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Abstract

The objective of the diploma thesis is to completanpany guidelines in a chosen

company that deals with project and constructidiviéies.

The theoretical part contains procedures concertmagnternal accounting guidelines and
definitions of the legislation of the Czech Repabthat influences the creation and
composition of individual guidelines. This is folNed by the division of internal

guidelines and a detailed analysis of each of th&he chapter is concluded by the

importance of guidelines in the company and then&diform of the guidelines.

A company may have a large number of guidelinesgefiore only the most important ones
were chosen in the particular company that arde@léo the most frequent accounting
cases and are, for that reason, problematic. Taesguidelines concerning the formation
of the account classification, incorporeal and ooggpl property, accrual basis of costs and

profits, liability reserves, foreign currencies aralvelling allowances.
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1. Uvod

Vnitropodnikové snirnice jsou jednou z oblasti, ktera je &etnich jednotkachiasto
zanedbavana. e se tak proto, Ze neexistujiggné a zavazné&gapisy pro jejich tvorbu.
Pravni pedpisycasto odkazuji na skuteost, Zze danou problematiku by skilm (ketni

jednotka upravit nebo stanovit vnitropodnikovoussmici.

Vnitropodnikové srérnice lze charakterizovat jako souhrn pravidel, méotek, norem,
pravomoci a odpadnosti v pracovnéinnosti, ktery je zavazny pro vSechny zstmance.
Jednou z oblasti sfmic jsou @etni snérnice. Na jejich sloZeni a tvorbu se z#&fm v této
praci. Vnitropodnikové &etni snérnice nejvice ovliviuje zakon ¢. 563/1991 Sb.,
0 etnictvi. Jejich tvorbu idmo neuklddd, ale éktera ustanoveni odkazuji na jejich

existenci.

Mnoho podnik Gcetni smérnice nema vypracované. Je tistbdkem toho, Ze zaétnictvi
a pouzivané metody zodpovida jedina osobigapdré spol&nost nema poebu smdrnice
vytvaret. Hlavni dlohou vnitropodnikovych ¢étnich smirnic je zajiSéni jednotného
metodického postupu fip zachycovani &etnich pipadi vcéase. Jedna se obzvkast
o stanoveni konkrétnich pravidel a postugkteré zajiguji spravnost, srozumitelnost
a Uplnost detnictvi. DalSi nespornou vyhodou je snazSi ormntasob, které ijdou

s etnictvim do styku.

V teoretické casti analyzuji postupy tykajici se vnitropodnikokiyaketnich smirnic,
legislativu Ceské republiky, kter4 ovliwje tvorbu asloZeni jednotlivych $mic.
Nasleduje vyznam vnitropodnikovychiainich smirnic pro &etni jednotku a formalni
Uprava. Teoretickodast zakotuje rozdleni vnitropodnikovych sirnic, Wetné uvedeni

negasgjSich chyb pi jejich sestavovani.

Poznatky z teoretick@€asti se snazim aplikovat na vybranotetidi jednotku. Sernic
v podniku miZze byt velké mnoZstvi, zatfila jsem se na ty, které jsou v konkrétni jednotce
nejdilezitéjSi a vztahuji se k n&gstjSim a sodasreé problemaiitéjSim Cetnim gipadim.
Jedna se o s¥mice tykajici se &oveho rozvrhu, nehmotného a hmotného majetku,

¢asového rozliSeni naklag vynosi, dohadnych polozek, cizichéma cestovnich nahrad.



2. Zakladni predpisy a pojmy

V letech 2003 a 2004 byly provedeny vyznamnérpynv (Eetni legislati¢, vcetrg zakona
¢. 563/1991 Sb., odétnictvi (dale jen ,zakon odétnictvi®). Vstoupily v platnosCeské
Ucetni standardy pro podnikatele a vyhlag&ka500/2002 Sb. (dale jen ,vyhlaSka “),
kterou se provagli n¢ktera ustanoveni vySe zmdimeho zakona odétnictvi, pro éetni
jednotky, které jsou podnikateltiujicimi v sousta¥ podvojného detnictvi. Tyto znény
piinesly pro wetni jednotky daleko &Si volnost. O co vice je nyniétnictvi volrgjsi,

0 to vice stoupla nutnost tvorby vnitropodnikovy&ietnich snarnic.

Vzhledem k tomu, Ze d@tnictvi se v praxiidi mnoha zakony, vyhlaskami a standardy,
je obtizné podchytit Werpavajicim zfisobem cely jejich wet. Je dobré uvést alespo
piehled rkterych vybranych zékladnichigapisi (vZdy v aktudlinim z&ni), kterymi
se [etni jednotka musfidit a ze kterych by i tvorbé vnitropodnikovych detnich
smernic mela cerpat:

- zakon¢. 563/1991 Sb., osétnictvi,

- zakon¢. 586/1992 Sb., o danich #jmu,

- zakon¢. 235/2004 Sb., o dani Zigané hodnoty,

- zakon¢. 16/1993 Sb., o dani sitini,

- zakon¢. 337/1992 Sb., o sprédani a poplatlk

- zakon¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro mtzakladu dagz prijma,

- zakon¢. 219/1995 Sb., devizovy zakon,

- zakon¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik,

- zakon¢. 40/1964 Sb., alansky zakonik,

- zakon¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,

- zékon¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti,

- Ceské @etni standardy,

- vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se pro¥fd néktera ustanoveni zakona

¢. 563/1991 Sb.,
- adalSi pravniiedpisy vztahujici se kéétnictvi &etni jednotky.
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Vnitropodnikové smirnice je mozné formulovat pouze jako odkaz na smjidgi pravni
piedpis, je vSak lepSi uvést obé&cplatna ustanoveni konkrétnpro usnadéni prace
se smdrnicemi. (Belem srdrnice je misobit jako zjednoduSeni pracovnich podtwpne
jako strasak pracovnik nutici je k samostudiu platnych vyhlasek a zakd®odminkou
je pravidelna a iklednd aktualizace vnitropodnikovych &mic z divodu pongrné
castych legislativnich zem. [6]
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3. Vyznam vnitropodnikovych (éetnich sn®rnic pro uéetni

jednotku

Nutnost vytvdgeni vnitropodnikovych s#mnic vyplyva nepimo ze samotné definice
piednttu etnictvi, tedy poskytovat Uplné, Gkazné a spravné informace o stavu
a pohybu majetku a zavazko vlastnim kapitalu, o nakladech, vynosech a bod&pkém
vysledku. To vSe ip dodrzovani zakladnich zasad pro vedeeétdictvi. Zakladnim
voditkem pro to, jaké vriti (Cetni gedpisy ma detni jednotka formulovat, je zpracovani
piehledu skuténosti, které se docatnictvi promitaji ve vztahu ke konkrétdinnosti
Gcetni jednotky.

viN

ukoly pracovnika, ktery formuluje konkrétni systégretnictvi. Dilezitym predpokladem
je dikladn& znalost systéntizeni podniku ¥etrg vnitropodnikovéhdizeni. V souvislosti
stim je nutno navazat i na orgariaa strukturu detni jednotky, kde jsou stanoveny
kompetence a odpesinosti jednotlivych pracovnik za utité hospodgské operace,
podpisova opravmi a gehled o tom, k jakym operacim je nutny souhlas rilzgtv orgai
spole&nosti. Tvorba Getnich snirnic je proces, ktery vznikéa nép organizéni strukturou
podniku. Kvalitré vytvorené snirnice tak pedstavuji jeden z nastfopro vnitni fizeni
Gcetni jednotky. Vnitni predpisy maji krora jiného stabilizovat ¢elny zpisob fizeni

a organizace prace, vymezit odpdmost, stanovit pravomoci a povinnosti.

V piipact vymény (&etnich ¢i  ekonomickych pracovnik napomaha existence
vnitropodnikovych srérnic k lepSi orientaci a adaptabilihovych pracovnik To pinasi

I zvySenou jistotu pro majitele i vedeni samotiétai jednotky, nedochazi k nahodilému
provadni ¢innostici k nespravnému rozhodnutékierého z pracovnik Tato rizika jsou
zna&n¢é sniZzena pray existenci vnitropodnikovych dokuméntkteré definuji vSechny
dulezité cinnosti. Ri fizeni firmy nelze spoléhat na samospad a dbvnasleds

prokazovat nevymezenou odgowost, pipadré pravomaoc, je obtizné.

DalSim divodem pro sestaveni kvalitnich vnitropodnikovychésnit je lepSi moznost

viv s
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financnim (radem, pro které jsou psana pravidla firmy jedninzzaki divéryhodnosti.
Nékdy spravné oiivodreni daného postupu pomoci &mice mize zabranit i fipadnym

sankcim.

Vnitropodnikové smirnice maji za ukol zejména:
- rozpracovat &které oblastic¢innosti tak, aby fungovaly bezproblémoviici
vztahy a byla stanovena konkrétni odgnost @islusnych zastnandg,
- upravovatinnosti a postupy, u kterych to vyzaduji pravigdgpisy, nebo pro které
se Uprava povaZzuje z hledisk&etni jednotky za p#tbnou a uZignou s ohledem

na vyznam, opakovanost vyskytu apod.

Pro vytv&eni a Upravu vnitropodnikovych gmic je dobré dodrzovat tyto hlavni zasady:
- vnittni snernice musi byt logickd, fiehlednd, strina, text musi byt srozumitelny
a jednozneny,
- 1 pfi své strinosti musi srrnicefadre feSit vymezené postupy,
- vymezené postupy je nutné uspdat tak, aby se stejna problematika shrnula
do spoléné snérnice a odstranilo se tak zbyte opakovani,
- pri tvorbe snernic je vzdy nezbytné zajivat soulad s pravnimi@dpisy. [6]

Smernice mohou byt vydavany zejména jako:
- metodické srrnice,
- organiz&ni snernice,
- vnitini snernice,
- pokyny,
- ob&Zzniky,
- dopisy,
- rozhodnuti,
- naizeni,

- prikazy.
VétSina snérnic by nela byt sestavena minimalreze dvoucésti. Prvnicast jako obecna,

druh& cast se bude tykat jiz konkrétniho postupucetdi jednotce. Nikdy by vSak

smernice nendla byt pouze obecnym konstatovanim pravniigdpisi.

13



V prvni, obecn&asti, je vhodné uvéstedpisy, na zakladkterych je smrnice vytvdena,

a souasre je vhodné uvést titou citaci gFisluSnych pedpisi. To ztoho dvodu,
aby kazdy, kdo v &etni jednotce bude postupovat podisipSné srérnice, n#l tyto citace
uvedené fmo a nemusel je hledat v konkrétnickiegpisech. Pokud budou citace
vztahujicich seiedpigi uvedeny pimo v kazdé sernici, pochopi kazdy mnohem |épe jeji
smysl a zarovei divod, pra@ je dana srrnice vytvaena. [1]

3.1. Nazvy a jejich kombinace

Vnitropodnikové éetni snérnice lze nazyvatiznymi nazvy, je jen nadetni jednotce,
jaké oznaeni pro své vnitropodnikové smmice zvoli.Casto se setkAvame s ozeaim
smernice, vnitni ¢i organizani snernice, rozhodnuti, metodicky pokyn,éabik, pog.
pokyn nebo prikaz reditele nebo hlavniho @etniho apod. Ve vSechifpadech se jedna
0 zavaznou normu, Vv niz si¢étni jednotky stanovuji metody a postupy, kterymi

se v ptibéhu svého hospodani mustkidit.

Jakmile si detni jednotka zvoli ndzev svych wmich pisemnosti, &a by nasled&

v tomto ozndeni pokr&ovat. No¥ vydavané sirnice je vhodnécislovat vzestups

s uvedenim platného¢étniho obdobi. Ve &tSing vétSich podnik je mnohdy zavedena
jednotnéa graficka Uprava a existuji specializovaddleni, majici v naplni prace vydavat,
kontrolovat a aktualizovat za spoluprace s odboirgnacovniky vnitni predpisy. Naproti
tomu, u malé &etni jednotky w¥tSinou postéuje zahrnout €etni informace a postupy
do jedné vnitropodnikové sfmice. Jednotlivé simnice tedy mohou byt seskupeny
do jednoho velkého souboru &mic, nebo mohou byt vydavany samostaf6]

3.1.1. Nalezitosti vnitropodnikovych &etnich snmérnic

Sestaveni vnitropodnikovych gmic prinasi pormdrné rozsahlou &asow naranou praci.
Prace je o to slo#jsSi, Ze tyto pedpisy se netykaji pouze pracovinika &etnim oddlent,
ale zahrnujkinnosti ve ¥tSin¢ vnitropodnikovych utvar Ucetni jednotky, ficemz praxe
je takova, Ze vediSiné organizaci tetni snérnice vytvai Uc¢etni nebo ekonomicky odbor,
piipadreé alespa vytvori jejich zaklad. Idealni je, pokud s& prorbé snmernic spolupracuje

s dalSimi osobami, néflad auditorem, d@éovym poradcem, ekonomem, majitelem

¢i jednatelem firmy.
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Kazda @etni jednotka ma sva specifika. Naprosto jina sikuamastava u drobnych
podnikateli, na rozdil od &etnich jednotek se sloZitou organima strukturou, mnoha
Gtvary a diferencovanymi povinnostmi, pravomocemidpowdnostmi za jednotliveé

oblasti.

V n¢kterych gipadech si €etni jednotky najimaji externi pomoc od specialaoich
agentur. Na zakladspoluprace sdetni jednotkou pak agentura vypracuje vnitropodwiko
acetni smérnice @Fmo na miru. Zde Ize také zminit existenci norer®,I8teré maji sj
vlastni rezim podléhajici auditu, a povinndgtit se €mito normami jak @ vydavani,

tak i aktualizaci vnitropodnikovych sémic. [6]

3.1.2. Zahlavi vnitropodnikovych snérnic

Je vhodné, pokud maji dokumenty jako jsou vnitropkavé Eetni snérnice jednotnou
hlavicku ¢i zahlavi. Takové Udaje jsouulézité nejen zdlvodu nezpochybnitelnosti,

platnosti¢i data @&innosti, ale i kwli identifikaci materialu, ktery s#rnice popisuje.

Zakladni udaje, které by hlaskia meéla obsahovat:

1) Nazev a sidlo detni jednotky.

2) Nézev pisemnosti a jeji jednozn&né ¢iselné oznéeni.

3) Nazev vlastni snirnice. Jde o identifikaci a rozliSeni vlastniho obsahu.
Nedoporduje se pouzivat krkolomné nazvy, jednoduchost nlaopsnaduje
orientaci v dokumentech.

4) Schvaleni Na kazdé vydané vnitropodnikové &mici musi byt uveden podpis
osoby schvalujici danou $mmici. Touto osobou byva zpravidla fagednatel,
generalniteditel, hlavni detni atd., tedy osoba sigélenou pravomoci ifikazat

a rozhodnout o dané problematice.

DalSi informace, které se dopoéuje v zahlavi jednotlivychiedpisi uvadt:
1) Revize Kazda smrnice kEhem ¢asu zastard a jéeba ji aktualizovatti zcela
piepracovat. Je dobré uwvddo kolikaté novelizované vydani se jedna, bylo
by nepraktické a hlaw¥nnegehledné vydavat kazdou novelu pod zcela novym

gislem.
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2) Uginnost. Uginnost je velice tllezity Gdaj, podle kterého s@&li vétSina kontrolo,

a uz jde o finanni Grad, ¢i auditora. Wetni jednotka si musi davat pozor,
aby znény  vyvolané novelami zakén byly vsouladu sdnnosti
vnitropodnikovych srérnic.

3) Rozdlovnik. Rozclovnik informuje o tom, kdo danou $mmici obdrzi, kolik
exempldi se vydava. Ve &tSich spolénostech jsou tyto roztbvniky pevré
stanoveny.

4) Vydal. Jde o ozn#eni osoby, na kterou se ostatni Zamanci budou obracet
v pripadt nejasnosti. Uvedeny pracovnik bylmit na starosti tuto normu po celou
dobu jeji platnosti, tzn. Ze by dnsledovat legislativni i vnitropodnikove zimy
a iniciovat aktualizace a revize. Je ré¥rdobré ve velkych organizacichiigmojit
i Udaje o osofy ktera danou sdémnici kontrolovala a fipadré o Utvaru, ktery
ji vydal.

5) Prilohy. Jestlize je nutné ke smmici prilozit urcity dokument, ktery se ji tyka,
musi tak byt tinéno jasi a srozumitels, aby byl kazdy pracovnik, ktery s ni bude
pracovat, ihned schopenciiro jakou grilohu se jedna, jaky je jeji nazev a kolik ma

stran. [6]

3.1.3. Vlastni text snérnice

U rozséhlejSich s#nnic je dobré text rozdit do nékolika nasledujicich ucelenydasti.

Uvodni ustanoveni obvykle obsahuje odkazy na daldfegpisy, k jejichz provedeni
je smérnice vydavana a soasrté je vhodné uvést citaciiislusnych pedpigi. To z toho
duvodu, aby kazdy, koho se ¥etni jednotce simnice tyka, nél tyto citace uvedené
piimo a nemusel je hledat vgulpisech. Pokud budou citace vztahujici ispigl uvedeny
piimo v kazdé skrnici, pochopi kazdy mnohem Iépe jeji smysl a zéfov divod,

proc je ta ktera sirnice vytvaena.

Zavére¢na ustanoveni obsahuji pedevSim zavaznost pro ¢ité pracovni Useky
¢i zamestnance, platnost aimnost, zruSovaci ustanoveni, zvlastni gfemni a ustanoveni
o prilohach. ZruSovaci ustanoveni, neboli tzv. detog&lauzule obsahuje vyjmenovani
snernic, které se vydanim novétimiciho aktu rdi nebo néni. Pokud se #mi nebo rusi
pouzecast smdrnice, musi byt tatéast gesre specifikovana.
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Kazda smrnice by ngla v za¥recnych ustanovenich ro¢h obsahovat vymezeni,
kdo je povinen kontrolovat dodrZzovani &mice. Pokud jeieba smirnice nenit, obecr

se pouzivaji v praxi pojmy jako zma, doplrk ¢i dodatek. V této souvislosti je vyhodné
zjednoduSeni celé agendy tim, Ze se vydavaji paiglevané dodatky jednotlivych

smernic. Tato zawrecna ustanoveni byvaji v prakasto podcgovana. [6]

3.1.4. Zapati vnitropodnikovych snérnic
Zapati smarnice je steja dulezité jako zahlavi. V tomtoifpac vSak nejde o zjednodusSeni
orientace mezi jednotlivymi sfmicemi, ale o usna@ni prace s konkrétni simici.
Mezi zakladni poloZky zapati gat
1) Datum a misto vydani - presrt uvedené misto a datum sepsanicrsimse
usnadiuje orientaci p pripadném pepracovani senic. Toto datum se nemusi
shodovat s datentiinnosti snérnice.
2) Zménéné stranky - v pripad® menSich zén a zasai neni vZzdy nutné vydavat
znovu celou swrnici. Pokud dochazi k upravam jen na jedné strancedojde
k zdsahu na strankach ostatnich, je& jedtonométéjSi a jednodussi pouze vymit
tuto jedinou strdnku. Zalezi vSak na zvyklostechéd@etni jednotky.
3) Poket stran a konkrétni ¢islo stranky - miZze se zdat, Ze je tento Udaj zcela
zbyteiny, ale pro praci se sfimicemi je nepostradatelny.ckteré snérnice, jako
nagiklad olkEh (etnich doklad, mohou ve velkych spalaostech obsahovat

rozsahlé diagramy. Bez Udaj&islu stranky se v nich pracovnik lehce ztrati.
VySe uvedené skuteosti nemusi byt na kazdé vnitropodnikovéssiiti, v kazdé detni

jednotce. Vyet, ktery samazjmé neni vyerpavajici, je uveden spiSe jako inspirace

a nabidka moZznosti. [6]
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4. Rozcleni vnitropodnikovych smérnic

Ucetnictvi sefidi fadou pravnich iedpidi, z nichZ Ize zprostdkovar odvodit vhodnost
¢i povinnost stanovit vnitropodnikové zasady a ppgiale vzdy je bezpodmiti® nutné
fidit se konkrétnimi podminkami v danéetni jednotce.

Samotné vnitropodnikové catni snérnice Ize podle nutnosti jejich tvorby pomysin

roz¢lenit do dvou skupin. Jednak jsou to&gmce, jejichz tvorba je stanovena, jak jiz bylo
fe¢eno, nefimo legislativou, a dale simice, jejichz vytvéeni je vhodné z hlediska

usnadini organizace a fungovani jednotlivyéimnosti v &etni jednotce. Je ovSem nutné
si uwdomit, Ze i v ramci tzv. ,povinnych” sémic bude detni jednotka vytvigt pouze ty,

pro které ma opodstatni a napi.

Vnitropodnikové detni snérnice, které vyplyvaji z legislativy:
- Systém zpracovankatnictvi,
- Ugtovy rozvrh,
- Kompetence a podpisové vzory,
- Dlouhodoby majetek, odpisovy plan,
- Zasady pra@asové rozliSeni nakladc vynos,
- Kurzové rozdily, cizi rany,
- Zasoby,
- Obe&h eetnich doklad,
- Inventarizace,
- Opravné polozky,
- Archivace @etnich doklad,
- Harmonogram &etni za¥rky,
- Pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad,
- Pokladna,
- Derivaty,
- Rezervy,
- Odlozena da
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Nékteré vySe uvedené gmice nemusi byt vypracovany samostatmohou byt sotasti
jiné snernice. V praxicasto dochazi k propojenikterych smdrnic. Ke kazdé s#rnici

se doportuje @ipojit piislusny pravni fedpis, ze kterého vyplyva povinnost danou
smernici vytvorit. Pri tvorbé smeérnic je nutno se zad#iit na konkrétni podminky a situaci
dané getni jednotky a tomuijzpusobit vlastni sriérnice. Ve étSirg piipadi nelze pouzit
vzory vydavanych s#mic bez dpravy, ale je nutné do nich zapracovahkkétni
podminky, které vedenicétni jednotky jednozriaé¢ uréi za platné. Konkretizace zavisi

nacinnosti a naplni danécétni jednotky. [6]

4.1.Systém zpracovani €etnictvi

Ucetni jednotka, ktera je pravnickou osobou, vedetnictvi ode dne svého vzniku

az do dne svého zaniku.

V Ucetnictvi se Gtuje o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, z&vaa jinych pasiv,
dale o nakladech a vynosech a o vysledku hospada

O skuté€nostech, které jsou i@dnetem (Eetnictvi, &tuje do obdobi, snimz tyto
skut&nosti ¢aso¥ a wcre souviseji. Neni-li mozno tuto zdsadu dodrZefiZzen (Etovat
i v i¢etnim obdobi, v#mz zjistila uvedené skuteosti. tetnim obdobim je néptrzit

po solé jdoucich 12 misial. Ugetni obdobi se shoduje s kalefrdén rokem.

Pfi vedeni @etnictvi je povinna dodrZovat $mmou (Etovou osnovu adetni metody,
uspdadani a ozrnmvani polozek &etni zaerky a obsahové vymezeni poloZzek &y.
Ucetnictvi se vede zasétni jednotku jako celek. \fjpadech stanovenych v § 23a zakona
0

(Cetnictvi pouzije Getni jednotka Mezinarodniétni standardy.

Pro vedeni €etnictvi Ize pouzit prostdki vypocetni a jiné techniky a technickych nasi
dat nebo mikrografickych zaznam Takové vedeni detnictvi musi byt v souladu
s projekné programovou dokumentaci.éetnictvi se vede v pénanich jednotkackéeské
meny a v ffipadech stanovenych v § 4 odst. 12 zakon&etnictvi, sodasre iv cizich
meénach. Vedenim detnictvi mize powit Uc¢etni jednotka ijinou pravnickou nebo

fyzickou osobu. Nezbavuje se tim ale odfminosti za vedenid@tnictvi.

19



Vi

Skute&nosti, které jsou jednitem (Eetnictvi, se dokladajid@tnimi doklady. Wetni zapisy

se zapisuji v &etnich knihach a prokazuji seefnimi doklady.

Ucetni jednotka je povinna vésteinictvi tak, aby &etni zavrka sestavena na jeho
zaklad podavala ¥rny a poctivy obraz iednetu etnictvi a finakdni situace Getni
jednotky.

Ucetnictvi je Gplné, jestlize jsou z&avany vdechny detni gipady tykajici se &etniho
obdobi.

Ugetnictvi je vedeno fikaznym zfisobem, jestlize detni jednotka &etni gipady a detni
zapisy o nich dolozila nebo prokazalgegepsanym Zisobem a inventarizovala majetek
a zavazky.

Jéetnictvi je spravné, jestlizesétni jednotka sihlédnutim ke vdem okolnostendainiho

piipadu neporusila povinnosti uloZené ji timto zakone

Ucetni jednotka je povinna pouziteini metody zfisobem, ktery vychazi zgdpokladu,
Ze bude negtrzitt pokratovat ve sve&innosti a Ze u ni nenastava zadna skast, ktera
by ji omezovala nebo ji zabravala v tétocinnosti pokr&ovat i v dohledné budoucnosti.
V piipac, Ze &etni jednotka ma informaci otom, Ze u ni takovatakost nastava,
je povinna pouzit &etni metody zfisobem tomu odpovidajicim,fipemz informaci
0 pouZzitém zpsobu je povinna uveést \ipze k &etni za¥rce.

Ucetni jednotka ozrd Gcetni doklady, @etni knihy a ostatni d@tni pisemnosti svym
nazvem a usgada je tak, aby byloigjmé, Ze jsou kompletni a dale kteréhmethiho
obdobi se tykaji.

Opravy v &etnich dokladech,d@tnich knihach a v ostatnickieinich pisemnostech nesmi

vést k neuplnosti, nefkaznosti a nespravnostietnictvi. Ri opravach detnich zapis
postupuje Getni jednotka v souladu s ustanovenim § 35 zakaiatoictvi. [1]
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4.2. Utovy rozvrh

Smerna (Etova osnova je seznandtavych skupin, ktery je stanoven provédvyhlaskou.
Ucetni jednotka sestavi na jeho podklaglfj Uctovy rozvrh, ktery se obvykle sklada
Z trimistnych @ta, pii ¢emz musi dodrzet ozéeni a usptadani dtovych skupin sgrné
Uctové osnovy. Btovy rozvrh tedy pedstavuje viastnidiovou osnovu &etni jednotky,
zpracovanou pro danéétni obdobi.

Hlavnim hlediskem pro spravné zachycetgtaich operaci jedkeni (ta na:
1) rozvahové- jedna se odlly, pomoci nichZ se zachycuji a sleduji stavy aypgh
aktiv a pasiv,
2) vysledkové— na €chto tech se sleduji naklady a vynosietni jednotky,
3) zawrkoveé — slouzi k uzateni a ote¥eni (Eta rozvahovych a vysledkovych,
4) podrozvahové — zde se sleduji adezité skuténosti jak pro detni jednotky,
tak pro teti osoby.
Operace na vySe uvedenyclitach zachycuje detni jednotka na syntetickychétéch
vytvoienych k jednotlivym &ovym skupinam v ramci jednotlivyché¢tovych #id. Tyto
Ucty se dalecleni na @ty analytické. Analytické &y podrobrji rozvadi udaje uvedené
na (tech syntetickych, ndp dle daového hlediska, rozliSeni jednotlivychreddisek
podniku apod. [1]

Ucétovy rozvrh musi obsahovat pebné ity k za®ktovani vsech &etnich pipad
v icetnim obdobi. Umozni tak sestavendetini za¥rky krozvahovému dni podle
poZzadavk Ucetnich pedpisi. V pribéhu &etniho obdobi je moZznéc¢tmvy rozvrh

dophovat.

4.3. Kompetence a podpisové vzory

Ucetni jednotky jsou povinny vést ikazné detnictvi. Za pikazny &etni zéznam
se povazuje pouze ten, jehoZz obsah je shodny sexskati a k Bmuz je gipojen
podpisovy zéznam kompetentni osobycelém této srrnice je stanovit oprawmi,
povinnosti a odpoxdnost osob v dané cétni jednotce, vztahujici se kmojovani
podpisového z&znamu nebo identifiktho zaznamu, detre podminek a zjsohi,
za kterych tak mohotinit.
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Podpisovym zaznamem se rozurdétini zaznam, jehoz obsahem je:
- vlastnoréni podpis,
- elektronicky podpis podle zakoka227/2000 Sb., o elektronickém podpisu,
- obdobny piikazny &etni zaznam v technické foém(tzn. nahrazeni podpisu
parafou, Sifrou, kbdem nebo specialnim razitkem).
VSechny formy podpisového zaznamu jsou rovnocerP@dpisovych zaznaim Ize
ke kazdému &etnimu dokladu fipojit neékolik.

Ucetni jednotka stanovi viiitim predpisem opravimi, povinnosti a odpainosti osob
vtéto Wetni jednotce, vztahujici se Kkmojovani podpisového zaznamu nebo
identifikatniho zaznamu, a to takovymigmbem, aby bylo moZno dir nezavisle na sab
odpowdnost jednotlivych osob za obsaliethiho zaznamu, ke kterému byly uvedené

zaznamy fipojeny. [6]

4.4. Dlouhodoby majetek, odpisovy plan

Do dlouhodobého hmotného majetkuipgbzemky, stavby, zakladni stado a taznéatrai

a pestitelské celky trvalych porastbez ohledu na jejich océmi. Dale semiadime
samostatné movitéui a soubory movitychéci s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok,
od vySe oceni urgeného detni jednotkou, a to ip splnéni povinnosti stanovenych
zadkonem, zejména respektovani principu vyznamreostirného a poctivého zobrazeni
majetku. Samostatné movitéov a soubory movitychdci, které nespji povinnosti dané
zédkonem, pofipact si je (Eetni jednotka nezvoli za dlouhodoby majetek, jsovagovany
za drobny hmotny majetek, o kterégetni jednotka €tuje jako o zasobach. [6]

Dlouhodobym nehmotnym majetkem je takovy majetekpy doba pouzitelnosti je delSi
nez 1 rok. Pdt sem #izovaci vydaje, nehmotné vysledky vyzkumu a vyvageftware,
oceniteln& prava, goodwill a jiny dlouhodoby nehnyotmajetek. VySi ocemi
jednotliveho majetku si dr Ucetni jednotka sama, s vyjimkou goodwillu, a i gplinéni
podminek a povinnosti stanovenych zakonem, zejméaspektovanim principu
vyznamnosti a &ného a poctivého zobrazeni majetku. Dale obsghyelenky na emise
a preferenini limity. [1]
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Ucetni jednotky jsou povinny sestavovat odpisovy plaa jehoz podklad provadii
odepisovani majetku vfibchu jeho pouzivani. Je vhodné do jednoho odpisodduau

zaradit jak (&etni, tak daove odepisovani.

Pri Ucetnim odepisovani sic¢atni jednotka v odpisovém planu stanovi sazbgtnich
odpidi jednotlivych druli majetku, nap z hlediskac¢asu, doby pouzitelnosti nebo
ve vztahu k vykofim, pokud jinym opd&enim neni stanoven pravidelny odpis gedem

stanovenou dobu.

Zarazeni a doba odepisovani jednotlivych skupin majetio &ely daiového odepisovani
jsou dany zakonem o danich Ejma. U now paizeného dlouhodobého majetkuize
Gcetni jednotka, pokud je prvnim vlastnikem, ve vylych @ipadech v prvnim roce zvysit

odpisy o utité procento vstupni ceny tohoto majetku. [6]

V odpisovém planu by #&o byt pamatovano jak na iz@ovani dlouhodobého majetku
do uzivani, tak i na jeho ¥gzovani. Obzvla&tje dilezité radrée dokumentovat splmi
podminek pro uzivani a na druhé s#rarto, jak bylo naloZzeno s materidlem ziskanym
pii likvidaci. Je to patbné pro zabezpeni dikazi toho, Ze nedoSlo kipdiasnému
Gctovani a daovému zahrnovani odgisdo naklad a v gipad vyifazeni i pro dkaz,

Ze bylo vyazeni skutén¢ provedeno. [4]

4.5. Zasady procasove rozliSeni naklad a vynosi

V uctové skupig Prechodné &ty aktiv a pasiv se nafiglusnych dtech casov rozliSuji
naklady a vynosy v souvislosti s konkrétnim titulerarcité vysi, a sice mezi é&vna nebo
vice za sebou jdoucimi¢étnimi obdobimi. Podl€US stanovi &etni jednotka postup
pii casovém rozliSeni ndklada vynos a nesmi jej kazdoto¢ meénit. Ke zmeéné muze

dojit jen zcela vyjiméné a je nutno postupovat podle ustanoveni zakongetmiztvi.

Dale jsou vtomto fedpisu uvedeny podminky stanovujici, které polozleni nutné
¢aso¥ rozliSovat (napp opakujici se a nevyznamné polozky), a které polae dokonce
¢aso¥ rozliSovat nesmi (ndp pokuty, pendle, manka a 3kody). Ve vnitropodnéov
smernici si proto @etni jednotky stanovi, jakatastku budou povazovat za nevyznamnou

polozku. [6]
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Naklady a vynosy sectuji zdsadd do obdobi, s nimZaso¢ a wcr¢ souviseji. Naklady
a vydaje, vynosy aifjmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nuttasow rozlisit.
Hlediskem pro &tovani &etnich pipadi casového rozliSovani je skdteost, Ze jsou
pro danou operaci sdasré znamy fi podminky:

- konkrétni @el (vécné vymezeni),

- presna vyse,

- konkrétni obdobi, kterého se tykaji.

381-Naklady pristich obdobi

Uctuji se vydaje &Zného detniho obdobi, jeZ se tykaji nakiad pristich obdobich, a sice
konkrétnich jednotlivych &t v (¢tové tidé 5, napiklad naklady na zazeni ¥tSiho
rozsahu drobného nehmotného nebo hmotného majetlowFivani, ndjemné placenée
piedem, pedplatné; zétovani naklad piiStich obdobi naifslusSny @et naklad
se provede vdetnim obdobi, s nim&asow rozliSené nakladydcneé souviseji.

382—Komplexni naklady @istich obdobi

Na tomto @tu se @tuji ndklady a vydajeifStich obdobi, jez se sleduji ve vztahu k danému
Ucelu, nagiklad naklady naifpravu a zakh vykoni a naklady na vyzkum a vyvoj (pokud
sec¢aso¢ rozlisuji), naklady nadlouhodobou propagaci, adil na pedzasobeni
(na skladovani); zitiovani komplexnich nakladd pristich obdobi se provede wainim
obdobi, s nimZ¢aso¢ rozliSené naklady &né souviseji, nejpozgi vSak do 4 let

od za@tovani naklad na gislusny @et (ttové skupiny 38—fechodné &ty aktiv a pasiv,

s vyjimkou gipadi vyplyvajicich ze smluv, respektive platnydcregpigi.

383-Vydaje pristich obdobi

Prostednictvim tohoto &u se vydtuji naklady, jez s&nym Eetnim obdobim souviseji,
avSak vydaj nad&inebyl dosud uskuteén. Lze vy&tovat pouzeastky, u nichz je znamo,
7e se v budoucich obdobich vynaloZi talpdny @&el av utité vysi. Etuje se zde

nagiklad najemné placené pozadu, prémie a@gnplacené po uplynuti roku.

384-Vynosy Fistich obdobi

Na tomto @tu se @tuji prijmy v béZném @etnim obdobi, které&en¢ pati do vynos
v pristich obdobich, ndklad najemné fijaté predem,castky grijatych pausal predem
na zajis¢éni servisnich sluzeb, figaté pedplatné. Vlastnik rozvodného fzzeni nize
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¢aso¥ rozliSovat po dobu nejdéle 20 lafjaté Uhrady podleffislusného zakona z&elne
vynaloZzené néaklady spojené pojenim a se zaji8him poZzadovaného fixonu
av pipad prelozek rozvodnych Z&eni za samostatné stavby s nimi souvisejicimi.

Zctovani vynos pristich obdobi se provede v obdobi, se ktergon¥ souviseji.

385—Fijmy prisStich obdobi

Na tomto @tu se @tuji castky &etni jednotkou nefjaté (neinkasovane€), kter&asow

a \wcre souviseji s vynosydineho detniho obdobi a nejsou &dvany gimo na @tech
pohledavek w¢i pravnickym a fyzickym osobam. Jsou to zejménaog@vé provize,
provedené a odebrané dosud netguané prace a sluzby.étilje se souvztaznymi zapisy

ve prosgch grislusnych dta Uctove tidy 6. [1]

4.6. Kurzové rozdily, cizi nény

Ucelem sndrnice je gredevsim stanovit zakladni postupy k z&jistspravného vyjaeni
kurzovych rozdii u etnich doklad, které jsou vystaveny v cizichémach @i prepaitu

naceskou ndnu.

Pro gepaiet majetku a zavazkvyjadienych v cizi miné k okamziku uskutneni (i€etniho
piipadu miZze (Eetni jednotka pouZzit:

- pevny kurz, ktery &etni jednotka stanovi vnitropodnikovou &mici na zaklad
kurzu devizového trhu vyhlasenéBieskou narodni bankou k prvnimu dni obdobi,
pro které je pevny kurz pouzivanééini jednotka mize hem stanovené doby
zmenit tento kurz vninim pedpisem, ale vifpadech vyhlaSeni devalvace
¢i revalvaceceské koruny jej musi zénit vzdy. Takto stanoveny kurzibe platit
nejdéle po jednodetni obdobi,

- denni kurz, tedy kurz devizového trhu vyhladovaiieskou narodni bankou.
V piipack, Ze cizi idha neni vtomto kurzu obsaZena, se prfepget pouZiji
oficialni stedni kurzy centralnich bank, pomktualni kurzy na mezibankovnim

trhu k americkému dolaru nebo euru. Tentdsgh Fepcitavani kura je vSak

viN 7
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U kurzovych rozdil, které vznikaji v pibéhu Eetniho obdobi i oceréni majetku

a zavazk se uskutéenénim etniho pipadu rozumi zejména:

Uhrada zavazku a inkaso pohledavky,

- postoupeni pohledavky a vklad pohledavky,

- prevzeti dluhu u fivodniho dluznika,

- vzijemné zapdeni pohledavek,

- Uhrada U¥ru nebo fijcky novym U¥rem nebo fjckou,

- prevod zéloh na uhradu pohledavek a zauazk

Ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamZiko¢rkuz se Getni zaérka sestavuije,
musi &etni jednotka pouZzit kippatu majetku a zavazkv cizi mené na ceskou nénu
vzdy kurz devizového trhu vyhlaSeny k okamziku @eéiCeskou narodni bankou. Takto
vzniklé kurzové rozdily sectuji na vrub dtu finantnich naklad nebo ve prosfch (Etu
finan¢nich vynos.

Kurzové rozdily z cennych pafpima poditi se f#i oceréni ke konci rozvahového dne nebo
k jinému okamziku, k #muz se sestavujeiétni za¥rka, nedtuji samostaté na gislusné
¢ty nakladi avynos, ale jsou sothAsti ocedni realnou hodnotou nebo ocen
ekvivalenci, d je &tovana vysledkay, nebo rozvahay Pokud neni cenny papir nebo
podil ocewn realnou hodnotou nebo ekvivalenci, pak se kurzoegdily &tuji

prostednictvim rozvahovychdit v ictové skupig 41. [1]

4.7. Zasoby

Zasobami se rozumi skladovany material (surovigm@cné latky, provozovaci latky,
nahradni dily, obaly, drobny majetek, o kterémsetdi jednotka rozhodla, Ze neni
dlouhodobym majetkem, movitéési s dobou pouzitelnosti 1 rok a kratSi bez ohledu
na pdizovaci cenu), nedokdéena vyroba, polotovary, vyrobky, mlada a ostatnirata

a jejich skupiny, skladované zbozi, poskytnuté lzgloa zasoby. [1]

Kromé vymezeni zasob by tato 8mice nEla obsahovat Zjsob, jakym bude detni
jednotka o zasobach¢tdvat (A nebo B), zfisob oc#ovani jednotlivych druln zasob
pii pofizeni (pdizovaci cena, vlastni naklady, reprodok pdizovaci cena), getrg

konkretizace praktik og®vani zasob vyti@nych vlastnicinnosti. Dale by pak #ha
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smernice  ufovat druhy materidlu, ktery bude ¢tavan @Fimo do spdeby,
tj. bez zadtovani na sklad, vzdy vSak sietelem k tomu, Ze speba materidlu vykdzana
v (iCetni za¥rce musi odpovidat skutee spatebé materialu. Dale jeréba stanovit vzdy

pro pislusné detni obdobi normyifrozenych Ubytk zasob. [6]

Parizovaci cenu zasob Ize radil na cenu ptizeni nebo naipdem stanovenou cenu
potizeni a odchylku od skuteé ceny ptizeni a naklady s pizenim souvisejici. iP
vyskladréni zasob se tyto naklady, pagpact odchylky rozpou$ji zpisobem stanovenym
vnitinim predpisem detni jednotky. [10]

Zasoby poizené nakupenti vlastni ¢innosti vedené na skladje nutno pi jejich

vyskladréni (za @&elem spaieby, prodeje atd.) roed ocenit. Vzhledem ktomu,
Ze ocemni prirastki zasob na skladje rozdilné v ramci jednotlivych nakapje nutno
vybrat ze zjisohi oceréni zasob fi vyskladréni ten, ktery podminkamcéatni jednotky
a @islusnym drubm zasob nejvice vyhovuje, tedy metodu FIFO nebo ochet
pramérovani. Povinnosti detni jednotky je vyér zvolené metody o@evani, kterou nelze
v praibéhu roku nénit (zéasada stélosti metod). Nemsédalezité je vedeni skladové
evidence. Je vhodné pokud je analyticka evidencdenae podle druh zasob

na skladovych kartachiglusného péitacového softwaru. [6]

4.8. ObEh Uéetnich dokladd

Ucetni doklady jsou fiikazné detni zaznamy, které musi obsahovat:
- ozn&eni &etniho dokladu,
- obsah detniho gipadu a jeho &astniky,
- pergznicastku nebo informaci o cémrza nérnou jednotku a vyja@ni mnozstvi,
- okamzik vyhotoveni &€etniho dokladu,
- okamzik uskutenéni Cetniho pipadu, neni-li shodny s datem podle pismene
vyhotoveni detniho dokladu,
- podpisovy zaznam podle 8§ 33a odst. 4 zakona&etictvi osoby odpadné

za etni gipad a podpisovy zdznam osoby odfziné za jeho zafovani.
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Ucetni doklad slouzi s@asré jako daiovy doklad, obsahuje-li daldi nalezitosti podle
§ 26 a nasl. zakona. 235/2004 Sb., o dani igané hodnoty, ve Zni pozdjSich
predpigi.

Ucetni doklady je &tni jednotka povinna vyhotovit bez zbytého odkladu po zjighi
skute&nosti, které se jimi dokladaji. \tipads, Ze tuto zasadu neni mozné dodrzétyjé
se o &chto skuténostech do obdobi, wmz se o nich &etni jednotka dasdéla.

Okeh &etnich doklad v (Cetni jednotce je nutné organizovat tak, aby keaokani @etnich
pripadi a zpracovani detnich doklad dochazelo ve iitdch co nejkratSich a odpovidajicich
jejich charakteru. Je nezbytmutné, aby seffslusny doklad vratil dodiarny jes¢ pied
jeho splatnosti. Vifjpadt, Ze pracovnik, ktery macatni gipad schvalit, neniftomen,
je nutné dalSi odp@dnou osobou (nd&pjeho natizeny, gipadré statutarni organ) provest

odsouhlaseni a schvaleni tohoto dokladu.

Obke¢h etnich doklad zahrnuje tyt@innosti:
1) tiidenti,
2) zaevidovani,
3) odsouhlaseni existence operace,
4) cislovani,
5) prezkouSeni spravnosti,
6) uréeni tovaciho pedpisu (pedkontace),
7) zaltovani,
8) uschovu detnich pisemnosti (zaloZeni dokiadb pislusnych Sanan slozek),

9) skartaci. [1]

4.9. Inventarizace majetku a zavazi

Ucetni jednotky inventarizaci zjiji skut&ny stav ve3kerého majetku a zawvazk
a owiuji, zda zjis¢ny skutény stav odpovida stavu majetku a zavazkucetnictvi.
Inventarizaci provad)i ucetni jednotky k okamziku, ke kterému sestavuygtai zavrku

jakotadnou nebo mim@dnou, a pro &ely podani navrhu na vyrovnani.

PribéZnou inventarizaci mohow:étni jednotky prova#d pouze u zasob, u nichZtdji podle

druhi nebo podle mist jejich ulozeni nebo hntotodpowdnych osob, a dale
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u dlouhodobého hmotného movitého majetku, jenZeddrh k funkci, kterou plni wétni
jednotce, je vsoustavném pohybu anema stadlé misdon nalezi. Termin této
inventarizace si stanovi sama&etni jednotka. Kazdy druh zasob a uvedeného hmotnéh

majetku musi byt takto inventarizovan alespednou za &etni obdobi.

Ucetni jednotky jsou povinny prokézat provedeni inagmace u veskerého majetku a zavazk
po dobu 5 let po jejim provedeni.
Skute&né stavy majetku a zavazkcetni jednotky fi inventarizaci zjiguji:
- fyzickou inventurou u hmotného majetku, pipadt u nehmotného majetku, nebo
- dokladovou inventurou u zavarka pohledavek, pdfpadt u ostatnich sloZzek
majetku, u nichZz nelze provést fyzickou inventuautyto stavy jsou povinny
zaznamenat v inventurnich soupisech. [1]

4.10. Opravné polozky

Ucelem této srérnice je stanoveni spravného postupu \igmé a rozpoushi opravnych
polozek a jejich zafiovani tak, aby byla zachovana zasada opatrnasiumsré nedoslo
k poruSeni tkterého z pravnichipdpidi. DalSim ukolem rmize byt zajini spravného
odpisovani zaniklych a nevymahatelnych pohledavgipadré pohledavek, jejichz
vymozeni by bylo spojeno s vysSimi naklady, nezhlyy finanéni prosgch z tohoto
vymozeni.

Rozeznavame dva druhy opravnych polozek:

- zakonné — tyto opravné poloZzky se stavaji sasti zakladu pro vypet dar
z piijmu. Nelze je vytvéet u pohledavek jiz odepsanych a dale u pohledavek
vzniklych za spoléniky, akciondi, c¢leny druZzstev a za upsané vilastniéfin
mezi spojenymi osobami vymezenymi v zakandanich z iimt, mezi osobami
blizkymi.  RozliSujeme opravné polozky k pohledavkamza dluzniky
Vv insolvergnim fizeni a opravné polozky k nepramhym pohledavkam splatnym
po 31.12.1994.

- U¢etni — tyto opravné polozky se nez&févaji do zakladu pro vyget dar
z pifjma a jsou jimi opravné polozky k dlouhodobému majetikuzasobam,
ke kratkodobému finamimu majetku, k pohledavkam (pokud nejsou vigvy

v souladu se zakonem o rezervach).
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Kromé zésad pro tvorbu opravnych polozeketre urceni jejich vySe, musi s¥mice
obsahovat také zasady pro zruSeéahto poloZzek. Dale fize obsahovat stanoveni postupu
pii odpisovani pohledavek, a to jak daid& uznatelnych naklad tak &etni odpisovani

daiové neuznatelné. [6]

4.11. Archivace &etnich doklada

Ucetni zaznamy uschovavéeini jednotka po nize stanovenou dohiedPulozenim musi
byt zaznamy usgadany a zabezpeny proti ztr&t, zniceni nebo poskozeni a musi byt

fadreé oznaeny.

V souladu s 8§ 31 zakona ¢ainictvi se Getni pisemnosti, zaznamy na technickych
noscich dat nebo mikrografické zaznamy uschovavaji jenkami uvedenymi
v 8§ 32 zakona odetnictvi takto:
- WCetni zé¥rka a vyr@ni zprava po dobu 10 let gioajicich koncem detniho
obdobi, kterého se tykaji,
- Ucetni doklady, tetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisyiolry rozvrh,
piehledy po dobu 5 let gnajicich koncem detniho obdobi, kterého se tykaiji,
- Wetni zadznamy, kterymi c¢étni  jednotky dokladaji vedeni ceétnictvi
(8 33 odst. 2 zakona @étnictvi), po dobu 5 let @inajicich koncem d&etniho
obdobi, kterého se tykaji. [1]

4.12. Harmonogram &etni zawrky

Povinnost sestaventétni za¥rky je stanovena zakonem oeinictvi a vyhlaskou. Eetni
uzawrka je sledcinnosti a postujp které zabezpeji spravnost a Uplnost Gdaficetnich
knih v prislusném obdobi, naptasove rozliSeni naklada vynosi, ztovani dohadnych
polozek, vydtovani opravnych polozek atd. Nasledujeetai zavrka, kdy probiha
sestaveni &etnich vykas, vypracovani vyréni zpravy, audit a sestaveni nd&ého
piiznani.

Aby vSe probihalo bez probléma nebyly opomenuty Zadnéildzité casti, gistupuje
se k sestaveni planu (harmonogramwletdi za¥rky, kterym se Getni jednotka

k rozvahovému dni budidit. V této snérnici musi byt jasé stanoveny terminyadnych
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a pripadnych mezitimnichdétnich z&erek, postup praciipradné detni zaérce a jména
zodpowdnych osob. [6]

4.13. Pracovni cesty a poskytovani cestovnich nalara

Tato sm&rnice ukuje zasady pro planovani, pozadovani, schvalovagkonavani
a vyltovani pracovnich cest z&stnanéd Gcetni jednotky. Jedna se otuzemskeé

i zahranéni pracovni cesty.

Vybrana ustanoveni ,.zakoniku prace”

Pracovni cestou serozumiaso¥ omezené vyslani zamstnance zagstnavatelem
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu pracemédmavatel mze vyslat
zantstnance na dobu nezbytné ity na pracovni cestu jen na zaklatbhody s nim.
Zamestnanec na pracovni cedtona praci podle pokynvedouciho zagstnance, ktery

ho na pracovni cestu vyslal.

Cestovnimi vydaji, za které poskytuje z&smimavatel zawstnanci cestovni nahrady,
se rozumi vydaje, které vzniknou zé&tmanci i

- pracovni cest

- cest mimo pravidelné pracovi&t

- cest v souvislosti s mim@dnym vykonem prace mimo rozvrh &mv mist

vykonu prace nebo pravidelného pracayist
- prelozeni (8§ 43),
- prijeti do zaméstnéni v pracovnim poru,

- vykonu préace v zahratii

Zahrangni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo ii€eské republiky. Dobou
rozhodnou pro vznik prava z&stnance na nahradu cestovnich vidagizi méné je doba
prechodu statni hranigéeské republiky, kterou oznami zéstanec zagstnavateli, nebo

doba odletu aifjletu letadla f letecké pepraw.

31



Zameéstnavatel je povinen poskytnout z&stnanci pi pracovni cestnahradu:
- jizdnich vydai,
- jizdnich vydaj k navstve ¢lena rodiny,
- vydaja za ubytovani,
- zvySenych stravovacich vydaj
- nutnych vedlejSich vydaj [1]

4.14. Pokladna, ceniny

Smernici Ize upravit pravidla pro vydej p&n vetné stanoveni pokladnich hodin, Wn
vyplat mezd a pravidel pro jejich zasilani. Poksolj pouzivany valuty a ceniny, vhodné

upravit zpisob zachazeni s nimi.

U¢tuje se zde o stavu a pohybu hotovosti na zékpakladnich doklail, ek prijatych
misto hotovych pefz, poukazek k zttovani (nap. na odBr zbozi, sluzeb.) Sa@asti
pokladni hotovosti jsou nadéované vyplaty, depozita, pokud nebyly ve vypladein

predany pijemaim.

Stav petiz v poklad® nelze nahrazovat stvrzenkatilpisy. Penize v hotovosti &ené
pracovnikim k pouZiti na fedem stanovédcely a Seky vydané k pouZiti se€tdji jako

pohledavky za za#stnanci, pofipact spol&niky.

Na analytickych &tech se vede stav a pohyb valut,Eghoukazek k z&tovani zgjicich
na cizi nénu oddlené podle jednotlivych rén. Dale se zdedfuje o stavu a pohybu cenin,
jako jsou nafiklad postovni znamky, dakmi nalepky, kolky, telefonni karty, zakoupené

stravenky do provozoven kgného stravovani apod.
Rozdily vzniklé pi inventarizaci pokladni hotovosti a cenin se paybBza schodek,

popipadt prebytek. Pro tyto fipady je vhodné mit s pokladnikem sepsanu smlouvu
o hmotné odpaosdnosti. [1]
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4.15. Derivaty

Co je finatnim derivatem stanovi zakan 256/2004 Sb., o podnikani na kapitdlovém
trhu. Za derivaty se povazuji obvykle opce a fuguferwardy, swapy a spoty.dtdvani
téchto finarénich nastraj upravuji vyhlaska. 500/2002 Sb. €US 009.

VyhlaSka rozeznavéitdruhy derivat:

- zaji¥ujici realnou hodnotu rozvahového aktiva nebo Zéavaz

- zaji¥ujici otekavané pefEni toky,

- uréené k obchodovani.
PoZadované rozhodnuttdtni jednoty je vhodné vydat pisetnn/yhlaSka dale wuje,
jak ma byt zachazeno s éowacimi rozdily pi uplatréni realné hodnoty deriviat[4]

4.16. Rezervy

Rezervami se procely (Cetnich gedpigi rozumi:
- zakonné rezervy podle zvlaStnich pravnichedpidi, zejména podle zakona
o rezervach a zakona 44/1988 Sb., o ochrana vyuziti nerostného bohatstvi
(horni zakon),
- Ucetni rezervy podle zakona aiétnictvi, jejichZ tvorba se nepovazuje zaaay
néklad (rezerva na rizika a ztraty, na da@ijmu, na dichody a podobné zavazky,

na restrukturalizaci.

Ucetni jednotka stanovi tituly pro tvorbu rezerv,igej vy3i a zfisob vytvdeni
a pouzivani. ® kazdé inventarizaci je posuzovana jejich vySed&odnénost. Je mozné

o0 nich &tovat v paibéhu Eetniho obdobi nebo aZipzavirani detnich knih. [2]

4.17. Odlozena da

O odloZzené dani duji a vykazuji ji @&etni jednotky, které twd konsolid&ni celek,
a etni jednotky, které sestavujéaini za¥rku v plném rozsahu. Ostatnéaini jednotky
stanovi, zda budouc¢tovat o odloZzené dani a vykazovat ji. Metody a ppgttykajici
se odlozené darjsou upraveny vyhlaskou 500/2002 Sb. (§ 59) a d&f#JS &. 003.
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OdloZzena d& méa povahu zavazku nebo pohledavkyetni jednotka &uje o odlozeném
zavazku vzdy a o odlozenémaé pohledavce s ohledem na zasadu opatrnostiz€&uio
daiova pohledavka a zavazek vznikaji Zasnych rozdil mezi polozkami, které two

daiovy zéklad a vysledek hospddai ((tetni a daéové odpisy, opravné polozky

k pohledavkam atd.).

Dale je mozné vytvidt nasledujici srérnice, dle pateby &etni jednotky:
- organiz&nifad,
- pracovnitrad,
- zpracovani kalkulaci,
- prehled o pe&nich tocich, zfisob zpracovani,
- pracovrpravni naroky zagstnand,
- reklamace — reklandai fizeni a vyizovani reklamaci,
- kontrola bezpénosti a ochrany zdraviippraci,
- poZzarni pedpisy,
- nahrady Skod,
- popis pouzivaného softwaru — prajak programova dokumentace,
- poskytovani fispivku zangstnan@m na stravovani,
- poskytovani fispivku zangstnan@m na rekreaci a zajezdy,
- poskytovani fispivku zangstnan@m na kulturni a sportovni akce,
- poskytovani fjcek zangstnan@m,
- 8koleni zamsstnand. [1]

4.18. NefastéjSi chyby pii sestavovani vnitropodnikovych snirnic

NejvyrazréjSim problémem, se kterym se&eini jednotky v praxi potykaji, j&asto
neexistence aktuélnich vnitropodnikovyckietnich smirnic. Drive utvdené snirnice
nejsou Vv Bkterych gipadech pravideth aktualizovany § vnitinich organizénich
zmeénach, @i zmeéné pravidel obsazenych v obecrplatnych pedpisech, P zmeéné

zpasobu realizacedkterychcinnosti nebo  zmeéné zvolenych detnich postufp apod.

Idedlni by bylo, aby vSechny gmice byly vzdy a v kazdé organizaci platné a dkiua

V praxi se ovSsem nevyskytuji pouze bezchybnérsioe, ale mohou se v nich objevit
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i rizné nedostatkyRadu formalnich nedostate mozné stréné shrnout do nasledujicich

bodi:

neni sjednoceno nazvoslovi a vyklad pbjmyskytuje se pouzivani zastaralych
pojmi, nerespektovani z¢n nazvoslovi vyplyvajici z novel pravnickeppigi,
smeérnice v mnoha fipadech postradaji systengaibst a loginost usptadani,
smernice neni usp@dana fehledr tak, aby byla umozma snadna orientace,
jazykové nespravnosti, tzn. vyskytuji se gramatickgby,

smernice neni zpracovana stng, jasre a vystiZre,

chybné uspiadani obsahovych nalezitosti, zejména wminych ustanovenich
(chybi nap. vyznaeni, kdy smirnice nabyva &innosti),

negehledné a chaotickéislovani alenéni,

neni utena konkrétni osoba zodpmina za tvorbu a aktualizaci vnitropodnikovych
ucetnich smirnic,

neuvazené pouzivani zkratek; &mce obsahuje mnoho zkratek, zejména
takovych, které jsou znamy jen uzSimu okruhu pratdva stava se tak pro ostatni
obtizré srozumitelnou,

smernice, ve kterych je pouze citovano ustanoveni miclv pedpis

s vyjmenovanim tznych alternativ, aniz by bylo &gno, kterd z nich ma byt
pouZita,

opsani obeanplatnych pedpidi se neda nazvat viii normou,

v iEetnich smarnicich je casto odkaz na oblasti, které se v dagétri jednotce
nevyskytuji (nap oceaiovani gichovku zvifat, které spoknost nikdy nevlastnila
a jejich chov v budoucnu ani neplanuje),

vyskytuji se odkazy na software, ktery se jiz vélarganizaci nevyuziva,

chybi systém archivace a skartace,

kontrolnim orgafim jsou gedkladany opsané a nekonkretizovanérsie jinych
Gcetnich jednotek,

smeérnice nejsou pravidetaktualizovany v ndvaznosti na legislativniéoy (etni
nebo daové. [6]
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5. Metodika

Hlavnim cilem diplomové prace je dopracovani vmitdnikovych smarnic ve vybraném
podniku. Ukolem tedy bude zjistit jejich dosavadtév a platnost. To v3e v souladu
se zdkonem o d&@tnictvi, provadci vyhlaskou, zdkonem o dani #jmu a za vyuZiti
dalSich pedpigi.

Nasledujici udaje jsou zpracovany s ohledem na ifg@ecpodniku, jenz se zabyva
projektovou ¢innosti v investini vystavié a inZenyrskoucinnosti v oblasti topnych
a energetickych Z&eni. Zamfim se na s®rnice upravujici dtovy rozvrh, nehmotny
a hmotny majetek¢asoveé rozliSeni naklada vynosi, dohadné polozky, pouzivani cizich

meén a cestovni nahrady z&stnan@m.

Praktickacast diplomové prace je roddna nacasti, které se postupnvénuji sestaveni
vySe uvedenych simic. Ped kazdou skrnici analyzuji vybrané postupy, které

se k tématu vztahuji. Na&ku je uveden stimy navrh formalni Gpravy sémic.

Stavajici @tovy rozvrh byl zastaraly, a proto jsem provedlaojerevizi podle platné
legislativy. Na jejim zakla# byla sestavena vnitropodnikova &mice. Red samotnou
tvorbou snérnice upravujici nehmotny a hmotny majetek, jsetirazhila vyznam vyuZiti
analytickych @tt a ndsled& shrnula postupdgtni jednotky fi odpisovani.

Technika provééhi casoveho rozliSeni naklacg vynos ma vliv na vysledek hospoisai.

Proto jsem v tétdasti zrekapitulovala tvorbéasoveho rozliSeni pomocttd 381 Naklady
pristich obdobi. Obdokine tomu u dohadnych poloZek. Zde jsem uvedla pystykajici

se dohadnych polozek pasivnich.

Ucetni jednotka vyuziva proigpaiet cizich nén pevny kurz. V tétasasti jsem shrnula
uvedené skut@mosti do vnitropodnikovéhorpdpisu. Srarnici pro poskytovani cestovnich
nahrad nila spol€nost jiz vytvdenou. Aktualizovala jsem jeji stavajici¢ni, predevsSim

sazby pro poskytovani nahrad.
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6. Postupy ve vybraném podniku

Podklady pro tvorbu vnitropodnikovychéé€tnich smirnic jsem ziskala ve fire) ktera
nechtla byt jmenovana. Déle bude nazyvana jako ,Spulet‘. Spolénost, s.r.o. sidli
v Jihateském kraji. Zabyva se projektov@innosti v investini vystavig a inZenyrskou
¢innosti v oblasti topnych a energetickychiizani. Jako dalSEinnost ma uvedeno
provadni staveb, jejich z&én a odstraovani. Spolénost v sodasné dob zantstnava
70 zangstnand.

Tvorba vnitropodnikovych detnich smirnic je velmi rozsahlé téma. Na zaktagoteb
podniku se budu dnovat jencasti z nich. Vybrala jsem ty, které #adnlavni podstatu
Gcetnich pipadi. Jedna se zejména @&tdvy rozvrh, majetek¢asové rozliSeni nakléad

a vynosi, kurzové rozdily a cestovni nahrady.

6.1. Formalni Uprava snérnic ve Spol&nosti

Vnitropodnikové @detni smérnice by ngly mit v Cetni jednotce jednotny format.
Ten slouZi pro snazSi orientaci veésnici. Dale zabezp®ije nezpochybnitelnost, platnost

¢i ucinnost sndrnice.

Navrhované sirnice obsahuiji tyto polozky:
- zahlavi,
- obecnowést,
- vnitropodnikovou Upravu,

- zapati.

V z4hlavi je uvedena identifikaceiaini jednotky, nazev &islo snérnice. Nasleduje

seznam pravnichiedpigi upravujici dany problém, obectiast odkazujici na tyto pravni
piedpisy a obsahujici zakladni vymezeni. Vnitropodwik Uprava obsahuje konkrétni
postupy areSeni v detni jednotce. V zapati je uvedenaniost snérnice, datum a misto

schvéleni, pofipadt vydani, podpis oprawné osoby a autor sfmice. MiZze nasledovat

datum revize, seznamiifph atd. Polozky sirnice Ize upravovat dle aktualnich pedi

spole&nosti.
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Navrh formalni Gpravy smérnice
Spole&nost s. r. 0.
Adresa
Smérnice €. xxx/2009
Zasady Xxx
Uvedeni datenych pravnichigdpisi
Obecn&ast sngrnice
- presny odkaz na tykajici se praviégpis,
- potrebna citace pravnihaedpisu.
Vnitropodnikova Uprava
- konkrétni postup ve spdaieosti,
- pouzité metody.
Uginnost sndrnice:
Misto a datum vydani:
Zpracoval:
Razitko a podpis oprésmé osoby
Prilohy
VySe uvedeny navrh je pouZzit v dat&isti pro vSechny sémice. Proto budu ip tvorbe

jednotlivych smdrnic popisovat jen zakladni polozky. Jako je nazewrnice, odkaz

na pravni pedpisy, obecnéast a vnitropodnikova Uprava.
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6.2. Etovy rozvrh

Tvorba jednotlivych &tu Uétového rozvrhu je v kompetencicétni jednotky. B jeho
sestavovani se spoleost musifidit smérnou (Etovou osnovou (filoha ¢. 1), ktera
vymezuje jednotlivé &ove tidy. Dale je vhodné pouzivatty jiz vytvoiené v minulosti,

pokud to neni v rozporu s aktuélnimi pravniregpisy.

Pri sestavovani novéhaimvého rozvrhu neboipjeho aktualizaci po delSi délke vhodné
postupovat podle jednotlivych poloZzek vykaRozvaha a Vykaz zisku a ztraty. Prace
pii Ucetni zavrce p@i vyplnovani €chto formuldd je pak jednodusSi. Néglad
nakladatelstvi Sagit vydava Vzorovyétavy rozvrh odkazujici na tyto formuk

(viz. seznam literatury).

Ve spolupraci sd&etni firmy jsem provedla revizi ¢céového rozvrhu (Ploha ¢. 2).
Vyc¢lenila jsem dty, které @etni jednotka jiz delSi dobu nepouZzivala nebo nebyedeny

ve vzorovem &tovém rozvrhu a sestavila nasledujiciésmici.

Ucetni jednotka zvolila analytické:ty v navaznosti na jednotlivé druhyeinich operaci.

Analytiku provadi pomoci trejsli pripojeného k syntetickémuitu.

Spole&nosti bych doportila ¢astjSi aktualizaci Gtového rozvrhu. ® revizi jsem narazila
na (ty, které nebyly jiz delSi dobu pouzivany a v budtow pouzivany také nebudou.
Jednalo se zejména o analytiku ¢tuwi211 Pokladna, kterd se tykala jiZ nepouzivanych
meén. Divodem byl pechod stét na jednotnou gnu euro.

Smérnice €. xxx/2009

Zasady pro tvorbu uétového rozvrhu

Tvorba &tového rozvrhu seidi zdkonemé. 563/1991 Sb., o d@tnictvi (dale zakon
o etnictvi), ve zAni pozajSich pedpidi, vyhlaskouc¢. 500/2002 Sb. (dale vyhlaska),
kterou se provagi ne¢ktera ustanoveni zakon&. 563/1991 Sb., odtnictvi, ve z@ni

pozajsich predpisi, Ceskymi @&etnimi standardy pro podnikatele a toutasic.
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Obecnac¢ast

Dle z&kona o &etnictvi:

1) Smérna &tova osnhova @uje uspoadani a ozngni (Etovych ¥id, pogipac
Gctovych skupin nebo i syntetickychétd pro (Etovani o stavu a pohybu majetku
a jinych aktiv, zavazk a jinych pasiv, dale o nakladech a vynosech a sledu
hospodé&eni; toto usptadani musi zajistit sestaverdietni zaerky.

2) Na podklad snmerné (ttové osnovy podle odstavce 1 jsotetini jednotky povinny
sestavit Gtovy rozvrh, v 8mz uvedou &y potrebné k zagtovani vSech &etnich
piipadi a k sestavenicétni za¥rky v dané detni jednotce.

3) Ucetni jednotky sestavuji¢tovy rozvrh podle odstavce 2 pro kazdgethi obdobi;
v pribéhu &etniho obdobi je moZnoctovy rozvrh dopitovat. Pokud nedochazi
k prvnimu dni detniho obdobi ke zém¢ Uétového rozvrhu platného wedchézejicim

Gcetnim obdobi, postupujecétni jednotka podle tohoto rozvrhu i v nasledujicim

ucetnim obdobi.

Smerna Wtova osnova je uvedena ilpzec. 4 k vyhladSce. Vyhlaska déle stanovuje:

1) Pri vedeni @etnictvi v plném rozsahucatni jednotka stanovi vétovém rozvrhu
uspdadani a obsah syntetickychtii v ramci &tovych skupin s@rné (Etové osnovy;
pii vedeni @etnictvi ve zjednoduSeném rozsalietai jednotka sestavEtovy rozvrh,
v némZ miZe uvést pouzectove skupiny, nevyzaduje-li zvlastni praviégpiscleneni
podrobrjSi. V ktovém rozvrhu je &etni jednotka povinna vychazet z ozewi

a uspgadani dtovych skupin sri&rné (Etové osnovy.

2) V ramci syntetickych &t (etni jednotky vytvéeji analytické Gty, které zajisuji
¢lereni syntetickych &t nagiklad podle paeb &etni z&¥¢rky, poZzadavie pravnich
piedpisi a gipadreé dalSich paeb Eetni jednotky.

Vnitropodnikova Uprava

Spole&nost vytvdila G¢tovy rozvrh v souladu s pravnimirgapisy a za pouziti sfmé

Gctové osnovy.
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Analytické @&ty jsou vytv&eny podle nasledujiciho schématu édanim trogisli
za oznaeni syntetickych &tu:

- Uétova trida 0 — tvorba podle druhu majetkwlénéni na majetek drobny,
dlouhodoby hmotny, nehmotny, finari, konkrétni druh majetku),

- U¢tova trida 1 — analytické Gty nejsou pouZzivany, dfuje se pouze nacat
121 Nedokotena vyroba (vySe oceéni je ukena na konci roku podle
rozpaitovanych hodin na jednotlivé projekty gonérnou hodinovou mzdou
za n€sic prosinec),

- 0O¢tova trida 2 — et 221 Pokladna seéleni podle pouZzivanych &n, ket
221 Bankovni et secleni dle konkrétnichdia,

- U¢tova trida 3 — z@&tovaci vztahy jsodlenény podle jednotlivych subjekt vici
kterym jsou dtovany,

- U¢tova trida 4 —¢lergni podle jednotlivych subjekt

- U¢tova trida 5 a 6— jednotlivé naklady a vynosy jsélenény pro poteby vyp@tu

zakladu daé& z pijmu pravnickych osob na davé uznatelné a neuznatelné,

Gctova tiida 7 — analyticke Gty se netvé.

V piipact potreby je @&tovy rozvrh v ptibéhu (Eetniho obdobi doptm o dalsi syntetické
nebo analyticke diy.

Ucty, na kterych jiz bylo v daném obdohiftdvano, nesmidetni jednotka zrusit.

Jétovy rozvrh, ziskany zd@tniho programu, je zejrén v priloze k této srérnici.

6.3. Nehmotny a hmotny majetek

Pro cleni nehmotného a hmotného majetku na dlouhodoldrobny zvolila @etni
jednotka daové hledisko (poizovaci cena nad 60.000¢Krespektive 40.000 & doba
pouzitelnosti delSi nez jeden rok). Drobny majejekdale ¢lenén. Zpisob ¢lenéni

a evidence majetku je popsan vessci.
Pri uvedeném rozieni je nezbytné vytd@ni analytickych &a. Vyuzije se jich hlavé
pii pofizeni majetku a naslednémegodu do uzivani. V gb¢hu roku 2008 byly nadet

042/100 P&izeni DHIM mimo jiné evidovanycastky za doslé faktury, u kterych
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se ffedpokladalo, Ze v souhrnuirggdhnou 40.000 K a bude se jednat o technické
zhodnoceni. Na konci roku spotest zjistila, Zec¢ast faktur nalezi k jinému majetku.
Céstka 50.205 K byla tedy pevedena nad@t 042/400 Pidzeni hmotnych investi¢. 14.
Pti uzawrkovych operacich bylo technické zhodnocefipgano k pisluSnému majetku.
Na kone€ny zistatek syntetického ¢tu 042 Poizeni hmotnych investic nefio
prelétovani mezi analytickymi &y vliv. Presto pro zgazeni majetku nebo jehtasti

ve spravné vysi je vhodné veést analytikuizatu WtSi grehlednosti a fesnosti.

Inventarizace majetku je provdth Fislusnym pracovnikem spdleosti jedenkrat né
jako jedna ze saasti praci spojenych €@tni uzagérkou a zawrkou. Jde pevazri

0 zjiskni fyzické existence majetku v podniku a porovreadietnim stavem.

Firma ma dlouhodoby hmotny majetekiazen do skupin pro odpisovani podlgldhy

¢. 1 — Tidéni hmotného majetku do odpisovych skupin —k zakén®86/1992 Sb.,

o danich zfijma. Ucetni odpisy se rovnaji davym odpism. Drobny majetek
je odpisovan rovnosmné 24 mesiai. Dlouhodoby nehmotny majetek je odpisovan podle
danovych pgedpigi. Pro dlouhodoby hmotny majetek spmiest pouZivid zrychlené
odpisovani. Odpisy se stanovi na zaklezorai:

Zrychleny odpis pro prvni rok

O= E
k
Zrychleny odpis pro nasledujici roky
0= 2xZC
k-n
Rovnomérny odpis
_VCxs
10C

O = rani odpis

VC = vstupni cena majetku

k = pritazeny koeficient

ZC = zistatkova cena

n = paet let, po které byl majetek jiz odepisovan

s = ra@&ni odpisova sazba
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Smérnice €. xxx/2009

Zasady pro nehmotny a hmotny majetek

Uprava nehmotného a hmotného majetketii jednotky séidi zakonent. 563/1991 Sb.,

0 etnictvi (dale zakon o c¢étnictvi),ve z#ni pozdjSich edpidi, vyhlaskou

Cx

. 500/2002 Sb. (dale vyhlaska), kterou se preyadektera ustanoveni zakona
. 563/1991 Sb., od@tnictvi, ve zini pozajsich gedpig, Ceskymi &etnimi standardy

Cx

pro podnikatele, zakonet 586/1992 Sb., o danich #jmu, ve zréni pozdjSich gedpisi

a touto snarnici.

Obecnac¢ast
Obsahové vymezeni dlouhodobého majetkujervyhlaska £US ¢. 013.
1) Dlouhodoby nehmotny majetek obsahuje zejména (gh&sky):

- zfizovaci vydaje,

nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,
- software,

- oceniteln& prava,

- goodwill,

- povolenky na emise,

- prefererni limity,

- jiny dlouhodoby nehmotny majetek,

nedokoreny dlouhodoby nehmotny majetek,

poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek.

2) Dlouhodoby hmotny majetek (8 7 vyhlasky) obsahuje:
- pozemKky,
- stavby,
- samostatné movit&ui a soubory movitychdci,
- péstitelskeé celky trvalych porast
- dosgla zvirata a jejich skupiny,
- jiny dlouhodoby hmotny majetek,
- poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek,

- oceiovaci rozdil k nabytému majetku.
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Zpasoby océovéani dlouhodobého nehmotného a hmotného majethu jsvedeny
v § 24 a7 28 zakona @eétnictvi, dale pak ¢US¢. 013.
1) Nehmotny a hmotny majetek se aoge:

- porizovacimi cenami,

- vlastnimi naklady,

- reprodukni pdizovaci cenou.

2) Vyhlaska 8§ 47 vymezuje Apoby ocesni dlouhodobého nehmotného a hmotného
majetku a vymezeni naklads jeho poéizenim souvisejicich, 8 61 a 6la upravuje

oceréni souboru majetku a nabyti vice nez jedné sloZijetku.

Odpisovani
1) Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek se odpisugep8 28 zakona oc¢étnictvi,
§ 56 vyhlasky £ US¢. 013. V gredpisech je dale uveden majetek, ktery se neo@pisuj

2) Ucetni jednotky jsou povinny sestavovat odpisovy pléa jehoZ podkladprovadiji
odpisovani majetku v pbéhu jeho pouzivani. Uvedeny majetek se odpisujey8e v

jeho ocesni v (&etnictvi.

Postup dtovani nehmotného a hmotného majetkuialpSnych detnich gipadi upravuje

CUs¢. 013:

1) Paizovani dlouhodobého nehmotného a hmotného majstkuskut&iuje zejména
koupi, vytv@enim vlastntinnosti, nabytim prav k vysledikn duSevni tviive ¢innosti,
bezuplatnym fevodem (darovanim), vkladem dlouhodobého majetkuyirad osoby,

pievodem podle pravnichgdpisi nebo pevodem z osobniho uzivani do podnikani.
2) Paizeni dlouhodobého nehmotného a hmotného majettectanického zhodnoceni

se tuje na vrub fislusného &u Ctové skupiny 04 neboipno na vrub fislusnych

Gcta uctovych skupin 01, 02 a 03.
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Analytické a podrozvahovééty jsou upravenyCUS &. 013, ktery naslednodkazuje

na dalSi pravniiedpisy:

1) Analytické (ty Ucetni jednotka vede podle jednotlivych sloZzek dlaldimeho
nehmotného a hmotného majetku, podéelul stanoveného pravnimigupisy nebo

vyplyvajici z poZzadavk vlastnihorizeni na kartachi v datovych souborech pitace.

2) Na podrozvahovychdfech &tovych skupin 75 az 79 se sledujilefité skuténosti,
jejichz znalost je podstatna pro posouzeni majetkop situace &etni jednotky

a jejich ekonomickych zdrj které Ize vyuzit.

Vnitropodnikova Uprava
Majetek se oqguje pdizovaci cenou. Rovaci cena kumuluje cenu ipeni a vedlejSi
néklady bezprogedre souvisejici s pizenym majetkem:

- dopravné,

- clo,

- dalSi specifické naklady.

Zarazeni nehmotného majetku:

- nehmotny majetek oceény castkou pod 7.000 K se eviduje na diu
518/400 Drobny nehmotny inve&ti majetek,

- nehmotny majetek océny c¢astkou 7.000 K — 60.000 K se v ptibéhu roku
eviduje na Gtu 041/100 Piizeni DNIM a na konci roku seigvede na &et
013/100 Software — drobny nehmotny majetek,

- nehmotny majetek océny ¢astkou nad 60.000 Kse nejprve eviduje nactiu
041/000 P&zeni nehmotnych investic, po uk@&mi pdizeni se pevede na &et
013/000 Software.

Zarazeni hmotného majetku:
- hmotny majetek ocemy castkou pod 3.000 K se eviduje na diu
501/100 Spdtba rezijniho materialu,
- hmotny majetek ocemy castkou 3.000 — 15.000 ¢Kse eviduje na du
501/200 Nakup drobného invastiho majetku,

45



hmotny majetek ocemy ¢astkou 15.000 — 40.000¢Kse v ptibéhu roku eviduje
na (Etu 042/100 Prizeni DHIM a na konci roku se igvede na &et

022/100 Samostatné movitécva soubory drobné,

hmotny majetek ocemy castkou nad 40.000 Kse nejprve eviduje nacii

042/000 P&zeni hmotnych investic, po uk&eni pdizeni se pevede na fislusny
Ucet dle druhu majetku.

Technické zhodnoceni majetku:

technickym zhodnocenim se rozumi vydaje na ddéoé@ nastavby, ffstavby

a stavebni Upravy, rekonstrukce a modernizace kugjepokud pevysily

u jednotlivého majetku v ahrnu za obdobi 40.0@0) K

technické zhodnoceni zvySuje fpwvaci cenu dlouhodobého nehmotného
a hmotného majetku,

pokud vydaje na technické zhodnoceniiggpsi stanoveny finami limit, bude

¢astka dtovana do provoznich naklad

Odpisovani majetku:

nehmotny majetek océny ¢astkou 7.000 — 60.000¢ka hmotny majetek océny
¢astkou 15.000 — 40.000 ¢cKse odpisuje rovnodémné 24 nesiail, odpisovat
se z&ina v nesici, ktery nasleduje podsici, v ez byl majetek ptizen,
nehmotny majetek océny c¢astkou nad 60.000 Ka hmotny majetek oceény
¢astkou nad 40.000 Kse odpisuje podle zakona 586/1992 Sb., o danich
Z prijmau,
Gcetni odpisy se rovnaji davym odpisim
daiové odpisy jsou vypotany jednou roéné (k 31.12.), zaroue je vycislena
danovéa Zistatkova cena majetku,
zpisob sestaveni odpisovych plam pouzité odpisové metody pro sestaveni
Gcetnich odpis:

1) software — 4 roky, rovno#énng,

2) budovy, haly, stavby — 30 let, zrychégn

3) stroje, @istroje, dopravni prosdky — 4 roky, zrychlef

4) drobny hmotny dlouhodoby majetek — 2 roky, rovidom.
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Inventarizace majetku je provdith Fislusnym pracovnikem spdlgosti jedenkrat né

jako jedna ze sawsti praci spojenych sétni uza¥rkou a zavrkou.

Vytazeni majetku:
- pri vyfazeni majetku se sepiSe Protokol o likvidaci majetk
- vyfazeny majetek je odvazen dastého dvora,

- vyfazené poéitace mohou byt rozebrany na s@stky a dale pouzity na opravy.

6.4.Casové rozlideni naklad a vynosi

Ucet 381 Naklady #stich obdobi zahrnujeastky vydaji, které @etni jednotka
uskut&nila v biZném @&etnim obdobi. Tytatastky se tykaji naklad pristiho &etniho

obdobi. Jedna se zejména o naklady na udrzbu pndgpeojiS€ni a odbornou periodiku.

Tabulka Casové rozliseni naklad v roce 2008

Naklady pristich | Naklady bézného
Datum| Druh rozliSeni C,e,lkOVé obdobi - obdobi -
castka « s podilv| . podil v
¢astka % ¢astka %
09.01. | Udrzba programu 27 990/0a14 597,00 52,15 | 13393,0p 47,85
21.01. | Pojiini OA 18 135,00 845,00 4,66 17290 95,34
05.02. | Registrace domény 450j00 67,00 14,89 383,00 85,11
14.03. | Udrzba programu 400 823|510 205,88 25,00 [ 300 617,6p 75,00
12.05. | Udrzba programu 69 871|185 822,64 8,33 64 048,50 91,67
18.07. | Poradce 1422,00 1422,09 100,00 0| 0,00
22.08. | Udrzba programu 47 280J0@7 580,08 58,33 19699,9p 41,67
22.08. | Udrzba programu 205 762|587 175,00 66,67 | 68 587,50 33,33
25.08. | Poji&ni OA 26 161,00 18 530,71 70,83 7 630,29 29,17
10.09. | Pojistné 29 716,50 9905,5¢0 33,33 19811,0D 66,67
23.09. | Kurz NJ 47 970,00 9594,00 20,00 [ 38 376,0D 80,00
31.10. | Z&kony 713,80 713,80 100,00 0,00 0,00
10.11. | Hosp. noviny 4 400,00 4 400,09 100,00 0,00 0,00
25.11. | Kurz 22 500,00 5625,00 25,00 | 16 875,0D 75,00
26.11. | Pojiini OA 32 004,00 30513,40 95,34 1 490,60 4,66
29.12. | Redplatné PaM 1 307,30 1 307,30 100,00 0,00 0,00
31.12. | Profit 1123,00 1123,0Q 100,00 0,00 0,00
31.12. | Energetika 330,26 330,26 100,00 0,00 0,00
Zdroj: autor
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ProtoZe periodika a odborna literatutécpazi v roce 2009, jsou celkovéstky evidovany
na Gtu 381 Naklady fistich obdobi. Udrzba progrdima pojiséni jsou rozliseny podle
podilu gipadajiciho na rok 2008 a 2009. Naklad§zmeho obdobi jsou z#&iovany

na nakladové dty, naklady piStich obdobi nadet 381. V roce 2009 budouriplusné

podily preltovany na nakladové ¢ty. Vroce 2008 spolmost casow rozliSila

cca 370.000 K coZéini 0,58 % z celkovych nakléd64 mil. Ke).

Smérnice €. xxx/2009

Z4sady ¢asového rozliseni naklad a vynodi

Casové rozliseni néklada vynos seiidi zakonenk. 563/1991 Sh., od@tnictvi (dale
zadkon o detnictvi), ve zm#ni pozdjSich pgedpisi, vyhlaSkou ¢. 500/2002 Sb.
(dale vyhlaska), kterou se prow§id n¢ktera ustanoveni zakona¢. 563/1991 Sb.,
o etnictvi, ve zani pozd&jSich gedpidi, zakonem¢. 586/1992 Sbh., o danich #jmu,

ve zreni pozajdich gedpidi, Ceskymi @&etnimi standardy pro podnikatele a touto

smernici.

Obecnac¢ast
Podle zdkona odétnictvi (Eetni jednotky Gtuji podvojnymi zapisy o skuteostech, které

jsou gednEtem (Eetnictvi, do obdobi, s nimz tyto skéb@sticasow a Wcre souvisi.

CUS&. 019 shrnuje zasady prétavani naklad a vynos a pro jejichéasové rozlisovani
nasledovs:
1) Néklady a vynosy zachycujtétni jednotky podlesthto zasad:
- naklady a vynosy setuji zasada do obdobi, s nim&asow a wcné souviseji,
- opravy naklad nebo vynog minulych &etnich obdobi sectuji na &tech naklad
a vynosi, kterych se tykaji; jen vifpad, Ze jde o vyznamnotastku &chto oprav,
povaZzuji se za mintadné naklady nebo vynosy,
- nahrady vynaloZenych nakkadminulych &etnich obdobi se ¢fuji do vynos
bézného roku,
- naklady a vydaje, které se tykaji budoucich obdgbinutno ¢asow¥ rozlisit

ve formg nakladi priStich obdobi nebo vydajpiiStich obdobi na ifslusnych
Uctech &tové skupiny 38,
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2)

3)

4)

5)

6)

- vynosy a pijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutt@sow rozliSit

ve forme vynodi piiStich obdobi neborfmu pristich obdobi naifslusnych dtech

Gctové skupiny 38.

Ucty ¢asového rozliseni podléhaji inveteua (i inventarizaci se posuzuje jejich vyse

a odivodnEnost.

Casové rozliseni neni nutno pouzivatiippdech, jde-li:

- 0 nevyznamné ¢astky, kdy jejich ponechanim v nakladeati vynosech
bezc¢asového rozliSeni neni @en (Eel casoveho rozliSeni acétni jednotka tim
prokazateld nesleduje zammné upravovani vysledku hospdeai,

- 0 pravidelr se opakujici vydaje, poipact prijmy, za gedpokladu, Ze se vyragn
neovlivni Wcna atasova souvislost naklad vynos.

Ucetni jednotka stanovi postugipiasovém rozliSeni nakléda vynos a nesmi
jej kazdor@né¢ meénit. Ke zméné miaze dojit jen zcela vyjim@eé, a je nutno fitom

postupovat podle ustanoveni § 7 odst. 4 zakongmiatvi.

Vyhlaska upravuje polozk§asoveho rozlisSeni nasledavn

- poloZzkaNaklady priStich obdobiobsahuje vydaje, které se tykaji nakiaadiStich
Ucetnich obdobi,

- polozka Komplexni naklady pristich obdobi obsahuje polozZky, které se tykaji
nakladi pristich &etnich obdobi a které se souhtmzatahuji k danémudglu,

- polozkaP¥rijmy p¥iStich obdobiobsahujetastky &etni jednotkou nefjate, které
¢aso¥ a \Wcre souviseji s vynosy diného detniho obdobi a nejsowtavany
piimo na @tech pohledavek za pravnickymi a fyzickymi osobami,

- poloZka Vydaje priStich obdobi obsahuje naklady, které souviseji &ioym
Gcetnim obdobim, avSak vydaj na mebyl dosud uskute¢n

- poloZzka Vynosy pristich obdobi obsahuje fijmy, které ¥cr¢ pati do vynos
v pristich &etnich obdobich.

Hlediskem pro &tovani a vykazovani daetnich pipadi c¢asového rozliSeni
je skuténost, Ze jsou s@asré znamy jejich del (vécné vymezeni)¢astka a obdobi,

kterych se tykaji.
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Vnitropodnikova Uprava
V rdmci ¢asového rozliSeni néaklada vynos je pouzivan &t 381 Néklady Pstich
obdobi. Jsou zde evidovaddstky, které se tykajit{tiho &etniho obdobi.

Ucetni jednotka stanovila seznam poloZek, které seltnso rozlisovat. Jedna se o:
- Udrzbu PC progratn
- registraci domény,
- pojiseni,
- predplatné odbornyctasopis a publikaci,
- odborné kurzy a Skoleni.

Seznam je dle vrthich poteb aktualizovan.

6.5. Dohadné polozky

U dohadnych polozek nejsou znamy nezbytné skotdi procasové rozliSeni. Obvykle
zname del, ale ne fesre ¢astku a obdohierpani. Dohadnécty pasivni pedstavuji odhad

sluZzeb spojenych s vlastnictvim dofako je plyn, el. energie, voda aj.

Pokud byl odhad dohadné polozky provedeny na zékdadtupnych informaci, argsto
byl chybny, neni divod pro daové zpochyb#éni ¢astky. Spolénost by pesto néla byt
pii odhadu ¢astky opatrna. Oevé hledisko d&chto polozek je vyssleno v Pokynu
¢. D-300, vydaném ve Finanim zpravodaji 11-12/2006.

Smérnice €. xxx/2009

Zasady pro tvorbu dohadnych polozek

Casové rozliseni naklada vynos sefidi zakonem¢. 563/1991 Sb., od@tnictvi (dale
zadkon o detnictvi), ve z#ni pozdjSich pedpidi, vyhlaSkou ¢. 500/2002 Sb.
(dale vyhlaska), kterou se prow§id néktera ustanoveni zakona¢. 563/1991 Sb.,
o (etnictvi, ve z&ni pozajsich gedpidi, Ceskymi &etnimi standardy pro podnikatele

a touto snirnici.
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Obecnac¢ast

VyhlaSka upravuje polozky dohadnycétiinasledova:

1) PolozkaDohadné &ty aktivni obsahujetastky pohledavek stanovené podle smiluv,
u kterych se ¢ekava splatnost delSi nez jeden rok, které nejsbozdny veskerymi

potrebnymi doklady, a tedy neni zndma jejidegna vyse.

2) Polozka Dohadné (fty pasivni obsahujecastky zavazk stanovené podle smluv,
u kterych se ¢ekava splatnost delSi nez jeden rok, které nejsbozdny veskerymi

potrebnymi doklady, a tedy neni zndma jejidegna vyse.

Vnitropodnikova Uprava

Spole&nost vyuziva tet 389 Dohadnédly pasivni. Eviduje zdeastky, které se tykaiji:
- elektiny,
- plynu,
- vodného a stmého,

- sluzebnich cest.

Odhad¢astky dohadnych poloZekiuzawrkovych operacich pomoci:
- spoteby zjisSEné k poslednimu dni obdobicastky vyfakturované zarpdchazejici
obdobi u doplatk za vodné a stmé, plyn a elektrickou energii,

- vySe zalohy aiedpokladanych dnstravenych na sluzebni cest

6.6. Cizi mény, kurzoveé rozdily

Majetek a zavazky vyj&dné v cizi miné prepaitava &etni jednotka naeskou ménu
kurzem devizového trhu vyhlaSenyGNB. Prepaset Udaji v cizich nénach nadeskou
korunu je Bhem @etniho obdobi provéa ve spolénosti na zaklagikurzuCNB k 1. dni
v mésici. K 31.12. jsou veSkera aktiva a pasiva v gigh¢ prepaitena sminnym kurzem

k 31.12. a kurzové rozdily z&@vany vysledkov.

Je dilezité zvolit vhodnou kurzovou politiku. Pokud serrk v pfibchu roku néni
vyznamgjSim zpisobem, ovlivnito vysledek hospddai prostednictvim @ta
563 Kurzoveé ztraty a 663 Kurzové zisky. Zalezi ravgze zminy kurzu a na druhu

piecaiovaného aktiva nebo pasiva.
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Smérnice €. xxx/2009

Zasady pouzivani cizich rdn, kurza a kurzové rozdily

Pouzivani cizich ®m, kurai a kurzovych rozdfl se fidi zakonem¢. 563/1991 Sb.,
o Wetnictvi, ve zini pozdjSich gedpidi, vyhlaskou¢. 500/2002 Sb., (dale jen vyhlaska)
kterou se provagi neéktera ustanoveni zakon&. 563/1991 Sb., odtnictvi, ve z@ni
pozdjSich redpisi, zdkonem¢. 586/1992 Sb., o danich Fjma, ve zréni pozdjSich

predpigi, Ceskymi @&etnimi standardy pro podnikatele a touta@siic.

Obecnac¢ast
Dle vySe uvedenych pravnicheglpisi:
1) Majetek a zavazky vyjadné v cizi min¢ prepcaitavaji (Eetni jednotky naceskou
ménu kurzem devizového trhu vyhlasengtaskou narodni bankou:
-k okamziku uskutinéni (Getniho pipadu,
- ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamzikogrkuz se Getni zavrka

sestavuje.

2) V ptipad® nakupu nebo prodeje ciziémy zaceskou mdnu lze k okamziku ocemi

pouzit kurzu, za ktery byly tyto hodnoty nakoupeeypo prodany.

3) Pro ely ocerni k okamziku uskutaéni (Cetniho pipadu niize (Eetni jednotka

pouzit pro pepaet cizi mény na¢eskou mdnu pevny kurz.

4) Pevnym kurzem se rozumi kurz stanoveny mmiftih predpisem getni jednotky
na zéklad kurzu devizového trhu vyhlasenéliteskou narodni bankou, pouzivany
Gcetni jednotkou po #edem stanovenou dobu (nesmiegahnout &etni obdobi,

vyhlaseny k prvnimu dni obdobi).
5) V pripadt cizi meény, u které se nevyhlaSuje kurz devizového trhuindgmouzije @etni

jednotka pro jeji pepaset posledni znamy kurz vyhlaSery zverejnény Ceskou

narodni bankou nebo kurz mezibankovniho trhu k axké@mu dolaru nebo euru.
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6) P¥i pouzivani pevného kurzutibe &etni jednotka tento kurz zmit svym vnitnim
piedpisem i v pibéhu stanovené doby. \fipadech vyhlaSeni devalvace i revalvace

ceské koruny musi byt pevny kurz &m$n vzdy.

7) U kurzovych rozdil, které vznikaji v pib¢hu (etniho obdobi i) ocereni majetku
a zavazli, se uskuténénim &etniho pipadu rozumi zejména:
- Uhrada zavazku a inkaso pohledavky,
- postoupeni pohledavky a vklad pohledavky,
- pievzeti dluhu u fivodniho dluznika,
- vzajemné zapteni pohledavek,
- Uhrada U¥ru nebo fj¢cky novym U¥rem nebo fjckou,

- prevod zéloh na Uhradu pohledavek a zauazk

8) CUS¢. 006 uvadi fipady, kdy kurzové rozdily nevznikaji.

9) Zakladni pravidla &ovani kurzovych rozdil stanovi § 60 vyhlasky.

Vnitropodnikova Uprava
Pro gepaiet udafi v cizich ménach nateskou korunu se¢hem &etniho obdobi pouzije
pevny kurz. Pevny kurz stanovi ¢étni jednotka na obdobi kalertdéno mnesice,
na zaklad kurzuCNB k 1. dni v nésici. Jedna se zejména o tyto operace:

- prepaiet pohledavek a zavaikk cizi mené,

- prepaet operaci v hotovosti v cizidng,

- poskytnuti zalohy na zahr&ni pracovni cestu a vyp@dani zahragni pracovni

cesty se zagstnancem,
- pii kazdé operaci, tj.iipcasténych Ohradach pohledavek a zavgzkbude

vycislen a prodtovan kursovy rozdil.

K 31.12., vramci uzarkovych operaci, jsou veSkera aktiva a pasiva v agné

piepaitena sminnym kurzem k 31.12. a kurzové rozdily gamvany vysledkoy.

Aktualni sménny kurz je zapsan ddipohy k této snirnici.
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6.7. Cestovni nadhrady

Poskytovani cestovnich nédhrad s&li prevazr zékonikem prace, ktery proSel
v poslednich letech vyraznymi zmami. Sazby pro poskytovani cestovnich nahrad
pii zahranénich pracovnich cestach vydava kazda&goMinisterstvo financi (filohag. 7).
Zarover zvaejiuje pimeérné ceny pohonnych hmot, které Ize pouzit pro ¥gpwyse
nadhrady vyddj za spatebované pohonné hmoty ke stanoveni zakladw dagijmi

(ptilohac. 8).

Smérnice €. xxx/2009
Zasady poskytovani cestovnich nadhrad

Poskytovani cestovnich nadhradigdi zakonent. 262/2006 Sb., zdkonik prace, veiizin
pozcjSich pedpidi, zakonem¢. 586/1992 Sh., o danich #jmu, ve zréni pozdjSich
piedpisi, zakonent. 40/1964 Sb., alansky zakonik, ve 2ni pozdjSich gedpidi a touto

smernici.

Obecnacast

Dle zakoniku prace:

1) Pracovni cestou se rozuméso¥ omezené vyslani zaistnance zagstnavatelem
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu pracenétnavatel mze vyslat

zanestnance na dobu nezbytnéiedity na pracovni cestu jen na zakladhody s nim.

2) Zahranéni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo iig&aské republiky.
Dobou rozhodnou pro vznik prava zé&tnance na nadhradu cestovnich vydagizi
méné je doba pechodu statni hranic€eské republiky, kterou oznami z&sinanec

zanestnavateli, nebo doba odletu idlgtu letadla pi letecké pepran.

3) Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zsmimavatel zawstnanci cestovni nahrady,
se rozumi vydaje, které vzniknou zé&tmanci i
- pracovni cest
- cest mimo pravidelné pracovigt
- cest v souvislosti s mimadnym vykonem prace mimo rozvrh &mv mist

vykonu prace nebo pravidelného pracayist
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- prelozeni,
- piijeti do zangstnéni v pracovnim paoru,

- vykonu prace v zahratii

4) Zameéstnavatel je povinen za podminek stanovenych vreake v této srérnici
poskytnout zarstnanci pi pracovni cestnahradu:
- jizdnich vydai,
- Jjizdnich vydaj k navseve ¢lena rodiny,
- vydaji za ubytovani,
- zvySenych stravovacich vydajdale jen ,stravné®),

- nutnych vedlejSich vydaj

5) Zamgstnavatel mize zangstnanci poskytovat i dalSi nahrady vyidaga cestovni

néhrady se vSak povazuji pouze ty, které byly pmeky v souladu s § 152.

6) Nahradu jizdnich vydaj za pouziti wteného hromadného dopravniho predku

dalkové pepravy a taxisluzby poskytne zéstnavatel zagstnanci v prokazané vysi.

7) Zamestnavatel poskytne zasstnanci ndhradu vydajza ubytovani, které vynaloZil

v souladu s podminkami pracovni cesty, a to ve, k§8rou zamsstnavateli prokaze.

Vnitropodnikova Uprava
Poskytovani cestovnich nahrad i tuzemskych pracovnich cestach
Za kazdy kalendai den pracovni cesty poskytne zemtmavatel zagstnanci stravné

pii trvani pracovni cesty:

- 5az12 hodin 60,-K
- déle nez 12 hodin, nejdéle 18 hodin 10G&- K
- déle nez 18 hodin 150,<¢K
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Bylo-li zaméstnanci poskytnutodmem pracovni cesty jidlo, které ma charakter sridan
obé¢da nebo veere, na které zasstnanec finaéné negispiva, je zardstnavatel oprawvm
za kazdé uvedené jidlo stravné krétit az o:

- 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 — 12 hodin

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

- 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nefiddin,

hodnoty kraceni jsou maximalni, mohou byt i niz$om zadné.

Neuri-li zamgstnavatel miru kracenit@d vyslanim zagstnance na pracovni cestu,

prislusi zanstnanci stravné v piné vysi. VySe kraceni je déapnna cestovniifkaz.

Vydaje za ubytovani:
- nahrada vyddj za ubytovani se poskytuje v prokazané vysi,
- doklad za ubytovani bude vzdy vystaven na obchpdého zamistnavatele a dale

zde bude uvedeno jméno ubytovaného&dnance.

Nahrada jizdnich vydaj

- zamgstnavatel ufi zantstnanci dopravni prastdek, ktery mé byt ip pracovni
cest pouzit,

- nahradu jizdnich vydajza pouziti wteného hromadného dopravniho piregdku
dalkové pepravy a taxisluzby poskytne zéstnavatel v prokazané vysi,

- pouzije-li zankstnanec se souhlasem zmtmavatele misto seného hromadného
dopravniho progedku dalkové fepravy jiny dopravni prostdek, vetns
silnicniho motorového vozidla, s vyjimkou vozidla poskytigtho zamsstnavatelem,
poskytne zarstnavatel ndhradu jizdnich vydaje vysi odpovidajici ceénjizdného
za uteny hromadny dopravni préstiek

- nahradu jizdnich vydaj za pouZiti mistni hromadné dopravy poskytne
zanestnavatel v prokazané vysi,

- pouZije-li zandstnanec na Zzadost zaéstnavatele soukromé sitmi motorové
vozidlo, @islusi mu za kazdy 1 km jizdy:

a) zakladni nahrada ve vysi 3,9@& K osobnich motorovych vozidel,
b) zahladni nahrada ve vysi 7,8@ K nakladnich motorovych vozidel,
c) nahrada za spiabovanou pohonnou hmotu ve vysi dle vyhlasky

¢. 451/2008 Sb. nebo v prokazané vysi.
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Poskytovani cestovnich nahrad fi zahraniénich pracovnich cestach

Stravné:

vySe zakladnich sazeb stravného v cizingnpro jednotlivé staty je stanovena
vyhlaskou Ministerstva financi podle 8 189 zakoniktace vzdy sdinnosti
od 1. ledna,

z&hladni sazba zahr&niho stravného musi, v celychénovych jednotkach¢init
nejmeért 75 % zakladni sazby zahraniho stravného proifslusny stat,

vySi stravného Wi zanestnavatel ze zakladni sazby zahéafio stravného

stanovené pro stat, ve kterém zamanec stravni v kalenisdm dni nejviceasu.

Stravné v cizi fn¢ nalezi zarsstnanci podle doby stravené v zahégm to za:

vice nez 12 hodin 100 % stanovené denni sazby,
6 az 12 hodin 50 % stanovené denni sazby,
1 az 6 hodin 25 % stanovené denni sazby,
do 1 hodiny 0 % stanovené denni sazby,

doby stravené mimo GzeriiR, které trvaji 1 hodinu a déléivice zahraninich
pracovnich cestach v jednom kaleirdén dni, se pro &ely stravnéhotayji,

doby, ze kterych nevznikne zd&stnanci pravo na zahr&ni stravne,
se fripocitavaji k tuzemskému stravnému,

vedle stravného fite byt poskytnuto kapesné do vySe 40 % zatndmd
stravného, vyse kapesného budeena v pikazu k zahragni pracovni cest

po dobu navswvy ¢lena rodiny nebo po dobu dohodnutéherpSeni zahraémi

pracovni cesty zivodi na strag zaméstnance stravné ngplusi.

Bylo-li zaméstnanci poskytnutodmem pracovni cesty jidlo, které ma charakter sridan

ob¢da nebo veéefe, na které zasstnanec finatné negispiva, krati se za kazdé uvedené

jidlo, stravné o:

25 % g poskytnuti 100 % stanovené denni sazhy goskytnuti vSech 3 jidel
0 75 %),

35 % g poskytnuti 50 % stanovené denni sazliygpskytnuti 2 jidel o 70 %),

70 % @i poskytnuti 25 % stanovené denni sazliygpskytnuti 1 jidla o 70 %).
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Vydaje za ubytovani:

- nahrada vyddjza ubytovani se poskytuje v prokdzané vysi,

- doklad za ubytovani bude vzdy vystaven na obchpdého zanistnavatele a dale
zde bude uvedeno jméno ubytovaného&dnance,

- po dobu navswy ¢lena rodiny hradi zaéstnavatel zagstnanci prokazané vydaje
za ubytovani pouze ipac, Ze si je musel za¥stnanec vzhledem k podminkam
pracovni cesty nebo ubytovacich sluzeb zachovat,

- po dobu pedem dohodnutého fgruSeni pracovni cesty Awbdi na strag
zamestnance neni zatgstnavatel povinen zasstnanci ndhradu vydaga ubytovani
poskytnout, i kdyZ musel po tuto dobu zmtmanec s ohledem na podminky

pracovni cesty nebo ubytovaci sluzby vydaje zaaudyti uhradit.

Nahrada jizdnich vyda,j
PouZije-li zandstnanec na Zadost za&stnavatele soukromé sitmi motorové vozidlo,
piislusi mu za kazdy 1 km jizdy:
- zakladni nahrada ve vysi 3,9@& K osobnich motorovych vozidel,
- zakladni ndhrada ve vysi 7,8@& K ndkladnich motorovych vozidel,
- nahrada za spibovanou pohonnou hmotu v cizém pouze za kilometry ujeté
mimo UzemiCR v doloZené cen
- nema-li z vaznychirodi zanestnanec doklad o nakupu pohonné hmoty na tzemi
CR, miZe mu zarsstnavatel poskytnou nahradu za $ebbvanou pohonnou
hmotu v cizi néné i na zaklad jeho prohlaSeni o skute: vynaloZené ceh
a divodech jejiho nedolozeni,
- nahradu jizdnich vydajza pouziti wteného hromadného dopravniho pregdku
dalkové pepravy a taxisluzby poskytne zéstnavatel v prokazané vysi,
- nahradu jizdnich vydaj za pouZiti mistni hromadné dopravy poskytne

zamestnavatel v prokdzané vysi.

Nahrada jizdnich vydajk navséve ¢lena rodiny
- trva-li pracovni cesta déle nez 1ésft a byla-li navéva ¢lena rodiny sjednana
pied vyslanim zagstnance na zahrami pracovni cestu, poskytne zéstmavatel
zanestnanci nahradu jizdnich vydag navseéve ¢lena rodiny do jeho bydli§thebo

do jiného pedem dohodnutého mista pobytena rodiny a z§t,
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- néhrada jizdnich vydajbude poskytnuta za stejnych podminek jakazahranéni
pracovni cest

- nahradu lze vSak poskytnout nejvySeastce odpovidajici jizdnim vydap
do mista vykonu prace nebo pravidelného pracddasebo bydlig zantstnance
na UzemiCR,

- za limitni se pitom povaZujeastka, kterd je pro zamstnance nejvyhodisi.

Spol&na ustanoveni
1) Néhradu nutnych vedlejSich vydajkteré vzniknou v{fimé souvislosti s pracovni

cestou, poskytne zasstnavatel v prokazané vysi.

2) NemizZe-li zangstnanec vysi vyddj prokazat, poskytne mu zastnavatel nahradu

odpovidajici cetivéci a sluzeb obvyklé v déka misé konani pracovni cesty.

3) P¥i sjednani pausalni ¢aicni nebo denntéastky cestovni nadhrady, stanovené i
piedpisem, se vychazi zgmnérnych podminek rozhodnych pro poskytovani cestdvnic
nahrad a z &ekavanych pimérnych vydaji. Sowasré se uti zpasob kraceni pausalni

¢astky za dobu, kdy zafstnanec nevykonava préci.

4) Zamgstnavatel je povinen poskytnou zalohu, pokud seé¢garancem nedohodne,

Ze zaloha nebude poskytnuta.

5) Pri zahranéni pracovni cest miZze zamdstnavatel po dohad se zamistnancem

poskytnout zalohu v cizi &n¢ téZ cestovnim Sekem nebo #genim platebni karty.

6) Zamsstnavatel se f(¥e se zawgstnancem dohodnout na poskytnuti zalohy

na zahrariini stravné weské ngné nebo v jiné nez stanovené vyhlaskou.

7) Zamgstnanec je povinen do 10 pracovnichi @ ukorieni pracovni cestyipdlozit
zamestnavateli pisemné doklady pebné k vydtovani cestovnich néhrad.
Zamestnavatel je povinen do 10 pracovnichidade dne pedloZeni pisemnych

dokladi proveést vydtovani cestovnich nahrad.
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8) Stravné se zaokrouhluje na celé koruny matematickgzba zakladni nahrady
a pimérné ceny pohonnych hmot se zaokrouhluji na dedétangrem nahoru.

Format jednotlivych sirnic a jejich pesné vymezeni si &irucetni jednotka sama podle
pottebnych skuténosti. Pdet a hloubka tvorby sénnic se budou liSit podle velikosti
a zanteni dané organizace. V malych sgolestech jsou dostajici zakladni srrnice

s odkazy na fipslusné pravni iedpisy. Oproti tomu na&fklad v mezinarodnich
spolg&nostech budou jednotlivé $mmice vypracovany podrokj a jejich seznam bude

rozsahlejsi.
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7. Zaver

Cilem prace bylo dopracovani vnitropodnikovychéemt ve vybraném podniku. Zakonna
Gprava vnitropodnikovychdgtnich smirnic je pouze ramcova. Je tedy na kazdém podniku,
aby s pihlédnutim ke svym specifikln vytvoril potiebné smirnice. Rozdilné vnihi

piedpisy budou vytvieny v malé, $edni nebo nadnarodni spétesti.

Tvorba vnitropodnikovych iedpidi je ¢aso¥ nara@ny proces, vzhledem k neexistenci
piimo upravujici legislativy. Pro usna#in prace fi sestavovani vnitropodnikovych
Gcetnich smarnic je vhodné vyuzit dostupnou literaturu. Pratnpedpisi odkazujicich
ne@imo na existenci sénnic je velké mnozstvi a snadno mohou bsktaré opomenuty.
Existuji spolénosti, které se zabyvaji mimo jiné vyreaim snérnic piimo pro konkrétni
jednotky. Velké spolkiosti mohou mit zvIlastni odiéni, ktera se &nuji pouze srrnicim.
Jejich vzniku, aktualizaci a zkggnovani pro osoby, k jejichZ pracowinnosti se srrnice

vztahuiji.

Vnitropodnikové detni sn&rnice slouzi k tomu, abytigpivaly k lepSimu a efektigsimu
chodu @etni jednotky. Kvalitd zpracovana s#mnice zaji$uje gipravenost i vnitinich
nebo vrjSich kontrolach. Zakladnim i@dpokladem je, Ze wviiiti sn®rnice jsou
zpracovany v souladu s platnymi zakonytradpisy. Kazdorén¢ dochazi k legislativnim
zmenam, které musi byt promitnuty do stavajicichésic. Sokasré musi byt zaji&no

jejich disledné dodrzovani.

Na snérnice se lze odvolavat i ¥ipadech, kdy vznikne spor mezi z&tnancem
a zangstnavatelem. Krogh jiného maji smirnice stabilizovat &elny zpisob fizeni,
organizace prace, vymezit od@owost, stanovit pravomoci a povinnosti. Protoijie#ité,

aby s nimi byl zainteresovany pracovnik seznamen.

Sestavit univerzalni postuprtiptvorbé vnitropodnikovych srérnic pro vSechny &etni
jednotky je nemozné. Pravniaulpisy v utitych pripadech déavaji na vgb vice ieSeni
skute&nosti. Kazda jednotka si vybere v dané situacingwhodrjSi. Sneérnice by proto
mela byt formovana pomoci zakonvyhlasek, nézeni, gedpisi az po konkrétni pokyny

ve spolénosti.
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Pri tvorbé smérnic jsem postupovala nasled@vn

vytvoieni samostatné podkapitoly pro kazdowsnici,
analyza vybranych skuteosti,

samotné sestaveni 8mice.

Samotné sestaveni 8mice se skladdd ze dvou kiiokPrvni zahrnuje analyzu pravnich

7 v Z

piedpisi a sepsani nejvyznarjiich pokyri do obecnécasti smérnice. Ve druhém

se zandfuji na vnitropodnikovou Upravu simice — postupy ve vybrané€étni jednotce.

Vzhledem k absenci zakladnich &mic ve spolénosti jsem pevazny dil praktick&asti

vénovala jejich tvorb. Zantfila jsem se na sénnice upravujici &tovy rozvrh, nehmotny

a hmotny majetekiasoveé rozliSeni naklada vynosi, dohadné polozky a pouzivani cizich

meén. Spolénost casto vysila své zakstnance na pracovni cesty. 8mce k cestovnim

nadhradam byla vytyena. Provedla jsem pouze jeji aktualizaci.

Béhem prace jsem dosla k nasledujicimézém:

spole&nost by ntla casgji provadt revizi iétového rozvrhu, évodem je snazsi
orientace @i praci s nim,

spol&nost eviduje nehmotny a hmotny majetek v zavislosti vysi jeho
parizovaci ceny, #8i tak majetek na dlouhodoby, drobny a majetekykte
se etre rovnou spaebovava,

hlavni naplnicasového rozliSeni jsou udrzba PC progiamegistrace domény,
pojistni, p‘edplatné odbornycbasopis a publikaci, odborné kurzy a Skoleni,
vzhledem ktomu, Ze platby periodikiepstavuji malou ¢ast néaklad

a pravideld se opakuji, spotmost by je nemusekaasow rozliSovat,

dohadné polozky se vyuzivaji vgvazné nie pi provadni uzawrkovych
operaci, zagtuji se hlavé na odhad a evidenci dopléatka energie,

spolg&nost epaiitavd Udaje v cizich #mach khem &etniho obdobi
na zaklad kurzu CNB k 1. dni v ngsici, timto postupentasténé eliminuje
vykyvy kurzi,

spolg&nost poskytuje nahrady za pracovni cesty podle dhkiith Fedpidi,
stavajici smarnici piimo neaktualizuje, ale ipohdch zaznamenava s@snou

vySi castky pouzivanou pro nahrady.
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Priloha¢. 1: Smérné u¢tova osnova (fFiloha €. 4 k vyhlaScet. 500/2002 Sb.)

U¢tova tiida 0 — Dlouhodoby majetek

01 — Dlouhodoby nehmotny majetek

02 — Dlouhodoby hmotny majetek
odpisovany

03 — Dlouhodoby hmotny majetek
neodpisovany

04 — Nedokodeny dlouhodoby
nehmotny a hmotny majetek a
parizovany dlouhodoby finami
majetek

05 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby

majetek

06 — Dlouhodoby finatni majetek

07 — Opravky k dlouhodobému

nehmotnému majetku

08 — Opravky k dlouhodobému

hmotnému majetku

09 — Opravné polozky k dlouhodobému

majetku

Uétova tiida 1 — Zasoby

11 — Material
12 — Zasoby vlastni vyroby
13 — Zbozi

15 — Poskytnuté zalohy na zasoby
19 — Opravné polozky k zasobam
Uétova tida 2 — Kratkodoby finanéni
majetek a kratkodobé bankovni Ugry
21 — Penize

22 — Wty v bankéch

23 — Kratkodobé bankovni émy

24 — Kratkodobé finammi vypomoci

25 — Kratkodobé cenné papiry a podily a

porizovany kratkodoby finami majetek
26 — Revody mezi finatinimi (cty

29 — Opravné poloZzky ke kratkodobému
financnimu majetku

Uétova trida 3 — Z(tovaci vztahy

31 — Pohledavky (kratkodobé i
dlouhodobé)

32 — Zavazky (kratkodobé)

33 — ZEtovani se zagstnanci a
institucemi

34 — Z&tovani dani a dotaci

35 — Pohledavky za spaleky, za
Ucastniky sdruzeni a 24eny druZstva
36 — Zavazky ke spataikam, k
Gcastnikim sdruzeni a k&lenam
druzstva

37 — Jiné pohledavky a zavazky

38 — Rechodné &ty aktiv a pasiv

39 — Opravna polozka k gtovacim

vztahim a vnitni z&tovani

Uétova tiida 4 — Kapitalové Gty a

dlouhodobé zavazky

41 — Zakladni kapital a kapitalové fondy

42 — Rezervni fondy, neélitelny fond a
ostatni fondy ze zisku agvedené

vysledky hospod&ni
43 — Vysledek hospodeani
45 — Rezervy

46 — Dlouhodobé bankovni ény

47 — Dlouhodobé zavazky

48 — Odlozeny deovy zavazek a

pohledavka

49 — Individualni podnikatel

Uétova tiida 5 — Naklady

50 — Spatebované nakupy

51 — Sluzby

52 — Osobni naklady

53 — Dar a poplatky

54 — Jiné provozni naklady

55 — Odpisy, rezervy, komplexni naklady
priStich obdobi a opravné polozky
provoznich naklail

56 — Finakini naklady

57 — Rezervy a opravné polozky

finan¢nich naklad

58 — Mimadadné naklady

59 — Dar z p¥ijma, prevodove dty a

rezerva na daz pijmu

Uétova t¥ida 6 — Vynosy

60 — Trzby za vlastni vykony a zbozi

61 — Zn&ny stavu zasob vlastiinnosti

62 — Aktivace

64 — Jiné provozni vynosy

66 — Finakini vynosy

68 — Mimadadné vynosy

69 — Revodové dty

Uétova trida 7 — Zawrkové a

podrozvahové &ty

70 — Wty rozvazné

71 — et zisk a ztréat

75 az 79 — Podrozvahovéty

Uétové tiidy 8 a 9 — Vnitropodnikové

acetnictvi



Priloha €. 2: Uétovy rozvrh spoletnosti

013 Software
013/100 Software — drobny majetek
021 Budovy, haly a stavby
022 Stroje, pristroje a zatizeni
022/100 Samostatné movitécv a soubory — drobny majetek
031 Pozemky
041 Pdizeni DNM
041/100 P&zeni DNM
042 Pdizeni DHM

042/100 P&zeni DHM
042/300 P&izeni hmotného majetku -aich SCH
042/400 P&izeni hmotnych investic & 14

073 Opravky k softwaru
073/100 Opravky k softwaru — DNM
081 Opravky ke stavbam
082 Opravky ke strojim, pristrojam a zarizenim
082/100 Opravky k samostatnym movitygcem a soubdm — DHM
092 Opravna polozka k dlouhodobému hm. majetku
121 Nedokorena vyroba
211 Pokladna

211/100 Pokladna CzK
211/300 Pokladna EUR
211/700 Pokladna USD
213 Ceniny
221 Bankovni &ty
221/300 BU - terminovany vklad
221/400 Bankovnictetc. ...
221/450 Terminovanycét HPB
221/700 Bankovnidet EUR
221/750 Terminovanysét EUR HBV
261 Penize na cest
311 Odkeratelé
311/100 Odbratelé tuzemsko
311/800 Odbratelé DEM
314 Poskytnuté provozni zalohy
314/100 Provozni zalohy Dobra Voda
314/200 Provozni zalohy ...

315 Ostatni pohledavky
321 Dodavatelé

324 Hrijaté zalohy

325 Ostatni zavazky

325/100 Ostatni zavazky chybné platby
325/310 Sdruz. vl. DV - opravy
325/320 Sdruz. majitélTravni — provoz

331 Zamestnanci
333 Ostatni zavazky u¢i zaméstnanaim
335 Pohledavky za zamstnanci

335/300 Pohl. za zasstnanci — zalohy EUR na SC



336 Z(Etovani s institucemi soc. zabezgeni a zdrav. pojiseéni
336/100 Zigtovani se ZP
336/200 Zgtovani s OSSZ
341 Dai z piijm
341/100 Srazkova da
341/200 Srazkova da- uroky TU
342 Ostatni gFimé dang
342/100 Da z nemovitosti
342/900 Da z nemovitosti - nedi@vé

343 Dai z piidané hodnoty

345 Silniéni dan

353 Pohledavky za upsany vlastni kapital

364 Zavazky ke spolénikam pii rozdéleni zisku

364/100 Zavazkyk .... ze zisku
364/200 Zavazky ke spaleikam pi rozckleni zisku
365 Ost. zavazky ke spot@mikim a ¢lenam druzstva
365/100 Ost. zavazky ke spotgkam
365/200 Ost. zavazky ke spol. -CK
365/800 Ost. zavazky ke spol. - DEM

366 Zavazky ke spolénikiam ze zavisl&innosti

378 Jiné pohledavky

379 Jiné zavazky

381 Naklady pistich obdobi

383 Vydaje pristich obdobi

384 Vynosy Fistich obdobi

385 HAijmy p¥iStich obdobi

388 Dohadné dty aktivni

389 Dohadné dty pasivni

391 Opravna polozka k pohledavkam

411 Z&kladni kapital

421 Zakonny rezervni fond

428 Nerozdleny zisk minulych let

429 Neuhrazena ztrata minulych let

431 Vysledek hospodgeni ve schvalovacinkizeni

451 Rezervy zakonné

471 Dlouh. zav. k ovladanym &izenym osobam, k osobam pod podstatnym
vlivem

471/100 Dlouhodobé zavazky k podinik ve skupig
471/200 Dlouhodobé zavazky — uroky k pod. ve sktipin
479 Ostatni dlouhodobé zavazky
479/100 Ostatni dlouhodobé zavazky
479/800 Ostatni dlouhodobé zavazky DEM
501 Spofeba materialu
501/100 Spdtba rezijniho materialu
501/200 N&kup DHM
501/300 P&zeni drobného majetku
501/400 ReZijni materidl — pohonné hmoty
501/500 Rimy material
501/900 Spdtba materialu — nedavé



502
502/900

511

512
512/900

513

518
518/100
518/200
518/300
518/400
518/500
518/510
518/900

521
521/100

522

524
524/100
524/200

527
527/100
527/200
527/300
527/900

528
528/900

531

532

538

541

543
543/900

545

546
546/100
546/900

548
548/900

551
551/300
551/900

552

558

559

562

563
563/900

568
568/100

Spoteba energie

Spdtba energie — netlavé

Opravy a udrzovani

Cestovné

Cestovni nahrady — nadee
Naklady na reprezentaci

Ostatni sluzby

Subdodavky

Ostatni sluzby

Obdy

Drobny nehm. majetek

Naklady na bytové opravy DV Travni 6
Naklady na provoz DV Travni 6
Ostatni sluzby - nagavé

Mzdové naklady

Mzdové naklady — DPP

Hijmy spoletnika ze zavisl&innosti
Zakonné soc. pojidgni

Zakonné zdrav. pogsi

Zakonné soc. pojist

Zakonné soc. naklady

Pojidtni Kooperativa

Pojidini zangstnand pri zahranéni cest
Pispivek na stravovani zatstnan@
Zakonné socialni naklady nad limit
Ostatni socialni naklady

Ostatni socialni naklady

Dai silniéni

Dai z nemovitosti

Ostatni daré a poplatky

Zistatkova cena prodaného majetku
Dary

Sponzorské dary — nadaé

Ostatni pokuty a penéle

Odpis pohledavky

Odpis pohledavky

Odpis pohledavky — negaé
Ostatni provozni naklady

Ostatni provozni néklady — niolee
Odpisy hmotného anehmotného majetku
Wetni odpisy NHM

Odpisy HaNHM — nedavé

Tvorba zakonnych rezerv

Opravna polozka k pohledavkam
Tvorba opravnych polozek

Uroky

Kurzoveé ztraty

Kurzové ztraty - netiave

Ostatni finareni naklady

Ostatni finami platby Kooperativa



574 Tvorba a z&tovani rezerv
574/900 Tvorba rezerv — naowvé

581 Néaklady na znénu metody
582 Skody
582/900 Manka a Skody
588 Mimoradné néklady
588/900 Mimdadné naklady — nedavé
589 Tvorba opravnych polozek
591 Dai z prijmu z béZné¢innosti — splatna
595 Dodaténé odvody dar z prijm
602 Trzby z prodeje sluzeb

602/010 Trzby z prodeje sluzeb — SK
602/100 Trzby z prodeje sluzeb — ndjemné

611 Zmeéna stavu nedoka@ené vyroby
641 Trzby z prodeje NHM a HM

644 Smluvni pokuty a penéle

648 Ostatni provozni vynosy

662 Uroky

662/100 Uroky z termin. vklad- zdagné
662/200 Uroky z terminovanych vkliad
662/300 Uroky z fjcek

663 Kurzové zisky

663/100 Kurzové zisky — rozvahové
681 Vynosy ze zrény metody
688 Ostatni mimaadné vynosy
701 Pd@atecni Uc¢et rozvazny
702 Koneiny Géet rozvazny

710 (et ziski a ztrat



Priloha ¢. 3: Vzor rozvahy dle vyhlasky¢. 500/2002 Sb.

Minimalnf zavazny vydet informaci
podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.,
ve znéni pozdéjSich predpist

ROZVAHA
v piném rozsahu

Priloha 5.5

Jméno a pfijmeni, obchodni firma nebo jiny
néazev Gcetni jednotky

KE AN oo
(veelych tisicich K8) o
lC Sidlo nebo bydlisté ucetni jednotky
a misto podnikant, li8i-li se od bydlisté
Oznaceni AKTIVA Cislo Bézné ucetni obdobf Minulé Gg. obdobi
fadku
Brutto Korekce Netto Netto
a b c 1 2 3 4

AKTIVA CELKEM (. 02+03+31+63)=.67 | 001
A. Pohledévky za upsany zékladnf kapital 002
B. Dlouhodoby majetek (F. 04 + 13 +23) | 003
B. | Dlouhodoby nehmotny majetek (. 05 az 12) | 004
B. I. 1 Zfizovaci vydaje 005
2. | Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje 006
3. | Software 007
4. | Ocenitelna prava 008
5. | Goodwill (+/-) 009
6. | Jiny dlouhodoby nehmotny majetek 010
7. | Nedokonéeny dlouhodoby nehmotny majetek | 011
8. Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek | 012
B. I Dlouhodoby hmotny majetek (. 14az22)| 013
B. Il. 1 Pozemky 014
2. | Stavby 015
3. | Samostatné movité véci a soubory movitych véci | 016
4. | Péstitelské celky trvalych porostii 017
5. | Zakladni stddo a taznd zvitata 018
6. | Jiny dlouhodoby hmotny majetek 019
7. | Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek 020
8. | Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek | 021
9. | Oceriovaci rozdil k nabytému majetku (+/-) 022
B. 1l Dlouhodoby finanéni majetek (f.24 a2 30) | 023
B. . 1 Podily v ovladanych a fizenych osobach 024
2. | Podily v G¢etnich jednotkach pod podstatnym viivem | 025
3. | Ostatni dlouhodobé cenné papiry a podily 026
4. Pjcky a Gvéry — oviadajici a fidic osoba, podstatny viiv | 027
5. | Jiny dlouhodoby finanéni majetek 028
6. | Pofizovany dlouhodoby finanéni majetek 029
7. | Poskytnuté zalohy na dlouhodoby finanéni majetek | 030
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Oznadeni AKTIVA Cislo Bé&zné Ucetni obdobi Minulé G¢. obdobi
fadku
Brutto Korekce Netto Netto
a b c 1 2 3 4
C. Obézna aktiva (. 32+39+48+58) | 031
C. L Zésoby (F. 33az38)| 032
C. I. 1. [Material 033
2. | Nedokonéena vyroba a polotovary 034
3. | Vyrobky 035
4. | Zvifata 036
5. | Zbozi 037
6. | Poskytnuté zélohy na zasoby 038
C. I Dlouhodobé pohledavky (. 40 az 47)| 039
C. Il. 1. |Pohledavky z obchodnich vztahl 040
2. | Pohledavky - ovladajici a fidici osoba 041
3. | Pohledavky - podstatny viiv 042
e e
5. | Dlouhodobé poskytnuté zaohy 044
6. | Dohadné Gcty aktivni 045
7. | Jiné pohledavky 046
8. | Odlozena darova pohledavka 047
C. L. Krétkodobé pohledavky (. 49 az 57) | 048
C. lll. 1. | Pohledavky z obchodnich vztaht 049
2. | Pohledavky - ovladajici a fidici osoba 050
3. | Pohledavky - podstatny viiv 051
2 oy
5. | Sociélni zabezpeceni a zdravotni pojisténi 053
6. | Stat- dariové pohledavky 054
7. | Kratkodobé poskytnuté zalohy 055
8. | Dohadné Géty aktivni 056
9. | Jiné pohledavky 057
C. IV Kratkodoby finanéni majetek (. 59 az 62) | 058
C. IV. 1. |[Penize 059
2. | Ugty v bankéch 060
3. Kratkodobé cenné papiry a podily 061
4. | Pofizovany kratkodoby finanéni majetek 062
D. I Casové rozligeni (£. 64 a2 66) | 063
D. I. 1. |Néklady pistich obdobf 064
2. | Komplexni naklady pfistich obdobi 065
3. PFijmy pffstich obdobi 066
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Oznadeni PASIVA Cislo Stav v bézném Stav v minulém

fadku Gcetnim obdobi Gcetnim obdobf
a b c 5 6

PASIVA CELKEM (.68 + 85+ 118) =. 001 | 067

A. Vlastni kapitél (f.69+73+78+81+84)| 068
AL Zakladnf kapital (.70 a2 72) | 069
A. I 1. |Zakladni kapital 070
2. | Vlastni akcie a vlastni obchodni podily (-) 071

3. | Zmény zékladniho kapitalu (+/-) 072

Al Kapitalové fondy (f.74az77)| 073
A. IIl. 1. | Emisni &Zio 074
2. | Ostatni kapitalové fondy 075

3. | Ocerovaci rozdily z pfecenéni majetku a zavazkl (+/-) 076

4. | Ocenovaci rozdily z pfecenéni pfi pfeménach (+/-) 077

AL Rezervni fondy, nedélitelny fond a ostatni fondy ze zisku (. 79+80)| 078
A. lll. 1. | Z&konny rezervni fond / Nedélitelny fond 079
2. | Statutarni a ostatni fondy 080

A IV Vysledek hospodafeni minulych let (7. 82 +83) | 081
A. IV. 1. | Nerozdéleny zisk minulych let 082
2. | Neuhrazend ztrata minulych let (-) 083

A V. V)fsledek hospodareni bézného Uéetnl’hovobdobl( ) ) ) 084

(f. 01 —69 — 73 — 78 — 81 — 85 — 118) = . 60 vykazu zisku a ztraty v piném rozsahu

B: Cizi zdroje (f. 86 +91 + 102 + 114) | 085
B. L Rezervy (. 87 a2 90) | 086
B. I. 1. |Rezervy podle zvlaStnich pravnich predpist 087
2. | Rezerva na dlichody a podobné zavazky 088

3. | Rezerva nadan z pfijmQ 089

4. | Ostatni rezervy 090

B. 1L Dlouhodobé z&vazky (f. 92 az 101) | 091
B. Il. 1. |Zavazky z obchodnich vztahl 092
2. | Zavazky - ovladajici a fidici osoba 093

3. | Zavazky — podstatny viiv 094

4. | Zavazky ke spole¢nikiim, ¢lenim druzstva a k Gcastnikiim sdruzeni 095

5. | Dlouhodobé pfijaté zalohy 096

6. | Vydané dluhopisy 097

7. | Dlouhodobé sménky k Uhradé 098

8. | Dohadné tcty pasivni 099

9. | Jiné zavazky 100

10. | Odlozny dariovy zavazek 101
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Oznadeni PASIVA Cislo Stav v bézném Stav v minulém
fadku Gcetnim obdobf Ucetnim obdobi
a b € 5 6
B. Il Kréatkodobé zavazky (f. 103 az 113) | 102
B. lll. 1. |Zavazky z obchodnich vztaht 103
2. | Zéavazky - ovladajici a fidici osoba 104
3. | Zavazky - podstatny vliv 105
4. | Zavazky ke spolegnikiim, ¢lentim druzstva a k Ucastnikiim sdruzeni 106
5. | Zavazky k zaméstnanctim 107
6. | Zavazky ze socidlniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi 108
7. | Stat - darové zavazky a dotace 109
8. | Kratkodobé pfijaté zalohy 110
9. | Vydané diuhopisy 111
10. | Dohadné uéty pasivni 112
11. | Jiné zavazky 113
B. IV. Bankovni Gvéry a vypomoci (f. 1152z 117)| 114
B. IV. 1. | Bankovni Gvéry dlouhodobé 115
2. | Kratkodobé bankovni Gvéry 116
3. | Kratkodobé finanéni vypomoci 117
C. L Casové rozligeni (F. 119 + 120) | 118
C. I. 1. |Vydaje pfiStich obdobi 119
2. | Vynosy pristich obdobf 120

SEStaVeN0o ANB:  w v s mus s o MBS e BaFBES 5 Y S5 5 mn s an
Pravni forma GCetni JEANOTKY: . . .. ...
Pragimet podrean] DESTT ISR 1o .o cusmos e i@ es @es 0t 9o mit® s HEE S aa5 o E U8 w4k o 8 kb £l f b Sam 88 Som A a RS S m s B R R RS A as M amEs

Podpisovy zédznam:
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Priloha¢. 4: Vzor vykazu zisku a ztraty dle vyhlasky€. 500/2002 Sb.

Minimalni zavazny vycet informaci
podle vyhlasky &. 500/2002 Sb.,
ve znéni pozdéjsich predpist

VYKAZ ZISKU A ZTRATY
Vv plném rozsahu

Peiloha ol

Jméno a pfijmeni, obchodni firma nebo jiny
nézev Gcetni jednotky

ke dni
Y isic o Sidlo nebo bydlisté ucetni jednotky
(V CEIVCh [Eoch KC) a misto podnikant, lisi-li se od bydlisté
I
Oznageni TEXT Cislo Skuteénost v G¢etnim obdobi
fadku - —
bézném minulém
a b c 1
I Trzby za prodej zbozi 01
A. Naklady vynaloZené na prodané zbozi 02
+ Obchodni marze (f.01-02)| 03
In. Vykony (f.05a207)| 04
Il. 1. |Trzby za prodej vlastnich vyrobkl a sluzeb 05
2. | Zména stavu zasob vlastni ¢innosti 06
3. | Aktivace 07
B. Vykonova spotieba (.09 + 10) | 08
Bs 1. | Spotfeba materialu a energie 09
B. 2. | Sluzby 10
+ PFidana hodnota (.03 +04-08)| 11
C. Osobni naklady (. 13az 16)| 12
C. 1. | Mzdové naklady 13
C. 2. | Odmeény ¢lendm organti spoleénosti a druzstva 14
C. 3. | Naklady na socialni zabezpeceni a zdravotni pojisténi 15
C. 4. | Socialni naklady 16
D. Dané a poplatky 17
E. Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku 18
1. Trzby z prodeje dlouhodobého majetku a materialu (f.20+21)| 19
1. 1 Trzby z prodeje dlouhodobého majetku 20
H. 2 Trzby z prodeje materidlu 21
E Zustatkova cena prodaného dlouhodobého majetku a materialu 29
- (F. 23 + 24)
E. Zustatkova cena prodaného dlouhodobého majetku 23
F. Prodany material 24
G Zmeéna stavu rezerv a opravnych polozek v provozni oblasti 25
| a komplexnich nakladi pristich obdobi (+/—)
V. Ostatni provozni vynosy 26
H. Ostatni provozni naklady 27
V. Prevod provoznich vynost 28
{8 Prevod provoznich naklad( 29
. Provozni vysledek hospodareni
[f. 11-12-17-18+19-22— (+/-25) + 26— 27 + (-28) — (-29)] | 30
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Oznadeni TEXT Cislo Skute¢nost v U¢etnim obdobi
fadku
bézném minulém
a b fo 1 2
VI. Trzby z prodeje cennych papird a podild 31
i Prodané cenné papiry a podily 32
VII. Vynosy z dlouhodobého finanéniho majetku (f.34az36)| 33
Vynosy z podilti oviddanych a fizenych osobach a v G¢etnich
VIIL 1. . s é u 34
jednotkach pod podstatnym vlivem
VII. 2. | Vynosy z ostatnich dlouhodobych cennych papiri a podili 35
VII. 8. | Vynosy z ostatniho dlouhodobého finanéniho majetku 36
Vil Vynosy z kratkodobého finanéniho majetku 37
K. Naklady z finanéniho majetku 38
IX. Vynosy z pfecenéni cennych papirl a derivat 39
L. Naklady z precenéni cennych papiri a derivatt 40
M. Zména stavu rezerv a opravnych polozek ve finanéni oblasti (+-)| 41
X. Vynosové aroky 42
N. Nakladové troky 43
XI. Ostatni finanéni vynosy 44
0. Ostatni financni néklady 45
XII. Prevod finanénich vynost 46
B Prevod finanénich nakladd 47
Finan¢ni vysledek hospodareni [(f.31-32+33 +37— 48
v 38 + 39 — 40 — (+/— 41) + 42 — 43 + 44 — 45 + (—46) — (- 47)]
Q. Dani z pfijmt za béZnou ¢innost (. 50+ 51)| 49
Q. 1; — splatna 50
Q.2 — odloZzena 51
b Vysledek hospodareni za béznou ¢innost (F. 30 + 48 —49)| 52
Xlll. Mimoréadné vynosy 53
R. Mimoradné néaklady 54
S. Dan z pfijm0 z mimoradné ¢innosti (. 56 + 57) | 55
S.1. — splatna 56
S.2 — odlozena 57
* Mimoftadny vysledek hospodareni (.53 —54 —55)| 58
W. Prevod podilu na vysledku hospodareni spole¢nikim (+/-) 59
o= Vysledek hospodareni za Gcetni obdobi (+/—) (62 +58 —59)| 60
e Vysledek hospodareni pfed zdanénim (+/-) (F. 30 + 48 + 53 —54) | 61

Sestavenoidie: swssswrsmssmasmesswiamssmesmesemes
Pravni forma G8etnf Jednothy: . . ... .o vimesonenmscmesonesnasmesnesmiss i@t @ iia@aimisiNssaiimas is o smisFasmos vninmasnrme
Predmeét podnikAni UCetni JEANOTKY: . . . ..ot e e

Podpisovy zadznam:
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Pi¥iloha ¢. 5: Rozvaha k 31.12.2008

27.04.2009/11:04

Str. 1

ROZVAHA KE DNI 31.12.2008

AKTIVA

Pocatec¢ni obrat

Zustatek

013
021
022
031
041
042
121
2171
213
221
261
311
314
315
4285
378
381

Software

budovy,haly a stavby

Stroje, pfistroje a zarizeni
Pozemky

porizeni nehmotnych investic
Pofizeni hmotnych investic
nedokoncena vyroba

Pokladna

Ceniny

Penize na cesté

Odbératelée

Poskytnuté provozni zalohy
Ostatni pohledavky
pohledavky za zamestnanci
Jine pohledavky

Naklady pristich obdobi

CELKEM AKTIVA

11.

60.

.823.403,10
.488.200,98
.885.066,91
.313.447,00

0,00

.251.214,00
.734.600,00

233.456,33
0,00

«222,787,;03

0,00
973.356,00
493.167,55

11.907,20

.165.185,00

6.552,00
453,173,117

055.516, 27

16

64.

.116.718,50
.651.419,98
.440.035,27
.313.447,00

0,00
0,00

.428.898,00

137.627,77
30.000,00
190.098,15
0,00

.106.385,81

435.223,95
11.047,20
820.679,00
4.814,00
377.305,11

063.699,74




‘27.04.2009/11:04

ROZVAHA KE DNI

31.12.2008

Str, 2

PASIVA

Pocatecni obrat

Zustatek

073
081
082
321
325
331
336
341
342
343
345
379
389
411
421
428
431

opravky k softwaru

opravky ke stavbam

Opravky ke strojim, pfistrojim a =z.
Dodavatelé

Ostatni zavazky

Zaméstnanci

Zuctovani s

Dan z prijma

Daocg z mezd

Dan z pridané hodnoty

Silnicni dan

Jine zavazky

Dohadne ucty pasivni

Zakladni jméni

Zakonny rezervni fond

Nercozdeleny zisk minulych let
Hospodarsky vysledek ve schv. Fiz.

ZISK (+) / ZTRATA (=)

CELEKEM PASIVA

3.918.547,88
5.490.385,00
6.587.448,19
548.609,14
0,00
1.577.094,00
1.134.630,00
3.045.071,80
366.358,00
-289.448,00
-2.686,00
46.541,31
462.370,00
8.000.000,00
1.600.000,00
6.902.582,44
20.668.012,51

0,00

60.055.516,27

5.058.852,75
6.515.142,00
7.523.777,19
347.725,32
0,00
1.853.130,00
1.215.246,00
-4.050.898,60
366.707,00
-156.587,00
-5.140,00
37.364,16
237.470,00
8.000.000,00
1.600.000,00
27.570.594,95
0,00

7.950.315,97

64.063.699,74




Priloha €. 6: Vykaz zisku a ztraty k 31.12.2008

27.04.2009/11:04 Str.
VYSLEDOVKA 2008
(bez vnitropodn.zuctovani)
Konto Nazev konta Obrat
5017100 Spotreba rezijniho materialu 359.021,34
501/200 Nakup DHIM 287.746,82
501/400 Rezijni material-pohonne hmoty 394.060,75
501 1.040.828,91
502/000 Spottfeba energie 390.351,88
502 390.351,88
511/000 Opravy a udrZovani 820.535,88
511 820.535,88
512/000 Cestovne 2.966.585,89
512 2.966.585,89
513/000 Naklady na reprezentaci 156.341,30
513 156.341,30
518/100 Subdodavky 978.251,00
518/200 Ostatni sluzby 3.059.038,68
518/400 drobny nehmotny invest.majetek 59.,403,00
518/500 Nakl.na byt.opravy DV Travni 6 10.524,00
518/510 naklady na provoz D.Voda -Travni 6 15.030,00
518 4.122.246,68
521/000 Mzdové naklady 34, 7065323 ,00
521 34.706.323,00
524/100 zakonne zdravotni pojisteni 3.015.340,00
524/200 Zakonne socialni pojisteni 8.703.559,00
524 11.718.899,00
527/300 Prispevek na stravovani zamestnancu 367.658,64
527 367.658,64
528/900 Ostatni socialni naklady 59.600,60
528 59.600,60
531/000 Dan silniéni 9.071,00
531 9.,071,00
532/000 Dan z nemovitosti 2.650,00
532 2.650,00
538/000 Ostatni nepf. dané a poplatky 5.823,00
538 5.823,00
548 /000 Ostatni provozni naklady 2.559,29
548 2.559,29
551/000 Oodpisy hm. a nehm. inv. majetku 3.101.390,87
551 3.101.390,87
563,/000 Kurzove ztraty 1.904.622,62



563/100 Kurz.zisky - rozvahove -55.548,18
563 1.849.074,44
568/000 Ostatni finanéni naklady 442.913,91
568/100 Ostatni financni platby Kooperativa 148.889,00
568 591.802,91
591,/000 Dafi z pfijmd béZ. ¢éinn. - splatna 2.170.770,00
591 2+170:770,;,00

NAKLADY CELKEM:

64.082.513,29

602/000 Trzby z prodeje sluzeb 71.518.527 ;61
602/100 trzby z prod.sluzeb - najemne 121.365,00
602 71.639.892,61
611/000 zmena stavu nedokoncene vyroby -1.305.702,00
611 -1.305.702,00
648/000 Ostatni provozni vynosy 14.428,23
648 14.428,23
662/000  Uroky 245.915,07
662 245.915,07
663/000 Kurzove zisky 1.134.389,29
663/100 Kurzove zisky - rozvahove 300.454,07
663 1.434.843,36
688/000 Ostatni mimoradné vynosy 3,451 ;99
688 3,451,99
VYNOSY CELKEM: 72.032.829,26

HOSPODARSKY VYSLEDEK
ziskovost naklada [%]
Ziskovost vynosu [%]

7..950.315,97
12,41
11,04




Priloha¢. 7: Zakladni sazby zahranéniho stravného pro rok 2009
Priloha k wyhlisce ¢. 417/2008 Sh.

LaKkladni sazby zahranic¢niho stravného pro rok 2009

e Cre e Ména Zakladni sazby
Afghanistan EUR euro 35
Albanie EUR Euro 35
Alzirsko EUR Euro 35
Andorra EUR Euro 40
Angola UsD americky dolar 60
Argentina EUR euro 35
Arménie EUR euro 35
Australie a Oceanie — ostrovni statyl) UsD amernicky dolar 30
Azerbajdzan EUR euro 33
Bahamy UsD americky dolar 30
Eahrajn EUR euro 40
Bangladés usD amerncky dolar 30
Eelgie EUR Euro 435
Belize UsD americky dolar 30
BEenin EUR euro 40
Bermudy UsD americky dolar 30
Bélomske EUR euro 45
Ehutan uUsD americky dolar 50
Bolivie JsD americky dolar 40
Bosna a Hercegovina EUR Euro 40
Botswana usD americky dolar 35
Erazilie usD americky dolar 35
Erne UsD americky dolar 40
Bulharsko EUR EUro 35
Burkina Faso EUR Euro 40
Burundi UsD americky dolar 35
Cad EUR euro 45
Cerna Hora EUR euro 40
Cina EUR Euro 40
Dansko EUR euro 30
Dzibuti EUR euro 45
Egzvpt EUR euro 35
Ekvador usD amerncky dolar 45
Eritrea JsD americky dolar 30
Estonsko EUR Euro 5
Etiopie EUR euro 40
Filipiny EUR euro 35
Finsko EUR euro 45
Francie EUR euro 45
Francouzska Guayana EUR euro 435
Gabon EUR euro 43
Gambie EUR euro 45




Ghana EUR euro 45
Gibraltar EUR euro 40
Gruzie EUR euro 35
Guatemala uUsD americky dolar 40
Guinea EUR euro 43
Guinea-Bissau EUE euro 43
Guyana UsD americky dolar 30
Honduras UsD americky dolar 45
Hongkong EUR enro 40
Chile usD americky dolar 30
Choervatsko EUR enro 40
Indie EUR enro 33
Indonésie EUR enro 33
Irak EUR Enro 35
Iran EUR enro 35
Iisko EUR enro 30
Island EUR enro 35
Italie véetnd Vatikanu a San Marina EUR euro 45
Izrael uUsD americky dolar 35
Taponsko UsD americky dolar 63
Jemen EUR enro 35
Jihoafiicka republika EUR enro 40
Jordansko EUR enro 5
Kambodza EUR euro 5
Kamerun EUR euro 40
Kanada UsD americky dolar 5
Kapverdy EUR euro 40
Karibik — ostrovni staty?) UsD americky dolar 30
Katar usD americky dolar 40
Kazachstan EUR enro 45
Kefia EUR euro 45
Kolumbie usD americky dolar 45
Komory UsD americky dolar 35
Konzska republika (Brazzaville) UsD americky dolar 60
Konzska demokraticka republika (Kinshaza) UsD americky dolar 60
Korejska lidové demolkraticka republika EUR euro 45
Korejska republika EUR enro 45
Kosovo EUR Enro 45
Kostarika UsD americky dolar 30
Kuba EUR euro 45
Kuwajt EUR euro i5
Kypr EUR euro 40
Kyrgyzstin EUR enro 40
Laos EUR Enro 3
Lesotho UsD americky dolar 30
Libanon UsD americky dolar 35
Libérne EUR enro 45
Libye EUR euro 45
Lichtenitejnsko EUR euro 45




Litva EUR euro 40
Lotyisko EUR euro 40
Lucembursko EUR enro 45
Macao EUR euro 40
Madagaskar EUR EUro 40
Madarsko EUR euro 35
Makedonie EUR euro 35
Malajsie UsD americky dolar 40
Malawi UsD americky dolar 45
Maledivy usD americky dolar 35
Mali EUR euro 40
Malta EUR euro 45
Marcko EUR enro 35
MMauretanie EUR EUro 35
Mauricins UsD americlky dolar 35
Mexiko UsD americky dolar 45
Moldavsko EUR euro 40
Monako EUR EUro 45
Mongolsko EUR euro 35
Mozambik UsD americky dolar 50
Myanmar (Barma) EUR euro 35
Namibie UsD americky dolar 30
Némecko EUR EUro 45
Nepal UsD americky dolar 50
Niger EUR euro 40
Nigérie EUR euro 3
Nikaragua UsD americky dolar 3
Nizozemsko EUR euro 45
Norsko EUR euro 35
Nowvy Zéland UsD americlky dolar 30
Oman EUR enro 40
Pakistan EUR euro 30
Panama UsD americky dolar 45
Paraguay EUR euro 30
Peru UsD americky dolar 30
Pobiezi Slonoviny EUR EUro 40
Polsko EUR EUro 35
Portugalsko a Azory EUR euro 40
Rakousko EUR euro 45
Rovnikova Guinea EUR enro 40
Rumunsko EUR enro 35
Busko EUR euro 45
Fowanda UsD americlky dolar 35
Recko EUR euro 40
Salvador UsD americky dolar 45
Sandska Arabie EUR EUro 40
Senegal EUR euro 40
Seychely UsD americky dolar 60
Sierra Leone EUR euro 40




Singapur UsSD americky dolar 50
Spojené arabské emiraty UsSD americky dolar 50
Slovensko EUR euro 30
Slovinsko EUR euro 35
Somalsko USD americky dolar 55
Spojené staty americké UsSD americky dolar 50
Srbsko EUR euro 40
Sri Lanka USD americky dolar 50
Stiedoatricka republika UsSD americky dolar 45
Sudan USD americky dolar 55
Surinam UsSD americky dolar 50
Svaty Tomdé a Princiv ostrov UsSD americky dolar 45
Svazijsko USD americky dolar 55
Syrie EUR euro 35
Spanélsko EUR euro 40
Svédsko EUR euro 50
Svyearsko CHF svycarsky frank 75
Tadzikistan EUR euro 40
Tanzanie UsSD americky dolar 50
Thajsko EUR euro 35
Tchaj-wan EUR euro 40
Togo EUR euro 40
Tunisko EUR euro 45
Turecko EUR euro 40
Turkmenistan USD americky dolar 45
Uganda USD americky dolar 50
Ukrajina EUR euro 45
Uruguay USD americky dolar 50
Uzbekistan EUR euro 40
Velka Britanie GBP anglicka libra 40
Venezuela USD americky dolar 50
Vietnam EUR euro 35
Zambie USD americky dolar 55
Zimbabwe UsSD americky dolar 50




Priloha €. 8: Pokyn¢. D — 320

Pokyn ¢. D — 320 - o pamérnych cenach pohonnych hmot, které Ize pouzit proypocet vySe nahrady
vydaji za spofebované pohonné hmoty ke stanoveni zakladu d&az pfijmia za zdaiovaci obdobi
roku 2008.

Na zaklad zmocréni podle § 24 odst. 2 pism. k) bod&konas. 586/1992 SH¥, o danich z fijmi, ve zréni platném do
konce roku 2008 (déle jen "zakon"), Ministerstueefici sdluje:

1) Pramérné ceny pohonnych hmot wK véetns DPH uplatované jejich rozhodujicimi prodejciGeské republice ve
zdaiovacim obdobi roku 2008 u jednotlivych diimnily:

Benzin Special BA-91 29,73 K&
Benzin Natural BA - 95 30,34 K&
Benzin Super plus (Natural) BA - 98, 99 a 10( 32,65 K¢
Benzin Normal (Natural) BA-91 29,85 K¢
Nafta motorova 31,68 K&

2) Tyto ceny niZe poplatnik pouZit procély stanoveni vydéj za spaebované pohonné hmoty ve vySi nahrady \iydaj
spotebované pohonné hmoty podle § 24 odst. 2 pisnmodk) d zakona, t.j. u vlastnich sitnich motorovych vozidel
nezahrnutych do obchodniho majetku a &ilfth motorovych vozidel bezplatryptjcenych ve smyslu § 659 &dnského
zakoniku.

3) Pouzije-li poplatnik ceny vyssi, je povinen je dilodoklady o jejich nakupu, jak to vyplyva z § @dst. 2 pism. k) zakona.

4) V pripads, Ze poplatnik nakupoval jiny druh benzinu, kteephuveden v bodu 1, uplatni cenu toho druhu benkiery ma
shodné oktanovéislo. Pokud benzin se shodnym oktanowislem bod 1 neobsahuje, uplatni cenu benzinu dizijn
oktanovymgislem.

5) Timto pokynem nejsou dtny ceny pohonnych hmot stanovené na z&lk@ati89 zékond. 262/2006 Sh., zékonik prace,
vyhlaSkami Ministerstva prace a socialnigeiy které se pouzivaji pro stanoveni vySe nahradyohonné hmoty, na kterou ma
narok zamstnanec, pouzije-li pro pracovni cestu jiné voziua vozidlo zamstnavatele.

6) Poplatnik mze, pokud se tak rozhodne, pouzit ceny vyhlaSghkskou MPS\E. 357/2007, kterou se m.j. stanovi
primérna cena pohonnych hmot, a to na zaklastanoveni § 189 odst. 1 pism. a) zakor262/2006 Sb, zakonik prace. Tyto
ceny lze pouZit jiz za rok 2008 misto cen uvedbngde, a to na zaklagmeny ustanoveni § 24 odst. 2 pism. k) bod 3
zékona, provedené jeho novelai2/2009 Sh. I |, bod 41 (zndna § 24 odst. 2 pism. k) bod3), &1l bod 8 (fechodna
ustanoveni k bodu 41 pro moznost pouziti tohotaibodro rok 2008). Z toho vyplyva, zZe za rok 2008 poplatnik moznost
volby pri pouziti ceny PHM ke stanoveni vySe nahrady zdrepované pohonné hmotydyodle vySe uvedenych cen v
souladu s ustanovenim § 24 odst. 2 pism. k) baik8ra nebo podle vyhlaSky357/2007 Sb., které jsou nasleduijici:

Pramérna cena pohonnych hmot za rok 2008:
VySe piimérné ceny za 1 litr pohonné hmoty podle vyhla&k$57/2007 Skini:

30,60 K u benzinu automobilového 91 oktan
30,90 K u benzinu automobilového 95 oktan
33,10 K& u benzinu automobilového 98 oktan
31,20 K& u motorové nafty.

aoop

Tyto ceny platily po celé zd#ovaci obdobi roku 2008.

Dilezitd poznamka:

1. Sazba zakladni nahradjnila 4,10 K& za 1 km jizdy a platila po celé zdeaci obdobi roku 2008.

2. Vzhledem k vySe uvedené novele zakona o danid¢fjmip nebude pokyiady ,D“ k cenam pohonnych hmot jiz
vydavéan a poplatnici budou postupovat podislpSnych vyhlasek, které vydava Ministerstvo pras®cialnich &ci.
Tento postup méa hlavni vyhodu v tom, Ze poplatialcibudou jiz ped z&atkem pisluSného zdeovaciho obdobi
znat daowvé uplatnitelnou cenu pohonnych hmot, coz vykagasiluje zasaduipdvidatelnosti prava. Nelze ovsem
prehlédnout, Ze MPSV ze z&konaze @i vyrazrgjSich znénach cen vyhlaSkou tyto ceny &nit, a to i v pfibghu
zdaiovaciho obdobi.



Pramérna cena pohonnych hmot platna od 1. 1. 2009, stavena vyhlaskow. 451/2008 Shéini:

26,30 K& u benzinu automobilového 91 oktan
26,80 K& u benzinu automobilového 95 oktan
29,00 K& u benzinu automobilového 98 oktan
28,50 K u motorové nafty.

aoop

Pozn.: Sazba zékladni ndhrady platna od 1. 19 08,90 K.

V Praze dne 14.01.2009

Ing. Stanislav Springl, v. r.
feditel odboru 15 - Legislativa dani #jmu
Ministerstvo financi



