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Abstract

Katrincova, L. Internal guidelines of selected accounting unit in tourism. Bachelor
thesis. Brno: Mendel University, 2016.
The thesis deals with internal guidelines of accounting unit in tourism. The aim is
to identify specific areas of accounting for which is travel agency supposed to have
this guidelines.

Practical part is focused on a suggestion of internal guidelines for selected
travel agency based on analysis of this agency.

Keywords

Travel agency, accounting for travel agency, internal guidelines, specifics, foreign
currency.

Abstrakt

Katrincova, L. Vnitropodnikové smérnice vybrané ucetni jednotky podnikajici
v cestovnim ruchu. Bakalatska prace. Brno: Mendelova univerzita v Brné, 2016.
Tato bakalarska prace se zabyva vnitropodnikovymi smérnicemi u ucetni jednotky
podnikajici v cestovnim ruchu. Cilem je urcit specifické oblasti uc¢tovani, pro které
by cestovni kancelai méla mit tyto smérnice vytvorené.

Prakticka c¢ast se zabyva navrhem vnitropodnikovych smérnic pro vybranou
cestovni kancelar. Smérnice budou navrzeny na zakladé analyzy soucasného stavu.

Klicova slova

Cestovni kancelar, uctovani cestovni kancelare, vnitropodnikové smérnice, specifi-
ka, cizi ména.
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1 Uvod

V dnesni dobé se cestovani stava pro obyvatele béZnou Cinnosti, na kterou vétSina
z nich pohlizi jako na samozrejmost. Diky tomu se cestovni ruch stava stale vy-
znamnéjSim odvétvim narodniho hospodarstvi. Cestovni ruch je také diilezitou
oblasti kazdého vyspélého statu a zaroven pozitivné plisobi na rist Zivotni irovné
mistnich obyvatel, naptiklad vznikem novych pracovnich mist.

Na rozvoj cestovniho ruchu a piimo i na cestovni kancelare velmi plisobi vnéj-
81 vlivy. Mezi tyto vlivy patfi politicka situace, technicky rozvoj, demografické
a socialni vlivy, nebo ekonomické vlivy. V minulosti byl cestovni ruch velmi ovliv-
nén hospodarskou krizi, ktera se v Ceské republice naplno projevila v roce 2009.
Nasledkem krize bylo sniZeni poctu turisti.

Uéetnictvi v cestovnim ruchu se povaZuje za velmi specifickou oblast, ve které
miiZeme narazit na rizna uskali. Pokud se podivame piimo na cestovni kancelare,
zde mizZeme najit problém u Gctovani cizich mén a kurzovych rozdild, které jsou
kvili obchodovani se zahrani¢nimi dodavateli, téméf na dennim poiadku.

Mezi dalsi problémové aspekty miizeme zaradit riziko ze ztrat. Tyto ztraty
mohou vzniknout napiiklad zhorsenim bezpecnostni situace v destinaci, ktera je
u turisti velmi oblibena. Kdyz v roce 2013 doslo k zhorseni bezpecnostni situace
v Egypté, zadkaznici zacali rusit své zajezdy do této destinace. Nasledkem byly pro
nékteré cestovni kancelaife imilionové ztraty kvili predplacenym rezervacim
u hoteliéri v této zemi. (Ekonomika.idnes.cz, 2013)

Dalsi specifickou oblasti v d¢tovani u cestovnich kancelari miZe byt zpro-
stredkovani prodeje zajezdl organizovanych jinou cestovni kancelari, nebo naopak
prodej zajezdi pres cestovni agenturu ¢i jiného zprostiedkovatele.

U cestovnich kancelari jsou velmi c¢asté tuzemské a zahrani¢ni pracovni cesty
zaméstnanci. Z tohoto divodu je vhodné, aby cestovni kancelar méla jasné stano-
vena pravidla ohledné cestovnich nahrad.

Vzhledem ke specifickym oblastem a riznym dskalim v G¢tovani u cestovnich
kancelari je vhodné, aby ucetni jednotky mély vytvorené vnitropodnikové smérni-
ce. Ty jsou uzitecné nejen pri zméné ucetni nebo jinych dilezitych zaméstnanct,
ktef{ se diky smérnicim snadno seznami se zakladnimi principy chodu dané jed-
notky, ale také zajist'uji jednotny metodicky postup.



12 Cil prace a metodika

2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem této prace je urcit a analyzovat specifické oblasti Ctovani u ucetni
jednotky plisobici v cestovnim ruchu, pro které by dana jednotka méla mit vytvo-
fené vnitropodnikové smérnice. Tato zjiSténi jsou dale vyuZita v praktickeé casti.

Cilem praktické casti je pro cestovni kancelai EMMA Agency, spol. sr.0. na-
vrhnout vnitropodnikové smérnice, které u této kancelare zcela chybi. Nové smér-
nice budou navrZeny na zakladé analyzy souc¢asného stavu a také budou doplnény
o doporuceni pro vhodnéjsi a prehlednéjsi ticetnictvi. Zaroven zde budou navrzeny
smérnice, pro které cestovni kancelar nema v soucasné dobé obsahovou napln, ale
je vhodné, aby se o né zacala vice zajimat.

Vybrané vnitropodnikové smérnice se budou tykat specifickych oblasti
a uskali v ucetnictvi u cestovni kancelare.

2.2 Metodika

Tato bakalaiska prace je rozdélena na dvé hlavni ¢asti. Prvni ¢ast tvori literarni
reSerse, ktera je vytvorena na zakladé prostudovani dostupné odborné literatury,
platnych pravnich norem ainternetovych c¢lankl. Dale je zde vyuZzita deskripce
a komparace jednotlivych nazort autort. V prvni ¢asti je charakterizovan cestovni
ruch a zakladni aspekty ucetnictvi. Kromé toho jsou zde popsany vnitropodnikové
smérnice a diilezité informace s nimi spojené. V této Casti jsou popsana i vybrana
specifika ucetnictvi u subjektu cestovniho ruchu. U vybranych specifik je promitnut
zpusob jejich uctovani pomoci vzorovych prikladl. Literarni reserse je dllezitym
vychodiskem pro vytvoreni ¢asti druhé.

Prakticka Cast zacind predstavenim cestovni kancelare EMMA Agency,
spol. s r.o. Nejdrive jsou uvedeny zdkladni informace o této kancelati a nasledné je
vypracovana analyza, ve které se vychazelo z poskytnutych informaci a materiali
od jednatele a ucetniho cestovni kancelare, a také z verejné dostupnych listin na
portalu justice.cz. Nasledné byla vytvorena Sablona pro vnitropodnikové smérnice,
pfi jejiz formé se vychdazelo z literarni reSerse, ve které jsou uvedeny naleZitosti,
které by smérnice méla obsahovat. K Sabloné bylo vytvoreno ikolovadlo, které
bude slouzit jako potvrzeni zaméstnanct, Ze se s danou smeérnici seznamili.

Nasledné bylo vybrano sedm oblasti, pro které by cestovni kancelai méla mit
vytvofené smérnice. U vnitropodnikovych smérnic, které se zabyvaji cizi ménou
a kurzovymi rozdily, ndhradou vydaji pri pracovnich cestach, zprostiredkovanim
prodeje zajezdu pro jinou cestovni kancelar a dlouhodobym majetkem, se vychazi
z informaci poskytnutych cestovni kancelari a z platné legislativy. Vnitropodnikové
smérnice, které se tykaji poukazek a postupu pri reklamaci ¢i stornu zajezdu, byly
vytvoreny také na zakladé VSeobecnych podminek CK EMMA, které jsou volné do-
stupné na webovych strankach kancelare.
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Dale je v praktické ¢asti vytvorena smérnice, ve které je navrzena tvorba
Ucetni rezervy pro Kkryti piipadného rizika ztraty. Zde se vychazi ze skutecnosti, Ze
pokud zakaznici z vazného diivodu budou rusit své zajezdy, cestovni kancelari mi-
ze vzniknout velka ztrata. Vaznymi dlivody se v ramci této smérnice mysli plisobe-
ni vnéjsich vlivli, jako napiiklad zhorSeni bezpecnostni situace, rozsireni vazné
nemoci nebo viru v dané destinaci, popripadé prirodni katastrofy. Destinace, do
kterych CK EMMA poiada zajezdy, byly rozdéleny do tabulky dle jejich rizikovosti.
Mira rizikovosti byla urc¢ena na zakladé statistické analyzy Globalni index miru
(2015), kterou zpracoval Institut pro ekonomii a mirl. Vysledky v Globalnim inde-
XU miru jsou promitnuty formou mapy a barevného rozdéleni dle miry rizika. Pro
potieby prace byly vysledky transformovany do 4 kategorii rizikovosti.

JelikoZ nejaktualnéjsi verze statistiky Globalniho indexu miru je z cervna
2015, byla zde brana v potaz i aktudlni situace ve svété. Pro tyto potieby byly vyu-
zity také informace ze stranek Ministerstva zahrani¢nich véci Ceské republiky. Na
téchto strankach jsou uvedeny varovani a doporuceni Ministerstva zahrani¢nich
véci, které jsou zverejnovany kvili bezpecnostnim hrozbam, nebezpeci Zivelnych
pohrom, epidemiim a z dalsich jinych vaznych divodd.

1 [nstitute for Economics and Peace (http://economicsandpeace.org/)
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3 Literarnireserse

3.1 Cestovni ruch

Cestovanti a cestovni ruch jsou dnes nedilnou soucasti moderniho ¢lovéka. Cestovni
ruch se v dnesSni dobé oznacuje také jako turisticky priimysl, ktery poskytuje ves-
keré sluzby spojené s cestovanim a turistikou.

Na Mezinarodni konferenci o statistice cestovniho ruchu v Ottawé (19912) by-
la na doporuceni organizace WTO (v soucasné dobé UNWTO3) prijata nasledujici
definice cestovniho ruchu: ,Cestovni ruch je ¢innost osoby cestujici na prechodnou
dobu do mista mimo jeji béZné Zivotni prostredi, a to na dobu kratsi, neZ je stanove-
na, pricemz hlavni ucel jeji cesty je jiny, neZ vykondvdni vydélecné cinnosti

v

v navstiveném miste.” (Nejdl, 2011, s. 19)

3.1.1 Formy cestovniho ruchu

Cestovni ruch miizeme typologicky rozdélit podle jeho forem. Tyto formy se urcuji
na zakladé motivace ucasti na cestovnim ruchu a mély by odpovidat potfebam
ucastnikli. Kromé zakladnich forem, které zahrnuji nejsirsi potieby ucastniki, exis-
tuji i specifické formy, které slouzi k uspokojovani zvlastnich potieb spotiebiteld,
a jejichz nabidka se odviji podle trendii v cestovnim ruchu.

Mezi formy cestovniho ruchu patii:

rekreacni CR (pomaha k celkové regeneraci ¢lovéka),

kulturné poznavaci CR (cilem je poznavani kultury a historie),

sportovné-turisticky CR (aktivni odpocinek formou sportovnich ¢innosti),

1écebny a lazensky CR (slouZi k celkové obnoveé sil jedince),

specifické formy (cestovni ruch seniorti, méstsky, venkovsky, nabozensky,
kongresovy, golfova turistika a dalsi). (Ryglov4, Burian, Vaj¢nerovd, 2011)

3.1.2 Cestovni kancelar

Cestovni kancelai (CK) acestovni agentura (CA) jsou subjekty podnikajici
v cestovnim ruchu.

Historicky prvni cestovni kancelar, zaloZzena Thomasem Cookem, vznikla
vroce 1841. V dlisledku vzniku cestovnich kancelari nastal velky rozvoj cestovani,
z néhoz se velmi rychle stal spoleCensky fenomén.

Dle Ryglové (2009) je predmétem cinnosti CK:

e organizovani, nabizeni a prodavani zajezdq,

2 International Conference on Travel and Tourism Statistic. Conference Resolutions WTO, Ottawa:
1991, July.
3 Svétova organizace cestovniho ruchu UNWTO (United Nations World Tourism Organization).
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¢ nabizeni a prodavani jednotlivych sluzeb,
e zprostredkovani prodeje zajezdl pro jinou CK, CA nebo pro jiné osoby,

e zprostiedkovani prodeje jednotlivych sluzeb pro jinou CK, CA nebo pro jiné
osoby,

e prodavani véci, které souviseji s cestovnim ruchem (zejména mapy, plany,
jizdni rady, vstupenky, upominkové predméty).

Cestovni kancelare mizeme rozdélit z hlediska jejich velikosti:

o velké - nad 50 zaméstnancti (zdkladni),
e stredni - 5-50 zaméstnancti,

e malé - do 5 zaméstnancti (specializované). (Ryglova, 2009, s. 62)

Pokud se na CK budeme divat z hlediska charakteru a rozsahu poskytovanych
sluzeb, miizeme je rozdélit na zakladni a specializované. Zakladni CK poskytuji
sluzby v plném rozsahu. Specializované se specializuji na urcity druh a rozsah slu-
Zeb, popripadé na vybranou Kklientelu. Diky specializaci mtize CK dosahnout vyssi
kvality uzsiho okruhu sluzeb.

Cestovni agentura se oproti cestovni kancelafi lisi v tom, Ze nesmi prodavat
zadjezdy pod svym jménem, a dana cestovni smlouva musi byt uzaviena vzdy mezi
klientem a CK. Na zakladé Zivnosti je predmétem Cinnosti CA:

o zprostiedkovani prodeje zajezdu pro CK,
¢ nabizeni a prodavani jednotlivych sluZeb cestovniho ruchu,
e prodavani jednodennich vyletq,

e prodavani véci souvisejicich s cestovnim ruchem (zejména mapy, plany, jizdni
rady, vstupenky, upominkové predméty),

e informovani zakaznika, pro kterou CK je prodej zajezdu zprostiedkovan.
(Ryglova, 2009)

3.1.3 Zakonna uprava v oblasti cestovniho ruchu

Dne 13. ¢ervna 1990 byla v radmci EU vyddna smérnice 90/314/EHS o soubornych
sluzbach pro cesty, pobyty azijezdy. Ztéto smérnice vychazi zakon
¢. 159/1999 Sb., o nékterych podminkach podnikani v cestovnim ruchu. (Rambou-
sek, 2005)

Tento zakon musi byt pii podnikani v oblasti CR respektovan. Vymezuje rozdi-
ly mezi cestovni kanceldri a cestovni agenturou, upravuje ochranu spotiebitele
u vyjezdového cestovniho ruchu, v pripadé ekonomického tipadku cestovni kance-
lare, definuje prava a povinnosti zakaznika a CK. (Otavova, Sobotkova, Svoboda,
2012)

V soucasné dobé neni oblast fizeni cestovniho ruchu pravné upravena a neni
vytvoren systém organizace. | presto, Ze se novy zakon o CR chysta jiz nékolik let,
nebyl doposud schvalen. (Vlada.cz, 2016)
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Z tohoto diivodu je problematika CR teSena i v dal$ich dil¢ich zadkonech, mezi
které patii napiiklad:

e zakon ¢. 40/1964 Sb., obcansky zakonik,

e zadkon ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik,

e zakon ¢. 455/1991 Sb.,, o Zivnostenském podnikani,
e zakon ¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech,

e zakon ¢. 219/1995 Sb., devizovy zakon.

3.2 Ucetnictvi - zakladni aspekty

Ucetnictvi mizeme bezesporu povazovat za védni obor. Dlouhodobé je soucasti
védy a je specifické svym predmeétem i metodou badani. MliZeme ¥ici, Ze ucetnictvi
je vyvijejici se systém védnich poznatki o urcité oblasti. (Biezinova, 2014)

Autorka dale uvadi, Ze na ucetnictvi miizeme pohliZet jako na informacni sys-
tém, ktery obsahuje informace zachycené formou ucetnich zaznami, které jsou
Casoveé a vécné usporadany.

Podobny nazor zastava i Horngren (2013), ktery ve své publikaci uvadi, Ze
UcCetnictvi zahrnuje informacni systém, ktery méri obchodni ¢innost, zpracovava
data do zprav a sdéluje vysledky rozhodujicim organtim.

3.2.1 Uéetnictvi, jeho funkce a charakteristické znaky

Ukolem tdetnictvi je vérné zobrazit ekonomickou skute¢nost uUcetni jednotky
o majetku a o zdrojich jeho kryti. Informuje nas o stavu a pohybu majetku (akti-
vech) a zdroju (pasivech). Dale z ného miZeme ziskat informace o nakladech, vy-
nosech avysledku hospodareni. VSe je uvadéno vhodnotovém vyjadieni,
tj. v penéZnich jednotkach.

Uéetnictvi poskytuje diileZité informace, které jsou potfebné pro Fizeni spo-
le¢nosti, vypocteni dafiové povinnosti a pro provadéni analyz, kterymi se da zmérit
efektivnost spole¢nosti. Utetnictvi se d4 charakterizovat jako systém, pomoci né-
hoZ miizeme zachytit transakce probihajici ve spolec¢nosti. (Halabrinova, 2014)

Lousa (2011, s. 7) definuje UCetnictvi jako ,systém, jehoZ hlavnim cilem je po-
formace o tom, jaky je stav majetku, zdvazkii a vysledek hospodareni prislusné ucetni
jednotky a diky ¢emu bylo dosaZeno vykazovaného stavu”.

Funkce ucetnictvi

Ucetnictvi spliiuje nékolik dilezitych funkci, diky kterym je dosaZeno chténych
poZadavk. Podle Sedlacka (2004) ma ucetnictvi funkce:

vvvvvv

terni a externi uzivatele o ekonomické situaci firmy (vynosnost, likvidita, fi-
nancni stabilita apod.),
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e registraCni - spociva ve vedeni soustavnych zapisi o podnikovych jevech,

e dokumentacni - slouzi k uchovani hospodarskych situaci, které v ucetni jed-
notce v minulosti nastaly, jeji prinos je i v pripadé reSeni sporti, kdy se miiZe
vyuzit jako diitkazni prostredek,

e dispozic¢ni - diky této funkci jsou spolecnosti poskytnuty udaje z minulosti ¢i
soucasnosti, které mohou pomoci pti rozhodovani o vécech tykajicich se dané
ucetni jednotky,

e kontrolni - pomoci této funkce se miize kontrolovat hospodareni ucetni jed-
notky.

Nékteri autori dale uvadéji funkci daniovou, ktera slouzi jako podklad pro da-
nové ucely, tj. pro vypocet daniové povinnosti. Tuto funkci ve své publikaci zminiuje
napriklad Krajcova a kol. (2014).

Sedlacek (2004) dale uvadi, Ze na zakladé téchto funkci miizeme konstatovat,
Ze Ucetnictvi neni zamérené pouze na minulost, ale vyuZziva se i jako zdroj informa-
ci kfeseni a splitovani budoucich cili podniku a usmérniovani jeho budouciho vy-
voje. Na budoucnost se ale orientuje piedevSim manazerské ucetnictvi, které pro
to vyuziva rtzné nastroje financniho rizeni (napf. kalkulace, rozpocty, finan¢ni
analyzy a dalsi).

Charakteristické znaky

Podle jizZ zminéného § 8 zakona ¢. 563/1991, Sb. musi dcetnictvi spliiovat nékolik
pozadavki. Mezi né patii spravnost, aplnost, priikaznost, srozumitelnost a trvalost
ucetnich zaznamd.

Spravného tucetnictvi docili ucetni jednotka tim, Ze ho vede takovym zpiso-
bem, ktery neodporuje pravnim piedpisiim o Gcetnictvi, a ani neobchdzi jejich ucel.
Uéetnictvi je tplné, pokud tcetni jednotka zauétovala v ti¢etnim obdobi vechny
ucetni pripady a sestavila ucetni zavérku, popripadé vyrocni zpravu. Dale musi
zverejnit informace pozadovanym zptlisobem, a o téchto skute¢nostech ma povin-
nost vést cetni zaznamy. Uetnictvi a icetni zdznamy jsou priikazné, pokud lze
obsah zaznami piimo prokazat porovnanim se skutec¢nosti nebo s obsahem jinych
priikaznych Géetnich zdznamd. Uéetnictvi se da povazovat za priikazné i v piipadé,
zZe se tyka skuteCnosti uvnitt dané jednotky a je k nému piidan podpisovy zaznam
opravnéné a odpovédné osoby. Dale musi byt provedena inventarizace. Ucetnictvi
je srozumitelné, pokud je mozné spolehlivé urcit obsah ucetnich pripadd, které se
staly pfedmétem zaznamii na zakladé priikazného ucetniho zadznamu. Posledni
povinnost, kterd spociva ve vedeni ucetnictvi takovym zptlisobem, ktery zarucuje
trvalost ucetnich zaznamd, spliiuje ucetni jednotka jejich tischovou a zpracovanim
dle zakona o ui¢etnictvi po celou poZadovanou dobu. (Steker a Otrusinova, 2013)

3.2.2 Zakon o ucetnictvi a vyhlasky k zakonu

Dne 10. zari 2015 byl ve Sbirce zakoni zverejnén zakon ¢. 221/2015, Sb., ktery
novelizoval zakon €. 563/1991, Sb., o UcCetnictvi. Novym zakonem se pozmeénil
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i zdkon ¢. 586/1992, Sb., o danich z ptijmi; zdkon ¢. 593/1992, Sb., o rezervach pro
zjisténi zakladu dané z prijma a zakon ¢.93/2009 Sb., o auditorech. Plati obecné
pravidlo, Ze ustanoveni novely zakona pouziji ucetni jednotky poprvé v ucetnim
obdobi, které zapocalo v roce 2016 nebo pozdéji. (Pilatova, 2015)

Jak autorka dale uvadi, zakon o ucetnictvi byl novelizovan ptredevsim z toho
diivodu, protoZe je povinnosti ¢lenskych zemi Evropské unie transponovat smérni-
ci 2013/34/EU do svych narodnich legislativ.

V navaznosti na zménu zakona zverejnilo Ministerstvo financi novely vyhla-
Sek:

e vyhlaska ¢. 250/2015 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., pro pod-
nikatele,

e vyhlaska ¢. 251/2015 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 501/2002 Sb., pro banky
a jiné financni instituce,

e vyhlaska ¢. 252/2015 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 502/2002 Sb., pro pojis-
tovny,

e vyhlaska ¢. 324/2015 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., pro ucetni
jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem c¢innosti neni podnikant,

e vyhlaska ¢.325/2015 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢.563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, pro ucetni jednot-
Ky, které vedou jednoduché ucetnictvi. (Mfcr.cz, 2015)

3.2.3  Ucetni standardy

Ceské uicetni standardy

Dle § 36 ZU vydava Ministerstvo financi Ceské tcetn{ standardy. Ty slouZ{ pro do-
sazeni souladu pri vyuzivani ucetnich metod ucetnimi jednotkami a pro zajiSténi
vys$i miry srovnatelnosti Ucetnich zavérek. Standardy jsou uZzite¢né, protoze sta-
novuji bliz8§i popis ucetnich metod apostupii uctovani, podle kterych vybrané
Ucetni jednotky postupuji vZdy. Ostatni tcetni jednotky se mohou odchylit, pokud
zajisti vérny a poctivy obraz tcetnictvi.

Pokud téetni jednotka pouziva CUS, povaZzuje se to dle zakona o Géetnictvi za
naplnéni tcetnich metod a vérného a poctivého obrazu piredmétu tuéetnictvi. (Ste-
ker a Otrusinovg, 2013)

Standardy oznamuje Ministerstvo financi ve Finan¢nim zpravodaji, ktery je
od 1. ledna 2016 vydavan pouze v elektronické formé na internetovych strankach
Ministerstva financi. (Mfcr.cz, 2016)

Rozdéleni Cesky tcetnich standardé kopiruje rozdéleni vyhlasek k zakonu
o ucetnictvi:

1. CUS pro podnikatele (pro ucetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky
¢.500/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich piredpisi),
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2. CUS pro banKy a jiné finanén{ instituce (pro ucetni jednotky, které tétuji podle
vyhlasky ¢. 501/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpisii),

3. CUS pro pojistovny (pro tucetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky
¢.502/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisii),

4. CUS pro zdravotni pojistovny (pro téetni jednotky, které Gctuji podle vyhlas-
ky €. 503/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisii),

5. CUS pro nepodnikatelské subjekty (pro uéetni jednotky, které tctuji podle vy-
hlasky ¢. 504/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisii),

6. CUS pro vybrané tcetni jednotky (pro nékteré vybrané ucetni jednotky, které
uctuji podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisii). (Steker
a Otrusinova, 2013)

Mezinarodni ucetni standardy - IAS a IFRS

Evropsky parlament a Rada EU vydaly v roce 2002 narizeni k pouZivani mezina-
rodnich ucetnich standardid, jako nastroje harmonizace, ato od 1.1.2005
u spolecnosti, které maji cenné papiry kétované na kapitalovych trzich a sestavuji
konsolidované ucetni zavérky. (Brezinova, 2014)

Autorka dale uvadi, Ze Vybor pro mezinarodni uc¢etni standardy# zacal vydavat
mezindrodni Ucetni standardy IAS. Na jeho snahy pak navazala Rada pro mezina-
rodni Ucetni standardy, ktera zacala revidovat IAS a vydala nové standardy pod
nazvem International Financial Reporting Standards (IFRS).

Z divodu spravné aplikace IAS a IFRS, jsou vydavany Interpretace Mezina-
rodnich standardii dcetniho vykaznictvi (IFRIC) a Interpretace Mezinarodnich
ucetnich standardi (SIC).

Vnitropodnikové smérnice

Uéetni jednotka ma dle §8 zakona ¢ 563/1991 Sb. povinnost vést ucetnictvi
spravné, uplné, priikazné, srozumitelné, prehledné a zptisobem zarucujicim trva-
lost tcetnich zaznami.

Tuto povinnost mliZze ucetni jednotka splnit také vydanim vnitropodnikovych
smérnic, které stanovuji presné postupy, kterymi se ridi vSichni zaméstnanci dané
jednotky. Vznik vnitropodnikovych smérnic neni vyslovné prikazan, ale jejich vy-
tvoreni se predpoklada. (Schiffer, 2010)

Vnitropodnikovymi smérnicemi se bude bliZe zabyvat kapitola 3.3.

3.2.4  Ucetni zasady

Ucetnictvi by mélo plnit viechny funkce a tikoly, které jsou na né&j kladené. Proto se
musi dodrZovat urcité principy vedeni uUcCetnictvi, které predstavuji vSeobecné
Ucetni zasady. Jedna se o soubor pravidel nezbytnych pro ucetni praxi v daném

4 Vybor pro mezinarodni ucetni standardy (IASC) vznikl v roce 1973 a ptsobil do roku 2000, od
roku 2001 na néj navazala Rada pro mezinarodni ucetni standardy (IASB)
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Case. KrajCova a kol. (2014) ve svém dile uvadéji, Ze vyvijejici se ucetni zasady re-
dukuji mozZnosti uplatnéni metodickych prvkil v acetnictvi, umoziuji dosaZeni ur-
Citého stupné srovnatelnosti ucetnich informaci a zavadéji zakladni predpoklady
pro zobrazeni skute¢nosti v tiCetnictvi.

Strouhal a kol. (2014) ve své publikaci uvadéji tyto ucetni zasady:

e akrualni baze (akrualni princip) - transakce a jiné udalosti jsou zaznamenany
a zohlednény v ucetnictvi za obdobi, kdy knim skutecné dochdazi, nikoliv
v okamZiku pohybu penéz,

e neomezené trvani ucetni jednotky (going concern) - vychazi se z predpokladu,
Ze Ucetni jednotka bude ivblizké budoucnosti pokracovat ve své cinnosti
a nebude se podstatné meénit rozsah jeji ¢cinnosti a ani nebude v likvidaci,

e zasada vérného a poctivého zobrazeni skutecnosti (true and fair view) - ucet-
ni jednotka musi vést Ucetnictvi tak, aby sestavena ucetni zavérka podavala
vérny a poctivy obraz o Ucetnictvi a financ¢ni situaci této jednotky,

e zasada ucetni jednotky - informace v UcCetnictvi se tykaji konkrétni uCetni jed-
notky,

e zadsada ocenovani v penéZnich jednotkach - predmétem cCinnosti ucetni jed-
notky mohou byt pouze takové Cinnosti, které lze mérit pomoci penéZnich
jednotek,

e zasada historické ceny - v dcetnictvi musi byt majetek zaznamenan v cené, za
kterou byl porizen. U finan¢nich instrumenti se pouziva i aktualni trzni oce-
néni, tzv. ocenéni v realné hodnoté (fair value),

e zasada stalé kupni sily penézni jednotky - predpokladem pro tuto zasadu je
neexistence inflace v ekonomice a stejné kupni sily penézni jednotky (nerea-
listicky predpoklad). BéZné se za poruseni této zasady povaZzuje az vysoka mi-
ra inflace, kdy se ocenéni icetnich poloZek prepocitd pomoci inflacnich koefi-
cientd,

e realizaCni princip - na zakladé této zdsady by se mély vynosy uznat
v okamZiku jejich realizace, a nikoliv azZ v okamziku thrady,

e zadsada opatrnosti - Ucetni jednotka by méla vykazovat pouze takové zisky,
kterych skute¢né dosahla, ale zaroven nejen realizované, ale i o¢ekavané ztra-
ty, které jsou ucetni jednotce znamy k okamziku uzavirani ucetnictvi,

e zasada konzistence - ucetni jednotka by méla vyuzivat stejné zplisoby uctova-
ni a ocenlovani i mezi jednotlivymi tcetnimi obdobimi, aby mohla srovnavat
ucetni informace,

e zasada objektivity ucetnich informaci (zdsada nestrannosti) - zdsada predpo-
klada nezaujatost a moznost ovéreni udaji uvedenych v tcetnich vykazech,

e zdsada méreni vysledku hospodareni v pravidelnych intervalech - predpokla-
dad se, Ze ucetni jednotka zjisStuje svou finan¢ni vykonnost pravidelné
v tzv. Ucetnich obdobich a za kazdé z nich stanovuje vysledek hospodareni,
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e zasada prednosti obsahu pred formou - Ucetni operace by se mély vykazovat
podle jejich skute¢né podstaty, a nikoliv podle jejich pravniho ustanovent,

e zasada cena versus uzitek - naklady vynaloZené na zjiSténi informace by ne-
mély prevysit jeji uzitek.

3.3 Vnitropodnikové smérnice

Cilem vnitropodnikovych smérnic je predevsim zajisténi jednotného metodického
postupu pri sledovani vzniklych skuteCnosti a zachyceni hospodarskych operaci
v riznych vnitfnich Gtvarech ve stejném case. Pomoci smérnic tak docilime zacho-
vani stejného postupu astejného teSeni uobdobnych situaci. (Smernice.com,
2011)

Na webovém portalu se dale uvadi, Ze vnitropodnikové smérnice také vyja-
druji viili odpovédnych pracovnikili dané ucetni jednotky, Ze v urcitych situacich se
ma postupovat konkrétnim zptisobem, a ne jinym. Smérnice tak funguji jako kon-
krétni pravidla, kterymi se musi tidit vSichni pracovni ucetni jednotky a jsou za-
vazné i pro samotné majitele firem. Pfipadné nedodrzeni smérnic se mlze povazo-
vat jako poruseni pracovni kazné.

Smérnice mliZeme vytvorit jako samostatné, nebo je uspoiadat do jednoho
uceleného souboru. Pri legislativnich zménach je nutné smérnice kontrolovat
a pripadné aktualizovat.

3.3.1 Déleni vnitropodnikovych smérnic

Vnitini smérnice mizeme rozdélit do 3 skupin:

1. povinné, které vychazeji z icCetnich predpist (dané zakonem o Gcetnictvi, pro-
vadéci vyhlaskou nebo ucetnimi standardy),

2. vyplyvajici zjinych pravnich predpisli (napt.zakon o rezervach, zakon
o danich z ptijmd, atd.),

3. doporucené, jejichZz obsah irozsah zaleZi na velikosti, strukture a predmétu
Cinnosti (napf. vnitfni predpis upravujici vystavovani, zpracovani a obéh
ucetnich dokladg, atd.). (Kovalikova, 2013)

Autorka ve svém dile dale uvadi, Ze povinné vnitini smérnice nemuseji byt vzdy
samostatné, ale mohou byt i soucasti smérnice jiné. Ackoliv jsou nékteré smérnice
povinné, bude uUcetni jednotka vytvaret pouze ty, pro které ma napln. Mezi tyto
povinné smérnice patfi:

e UcCtovy rozvrh,

e odpisovy pldn,

e podpisové zdznamy,

e stanoveni druhti zdsob materidlu tuictovaného pri porizeni primo do spotieby
v pripadé, Ze se o zdsobdch uctuje zptisobem A,
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e rozpousténi ndkladi, popt. oceriovacich odchylek,
e Casové rozliseni ndkladii a vynost,

e pouZivdni cizich mén, kursové rozdily,

e derivdty,

e konsolidacni pravidla,

e poskytovdni cestovnich nahrad. (Kovalikova, 2013, s. 36)

Steker a Otrusinova (2013) ve své publikaci uvadéji, Ze vnitropodnikové
smérnice Ize rozdélit do dvou skupin podle nutnosti jejich vytvoreni. Jedna se
o smérnice, jejichZ tvorba je neprimo stanovena legislativou, a dale o ty, jejichZ vy-
tvoreni je vhodné z toho diivodu, Ze usnadni organizaci a fungovani jednotlivych
Cinnosti v uCetni jednotce. Mezi smérnice, které vyplyvaji neprimo z legislativy,
muizZeme zaradit napriklad: Gctovy rozvrh, kompetence a podpisové vzory, obéh
ucetnich dokladti, zasoby, rezervy a opravné poloZKky, cizi mény a kurzové rozdily,
pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad, odloZena dan, konsolida¢ni pravi-
dla a dal$i. Mezi ostatni smérnice patfi napriklad organizace vnitropodnikového
ucetnictvi, vnitini mzdovy predpis, poskytovani slev a bonusii zadkaznikim, pouZi-
vani firemnich motorovych vozidel.

3.3.2 Funkce vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice mohou byt velmi uzitecnym ndastrojem, pokud jsou se-
staveny kvalitné, stru¢né, prehledné avsouladu s legislativou. Pokud smérnice
splnuji tyto pozadavky, maji nasledujici funkce. Funguji jako komunikacni nastroj,
ktery eliminuje pripadné nedorozumeéni a nejasnosti. Velmi dtlezita funkce je i ta,
ze standardizuji postupy. Piinos spociva v piehlednosti, priithlednosti a moznosti
zastoupit v praci jiného ¢lovéka bez nutnosti slozitého predavani informaci. Dalsi
prinos smérnic je v moznosti zefektivnéni prace, protoZe ndm pomahaji automati-
zovat postupy, a poskytuji ndm nejjednodussi reSeni dané situace. V neposledni
Ffadé mohou mit smérnice funkci ,,obrannou”. Diky smérnicim se minimalizuje rizi-
ko, Ze by dochazelo k poruseni pravnich predpisti. Tato funkce se vyuzije v pripadé
externiho auditu (napft. od finan¢niho utradu). (Portal.pohoda.cz, 2013)

3.3.3  Vnitropodnikové smérnice a legislativa

Pii tvorbé smérnic se musime ridit zdkladnimi predpisy (ve znéni pozdéjSich

prredpisti). Kovalikova (2013) dale doporucuje tcetnim pracovnikiim sledovat Po-

kyny Generdalniho finan¢niho reditelstvi. Tyto pokyny sice nejsou zakonnou nor-

mou, ale pii kontrole finan¢niho utradu podle nich pracovnici vétSinou postupuji,

a je na kazdém pracovnikovi jak své postupy obhaji. K obhajeni svych postupti mo-

hou pomoci i vnitfni smérnice, pokud nejsou v pfimém rozporu s danymi predpisy.
Zakladni predpisy jsou uvedeny v nasledujici tabulce:
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Tab. 1 Zakladni piedpisy pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic

1. 563/1991 Sb. Zakon o ucetnictvi
2. 235/2004 Sb. Zakon o dani z piidané hodnoty
3. 586/1992 Sb. Zakon o danich z prijmt
4. 593/1992 Sb. Zakon o rezervach prvq.zjioéténi zakladu dané
z prijml
5. 16/1993 Sb. Zakon o dani silni¢ni
6. 262/2006 Sb. Zakonik prace
7. 513/1991 Sb. Obchodni zakonik
8. 40/1964 Sb. Obcansky zakonik
9. 219/1995 Sb. Devizovy zakon
10. 499/2004 Sb. Zakon o archivnivctvi a,spiS(,)vé sluibé a o zméné
nékterych zakonu
11. 280/2009 Sb. Darnovy rad
Vyhlaska, kterou se provadéji néktera ustanove-
ni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky, které
12. 500/2002 Sb. jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojné-
ho ucetnictvi, ve znéni vyhlasky ¢. 472/2003 Sb.,
¢.397/2005 Sb., ¢. 349/2007 Sb., ¢. 469/2008
Sb., ¢. 419/2010 Sb. a vyhlasky ¢. 413/2011 Sb.
Ceské ticetni standardy pro téetni jednotky, kte-
13. ré uctuji podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., ve zné-

ni pozdéjsich predpist

Zdroj: Kovalikova, Vnitfni smérnice pro podnikatele, 2013, s. 9

Kromé vysSe uvedenych piredpisti a Pokynti Generalniho finan¢niho reditelstvi je
podle autorky vhodné sledovat judikaty, interpretace Narodni ucetni rady
a Koordina¢ni vybory, respektive informace ze zavéri z Koordinacnich vybort.

3.34

Forma

MoZné formy a formalni podoba vnitropodnikovych smérnic

U smérnic neni rozhodujici presnad forma, ale dllezity je obsah. ZaleZi pouze na
ucetni jednotce, jakou formu si zvoli, priCemz se v dané jednotce muize soucasné
vyskytovat nékolik typti smérnic. Ty mohou byt vydavany jako:

metodické smérnice,
organizacni smérnice,
vnitrni smérnice,
pokyny,
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obézniky,

dopisy,

rozhodnuti,

narizeni,

prikazy,

e pokyny generdiniho reditele. (Kovalikova, 2013, s. 8)

Ve vétsich podnicich se obvykle vyskytuje nékolik ndzvl pisemnosti, které se
lisi povahou a dulezitosti. Naptiklad vnitropodnikovym predpisem s nejvyssi va-
hou a delsi platnosti byva smérnice - ale nemusi to byt podminka. Pokyn nebo roz-
hodnuti se naopak miiZe vyuZzivat pro jednorazové plsobeni. (Schiffer, 2010)

Zalezi pouze na ucetni jednotce, jaky nazev si pro smérnice zvoli. Nicméné je
vhodné, aby v tomto pojmenovani pokracovala i nadale, a smérnice cislovala vze-
stupné a zaroven uvedla prvni platné ucetni obdobi. Nékteré vétSi podniky zaroven
vyuzivaji jednotnou grafickou Upravu, o kterou se staraji specializovana oddélenti.
Ta maji na starost tvorbu, kontrolu a aktualizaci smérnic. Mensi ucetni jednotky
vétSinou nemaji specializovana oddéleni, a proto vytvori jednu vnitropodnikovou
smérnici, ve které jsou uvedeny vSechny informace a postupy. (Hruska, 2005)

Formalni podoba

Neexistuje zavazna struktura, ktera by urCovala, jak by mély vnitropodnikové
smérnice vypadat. I presto se doporucuje, aby v kazdém vnitinim predpisu byly
alespon zakladni a formalni naleZitosti. Mezi tyto naleZitosti patii radné ciselné
oznaceni, oznaceni vydavajiciho subjektu, relevantni osoby (osoby, které jsou od-
povédné za realizaci), predmét Upravy smérnice, datum vydani, obdobi Gc¢innosti,
zruSovaci dolozka (vypis predpisii, které tato smérnice nahrazuje), schvaleni
smérnice prisluSnou osobou azplsob oznamovani smérnic. (Kralicek a Molin,
2014)

Vnitropodnikové smérnice by mély byt z dlivodu prehlednosti stejné a mély
by obsahovat zahlavi, hlavni text azapati. Vzdhlavi by méla byt hlavicka
s identifika¢nimi udaji o firmé a nazev pisemnosti a dané smérnice. I tento nazev
by mél byt stru¢ny a presny. V hlavnim textu smérnice autorka doporucuje se od-
kazat na prislusné predpisy a strucné citovat cast, ktera by se jinak musela dohle-
davat v zakonech. Dale by v hlavnim textu méla byt vymezena specifika firmy
a hodnotova omezeni. DiilezZité je také uvést osoby, kterych se dand smérnice tyka,
a které smérnice se rusi. Vzapati by se méla uvést ucinnost smeérnice, datum
amisto vydani, kdo schvalil smérnici apocet stran, které usnadni orientaci
v delsich smérnicich. Jak autorka uvadi, toto clenéni je pouze doporucenim
a vychazi z korespondencnich zvyklosti a z formy, kterou jsou psany zakony. (Por-
tal.pohoda.cz, 2013)

Steker a Otrusinova (2013) ve svém dile uvadéji, ze zahlavi slouzi k leps$i ori-
entaci mezi jednotlivymi smérnicemi, zatimco zapati slouZi k usnadnéni prace se
smérnici.

Kovalikova (2013) dale uvadi, Ze na zakladé svych zkusenosti doporucuje, aby
vétSina smeérnic byla tvorena alespoii ze dvou ¢asti. Prvni ¢ast by méla byt obecn3,
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kde je vhodné uvést predpisy, na zakladé kterych je smérnice tvorena. Zaroven se
doporucuje uvést urcitou citaci danych predpisii, aby kazdy, kdo bude podle smér-
nice postupovat, mél citaci uvedenou, a nemusel ji dohledavat. Pokud budou citace
uvedené v kazdé smérnici, kazdy 1épe pochopi smysl a diivod jejiho tvoreni. Druha
Cast smérnice by se méla tykat konkrétniho postupu v dané ucetni jednotce.

.

3.3.5 Cemu se vyvarovat pri tvorbé vnitropodnikovych smérnic
Nékteré ucetni jednotky se v praxi potykaji s nejriiznéjsimi dskalimi pti tvorbé
smérnic. Podle Stekera a Otrusinové (2013) nejvyraznéjSim problémem je, Ze
smérnice nejsou pravidelné aktualizované pii vnitinich Ucetnich zménach, pri
zméné pravidel v obecné platnych predpisech, pfi zméné zpiisobu realizace c¢in-
nosti nebo pri zméné zvolenych Ucetnich postupti. Mezi dalsi nedostatky patfi na-
priklad:

e nazvoslovi a vyklady pojmi nejsou sjednocené, pouzivaji se zastaralé pojmy,

e chybi zde systemati¢nost a logické usporadani,

e smérnice neni prehledna natolik, aby byla moZna snadna orientace,

o vyskytuji se zde gramatické chyby,

e smérnice neni vypracovana jasné, stru¢né a vystizné,

e jsou chybné usporadany obsahové naleZitosti (napi. neni vyznaceno, kdy

smérnice nabyva ucinnosti),

e je zde neprehledné a chaotické ¢islovani a ¢lenéni,

¢ neni urcena zodpovédna osoba za tvorbu a aktualizaci smérnic,

e pouZziva se velké mnozstvi zkratek, které jsou obtiZné srozumitelné,

e ve smérnicich se pouze cituje ustanoveni pravnich predpist s rliznymi alter-
nativami, ale neni urceno, ktera se bude vyuZzivat,

e smérnice jsou tvofeny pouze opisem obecné platnych predpist,

e smérnice obsahuji odkazy na oblasti, které se v dané ucetni jednotce nevysky-
tuji,

e smérnice obsahuje odkazy na majetek, ktery v dané Gcetni jednotce neni vyu-
zivan,

e neobsahuje systém archivace a skartace,

e kontrolnim organiim se predkladaji opsané a neuptresnéné smérnice jinych
Ucetnich jednotek,

e smérnice se pravidelné neaktualizuji dle Ucetnich a danovych legislativnich
zmén. (Steker a Otrusinova, 2013)
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3.3.6  Aktualizace vnitropodnikovych smérnic

Jak jiZz bylo zminéno, p¥i tvorbé smeérnic neexistuji zavazné postupy, ale zakladnim
predpokladem je, Ze smérnice budou zpracovany v souladu s platnymi zakony
a predpisy. O smérnicich se da rici, Ze je to neustale se ménici souhrn danych pra-
videl, ktery odpovida platné legislativé. MiiZe se stat, Ze i v priibéhu jednoho ucet-
niho obdobi dojde k nékolika noveldm jednotlivych zakont. Z tohoto dlivodu je
nutné, aby byly pravidelné aktualizovany dle legislativnich zmén v dané oblasti.
(Steker a Otrusinovd, 2013; Podnikatel.cz, 2012)

Vnitropodnikové smérnice by se nemély aktualizovat pouze pri legislativnich
zménach, ale také napriklad na zac¢atku nového ucetniho obdobi (kalendarniho
roku), pfi organiza¢nich zménach, pti zméné realizace nékterych ¢innosti nebo pri
zméné Ucetnich postupd. (Smernice.com, 2011)

3.4 Vybrana specifika vnitropodnikovych smérnic

3.4.1 Cizi mény a kurzové rozdily

Subjekty podnikajici v cestovnim ruchu ¢asto obchoduji v cizi méné, ale zaroven
maji povinnost vést Ucetnictvi v méné ceské. Dle této podminky musi byt operace
v cizi méné vyjadreny také v méné Ceské, a vlivem toho mohou vznikat kurzové
rozdily. Tyto rozdily nam vyjadruji zménu ocenéni majetku ¢i zavazku, ktera vznik-
la sménnou ¢eské koruny a zahrani¢ni mény. (Otavova, Sobotkova, Svoboda, 2012)

Dle § 24 odst. 6 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o UCetnictvi ,majetek a zdvazky vyjad-
rené v cizi méné prepocitdvaji ticetni jednotky na ceskou ménu kurzem devizového
trhu vyhldsenym Ceskou ndrodni bankou, a to k okamziku ocenéni“. Zakon dale od-
kazuje na § 24 odst. 2 ZU, ktery uvadi, Ze majetek a zavazky se ocenuji k okamziku
uskutecnéni ucetniho ptipadu, nebo ke konci rozvahového dne ¢i k jinému oka-
mziku, k némuz se ucetni zavérka sestavuje.

Zakon dale rika, Ze pro prepocet na ¢eskou ménu k okamzZiku uskutec¢néni
ucetniho pripadu lze vyuzit i pevny kurz. Rozumi se jim kurz, ktery byl stanoven
vnitinim predpisem ucetni jednotky na zadkladé devizového kurzu, ktery byl vyhla-
$en Ceskou narodni bankou k prvnimu dni obdobi, po které je kurz platny. (§ 24
odst. 7 zadkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi)

V navaznosti na vySe zminény zakon o tcetnictvi si ucetni jednotka muze vy-
brat typ sménného kurzu:

e denni kurz - CNB vyhla$uje kazdy pracovni den denni kurz devizového trhu
a ucetni jednotka ho vyuzije ke dni uskute¢néni acetniho pripadu,

e pevny kurz - vramci vnitropodnikovych smérnic si iCetni jednotka stanovi
datum, od kterého je pevny kurz platny, a dobu po kterou se bude vyuzivat,
priCemZ tato doba nesmi presahnout ucetni obdobi. V navaznosti na smérnice
se kurz muize v pribéhu obdobi ménit (napriklad pii prekroceni daného
pasma). Zména kurzu je povinna v pripadé vyhlasené devalvace ¢i revalvace
ceské koruny. (Otavova, Sobotkov3, Svoboda, 2012)
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Zakon dale uvadi moZznost vyuZiti tzv. skutecného kurzu. Tato moznost je uve-
dena v § 24 odst. 6 ZU: ,V pripadé ndkupu nebo prodeje cizi mény na ¢eskou ménu
Ize k okamZiku ocenéni pouZit kurzu, za ktery byly tyto hodnoty nakoupeny nebo
proddny.”

V praxi mize byt vyuzivani skute¢ného kurzu komplikované, zvlasté pokud
dochazi k opakovanym vyménam, a je treba sledovat odlisSné skute¢né kurzy jed-
notlivych nakupti. Pokud je ndkup cizi mény vyjimecnou zaleZitosti a valutova po-
kladna se stihne vyprazdnit drive, nez dojde k dalsimu nakupu, pak vyuZzivani sku-
tecného kurzu nenese Zadné problémy. (Ucetnikavarna.cz, 2010)

Kurzové rozdily vznikaji v priibéhu ucetniho obdobi pfi ocenéni majetku
a zavazki uvedenych v § 4 odst. 12 zdkona o ucetnictvi k okamziku uskute¢néni
ucetniho pripadu. Témito ucetnimi ptipady, které mohou u ucetni jednotky vznik-
nout, se zejména rozumi nasledujici:
uhrada dluhu a inkaso pohledavky,
postoupeni pohledavky ¢i jeji vklad,
prevzeti dluhu,
vzajemné zapocteni pohledavek,

uhrazeni ivéru nebo zapijcky vznikem nového tvéru ¢i zaptjcky,

S

pirevedeni zaloh ¢izavdavki na thradu pohledavek azavazkid. (Kovalikova,
2015)

K okamzZiku sestaveni ucetni zavérky se kurzovy rozdil z ocenéni zatuctuje na
vrub finan¢nich nakladi nebo ve prospéch finan¢nich vynost. (Skalova, 2015)
Kurzové rozdily u tcetnich jednotek nevznikaji v nasledujicich pripadech:

pii oznameni o zméné véritele u dluznika,
pri oznameni u véritele, Ze za dluznika bude plnit dluZnik jiny,
pfi dohodé o zméné zahrani¢nich mén pro dhrady nebo inkasa bez pohybu
penéZnich prostiedki (vyjimkou je zména na K¢),
4. prisplaceni penézitych vkladt do obchodnich korporaci. (Kovalikova, 2015)

Se skutecnosti, Ze kurzovy rozdil nemtize vzniknout pii tthradé penézitych
vkladd, se shoduje také Sebestikova (2011).

Ke konci rozvahového dne musi ucetni jednotka prepocitat veSkery majetek
a zavazky v cizi méné. K prepocitani vyuziva aktudlni kurz CNB k danému dni, po-
pripadé nejblizsiho dne, kdy byl kurz naposledy vyhlaSen. (Otavova, Sobotkovj,
Svoboda, 2012)

Jak je v této publikaci uvedeno, vzniklé kurzové rozdily se zauctuji na vrub
uctu 563 kurzové ztraty nebo ve prospéch uctu 663 kurzové zisky, tj. jsou zaucto-
vany do vysledku hospodateni dané ucetni jednotky. Vyjimkou jsou cenné papiry,
podily a ucasti vyjadiené v cizi méné. Jejich vznikly kurzovy rozdil se uctuje jako
soucast precenéni k rozvahovému dni.
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Kurzové rozdily u pohledavek a zavazku

Nejcastéjsi kurzové rozdily vznikaji u cestovni kancelare z diivodu ¢asové prodlevy
mezi vznikem pohledavky ¢i dluhu v cizi méné a jejich thradou, jelikoZ mezitim
dojde ke zméné sménného kurzu ceské koruny vici méné cizi. Napriklad
u pohledavky nasledné vznikne rozdil mezi ¢astkou zauctovanou a tou, kterou si
cestovni kancelar pripiSe na bankovni ucet. Tato problematika je znazornéna na
nasledujicim prikladu.

Priklad 1

Cestovni kancelaf ma ztizeny devizovy Ucet v eurech, ktery vyuziva pti platebnim
styku se zahrani¢im. Pocate¢ni zlstatek devizového uctu k1.lednu 2015 je
10 000 EUR, coZ odpovida pri kurzu 27,725 KE/EUR castce 277 250 K¢. Cestovni
kancelar obdrzi 10. birezna 2015 fakturu za ubytovani svych Klientdi v zahranici
v hodnoté 2 700 EUR. Tuto fakturu nasledné uhradi 14. dubna 2015. Cestovni kan-
celar dale vystavi k 17. dubnu 2015 fakturu za poskytnuté sluzby v zahranici ve
vysi 3 900 EUR. K inkasu dané faktury dojde 23. dubna 2015.

Piredpoklada se, Ze cestovni kancelaf vyuZiva denni kurz CNB a hodnota po-
hledavek a zavazkl se matematicky zaokrouhluje na celé koruny.

Pro vypocet ptikladu jsou potfebné kurzy vyhlasované CNB uvedeny
v nasledujici tabulce.

Tab. 2 Kurzy devizového trhu vyhlaované CNB

31.12.2014 27,725

10.3.2015 27,285
14.4.2015 27,345
17.4.2015 27,485
23.4.2015 27,400

31.12.2015 27,025

Zdroj: Kurzy devizového trhu, In: Ceska narodni banka [online], [cit. 2016-04-29], dostupné z:
http://www.cnb.cz/cs/financni_trhy/devizovy_trh/kurzy_devizoveho_trhu/denni_kurz.jsp
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Tab. 3 Zauctovani kurzovych rozdilt

1 PZ devizového uctu 10 000 EUR (10 000 EUR x 277250 221 701
27,725)

Prijata faktura za ubytovani 2 700 EUR (2 700 EUR 73670 518 321
x 27,285)

2 Uhrada faktury 2 700 EUR (2 700 EUR x 27,345) 73832 321 221
Kurzovy rozdil - ztrata 162 563 321
Vydana faktura za poskytnuté sluzby 3 900 EUR
(3900 EURx 27,485) 1071521 311 | 602

3 Inkaso faktury (3 900 EUR x 27,4) 106860 221 311
Kurzovy rozdil - ztrata 332 563 311
Kurzovy rozdil ke konci ucetniho obdobi 7 598 563 221
Vypocet stavu devizového uctu na konci roku =10 000 - 2 700 + 3 900 =
11 200 EUR

4 Piepocet aktudlnim kurzem CNBk31.12.2015=11200x 27,025 =
302 680 K¢

Zustatek devizového uctu =277 250 -73 832 + 106 860 =310 278 K¢
Kurzovy rozdil =302 680 - 310 278 = -7 598 K¢

Zdroj: Vlastni zpracovani

Kurzovy rozdil pri zapocteni pohledavky a zavazku v cizi méné

U cestovnich kancelari dochazi také ke vzajemnému zapoclteni pohledavek
a zavazki v cizi méné. Za den uskutec¢néni ucetniho pripadu pro vypocet kurzo-
vych rozdilli se povazuje ten den, kdy se pohledavky staly zptsobilymi k zapocteni,
tj. dnem zapoéteni. Vyuziva se kurz devizového trhu CNB, ale miiZe se také vyuzit

kurz pevny. (Otavova, Sobotkova, Svoboda, 2012)

Priklad 2

Cestovni kancelai poskytla sluzbu jiné firmé za cenu 1 500 EUR pfi kurzu CNB
25,3 K¢/EUR. Zaroven i cestovni kancelar vyuZila sluzeb od této firmy v hodnoté
1000 EUR pf#i kurzu CNB 25,5 K&¢/EUR. Dohodly se na uzavieni dohody o zapoctu
pohledavky a dluhu, pfi¢emz k tomuto dni je kurz CNB 25,4 K&/EUR. Zbyvajici do-

platek je uhrazen pri kurzu 25,75 K¢/EUR.
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Tab. 4 Zauctovani kurzovych rozdill pri zapoctu pohledavky a zavazku

1  Poskytnutisluzby 1 500 EUR (1 500 EURx 25,3) 37950 311 602

2 Prijetisluzby 1 000 EUR (1 000 EUR x 25,5) 25500 518 321
Zapocteni pohledavky a dluhu 1 000 EUR

3 (1000 EUR x 25,4) 25400 321 311
Kurzovy rozdil ze zapoctu pohledavek

4 (25 300 - 25 400) 100 311 663

5 Kurzovy rozdil ze zapoctu zavazku 100 321 663

(25 500 - 25 400)
Doplatek 500 EUR (500 EUR x 25,75) 12875 221 311

6  Kurzovy rozdil
[(500 EUR x 25,3)-(500 EUR x 25,75)]

Zdroj: Vlastn{ zpracovani

225 311 663

3.4.2 Storno poplatky

Zakaznik ma pravo odstoupit od cestovni smlouvy vZdy i bez uvedeni divodu. Po-
kud od smlouvy odstoupi zakaznik, popiipadé cestovni kancelar pred zahajenim
zajezdu z dvodu poruseni povinnosti zdkaznikem, je poté zadkaznik povinen uhra-
dit vysi storno poplatku, ktery je uveden ve smlouvé. Nasledné je cestovni kancelar
povinna vratit ¢ast zalohy sniZenou o storno poplatky. (Palatkova, 2013)

Palatkova (2013) dale uvadi, Zze v pripadé, pokud zakaznik odstoupi od
smlouvy z diivodu poruseni povinnosti ze strany cestovni kancelate, nebo nesou-
hlasi s ndvrhem zmény smlouvy, ktery mu cestovni kancelar navrhla, neni povinen
platit storno poplatky. Cestovni kancelai mu musi vratit zaplacenou zalohu v plné
VySi.

Vysi odstupného si urcuje kazda cestovni kanceldr sama v zavislosti na tom,
kolik kalendarnich dni zbyva do samotného zajezdu. Samotné stanoveni vySe od-
stupného se stava ¢astym tématem diskuzi a kritiky ze strany verejnosti a médii.
Vysi storno poplatkil se zabyva i ¢asopis dTest, ktery dosel k zavéru, Ze vSechny ze
7 testovanych cestovnich kancelari si vyhrazuji storno poplatky ve vysi 100 %
v urcitém obdobi pred zahajenim zajezdu. (Dtest.cz, 2011)

Cestovni kancelare se brani tim, Ze pred samotnym zajezdem musi zamést-
nanci zpracovat smlouvy a data, a také rezervovat sluzby. A pokud zakaznik od-
stoupi od smlouvy, musi cestovni kancelar i nadale splnit své zavazky viici dodava-
telim, za které neziskaji zpétnou kompenzaci ipfi nevyuziti dané sluzby,
napr. letenky na jména pasazéri. (Novinky.cz, 2011)

Problematika uc¢tovani storno poplatki u cestovni kancelare je znazornéna na
nasledujicim prikladu.
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Priklad 3

Zakaznik uzaviel scestovni kancelaii smlouvu o zajezdu v celkové hodnoté
17 900 K¢, pricemZ na zajezd jiZ zaplatil zalohu ve vysi 60 %, tj. 10 740 K¢. Pokud
zakaznik odstoupi od smlouvy 27. den pred zacatkem zajezdu, je povinen uhradit
50 % z ceny zajezdu, v tomto pripadé 8 950 K¢. Tato procentni vySe odstupného se
vztahuje na zruSeni zajezdu v obdobi od 59 do 21 kalendarnich dnii pred terminem
zahdajeni zajezdu.>

Tab. 5 Uétovani odstupného - storno poplatki
1  Prijeti zalohy na zajezd od zakaznika 10740 221 324
2  Odstoupeni zakaznika, vznik naroku na odstupné 8950 378 644
3  Zapocteni casti zalohy jako odstupné 8950 324 378
4  Vraceni zbytku zalohy zadkaznikovi 1790 324 221

Zdroj: Vlastni zpracovani

3.4.3 Poukazky

PenéZni poukazky se béZné vyuzivaji v cestovnim ruchu. Jsou nakupovany jako dar
pro znamé a pribuzné, nebo se nakupuji pro zaméstnance ¢i obchodni partnery.
Z kazdé poukazky je mozné vycist nominadlni hodnotu, eviden¢ni cislo, platnost
a podminky uplatnéni. Za nominalni hodnotu, ktera je na poukazce uvedena, je ta-
ké prodavana. I presto, Ze se poukazky mohou jevit jako ceniny, nelze o nich tak
Uctovat. Zakaznik si je zakoupi pfedem a poté s nimi zaplati za sluZby poskytnuté
cestovni kancelari. Nejedna se o slevu, ale o formu placeni. Pro cestovni kancelare
je velmi diilezita dikladna kontrola a evidence poukazek, aby nedochazelo k jejich
zneuzivani. (Kacr.cz, 2008)

Priklad 4

Firma nakoupi od cestovni kancelare pro své zaméstnance jako benefit penézni
poukazky v celkové hodnoté 125000 K¢ (25 ks poukadzek v nomindlni hodnoté
5000 K¢) s platnosti dva roky. Kazdy z 25 zaméstnanct dostane jednu poukazku
v hodnoté 5 000 K¢. Zaméstnanec si nasledné na pobocce cestovni kancelare vybe-
re zijezd do Recka vhodnoté 15900 K¢ Na tomto zajezdu ma CK prirdzku
3 500 K¢, sazba DPH 21 %.

5 VSeobecné smluvni podminky CK EMMA, In: EMMA [online], [cit. 2016-04-30], dostupné z:
http://www.emma.cz/vseobecne-podminky/
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Tab. 6 Zauctovani poukazek

1  Prodej poukazek firmé na fakturu 125000 311 384
2 Uhrada faktury na bankovni téet 125000 221 311
3  Uplatnéni penézni poukazky zakaznikem 5000 384 324
4  Doplatek zajezdu od zdkaznika na bankovni ucet 10900 221 324
5 Vyuctovani pohledavky bez DPH 15292 311 602

DPH z prirazky (21 % z 2 892 K¢) 608 311 343
6  Zuctovani zalohy 15900 324 311

Zdroj: Vlastni zpracovani

Cestovni kancelar by nejdrive méla zaznamenat emisi 25 poukazek o nominalni
hodnoté 5 000 K¢. Dale vystavi fakturu firmé, kterou zauctuje ve prospéch uctu
384 - Vynosy pristich obdobi. Casové rozliseni se vyuZiva z toho diivodu, protoze
poukdzka muze mit platnost delsi nez 1 rok a v okamziku prodeje se nevi, kdy ji
zakaznik vyuzije. Z tohoto diivodu nelze uctovat ihned do vynost. Do vynost se
prodej zajezdu promitne naslednym vyuctovanim pies ucet pohledavky 311. Poté
umozni vydctovani pripadného doplatku. Vyuctovani zajezdu se musi provést i se
zohlednénim DPH z prirazky.

Cestovni kancelar mtize dale vyuzivat darkové poukazky, které jsou Kklasickou
formou daru. CK diky tomu s danym subjektem uzavie darovaci smlouvu dle
§ 2055 zakona ¢. 89/2012 Sb. Pri uplatnéni poukazky se v icetnictvi tato transakce
zachytf jako béZny dar. Schéma uctovani Ize vidét na nasledujicim prikladu.

Priklad 5

Cestovni kancelar daruje zakaznikovi poukazku k nakupu jejich sluzeb v hodnoté
5 000 K¢&. Zakaznik ji vyuZije na nakup zijezdu do Recka v hodnoté 15 900 K&. Pro
moznost srovnani zauctovani jsou pouzita ¢isla z predchoziho prikladu.
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Tab. 7 Zauctovani darkové poukazky
1  Uplatnéni darkové poukazky zakaznikem 5000 543 324
2  Doplatek zajezdu zdkaznikem na bankovni ucet 10900 221 324
3 Vyuctovani pohledavky bez DPH 15292 311 602
DPH z prirazky (21 % z 2 892 K¢) 608 311 343
6  Zuctovani zalohy 15900 324 311

Zdroj: Vlastni zpracovani

Cestovni kancelar nejdrive zauctuje uplatnéni poukazky a dale prijaty doplatek od
zakaznika. Stejné jako v minulém prikladu se vynos z prodeje zajezdu zauctuje
s uc¢tem pohledavky 311 a nasledné se promitne zuctovani pohledavky a zalohy.

Nékteré cestovni kancelare uzaviraji se svymi obchodnimi partnery barterové
obchody, napft. pti protiplnéni v oblasti marketingu a reklamy. Smluvnimu partne-
rovi jsou za protisluzbu poskytnuty penéZzni poukazky. Zauctovani této transakce
je nastinéno na nasledujicim prikladu.

Priklad 6

Cestovni kancelar uzaviela barterovy obchod s firmou, kterd se zabyva reklamou
a propagaci. Firma zprostredkovala cestovni kancelari inzerci ata ji naopak po-
skytla penézni poukazky v hodnoté 125000 K¢ (25 kusii v nominalni hodnoté
5000 K¢).

Tab. 8 Zauctovani poukazek pri barterovém obchodu
1  Vystaveni faktury na poukazky firmé 125000 311 384
Prijata faktura za inzerci 125000 - -
2 Bez DPH 103300 518 321
DPH 21700 343 321
3 Zapocet pohledavky a zavazku 125000 321 311
4  Uplatnéni poukazky zakaznikem 5000 384 324

Zdroj: Vlastni zpracovani

U cestovnich kancelari se také mohou uplatiiovat poukazky firem Sodexo,
Le Cheque Déjeuner ¢i Edenred. Tyto poukazky ziskdvaji zaméstnanci od svych
zaméstnavatelll jako formu nepenézniho benefitu. Mezi cestovni kancelari a spo-
le¢nosti, ktera emituje poukazky, je uzaviena ramcova smlouva o spolupraci. V té
se cestovni kancelar zavazuje, Ze bude dané poukazky prijimat a zaroven z nich
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bude platit emitentovi poukazek urcitou provizi. Vydavatel poukazek se naopak
zavazuje, Ze bude prijaté poukazky proplacet. Vydavateli téchto poukazek vznika
narok na provizi ve chvili, kdy cestovni kancelar predloZi tzv. vycetku poukazek.
Cestovni kancelar nasledné obdrZzi uhradu jiZ sniZzenou o vysi provize. (Kacr.cz,
2008)

Poukazky lze uplatnit maximalné do hodnoty 50 % ze zakladni ceny zajezdu
na jednu cestovni smlouvu. Platba miiZe byt v maximalni vysi 12 000 K¢.

Priklad 7

Zakaznik si u cestovni kancelare vybere zijezd do Recka v cené 15 900 K¢, pticem?
k platbé vyuzije poukazku firmy Sodexo. Cestovni kancelar je povinna zaplatit pro-
vizi vydavateli poukazek, ktera je ve vysi 5 % z hodnoty dané poukazky.

Tab. 9 Zauctovani pti uplatnéni poukazky Sodexo
Uhrada 5
. (15 90011():(1)(6;/?(:0171 gggej: 7 900 K&) 7900 | 213 | 324
2 Doplatek zajezdu v hotovosti 8000 211 324
3 Vyuctovani pohledavky bez DPH 15292 311 602
DPH z prirazky (21 % z 2 892 K¢) 608 311 343
4  Zuctovani zalohy 15900 324 311

5  Predlozeni poukazky k proplaceni firmé Sodexo 7900 311 213
Prijaty danovy doklad k provizi (5 % ze 7 900 K¢) 395 - -

6  BezDPH 326 518 321
DHP 21 % 69 343 321
. Vzajemny zapocet 395 321 311
Uhrada poukazky (sniZena o provizi) 7505 221 311

Zdroj: Vlastni zpracovani

Zakaznik pti uhradé zajezdu vyuzije poukazku Sodexo. Poukazkou mize byt uhra-
zena maximalné polovina ceny zajezdu, nejvySe do 12 000 K¢. V tomto ptipadé
50 % hodnoty zajezdu je 7 950 K¢, tuto castku je tfeba dale zaokrouhlit dol na
stokoruny. Cestovni kancelar o poukazce uctuje jako o ceninég, kterou dale predlo-
Zime konkrétnimu vydavateli poukazek k proplaceni. Cestovni kancelar tuto ¢astku
obdrZi sniZenou o provizi.

3.4.4 Rezervy

Rezervy upravuje Cesky ucetni standard & 004, ktery je vsouladu se zidkonem
€. 563/1991 Sb., v navaznosti na vyhlasku ¢. 500/2002 Sb.
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Rezervu si tvori podnik v pripadé, Ze predem ocekava velky jednorazovy na-
klad, ktery by znacné ovlivnil vysledek hospodareni. Podnik si proto v priibéhu
jednoho nebo nékolika ticetnich obdobi zahrnuje do nakladi pomérnou ¢astku bu-
doucich naklad{, ¢imz si vytvori potfebné zdroje. Rezervy se fadi mezi ucty pasivni
a predstavuji zdroj kryti budoucich vydaji, u kterych je znam tcel, ale prozatim se
nevi presna c¢astka ani datum vzniku vydaje. (Skalova, 2015)

Autorka dale uvadi, Ze na rezervy mizZeme pohliZet z hlediska tcelovosti nebo
dle dannového dopadu. Z hlediska ucelovosti se rezervy déli na obecné (napr. na
kryti rizik a ztrat z podnikani) a na rezervy ucelové (napf. na opravy hmotného
majetku). Z hlediska dannového dopadu se rezervy tfidi na zdkonné rezervy (tvorba
a pouZziti jsou stanoveny v§7 zdkona orezervach pro zjiSténi zakladu dané
z prijmu a zdkonem o danich z prijmii) a ostatni rezervy (tvorba neni dafové uzna-
telnd, rozhoduje o nich dcetni jednotka sama).

Rezerva na opravu hmotného majetku

Rezervu na opravu HM Ize dle § 7 zdkona ¢. 593/1992 Sb., vytvaret pouze k majet-
ku, na ktery ma ucetni jednotka vlastnické pravo nebo je pachtyiem na zakladé
smlouvy o pachtu obchodniho zavodu. Rezervu lze tvorit na opravu HM, ktera
piredstavuje vydaje na dosaZeni, zajiSténi a udrZeni prijma. Dle zdkona o danich
z piijmi musi byt dany majetek odepisovan pét a vice let. Rezervy se tvori na za-
kladé zakona o rezervach pro zjisténi zakladu dané z prijma ¢. 593/1992 Sb. (Ko-
valikova, 2013; Skalova, 2015)

Kovalikova (2013) ve své publikaci dale uvadi vycet hmotného majetku,
u kterého nelze tvorit zakonné rezervy:

na majetek urceny k likvidaci,

na opravy majetku v diisledku skody ¢i jiné nepredvidané situaci,
na majetek, u kterého se opravy kazdoro¢né opakuji,

na porizeni majetku,

na technické zhodnoceni majetku,

O

na majetek, ke kterému ma vlastnické pravo poplatnik, vii¢i jehoZ majetku tr-
vaji ucinky prohlaseni konkursu podle zvlastniho pravniho predpisu.

Vyse rezervy se stanovi na zdkladé majetku urceného k opravé a podle cha-
rakteru této opravy. VysSe rezervy v jednom ucetnim obdobi se rovna podilu pred-
pokladanych nakladl na opravu a poctu zdanovacich obdobi od zacatku tvorby
rezervy do obdobi realizace této opravy (predpokladané obdobi zahajeni opravy se
jiZ nezapocitava). Zakon o rezervach stanovi maximalni dobu tvorby rezervy. Pri
tvorbé, Cerpani arozpousténi rezervy musi dcetni jednotka uctovat v souladu
s Ceskymi ucetnimi standardy. (Skalova, 2015)

Vyjimkou jsou ucetni jednotky, které vyuzivaji metodu komponentniho odpi-
sovani nebo uctuji dle mezindrodnich standardi ucetniho vykaznictvi (IFRS).
Komponentni odpisovani se vyuZziva pro ucely ucetniho odpisovani, kdy se z DHM
vycleni jedna nebo vice samostatné odpisovanych casti, tzv. komponent. Tyto
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komponenty maji vysoké porizovaci naklady a krat$i dobu pouZitelnosti. Po uply-
nuti této doby pouzitelnosti bude komponenta vyménéna a bude se opét samo-
statné odpisovat. Diky komponentnimu odpisovani odpada potreba tvorby rezervy
na opravu komponentu. V ucetnictvi komponentni odpisovani dale zajisti vérné;si
zobrazeni finan¢ni situace a rovnomérnéjsi dopad do vysledku hospodareni. (Da-
narionline.cz, 2011)

Literarni reSerse tykajici se pfimo dlouhodobého majetku je z této prace vy-
nechana, jelikoZ je tato latka probirana v ramci vyuky na Vysoké Skole. I presto, Ze
se nejedna o specifickou oblast ucetnictvi u cestovni kancelate, je dlilezZité mit pro
ni vytvorenou vnitropodnikovou smérnici.

Ostatni rezervy
Mezi ostatni rezervy, které ucetni jednotka vytvari na zakladé svého rozhodnuti,
patii:

e zdrucni opravy,

e rizika ¢i ztrdaty z podnikdni,

odskodnéni,

restrukturalizace,
dari z prijmu. (Kovalikovd, 2013, s. 172)

3.4.5  Opravné polozKky a sniZeni hodnoty aktiv

Uetni ocenéni aktiv ndm vykazuje jeho ocekavany uzitek, a pokud v budoucnu
dojde ke sniZeni tohoto uzitku, je tieba zaroven snizit i icetni ocenéni. Vzdy se mu-
si postupovat v souladu se zdsadou opatrnosti a s akrualnim principem. Pokud by
se uzitna hodnota v dalSim obdobi opét navysila, je tieba plivodni sniZeni zrusit.
Plati zde pravidlo, Ze nasledné navyseni ceny nesmi prevysit ptivodni historickou
cenu. Zpétné navysSeni hodnoty se miize zakazat pomoci konkrétnich ucetnich
pravidel. Zmény v hodnoté aktiv maji vzidy dopad na vysledek hospodateni.
(Strouhal a kol., 2013)

Opravné polozky k pohledavkam

V ptipadé kazdé pohledavky je mozné riziko, Ze ji dluznik v budoucnu neuhradi.
Tyto opravné polozky se vytvareji z diivodu prechodného sniZeni hodnoty, nejcas-
téji protoze je pohledavka po splatnosti. U¢etni jednotka miize odhadnout, kolik
pohledavek neni nikdy uhrazeno, a tuto ¢astku miZze vykazat jiz v roce, kdy se
uskutecnil jeji prodej. V praxi se odhad téchto neuhrazenych pohledavek odvozuje
napf. podle velikosti ro¢nich trzeb nebo konecného ztistatku pohledavek z hlediska
doby splatnosti. Hodnota pohledavek se miiZe sniZit i natrvalo. Tehdy ucetni jed-
notka pohledavku odepisSe primo do nakladt. Takovato situace mize nastat napii-
klad, kdy je dluznik v ipadku nebo soud zruSil konkurz, protoze dluznik nemél
postacujici majetek. (Steker a Otrusinova, 2013)
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Ke sniZenf hodnoty pohledavky se da pristoupit dvojim zptisobem. Bud’ na in-
dividualni bazi, nebo metodou odhadu. V prvnim pripadé se ke sniZeni pristupuje
u konkrétni pohledavky, ktera nebyla uhrazena ve splatnosti. ProtoZe ucetni jed-
notky obvykle pracuji s velkym pocltem pohledavek, je pro né vhodnéjsi vytvorit
interni pravidla pro sniZovani hodnoty pohledavek a pro odpis nedobytnych po-
hledavek. Nevyhodou individualniho pristupu je, Ze nedobytna pohledavka se resi
az v obdobi, kdy je konkrétni pohledavka po splatnosti stdle neuhrazena. Pravdé-
podobnost, Ze nékteré pohledavky nebudou uhrazeny, existuje jizZ v okamziku je-
jich vzniku. U¢etni jednotka miiZe vyuZit metodu odhadu, kdy mozné riziko odhad-
ne okamzité, a promitne ho do hodnoty pohledavek. Hodnota pohledavek se snizi
jiz v obdobi, kdy vznikly a nemusi se Cekat, aZ budou po splatnosti. Vysledek hos-
podarenti se tak sniZi o odhadnutou hodnotu nedobytnych pohledavek jiz v obdobi,
kdy vzniknou vynosy a zaroven mozné riziko neuhrazeni pohledavek. (Strouhal
a kol., 2013)

Opravné polozky k dlouhodobému majetku

Opravné polozky se mohou vytvorit uodpisovaného dlouhodobého majetku
v pripadé, Ze se pri inventarizaci zjisti, Ze uZitna hodnota je vyrazné nizsi, nez jeho
ocenéni v Ucetnictvi. Opravnou poloZzku vytvorime, pokud se jedna o doposud neo-
depsany majetek, ktery je urCeny k likvidaci nebo k prodeji, a pti kterém hrozi
vznik ztraty. Pokud by se opravna poloZka nevytvorila, v rozvaze by se objevila
cena, ktera by neodpovidala realnému obrazu. V tomto pripadé je nutné sniZzit oce-
néni daného majetku pomoci opravnych poloZek. Dlouhodoby majetek, ktery se
neodepisuje, neméni svou ucetni hodnotu, a proto se u néj opravné polozky nedaji
vyuzit (napi. pozemKy). (Mzdovapraxe.cz)

3.4.6 Stravné

Dle prvniho odstavce § 236 zdkoniku prace je zaméstnavatel povinen umoZnit za-
méstnanclim stravovani v priibéhu vSech smén. Zaméstnavatel tuto povinnost ne-
ma k zaméstnanclim, ktef{ jsou vyslani na pracovni cestu.

V zakoniku prace (§ 236, 2. odst) je dale uvedeno, Ze zaméstnanciim se posky-
tuje stravovani, pokud je to stanoveno v ramci vnitiniho pifedpisu nebo dohodnuto
v kolektivni smlouvé. Zaroven zde mtizou byt i stanoveny podminky pro vznik pra-
va na stravovani a vyse finan¢niho prispévku.

V kolektivni smlouvé nebo ve vnitfni smérnici mize byt na zakladé 3. odstav-
ce § 236 zakoniku prace stanoveno izvyhodnéné stravovani pro byvalé zamést-
nance. Zvyhodnéné stravovani se tyka zaméstnancti, ktefi u svého zaméstnavatele
pracovali do odchodu do starobniho diichodu nebo invalidniho dichodu pro inva-
liditu 3. stupné. Narok mohou mit i zaméstnanci v dobé Cerpani jejich dovolené
nebo v dobé jejich doCasné pracovni neschopnosti. (Zakonik-prace.cz, 2015)

Zameéstnavatel vétSinou zajisti stravovani ve vlastnim zatizeni nebo prostired-
nictvim jinych subjektl (napf. zajisti dovoz stravy od dodavatele, stravovanim
v restauracich na zadkladé nakoupenych stravenek apod.) Nikdo nemiize zaméstna-
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vatele nutit, aby ze zakona zajiStoval zaméstnanciim i jidlo jako takové, pokud to
neni stanoveno ve vnitinim predpisu. (Portal.pohoda.cz, 2013)

Zaméstnavatel miiZe, ale také nemusi poskytovat svym zaméstnanciim pii-
spévek na stravovani. Pokud se rozhodne tento prispévek poskytovat, ucini tak
dohodou v kolektivni smlouvé nebo ve vnitini smérnici. Na prispévky se miizeme
divat z hlediska danové uznatelnosti, jako na danové uznatelné a neuznatelné na-
klady. Podle § 24 zakona o danich z pi{jmi je u zaméstnavatele daniové uznatelny
naklad, ktery je vynaloZeny na provoz vlastniho stravovaciho zarizeni, kromé hod-
noty potravin, nebo prispévky na stravovani zajiStované prostirednictvim jinych
subjektil. Uznatelna hodnota je aZ do vySe 55 % ceny jednoho jidla za jednu sménu,
maximalné do vySe 70 % stravného pro zaméstnance na pracovni cesté, ktera trva
vrozmezi 5 azZ 12 hodin. Prispévek Ize uplatnit jako naklad, pokud je zaméstnanec
v praci pritomny alespoinl 3 hodiny ze stanovené smény. Zaméstnavatel mize po-
skytovat prispévek formou priplatkl na stravovani jako benefit ze socialniho fon-
du, popripadé zisku po zdanéni. Pokud by zaméstnavatel prispival nad ramec za-
kona, jedna se o nedanovy naklad zaméstnavatele. (Portal.pohoda.cz, 2013)

3.4.7 Pracovni cesty a nahrada vydaji

Béhem pracovni cesty vysila zaméstnavatel zaméstnance na ¢asové omezenou do-
bu k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnanec miiZe byt
vyslan na zakladé predchozi dohody ze zaméstnavatelem, a to na dobu nezbytné
potieby. Zaméstnanec na pracovni cesté vykonava praci dle pokyni vedouciho
zameéstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal. (Kovalikova, 2013)

Dle § 151 zakoniku prace je zaméstnavatel povinen poskytovat zaméstnanci
nahradu vydajt, které mu vzniknou v souvislosti s vykonem prace. V nasledujicim
paragrafu 152 jsou uvedeny pripady, kdy miiZe nastat takovato skutecnost, jedna
se o: pracovni cestu, cestu mimo pravidelné pracovisté, mimotradnou cestu souvi-
sejici s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu prace nebo pravidelné-
ho pracovisté, prelozeni, do¢asné pridéleni, prijeti do zaméstnani v pracovnim po-
méru nebo pii vykonu prace v zahranici. Poskytovani a vysi cestovnich ndhrad mu-
si predem pisemné stanovit zaméstnavatel.
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4 Prakticka cast

Vramci praktické c¢asti bude predstavena cestovni kancelai EMMA Agency,
spol. sr.o., ktera sidli v Brné. Nejdrive bude analyzovan jeji souCasny stav a dale
budou pro tuto cestovni kancelar navrZeny vnitropodnikové smérnice.

PouZité informace byly ¢erpany primo od CK EMMA a z jejich webovych stra-
nek®é a z webovych stranek verejného rejstiiku a sbirky listin?.

4.1 CKEMMA

Cestovni kancelar vznikla jiz v roce 1990, kdy ji zalozili dva spolecnici Ing. Martin
Sedy a RNDr. Emil Pulka. Samotny nazev EMMA vznikl ze sloZeni pocate¢nich pis-
men ki'estnich jmen zakladatelli. Vedeni spole¢nosti se dosud nezmeénilo, pouze
pribyl treti spoleCnik pani Sylva Pulkova. Zakladni kapital cestovni kancelar je
100 000 K¢.

411 Historie a zakladni informace

Pobytové zajezdy zacala CK poradat v roce 1991, pricemz jeji prvni destinaci bylo
Spanélsko. V nasledujicim roce zacala organizovat i poznavaci zajezdy a v dal$ich
letech obohacovala své portfolio o dalsi destinace, jako naptiklad Chorvatsko, Bul-
harsko, Recko, Turecko ¢i Itdlie. V dne$ni dobé se mohou zajemci s touto cestovni
kancelari podivat i do Brazilie, Argentiny, Vietnamu nebo Peru. Na zakladé dlouho-
leté zkuSenosti s poradanim zajezdli mohou stanovit Zebiicek nejoblibenéjsich de-
stinaci mezi zdkazniky, jedna se o:

¢ Bulharsko (Slunec¢né pobreZi) - letecké pobytové zajezdy,

Chorvatsko - autobusové pobytové zajezdy, zajezdy s vlastni dopravou,

[talie (Kalabrie) - letecké pobytové zajezdy,
Recko (Lefkada) - letecké pobytové zajezdy,

Spanélsko (Mallorca) - letecké pobytové zajezdy.

S vyvojem a rlistem spolecnosti se také ménilo jeji logo, které zpocatku bylo
pouze v Cernobilém provedeni a predstavovalo napis EMMA na zemékouli.
V soucasné dobé logo ¢astecné zménilo design a je mozné ho vidét v nékolika ba-
revnych provedenich. Spole¢nost k nému vytvorila i graficky manudl k uziti logo-
typu, kde zaméstnanci mohou nalézt informace ohledné definice barevnosti,
ochranné z6né a minimalni velikosti logotypu. Pro porovnani jsou obé loga (pt-
vodni a aktudlni) na nasledujicich dvou obrazcich.

6 webové stranky cestovni kancelaire EMMA Agency, spol. s r.o. - http://www.emma.cz/
7 webové stranky Verejného rejstriku - http://portal.justice.cz/Justice2/Uvod/uvod.aspx
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Obr. 1 Pivodni logo CK EMMA
Zdroj: EMMA Agency, spol. s r.o.
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Obr. 2 Aktudlni logo CK EMMA
Zdroj: EMMA Agency, spol. s r.o.
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Konkurence v cestovnim ruchu a pfimo v oblasti cestovnich kancelari je pomérné
velka, ale CK EMMA se ji tolik nezabyva a ani kviili ni neméni cenovou politiku. Na-
opak spolupracuje s CK Travel 2002. S touto cestovni kancelari maji rozdélené des-
tinace a vydavaji spolec¢ny katalog zajezdu.

Cestovni kancelai ma v souc¢asné dobé 9 zameéstnancili na plny uvazek. Jedna
se o0 dlouhodobé zaméstnance, ktefi jsou k cestovni kancelati velmi loajalni. Dale
vyuziva sluzeb specializovanych privodcq, ktefi zaroven pracuji i pro jiné CK.

4.1.2  Analyza soucasného stavu

[ presto, Ze je cestovni kancelar na trhu vice nez dvacet let, nema zZadné vnitropod-
nikové smérnice ani jind psana pravidla, prostrednictvim kterych by se mohli za-
méstnanci fidit. Spolec¢nici se spoléhaji na to, Ze vSichni v cestovni kancelari dodr-
Zuji obecné a zavedené postupy. Dale mezi sebou maji vymezené Cinnosti, které
vykonavaji, a také odpovédnost za svou praci.

Na nasledujicim obrazku lze vidét graf vyvoje trzeb (v tis. K¢) CK EMMA za po-
slednich deset let. Z grafu je patrné, Ze cestovni kancelat zasahla krize v cestovnim
ruchu, ktera zacala v roce 2009. [ presto, Ze se ji sniZily ro¢ni trZby, cestovni kance-
1ar nebyla krizi tolik postiZena a ptekonala ji i bez propousténi zaméstnanct. Jedi-
ny disledek bylo zruseni stravenek pro zaméstnance.
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Vyvoj trzeb u CK EMMA v letech 2005 - 2015
(v tisicich Kg)
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Obr. 3 Vyvoj trzeb
Zdroj: Vlastn{ zpracovani

Pokud se podivame na nasledujici tabulku, mizZeme vidét stav aktiv cestovni kan-
celare k31.12. 2015. JelikoZ se cestovni kancelar zabyva prodejem sluzeb, mezi
aktivy nenalezneme poloZku zasoby.

Tab.10  Aktiva cestovni kanceldfe EMMA Agency, spol. s r.0. za rok 2015 (v celych tisicich K¢)

Bézné ucetni obdobi Minulé ucetni
Brutto Korekce Netto | toilunfiioiiy
Aktiva celkem 22590 -1801 20789 23788
Dlouhodoby majetek 1989 -1801 188 324
Dlouhodoby nehmotny majetek 960 -960 - 12
Dlouhodoby hmotny majetek 1029 -841 188 312
Obézna aktiva 19003 - 19 003 21676
Dlouhodobé pohledavky 46 - 46 46
Kratkodobé pohledavky 13953 - 13953 18 612
Kratkodoby finan¢ni majetek 5004 - 5004 3018
Casové rozliseni 1598 - 1598 1788

Zdroj: Rozvaha cestovni kancelaie EMMA Agency, spol. s r.o. za rok 2015

V dlouhodobém majetku vlastni cestovni kanceldt pouze majetek hmotny
a nehmotny, finan¢nim majetkem v soucasné dobé nedisponuje. Soucasti DNM je
ucetni program Pohoda a vlastni software na webu, ktery se nazyva Magicware.
V dlouhodobém hmotném majetku kancelare se nachazeji 3 sluzebni auta (kazdy
jednatel ma své), pocitace, nabytek a kopirka. Budovu, ve které se CK EMMA na-
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chazi, si pronajimaji. I presto, Ze hodnota dlouhodobého majetku tvori necelych
9 % hodnoty celkovych aktiv, je vhodné vytvorit smérnici upravujici dlouhodoby
majetek a odpisovy plan. Odpisovy plan je velmi Gizce spojen s vysi odpist za dané
ucetni obdobi, kterou miiZzeme vidét ve sloupci , Korekce“.

[ presto, Ze se v obéznych aktivech nenachazi zasoby, tvori obéZna aktiva 84 %

hodnoty celkovych aktiv. Z velké c¢asti se jedna o kratkodobé pohledavky a dale
o kratkodoby finan¢ni majetek. Zbylych 7 % celkovych aktiv tvori ¢asové rozliSeni.

4.2 Jednotny vzhled vnitropodnikovych smérnic

Jak jiZ bylo zminéno, cestovni kancelar nema vnitropodnikové smérnice vytvorené,
je proto treba zhotovit smérnice zcela nové, a to takové, pro které ma ucetni jed-
notka obsahovou napln.

Nejdrive bude vytvorena Sablona pro vnitropodnikové smérnice. Ta je dilezi-
td kjednotné grafické podobé vSech smérnic, priCemz obsahuje potiebné nalezi-
tosti. Diky jednotnému vzhledu budou smérnice ptehledné a ucelené. Sablona pro
tvorbu vnitropodnikovych smérnic je soucasti prilohy, nicméné kvili vySsim na-
kladiim na barevny tisk a zaroven kviili sjednoceni vzhledu dokumentd, je Sablona
vytvorena v ¢ernobilém provedeni pouze s malym barevnym logem.

JelikoZ je dilezité, aby smérnice byly piehledné, jsou proto podstatné infor-
mace stylizované do tabulek a ramecki. Zakladni Sablona je pouze na jednu stranu,
piicemz se s poctem stran prizplsobi velikosti obsahu. V hlavi¢ce lze naleznout
zakladni informace o cestovni kancelati (nazev, adresa, ICO a logo) a nazev smér-
nice vCetné ¢islovani. Ddle je zde uveden ucel smérnice, legislativa, na jejimz zakla-
dé je smérnice vytvorena, a samotna vnitropodnikova dprava. Pod rameckem
s vnitropodnikovou Upravou se nachazi prvni tabulka, ve které lze naleznout od-
povédné osoby za zpracovani, schvaleni, kontrolovani a vydani smérnice. U téchto
osob je dale uvedena jejich funkce a je zde i prostor pro jejich podpisovy zaznam.
NiZe se nachazi mensi tabulka, ve které jsou uvedeny informace ohledné platnosti
dokumentu, rozdélovniku, poctu priloh a zda vydani smérnice nahrazuje nékterou
ze smérnic starSich. Na konci dokumentu je uvedeno datum vydani smérnice
s podpisem jednatele a pocet stran.

Je vhodné, aby ke kazdé vnitropodnikové smérnici bylo priloZeno i tzv. kolo-
vadlo, kde zaméstnanci svym podpisem potvrdi, Ze byli se smérnici a jejim obsa-
hem seznameni. Kolovadlo neboli Navrh zaznamu o predloZeni smérnice je rovnéz
soucasti prilohy. Byla zde stejna tendence, aby formular nevystupoval svym pro-
vedenim z fady dokument, je proto opét v Cernobilém provedeni, ale tentokrat
doplnény o svétly vodoznak ve formé loga cestovni kancelare.

4.3 Navrh vnitropodnikovych smérnic

v v

Mezi oblasti, pro které je treba navrhnout vnitropodnikové smérnice, patri uctova-
ni v cizich ménach a kurzové ztraty. Je to z toho divodu, jelikoZ cestovni kancelar
je denné ve styku s fakturami a transakcemi v eurech avjinych cizich ménach.
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V sou¢asné dob& CK EMMA vyuZiva denni kurz od CNB v rozvahovy den, pevny
kurz béhem tucetniho obdobi a skutecny kurz pro specifické obchody, jako je na-
priklad vyména velkého obnosu penéz. K uctovani o kurzovych ztratach vyuziva
cestovni kancelar ucet 563 - Kurzové ztraty, a to bez ohledu na to, o jakou ménu se
jednd. Pro vétsi prehled je vhodné vyuzivat analytické acty i pro kurzové ztraty dle
jednotlivych mén. U kurzovych ziski je také vyuzivan jednotny ucet 663. Je vhodné
i zde provést analytické déleni dle jednotlivych mén. Diky tomuto déleni kurzovych
ztrat a ziskli je mozné na konci ucetniho obdobi udélat statistiku, ze které bude
zFejmé, u které meény jsou nejvétsi kurzové ztraty/zisky a u které naopak nejmensi.
Na zakladé toho si pak miize CK zvolit vhodnéjsi metodiku pro vyuZivani kurzd.
Toto zlepSeni bude navrzZeno v dané vnitropodnikové smérnici.

[ presto, Ze v soucasné dobé cestovni kancelar netvori rezervy, bylo by vhodné
navrhnout smérnici, kterd by se zabyvala krytim rizika. Je to z toho divodi, Ze
CK EMMA podnika zajezdy i do exotictéjSich a rizikovéjSich zemi. JelikoZ celkové na
cestovni kancelare velmi plisobi vnéjsi vlivy, mohlo by se stat, Ze v pripadé prirod-
nich katastrof, vyskytu vaznych nemoci a virli, popripadé zhorseni bezpecnostni
situace, by zakaznici necestovali do téchto zemi. Pokud by rezerva nebyla tvorena
a nastala by tato skutecnost, pri které by klienti prestali kupovat zajezdy do da-
nych zemi nebo je stornovali, mohlo by dojit k naruSeni hospodarského vysledku.
Cestovni kancelar by musela uhradit vzniklé zavazky u partnerti v danych zemich
i presto, Ze by klienti pobyt nevyuZili (jedna se hlavné o ubytovaci sluzby). Je tedy
vhodné navrhnout metodiku, pri které se zacnou tvorit rezervy pri zvySeni rizika
ve vybranych zemich.

Vznik rezervy ke kryti rizika bude navrZen na zakladé rozdéleni zemi dle je-
jich rizikovosti. Aby toto déleni odpovidalo skutecné situaci, bude se k nému vyu-
zivat statistika Globalniho indexu miru, ktery vydava Institut pro ekonomiku a mir.
Jelikoz tato statistika vychazi pouze jednou rocné, ale situace ve svété se miize mé-
nit, bude zde prihliZeno i k aktudlnim varovanim a upozornénim, které vydava na-
priklad Ministerstvo zahrani¢nich véci.

V soucasné dobé CK EMMA spolupracuje pouze s CK Travel 2002 (prti vydava-
ni katalogli) a s cestovnimi agenturami, které zprostredkovavaji prodej zajezdu.
Pokud by v budoucnu chtéla prodavat zajezdy jinych cestovnich kancelafi, je vhod-
né mit smérnici i pro tuto oblast, protoZe se jedna o specifickou ¢innost. Diky pro-
deji zajezdl od jinych cestovnich kancelari by tak CK EMMA mohla rozsitit své
portfolio odals$i zajimavé destinace, ve kterych aktudlné zajezdy neporada.
V Ucetnictvi je vhodné nejdrive zauctovat zprostiedkovani zajezdu, kdy celd cena
zajezdu prislusi cestovni kancelari, ktera ho uskuteciiuje. Dale CK EMMA vystavi
fakturu na provizi za zprostiedkovani zajezdu. Takovyto zptlisob uctovani je velmi
prehledny.

Vzhledem k tomu, Ze v cestovni kancelari se podnikd mnoho sluZebnich cest,
je vhodné vytvorit smérnici, kterd by se zabyvala ndhradami vydaji pti pracovnich
cestach. V této smérnici budou stanoveny prava a povinnosti jak na strané zameést-
nance, tak i zaméstnavatele.
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CK EMMA umoziuje svym zdkaznikim zakoupeni darkové poukazky
v libovolné hodnoté od 1 000 do 100 000 K¢. Zakaznici poté maji jeden rok na
uplatnéni poukazu na kterykoliv zajezd z katalogu. Cestovni kancelar dale umoznu-
je platbu zajezdu formou poukazek Sodexo, Cheque Dejéuner a benefitli Benefit
Plus do maximalni vysSe 12 000 K¢ a 50 % hodnoty z ceny zajezdu. JelikoZ se ucto-
vani o poukazkach da povaZovat za dalsi specifickou ¢innost a u cestovni kancelare
je béZné, je vhodné vytvorit smérnici, ktera se bude zabyvat i touto oblasti.

U cestovni kancelare neni neobvyklé, Ze dochazi ke stornovani zajezdu, popfri-
padé k jeho reklamaci. I presto, Ze se zaméstnanci pri téchto situacich ridi dle Vse-
obecnych smluvnich podminek nebo Reklamaéniho radu, je vhodné vytvorit smeér-
nici zabyvajici se postupem v pripadé storna nebo reklamace zajezdu. Pro zamést-
nance tak bude vyhodné, Ze vSechny podstatné informace budou mit v jednom do-
kumentu, na ktery se miizou v piipadé neshody odkazovat.

Jak jiZ bylo zminéno, i presto Ze dlouhodoby majetek neni specifickou oblasti
uctovani u cestovni kancelate, je vhodné, aby ucetni jednotka méla tuto oblast
upravenou vnitropodnikovou smérnici. CK EMMA v soucasné dobé vyuZziva u odpi-
sovani moznosti, Zze ucCetni odpisy se rovnaji danovym. Tento zptsob miiZe ulehcit
ucetni jednotce z hlediska administrativni ¢innosti, ale v icCetnictvi nebude zobra-
zeno vérné opotirebeni majetku. U¢etni odpisy maji odpovidat skute¢nému opotie-
beni majetku, proto je vhodné si u tohoto majetku stanovit dobu pouzitelnosti, na
zakladé které bude majetek odpisovan a do ucetnictvi se tak promitne skutecna
vysSe opotiebeni. Z tohoto divodu bude ve vnitropodnikové smérnici navrzeno
ucetni odpisovani dle skute¢né doby pouZitelnosti majetku.

V bakalarské praci budou navrzeny tyto smérnice:

e smérnice upravujici cizi mény a kurzové rozdily,

e smérnice na tvoreni uCetni rezervy ke kryti rizika,

e smérnice upravujici zprostiedkovani prodeje zajezdi pro jinou cestovni kan-
celar,

e smérnice upravujici actovani o poukazkach,

e smérnice upravujici dlouhodoby majetek a odpisovy plan,

e smérnice upravujici ndhrady vydaji pii tuzemskych a zahrani¢nich pracov-
nich cestach,

e smérnice upravujici postup v piipadé reklamace nebo storna zajezdu.
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4.3.1 Smérnice ¢. 1/2016 upravujici cizi mény a kurzové rozdily

Ucel
Vnitropodnikova smérnice ¢. 1/2016 je tvorena za ucelem vymezeni vyuzivani ty-
pl sménnych kurzi a ictovani o kurzovych rozdilech.

Legislativa
Tato vnitropodnikova smérnice je zpracovana v souladu s prisluSnymi ustanove-
nimi:

e zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisq,

e vyhlasky ¢.500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti,

o (Ceskych ucetnich standardd, ve znéni pozdéjsich predpist,

e zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmu, ve znéni pozdéjsich predpisu.

CL 1
Uvodni ustanoveni

Cestovni kancelai EMMA Agency, spol. s r.o. vede tcetnictvi v souladu s § 4 odst. 12
zakona o ucetnictvi. Cestovni kancelar vede tucetnictvi v ceské méné a dale v cizich
ménach, a to v piipadé jednotlivych slozek majetku a zavazkd, které jsou vyjadireny
v cizi méné.

Tato smérnice je zavaznad pro cestovni kancelat EMMA Agency, spol. sr.o.
a vSechny jeji zaméstnance. Smérnice je k dispozici kazdému zaméstnanci na vyza-
dani u jednatele v tiSténé podobé a dale v elektronické verzi na serveru cestovni
kancelare. Jednatelé jsou povinni seznamit vSechny zaméstnance s obsahem smér-
nice a s kazdou jeji aktualizaci.

CLII
Uctovani o cizich ménach

Ucetni jednotka uctuje v téchto cizich ménach: euro (EUR), libra (GBP), dolar (USD)
adolar (CAD). Pro cizi mény jsou vucetnictvi vyuzivany analytické ucty
u vybranych poloZek:

¢ valutova pokladna,

e bankovni Gcet,

e penize na cestég,

e kurzové ztraty,

e kurzové zisky.

Analytické cislovani je kazdé méné pridéleno a v ucCetnictvi se vyuziva vidy

stejné: xxx.030 pro EUR, xxx.040 pro GBP, xxx.050 pro USD a xxx.070 pro CAD.
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CL I
Stanoveni kurzi pro prepocet mény
Cestovni kancelar bude vyuzivat pfi uctovani o pohledavkach a zavazcich pro pre-
vod mény pevny kurz. Ten bude platny po dobu jednoho kalendainiho meésice
a stanovi se na zakladé kurzu CNB platného k prvnimu dni tohoto mésice. Cestovni
kancelar bude sledovat vyvoj denniho kurzu vyhlasovaného CNB, a pokud dojde
k vychyleni skute¢ného kurzu od pevného o vice nez 5 %, je dcetni jednotka povin-
na kurz zménit aprizpisobit. Ucetni jednotka je dale povinna zménit kurz
i v pripadé vyhlasené devalvace ¢i revalvace ceské koruny.

Ke konci rozvahového dne bude veSkery majetek a zavazky v cizi méné prepo-
¢itan aktualnim kurzem CNB k tomuto dni, popripadé kurzem nejbliZsiho dne, kdy
byl naposledy vyhlasen.

Pfi nakupu nebo prodeji cizi mény za ménu Ceskou vyuzije cestovni kancelar
pro prepocet skutecny kurz.

CLIV
Uctovani o kurzovych rozdilech
Kurzové rozdily vznikaji vlivem ¢asové prodlevy mezi kurzem ve chvili uskutecné-
nim ucetniho pripadu a kurzem v dobé zaplaceni nebo thrady dle vypisu z uctu. Za
den uskutec¢néni ucetniho pripadu se povazuje den prijeti faktury nebo den vysta-
veni faktury. Kurzové rozdily dale vznikaji k okamZiku ocenéni, za ktery se povaZzu-
je konec rozvahového dne nebo jiny okamzik, k némuz se sestavuje ucetni zavérka.

Kurzové rozdily vznikaji v priibéhu ucetniho obdobi pfi ocenéni majetku
a zavazkl uvedenych v §4 odst. 12 zakona o dcetnictvi k okamzZiku uskutecnéni
ucetniho pripadu. Kurzové rozdily, které se primo tykaji CK EMMA, mohou vznikat
pri:

e uhradé dluhu a inkasu pohledavky,

e postoupeni pohledavky ¢i pfi jejim vkladu,

e pievzeti dluhu u ptivodniho dluznika,

e vzajemném zapocteni pohledavek,

e uhrazeni ivéru nebo zaptjcky vznikem nového uvéru ¢i zapijcky,

e prevedeni zaloh ¢i zdvdavkil na ihradu pohledavek a zavazkd.
Kurzové rozdily u ticetni jednotky nevznikaji v nasledujicich ptripadech:

e piioznameni o zméné véritele dluznika,

e prioznameni u véritele, Ze za dluznika bude plnit dluznik jiny,

e pri dohodé o zméné zahrani¢nich mén pro uhrady nebo inkasa bez pohybu
penéZnich prostredkd, s vyjimkou zmény na K¢,

e pii splaceni penézitych vkladi do obchodnich korporaci.
V priibéhu tucetniho obdobi se kurzové rozdily actuji do finan¢nich ndkladi na

ucet 563 - kurzové ztraty a do financ¢nich vynost na ucet 663 - kurzové zisky.
V pripadé zavazki se kurzové ztraty zauctuji 563/321 a kurzové zisky 321/663.
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Pri inkasu pohledavek se kurzové ztraty zauctuji 563/311 akurzové zisky
311/663.

Kurzové rozdily vzniklé pti prepocitani majetku a zavazkd na konci tcetniho
obdobi, tzn. rozvahového dne, se uctuji do finan¢nich nakladli na ucet 563
a finan¢nich vynosti na acet 663. Kurzové rozdily vzniklé u uctu valutova pokladna
se zaucCtuji v pripadé kurzové ztraty 563/211.x ajako kurzovy zisk 211.x/663.
Rozdily u devizového uctu se zauctuji jako kurzova ztrata 563/221.x a kurzovy zisk
221.x/663. Kurzové rozdily u pohledavek a zavazkii se zauctuji stejnym zplisobem
jako v priibéhu ucetniho obdobi.

U uctlh kurzové zisky a kurzové ztraty se vzdy vyuziva analytické déleni dle
jednotlivych mén.

CLV
Statistika kurzovych ziskii a ztrat
Na zdkladé vyuzivani analytickych ac¢tu u kurzovych ztrat a ziski bude na konci
ucetniho obdobi zpracovana statistika dle jednotlivych mén. Vyhodnocenim této
statistiky hlavni ucetni zjisti, zda u nékteré mény nedochazi k vysokym kurzovym
ztratam. Pokud by se tak stalo, je vhodné navrhnout jinou metodiku vyuZivani kur-
zU.

CL. VI
Zavérecna ustanoveni

Za spravné uctovani kurzovych rozdilu vprabéhu ucetniho obdobi
a k rozvahovému dni odpovida hlavni ti¢etni a jednatel. U¢tovani se provadi pfimo
na jednotlivych ucetnich dokladech a zaznamech v ekonomickém a Gi¢etnim pro-
gramu Pohoda. Program dale automatizované vypocitava kurzové rozdily.

Povinnosti hlavni Gcetni je tuto vnitropodnikovou smérnici pravidelné aktua-
lizovat. Aktualizaci je tfeba provést k zacatku nového ucetniho obdobi, pti organi-
zaCnich a legislativnich zménach, nebo pii zméné ucetnich ¢i jinych postupl uve-
denych v této smérnici.

Tato vnitropodnikova smérnice nabyva tcinnosti dne 1. ¢ervna 2016.
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4.3.2 Smérnice ¢. 2/2016 upravujici tvorbu ucetni rezervy ke kryti rizika

Ucel
Vnitropodnikova smérnice ¢. 2/2016 je tvorena za Ucelem vzniku rezervy pri zvy-
Senfi rizika storna zajezdi do vybranych rizikovéjsich zemi.

Legislativa
Tato vnitropodnikova smérnice je zpracovana vsouladu se zakonem
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé€jsich predpist.

CL1
Uvodni ustanoveni

Cestovni kancelai EMMA Agency, spol. s r.o. tvofi tcetni rezervu ke kryti rizika na
zakladé zasady vérného zobrazeni, zasady opatrnosti a zasady vyznamnosti. Re-
zervy jsou tvoreny z hodnoty zajezdu uskutecnéného do rizikovéjsi zemi. Pokud by
doslo ke zvyseni rizika v téchto zemich a zdkaznici by stornovali své zajezdy, bu-
dou z této rezervy ¢astecné uhrazeny vzniklé zavazky u partnerd v danych zemich.

Tato smérnice je zadvazna pro cestovni kancelai EMMA Agency, spol. sr.o.
a vSechny jeji zaméstnance. Smérnice je k dispozici kazdému zaméstnanci na vyza-
dani u jednatele v tiSténé podobé a dale v elektronické verzi na serveru cestovni
kancelare. Jednatelé jsou povinni seznamit vSechny zaméstnance s obsahem smér-
nice a s kazdou jeji aktualizaci.

CL 11
Tvorba rezervy
Tato rezerva vznika v pribéhu roku pii prodeji zajezdl do rizikovéjsich zemi. Po-
kud, dle rozdéleni v tabulce ¢. 12, spada dana zemé do kategorie rizikovéjsich, urci-
té procento z hodnoty zajezdu se bude odkladat do rezervy. Destinace jsou rozdeé-
leny do ¢tyr kategorii rizikovosti:

e kategorie 1 - bezrizikové destinace, u kterych je pravdépodobnost vyskytu
vaznych nemoci a vird, prirodnich katastrof nebo riziko zhorseni bezpec¢nost-
ni situace témér nulové,

e kategorie 2 - destinace s nizkym rizikem, u kterych je pravdépodobnost vy-
skytu vaznych nemoci a vird, prirodnich katastrof nebo riziko zhorseni bez-
pecnostni situace velmi nizké,

e kategorie 3 - destinace se stfednim rizikem, u kterych je pravdépodobnost
vyskytu vaznych nemoci a virti, ptirodnich katastrof nebo riziko zhorseni bez-
pecnostni situace stredni,

o kategorie 4 - destinace s vyS$im rizikem, u kterych je pravdépodobnost vysky-
tu vaznych nemoci, prirodnich katastrof nebo riziko zhorseni bezpec¢nostni si-
tuace pomérné vysoke.
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Pfi rozdéleni dle rizikovosti se vychazi ze statistiky Globalniho indexu miru,
ktery kazdoroc¢né v ¢ervnu vydava Institut pro ekonomiku a mir. Vysledky v této
statistice jsou uvedeny na zakladé barevné skaly, pricemZ oznacuji stav bezpecnos-
ti. Vyuziva se zde Sest nasledujicich kategorii dle barev:

B velmi vysoka bezpecnost v zemi,
vysoka bezpecnost v zemi,
stredni bezpec¢nost v zemi,
nizka bezpecnost v zemi,

velmi nizka bezpecnost v zemi,

Om OO0

nezahrnované zemé. (economicsandpeace.org)

Pro potreby této smérnice se vysledky ze statistiky Globalniho indexu miru
budou prevadét pomoci nasledujici tabulky z miry bezpeci do Ctyt kategorii dle
rizika. I presto, Ze statistika vytvorena Institutem pro ekonomiku a mir uvadi pét
kategorii, v rdmci této smérnice jsou vyuzivany pouze Ctyri.

Tab.11 Pomocna tabulka pro pievod rizikovosti

Barevné znaceni  Mira bezpeci Kategorie Vyse rizika
D velmi vysoka 1 bezrizikové
/] vysoka 2 nizké
] stredni 2/3 nizké/stredni
] nizka 3/4 stfedni/vyssi
s velmi nizka 4 vyssi

Zdroj: Vlastni zpracovani

Kategorie a zpiisob prevodu je mozné, se souhlasem jednatele, v ramci aktualizace
vnitropodnikové smérnice upravit.

Primarnim zdrojem pro urceni kategorie, do které dana destinace patfi, je jiz
zminéna statistika Globalni index miru (2015), kde se vychazi vZdy z nejaktualnéjsi
verze. Pro potifeby smérnic se musi vychazet také z aktudlniho déni, protoZe se
situace béhem roku mize zménit. Z tohoto divodu jsou dalSim zdrojem pro urceni
rizikovosti aktualni zpravy Ministerstva zahrani¢nich véci, které jsou zverejniovany
na webovych strankach (Mzv.cz). Pii déleni do kategorii mliZe jednatel prihlédnout
i ke zkusenostem s poradanim zajezdi do danych oblasti, které se tykaji napriklad
bezpecnostnich opatieni v destinacich.

Na zakladé zminénych zdroji jsou vSechny destinace, do kterych se uskutec-
nuji zajezdy, rozdéleny do nasledujici tabulky.
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Tab.12  Rozdéleni destinaci/zemi dle rizikovosti

Albanie 2 2,5 %
Argentina 3 4 %
Belgie 2 2,5%
Benelux 2 2,5 %
Bosna a Hercegovina 2 2,5%
Brazilie 3 4%
Bulharsko 2 2,5 %
Ceska republika 1 0%
Francie 2 2,5 %
Holandsko 1 0%
Chorvatsko 2 2,5 %
Irsko 1 0%
Italie 2 2,5 %
Mad’arsko 1 0%
Malta 2 2,5 %
Némecko 1 0%
Norsko 1 0%
Peru 3 4 %
Pobalti 2 2,5 %
Polsko 1 0%
Portugalsko 1 0%
Rakousko 1 0%
Rumunsko 2 2,5 %
Rusko 4 5%
Recko 2 2,5 %
Slovensko 1 0%
Slovinsko 1 0%
Srbsko 2 2,5 %
Spanélsko 1 0%
Svédsko 1 0%
Svycarsko 1 0 %
Turecko 4 5%
Velka Britanie 2 2,5 %
Vietnam 2 2,5 %

Zdroj: Vlastni zpracovani

Jednotlivym kategoriim je prirazena vyse hodnoty, ktera se bude odvadét do re-
zervy z ceny kazdého prodaného zajezdu. VysSe hodnoty je vyjadiena procentem.
Ze zajezdl do destinaci, které jsou uvedeny v prvni kategorii, se nebude odvadét
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zadné procento z ceny zajezdd, jelikoz riziko je zde témér nulové. Pro druhou kate-
gorii rizikovosti je stanovena vySe 2,5 %. U treti kategorie se budou odvadét 4 %
z ceny zajezdu a u Ctvrté kategorie 5 % z ceny zajezdi. Vysi procent je mozné me-
nit v ramci aktualizace vZdy se souhlasem jednatele.

CL. 111
Uétovani rezerv
Vznik rezervy se v pribéhu roku uctuje na MD 554 - Tvorba a zatuctovani ostatni
rezerv ana Dal na tcet 459 - Ostatni rezervy. Cerpani rezerv se bude Gétovat
459/554.

CL IV
Zavérecna ustanoveni
Tabulka s rozdélenim rizikovosti destinaci se bude kazdy rok v mésici ¢ervnu a na
zaCatku nového ucetniho obdobi aktualizovat. Aktualizace se bude provadét
z hlediska destinaci, do kterych EMMA Agency, spol. s r.o. porada zajezdy, a dale
dle zmény rizikovosti danych zemi. Aktualizaci vnitropodnikové smérnice ma na
starost hlavni ucetni, pricemZ zmény v rizikovosti destinaci musi odsouhlasit jed-
natel.
Tato vnitropodnikova smérnice nabyva ucinnosti dne 1. ¢ervna 2016.
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4.3.3 Smérnice ¢. 3/2016 upravujici zprostiredkovani prodeje zajezdi

Ucel
Vnitropodnikova smérnice ¢.3/2016 popisuje priibéh uctovani v pripadé zpro-
stredkovani prodeje zajezdt pro jinou cestovni kancelar.

Legislativa

Tato vnitropodnikovd smérnice je zpracovand vsouladu se zdkonem
¢.159/1999 Sb., onékterych podminkach podnikani a o nékterych cinnosti
v oblasti cestovniho ruchu, ve znéni pozdéjsich predpist.

CL 1
Uvodni ustanoveni

Cestovni kancelai EMMA Agency, spol. sr.o. mlzZe na zakladé § 2 odst. 2 zdkona
€. 159/1999 Sb., zprostiedkovat prodej zajezdu pro jinou cestovni kancelar, pfri-
¢emz smlouva o zajezdu musi byt uzaviena jménem cestovni kancelare, pro kterou
je zajezd zprostiedkovavan.

Tato smérnice je zavazna pro cestovni kancelai EMMA Agency, spol. sr.o.
a vSechny jeji zaméstnance. Smérnice je k dispozici kazdému zaméstnanci na vyza-
dani u jednatele v tiSténé podobé a dale v elektronické verzi na serveru cestovni
kancelare. Jednatelé jsou povinni sezndmit vSechny zaméstnance s obsahem smér-
nice a s kazdou jeji aktualizaci.

CL1II
Prodej zajezdii pro jinou CK
Cestovni kancelat EMMA Agency, spol. s r.o. mize zprostiedkovat prodej zajezdi
pro jinou CK. Cestovni smlouva uzavirana s klientem je na jméno ave prospéch
cestovni kancelare, kterd dany zajezd porada. Za zprostiedkovani nalezi cestovni
kancelari EMMA provize v predem sjednané hodnoté, ktera se uvadi procentem
z ceny sjednaného zajezdu.

CL III
Uctovani prodeje zajezdu pro jinou CK
CK EMMA prijme platbu od zakaznika, a dale uhradi zalohovou fakturu cestovni
kancelari, pro kterou zajezd zprostredkovala. Nasledné CK EMMA vystavi fakturu
na provizi za zprostiedkovani prodeje zajezdu.
Zpiisob uctovani je ukazan v nasledujici tabulce.
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Tab.13  Uétovani prodeje zijezdu pro jinou CK

Prijata platba od zakaznika 211/221
Uhrada zalohové faktury 325
Vystavena faktura za provizi - bez DPH 311
DPH k vystavené faktuie 311
Inkaso vystavené faktury 221/211

Zdroj: Vlastni zpracovani

CL IV
Zaveérecna ustanoveni

325
211/221
602
343
311

Povinnosti hlavni ucetni je tuto vnitropodnikovou smérnici pravidelné aktualizo-
vat. Aktualizaci je tfeba provést k zacatku nového ucetniho obdobi, pfi organizac-
nich a legislativnich zménach, nebo pti zméné ucetnich ¢i jinych postupt uvede-

nych v této smeérnici.

Tato vnitropodnikova smérnice nabyva ucinnosti dne 1. ¢ervna 2016.
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4.3.4  Smérnice ¢. 4/2016 upravujici uctovani o poukazkach

Ucel
Vnitropodnikova smérnice €. 4/2016 popisuje pouzivani a uc¢tovani o poukazkach
na sluzby cestovni kancelare EMMA Agency, spol. s r.o.

Legislativa

Tato vnitropodnikova smérnice je zpracovana vsouladu se zakonem
¢. 159/1999 Sb., o nékterych podminkach podnikani a o vykonu nékterych Cinnosti
v oblasti cestovniho ruchu, ve znéni pozdéjsich predpist.

CL 1
Darkové poukazy
Cestovni kancelate EMMA Agency, spol. s r.o. umoZiiuje svym zakaznikiim zakou-
peni darkového poukazu. Tento poukaz je mozné zakoupit osobné na pobocce ne-
bo online pies formular na webovych strankach CK EMMA.

Zakladni hodnota poukazu je 1 000 K¢, pricemZ zakaznici si mohou tuto hod-
notu navysit az do ¢astky 100 000 K¢. Po zdvazném objednani poukazu je zakaznik
povinen uhradit hodnotu poukazu do 20 dnd od objednavky. Poukaz miize byt
uhrazen tremi zptisoby:

e pievodem na ucet CK EMMA,

e online platebni kartou nebo online prevodem na ucet (hodnota poukazu se
uhradi soucasné s objednavkou),

e hotové na pobocce CK EMMA.

Jakmile Ucetni zjisti, Ze zakaznik uhradil hodnotu poukazu, je povinna tuto in-
formaci predat zaméstnanci, ktery ma na starosti zasilani poukazl. Zaméstnanec
poté zasle zakaznikovi poukaz, a to nejdéle do 2 dnii.

Zakaznik miize poukaz vyuzit na jakykoliv zajezd z nabidky CK EMMA, pfi-
¢emZ hodnota poukazu bude odectena z ceny zajezdu ke dni zakoupeni, tzn. po
uplatnéni aktualnich slev. Poukaz je platny 12 mésicii od jeho zakoupeni a neni
mozné, aby se zakaznikovi vratila hodnota poukazu.

CLII
Uétovani darkovych poukazi
Uctovani o prodanych darkovych poukazech, které nasledné zakaznik vyuzije bé-
hem 12 kalendainich mésict, 1ze provést zplisobem uvedenym v tabulce.
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Tab.14  Uétovani darkovych poukazi

Objednani darkového poukazu zakaznikem 311 384
Inkaso objednavky 221/211 311
Uplatnéni poukazu zakaznikem 384 324
Pripadny doplatek zajezdu 221/211 324
Vyuctovani zalohy - bez DPH 311 602
DPH k vyuctované zaloze 311 343
Zuctovani zalohy 324 311

Zdroj: Vlastni zpracovani

CL III
Poukazky Sodexo, Cheque Déjeuner a benefity Benefit Plus
Zakaznici mohou u CK EMMA uplatnit poukazky a benefity na celou nabidku zajez-
di z katalogu, pokud nenf pfedem stanoveno jinak.

Poukazka miize byt uplatnéna do hodnoty 50 % z celkové ceny zajezdu na
jednu cestovni smlouvu, maximalné vsak do 12 000 K¢. Aby byly poukazky
a benefity prijaty, musi byt uplatnény v plné hodnoté a v dobé jejich platnosti.

Do cestovni smlouvy musi zaméstnanec uvést celkovou vysi uplatiiovanych
poukazek a benefitd. Pripadny doplatek provede zakaznik pirevodem nebo vkla-
dem na bankovni u¢et CK EMMA. Pokud zdkaznik predem neohlasi thradu formou
poukazek abenefitl, ato nejpozdéji pii rezervaci zdjezdu auzavirani cestovni
smlouvy, zaméstnanec nemtZe tento zpusob uhrady pfijmout.

Poukazky a benefity mohou byt uplatnény pouze na tthradu zakladni ceny za-
jezdu, tzn., Ze nemohou byt uplatnény na doplnikové sluzby a priplatky.

Jina dohoda o uplatnéni poukazek a benefitli je mozna na zakladé konkrétni
objednavky a konzultace s jednatelem.

CL IV
U¢tovani poukazek a benefitt
CK EMMA nejdiive zadctuje prodej zajezdu zdkaznikovi, jeho tthradu poukazkou
a nasledny doplatek. Dale bude zauctovano predlozeni poukazky jejimu emitentovi
a nasledné prijaty danovy doklad od daného emitenta k provizi. Zakladni actovani
je shrnuto v nasledujici tabulce.
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Tab.15  Uétovani poukazek a benefitii

Uhrada zajezdu poukazkou ¢éi benefitem
Doplatek zakaznika na ac¢et CK EMMA
Vyuctovani pohledavky - bez DPH
DPH k vyuctované pohledavce
Zuctovani zalohy
PredloZeni poukazky emitentovi k ahradé
Danovy doklad k provizi - bez DPH
DPH Kk provizi
Vzajemny zapocet
Uhrada poukazky snizena o provizi
Zdroj: Vlastni zpracovani
CLV
Zavérecna ustanoveni

213
221
311
311
324
311
518
343
321
221

324
324
602
343
311
213
321
321
311
311

Povinnosti hlavni ucetni je tuto vnitropodnikovou smérnici pravidelné aktualizo-
vat. Aktualizaci je tfeba provést k za¢atku nového ucetniho obdobi, pti organizac-
nich alegislativnich zméndach, nebo pfi zméné ucetnich ¢i jinych postupl uvede-

nych v této smeérnici.

Tato vnitropodnikova smérnice nabyva tcinnosti dne 1. ¢ervna 2016.
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4.3.5 Smérnice ¢. 5/2016 upravujici dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Ucel
Vnitropodnikova smérnice ¢.5/2016 je tvorena za UcCelem spravného uctovani
o dlouhodobém majetku, véetné jeho evidence a odepisovani.

Legislativa
Tato vnitropodnikova smérnice je zpracovana v souladu s prisluSnymi ustanove-
nimi:
e zdkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti,
e vyhlasky ¢.500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro ucetni jednot-
Ky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustav podvojného tcetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist,
e zdkona €. 586/1992 Sb., o danich z prijmi ve znéni pozdéjsich predpisq,

e Ceskych ucetnich standardd.

CL 1
Uvodni ustanoveni

Tato vnitropodnikova smérnice uvadi informace ohledné dlouhodobého majetku
a jeho odpisovani u cestovni kancelatri EMMA Agency, spol. s r.o. Jsou zde uvedeny
zplsoby poiizovani, oceniovani, vyfazovani a odpisovani dlouhodobého majetku.

Tato smérnice je zavazna pro cestovni kancelai EMMA Agency, spol. sr.o.
a vSechny jeji zaméstnance. Smérnice je k dispozici kazdému zaméstnanci na vyza-
dani u jednatele v tiSténé podobé a dale v elektronické verzi na serveru cestovni
kancelare. Jednatelé jsou povinni sezndmit vSechny zaméstnance s obsahem smér-
nice a s kazdou jeji aktualizaci.

CLII
Vymezeni dlouhodobého majetku
Majetek v cestovni kancelari je rozdélen do nasledujicich skupin:
Dlouhodoby hmotny majetek (DHM) v cestovni kancelafri jsou samostatné
movité véci a soubor movitych véci. Tomuto majetku je pridélena uctova skupina
022 a k zarazeni do DHM musi spliiovat urcita kritéria:

e vstupni cena je vy$Si nez 40 000 K¢,
e doba pouZitelnosti je delsi neZ jeden rok,

¢ jedna se o movité véci se samostatnym technicko-ekonomickym urcenim.

Dlouhodobym nehmotnym majetkem (DNM) je v cestovni kancelari software.
V soucasné dobé ho tvoii ekonomicky a ticetni program Pohoda a software na we-
bovych strankach s nazvem Magicware. Pro zatazeni do dlouhodobého nehmotné-
ho majetku musi byt splnéna tato kritéria:
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e vstupni cena je vysSi nez 60 000 K¢,

¢ doba pouZitelnosti je delSi nez jeden rok (rozumi se doba, po kterou je maje-
tek vyuZitelny pro soucasnou ¢innost),

e je porizen za uplatu, darem, vkladem nebo vlastni ¢innosti.

Drobny hmotny a nehmotny majetek s porizovaci cenou nizsi nez 40 000 K¢ se
nebude uctovat a vykazovat na uctech dlouhodobého majetku a bude uctovan pfri-
mo do nakladd.

CL III
Porizeni dlouhodobého majetku
Cestovni kanceldr porizuje dlouhodoby majetek koupi, bezuplatnym nabytim,
vkladem jinou osobou a nabytim na zakladé smlouvy o koupi najaté véci (financni
leasing).

Do nakladi, které souviseji s porizenim tohoto majetku, se zahrnuje doprava,
montaz a clo a dan darovaci. Do téchto nakladl se naopak nezapocitavaji poplatky
z prodleni, pendle, penéZni ndhrady skod, vydaje na opravu a udrzovani, kurzové
rozdily a vydaje na proskoleni zaméstnanct.

Pii porizeni se DHM zaudctuje na vrub uctu 042 - porizeni dlouhodobého
hmotného majetku. Pri zarazeni do uZivani se zauctuje na MD 022 - samostatné
hmotné movité véci a soubory hmotnych movitych véci a na Dal 042.

Pfi porizeni DNM se majetek zauctuje na vrub uctu 041 - porizeni dlouhodo-
bého nehmotného majetku. Pri nasledném zarazeni se uctuje na MD 013 - softwa-
re a na Dal 041.

CL1IV
Ocenéni dlouhodobého majetku
V cestovni kancelaii EMMA Agency, spol. s r.o. je dlouhodoby hmotny a nehmotny
majetek oceniovan nasledujicimi zptsoby:

e porizovaci cenou - tj. ndkupni cena, za kterou byl porizen vcéetné nakladi, kte-
ré s timto porizeni souviseji (uvedené v Cl. III),

e vlastnimi ndklady - do ceny majetku vytvoreného vlastni ¢innosti vstupuji
pfimé a neprimé naklady, které s vytvorenim souviseji,

e reprodukéni porizovaci cenou - bezuplatné nabyty DHM se oceni a zatadi
v cené, za kterou by byl majetek porizen v dobé€, kdy se o ném uctuje.

CLV
Evidence dlouhodobého majetku
Zarazeni dlouhodobého majetku se provadi na zakladé ,Protokolu o zarazeni do
uzivani“. Zaroven se v ucetnim softwaru Pohoda vyplni tidaje v karté dlouhodobé-
ho majetku.
Inventarni karta, na které se eviduje dlouhodoby majetek, obsahuje tyto nale-
Zitosti:
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e poradové cislo karty,

e evidencni ¢islo majetku,

e synteticky a analyticky ucet,

¢ nazev majetku,

e datum porizeni, zafazeni do uzivani a aktualizace,
e vstupni cenu,

e zplisob poftizeni,

¢ informace o odpisovani (zplisob, dobu, odpisovou skupinu, rok odpisovani,
ro¢ni danovy odpis, ucetni odpis),

e ziistatkovou cenu,
e umisténi majetku a stredisko,
e osobu odpovédnou za majetek,

e (islo zarazovaciho a vyrazovaciho protokolu.

CL. VI
Danové odpisy
Cestovni kancelar vyuziva pro danové odpisovani rovnomérné odpisy, které jsou
v souladu § 31 zakona ¢. 586/1992 Sb. Pri rovnomérném odpisovani hmotného
majetku jsou odpisovym skupinam prirazeny tyto maximalni ro¢ni odpisové sazby.

Tab.16  Rocni odpisova sazba pro hmotny majetek

1 20 40 33,3
2 11 22,25 20
3 55 10,5 10
4 2,15 5,15 5
5 1,4 3,4 3,4
6 1,02 2,02 2

Zdroj: § 31 odst. 1a zakona o danich z p¥{jmt ¢. 586/1992 Sb.

Odpisovani dlouhodobého nehmotného majetku je vedeno v souladu s § 32a zako-
na ¢. 586/1992 Sb. DNM se odepisuje rovhomérné bez preruseni, priCemz doba
odpisovani softwaru je 36 mésict.

CL. vII
Ucetni odpisy
Cestovni kancelair EMMA Agency, spol. s r.o. stanovila, Ze Ucetni odpisy se budou
vypocitavat dle skutecné doby pouZitelnosti dlouhodobého majetku. Pred zaraze-
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nim majetku do pouzivani stanovi ucetni kvalifikovanym odhadem ocekavanou
dobu pouZivani, poptipadé u automobilu pocet ujetych km.

Odpisy budou vypocitany s presnosti na mésice, priCemz hodnota ucetniho
odpisu se bude rovnat vstupni cené vydélené poctem meésici odpisovani.

Uéetni odpisy se provadi mési¢né. Tato ucetni operace se u DHM zaznamena
551 - odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku/082 - opravky
k samostatnym hmotnym movitym vécem a souboriim hmotnych movitych véci.
U DHN se odpisy uctuji 551/073 - opravky k softwaru.

Systém odpisovani drobného nehmotného a hmotného majetku s dobou pou-
Zitelnosti delSi neZ jeden rok, probiha tak, Ze se k majetku vede operativni eviden-
ce.

Cl. VIII
Vyrazeni dlouhodobého majetku

Vytazeni se provadi na zakladé ,Protokolu o vyirazeni“ nasledujicimi zplisoby vyta-
zeni:

likvidaci - majetek je vytrazen z dlvodu znacného fyzického (technického)
nebo moralniho opotirebeni, dale je vystaven ,Protokol o likvidaci®, ktery je
podkladem pro vyirazeni majetku z evidence,

e prodejem - je vystavena faktura a na zdkladé protokolu je majetek vyrazen
z evidence,

e darovanim - je sepsana darovaci smlouva a na zakladé protokolu je majetek
vyiazen z evidence,

e zcizenim nebo ztratou - v pripadé zcizeni majetku je na zakladé ,Protokolu od
Policie CR" vystaven ,Protokol o vyfazeni“ a majetek je vyrazen z evidence.

(L IX
Zavérecna ustanoveni

Za spravné odpisovani a uctovani o dlouhodobém majetku odpovida hlavni Gcetni.

Povinnosti hlavni G¢etni je tuto vnitropodnikovou smérnici pravidelné aktua-
lizovat. Aktualizaci je tfeba provést k zacatku nového ucetniho obdobi, pti organi-
zaCnich a legislativnich zménach, nebo pii zméné ucetnich ¢i jinych postupl uve-
denych v této smérnici.

Tato vnitropodnikova smérnice nabyva uc¢innosti dne 1. ¢ervna 2016.
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4.3.6  Smérnice ¢. 6/2016 upravujici nahrady vydaju pii tuzemskych
a zahranicnich pracovnich cestach

Ucel
Vnitropodnikova smérnice ¢. 6/2016 upravuje podminky pri pracovnich cestach
zameéstnancti, poskytovani zaloh na pracovni cestu, vysi nahrad

Legislativa
Tato vnitropodnikova smérnice je zpracovana v souladu s nasledujicimi ustanove-
nimi:

e zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisq,

e zakona €. 586/1992 Sb., o danich z prijm1, ve znéni pozdéjsich predpisq,

e zakona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik,

e vyhlaSkami ministerstva financi.

CL 1
Uvodni ustanoveni

V této smérnici jsou uvedeny vySe nahrad za tuzemské a zahrani¢ni pracovni cesty,
které je cestovni kancelai EMMA Agency, spol. s r.o. povinna uhradit svym zamést-
nanciim, které na tyto cesty vyslala. Dale jsou zde uvedeny informace
o poskytovani zaloh na pracovni cesty a o schvalovani cestovnich prikazi.

Tato smérnice je zadvazna pro cestovni kancelai EMMA Agency, spol. s r.o.
a vSechny jeji zaméstnance. Smérnice je k dispozici kazdému zaméstnanci na vyza-
dani u jednatele v tiSténé podobé a dale v elektronické verzi na serveru cestovni
kancelare. Jednatelé jsou povinni seznamit vSechny zaméstnance s obsahem smér-
nice a s kazdou jeji aktualizaci.

CLII
Administrativni postup
Opravnéni k povoleni pracovni cesty ma jednatel cestovni kancelare, ten také za-
meéstnance na pracovni cestu vysild. Zaméstnanec musi s vyslanim na pracovni ces-
tu souhlasit, priCemz za souhlas se povazuje i nastup na pracovni cestu.

Pred zahajenim cesty jednatel ur¢i dobu, misto nastupu a ukonceni pracovni
cesty, misto plnéni pracovnich tukold, zptsob dopravy a dalsi podminky. Dale musi
byt raddné vyplnén a podepsan cestovni piikaz, ve kterém jsou obsaZeny predchozi
informace stanovené jednatelem. Po navratu z pracovni cesty je zaméstnanec po-
vinen do 10 dni predlozit jednateli vyplnény cestovni prikaz, doklady potrebné
k vyuctovani cesty avratit pripadnou nevyuzitou zadlohu. Cestovni kancelai na-
sledné provede do 10 dnti vyactovani. Cestovni ndhrady jsou nasledné zameéstnan-
ci proplaceny z pokladny v kancelari.

Pokud byl zaméstnanec v pribéhu kalendainiho mésice vyslan na vice pra-
covnich cest, je moZné vyuzit hromadny cestovni prikaz a vyuctovani provést do
10 dnti po ukonceni posledni pracovni cesty v daném meésici.
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CL 11
Nahrada vydaju
Zaméstnanec ma dle § 156 zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace narok na tyto
cestovni nahrady:

e stravné,

e jizdni vydaje,

vydaje za ubytovani,

jizdni vydaje k navstévé Clena rodiny,

nutné vedlejsi vydaje.

CL I
Tuzemské stravné

Vyse stravného, které prislusi zaméstnanci pri tuzemské pracovni cesté, vychazi
z vyhlasky €. 385/2015 Sb., o zméné sazby zakladni ndhrady za pouzivani silnic-
nich motorovych vozidel astravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych
hmot pro ucely poskytovani cestovnich nahrad.

Za kazdy kalendarni den pracovni cesty prislusi zaméstnanci stravné. Pokud
mu bude béhem této cesty poskytnuto bezplatné jidlo, prislusi zaméstnanci strav-
né, které se krati za kazdé bezplatné jidlo o danou hodnotu.

Tab.17  Tuzemské stravné pro rok 2016

5-12 hodin 70 K¢ 70 %
12 - 18 hodin 106 K¢ 35%
18 hodin a vice 166 K¢ 25 %

Zdroj: Vyhlaska ¢. 385/2015 Sb., o zméné sazby zakladni ndhrady za pouzivani silni¢nich motoro-
vych vozidel a stravného a o stanoveni priimérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani
cestovnich nahrad

Pokud zaméstnanci byla poskytnuta bezplatné 2 jidla a jeho pracovni cesta trvala
vrozmezi 5 - 12 hodin, nema zaméstnanec narok na stravné. Zaméstnanec dale
nema narok ani v piipadé, Ze mu byla poskytnuta bezplatné 3 jidla a jeho pracovni
cesta trvala v rozmezi 12 - 18 hodin.

CLIV
Zahranicni stravné
Dle § 154 zakoniku prace se zahrani¢ni cestou rozumi takova cesta, ktera je konana
mimo tzemi Ceské republiky. Dobou, na zakladé které se urCuje narok na stravné,
je doba prechodu statni hranice CR. V pfipadé uZiti letecké prepravy se vychazi
z doby odletu z CR a nasledné doby piiletu zpét do CR.
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Zaméstnanci prislusi stravné v dané cizi méné, pricemz na jeho Zadost je moz-
né vyplatit stravné iv ¢eskych korunach, popripadé vjiné cizi volné sménitelné
méné. V tomto piipadé by se pro prepoéitani vyuzil kurz devizového trhu dle CNB.

Zameéstnanci prislusi stravné za kazdy kalendarni den straveny na zahrani¢ni
pracovni cesté, priCemz vySe se stanovi na zakladé poctu hodin z daného dne mimo
CR. Pokud zaméstnanci bylo p¥i pracovni cesté poskytnuto bezplatné jidlo, narok

na stravné se ze zakladni sazby krati o prisluSnou hodnotu.

Tab.18  Zahrani¢ni stravné pro rok 2016

meéneé nez hodinu - -

1-12 hodin 1/3 sazby 70 %
12 - 18 hodin 2/3 sazby 35%
18 hodin a vice plna sazba 25%

Zdroj: Vyhlaska ¢. 309/2015 Sb., o stanoveni vyse zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok
2016, § 170 odst. 5 zakoniku prace

VySe sazeb pro rok 2016 se urcuje na zakladé vyhlasky ¢.309/2015 Sb,
o stanoveni vyse zdkladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2016.

CLV
Jizdni vydaje
Cestovni kancelar poskytne zaméstnanci nahradu za jizdni vydaje v prokazané vysi
v pripadé pouZiti prostredku hromadné dopravy. Pokud zaméstnanec pouzije jiny
dopravni prostiedek nezZ hromadnou dopravu a jednatel cestovni kancelare s tim
predem souhlasil, prislusi mu ndhrada ve vysi ceny jizdného za urceny hromadny
dopravni prostredek.

CL VI
Nahrada za pouziti silni¢nich motorovych vozidel

Pokud zaméstnanec vyuzije pti pracovni cesté vlastni vozidlo, prislusi mu zakladni
nahrada a ndhrada za spotifebované pohonné hmoty. Pokud zaméstnanec vyuZije
vlastni vozidlo bez predchoziho souhlasu jednatele cestovni kancelare, tato ndhra-
da mu nepfrislusi.

Priimérna cena pohonnych hmot je odvozena na zakladé hodnot uvedenych
v zakoniku prace, pro rok 2016 to je:

e 29,70 K¢ za litr u benzinu automobilového 95 oktand,
e 33,00 K¢ za litr u benzinu automobilového 98 oktand,

e 29,50 K€ za litr u motorové nafty.

Zakladni ndhrada je stanovena za 1 km jizdy ve vysi:



64 Prakticka c¢ast

¢ 1,00 K€ u jednostopého vozidla a trikolek,
e 3,80 K¢ u osobnich silni¢nich motorovych vozidel.

ClL. vII
Vydaje za ubytovani
Zameéstnanci prislusi nahrada za vydaje na ubytovani v prokazané vysi. Tyto vydaje
musi byt doloZeny originalnimi dafitovymi doklady vCetné naleZitosti a priloh.

CL. VIII
Dalsi nutné vydaje
Pokud zaméstnanec pii pracovni cesté vynalozil prostiedky na dalsi nutné vydaje,
prislus$i mu za né nahrada v prokazané vysi. Tyto vydaje musi byt doloZeny origi-
nalnimi danovymi doklady vCetné naleZitosti a priloh. Za dalsi nutné vydaje se po-
vazuje napt. parkovné a telefony.

CL. IX
Kapesné
Cestovni kancelat EMMA Agency, spol. s r.o. svym zaméstnanciim pii pracovnich
cestach kapesné neposkytuje.

CL.X
Uétovani nahrad
Zakladni uctovani, které souvisi s poskytovanim cestovnich nahrad, je zobrazeno
v nasledujici tabulce.
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Tab.19  U¢tovani ndhrad

Tuzemska pracovni cesta

Poskytnuti zalohy zaméstnanci 335 211
Narok zaméstnance na nahrady 512 333
Zuctovani poskytnuté zalohy 333 335
Doplatek cestovnich nahrad 333 211
Vraceni prreplatku 211 333
Zahrani¢ni pracovni cesta
Poskytnuti zalohy zaméstnanci v EUR 335 211.030
Narok zaméstnance na nahrady v EUR 512.100 333
Zuctovani poskytnuté zalohy 333 335
Doplatek cestovnich nahrad 333 211.030
Vraceni pireplatku 211.030 333
Kurzovy zisk vznikly pri vyactovani zalohy 333/335 663
Kurzova ztrata vznikla pri vyuctovani zalohy 563 333/335
Nevytiétované zalohy ke konci rozvahového dne - prepocet kurzem CNB:
Kurzovy zisk 335 663
Kurzova ztrata 563 335

Zdroj: Vlastni zpracovani

Cl. XI
Zavérecna ustanoveni
Povinnosti hlavni ucetni je tuto vnitropodnikovou smérnici pravidelné aktualizo-
vat. Aktualizaci je tfeba provést k za¢atku nového ucetniho obdobi, pti organizac-
nich a legislativnich zménach, nebo pfi zméné ucetnich ¢i jinych postupt uvede-
nych v této smérnici.
Tato vnitropodnikova smérnice nabyva tcinnosti dne 1. ¢ervna 2016.
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4.3.7 Smérnice ¢. 7/2016 upravujici postup v pripadé reklamace nebo
storna zajezdu

Uéel
Vnitropodnikova smérnice ¢. 7/2016 upravuje postup v pripadé reklamace nebo
storna zajezdu.

Legislativa

Tato vnitropodnikova smérnice je vytvorena v souladu se VSeobecnymi smluvnimi
podminkami a reklamacniho fadu CK EMMA. Jsou zde upravena prava a povinnosti
smluvnich stran pri prodeji zajezdu dle § 2522 Obcanského zakoniku.

CL1
Uvodni ustanoveni

V pripadé nahlaSeni reklamace nebo storna zajezdu musi zaméstnanec postupovat
dle danych postupti uvedenych v této smérnici.

Tato smérnice je zavazna pro cestovni kancelai EMMA Agency, spol. sr.o.
a vSechny jeji zaméstnance. Smérnice je k dispozici kazdému zaméstnanci na vyza-
dani u jednatele v tiSténé podobé a dale v elektronické verzi na serveru cestovni
kancelare. Jednatelé jsou povinni sezndmit vSechny zaméstnance s obsahem smér-
nice a s kazdou jeji aktualizaci.

CL. 11
Storno zajezdu
Pokud zdakaznik stornuje zakoupeny zajezd, cestovni kancelat EMMA Agency,
spol. s r.o. ma pravo pozadovat uhrazeni storno poplatku v pripadé, Ze odstoupeni
od smlouvy nebylo z dlivodu poruseni povinnosti cestovni kancelari, které byly
stanovené smlouvou. Tento poplatek se povazuje za thradu administrativnich na-
kladt vzniklych s organizaci daného zajezdu.
Pokud zakaznik odstoupi od smlouvy pred zahajenim zajezdu, ma pravo na
vraceni zaplacené ceny nebo zalohy, pokud se tak stalo z téchto diivodi:

sV

e pii zruseni zajezdu cestovni kancelari,

e prizméné terminu konani o vice nez 3 dny,

e pri zméné ceny zajezdu s vyjimkou pripadii uvedenych ve 2. clanku VSeobec-
nych smluvnich podminek,

e pii zavazné zméné ubytovani - za zavaZnou zménu se nepovaZuje, je-li nové

ubytovani v objektu stejné nebo vyssi kategorie ve stejné oblasti,
e prizavazné zméné zplsobu dopravy.

Zameéstnanci jsou povinni postupovat dle VSeobecnych smluvnich podminek
CK EMMA, které jsou platné od 1. 4. 2016 a jsou uplatnované pro vSechny zajezdy,
pobyty a ostatni sluzby cestovniho ruchu cestovni kancelaie provozované spolec-
nosti EMMA Agency, spol. s r.o.
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VSeobecné smluvni podminky jsou dostupné na webovych strankach CK
EMMA v zaloZce Dokumenty ke stazeni nebo v tiSténé formé u jednatele.

CL I
Storno poplatky

Pokud divodem odstoupeni zakaznika od smlouvy nebylo poruseni povinnosti ze
strany CK EMMA nebo odstoupila od smlouvy CK EMMA z dtivodu poruSeni povin-
nosti zakaznika je zakaznik povinen uhradit storno poplatek neboli odstupné.

VySe poplatku vychazi z nasledujiciho déleni, podle toho kolik dni pfed stano-
venym terminem zahajeni zajezdu doSlo ke stornu. Zakaznik je povinen uhradit
nasledujici odstupné:

e do 60 kalendarnich dnii - skutecné vzniklé naklady, nejméné 10 % z celkové
ceny zajezdu a 20 % u leteckych zajezdl na pravidelnych linkach,

e od 59 do 21 kalendarnich dnt - skutec¢né vzniklé naklady, nejméné 50 %
z celkové ceny zajezdu,

e od 20 do 10 kalendarnich dnt - skute¢né vzniklé naklady, nejméné 80 %
z celkové ceny zajezdu,

e méné nez 10 kalendarnich dnti nebo pokud se zakaznik nezucastni zajezdu,
popripadé porusi celni a jiné predpisy - 100 % z celkové ceny zajezdu.

vvvvv

CL 1V
Reklamace zajezdu

Pokud zakaznik reklamuje zajezd, je CK EMMA povinna piijmout reklamaci
v kterékoli provozovné, sidle nebo misté podnikani, popripadé v misté poskytovani
sluzby. CK EMMA je povinna dat zakaznikovi pisemné potvrzeni o podani reklama-
ce a dale potvrzeni o datu a zplsobu vytizeni reklamace, poptipadé pisemné odi-
vodnéni zamitnuti reklamace.

Zameéstnanci jsou povinni postupovat pii reklamaci na zakladé Reklamacniho
radu. Dale musi o reklamacich informovat jednatele, ktery je individualné posoudi.

Reklamacni rad je soucasti VSeobecnych smluvnich podminek.

CLV
Zavérecna ustanoveni
Povinnosti hlavni acetni je tuto vnitropodnikovou smérnici pravidelné aktualizo-
vat. Aktualizaci je tfeba provést k za¢atku nového ucetniho obdobi, pti organizac-
nich alegislativnich zméndach, nebo pfi zméné ucetnich ¢i jinych postupl uvede-
nych v této smérnici.
Tato vnitropodnikova smérnice nabyva tcinnosti dne 1. ¢ervna 2016.
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5 Diskuze

Prace méla za cil urcit a analyzovat specifické oblasti ctovani u cestovni kancela-
Ie, pro které je vhodné mit vytvorené vnitropodnikové smérnice. Tato zjisténi byla
dale pouZita pti tvorbé vnitropodnikovych smérnic u cestovni kanceldare EMMA
Agency, spol. s r.o.

Nejdrive byly prostudovany dostupné zdroje, na zakladé kterych bylo zjisténo,
Ze problematika vnitropodnikovych smérnic se nijak zdsadné nerozchazela
a nazory jednotlivych autori byly totoZné. Zpracovani literarni reserse a informace
ziskané zjednotlivych zdroji byly diilezitym voditkem pro splnéni stanoveného
cile prace.

Nasledné probéhlo nékolik konzultaci s jednatelem a ucetnim CK EMMA. Ti
poskytli diilezité informace, materialy a dovolili nahlédnout do ucetnictvi cestovni
kancelare. Jak jiz bylo zminéno, CK EMMA nema a ani nikdy neméla vytvorené vni-
tropodnikové smérnice Ci jind sepsana pravidla. Jednatelé se totiZ spoléhaji na to,
Ze pracovnici tvori prratelsky a bezproblémovy kolektiv, pificemz kazdy vi, co obsa-
huje jeho pracovni naplii a za co je zodpovédny.

Pifed navrhem samotnych smérnic byla nejdiive vytvorena Sablona pro tyto
smeérnice, aby zarucila jednotnou grafickou podobu. Jelikoz je diilezité, aby smérni-
ce byla jasna a strucng, proto je vytvorena Sablona velmi jednoducha a prehledna.
Zaroven je dileZzité, aby existoval dokument, ve kterém zaméstnanci svym podpi-
sem potvrdi, Ze se smérnici byli seznameni. Pro tuto potiebu bylo navrZeno kolo-
vadlo, které bude tvorit prilohu dané smérnice. Kolovadlo je opét jednoduché
a prehledné. Vyhodou kolovadla je, Ze pokud by zaméstnanec jednal proti postupu
uvedeného ve smérnici, jednatel poptipadé jiny vedouci, by se mohl odkazat na to,
Ze zaméstnanec byl se smérnici seznamen. Navrzena Sablona pro vnitropodnikové
smérnice i kolovadlo jsou soucasti prilohy.

Pii tvorbé vnitropodnikovych smérnic se vychazelo zfiremni kultury
a nepsanych pravidel zavedenych v cestovni kancelari. Dale byly vyuzity informace
ohledné zpisobu uctovani v cestovni kancelari, které byly doplnény o navrhy ke
zlepSeni a zjednoduSeni vedeni ucetnictvi. Zaroven byly vytvoreny i smérnice pro
oblasti ucetnictvi, které cestovni kancelar v souasné dobé nevyuziva, ale bylo by
v jejim zajmu, aby se o né zacala vice zajimat.

Nejdrive byla navrZena smérnice upravujici cizi mény a kurzové rozdily. Zde
se vychazelo ze zplisobu vyuzivani mén a uctovani dle cestovni kancelare. Smérni-
ce je doplnéna o navrh, aby cestovni kancelar vyuzivala analytické déleni uctu i pro
kurzové ztraty a zisky, protoZe v soucasné dobé vyuziva déleni pouze pro poklad-
nu, bankovni Gcet a penize na cesté. Analytické déleni pro kurzové rozdily je navr-
zeno ztoho diivodu, protoZe CK piichazi denné do styku se ¢tyfmi druhy cizich
meén a kurzové rozdily jsou v souctu pomérné velké. Pokud by u rozdili vedla ana-
lytické déleni, na konci roku by si mohla zpracovat prehlednou statistiku, ze které
by bylo jasné, u které mény ma nejvyssi kurzové ztraty, a u které vynosy. Na zakla-
dé téchto vysledkt by se v CK mohl urcit jiny zptisob vyuzivani kurzi, ktery by byl
vyhodné;jsi.
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Jako dalSi byla vytvorena smérnice upravujici vznik ucetni rezervy ke kryti ri-
zika ztraty. Jak jiZ bylo zminéno, cestovni kancelar je velmi ovlivnéna vnéjsimi vli-
vy, se kterymi nemiiZe nic udélat. Myslenka tvorby této smérnice spociva v tom, Ze
v pripadé zhorSeni bezpecnosti v zakazniky oblibené destinaci, vyskytu epidemie
Ci prirodni katastrofy, by se mohlo stat, Ze zdkaznici budou stornovat své zajezdy.
Z tohoto divodu by pak cestovni kancelafi mohla vzniknout velka ztrata, protoze
by i pres neobsazeni zajezdli musela uhradit zavazky vii¢i dodavatellim v danych
zemich. Je pro to vhodné, aby se na tuto pravdépodobnou situaci priibézné pripra-
vovala. Vramci smérnice je navrZeno, aby destinace, do kterych porada zajezdy,
byly rozdéleny do ctyr kategorif dle rizikovosti. K ur€eni rizikovosti byla vyuzita
statistika Globalni index miru, kterou kazdoro¢né v Cervnu vydava Institut pro
ekonomiku a mir. JelikoZ zatim neni dostupna nejnovéjsi verze pro rok 2016, byla
pouZita data ze statistiky z ¢ervna 2015, ktera byla prevedena z péti kategorii zemi
dle bezpecnosti do Ctyt kategorii dle rizika. Samoziejmé, Ze situace ve svété neni
po cely rok stejna, bylo proto brano v potaz i aktudlni déni. Jako jeden z dalSich
zdrojl byly vyuzity stranky Ministerstva zahrani¢nich véci, ktefi vydavaji aktualni
doporuceni avarovani. Je vhodné, aby rizikovost zemi v tabulce upravili
i jednatelé, jelikoz dané destinace navstivili a znaji je, a diky tomu vi, jaka jsou bez-
pecnostni opatieni napriklad v hotelovém komplexu. Nasledné bylo ke kazdé kate-
gorii pritazeno %, které se bude z ceny zdjezdu odvadét do rezervy. Rozpéti je zde
0-5 %, pricemZ tato vySe byla urc¢ena na zakladé rizikovosti destinaci. Pti stanoveni
vySe procenta miize hrat roli také subjektivni pocit jednateld z mozného vzniku
rizika a finan¢ni situace cestovni kancelare.

DalSi vytvorena smérnice se zabyva zprostredkovanim prodeje zajezdu pro ji-
nou cestovni kancelar. CK EMMA tuto moZnost v souc¢asné dobé sice nevyuZziva, ale
byla by vhodnj, jelikoZ by diky zajezdim od jinych cestovnich kancelaii mohla roz-
$irit své portfolio i o zemé, do kterych v soucasné dobé neporada zajezdy. Pokud
by o tuto moznost méla zajem, je ve smérnici navrhnut co nejjednodussi zptisob
prodeje a uctovani tohoto zprostredkovani. Samoziejmé zde existuje moZnost, Ze
by si zakaznici diky prodeji cizich zajezdi mohli oblibit spiSe konkurencni cestovni
kancelar. JelikoZ CK EMMA dba na kvalitu svych sluzeb a snazi se svym zakaznikiim
poskytnout veSkery servis a zaroven vyjit vstiic, nemusi se tohoto rizika obavat.

Ctvrta smérnice je zamérena na prodej darkovych poukazii a pfijimani pouka-
zek Sodexo ajinych benefiti. Pii tvorbé smérnice se vychazelo ze VSeobecnych
podminek pro prijem poukazek Sodexo a Cheque Déjeuner a benefitii Benefit Plus,
které jsou volné dostupné na webovych strdnkdch CK EMMA a jsou soucasti prilo-
hy. Smérnice je doplnéna o mozny zptsob uctovani o téchto poukazkach.

Dal8i smérnice upravuje dlouhodoby majetek a odpisovy plan. Dlouhodoby
majetek sice nepatii mezi specifické oblasti uctovani u cestovni kancelare, ale je
vhodné, aby tuto smérnici méla navrZenou. Pfi tvorbé se vychazelo z informaci
o zplisobu uctovani, které poskytla CK EMMA. Zaroveii zde bylo doporuceno, aby
Ucetni jednotka stanovila ucetni odpisy dle skutecného opotrebeni majetku, jelikoz
v souCasné dobé vyuzivd mozZnosti, Ze ucetni odpisy se rovnaji danovym. Tato
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moZnost cestovni kancelari mozna uleh¢i praci, ale nezarucuje vérné zobrazeni
stavu majetku.

U cestovni kancelare je béZzné a velmi casté, Ze zaméstnanci jsou posilani na
tuzemské a zahrani¢ni pracovni cesty, proto se dal$i smérnice vénuje této oblasti.
Pii zpracovani se vychazelo ze zakonikl prace a z vyhlasek pro rok 2016, které
stanovuji vysi nahrad.

Posledni smérnice upravuje postup v piipadé reklamace nebo storna zajezdu.
Zde se vychazelo ze VSeobecnych smluvnich podminek cestovni kancelare EMMA
Agency, spol. sr.0., které jsou volné dostupné na jejich webovych strankach. Tyto
podminky obsahuji i Reklamacni rad. V této oblasti nejde striktné stanovit jednot-
ny postup, jelikoZ kazda reklamace je individualni a podle toho se tak musi
i postupovat.
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Uéetnictvi u cestovni kancelare obsahuje specifické oblasti u¢tovani a tskali, které
se ujinych ucetnich jednotek nevyskytuji. Cilem prace bylo tato specifika nejen
urcit a analyzovat, ale také na jejich zakladé navrhnout vnitropodnikové smérnice
pro cestovni kancelai EMMA Agency, spol. sr.o.

Vzhledem k tomu, Ze cestovni kancelai neméla smérnice dosud vypracované
a vedeni kancelare se spoléhalo na to, Ze zaméstnanci dodrZuji obecné a zavedené
postupy, bylo tfeba vytvorit smérnice zcela nové, véetné Sablony.

Po konzultaci s jednateli cestovni kancelaie byla provedena analyza soucas-
ného stavu cestovni kancelare. Analyza vychazela z informaci a materiala poskyt-
nutych od jednatelli spolecnosti, ale také z volné dostupnych dat z Vetrejného rej-
stifku a Sbirky listin na webovych strankach Ministerstva spravedlnosti Ceské re-
publiky a z webovych stranek CK EMMA.

Pii tvorbé smérnic byla nejdiive navrzena Sablona pro vnitropodnikové
smérnice, kterd zajisti jejich jednotnou grafickou podobu. Aby bylo dodrZeno, Ze
vnitropodnikové smérnice budou jasné a prehledné, byla Sablona vytvorena jed-
noduchou formou. Zaroven Kk ni bylo navrZeno i kolovadlo, které by se mélo stat
soucasti prilohy smérnic. Kolovadlo bude vyuzito jako potvrzeni zaméstnanci
o precteni a seznameni se s obsahem smérnic.

Nasledné bylo vytvoireno sedm smérnic. Pro pét z nich ma cestovni kancelar
obsahovou napli, a jsou navrZeny na zakladé aktualni situace u CK, pricemzZ jsou
doplnény o doporuceni a mozna zlepseni. Jedna se o smérnice upravujici cizi mény
a kurzové ztraty, cestovni nahrady pri sluzebni cesté zaméstnanci, dlouhodoby
majetek a odpisovy plan, zplsob vyuzivani a Gictovani o poukazkach a o smérnici
upravujici postup pti stornu ¢i reklamaci zajezdu.

DalSi dvé smérnice jsou zcela nové a tykaji se oblasti, o které se vedeni ces-
tovni kancelare v soucasné dobé nezajima, ato je tvorba ucetni rezervy ke kryti
rizika ztraty a moznost zprostiedkovani prodeje pro jinou cestovni kancelar. Ces-
tovni kancelar nemusi chtit zprostiredkovavat prodej zajezdil od jiné cestovni kan-
celare, ale mohla by se diky tomu stat pro své zakazniky zajimavéjsi, protoze by
meéla Sirsi nabidku zajezdi, a zaroven by se ji mohly zvysit trzby.

CK EMMA v soucasné dobé netvori rezervy, ale pokud by se rozhodla vytvorit
ucetni rezervu ke kryti rizika ztraty, mohla by ji tato rezerva velmi pomoci
v pripadé nenadalé situace. Pokud by doslo ke zruseni zajezdd, tak i presto by mu-
sela CK uhradit své zavazky u dodavatell v zahranici, a tato rezerva by ji mohla
finan¢né pomoci.

Vytvorené vnitropodnikové smérnice byly vCetné Sablony a kolovadla preda-
ny cestovni kancelari EMMA Agency, spol. sr.0. a ponechdny pro jejich vyuziti
Vv praxi.
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A Sablona pro vnitropodnikové smérnice

EMMA Agency, spol.sr.o.
Kozi 10, 602 00 Brno
E mm n ICO: 44041518
cestovn| kancelal

Vnitini smérnice €. .../2016
»Nazev smérnice”

Ucel:

Legislativa:

Vnitropodnikova Gprava:

Podpisovy

Jméno odpovédné osoby Funkce 3
zaznam

Zpracoval:
Schvalil:
Kontroloval:
Vydal:

Platnost dokumentu od:
Rozdé&lovnik:

Nahrazuje:
Pocet priloh:

VydanovBrnédne .............

Jednatel
Stranaiz1l

Obr. 4 Navrh Sablony pro vnitropodnikové smérnice
Zdroj: Vlastni zpracovani
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B Kolovadlo

Zaznam o predlozZeni smérnice a seznameni s obsahem List &.
Smérnice C. Nazev
Jméno Bk Datum predloZeni Datum vraceni Podpis
zaméstnance smérnice smérnice zaméstnance

okopirovat.

Pozndmka: Kazdy zaméstnanec si muZe pro své potieby, souvisejici s pracovni naplni, smérnici

Obr. 5 Kolovadlo
Zdroj: Vlastni zpracovani
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C VSeobecné podminky CK EMMA pro prijem
poukazek

cestovni kancelar

VSeobecné podminky pro prijem
poukdzek Sodexo a Cheque Dejeuner
a benefitli Benefit Plus

» Neni-li predem dohodnuto jinak, poukdzky a benefity je mozno uplatnit na celou
nabidku zdjezdi z katalogli cestovni kanceldfe EMMA, do vy3e 12.000,- K&,
maximdlné viak do hodnoty 50 % z celkové ceny zdjezdu na jednu cestovni smlouvu.

» Poukdzky a benefity musi byt uplatnény v jejich plné hodnoté a v dobé jejich
platnosti.

» Platbu poukdzkami a benefity je pottfeba hldsit predem, nejpozdéji pri rezervaci
zdjezdu a zdroven je nutno uvést do cestovni smlouvy i celkovou vysi uplatiiovanych
poukdzek a benefitl. Doplatek do celkové ceny zdjezdu provede kupujici prevodem

nebo vkladem na ucet cestovni kanceldre EMMA.

» Poukdzky a benefity je moZno pouZit pouze na thradu zdkladni ceny zdjezdu (vyjma
doplitkovych sluzeb a pFiplatkd).

» Poukdzky je povinen kupujici zaslat cennym psanim nebo doruéit osobné do cestovni
kanceldre EMMA, kterd zajisti vyuc tovdni.

» Jakekoliv pripadné slevy jsou poskytovdny pouze z doplatku - rozdilu mezi cenou
zdjezdu a platbou v poukdzkdch nebo benefitech.

» Jind dohoda je v zdsadé moZnd, ale zdvisi na konkrétni objedndvce.
V3eobecné podminky jsou platné od 1. 11. 2013.

Obr. 6 Vseobecné podminky pro piijem poukazek u CK EMMA
Zdroj: Webové stranky CK EMMA (http://www.emma.cz/dokumenty-ke-stazeni/)
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Obr. 7 Snimek zachycujici bezpecnost ve svéte, 1. ¢ast

v

FEREEEEERE

i‘

GEEEEEREERE.

N0 Sotewsna
22 1 medgaria

23 1 e

3 Cea Rics
33 W Tamm

3% Wy

37 W 1staasia
38 1 Reoan

29 I Usied Kizgtan

'%

~

i

Zdroj: Institute for Economics and Peace (http://economicsandpeace.org/wp-
content/uploads/2015/06/Global-Peace-Index-Report-2015_0.pdf)

RADBERREE

EEEREREEEEE



84 Bezpecnost ve svéte, 2. Cast

E Bezpecnost ve svété, 2. cast

0 W Latvia L6 4 | Usked Anb Exirates 180G €0 Wl Aqgetins Lsas T Moldows Leea I
@ W Lace 1700 5 W Matawt prey 1 1 Groecs L M Jentn L
@ | South Korea o 52 1 Altania L & N Negpal Lz n Toga Laes
@ W Morgaita 1706 53 [ Soeuia & Mermgoeiza L4390 € I Lestho L T Macedssis L
a0 W Urugsay L s4 U Gaama L0 €4 Paama 1903 N Noegm L7
& | Framce L 55 | Zachia L1846 €4 Tacasla 190 b Owzan L
& [ Indeceds e 56 [ Vieman Le4e @ Gabes 1904 7 Tusida 1452
a6 1 sertta L7es 57 N sommegs Pt @ Mataguce s 7  Bma Lass
@ W Nzl LT 58 1 Temoe-leste e @ Opw L ™ Liera s
& U sesegs 1805 59 I Serrs Looce 1464 €@ Koo Lsas ™ Geargia wm
=

\
Y

EEEEEEEEEGE &.

24 1 ovema 15 1 Terkey 2am 146 1 Colomitts

06 1 Thataza 1T 0 Rt 230 148 1 deaet 20

@ I e 1ue W == P R T 209 Bl Sots 1196
o I e 19 1 Rwanta a0 120 1 Ukratze 2045 w7 B Sccata 2307
e 1 g wo U crat 1409 1= W opera 290 e g S Atmican ams
20 1 punmat W pagippenes a2 122 W muees 2954

00 I Mysamar 1z I Vememsls 2403 123 [ Nerth Koeea 297 B0 [ Sout Suim e
2 1 Asertatpa W3 1 i 2204 154 [ Pakiess 04 :::"‘" x
pat e RIS e ma o

Obr. 8 Snimek zachycujici bezpecnost ve svéte, 2. ¢ast

Zdroj: Institute for Economics and Peace (http://economicsandpeace.org/wp-
content/uploads/2015/06/Global-Peace-Index-Report-2015_0.pdf
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Uétova tfida0 - Dlouhodoby majetek

at. sk. 01
013000
G¢. sk. 02
022000
ac. sk. 04

041000
042000

ué. sk. 07
073000
ué. sk, 08
082000

Diouhodoby nehmotny majetek

Software

Diouhodoby hmotny majetek odpisovany

Samostatné hmotné movité véci a soubory hmotnych movitych véci
Nedokonceny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

Pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku
Pofizeni dlovhodobého hmotného majetku

Opravky k dlouhodobé nehmotnému maj
Opravky k softwaru
Opravky k dlouhodobému hmotné joth

Rozvahovy

Rozvahovy

Rozvahovy
Rozvahovy

Rozvahovy

Opravky k samost. hmotnym movitym vécem a soubordm hmotnych movitych Rozvahovy

Aktivni

Aktivni

Aktivni
Aktivni

Aktivni

Aktivni

Uétova tiida2 - Kratkodoby finanéni majetek a kratkodobé bankovni avéry

e, sk. 21

210000
211000
211010
211020
211030
211040
211050
211070
213000

ug. sk, 22

221000
221010
221011
221030
221033
221040
221044
221050
221060

0é. sk. 26

261000
261001
261005
261010
261030
261040
261050
261070
261099

Penéini prostiedky v pokladné

Penize

Pokladna

Pokladna korunova CZK - kancela?
Pokladna hlavni - prodejna
Pokladna - Euro

Pokladna - GBP

Pokladna - USD

Pokladna - CAD

Ceniny

Penéini prostiedky na G¢tech

Bankowni utty

Bankowni (et KB CZK
Bankowni (¢et KB CZK ke kané
Bankowni uet KB EUR
Bankowni (¢et KB EUR - kanta
Bankowni (¢et KB GBP
Bankowni (¢et KB GBP - karta
Bankowni itet KB USD
Tradebank

Prevody mezi finanénimi Géty

Penize na cesté

Neplatné - Penize na cesté CZK

Neplatné - Penize na cesté - plevod mezi Géty
Penize na cesté CZK

Penize na cesté EUR

Penize na cesté GBP

Penize na cesté USD

Penize na cesté CAD

Penize na cesté - pfevod mezi Gty

Obr.9 Ué¢tova osnova EMMA Agency, spol. s r.0., strana 1
Zdroj: EMMA Agency, spol. s r.o.
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Rozvahovy
Rozvahovy
Rozvahovy
Rozvahovy
Rozvahovy
Rozvahovy

Rozvahovy
Rozvahovy
Rozvahovy
Rozvahovy
Rozvahovy
Rozvahovy
Rozvahovy
Rozvahovy
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Aktivni
Aktivni
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Aktivni
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Aktivn|
Aktivni
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Uctova tiida3 - Zuétovaci vztahy
ué. sk. 31 Pohledavky (kratkodobeé a dl hodobé)

311000 Pohledavky z obchodnich vztahi Rozvahovy Aktivni
311001 Vydané faklury na zakazniky, prodejce. ZV Rozvahovy Aktivnl
311002 Vydané faktury na prodejce Rozvahovy Aktivni
311003 Vydané faktury na provize Rozvahovy Aktivni
311004 Vydané faktury na zaméstnavatele Rozvahovy Aktivn|
311005 Vydané faktury ruéné Rozvahovy Aktivni
311006 Vydané faktury dahové doklady Rozvahovy Aktivni
314000 Poskytnuté zalohy - diouhodobeé a kralkodobé Rozvahovy Aktivai
314001 Poskytnuté zalohy - zajezdy Rozvahovy Aktivni
314002 Poskylnuté 2alohy - ostatni Rozvahovy Aktivni
314003 Poskylnuté zalohy - energie a sluzby spojené s najmem Rozvahovy Aktivni
315000 Ostatni pohledavky Rozvahovy Aktivai
315999 QOstatni pohledavky - pfeplatky Rozvahovy Aktivni
0&.sk. 32  Zavazky (kratkodobé)

321000 Zavazky z obchodnich vztahd Rozvahovy Pasivni
324000 Pfijaté provozni zalohy Rozvahovy Pasivni
324001 Prijaté zalohy - 00 24kazniki Rozvahovy Pasivni
324002 Phjaté zalohy - od prodejcl Rozvahovy Pasivni
324003 Ptijaté zalohy - ostatni Rozvahovy Pasivni
325000 Ostatni zavazky Rozvahovy Pasivni
325999 Ostatni zavazky - pfeplatky Rozvahovy Pasivni
Gé.sk. 33 Zoétovéani se zaméstnanci a institucemi

331000 Zaméstnanci Rozvahovy Pasivni
333000 Ostatni zavazky vici zaméstnancim Rozvahovy Pasivni
335000 Pohledavky za zamésinanci Rozvahovy Aktivni
336000 Zudtovani s institucemi socidl. zabezpedeni a zdravol. pojisténi Rozvahovy Pasivni
336001 ZG&tovani s institucemi sociainiho zabezpeteni Rozvahovy Pasivni
336002 Zoitovani s institucemi zdravotniho pojisténi Rozvahovy Pasivni
0. sk. 34  ZGEtovani dani a dotacl

341000 Daf z pfijmd Rozvahovy Pasivni
342000 Ostatni pfimeé dané Rozvahovy Pasivni
342001 Ostatni pfimé dané - zalohova dah Rozvahovy Pasivni
342002 Ostatni pfimé dané - sraZkovéa dan Rozvahovy Pasivni
343000 Dai z piidané hodnoty Rozvahovy Pasivni
343009 Dan z pfidané hodnoty - sniZena sazba Rozvahovy Pasivni
343010 2015 - Dan z pfidané hodnoty - snizena sazba 10% Rozvahovy Pasivni
343015 2015 - Daf z plidané hodnoty - snizena sazba Rozvahovy Pasivni
343019 Dat z phidané hodnoty - zakladni sazba Rozvahovy Pasivni
343021 2015 - Dan z pfidané hodnoty - zakiadni sazba Rozvahovy Pasivni
343999 Dah z pfidané hodnoty - ostatni zemé EU Rozvahovy Pasivni
345000 Ostatni dané a poplatky Rozvahovy Pasivni
346000 Dotace z Ufadu prace Rozvahovy Pasivni
349000 Vyrovnavaci utet pro DPH Rozvahovy Aktivni
Gé.sk. 36 Zavazky ke spoleénikim

365000 Ostatni zavazky ke spotednikdm Rozvahovy Pasivni
8. sk. 37 Jiné pohledavky a zavazky

378000 Jiné pohledavky Rozvahovy Aktivni
379000 Jiné zavazky Rozvahovy Pasivni
379999 Jiné zavazky - exekuce na mzdu Rozvahovy Pasivni

Obr.10  U¢tova osnova EMMA Agency, spol. s r.0., strana 2
Zdroj: EMMA Agency, spol. s r.o.
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u¢.sk. 38 Pfechodné ity aktiv a pasiv

381000 Naklady piistich obdobi Rozvahovy Aktivni
381015 Naklady pfistich obdobi 2015 Rozvahovy Aktivni
382000 Komplexni naklady pfidtich obdobi Rozvahovy Akltivai
383000 Vydaje pfistich obdobli Rozvahovy Pasivni
383015 Vydaje pfistich obdobi 2015 Rozvahovy Pasivni
384000 Vynosy pfistich obdobi Rozvahovy Pasivni
385000 Pfijmy pfistich obdobi Rozvahovy Aktivni
ué.sk. 39  Opravna polozka k zuétovacim vztahim a vnittni zaétovani

395000 Vnitini zaCtovani Rozvahovy Aktivni
395001 Vnitini zaétovani - AGMO - poplatky z transakci pl. karet Rozvahovy Aktivni
Uétova trida 4 - Kapitalové uéty a dlouhodobé zavazky

u¢.sk. 41 Zakladni kapital a kapitalové fondy

411000 Zakladni kapital Rozvahovy Pasivni
G¢. sk. 42  Fondy ze zisku a pfevedené vysledky hospodarfeni

421000 Rezervni fond Rozvahovy Pasivni
428000 Nerozdéleny zisk minulych let Rozvahovy Pasivni
429000 Neuhrazena ztrata minulych let Rozvahovy Pasivni
u¢.sk. 43  Vysledek hospodafeni

431000 Vysledek hospodalfeni ve schvalovacim fizeni Rozvahovy Pasivni
Uctova tiida 5 - Naklady

uc.sk. 50  Spotfebované nakupy

500000 Spotfebované nakupy Vysledkovy Danovy
501000 Spotfeba materidlu Vysledkovy Dafovy
502000 Spotfeba energie Vysledkovy Danovy
G¢.sk. 51 Sluiby

510000 Sluzby Vysledkovy Danovy
511000 Opravy a udrZovani Vysledkovy Danovy
512000 Cestovné Vysledkovy Dafovy
513000 Naklady na reprezentaci Vysledkovy Nedanovy
518000 Ostatni slu2by Vysledkovy Danovy
518001 Ostatni sluzby - najemné Vysledkovy Danovy
518002 Ostatni sluzby - inzerce, reklama Vysledkovy Danovy
518003 Ostatni slu2by - telefony, postovné Vysledkovy Danovy
518004 Ostatni sluzby - provize Vysledkovy Dafovy
518005 Ostatni sluzby - jiné sluzby Vysledkovy Danovy
518006 Ostatni sluZby - jiné sluZby nedafove Vysledkovy Nedafiovy
518009 Ostatni sluZby - najemné - kopirka Vysledkovy Dafovy
518999 Ostatni sluzby - vyGltovani zajezdo Vysledkovy Danovy
u¢.sk.52  Osobninaklady

520000 Osobni naklady Vysledkovy Dafiovy
521000 Mzdové naklady Vysledkovy Datovy
521001 Mzdové naklady - nahrady za nemoc Vysledkovy Danovy
524000 Zakonné socialni pojisténi Vysledkovy Dafovy
524001 Socialni pojisténi Vysleckovy Danovy
524002 Zdravotni pojisténi Vysledkovy Danovy
525000 Ostatni socialni pojisténi Vysledkovy Nedahovy
527000 Zakonné socidini naklady Vysledkovy Danovy
528000 Ostatni socidini naklady Vysledkovy Nedahovy

Obr.11  U¢tova osnova EMMA Agency, spol. s r.0., strana 3

Zdroj: EMMA Agency, spol. s r.o.
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ut.sk. 53 Dané a poplatky
531000 Dan silni¢ni Vysledkovy Dasovy
538000 Ostatni dané a poplatky Vysledkovy Danovy
538001 Oslatni dané a poplatky - €1, pfispévek Vysledkovy Nedafhovy
ué.sk. 54  Jiné provozni naklady
540000 Jiné provozni naklady Vysledkovy Dafovy
544000 Smiuvni pokuty a Groky 2 prodieni Vysledkovy Danovy
545000 Ostatni pokuty a pendle Vysledkovy Nedanovy
548000 Ostatni provozni ndklady Vysiedkovy Danovy
548999 Ostatni provozni naklady - pfeplatky Vysledkovy Danovy
0c. sk. 55  Odpisy, rezervy, komplexni naklady pfistich obdobi a opravné poloZky v provozni oblasti
551000 Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku Vysledkovy Danovy
551001 Qdpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku Vysledkovy Danovy
551002 Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku Vysledkovy Nedafiovy
ué.sk. 56  Finantni naklady
563000 Kursové ziraty Vysledkovy Danovy
568000 Ostatni finanéni naklady Vysledkovy Danovy
568001 Ostatni finanéni naklady - poplatky Vysledkovy Dafovy
568002 Ostatni finanéni naklady - pojisténi Vystedkovy Dafovy
ué.sk. 58  Zména stavu zasob viastni &innosti a aktivace
588000 Ostatni mimofadné naklady Vysledkovy Nedafovy
¢, sk. 59  Dané z pfijmu, pfevodové uéty a rezerva na dan z phijmua
591000 Dan z pfijml z bé2né Cinnosti - splatna Vysledkovy Nedafovy
Uétova tiida6 - Vynosy
aé.sk. 80  Triby za viastni vykony a zbozi
602000 Trzby z prodeje sluzeb Vysledkovy Danovy
602001 Triby z prodeje sluZeb - zajezdy Vystedkovy Dafovy
602002 Trzby z predeje sluZeb - provize Vysledkovy Danovy
602999 Trby z prodeje sluzeb - vyG&tovani zajezdl Vysledkovy Dafovy
ué.sk. 64  Jiné provozni vynosy
644000 Smiuvni pokuty a Groky z prodieni Vysledkovy Dafovy
648000 Ostatni provozni vynosy Vysledkovy Danovy
648001 Ostatni provozni vynosy - terpani dotaci Vysledkovy Danovy
648999 Ostatni provozni vynosy - pfeplatky Vysledkovy Dafovy
G¢. sk. 66 Finanéni vynosy
662000 Uroky Vysledkovy Dafovy
663000 Kursové zisky Vysledkovy Danovy
668000 Ostatni finantni vynosy Vysledkovy Dafovy
668001 Ostatni finanéni vynosy Vysledkovy Danovy
668002 Ostatni finanéni vynosy - pojisténi Vysledkovy Danovy
ué. sk. 68
688000 Ostatni mimofadné vynosy Vysledkovy Dafovy
Uétova tiida7 - Zéavérkové a podrozvahové &ty
Gé.sk.70 Uty rozvainé
701000 Potatetni icet rozvainy Zaverkovy
702000 Konedny utet rozvazny Zavérkovy

Obr.12  Uttova osnova EMMA Agency, spol. s r.0., strana 4

Zdroj: EMMA Agency, spol. s r.o.
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Obr.13  Uttova osnova EMMA Agency, spol. s r.o., strana 5
Zdroj: EMMA Agency, spol. s r.o.
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