti — 2 osoby
Zastupci vedoucich skladii (ndkupniho a hotovych vyrobkt, obalt

a reklamovaného zbozi a vracenek) - 2 osoby

Skladnici — manipulanti — 8 osob

Utvar dopravy — 3 administratofi dopravy
Ridi¢i — 4 osoby

11.2 GRAFICKY POPIS VYBRANYCH PROCESU

Seznam procesii:

l. Proces sestaveni strategického finan¢niho planu
2. Proces realizace investi¢nich projekti

3. Hrubé kapacitni a materidlové planovani

4. Rizeni neshody ve vyrobé

5. Vybér uchazecii o pracovni misto

6. Pfijem vstupt pro vyrobu

7. Proces vyfizeni objednavky — projektové zakazky
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