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Abstrakt

Diplomova prace je za#hena na tvorbu vnitropodnikovych gmic pro konkrétni pod-
nik. Prace obsahuje legislativni vychodiskatictvi a oblasti, pro které byly vyt
ny snernice. Vnitropodnikova specifikace&dhto dokumerit byla tvaena v souladu
s legislativou a paéebami podniku. Byly vypracovany navrhy novychésmic pro &to-

vy rozvrh, pracovni cesty a cestovni vydaje, kuwrizych nen a stravenky.

Abstract

The master’s thesis is focused on creation intetinattives for selected company. The
thesis includes the legislative background of antiog and areas, for which were crea-
ted directives. Intradepartmental adaptations eseéhdocuments were created in accor-
dance with legislation and needs of company. Theyewreated suggestions for new
directions for the chart of accounts, businesstapd travelling expenses, foreign cur-

rency rates and luncheon vouchers.
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vnitropodnikova srérnice, &etnictvi, &etni jednotka, €etni rozvrh, stravenka, pracov-

ni cesta, kurzy cizich én
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UvoD

Podnik je zakladnim prvkem naSi ekonomickeé stryktBrehled informaci o jeho fun-
govani je velmi dlezity a poskytuje nam Udaje rfiap tom, jaky majetek spairost
vlastni, jaké ma pohledavky a zdvazky&@hto dat se da také zjistit &§most podniku.
Tyto informace slouzi mimo jiné i k rozhodovaniamt, kterym snarem se bude jeho
vyvoj dale ubirat. Data o fungovani podniku jsowlidadem k vypoétu daiového za-

kladu a poskytuji idaje pozadované statistickyadam, investory atd.

Prostedkem pro zdznam chodu kazdého podnikwgnictvi. Z jeho vystuplze podle
poZzadavk a poteb spolénosti sestavovatizné vykazy. Existuje dkolik druhi Gcet-
nictvi, které Ize rozliSovat podle toho, zda je ereal podle pdeb podniku (manazerské
Gcetnictvi) nebo podle legislativnich fii@eni a pozadavk nadnarodniho charakteru
(finanéni etnictvi, US GAAB nebo IFSR). Spravné, jednotnécalené vedenidet-
nictvi je nezbytné pro jakoukoliv formu. Ke spi téchto podminek je vhodné, aby si
kazda organizace vytyita urcity soubor pravidel, podle kterych s& pedeni svého
Ucetnictvitidi. Tato pravidla jsou obvykle obsahem vnitropé&driych snérnic.

Vnitropodnikové smirnice jsou dlezitym podkladem pro vedentétnictvi. Musi zo-
hlediovat poZadavky ifisluSnych zakoin a také pozadavky samotnych firem. Kazdy
podnik by si il vytvorit vlastni vnitropodnikové samnice, které vyhovuji jeho pi-
bam a pozadavkn legislativy. Smirnice malého podniku budou praymbdobr mno-
hem strdnéjSi nez smirnice podniku s ¢kolika stovkami zaréstnand, protoZze kazdy

Z &chto podnik ma jiné naroky na vedenéétnictvi a organizaci svych zalezitosti.

Smernice nemusi byt orientované pouze gataictvi podniku. Mohou upravovaiané
oblasti fungovani podniku, naphygienické pedpisy, poZarniiedpisy. Smirnice takeé
pomahaji Getnim, auditakm a dalSim externim a internim uzivatel Iépe se oriento-
vat v (Eetnictvi daného podniku. Pro nové zatmance jsou velmi dobrym pomocni-
kem (i ziskdvani orientace a informaci o fungovani pkdra mohou byt @lezitym
pravodcem pi jejich pracovni¢innosti. Poskytuji zaruku, Ze stejné problémy budou
feSeny jednothi pii obmené pracovniki. Jsou to dlezité podnikové dokumenty a sta-

vaji se manualem k vedeniainictvi podniku.
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VYMEZENI PROBLEMU A CILE PRACE

Tato prace je zad#itena na navrh a tvorbu vnitropodnikovychésnic pro konkrétni
spolé&nost. Cilem prace je sjednocérieni vybrané problematiky v podniku a stano-
veni zasad a pravidel pro vedenictouani tchto oblasti tak, aby byla zajiga jejich
metodicka spravnost aipgom zohled&ny poteby spolénosti. Oblasti pro vytvieni

smernic jsou zvoleny podle pib a pozadavkpodniku.

Smernice jsou vytveeny pro spolénost PROFIT TRANS s.r.o0. Jeji hlavtinnosti je
mezinarodni nakladni doprava. Podgisto pracuje se zahranimi ménami a jeho
ni snernic zohledhujicich tuto problematiku. Dale podnik pelbuje zpracovat s¢mici
tykajici se stravenek a upravitigwictovy rozvrh. \&tSina snérnic tohoto podniku byla
doposud zpracovandaqvazié v obecné form, ktera v gkterych gipadech neposkyto-
vala dostaténé mnozstvi informaci k jednotnémttadvani a zaznamenavani hospeda
skych operaci. V této praci jsou navrzenyésmte tak, aby poskytovaly metodiku

k jejich jednotnémueseni.
Potrebné snirnice jsou tveéeny na zaklagl platné legislativyCeské republiky, analyzy

sowasného stavu danych 8mic a poteb podniku. Vybrané Zjgoby &tovani a pouZzi-

ta ustanoveni jsou konzultovana s vedenim a extei®étnim spolénosti.

11



1 UCETNICTVI

Jedna se o pisemné (elektronické) zaznamenavampiodskych jewi v podniku.

,Ucetnictvi Ize streiné charakterizovat jako proces poznavanéemi, evidence a zpro-
stredkovani ekonomickych (hodnotovych) informaci émjigich rozhodovani uzivate-
lii téchto informact! Existuji dva zékladni typy podnikovéh@ainictvi - manaZzerské

a finaréni etnictvi.

Manazerské Eetnictvi je plné v kompetenci &etni jednotky a zalezi pouze na ni, zda
ho bude pouZzivat a jakou bude mit podobu. SlotexdgvSim pro rozhodovani a sledo-
vani ekonomického vyvoje podniku. Hlavnimi uzivajebu lidé ve vedeni podniku.
Muze byt vedeno jak ve finanich, tak v naturalnich jednotkach. Hlavnim Zém je
informovat o pébéhu, vysledcich a budoucich moznostech ekonomiok#osti podni-
ku.

Vedenifinanéniho Géetnictvi je povinné pro kazdoucatni jednotku ze zakona @ai-
nictvi ¢. 563/1991 Sb., ve Zni pozdjSich gedpisi (dale jen ,zakon o detnictvi®).
Jsou zde zaznamenany souhrnné informace o majetkstnim kapitalu, zavazcich,

nakladech a vynosech podniku. Je vedeno vzdy eediich jednotkach.

Tatocast prace je zahena hlavi na finagni (etnictvi a jeho Gpravu k 1.1.2011.

1.1 PRAVNI UPRAVA U CETNICTVi A JEHO NADNARODNI HARMONIZACE

Zakladnim pramenemcatnictvi je zakon o detnictvi. Dale jsou to vyhlasky Minister-
stva financi a&Ceské detni standardy. Krottdchto pravnich norem seetnictvi tidi
dalSimi gedpisy, nap: daiovymi zékony, obchodnim zakonikem, zakonikem prace
atd.

! Landa M., Zaklady &etnictvi, s. 10.
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Pravni Uprava ucetnictvi

Ucetni predpisy Ostatni predpisy
|| Zakono || Obcansky
Ucetnictvi zakonik

| Provadéci || Obchodni
vyhlasky predpisy
Ceské ucetni || Darové
standardy predpisy
Ostatni ucetni - ... dalsi
predpisy predpisy

Obr. 1: Schéma pravni Upravy &etnictvi

Zdroj: Landa M., Z&klady detnictv,, s. 23.

1.1.1 Zakon o etnictvi ¢. 563/1991 Sb.ye zréni pozdéjSich predpisi

V tomto dokumentu jsou definovanyeini jednotky, pedmet Ucetnictvi, &etni obdob
a etni knihy. Jsou zde déale stanoveny zakladni pogtmi vedeni detnictvi, pa-

vidla pro oc#ovani a zakladni poZzadavky na obsaétri zawrky a jeji zvdejnovani.

1.1.2 Provéadéci vyhlasky Ministerstva financi

noveni zakona.563/1991 Sb. o dgtnictvi, ve zréni pozdjSich gedpidi, pro &etni
jednotky (d& jen ,vyhlaSkac¢. 500/2002 Sb., které jsou podnikateli aujicimi
v sousta¥ podvojného detnictv. Tato vyhlaSka je zakkena na tetni zaérku, sner-
nou (Etovou osnovu, &etni metody konsolidovanou €etni za¥rku. DalSi vyhlasky se
zan®iuji na speciftké typy organizaci napbanky, pojigovny, neziskové organiza

atd.

13



1.1.3 Ceské &etni standardy

Standardy obsahuji popisyetnich metod a postipictovani. V sodasné dob existu-
je 23 vydanych &etnich standafd nag. 001 Wty a zasady &ovani, 004 Rezervy,
013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek atd. Seabeskych @etnich standaid

pro podnikatele je s@asti ilohy k této praci.

1.1.4 Daiové zakony

Zakon¢. 586/1992 Sh., o danich #jmu, ve zréni pozdjSich gedpisi (dale jen ,za-
kon o danich zimu“), se tyka @etnictvi kazdé €etni jednotky, protoze musi rozliSo-
vat, které pijmy, vynosy, vydaje a naklady jsou pro ninds¢ uznatelné a které si
nemiZze zahrnout do z&kladu dariryto rozdily je teba zohletlovat uZ pi samotném

actovani. Usnadni a zjednodusi se tim praceypoctu zakladu dah

DalSi nefastji pouzivané daove zakony:

o0 Zakong. 235/2004 Sb., o dani Zigané hodnoty, ve 2ni pozdjSich gedpidi,

0 Zakong. 16/1993 Sb., o dani sikmi, ve zrni pozdjSich gedpisi,

0 Zakon¢. 539/1992 Sb., o rezervach pro istzakladu da®z piijmia, ve zreni
pozcEjSich gedpidi,

0 Zakon¢. 337/1992 Sb., o sprédani a poplatk, ve zreni pozdjSich Fedpisi, ...

Nekteré z vySe uvedenych ittavych zakod se nemusi tykat kazdé&etni jednotky

nag. dai silni¢ni, protoZze nevlastni sikni dopravni progedek.

1.1.5 Ostatni piredpisy

Jednd se napo Zakon¢. 513/1991 Sb., obchodni z&konik, verdinpozdjSich edpi-
siu (dale jen ,obchodni zakonik), Zakan 40/1994 Sb., alansky zakonik, ve zni
pozcjSich edpidi (dale jen ,olBansky zakonik*) nebo Zakoh 262/2006 Sb., zako-
nik prace, ve zni pozajSich gedpisi (dale jen ,zakonik prace®), ktery upravuje hap

pracovni cesty a poskytovani stravenek.
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1.1.6 Nadnarodni harmonizace &etnictvi

V sowtasném globalizujicim se &¢ je stale vice poebné, aby byly pro odborniky
Z raiznych stai srozumitelné &etni vykazy podnii pasobicich v jinych statech. Tyka
se to pedevsim velkych nadnarodnich spolesti a spoknosti gisobicich na kapitalo-

vych trzich.

Nadnarodni harmonizaceéeinictvi se o piblizovani (Eetnich vyka# a metod jednotli-
vych staii snazi. Objevuje se ri@stji ve dvou urovnich. Prvni je snaha o cekisvou
harmonizaci Getnictvi pomoci Mezinarodnich standardetniho vykaznictvi (IFRS)

a americkych &etnich standaftd US GAAP. Druha je snaha o harmonizaci v ramci

urcitého spoléenstvi zemi.

V ramci Evropské unie se harmonizacgethictvi uskuténuje prostednictvi norem.
Praw na zéklad evropského nidzenic. 1606/2002 je Zazeno pouziti Mezinarodnich
U¢etnich standafdi do zakona o &etnictvi (§ 19 odst. 9 a § 23a).

Zkratka US GAAP oznalje americké obe@nuznivané &etni standardy. Jsou uznava-
ny swtovym kapitalovym trhem. Proto nejen americké pkynale i podniky z jinych
stati sestavuji tetni za¥rku podle &chto standantl pokud se uchazeji ofiptup na

swtove burzy (New York,...).

IFRS jsou Mezinarodni standardyefniho vykaznictvi. Eive byly ozn&ovany IAS
Mezinarodni detni standardy. Vydava je soukroma organizace Vyoormezinarodni
Gcetni standardy (IASC), ale od roku 2001 bgflanost této organizace nahrazena
nosti Rady pro mezinarodnteini standardy (IASB). V s@asnosti je pouziti IFSR
povinné pro vSechny spdleosti, jejichz cenné papiry jsou kétovany néey@ obcho-
dovatelnych trzictf

2 celé kapitola 1.1.6: Landa M., Zakladsetnictvi, s. 25 - 26.
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Systémy US GAAP i IFRS jsou primé&@rnytvoreny k poskytovani informaci finani-
mu trhu. Nejsou tedyipmo ukeny k zajis¢éni vykonu d#ové spravy ani k umozni

statniho dozord.

1.2 ZAKLADNIi POJMY

1.2.1 Cil a funkce &etnictvi

Cilem finartniho &etnictvi je podavat &rny a poctivy obraz o hospaoaai podniku

a jeho finawni situaci’

Ugetnictvi pini tyto funkc&

1. Informacéni - poskytuje informace nejen podnikateli oifpthu hospodgeni
podniku.

Registraéni — vedeni soustavnych zapis podnikovych jevech.

Diikazni prostifedek pri vedeni spat.

Zakladnipodklad pro vynefovani déovych povinnosti.

ok~ 0N

Kontrola stavu majetku a hospa@ai — zejména u a. s. pro akcitma

1.2.2 Predmét ucetnictvi
Podle § 2 zakona aétnictvi je gedmétem (Eetnictvi:

o stav a pohyb majetku a jinych aktiv,
o stav a pohyb zavagla jinych pasiv,

0 naklady, vynosy a vysledek hospoelai.

1.2.3 Ugetni jednotka

Vycet pravnickych a fyzickych osob, na které se temdtkon vztahuje je v § 1 odst. 2

zéakona o getnictvi. Jednéa se o:

a) pravnické osoby, které maji sidlo na Uz&iR,

® Ficbauer J. a Ficbauer D., Mezinarodéétini standardy a davé systémy, s. 21- 27.
* § 7 zékon o &etnictvi
® Landa M., Zaklady &etnictvi, s. 11 - 12.
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b)
c)

d)

e)

f)
¢)

h)

zahranéni osoby, pokud na GzendlR podnikaji nebo provozuji jino&innost
podle zvlaStnich pravnichedpid,

organizani slozky statu podle zvlastniho pravnitteqpisu,

fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsanpchodnim rejsiku,

ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pbkgjich obrat podle zakona
o dani z pidané hodnoty (8 6 odst. 2 zakota235/2004 Sb.; detrg plnéni
osvobozenych od této dgrjeZ nejsou saidsti obratu), v ramci jejich podnika-
telské ¢innosti @esahl za bezprasdre predchazejici kalendai rok castku
25 000 000 K, a to od prvniho dne kalend#ho roku,

ostatni fyzické osoby, které vedotéetnictvi na zaklaglsvého rozhodnuti,
ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli aujsdastniky sdruzeni bez prav-
ni subjektivity podle zvlastniho pravnihoreplpisu, pokud alespo jeden

z astniki tohoto sdruzeni je osobou uvedenou v pismenecti &) nebo h),
nebo

ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedetgtaictvi uklada zvlastni pravni

predpis.

Za &etni jednotku se vede&étnictvi a sestavuji se&étni vykazy.

1.2.4

Uéetni obdobi

V 8§ 3 odst. 2 zakona aétnictvi je @etni obdobi definovano jako 12 po gqboucich

mesiail. Shoduje se s kaleniadm nebo hospodskym rokem. Hospodsgky rok se odli-

Suje od kalendaiho roku pouze tim, ze &aa prvnim dnem jiného kalenadho nesi-

ce, nez je leden. Hospad&y rok voli hlave zentdélské nebo stavebni podniky,

protoze lépe vyhovuje jejich prodékimu cyklu.

Zakon také stanovuje, z€&eaini obdobi mze byt kratSi nebo delSi nez je 12 poésob

jdoucich n&siai ve specifickych fipadech (naip vznik nebo zanik &etni jednotky,

prechod z kalendéiho na hospodaky rok).
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Do &etniho obdobi sectuje o hospod&kych jevech podniku, které s timto obdobim
vécre acasow souvisi a veSkeré naklady a vynosethi jednotky se diuji bez ohledu

na to, kdy probhne nebo prathla platbe®

1.2.5 Uzivatelé etnictvi

UZivatelé se daji roztit do dvou skupin na externi a interni uzivatétgernim uziva-
telem je podnik sam. Getnictvi mu poskytuje informace othu jeho hospodani,
na zaklad jeho informaci se také rozhoduje a slouzi pra&jisidaj pro daové &e-

ly. Mezi externi uzivatelepati:

vlastnici, investt,

0
o dodavatelé, zdkaznici, z&stnanci,
0 banky a jini poskytovatelé @xa

0

vefejnost, stat a jeho organy.

1.2.6 Ug&etni soustavy

>V

Podle zfisobu na jehoz zakladse v @etnictvi nefi zisk nebo ztrata, rozliSujeme @v

Gcetni soustavy:

o akrualni baze,

0 baze pe&nich tok.

Akrualni baze zjistuje vysledek hospodeni jako rozdil mezi vynosy a naklady a neza-
lezi na tom, zda prebla finartni transakce. Bve byla tato baze ozdavana jako

podvojné detnictvi, dnes pouzesatnictvi (finargni).

Pri pouzivanibaze perznich toka se ve vykazech projevi pouz#jmy a vydaje pe-
néznich prostedki. V CR je tato soustava oz#mvana jako digova evidence (dve jed-

noduché Getnictvi)®

®§ 3 odst. 1 zakon a@tnictvi
" Landa M., Zaklady &etnictvi, s. 17.
8 cela kapitola 1.2.6: Landa M., Zakladsetnictvi, s. 18 - 19.
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1.2.7 Rozsah vedeni &etnictvi
Rozsahu vedenicétnictvi je ¥novan § 9 zakona aétnictvi. RozliSujeme:

0 zjednodusSeny rozsah,
o plny rozsah,

0 Ucetnictvi vedené podle IFSR.

Ucetnictvi ve zjednodu3ené forné mohou vést pravnické a zahrémi osoby, které
podnikaji na uzem{R a jedna se n&po oltanska sdruzeni, obecprosgsné spole-
nosti, nadani fondy, bytova druzstva aippivkové organizace. Dale to mohou byt fy-
zické osoby (81 odst. 2 pism. d) az h) zakongetnictvi), které nemaji povinnost mit

Ucetni za¥rku owtenou auditorem.

Vést (Eetnictvi vplném rozsahumuseji vSechny ostatnéétni jednotky, na ¢t se ne-
vztahuje moznost vedenéetnictvi ve zjednoduSené foémlsou to nap stedre velké
podniky, které se zabyvaji vyrobou, poskytovaniazeb anebo prodejem.

Podle IFSR vedou getnictvi velké obchodni spdleosti (nap. banky, velké statni
i nestatni podniky), které jsou emitentem cennyaip registrovanych na regulova-
ném trhu cennych pagiv lenskych statech E.

1.2.8 Uéetni metody

Jsou to metody, které musi podniky pouziviatvedeni svého detnictvi. Jejich blizsi
charakteristika je uvedena ve vyhlaSce 500/2002($d.7 az § 61b). Jedna siege-
vSim o popis zfisohi ocaiovani dlouhodobého hmotného a nehmotného majeéu, z
sob, vymezeni tznych naklad, vycislovani oc#éovacich rozdil, odpisovani,
zUetovani, postup tvorby a pouziti opravnych polozealezerv, vzajemného &iovani,
metod kurzovych rozdi| odloZzené daf) ocereni souboru majetku,ipchodu z dgové

evidence atd.

° celé kapitola 1.2.7: Landa M., Zakladsetnictvi, s. 27 - 28.
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1.3 POZADAVKY NA U CETNICTVi A U CETNi ZASADY

Aby (cetnictvi plnilo svoji funkci a spbvalo poZzadavky, které jsou ngj ikladeny, je
nutné @i jeho vedeni dodrzovatcétni zasady. Jejich nedodrzovani je pegavpmaha-

telné a je sankcionovano. Podniky by se jimi teadyyridit.

1.3.1 PoZadavky na &etnictvi

PozZadavky nadetnictvi je mozné nalézt v 8 8 zakonadethictvi. Tento paragrafka,
Ze (etnictvi musi byt vedeno spraynuplne, prikazre a srozumitels, prehledré

a zpisobem zartujicim trvalost detnich zaznain

Tab. 1: PoZadavky na &etnictvi

PoZadavek Zakon o Wetnictvi Popis

Dodrzovani ustanoveni zdkonu getnictvi
Spravnost § 8 odst. 2 a neodporovani ostatnim zakeom majicich vaz-
bu na @detnictvi.

Zalttovani veSkerychdetnich pipad, které
souviseji s danyma@tnim obdobim a které jsou

Uplnost § 8 odst. 3 Gcetni jednotce znameé a sestaver@tni zavr-
ky.
Pritkaznost § 8 odst. 4, § 33a V8echny detni zaznamy musi byt{kazné

a byla provedena inventarizace.

§ 8 odst. 5, § 4 odst| Srozumitelné pro 3. osoby. Jednoamast obsa-

Srozumitelnost 8al0 hu &etnich gipad.

Pi‘ehlednost 8§ 8 odst. 1 Fehlednost.

Zpuasob vedeni, ktery zatuje trvalost detnich
§ 8 odst. 6, 831,833 zaznani a schopnost plnit povinnosti spojené

odst.3a7 s uschovou zaznanpo celou dobu uloZzenou
zakonem.

Trvalost zadznami

Zdroj: vlastni zpracovani dle zakona ¢etnictvi

POZNAMKA:
Uéetnim zaznamemse ,..rozumi data, kterd jsou zaznamem vedkerych Slagt

7 vz

tykajicich se vedenicatnictvi. Kazdou skufaeost tykajici se vedenicétnictvi jsou
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Ucetni jednotky povinny zaznamenavat vyheapgm (etnimi zaznam$*° Ucetni za-
znam nfize mit podobu listinou, technickou nebo smisetou.

V 8§ 4 odst. 11 zakona aétnictvi jsou vyjmenované dokumenty, které jsougrmwa-

ny za @etni zdznam. Jedna se o:

o Ucetni doklady, o Ucetni zapisy,

0 ucetni knihy, 0 odpisovy plan,

0 inventurni soupisy, 0 Ucetni za¥rku a vyr@ni zpravu.
0 Uctovy rozvrh,

Ucetni zaznam se povazuje maikazny, pokud jeho obsah odpovida skiresti, kte-
rou tento zaznam prokazuje.ilte byt prokazan také obsahem jinychkaznych det-

nich zaznari. Ucetni zaznam tykajici se vyhragskut&nosti uvnit Géetni jednotky je
prikazny, pokud je ké&mu @ipojen podpisovy zaznam (vlastnéni nebo elektronicky

podpis) osoby opraené a odposdné’?

1.3.2 Ugetni zasady

Ucetni zasady vyplyvajidsinou z obsahu zakona éetnictvi a jsou to vieobetpii-
jimané postupy pouzivanéi pedeni @etnictvi. V tizné literatiie I1ze najit i mirg od-

liSnac¢lenéni (Cetnich zasad.

1. Vérné a poctivé zobrazeni skut&nosti - § 7 odst. 2 zdkona @&tnictvi — ¥rné
zobrazeni znamen@, Ze obsah polozakni za¥rky odpovida skutsmému stavu a po-
ctivé zobrazeni, Ze byly pouZzity¢étni metody takovym Zsobem, ktery vede

k dosazeni &nosti.
2. Zasada opatrnosti- § 25 odst. 2 a § 26 zakona &ethictvi — @etni jednotka

nesmi nadhodnocovat svoje aktiva a vynosy a poditmat svoje pasiva a naklady.
Musi brat v ivahu vesSkera praymbdobna rizika a mozné ztraty a snizeni hodnoty ma-

108 4 odst. 10 zakon a:étnictvi
11§ 33 zakon o &etnictvi
128 33a odst. 1 zakon @etnictvi
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jetku (odpisy a opravné polozky), bez ohledu naztlta je hospodakym vysledkem
zisk nebo ztrata za danéeafini obdobi.

3. Zasada stélosti metod- § 7 odst. 4 zakona ai@tnictvi — v pibéhu &etniho
obdobi ani mezi &etnimi obdobimi nelze &mit metody pouzité ip zpracovani tetnic-
tvi. Mohou se rénit pouze z dvodu zneény prednetu podnikani anebo zislodu zgres-
néni vérného zobrazenti zkvalitnéni vypovidaci schopnosticétni zaérky mezi
jednotlivymi &etnimi obdobimi. Tyto zémy musi byt uvedeny vifloze v &etni za-
vérce. S touto zasadou souvisi i zachovani srovragglmezi jednotlivymi Getnimi
obdobimi.

4. Princip historickych cen - § 25 zdkona o dgtnictvi — v tomto paragrafu je
vyctem ugeno, jakymi cenami ma podnik ocenit jednotlivé Blogsvého majetku. Ob-
jevuji se zde 3 druhy ocemi: pdizovaci cenou, reproddki pdizovaci cenou a vlast-

nimi naklady. Tyto ceny uchovavaji podminky v d@oizeni nebo vzniku majetku.

5. Zasada bilanéni kontinuity - 8 19 odst. 4 zdkona @étnictvi — p@atesni zi-
statky rozvahovych dii na z&atku nového obdobi musi odpovidat kémgm zZistat-

kam rozvahovych &t predchoziho obdobi.

6. Zakaz kompenzace § 7 odst. 6 zakona @étnictvi — o aktivech a pasivech, fi-
nartnich prostedcich statniho rozptu a finanich prostedcich rozpéti tzemnich
samospravnych ceik nakladech a vynosech, kter&etni jednotka &Etuje (v (Eetnich
knihach) a zobrazuje je \étni za¥rce samostatnbez jejich vzajemného ziovani.
Existuji pfipady upravenédagtnimi metodami, kde je mozné vzajemnétauani (nap.
donerky a vratky dani zijjma, negimé dag a poplatky).

7. Zasada nezavislosti etnich obdobi- § 3 odst. 1 zakona a@étnictvi —Clengni

na jednotliva Getni obdobi vyZzaduje, aby se do kazdého obdétovaly jen ty @etni

pripady, které s nim majasovou a ¥cnou souvislost?

13 cela kapitola 1.3.2: Landa M., Zakladgetnictvi, s. 167 — 171.
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1.4 VNITROPODNIKOVE SM ERNICE

Vnittni snernice slouzi v podniku zejména jako metodické aanizgni dokumenty.
Pravidla a postupy uvedené ve &nicich jsou zavazné pro vSechny zamance

a podnik musi vyZzadovat jejich gmi. **

Tvorba vnitnich &etnich snirnic vychazi zdchto legislativnich dokumeint

o obchodniho zakoniku,

0 zakona o Getnictvi,

o vyhlasky¢. 500/2002 Sb.,
o zakoniku prace a

0

jinych pravnich pedpisi vztahujicich se kdetnictvi &etni jednotky™®

1.4.1 Vyznam

Zakonna povinnost véstétnictvi spravi, prikazre, srozumiteld, prehled a zpiso-
bem zardujicim trvalost detnich zaznaii® je plngna i sestavenim a pouZivanim
vnitinich sngrnic. Maji také velky vyznam jako nastroj pro ¥nitiizeni &etni jednot-
ky. Umoziuji provadgni kontroly chodu &etni jednotky a poskytuji i tité zvySeni
jistoty pro vlastnika a vedenéétni jednotky, Ze nedochaztknostem a udalostem na
zakladt nahodilého a nekontrolovatelného rozhodovékterého z pracovnik'’

Ve vnitinich sngrnicich jsou definovany postupy pro zaznamenavaadtavani Gz-
nych hospod&kych operaci, které mohou vdini jednotce nastat. Obsahuji také dalSi
postupy a navody, které jsou pro vedetgtaictvi nezbytné. Slouzi ke sjednoceni po-
stupuieSeni jednotlivych hospottkych operaci vdetni jednotce. Usnadji orientaci
v (Cetnictvi externim uzivatéin (nag. finantnimu Gadu, déaovym poradém, audito-

ram...)."

4 Kovalikova H., Vnitni smérnice pro podnikatele, s. 7.

1> Kovalikova H., Vnitni smérnice pro podnikatele, s. 10.

16§ 8 zakona. 563/1991 Sh., odétnictvi ve z&ni pozdjSich predpisgi
7 Sotona M., Vnitropodnikové sfmice — @etnictvi 2005, s. 1.

'8 Kovalikova H., Vnitni smérnice pro podnikatele, s. 6 -7.
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1.4.2 Ueel

Hlavni (el existence simnic Uzce souvisi s definicitgdnEtu etnictvi a s nutnosti

dodrzovat zakladni zasadyi jeho vedeni. Belem vnitropodnikovych samnic je:

o jednotny a pehledny d@etni rozvrh detni jednotky,
0 jednotné ockovani a posuzovani obdobnyctetnich gipadi,

(@)

vymezeni detnich doklad a dalSich &etnich pisemnosti, organizd zabezpe-
¢eni jejich olghu a gezkuSovani a vedenéétnich knih,

organizani zabezp&eni provadni inventarizace,

zabezp&eni archivovani &etnich a daovych pisemnostf?

zlepSeni kontroly &etnictvi,

jednotné zabezgeni provadni inventarizace,

zajiseni aplikace zakladnich zasad pro vedessitiictvi,

O O O O o o

zajiseni splréni pozadavik na vedeni &etnictvi?°

1.4.3 Tvorba

Pri tvorbé smernic vychazeji Getni jednotky z fislusnych legislativnich pramér{viz
kapitola 1.1). Srrnice nemohou byt v rozporu s pravni UpravdislpSné oblasti. Je
nutné je aktualizovat podle 2mv legislativnich pramenech i ve vmim Zivo€ podni-

ku. NejwtSimi zménami kazdoroné prochézi hlavé zakony tykajici se dani.

Dobrym pomocnikem pro &eni a vylsr konkrétnich Getnich gedpigi, které ma mit
Gcetni jednotka zpracované, je vyteoi fehledu hospodékych operaci, které se v ni
vyskytuji. Ri tvorbé smeérnic je dilezité se zawiit na konkrétnicinnosti a postupy
v daném podniku a sfmice jim gizpisobit?’ Také je nezbytné v navaznosti nassm
nice stanovit i odpasdnosti pracovnik za konkrétni hospo#ieké operace, podpisova

opréavréni a frehled operaci, ke kterym je pebny souhlas vedeni spatesti.??

9 Sotona M., Vnitropodnikové stmice — @etnictvi 2005, s. 2.

?® Hanuova H., Eetnictvi pro manaZery :¢@tnictvi jako zdroj informaci pro rozhodovani cetnictvi
jako zdroj informaci pro finami management a finani analyzu. s.65.

2! Kovalikova H., Vnitni snérnice pro podnikatele, s. 11.

22 cela kapitola 1.4.3: Sotona M., Vimit snérnice — &etnictvi 2005, s. 1 - 2.

24



1.4.4 Rozdéleni

Vnittni Cetni smérnice Ize rozdlit do dvou skupin. Do prvni skupiny gasmérnice,
které musi byt vytviené, pokud ma proénicetni jednotka napla nen nutné, aby byly
vytvoieny samostat. Mohou byt sodasti jiné smirnice. Do druhé skupiny p#t sner-
nice, které si podnik fize vytvdit dobrovolrgé na zaklad svych poteb.V nasledujicim

piehledu jsou vechny povinné &mice a vylsr nekterych nepovinnych seémic.*

Povinné smérnice DalSi smérnice (nepovinné)
eU¢tovy rozvrh *0béh ucetnich dokladl
*Odpisovy plan e|nventarizace
ePodpisové zdznamy eZasady pro tvorbu a poutiti rezerv
eZasoby eZasady pro pouZiti dohadnych polozZek
eRozpousténi nakladl, popf. ocenovani eZasady pro pouzivani opravnych
odchylek poloZek, odpis pohledavek
«Casové rozli$eni naklad@ a vynost sVnitropodnikové ucetnictvi
ePouzivani cizich mén, kursové rozdily eUschova UGéetnich pisemnosti a zdznamdl
eDerivaty eHarmonogram ucetni uzavérky
eKonsolidacni pravidla ePracovni cesty
eCestovni ndhrady ePouzivani podnikovych motorovych
vozidel
ePokladna
ePoskytovani osobnich ochrannych
pracovnich prostfedkl, mycich, Cisticich
a dezinfekénich prostredkd
*QOdloZena dariova povinnost
*Reklamace ...

Obr. 2: Piehled povinnych a nepovinnyctsmérnic

Zdroj: Povinné srernice:KovalikovaH., Vnitni Ucetni sndrnice pro podnikatel,

s. 10 - 11DalSi sn@rnice: Sotona M., vnitropodkové srarnice —Ucetnictvi 2005, . 5.

1.4.5 Podoba

Smeérnice mohou byt usgadany do uceleného souboru nebo jvytvoreny samost-

né. Doporwuje se aby byla ¥tSina sndrnic sestavena alespae dvouasti. Prvnicast

28 Kovalikova H., Vnitni snérnice pro podnikatele. 11.
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je obecnd, kde se uvgd(odkazy i citace) vhodnér@dpisy, podle kterych je smmice

vytvoiena. Druh&ast obsahuje konkrétni zvoleny postupietai jednotce.

V G¢etni jednotce mohou bylizné formy smirnic sokasré. Snernice Ize vydavat jako:

u
0
0
0
0
0

metodické srérnice, o rozhodnuti,
organizani snernice, o dopisy,
vnitini sneErnice, o prikazy,
pokyny, o nafzeni®
obeZniky,

1.4.6 Nalezitosti

Je dilezité, aby bylo mozné dob identifikovat jednotlivé sinice, jejich obsah a plat-

nost.

O O 0O o o o o o o

Proto by rly obsahovat uiité nalezitosti:

néazev detni jednotky,

nazev dokumentucetrg jednoznaného oznéeni ¢islo),
nazev snarnice (jednoznény, vystizny, strany),

datum vydani,

datum @innosti (utuje obdobi, od kterého je gmice platna),
vypracoval,

kontroloval,

schvalil,

seznam pracovnik jeZ sngrnici obdrzi (rozdlovnik).2®

24 cela kapitola 1.4.5: Kovalikova H., Vil snérnice pro podnikatele, s. 7 — 8.
%% Sotona M., Vnitropodnikové sfmice — &etnictvi 2005, s. 4.
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2 ANALYZA SOU CASNE SITUACE

V této ¢asti prace je stin¢ charakterizovana spdaleost, vybrané samnice, jejich stav
a je popsana dan&atni a organizmi problematika v podniku. Dale jsou zde uvedeny
vybranécasti z legislativni Upravy zvolenych oblasti prortwu snérnic.

2.1 CHARAKTERISTIKA FIRMY PROFIT TRANS sSR.O.

PROFIT TRANS s.r.0. (déle jen ,PROFIT TRANS") je ih@eska rodinna spalaost
se sidlem v kraji Vystina. Zabyva se fpdevSim mezinarodni nakladni dopravou.
Ugetnictvi vede v plném rozsahu podle pravni Gpramaréniho Getnictvi vCeské

republice. Vedenidetnictvi je v kompetenci jiného zZivnostnika.

Sidlo: Sézavska 926, 814 nad Sazavou
IC: 25931091

ZK: 100 000 K

Vznik: 9. prosince 1999

Web:  www.profittrans.autodoprava.com/

VT

Od tohoto roku az do roku 1999 byla ta&ionost provozovana na Zivnostensky list.

Poté byla Zivnostigtransformovana na spotest s rdenim omezenym.

V obchodnim rejstku vedeném Krajskym soudem v Hradci Kralové ma sol€nost

zapsany tyto fednity podnikanf’

o silni¢ni motorova doprava nakladni — vnitrostatni a mézidni,
0 koupe zbozi za Gelem jeho dalSiho prodeje a prodej,

0 zasilatelstvi.

Spol&nost ma 22 zasstnand@. Jednatelé maji na starostieni spolénosti a adminis-
trativni Ukony. Kazdy jednatelide jednat za spalaost samostatn Dispeeri vyhle-

*MSpCR : detail vybraného subjekt[online]. [cit. 2011-02-24]. Vypis z obchodnihgsigiku. Dostup-
né z <www.justice.cz>.
T tamtéz
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davaji dopravni zakazkyiddi pohyb kamiofi. DalSi dva zagstnanci maji na staros

v s\ 7 V7 oW

opravy a udrZzovani vozového parku. Ngpicast zanistnand tvori fidic¢i kamioni.

2 jednatelé
|
1 1 1 1
administrativni L 2 pracovnict S
, 2 dispecefi opravdrenska 15 Fidicu
pracovnik dilna

Obr. 3: Organizaé¢ni struktura podniku

Zdroj: vlastni zpracovani podle informaci z podi

2.2 VYBER SMERNIC

Spole&nost PROFIT TRANE si vzhledem ke své hlaviinnosti a svym specifickyr
pottebam zvolila samkonkrétni oblasti, které pkgbuji upravit a aktualizoviv stavaji-

cich sn&rnicich. Jeda se :

Gctovy rozvrh,
cizi mény a kurzové rozdil,

pracovni cesta < nimi souvisejici cestovni vydaje,

o O o o

poskytovani fispivku na stravovani pragtdnictvimstravene.

2.3 SOUCASNY STAV VYBRANY CH SMERNIC

Pavodni smérnice vnekterych piipadech dostate¢ nepokryvaji konkrétni zgisoby

upravujici @gtovanivsech obvyklycthospod#&skych operaci.

Podnik ma wicetnim systému ednastaveny a upravenytovy rozvrh podle svycl

poZzadavk. Pouzitétislovani analytickych &t nenivzdy jednotné a &které syntetick

Ucty by bylo vhodné rozt o dalSi analytické dty.

28



Stav sndrnic tykajicich se cizich #m a kurzovych rozdil a pracovnich cest je pro fir-
mu dlouhodoB nevyhovuijici, protoZze dané 8mice se nezabyvaji podrobnou Upravou

specifickych a problematickych oblasti, které s€etnictvi podniku vyskytuiji.

V podniku neni zpracovana Zadn&snice zabyvajici sediovanim stravenek.

Tyto nedostatky mohou n#pnivé ovliviiovat shodnost z&tovani stejnych &etnich
operaci a ize tedy dochazet ke vzniku roZdil za&tovani v jednotlivych résicich az
obdobich.

2.4 STAV DANE PROBLEMATIKY VE FIRM E

2.4.1 Uétovy rozvrh

Syntetické dty pouzivané v &ovém rozvrhu jsou jiz igdnastavené vyrobcem pouZzi-
vaného detniho softwaru (Kastner Stereo). Podnik jébggné dopkuje o potebné
analytické dty. V nové smirnici je Zadouci dady analytickych & zmenit ¢islovani,
upravit jejich nazev a véhkolika piipadech také roz$t jejich patet. Dale je iteba
upresnit pravidla pro uchovavani a upravovattoueho rozvrhu a pro tvorbu analytic-

kych Gt

2.4.2 Pracovni cesty a cestovni vydaje

Zameéstnanci, kté jezdi na pracovni cesty, jsodepevsimtidi¢i kamioni. Cestuji

s nakladnimi vozy po celé EvrépObecr jejich pracovni cesta probiha tak, Ze se spo-
le¢nost snazi vyuzit maximalmakladni prostor jejich vozu a pokud ho nemajiépin
nalozeny, tak &hem cesty (tam i zp) zastavuji, aby nalozili a vylozili dalsi zbohi-
formace o planovanych zastavkach se obvykle dofvédav ptibéhu pracovni cesty

a [izpasobuji jim svoji trasu. # jizdé si vedou zaznam o débizeni vozidla, bezpe
nostnich pestavkach a d@ébodpainku. Zangstnanci pi svych pracovnich cestach pou-

Zivaji ndkladni automobily ve vlastnictvi podniku.
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Spole&nost proplaci svym zatetnan@dm stravné (dle pttu dni), stravné nad limit (dle
podminek pracovni cesty) a dalSi prokazané naldadyisejici s pracovni cestou. Jako
prokazané souvisejici naklady jsou uznavany dralpmavy, nakup provoznich kapalin,

faxovani, parkovné atd.

Zamestnanci po skateni pracovni cestyirpdavaji zardstnavateli zaznam o débizeni

vozidla, bezpénostnich pestavkach a dabodpainku spolu s doklady otfppravova-
nych nakladech a doklady o vedlejSich nakladectychis zaklad téchto odevzdanych
dokladi odpowdny pracovnik vystavuje Vyfiovani pracovni cesty prdstnictvim

specialniho pétatového programu podle zadkonnych podminek.

Na dokladech, které&dici predkladaji k vydtovani @i své pracovni cestjsou ¢asto
rizné druhy min, podle stat, kterymi projeli. V rdmci Evropské unie se &agtji pou-
Zivd ména EUR. Vyskytuji seffjpady, Zetast ,cestovnich nakldéd(dokladi) je uvede-
na v K& acast v EUR. Nkdy se stava, Ze se na danémdtguani objevuji i vice nez
2 druhy ngn.

Zamérem podniku je stanoveni jednoduchych a vSech@ouZitelnych pravidel pro
diferencované proplaceni stravného nad limit aysteni neny, ve které bude probihat

vyucétovani a proplaceni pracovni cesty.

2.4.3 Cizi mény a kurzoveé rozdily

Pouzivani cizich #n a &tovani kurzovych rozdil je pro tento podnik velmiideZitou
oblasti vzhledem k hlavnimuigdn®tu jeji ¢innosti — mezindrodni nédkladni dopéav
Cizi meny se objevuji ve vykazech o pracovnich cestachézarand, ve fakturach

vystavenych i fijaty a na dalSichdetnich dokladech.

Nova snérnice ma za ukolifgdevsim pehledré vymezit, v jakych fipadech se ma po-

uzivat pevny nebo aktualni kurz.
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2.4.4 Stravovani zaméstnanai a pirispévek na stravovani

Zameéstnanci maji v ramci své 8 hodinové pracovni ddabydardg narok na plhodi-
novou gFestavku na jidlo. Podnik poskytuje svym Zatnanédm pouze fispivek na
stravovani v podabstravenek. Jsou jim poskytovany za 45 % jejichnodyg, zbylych
55 % hodnoty hradi podnik sam jako své nékladystia/enky maji narok zatstnan-
ci, ktei spIni podminky stanovené podle zakonu o danighijmt a zédkoniku prace.
Jedna se tedy hlavro jednatele, disgery, administrativni pracovniky a pracovniky

opravarenskeé dilny.

Poskytovani stravenek neni v podniku zatim uprad&amou srrnici a je teba vytvo-

fit novou.

2.5 LEGISLATIVNiI UPRAVA VYBRANYCH OBLASTIi PRO SM ERNICE

Stav dané legislativy je uvé&d k 1. 1. 2011. Pro ilustraci jsou v tabulkach digiich
sazby nahrad uvedeny navic Udaje o jejich vySiostamé pro rok 2010.

2.5.1 Uétovy rozvrh

Tato oblast je upravena v zakoo (Eetnictvi, ve vyhlasce. 500/2002 Sb.Ceskymi

Ucetnimi standardy a zakonem o danicligmpi, ve zréni pozajSich gedpigi.

Uctovy rozvrh si sestavuje kazd&eini jednotka na zakladsmirné (Etové osnovy
podle svych &tovacich patb. Jsou v&m syntetické, analytické a podrozvahowdyu

V prabéhu roku ho nmiZze podle pdeby dophovat, ale nernize z @ jiz U¢ty odebirat.
Ucetni jednotka sestavuje&tdvy rozvrh pro kazdéd@tni obdobi. Pokud nedochazi ke
zmeéné uctoveho rozvrhu, postupujeéini jednotka podle rozvrhu Zqueslého obdobi

i v nasledujicim obdobf

V § 14 zékona o detnictvi nalezneme charakteristiku &me &tové osnovy i Gtového
rozvrhu. Smirna (Etova osnova obsahuje uspdani a ozngeni &tovych tid a &to-

28 § 14 zakon o &etnictvi
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vych skupiny, pipadré i syntetickych dta potrebnych pro @tovani o stavu a pohybu
majetku a dalSich aktiv, zavark dalSich pasiv a o nakladech a vynosechiiNgze 4.
vyhlasky¢. 500/2002 Sb. Ize najit si'mou (Etovou osnovu. SEIna (Etova osnova je

soutasti grilohy k této praci.

Pii vedeni @etnictvi v plném rozsahu si tovém rozvrhu Getni jednotka stanovi
uspdadani a obsah syntetickychtii v ramci skupin sgrné (&tové osnovy. B vedeni
Gcetnictvi ve zjednoduSeném rozsahtzen (Eetni jednotka sestavittovy rozvrh pou-
ze ze skupin uvedenych ve &meé (Etové osno¥, pokud po ni nevyZaduje zvlastni

pravni fedpis podrobesi clensni.?®

Ucet

Na (ttech probihd samotné zachycové&gthaich operaci. Projevuji se na nidiristky

a Ubytky utité slozky aktiv, pasiv, nakldda vynos. Definice &tu:*° ,Ucet je zakladni
prvek @etniho systému, ktery se pouziva pro Klasifikesuraarizaci detnich informa-
ci a vytvdi se vzdy, kdy je nutné zjistitciiou informaci (& jiz pro poteby podniku
nebo v dsledku ueité zakonné povinnosti)M& podobu pismene T. Kazdgei ma
svij nazev aciselné ozngeni. Etam a zasadamdovani je ¥novan Cesky &etni

standard:. 001.

Typy G¢éta
Uéty mazeme rozliSovat na syntetické a analytické nebaazaahové, vysledkové,

zawrkové a podrozvahove&ty viz schéma.

2% 8 46 vyhlaska. 500/2002 Sb.
% Landa M., Zaklady &etnictvi, s. 56.
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Typy uctl

. . . Zavérkové a
Rozvahové Vysledkové .
podrozvahové
f— aktivni — nakladové
— pasivni —  vynosové

Obr. 4: Typy G¢éta

Zdroj: Landa M., Zaklady detnictvi, s. 60.

Syntetické @ty si (etni jednotka vyt v souladu se s#mnou Wtovou osnovou

V ramci €chto (Eta si vytvai ucty analyticke, které pomah v orientaci \ Gcetnictvi.

Hlediska pratlenéni analytickychugti:

a)

b)

d)

f)

¢leréni podle jednotlivych druih majetku, hmot&é odpowdnych osob a mi
uloZenici umiseni pi Uctovani o majetku. Oddere se sleduje majetek zatize
zastavnim pravem neb@&cnym kiemenem, pofipac pievedené nebo post-
nuté zajisni. U pohledavek jeéleréni podle jednotlivych dluznik u cennyct
papiiti se na analytickychdtech sleduji cenné papir umaovacimiizeni
cleréni zavazk podle jednotlivych ¥fiteld,

¢leréni podlecasového hlediska u pohledavek a zaviazlo je podle § 19 odst.
zékona na kratkodobé nebo dlouhodobé pohledaviyazky

¢leréni naceskou a cizi #nu v piipadech stanovenych8&/5 odst. 12 zakor
¢leréni podle polozek &etni za¥rky (vcetrg pozadavik nasestaveniiplohy),
¢lereéni pro daové ely; tzn. pro transformaci¢étniho vysleku hospodgeni
pied zdagnim na daovy zaklad vymezeny zakonem o dani: ptijma, zejmé-
na pokud jde o vydaje na dosazeni, z&iSa udrzeni fijmu a zdaovaneé -

jmy pro ptieby dag z pfidané hodnoty, spi#bnich dani, apor
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g) clereéni pro poteby z@&tovani s institucemi socialniho zabe&gel a zdravotni-
ho pojiseni,

h) c¢lereéni z hlediska pdeb finargnihotizeni &etni jednotky,

i) cleréni podle poZzadavk externich uzivaté@l Udaji z (etnictvi, zejména bank,

burz, organ statni statistiky**

Dalsi pozadavky na analytickéty jsou uvedeny ¥eskych @etnich standardech pro

podnikatelgeSici @gtovani jednotlivych slozek majeatka zavazi.

Rozvahové &y jsou &ty které se objevuji v rozvazectlje se na nich o majetku (ak-
tivech) a zdrojich financovani (pasivech) majetkbdmiku.

Vysledkoveé dty jsou sodasti Vykazu zisku a ztraty, jde @ty nakladi a vynos.
Z rozdili vynodi a naklad se utuje vysledek hospodeni podniku, ktery se pak dale

transformuje na zaklad dan

Na podrozvahovychdlech se zachycujiékteré &etni jevy, které se nezahrnuji do roz-
vahy. Za¥rkové Gty jsou specialni typ di, ktery se pouzivarpuzaweni a oteveni
Ucetnich knih, nap Paatesni (éet rozvazny nebo &t ziski a ztrat.

Oznafeni Eth

Syntetické dty jsou ozn&ovany temi ¢islicemi. Prvnicislice vyjaduje (&tovou ¥idu,
druhacislice &tovou skupinu afeti ¢islice slouzi pro rozliSovani konkrétnickti
v (ictoveé skupi. Analytické &ty maji obvykle k tomut@iselnému kodu jeStdalsi ti

&isla, kter&leni podrobgji dany synteticky Get podle pdeb etni jednotky?*

2.5.2 Pracovni cesty a cestovni vydaje

Mrivrw s

meny zakonik prace a zakon o danickipmi. K zakoniku prace jsou podle § 189 za-

koniku prace vydavany vyhlasky, které obsahuji sazikladni nahrady za pouzivani

* Cesky @etni standard pro podnikateiel
%2 Uctovy rozvrh.Dang, (cetnictvi, vzory a fiklady [online]. 2.4.2008, 2008, 4-5, [cit. 2011-05-0Dp-
stupny z WWW: <http://www.i-poradce.cz/SubPagesti@okument/Clanok.aspx?idclanok=88727>.
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silnicnich motorovych vozidel, tuji stravné a stanovuji pimérnou cenu pohonnych

hmot.

Pracovni cesta

Je ¢aso¥ omezené vyslani zafstnance zagstnavatelem k vykonu prace mimo sjed-
nané misto vykonu prace. Zastnavatel miZze vyslat zaréstnance na pracovni cestu
jen na zékladl dohody s nim. Zagstnanec na pracovni cédtona praci podle pokyn
vedouciho za®stnance, ktery ho na pracovni cestu vysfaZahranié&ni pracovni ces-

ta* je cesta konana mimo Gze@éské republiky.

Cestovni vydaje

Jsou vydaje, které vzniknou zastnanci i

a) pracovni cest

b) cest mimo pravidelné pracoviit

c) cest v souvislosti s mimi@dnym vykonem prace mimo rozvrh &mv mist
vykony prace nebo pravidelného pracoyist

d) prelozeni (8§ 43 zakonik prace),

e) piijeti do zangstnani v pracovnim po#ru,

f) vykonu prace v zahratii *°

Za tyto vydaje poskytuje zafstnavatel zagstnanci cestovni ndhradgestovnimi na-
hradami jsou jizdni vydaje, jizdni vydaje k na¥é¥ ¢lena rodiny, vydaje za ubytovani,

zvySené stravovaci vydaje (dale jen ,stravné“) méwedlejsi vydaje’®

Jizdni vydaje

Zamestnavatel poskytne zasstnanci nahradu jizdného v prokdzané vyigouziti
uréeného (plati i pro jiny dopravni priéstiek, nez je ten &eny zangstnavatelem, po-
kud ho zamistnavatel odsouhlasi) hromadného dopravniho figdisl nebo taxisluzby.

V piipac pouziti silneniho motorového vozidla na Zadost zatnavatele nalezi za-

33§ 42 zakonik prace

34 § 154 zakonik prace
% § 152 zakonik prace
% § 156 zakonik prace
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meéstnanci za kazdy 1 km jizdy zékladni nahrada aaughvydaj za spatebovanou

pohonnou hmotu.

Tab. 2: Zakladni ndhrady a nahrada vydaji za spo¥ebované pohonné hmoty

Platnost 1.1.-31.10.2010 Od 1.1.2011

Zakladni saz- | jednostopa vozidla dikolky 1,10 K 1,00 K&

ba 0s. silnéni motorova vozidla 3,90K 3,70 K
benzin automobilovy 91 oktan 28,50 K 31,40 K

Prim. cena | penzin automobilovy 95 oktan 28,70 K 31,60 K

pohonnych :

hmot benzin automobilovy 98 oktén 30,70 K 33,40 K
motorova nafta 27,20K 30,80 K

Predpis (vyhlasky) 8.462/2009 Sb. | ¢.377/2010 Sb.

Zdroj: vlastni zpracovani dle vyhlaSek uvedenytdibulce

Sazba zakladni nahrady u nakladnich automphilitobusé nebo traktak je minimalre
ve dvojnasobné vysi sazby zakladni ndhrady prordssimiécni motorova vozidla, nez

je stanovena ve vyhlasce.

Zamestnanec ma narok na sazbu zakladni ndhrady pdB& 8dst. 4 a 5 zakoniku pra-
ce (viz tabulka), pokud nebyla zastnavatelem sjednana nebdena jina vySe zaklad-

ni nahrady fed uskuténénim pracovni cesty.

Nahrada za spibovanou pohonnou hmotu se&iunasobkem ceny pohonné hmoty

a mnozstvim spétbované pohonné hmoty.

Zamestnanec prokazuje cenu pohonné hmoty dokladem opuoélkze kterého je patrna
souvislost s pracovni cestou. ¥gad, Ze ma vice doklado nakupu (musi byt z nich
patrnd souvislost s pracovni cestou), Wffiose cena pohonné hmoty pr@ami vySe
nahrady aritmetickym gmérem prokazanych cen. Pokud zstmanec neprokaze za-
meéstnavateli hodnairny zpisobem cenu pohonné hmoty, pouzije zsimavatel pi-

meérnou cenu pohonné hmoty stanovenouiglpsné vyhlaSce k &éeni vySe nahrady.

36



Spoteba pohonné hmoty siltritho motorového vozidla se vyta z udaj o spotebs

uvedenych v technickémkazu pouZitého vozidld’

Jizdni vydaje k navsgvé ¢lena rodiny

V piipack, Ze pracovni cesta trva déle nez 7 kalémidh dri,, poskytne zawstnavatel
zanestnanci nadhradu jizdnich vydak navseéve ¢lena rodiny do jeho bydli§tnebo do
piedem dohodnutého mista pobytena rodiny a z§t ve vysi a za shodnych podminek
jako je v 8 157 az 160 (jizdni vydaje). Zgtnavatel poskytne zasstnanci nahradu
maximalré v ¢astce odpovidajici jizdnim vydap do mista vykonu prace nebo pravi-
delného pracovistanebo bydlidt na tzemiCR. Rozhodujici je fitom ¢astka, ktera je

pro zan¥stnance nejvyhodisi. >

Vydaje za ubytovani

Zamestnanec ma narok na nahradu vydap ubytovani, které vynalozil v souladu
s podminkami pracovni cesty ve vysi, kterou &stmavateli prokadze. Po dobu nawst
¢lena rodiny hradi za#stnavatel prokdzané vydaje za ubytovani pouzépag, Ze si
je musel zarstnanec vzhledem k podminkam pracovni cesty neltowdicich sluzeb
zachovat. V fipact predem dohodnutéhorgruseni pracovni cesty awbdi na strag
zamestnance neni zafstnavatel povinen zatatnanci ndhradu vydajza ubytovani
poskytnout, i kdyZ je musel po tuto dobu zatnanec hradif?®

Stravné
Za kazdy kalendai den trvani pracovni cesty poskytuje Zatnavatel zagstnanci

stravné ve vySi uvedené v nasledujici tabulce.

Tab. 3: Prehled vySe stravného

Doba trvani pracovni cesty

Platnost Predpis

Od 5-12 hod. | Od 12-18 hod. Nad 18 hod.
1.1.-31.12.2010 61-73K 93-112 K 146-174 K ¢.462/2009 Sb.
od 1.1.2011 63-74 K 95-144 K 149-178 K ¢.377/2010 Sb.

Zdroj: vlastni zpracovani podle vyhlasek uvedenytabulce

37 Jizdni vydaje: § 157 — 160 zakonik prace
8§ 161 zakonik prace
39§ 162 zakonik prace

37




V piipac, Ze bylo poskytnuto zafstnanci v piibéhu pracovni cesty jidlo (snida-
n¢/obéd/veiere), na které finatné negispiva, mize zamdstnavatel za kazdé uvedené

jidlo snizovat hodnotu stravného az o hodnotu:

a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 — 12 hodin
b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta 12 — 18 modi
c) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nefiddn.

Jestlize zargstnavatel nesjedna nebo ndupred vyslanim zagstnance na pracovni
cestu vySSi stravné, nez je uvedeno v tabulce &ggkl) nebo miru jeho kracentigusi

zanestnanci stravné podle uvedené tabulky vySghdin navatvy ¢lena rodiny nebo
v pribéhu dohodnutéhoipruseni pracovni cestytfebd na stra# zantstnance) stravné

zamsstnanci nenalez°

Nutné vedlejSivydaje

Jedna se o vydaje vzniklé v souvislosti s pracamastou. Zargsthanec ma narok na
nahradu ve vysi, kterou za&stnavateli prokaze. Vifpadt, Ze neniZze vysi prokazat,
zanestnavatel mu da nahradu odpovidajiciécesti a sluzeb obvyklych v déka mist

konani pracovni cest$:

Cestovni nahrady @i zahraniéni pracovni cesé

Tyto nahrady jsou v podstatotozné jako p tuzemské pracovni cess rekolika modi-
fikacemi. NejvyznamésSi rozdily jsou v oblasti stravného. Z&kladni saztravného
stanovuji zvlastni vyhlasky. Pro rok 2011 je to kaghkac. 350/2010 Sb. Zakladni sazby

stravného jsou zde stanoveny podle jednotlivychizBiekastji v méné EUR a USD.

Zamestnavatel poskytne zasstnanci pi zahranéni pracovni ceststravné v cizi né
(dale jen ,zahragni stravné®). V pipac, Ze zamistnavatel sjedna se za&stnancem
pied zahraniini pracovni cestou zakladni zahramisazbu stravného, musi byt tato za-
kladni sazba nejmén75 % (uclend posadek plavidel vnitrozemské plavby nej&én

50 %) zakladni sazby zahraniho stravného stanovené priispjusny stat v dané vy-

0 Stravné: § 163 zakonik prace
41§ 164 zakonik prace
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hlaSce.Dale je v tomto zakoniku stanoveno v § 170 odske3yySe zakladni sazby za-

hraniniho stravného se upravuje podle délky trvani zatmacesty.

Tab. 4: VySe zahraniniho stravného

Doba trvani VySe stravného
Déle nez 12 hod. zakladni sazba
6 — 12 hod. Y zakladni sazby
1 -6 hod. Y, zakladni sazby
Mére nez 1 hod. neposkytuje se

Zdroj: vlastni zpracovani podle § 170 odst. 3 zékomprace

Pokud bylo zarstnanci v plibé¢hu zahranini pracovni cesty poskytnuto jidlo (snidan
obéd nebo véere), na které zadstnance finaéné negispiva, niize zandstnavatel kratit

zahranéni stravné ve vySi zakladni sazby az:

0 25 % za kazdé uvedené jidlo,
0 az 35 %, jde-li o zahragni stravné v polo¥ni vySi zakladni sazby,

0 aZz o 70 % jde-li o zahrami stravné veétvrtinové vysi zakladni sazby.

Zamestnavatel mze kratit stravné jen ifpact, Ze to sjedna se za@stnancem nebo

uri pred jeho vyslanim na pracovni ceétu.

Zé&loha na cestovni ndhrady a jejich vydtovani
Pokud se zatstnavatel nedohodne se zmtmancem, Ze mu nebude poskytnuta zaloha,
je zangstnavatel povinen poskytnout mucmivatelnou zalohu az dorgrpokladané

vySe cestovnich nahrad.

Po dohod se zamistnancem rize zamdstnavatel poskytnout zalohu v cizém nebo
jeji ¢ast také cestovnim Sekem nebotgégnim platebni karty za¥stnavatele. Lze se
také dohodnout na poskytnuti zalohy na zalkirdretravné weské nebo jiné sm¢ nez,

je stanovena ve vyhlasce pro dany stat, pokudt@oknene vyhlaSovan kurz eskou

42 Cestovni nahradyrpzahranéni pracovni cest § 166 — 172 zakonik prace
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narodni bankou.i@sny postupigpditu je podrobgji uveden v § 183 odst. 2. Pouziji se

kurzy vyhlaSen&eskou narodni bankou a platné v den zéalohy.

Do 10 dri po ukorgeni pracovni cesty je za&stnanec povinenipdlozit pisemné do-
klady potebné k vydtovani cestovnich nahrad a vratit ne§tgvanou zalohu. Za#st-
navatel je povinen do 10 dnod preloZeni patebnych doklad provést vydtovani
a uspokojit prava zagstnance. Tyto ity plati v gipac, Ze se zawkstnavatel a za-
méstnanec nedohodnou jinakéastka v K, kterou vyplaci zagstnavatel zagstnanci,

se zaokrouhluje na celé koruny nahdfu.

2.5.3 PouZziti cizich mén a kurzové rozdily

Pouzivani cizich #n a kurzovych rozdil je upraveno v zak&no &etnictvi, ve vy-
hlaSced. 500/2002 Sb. ve 2ni pozdjsich gedpisi a vCeském detnim standardu
&. 006. Lketni jednotky jsou povinné vésteinictvi véeské niné a pokud maji pohle-
davky, zavazky, podily na obchodnich sgolestech, cenné papiry atd. vyfjédy v cizi
meng, tak i v cizi mEn¢. Plati to i u opravnych polozZek, rezerv a techyitkrezerv,

pokud se tykaji majetku a zavazkyjadienych v cizi ning.**

PouZiti cizich n&n

Ucetni jednotky musiiepaitavat majetek a zavazky vyj@hé v cizi niné naceskou
meénu k okamziku uskuteeéni etniho gipadu podle § 25 zakona ¢ainictvi nebo ke
konci rozvahového dne nebo k jinému okamzZikughknZz se sestavujecétni zavrka.

Jestlize detni jednotka nakupuje nebo prodava ciznynzaceskou ngnu, mize pouzit
k oceréni kurz, za ktery byly tyto hodnoty nakoupeny nebodany.

Pro repaet se pouZivaji devizové kurzy vyhladovaieskou narodni bankou.cetni
jednotka si ve svém viiitim predpise stanovi, jaky typ kurzu bude pregzet pouzi-

vat. Miaze si zvolit z nasledujicich kurz

0 pevny kurz,

o denni kurz.

“3 zaloha na cestovni nahrady a jejich stpivani: § 183 zakonik prace
4§ 4 odst. 12 z&kon a:étnictvi
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Pro stanoveni pevného kurzu se pouZije kurz vyhiE&IB k prvnimu dni obdobi, pro
které je tento kurz pouzivan rfapésic, étvrtleti nebo rok?

Metoda kurzovych rozdili
Kurzovy rozdil vznikajici fi oceréni majetku a zavazkmuze byt kurzovy zisk nebo
kurzova ztrata. Kurzové ztraty peatlo skupiny finatinich naklad a kurzové vynosy do

skupiny finanich vynos ve snérné (Etové osnov.

Kurzoveé rozdily je moZzné vyifovat ve prosgch finartnich naklad nebo vynos az ke
konci rozvahového dne (nebo k jinému okamziku sestalEetni za¥rky), pokud jsou
to kurzové rozdily z postuprsplacenych pohledavek a zavazkebo rozdily vzniklé
pii pohybech v ttovych skupinach 21 (penize), 2Ztyiv bankach) a 26 {pvody me-

zi finanénimi (¢ty).

Pri piepastu meny, kterd neni obsazena v kurzech devizového tyhiagenychCeskou
narodni bankou, se pragpaet pouzije oficialni sedni kurz centralni bankyiglusné

zen®, pogipad aktualni kurz mezibankovniho trhu k americkémuadoinebo euru.

Kurzové rozdily z cennych papia poditi ocerénych realnou hodnotou nebo ekviva-
lenci (protihodnotou) se n&ilji na @islusné Gty nakladi a vynos, ale jsou sotasti
jejich ocerni. Prostednictvim rozvahovychdfia v (Ktové skupig 41 se dtuji kurzové
rozdily cennych papira podil, které nejsou oceny realnou hodnotou nebo ekviva-
lenci atd. V pipadt, Ze neni dluhovy cenny papir o¢anreadlnou hodnotou nebo se
podle 8 27 zakona océtnictvi neocguje touto cenou, se pak kurzovy rozdituje na

vrub finarénich naklad ve prosgch finarénich vynos.*°

Kurzové rozdily
Uskut&nénim &etniho gipadu pro uteni kurzovych rozdil, které vznikaji pi ocereni

majetku a zavazku v pioéhu (Eetniho obdobi, se rozumi:

0 Uhrada zavazku a inkaso pohledavky,

4 pouzivani cizich #n: § 24 zakon odetnictvi
6 Metoda kurzovych rozdil § 60 vyhlaska 500/2002 Sb.
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postoupeni pohledavky a vklad pohledavky,
pievzeti dluhu u fvodniho dluznika,
vzajemné zapitteni pohledavek,

Uhrada G¥ru nebo fij¢ky novym urem nebo pjckou,

o O O O O

pievod zaloh na uhradu pohledavek a zauazk

Kurzové rozdily nevznikajii
0 o0znameni o z#n¢ vetitele u dluZznika a udtitele v gipac, Ze za jeho dluznika
bude plnit dluznik jiny,
0 dohod o znmené zahrantnich nén pro Uhrady nebo inkasa bez pohybugien
nich prostedka s vyjimkou znény na K,
o splaceni pesritych vkladi do obchodni spobeosti a druzstef/’

2.5.4 Stravovani zaméstnanai, prispévek na stravovani

Tato oblast je upravena zakonikem pratielbse také podle zdkona o danichimm.

Zamestnavatel ma povinnost umoznit stravovani gtmaném ve vSech simnach. Ta-

to povinnost odpadai¢i zamsstnanédm vyslanym na pracovni cestu (stravné hrazené
zamestnavatelem za#stnanci pi pracovni cest je sowasti kapitoly 2.5.2). Jestlize
bylo dohodnuto v kolektivni smlogwnebo stanoveno ve vhiim predpisu, poskytuje

se zamistnan@m stravovani. Mohou zde byt stanoveny dalSi podynprk vznik prava

na stravovani a vyse finamho fispsvku zangstnavatele atéf

Za snénnou je povazovana tast tydenni pracovni doby bez prategas, kterou je
zanestnanec povinen odpracovat na zaklptedem stanoveného rozvrhu pracovnich
smen.*® Délka jedné semy nesmi i rovnomsrném rozvrzeni pracovni dobygsah-
nout 9 hodirt?

" Kurzové rozdily: @etni standard pro podnikateie6
8§ 236 zakonik prace

498 78 odst. 1 pism. ¢ zakonik prace

%0'§ 82 z&konik prace
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Po nejdéle 6 hodinach nigprzité prace je zak¥stnavatel povinen poskytnout zési
nanci gFestavku na oddech a jidlo nejméntrvani 30 minut (u mladistvého zastnan-

ce nejdéle po 4,5 hod). Jedna-li se o préaci, kterdize byt geruSena, musi byt i bez
pieruSeni provozu nebo prace zdjst @gimeérena doba na oddech a jidlo, tato doba se
zapaitava do pracovni doby. Byla-li@stavka v praci na jidlo a oddech r&etha, mu-

si alespa jedna jejicast trvat minimala 15 minut. Pestavky v praci na jidlo a oddech
se neposkytuji na Zatku a na konci pracovni doby a nezé&tavaji se do pracovni do-

by-51

Podle zdkona o danich Hjmu je pro zamistnance hodnota poskytovaného stravovani
jako nepedzniho plreni od zamistnavatele ke spi@hs na pracovisti nebo v ramci za-
vodniho stravovani (zaji6vaného progednictvim jinych subjekd od darg osvoboze-

na.>?

Danoveé uznatelnymi vydaji jsou pro zafstnavatele:

0 vydaje na provoz vlastniho stravovacihéizeni, krond hodnoty potravin, nebo

0 priispvky na stravovani zajivané prosednictvim jinych subjekita poskyto-
vané aZz do vySe 55 % ceny jednoho jidla zéamsmmaximalg vSak do vyse
70 % stravného vymezeného pro Zatmance jako nahrady cestovnich vydaj

pii trvani pracovni cesty 5 aZ 12 hodih.

Prispivek na stravovani je mozné uplatnit jako vydaj (adk jestlize zamstnanec
odpracuje Bhem stanovené simy alespd 3 hodiny. Rispivek na stravovani Ize uplat-
nit jako vydaj (néklad) na dalsi jidlo za z&tnance, pokud bude délka jehoésm
(v ahrnu s povinnouiestavkou v praci) delSi nez 11 hoditiisBevek nelze uplatnit na
stravovani za za#stnance, kterému vioéhu snény vznikl narok na stravné podle
zvlastniho pravnihoipdpisu (pi pracovni cesf). Za stravovani ve vlastnim stravova-
cim zd&izeni se povaZuje i stravovani zabeéngyané ve vlastnim stravovacimiizani

prostednictvim jinych subjekt®*

°1 § 88 zakonik prace

2§ 6 odst. 9 pism. b zakon o danichigmpi

%3 § 24 odst. 2 pism. j bod 4 zakon o danichiiji
> tamtéz
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Pokyn D-308° k tomuto paragrafu (§ 24 odst. 2 pism. j) bod 4oma o danich

z prijma) zpresiuje (vyker nékterych ustanoveni), Ze tlavymi vydaji na provoz vlast-
niho stravovaciho #&eni se rozug)i vydaje (naklady) spojené s provozem kuchyn
s jidelnou, a to i tehdy, je-litfprava a vydej jidel zabezfmsana jinym subjektem for-
mou sluzby v tomto vlastnim #aeni. Za stravovani zafidvané prosednictvim jinych
subjekfi je povazovano stravovani smldévpabezp&ené zamstnavatelem v jiném nez
vlastnim stravovacim #aeni nebo ve vlastnim daeni pronajatém na zakkdmlou-

vy 0 pronajmu. R zajiS€ni stravovani progednictvim stravenek se cenou jidla rozumi

hodnota stravenkydetre poplatku za zprogtdkovani jejiho prodeje atd.

*° D-300, postupuif uplatiovani ustanoveni . 586/1992 Sb.
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3 VLASTNIi NAVRHY SM ERNIC

Smernice jsou tveeny a upravovany podle platného pravniho radieské republiky

s ohledem na pi#by a specifika spotaosti.

3.1 PODOBA SMERNIC

Smeérnice ve spolénosti maji podobu internich dokuménkteré jsou umighy v sidle
spole&nosti, aby mohly byt vifjpadt potreby okamzit k dispozici. Kazda ssmice ma

svoji Gvodni stranku, na které jsou uvedeny@mé naleZitost:

nazev detni jednotky — PROFIT TRANS s.r.o.,
¢islo snérnice ve formatu - rok vydani/dvojmistiislo
nazev smrnice,

datum vydani adinnosti,

vypracoval, kontroloval a schvalil,

©O O O o o o

seznam pracovnik jez snérnici obdrzi (rozdlovnik).

Mimo tyto informace obsahuje prvni stranka seznaffolp (pokud jsou &aké ke
smernici prilozeny), daj o pé&u stran, frekvenci revize a aktualizacessmice a osobu
odpowdnou za aktualnost simice. Kazda skrnice je opatna razitkem spalaosti

a podpisem jednoho z jedndiehby bylo jas#é ziejmé, Ze se jedna o podnikovy doku-
ment, ktery byl schvalen vedenim sgolesti. Navrhy titulnich stranek pro vytiené

smeérnice jsou Vv piloze k této praci.

Na za&atku kazdé sirnice je uveden stimé jeji iCel, rozsah platnosti a odp&inosti

s

a seznam nejdezit¢jSich legislativnich pramén Obsah samotnych smmic je rozalen
do dvou c¢asti. V obecnécasti jsou stroné uvedeny nejlezitejSi informace
z legislativni Upravy dané oblasti. Posledast je ¥novana samotné vnitropodnikové

apraw.

*® Sotona M., Vnitropodnikové sfmice — &etnictvi 2005, s. 4.
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3.2 UCTOVY ROZVRH

3.2.1 Ué&el smérnice

Ucelem smdrnice je stanovit seznam syntetickych a analytibkgiit, které @etni jed-
notka pouziva ip vedeni @etnictvi a uéit pravidla pro Upravu a archivactétniho roz-

vrhu.

3.2.2 Rozsah platnosti a odpowdnosti

Smernice je platna pro vSechny pracovniky spotesti PROFIT TRANS s.r.o. VSichni
pracovnici podilejici se naétnich gipadech a pracovnik odpsiny za jejich zatto-

vani jsou povinni dbat zasad uvedenych v tétarsiti.>’

3.2.3 Diilezité legislativni prameny

0 Zakong¢. 563/1991 Sb., odgtnictvi, ve zani pozajSich gedpidi,

o Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se pro¥fd nektera ustanoveni zakona
¢. 563/1991Sh., ve Zni pozdjSich gedpigi, pro &etni jednotky, které jsou podni-
kateli (ttujicimi v sousta¥ podvojného detnictvi, ve zaini pozdjSich gedpisi,

o Ceské éetni standardy,

0 Zakonc¢. 586/1992 Sh., o danich jmu ve zreéni pozajSich gredpig.

3.2.4 Obecnéadast

Jétovy rozvrh je sestaven na zakdasinsrné (Etové osnovy (filohac. 4 ve vyhlasce
¢. 500/2002 Sh.). Je sestaven z rozvahovych (akdéivpdsivni), vysledkovych (naklady
a vynosy) a zarkovych (&ta (oteweni a uzakeni &tn).

Sklada se z:
0 Syntetickych &ta — Wty vytvorené v souladu se $mmou (Etovou osnovou, zachy-
cuje se na nich stav a pohyb majetkiinych aktiv, zavazk a jinych pasiv a nakla-

du a vynos.

*" Sotona, M. Vnitropodnikové simice v Getnictvi. s. 119
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0 Analytickych Uéta — podrobgjsi ¢lenéni v ramci syntetickych diu.
Hlediska praslenéni analytickych @t v ramci syntetickych di:>®

a) cleréni podle jednotlivych druh majetku, hmot&é odpowdnych osob a mist
uloZenic¢i umiseni pri Uctovani o majetku. Oddene se sleduje majetek zatizeny
zastavnim pravem neb@&cnym remenem, pafipadct pievedené nebo poskyt-
nuté zaji&kni. U pohledavek jéleréni podle jednotlivych dluznik u cennych
papiii se na analytickychctech sleduji cenné papiry v uneacimiizeni,

b) cleréni zavazk podle jednotlivych ¥fitel,

c) clereéni podlecasového hlediska u pohledavek a zavark je podle § 19 odst. 7
zékona o Getnictvi na kratkodobé nebo dlouhodobé pohledavkgvazky,

d) c¢lenéni naceskou a cizi #nu v gipadech stanovenych v § 4 odst. 12 zakona
o etnictvi,

e) clereéni podle polozek &etni zaérky (véetns pozadavi na sestaveniifiohy),

f) cleréni pro daové &ely; tzn. pro transformacicétniho vysledu hospotkni
pied zdagnim na daovy zaklad vymezeny zakonem o danichripmi, zejme-
na pokud jde o vydaje na dosazeni, z&isa udrzeni fijmu a zda@ovane pi-
jmy pro poteby dag z pridané hodnoty, spi#bnich dani, apod.,

g) clereéni pro poteby z@&tovani s institucemi socialniho zabe&gel a zdravotni-
ho pojiséni,

h) c¢leréni z hlediska pdeb finargnihotizeni &etni jednotky,

i) clereéni podle pozadavk externich uzivatél Gdaji z (etnictvi, zejména bank,

burz, organ statni statistiky.

3.2.5 Vnitropodnikova Uprava

A) Zakladni ustanoveni

Uctovy rozvrh 2011 byl vytvien na zakladl jiz prednastavenéhoétového rozvrhu
v (iCetnim programu a jefizpasoben patebam podniku. Pokud jéeba, nize byt @to-

vy rozvrh roz&ien o dalSi ¢ty, ale nesmi z&ho byt odstraovany &ty, na kterych jiz
bylo v daném obdobidfovano. Wtovy rozvrh je v elektronické poddlsousasti &et-

niho programu a v listinné poddfe uloZen v sidle spalaosti.

%8 Cesky &etni standard pro podnikateiel
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B) Uprava a archivace

Jestlize v nasledujicintétnim obdobi nedojde k legislativnim &mam nebo ke z#me
ginnosti Getni jednotky, neni nutné vytket novy &tovy rozvrh.> Utovy rozvrh i

Ze byt upravovan (podigsti A) pouze postenym pracovnikem, ktery vedeéainictvi
spol&nosti. Kazdou zminu v (Eetnim rozvrhu je nutné zanést do jeho elektronické

i listinné podoby.

Ugetni rozvrhy pro fedchozi detni obdobi se archivuji v listinné podopo dobu
10 let (tato doba z#&n& koncem &etniho obdobi, pro ktery bykétni rozvrh sestaven),

s ozngenim v jakém &etnim obdobi byly pouzivany.

C) Tvorba analytickych G¢ta

Metodika tvorby analytickychdit vychéazi zCeskych @etnich standagdpro podnika-
tele. V obecnéasti této snirnice je uvedeno analytickéenéni podleCeského Getniho
standardu pro podnikatete 1 ((ty a zasady &ovani na Gtech). V rekolika dalSich

standardech je specifikovano analytick&néni pro tizné oblasti detnictvi.

Analytické Uéty jsou tvoireny podle

o jednotlivych druli majetku,

0 casoveho hlediska u pohledavek a zauakkatkodobé a dlouhodobé),

0 c¢leréni naceskou a cizi nu,

o ¢leréni pro daové (ely (daiové a daové neuznatelné naklady a vynosyigadre

zda jsou uznatelné pro snizenhokaého zakladu).

Analytické Uéty je dale mozné tvdit v pripadé potireby podle
0 polozek @etni zaerky,

0 pozadavk externich uzivatél...

Analytické ¢lenéni splnéné prostirednictvim jinych zaznami
Clereni pohledavek a zavazki podle jednotlivych #titela a dluznik je zajistno

Vv pouzivaném &etnim programu pro&tdnictvim @etniho deniku, ve kterém jsou jed-

% Kovalikova H., Vnitni snérnice pro podnikatele, s. 60.
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nozn&né¢ uvedeny identifikéni Udaje dodavatéla odkrateli pro jednotlivé detni
piipady. Program je schopen generovatgimié pehledy pohledavek a zavazkodle
jednotlivych subjekt i pripad.

Software pro zpracovamnezd poskytuje kazdy #sic gehledné sestavy vyptu soci-
alniho a zdravotniho pojiti podle jednotlivych pracovnika pgeehledy pro jednotlivé
pojistovny. Poskytuje také informacecasti zdravotniho a socialniho pofisi placené

zamgstnancem a zagstnavatelem.

Hmotny a nehmotnynajetek je evidovan na inventarnich kartach v pisemnékitrel-
nické podob. Inventarni karty obsahuji informace orffzeni majetku, jeho #azeni do
odpisové skupiny, uplatné odpisy Getni a déove, vysi @etnich a daovych opravek

a 2istatkovou cenudetni a daovou.

Ucetni jednotka €uje o pouze d@vé uznatelnychopravnych polozkach a rezer-

vach.

D) Doporuéeni pro tvorbu €éiselnych ozndéeni analytickych (&ta

o0 analytické dty se obvykle zé&naji tvait od ozn&eni 100, pipadré se pouZivaji
¢isla, ktera sjakym zpisobem souvisi séovanou polozkou,

o0 analytické ozn&ni 900 se obvykle pouziva praétyl v ramci syntetickych diu,

které jiz maji gkolik analytickych @ta, je ugeno pro polozky ,ostatni*,

E) Zkratky pouzité v Uétovém rozvrhu

A ... Aktivni Ucet AU ... Analyticky &et

D ... Daiové uznatelny det DPH ... D& z pidané hodnoty

EU ... Evropska unie FU ... Finani (fad

N ... Daiové neuznatelny &et P ... Pasivnidet

RA ... Rozvaha - aktiva RP ... Rozvaha - pasiva

SMV ... Samostatné movit&ei SU ... Synteticky et

V ... Vykaz zisku a ztraty VZP ... VSeobecna zdrav@mjistovna

ZDP ... Zakon o danich zimu
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Tab. 5: Uétovy rozvrh 2011

suU

Nazev Gtu

Vykaz: polozka

021

000

SAVBY

RA: B.11.2.

021

100

Nebytové stavby

021

200

Bytové stavby

022

000

BMOSTATNE MOVITE V ECI A SOUBORY MOVITYCH V ECIi

RA: B.II.3.

022

100

Majetek po leasingu

022

200

Stroje a t&zeni

022

300

Dopravni prasdky

022

900

Ostatni

031

000

BZEMKY

RA: B.II.1.

031

100

Pod nebytovymi stavbami

031

200

Pod bytovymi stavbami

042

000

PRiZENi DLOUHODOBEHO HMOTNEHO MAJETKU

RA: B.IIl.7

042

100

Ptizeni budov a staveb (bytovych a nebytovych)

042

200

Ptizeni stroj a z&izeni

042

300

Ptizeni dopravnich prastdki

042

900

Ostatni

081

000

RAVKY KE STAVBAM

RA: B.11.2.

081

100

K nebytovym stavbam

081

200

K bytovym stavbam

082

000

@PRAVKY K SMV A SOUBORUM MOVITYCH V ECi

RA: B.II.3.

082

200

Ke strdjm a zdizenim

082

300

K dopravnim prastdkim

082

900

Ostatni

112

000

MATERIAL NA SKLAD E

RA: C.I.1.

112

080

Nahradni dily

112

100

Vratné propanbutanové lahve

211

000

PKLADNA

RA: C.IV.1.

211

100

Pokladna CZK

211

200

Pokladna EUR

213

000

ENINY

RA: C.IV.1.

213

100

Stravenky

213

900

Ostatni ceniny

221

000

B\NKOVNI U CTY

RA: C.IV.2.

221

100

Ceska spiitelna CZK

221

200

Komami banka CZK

221

201

Komemi banka EUR

221

300

Citi Bank CZK

221

301

Citi Bank EUR

231

000

KRATKODOBE BANKOVNi UV ERY

RP: B.IV.2.

231

100

Uvr u Ceské sptitelny v CZK

231

200

U¥r od VB Leasing a.s. v EUR

261

000

RNIZE NA CESTE

R: C.IV.1,,C.VI.2.
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261

100

Penize na cegZK

261

200

Penize na ceUR

311

000

MBERATELE

RA: C.11.1., C.lII.1.

311

101

Kratkodobé pohledavky z obchodnich viztazK

311

102

Dlouhodobé pohledavky z obchodnich viztaEZK

311

201

Kratkodobé pohledavky z obchodnich vietaEUR

311

202

Dlouhodobé pohledavky z obchodnich vztaBUR

314

000

PSKYTNUTE PROVOZNI ZALOHY KRAT . A DLOUHODOBE

RA: C.IL.5., C.III.7.

314

100

Kratkodobé zalohy

314

200

Dlouhodobé zalohy

315

000

G TATNI POHLEDAVKY

RA: C.I.1,, C.lIl.1

315

101

Kratkodobé pohledavky v CZK

315

102

Dlouhodobé pohledavky v CZK

315

201

Kratkodobé pohledavky v EUR

315

202

Dlouhodobé pohledavky v EUR

321

000

[DDAVATELE

RP: B.III.1.

321

100

Zavazky z obchodnich vziahCZK

321

200

Zavazky z obchodnich vziahEUR

331

000

AMESTNANCI

RP: B.IIL.5.

331

100

Mzdové zavazky

331

200

Narok na cestovni nahrady

335

000

PHLEDAVKY ZA ZAM ESTNANCI

RA: C.11.7., C.III.9.

335

100

Pohledavky za v§tbvané stravenky

335

900

Ostatni pohledavky za zgtmanci

336

000

ZUCTOVANI S INSTITUCEMI SOCIALNIHO ZABEZP . A ZDRAV.
POJISTENI

RA: C.IIL5., RP: B.III.6.

336

100

Socialni pojishi

336

210

Zdravotni poji&hi — VZP

336

220

Zdravotni poji&hi — Metal-Aliance

336

230

Zdravotni poji8hi — Zdrav. pojiovna ministerstva vnitra

336

300

Nemocenské davky

341

000

DN ZPRIIM U

RA: C.II1.6., RP: B.IIl.7.

341

100

Zalohy na diez pjmu

341

200

Doplatek d&re prijma

342

000

G TATNI PRIME DAN E

RA: C.lIIL6., RP: B.IIL.7.

342

100

Zaloha na da pijmi ze zavisl&innosti

342

115

Srazkova da

343

000

D\N Z PRIDANE HODNOTY

RA: C.IIL6., RP: B.IIL.7.

343

010

DPH dovoz, plny narok 10 %

343

020

DPH dovoz, plny narok 20 %

343

110

DPH na vstupu 10 %, tuzemsko

343

120

DPH na vstupu 20 %, tuzemsko

343

210

DPH na vystupu 10%

343

220

DPH na vystupu 20 %

343

310

DPH dodani z EU povinnost 10 %

343

320

DPH dodani z EU povinnost 20 %
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343

410

DPH dodani z EU odfmi 10 %

343

420

DPH dodani z EU odsi 20 %

343

501

DPH leden — #tovani s FU

343

502

DPH Gnor — Zéovani s FU

343

503

DPH kezen — zétovani s FU

343

504

DPH duben — #ovani s FU

343

505

DPH kten — zétovani s FU

343

506

DPHerven — zétovani s FU

343

507

DPHervenec — zttovani s FU

343

508

DPH srpen — &ivani s FU

343

509

DPH z4 — z@&tovani s FU

343

510

DPHijen — z@tovani s FU

343

511

DPH listopad — #tovani s FU

343

512

DPH prosinec — &dpvani s FU

345

000

G TATNi DAN E A POPLATKY

RA: C.II1.6., RP: B.IIl.7.

345

100

Silntni dai

345

200

Da z nemovitosti

345

900

Ostatni

365

000

G TATNI ZAVAZKY KE SPOLE CNiK UM

RP: B.Il.4., B.lIl.4.

365

100

Zavazek ke spotgkam v CZK

365

110

Zavazek ke spotdkim v CZK — arok z pjcky

365

200

Zavazek ke spotgkim v EUR

365

210

Zavazek ke spotgkim v EUR — arok z fijcky

378

000

INE POHLEDAVKY

RA: C.11.7., C.1I1.9.

378

100

Pohledavka z pojistného@inz pojistné udalosti na vozid

378

200

Pohledavka z pojistnéhodlnz pojistné udalosti na zbozi

379

000

INE ZAVAZKY

RP: B.I.9., B.lII.11.

379

100

Exekuce z mezd zé&sthand (vyzivné, Oéry)

379

200

DalSi srazky z mezd (Skody, ...)

379

300

Skody na dopravovaném zboZzi (faktury ocziaik)

379

400

Pispsvky na zivotni poji&tni zaméstnand

379

500

Zakonné poji&ti traz

379

600

Poji&ni I&ebnych vyloh zarstnané

379

700

Spravni poplatky

379

900

Ostatni zavazky

381

000

MKLADY P RISTICH OBDOBI

RA: D.I.1.

381

100

Splatky leasingu

381

200

Reklamni potisky vozidel

389

000

[DHADNE UCTY PASIVNI

RP: B.II.8., B.111.10.

389

100

Elekina

389

200

Plyn

389

900

Ostatni dodavky

391

000

(PRAVNA POLOZKA K POHLEDAVKAM

RP:C.l.1.-5.a7.,
Clll.-7.a09.

391

100

K pohledavkam v CZK

391

200

K pohledavkam v EUR
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395 | 000| \NITRNiZUCTOVANI A Bez Aistatku
395| 100| Zap&y pohledavek a zavaitk

395 | 200| Interni opravy saldokonta (hapéarovaci symbol)

411 | 000| AKLADNIKAPITAL P RP: A.l.1.
413 | 000| CBTATNIKAPITALOVE FONDY P RP: A.ll.2.
413 | 100| Reproduii hodnota dopravnich préstii po leasingu

413 | 200| Ostatni kapitalové fondy

421 | 000| AKONNY REZERVNi FOND P RP: Allll.1.
428 | 000| NEROZDELENY ZISK MINULYCH LET P RP: A.IV.1.
429 | 000| NEUHRAZENA ZTRATA MINULYCH LET P RP: AIV.2.
431 | 000| \WSLEDEK HOSPODARENIVE SCHVALOVACIM RIZENi P Bez Astatku
451 | 000| ReZERVY PODLE ZVLASTNICH PRAVNICH P REDPISU P RP: B.I.1.
451 | 110| Rezerva na opravy nebytovych staveb

451 | 120| Rezerva na opravy bytovych staveb

451 | 200| Rezerva na opravy sfraj z&izeni

451 | 300| Rezerva na opravy dopravnich premtdt

501 | 000| BOTREBA MATERIALU D V:B.1.
501 | 070| Stavebni material D

501 | 080| Nahradni dily D

501 | 090| Benzin D

501 | 091| Nafta D

501 | 100| Provozni kapaliny, mazadla D

501 | 110| Pracovni aédy, pomicky D

501 | 120| Spdtba - drobny hmotny majetek D

501 | 900| Ostatni materidl D

502 | 000| $OTREBAENERGIE D V:B.1.
502 | 100| Elektrické energie D

502 | 200| Spdtba zemniho plynu O

502 | 300| Topny plyn do vozidel D

502 | 400| Vodné D

511 | 000| (PRAVY A UDRZOVANI D V:B.2.
511| 100| Opravy a udrzovani staveb D

511| 200| Opravy a udrzovani stioj D

511 | 300| Opravy a udrzovani dopravnich piedit D

511 | 900| Ostatni D

512 | 000| @&ESTOVNE D V:B.2.
512 | 100| D#ové uznatelné D

512 | 200| D#ové neuznatelné — nad limit N

513 | 000| MKLADY NA REPREZENTACI N V:B.2.
513 | 100| Reklam. a propagegintty s logem (do 500 Kbez DPH) D

513 | 200| Naklady na reprezentachde neuznatelné N

518 | 000| CBTATNI SLUZBY D V:B.2.
518 | 110| Telefony D

518 | 120| Postovni sluzby D

518 | 200| Doprava dodavatelska D
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518 | 310| Najemné D

518 | 320| Leasing D

518 | 900| Ostatni sluzby D

521 | 000| MzDOVE NAKLADY D V:C.1.
521 | 100| Mzdové néklady - ukolova mzda D

521 | 200| Mzdové naklady -&sicni mzda D

524 | 000| ZAKONNE SOCIALNI POJIST ENi D V: C.3.
524 | 100 | Socialni pojisni D

524 | 210 | Zdrav. poj. — VZP D

524 | 220 | Zdrav. poj. — Metal —Aliance D

524 | 230 | Zdrav. poj. — Zdrav. poj. min. vnitra D

527 | 000| ZAKONNE SOCIALNi NAKLADY D V: C.4.
527 | 100| Pispivek zamdstnavatele na stravenky D

527 | 900| Ostatni zakonné socialni naklady D

531| 000| DAN SILNICNI D V:D
531 | 100| Né&kladni vozidla D

531 | 200| Osobni vozidla D

532 | 000| AN ZzNEMOVITOSTI D V:D
532 | 100| Nebytové stavby D

532 | 200| Bytové stavby D

538 | 000 | GSTATNIi DANE A POPLATKY D V:D
538 | 100| Dalnini poplatky, mytné D

538 | 200| Spravni poplatkyadim D

se1| 00| ZUeriocou oo 0| vk
541 | 110| Nebytové stavby D

541 | 120| Bytové stavby D

541 | 200| Stroje D

541 | 300| Dopravni progdky D

541 | 400| 4astatkova cena gzeného majetku - daveé ne&inna N

542 | 000| RODANY MATERIAL D V: F.2.
542 | 080| Nahradni dily D

542 | 090| Benzin D

542 | 091| Nafta D

542 | 100| Propanbutanové lahve D

542 | 900| Ostatni D

543 | 000 | DARY N V:H
543 | 100 | Uznatelné pro snizeniidaého zakladu N

543 | 200 | Neuznatelné pro snizenhakeého zakladu N

544 | 000| $ILUVNIPOKUTY AUROKY Z PRODLENI D V:H
544 | 100| Smluvni pokuty a aroky z prodleni v CZK D

544 | 200| Smluvni pokuty a aroky z prodleni v EUR D

545 | 000| GBTATNi POKUTY A PENALE N V:H
545 | 100| Finaéni Gfad N

545 | 200| Ostatni N

546 | 000| PIS POHLEDAVKY D V:H
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546 | 100| Odpis pohledavky v CZK (ZDP § 24 odst.piy) D

546 | 200| Odpis pohledavky v EUR (ZDP § 24 odst.s2mpiy) D

548 | 000| GSTATNi PROVOZNI NAKLADY V: H.
548 | 100| Poplatky bance D

548 | 200| Zaokrouhleni D

548 | 900| Ostatni provozni naklady nadeé N

549 | 000| NMANKA A SKODY Z PROVOZNI CINNOSTI D V:H
549 | 110| Na dlouhodobém majetku D

549 | 120 | Na dlouhodobém majetkuidse neuznatelné N

549 | 210 | Na materialu D

549 | 220 | Na materialu davé neuznatelné N

551 | 000| WETNiODPISY DL.NEHMOT. AHMOT . MAJETKU N V:E
551 | 110| Nebytové stavby N

551 | 120| Bytové stavby N

551 | 200| Stroje a t&zeni N

551 | 300| Dopravni prostdky N

551 | 900| Ostatni N

552 | 000 'FI)'I;/Eo::g fJA ZU CTOVANI REZERV PODLE ZVLASTNICH D VG
552 | 110| Na opravy nebytovych staveb D

552 | 120| Na opravy bytovych staveb D

552 | 200| Na opravy stribja z&izeni D

552 | 300| Na opravy dopravnich prigstki D

558 | 000 gl\’/\l?\llzlz/; IZAKONNYCH OPRAVNYCH POLOZEK V PROVOZNI D V- G,
558 | 100 ;I?ferﬁ}/ne poloZky k pohledavkdm za dluzniky v konkimz D

558 | 200| Opravné polozky k ostatnim pohledavkam D

562 | 000| WRoky D V:N
562 | 100| Z kratkodobych zavark D

562 | 200| Z dlouhodobych zavagzk D

563 | 000| KURZOVE ZTRATY D V: O
563 | 100| Z pohledavek a zavdizk D

563 | 200| Z pepcitu finarénich prostedki a cenin D

568 | 000| GSTATNI FINAN CNi NAKLADY D V: O.
568 | 100| Poji&ni budov, staveb D

568 | 200| Pojismi stroji a z&izeni D

568 | 300| Pojigni dopravnich prostdki D

568 | 400| RispeEvky na zivotni poji&ini zangstnand D

568 | 500| Zakonné poji&ti Urazi D

568 | 600| Pojigni I&ebnych vyloh zagstnané D

582 | 000| RKobpy D V:R
582 | 100| Skody d&ové uznatelné D

582 | 200| Skody dsové neuznatelné N

591 | 000| DAN zPRiJMU Z B EZNE CINNOSTI - SPLATNA N V:Q.1.
592 | 000| DAN zPRiJMU Z B EZNE CINNOSTI - ODLOZENA N V:Q.2.
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593 | 000| DANZPRIIMUZMIMO R. CINNOSTI - SPLATNA N V:S.1.
594 | 000| DN ZPRIJIMUZMIMO R.CINNOSTI - ODLOZENA N V:S.2.
602 | 000| TRZBY ZPRODEJE SLUZEB D VIl
602 | 100| Provedena doprava D

602 | 200| Sluzby pneuservisu D

642 | 000| TRZBY Z PRODEJE MATERIALU D V:IlL2.
642 | 080| Nahradni dily D

642 | 090| Benzin D

642 | 091| Nafta D

642 | 900| Ostatni D

644 | 000| $ILUVNIPOKUTY AUROKY Z PRODLENI D V:IV.
644 | 100| Smluvni pokuty a Uroky z prodleni v CZK D

644 | 200| Smluvni pokuty a aroky z prodleni v EUR D

646 | 000| WNOSY Z ODEPSANYCH POHLEDAVEK D V:IV.
646 | 100| Z pohledavek v CZK D

646 | 200| Z pohledavek v EUR D

648 | 000| JINE PROVOZNIiVYNOSY D V: V.
648 | 100| Zaokrouhleni D

648 | 200 | Plani poji¥ovny D

648 | 300| Ostatni provozni vynosy D

662 | 000| WRoKY D V: X
662 | 100| Ze @statku na étech vedenych v CZK D

662 | 200| Ze @statku na étech vedenych v EUR O

663 | 000| KURZOVE ZISKY D V: XI.
663 | 100| Z pohledavek a zavaizk D

663 | 200| Z pepcitu finarénich prostedki a cenin D

668 | 000| GTATNIFINAN CNi VYNOSY D V: XI.
688 | 100| PIani od poji¥ovny - budov, staveb O

688 | 200| Plani od poji§ovny - strofi a zd&izeni D

688 | 300| PIani od poji¥ovny - dopravnich progtdki D

701 | 000| BCATECNIUCET ROZVAZNY - Zawrkovy et
702 | 000| KONECNY UCET ROZVAZNY - Zawrkovy et
710| 000| WET ZISKU A ZTRAT - Zawrkovy et

Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci z podnikteehto zdroji: Prochazkova, D.;
Vlach, P. Vzorovydiovy rozvrh, rozvaha a vysledovka 2011, s.6 — vakkova H.,
Vnit/ni snernice pro podnikatele, s.64 — 67; Bave neuznatelné naklady vtdvém
rozvrhu podnikateleDare a (Eetnictvi[online]. 20.3.2009, 2009, 4, [cit. 2011-05-07].
Dostupny z WWW: <http://www.i-
poradce.cz/SubPages/OtvorDokument/Clanok.aspx?idkt102451>.
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3.3 PRACOVNI CESTY A CESTOVNI VYDAJE

3.3.1 Uc&el smérnice

Ucelem této srérnice je stanovit zasady uplatvané pi feSeni problematiky tuzemské
a zahranini pracovni cesty zatatnand a jejich naroky na nahradu cestovnich vydaj
Smeérnice obsahuje pravidla pro planovani, vykonavaoskytovani zaloh a vygtovani

pracovnich cest.

3.3.2 Rozsah platnosti a odpowdnosti

Smernice je platna pro vSechny pracovniky spotesti PROFIT TRANS s.r.o0. VSichni
pracovnici podilejici se naétnich gipadech a pracovnik odpsiny za jejich zatto-

vani jsou povinni dbat zasad uvedenych v tétorsimi.®°

3.3.3 Dulezité legislativni prameny

0 Zakonc. 262/2006 Sb., zakonik prace, veéinpozdjSich gedpidi,

o Vyhlasky vydavané k zakoniku prace (obsahuji saakjadnich nahrad, stravného
a ceny pohonnych hmot),

0 Zakonc¢. 586/1992 Sh., o danich jmu ve zreéni pozajSich gedpig.

3.3.4 Obecnacéast

V této ¢asti jsou uvedena vybrana @&sténé prestylizovana ustanoveni zakona
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, vérinpozdjSich gedpigi.

A) Pracovni cesta a cestovni vydaje

Pracovni cesta jgasow omezené vyslani zamstnance zagstnavatelem k vykonu pra-
ce mimo sjednané misto vykonu prace. Zstmavatel mize vyslat zargstnance jen na
zaklad dohody s nim. Za#stnanec na pracovni c&stona praci podle pokynvedou-
ciho zangstnance, ktery ho na pracovni cestu vy3ial.

% Sotona, M. Vnitropodnikové simice v Getnictvi. s. 119
61§ 42 zakonik prace
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Cestovni vydaje a jejich ndhrada
Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zsmavatel zagstnanci cestovni nahrady, se
rozumi vydaje, které vzniknou z&stnanci i

a) pracovni cest

b) cest mimo pravidelné pracoviit

c) cest v souvislosti s mimiadnym vykonem prace mimo rozvrh &mv mist

vykonu prace nebo pravidelného pracayist

d) prelozeni (8§ 43),

e) prijeti do zandstnani v pracovnim pasru,

f) vykonu prace v zahratii ®

Zamgstnavatel je povinen za stanovenych podminek poskytzandstnanci nahradu:

a) jizdnich vydai,

b) jizdnich vydaj k navséve ¢lena rodiny,
c) vydaja za ubytovani,

d) zvySenych stravovacich vydaj,stravné),

e) nutnych vedlejSich vydaj

Zamestnavatel mize poskytovat i dalSi nahrady vydaple za cestovni nahrady se po-

vaZuiji pouze ty, které byly poskytnuty v souladd £52.%3

B) Specifika zahranini pracovni cesty

Zahranéni pracovni cesta je cesta konana mimo Uzebeské republiky. Zagstnava-
tel poskytne zagstnanci pi zahranéni pracovni ceststravné v cizi #né (,zahranéni

stravne®).

Sjedna-li zamstnavatel nebo tr pred vyslanim zagstnance na zahrami pracovni
cestu zakladni sazlmahrani¢niho stravnéhq musi tato zakladni sazlsait v celych
meénovych jednotkach, siilédnutim  k podminkam zahr&ni pracovni cesty

a zpisobu stravovani, nejmé&mns5% ... zakladni sazby zahr&niho stravného stanove-

62§ 152 zakonik prace
63§ 156 zakonik prace
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né pro pislusny stat provadim pravnim pedpisem vydanym podle § 189. Jestlize
zamestnavatel nepostupuje podl&ty prvni, ugi zaneéstnanci zahragini stravné z vyse
zakladni sazby zahramiho stravného stanovené pro¥éith pravnim pedpisem vyda-
nym podle § 189. VySi zahramiho stravného dr zanestnavatel ze zakladni sazby
zahranéniho stravného sjednané nebo stanovené pro stiéterém zarsstnanec stravi

v kalenddnim dni nejvicetasu®

C) Vyu¢tovani pracovni cesty

Do 10 drii po ukorgeni pracovni cesty je zastnanec povinenipdlozit pisemné do-
klady potebné k vydtovani cestovnich ndhrad a také vrétit néwyuanou zalohu.
Zamestnavatel musi do 10 drod predlozeni pdaebnych dokladl provést vydtovani

a uspokoijit zastnance. Tyto lity plati, pokud se zagstnanec a zaéstnavatel nedo-

hodnou jinake®

3.3.5 Vnitropodnikova Uprava
A) Zakladni ustanoveni

Pfi béznych pracovnich cestach z&tnand (jizda s nakladnim automobilem) se za-
meéstnavatel se zatstnancem dohodndgd samotnou pracovni cestou na datu odjezdu,
predl®Zném datu navratu, jiz zndmych zastavkach (vykléakeakladka)  pracovni
cest a na vyplaceni zalohy a jeji vysi. Tato dohoda uEinbyt v pisemné poddb

V prab¢hu pracovni cesty se mohotidavat a nénit mista zastavek a také séim po-

sunout datum navratu z pracovni cesty.

Ridi¢i nakladnich automokilsi kshem pracovni cesty vedou zaznam odidbeni vo-
zidla, bezpeénostnich pestavkach a d@ébodpainku.

Jestlize je to nutné vzhledem k povaze pracovrty caarestnance (nejedna se 6zb
nou pracovni cestu zastnance {idice nakladniho automobilu), dohodne Zatnava-

tel se zamstnancem podminky pracovni cesty vZzdgdouskuténénim pracovni cesty

64§ 170 odst. 2 zékonik prace
65 § 183 zakonik prace
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pisemnou formou vifkkazu k pracovni cestTento dokument obsahuje vSechriéedi-
ta ujednani zasstnance se za¥stnavatelem. Jdei@devSim o datum #&as nastupu
k pracovni cesg{ datum ukoweni pracovni cesty, trasu pracovni cesty, dopravod

stredek, vysi poskytnutého stravného, vyplaceni zakity

B) Tuzemské pracovni cesta

Stravné
Zamestnavatel poskytne zasstnanci za kazdy kalenid den pracovni cesty podle do-

by jejiho trvani witou vysi stravného viz tabulka 6.

Tab. 6: Stravné pri tuzemské pracovni cest

Doba trvani pracovni cesty Stravné v K¢
5-12 hodin 63,00
12 — 18 hodin 95,00
Déle nez 18 hodin 149,00

Zdroj: vlastni zpracovani dle vyhlasky377/2010 Sb.

Pokud bylo zamstnanci Bhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma dttara
snida®, obida nebo véere, na které zadstnanec finatné negispival, zamistnanci

bude kraceno za kazdé jidlo uvedené vetoiani stravné o nize uvedenou hodnotu.

Tab. 7: Kraceni stravného pri tuzemskeé pracovni cest

Doba trvani pracovni cesty Kraceni
5-12 hodin 70 %
12 — 18 hodin 35 %
Déle nez 18 hodin 25 %

Zdroj: vlastni zpracovani dle zakoniku prace

Béhem navstvy ¢lena rodiny nebo v fibéchu dohodnutéhoipruseni pracovni cesty

z davodu na strafhzamsstnance, nema zastnanec na stravné nardk.

% Stravné: § 163 zakonik prace
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Doprava a jizdni vydaje
Zamestnavatel uti zanestnanci dopravni pragtdek, ktery maip pracovni cest pou-
Zit. Nahradu jizdnich vydajza pouziti uteného hromadného dopravniho predku

dalkové pepravy a taxisluzby poskytne z&stnanci v prokazané vysi.

Zamestnavatel se také ime dohodnout se zastnancem ng@ouZziti silniéniho moto-
rového vozidla, s vyjimkou vozidla poskytnutého z&sinavatelem. V tomtoifpack
nalezi zamstnanci za kazdy 1 km jizdy zakladni ndhrada aatzhvydaj za spatebo-

vanou pohonnou hmotu.

Tab. 8: VySe zakladni ndhrady v K&

Typ vozidla Z&kladni ndhrada
Jednostopa vozidla 1,00
Osobni silntni motorova vozidla 3,70

Zdroj: vlastni zpracovani dle vyhlaskyg77/2010 Sb.

Cenu pohonné hmoty prokaze zstmanec dokladem o nakupu, ze kterého musi byt
patrné souvislost s pracovni cestou. Pokudésmanec dvéryhodnym zgisobem cenu
pohonné hmoty neprokéaze, z&stavatel pouzije pro &eni vySe nahrady pmérnou
cenu pislusné pohonné hmotydemnou provageim pravnim pedpisem vydanym podle

§ 189 zakoniku prace.

Spoteba pohonné hmoty bude vyiidna z uddj o spoteb: uvedenych v technickém
prikazu pouzitého vozidla, ktery je za&stnanec povinen zafstnavateli pedloZit.
V piipac, Ze technicky ptkaz vozidla neobsahuje pebné Udaje,islusi zamistnanci
nahrada vyd&j za pohonné hmoty pouze pokud prokédzZeishot pohonné hmoty tech-
nickym piikazem vozidla shodného typu a se shodnym objeméai.va

Zamestnavatel uhradi za¥stnanci pi pracovni cest ndhraduvydaja na mistni hro-

madnou dopravu v obci, kde m4 za#stnanec sjednané misto vykonu prace. Nalezi mu
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nahrada ve vySi odpovidajici @ejizdného platného v dékkonéani této pracovni ces-
ty 67

Vydaje na ubytovani

Jsou to vydaje na ubytovani, které =zamanec musel vynalozit v souladu
s podminkami dané pracovni cesty, a to ve vySipkteangstnavateli prokaze. Doklad
za ubytovani musi byt vystaven na obchodni jménasgnavatele a musi zde byt uve-

deno jméno ubytovaného zastnance.

Po dobu navsvy ¢lena rodiny hradi za#stnavatel zagstnanci prokdzané vydaje za
ubytovani, pokud si je musel zastnanec vzhledem k podminkam pracovni cesty nebo

ubytovacich sluzeb zachovat.

V piipact predem dohodnutéhagruseni pracovni cesty avbda na stra zangstnan-
ce zandstnavatel neposkytuje z&sinanci nahradu vydajza ubytovani, i kdyz je mu-

sel zandstnanec po tuto dobu hrafft.

Nutné vedlejSi vydaje

Jsou to vydaje vzniklé zafstnanci v souvislosti s pracovnimi ukony na prac¢mast.
Jde nap o: parkovné, feprava zavazadel, ndkup pohonnych hmot. &hmanec ma
narok na jejich ndhradu ve vysi, kterou zatavateli prokaze. Vifpad, Ze nenize
vySi prokazat, zastnavatel mu poskytne ndhradu odpovidajicé cgai a sluzeb ob-

vyklych v doli a mis& konani pracovni cesty.

Zalohy
Zamestnanec dostane zalohu na tuzemskou pracovni gestud o ni pozada zaist-
navatele. Zalohu obdrzigd z&atkem pracovni cesty v hotovosti.

®" Doprava a jizdni vydaje: § 157 — 160 zakonik prace
%8 \ydaje na ubytovani: § 162 zakonik prace
69§ 164 zakonik prace
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C) Zahrani¢ni pracovni cesta

Procasovou hranici pobytu v daném statati:
a) @i vyjezdu z tzemCeské republiky do zahratiiokamzik gekroseni hranice nebo

pravidelny odlet leteckého spoje uvedeny v letovadu,
b) pri pfejezdu z jednoho ciziho statu do druhého totéz,

c) @i néavratu ze zahratii na UzemCeské republiky okamzikipkraseni hranice nebo
pravidelny pilet leteckého spoje podle letovétamlu,

d) v piipad zpozani odletu, pip. piiletu, dolozi zamstnanec tuto skuteost dokla-
dem o zpozehi vydanym pisluSnou leteckou spaleosti, fgipadré prisluSnou kan-
cel&i letisg,

e) @i pouziti trajektu okamzik nal@ai.”

Zahrani¢ni stravné

Zamegstnan@m nalezi zahratini stravné v cizi gné ve vySi zakladni sazby. Naqu-
pokladané vysi stravného se dohodne &navatel se zatstnancem fed z&atkem
pracovni cesty. Zakladni sazba jéama v celych gnovych jednotkach, siinlédnutim
k podminkam zahra#mi pracovni cesty. Tato sazba j&ama pro kazdy stat prov&d
cim pravnim pedpisem vydanym podle 8§ 189 z4koniku prace. Re@0d.1 jsou sazby
uvedeny ve vyhlaSae 350/2010 Sbh.

V nasledujici tabulce jeiphled zé&kladnich sazeb zahtaiho stravného pro vybrané
evropské staty pro rok 2011.

" Kovalikova H., Vnitni snérnice pro podnikatele, s.140.
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Tab. 9: Zakladni sazby zahran&niho stravného pro vybrané staty

o Zigi ggl, ena Trvani pracovni c,esty v Strﬁr\gi]té na
1-6h. | 6-12h. | déle nez 12 h. (40 %)
Dansko 50,00 EUR 12,50 25,00 50,00 20,0(
Francie 45,00 EUR 11,25 22,50 45,00 18,0(
Chorvatsko 40,00 EUR 10,00 20,00 40,00 16,00
Lichtenstejnsko 45,00 EUR 11,25 22,50 45,00 18,0p
Lucembursko 45,00 EUR 11,25 22,50 45,00 18,00
Madarsko 35,00 EUR 8,75 17,50 35,00 14,00
Némecko 45,00 EUR 11,25 22,50 45,00 18,00
Nizozemskou 45,00 EUR 11,25 22,50 45,00 18,00
Polsko 35,00 EUR 8,75 17,50 35,00 14,00
Rakousko 45,00 EUR 11,25 22,50 45,00 18,00
Rumunsko 35,00 EUR 8,75 17,50 35,00 14,00
Slovensko 30,00 EUR 7,50 15,00 30,00 12,00
Slovinsko 35,00 EUR 8,75 17,50 35,00 14,00
Svycarsko 75,00 CHF 18,75 37,50 75,00 30,00
Velka Britanie 40,00 GBP 10,00 20,00 40,00 16,00

Zdroj: vlastni zpracovani dle vyhlasky350/2010 Sb.

VySe zahrariiniho stravného se upravuje podle doby stravenérandi viz. tabulka

¢. 10.

Tab. 10: VySe stravného dle doby stravené v zahraéii

Doba stravena mimoCR

VySe stravného

Ménre nez 1 hodina

stravné se neposkytuje

1 -6 hodin

Ya

6 — 12 hodin

Y

Déle nez 12 hodin

zakladni sazba

Zdroj: vlastni zpracovani dle zakoniku prace
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Stravné se @duje vcastkach a gnach podle stéta doby, které na jejich tzemi z&st
nanec stravil. Na Zadost z&stnance mize byt stravné vyplacenoc¢eskych korunach
nebo v jiné cizi sknitelné néné. Pro gepaet se pouzije semny kurz devizového trhu

vyhlasovanyCeskou narodni bankou.

Doby stravené mimo Uzendleské republiky, které trvaji 1 hodinu a déle, Sevjce
zahrantnich pracovnich cestach v jednom kalend@é dni sitaji (pro &ely uceni
zahrantniho stravného). Doby, za které nevznikl Zamanci narok na zahra&ni
stravné, seipocitavaji k dols rozhodné pro poskytnuti stravného (vice 8163 zikkon

prace).
Bylo-li zaméstnanci poskytnutodnem zahrarini pracovni cesty jidlo charakteru sni-
darg, okedu nebo veere, na které zadstnanec finatné negispiva, zamistnavatel krati

jeho zahrarini stravné ve vySi zakladni sazby podle nasledtghmilky.

Tab. 11: Kraceni stravného pfi zahraniéni pracovni cesé

Doba trvani pracovni cesty VySe zakladni sazby Kraceni (za 1 jidlo)
1-6 hodin Ya 70 %

6 - 12 hodin Vs 35 %

Déle nez 12 hodin zakladni sazba 25 %

Zdroj: vlastni zpracovani dle zakoniku prace

Po dobu navsty ¢lena rodiny nebo po dobu dohodnutélterpSeni zahra#imi pracov-
ni cesty z dvodi na strag zantstnance, zahrani stravné zagstnanci nefislusi.
Doba rozhodna pro pravo na zahtamistravné fed navstvou ¢lena rodiny nebo do-
hodnutym peruSenim zahragnmi pracovni cesty zidodu na straf zanestnance ko#i
ukontenim vykonu prace nebo jinynigg@lem dohodnutym #igobem. Po nawsié ¢lena
rodiny nebo peruSeni zahra&mi pracovni cesty zitvodi na stra zan€stnance z&na

sousasre se zaatkem vykonu prace, nebo jinynigolem dohodnutym #gobem’*

" zahranni stravné: § 170 zékonik prace
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Stravné nad limit

Zamestnanci je poskytovano stravné nad limit az do W@éo zakladni vySe zahrani
niho stravného.#Pvyuziti stravného nad limit nemusi z&stnanci pedkladat potvrze-
ny doklad. Jeho vySe bude dohodnutaiikdzu k zahragni pracovni cest VySe
stravného nad limit se stanovi podlecioozastavek § pracovni cest na naloZeni
a vylozeni pepravovaného zboZzi, doiho obdobi (vliv na natmost cesty) a podle dal-
Sich kritérii (nap. dobac¢ekani na nakladku/vykladku), pokud se na nich &anavatel

se zamstnancem dohodnou.

Tab. 12: Uréeni vySe stravného nad limit

) VySe stravného nad limit*
Pocet zastavek -
(nakladka, vykladka) Letni obdobi Zimni obdobi
(1.4.-31.10) (1.11. - 31.3)
Max. 3 75 % 90 %
4-6 90 % 100 %
7 avice 100 % 100 %

*VySe stravného nad limit = zakladni sazba zal&r@ho stravného * 0,40

Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci z podniku

Doprava

V piipac, Ze se zakstnavatel dohodne se z&inancem, Zeippracovni cest za-
meéstnanec pouzije siltmi motorové vozidlo, s vyjimkou vozidla z#&sinavatele, ma
zanestnanec narok na sazbu zakladni nahrady za kakdy jizdy a spatbované po-

honné hmoty.

Zamestnavatel je povinen uhradit pouze ndhradu zaispotanou pohonnou hmotu
v cizi méné a doloZené cenza kilometry ujeté mimo Gzendleské republiky. V fipa-
d¢, Ze zamistnanec nelize z vaznychwvodi doklad o ndkupu pohonné hmotseglo-
Zit, mize zamdstnavatel poskytnout nahradu za $pbbvané pohonné hmoty v cizi
meéné i na zaklad jeho prohlaseni o skutes vynaloZzené cehpohonné hmoty atvo-

dech jejiho nedolozef.

2 Doprava: § 157 — 160 zakonik prace
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Zaloha

Zamestnanci dostavaji zalohu na zahtami pracovni cestu v rdmci Evropy v EUR,
Vv piipact, Ze se zakstnanec se zatatnavatelem nedomluvi na jiné&nd. Vyse zalohy
se stanovuje podle délky pracovni cesty, jeji &r@wsti na nutné cestovni vydaje (hap
ubytovani, mytné, trajekty, parkovné...), podle vypdpokladaného stravného
a stravného nad limit. Stravnéiie byt vyplaceno weské nebo jiné #mé, viz vysSe

v ¢asti o zahragnim stravném.

D) Vyuétovani pracovni cesty

Po ukoreni pracovni cestyipdlozi zamstnanec zagstnavateli do 10 dnvSechny
pottebné doklady k vyEtovani pracovni cesty (zaznam o ddizeni vozidla, bezge
nostnich pestavkach a dabodpdainku, doklady o pepravovaném nakladu, doklady
o vedlejSich nédkladech cesty). Odpdry pracovnik na zaklgdtéchto gedlozenych
dokladi vyplni formul& Vyu¢tovani pracovni cesty, podle kterého bude provedieno
nartni vyrovnani pipadnych pohledavek nebo zavazkantstnance ve lit¢ 5 dm.
Céstka konénych vydaj v ¢eské ngné se zaokrouhli na celé koruny nahoru.

Je-li ¢astka zélohy na zahr&ni pracovni cestu vySSi, nez jsou oprén naroky za-
meéstnance, za#stnanec vrati tutéastku zamstnavateli v ming, ve které dostal pro-
placenou zalohu do pokladny, pokud se se¢gamavatelem nedohodnou jinak.

Je-li ¢4stka zalohy na zahr&ni pracovni cestu niz8i, nez jsou opr&wd naroky za-
meéstnance, zagstnavatel proplati za¥stnanci tutatastku véeské ndn¢, pokud se ne-
dohodnou jinak. Proplaceni e byt provedeno z pokladny nebdeyodem na

zamestnandyv Ucet.

V piipact prepcitu cizi neény se pouZziva kurz ke dni vyplaceni zalohy na pratoes-
tu vyhlaSenyCNB nebo kurz, za ktery vy#nil zamsstnanec poskytnutou dnu v za-

hranii za jinou n¥nu a ktery tento zaestnanec ¥rohodré dolozi’

8 vyletovani pracovni cesty: § 183 zakonik prace
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3.4 POUZIVANI CIZICHM EN, KURZOVE ROZDILY

3.4.1 Ué&el smérnice

Ucelem sngrnice je stanovit pravidla pro pouzivani kingzich mén a vy&tovani kur-

zovych rozdih pro meny, jejichz kurz je vyhladova@ieskou narodni bankou.

3.4.2 Rozsah platnosti a odpowdnosti

Smernice je platna pro vSechny pracovniky spotesti PROFIT TRANS s.r.o. VSichni
pracovnici podilejici se naétnich gipadech a pracovnik odp@iny za jejich zatto-

vani jsou povinni dbat zasad uvedenych v tétersini.”*

3.4.3 Diilezité legislativni prameny

0 Zakong¢. 563/1991 Sb., odgtnictvi, ve zani pozajSich gedpidi,

0 ZAakong¢. 586/1992 Sb., o danich #jmu, ve zréni pozd;jSich gedpidi,

0 Zakonc¢. 253/2004 Sb. o dani zigané hodnoty, ve 2ni pozdjSich gedpidi,

o Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se pro¥fd nektera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve ziini pozajSich gedpisi,

o Ceské getni standardy @edevsim standard 6).

3.4.4 Obecnécdast
Okamzik ocedni (¢etniho pipadu je podle § 24 odst. 6 zakonatetaictvi:

a) okamzik uskuténéni iCetniho gipadu,
b) je ocerni ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamikogmuz se det-

ni zawrka sestavuje.

Uskut&nénim etniho gipadu u kurzovych rozdi] které vznikaji v pibéhu (etniho
obdobi i ocereni majetku a zavazkuvedenych v 8§ 4 odst. 12 zakonadetictvi, se

rozumi zejmeéna:

a) Uhrada zdvazku a inkaso pohledavky,

" Sotona, M. Vnitropodnikové simice v Getnictvi. s. 119
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b) postoupeni pohledavky a vklad pohledavky,

c) prevzeti dluhu ufwvodniho dluznika,

d) vzajemné zaptieni pohledavek,

e) Uhrada U¥ru nebo fijcky novym Us¥rem nebo fjckou,

f) prevod zaloh na Uhradu pohledavek a zauazk
Kurzoveé rozdily nevznikajiifa

a) oznameni o z#n¢ vetitele u dluZznika a udtitele v giipac, Ze za jeho dluznika
bude plinit dluznik jiny,

b) dohod o znené zahranénich mén pro Uhrady nebo inkasa bez pohybugien
nich prostedk s vyjimkou zngny na ke,

c) splaceni pestitych vkladi do obchodni spobeosti a druzste(?

Zakladni pravidla pro diovani kurzovych rozdil jsou stanoveny v 8 60 vyhlasky
500/2002 Sb. Kurzové rozdily sétdji na vrub étu finantnich naklad nebo ve pro-
spich Etu finantnich vynos.

3.4.5 Vnitropodnikova Uprava

Ucetni jednotka pouZziva pragpaset cizich nén pevny a denni kurz. Pevny kurz se
stanovuje podle kurzu vyhlaSenéieskou narodni bankou k poslednimu digdzho-
ziho roku. Pro rok 2011 je to 31.12.2010. Tentozkse pouZziva celécatni obdobi.
Denni kurz je stanoveny podle kurzu vyhlasen€NB pro tento den. 8iem vikendu

a ve dnech pracovniho vol@NB nevyhladuje kurzy, pouziva se kurz naposledyasyh

Seny az do jeho aktualizace.

Ucetni jednotka &uje o kurzovych rozdilech, které vznikaji:

o ke konci rozvahového dne (nebo k jinému okamzikogrkuz je sestavovanaeéini
zawrka) — zadtuji se kurzové rozdily peanich prostdki (bankovni dty, po-
kladny) a cenin, pokud je jejich nominalni hodneteizi mén¢ a kurzové rozdily,
které vzniknou fi prepaitani pohledavek a zavakk cizi méné na novou hodnotu

v domaci ndng,

"5 Kurzové rozdily -Cesky &etni standard pro podnikatele6
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0 pii oceréni pohledavek a zavaikv 84 odst. 12 z4kon o¢étnictvi) k okamziku

uskuté&néni iCetniho gipadu (viz obecnéast).

Kurzové rozdily se &tuji do naklad (563 - Kurzové ztraty) nebo do vyrnio$663 -

Kurzové zisky).

Tab. 13: Pouzivani kurzi pro jednotlivé druhy Géetnich operaci

Ugetni operace Kurz
Prepaet operaci v hotovosti a ngimém @tu pevny kurz
vuci spole&nosti se sidlem v EU pevny kurz

vici spolenosti ze tetich zemi (pokudigkrasi limit
pro osvobozeni od DPH *)

Zavazky v cizi
meéné

prepdaiitaci kurz na
JSD**

viigi spoletnosti se sidlem ¢R

kurz na faktie

Pohledavky v cizi #n¢ pevny kurz
Zavazky v cizi min¢ pti dovozu pro paeby DPH denni kurz
Pohledavky v cizi gmé pii vyvozu pro poteby DPH denni kurz

Poskytnuti zalohy na zahré&ni pracovni cestu

kurz ke dni poskytnut
zalohy

Vyporadani zahratni pracovni cesty se z&stnancem

kurz ke dni poskytnut
zalohy

Zatovani zahrarini pracovni cesty

denni kurz

Prepatet neuhrazenych zavark cizi mené k 31.12.2011

kurz k 31.12.2011

Prepatet neuhrazenych pohledavek v cizinhk 31.12.2011

kurz k 31.12.2011

Prepaiet kon€ného istatku valutovych pokladen k 31.12.2011

kurz k 32011

Prepaiet kon€ného zstatku devizovychdia k 31.12.2011

kurz k 31.12.2011

*0d 1.1.2011 do 31.3.2011 je hodnota stanovernb0eEUR

od 1.4.2011 je hodnota sniZena na 22 PY§7 odst. 3 pism. a) zakon o DPH)

** JSD = Jednotny spravni doklad

Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci z podnikavalikova, H., Vnini smernice

pro podnikatele, s.147.

6 CZ - Ebay.cdonline]. 2011 [cit. 2011-05-01]. Dostupné z WWWhttp://www.cz-ebay.cz/celnice-dhl-

usps.htm>.
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3.5 STRAVOVANIi ZAM ESTNANCU A PRISPEVEK NA STRAVOVANI

3.5.1 Ué&el smérnice

Ucelem sndrnice je stanovit pravidla pro poskytovarfigmsvku na stravovani od za-
méstnavatele zasstnanci prosednictvim stravenek. Sfmice dale obsahuje obecna
ustanoveni o stravovani zastnand a informace o vydavani, evidovani, nakupovani
a tovani stravenek v podniku. Stravovashém pracovni cesty zastnance je naplni

smérnice Pracovni cesty a cestovni vydaje.

3.5.2 Rozsah platnosti a odpowdnosti

Smernice je platna pro vSechny pracovniky spotesti PROFIT TRANS s.r.o0. VSichni
pracovnici podilejici se naétnich gipadech a pracovnik odp@iny za jejich zatto-
vani jsou povinni dbat zasad uvedenych v tétorsimi.”’

3.5.3 Dulezité legislativni prameny

0 Zakonc. 262/2006 Sb., zakonik prace, veéinpozdjSich gedpidi,

0 Zakonc¢. 586/1992 Sh., o danich Ejmu, ve zréni pozdjSich gedpidi,

o Pokyn D-300 k jednotnému postupi pplatiovani rekterych ustanoveni zakona
¢. 586/1992 Sbh., o danich #jmi, ve zreni pozdjSich gedpidi.

3.5.4 Obecnacéast

Obecn&cast se sklada z vybranych ustanoveni zakoniku préd®nu o danich zip
jmia a Pokynu D-300.

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve &mi pozdjSich piredpisi

Zamgstnavatel je povinen umoznit zasthan@m stravovani. Tato povinnost odpada
vaci zamestnan@m vyslanym na pracovni cestu. V kolektivni smléunebo ve vnit
nim predpisu mohou byt stanoveny dalSi podminky pro vpn#va na toto stravovani

a pro vysi finasiniho gispevku zangstnavatele. Také zdetde byt uveden okruh za-

" Sotona, M. Vnitropodnikové simice v Getnictvi. s. 119
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méstnand, kterym se toto stravovani poskytuje, jeho orgaréz zjgisob provadni

a financovani zagstnavateleni®

Pro (tely Upravy pracovni doby a doby odptku je za smnnou povazovana téast
tydenni pracovni doby bez pracegias, kterou je zadstnanec na zaklédgpredem sta-
noveného rozvrhu pracovnich &mpovinen odpracovat. Délka snény nesmi fi rov-

nomsrném rozvrzeni pracovni dobygsahnout 9 hodiff.

Zaméstnanec ma nejdéle po 6 hodinachieagiité prace narok nargstavku na jidlo
a oddech, ktera bude trvat nejmdaé80 minut. Jde-li o prace, které neni mozZnerysit,

je nutné zajistit zagstnanci piméienou dobu na jidlo a oddech a tato doba sec#a@po
va do pracovni doby.rBstavky na jidlo a oddech se neposkytuji nstka a na konci

pracovni doby a nezapitavaji se do pracovni dob5y.

Zakon €. 586/1992 Sb., o danich zfpmi, ve zréni pozdjSich piredpisi

Hodnota stravovani poskytovana zstmavatelem jako nep&mi plréni zangstnan-
cam ke spatebs na pracovisti nebo v rAmci zavodniho stravovajistzaého prosed-
nictvim jinych subjeki je osvobozena od daaz prjmi (zanéstnang).®?

Vydaje vynaloZzené na dosazeni, zap$ta udrzeni zdanitelnychipna jsou také vyda-
je na provoz vlastniho stravovacihdizani, krond hodnoty potravin, neboispsvky
na stravovani zajf®vané prosednictvim jinych subjekt a poskytované az do vySe
55 % ceny jednoho jidla za jednu &m, maximalg vSak do vyse 70 % stravného ur-
¢eného pro zagstnance v 8 6 odst. 7 pism. &) pvani pracovni cesty 5 — 12 hodin.
Prispivek na stravovani Ize uplatnit jako vydaj, pokud Zsmestnanec v pracidnem

stanovené stmy alespa 3 hodiny®

78 §236 zakoniku prace

7§ 78 odst. 1 pism. ¢ zakonik préce.

80§ 82 zakonik prace.

81 § 88 zakonik prace.

82§ 6 odst. 9 pism. b) zakon o danichimpi.

83§ 24 odst. 2 pism. j bod 4. z&kon o danichij.
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Pokyn D-300

»19. ... Pri zajiSteni stravovani progednictvim stravenek se cenou jidla rozumi hodno-

ta stravenky &etre¢ poplatku za zprogedkovani jejiho prodeje. Bude-lripnerovno-

mérném rozvrzeni pracovni doby v souladu se zakonfkéoe smna wetrg prestavky

v praci delSi nez 11 hodin, povazuje se za@ogy vydaj pispevek na dalsi jedno jidlo.

Pro posouzeni doby trvani pracovniésm je rozhodna délka pracovni &my stanovena

zanwstnavatelem konkrétnimu zéstnanci v souladu se zakonikem praté.,

3.5.5 Vnitropodnikova Uprava

A)

1.

B)

Z&kladni ustanoveni

Podnik zabezp®ije stravovani zadstnané@ formou gispivku na stravenky. Stra-
venky jsou poskytovany na ty pracovni dny, ve ktergangstnanec splini zakonné

podminky (viz bod 2) naifspevek na stravovani formou stravenek.

Stravenky lze poskytnout z&stnanci za podminky, Zze odpracoval zeiisynale-
spai 3 hodiny. Risptvek nelze poskytnougmn zangstnaném, kterym v péibéhu
smeny vznikl narok na stravné v souvislosti s pracawstou podle zakoniku prace,
pokud jejich cesta trvala déle nez 5 hodin&i marok na stravné.

Za evidenci stravenek, jejich vydej, objednavamy@tovani je odpo¥dny powie-
ny administrativni pracovnik. Zattovani stravenek odpovida&eini podniku. Fi-

nartni vyrovnani ma na starosti pracovnik odgmrwy za vedeni pokladny.

Nakup stravenek

Ucetni jednotka zajidlje pro své zagstnance stravovani formou nakupu stravenek

(cenin) od firmy Le Cheque Dejeuner s.r.o.
Hodnota jedné stravenky je 5@G K

Uc¢etni jednotka nakupuije stravenky vzdy na&ive dopedu.

8 K § 24 odst. 2 (pism. j) bod 4) Pokyn D-300.

73



C) Vydej stravenek

1. Stravenky si mohou zafstnanci vyzvednout u pékeného administrativniho pra-
covnika v sidle spotmosti vzdy od 1. pracovniho dne kalehdho nmeésice, na ktery

jsou stravenky vydavany. Stravenky jsdegavany zagstnaném proti podpisu.

2. Zamestnanci obdrzi ddedu na kazdy #sic p@et stravenek podlefedpokladané-
ho paitu odpracovanych (s¥n) dni v daném #sici. Tyto stravenky uhradi podle
céasti E).

3. Pcet stravenek vydany na novyesic podle bodu 2. se snizZi o¢pb pracovnich
dni z minulého nisice, ve kterych zagstnanec nesplnil podminky uvedené v bodu
2. vcasti A) pro gispivek na stravovani formou stravenky, jestlize muyta dny
byly stravenky vydany. Ret nespaebovanych stravenek #qulchoziho résice se

zjisti podlecasti D).

4. Zaméstnan@m, ktei nastoupili do zaméstnani, vznika narok na poskytnutitip
spivku na stravovani. Tento z&stnanec mé narok na ¢e stravenek odpovidajici
poctu pracovnich dindo konce kalendaiho n€sice, v 8mz pracovnik nastoupil do
pracovniho porru. Do tohoto p&tu stravenek se nezaptavaji pracovni dny,
u nichZz se fedpoklada, Ze nebude mit na vydani stravenek n&roklSich ngsi-
cich se postupujefpuréovani pétu stravenek stefnjako v bodech 2. a 3.

5. Pri ukonéeni pracovniho ponéru vznika zavazek za#stnanci wci zamestnavateli
odpovidajici nominalni hodnbtstravenek, na které néhmarok. Zangstnanec je
povinen vréatit tyto stravenky do 7 @lrod data uko¥eni pracovniho po#nu. Vy-

Gctovani a nasledné finani vyrovnani musi praihnout ve stejné iiic.
6. Zamestnanci nevznika narok na vydani stravenkstrzp

7. Powieny administrativni pracovnik vede evidenci nakoypl, vydanych strave-

nek a jejich vydtovani v listinné podab

D) Evidence naroku na stravenky

1. Evidence naroku na stravenky je &asti dochazkové evidence. Do této evidence se
zaznamenavarfthod zamistnance do prace, odchod z prace&ep@dpracovanych

hodin, nemoc a jiné né&pomnosti (napp neplacené volno), dovolena, zda byl pra-
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E)

F)

covnik na pracovisti nebo na pracovni &esjeho narok na stravenky. Tuto eviden-

ci vede po¥ieny administrativni pracovnik (viast A) bod 2.).

Prace (Ukolova) je organizovana takovynisgbem, aby byla vyuZzita cela pracovni
doba. Jestlize pracovnik neodpracuje i@ony pdet hodin, projevi se to

v dochézkové evidenci.

Vyuétovani stravenek

Vyuctovani stravenek je provéab mesiéné powienym administrativnim pracovni-
kem k poslednimu dni &sice, do kterého vydané stravenky nalezi, na zéldad

dence dochazky (vizast D)). Musi byt provedeno do prvniho pracovnime d
nasledujiciho sice. Ve stejnémiasovém rozmezi sedimpaet stravenek, na které

ma narok kazdy zagstnanec v novém &sici.

Finareéni vypaadani se provede vzdy do 20. dne nasledujiciksiam po misici, na
ktery byly stravenky vydany. Zafstnanec uhradi v hotovostastku do pokladny

podle udaj z vytovani stravenek.

Prispivek na stravovani je poskytnut zéstavatelem ve vysi 55 %, tj. 27, K

vzdy za jednu odpracovanou &m.

Zameéstnanci uhradi pmt stravenek odpovidajici o odpracovanych sen. Za-
meéstnanci hradi cenu stravenek snizenou o poskyfiigpivek zangstnavatelem.

Cast ceny jedné stravenky hrazena stmancem se vygia timto zgisobem:

0,45 * hodnota stravenky + 0,45 * 0,03* hod. ¢tra 0,45 * 0,03* 0,2* hod. strav.
» 45% - pongrnacast stravenky, ktera je siavé neuznatelna,

» 3% - provize z hodnoty stravenky,

» 20% - DPH z provize.

U¢tovani stravenek

.V nasledujici tabulce je uvedetiildad zpisobu @tovani ndkupu a vydeje strave-

nek.
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2. U¢tovani stravenek je v kompetendietniho, ktery je zaiiuje na zaklad podkladh
(dochéazkovéa evidence a wtavani stravenek) od péteného administrativniho

pracovnika.
Tab. 14: Uétovani nakupu a vydeje stravenek
C. | Ugetni pripad MD D
Danovy doklad za nadkup stravenesetns provi-
) . 321000
ze a manipukniho poplatku
S X 1 0, -
1 Hodnota stravenekeetre provize (3 % z hodno 213100
- | ty stravenek)
Manipulaini poplatek (pausaini) 518900
DPH z provize a manipulaiho poplatku 343120
Vydej stravenek za#stnaném (hodnota strave-
o s ) 213100
nek a pislusnatast provize)
Prispivek zangstnavatele 55% hodnoty stravenek
NN . 527100
o | a pislusnecasti provize
Prispivek zandstnance 45% hodnoty stravenek a
el g ) 335100
prislusnétasti provize
45 % DPH z pisludné&tasti provize 335100 343120
3. | Uhrada za®stnance 211100 335100

Zdroj: vlastni zpracovani a informace z podniku

3.6 PRINOSY NOVYCH SMERNIC

Vnitropodnikové srarnice umoduji sjednoceni postuippii kazdodennim zpracovavani
Gcetnich pipadi, na kterém je zavislé vyhodnocovani ekonomickydmancnich dat

a také ¥rohodnost celéhodétnictvi firmy.

Nowveé zpracované s#émnice sjednocuji a upsiuji Uétovani a provaghi uritych operaci

v oblastech &oveho rozvrhu, pracovnich cest, cizichma stravenek.
Uctovy rozvrh poskytuje i@hledrjsi seznam pouzivanyckti a jejich analytik. Byly

odstragny rékteré nepouzivanécty a rékolika analytickym dtam byly upraveny na-

zvy, aby poskytovaly i@srEjSi powdomi o tom, co je na nich z&dvano. Do tabulky
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k Gctovému rozvrhu byl fidan sloupeéek, ktery poskytuje informace do jaké polozky
v Rozvaze nebo Vykazu zisku a ztratyirptazdy synteticky &et. Déle jsou ve sémni-

ci stanovena dopoéeni pro tvorbu novych analytickyckta.

Specifikace pouzivani cizich am a kurzovych rozdil poskytuje pesné informace
o tom, v jakych fipadech pouZzit dgity kurz. Tim se zamezi pouzivariznych druli
kurzii u (Eetnich operaci stejného typu. Dale je zde uvedakatanovit pevny a denni

kurz a zakladni udaje Ktovani kurzovych rozdil

Smernice upravujici pracovni cesty a cestovni vyddjeabuje mimo jiné také podle
poZzadavk Ucetni jednotky pravidla pro diferencované proplacgnavného nad limit,
pribéh vyltovani a proplaceni pracovnich cest. Tato novaigleawsnadni orientaci

v dané oblasti a pomohou jiighlednit a sjednotit.

Uctovani stravenek je obsahem tomytvorené smirnice, ktera upesiuje zpisob @&to-
vani a poskytovani stravenek zgtmandém. Popisuje celou tuto oblast dostakesiro-
ce, aby i neznaly pracovnik mohl z tétoésnice jednoduSe st vSechny paebné

informace.
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ZAVER

Naplni této prace bylo vytw¥eni rékolika vnittnich snérnic pro spolénost PROFIT
TRANS s.r.o. Oblasti pro vyt¥eni sngrnic jsou zvoleny podle pib a pozadawk
podniku. Vnitropodnikové simnice jsou velmi dlezité pro kazdy podnik. Spragwy-
tvorené smirnice weni jednotce usnadni pouZivani jednotné metotBkeni nejenom
Gcetnich zalezitosti, ale i dalSich oblasti souviselfi s chodem podniku. Pomoci&m
nic je také plana zakonna povinnost véstdinictvi sprave, prikazre, srozumitels,
piehledd a zpisobem zaréujicim trvalost detnich zaznam® Cilem prace je pro-
strednictvim novych s#rnic sjednotitteSeni vybrané problematiky v podniku a stano-
veni zasad a pravidel pro vedenicdouani gchto oblasti tak, aby byla zagga jejich

metodicka spravnost &gom byly zohledginy poteby spolénosti.

Pro vytvaeni snérnic bylo nezbytné prostudovat legislativni Uprdinancniho &et-
nictvi v zakonu o &etnictvi, provadci vyhlasces. 500/2002 Sb. a €eskych @etnich
standardech. Pro legislativni Upravu vybranych stblaro tvorbu srrnic bylo mimo
vySe uvedenych pramérmilezité se seznamit se zakonikem prace a zakonesniold
z piijmu. Dale bylo teba analyzovat séasny stav sirnic v podniku a problematiku

obsahu danych oblasti ve figm

V analytickécasti prace je sttn¢ charakterizovana spaieost, pro kterou byly sénni-

ce vypracovany. Jedna se o podnik s 22&amanci, ktery se zabyva mezinarodni na-
kladni dopravou. Vyér smernic pro zpracovani byl také vyznamnovlivnén
predmétem ¢innosti této spokenosti. Velmicgasto pracuje s cizimi gnami a vysila své
zantstnanceifdi¢e) na pracovni cesty. Bylo poZzadovano vy&ro snérnic pro &tovy

rozvrh, pracovni cesty, pouzivani cizichma poskytovani stravenek.

Pavodni snérnice neobsahovaly vzdy dostéte specifikované postupyctovani a za-
znamenavani hospag&ych operaci. Vifpad stravenek nebyla simice vytvdena
vibec. Na konci analytick&asti je uveden vyly legislativni Gpravy vybranych oblasti
pro tvorbu smirnice. Slouzil jako zaklad pro nové &mice, jejichz Uprava nesmi byt

v rozporu s legislativo@eské republiky.

8 § 8 zakona odetnictvi
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Vytvorené smirnice maji podobu internich dokuméntKazda smrnice ma avodni
stranku, kterd obsahuje z&kladni informace f.na@zev Getni jednotky, ndzev stmi-
ce, jeji¢islo, datum vydani ac¢innosti, kdo ji vypracoval, schvalil ... Dale gmice
obsahuji del, rozsah platnosti a odp&inosti, seznam nejtezitéjSich legislativnich
prameri souvisejicich s obsahem danéémmte, obecnowast, ve které Ize najit za-
kladni Gpravu z legislativy. NejrozsahlefSist smdrnice tvai vétSinou jeji vnitropodni-

kova specifikace.

Uctovy rozvrh obsahuje zékladni ustanoveni pro jatwwbiu, archivaci a podrobjsi
Gpravu analytickéhglenéni Eta. Samotny Gtovy rozvrh je tvéen ¢isly syntetickych
a analytickych &ta, nazvy @ta, jejich typem (aktivni/pasivni nebo itlavy/nedaovy)
a Udaji o tom, do které polozky vykazu Rozvahy nelkazu zisku a ztraty pét

Vnitropodnikova Uprava sénnice o pracovnich cestach a cestovnich vydajicbzek-

lena nactyii ¢asti. V prvnich¢asti jsou uvedeny #igoby domlouvani pracovnich cest
mezi zamndstnavatelem a zatstnancem. V dalSich dvatastech jsou rozebrany uzna-
telné cestovni vydaje. Posledfést upravuje mibéh vyltovani pracovni cesty a na-

sledné finatini vyrovnani zavazkui pohledavky zamstnance wuci zamgéstnavateli.

Ucetni jednotka se setkava velaisto s pouzivanim cizichdma &tovanim kurzovych
rozdili. Smérnice upravuje pouzivani pevnych a dennich kwizich nén vyhlaSova-

nych CNB. Stanovuje, kdy méadeétni jednotka pouZit jaky kurz a kdytije o kurzo-
vych rozdilech.

Posledni srrnice je zamfena na oblast stravovani zéstnand. Obsahuje Upravu na-
kupu stravenek, jejich vydeje,daavani a evidovani naroku zéstnand@ na stravenky,
jejich vy&tovani a piklad (tovani nakupu a vydeje stravenek Zathandém.

Smeérnice sjednotily postupy ip zpracovani Getnictvi a administrativy souvisejici
s k¢Znym chodem podniku ve vybranych oblastech procgwani. Jejich progednic-
tvim se tak zvySi &rohodnost celého ¢étnictvi firmy. Smérnice usnatiuji orientaci
externim uzivatélm etnictvi nebo novym za¥stnanam, jejichZ pracovni naplni
bude administrativa souvisejici s chodem podnikbon&etnictvi. Byly tvdaeny tak,
aby sphovaly poZzadavky dané legislativou a zoliledaly specifika a pdeby podniku.
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PROFIT TRANS s.r.o.
Sazavska 926
582 91 S¥tla nad Sazavou

Smerniced.; 2011/01

UCTOVY ROZVRH

Razitko

Datum vydani 1.1.2011
Datum u¢innosti od 1.1.2011
Platnost Do odvolani
Vypracoval Ucetni
Kontroloval Jednatel
Schvalil Jednatel
Odpovida Ucetni
Rozdélovnik Jednatel, ¢etni
Pocet stranek

erg\tjgglgam a revizi Osetni

Podpis jednatele

Revize a aktualizace

Min. 1 x ran¢ k 1.1.201X a fi kazdé souvisejici legislativ. zme

Prilohy

Prilohac. 1




PROFIT TRANS s.r.o.
Sazavska 926
582 91 S¥tla nad Sazavou

Smirniceg.: 2011/02

PRACOVNI CESTY A CESTOVNI VYDAJE

Datum vydani 1.1.2011

Datum u¢innosti od 1.1.2011

Platnost Do odvolani
Vypracoval Administrativni pracovnik
Kontroloval Ugetni

Schvalil Jednatel

Odpovida Administrativni pracovnik
Rozdlovnik Jednatel, &etni, administrativni

pracovnik Razitko

Pocet stranek

Aktualizaci a revizi
provadi

Administrativni pracovnik

Podpis jednatele

Revize a aktualizace

Min. 1 x ran¢ k 1.1.201X a fi kazdé souvisejici legislativ. zme

Prilohy

1. VyWtovani pracovni cesty
2. Zaznam o dab fizeni vozidla, bezgmostnich pestavkach
a dol& odpainku

Ptilohac. 2



PROFIT TRANS s.r.o.
Sazavska 926
582 91 S¥tla nad Sazavou

Smerniced.; 2011/03

POUZIVANI CIZICHM EN A KURZOVE

ROZDILY

Datum vydani 1.1.2011

Datum G¢innosti od 1.1.2011

Platnost Do odvolani

Vypracoval Ugetni

Kontroloval Jednatel

Schvalil Jednatel

Odpovida Ucetni

Rozdslovnik Jednatel, &etni, administrativni ]
pracovnik Razitko

Pocet stranek

Aktualizaci a revizi Ogetni

provadi

Podpis jednatele

Revize a aktualizace

Min. 1 x ran¢ k 1.1.201X a fi kazdé souvisejici legislativ. zme

Prilohy

Ptilohac. 3




PROFIT TRANS s.r.o.
Sazavska 926

582 91 S¥tla nad Sazavou

Smerniced.; 2011/04

STRAVOVANI ZAM ESTNANCU A PRISPE-
VEK NA STRAVOVANI

Datum vydani 1.1.2011

Datum u¢innosti od 1.1.2011

Platnost Do odvolani

Vypracoval Administrativni pracovnik

Kontroloval Ugetni

Schvalil Jednatel

Odpovida Administrativni pracovnik

Rozdslovnik Jednatel, &etni, administrativni ]
pracovnik Razitko

Pocet stranek

S‘rk;\tjggfad a_ revizi Administrativni pracovnik Podpis jednatele

Revize a aktualizace

Min. 1 x ran¢ k 1.1.201X a fi kazdé souvisejici legislativ. zme

Prilohy

1. Dochazkovy list
2. Vy&tovani stravenek

Ptilohac. 4
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PROFIT TRANS s.r.o. Mésicn
Sazavska 926
58291 Svétla nad Sazavou

dochazkovy list pracovnika

Kalendarni mésic: ............... Jméno a pfijmeni zaméstnance:

Rok: werveerenn.

Presc¢asové hodiny z minulého obdobi: ...............
Pocet vydanych stravenek na tento mésic: ...............

O = odprac. hodiny; D = dovolend; N = nemoc; L = lIékaf; NV =nahr. volno; P = pfescas; S = narok na stravenku
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Celkem hodin / ks ks

Vyporadani stravenek: Vydej stravenek prevysSil ndrok v mésicio  .....cccceevvnneeenn. ks
Pfedpokladany narok v nasledujicim mésici: ................... ks
Vyddano po Upravé z minulého mésice: .......ccovvvveeeeeeennnn. ks

DNne: ccveeiiieeeeee

Vyuctoval: ..ooeeeiieiiciieneene,

Schvalil: covveeiiiieeen ZamestNanec: ......occeeveevnieeenieneens

Zdroj: interni materialy firmy Flohac. 5




PROFIT TRANS s.r.o0.

Sazavska 926

58291 Svétla nad Sazavou

Financ¢ni vyuctovani vydeje stravenek za mésic:

Danovy doklad

Jméno zamést-

Narok na stra-

Nominalni hod-

Cast hrazena

Cast hrazena

Provize z ¢asti

Celkem hradi

nance venky nota stravenky | firmou (55%) zamestnancem hrvazene za DPH z provize zaméstnanec
(45%) meéstnancem

Josef Novéak 21 50,00 577,50 473 14,2 2,84 476,00 K¢
Jan Novotny 18 50,00 495,00 405 12,2 2,44 407,00 K¢
Karel Cech 18 50,00 495,00 405 12,2 2,44 407,00 K¢
Petr Rychly 0 50,00 0,00 0 0 0 0,00 K&
Jakub Vesely 22 50,00 605,00 495 14,9 2,98 498,00 K¢
Celkem 79 21725 1778 53,5 10,7 1 788,00 Ké
Datum vystaveni:
Vystavil:
Schvalil:
* vyplnéné udaje jsou pouze ilustracni

Hilohac. 6

Zdroj: interni materialy firmy
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|14k OFT Y5, PRV, tal, 553 /77 S, 533 777 337, 1 833 777 318
WWAY,OPTYS.CZ

Strana 1

Dopravce (obchodni firma a adresal

Stanouisté yozidla

Dalum zadatku vykonu

ZAZNAM O DOBE RIZENi VOZIDLA,
BEZPECNOSTNICH PRESTAVKACH A DOBE ODPOCINKI

(Vynhiaska &. 478/2000 Sb.)

v e 5928738

pokradovani je na listé £..........

ch\straé_m znacka Tﬂvqm\' Typ Dr‘gh . uzit. hmotnost Drun Osadka V?Zld\ﬂ‘ Pracovni zafazeni
vozidia znacka a zatizeni vi pohonu Jméno a prijmeni
1 2 3 q 5 6 T 8
Molorave voridio 48
1. pfipoiné vorzidlo 50 X
2. piipoing vozidio 51 X
52
Fapravce Miste nakiadky Misto vykkadky Druh ndkladu Cas pfistaveni _ N . .
a hmotnost Zacatek prepravnitio wkonu
9 0 i1 12 13 (datum, misto a cas) 53
- Konec piepravniho vwkonu
" & 54
(datum, misto a &as)
i i Stav poditadia km po prijezdu 55
== Stav poéitadia km pfed odiezdem | 56
Rozdil {f. 55 minus 56} a7
Pohonné hmoty a oleje v litrech
Pocatecni stav PHm 58
Nakup Pitm 58
Dispozice pro osacku Objednatel prepravy
Spotieba 80
Koneény stav PHm 61
Zéznam o rorieni a pribéhy jizd 5
P Jizdy Ostatni 62
63
Zaznam o provoznich pomérech a podminkach 84
Zaznam kontralnich orgar
Podpis dispecera Podpis odpovédné asoby dopravee
Do 4/08  OF 1166
Nakadani Vykladani Ujsto km Vykan v tkm
] = 2
= 2 ] =
5 > 5 2 e £ = 3
. =1 £ ] = 2 £
Misto Wisto ouh 3 2| 2| B potuzen i <z o | pomren 8 tz |5 | % g |
odiezdu piiezdu néklac £ . = e | Ll B odesilatele T |8 g § Ela E pifemoe B 28 - 5 =4 £ £ g
S n 59 - @ o |28 3= R 2 q8 g | 2 = i =
=R 8 |RE|SE| B 8 |83 [28[22 & as |6o% | & 3 - 3
i 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 28 30 31 32 33 34 35
X X CELKEM X X X X X X X
Doba nasazen: vozidla v minutach Ujete km Poznamka
- I3
— = E
hnem Sroslole Clenéni prostol 1§§ D?Dbéer;ww e Wien
jizga elkem g m X celkem A v tkm
(s, a7+38) | ‘c N | i LG bezp. oslalni |-G & | v iumach s nakladem
{sl. 39-48) | 3 gk zavady | prestavky e
368 ar 38 38 40 a1 42 43 44 45 a8 47 48
Motorove Ridié (méno. paijmer. datum, pocpis)
vozidia 65
. Dl Qdpovedna esoba dopravee {jmeno. pfijmeri. datum. podpis)
5 X X X X X
vozidlo
2. piipoiné Dispeder {jmeno, pimon, dalum, podpis)
e &7 X X X X X

“ Symboly. RU - ruéné s urovianim, RS - nuéné s nahozerim/shozenim, NA - nasypnik, JE - jefdb, HR - hydraulicica ruka, ME - jiny mechanismus

Zdroj: interni materialy firmy

Rlohad. 7
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Smeérna uctova osnova

U¢tova ttida 0 - Dlouhodoby majetek

01 - Dlouhodoby nehmotny majetek

02 - Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

03 - Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany

04 - Nedokonceny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a potizovany dlouhodoby finan¢ni maje-
tek

05 - Poskytnuté zalohy na dlouhodoby majetek

06 - Dlouhodoby finan¢ni majetek

07 - Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku

08 - Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku

09 - Opravné polozky k dlouhodobému majetku

Uctova tiida 1 - Zasoby

11 - Materidl

12 - Zasoby vlastni vyroby

13 - Zbozi

15 - Poskytnuté zalohy na zasoby
19 - Opravné polozky k zasobam

U¢tova ttida 2 - Kratkodoby finanéni majetek a kratkodobé bankovni tvéry

21 - Penize

22 - Uéty v bankach

23 - Kratkodobé bankovni Gvéry

24 - Kratkodobé financni vypomoci

25 - Kratkodobé cenné papiry a podily a potizovany kratkodoby finanéni majetek
26 - Pfevody mezi financnimi ucty

29 - Opravné polozky ke kratkodobému finanénimu majetku

Uctova tiida 3 - Zactovaci vztahy

31 - Pohledavky (kratkodobé i dlouhodobé)

32 - Zavazky (kratkodobé)

33 - Zuctovani se zaméstnanci a institucemi

34 - Zuctovani dani a dotaci

35 - Pohledavky za spolecniky, za ucastniky sdruZeni a za ¢leny druzstva
36 - Zavazky ke spolecnikiim, k Ucastnikim sdruzeni a ke ¢lenlim druzstva
37 - Jiné pohledavky a zavazky

38 - Pfrechodné ucty aktiv a pasiv

39 - Opravna polozka k zi¢tovacim vztahlm a vnitfni zdctovani

Uctova tiida 4 - Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky

41 - Zakladni kapital a kapitalové fondy

42 - Rezervni fondy, nedélitelny fond a ostatni fondy ze zisku a prevedené vysledky hospodareni

43 - Vysledek hospodareni

Zdroj: VyhlaSkac. 500/2002 Sb., ve 2ni pozdjSich gredpidi (piilohag. 4) Prilohac. 9



45 - Rezervy

46 - Dlouhodobé bankovni Uvéry

47 - Dlouhodobé zavazky

48 - Odlozeny danovy zavazek a pohledavka
49 - Individualni podnikatel

Uétova tFida 5 - Naklady

50 - Spotfebované nakupy
51 - Sluzby

52 - Osobni naklady

53 - Dané a poplatky

54 - Jiné provozni naklady

55 - Odpisy, rezervy, komplexni naklady pfistich obdobi a opravné polozky v provozni oblasti

56 - Finan¢ni naklady

57 - Rezervy a opravné polozky ve financni oblasti

58 - Mimoradné naklady

59 - Dané z pfijmu, pfevodové Ucty a rezerva na dan z prijmu

Uctova tiida 6 - Vynosy

60 - Trzby za vlastni vykony a zboZi

61 - Zmény stavu zasob vlastni ¢innosti
62 - Aktivace

64 - Jiné provozni vynosy

66 - Finan¢ni vynosy

68 - Mimoradné vynosy

69 - Pfrevodové ucty

Uctova tiida 7 - Zavérkové a podrozvahové ucty

70 - Ucty rozvazné
71 - Ucet ziskd a ztrat
75 az 79 - Podrozvahové ucty

Uctové tFidy 8 a 9 - Vnitropodnikové Géetnictvi

Zdroj: Vyhlaskac. 500/2002 Sb., ve Zni pozajSich gredpisi (ptilohac. 4)

Prilohac. 9



Ceské ucetni standardy pro podnikatele

001  Ucty a zasady Uctovani na Gétech

002  Otevirdni a uzavirani Ucetnich knih

003  Odlozena dan

004 Rezervy

005 Opravné polozky

006 Kursové rozdily

007 Inventarizaéni rozdily a ztraty v rdmci norem pfirozenych Gbytkd zasob
008 Operace s cennymi papiry a podily

009 Derivaty

010  Zvlastni operace s pohleddvkami

011 Operace s podnikem

012 Zmény vlastniho kapitalu

013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

014 Dlouhodoby finan¢ni majetek

015 Zasoby

016 Kratkodoby finan¢ni majetek a kratkodobé bankovni Gvéry
017 Zuctovaci vztahy

018 Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky

019 Naklady a vynosy

020 Konsolidace

021 Vyrovnani, nucené vyrovnani, konkurs a likvidace

022 Inventarizace majetku a zavazk( p¥i pfevodech majetku

023 Prehled o penéznich tocich
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