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1. Uvod

Ucetni systém podniku by mél byt spradvné nastaveny od pocatku vedeni u&etnictvi.
Podnik vedenim ucetnictvi spliuje nejen svou zdkonnou povinnost, ale Ucetnictvi
a jeho vystupy také slouzi majitelim podniku, nebot jim umozZiuji ziskavat cenné
informace o finanénim zdravi celého podniku, aktualni vysi vysledku hospodareni, cash
flow, informace o ekonomickych vysledcich jednotlivych ¢asti podniku, at uz stfedisek,
spotieby jednotlivych automobill, strojd, vykonu zaméstnancd atd. Spravné nastaveni
ucetniho systému je proto velmi dlleZité a je tfreba mu vénovat patficnou pozornost,
aby ucetnictvi poskytovalo bezchybné a potfebné informace. S icetnim systémem
a jeho aplikaci na konkrétnim podnikatelském subjektu velmi Uzce souvisi i vhodné
zvoleny ekonomicky software, ktery by mél pomahat pfi sprdvném vyhodnoceni
informaci. Pfi vybéru ekonomického software je zapotiebi vzit v uvahu jeho
vyuzitelnost a cenu vzhledem k velikosti podniku. Volba vhodného ucetniho software
a ucetniho systému patfi mezi strategicka rozhodnuti spole¢nosti a na dlouhou dobu
ovliviiuje budouci chod firmy. Vhodna volba ucetniho systému a softwarového
vybaveni také napomdha ke spravnému stanoveni danového zakladu, chybné
nastaveny ucetni systém i software navic mohou vést k chybnému postupu, ktery mlize
vést az k situaci, Ze Ucetnictvi neni vedeno v souladu s aktudlni legislativou, obzvlasté
pak danfovymi a ucetnimi predpisy a uUcletni jednotka se tak vystavuje sankcim

od kontrolnich organ.

Literarni reSerSe bude zamérfena na specifikaci legislativni Upravy ucetnictvi
a zakladnich ucetnich postupd vcéetné kalkulaci, dale budou popsany vybrané
vnitropodnikové smérnice a jejich Uloha v ucetnim systému. Budou také zminény
zakladni pozadavky na softwarovou podporu. V literdrni reSerSi budou popsany
vnitropodnikové smérnice, pro néz bude dale uplatnéni v praktické ¢asti této prace tak,
jak bude vyplyvat ze zaméreni a pfedmétu cinnosti popisovaného podnikatelského
subjektu. V praktické ¢asti prace bude uveden rozbor Ucetniho systému a pouzivaného

ucetniho software konkrétniho podnikatelského subjektu v roce 2010 a 2011. Bude
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posouzena vhodnost, pfipadné spravnost pouzivaného Ucetniho systému a ndasledné
budou navrzeny a aplikovany zmény ucetniho systému.

V podnikatelském subjektu bude zaveden novy ucetni software v souladu s pozadavky
majitelll podnikatelského subjektu a budou sestaveny vnitropodnikové smeérnice.
Podnikatelsky subjekt, u kterého bude provadéna rekonstrukce Ucetniho systému se
zabyva prodejem zemédélské techniky a jejim ndslednym servisem. Vyusténim celé
prace bude zhodnoceni zmén, které prinesla rekonstrukce ucetniho systému, ddle
budou popsany problematické uUseky, které vyplynuly pti kontrole jiz zpracovaného

Ucetnictvi za rok 2010 a 2011.

14



2. Legislativni uprava ucetnictvi, zakladni principy

2.1. Legislativni aprava ucetnictvi

Ucetni systém podniku se Fidi platnymi pravnimi normami, pfedevsim zak. €. 563/1991
Sb., o Ucletnictvi a vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
tohoto zadkona. Dalsi pravni normou upravujici postupy Uctovani jsou Ceské ucetni
standardy. Pti dodrzovani danovych predpist se postupuje v kazdém pripadé dle zak.
¢. 586/1992 Sh., o danich z pfijmG. Vedeni ucetnictvi ale mlZe souviset i s jinymi
danovymi zakony, pokud ucetni jednotka témto zakonim podléha ¢i ma naplnéni pro
¢innosti z téchto zdkonu vyplyvajicich, naptiklad zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty, zadk. ¢. 593/1992 Sh., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijma, zak.
¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni aj. Sprava dani a poplatk( se nové od 1.1.2011 ¥idi zak.
¢. 280/2009 Sb., dariovy rad.

»Ackoliv ucetni predpisy nejsou formadlné pfimo navdzany na danfiové predpisy
a vystupuji navenek nezdvisle, skutecnost je takovd, Ze Ucetni predpisy a Ucetni praxe
jsou danovymi predpisy velmi silné ovliviiovany nepfimo prostfednictvim samotnych
danovych zakonu, zejména zdkona o danich z pfijm0 a zdkona o rezervach, a svoji roli
zde také hraje fakt, Ze tvorba a vyklad dariovych a ucetnich predpisi jsou
institucionalné soustfedény pod Ministerstvo financi, ¢imZ se prohlubuje propojenost

a vzajemné vazby obou oblasti (Uc¢etnictvi a dané).” (1)

2.2. Uéetni jednotka

U&etni jednotka je subjekt, ktery je dle zak. ¢. 563/1991 Sb., o U&etnictvi povinen vést
Ucetnictvi nebo ucletnictvi vede na zakladé svého rozhodnuti. Ostatni ekonomické
jednotky vedou tzv. danovou evidenci dle zak. ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0.
Zjednodusené lze fici, Ze ucetnimi jednotkami jsou fyzické a pravnické osoby zalozené

za Ucelem podnikani  a osoby, které jsou takto oznaceny zakonem. V § 1 zak. ¢.
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563/1991 Sb., o ucetnictvi jsou presné vymezeny osoby a subjekty, na nézZ se tento

zakon vztahuje.

2.3. Zakladni principy pro vedeni ucetnictvi

Ucetni jednotky jsou povinny vést Géetnictvi tak, aby poddvalo vérny a poctivy obraz
o predmétu ucetnictvi a financ¢ni situaci Ucetni jednotky. KaZda ucetni jednotka je
v rdmci Ucetni zavérky povinna sestavovat Rozvahu a Vykaz zisku a ztraty, vybrané
ucetni jednotky sestavuji také Prehled o penéinich tocich a Prehled o zménach

vlastniho kapitdlu.

Rozvaha poskytuje informace o majetku podniku (aktivech) a zavazcich a vlastnim
kapitalu (pasivech) v predepsaném clenéni. Vykaz zisku a ztraty poskytuje prehled

o vynosech, nakladech a vysledku hospodareni.

»Prehled o penéZnich tocich tzv. Cash flow informuje uZivatele ucetni zavérky o tom,
z jakych zdroja ucetni jednotka Cerpala v pribéhu obdobi finan¢ni prostredky a jakym
zpusobem byly tyto pouZity, tzn., Ze odpovida na otazku alokace finanénich prostfedkd
podle jednotlivych Cinnosti. Pfehled o zméndch vlastniho kapitdlu informuje o zvySeni

¢i snizeni jednotlivych slozek vlastniho kapitdlu mezi dvéma rozvahovymi dny.” (2)

»,Pokud dojde ve vyjimecnych pfipadech ktomu, Ze pouZiti ucetnich metod
stanovenych provadécimi predpisy (vyhlaskami a standardy) bude neslucitelné
s povinnosti vést Ucetnictvi tak, aby ucetni zdvérka podavala vérny a poctivy obraz
o predmétu ucetnictvi a finanéni situaci Ucéetni jednotky, postupuje Ucetni jednotka

odchylné tak, aby byl podan vérny a poctivy obraz.” (1)

Ucetni zasady
»,Je to soubor pravidel, které podniky dodrzuji pfi vedeni Uéetnictvi, sestavovani
a predkladani ucetnich vykazli. Nejsou samostatnym pravnim predpisem, vétsSina je

zapracovana do zak. ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Spole¢né s obecnymi prvky metod
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Ucetnictvi  (bilanéni  princip, podvojnost, dokladovost, ocenovani majetku,

inventarizace, soustava Uctl) predstavuji jeho podstatu a vytvareji obecné uzndvané

Ucetni zasady.” (i1)

Uéetnictvi musi byt vedeno:

spravné —tj. v souladu s platnymi pravnimi predpisy,

uplné — v ucetnim obdobi musi byt zauctovany vSechny ucetni pripady tykajici
se daného obdobi, aby byla provedena fadna ucetni zavérka a zverejnény
vsechny informace dle zak. ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,

prakazné — skutecnosti uvedené v Ucetnictvi je Ucetni jednotka schopna dolozit
a byla provedena inventarizace,

srozumitelné — obsah ucetnich pfipadl a zdznaml lze jednoznacné urdit,
ze sumarnich hodnot uvedenych ve vykazech Ize dohledat jednotlivé ucetni
pfipady doloZené zdznamy, z vykazll lze vyhodnotit majetkovou a finanéni
situaci ucetni jednotky,

trvale — podklady musi byt trvalé po dobu uloZeni, technicka forma zaznami

musi byt pfevoditelna do Citelné podoby pro uZivatele.

,U&etni metody spole¢né sobecnymi prvky metody Uletnictvi (bilanéni princip,

podvojnost, dokladovost, ocenovani, inventarizace a soustava uctl), které predstavuji

podstatu Ucetnictvi, vytvareji obecné uzndvané ucetni zasady, tzv. obecné ucetni

prostredi.” (1)

Seznam zakladnich ucetnich metod:

predpoklad nepretrzitosti trvani ucetni jednotky
zasada vérného a poctivého zobrazeni

akrudlni princip

vymezeni okamziku realizace

zakaz kompenzace

stdlost ucetnich metod

zasada ocenovani v historickych cenach

zasada opatrnosti

bilan¢ni kontinuita

prednost obsahu pred formou
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3. Vnitropodnikové smérnice

3.1. Vnitropodnikové smérnice a jejich uprava

Tvorba vnitropodnikovych smérnic vyplyva prevdiné ze zak. ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, provadéci vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., zak. ¢. 513/1991 Sb., obchodni
zakonik, Ceskych Géetnich standard(l a v neposledni fadé pak ze zak. ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku prdace. Vnitropodnikové smérnice se vsak fidi i dalSimi pravnimi normami,
které se dotykaji konkrétnich smérnic napf. zdk. ¢. 40/1964 Sbh., obcansky zakonik,
danovych zakond, napt. zak ¢. 586/1992 Sbh., o danich z pfijma, zak. ¢. 16/1993 Sb.,
o dani silni¢ni, zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty a z jinych pravnich
predpist jako napf. zak. ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, zak.

¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijm, aj.

Vnitropodnikové smeérnice jsou dulleZitou soucasti uUcetniho systému a v zadném
pfipadé by nemély byt opomijeny, mély by pfispivat k zjednoduseni pracovnich
postupl, mély by popisovat pouze skutecnosti, které se promitaji do ucetnictvi
konkrétni spolecnosti. ,,Smyslem vnitropodnikovych smérnic je aplikovat zakonné
normy podle konkrétnich podminek, zvariantniho feSeni, které platné predpisy
umoziuji, vybrat co nejvhodnéjsi, dale rozdélit pravomoc a odpovédnost za jednotlivé
oblasti Ucetnictvi z dvodU zkvalitnéni Fizeni a umoznit tak ndslednou vnitfni i vnéjsi
kontrolu.” (9) Vnitropodnikové smérnice zasahuji vétSinu organizacnich slozek
podniku, jsou v nich stanoveny pravomoci a povinnosti a takto vytvorené smérnice
zaroven napomahaiji k rychlejSimu zapojeni novych pracovnik do pracovniho procesu.
»Hlavnim smyslem vnitfnich smérnic je zajisténi jednotného metodického postupu pfi
sledovani skutecnosti a zachycovani hospodarskych operaci v rdznych vnitfnich
Utvarech, a to ve stejném Case. Jednotny postup pfi feSeni stejnych operaci je potiebny
pro spravné posuzovani a hodnoceni danych skutec¢nosti v Uéetni jednotce jako celku.
Velmi dilezity divod pro tvorbu smérnic je vytvoreni urcitého nastroje pro vnitini
fizeni Ucetni jednotky. Pokud bude mit Uéetni jednotka prislusné smérnice vytvorené,

tak se minimalizuje riziko, Ze by dochazelo k porusovani pravnich predpisia.” (4)
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Vnitropodnikové smérnice popisuji konkrétni nastaveni uUcetniho systému ucetni
jednotky  a musi byt sestaveny v souladu s pfisluSnymi pravnimi normami. Smérnice
jsou soucdsti celého ucetnictvi a jejich kvalitni zpracovani usnadniuje externi i interni
kontroly ucetnictvi. To doklada i dryvek od Ing. Kovalikové: ,Z praxe sama vim, Ze
pokud jsou pti kontrolach predloZzeny smérnice, probihd kontrola mnohem snadnéji,
nez kdyz predloZeny nejsou. Jednak je jiny pohled na ucetni jednotku, kterd se pfi své
¢innosti a pfi vedeni Ucetnictvi Fidi vnitinimi predpisy, a jednak také pracovnici pfi
kontrole maji k dispozici potfebné informace a nemusi se tak ¢asto dotazovat na urcité
postupy a operace uUcetnich pracovnikl, pfipadné odpovédnych osob v ucetni
jednotce.” (4) Vnitropodnikové smérnice je nutné pravidelné aktualizovat, pokud
nedojde ke zméné zdkonnych podminek, Uletni systém by se v prlbéhu ucetniho
obdobi nemél ménit — toto vychazi z § 4 odst. 8 a 15 zak. ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,
kde je uvedeno, Ze Ucetni jednotky jsou povinny v pfislusSném ucetnim obdobi pouzit

ucetni metody ve znéni platném na pocatku obdobi.

Pokud ma ucetni jednotka vytvofenou smérnici, musi ji dodrZovat a fidit se ji pfi
uctovani. Forma smérnice neni zakonem taxativné popsana, musi obsahovat zakladni
naleZitosti jako je nazev a sidlo Uletni jednotky, ICO, datum UG€innosti a datum
schvaleni, osobu, kterd je odpovédna za dodrzovani smérnice, kdo smérnici schvalil a
kdo ji zpracoval. Dulezity je hlavné obsah a srozumitelnost smérnice, ktera by neméla
obsahovat pouze opis ustanoveni v pravnich normdch, ale hlavné jeji praktické
uplatnéni v Ucetni jednotce. Smérnice by méla byt prehlednd, logicka, strucna a jeji
text by mél byt srozumitelny a jednoznaény. Uéetni jednotka tvofi pouze ty smérnice,
které musi byt tvofeny povinné ze zakona a dale pouze takové smérnice, pro néz ma
naplf a uplatnéni. U¢etni postupy uvedené ve vnitfnich smérnicich musi byt v souladu
s informacemi uvedenymi v pfiloze k ucetni zavérce, kde se také popisuji pouzivané

ucetni metody a postupy. Kazda ucéetni jednotka vede seznam zpracovanych smérnic.

,Vnitropodnikové smérnice neslouZi jen ke splnéni povinnosti, ale lze jich vyuzit
i kdaleko ucelnéjsim vécem, a to jako nastroj kvalitniho vnitfniho Fizeni uGcetni

jednotky. Majitel ¢i management mulze spravné formulovanou vnitropodnikovou

19



smérnici prosadit své cile a zdméry. Vedeni firem tak davd do povédomi zaméstnancd,
jak se maji v urcitych situacich chovat ¢i postupovat, ¢imz se zavadi do kazdé konkrétni

jednotky urcita firemni kultura a zvyky.” (3)

,Zakladni funkci vnitfniho kontrolniho systému ucetni jednotky je, pokud mozno
»,ex ante”, zabranit vzniku chyb. Zvoleny pfistup ucetni jednotky k Géetni zadvérce musi

byt obrazem celkového koncepéniho ramce jejiho vnitfniho Fizeni.” (2)

Pomoci smérnic lze preddvat pravomoci jednotlivym pracovnikim, s takovymi
smérnicemi musi byt dotéeni pracovnici véas sezndmeni, jinak by nemohli byt

sankcionovani za jejich nedodrzovani.

Vnitropodnikové smérnice lze rozdélit do nasledujicich skupin:
- vnitropodnikové smérnice povinné vyplyvajici z G¢etnich predpist
- vnitropodnikové smérnice vyplyvajici zjinych pravnich predpist (napf. zak.
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace)
- vnitropodnikové smérnice a predpisy doporucené (jejich rozsah je umérny

s velikosti a strukturou dané spolecnosti).

Smérnice mohou mit rliznou podobu:
- vnitropodnikové smérnice a pokyny
- organizacni smérnice
- metodické smérnice
- firemni obézniky

- rozhodnuti, nafizeni a prikazy vedeni

3.1.1. Povinné vnitropodnikové smérnice

Kazda ucetni jednotka, ktera je povinna vést Ucetnictvi musi povinné vytvaret tyto
smérnice vyplyvajici z icetnich predpist (ze zak. ¢. 563/1191 Sb., o Gcetnictvi, vyhlasky
¢. 500/2002 Sh., kterou se provadi néktera ustanoveni tohoto zakona, zak. ¢. 513/1991

Sb., obchodni zdkonik), pokud pro né ma napl
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- Uctovy rozvrh

- odpisovy plan

- podpisové zaznamy

- stanoveni druh( zasob materidlu Uctovaného pfimo do spotfeby pfi pofizeni
- Casové rozliseni naklad( a vynos(

- poutzivani cizich mén, zplsob vypoctu kurzovych rozdild

- rozpousténi ndkladl a ocenovacich odchylek

- derivaty

- konsolidacni pravidla

- smérnice o poskytovani cestovnich nahrad

Tyto smérnice nemusi byt vytvofeny samostatné, ale mohou byt soucasti jinych

smérnic nebo slouceny, pokud spolu vécné souvisi.

3.1.2. Nepovinné vnitropodnikové smérnice

Jak jiz bylo uvedeno vyse, Ucetni jednotka si sestavuje pouze takové smérnice, pro néz
ma napli. V nasledujicim pfehledu jsou uvedeny pfiklady nepovinnych smérnic, které

jsou v praxi uc¢etnimi jednotkami hojné vyuzivané:

- seznam Ucetnich knih a seznam symbol(l a zkratek
- obéh ucetnich dokladi

- ukladani, archivace a skartace ucetnich pisemnosti
- zdsady uctovani o majetku a jeho ocenovani

- zasady ucétovani o zasobdach a jejich ocefiovani

- odpovédnost za svéreny majetek

- zasady pro tvorbu rezerv a opravnych polozek

- organizac¢ni schéma spolecnosti

- zasady vnitropodnikového uUcetnictvi

- provadéni inventarizace
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- harmonogram ucetni zavérky

- metodika sestaveni CASH FLOW

- metodika sestaveni Pfehledu o zméndch vlastniho kapitalu
- pracovnépravni predpisy

- zpracovani kalkulaci

- smérnice upravujici dodrzovani bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci
- pozarni predpisy

- reklamacni fizeni

- zplsob vypoctu odloZzené danové povinnosti

- stanoveni norem prirozenych ubytk( zasob

- poskytovani pajéek zaméstnanclim

- postup pfi poskytovani dart

- smérnice pro poskytovani stravného zaméstnanclim

Smérnice mohou hrat dulezitou roli pfi dobré organizaci spolecnosti a jasné stanovuji
pravidla, kterd je nutno dodrzovat. Je vSak vhodné, aby bylo pti sestavovani smérnice
dbdano i na jeji opodstatnénost. Zbytecna tvorba vnitropodnikovych smérnic
a pozadavky na jejich disledné dodrzovani mohou vést az k absurdnim situacim, proto
je vhodné pfi tvorbé smérnic stanovujicich postupy pocitat s tim, ze praci vykonavaji
logicky uvaZujici zaméstnanci, ktefi mohou v neobvyklych pripadech zvolit alternativni

postup.

3.2. Vybrané vnitropodnikové smérnice

V nasledujicich kapitolach budou popsany vybrané vnitropodnikové smérnice, které
budou dale obsahem zpracovani praktické casti této prace. Tyto vybrané smérnice,
které vychdzeji z pravnich norem a predpisi uvedenych v kapitole 3.1. patfi mezi

zakladni vnitropodnikové smérnice, kterd ma vytvorené vétsina spolecnosti.
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3.2.1. Systém zpracovani ucetnictvi, ucetni metody

Tato smérnice by méla obsahovat obecna ustanoveni o Ucetnim systému jako celku,
o zakonnych normach, kterym podléha ucetni systém (viz. kapitola 2.1.), o uZivanych
Ucetnich metodach a dobé, odkdy je ucetnictvi vedeno, napf. ode dne zdapisu do
Obchodniho rejstfiku. Dale by mély byt uvedeny informace o software, ktery je
vyuzivan pro vedeni Ucetnictvi, popf. skladl, pokud pro né ma ucetni jednotka napln.
Tato smérnice dale obsahuje vSeobecné informace o jednotlivych oblastech ucetnictvi,
tj. o zasobach, majetku, ocenovani, opravnych polozkach, rezervach, vzajemném
zUctovani, kurzovych rozdilech, atd.

V této smérnici by také mély byt popsdny vSeobecné Ucletni zasady a principy (viz
kapitola €. 2.3.) a mély by byt uvedeny osoby odpovédné za tvorbu vnitropodnikovych
smérnic. Pokud ma ucetni jednotka podrobné zpracovdny ostatni vnitropodnikové
smérnice, nemusi tuto smérnici sestavovat, naopak v mensi spolec¢nosti mlze tato
smérnice fesit vétSinu uctovanych oblasti, které jiz nebudou popsany v dalSich

vnitropodnikovych smérnicich.

3.2.2. Obéh ucetnich dokladdi

Tato smérnice je velmi dlleZita, nebot ze zakona vyplyva, Ze skutecnosti, které jsou
predmétem ucetnictvi, musi byt vidy doloZzeny uUéetnimi doklady. V této smérnici by
proto mély byt popsany ndéleZitosti Ucetnich dokladd dle zak. ¢. 563/1991 Sb.,

o Ucetnictvi:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah a ucastniky ucetniho pfipadu,

c) penéini castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadreni
mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni tcetniho dokladu,

e) okamzik uskutecnéni ucetniho pripadu (realizace),

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za Ucetni pripad a jeho zauctovani.
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Kazdy ucetni doklad musi byt vyhotoven spravné a musi byt také zajiSténo jeho v¢asné
predani kompetentnim osobam. Béhem obéhu dokladu by mélo dojit k prezkouseni
formalni spravnosti (tzn., Ze doklad splfiuje vSechny predepsané naleZitosti) a dale
k prezkouseni z hlediska vécné spravnosti a odlivodnénosti.

Ve vnitropodnikové smérnici o obéhu ucetnich dokladld by nemélo chybét ustanoveni
o zplsobu zajisténi trvanlivosti Ucetnich zdznamU — obzvlasté feSeni probléma
s doklady tiSténymi na termopapirech — napf. zajisténi trvanlivosti naskenovanim di
okopirovanim dokladu. Ddle by tato smérnice méla obsahovat zpUsob oprav na
dokladech. V neposledni tadé je predmétem této smeérnice stanovit cinnosti
vykondvané pfi obéhu Ucetnich dokladd, tj. kdo je bude vykondvat a jakym zplsobem —
tfidéni a evidenci, odsouhlaseni a schvalovani zvécného a formalniho hlediska,
Cislovani, zauctovani, archivaci, skartaci a kdo musi na doklad dodat podpisové
zdaznamy. Tridéni dokladl by mélo byt soucasti smérnice tj. rozdéleni dokladd do
skupin a jejich ¢islovani napft. pokladna rfada 100, Cislovani od 10001, prijaté faktury

fada 200, ¢islovani od 10001 atd.

3.2.3. Zasoby

Smérnice tykajici se zasob je jednou z nejobsahlejSich vnitropodnikovych smérnic,
nékdy byva rozdélena do vice smérnic napf. smérnice o evidenci a oceflovani zasob,
smérnice o Uctovani zdsob a smérnice o zdsobach vytvorenych vlastni ¢innosti
a nedokoncené vyrobé.

Po informacich o pravnich normach a vSeobecném pojeti zdsob a jejich upravé by
smérnice méla byt zamérena na popsani druhl zdsob v podniku a zplsob jejich

rozdéleni, dale by mél byt uveden zpUsob jejich ocenovani.

Ocenovdni zdsob
Podle § 25 zak. €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi a § 49 vyhlasky ¢. 500/2002, kterou se
provadéji nékterd ustanoveni tohoto zakona, se nakupované zdsoby ocenuji

skute¢nymi pofizovacimi cenami, pfiéemi pofizovaci cenou je cena pofizeni plus
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vedlejsi pofrizovaci naklady, kterymi jsou clo, spotfebni dan, prepravné, provize,
pojistné, DPH u neplatcll DPH a ostatni naklady bezprostfedné souvisejici s pofizenim
zasob, pficemz je tfeba dodrZovat zasadu nenadhodnocovani ceny (napf. o dotace).
Ocenéni zasob pfi vydeji potom lze stanovit vdzenym aritmetickym primérem, ve
smérnici je nutné stanovit, jak Casto se takovy primér bude aktualizovat (napf. 1x
mésicné vazenym aritmetickym primérem nebo po kaidém pohybu prostym
aritmetickym pramérem) nebo metodou FIFO, tato metoda v doslovném prekladu
znamend ,prvni do skladu, prvni ze skladu“, coZ znamena, Ze zasoby jsou
vyskladfiovany postupné v pofadi a cendch, za které byly naskladnény. Ve smérnici
Ucetni jednotka uvede, jaky zplsob ocerfiovani zadsob si zvolila a popiSe jeho princip.
Zasoby vytvorené vlastni Cinnosti se ocenuji vlastnimi naklady nebo reprodukéni
pofizovaci cenou. Zdsoby nabyté bezplatné (darem nebo inventurnimi prebytky) se
ocenuji reprodukéni potizovaci cenou.

,Potizovaci cenu zasob lze rozdélit na cenu potizeni nebo na pfedem stanovenou cenu
pofizeni a odchylku od skutecné ceny pofizeni a naklady s pofizenim souvisejici. PFi
vyskladnéni zdsob se tyto ndaklady, popripadé odchylky rozpoustéji zplUsobem
stanovenym vnitinim predpisem Ucetni jednotky.” (4)

Uctovdni zdsob

Existuji dva zplUsoby Uctovani zasob — zplsoby A a B, které umoznuje platna legislativa.
U&etni jednotka si proto stanovi, jaky zplisob G¢tovani zésob zvoli. U&etni jednotka
muzZe rGzné druhy zdsob Uctovat rlizné (napf. zasoby materidlu zpisobem A a zasoby
zboZi zpUsobem B), nelze vSak u jednoho druhu zasob kombinovat oba dva zpusoby
(napt. stejné zbozi uskladnéné ve dvou rliznych skladech), zplisob Uétovani zasob také
nelze ménit v pribéhu ucetniho obdobi. Pokud ucetni jednotka vyuziva vlastni sluzby
vyuZité k porizeni zasob, Uctuje o aktivaci takovych sluzeb. U obou zplsob( uctovani
zasob se Uctuje ke konci Uéetniho obdobi o zdsobach na cesté ¢i nevyfakturovanych

dodavkach — ucetni jednotka si ve vnitropodnikové smérnici popise postup.
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c

¢tovani zasob materialu pfimo do nakladu

Ucetni jednotka se mGze rozhodnout, 7e nékteré druhy zdsob materidlu bude Gétovat
pfimo do nakladl a to i v pfipadé, Ze Uctuje zpisobem A — naptiklad Cistici prostredky,
kancelarské potreby, obaly, nahradni dily, atd. Toto rozhodnuti by mélo byt uvedeno i

ve vnitropodnikové smérnici.

Zasoby vlastni vyroby
O téchto zdsobach se uUctuje prostrednictvim zmény stavu zasob vlastni ¢innosti. Ve
smérnici si UCetni jednotka opét stanovi zplsob ocenéni, pfipadné bude mit

vytvorenou dalsi smérnici tykajici se kalkulaci a oceriovani vykona.

P¥irozené ubytky, manka a Skody do normy
Vysledkem provedené inventarizace mUlze byt inventurni rozdil, kdy zjistény fyzicky
stav je jiny nez ucetni. Inventurni rozdil mlze byt ve formé prebytku ¢i manka. Manka

se rozdéluji dle zavinéni a ddle dle normy viz. nasledujici schéma ¢. 1.

Zakladni élenéni druht mank

Do normy
-‘Nezavinéné
Manka i — ‘Nad normu
Zavinéna | ‘
Schéma¢. 1 Zdroj: vlastni zpracovani
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Uprava problematiky mank a $kod je obsaZena v Ceském u&etnim standardu ¢. 7 a 15

[«)]

dale v § 25 odst. 2 zdk. ¢. 586/1992, o danich z pfijml, dotéen je také zak.

. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty. U zasob podléhajicich rychlé kazivosti nebo

(@]

u zasob, které skladovanim ztraceji na obsahu (odparovani) si Ucetni jednotka stanovi
zpUsob vypoctu tzv. pfirozenych ubytkd, které mohou byt uctovany prfimo do darové
uznatelnych nakladl na ucet spotrfeby materidlu ¢i prodaného zboZi. Vhodné je
v tomto pripadé zavést analyticky ucet na tyto Ubytky. Kazda ucetni jednotka majici
sklad zasob si stanovi procento Skod do normy, které jsou také dariové uznatelné

(rozbiti pfi prevozu, atd.).

Pti zjisténi inventurnich rozdili je duleZité postupovat také vsouladu se zak.
¢. 235/2004, o dani z pfidané hodnoty. Dle rozhodnuti Nejvyssiho spravniho soudu
vydaného 2.9.2009 se za zdanitelné plnéni nepovazuje znicené a ukradené zbozi, zboZi
predepsané k ndhradé, ddle manka, ktera lze kompenzovat s prebytky a Ubytek zasob
do normy. Pokud by manko nebylo zdlivodnéno &i predepsano, stejné tak by nebyla
zdGvodnéna $koda, stal by se takovy rozdil zdanitelnym plnénim a podléhal by tedy

zdanéni dani z pfidané hodnoty.

Normy pfirozenych ubytkul zasob a ztratného

Béhem ucetniho obdobi mohou také vznikat Skody zplsobené znehodnocenim, ztratou
¢ ponicenim. Uletni jednotka si ve vnitropodnikovém pfedpisu stanovi normy
pfirozenych Ubytk( zasob a ztratného, které se z hlediska Ucetnictvi a dani nepovazuji
ani za manko ani za skodu. Normy se tvofi na zakladé dlouhodobého zjistovani. ,Neni
mozné stanovovat normy ptirozenych uUbytk( na zakladé pausdlnich odhadd nebo
prevzetim od jinych ucetnich jednotek. Stanovené normy musi byt ekonomicky
zdavodnéné a musi byt objektivni. Pfirozené Ubytky je nutno zohlednit jesté pred
vy¢islenim manka. Zadny platny pravni pfedpis v souc¢asné dobé zptsob stanoveni
téchto norem neresi. Z § 25 odst. 2 zak. ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0 vyplyva, ze
spravce dané by mél disponovat urcitym vzorkem obvyklych vysi norem u jinych

poplatnikll se shodnou nebo podobnou ¢innosti.” (2)
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Skoda je zdarfového hlediska fesena v § 24 odst. 2 pism. zg) uvedeného zékona.
Dle § 28 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zak.
¢. 563/1991 Sh., o ucetnictvi se skodou rozumi neodstranitelné poskozeni nebo zniceni
majetku a to z objektivnich i subjektivnich pfi¢in. Samostatnou kapitolou je prodej
obtizné prodejnych ¢i nepouzitelnych zasob, kde plati moznost danové uznatelnosti

celé pofizovaci ceny zasob i pfi jejich prodeji pod touto cenou.

3.2.4. Dlouhodoby majetek

Dlouhodoby majetek je dalsi oblasti Ucetnictvi, jejiz Uprava je tak rozsahld, ze pro jeho
Uctovani a evidenci je vhodné zpracovat vice vnitropodnikovych smérnic. Podobné jako
u zasob je zapotrebi stanovit zplsob jeho evidence, ocerovani a dale odepisovani
a uctovani. Smérnice mohou byt vyhotoveny i pro rGzné druhy majetku zvlast. Této
smérnici je vhodné vénovat znacnou pozornost, nebot se zde uctuje o velmi vysokych
Castkach a majetek se v Ucetnictvi eviduje dlouhodobé. Existuji rizné zpisoby clenéni
dlouhodobého majetku, v zakladnim ¢lenéni je majetek rozdélen do néasledujicich tfech
skupin:

1) dlouhodoby hmotny majetek,

2) dlouhodoby nehmotny majetek,

3) dlouhodoby finanéni majetek.

Ve smérnici o dlouhodobém majetku je vhodné vénovat se kazdému druhu majetku

zvlast, nebo vytvorit na kazdy vyse uvedeny druh majetku zvlastni smérnici.

Technické zhodnoceni

Technické zhodnoceni je zvlastnim pojmem, ktery se vyskytuje v souvislosti
s dlouhodobym hmotnym majetkem. , Pojem technické zhodnoceni neni definovan
ucetnimi predpisy, nybrz predpisy darniovymi, a to konkrétné § 33 zak. ¢. 586/1992 Sb.,
o danich z ptijm0. Technickym zhodnocenim se dle tohoto ustanoveni rozumi vydaje
na dokoncéené nastavby, pfistavby a stavebni uUpravy, rekonstrukce a modernizace

majetku, pokud prevysi jejich uhrn ¢astku 40.000 KE. Dle § 47 odst. 3 vyhlasky
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¢. 500/2002 Sbh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak. ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi se ocenéni odepisovaného dlouhodobého hmotného majetku zvysuje
o technické zhodnoceni, k jehozZ G¢tovani a odepisovani je oprdvnéna ucetni jednotka.”
(5) Tato uprava o technickém zhodnoceni by také ve smérnici upravujici majetek

neméla chybét.

Dale je nutné uvést vymezeni okamziku vzniku dlouhodobého majetku:

Prudky a Lostak (6) uvadéji, Ze v §26 odst. 10 zak. ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmU je
stanoveno, Ze hmotnym majetkem se stdvaji véci uvedené do stavu zpUsobilého
obvyklému uzivani, kterym se rozumi dokonceni véci a splnéni technickych funkci
a dale uvadéji ndasledujici podminky, které musi majetek spliiovat, aby jeho stav byl
takto zpUsobily:

Prvni podminkou je dokonceni véci. Da-li se ptredpokladat, Ze pfi nakupu od dodavatele

je zakoupena véc dokoncena, nemusi tomu tak byt pfi pofizovani hmotného majetku
ve vlastni rezii, pfi dodavce s montdzi na misté ¢i v pripadé vystavby atd. Pred
dokoncenim se tedy pofizovand véc nem(ize stat hmotnym majetkem.

Druhou podminkou je splnéni technickych funkci. Nové pofizovanou véc je nutné radné

nainstalovat, ale také vyzkouset vSechny jeji funkce, které se od pofizované véci
ocCekdvaly. Soucasti potizeni hmotného majetku je tedy vyzkousSeni pofizené véci
a ovéreni funkci, které musi plnit, neZ mize byt zafazena do kategorie hmotného
majetku.

Posledni podminkou je splnéni povinnosti stanovenych zvlastnimi pravnimi predpisy

k jejimu provozovani. Jedna se naptiklad o predpisy stavebni, pozarni, bezpecnostni,
ekologické, hygienické a dalsi. O jaké predpisy se jedna, vyplyva z charakteru véci.
Napfriklad stavba musi projit stavebnim tizenim, motorovému vozidlu musi byt ve

vétsiné pripadl pridélena registracni znacka atd.

Zptisob ocenovani
Ocenovani dlouhodobého hmotného majetku se fidi zak. ¢. 563/1991 Sh., o ucetnictvi

v

a zak. ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmG. Jednotlivé slozky majetku se oceriuji
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individualné a celkovd hodnota se zjisti souctem jednotlivych slozek. Dlouhodoby
hmotny majetek se ocenuje pofizovaci cenou (nakupovany dlouhodoby majetek),
reprodukeni pofizovaci cenou (darovany dlouhodoby majetek) nebo vlastnimi naklady
(majetek vytvoreny vlastni ¢innosti, pokud je cena nizsi neZ reprodukéni pofizovaci
cena). Ndklady, které jsou a nejsou soucasti ocenéni dlouhodobého majetku, jsou
specifikovany ve vyhlasce ¢. 500/2002 Sbh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak.

¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, konkrétné v jeji ¢tvrté ¢asti.

Odepisovani dlouhodobého hmotného majetku

Uprava odepisovani majetku podniku mdze byt opét soucasti jedné smérnice upravujici
majetek nebo mize byt samostatnou smérnici. DUleZité je stanovit postup pfi vypoctu
Ucetnich odpisd a darfiovych odpisli. Darové odepisovani dlouhodobého hmotného

majetku se ridi § 26 — 32 zak. ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0.

Vyfazeni majetku
Posledni kapitolou tykajici se Upravy majetku ve vnitropodnikové smérnici by pak méla

byt Uprava zplsobu vyrazovani majetku.

3.2.5. Pracovni cesty, cestovni vydaje

Tato smérnice se kromé Ucetnich predpist Fidi také zak. ¢. 262/2006 Sb., zakonikem
prace.
,Pracovni cesta je ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel m(ize vyslat zaméstnance na
dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim. Cestovnimi
vydaji, za které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci cestovni ndhrady, se rozumi
vydaje, které vzniknou zaméstnanci pfi:

a) pracovni cesté,

b) cesté mimo pravidelné pracovisté,

c) cesté v souvislosti s mimoradnym vykonem prace mimo rozvrh smén v misté

vykonu prace nebo pravidelného pracovisté,
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d) prelozeni,
e) prijeti do zaméstnani v pracovnim poméru,

f) vykonu prace v zahranici.” (3)

Cestovni ndhrady lze vyplacet i zaméstnanci konajicimu pradce mimo pracovni pomér
— dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti, pokud jejich poskytnuti bylo
sjednano ve smlouvé nebo v dodatku. Zaméstnavatel je povinen poskytnout
zaméstnanci ndhradu jizdnich vydaju, jizdnich vydaja k navstévé ¢lena rodiny, vydajli za
ubytovani, zvySenych stravovacich vydajli, nutnych vedlejSich vydaji. Misto vykonu
prace pro uUcely cestovnich nahrad je nové od 1.1.2012 upraveno v § 34a zak.
¢. 262/2006, zakoniku prace nasledovné: Neni-li v pracovni smlouvé sjednano
pravidelné pracovisté pro Ucely cestovnich nahrad, plati, Ze pravidelnym pracovistém
je misto vykonu prdce sjednané v pracovni smlouvé. JestliZe je vSak misto vykonu prace
sjednano Sifeji nez jedna obec, povaZuje se za pravidelné pracovisté obec, ve které

nejcastéji zacinaji cesty zaméstnance za ucelem vykonu prace. Pravidelné pracovisté

pro Ucely cestovnich ndhrad nesmi byt sjednano Sifeji nez jedna obec.

Ndhrada jizdnich vydaju

Tuto ndhradu zaméstnavatel poskytuje na Uhradu vydaji za pouziti hromadného

dopravniho prostiedku ¢i taxisluzby v prokazané vysi.

,PouZije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele jiny neZz zaméstnavatelem
uréeny dopravni prostfedek, nalezi mu nahrada vydaj(i ve vysi odpovidajici cené vydajl
za urCeny dopravni prostfedek. PouzZije-li zaméstnanec na Zadost zaméstnavatele
vlastni silniéni motorové vozidlo, pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy nahrada zakladni
a nahrada za spotiebované pohonné hmoty.” (3) Zaméstnavatel k tomuto Gcelu muze
zaméstnanci poskytnout i sluZzebni motorové vozidlo. Aktudlni sazby nahrad jsou
uvedeny ve vyhlasce €. 429/2011 Sbh., o zméné sazby zakladni nahrady za pouzivani
silniénich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych
hmot pro ucéely poskytovani cestovnich ndhrad vydané Ministerstvem prace
a socialnich véci podle § 189 odst. 1 zak. ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace — dale vyhlaska
MPSV.
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Ndhrada jizdnich vydaju k ndvstévé ¢lena rodiny

Pokud pracovni cesta trvd déle nez 7 kalendarnich dni, ma zaméstnanec narok na
nahradu téchto vydajli, podminky jsou stanoveny v zdkoniku prace. Toto ustanoveni

nebude ucetni jednotka ve svém vnitfnim predpise fesit, pokud pro néj nema napln.

Ndhrada vydaju za ubytovdni

Tuto ndhradu hradi zaméstnavatel zaméstnanci v prokdzané vysi, pokud tyto vydaje

byly vynaloZeny v souladu s podminkami pracovni cesty.

Tuzemské stravné

Stravné poskytované zaméstnancim na pracovni cesté se rozliSuje na tuzemské
a zahranicni.

Tuzemské stravné nalezi zaméstnanci, ktery na pracovni cesté v tuzemsku stravi vice
nez 1 hodinu. Sazba tuzemského stravného se stanovi ve vnitropodnikovém predpisu

v souladu s vyhlaskou MPSV.

Zahranicni stravné

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci zahranicni stravné ve vysi zdkladni sazby, jestlize
doba stradvend mimo Gzemi Ceské republiky trva v kalendainim dni déle nez 18 hodin.
Trva-li tato doba déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin, poskytne zaméstnavatel
zaméstnanci zahranicni stravné ve vysi 2/3 této sazby zahrani¢niho stravného, a ve vysi
1/3 této sazby zahrani¢niho stravného, trva-li doba strdvend mimo uzemi Ceské
republiky 12 hodin a méné, avsak alespon 1 hodinu. Trva-li doba stravena mimo dzemi
Ceské republiky méné neZ 1 hodinu, zahraniéni stravné se neposkytuje. Pokud je doba

’

stravena v zahranici na zahranicni pracovni cesté delSi nez 12 hodin, nema zadny vliv
soucasny narok na tuzemské stravné. Pokud zahranic¢ni cesta trvd méné nez 12 hodin
a zaroven vznikd narok na tuzemské stravné, musi stravena doba v zahranici Cinit
nejméné 5 hodin, jinak narok na zahraniéni stravné nevznika. Zahranicni stravné nalezi

zaméstnanci na zahranicni pracovni cesté dle § 189 odst. 4 zak. ¢. 262/2006, zakoniku
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prace. Sazby pro jednotlivé zemé jsou uvedeny ve vyhlasce ¢. 379/2011 Sb.
- o stanoveni vySe zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2012. Tato
vyhlaska uvadi vSechny zemé a u nich sazbu stravného pro dané obdobi pro pfiklad:

Némecko 45,- EUR, Rakousko 45,- EUR, Slovensko 30,- EUR.

Krdceni stravného

Bylo-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma
charakter snidané, obéda nebo velefe, na které zaméstnanec financné nepfispiva, je
zaméstnavatel oprdvnén zahranicni stravné ve vysi zakladni sazby kratit az o 25 % za
kazdé uvedené jidlo nebo az o 35 %, jde-li o zahrani¢ni stravné v polovi¢ni vysi zakladni
sazby, anebo az o 70 %, jde-li o zahrani¢ni stravné ve Ctvrtinové vysi zakladni sazby.
Nesjednd-li zaméstnavatel miru kraceni zahrani¢niho stravného, nebo ji neurdi pred
vyslanim zaméstnance na zahrani¢ni -pracovni cestu, pfislusi zaméstnanci zahrani¢ni

stravné nekracené.

Pausalizace cestovnich ndghrad

Cestovni nahrady lze vyplacet i pausdlem. ,Pausalizace znamend zprlimérovani
poskytovanych cestovnich ndhrad. Pausalizace pfichazi v udvahu prevdiné
u zaméstnancu, ktefi vétSinou pravidelné cestuji do stejnych mist nebo za urcitych
okolnosti v ur¢itém okruhu rlznych mist, s uréitou pravidelnosti a za obdobnych
podminek a vydajl. S pausaly se pocitd bud pro jednotlivé zaméstnance nebo vétsi i
mensi skupiny zaméstnancl stim, Ze pfi pausalizaci ndhrad urcité skupiné
zaméstnancl nebo jednotlivci je nutné vychazet vidy z prdmérnych podminek téchto
zaméstnancl nebo tohoto jednotlivce, které nemohou a nesméji mit nepfimérené
a znacné vykyvy, predevsim ve vznikajicich vydajich.” (7)

Pfi stanoveni pausalu je tfeba vzit v Uvahu i ustanoveni o limitech pro vyplatu
cestovnich nahrad, nesméji byt prekroceny v minimalni hranici, a pokud je prekrocena
jejich maximalni vySe, musel by se takovy pausal rozdélit na danové uznatelnou

a neuznatelnou cast.
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3.2.6. Harmonogram a postup p¥i zpracovdni rocni uc¢etni zavérky

Kazda ucetni jednotka je podle zak. ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi povinna sestavovat

ucetni zavérku. Ve smérnici by mél byt upraven postup provadéni praci pfi zpracovani

e

ucetni zavérky. Pro inventarizaci, ktera probiha v rdmci uzavirani Ucetnictvi, je vhodné
sestavit samostatnou smérnici. Druhy ucetnich zavérek se rozlisuji podle obdobi, kdy
jsou sestavovany nasledujicim zplsobem:

- fadna ucetni zavérka — k rozvahovému dni (ke konci uc¢etniho obdobi)

s

- mezitimni Ucetni zavérka — béhem ucetniho obdobi

s ’ s v

- mimoradna ucetni zdvérka — sestavuje se v mimoradnych situacich (likvidace,

gkoda...)

Druhy ucetnich vykazu, které se sestavuji v ramci ucetni zaveérky:

Povinné:
- rozvaha

- vykaz zisku a ztraty

- pfiloha k ucetni zavérce

Nepovinné:
- vykaz o penéznich tocich (cash flow)

- vykaz o zménach vlastniho kapitalu

Rozvaha

Rozvaha , nebo-li bilance, je vykaz o majetku podniku (aktivech) a zdrojich jeho
financovani, (pasivech) sestaveny k uréitému datu. Lze sestavovat rozvahu pocatecni,
fadnou, kone¢nou, mezitimni a v pfipadé vzniku nahodilé udalosti (Skoda na majetku,
likvidace, atd.) také mimoradnou. Konec¢na rozvaha je povinnou soucasti ucetni
zavérky. Pri sestavovani rozvahy musi byt dodrzena tzv. bilanéni rovnice, tzn. AKTIVA =
PASIVA. Z hlediska zplisobu sestavovani rozvahy lze rozvahu sestavit v tzv. bilan¢ni
formé, kde jsou na levé strané evidovana aktiva a na pravé strané pasiva (ukazka této

formy rozvahy je uvedena v tab. ¢. 1). Obvyklejsi zplsob a také zplsob, ktery se vyuZziva
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pfi sestavovani rozvahy pro ucetni zavérku, je sloupcovy zpusob, kde jsou uvedena
nejprve aktiva a jejich rozdéleni do jednotlivych fadk(i, potom jsou uvedena pasiva.
V této praci jsou soucasti prilohy vykazy konkrétniho podniku, a rozvaha je sestavena

ve sloupcové formé predepsané vyhlaskou ¢. 500/2002 Sbh., kterou se provadéji

nékterd ustanoveni zak. ¢. 563/1991 Sb., o Uletnictuvi.

Vykaz zisku a ztraty

»Vykaz zisku a ztraty (vysledovka) je stupriovité usporadany prehled nakladl a vynosu
s pfislusSnymi  mezisou€ty na udrovni jednotlivych stupnd. Jednotlivé stupné
charakterizuji Uroven hospodareni v provozni hospodarské ¢innosti (pfedmét Cinnosti
podniku), finanéni ¢innosti a mimoradné (nahodilé) ¢innosti. Vysledek hospodareni za
provozni a finanéni ¢innost véetné dané z pfijmd za béznou cinnost tvofi vysledek
hospodareni za béZznou Cinnost. Usporddani a oznacovani polozek uUcetnich vykazu se
stanovi v pfilohach ¢.2 a ¢.3 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zak. ¢. 563/1991 Sb., o UcCetnictvi pro ucetni jednotky, které jsou
podnikateli U¢tujicimi v soustavé podvojného Ucetnictvi, takto:

- Priloha €.2 provadéci vyhlasky — Usporadani a oznadovani polozek vykazu zisku
a ztraty v druhovém ¢lenéni.

- Priloha ¢€.3 provadéci vyhlasky — Usporadani a oznacovani polozek vykazu zisku

a ztraty v Ucelovém cElenéni.” (8)

Priloha k ucetni zavérce

,Priloha k ucetni zavérce je nedilnou soucasti ucetni zavérky podnikatel(. Priloha
informuje uzivatele o vSech detailech a podrobnostech finanéni a majetkové situace
vykazujiciho podniku v pfipadech, ve kterych informaci neni mozno vycist pfimo nebo ji
odvodit z rozvahy, ¢&i vykazu zisku a ztraty. Zakladnim pozadavkem na Udaje obsazené
v pfiloze je jejich vyznamnost a uZite¢nost pro uzivatele. Udaje jsou uZiteéné
a vyznamné, pokud neposuzuji jednotlivé udalosti jednostranné a je mozno na jejich
zakladé délat pfrislusna ekonomicka rozhodnuti. Vyznamnost vidy neni dana pouze

mnoiZstvim a vysi Castky. V nékterych pripadech je uddlost z pohledu vysSe castky
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zanedbatelnd, avsak mUZe vypovidat o nékterych duleZitych procesech v podniku.
Zasadnim pozadavkem na obsah vykazovanych udaju v pfiloze je jejich spolehlivost,
neutralita a srozumitelnost. Zakladni Upravu, obsah a pozadavky na pfilohu, stanovuje
Ministerstvo financi v provadéci vyhlasce ¢. 500/2002 Sbh., kterou se provadi nékterd

ustanoveni zak. ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi.” (8)

Prehled o penéznich tocich (cash flow)

»,Vykaz Cash Flow informuje uzivatele o zpUsobu pouziti penéznich prostredkd, které
spole¢nost vyprodukovala. Hlavnim motivem vykazu o penéznich tocich jsou pfirlstky
a Ubytky penéznich prostredkd. Vykaz je zaroven doplnénim vykazu zisku a ztraty,
odpovida na otdzku, zda vytvorenym ziskim odpovida tvorba penéZnich prostredku
— ukazuje redlnost a zajistuje vazbu mezi vysledovkou a zménami aktiv a pasiv
v rozvaze. Podstatou vykazu je vysvétlit vyvoj penéznich prostfedkd a jejich ekvivalent(
béhem sledovaného Ucetniho obdobi a podat informaci o vyvoji finanéni situace

podniku béhem tohoto obdobi.” (8)

V prehledu o penéinich tocich se penéini toky rozdéluji nasledujicim zplsobem:

- penézni toky z provozni ¢innosti,

- penézni toky z investi¢ni ¢innosti,

- penézni toky vztahujici se k financovani podnikové cinnosti.

Pro sestaveni vykazu Cash Flow se vyuzZivaji dvé zakladni metody — metoda pfima

a neprima.

Pfrehled o zménach vlastniho kapitalu

,Prehled o zménach vlastniho kapitdlu podava informace o zvyseni nebo snizeni
jednotlivych sloZzek vlastniho kapitalu mezi dvéma rozvahovymi dny. Sestavuje se za
béZné ucetni obdobi s uvedenim srovnatelnych udaji za minulé obdobi. Pfehled
o zménach vlastniho kapitdlu je vhodné sestavit a zaradit do ucetni zavérky jako

samostatnou slozku. Ktomuto vykazu by mél byt pfripojen komentar, ktery by mél
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identifikovat vSechny vyznamné pohyby na ucétech vlastniho kapitdlu v pribéhu

ucetniho obdobi.” (8)

3.2.7. Casové rozliseni ndkladt a vynosii, dohadné uéty aktiv a pasiv

Ucetni jednotka vyuZivd k dodrieni Ucetni zasady vérného a poctivého zobrazeni
ustanoveni, ze do ucetniho obdobi se Uc¢tuje to, co s nim vécné a ¢asové souvisi,
metodou tzv. ¢asového rozliSeni. Podstatou ¢asového rozliseni je uctovani o nakladech
a vynosech do obdobi, s nimZ vécné a Casové souvisi a dale se ¢asové rozlisuji pfijmy
a vydaje tykajici se budoucich obdobi. Polozky, které se pravidelné opakuji
a nevyznamné polozky, neni nutné casové rozliSovat, musi to vSak byt stanoveno ve
smérnici. Pokuty, penale, manka a $kody nelze &asové rozliSovat dle bodu 3.11. CUS
¢. 017. PoloZky, u nichzZ je zndm ucel, obdobi, do kterého spadaji a presné vycisleni se
uctuji prostrednictvim ucta naklady, vynosy, ¢i pfijmy a vydaje pfristich obdobi. Pokud
je znam ucel, obdobi, se kterym polozka vécné a casové souvisi, ale zaroven jesté neni
znama presnad vyse (napf. uctovani o spotiebé energie, kterd bude vyuctovadna az k 1.7.
nasledujiciho obdobi) pouZivaji se k zauctovani dohadné aktivni a pasivni Ucty. Postup
uctovani casového rozliseni nesmi Ucetni jednotka kazdoroéné meénit, pokud je to

nevyhnutelné, musi byt tato zména odlivodnéna v pfiloze k ucetni zavérce.

3.2.8. Inventarizace majetku a zdavazkii

Povinnost inventarizace majetku a zavazka vyplyva z § 8 odst. 4, zak. ¢. 563/1991 Sb.,
o Uletnictvi. ,U&etnictvi Ucetni jednotky je priikazné, jestlize viechny Uéetni zaznamy
tohoto ucetnictvi jsou prikazné a ucetni jednotka provedla inventarizaci. Z toho
vyplyva, Ze neprovedena inventarizace se rovna neprikaznému ucetnictvi.” (2)
Inventarizace majetku a zavazku slouzi ke zjisténi skutecného stavu majetku a zavazku
a ovéfuje, zda skutecny stav odpovida stavu majetku a zavazk( v ucetnictvi.
Inventarizace dale slouZi i k ochrané majetku vlastnik(l. Pribéh inventarizace zalezZi na
velikosti ucetni jednotky a druhu jeji Cinnosti. V malych Ucetnich jednotkach muze

inventarizaci provadét jen nékolik osob, ve velkych spoleénostech jsou jmenovany
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hlavni a dil¢i inventarizacni komise. Ve vnitropodnikové smérnici by mél byt stanoven
harmonogram inventarizace a zpUsob jmenovani inventarizacnich komisi. Inventarizace
se vidy provadi ke konci ucetniho obdobi a mohou se provadét i inventarizace
prlbéiné. Inventarizace je souborem inventur, které mohou probihat jako inventury
fyzické ¢i dokladové. Vysledkem inventur jsou inventurni soupisy, které vychazeji z § 4
odst. 11 zak. ¢. 563/1991, Sb., o ucetnictvi, ve kterych je zaznamenan priabéh inventury
a jsou vycisleny inventarizacni rozdily. Inventurni soupisy je potifeba uschovavat 5 let

po provedeni inventury.
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4. Stanoveni ceny vykonu pro ocenéni vynosti (kalkulace)

Kalkulace je zakladnim ndstrojem fizeni po linii vykonu, je to pfifazovani nakladd na
tzv. kalkula¢ni jednici, ktera je elementdarni jednotkou vykonu. Jednotkou vykonu muze
byt napt. 1ks, 1kg atd. Kalkulace umoZniuje zjistit ex-ante nebo ex-post vynaloZené
naklady, zisk, marzi nebo celkovou cenu kalkulaéni jednice. Metoda kalkulace je
zpUsob, jakym je kalkulace pocitana, je vSak zavisla na predmétu kalkulace a zplsobu
prifazovani nakladl, které se zjistuji na kalkulacni jednici. Kalkulace, které jsou
pocitany tzv. délenim nebo pfirdzkovym zplsobem se odviji od rozvrhové zakladny,
ktera zprostfedkovava vztah nepfimych naklad( ke kalkulaéni jednici, s rozvrhovanymi

naklady a predmétem kalkulace musi byt rozvrhova zakladna v pficinné souvislosti.

Zakladni ¢lenéni kalkulaci

('J—-\

-
Kalkulace
A
\—l—/
1 | ) 1
q\l - =9 - \.I
Piedbéiné Vysledné Specifické
A
I - >y - >y
[ — 1 ~ ) | ]
v f S r N
—_——
. ve Dle Uplnosti
Normove Propoctove ’p .
nakladd
I R —
[ — 1 ~ ) [ — 1
I ( I ( 3 |
. . . Uplnych NeUplnych
Operativni Planované : - . :
P nakladd nakladd
Schéma ¢. 2 Zdroj: vlastni zpracovani
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5. Softwarova podpora

Ucetni software je v dnesni dobé& nepostradatelnou soucasti Géetniho systému. Zakon
sice nenafizuje, aby ucetni jednotka k vedeni svého ucetnictvi vyuZivala jakykoliv
ekonomicky software a vedla své Ucetnictvi elektronicky, ale v praxi jiz bude velmi
tézko dohledatelnd ucetni jednotka, kterd by ucletnictvi zpracovdvala bez pomoci
pocitatového vybaveni. Uletni software napomahd rychlému a bezchybnému

zpracovani ucetnictvi.

5.1. Postup pri vybéru nového ekonomického software

Pfi vybéru nového ekonomického software by si firma méla ujasnit, co od nového
software ocekdvd a jaké bude mit poZzadavky tak, aby novy software umél vyresit
pozadované problémy a ptitom aby licence neobsahovala mnozZstvi nadbyteénych
modull, které by firma viibec nevyuZivala. Novy software by mél byt srozumitelny

a prehledny a pfi hodnoticich kritériich by neméla byt brdna v Gvahu pouze jeho cena.

5.1.1. Vybér typu ekonomického software

Dle velikosti firmy a rozsahu poZadavkd muze firma v zasadé volit mezi zakladnimi

dvéma typy softwar(:

- krabicové systémy” — tyto systémy jsou jiz prednastavené a zkompletované

a lze je efektivné vyuZivat v mensich spole€nostech, které nemaji na software
specifické ndroky. Jsou vSeobecné prednastaveny a neumoziuji vétsi
uzZivatelské upravy. Vyhodou je niziSi cena a snadna instalace a aplikace.
Vétsinou se tyto systémy instaluji z ptilozeného CD-ROMU podle jednoduchého
navodu, pfi potizich s nastavenim se zakaznik muze obratit na podporu hot-line.
Mezi ,krabicové systémy“ patfi napfiklad: Helios Red, ABRA G2, Pohoda,

Stereo, Kalkul, aj.
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- ERP systémy — tyto systémy jsou rozsahlejsi nez , krabicové” predem nastavené
systémy, které lze aplikovat na béZznou spolecnost. VyZaduji vétsi naroky na
hardwarové vybaveni ve firmé, jejich instalace je sloZitéjsi a vétSinou vyzaduje
pfijezd pracovnika spolecnosti, ktera software poskytuje. Velké mnoZstvi téchto
systémU vyZaduje také prostredi tzv. SQL serveru. Nevyhodou je vyssi ¢asova
naroc¢nost implementace software do spolecnosti, protoZe tyto systémy se
slozitéji aplikuji na vnitropodnikové podminky, nebyvaji nijak uZivatelsky
pfednastaveny a jsou nastavovany pfimo dle poZadavk( a potieb uZivatele.
Podpora licence vétSinou neprobiha prostfednictvim vseobecné hot-line, ale
firmé je pridélen pracovnik, ktery spravuje podporu pro okruh svych zdkaznikd.
Velkou vyhodou téchto systému je, Ze po aplikaci a nastaveni na konkrétni
spole¢nost jsou velmi dobrym manazerskym ndstrojem a umoznuji i vytvareni
uzivatelskych sestav. Dulezitym faktorem pro vybér je také pocet uzivateld,
ktefi budou v software pracovat. Mezi ERP systémy napfiklad patfi: Helios

Orange, SAP, Dynamics NAV, RIS, Byznys, Money $4 aj.

5.1.2. Volba konkrétniho ucetniho software

Po ucinéni rozhodnuti jaky typ systému bude firma pofizovat, pfichazi dalsi faze ve
vybéru a to sice vybér konkrétniho software. V této fazi se jiz firma zaméruje na
konkrétni moznosti, které software nabizeji, sleduje cenové nabidky, pficemz
porovnava financni naklady na obnovu ¢&i pfipravu hardwarového vybaveni pro aplikaci
nového ekonomického software, dale porovnava cenu koupé software ale i rocni

licenéni poplatek za aktualizaci.

Mezi necenové faktory vybéru potom patfi i reprezentativni vyznam nového software,
tzn. jaky je vzhled doklad(, prevazné pak faktur a dodacich list(i, které spolec¢nost
vystavuje svym zakaznikim. DalSim dulezitym faktorem je zaméreni firmy, existuji
specializované software uréené napf. firmam podnikajicim v oblasti zemédélstvi,

pohostinstvi, atd.
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Pfi vybéru rozsahlého software je vhodné zjistovat i reference od podnikl, které jiz
dany software vyuZivaji a pfed samotnou koupi je dobré zajistit si ukazku pfimo
dodavatelem ¢i pozadat o testovaci demoverzi programu. Demoverze prichazeji
v Uvahu spiSe u ,krabicovych” systém(, u ERP systému je vhodna konzultace pfimo

s poskytovatelem tohoto software.
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6. Metodika zpracovani praktické casti

Hlavnim cilem praktické ¢asti této prace bude zavedeni vhodného ucetniho systému do
jiz fungujici ucetni jednotky, dil¢im cilem bude vybér a aplikace nového ucetniho
software. Vyusténim celé prace budou nové vytvorené vnitropodnikové smérnice

a rekonstrukce ucetniho systému testované spolecnosti.

Prakticka c¢ast prace bude rozdélena do nasledujicich ¢asti:

1) Charakteristika vybraného podnikatelského subjektu a popis stavajiciho uUcetniho
systému v roce 2010 a 2011.

2) Rozbor stavajiciho ucetniho systému a nesprdavné pouzivanych ucetnich postupa.

3) Ndvrh nového ucetniho systému pro rok 2011, 2012.

4) Vybér a implementace nového software.

5) Vytvoreni kompletnich vnitropodnikovych smérnic pro rok 2012.

V prvni ¢asti bude specifikovan podnikatelsky subjekt, u kterého probiha rekonstrukce
ucetniho systému. Bude blize popsana ¢innost podniku a budou uvedeny zakladni
ekonomické udaje vyplyvajici z vykazl a ucetni zdvérky k 31.12.2010. Bude popsdna
struktura aktiv a pasiv. Dale bude popsan stavajici ucetni systém, ktery je ve firmé
nastaven od pocdatku vzniku do obdobi roku 2011. Nasledujicim krokem bude rozbor
popsaného uUcetniho systému se zdlraznénim chybnych postupl. V dalsi ¢asti bude
navrzen novy ucetni systém eliminujici dosavadni chyby a nejasnosti, poté bude vybran
novy ucetni software, ktery bude nejvice vyhovovat dané spole¢nosti a pozadavkim
majitell a bude popsan postup, jakym byl software do dané organizace
implementovan. Vyusténim celé prace bude vytvoreni novych vnitropodnikovych
smérnic v souladu s platnou legislativou. Soucasti prace bude vSeobecna smeérnice
Systém zpracovani ucetnictvi, ucetni metody, kterd bude sestavena v souladu s nové
nastavenym ucéetnim systémem spolecnosti a bude praktickou ukazkou jak Ize v jedné

smérnici upravit cely Ucetni systém. Ostatni smérnice budou uvedeny v pfriloze.
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Jako podklad pro zpracovani praktické casti budou slouzit vykazy spolecnosti, vlastni
zkoumani ucetniho systému a informace ziskané od majitell spolecnosti. Jak jiz bylo
uvedeno v metodice a anotaci, v praktické c¢asti prace se vychazi z podklad konkrétni
spolecnosti, které je v soucasnosti vedeno Ucetnictvi externi formou. Spolec¢nost pro
zpracovani rekonstrukce Ucetniho systému poskytla veskeré ucéetni podklady, véetné
Ucetnictvi zpracovaného v predchozim software a fyzickych doklad(. Zaroven byly
poskytnuty informace o zaméreni spole¢nosti a majitelé spolecnosti zodpovédéli
veskeré dotazy tykajici se dosavadni ¢innosti podniku a fungovani ucetniho systému.
Jednatelé a zdroven majitelé spolecnosti souhlasili s poskytnutim téchto udaja pouze
v pfipadé, Ze pro ucely diplomové prace nebude ndzev spolecnosti uveden, proto bude
firma nazyvana pracovnim nazvem ,spole¢nost” a nebude uvadéno jeji ICO. Hlavnim
dlvodem jejich rozhodnuti je skutecnost, Zze drivéjsi ucetni systém vykazuje znacné
nedostatky, v prdci je navic popisovano nedodrzovani danovych zakon( a Ucetnictvi

z testovanych let stale podléha mozZnosti dariové kontroly ze strany Finan¢niho uradu.
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7. Charakteristika vybraného podnikatelského subjektu a
ucetniho systému

7.1. Zakladni charakteristika vybraného podnikatelského subjektu

Spole¢nost vznikla v roce 2005, je zapsana v obchodnim rejstfiku, vede podvojné
Ucetnictvi a je zaregistrovdna jako mésicni platce dané z pfidané hodnoty. Pfedmétem
¢innosti spole¢nosti je nakup a prodej zemédeélské techniky a jeji nasledny servis.
K 31.12.2010 zaméstnavala spolecnost celkem 11 zaméstnancd, ztoho 2 THP
pracovniky, 3 obchodni zdstupce a 6 servisnich pracovnikl. Spolec¢nost prodava nové
stroje, pouZité stroje v bazaru a dale provozuje autorizovany servis stroju zahranic¢ni
znacky, ktera tuto spolecnost zastituje.

Spole¢nost nemda v majetku Zadné budovy a svoji ¢innost provozuje v pronajatych

prostordach.

7.2. Organizacni schéma spolecnosti a organizace béZného provozu

Ve spolecnosti v dobé pocatku testovani ucetniho systému organizace probihala tak, ze
vSechna dulezitd rozhodnuti ¢inil majitel spole¢nosti. Rozhodoval o tom, kdo bude
pracovat na jaké zakdazce, zda se uskutec¢ni predjednany obchod, zajistoval béiné
provozni zaleZitosti, jako jsou technické prohlidky vozidel a jejich opravy. Jednal se
zdkazniky a pojistovnami p¥i opravach pojistnych udalosti. Ridil cely béZny provoz
firmy, v pfipadé nepritomnosti nékterych zaméstnanct vydaval nahradni dily ze skladu,
jezdil nakupovat chybéjici nahradni dily. Finanéni zalezitosti a dokumentaci mél na
starosti druhy spolecnik, ktery komunikoval s ucetni spole¢nosti. Organizace ve

spoleénosti v roce 2010 a 2011 je uvedena v ndsledujicim schématu.
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Organizacni schéma spolecnosti v roce 2010 a 2011

Schéma ¢.3

7.3. Struktura aktiv a pasiv

vedouci dilny obchodni . provozni
7 X opravari 2
a skladu zastupci operator

Zdroj: vlastni zpracovani

V roce 2010 méla spolecnost ndsledujici strukturu aktiv a pasiv:

Rozvaha k 31.12.2010

Aktiva celkem 29217 | Pasiva celkem 29217
Dlouhodoby hmotny majetek netto 1115 | Viastni kapital 7119
z toho: zakladni kapital 200
Zdsoby 6353 rezervni fond 20
z toho: Material 1426 vysledek hosp. minulych let 5029
Zbozi 4927 vysledek hosp. béz. u¢. obdobi 1870
Krdatkodobé pohleddvky 14189 | Cizi zdroje 21919
pohledavky z obchodnich
z toho: vztahU 8540 | z toho: kratkodobé zavazky 15530
pohledavky za spolecniky 5614 bankovni Gvéry a vypomoci 6389
Zalohy 10
ostatni pohledavky 25 | Casové rozliseni 179

Krdatkodoby financni majetek
z toho: Penize

ucty v bankach

7405
3399
4006

Casové rozliseni

155

Tab.¢. 1

Zdroj: rozvaha spolecnosti
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Struktura aktiv k 31.12.2010

0%_‘ %

49% m Casové rozlideni

4
H Dlouhodoby hmotny

majetek netto

W Zasoby

Kratkodobé pohledavky

W Kratkodoby finanéni
majetek

Graf¢. 1 Zdroj: rozvaha spolecnosti

Z grafu €. 1 Struktura aktiv spolecnosti vyplyva, Ze nejvétsi podil na majetku spolecnosti
maji k31.12.2010 kratkodobé pohledavky 49%, kratkodoby finan¢ni majetek 25%

a zdsoby 22%. Tyto jednotlivé slozky budou blize popsany.

Kratkodobé pohledavky

Kratkodobé pohledavky maji nejvétsi podil na celkovych aktivech spole€nosti a z tab.
¢. 1 Rozvaha k31.12.2010 vyplyva, Ze nejvyznamnéji se na nich podili pohledavky
z obchodnich vztah( ve vysi 8.540 tis. K¢ a pohledavky za spolecniky ve vysi 5.614 tis.
KE. Pohledavky za spolecniky jsou puajckou, kterd byla spolecnikovi poskytnuta v roce
2007 ve vysi 5,5 mil. K¢ Kazdy rok je k této pljéce predepisovan urok ve vysi 140%
diskontni sazby Ceské narodni banky. Splatnost ve smlouvé o pdjéce je sjednana
k 31.12.2008 a ke smlouvé nebyl vyhotoven Zadny dodatek. Pohledavky z obchodnich
vztahQ se mohou ke konci ucetniho obdobi pohybovat v uvedené vysi, protoze cena
nového zemédélského stroje se pohybuje v rozmezi od 2,5 do 4 mil. K¢. Je ale vhodné
sledovat ¢asovou strukturu pohledavek a zjistit tak, zda nékteré pohledavky nejsou
charakteru nedobytnych pohleddvek, doposud spolecnost netvofila zadné opravné
polozky k pohledavkam. Z ¢asové struktury pohledavek k 31.12.2010 uvedené v tab.

¢.2 vyplyvda, Ze nékteré pohledavky jsou jiz vice nez 365 dni po splatnosti, tyto
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pohledavky jsou v soucasnosti soudné vymahané. Pfi obchodovani se zemédélskymi
stroji je béZnd praxe ze strany odbératell, Ze své zavazky splaceji az po obdrieni dotaci
¢i nadmérného odpoctu DPH, kdy vétsSina drobnych zemédélcl byva Ctvrtletnimi platci
DPH. Je proto béiné, Ze faktury jsou nékdy doplaceny az 90 dni po splatnosti.
Spoleénost by se dale méla vice zamérfit na vymahdni pohledavek po splatnosti, a to
nejvice na skupinu 90 — 365 dni po splatnosti, kde jiz existuje redlnd hrozba, Ze tyto
pohledavky nebudou uhrazeny. Mély by byt rozesldny upominky a v pfipadé nulové

reakce je vhodné predat vymahdni téchto pohledavek advokatni kancelafi.

Struktura pohledavek dle kategorii splatnosti k 31.12.2010

Pocet dni po splatnosti | Objem pohledavek v tis. k¢
0 1457
30 2507
60 1894
90 1005
120 786
180 456
365 83
365 avice 352
Pohledavky celkem 8540
Tab.c¢. 2 Zdroj: ucet 311 k 31.12.2010
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Struktura pasiv k 31.12.2010

1%

| Vlastni kapital
m Cizi zdroje

Casové rozligeni

Graf €. 2

Z grafu €. 2 Struktura pasiv spolecnosti vyplyva, Ze nejvétsi podil na zdrojich spolecnosti
maji cizi zdroje. Z rozvahy spolec¢nosti k 31.12.2010 je pak zifejmé, Ze cizi zdroje jsou
tvoreny kratkodobymi zdvazky ve vysi 15.530 tis. K¢ a bankovnimi avéry ve vysi 6.389
tis. KE. Struktura kratkodobych zavazk( je uvedena v nasledujici tab. ¢. 3, ze které
vyplyvd, Ze nejvétsi podil na kratkodobych zdvazcich zaujimaji kratkodobé zavazky
z obchodnich vztah( ve vysi 14.395 tis. K&, zbytek je tvoren zdvazky z mezd a odvodu
z mezd v objemu 228 tis. K¢ a zavazky ke statu ve vysi 907 tis. KE. Z tab. €. 4, ve které
je uvedena casova struktura zavazkl z obchodnich vztahi vyplyva, Ze spole¢nost nema
zadné zavazky po splatnosti déle nez 90 dni. Do 90 dni po splatnosti vétSinou

spole¢nost dluzi platby za nakoupené ndhradni dily, kdy dodavatel ndhradnich dild

Zdroj: rozvaha spole¢nosti

poskytuje dodavatelsky Uvér a toleruje nedodrzovani splatnosti az do 100 dni.

Kratkodobé zavazky k 31.12.2010

Zavazky z obchodnich vztah( 14395
Zavazky k zaméstnancim 140
Zavazky ze soc. a zdrav. Pojisténi 88
Zavazky ke statu 907
Kratkodobé zavazky celkem 15530
Tab.¢. 3 Zdroj: rozvaha spolecnosti
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Struktura zavazku dle kategorii splatnosti k 31.12.2010

Pocet dni po splatnosti | Objem pohledavek v tis. k¢
0 9451
30 2678
60 1434
90 832
120 0
180 0
365 0
366 a vice 0
Pohledavky celkem 14395
Tab.¢. 4 Zdroj: ucet 321 k 31.12.2010

7.4. Vypocet zakladnich finan¢nich ukazateld spolec¢nosti z idajii v rozvaze

V priloze €. je uveden vypocet vybranych financnich ukazatell, které byly vypocteny
z Udaju ziskanych z rozvahy viz. tab. ¢. 1. Spole¢nost vykazuje hodnotu bézné likvidity
1,8, Quick testu 1,39 a Cash testu 0,22. Tyto uvedené ukazatele likvidity se pohybuji
v doporucenych hodnotach, ale jak bude dale uvedeno v kapitole €. 8.4., spolecnost
vykazuje vysoky zUstatek hotovostnich prostredkd, ktery neodpovidad skutecnosti,
proto jsou tyto Udaje zkreslené. Pokud by pfi vypoctu byly odecteny 3 mil. K¢, které
v pokladné spole¢nosti ve skute¢nosti nejsou, byl by vysledek Cash testu jiz pod
doporucovanou hranici a i béina likvidita a Cash test by nabyvaly maximalné

minimalnich doporucéenych hodnot.

Ukazatel Cistého pracovniho kapitdlu i po zohlednéni nizsiho stavu pokladny dosahuje
uspokojivych hodnot a kratkodobé zavazky jsou tak financovany kratkodobymi zdroji.
Penézni a penéini pohledavkovy fond by vsak pfi zohlednéni nizsiho stavu pokladny byl
zaporny, coz stejné jako vysledek Cash testu dokazuje, Ze spole¢nost je schopna hradit
v hotovosti pouze minimum svych zavazkd. Mira samofinancovani je 25% a véfitelské
riziko pomérné vysoké. Tyto ukazatele dokazuji, Ze spole¢nost je hodné zadluzena
a méla by sniZit podil vypljcenych prostredkdll, obzvlasté po prihlédnuti ke skutecnosti,
Ze penize jsou navyseny o 3 mil a 5,5 mil. K¢ tvofi pohledavka za spoleénikem. Mira

zadluZenosti a Debt-Equity Ratio rovnéz dokazuji, ze spole¢nost vykazuje vysokou miru
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zadluZenosti, coz doklada i vysokda hodnota finan¢ni paky. Ukazatele rentability navic
dokazuji, Ze zdroje nejsou uUcelné vynakladany a kazdd vynaloZend jednotka zdroju
pfinasi spolecnosti pouze maly objem zisku. Rozbor téchto vysledkd dokazuje, zZe
nespravné udaje v Ucetnictvi maji dopad na financni vyhodnoceni a zkresluje i udaje,

které z vykaz( ziskaji banky pfi svém vyhodnocovani financni situace spolec¢nosti.

7.5. Vedeni ucetnictvi spolecnosti

Vzhledem k tomu, Ze oba spolecnici nemaji Ucetni vzdélani a spolecnik, ktery ma na
starosti finance, spiSe zajistuje platebni transakce, vyjednava podminky pro nové tveéry
a zpracovava pfrichozi a odchozi postu, bylo zpracovani celého Ucetnictvi a nastaveni
celého ucetniho systému od pocatku vzniku spoleénosti ponechano plné v kompetenci
ucetni. Nikdo jiny nez ucetni spole€nosti nemél o ucetnim systému spole¢nosti prehled
a oba spolecnici se domnivali, Ze Ucetnictvi je vedeno v souladu s platnymi pravnimi
predpisy. Ucetni spole¢nosti vedla Ucetnictvi ode dne vzniku Uéetni jednotky
a v pribéhu roku 2011 s ni byl ukonéen pracovni pomér. Pfi kontrolach ze strany
statnich orgadnl byly zjiStény podstatné chyby pti vypoctu nemocenského pojisténi
a zpracovani vykazl Intrastat, také pfi sestavovani pfiznani k Dani z pfidané hodnoty.
Spole¢nici se proto rozhodli vyuzit sluzeb ucetni kanceladre, kterd by se dokazala
zorientovat ve stavajicim ucetnim systému, zménit chybna nastaveni a zajistit dale
vedeni Ucetnictvi. Majitelé méli také pozadavek na zavedeni jednotného ucetniho
software, ktery by v sobé obsahoval i informace podstatné pro rozdéleni spole¢nosti

do stredisek a sledovani zakazek.

Plivodni Ucetni zvolila Ucetni software Profesional pro vedeni ucetnictvi, pro vedeni
mzdového ucetnictvi program Mzdy od firmy Ainex a pro vedeni skladového
hospodarstvi program Ekosys. Ve firmé neexistovaly Zadné zpracované
vnitropodnikové smérnice tykajici se ucetnictvi a jeho vedeni. V pfiloze k Gcetni
zavérce nebyla zZaddna informace o zplsobu prepoctu cizich mén, ke zpUsobu uctovani
zasob bylo uvedeno v pfiloze k Ucetni zavérce, Ze je vyuzivan zplsob A Uctovani zdsob.

Nikde nebyly sepsany informace, zda jsou nékteré nakupované zasoby uctovany primo
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do ndklad(, nebyla uvedena finan¢ni hranice pro evidenci drobného majetku aj. Nebyla
sestavena kompletni uUcetni zavérka ve smyslu inventarizace jednotlivych Gctd,
inventurnich zapisG atd. Uletni systém proto musel byt rozpoznan ze stavajiciho
Ucetnictvi a zodpovézenych otazek zaméstnancli a majiteld. Byla dohledana pouze
vnitropodnikovd smérnice tykajici se bezpeénosti prace, ktera byla zpracovand

odbornou firmou skolici bezpe¢nost prace.

Z vyse uvedeného na prvni pohled plyne, Ze Ucetnictvi nebylo zpracovavano v souladu
se vsemi platnymi predpisy, nebyly zpracovdny smérnice a nebyla zdokumentovana
inventarizace. Toto je zavazné poruseni zak. ¢. 563/1991 Sb., o Gcéetnictvi, ktery uklada
spolecnostem povinnost inventarizace a jeji zdokumentovani. To, Ze nejsou zpracovany
tyto podklady, vsak jesté nutné nemusi znamenat, Ze Ucletni systém je nastaveny
chybné a Ze je ucetnictvi chybné zpracovavano. V nasledujici kapitole bude popsan
stavajici ucetni systém vysledovany z dostupnych podkladl a informaci a budou
popsany nedostatky tohoto ucetniho systému, které vyplynuly z hlubsi kontroly

ucetnictvi.
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z 7 v

8. Rozbor stavajiciho ucetniho systému spolecnosti

Jak jiz bylo uvedeno vySe, uUcetni systém spolecnosti neni nikde popsan, nejsou
vytvoreny vnitropodnikové smérnice a nejsou tak dodrzovdna nékterd ustanoveni zak.
¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi. V této kapitole budou popsany jednotlivé ¢asti ucetnictvi
tak, jak bylo doposud zpracovdvdno a budou uvedeny chybné postupy a nedostatky,
které dosavadni systém vykazuje. V nasledujici kapitole budou popsany nové navrzené
postupy uUctovani. Vzhledem k tomu, Ze neexistuji vnitropodnikové smérnice a uUdaje
v pfiloze k uéetni zavérce jsou velmi struéné, bude ucetni systém nové nastaven spolu
s implementaci nového softwarového vybaveni, jak vyplyne z dalSich ¢asti této prace.
Bude provedena kontrola Ucetnictvi za obdobi 01-05/2011 a uzaviené obdobi 2010

a budou navrzeny pfipadné opravy.

8.1. Uc¢tovani dlouhodobého majetku

Spole¢nost eviduje pouze dlouhodoby hmotny majetek, nejsou wvytistény zadné
inventarni karty, ale v i¢etnim programu Profesional jsou inventarni karty vedeny. Pfi
kontrole informaci z rozvahy o financ¢ni vysi dlouhodobého majetku bylo zjisténo, ze
finan¢ni stav vrozvaze a predvaze nesouhlasi svysi na jednotlivych inventarnich
kartach v roce 2010 a 2011. Soucet majetku z inventarnich karet je nizsi nez financni
stav na Uc¢té 022 — samostatné movité véci. Pfi pohledu do dalSiho minulého obdobi tj.
rok 2009 bylo zjisténo, Ze v tomto obdobi stav dlouhodobého majetku souhlasi s udaji
ve vykazech a z roku 2009 do roku 2010 nebyla pfenesena v ucetnim software karta
traktorové sekacky travy. V roce 2010 tedy tento majetek vibec nebyl soucasti
Ucetnich a danovych odpist, byl opomenut. Tato chyba by dle mého nazoru nevznikla,
pokud by v roce 2010 a 2009 byla provedena fadnd inventarizace, v niz by byl uveden
soupis majetku nebo kdyby byly fyzicky vedeny inventarni karty a byl sestaven
odpisovy plan a kontrolovalo se jeho dodrZovani. Zinventarnich karet vedenych
v Ucetnim software je zfejmé, Ze majetek byl ocefiovan cenou na fakture, u Zzadného

majetku nebyly do vstupni ceny zapocitavany zadné ostatni ndklady pofizeni. Zplsob
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odepisovani je u vSech druh( zvolen zrychleny, Gcetni a darfiové odpisy jsou shodné.

Majetek je U€tovan na spravné ucty.

Chyby a nedostatky: Oceriovani, hranice pro evidenci, zplsob odepisovani a spravny
postup Uctovani by mély byt uvedeny ve vnitropodnikové smérnici, ktera neni
sestavena. Kazdoro¢né by méla probihat inventarizace uctl dlouhodobého majetku
a porovnani sinventarnimi kartami, coZ nebylo provedeno a proto také nebyla
odhalena chyba, kdy bylo opomenuto odepisovani sekacky travy. Do pofizovaci ceny
majetku by méla byt zapoctena cena pofizeni a ostatni pofizovaci naklady. Spole¢nost
by méla mit sestaveny odpisovy plan. Ocerflovani majetku je chybné a neprovadéni
inventarizace vedlo k chybnému vypoctu odpisti, kdy z odepisovani vypadla sekacka

travy.

8.3. Uc¢tovani a evidence drobného majetku

Ve spolecnosti je zaloZen soupis drobného majetku datovany 31.12.2008, v dalSich
letech tento soupis nebyl aktualizovdn, lze vsak vysledovat zanalytického uctu
nazvaného drobny majetek, jaky dalsi majetek byl ddle pofizen. Nelze vSak vysledovat,
zda v minulém obdobi byl néjaky drobny majetek vytazen z evidence. Na uctu
drobného majetku je v roce 2010 a 2011 uctovan drobny majetek ve vSech hodnotach

a v soupisu z 31.1.2008 je evidovan majetek v hodnoté vyssi nez 500,- K¢.

Chyby a nedostatky: Drobny majetek neni evidovan priibéziné, v letech 2009, 2010
nebyla provedena inventarizace drobného majetku a za stejnd obdobi ani neni
vyhotoven soupis tohoto majetku. Neni vyhotovena vnitropodnikova smérnice, kterd
by popisovala, jakym zplsobem bude drobny majetek uctovan, a od jaké hranice bude

zahrnut do evidence drobného majetku.

8.3. Uc¢tovani a evidence zasob

V pfiloze k ucetni zavérce, kterda je soucasti dokumentu, které byly spolu s vykazy

predkladany pfi podavani dafiového pfiznani za rok 2010, je uvedena véta, Ze zasoby
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jsou uctovany zplsobem A. Spole¢nost nakupuje nahradni dily (materidl) a zemédélské
stroje (zboZzi). Nahradni dily jsou pouZivany prevdiné pfi servisnich opravach,
v nékterych pripadech jsou prodavany pfimo zakaznikovi bez pfidané prace.

Zemédélské stroje jsou prodavany primo zakaznikovi.

Fakticky probiha evidence a uctovani zasob nahradnich dild nasledujicim zplsobem:
vedouci dilny a skladu, ktery vyhotovuje skladové doklady a faktury v programu
EkoSys, predava ucetni 1x za ctvrtleti informaci o finanénim stavu zasob nahradnich
dilt, dle této informace zauctuje ucetni spotifebu nahradnich dild tak, Ze porovna
ucetni stav uctu 112 — material na skladé a nahlaseny stav a vznikly rozdil zauctuje.

U¢tovani tykajici se ndkupu, pfijmt a vydeje nahradnich diléi probiha takto:

Uctovani pofizeni a spotieby nahradnich dilG

Fa prijata za nahrani dily MD D
cena bez DPH 1000 111
DPH 20% 200 343
Cena celkem 1200 321

zUGstatek Uctu 111 ke konci kalendarniho MD D
Ctvrtleti 112 111

rozdil mezi tcetnim stavem uctu 112 MD D
a stavem ve skladovém programu 501 112
ke konci kalendarniho ctvrtleti

Tab.¢. 5 Zdroj: vlastni zpracovani

Spole¢nost vétSinu nahradnich dild nakupuje v zahranic¢i. Skladnik pofizuje tyto
nahradni dily do svého skladového programu za cenu pred pfipadnou slevou na fakture
a do vstupni ceny nezahrnuje uctované dopravné, kurz pro prepocet cizi mény pouziva
celoroéné dle pokyn( Ucetni 28 K&/1Euro. Ugetni takovéto pfijaté faktury za nahradni
dily pofizuje do programu Profesional v celkové cené po odectu slevy a zahrnuti
dopravného a pro pfepocet pouzivd mésiéni kurz stanoveny dle CNB stfed k prvnimu

dni v mésici, ve kterém je stanoveny kurz. Neni stanovena hranice pro uctovani
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materialu pfimo do naklad(, nejsou stanoveny druhy materidlovych zasob, které jsou
Uctovany pfimo do ndkladl bez evidence napf. kanceldfské potfeby, krmivo pro

sluzebni psy ¢i Cistici prostredky.

U&tovani a evidence stroji probiha takto: Géetni si vede ruéni seznam nakoupenych
stroji, kde je uvedeno cislo faktury a pofizovaci cena bez vedlejSich pofizovacich
naklad( a datum pofizeni, dale je uvedeno Cislo faktury vydané, kterou byl stroj prodan
a prodejni cena. Jedenkrat za Ctvrtleti Ucetni zjisti konecny stav stroji ke konci ctvrtleti
a porovna se stavem na U¢tu 132, rozdil zat¢tuje. U¢tovani strojil probiha nasledujicim

zplUsobem:

Uctovani potizeni a vydeje strojt

Fa pfijata za stroj MD D

cena bez DPH 600000 132

DPH 20% 120000 343

Cena celkem 720000 321

rozdil mezi Ucetnim stavem uctu
132 MD D

a stavem v rucni evidenci 504 132
ke konci kalendarniho ctvrtleti

Tab.C. 6 Zdroj: vlastni zpracovani

Za prodej nahradnich dilli, zemédélskych stroji ¢i provedené servisni prace je vidy

vystavena vydana faktura — dafiovy doklad. Vydané faktury jsou Uctovany nasledujicim

zpUsobem:
Uétovani vydané faktury za prodej nahradnich dilG
MD D
cena nahranich dilG bez DPH 1000 604
DPH 20% 200 343
Cena celkem 1200 311
Tab.¢. 7 Zdroj: vlastni zpracovani
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Uctovani vydané faktury za prodej zemédélského stroje
MD D
cena stroje bez DPH 1000000 604
DPH 20% 200000 343
Cena celkem 1200000 311
Tab.¢. 8 Zdroj: vlastni zpracovani
Uctovani vydané faktury za servisni opravu
MD D
cena pouzitych ND bez DPH 100 604
cena servisnich praci 1000 602
DPH 20% 220 343
Cena celkem 1320 311
Tab.¢. 9 Zdroj: vlastni zpracovani

Chyby a nedostatky: Ucetni a vedouci dilny a skladu pouZivaji réizny zpGsob ocenéni
nahradnich dili pfi zaddvani do programi a proto se chybné uctuje spotreba
materidlu, nebot materidl je ve skladovém programu ocenén v jinych cenach nez
v UcCetnictvi. Skladnik chybné oceruje skladové polozky, nebot nebere v Gvahu slevy
a dopravni néklady. U&etni pFepocitdvda hodnotu zasob nakoupenych v EU jinym
kurzem nez skladnik ve skladovém programu. Neni vykonavana fyzicka ani dokladova
inventura skladu. Neni Uc¢tovdno o potizovacich nakladech souvisejicich s pofizenim
materidlu a tyto ndklady jsou Uctovany primo na nakladové ucty. Konecny zlstatek
G¢tu materialu nenf nijak ovéFen a je zalictovan pouze dle skladové evidence. Uéet 111
— pofizeni materidlu je ke konci kazdého kalendarniho ¢tvrtleti vyrovnan bez ohledu na
to, zda jsou vesSkeré dodavky dodané a vyfakturované. Ke konci ucetniho obdobi
nejsou tedy vycisleny inventurni rozdily. Z pouzivanych postupl vyplyva, Ze ucetni
predpokladd, Ze nedochazi k Zddnym zaménam ani chybam pfi vystavovani skladovych
doklad(, nepocita se ztratami a fyzicka inventura neni vibec provadéna.

U¢tovani zasob nahradnich dilG je chybné. Pfi potizeni nahradnich dilli se uétuje
o pofizeni materidlu, neuctuje se o vydejkach, ale Ctvrtletné se Uctuje o spotiebé

materialu. Naopak ve vynosech se pfi prodeji nahradnich dild Uctuje na ucet 604

— prodej zbozi. Tento zplsob Uctovani zkresluje marzi prodaného zbozi. Spravné by
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mélo byt Uctovdno o prodeji materidlu a cena za spotfebované ndhradni dily pfi
servisnich pracich by méla vstupovat do ceny opravy a celd oprava by se méla uctovat

jako sluzby na ucet 602 — prodej sluzeb.

Systém uctovani a evidence zdsob je nastaven zcela v rozporu s Ucetnimi a dafovymi

predpisy.

8.4. Pokladna, bankovni ucty, penize na cesté

Spole¢nost vyuzivd dvé pokladny. Pokladnu v tuzemské méné a valutovou pokladnu
v EUR. Pro pfepocet cizi mény je vyuzivan pevny mésiéni kurz devizového trhu Ceské
narodni banky k prvnimu dni mésice. V rozvaze jsou penéini prostfedky v hotovosti
vykdzany ve vysi 3.399 tis. K¢ z toho tvofi 274 tis. K¢ pokladna v EUR (zlistatek v EUR
Cinil dle pokladni knihy v programu Profesional 8.925,- EUR) a z(statek 3.125 tis. K¢
vykazovala tuzemskd pokladna. U¢tovani vydajovych a pFijmovych doklad( probiha
spravné. Pokladni kniha je vedena pouze v Uc¢etnim programu, ve skute¢nosti hotovost
pfijima a vydava spolecnik obstaravajici financni Usek a inventarizace pokladny

neprobiha.

Chyby a nedostatky: Neni provadéna fyzickda inventura pokladny a skutecny stav
neodpovida stavu Uéetnimu. Bylo zjisténo, Ze neni U¢tovano o soukromych vybérech
spolec¢nik(l a pokladna uméle vykazuje vysoky zlstatek. Toto je zplisobeno predevsim
tim, Ze spolecnici nebyli informovani o tom, Ze by méli rozdélovat zisk minulych
Ucetnich obdobi, ktery je k 31.12.2010 ve vysi 5.029 tis. K¢, ani si nevyplaceli Zddnou

mzdu.

Dalsi nespravnosti zjiSténou pfi kontrole valutové pokladny je, Ze ke konci ucetniho
obdobi nebyl zlstatek cizi mény prepoéitan kurzem devizového trhu Ceské narodni
banky platnym k poslednimu dni Ucetniho obdobi, tento postup vyplyva ze zakona.
Neprovedeni prepoctu zpUlsobilo vykazani zlstatku pokladny ve vysi, kterd nebyla
ocenéna aktualni cenou a nebyly ke konci ucetniho obdobi zauctovany kurzové rozdily,

které by snizily (i dariové) vysledek hospodareni.
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8.5. Pohledavky za spolecniky

V rozvaze jsou vykdzany pohledavky za spolecniky ve vysi 5.614 tis. KC. Jak bylo
uvedeno vyse, jeden ze spolecnikd si v roce 2007 u spolecnosti vypQjcil 5,5 mil. K¢
a doba splatnosti puUjcky byla do 31.12.2008, k pGjéce jsou rocné pripocitavany uroky
ve vysi 140 % diskontni sazby.

Chyby a nedostatky: Pokud pljcka nebyla splacena, mél byt uzavien dodatek, ktery by
splatnost pljcky prodlouzil a déle by kazdoro¢né méla byt navysena dluzna ¢astka ve
smlouvé o nezaplacené uUroky. Postup pti vypocétu urokl je chybny, nebot uZ v roce
2010 platilo ustanoveni § 23 odst. 7 zak. ¢. 586/1992 Sh., o danich z pfijmu, z néhoz

vyplyvd, Ze mezi spojenymi osobami by mél byt drok sjednan na urovni ceny obvyklé.

8.6. Casové rozliSeni nakladii a vynosi

Na uctech casového rozliseni je uctovano o casovém rozliSeni akontaci leasingovych
splatek a predplatného inzertnich novin. O jiném c¢asovém rozliSovani ani

o nevyfakturovanych dodavkach neni U¢tovano.

Chyby a nedostatky: Pro ¢asové rozliSeni neni jina napln, nez jak je uctovano. Neni
vSak uctovano o nevyfakturovanych dodavkach, ackoliv pfi kontrole ,skladu”
zemédélskych stroji bylo zjisténo, Ze v prosinci byly prodany dva stroje, na néz byla
vystavena vydana faktura a stroje byly nakoupeny az v lednu nasledujiciho roku. Mélo
byt uUctovano o nevyfakturované doddvce a pokud by nebyla jistd cena ve chuvili

uctovani, méla by byt odhadnuta.

8.4. Pouzivani cizich mén a kurzové rozdily

V pfiloze k ucéetni zdvérce je uvedeno, Ze ucetni jednotka pro prepocet cizi mény
pouziva pevny mésicni kurz. Z kurzovniho listku zavedeného v ucetnim programu
Profesional Ize odvodit, Ze kazdy mésic je kurz stanovovan k prvnimu dni v mésici

kurzem devizového trhu Ceské ndrodni banky. Timto kurzem jsou pFepoéitavany
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veskeré transakce v cizi méné, které prochazi ucetnictvim. Béhem ucéetniho obdobi
jsou uctovany kurzové rozdily plynouci z platebnich transakci béhem roku, na ucétu 261
penize na cesté jsou prevody cizich mén zuctovany bankovnim kurzem, ktery vyplyva
z polozky na bankovnim vypisu v tuzemské méné. Rozkol mezi kurzem stanovenym pro
prepocet u materidlovych zdsob ve skladovém programu a v Ucetnictvi byl jiz popsan
v kapitole 8.2. U¢tovani a evidence zasob. Ke konci Uéetniho obdobi 2010 byl proveden
prepocet zavazkll a pohledavek evidovanych v cizi méné kurzem k 31.12. daného

obdobi. Jiny pfepocet ke konci ucetniho obdobi proveden nebyl.

Chyby a nedostatky: Rizny kurz pro prepocet pti evidenci zasob ve skladovém
a ucetnim programu. Neni nikde popsan zplsob prepoctu pti prevadéni cizich mén
prostrednictvim Uctu 261 a odlisSny zplsob prepoctu. Ke konci ucetniho obdobi nebyl
proveden prepocet Uctl pokladna v EUR a bankovni uéty v EUR. Dle § 24, odst. 6) a 7)
zak. ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi musi tyto ucty byt ke konci Ucetniho obdobi
prepocteny kurzem k poslednimu dni tohoto obdobi. Neprovedeni takového prepoctu
neni v souladu s timto zakonem a zkresluje Gcetni vykazy, nebot tyto ucty neuvadéji

aktualni hodnotu v tuzemské méné a tudiZz neni dodrzena zdsada vérného zobrazeni.

8.5. Cestovni nahrady

Spoleénost vyplaci cestovni nahrady, naklady na cestovni pfikazy jsou Uctovany na uctu
Cislo 512 cestovni nahrady. Vypocet cestovnich ndhrad je provadén v souladu
s prislusnymi zakony a cestovni nahrady jsou poskytovany v minimalni zakonné wvysi.

Smérnice o poskytovani cestovnich nahrad neni sestavena.

Chyby a nedostatky: Vyse cestovnich ndhrad je stanovena v souladu s platnymi
zakony. Nedostatkem v této oblasti je neexistence vnitropodnikové smérnice.
8.6. Dodrzovani danovych predpist

Ucetni systém spole¢nosti by mél byt nastaven tak, aby bylo zajisténo dodrZzovani

danovych predpist a aby bylo moZno co nejefektivnéji sestavit pfiznani k dani z pfijma
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a ostatni daniova pfizndni a hlaseni. Nasledovné budou uvedeny nejdllezitéjsi oblasti

Upravy dani a bude zkontrolovano zakladni dodrZzovani dafnovych predpisa.

8.6.1. Silni¢ni dan

Vypocet silni¢ni dané se fidi zak. ¢. 16/1993 Sb., o silni¢ni dani. Silni¢ni dan pocitala ve
vsech letech ucetni spoleCnosti a zaroven sestavovala jednotliva pfiznani k silni¢ni dani.
Ve sloZce silni¢ni dan jsou zaloZeny kopie vSech podanych pfiznani k této dani a kopie
technickych prlikazd vozidel. Vyse silni¢ni dané, kterd je uvedena v pfiznani k silni¢ni
dani za rok 2010 odpovida vysi zauctované na uctu 531 silnicni dan. Spole¢nost v roce
2010 pouzivala po celé obdobi devét vozidel, z nichz ¢tyti byly pfedmétem financniho
leasingu, dvé vozidla byla pofizena na uvér, ktery ke konci Ucetniho obdobi nebyl
splaceny a dvé vozidla jiz byla evidovdna v majetku spolecnosti a byla splacen3, jedno
vozidlo spolecnost pronajimala. Zplsob potizeni vozidla nema na silni¢ni dan vliv, ale
dllezitd je skuteCnost, zda je vozidlo vyuZivano k podnikatelské cinnosti a tudiz se
stava predmétem dané dle § 2 zak. ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni. Poplatnikem této
dané je dle § 4 tohoto zdkona fyzickda nebo pravnicka osoba, kterd je provozovatelem

vozidla registrovaného v CR v registru vozidel a je zapsdna v technickém priikazu,

zaméstnavatel, pokud vyplaci svému zaméstnanci cestovni nahrady za poutziti osobniho
automobilu aj. Roéni sazba dané je stanovena v § 6 tohoto zakona, kde jsou také

uvedeny slevy na dani.

Chyby a nedostatky: Pfi kontrole pfiznani k silni¢ni dani za rok 2010 bylo zjisténo, Ze
u nékterych vozidel je chybné uvedeno datum prvniho uvedeni do provozu, coz ma vliv
na spravny vypocet slevy na této dani dle § 6 odst. 6 zak. ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni.
Dale potom zjednoho vozidla nebyla odvadéna dan. Tento problém vznikl tak, Ze
uvedené vozidlo je pronajimano fyzické osobé — podnikateli (jednomu ze spolecnik(),
v ndjemni smlouvé vSak neni uvedeno, Ze by najemce mél hradit silnicni dan, krom
toho vtechnickém prikaze je jako vlastnik a provozovatel uvedena testovana
spole¢nost a v § 4 zak. tohoto zdkona je vyslovné uvedeno, Ze dan odvadi vlastnik

vozidla, pokud neni jinak uvedeno v technickém prlikazu. To znamenda, Ze za toto
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vozidlo méla odvadét dan testovana spolecnost a v pfipadé, Ze by doslo ke kontrole
z Financniho uradu, byla by tato dan u testované spolecnosti domérena bez ohledu na
to, ze byla odvadéna u podnikatele — fyzické osoby. V tomto konkrétnim pripadé bude
potieba podat dodatec¢nd dariova prizndni a od nového obdobi sestavovat silni¢ni dan

spravné.

8.6.2. Zakon o dani z pridané hodnoty

V dokumentech jsou pravidelné zaklddany zdznamni povinnosti za jednotlivé mésice,
u kterych jsou pfilozeny kopie pfiznani k DPH. V Ucetnictvi je v uctovém rozvrhu
zavedena analytika, kde jsou rozdéleny ucty dle sazeb DPH a ddle na uskutecnéna
a prijata plnéni, samovyméreni a uskuteénénd plnéni do Evropské unie jsou také
odlisena. Pfi ndhodné kontrole zaznamni povinnosti za obdobi 09/2011, ktera byla

vytisténa pfi podani pfiznani a dokumentl nebyly shledany nesrovnalosti ve vysi dané.

Chyby a nedostatky: Na pfijatych fakturach z Evropské unie neni uvedeno datum
pfijeti zboZi ani datum pfijeti dokladu, neni uveden datum doplInéni udaja na doklad,
neni zde uveden kurz pro prepocet, zaklad DPH pro samovymeéfeni, sazba a vyse dané.
Tento postup neni vsouladu se zak. ¢. 235/2004, o dani z pfidané hodnoty. Pfi
provedeni souc¢tu uskutecnénych plnéni za rok 2010 =z podanych pfiznani k Dani
z pfidané hodnoty bylo zjiSténo, Ze pfi srovnani obratl ¢t actové tridy
6 a vykazovanych zakladech dané v pfiznanich nebyla odvedena dan z ¢astky cca 3 mil.
K¢ Konecny zlstatek uctu 343 ke konci obdobi nesouhlasil s ¢astkou vykazanou
v danovém pfiznani za obdobi 12/11 a vykazoval zUstatek o nékolik set tisic vyssi. Byla
proto provedena kontrola vSsech mésicli a mési¢nich obrati na Gctech 6. tridy a bylo
zjisténo, Ze v mésici fijnu 2010 nebylo odvedeno DPH z faktury €. 20100127 ve vysi
632.320,- K¢ ze zdakladu dané 3.161.600,-, protoze v ucetnim software doslo
k ,preklepu” a u DUZP byl uveden jiny rok. Takovad chyba by byla zachycena jiz
v pocatku, pokud by probihala kontrola mési¢nich obratl prislusnych uctla 6. tfidy na
pfiznani k dani z pfidané hodnoty. V praxi mnoho ucetnich kontroluje spravnost

pfiznani kdani zpfidané hodnoty jesté tak, Ze fyzicky kontroluji, zda vSechny
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dokumenty zaloZené v Sanonu jsou zahrnuty v zaznamni povinnosti k pfiznani k dani
z pfidané hodnoty a zda souhlasi castky uvedené na dokladech a v zdznamni
povinnosti. Neni pfilis obvyklé, aby bylo pfiznani k dani z pfidané hodnoty sestavovano
pouze tiskem z programu bez kontrol alespon vyznamnych ¢astek. Mési¢ni objem
dokladd této spolecnosti je maximalné 1 plny Sanon vcetné bankovnich vypistl, proto
fyzickd kontrola mohla byt provedena bez problém( v kratkém ¢asovém useku. Mélo
by byt podano dodatecné priznani k DPH, nebot tato chyba je velmi zavazna a zkresluje
bilan¢ni zUstatky oproti stavu nahlasenému na Fu, rok 2010 jeSté mlZe podléhat
kontrole Finan¢niho ufadu aZz do roku 2014. Spole¢nost podanim dodatecného pfiznani
k DPH za fijen 2010 sice bude muset zaplatit velky urok z prodleni. Pokud by vSak tuto
chybu objevil pfi kontrole Finan¢ni ufad, bylo by vyméfeno nemalé penale a navic
neodvedend dan je vtomto pripadé vyssi nez 500.000,- K¢ a spolecnici se tak vystavuji
riziku trestni odpovédnosti. Dalsi chybou, kterd vsak jiz neni takového vyznamu jako
predesla, je uplatiovani DPH z nakladd na obcerstveni a reprezentaci. Nékterym
zaméstnanclm je poskytnuto sluzebni vozidlo i k soukromym Gcellm, tito zaméstnanci
maji tuto skutecnost zohlednénu ve mzddach, eviduji soukromou spotrfebu a za ni
odvadéji spolecnosti srazku, kterd podléha DPH, avsak neni krdceno uplatnéni naroku

na odpocet DPH u naklad( za udrzbu téchto vozidel.

8.6.3. Zdkon o danich z prijmi

DodrZovani zak. ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0 souvisi s vysledkem hospodareni
spolecnosti. Pfi kontrole spravnosti vysledku hospodareni byl zvolen ndésledujici
postup: po predchozi odhalené chybé, kdy bylo zjisténo, Ze nebylo odvedeno DPH
z jedné z faktur, byla stanovena hladina vyznamnosti pro kontrolu naklad( 50 tis. K¢,
ackoliv 1% z obratu roku 2010 cini 766 tis. K¢, coz by pro hladinu vyznamnosti mohlo
byt dostacujici. Z predvahy byly vybrany nakladové ucty, které vykazovaly zlstatek
vys$si nez 50 tis. K&, u vSech téchto uctl byl v uéetnim programu prohlédnut podrobny
vypis uctu logickym shlédnutim a k ¢astkdm nad 50 tis. K¢ byly fyzicky dohledany
doklady.
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Touto kontrolou byly zjistény ndsledujici nedostatky:

V roce 2011 byl odhalen prvni nedostatek na uctu €. 544 — Zakonné pokuty a pendle.
Tento ucet byl zadan jako danovy, avsak byly na ném uctovany pokuty a penale
od statnich orgdn( jako jsou Financéni ufad a Okresni sprava socidlniho zabezpeceni,
které jsou danfiové neucinné. Mimo jiné napfiklad penale plynouci z chybného postupu
pfi vypoctu nemocenskych davek — misto hrubé mzdy Gcetni na hlaseni o zakladech

pro vypocet nemocenskych davek vypliovala tzv. ,superhruboumzdu®.

Vroce 2010 pfi rychlé kontrole byly odhaleny jesté dalsi chyby souvisejici s dani
z pfijm0Q. V prvé fadé uctovani na ucet 544 — Zakonné pokuty a pendle misto na ucet
545 — Ostatni pokuty a pendle probihalo stejnym zplsobem jako vroce 2011
a v pfiznani k dani z pfijm0 castky za danové neudcinnd pendle nebyly vyjmuty z darfiové

uznatelnych.

Mnohem zavaznéjsi chybou vsak byla tvorba rezerv, které byly tvoreny dle doporuceni
danové poradkyné vroce 2009, 2010 a vroce 2011 maji byt vycerpany. Darova
poradkyné sice zpracovavala kazdym rokem pfizndni k dani z pfijm0 pravnickych osob
za tuto spolecnost s odkladem do 30.6., ale nijak nekontrolovala ani alesporn svymi
dotazy stavy uctli. Tento postup je neobvykly, pracovala jsem 5 let v dariové kancelafi
a danovy poradce si takovéto uUcty vidy pred sestavenim ptiznani k dani z pfijma
peclivé provéroval. Jak jiz bylo uvedeno vyse, nebylo vyjmuto darfiové neucinné pendle
(a toi presto, Ze v roce 2010 zlstatek uctu 544 vykazoval hodnotu pres 100 tis. K¢, coz
problémem vsak je skute€nost, Ze nebyly zkontrolovany ani podklady pro tvorbu rezerv
a byly tak vytvoreny rezervy na vysokozdvizny vozik ve vysi 50 tis. K¢, jehoz pofizovaci
cena byla 19 tis. K¢ a byl zahrnut v drobném majetku, byla vytvorena rezerva na
automobil, ktery byl v dobé tvorby rezervy predmétem leasingu a nebyl zahrnut
v majetku spolecnosti a dale byla v roce 2009 vytvorena rezerva ve vysi 120 tis. K¢ na
automobil, ktery byl do majetku zahrnut 10.2.2010. Kromé toho, Ze v nékterych téchto
pfipadech neni vytvorena rezerva na , dlouhodoby” majetek, coz je hlavni podminka

daniové ucinnosti rezervy a v roce 2009 je tvofena rezerva na majetek, ktery v tu dobu
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vlbec neni evidovany v Ucetnictvi, nezda se byt zcela vhodné tvofit rezervu na opravu
automobilu ve vysi 120 tis. K¢, kdyZz jeho pofizovaci cena je nizsi nez 300 tis. K¢
a vdobé planované generalni opravy vozu by jeho stafi nebylo vice nez 3 roky. Jak
spravné odstranit tento nedostatek: Podat dodatec¢nd danova priznani k dani z pfijma
pravnickych osob za rok 2009 a 2010 a tvorbu rezerv, které nebyly v souladu se

zakonem zrusit.

Mé doporuceni k feSeni vzniklé situace: V roce 2011 rezervy rozpustit, protoze k zadné
z planovanych oprav ve skutecnosti nedoslo a nedojde a pokusit se sestavit inventarni
karty rezerv za roky 2009 a 2010, které nejsou vytvoreny (pro upfesnéni vySe uvedené
informace byly ziskany z linkovaného papiru velikosti A5 zaloZzeného u kopie danového
pfiznani, kde bylo uvedeno: vysokozdviZny vozik 50 tis., SPZ xxxxxx 120 tis., atd.).

Inventdrni karty bude nutno sestavit ,zpétné“ na majetek, ktery byl vroce 2009

v evidenci.

Poznamka: Dle soucasné platné legislativy lze rezervy jiz tvofit jen v pfipadé, Ze vyse

rezervy bude deponovana na samostatném bankovnim uctu.

Pfi kontrole pfijatych faktur za sluzby v roce 2010 byly vybrany ke kontrole faktury
v hodnoté vyssi nez 50 tis. K¢ bez dané z pridané hodnoty. Mezi témito fakturami jsou
zauctovany nasledujici faktury: faktura na ¢astku 200 tis. K¢ bez DPH, na které je
uveden text zprostifedkovani dotaci, faktury na ¢astky 120 a 100 tis. K¢ bez DPH za
pronajem stroju a prostor pro predvadéci akce. Tyto tfi faktury jsou vystaveny rdznymi
dodavateli, nikde v3ak neni doloZeno, jakym zplsobem tyto sluzby byly poskytnuty, zda

akce skuteéné probéhly. Neexistuje Zadné dolozZeni téchto akci.

Doporuceni: pokud probiha predvadéci akce, je vhodné zajistit fotografie, pozvanky,
seznam pozvanych hostll, seznam sjednanych obchod( na této akci a jakékoli dalsi
informace, které by dokladaly, Ze takova akce skutecné probéhla a byla uceln3, tzn.
doslo k navySeni obratu. Fakturu stakto struénym popisem by mohl rozporovat
Finan¢ni arad pri kontrole dané z pridané hodnoty i dané z pfijmd a potom by na
poplatnikovi byla dlikazni povinnost, Ze takové faktury jsou oprdvnéné a akce skutecné

probéhly.
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Vzhledem ktomu, Ze az do této chvile ucetnictvi vykazovalo vyznamné nedostatky,
bylo navrZeno, aby Ucetnictvi roku 2011, které je v programu pofizeno kompletné do
31.5.2011 bylo zrekonstruovano v tom smyslu, Ze do nového Uéetniho software bude
zaveden jiz rok 2011, budou ru¢né zavedeny stavy saldokontnich uctli a zlstatky ucta
k 1.1.2011 s tim, Ze bude provedena fyzicka inventura zdsob k 30.6.2011 a tento stav
bude naveden do nového programu do skladové ¢asti k tomuto datu a od tohoto data
budou uctovany klasicky vydejky a pfijemky po pohybu, Uletnictvi bude znovu

zpracovano od 1.1.2011

Vzhledem ktomu, Ze spolecnici vyjadfili ndzor, Ze za jiz uzaviend ucetni obdobi
nebudou sestavovana dodatec¢na danova ptiznani kromé dané z ptidané hodnoty, kde
by nepoddni mohlo byt az pfilis velkym rizikem, bylo rozhodnuto, Ze rok 2010 a starsi
obdobi jiz nebudou dale testovana. Timto zjisténim a shlédnutim naprosto
,hesparovaného saldokonta“, které bylo nutno pred zavedenim do nového ucetniho

programu spdrovat a ,vycistit“, skoncilo testovani roku 2011.
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9. Navrh nového ucetniho systému podniku

Z rozboru stdvajiciho ucetniho systému podniku vyplynulo, Ze Gcetni systém podniku je
nutné rekonstruovat respektive zcela nové nastavit. Novy Ucetni systém by mél byt
nastaven tak, aby byly odstranény dosavadni chyby a nedostatky a aby nevznikaly dalsi
nesrovnalosti. VSechny kroky, které budou v budoucnu souviset se zpracovanim
Gcetnictvi této spolecnosti, musi byt v souladu s platnou legislativou, nebot spolecnici
nemaji umysl jakkoliv obchazet ucetni a danové zakony a ucetnictvi by zdrovert mélo
poskytovat informace, které budou vyuzivdny managementem spolecnosti. Cely
systém bude navrien jako kompaktni. Z nového ucetniho systému také vyplynou

pozadavky na novy ucetni software.

Ucetni systém bude popsédn stru¢né v nasledujicich podkapitolach rozdélenych podle
jednotlivych oblasti Ucetnictvi. Podle popisu nového ucetniho systému budou ke
kazdému tématu sestaveny podrobné vnitropodnikové smérnice, které budou uvedeny
v prilohach této prace. Smérnice budou vypracovany s vyuZitim vzord pro zpracovani
vnitropodnikovych smérnic od Ing. Kovalikové (4). V literarni reSersi je u vSeobecné
smérnice upravujici Ucetni systém naznaceno, Ze takovd smérnice by mohla byt
vypracovana pro cely ucéetni systém. Cely nové nastaveny Ucetni systém spoleénosti je
proto zpracovany ve vnitropodnikové smeérnici ¢. 1 Systém zpracovani ucetnictvi,

ucetni metody a tato smérnice je soucasti praktické ¢asti.

9.1. Nové organizacni schéma spolecnosti

Jak bylo popsano v kapitole 7.2. organizace ve spolecnosti doposud probihala tak, ze
pravomoci nebyly pfeneseny na nizsi organizacni stupné a vsichni zaméstnanci pfimo
podléhali jednomu ze spolecnikl i presto, Ze byla napriklad zfizena funkce vedouci
dilny a skladu. Spolecnici uvedli, Ze dosavadni systém organizace zacina byt z divodu
rozSifovani spoleénosti neefektivni a pfilis je zatéZzuje, zfidili navic funkci asistentky,
provozniho operatora a skladnika a ve spoleéné diskuzi bylo navrieno nové

organiza¢ni schéma, které je uvedeno v nasledujicim schématu. Z tohoto nového
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organizacniho schématu je ziejmé, Ze fizeni pracovnikli dilny a skladu je prenechano
vedoucimu dilny a skladu v soucinnosti s provoznim operatorem. Tito pracovnici budou
dale odpovédni za chod téchto dvou stfedisek. Jednomu ze spolec¢niki budou pfimo
podléhat obchodni zastupci a vedouci dilny a skladu, druhy spolecnik bude Fidit ucetni
a asistentku, ktera bude pracovat na recepci spole¢nosti a bude pfipravovat podklady

dle pozadavk( nadfizeného.

Organizacni schéma spolec¢nosti v roce 2012

1. spolecnik 2. spolecnik

Obchodni

Provozni
operator zastupci

Vedouci dilny
a skladu

asistentka externi ucetni

Opravari Skladnik

Schéma ¢. 4 Zdroj: vlastni zpracovani

9.2. Rozdéleni ucetnictvi spolecnosti na stirediska a zakazky

Spolecnici spole¢nosti pozaduji, aby vystupem ucetnictvi byly i vysledky za stfediska
a zakazky. Doposud nebylo vnitropodnikové uUcetnictvi nijak sledovano a ani nebyly

vyhodnocovany vystupy z ucetnictvi jako celku.

68



Pfehled ucetnich stredisek v roce 2012

Cislo Nazev stfediska
100 Dilna

200 Obchod
2001000 Nové stroje
2002000 Bazarové stroje
300 Sklad

400 Rezie

Tab. €. 10  Zdroj: vlastni zpracovani

Toto rozvrzeni stfedisek odpovida pozadavkim spoleénikl, ktefi chtéji sledovat zvlast
vysledek dilny, provozujici servis, zvlast naklady na provoz skladu a dale vysledky dvou
usekd obchodniho oddéleni. Daldim poZadavkem je rozlisovani zakazek. Cislem zakazky
bude vyrobni Cislo stroje, ktery je ptijat do opravy nebo predmétem prodeje. Protoze
spolecnost vlastni nékolik automobil(, které vyuZzivaji zaméstnanci ke své praci, budou
rozliSovany naklady na tato vozidla dle SPZ. Sledovani zakazek je velmi dllezité z toho

dlivodu, aby mohlo byt sledovano, zda néktera ze zakazek neni ztratova

9.3. U¢tovy rozvrh

Pro nové ucetni obdobi roku 2012 bude platny nové sestaveny uctovy rozvrh uvedeny
ve vnitropodnikové smérnici ¢. 3 — U&tovy rozvrh, kterd je uvedena v pfiloze. Novy
uctovy rozvrh obsahuje analytické ucty, které umozini Iépe vyhodnocovat naklady
a vynosy a zaroven bude mozna efektivnéjsi kontrola zpracovani Uéetnictvi. Napriklad
ucet 501005 Pohonné hmoty okamzité poda informaci o spotiebovanych pohonnych
hmotach, pfi vyuziti ¢lenéni dle SPZ bude mozno ziskat informaci o spotfebovanych
pohonnych hmotach na konkrétnim vozidle a zaroven bude umoznéno ¢lenéni podle

stfedisek, napriklad spotfebované pohonné hmoty za stredisko dilna.

69



Ucet 518007 Telefony a internet zase poda informaci o ndkladech na telefonni
a internetové sluzby, protoZe tyto sluzby jsou prevaziné vyuctovdvany 1x za meésic,
bude mozno sestavit prehled po mésicich a zkontrolovat tim, zda nechybi nékterd
z faktur za tyto sluzby a ddle bude mozno sledovat, zda mési¢ni ndklady na tyto sluzby

rostou nebo klesaji.
V lctové tiidé 6 — Vynosy budou clenény triby za sluzby a prodej zboZi.

Saldokontni Gcty zavazk(l a pohledavek budou analyticky clenény podle mény
a napfriklad ucty dlouhodobych uvérd budou analyticky ¢lenény dle jednotlivych avérq,
aby mohl byt vramci inventarizace ihned zkontrolovdn zUstatek uUc¢tu s vypisem

z Uvérového uctu. Stejné tak budou ¢lenény i bankovni ucty.

9.4. Obéh ucetnich dokladu

Ve spolecnosti je evidovana dosla posta. Kazdy prichozi dokument je oznacen
pofadovym cislem doruceni a datumem pfijeti. DoSlou postu takto prebird a oznacuje
vyhradné jeden ze spolecnikl, ktery pfi zaevidovani dokladu zkontroluje jeho

spravnost a opravnénost a pokud je pfijatym dokladem faktura, bankovni vypis ¢i jiny

dokument, ktery je potfebny pro zpracovani ucetnictvi napf. potvrzeny zapocet,

oznameni o pojistném plnéni, atd., tak takto zkontrolovany doklad oznaci svym

podpisem a preda ucetni.

Hotovostni doklady — pfijmové pokladni doklady za prodej materidlu vystavuje vedouci

dilny a skladu, v jeho nepfitomnosti provozni operator. Oba tito zaméstnanci maji
opravnéni prebirat hotovost, za kterou jsou hmotné odpovédni. Na konci kazdého
pracovniho dne predavaji hotovost spolu s vyuctovanim vydajd za reZijni material
a drobné ndkupy pro dilnu. Doklady za drobné ndkupy zkontroluje spoleénik majici na
starosti financ¢ni Usek a zkontrolované doklady podepisSe, zaeviduje do ruc¢né vedené
pokladni knihy a pfedd ucetni spolecnosti k zaucétovani. Pokud jsou nakupovany
materidlové zdsoby, musi byt doklad navic opatfen podpisem skladnika, ktery tim

potvrzuje, Ze nakoupeny material pfijal do skladu a vystavil pfijemku.
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Zakazkové listy — vedouci dilny a skladu, pfipadné v jeho zastoupeni provozni operator,

pfijimaji objednavky na servisni prace. Na zakladé telefonické ¢i osobni objedndvky
vystavi zakazkovy list, ktery nechaji potvrdit zakaznikem pFi pfijmu stroje k opravé.
Zakdazkovy list obsahuje ndhradni dily, které maji byt pouZzity pfi opravé stroje a ddle
odhadovany rozsah praci. Zakdzkovy list obsahuje predbéznou cenovou kalkulaci.
Zakdazkové listy eviduje vedouci dilny a skladu a rozdéluje je do Sanonl na servisni

opravy, zarucni opravy a reklamace.

Skladové doklady — pfijemky a vydejky vystavuje skladnik a je hmotné odpovédny za

stav skladu. Nahradni dily na opravy vydava na zakladé predlozeného zakdzkového listu
¢i zadanky potvrzené vedoucim dilny a skladu pfipadné provoznim operatorem.
Prijemky a vydejky skladnik vytiskne ze skladového programu, opatii svym podpisem
a zalozi do Sanonu. Kontrolu téchto doklad(i provadi namatkové ucetni, kterd svym

podpisem potvrdi kontrolu dokladu.

Dochdzky zaméstnancl — kaZdy zaméstnanec spolecnosti se podepise do knihy

dochdzek, ktera je umisténa u vchodu pro zaméstnance. Zaméstnanci Useku dilna navic
vypliuji denni vykaz prace, kde uvedou kolik hodin pracovali na konkrétni zakazce a co
konkrétné vykonavali (toto umozni roztfidéni mzdovych ndklad( i na jednotlivé servisni
zakdazky). Denni vykazy prdce kontroluje provozni operator, ktery je po odsouhlaseni
opatfi svym podpisem, preda asistentce pro zavedeni dochazky do uUcetniho software
a ta je po zpracovani odevzdd spolecnikovi, ktery podepiSe a preda ucetni ke
zpracovani mezd. Ostatni zaméstnanci vyplauji mésicéni evidenci dochazky na

predepsaném formulafi. Propustky a dovolenky schvaluje pfimy nadfizeny.

Cestovni ptikazy — o vyslani na pracovni cestu rozhoduje pfimy nadfizeny, ktery

schvaluje a kontroluje cestovni prikaz, ktery si vyhotovi kazdy zaméstnanec po pfijezdu
z pracovni cesty a preda ke schvaleni. Na cestovnim pfikazu musi byt uvedeno datum
a Cas zapoceti a ukonceni cesty, doba prfechodu hraniéniho prechodu, pouZzity dopravni

prostifedek a jméno spolujezdce.
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Vnitfni Ucletni doklady — tyto doklady vystavuje uUcetni spoleénosti, uvede obsah

Ucetniho pfipadu a jeho odlivodnéni, zauctovani ucetniho pfipadu a nechd schvdlit

spole¢nikem.

9.5. Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

Ke kazdému dlouhodobému majetku bude vedena inventarni karta majetku, kde bude
uvedeno poradové Cislo karty, inventarni Cislo majetku, nazev majetku, datum
pofizeni, datum zarazeni, pofizovaci cena, zafazeni do odpisové skupiny, zpulsob
Ucetniho a danfiového odepisovani. Datum a zpUsob vyrazeni majetku. Pofizovaci cena
bude obsahovat cenu pofizeni a pofizovaci naklady. Mezi pofizovaci naklady patfi:
naklady na dopravu, postovné, clo, montdz a uvedeni do provozu aj. Spole¢nost

nevytvari zddny majetek vlastni ¢innosti.

9.5.1. Dlouhodoby nehmotny majetek

Za dlouhodoby nehmotny majetek bude povaZovan majetek nehmotné povahy, jehoz

vstupni cena je vyssi nez 60.000,- K¢ a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

O pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku bude uUétovdano na uctu 041001
— Nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek. Z tohoto U¢tu bude majetek preveden

na prislusny majetkovy ucet — Uctuje se na zakladé protokolu o zarazeni.

Ucetni odpisy majetku budou stanoveny podle pfedpokladané doby pouzivéni, dariové

odpisy budou stanoveny v souladu s § 32a zak. ¢. 586/1992, o danich z pfijma.

9.5.2 Dlouhodoby hmotny majetek

Za dlouhodoby hmotny majetek bude povaZovan majetek hmotné povahy, jehoz
vstupni cena je vys$si nez 40.000,- K¢ a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok. O potizeni
dlouhodobého hmotného majetku bude Uétovdno na ucétu 042001 — Nedokonéeny

dlouhodoby hmotny majetek. Ztohoto Uétu je majetek preveden na pfrislusny
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majetkovy Ucet — Utuje se na zakladé protokolu o zafazeni. Uetni odpisy majetku
budou stanoveny podle predpoklddané doby pouZivani, danfové odpisy budou

stanoveny v souladu se zak. ¢. 586/1992, o danich z pfijmQ.

9.5.3. Drobny hmotny majetek

Majetek, jehoz pofizovaci cena je nizsi nez 40.000,- K¢ bude Uctovan prostiednictvim
uctu 501008 — Drobny hmotny majetek. Z tohoto uctu bude majetek, jehoZ pofizovaci
cena je vysSi nez 1.000,- K¢, evidovan v operativni evidenci — soupisu drobného
hmotného majetku. Tato evidence bude obsahovat evidencni ¢islo majetku, které se
bude skladat z poradového Cisla a za lomitkem posledni dvojcisli roku pofizeni, dale

bude uveden nazev majetku, datum poftizeni a datum vyrazeni.

9.6. Zasoby

Vsechny nakupované zasoby budou ocefovany pofizovaci cenou, ktera obsahuje cenu
pofizeni a vedlejSi pofizovaci naklady jako je dopravné, do ceny budou rozpocteny
i pfipadné mnoiZstevni slevy. Zasoby, které budou pofizeny bezplatné — napfiklad
inventurni prebytky, budou ocenény reprodukéni pofizovaci cenou. Ve spolecnosti
nejsou pofizovany 7adné zasoby vlastni &innosti. Uéetni jednotka bude o zasobdch
Uctovat zplsobem A svyjimkou nékterych zasob, které budou ucétovany primo do

naklada.
Ve spolecnosti jsou porizovany nésledujici druhy nakupovanych zasob:

- Nahradni dily (material zplsob A)

- Nové a pouzité zemédélské stroje (zbozi zplsob A)

- Kancelarské potreby (material, uc¢tovani pfimo do nakladd)

- Cistici a uklidové prostiedky (material, U¢tovani pfimo do nakladi)
- Krmivo pro psy (materidl, u¢tovani pfimo do nakladu)

- Pohonné hmoty (material, uctovani pfimo do nakladu)

- Ostatni reZijni material (material, dctovani pfimo do naklad()
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9.6.1. Nahradni dily

Potizeni nahradnich dil(i je u¢tovano na ucet 111001 — Pofizeni materidlu na zdkladé
faktury ¢i vydajového pokladniho dokladu. Pfijem na sklad nahradnich dilG je uc¢tovan
prijemkou v pofizovaci cené 112001/111001. Vydej nadhradnich dil(i probiha vydejkou
do spotieby (v rdmci rezijni spotfeby v podniku) predpisem 501100/112001,
vydejkou na servisni opravy nebo vydejkou pfi prodeji ndhradnich dili 542001/112001.

9.6.2. Nové a pouzité zemédélské stroje

Pofizeni nového ¢i pouZitého zemédélského stroje probihd v ramci reZzimu pofizeni
zbozi a uctuje se na ucet 131001 Pofizeni zboZi na zakladé pfijaté faktury nebo
vydajového pokladniho dokladu. Pfijemka stroje je Uctovana nasledujici predkontaci

v pofizovaci cené 132001/131001. Prodej zboZi je uc¢tovan vydejkou 504001/132001.

9.6.3. Zdsoby uctované primo do spotreby

Spole¢nost bude nékteré druhy zdsob uctovat rovnou pfimo do spotreby, tyto druhy
zasob budou specifikované ve vnitropodnikové smérnici a jsou uvedeny v nasledujicim

prehledu.

Kancelarské potreby
Kancelarské potieby budou uctovany pfimo do nakladd na ucet 501002 — Kanceldrské

potreby.

Cistici a tklidové prostfedky
Tento materidl bude Uctovan pf¥imo do ndkladd na ucet 501004 — Cistici a Uklidové

prostredky.

Krmivo pro psy
Spoleénost vyuziva dva psy pro hlidani arealu, ndklady na krmivo pro né budou

uctovany na zvlastni ucet 501003 — Krmivo pro psy.
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Pohonné hmoty
Pohonné hmoty budou uctovany na ucet 501005 — PHM, ddle budou rozliSovany

kromé uctovani na jednotliva stfediska také podle vozidel.

Ostatni rezijni material

Do skupiny ostatniho rezijniho materidlu budou patfit naklady na drobné naradi,
pracovni a ochranné pomucky, propagacni material, mat. na opravu a udrzbu aut a jiny
drobny material vySe neuvedeny. Tento materidl se bude ucétovat na ucet 501001

— Rezijni material.

9.7. Pfrepocet cizich mén, kurzové rozdily

Ke kurzovym rozdildm dochdzi v disledku nesouladu kurzd mezi obdobimi, se kterymi
souvisi jednotlivé ucetni pripady. Pro prepocet cizich mén u pfijatych a vydanych faktur
a pokladnich dokladC bude pouzivan denni kurz devizového trhu Ceské narodni banky
z divodu pozadavk(l spole¢nika. Pohledavky v cizi méné pfi vyvozu ¢i dodani zboZi
v ramci Evropské unie a zdvazky v cizi méné pfi dovozu ¢i pfijeti zboZi z Evropské unie
budou prepocteny dle zak. ¢. 234/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni
pozdéjsich predpisti. Pfi prevodu cizich mén mezi vlastnimi bankovnimi ucty ci

pokladnou bude pouzit bankovni kurz tak, aby pfi pfevodu nevznikaly kurzové rozdily.

9.8. Casové rozliseni nakladi a vynost, tvorba dohadnych polozek

Ucetni jednotka vyuiivd k dodrZeni ucetni zasady vérného a poctivého zobrazeni
a ustanoveni, Ze do ucetniho obdobi se uctuje to, co s nim vécné a ¢asové souvisi.
Polozky, které se pravidelné opakuji a nevyznamné polozky do hodnoty 1.500,- K¢ bez
DPH, neni nutné casové rozliSovat.

Pravidelné se opakujicimi polozkami jsou: inzerce, pojistné, predplatné odbornych
publikaci a ¢asopist. Pokuty, penale, manka a Skody nelze ¢asové rozlisovat dle bodu
3.11. CUS €. 017. Polozky, u nich? je zndm Gcel, obdobi, do kterého spadaji a presné

vycisleni se uctuji prostrednictvim uctd naklady, vynosy, ¢i prijmy a vydaje pfistich
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obdobi. Pokud je znam ucel, obdobi, se kterym polozka vécné a ¢asové souvisi, ale
zaroven jesté neni zndma presna vySe (napf. uctovani o spotiebé energie, ktera bude
vyuctovana az k 1.7. nasledujiciho obdobi) pouzivaji se k zauctovani dohadné aktivni
a pasivni Ucty. Postup uctovani ¢asového rozliSeni nesmi Ucetni jednotka kazdorocné
ménit, pokud je to nevyhnutelné, musi byt tato zména oddvodnéna v pfiloze k Gcetni
zavérce.

Vzhledem k tomu, Ze Ucéetni jednotka vyhotovuje pravidelné kvartalni reporty bankam,

bude o ¢asovém rozliSeni Uctovat v mésicnim, maximalné ctvrtletnim intervalu.

V nasledujicim prehledu je uveden prehled uUctl casového rozliseni a strucny popis,
jakym zplsobem se na nich uctuje:

381001 — Naklady pfistich obdobi — na tomto uUc¢tu ¢asoveé rozliSujeme polozku, u niz
zname presnou vysi. Ugetni doklad jsme obdrieli v béZném obdobi, ale naklady se
tykaji az obdobi ndsledujiciho — zauc¢tujeme na ucet 381001. V obdobi, jehoz se naklady

tykaji, ucetni jednotka toto ¢asové rozliSeni oductuje proti prislusSnym nakladim.

381002 — CR Volvo — na tomto Gétu je uvedena akontace na vozidlo VOLVO. Tento
analyticky ucet byl vytvoren z dlvodu snazsi kontroly pfi inventarizaci. Jedna se také

o naklady pristich obdobi.

383001 — Vydaje pristich obdobi — na tomto Gctu ucetni jednotka uctuje, pokud zna
presnou vysi nakladd, které se vztahuji k béznému ucetnimu obdobi a jesté neobdrzela

doklad, ktery oCekava az v nasledujicim ucetnim obdobi.
384001 — Vynosy pfistich obdobi — na tomto uctu uctujeme, pokud byla vystavena
faktura, ale jeji pfedmét se tyka az nasledujiciho obdobi napf. ndjemné fakturované

predem.

388001 — Dohadné ucty aktivni — na tomto ucétu uctujeme v pfipadé, Ze nezname

presnou vysi ucetniho pripadu a o vysSi se pouze ,dohadujeme”. Tato situace muze
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nastat v pfipadé, Ze jsme predali stroj a jesté nebyla vystavena faktura z dlivodu

dojednavani ceny.

389001 — Dohadné ucty pasivni — na tomto uctu uUctujeme v pripadé, kdy nezndme
presnou ¢astku, ale vime, Ze v nakladech bézného ucetniho obdobi jesté néjaka chybi,

protoZe nedosla faktura a nedosla ani do datumu provedené uzavérky.

9.9. Vnitropodnikova smérnice Systém zpracovani acetnictvi, icetni metody

Jak bylo popsano v literarni reSersi, ucetni jednotka tvofi pouze takové smérnice, pro
které ma ndpli a je moZno nékolik Uprav popsat v jedné smérnici nebo u malych
ucetnich jednotek vytvofit jednu souhrnnou smérnici upravujici vSechny oblasti. Nize
bude uvedena vnitropodnikova smérnice vytvorend pro sledovanou spoleénost
vSeobecné upravujici ucetni systém a pouzivané ucetni metody, pfi podrobnéjsi Upravé
jednotlivych oblasti by takova smérnice mohla v mensi Ucetni jednotce slouzit pro cely
ucetni systém. Pro potfeby dané spolecnosti byly vytvoreny jesté dalsi vnitropodnikové
smérnice podrobné se zabyvajici jednotlivymi oblastmi, vSechny vytvorené smérnice
jsou uvedeny v pfilohach této prace a pfi jejich tvorbé byly vyuZity vzory od Ing.
Kovalikové, kterda se zabyva tvorbou vnitropodnikovych smérnic a jejich vzora (4).
Kromé upravy cestovnich nahrad jsou vynechany vnitropodnikové smérnice vychazejici
ze zak. ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace a dalich pracovné pravnich predpist, nebot
tyto nejsou predmétem této prdce a spole¢nost si tyto smérnice véetné smeérnic

tykajich se bezpecnosti prace nechava vytvaret externim personalnim poradcem.

Vnitropodnikova smérnice ¢. 1

Systém zpracovani ucetnictvi, u¢etni metody

Tato smérnice je vytvorena v souladu s prisluSnymi ustanovenimi:

. zak. ¢.563/1991 Sb., o uUcetnictvi, vyhl. ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji
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nékterd ustanoveni zak. ¢. 563/1991 Sh., o Géetnictvi, zak. ¢. 586/1992 Sb., o danich
z prijma, zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, zdk. ¢. 513/1991 Sb.,

obchodni zakonik, Ceskymi Géetnimi standardy, aj.

Struktura vnitropodnikové smérnice zaméfené na systém zpracovani ucetnictvi:
Struktura vnitropodnikové smérnice zamérené na systém zpracovani ucetnictvi:

1) Obecna cast
2) Vnitropodnikova Uprava

- Obecné informace o ucetni jednotce, pouZivany ucetni software
- Uttovy rozvrh

- Ucetni zésady

- Ucetni knihy a Gcetni evidence

- Ucetni zdznamy a opravy Ucetnich zaznam(
- Dokladové rady

- Ugetni sestavy

- Dlouhodoby majetek

- Zasoby

- Pohledavky

- Opravné polozky

- Rezervy

- Vzdjemné zuctovani

- Kurzové rozdily

. Obecna cast

1. Ugetni jednotka, ktera je pravnickou osobou, vede Géetnictvi ode dne svého vzniku
az do dne svého zaniku.

2.V UcCetnictvi se U€tuje o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zdvazkd a jinych
pasiv, dale o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni.

3. O skute€nostech, které jsou predmétem ucetnictvi, Uctuje ucetni jednotka

do obdobi, s nimzZ tyto skute¢nosti casové a vécné souvisi. Neni-li mozno tuto zdsadu

dodrzet, Uctuje i v Ucetnim obdobi, v némz zjistila uvedené skutecnosti.

4. U&etnim obdobim je nepretrzité po sobé jdoucich 12 mésic(.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

. Pfi vedeni Ucetnictvi je ucetni jednotka povinna dodrzovat smérnou uctovou

osnovu a Ucetni metody, uspofadani aoznaCovani poloZzek ucetni zdavérky
a obsahové vymezeni poloZek zavérky. Uéetnictvi se vede za Géetni jednotku jako

celek.

. Pro vedeni Ucetnictvi Ize pouzit prostifedkl vypocetni a jiné techniky a technickych

nosi¢l dat nebo mikrografickych zaznam(. Takové vedeni Ucetnictvi musi byt

v souladu s projekéné programovou dokumentaci.

. U&etnictvi se vede v penéinich jednotkach ¢eské mény a v pfipadech stanovenych

v § 4 odst. 12 zak. ¢. 563/1991 Sb., o Uletnictvi, soucasné i v cizich ménach.

. Vedenim ucetnictvi mizZe povérit ucetni jednotka i jinou pravnickou nebo fyzickou

osobu. Nezbavuje se tim ale odpovédnosti za vedeni Gcetnictvi.

. Skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady.

Ucetni zapisy se zapisuji v Gcetnich knihdch a prokazuji se G¢etnimi doklady.
Ucetni jednotka je povinna inventarizovat majetek a zdvazky podle § 29 a § 30 zak.
¢. 563/1991 Sb., o Uletnictvi a sestavovat Ucetni zavérku.

Ucetni jednotka je povinna vést Géetnictvi tak, aby Ucetni zavérka sestavena
na jeho zakladé podavala vérny a poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi a finanéni
situace podniku.

Uletnictvi je Uplné, jestlize jsou zauctovany viechny uUéetni pripady tykajici
se ucetniho obdobi.

Ucetnictvi je vedeno priikaznym zplisobem, jestlize Gcetni jednotka Ucetni pipady
a uetni zdpisy onich doloZila nebo prokdzala predepsanym zplUsobem
a inventarizovala majetek a zavazky.

Ucetnictvi je spravné, jestlize Gcetni jednotka s pfihlédnutim ke viem okolnostem
ucetniho pfipadu neporusila povinnosti ulozené ji zakonnymi normami.

Uletni jednotka je povinna pouZit Géetni metody zplsobem, ktery vychazi
z predpokladu, Ze bude nepretrzité pokracovat vesvé <cinnosti ivdohledné
budoucnosti. V pripadé, Ze Ucetni jednotka ma informaci o tom, Ze u ni nastdva
skutecnost, Ze by jeji ¢innost mohla byt pferusena ¢&i ukoncena, je povinna pouzit

ucetni metody zplisobem tomu odpovidajicim a o této skutecnosti informovat
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v pfiloze k ucetni zavérce.

17. Ucetni jednotka oznaé&i ucetni doklady, Gcetni knihy a ostatni Ucetni pisemnosti
svym ndzvem a usporada je podle ucetniho obdobi, kterého se tykaiji.

18. Opravy v ucetnich dokladech, ucetnich knihach a v ostatnich ucetnich
pisemnostech nesmi vést k neuplnosti, neprikaznosti a nespravnosti Ucetnictvi.
PFi opravach uUcetnich zdpist postupuje Ucetni jednotka v souladu s ustanovenim

§ 35 zdk. €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

B. Vnitropodnikova uprava

1. Obecné informace o uUcetni jednotce, pouzivany ucetni software

Ucetni jednotka vede nepretrzité Ucetnictvi ode dne svého zapisu do Obchodniho
rejstriku tj. od 9.5.2005. Hlavnim pfedmétem cCinnosti Ucetni jednotky je specializovany
maloobchod zemédélskou technikou a opravy zemédélské techniky. Uéetni jednotka
provozuje svoji ¢innost v pronajaté provozovné. Uletnictvi je vedeno na pocitadi,
v ucetnim programu Helios Orange, ke kterému je doloZena projekéné programova
dokumentace.

Ucetnictvi je vedeno externi firmou — fyzickou osobou — vypis Zivnostenského rejstfiku
je uveden v priloze. Externi Ucetni si pfebird doklady v misté sidla spolecnosti a do
software spole¢nosti ma umoznén tzv. vzdaleny pfistup. Fakturaci a evidenci
skladovych doklad( provadi k tomu urceni zaméstnanci spolecnosti. Za zauctovani
a spravnost viech dokladld pofrizenych v systému Helios Orange odpovida externi

ucetni.

2. Uétovy rozvrh

U¢tovy rozvrh je zpracovan ve smyslu vyhlasky &. 500/2002 Sb., ve znéni pozdé&jsich
predpis@, a dale podle Ceskych ucetnich standardl. Obsahuje syntetické i analytické
ucty aje vytvoren sohledem na potieby fizeni Ucetni jednotky a ddle s ohledem
na prislusna ustanoveni zak. ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0 — tj. analytické ¢lenéni

polozek nakladli avynosl nadanové uznatelné aneuznatelné, a s prihlédnutim
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na zaznamni povinnost DPH v souladu se zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty. U¢tovy rozvrh je pfilohou této smérnice a je kazdoro¢né aktualizovan vzdy
k1.1. béiného ucetniho obdobi. (Vtéto praci je Uctovy rozvrh soucasti
Vnitropodnikové smérnice ¢. 3 — Uc&tovy rozvrh). Uctovy rozvrh nemusi byt

aktualizovdn, pokud v ném nedochazi k zddnym zménam.

3. Zakladni Gcetni zasady

Ucetni jednotka se pfi vedeni Gcetnictvi Fidi Géetnimi zdsadami stanovenymi vyhlaskou
¢.500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak. ¢. 563/1991 Sb.,
0 Ucletnictvi. Tyto zdsady jsou ddle rozpracovany v pfislusnych vnitropodnikovych
smérnicich. U&etni jednotka bude dodriovat také dalsi nize uvedené UGletni zasady,

které vyplyvaji ze zakona o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

; Odkaz na pfislusna
Pof. ¢. Ucetni zasady Poznamka
ustanoveni predpisti
1. Nepretrzitd doba trvani ucetni jednotky §4,8§7odst. 3
2. Vécna a ¢asova souvislost §3
3. Komplexnost § 4 odst. 9
4. Vérny a poctivy obraz Ucetnictvi § 4 odst. 15, § 7 odst. 4
5. Srovnatelnost § 7 odst. 2
6. Spravnost § 8 odst. 2
7. Uplnost § 8 odst. 3
8. Prakaznost § 8 odst. 4, § 33a
9. Srozumitelnost § 4 odst. 82 10, § 8 odst. 5
10. Princip historickych cen § 25
11. Opatrnost § 25 odst. 2, § 26
12. Kompenzace § 7 odst. 6
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Pof. €. | Ucetni zasady

Odkaz na pfrislusna
Poznamka
ustanoveni predpisti

13. Tvorba rezerv a opravnych polozek

§ 25 odst. 2, § 26

14. Zasada dodrZovani metod ucetnictvi

§ 4 odst. 8

4. Uéetni knihy a Géetni evidence

V Ucetnim software Helios Orange vyuZivd Ucetni jednotka pro zachyceni Ucetnich

operaci a pro fadnou a pfehlednou evidenci ucetnich dokladd nésledujici

s

ucetni knihy

a evidence:

Por. &. | Uéetni knihy a Gcetni evidence Poznamka
1. Ucetni denik

2. Hlavni kniha

3. Kniha analytickych actd Je soucasti hlavni knihy
4. Kniha pohledavek v ceské méné

5. Kniha pohledavek v cizi méné

6. Kniha zavazkd v ceské méné

7. Kniha zavazkd v cizi méné

8. Evidence dlouhodobého hmotného majetku

9. Evidence dlouhodobého nehmotného majetku

10. Skladova evidence

11. Kniha zakdazek

Ucetni jednotka Uctuje o stiediscich a zakdzkdch. Zakazky jsou dislovany podle

vyrobnich &isel strojl, rezijni zakazka je Cislovana Cislem 99, zakdzka tykajici se spravy

vlastnich vozidel se nazyva auta a zakdzka tykajici se péce o podnikové psy se nazyva

psi.




Ucetni jednotka rozlisuje naklady podle stfedisek uvedenych v nésledujici tabulce:

Cislo Nazev stiediska Poznamka
100 Dilna
200 Obchod

2001000 Nové stroje

2002000 Bazarové stroje

300 Sklad

400 ReZie

5. Uéetni zaznamy a opravy tcetnich zaznam

Ucetni zaznamy UGéetnich piipadd se provadéji v ¢eském jazyce jasné, srozumitelng,
prehledné a zpdsobem zaruéujicim jejich trvanlivost. Ugetni zaznamy jsou usporadany
takovym zplsobem, ktery umozni ovéfit zauctovani vsech ucetnich pfipadd ucetni
jednotky v uéetnim obdobi a tak, aby se zabranilo neopravnénym zménam a Upravam
téchto zapisd. V pfipadé, Ze nékteré pokladni doklady budou vyhotoveny
na termopapiru, Ucéetni jednotka tyto doklady okopiruje a zajisti doplnéni ostatnich
naleZitosti podle §11 zadkona o Gletnictvi, ve znéni pozd&jdich predpisd. Ucetni
jednotka je povinna provést opravy Ucetnich zdznamu vidy, kdyz zjisti, Ze pavodni

ucetni zaznamy maji tyto nedostatky:

a) jsou neuplné,

b) jsou nespravné,

c) jsou neprakazné,

d) jsou nesrozumitelné,
e) jsou neprehledné,

f) jsou necitelné.
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Opravy Ucetnich zaznam( je ucetni jednotka povinna provést neprodlené po zjisténi

vySe uvedenych zavad. Opravy Ucetnich zaznam( provadi ucetni jednotka nasledovné:

a) ruéni opravy dokladl — chybny zdznam se jednou carou preskrtne av blizkosti
chybného zaznamu se uvede spravny zdznam, pripoji se podpisovy zaznam osoby
odpovédné za provedeni opravy a uvede se okamzik jejiho provedeni,

b) opravy zdznamU v Ucetnich knihach — provede se opravnym ucetnim dokladem
storno chybného zdznamu andasledné seuvede zaznam spravny, pfipoji
se podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni opravy a uvede se okamzik
jejiho provedeni. Kaidy opravny ucetni doklad bude mit naleZitosti podle § 11
zakona o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi. Ke kazdé takové opravé bude
na opravném uUcetnim dokladu také uveden dlvod opravy, resp. komentar

vysvétlujici divod opravy.

Opravy Ucetnich zaznam( nebudou zasadné provadény nasledujicim zplisobem:
a) vymazanim,

b) prelepovanim,

c) preskrtavanim,

d) vyskrabdvanim,

e) prepisovanim,

f) pouzivanim opravného laku.

Oprava bude provedena vzdy tak, aby byl zfejmy plvodni zaznam.

Popis systému zpracovani ucetnich dokladu, vyhotoveni tcetnich zaznamt

Uletni jednotka uétuje v jednotlivych modulech ekonomického software Helios
Orange, které se automaticky po zauctovani prevadi do modulu Ucetnictvi. V modulu
Ucetnictvi se automaticky vytvareji tiskové sestavy. Po pofizeni dokladu odpovédnym
zaméstnancem se doklad uvede do faze realizace. Zrealizované ucetni doklady
nasledné zauctuje ucetni a po provedeni kontroly spravnosti a Uplnosti zauctovani
Ucetnich pripadl uvede doklad do tzv. faze uzavreni. Pfipadné chyby se opravi podle

v s

vyse uvedeného zplsobu oprav Ucetnich zdaznamU a nasledné se provede meésicni
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Ucetni uzavérka. Jakékoliv dalSi chyby ucetnich zdznam( zjisténé v ndsledujicich
mésicich se provedou v mésici zjisténi, a to stornem plvodniho zd&znamu a zaznamem
novym.

Ucetni jednotka stanovila 15. den v mésici jako den, dokdy se €ekd na p¥ichod Uéetnich
dokladd vztahujicich se k minulému mésici, takové doklady budou uctovany jesté
v minulém mésici. Pokud pfislusné doklady vztahujici se k mésici pfedchozimu, ktery je
zaroven poslednim mésicem ucetniho obdobi, do Ucetni jednotky nedojdou do 15. dne
v mésici, budou se dané ucetni pripady uctovat jako nevyfakturované dodavky.
Nevyfakturované dodavky se oceni podle uzaviené smlouvy, popfipadé odhadem
podle prislusnych dokladl, které ma ucetni jednotka k dispozici. Pro uplatnéni odpoctu
DPH na vstupu bude postupovéano v souladu se zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty, ke sledovani spravného zafazeni dokladu do pfizndni k dani z pfidané
hodnoty za jednotlivé mésice slouZi kolonka datum doruceni, kde se vyplni datum

doruceni dokladu a doklad se automaticky natahne do spradvného obdobi DPH.

6. Dokladové rady
Uletni jednotka u¢tuje doklady v systému Helios Orange v dokladovych fadach
uvedenych v nasledujici tabulce, Cislovani obsahuje v prvnim dvoijcisli rok, ve kterém je

uctovano a je kazdorocné aktualizovano, pro ptiklad je uvedeno ¢islovani platné pro

rok 2012.

Rada Nazev dokladové fady Cislovani od Poznamka
100 Faktury pfijaté tuzemsko v CZK 120001

110 Faktury pfijaté tuzemsko v EUR 120001

120 Faktury pfijaté zahranici 120001

150 Zalohové faktury 120001

160 Predpisy leasingovych a Uvérovych splatek 120001

200 FAV tuzemsko v CZK servisni opravy 120001
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Rada Nazev dokladové fady Cislovani od Poznamka
201 FAV tuzemsko v CZK prodej ndhradnich dild 120001
205 FAV tuzemsko v CZK prodej strojd 120001
210 FAV zahranicni v EUR prodej stroji EU 120001
220 FAV zahrani¢ni v EUR servisni opravy EU 120001
225 FAV tuzemsko v EUR 120001
250 FAV zalohova 120001
255 FAV Danovy doklad k prijaté platbé 120001
260 FAV zaméstnanci 120001
270 FAV zahrani¢ni EUR vyvoz 120001
290 Dobropis dilna + sklad tuzemsko v CZK 120001
291 Dobropis zahranic¢ni v EUR stroje 120001
292 Dobropis zahrani¢ni v EUR dilna 120001
294 Dobropis tuzemsko v CZK prodej stroj 120001
295 Dobropis tuzemsko v EUR 120001
300 Vydejka — ND dodaci list CZK 120001
305 Vydejka — stroje 120001
310 Vydejka — ND dodaci list EUR 120001
350 Vydejka — ND spotreba 120001
390 Storno vydejky ND v CZK 120001
391 Storno vydejky ND v EUR 120001
395 Storno vydejky ND spotfeba 120001
400 Prijemka ND v CZK 120001
405 Ptijemka stroje v CZK 120001
410 Prijemka ND v EUR 120001
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Rada Nazev dokladové fady Cislovani od Poznamka
490 Storno prijemky v CZK 120001
491 Storno pfijemky v EUR 120001
610 KB CzZK 120001
620 KB EUR 120001
630 GE Money CZK 120001
640 Cs CzK 120001
650 CSEUR 120001
800 Interni doklady 120001
810 Zapocty 120001
820 Kurzové rozdily 120001
830 Mzdy 120001
900 Pocatecni stavy 120001
990 Koncové stavy 120001
999 Obraty roku 120001
PEU Pokladna v EUR 120001
PP1 Pokladna v CZK 120001

7. Uéetni jednotka vyhotovuje tyto tGéetni sestavy:

Por. ¢. Ucetni sestavy Poznamka

usporadani veskerych ucetnich zapisi z hlediska casu
1. Ucetni denik (chronologie), prokazani zadctovadni vsSech Ucetnich

pfipadl v daném ucetnim obdobi

2. Obratova predvaha

3. Hlavni kniha usporadani  ucetnich  zapis  z hlediska  vécného
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Por. ¢. Ucetni sestavy Poznamka

(systematicky)

4. Rozvaha (bilance) sestava po jednotlivych analytickych uctech

5. Rozvaha (bilance) sestava pro financni urad

Vykaz zisku aztraty po
6. sestava po jednotlivych analytickych uctech
uctech

7. Vykaz zisku a ztraty sestava pro financni Ufad, druhové ¢lenéni

Vysledovka podle stredisek a | v pripadé, Ze se ucetni jednotka rozhodne tuto sestavu

& zakdazek vyhotovit
9. Saldo sestava neuhrazenych pohledavek a zavazk(
10. Sestava dlouhodobého maj.
Sestava kratkodobého
H majetku
12. Podrozvahova evidence

8. Dlouhodoby majetek
Vymezeni nakladd souvisejicich s pofizenim dlouhodobého nehmotného a hmotného
majetku
(1) Soucasti ocenéni dlouhodobého nehmotného ahmotného majetku,
technického zhodnoceni s ohledem na povahu pofizovaného majetku a zplsob jeho
porizeni do doby stanovené v § 6 odst. 8 nebo v § 7 odst. 11 vyhl. ¢.500/2002 Sb.,
kterou se provadéji néktera ustanoveni zak. ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, jsou zejména
naklady na:
a) pfipravu a zabezpeceni pofizovaného majetku, zejména odmény za poradenské
sluzby a zprostredkovani, spravni poplatky, platby za poskytnuté zaruky a pripravné
prace;

b) Uroky z Gvéru;
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c) prazkumné a projektové prace, clo, dopravné, montdz a uméleckd dila tvofici
soucast stavby;

d) licence, patenty ajind prava vyuzitd pfi pofizovani majetku, nikoliv pro budouci
provoz;

e) nahrady za omezeni vlastnickych prav a majetkové ujmy;

f) zkousky pfed uvedenim majetku do stavu zpusobilého k uzivani;

g) zabezpecovaci, konzervaéni a udrZovaci prace pfizastaveni pofizovani majetku

a dekonzervacni prace v pripadé dalSiho pokracovani.

(2) Soucasti ocenéni dlouhodobého nehmotného ahmotného majetku
a technického zhodnoceni zejména nejsou:

a) opravy a udrzba. Opravou se odstranuji ucinky ¢astec¢ného fyzického opotrebeni

nebo poskozeni za u¢elem uvedeni do predchoziho nebo provozuschopného stavu

i s pouzitim jinych nez plvodnich materiald, dilG, soucasti nebo technologii, pokud

tim nedojde k technickému zhodnoceni. Udribou se rozumi soustavna ¢innost,

kterou se zpomaluje opotiebeni, predchdzi porucham a odstranuji se drobnéjsi
zavady;

b) kursové rozdily;

c) smluvni pokuty a uroky z prodleni, popripadé jiné sankce ze smluvnich vztahi;

d) naklady na zaskoleni pracovnik(;

e) ndklady na vybaveni pofizovaného dlouhodobého majetku zasobami;

f) naklady spojené s pfipravou azabezpecenim dlouhodobého majetku vzniklé

po uvedeni pofizovaného dlouhodobého majetku do uzivani.

(3) Ocenéni jednotlivého dlouhodobého nehmotného majetku a odepisovaného
dlouhodobého hmotného majetku se zvysuje o technické zhodnoceni, k jehoz uctovani
a odepisovani je opradvnéna ucetni jednotka.

(4) Ocenéni dlouhodobého nehmotného ahmotného majetku a technického
zhodnoceni se snizi o dotaci na pofizeni majetku aodotaci nauhradu urokd
zahrnovanych do ocenéni majetku, s vyjimkou povolenek na emise a preferencénich

limitd bezuplatné nabytych prvnim provozovatelem nebo drzitelem. Za dotaci
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se povazuji bezuplatna plnéni, kterd se poskytuji pfimo nebo zprostfedkované podle
zvldstnich pravnich predpist ze statniho rozpoctu, ze statnich fond(, zrozpoctl
Uzemnich samospravnych celkli na stanoveny Uucel. Za dotaci se rovnéZz povazuji
bezuplatnd plnéni na stanoveny Ucel ze zahrani¢i z prostfedkd Evropské unie nebo
z vefejnych rozpoctld ciziho statu agranty poskytnuté podle zvlastniho pravniho
predpisu. Dotaci se rovnéz rozumi prominuti ¢asti poplatk(i, pokud to pravni predpis
umoznuje a pfislusny organ stanovil prominutou ¢ast poplatk(l za dotaci.

(5) Dlouhodoby hmotny majetek pofizeny sménnou smlouvou se oceni pofizovaci
cenou, jsou-li ceny ve smlouvé sjednany, nebo reprodukéni pofizovaci cenou, nejsou-li
ceny ve smlouvé sjedndny.

(6) Za dlouhodoby hmotny majetek Ucetni jednotka povazuje majetek, jehoz cena je
vysSi nez 40.000,- K¢ a doba pouzitelnosti delSi nez 1 rok stejné, jako je stanoveno
v zak. ¢. 586/1992 Sbh., o danich z pfijmG a dale majetek, jehoZ cena je niZsi nez
uvedenad hranice, ale jeho doba pouZitelnosti je delSi nez 1 rok a v souvislosti s timto
majetkem budou v Ucetnictvi vynakladany znaéné naklady: odkupni cena predmétu
leasingu automobild a strojniho vybaveni.

(7) Za dlouhodoby nehmotny majetek ucetni jednotka povazuje majetek, jehoz cena
je vyssi nez 60.000,- K¢ a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok stejné, jako je stanoveno

v zak. €. 586/1192 Sb., o danich z pfijmQ.

Odepisovani majetku

(1) Dlouhodoby nehmotny majetek a odepisovany dlouhodoby hmotny majetek
se odepisuje z ocenéni stanoveného v § 47, § 61, § 61a vyhl. ¢. 500/2002 Sb., kterou se
provadéji nékterd ustanoveni zak. ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi a § 25 a § 27 tohoto
zakona, postupné v pribéhu jeho pouzivani. Prlibéh pouzivani muze byt vyjadren ijinak
nez ve vazbé na ¢as, napfiklad na vykony.

(2) Technické zhodnoceni pronajatého hmotného majetku a jiny majetek uvedeny
v§26 odst.3 pism.c) zak. ¢ 586/1992 Sb., odanich zpfijmd, jsou-li hrazené

najemcem, muize na zdkladé pisemné smlouvy odepisovat ndjemce, pokud neni vstupni

cena uvlastnika hmotného majetku zvySena otyto vydaje; pritom je zatfidi
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do odpisové skupiny, ve které je zatfidén pronajaty hmotny majetek, a odepisuje podle
tohoto zakona. Pti odepisovani technického zhodnoceni postupuje najemce zplisobem
stanovenym pro hmotny majetek a zatfidi ho do odpisové skupiny, ve které je zatfidén
pronajaty hmotny majetek.

(3) Pri odepisovani majetku, ktery je pouze zC€asti pouzivan k zajisténi zdanitelného
pfijmu, se do vydaju k zajisténi zdanitelného pfijmu zahrnuje pomérna ¢ast odpisu.

(4) U dlouhodobého odepisovaného nehmotného a hmotného majetku ucetni
jednotka sestavi odpisové plany podle § 28 odst. 6 zak. ¢. 586/1992 Sb., o danich

z prijma.

9.Zasoby
Ucetni jednotka pouZiva zptsob A Uctovani zasob. Zasoby, které jsou Gctovany pfimo

do nakladd jsou uvedeny v samostatné vnitropodnikové smérnici.

Vymezeni nakladd souvisejicich s pofizenim zasob

(1) Soucasti pofizovaci ceny zdsob jsou téz naklady souvisejici s jejich potizenim,
zejména prepravné vyuctované dodavatelem nebo provedené ucetni jednotkou,
provize, clo a pojistné. Soucdsti pofizovaci ceny zdsob nejsou zejména Uroky z Uvéru
a puUjcek poskytnutych na jejich pofizeni, kursové rozdily, smluvni pokuty a uroky
z prodleni a jiné sankce ze smluvnich vztaha.

(2) Ocenéni zasob naskladé bez ohledu nazplsob jejich nabyti se zvySuje
o0 vyuctovanou cenu za jejich zpracovani nebo o vlastni naklady na jejich zpracovani.

(3) Vramci analytického uctu zasob je nutno pouZivat pouze jeden zpUsob ocenéni.

(4) Nevyfakturované dodavky se oceni podle uzaviené smlouvy, popfipadé jinych

dokladd, které ma ucetni jednotka k dispozici.
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10. Pohledavky

Vymezeni nakladt souvisejicich s pofizenim pohledavek
Soucdsti pofizovaci ceny pohledavek jsou primé ndklady s pofizenim souvisejici,
napfiklad naklady na znalecké ocenéni nakupovanych pohleddvek, odmény pravnikim

a provize.

11. Postup tvorby a poutziti opravnych polozek

(1) Opravné polozky budou vytvareny v pfipadech, kdy tak stanovi zak.
¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijma.

(2) Tvorba opravnych poloZzek se uctuje na vrub nakladd a opravna polozka se snizi,
popfipadé zrusi vyuctovanim ve prospéch nakladli, pokud inventarizace neprokaze
opodstatnénost jeji vyse.

(3) Opravné polozky nesmi mit aktivni zGstatek a nelze je tvofit na zvyseni hodnoty

majetku.

12. Postup tvorby a pouziti rezerv

(1) Rezervy jsou uréeny k pokryti budoucich zdvazki nebo vydajli podle § 26
zakona o ucetnictvi, u nichz je zndm ucel, je pravdépodobné, Ze nastanou, avSak
zpravidla neni jista ¢astka nebo datum, k némuz vzniknou. U rezerv podle zvlastnich
pravnich predpisl se postupuje podle téchto predpisu.

(2) Tvorba rezerv se uctuje navrub ndkladl, jejich poutZiti, snizeni nebo zruseni
pro nepotrebnost ve prospéch nakladu.

(3) Zustatky rezerv se prevadéji do nasledujiciho ucetniho obdobi.

(4) Rezervy nesméji mit aktivni zGstatek.

(5) Rezervy neni mozné pouzivat k Upravam vyse ocenéni aktiv.

(6) Vyse vytvorené rezervy musi byt deponovana na zvlastnim Gctu v bance.
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13. Vzajemné ziuctovani
(1) Za poruseni vzajemného zuctovani v ucetnictvi av ucetni zdvérce ucetni

jednotky se nepovazuje zuctovani:

a) dobropist nebo refundaci tykajicich se konkrétni nakladové, poptipadé vynosové
polozky a vztahujicich se k i¢etnimu obdobi, ve kterém byl ndklad, popfipadé vynos
zuctovan,

b) domérk(i avratek dani zpfijmd, nepfimych dani apoplatkl(, véetné uctovani
o odloZzené dani podle § 59 odst. 4 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpis(,

c) rozdilG zjisténych pfi inventarizaci, které vznikly ve stejném inventarizacnim obdobi
prokazatelné nelimyslnou zaménou jednotlivych druhd, u kterych je tato zdména
moznd vzhledem k charakteru druh( zasob, napfiklad v dusledku rdznych rozmér(
spojovacich materidli nebo podobného baleni zasob,

d) rezerv, opravnych polozek a komplexnich nakladd pfistich obdobi.

(2) Zavzajemné zlctovani se nepovaZzuje prostfednictvim rozvahovych uctu
zauctovany vzdjemny zapocet pohledavek azdvazk(i vesmyslu obcanského
a obchodniho zakoniku.

14. Metoda kursovych rozdilti
(1) Kursové rozdily vznikajici pfi ocenéni majetku a zavazkl uvedenych v §4

odst. 12 zak. ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, k okamZiku uskutecnéni Ucetniho pripadu,
ke konci rozvahového dne nebo kjinému okamziku, k némuz se sestavuje ucetni
zavérka, se uctuji na vrub uctu finanénich nakladi nebo ve prospéch uctu financnich
vynosu.

(2) Kursové rozdily podle odstavce 1 lze pfipostupném splaceni pohledavek
a zavazk( a pri pohybech na uctech v uctovych skupinach 21, 22 a 26 vyuctovat na vrub
uctu finanénich nakladd a ve prospéch uctu finanénich vynosh az ke konci rozvahového
dne nebo kjinému okamziku, ke kterému se sestavuje Ucletni zavérka. Ke konci
rozvahového dne ucetni jednotka prepocte nasledujici polozky kurzem devizového trhu
Ceské narodni banky platnym k tomuto dni — stav valutové pokladny, bankovnich Gétd

v cizi méné, zavazkl a pohledavek v cizi méné.
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(3) Uletni jednotka pouzivd pro prepocet cizi mény denni kurz devizového trhu

Ceské narodni banky.

3 Jméno odpovédné
Datum vydani Ucinnost od Podpisovy zaznam odpovédné osoby
osoby

20.12.2011 1. ledna 2012
Zpracoval externi tucetni

Bc. Petra Prochdzkova
Schvalil jednatel

Pocet stran
12

Pilohy Vypis z Zivnostenského rejstéiku -

Géetni firma, U¢tovy rozvrh

94



10. Vybér a implementace nového software

Z popisu nového ucetniho systému vyplyvaji poZzadavky na ucetni software. Vzhledem
ktomu, Ze spolecnici pozaduji, aby bylo uUcetnictvi vedeno na vnitropodnikova
stfediska, zaroven chtéji sledovat vysledky jednotlivych zakazek a sledovat ndklady na
firemni auta a zéroven musi software umoznovat vedeni nékolika skladd a mzdového
Ucetnictvi, bude nevyhovujici tzv. ,krabicovy systém®, ktery byl stru¢né popsan

v kapitole 5.1.1. Bude proto vybran néktery z ERP systémd.

10.1. Vybér z vice variant

Zadani spolecnikd bylo ndsledujici: systém musi umoZnovat rozliSovani na stfediska a
zakdazky a cena jeho potizeni by méla byt okolo 50 tis. K¢ a nesmi prekrocit ¢astku 70
tis. K¢ a musi byt aplikovan nejpozdéji od nového ucetniho obdobi — toto zadani se
v pribéhu kontroly ucetnictvi zménilo a systém bude aplikovdn jiz na ucetnictvi roku
2011. Prvni firmou, ktera byla oslovena pro sestaveni cenové nabidky, byla firma SAUL
se systémem RIS. Cenova nabidka se pohybovala v rozmezi 100 az 120 tis. K¢. A proto

byla rovnou vyrazena.

Z informacnich letdkl pozadal jeden ze spolecnikll o zvdieni software Helios Red.
Helios Red je vSak tzv. ,krabicovy” systém, ktery by nebyl pro potieby spolecnosti

nejvhodnéjsi.

V pribéhu vybéru byly ziskany reference na ERP ekonomicky systém Helios Orange
spolu s kontaktem na prodejce, ktery poskytuje zdroven podporu tohoto software, je
inZenyrem ekonomie a je schopen cely program prednastavit dle pozadavk( uZivatele.
Béhem prezentacni schlizky tento obchodni zastupce predved| vsechny moduly, které
program umoznuje vyuZivat a bylo zjisténo, Ze tento program ve vsech smérech
vyhovuje podminkdm spolecnosti. Plvodni cenovd nabidka byla 85 tis. KE. Béhem
jednani o cené software byla dohodnuta sleva a spolecnici souhlasili s pofizenim
systému Helios Orange stim, Ze nékteré moduly budou dokupovany postupné.

Konecné sjednana cena Cinila 73 tis. K¢ bez DPH.
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10.2. Implementace nového software do spolecnosti

V predeslé kapitole byl popsan v koneéné podobé pomérné bezproblémovy vybér
nového uUcetniho software. V této kapitole budou popsany kroky, které musi byt
provedeny, aby mohl byt ve firmé implementovan novy ucetni software. V testované
spole¢nosti bude novy Ucetni software zaveden od 1.1.2011, cozZ je sloZitéjsi varianta
nez zavadéni nového ucetniho software od nového ucetniho obdobi, které teprve
nastane. Kvlli mnoiZstvi skladovych dokladd nebude moiné z casovych dlvodu

zpracovavat zpétné i sklad a ten proto bude naveden zUstatkem v pribéhu roku.

10.2.1. Kontrola a zajisténi hardwarového vybaveni

Vybrany ucetni software vyZzaduje instalaci na tzv. SQL server a licence neni
poskytovana na zZadném prenosném nosici dat, proto musi byt nainstalovana pfimo ve
firmé odbornikem ze spolecnosti, kterd proddva licenci, tento odbornik bude nadale
jednat se spolecnosti pfi potizich s instalovanym software a bude poskytovat podporu
na svém mobilnim telefonu. Program by mél byt nainstalovan nejlépe na sitovy server,
pripadné na pocitaé, ktery jako server bude slouzit. Ve spolecnosti je instalovana sit a
spoleénici se rozhodli pofidit server s funkci automatického ukladani dat, aby tak bylo
zajiSténo automatické zalohovani ucetnich dat, protoze bylo mimo jiné zjisténo, Ze
doposud byly zalohy uéetnictvi provadény pouze v pocitaci, na kterém byl instalovan
program. Dale je nutné zkontrolovat stav antivirové licence a vsech pocitacll, které se
budou kserveru pripojovat. VSechny pocitace také musi byt vybaveny vhodnym
operacnim systémem, ktery bude korespondovat s novym ucetnim software. Poté

muzZe byt novy software nainstalovan.

10.2.3 UZivatelské nastaveni systému

Poté, co byl nainstalovan novy uUcetni software, je nutné provést uZivatelské nastaveni.
Budou zadany nové rady ucetnich dokladli a prednastaveny zakladni predkontace.
Do skladového programu bude zlstatek skladu k 30.6.2011 naveden pomoci tabulky

vytvorené v programu Excel. Tato tabulka byla vytvofena pfi fyzické inventure
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k 30.6.2011 (Pfi fyzické inventufe zasob byly zjistény rozdily mezi ucetnim a zjisténym
stavem, fyzické mnoiZstvi nesouhlasilo se stavem v programu Ekosys. Rozdily budou
vycisleny a zauctovany v ucetnim obdobi roku 2011). Program Helios Orange dokaze
naimportovat stav zdsob z vytvorené tabulky v Excelu, proto nebude nutné znovu

kazdou polozku zadavat.

10.2.4. Import ucetnich dat do nového ucetniho software

Stav materidlovych zasob bude naveden automaticky — jak je popsano v Uvodu. Poté
bude naveden pocatecni zlistatek Uctd k 1.1.2011 z pfedvahy a ru¢né budou muset byt

zadany saldokontni pfipady u uctd 311 a 321 po provedeni sparovani.

10.2.5. Zpétné zpracovadni ucetnictvi

Vzhledem k tomu, Ze Ucetnictvi nebylo vedeno spravné, bylo rozhodnuto, Ze vhodnéjsi
a rychlejsi bude, kdyZ bude ucetnictvi roku 2011 znovu poftizeno, nez aby byly hledany

a opravovany chyby. Postup bude stejny jako u béZného uctovani.
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11. Analyza vysledkii

Kontrolou stdvajictho ucetniho systému spolec¢nosti byly zjistény cetné chyby
a nedostatky v pouzZivaném ucetnim systému i v uctovani samotném. Pfi rozboru
zdkladnich financ¢nich ukazateld a udajua z vykazli spole¢nosti bylo zjisténo, Ze
spole¢nost je znacné zadluzend a v budoucnu by mohla mit problémy s likviditou,
protoZze po zohlednéni zkresleni, které vykazovaly vykazy spoleCnosti — byla
nadhodnocena pokladni hotovost - dosahovala likvidita spole¢nosti k 31.12.2010
meznich hodnot a pokladni hotovost byla nadhodnocena i v roce 2011 — spolecnici byli
informovani o nutnosti tuto situaci teSit rozdélenim zisku a zapoctenim proti
nesplacené pohleddvce za spoleéniky, ddle potom c¢ast zisku vyplatit z pokladny.
Z ¢asového rozboru zdvazkd a pohleddvek vyplynulo, Ze spolecnost hradi své zavazky
vcas, nékteré maximalné se zpozdénim do 90 dni, v souladu s dohodou s dodavatelem
nahradnich dilG, ktery takové zpozdéni toleruje a poskytuje tim spolecnosti urcitou

formu dodavatelského uvéru.

U&etni systém byl v nékterych oblastech chybné nastaven. U dlouhodobého majetku
nebyla provadéna inventarizace, coz vedlo k opomenuti odepisovani sekacky travy.
Byly zjistény nedostatky v evidenci drobného majetku, kde nebyly pravidelné
aktualizovdny soupisy evidovaného drobného majetku, a nebyla stanovena hranice, od
které bude drobny majetek evidovan. Evidence zasob ve skladovém programu byla
neduslednd, zasoby nebyly inventarizovany, do pofizovaci ceny zasob nebyly zahrnuty
vedlejsi pofizovaci naklady jako napfiklad dopravné, navic Ucétovani zasob nebylo
nastaveno v souladu s predepsanymi postupy a vedlo ke zkreslovani marze z prodeje
zbozi. Systém evidence zasob byl oddéleny od uctovani zasob ve dvou rlznych
vzdjemné nepropojitelnych software a doslo i k situaci, Ze skladnik pracoval s jinym
zpUsobem prepoctu cizi mény nezZ ucetni, navic na rozdil od ucetni skladnik do ceny
zasob nezahrnoval vedlejsi pofizovaci ndklady a slevy. V neposledni fadé nebylo ke

konci ucetniho obdobi U¢tovano o nevyfakturovanych dodavkach zbozi a materialu.
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Dalsim pochybenim byla nedplnost dokumentace k pUjcce spolecnikovi. Na tuto pujcku
nebyla prodlouZena doba splatnosti a nebylo dodrZeno ustanoveni § 23 odst. 7 zak.
¢. 586/1992 Sb., o danich pfijmu, z néhoz vyplyva, Ze mezi spojenymi osobami by mél
byt drok sjednan na urovni ceny obvyklé. Ackoliv spoleénost méla bankovni ucet
a pokladnu vedené v cizi méné, nebyl ke konci Ucetniho obdobi proveden prepocet

kurzem k 31.12.

Béhem kontroly Gcetniho systému a zpracovaného Ucetnictvi za rok 2010 a 2011 byly
také odhaleny nedostatky v nedodrzovani dafovych zakonl nebo jejich chybnému
vykladu. U silni¢ni dané nebyla odvedena dan z jednoho nakladniho vozidla. V tomto
pfipadé byla vSak odvedena u druhé firmy, kterou vlastni jeden ze spolecniki a tato
situace by mohla byt vyfeSena podanim dodatecnych darfovych ptiznani na obou
stranach. Testované spolecnosti by viak byl vyméren Urok z prodleni.

Pfi kontrole podanych pfiznani k dani z pfidané hodnoty za rok 2010 bylo zjiSténo, ze
nebylo odvedeno DPH ve vysi 632.320,- K¢, coZ dokladal i vysoky zlstatek zavazk( ke
stdtu vrozvaze. Tato chyba vznikla preklepem v ucetnim programu, nicméné
s vyraznymi negativnimi duUsledky. Pozitivhé Ize vtomto pfipadé vnimat snad jen
skutecnost, Ze v pripadé, kdy si spole¢nost takovou chybu sama odhalila a poda
dodate¢né danové pfiznani, bude ji doméren pouze urok z prodleni, pokud by tuto
chybu odhalila darfiova kontrola, bylo by doméreno i penale. Ostatni nedostatky pfi
dodrzovani zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty byly jiz méné vyznamné.
Vyznamné nedostatky byly zjistény v postupu tvorby darfové uéinnych rezerv, kde byly
tvoreny rezervy na majetek, ktery byl predmétem leasingu a na majetek, ktery nebyl
dlouhodobym majetkem, ale byl evidovan pouze v soupisu drobného majetku
k 31.12.2008. VysSe rezerv byla navic neopodstatnéna i z pohledu laika. V tomto
konkrétnim pripadé dana situace vznikla i nedlslednym postupem darnové poradkyné
pfi sestavovani danového pfiznani. Z tohoto vyplyva, Ze ani skutecnost, Ze spole¢nost
spolupracuje s danovym poradcem a nechdava si od néj sestavovat darfové pfiznani,

nezarucuje jeho spravnost.
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Vysledkem zjistovaci faze bylo nastaveni nového Ucetniho systému spolecnosti spolu
se zavedenim nového uUcetniho software. Béhem testovani ucetniho systému byla
navic vytvofena novd organizacni struktura spolecnosti, jejimz hlavnim smyslem
a pfinosem je preneseni Casti odpovédnosti a pravomoci vrcholového managementu
firmy na nizsi organizacni stupné a v souvislosti s tim byl i nové nastaven obéh Ucetnich
dokladd.

Novy Ucetni software se v pribéhu pouzivani ve spolecnosti osvédcil a navic umoznuje

vystupy rozdélené podle stfedisek, zakdzek, automobild ¢i zaméstnancl, coz

spole¢nikim umoznuje efektivnéji vyhodnotit vysledky spolecnosti.

Vyusténim prace jsou vnitropodnikové smérnice, které popisuji novy uUcetni systém

a které ve spolecnosti doposud nebyly sestaveny.

Z vyse uvedenych zjisténi vyplyva, Ze personalni obsazeni pozice ucetni by nemélo byt
brano na lehkou vahu a vybéru takového zaméstnance, ptipadné dodavatelské firmy,
by méla byt vénovana nemald pozornost, nebot nastaveni ucetniho systému a vybér
ucetniho software patfi mezi strategicka rozhodnuti, kterd maji dlouhodobé dlsledky.
Nesprdvné vedeni Ucetnictvi mGze mit pro spole¢nost velmi negativni efekty nejen ze
strany nedodrZovani ucetnich a danovych predpisQ, ale i pti komunikaci s bankami.
| vtomto pripadé se bankovni pracovnici velmi pozastavuji nad vysokym zlstatkem

pokladny. V neposledni rfadé je nutné zdlraznit, Ze spravné vedené Uucetnictvi

poskytuje manazerdm ¢i majitelim spole¢nosti cenné podklady pro fizeni spole€nosti.
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12. Zavér

Cilem literarni reSerSe této prace bylo specifikovat legislativni Upravu ucetnictvi
a zakladnich ucetnich postupl s dirazem na Upravu vnitropodnikovych smérnic jejich

Ulohu v Uéetnim systému a struéné vymezit typy Uéetnich software.

V praktické ¢asti potom bylo hlavnim cilem rekonstruovat Ucetni systém, ktery by
eliminoval dosavadni chyby v uéetnim systému. Dil¢im cilem byl vybér a implementace
nového ekonomického software do spolecnosti. Tento software musel vyhovovat
pozadavklim majitell a zarovern musel spliovat podminky pro vedeni Ucetnictvi,
mzdového Ucetnictvi, skladového hospodarstvi, zakdzek a mél umoznit rozliSovani na
Ucetni strediska. Vyusténim celé prace mély byt nové vytvorené vnitropodnikové
smérnice, které vyplynuly z ndvrhu nového ucetniho systému. Veskeré zavéry

a vysledky uvedené v praci by mély byt podloZzeny pravnimi normami.

VySe uvedené cile byly v praci dodrzeny. V literarni reSersSi je popsana vSeobecna
Uprava Ucetnictvi, ucetnich metod a vnitropodnikovych smérnic a zakladni legislativni
ramec. Jsou popsany vybrané vnitropodnikové smérnice, které jsou zaroven vystupem
z praktické casti této prace. V zavéru literarni resSerSe jsou uvedeny zakladni druhy

ekonomického ¢i uéetniho software a pozadavky pfi vybéru nového software.

V avodu praktické ¢&asti je charakterizovan podnikatelsky subjekt, ktery poskytl
podklady pro zpracovani této prace. Je uvedeno organizacni schéma, je popsana
struktura aktiv a pasiv na zakladé udaj ziskanych z rozvahy k 31.12.2010. Soudasti
popisu podnikatelského subjektu je také stru¢nd analyza zdkladnich ekonomickych
ukazatell. V dalsi fazi je popsan stavajici ucetni systém zavedeny ve spolecnosti,
véetné popisu dodrzovani danovych predpisi. Na zakladé udaji zjisténych
o spolecnosti a jejim Ucetnim systému je navrzen novy uUcetni systém, ktery by mél do
budoucna zajistit spravné a prehledné vedeni Ucetnictvi s ¢imz souvisi i vybér nového
ucetniho software, ktery byl ve spolecnosti implementovan. Soucasti navrhu nového
Ucetniho systému je vnitropodnikovd smérnice popisujici vSeobecné nastaveni

ucetniho systému ve vSech dilezitych oblastech. Vyusténim celé prace je v pfiloze
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uvedeny soubor vnitropodnikovych smérnic. Z rozboru ucetniho systému vyplynulo, Ze
je velmi duleZité vénovat pozornost vedeni uUcetnictvi a neni vhodné veskeré
pravomoci a odpovédnost prenést na osobu, jejiz znalosti a ucetni kvality nejsou
ovéreny. Zjisténé chyby a nedostatky v plvodnim ucetnim systému vedly aZ k podani
dodatecnych dafovych pfiznani a Ucetni jednotka tak byla vystavena sankcim ze strany
Financniho uradu. Nékteré chyby pfitom vznikly nedodrZzovanim ucetnich predpis( a
pravidel jako napfiklad neprovedeni inventarizace. V praci je dotéena i problematika
dani a je zfejmé, Ze ani danovy poradce pfi sestavovani pfizndni z ucetnictvi, které
obsahuje chyby v ucetnich postupech a metodach nezarudi sprdvnost takového

pfiznani.

Vedlejsim vysledkem této prace bylo zavedeni nového organizacniho schématu v ramci
spolecnosti, ¢imz dosSlo k pfeneseni pravomoci na nizsi organizacni stupné a tim

zjednoduseni prace spolecnikd.

12. Summary

This thesis is focused on the reconstruction of the company's accounting system in
accordance with applicable law. The literature search will briefly describe the basic
law, which must be followed each entity in the accounting treatment, with emphasis
on proper preparation of internal guidelines. They will describe the basic requirements
for equipment and software in the selection of accounting software. The practical part
will be described business entity in which | took during 2011 accounting as an external
accountant. Revealing some problems that showed the financial system of this
business unit, has motivated me to handle this topic in this thesis. In the practical part
describes their accounting methods, software equipment and the main goal of the
practical part will apply the correct accounting methods and procedures in the areas in
which the body does not properly set up the accounting system. The reconstruction of
the accounting system will also find suitable software and its implementation into
business operations and in connection with the change in organizational structure.

Result of the whole work will be newly created internal directions.

102



13. Pirehled pramenti a literatury
(1) RYNES, P. Podvojné Gcetnictvi a Ucetni zavérka. 10. aktualiz. vyd. Olomouc:
ANAG, spol. sr.o.,2010. 987 s. ISBN 978-80-7263-580-1.

(2) KOCH, J. Ugetni zavérka podnikatel(i za rok 2011. Cesky Té$in: PORADCE, s.r.0.,
2012.176s. ISBN 978-80-7365-331-6.

(3) Vzory a pripady 7-8/2001 str.2 a 3

(4) KOVALIKOVA, H. Vnitfni smérnice pro podnikatele 2011. 9. aktualiz. vyd.
Olomouc: ANAG, spol. sr.o., 2011. 351 s. ISBN 978-80-7263-655-6.

(5) LOUSA, F. Zakon o Ucetnictvi v praxi. 4. aktualiz. vyd. Praha : GRADA Publishing,
a.s.,

2009. 136 s. ISBN 978-80-247-2942-8.

(6) PRUDKY, P., LOSTAK, M. Hmotny a nehmotny majetek v praxi. 11. aktualiz. vyd.
Olomouc: ANAG, 2009. 271 s. ISBN 978-80-7263-55-3.

(7) PILAROVA, I., PILATOVA, J., Ucetni zavérka, zdklad danég, finan¢ni analyza
podnikatelskych subjektl. 3. aktualiz. vyd. Praha: 1. VOX a.s., 2010. 180 s. ISBN
978-80-86324-92-0

(8) KRAL, B. ManaZerské Géetnictvi. 2. vyd. Praha: Management Press,m 2006. 622
s. ISBN 80-7261-141-0

(9) DUSEK, J.: Jak se vyhnout chybdm v Géetnictvi. Praha: GRADA, 2011.
ISBN 978-80-247-3539-9

(10) STROUHAL J. a kol. Ugetnictvi 2010 velkd kniha pfikladd. 1. vyd. Brno:
Computer Press, 2010. ISBN 978-80-251-2907-4.

(11)FISEROVA E., CHALUPA R. a kol.: Abeceda ucetnictvi pro podnikatele.
Olomouc: Nakladatelstvi Anag, 2010. ISBN 978-80-7263-598-6

103



Internetové zdroje:

(1) Portal BussinessCenter.cz provozovany spolecnosti HAVIT, s.r.o. [online]. 2012 [cit.
2012-
20-04] Dostupné z WWW: http://business.center.cz/

(2) Portél Ministerstva financi Ceské republiky [online]. 2012 [cit. 2012-20-04]
Dostupné

z WWW: http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/

(3) Portal Wikipedie [online]. 2012 [cit. 2012-20-04] Dostupné
z WWW: http://cs.wikipedia.org/wiki/%C3%9A%C4%8Detn%C3%AD z%C3%Alsady

(4) Portal provozovany spolecnosti Verlag Dashofer, nakladatelstvi spol. s r.o. [online].
2012
[cit. 2012-20-04] Dostupné z WWW: http://www.dashofer.cz/5/9/0-nas/

Odborna periodika: Financ¢ni, dafiovy a Ucetni bulletin, Poradce, 1000 feseni, Dané,

Ucetnictvi — vzory a pfipady

Zakonné normy (zdroj: BussinessCenter):

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi

Vyhlaska €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak. ¢. 563/1991 Sb.,
Ceské Ucetni standardy pro podnikatele

Zakon ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik

Zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy rad

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0

Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty

Zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silniéni

104


http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/
http://cs.wikipedia.org/wiki/%C3%9A%C4%8Detn%C3%AD_z%C3%A1sady

14. Seznam tabulek
Tab. €. 1: Rozvaha k 31.12.2010

Tab. €. 2: Struktura pohledavek dle kategorii splatnosti k 31.12.2010

Tab. ¢.

¢
w

: Kratkodobé zavazky k 31.12.2010

Tab. €. 4: Struktura zavazkd dle kategorii splatnosti k 31.12.2010
Tab. &. 5: Uétovani potizeni a spotieby nahradnich dilG

Tab. &. 6: U¢tovani pofizeni a vydeje stroji

Tab. €. 7: U¢tovani vydané faktury za prodej nahradnich dilG

Tab. &. 8: U¢tovani vydané faktury za prodej zemédélského stroje

Tab. €. 9: Uctovani vydané faktury za servisni opravu

Tab. €. 10: Pfehled ucetnich stfedisek v roce 2012

15. Seznam schémat
Schéma é. 1: Zakladni élenéni druhGi mank

Schéma €. 2: Zakladni ¢lenéni kalkulaci
Schéma €. 3: Organizacni schéma spolecnosti v roce 2010 a 2011

Schéma €. 4: Organizac¢ni schéma spolecnosti v roce 2012

16. Seznam Grafu
Graf ¢. 1: Struktura aktiv k 31.12.2010

Graf €. 2: Struktura pasiv k 31.12.2010

17.Seznam priloh
Rozvaha Spolecnosti s.r.o. k 31.10.2010

Vypocet vybranych financnich ukazatell



18. Seznam vnitropodnikovych smérnic

1. Systém zpracovani ucetnictvi, Gcetni metody — uvedeno v textu prace
2. Obéh ucetnich dokladi

3. Uctovy rozvrh

4. Zasoby - ocenovani, evidence, uctovani

5. Hmotny a nehmotny majetek — ocenovani, zarazeni, evidence, vyrazeni, uctovani, odpisovy
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10. Inventarizace majetku a zavazka
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Pfiloha — Vypocet vybranych finanénich ukazatel(

Cisty pracovni kapitdl = OA — KZ = 27947 — 15530 = 12.417 tis. K¢&

Penézni pohledavkovy fond = penize + KP — KZ = 3399 + 14189 — 15530 = 2058

Penézni fond = penize — KZ =3399 — 15530 = 12131

Véfritelské riziko = CZ / AKT = 21919 /29217 = 0,75

Mira samofinancovani = VK / AKT = 7119 /29217 = 0,25

BéZna likvidita = OA / KZ = 27947/15530 = 1,8

Quick test = (OA — zésoby) / KZ = (27947 — 6353) / 15530 = 1,39

Cash test = penize / KZ =3399 / 15530 = 0,22

Financni paka = AKT / VK =29217 /7119 =4,1

ZadluZenost = (CZ — dluhy) / AKT = 15530 / 29217 = 0,53

Debt Equity Ratio = CZ / VK =21919 / 7119 = 3,08

ROA = EAT / AKT = 1870/ 29217 = 0,06

ROE = EAT /VK=1870/7119=0,26
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ROA = EAT / AKT = 1870/ 29217 = 0,06

ROE = EAT /VK=1870/7119=0,26
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Minimalni zavazny vyget informaci uvedeny ROZVAHA Obchodni firma nebo jiny nazev Gcetni jednotky
ve Vyhlasce ¢.500/2002 Sb. Vv plném rozsahu SPOLECNOST s.r.o.
ke dni 31.12.2009
Ugetni jednotka doruéi ugetni zavérku (v celych tisicich K¢ ) Sidlo nebo bydlisté Gdetni jednotky
soucasné s doruéenim dafiového pfiznani Rok Mésic [o]0) a misto podnikani li8i-li se od bydliste
2 dan 2 prime 2010 1 |2 [1111111 Zichovec 66
1 x pfislusnému finan¢nimu ufadu 273 74 Kiobuky v Cechach
Oznaéeni AKTIVA Cislo Bézné ucetni obdobi Min.ué.obd.
fadku Brutto Korekce Netto Netto
a b c 1 2 3 4
AKTIVA CELKEM (£.02+03+31+62)=F.66 001 30 146 -929 29 217 27 973
A. Pohledavky za upsany zakladni kapital 002
B. Dlouhodoby maijetek (F.4+13+23) 003 2 044 -929 1115 1507
B.I Dlouhodoby nehmotny majetek (F.5az12) 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. II Dlouhodoby hmotny majetek (F.14 az22) 013 2 044 -929 1115 1 507
B. II.1 Pozemky 014
2. |Stavby 015
3. |Samostatné movité véci a soubory movitych véci 016 2 044 -929 1115 1 007
4. |Péstitelské celky trvalych porosta 017
5. |Zakladni stado a tazna zvifata 018
6. |Jiny dlouhodoby hmotny majetek 019
7. |Nedokonéeny dlouhodoby hmotny majetek 008
8. [|Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek 021
9. |Ocenovaci rozdil k nabytému majetku 022
B.III. Dlouhodoby finanéni majetek (F.24 az 30) 023
B.III.1. [Podily v ovladanych a fizemych osobach 024
2. |Podily v G¢.jednotkach pod podstatnym vlivem 025
3. |Ostatni dlouhodobé cenné papiry a podily 026
4. Pujcky a uvéry ovlad. a fizenym osobam a ué.jedn.pod 027
podstatnym vlivem
5. |Jiny dlouhodoby finanéni majetek 028
6. |Pofizeny dlouhodoby finanéni majetek 029
7. |Poskytnuté zalohy na dlouhodoby finanéni majetek 030
Oznaéeni AKTIVA Gislo Bézné ucetni obdobi Min.ué.obd.
fadku Brutto Korekce Netto Netto
a b c 1 2 3 4
C. Obézna aktiva (F.32+39+47+57) 031 27 947 27 947 26 219
c. 1I Zasoby (¥.33 az 38) 032 6 353 6 353 9 386
C. I.1. |Material 033 1426 1426 590
2. |Nedokonc¢ena vyroba a polotovary 034
3. |Vyrobky 035
4. |Zvitata 036
5. |zbozi 037 4 927 4 927 8 796
6. [|Poskytnuté zalohy na zasoby 038
c. II Dlouhodobé pohledavky (F.40 az 46) 039
C. II.1. |Pohledavky z obchodnich vztahi 040
2. |Pohledavky za ovladanymi a Fizenymi osobami 041
3. |Pohledavky za u¢€. jedmotkami pod podstat.vlivem 042
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4. Pohledavky za spole¢niky,Cleny druzstva a za 043
zaucastniky sdruzeni
5. |Dohadné ucty aktivni 044
6. |Jiné pohledavky 045
7. |Odlozena darova pohledavka 046
C.III Kratkodobé pohledavky (F.48 az 56 ) 047 14 189 14 189 12 626
C.III.1. |Pohledavky z obchodnich vztah( 048 8 540 8 540 4702
2. |Pohledavky za ovladanymi a Fizenymi osobami 049
3. |Pohledavky za U€. jedmotkami pod podstat.vlivem 050
4. Eg:;?:ii\;kgdﬁ;i?lecn|ky, ¢leny druzstva a za 051 5614 5614 5531
5. |Socialni zabezpeceni a zdravotni pojisténi 052
6. |Stat - dafové pohledavky 053
7. |Ostatni poskytnuté zalohy 054 10 10 2 398
8. |[Dohadné ucty aktivni 055
9. [Jiné pohledavky 056 25 25 -5
C. IV Kratkodoby finan¢ni majetek (F.58 az 61) 057 7 405 7 405 4 207
C. 1Iv.1. [Penize 058 3399 3 399 2504
2. |Usty v bankach 059 4 006 4 006 1703
3. |Kratkodobé cenné papiry a podily 060
4. |Pofizovany kratkodoby finanéni majetek 061
D. I Casové rozliseni (F.63 az65) 062 155 155 247
D. I. 1. [Naklady pfistich obdobi 063 155 155 247
1. |Kursové rozdily aktivni 064
2. |Pfijmy pfistich obdobi 065
© IIS Ekonom
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Oznaceni PASIVA Cislo Stav v bézném Stav v minulém
fadku ucetnim obdobi ucetnim obdobi
a b c 5 6
PASIVA CELKEM (F.67+84+117)=t.001 066 29 217 27 973
A. Vlastni kapital (F.68+72+77+80+83) 067 7 119 5249
A. I Zakladni kapital (f.69az71) 068 200 200
A. I. 1. |zZakladnikapital 069 200 200
2. |Vlastni akcie a vlastni obchodni podily (-) 070
3. |Zmény zakladniho kapitalu 071
A. II Kapitalové fondy (F.73az76) 072
A. II.1 Emisni azio 073
2. |Ostatni kapitalové fondy 074
3. |Ocefovaci rozdily z pfecenéni majetku a zavazku 075
4. |Ocefovaci rozdily z pfecenéni pfi pfeménach 076
ALTII Rjezervnl' fondy, nedélitelny fond a ost.fondy ze zisku 077 20 20
(78 +79)
A.III.1. |Z&konny rezervnifond / nedé&litelny fond 078 20 20
2. |Statutarni a ostatni fondy 079
A. IV. Vysledek hospodafeni minulych let (F.81+82) 080 5029 3 530
A. IV.1. |Nerozdéleny zisk minulych let 081 5029 3530
2. |Neuhrazena ztrata minulych let 082
A v ;—é(;i%(;d+a;§E};;lzzlfieg;;ezneho u¢.obdobi (+/-) F.01- 083 1870 1 499
B. Cizi zdroje (F.85+90+101+113) 084 21 919 22 487
B. I Rezervy (F.86 az 89) 085 460 230
B. I. 1. [Rezervy podle zvlastnich pravnich predpist 086 460 230
2. |Rezervy na dlichody a podobné zavazky 087
3. |Rezerva na dar z pfijml 088
4. |Ostatni rezervy 089
B. II Dlouhodobé zavazky (.91 az 100) 090
B. II.1. |Zavazky z obchodnich vztah( 091
2. |Zavazky k ovladanym a fizenym osobam 092
3. |Zavazky k G¢.jednotkam pod podstatnym vlivem 093
4. Zavazky za spolecniky,Cleny druzstva a za ucastniky 094
sdruzeni
5. |Dlouhodobé pfijaté zalohy 095
6. |Vydané dluhopisy 096
7. |Dlouhodobé sménky k uhradé 097
8. |Dohadné ucty pasivni 098
9. [Jiné zavazky 099
10. |Odlozeny dariovy zavazek 100
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Oznaceni PASIVA Cislo Stav v bézném Stav v minulém
radku ucetnim obdobi ucetnim obdobi
a b [ 5 6
B.III. Kratkodobé zavazky (f.102 az 112) 101 15 530 16 233
B.III.1. [Zavazky z obchodnich vztah 102 14 395 13 901
2. |Zavazky k ovladanym a fizenym osobam 103
3. |Zavazky k u€.jednotkam pod podstatnym vlivem 104
4. Zavazky za spolecniky,Cleny druzstva a za uc¢astniky 105
sdruzeni
5. |zavazky k zaméstnanctim 106 140 177
6. |Zavazky ze social. Zabezpeceni a zdrav.pojisténi 107 88 99
7. |Stat-dafiové zavazky a dotace 108 907 1946
8. |Kratkodobé piijaté zalohy 109 110
9. |Vydané dluhopisy 110
10. |Dohadné ucty pasivni 111
11.|Jiné zavazky 112
B. IV Bankovni uvéry a vypomoci (F.114 az 116) 113 5929 6 024
B. IV.1. [Bankovni tvéry dlouhodobé 114 5929 4764
2. |Kratkodobé bankovni tuvéry 115 1260
3. |Kratkodobé finanéni vypomoci 116
c. I Casové rozlilseni (£.118 az 119) 117 179 237
Kursoveé rozdily pasivni
C. 1I.1. |Vydaje pristich obdobi 118
2. |Vynosy pfistich obdobi 119 179 237
Sestaveno dne: Podpisovy zaznam statutarniho organu ucetni jednotky
nebo podpisovy zaznam fyzické osoby, ktera je ucetni jednotkou
24 .tnora 2011
Pravni forma ucetni jednotky Predmét podnikani Pozn:
s.r.o. nakup a prodej zemédeélské techniky
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Vnitropodnikova smérnice ¢. 2

Obéh ucetnich dokladu

Tato smérnice je vytvofena v souladu s pFislusnymi ustanovenimi:

«  zak. 6.563/1991 Sh., o Ggetnictvi, vyhl. C. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak. &.
563/1991 Sb., o UCetnictvi, zak. €. 586/1992 Sb., o danich z pfijm({, zak. ¢. 235/2001 Sb., o dani z pfidané
hodnoty, zak. €.513/1991 Sb., obchodni zakonik. Ceskymi igetnimi standardy aj.

Struktura vnitropodnikové smérnice zamérené na obéh tUcetnich dokladu:

1) Obecna cast
2) Vnitropodnikova Uprava
- Obecné informace o vymezeni ucetnich dokladu
- Obéh ucetnich dokladu
- Druhy a ¢islovani uc¢etnich dokladud
- Ugetni knihy a Ugetni evidence
- Ugetni zaznamy a opravy ugetnich zaznamd
- Dokladové fady
- Obéh konkrétnich dokladu
- Schvalovani uc€etnich dokladu
- Vymezeni okamziku ucetniho pfipadu

A. Obecna ¢ast

Skute€nosti, které jsou pfedmétem ucetnictvi, museji byt vZdy doloZzeny ucetnimi doklady.
Ugetni doklady jsou priikazné udetni zaznamy, které musi obsahovat:
a) oznaceni ucetniho dokladu,
b) obsah ucetniho pfipadu a jeho Ucastniky,
C) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,
d) okamzik vystaveni ucetniho dokladu,
e) okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s datem podle pismene d),
f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 zak. ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, osoby odpovédné za Ucetni pfi-
pad a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zaucétovani.

Skutecnosti podle pismene a) az f), které se tykaji jednoho ucetniho dokladu, mohou byt obsazeny na vice ucet-
nich zaznamech. Skute¢nosti podle pismen b) a c) se mohou tykat vice Uéetnich pfipadl. Podpisovy zaznam
podle pismene f) mize byt spoleény pro vice Getnich dokladd. Ugetni doklad slouZi sougasné jako dariovy
doklad, pokud obsahuje dal$i nalezitosti podle § 26 a nasl. zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, Ize
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podle zak. ¢. 235/2001 Sb., o dani z pfidané hodnoty, pokud je v souladu s podminkami pro nalezitosti doklad(
stanovenych timto zakonem (napfiklad Ize uplatnit odpoget DPH na vstupu). U&etni doklady je ugetni jednotka
povinna vyhotovit bez zbyte€ného odkladu po zjisténi skuteCnosti, které se jimi dokladaji. V pfipadé, ze tuto
zasadu neni mozné dodrzet, Uctuje se o téchto skute¢nostech do obdobi, v némz se o nich ucetni jednotka
dovédéla. V téchto pfipadech je pak nutné posoudit darové hledisko podle zak. ¢.586/1992 Sb., o danich
Z prijm0.

B.Vnitropodnikova uprava

1. Ugetni doklady jsou priikazné Ugetni zaznamy, které musi byt &itelné a musi byt vyhotoveny trvanlivym
zplsobem. V pfipadé dokladd vystavenych na termopapirech se postupuje zplsobem stanovenym
ve vnitropodnikové smérnici €. 1 — Systém zpracovani ucetnictvi, iéetni metody.

Ugetni doklady jsou podkladem pro zapis v Ugetnich knihach a musi obsahovat:
- oznaceni ucéetniho dokladu,
- obsah ucetniho pfipadu a jeho u€astniky,
- penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadiené mnozstvi,
- okamzik vyhotoveni u€etniho dokladu,
- datum uskutec¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodné s datem podle pismene d),
- podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pfipad (kontrola vécné spravnosti) a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za jeho zauctovani (kontrola formalni spravnosti).

Podpisovy zaznam muze byt spoleény pro vice UCetnich dokladl. Skute¢nosti tykajici se jednoho Ucetniho
dokladu mohou byt obsazeny na vice uCetnich zaznamech. Skute¢nosti podle pismen b) a c) se mohou tykat
vice Ucetnich pfipadd. Podpisovy zaznam osoby odpovédné za Uc€etni pfipad znamena potvrzeni, ze Gcetni
pfipad je vécné spravny. Podpisovy zaznam osoby odpovédné za zauc¢tovani Ucetniho pfipadu dodava ucetni
spolecnosti, ktera tak potvrdi, Ze doklad je formalné spravny, ma pfedepsané nalezitosti a byl zauctovan.

2. Opravy v Ucetnich dokladech nesmi vést k neuplnosti, neprikaznosti a nespravnosti Ucetnictvi. Zplsob
provadéni oprav je stanoven ve vnitropodnikové smérnici €. 1— Systém zpracovani Ucetnictvi, ucetni meto-
dy.

3. Obéh ucetnich dokladu v Gcetni jednotce je nutné organizovat tak, aby ke schvalovani ucetnich pfipadd
a zpracovani Ucetnich dokladi dochazelo ve IhGtach co nejkratSich a odpovidajicich jejich charakteru. Je ne-
zbytné nutné, aby se pfislusny doklad vratil do uctarny jesté pred jeho splatnosti. V pfipadé, Ze pracovnik,
ktery ma ucetni pfipad schvalit, neni pfitomen, je nutné daldi odpovédnou osobou (napf. jeho nadfizeny,
pfipadné statutarni organ) provést odsouhlaseni a schvaleni tohoto dokladu.

Obéh ucetnich dokladi

1. Obéh ucetnich dokladu zahrnuje tyto Cinnosti:

a) vystaveni (obdrZeni)

b) tfidéni

b) zaevidovani,

c) odsouhlaseni existence operace,
d) Cislovani,
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e) prezkousSeni spravnosti,
f) ur€eni Uctovaciho predpisu (prfedkontace),
g) zauctovani,
h) uschovu uc€etnich pisemnosti (zalozeni dokladl do pfislusnych Sanon, slozek),
ch) archivaci,
i) skartaci.

2. Tridénim ucetnich dokladll se rozumi jejich rozdéleni do skupin a dale jejich ogislovani podle vzestup-
nych Ciselnych fad podle obsahu.

3. Obéh ucetnich dokladu stanovuje postup pfedavani dokladl od jejich vyhotoveni az po skartaci, vyme-
zuje opravnéni a odpovédnost jednotlivych osob za ovéfeni vécné i formaini spravnosti. Uvadi navaz-
nost pracovnich postupu, véetné Ihit pfedavani doklad mezi jednotlivymi pracovniky.

Druhy dokladu

Druhy ucetnich dokladi zavadénych do Ucetniho software, zafazeni do Ciselnych fad a zpUsob Gétovani jsou
uvedeny ve vnitropodnikové smérnici €. 1 — Systém zpracovani ucetnictvi, u¢etni metody.V nasledujici tabulce
je uveden prehled ostatnich dokumentd, které se zakladaji jako podklady k t¢etnim dokladim &i jsou soucasti
inventarizace majetku a zavazk(.

Por. €. Nazev dokladu Poznamka
1. Inventarni karty dlouhodobého majetku
2. Karta rezerv
3. Karta leasingu
4. Skladoveé karty zasob zbozi
5. Skladové karty zasob materialu
6. Evidence pracovnich odévu a pracovnich pom(cek
7. Inventariza€ni soupisy
8. Cestovni pfikaz a vyucétovani tuzemskych pracovnich cest
9. Cestovni pfikaz a vyuctovani zahrani€nich pracovnich cest
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10. Protokol o zafazeni a vyfazeni majetku do nebo ze stavu zpusobilého
k uzivani

11. Pfehled drobného majetku

12. Protokol o vyfazeni drobného majetku

13. Reklamacni listy

14. Zakazkové Isity

Obéh konkrétnich ucetnich dokladu
Ve spolecnosti je evidovana dosla posta. Kazdy pfichozi dokument je ozna¢en pofadovym c&islem doruceni a
datumem pfijeti. DoSlou postu takto pfebira a oznacuje vyhradné jeden ze spole¢niku, ktery pfi zaevidovani

dokladu zkontroluje jeho spravnost a opravnénost a pokud je pfijatym dokladem faktura, bankovni vypis &i jiny

dokument, ktery je potfebny pro zpracovani uéetnictvi napr. potvrzeny zapocet, oznameni o pojistném plnéni,

atd., tak takto zkontrolovany doklad oznac&i svym podpisem a pfeda ucetni, ktera zkontroluje formaini spravnost
dokladu, zatfidi jej do ucetni fady, zauctuje, uvede predkontaci, opatfi svym podpisem a po zalozeni uvede

v ucetnim programu do faze uzavieno, ¢imz stvrdi, Ze doklad je v pofadku a prosel jeji kontrolou.

Hotovostni doklady — pfijmové pokladni doklady za prodej materialu vystavuje vedouci dilny a skladu, v jeho
nepfitomnosti provozni operator. Oba tito zaméstnanci maji opravnéni pfebirat hotovost, za kterou jsou hmotné
odpovédni. Na konci kazdého pracovniho tydne pfedavaji hotovost spolu s vydétovanim vydaju za rezijni mate-
rial a drobné nakupy pro dilnu. Doklady za drobné nakupy zkontroluje spole€nik majici na starosti finan¢ni usek
a zkontrolované doklady podepiSe a pfeda ucetni spolec¢nosti k zauctovani. Pokud jsou nakupovany materialo-
vé zasoby, musi byt doklad navic opatfen podpisem skladnika, ktery tim potvrzuje, Ze nakoupeny material pfijal
do skladu a vystavil pfijemku.

Vydané faktury — faktury tykajici se provozu stfediska dilna vyhotovuje vedouci dilny a skladu. Po vystaveni a
kontrole spravnosti uvede doklad do stavu realizace, podepiSe jej a pfeda ucetni k dalSimu zpracovani. “Ucetni
tyto doklady zkontroluje, zauctuje, uvede do stavu uzavieno a zalozi do Sanonu.

Vydané faktury ostatni vystavuje spole¢nik fidici financovani, pfipadné ucetni. Obéh dokladu od spole¢nika
k Ucetni probiha stejnym zplisobem jako u vydanych faktur stfediska dilna.

Zakazkové listy — vedouci dilny a skladu, pfipadné v jeho zastoupeni provozni operator, pfijimaji objednavky na
servisni prace. Na zakladé telefonické i osobni objednavky vystavi zakazkovy list, ktery nechaji potvrdit
zakaznikem pfi pfijmu stroje k opravé. Zakazkovy list obsahuje nahradni dily, které maiji byt pouzity pfi opravé

stroje a dale odhadovany rozsah praci. Zakazkovy list obsahuje pfedb&znou cenovou kalkulaci. Zakazkové listy
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eviduje vedouci dilny a skladu a rozdéluje je do Sanonu na servisni opravy, zaru¢ni opravy a reklamace.

Skladové doklady — pfijemky a vydejky vystavuje skladnik a je hmotné odpovédny za stav skladu. Nahradni dily

na opravy vydava na zakladé predlozeného zakazkového listu &i zadanky potvrzené vedoucim dilny a skladu
pfipadné provoznim operatorem. Pfijemky a vydejky skladnik vytiskne ze skladového programu, opatfi svym
podpisem a zalozi do Sanonu. Kontrolu téchto doklad(l provadi namatkové ucetni, ktera svym podpisem potvrdi
kontrolu dokladu.

Dochazky zaméstnancl — kazdy zaméstnanec spole¢nosti se podepise do knihy dochazek, ktera je umisténa u

vchodu pro zaméstnance. Zaméstnanci useku dilna navic vyplfiuji denni vykaz prace, kde uvedou kolik hodin
pracovali na konkrétni zakazce a co konkrétné vykonavali (toto umozni roztfidéni mzdovych nakladd i na
jednotlivé servisni zakazky). Denni vykazy prace kontroluje provozni operator, ktery je po odsouhlaseni opatfi
svym podpisem, pfeda asistentce pro zavedeni dochazky do ucetniho software a ta je po zpracovani odevzda
spole¢nikovi, ktery podepiSe a prfeda ucetni ke zpracovani mezd. Ostatni zaméstnanci vypliuji mésicni
evidenci dochazky na pfedepsaném formulafi. Propustky a dovolenky schvaluje pfimy nadfizeny.

Cestovni pfikazy — o vyslani na pracovni cestu rozhoduje pfimy nadfizeny, ktery schvaluje a kontroluje cestovni
pfikaz, ktery si vyhotovi kazdy zaméstnanec po pfijezdu z pracovni cesty a pfeda ke schvaleni. Na cestovnim
pfikazu musi byt uvedeno datum a €as zapoceti a ukonceni cesty, doba pfechodu hrani¢niho pfechodu, pouZity
dopravni prostfedek a jméno spolujezdce.

Vnitini ucetni doklady — tyto doklady vystavuje ucetni spoleCnosti, uvede obsah uc€etniho pfipadu a jeho

odlvodnéni, zaucétovani ucetniho pfipadu a necha schvalit spole¢nikem.

Schvalovani Géetnich dokladu (pripadii)

1. Schvalovani Gcetnich pfipadu je podminéno pfezkousenim z téchto hledisek:

a) vécného - po vécné strance prezkusuji ucetni doklady odpovédné osoby uvedené v podpisovych vzo-
rech podle seznamu. Povéfeny zaméstnanec potvrdi existenci operace, ktera je obsahem ucetniho do-
kladu a opravnénost operace,

b) formalniho — tj. opravnénost odpovédnych osob, které schvalily ucetni
pfipady a uplnost nalezitosti pfedepsanych pro u€etni doklady. Po formalni strance prezkuSuji ucetni
doklady zaméstnanci uvedeni v seznamech, pfipadné ucetni nebo danovy poradce, ktery provadi ucet-
ni a dafiové dohledy, a to na zakladé uzaviené smlouvy s danou Ucetni jednotkou.

2. Osobou odpovédnou za vSechny doklady je spole¢nik fidici finance, v pfipadé nepfitomnosti jej mize za-
stoupit druhy spole¢nik.

3. Kazdy ucetni pfipad je zauc¢tovan do ucetnictvi vzdy jen na zakladé ucetniho dokladu, resp. podkladu
k zaugtovani. Ugetni doklad je nutno prezku$ovat po vécné i formalni strance zasadné pred jejich zauéto-
vanim. PfezkouSeny ucetni doklad se opatfi uctovacim predpisem, ktery urCuje ucty, na které ma byt
ugetni pripad zaudtovan, dale obsahuje okamzik Ugetniho pfipadu a podpisovy zaznam. Uétovaci predpis
se zapiSe na UCetni doklad, pfipadné se z ucetniho programu vytiskne privodka. Zauctovani se provadi
v UcCetnich knihach podle uc¢tovaciho predpisu.

5. Ugetni doklady se ukladaji v pFiruénim archivu zpravidla po dobu béZného u&etniho obdobi a pak
se predavaiji do hlavniho archivu, kde zUstavaji po dobu uréenou zakonem o Ucetnictvi a ostatnimi pfislus-
nymi pravnimi predpisy.

Vnitropodnikova smérnice €. 2: Obéh icetnich dokladii Stranka 5



Spolec¢nost s.r.o., Zichovec 66, 273 74 Klobuky V Cechach,
1CO:11111111

6. Po uplynuti doby stanovené pro archivovani dochazi k vyfazeni Ucetnich dokladd, tj. ke skartaci. Skartaci
podle platnych pfislusnych pravnich pfedpis( zajisti pracovnik odpovédny za archivaci a skartaci dokladd.

Vymezeni okamziku uéetniho pfipadu

1. Okamzik uskuteénéni ucetniho pfipadu je povinnou nalezitosti u¢etniho dokladu. Postup pro stanoveni
okamziku uskuteénéni Getniho pfipadu je stanoven v CUS &. 1. Okamzikem uskutednéni Géetniho pFipadu
je den, ve kterém dojde ke splnéni dodavky, platbé zavazku, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky,
vkladu pohledavky, poskytnuti &i pfijeti zalohy, pfevzeti dluhu, zjiSténi manka, schodku, pfebytku ¢i Skody,
pohybu majetku uvnitf G&etni jednotky a k dal$im skuteénostem vyplyvajicim ze zakona, vyhlagky, Ceskych
Ucetnich standard( pro podnikatele a ze zvlastnich pravnich predpist nebo z vnitfnich poméra ucetni jed-
notky, které jsou prfedmétem ucetnictvi a které v ucetni jednotce nastaly, popf. ma ucetni jednotka
k dispozici potfebné doklady tyto skuteCnosti dokumentujici (napf. bankovni vypisy, vypisy Stfediska cen-
nych papirtl). Pro potfeby ocenovani pohledavek a zavazku vyjadfenych v cizi méné ke dni jejich vzniku lze
za okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu povazovat u dodavatele den vystaveni faktury nebo obdobného
dokladu, u odbé&ratele den pfijeti faktury nebo obdobného dokladu. Ugetni zapisy se provadéiji ke dni usku-
te€néni ucetniho pfipadu.

2. Pro zachyceni uc€etnich pfipadd do daného obdobi (mésic) bude uc€etni jednotka postupovat tak,
Ze doklady, které pfijdou do 15. dne v mésici nasledujicim po mésici, ke kterému se vztahuji dané hospo-
darské operace, zauctuje do mésice predchoziho..

3. Pro spravnou evidenci dle obdobi DPH ucetni bude v u€etnim programu zadavat datum doruceni dokladu.

u Priklad

Nakup zbozZi a jeho naskladnéni ........ 20. 3. 2011

Prichod dariového dokladu do firmy .....5. 4. 2011

Dariovy doklad bude zaudtovan do mésice bfezna. Pozor na odpocet DPH, datum doruceni dariového
dokladu bude 5.4.2011, tudiz DPH z tohoto dokladu Ize uplatnit az v mésici dubnu, i kdyZ zdanitelné piné-
ni nastava jiz 20.3.2011

Datum vydani Uginnost od Jméno odpovédné osoby |Podpisovy zaznam odpovédné osoby

20. prosince 2011 1. ledna 2012

Zpracoval Externi ucetni Bc. Petra Prochazkova
Schvalil jednatel

Pocet stran 6

Prilohy 0
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Vnitropodnikova smérnice ¢. 3

Uétovy rozvrh

Tato smérnice je vytvofena v souladu s pfislusnymi ustanovenimi:

+ zak. €. 563/1991 Sh., o uletnictvi, vyhl. & 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak.
€. 563/1991 Sbh., o Ucetnictvi, zak. €. 586/1992 Sh., o danich z pfijma, zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty, zak. &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, Ceskymi G¢etnimi standardy, aj.

Struktura vnitropodnikové smérnice zamérené na systém zpracovani ucetnictvi:

1) Obecna &ast

2) Vnitropodnikova Uprava
- Obecné informace o vytvofeném ucétovém rozvrhu
- Ugtovy rozvrh

A.Obecna ¢ast

Ugetni jednotka tvoFi U&tovy rozvrh v souladu se smérnou U&tovou osnovou, ktera je uvedena v pfiloze &. 4
vyhl. €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak. ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Z této vyhlasky
vyplyva, ze zavazné jsou pouze Uctové tfidy a uctové skupiny, syntetické a analytické ucty si ucetni jednotka
stanovi dle svého uvazeni a svych potreb.

Hlavnim hlediskem pro spravné zachyceni G¢etnich operaci je ¢lenéni Ucétl na:

a) rozvahové — jedna se o ucty, pomoci nichz se zachycuiji a sleduji stavy

a pohyby aktiv a pasiv,

b) vysledkové — na téchto Uc¢tech se sleduji naklady a vynosy U€etni jednotky,

c) zavérkoveé — slouzi k uzavreni a otevfeni Uctl rozvahovych a vysledkovych,

d) podrozvahové — zde se sleduji dulezité skute€nosti jak pro u€etni jednotky, tak i pro tfeti osoby.

Na podrozvahovych uétech v Uétovych skupinach 75 az 79 se sleduji dulezité skute¢nosti, jejichz znalost je
podstatna pro posouzeni majetkopravni situace ucetni jednotky a jejich ekonomickych zdroju, které Ize vyuzit.
Jedna se predevsim o vyuzivani ciziho majetku, ke kterému uc€etni jednotka nema vlastnické pravo, popf. pravo
hospodareni s majetkem statu, dale evidence prav, o kterych se neuctuje (hypotéky), nebo materialu, jehoz
pofizeni, uchovani, udrzovani a sledovani vyplyva z obecné platnych pravnich predpisu .

Operace na uctech uvedenych pod pismeny a) az d) zachycuje uc€etni jednotka na syntetickych uctech vy-
tvofenych k jednotlivym u&tovym skupinam v ramci jednotlivych uctovych tfid. Tyto ucty se dale €leni na ucty
analytické.

» Synteticky ucet — na téchto uctech se zachycuje stav a pohyb majetku a jinych aktiv, zavazku a jinych pasiv,
nakladd a vynosu a vysledek hospodareni.
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> Analyticky ucet — jedna se o podrobnéjsi rozvedeni Gidaji uvedenych na uétech syntetickych. DalS$im kritériem
pro stanoveni analytickych Uc¢tl je hledisko danové.

V ramci syntetickych U¢th vytvari ucetni jednotka analytické ucty. PFi vytvafeni analytickych uétd bere v tvahu
nasledujici hlediska, pokud tato nejsou jiz zohlednéna pfimo syntetickymi ucty:

a) Clenéni podle jednotlivych druht majetku, hmotné odpovédnych osob a mist ulozeni &i umisténi pfi uctovani
o0 majetku. Oddélené se sleduje majetek zatizeny zastavnim pravem nebo vécnym bfemenem, popf. pieve-
dené nebo poskytnuté zajisténi. U pohledavek je ¢lenéni podle jednotlivych dluznik(; u cennych papirt
se na analytickych uctech sleduji cenné papiry v umofovacim fizeni,

b) €lenéni zavazkud podle jednotlivych véfiteld,

c) ¢lenéni podle ¢asového hlediska u pohledavek a zavazka, tj. podle § 19 odst. 7 zakona o Ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist, na kratkodobé nebo dlouhodobé pohledavky a zavazky,

d) ¢lenéni na Ceskou a cizi ménu v pfipadech stanovenych v § 4 odst. 12 zakona o Ucetnictvi, ve znéni pozdéj-
Sich predpist,

e) clenéni podle polozek Ucetni zavérky (véetné poZadavkl na sestaveni pfilohy),

f) ¢&lenéni pro dafiové ucely; tzn. pro transformaci uc¢etniho vysledku hospodareni pfed zdanénim na danovy
zaklad vymezeny zakonem o danich z pfijm0, zejména pokud jde o vydaje na dosazeni, zajiSténi a udrzeni
pFijmua a zdarované pfijmy pro potfeby dané z pfidané hodnoty, spotfebnich dani apod.,

g) Clenéni pro potfeby zuctovani s institucemi socialniho zabezpec€eni a zdravotniho pojisténi,

h) ¢lenéni z hlediska potfeb financniho Fizeni ucetni jednotky,

i) ¢lenéni podle pozadavku externich uzivateld Udaju z ucéetnictvi, zejména bank, burz, organu statni stati-
stiky.

Dal$i pozadavky na analytické Ucty jsou uvedeny v Ceskych G&etnich standardech pro podnikatele Fe-
Sicich uctovani jednotlivych slozek majetku a zavazka.

B. Vnitropodnikova uprava

1. Ugetni jednotka vytvofila nize uvedeny Gétovy rozvrh. Operace, které nebudou dafové Gginné, budou za-
chyceny na samostatnych analytickych uctech k pfisluSnym Gctiim syntetickym.

2. Analytické ¢lenéni uctu 343-Dari z pridané hodnoty bude provedeno podle § 100 — Evidence pro dafiové
Ucely zak €. 235/2004 Sb., popf. podle zaznamni povinnosti stanovené pfislusnym finanénim uradem.

3. V pfipadé potfeby bude uctovy rozvrh rozsSifen o dalSi ucty, v zadném pripadé vSak ucetni jednotka nesmi
v pribéhu ucetniho obdobi rusit Ucty, na kterych jiz bylo v daném obdobi u¢tovano. Jestlize v nasledujicim
ucetnim obdobi nedojde k legislativnim zmé&nam, pfipadné ke zméné C€innosti v Ucetni jednotce, neni potfe-
ba vytvaret novy Uctovy rozvrh.

4. Konecny uctovy rozvrh bude za pfislusné ucetni obdobi zaloZen u UCetnich sestav.

5. Ugetni spole&nosti vytvori navrh Gtového rozvrhu a pieda jej ke schvaleni spoleénikovi, ktery Fidi finanéni tsek.
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U&tovy rozvrh (2012)
B Z Udet Nazev Gty Sazba DPH Ména
NN 013001 Software - Helks
N N D22001 Samaostatré movité vec 3 soubory mavitych veoh
N N 041001 Poiizen dicuhodabéh h -
NN 042001 Porizeni diouhadobého hmeoendho majesu
N N 0730m Opritvky k softwary - HELIOS
N N DE2001 Oprdnky & Samostatnym moviym vecem a souborum moviych vecl
N N 111001 Pollzeni materiliy
N N 112100 Materidl na skiade
NN 13000 Porizeni zholi skiad
N N 132001 2ok na sidaad
N N 211000 Pokdadna C2X
N N 21100 Pokladna EUR EUR
N N 21100 Pokladne - triby
N N 21001 Barkovni et X8 C2K
N N 2100 Bankowni ety EUR
N N 221003 Ceska spofiteina B0 1044192379/0600 CZK
N N 221004 Berikovni OZet GE Money
N N 221005 Bankavni Ot £S EUR
N N 261001 Penize na ceste CZK
N N 261002 Penize na ceste - EUR EUR
N N 311001 Odblratelé tuzemsko
N N 311002 Odbératelé zahranidi - CZK
N N 311003 Odbératelé zahraniél EUR EUR
K N 314001 Poskytnuté provozni zdlohy
N N 314002 Paskytnuté provozrd zélohy enorgie
N N 321001 Dodavatelé tuzemsko
N N 321002 Dodavatelé zahraniti EUR
N N 321003 Dodavatelé tuzemsko v CM EUR
N N 32400t Piijaté zilohy
N N 324100 Prijaté 2dlohy zdaniné
NN 331001 Zamistnanc
N N 331002 Zamistnanc] - DPP
N N 331003 exekuce, wiivnd
N N 333001 Ostatni zévazky vuc zamestnancum
N N 335001 Pehiadavky za zaméstnanc
N N 336001 0ssz
N N 336002 20Etovéani se ZP
N N 336003 zakonné pojSténi
N N 341001 Daf z pfijmu privnickych oscb
N N 342001 DPFO - zavisld Snnost
N N 342002 Srétkova ded
N N 343001 DPH phijats 20% 20
NN 343002 DPH pitjata 10% 10
NN 343003 DPH uskutelngnd 20% 20
N N 343004 DPH uskutelnénd 10% 10
N N 343005 20%oviani DPH
N N 343006 DPH uskutednding 19% 19
N N 343007 DPH piijatd 19 % 19
N N 343014 DPH pijans 14% 14
N N 343100 DPH vjvez da EU 2B0ZI 0
N N 343110 DPH vyvoz do EU SLUZBY 0
NN 343120 Redim prenesani daf. pov. vatup 20
N N 343130 Redim pfeneseni dafl. pov. vystup 20
N N 343140 ReZim pfenesenl dafl. pav. odpad 0
N N 343320 DPH 20 % samavyméfen ZBOZ] vstup 20
N N 343420 DPH 20 % samavyméeni Z80Z1 vistup 20
N N 343999 Dodateéné DPH
N N 345001 ZiiBtovéni sinitni dané
N N 345001 Datace na dhradu mady
N N 355001 Ostatnl pahleddvky 2a spalesky
N N 378001 Jiné pohleddvky
N N 378002 Pohleddvky mezifiremnnd




Spolec¢nost s.r.o., Zichovec 66, 273 74 Klobuky V Cechach,

17.4.2017 9:12:35

1CO:11111111

Strana 0002 z 0003

O&ovy rozvrh (2012)
B Z (et Nazev Oétu Sazba DPH Ména
N N 378050 nespieovand
NN 370 Tiné rdvarky
NN 381001 Nékiady piidtich obdobi
N N 381002 R VoLV
NN 383001 Vicje pridtich obdobi
N N 384001 Vynosy priftieh chdobi
N N 385001 Dobadnd 2ty pasimi
N N 331001 Opraend poloika k pobledbvidm
N N 336100 Vnani 2ictovin
N N anoot Zakinded kaptdl 240eh
N N anox Zaksacri kapitdl 2adkomd
N N 421001 Zékoony rezeevel fond
NN 428001 Nerozddleny 25k mnukych kit
NN 431001 Wledek hospodalend w schvaloveoim fizen!
NN 451001 Rezervy zikané
N N 461001 Ovér kB
NN 463002 Uvér s
N N 461003 Uvér Cs08
N N 461004 Uvér RODMSTER
N N 461005 Uver Esog
N N 461006 Uvér GE Money
N N 461007 Ovér CSOB Feed tranzit
N N 461008 Uvér S Morava Leasing
N N 461009 Uvér S Marava Leasing
N N 461010 Uvér OCTAVIA Skofin
N N 501001 Rezijnl matendl
N N 501002 Kancelafeé potfetry
N N 501003 Krmivo pro psy
N N 501004 Castici prostiediy
N N 501005 Spotfeba PHM
N N 501006 Odbomna kteratura
N N 501007 Ofej
N N 501008 DKP
N N 501009 Propagalni predmiéty
N N 501010 Nové poeu
N N 50105 Spotfeba PHM
N N 501100 Spotieba materddk - ND
N N 501999 Spotieba materidl ND
N N 504100 Prodané bl
N N 504200 Prodané STROJE
N N 511001 Opravy strojll
N N 511002 Opravy aut
N N 511003 Opravy a wdriovani-ostatnl
N N 512001 Cestovné
N N 512002 Ubytovani
N N 513001 Néklady ne reprezentaci
N N 518001 Ostatni sty
N N 518002 Doprava
N N 518003 Parkovné
N N 518004 négmné
N N 518005 Software
N N 51B00S Reldama a propagace
N N 518007 telefony, mtemet
N N 518008 Paitovné
N N 5t8009 Skolenl
N N 518010 Prani odén)
N N 518011 leasing
N N 521001 Mzdove néklady - HPP
N N 521002 Madové néklady - DPP
N N 524001 Zakonné socidin pojistent
N N 524002 Zikorné 2dravornl pojsteni
N N 524003 nemoconska
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Uétovy rozvrh (2012)
B z Ut Nazov &ty Sazba DPH Ména
NN 524004 2ikorré pajiténl zaméstnavakele
N N S300 Dafi siirééni
N N 51800t Ostatni dané a poplatiy
N N 51902 STK, emee
N N 54001 Dtk e prodanéha dlochodobé a ¢ho maj
ethy
N N 542100 Predany matend
N N 543001 Dary
N N 544001 Smiuvni pokuty a Groky 7 prodiend
N N 545001 Ostatni pokuty & penale
N N 548001 Ostatni provozni néklady
N N 548002 Pojistné
N N 548003 Zaokrouhlen| faktur
N N 548004 Provozni naklady NO
N N 549001 Manka 3 Swody
N N 551001 Odpisy diouhedabého nehmotného a hmotného majetku
N N 552001 Tvorbae zékonnych rezerv
N N 558001 Tvarba zéskonnych opravych polofek
N N 562001 Uroky
N N 563001 Kursové ztréty
N N 568001 Bankovni poplatiey
N N 591001 Dan 7 prigmu z bedné onnost! - splatngd
N N 602001 Triby 2 prodeje sluieb
N N 502002 ND spotfebovené na opravu strojl
N N 504001 Triby za zbali
N N 604002 Triby za stroje
N N 641001 Trity za prodej majetiu
N N 642001 Trioy za prodej materidhy
N N 648001 Jind provozni vynosy
N N 648002 Pojistnd pinéni
N N 648003 Zaokrouhdenl faktur
N N 662001 Uroky
N N 663001 Kursowé zisky
N N 668001 Ostatni finanéni winosy
N N 682001 Ostatni mimofédné vyrosy
N N 701001 Poditedss deet rorvaley
N N M2 Kaneorsy (eet roavadedg
N N 710003 Uet zisiu 2 2trdt
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V pfipadé potfeby bude uctovy rozvrh rozsifen o dalsi ucty. Kone¢ny uctovy rozvrh bude zalozen u ucetnich
sestav.

Datum vydani Uginnost od Jméno odpovédné osoby |Podpisovy zaznam odpovédné osoby

20. prosince 2011 1. ledna 2012

Zpracoval Externi ucetni Bc. Petra Prochazkova
Schvalil jednatel

Pocet stran 6

Prilohy 0
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Vnitropodnikova smérnice ¢. 4

Zasoby — ocenovani, evidence, uctovani

Tato smérnice je vytvofena v souladu s pfFisluSnymi ustanovenimi:

» zak. ¢.563/1991 Sh., o Ucetnictvi, vyhl. & 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak.
€. 563/1991 Sh., o ucetnictvi, zak. ¢.586/1992 Sh., odanich zpfijma, zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty, zak. &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, Ceskymi ugetnimi standardy, aj.

Struktura vnitropodnikové smérnice zamérené na systém zpracovani ucetnictvi:

1) Obecna &ast
2) Vnitropodnikova Uprava
- Prehled druhl zasob
- Druhy zasob uétované pfimo do nakladu
- ZpUsob uctovani zasob
- Manka a pfebytky
- Ocefovani zasob

A.Obecna ¢ast

Vyhlaska €. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsSich predpist
1. ZpGsoby ocenovani zasob a vymezeni nakladul s jejich pofizenim souvisejicich dle § 49

(1) Soucasti pofizovaci ceny zasob jsou téz naklady souvisejici s jejich pofizenim, zejména prepravné vy-
uctované dodavatelem nebo provedené ucetni jednotkou, provize, clo a pojistné. Soucasti pofizovaci ceny
zasob nejsou zejména uroky z Uveéra a pljcek poskytnutych na jejich pofizeni, kursové rozdily, smluvni pokuty
a uroky z prodleni a jiné sankce ze smluvnich vztaha.

(2) Naklady na upravy skladovaného materidlu nebo zboZi se povazuji za naklady souvisejici s pofizenim
zasob a zvysuji ocenéni zasob.

(3) Pokud jsou u stejného druhu zasob vyuzity zplsoby ocenéni cenou, ktera vychazi z ocenéni jejich ubytki,
cenou zjisténou podle ustanoveni § 25 odst. 3 zakona, pak v ramci jednoho analytického U¢tu zasob je nutno
pouzivat pouze jeden zplsob ocenéni; pokud je vyuzZit vazeny aritmeticky primér, pocitd se nejméné jednou
za mesic.
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(4) Nevyfakturované dodavky se oceni podle uzaviené smlouvy, popfipadé jinych dokladd, které ma Gcetni
jednotka k dispozici.

(5) Vlastnimi naklady se rozumi bud skute¢na vySe nakladl nebo vySe nakladd podle zpusobu kalkulace vy-
roby stanoveného ucetni jednotkou.

Cesky Géetni standard pro podnikatele &. 015

C.l. Zasoby
C.I1.1. Material
Nedokoncena vyroba a polotovary
Vyrobky
Mlada a ostatni zvifata a jejich skupiny
Zbozi
6. Poskytnuté zalohy na zasoby
vykazovanych za podminek stanovenych v § 3 a § 4 vyhlasky.

arwbd

2. Obsahové vymezeni
Pro ucely tohoto standardu se vyuziva obsahové vymezeni zasob uvedené v § 9 vyhlasky.

3. Ocenovani

- Zasoby se ocefiuji podle § 25 a § 27 zakona a § 49 vyhlasky.

- Pofizovaci cenu zasob Ize rozdélit na cenu pofizeni nebo na pfedem stanovenou cenu pofizeni
a odchylku od skute¢né ceny pofizeni a naklady s pofizenim souvisejici. Pfi vyskladnéni zasob se tyto
naklady, popfipadé odchylky rozpoustéji zplisobem stanovenym vnitfnim predpisem Ucetni jednotky.

- Zasoby pofizené bezplatné, nalezené (prfebytky zasob) se oceni reprodukéni pofizovaci cenou. Renovo-
vané nahradni dily, renovované nastroje, odpad a zbytkové produkty vracené z vyroby &i jiné Cinnosti
se v pfipadech, kdy vlastni naklady na jejich vytvofeni nelze zjistit, oceni reproduk&ni pofizovaci cenou.

4. Postup uctovani

Uégtovani o pofizeni a Ubytku zasob

- O zasobach se Gétuje prilbézné zplisobem A nebo periodicky zptsobem B. Ugetni jednotka mize za-
Uctovat rizné zasoby zpusobem A i zpUsobem B. PFi uétovani v pfipadé riznych mist uskladnéni stejné-
ho druhu zasob v§ak muze byt uplatnén pouze jeden z uvedenych zplsobu.

Zplsob A

- Nakupy od jinych subjektd a aktivace materialu, sluzeb a zbozi
V prubéhu ucetniho obdobi se slozky pofizovaci ceny nakupovanych zasob zalétuji na vrub pfislusného
uctu pofizeni materialu uctové skupiny 11-Material nebo na vrub pfisluSného G&tu pofizeni zbozi uctové
skupiny 13-Zbozi se souvztaznym zapisem ve prospéch pfislusného uctu uctové tfidy 2 nebo 3. Vnitro-
podnikové sluzby, které souvisi s pfepravou dodavek zasob se aktivuji. Aktivace materialu, sluzeb
a zbozi se uctuje na vrub pfisluSnych Uctl zasob a souvztazné ve prospéch pfislusného uctu uctové sku-
piny 62—Aktivace. Pfevzeti materidlu a zbozi na sklad se zauctuje (v pofizovacich cenach u nakupl
a ve vlastnich nakladech u zasob vlastni vyroby) na vrub uc¢tu uréeného ke sledovani materialu na skladé
uctové skupiny 11-Material nebo na vrub Gc¢tu urCeného ke sledovani zbozi na skladé a v prodejnach
uctove skupiny 13-ZboZzi a ve prospéch pfisluSného uctu pofizeni materialu nebo ve prospéch pfislusné-
ho uctu pofizeni zbozi. Spotfeba materialu a prodej zbozi se Uctuji bézné na vrub pfisluSnych Gctd uctoveé
skupiny 50—Spotfebované nakupy a u prodeje materialu na vrub pfislusného G¢tu ur€eného ke sledovani
prodaného materialu uctové skupiny 54—Jiné provozni naklady.
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Nakupy materialu Ize uctovat pfimo na ucet urCeny ke sledovani materialu na skladé uctové skupi-
ny 11-Material, ndkupy zvifat na pfislusny ucet uctové skupiny 12-Zasoby vlastni vyroby
a nakupy zbozi na pfislusny ucet urCeny ke sledovani zbozi na skladé a v prodejnach uctové skupiny
13-Zbozi.

Zplsob B
Nakupy od jinych subjekt a aktivace materialu, sluzeb a zbozi

a) v prubéhu ucetniho obdobi se slozky pofizovaci ceny nakupovanych zasob Gé&tuji na vrub pfislusnych
Ucth uctové skupiny 50-Spotfebované nakupy se souvztaznym zapisem mize na pfislusnych uctech
uctové tfidy 2 nebo 3; vnitropodnikové sluzby, které souviseji s pfepravou dodavek zasob, se aktivuiji;
aktivace materialu, sluZzeb azboZi se G¢tuje navrub pfislusnych Gcétd uctové skupiny 50-
Spotfebované nakupy souvztazné s pfislusnym uctem uctové skupiny 62—Aktivace,

b) pii uzavirani Ucetnich knih se pocatecni stavy pfislusnych Ucta uctovych skupin 11-Material a 13-Zbozi pre-
vedou navrub pfislusnych uétl spotfeby materidlu a prodaného zbozi G&tové skupiny 50-Spo-
tfebované nakupy; stav zasob podle evidence o zasobach se zauctuje na vrub pfisluSného uctu urce-
ného ke sledovani materialu na skladé uctové skupiny 11—Material nebo na vrub pfislusného uctu ur-
¢eného ke sledovani zbozi naskladé av prodejnach uctové skupiny 13-Zbozi souvztazné
s pfisluSnym Gctem Gc¢tové skupiny 50-Spotfebované nakupy.

PFi uzavirani Ucetnich knih se u obou zplsob(l Uctovani zasob UcCtuje o zadsobach na cesté na vrub pfi-

slusného uctu uCtovych skupin 11-Materidl nebo 13-ZboZi. Zasobami na cesté se rozumi vyuctovani

(napfiklad faktury) za dodani zasob

(§ 412 a nasledujici obchodniho zakoniku), které ucetni jednotka jeSté neprevzala. Nevyfakturované do-

davky se Uctuji ve prospéch dohadnych G¢ta pasivnich uctové skupiny 38—Pfechodné Ucty aktiv a pasiv.

Renovace nahradnich dilli a Gprava zasob provadéna ve vlastni reZii se vylctuje jako aktivace a naklady

na renovaci a upravu jsou slozkou ocenéni nahradnich dill a zasob na skladé.

Ugetni jednotka miize stanovit svym predpisem vzdy pro pfislusné udetni obdobi normy pfirozenych

Ubytkd zasob a téz rozhodne o druzich materialu, o kterych Gétuje pfimo do spotreby, tj. bez zau&tovani

na sklad, vzdy v8ak se zfetelem k tomu, Ze spotfeba materialu vykadzana v ucetni zavérce musi odpovidat

skutecné spotfebé materialu.

Opravné polozky k zdsobam se tvofi a pouzivaji podle Ceského Ugetniho standardu pro podnikatele

€. 005 Opravné polozky.

PF uzavirani Ggetnich knih se inventarizaéni rozdily zauétuji postupem uvedenym v Ceském uéetnim

standardu pro podnikatele €. 007 Inventarizaéni rozdily a ztraty v ramci norem pfirozenych ubytku zasob.

5. Analytické a podrozvahové ucty

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Analytické uéty se vedou podle Ceského Uéetniho standardu pro podnikatele 001-Uéty a zasady Uétovani
na uctech.

Uty v Ggtovych skupinach 11-Material, 12-Zasoby vlastni vyroby, 13-Zbozi, 15-Poskytnuté zalohy
na zasoby a 19-Opravné polozky k zasobam se stanovi tak, aby ucetni jednotka byla schopna sestavit
rozvahu v pfislusném ¢lenéni pfedepsaném vyhlaskou.

Analytické Ucty se vedou se zohlednénim pfedmétu ¢innosti Ucetni jednotky podle druhl &i skupin zasob
v evidenci o0 zasobach (u zasob zbozi v maloobchodni €innosti aspon podle hmotné odpovédnych osob Ci
podle mist uloZeni).

Analytické ucty jednotlivych druhud €i skupin zasob slouzi k jejich identifikaci; obsahuji zejména oznaceni,
datum pofizeni, datum vyskladnéni, ocenéni, udaje o0 mnozstvi.
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5.5. O zasobach danych ke zpracovani nebo skladovani jiné GCetni jednotce €i zapujéenych mimo ucetni
jednotku musi byt uétovano na analytickych u¢tech s uvedenim mista ulozeni.

5.6. O zasobach predanych ucetni jednotce ke zpracovani nebo skladovani, vypujé¢enych a doslych organizaci
omylem se Uctuje na podrozvahovych ucétech s uvedenim druhu zasob a jejich ocenéni.

B. Vnitropodnikova uprava

1. Prehled druhti zasob s vazbou na ucéetni skupiny:

Nazev Uétova skupina

Skladovy material

Skladované zbozi 13a19

Poskytnuté zalohy na zasoby 15a19

Ugetni jednotka vede skladovou evidenci. Analyticka evidence se vede podle druhti zasob materialu
na skladovych kartach a obsahuje zejména pfesny nazev materialu, datum pofizeni, datum naskladnéni,
datum vyskladnéni, ocenéni a udaje mnoZstvi.
Ugetni jednotka rozhodla, Ze bude U&tovat pofizeni nékterych druhii zasob materidlu pfimo do nakladi
(zplsob uctovani o zasobach B), zejména niZze uvedené druhy materidlu, a to i v pfipadé, Ze o zasobach
Uctuje zplsobem A (. prostfednictvim Uctové tfidy 1):
a) kancelarské potreby,
b) reklamni a propagacni pfedméty,
¢) pohonné hmoty,
d) nahradni dily,
e) ochranné a pracovni prostfedky,
f) pracovni pomcky,
g) naradi,
h) obaly,
ch) firemni Stitky, etikety,
i) uklidové a Cistici prostfedky,
j) tonery,
k) pasky a naplné do tiskaren,
1) firemni tiskopisy,
m) odborna literatura.
Zalohy poskytnuté na pofizeni zasob materialu a zbozi Gctuje ucetni jednotka vzdy prostfednictvim Gétu 151-Po-
skytnuté zalohy na zasoby.

2. Zpusob uétovani o zasobach v ucetni jednotce

O zasobach se Uctuje pribézné zplsobem A s vySe uvedenou vyjimkou.
U zpusobu A se v prabéhu ucetniho obdobi Gctuje s vyuzitim Uctd v uctové tfidé 1-Zasoby.

Material nakupovany pro servisni prace, pfipadné i pro potfebu uvnitf UCetni jednotky, UcCtuje v pofizovacich
cenach navrub aétu 111-Pofizeni materialu souvztazné na pfisluSnych uGétech zuétovacich vztahd,
popf. na finanénich uctech.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Naklady souvisejici s pofizenim materidlu se uctuji navrub uctu 111-Pofizeni materidlu souvztazné
na pfislusnych uctech zictovacich vztahd, popf. na finan€nich Gctech.

PFijem materialu na sklad na zakladé faktur nebo dodacich listli se Uctuje v pfislusném analytickém &lenéni
navrub uctu 112—Material na skladé a ve prospéch uctu 111-Pofizeni materialu. PFijem materialu
na zakladé dodacich listd se U&tuje v pfislusném analytickém ¢lenéni na vrub Uétu 112—Material na skladé
a ve prospéch pfechodnych Ucta pasiv v pfislusném analytickém ¢lenéni.

Spotfeba materialu se UCtuje bézné na vrub pfislusného uctu 501-Spotfeba materialu, u prodeje materialu
na vrub Uctu 542—Prodany material souvztazné na pfislusném uctu 112—Material na skladé.

V téch pfipadech, kdy u pofizeni materialu nejsou vedlejsi pofizovaci naklady, bude toto pofizeni materialu
zachyceno pfimo na uctu 112—Material na skladé. V téchto pfipadech bude k tomuto U¢tu stanovena samo-
statna analytika.

Pofizeni zboZi je uctovano v pofizovacich cenach na vrub u¢tu 131-Pofizeni zboZi ve prospéch uctu 321— Do-
davatelé v pfislusném analytickém ¢lenéni.

Pfijem zbozi na sklad na zakladé faktur se uCtuje na vrub U¢tu 132—ZboZi na skladé a ve prospéch uctu 131-Po-
fizeni zboZi. Prijem zboZi na sklad na zakladé dodacich list, kdy neni jesté k dispozici faktura, se uctuje na vrub
Uctu 132—ZboZi na skladé a ve prospéch prechodnych U¢th pasiv v pFislusném analytickém ¢&lenéni (nevy-
fakturovana dodavka).

Prodej zbozi je uctovan na vrub U¢tu 504—Prodané zboZi a ve prospéch uctu 132—ZboZzi na skladé.

V téch pfipadech, kdy u pofizeni zbozi nejsou vedlejSi pofizovaci naklady, bude toto pofizeni materialu
zachyceno pfimo na UCtu 132-ZboZzi na skladé. V téchto pfipadech bude k tomuto uctu stanovena samo-
statna analytika.

Pfi uzavirani ucetnich knih se inventarizani rozdily, pokud se nejedna o pfirozené ubytky zasob, zauctuji
na vrub Uctu 549—Manka a Skody. U prebytk(l zasob se Uctuje ve prospéch uctu 648—0Ostatni provozni vy-
nosy.

V priibéhu Gcetniho obdobi se pfirlstky zasob ocenéné viastnimi naklady (material, sluzby, mzdy, zdravotni
pojisténi hrazené firmou za zaméstnance,

socialni pojisténi hrazené firmou za zaméstnance) zaGctuji na vrub G¢tu 121-Nedokonéena vyroba
se souvztaznym zapisem ve prospéch uctu 611-Zména stavu nedokonéené vyroby.

Pfi dbytku nedokonCené vyroby se GCtuje navrub U¢tu 611-Zména stavu nedokoncené vyroby
a ve prospéch uctu 121-Nedokoncéena vyroba a zaroven pfevzaté vyrobky na sklad se zauctuji na sklad vy-
robkd, a to zapisem na vrub U¢tu 123-Vyrobky a ve prospéch uctu 613—Zména stavu vyrobku.

PFi prodeji vyrobk( se Gcétuje Ubytek vyrobk( na vrub GU¢tu 613—Zména stavu vyrobkl a ve prospéch Uctu
123—-Vyrobky.

PTi vyvoji se material i sluzby eviduji na skladé podle jednotlivého typu vyvijeného vyrobku. Po obdrzeni pro-
tokolu o uvolnéni do vyroby se tyto naklady uctuji jednorazové do spotfeby na vrub uétu 501-Spotfeba ma-
teriadlu v pfislusném analytickém ¢lenéni.

V pfipadé, ze ucetni jednotka bude o nékterych zasobach uctovat zplusobem B, Ize tento zpusob pouzit
pouze v pfipadé, Ze zajisti prlkazné vedeni evidence o zasobach, ato tak, Ze bude schopna prokazat
v prubéhu Gcetniho obdobi stav zasob véetné ocenéni téchto zasob podle zakona.

3. Manka a prebytky

1.

Manka a prebytky zasob Ize vzajemné vyrovnavat pouze tehdy, jedna-li se o manka a pfebytky zasob, které
vznikly ve stejném inventarizaénim obdobi prokazatelné neumysinou zaménou jednotlivych druhd,
u kterych je tato zaména mozna vzhledem k charakteru druht zasob, napfiklad v disledku riznych rozmé-
rii spojovacich materiald nebo podobného baleni zasob. PfevySuje-li po tomto vyrovnani ¢astka mank ¢ast-
ku prebytkd, je tfeba rozdil posuzovat jako vysledné manko; prevySuje-li Castka prebytka ¢astku mank, po-
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suzuje se rozdil jako vysledny prebytek (jedna se o vyjimku ze zakazu vzajemného zuctovani podle § 58
odst. 1 pism. c) vyhlasky €. 500/2002 Sb.).

4. Oceinovani zasob

1. Zasoby se oceniuji podle § 25 a § 27 zakona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu, a § 49 vyhlasky
¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu. Zasoby materialu a zbozZi na skladé jsou vedeny
v pramérnych cenach zjiSténych jako vazeny aritmeticky primér z pofizovacich cen. Vazeny aritmeticky
priimér se pocita nejméné jednou za mésic.

2. Ugetni jednotka oceriuje zasoby pofizovaci cenou a néklady souvisejicimi s jejich pofizenim. Mezi tyto sou-
visejici naklady patfi zejména clo a celni poplatky, pojistné, pfepravné vyuctované dodavatelem nebo pro-
vedené ucetni jednotkou, skladné, manipulace, postovné, balné, provize za zprostfedkovani, pojistné.

3. Jestlize ucetni jednotka pouzije u pofizovanych zasob k jejich prepravé
do skladu své firemni motorové vozidlo, provede aktivaci pohonnych hmot do hodnoty téchto zasob. Pocet
kilometr( ujetych pfi dopravé zasob je znam z knihy jizd.

5.0statni

1. Ugetni jednotka pouziva k evidenci zasob, tj. k evidenci pfijmé na sklad a vydaji ze skladu a dale prevodu
mezi sklady, ucetni software Helios Orange.

Datum vydani Uginnost od Jméno odpovédné osoby | Podpisovy zaznam odpovédné osoby

20.12.2011 1. ledna 2012

Zpracoval externi ucetni

Bc. Petra Prochazkova

Schvalil jednatel

Pocet stran

Pfilohy
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Vnitropodnikova smérnice ¢. 5

Hmotny a nehmotny majetek — ocenovani, zarazeni,
evidence, vyrazeni, uctovani; odpisovy plan

Tato smérnice je vytvofena v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi:

. zak. €. 563/1991 Sb., o U€etnictvi, vyhl. €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak.
€. 563/1991 Sh., o ucetnictvi, zak. ¢&.586/1992 Sh., odanich zpfijma, zak. &. 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty, zak. &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, Ceskymi U&etnimi standardy, aj. Dale Ize jako
podplrny material pouzit Pokyn D-300 k jednotnému postupu pfi uplatiovani nékterych ustanoveni zakona
¢. 586/1992 Sbh., o danich z pfFijmu, ve znéni pozdéjSich predpist, vydany Ministerstvem financi.

Struktura vnitropodnikové smérnice zamérené na dlouhodoby majetek:

1) Obecna ¢ast
2) Vnitropodnikova Uprava
- Obecné informace o ucetni jednotce, pouzivany uetni software
- Ugtovy rozvrh
- Ugetni zasady
- Ugetni knihy a Ugetni evidence
- Ugetni zaznamy a opravy ugetnich zaznamd
- Dokladové fady
- Ugetni sestavy
- Dlouhodoby majetek
- Zasoby
- Pohledavky
- Opravné polozky
- Rezervy
- Vzajemné zuctovani
- Kurzové rozdily
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A. Obecna cast

Majetek a jeho evidence

1. Dlouhodoby nehmotny majetek

Nazev Uget
Zfizovaci vydaje 011
Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje 012
Software 013
Ocenitelna prava 014
Goodwill 015
Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek 019

Uéetni hledisko

Na zakladé ucetnich pfedpisu je dlouhodobym nehmotnym majetkem takovy majetek, kde doba pouzitelnosti je
delSi nez 1 rok. Vysi ocenéni jednotlivého majetku si urci u€etni jednotka sama, Dobou pouzitelnosti se rozumi
doba, po kterou je majetek vyuzitelny pro sou¢asnou nebo uchovatelny pro dalsi ¢innost nebo muize slouzit jako
podklad nebo souc¢éast zdokonalovanych nebo jinych postupl a feSeni véetné doby ovéfovani nehmotnych vy-
sledkd. Za dlouhodoby nehmotny majetek se dale povazuje technické zhodnoceni od €astky stanovené zakonem
o danich z pfijmu, a to pfi spInéni uvedenych povinnosti:

a) k jehoz uctovani a odpisovani je opravnén nabyvatel uzivaciho prava k dlouhodobému nehmotnému majet-
ku, o kterém neuctuje jako o majetku,

b) drobného nehmotného majetku, kterym se rozumi slozky majetku vyjmenované v odstavci 1, pokud maiji
dobu pouzitelnosti delSi nez 1 rok a ucetni jednotka je nevykazuje jako dlouhodoby nehmotny majetek, ale
v nakladech.

» Zrizovacimi vydaji je souhrn vydajii vynaloZenych na zaloZeni ucetni jednotky do okamziku jejiho vzniku,
zejména soudni a spravni poplatky, vydaje na pracovni cesty, odmény za zprostfedkovani a poradenské
sluzby a najemné. Zfizovaci vydaje se odpisuji nejvySe po dobu 5 let. Zfizovacimi vydaji nejsou zejména
vydaje na pofizeni dlouhodobého majetku a zasob,
na reprezentaci nebo vydaje souvisejici s pfeménou spolecnosti nebo druzstva.

» Nehmotnymi vysledky vyzkumu a vyvoje a software jsou takové vysledky a software, které jsou bud
vytvorfeny vlastni ¢innosti k obchodovani s nimi, nebo byly nabyty od jinych osob.

» Jiny dlouhodoby nehmotny majetek obsahuje dlouhodoby nehmotny majetek nevykazovany v ostatnich
polozkach dlouhodobého nehmotného
majetku, zejména povolenky na emise a preferencni limity.

> Nedokonéeny dlouhodoby nehmotny majetek obsahuje pofizovany dlouhodoby nehmotny majetek
po dobu jeho pofizovani do uvedeni do stavu zpusobilého k uzivani.
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» Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek obsahuji kratkodobé a dlouhodobé zalohy po-
skytnuté na pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku.

Dlouhodobym nehmotnym majetkem se stava pofizovany majetek uvedeny do stavu zplsobilého k uzivani,
kterym se rozumi dokon&eni pofizovaného majetku a splnéni stanovenych funkci a povinnosti stanovenych
pravnimi pfedpisy pro jeho uzivani. Obdobné se postupuje v pfipadé technického zhodnoceni.

2. Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

Nazev Uget
Stavby 021
Samostatné movité véci a soubory movitych véci 022
Péstitelské celky trvalych porostl 025
Dospéla zvirata a jejich skupiny 026
Ostatni dlouhodoby hmotny majetek 029

Uéetni hledisko

» Samostatné movité véci a soubory movitych véci obsahuiji:

a) pfedméty z drahych kovl bez ohledu na vys$i ocenéni,

b) samostatné movité véci a soubory movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym uréenim
s dobou pouzitelnosti deldi nez 1 rok a od vySe ocenéni uréené ucetni jednotkou, a to pfi spInéni povin-
nosti stanovenych zakonem, zejména respektovanim principu vyznamnosti a vérného a poctivého zobra-
zeni majetku. Samostatné movité véci a soubory movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym
uréenim s dobou pouzitelnosti delSi nez 1 rok nevykazané v polozce ,B.Il.3. Samostatné movité véci
a soubory movitych véci se povazuji za drobny hmotny majetek, o kterém ucetni jednotka uUctuje jako
0 zasobach.

» Jinym dlouhodobym hmotnym majetkem bez ohledu na vysi ocenéni jsou:

a) loziska nevyhrazeného nerostu nebo jejich ¢asti koupené nebo nabyté vkladem jako soucast pozemku
po 1. lednu 1997 v rozsahu vymezeném geologickym prizkumem a za podminky stanovené v § 56 odst. 2
pism. d) a odst. 3 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu,

b) umélecka dila, ktera nejsou soucasti stavby, sbirky, movité kulturni pamatky, pfedméty kulturni hodnoty
a obdobné movité véci stanovené zvlastnimi pravnimi pfedpisy, popfipadé jejich soubory.

» Stavby a samostatné movité véci a soubory movitych véci dale obsahuiji technické zhodnoceni:
a) k jehoz uctovani a odpisovani je opravnéna jina ucetni jednotka nez vlastnik majetku, a to od ¢astky sta-
novené zakonem o danich z pfijm,
b) drobného hmotného majetku od ¢astky technického zhodnoceni stanovené zakonem o danich z pfijmu.

> Nedokoncéeny dlouhodoby hmotny majetek obsahuje pofizovany dlouhodoby hmotny majetek po dobu
jeho pofizovani do uvedeni do stavu zpusobilého k uzivani.

» Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek obsahuji kratkodobé a dlouhodobé zalohy poskytnuté
na porizeni dlouhodobého hmotného majetku.
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Dlouhodobym hmotnym majetkem se stavaji pofizované véci uvedené do stavu zpUsobilého k uzivani, kte-
rym se rozumi dokonc&eni véci a splnéni technickych funkci a povinnosti stanovenych zvlastnimi pravnimi pfed-
pisy pro uzivani (zpusobilost k provozu). Obdobné se postupuje v pfipadé technického zhodnoceni. Toto usta-
noveni se nepouzije v pfipadé nabytych véci, které pfed nabytim byly uvedeny do stavu zpUsobilého k uzivani
a nevyzaduji montaz u nabyvatele. Z danového hlediska se dlouhodobym hmotnym majetkem rozumi takovy
majetek, jehoZ ocenéni je vy$si nez 40 000 K& a doba pouzitelnosti del$i nez 1 rok. Ugetni jednotka véak mlze
stanovit, ze dlouhodobym hmotnym majetkem je téZ drobny hmotny majetek. Jsou jim movité véci a soubory
movitych véci, jejichz ocenéni je 40 000 K& a nizSi a doba pouzitelnosti je delSi nez 1 rok.

3. Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany

a) Bezuplatné pfevedeny majetek podle smlouvy o finanénim pronajmu s naslednou koupi najaté véci, pokud
vydaje (naklady) souvisejici s jeho pofizenim nepfevysi 40 000 K¢,

b) hmotny majetek prevzaty povinné bezuplatné podle zvlastnich pravnich predpisa,

c¢) inventarizani pfebytky hmotného majetku zjisténé podle zvlastniho pravniho predpisu, pokud nebyly pfi zjisténi
zauctovany ve prospéch vynosu,

d) hmotny movity majetek nabyty véfitelem v dusledku zajisténi zadvazku pfevodem prava, a to po dobu zajis-
téni tohoto zavazku a za predpokladu, Ze jej po tuto dobu bude odpisovat plvodni vlastnik, uzavie-li
s veéfitelem smlouvu o vypUijcce,

e) hmotny majetek, jehoz bezuplatné nabyti bylo pfedmétem dané darovaci a byl v dobé nabyti od dané daro-
vaci osvobozen,

f) najaty hmotny majetek v€etné hmotného majetku, ktery je pfedmétem smlouvy o finanénim pronajmu
s naslednou koupi najatého hmotného majetku nebo obdobné smlouvy uzaviené v zahrani¢i, pokud odpisy
nebo polozky obdobného charakteru uplatriuje jina osoba nez vlastnik.

Uétovani dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

a) Dlouhodoby hmotny majetek — tf. 0

O pofizeni hmotného majetku je uctovano na ucet 042—Nedokonceny dlouhodobého hmotny majetek
a na zakladé protokolu o zafazeni je pfeveden na pfislusny majetkovy ucet:

Nazev Uget
Stavby 021
Samostatné movité véci a soubory movitych véci 022
Ostatni dlouhodoby hmotny majetek 029
Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek 052

Kratkodobym majetkem je majetek, jehoz doba pouzitelnosti je kratSi nez 1 rok. O tomto majetku je uctovano ja-
ko o zasobach zplsobem B, a to prostfednictvim G¢tu 501008 — DKP a je evidovan v operativni evidenci.

b) Dlouhodoby nehmotny majetek — ti. 0

O pofizeni nehmotného majetku je uctovano na ucet 041-Nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek
a na zakladé protokolu o zafazeni je pfeveden na pfislusny majetkovy ucet:
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Nazev Uget
Zfizovaci vydaje 011
Software 013
Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek 019
Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek 051

Pro uc¢ely zakona o danich z pfijm({, ve znéni pozdéjSich pfedpisi, se odpisuji zfizovaci vydaje, nehmotné vy-
sledky vyzkumu a vyvoje, software, ocenitelna prava a jiny majetek, ktery je veden v Ucetnictvi jako nehmotny
majetek vymezeny ucetnimi pfedpisy, pokud sou¢asné plati, Ze:

a) byl nabyt uplatng&, vkladem spoleCnika nebo tichého spoleénika nebo ¢lena druzstva, pfeménou, darova-
nim nebo zdédénim nebo byl vytvofen vlastni €innosti za u¢elem obchodovani s nim nebo k jeho opako-
vanému poskytovani,

b) vstupni cena je vy$Si nez 60 000 K¢,

c) doba pouZitelnosti je delSi nez 1 rok, pfitom dobou pouzitelnosti se rozumi doba, po kterou je majetek vyu-
Zitelny pro soucasnou ¢&innost nebo uchovatelny pro dal$i ¢innost nebo mlze slouzit jako podklad nebo
soucast zdokonalovanych nebo jinych postupl a fe$eni véetné doby ovéfovani nehmotnych vysledku.

Za nehmotny majetek se pro Ucely zakona o danich z pfijml, ve znéni pozdéjsSich predpisli, nepovazuje
kladny nebo z&porny rozdil mezi ocenénim podniku nebo ¢asti podniku, tvofici samostatnou organizacni sloz-
ku, nabytého zejména koupi, vkladem nebo ocenénim majetku a zdvazkd vramci pfemén spoleénosti,
a souhrnem jeho individualné precenénych slozek majetku snizenym o pfevzaté zavazky (goodwill) a dale po-
volenka na emise sklenikovych plynd nebo preferenéni limit, kterym je zejména individualni preferenéni mnoz-
stvi mléka, individualni produkéni kvéta a individualni limit prémiovych prav podle zvlastniho pravniho predpisu.

Dlouhodobym nehmotnym majetkem nejsou zejména:

* znalecké posudky,

» prazkumy trhu,

+ plany rozvoje,

« navrhy propagacnich a reklamnich akci,

+ certifikace systému jakosti a

» software pro Fizeni technologii nebo pro zafizeni, ktera bez tohoto software nemohou fungovat.

Dale mlze uUcetni jednotka rozhodnout, Ze dlouhodobym nehmotnym majetkem nejsou zejména technické
audity a energetické audity, lesni hospodarské plany a plany povodi.

Doba odpisovani

Text Doba odpisovani
Software a nehmotné vysl y
twa ysledky vyzkumu 36 masici
a vyvoje
Zfizovaci vydaje 60 mésicl
Ostatni nehmotny majetek 72 mésict
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U nehmotného majetku, ke kterému ma poplatnik pravo uzivani na dobu urcitou, se ro€ni odpis stanovi jako
podil vstupni ceny a doby sjednané smlouvou. V pfipadé, Ze dojde k technickému zhodnoceni nehmotného ma-
jetku, postupuje ucetni jednotka obdobné jako u hmotného majetku. Vychazi pfitom z ustanoveni § 33 zakona
o danich z pfijmu, ve znéni pozdgjsich predpist. Ugetni jednotka rozhodla, Ze pokud technické zhodnoceni
nepfesahne v jednom zdarnovacim obdobi u jednoho nehmotného majetku ¢astku 40 000 K¢&, bude postupovat
v souladu s § 24 odst. 2 pism. zb) zakona o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjSich predpisU, a toto zhodnoceni
zauctuje pfimo do nakladl prostfednictvim Gctu 518—Ostatni sluzby.

Technické zhodnoceni zvySuje vstupni cenu nehmotného majetku; pfitom za technické zhodnoceni
se povazuji vydaje na ukoncéené rozsifeni vybavenosti nebo pouzitelnosti nehmotného majetku anebo zasahy,
které maji za nasledek zménu ucelu nehmotného majetku, pokud po ukonceni u jednotlivého nehmotného ma-
jetku prevysi Castku 40 000 K¢. Poplatnik pokracuje v odpisovani nehmotného majetku ze zvySené vstupni
ceny snizené o jiz uplatnéné odpisy od mésice nasledujiciho po mésici, v némz bylo technické zhodnoceni ukon-
¢eno, ato rovnhomérné bez preruSeni po zbyvajici dobu odpisovani stanovenou v odstavci 4, nejméné vSak
nasledovné:

Text Doba odpisovani
Software a nehmotné vysl y
twa vysledky vyzkumu 18 mésica
a vyvoje
Nehmotny majetek, je-li pravo uzivani sjednano do konce doby
na dobu urcitou sjednané smlouvou
Ostatni nehmotny majetek 36 mésicl

Odpisy se stanovi s presnosti na celé mésice, pocinaje nasledujicim mésicem po dni, v némz byly spinény
podminky pro odpisovani; pfitom poplatnik, ktery ma pravo uzivani nehmotného majetku sjednané smlouvou
na dobu urcitou, ma moznost stanovit odpisy s pfesnosti na dny. Pfi zahajeni (ukonceni) odpisovani v pribéhu
zdaniovaciho obdobi Ize uplatnit odpisy pouze ve vySi pfipadajici natoto zdafiovaci obdobi v zavislosti
na pouzitém stanoveni pfesnosti odpis. Odpisy se zaokrouhluji na celé koruny nahoru.

Mimoradné odpisy

1. Hmotny majetek zafazeny v odpisové skupiné 1 podle pfilohy €. 1 k zakonu o danich z pfijma, ve znéni
pozdéjsich predpisU, pofizeny v obdobi od 1. ledna 2009 do 30. ¢ervna 2010 muze poplatnik, ktery je jeho
prvnim vlastnikem, odepsat rovhomérné bez pferuseni do 100 % vstupni ceny za 12 mésic(.

2. Hmotny majetek zafazeny v odpisové skupiné 2 podle pfilohy €. 1 k zadkonu o danich z pfijm0, ve znéni
pozdéjSich predpisU, pofizeny v obdobi od 1. ledna 2009 do 30. ¢ervna 2010 muze poplatnik, ktery je jeho
prvnim vlastnikem, odepsat bez preruseni do 100 % vstupni ceny za 24 mésic(, pfitom za prvnich 12 mé-
sicu uplatni odpisy rovhomérné do vySe 60 % vstupni ceny hmotného majetku a za dalSich bezprostfedné
nasledujicich 12 mésicl uplatni odpisy rovhomérné do vyse 40 % vstupni ceny hmotného majetku.

3. Odpisy podle odstavct 1 a 2 se stanovi s pfesnosti na celé mésice; pfitom poplatnik ma povinnost zahajit
odpisovani pocinaje nasledujicim mésicem po dni, v némz byly spinény podminky pro odpisovani. Pfi zaha-
jeni nebo ukonéeni odpisovani v pribéhu zdarovaciho obdobi Ize uplatnit odpisy pouze ve vysi pfipadajici
na toto zdanovaci obdobi. Odpisy se zaokrouhluji na celé koruny nahoru.

4. Mimoradné odpisy hmotného majetku podle odstavcl 1 a 2 nelze uplatnit u hmotného majetku odpisované-
ho podle § 30 odst. 4 a 5 zakona o danich z pfijm0, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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5.

Technické zhodnoceni hmotného majetku odpisovaného podle odstavcu 1 a 2 nezvySuje jeho vstupni cenu.

Ukoncené technické zhodnoceni se zatfidi do odpisové skupiny, ve které je zatfidén hmotny majetek,
na kterém je technické zhodnoceni provedeno, a odpisuje se jako hmotny majetek podle § 26 az § 30 a § 31
az § 33 zakona o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjSich predpis(.

B. Vnitropodnikova uprava

Zarazeni majetku, evidence dlouhodobého hmotného
a nehmotného majetku

1.

Ugetni jednotka rozhodla, Ze dlouhodobym nehmotnym majetkem je majetek, jehoZ vstupni cena je vyssi
nez 60 000 K& a doba vyuzitelnosti je delSi nez 1 rok. Pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku je vy-
uctovano pfimo na prislusny majetkovy ucet.
Dale stanovila, ze jako dlouhodoby hmotny majetek bude zafazen takovy majetek, jehoz pofizovaci cena je
vysSi nez 20 000 K¢ a doba pouzitelnosti je delSi nez 1 rok.
Kratkodobym majetkem je majetek, jehoz pofizovaci cena je v rozmezi 1 000 KE az 20 000 K¢ vEetné a doba
pouZzitelnosti je kratSi nez 1 rok.
Maijetek, jehoz pofizovaci cena je nizSi nez 1 000 K& a doba pouzitelnosti kratSi nez 1 rok, zachyti ucetni
jednotka v ucetnictvi prostfednictvim uctu 501-Spotfeba materialu na samostatném analytickém uctu a dale
ho nebude evidovat v operativni evidenci.
Radnou evidenci dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku vede ucetni jednotka v inventarni knize
majetku, popfipadé na jednotlivych inventarnich kartach nebo v pfislusném Gcetnim softwaru. Hmotny
a nehmotny majetek ucetni jednotka zafadi na zakladé protokolu o zafazeni majetku do pouzivani
a provede zapis do inventarni knihy, popfipadé do inventarni karty majetku nebo v pfislusném ucetnim
softwaru, a to ihned pfi zafazeni pfedmétu do pouzivani, resp. po uvedeni pfedmétu do stavu zplsobilého
k obvyklému uZzivani.
Evidence, popripadé inventarni karta obsahuje zejména:

* poradové Cislo karty,

* inventarni Cislo majetku,

* synteticky a analyticky ucet,

* nazev majetku,

* obchodni nazev dodavatele,

« vstupni cenu,

+ zvySenou vstupni nebo zlstatkovou cenu o technické zhodnoceni, modernizaci, rekonstrukci,

* zpUsob pofizeni,

 datum pofizeni,
kopii dokladu k datu pofizeni,
datum uvedeni pfedmétu do stavu zpUsobilého uzivani,
kopii dokladu k datu uvedeni pfedmétu do stavu zpUsobilého uzivani,
odpisovou skupinu,
zpusob odpisovani,
+ dobu odpisovani,
+ datum a zpUsob vyfazeni pfedmétu z pouzivani,
kopii dokladu o vyfazeni pfedmétu z pouzivani,
rok odpisovani,
roCni dafiovy odpis,
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10.

11.

12.

* ucetni odpis,

* rozdil u€etnich a darfiovych odpist,

+ zlstatkovou cenu,

* rozdil u€etni a dafiové zustatkové ceny,
* umisténi majetku,

« stfedisko,

* pfipadné osobu odpovédnou za majetek.

. Vinventarni knize, pfipadné na inventarni kart€ nebo v pfislusném ucetnim softwaru je rovnéz evidovano

10 % vstupni ceny hmotného majetku, které Ize uplatnit podle § 34 odst. 3 zakona o danich z pfijmd,
ve znéni pozdéjSich pfedpisu, a rok uplatnéni tohoto odpoctu. Toto jiz neplati u majetku pofizeného od 1. 1.
2005 (viz zakon €. 586/1992 Sh., o danich z pfijm0, ve znéni pozdé&jsich predpisu).

. O technické zhodnoceni se vstupni cenou vysSi nez 40 000 K¢ jiz evidovaného hmotného majetku je zvySena

vstupni nebo zlstatkova cena a dafiové odpisy jsou vypocitavany z této zvySené ceny.

. Technické zhodnoceni pronajatého hmotného majetku hrazené ucetni jednotkou je evidovano samostatné

vinventarni knize, pfipadné nainventarni karté nebo v pfisluSném uGc¢etnim softwaru aje zatfidéno
do odpisové skupiny, ve které je zatfidén pronajaty hmotny majetek.
V pfipadé, Ze bude provedeno technické zhodnoceni na jednom pfedmétu, v jednom zdariovacim obdobi
a Castka zhodnoceni neprevysi 40 000 K& muze se ucetni jednotka rozhodnout, Ze se bude jednat
0 jednorazovy naklad. Toto zhodnoceni nebude tedy postupné odpisovano.
Upravy majetku, technické zhodnoceni, modernizaci nebo rekonstrukci Fe$i podrobn& smérni-
ce &. 13 —Upravy majetku, technické zhodnoceni, rekonstrukce, modernizace.
Evidence kratkodobého hmotného majetku je vedena v inventarni knize majetku, popfipadé na inventarni
karté nebo v pfislusSném ucetnim softwaru a obsahuje zejména tyto nalezitosti:

* poradové Cislo karty,

* inventarni Cislo majetku,

* nazev majetku,

* pocet,

* vstupni cenu,

» datum pofizeni,

« identifikaci dokladu o pofizeni,

 datum vyfazeni,

« identifikaci dokladu o vyfazeni.

Vyfazeni nehmotného a hmotného majetku

1.

2.

Ugetni jednotka vyfazuje majetek na zakladé protokolu o vyfazeni. Odpovédnou osobou rozhodujici
0 vyfazeni majetku z pouzivani je statutarni organ nebo osoba povéfena statutarnim orgdnem. Tato osoba
stanovi nejméné dvouclennou komisi, ktera uréi zplsob vyfazeni (likvidace) majetku z pouzivani a zajisti
jeho vyfazeni (likvidaci).

Maijetek, ktery je jiz plné odepsany, ale ucetni jednotka ho stéle pouziva, nebude z u€etnictvi vyfazovan.

Zpusoby vyfrazeni:
a) prodejem — je vystavena faktura (dafiovy doklad) a nasledné na zakladé protokolu je prouctovano vyrazeni

majetku z evidence,

b) darovanim — je sepsana darovaci smlouva a nasledné na zakladé protokolu je prouctovano vyfazeni majet-

ku z evidence,
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c) likvidaci — jde-li o majetek neopravitelny, nepouzitelny nebo opravitelny s neimérné vysokymi naklady, je

vystaven protokol o likvidaci, ktery je podkladem pro vyfazeni majetku z evidence,

d) zcizenim — na zakladé protokolu od Policie Ceské republiky je vystaven protokol o vyfazeni a majetek je

nasledné vyfazen z evidence.

Ocenovani majetku

1.

Ugetni jednotka ocefuje majetek v souladu se zakonem o G&etnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisl, a to

bud' pofizovacimi cenami, nebo reprodukénimi pofizovacimi cenami a v pfipadé pofizeni majetku vlastni

¢innosti pak vlastnimi naklady.

Pofizovaci cenou se rozumi cena, za kterou byl majetek pofizen, a to v€etné nakladl s jeho pofizenim

souvisejicich.

Reprodukéni pofizovaci cenou se rozumi cena, za kterou by byl majetek pofizen v dobé, kdy se o ném

uctuje.

Reprodukéni pofizovaci cenou se ocenuje:

a) nehmotny a hmotny majetek nabyty darovanim,

b) nehmotny majetek vytvoreny vlastni Cinnosti, pokud je reprodukéni pofizovaci cena niZsi nez vlastni na-
klady,

¢) hmotny majetek bezuplatné nabyty na zakladé smlouvy o koupi najaté véci,

d) nehmotny a hmotny majetek nové zjiStény a v Ucetnictvi dosud nezachyceny,

e) vklad nehmotného a hmotného investi¢niho majetku.

Majetek ocefiuje ucetni jednotka pofizovaci cenou, naklady souvisejicimi s jeho pofizenim. Mezi naklady

souvisejici s jeho pofizenim patfi zejména clo a celni poplatky, dopravné, skladné, manipulace, postovné, bal-

né, montaz, zabudovani, uvedeni do provozu, provize za zprostfedkovani, uroky z Uvéru do doby zafazeni

predmétu do pouzivani v pfipadé, Ze se tak ucetni jednotka rozhodne.

Mezi naklady souvisejici s jeho pofizenim nepatfi zau€eni pracovnik( pro obsluhu pfislusného pfedmétu.

Cenou pofizeni se rozumi cena, za kterou byl majetek pofizen bez nakladu s jeho pofizenim souvisejicich.

Cenou pofizeni se ocefiuji cenné papiry a majetkové ucasti.

Vlastnimi naklady se rozuméji pfimé naklady vynaloZzené na vyrobu a nepfimé naklady vztahujici

se k vyrobé.

V inventarni knize, pfipadné v inventarnich kartach majetku nebo v pfislusném ucetnim softwaru je uvadé-

na vstupni cena podle zakona o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich predpisu, ktera je rovna pofizovaci

cené podle zakona o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpisu.

Odpisovy plan — postup ucetni jednotky

1.

Ugetni jednotka zvolila v souladu s ustanovenim § 7 zakona o Udetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpis,
udetni odpisy rozdilné od dariovych odpisti. U&etni odpisy budou stanoveny pro kazdy predmét samostatné,
a to vzdy pfi zafazeni pfedmétu do pouzivani, resp. uvedeni pfedmétu do stavu zpUsobilého k pouzivani.
Evidence ucetnich odpist podle rozhodnuti Ucetni jednotky a dale dafovych odpist, které vymezuje zakon
o danich z pfijmU, ve znéni pozdéjSich predpisu, je vedena v inventarni knize, pfipadné na inventarnich kar-
tach nebo v pfisluSném ucetnim softwaru.

Ugetni odpisy zachycuje udetni jednotka v G&etnictvi internim dokladem kazdy mésic, a to po&inaje mési-
cem, kdy byl pfedmét uveden do stavu zpUsobilého obvyklému uzivani, kterym se rozumi dokonéeni véci
a splnéni technickych funkci a povinnosti stanovenych zvlastnimi pravnimi pfedpisy pro uzivani. Obdobné
to plati pro technické zhodnoceni.
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Pofizeny majetek je v uCetnictvi zachycen na pfislusnych majetkovych uctech a v prvnim roce odpisovani
zatfidi ucetni jednotka hmotny a nehmotny majetek do pfislusnych odpisovych skupin podle zakona o danich
z pFijm0, ve znéni pozdéjsich predpist, a zvoli zplsob odpisovani.

Doba odpisovani podle zakona o danich z pfijma, ve znéni pozdéjSich

predpisu, €ini:

Odpisova skupina

Doba odpisovani

1

3 roky

5 let

10 let

20 let

30 let

||~ WIN

50 let

Roéni odpisova sazba pro rovhomérny zpUsob odpisovani

Odpisova V prvnim roce V dalSich letech Pro zvySenou vstupni cenu
ckiinina adnicaviani adnicaviani

1 20 40 333

2 11 22,25 20

3 5, 10.5 10

4 21 5,15 5,0

5 1, 34 3.4

6 1.0 2,02 2

Roc¢ni odpisova sazba pfi zvyseni o

dpisu v prvnim roce od

pisovani o 20 %

Odpisova V prvnim roce V dalSich letech Pro zvySenou vstupni cenu
cleninina adnicavani ndnieavani

1 40 30 33.3

2 31 17,25 20

3 24,4 8.4 10

Ro¢ni odpisova sazba pfi zvySeni odpisu v prvnim roce odpisovani o 15 %
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Odpisova V prvnim roce |V dalSich letech Pro zvySenou vstupni cenu
clkiinina odnicavani adnicnavani

1 35 325 333

2 26 18,5 20

3 19 9 10

Ro¢ni odpisova sazba pfi zvySeni odpisu v prvnim roce odpisovani o 10 %

Odpisova V prvnim roce |V dalSich letech Pro zvySenou vstupni cenu
cliinina adnicavani adnicavani

1 30 35 33.3

2 21 19,75 20

3 15.4 9.4 10

Koeficienty pro zrychleny zplisob odpisovani

Odpisova V prvnim roce |V dalSich letech Pro zvySenou zistatkovou cenu
skupina odpisovani | odbisovani

1 3 4 3

2 5 6 5

3 10 11 10

4 20 21 20

5 30 31 30

6 50 51 50

10.

Jednou ro¢né, k 31. prosinci, jsou vypocitany danové odpisy a vy€islena danova zlstatkova cena majetku.
Odpisy ucetni jednotka uctuje ve prospéch Gctu uctové skupiny 07—Opravky k dlouhodobému nehmotnému
majetku a uctoveé skupiny 08—Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku a na vrub U¢tu 551-Odpisy dlouho-
dobého nehmotného a hmotného majetku. Zachyceni dariovych odpist do Ucetnictvi bude ucetni jednotkou pro-
vedeno pouze vtom pfipadé, Ze by ve vyjimecnych pfipadech ucetni jednotka neprovadéla uUcetni odpisy.
V takovych pfipadech by pak k u¢tu 551-Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku bylo stano-
veno analytické ¢lenéni podle jednotlivych odpisovych skupin.

Zpusob odpisovani podle zakona o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, zvoli Ucetni jednotka
vzdy pfi zafazeni pfedmétu do stavu zpuUsobilého pouzivani.

Dojde-li v prlibéhu zdanovaciho obdobi k vyfazeni nehmotného a hmotného majetku evidovaného v majetku
Ucetni jednotky na poc¢atku zdanovaciho obdobi, Ucetni jednotka uplatni danovy odpis ve vysi jedné poloviny
z vypocteného ro¢niho odpisu za zdafiovaci obdobi.

Rozdily mezi u€etnimi a dafovymi odpisy budou promitnuty v dafiovém pfiznani k dani z pfijmd pravnic-
kych osob. Stejné tak bude v dafiovém pfiznani zohlednén rozdil mezi ucetni a dafovou zlstatkovou cenou
pfi vyfazeni majetku z pouzivani.

Ugetni jednotka vyuzila v roce 2010 moznosti mimofadnych odpist v souladu s § 30a zakona o danich
Z pfijm0, ve znéni pozdéjsich pfedpisu.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Za prvniho vlastnika hmotného movitého majetku se pro UCely zakona o danich z pfijmd povazuje poplatnik,
ktery si jako prvni pofidil novy hmotny movity majetek, ktery dosud nebyl uzivan kur€enému ucelu
a u predchoziho vlastnika byl zbozim. Za prvniho vlastnika hmotného movitého majetku se povazuije i poplatnik,
ktery tento majetek pofidil nebo vyrobil ve vlastni rezii.

Mimoradné odpisy Ize uplatnit u hmotného majetku, ktery podle pfilohy k zakonu o danich z pfijmud patfi
do 1. nebo 2. odpisové skupiny.

Dalsi podminkou je doba pofizeni. Musi se jednat o hmotny majetek pofizeny v obdobi od 1. ledna 2009
do 30. Cervna 2010.

Mimofadné odpisy se pocitaji s pfesnosti na mésice, odpisovani po€ina nasledujicim mésicem po dni,
v némz byly splnény podminky pro odpisovani. Pfi zahajeni nebo ukonéeni odpisovani v pribéhu zdariova-
ciho obdobi Ize uplatnit odpisy pouze ve vySi pfipadajici na toto zdariovaci obdobi.

Hmotny majetek zafazeny do 1. odpisové skupiny se odpisuje po dobu 12 mésict a hmotny majetek zara-
zeny do 2. odpisové skupiny budeme odpisovat 24 mésicu.

Mimofadné odpisy se pocitaji s pfesnosti na mésice, zaokrouhluji se na celé koruny nahoru a nesmi
se prerusit.

Priklad — mimoradné odpisy HM zarazeného do 1. odpisové skupiny

Vstupni cena: 60 000 K¢
Mésicni odpis: 5 000 K¢ (60 000 : 12)
Predmét pofizen a zarazen do pouZivani v kvétnu 2010.

Zdanovaci Podet mésici Dafovy odbis Vyse dosud uplatné- Danova
obdobi yocp nych odpist zUstatkova cena

2010 7 35 000 35 000 25 000

2011 5 25 000 60 000 0

Priklad — mimoradné odpisy HM zarazeného do 2. odpisové skupiny

Vstupni cena: 240 000 K¢
Mésicni odpis: pro 1. rok: (240 000 % 0,6) : 12 =12 000 K¢

pro 2. rok: (240 000 x 0,4) : 12 =8 000 K¢

Predmét pofizen a zarazen do pouZzivani v kvétnu 2010.

Zdanovaci Poget mésici | Dafiovy odbis VySe dosud uplatné- |Danova
obdobi yodp nych odpist zUstatkova cena
2010 7 (7 x 12 000) =84 000 84 000 156 000
5 (5 %12 000) =60 000
2011 200 000 40 000
7 (7 x 8000) =56 000
2012 5 (5 x 8000) =40 000 240 000 0
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Datum vydani Uginnost od Jméno odpovédné osoby |Podpisovy zaznam odpovédné osoby

20. prosince 2011 1.ledna 2012

Zpracoval Externi ucetni Bc. Petra Prochazkova
Schvalil jednatel

Pocet stran 6

Prilohy 0
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Vnitropodnikova smérnice ¢. 6

Zasady pro vedeni pokladny

Tato smérnice je vytvofena v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi:

» zak. ¢.563/1991 Sbh., o Ucetnictvi, vyhl. & 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak.
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, zak. €. 586/1992 Sh., o danich z pfijm0, zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty, zak. &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, Ceskymi G&etnimi standardy, aj.

Struktura vnitropodnikové smérnice zamérené na vedeni pokladny:

1) Obecna cast
2) Vnitropodnikova Uprava
- Zavedené druhy pokladen
- Vedeni pokladen vieobecné
- Inventarizace
- Pokladnik pfijmové pokladny
- Pokladnik hlavni a valutové pokladny
- Pravidla pfepoctu cizi mény na tuzemskou ve valutové pokladné

A. Obecna c¢ast

Penize

Uétuje se zde o stavu apohybu hotovosti na zakladé pokladnich dokladt. Stav penéznich prostredkd
v pokladné nelze nahrazovat stvrzenkami ¢&i Upisy. Penize v hotovosti svéfené pracovnikim k pouziti
na pfedem stanovené ucely vydané k pouziti se Uctuji jako pohledavky za zaméstnanci, popfipadé spolecniky.
Kazdy zaméstnanec, ktery je opravnén pfijimat a vydavat penize z pokladny by mél byt za stav pokladny hmot-
né& odpovédny, tudiz by s nim méla byt uzaviena hmotna odpovédnost.

Na analytickych uctech se vede stav a pohyb valut oddélené podle jednotlivych mén. Rozdily vzniklé pfi inven-
tarizace pokladni hotovosti a cenin se povaZzuji za schodek, pfipadné prebytek.

Vnitropodnikova smérnice €. 6: Zasady vedeni pokladny Stranka 1



Spolec¢nost s.r.o., Zichovec 66, 273 74 Klobuky V
Cechach,IC0:11111111

B. Vnitropodnikova uprava

V ucetni jednotce jsou k 1. 1. 2012 zavedeny tyto nasledujici pokladny:
» pokladna korunova — hlavni — tuc¢et 211001
* pokladna korunova — pfijmova — ucet 211003
» pokladna valutova v EUR — Gc¢et 211002

Vedeni pokladen vSeobecné

Evidence o pohybu penéznich prostfedkl v hotovosti se vede v pokladnich knihach, pro kazdou pokladnu
zvlast. Doklady vyhotovené v Ucetnim software maji zajiStény pfedepsané nalezitosti. Spole¢nik starajici se o
financovani ma opravnéni vystavovat i ruéni pokladni doklady. Pro vystavovani ru¢nich pokladnich dokladd ma
spole¢nik predcislované tiskopisy vydajovych a pfijmovych pokladnich dokladl. Kazdy doklad musi obsahovat
datum vystaveni, nazev a ICO G&etni jednotky, popis druhé strany, popis Ugetni operace, podpis pokladnika.
Maximalni vySe jednotlivé transakce v hotovosti je Uc€etni jednotkou stanovena na 300 tis. K& a 12 tis. EUR.
VSechny schvalené a podepsané pokladni doklady jsou bez zbyteéného odklady pfedavany ucetni k zauctova-
ni.

Inventarizace

Pribézné 1x za &tvrtleti je provadéna priibézna inventarizace pokladni hotovosti. Hlavni inventarizace se pro-
vadi vzdy k 31.12. u€etniho obdobi, kterou provadi inventarizaéni komise v souladu s vnitinim predpisem ¢. 10
Inventarizace majetku a zavazku, kde jsou vymezeny zejména: inventarizacni komise, plan inventur, inventurni
soupis a inventarizacni zapis.

Pokladnik pfijmové pokladny

- Vede evidenci o pfijatych penéznich prostfedcich v hotovosti.

- Na konci kazdého dne zajistuje pfedani pokladni hotovosti spole¢nikovi, ktery zabezpecuje financova-
ni, kterému pfedava vyhotovené doklady.

- Vyhotovuje pokladni doklady v u¢etnim software za Uhradu faktur vystavenych v fadé 200 a 201 a od-
povida za jejich formalni spravnost.

- Pokladnik je za jemu své&iené penézni prostfedky hmotné& odpovédny a je s nim uzavfena smlouva o
hmotné odpovédnosti.

Pokladnik hlavni a valutové pokladny

- Pokladnikem hlavni a valutové pokladny je do odvolani spole¢nik — jednatel, ktery zabezpecuje finan-
covani ( v originale je uvedeno jeho jméno).

- Vede evidenci o pohybu penéznich prostfedkl v hotovosti.

- Vyhotovuje a Cisluje pokladni doklady a odpovida za jejich formalni spravnost.

- Prebira pravidelné hotovost od pokladnika pfijmové pokladny.

- Pfijima platby v hotovosti za faktury od odbérateltl nebo pfijaté zalohy.

- Vyplaci zaméstnancim zalohy na cestovné, na nakup materialu ¢i vyplatu mezd v hotovosti.

- Zaloha vyplacena zaméstnanci je vzdy uctovana na uc¢et 335001 — Pohledavky za zaméstnanci.
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- Proplaci zaméstnancim stvrzenky za nakup materialu — k tomuto Ucelu je vyhotovena zadanka na na-
kup a je pfilohou proplacené stvrzenky — viz. pfiloha €. 1.
- Zaijistuje odvody pokladni hotovosti do banky a doplfiovani pokladni hotovosti.

Pravidla pfepoctu cizi mény na tuzemskou ve valutové pokladné

U pokladnich operaci bude pouzivan aktualni denni kurz vyhlaeny CNB ke dni uvedenému na hotovostnich
dokladech ve valutové pokladné. V pfipadé nakupu valut z korunového uUctu nebo prodeje valut na korunovy
ucet bude pro prepocet pouzity bankovni kurz stanoveny pro tento prevod.

Datum vydani

Ucinnost od

Jméno odpovédné osoby

Podpisovy zaznam odpovédné osoby

20.12.2011 1. ledna 2012
Zpracoval externi ucetni

Bc. Petra Prochazkova
Schvalil jednatel

Pocet stran

Prilohy
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Vnitropodnikova smérnice ¢. 7

Organizaéni rad

Tato smérnice je vytvofena v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi:

» zak. ¢.563/1991 Sbh., o Ucetnictvi, vyhl. & 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak.
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, zak. €. 586/1992 Sh., o danich z pfijm0, zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty, zak. &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, Ceskymi G&etnimi standardy, aj.

Struktura vnitropodnikové smérnice zamérené na organizacni rad:

- Uvodni ustanoveni
- Organiza¢ni schéma spole¢nosti v roce 2012

Uvodni ustanoveni

Tento organizacni fad je vydan proto, aby stanovil délbu pravomoci a odpovédnosti mezi vnitfnimi organizac-
nimi jednotkami, aby byla upravena vnitini organizace spole¢nosti. Organizacni schéma spole¢nosti platné od
1.1.2012 je uvedeno v nasledujicim schématu:

Organizaéni schéma spolec¢nosti v roce 2012

1. spolecnik 2. spoleénik

Obchodni

Provozni
operator zastupci

Vedouci dilny
a skladu

asistentka externi ucetni

Opravari Skladnik
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Vrcholovymi fidicimi €lanky jsou spolecnici spole¢nosti, prvnimu spole€nikovi pfimo podléhaji vedouci dilny a
skladu a obchodni zastupci. Vedoucimu dilny a skladu podléha provozni operator, ktery v soucinnosti
s vedoucim dilny a skladu dohliZi na praci opravarl a skladnika. Tito pracovnici — vedouci dilny a skladu a
provozni operator, budou dale odpovédni za chod stfedisek dilna a sklad. Druhy spole¢nik bude Fidit asistentku,
ktera bude pracovat na recepci spole¢nosti a bude pfipravovat podklady dle pozadavk( nadfizeného a tento

spole¢nik bude komunikovat s externi ucetni.

Odpovédnosti a ukoly jednotlivych zaméstnancu jsou dale stanoveny v popisu pracovnich funkci.

Datum vydani Uginnost od Jméno odpovédné osoby | Podpisovy zaznam odpovédné osoby
20.12.2011 1. ledna 2012
Zpracoval externi ucetni

Bc. Petra Prochazkova

Schvalil jednatel

Pocet stran

PFilohy
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Vnitropodnikova smérnice é. 8

Casové rozliseni nakladt a vynost, zpusob tvorby dohadnych pol.

Tato smérnice je vytvofena v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi:

zak. €. 563/1991 Sh., o ucetnictvi, vyhl. ¢. 500/2002 Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak.
€. 563/1991 Sh., o U€etnictvi, zak. €. 586/1992 Sh., o danich z pfijml, zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty, zak. &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, Ceskymi ugetnimi standardy, aj.

Struktura vnitropodnikové smérnice zamérené na ¢asové k nakladl a vynosu, zpusob

tvorby dohadnych polozek:

1) Obecna &ast
2) Vnitropodnikova Uprava
- VSeobecné vymezeni
- PrFehled uc¢tu €asového rozliseni a jejich obsahové vymezeni

w

.Obecna cast

. Naklady a vynosy se uUctuji zdsadné do obdobi, s nimz Casové a vécné souviseji. Naklady a vydaje, vynosy

a prijmy, které se tykaji budoucich obdobi, je nutné ¢asové rozlisit.

Hlediskem pro uctovani ucetnich pfipadd Casového rozliSovani je skuteCnost, Ze jsou pro danou operaci
soucasné znamy tfi podminky:

a) konkrétni ucel (vécné vymezeni),

b) pfesna vySe,

c) konkrétni obdobi, kterého se tykaji (mezi dvéma nebo vice za sebou jdoucimi ucetnimi obdobimi).

. Nahrady vynalozenych nakladd minulych G€etnich obdobi se Uctuji do vynosu bézného roku.
. Casové rozliovat nelze pokuty, penale, manka a $kody dle bodu &. 3.11. CUS &. 017.
. V pfipadé, Ze se jedna o pravidelné opakujici se platby, ¢i platby nevyznamného charakteru (Gastky), ne-

musi Ucetni jednotka takové ucetni pfipady ¢asove rozliSovat.

. U polozek, kde nejsou sou€asné splnény vySe uvedené tfi podminky, kdy je obvykle znam ucel, ale neni

znama cCastka nebo pfesné obdobi uctuje u€etni jednotka o dohadnych polozkach aktivnich a pasivnich a
pro stanoveni vySe vychazi z dostupnych informaci jako jsou napf. smlouvy, Ci pfedeslé skutecnosti.

. Postup zplisobu uétovani ¢asového rozliSeni a tvorby dohadnych polozek nesmi Ucetni jednotka ménit bez vazného

ddvodu a pfipadnou zménu musi Ucetni jednotka zddvodnit.
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B. Vnitropodnikova uprava

VSeobecné vymezeni

Ugetni jednotka vyuziva k dodrzeni Géetni zasady vérného a poctivého zobrazeni a ustanoveni, Ze do Uéetniho
obdobi se uctuje to, co s nim vécné a Casové souvisi. Polozky, které se pravidelné opakuji a nevyznamné
polozky do hodnoty 1.500,- K& bez DPH, neni nutné ¢asoveé rozliSovat.

Pravidelné se opakujicimi polozkami jsou: inzerce, pojistné, predplatné odbornych publikaci a ¢asopis(i. Pokuty,
penale, manka a $kody nelze &asové rozliSovat dle bodu 3.11. CUS &. 017. Polozky, u nichZ je znam udel,
obdobi, do kterého spadaiji a pfesné vycisleni se Uctuji prostfednictvim uétll naklady, vynosy, ¢i pfijmy a vydaje
pfistich obdobi. Pokud je zndm ucel, obdobi, se kterym poloZka vécné a Casové souvisi, ale zaroven jesté neni
znama presna vySe (napf. uctovani o spotfebé energie, ktera bude vyuctovana az k 1.7. nasledujiciho obdobi)
pouzivaji se k zauctovani dohadné aktivni a pasivni Ucty. Postup uctovani €asového rozliseni nesmi ucetni
jednotka kazdoro¢né ménit, pokud je to nevyhnutelné, musi byt tato zména odlvodnéna v pfiloze k ucetni
zavérce.

Déale se ucetni jednotka rozhodla, ze doklady, které pfijdou nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice
a vztahuji se vécné a €asové k mésici pfedchozimu, zauctuje do pfedchoziho mésice. Doklady, které dojdou
do firmy po tomto terminu, budou jiZ zauctovany do mésice, ve kterém dosly. Doklady, které dojdou po tomto
datu budou uctovany prostfednictvim uctli ¢asového rozliSeni nebo v pfipadé neznamé Eastky prostrfednictvim
dohadnych polozek. Rozdil mezi stanovenym a zau¢tovanym odhadem a skute€nou vySi nakladl v pfipadé
uctovani prostfednictvim uctu pasivniho se zauctuje prostfednictvim pfislusného nakladového uctu bézného
obdobi.

Vzhledem ktomu, Ze ucetni jednotka vyhotovuje pravidelné kvartalni reporty bankam, bude o Casovém

rozliSeni Uctovat v mésicnim, maximalné &tvrtletnim intervalu.

Piehled uc¢ti ¢asového rozliseni a jejich obsahové vymezeni

V nasledujicim pfehledu je uveden prfehled Uctl ¢asového rozliSeni a struény popis, jakym zpusobem se na

nich uctuje:

381001 — Naklady pfistich obdobi — na tomto UCtu Casové rozliSujeme polozku, u niz zname pfesnou vysi.
Ugetni doklad jsme obdrzeli v b&Zném obdobi, ale naklady se tykaji az obdobi nasledujiciho — zat&tujeme na
ucet 381001. V obdobi, jehoz se naklady tykaji, ucetni jednotka toto Casové rozliSeni oductuje proti pfislusnym

nakladam.

381002 — CR Volvo — na tomto uétu je uvedena akontace na vozidlo VOLVO. Tento analyticky udet byl vytvoren

z davodu snazsi kontroly pfi inventarizaci. Jedna se také o naklady pfistich obdobi.
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383001 — Vydaije pfistich obdobi — na tomto uc¢tu ucetni jednotka uctuje, pokud zna pfesnou vysi naklad, které
se vztahuji k béznému ucetnimu obdobi a jeSté neobdrzela doklad, ktery oekava az v nasledujicim ucetnim
obdobi.

384001 — Vynosy pfistich obdobi — na tomto U¢tu uctujeme, pokud byla vystavena faktura, ale jeji pfedmét se

tyka az nasledujiciho obdobi napf. najemné fakturované predem.

388001 — Dohadné ucty aktivni — na tomto uctu uctujeme v pfipadé, Ze nezname presnou vysi ucetniho pfipadu
a o vysi se pouze ,dohadujeme®. Tato situace muze nastat v pfipadé€, Zze jsme prfedali stroj a jeSté nebyla

vystavena faktura z dlvodu dojednavani ceny.

389001 — Dohadné ucty pasivni — na tomto uctu uctujeme v pfipadé, kdy nezname presnou castku, ale vime,
Ze v nakladech bézného ucetniho obdobi jeSté néjaka chybi, protoZze nedosla faktura a nedosla ani do datumu

provedené uzaverky.

Datum vydani Uginnost od Jméno odpovédné osoby | Podpisovy zaznam odpovédné osoby
20.12.2011 1. ledna 2012
Zpracoval externi ucetni

Bc. Petra Prochazkova

Schvalil jednatel

Pocet stran

Prilohy
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Vnitropodnikova smérnice ¢. 9

Pouzivani cizich mén, kurzové rozdily

Tato smérnice je vytvofena v souladu s pfislusnymi ustanovenimi:

+ zak. €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, vyhl. €. 500/2002 Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak.
€. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, zak. €. 586/1992 Sh., o danich z pfijma, zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty, zak. &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, Ceskymi Gi¢etnimi standardy, aj.

Struktura vnitropodnikové smérnice zamérené na ¢asové k nakladl a vynosi, zpusob
tvorby dohadnych polozek:

1) Obecna &ast
2) Vnitropodnikova Uprava
- Zpusoby pouzivani kurzd

A. Obecna ¢ast

Zakladni ustanoveni pro zjiStovani kursovych rozdilll jsou obsazena v zak. ¢ 563/1991 Sb., o UCetnictvi,
ve znéni pozdéjsich pfedpisl, zejména v § 24 odst. 6 a odst. 7, a v § 60 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., ve znéni poz-
déjSich predpisu; okamzik ocenéni podle § 24 odst. 6 pism. a) zak. €. 563/1991 Sh., o ucetnictvi, ve znéni pozdéj-
Sich predpis(, je okamzik uskute¢néni Ucetniho pfipadu a okamzik ocenéni ke konci rozvahového dne nebo
k jinému okamziku, k némuz se Ucetni zavérka sestavuje, a dale v Ceském uéetnim standardu &. 006.

U kursovych rozdild, které vznikaji v pribéhu Gcetniho obdobi pfi ocenéni majetku a zavazka uvedenych v § 4
odst. 12 zakona o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu, se uskutecnénim Ucetniho pfipadu rozumi zejména:
a) Uhrada zavazku a inkaso pohledavky,

b) postoupeni pohledavky a vklad pohledavky,

¢) prevzeti dluhu u pdvodniho dluznika,

d) vzajemné zapocteni pohledavek,

e) uhrada uvéru nebo pujcky novym tvérem nebo puljckou,

f) prfevod zaloh na Uhradu pohledavek a zavazka.

Kursové rozdily nevznikaji pfi:
a) oznameni o zméné véfitele u dluznika a u véfitele v pfipadé, Zze za jeho dluznika bude plnit dluznik jiny,
b) dohodé o zméné zahrani¢nich mén pro Uhrady nebo inkasa bez pohybu penéznich prostfedkd, s vyjimkou
zmény na K¢,
c) splaceni penézitych vklad do obchodnich spolecnosti a druzstev.
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B. Vnitropodnikova uprava

Ugetni jednotka rozhodla o pouzivani kurst nasledovné:

Pofr. €. ucetni operace druh kursu

1. pfepocCet operaci v hotovosti denni kurz CNB

2. pohledavky v cizi méné denni kurz CNB

3. zavazky v cizi méné denni kurz CNB

4, pohledavky v CM pfi vyvozu a dodani do EU pro podle zak. €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty
potfeby DPH

6. pro poskytnuti zalohy na zahr. prac. cestu a pro kurs CNB ke dni poskytnuti zalohy
vypoFadani zahr. pracovni cesty se zaméstnancem

7. pro prevod penéznich prostfedkd mezi valutovou po- kurz stanoveny bankou pro danou operaci
kladnou a devizovymi ucty uctovany prostf. uctu 261002

8. pro zauctovani zahranicnich pracovnich cest denni kurs CNB

9. prepocet neuhrazenych pohledavek v cizi méné kurs CNB k 31. 12. 2011
k 31.12. 2011

10. prepocet neuhrazenych zavazku v cizi méné kurs CNB k 31. 12. 2011
k 31.12. 2011

11. pFepodet koneéného zlistatku valutovych pokladen | kurs CNB k 31. 12. 2011

12. prepocet kone¢ného zlstatku kurs CNB k 31. 12. 2011
devizovych uctd

Datum vydani Uginnost od Jméno odpovédné osoby | Podpisovy zaznam odpovédné osoby
20.12.2011 1. ledna 2012
Zpracoval externi ucetni
Bc. Petra Prochazkova
Schvalil jednatel

Pocet stran

Pfilohy
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Vnitropodnikova smérnice ¢. 10

Inventarizace majetku a zavazku

Tato smérnice je vytvofena v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi:
+ zak. €. 563/1991 Sh., o uletnictvi, vyhl. €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak.
€. 563/1991 Sh., o Uc€etnictvi, zak. €. 586/1992 Sh., o danich z pfijml, zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani

z pfidané hodnoty, zak. &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, Ceskymi G&etnimi standardy, zak.
€. 280/2009 Sh., danovy fad, aj.

Struktura vnitropodnikové smérnice zamérené na ¢asové k nakladi a vynosu, zptusob
tvorby dohadnych polozek:

1) Obecna &ast
2) Vnitropodnikova Uprava
- VSeobecné vymezeni
- Prehled uctl ¢asového rozlieni a jejich obsahové vymezeni

A.Obecna ¢ast

Zak. €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi v odst. 3) §6 uklada ucetnim jednotkam povinnost inventarizovat majetek a zavazky
dle § 29 a 30.

V § 29 tohoto zakona je uvedeno, Ze Uc€etni jednotky inventarizaci zjistuji skuteény stav veSkerého majetku a zavazkua
a ovéfuji, zda zjistény skuteény stav odpovida stavu majetku a zavazk( v Gcetnictvi a zda nejsou dany dlvody
pro uctovani o polozkach podle § 25 odst. 3. Inventarizaci uCetni jednotky provadgji k okamziku, ke kterému sestavu;ji
ucetni zavérku jako fadnou nebo mimoradnou.

Prabéznou inventarizaci mohou ucetni jednotky provadét pouze u zasob, u nichZ U¢tuji podle druht nebo podle mist
jejich ulozeni nebo hmotné odpovédnych osob, a dale u dlouhodobého hmotného movitého majetku, jenz vzhledem
k funkci, kterou pIni v ucetni jednotce, je v soustavném pohybu a nema stalé misto, kam nalezi. Termin této inventariza-
ce si stanovi sama ucetni jednotka. Kazdy druh zasob a uvedeného hmotného majetku musi byt takto inventarizovan
alespon jednou za ucetni obdobi.

Ugetni jednotky jsou povinny prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku a zavazk( po dobu 5 let po jejim
provedeni.

V § 30 je uvedeno, Ze skute¢né stavy majetku a zavazkud ucetni jednotky pfi inventarizaci zjiStuji
a) fyzickou inventurou u hmotného majetku, popfipadé u nehmotného majetku, nebo
b) dokladovou inventurou u zavazk( a pohledavek, popfipadé u ostatnich slozek majetku, u nichZ nelze provést
fyzickou inventuru,
a tyto stavy jsou povinny zaznamenat v inventurnich soupisech.
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Inventurni soupisy jsou prikazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat:
a) skutecnosti podle odstavce 1 tak, aby bylo mozno zjiStény majetek a zavazky jednoznacné urcit,
b) podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti podle pismene a) a podpisovy zaznam osoby od-
povédné za provedeni inventarizace,
c) zpUsob zjiStovani skutecnych stavd,
d) ocenéni majetku a zadvazkd k okamziku ukonceni inventury i pro Ucely podle § 26 odst. 3,
e) okamzik zahajeni a okamzik ukonceni inventury.
V pfipadé provadéni pribézné inventarizace mohou byt inventurni soupisy podle odstavce 2 nahrazeny prikaznym
ucetnim zaznamem o provedeni fyzické inventury a o vyuactovani inventarizacnich rozdilu.
Inventarizacnimi rozdily se rozumi rozdily mezi skute€nym stavem a stavem v Ucetnictvi, které nelze prokazat zptisobem
stanovenym timto zakonem, kdy
a) skutecny stav je nizSi nez stav v Ucetnictvi a rozdil se oznac€uje jako manko, popfipadé schodek u penéznich
hotovosti a cenin, nebo
b) skutecny stav je vy$Si nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek.
Inventarizaéni rozdily vyuctuji U€etni jednotky do U€etniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav majetku
a zavazku.

Uprava dle Ceského tGéetniho standardu &. 007 — Inventarizaéni rozdily a ztraty v ramci
norem prirozenych ubytka zasob

V tomto standardu jsou stanoveny zakladni postupy uctovani o inventarizacnich rozdilech a ztratach v ramci norem pfiro-
nych Ubytkl zasob za Gcelem docileni souladu pfi pouzivani ucetnich metod ucetnimi jednotkami.

- Mankem nejsou technologické a technické ztraty vznikajici napfiklad rozprachem, vyschnutim v ramci technolo-

gickych ubytkt ve vyrobnim, zasobovacim a odbytovém procesu — jde o tzv. ztraty v rdmci norem pfirozenych Ubytk( za-

sob.

- Inventarizaéni rozdil podle § 30 odst. 5 pism. a) zakona (tj. manko nebo schodek) se dale posuzuje zejména
podle pfislusnych ustanoveni ob&anského a obchodniho zakoniku a zakoniku prace o odpovédnosti za Skodu.

- Inventarizaéni rozdil podle § 30 odst. 5 pism. b) zakona (tj. pfebytek) se dale posuzuje mimo jiné podle pfislus-
nych ustanoveni ob&anského zakoniku o véci ztracené, skryté, opusténé a majetkovém prospéchu.

Dale jsou zde stanoveny postupy Uétovani a vyhodnocovani inventarizaénich rozdild

Pro provedeni inventarizace danovych zavazkl je mozno vyuzit § 151, zak. €. 280/2009, darovy fad, na zakladé
kterého muze dafiovy subjekt pozadat o potvrzeni stavu jeho osobniho Gétu.

e —
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B. Vnitropodnikova uprava

Uéetni jednotka bude provadét inventarizaci:

Por.&. | Predmét inventarizace A A
1. kratkodoby hmotny majetek tf. 5, soupis DKP

3. dlouhodoby hmotny majetek tf. 0, inventarni karty DHM

4. dlouhodoby nehmotny majetek tf. 0, inventarni karty DNM

6. material 112001, skladové evidence

7. zbozi 132001, skladové evidence

10. penézni prostiedky v hotovosti 211001-003, pokladni knihy

13. bankovni ucty 221, vypisy z Ucta ke konci obdobi
14. penize na cesté 261001,002

16. pohledavky v ¢eské méné 311001, konfirmace

17. pohledavky v zahrani¢ni méné 311002,003, konfirmace

18. zaplacené provozni zalohy 314001,002, konfirmace

19. zavazky v Ceské méné 321001, konfirmace

20. zavazky v zahrani¢ni méné 321002, 003, konfirmace

21. pfijaté provozni zalohy 324001, 100 konfirmace

22. ostatni pohledavky 378001,002,090

23. ostatni zavazky 379001

24. dalSi rozvahové ucty tr.3atr. 4

Inventarizaéni komise

1. Ugetni jednotka jmenuje inventarizaéni komisi (pfipadné i dil¢i komisi), ktera je minimalné dvouélenna.
Jednotlivi ¢lenové inventarizacni komise budou jmenovani zpravidla 14 dni pfed provedenim inventarizace.
Soucasné bude uréena osoba odpovédna za provedeni inventarizace.

Druhy inventarizace

» fyzicka — u majetku hmotné, popf. nehmotné povahy,

» dokladova — u zavazk( a pohledavek a ostatnich slozek majetku, u nichz nelze provést fyzickou inventuru,

» Ffadna — periodicka a priibézna,

Vnitropodnikova smérnice ¢. 10: Inventarizace majetku a zavazka
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» mimoradna — pii namatkové kontrole, pfi mimofadnych udalostech — napfiklad vloupani, Zivelni pohroma, apod.
1. Ugetni jednotka vymezi jednotlivé druhy inventarizovaného majetku a zavazku, stanovi terminy inventariza-
ci i zodpovédnost za provedeni inventarizaci majetku a zavazk( delegovanou na jmenovité stanovené ¢leny
inventarizani komise (pfipadné i dil€i komisi). Inventarizaéni komise musi byt minimalné dvouclenna.
2. V jednotlivych G€etnich obdobich bude vzdy stanoven jmenny seznam ¢&lend inventariza¢ni komise (pfipad-
né i dil¢i komise) pro:
a) majetek,
b) zavazky,
c¢) finanéni ucty,
d) zuctovaci vztahy,
e) kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky.

Inventurni soupisy (protokoly)

1. Inventurni soupisy jsou priikazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat:
a) oznaceni ucetni jednotky,
b) skuteény stav veSkerého majetku a zavazku s jednoznaénym uréenim majetku a zavazkd,
c) Cislo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,
d) podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti,
e) podpisovy zadznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace,
f) zplsob zjisténi skutecnych stavd,
g) ocenéni majetku a zavazkl k okamziku ukoncéeni inventury i pro G¢ely podle § 26 odst. 3 zakona
0 Ucetnictvi,
h) okamzik zahajeni inventury,
i) okamzik ukon&eni inventury,
J) vycisleni pfipadnych inventariza¢nich rozdild,
k) davod vzniku inventarizaéniho rozdilu,
I) navrh na vypofadani inventarizacniho rozdilu,
m) zpUsob likvidace a prouctovani inventariza¢nich rozdild,
n) prilohy, kterymi se dokladaji skuteCnosti uvedené v inventurnich soupisech.
2. Inventurni soupisy (protokoly) budou vyhotoveny ve dvou vytiscich, jeden vytisk obdrzi pracovnik odpovéd-
ny za provedeni inventarizace a jeden vytisk bude pfedan finan¢nimu odboru.
3. V souladu s ustanovenim § 151 dafiového fadu, ve znéni pozdéjSich predpisU, si zazada ucetni jednotka
u svého spravce dané prislusného finanéniho Ufadu o potvrzeni o stavu osobniho dafového Gctu.
4. Stejné tak se bude postupovat u pfislusné Spravy socialniho zabezpeceni a u pfislusné zdravotni pojistov-
ny. V8echna tato potvrzeni budou podkladem pro provedeni dokladové inventarizace danych ucta.
5. K sestavé neuhrazenych pohledavek budou pfilozeny kopie dopist potvrzenych odbérateli s uznanim jejich
zavazku vici ucetni jednotce.

Casovy harmonogram inventarizaci majetku a zavazki

Predmét Uet Terminy provedeni Zpusob provedeni Osoba odpovédna

inventarizace inventarizace inventarizace za inventarizaci
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Inventarizacni rozdily

1. Zainventarizaéni rozdil, tj. rozdil mezi stavem majetku a zavazkl evidovanym v G&etnictvi a skuteCnym

stavem majetku a zavazk( zjisténym inventarizaci, se povazuji vyluéné pfipady, kdy:

a) skute¢ny stav je niz§i (manko, popf. schodek u penéznich hotovosti a cenin) nez stav evidovany
v UCetnictvi a rozdil mezi témito stavy nelze dolozit Gcetnim dokladem nebo prokazat jinym zplsobem
stanovenym zakonem a neni podepsana smlouva o hmotné odpovédnosti zaméstnance za svéfené pro-
stfedky,

b) skutec€ny stav je vySSi (pfebytek), nez je stav evidovany v G€etnictvi, a rozdil mezi témito stavy nelze do-
lozit i€etnim dokladem nebo prokazat jinym zplsobem stanovenym zakonem.

Manka a prebytky

1. Manka a prebytky zasob Ize vzajemné vyrovnavat pouze tehdy, jedna-li se 0 manka a pfebytky zasob, které
vznikly ve stejném inventarizacnim obdobi prokazatelné nedmysinou zaménou jednotlivych druhd, u kterych
je tato zaména mozna vzhledem k charakteru druht zasob, napfiklad v ddsledku riznych rozméra spojova-
cich materiald nebo podobného baleni zasob. Pfevysuje-li po tomto vyrovnani ¢astka mank ¢astku prebyt-
kl, je tfeba rozdil posuzovat jako vysledné manko; prevySuje-li Castka prebytkd €astku mank, posuzuje
se rozdil jako vysledny prebytek (jedna se o vyjimku ze zdkazu vzajemného zuctovani podle § 58 odst. 1
pism. ¢) vyhlasky €. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjSich pfedpisl).

2. Inventariza¢ni rozdily musi byt prouctovany do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav ma-
jetku a zavazka.

Datum vydani Uginnost od Jméno odpovédné osoby | Podpisovy zaznam odpovédné osoby
20.12.2011 1. ledna 2012
Zpracoval externi ucetni

Bc. Petra Prochazkova

Schvalil jednatel

Pocet stran

Prilohy
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Vnitropodnikova smérnice ¢. 11

Pracovni cesty, cestovni vydaje

Tato smérnice je vytvofena v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi:

» zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpis,

» zakona ¢. 586/1992 Sh., o danich z pfijm(, ve znéni pozdéjSich predpisu,

» zakona €. 40/1964 Sb., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpis,

* §16 zakona €. 97/1963 Sh., o mezinarodnim pravu soukromém a procesnim, ve znéni pozdéjsich predpisu,

«  smlouvy ¢&.227/1993 Sb., mezi Ceskou republikou a Slovenskou republikou o vzajemném zaméstnavani
obc&ana,

+ smlouvy &.330/1993 Sb., mezi Ceskou republikou a Slovenskou republikou o dodasném opravnéni
k podnikani fyzickych a pravnickych osob, které podnikaji na izemi druhé republiky po 31. prosinci 1992,

* vyhlaskami Ministerstva financi.

Podplrné Ize také pouzit Pokyn D-300 Ministerstva financi k jednotnému postupu pfi uplatfiovani nékterych

ustanoveni zakona ¢. 586/1992 Sbh., o danich z pFijmu, ve znéni pozdéjSich predpis(.

Struktura vnitropodnikové smérnice zamérené na ¢asové k nakladl a vynosu, zptusob
tvorby dohadnych polozek:

1) Obecna ¢ast

2) Vnitropodnikova Uprava
- Tuzemska pracovni cesta
- Zahraniéni pracovni cesta
- Vyuctovani pracovni cesty

A. Obecna cast

V této obecné Casti jsou uvedena néktera ustanoveni zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpisu, ostatni usta-
noveni zde neuvedena se fidi timto zakonikem.

1. Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo
sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel muze vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potieby
na pracovni cestu jen na zakladé dohody s nim. Zaméstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynt
vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

2. Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci cestovni nahrady, se rozumi vydaje,
které vzniknou zaméstnanci pfi:

a) pracovni cesté,
b) cesté mimo pravidelné pracovisté,
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c) cesté v souvislosti s mimoradnym vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu prace nebo pravi-
delného pracovistg,

d) prelozeni,

e) prijeti do zaméstnani v pracovnim poméru,

f) vykonu prace v zahranici.

. Zahraniéni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo Uzemi Ceské republiky. Dobou rozhodnou

pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydaju v cizi méné je doba pfechodu statni hranice
Ceské republiky, kterou oznami zaméstnanec zaméstnavateli, nebo doba odletu a pfiletu letadla pfi letecké
preprave.

. Zaméstnavatel uvedeny v sedmé hlavé zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich predpisl, je povinen

za podminek stanovenych v této hlavé poskytnout zaméstnanci pfi pracovni cesté nahradu:
a) jizdnich vydaju,

b) jizdnich vydajd k navstévé ¢lena rodiny,

¢) vydajl za ubytovani,

d) zvySenych stravovacich vydaju (déle jen ,stravné®),

e) nutnych vedlejSich vydaju.

. Zaméstnavatel miize zaméstnanci poskytovat i dalSi nahrady vydajd, za cestovni nahrady se vSak povazuji

pouze ty, které byly poskytnuty v souladu s § 152 zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich predpist,

. Nahradu jizdnich vydaji za pouziti ur€eného hromadného dopravniho prostfedku dalkové prepravy

a taxisluzby poskytne zaméstnavatel zaméstnanci v prokazaneé vysi.

. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu vydaju za ubytovani, které vynalozil v souladu

s podminkami pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zamé&stnavateli prokdze. Po dobu navstévy ¢lena rodi-
ny hradi zaméstnavatel zaméstnanci prokdzané vydaje za ubytovani pouze v pfipadé, Ze si je musel za-
méstnanec vzhledem k podminkam pracovni cesty nebo ubytovacich sluzeb zachovat.

. Po dobu pfedem dohodnutého pferuseni pracovni cesty z divodu na strané zaméstnance neni zaméstnava-

tel povinen zaméstnanci nahradu vydaji za ubytovani poskytnout, i kdyz musel po tuto dobu zaméstnanec
s ohledem na podminky pracovni cesty nebo ubytovaci sluzby vydaje za ubytovani uhradit.

9. Za kazdy kalendarni den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné v tomto rozpéti:
Rok od 5-12 hod. 12-18 hod. nad 12 hod. Predpis
od 1.1.2012 64-76 K& 96-116 K& 151-181 K& Vyhlaska MF
10. Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo vece-
fe, na které zameéstnanec financné nepfispiva, je zaméstnavatel opravnén za kazdé uvedené jidlo stravné
kratit az o hodnotu:
a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle
vSak 18 hodin,
c) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.
11. Nesjedna-li zaméstnavatel nebo neurci pfed vyslanim zaméstnance na pracovni cestu vySsi stravné, nez je
stanovené v § 163 odst. 1 nebo miru jeho kraceni podle § 163 odst. 2, pfislusi zaméstnanci stravné podle
§ 163 odst. 1 zakoniku prace, ve znéni pozdé&jsich predpisu,
12. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nahradu nutnych vedlejSich vydaja, které mu vzniknou v pfimé sou-

vislosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. Nem(ze-li zaméstnanec vysi vydaju
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13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

prokazat, poskytne mu zaméstnavatel nahradu odpovidajici cené véci a sluzeb obvyklé v dobé a misté ko-
nani pracovni cesty.

Zaméstnavatel mdze pfi zahrani¢ni pracovni cesté poskytnout zaméstnanci i dal$i cestovni nahrady.

Nahradu jizdnich vydaju poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci ve vysi a za podminek stanovenych v § 157
az § 160 zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich predpisl, s tim, Ze nahradu za spotfebovanou pohonnou
hmotu v cizi méné a doloZené cené je povinen uhradit pouze za kilometry ujeté mimo tzemi Ceské republi-
ky. Nema-li z vaZnych diivodti zaméstnanec doklad o nakupu pohonné hmoty mimo tuzemi Ceské republiky,
muUze mu zaméstnavatel poskytnout nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné i na zakladé
jeho prohlaseni o skute¢né vynalozené cené pohonné hmoty a duvodech jejiho nedolozeni.

Zameéstnavatel poskytne zaméstnanci pfi zahranicni pracovni cesté zahranicni stravné v cizi méné ve vysi
a za podminek dale stanovenych.

Sjedna-li zaméstnavatel nebo uréi pred vyslanim zaméstnance na zahrani¢ni pracovni cestu zakladni sazbu
zahrani¢niho stravného, musi tato zakladni sazba c&init v celych ménovych jednotkach, s pfihlédnutim
k podminkam zahrani¢ni pracovni cesty a zplsobu stravovani, nejméné 75 % a u ¢lend posadek plavidel
vnitrozemské plavby nejméné 50 % zakladni sazby zahrani¢niho stravného stanovené pro pfislusny stat
provadécim pravnim predpisem vydanym podle § 189 zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich predpist. Jestli-
Ze zaméstnavatel nepostupuje podle véty prvni, uréi zaméstnanci zahrani¢ni stravné z vySe zakladni sazby
zahrani¢niho stravného stanovené provadécim pravnim predpisem vydanym podle § 189. Vysi zahrani¢ni-
ho stravného urCi zaméstnavatel ze zakladni sazby zahrani¢niho stravného sjednané nebo stanovené
pro stat, ve kterém zaméstnanec stravi v kalendarnim dni nejvice €asu.

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci zahrani¢ni stravné ve vySi zakladni sazby zakoniku prace, jestlize
doba stravena mimo Gzemi Ceské republiky trva v kalendafnim dni déle nez 18 hodin. Trva-li tato doba
déle nez 12 hodin, nejvySe vSak 18 hodin, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci zahraniéni stravné ve
vy8i 2/3 této sazby zahrani¢niho stravného, a ve vySi 1/3 této sazby zahrani¢niho stravného, trva-li doba
stravena mimo uzemi Ceské republiky 1-12 hodin. Trva-li doba stravena mimo Gzemi Ceské republiky
méné nez 1 hodinu, zahraniéni stravné se neposkytuje.

Doby stravené mimo Gzemi Ceské republiky, které trvaji 1 hodinu a déle pfi vice zahraniénich pracovnich
cestach v jednom kalendainim dni, se pro u€ely zahrani¢niho stravného scitaji. Doby, za které nevznikne
zaméstnanci pravo na zahranicni stravné, se pfipocCitavaji k dobé rozhodné pro poskytnuti stravného.

Bylo-li zaméstnanci béhem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané&, obéda
nebo vecéefe, na které zaméstnanec finanéné nepfispiva, je zaméstnavatel opravnén zahrani¢ni stravné
ve vySi zakladni sazby kratit az o 25 % za kazdé uvedené jidlo nebo az o 35 %, jde-li o zahrani¢ni stravné
v polovi¢ni vySi zakladni sazby, anebo o 70 %, jde-li 0 zahrani¢ni stravné ve Ctvrtinové vysSi zakladni sazby.
Nesjedna-li zaméstnavatel miru kraceni zahrani¢niho stravného, nebo ji neurci pfed vyslanim zaméstnance
na zahrani¢ni pracovni cestu, pfislusi zaméstnanci zahrani¢ni stravné podle § 170 odstavce 3 zakoniku
prace, ve znéni pozdéjSich predpis(.

Po dobu navstévy ¢lena rodiny nebo po dobu dohodnutého preruseni zahrani¢ni pracovni cesty z divodu
na strané zaméstnance zahranic¢ni stravné zaméstnanci nepfislusi. Doba rozhodna pro pravo na zahraniéni
stravné pred navstévou ¢Elena rodiny nebo dohodnutym pFerusenim zahraniéni pracovni cesty z divodu
na strané zaméstnance konc¢i ukon€enim vykonu prace, nebo jinym pfedem dohodnutym zplUsobem,
a po navstévé Clena rodiny nebo preruseni zahrani¢ni pracovni cesty z dlivod na strané zaméstnance za-
¢ina sou€asné se zacatkem vykonu prace, nebo jinym pfedem dohodnutym zplsobem.

. Je-li zaméstnanec vyslan na zahrani¢ni pracovni cestu do svého bydlisté, pfislusi mu stravné a zahranicni

stravné pouze za cestu do bydlisté a zpét, za cesty k vykonu prace a zpét a za dobu vykonu prace v tomto
misté.
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23.

24.

. Bylo-li sjednano misto vykonu prace, popfipadé i pravidelné pracovi§té mimo tuzemi Ceské republiky, po-
skytne zamé&stnavatel zaméstnanci za dny cesty z Ceské republiky do mista vykonu prace nebo pravidelného
pracovisté a zpét cestovni nahrady jako pfi zahrani¢ni pracovni cesté. Jestlize se zaméstnancem cestuje
se souhlasem zaméstnavatele i ¢len rodiny, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci i nahradu prokazanych
jizdnich, ubytovacich a nutnych vedlejsich vydajd, které vznikly tomuto €lenu rodiny.

Zaméstnavatel mGze zaméstnanci poskytnout kapesné do vySe 40 % zahrani¢niho stravného poskytnutého
zaméstnanci podle § 170 odst. 3 a § 179 zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich predpis(.

Pokud dochazi k soubéhu naroku na zahrani¢ni a tuzemské stravné v jednom kalendainim dni, musi za-
hrani¢ni pracovni cesta trvat déle nez 5 hodin, jinak narok na zahranic¢ni stravné nevznika.

. Vnitropodnikova uprava

. Tato smérnice urCuje zasady pro planovani, pozadovani, schvalovani, vykonavani a vyuctovani pracovnich

cest zaméstnancu ucetni jednotky. Jedna se o tuzemské i zahrani¢ni pracovni cesty.

. Je zavazna pro vSechny zaméstnance ucetni jednotky a podle této smérnice se postupuje téz pfi pracovné

podminénych cestach osob, s nimiz ucetni jednotka uzaviela dohodu o pracich konanych mimo pracovni
pomeér, pokud je poskytovani cestovnich nahrad v této dohodé vyslovné sjednano.

. Veskeré podminky pracovni cesty budou se zaméstnancem dohodnuty vzdy pfed uskuteCnénim pracovni

cesty pisemnou formou, a to na formulafi Pfikaz k pracovni cesté.

. Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo

sjednané misto vykonu prace.

Tuzemska pracovni cesta

1. Za kazdy kalendafini den pracovni cesty poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné nejméné
ve vySi minimalni hranice:
¢. Doba pracovni cesty Stravné v K¢
1. Trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin 64
2. Trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin 96
3. Trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin 151

2.

Jestlize bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda
nebo vecefe a na které zaméstnanec finanéné nepfispél, bude zameéstnanci za kazdé jidlo uvedené
ve vyuctovani pracovni cesty stravné kraceno az o nize uvedenou hodnotu.

c. Doba pracovni cesty Kraceni o
1. Trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin 70 %
2. Trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin 35 %
3. Trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin 25 %
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3.

16.

17.

19.

Stravné je finan¢ni nahrada, ktera slouzi k vyrovnani zvySenych vydajl na stravovani zaméstnance béhem
pracovni cesty oproti obvyklé vysSi vydaju na stravovani v misté jeho pravidelného pracovisté ¢i bydlisté.
Stravné proto nemusi pIné kryt skutecné vydaje za stravovani béhem pracovni cesty.

. Zaméstnavatel urCi zaméstnanci dopravni prostfedek, ktery ma byt pfi pracovni cesté pouzit. Vzdy bude

pouzit pouze dopravni prostifedek zaméstnavatele.

. Zaméstnavatel uhradi zaméstnanci nahradu vydaju za ubytovani, které zaméstnanec vynalozil v souladu

s podminkami dané pracovni cesty, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze. Doklad za ubytovani bude
vzdy vystaven na obchodni jméno zaméstnavatele a dale zde bude uvedeno jméno ubytovaného zameést-
nance.

V pfipadé, ze zaméstnanec pozada zaméstnavatele o poskytnuti zalohy na cestovni vydaje pfi tuzemské
pracovni cesté, je zaméstnavatel povinen poskytnout mu zalohu v hotovosti, a to pfed nastoupenim dané
pracovni cesty. Vyplacena zaloha zlstava az do vyuctovani majetkem spolecnosti a je nepfenosna.
Poskytnuté penézni prostfedky (zaloha na pracovni cestu) nesmi byt pouzity pro kryti soukromych vydajd
bé&hem cesty nebo pro jiny u€el nesouvisejici s pracovni cestou.

Pobyt na pracovni cesté musi byt fadné vyznacen v evidenci dochazky. Volny ¢as béhem pracovni cesty
(Cas spadajici mimo béznou pracovni dobu cestujiciho zaméstnance) se povazuje za soucast pracovni ces-
ty pro ucely vyuctovani cestovnich nahrad.

Zahraniéni pracovni cesta

1.

2.

3.

Pro ¢asovou hranici pobytu v daném staté plati:

a) pfi vyjezdu z tzemi Ceské republiky do zahraniéi okamzik prekroéeni hranice,
b) pfi pfejezdu z jednoho ciziho statu do druhého totéz,

c) pfi navratu ze zahraniéi na zemi Ceské republiky okamzik prekro&eni hranice.

Zameéstnavatel urc¢i pfed vyslanim zaméstnance na zahrani¢ni pracovni cestu zahranicni stravné v cizi mé-
né ve vysi zakladni sazby zahrani¢niho stravného. Zakladni sazba je stanovena v celych ménovych jednot-
kach, s pfihlédnutim k podminkdm zahraniéni pracovni cesty. Je urCena pro pfislusny stat provadécim
pravnim predpisem vydanym Ministerstvem financi.

Vysi zahrani¢niho stravného urci zaméstnavatel ze zakladni sazby zahrani¢niho stravného sjednané nebo
stanovené pro stat, ve kterém zaméstnanec stravi v kalendarnim dni nejvice ¢asu.

. Zaméstnanci naleZi zahraniéni stravné ve vysi zakladni sazby podle doby stravené mimo uzemi Ceské

republiky trva v kalendafnim dni nasledovné.

¢é. | Doba stravena mimo tuzemi CR VysSe stravného
1. déle nez 18 hodin 100%
2. déle nez 12 hodin, maximalné vSak 18 hodin 2/3 zakladni sazby
3. minimalné 1 hodina, maximalné 12 hodin /3 zakladni sazby
4, méneé nez 1 hodina stravné se neposkytuje
5. Doby stravené mimo uzemi Ceské republiky, které trvaji 1 hodinu a déle pfi vice zahraniénich pracovnich

cestach v jednom kalendafnim dni, se pro u€ely zahrani¢niho stravného scitaji. Doby, za které nevznikne
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zaméstnanci pravo na zahrani¢ni stravné, se pfipoc€itavaji k dobé rozhodné pro poskytnuti stravného.

6. Pokud dochazi k soub&hu naroku na zahrani¢ni a tuzemské stravné v jednom kalendainim dni, musi
zahrani¢ni pracovni cesta trvat déle nez 5 hodin, jinak narok na zahrani¢ni stravné nevznika.

7. Pokud bylo zaméstnanci béhem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané,
obéda nebo vecefe a na které zameéstnanec finan&né nepfispél, bude zaméstnanci zahraniéni stravné
kraceno ve vyS$i zakladni sazby nasledovné:

Kraceni zahrani¢niho stravného

Sazba Jidlo Kraceni Celkove stravné Zbyva
po kraceni
a) snidané 025 % cela sazba — 25 %
Zakladni sazba b) obéd 025 % cela sazba — 25 %
1. c) veCefe 025 % cela sazba — 25 %
P¥i poskytnuti véech 3 jidel cela sazba — 75 % ::I’(’;; Zi‘?:/;’zby
a) snidané 035% Y2 sazba — 35 %
Y2 sazba b) obéd 035 % Y2 sazba — 35 %
> c) vecefe 035% Y2 sazba — 35 %
Pfi poskytnuti vSech 2 jidel Y2 sazba — 70 % zbyva 30 % 2 sazby
a) snidané 070 % Y2 sazba — 70 %
Ya sazba b) obéd 070 % Y2 sazba — 70 %
> c) vecefe 070 % Y2 sazba — 70 %
Pfi poskytnuti 1 jidla Y4 sazba — 70 % zbyva 30 % s sazby

8. P¥i zahrani¢ni pracovni cesté poskytne zaméstnavatel po dohodé se zaméstnancem zalohu v cizi méné
nebo jeji ¢ast téz cestovnim Sekem nebo zapujcenim platebni karty zaméstnavatele.

9. Zakladni sazba stravného pfi zahrani¢ni pracovni cesté se v roce 2011 fidi vyhlaskou ¢. 350/2010 Sb.,
o stanoveni vySe zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2011.

Vyuétovani pracovni cesty

1. Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dnl po ukonéeni pracovni cesty predlozit zaméstnavateli pisem-
né doklady potfebné k vyuctovani pracovni cesty, pravdivé uvést veSkeré nezbytné Udaje potfebné
k provedeni vyGétovani dané pracovni cesty a také vratit nevyudtovanou (nespotfebovanou) zéalohu. Castka,
kterou ma zaméstnanec zaméstnavateli vratit v eské méné, se zaokrouhli na celé koruny smé&rem nahoru.

2. P¥i vyugtovani zélohy pouzije zaméstnavatel kurz vyhlageny CNB a platné v den vyplaceni zalohy.

3. Zameéstnavatel je povinen do 10 pracovnich dnl ode dne pfedlozeni pisemnych dokladd provést vyucétovani
pracovni cesty zaméstnance a uspokojit jeho naroky.
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4. Jestlize Castka, o kterou byla zaloha poskytnuta pfi zahranicni pracovni cesté vyssi, nez Cini naroky za-
méstnance, vraci zaméstnanec zaméstnavateli tuto ¢astku ve méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl, ne-
bo ve méné, na kterou zaméstnanec tuto ménu v zahranic¢i sménil, nebo v ¢eské méné.

5. V pfipadé, Ze Castka, o kterou byla poskytnuta zaloha pfi zahrani¢ni pracovni cesté nizsi, nez €ini naroky
zaméstnance, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci v eské méné, pokud se nedohodnou jinak. Castka, kterou
ma zaméstnavatel zaméstnanci poskytnout v Ceské méng, se zaokrouhli na celé koruny smérem nahoru.

Datum vydani Uginnost od Jméno odpovédné osoby | Podpisovy zaznam odpovédné osoby
20.12.2011 1. ledna 2012
Zpracoval externi ucetni
Bc. Petra Prochazkova
Schvalil jednatel

Pocet stran

Prilohy
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Vnitropodnikova smérnice ¢. 12

Pravidla pro vnitropodnikové ucetnictvi

Tato smérnice je vytvofena v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi:
+ zak. €. 563/1991 Sh., o uletnictvi, vyhl. €. 500/2002 Sb., kterou se provadégji néktera ustanoveni zak.
€. 563/1991 Sh., o UcCetnictvi, zak. €. 586/1992 Sh., o danich z pfijml, zak. ¢. 235/2004 Sb., o dani

z pfidané hodnoty, zak. &. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, Ceskymi G&etnimi standardy, zak.
€. 280/2009 Sh., danovy fad, aj.

Struktura vnitropodnikové smérnice zamérené na vnitropodnikové tcetnictvi:

- Rozdéleni u€etnictvi dle stfedisek, zakazek a dalSich kategorii

Ugetnictvi ugetni jednotky je vedeno jako jednookruhové, pro Uéely manazerského vyhodnoceni Géetnich
dat je zaveden systém analytickych ucta.

Ugetnictvi je dale rozliSovano na stfediska a zakazky, u nakladd tykajicich se vozidel se navic zazname-
nava vozidlo. U nakladu, které jsou pfifaditelné ke konkrétnimu zaméstnanci se zaznamenava zaméstna-
nec. Pokud nelze jednoznacné urdit stfedisko, je uctovano na stiedisku ¢.400.

Ugetni jednotka rozlisuje naklady podle stfedisek uvedenych v nasleduijici tabulce:

Cislo Nazev strediska Poznamka
100 Dilna
200 Obchod

2001000 Nové stroje

2002000 Bazarové stroje

300 Sklad

400 Rezie

e —
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Zakazky jsou Cislovany podle vyrobnich &isel strojl, rezijni zakazka je Cislovana Cislem 99, zakazka tykajici se spravy

vlastnich vozidel se nazyva auta a zakazka tykajici se péce o podnikové psy se nazyva psi.

Datum vydani

Ucinnost od

Jméno odpovédné osoby

Podpisovy zaznam odpovédné osoby

20.12.2011 1. ledna 2012
Zpracoval externi ucetni

Bc. Petra Prochazkova
Schvalil jednatel

Pocet stran

Prilohy
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