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Systém zpracovani Ucetnictvi
Vnitropodnikova smérnice ¢. 2016-01

platna od 10. 6. 2016
1.1. Ugel
Utelem této smérnice je popis systému zpracovani Ucetnictvi Ucetni jednotky CESKA ASOCIACE
TELEKOMUNIKACI, z.s. (dale jen Géetni jednotka), které se fidi zdkonem €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist, vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., jiz se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh., o
Géetnictvi a Ceskymi Géetnimi standardy pro Gletni jednotky, u kterych hlavnim predmétem ¢innosti neni
podnikani.
Tato smérnice poskytuje zdvazny metodicky navod k vzniku Gcéetnich zaznamU (doklad(l), ktery vede ke
spravnosti, Uplnosti, prikaznosti, srozumitelnosti, pfehlednosti a zarucuje trvalost Gcetnich zaznamu v ucetni
jednotce. U&etni jednotka zpracovéava systém G&etnictvi vlastnimi pracovniky a prostfedky nebo si mdze na
zékladé smlouvy nékteré ¢innosti nechat zajistovat externi organizaci. Nedilnou soucasti smlouvy potom jsou
tyto smérnice, které musi externi organizace zavazné dodrZovat.

1.2. Seznam ucetnich knih
Ugetni jednotka G&tuje v:
- Ucetnim deniku
- hlavni knize
- knihach analytickych ucta
- knize podrozvahovych uctl

Ucetni denik

Ucetni denik slouZi k zachyceni Géetnich pfipadl podle jejich vzniku, z ¢asového hlediska (chronologicky). Jde o
zapisy Casové.

Ucetni zapisy na jednotlivych Gétech v Géetnich knihdch se provadéji ke dni uskuteénéni Gcéetniho piipadu.

Ucetni zéznam

U€etnim zdznamem se rozumi data, kterd jsou zdznamem veskerych skute¢nosti tykajicich se vedeni G¢etnictvi.
Jednotlivé zaznamy mohou byt seskupovany do souhrnnych Gcetnich zaznamd. Takovymi Ucetnimi zaznamy
jsou zejména ucetni doklady, ucetni zdpisy, Ucetni knihy, odpisovy plan, inventurni soupisy, uctovy rozvrh,
ucetni zavérka a vyrocni zprava.

V ucetnim deniku (jeden nebo vice denikli podle druhu dokladd) jsou Ucetni zapisy uspotradany z hlediska
Casového a prokazuji zauctovani vsech Ucetnich pripad( v ucetnim obdobi. Neni pfipustné vynechavat volna
mista, ktera se dodatecné naplnuji ucetnimi doklady, kterymi jsou Uctovany ucetni pripady vzniklé pozdéji.
Ucetni deniky je nutno rozlidit podle &iselniku programového vybaveni.

Zakladni deniky

- prehled pohledavek

- prehled zavazk(

- prehled o dlouhodobém nehmotném a hmotném majetku

- prehled o drobném dlouhodobém nehmotném a hmotném majetku

- pokladni denik podle ménovych pokladen

- bankovni denik podle jednotlivych 4¢tl u bank

- prehled skladovych polozek — evidence skladového hospodarstvi

- prehled zasob vlastni vyroby

- denik vnitfnich uUcéetnich dokladl (zuctovani Gcetnich pripadl, které nelze pfiradit do jednotlivych
predchozich denikd, tj. zaétovani napr. rezerv, opravnych poloZek, ¢asového rozliseni, dohadnych
polozek apod.)

Okamzik ucetniho pfipadu

OkamtZikem ucetniho pfipadu je den, ve kterém dojde:
- ke splnéni dodavky
- inkasu pohledavky
- platbé zavazku



- postoupeni nebo vkladu pohledavky

- poskytnuti nebo pfijeti zalohy

- prevzeti dluhu

- zjisténi prebytku, skody, schodku nebo manka

- pfi prevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti, je den
doruceni navrhu na vklad katastralnimu uUfadu povazovan za den uskutecnéni ucetniho pfipadu (pfi
nepovoleni vkladu se Ucetni zapisy zpétné opravi)

Hlavni kniha

Zahrnuje syntetické a analytické ucty podle Gctového rozvrhu tUcetni jednotky. Tyto ucty obsahuiji:
- zUstatky uctd ke dni, k némuz se otvira hlavni kniha
- souhrnné obraty uctd MD a Dal minimalné za kalendaini mésic
- zudstatky Uctd ke dni, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka

Kniha analytickych aéth
Ucty zfizuje Géetni jednotka podle § 14 zakona o Gletnictvi, § 46 vyhlasky a Ceského Gcetniho standardu pro
ucetni jednotky, u kterych hlavnim predmétem ¢innosti neni podnikani ¢. 401.
V ramci syntetickych Gc¢td vytvari ucetni jednotka analytické ucty minimalné v tomto ¢lenéni:
- podle jednotlivych druh(i majetkd (zatizeni zastavnim pravem, vécnym bfemenem, jiné zajisténi)
- podle jednotlivych skupin pohledavek
- podle jednotlivych skupin zdvazkd
- na Ceskou a cizi ménu v pfipadech stanovenych v § 4, odst. 12 zakona ¢. 563/1991 Sb.
-z hlediska kratkodobych a dlouhodobych pohledavek a zavazk(
- Clenéni podle poloZek ucetni zavérky
- pro danové ucely
- pro potreby zuctovani s institucemi socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi
-z hlediska potreb finan¢niho fizeni ucetni jednotky
- podle poZadavki externich uZivatel( dat

Kniha podrozvahovych uctu

Na podrozvahovych uctech se sleduji dullezZité skutecnosti, jejichz znalost je podstatnd pro posouzeni
majetkopravni situace Gcetni jednotky. Jedna se o:

- vyuzivani ciziho majetku

- evidenci prdv, o kterych se neuctuje

- pfijata depozita a hypotéky

- zasoby pfrijaté ke zpracovani

- majetek v Uschové

- najaty majetek

- prisné zuctovatelné tiskopisy

- sménky k inkasu pouZité k uhradé do doby jejich splatnosti

- material civilni obrany

- zavazky ze smluvnich pokut a troka z prodleni vyuétovanych do 31.12.2000

- pohledavky, které jiz byly odepsané

- poskytnuta a prijata zastavni prava a vécna bremena

- zavazky a pohledavky z finanéniho pronajmu (leasingu)

- pohledavky a zavazky z terminovych operaci, z opci

1.3. Software pro zpracovani ucetnictvi

Ucetni jednotka pouziva Uéetni program Pohoda, vyrobce STORMWARE s.r.0.
Zména software musi byt schvalena prezidiem CAT a dédna na védomi Kontrolni komisi CAT.

1.4. Uétovy rozvrh

V souladu se smérnou U¢tovou osnovou (§ 31 vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.) si Ucetni jednotka vytvorila podle svych
potieb syntetické ucty v ramci uctovych tfid a skupin smérné uctové osnovy.

V rdmci syntetickych Gc¢td si Gcetni jednotka vytvorila analytické Ucty k zajisténi ¢lenéni pro potreby ucetni
jednotky k zauc¢tovani vsech ucetnich pripadd.



U¢etni jednotka vytvaFi jen takové analytické Géty, pro které ma napli a rozhodla o nutnosti jejich
samostatného sledovani.

U¢etni rozvrh plati pro celé uéetni obdobi, v pribéhu kterého je mozno Ucetni rozvrh dopliiovat. Pokud
nedochazi k prvnimu dni bézného ucetniho obdobi ke zméné ucetniho rozvrhu platného v predchazejicim
ucetnim obdobi, ucetni jednotka postupuje podle tohoto Gétového rozvrhu i v tomto obdobi.

1.5. Dokladové fady jednotlivych tcetnich dokladii

Definice ucetniho dokladu

Ucetni jednotka je povinna dokladat veskeré skute¢nosti, které jsou predmétem Géetnictvi, Géetnimi doklady.
Ucetni doklady jsou zakladni origindlni Géetni pisemnosti, které zachycuji ekonomickou realitu, jeZ nepretrzité
probihd v Géetni jednotce. Ugetnimi doklady jsou veskeré pisemnosti (externi nebo interni), které ovétuji
hospodarské operace, jeZz jsou predmétem UuUctovani v Gcetni evidenci, tj. operace, pfi nichZ dochazi
k pFirGstkdim a Ubytklm hospodarskych prostredkl (aktiv) a zdrojl jejich kryti (pasiv).

Tyto doklady jsou zakladem pro sestaveni Gcetnich knih a nasledné ucetnich vykaza.

Nalezitosti Ucetniho dokladu

Zéakladni legislativni nélezitosti ucetniho dokladu jsou dany zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Uuletnictvi v § 11:
- oznaceni Ucetniho dokladu,
- obsah ucetniho dokladu a jeho Ucastniky,
- penéini ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
- okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
- okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamZikem vyhotoveni u¢etniho dokladu,
- podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za Ucetni pfipad a podpisovy zdznam osoby
odpovédné za jeho zauctovani.
Tyto skutecnosti prokazuje ucetni jednotka pouze ucetnim dokladem.
Hlavnim Gkolem Géetnich dokladd je vérné popsat uskuteénény hospodaisky jev. Uéetni jednotka vyhotovi
ucetni doklady bez zbytecného odkladu, tj. po zjisténi skutecnosti, které se jimi dokladaji.
Ucetni doklad musi byt zaznamendn srozumitelng, ptehledné a zpGsobem zarudujicim jeho trvanlivost.

Ucetni zapisy
Ucetni zapisy o Géetnich pfipadech maji byt podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, podle § 12 pfehledné,
srozumitelné, vyhotovované priibézné v obdobi, kterého se tykaji a zplsobem zarucujicim jejich trvanlivost.
Ugetni zapisy nesmi byt v rozporu s jinymi platnymi pravnimi predpisy.
Ucetni jednotka Gcetni zapisy tiskne pfimo formou pocitacové sestavy. Uetni zapisy musi byt usporadany tak,
aby bylo mozZno ovéfit zauctovani viech Ucetnich pfipadll v i¢etnim obdobi a tak, aby zabranily neopravnénym
zménam a Upravam téchto zapisa.
Zasady a zpUsob zpracovani Gcetnich pripada:
- uréeni odpovédnosti jednotlivych pracovnikli pro zapisovani ucetnich dokladd do ucetnich knih
(v€etné jejich podpisl) — viz smérnice pro obéh dokladd
- uréeni odpovédnosti jednotlivych ucetnich pracovnik(i za Uplnost obratl jednotlivych G¢td a za
zUstatky, které jsou na nich evidovany
- dodrZeni povinnosti dostate¢né podrobné a srozumitelné popisovat obsah tcetnich zapist
- stanoveni zpUsobu zpracovani opakujicich se Gletnich pfipadl, tj. na zakladé jakych dokladl nebo
podkladli budou provadény Gcetni zapisy, jaky je jejich vyznam a kde jsou uloZeny pisemnosti, které
slouZi jako podklad pro ucetni zapisy
- uréeni moZnosti a pripustnost provadéni oprav Ucetnich zapisi v ucetnich dokladech, tj. pokud
odpovédny pracovnik z jakéhokoliv divodu zjisti, Ze jiZz vypracovany Ucetni zapis je chybny, pak jediny
mozZny zpUsob opravy uUcetniho zapisu je stornovani plivodniho ucetniho dokladu, kdy storno je
samostatnym ucetnim dokladem a sprdvny zapis je novym Gcetnim dokladem. Oba tyto zdpisy, tj. jak
storno, tak i novy zdpis musi byt, tak jako jiné ucetni zapisy, soucasti prislusnych ucetnich knih a
ucetniho deniku. Musi byt kdykoli ovéritelné.

Ucetni jednotka musi stanovit v jakém Gcetnim obdobi je moino provadét opravy Ucetnich zapist (z hlediska
vyhodnocovani vnitropodnikovych Gtvar(, ndvaznost na hlaseni o dani z pfidané hodnoty, dané z ptijmu apod.).



Ciselné rady

Vinformaénim systému ucetni jednotky jsou nadefinovany ciselné fady jednotlivych Ucetnich zdznamu
(dokladd). Vzhledem ktomu, Ze informacni systém nabizi Cislo dokladu o jednotku vy$si neZ posledni
zauctovany doklad, je zarucena neprerusovanost dokladovych fad v informacnim systému.

1.6. Opravy v ucetnich zaznamech

Opravy v Ucetnich dokladech se provadéji podle ustanoveni § 35 zakona €. 563/1991 Sb., o UCetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisd. Opravovat uGcetni zaznamy neni dovoleno prepisovanim, mazanim, Skrtanim,
prelepovanim, vyskrabovanim ani jinym zplsobem, kterym by se stal plvodni zapis zcela nebo z{asti
necitelnym.

Opravy v Ucetnich dokladech nesméji vést k nelplnosti, neprikaznosti, nespravnosti nebo nesrozumitelnosti
Ucetnictvi. Pokud se v ucetnim zaznamu (dokladu) zjisti chyba pred zauctovanim, chybny Gdaj se Skrtne tenkou
Carou tak, aby ptvodni zapis byl Citelny a nad néj se napiSe udaj spravny. K tomu se pfipoji poznamka o opravé
s datem provedeni, podepsand pracovnikem, ktery opravu provedl.

Opravy u Ucetnich zapisl je tfeba provadét v souladu s vyse uvedenymi pravidly. Opravné zapisy budou mit
v informaci ,,poznamka“ ¢islo opravovaného dokladu. Odpovédnost za provedené opravy Ucetnich zapist nesou
pracovnici GUctarny.

1.7. Zavérecnd ustanoveni

Smérnice je zavazna pro vsechny pracovniky ucetni jednotky. Odpovédnosti jsou stanoveny vtextu u
jednotlivych operaci.



Obéh ucetnich dokladti
Vnitropodnikova smérnice ¢. 2016-02
platna od 10. 6. 2016

1.1. U¢el

Ucelem této smérnice je zajisténi spravného a Uplného zpracovani viech tGcetnich dokladl Gcetni jednotky.
Smérnice poskytuje zavazny metodicky navod k obéhu uUcetnich dokladu, ktery je zakladem ke spravnosti a
prikaznosti Géetnictvi a zarucuje trvalost Géetnich zdznamd.

1.2. Tridéni ucetnich dokladii

Veskeré doslé ucetni doklady musi byt predany ucetni k zapisu do evidence. Dosly doklad je Gcetni povinen
oznadit dnem pfijeti a opatfit , likvida¢nim listkem k fakture” s podpisem tcetni.

Po schvéleni jeho vécné a formdlni spravnosti, tzn., Ze likvidacni listek obsahuje podpisy pracovnika, ktery
objednal a prevzal dodavku, a vedouciho pracovnika, jenz tuto operaci schvalil a za tuto operaci je odpovédny,
je doklad prouctovan. Likvidacni listek musi obsahovat podpis Ucetniho pracovnika, odpovédného za spravné
zauctovani dokladu.

Pracovnik, ktery schvaluje hospodafskou operaci, musi provérit hospodaiskou operaci z hlediska pripustnosti
hospodarské operace, tj. musi proveéfit, zda uskutecriovana operace neni v rozporu s platnymi pravnimi nebo
vnitropodnikovymi predpisy.

Schvalujici pracovnik odpovida za Gcelnost a hospodarnost schvalované operace.

1.3. Provérovdni ucetnich dokladii po vécné strance

Pracovnik odpovédny za provedeni Ucetniho pfipadu odpovida za to, Ze vyuctované sluzby a dodavky byly
skute¢né provedeny a dodany, fadné predany v odpovidajici kvalité a mnozZstvi, vdohodnutém terminu, a zZe
vyuctovana Castka odpovida uzaviené smlouveé (tzv. kontrola vécné stranky ucetniho pfipadu).

Provérovani ucetnich dokladd po vécné strance se provadi bud v misté plnéni — tj. napf. u zhotovitele
objednavky, nebo v misté, kde byly prace, opravy apod. prevzaty nebo provedeny, tj. v misté, kde se mohou
odpovédni pracovnici vyjadrit s nejvétsi presnosti k hospodarnosti vynalozenych naklad( a k pravdivosti Gdaja
obsazenych v ucetnich dokladech.
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1.4. Provérovdni ucetnich dokladii po formdini strance

Pracovnik odpovédny za zalGétovani Getniho pripadu odpovida za vystaveni icetniho dokladu. Uéetni doklad
musi byt vystaven bezprostfedné po uskutecnéni ucetniho pripadu, ktery je timto dokladem ovérovan. Pokud
jsou jako ucetni doklady pouZity pisemnosti vystavené mimo ucetni jednotku (faktury doslé, kupni smlouvy
apod.), pak ucetni doklad vystavuje uctarna ucetni jednotky. Od ucetnich dokumentl nesmi byt odpojovany
jejich prilohy. Pokud se tak stane, musi odpovédny pracovnik na dokladu uvést, kde se tyto pfilohy nachazeji a
zarucit jejich archivaci po dobu stejnou, po jakou je archivovan ucetni doklad, ke kterému pfilohy patti. Pfilohy
musi byt uloZeny tak, aby byly kdykoliv dostupné opravnénym pracovnikiim pro kontrolni ¢i jiné obdobné
ukony. Odpojena priloha musi byt oznacena internim cislem tohoto ucetniho dokladu, kterého se tyka.
Pracovnik odpovédny za zauctovani ovéruje na Gcetnim dokladu svym podpisem, Ze Ucetni pfipad byl schvalen
odpovédnym pracovnikem uréenym organiza¢nim radem. Tento pracovnik provadi kontrolu formalni stranky
ucetniho dokladu —tj. Uplnost vSech formalnich naleZitosti Gcetniho dokladu.
Zakladni legislativni naleZitosti Géetniho dokladu jsou dany zakonem €. 563/1991 Sb., o Uéetnictvi:

a) oznaceni Ucetniho dokladu

b) obsah Gcetniho pripadu a jeho ucastnici

c) penéini ¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadreni mnozstvi

d) okamiZik vyhotoveni ucetniho dokladu

e) okamiZik uskute¢néni tcetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni uc¢etniho dokladu

f)  podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za Ucetni pfipad a podpisovy zaznam osoby

odpovédné za jeho zauctovani

Skutecnosti podle pismene a) az f), které se tykaji jednoho ucetniho dokladu, mohou byt obsazeny na vice
Ucetnich zaznamech. Skutecnosti podle pismen b) a c) se mohou tykat vice Ucetnich pfipadd. Podpisovy zaznam
podle pismene f) mGzZe byt spolecny pro vice Géetnich dokladu.



V souladu s § 28 zdkona ¢. 235/2004 Sbh., o dani z pfidané hodnoty v platném znéni, musi nésledujici doklady
obsahovat:

Bézny darovy doklad

obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popfipadé ndzev, dodatek ke jménu a pfijmeni, sidlo nebo
misto podnikani platce, ktery uskutecnuje plnéni,

dariové identifikacni ¢islo (DIC) platce, ktery uskuteériuje plnéni,

obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popfipadé nazev, dodatek ke jménu a pfijmeni, sidlo nebo
misto podnikdni osoby, pro kterou se uskutecnuje plnéni

danové identifikacni ¢islo, pokud je osoba, pro kterou se uskutec¢riuje plnéni platcem,

evidencni islo dafiového dokladu,

rozsah a pfedmét plnéni,

datum vystaveni danového dokladu,

datum uskutecnéni plnéni nebo datum pfijeti platby, a to ten den, ktery nastane dfive, pokud se lisi od
data vystaveni danového dokladu,

jednotkovou cenu bez dané, a dale slevu, pokud neni obsazena v jednotkové ceng,

zdklad dané,

zakladni nebo sniZzenou sazbu dané nebo sdéleni, Ze se jedna o plnéni osvobozené od dané, a odkaz na
pfislusné ustanoveni tohoto zakona,

vySi dané uvedenou v korunach a haléfich, popripadé zaokrouhlenou na desitky haléfi nebo na
padesatihalére.

Zjednoduseny danovy doklad

(tento doklad je moZno vystavit jen za zdanitelna plnéni v cené obsahujici dan celkem nejvyse 10 000 K¢)

obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, poptipadé nazev, dodatek ke jménu a prijmeni, sidlo nebo
misto podnikani platce, ktery uskutecnuje zdanitelné plnéni,

dariové identifika¢ni ¢islo (DIC) platce, ktery uskuteériuje zdanitelné plnéni,

evidencni ¢islo danového dokladu,

rozsah a pfedmét zdanitelného plnéni,

datum uskutecnéni zdanitelného plnéni nebo datum pfijeti platby, a to ten den, ktery nastane dfive,
zakladni nebo sniZzenou sazbu dang,

Castku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskute¢riované zdanitelné plnéni celkem.

Doklad o pouziti

obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popfipadé nazev, dodatek ke jménu a pfijmeni, sidlo nebo
misto podnikani platce, ktery uskuteciuje plnéni,

dafiové identifikaéni &islo (DIC) platce, ktery uskutecriuje zdanitelné pinéni,

ucel poufiti,

evidencni ¢islo danového dokladu,

rozsah a predmeét zdanitelného plnéni,

datum vystaveni dafiového dokladu,

datum uskutecnéni zdanitelného plnéni,

jednotkovou cenu bez dané,

zaklad dang,

zakladni nebo snizenou sazbu dané,

vySi dané uvedenou v korunach a haléfich, popripadé zaokrouhlenou na desitky haléfd nebo na
padesatihalére.

Pokud pracovnik odpovédny za provéreni formalnich nalezitosti zjisti jejich nedplnost nebo nespravnost, zajisti
doplnéni chybéjicich nalezitosti nebo jejich opravu. Tzn., Ze odpovédny pracovnik zauctuje ucetni doklad teprve
az po provedeni kontroly jak po strance vécné, tak i formadlni, a to az v okamziku, kdy jsou nesprdvnosti
odstranény nebo opraveny. Tento pracovnik odpovida za kompletnost priloh.

Ucetni pracovnici ruéi za spravnost Gcetnich zapisd, provedenych do Géetnich knih. Pracovnici, ktefi odpovidaji
za majetek svéreny k obéhu provadi prijmové a vydajové operace pouze tehdy, kdyz je ovérena pfisluSnym
odpovédnym pracovnikem podle organizac¢niho radu.



Vsichni pracovnici odpovédni za Ucetni pripad jsou povinni poskytnout Ucetnim pracovnikiim informace a
podklady potiebné pro jeho spravné zauctovani. Na pozadani jsou povinni si v pfipadé pochybnosti o moznosti
spravného proucdtovani vyzadat od odpovédnych pracovnikd patfiéné vysvétleni. Pak odpovidaji za spravnost
zalUc¢tovani Ucetnich doklad( ve smyslu téchto pisemnych informaci.

V pfipadé nepfitomnosti opravnéného pracovnika podepisuje doklady pracovnik povéfeny zastupovanim.

1.5. Obéh ucetnich dokladii a odpovédnost za jednotlivé ucetni pfipady

Dodavatelské faktury

Prijaté faktury

zapisuje do doslé posty
rozdéluje

vécnou spravnost schvaluje
formalni spravnost ovéruje
Uctuje

operaci schvaluje

Uhradu schvaluje

original dokladu zaklada

Karty dlouhodobého majetku

Viykonny Feditel CAT
Viykonny Feditel CAT
Prezident CAT

Viykonny reditel CAT, Géetni
Viykonny feditel CAT, Géetni
Prezident CAT

Prezident CAT

Viykonny feditel CAT, Géetni

Karty dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku:

vystavuje

vécnou spravnost ovéruje
uctuje

original dokladu zaklada

Protokoly o likvidaci dlouhodobého majetku

vystavuje

vécnou spravnost ovéruje
nahradu skody urcuje
uctuje

original dokladu zaklada

Vystavené faktury
vystavuje

vécnou spravnost ovéruje
formalni spravnost ovéruje
uctuje

original dokladu zaklada

Objednavky pfijaté a vydané
eviduje

vécnou spravnost ovéruje
original dokladu zaklada

Cestovni prikazy

vystavuje

vécnou spravnost schvaluje
formalni spravnost ovéruje
uctuje

Uhradu provadi

original dokladu zaklada

Viykonny feditel CAT, Géetni
Prezident CAT

Viykonny feditel CAT, Géetni
Viykonny feditel CAT, Géetni

Vykonny Feditel CAT
Prezident CAT

prezidium CAT

Vykonny Feditel CAT, Géetni
Vykonny Feditel CAT, Géetni

Vykonny Feditel CAT, Géetni
Prezident CAT

Vykonny Feditel CAT, Géetni
Viykonny feditel CAT, Géetni
Vykonny feditel CAT, Géetni

Vykonny feditel CAT
Prezident CAT
Vykonny feditel CAT

pracovnik vyslany na sluzebni cestu

Prezident CAT

Vykonny feditel CAT, Géetni
Vykonny feditel CAT, Géetni
Vykonny feditel CAT
Vykonny Feditel CAT, Gcetni



PFijmové a vydajové pokladni doklady

vystavuje Vykonny Feditel CAT
vécnou spravnost ovéfuje Prezident CAT

formalni spravnost ovéfuje Viykonny Feditel CAT, Géetni
Uétuje Vykonny feditel CAT, Géetni
original dokladu zaklada Vykonny feditel CAT, Géetni

Vypisy z bankovnich uétt

vécnou spravnost ovéruje Prezident CAT

formalni spravnost ovéruje Vykonny feditel CAT, Géetni
uétuje Vykonny feditel CAT, Géetni
original dokladu zaklada Vykonny feditel CAT, Géetni

Prikazy k uhradé

vystavuje Vykonny feditel CAT

formalni spravnost ovéruje Vykonny feditel CAT

formalni spravnost schvaluje Prezident nebo Viceprezident CAT
original dokladu zaklad4 Vykonny Feditel CAT, G&etni

1.6. Zdvérecnad ustanoveni

Smérnice je zavazna pro vSechny pracovniky ucetni jednotky.

Odpovédnosti a pravomoci jsou u jednotlivych typl dokladll stanoveny v kapitole ,,Obéh Ucetnich dokladl a
odpovédnost za jednotlivé Ucetni pFipady”.

Po uplynuti obdobi, ve kterém jsou doklady v ucetni jednotce bézné pouZivany, je osoba odpovédna za jejich
evidenci povinna ulozit tyto doklady do vnitropodnikového archivu zplsobem zavazné stanovenym
vhitropodnikovou smérnici.



Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
Vnitropodnikova smérnice ¢. 2016-03
platna od 10. 6. 2016

1.1. Uéel

Ucelem této smérnice je zajisténi spravného Gctovani, zajisténi evidence a spravného uplatnéni odpisd
dlouhodobého majetku podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterou se

provadéji nékterd ustanoveni zakona &. 563/1991 Sb., Ceskych uéetnich standardii pro Gletni jednotky, u
kterych hlavnim pfedmétem cinnosti neni podnikani (¢. 409) a zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijma.

1.2. Oceriovdni dlouhodobého majetku

Ugetni jednotka ocefuje dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek pofizovaci cenou, reprodukéni poFizovaci
cenou a vlastnimi ndklady a dlouhodoby finanéni majetek pofizovaci cenou nebo reprodukéni pofizovaci cenou.

Ocenéni nehmotného a hmotného dlouhodobého majetku uUcetni jednotka zvysi o technické zhodnoceni
v pfipadech, kdy se o technické zhodnoceni zvysuje vstupni cena nehmotného a hmotného dlouhodobého
majetku podle zakona o danich z pfijmu.

Dokoncené technické zhodnoceni, které u jednotlivého majetku v Uhrnu za Ucetni obdobi je nizsi nez stanovena
Castka a ucetni jednotka je nezahrne do vydajl na investice, se zauctuje na Gcet 548 — Ostatni provozni naklady
v pfipadé hmotného majetku nebo na Ucet 518 — Ostatni sluzby v pfipadé nehmotného majetku.

Pofizovaci cena

Touto cenou ocenuje ucetni jednotka nakupovany dlouhodoby majetek. Potizovaci cena se sklada z ceny
potizeni a z vedlejsich potizovacich ndkladd souvisejicich s pofizenim dlouhodobého majetku. Je to cena, za
kterou byl majetek pofizen a naklady s jeho pofizenim souvisejici.

U dlouhodobého majetku jsou do pofizovaci ceny zahrnovany i vydaje na:

- pripravu a zabezpeceni (odmény za poradenské sluzby a zprostfedkovani, spravni poplatky, platby za
poskytnuté zaruky a otevieni akreditivu, expertizy, predprojektové pripravné prace),

- prazkumné prace, clo, dopravné, terénni Upravy pred stavbou (venkovni Gpravy jen v pfipadé, Ze jsou
soucdsti rozpoctu a stavebniho povoleni),

- licence, patenty a jina prava vyuZitd pfi pouZiti majetku (ne ta, kterd se tykaji budouciho provozu),

- vyrfazeni stavajicich staveb nebo jejich ¢asti v disledku nové vystavby; zlstatkové ceny vyrazenych
staveb nebo jejich ¢asti a naklady na vytazeni tvofi soucast nakladd na novou stavbu,

- nahrady za omezeni vlastnickych prav, majetkové Ujmy najemci nemovitosti nebo za omezeni
v obvyklém uZivani,

- Uhrada podilu na nakladech dodavatele spojenych s pfipojenim a zajiSténim poZadovaného prikonu
nebo dodavky elektrické energie, plynu a tepla, uhradu vlastnikovi rozvodného zafizeni za prelozku
rozvodného zafizeni,

- zkousky pred uvedenim majetku do stavu zpUsobilého k uZivani,

- zabezpecovaci, konzervacni a udrzovaci prace pfi zastaveni pofizovani majetku a nekonzervacni prace
v pfipadé dalsiho pokracovani,

- dan z pridané hodnoty v pfipadech, kdy ucetni jednotka neuplatni narok na odpocet podle zdkona ¢.
235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty a u osobnich automobil( pfi jejichz pofizeni nema podle
tohoto zakona narok na odpocet dang,

- venkovni rozvody jsou soucasti stavby od hlavniho uzdvéru (venkovni rozvody do hlavniho uzavéru
jsou samostatny majetek, v pripadé, Ze je ucetni jednotka povinné prevede na majitele, stava se tento
vydaj vydajem na dosaZeni a zajisténi pFijm),

- technické zhodnoceni, které je provedeno do konce obdobi, v némz byl majetek zafazen do uZivani,

- soucasti porizovaci ceny je i prvni potizeny nahradni dil nebo soucast,

- vstupni cena hmotného majetku se sniZzuje o poskytnuté dotace ze statniho rozpoctu, z rozpoctl obci a
krajl, statnich fond(, o poskytnuté prostiedky (granty) apod.; obdobné se postupuje i u majetku
vytvoreného vlastni ¢innosti.
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Naklady nesouvisejici s potizenim dlouhodobého majetku:

- opravy a udrzba (opravou se odstranuji ucinky opotrebeni nebo poskozeni za Ucelem uvedeni do
predchoziho nebo provozuschopného stavu; uvedenim do provozuschopného stavu se rozumi
provedeni opravy i s pouZitim jinych neZ plvodnich materialQ, dil(, soucasti nebo technologii, pokud
tim nedojde k technickému zhodnoceni; tdrzbou se rozumi soustavna c¢innost, kterou se zpomaluje
fyzické opotrebeni a pfedchazi se porucham a odstranuji se zavady),

- naklady ndjemce na uvedeni najatého majetku do pfedchoziho stavu,

- kursové rozdily,

- smluvni pokuty a uroky z prodleni, popfipadé jiné sankce ze smluvnich vztah,

- dané spojené s porizenim dlouhodobého majetku, které zakon neuzndva za vydaje na dosaZeni,
zajisténi a udrZeni pfijmu a déle dan z pfevodu nemovitosti,

- pendle, poplatky z prodleni a penézni nahrady Skod souvisejici s investi¢ni vystavbou,

- vydaje na vybaveni pozadované investice zasobami a na pfipravu budoucich pracovnikd pro budované
provozy a zafizeni,

- vydaje na ptipravu pracovnikl pro budované provozy a zafizeni,

- vydaje spojené s pripravou a zabezpecenim vystavby vyuctované po uvedeni pofizované investice do
uzivani.

Vlastni naklady

Vlastnimi naklady ocenuje ucetni jednotka dlouhodoby majetek vytvoreny vlastni ¢innosti. Vlastnimi naklady
jsou veskeré primé naklady, nepfimé naklady bezprostfedné souvisejici s vytvorenim dlouhodobého majetku
vlastni cinnosti (vyrobni reZie), popf. nepfimé naklady spravniho charakteru, pokud vytvoreni majetku je
dlouhodobé povahy (presahuje obdobi jednoho roku).

Reprodukéni pofizovaci cena

Reprodukéni porizovaci cenou ucetni jednotka ocenuje:

- dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek nabyty darovanim,

- dlouhodoby nehmotny majetek vytvoreny vlastni ¢innosti, pokud je reprodukéni pofizovaci cena nizsi
nez vlastni naklady,

- dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek nové zjistény a v UCetnictvi dosud nezachyceny (napfr.
inventarizaéni prebytek); Uctuje se souvztainym zdpisem na pfislusny ucet oprdvek, v pfipadé
neodpisovaného dlouhodobého hmotného majetku se souvztaznym zapisem ve prospéch uctu 413 —
Ostatni kapitalové fondy,

- vklad dlouhodobého nehmotného nebo hmotného majetku, s vyjimkou ptipadd, kdy vklad je ocenén
podle spolecenské smlouvy nebo zakladatelské listiny jinak.

Ve smyslu vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. nejsou véci nabyté ndjemcem po fadném ukonceni finan¢niho leasingu
dlouhodobym majetkem bez ohledu na vysi jejich ocenéni a dobu pouZitelnosti. U¢etni jednotka zafazuje tento
majetek do evidence drobného dlouhodobého majetku v prodejni cené predmétu finan¢niho leasingu po
ukonceni sjednané doby najmu.

Vstupni cena

Vstupni cenou dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku je:
- potizovaci cena, je-li majetek pofizen uplatné,
- vlastni naklady, je-li pofizen nebo vyroben ve vlastni rezii,
- hodnota nesplacené pohledavky, zajisténé prevodem prava, a to u hmotného movitého majetku, ktery
zGstdva ve vlastnictvi véritele,
- reprodukéni pofizovaci cena,
- pfi nabyti majetku dédénim nebo darovanim cena stanovend pro uUcely dané dédické nebo dané
darovaci, pokud neuplynula od nabyti doba delSi nez pét let.
Technické zhodnoceni zvysuje vstupni cenu a zaroven u majetku odpisovaného i zUstatkovou cenu pfislusného
majetku v tom zdanovacim obdobi, kdy je technické zhodnoceni uvedeno do uzivani. Technickym zhodnocenim
se pro ucely zdkona o dani z pfijml rozumi vidy vydaje na dokonéené nastavby, pristavby a stavebni Upravy,
rekonstrukce a modernizace majetku. Rekonstrukci se rozumi zasahy do majetku, které maji za nasledek zménu
jeho uUcelu nebo technickych parametrll. Modernizaci se rozumi rozsifeni vybavenosti nebo pouZitelnosti
majetku.
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1.3. Dlouhodoby majetek

Definice dlouhodobého majetku

Dlouhodobym majetkem pro ucely této smérnice je:
1) dlouhodoby nehmotny majetek,
2) dlouhodoby hmotny majetek.

V uctové tridé 0 — Dlouhodoby majetek se uctuje o:
- pofizeni dlouhodobého majetku,
- poskytnutych zalohdch na dlouhodoby majetek,
- opravkach k dlouhodobému majetku,
- opravnych polozkach k dlouhodobému majetku.

Dlouhodoby nehmotny majetek

Tento majetek Uctovany ve tfidé 0 obsahuje majetkové polozky s dobou pouzitelnosti delSi neZ jeden rok a
v ocenéni stanoveném ucetni jednotkou, povinné od ¢astky prevysSujici 60 000,- KE. Dobou pouzitelnosti se
rozumi doba, po kterou je majetek vyuZitelny pro soucasnou nebo uchovatelny pro dalsi ¢innost nebo mize
slouzit jako podklad nebo soucast dokonalejsich nebo jinych postupl nebo feseni véetné doby praktického
ovérovani nebo osvojovani nehmotnych vysledkd a to za podminky, Ze byly:

- pofrizeny uplatné,

- vytvoreny vlastni ¢innosti za icelem obchodovani s nimi,

- nabyty vkladem spolecnika, darem nebo dédénim.

Dlouhodobym nehmotnym majetkem se rozumi:
— Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje (Ucet 012)
—  Software (ucet 013)
Jedna se o software bez ohledu na to, zda je nebo neni pfedmétem autorskych prav, a to v pfipadé, Ze je nabyt
samostatné, tj. neni soucasti nabytého hardware a jeho ocenéni, vytvoren vlastni Cinnosti za ucelem
obchodovani s nim, aviak nejde o software na zakdzku nebo o soucast dodavky hardware.
—  Ocenitelna prdva (ucet 014)
Jde zejména o vyrobné technické poznatky (know-how), licence, predméty primyslovych prav a jiné vysledky
dusevni tvorivé Cinnosti, které jsou predmétem ocenitelnych prdv, a to jak nabyvanych, tak poskytovanych.
- Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (018)
- nehmotné vysledky vyzkumné a jiné obdobné cinnosti
- software zakoupeny samostatné ¢i vytvoreny pro obchodovani a ocenitelnd prava se vstupni cenou
pod 60000 K¢ a dobou pouzitelnosti delSi nez 1 rok, pokud celkova cena presdhne 20 000 K¢
(rozhodnuti ucetni jednotky)
—  Ostatni dlouhodoby hmotny majetek (019)
- nehmotné vysledky vyzkumné a jiné obdobné ¢innosti
- software zakoupeny samostatné Ci vytvoreny pro obchodovani
- ocenitelna prava s dobou poufZitelnosti delsi nez 1 rok, pokud cena presdhne 10 tis. K¢ (rozhodnuti
ucetni jednotky)
- jiny dlouhodoby nehmotny majetek (napf. technické zhodnoceni nehmotného dlouhodobého majetku
nebo drobného nehmotného majetku, pokud u jednoho majetku v pribéhu ucetniho obdobi prevysi
Castku 40 tis. K¢)

Dlouhodoby hmotny majetek

Dlouhodobym hmotnym majetkem se rozumi:

—  Pozemky (tGcet 031)

—  Uméleckad dila a sbirky (G4cet 032)

Movité kulturni pamatky, predméty kulturni hodnoty, pfedméty z drahych kovd.

—  Stavby (ucet 021)
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Vcetné budov, byty a nebytové prostory vymezené jako jednotky, umélecka dila, sbirky, dale technické
zhodnoceni, k jehoz Uctovani a odpisovani je opravnéna jina ucetni jednotka nez vlastnik majetku, a to od
Castky stanovené zakonem o danich z pFijma.

—  Samostatné movité véci (Ucet 022)

S vyjimkou movitych véci uvedenych v pfedchdzejicich odstavcich a soubory movitych véci se samostatnym
technicko-ekonomickym urcenim s dobou pouZzitelnosti delSi nez jeden rok a v ocenéni stanoveném ucetni
jednotkou, povinné vsak od ¢astky stanovené zakonem o danich z pfijmG pro tento majetek, dale technické
zhodnoceni, k jehoz Uctovani a odepisovani je opravnéna jind Gcetni jednotka nez vlastnik majetku (v souladu
se zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0 v platném znéni).

—  Ostatni dlouhodoby hmotny majetek (Ucet 029)
Umélecka dila, kterd nejsou soucasti stavby, sbirky, predméty kulturni hodnoty, vydaje hrazené najemcem, jez
podle zvlastnich predpisi nebo podle danové evidence tvofi soucast ocenéni hmotného majetku pronajatého
formou finan¢niho leasingu s ndslednou koupi najatého hmotného majetku a které v uhrnu se sjednanou kupni
cenou ve smlouveé prevysi u movitého majetku hodnotu 40 000 K¢.
— Dlouhodoby drobny hmotny majetek odepisovany (evidovany v rémci podrozvahovych uctd):
jsou movité véci, popfipadé soubory movitych véci se samostatné technicko-ekonomickym uréenim, jejich doba
pouZzitelnosti je delSi neZ jeden rok a ocenéni je nizsi nez 40 000 K¢, jde-li o:
- véci nabyté najemcem z finan¢niho leasingu, bez ohledu na jejich ocenéni a dobu pouzitelnosti
- ostatni samostatné movité véci s dobou pouZitelnosti delsi nez jeden rok, jejichz ocenéni (vstupni
cena) je vrozmezi od 3 000 K¢ do 40 000 K¢ u kazdé jednotlivé véci (rozhodnuti Ucetni jednotky)
Tento majetek se pfi porizeni Gctuje na vrub Uctové skupiny 02 — dlouhodoby majetek odpisovany a ve
prospéch pfislusného Gctu 08 — opravky k dlouhodobému hmotnému majetku.Pofizovaci cena tohoto
majetku se hradi vZdy jako provozni vydaj a Uctuje se na vrub pfislusné skupiny 50 —spotfebované nakupy.

—  Ostatni drobny hmotny majetek
Pfedméty charakteru predmétl postupné spotreby (s dobou pouZitelnosti delsi neZ jeden rok) se vstupni cenou
v rozmezi od 0 do 3 000 K¢ budou uctovany pfimo do spotreby. Pfedmét bude veden v operativni evidenci na
osobni karté pracovnika s uvedenim planované doby Zivotnosti. Vyrazeni z operativni evidence po uplynuti
predepsané doby Zivotnosti posuzuje a schvaluje povéreni pracovnik, vyrazeni pred uplynutim doby Zivotnosti
se fesi v€etné pripadného hmotného postihu pracovnika.
U drobného hmotného majetku, ktery ma poftizovaci hodnotu od 0 do 3 000 K¢, u kterého existuje zvysené
nebezpedi ztraty z ddvodu mozné soukromé pouZitelnosti majetku, se bude tento majetek polozkové evidovat.
Do evidence budou zafazeny movité véci s pofizovaci cenou od 0 do 3 000 K¢:

- veskera elektronika,

- drobné naradi,

- soucasti vypocetni techniky,

- véci pofizena na leasing,

- ostatni véci, u kterych se ukdze potreba polozkové evidence.

Dlouhodoby financni majetek

1.4. Dlouhodoby finanéni majetek

V uctové tridé 0 — Dlouhodoby majetek se uctuje o:
- potizeni dlouhodobého finanéniho majetku,
- poskytnutych zalohach na dlouhodoby finan¢ni majetek,
- opravnych polozkach k dlouhodobému finanénimu majetku.

—  Pofizovany dlouhodoby financni majetek (ucet 043)

U¢tuji se zde potizovany dlouhodoby finanéni majetek do doby zavedeni do uZivani véetné nakladd
souvisejicich s jeho pofizenim.

—  Poskytnuté zalohy na dlouhodoby finanéni majetek (Uéet 053)

U¢tuji se zde zalohy na poftizeni dlouhodobého finanéniho majetku dlouhodobé i kratkodobé.
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—  Podily v ovlddanych a fizenych osobach (Géet 061)

Zachycuji se zde podilové cenné papiry a podily v podnicich s rozhodujicim vlivem. Podnikem s rozhodujicim
vlivem se rozumi subjekt, ve kterém ma Gcetni jednotka vétsi nez 40% podil na jeho zakladnim kapitalu. To
vyplyva bud' z uvedeného podilu na zédkladnim kapitalu, ¢i ze smlouvy, nebo stanov uvedeného subjektu.

—  Podily v Géetnich jednotkadch pod podstatnym vlivem (Gcet 062)

U¢tuji se zde podilové cenné papiry a podily v podnicich s podstatnym vlivem. Podnikem s podstatnym vlivem
se rozumi subjekt, ve kterém ucetni jednotka (materska firma) ma 20% a vétsi, nejvyse vsak 40% podil (ucast)
na jeho zakladnim kapitalu. Ugetni jednotka ma v tomto ptipadé podstatny vliv na Fizeni podniku, co? vyplyvé
bud’'z uvedeného podilu na zakladnim kapitdlu, ¢i ze smlouvy, nebo stanov uvedeného subjektu.

—  Ostatni cenné papiry a podily (4cet 063)

Uctuji se zde cenné papiry a podily, které neptedstavuji podil v ovlddanych a fizenych osobach nebo podil
v UCetnich jednotkdch pod podstatnym vlivem a ddale ostatni dlouhodobé cenné papiry, u nichz zpravidla
v okamZiku potizeni neni znam zamér ucetni jednotky.

—  Dluhové cenné papiry drzené do splatnosti (ucet 065)

Dluhové cenné papiry, u nichz ma ucetni jednotka zamér a schopnost drZet je do splatnosti. Dluhovym cennym
papirem se rozumi cenné papiry Uvérové povahy, napfiklad dluhopis s pevnou urokovou sazbou, dluhopis, kdy
je urokovy vynos stanoven rozdilem mezi jmenovitou hodnotou a jeho nizSim emisnim kursem, a sménka.

—  Pljcky a uvéry — ovladaijici a fidici osoba, podstatny vliv (et 066)

U¢tuji se zde poskytnuté dlouhodobé pujeky a Gvéry ovlddanym a fizenym osobdm a téetnim jednotkam pod
podstatnym vlivem, poskytnuté dlouhodobé pujcky a Gvéry mezi ovldadanymi a fizenymi osobami a Géetnimi
jednotkami pod podstatnym vlivem a poskytnuté dlouhodobé pljcky a Uvéry ovladajicim a fidicim osobam a
ucetnim jednotkam uplatfiujicim podstatny vliv.

—  Ostatni dlouhodobé pljcky (ucet 067)

Uctuji se zde poskytnuté dlouhodobé puijeky, pokud nejsou Gétovany na Gctu 066.

—  Ostatni dlouhodoby finanéni majetek (ucet 069)

Utuji se zde cenné papiry vymezené zvlaétnim zédkonem, finanéni spolutéast na podnikani jinych Géetnich
jednotek, dlouhodobé terminované vklady.

Ucetni jednotka vytvoii v ramci téchto syntetickych G¢td analytické Gcty dle jednotlivych Géasti (spole¢nosti),
cennych papird apod.

Potizeni dlouhodobého majetku

Porizeni dlouhodobého majetku zachycuje ucetni jednotka na tGcétech Uctové skupiny 04 — Pofizeni hmotného a
nehmotného dlouhodobého majetku, na kterych sleduje jednotlivé slozky pofizovacich cen do doby prevedeni
dokoncenych investic do pouzivani. V okamZiku prevodu véci do uZivani preldctovava ucetni jednotka
dokoncené investice na Ucty uctovych skupin 01, 02 a 03.

Ucetni jednotka pofizuje dlouhodoby majetek nasledujicimi zpdsoby:
- koupi,
- vytvorenim vlastni ¢innosti,
- nabytim prav k vysledklim dusevni a tvofivé ¢innosti,
- darovanim,
- vkladem dlouhodobého majetku od jiné osoby,
- bezuplatnym pfevodem podle pravnich predpisd,
- prevodem z osobniho vlastnictvi do obchodniho majetku individudlniho podnikatele.

1.5. Odpisovadni a vyfazeni dlouhodobého majetku

Odpisovani dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

Ucetni jednotka odepisuje dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek, ke kterému mé vlastnické pravo nebo
pravo hospodareni (§ 28 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi). Odpisovani Ize zahdjit po uvedeni pofizované
véci do stavu zplsobilého obvyklému uZivani, kterym se rozumi dokonceni véci a splnéni technickych funkci a
povinnosti stanovenych zvlastnimi pravnimi predpisy pro uzivani. Obdobné to plati pro technické zhodnoceni.

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek se odpisuje na zdkladé odpisového planu nepfimo prostfednictvim
uéetnich odpist, které stanovi ucetni jednotka v souladu s ustanovenim zakona. ZUstatkova cena se zjistuje

14



pomoci opravek k dlouhodobému nehmotnému a hmotnému majetku vytvarenych v souladu s ucetnimi odpisy.
Sazby Ucetnich odpist si stanovi Géetni jednotka napf. z hlediska ¢asu, doby upotfebitelnosti nebo ve vztahu
k vykonlm; drobny nehmotny a hmotny majetek mize byt téZ odepsan jednorazové, pokud se tim vyraznéji
nenarusi vécna a ¢asova souvislost nakladd a vynos(.

Ugetni odpisy by mély co nejvérnéji vystihovat pribéh skuteéného opotiebeni majetku a zajistit co nejpresnéjsi
zatéZovani ucetni jednotky ucetnimi odpisy v zavislosti na intenzité vyuzivani daného pfedmétu a na jeho
moralnim zastardvani.

Metody odpisovani

Danové odpisy

U nové pofizovaného:
- nehmotného majetku se stanovi v souladu s ustanovenim § 32a zakona o danich z pfijm,
- hmotného majetku bude uplatnéno zrychlené dariové odpisovani.

Ucetni odpisy

O stanoveni konkrétni Zivotnosti ¢i uplatnéni vykonovych odpist podle vySe uvedenych pravidel u kazdého
nové pofizeného predmétu dlouhodobého majetku rozhodne pracovnik povéreny spravou a evidenci majetku
ucetni jednotky na zadkladé navrhu pracovnika, ktery ma majetek pfidélen. V pfipadé navrhu na uplatnéni
vykonovych odpis u jednoucelovych stroji predloZi povéreny pracovnik kalkulaéni propocet vyse odpisu na
kalkulacni jednici.

Obdobi vy¢€islovani a zu¢tovani odpisa

Danové odpisy

Dariové odpisy budou vycislovany na konci zdariovaciho obdobi. Evidence darovych odpisG bude zajisténa
neucetné zaznamem na evidencnich kartach dlouhodobého majetku. Po vypoctu danovych odpisti bude
stanovena danova zlstatkova cena u kazdého predmétu dlouhodobého majetku. V pripadé jeho vyrazeni
béhem daného zdanovaciho obdobi danové neuznatelnym zplsobem bude tato danovd zlstatkova cena
porovnana s hodnotou pfijatych nahrad ¢i prodejni cenou. Toto porovnani bude evidovano na evidencnich
kartach dlouhodobého majetku.

Ucetni odpisy
Ucetni odpisy budou vyéislovény a Gétovany jednou mési¢né.

Zafazovani predmétt dlouhodobého majetku

P¥i zafazovani predmétl dlouhodobého majetku (odpisovanych) do evidence béhem ucetniho obdobi budou
prvni Géetni odpisy vycislovany ve vazbé na pocet mésicl vyuZivani tak, Ze odpisy budou vypocteny az za mésic
nasledujici po mésici zafazeni. Prevzeti predmétu dlouhodobého majetku do uzivani na pfislusSném utvaru
potvrzuje povéreny vedouci pracovnik Ucetni jednotky na evidencni karté a na protokolu o zarazeni.

Vyrazeni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

Ucetni jednotka vyfazuje dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek nasledujicimi zptisoby:

- likvidaci (dobrovolnou po skonceni doby odpisovani, dobrovolnou pfed skoncenim doby odpisovani,

v dlsledku skody, v disledku manka),

- prodejem,

- darovanim,

- vkladem do zakladniho kapitalu,

- bezuplatnym pfevodem podle pravnich predpisu.
Pfi vyfazeni dlouhodobého majetku vyuctuje Ucetni jednotka zlstatkovou uUcetni hodnotu, resp. pofizovaci
cenu, u neodpisovaného majetku na vrub Gctu nakladd.
Vyrazeni po uplynuti planované doby Zivotnosti bude provedeno na zakladé posouzeni pracovnika, ktery ma
k tomuto posouzeni pravo. Vyrazeni pred uplynutim doby Zivotnosti fesi pfisluSny vedouci pracovnik
individualné vcetné pripadné financni spolulcasti prislusného pracovnika.
Bude pofrizen vyfazovaci protokol ve kterém bude uvedeno:

- (islo vyrazovaciho protokolu,

- (islo vyrfazovaného majetku,

- nazev majetku,
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- rok pofizeni,

- odpovédna osoba,

- davod a zplsob vyfazeni,

- zlstatkova cena ucetni a dariova,

- pfipadna vyse financni Ucasti pracovnika na Uhradé ceny.
Pfi vyfazovani ucetné neodepsaného predmétu dlouhodobého majetku (odpisovaného) z evidence béhem
ucetniho obdobi budou posledni Gcéetni odpisy vycislovany ve vazbé na pocet mésicd vyuzivani tak, Ze odpisy
budou vypocteny jesté za mésic, ve kterym byl predmét dlouhodobého majetku vyrazen. Vyrazeni
dlouhodobého majetku z uzivani na pfisluSném utvaru potvrzuje povéreny pracovnik v evidencni karté a na
protokolu o vyrazeni.

Trvalé sniZeni zlistatkové hodnoty dlouhodobého majetku

Trvalé sniZzeni Ucetni zlstatkové hodnoty vybraného predmétu dlouhodobého majetku (odpisovaného) je
mozné v téchto pfipadech:
- nazakladé navrhu inventarizacni komise, ktery vyplyne z fadné nebo mimoradné inventarizace,
- na zakladé mimoradnych udalosti s nasledkem skody trvalého charakteru na predmétu dlouhodobého
majetku podle navrhu vedouciho utvaru.

U predmétd dlouhodobého hmotného majetku s pofizovaci cenou nad 100 tis. K¢ bude tento navrh na trvalé
snizeni zGstatkové ceny doloZzen odbornym posudkem. Konecné rozhodnuti o precenéni, odpisu a jeho vysi je
opravnén ucinit pracovnik povéreny statutarnim organem ucetni jednotky a toto rozhodnuti podléha schvaleni
reditelem ucetni jednotky.

Prehled uplatiovanych sazeb a zplsobl odpisovani u jednotlivych predmétd dlouhodobého majetku je
obsaZen v soupisu predmétd, ktera je pfilohou odpisového planu.

1.6. Dlouhodoby finanéni majetek — rozvahovy den

Cenné papiry evidované k rozvahovému dni na Gctech 061 a 062 se preceni metodou ekvivalence nebo se
nepfeceni. Cenné papiry v cizi méné se prepoditaji kurzem CNB platném k rozvahovému dni a vznikly kurzovy
rozdil se prouctuje na zvlastni analyticky ucet k uctu 061 nebo 062 souvztaziné se zvlastnim analytickym uctem k
uctu 921 — Ocenovaci rozdily z precenéni majetku a zavazkd.

Na zakladé vysledkd hospodareni a vysi vlastniho kapitalu v téchto spolecnostech Gcetni jednotka zvazi tvorbu
opravné polozky. Opravna polozka se tvofi do ndkladl pomoci G¢tu 559 — Tvorba a zUctovani opravnych
polozek ve financ¢ni Cinnosti (protiicet 09x). Opravnd poloZzka se tvofi pouze v pripadé, nepouZije-li ucetni
jednotka pfecenéni metodou ekvivalence.

Cenné papiry evidované na Uctu 063 se k rozvahovému dni pfeceni na redlnou hodnotu. Pfecenéni se zalctuje
na zvlastni analyticky Gcet k uctu 063 souvztazné se zapisem na zvlastni analyticky Gcet uctu 921.

Cenné papiry drzené do splatnosti, dluhopisy pofizené v primarni emisi neurcené ucetni jednotkou
k obchodovani evidované na G¢tu 065 se k rozvahovému dni na readlnou hodnotu nepreceriuji. Uéetni jednotka
zvazi tvorbu opravnych poloZek k tomuto Uctu (Uctovani: tvorba 559 / 09x, zGctovani 09x / 559).

1.7. Zavérecna ustanoveni

Odpisovy plan plati pro Gcetni obdobi a nelze jej v pribéhu tcetniho obdobi ménit. Za dodrZovani odpisového
planu zodpovida pracovnik ucetni jednotky odpovédny za spravu majetku, vykonny reditel.
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Inventarizace
Vnitropodnikova smérnice ¢. 2016-04
platna od 10. 6. 2016

1.1. Uéel

Ucelem této smérnice je navod ke spravnému a Uplnému provedeni inventarizace majetku a zavazkl ucetni jednotky.
Uéetni jednotka inventarizaci zjistuje skuteény stav veskerého majetku a zavazk(i a ovéfuje, zda zjistény skutecny stav
odpovida stavu majetku a zavazkd v Ucetnictvi a zda nejsou dany dlivody pro Gétovani o polozkach podle § 25 odst.2.

1.2. Povinnost inventarizace

Povinnost inventarizace majetku a zavazk( je stanovena zakonem &. 563/1991 Sh., o Uetnictvi, v § 8, §29 a § 30. Tuto
povinnost je nutné zabezpeclit jak ke dni rfadné, tak pripadné i mimoradné ucetni zavérky, pokud je nutné ji provést
v rozsahu roc¢ni ucetni zavérky.

1.3. Terminy inventur

Majetek a zavazky vedené v Ucetnictvi

1) Fyzicka inventura 1 x za Ucetni obdobi
- dlouhodoby majetek
- umélecka dila a sbirky
- material na skladé
- nedokoncena vyroba, polotovary a vyrobky
- zboZi na skladé a v prodejnach
- ceniny
- pokladna
2) Fyzicka i dokladova inventura 1 x za Uéetni obdobi
- pozemky
- cenné papiry a vklady
- sménky k inkasu
3) Dokladova inventura 1 x za Ucetni obdobi
- ostatni majetek a zavazky

Dokladova inventura se provadi vidy k poslednimu dni U¢etniho obdobi. Fyzickou inventuru hmotného majetku Ize provést
v pribéhu poslednich ¢tyfech mésicl Gcetniho obdobi, popfipadé v prvnim mésici nasledujiciho ucetniho obdobi. V tomto
pfipadé je nutné splnit nalezZitosti § 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Uetnictvi.

1.4. Rozsah inventarizace

Inventarizace je provadéna za veskery majetek a zdvazky vedené v Gcetnictvi Ucetni jednotky, dale veskery cizi majetek a
zavazky, ktery Gcetni jednotka uziva nebo spravuje, skladuje apod.

1.5. Zpisob provddéni inventarizaci

Fyzicka inventura

Skuteéné stavy majetku se zjistuji inventurou fyzickou u majetku hmotné povahy, popfipadé nehmotné povahy. Konkrétni
uvedeni druh(l majetku, jejichZ inventura se provadi fyzicky nebo dokladové, je v ptiloze ¢. 1 této smérnice.

Fyzickou inventurou se rozumi prepocitani, prevazeni, preméreni apod. Pokud fyzickou inventuru zabezpecuje jen jeden
pracovnik, nemuzZe to byt pracovnik hmotné odpovédny nebo odpovédny za inventovany majetek. U majetku v plvodnich
obalech, které bez poskozeni obalu neumoziuji vyjmuti, se ovéri jen, zda neni poskozeny obal a Udaj o mnozZstvi se
pfevezme z oznaceni na obalu.

V pfipadé zapujéeni majetku se obecné pozaduje jeho vraceni k terminu inventury. Ve vyjimecnych pfipadech se ovéfi
existence a stav tohoto majetku u subjektu, ktery ma majetek zapujéen nebo se ovéreni provede na zakladé dokladl o
zapujceni. O konkrétnim postupu rozhodne predseda dilci inventarizacni komise (déle jen DIK) a uvede pouzity zplsob
Vv zapisu.

Dokladova inventura

U zavazkl, pohledavek a ostatnich slozek majetku, u nichZz nelze provést fyzickou inventuru, se provede inventura
dokladova.
Za doklady se povazuji napfiklad:

- doklady, podle kterych bylo uc¢tovano,

- vypisy penéznich ustavl,
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- inventarizacni dopisy a upominky, proti kterym dluznik nevznesl namitky,

- propustky a expedi¢ni doklady,

- inventurni soupisy jinych ucetnich jednotek.
Dokladova inventura znamena, Ze konecné zUstatky jednotlivych rozvahovych uc¢td budou podrobné rozepsany a
odpovédny pracovnik provede kontrolu jednotlivych polozZek, ze kterych se zlstatek sklada, zda odpovida skutecnosti. U
pohledavek a zévazk( je nutné odsouhlaseni saldokonta s obchodnimi partnery, u zGstatkd na béZnych Uétech je nutné
potvrzeni kone¢ného stavu finanénich prostfedkd na Uc¢tu penéznim Ustavem.

Prokazani stavu majetku k poslednimu dni tucetniho obdobi

V pripadé, Ze fyzicka inventura majetku je provadéna k jinému nez k poslednimu dni Gcetniho obdobi, prislusny utvar, ktery
zabezpecuje zpracovani evidence tohoto majetku, zabezpedi i zpracovani pfirlistk a ubytkd v obdobi od inventury do
posledniho dne Gcetniho obdobi a s podpisem pracovnika provadéjiciho toto zpracovani preda tuto evidenci uctarné, jez
odsoubhlasi stav zjistény fyzickou inventurou, pfiristky a Ubytky za obdobi od provedeni fyzické inventury do konce Gcéetniho
obdobi na stav v Ucetnictvi.

Organizacni zabezpeceni inventur

Organizacni zabezpeceni inventur dohodne predseda DIK s pracovniky této komise a s pracovniky hmotné odpovédnymi
nebo odpovédnymi za konkrétni majetek a zavazky.
Jedna se zejména o:
- radnou pfipravu inventur,
- radny prabéh inventur (bez zbytec¢ného narusovani pribéhu cinnosti a bez neodlvodnéného premistovani
majetku v prabéhu inventarizace),
- vyhotoveni dokladl a zapist o inventurach.

Ovéreni ochrany a nakladani s majetkem

PFi provadéni inventur je nutné ovéfit a nasledné v zapise uvést vSechny skutecnosti, které svédci o Spatné ochrané majetku
nebo nakladani s majetkem, nedodrzovani platnych predpist, pripadné skutecnosti, jez by mohly vést k neefektivnosti
v hospodareni Ucetni jednotky.

Inventarizacni rozdily

Vsechny inventarizacni rozdily s vyjimkou rozdil(:

- vramci limitQ u technickych propocta,

- v ramci limitd pFirozenych Gbytk( zasob,

- vzniklych povolenou kompenzaci u zésob (jedna-li se prokazatelné o nelimysinou zaménu jednotlivych druh(, u

kterych je tato zdména mozna) se povazuji podle povahy za inventarizacni manko nebo inventarizacni prebytek.

Inventarizac¢ni rozdily se vyuctuji do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav majetku a zavazk(. Pfi uctovani
se postupuje podle pfislusnych ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, vyhlasky 504/2002 Sh., kterou se provadéji
nékterd ustanoveni zakona €. 563/1991 Sh., o Uletnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisti a v souladu s Ceskymi G&etnimi
standardy pro Ucetni jednotky, u kterych hlavnim predmétem cinnosti neni podnikani.

Zasady pro tvorbu opravnych polozek pf¥i inventarizaci

PFipadnou vysi opravnych polozek k majetku doporuci DIK po dohodé s pracovnikem odpovédnym za inventarizovany
majetek a zavazky. M(Ze se jednat pouze o snizeni ocenéni majetku (at jiz dlouhodobého majetku, zasob ¢i pohledavek)
v pfipadech, kdy by trznim ocenénim, znehodnocenim ¢i rizikem byla cena majetku nizsi nez Ucetni ocenéni a nema trvaly
charakter.

Snizeni majetku opravnou polozkou se ovéfuje a koriguje pri kazdé radné periodické inventarizaci a je mozné i v pfipadé
mimordadné inventarizace. Tvofrit opravné polozky na zvySeni hodnoty majetku je zakazano.

Zvlastni zpasob provadéni fyzickych inventur
V pripadech vybocujicich z normalniho uloZeni zasob je mozné skutecné mnozstvi ovérit technickym propoctem:

- v nadrzich,

- v cisternach bez méficiho zafizeni,

- na volnych skladkach.
Technicky propocet véetné okdtovaného nakresu s uvedenim zjisténych hodnot musi byt k inventure pfilozen. U inventur
provedenych technickym propoctem se rozdil proti ucetnimu stavu pokud nepresahuje 2 % nepovazuje za inventarizacni
rozdil. Do inventurnich soupisl se v tomto pfipadé pouZije GCetni stav.
Presahuje-li rozdil uvedeny limit, vyporada se cely jako inventariza¢ni rozdil.
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Mimoradna inventarizace

Kromé mimoradné inventarizace stanovené externimi predpisy je nutné mimoradnou inventarizaci provést vidy, méni-li se
pracovnik, ktery ma uzavienou smlouvu o hmotné odpovédnosti za svéfeny majetek a zavazky nebo rozsah odpovédnosti
tohoto pracovnika.

Dale je nutné mimoradnou inventarizaci majetku provést po mimoradnych udalostech (Zivelni pohromy, vloupani,
zpronevéry apod.). Pfi kratkodobych zménach pracovnikli (napf. dovolena, nemoc apod.) neni nutné mimoradnou
inventarizaci provadét, vyjadri-li pisemné sv(j souhlas vSichni zainteresovani pracovnici.

Této ulevy neni mozné pouzit u pokladni hotovosti, cenin a pFisné zuétovatelnych tiskopisd. Mimoradné inventarizace jsou
zabezpecovany a vyuzivany utvarem, jehoZ vedouci o konani mimoradné inventarizace rozhodl.

Mimoradné inventarizace pokladni hotovosti mohou nahradit inventarizace v fadném terminu, pokud byly vyhotoveny
zapisy a podklady se viemi naleZitostmi.

1.6. Doklady a zdpisy o inventarizaci

DIK zpracovava soupis inventovaného majetku a zavazkl nebo zaznamenava zjisténé stavy do predem pripravenych
soupisy, pripadné tyto soupisy upravuje dopisovanim, vyskrtavanim a opravami. Soupisy musi byt vyhotoveny samostatné
podle pracovnikll odpovédnych za majetek a zavazky.
Ze soupisti musi byt zfejmé, o kterou organizacni jednotku se jedna (zévod, Usek, stfedisko, provoz, sklad apod.), o jaky
majetek a zavazky se jednd a ke kterému datu byla inventura zpracovana. Inventurni soupisy predavané hlavni
inventariza¢ni komisi (dale jen HIK) musi byt podepsany pracovniky, ktefi inventuru provadéli, predsedou DIK a pracovniky
hmotné odpovédnymi ¢i odpovédnymi za svéreny majetek a zavazky.
V pfipadé, Ze pro pracovni volno, svatek nebo jiny zavazny dlvod neni mozné provést inventuru ke dni, ke kterému je
nafizena, nebo provadéni trva vice dnd, je nutné ovérit a doplnit i pohyb majetku a zadvazk( mezi datem konkrétniho
provedeni a datem nafizenym.
Na soupisech je uveden a potvrzen stav majetku a zavazk( ke dni provedeni inventury.
Inventurni soupisy jsou prikazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat:

- oznaceni majetku a zavazk,

- podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventur,

- podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace,

- zplsob zjistovani skuteénych stavd,

- ocenéni majetku a zavazk( k okamziku ukonceni inventury i pro ucely podle § 26 odst. 3 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o

ucetnictvi,

- okamzik zahdjeni a okamzik ukonc&eni inventury.
Zapis DIK musi obsahovat tyto udaje:

- oznaceni ucetni jednotky,

- obdobi,

- druh inventarizace,

- oznaceni a umisténi inventovaného majetku,

- jméno pracovnika odpovédného za majetek nebo zavazky,

- den, k némuz byla inventarizace provedena,

- termin provadéni inventury,

- zpusob zjistovani skuteénych stavd,

- prehled inventarizacnich rozdild,

- prehled opravnych polozZek, pfip. rezerv,

- ptipadna dalsi zjisténi DIK,

- jména a podpisy ¢len( DIK,

- datum vyhotoveni zapisu.
Zapisy, soupisy a doklady prokazujici provedeni inventarizace musi byt uchovany pét let po provedeni inventur.
Opravy v pisemnostech musi splfiovat naleZitosti oprav pro ucetni zaznamy:

- oprava se provede preskrtnutim, aby zUstal plvodni zapis Citelny a dopsanim nového Udaje; musi byt zajisténa

trvanlivost opravného zépisu (nelze napf. pouzit obycejnou tuzku),
- k opravenému udaji se doplni datum opravy a podpis pracovnika, ktery opravu provedl,
- oprava nesmi vést k neuplnosti, neprlikaznosti a nespravnosti.

1.7. Pfeddni vysledkd inventur uctdrné

Po kompletaci material( o inventurach je predseda HIK neprodlené preda uctarné.

1.8. Pokyny k provedeni inventarizace pro dilci inventarizacni komise

Inventarizacni zapis obsahuje zakladni informace o inventarizovaném majetku a zavazcich, jejich umisténi a osobé, ktera je
za né zodpovédna. Po dohodé stouto osobou predseda DIK zpracuje Casovy plan inventarizace a zabezpedi jeji kvalitni
ptipravu s védomim, Ze inventarizaci nem(ze byt neodlvodnéné narusovan chod spolec¢nosti.

V pripadé, Ze se termin zahajeni a ukonceni inventur nekryje s datem, ke kterému je inventarizace nafizena, nebo je
inventura provadéna vice dni, je nutné zjisténé stavy opravit o pfipadny pohyb vyplyvajici z tohoto ¢asového posunu.
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Predseda DIK uvede v inventarizanim zéapisu pfipadné inventarizacni rozdily, stanovisko DIK k pti¢indm téchto rozdild a
navrh na jejich feseni. Pfi provadéni inventarizace je nutné ovéfit a uvést vsechny skutecnosti, které svédci o Spatném
hospodareni s inventarizovanym majetkem a zavazky nebo o nedodrzovani platnych predpisG. Inventarizaéni zapisy musi
byt vidy podepsany odpovédnymi pracovniky. Podle povahy provadéné inventarizace jsou doloZeny fadné vyplnéné a
podepsané pfrilohy.

Zapisy, tabulky, soupisy a ostatni materidly jsou vyhotovovany dvakrat. Original je pfedan HIK, kopie zlistane odpovédnému
pracovnikovi. HIK preda po uzavieni etapy vSechny originalni pisemnosti o inventarizaci Uuctarné spolecnosti, ktera zajisti
jejich uloZeni a archivovani v souladu s predpisy.

1.9. Souhrnny inventarizacni zdpis

Souhrnny inventarizacni zapis o provedené ro¢ni inventarizaci majetku za ucetni obdobi ...
Inventura majetku byla provadéna k ... podle pfikazu ... Pfed provadénim inventury byly vSechny inventariza¢ni komise
seznameny s postupem provadéni inventur podle smérnice o inventarizaci.
Predmétem fyzické inventury byl tento majetek:

- dlouhodoby majetek — Gctova skupina 01 a 02

- materidl na skladé — ucet 112

- nedokoncend vyroba — Gcet 121

- polotovary vlastni vyroby — tcet 122

- hotové vyrobky — tucet 123

- zbozi—ucet 132

- pokladni hotovost — ¢et 211

- ceniny — Gcet 213
Stav inventarizovaného majetku se vyhodnocuje v cizi méné i v K¢, ceny materidlu a zboZi jsou uvadény jako vazeny
aritmeticky primér nakupnich cen, ceny nedokoncené vyroby, polotovart a vyrobkd jsou uvadény jako vazeny aritmeticky
pramér kalkulovanych cen.

1.10. Zdavéreénda ustanoveni

Za fadné provedeni inventarizace v terminech a Ihtach stanovenych zdkonem €. 563/1991 Sb. o Ucetnictvi a touto smérnici
odpovida vykonny reditel.
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Pracovni cesty
Vnitropodnikova smérnice ¢. 2016-05
platna od 10. 6. 2016

1.1. Obecné platné zasady pracovnich cest

Uprava této smérnice se Fidi zakonem €. 262/2006, ZAKONiK PRACE, zakonem ¢&. 586/1992Sb., o danich z
ptijm0, zdkonem €. 258/195S5b obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist.

Tato smérnice urcuje zasady pro planovani, pozadovani, schvalovani, vykondvani a vyuctovani pracovnich cest
zaméstnancl firmy. Jedna se o tuzemské i zahraniéni pracovni cesty.

Veskeré podminky pracovni cesty budou dohodnuty se zaméstnancem pred uskutecnénim pracovni cesty.

Pracovni cestou se rozumi doba od nastupu zaméstnance na cestu k vykonu prdce do jiného mista, nez je jeho
pravidelné pracovisté, véetné vykonu prace vtomto misté, do navratu zaméstnance z této cesty.

Zahraniéni pracovni cestou se rozumi doba pracovni cesty z Ceské republiky do zahraniéi, ze zahrani¢i do Ceské
republiky a doba pracovni cesty v zahranici.

Pravidelnym pracovistém se rozumi misto dohodnuté se zaméstnancem v pracovni smlouvé. Toto pravidelné
pracovisté sjednava povéreny pracovnik (vedouci stfediska, pfimy nadfizeny apod.) v okamziku sjednavani
pracovni smlouvy.

Cestovni vydaje jsou veskeré vydaje pfimo uhrazené v pribéhu pracovni cesty v souvislosti s pracovni cestou,
které Ize Clenit napt. na jizdné, noclezné, stravné a dalsi nutné vedlejsi vydaje.

Jizdné se proplaci v prokazané vysi. Jako doklad slouZi jizdenky, mistenky, letenky, lodni listky, uctenky
taxisluzby apod., pokud je zaméstnanec uhradil z vlastnich prostfedkd, pripadné ze zalohy poskytnuté
zaméstnavatelem. Jizdenky (mistenky, letenky atd.), které cestujici zaméstnanec obdrzel bezplatné pred
nastoupenim pracovni cesty (zaméstnavatel uhradil pfimo), musi byt prilozeny k vyuctovani v kopii, jejich cena
se vSak do vyuctovani jiz nezahrnuje.

Noclezné je nahrada skutecné vynaloZenych vydaji na ubytovani béhem pracovni cesty. Zahrnuje jen cenu
noclehu, pripadné vcetné snidané. Noclezné bude uhrazeno po predlozeni hotelového Gctu znéjiciho na
obchodni jméno spolecnosti a soucasné s uvedenim jména cestujiciho.

Zameéstnanci v ramci pracovni cesty pfislusi stravné ze zakona. Stravné je financni nahrada, kterd slouzi k
vyrovnani zvySenych vydajd na stravovani béhem pracovni cesty oproti obvyklé vysi vydaji na stravovani v
misté jeho pravidelného pracovisté ¢i bydlisté. Stravné proto nemusi plné kryt skutecné vydaje za stravovani
béhem pracovni cesty.

Nutné vedlejsi vydaje vznikaji zaméstnanci v souvislosti s pracovnimi Ukony na pracovni cesté, napf. pouziti
telefonu, parkovné, preprava zavazadel, pohonné hmoty.

Kapesné je dobrovolny finan¢ni prispévek poskytovany firmou. PFi vyuziti kapesného neni nutné predlozit
potvrzeny doklad.

Pozada-li zaméstnanec o poskytnuti zalohy na cestovni vydaje pfi tuzemské pracovni cesté, je zaméstnavatel
povinen mu zalohu poskytnout v hotovosti pfed nastoupenim pracovni cesty. Vyplacena zéaloha zlstava aZ do
vyUctovani majetkem spolecnosti a je nepfenosna. Poskytnuté penézni prostfedky nesmi byt pouzity pro kryti
soukromych vydajd béhem cesty nebo pro jiny Ucel nesouvisejici s pracovni cestou.

Kazdd pracovni cesta musi byt samostatné vyuctovana.

Zaméstnanec je povinen informovat svého nadfizeného pravdivé a Uplné o prlibéhu pracovni cesty, o ziskanych
poznatcich, o zplsobu, jakym splnil stanoveny pracovni Ukol, a o dosazeném vysledku.

Pobyt na pracovni cesté musi byt fadné vyznacen v evidenci dochazky. Volny ¢as béhem pracovni cesty (Cas
spadajici mimo normalni pracovni dobu cestujiciho zaméstnance) se povaZuje za soucdst pracovni cesty pro
ucely vyuctovani cestovnich nahrad.

Jako ¢asova hranice pobytu v daném staté plati:

1. pfi vyjezdu z tzemi Ceské republiky do zahranici okamzik prekroceni hranice nebo pravidelny odlet leteckého
spoje uvedeny v letovém radu (nikoliv skute¢nd doba odletu!),

2. pfi prejezdu z jednoho ciziho statu do druhého totéz,
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3. pfi ndvratu ze zahrani¢i na Uzemi Ceské republiky okamzik prekroceni hranice nebo pravidelny pfilet
leteckého spoje podle letového radu,

4. v pfipadé zpozdéni odletu, pfip. pfiletu, doloZi zaméstnanec tuto skute¢nost dokladem o zpozdéni.
Dohodne-li se zaméstnanec se zaméstnavatelem, Ze pti pracovni cesté pouZzije silnicni motorové vozidlo, s

vyjimkou vozidla zaméstnavatele, pfislusi mu za kazdy 1 km jizdy sazba zakladni nahrady a nahrada za
spotfebované hmoty.

Zakladni nahrada je stanovena zakonem o cestovnich ndhradach. Pfi vypoctu vySe ndhrady za spotifebované
pohonné hmoty se vychazi z ceny pohonné hmoty prokdzané zaméstnancem. Neprokaze-li zaméstnanec cenu
pohonné hmoty, vypolte se vySe nadhrady z pridmérné ceny stanovené vyhlaskou Ministerstva prace a
socidlnich véci.

1.2. Zasady pro uréeni stravného a kapesného

1. Tuzemské pracovni cesty

Za kazdy kalendarni den, v némz zaméstnanec konal tuzemskou pracovni cestu v trvani 5 a vice hodin, mu
pfislusi stravné podle nize uvedenych zasad:

a) sazba A 5 az 12 hodin (tj. 64 K¢ az 76 K¢),

b) sazba B 12 az 18 hodin (tj. 96 K¢ aZz 116 K¢),

c) sazba Cvice nez 18 hodin (tj. 151 K¢ az 181 K¢).

Rozpéti sazeb A, B, C stravného v K¢ stanovi Ministerstvo prace a socialnich véci. U¢etni jednotka stanovila
stravné ve vysi horni hranice ve vSech skupinach. V pfipadé zmény budou sazby aktualizovany.

Znemozni-li zaméstnavatel vyslanim na pracovni cestu, ktera trvd méné nez 5 hodin, zaméstnanci stravovat se
obvyklym zplsobem, bude mu poskytnuto stravné ve vysi 58 K¢.

Zabezpeci-li zaméstnavatel zaméstnanci na pracovni cesté plné bezplatné stravovani, stravné se neposkytuje.

Zabezpeci-li zameéstnavatel zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidang,
obéda nebo vecere, na které zaméstnanec 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,

¢) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

Kraceni stravného se neuplatni, pokud bezplatné pohosténi ¢i stravovani poskytla na své ndklady treti osoba.

2. Zahranic¢ni pracovni cesty

Pro zahranicni pracovni cesty plati jako zaklad sazeb denni sazby stravného v cizich ménach, které stanovi
vyhlaska Ministerstva financi.

Pfritom:

Cini-li zahrani¢ni pracovni cesta déle nez 6 hodin, nejvyse viak 12 hodin , pak pfislusi zaméstnanci stravné v cizi
meéné ve vysi, kterd se rovna polovicni vySe zakladni sazby stravného v cizi méné .

V pfipadé, Ze tato doba trva 6 hodin a méné, avsak alespon 1 hodinu. hodinu, pak pfislusi zaméstnanci stravné
v cizi méné ve vysi, ktera se rovna Ctvrtiné zakladni sazby stravného v cizi méné .

Cini-li zahrani¢ni pracovni cesta vice nez[] 12 hodin, pak pFisluéi zaméstnanci celd denni sazba stravného.

Bylo-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter snidané, obéda nebo
vecere, na které zaméstnanec finanéné nepfispivd, je zaméstnavatel opravnén zahranicni stravné ve vysi
zakladni sazby kratit az o 25 % za kazdé uvedené jidlo nebo az o 35 %, jde-li o zahranicni stravné v polovi¢ni vysi
zakladni sazby, anebo az o0 70 %, jde-li o zahraniéni stravné ve ¢tvrtinové vysi zakladni sazby. neurci
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Kapesné je vyplaceno maximalné ve vysi 40 % denni sazby stravného v cizi méné.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci pfi zahrani¢ni pracovni cesté zalohu v cizi méné v
rozsahu a ve vysi podle pfedpokladané doby trvani a podminek pracovni cesty. Zdloha muze byt poskytnuta téz
po dohodé se zaméstnancem cestovnim Sekem nebo zapUjéenim platebni karty zaméstnavatele.

Zaméstnanci si nebudou z firemnich prostfedk( (hotovost, Seky, platebni karty) hradit své soukromé
vydaje.

1.3. Vyuctovdni pracovni cesty

Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dnl po ukondeni pracovni cesty predloZit zaméstnavateli pisemné
doklady potrebné k vyuctovani pracovni cesty a v pfipadé poskytnuté zalohy vratit nevyuctovanou zalohu.

Zaméstnavatel je povinen do 10 pracovnich dnli ode dne predlozeni pisemnych doklad{i provést vyuctovani
pracovni cesty zaméstnance a uspokojit jeho naroky.

Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pfi zahrani¢ni pracovni cesté vyssi, nez &ini naroky zaméstnance, vraci
zaméstnanec zaméstnavateli v méné, kterou mu zaméstnavatel poskytl, nebo v méné, na kterou zaméstnanec
tuto ménu v zahrani¢i sménil, nebo v ¢eské méné. Castku, o kterou byla poskytnutd zaloha pfi zahraniéni
pracovni cesté nizsi, nez €ini naroky zaméstnance, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci vidy v ¢eské méné. Pfi
vyUctovani zalohy pouZije zaméstnavatel zaméstnancem doloZzeny kurz, kterym byla poskytnutda ména
v zahranici sméné na jinou ménu, a kurzy devizového trhu a pfepocitaci poméry.

1.4. Zdvérecnd ustanoveni

Smérnice je zavazna pro vSsechny zaméstnance spolecnosti.
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Kurzové rozdily
Vnitropodnikova smérnice ¢. 2016-06
platna od 10. 6. 2016

1.1. Uéel

U¢elem této smérnice je stanovit podle zakona ¢&. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., jiz se
provadi nékterd ustanoveni zdkona ¢&. 563/1991 Sb., a Ceského G&etniho standardu pro uéetni jednotky, u
kterych hlavnim pfedmétem cinnosti neni podnikani ¢. 404 zdkladni postupy k zajisténi spravného vyjadreni
kusovych rozdild u Guéetnich doklad(, které jsou vystaveny v cizich méndch pfi prfepoctu na ceskou ménu.

1.2. Uétovdni o kurzovych rozdilech

PFi zjistovani a Uctovani o kurzovych rozdilech bude ucetni jednotka v souladu s § 60 vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.
pouzivat aktualni denni kurzy. Majetek a zavazky vyjadiené v cizi méné prepocitava ucetni jednotka na ceskou
ménu kurzem devizového trhu stanovenym Ceskou narodni bankou.

1.3. PouZiti dennich kurzi

Majetek a zdvazky vedené v Ucetnictvi vcizi méné ucetni jednotka prepocte na ceskou ménu kurzem
devizového trhu vyhlagenym Ceskou narodni bankou, a to k okamzZiku ocenéni Géetniho pfipadu nebo ke konci
rozvahového dne nebo k jinému okamziku, k némuz se Ucetni zavérka sestavuje.

Okamzik uskutec¢néni Gcetniho pripadu
Okamzikem uskutecnéni ucetniho pfipadu se rozumi:

- u vystavenych faktur den vystaveni faktury nebo obdobného dokladu, maximalné vsak posledni den
ucetniho obdobi spInéni dodavky nebo sluzby,

- u dosdlych faktur den pfrijeti faktury nebo obdobného dokladu, maximalné vsak posledni den ucetniho
obdobi splnéni dodéavky nebo sluzby (vCetné zuctovani dohadné polozky k Gcetnim ptipaddm, ke
kterym Ucetni jednotka v dobé sestaveni Ucetni zavérky neobdrzela ucetni doklad),

- upljcek den poskytnuti penéznich prostredkd,

- uuveéra den podpisu smlouvy,

- ucestovnich uctd den stanoveni zalohy,

- u Uhrady zavazku a pohleddvky, vzniklych v cizi méné a hrazenych v cizi méné v hotovosti den vydani
nebo pfijeti cizi mény,

- u bezhotovostniho styku den odepsani nebo pfipsani ¢astky v cizi méné na bankovni ucet ¢astecné
Uhrady zdvazku a pohledavky vzniklych v cizi méné a hrazenych v ¢eské méné bude kurzovy rozdil
vypocten a zuctovan pri kazdé castecné Uihradé zavazku Ci pohledavky.

Kurzové rozdily z ocenéni majetku a zavazk( zjisténé pfi uzavirani ucetnich knih ke konci rozvahového dne nebo
k jinému okamiZiku, k némuZ se sestavuje Ucetni zdvérka, se zauctuji na vrub pfislusnych Gc¢tl financnich
nakladl nebo ve prospéch financnich vynosu.
Kurzové rozdily k pohledavkam uctovanym v cizich ménach se k rozvahovému dni prepocitaji na hodnotu
pohledavky, ktera prechazi do nasledujiciho ucetniho obdobi.
Postup bude nasledujici:
- bude proveden zavérkovy prepocet pohledavek v cizi méné k rozvahovému dni,
- vypoctou se kurzové rozdily,
- knové prepoétené pohledavce vcizi méné se vypoCte zdkonna opravna polozka podle kurzu
k rozvahovému dni, kterd bude zauctovana na analyticky Ucet uréeny pro danové uznatelné opravné
polozky syntetického Uc¢tu 391 — Opravna polozka k pohledavkam,
- tvorba ucetnich opravnych polozek bude provedena stejnym kurzem a prouctovana na analyticky ucet
uréeny pro danové neuznatelné opravné polozky syntetického uctu 391 — Opravna polozka
k pohledavkam,
- vpfipadé neuhrazeni pohledavky v nasledujicim Gcetnim obdobi budou krozvahovému dni
nasledujiciho ucetniho obdobi vSechny opravné polozky prepocitany znovu podle aktualniho kurzu a
rozdil bude zauctovan ve prospéch nebo na vrub Uctu 559 se souvztazinym zapisem na ucet 391,

24



1.4.

- evidenci pohledavek v cizi méné, jejich kurzové prepocty a vyvoj opravnych polozek k pohledavkam
zabezpecuje Uctarna, odpovédnost za spravné prouctovani uvedenych pripadl ma pracovnik povéreny
zpracovanim saldokonta pohledavek.

Kurzové rozdily pfi postupném splaceni zavazk(i a pohleddvek uUcetni jednotka uctuje pfi pohybu i
v pribéhu roku.

Pfi pohybech na uctech v Uctovych skupindch 21, 22 a 26 se v pribéhu tcetniho obdobi kurzové rozdily
neuctuji, jsou vyuctovany na vrub uctu finanénich ndkladl a ve prospéch Ucétu finanénich vynosG az ke
konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, ke kterému se sestavuje Gcetni zavérka.

Kurzové rozdily z cennych papird a podili se pfi ocenéni ke konci rozvahového dne nebo kjinému
okamziku, k némuz se sestavuje Ucetni zavérka, nelctuji samostatné na pfislusné ucty nakladd a vynosd,
ale jsou souéasti ocenéni redlnou hodnotou nebo ocenéni ekvivalenci, at je G¢tovana vysledkové nebo
rozvahové. Pokud nejsou cenné papiry nebo podily ocenény redlnou hodnotou nebo ekvivalenci, pak se
kurzové rozdily Uctuji prostfednictvim rozvahovych Gc¢tl v uctové skupiné 92. Pokud neni dluhovy cenny
papir ocenén readlnou hodnotou, pak se kurzovy rozdil uctuje na vrub finan¢nich nakladd nebo ve prospéch
financnich vynos.

Kurz ndkupu a prodeje cizi mény

Ucetni jednotka bude pfi ndkupu a prodeji cizi mény pro ocenéni pouzivat kurz obchodni banky, popf.
sménarny, ktera tento obchod provedla. Kurzy doklada ucetni jednotka kurzovnim listkem obchodni banky
(sménarny) ze dne uskutecnéni icetniho pfipadu.

Pouziti kurzovniho listku

Pro Uéetni pfipady v cizich ménéach bude pouzit denni kurz, ktery je zvetejnén Ceskou narodni bankou. Za
denni aktualizaci a kontrolu kurzu je odpovédny pracovnik povéreny stykem s bankou.

P¥i pfepoctu mény, ktera neni obsaZena v kurzech devizového trhu vyhlagenych Ceskou narodni bankou, se
pro prepocet pouzije oficidlni stfedni kurz centrdini banky pfislusné zemé, pripadné aktualni kurz
mezibankovniho trhu k americkému dolaru nebo euru.

Zdvérecnd ustanoveni

VSichni pracovnici podilejici se na ucetnich pfipadech a vSichni pracovnici odpovédni za jejich prouctovani
jsou povinni dbat zasad uvedenych v této smérnici.

25



