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Abstrakt

Bakalafskd prace se zabyvd problematikou vnitinich smérnic ve spolecnosti
COMGUARD s.ar.o. Prvni Cast je zameéfena na teoretickd vychodiska tvorby
vnitropodnikovych smérnic v oblasti ucetnictvi, a to predev§im na platnou legislativni
upravu. V dal$i Casti je predstavena spolecnost COMGUARD s.r.o. a pfedloZzen navrh
smérnic pro vedeni ucetnictvi v této spolecnosti. Cilem prace je vypracovat navrh
smérnic, ktery bude v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a vnitropodnikovymi

potiebami.
Abstract

The Bachelor’s thesis deals with problems of internal directives in company
COMGUARD s.r.o. The first part focuses on the theoretical base of internal directives
in the sphere of accounting, and primarily focuses on current legislation. In the next part
is introduced the company COMGUARD s.r.0. and proposed directives for accounting
management at the company. The aim of this written work is to propose such directives

that will be in keeping with current legislation and internal requirements.
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UvoD

Smérnice pro vedeni ucetnictvi (ddle téZ jen ,,smérnice®) jsou vnitinimi ptedpisy
spole€nosti, které stanovuji metodické postupy pro zachyceni hospodéiskych operaci
v obchodnich korporacich. Jejich tlohou je zabezpecit dodrZzovani tcetnich piedpist
a standardli, hospoddrnosti v provoznich i obchodnich c¢innostech spole€nosti,
odpovédnost jednotlivych zaméstnanct a také ochranu majetku. Zavedeni smérnic je
v nékterych piipadech vyZzadovdno piimo legislativou, ale zdroven muZe byt
vyZadovdna majiteli nebo fidicimi orgdny obchodni korporace, jako néstroj pro
usnadnéni nékterych postupi a urCeni kompetenci ve schvalovacich procesech.
Problematice smérnic pro vedeni dcetnictvi, neni v celé fadé podnikatelskych subjekta
vénovana dostateCnd pozornost. Zejména v menSich spolecnostech byvaji tyto smérnice

zastaralé a neplni tak fadné svou ulohu nebo dokonce uplné chybi.

Vnitropodnikové smérnice jsou dtlezité pro plynuly chod spoleCnosti, aby byly
stanoveny a dodrzovany dané postupy a zachovéna potiebnd struktura dat pro nasledné
sledovani a hodnoceni hospodéiské situace spolecnosti. Informace z ucetnictvi jsou

dalezitymi podklady pro management, jeho fizeni, rozhodovéni a planovani.

Tvorba vnitropodnikovych smérnic vychdzi ze zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
Ceskych ucetnich standardii, vyhlasky €. 500/2002 Sb., zdkona €. 262/2006 Sb., zdkonik
préce a dalsich zakonnych norem a predpisti. Vlastni smérnice si mize kazda spole¢nost
pfizptsobit svym potfebdm podle obchodni ¢innosti, ale vzdy musi byt v souladu
s platnou legislativou. V dneSni dob¢, diky Castym legislativnim zménam, je potieba

smérnice neustéle aktualizovat, aby nedochézelo k jejich zastarani a byly vyuZzitelné.
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CILE PRACE, METODY A POSTUPY ZPRACOVANI

Cilem prace je navrhnout zdkladni koncept smérnic pro vedeni ucetnictvi spolecnosti
COMGUARD s.r.o., na zdkladé¢ kterych, mohou byt smérnice dale upravovany
a rozSifovany podle potieb spolecnosti, s pfihlédnutim k jejich danovym aspektim.
Jejich dlohou bude stanovit ve vedeni ucetnictvi pravidla a wur€it povinnosti
a odpovédnosti jednotlivych zaméstnanci. M¢ely by usnadnit vnitini kontrolu
i ptipadnou kontrolu od pracovniki finan¢niho tfadu. V neposledni fadé pak mohou byt
vypracované smérnice dlleZitym pomocnikem pii seznamovani novych zaméstnanct

s vnitropodnikovymi pravidly a postupy ictovani.

Pro dosaZzeni tohoto cile se nejprve zaméfim na teoretickd vychodiska, z nichz
nejdulezit&j$i ¢ast tvoii prdvni piedpisy upravujici oblast dcetnich smérnic, kterymi
se musi fidit. Ddle se zaméfim na jejich dlohu, zdsady tvorby a charakteristiku. Tedy
sezndmeni se a prostudovani literatury, kterd problematiku smérnic feSi a zdroven

zjiSténi danovych aspektil, které budou smérnice mit.
V praktické ¢asti bude strucn€ popsdna spolecnost, pro nizZ budou smérnice zpracovany.

Na zéklad¢ ziskanych poznatkli z teoretické ¢4sti bude vypracovan spole¢nosti ndvrh

zakladnich smérnic pro vedeni ucetnictvi, k jejich dalSimu zpracovani a rozsifeni.
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1 Teoreticka vychodiska prace

1.1 Funkce ucetnictvi a acetni zasady

Ugetnictvi neplni pouze funkci zdznamu hospodétského déni v d&etni jednotce, ale
poskytuje informace o vysledku hospodateni, stavu majetku a zdvazkd, finan¢ni situaci
nebo likvidité spolec¢nosti Sirokému okruhu internich i externich uZivatell dcetnictvi.
Tyto informace jsou dulezité pro vlastniky, manazery, zaméstnance, dodavatele,
zdkazniky, banky pfi poskytovéani dvérd, majitele cennych papirit a v neposledni fadé
pro statni instituce. Tém slouzi predev§Sim ke kontrole danové povinnosti nebo
statistickym udceliim. Nelze se tedy divit, Ze tuto oblast upravuje celd fada pravnich

ptredpist, k jejichZ naplnéni napomadhaji také vnitropodnikové smérnice.

Jestlize ma ucetnictvi vSem jeho uzivatelim poddvat pravdivé a objektivni informace,
které budou srovnatelné v Case 1 mezi jednotlivymi podniky, je nutné dodrZovat urcité

obecné ucetni zasady. Patii mezi né zejména:

e Zdsada tcetni jednotky
Ucetnictvi je vedeno za G&etni jednotku jako celek.

e Zdsada neomezeného trvdni iicetni jednotky
Vyjadiuje pfedpoklad, Ze ucetni jednotka bude pokracovat ve své ¢innosti.

e Zdsada vérného a poctivého zobrazeni skutecnosti
Redlné vyjadieni majetkové a financni situace. K tomu je nutné dodrzovat také
princip opatrnosti a pii vyjadfeni vySe majetku 1 vysledku hospodareni
pfihlédnout k moZnym riziklim (napf. vytvafenim rezerv, opravnych poloZek).

e Zdsada oceriovdani majetku historickou cenou
Ocenovéni majetku cenou pii pofizeni.

e Zdsada objektivity ucetnich informaci
Uctovéni na zdkladé doloZenych a ovéfenych informaci.

e Zdsada vzdjemného casového a vécného souméieni ndakladit a vynosii
Vykazovani v ti¢etnim obdobi k vynosiim odpovidajici ndklady a k nakladim

odpovidajici vynosy.
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e Zdsada periodicity
Pravidelné zjistovani hospodarského vysledku a finan¢ni situace podniku.

o Zdsada stdlosti pouZivanych iicetnich metod
Zajisténi srovnatelnosti icetnich informaci i v riiznych dcetnich obdobich.

® Akrudlni princip
Uctovani nakladii a vynost do obdobi, s nimiZ vécné i ¢asové souvisi bez ohledu
na to, zda byly vydany nebo piijaty pen&zni prosttedky (FEDOROVA, 2007,
s. 21).

1.2 Legislativni tiprava v oblasti smérnic

Zpracovani smérnic by mélo vyplynout pfedevSim z vnitinich potieb ucetni jednotky.
Oblast ucetnictvi obchodnich korporaci vSak upravuje pomérné rozsdhld legislativa
a nékteré jsou ji pfimo nebo nepiimo vyZadovéany. V této kapitole budou uvedeny

pravni piedpisy, které jsou vychozi pro tvorbu smérnic v kapitole 3.
1.2.1 Zakon o uiéetnictvi

Zakon €. 563/1991. Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist (déle téZ jen ,,zdkon
o tdetnictvi*), je zdkladnim vychozim predpisem, ktery v Ceské republice reguluje
zpiisob vedeni ucetnictvi a stanovuje poZadavky na jeho prilkkaznost. Podle zdkona
o Ucetnictvi jsou ,,... ucetni jednotky povinny vést vicetnictvi tak, aby ticetni zdverka
sestavend na jeho zdkladé poddvala vérny a poctivy obraz predmétu iucetnictvi

a financni situace ucetni jednotky*“(§ 7 odst. 1., zdkon €. 563/1991 Sb.).

Uklada povinnost vést ucetnictvi spravné, uplné, prikazné, srozumitelné, prehledné
a zphsobem zaruCujicim trvalost udéetnich zdznamt. UCetnictvi je dle zdkona
o ucetnictvi spravné tehdy, pokud ucetni jednotka ,,... vede ucetnictvi tak, Ze to
neodporuje tomuto zdkonu a ostatnim prdvnim predpisum ani neobchdzi jejich iicel “(§ 8
odst. 2., zdkon ¢. 563/1991 Sb.). Za nesprdvné vedeni ucetnictvi pak muZe byt
povaZovdna absence vnitinich ptfedpist, pro které tento zdkon nebo jiny pravni predpis

stanovi jejich vydani. Zdkon o ucetnictvi pfitom pamatuje i na moznost uloZeni sankce.

Smérnice vyplyvajici ze zdkona o ucetnictvi:
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Podpisové vzory,

Obéh ucetnich dokladu,

Uttovy rozvrh,

Odpisovy plén,

Inventarizace majetku a zadvazki
Archivace ucetnich zdznam1,

Pouzivani cizich mén a stanoveni kurst, kursové rozdily.

1.2.2 Provadéci vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. k zakonu o tcetnictvi

Vyhlasku ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991

Vv s

Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisti, pro tucetni jednotky, které jsou

podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi (dale téZ jen ,,vyhlaSka

&. 500/2002 Sb.“) vydava Ministerstvo financi Ceské republiky pro déetni jednotky -

podnikatele. Tato vyhladska navazuje na zdkon o tcetnictvi a podrobné&ji rozvadi nékterd

jeho obecnd ustanoveni. Zavazné upravuje rozsah a zptsob sestavovani ucetni zavérky,

ucetni metody nebo smérnou tuctovou osnovu.

Oblasti smérnic upravené vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb.:

Uétovy rozvrh,

Derivaty,

Hmotny a nehmotny majetek - vymezeni majetku, ocenovani, odpisovani,
Ocenovani zasob,

Postup tvorby a pouZiti opravnych poloZek,

Postup tvorby a pouZiti rezerv,

Kursové rozdily,

OdloZena dan,

Konsolida¢ni pravidla.

1.2.3 Ceské ti¢etni standardy pro podnikatele

Ceské ucetni standardy pro podnikatele vydalo ve Finanénim zpravodaji ¢. 11-12/2003

Ministerstvo financi Ceské republiky, a to s platnosti od 1. 1. 2004. Tyto Ceské tietni
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standardy pro tucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. ve znéni
pozdéjsich predpisii (dédle téZ jen ,standardy®), byly dle znéni zdkona o ucetnictvi
vydany ,, Pro dosaZeni souladu pri pouZivani ticetnich metod vicetnimi jednotkami a tim
zajistéeni vyssi miry srovnatelnosti icetnich zdverek ....“ (§ 36 odst. 1., zdkon
¢. 563/1991 Sb.). Standardy stanovuji zdkladni popis ucetnich metod a postupl
uctovéani. Vybrané dcetni jednotky musi podle standardli postupovat vZdy, ostatni tcetni
jednotky se od nich mohou ¢astecné odchylit, pokud zachovaji vérny a poctivy obraz
ucetnictvi. Odchylky od standardu a jejich divody jsou povinny popsat v piiloze dcetni
zaverky. Pouziti standardii se povazuje, dle zdkona o ucetnictvi, za naplnéni dcetnich
metod a vérného a poctivého obrazu predmétu ucetnictvi (§ 36 odst. 1., zdkon

¢. 563/1991 Sb.). Piehled standardi je v niZe uvedené tabulce 1.

Tabulka 1: Ceské tidetni standardy pro podnikatele

001 Utty a zésady étovani na tétech

002 Otevirani a uzavirani ucetnich knih
003 OdloZena dan

004 Rezervy

005 Opravné polozky

006 Kursové rozdily

007 Inventariza¢ni rozdily a ztraty v rdmci norem pfirozenych ubytkl zdsob
008 Operace s cennymi papiry a podily
009 Derivity

610 LaStai-operacespohleddvkamt (od 1.1.2008 zruSen)
011 Operace s obchodnim zdvodem

012 Zmeény vlastniho kapitdlu

013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

014 Dlouhodoby finan¢ni majetek
015 Zasoby
016 Kratkodoby finan¢ni majetek a kratkodobé bankovni tveéry

017 Znictovaci vztahy

018 Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky
019 Néklady a vynosy
020 Konsolidovana tcetni zavérka

Nékteré postupy v ucetnictvi pii vyrovnani, nuceném vyrovnani, konkursu
021 a likvidaci

022 Inventarizace majetku a zavazki pii pfevodech majetku stitu na jiné osoby

023 Ptehled o penéznich tocich
(Zdroj: Vlastni zpracovani podle Ceskych téetnich standard 2014)
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Oblasti smérnic upravené Ceskymi tiéetnimi standardy pro podnikatele:
e (dlozena dan,
e Tvorba a pouziti rezerv,
e Tvorba a pouziti opravnych polozek,
e Kursové rozdily,
¢ Dlouhodoby majetek,
e Uttovani zasob,
e (Casové rozliSeni nakladi a vynost,

¢ Konsolida¢ni pravidla.

1.2.4 Ostatni pravni predpisy

Vyznamnym pravnim ptredpisem pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic je také zakon
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ktery upravuje pracovnépravni vztahy mezi
zameéstnanci a zameéstnavateli. Pradva nebo povinnosti v pracovnépravnich vztazich
mohou byt upravena odchylné od tohoto zdkona pouze tehdy, pokud to tento zdkon
vyslovné nezakazuje nebo z povahy jeho ustanoveni nevyplyvé, Ze se od n¢j neni
mozné odchylit. Odchylnd dprava muZze byt ucinéna smlouvou nebo vnitinim

predpisem, ktery vSak nesmi uklddat povinnosti jednotlivym zaméstnancim (§ 4b odst.

1. a 2., zdkon ¢. 262/2006 Sb.).

Pracovnépravni vztahy mezi zamé&stnanci a zaméstnavateli mohou v mezich zdkona
upravovat napiiklad tyto smérnice:

e Poskytovani stravovani a vySe finan¢niho piispévku,

® Poskytovéni cestovnich ndhrad,

e ProdlouZeni dovolené.

Dalsi navazujici pravni ipravu tvori zejména:

e zdkon €. 586/1992 Sb., o danich z pf{jmi, ve znéni pozdé&jSich predpisi,

e zdkon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pi{jmu, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

e zdkon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd&jsich ptredpist,
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e zdkon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdé&jSich predpisi,
e zdkon €. 513/1991 Sb., obchodni zdkonik, ve znéni pozdéjsich predpisi,
e zdkon €. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozdé&jSich predpisi.

Tyto pravni piedpisy stanovuji obecnd pravidla, kterd je nutno zaclenit a upiesnit

ve vnitropodnikovych piedpisech, a pfizpisobit podminkdm konkrétni spolecnosti.

1.3 Smérnice pro vedeni ucetnictvi

1.3.1 Uloha smérnic

Legislativa umoZiuje t¢etnim jednotkdm v nékterych piipadech riizné varianty postupli
pro zachyceni hospodaiskych operaci. Smérnice zajistuji, aby byly zvolené metody
v souladu se zdkonem jednotn¢ dodrzovany v rtznych ucetnich obdobich, popiipadé
i uvnitf jednotlivych vnitropodnikovych tdtvarli. Zastdvaji dlohu zdvaznych pravidel,
kterymi se musi fidit nejen vlastni zaméstnanci, ale také zaméstnanci spolecnosti
povéfenych zpracovanim ucetnictvi. Pokud by nebyly dodrZovany jednotné postupy
uctovani stejnych hospodaiskych operaci, bylo by velmi obtizné srovndvat
a hodnotit vysledky hospodateni za riznd obdobi, piipadné za vnitropodnikové ttvary

(LOUSA, 2008, s. 7).

V idedlnim piipadé by mély vnitropodnikové smeérnice upravovat vSechny dilezité
ucetni, ekonomické 1 fidici Cinnosti firmy. Cilem je zajistit dodrZovani ucCetnich
predpisti, hospoddrnost se zdroji, odpové&dnosti jednotlivych zaméstnanci a také
ochranu majetku spolec¢nosti. Pfesné stanovend pravidla pomdhaji udrzovat potfadek
a soulad ve vedeni tucetnictvi a na konci tcetniho obdobi spravné stanoveni danové

povinnosti.

1.3.2 Zasady p¥ri tvorbé smérnic

Pfi tvorbé smérnic ma velky vliv velikost ucetni jednotky a jeji organizacni uspotrddani.

Zadna spolecnost se vSak nemuize vyhnout zdkonnym povinnostem v oblasti smérnic.
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Jednd se napiiklad o povinnost vypracovat odpovédnostni fdd a podpisové vzory,
povinnost inventarizaci, vypracovani odpisového planu a tdprava pouZivani pevnych

kurzd v piipadé jejich uziti (LOUSA, 2008, s. 8).

Smérnice mohou byt zpracovany a distribuovany v riznych podobéch, napiiklad jako
metodické pokyny, ob&zniky, nafizeni, vnitini smérnice apod. Velké spolec¢nosti maji
specializovand oddéleni, kterd vydavaji, kontroluji a aktualizuji vnitropodnikové

ptfedpisy. Pii jejich sestavovdni je vhodné dodrzovat urcité zdsady a dbat predevsim na:

® Srozumitelnost
Pro vedeni spolec¢nosti 1 kazdého jednotlivého zaméstnance, kterého se tykaji.
® Vécnost
Pouzivani konkrétnich ustanoveni namisto obecnych tvah.
e Strucnost
Zamezeni nadbyte¢nych vyrazil, mezi nimiZ se zpravidla vytraci hlavni vyznam.
e Jednoznacnost
PouZivani pojmi nebo ustanoveni, které zabrani riznym vykladim.
e Piehlednost
Zpusob sestaveni, ktery umozZni rychlou orientaci.
e  Komplexnost
Komplexni feSeni vSech podstatnych hledisek dané problematiky.
e Soulad s obecné zdvaznymi piedpisy
Nutnost kontroly a aktualizace smérnic pfi legislativnich zménach.
e Ndvaznost na ostatni zavedené smérnice

Zajisténi kontroly ndvaznosti smérnic a zamezeni jejich vzdjemnému rozporu.

(SCHIFFER, 20009, s. 15).
Déle by méla kazda smérnice obsahovat:
® ndazev jednotky, které se smérnice tyka,

¢ nazev dokumentu s jednoznaénym oznacenim,

e datum, kdy se smérnice vydala,
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e datum, od kdy smérnice vyjde v platnost a na jak dlouho,

e urceni, kdo smérnici vytvoril,

e urceni, kdo smérnici zkontroloval,

e urceni, kdo smérnici schvalil,

e rozd¢lovnik — seznam zaméstnanci, ktefi danou smérnici dostanou (SOTONA,

2005, s. 4).

1.3.3 Charakteristika vybranych smérnic

Dile je uvedena strucna charakteristika smérnic, které budou zpracovany v praktické
¢asti této prace pro spolecnost COMGUARD, s.r.o. a analyza danovych aspekti

jednotlivych smérnic.

Systém zpracovani ucetnictvi
V této smérnici si ucetni jednotky upravuji systém zpracovani ucetnictvi. Jak probiha
zpracovani ucetnich dat, pouziti programového vybaveni, vedeni tucetnich knih,

stanoveni dokladovych fad, zplisoby oprav dcetnich zdznamii apod.

Tato smérnice by neméla mit nijak zavazné danové dopady. Je tieba si spravné
a v pozadovaném rozsahu nastavit zpracovdni ucetnich dat, zajistit jejich uklddani
a stalost. Dilezity je zejména vybér uetniho programu, ktery je pravidelné

aktualizovan podle legislativnich zmén a poskytuje patficné vystupy.

Obéh Gcetnich dokladi, podpisové vzory

Dobry systém ob¢hu ucetnich dokladt zajisti spravné, uplné, prikazné a vcasné
zpracovdani vSech tcetnich dokladi, které dcetni jednotka pfijme nebo vystavi. Zaroven
stanovuje povinnosti, oprdvnéni a odpovédnosti jednotlivych pracovniki ve spole¢nosti
a zpusob pfipojovani podpisového zdznamu. Smeérnice urCuji osoby odpovédné
za ucetni ptipad, kdo je odpoveédny za jeho zaictovani a osoby odpovédné za ovéteni
spravnosti dokladt. Dulezité je vypracovani podpisovych vzori odpovédnych osob,

kterd zaruc€uje prikaznost podpisovych zdznamd.
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Z pohledu danovych aspektii, je tato smérnice velmi dilezitd, zejména pro vcasné
zpracovéani doslych ucetnich dokladii. Pro spravné zpracovani ptfizndni k dani z ptidané
hodnoty, souhrnného hl4seni, popiipad¢ vypisu z evidence pro ucely dan¢ z piidané
hodnoty podle § 92a zdkona o DPH. Samoziejmé ma vliv i na dan z pt{jmu, zejména na
rozhrani téetnich obdobi, ale tyto aspekty budou vice rozvedeny v &asti Casové

rozliSeni vynosil a ndkladi.

Uétovy rozvrh

Vlastni uctovy rozvrh sestavuje ucetni jednotka podle smérné uctové osnovy dané
vyhlaSkou ¢. 500/2002 Sb., k zdkonu o ucetnictvi tak, aby obsahoval vSechny ucty
potiebné k zatiétovani tcetnich piipadi. Udtové rozvrhy se obvykle sklddaji
z tfimistnych syntetickych uctt, které musi respektovat oznafeni a uspotradani
dvoumistnych skupinovych Gt smérné Gctové osnovy. Pro dalsi ¢lenéni se vytvateji
ucty analytické, podle potieb finan¢niho fizeni, jednotlivych druhti ndklad a vynost,
druhii majetku nebo danovych uceli. Smérnice by méla urcit, podle jakych pravidel
bude uctovy rozvrh sestavovdn a osobu, kterd je odpovédnd za jeho udrzovani v
aktualnim stavu a archivaci. Pokud byl néktery ticet v ticetnim obdobi pouZzit, musi byt

uveden v tétovém rozvrhu a nelze jej pro toto Géetni obdobi smazat (LOUSA, 2008,

s. 26-27).

P11 tvorbé tctového rozvrhu je dobré jiz predem stanovit danové a nedanové analytické
Ucty, pro snazSi zpracovani danového pfizndni k dani z pif{jmi. Zamezi se tim

nespravnému uplatnéni poloZek, které nejsou danové ucinné.

Cestovni nahrady

Touto smérnici ucetni jednotky stanovuji pravidla pro poskytovéani cestovnich ndhrad
zaméstnancim pfi pracovnich cestdch. Smérnici by méla byt urCena osoba, kterd
zaméstnanciim schvaluje pracovni cesty pied jejich zapocetim. Ddle by méla smérnice
upravovat, které cestovni ndhrady zaméstnancim nélezi a v jaké vysi, vyplatu zdloh,

konec€né vyuctovani pracovnich cest apod.
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Stanoveni vySe a zplsoby poskytovani cestovnich ndhrad maji vliv na celkovou
uznatelnost téchto ndkladl. Samoziejmé musi byt dodrzeny zdkonné limity, ovSem tyto
hodnoty maji vliv i na dal$i benefit poskytovany zaméstnanctim, napiiklad stravenky
a moznost uplatnéni ndkladl na jejich pofizeni. VyuZivani firemnich vozidel nebo
soukromych vozidel ma dale vliv na povinnosti vyplyvajici ze zdkona ¢. 16/1993 Sb.,

o dani silniéni.

Casové rozliSeni nakladi a vynosi

V uctové skupin€ Pifechodné ucty aktiv a pasiv se Casove rozliSuji ndklady a vynosy,
které vécné souvisi se dvéma nebo vice za sebou jdoucimi ucetnimi obdobimi. V této
smérnici Ucetni jednotky stanovi postup pro Casové rozliSeni ndkladii a vynosu, ktery
nelze kazdorocné meénit. Zménu je mozné provést zcela vyjimecné a je nutno pfitom
postupovat dle zdkona o ucetnictvi. Smérnici se stanovi také polozky, které nebudou
Casové rozliSovany (pravideln€ se opakujici a nevyznamné polozky), a které se dokonce
rozligovat nesm&ji (pokuty, pendle, manka a $kody) (KOVALIKOVA, 2009, s. 124). V
SirSim  pojeti 1ze do casového rozliSeni ndkladii a vynosli zahrnout také tvorbu

dohadnych polozek.

Spravné Casové rozliSeni ma velky vliv zejména na celkovou dafiovou povinnost, kterd
spole€nosti vznikne. Je dileZité mit spravné rozloZené nédklady i vynosy, které vécné
a Casov¢ odpovidaji danému obdobi. Hrozba je zejména v neuznini ndkladd, které
by ucetni jednotka nedokdzala pii piipadné kontrole obhdjit nebo kde by wvniklo
podezieni z imyslného sniZovani danového zdkladu. Dulezitym aspektem je vhodné

zvolena vyse ndkladu, které se ¢asoveé nerozlisuji.

Zasoby

V této smérnici Gcetni jednotky vymezuji druhy zdsob a zplsob, kterym o nich bude
uctovano (zptisobem A nebo B), zplisob ocenovani jednotlivych druhil zdsob pii jejich
poiizeni a zptisob ocenéni pii jejich vyskladnéni (metodou FIFO, LIFO, primérovani).
Dilezité je stanoveni zpusobu vedeni skladové evidence a norem piirozenych tbytkl

z4sob pro piislusné téetni obdobi (LOUSA, 2008, s. 31).
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Z hlediska danovych aspektli je potfeba spravné ocenéni skladovych zdsob a redlné
stanoveni norem pfirozenych tbytkd, které tcetni jednotka zvladdne obhdjit. U vedeni
zasob zpisobem B také spravné pievedeni nespotiebovanych zdsob do nésledujiciho

obdobi, vCetn¢ souvisejicich nakladi.

Inventarizace majetku a zavazku

Inventarizace je zdkonnou povinnosti, ale zdroven je velmi dlleZitd pro zjiSténi
skute€ného stavu vesSkerého majetku, zdvazkl a pohleddvek pro vedeni a pldnovani.
Inventarizaci se ovéfuje redlny stav, zjisti se, zda nejsou dlivody pro uctovani
o opravnych polozkach, rezerviach ¢i opravkach. Smérnice by méla stanovit osoby
odpovédné za inventarizaci a provedeni inventur, zplsob jejich provedeni, néleZitosti
inventurnich soupist a zdpist z inventarizace. Na kazdé tcetni obdobi by mél byt také

stanoven Casovy harmonogram provadénych inventarizaci.

Podstatny vliv na danové zatizeni md zejména v oblasti inventarizace pohledavek,
spravna identifikace danové uznatelnosti opravnych poloZek. Na zdkladé ceho byly
uctovany, zda ze zdkonnych divodi podle zdkona o dani z pfijmi nebo jinych.

PribéZna inventarizace pfedchdzi v€asnému odhaleni piipadné insolvence odbérateld.

Archivace a skartace acetnich zaznami

Smérnici o archivaci tcetnich zdznamil se v dcetnich jednotkdch stanovuje zpusob
nakladani s dokumenty, které jsou preddvany z piirucnich registratur do archivu
a podminky pro jejich skartaci. Stanovi se osoba odpovédnd za archivaci ucetnich
zdznamu a evidenci archivu, zpisob tiidéni a oznacovani dokumentti ukladanych
do archivu, zptsob evidence vypujcek z archivu, pribéh skartacniho fizeni apod. Bez
souhlasu pfisluSného archivu nesméji byt dokumenty znieny ani po provedeném

skartaénim fizeni.
Oblast archivace a skartace ma vyznamny dopad zv14sté p¥i kontrolach. Uéetni jednotka

md podle daniového fddu dokazovaci bfemeno. Proto je velmi diileZité uchovavat tcetni

doklady a souvisejici dokumentaci minimélné po zakonné doby, aby bylo zamezeno
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pfipadnym pochybnostem a nevznikl problém pii dokazovdni sprdvnosti vedeni

acetnictvi.
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2 Analyza problému a soucasné situace v podniku

2.1 Predstaveni spolecnosti

2.1.1 Zdkladni udaje

Nazev spole¢nosti: COMGUARD, s.r.o.
Pravni forma: spolecnost s ru¢enim omezenym
Zakladni kapital: 35.000.000 K¢
Piedmét podnikani: vyroba, obchod a sluzby neuvedené v piilohdch 1 az 3
Zivnostenského zdkona
Obory ¢innosti:
e Zprostfedkovani obchodu a sluzeb
e Velkoobchod a maloobchod
® Poskytovani software, poradenstvi v oblasti informacnich technologii,
zpracovani dat, hostingové a souvisejici ¢innosti a webové portély
¢ Poradenska a konzulta¢ni ¢innost, zpracovdni odbornych studif a posudk
e Vyzkum a vyvoj v oblasti pfirodnich a technickych véd nebo spolecenskych véd
e Testovani, méfeni, analyzy a kontroly
e Mimoskolni vychova a vzdélavani, pofddani kurzl, Skoleni, v¢etné lektorské
¢innosti

e Vyroba, obchod a sluzby jinde nezatazené

Zakladni kapitdl spolecnosti je rozdélen mezi 5 investi¢nich spole¢nosti a 9 spole¢nikd.
Spole¢nost ma tfi jednatele a za spolecnost mohou jednat vZdy dva jednatelé spole¢né.

Dale ma spolecnost 6 ¢lent dozor¢i rady.

2.1.2 Podnikatelska ¢innost

Spolecnost COMGUARD s.r.o. vznikla fizi spolecnosti COMGUARD a.s., jako
zanikajici spoleCnosti, a COMGUARD Holding s.r.o., jako ndstupnické spole¢nosti,
v roce 2013 se sidlem v Brné. COMGUARD s.r.0. je nadnarodni distribu¢ni spolecnosti

se zaméfenim na IT bezpecnost a networking, ptisobici ve stfedni a vychodni Evropé,
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zejména na trhu Ceské republiky a Slovenska, s komplexni nabidkou portfolia
bezpecnostnich a sitovych feSeni urenych pro datové centra, velké organizace i sektor

malych a stfednich firem (SMB).

Spolecnost pifindsi svym partneriim sluzby VAD, tj. distribuci s pfidanou hodnotou,
zahrnujici pfedprodejni poradenstvi vcetné technické asistence, zapljcky testovacich
zafizeni, podporu partnertt u zdkaznikl, systémy Skoleni a certifikaci i poprodejni
podporu. Distribuuje na Ceském a slovenském trhu produkty spolecnosti McAfee,
Sophos, HID Global, Dell SonicWALL, Cyberoam, WatchGuard, Infoblox, Barracuda,
Brocade Communications, Trustwave, SecurEnvoy, Imation, Procera, LogRhythm

a dalsi.

Obchodni program zahrnuje celou $kdlu sluzeb v rdmci podpory prodejnich kandld,
nabidku Skoleni, seminéiti a outsourcingu servisnich sluzeb. Jako distribu¢ni spole¢nost

s pfimym napojenim na vyrobce zajiSt'uje pro své partnery:

hotline a help desk sluzby v lokdlnim jazyce,

e aktudlni obchodni a technické informace,

e rychly pfistup k novinkdm,

e podporu pii konzultacich a testovacim provozu,

e technickou a marketingovou podporu,

e pfistup na autorizovany servis,

e Skoleni, workshopy, seminéie v novém Skolicim centru,

e podporu pro vlastni marketingové aktivity.

Odborni pracovnici vyuZzivaji mnohaleté zkuSenosti v oblasti bezpe¢nosti IT a nabizi
svym partnerim konzultaéni a projektové poradenstvi pii ndvrhu nasazeni
a implementaci feSeni v oblasti bezpecnosti IT. Pro své klienty jsou schopni zajistit plny

outsourcing spravy a Siroké spektrum dalSich sluzeb jako:

e Predimplementani podpora, network design, studie proveditelnosti, navrh
pravidel
a bezpecnostnich politik

e Podpora pfi implementaci, implementace
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e Servisni sluzby (podpora administrace, telefonické a email konzultace, piistup
na help desk, udrzba programového vybaveni, vzdalena sprava nebo komplexni
outsourcing spravy);

e Expertni sluzby a audit

e HOT-LINE

e Penetracni testovani a audity zabezpeceni

e (Odborné seminafe a workshopy

2.1.3 Organizacni struktura

Spole¢nost mad v soucasnosti 27 stdlych zaméstnanctli, pfi¢emZ piileZitostné vyuziva
také sluzeb externich pracovnikd. Vzhledem k poctu zaméstnancli neni organizacni
struktura pfili§ slozitd. Funkci generdlniho feditele spolecnosti zastidvd jeden

z jednatelll.

Pod generalniho feditele spadaji obchodni feditel, feditel rozvoje, technicky a finanéni

feditel se svymi odd¢lenimi.

Organizacni schéma spole¢nosti
Valnéa hromada
Jednatelé
Reditel spole&nosti
Financni feditel
Finan¢ni oddéleni
Zastupce feditele spolecnosti
Obchodn{ teditel
Obchodni oddéleni
Presales team
Manazer Delivery a Inside Sales
Inside Sales a Marketing
Technicky feditel
Technické oddélent
Dozor¢i rada

Zdroj: Vlastni zpracovani podle organiza¢niho fadu spole¢nosti
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2.1.4 Ekonomické udaje o spole¢nosti

Aktiva spolecnosti tvoii dlouhodoby majetek ve vysi S 443 tis. K¢, z toho dlouhodoby
nehmotny majetek ve vysi 115 tis. K¢, dlouhodoby hmotny majetek ve vysi 5 120 tis.
K¢ a dlouhodoby financni majetek ve vysi 208 tis. K¢, obézna aktiva ve vysi 41 376 tis.
K¢, ztoho zasoby 168 tis. K&, dlouhodobé pohledavky 20 tis. K¢, kratkodobé
pohledavky 38 754 tis. K¢ a kratkodoby finan¢ni majetek ve vysi 2434 tis. K¢, a

Casové rozliSeni ve vysi 138 tis. K¢.

Pasiva spolecnosti tvoii vlastni kapitdl ve vysi 9 981 tis. K¢, cizi zdroje ve vysi 35 918

tis. K¢ a casové rozliSeni ve vysi 1 058 tis. K¢.
Vynosy spolecnosti za rok 2014 byly v celkové vysi 116 387 tis. K& Nejvétsi podil na

vynosech maji trzby za vlastni vykony a zboZi ve vysi 111 683 tis. K¢, zbytek vynost je

z trzeb z prodeje dlouhodobého majetku, ostatni provozni vynosy a finan¢ni vynosy.

Tabulka ¢. 2: Prrehled obratii a hospodarského vysledku za 5 let v tis. K¢

Rok | Obrat HV
2010 61825 3182
2011 102935 6706
2012 110170| 6578
2013 105438 5074
2014 115756 2815
(Zdroj: Vlastni zpracovani)
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2.2 Soucasny stav smérnic ve spole¢nosti

Spolecnost COMGUARD s.r.o. md v soucasné dob¢ vypracovanu souhrnnou ucetni
smérnici, kterd ¢aste¢né vyhovuje legislativnim poZadavkiim, ale neni zcela kompletni.
Smérnice je zaméfena pouze na CasteCnd feSeni a nepostihuje komplexnéjsi stanoveni
feSeni ucetnich postupl. Samostatné mé zpracovanu smeérnici odpisového planu.
Spolecnost ma dobfe zpracované podpurné dokumenty k vedeni ucetnictvi, jako

s M2

organizacni a pracovni fadd a smérnici kompetenci ve spolecnosti.

Na zéklad¢ ziskanych poznatkil z kapitoly 1. a porovndnim souc¢asné smérnice navrhnu
v nasledujici ¢asti nové smérnice, které budou vychozi pro jejich dals$i rozpracovani
a pripadné dpravy. K pravidlim v Gcetni smérnici budou zohlednény i ostatni vnitini
dokumenty spolecnosti, zejména Pracovni fad, Organiza¢ni fdd a Kompetence

ve spolecnosti.

Dulezitymi dafiovymi aspekty smérnic jsou zejména sprdvné nastaveni zpracovani
ucetnictvi, zajiSténi ukladani ucetnich dat a jejich stalost. Pomahaji k zajiSténi
souvisejicich povinnosti spole¢nosti vic¢i spravci dané a dalSim institucim. Vcasné
zpracovani doslych ucetnich dokladu, pro spravné zpracovani ptfiznani k dani z pfidané
hodnoty, souhrnného hldSeni, stanoveni danovych a nedaniovych analytickych dctd, pro
snaz$i zpracovani dafiového pfizndni k dani z pi{jmi. Stanoveni vySe a zplsoby
poskytovani cestovnich ndhrad maji vliv na celkovou uznatelnost téchto néklada,
vyuzivani firemnich vozidel nebo soukromych vozidel m4 dile vliv na povinnosti
vyplyvajici ze zdkona €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni. Sprdvné Casové rozliSeni ma vliv
zejména na celkovou danovou povinnost, kterd spolecnosti vznikne a dalsi, jak byly

popsany v kapitole 1.
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3 Navrh smérnic pro vedeni tcetnictvi

V této kapitole zpracuji ndvrh smérnic pro spolecnost COMGUARD s.r.o., které stanovi
pravidla a postupy uctovani v danych oblastech c¢innosti a urceni povinnosti
a odpovédnosti jednotlivych zaméstnancii. Pro splnéni zejména zdkonné povinnosti
a s pfihlédnutim k potfebdm spolecnosti jsou v této praci zpracovany nasledujici
smérnice:

e Systém zpracovéni ucetnictvi,

e Ob¢h ucetnich dokladt, podpisové vzory,

e Uttovy rozvrh,

e Tuzemské pracovni cesty,

e (Casové rozliSeni nakladi a vynosl,

e Dohadné polozky,

¢ Inventarizace majetku a zdvazkd,

e Archivace a skartace ucetnich zdznamu.

V tvodni ¢asti kazdé smérnice jsou vypsdny pravni predpisy, podle kterych je smérnice
tvofena. Druhd ¢4st jiZ obsahuje konkrétni metodiku ucetni jednotky. Pro zjednoduSeni
nebudou jednotlivé smérnice obsahovat tvodni strdnku. Vzorova uvodni strana bude

uvedena jednotné pro vSechny smérnice, jako piiloha €. 1.

3.1 Systém zpracovani ucetnictvi

Smérnice je zpracovana podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich
predpisti, vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢€jsich predpist, pro tcetni jednotky, které
jsou podnikateli dctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich

predpisti a Ceské tidetn{ standardy pro podnikatele.
Spolecnost vede ucetnictvi podle § 4 zdkona o ucCetnictvi jako soustavu ucetnich

zdznaml, pfitom miZe pouZzit technickych prostfedkli, nosi¢i informaci

a programového vybaveni. Ucetni zdpisy provadi do ucetnich knih a prokazuje ucetnimi
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doklady. Ucetnictvi vede za uletni jednotku jako celek a na konci téetniho obdobi

sestavuje ucetni zavérku. Ucetnim obdobim je kalendéini rok.

Programové vybaveni
Pro Gc¢tovani se pouziva ucetni software Pohoda v sitové verzi Premium + sklady

(vyrobce Stormware). Prava nastavuje financ¢ni feditel.

Utetni data se automaticky denné zalohuji na server. Uzaviené udetni jednotky
(po ucetnim obdobi 1 rok) a pribézna zaloha aktudlniho tcetniho obdobi (1x za mésic)

se zalohuji na externim disku, zajiSt'uje Michal Mezera.

Pristupova prava do tc¢etniho programu

Finan¢ni feditel — administratorskd prava, vSechny agendy ucetnictvi bez omezeni,
Ucetni — viechny agendy tiéetnictvi bez omezent,

Externi ucetni — vSechny agendy ucetnictvi bez omezeni,

Recepcni/Asistentka — ptistup do agend: objednavky, pokladna, pfijaté faktury, vydané
faktury, sklady.

Uketni zapisy

Zapisy se provadi do ucetnich knih ke dni uskute¢néni ucetniho piipadu v ¢eském
jazyce, prubézné, srozumitelné, pfehledné a zplisobem zaru€ujicim trvanlivost. Dnem
uskuteCnéni ucetniho pfipadu je den, ve kterém dojde ke splnéni doddvky, platbé
zévazku, inkasu pohledavky, postoupeni pohleddvky, ptrevzeti dluhu, poskytnuti nebo
piijeti zalohy, zjiSténi manka, schodku, pfebytku nebo Skody, pohybu majetku uvnitt

Ucetni jednotky a k dalSim skute¢nostem, které vyplyvaji z pravnich piedpisu.

Uketni knihy
V ucetnim programu jsou vedeny tyto ucetni knihy a evidence:
o Utetn{ denik
¢ Hlavni kniha
¢ Khnihy pohledavek
e Knihy zdvazki
¢ Evidence majetku (dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, drobného

¢ hmotného majetku)
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¢ Evidence skladu
e Pokladni kniha (v CZK, EUR, USD)
e Bankovni kniha (béZného tuctu v CZK, EUR a USD)

Opravy Gcetnich zaznamu

Opravy tucetnich zdznaml nesméji vést k netiplnosti, neprikaznosti, nespravnosti,
nesrozumitelnosti nebo neptehlednosti tcetnictvi. Opravy ucetnich z4pist se provadi
tak, aby bylo moZzné urcit osobu odpovédnou za provedeni opravy, okamzik jejitho

provedeni a obsah ucetniho zaznamu pfed opravou a po oprave.

Rucni oprava na dokladu
Chybny zdpis se na dokladu jednou carou pieskrtne a v jeho blizkosti uvede zapis
spravny, odpovédnd osoba pfipoji podpisovy zdznam k opravé a uvede datum

provedeni.

Oprava zdpisu v ucetnim programu

Vzhledem k tomu, Ze ucetni program umoznuje naslednou editaci ucetniho zépisu, je
timto zplsobem provedend oprava piipustnd pouze do okamZiku, neZ je provedena
priabéZznd mésicni zdveérka a odesldny reporty managementu. V ostatnich piipadech
se provede storno chybného zdpisu a opravnym tcetnim dokladem provede zdpis novy

— spravny.

Uschova ti¢etnich ziznamii

Utetni zdznamy se uchovdvaji dle zdkona & 563/1991 Sb., o udetnictvi, zdkona
¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, zdkona ¢. 589/1992 Sb., o pojistném
na socidlni zabezpeCeni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti, zdkona
¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni a zakona ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych zdkond, ve znéni pozdéjsich

predpist.
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Utetni zavérka
Ucetni zdvérku sestavuje spole¢nost v souladu se zdkonem o téetnictvi, vyhlagkou
&. 500/2002 Sb. a Ceskym tdéetnim standardem &. 002 - Otevirdni a uzavirani Géetnich
knih. Ugetni zévérku sestavuje k poslednimu dni Géetniho obdobi, tzn. k 31.12.
Ucetni zavérku tvoii:

e Rozvaha v plném rozsahu,

e Vykaz zisku a ztrity v plném rozsahu,

e Piiloha k ucetni zavérce, kterd vysvétluje a dopliiuje informace obsazené

v rozvaze a vykazu zisku a ztraty.

3.2 Obéh ucetnich dokladii, podpisové vzory

Smérnice je zpracovana podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich
predpisti a zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich

predpist.

Smeérnice upravuje postup pii obc¢hu ucetnich dokladl, aby bylo zabezpefeno spravné,

uplné, prikazné a v€asné zpracovani vSech ucetnich dokladl ve spolecnosti.

Utetni doklady
Ucetni doklady musi obsahovat:
e oznaceni ucetniho dokladu,
e obsah dcetniho piipadu a jeho tcastniky,
e penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadreni
mnozstvi,
e datum vystaveni,
e datum uskutecnéni icetniho piipadu, neni-li shodné s datem vystaveni,

® podpis osoby odpovédné za ucetni piipad a osoby odpovédné za zatuctovani.

Danové ucetni doklady musi zdroven obsahovat nélezitosti podle § 29 zakona
¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty ve znéni pozdéjsich predpisi, ptipadné podle

§ 30a u zjednodusenych danovych dokladi a § 31 a § 31a u splatkovych kalendara.

Danové doklady vyddvané spole¢nosti musi také obsahovat datum splatnosti a zptisob
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uhrady. V ptfipadé€ uhrady pfevodem ¢islo uctu odpovidajici méné€, ve které je doklad

vystavovan.

Ucetni doklady pouZivané ve spole¢nosti:
e danové doklady (faktury) vydané a pfijaté,
e zdlohové doklady (faktury) vydané a pfijaté,
e objedndvky pfijaté a vydané,
e piijmové a vydajové pokladni doklady,
® bankovni vypisy,
¢ interni ucetni doklady,
e skladové pfijemky a vydejky a dodact listy
¢ inventdrni karty majetku a skladové karty
e cestovni piikazy,
e splatkové kalendare,

® inventarizacni protokoly.

Danové doklady jsou povéfeni zaméstnanci povinni vystavit nejpozdéji do 15 dnt
ode dne uskutecnéni zdanitelného plnéni nebo piijeti tplaty. Pokud se uskuteciiuje
nékolik samostatnych zdanitelnych plnéni pro jednu osobu, miZe byt vystaven
souhrnny danovy doklad, a to nejpozdéji do 15 dni od konce kalendarniho meésice,

ve kterém se uskutecnilo prvni zdanitelné plnéni, nebo byla pfijatd prvni dplata.

Ovéreni spravnosti acetnich dokladi
Opravnéné osoby svym podpisem na dokladu odpovidaji za ovéteni dcetnich dokladl
ptred jejich zictovanim z hlediska - vécné spravnosti (mnozstvi, ceny, opravnénosti

ucetni operace) a formalni spravnosti (nalezitosti ucetnich a danovych dokladi).

Zpracovani doslych acetnich dokladi

Ptijaté faktury schvaluje ucetni nebo finan¢ni feditel nasledovné:

Po prijeti faktury, at’ poStou nebo elektronicky, probéhne nejpozdé€ji do 7 kalendainich
dnli od pfijeti vécnd kontrola dokladu, ptipadné jeji pieddni ke schvdleni odpovédné

osobé podle smérnice ID-OR-01a Kompetence ve spole¢nosti. Osoba povétrena zapisem
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do ucetnich knih doklady ovéii z hlediska formalni spravnosti. Pokud doklad nema

vSechny ndleZitosti, vyZ4da si u vystavce dokladu jeho doplnéni nebo opravu.

U dokladt, za zboZi nebo sluzby k obchodnim zakazkam, provede jejich kontrolu ucetni
podle ndkladd uvedenych veWay, piipadné¢ porovnini a rozclenéni ndkladl
k jednotlivym zakdzkdm podle objedndvky. Pokud souhlasi vySe pfijaté faktury
s ndklady uvedenymi u zakdzky v eWay, zboZzi bylo doddno (HW-+nékteré licence)
a bylo fakturovédno zdkaznikovi, mize byt faktura zapsana do ucetniho systému, a tim

zadana k proplaceni.

Ucetni doklady vyhotovené na termopapiru téetni nebo recepéni okopiruje a kopie
ptilozi k ptivodnim dokladim. Zauctovani dokladii provadi ucetni (pfipadné finan¢ni
feditel nebo externi dcetni). Osobou odpovédnou za spravné zaictovani dokladl je
finan¢ni feditel. Kontrolu zadc¢tovanych dokladii provadi nejpozdéji do 20. dne

ndsledujiciho mésice.

Zpracovani vystavenych acetnich dokladu

Viechny vydané faktury jsou vystavovany s pedkontaci ,nevim*“. Uetni minimélng
jednou tydné kontroluje vydané faktury s pfedkontaci nevim a dodd k nim pfijaté
ndkladové faktury. Se zadCtovanim pfijaté faktury se musi upravit predkontace

u vydané faktury na spravny analyticky ucet.

Ugetni doklady vyhotovuji oprdvnéné osoby v téetnim programu bez zbyteéného
odkladu po zadéni udkolu k fakturaci z eWay, podle uvedeného zadini. Vystaveny
doklad zasild ke schvaleni zaddvajici osobé a po schvdleni zaSle doklad zdkaznikovi

elektronicky nebo pfeda recepcni k odeslani poStou.

Utetni a datiové doklady musi obsahovat viechny zdkonem piedepsané ndleZitosti.
Ucetni (piipadné finanéni feditel nebo externi téetni) doklady zatétuje, vytiskne, opatii
evidenCnim Cislem a zaloZi do pfisluSného Sanonu. Osobou odpovédnou za spravné
zauctovani dokladli je financni feditel. Kontrolu zatdctovanych dokladt provadi

nejpozdéji do 20. dne nésledujiciho mésice.
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Pokladni doklady

Piijmové a vydajové pokladni doklady vystavuje v ucetnim programu ucetni. Pfijmovy
pokladni doklad vystavi ihned po pfijeti platby v hotovosti. Vydajové pokladni doklady
za platby v hotovosti ovéii z hlediska ndleZitosti dcetnich a dafovych dokladd.
Zaevidovany a proplaceny mohou byt teprve po schvéleni feditelem spolec¢nosti, ktery

odpovida za tcetni piipad. Nasledné zatctovani provadi dcetni.

Bankovni doklady

Za vedeni bankovni agendy odpovidad finan¢ni feditel. Nacitd do ucetniho programu
z elektronického bankovnictvi denni bankovni vypisy, ictuje jednotlivé polozky vypisu
a provadi kontrolu kone¢ného zlstatku v Gcetni evidenci se ziistatkem na bankovnim
vypisu. Dale vystavuje piikazy k uhradé€, které elektronicky odesila do banky. Mési¢ni

bankovni vypisy zakldd4 do piisluSného Sanonu tcetni.

Vyuétovani pracovnich cest

Pracovni cesty schvaluje pied jejich zapocetim oprdvnény nadfizeny pracovnik
spolecnosti podpisem na cestovnim piikazu s uvedenim data schvdleni. Zamé&stnanec
md narok na vyplaceni zdlohy na pracovni cestu ve vysi predpoklddanych vydaji.
Vyuctovani pracovni cesty a vSechny potiebné doklady je zaméstnanec povinen
predloZit nejpozd&ji do 10 pracovnich dn@i po ukondeni pracovni cesty. Uetni
nejpozdéji do 10 pracovnich dnli provede vyudctovani, ovéfi spradvnost udaji
na dokladech a pfed zaidctovanim pfeda ke schvéleni nadfizenému pracovnikovi, ktery
pracovni cestu schvalil. Po schvileni budou zaméstnanci vyplaceny cestovni nahrady

a provedeno zauctovani.

Skladové doklady

Skladové doklady vyhotovuje v tcetnim programu tcetni. Vydejku vystavi pfi vydeji
zbozi ze skladu a néasledné vystavi fakturu na prodané zbozi. Ptijemku vyhotovi
pfi piijmu zboZi na zdkladé¢ obdrzeného dodaciho listu nebo faktury. Zauctovéni

7 2w

skladovych dokladt provadi tcetni.
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Mzdové doklady
Zpracovani a zaiuctovani mezd provadi ucetni, a to nejpozdéji do 13. dne nésledujiciho
mesice. Zaidctovani a vyplata mezd miiZze byt provedena az po schvdleni feditelem
spolecnosti. Vyplatni pasky rozesild ucetni zaSifrovanym e-mailem. Déle se vyhotovuji
a tisknou nésledujici sestavy:

e Prehled socidlniho pojisténi a vyplacenych dévkach,

e Prehled o platbé pojistného na zdravotni pojisténi podle jednotlivych

pojistoven,

e Vyplatni listiny mezd.

Archivace tcetnich dokladi
Ugetni a datiové doklady se archivuji zdkonem piedepsanou dobu podle smérnice
Archivace

a skartace uéetnich zdznamu.

Podpisové zaznamy - vzory

Za aktudlnost podpisovych vzori odpovidd finan¢ni feditel. Podpisové vzory jsou
uklddany v samostatném Sanonu a aktualizovany podle zmén v dokumentu ID-OR-0la
Kompetence ve spolecnosti podle vzoru:

Tabulka €. 3: Podpisové vzory

Funkce Jméno a pfijmeni Podpisovy vzor

Jednatel

Jednatel

Jednatel

Reditel spole¢nosti

Financ¢ni reditel

Obchodni reditel

Technicky feditel
(Zdroj: Vlastni zpracovani)
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Zpisob c¢islovani acetnich dokladi

Cislovani tcetnich dokladti provddi automaticky t&etni program, ktery kazdému
ucetnimu dokladu pfifadi eviden¢ni Cislo. V ucetni knize pohledavek a zdvazku se pfi
zdpisu vybira &islo fakturaéni fady. Cislovani dokladti probihd vzestupnym zpasobem
tak, aby nebyla pferuSena Ciselnd fada. Pokud dojde ve vyjimecnych piipadech

k vynechédni potadového ¢isla dokladd, musi byt pod timto ¢islem zaloZen dokument

vysvétlujici diivod vynechéni.

Cislovani jednotlivych druhi dokladii
Tabulka &. 4: Ciselné Fady

Rada Popis Agenda Rada Popis Agenda
1501 Vydané faktury Vydané faktury 15CPZ | Zahraniéni cestovni | Zahraniéni cestovni
prikazy prikazy
1502 Vydané dobropisy Vydané faktury 15CR | Casové rozliSeni Casové rozliseni
1503 | Vydané vrubopisy Vydané faktury 15DM | Drobny majetek Drobny majetek
1504 Vydané opravné Vydané faktury 15EP Pokladna EUR - Pokladna
dan. doklady prijem
1508 Vydané faktury Vydané zalohové |15EV Pokladna EUR - Pokladna
zalohové faktury vydej
1509 | Ostatni pohledavky | Ostatni 15UP | Pokladna USD Pokladna
pohledavky pfijem
1511 PFijaté faktury Prijaté faktury 15UV | Pokladna USD vydej | Pokladna
1512 Prijaté faktury Prijaté faktury 15HP | Hotovostni pfijem Pokladna
zahrani¢ni
1513 PFijaté dobropisy Prijaté faktury 15HV | Hotovostni vydej Pokladna
1514 PFijaté dobropisy Prijaté faktury 15IM Dlouhodoby majetek | Dlouhodoby majetek
zahranicéni
1515 Prijaté opravné dan. | Pfijaté faktury 15IN Interni doklady Interni doklady
doklady
1518 PFijaté faktury Prijaté zalohové 15SD | Samovyméfovaci Interni doklady
zalohové faktury doklady
1519 | Ostatni zavazky Ostatni zavazky 15SP | Sklad pfijem PFijemky
1520 | Vydané objednavky |Vydané 15SR | Sklad prevod Prevod
objednavky
1521 Prijaté objednavky Prijaté objednavky | 15SV | Sklad vydej Vydejky
15CPT | Tuzemskeé cestovni | Tuzemské 151S Inventurni seznamy | Inventurni seznamy
prikazy cestovni prikazy

(Zdroj: vlastni zpracovéni)
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3.3 Uétovy rozvrh

Smérnice je vytvorena podle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisi., vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadé¢ji né€kterd ustanoveni zdkona

& 563/1991 Sb., o tuetnictvi, Ceské tcetni standardy pro podnikatele a zikon

Cx

. 586/1992 Sb., o danich z piijmu, ve znéni pozd&jsich predpisi.

Uttovy rozvrh spole¢nost sestavuje na podkladé smérné détové osnovy stanovené
vyhlagkou &. 500/2002 Sb. k zdkonu o uéetnictvi. Uétovy rozvrh pro rok 2014 je
sestaven tak, aby obsahoval veSkeré ity potfebné k zatctovani vSech tcetnich piipada

a k sestaveni ucetni zdverky (viz ptiloha €. 2).

Utty se analyticky &leni zejména dle:
e jednotlivych druhii majetku,
e Casového hlediska u pohledavek a zavazkii na kratkodobé a dlouhodobé,
e danovych ucelt,
® polozek ucetni zaverky,
® potieb zictovani s institucemi socidlniho zabezpeceni a zdravotniho pojiSténi,
¢ potieb finan¢niho fizeni (ndklady — dle druhu nakupovanych sluzeb, druhu
spotfebovaného materiélu),

e trzby — za prodej zboZi dle dodavateld,

Udtovy rozvrh je sestaven pro kazdé ucetni obdobi. Pokud nedojde k prvnimu dni
ucetniho obdobi ke zméng, ziistava uctovy rozvrh platny i pro dal$i obdobi. V prib&hu
ucetniho obdobi miZe byt Gctovy rozvrh doplnén o dalsi dcty. V Zadném piipadé vSak
nesmi byt zruSeny ucty, na kterych bylo v daném tucetnim obdobi uctovdno — smazéini
téchto G&td je blokovano déetnim softwarem. Utovy rozvrh je zaloZen a archivovan

z

ve sloZce ptislu$né ucetni zavérky.

Za sestaveni uctového rozvrhu, jeho udrZzovéni v aktudlnim stavu a zaloZeni k archivaci

je odpovédny financni feditel.
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3.4 Tuzemské pracovni cesty

Smérnice vychdzi ze zdkona ¢. 262/2006 Sb. zdkonik prace, ve znéni pozdéjSich
pfedpist, vyhldska €. 462/2009 Sb., kterou se pro ucely poskytovdnich cestovnich
ndhrad méni sazba zdkladni ndhrady za pouZivani silnicnich motorovych vozidel
a stravné a stanovi primérnd cena pohonnych hmot a dédle zdkon ¢. 586/1992 Sb.,

o danich z pfijmu, ve znéni pozd¢&jsich predpist.

Touto smérnici ucetni jednotka stanovuje zdsady pro poskytovéani cestovnich ndhrad
zam&stnancim pfi tuzemskych pracovnich cestich nebo cestich mimo pravidelné
pracovisté sjednané v pracovni smlouvé€. Pracovni cestou je dle § 42 odst. 1 zdkona
¢. 262/2006 Sb. zdkoniku prace (dale téz jen ,,zdkoniku prace‘) Casové omezené vyslani
zaméstnance zameéstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu préce.
Pro ucely poskytovani cestovnich nédhrad se dle § 152 pism. b) zdkoniku préce

za pracovni cestu povazuje také cesta mimo pravidelné pracoviste.

Pracovni cesty schvaluje pted jejich zapocetim nadiizeny zaméstnance podpisem
na cestovnim piikazu s uvedenim data schvdleni. Zaméstnanec mé ndrok na vyplaceni
zélohy na pracovni cestu, a to do vySe predpoklddanych cestovnich ndhrad. Pisemné
doklady potfebné k vyuctovani pracovni cesty je zaméstnanec povinen predlozit
nejpozdeji do 10 pracovnich dni po ukonceni pracovni cesty ucetni. Ta nejpozdéji
do 10 pracovnich dnii provede vyuctovani pracovni cesty a po schvadleni feditelem
spolecnosti budou v této lhit¢ zamé&stnanci vyplaceny cestovni ndhrady. Pii pracovni

cesté zameéstnanci piislusi nize uvedené cestovni nahrady.

Nahrada prokazanych jizdnich vydaji

Se souhlasem zaméstnavatele miZe zaméstnanec pii pracovni cesté vyuZzit jakéhokoliv
dopravniho prosttedku (autobusu, vlaku, taxi apod.). Zaméstnanci piislusi ndhrada
v prokdzané vysi téchto jizdnich vydaji. Pokud pouzije zaméstnanec na zadost
zam¢stnavatele silniéni motorové vozidlo, jiné neZ poskytnuté zaméstnavatelem,
piislusi mu za kazdy 1 km jizdy sazba zdkladni ndhrady a ndhrada vydaji

za spotfebované pohonné hmoty (dale téz jen ,,PHM).
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Sazba zakladni nahrady za 1 km jizdy ¢€ini pro rok 2014:

a) 1,- K¢ pfi pouziti jednostopych vozidel a tiikolek,

b) 3,70 K¢ pfi pouziti osobnich silni¢nich motorovych vozidel.

Nihrada vvydaju za spotfebované pohonné hmoty

Cenu za spotiebované PHM zaméstnanec prokazuje dokladem o nédkupu, z néhoZz je
patrnd souvislost s pracovni cestou. Prokazuje-li tuto cenu vice doklady o ndkupu,
pouZzije se pro vypocet aritmeticky priimér prokdzanych cen. NeprokdZe-li zaméstnanec
hodnovérnym zpiisobem skute¢nou cenu spotiebovanych PHM, bude pouZita primérna
cena pifsluiné PHM stanovend provddécim pravnim piedpisem (vyhlaskou MPSV CR)
vydanym dle § 189 zdkoniku préce.

Primérnd cena za 1 litr pohonné hmoty ¢ini dle § 4 vyhlasky €. 462/2009 Sb. pro rok
2014:

a) 35,70 K¢ u benzinu automobilového 95 oktand,
b) 37,90 K¢ u benzinu automobilového 98 oktani,

¢) 36,00 K¢ u motorové nafty.

Spotieba PHM se vypocitd z ddaji o spotiebé uvedenych v technickém prikazu
pouzitého vozidla. Pro vypocet se pouzije udaj o spotfebé pro kombinovany provoz
podle norem Evropskych spoleCenstvich (zpravidla v 1/100 km). Neni-li uveden,
vypocitd se spotieba PHM vozidla aritmetickym primérem z uddaji uvedenych

v technickém priikazu.

Vypocet vySe nahrady za spotfebované pohonné hmoty:
Nahrada na 1 km = 3,70 K¢ + Pramérna spotfeba dle TP na 100 km/ 100 * Cena PHM.

Nahrada prokazanych vydaja za ubytovani
Zameéstnanci ndlezi ndhrada vydaji za ubytovani, které bylo v souladu s podminkami

pracovni cesty, a to ve vysi prokdzané dokladem za ubytovani.

Stravné

Pl

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty bude zaméstnanci poskytnuto stravné dle délky
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trvani pracovni cesty ve vysi:

67 K¢ 5 az 12 hodin,

102 K¢ déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,

160 K¢ déle neZ 18 hodin.

Spadé-li pracovni cesta do 2 kalendafnich dnti a je-li to pro zaméstnance vyhodné&jsi,

upusti se od oddéleného posuzovani doby trvani pracovni cesty v kalendairnim dnu.

Nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaja
Zameéstnanci nalezi také ndhrada za nutné vedlejs$i vydaje spojené s pracovni cestou,
a to ve vysi prokdzané dokladem o zaplaceni. Jedna se zejména o zaplacené vstupné

na veletrhy a vystavy, Skoleni, parkovné.

3.5 Zasoby

Smérnice je tvofena podle zdkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich
predpist, vyhlaska €. 500/2002 Sb., kterou se provadeji nékterd ustanoveni zdkona

&. 563/1991 Sb., o téetnictvi a Cesky cetni standard pro podnikatele &. 015 — Zasoby.

Ucetni jednotka vede skladovou evidenci zasob v ucetnim programu. O zasobéch uctuje

zpusobem A. V ucetni jednotce se vede evidence zdsob - zboZi na sklad¢.

Zasoby zbozi

O zasobach zboZzi se tctuje pribézné zplisobem A na tctech 132xxx — zboZi na skladé.
Analytickd evidence zdsob je vedena dle jednotlivych skladi. Pfi pofizeni zdsob jsou
vedlejsi ndklady pofizeni (zejména doprava zboZi) rozvrhovany na jednotlivé skladové
polozky. Do ocenovacich odchylek jsou zahrnovény i rozdily ze zaokrouhleni vznikajici

pii pofizeni zasob.
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Tabulka ¢. 5: Druhy zbozi

132010 Zbozi TrustWave

132020 Zbozi Infoblox

132030 Zbozi McAfee

132040 Zbozi ostatni

132050 Zbozi Cyberoam

132060 Zbozi Brocade

132070 Zbozi ObservelT

132080 Zbozi Sophos

(Zdroj: vlastni zpracovéni)

Odchylky v zaid¢tovani zasob, rozdily v zaokrouhleni pfi naskladnéni/vyskladnéni, jsou
zjistény k sestavené inventufe provedené minimdln€ jednou roc¢né. Ke dni ucetni
zavérky se musi provést kontrola ucetnich odchylek vazené ndkupni ceny. Tato
odchylka je zaucCtovana k danému analytickému uctu skladu, na kterém byla odchylka

zjiSténa.

Pro ocenéni zédsob pii jejich vyskladnéni se pouZije vaZzena ndkupni cena dané zasoby.

Stav zasob na sklad€ bude ocenén potfizovacimi cenami poslednich dodavek.

Inventarizace zasob
Ke dni ucetni zdvérky bude provedena inventarizace zasob. Piipadné inventarizacni
rozdily na zdsob€ zboZzi se zauctuji na vrub uctu manka a Skody z provozni Cinnosti,

piebytky ve prospéch uctu ostatni provozni vynosy.

3.6 Casové rozliSeni nakladi a vynost

vV s

Smeérnice vychazi ze zdkona €. 563/1991 Sb., o dcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,
vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona €. 563/1991

Sb., o tcetnictvi a Ceské tcetni standardy pro podnikatele.
Ugetni jednotka tétuje o nakladech a vynosech do obdobi, se kterym vécné a Gasové

souvisi, bez ohledu na okamzik jejich zaplaceni nebo pfijeti. Ucty ¢asového rozliSeni

podléhaji dokladové inventufte, pfi které se posuzuje jejich vySe a odivodnénost.
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Casové rozliSovat nelze pokuty, penile, manka a $kody. Casové se nerozliduji
pravideln¢ se opakujici platby a platby nevyznamné Castky (za nevyznamnou c¢astku
se v ucetni jednotce povazuji Castky neptesahujici 20.000,- K¢). Jednd se zejména
o poloZky nepiesahujici stanoveny limit jako:

e zikonné pojisténi firemnich vozidel,

e ostatni pojiSténi,

e piedplatné odbornych Casopist,

¢ nakup kalendari, diaft, a jinych drobnych kancelaiskych potieb,

¢ inzerci a reklamu (do 20.000 K¢ za jednotlivou inzerci nebo reklamu),

e predplatné Skoleni, které bylo zahdjeno v jednom ucetnim obdobi a ukonceno

bude v nésledujicim ucetnim obdobi.

Néklady a vynosy, vydaje a pifijmy, které souvisi s budoucimi obdobimi, je nutné
spravné zafadit pomoci Gctl ¢asového rozliSeni. Na tctech casového rozliSeni naklada
a vynosi se nejpozdéji ke dni dcetni zavérky uctuji polozky, u kterych je soucasné
zndm:

® jejich ucel (vécné vymezeni),

e (astka,

e obdobi, kterého se tykaji.

Naklady pristich obdobi

MV

Na ucty 381xxx — Naklady piiStich obdobi se uctuji vydaje béZného tcetniho obdobi,
které se tykaji ndklada v pfiStich obdobich, a to konkrétnich jednotlivych dct v uctové
tfidé 5 - Naklady. Jednd se zejména o:

¢ njjemné kancelafskych prostor placené predem,

e pojisténi nad limit presahujici dvé ticetni obdobi,

¢ ndklady k servisnim smlouvdm (zakoupené podpory vyrobct, obnovy aj.).

Ucetni doklady za tyto sluZzby je nutné v iéetnim programu zadat do &asového rozlifent,

MY

vcetné obdobi, ke kterému se vztahuji. Ndklady pfiStich obdobi se v icetnim programu
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3

rozpocitdvaji s presnosti na dny a jejich zauctovani se zadava na volbu , mési¢né’

a ,.k poslednimu dni*.

Vydaje pristich obdobi
Na tucet 383xxx — Vydaje priStich obdobi se tuctuji naklady, které souvisi s béZnym
ucetnim obdobim, avSak doklad k nim bude dodan v piiStim obdobi. Jednd se zejména
o ndklady, na zdkladé¢ smlouvy nebo objedndvky, u kterych je pfedem zndm ucel
a jejich vyse. Jedna se napiiklad o ndklady na:

e danové poradenstvi a zpracovani daflového piiznani,

e (Cetni audit,

e dorucené zbozi, ke kterému chybi doklad.

Vynosy pristich obdobi

Na tucet 384xxx — Vynosy piiStich obdobi se uctuji pfijmy v béZném ucetnim obdobi,
které vécné naleZ{ do vynost v piistich obdobich. Casové se rozlisuji zejména vynosy
z kvartdlnich, ro¢nich a piipadné viceletych fakturaci k servisnim smlouvam. Udetni
doklady za tyto sluzby je nutné v ticetnim programu zadat do Casového rozliSeni, véetné
obdobi, ke kterému se vztahuji. Vynosy pfiiStich obdobi se v ucetnim programu
rozpocitavaji s presnosti na dny a jejich zauctovani se zaddva na volbu ,,mésicn&*

a .k poslednimu dni“.

Piijmy priStich obdobi

Na ucet 385xxx — Piijmy pfiStich obdobi se zauctuji dosud nepfiijaté Castky, které
casov€ a vécné souviseji s vynosy béZného tcetniho obdobi a nejsou pitimo zictovany
na uctech pohleddvek. Jednd se o provedené, ale dosud nevyuctované sluzby na zdklade

smlouvy o provedeni sluzby nebo zdvazné objednavky.

3.7 Dohadné polozky

Smeérnice vychdzi ze zdkona €. 563/1991 Sb., o dcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,
vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji neékterd ustanoveni zdkona €. 563/1991

Sb., o ti¢etnictvi a Ceské tidetn{ standardy pro podnikatele.
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O nékladech a vynosech, které vécné souvisi s béZnym ucetnim obdobim, je zndm jejich
ucel, ale neni zndma jejich presnd vySe, bude ke dni ucetni zavérky uctovano
na dohadnych uctech aktivnich a pasivnich. O téchto skute¢nostech tuctuje ucetni.
Odhad vyse dohadné polozky provede dle moZnosti na zdkladé¢ odborného odhadu,
dohody, obvyklé ceny, pfedchozi dodavky apod. Potfebné podklady pro zauctovani

P

dohadnych polozek (odhad jejich vyse) pfeda ucetni do 20. ledna nasledujiciho roku.

Dohadné ucty aktivni
Na ucet 388xxx — Dohadné ucty aktivni uctuje spoleCnost o vynosech, které nelze
vykazat jako obvyklé pohledavky, jelikoZ neni zndma jejich pfesna vySe, ale tyto
polozky vécné nalezi do béZného ucetniho obdobi. Jedna se napiiklad o:
e pohleddvky za pojistovnou v dlsledku pojistnych uddlosti, kdy pojistovna
dosud ke dni ucetni zadverky nepotvrdila pfesnou vysi pojistné nahrady,
e pohleddvky z dotacnich tituld, ke kterym byly vynaloZeny ndklady, ale jejich

vykdzéani a schvdleni probéhne v nésledujicim obdobi.

Dohadné ¢ty pasivni

Na ucet 389xxx — Dohadné ucty pasivni se uctuji naklady, které nelze vykazat jako
obvykly zavazek, jelikoZ neni zndma jeho pfesnd vyse, ale poloZky nédlezi do béZného
ucetniho obdobi. Jedna se napiiklad o nevyfakturované doddvky za energie, niklady na
ucetni audit nebo danové poradenstvi za uplynuly rok, pokud nebyla uzaviena smlouva,

piipadné jiné dodavky, kde je mozné urcit hodnotu odhadem.

3.8 Inventarizace majetku a zavazki

Smérnice se tidi zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozde&jSich predpisu,
vyhlaSkou €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona €. 563/1991
Sb., o tigetnictvi a Ceskym tiéetnim standardem pro podnikatele &. 007 — Inventariza¢ni

rozdily a ztraty v rdmci norem pfirozenych ibytkl zasob.

Inventarizaci se v ucetni jednotce zjiSt'uje stav veskerého majetku a zdvazkii a ovétuje,

zda zjistény stav odpovidd stavu majetku a zdvazkd v dcetnictvi a zda nejsou dany
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divody pro uctovani o opravnych polozkich, rezerviach ¢i opravkach. Vysledkem
inventarizace je uvedeni stavu zachyceného v ucetnictvi do souladu se skuteCnosti tak,
aby byla dodrZena zdsada vérného zobrazeni stavu majetku a zdvazkl v udcetnictvi.
Inventarizace veskerého majetku a zdvazki bude provedena k okamzZiku sestaveni fadné
ucetni zaveérky. Mimofadna inventarizace bude provedena také v ostatnich pfipadech,

kdy bude nutné ov¢fit skuteny stav majetku a zdvazka.

Inventarizaci majetku a zavazkl provadi alesponn dvouclennd inventariza¢ni komise,
jejiz ¢leny a vedouciho urci pro dané ucetni obdobi feditel spolecnosti. Za provedeni
inventarizace, jeji organizaci a fizeni odpovida vedouci inventarizaéni komise. Clenem
inventarizani komise je vZdy osoba hmotn¢ odpovédnd za inventarizovany majetek.
Nemuze-li byt ze zdvaznych divodil inventarizaci piitomna, uré¢i pisemné svého
zastupce. Nebude-li ani to mozZné, urCi zastupujici osobu feditel spolecnosti.
Inventariza¢ni komise vypracuje harmonogram inventarizace pro dané ucetni obdobi
a predd k odsouhlaseni fediteli spolecnosti. Pred zahdjenim inventarizace zajisti
pisemné prohldSeni hmotné¢ odpovédnych zaméstnancu, Ze k okamZziku zahdjeni
inventury byly pfedany vSechny doklady k zauctovani (vydejky, pfijemky, piijmové
a vydajové pokladni doklady).

Skute¢né stavy majetku a zdvazki se zjiStuji fyzickou nebo dokladovou inventurou.
Fyzickou inventurou u hmotného majetku, pfipadné¢ nehmotného majetku. Dokladovou
inventurou u pohleddvek a zdvazki, piipadné u ostatnich sloZzek majetku, u kterych
nelze provést inventuru fyzickou. ZjiSténé stavy se zaznamenaji v inventurnich

soupisech, porovnaji s i¢etnim stavem a vycisli ptipadné inventariza¢ni rozdily.

Inventarizaéni rozdily jsou rozdily mezi skutecnym stavem a stavem v ucetnictvi,
které nelze prokdzat zplsobem stanovenym v zdkoné o ucetnictvi. V piipade,
Ze zjiStény skutecny stav je nizsi nez stav v ucetnictvi - jednd se o manko, které bude
zauctovdno na ucet 549xxx — Manka a Skody z provozni ¢innosti, ptipadné schodek
u penéZzni hotovosti a cenin, ktery bude zatuctovan na ucet 569xxx — Manka a Skody

na finan¢nim majetku. V ptipad¢, Ze zjistény skuteCny stav je vySSi nez stav v ucetnictvi
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- jedna se o piebytek, ktery bude zauctovan na ucet 648xxx — Ostatni provozni vynosy,

pfipadné u finanéniho majetku na ucet 668xxx — Ostatni financni vynosy.

Inventurni soupisy musi obsahovat:
® ndzev a adresu ucetni jednotky,
¢ jednoznacné urceni inventarizovaného majetku a zdvazkd,
e podpis osoby odpovédné za zjisténi skutecného stavu majetku a zdvazka
® podpis osoby odpovédné za provedeni inventarizace,
e zpisob zjiStovani skute¢nych stavd,
e ocenéni majetku a zdvazki k okamzZiku ukoncenfi inventury,
e okamzik zahdjeni inventury,

e okamzik ukonceni inventury,

3.9 Archivace a skartace acéetnich zaznamu

Smérnice o archivaci Gcetnich zdznamu a dschovu dokladl vychédzi zdkona €. 563/1991
Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané
hodnoty, ve znéni pozdé&jSich predpisti, zdkona €. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni
zabezpeceni a prispévku na statni politiku zaméstnanosti, zakona ¢. 582/1991 Sb.,
o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeCeni a zakona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkontl,, ve znéni pozdé¢jSich

ptredpis.

V priibéhu ucetniho obdobi jsou veSkeré tcetni zdznamy ukldddny v kanceldfi ucetni
do $anontl podle jednotlivych typt dokladii a dokladovych tad. Uschovu uéetnich
zdznamd a archivaci dokladd zaji$tuje a za ni odpovidd Gletni a recepéni. Udetni
zdznamy se po uzavieni ucetniho obdobi uklddaji do archivu v sidle spole¢nosti
a archivuji niZze stanovenou dobu. Pied uloZzenim musi byt veSkeré tucetni zdznamy
fadn€ usporaddny ve slozkdch nebo Sanonech, oznaCeny a zabezpeCeny proti ztraté

a poskozeni.
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Utetni zaznamy se uchovavaji po nasledujici dobu:

1. ucetni zavérky po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého
se tykaj,

2. ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, G¢tovy rozvrh,
prehledy po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,

3. uletni zdznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji vedeni ucetnictvi listinnou,
technickou nebo smiSenou formou (§ 33 odst. 2 zdkona o ucetnictvi), po dobu 5 let
pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,

4. danové doklady rozhodné pro stanoveni dan€ nejméné po dobu 10 let od konce
zdanovaciho obdobi, ve kterém se uskutenilo zdanitelné plnéni nebo plnéni
osvobozené

od dan¢ s narokem na odpocet dan¢ z ptidané hodnoty,

5. ucetni zdznamy o udajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojistného na socidlni
zabezpeceni po dobu 30 kalenddinich roki, nésledujicich po roce, kterého se tykaji,
6. mzdové listy nebo ucetni zdznamy o udajich nezbytnych pro diichodové pojisténi 30

kalendéinich rokt nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

Utetni jednotka je povinna uchovdvat a umoZnit vybér archivalii dle zdkona
¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb¢ téchto dokumenti:

1. Statut, dokumenty o vzniku a zéniku spole¢nost:

a) zakladatelské dokumenty,

b) organizaCni fady a fidici akty, stanovy, statuty a jejich zmény, jednaci fady,
organizacni fady a schémata,

c¢) dokumenty o zménéch spole¢nosti, zméné pravni formy, slouceni, rozdélent,

d) dokumenty o zruSeni, likvidaci a zaniku spolecnosti, rozhodnuti o likvidaci, zpravy
o postupu a ukonceni likvidace, ndvrhy na vymaz z obchodniho rejstiiku.

2. Dokumenty vrcholového fizeni spole¢nosti, notdiské z4pisy z jedndni organti
spolecnosti.

3. Dokumenty o majetku spole¢nosti, dokumenty dokladajici vlastnictvi nemovitého
majetku, ochranné zndmky.

4. Finan¢ni dokumenty, uetni zdznamy a statistiky spole¢nosti, zejména knihy

podvojného dcetnictvi, ticetni zaveérky a ro¢ni statistické vykazy.
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5. Dokumenty z propagacni ¢innosti.
6. Vyrobni program, jeho zmény.

7. Zéasadni dokumenty o zaméstnaneckych zaleZitostech.

Dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam
v analogové ¢i digitdlni podob€. Bez souhlasu pfisluSného archivu nesmé&ji byt
dokumenty znieny ani po provedeném skartatnim fizeni. Pfed uloZenim do archivu
budou dokumenty roztiidény podle jejich vécného obsahu a zaloZeny do slozek nebo
Sanontl, které se ozna¢i rokem vzniku dokumentu, pfisluSnym skartaénim znakem
a skartacni lhutou. Skarta¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle obsahu
a zpusob, jakym s nim bude naloZeno ve skarta¢nim fizeni:
e skartanim znakem ,,A“ (archiv) budou oznaCeny dokumenty, které budou
pro hodnotu ve skartacnim fizeni posuzovany jako archivalie k trvalému uloZeni,
e skartanim znakem ,,S“ (stoupa) budou oznafeny dokumenty, které budou
po uplynuti skartacni lhiity navrZzeny ke znicent,
e skartatnim znakem ,,V* (vybér) se ozna¢i dokumenty, u nichZ bude o zni¢eni

nebo trvalé archivaci rozhodnuto teprve ve skartanim fizeni.

Skarta¢ni lhita vyjadiuje pocet let, po které budou dokumenty uloZeny v ucetni
jednotce. Skartacni lhiita zacind béZet od 1. ledna ndsledujictho roku po vytizeni
dokumentu. Dokumenty budou pfevzaty do archivu na zdkladé¢ zpracovanych
preddvacich protokolli. Soubory pteddvacich protokoll tvoii zdkladni evidenci archivu.
Vyptj€eni dokumentl z archivu musi byt zaevidovdno v knize vypijcek a podepsano

osobou, kterd dokument prevzala.

Bez tadného skartaéniho Fizeni nesmi byt Zddné dokumenty zniceny. Skartacni fizeni
provadi po uplynuti skarta¢ni lhity skartacni komise uréend feditelem spolecnosti.
Vyhotovi skartaéni ndvrh na vytfazeni dokumentl, ke kterému pfilozi ve dvojim
vyhotoveni seznam dokumenti se skartanim znakem A a seznam dokumentl
se skartatnim znakem S. U dokumentid se skartatnim znakem V bude proveden

pfedbéZny vybér skartatniho znaku A nebo S dle jejich trvalé hodnoty.
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Vypracovany skarta¢ni navrh na vyfazeni dokumentt bude predan fediteli spolec¢nosti.
Po jeho schvéleni a podpisu bude dvojmo zaslan k odbornému posouzeni Moravskému
zemskému archivu v Brné, Palachovo nameésti 1, Brno. Na zakladé skarta¢niho
protokolu vydaného Moravskym zemskym archivem v Brné¢ mohou byt dokumenty bez
trvalé hodnoty se skartanim znakem S zniCeny. Dokumenty s trvalou hodnotou

oznacené A jako archivdlie budou uloZeny k trvalé archivaci.
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4 Zavér

Na dcetni smérnice neni ve spolecnostech ¢asto kladen dostate¢ny diraz. Velkym
uskalim byvéa udrzovani smérnic v aktudlnim stavu podle platné legislativy a jejich
rozsah. SnaZzil jsem se proto navrhnout smérnice tak, aby odpovidaly legislativnim
pozadavkim, ale zdroven byly, pokud mozno, nendrocné na svou aktualizaci. Snadno

se v nich vyhleddvalo a byly stanoveny zdkladni principy.

Cilem této prace bylo navrhnout alespoil zdkladni koncept smérnic pro vedeni dcetnictvi
spolecnosti COMGUARD, s.r.o0., kterd smérnice zpracovany méla, ale v nedostate¢ném
rozsahu. Vypracovani kompletnich smérnic, které upravi vSechny potiebné cCinnosti

v ucetni jednotce, je nad rozsah této prace a budou dale upraveny a rozsifeny.

V prvni ¢asti prace jsem se zaméfil na zdkonné poZzadavky a doporuceni z literatury,
které se ke smérnicim v oblasti vedeni ucetnictvi vztahuji. Zaroven jsem se pokusil
vymezit dileZité danové aspekty, které jednotlivé smérnice maji. Tyto poznatky
z legislativy a moznych danovych aspekt jsem dale vyuZil pii zpracovani samotného

navrhu smeérnic.

V dalsi casti prace byla piedstavena spolecnost, pro kterou byly smérnice zpracovany,
popsan soucasny stav v oblasti smérnic a vypracovan vlastni ndvrh smérnic pro vedeni

ucetnictvi ve spolecnosti.

V samotném navrhu smérnic byly zpracovany vybrané oblasti vedeni ucetnictvi tak,
aby byla urCena pravidla a postupy, ¢imZ bude zajiSténa jednotnd metodika pii
zachycovani hospodafskych operaci ve spolecnosti. Zaroven byly pfi tvorb& ucetnich
smérnic zohlednény i dalsi vnitfni dokumenty spolecnosti, napt. Organiza¢ni a pracovni
fad a Kompetence ve spolecnosti, které také stanovuji nc¢které postupy, a bylo potieba

dodrZet soulad 1 mezi témito dokumenty.

Z vlastni zkuSenosti mohu potvrdit, Ze absence ucetnich smérnic ztéZuje préci,

pfi vstupu nového zaméstnance. Smérnice usnadiiuji orientaci v postupech uctovani,
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zpracovavani ucetnich dokladd a ndsledné i kontrolu. Jednotny zplisob tctovani také
pomdha k efektivnéj$Simu fizeni jak ndkladl spolecnosti, tak celkovému rozhodovani
a planovani, aby udaje byly srovnatelné a hlavné¢ porovnatelné mezi sledovanymi

obdobimi.
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Zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdé&jsich predpisi.

Zékon ¢. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, ve znéni pozd¢jSich predpist.
Zakon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist.

Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z piijm1, ve znéni pozdéjsich predpist.

Ceské tcetn{ standardy pro podnikatele.

Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona

¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi, pro tdcetni jednotky,
které jsou podnikateli ictujicimi v soustavé podvojného dcetnictvi, ve znéni
vyhlasky ¢. 472/2003 Sb., vyhlasky ¢. 397/2005 Sb., vyhlasky €. 349/2007 Sb.,
vyhlasky €. 469/2008 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist.

Vyhlaska €. 462/2009 Sb., kterou se pro ucely poskytovéni cestovnich ndhrad

méni sazba zdkladni ndhrady za pouZivani silni¢nich motorovych vozidel a

stravné a stanovi primérnd cena pohonnych hmot ze dne 16. prosince 2009.

Interni dokumenty a materidly spole¢nosti COMGUARD s.r.0.
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Priloha 1: Vzor titulni strany smérnic

Dokument Uéetnll Smérn ICe
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Klasifikace Interni dokument

Cislo dokumentu  ID-OR-05
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Zpracoval Petr Marhold
Financni feditel

Dne 20.12.2013

Schvalil Marek Vaclavik, Petr Chaloupka
jednatelé

Dne 1.1.2014



Piiloha 2: Uétovy rozvrh

Uétovy rozvrh
COMGUARD s.r.o.

Uétova trida0 - Dlouhodoby majetek

ué. sk.01  Dlouhodoby nehmotny majetek

013010 Software NIM 20-60 tis. K&

013020 Software nad 60 tis. KE

ué.sk.02 Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

022010 Samostatné movité véci a soubory movitych véci 20-40 tis.
022020 Samostatné movité véci a soubory movitych véci nad 40 tis.

uc.sk. 04  Nedokonéeny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a pofizovany dlouhodoby finanéni majetek
041010 Pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku

042010 Pofizeni dlouhodobého hmotného majetku

Uc.sk.06 Dlouhodoby finanéni majetek

061010 Podily v ovladanych a fizenych osobéch

061020 Podily v ovladanych a fizenych osobach

063010 Ostatni cenné papiry a podily

066010 Pajcky a uvéry

uc. sk. 07  Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku

073010 Opravky k softwaru 20-60 tis. K&

073020 Opravky k softwaru nad 60 tis. KE

ué. sk.08  Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku

082010 Opravky k samost. movitym vécem a souboriim movitych véci 20-40 tis.
082020 Opravky k samost. movitym vécem nad 40. tis.

Uétova tfida1 - Zasoby

uc. sk. 13 Zbozi

131010 Pofrizeni zbozi
132010 Zbozi TrustWave
132020 Zbozi Infoblox
132030 Zbozi McAfee
132040 Zbozi ostatni
132050 Zbozi Cyberoam
132060 Zbozi Brocade
132070 Zbozi ObservelT
132080 Zbozi Sophos

Uétova trida 2 - Kratkodoby finanéni majetek a kratkodobé bankovni uvéry

ué. sk. 21 Penize
211010 Pokladna



211030
211040
213010
213020
ué. sk. 22
221011
221110
221111
221112
221130
ué. sk. 23
231020
231030
231040
ug. sk. 26
261010

Pokladna EUR

Pokladna USD

Stravenky

Ostatni ceniny

Uéty v bankach

Bankovni Uéty - projekt

Bankovni ucty - CZK

Bankovni uéty - USD

Bankovni ucty - EUR

Kontokorentni avér

Kratkodobé bankovni uvéry
Kratkodobé bankovni tvéry 9137000970
Kratkodobé bankovni uvéry 9107001160
Kratkodobé bankovni tvéry 9117000054
Prevody mezi finanénimi ucty

Penize na cesté

Uétova trida 3 - Zuétovaci vztahy

uc. sk. 31
311010
314010
314020
314030
314040
315010
315020
315999
ué. sk. 32
321010
321020
324010
324020
324030
325010
325020
325999
ué. sk. 33
331010
333010
335010
336010
336020
uc. sk. 34
341010

Pohledavky (kratkodobé i dlouhodobé)
Pohledavky z obchodnich vztahu

Zélohy - dlouhodobé

Poskytnuté zalohy

Poskytnuté zalohy-cizi ména

Poskytnuté zalohy-danovy doklad

Ostatni pohledavky

Prefakturace

Ostatni pohledavky - preplatky

Zavazky (kratkodobé)

Zavazky z obchodnich vztahd CZK
Zavazky z obchodnich vztahu (cizi ména)
Pfijaté provozni zalohy

Pfijaté provozni zalohy-doklad

Pfijaté provozni zalohy-OPVK

Ostatni zavazky

Platby kartou

Ostatni zavazky - preplatky

Zuctovani se zaméstnanci a institucemi
Zaméstnanci

Ostatni zavazky vi¢i zaméstnancdm
Pohledavky za zaméstnanci-stravné,ostatni
MSSz

Zdravotni pojisténi

Zuctovani dani a dotaci

Dan z pfijma



341020
342010
343001
343002
343009
343019
343100
345010
349000
ué. sk. 35
351010
353010
ué. sk. 36
361010
364010
365010
367010
ué. sk. 37
378010
378020
378030
379010
ué. sk. 38
381010
381020
383010
384010
384020
384030
385010
388010
389010
ué. sk. 39
391010
395010

Dan z pfijm0 - odvod zahranici

Ostatni pfimé dané

15% - presun odpoctu

21% - pfesun odpoctu

15% - dan z pfidané hodnoty

21% - dan z pfidané hodnoty

Dan z pfidané hodnoty

Silniéni dan

Vyrovnavaci ucet pro DPH

Pohledavky za spolecniky

Pohledavky - ovladajici a Fidici osoba
Pohledavky za upsany zékladni kapita
Zavazky ke spolec¢nikim

Zéavazky - ovladajici a fidici osoba

Zévazky ke spolecnikim pfi rozdélovani zisku
Ostatni zavazky ke spole¢nikim a ¢lenim druzstva
Zévazky z upsanych nesplacenych cennych papird a vkladd
Jiné pohledavky a zavazky

Jiné pohledavky-DPH Slovensko

Jiné pohledavky-puljcka xx1

Jiné pohledavky-pljcka xx2

Jiné zavazky

Prechodné ucty aktiv a pasiv

Naklady pfistich obdobi

Naklady pfistich obdobi - leasing

Vydaje pfistich obdobi

Vynos pFistiho obdobi - servisni smlouva
Vynos pfistiho obdobi - outsourcovany firewall
Vynosy pfistich obdobi - bézné obdobi

Pfijmy pfiStich obdobi

Dohadné Ucty aktivni

Dohadné ucty pasivni

Opravna polozka k zuétovacim vztahtim a vnitini zactovani
Opravna polozka k pohledavkam

Vnitni zG&tovani

Uétova tfida 4 - Kapitalové uéty a dlouhodobé zavazky

uc. sk. 41
411010
413010
414010
417010
419010
uc. sk. 42

Zakladni kapital a kapitalové fondy

Zakladni kapital

Ostatni kapitalové fondy

Ocenovaci rozdily z pfecenéni majetku a zavazku
Rozdily z premén spole¢nosti-flize

Zmény zékladniho kapitalu

Fondy ze zisku a prevedené vysledky hospodareni



421010
426010
427010
428010
429010
uc. sk. 43
431000
431010
uc. sk. 45
453010
uc. sk. 46
461010
461020
461030
461040
461050
uc. sk. 47
471010

Z&konny rezervni fond

Jiny vysledek hospodareni - flize
Zaméstnanecky fond

Nerozdéleny zisk minulych let

Neuhrazena ztrata minulych let

Vysledek hospodaieni

Vysledek hospodareni ve schvalovacim Fizeni
Vysledek hospodareni ve schvalovacim Fizeni
Rezervy

Rezerva na dan z pfijm0

Dlouhodobé bankovni tvéry

Bankovni Gvéry

Bankovni Gvéry-nakup Skoda Octavia
Bankovni Gvéry-nakup Skoda Octavia
Bankovni Uvéry-ndkup Mitsubishi ASX
Bankovni Gvéry-nakup Skoda Scout
Dlouhodobé zavazky

Dlouhodobé zavazky - ovladajici a fidici osoba

Uétova tfida5 - Naklady

ué. sk. 50
501120
501300
501610
501901
501990
504010
504020
504030
504040
504050
504060
504070
504080
ué. sk. 51
511610
512010
513010
513011
513012
518100
518200
518201
518300

Spotiebované nakupy
Provoz kancelare

Nakup majetku

PHM

Nakup majetku - dotace NN
Nakup majetku - dotacePN
TrustWave

Infoblox

McAfee

Ostatni zbozi

Cyberoam

Brocade

ObservelT

Sophos

Sluzby

Opravy a udrzovani
Cestovné

Naklady na reprezentaci
Marketing - Naklady na reprezentaci
Obchod - Naklady na reprezentaci
Najem kancelare

Plan - Reklama a marketing
Interni - Reklama a marketing
SluZby jako subdodavky



518400
518500
518610
518710
518720
518810
518820
518840
518850
518860
518870
uc. sk. 52
521010
521020
521030
524010
527010
528010
ué. sk. 53
531010
538010
uc. sk. 54
541010
543010
544010
545010
546010
548010
548020
548999
uc. sk. 55
551001
551002
558010
559010
ué. sk. 56
561010
561999
562010
568020
568090
568901
568992
ué. sk. 58

Skoleni

Obchodni zastupci

Pronajem vozidel

Sluzby a poradenstvi IT

Sluzby a poradenstvi - dalsi

Internet, IT sluzby

Telefony

Ugetnictvi, auditor

Pravni sluzby

Doprava, postovné

Poplatky (Ekokom, REMA)

Osobni naklady

Mzdové naklady - zakladni mzda

Mzdové naklady - osobni ohodnoceni

Mzdové naklady - odmény

Zakonné socialni pojisténi

Z&konné socialni néklady

Ostatni socialni naklady

Dané a poplatky

Dan silni¢ni

Dané a poplatky

Jiné provozni naklady

Zustatkova cena prodaného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
Dary

Smluvni pokuty a Groky z prodleni

Ostatni pokuty a penale

Odpis pohledavky

Urazové pojisténi

Pojisténi, ostatni provoz

Ostatni provozni naklady

Odpisy, rezervy, komplexni naklady priStich obdobi a opravné polozky v provozni oblasti
Odpisy dlouhodobého nehmotného 20-60 a hmotného majetku 20-40 tis.
Odpisy dlouhodobého nehmotného nad 60 a hmotného majetku nad 40 tis.
Tvorba a zuctovani zakonnych opravnych polozek v provozni €innosti
Tvorba a zdétovani opravnych polozek v provozni €innosti

Finanéni naklady

Prodané cenné papiry a podily

Prodané cenné papiry a podily

Uroky

Finanéni naklady - zaokrouhleni

Finanéni naklady nedarnové

Bankovni poplatky - OPVK

Bankovni poplatky - avér 35 mil.

Mimoradné naklady



582010
ué. sk. 59
591010
599010

Skody

Dané z pfijma, prevodové Ucty a rezerva na dan z pfijmu
Dan z pfijm0 z bézné ¢innosti - splatna

Dan z pfijma z bézné Cinnosti - rezerva

Uétova tfida6 - Vynosy

ué. sk. 60
602010
602040
602050
602060
602070
602090
604010
604020
604030
604040
604050
604060
604070
604080
uc. sk. 64
641010
648010
648990
ué. sk. 66
661010
662010
663010
668010

Trzby za vlastni vykony a zbozi
Sluzby-marketing

Servisni smlouvy

Outsourcovany firewall

Instalace

Skoleni, konzultace

Ostatni sluzby

TrustWave

Infoblox

McAfee

Ostatni zbozi

Cyberoam

Brocade

ObservelT

Sophos

Jiné provozni vynosy

Trzby z prodeje dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
Ostatni provozni vynosy

Ostatni provozni vynosy - dotace
Finanéni vynosy

Trzby z prodeje cennych papirG a podill
Uroky

Kursové zisky

Ostatni finan¢ni vynosy-zaokrouhleni




