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ABSTRAKT

Tato bakalarska prace si klade za cil vypracovani navrhu vnitropodnikové smérnice

pro rekreacni stredisko.

Néplni mé teoretické Casti je seznameni s platnou legislativou a metodickymi principy

zpracovani vnitropodnikovych smérnic.

Stézejni ¢asti mé prace je navrh dosud nezpracované vnitropodnikové smérnice spolecnosti

s ruenim omezenym, zabyvajici se poskytovanim rekreacnich sluzeb.

Cilem je vypracovani takového navrhu, ktery by pln¢ odpovidal pozadavkim majiteli
rekreaéniho stiediska na organizaci a celkovy chod spole¢nosti s pfihlédnutim k druhu

poskytovanych sluzeb.

Kli¢ova slova: Vnitropodnikova smérnice, zdkon, inventarizace, odpisovy plan, provozni

rad, ucetnictvi, doporuceni, evidence, ucet, Ucetni vykazy.

ABSTRACT

The thesis aim is drafting the internal standarts for recreation resort.

The contents of my theoretical part is to point to valid legislation and methodological

principles for forming the internal standards.

The key part of my work is to gather the internal standards for limited company which

is engaged in providing recreation services.

The aim is to work out the price quotation which should correspond to the owner’s
requirements for organization and the overall operation of the company with taking

into consideration the subject of services.

Keywords: Internal standarts, law, inventory, depreciation regulation, operating rules,

accounting, recommendation, registration, account, financial statements.
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UvVOD

Vnitropodnikové smérnice jsou dilezitou soucasti ucetnictvi vSech ucetnich jednotek.
Povinnost jejich vedeni jim uklada legislativa, avSak fada podnikateld vyznam
vnitropodnikovych smérnic podceniuje a Casto zalezi na postoji ekonomického pracovnika

a jeho snaze docilit jejich vytvoreni.

Tvorba téchto smérnic by méla byt spolenym dilem vedeni spolecnosti a ekonomického

useku. M¢éla by navazovat na druh podnikani, provozni podminky, fady a vyhlasky.

Méla by se stat pro spolecnost nastrojem kvalitniho fizeni i kontroly, nejen podkladem
pro piipadnou kontrolu finan¢niho uradu. Rekreacni stfedisko, pro které je ur¢ena ma
prace,

se zabyva specifickym druhem podnikani — poskytovanim hostinskych a ubytovacich

sluzeb, véetné rekreacniho vyziti.

Proto by i navrhované vnitropodnikové tcetni smérnice mély byt konkretizovany pro dany

druh podnikani.

V teoretické Casti jsou shrnuty ziskané poznatky z prostudované odborné literatury
a danych zakont. V uvodni ¢asti, po prehledu legislativy, vztahujici se k této problematice,
je zdiraznén vyznam vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Nasledn€¢ pak jsou popsany

vSeobecné naleZitosti smérnic, jejich Gprava a ¢lenéni.

V praktické ¢asti prace nejprve piedstavim spolecnost, pro kterou jsou navrhy vybranych
druhii Gc€etnich smérnic vytvofeny, seznamim s néplni ¢innosti spolecnosti, rozsahem
nabizenych sluzeb, ekonomickymi ukazateli 1 organizacni strukturou dané spolecnosti.
Nasleduje doporuceni jednotného vzhledu wvnitropodnikovych smérnic pro rekreacni
stiedisko a navrh jednotlivych druhli smérnic. Kazdy typ smérnice je ukoncen poznamkou,

kde popisuji divody ndvrhu mého postupu, ziskané informace i mozna doporuceni.

Cilem mé prace je tedy navrhnout rekreacnimu sttedisku vybrané druhy vnitropodnikovych
ucetnich smérnic, které jsou vypracovany piimo pro danou spolecnost a nabidnout
pro dané pracovniky takovy podklad pro jejich praci, ktery by jim pii jejich ¢innosti nejen
pomohl, ale je i nasméroval. Soucasn¢ by tyto smérnice mely pomoci vedeni spole¢nosti

provadét kvalitni vnitini kontrolu a zefektivnit fizeni firmy.



| TEORETICKA CAST
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1 LEGISLATIVNI NORMY

Vypracovani vnitropodnikové smérnice vychazi z fady legislativnich norem.
Zakladnimi pravnimi pfedpisy regulujicimi ucetnictvi podnikateli v Ceské republice jsou:

e zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, ktery piimo
(,,ucetni jednotka je povinna“) ¢i nepiimo (,,0¢etni jednotka mize*) uklada ucetnim

jednotkdm vydat vnitropodnikovou smérnici,

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist, kterou se provadeji néktera

ustanoveni zakona o ucetnictvi,

o Ceské tcetni standardy pro uletni jednotky, které uétuji podle vyhlasky
500/2002 Sh. U tugcetnich standardi nejde o pravni ptedpis a fizeni se jimi neni
zavazné. Maji nizsi pravni dopad, nezZ ma zédkon o uletnictvi, vykonavaji pouze

funkei doporucujici. (Hruska, 2005)

Mezi dalsi litery legislativnich norem je nutno zahrnout také zakon ¢. 586/1992 Sb.,
o danich z pfijma nebo zakon ¢. 262/2006 Sb., zadkonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpisii.

Dulezitym  pravnim  nastrojem je v oblasti  vnitropodnikovych  smérnic
zékon €. 513/1991 Sb., obchodni zékonik, ve znéni pozdéjSich piedpist, podle néhoz
se vytvareji smérnice pro fizeni ¢innosti podnikatelskych subjektii. Tato smérnice byva
nazyvana Status ucetni jednotky, jelikoz se zde jedna o zékladni listiny pravnickych
osob, mezi které urCit¢ nalezi spolecenskda smlouva, zakladatelskd smlouva,
zakladatelska listina, stanovy, usneseni ustavujici valné hromady spolecnosti formou

notarského zapisu.

Ucetnictvi se v praxi ¥idi mnoha zikony a vyhldskami, ze kterych by pii tvorbé
vnitropodnikovych ucetnich smérnic méla tcetni jednotka Cerpat. Mimo vyse uvedené

se jedna o:
e zikon 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist,
e zikon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdéjsich predpist,

e zakon €. 337/1992 Sb., o spraveé dani a poplatki, ve znéni pozdéjSich predpist,
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e zakon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zékladu dané z pfijmi, ve znéni
pozdé¢jsich predpist,

e zakon €. 219/1995 Sb., devizovy zakon, ve znéni pozdéjSich piedpisa,

e zikon ¢. 40/1964 Sb., obCansky zdkonik, ve znéni pozdéjsich predpist,

e zakon €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti.

Z diivodu cCastych legislativnich zmén, je vSak dilezita pravidelna aktualizace
vnitropodnikovych smérnic, v ndvaznosti na aktualni znéni jednotlivych zakonnych

norem.

,» Nemélo by to byt v§ak zaminkou k ucelovym zméndm pouziti ucetnich metod. Zakon
o ucetnictvi v § 7 odst. 4 zakazuje ménit uspordadani a oznacovani polozek rozvahy
a vykazu ziskii a ztrat a jejich obsahové vymezeni a zpusoby ocenovani pouZité

V jednom ucetnim obdobi v nasledujicim ucetnim obdobi*. (Hruska, 2005, Stary, 2011)
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2 VYZNAM TVORBY VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Vnitropodnikové smérnice maji svou vnitropodnikovou a vnitro organizacni ulohu.

Jedna se o nastroj kvalitniho vnitiniho fizeni Gcetni jednotky.

Vnitropodnikové ucetni smérnice maji za kol rozpracovat i upravovat jednotlivé oblasti

¢innosti a postupy, s cilem dosahnuti funk¢énosti vnitropodnikového systému.

Vytvofenim spravné a tcelné¢ formulované vnitropodnikové smérnice mize management

ucetni jednotky prosadit své cile a zaméry.

Rozdilny pohled na vyznam v oblasti rozsahu vnitropodnikové smérnice miizeme spatiovat

u velkych a malych organizaci.

U velkych organizaci se sloZitou vnitfni organizac¢ni strukturou, se vytvorenymi
smérnicemi fidi velké mnoZstvi procest a aktivit i€etni jednotky, které pfimo nevyplyvaji
z legislativnich norem. Jednotlivymi smérnicemi urcuje vedeni spolecnosti svym

zameéstnancim urcitou firemni kulturu a zvyky.

Drobni podnikatelé nepotfebuji postupy na tkony, které ¢asto vykonavaji v uzkém okruhu
spolupracovnikli, nebo piimo sami. Potiebuji rychlé¢ reakce na vzniklé situace a jejich
specifikace v jednotlivych smérnicich neni nutna. Ale i pro drobné podnikatele povinnost

vypracovat smérnice v zakladnim rozsahu vyplyva s legislativnich norem. (Hruska, 2005)
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3 TVORBAVNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

3.1 Obecna specifikace

Povinnost sestavovat vnitropodnikové smérnice natfizuji jak ucetni predpisy, tak predpisy
danove, bezpecnostni, predpisy technickych parametra vyrobnich
a technologickych postupti 1 dopravni pravidla. Jestlize konkrétni pravni predpis nafizuje
vytvofit vnitropodnikovou smérnici, jsou ucetni jednotky povinny tak ucinit s odvolanim

na konkrétni ustanoveni dané¢ho pravniho ptedpisu.
Jasnd musi byt doba plisobnosti smérnice, s uvedenim pocatku a konce doby piisobnosti.

Administrativni naronost sou¢asného pravniho systému CR je vysoka. Aby se podnikatelé
nevystavovali moznym sankcim za neplnéni pozadavkl, musi tyto pravni predpisy

zapracovat do svych vnitropodnikovych smérnic. (Stary, 2011)
3.2 Clenéni smérnic

Smérnice mizeme rozdélit do tii zadkladnich skupin:

e zavazné, jejichZ vydani je pro ucetni jednotku dle zédkona o ucetnictvi a opatieni
Ministerstva financi povinné. Rozsah zavisi na charakteru UcCetni jednotky
a rozsahu cinnosti. U velkych ucetnich jednotek je vhodné uplatnéni plného
rozsahu stanoveného zdkonem, u malych Ucetnich jednotek v omezeném rozsahu
Vv zavislosti na specifickych ekonomickych 1 organiza¢nich podminkach dané

spolecnosti,
e doporucné, do kterych se zahrnuji:
a. Dohody o hmotné odpovédnosti
b. Smérnice o normach pfirozenych ubytkl
c. Obeh dokladi v podniku

d. Podpisové vzory osob, které jednaji jménem spolecnosti, ¢i pro disponovani

s bankovnimi ucty

e ostatni, vyplyvajici z vlastnich potfeb ucetni jednotky
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Dalsi ¢lenéni smérnic mizeme stanovit dle typu smérnice na nasledujici druhy:
e organizacni smérnice,
e metodické smérnice,
e vnitini smérnice,
* pokyny,
e 0obézniky,
e nafizeni, piikazy.
Mezi zakladni vnitini Gcetni smérnice, které vyplyvaji z legislativy, nalezi:

e systém zpracovani ucetnictvi,

e Uctovy rozvrh,

e kompetence a podpisové vzory,

¢ dlouhodoby majetek, odpisovy plan,

e kurzové rozdily,

e zasoby a jejich evidence,

e 0obéh udetnich dokladu,

e zasada pro ¢asové rozliSeni ndkladl a vynosi,
e inventarizace,

e opravné polozky,

e archivace ucetnich doklada,

e harmonogram ucetni zavérky

e pracovni cesta a poskytovani cestovnich nahrad
e pokladna

e [EeZervy

Firmam se doporucuje vytvofit 1 dal$i smérnice potiebné pro vnitropodnikové fizeni

a na podporu pritkaznosti svého tctovani.

Pro zvySeni kontrolni ¢innosti ucetni jednotky je vhodné respektovat nckterd pravidla
organizace a fizeni, jako jsou pracovni fad, mzdova smérnice, pouzivani referentskych
automobilli, cestovni nahrady, smlouvy o vymezeni ¢innosti a pravomoci ¢lenli organii

spolecnosti, podpisové fady, apod.
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Kazda ucetni jednotka by méla upravit jednotlivé oblasti uctovani dle téchto pravidel
a vytvofit vnitini kontrolni systém. Soustava vnitinich smérnic pomaha managementu
nejen realizovat jeho cile a zaméry, ale také kontrolovat jejich naplnéni. (Jindrova)

3.2.1 Uprava vnitropodnikovych smérnic

Pro snadnéjsi vytvoreni a dalSi pouziti jednotlivych norem, lze doporucit jednotnou

hlavni¢ku kazdé vnitini smérnice. (Jindrova, 2000)
V hlavicce mohou byt uvedeny tyto udaje:

e ndazev ucetni jednotky, z které je zfejmé, ze se dand norma tykd urcité ucetni

jednotky a neni moznd zameéna ¢i jiné zpochybnéni,

e zpracoval — uvedeni konkrétni osoby, ktera pfipravila a predlozila ke schvaleni

danou normu,
e ndzev normy a jeji ¢iselné oznaceni,
e druh a ¢islo normy, kterou pfipadné nova norma nahrazuje, ¢i dopliuje,
e revize — specifikace po¢tu novelizovanych vydani,
e pocet stran,

e schvaleni — kazd4d smérnice musi mit stvrzenou platnost schvalenim (podpisovym

zdznamem) osobou s piidélenou pravomoci,

e specifikace pftiloh.

Nazev ucetni jednotky
Nazev normy Cislo
Zpracoval Kontrola Nahrazuje/dopliuje
Platnost Datum vydani Schvaleni
Revize Pocet stran Piilohy

Zdroj: Jindrova (2000)
Obr. 1. Hlavicka vnitropodnikové smérnice
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4 CHARAKTERISTIKAVYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH
SMERNIC

4.1 Statut ucetni jednotky

Tato smérnice by méla obsahovat:

vypis z obchodniho rejstiiku, obsahujici vysi zdkladniho jméni a jeho rozdé€leni
na podily nebo akcie, stanoveni statutarnich organti, podepisovani za spolecnost,

pfedmét ¢innosti,

spoleCenskd smlouva (u spoleCnosti sruenim omezenym) nebo stanovy
(u akciovych spolec¢nosti), obsahujici obchodni jméno a sidlo spole¢nosti, urceni
spole¢nikil, pfedmét podnikani, vySe zakladniho jméni a vySe vkladu kazdého
spole¢nika pfi zaloZeni spolecnosti véetné zplisobu a lhity splaceni vkladu (u a.s.

jmenovita hodnota a forma akcii),

organizani schéma — piehlednd struktura spolecnosti s vymezenim pravomoci
a odpovédnosti, navazuje na ob¢h ucetnich dokladd. Ma vliv na zplsob vedeni

vnitropodnikového ucetnictvi. (Jindrova, 2000)

r

4.2 Systém zpracovani ucetnictvi

Ucelem smérnice, jez ma informacni a kontrolni vyznam, je poskytnuti piehledu

0 pouzivaném ucetnim systému.

Obsahem piedpisu by mélo byt zejména:

druh pouzivaného tcetniho programu — nazev programu, na kterém tcetni jednotka
zpracovava ucetnictvi, s uvedenim autorské firmy, zplsob zajisténi aktualizace

a servisu,

projekéné programova dokumentace — V minimdlni formé& uZzivatelskd ptirucka
k danému programu, popis automaticky provadénych operaci a harmonogram

zpracovani,
seznam ucetnich knih, obsahujici:

= denik, v€etné popisu této sestavy,
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* hlavni kniha, s uvedenim formy. Prikaznost ucetnictvi spociva také
Vtom, ze zkazdého zépisu V hlavni knize se miZeme dostat
k prvotnimu dokladu. Castou chybou byva oznatovani piedvahy
za hlavni knihu. Pifedvaha pouze zachycuje pocatecni stavy ucta,
obraty a konecné stavy uctl na jednotlivych uctech, bez odkazu

na jednotlivé ucetni doklady,

= kniha analytické evidence — popis vedeni analytické evidence,
stanoveni, zda je evidence pouze v penéznich jednotkach, nebo
I Vjednotkach mnoZstevnich a uvedeni provazanosti se syntetickou
evidenci,

* Uctovy rozvrh — uvedeni syntetickych ucétl z ptedepsané uctové
pro spravné zachyceni ucetnich operaci je déleni tctli na rozvahové,

vysledkové a zavérkove,

» dokladové tady — zékladni pozadavek prikaznosti ucetnictvi.

Pro kazdy druh dokladu by méla byt urcena samostatna ¢iselna fada,

= ostatni pocitaCové sestavy — seznam, zpusob a Ucel jejich vyuZzivani,

uvedeni zodpovédné osoby. (Jindrova, 2000)

4.3 Obéh ucetnich dokladu

Ugelem této smérnice je zajiiténi spravného a Gplného zpracovani viech uéetnich doklada
ucetni jednotky. Jedna se o zavazny metodicky navod k ob&hu ucetnich dokladt v souladu
s platnou legislativou, ktery tvofi dllezity nastroj fungovani vnitiniho kontrolniho systému
ucetni jednotky. Obsahem jsou ustanoveni o druzich ucetnich dokladli pouZzivanych
Vv ucetni jednotce, o podpisovych vzorech, o ob&hu ucetnich dokladi a o prezkuSovani
a kontrole ucetnich pisemnosti (formalni a vécnd kontrola). Smérnici ob¢hu dokladi

muzeme vytvofit v tabulkové formé nebo ve form¢ identifikacnich listd.

Tabulkova forma je jednodus$si, vhodna pro mensi ucetni jednotky, kdy jsou uvedeny

jednotlivé udaje o dokladu (¢iselné oznaceni, pocet vyhotoveni) horizontalné.

Listova forma ndm dovoli podrobny popis vzniku a obéhu dokladt. Tato forma je narocna

na pracnost a mén¢ prehledna. Je moznost ji kombinovat s tabulkovou formou.
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Ugetni jednotky bézné vedou nasledujici typy uéetnich dokladi:

dodavatelské faktury,

odbératelské faktury,

pokladni doklady,

bankovni doklady,

doklady k tétovani o mzdach,

doklady k ti¢tovani o majetku,

doklady pii poskytovani ndhrady vydaji pfi pracovnich cestach,

ostatni interni doklady.

Samotny ob¢h tcetnich dokladii mizeme rozdélit do nékolika fazi:

vznik ucetniho dokladu,
kontrola formalni spravnosti,
kontrola vécné spravnosti,
ptiprava k zauctovani,
zauctovani dokladu,

archivace, skartace

Konkrétni vzhled obéhu jednotlivych druhti ucetnich dokladi mtize byt nasledujici:

4.3.1.1. Materialové faktury

Ukon Utvar Jméno
zapisyje do doslé posty podatelna Novakova
rozd€luje podatelna Novakova
vécnou spravnost schvaluje uctarna Volna
formahi spravnost schvaluje uctarna Vola
uctuje uctarna Brslicova
operace schvaluje actarna Volna
thradu schvaluje feditel Novy
original dokladu zaklada uctarna Volna

Zdroj: Jindrova (2000)

Tab. 1. Obéh ucetnich dokladii materialovych faktur
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ZavéreCnym, ale nemén¢ dulezitym krokem v obéhu ucetnich a danovych doklada je
archivace, kterou upravuje § 31zakona ¢. 563/91 Sb. O uletnictvi a § 12 zdkona ¢. 588/92
Sb., o DPH ve znéni pozd¢jsich predpist.

Konkrétni plan uschovy ucetnich pisemnosti v ucetni jednotce zahrnuje zejména ,,0bjekt
a mistnost archivu, jméno pracovnika odpovédného za vedeni archivu, zpusob usporadani
a oznaceni ucetnich pisemnosti do archivu a terminy pro predavani, zpusob vypiijcovani
ucetnich pisemnosti z archivu a jejich vrdaceni do archivu a skartacni rad.” (Jindrova,

2000)

V poslednich letech je tok dokladli ve spole¢nosti ovlivnén elektronickym zpracovanim.
Jednd se casto o oblasti s poskytovanim hostinskych a ubytovacich sluzeb, ¢i

u maloobchodniho prodeje.

Jako konkrétni ptiklad je mozno uvést elektronické pokladny. Jednd se o pocitacové
systémy s rozdilnym rozsahem vybaveni. Zbozi je naprogramovano se vSemi udaji, takze
pii uctovani musi byt pouzito uz jen spravné programové tlacitko nebo kod. Na vytisténych
pokladnich listcich (G€tenkéch) jsou vytistény vSechny udaje o prodaném zbozi ¢i sluzbé.
Vyhodou pocitacovych pokladen je, ze odpadé rucni vypisovani uctenek, zbozi, ceny 1 ¢as
se ukladaji do paméti, jsou vylouceny pocetni chyby, zmény cen jsou provadény
automaticky, kdykoliv si muzeme zjistit obrat jednotlivych druhti zbozi a obrat
jednotlivych pracovnikl v obsluze, pfitom denni vyuctovani jednotlivych pracovnikti miize

byt provadéno automaticky. (Metz, 2008)

4.4 Investi¢ni majetek a jeho evidence, odpisovy plin

V této smérnici dochazi k vymezeni a oceniovani investiéniho majetku a jeho odpisovani
pro ucetnictvi dané ucetni jednotky, ktery by mél respektovat ustanoveni zékona
o Ucetnictvi danoveého zdkona. Jestlize n€které ucetni jednotky ztotoznuji ti€etni a danovy

pfistup, je nutné ve smérnici tuto skute¢nost uvést. (Jindrova, 2000)

»Ve vnitropodnikové smérnici je vhodné popsat mechanismy, za kterych lze porizovat

dlouhodoby majetek. Ukvapena investice miize byt pro podnikatelsky subjekt i likvidacni*
(Hruska, 2005)

., Dalsi vyznamné rozhodnuti se dotyka spravného ocenovani dlouhodobého nehmotného

a hmotného majetku. “ (Hruska, 2005)
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,, Ve vnitropodnikové smérnici je dale vhodné popsat mechanismy, za kterych Ize vyrazovat
dlouhodoby majetek. Pro spravné a odborné posouzeni duvodii vyrazeni dlouhodobého
majetku jsou V ucetnich jednotkdach zrizovdany nejriuznéjsi komise, pokud neni ddna
odpovédnost primo konkrétnimu jednotlivci. *“ (Hruska, 2005)

K likvidaci miize dojit prodejem, vkladem do podnikani jiné osoby, darovanim, pievodem
na zaklad¢ pravnich piedpist, dusledkem Skody nebo manka, ¢i prefazenim z podnikéani
do osobniho uZzivani.

Soucasti této vnitropodnikové smeérnice je odpisovy plan, na jehoz podkladé provadéji
ucetni jednotky odpisovani majetku v pribéhu jeho pouzivani. Tento majetek se odpisuje

jen do vyse jeho ocenéni v ucetnictvi.

,Odpisovy plan je dle zdkona o ucetnictvi povazovan za ucetni zdznam a také z tohoto

hlediska je k nému nezbytné pristupovat. “ (Hruska, 2005)

» V pripadé potieby lze zménit odpisovy plan vzidy k pocatku ucetniho obdobi, nicméné je
zde nezbytné pamatovat na dodrZeni zasady uvedené v § 7 odst. 4 zakona o ucetnictvi,
podle které zpusoby ocenovani pouzité v jednom ucetnim obdobi nesmi ucetni jednotky

T

zmenit v nasledujicim ucetnim obdobi. *“ (Hruska, 2005)

V b&zném provozu dochézi ob&as ke $kodam na majetku. Skody, zptisobené zaméstnanci
se predepisuji k thradé konkrétnim osobam ve vysi povolené legislativou. V nékterych
pfipadech vSak dochazi k poskozeni, ¢i ztrat€, které zpiisobi tfeti osoba (napf. host
v hotelu). Tuto musi tieti osoba uhradit a to ve vysi aktualni ceny poskozené véci. Vyse
$kody a zptisob jeji hrady je nutné s tieti osobou projednat a sepsat. (Cerny) Zpisob
vypotadani vzniklé Skody musi byt taktéz u tohoto typu podnikani upraven v provoznim, ¢i

ubytovacim fadu.
4.5 Zasoby a jejich evidence

Vymezeni zasob

Mezi zasoby, které se vyskytuji v ucetni jednotce, nalezi skladovany nakupovany material,
skladované nakupované zbozi, zbozi prevzaté do komisniho prodeje, nedokoncena vyroba,

vyrobky a drobny hmotny investi¢ni majetek. (Jindrova, 2000)
Metodika ctovani zasob

Ugetni standardy pro podnikatele uvadi, Ze zdsoby je mozno Giétovat dvéma zptisoby:
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e prubéznym zpisobem A
e periodickym zptisobem B

Pii pribézném systému, ktery je nazyvan jako zpusob A, uc¢tujeme v pribéhu ucetniho
obdobi pies ucet porizeni a nasledné na ucty zasob. Veskeré naklady na potizeni zasob
jsou uctovany na uctech zasob. Zauctovani do nakladovych Uétid probihd az v okamziku
spotfeby zasob, nebo jejich prodejem. Tento zpiisob nam umoziuje okamzité zjisténi stavu

zasob 1 v prabehu ucetniho obdobi.

Cesky uéetni standart pro podnikatele ¢. 015 — Zasoby uvadi, Ze Gi¢etni jednotka rozhodne
o druzich materidlu uctovanych piimo do spotieby, tj. bez zauctovani na sklad. Toto
rozhodnuti vSak musi byt vzdy se zietelem Ktomu, ze spotfeba materialu vykazana

V ucetni zaveérce musi odpovidat skutecné spotiebé materialu.

U periodického systému, oznaCovaném jako zplsob B, pracujeme s UCty zdsob pouze
vV ramci praci na uCetni zavérce a pfi otevirani a uzavirani ucetnich knih. Zasoby jsou
uctovany piimo do nakladti. Podminkou je, aby ucetni jednotka vedla skladovou evidenci
zasob a byla schopna tak i v pribéhu ucetniho obdobi prokazat jejich aktudlni stav.

(Hruska, 2005)
Pti nakupu zbozi je mozno pouzit pouze zpiisob A.
Ocernovani zasob

Skladovy nakupovany material se ocefiuje skuteCnymi pofizovacimi cenami, tj. cenou
pofizeni a vedlejSimi pofizovacimi néklady. Mezi ty zahrnujeme napiiklad dopravné,
pojistné, balné. Pii vyskladnéni materidlu do spotifeby se pouzivd ocefiovaci metoda
vazeného aritmetického priméru, nebo skuteénych potizovacich cen, ¢i metoda FIFO.
Zasoby vytvofené vlastni c¢innosti oceflujeme vlastnimi naklady. Zasoby pofizené

bezuplatné ocetujeme v reprodukéni pofizovaci cené.

Pokud je podstatou ¢innosti ucetni jednotky ndkup a prodej zdsob, méla by byt oblast
zadsob ve vnitropodnikové smérnici podrobné popsdna. V tomto piipadé by méla

vnitropodnikova smérnice obsahovat:
e popis systému uctovani o zadsobach — nakup, pfevod a prodej jednotlivych druhii
z4asob,

o 7w

e specifikace druhu ucetnich dokladu, které se k zasobam vazi,
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e rozhodnuti o zpiisobu uctovani zasob (A nebo B),

e popsani principu uctovani o vedlejsich potfizovacich nakladech,

e stanoveni kalkula¢niho vzorce u zasob vytvotenych ve vlastni rezii,
e systému a termind inventarizace zasob,

e stanoveni procenta manka do normy u jednotlivych druhi zasob.

Pokud specifikace u takovych typt spolecnosti nebude dostateCna, znamena to vyrazné
snizeni prikaznosti ucetni zavérky a riziko z titulu nedostate¢ného nastaveni kontrolniho

systému. (Hula, 2009)

4.6 Podpisové zaznamy (identifikacni zaznamy, podpisové vzory)

Jednou z povinnych vnitropodnikovych smérnic, které pozaduje pfimo zakon o ucetnictvi,
je pisemnost vénovand podpisovym zaznamim. Zakon o ucetnictvi uvadi, Ze ucetni
jednotka stanovi vnitinim predpisem opravnéni, povinnosti a odpovédnost osob v této
ucetni jednotce, vztahujici se k pfipojovani podpisového zaznamu nebo identifikaéniho
zdznamu, a to takovym zpisobem, aby bylo mozno urcit nezavisle na sob¢ odpovédnost
jednotlivych osob za obsah ucetniho zaznamu, ke kterému byly uvedené zaznamy
pfipojeny. Tento vnitini pfedpis miiZzeme vypracovat n€kolika zplsoby. Je nutno si vSak
urcit takovy zptisob, ktery umoziuje urcit nezavisle na sobé odpovédnost jednotlivych

osob. (Hruska, 2005)

4.7 Kurzové rozdily a cizi mény

Tvorba této smérnice vychazi hlavné ze zakona o uCetnictvi, vyhlasky k zakonu

o tcetnictvi a Ceského idetniho standartu pro podnikatele &. 006.

Jejim cilem je stanovit postupy k zajiSténi spravného vyjadieni kurzovych rozdilt

u ucetnich doklada, které jsou vystaveny v cizich ménach pii pfepoctu na ceskou korunu.
Pro piepodet devizovych a valutovych operaci je pouzivan v priibéhu roku kurz CNB.
Ugetni jednotka zde uvede zpiisob, ktery pouziva:

e aktualni kurz ke dni uskute¢néni tcetniho piipadu,

e pevny kurz k ur¢itému dni.
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Pro piepodet devizovych ziistatki koncem roku se pouzije kurz CNB platny ke dni 31. 12.
daného roku. (Jindrova, 2000)

4.8 Plan inventarizace

Inventarizace se provadi v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 563/91 Sb.

o ucetnictvi, uctové osnovy a postupti uctovani pro podnikatele, zdkon o dani z pfijmu.

Z vyse uvedené platné legislativy vyplyva povinnost vedeni evidence majetku, ovérovani

evidence a skute¢ného stavu — inventarizaci majetku. (Prudky, Lost’ak)

Inventarizaci ovéfuje ucetni jednotka, zda udaje obsazené v ucetnictvi odpovidaji
skute¢nosti (mtize dojit k inventarizacnim rozdiliim) a zda ocenéni v Gcetnictvi odpovida

trznim cenam (jinak je nutno vytvofit opravné polozky).

Za tim ucelem by méla smérnice obsahovat tato ustanoveni:
e vymezeni pfedmétu inventarizace majetku a zavazkda,
e stanoveni termind inventarizaci,

e stanoveni organl v Ucetni jednotce, které zajiSt'uji inventarizaci — inventariza¢ni

komise,
e zplsob provadéni inventarizace majetku a zavazk,
e provadéni mimofadnych inventarizaci,

e zpusob zuctovani zjisténych inventarizacnich rozdili.

Druh poloZky Zpusob inventury a ¢etnost Terminy
NHIM a HIM fyzicka 1 x za 2 roky 31.12.
zasoby sklad fyzickd 1 x rocné 31. 12.
zasoby prodejna  [fyzickd 1 x ro¢né 31.12.
pokladna fyzicka 4 x ro¢né 31.3,,30.6.,30.9., 31.12.
bankowvni ucty dokladova 1 x ro¢né 31. 12.
pohledavky dokladova 1 x ro¢né 31.12.
zavazky dokladova 1 x rocné 31. 12.

Zdroj: Jindrova (2000)
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Tab. 2. Terminovy pldn inventarizaci

O kazdé inventarizaci firma provede zapis, ktery by m¢l obsahovat druh inventarizovaného
majetku, zptsob inventarizace, datum provedeni inventarizace, den zahajeni a den
ukonceni inventury, zptisob provadéni inventury (pfepocitani, pfevazeni apod.), piehled
inventariza¢nich soupisti, jména c¢lenli inventarizacni komise a navrh na vypotfadani

inventariza¢nich rozdilt. (Jindrova, 2000)
Inventarizace obali

Pro ucely inventarizace je nutno rozliSovat vratné obaly, které byly fakturovany a ty,
u kterych je pohyb evidovan pouze ptes dodaci listy. U fakturovanych oball je vlastnikem
odbératel a tyto obaly inventarizuje. U nefakturovanych oball odbératel provede fyzickou
inventuru cizich zésob. Mezi odbératelem a dodavatelem by mélo dojit ke srovnani

a schvaleni zustatku, prokazaného inventarizaci. (Lousa, 2008)

.,V praxi se obcas zaménuji pojmy inventarizace a inventura. Inventarizaci ovérujeme, zda
stav majetku a zdvazkii, které jsou uvedeny v ucetnictvi, odpovidd skutecnosti. Tuto
skutecnost musime nejprve zjistit. Zjistime ji fyzickou nebo dokladovou inventurou. Teprve
nasledné mizeme porovnat inventurou zjisténé skutecné stavy s ucetnictvim. Toto
porovnani (overeni) nazyvame inventarizaci. Predpokladem inventarizace je tedy zjisténi

skutecného stavu majetku a zavazku.* (Jindrova)

4.9 Uétovy rozvrh

Zakon o ucetnictvi pozaduje, aby na podkladé¢ smérné uctové osnovy ucetni jednotky
sestavily Ui€tovy rozvrh. Sménna Gc¢tova osnova stanovuje uspofaddani a oznaceni uctovych
tfid, uctovych skupin, nebo i1 syntetickych ucti. Toto uspofddani musi zajistit sestaveni
ucetni zaveérky.

V uctovém rozvrhu uvedou ucetni jednotky ucty potiebné k zauctovani vSech ucetnich
pfipadl a k sestaveni ucetni zaveérky v ucetni jednotce. V ramci syntetickych ucti vytvaieji
ucetni jednotky analytické Ucty, kterymi ¢leni UcCty syntetické. Pii vytvafeni analytickych
uctl bere v tivahu riizna hlediska, specificka pro danou spole¢nost. Mezi né patii napiiklad
¢lenéni podle jednotlivych druhtt majetku, €lenéni zdvazkl, ¢lenéni podle Casového
hlediska u pohleddvek a zavazkll (kratkodobé a dlouhodobé pohledavky), clenéni

pro danové ucely, ¢lenéni pro potfeby zictovani s institucemi socialniho zabezpeceni
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a zdravotniho pojisténi ¢i Clenéni podle pozadavkll externich uzivatell, zejména bank

a burz. (Hruska, 2005)

4.10 Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredku a

mycich, Cisticich a dezinfekénich prostiedki

Nelze-li rizika pii praci zaméstnanci odstranit nebo dostate¢né omezit technickymi
prosttedky nebo opatfenimi v oblasti organizace prace, je zameéstnavatel povinen
poskytnou zaméstnancim osobni ochranné pracovni prosttedky a myci, Ccistici

a dezinfekcni prostiedky.

Za osobni ochranny pracovni prostfedek se povazuje kazdé zatizeni nebo prostfedek
uréeny k nosSeni nebo drzeni jednotlivcem pro ochranu pted jednim nebo vice zdravotnimi

a bezpecnostnimi riziky. (Beranek, 2004)

Firma ma povinnost zajistit evidenci vydanych osobnich ochrannych pracovnich
prostfedkii a mycich, Cisticich a dezinfekénich prostfedki. Obsahem evidence by mél byt
jmenny seznam pracovnikl, kterym byl vydan vySe uvedeny prostiedek, druh tohoto
prostiedku, pocet kust a celkovy stav vydanych prostiedki v pritbéhu jednoho ucetniho

obdobi.

4.11 Harmonogram ucetni zavérky

Povinnost sestaveni ucetni zdvérky je stanovena zakonem o ucetnictvi a vyhlaskou
k zakonu o Ucetnictvi. Postup pfi uzavirani a otevirani ucetnich knih je stanoven Ceskym

uletnim standardem ¢. 002.

Ucetni uzavérka je sled ¢innosti a postuptl, které zabezpecuji spravnost a tplnost udaji

ucetnich knih v pfisluSném obdobi.

Aby uzavirani Gc€etnich knih a sestavovani U€etni zavérky probihalo bez problémi a chyb,

pfistupuje fada Gi€etnich jednotek k sestaveni planu Gcetni zavérky.
Ucetni zaveérku mizeme rozdélit do nékolika etap:

e pied uzavérkové prace, jejichz cilem je zabezpeCeni spravnosti a uplnosti udajii

zauctovanych ve sledovaném ucetnim obdobi,
e vypocet a zauctovani dan¢€ z piijmu,

e uzavreni ucetnich knih,
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e sestaveni uCetnich vykazu.

Postup praci je nutné naplanovat, aby nedochazelo k ¢asovym posuniim a také pro potieby

auditu u firem s povinnosti ovéfeni ucetni zavérky. (Jindrova, 2000)

Plan mtze mit podobu tabulky:

Cislo Druh praci Termin | Odpovida
kontrola vyfakturovani vSech dodavek 31.1. | Hruby
1 provedeni inventarizace viz. Plan 5
¢asove rozliseni nakladti a vynost 28.2. | Cema
propocet a zatctovani kurzovych rozdili 28. 2. | Novak
porovnani icetnich a danovych dokladt 31. 1. | Novak
5 kontrola danoveé neu¢innych naklada 31.1. | Bohata
vypracovani daniového pfiznani 28. 2. | Bohata
zauctovani splatné dané€ z piijmi 15. 3. | Novak
3 7zjisténi obratu uctl a konecnych zistatkti 20. 3. C:Jerné
prevod zistatktl vysledkovych a rozvahovych ¢ttt | 22. 3. | Cerna
sestaveni rozvahy 25. 3. | Marek
4 sestaveni vysledovky 27.3. | Marek
sestaveni piilohy 29. 3. | Marek

Zdroj: Jindrova (2000)

Tab. 3. Terminovy plan postupu praci na ucetni zavérce

Utetni zavérka je soudasti piiznani k dani z piijmi pravnickych osob, &i fyzickych osob.

Pfi odevzdéani je nutno respektovat pravidla stanovend danovymi piedpisy. Povinnost

zvetejnit Udaje z Gcetni zavérky maji firmy, které se zapisuji do obchodniho rejstiiku. Jsou

povinny zvefejnit ucetni zavérku jejim uloZenim do sbirky listin obchodniho rejstiiku.

(Cardova, 2012)
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ZAKLADNI INFORMACE O REKREACNIM STREDISKU

5.1 Rozsah nabizenych sluzeb

Rekreacni stfedisko se nachazi v krasném prostiedi Vizovickych vrchd, piiblizné 3 km
od centra Vizovic. Difive podnikové stiedisko bylo v roce 2001 prodano soukromym

osobam, v jejichz vlastnictvi je doposud.

Stiedisko miizeme rozdé€lit na tfi ubytovaci ¢asti — hlavni budova, chatky a budova

Penzionu.
Hlavni budova
Dvoupodlazni budova ma celkovou kapacitu 110 mist ve dvou az ¢tyfluzkovych pokojich.

Dvoultizkové a Ctyflizkové pokoje maji na chodbé spole¢né socialni zatizeni. Kazdé patro
ma jeden ¢tyilizkovy pokoj s vlastnim socidlnim zatizenim. V pfizemi budovy se nachazi
jidelna s kapacitou 90 mist, televizni mistnost pro 30 osob a velky univerzalni sal.
Pro navstévniky je zde taktéz k dispozici denni bufet. V pfizemi budovy nalezneme
kuchyn s ptipravnou, pfiru¢nim skladem a zdzemim pro personal. Ve sklepnich prostorach
se nachazi dilna a prostory pro udrzbafe, pradelna, kotelna, sklady potravin

se skladovacimi lednicemi a sklad nahradnich dilu.

Budova se diky pravidelné Udrzbé nachazi v dobrém stavu. Mimo béZné opravy byla
majiteli v obdobi let 2002 az 2004 provedena vyména oken na severni strané¢ budovy

a generalni oprava vodovodu.
Chatky

V aredlu je mozZnost vyuZiti celkem Sesti chatek. Kapacita jedné chatky je 12 aZ 17 mist.

Kazda chatka nabizi 4 pokoje, socidlni zafizeni a halu na posezeni.
Penzion

Na stavbu hlavni ¢asti budovy navazovala v zadnim traktu hospodaiska c¢ast. V roce 2008
se majitelé stfediska rozhodli pro rekonstrukci, rozsifenim a nadstavbou této Casti ziskat
novou ubytovaci kapacitu a restauracni prostory. Tim vznikla budova penzionu, ktera je
propojena s hlavni budovou a poskytuje tak prichodnost mezi kuchyni hlavni budovy
a novou restauraci. Projekt byl realizovan v letech 2009 az 2010 za pomoci Evropského

fondu pro regiondlni rozvoj, z kterého byl spolufinancovan.
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Penzion byl kolaudovan v roce 2010. Jeho kapacita je 23 mist v Sesti dvoultizkovych, dvou
ctytlizkovych a jednom tfilizkovém pokoji. VSechny pokoje jsou vcetné socidlniho
zafizeni, lednice a televize. V piizemi penzionu se nachazi restaurace s kapacitou 55 mist,
ktera je za teplejSiho pocasi zvySena posezenim na terase. Penzion taktéz nabizi prozatim

zakladni relaxacni sluzby. Nachazi se zde sauna, masaze a posilovna.

Cilem pfistavby penzionu bylo poskytnout i vyssi ubytovaci standart v novych prostorech a

rozsifit tak nabidku poskytovanych sluzeb.

V roce 2011 ziskal penzion Certifikat o udéleni Klasifikaéniho znaku Oficialni jednotné

klasifikace ubytovacich zatizeni Ceské republiky pro kategorii penzion tiidu ***,
Sportovisté

Soucasti rekreacniho aredlu jsou i prostory pro sportovni vyziti. Spole¢nost nabizi
viceucelové sportovni hfisté, vhodné na hézenou, fotbal ¢i basketbal, ddle pak tenisovy
kurt, volejbalové a nohejbalové hiisté, bazén, minigolf ¢i ve vnitinich prostorach hlavni

budovy télocvic¢nu.

V roce 2005 byla ziskana dotace ze statniho rozpoctu v ramci Statniho programu podpory
cestovniho ruchu pro rok 2005 na rekonstrukci sportovist rekreacniho stiediska.

Na zaklad¢ této dotace byla provedena oprava a modernizace vSech sportovist'.
Stravovani

Jelikoz hlavni budova a chatky jsou v provozu jen ¢ast roku, je zpusob stravovani
roz€lenén dle druhu ubytovani. V restauraci penzionu je zaji$téno celoro¢ni stravovani.
Pro ubytované v hlavni budové a chatkach spolecnost nabizi celodenni stravovani v jidelné
formou jednotného menu pouze v obdobi sezoény. Hlavni sezona rekreacniho sttediska je

v obdobi od kvétna do fijna, avSak jeji délka je odvisla od pocasi a vytizenosti arealu.
Cilova skupina klientii

Rekreacni stfedisko mé hlavni cilovou skupinu klientl z fad lidi preferujicich domaéci,
rodinné prostiedi s kvalitni stravou za pfiméfenou cenu. Ddle pak nabizi své sluzby
Skolam, sportovnim i1 z4jmovym organizacim ¢i studentim. V letnich obdobich jsou zde
kazdorocné pofadany détské letni tabory, v jarnim obdobi je hlavni budova vyuzivana
Skolami v pfirodé, v priabéhu celého roku je zde mozZnost poradani rodinnych ¢i firemnich

akci.
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s klubem ceskych turisti a méstem Je ¢lenem mistniho sdruzeni pro rozvoj turistiky,
zapojuje se do aktivit regionu podporujicich cestovni ruch.
5.2 Pravni, obchodni a ekonomické informace o spolecnosti
Udaje z obchodniho rejstiiku
Datum vzniku: 11. ledna 2001
Pravni forma: spolecnost s ru¢enim omezenym
Predmét podnikani: hostinska ¢innost
maloobchod se smiSenym zbozim
ubytovaci sluzby
pofadani odbornych kurst, skoleni a jinych vzdélavacich akci
poradani détskych rekreacnich a rekreacné-vzdélavacich akei
Statutarni organ: dva jednatelé

Zpusob zastupovani: Navenek zastupuje spolecnost v plném rozsahu jednatel a je
opravnény jednat a podepisovat tak, Ze k vytiSt€énému nebo napsanému obchodnimu jménu
piipoji sviij podpis.

Spolecnici: dva spolecnici se splacenym vkladem ve vysi 100%

Zakladni kapital: 100.000,- K¢.

Zaméstnanci

Spolec¢nost v souc¢asné dob& zaméstnava 12 osob. Tento stav se vSak v prib&hu roku méni
Vv zavislosti na sezoné€, vytiZzenosti aredlu a mozZnosti pofadani ndrazovych akci. Vedeni
firmy ma ve své evidenci fadu brigddnikd, at’ uz ztad studentli, diichodcti, ¢i Zen

na matefské dovolené.
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5.3 Organizacni struktura spole¢nosti

Valna hromada

Reditelka
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|
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Externi ekonom
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Obsluha

Udrzba, uklid

Zdroj: viastni (2012)

Obr. 2. Organizacni struktura spolecnosti

5.4 Ekonomické ukazatele

Na zéklad¢ ziskanych vykazli Rozvahy a Vykazl zisku a ztraty za obdobi 2008 az 2011

jsem vypracovala nasledujici ekonomické ukazatele.

Ukazatel ( v tis. K¢) 2008 2009 2010 2011
Trzby za prodej zbozi 769 528 932 1173
Néklady vynal.na prod.zboZzi 500 357 510 648
Obchodni marze 269 171 422 525
Vykony 5153 4 824 5280 5379
Vykonova spotieba 3500 3188 3378 3310
Pfidana hodnota 1922 1 636 2324 2 594
EBT 75 79 - 65 - 85

Zdroj: viastni (2012)

Tab. 4. Vybrané ukazatele hospodareni v letech 2008 — 2011 (v tis. K¢)
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PolozZky ( v tis. K<) 2008 2009 2010 2011
Aktiva celkem 4168 8 706 8 442 8 294
Stala aktiva 3795 6 811 8 277 8 104
DHM 3795 6 811 8 277 8 104
Obézna aktiva 204 1781 60 76
Zasoby 57 52 69 86
Kratkodobobé pohledavky 116 113 25 153
Kratkodoby FM 31 1616 34 163
Casové rozliseni 169 114 105 113

Zdroj: viastni (2012)

Tab. 5. Ukatazele rozvahy na strané aktiv v letech 2008 — 2011 (v tis. K¢)

PolozZky (v tis. K¢&) 2008 2009 2010 2011
Pasiva celkem 4168 8 706 8 442 8 294
Vlastni kapital 1164 1227 1157 1071
Zakladni kapital 100 100 100 100
Fondy ze zisku 1020 1020 1020 1020
VH minulych let 15 44 106 37
VH bé&mného G¢.obddobi 59 63 69 87
Ciz zdroje 3004 7479 7285 7 045
Kratkodobé zavazky 2 803 3030 3919 4118
Bankovni Gvéry 201 4 449 3 366 2 927
Casové rozliseni 178

Zdroj: viastni (2012)

Tab. 6. Ukazatele rozvahy na strané pasiv v letech 2008 — 2011 (v tis. K¢)
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6 SESTAVENI VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC
PRO REKREACNI STREDISKO

Po prostudovani a shrnuti zjiSténych informaci a podkladd, poskytnutych vedenim
spolecnosti, jsem zjistila, ze spolecnost do soucasné doby nemé propracovany systém
smérnic, jednotlivym Usekiim chybi provozni fady, na které by mohly vnitropodnikové

smérnice navazat.

Konzultaci s feditelkou spolecnosti jsme dospély k zavéru, Ze bude nutno nejprve
spolecnymi silami zpracovat vybrané provozni fady, na zaklad¢ kterych budu pokracovat
Vv tvorbé alespon zékladnich vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Vybrané provozni fady

jsou obsahem pfilohy této prace.

Vzhledem k druhu podnikani a pozadavkim legislativy jsem vybrala jedenact zakladnich
vnitropodnikovych smérnic.

6.1 Sjednoceni vzhledu vnitropodnikovych smérnic

Z dtvodu priukaznosti a ptivodnosti firemnich smérnic jsem navrhla vedeni spolecnosti
jednotou formu s originalni hlavi¢kou, obsahujici mimo zakladni tdaje logo rekreac¢niho

stiediska. Sablona smérnic (Obr. 5) se pak stane zdvaznou pro v§echny smérnice.

Vnitropodnikova smérnice ¢...
LOGO rekreaéniho strediska p

Nazev smérnice

Nazev a sidlo tGcetni jednotky: | Zpracoval: Datum vydani:
Vydal: Datum u¢innosti:

ICO:

Zodpovida: Schvalil: Piilohy:

Zdroj: vlastni (2012)

Obr. 3. Sablona vnitropodnikové smérnice
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Jelikoz zpracovani jednotlivych smérnic je pouze nédvrhem, Sablonu smérnice v mé praci

nebudu pouzivat a zaméfim se pouze na odborny obsah danych smérnic.

Ekonom neni zaméstnancem rekreacniho stiediska, pracuje pro spolecnost externe.
Z tohoto duavodu jednotlivé zdsahy do chodu spolecnosti, tykajici se ucetnictvi, ¢i

ekonomie, fesi a rozhoduje pfimo feditelka spole¢nosti.

Schvéleni navrhnutych smérnic, jejich pfipadné zmény, dodatky, ¢i rozsifeni budou plné
V jeji kompetenci.

6.2 Navrhy jednotlivych tcetnich smérnic

Hlavnim cilem této ¢asti mé prace je navrhnout spolecnosti takové smérnice, které by praci
povefenych osob nestézovaly, nekomplikovaly, ale naopak poméhaly ke snadnéjsi
orientaci a poskytly dana, dlouhodobéd pravidla. Na zavér kazdého druhu navrhnuté
smérnice se pokusim shrnout mé poznatky a odiivodnit rozsah a obsah dané smérnice.
6.2.1 Systém zpracovani ucetnictvi, icetni metody
Legislativa

e Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist

e CUS
Forma vedeni ucetnictvi

Ugetni jednotka vede nepfetrzité podvojné uéetnictvi, a to ode dne zapisu do Obchodniho

rejstiiku, tj. 11. 1. 2001.

Ugetnim obdobim je kalendaini rok, tj. 12 nepietrzité po sobé jdoucich mésici.
V oblasti tctovani zasob je pouzivana metoda B.

Ucetni program

Spole¢nost pouziva pro vedeni Gcetnictvi program firmy MRP — Informatics, spol. sr.o.,
se sidlem ve SluSovicich. V ramci poskytovanych sluzeb spole¢nost MRP — Informatics

nabizi automatické pravidelné aktualizace elektronickou formou.

V roce 2010 zakoupilo rekreacni sttedisko skladovy, pokladni a ubytovaci systém AGNIS.
V tomto produktu je rozsah nabizenych sluzeb natolik Siroky, Ze se vedeni spolec¢nosti

rozhodlo prozatim tento program vést ve zkuSebni verzi.
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Soucésti ucetniho programu i skladového, pokladniho a ubytovaciho systému je projekéné
programova dokumentace, obsahujici uzivatelskou prirucku daného programu i algoritmy
automaticky provadénych operaci a vypocti. Tato piirucka je v tisténé formée piilohou
smérnice.

Konkrétni forma ucetnich knih

Ucetni denik

Ve spolecnosti je veden jeden tcetni denik, kde jsou zachyceny vSechny ucetni doklady,
kter¢ byly zalGctovany ve sledovaném ucCetnich obdobi v chronologickém poradi.
Jednotlivé ucetni piipady jsou vedeny v poradi datum, ¢islo dokladu, typ dokladu, text, K¢,
uctovy predpis MD, uctovy predpis D. Pii tisténé formé ucetniho deniku je rovnéz
pozadovan vyse uvedeny obsah jednotlivych zauctovanych doklada.

Hlavni kniha

Hlavni kniha obsahuje nalezitosti, které stanovi platny zdkon o ucetnictvi. Spole¢nost
uctuje na syntetické Ucty podle prvotnich ucetnich dokladi. Z kazdého zapisu v hlavni

knize se lIze dostat k prvotnimu dokladu.
Kniha analytické evidence

Analytické c¢lenéni ma provazanost na syntetickou evidenci a je vypracovano dle
konkrétnich pozadavkl kontrolnich organti a potieb rekreac¢niho stfediska. Toto analytické
¢lenéni je mozno na zaklad¢ dodatku smérnice zménit. Analyticka evidence je vedena

pouze v penéznich jednotkach.
Ostatni ucetni knihy
Ugetni jednotka dale vyhotovuje tyto sestavy:

e obratova pfedvaha — obsahuje souhrnné udaje o pocatecnich zlstatcich, obratech a

kone¢nych zlstatcich,
e rozvaha (bilance) ve zjednodusené forme,
e vysledovka spolecnosti dle druhového ¢lenéni,
e vykaz zisku a ztraty ve zjednodusené formé,
¢ saldo neuhrazenych zavazkl a pohledavek,

e evidence kratkodobého majetku,
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e cvidence dlouhodobého majetku,
e podrozvahova evidence.
Uétovy rozvrh

Uttovy rozvrh obsahuje syntetické a analytické uéty, vychazejici z potieb spolednosti.
Povinnosti spole¢nosti je pro kazdé ucetni obdobi schvaleni konkrétni formy tak, aby byla
Vv souladu s platnou smérnou uc¢tovou osnovou. Analytické ¢ty mohou byt dopliiovany
i vramci daného roku dle konkrétnich potieb a to povéfenou osobou. Udtovy rozvrh

jednotlivych ucetnich obdobi je nedilnou soucasti zavérkovych sestav.
Dokladové Fady

Ugetni jednotka pouziva pro kazdy druh dokladu samostatnou &iselnou fadu, v jejimz
rdmci lze provadét dalsi Ciselné rozliSeni. Piehled vSech dokladovych ciselnych fad je

uveden v tabulce:

Druh dokladu Ciselna rada| Cislo

vydané faktury 010

tuzemsti odbératelé 010 1x0001
zahrani¢ni odbératelé 010 1x0501
ptijaté faktury 020

tuzemsSti dodavatelé 020 1x0001
zahrani¢ni dodavatelé 020 1x0501
pokladni doklady K¢ 040

ptijmové pokladni doklady 040 1x0001
vydajoveé pokladni doklady 040 1x0501
bankovni vypisy 050

ucet KB 050 1x0001
ucet CSOB 050 1x0501
interni doklady 090 1x0001

Zdroj: viastni (2012)

Tab. 7. Ciselné rady a cisla vicetnich dokladi

Poznamka

Ciselné tady se doposud kazdy rok opakovaly. Pii podrobnéjsim prostudovani
saldokontnich uctii jsem zjistila, Ze se diky shodnému variabilnimu symbolu hure
dohledavaji dané faktury a prirazuji ke spravmému roku. Navrhla jsem proto, aby

Jednotlivé typy ucetnich dokladut mely shodnou ciselnou radu a v c¢isla se na druhém poradi
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lisily dle daného roku. Pro jesté prehlednéjsi evidenci jsem navrhla reditelce spolecnosti

pro jednotlivé roky zavést u uctit pohledavek a zavazkii samostatnou analytiku.

Spolecnost méla sestaveny uctovy rozvrh, ktery jsem ve spoluprdci s reditelkou spolecnosti
analyticky upravila a lépe tak prizpusobila soucasnym pozadavkiim spolecnosti. Konkrétné
se jedna o analytické clenéni nakladovych a vynosovych uctit pro potieby povinné evidence
Zduvodu cerpani financnich prostredkic z EU. Jednotlivé ucty byly tedy analyticky
rozdéleny na penzion a hlavni budova. U rozvahovych uctii jsem toto ¢lenéni zrealizovala

jen u vybranych uctii.

Dalsim problém vidim v oblasti nepouzivani analytik u uctii, kde spolecnost nepotrebuje
Cleneni. Firmée jsem doporucila uzivat analytiku u vsech ucti s tim, ze zakladni analytika

bude zacinat cislem 1 — napr. 381001.

V souvislosti s novelizaci zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, konkrétnée
u § 92a Vv navaznosti na § 92e, tykajici se prenosu danové povinnosti u zdanitelnych plnéni
uskutecnovanych mezi dvéma platci s mistem v tuzemsku, jsem z divodu prehlednéjsi
evidence navrhla vedeni spolecnosti rozclenit ucet 343 na dalsi analytické ucty. Taktéz
jsem doporucila kontaktovat sprdvce programu a zazZadat o aktualizaci k dané
problematice tak, aby vystupni sestavy navazovaly na formular ,, Priznani k DPH*, ktery

program nabizi.

6.2.2 Obéh ucetnich dokladu véetné podpisovych vzoru

Legislativa

Zakon o tgetnictvi, CUS, zakon 0 dani z pifjmd, zakon dani z pfidané hodnoty v platném
znéni.

Druhy téetnich dokladu

Utetnimi doklady ve smyslu této smérnice jsou faktury vydané a pfijaté, hotovostni
pfijmové a vydajové pokladni doklady, bankovni doklady, cestovni ptikazy, interni

doklady, inventarni seznamy, mzdové doklady.
Obéh ucetnich dokladii je rozdélen do téchto fazi:

e piijem a prvotni evidence ucetnich dokladd,
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e kontrola formalni spravnosti — vSechny tucetni doklady jsou po zaevidovani
predkladany k zatfidéni a kontrole vSech nalezitosti, predepsanych zékonem
o ucetnictvi,

e kontrola vécné spravnosti — jedna se o kontrolu existence operace, ktera je obsahem

ucetniho dokladu,

e piiprava k zauctovani a zauctovani dokladu — doklad je opatien Cislem z ¢iselné
fady, uvedeném na piiSité pravodce, ktery obsahuje nalezitosti ucetniho dokladu,
uctovy  predpis, podpisy osob, které provedly kontrolu = vécné,
formalni spravnosti a podpis osoby, kterd doklad uctovala, vcetné data, kdy bylo
uctovano,

e Ttschova ucetnich dokladli a archivace — ucetni doklady jsou po dobu bézného
ucetniho obdobi ulozeny v kancelafi feditelky spolecnosti v uzamykatelné skiini.
Po ukonceni ucetniho obdobi jsou archivovany v archivaéni skiini rovnéz
v kancelafi feditelky spolecnosti. Zde jsou uschovany po dobu uréenou zdkonem o

ucetnictvi a zdkonem o DPH ve znéni pozdéjsich predpis.

Vsechny jednotlivé faze ob&hu ucetnich dokladl zabezpecuje a zodpovida za n¢ teditelka
spole€nosti, kterd je opravnéna timto tkonem a zodpovédnosti za jejich provedeni povéfit
provozni spolecnosti, nebo externiho ekonoma. Pfitom vychazi z momentélni situace

V provozu.

Ke kazdému zatctovanému dokladu je vytisknuta ptifazena ,koSilka*, ktera prokazuje

uskute¢néné zauctovani, s podpisy kompetentnich osob.
Opravy ucetnich dokladu

Opravy nebo doplnéni ucetnich dokladii, veskerych ucetnich knih a ostatnich ucetnich
dokladti nesmi vést k netplnosti, neprukaznosti a nespravnosti tc¢etnictvi a ucetni jednotka

Vv takovych situaci postupuje dle ptisluSnych predpist.
Podpisové zaznamy

Podpisové vzory stanovuji pravomoci a odpovédnosti konkrétnich pracovniki podepisovat

jednotlivé druhy ucetnich a jinych dokladii ve spolecnosti.
K podpisu zdznamt jsou povéteny osoby dle jednotlivych druhti opravnéni:

e 0soby opravneéné jednat jménem firmy: feditelka spolec¢nosti, jednatel spolecnosti
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e 0soby opravnéne disponovat s bankovnimi ucty: teditelka spolecnosti, jednatel

spolecnosti,

e 0soby odpovédné za ucetni pripady: teditelka spoleCnosti, externi ekonom,

provozni spole¢nosti,

e 0soby zodpovédné za naleZitosti ucetnich a danovych dokladu a za jejich

zauctovani: feditelka spolecnosti, externi ekonom, provozni spolecnosti,
e 0soby zodpovédné za vydani vnitrnich smérnic — feditelka spolecnosti.

Podpisy vsech osob u jednotlivych opravnéni nejsou povinny. Jejich rozsah a jednotlivé
osoby stanovi dle dané situace fteditelka spolecnosti, ktera taktéz provadi kontrolu

dodrzovani této smérnice.

Doklady, které nebudou obsahovat vyse uvedené podpisové zaznamy, nesplituji pozadavky

této smérnice a jsou v rozporu se zdkonem o ucetnictvi.
Podpisovani na zikladé plné moci a povéreni

PInou moc k podepisovani ud€luje statutarni organ spole¢nosti. Je-li plnd moc udélovana
fyzické nebo pravnické osobé, kterd pro spolecnost nevykondva cinnost na zakladé
pracovni (nebo jiné obdobné) smlouvy, musi byt pfed ud€lenim plné moci takovym

osobam uzaviena jina smlouva (napf. mandétni) mezi spolecnosti a témito osobami.
Ustanoveni o plné moci plati obdobné i pro podepisovani na zéklad¢ povéteni.
Poznamka

Velikost spolecnosit a rozsah zodpovédnosti cini zbytecnou tvorbu propracovaného
systéemu obéhu ucetnich dokladii tak, jako je bézné u veétsich spolecnosti. Cilem bylo
eliminovat moznost poruSeni ucetnich zasad i moznych chyb a omyli. V soucasné dobée
rozsah kompetenci je v této oblasti témer v plné vysi v rukou reditelky spolecnosti, kterd je

soucasné spoluvlastnikem rekreacniho zarizeni.

Spolecnou snahou bylo docileni takového toku ucetnich dokladit a podpisovych zaznamii,

Vevr

soucasné poskytly externimu ekonomovi co nejrychlejsi orientaci.
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6.2.3 Investi¢ni majetek, jeho evidence, odpisovy plian
Legislativa
Zakon o uéetnictvi, CUS, ZDP, Pokyn D, Vyhlasky.

Ucetni smérnice vymezuje investicni majetek a jeho odpisovani, tak, aby nezkresloval

pravdivy a vérny obraz hospodareni a soucasn¢ ztotoznoval ucetni i dailové zakony.
Evidence majetku

Podkladem pro evidenci majetku jsou ucetni doklady, které obsahuji vSechny nalezitosti
stanovené ptislusSnymi pravnimi pfedpisy. Analytickou evidenci vede ucetni jednotka podle

jednotlivych slozek ¢i druht majetku.
Vymezeni investi¢niho majetku
Nehmotny investicni majetek

Nehmotnym investiénim majetkem je majetek, jehoz vstupni cena je vys§i nez

K¢ 60 000, — a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

Pofizeni majetku je G¢tovano na ucet 041xxx. Po zafazeni do uzivani na ucet 013xxx.

Majetek je ocencn dle platné legislativy.
Hmotny investicni majetek

Hmotnym investicnim majetkem se stava ten, jehoz pofizovaci cena je vysSi nez

K¢ 40 000,— a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

Na zéklad¢ ucetniho dokladu je pofizeni tohoto majetku UCtovdno na ucet 042xxx,

po zafazeni do uzivani na ucet 022xxx.

Pro hmotny 1 nehmotny majetek je po zafazeni vytvorena Inventarni karta, ktera obsahuje
inventarni ¢islo majetku, ndzev majetku, jeho vstupni cena, zvySeni vstupni nebo
zlstatkové ceny o technické zhodnoceni, modernizace ¢i rekonstrukci, datum poftizeni
a vyfazeni, odpisovou skupinu, zpiisob a dobu odpisovani, ro¢ni odpis a ziistatkovou cenu.

V ptipad¢ potieby je mozno uvést umisténi majetku a osobu odpovédnou za dany majetek.
Ugetni odpisy jsou shodné s dafiovymi a ziistatkova cena majetku je tedy jednotna.

K rozdilu mezi ucetni a danovou zlstatkovou cenou miize dojit jen na zakladé rozhodnuti

vedeni spolecnosti o pozastaveni dailového odepisovani.
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Drobny hmotny investicni majetek

Drobnym hmotnym investicnim majetkem se stava ten, jehoz pofizovaci cena je vyssi
nez K¢ 3 000,— a doba pouzitelnosti delsi nez jeden rok. Tento majetek je evidovan
na inventarnich kartach drobného investicniho majetku a je uctovana na ucet S01xxx.
Inventarni karta obsahuje inventarni ¢islo, ndzev majetku, datum poftizeni a vyfazeni,

pofizovaci cena, pfipadné umisténi majetku.

Drobny hmotny majetek, jehoz hodnota je nizs$i, nez 3 000,— K¢ je uctovan piimo

do spotieby na zvlastnim analytickém Gétu 501xxx bez nasledné evidence.
Drobny nehmotny investicni majetek

Drobnym nehmotnym investi¢nim majetkem je ten, jehoz pofizovaci cena je vySs$i nez
K¢ 20000,—~ a doba pouzitelnosti delsSi nez jeden rok. Majetek je evidovan
na inventdrnich kartdch drobného investiéniho majetku a je uc¢tovan na ucet 501xxx.
Inventarni karta obsahuje inventarni ¢islo, ndzev majetku, datum poftizeni a vyfazeni,

pofizovaci cena, piipadn¢ umisténi majetku.

Drobny nehmotny majetek, jehoz hodnota je niz§i, nez K¢ 20 000,—, je Uctovan piimo

do spotteby na zvlaStnim analytickém uctu 501xxx, bez nasledné evidence.
Ocenovani investi¢niho majetku

Nehmotny a hmotny investi¢ni majetek je oceflovan pofizovacimi cenami. Pofizovaci cena
obsahuje cenu pofizeni a naklady s jeho potizenim souvisejici. Investicni majetek potizeny
za cizi ménu se oceni piepoctem této mény na ¢eskou ménu kurzem dnem pfijeti faktury.

Hmotny majetek vytvoteny vlastni ¢innosti se oceniuje vlastnimi naklady.
Vyrazeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
Dlouhodoby majetek je mozno vytadit z téchto divodu:

o fyzicka likvidace,

e prodej,

e Dbezuplatny prevod,

e pievod na zaklad€ pravnich ptredpist,

¢ Vv dtsledku manka nebo Skody.
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Majetek vytazuje ucetni jednotka zevidence v jeho pofizovaci cené. Soucasné taktéz
vyrazuje veskeré opravky, vztahujici se k vyfazovanému majetku.

Odpisovy plan

Odpisovy plan je sestaven v souladu s ustanovenim zakon o uletnictvi, CUS pro
podnikatele a zdkon o danich z ptijmi v platném znéni.

Zpisob a dobu odepisovani stanovi povéiend osoba a uvede jej v karté tohoto majetku.

V souladu se zdkonem o danich z pfijmt je majetek zafazeny do odpisovych skupin.

Zatazeny majetek spolecnost odepisuje zpisobem rovnomérného odepisovani.
Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek je po zatazeni odepisovan v mésici nasledujicim
po mésici, ve kterém doslo k jeho zafazeni, a to ve ¢tvrtletnich intervalech ve vysi jedné
¢tvrtiny rocniho odpisu. Vyse Ucetnich odpistt odpovidd daitlovym odpistim, které se fidi

zakonem o danich z pfijmil.

Dojde-li k technickému zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku, pofizovaci cena
tohoto majetku je povysena o hodnotu technického zhodnoceni. V mésici, nasledujicim po
mesici uskute¢néni technického zhodnoceni, je tento majetek odepisovan dle zdkona o

danich z pfijmu z povySené ceny daného majetku.
Poznamka

Ve spolecnosti byl dosud majetek odepisovan jednou rocné. Z ditvodu zlepSeni objektivity
vysledku hospodareni v prubéhu ucetniho obdobi, jsem vedeni spolecnosti doporucila
uctovat o odpisech na konci kazdého Cctvrtleti. Vzhledem k sezonnosti rekreacniho
strediska, tudiz i mozné zkreslenosti hospodarského vysledku v priubéhu roku, povazuji
ctvrtletni formu odepisovani majetku za dostatecnou.

6.2.4 Zasoby a jejich evidence
Legislativa
Zakon o G&etnictvi, CUS, ZDP v platném znéni.

Metoda uctovani

Spolec¢nost uctuje o zasobach metodou B. VeSkeré zasoby, jsou uctovany piimo

do spotieby, soucasné vsak evidovany na kartdch zdsob. Na konci ucetniho obdobi jsou
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na zakladé inventarizace zauctovany aktualni stavy zasob k poslednimu dni ucetniho

obdobi na ucty 1. Gctové tridy.

Evidence zasob a veskeré pohyby na skladech probihaji prostfednictvim skladového,

ubytovaciho a pokladniho systému AGIS, v¢etné vystupnich a tiskovych sestav.
Vymezeni zasob
Mezi zasoby, které se vyskytuji v Gcetni jednotce, patfi:
e skladovany material,
e skladované nakupované zbozi,
e zbozi v prodeji,
e vratné obaly.
Ocenovani a u¢tovani zasob
Nakupovany material se ocenuje skuteCnymi pofizovacimi cenami, tj. cenou pofizeni a

vedlej$imi pofizovacimi naklady. Nakoupeny materidl je uctovan piimo do spotifeby, na

ucet 501xxx. Soucasné je vSak evidovan na skladovych kartach materialu.

Nakoupené zbozi se oceniuje skute€nymi pofizovacimi cenami, tj. cenou potizeni a vedlejsi
pofizovacimi néklady. Nakoupené zbozi je uctovano piimo do spotieby na ucet 504xxx.
Soucasné je evidovano na skladovych kartach zbozi. Prodané zboZi je ocenovano
pofizovaci cenou povySenou o uréeny rabat, stanoveny feditelkou spolecnosti na zaklade
mési¢niho interniho nafizeni a GCtovano na ucty 604xxx. Zbozi v prodeji je ocenéno

potizovaci cenou véetné vedlejSich potizovacich nakladd.
O pfijmu a vraceni obalii je G€tovano na uctu 113xxx.
Inventarizace zasob, normy prirozenych tubytku (ztratné)

Inventarizace zasob se provadi v souladu s planem inventarizaci stanoveném ve smeérnici o
inventarizacich. Normy pfirozenych ubytki zasob jsou stanoveny dle procenta z ro¢niho

obratu jednotlivych druhli zasob v nésledujici vysi:
e skladovy material - 0,05 %,
e skladované zbozi - 0,30 %,

e 7bozi na prodejnach - 0,50 %,
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e vratné obaly - 0,10 %.
Likvidace zasob

V ucetni jednotce se likvidace tyka téchto druhti skladovych zasob:

e material,
e 7bozi,
e Obaly.

O likvidace zasob je sepsan protokol, ktery obsahuje divod a zptsob likvidace, datum
a misto provedeni likvidace, specifikace likvidovanych predmétl a pracovnik, ktery je

za likvidaci odpovédny.
Hmotna odpovédnost

Ve skladech je stanovena hmotn4d odpovédnost pracovnikii, kterd je soucasti jejich
pracovni smlouvy. Pfipadnd manka nad normu pfirozenych ubytkd ¢i ztratného jsou

hmotn¢ odpovédnym pracovnikiim piedepisovana k nahradé v prodejnich cenach.
Poznamka

Spolecnost v poslednich dvou letech rozsirila svoji ¢innost o budovu penzionu. V soucasné
dobé je stale hledani nejvhodnéjsiho zpiisobu rozclenéni zdasob ve stadiu rozpracovanosti.
Nové zakoupeny program skladového, pokladniho a ubytovaciho systéemu je ve firme
ve zkusebnim provozu. Na konci roku 2012 bude jeho pouzivani vyhodnoceno a ndsledné
na to bude pripadné prepracovaina, ¢i doplnéna i tato smérnice.

6.2.5 Inventarizace majetku a zavazki

Legislativa

Povinnost inventarizace majetku zavazk uklada zakon o uletnictvi v platném znéni
a CUS.

Zpisob a ucel inventarizace

Inventarizaci provadi inventariza¢ni komise, jejichZ ¢leny jmenuje feditelka spole¢nosti.

Povinnosti inventariza¢ni komise je zjistit U€etni stav a ocenéni majetku a zavazka, zjistit

skutecny stav na zaklad¢ inventury, vypracovat inventarizacni zapisy podle jednotlivych
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uctl majetku a zadvazkl s uvedenim druhy inventury a stanovit zau¢tovani inventariza¢nich

rozdila.
Druhy inventarizace a inventur

V ucetni jednotce se likvidace tyka téchto druhti skladovych zasob:

e material,
e zbozi,
e obaly.

O likvidace zasob je sepsan protokol, ktery obsahuje diivod a zpisob likvidace, datum
a misto provedeni likvidace, specifikace likvidovanych pfedméta a pracovnik, ktery je za

likvidaci odpovédny.
Hmotna odpovédnost

Ve skladech je stanovena hmotn4d odpovédnost pracovnikii, kterd je soucasti jejich
pracovni smlouvy. Pfipadnd manka nad normu pfirozenych ubytkd ¢i ztratného jsou

hmotn¢ odpovédnym pracovnikiim piedepisovana k nahradé v prodejnich cenach.
Poznamka

Spolecnost v poslednich dvou letech rozsirila svoji ¢innost o budovu penzionu. V soucasné
dobé je stale hledani nejvhodnéjsiho zpiisobu rozcélenéni zasob ve stdadiu rozpracovanosti.
Nové zakoupeny program skladového, pokladniho a ubytovaciho systému je ve firmé ve
zkuSebnim provozu. Na konci roku 2012 bude jeho pouzivani vyhodnoceno a nasledné na
to bude pripadné prepracovana, ¢i doplnéna i tato smernice.

6.2.6 Inventarizace majetku a zavazki

Legislativa

Povinnost inventarizace majetku a zavazka uklada zakon o ucetnictvi v platném znéni
a CUS.

Zpisob a ucel inventarizace

Inventarizaci provadi inventarizacni komise, jejichz ¢leny jmenuje feditelka spolecnosti.

Povinnosti inventariza¢ni komise je zjistit uCetni stav a ocenéni majetku a zavazkl, zjistit

skute¢ny stav na zdkladé inventury, vypracovat inventarizacni zapisy podle jednotlivych
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uctd majetku a zavazkl s uvedenim druhu inventury a stanovit zauctovani inventariza¢nich

rozdild.
Druhy inventarizace a inventur
Zakon o uéetnictvi, CUS, ZDP v platném znéni.
Utel smérnice
Utelem této smérnice je zajisténi spravného vyé¢isleni hospodatského vysledku téetni
jednotky za Gcéetni obdobi. V souladu s uc¢etnimi a danovymi piedpisy je povinnost uctovat
naklady a vynosy do obdobi, ke kterému vécné i Casove souviseji.
Za Uctovani Casového rozliSeni nékladii a vynosi a Uctovani o finanénim pronajmu
odpovida fteditelka spolecnosti, kterd je opravnéna na zakladé smluvniho ujednani tuto
zodpovédnost pienést na ucetniho pracovnika.
Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi
Zasady pro tvorbu a uctovani Casového rozliSeni stanovuje zdkon ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi ve znéni pozd¢jsich predpisu a vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.
Prechodna aktiva

e dusledek platby, kniz doslo vbézném tucetnim obdobi, ale stimto obdobim

nesouvisi, protoze se tykd jednoho nebo vice nasledujicich obdobi. Tehdy

se jedna o naklad ptistich obdobi, ktery je tctovan na ticet 381xxx,

e dlsledek naroku ucetni jednotky na penézni pfijem, ktery je prokazatelny, ale
neuskutecnil se k rozvahovému dni, ackoliv s béZznym obdobim souvisi. V ptipadé,
Zze neni uctovan na uctu pohledavek, je uctovan jako vynos bézného obdobi

a soucasné v aktivech rozvahy jako penézni ptijem pfistich obdobi (ucet 385xxx.
Prechodna pasiva

e ty piedem pfijat¢é penézni prosttedky, které vécné souviseji s pfiStim ucetnim
obdobim. Tyto finan¢ni prostiedky je nutno zauctovat jako vynos pfistich obdobi

(Gcet 384xxXx),

o jestlize zndme vySi, ufel a obdobi, kdy dojde kuhradé¢ dluhu, jednd
se o budouci zavazek, vécné souvisejici s béznym obdobim. Tento se zauctuje jako

naklad bézného obdobi a vydaj ptistich obdobi (Gcet 383xxx).
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Zasady pro zachyceni nakladi a vynost
Néklady a vynosy zachycuje ucetni jednotka podle nasledujicich zésad:
e naklady a vynos se Uc¢tuji do obdobi, s nimiz ¢asoveé a vécné souviseji,

e opravy nakladli nebo vynosti minulych ucetnich obdobi se uctuji na uctech nakladi
a vynost, kterych se tykaji jen v pfipadé, Zze jde o vyznamnou castku

a povazuji se za mimoradné naklady a vynosy,
o naklady a vydaje, které se tykaji budoucich obdobi, se ¢asové rozlisi ve formé
nakladt pfistich obdobi nebo vydaji ptistich obdobi,
e vynosy a prijmy, které se tykaji budouciho obdobi, je nutné casové rozliSit
ve form¢ vynost piiStich obdobi nebo piijmu ptistich obdobi.
Ucetni pFipady, kdy se ¢asové rozliSeni nepouZije
Nevyznamné castky

Jestlize se jednd o ¢astky neptesahujici K¢ 2 000,-, kdy jejich ponechdnim v nakladech ¢i
vynosech bez Casového rozliSeni neni dotéen ucel Casového rozliSeni a ucetni jednotka tim
prokazatelné¢ nesleduje zdmérné upravovani hospodarského vysledku, casoveé se tyto

polozky nerozliSuji.
Pravidelné se opakujici platby

Jde-li o pravideln¢ se opakujici vydaje, kdy neni dotéen i¢el ¢asového rozliSeni a ucetni

jednotka tim prokazateln€ nesleduje zamérné upravovani hospodarského vysledku.
Naklady pristich obdobi
V piipad¢ ¢asového rozliseni nakladii musi byt znama:

e pfesna Castka,

e Ucel,

e obdobi, ke kterému se ucetni zdznam vztahuje.

Jedna se zejména o rozliSeni ucetni piipady, tykajici se urokii placenych pfedem, najemné

placené piredem na jedno nebo vice obdobi, predplatné vyssi jako K¢ 2 000,-, vydaje

na reklamu, vydaje na pojisténi majetku, dalni¢ni znamky, apod.
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V ramci ucetni zavérky jsou shrnuty vSechny pisemné podklady pro casové rozliseni, ta
jsou nésledné¢ vyhodnocena a schvéaleno odivodnéni pro tvorbu ¢asového rozliSeni. Toto

schvaleni je v plné kompetenci feditelky spolecnosti.
Vydayje pristich obdobi

Jedna se predevSim o ndjemné placené pozadu, vyplaty prémii a odmén uskutecnované
po uplynuti ucetniho obdobi, kterého se tykaji, vyuctovani sluzebnich cest v bézném
ucetnim obdobi, uhrazené v ucetnim obdobi nasledujicim a ndklady na energie, placené

po skonceni uc¢etniho obdobi, jako je vodné, stocné a elektrickd energie.

Ve vsech piipadech dochdzi k zictovani ¢astek v pfedem presné znamé vysi. Rozpousténi
je pak uctovano v okamziku fakturace, ¢i vyplat ¢asove rozlisSenych vydaju.

v v

Vynosy pristich obdobi

Mezi tyto vynosy patii pfijaté predplatné, ptijaté pausaly pfedem za zajiSténé sluzby,

rorw

piijmy z Grokd, ndjemné piijaté predem na pfisti ucetni obdobi, apod.

Zuctovani vynosi ptistich obdobi se provede v obdobi, se kterym vécné souvisi.

Piijmy priStich obdobi

Jednd se zejména o ptipady vynosovych provizi, provedenych a dosud nevyuacétovanych

praci a sluzeb. Zacétovani téchto pfijmu se provadi v presné znamych castkach.
Finanéni prondjem (leasing)

Kazda smlouva o finanénim pronajmu musi mit svou evidencni kartu, kterd obsahuje
pfedmét finanéniho prondjmu, vstupni cenu predmétu, datum uzavieni smlouvy, datum
zatazeni do pouzivani, pronajimatel, termin plateb, vySe plateb dle splatkového kalendate,
kone¢nou prodejni cenu, celkovou hodnotu leasingu, ¢astky ndjemného pro cCasové
rozliSeni, ¢astka celkové uplatnéné dané z ptidané hodnoty béhem trvani smlouvy, pocet
mesicl prondjmu, mésicni podil ndjemného, uhrazeno celkem, zbyvéa uhradit, castka

¢asového rozliSeni.

Ptilohou této karty je smlouva o financnim pronajmu vcetné splatkového kalendare

a dokladu o zahajeni uZivani.
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Poznamka

Prostudovanim uctové skupiny 38xxx jsem zjistila, Ze spolecnost sleduje radné vécnou
a casovou souvislost jednotlivych dokladii a neshledala jsem v této oblasti Zadny
nedostatek. V roce 2011 firma ukoncila splaceni splatkové kalendare a ukoncila smlouvu
s leasingovou spolecnosti. V' soucasné dobé nema Zadny predmeét ve financnim prondjmu,
ani toto neplanuje. Pripadné ndkupy majetku se rozhodla dofinancovat prostrednictvim
uveru. Z tohoto duvodu jsem ve vyse uvedené smérnici u financniho pronajmu volila pouze

zkrdcenou, avsak dle mého dostacujici verzi.
6.2.7 Dohadné polozky

Legislativa

Zasady pro tvorbu a pouzivani dohadnych polozek upravuje zédkon ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich piedpisi a vyhlaska €. 500/2002 Sb., jiz se provadéji

néktera ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb..
Uéel
Utelem této smérnice je zajidténi spravného vyéisleni hospodafského vysledku tcetni

jednotky. Proto v souladu sucetnimi a danovymi pifedpisy je tfeba uctovat naklady

a vynosy do obdobi, ke kterym ¢asové a vécné souviseji.
Dohadné polozky aktivni

Jedna se o polozky, které nelze vyuctovat jako obvyklé pohledavky, pfiCemz vynos
u téchto polozek piislusi do daného obdobi. Jedna se naptiklad o vynos z titulu pojistného

plnéni, odhad rtznych poplatki, apod.
Dohadné polozKky pasivni

Uttuji se zde polozky, které nelze vytétovat jako obvykly dluh. Jedna se o zavazek,
u n¢hoz nezndme do konce ucetniho obdobi vysi zavazku, a proto provedeme odhad

nakladu.

Jedna se naptiklad o nevyfakturované prace, dodavky, sluzby, provize, nezlikvidované

cestovné do ucetni zaverky, apod.
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Uétovani dohadnych poloZek

Dohadnymi polozkami jsou pohledavky nebo zavazky neurcité vyse, které vécné souviseji
s vynosy a naklady, ¢i rozvahovymi polozkami pravé uzaviraného ucetniho obdobi. Tvorba
dohadnych poloZek se uctuje v pribéhu roku mésicné a pii uzavirani ucetnich knih. Piitom

se vychazi z predeslych dodavek, smluv, dodacich listt, apod.
Dohadné polozky aktivni

Uttuje se o nich na vrub Gétu 388xxx — Dohadné Géty aktivni a ve prospéch piislusného
uctu vynosi. V nasledujicim ucetnim obdobi na zakladé znalosti pfesné vysSe castky je
uctovani ve prospéch uctu 388xxx, na vrub uctu pohledavek, ¢i uctd 2. uctové tridy
(pokladna, banka). Rozdil mezi zauctovanym odhadem a skutecnou vysi vynosi se zuctuje
do vynosii bézného obdobi.

Dohadné polozky pasivni

Pti jejich tvorbé jsou uctovany na vrub pfislusného uctu nakladt a ve prospéch uctu
389xxx — Dohadné cty pasivni. V nasledujicim obdobi je uctovano na vrub uctu 389xxx
a ve prospéch uctu zavazka, pfipadné ucth 211xxx, ¢i 22lxxx. Rozdil mezi za¢tovanym

odhadem a skute¢nou vysi ndkladl se zuctuje na vrub ndkladi bézného obdobi.
Pozndamka

Na zdklade konzultace s reditelkou spolecnosti jsem se rozhodla zatim netvorit
vnitropodnikovou smérnici k opravnym polozkam, odpisu nevymahatelnych pohledavek

a k rezervam.

Spolecnost do soucasné doby netvorila opravné polozky, neevidovala nevymahatelné

pohledavky ani neméla ditvod ¢i moznost tvorit zakonné rezervy.

V pripadé potreby budou vnitropodnikové smérnice vypracovany.

6.2.8 Smérnice pokladnich operaci

Ucelem této smérnice je zajiSténi spravného postupu pokladnich operaci v navaznosti

na platnou legislativu.

Stiedisko disponuje jednou centralni pokladnou a dvéma provoznimi pokladnami,
napojenymi na pocitacovy systém elektronickych pokladen AGNIS. Provozni elektronické

pokladny v bufetu a baru penzionu jsou 1 x tydn¢€ uzavirany a hotovost je internim
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pokladnim dokladem pievedena na centralni pokladnu. Za penézni hotovost v centrélni
pokladné¢ zodpovida fteditelka spolecnosti. Za financni hotovost ve dvou provoznich
pokladnach zodpovida piifazeny zaméstnanec na zakladé hmotné zodpovédnosti, ktera je
nedilnou soucasti pracovni smlouvy. Pokladni hotovost centralni pokladny je uloZena
Vv prenosném uzamykatelném boxu, ktery je uzamknut v Kancelafi feditelky spolec¢nosti
ve skiini se zdmkem. Pravo disponovat s hotovosti v centralni pokladné a pfistup k ni ma
pouze feditelka spolecnosti. Provozni pokladny jsou kazdy den uzamceny a klice pfedany

feditelce spolecnosti.
Limit pokladni hotovosti je K¢ 200 000, — .

Pokladni kniha je vedena ucetnim programem na zakladé piijmovych a vydajovych
pokladnich dokladt. Kazdy pokladni dokad mé v rdmci Ciselné fady pfifazené poradové

¢islo. V8echny pokladni doklady vystavuje a podepisuje feditelka spolec¢nosti.

Inventarizace pokladny je provadéna 4 x rocné a o jejim vysledku je sepsan inventarizacni

zapis. Postup inventarizace je stanoven ve smérnici o inventarizaci.
Poznamka

Provozni pokladny jsou napojeny na systém nového pocitacového systéemu AGIS. Jelikoz
jak jsem jiz vySe uvedla, je zatim program ve zkuSebnim provozu a neni elektronické
propojeni mezi ucetnim a pokladnim programem, navrhla jsem prevod financni hotovosti

mezi pokladnami resit formou internich pokladnich dokladii.

Nasledné, po ukonceni zkuSebniho obdobi a vytvoreni ndvaznosti mezi jednotlivymi

programy, bude tato vnitropodnikovd smérnice prepracovana, ¢i vhodné doplnéna.

Jelikoz pro spolecnost do soucasné doby nebyly provedeny Zadné pracovni cesty a neuctuje
o cestovnich nahradach, tuto smérnici jsem dle rozhodnuti reditelky spolecnosti
nevytvorila. Odiivodnénim je fakt, Ze rekreacni stredisko vlastni sluzebni automobil, kterym
zajistuje veskeré cesty, které souviseji s provozem a to v ramci pracovni doby. V obdobi,
kdy je v provozu kuchyné strediska, je stravné pro zaméstnance k dispozici zde, mimo toto
obdobi, jsou zaméstnanciim poskytnuty poukazky SYAS. Z tohoto ditvodu neni ditvod pro

vyplaceni stravného z pracovni cesty.
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6.2.9 Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedki a mycich, €isticich

a dezinfekénich prostredki

Ucelem této smeérnice je zabezpeCeni ochrany zameéstnanci pii plnéni pracovnich
povinnosti v ndvaznosti na platnou legislativu (Zakon o danich z pfijmi, zakonik prace

a dalsi ptedpisy v platném znéni).
Osobni ochranné pracovni prostiedky

Spolecnost je povinna vypracovat jmenny seznam pracovniki, kterym budou poskytovany
OOPP, druhy a pocty jednotlivych OOPP poskytovanych v kalendainim roce a ptehled
o vlastnim poskytovani v daném roce.

Myeci, Cistici a dezinfekéni prostiedky

Spole¢nost je povinna vypracovat jmenny seznam pracovniku, ktery budou poskytovany
MCDP podle zhodnoceni rozsahu zneisténi pii praci, druhy a poéty jednotlivych MCDP

poskytované v kalendainim roce a piehled o vlastnim poskytovani v daném roce.
Poznamky

Ucetni program v modulu mzdy umoziuje evidovat u kazdého zaméstnance na osobni karté
seznam poskytnutych OOPP a MCDP. Karty jsou na konci kazdého ucetniho obdobi
wtisknuty a ulozeny ve slozce evidence OOPP a MCDP. Tato evidence je realizovina
pouze u stalych zaméstnancii. Z tohoto ditvodu je ve vnitropodnikové smérnici uvedena

pouze evidence formou jmennych seznamii.

6.2.10 Kursové rozdily

Legislativa

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlasky €. 500/2002 Sb., a CUs pro podnikatele
Ukel

Utelem této smérnice je stanovit zakladni postupy k zajisténi spravného vyjadieni

kursovych rozdilt a ucetnich dokladd, které jsou vystaveny v cizich ménach pii pfepoctu

na ¢eskou meénu.
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Postupy stanoveni kursi

Pti zjistovani a Gctovani o kursovych rozdilech bude ucetni jednotka pouzivat denni kursy.
Majetek a zavazky vyjadiené v cizi méné prepocitava ucetni jednotka na Ceskou ménu

kursem devizového trhu stanovenym Ceskou narodni bankou.

Neuhrazené pohledavky a zavazky k poslednimu dni Gcetniho obdobi budou ptepocitany

aktualnim dennim kursem CNB.
Poznamka

Jelikoz jsem se dostatecné seznamila s ucetnictvim firmy, je mi znamo, Ze uctovani v cizi
meéné je ve spolecnosti minimalni. V pribéhu roku 2011 se jednalo o jediny pripad.
Z tohoto divodu vidim jako zbytecné tvorit slozZitou a podrobnou smérnici. Diilezité je
pouze seznamit s tim, co umoznuje platnd legislativa a vytvorit tak ,,berlicku* pro pripad
opétovneho uctovani v cizi mene.

6.2.11 Harmonogram ucetni zavérky

Ucel a legislativa

Ucelem této smérnice je vytvofit harmonogram pro sestaveni ucetni zavérky uUcetni

jednotky jak ji ukldda zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni.
Postup praci potiebnych k sestaveni ucetni zavérky
K sestaveni uetni zaverky je nutné provést nasledujici Cinnosti:

e zauctovani vSech Ucetnich operaci souvisejicich s ucetnim obdobim,

e vypocet dan€ z piijmi a jejich zactovani,

e Ucetni uzavérka,

e sestaveni ucetni zavérky,

e zvefejnéni udaju z ucetni zavérky ve sbirce listin obchodniho rejstiiku.
Zanictovani vSech ucetnich operaci souvisejicich s u¢etnim obdobim
Inventarizace majetku a zavazkii

Ucetni jednotka prouctuje inventarizani rozdily zjiSténé pifi inventarizaci majetku

a zavazkil provedené dle vnitropodnikové smérnice o inventarizaci.
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Casové rozliseni nakladii a vynosii

Ucetni jednotka provede zauctovani veskerého Casového rozliSeni naklada a vynost, které
souviseji s uzaviranym ucetnim obdobim dle vnitropodnikové smeérnice o Casovém

rozliSeni.
Uctovani dohadnych polozek

Ucetni jednotka provede zauctovani vSech dohadnych polozek souvisejicich s uzaviranym

ucetnim obdobim dle vnitropodnikové smérnice o dohadnych polozkéch.
Uctovani kursovych rozdilii

Ucetni jednotka provede zatUc¢tovani vSech ucetnich piipadd souvisejicich s uzaviranym

ucetnim obdobim dle vnitropodnikové smérnice o kursovych rozdilech.
Uctovani realnych hodnot u majetku a zavazkii

Ucetni jednotka zauctuje vSechny ucetni pfipady souvisejici s uzaviranym ucetnim

obdobim, které vyplyvaji z § 27 zakona €. 563/1991 Sb., o tcetnictvi v platném znéni.
Uctovani ziistatku 1ictové skupiny 43 — Vysledek hospodareni

Ugetni jednotka v souladu s Ceskym uéetnim standardem pro podnikatel &. 018 Kapitalové
ucty a dlouhodobé zavazky pretctuje zuastatek Uctu uctové skupiny 43 — Vysledek

hospodateni podle tohoto standardu.

Vypocet dané z prijmi a jeji zatuctovani

Ugetni jednotka zjisti dafiovou povinnost za uzavirané téetni obdobi a tu protétuje na vrub
pfislusnych 0¢th nakladd v uctové skupiné 59 — Dané z pfijml ve prospéch piislusnych
uctl v uctové skupiné 34 — Zuctovani dani a dotaci.

Ucketni uzavérka

Ugetni jednotka se pii uzavirani uéetnich knih ¥idi § 17 odst. 2 zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o tdetnictvi, v platném znéni a CUS &. 002 Otevirani a uzavirani a&etnich knih.

Ucetni jednotka pii uzavirani uéetnich knih pouZije uéty:

710 — Uget ziski a ztrat

702 — Konec¢ny ucet rozvazny
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Sestaveni ucetni zavérky
Ugetni zavérka obsahuje:

e rozvahu ve zkracené forme,

e vykaz zisku a ztraty ve zkracené forme,

e prilohu k ucetni zavérce.
Ugetni jednotka se pii sestavovani ucetni zavérky ¥idi § 3 a § 4 vyhlasky ¢&. 500/2002 Sb.,
kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném
znéni.
Utetni jednotka sestavuje rozvahu podle piilohy & 1 kvyhlasce & 500/2002 Sb.
a pii sestaveni se tidi § 5 a §19 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.

Ugetni jednotka sestavuje vykaz zisku a ztraty podle piilohy &. 2 k vyhlasce &. 500/2002
Sb. a pfi sestaveni se fidi § 20 a §38a vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.

Zvetejnéni ucetni zavérky ve sbirce listin obchodniho rejstriku

Spole¢nost je povinna zaslat vSechny potfebné listiny stanovené platnou legislativou
do sbirky listin obchodniho rejstiiku, a to ve lhiit¢ do 30 dnt po schvéleni Gcetni zavérky

valnou hromadou.
Poznamka

V harmonogramu zauctovani vSech ucetnich operaci souvisejicich s uicetnim obdobim jsem
uceloveé neuvedla uctovani o odloZené dani, uctovani opravnych polozek a uctovani rezerv.
Tyto ucetni operace nebyly dosud pouzity a nejsou soucasti Zadné vnmitropodnikové

smeérnice.
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7 DOPORUCENI

Shrnutim vSech ziskanych poznatkli a na zéklad¢ analyzy vedeni ucetnictvi spolecnosti,

navrhuji rekrea¢nimu stiedisku uéinit nasledujici opatieni

Doporuc¢uji  vhodnéjsi propracovani cCiselnych tad ucetnich dokladi pfijatych
a vystavenych faktur tak, aby se odliSovaly v jednotlivych letech. Tim spolecnost ziska
konkrétnéjsi piehled v knihach zavazki a pohleddvek. SoucCasné navrhuji vytvofit

analytické roz¢lenéni uctti dodavatelskych a odbératelskych faktur dle jednotlivych let.

Z divodu cerpéani prostiedkit z fondd EU a nasledné eviden¢ni povinnosti, doporucuji
prozatim spolec¢nosti analytické ¢lenéni u jednotlivych vykazovanych uéti, dle pozadavki
poskytovatele finan¢nich prosttedkli. Do budoucna, po ukonceni zkuSebniho provozu
pokladniho systému, vSak vidim jako nejvhodnégjsi formu (a to nejen z vySe uvedeného

diavodu) vytvorit dvé stiediska — stfedisko Penzion a stfedisko Hlavni budova.

wev

konkrétni osoby, odpovédné za zalctovani jednotlivych typl dokladi a nemoZnost
nadfizené kontroly v prub¢hu roku. Po konzultaci s feditelkou spolecnosti je prozatim
zZ finan¢nich divodi nemozné piijmout ucetni do trvalého pracovniho poméru. Proto
rekrea¢nimu stfedisku navrhuji uzavieni dohody mezi spolec¢nosti a externim ekonomem
o konkrétnich kompetencich a nasledné pak jejich specifikaci do vnitropodnikové

smérnice.

Z ditvodu podstatného navySeni stalych aktiv, doporucuji Uctovat o odpisech majetku
poslednim dnem kaZzdého Cctvrtleti, a to pomérem z vypoctenych rocnich odpist.

v

Spolecnost tak ziska pravdivejsi prehled o vysledku hospodateni za dané ctvrtleti.

Doporucuji jiz pired koncem zkuSebniho provozu skladového a pokladniho systému
AGNIS (tzn. jesté pred koncem tucetniho obdobi tohoto roku) zevrubné tento zkuSebni
provoz vyhodnotit, propracovat zptisob jeho dal§iho pouzivani, véetné ndvaznosti na ucetni

program tak, aby byl pln¢ funkéni jiz k 1. 1. 2013.

Doporuc¢uji  hlubsi vyuzivani nabizenych modulli ucetniho programu, vytvofeni
konkrétnich sestav pro potteby dané spole¢nosti, pouzivani saldokonta a nabizenich sestav
V ucetnim programu, zavést majetek na evidencni karty do nabizeného modulu Majetek,
vyuzivat moznosti odpisti prostiednictvim tohoto modulu a propojit jednotlivé Ucetni

obdobi tak, aby na sebe navazovala bez ru¢niho zadavéani po€atecnich stavi.
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Vedeni spolecnosti doporucuji prubéznou kontrolu provoznich adu a nafizeni v zavislosti
na platnou legislativu. Nésledn¢ pak jejich ptipadné opravy, ¢i rozsifeni provazat

s jednotlivymi typy tcetnich smérnic.
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ZAVER
Cilem mé prace bylo vytvofeni navrhu vybranych wvnitropodnikovych smérnic pro

rekreaéni stiedisko.

V teoretické ¢asti prace jsem se snazila shrnout poznatky s prostudované odborné literatury
a tyto informace popsat. Tvorba ucetnich smérnic méd své zdkonitosti dané platnou
legislativou a je nutné z nich vychazet. Snazila jsem se o to, aby teoretickd ¢ast nabidla

seznameni s danou problematikou.

V praktické casti jsou uvedeny vSeobecné informace o spoleCnosti a ekonomické
ukazatele, vychazejicich z ucetnich vykazt roku 2008 — 2011. Nasledné jsem ve své praci
spole¢nosti navrhla jednotny vzhled vnitropodnikovych tcéetnich smérnic a 11 zékladnich

typtl, vhodnych pro dané rekreaéni stiedisko.

V zavéru navrhu jednotlivych typli smérnic jsem ve své poznamce shrnula ziskané

poznatky, vychazejici ze zevrubného prostudovani ucetnictvi firmy.

Snazila jsem se navazat na cinnost spoleCnosti, vypracované provozni smérnice

1 zkusSenosti vedeni a personalu.

Doporuceni, ktera jsou uvedena v poznamkach v zavéru jednotlivych smérnic je mozno

shrnout do nésledujicich navrhti, vedoucich ke zkvalitnéni ucetnictvi spole¢nosti.

Ciselné fady ucetnich dokladii ve spoleénosti se v jednotlivych letech neustale opakuii.
JelikoZ spolecnost do soucasné doby pln€ nevyuZziva nabizené sestavy saldokonta, navrhuji
spolecnosti u piijatych a vystavenych faktur ¢iselné rozliSeni dokladd jednotlivych let.
Soucasné navrhuji analytické ¢lenéni ucti u dodavatelskych a odbératelskych faktur pro
jednotlivé Ucetni obdobi. Témito opatfenimi spolecnost dosdhne priikkaznosti a vyssi

prehlednosti tcetnich dokladu.

V postupech uctovani spolecnosti vidim jako nejzavazné€jsi problém neurceni odpovédnosti
za uctovani dokladli a nespecifikovani osoby povéfené kontrolou tohoto zauctovani.
V soucasné dob€ je z finan¢niho hlediska nemozné zaméstnat do trvalého pracovniho
pomeéru ucetni, jejichz nadfizenou a tedy i kontrolni osobou by byla feditelka spolec¢nosti.
Z tohoto diivodu navrhuji vedeni firmy uzaviit smlouvu s externim ekonomem, kde budou

dané kompetence specifikovany a umozni tak zkvalitnéni kontroly toku ucetnich dokladi.

V soucasné dobé spolecnost Uctuje o odpisech majetku az v ramci piipravnych praci pfi

uzavérce ucetniho obdobi. Pro lepsi piehled ekonomickych vysledkii navrhuji uctovat
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o odpisech majetku ¢tvrtletné, tedy poslednim dnem aktudlniho ctvrtleti iicetniho obdobi,

a to pomérem vypoctenych rocnich odpist.

V soucasné¢ dobé je ve firm¢ ve zkuSebnim provozu systém skladového, ubytovaciho
a pokladniho systému AGNIS. Doporucuji pied zavérem tohoto roku vyhodnotit funkénost
daného systému a navrhnout propracovany zpusob jeho dalsiho vyuzivani tak, aby

navazoval na ucetni program a poskytl spole¢nosti jiz plné vyuziti k 1. 1. 2013.

Ucetni program MRP nabizi fadu modulii a vystupovych sestav, jeZ nejsou vyuzivana.
Doporucuji  spolecnosti  hlubsi prostudovani nabizenych sluzeb daného programu,
prednostné pak vyuzivani sestav saldokonta, zavedeni evidenc¢nich karet v modulu
Majetek, vcéetné automatického vypoctu odpist a propojeni ucetnictvi jednotlivych

ucetnich obdobi tak, aby program sam vygeneroval kone¢né a pocatecni stavy.

Ve spolupréci s feditelkou spole¢nosti jsem vypracovala nékteré provozni smérnice a tady,
jako je ubytovaci fad, provozni fad sauny, kuchyné, sanitacni fad kuchyné. Vybrané tady
jsou pftilohou této prace. Doporucuji vedeni jejich pribéznou kontrolu, aktualizaci, ¢i
doplnéni tak, aby odpovidala pozadavkim rekreacniho stfediska i platné legislativy a byla

v souladu s vnitfnimi vnitropodnikovymi smérnicemi.

Mimo daného cile bylo snahou mé prace dosazeni toho, aby vnitropodnikové pisemnosti
neslouZzily pouze k Gcelu splnéni povinnosti dané legislativou. M¢ly by byt predev§im
nastrojem zkvalitnéni vnitfniho fizeni firmy s promitnutim do jeji prihledngjsi

a jednodussi kontroly vnitini 1 vn&j$i kontroly.

Vyse uvedend doporuceni by meéla spolecnosti poskytnout moznost ucinit dalsi krok

ke kvalitnimu propracovanému systému dan¢ ucetni jednotky.
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016 |pracovni odévy | N jczK |
- |Spotieba energie o N |[CZK I
002 \Vodne No[czk| |
| 004 |PBlahve N [czk|
|Spotfeba ostatnich neskladovatelnych dodavek | N | CZK o
|Prodané zbozi N |ez
IN&kup zbozi - BUFET N | czK
002 |Nakup zbozi - RESTAURACE [~ Jez]|
|Opravy a udrzovani - N | CZK |
| 001 |Oprava - CHATKY N | CzK
002 (Oprava-HLAVNIBUDOVA | N [CZK
003 Oprava - AUTO - | N [czk | B
004 Oprava - STROJE a ZARIZENI N jezk| |
005 |Oprava a udrzovani -pSTA‘VI'N| N CZK| |
006 |Oprava-PENZION N CzK | -
007 |Oprava - BAZEN N | CzK | .
|Cestovné N [CzK N
'Naklady na reprezentaci - N | CZK
Ostatni sluzby . = : | N | CzZK o
002 |postovné, poplatky, Ufady | N |CzZK

| Druh |M&na| Mimo dai | Saldokontni
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518 005 ;prani pradla B -
518 | - | B
518 | 0 nobilni telefony,pevna linka, intemet j |
518 | ‘ 1
518 | | S ) |
518 | 015 |Sluzby-ostatni PENZION
521 | |Mzdové naklady .
522 | |Prijmy spoleénikd a &lend druzstva ze zavislé &.
523 Odmeény ¢lendm organt spol.a druZstva -
524 |Zékonné sociél.a zdrav.p
| 525 9§ta@ socialni pojisténi - o
526  Socialni naklady individ.podn. B | I
527 Zakonné socialni naklady 3
528 \Ostatni socialni naklady o | el
531 Daf silniéni S | |
532 | ‘Daﬁ z nemovitosti [
| 538 | \Ostalm dané a poplatky =
541 \Zlstat.cena prodaného DNM a HM —
542 | Prodany material
| 543 ‘Dary | |
544 ‘Smluvnl pokuty a roky z prodl - == |
545 | \Oslatm pokuty a penale B |
546 |Odpis pohledavek B
548 |Ostatni provozni naklady )
548 | 001 \zaoklouhlenl ) B g
549 |Manka a skody z provpzn .o
551 | Odplsy dlouhodobeho maleik“,,,ii,i,,l N -
552 N
554 L
555 | |Tvorba a zact.komplex. nélgio | N B
557 | \Zuct opravky k ocefi.rozdilu k nabyt. maje(ku R |
558 ‘ \Tvorba a zuét.zékonn.oprav.pol.v provoz. c. I N 1
| 559 | Tvorba a 2uét.oprav.pol.v provoz.. | N R |
561 | Prodané cenné papiry a podily B N ]
562 | |Uroky - | N |
| 563 | |Kursové ztraty N |
564 ~ Nakl. z pfecenéni cennych papiru | N N |
566 Nakladyz finanéniho majetku N
567 | |Néklady z derivatovych operaci i SN
568 | ‘Q-i‘a,t,"', finanéni naklady o i
569 | |Manka a §kody na fin.majetku B I
574 N |
579 opr pol ve fin.. i N -
581 Naklady na zménu metody N -
582 |Skody N '
584 \Tvorba a z4ét. mimof.rezerv. N
588 |Ostatni mimoradné naklady | N
589 ' N |
591 N | -
592 N |
593 - N
594 | piijmi z m | N
595 | Dodateéné odvody dané z pfijmd N
596 | Prevod podilu na vysl.h.spol. N A N
597 | \Prevod _pyovozmch nékladi N - ;77
508 | Pfevod finanénich n_@_klagq o N | ]
| 599 Tvorba a z(ctovani rezervy na dan z piijmd N |
601 | 11frzby za vlastni vyrobky :
602 | |Trzby z prodeje sluzeb ) | :! ‘ 1
602 001 |Triby- POBYT HLAVNI BUDOVA v \
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| 802 | 002 Trzby-POBYTPENZION | vie| —
802 | 003 |Trzby- PRONAJEM ) L vojezK | -
602 | 004 [Trzby-UBYTOVANIHLAVNIBUDOVA | V |CZK

602 | 005 |Trzby - UBYTOVANI TROJAK Vv |czK
| 602 | 006 |Trzby - stravné zaméstnanct v |czK|
| 602 = 007 Trzby-UBYTO | PENZION v
{ 602 008 | Trzby - stravovani HLAVNIBUDOVA v

602 009 Trzby - stravovani PENZION v

602 = 010 Trzby- spoﬁovnsté v

604 Trzby za zbozi Ly

604 001 Triby - bufet [ v |

604 | 002 Trzby - restaurace .V CZK

611 | 'Zména stavu nedok.vyroby 1 v

612 ' Zmena a stavu polotovard vi.vyroby na =

613 | Zménastavu vyrobki [ v ,
. 614 | Zmena stavuzvifat |V |
| 621 | |Aktivace ialu a zbozi | v |
| 622 __|Aktivace vnitropodnik.sluzeb V] |
623 | ‘Aktlyace dlouhodobého NM ne. |
| 624 | [Aktlvace dlouhodobého HM |

|Uroky
~ [Kursove zisky
Vynosy

| 666 \ |Vynosy z kratkodobého finar

| 667 W\{fynosy z derivatovych operaci
668 Ostatni finanéni vynosy
681 | i\/jmosx ze zmény metody

| 688 | Ostatni mimofadné vynosy
697 Pfevod provoznich vynost
698 | _Prevod finanénich vy
701 |
702 | Koneény Ucet rozvazny
710 |Ucet ziski a ztrat

#UC110245, program firmy © MRP -

|Trzby z prodeje dlouh NMaHM
)

|Trzby z prodeje mateném
|Smiuvni pokuty a troky z prodl. ) l L
|Vynosy z odepsanych pohledavek B |
Ostatni provozni vynosy - ) ‘

_Trzby z prodeje CP a podill

pi
‘Vynosy 2 dlouh.finan ih

T
i —

|Pogatedni GEet rozvazny e
|

Informatics, s.r.o., P.O.BOX 35, 763 15 SluSovice



PRILOHA P II: PROVOZNI RAD UBYTOVACIHO ZARIZENI

PROVOZNI RAD UBYTOVACIHO ZARIZENI

L Identifikacni udaje

I1.Zdkladni stavebné — technické udaje o zarizenit

Pocet ubytovacich jednotek je 9 s vlastnim socidlnim zatizenim

- vétrani na pokoji je ptirozené okny

- veétrani na WC je nucené ventildtorem

- odvod odpadnich vod je zajidtén COV

- osvétleni na pokojich je sdruzené, osvétleni na WC je umeélé

- vyroba teplé vody je zajisténa v akumulaéni nadrzi ( ¢isténi se provadi jednou za
dva roky)

- vytapéni objektu je zajisténo elekt. kotly

- odvoz odpadu zajituji TECHNICKE SLUZBY MESTA VIZOVICE dle smlouvy

- zasobovani pitnou vodou je zajisténo Moravskd vodarenska ,a.s. (kvéten — zaff),
ve zbylé ¢asti roku vlastni studnou, zkraceny rozbor je provadén vzdy pii zméné
zpisobu zasobovani ( prechod ze studny na vefejny vodovod v kvétnu a prechod
z vefejného vodovodu na studnu v fijnu), celkovy rozbor pitné vody ve studni se
provadi jednou za dva roky

II1. Uklid

- uklidova mistnost je vybavena vylevkou s teplou vodou a umyvadlem s teplou
vodou
- pouzivané desinfekéni a Cistici prostiedky viz. Piiloha
- desinfekéni prostiedky se stéidaji 1 x za 3 mésice
- desinfekéni a &istici prostiedky jsou skladovany dle pozadavkil vyrobce
v origindlnich obalech centralni sklad desinf. a ¢isticich prostfedkii se nachézi
v hlavni budové
Odpovédna osoba :
Denné se provadi uklidu vech prostor vysatim a setfenim podlah, utfenim
parapett, nabytku.
Denné odstraniovat odpadky ze vSech prostor souvisejicich s poskytovanim
ubytovacich sluzeb, denné desinfikovat odpadkové kose.
Denné za pouziti desinfekénich prostiedkt desinfikovat umyvadla, sprchy,
pisoarové musle a zachody. Jedenkrat tydné omyt Cisticim prostredkem
s desinfekénim uéinkem omyvatelné ¢asti stén na zdchodech.
Ctvrtletné se provadi myti oken, dvefi, svitidel,vy¢iténi matraci a tklid vSech
prostor zatizeni, pokud dojde k znecisténi difve provadi se ihned.
Deratizaci, desinsekci provadi odborna firma PAREZ Vizovice dle potieby.
Malovani se provadi jednou za dva roky v piipadé potieby castéji.



Pii préci je povinnost pouZivat ochranné pracovni pomiticky a dodrzovat zasady
ochrany zdravi.

1V. Manipulace s pradlem

Odpovédna osoba :
Veskeré pradlo je uloZeno ve skladu oznaceném ,,SKLAD PRADLA®. Sklad pradla
je uréen jen a pouze pro pradlo ubytovaciho zatizeni. VZdy po odebrani potfebného
mnozstvi pradla je povinnost sklad pradla ihned uzavrit.
Pradlo se méni vZdy po odjezdu hosttl, v pripadé nutnosti kdykoliv.
Spinavé pradlo se odnési do skladu $pinavého pradla, je nutno ho skladovat tak, aby
se nedostalo do kontaktu s pradlem Cistym.
Pokud je pradlo kontaminovano biologickym materidlem pfi manipulaci pouzivame
vzdy jednordzové gumové rukavice, eventuelné rousku, takto znecisténé pradlo je
uloZeno v oznaeném nepropustném obalu a zajistime jeho odvoz do pradelny.
Odvoz a prani pradla zajist'uje MYVAL Zlin, spol.s.r.o. a to dle potieby.

Provozni fad obsahuje jednu prilohu (datové listy desinfekénich a Cisticich
prostiedki)

Datum : Razitko a podpis:



PRILOHA P III: UBYTOVACI RAD REKREACNIHO STREDISKA

Ubytovaci fad rekreaéniho strediska

w

© o

10.
11.
12.

. Ve véech prostorach stiediska je zakazano manipulovat s otevienym ohném.
14.

16.

17.

Hotel je opravnén ubytovat jen pouze fadné prihladeného hosta. Za timto ucelem predlozi
host pracovnici recepce ihned po prichodu svij platny obéansky prikaz nebo cestovni pas,
popfipadé jiny platny doklad totoZnosti.

Na zakladé platné objednavky je stfedisko povinno hosta ubytovat od 14,00 do 20,00 hodin.
Do této doby pokoj pro hosta rezervuje, neni-li objednavkou uréeno jinak.

V dobé od 22,00 do 06,00 hodin je host povinen dodrzovat no¢ni klid, tzn. nerusit ostatni
hotelové hosty.

Ubytovani psu a jinych zvifat je ve stfedisku povolen na zakladé domluvy jen v chatkach.
Stredisko miiZe ve zvlastnich pripadech nabidnout hostu jiné nez sjednané ubytovani, pokud
se v podstaté neli$i od potvrzené objednavky.

V pokojich a prostorach stiediska je zakazano jakékoliv pfemistovani zafizeni hotelu.
Jakékoliv zasahy do elektrické sité nebo instalovanych elektrickych spotfebicii jsou zakazany.
Na pokojich a v prostorach stiediska je hostlim zakézano pouzivat viastni elektrické
spotfebice s vyjimkou holicich a masaznich strojkli a vysousect viast.

Odpovédnost za $kody zplisobené hostem na majetku stfediska nese host dle platnych
predpisu.

Ptipadnou ztratu kli¢l je host povinen nahlasit bez prodleni provozovateli nebo jeho zastupci
a uhradit $kodu timto zpUsobenou.

Rekreaéni stfedisko neodpovida za véci vnesené hostem, pokud tyto nebyly ulozeny na misté
k tomu vyhrazeném. Za penize a cenné véci odpovida hotel pouze v pfipadé, Ze byly prevzaty
do uschovy oproti potvrzeni.

Koufeni v prostorach strediska je zakazano.

Host je povinen fidit se pozarnim fadem, seznamit se s poplachovymi smérnicemi, pfipadné
dal$i zvefejnénou dokumentaci a piikazy k zajidténi pozarni ochrany, které jsou umistény v
recepci.

. Host je povinen pfi odchodu z pokoje zhasnout svétla, vypnout véechny elektrické spotiebice

a uzavfit vodovodni uzavéry

Déti do 15 let neni vhodné ponechavat bez dozoru jak na pokojich, tak v prostorach stiediska.
Za bezpeénost déti odpovidaji jejich rodi¢e nebo doprovod.

Host je povinen se fidit timto ubytovacim fadem. V pfipadé jeho poruseni si stfedisko
vyhrazuje pravo ukon¢it smluvni pomér bez dal$ich nahrad.

Ve Vizovicich dne 1.2.2012

feditelka



PRILOHA P1V: SANITACNI RAD KUCHYNE

Sanitaéni Fad kuchyné

I. Identifikaéni udaje

Provozovatel:
Sidlo:
Statutarni organ:

1CO:
Telefon:

Odpovédna osoba:

Kategorie zafizeni: TE

Pocet pracovnich mist v kuchyni:  Kuchat, kuchaika
Pomocna sila v kuchyni
Cisnik, servirka

[SE IS IS

W W



Denni dklid

Uklid pracovnich ploch provadgji pracovnice priibézné b&hem dne.
Po dokonéeni vydeje provadgji:

- myti viech pouzitych strojii, nddob, nastrojii a nadobi

- “myti pracovnich ploch

- myti sporakd a viech ploch potiebnych k vydeji

- myti podlah v kuchyni a pfipravnach

- myti umyvadel

- prib&zné odstratiovani odpadki z kuchyné

- uklid prostor §krabky na brambory.

Tydenni uklid

Pracovnice 1x tydng, kromé& bézného tklidu, provadgji:
- odmrazeni a vymyti lednic
- umyti omyvatelnych ¢asti stén u pracovnich ploch
- Cisténi pecicich trub
- 1klid skladovych prostor véetné skladu zeleniny a brambor.

Mésiéni uklid

Pracovnice 1x mési¢ng, kromé bézného aklidu, provadéji:
- odmrazeni a vymyti mrazak
- vyfrazeni poskozeného nadobi
- myti obklad a zafizovacich piedélii v kuchyni.

Pololetni sanitaéni dny

Pracovnice 1x za &tvrt roku, kromé bézného tklidu, provadgji:
- celkovy tklid viech pracovist
- vydrhnuti viech regalt a zasuvek pro uloZeni nadobi a nastroji
- sanitace mycky na nddobi
- vypiskovani talifi a tact na jidlo s naslednym oplachovanim
- udrzba a opravy zafizeni
- myti dveii, oken, t&les tstfedniho vytapéni, omyvatelnych obkladd
- Cisténi svitidel, odsavacich zakrytl a vyastek vzduchotechniky.

Zavér

Uklid kuchynég, pFipraven a skladii potravin zajistuji pracovnice kuchyné. Prostory pro stravniky a viechna
hygienicka zafizenf uklizi denné pracovnice kuchyné — pomocna sila v kuchyni. Ta také zajist'uje Cistotu
stanovisté odpadovych nadob.

Vizovice 1.2.2012
feditelka



PRILOHA P V: PROVOZNI RAD RELAXACNIHO CENTRA — SAUNA

PROVOZNI RAD RELAXACNIHO CENTRA .

SAUNA

Provozovatel:

Sidlo:

Statutarni organ:
IC:

Provozni doba sauny: na zakladé objednavky

Pracovnik odpovédny za provoz sauny:

Diulezité telefony: ~ Recepce hotelu: 111

Popis sauny

Sauna se nachazi v relaxaénim centru v piizemi penzionu (naproti recepce). Prostor sauny
tvoli — $atna, toaleta, kabina sauny , sprcha, odpo¢ivarna.

Kapacita sauny: maximalné 8 osoby

NAVSTEVNI RAD SAUNY

Vliv sauny na zdravi

Saunovani ma piedevsim vyborny preventivni u¢inek. Pravidelné saunovani zvysuje odolnost
organizmu proti béznym infekcim hornich cest dychacich, povzbuzuje a vylad’uje nervové i
hormonalni funkce organizmu a pomahé organtim pfi intenzivnim poceni zbavovat se ve
zvySené miie zplodin latkové piemény.

Zasady chovani v sauné

Pred zapodetim saunovani obdrzi navstévnik v hotelové recepci kli¢ek od skiiiiky v $atné a
bude mu vydano prostéradlo.

Saunujici se zuje, v $atné si odlozi odév, pradlo a ozdoby (Sperky, hodinky aj.), obuje si
koupaci obuv a vezme si myci potieby, ru¢nik a prostéradlo, uzamkne skiiku.

V ocistné spre (tepla a studena voda) se dikladné omyje mydlem, osprchuje se teplou vodou
a pred vstupem do prohfivarny se osusi.

Pii prvni navstéve prohiivarny si sedne nebo lehne na spodni pry¢nu na vlastni ru¢nik nebo
prostéradlo. Pii pocenti je tieba masirovat pokozku rukama nebo vlastnim kartaéem.

Pri pocitu nevolnosti nebo jinych potizich opusti saunujici ihned potirnu a saunovani
neprodlené ukoncuje.



Po odchodu z prohfivarny (doba pobytu je individualni) saunujici vyuZije ochlazovaci sprchu
(pouze studena voda).

Pied dalim vstupem do prohfivarny se saunujici osusi a lehne si na vy33i pryénu.

Stiidani prohfati — ochlazovani se obvykle opakuje tfikrat. Po poslednim prohi4ti a ochlazeni
se klient osprchuje vlaznou vodou, vlasy umyje $amponem.

Do odpoéivarny saunujici vstupuje po dodateGném ochlazeni, na lehatku se piikryje a
odpociva.

Béhem saunovéni platf piisny zakaz poZivani alkoholickych napojt.

Vypocené tekutiny navt&vnik sauny doplni neslazenymi mineralnimi vodami a piirodnimi
stavami.

Po saung je tieba vynechat intenzivni télesnou ndmahu.
sl s o ol e ok o sl e s o ke sk o sk s ok ok

Saunovéni je bud’ na doporuéeni lékate nebo na vlastni zodpovédnost.

PouZit saunu mohou zdravé osoby, u nichz nebyly zjistény znamky né&jakého zavazného
onemocnéni (akutniho nebo zhor§eného chronického).

Do sauny nemaji piistup nemocné osoby, zv1a§te osoby trpici vlasovymi, koznimi chorobami,
otevienymi ranami. Sauna neni vhodnd u chorob $titné Zlazy, vysokého krevniho tlaku, u
akutnich srde¢nich onemocnénich, epilepsie, stavech krvéaceni, pfi akutnich koZnich
chorobach a u diabetiki.

Vstup do sauny je zakdzan podnapilym osobam.

Détem do 15 let je vstup do sauny povolen jen v doprovodu rodi¢li nebo jiné dospélé osoby.

Sauna je vybavena lékarnikou, kterd obsahuje 1éky a obvazovy materidl dle seznamu
ulozeného v lékarnicce.

Cisténi a dezinfekce sauny
Viechny prostory sauny a zafizeni jsou pribéZné udrzovany v dokonalé Cistoté.
Kabina sauny

Denné je kabina sauny umyta teplou vodou s ¢isticim prostiedkem (saponem) a vydrhnuta
kartd¢em.Potom je prostor kabiny znovu umyt teplou vodou.

Jednou tydné se vyjmou sedaci ¢asti prycen, vydrhnou se karta¢em a provede se dezinfekce
soucasné s celou podlahou potirny piipravkem Schusept pulver.

Prostory sauny

Dveie a omyvatelné ¢asti stén, skiiiiky v $atnach, zachodova misa a dalsi vybaveni se 1 x
tydné umyje v dezinfekénim roztoku pfipravku Incidin extra.

Na toaletg je stéle k dispozici toaletni papir a mydlo, min. 1 x za den, v piipadé potfeby i
Cast&ji je vyménén ruénik.



Na toaleté je stale k dispozici toaletn{ papir a mydlo, min. 1 x za den, v ptipadé potieby i
¢astéji je vymeénen rucnik.

Cistici a tiklidové prostiedky jsou fadn& uloZeny v uklidovém prostoru. Vechny jsou fadné
oznaceny.

Kartade nesmi byt pouzivany k jinym ucelim. Po skonceni prace se namogi do dezinfekéniho
roztoku pifpravku Schusept forte.

Pii uklidovych pracich a dezinfekei pouzivé pracovnik predepsanych ochrannych pomficek
Pouzité pradlo host odloZi do uréeného koSe.

Po odevzdani pradla k vypréni se ko§ oetii dezinfekénim roztokem.

PouZit4 prostéradla jsou nasledujici den vyprina.

Pozn.: Vy3e uvedené desinfekéni prostiedky mohou byt nahrazeny obdobnymi prostiedky se
srovnatelnymi desinfekénimi t€inky.

Vizovice 1.12. 2011
reditelka



