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JEDNODUCHE UCETNICTVI

Kdo muze vést jednoduché Gcetnictvi
Zakladni kritérium pro vedeni jednoduchého Ucetnictvi spliuji vSsechny nase jednotky — jsou pobocnymi
spolky.

Nasledné je tfeba si odpovédét na tfi rozhodujici otazky:

Jsme platcem dané z pridané hodnoty? NE / ANO

Pfesahla hodnota majetku OJ 3.000.000 K¢? NE / ANO (vychazi se z prehledu o majetku ke konci roku)
Pfesahly celkové pfijmy za posledni uzaviené ucetni obdobi 3.000.000 K¢? NE / ANO

Pri posouzeni uvedenych kritérii se nezahrnuji prijmy / pohleddvky z prodeje nemovitého majetku, a ddle
prijmy / pohleddvky nahodilé a mimorddné.

Pokud odpovédi na vSsechny tFi otazky zni NE, mtiZe OJ vést jednoduché ucetnictvi.

Pokud je odpovéd na kteroukoli z otazek ANO, pak je tieba vést ucetnictvi podvojné. V ptipadé, Zze OJ
prestane splfiovat podminky pro vedeni OJ v priibéhu roku, musi od ndasledujiciho roku prejit na podvojné
ucetnictvi. Zpét na jednoduché Ucetnictvi mlze jednotka prejit az po 5 letech.

Kritéria pro vedeni JU upravuje Zékon o tcetnictvi v § 1f.

UCETNIi KNIHY V JEDNODUCHEM UCETNICTVI

Penéini denik je zakladni U¢etni knihou v JU. Eviduji se zde piijmy a vydaje v hotovosti, ¢i na bankovnim
uctu, v daném clenéni dle ucelu pohybu.

PenézZni denik obsahuje minimalné informace o:
penéznich prostfedcich v hotovosti,

penéznich prostfedcich v bankach,

prijmech a vydajich skutecné pfijatych Ci zaplacenych,
prubéznych polozkach.

NejdUlezZitejsi kniha v jednoduchém ucetnictvi. Zapisuji se do néj veskeré prijmy a vydaje penéznich
prostiedku. Pro zapis do deniku jsou nutné doklady. Tim je dorZend zdsada prikaznosti.
Prijaté a vydané faktury se do deniku nezapisuji, zapisuji se az jejich platby.

Knihy pohledavek a zavazki - zaznamenavaji se zde chronologicky jednotlivé zdvazky a pohledavky, véetné
téch, které vyplyvaji z pracovnépravnich vztahu. Ke konci roku pak obsahuje stav neinkasovanych
pohledavek a neuhrazenych zévazka.

Dalsi knihy, tzv. pomocné, se vedou o téch slozkach majetku, ktery dana jednotka ma - dlouhodoby
majetek, financni majetek, zasoby nebo ceniny.

Vsechny uvedené ucetni knihy jsou povinné, pokud pro né ma OJ napln.
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DOKLADY

Oblast doklad( v Ucetnictvi patfi stale mezi ty nejproblémové;jsi. BéZné dochazi k zaménovani nazvl a druh( doklad.
A pfitom praveé na dokladech tzv. ,,stoji” celé Gcetnictvi. Pomoci doklad( se v Ucetnictvi dokumentuje obéh
(prirGistky, ubytky, stav) majetku a zavazku. V pripadé, Ze doklady v Ucetnictvi nebudou spravné, Uplné a kvalitni,
bude takové i Ucetnictvi.

Doklady v Ucetnictvi Ize rozdélit na dvé zakladni skupiny:
1. prvotni doklady,

2. ucetni doklady.

1. Prvotni doklady

Prvotnimi doklady se nazyvaji pisemnosti, na zakladé kterych jsou pozdéji vystavovany doklady ucetni. Z této obecné
definice vyplyva, Ze jejich forma muzZe byt velmi rozmanita. Prvotnim dokladem muze byt jakykoliv dokument
osvédcujici uskutecnéni néjaké hospodarské operace a to jak mezi dvéma subjekty (napf. koupé zbozi) nebo dokonce
v ramci Uucetni jednotky.

Mezi typické prvotni doklady patfi naptiklad:

- paragon;

- prodejka, stvrzenka, uctenka;

- faktura;

- vydejka ze skladu;

- stvrzenka od pfijmového pokladniho dokladu;
- vypis z béZného uctu;

- inventarizacni zapis;

- ndjemni smlouva.

V orientaci mezi prvotnimi doklady ndm neusnadniuji ani pravni predpisy. Neexistuje totiz jeden pravni predpis, ktery
by se vénoval vyhradné prvotnim dokladu a jejich ndleZitostem. Predpis(, které se ,,néjakym“ zplisobem zminuji o
(prvotnich) dokladech je hned nékolik. Je to napfiklad zakon o ochrané spotrebitele, Zivnostensky zdkon a dalsi.
Kazdy vsak pojima prvotni doklady pouze ve svém uhlu pohledu a zobecriovat tato ustanoveni je velmi obtizné. V
praxi je bézné, Ze nalezZitosti prvotnich dokladll jsou odvozeny od doklad( Ucetnich a dale se zde promita rada
zvyklosti a pravidel ,, dobré praxe”.

Povinné naleZitosti prvotnich dokladi jsou:

a) obsah hospodarské operace (napf. identifikace predmétu koupé);

b) penéini ¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi;
¢) datum vystaveni prvotniho dokladu;

d) identifikace stran hospodarské operace; vystavce prvotniho dokladu.

Pro Uplnost dopliiujeme, Ze naleZitosti dokladl vystavovanych platcem dané z pfidané hodnoty stanovuje zdkon o
DPH. Dariovy doklad je tedy druhem prvotniho dokladu. CTU, z.s. a jeho OJ nejsou platci DPH, setkdvaji se s témito
doklady pouze jako jejich ptijemci a povazuji je za béZné prvotni doklady.

K nékterym naleZitostem podrobnéji:

Obsah hospodarské operace (napf. identifikace predmétu koupé)

- z prvotniho dokladu musi byt zfejmé, co dosvédcuje, napf. na co byly penize vynaloZeny, doklad musi byt
pochopitelny i osobé neznalé okolnosti (napf. pracovnikovi finan¢niho Ufadu); z tohoto dlivodu je naprosto
nevhodné pouzivat kdda Ci zkratkovych oznaceni zbofzi ¢i sluzeb, v takovém pripadé je vystavce povinen doklad
doplnit tak, aby byl Citelny a jasny.
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- pro jasnost obsahu se nedoporucuje na doklady psat tzv. souhrnna oznaceni zboZi ¢i sluzeb. Nejbéznéji se uziva
oznaceni , Potraviny”, ,Ovoce, zelenina®, , Kanceldrské potieby” apod. Takto oznaceny pfedmét koupé je nejasny a
napriklad pfi dotovani prostredky statniho rozpoctu jsou tyto doklady povazovany za nespravné.

PenézZni ¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi
- na prvotnim dokladu mdze byt uvedena bud' jen penézni ¢astka celkova (napf. kdyZ kupujeme jednu véc);

- nebo musi byt uvedena informace o cené za mérnou jednotku a vyjadreni mnoZstvi. Z téchto udajl je mozné uvést
napfiklad pocet kusl a celkovou cenu za zboZi stejného charakteru (4 x balik papiru = 280 K¢&) nebo jinou kombinaci
téchto udaju (balik papiru & 70 K¢ = 280 K¢). VZdy by méla byt uvedena celkova c¢astka, ktera byla zaplacena.

Identifikace stran hospodaiské operace, vystavce prvotniho dokladu

- v Zadném pravnim predpise neni uvedeno, co se mysli identifikaci vystavce prvotniho dokladu; z praxe mizeme
dovodit nasledujici:

- u pravnickych osob je identifikaci nazev (obchodni jméno), adresa sidla a identifikacni Cislo. Ve vétsiné pfipadu lze
za dostatecné povazovat i jejich kombinace (nazev a adresa nebo nazev a ICO);

- u fyzickych osob se identifikaci rozumi jméno, adresa bydlisté a datum narozeni nebo Cislo ob¢anského prikazu.
Opét Ize prijmout i doklad s kombinacemi jméno a Cislo OP nebo jméno a bydlisté. Zde je tfeba prfimérené posoudit
potiebu identifikace subjektu s ohledem na jeho ucel (napt. rozdil mezi pfijetim penéz jako Ucastnického poplatku na
akci v fadu desitek korun a uzavienim smlouvy za desetitisice korun).

Prvotni doklady a obecné oblibené omyly

- na prvotnich dokladech musi byt razitko — i prvotni doklady bez razitka jsou povaZovany za spravné a to v pripadé,
Ze obsahuji vSechny vySe uvedené nalezitosti. Razitko Ize nahradit predtisténymi udaji na dokladu (typicky vétsina
supermarkett) nebo jejich vypsani rukou. Je nutné upozornit, Ze informace uvedené na razitku nemusi byt Gpliné a
proto je tfeba je kontrolovat. Velmi bézné je to napfiklad pfi vstupech na rozhledny, do hrad( a zamku. Na razitku je
vyobrazeni hradu a jeho ndzev. Neni vSak uvedena Zadna identifikace pfijemce penéz a proto je tfeba vyzadat si
spravny doklad.

- na prvotnich dokladech musi byt podpis - podpis na dokladu neni nezbytny. MUzZe slouZit k ovéfeni vydani dokladu
povérenym pracovnikem, ale jinak nema vétsi prakticky vyznam. Podpis nékdy slouZi jako potvrzeni originality
dokladu.

Obecné plati, Ze prvotni doklad musi byt originalni pisemnost. KdyzZ se prikladné plati Ucastnicky poplatek, tak
prvotnim dokladem je stvrzenka od pfijmového pokladniho dokladu, kterou vystavi pokladnik, ktery penize pfijima.
Vétsinou se pouziva samopropisovacich doklad(, z nichZ jedno vyhotoveni (original) pati pokladnikovi do Ucetnictvi
a druhé vyhotoveni (prapis) naleZi poskytovateli penéz (poskytovatel penéz potrebuje prvotni doklad do svého
Ucetnictvi). Podle zasady, Ze prvotni doklady musi byt originalni pisemnosti, je tfeba zajistit, aby i vyhotoveny pripis
byl povaZovan za origindl. Toho se docili tak, Ze na dokladu bude originalné otisténé razitko s identifikaci prijemce
penéz a pokladnik tento pripis jesté originalné podepise.

Forma prvotnich dokladu

Prvotni doklady musi byt vyhotoveny tak, aby byly trvalé, spravné a Gplné (tj. obsahuji alespon vySe vydefinované
naleZitosti).

K materialu, ze kterého mohou byt prvotni doklady vyhotoveny — neexistuje zadny predpis, ktery by to upravoval.
Jediné omezeni je v kvalité a trvanlivosti udaji na dokladu uvedeném. V soucasné dobé se velmi ¢asto pouzivaji
doklady na tzv. teplostalém papife. Zde je nutno upozornit na zasadni problém — doklady na teplostalém papife ve
vétsiné pripadd nespliuji poZzadavek TRVALOSTI zaznamu. Po nékolika mésicich dojde k vymizeni Gdaju a jiz je neni
mozné obnovit. Z tohoto divodu se doporucuje okopirovat tyto doklady a pfipojit k originalnim prvotnim dokladim i
tyto kopie, které eliminuji riziko necitelnosti dokladli v budoucnosti.
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Problematické prvotni doklady
Mezi urcité problematické prvotni doklady mohou patfit napriklad tyto:

- pfi ndkupu napftiklad zemédélskych plodin od fyzickych osob tzv. pfes plot. V tomto pfipadé je prvotnim dokladem
papir s udaji, které by jinak byly vyZzadovany na prvotnim dokladu. Identifikace vystavce je nahrazena jménem,
pfijmenim a plnou adresou pfijemce penéz, datum narozeni — pokud neni ICO. V tomto pfipadé je nezbytnou

naleZitosti i podpis prijemce;

- prvotni doklady poskytované galeriemi, kiny, hrady, zdmky a podobné. Mnohé ze jmenovanych subjekt( jsou si
védomy, Ze vydavaji prvotni doklady, které nesplnuji vSechny pozadované nalezZitosti. V téchto pfipadech totiz plati,
Ze prvotnim dokladem jsou samotné jizdenky, vstupenky, tikety atd. Vystavce nekvalitniho prvotniho dokladu je
povinen na pozadani vystavit fadny prvotni doklad;

- v malych vesnickych obchodech ¢i vecerkach vétSinou nemaji predtisky (paragon) pro vystavovani prvotnich

doklad(. Pokud tuto zkusenost mate, Ize doporucit, vozit s sebou nékolik volnych predtisk(, které mize v pfipadé
potfeby pouZzit. Vyvarujete se tak zbytecnych nepfijemnosti pfi kontrolach reviznimi komisemi apod.;

- doklady ze supermarketu MAKRO — dokladem o zaplaceni je zde faktura; ta je zpravidla adresovana na drzitele
registraéni karty. Pokud timto drZitelem karty neni OJ CTU, pak neni mozné tento doklad pfijmout a zG¢tovat v

Ucetnictvi 0J CTU.

Regeni jsou tfi:

a) 0J CTU také mze byt drzitelem makro karty (pokud to obchod umozni);
b) nakoupené zbozi koupi OJ CTU od drzitele karty na zakladé kupni smlouvy & prefakturace;
c) Nez za¢ne prodavac nacitat zboZi, I1ze ho pozadat o doklad bez uvedeni odbératele (Ucet pak nesmi presahnout 10

tis. K¢).

Ukazka vlakové jizdenky a jizdenky MHD

Ukézka viakove jizdenky a Jizdenky MHD
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U jizdenky MHD chybi oznaceni organizace, kterad ji vydava. Tato identifikace je uvedena na zadni strané jizdenky
formou vodoznaku. Chybéjici ndzev organizace je doplnén identifikacnim Cislem. P¥iklad uctenky, kde neni pfesné

vymezen predmét koupé.
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Ukazka vstupenky do divadla, resp. na divadelni ples
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V tomto pripadé na vstupence Uplné chybi identifikace vystavce mimo jeho ndzvu. Vystavce pravdépodobné
predpoklada, Ze Vychodoceské divadlo je v celé CR jen jedno a tak si méiZze dovolit tuto netplnou identifikaci na
dokladech, které vydava.

Ukazka bézné stvrzenky a paragonu Paragon byl napsan vystavcem rukou. Forma vystaveni vSak neni striktné dana a
tak i tento prvotni doklad spliiuje vSechny poZadované naleZitosti.

Ukazka prvotniho dokladu — vydajového pokladniho dokladu.
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Tento prvotni doklad vznikl tak, Ze prodejce masa pfijal penize od kupujiciho pfimo do pokladny a vystavil tak
pfijmovy pokladni doklad. Ten mUiZe byt pro prodejce (Ucetni jednotku) ucetnim dokladem a pro kupujiciho (Ucetni
jednotku) je prvotnim dokladem. Mnohdy se zapomina na originalni podpis na pripisu, ktery obdrzi kupujici. Tim (jak
bylo feceno vyse) se pripis stava origindlem. Rukou psany doklad neni na zavadu. Dale pozor u téchto typl
predtisténych doklad( na povinnost zaskrtnout vSechny Udaje na dokladu tak, aby bylo zfejmé, zda jde o pfijmovy Ci
vydajovy pokladni doklad. Témto dokladlim se fika univerzalni.
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Faktury

Pojem ,faktura“ nedefinuje zadny soucasny pravni predpis. Faktura byva hojné vyuZivana v praxi a tak se setkavame
s jejimi rdznymi podobami.

Z praxe muzeme tedy dovodit tyto zakladni naleZitosti faktury:

a) oznaceni faktury a jeji ¢islo;

b) nazev, sidlo, ICO obou stran (pokud ICO maji);

c) predmét dodavky a datum jejiho plnéni;

d) den odeslani faktury, Ihita splatnosti (pfip. den splatnosti);

e) zpusob platby (hotové nebo bankovnim prevodem — v takovém pripadé oznaceni banky a Cislo uctu); ~
f) cenu za jednotku mnoZstvi a dalsi idaje o cené;

g) celkovou fakturovanou ¢astku.

Tyto néleZitosti by mély uvadét i 0J CTU, pokud fakturu vystavuji (napt. u faktur tdborového poplatku).

U podnikatell vyZaduje obcansky zakonik (na vsech obchodnich listinach) tdaj o zapisu do obchodniho rejstfiku,
véetné spisové znacky. Tento pozadavek se OJ CTU netyka (pokud nepodnikaiji), ale s pozadavkem na uvedeni se
mohou v praxi také setkat. MUzZe byt vhodné uvést na vystavovanych fakturach zapis ve spolkovém rejstfiku (napf.
Vystavce je zapsan v rejstriku spolkd u Méstského soudu v Praze pod spisovou znackou L 123456), kterou nalezneme
v rejstriku.

Na zavér je nutné zdlraznit, Ze odpovédny za spravnost vystaveného dokladu je vZdy vystavce; nikdy ten, kdo listinu
prijima. Pfijemci vSak chybny doklad mUze zpUsobit znacné komplikace a mél by si kvalitu dokladu vZdy zkontrolovat.

2. Uéetni doklady

Jednou z nejdulezitéjsich pisemnosti v Ucetnictvi jsou bezesporu Ucetni doklady. Jedna se o pisemnosti, které
dokumentuji vznik a pohyb (pfirGstek ¢i ubytek) nakladd, vynosd, majetku a zdrojd kryt ¢i pfijmU a vydaja.
V Ucetnictvi se zaznamenavaiji skutecnosti vyhradné na zakladé ucetnich dokladd.

Zakladni vycet ucetnich doklad( a situaci, kdy vznikaji, je tento:

Ucetni pripad Typ uéetniho dokladu
Pfijem penéz Ptrijmovy pokladni doklad
Vydej penéz z pokladny Vydajovy pokladni doklad
Prijmy a vydaje pres bézny ucet Vypis z béZného uctu
Nakup na fakturu PFijata faktura

Faktura za ucastnicky poplatek Vydana faktura

Interni operace (odpisy) Interni doklad

Mezi ucetni doklady mohou napfiklad jesté patfit smlouvy, pfijemky, vydejky, prevodky a dalsi.

1. NdlezZitosti ucetnich dokladt

Ucetni doklady musi splfiovat zdkonem pozadované naleZitosti. Ty jsou uvedeny v § 11 zakona €. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, kde se pravi:
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§ 11 — Ucetni doklady
(1) U¢etni doklady jsou prikazné ucetni zdznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho pripadu a jeho ucastniky,

c) penéini ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni Ucetniho pfipadu,

e) okamzik uskute¢néni ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem dle pismene d),

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

Za ucetni doklady jsou povaZovany originalni pisemnosti (nikoli kopie apod.), stejnopisy a prlpisy obsahujici zakonem
stanovené naleZitosti.

V praxi se ¢asto setkdvame s rliznymi nejasnostmi, které prameni ze sloZité technické mluvy nasich pravnich
predpisd. Z tohoto divodu provedeme jednoduché vysvétleni jednotlivych nalezitosti Ucetnich dokladl podrobnéji.

7 v

A. Oznaceni Géetniho dokladu
Kazdy ucetni doklad musi mit vidy sv(j nazev a to takovy, aby z néj bylo mozné radné uréit charakter dokladu.
Nejbéznéji se setkdvame s nazvy:

VYDAJOVY POKLADNI DOKLAD,
PRIJMOVY POKLADNI DOKLAD,
VYPIS Z BEZNEHO UCTU,

VYPIS Z TERMINOVEHO UCTU,

INTERNI DOKLAD,

FAKTURA.

Mohou se vyskytnout i dalsi nazvy, které jsou podobné, avsak vidy pozor na jejich spravnost. Napfiklad za ucetni
doklad se automaticky nemUZe povaZzovat Stvrzenka ¢i Danovy doklad. Tyto doklady je tfeba podrobné
charakterizovat a zjistit, zda opravdu maji vSechny pozadované nalezitosti.

B. Obsah ucetniho ptripadu a jeho uGcastnici

Obsahem ucetniho pfipadu se mysli to, co je dokladem sdélovano, Ze ma byt zavedeno (zauctovano) do Ucetnictvi. U
kazdého dokladu je obsah ucetniho pfipadu uvadén jinak. Obsah musi byt jasny a zfetelny, nelze pouzivat kédy ¢i
necitelné zkratky.

U pokladnich dokladG mUze byt obsah Géetniho ptipadu vazan na pfilohu, kterou je vétsinou prvotni doklad. Zde je
tfeba podivat se vySe do problematiky prvotnich dokladd.

Oznaceni Gcéastnikd ucetniho pripadu je také velice problematické. Pfipominame, Ze pocet Ucastnikll mize byt od
jednoho (napf. nékteré interni doklady) aZz po nékolik (hromadny pfijmovy doklad). Nejjasnéji tuto naleZitost
charakterizujeme u zakladnich ucetnich doklad zvlast.

Je pomérné obvyklé, Ze na dokladech byvaji identifikace uvadény ve tvaru ,,Jan Novak, osobné znam®. Pouzivani této
formulace je neopodstatnéné a v zddném pripadé nenahrazuje identifikaci na ucetnim dokladu.
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VYDAJOVY POKLADNI DOKLAD (VPD)
- identifikace vystavce (vétSinou razitkem; musi byt Uplny a fadny nazev);

- identifikace osoby, které je vyplaceno (zde se zajistujeme proti pfipadnym reklamacim ¢i chybnym vydejim penéz z
pokladny). Identifikaci provadime pomoci jména, pfijmeni, adresy, pripadné Cislem obcanského prlikazu ¢i datem
narozeni. V pfipadé, Ze jde o osobu, u které dokaze vystavce urcit i dodatecné kompletni identifikaci (bydliSté, datum
narozeni apod.), pak staci uvést jméno a pfijmeni;

- identifikace poskytovatele zboZi i sluzby — byva uvedeno na prvotnim dokladu, ktery je nezbytnou a nedilnou
soucasti tohoto ucetniho dokladu. Zde je opét vhodné nahlédnout do vyse uvedeného textu (charakteristika
naleZitosti prvotnich doklada).

PRIJMOVY POKLADNi DOKLAD (PPD)
- identifikace vystavce (vétSinou razitkem; musi byt Uplny a fadny ndzev);

- identifikace osoby, od které jsou penize pfijimdny (u osob, které nejsou vystavci zndmy, je vhodné doplnit Udaje o
bydlisti).

Pozor na situace, kdy jsou prijmové ¢i vydajové pokladni doklady vystavovany na konkrétni firmu a nikoliv na fyzickou
osobu, ktera penize prebira ¢i vydava. Tento postup neni spravny. V pripadé, Zze nékteré firmy pozaduiji, aby na
pokladnich dokladech byla uvedena i firma, za kterou pracovnik jednd, pak se doporucuje zapisovat identifikaci
napftiklad takto: ,Jan Novak, ALECHEM a. s., Podébradska 6, Pardubice”

VYPIS Z BEZNEHO UCTU
- identifikace vystavce vypisu byva uvedena v zahlavi vypisu

- identifikace majitele Gctu byvd uvedena bud na misté korespondencni adresy, nebo v ndzvu Uctu. Opét zde plati
povinnost mit kompletni a spravny nazev.

FAKTURY
- faktura by méla obsahovat dvé identifikace a to vystavce a pfijemce, resp. odbératele a dodavatele.
C. Penézni ¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi

V tomto pfipadé je vhodné nahlédnout opét do charakteristiky nalezitosti prvotnich dokladd. Kazdy ucetni doklad ma
specifickou formu vyjadreni penézni ¢astky i informace o cené a mnozstvi.

D. Okamzik vyhotoveni ucetniho pfipadu

Okamzikem vyhotoveni se mysli vidy datum, kdy byl ucetni doklad vytvoren (mysli se kompletni Géetni doklad; tj.
datum pfipojeni posledni povinné nalezitosti uc¢etniho dokladu).

E. Okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem dle pismene d)

Okamzikem uskutecnéni Ucetniho pripadu se mysli datum, kdy fakticky ucetni ptipad vznikl. VétsSinou vsak nebyva
odlisné od okamziku vyhotoveni Ucetniho pfipadu a proto je mozné tuto naleZitost vynechat s odkazem na shodnost
pozadovanych dat.

F. Podpisovy zaznam podle § 33a, odst. 4 osoby odpovédné za (icetni pfipad a podpisovy zaznam osoby
odpovédné za jeho zatctovani

Kazdy ucetni doklad musi obsahovat dva podpisy a to osoby odpovédné za zauctovani (vétsinou pokladnik, hospodar
nebo ucetni) a dale osoby odpovédné za Ucetni pfipad. To je osoba, ktera byla ustavena k tomu, aby pred
zauctovanim zkontrolovala, Ze se vznikly ucetni pripad uskutecnil tak, jak bylo povoleno ¢i pozadovano — tedy
zejména po strance obsahové.
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G. Doplriovani naleZitosti Gcetnich dokladt

Jak jiz bylo feceno, je nezbytné, aby vSechny ucetni pfipady obsahovaly zakonem vyZadované nalezitosti. To tedy
plati jak pro pokladni doklady, tak pro vypisy z béZzného uctu, faktury, interni doklady a dalsi.

V praxi je Casto naprosto opomijené doplriovani chybéjicich nalezZitosti napriklad na fakturach ¢i vypisech z bézného
uctu.

Prikladné na fakture a vypisu z béZného Uctu nikde neni uveden okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu nebo podpis
osoby odpovédné za uUcetni pripady a osoby odpovédné za zalctovani. Proto tyto doklady nejsou pfi jejich vystaveni
povaZovany za Ucetni, nybrZ pouze za prvotni a teprve pfipojenim vSech potrebnych naleZitosti se z téchto prvotnich
dokladu stavaji doklady ucetni.

Zjednodusené Ize tedy fici, Ze na ucetnich dokladech nejvice chybi tyto tfi ndleZitosti:

a) okamZik vyhotoveni uc¢etniho dokladu;

b) podpisovy zdznam osoby odpovédné za Ucetni pfipad a

c) podpisovy zaznam osoby odpovédné za zalctovani. Nékteré ucetni doklady byvaji vypisovany rucné na formulare,
které lIze zakoupit v kazdém papirnictvi. Je nutné upozornit, Ze je tfeba zkontrolovat, zda pfedtiSténé doklady
obsahuji vSsechny naleZitosti dle zakona o Ucetnictvi. Usporadani nalezitosti ucetnich dokladl mlze byt rizné a jejich
rGizné provedeni neni za zavadu.

2. Vzdjemna vazba prvotnich a tcetnich dokladu

Z vyse uvedeného textu pravdépodobné jasné nevyplynula ndavaznost mezi prvotnimi a Uéetnimi doklady. TakZze ji
naznacime takto:

- prvotnim dokladem je kazda pisemnost, ktera doklada néjaké informace o hospodarsky vyznamnych skutecnostech
pro danou uUcetni jednotku,

- mnohé z prvotnich doklad( Ize jednoduse doplnit o chybéjici naleZitosti a vytvofrit z nich tak Ucetni doklad (v praxi
se to déla napfriklad razitkem, do kterého se vepisi data a podpisy nebo se to jednoduse doplni rukou do
predtisténych kolonek)

- pokud dochazi k proplaceni nakup( z pokladny na zakladé prvotnich dokladd, je tfeba k prvotnim dokladlm pfipojit
jesté ,specidlni” druhotny doklad — vydajovy pokladni doklad. Spojenim prvotnich dokladl a vydajového pokladniho
dokladu a doplnénim chybéjicich nalezitosti U¢etniho dokladu teprve vznika ucetni doklad

- prvotni doklady Ize proplatit i prostfednictvim prevodu z béZného uctu. Prvotni doklady se pak pfiloZi k vypisu z
béZného Uctu, ktery je prvotnim, resp. po doplnéni nalezitosti i i¢etnim dokladem

- v praxi se setkdvame jesté s jednim pripadem — dochazi k nému v pfipadé, Ze posildme na Ucet poradatele napf.
néjakého skoleni penize jako ucastnicky poplatek. Ten nebyva v praxi fakturovan a uc¢etnim jednotka tak nema
patficny prvotni doklad. Situace se fesi vystavenim tzv. potvrzeni o pfijeti platby, ktery vystavuje ptijemce platby na
pozadani bez zbytecného odkladu.
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Ukdzka jednoduchého vydajového pokladniho dokladu, v€. prvotniho dokladu

Ceska tabornické unie, z.s.
Firma
Ceska tabornicka unie, z.s.

Kazasska 1426/6
101 00 Vr3ovice Praha 10

IC: 00418056
DIC: ©200418056
Telefon: 603536700

Datum vystaveni: 27.08.2021
Datum platby: 27.08.2021
Text: Voda

Vystavil: Jana Krikova

Podpis pokladnika [

Ekanormickp a ntarmagni systém POHODA

K ukazce tcetniho dokladu (vydajovy pokladni doklad — sloZeny, v¢. zalictovani v podvojném ucetnictvi)

Vydajovy pokladni doklad ¢. 21LKV0072

Vyplageno Komu

Lenka Ticha

[

[sle}

Pokladna Pokladna LETNI KEMPY
CELKEM K& 142,00
Slovy: Stoétyficetdva. 00

Padpis prijemce:

fke

O D] Ohodnotte Vas nakup
3 a vyhr ZIPhone 12
idl Ceska repua“ka V.08,
11, 158 00, Praha 5
1 41, DIC [‘72617544‘
MS Praha, zn. A/42824, Provozovna:
Beroun, Plzefska

Ke

141 B
yoda neperliva 21 141,60 B
24 ks x 5,90 »‘c ks =
&Mi T 24 Poz. 141,60
0,40
zaokrouh| enc 149'60
K\?L”Ef\ Ke 142,00
alkava 28placena Castka 142,00
18,47

0OPH 2 141,60

o

Primy Zoo2i je mozneé vratlll
\a zékladé originalu uctenky

v puvodnim (nezavadném) stavu

a originalnin obalu do 3 mesicl

V ukazce je vidét, Ze se vydajovy pokladni doklad vlastné déli na dvé ¢asti:

a) pokladni doklad (pouziva se pfi vydeji penéz) — horni polovina;

b) predtisk tcetniho dokladu — dolni polovina.

Ucetni jednotky uétujici v jednoduchém Géetnictvi nemusi tento predtisk G€etniho dokladu pouZivat v pFipadé, ze
vyznaci na doklad povinné néleZitosti Ucetniho dokladu jinym zplisobem. VSimnéte si, Ze nechybi podpisy osoby,
ktera zauctovala a osoby, ktera je odpovédna za Ucetni pripad.

Ceska tabornicka unie, z.s.

Firma

Ceska tabornicka unie, z.s.
KazasSska 1426/6
101 00 VrSovice Praha 10

IC: 00418056
DIC: CZ00418056
Telefon: 603538700

Datum vystaveni:
Datum platby:

Text: Potraviny - KA

patum GZetniho pfipadu: 20.12.2021
o

ka |

'
SCHVA 1L
Vystavil: Jana Krtkova

Podpis pokladnika

il |

20.12.2021 Pokladna:
20.12.2021

\SlPedlska I (mnns\!
TTas500 1 010034

Vydajovy pokladni doklad &. 21PO00282

Vyplaceno komu
Lenka Ticha

Ic:
DIC:

Zakazkv

\ i /
ZAVETOVAL: M

Pokladna EKONOM

CELKEM K&
Slovy:

Podpis pfijemce

ke

K ukdazce jednoduchého prijmového pokladniho dokladu

Pti vypliiovani pokladnich doklad( existuje nékolik zakladnich zvyklosti:

V ptipadé pouziti tiskopisu:
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a) ¢astka cCislem se zapisuje tak, aby nebylo moZné pred ¢i za ¢astku cokoliv dopsat. K tomu se pouzivaji vinky ci
proskrtnuti dalSiho volného mista;

b) ¢astka slovy vidy za¢ina velkym pismenem a vypisuje se dohromady. Castky je nutné zapisovat tak, aby nedoglo k
pfipsani ¢i opravé zapsané Castky. To se tyka predevsim vypisovani ,jednicek”, které je nutné vypisovat vzdy tak, jak
je uvedeno v ukazce.

s Yo

Tento jednoduchy doklad nema Zadné predtisténé Gdaje pro doplnéni chybéjicich nalezitosti ucetniho dokladu. Ty se
doplni do volného prostoru.

CTU Zaskalak Lited Vydajovy pokladni doklad €. 21PO 00 2P
Firma Priijato od
€TU Zaskalak Liten = /
Sadova 387 LENEA TICHA
267 27 Lited
IC: 64752968
DIC: CZ64752968
Telefon: 311 684553
Mobil: 603 536700 16
E-mail: jastana@volny.cz DIC
Datum vystaveni 20.12. 201 Pokladna: Pokladna
Datum platby 20. 1. 202
Text POTRAVIANY = “~Aa
Vystavil Jva pETROVA! CELKEM K&
Slowy:
- . . £
Podpis pokladnika: Podpis pfijemce: TIeH A
o ’
{557 - / VA 1L ﬁ { -
ZaVETorAL M),} Senva L 7 o

3. Identifikace ucetni jednotky

Na ucetnich dokladech musi byt jednotlivi icastnici Fadné identifikovani (oznaceni). V praxi v oznacovani vlastni
ucetni jednotky byvaji ¢asto chyby.

Radné oznadeni je nutné zejména na fakturach, smlouvéch a dal3ich ucetnich dokladech. U téetnich doklad(i
provadime oznaceni zejména razitkem, ale u faktur je tfeba nazev vypsat. Externisté, ktefi nejsou znali organizac¢ni
struktury CTU, oznaéuji odbératele, kterym je organizaéni jednotka CTU, ¢asto chybné.

Uvedme si ptiklady chybnych a spravnych oznaceni na fakturach:
SPRAVNE — plny a zkraceny nazev

Ceska tabornicka unie - T.K. Zamezi, p.s.

CTU - T.K. Zdmezi, p.s.

Nutné se fidit zadpisem v obchodnim rejsttiku.

CHYBNE

Opravovani chybné zapsanych nazv( napriklad na fakturach neni mozné rukou, nybrz je tfeba dozadat vystavce, aby
doklad prevystavil a zaslal znovu. To se vSak muZe stat nefesitelnym problémem a proto je tfeba se jiz predem
vyvarovat podobnym problémim a to napfiklad poskytnutim fakturacni adresy s ndzvem organizace na navstivence
(nebo tfeba otisk razitka na kousku papirku) nebo na objednavce. Opét zde plati pravidlo, Ze faktura vystavena na
jiného odbératele (coz se v ptipadé chybného nazvu ¢i adresy vlastné stane), nemUze byt zaG¢tovana.
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4. Cislovani tuéetnich dokladt

Kazdy ucetni doklad musi mit jednoznacnou identifikaci prostfednictvim svého cisla. Stanoveni Cislovani je zaleZitosti
dané ucetni jednotky, ¢asto je ovlivnéné tfeba i pouzit i¢etnim softwarem. Pro priklad lze uvést ukazku cislovani VPD
a PPD dvojim zplsobem:

a) nepretrzitou fadou pokladnich dokladt

b) pokladni doklady jsou Cislovany samostatné. V praxi se ¢asto pouziva pismen k oznaceni druhu pokladniho
dokladu.

c) Mlzete se vsak také setkat s rlznymi ¢iselnymi kombinacemi, které také jednoznacné vyjadruji druh — pt.
1200XXX, kde Ciselny znak 12=jednoznacné urceni, Ze jde o VPD, 000=délitko, XXX=Ciselna fada.

Druh dokladu | Cislo ad a) Cislo ad b) Cislo ad c)
PPD 1 P1 1100001
PPD 2 P2 1100002
VPD 3 V1 1200001
PPD 4 P3 1100003
VPD 5 V2 1200002
VPD 6 V3 1200003
PPD 7 P4 1100004

Opét je nutné upozornit na problémy z praxe. BéZné se stava, Ze Ucetni jednotka porada pét tabord a kazdy
hospodar na tabore oznadi prvni vydajovy pokladni doklad oznacenim ,V1“. Tim padem se stane, Ze v Ucetni
jednotce se objevi pét vydajovych pokladnich doklad(, které jsou oznaceny V1, coZ porusuje zdsadu jednoznacnosti.
Z tohoto dlvodu se doporucuje pfipravit vidy na za¢atku roku prehled ¢iselnych fad a spolecné s vydejem pokladnich
dokladd obdrzi hospodafi tabor( ¢i jinych akci i ¢iselnou fadu pro cislovani ucetnich dokladd.

5. Opravy ucetnich zaznamt

Zakladni pravidlo pti provadéni oprav je, Ze opravy nesméji vést k netplnosti, nepriikaznosti, nespravnosti,
nesrozumitelnosti nebo neprehlednosti ucetnictvi. Podrobnosti stanovi § 35 zdkona o Uéetnictvi.

Opravy se musi provadét tak, aby bylo mozno urcit:

- osobu odpovédnou za provedeni opravy
- okamzik provedeni opravy
- obsah opravované zdznamu pred a po opravé

V praxi jsou Casto pouZzivany bélici pasty Ci prelepky. Je jasné, Ze vyjmenované zplisoby oprav jsou v pfimém rozporu
s ustanovenimi zakona o Ucetnictvi. V pfipadé opravy na Ucetnim dokladu je idedlni jeho nové vyhotoveni. V pripadé
vypisovani zaznamU do ucetnich knih rukou byvaji opravy pomérné komplikované diky nedostatku mista. Zde je
tfeba chybny Udaj Skrtnout, nadepsat spravnym, pfipojit datum provedeni opravy a podpis osoby, kterd opravu
provedla.
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Sestaveni prehledi v jednoduchém ucetnictvi

Pro jednoduché ucetnictvi je nové od roku 2016 stanovena pevna podoba prehledd, které se stavaji oficialnim
podkladem, se kterym Ucetni jednotky vystupuji vici tfetim subjektdm — napf. finanénimu Uradu, nékdy i darcim ci
obecné verejnosti.

Problematika jednoduchého ucetnictvi je stanovena témito predpisy

a) zakon ¢. 563/1991 Sb. o Ucetnictvi v platném znéni;

b) vyhlaska ¢. 325/2015 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh. o Ucletnictvi, pro ucetni
jednotky, které vedou jednoduché ucetnictvi;

Upozoriiujeme na § 1f zdkona o Ucetnictvi, kde jsou stanoveny podminky, za kterych mize Ucetni jednotka vést
jednoduché ucetnictvi:

a) neni platcem dané z pfidané hodnoty,

b) jeji celkové pfijmy za posledni uzaviené ucetni obdobi nepfesahnou 3 000 000 K¢,

c) hodnota jejiho majetku nepresahne 3 000 000 K¢.

Pokud jednotka pfestane spliovat podminky pro vedeni Gcetnictvi, méla by od zac¢atku dalSiho roku zadit vést
podvojné ucetnictvi.

Zakon o Ucetnictvi v § 13b, odst. 3 stanovi, Ze jednotka povinné sestavuje ,,pfehled”, ktery se sklada z
a) prehledu o majetku a zavazcich;
b) prehledu o pfijmech a vydajich.

Prehledy se povinné zverejiuji ve spolkovém rejstriku (§ 21a zakona o Ucetnictvi).

Do rejstriku

e musi byt vloZen pfehled o majetku a zavazcich a

e mUzZe byt vloZen prehled o pfijmech a vydajich (zdkon zde ponechava u naseho typu ucetni jednotky volnost
rozhodovani).

7 rv

Zverejnéni Ucetni uzavérky
Ucetni jednotky jsou povinny zvefejnit ucetni zavérku ve vefejném rejstiiku ve Shirce listin.

Malé ucetni jednotky a mikro ucetni jednotky, které nemaji povinnost mit Gcetni zavérku ovérenou
auditorem, nemuseji zverejiiovat vykaz zisku a ztraty.

Stdle ale maji povinnost zverejnit ostatni soucasti ucetni zavérky — tedy rozvahu a pfilohu, v pfipadé, Ze vedou
podvojné Ucetnictvi.

Ucetni jednotky, které vedou jednoduché uéetnictvi zvefejriuji Pfehled o majetku a zavazcich.

Povinnost zvefejfiovat Ucetni zavérku maji viechny spolky, protoZe maji tuto povinnost vSechny osoby, které jsou
zapsany v jakémbkoliv z verejnych rejstrikl. Podrobnosti stanovi ust. § 21a zak. o Ucetnictvi. DlleZita je zejména lhita,
ve které je potieba Ucetni zavérku zverejnit: zakon stanovi, Ze Ucetni zavérka ma byt zvefejnéna do 30 dni od jejiho
schvaleni pfislusnym organem. U spolk( ucetni zavérku schvaluje nejvyssi organ spolku (zpravidla ¢lenska schiize, ale
stanovy mohou urcit i jinak). Nejpozdéji musi byt Ucetni zavérka zverejnéna do 12 mésicl od rozvahového dne dané
ucetni zavérky, a to i kdyZ nebyla fddné schvalena i ovérena (v takovém pfipadé je nutno tuto skute¢nost uvést).

Zakonna povinnost je splnéna samotnym pfedanim dokumenti rejstfikovému soudu.
Zverejnéni dokumentll Ucetni zavérky mizZete provést nasledujicimi zplsoby:
e Datovou schrankou poboc¢ného spolku — zaslani na prislusny rejstrikovy soud

e E-mailem s elektronickym podpisem (statutarniho zastupce) na podatelnu rejstfikového soudu

e Online podani pfes webovy portal justice.cz nebo podatelnu
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e Prostfednictvim pfislusného spravce dané z pfijm0 — tedy finan¢niho uUfadu. Zverejnéni dokument( predanim
spravci dané je novinkou od roku 2021- plati aZ pro Ucetni obdobi od 1.1.-31.12.2021.
PakliZe se ucetni jednotka rozhodne vyuzit pro zverejnéni ucetni zavérky prislusny financni Urad, je zapotrebi,
aby takové podani obsahovalo Udaje o rozsahu, v jakém ma byt ucetni zavérka zvefejnéna. Dokumenty do
Sbirky listin Ize pak podat pouze jako pfilohu dariového pfiznani.

Méstsky soud v Praze Slezska 2000/9, 120 00 Praha podatelna@msoud.pha.justice.cz
Tel: 224 172 111

Datova schranka: snkabbm

1 P¥ipravné prace

Pfed samotnym sestavenim pfehledu je nutné provést inventarizaci (§29 a §30 zdkona o Ucetnictvi). Pomoci
inventarizace se ovéruje, zda udaje ve vedenych ucetnich knihach odpovidaji skutecnosti.

Probiha ve ctyrech krocich:

o zjisténi skutecného stavu majetku a zavazk( pomoci inventur a vyhotoveni inventurnich soupis(,
e porovnani skute¢ného stavu s evidovanym stavem a vycisleni pripadnych inventarizacnich rozdild,
e vyporadani a zauctovani inventarizacnich rozdil( v obdobi, ve kterém byly zjistény

Ke dni ucetni zavérky je tfeba financni prostfedky v cizich ménach prepocitat na ¢eskou ménu. K prepoctu se pouzije
sménny kurz devizového trhu vyhla$eny Ceskou narodni bankou.

2 Sestaveni prehledu

NaleZitosti pfehledl a postupy sestaveni jsou shodné jako u Ucetnich jednotek Uctujicich v podvojném UGcetnictvi.
Konkrétné se fidi zakonem o Ucetnictvi 563/1991 Sb. § 18 odst. 3, § 19 odst. 1a 2, § 29 odst. 1 a § 31 odst. 2 pism. a)

evvs

Sb.

Spolecné naleiitosti prehledu:
a) nazeyv, sidlo Ucetni jednotky

b) identifikacni ¢islo osoby, pokud je ma ucetni jednotka pridéleno, a v souladu se zdkonem upravujicim verejné
rejstiiky pravnickych a fyzickych osob (dale jen ,verejny rejstfik”) informaci o zapisu do vefejného rejstfiku uvddénou
na obchodnich listinach

c) pravni formu ucetni jednotky

d) pfedmét podnikdni nebo jiné ¢innosti, pfipadné ucel, pro ktery byla zfizena,

e) rozvahovy den (§ 19 odst. 1) nebo jiny okamZik, k némuz se ucetni zavérka sestavuje (§ 19 odst. 3),
f) okamzik sestaveni Ucetni zavérky

g) podpisovy zdznam statutdrniho organu.
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3 Prehled o pfijmech a vydajich

V prehledu o pfijmech a vydajich jsou pfijmy a vydaje uspofadany v ¢lenéni na hlavni a hospodarskou ¢innost véetné
souctovych polozZek a jejich rozdil je vykazan k rozvahovému dni béZzného ucetniho obdobi a k rozvahovému dni
minulého ucetniho obdobi. Usporadani a oznacovani polozek v prehledu o pfijmech a vydajich je uvedeno v pfiloze €.
1 vyhlasky. Pfehled o pfijmech a vydajich se sestavuje v tisicich korun (zaokrouhleno na celé tisice).

Hospodarskou ¢innosti se rozumi ,,zejména cinnost dopliikova, vedlejsi, podnikatelska nebo jina ¢innost”. Z tohoto
ustanoveni by vyplyvalo, Ze jednotky do , hlavni ¢innosti“ uvadéji veskerou ¢innost, ktera odpovida Sirokému poslani
definovaného Stanovami (¢l. (2) - ...

Ucelem CTU je propagace a realizace tabornictvi jako zajmového hnuti orientujiciho se na Zivot v pfirodé,
poznavani prirody, jeji aktivni ochranu a s tim spojené tabornické dovednosti a sportovni vyziti v pfirodé. Rozviji

pozitivni vlastnosti ¢lovéka. Predmétem hlavni ¢innosti CTU je vefejné prospédna €innost, zejména pak prace s
détmi a mladezi, vzdélavaci ¢innost.

Vse co je nad rdmec této definice do sloupce ,Hospodarska Cinnost”. Neni zde zZadna souvislost s definici ¢innosti
podle danovych zakonu ani podle definice ¢innosti podle obc¢anského zakoniku.

Priklad
0OJ méla v uplynulém roce ve svém hospodareni pfijmy a vydaje z nasledujici ¢innosti. Do jakého sloupce v Ucetni
zavérce bude zafazena?

1. pfijem z odevzdaného sbéru kovového odpadu, ktery obci pravidelné OJ porada - zafazeno v Ucetni zavérce do
,Hlavni ¢innosti”

2. stfedisko ziska za vyvéseni reklamy na budové klubovny ¢astku 15 000 K¢ - zafazeno v uUcetni zavérce do
,Hospodarské Cinnosti” (poskytovani reklamy neni soucasti ¢innosti organizace)

PREHLEDY PRO JEDNODUCHE UCETNICTVi - NA CO SI DAT POZOR

e Uvadét spravny a cely nazev tcetni jednotky (ten vychazi ze zadpisu ve spolkovém rejstriku )

e Pfehledy maji od roku 2016 vyhlaskou presné definované polozky, neni mozné pouzivat jiné (starsi)
formulare.

e Polozky prehledl jsou vykazovany vidy v tisicich K¢ (tzn. ¢astka 325.191 K¢ bude napsana ve vykazu jako
325)

e Pfisestavovani prehledi se sloupec minulé obdobi vypliiuje dle loriského vykazu, aby byla dodrZena
navaznost vykazl - pouze v pfipadé opraveni chyby v minulém obdobi je moZné tuto navaznost porusit)

Piehled o majetku a zavazcich - vénujte zvySenou pozornost obsahu rfadk 01,02,06:
01 Dlouhodoby nehmotny majetek — zde je vykazovan nehmotny majetek s poftizovaci cenou nad 60.000,- K¢
a s dobou poutzitelnosti delsi nez 1 rok.

02 Dlouhodoby hmotny majetek — zde je vykazovan hmotny majetek s pofizovaci cenou nad 40.000,- K¢ a s dobou
pouzitelnosti delsi nez 1 rok. Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek je vykazovan v potizovaci cené.

06 Zdsoby — zde jsou vykazovany suroviny k vyrobé, polotovary, hotové vyrobky. Vétsina jednotek bude proto u této
polozky vykazovat nulu.

Pfehled o pfijmech a vydajich

Radek 02 Materidl bude obsahovat: nakup drobného hmotného majetku, ndkup potravin na akcich, provozni
material apod. Naklady akci je tfeba druhové rozdélit na materidl, sluzby, ostatni.
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Prehled o

Prehled o pFl’jmech a
i vydajich
o povoiné k 31.12.20
které vedou Nazev a sidlo ucetni jednotky
Juecde:zii::‘e (v celych tis. K¢)
Y Toe)
v Praze, Vlozka
Cinnost
A. PRUMY cislo Fadku Hlavni HospodaFska Celkem
Prodej zbozi 01
Prodej vyrobk( a sluzeb 02
Ptijmy z verejnych sbirek 03
Ptijaté penézni dary (mimo verejné sbirky) 04
Prijaté ¢lenské prispévky 05
Dotace a prispévky prijaté z vefejnych rozpoctl 06
Ostatni 07
Pribézné polozky 08
Kursové rozdily 09
PFijmy celkem 10
Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek 01
Material 02
Zbozi 03
Sluzby 04
Mzdy 05
Pojistné za zaméstnance a zaméstnavatele 06
Ostatni osobni vydaje 07
Ostatni 08
Pribézné polozky 09
Kursové rozdily 10
Vydaje celkem 11
Rozdil pFijmu a vydajt 99
Odjslino Podpisovy zdznam statutarniho orgdnu ucetni jednotky
Pravni forma: Predmét Cinnosti Poznéamka
pobocny
spolek

3.1 Poznamky k vybranym polozkam vykaz(i

A. Pfijmy 01 Prodej zbozi
Tento fadek vykazuje prijmy z prodeje zbozi. ZboZim je vse co jednotka nakoupi se zdmérem dalsiho prodeje a to v
nezménéném stavu.
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A. Pfijmy 05 Prijaté clenské prispévky

V nasi organizaci dochazi k vybéru prijatych ¢lenskych prispévkl i pro nadfizené jednotky. Je tfeba spravné vykazat
Castku v této poloZce. Vysledna ¢astka, ktera zde bude vykazana, je ¢astka Clenskych prispévkl, kterd zistava v dané
ucetni jednotce. Jednotka bude mit v pohybech v pfijmech vydajovou polozku. Odpovidajici kolonku v sekce B.
Vydaje totiz definované vykazy nemaji.

Priklad
0J od ¢len( vybere 56.000,- K¢ na ¢lenskych prispévcich, ale ¢astku 26.000,- K¢ odesila vyssi jednotce. OJ bude mit
vykazano v A. 05 30.000,- K¢.

A. PFijmy 06 Dotace a prispévky pf¥ijaté z vefejnych rozpoétu

V této poloZce se vykazuji veskeré finanéni prostiedky ziskané z verejnych rozpoctl — napt. dotace, dary. od obci i
financni prostfedky ve formé ,dotaci, preposilané organiza¢nimi jednotkami. V pfipadé vratky dotaci se postupuje
stejné jako u pfijatych ¢lenskych pfispévkl — v pfijmech se projevi vydajova polozka. Vykazana ¢astka bude dokladat
skutecné Cerpanou ¢astku dotaci.

A. Pfijmy 07 Ostatni
Do tohoto radku se uvede vse, co neni naplni ostatnich fadkd. V nasi organizaci to pfedevsim budou prijaté platby za
tadbory, vypravy, poradané kurzy, nahrady z pojistnych plnéni, aj.

B. Vydaje 02 Material

Materidlem se rozumi spotfebované nakupy jednotky. MiZe to byt: kancelarsky material (papiry, pastelky, nGzky,
Sanony aj.), drobny material (kli¢e, ¢asopisy, knihy, aj.), drobny majetek (lopaty, kotliky, stll aj.), potraviny na akcich,
energie aj.

B. Vydaje 03 Zbozi
Tento fadek vykazuje vydaje vynaloZené na nakup zbozi. ZboZim je vse co jednotka nakoupi se zamérem dalSiho
prodeje a to v nezménéném stavu.

B. Vydaje 08 Ostatni
Do tohoto rfadku se uvede vse, co neni naplni ostatnich radkd. V nasi organizaci to predevsim budou platby
Ucastnickych poplatkd, uhrada startovného na zadvodech, Uhrady dani, Ghrada kolkd, poskytnuté dary aj.

PrGbéziné polozky
Pribézné polozky prokazuji v Géetnim deniku zauctovani vzajemnych prevodl penéznich prostfedk(l mezi hotovosti

a bankovnimi ucty a prevodl mezi bankovnimi ucty.

Do prehledu se uvadeéji ¢astky pouze ve vysi zlstatkl ke konci béZzného roku.
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Z POKYNU PRO VYUCTOVANI AKCi v CTU:

Materidlové naklady:

Rozumime jimi predevsim takové polozky, které spolek nakupuje od externiho dodavatele, popft. je vytvafi ve vlastni
reZii a do materialu je aktivuje. Pro material je charakteristické, Ze se z Ucetniho pohledu spotfebovava jednorazové.
Proto je pro zarazeni pfislusné polozky mezi material podstatna ne jeho cena, ale pravé predpoklad jednorazové
spotreby — na rozdil od hmotného majetku, ktery se opotiebovava postupné. Material tedy vstupuje do nakladd
jednorazoveé v celé ¢astce.

1. PoloZka material: sem pat¥i napfiklad: suroviny a zakladni material, pomocné a provozovaci latky, nahradni dily,
palivo na topeni, obaly. Pfiklady: *tonery do tiskaren *spotfebni material na tvorbu her a tvorivych dilen (lepenka,
barvy, lepidla, laky, draty, kartony, ...) *spotfebni material na opravu kluboven a tabornickych zakladen jednotlivych
oddild (hrebiky, laky, barvy, pletivo, fezivo, ...) *obnova a vybaveni tabornickych zadkladen s pofizovaci cenou do
3.000,- K¢ — tee — pee, stanové celty, matrace, kuchynské nadobi, umyvadla, kbeliky *naradi na opravu kluboven a
tdbornickych zakladen (pily, sekyry, kfovinorezy, kladiva, vrtacky, Sroubovaky, ...) *vybaveni pro oddilové vypravy a
vylety (stany, celty, svitilny, nddobi na vareni, oddilové Iékarny, buzoly, mapy, GPS, ...) *sportovni nacini (horolezecky
material, lana, sedaci Uvazky, pfilby, ...) *stolni deskové hry *literatura — sborniky her, pedagogika a psychologie,
atlasy, herbare, encyklopedie *pohonné hmoty *Cistici prostfedky

2. Polozka kancelarské potreby: papiry do tiskaren, psaci potreby, svorky, folie, lepenky, ...

3. Polozka vybaveni a software: veskeré vybaveni a software s potizovaci cenou nad 3.000 K¢, tzv. drobny majetek,
ktery se téZ nékdy radi mezi material, je takovy majetek, ktery ma charakter dlouhodobosti (tj. pouZiva se napt. déle
nez 1 rok). Maximalni cena nesmi presahnout K¢ 40 000,-.

4. Ostatni materidlové naklady: *potraviny na akcich
Nemateridlové naklady (sluZby):

Sluzba: je vykon jiné osoby, ktery uspokojuje potieby svym pribéhem nebo vysledkem. Patfi sem napf. kopirovani,
veskeré druhy oprav, inzerce, Skoleni, doprava, najemné, tisk — vykony tretich osob.

5. Polozka postovné, fax: naklady spojené s postou

6. PolozZka internet: naklady na webhosting, spravu stranek, poplatky za internet

7. Polozka najemné: naklady na ndjmy a pronajmy zdkladen, kluboven, zafizeni a vybaveni

8. Polozka propagace: veskeré ndklady spojené s propagaci — reprografické sluzby, tvorba a vyroba propagacnich
materiall (tisk plakatd, diplomd, tricek, ...)

9. Polozka energie: el. energie, plyn, vodné, stocné

10. Polozka cestovné: cestovné zaméstnanc( a ¢lend CTU, pFefakturace cestovného

11. PoloZzka doprava: hromadna preprava osob a materidlu

12. PoloZka opravy a udrzba: sluzby spojené s Udrzbou a opravami zakladen, vybaveni apod.

13. PoloZzka honoréfe: odména za vykon svobodného povolani — skladatelé, malifi, hudebnici, fotografové.

14. Polozka $koleni a vzdélavani: sem patfi celkové naklady spojené s vychovou a vzdélavanim (pfimo typ akce CTU)
15. Polozka jiné: Ucetni a pravni sluzby, ostatni nakladové polozky typu sluzba, které nelze zahrnout do polozek 5-14

Osobni naklady:
16. Osobni naklady HPP

17.0sobni naklady DPP
18. Osobni naklady DPC
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4 Prehled o majetku a zavazcich

V prehledu o majetku a zavazcich jsou usporadany polozky majetku a zavazk( véetné dluh( a jejich souctové polozky
k rozvahovému dni béZzného ucetniho obdobi a k rozvahovému dni minulého Gcetniho obdobi. Uspofadani a
oznacovani polozZek prehledu o majetku a zavazcich je uvedeno v pfiloze €. 2 k této vyhlasce.

Prehled o majetku a zavazcich se sestavuje v tisicich K¢ (zaokrouhleno na celé tisice).

Pfehled o majetku a
zavazcich

pro poboéné spolky

které vedou

Prehled o
majetku a
zavazcich
k 31.12.20

( v celych tis.

Nazev a sidlo ucetni

Jednoduché ’ jednotky
ucetnictvi KC )
Registrace u v
Méstského soudu v
Praz; Vlozka ICO
Stav
A. MAJETEK gislo Fadku k prvnimu dni  Géetniho k poslednimu dni Géetniho
obdobi obdobi
Dlouhodoby nehmotny majetek (v zlistatkové cené) 01
Dlouhodoby hmotny majetek (v zlistatkové cené) 02
Financni majetek (cenné papiry, penézni vklady, aj.) 03
Penéini prostfedky v hotovosti a ceniny 04
Penéini prostfedky na bankovnich ucétech 05
Zasoby 06
Pohledavky 07
Uvéry a zapajeky poskytnuté 08
Ostatni majetek 09
Majetek celkem ( R. 01 aZ 09 ) 10 0 0
Stav
B. .
ZAVAZKY Cislo Fadku k prvnimu dni 'L’Jéetniho k poslednimu dn,i ucetniho
obdobi obdobi
Zavazky 21
Uvéry a puijcky prijaté 22
Zavazky celkem (R. 21 +22) 23 0 0
Rozdil majetku a zavazk (R 10-23) 99 0 0
Odesléno dne: Podpisovy zdznam statutarniho orgénu ucetni jednotky
Pravni forma: Pfedmét Cinnosti Pozndmka
pobocny
spolek
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Majetek nejen z ucetniho pohledu

Zakladni pravni uprava vymezeni majetkovych kategorii vychazi ze zakona o Ucetnictvi (563/1991 Sb.), a dale podle
druhu vedeného ucetnictvi:

jednoduché ucetnictvi:

a) vyhlaska ¢. 507/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Uéetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist, pro Ucetni jednotky Uctujici v soustavé jednoduchého ucetnictvi, ve znéni Ucinném k 31.
prosinci 2003, (platnost vyhlasky zrusena 1. 1. 2004 zakonem ¢. 437/2003 Sb.),

e opatfeni Ministerstva financi ¢. 50 pod €. j.: 281,283/77411/2000 (Finan¢ni zpravodaj ¢. 12/2000) ve znéni Opatfeni
Ministerstva financi pod €. j.: 281,283/97410/2001 (Finan¢ni zpravodaj ¢. 12/2001).

Je vsak tfeba konstatovat, Ze pravni Uprava patfi mezi velmi komplikované. Vyhlaska ¢. 507/2002 Sb. se v nékterych
oblastech odkazuje na jiné pravni predpisy i mimo oblast jednoduchého Ucetnictvi. Ma se tedy za to, Ze oblasti, které
nejsou odkazem upraveny jinymi ptredpisy, upravuje dale opatfeni MF €. 50.

Dalsim pravnim predpisem, ktery vymezuje majetkové kategorie, avSak pouze pro danové ucely, resp. pro vypocet
dafiovych odpisQ, je zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmQ.

Obecné déleni majetku

Z pohledu teorie je mozné majetek délit podle mnohych kritérii. Tim zdkladnim je déleni dle doby pInéni technicko-
ekonomické funkce neboli doby pouzivani na majetek kratkodoby a dlouhodoby. Toto déleni vSak neni presné a jako
vhodnéjsi pro tcely Ucetnictvi se spiSe jevi déleni majetku na dvé velké skupiny:

— staly majetek - takovy, ktery slouzi Gcetni jednotce dlouhodobé (déle nez jeden rok), mliZe se jednat napt. o
klubovnu, pozemek na tabofisté, plachetnice apod., o stalém majetkd fikdme, Ze se opotiebovava;

— obézny majetek — je ten, ktery je pfi svém uzivani postupné spotifebovan nebo ucetni jednotkou obiha. Jako pfiklad
mulzeme uvést kancelarské potreby, material, drobné vybaveni (lopatu, kladivo, kliny), ale také penézni prostredky v
pokladné strediska a na uctu a pohledavky.

Dalsi déleni rozdéluje majetek podle podstaty hmotnosti na hmotny a nehmotny. Pro rozdéleni v praxi existuje
jednoduchd poucka — pokud si samotnou podstatu majetku mizeme sdhnout, jedna se o majetek hmotny.
Nehmotnym majetkem jsou licence, ochranné zndmky, patenty, dobré jméno, znacka a v neposledni fadé i
softwarové produkty.

Pro skupinu hmotného majetku pak existuje jesté jedno obecné déleni a na movitosti a nemovitosti. Nemovitosti je
vse, co je pevné spojeno se zemi, resp. to splfiuje naleZitosti zvlastnich pravnich predpisl. Typicky jde o stavby a

vvvvvv

vykon a zanik vlastnickych, najemnich ¢i jinych prav.

Déleni majetku pro potieby jednoduchého ucetnictvi

Pro ucely jednoduchého Ucetnictvi pravni pfedpisy vymezuji tyto majetkové druhy:

¢ dlouhodoby nehmotny majetek,

¢ dlouhodoby hmotny majetek,

¢ financni majetek,

e ceniny,

¢ zasoby,

¢ pohledavky.

Za dlouhodoby nehmotny majetek se povazuji nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje, software a ocenitelna prava, a
to jak nabyté od jinych osob, tak vytvorené pro vlastni potfebu nebo pro obchodovani s nimi, s dobou pouZitelnosti
delsi nez jeden rok a od vySe ocenéni urc¢ené ucetni jednotkou a zejména pfi respektovanim principu vyznamnosti a
vérného a poctivého zobrazeni majetku.

Jde o majetek pfi ocenéni u jedné polozky od 60 000 tis. K¢ v€etné a dobé pouzitelnosti delsi nez jeden rok.
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Za dlouhodoby hmotny majetek se povaZuji zejména:

a) pozemky bez ohledu na vysi ocenéni,

b) stavby bez ohledu na vysi ocenéni a dobu poufZitelnosti (v¢. bytl, nebytovych prostor),

c) samostatné movité véci a soubory movitych véci, ktera obsahuje mj. samostatné movité véci a soubory movité
véci se samostatnym technicko-ekonomickym uréenim s dobou pouZitelnosti delsi nez jeden rok a od vySe ocenéni
urcené ucetni jednotkou, (...) a respektovani principu vyznamnosti a vécného a poctivého zobrazeni majetku.

Za dlouhodoby hmotny majetek se povaZuji zejména:

a) pozemky, stavby vcéetné budov, byty a nebytové prostory bez ohledu na jejich pofizovaci cenu;

b) samostatné movité véci, popripadé soubory movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym uréenim,
jejichz doba pouzitelnosti je delsi nez jeden rok a ocenéni u jedné polozky prevysSuje ¢astku stanovenou zakonem o
danich z pfijm (pro rok 2009 je to 40 tisic K¢).

Jednoduché ucetnictvi zachovava majetkovou kategorii drobného hmotného majetku, ktery je vSak povazovan za
zasobu (je evidovan na kartach zasob). Jedna se o majetek v ocenéni od 3 tisic K¢ do ¢astky stanovené zakonem o
danich z pfijmU, jehoZ doba pouZitelnosti je delsi nez jeden rok.

Za finan¢ni majetek se povazuji penize a penézni vklady, dluhopisy, depozitni certifikaty, cenné papiry, ulozeni
prostfedkl do portfolia a financni spolutiasti na podnikani jinych Géetnich jednotek, pokud byly zahrnuty do
obchodniho majetku ucetni jednotky.

Ceninami jsou zejména postovni znamky, kolky, dalni¢ni zndmky, stravenky do provozoven verejného stravovani,
telefonni a ostatni karty, maji-li hodnotu apod.

Za zasoby se povazuji:

a) material do okamziku spotieby,

b) nedokoncena vyroba, polotovary, vyrobky, zvifata,
c) zboZi do okamzZiku prodeje.

Zbozim jsou movité véci nabyté za ucelem prodeje, pokud s témito vécmi Uéetni jednotka obchoduje. ZbozZim jsou i
vyrobky vlastni vyroby, které byly pfedany do vlastnich prodejen.

Nedokoncena vyroba jsou produkty, které jiz prosly jednim nebo nékolika vyrobnimi stupni a nejsou jiz materialem,
ale také jesté ne hotovym vyrobkem. Pod pojmem nedokoncenad vyroba se zahrnuji rovnéz nedokonéené vykony
jinych ¢innosti, kde nevznikaji hmotné produkty.

Polotovary vlastni vyroby jsou oddélené sledované produkty, které jesté neprosly vSsechny vyrobni stupné, a musi byt
proto dokonéeny nebo zkompletovany do finalnich vyrobkd v dalsim vyrobnim procesu ucetni jednotky.

Vyrobky jsou predméty vlastni vyroby urcené k realizaci mimo Ucetni jednotku, popf. ke spotifebé uvnitf Gcetni
jednotky.

Evidence majetku

U problematiky evidence majetku je v obou soustavach ucetnictvi tfeba rozliSovat:

a) ucetni evidenci (soucast Ucetnictvi, obsahuje vSechny pravnimi predpisy definované kategorie),

b) operativni evidence (slouZi k hospodarnému vyuzivani majetku, ktery jiz neni v Ucetnictvi evidovan).

Uéetni evidence

V ramci jednoduchého ucetnictvi se Ucetni evidence majetku vede na majetkovych kartach v rdmci tzv. Pomocné
knihy. Tyto karty jsou nékdy znamé jako tzv. inventarni karty. Tyto obsahuji:

* nazev nebo popis dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku, popf. ¢iselné oznaceni,

* ocenéni majetku; pokud byl majetek pofizen zcela nebo z ¢asti z dotace, nebo z penéZniho daru, uvede se i vyse a
druh finanéniho zdroje,

¢ datum a zpUsob pofizeni (nabyti vlastnického prava),

* zplisob vyuZiti majetku v ¢lenéni podle druhu ¢innosti Gcetni jednotky,
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¢ datum uvedeni do uZivani v ptipadé dlouhodobého nehmotného a dlouhodobého hmotného majetku zejména
pofizovaného postupné, napf. u staveb a budov pofizovanych vystavbou,

¢ (daje o zvoleném zpUsobu danovych odpisti dlouhodobého hmotného majetku,

e ¢astky odpist za zdarovaci obdobi a zlistatkovou cenu po odpodtu danovych odpisd,

e ztizené zastavni pravo, vécné bremeno, popf. jiné zavazky vaznouci na majetku,

¢ datum a zpUsob vyrazeni,

¢ ostatni Udaje nutné pro identifikaci majetku.

Inventarni karta - vzor

Inventarni karta dlouhodobého majetku

Nazev firmy DIC
rok 1C

Nazev majetku

Popis majetku

Inventarni ¢éislo ZpUsob odpisovani
Dodavatel Odpisova skupina
Datum pofizeni Odpisove sazby
Datum zarazeni Zaradil

Vstupni cena Podpis

Danové odpisy

rok Vstupni cena odpis ZUstatkova cena

O W r
Datum a zpusob vyrazeni:

Operativni evidence

Operativni evidenci o majetku s pofizovaci cenou nad tfi tisice korun vede OJ a to zejména z dlivodu hospodarnosti.
Ta obsahuje:

- popis majetku - tak, aby byl snadno rozpoznatelny (napf. Zidle ROBI, cerna s madly), pfi vétSim poctu majetku je
vhodné ho ocislovat inventarnimi Cisly (tj. Cislo jednoznacné identifikujici majetek, provadi pokud mozno trvalym
zpUsobem a to u majetku, u kterého je to vibec technicky mozné);

- umisténi — misto, kde je majetek trvale umistén nebo kam se ma ukladat v dobé, kdy neni pouzivan (napfr. sklad,
klubovna 2. oddilu), u majetku, ktery takové misto nema se neuvadi, pfipadné se nahradi jinou urcujici poznamkou
(napf. vyuziva trvale 2. oddil, zapUjcen);

- odpovédnou osobu za majetek — osoba, kterd ma na starosti nakladani s majetkem, ma mit prehled, kdo a kdy si
majetek zapjcil, kdo rozhoduje o jeho vyufZiti, (napr. vedouci oddilu, spravce majetku, spravce zakladny, ¢inovnika,
kterému byl majetek dlouhodobé svéren do spravy);

- skutecnost zda byl pofizen z ucelové vazanych prostfedk( — zdroj financovani zpravidla z verejnych prostredkd,
pfipadné omezeni s jeho nakladanim (napf. dotace MSMT na vybaveni, rok 2004);
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- pfipadné dalsi informace potfebné pro organizacni jednotku ¢i osoby majetek vyuZzivajici - jde o informace, které
jsou potrebné z hlediska uZivatele evidence a OJ si o nich rozhoduje sama (napf. cena poftizeni majetku, zplisob
vyuzivani, urceni dalSich osob opravnénych s majetkem nakladat).

Cena majetku neni dalezity udaj, ktery se v operativni evidenci musi sledovat. Je to proto, Ze zde evidovany majetek
jiz proSel Ucetnictvim (stal se nakladem, resp. vydajem) a v Ucetnictvi jiz dal nefiguruje.

Pro vedeni operativni evidence mohou organiza¢ni jednotky vyuzit vzoru uvedeného nize. Pfipadné si vytvofit vlastni
podobu operativni evidence.

V praxi organizacnich jednotek je mozZné se setkat s a7z pfehnanou snahou o evidenci veskerého majetku v operativni
evidenci. Vyjimkou nejsou ani evidované poklice, varecky, hrnce atd. Organizac¢ni jednotky by mély zvazit objem
prace pti inventurach a administrativni zatéz pti zarazovani a vyfazovani majetku a potiebnost informaci o veskerém
drobném majetku pro hospodareni OJ.

Vzor operativni evidence

Nazev OJ:
Inventarni ¢islo Popis majetku Umisténi Odpovédna Datum Datum vyrazeni
majetku osoba pofizeni

Nabyti a pozbyti majetku

Nabyti i pozbyti majetku ucetni jednotky musi byt vidy doloZeno dokladem. P¥i ndkupu jde o napf. o fakturu, pfi
darovani o darovaci smlouvu. Dokladem pfti prodeji mize byt také faktura, pfijmovy doklad, ¢i predavaci protokol. Pri
vyrazeni majetku napf. z divodu jeho nepouZitelnosti, je dokladem likvidacni protokol, pti ztraté pak zapis o této
skutecnosti. Dokladem je také zapis o inventarizaci v pfipadé, Ze organizacni jednotka zjisti chybéjici majetek pfi
inventarizaci.

Pti nabyvani majetku je velmi dlileZita vstupni cena majetku. Do Ucetni evidence neni mozné zafadit majetek bez
jeho ocenéni. To se tyka vsech druhl majetku — penézni prostfedkd, cenin a pohledavek je ocenénim jejich
jmenovitd hodnota (u zahrani¢nich mén prepocitana na ceské koruny). U dalSich druh majetku miZzeme narazit na
problémy se stanovenim ceny. Zakon o Ucetnictvi stanovi nasledujici zplsoby ocenovani:

1) potizovaci cena — poftizovaci cenou rozumime cenu, za kterou byl majetek porizen (napfiklad cena na fakture nebo
smlouveé). K této cené se pripoc¢tou naklady s pofizenim souvisejici (doprava, montaz apod.) Pofizovaci cenou se
ocenuje vsechen dlouhodoby nehmotny, hmotny i financni majetek, pokud byl pofizen za Uplatu (koupi). Za stejné
podminky se pofizovaci cenou ocenuji i zasoby. V praxi je nejcastéjSim pfipadem pofizovaci ceny ta cena, kterd je
uvedena na fakture nebo paragonu.

2) reprodukéni pofizovaci cena — je to cena, za kterou by byl majetek pofizen v dobé, kdy se o ném uUctuje. V praxi se
toto ocenéni pouZiva u bezuplatné nabytého majetku (dary), kdy neni k dispozici doklad o koupi, na kterém by byla
cena uvedena. Majetek se pak do Ucetnictvi zahrne v cené, za kterou by jej bylo mozno koupit.

3) vlastni naklady — rozumime jimi pfimé naklady na danou ¢innost popf. nepfimé ndklady k dané Cinnosti se
vztahujici. Pouziva se v téch pripadech, kdy ucetni jednotka sama néjaky majetek vytvari (napf. stavba klubovny
vlastnimi silami). Do vlastnich naklad( nelze zapoditat préci, kterd nebyla zaplacena (napf. dobrovolna prace
vlastnich ¢lent).

V praxi doporucujeme nahlédnout pfimo do aktudlné platnych predpisu.
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ZAPIS O VYRAZENI MAJETKU

v, Inventarni . .., ” . Rok ZpUsob likvidace - odp. os. a Zlikvid.
Cislo o Nazev MnoZstvi | Pofiz. cena | Zlstat. cena o .
cislo pofiz. podpis Dne

9

10

Datum a podpis dil¢ich ¢len Schvalil

. Davod vyrazeni
komise:

Vyhotovil: Datum: Vyradil: Datum:

Odpisy dlouhodobého majetku

O odpisech Gcétujeme u dlouhodobého majetku s vyjimkou pozemkd, které se neodepisuji nikdy. Odpisujeme
zejména:

budovy, domy a byty nebo nebytové prostory, stavby (bez ohledu na vstupni cenu) a technické zhodnoceni
samostatné movité véci (nebo jejich soubory), jejichZ vstupni cena je vyssi nez 40 tis. KC a jejich provozné-technické
funkce jsou delsi nezZ jeden rok,

nehmotny majetek (typicky software) se vstupni cenou od 60 tis. K¢

Tyto polozky (resp. jejich pofizeni) neni Gctovano do nakladl pfimo, ale jsou na Gétech majetku v rozvaze a do
nakladl se promitaji postupné pravé ve formé odpis.

Ucetni odpisy
Ucetni odpisy majetku vyjadfuji, jak je majetek v priib&hu &asu opottebeny (resp. zastaraly).

Vysi ucetnich odpisu si stanovuje sama Vase OJ (ne zadkon), a to tak, abyste co nejpresnéji zachytili opotiebeni
majetku ve vysi odpisU, a aby tak Vase ucetnictvi stale podavalo vérny a poctivy obraz skutecnosti.

Vase 0J si tedy sama stanovi (odhadem), jak dlouho a ¢asto bude majetek pouzivat a nastavi si sama odpisy.
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Metody tcetniho odepisovani:

odpisy Casové - napf. auto v hodnoté 400 tis. K¢ koupi OJ k 1.1.2020, ihned jej uvedeme do uZivani a bude jej
pouzivat 4 roky. Auto zastarava dle nazoru OJ postupné, stejnomérné, tj. nastavi si Gcetni odpis 100 tis. K¢ na kazdy
rok.

odpisy vykonové - stejné auto bude OJ mnohem vice pouzivat béhem prvnich dvou let, najezdi tedy mnohem vice
kilometr( a odvede tak vétsi mnozstvi prace, tak OJ nastavi adekvatné vyssi odpisy v prvnich dvou letech, kdy auto
slouzi vice (a ma vétsi opotiebeni)

Rozhodnuti, jaké ucetni odpisy si pro dlouhodoby majetek Vasi OJ nastavite, je na rozhodnuti Vasi OJ. Cilem je to,
aby odpisy reflektovali opotrebeni (ztratu hodnoty) a Ucetnictvi tak podavalo vérny a poctivy obraz skutecnosti.

Danové odpisy

Dariové odpisy majetku slouzi k uréeni dariového zakladu a jsou plné v kompetenci zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich
z pfijma (,,ZDP“).

Darovy odpis je urcita ¢ast pofizovaci ceny hmotného a nehmotného majetku, kterou si mlze OJ uplatnit jako
danové uznatelny naklad (nebo vydaj) za prislusné zdaniovaci obdobi v ptiznani k dani z pfijma.

ZpUsob odpisovani: V prvnim roce odpisovani zatfidi OJ hmotny majetek do odpisovych skupin uvedenych v pfiloze
¢. 1 ZDP. KaZzdé odpisové skupiné je prifazena minimalni doba odpisovani.

Minimalni doba odpisovani znamena, Zze majetek mlizeme darfiové odpisovat i déle (tj. uplatnime nizsi odpis - pouze
u rovnomérného odpisovani) nebo dokonce nemusime danovy odpis uplatnit vibec. Odpisovani mizeme prerusit
a opét v ném poté pokracovat zplisobem, jako by odpisovani preruseno nebylo. V pfipadé, Ze odpisovany majetek
prodame (nebo ukoncime cinnost), mizeme uplatnit jen polovinu ro¢niho odpisu.

Metody danového odepisovani:

Existuji dvé metody danovych odpis(, a to rovhomérné nebo zrychlené. Pro kazdy nové pofizeny dlouhodoby
majetek si vyberete, jak jej budete odepisovat (rovhomérné nebo zrychlené), a tuto volbu jiz nelze po celou dobu
uzivani tohoto majetku ménit.

Rovnomeérné odpisy jsou s vyjimkou prvniho roku shodné po celou dobu odpisovani.

1 odpisova skupina (3 roky) odpisuje prvni rok 20% ze vstupni ceny a dalsi dva roku 40% ze vstupni ceny
2 odpisova skupina (5 let) odpisuje prvni rok 11 % ze vstupni ceny a nasledné dalsi 4 roky 22,25%

3. odpisova skupina (10 let) odpisuje 1. rok 5,5% a dale 10,5% vstupni ceny

a dale.

V prvnim roce odepisovani se odpis pro OJ muze za specifickych podminek zvysit o 10 %.
Zrychlené odpisy
Zrychlené odpisy funguji tak, Ze v prvnim roce je opét odpis nizsi, ale v druhém roce je odpis vyrazné vyssi a nasledné

se v jednotlivych letech postupné snizuje.

Pti zrychleném odpisovani hmotného majetku jsou odpisovym skupindm pfifazeny tyto koeficienty (viz §
32 odst. 1 ZDP).

V prvnim roce odpisovani se odpis stanovi jako podil jeho vstupni ceny majetku a pfifrazeného koeficientu pro
zrychlené odpisovani platného v prvnim roce odpisovani.

V dalsich zdarnovacich obdobich se odpis stanovi jako podil dvojnasobku jeho zlstatkové ceny a rozdilu mezi
pfifrazenym koeficientem pro zrychlené odpisovani a poc¢tem let, po které byl jiZz odpisovan.
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Dan z pfijmU pravnickych osob

1 Pravni tprava
Zakladnim predpisem je zdkon €. 586/1992 Sb. o danich z pFijmU. Néktera dalsi pravidla jsou uvedend v zakoné ¢.
280/2009 Sb., danovy rad.

2 Uvod do problematiky dané z pfijma

Novela zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm( Gc¢innd od 1. 1. 2014 zavadi novy pojem vefejné prospésny
poplatnik (§ 17a.). Tato definice nahrazuje z pohledu dani dfive uzivané oznaceni , poplatnik nezaloZzeny za ucelem
podnikani“ a nema nic spole¢ného s uvazovanym zakonem o statusu verejné prospésnosti.

Verejné prospésnym poplatnikem je poplatnik, ktery v souladu se svymi zakladatelskym pravnim jednanim, statutem,
stanovami, zdkonem nebo rozhodnutim organu verejné moci jako svou hlavni ¢innost vykonava c¢innost, ktera neni
podnikanim.

Pfedmétem ¢innosti CTU je naplfiovani poslani definovaného v ¢lanku 2 Stanov:

U&elem CTU je propagace a realizace tabornictvi jako zajmového hnuti orientujiciho se na Zivot v p¥irod&, poznavani
pfirody, jeji aktivni ochranu a s tim spojené tabornické dovednosti a sportovni vyZiti v pfirodé. Rozviji pozitivni
vlastnosti ¢lovéka. Predmétem hlavni &innosti CTU je vefejné prospé$na ¢innost, zejména pak prace s détmia
mladezi, vzdélavaci ¢innost.

Z vy$e uvedenych citaci je jednoznacné, Ze se CTU fadi mezi vefejné prospésné poplatniky.

Pro pochopeni problematiky dané z prijmU je dllezZité pripomenout, Ze vedle hlavni ¢innosti mZe danovy poplatnik

.....

.....

pfijmy z ndjm{, z poskytované reklamy a z téch ¢innosti, které se nevejdou do hlavni ¢innosti (napt. pfijmy z
komercné poradané plesu nebo prijmy ze smlouvy o Uklidu dvora souseda - podnikatele).

Pro organizacni jednotky je dlleZité, Ze podle § 18a odst. 4 existuje povinnost vést Ucetnictvi tak, aby nejpozdéji ke
dni Ucetni zavérky byly oddéleny pfijmy, které jsou predmétem dané od pfijm, které predmétem nejsou nebo jsou
osvobozeny. Toto pravidlo plati i pro evidenci vydaja (ndkladd) v jednoduchém Géetnictvi.

Pravni Uprava snizeni zdkladu dané platna do 1. 1. 2018:

0OJ ma pravo na snizeni zakladu dané az o 30 %, maximalné vSak o 1 000 000 K¢, poutzije-li prostfedky ziskané touto
Usporou na dani v nasledujicim zdariovacim obdobi ke kryti naklad( (vydajl) provadénych nepodnikatelskych
¢innosti. V pfipadé, Ze 30 % snizeni ¢ini méné nez 300 000 K¢, Ize odedist ¢astku ve vysi

300 000 K¢, maximalné vsak do vyse zakladu dané (§20 odst. 7).

Tato nova Uprava velmi OJ pomdha v moznosti vyuZiti daflové Uspory. Dafiovou Usporu je mozné vyuzit na jakoukoliv
Cast hlavni ¢innosti, ktera neni hrazena z jinych zdrojli, napf. ztratova vyprava. Nové neni potfebné sledovat, zda je
hlavni ¢innost ziskova ¢i neni. Doba na vyuZiti dafové Uspory je pouze ndsledujici obdobi oproti dfivéjsim tfem
obdobim.

3 Pfedmét dané

Novela zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm( Gc¢inné od 1. 1. 2014 obsahuje pro verejné prospésného poplatnika
zvlastni ustanoveni o pfedmétu dané (§18a)

¢ Pfedmétem dané nejsou

- pfijmy z nepodnikatelské ¢innosti za podminky, Ze vydaje (naklady) vynaloZzené podle tohoto zakona v souvislosti s
provadénym této Cinnosti jsou vyssi

- dotace, prispévky, podpora nebo jind obdobna plnéni z vefejnych rozpoctl
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e Pfedmétem dané jsou vidy pfijmy

- zreklam

- z ¢lenského prispévku

- v podobé uroku

-z ndjemného

e Osvobozené od dané (§19)

- Clenské prispévky podle stanov pfijatych spolkem

e Osvobozené od dané (§19b)

-0Od dané z prijm pravnickych osob se osvobozuje bezuplatny pfijem (dary) poplatnika, ktery je vefejné prospésnym
poplatnikem. Poplatnik toto osvobozeni nemusi uplatnit.
Rozhodnuti neni mozné zpétné ménit.

Osvobozeni bezuplatnych pFijma

Od roku 2014 nejsou bezuplatné pfijmy (dary) danény samostatnym zakonem a jsou tak prevedeny do rezimu dané z
pfijmu pravnickych osob. Nové znéni zakona pamatuje na osvobozeni téchto prijm{, které dopada i na OJ (§19b odst.
1 pism. b)), ovéem prakticky postup ma Uskali. Spatny postup m@ze vést k chybnému vyplnéni dafiového ptiznani a
moznym naslednym sankcim.

Dand ¢ast zakona presné zni: ,,0d dané z pfijmu ... se osvobozuje bezuplatny pfijem ... poplatnika, ktery je vetejné
prospésnym poplatnikem ...., pokud (dar) je nebo bude vyuZit pro Gcely vymezené .... v § 20 odst. 8 nebo (pro) jeho
kapitalové dovybaveni.”

- Ucel dar( ,,na podporu a ochranu mladeze” budou dary org. jednotkam urcité splriovat

- org. jednotky jsou verejné prospésnym poplatnikem

- pro prokdazani skutec¢nosti, Ze dary byly vyuzity, doporucujeme zavést evidenci

- pod kapitdlovym dovybavenim si pfedstavujeme takovy dar, ktery bude Ucelové vdzan v jednotce pro zvyseni jejich
rezerv (,,na horsi ¢asy”) nebo pfipadné vyrazné dlouhodoby zamér (napf. koupé klubovny); z divodu prokazovani
doporucéujeme takovy dar oznacit jako ,kapitalovy” uz v darovaci smlouvé

Ptipadny ptijem z dédictvi je osvobozen pro vSechny prdvnické osoby.

5 Evidence bezuplatnych pfijmi a souvisejicich vydaju
Evidence daru a jejich utraceni bude potiebna pro spravné rozdéleni prijml a vydaji z hlediska jejich vztahu k dani z
pfijmU a nasledné spravné vyplnéni darfiového priznani. Zaroven bude podkladem pro spravné zauctovani.

Zakon dava moznost zvolit si, zda bezuplatny pfijem osvobodime ¢i budeme povaZovat za darové ucinny prijem. V
praxi miZe byt postup neosvobozeni darl pro konkrétni jednotku vyhodnéjsi, obecné doporucujeme dary osvobodit
pro jednoduchost takového postupu a moznost nepodavat danové priznani.

6 Postup pro OJ, které nemusi podavat danové ptiznani

Ty organizacni jednotky, které maji pouze prijmy,

- co nejsou predmétem dané,

- pfijmy od dané osvobozené nebo

- pfijmy, z nichZ je dan vybirana srazkou

nemusi poddavat danové pfizndni (viz § 38mb, a)). To bude pravdépodobné situace vétsiny organizacnich jednotek.
Jednotka ma hospodarsky vysledek z hlavni ¢innosti zaporny, nema jiné pfijmy nez ¢lenské prispévky, dotace a
prijaté bezuplatné plnéni (dary) a Uroky z béZzného uctu jsou zdanéné srazkovou dani.

Tyto organizacni jednotky mohou postupovat dvéma zpUsoby:

a) danfiové priznani ani dalsi hlaseni Finan¢nimu Ufadu nepoddvaji. Pozor vSak na mozZnost Finanéniho uradu vyzadat
si podani dafiového pfiznani dodatecné (na zakladé rozhodnuti). Pokud toto rozhodnuti OJ obdrzi, musi dafiové
pfiznani podat ve lh(ité, ktera je v rozhodnuti stanovena.

b) zaslat Finan¢nimu Ufadu dopis s ozndmenim, Ze OJ ma pouze pfijmy, které nejsou predmétem dané a ptijmy od
dané osvobozené. Z tohoto divodu nepodava danové pfiznani za dané zdanovaci obdobi.
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7 Danové pfiznani

Darnova ptiznani je nutné podavat na predepsanych formulafich a zakonem stanovenych terminech. Pfiznani k dani z
pfijmu pravnickych osob se podava do 31. 3. nasledujiciho roku (v pfipadé zpracovani dafového priznani dafovym
poradcem se lh{ta prodluzuje do 30.6.). Nyni elektronicky do 30.4.

Doporucenym pomocnikem pro vyplnéni pfiznani jsou stranky Danovy portal:
https://adisepo.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_epo/epo2/uvod/vstup_expert.faces

Zde je mozno vyplnit pfiznani pfimo do pripraveného formulare, ktery provede i kontrolu zadanych udajl a
upozornuje na pfipadné chyby. Pfiznani vyplnéné na tomto portdlu Ize vytisknout, ulozit, pfipadné i odeslat pres
datovou schranku jednotky.

Platné formulare jsou k dispozici i na strankach finan¢ni spravy - http://www.financnisprava.cz/. Zde je mozné
prazdny formular vytisknout a vyplnit ru¢né, nebo vyuZit interaktivni PDF soubor. V pfipadé nejasnosti a pochybnosti
pfi vypliovani priznani vyuZijte pokyny k vyplnéni dafiového pfiznani, které jsou uloZzeny u jednotlivych formulari.

7.1 Pfed samotnym vypliovanim DP

Pfedtim, nezZ je mozné zacit vyplfiovat dafnové ptiznani, je nutné uvédomit si skute¢nost, Ze Ucetnictvi slouZi pouze
jako informacni zdroj — pfinasi tedy informace o vynosech a nakladech. Ty jiz v rdmci Ucetnictvi musi byt déleny do
skupin podle vlivu na zaklad dané (rozdéleni uvedené v kapitole Pfredmét dané). Zpracovany prehled ndm odpovi na
nékolik zakladnich otazek, které jsou kli¢ové pro rozhodnuti, zda je nutné vibec podavat danové ptiznani. Pokud ano
tak nam prehledy pomohou se spravnym vyplnénim jednotlivych fadk( daniového priznani.

Zpracované prehledy jsou Ucelné i pro sestaveni vyrocni zpravy, resp. zpravy o hospodareni za uplynuly rok.

Pokud je hospodarsky vysledek z provozni ¢innosti zaporny = hospodarsky vysledek hlavni ¢innosti je zaporny, je
splnéna podminka §18, odst. 1, pism. a) = Hlavni ¢innost neni predmétem dané. Neni tfeba podavat danové pfiznani.

V ptipadé Ze hospodarsky vysledek z hlavni ¢innosti bude kladny, nebude splnéna podminka §18, odst. 1, pism. a) a
bude nutné podavat danové pfiznani.

Pokud ma 0Ol sice hospodarsky vysledek z hlavni ¢innosti zaporny a neni tedy predmétem dané, ale jednotka ma

.....

7.2 Rozbor danového pfiznani

Zakladni uskali formulare je tedy v urcité neprehlednosti radk( a oddili a kazdy poplatnik musi tzv. ,vybrat” ty radky
a tabulky, které jsou urceny pravé pro néj.

Pti vyplfiovani dariového priznani do elektronickych formularl poskytovanych finanéni spravou neni nutné hlidat
souctové radky (vyplni se automaticky) ani proskrtavat volné radky.

Uvodni &ast a I. oddil DP

Prvni strana pfiznani je vénovana zakladnim Gdajim a identifikaci poplatnika. Najdeme zde udaje:

¢ DIC, ICO

e druh dafiového pfiznani (fadné = do 31. 3., pokud neni zpracovavano dafiovym poradcem; opravné = podavané
jako druhé a dalsi v poradi, ale stéle v terminu podani danového ptiznani; dodatec¢né = podavané kdykoliv jindy nez
je Inlita pro podani)

e kéd rozliseni typu pfiznani = je pro organizacéni jednotky vzdy ,,3A”

e zdaniovacim obdobim je u OJ bézné kalendarni rok, vepise se tedy prvni a posledni den — 01. 01. 2021 — 31. 12.
2021
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Nasleduje I. oddil, ve kterém se objevi piesny a cely nazev organizaéni jednotky, tedy napftiklad ,,Ceska tabornicka
unie — T.K.Zameazi, p.s.” Nasleduje dalsi podrobna identifikace.

Do radku o hlavni (prfevazujici) ¢innosti vybereme z nabizeného seznamu na portéle financ¢ni spravy — ¢innosti
organizaci déti a mladeze (pfipadné zapiSeme rucné).

Il. oddil DP
Druhy oddil DP je velmi zasadni. Uvadi se zde ptesny rozbor jednotlivych nakladl a vynosu, které ovliviiuji nebo
neovliviiuji zaklad dané. Uplné nejdllezit&jsi je Fadek s oznagenim 010.

Do fadku 010 se zapiSe vysledek hospodareni k rozvahovému dni. Vysledek hospodareni v zapornych hodnotdch
(ztrata) se zapisuje se znaménkem minus.

Dalsi fadky s oznacenim 20 — 62 jsou vénovany vyhradné vydajlm, resp. nakladim. Podstatny je vsak radek 40, do
kterého se zapisi vydaje (ndklady) neuznavané za vydaje (nadklady) vynaloZené k dosazeni, zajisténi a udrzeni pfijma
(8§ 24 a 25 zakona o danich z pfijm), pokud jsou zahrnuty ve vysledku hospodareni nebo v rozdilu mezi prijmy a
vydaji na ¥. 010.

Do radku 40 se zapisi veskeré naklady, které vznikly z hlavni ¢innosti.

V ptipadé, Ze poplatnik uplatni dafilové odpisy, uvede se do fadku 50 rozdil, o které odpisy hmotného a nehmotného
majetku uplatnéné v ucetnictvi prevysuji odpisy tohoto majetku podle zdkona o danich z pfijma (tj. darfové odpisy).

Posledni ¢ast druhého oddilu je vénovana pfijmim, resp. vynosim. Sem je tfeba vyplnit daje o vynosech v
potifebném clenéni. Jednd se o radky 100 az 170.

Pfilohy v ramci DP

K Il. oddilu je tfeba jesté zpracovat tzv. pfilohu A - Rozdéleni vydajl (ndklad(), které se neuznavaji za vydaje (naklady)
vynaloZené na dosazeni, zajisténi a udrzeni pfijm(, uvedenych na fadku 40 podle Gctovych skupin Uctové tridy —
naklady.

Tato Cast (v pfipadé zpracovani DP v software) bude vyplnéna automaticky. Uvadi se soucty uctovych skupin a ¢astka
musi byt shodna s udajem na radku 40.

V pfipadé vyplnéni fadku 50, musi byt vyplnéna tabulka B, je to prehled danovych a Ucetnich odpis(, které jsou
uplatnény, resp. zuctovany v daném zdanovacim obdobi.

Zaklad dané a jeho uprava

Radek, na kterém se vypocte a uvede zaklad dané - ma €. 200. Zde se podle ndpovédy provede soucet fadka 010 +
070 a odecte se fadek 170.

Radek 220 je shodny s Fadkem 200 a fadek 250 je shodny s Fadkem 220. Hodnoty se pouze prevadéji.
V pripadé kladné hodnoty v fadku 250 je dle zakona o danich z pfijmi umoznéno uplatnit odpocet, ktery vyplyva z §

20, odst. 7. Castku je mozné vepsat do Fadku 251. Jeji hodnota mGZe byt maximalné do vy3e hodnoty v Fadku 250 a
zaroven musi byt zohlednéna pravidla pro vypocet tohoto odpoctu (tj. 30%, min. 300 tisic, max. 1 milion).
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