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1. cast’

Vnutorné predpisy uétovnej jednotky
ako vyznamny prvok interného
kontrolného systému.
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Ciefom publikacie je zrekapitulovat povinnosti Gétovnych jednotiek pri
tvorbe vnutornych predpisov, ktoré sa musia podla zakona o u&tovnictve
stat' v uctovnej jednotke neoddelitelnou sucastou uc¢tovnej dokumentacie
a metodicky ufah¢it uctovnym jednotkdm splnenie si tychto povinnosti.
Publikacia je rozdelena na desat kapitol, pri€om kazda kapitola predstavuje
svojou podstatou ramcovy navrh variantu vnutorného predpisu uctovnych
jednotiek. V prvej kapitole ide o ramcovy navrh odpisového planu, druha
kapitola predstavuje rozhodnutia u¢tovnej jednotky o uctovani majetku so
vstupnou cenou, ktord nedosahuje vySku stanovenu zakonom o dani
z prijmu. Tretia, Stvrtd a piata kapitola su venované problematike zasob.
Obsahuju priklad vzorca na vypocet ubytku vedlajSich nakladov obstarania,
normy prirodzenych ubytkov pre rézne komodity tovaru a pre rézne sektory
ekonomiky (velkoobchod, maloobchod — potraviny, paliva, chémia a pod.)
a postupy Gdtovania v pripade neskladovatelnych zasob. Siesta kapitola sa
zaobera tvorbou a pouzivanim rezerv v podmienkach uétovnej jednotky.

Kapitoly sedem az devat nesuvisia priamo so zakonom o uUc&tovnictve.
Siedma a 6sma kapitola nadvazuju na pokyny a usmernenia Ministerstva
financii k star§im (uz neplatnym) zakonom odani zprijmov. Tieto
usmernenia predpokladali existenciu smernice o preukazovani vydavkov na
pohonné latky a vydavkov na ochranné odevy a pracovné pomdcky.

Do publikacie sme aktualne v deviatej kapitole zaradili aj navrh
smernice — Registraturny poriadok a registratarny plan, z toho dévodu, ze
uctovné jednotky su povinné pri nakladani s U¢tovnou dokumentaciou
dodrziavat vSeobecné predpisy o archivnictve. Ako pévodcovia registratury
su povinné najneskér do 1. januara 2006 upravit’ svoj registraturny poriadok
a predlozit ho na schvalenie do 30. jiina 2005’

V desiatej kapitole je predstaveny metodicky navod na zverejnenie
uctovnej zavierky, ktoré bude vykonavané po 1. januari 2005. Vzor tejto
vnutropodnikovej smernice bol do publikacie zaradeny z dévodov
mimoriadnej aktualnosti a legislativnych zmien v tejto oblasti.

Smernice, ktorych ramcové navrhy su uvedené v kapitolach 1 az 9 sa
zaoberaju problematikou, ktord musi mat na zaklade v3eobecne -
zavazného predpisu upravena kazd4 ucétovna jednotka, uctujuca v sustave
podvojného ucltovnictva na ktoru sa vztahuju postupy ucétovania pre
podnikatefov. Mozeme skonStatovat, Zze ide o prvykrat komplexne
spracovany okruh vzorov smernic, pozadovanych podla zakonov
a usmerneni Ministerstva financii SR.

' §43 odsek 1 Vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z.z.,
ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registraturach
a o doplneni niektorych zakonov.
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ZOZNAM POUZITYCH SKRATIEK A SYMBOLOGRAMOV

Opatrenie = PUP [Postupy Uétovania pre podnikatelov] -
Opatrenie Ministerstva financii &islo 23054/2002-92, ktorym sa
ustanovuju podrobnosti o postupoch uétovania a ramcovej uctovej
osnove pre podnikatefov udtujucich v sustave podvojného
uctovnictva v zneni Opatrenia MF SR ¢&islo 25 167/2003-92
a opatrenia MF SR &islo 10069/2004-74 ( platné od 1.1.2005)

ZoDP - zak. & 595/2003 Z.z.o dani z prijmov v zneni platnom
k 1.1.2005

V z.n.p. - v zneni neskorSich predpisov

MF SR - Ministerstvo financii Slovenskej republiky

PD.MM.RRRR - posledny der kalendarneho mesiaca

DHM - dlhodoby hmotny majetok

ERP - elektronické registrana pokladnica

DNM - dlhodoby nehmotny majetok

zakon - z&k. ¢&. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni platnom
k 1.1.2005

OS - odpisova skupina

FS - Finan¢ny spravodajca

PHL - pohonné latky

TZ - technické zhodnotenie

BOZP - bezpecnost a ochrana zdravia pri praci

ZP - Zakonnik prace

JPO - jednotny pracovny odev- rovno$ata

ABC, a.s., Dolné Rudiny &. 1, 010 01 Zilina - ndzov a sidlo u&tovnej
jednotky

DD.MM.RRRR - symbologram pre datum (defi, mesiac a rok)

CCCC - symbologram pre poradové ¢islo

X, VY,Y, Z,2%, Y,YY% - symbologramy pre Cisla v réznych tvaroch
(vratane desatinnych)

Pokial je v texte publikacie podéiarknuta kurziva, je potrebné text

aktualizovat’ uvedenim funkcie vediceho zamestnanca v konkrétnych
podmienkach.



POVINNE VNUTORNE PREDPISY UCTOVNYCH JEDNOTIEK

Vnutorné

zdznamom  a spolu

uctovnej
uctovnymi

predpisy jednotky

s inymi

dokumentaciu podla zakona o uc¢tovnictve.

Je treba podotknut, Ze okrem toho su interné riadiace akty uctovnych
jednotiek (napriklad prikazy, smernice, obezniky, pokyny, nariadenia a pod.)
aj registratirnymi zaznamami s trvalou dokumentarnou hodnotou.

Prehlad vnutornych predpisov Uctovnej

(smernice) su
zaznamami

uctovnym

tvoria  ucétovnu

jednotky podlfa okruhov

problematiky, ktorych existenciu vyZaduji a predpokladaju vseobecne
zavazné predpisy (PUP) je uvedeny v nasledujucej tabulke:

Vzor
vnutorného | Nazov smernice (oblast’ Upravy) Smernicu vyzaduje
predpisu
§28 odsek 3 zak.¢.
1. Odpisovy plan 431/2002 Z.z. v z.n.p.
§20 PUP
Kritéria na identifikaciu dlhodobého i
2. majetku a $pecifické zasady §13 odseky 6 a7 PUP
ocenovania dlhodobého majetku
Zuctovanie vedlajSich nakladov, )
3. suvisiacich s obstaranim zasob do | §22 odsek 2 PUP
spotreby
§43 odsek 14 PUP
4. Normy prirodzenych Ubytkov zasob | §21 odsek 2 pismeno
e) ZoDP
5. Neskladovatelné polozky materidlu | §43 odsek 14 PUP
6 Tvorba a pouzivanie rezerv §19 odsek 1 PUP
’ §20 odsek 3 ZoDP

Tabulka ¢. 1- Prehlad vnutropodnikovych smernic, ktorych vypracovanie je
povinnéa uctovna jednotka zabezpelit' na zaklade postupov Uctovania pre
podnikatelov, vydanych podla zak. ¢. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v z.n.p.



Kategoria povinnych smernic Ucétovnej jednotky by mala byt rozSirena
otaké vnutorné predpisy uc€tovnej jednotky, ktoré su uvedené v
usmerneniach Ministerstva financii SR, vydanych v minulosti platnému
zdkonu o daniach z prijmov (nie k zadkonu o uctovnictve). Ide o nasledovné
smernice:

Vzor . . , Smernica je

. . Nazov smernice (oblast . .

vnutorného apravy) pozadovana
predpisu pravy pre danové ucely

Preukazovanie nakladov na Oznamenim MF SR &islo
7. 8029/2000-72

pohonné latky (FS 12/2000)*

. . Pokynom MF SR ¢&islo
Preukazovanie nakladov na 4753/1998-62

pracovné odevy (FS 4/1998)°

Tabulka ¢. 2- Prehlad vnutropodnikovych smernic, ktorych vypracovanie je
odporucané na zaklade pokynov Ministerstva financii, vydanych k minulosti
platnym zakonom o daniach z prijmov.

Doélezitym vnutornym predpisom uétovnej jednotky v nadvaznosti na zak.
€. 431/2002 Z.z. o uctovnictve (§35 odsek 2 zak. ¢. 431/2002 Z. z. v z.n.p.)
a ktorého vypracovanie vyZaduje iny vSeobecne zavazny predpis je:

Vzor . . s
. . Nazov smernice (oblast . . .
vnutorného apravy) Smernicu vyzaduje
predpisu pravy
9 Registraturny poriadok §16 odsek 2 z3k. €.
’ a registraturny plan 395/2002 Z.z.

2 Oznamenie Ministerstva financii Slovenskej republiky o spdsobe stanovenia vysky
danového vydavku na spotrebu pohonnych latok motorového vozidla uréeného na
prepravu desat aviac osb6b, motorového vozidla ur¢end na nakladni dopravu
a motorového vozidla vozidla uréeného na Specialne pouZitie.

® Pokyn Ministerstva financii Slovenskej republiky na posudzovanie vydavkov
(nakladov) vynalozenych na pracovné oSatenie podla ustanoveni zékona €. 366/1999
Z. z. o daniach z prijmov v zneni Oznamenia MF SR &. 22058/2000-72.
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VYZNAM TVORBY VNUTORNYCH PREDPISOV

Podla ustanovenia §8 odsek 2 zak. €. 431/2002 Z.z. v zneni neskorsich

predpisov (,zakon®) je U¢tovnictvo Uctovnej jednotky spravne okrem iného
len vtedy, ak sa uctovnictvo vedie podla zakona a ostatnych osobitnych
predpisov. Podla §4 odsek 2 zakona je povinna Uc¢tovna jednotka
dodrziavat PUP.

Spracovanie vnutropodnikovych smernic ma vyznam najma v troch

rovinach:

a)

c)

prva rovina predstavuje manazérsky pristup vedenia uctovnych
jednotiek najma k ochrane aktiv, majetku, pisomnosti a pod.
uctovnych jednotiek a pri budovani takého kontrolného systému,
ktory umozni kontrolovatelnost stavu a pohybu majetku a ktory
zaruci zrozumitelnost u&tovnictva uétovnych jednotiek,

druhd rovina zabezpecluje jednotnost postupov a vychodisk pri
zostavovani uUc&tovnych zavierok uctovnych jednotiek, ktoré tvoria
konsolidovany celok,

tretia rovina predstavuje zabezpecenie eliminacie finan¢énych rizik,
suvisiacich s moznymi sankciami dafiovych organov. V pripade, ak
by uctovna jednotka nevypracovala vnutropodnikové smernice,
uvedené v tabulke Cislo 1, mdze ulozit dariovy Urad za tento spravny
delikt (porusenie ustanovenia §8 odsek 1 zak. ¢. 431/2002 Z.z.
o Uctovnictve),pokutu az do 3 % celkovej sumy majetku, zisteného zo
suvahy zostavenej za uctovné obdobie, ktoré je kontrolované,
v oceneni neupravenom o polozky podia §26 odsek 3 zékona.

Publikacia je zamerana najmd na plnenie funkcie povinnej tvorby
vnutropodnikovych smernic uétovnymi jednotkami (bod c).



UPOZORNENIE

Prilozené navrhy (vzory) smernic, obsahuju subjektivne prvky pri
rozhodovani a mézu byt z hfadiska konkrétnych potrieb Uctovnej jednotky
neuplné, nedostatotné alebo nespravne. Nemusia zodpovedat konkrétnym
podmienkam v uctovnej jednotke. Ztychto dbvodov je nevyhnutné ich
rozpracovat detailne v zavislosti od konkrétnych podmienok Uucétovnej
jednotky a charakteru jej ¢innosti, najma v pripadoch:

a) stanovenia sadzieb aspbsobu odpisovania v zavislosti na
konkrétnych technickych a technologickych podmienkach
a ur€ovanie vnutorného systému prehodnocovania doby odpisovania
majetku,

b) rezervy na reklamacie a z&ru¢né opravy v zavislosti od charakteru
vyroby alebo predaja (zakazkova, sériova vyroba a pod.),

c) stanovenia noriem prirodzenych ubytkov zasob. V navrhu su
premietnuté normy, ktorych vySka je ilustrativne odvodena zo
starSich (neplatnych) vSeobecne zavaznych predpisov,

d) nadvaznosti na organizaéné ¢lenenie a modely riadenia uplatfiované
v konkrétnej uctovnej jednotke, kompetencie zamestnancov aich
funkéné pdsobnosti k jednotlivym okruhom problémov.

Odporu¢ame uctovnym jednotkam, aby stanovenie zvySenia
normovanej spotreby pohonnych latok vo vnutropodnikovej smernici alebo
iné subjektivne stanovené prvky, ktoré maju vplyv na vypocet zakladu dane
spolo¢nosti (napriklad normy prirodzenych ubytkov) boli prejednané (formou
z4pisnice) s miestne prislusnym darfiovym uradom.

Vydavatel' ani autor nezodpovedaju za akékolvek straty alebo
Skody, ktoré by mohli vzniknut' pouzivatelovi tejto publikacie, pokial
podnikne akciu alebo sa k nej neodhodla na zaklade akéhokolvek
odporucania alebo postupu popisaného v tejto publikacii.
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2. cast’

Povinné vnutropodnikové smernice

v oblasti uctovnictva a dani

(vzory povinnych vnutropodnikovych smernic)

w

©xo N ORM

Odpisovy plan

Kritéria na identifikaciu dlhodobého majetku a Specifické
zasady ocenovania dlhodobého majetku

Zuctovanie vedlajSich nakladov, suvisiacich s obstaranim
zasob do spotreby

Normy prirodzenych ubytkov zasob

Neskladovatelné polozky materialu

Tvorba a pouzivanie rezerv

Preukazovanie nakladov na pohonné latky
Preukazovanie nakladov na pracovné odevy
Registraturny poriadok a registraturny plan
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1. ODPISOVY PLAN

VNUTROPODNIKOVA SMERNICA &islo CCCC / 2005

Nazov smernice

Odpisovy plan

Datum vydania smernice

DD.MM. RRRR

Uginnost smernice

DD.MM. RRRR

Vypracoval aza spravnost
zodpoveda (datum, ku kto-
rému je smernica zostavena,
meno a priezvisko zodpo-
vedného zamestnanca)

DD.MM. RRRR, hlavny uctovnik ABC, a.s.

Smernicu schvalil (datum,
meno a priezvisko zodpo-
vedného veduceho zamest-
nanca)

DD.MM.RRRR, ekonomicky riaditel ABC, a.s.

Prilohy smernice

smernica neobsahuje prilohy

Nadvaznost na platné
pravne predpisy

§28 =zak. ¢ 431/2002Z.z. o uctovnictve
v zneni neskorSich predpisov azak. ¢.
561/2004 Z. z.,

§20 Opatrenia Ministerstva financii Cislo 23
054/2002-92, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch uctovania
aramcovej uctovej osnove pre podnikatelov
Uctujucich v sustave podvojného uctovnictva
v zneni neskorSich predpisov a Opatrenia
Cislo 10069/2004-74,

§22 az §29 zak. €. 595/ 2003 Z.z. o dani
z prijmov v zneni zak. ¢. 659/2004 Z.z.

Obsah smernice

Spolo¢éné ustanovenia k odpisovaniu
dlhodobého hmotného a
nehmotného majetku

1. Ugel smernice

2. Neodpisovany dlhodoby majetok

3. Zasady odpisovania dlhodobého
majetku v podmienkach ABC, a.s.

4. Dlhodoby majetok s podlimitnymi
vstupnymi cenami
Odpisovanie hmotného majetku

5. Stanovovanie zivotnosti dlhodobého
hmotného majetku, odpisové sadzby

6. Zmeny zivotnosti dlhodobého majetku
v priebehu odpisovania

7. Odpisovanie drobnych stavieb

8. Metodika vypoctu odpisov DHM pre
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odpisovy plan
Odpisovanie nehmotného majetku
9. Stanovovanie zZivotnosti dlhodobého
nehmotného majetku
10. Metodika vypoctu odpisov DNM pre
odpisovy plan
Zaver
11. Odpisovy plan DHM a DNM
v podmienkach ABC, a.s.
12. Prechodne, zavereéné
a splnomocriovacie ustanovenia

Rozdefovnik V3etky organizacné zlozky ABC, a.s.

VSetky dcérske, pridruzené a spolocné
podniky v ramci skupiny podnikov ABC, a.s.

Spoloéné ustanovenia k odpisovaniu
Dlhodobého hmotného a nehmotného majetku

1. Uéel smernice

Ugelom tejto smernice je definovat a upresnit metodiku a postupy pri
odpisovani dlhodobého hmotného a nehmotného majetku pre ucely
zakona o uctovnictve (vyhlasit odpisovy plan).

Predmetom Upravy tejto smernice nie je upravit postupy spolo¢nosti
v oblasti dodrziavania zakona o daniach z prijmu (danové odpisy).
Vymedzenie pojmu dlhodoby hmotny a dlhodoby nehmotny majetok
v podmienkach spolognosti je ustanovené osobitnym vnutornym
predpisom spolo¢nosti, zakonom o U&tovnictve a ZoDP.

Odpisovanim sa na ucely tejto smernice rozumie postupné zahrfiovanie
odpisov z hmotného alebo nehmotného majetku do nakladov
spolo¢nosti ABC, a.s. na zaklade postupov a podla pravidiel a zasad
ustanovenych v tejto smernici.

2. Neodpisovany dlhodoby majetok

Tato smernica sa nevztahuje na dlhodoby majetok, ktory je vyluceny

z odpisovania. Ide o nasledovné druhy poloziek dlhodobého majetku:
(a) pozemky,
(b) pestovatelské celky trvalych porastov s dobou plodnosti dlhSou ako

tri roky, ktoré nedosiahli plodnostnu starobu,

(c) ochranné hradze a Upravy bystrin a lesnicko — technické melioracie,
(d) umelecké diela a zbierky, ktoré nie su su¢astou budov a stavieb,
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predmety mulzejnej a galerijnej hodnoty a knizni¢né zbierky4,
hnutefné narodné kulturne pamiatky,

povrchové a podzemné vody, lesy, jaskyne,

meraCské znacky, signdly a iné zariadenia vybranych geodetickych
bodov a tlacové podklady Statnych mapovych diel,

nehmotny majetok vlozeny ako vklad do zakladného imania
spolo¢nosti, ak bol vkladatefom nadobudnuty bezodplatne (napriklad
know-how, obchodna znacka) alebo ak podla podmienok vkladu bolo
spolo€nosti poskytnuté len pravo na pouzitie bez moznosti
poskytnutia prava na pouZzitie inym osobam,

nehmotny a hmotny dihodoby majetok novo zisteny a v uctovnictve
nezachyteny (napr. inventarizaény prebytok),

hmotny majetok nadobudnuty bezodplatne prevodom podla pravnych
predpisov,

hmotny hnutefny majetok nadobudnuty veritelom v désledku
zabezpedenia zavazku prevodom prava pocas zabezpecenia tohoto
zavazku.

3. Zasady odpisovania dlhodobého majetku v podmienkach ABC, a.s.

Pri odpisovani dlhodobého majetku spolo€nosti, resp. dlhodobého

majetku, ktory spolo¢nost pouziva alebo dlhodobého majetku, ktory
spolo¢nost’ obstarava na zaklade zmluvy o finanénom prenajme je nutné
postupovat podla nasledovnych zasad:

a)

f)

ak sa odpisuje dlhodoby nehmotny majetok a dlhodoby hmotny
majetok, ktory je v podielovom spoluvlastnictve, uctovné odpisy sa
vykondavaju zo spoluvlastnickeho podielu kazdého spoluvlastnika,
DHM, ktory bol obstarany druzstevnou bytovou vystavbou a nesluzi
podnikaniu sa neodpisuje,

odpisy sa pocitaju z ceny, v ktorej je majetok oceneny v ucétovnictve,
a to do jej vysky,

zivotnost hmotného majetku, ktory spolo¢nost odpisuje je uréena
touto smernicou,

Zivotnost DHM pre ucely uctovnych odpisov sa bude uréovat vzdy
podfa bodu 5 so su€asnym prihliadnutim na skutoény datum
zaradenia DHM do pouzivania,

novoobstarany dlhodoby majetok sa zatriedi v zmysle tejto smernice
do prislusnych kédov Kilasifikacie produkcie ° alebo Klasifikacie
stavieb® a nasledne sa urdi jeho odpisova skupina podfa prilohy

* Predmet muzejnej hodnoty a galerijnej hodnoty je pédvodny hmotny alebo duchovny
doklad, ktory ma schopnost priamo alebo sprostredkovane vypovedat o vyvoji prirody
alebo spolo¢nosti a mé trvaly historicky, kulturny, umelecky alebo vedecky vyznam.

® Viyhlasdka Statistického Uradu Slovenskej republiky &. 632/2002 Z.z., ktorou sa
vydava Statisticka klasifikacia produkcie v z.n.p.

® Opatrenie Statistického uradu Slovenskej republiky &. 128/2000 Z.z., ktorym sa
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)

k ZoDP, platnému k 31.12.2002 a doba odpisovania podla ZoDP,
platného k 31.12.2002, (vid bod 5.1. tejto smernice),
odpisovat' je mozné iba majetok, ktory:

i. spolo¢nost preukazatelne pouziva na zabezpeclenie svojich
zdanitefnych prijmov alebo ktorého vyuZitie je preukazatefne
nevyhnutné alebo spojené so zabezpelenim nepretrzitého
trvania spolo¢nosti,

ii. nie je vyludeny z odpisovania podla ZoDP alebo podrla PUP(
bod 2. tejto smernice),

na definiciu technického zhodnotenia pre Gc&ely stanovenia Gétovnych
odpisov hmotného a nehmotného dlhodobého majetku sa vztahuje
definicia podla ZoDP,

hmotny a nehmotny majetok uz odpisovany odpisuje spolo¢nost bez
ohladu na zmeny zakonnych ustanoveni o vyske vstupnej ceny, ktora sa
v priebehu odpisovania DHM alebo DNM zmeni v danovych predpisoch,

dlhodoby hmotny majetok sa zacne odpisovat v kalendarnom mesiaci,
v ktorom bol zaradeny do uzivania, dlhodoby nehmotny majetok
v kalendarnom mesiaci nasledujucom po mesiaci zaradenia do uzivania
a dlhodoby hmotny majetok, obstaravany formou finanéného prenajmu
driom prevzatia predmetu leasingu do skonéenia doby prenajmu podfla
leasingovej zmluvy,

uctovné odpisy uplatiuje spolo¢nost povinne v kazdom uGctovnom
obdobi, nemdze prerusit odpisovanie tak, ako je tomu v pripade
uplatnenia danovych odpisov podla ZoDP,

uctovné a danové odpisy (i) dlhodobého hmotného majetku, ktorého
ocenenie je nizSie ako suma ustanovena ZoDP a (ii) dlhodobého
nehmotného majetku, ktorého ocenenie je nizSie, ako suma stanovena
ZoDP vypogitané podra tejto smernice sa zhoduijt’,

uctovné a dariové odpisy DNM vypocitané podla tejto smernice sa vzdy
zhoduju, pretoze nie je mozné pozastavit danové odpisovanie
nehmotného majetku podla ZoDP?,

na zaradovacom protokole zodpovedny zamestnanec, ktory schvaluje
zaradenie DHM alebo DNM do uzivania, vyznaéi predpokladanu dobu
pouzitelnosti DM v sulade so zasadami podla tejto smernice,

odpisy z majetku, ktory sa obstaral z prijmov, ktoré maju charakter
dot4cii, podpor a prispevkov nie je mozné uznat ako darové naklady
aich uhrn za kalendarny rok musi byt rovnaky ako suma vynosov

vydava Klasifikacia stavieb v z.n.p.

"ide o pripad, ak sa majetok s dobou pouZitelnosti dlhdou ako jeden rok so vstupnou
cenou nizSou ako 30 000 Sk (DHM) alebo 50 000 Sk (DNM) Kklasifikuje
v podmienkach spolo¢nosti ako dlhodoby hmotny a nehmotny majetok a dlhodobo sa
odpisuje.

8 §22 odsek 9 zak. €. 595/2003 Z.z. o dani z prijmu v z.n.p.
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zaucCtovana v pomernej Casti, zodpovedajlcej vySke pouzitej dotacie,
podpory, prispevku na obstaranie odpisovaného majetkug,

pri vykonani technického zhodnotenia sa DHM doodpisuje do vysky
vstupnej ceny, zvySenej o vykonané technické zhodnotenie platnou
roénou odpisovou sadzbou podlia bodu 5.1. stipec ,pre zvy$enu vstupnui
cenu®,

pri vypocte odpisov sa neprihliada na Ccistu rezidualnu hodnotu
dlhodobého majetku, ktora sa predpoklada vyziskat z predaja majetku
v buducnosti,

pri meniacich sa podmienkach a prehodnocovani odpisového planu a pri
uprave odpisovych sadzieb alebo zostatkovej doby odpisovania
dlhodobého majetku na =zaklade inventarizacie sa k1.1. RRRR
zauctované kumulované odpisy (opravky) nemenia a neprepocitavaju sa.
Odpisy sa prepocitaju a zauctuju v zmenenej vySke prvykrat za rok,
ktorého sa inventarizacia tyka ato vramci uctovania upravujucich
zavierkovych G¢tovnych pripadov,

Uuctovné odpisy sa UcCtuju na tarchu G¢tu 551- Odpisy dlhodobého
hmotného a nehmotného majetku a v prospech u&tov uctovej skupin 07X
alebo 08X - Opravky k DHM a DNM.

4. DIhodoby majetok s podlimitnymi vstupnymi cenami

Dlhodoby hmotny alebo nehmotny majetok, ktorého ocenenie je rovnaké
alebo nizSie ako cena, stanovena v zakone o daniach z prijmov sa pri
zaradeni kategorizuje do tychto skupin:

a.

b.

ak doba pouZitelnosti majetku je dlhSia ako jeden rok, maximalne
v8ak 24 mesiacov, stanovi sa doba odpisovania na 24 mesiacov,

ak doba pouzitefnosti majetku je dihSia ako jeden rok, najmenej v8ak
48 mesiacov alebo viac, stanovi sa doba odpisovania na 48
mesiacov,

ak je majetok ureny na dlhodoby prenajom, vypozicku a pod.
stanovi sa doba odpisovania na poCet mesiacov na aky je majetok
uréeny na prenajom alebo vypozi¢ku a pod. na zaklade zmluvy, ak je
zmluva na dobu neur€itd, stanovuje sa zZivotnost podla pismen a)
ab).

Odpisovanie hmotného majetku

5. Stanovovanie zivotnosti dlhodobého hmotného majetku,
odpisové sadzby

Hmotny dihodoby majetok sa bude odpisovat rovhomerne na zaklade
zatriedenia do odpisovej skupiny s dobami Zivotnosti a sadzbami pre

9 §21 odsek 1 pismeno j) v nadvaznosti na §17 odsek 3 pismeno h) zak. €. 595/2003
Z.z.vz.n.p.
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rovnomerné odpisovanie podla zakona o daniach z prijmov v zneni
plathom k 31.12.2002, t.j. podla nasledujucej tabulky:

0S Zivotnost - doba odpisovania
roky mesiace
1 4 48
2 8 96
3 15 180
4 30 360
5 40 480

2. Doba odpisovania majetku sa stanovi individualne s prihliadnutim na
vSetky aspekty podla pismen a) az d) v pripade, ak nie je mozné pouZit
vSeobecnu dobu zivotnosti podla odseku 1, pretoze takato doba:

a) nezodpoveda ocCakavanému pouzitiu majetku alebo intenzite
jeho vyuzitia alebo,

b) existuju zakonné alebo iné obmedzenia na pouzivanie majetku
alebo ak

c) technickd amoralna zastaralost majetku nie je v case
obstaravania a zaradovania na obvyklej Urovni alebo ak

d) takato dizka doby odpisovania nezodpovedd o&akavanému
fyzickému opotrebovaniu majetku, ktoré zavisi od podmienok
bezného vyuzivania majetku (napriklad smennost, plan oprav
a udrzby).

3. Vpripade, ak sa doba odpisovania bude stanovovat individuaine,
rozhoduje zaradovacia komisia pri zaradeni DHM o metdde
odpisovania podla tejto smernice. Pri rozhodovani o metéde
odpisovania sa prihliada na to, aby zvolena metdéda najviac
zodpovedala predpokladanému vyuzZitu DHM. Komisia moze
rozhodnut’ o pouziti metody:

a) linearnych rovnomernych mesacnych odpisov (body 8. a 10.
tejto smernice),

b) progresivneho odpisovania (napriklad stanovenie % odpisu pre
jednotlivé ucétovné obdobia podla predpokladanej pouzitelnosti
DHM k urcitej zakladni),

c) degresivneho odpisovania.

6. Zmeny zivotnosti dlhodobého majetku v priebehu odpisovania

1. Inventarizaénd komisia podava navrh na prehodnotenie
odpisového planu stanoveného pre konkrétne polozky DNM a DHM
pri vykonavani inventarizacie ak zisti, ze o€akavané pouzitie majetku
a intenzita jeho vyuzitia nezodpoveda oCakavanému stavu alebo zisti
obmedzenia na pouzivanie majetku, lepsi alebo horsi stav fyzického
opotrebenia majetku.

2. 'V pripade, ak inventarizatna komisia zisti riziko, ze DHM alebo DNM
nevygeneruje v buducnosti dostatoéné trzby tak, aby tieto pokryli
naklady alebo skuto€nost, Ze investiCny celok, v ktorom je zahrnuty
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dlhodoby hmotny majetok je doCasne vyuzity na menej ako (X) %
svojej kapacity alebo Ze predpokladané pernazné toky, ktoré bude
generovat dlhodoby majetok budu niZ8ie ako predpokladané pefiazné
toky planované poda navrh na tvorbu opravnej polozky
k dlhodobému majetku.

V pripade ak inventariza¢na komisia zisti, ze dlhodoby majetok je
neupotrebitelny, prip. prebyto¢ny alebo nevyuZity a pod. poda navrh
na vyradenie majetku.

7. Odpisovanie drobnych stavieb

Postup odpisovania drobnych stavieb™ sa stanovuje takto: drobna
stavba sa z hfadiska uU¢tovnych odpisov v podmienkach ABC, a.s.
zaradi ako nehnutelnost do odpisovej skupiny &islo 5 so zivotnostou 40
rokov.
Na zaradovacom protokole sa musi v pripade zaradenia drobnej stavby
vyznacit odpisova skupina pre uétovné (OS 5) aj pre darové odpisy
(OS 3).

8. Metodika vypocétu odpisov DHM pre odpisovy plan

Uétovné odpisy DHM sa vypoditaju za kalendarny rok nasledovne:

'° Drobné stavby (§139 b odsek 5 Stavebného zakona) maju doplnkovu funkciu k
hlavnej stavbe (pre stavby na byvanie, obgianskeho vybavenia, pre vyrobu a
skladovanie, pre stavbu na individualnu rekreaciu a pod.), a nemézu podstatne
ovplyvnit zivotné prostredie, a to:

a)

b)

©)
d)
e)

prizemné stavby, pokial ich zastavana plocha nepresahuje plochu 25 m? a
vysku 5 m, (napriklad: kdIne, pracovne, letné kuchyne, pristresky, zariadenia
na nadoby na odpadky, stavby pre chov drobnych zvierat, polnohospodarske
drobné stavby, vratnice, Satne, umyvarne, hygienické zariadenia, sauny,
uschovne bicyklov a detskych kocikov, ¢akarne a stavby Sportovych zariadeni
a pod.),
podzemné stavby, pokial ich zastavana plocha nepresahuje 25 m? a hibku 3
m (napriklad: pivnice, Zzumpy bez odpadu a pod),

oplotenie,

pripojenie drobnych stavieb na rozvodné siete a kanalizaciu hlavnej stavby,
stavby garazi, ktoré maju doplnkovu funkciu k hlavnej stavbe.

Za drobné stavby sa nepovazuju stavby skladov horfavin a vybusnin, stavby pre
civilnl obranu, poziarnu ochranu, stavby uranového priemyslu a jadrovo-
energetickych zariadeni a vodohospodarske diela.
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vstupna cena DNM pocet kalendarnych mesiacov

X pouzivania DNM v roku, v ktorom

predpokladana doba sa odpisy UEtujl

Zivotnosti v mesiacoch
(doba odpisovania)

Odpisy sa zaokruhluju na celé koruny smerom nahor.
Odpisovanie nehmotného majetku
9. Stanovovanie zivotnosti dlhodobého nehmotného majetku

Predpokladana doba pouzitelnosti nehmotného majetku stanovena na
zaklade tejto smernice neméze byt nizSia, ak tato doba vyplyva zo
vSeobecne — zavazného predpisu, zo zmluv alebo =z vnutornych
pomerov v Uctovnej jednotke a s prihliadnutim na v8eobecné zasady
podfa bodu 5.odsek 2 tejto smernice.

Ak predpokladana doba pouzitefnosti nehmotného majetku je 5 rokov a
viac, odpisuje sa majetok pocas tejto doby, najviac vSak 10 rokov od
obstarania majetku. To neplati, ak ide o majetok, ktory ma charakter
podla bodu 3. Majetok, uvedeny v bode 3. odpisuje spolo¢nost poCas
60 mesiacov odo dna obstarania.

Ak ide o dlhodoby nehmotny majetok, ktorym su goodwill, aktivované
zriadovacie naklady a naklady na vyvoj, predpokladana doba Zivotnosti
majetku pri odpisovani sa stanovuje v podmienkach spolo€nosti na 5
rokov.

Ak predpokladanad doba pouZzitelnosti nehmotného majetku je menej
ako 5 rokov, odpisuje sa majetok poCas doby predpokladanej
pouzitelnosti majetku, najmenej vSak dva roky (bod 4. tejto smernice).
Odpisovanie sa vykonava s presnostou na mesiace, pocinajuc
kalendarnym mesiacom, nasledujicim po mesiaci, v ktorom bol DNM
uvedeny do uzivania.

Pre vykonané technické zhodnotenie nehmotného majetku platia
ustanovenia zakona o daniach z prijmov. Technické zhodnotenie
nehmotného majetku vykonané v prvom roku odpisovania je su€astou
vstupnej ceny DNM.

ZvySenie vstupnej ceny a zostatkovej ceny nehmotného majetku
v pripade technického zhodnotenia, vykonaného v dalSich rokoch
odpisovania sa rovnomerne rozpocita na dobu kalendarnych mesiacov
od kalendarneho mesiaca, v ktorom bolo technické zhodnotenie
zaradené do wuzivania aZz do ukonCenia predpokladanej doby
pouzitelnosti nehmotného majetku.

" §28 odsek 4 zak. &. 431/2002 Z.z. o Gdtovnictve v z.n.p.
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10. Metodika vypocétu odpisov DNM pre odpisovy plan

Ugtovné odpisy DNM sa vypogitaji podla tohto vzorca:

vstupna cena DNM pocet kalendarnych mesiacov
X pouzivania DNM v roku, v ktorom
predpokladana doba sa odpisy uctuju

Zivotnosti v mesiacoch

Odpisy sa zaokruhluju na celé koruny smerom nahor.
11. Odpisovy plan DHM a DNM v podmienkach ABC,a.s.

Odpisovy plan okrem toho, Ze existuje v podobe zasad stanovenych
touto smernicou existuje v podmienkach spolo€nosti aj v podobe
planovanych odpisov konkrétnych poloziek dlhodobého hmotného
alebo nehmotného majetku v systéme automatizovaného spracovania
informacii. Odpisovy plan v podobe planovanych odpisov konkrétnych
poloziek DNM alebo DHM sa meni automaticky v systéme, pokial sa
Uctuje o zaradeni alebo vyradeni dlhodobého majetku.

V priebehu odpisovania sa odpisovy plan v podobe planovanych
odpisov poloziek DHM meni (upravi) len za predpokladu, Ze bolo
preuctované zvySenie vstupnej ceny dlhodobého majetku z dévodu
technického zhodnotenia, alebo 2z dbvodov vysledkov periodicky
vykonavanej inventarizacie dlhodobého majetku na zaklade ktorej sa
prehodnocuje odpisovy plan aupravuji sa zostatkova doba
odpisovania alebo sadzby odpisovania.

12. Prechodné, zavere¢né a splnomocnovacie ustanovenia

Té&to vnutropodnikova smernica nadobuda uc€innost dfiom vydania.
Rozhodnut o inom spdsobe odpisovania jednotlivych druhov
obstaravaného DHM alebo o inej zivotnosti ako je ustanovené touto
smernicou, moze:

a) pred zaradenim majetku do uzivania iba ekonomicky riaditel
spolocnosti, spravidla pisomnym rozhodnutim vyzna¢enym na
zaradovacom protokole DHM alebo DNM najneskor pri
zucétovani zaradenia DHM alebo DNM do uzivania,

b) po zaradeni majetku do uzivania na zaklade navrhu predsedu
Ciastkovej inventarizatnej komisie odborna komisia, ktorej
personalne obsadenie je nasledovné:

- ekonomicky riaditel predseda komisie

- veduci investi¢nej uctarne tajomnik komisie

- veduci strediska oprav a udrzby  ¢len komisie

- investi¢ny riaditel ¢len komisie
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- investiény referent ¢len komisie
- technik BOZP ¢len komisie

Névrh na zmenu doby odpisovania méze inventarizatna komisia podat
na zaklade objektivnych pri¢in alebo zistenia o nutnosti zmeny
Zivotnosti DHM na zaklade vysledkov vykonanej inventarizacie vo
vztahu k celkovej opotrebovanosti prislusného DHM alebo jeho
predpokladanej vykonnosti v buduicnosti.

Podla tejto vnutropodnikovej smernice sa postupuje prvykrat pri
odpisovani DHM a DNM vroku 2005 apri zostavovani uctovnej
zavierky za rok 2005.

Aktualizaciu casti tejto smernice (prilohy) formou spresneni v
podmienkach spolo€nosti je opravneny vykonavat ekonomicky riaditel
ABC, a.s. formou pisomného dodatku k tejto smernici.

Driom nadobudnutia G¢innosti tejto vnutropodnikovej smernice sa rusia
vSetky vnutropodnikové riadiace akty, smernice, vyhlasky, predpisy
alebo ich Casti a pod., ktoré upravovali problematiku odpisovania DNM
a DHM.




2. KRITERIA NA IDENTIFIKACIU DLHODOBEHO MAJETKU A SPECI-
FICKE ZASADY OCENOVANIA DLHODOBEHO MAJETKU

VNUTROPODNIKOVA SMERNICA &islo CCCC /2005

Nazov smernice

Kritéria na identifikaciu dlhodobého
majetku a Specifické zasady ocenovania
dlhodobého majetku

Datum vydania smernice

DD.MM. RRRR

Uginnost smernice

DD.MM. RRRR

Vypracoval a za spravnost
zodpoveda (datum, ku kto-
rému je smernica zosta-
vena, meno a priezvisko
zodpovedného zamestnan-
ca)

DD.MM. RRRR, hlavny tctovnik ABC, a.s.

Smernicu schvalil (datum,
meno a priezvisko zodpo-
vedného veduceho zamest-
nanca)

DD.MM.RRRR, ekonomicky riaditel ABC, a.s.

Prilohy smernice

Smernica nema prilohy

Nadvaznost na platné
pravne predpisy

§13 odseky 6 a 7 Opatrenia MF SR Cislo 23
054 /2002-92, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch uctovania
aramcovej uctovej osnove pre podnikatefov
Uctujucich v sustave podvojného uctovnictva
v zneni neskorSich zmien a doplnkov,

§22 az §29 zak. €. 595/ 2003 Z.z. o dani
z prijmov v zneni zak. ¢. 659/2004 Z.z.

Obsah smernice

1. Ugel smernice

2.Dlhodoby majetok

3. Dlhodoby nehmotny majetok

4. DIhodoby hmotny majetok

5.Vykonavanie mesacnych testov

6. Technické zhodnotenie dlhodobého
hmotného a nehmotného majetku

7.Dlhodoby finanény majetok

8. DIhodobé pohladavky

9.Prechodné a zaverecné ustanovenia

Rozdelovnik

VSetky organiza¢né zlozky ABC, a.s.
VSetky dcérske, pridruzené a spolo¢né
podniky v ramci skupiny podnikov ABC, a.s.
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1. Uéel smernice

Ugelom smernice je rozhodnut, ako sa bude v podmienkach spolognosti
ABC, a.s. klasifikovat majetok s dobou pouZzitefnosti dihSou ako jeden rok
ak jeho obstaravacia (vstupnd) cena je nizSia ako suma ustanovena
danovym zakonom. (zasoby alebo dlhodoby majetok) Smernica si kladie za
ciel klasifikovat dlhodoby majetok a stanovit spdsob urcenia diskontného

2. DIhodoby majetok

Dlhodoby (neobezny) majetok spolo¢nosti tvoria: dlhodoby nehmotny, hmotny a
finanény majetok a dlhodobé pohfadavky.

3. DIhodoby nehmotny majetok

1. Dlhodobym nehmotnym majetkom (DNM), su zlozky majetku (napr.
software a licencie), ktorych ocenenie je vy$Sie ako 50 000 Sk a doba
pouzitelnosti dIhSia ako jeden rok.

2. Spolo¢nost neuctuje o nehmotnom majetku, ktorého ocenenie je rovné
alebo nizSie ako 50 000 Sk ako o dlhodobom nehmotnom majetku
a povazuje ho za sluiby12.

3. Pokial nehmotny majetok, ktorého ocenenie sa rovna sume 50 000 Sk
alebo je nizSie s dobou pouzitelnosti dlh§ou ako jeden rok, Uctuje sa na
analyticky ucet:

518 XX - Ostatné sluzby - majetok s dlhodobym pouzitim
so suasnym zaevidovanim na podsuvahovom ucte:

752 XX - Dlhodoby nehmotny majetok v pouzivani s podlimitnou
vstupnou cenou

4. Dlhodoby hmotny majetok

1. Dlhodobym hmotnym majetkom (DHM) sa rozumeju: pozemky, stavby,
byty, nebytové priestory umelecké diela, zbierk%/ a predmety z drahych
kovov bez ohladu na ich obstaravaciu cenu’ ., samostatné hnutelné
veci, prip. subory hnutelnych veci, ktoré maju samostatné technicko-
ekonomické ur€enie, a ktorych ocenenie je vySSie ako 30 000 Sk a

"2 |de o rozhodnutie spolognosti podla §13 odseky 2 a 3 PUP. Mo6Ze nastat aj iny
variant rozhodnutia, ked spolonost méze povaZovat takyto majetok za dlhodoby
nehmotny majetok a odpisovat ho po¢as doby Zivotnosti.

'3 Ustanovenie bodu 4.2 tejto smernice sa neuplatni pre tie druhy dlhodobého
majetku, ktory splia uvedené kritérium
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doba pouzitelnosti dihSia ako jeden rok, pestovatelské celky trvalych
porastov s dobou plodnosti dlhSou ako tri roky, zadkladné stado a tazné
zvierata, bez ohladu na ich obstaravaciu cenu, otvarky novych lomov,
pieskovni a hlinisk, technickd rekultivacia a technické zhodnotenie,
pokial nie su su€astou obstaravacej ceny dlhodobého hmotného
majetku. Sucastou technickej rekultivacie mézu byt len stavby (napr.
komunikacie), ktoré svojim prevedenim, uc¢elom a rozsahom sluzia na
vykonanie rekultivacie. Technicka rekultivacia nie je dlhodobym
majetkom, pokial tak ustanovuje osobitny zakon.

2. Spolo¢nost’ nelctuje o zaradeni hmotného majetku, ktorého ocenenie
je rovné alebo nizSie ako 30 000 Sk do uzivania v uctovnictve na
suvahovych uctoch, ale priamo na ucéte 501XX - Spotreba materidlu
s dlhodobym pouzitim a na podsuvahovom uéte 751XX - Dlhodoby
hmotny majetok v pouzivani s podlimitnou vstupnou cenou, podla
zasad ustanovenych touto smernicou.

3. Rozhodnutie otom, & uroky z Uverov na financovanie obstaravania
dlhodobého hmotného majetku budu sucastou vstupnej (obstaravacej
ceny)15 DHM prindlezi zaradovacej komisii, ktor& ma nasledovné
personalne obsadenie (podla funkcii):

ekonomicky riaditel predseda komisie
veddci investinej uctarne tajomnik komisie
investicny riaditel ¢len komisie

5. Vykonavanie mesacnych testov

Uéty, uvedené v predchadzajucich bodoch smernice je povinny uétovnik
investiénej uctarne otestovat po skonceni kazdého kalendarneho mesiaca
a po uzamknuti pristupu za kalendarny mesiac v automatizovanom systéme
spracovania informacii. Cielom mesaéného testu je zistit, ¢i z uctovnych
zdznamov je preukazatelné, Ze skutone nastala spotreba dlhodobého
majetku charakteru zasob alebo sluZieb. U&tovné zaznamy sa doloZia
nalezite dokladmi, preukazujucimi spotrebu (protokol o instalacii programu
podpisany zamestnancom, ktory pouziva pocita¢ a program, odvolavkou na
doklad, ktorym sa inStalacia programov alebo zasob materialu vyuctovala
spolu s uvedenim datumu instalacie, zoznamom o0s0b, ktoré prevzali zasoby
do uzivania, miestom uloZenia zasob a pod.).

% |de o rozhodnutie spolo¢nosti podla §13 odseky 6 a 7 PUP. MéZe nastat’ aj iny
variant rozhodnutia, ked spolocnost mdzZe povazovat takyto majetok za dlhodoby
hmotny majetok a odpisovat ho v sulade so svojim odpisovym planom.

'® |de o rozhodnutie spolo&nosti podla §35 odsek 2 pismeno h) PUP.
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6. Technické zhodnotenie dlhodobéhohmotného a nehmotného
majetku

1. V podmienkach spolo¢nosti ABC, a.s. nie je za technické zhodnotenie
povazované technické zhodnotenie neprevySujuce v uhrne za
zdafovacie obdobie 30 000 Sk'.

2. Za technické zhodnotenie sa povazuje aj technické zhodnotenie
v sume vySSej ako 30 000 Sk za zdariovacie obdobie na dlhodobom
hmotnom majetku, ak obstardvacia cena majetku bola 30 000 Sk
amenej. Takéto technické zhodnotenie sa pripoCita k obstaravacej
cene dlhodobého hmotného majetku.

3. Vydavky, ktoré maju charakter technického zhodnotenia, avSak
nespliaju limit vstupnej ceny 30 000 Sk (podlimitné technické
zhodnotenie) sa Gc¢tuju na ucty:

a. 501 AA - Spotreba materialu — podlimitné TZ
b. 518 AA — Ostatné sluzby - podlimitné TZ

4. Ugty, uvedené v predchadzajucom odseku je povinny Udtovnik
investicnej uctarne otestovat po zauctovani vSetkych acétovnych
pripadov, tykajucich sa uétovného obdobia pri vykonavani dokladove;j
inventarizdcie uctu 753- Podlimitné technické zhodnotenia DHM
a DNM. Cielom roéného testu je zistit, ¢i uhrn vydavkov, ktoré mali
v jednotlivom pripade charakter podlimitného technického zhodnotenia
za zdarfovacie obdobie neprevysil v pripade jednotlivych poloziek DNM
alebo DHM sumu 30 000 Sk. Pokial sa zisti, Ze v pripade jednotlivej
polozky DNM alebo DHM uhrn vydavkov technického zhodnotenia za
rok prevysil sumu 30 000 Sk zvysi sa vstupna cena spatne ku dru, ked
nastalo prevySenie sumy TZ nad 30 000 Sk a upravi sa vyska odpisov.

5. 'V podmienkach spolo¢nosti je dovoleny aj postup, ktory je popisany
vtomto odseku. Ak na =zaklade zmllv, objednavok apod. je
nepochybné a nesporné, Ze uhrn vydavkov za rok prevysi 30 000 Sk,
vtomto pripade je mozné zauctovat uctovné doklady, tykajuce sa
technického zhodnotenia priamo na ucty: 041- Obstaranie dlhodobého
nehmotného majetku alebo 042-Obstaranie dlhodobého hmotného
majetku.

'® |de o rozhodnutie spolo¢nosti podla §29 odsek 2 zak. €. 595/2003 Z.z. vz. n. p.
MézZe nastat’ aj iny variant rozhodnutia, ked spolo€nost moze povaZovat za technické
zhodnotenie aj technické zhodnotenie neprevysujuce v Uhrne za zdafovacie obdobie
30 000 Sk.V tomto pripade sa takéto vydavky odpisuju ako sucast vstupnej ceny,
zvy8enej vstupnej ceny alebo zvySenej zostatkovej ceny.
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7. DIhodoby finanény majetok

Dlhodoby finanény majetok sa ¢&leni na cenné papiere a podiely,
pbziCky poskytnuté spolo¢nostou v konsolidovanom celku, dlhodobé
pbézicky, umelecké diela, zbierky, predmety zdrahych kovov
a pozemky, ktoré su obstarané za uc¢elom dlhodobého ulozenia volnych
penaznych prostriedkov.

Hodnota dlhodobého finanéného majetku, ktorym s pézicky, ak su
neuro¢ené alebo Uro¢ené nizSou urokovou sadzbou, ako je bezna
urokova sadzba sa upravi na hodnotu v ¢ase Uctovania diskontovanim
(sucasna hodnota). Pri vypocte stcasnej hodnoty sa diskontny faktor
stanovi obdobne ako je uvedené v bode 8. odsek 2.

8. DIhodobé pohlPadavky

Dlhodobé pohladavky su pohladavky s dohodnutou dobou splatnosti,
dlhSou ako jeden rok.

Dlhodobé pohladavky sa vykazuju v uctovnej zavierke v oceneni
suasnou hodnotou. Pri vypolte su€asnej hodnoty dlhodobej
pohladavky sa urokova miera stanovi ako Stvornasobok zakladnej
urokovej sadzby, vyhlasenej Narodnou bankou Slovenska, platnej
k 31.12. RRRR.

Ustanovenie odseku 2 sa nepouzije na odlozené dariové pohladavky.

9. Prechodné a zaverec¢né ustanovenia

Podla tejto vnutropodnikovej smernice sa postupuje prvykrat pri
uctovani o majetku v roku 2005 a pri zostavovani uctovnej zavierky za
rok 2005.

Tato vnutropodnikova smernica nadobuda uc€innost dfiom vydania.
Driom nadobudnutia u¢innosti tejto vnutropodnikovej smernice sa rusia
vSetky vnutropodnikové riadiace akty, smernice, vyhlasky, predpisy
alebo ich ¢&asti a pod., ktoré upravovali problematiku klasifikacie
dlhodobého majetku.

27



3. ZUCTOVANIE VEDLAJSICH NALADOV SPOJENYCH S OBSTARA-

NiM ZASOB DO SPOTREBY

VNUTROPODNIKOVA SMERNICA &islo CCCC/2005

Nazov smernice

Zuctovanie vedlajSich nakladov
spojenych s obstaranim zasob

do spotreby
Datum vydania smernice DD.MM. RRRR
Uginnost smernice DD.MM. RRRR

Vypracoval a za spravnost
zodpoveda (datum, ku kto-
rému je smernica zostavena,
meno a priezvisko zodpo-
vedného zamestnanca)

DD.MM. RRRR, hlavny uétovnik ABC, a.s.

Smernicu schvalil (datum,
meno a priezvisko zodpo-
vedného veduceho zamest-
nanca)

DD.MM.RRRR, ekonomicky riaditel ABC,
a.s.

Prilohy smernice

Smernica nema prilohy

Nadvéznost na platné prav-
ne predpisy

§22 odsek 2 Opatrenia MF SR ¢islo 23 054
/2002-92, ktorym sa ustanovuju podrobnosti
o postupoch Uc¢tovania a ramcovej uctovej
osnove pre podnikatelov  uctujucich
v sUstave podvojného Uctovnictva v zneni
neskors$ich zmien a doplnkov.

Obsah smernice

1. Ugel smernice

2. VedlajSie naklady, suvisiace
s obstaranim zasob

3. Vypocet ubytkov vedlajSich nakladov,
suvisiacich s obstaranim zasob

4. Zavereéné ustanovenia

Rozdelovnik

VSetky organiza¢né zlozky ABC, a.s.
VSetky dcérske, pridruzené a spolo¢né
podniky v ramci skupiny podnikov ABC, a.s.
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1. VedlajSie naklady, suvisiace s obstaranim zasob

Ugelom smernice je stanovit spdsob prepotu Ubytku vedrajsich
nakladov na obstaranie zasob, ktoré sa v podmienkach spolo¢nosti vedu na
tychto analytickych ucétoch:

112 AA Sklad 10- Material na sklade
112 AB Sklad 11- Material na sklade
112 AC Sklad 12- Material na sklade
132 AA Sklad 13- Tovar na sklade a v predajniach
132 AB Sklad 14- Tovar na sklade a v predajniach
132 AC Sklad 15- Tovar na sklade a v predajniach

2. Vedlajsie naklady, suvisiace s obstaranim zasob

1. Naklady suvisiace s obstaranim prislusného druhu zasob (napriklad
poistné prepravy, prepravné, skladovanie zasob do doby prevzatia,
colné odbavovanie zasob, clo alebo iné platby vyberané pri dovoze ak
ide o0zasoby) uctuje spolotnost na samostatnom prisluSnom
analytickom ucte.

2. Podla tejto smernice sa primerane postupuje aj v pripade, ak sucastou
ocenenia zasob su zfavy z ceny, napriklad skonta, bonusy, rabaty,
pri€om ocenenie zasob sa o tieto polozky znizuje.

3. Za vedlajSie naklady, suvisiace s obstaranim zasob sa pre ucely tejto
smernice povazuju aj odchylky od skutoCnej ceny, za ktorli sa majetok
obstaral (rozdiel skutoénej ceny a vopred stanovenej ceny) Uctuje
spolo€nost’ na samostatnom analytickom ucte.

3. Vypocet ubytkov vedlajsich nakladov,
suvisiacich s obstaranim zasob

1. Pri vyskladneni zasob sa naklady, pripadajice na ubytky vedlajsich
nakladov, spojenych s obstaranim zasob alebo naklady, pripadajice na
Uubytky odchyliek od vopred stanovenej ceny vypocCitaja vzdy
k poslednému dfiu kalendarneho mesiaca (po zalcétovani vSetkych
pohybov zasob za mesiac) vo vySke podla vzorcov, uvedenych
vodsekoch 2. a3. ato pre kazdy analyticky ucet podla bodu 1.
osobitne.

2. Priemerné percento sa vypocita nasledovne:

Pociatocny stav vedlajSich nakladov + prirastok vedlajSich nakladov

x 100
Pociato¢ny stav zasob + prirastok zasob

3. Ubytok vedraj$ich nakladov, pripadajticich na spotrebované zasoby sa
uréi najmenej jedenkrat za kalendarny mesiac nasledovne:
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Ubytok zasob za mesiac * priemerné percento

100

Prepocet Ubytku vedlajSich nakladov na spotrebované zasoby podfa
predchadzajucich vzorcov sa vykona aj pri zostavovani ro¢nej uctovne;j
zavierky z udajov za cely kalendarny rok a rozdiely oproti mesacnym
zUc¢tovaniam sa dorovnaju.

4. Zaverec¢né ustanovenia

Této vnutropodnikova smernica nadobuda ucinnost dfiom vydania.
Podla tejto vnutropodnikovej smernice sa postupuje prvykrat pri
uctovani ubytkov vedlajSich nakladov v suvislosti s obstaranim zasob
v roku 2005 a pri zostavovani uctovnej zavierky za rok 2005.



4. NORMY PRIRODZENYCH UBYTKOV ZASOB
VNUTROPODNIKOVA SMERNICA ¢&islo CCCC /2005

Nazov smernice

Normy prirodzenych ubytkov zasob
v podmienkach obchodnej ¢innosti ABC,
a.s.

Datum vydania smernice

DD.MM. RRRR

Uginnost smernice

DD.MM. RRRR

Vypracoval a za spravnost
zodpovedd (datum, ku kto-
rému je smernica zostavena,
meno a priezvisko zodpoved-
ného zamestnanca)

DD.MM. RRRR, hlavny uctovnik ABC, a.s.

Smernicu schvalil (datum,
meno a priezvisko zodpoved-
ného veduceho zamestnan-
ca)

DD.MM.RRRR, ekonomicky riaditel ABC,
a.s.

DD.MM.RRRR, riaditel obchodnej divizie
ABC, a.s.

Prilohy smernice

Priloha ¢&islo 1 - Normy prirodzenych Ubyt-
kov pre velkoobchod a maloobchod s potra-
vinami.

Priloha Cislo 2 - Normy prirodzenych Ubyt-
kov pre velkoobchod a maloobchod so ze-
leninou a ovocim.

Priloha ¢islo 3 - Normy prirodzenych ubyt-
kov pri predaiji niektorého dopinkového to-
varu.

Priloha &islo 4 - Normy prirodzenych ubyt-
kov pre velkoobchod a maloobchod s che-
mickym tovarom.

Priloha Cislo 5 - Normy prirodzenych ubyt-
kov pre pevné uholné palivo a palivové
drevo.

Nadvaznost na platné pravne
predpisy

§21 odsek 2 pismeno e) zak. ¢. 595/2003 Z.
z. v zneni neskorsich predpisov,

§43 odsek 14 Opatrenia MF SR ¢&islo 23
054 /2002-92, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch uctovania

a ramcovej uctovej osnove pre podnikatelov
uctujucich v sustave podvojného
uctovnictva v zneni neskorsich zmien

a doplnkov.

Uétovanie — nadvaznost na
platné pravne predpisy

8§43 odsek 2 pism. d), §68 odsek 8
Opatrenia MF SR ¢islo 23 054 /2002-92,
ktorym sa ustanovuju podrobnosti
o postupoch Ucétovania aramcovej Uctovej
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osnove pre podnikatelov  uctujucich
v sustave podvojného uctovnictva v zneni
neskorsich zmien a doplinkov.

Obsah smernice

1. Ug&el smernice

2. Definicia normy prirodzenych ubytkov

3. Pouzivanie noriem prirodzenych
Ubytkov

4. Zasady pre stanovovanie noriem
prirodzenych ubytkov

5. Z&kladha a vypocet hodnoty
normovanych prirodzenych ubytkov

6. Percentd noriem prirodzenych ubytkov
v ramci nosnych segmentov éinnosti
skupiny podnikov ABC

7. Percenta noriem prirodzenych Ubytkov
vramci doplnkovych segmentov
¢innosti skupiny podnikov ABC

8. Povinnosti zamestnancov na Useku
noriem prirodzenych ubytkov v ramci
¢innosti skupiny podnikov ABC

9. Systematické prehodnocovanie noriem
prirodzenych ubytkov

10. Ugtovanie prirodzenych Gbytkov

11. Prechodné, zavere¢né a splnomocno-
vacie ustanovenia

Rozdelovnik VSetky organiza¢né zlozky ABC, a.s.

VSetky dcérske, pridruzené a spolocné
podniky v ramci skupiny podnikov ABC, a.s.
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1. Uéel smernice

Ugelom tejto smernice je vyhlasit a definovat spdsob stanovovania,
prehodnocovania vy$Sky noriem prirodzenych Ubytkov zasob v
konkrétnych technickych, prevadzkovych a technologickych
a ekonomickych podmienkach.

Smernica ustanovuje zasady a normy prirodzenych Ubytkov zasob pre
rézne komodity vramci obchodnej ¢innosti, vykonavanej v ramci
predmetu podnikania skupiny podnikov ABC, a.s., preto jej dosah je
nielen na vSetky organiza¢né zlozky ABC, a.s., ale postupy su zavazné
aj pre vSetky podniky v skupine.

2. Definicia normy prirodzenych ubytkov

Normy prirodzenych uUbytkov znamenaju domnienku, Ze strata zasob
zistena pri ich inventarizacii, ktora neprevySuje normu uréenu touto




smernicou, nevznikla zavinenim hmotne zodpovednych osbéb ale
v dbsledku prirodzenej povahy alebo vlastnosti zasob.

Za prirodzené vlastnosti zasob v dosledku ktorych m6zu vznikat ubytky
zasob do normy sa pre UCely tejto smernice povazuju tieto vlastnosti:

a) vysusSovanie, vyparovanie, vychladenie, vymrazenie,
presakovanie, topenie, rozliatie, vypelenie, rozprasenie,
rozptylenie, rozsypanie, rozdrobenie (pri krajani, porcovani,
rezani, sekani), rozklad, vyprchanie, tvrdnutie, usadenie,
ulipnutie na predmetoch,

b) pri velkoobchodnej ¢innosti so zasobami chemikalii aj tekavost,
rozdiel na vahe pri prelievani tekutin réznej hustoty, ktora je
zavisla na klimatickych podmienkach alebo rozdiely, ktoré vznikli
pri manipulacii alebo rozvazovanim a pod.,

c) pri velkoobchodnej c&innosti s ovocim a zeleninou uhnitie,
plesnivenie, zmrznutie, zaparenie (ak nejde o technologicky
postup),

d) pri velkoobchodnej ¢&innosti so zasobami paliv vysuSenie,
vyparenie, rozprasenie, rozpustenie, odplavenie, rozdrobenie
alebo prevazenie,

e) pri Cinnosti zavodnej kuchyne Uplnym alebo ciastoénym
prepracovanim alebo pouzitim zvySujucich hotovych jedal ako
suroviny na iné jedla a pri inej manipulacii s hotovymi jedlami.

Normami prirodzenych ubytkov nie je stratné z drobnych kradezi
v samoobsluhach  a predajniach  spoloCnosti s volnym  vyberom
zakaznikmi, ktori neboli pristihnuti.

Normami prirodzenych ubytkov nie su bezodplatne poskytované
obchodné vzorky na reklamu tovaru a bezodplatné poskytovanie
reklamnych predmetov spolo¢nosti.

Normami prirodzenych Ubytkov nie su zistené straty, ktoré vznikli
v dosledku skazy, znehodnotenia alebo vyradenia chybnych zasob
v dosledku nehdd alebo kradezi alebo z dévodu expiracie vyrobkov
alebo v dbésledku manipulaénych strat v Upravniach a dozrievarfiach.
Normami prirodzenych Ubytkov su aj technické alebo technologické
straty do normy pri vyrobnej Cinnosti ato vo vySke podfa osobitnych
predpisov.

Normy prirodzenych ubytkov su touto smernicou uréené ako maximalne
kontrolné normy.

Normy prirodzenych ubytkov su stanovené v tejto smernici ako
zakladné rocné normy.

3. Pouzivanie noriem prirodzenych ubytkov

Normy nezavinenych normovanych ubytkov zasob, stanovené touto
vnutropodnikovou smernicou sa pouZiju iba vtedy, ak sa pri
inventarizcii zdsob pri porovnavani skuto€ného a uctovného stavu
zasob zistil inventarizagny rozdiel.

V pripade, ak stav zasob zisteny pri inventarizacii je nizSi ako stav
zasob z uctovnictva, rozdiel takto zisteny sa upravi o sumu
ohodnotenia prirodzenych ubytkov zasob, vypocitand na zaklade tejto
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3.

smernice.

Vysledna hodnota inventarizacného rozdielu spolu s Upravou, tykajucou
sa prepoc¢tu hodnoty zasob, predstavujucich Prirodzené ubytky sa
uvadza riamo v inventurnych s.L]pisoch1 a inventariza¢nych
zapisoch.'® Prepoget normy prirodzenych dbytkov v slade s touto
smernicou a jej prilohami, ktoré su platné a autorizované kazdorocne
musi byt su€astou inventarizacnych pisomnosti.

Prirodzené ubytky do nakladov sa Uc¢tuju podla rozsahu skutocne
zistenych strat, priCom vSak zucétovanie hodnoty zasob, ktora je
normovanym prirodzenym ubytkom podfa tejto smernice do nakladov
nesmie presahovat normy prirodzenych ubytkov, stanovenych touto
smernicou.

Normy prirodzenych Ubytkov stanovené touto smernicou platia bez
ohladu na €asovy Usek uskladfiovania tovaru v prislusnej organizacnej
zlozke ABC, a.s.

4. Zasady pre stanovovanie noriem prirodzenych ubytkov

Normy prirodzenych ubytkov zdsob sa uruju na obchodnom odbore
a musia byt kazdoro¢ne prehodnocované vyrobnym manaZerom alebo
marketingovym manazerom ABC, a.s., zodpovednym za vyrobu alebo
predaj prisluSného sortimentu zasob. Manazeri su povinni pri
prehodnoteni prihliadat na Struktaru obratu, obratkovost zasob,
sezénnost predaja, dodavkovy cyklus zasob, podiel baleného
a nebaleného tovaru, technické a technologické vybavenie vnutornych
organizacnych zloziek ABC, a.s. (chladené alebo nechladené sklady,
sklady bez vetrania alebo s vetranim a pod.)
Normy prirodzenych Ubytkov sa nevztahuju a nie je ich mozné urcit na
zasoby:
a) ktoré boli vratené dodavatelovi,
b) preberané alebo dopravované bez vazenia (podfa faktury
alebo odhadom),
c) preberané aevidované v kusoch alebo v pbévodnom
spotrebitelskom baleni od vyrobcu,
d) ktoré neboli prevzaté na sklad hmotne zodpovednou osobou
ale iba eviden&ne bez toho, aby boli uskladnené v sklade,
e) ktoré sa vramci ABC, a.s. presuvaju medzi jednotlivymi
vnutornymi organizanymi zlozkami,
f) ktoré boli odpisané a vyradené v dosledku zistenia mank
alebo zistenych nezavinenych $koéd (napr. kradezi) alebo
v désledku zivelnych pohréom.
Normy prirodzenych Ubytkov je mozné uplatnit iba z hodnoty zasob,

17 §30 odsek 2 zak.
18 30 odsek 3 zak.
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ktoré boli realizované mimo spolo¢nost ABC, a.s.

Percenta, ktoré su uvedené v prilohach €islo 1 az 5 av bode 7. tejto
smernice zahffiaju aj ubytky, ku ktorym doSlo alebo dochadza pri
preprave zasob do vnutornej organizacnej zlozky ABC, a.s. a pri
nakladani alebo vykladani zasob, pri skladovani a skladovej
manipulacii.

Zakazuje sa vramci noriem prirodzenych Ubytkov uplatfiovat ubytky,
ktoré vébec nevznikli alebo zneuzivanie noriem ku krytiu Ubytkov, ktoré
vznikli inym spdsobom ako pre ktory su uréené.

V pripade, ak su zobjektivnych pri€in v désledku najrozli¢nejsich
skuto€nosti prirodzené ubytky vysSie, nez ako sa vypocitali na zaklade
tejto smernice je mozné takto presahujici prirodzeny ubytok preukazat
vyluéne na zaklade znaleckého posudku.

. Zakladna a vypocet hodnoty normovanych prirodzenych ubytkov

Normy prirodzenych ubytkov zasob, ak dalej nie je uvedené inak, sa

vypocitaju ako percento z:

a) dosiahnutého Cistého obratu zasob (BEZ DPH),
b) hodnoty skuto€ne spotrebovanych zasob (potravin).

6. Percenta noriem prirodzenych ubytkov v ramci nosnych segmentov

¢innosti skupiny podnikov ABC

V prilohe ¢islo 1 tejto smernice su stanovené normy prirodzenych
Ubytkov pre obchod s potravinami.

V prilohe Cislo 2 tejto smernice su stanovené normy prirodzenych
Ubytkov pre velkoobchod s ovocim a zeleninou apre predajne
s ovocim a zeleninou.

V prilohe ¢islo 3 tejto smernice su stanovené normy prirodzenych
Ubytkov pri predaji dopinkového tovaru.

V prilohe ¢islo 4 tejto smernice su stanovené normy prirodzenych
Ubytkov pre velkoobchod a maloobchod s chemickym tovarom.

V prilohe Cislo 5 tejto smernice su stanovené normy prirodzenych
Ubytkov pre pevné uholné palivo a palivové drevo.

7. Percenta noriem prirodzenych ubytkov v ramci dopinkovych
segmentov ¢innosti skupiny podnikov ABC

Norma prirodzenych Ubytkov u hovadzieho a brav€ového vysekového
masa a masovych vyrobkov (salamy, Sunky, parky a pod.) predstavuje
v konkrétnych podmienkach ABC, a.s. pre €innost’ velkoobchodu aj pre
predajiu 1 %. z Cistého obratu za predaj masa.

Norma prirodzenych uUbytkov pri vyrobni mlie¢nych, cukrarenskych
a lahddkarskych vyrobkov a v reStauracnej Cinnosti predstavuje 0,2 %
z hodnoty z hodnoty spotrebovanych potravin.

Norma prirodzenych ubytkov uskla a porcelanu, keramiky alebo
hrn&iarskeho tovaru sa stanovi na zaklade mesacne zistovaného lomu
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a predstavuje v konkrétnych podmienkach ABC, a.s. pre cinnost
velkoobchodu 0,1 % a pre predajfiu 0,25 %.

Norma prirodzenych ubytkov pri vyrobe a rozvode tepla, plynu, vody
alebo elektrickej energie je urena na uUrovni znaleckého posudku
znalca v prislusnom odbore (elektroenergetika a pod.) ohfadom vySky
strat, vznikajucich pri rozvode a vyrobe tepla, plynu, energie, vody
apod. v prislusSnych mernych jednotkach neskladovatelnej dodavky.
Strata, vyjadrena v mernych jednotkach, predstavujuca normy
prirodzeného Ubytku, vratane technologickej normy Ubytku pri rozvode
dodavok sa pre ucely uUc&tovania prenasobi priemernou obstaravacou
cenou zasob, zistenou za kalendarny rok.

8. Povinnosti zamestnancov v suvislosti s problematikou noriem
prirodzenych ubytkov v ramci ¢innosti skupiny podnikov ABC

Hospodarske straty, zahrnuté v normach prirodzenych ubytkov je
potrebné znizovat. Zamestnanci v ramci svojej riadiacej kompetencie
su povinni navrhovat a realizovat opatrenia na zniZzovanie strat,
vznikajucich z dévodu prirodzenych ubytkov zasob.

Pri zisteni rozdielov, ktoré prevySuju normy prirodzenych ubytkov su
povinni predsedovia Ciastkovych inventarizacnych komisii postupit
vSetky inventarizaCné pisomnosti aj s navrhom na rieSenie Skodovej
komisii ABC, a.s.

Hmotne zodpovedni zamestnanci su povinni vyznacovat a dorovnavat
polozkovite (podla druhov zasob) rozdiely, ktoré predstavuju normy
prirodzenych ubytkov v registri zdsob tak, aby ihned po vykonani
inventlry stav zasob v registri zasob (modul MTZ automatizovaného
informacného systému ABC, a.s.) a zodpovedal skuto¢nosti.

9. Systematické prehodnocovanie noriem prirodzenych ubytkov

Ak normy prirodzenych Ubytkov, stanovené v tejto smernici (body 6.

a7. tejto smernice) poCas dvoch po sebe bezprostredne iducich
zdanovacich obdobiach nevznikni alebo ak su nizSie pre jednotlivé
komodity, upravia sa poc€inajuc rokom bezprostredne nasledujucim po
tychto dvoch rokoch na priemernu uroven, ktora bola skuto€ne zistena za
posledné dva roky. Takyto cyklus prehodnocovania sa periodicky opakuje
v buducnosti.
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10. Uétovanie prirodzenych tGbytkov

Normy prirodzenych uUbytkov zasob sa U¢tuju podla charakteru na
tarchu ucétu 501 - Spotreba materialu, 504 - Predany tovar alebo na
tarchu prislusného ucétu uctovej skupiny 61 - Zmena stavu
vnutroorganizaénych zasob.

Podkladom uétovného zéznamu o zuctovani noriem prirodzenych
Ubytkov musia byt vSetky inventarizacné pisomnosti, tykajuce sa
zasob, pri ktorych boli prirodzené ubytky zistené a dalej prepocet
normy prirodzeného ubytku, vykonany na zaklade tejto smernice.



11. Prechodné, zavere¢né a splnomocnovacie ustanovenia

Podla tejto vnutropodnikovej smernice sa postupuje prvykrat pri
uctovani noriem prirodzenych ubytkov v roku 2005 a pri zostavovani
uctovnej zavierky za rok 2005.

Riaditel’ obchodnej divizie ABC, a.s. mdze dodatkom k tejto smernici
pre prislusné uctovné obdobie zvysit alebo znizit normy prirodzenych
Ubytkov zasob oproti normam stanovenym v tejto smernici, pricom
zvySenie noriem je mozné vykonat najskdr dva roky po nadobudnuti
ucinnosti tejto smernice.

Systematické prehodnotenie noriem prirodzenych ubytkov podla bodu
9. tejto smernice vykona v sucinnosti s ustrednou inventarizacnou
komisiou riaditel _obchodnej divizie spolo¢nosti prvykrat k 1.1.2007
a normy platné pre rok 2007 vyhlasi najneskoér do 31. januara 2007.
Tato vnutropodnikova smernica nadobuda ucinnost dfiom vydania.
Aktualizaciu Casti tejto smernice (prilohy) formou zmeny % noriem
prirodzenych uUbytkov v podmienkach spolo€nosti je opravneny
vykonavat' riaditel obchodnej divizie ABC, a.s. formou pisomného
dodatku k tejto smernici.

Driom nadobudnutia U€innosti tejto vnutropodnikovej smernice sa rusia
vSetky vnutropodnikové riadiace akty, smernice, vyhlasky, predpisy
alebo ich casti a pod., ktoré upravovali problematiku noriem
prirodzenych Ubytkov zasob.
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Priloha ¢islo 1 - Normy prirodzenych ubytkov pre velkoobchod a maloob-

chod s potravinami.

Druh tovaru

Percento normy prirodzenych ubytkov
Cistého obratu bez DPH

Velkoobchodné Maloobchod - vilastné
sklady % predajne %

Cukor 0,04 0,3
Cukrarske vyrobky 0 0,5
Cukrovinky ne€okoladové 0,08 0,5
Cukrovinky ¢okoladové 0,08 0,3
Trvanlivé pecivo 0,08 0,4
HIad_ka muka, hruba muka, 0.15 075
krupica

Krupy.krupky,vliocky 0,15 0,25
Ryza 0,15 0,25
Strukoviny 0,15 0,25
Mak 0,20 0,5
Marmelada 0,15 0,8
Lekvar, dzem 0,1 0,5
Skrob 0,15 0,25
Drozdie 0,25 0

Caj 0,10 0
Kava 0,06 0
Korenie bobulové, listové 0,1 0

Priloha €islo 2 - Normy prirodzenych ubytkov pre velkoobchod a maloob-
chod so zeleninou a ovocim

Druh tovaru

Percento normy prirodzenych ubytkov
z Cistého obratu bez DPH

Velkoobchodné Maloobchod - viastné
sklady % predajne %

Ovocie susené 0,1 0,1
Zelenina suSena 0,1 0,1
Ovocie ¢erstvé od 1.4. do
30.9. vo VO straty 10 05
manipulacné a kratkodobé ’ ’
skladovanie
Ovocie Cerstvé od 1.10. do
31.3. vo VO straty
manipulaéné a kratkodobé 0.5 025
skladovanie
Citrusové plody 0,7 0,3
Zelenina Cerstva 1,0 0,5
Zemiaky 0,9 0,45
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Priloha ¢islo 3 - Normy prirodzenych Ubytkov pri predaji niektorého doplin-

kového tovaru

Druh tovaru

Percento normy prirodzenych ubytkov
z ¢istého obratu bez DPH

Velkoobchodné

Maloobchod - viastné

sklady % predajne %
Tvaroh méakky 1,0 1,0
Tvaroh tvrdy 0,5 0,5
Syry krajané (makké,
tvrdé) 06 06
Alkohol napoje, vino, likéry
vo flaiach 0,03 0,05
Hroznové vino, vyrobky 0.04
z hrozna vo flaSiach 0,02 ’
Pivo a nealk. Napoje vo
flasiach 0,02 0,04
Vytazky a sirupy vo
flasiach 0,03 0,04
Rézne octy, jedly olej a iny 0.02 0.04

potravin. tovar vo flasiach

Priloha ¢&islo 4 - Normy prirodzenych ubytkov pre velkoobchod a maloob-
chod s chemickym tovarom

Druh tovaru

Percento normy prirodzenych ubytkov
z ¢istého obratu bez DPH

Velkoobchodné

Maloobchod - vlastné

sklady % predajne (%)

Tuha mleta Supinova 1,0 1,0
Sira mleta a kusova 0,5 1,0
Siran sodny bez vody 0,8 1,0
Fosfore€nan sodny 0,5 1,0
K.ys’ellna'vmna, kyselina 05 1.0
citronova

SiriCitan draselny 0,5 1,5
Siran mednaty 0,5 2,0
Siran Zeleznaty 0,8 2,0
KyseIJna nglc’na, sirova, 1,0 1.0
sodna a siriita

Kyselina octova 0,8 1,0
Hydroxid sodny 0,8 3,5
Vodné sklo 0,8 4.0
Peroxid vodika 0,8 4,0
Sirouhlik 1,0 4,5
Formaldehyd 1,0 3,0
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Acetén, acetdnové rozpus-

tadlo, benzén, benzin tech- 1,6 3,5
nicky

Eermeze a Iaky, gleje ma- 08 12
liarske a tekuté

Fermezové farby trené, 02 1.0
tmely a laky

Denaturovany lieh 1,1 1,6
Cpavok 1,0 1,5
Paradichlérbenzén 2,0 6,0

Priloha €islo 5 - Normy prirodzenych Ubytkov pre pevné uholné palivo a pa-

livové drevo.

Druh tovaru

Percento normy prirodzenych
ubytkov z ¢éistého obratu bez DPH

Hnedé uhlie 1%
Lignity 3%
Koks 2%
Kamenouholny koks 0,5 %
Palivové drevo 3%
Kamenné (Cierne) uhlie 1,5 %
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5. NESKLADOVATELUNE POLOZKY MATERIALU
VNUTROPODNIKOVA SMERNICA ¢&islo CCCC /2005

Nazov smernice

Neskladovatelné polozky materialu

Datum vydania smernice

DD.MM. RRRR

Uginnost smernice

DD.MM. RRRR

Vypracoval a za spravnost
zodpoveda (datum, ku kto-
rému je smernica zostavena,
meno a priezvisko zodpo-
vedného zamestnanca)

DD.MM. RRRR, hlavny tctovnik ABC, a.s.

Smernicu schvalil (datum,
meno a priezvisko zodpoved-
ného veduceho zamestnan-
ca)

DD.MM.RRRR, ekonomicky riaditel ABC,
a.s.

Prilohy smernice

Smernica nema prilohy

Nadvaznost na platné
pravne predpisy

§43 odsek 14 Opatrenia MF SR ¢Cislo 23 054
/2002-92, ktorym sa ustanovuju podrobnosti
o postupoch uctovania a ramcovej uctovej
osnove pre podnikatelov uctujucich

v sustave podvojného uctovnictva v zneni
neskorsich zmien a doplnkov

Obsah smernice

1. Ugel smernice
2. Postupy v oblasti u¢tovania o zasobach
3. Neskladovatelné polozky zasob
4. Kompetencie zamestnancov
5. Prechodné, zaverecné
a splnomocrovacie ustanovenia

Rozdelovnik

VSetky organiza¢né zlozky ABC, a.s.
VSetky dcérske, pridruzené a spolo¢né
podniky v ramci skupiny podnikov ABC, a.s.

1. Uéel smernice

Ugelom tejto smernice je vyhlasit neskladovatelné poloZzky materialu,
ktoré je mozné uctovat priamo do spotreby v podmienkach ABC, a.s.
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napriek skutoCnosti, ze spoloCnost pri Uétovani o zasobach uplatruje
spbsob ,, A“ uctovania zasob'®.

2. Postupy v oblasti uétovania o zasobach

Vedenie skladovej evidencie pri tomto spdsobe uc&tovania zasob ,A®
v priebehu G¢tovného obdobia musi byt zabezpecené tak, aby sa dal
zistit a preukazat stav zasob v akomkolvek ¢asovom momente
uctovného obdobia ato nielen z Uctovnictva ABC, a.s., ale aj zo
systému automatizovaného spracovania informacii o skladovych
zasobach (MTZ).

Priebeznu skladovu evidenciu vedu hmotne zodpovedni zamestnanci
s dérazom na vieryhodnost, pravdivost a preukaznost v datovych
suboroch pocitaca, alebo prehladne zvolenou formou.

Polozky alebo druhy zasob, pri ktorych sa nemusi postupovat
spdsobom podla odsekov 1 a 2 ale ktoré sa Uc¢tuju priamo do spotreby
sU uvedené v bode 3 tejto smernice.

Zasada, Ze spotreba materidlu vykadzana v uctovnej zavierke musi
zodpovedat skutoCnej spotrebe materialu sa dodrzi tak, Ze ak ide
o material, ktory:

a) nie je uskladneny na sklade, ale vréznych pomocnych
a vedlajSich miestnostiach, priruénych alebo pomocnych
skladoch alebo v uzamykatelnych skriniach v kancelariach, na
chodbach a pod. a pritom nie je pochyb o tom, Ze material nebol
spotrebovany avSak bol zaucétovany do spotreby, st povinni
zamestnanci, zodpovedni za zistenie skuto¢ného stavu
materialu (Ciastkova inventarizacna komisia) v sucinnosti so
zamestnancami, ktori maju do priestorov pristup vyhotovit
inventarizacné pisomnosti ohfadom nespotrebovaného materialu
podla stavu k 31.12. RRRR atieto pisomnosti odovzdat do
materialovej uctarne. Hlavny actovnik po vykonani a schvaleni
vysledkov inventarizacie materialu zauctuje prijem materialu na
sklad so su¢asnym znizenim spotreby materialu,

b) nebol spotrebovany, ale nachadza sa uz priamo na
pracoviskach, bol odovzdany na spotrebu konkrétnym
zamestnancom, utvarom a pod. alebo sa zacala jeho postupna
spotreba na pracoviskach takyto material sa povazuje za
spotrebovany,

c) spifia kritéria a vymedzenie podla bodu 3. tejto smernice, avéak
pri ktorom uz z povahy veci, ¢asového hladiska, zo zmlulv,
objednavok a pod. alebo zinych okolnosti vyplyva, Ze nebude
spotrebovany pocas ucétovného obdobia, ked sa o filom uctuje
(napriklad tlagiaren k pocitacu s cenou do 30 000 Sk, ktora bude

19 843 odsek 2 PUP.

42



nainstalovana v budicom ucétovnom obdobi, nakup sluzieb
a materialu na vyrobu prospektov, ktoré budu pouzité na
reklamné ucely pre spolo¢nost az alebo prevazne v budicom
Uuétovhom obdobi apod.), je povinny zamestnanec,
zodpovedny za zauctovanie uctovného pripadu zauctovat
podla spdsobu A — prijem materialu na sklad.

Mesacné vykonavanie testov podla osobitnej vnutropodnikovej
smernice,? ktorymi sa zistuje preukazatelnost spotreby materialu musi
byt vykonavané vzdy, aj ked su postupy podla tejto smernice
dodrzané.

3. Neskladovatel'né polozky zasob

Neskladovatelnymi  polozkami v podmienkach spolo€nosti  su

nasledovné druhy materialu:

a)
b)

kancelarske potreby,

nahradné diely na stroje, pristroje, zariadenia alebo na dopravné
prostriedky (vratane pneumatik), pracovné naradia, ato za
podmienky, Ze inymi dokladmi je preukdzand montaz alebo
inStalacia takéhoto materialu a ze jeho spotreba priamo alebo
nepriamo vyplyva zo servisnych zaznamov,

iné hnutelné veci urené na bezné operativhe pouzitie pri
zabezpecleni prevadzkyschopnosti majetku,

hygienické, Cistiace a podobné potreby,

zasoby s dobou pouzitelnosti dlh§ou ako jeden rok a s jednotkovou
cenou do 30 000 Sk bez DPH, vratane podlimitného technického
zhodnotenia,

pohonné latky, s vynimkou pohonnych hmot, ktorych spotrebu je
povinny hmotne zodpovedny zamestnanec vyuctovat,

motorové oleje a iné pripravky nevyhnutné pre bezpecnu
prevadzku automobilov,

rezijny material beznej spotreby s jednotkovymi cenami za 1 kus
do 500 Sk bez DPH (napriklad toaletny papier, material na Cistenie
a udrzbu, drobné propagacné predmety, vzorky obchodného
tovaru, ktory je oznaeny obchodnym menom spolonosti
vyuzivané na reklamu a propagacii vyrobkov a obchodného tovaru
a pod.),

rezijny material, nakiipeny na opravu a udrzbu majetku spolo¢nosti
ABC, a.s., ktora sa vykona od iného dodavatela alebo vo vlastnej
rézii,

rezijny material, ktory nie je zakalkulovany v norme spotreby pre

20

Vnutropodnikova smernica ABC, a.s. CCCC/RRRR: Kritérid na
dlhodobého majetku a Specifické zasady ocerovania dlhodobého majetku.

identifikaciu
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vyrobu,

k) knihy, odborné ¢Easopisy, noviny ainé publikacie vratane novin
a periodik,

I)  prepravky, obaly a podobny material na balenie a prepravu,

m) ochranné pracovné pomocky (napriklad ochranny odev, obuv a iné
pombcky) za podmienky, ze odovzdanie kazdej ochrannej
pomdcky zamestnancom musi byt zaevidované v Zapisniku
BOZP, ktory je vedeny na meno zamestnanca, kde zamestnanec
potvrdi, Ze ochranné pracovné pomocky prevzal,

n) reklamné prospekty, plagaty, samolepky, obalové Stitky a pod.

4. Kompetencie zamestnancov

Ekonomicky riaditel ABC, a.s. mdéze na navrh zamestnanca, ktory
preskusava uctovny doklad (osoby zodpovednej za uctovny pripad)
rozhodnut o rozSireni alebo zuzeni poloziek zasob U¢tovanych priamo
do spotreby, tj. bez zaucétovania na sklad, oproti polozkam
ustanovenym touto smernicou v bode 3. tejto smernice a to schvalenim
tohoto postupu na prislusnej fakture alebo inom uétovnom doklade o
nakupe zasob.

Dodrzanie zasady, ze spotreba materidlu vykazana v uctovnej zavierke
musi zodpovedat skuto€nej spotrebe materialu a postupy podla bodu
2. odseky 4. a 5. zostavaju pritom nedotknuté.

5. Prechodné, zavere¢né a splnomocinovacie ustanovenia

Podla tejto vnutropodnikovej smernice sa postupuje prvykrat pri
uctovani v roku 2005 a pri zostavovani uctovnej zavierky za rok 2005.
Tato vnutropodnikova smernica nadobuda u€innost driom vydania.
Aktualizaciu Casti tejto smernice (bod 3.) formou doplnenia alebo
zruSenia druhov neskladovatelnych poloziek materialu v podmienkach
spolo¢nosti je opravneny vykonavat veduci materialovej tctarne formou
pisomného dodatku k tejto smernici.

Driom nadobudnutia uginnosti tejto vnutropodnikovej smernice sa rusia
vSetky vnutropodnikové riadiace akty, smernice, vyhlasky, predpisy
alebo ich &asti apod., ktoré upravovali problematiku neskladovatelnych
poloziek.




6. TVORBA A POUZ{VANIE REZERV
VNUTROPODNIKOVA SMERNICA ¢&islo CCCC /2005

Nazov smernice

Tvorba a pouzivanie rezerv
(Gctovanie, vykazovanie, ocefiovanie)

Datum vydania smernice

DD.MM. RRRR

Uginnost smernice

DD.MM. RRRR

Vypracoval a za spravnost
zodpoveda (datum, ku kto-
rému je smernica
zostavena, meno

a priezvisko zodpo-vedného
zamestnanca)

DD.MM. RRRR, hlavny tctovnik ABC, a.s.

Smernicu schvalil (datum,
meno a priezvisko
zodpoved-ného veduceho
zamestnanca)

DD.MM.RRRR, ekonomicky riaditel ABC, a.s.

Prilohy smernice

smernica neobsahuje prilohy

Nadvaznost
pravne predpisy

na platné

§26 zakona ¢. 431/2002Z.z. o uctovnictve
v zneni neskorSich predpisov,

§19 odsek 2 Opatrenia Ministerstva financii
Cislo 23 054/2002-92, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch Uctovania
a rdmcovej uctovej osnove pre podnikatelov
uctujucich v sustave podvojného uctovnictva
v zneni neskorSich predpisov a

§20 zak. ¢&. 595/ 2003 Z.z. o dani z prijmov
v zneni neskorSich predpisov a zak. ¢.
659/2004 Z.z.

Obsah smernice

Ugel smernice

Definicia rezerv

Zasady a podmienky vykazovania rezerv
Zasady pre uctovanie rezerv

Pravidla tvorby a pouzivania rezerv
Zasady pre ocenovanie rezerv

Druhy rezerv, ich tvorba a pouzitie
Prechodné, zavere¢né a spino-
mocnovacie ustanovenia

PN RWN =

Rozdelovnik

VSetky organiza¢né zlozky ABC, a.s.
VSetky dcérske, pridruzené a spolo¢né
podniky v ramci skupiny podnikov ABC, a.s.
s vynimkou zakonnych rezerv
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1. Uéel smernice

Ugelom tejto smernice je ramcovo upravit tvorbu a pouZivanie rezerv
a dalej postupy pri ich Gétovani, vykazovani a ocefiovani. Ugelom je taktiez
vyhlasit’ druhy rezerv, pouzivané v podmienkach ABC, a.s. s ohfadom na
dodrziavanie zasady opatrnosti na rizika a straty.

2. Definicia rezerv

Rezervy su charakterizované ako zévézky21(dlhy) alebo konstruktivne
zévézkyzz, ktorych vyska alebo termin kapitalového odlivu su neisté. Oproti
klasickym zavazkom teda nie je v pripade rezerv zndma ich presna vyska
alebo ich splatnost’ (datum splatnosti).

3. Zasady a podmienky vykazovania rezerv

3.1 Pri Cleneni rezerv pri zostavovani uctovnej zavierky ABC, a.s. je
potrebné brat' do uvahy nasledovné skuto€nosti:

a) Ciide o rezervy zakonné (bod 3.7.) alebo rezervy ostatné (iné
ako zakonné),

b) ktoru €ast vysledku hospodarenia tvorba, resp. pouzitie rezerv
ovplyvriuje, (body 4.2.a 4.3.),

c) aku maju predpokladanu dobu vyrovnania odo dfia vzniku (ak
ide o predpokladanu dobu vyrovnania do jedného roka ide o
kratkodobé rezervy, nad jeden rok dlhodobé rezervy).

3.2 ABC, a.s. vytvara ostatné rezervy podla tejto smernice iba za
predpokladu, ak su spinené vietky nasledujuce podmienky ucétovania a
vykazovania:

a) existuje sucasna povinnost, ktora pravdepodobne bude
vyzadovat' vynaloZenie vydavku v buducnosti a ktora je
vysledkom minulych transakcii (neexistuje ziadna alebo existuje
mala moznost sa plneniu zavazku vyhnut), a to aj v pripadoch,

2 Zavazok je povinnost spolo¢nosti, ktora vznikla z minulych udalosti, od ktorej

splnenia sa oCakava, Ze bude mat za nasledok ubytok ekonomickych uzitkov
v spolo¢nosti, da sa ocenit a vykazuje sa v uctovnej zavierke. Obvyklé zavazky
vznikaju a vyplyvaju spravidla z pravnych predpisov, z uzatvorenych zmluv a dohéd.

22 Konstruktivne zavazky predstavuju povinnosti spolo€nosti, ktoré vznikaju

z minulych udalosti na zaklade dobrovolného rozhodnutia spolo¢nosti spinit' si
povinnost' vodi tretim stranam. Spolo¢nost svojim spravanim sa v minulosti alebo
tym, Ze zverejni pravidla alebo oznami, Ze uzna svoju zodpovednost. V désledku
takéhoto pristupu tretia strana ocCakava, Ze povinnost vyplyvajuca z tejto
zodpovednosti bude spolo€nostou uznana a splnena a Ze teda realne nastane ubytok
ekonomickych uZitkov v spolo€nosti, ktoryc sa da ocenit avykaze sa v u¢tovnej
zavierke.
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3.3

3.4

ked pri¢ina kapitalového odlivu nemusi vyplynut iba z platnych
zdkonov, predpisov, zmluv alebo mbze byt vysledkom
dobrovolnych rozhodnuti spolo€nosti ABC, a.s.,

b) ku kapitadlovému odlivu, suvisiacemu s plnenim zavazku
spolo¢nosti  dOjde  srelativne vysokou mierou istoty
(pravdepodobnost je mozné merat viac ako 85 percentami), je
mozné spofahlivo merat a odhadnut’ Ciastku buduceho plnenia
spolo¢nosti.

Orezervach sa neuGcCtuje, ale iba v poznamkach, ktoré su
sucastou uctovnej zavierky % sa popiSu skuto€nosti, ak existuje mozna
alebo suc€asna urcita povinnost, ktora mdze, ale pravdepodobne
nebude vyzadovat platenie zo strany spolo€nosti v budicnosti. Ide
o tzv. podmienené zaviazky, pricom sa mdze jednat o potencionalne
rézne buduce zavazky zo sudnych sporov, sumy poskytnutych ruceni
za iné osoby, zmluvy o spatnom odkupeni pohladavok, povinnost
ztitulu zmeniek na zabezpelenie zavazkov alebo pohladavok
spolodnosti ainé skutodnosti, pokial nespifiaji podmienky pre
zalctovanie podla odseku 3.2 (napr. ich nie je mozné spolahlivo
ocenit). V pripade, ak existuju urcité zavazky, ktoré sa daju ocenit,
av8ak ide o moznu povinnost, spoloCnost zaznamendva tieto zavazky
na podsuvahovom uc¢te. RozliSovacie kritéria medzi rezervami
a podmienenymi zavazkami moézu byt upresnené v prilohe k tejto
vnutropodnikovej smernici.

Rezervy sa nesmu vytvarat anelctuje sa o nich, pokial sa jedna
o vSeobecné, neSpecifikované rizika v suvislosti s podnikatelskou
Cinnostou spolo¢nosti, alebo na rizika v suavislosti s budidcimi
prevadzkovymi stratami, napriklad Zivelnymi pohromami a Skodami.

3.5 Rezervy sa nesmu vytvarat a neuctuje sa o nich, pokial ide o zavazky

spolo€nosti, ktoré sa vztahuji na budldcu skutoCnost a nie su
vysledkom minulych transakcii (napriklad rezervy na opravy
dlhodobého hmotného majetku). Takisto sa rezervy nevytvaraju ani
v pripade predpokladu vynaloZenia zna¢nych nakladov na modifikaciu
existujuceho softvérového systému (napriklad naklady na softvérové
Upravy pri predpokladanom zavedeni novej meny EURO).

3.6 O rezervach sa neuctuje v pripade nevyfakturovanych dodavok (tovarov

alebo sluzieb), pokial' je €iastka budiuceho plnenia spolo¢nosti znama
pri zostavovani uctovnej zdavierky presnou alebo predpokladanou
vySkou na zaklade zmluvy, dodacieho listu alebo iného dokladu. V
tomto pripade sa nevyfakturované dodavky zauctuju na uctoch:

326 - Nevyfakturované dodavky, ak ide o kratkodoby zavazok alebo

23

Priloha ¢€islo 3, bod L k Opatreniu MF SR ¢€islo 4455/2003-92, ktorym sa

ustanovuju podrobnosti o usporiadani, oznacovani a obsahovom vymedzeni poloZiek
individualnej uctovnej zavierky a rozsahu uUdajov urenych z individualnej uctovnej
zavierky na zverejnenie pre podnikatelov uUctujucich v sustave podvojného
uctovnictva v zneni neskorsich predpisov.
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3.7

3.8

4.1

4.2

476 - DIhodobé nevyfakturované dodavky, ak ide o dlhodobé

zavazky.

Zavazky s urcitym ¢asovym vymedzenim a urcitou vySkou sa taktiez
neuctuju na uctoch rezerv, ale na prisluSnych ucétoch zavazkov,
napriklad na ucet 383 - Vydavky buducich obdobi.

Rezervy su su€astou vydavkov na dosiahnutie, zabezpelenie a
udrzanie prijmu pre ucely stanovenia zakladu dane z prijmu
pravnickych oséb iba vtedy, ak to ustanovuje zdkon o daniach
z prijmov.?* Takéto rezervy sa z hladiska UStovania povazuji za
zakonné. Ide o rezervy podla bodov 7.10, 7.11 Eism. a) ab) apodla
bodu 7.12 tejto smernice a niektoré dalsie rezervy™.

Ku dnu, ku ktorému sa zostavuje uCtovna zavierka sa z ddvodu
upravujucich zavierkovych ucétovnych pripadov vytvori rezerva alebo
upravi jej vyska.

4. Zasady pre uctovanie rezerv

Rezervy sa uctuju na tarchu (v pripade pouzitia, t.j. zruSenia, Cerpania,
rozpustenia, znizenia) alebo v prospech (v pripade tvorby) na
nasledovnych uctov:

459 - Ostatné rezervy, ak ide o dlhodobé rezervy alebo
323 — Kratkodobé rezervy, ak ide o kratkodobé rezervy.

Tvorba rezerv sa Uctuje na tarchu nakladov, ich pouZitie v prospech
vynosov. V zavislosti od toho, ktoru ¢&ast vysledku hospodarenia
ovplyviiuju sa tvorba rezerv uctuje
— v pripade hospodarskej ¢innosti do nakladov na udty:
552 - Tvorba zakonnych rezerv
554 - Tvorba ostatnych rezerv

24 § 20 zak. €. 595/2003 Z.z. o daniach z prijmov v zneni neskorsich predpisov.
%5 zakon &. 595/2003 Z.z. o daniach z prijmov s ucinnostou od 1.1.2004 povazuje za
takéto vydavky aj nasledovné vydavky:

rezervy na uzavretie, rekultivaciu a monitorovanie skladok po ich uzavreti
vytvarané podla zak. & 223/2001 Z. z. oodpadoch aozmene a doplneni
niektorych zakonov,

rezervy v bankovnictve a poistovnictve,

rezervy na lesnu pestovnu ¢innost vytvarané podla zak. ¢. 100/1977 Zb.
o hospodareni v lesoch a Statnej sprave lesného hospodarstva v zneni
neskorsich predpisov,

rezervy na sanaciu pozemkov, dotknutych tazbou, vytvarané na zdklade zak. €.
44/1988 Zb. Bansky zakon v zneni neskorsich predpisov.

Do konca roku 2003 bola problematika zakonnych rezerv upravena zakonom ¢islo
368/1999 Z.z. orezervach a opravnych polozkach na zistenie zakladu dane
z prijmov a zdkonom o daniach z prijmov.
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— v pripade finan¢nej ¢innosti do nakladov na ucet:
574 - Tvorba rezerv

— v pripade mimoriadnej ¢innosti do nakladov na ucet:
584 - Tvorba rezerv.

4.3 Pouzitie a zruSenie (Cerpanie) rezerv sa UCtuje do vynosov v zavislosti

4.4

4.5

4.6

5.1

5.2

na akej c¢innosti spolo¢nosti boli rezervy v minulych ucétovnych
obdobiach tvorené na ucty:

652 - Zuctovanie zakonnych rezerv
654 - Zuctovanie ostatnych rezerv
674 - Zuctovanie rezerv

684 - Zuctovanie rezerv.

Tvorba rezerv  suvisiaca s obstaranim  majetku  (napriklad
nevyfakturovana dodavka materialu, dlhodobého majetku) sa uctuje na
tarchu prisluSného ucétu majetku, jej pouzitie v prospech prislusného
Uctu zavazkov.

V podmienkach ABC, a.s. sa kazdy druh rezervy podla bodu 7. uétuje
na samostatnom analytickom Uc&te. Analyticky UcCet rezerv na zaruéné
opravy sa navySe musi podrobnejSie Clenit na uéty na ktorych sa
sleduje tvorba a pouzivanie rezerv v &asovom horizonte, podla
jednotlivych kalendarnych rokov.

Spoloc€nost tvori rezervy, ktoré nie su uvedené v tejto smernici, pokial
takuto tvorbu vyzaduju predpisy o U¢tovnictve( bod 7.14).

5. Pravidla tvorby a pouzivania rezerv

Dfiom uskutoCnenia Ucétovného pripadu pri tvorbe rezerv (t. za-
Uctovanie rezerv na tarchu nakladov alebo majetku) je denr, ked su
spolo€nosti zname ddvody pre vytvorenie rezerv, diiom ked su splnené
vSetky podmienky na uc¢tovanie(bod 3.2) alebo 31.12. RRRR alebo den
zostavenia Uctovnej zavierky [UCtovny zapis sa uskutoCriuje iba ku diu,
ku ktorému sa zostavuje Udtovna zavierka]. Uétovanie skutognosti
podla tejto smernice musi odzrkadlit a zohladnit stav ku diu 31.12.
RRRR a informacie viazlce sa k tomuto stavu, ktoré spolo¢nost ziskala
do dha zostavenia uctovnej zavierky.

Pouzitie (znizenie alebo zruSenie rezerv, t.j. zG¢tovanie rezerv v pro-
spech vynosov alebo zavazkov) sa riadi v8eobecne zavaznymi
predpismi v pripade zakonnych rezerv alebo ustanoveniami tejto
smernice v pripade ostatnych rezerv. Pouzitie rezerv sa uctuje
priebezne poc€as uctovného obdobia v prospech vynosov, pokial je
nesporné, ze dovody, pre ktoré bola rezerva vytvorena pominuli. Dalej
sa rezerva zru$i alebo sa jej vySka objektivizuje (znizuje alebo zvySuje)
pri vykonavani inventarizacie, ak sa nepreukaze opodstatnenost vzniku
alebo pouzitia rezervy (vySky zostatku rezervy) alebo ucel vyuzitia
rezervy. Rezerva sa zruSi aj vpripade, ak sU naplnené zakonné
podmienky na takyto postup (napriklad je vydany novy zdkon, ktory
oslobodzuje od povinnosti platit ABC, a.s. zavazky alebo naklady, ktoré
boli predmetom rezervy). Naklady, na ktorych Uhradu sa vytvorili
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5.3

rezervy, musia byt uhradené vylu¢ne a prednostne z tychto rezerv.
Ugtovné doklady a naleZitosti G&tovnych zaznamov, ktoré priamo do-
kazuju skuto€nosti, ktoré su predmetom uctovania o rezervach su
popisané v osobitnej vnutropodnikovej smernici o inventarizacii.

5.4 Zostatky rezerv sa prevadzaju do nasledujuceho uUctovného obdobia

a nemo6zu mat aktivny zostatok.

5.5 Rezervy podliehaju dokladovej inventure a pri inventarizacii sa posu-

dzuje ucel rezervy, ich vySka a odévodnenost.

5.6 Rezerva sa mdze pouzit vyluéne na udel, na ktory bola vytvorena. Ugel

5.7

6.1

6.2

6.3

6.4

50

tvorby rezervy musi byt vyzna€eny na uctovnych dokladoch a inventa-
rizacnych pisomnostiach.

Na ucétovnom doklade o tvorbe rezerv schvaluje ekonomicky riaditel
spolo&nosti predpokladany rok ich &erpania. Ugtovny doklad, ktorym sa
UCtuje otvorbe rezervy musi byt dolozeny planmi, podrobnymi
prepoctami alebo rozpoctami alebo kalkulaciou vySky rezervy a pod.
tak, aby bol dostato¢ne preukazatelny.

p

6. Zasady pre ocenovanie rezerv

Rezervy sa ocenuju vo vySke minimalnej Ciastky predpokladanych
vydajov odhadom vsume dostato€nej na splnenie existujucej
povinnosti alebo pravdepodobného dihu, ktory bude musiet spolo¢nost
platit. K vytvaranym rezervam je nevyhnutné oddvodnit ich vySku
odbornym odhadom zaloZzenym na dostato¢ne podrobnych prepoctoch,
kalkulaciach a pod.. Odhad by mal byt nestranny a nezaujaty, najlepSie
(v potencidlne spornych pripadoch) doloZzeny znaleckym alebo
expertiznym posudkom.

Ak ide o dlhodobé rezervy a dizka doby, ktora uplynie medzi tvorbou
rezervy ajej pouzitim je viac ako jeden rok (ku dfiu 31.12.RRRR)
a sucasne o rezervy podla bodu 7.11. pismena c) a d) tejto smernice
[zamestnanecké pozitky] oceni sa rezerva na baze sucasnej
(odurocenej) hodnoty o€akavanej vysky buducich vydavkov.

Kurzové prepoCty aocenenie rezerv sa vykonava v sulade
s ustanovenim §24 odsek 3 Opatrenia MF SR avsullade
s ustanovenim §31 zak. €. 595/2003 Z.z. o dani z prijmov, t.j. rezervy
v cudzej mene sa k 31.12. RRRR ocenia podfla kurzu Narodnej banky
Slovenska, platného k 31.12.RRRR.

VySka rezervy sa upravuje vramci tzv. ,upravujucich zavierkovych
operacii“ ku dfiu zostavenia uctovnej zavierky (vid bod 3.8).



7. Druhy rezerv, ich tvorba a pouzivanie v podmienkach ABC, a.s.

7.1 Rezerva na prebiehajuce a hroziace sudne a iné spory

Indikatory:*®

A - Ina osoba Zaluje spolo€nost’ v sidnom konani o zaplatenie urcitej
konkrétnej sumy, ktoru spolo¢nost popiera z najrozli¢nejSich
pri¢in, pricom spolo¢nost predpoklada, ze sudny spor prehra
a plnenie (buduci ubytok ekonomického prospechu) vie ocenit.

B - Voci spolo¢nosti sa zaCalo vyrubovacie konanie v dafiovom (sprav-
nom) konani (napriklad skonéenim darovej kontroly). Zavazok,
ktory ma spolo€nost’ na zaklade sudneho sporu alebo vysledkov
konania plnit, nie je zachyteny v uctovnictve (body 3.2 a 3.3 tejto
smernice)

C - Sudny spor, spravne konanie medzi spolo¢nostou a inou osobou
na zaklade ktorého by mohol vzniknut zavazok spolocnosti je
v odvolacom konani v druhom stupni, pri€om v prvom stupni bola
spolo¢nost neuspesna.

D - Sudny spor alebo konanie je pravoplatne ukonéené v neprospech
spolo€nosti, ana zaklade vysledku konani nastane ubytok
ekonomického prospechu spolo€nosti, avSak neexistuju potrebné
doklady dokumentujuce tuto skutoCnost (napriklad spolocnost
neobdrzala vyhotovenie rozsudku alebo rozhodnutia).

Rezerva sa vytvori v sume, ktora predstavuje 100 % zavazku,
ktory méze zo sudneho sporu alebo z iného konania vzniknut vratane
prisluenstva. PrisluSenstvo mbéze pozostavat zrdéznych plneni
(napriklad uroky =z omeSkania, pokuty, penale, sankéné plnenia
nahrady trov konania a pod.) pokial sa o tieto plnenia vedie sudny spor.

Rezerva sa zrusi driom, ked bol sudny spor alebo konanie
pravoplatne skoncéené, najskor vSak dfiom, ked ma k dispozicii doklady
dokumentujuce tuto skutoénost (napriklad rozsudok, rozhodnutie
a pod.).

7.2 Rezerva na reklamacie a zaruéné opravy
Indikator:

Spolo&nosti vzniknd v buducich G¢tovnych obdobiach naklady
z titulu uskuto€nenia zaruénych oprav alebo vybavovania reklamacii za
poskytnuté vykony vbeznom Gétovnom obdobi na zaklade
uzatvorenych zmldv s obchodnymi partnermi alebo na zaklade
v§eobecne- zavaznych pravnych predpisov (napriklad Obciansky alebo
Obchodny zakonnik).

Rezerva sa vytvara vzdy po splneni dodavky alebo k
PD.MM.RRRR alebo k 31.12. RRRR nasledovne:

26, .. . . . L . . . \ L

Indikatory, zverejnené v tejto smernici su uvedené ako priklady, ich prehlad nie je
vy€erpavajuci. Svojou podstatou predstavuju kvalitativne ukazovatele, ktorych vyskyt
predur€uje nutnost’ U¢tovania o rezervach.
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— vodhadnutej sume, vyjadrenej v SKK, kiora predstavuje
kalkulované predpokladané vlastné naklady vykonov na
vykonanie konkrétnej reklamacie. Obchodny riaditel’ spolo¢nosti
zodpoveda za spracovanie kalkulacii a rozpocétov vo vyske
vlastnych nakladov na zaruéné opravy (nevybavené reklamacie)
k 31.12.RRRR na zaklade nevybavenych reklamaénych listov
k 31.12.RRRR.

— v pausalnej sume X,X % zo sumy Cistych mesacnych vykonov z
predaja produktov (vyrobkov, prac, tovarov alebo sluzieb) ABC,
a.s., uskutoéneného v beznom mesiaci. Percento bolo odvodené
ako podiel sumy skutoénych nakladov na zaruéné opravy
nepatrného charakteru vykonané v minulych G&tovnych
obdobiach a sumy Cistych ro¢nych vykonov z predaja produktov
vykonané v minulych u¢tovnych obdobiach.

— v pausalnej sume Y,Y % zo sumy cCistych mesacénych vykonov z
predaja produktov ABC, a.s., uskuto¢neného v beznom mesiaci.
Percento bolo odvodené zo sumy skutoCnych nékladov na
zaruéné opravy vacsieho charakteru vykonané v minulych
uctovnych obdobiach.

Podkladom pre tvorbu rezervy je vykaz realizacie/odbytu vykonov
spolo€nosti za prisluSny mesiac/rok a prehlad nakladov na zaruéné
opravy za predchadzajice tri uctovné obdobia. Prehlad nakladov za
predchadzajuce roky je ¢leneny podla typolégie zakaziek a urluje sa
zneho percento tvorby rezervy. Obchodny riaditel spolo¢nosti
zodpoveda za uvedenie datumu ukonc&enia zaruénej lehoty vo vykaze
realizacie odbytu.

Rezerva sa vytvara vzdy ku dfiu splnenia dodavky, pokial ide
0 zakazkovu (kusovu) vyrobu spoloc¢nosti ato Z,Z % percentom z
fakturovanej Ciastky bez DPH. Podkladom pre tvorbu rezervy v tomto
pripade je uctovny doklad- odberatelska faktura.

Rezerva sa zruSi vzdy k poslednému dru kalendarneho mesiaca,
v ktorom uplynula zaru¢na lehota, najneskér vSak k 31.12.RRRR v
sume, ktora predstavuje sumu pdvodne a prvotne vytvorenej rezervy z
predaja produktov (vyrobkov, prac, tovarov alebo sluzieb) ABC, a.s., a
to vrozsahu pripadajucom na konkrétne produkty, ktorych zaruéna
lehota uplynula vroku RRRR, alebo vden, ked bola reklamacia
vybavena.

Rezerva na nevyhodné (stratové) zmluvy
Indikator:

Spolo¢nost ma uzatvorené nevyhodné zmluvy. Nevyhodnou
zmluvou je zmluva medzi spolo¢nostou ainou osobou, podla ktorej
nevyhnutné ndklady na splnenie povinnosti spoloénosti prevySuju
oc¢akavané dosiahnutie ekonomickych uzitkov (vynosov, pernaznych
prostriedkov) z nej plynucich v prospech spolo¢nosti.

Rezerva sa vytvori vzdy k 31.12. RRRR vo vyske o€akavanych
strat podfa platnych zmlidv na obdobie trvania nevyhodnych zmldv,
v pripade ak je zmluva uzatvorena na dobu neurcitu najviac na obdobie
predpokladaného trvania zmluvy pri zohladneni vypovednych leh6t




a pod.. NajdlhSie mozna kalkulacia trvania nevyhodnej zmluvy sa
stanovuje pre ucely tejto smernice na dva roky.

Rezerva sa pouziva (zrusi) dfiom, ked prestani straty
z nevyhodnych zmluv vznikat alebo ked sa dodavky tovary a sluzieb na
zaklade nevyhodnej zmluvy definitivne ukongili a jeho vysledky su
kvantifikovatelné.

7.4 Rezerva na finanéné povinnosti, vyplyvajice z poskytnutych zaruk
Indikatory:

A - Spolo¢nost je zaviazana uz v suCasnosti, ze v buduicnosti bude
povinna platit v minulosti poskytnuté zaruky za tretie osoby.

B - Osoba, ktora ma pézicku od banky, ktorej spolo¢nost poskytla
zaruku prestala p6zi¢ku splacat, spolo€nosti vznikla povinnost
platit.

Rezerva sa vytvori vo vySke podla platnych zmlav, z ktorych
povinnost splacat zaruku pre spolo¢nost vyplyva, na zaklade
pravoplatnych rozhodnuti sudov ainych organov k 31.12.RRRR vo
vyske predpokladanych uhrad za tretie osoby.

Rezerva sa pouziva (znizuje alebo zruSuje) dfiom, ked spolo¢nost
ABC, a.s. zaplatila finanéné plnenia alebo ich ¢ast alebo ked pominuli
dbévody k takymto plneniam.

7.5 Rezervy na zavazky v suvislosti s poruSsenim predpisov o
zivotnom prostredi a na ekologické zavazky
Indikatory:

A - Spolo€nost preukazatelne vie, ze bude nahradzat zavinenu Sko-
du napr. vsuvislosti s rekultivaciami, odstranenim $kéd na
zivotnom prostredi (v oblasti ochrany ovzduSia, ochrany
avyuzivania nerastného bohatstva, ochrany a raciondlneho
vyuzivania  podzemnych  apovrchovych  vbdd, ochrany
aracionalneho vyuzivania pddy, ochrany prirody a krajiny
vratane lesného fondu, odpadového hospodarstva, uzemného
planovania a stavebného poriadku), spésobenych nezakonnym
konanim spolo¢nosti, ak bolo zahajené sudne konanie alebo ak
bol uplatneny narok, ktory dava spolo¢nost do suvislosti
s prislusnym ekologickym problémom alebo vtedy, ak je mozné
dévodne predpokladat na zaklade dostupnych informacii, ze
sudne alebo spravne konanie dopadne pre spolo¢nost
nepriaznivo.

B - Spolo¢nost svojimi vyhlaseniami alebo obvyklym postupom prev-
zala konstruktivne zavazky.

Rezerva sa vytvori vo vySke predpokladanych nakladov na
odstrariovanie nasledkov postupov ABC, a.s. v oblasti ekoldgie, resp.
podla pravoplatnych rozhodnuti sidov a inych organov, odhadov
nakladov na nahradu $kod (rézne zalobné navrhy a pod.), resp. podla
odbornych odhadov nakladov na odstranenie takychto $kod.

Rezerva sa zruSi dfiom, ked spolo¢nost ABC, a.s. uhradila
nahradu $kody, uhradila zavazky, zaplatila finanéné plnenia alebo ked
pominuli dévody k takymto plneniam.

7.6 Rezervy na rekultivaciu pozemkov, demolaciu budov
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Rezerva sa vytvori vo vySke podla predpokladanych nakladov
(stanovenych odbornym odhadom znalca) nakladov na uvedené
¢innosti.

Rezerva sa pouziva (znizuje) diom, ked spoloCnost ABC, a.s.
obdrzi vyuctovania za rekultivacie pozemkov alebo vyuctovania za
demolacie budov a to v rozsahu tychto vyucétovani. Zostatok rezervy sa
zruSi, pokial' boli prace na rekultivacii pozemkov alebo na demolacii
budov skonéené a pokial vSetky vyucétovania boli zauctované
v uctovnictve.

Rezervy na restrukturaliza¢né opatrenia
Indikator:

Spolo&nost planuje uskutoCnit’ restrukturalizaéné opatrenia, t.j.
predaj alebo ukoncenie predmetu c&innosti spoloCnosti, zatvorenie
podnikatelskej lokality v oblasti alebo premiestnenie podnikatelskych
¢innosti z jednej oblasti do druhej, zmeny v Struktire manazmentu,
zakladné reorganizacie, ktoré maju zasadny vplyv na zameranie
¢innosti spolo¢nosti.

Rezerva sa vytvori za podmienok, zZe:

— spolo¢nost ma vypracovany podrobny reStrukturalizaény plan,
sucastou tohoto planu je aj podrobna Specifikacia nakladov, ktoré
je mozné priradovat priamo k reStrukturalizatnym opatreniam,
medzi ktoré sa pre ucCely tejto smernice rozumeju naklady
sUvisiace so  znizovanim  stavu  zamestnancov,(vratane
odstupného) a naklady na ukoncéenie urcitej ¢innosti spolo¢nosti
v sUvislosti s procesom restrukturalizacie,

— reStrukturalizacné opatrenia st schvalené predstavenstvom alebo
prisluSnym organom spolo¢nosti,

— restrukturalizacné opatrenia boli prejednané s dotknutymi osobami,

— je mozné preukazat splnenie podmienok do 31.12.RRRR alebo do
dfia zostavenia zavierky.

Rezerva sa vytvori vo vySke podla predpokladanych nakladov
(vyCislenych v schvdlenom plane reStrukturalizacie) nakladov na
uvedené cinnosti. Rezerva na restrukturalizaciu zahfha len priame
vydavky na reStrukturalizdciu, ktoré su suasne nevyhnutné na
vykonanie reStrukturalizacie a zaroven nie su spojené s pokracujucimi
aktivitami spoloCnosti. Tato rezerva nezahriiuje napriklad naklady na
preSkolenie alebo premiestnenie zamestnancov, ktori budu v praci
pokracovat, naklady na marketing alebo na investicie do novych
informacnych alebo inych systémov, distribuénych sieti a pod.

Rezerva sa pouziva postupne po Castiach ato vzdy najneskor
k poslednému dnu kalendarneho mesiaca, v ktorom spolo¢nost ABC,
a.s. zUCtuje k vyplate pracovno pravne naroky zamestnancov alebo
v ktorom nastali iné skuto€nosti, ktoré boli pricinou tvorby rezervy.
Rezervy na porusenie zmluvnych povinnosti
Indikator:

Spolo¢nosti  vznikne povinnost v dbsledku nespravnych alebo
nezmluvnych postupov alebo konania vratit prijaté prispevky alebo iné



7.9

7.10

plnenia od tretich os6b na zaklade nesplnenych podmienok pouzitia
tychto prispevkov alebo plneni.

Rezerva sa vytvori vo vySke podmienenych zavazkov a zmluvnych
sankcii za nedodrzanie tychto zavazkov ato dfiom, ked je zrejmé
zmluvné alebo iné poruSenie zavazkov spolocnosti ABC, a.s..

Rezerva sa pouzije dnom, ked spolo¢nost ABC, a.s. uhradila
plnenia tretim osobam, ktoré boli neopravnene pouzité.

Rezervy na r6zne odSkodnenia

Rezerva sa vytvori vo vySke predpokladanych zavazkov za
odSkodnenia a to driom, ked bola do spolo¢nosti doru¢ena vyzva na
odskodnenie, alebo ked spolo¢nost uzatvorila dohodu o prisfube
odskodnenia.

Rezerva sa pouzije driom, ked spolonost ABC, a.s. uhradila

od8kodnenie opradvnenym osobam.
Rezervy na zostavenie, overenie, zverejnenie uctovnej zavierky
a vyrocnej spravy tykajuce sa vykazovaného uctovného obdobia
arezervy na zostavenie danového priznania za vykazované
uctovné obdobie (ide o zakonné rezervy podla §20 odsek 9
pismeno a) zak. € 595/2003 Z.z. o dani z prijmov).

Rezerva sa vytvori vo vySke predpokladanych zavazkov za vysSie
uvedené sluzby, ktoré bude spolo¢nost obstaravat.

Rezerva sa pouZziva postupne v rozsahu &iasto€nych zavazkov a to
driom, ked spolo¢nost ABC, a.s. zauctovala ako vydavok alebo
zavazok prisludny uctovny doklad od dodavatela, ktory sa tykal tvorby
rezervy (napriklad Uhrada za zverejnenie Udajov z uctovnej zavierky v
Obchodnom vestniku?’, vyuétovanie - faktura auditora alebo dafiového
poradcu, resp. faktury za sluzby suvisiace s vyhotovenim vyrocnej
spravy, tj. tla¢, graficky navrh a dalSie naklady na zverejnenie ro¢nej
a polronej spravy, ak spolo¢nosti vznika povinnost zverejfiovat
Uctovnu zavierku podla zakona o cennych papieroch a pod.).
Kalkulacia rezervy na zverejnenie uctovnej zavierky v podmienkach
spolognosti ABC, a.s. je nasledovna:

Zverejnenie uctovnej zavierky za Nariadenie viady
1 rok 2004 v Obchodnom vestniku 300000 €. 42/2004 Z.z.
" | (8§21 odsek 2 zak. ¢. 431/2003 ’ 0 Obchodnom
Z.z.) vestniku
SPOLU 3 000,00

27

Redakcia Obchodného vestnika neposiela faktury za zverejnenie Ucétovnej

zavierky. K u¢tovnému dokladu o Cerpani rezervy je potrebné prilozit vypis alebo
fotokdpiu z Obchodného vestnika preukazujice zverejnenie Uctovnej zavierky
v Obchodnom vestniku.
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7.11 Rezervy na rozne personalne (osobné) naklady
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Indikator:

Spolo¢nosti  vznikne v budicom Uétovnom obdobi niektora
z nasledovnych povinnosti, ktora sa C€asovo alebo vecne viaze
k predchadzajucemu uétovnému obdobiu:

a) Cerpanie (alebo preplatenie) nevyCerpanych dovoleniek vratane
povinnosti odvodov socialneho zabezpelenia a prispevkov,
ktoré je povinny platif zamestnavatel za zamestnancov
v sUvislosti s ¢erpanim dovoleniek zamestnancov,

b) vyplacanie prémii aodmien, vratane povinnosti odvodov
socialneho zabezpecenia a prispevkov, ktoré je povinny platit
zamestnavatel za zamestnancov v suvislosti s vyplatou prémii
alebo odmien, pri€om ku dfiu zostavenia uctovnej zavierky nie je
znama ich presna vySka alebo obdobie vyplaty,

c) vyplatenie odstupného alebo odchodného,

d) vyplacanie plneni pre zamestnancov pri Zzivotnych jubileach
alebo pri pracovnych jubileach a inych plneni pre zamestnancov
(zamestnaneckych pozitkov),

e) vyplatenie odmien ¢lenom dozornej rady alebo inych organov
spolocnosti.

V pripadoch podla pismen a ) a b) ide o zakonné rezervy podla
§20 odsek 9 pismeno a) zak. ¢ 595/2003 Z.z. o dani z prijmov.

Povinnosti sa budu tykat priamo alebo nepriamo vykazovaného
uctovného obdobia. Rezerva sa netvori na odmeny, ktoré budu
uhradzané z rozdelenia Cistého zisku spolo¢nosti.

Rezerva sa vytvori vo vySke zavazkov, ktoré sa vypocitaju podla
vSeobecne - zavaznych predpisov, vnutropodnikovych predpisov,
stanov, kolektivnej zmluvy spolo¢nosti alebo podla navrhu organov,
ktoré su opravnené navrhovat odmeny a pod.

Pri vypocte rezervy na vyplacanie odchodného a vyplacania plneni
pre zamestnancov pri Zivotnych a pracovnych jubiledch ainych
zamestnaneckych poZitkov (plneni pre zamestnancov) pouziva
spolo¢nost poistno — matematické metddy. Hodnota rezervy sa
upravuje na sucasnu hodnotu.

Pri vypocte rezervy na nevyCerpané dovolenky, vratane poistného
a prispevkov, ktoré je povinny platit zamestnavatel za zamestnanca
tvori podklad k vypoctu aj podrobny plan cerpania dovoleniek
zamestnancov v nasledujucom ucétovhom obdobi, menny zoznam
zamestnancov s uvedenim kategérie podfa nasledujucej tabulky.

Rezerva na poistné aprispevky, ktoré je povinny platit
zamestnavatel za zamestnanca v suvislosti s odmenami, prémiami,
nevycerpanymi dovolenkami musi byt vytvarana v sulade s pracovno -
pravnymi predpismi, predpismi socialneho zabezpelenia apod. a
poistné vratane prispevkov sa kalkuluje takto:



Kalkulovana

Kategoéria zamestnancov vyskao
rezervy %
zVZ
Pracovny pomer na zaklade pracovnej zmluvy 352

s tyzdennym pracovnym ¢asom
Pracovny pomer na =zaklade pracovnej zmluvy 352
s krat§im pracovnym ¢asom ( §49 ZP) ’
Pracovny pomer na zéklade pracovnej zmluvy medzi
poberatefom starobného alebo pred€asného starobné-
ho dochodku a spolo¢nostou ABC, a.s. (zamestnava- 31,2
tel neplati invalidné poistenie, poistenie v nezamest-
nanosti)

Pracovny pomer na zaklade pracovnej zmluvy medzi
poberatefom invalidného déchodku priznaného z do-
vodu poklesu schopnosti vykonavat zarobkovu 278
¢innost najviac 070 % a spoloCnostou ABC, a.s. ’
(zamestnavatel plati zdravotné poistenie vo vyske
2,6% z VZ tychto zamestnancov)

Pracovny pomer na zaklade pracovnej zmluvy medzi
poberatefom invalidného déchodku priznaného
z dévodu poklesu schopnosti vykonavat zarobkovu
¢innost o viac ako 70 % a spolo¢-nostou ABC, a.s. 24,8
(zamestnavatel neplati invalidné poistenie, poistenie
v nezamestnanosti a plati zdravotné poistenie vo
vyske 2,6% z VZ tychto zamestnancov)

Rezerva na poistené a prispevky sa pocitaju najviac zo sumy
maximalnych vymeriavacich zakladov pre ucely uréenia poistného
vratane prispevkov, ktoré je povinny platit zamestnavatel za
zamestnanca s prihliadnutim  na plan  Cerpania  dovoleniek
zamestnancov a vymeriavacie zaklady zamestnancov, ktoré sa
netykaju Cerpania dovolenky a kalkuluju sa takto:

% odvodov .y
. . Maximalna suma
. . z vymeriavacieho . .
Druh poistenia . vymeriavacieho
zakladu .
. zakladu
zamestnavatel
Nemocenské poistenie 1,4 Najviac z 21 548 Sk
Starobné poistenie 16 Najviac z 21 548 Sk
Invalidné poistenie 3 Najviac z 43 095 Sk
Poistenie . 1 Najviac zo0 43 095 Sk
Vv nezamestnanosti
Zdravotné poistenie 10 Najviac z 32 000 Sk
Urazové poistenie 0,8 Neobmedzeny VZ
Garancné poistenie 0,25 Najviac z 21 548 Sk
Rezervny fond 2,75 Najviac zo 43 095 Sk
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Rezervy vytvorené podla tohto bodu sa pouziva dfiom, ked
spolo¢nost’ ABC, a.s. zauctovala zavazky plnenia, ktoré boli v minulosti
predmetom tvorby rezervy v prospech zamestnancov, d¢lenov
Statutarnych dozornych, riadiacich a inych organov spolo&nosti alebo
inych oséb.

Rezervy na nevyfakturované dodavky a sluzby (ide o zakonnu
rezervu podla §20 odsek 9 pismeno a) zak. ¢ 595/2003 Z.z. o dani
z prijmov).

Indikator:

Spolo¢nost obdrzala dodavky, prijala sluzby od dodavatelov,
av8ak ku dnu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka neobdrzala
vyuctovania za nakupované dodavky tovarov, prac a sluzieb. Ocenenie
takychto dodavok je mozné odhadnut (nepozname presnu sumu) alebo
v pripade ak splatnost nie je znama. Ide spravidla o pripady, ak na
dodavky neexistuju zmluvy (objednavky). Rezervy na nevyfakturované
dodavky sa tvoria v pripade, pokial nie je mozné urcit presnu alebo
predpokladanu vysku zavazku z nevyfakturovanych dodavok zo zmluvy
alebo iného podobného dokladu alebo obvyklym spésobom alebo ak je
datum finanéného vyrovnania dodavky na zaklade zmluvy neisty.

Rezerva sa vytvori vo vySke odhadovanych zavazkov za dodavky
tovarov a sluzieb zavazkov podla platnych zmluv, cennikov, alebo
podla pisomnych vyjadreni doloZzenymi prepoctami a kalkulaciou cien
zamestnancov, ktori poznaju najviac detailov pri dojednavani cien
a zmluvnych podmienok a pod.

Rezerva sa nevytvara, ale nevyfakturované dodavky sa uctuju na
prislusny zavazkovy ucet podla bodu 3.6 tejto smernice, ak do dria, ku
ktorému sa zostavuje UCtovna zavierka spolo€nost ziskala na zaklade
uctovnych dokladov informacie o vySke zavazkoch, obstaravacej cene
majetku a pod. (upravujuce zavierkové Uctovné pripady).

Rezerva sa pouziva driom, ked spolo¢nost ABC, a.s. zauctovala

zavazok v prospech dodavatelov tovarov, prac a sluzieb.
Rezervy na bonusy, skonta, rabaty a podobné plnenia, ktoré sa
tykaju vyrobkov, tovaru asluzieb predanych pred ukonéenim
vykazovaného ucétovného obdobia a k 31.12.RRRR nemohli byt
obchodnym partnerom vyuctované, spravidla z dévodu, Zze im na ne
nevznikol pravny narok., resp. ze jeho vySka alebo splatnost ku dru
zostavenia uctovnej zavierky je neurcita.

Rezerva sa vytvori vo vySke o€akavanych dobropisov z dévodu
najrozli¢nejSich bonusov, skont, rabatov a zliav podla platnych zmlav
ku dnu vykonavania inventarizacie.

Rezerva sa zrusi dfiom, ked spolo¢nost ABC, a.s. poskytnuté
zlavy, rbozne prémie zobratu, rabaty, bonusy vyuctovala (dhiom
zauctovania dobropisov).
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Iné ostatné rezervy
Indikatory:

Iné rezervy, nez rezervy podla bodov 7.1 az 7.13 tejto smernice sa
vytvoria ak:

— zodpovedaju  charakteristike rezerv podla  medzinarodne
uznavanych pravidiel28 a nie su v rozpore s ustanoveniami zak. ¢.
431/2002 Z.z. o uctovnictve,

— o ich tvorbe rozhodne Statutarny organ — predstavenstvo ABC, a.s.
alebo ak

— ich tvorbu vyzaduju vSeobecne zavazné predpisy, platné v oblasti
uctovnictva. Napriklad v suvislosti s predpokladanymi stratami,
ktoré vzniknd pri realizacii stavebnych zmlav (§30 odsek 13
Opatrenia MF SR), rezerva na zavazky, vyplyvajuce z ruéenia pri
zmenkach (§15 odsek 6 Opatrenia MF SR), rezerva na stratu
z brakovania kfdfa sliepok uréenych na znéSanie konzumnych
vajec (§44 odsek 8 Opatrenia MF SR), rezerva na nevyplatené
a nevyuctované provizie obchodnym apravnym zastupcom,
rezerva na naklady na uvedenie prenajatého majetku do
predchadzajuceho stavu, povinnost spatného odkupenia obalov,
rezerva na odstranenie odpadov aobalov, rezerva na
nevyuctovany prispevok do zvazov, spolkov, komdr a podobne,
ktoré sa tykaju vykazovaného obdobia a podobne.

8. Prechodné, zavere¢né a splnomocnovacie ustanovenia

Spolo&nost po¢nuc 1. januarom 2003 netvori ani neuctuje o rezervach
na kurzové straty aorezervach na opravy dlhodobého hmotného
majetku.

Pociato¢ny zostatok rezervy na kurzové straty sa k 1. januaru 2003
zaucltuje suvztazne v prospech U&tu 428 - Nerozdeleny zisk minulych
rokov.

Pociatocny zostatok zakonnych rezervy na opravy dlhodobého
hmotného majetku sa k 1. januaru 2004 zauctuje suvztazne v prospech
Uctu 428 - Nerozdeleny zisk minulych rokov.

Driom nadobudnutia Uu¢innosti tejto smernice sa ruSia vSetky
vnutropodnikové riadiace akty, smernice, predpisy a pod., ktoré
upravovali problematiku rezerv.

Drfiom nadobudnutia u¢innosti tejto smernice veddci financnej uétarne
spolo€nosti usporiada analytické ucty v u¢tovnom rozvrhu tak, aby bolo
mozné presne Specifikovat' jednotlivé druhy rezerv a informacie o nich
podla tejto smernice.

Splnomocnuje sa ekonomicky riaditel aby odstrafioval v ramci svojej

8 Medzinarodny uctovny Standard IAS 37- Rezervy, podmienené zavazky a

pod

mienené aktiva.
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posobnosti nezrovnalosti, ktoré by vyplyvaju z ustanoveni tejto
smernice aaby dodatkami k nej rieSil pripady nutnosti tvorby
a pouzivania inych druhov rezerv, nez ako su upravené v bode 7. tejto
vnutropodnikovej smernice. DodrZiavanie vnutropodnikovej smernice
kontroluje Utvar kontroly.

Tato smernica nadobuda uc€innost diiom vydania.



7. PREUKAZOVANIE NAKLADOV NA POHONNE LATKY
VNUTROPODNIKOVA SMERNICA ¢&islo CCCC/2005

Nazov smernice

Preukazovanie nakladov na pohonné latky

Datum vydania smernice

DD.MM. RRRR

Uginnost smernice

DD.MM. RRRR

Vypracoval aza spravnost
zodpoveda (datum, ku ktoré-
mu je smernica zostavena,
meno a priezvisko zodpoved-
ného zamestnanca)

DD.MM. RRRR, referent utvaru dani ABC,
a.s.

DD.MM.RRRR, referent utvaru dopravy
ABC, a.s.

Smernicu schvalil (datum,
meno a priezvisko zodpoved-
ného veduceho zamestnan-
ca)

DD.MM.RRRR, ekonomicky riaditel ABC,
a.s.

Prilohy smernice

Priloha ¢.1 Doklad vypoctu normovanej
spotreby PHL

Priloha €. 2: Norma spotreby niektorych
vozidiel a mechanizmov (pomocné tabulky)

Nadvéaznost na platné pravne
predpisy

§19 odsek 2 pismeno |) zak. €. 595/ 2003
Z.z. o dani zprijmov v zneni neskorSich
predpisov a zak. ¢. 659/2004 Z.z.

Oznamenie Ministerstva financii Slovenskej
republiky Cislo 8029/2000-72 o spdsobe
stanovenia vySky dafiového vydavku na
spotrebu  pohonnych latok motorového
vozidla uréeného na prepravu desat a viac
os6b, motorového vozidla uréend na
nakladnd dopravu a motorového vozidla
vozidla uréeného na Specialne pouZitie.

§7 odsek 4 zak. ¢. 283/2002 Z.z. o cestov-
nych nahradéach v z.n.p.

Obsah smernice

Ugel smernice

Vypocet dafiovo uznanej spotreby PHL
Uprava normovanej spotrby PHL
Zistovanie skutoc¢nej spotreby PHL
Uétovné zaznamy o spotrebe PHL
Povinnosti zamestnancov na Useku
PHL

Oceriovanie PHL

Doklad k vypo¢tu normovanej spotreby
PHL

9. Prechodné a zavere€né ustanovenia

QA WLN =

o~
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1. Uéel smernice

Ugelom tejto smernice je metodicky usmernit vypodet nadspotreby

pohonnych latok z dovodu spravneho vypoctu dane z prijmov pravnickych
0s0b spolo&nosti.

62

2. Vypoéet danovo uznanej spotreby PHL

Do dariovych vydavkov je mozné zahrnut len vydavky na spotrebované
pohonné latky podla cien platnych v €ase ich ndkupu prepocitané podla
normy spotreby uvedenej v technickom preukaze vozidla alebo v inom
preukazatelnom doklade (dalej len ,technicky prekaz®). Pokial tato
norma spotreby nie je vtechnickom preukaze uvedena, riaditelia
vSetkych organizaCnych zloziek ABC, a.s. su povinni na objednat
a zabezpedit osvedCenie o norme spotreby pohonnych latok vydané
organizaciou poverenou Ministerstvom dopravy, pést a telekomunikacii,
napr.:
- Statny skusobny ustav dopravnej a stavebnej techniky
ul. Republiky 13
011 23 Zilina
- Slovdekra spol. s . o.
Polianky 19
841 01 Bratislava 42

(dalej len ,, autorizovana organizacia “).

Doklad, vydany autorizovanymi organizaciami sa pre ucCely zakona
o daniach z prijmu povazuje za iny preukazatelny doklad.

Normovana spotreba pohonnych latok sa vypocita podla cien
pohonnych latok platnych v ¢ase ich nakupu a podla normy spotreby
uvedenej v technickom preukaze vozidla takto:

a) Ak je v technickom preukaze vozidla uvedena norma spotreby
len podfa prislusnej slovenskej technickej normy, na vypocet sa
pouzije norma spotreby podla tejto normy, v pripade jazdy
vozidla len v meste sa norma spotreby uréena podla slovenskej
technickej normy zvysSi 0 40 %.

b) Ak je v technickom preukaze vozidla uvedena norma spotreby
podla slovenskej technickej normy aj normy EHK alebo len
podla normy EHK, na vypocet sa pouzije norma spotreby podla
normy EHK, vypocitana aritmetickym priemerom zjej troch
udajov, v pripade jazdy vozidla len v meste, pouZije sa norma
spotreby uréena pre mesto, priom za jazdu v meste sa
povazuje cesta, pri ktorej vozidlo vykonava cestu, ktorej zaCiatok
aj ciel je vtom istom meste, bez opustenia hranice mesta. Ak
vozidlo vychadza z jedného mesta a ciel cesty je vinom meste,
nepouzije sa norma spotreby pre mesto.

c) ak je vtechnickom preukaze vozidla uvedena norma spotreby
podla Smernic ES, na vypoCet sa pouzije spotreba
zodpovedajuca prislusnému cyklu premavky alebo kombinacii
jednotlivych cyklov premavky uvedenych v prisludnej smernici




4.

ES?®, odvodenych od konkrétneho rezimu jazdy cestného
motorového vozidla
d) Ak je v technickom preukaze vozidla uvedena norma spotreby
podla inej normy, na vypocet sa pouzije norma spotreby urena
pre rychlostny rezim jazdy vozidla zodpovedajuci prevazujiucim
podmienkam pracovnej cesty.
Ak vozidlo nema v technickom preukaze uvedenu normu spotreby
pohonnych latok a spotrebu nie je mozné zistit ani z dokladu vydaného
autorizovanou organizaciou, pri vypoCte normovanej spotreby sa
vychadza zo Slovenskej technickej normy spotreby pohonnych latok
pre nakladné automobily a autobusy & 30 0515 zo dna 2.2.1987.
Norma spotreby uvedend v prilohe €. 2 tejto smernice sa povaZzuje za
dafiovo uznanu normu spotreby, ak je odsuhlasena spravcom dane.
Pri pracovnych strojoch sa pri vypoCte normovanej spotreby PHL
vychadza zo zakladnej normy motohodin a normy kurenia, ktoré su
uvedené v navode obsluhy od vyrobcu.
Zakladna norma spotreby PHL uvedena v technickom preukaze vozidla
alebo zistena podla vysSie uvedeného je v prilohe €. 2 tejto smernice
upravena tak, Ze zodpoveda prevadzkovym parametrom vozidla a
skuto&nym prevadzkovym podmienkam, za ktorych je motorové vozidlo
prevadzkované.

3. Uprava normovanej spotreby PHL

Normovanu spotrebu uvadzanu v prilohe pre mesto a mimo mesta je
mozné zvySit na zaklade pisomného suhlasu vediceho referenta
dopravy maximalne o percentd uvedené v prilohe €. 2 - Prirazky
k normovanym spotrebam a to vyluCne v pripadoch pouZzitia vozidla
v zimnych mesiacoch (december az februar), pouzita privesu, jazdy
v prevazne zlych terénnych podmienkach.

V pripade, ak v pripade strojov a mechanizmov, ktoré nie su uvedené
v prilohe ¢&islo 2 normovanu spotrebu nie je mozné zistit podla
postupov, uvedenych v tejto smernici, povazuje sa skutoéna spotreba
aj za normovanu spotrebu.

4. Zist'ovanie skuto¢nej spotreby PHL

Vodi¢i a referent dopravy zodpovedaju za zistenie zostatku PHL
v nadrzi vzdy k poslednému pracovnému driu kalendarneho mesiaca
po ukonleni jazd. Zostatok v nadrzi sa zistuje presnou metéddou
dotankovanim PHL do plnej nadrze. Metédu odhadu (podla stavu

% Smernice Eurépskeho spolo€enstva ES €. 80/1268, €. 93/116, €. 99/100. Napriklad
Smernica ES ¢.93/116 udava spotrebu v troch premavkovych rezimoch vozidla a to
v mestskom cykle, mimomestskom cykle av kombinovanom cykle. Spotreba sa
pouziva v zavislosti od toho v akom cykle sa poCas pracovnej cesty jazdi.
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ukazovatela na pristrojovej doske automobilu) je mozné pouzivat
vyluéne v odévodnenych pripadoch po schvaleni referentom dopravy.
Skuto€na spotreba PHL v mernych jednotkach za mesiac sa vypocita
ako sucCet pociatoéného zostatku a mesacného objemu nékupov,
znizeného o zostatok PHL v nadrzi, zisteny podfa bodu 4.1. tejto
smernice. VypocCitana skutocna spotreba sa uvadza do zaznamov
podla bodu 5.

Ak zistena skuto€na spotreba podla tohto bodu smernice je vySSia ako
danova norma spotreby (bod 2 Smernice), ide o nadspotrebu PHL.

5. Uétovné zaznamy o spotrebe PHL

Spotreba PHL sa tak v pripade kazdého vozidla osobitne za kazdy
mesiac deli v podmienkach ABC, a.s. na normovanu spotrebu (ucty
501XX — spotreba PHL a nadspotrebu PHL (uCet 501YY -
nadspotreba PHL).

Na ucet 501XX sa ucltuje spotreba PHL maximalne do vysky
normovanej spotreby, tzn. ak skutocna spotreba bude mendia ako
normovana spotreba PHL, na predmetny UcCet sa zauctuje skuto¢na
spotreba PHL a na uc€et 501YY sa uctovat nebude.

Plati vazba, Ze sucet zuctovania na ucty 501XX a 501YY predstavuje
naklady na skuto¢nu spotrebu PHL.

Zodpovedny zamestnanec, ktorému je pridelené vozidlo (vodic) je
povinny viest evidenciu jazd avykazy o vykonani jazd prehladne,
zrozumitelne a so vSetkymi nalezitostami:

a) Jazdu na Cerpaciu stanicu vzdy povazovat za samostatny ciel
cesty,

b) VyznaCovat do evidencie jazd uskutoCnenie pracovnej cesty, pri
ktorej bol predmetom alebo prevazne obstarany material alebo
tovar pre spolo¢nost, vypocitat mesacnu spotrebu PHL na
tlaCive ,Doklad vypoctu normovanej spotreby PHL®, ktorého vzor
tvori prilohu ¢&islo 1 tejto smernice (dalej len ,,DOKLAD*) na
zaklade evidencie jazd, priemernej spotreby PHL vozidla a ceny
nakupu PHL,

c) Na zaklade tohto dokladu po schvaleni referentom dopravy
ekoném — uctovnik vystavi U¢tovny doklad a zauctuje mesaénu
spotrebu PHL,

d) DOKLAD musi byt doloZzeny a musi nadvazovat na Vykazy
vykonanych jazd, evidenciu jazd ana ziadanky o prepravu
(overit presny nazov ide o stazky nadvazujuce na zakon
o cestnej doprave).

Evidencia jazd je sucastou DOKLADU a tvori neoddelitelni sucast
uctovnych zaznamov .

6. Povinnosti zamestnancov na tseku PHL

Referent dopravy je na UcCely tejto smernice zamestnanec spolo¢nosti,
ktory je povereny spravou vozidiel v organizacnej zlozke spolo¢nosti.
Ved(ici referent dopravy je povereny spravou vozidiel za spolo¢nost.




2. Referent dopravy je povinny:

a)

spracovat podklady na rozuctovanie odjazdenych km za
kalendarny mesiac, na, pritom povinne uvadzat stredisko,
¢innost, zakazku, pri vlastnych investiciach Cislo stavby, Ciastku
(skut. cena x km) a postupit takto spracované doklady
ekondémovi — uctovnikovi na zaudtovanie,

skontrolovat' vypocet normovanej spotreby a skuto¢nej po vecnej
stranke, schvalovat tieto vypocty a inak overovat ich spravnost,

skontrolovat vykazanie ocenenia stavu PHL v nadrzi vzdy
k poslednému driu kalendarneho mesiaca podla metodiky
stanovenej touto smernicou,

zabezpedit' archivaciu evidencii jazd, Ziadaniek na prepravu
a vykazov vykonanych jazd osobitne v ¢leneni na jazdy sluzobné
a sukromné,

v pripade jazdy na Cerpaciu stanicu a uskuto€neni pracovnej
cesty, pri ktorej bol predmetom alebo prevazne obstarané
z4soby alebo dlhodoby hmotny majetok pre spolo¢nost
smerovat spotrebu PHL na zakazku c¢islo CCCCCC ana
DOKLADE vyznacit cesty nasledovnymi kédmi, ktoré oznacuju
ucel vykonania pracovnej cesty:

1. pracovnd cesta vykonana za u¢elom obstarania zasob,.
dlhodobého majetku, ktory sa bude pouzivat vramci
obstaravania dlhodobého hmotného alebo nehmotného
majetku spolo¢nosti,

2. pracovna cesta na vykonana za uc¢elom obstarania zasob,
ktory sa bude pouzivat vramci beznej hospodarskej
¢innosti a za inymi uc€elmi vramci bezZnej Ccinnosti
spolo¢nosti,

3. pracovna cesta vykonana za ucCelom odbytu vyrobkov
alebo tovarov pre odberatelov spolo¢nosti.

3. Veduci referent dopravy je dalej povinny:

a)

b)

c)

Viest centralny register technickych preukazov a inych dokladov,
preukazujucich normovanu spotrebu motorovych vozidiel,
vydavat vzdy k 1.1. a k 31.12. RRRR. Oznamenie o normovanej
spotrebe jednotlivych automobilov, ktoré v zdafiovacom obdobi
spolo¢nost bude pouzivat alebo pouzivala,

priebezne pocCas kalendarneho roka usmerfiovat referentov
dopravy o udajoch rozhodujucich pre spravne stanovenie
normovanej spotreby, ak tieto nie su zahrnuté v Oznameni,
zaznamy o spotrebe PHL za kazdé jednotlivé vozidlo a za vSetky
vozidla a suhrne spracovat za zdariovacie obdobie

vyhotoveny prehlad o ro¢nej spotrebe podla pism. d) poskytovat
v pisomnej a v elektronickej forme dtvarmi spravy dani a actarni,
rokovat’ so spravcom dane vzdy najneskér k 31. januaru RRRR
s ciefom preukazat spravcovi dane opodstatnenost prirazok,
o ktoré sa zvySuje normovana spotreba (bod 3.) aktoré su
uvedené v prilohach ktejto smernici a pozadovat povolenie
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pouzivat takto uréené normy pre vypocet dafiovo uznanej
spotreby formou spisania zapisnice,

g) Vv tejto suvislosti pri zmenach podmienok aktualizovat percenta,
uvedené v prilohach ktejto smernici pre jednotlivé kategorie
pric¢in zvy$enia normovanej spotreby,

h) oznamovat  formou  vyvesiek na  vnutornej poste
v automatizovanom systéme kilometrické vzdialenosti podfa
bodu 7.4.

7. Ocenovanie PHL

Na ocenenie zasob PHL sa pouziva metdda ocenenia zasob na baze
vazeného aritmetického priemeru.

V pripade Cerpania PHL v zahrani¢i (cudzej mene), jednotkova cena
prepocita kurzom NBS platnym v den nakupu PHL (v defi vyhotovenia
dokladu).

Ocenenie skuto¢nej spotreby pohonnych latok, ktoré je mozné uznat
ako danovy naklad sa vypocita podla cien pohonnych latok platnych v
Case ich nakupu, skutoného poctu odjazdenych kilometrov a podla
normy spotreby PHL v mernych jednotkach, vyplyvajucej z ustanoveni
tejto smernice. Rozdiely vyplyvajuice ziného —  skutoCne
spotrebovaného mnozstva PHL v mernych jednotkach ( ak je toto
vysSie ) alebo z inych, nespravnych postupov je potrebné povazovat za
nadspotrebu.

Pri prepocte spotreby PHL sa pocet odjazdenych kilometrov (ak ide
0 jazdy mimo Uzemia katastra jedného mesta) stanovi podla prilohy,
v ktorej su stanovené cestné kilometrické vzdialenosti v SR a cestné
vzdialenosti medzi miestami SR a v zahranici.

Pri vyhotovovani podkladov a U¢tovnych z&znamov a pri vSetkych
prepoctoch podla tejto smernice sa vSetky vypocty zaokruhluju na dve
desatinné miesta a vSetky hodnoty sa uvadzaju bez dane z pridanej
hodnoty, pretoZe spolo¢nost je platitefom DPH.

8. Doklad k vypoétu normovanej spotreby PHL

V tlacive ,Doklad vypoctu normovanej spotreby PHL", ktorého vzor tvori

prilohu &islo 1 tejto smernice (dalej len ,, Doklad “) sa uvadzaju nasledovné
udaje:
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a) v prvom riadku rozuc¢tovania sa vychadza z kone¢ného stavu t. j.
zostatku PHL v nadrzi vozidla za predchadzajuci mesiac,

b) nadspotreba sa vykazuje len z Udajov za cely mesiac ako rozdiel
medzi skuto&nou spotrebou a normovanou spotrebou v danom
mesiaci,

c) na konci mesiaca je nutné zistit zostatok PHL v nadrzi
(do€erpanim plnej nadrze alebo odhadom). Skuto€na spotreba
PHL sa vypocita ako sucet pociatocného stavu a mesacného
nakupu znizeného o zostatok PHL v nadrzi,



d) vSetky vypocty sa zaokruhluju na dve desatinné miesta,

e) vSetky hodnoty sa uvadzaju bez DPH,

f)  spotrebu PHL, ktoré su pri doplneni PHL ako zostatok v nadrzi
z predchadzajuceho C&erpania, je potrebné pocitat uz v cene
platnej pri doplneni PHL.

9. Prechodné a zaverecné ustanovenia

Podla tejto vnutropodnikovej smernice sa postupuje prvykrat pri
uctovani v roku 2005 a pri vypocte dariovej povinnosti za rok 2005.
Tato vnutropodnikova smernica nadobuda ucinnost’ dfiom vydania.
Driom nadobudnutia U&innosti tejto vnutropodnikovej smernice sa rusia
vSetky vnutropodnikové riadiace akty, smernice, vyhlaSky, predpisy
alebo ich Casti apod., ktoré upravovali problematiku nakupu, spotreby a
zuctovania PHL.

ZruSuje sa Smernica Cislo CC/RRRR.

67



Doklad vypoétu normovanej spotreby PHL - priloha k uétovnému dokladu:

Os.gislo  |Meno vodica C.kreditkarty _ |Evidenéné islo Typ vozidla Stanoviste-stredisko_|Mesiacl Rok

|11

Druh PHL Norma spotr. mimo mesta [Norma spotreby - mesto Norma spotreby motohod. / kirenie |Po&iatoény stav PHL I/Sk [Nakup PHL ISk Zostatok PHL I/Sk

0 0 0 _
Doplnenie PHL | Stav tachometra Najazdené km N a spotreba PHL Nadspotreba PHL

Priloha ¢islo 1 - Doklad vypoc&tu normovanej spotreby PHL

Datum | mn. |jedn.cena |zaciatok mesiaca, |pri nasled.dopineni] mesto [mimo mesta]  spolu v litroch spolu v litr.[spolu v Sk | v litroch v Sk
litre_|bez DPH_|prip. pri dopineni _|na konci mesiaca mesto mimo mestajostatna spotr.

B R B N El R E E B ER o B o B
3¢ |3 3¢ | e |5 | e |5 |5 |oe | e |5 |5e |5 5e |5

Rekapitulacia Skutoéné spotreba PHL v litr.: v Sk: z toho:

Vystavil, dia: Schvalil, dfa: Formalnu spravnost preskimal, dia:

Pozn. normovana spotreba = pofet najazdenych km x norma spotreby / 100 x jednotkova cena PHL v def doplnenia PHL
naspotreba = rozdiel medzi skutoénou spotrebou PHL a normovanou spotrebou PHL
skutoéna spotreba = podiatoény stav PHL v Sk + nakup PHL v Sk - zostatok PHL v Sk
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Priloha ¢&islo 2 - Norma spotreby niektorych vozidiel a mechanizmov

%

%

%

%

%

Typ vozidia mimo mesta | mesto | zima | terén prives
S Favorit Pick-up 5 15 15 0 0
FELICIA PICK UP 5 15 15 0 0
S 1203 - 1221 20 15 30 0 0
TAZ 1500 do 5 miest 15 15 25 0 0
KIA BESTA 15 15 25 0 0
LIAZ 1823 5 15 15 0 25
RENAULT 7T 5 15 15 0 25
TATRA 148V 20 15 30 30 25
TATRA 815V 20 15 30 30 25
TATRA 815S 20 15 30 30 25
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8. PREUKAZOVANIE NAKLADOV NA PRACOVNE ODEVY
VNUTROPODNIKOVA SMERNICA &islo CCCC/2005

Nazov smernice

Preukazovanie nakladov na pracovné
odevy

Datum vydania smernice

DD.MM. RRRR

Uginnost smernice

DD.MM. RRRR

Vypracoval aza spravnost
zodpoveda (datum, ku kto-
rému je smernica zostavena,
meno a priezvisko zodpoved-
ného zamestnanca)

DD.MM. RRRR, technik BOZP
DD.MM. RRRR, technicky riaditel ABC, a.s.

Smernicu schvalil  (datum,
meno a priezvisko zodpoved-
ného veduceho zamestnan-
ca)

DD.MM.RRRR, ekonomicky riaditel ABC,
a.s.
DD.MM. RRRR, generalny riaditel ABC, a.s.

Prilohy smernice

Priloha €. 1 - Zoznam jednotného pracovné-
ho o$atenia a okruh profesii, v ktorych je
nosenie tohto oSatenia sucastou pracovnych
povinnosti, cenové limity a uzitkové doby
pracovnych rovnoSiat.

Nadvéaznost na platné pravne
predpisy

§4 Vyhlasky &. 377/1996 Z.z. o poskytovani
osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkowv.....,

§19 odsek 2 pismeno c) bod 1. zak. ¢.
595/2003 Z.z. v z.n.p.,

Pokyn MF SR €. 4753/1998-62 zo dna
14.4.1998 v z.n.p.

Obsah smernice

1. Ugel smernice

2.Rozsah narokov na JPO

3. Obstaravanie, evidencia JPO

4. Povinnosti zamestnancov

5. Udrziavanie JPO

6. Niektoré zasady a postupy na useku JPO

7.Prechodné, zavere¢né a splnomocriova-
cie ustanovenia

Rozdelovnik

VSetky organizacné zlozky ABC, a.s.
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1. Uéel smernice

ABC, a.s., vzaujme zabezpedit vysSiu uroven poskytovania sluzieb
spolo¢nosti, bude poskytovat zamestnancom jednotné pracovné
oSatenie podla tychto zasad, ktoré su spracované v zmysle pokynu MF
SR €. 4753/1998-62 zo dfia 14.4.1998.

Tato smernica nezbavuje povinnost zamestndvatela zabezpedit pre
zamestnancov osobné ochranné prostriedky, ktorych naroky vyplyvaju
priamo z Vyhlasky €. 377/1996 Z.z.

2. Rozsah narokov na JPO

ABC, a.s poskytuje jednotné pracovné oSatenie — rovnosaty (dalej len
~JPO*) zamestnancom podla uvedeného zoznamu, ktory tvori prilohu
Cislo 1 tejto vnutropodnikovej smernice. V prilohe €. 1 je zaroven
uvedeny aj okruh zamestnancov podla ich funkénych zaradeni,
v ktorych je nosenie JPO suCastou pracovnych povinnosti
zamestnancov.

Zamestnanec ma narok na také JPO, ktoré je trvale a viditelne
oznacené nasitim, alebo nazehlenim obchodného mena (loga) alebo
ochrannej znamky spolo¢nosti na vSetkych suc¢astiach uniformy z jeho
licnej strany. Takéto oznadenie nespifia ochranny &titok z plastikovej
ochrannej félie, do ktorého je zasunuta identifikacna vizitka
zamestnanca volne odopinatelny z odevu.

Naroky podla tejto smernice na poskytovanie JPO nevznikaju
zamestnancom, ktorych zaradenie nevyzaduje priamu potrebu vizualne
odlisit zamestnancov od zakaznika, reklamnu a propagaénu funkciu a
pod. (napriklad riaditel, obchodny riaditel, ekoném, uctovnik a pod.).

3. Obstaravanie, evidencia a vyradovanie JPO

ABC, a.s. bude podla terminov skoncenia uzivacej doby podrla prilohy
tejto smernice obstaravat pre svojich zamestnancov JPO. JPO su
vlastnictvom spoloCnosti. Bezpecnostny technik spolu s obchodnym
a prevadzkovym riaditelom spolo¢nosti ur€uju pre kazdé stredisko JPO.
Zamestnanci stredisk budu vzdy pouzivat’ takto jednotne uréené JPO.
Zamestnanci jedného strediska mézu pouzivat' viac druhov JPO pocas
pracovnej smeny s dérazom na jednotnost oblecenia.

Evidenciu a sledovanie zivotnosti JPO vedie zamestnanec spolocnosti
Zodpovedny za zauctovanie tctovného pripadu, ak ide o JPO do 30
000 Sk alebo zamestnanec, povereny vedtcim materidlovej uétarne, ak
ide 0 JPO nad 30 000 Sk. Evidencia sa vedie na osobnych kartach
alebo v zapisnikoch BOZP, ktoré ma zavedené kazdy zamestnanec
s narokom na JPO. Zamestnanec pri prevzati JPO potvrdi prijem JPO
svojim podpisom na osobnej karte, kde sa uvedie meno a priezvisko a
funkéné zaradenie zamestnanca, druh JPO, datum obstarania, &islo
uc¢tovného dokladu, ktorym bolo obstaranie JPO zaudtované,
obstaravacia cena JPO a Uzitkova doba.
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Vyradenie jednotného pracovného obleCenia sa uskutoni az po
uplynuti Uzitkovej doby. V pripade znienia a poSkodenia JPO zasadne
Skodova komisia, ktora zhodnoti dalSie pouzitie alebo vyradenie JPO.

4. Povinnosti zamestnancov

Zamestnanci spolo¢nosti su povinni:

f)

72

poskytnuté JPO pouzivat vyluéne pri vykone svojej ¢innosti, pre ktoré
bolo uréené,

nepouzivat JPO pre sukromné Ucely, pricom ich povinnostou je na
pracovisku sa prezliekat,

poskytnuté JPO sa riadne starat, chranit ho pred poskodenim,
zni¢enim alebo stratou,

nahradit Skodu JPO spdsobenu umyselne alebo z nedbanlivosti
podla Zakonnika prace,

pri rozviazani pracovného pomeru je zamestnanec povinny na
zaklade uzatvorenej pracovnej zmluvy uhradit' obvykld cenu JPO po
zohladneni obvyklej miery opotrebenia. JPO na ucet alebo do
pokladnice spolo¢nosti. Obvykla miera opotrebenia sa uréi ako
nasobok poctu mesiacov, pocas ktorych sa JPO pouzival
a mesacného odpisu, uréeného ako podiel obstaravacej ceny JPO
alebo jeho ¢&asti, uhradenej spolo¢nostou a poétu mesiacov
predpokladanej doby pouzivania podla prilohy Cislo 1 tejto smernice,
pri zakupeni JPO nad limit si zamestnanec doplati rozdiel v cene (ide
o rozdiel medzi skutoénou obstaravacou cenou a limitom podla
prilohy &. 1 tejto smernice). Na kartu JPO sa zaeviduje JPO len
v cene maximalneho limitu.

5. Udrziavanie JPO

Cistenie JPO zabezpeduje zamestnavatel na svoje naklady tak, aby
bolo JPO podla hygienickych predpisov v trvale bezchybnom stave.
Opravy JPO (priSivanie gombikov, zaSivanie rozparaného oblecenia
a pod.), ktoré vyplyva z bezného opotrebovania, si hradi zamestnanec
sém zo svojich prostriedkov.

6. Niektoré zasady a postupy na useku JPO

Ak nevykonava zamestnanec pracu dihSie ako 3 mesiace (nepretrzite)
z akychkolvek dévodov, prediZi sa uzivacie obdobie JPO o dobu, pogas
ktorej nebol pritomny v praci.

Z prevadzkovych dovodov a v zaujme dodrziavania Cistoty a hygieny
JPO, je mozné pouzitie iného oSatenia a obuvi, ale iba v sulade
s uréenym JPO podla prilohy ¢islo 1 tejto smernice, po suhlase
nadriadeného zamestnanca.

O charaktere apodobe JPO pre jednotlivé konkrétne profesie
rozhoduje odborna komisia spolo¢nosti podla bodu 3.1 tejto smernice.
Za pouzivanie JPO podla tejto smernice zodpovedaju v ramci svojich



kompetencii a pravomoci najma veduci stredisk a prevadzkovy riaditel.
Odborna komisia navrhuje ekonomickému a vykonnému riaditelovi
spolo€nosti aj navrh na zmenu limitov podfa prilohy &islo 1.

V pripade nedodrziavania tychto zésad o poskytovani JPO bude voci
zamestnancovi postupované v zmysle Zakonnika prace.

7. Prechodné, zavere¢né a splnomocnovacie ustanovenia

Té&to vnutropodnikova smernica nadobuda uc€innost dfiom vydania.
Podla tejto vnutropodnikovej smernice sa postupuje prvykrat pri
uctovani v roku 2005 a pri zostavovani uctovnej zavierky za rok 2005.
Aktualizaciu Casti tejto smernice (prilohu Cislo 1) formou doplnenia
alebo zruSenia druhov pracovnej rovnoS$aty v podmienkach spolo¢nosti
je opravnena vykonavat odborna komisia podla bodu 3.1 formou
pisomného dodatku k tejto smernici.

Driom nadobudnutia ucinnosti tejto vnutropodnikovej smernice sa rusia
vSetky vnutropodnikové riadiace akty, smernice, vyhlaSky, predpisy
alebo ich Casti a pod., ktoré upravovali problematiku ochrannych
odevov, pracovného oSatenia a pod.

Uzivacie doby JPO, ktoré zacali plynat podla doterajSej
vnutropodnikovej smernice Cislo X/ RRRR a naroky na vymenu JPO
plynu podla doteraz platnej smernice.
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Priloha ¢&islo 1 - Zoznam jednotného pracovného oSatenia a okruh profesii,
v ktorych je nosenie tohto oSatenia su€astou pracovnych povinnosti,
cenove limity a uzitkové doby pracovnych rovnoSiat

Profesia: Veduci prevadzky, vedtci recepcie, recepcné

Druh oblecenia Kusy Cenog(l'i(mit % l’{/z:]k:svi:'cdocz:?]a
Kostym 1 4 000 24
Bluzka 2 1000 12
Suknia 1 900 12
Satka 1 300 12
Obuv 1 1200 9

Profesia - pracovné zaradenie: ¢asnik

Druh oblecenia Kusy C\? %0}2?2 I(iirgit L'i,zqueosvi:'ci%%a
Oblek 1 4 000 24
KoSela 2 700 12
Nohavice 1 1000 12
Vesta 1 400 12
Motylik 1 100 9
Obuv 1 1200 9

Funkcia: ¢asnicka

Druh oblecenia Kusy Censo}zl}z I(;rgit ' l’{/z::]k:svizcci)%%a
Kostym 1 4 000 24
Sukna 2 900 12
Vesta 1 400 12
Bluzka 2 1000 12
Obuv 1 1200 9
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9. REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
VNUTROPODNIKOVA SMERNICA ¢&islo CCCC/2005

Nazov smernice

Registraturny poriadok a Registraturny
plan spoloc¢nosti ABC, a.s.

Datum vydania smernice

DD.MM. RRRR

Uginnost smernice

DD.MM. RRRR

Vypracoval aza spravnost
zodpoveda (datum, ku ktoré-
mu je smernica zostavena,
meno a priezvisko zodpoved-
ného zamestnanca)

DD.MM. RRRR, hlavny uctovnik ABC, a.s.
DD.MM. RRRR, odborny administrativny
zamestnanec - archivar ABC, a.s.

Smernicu  schvalil  (datum,
meno a priezvisko zodpoved-
ného veduceho zamestnanca)

DD.MM.RRRR, ekonomicky riaditel ABC,
a.s.

DD.MM.RRRR__generalny riaditel spolo¢-
nosti ABC, a.s.

Prilohy smernice

Nadvaznost na platné pravne
predpisy

§ 35 odsek 2 zak. €. 431/2002 Z.z.

o Uctovnictve v z.n.p.

§ 16 ods. 2 pism. a) zakona NR SR ¢.
395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach
a o doplneni niektorych zékonov v z.n.p.

Obsah smernice

Registraturny poriadok
1. Uvodné ustanovenia
2. Zakladné pojmy
3. Prijimanie zasielok
4. Triedenie zasielok a odovzdavanie
zdznamov
5. Vedenie registraturneho dennika
6. Evidovanie zaznamov
7. Pridelovanie Cisla spisu
8. Obeh zaznamov
9. Vybavovanie spisov
. Tvorba registratirneho zaznamu
. Pouzivanie peciatok
. Podpisovanie a rozmnoZovanie regis-
tratirnych zdznamov
Odosielanie zasielok
Ukladanie spisov a zaznamov
Registraturny plan
Registratura spolo¢nosti
Registraturne stredisko
Vyuzivanie registratury
Nazeranie do spisov

13.

14.
15.
16.
17.
18.

75




19. Vypoziciavanie spisov

20. Vydavanie vypisov a odpisov
Vyrad’'ovanie spisov

21. Zasady hodnotenia a vyradovania spisov
a 8pecidlnych druhov registraturnych
zaznamov

22. Znak hodnoty

23. Lehota ulozenia

24, Postup pri  vyradovani spisov a
Specialnych druhov zdznamov

25. Navrh na vyradenie spisov

26. Preberanie spisov posudenych ako
archivne dokumenty

27. ZruSenie spolocnosti

28. Prechodné a zavere¢né ustanovenia

Rozdelovnik VSetky organiza¢né zlozky ABC, a.s.

ak sa_ustanovenia reqistratirneho poriadku
vztahuju aj na zariadenia subjektu, resp. jeho
pobockovu siet, uviest aj ich nazvy

Registratirny poriadok
1. Uvodné ustanovenia

Registraturny poriadok spolo¢nosti ABC, a.s. upravuje postup spolo¢nosti pri
sprave registratiry, a to najma pri manipulacii so zaznamami a spismi, ako
aj pri nalezitom a pravidelnom vyradovani spisov.

Predstavenstvo ABC, a.s. dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry
dodrziavali ustanovenia registratirneho poriadku.

Spravu registratiry spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec
spoloC€nosti povereny vedenim registratirneho dennika, ako aj spravou
registraturneho strediska (dalej len ,administrativny zamestnanec” alebo
.Sekretarka riaditela®).

Spolo¢nost a zariadenia spravuju registraturu tak, aby nedoSlo k
poSkodeniu, zni€eniu, strate alebo neopravnenému  pouzitiu
registratirnych zaznamov (dalej len ,zaznam®). Ak sa zisti, Zze doSlo k
poskodeniu, znieniu alebo strate, administrativny zamestnanec vyhotovi
zdznam o vysledku Setrenia a moznych désledkoch poruSenia celistvosti
registratary, ktory predlozi poverenému ¢Elenovi predstavenstva
spolo¢nosti.

Zamestnanec spolocnosti pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne
odovzda... (oznacenie funkcie veduceho zamestnanca) alebo nim
poverenému zamestnancovi (dalej len ,zastupca“) nevybavené spisy.
Evidenciu a manipulaciu s registratirnymi  zaznamami obsahujucimi
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evidenciu staznosti, ako aj uctovnych registratirnych zaznamov
a registratirnych zdznamov agendy ludskych zdrojov (dalej len ,Specialne
druhy registratirnych zaznamov*) upravuju osobitné predpisy.

Dozor nad vyradovanim spisov, vratane Specialnych druhov registratirnych
zaznamov spolo€nosti vykonava Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky
prostrednictvom... [(ndzov Uzemne prislusného S$tatneho archivu,(dalej len
»archiv)]

Spolo¢nost vedie zaznamy a ich evidenciu v Stathom jazyku.31

2. Zakladné pojmy

Sprava registratury na Ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipulacie so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh,
tvorba, vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a
vyradovanie spisov (zaznamov), ako aj nalezité personalne obsadenie,
priestorové a materialno-technické zabezpecenie registratiry spolo¢nosti.
Sucastou spravy registratiry je aj priprava registratirneho poriadku a
registraturneho planu.

Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana
informacia, ktora pochadza z Cinnosti spolo€nosti alebo bola spolo¢nosti
doruéena.

Registratirny zaznam je informacia, ktoru spolo€nost zaevidovala
v registratirnom denniku.

Spis je subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej
veci a spolo¢nost ich zaevidovala v registratirnom denniku.

Spisovy obal je neoddelitelna stcast spisu, do ktorého sa zakladaju
jednotlivé registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.
Registratura je subor vSetkych registraturnych zaznamov pochadzajucich z
¢innosti spolo¢nosti a vSetkych zdznamov spolo¢nosti doru¢enych, ktoré boli
zaevidované v registratirnom denniku a bolo im pridelené Cislo spisu.
Sucastou registratury je aj registratirny dennik a registre.

Registratirny dennik je zakladna evidenéna pomaocka spravy registratury.
Obsahuje Udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirmych
zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory spolo€nost’ prijala na uradné vybavenie.
Vybavenie je zaznam obsahujuci informaciu o spdsobe vybavenia podania.
Registraturny plan je pomécka na ucelné a systematické oznaCovanie a
ukladanie spisov. Pridelenim registraturnej znacky urCuje spisom miesto v
registrature, dalej ur€uje spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.
Registratirna znacka je symbol ustanoveny registraturnym planom pre urgity

0 Napriklad Vyhlaska NBU ¢&. 455/2001 Z.z., o administrativnej bezpeénosti v z. n.p.,
zak.C. 431/2002 Z. z. o uctovnictve, v z.n.p., zak.C. 152/1998 Z. z. o staznostiach
v z.n.p., zak.¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov.

! §3 ods. 3 pism. ¢) zak.C. 270/1995 Z.z. o Statnom jazyku Slovenskej republiky v z.
n.p.
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12.

13.
14.

spis alebo skupinu spisov. Registratirna znacka sa sklada z : (upravit
individuélne, podla pouzivaného registratturneho planu spoloénost:)”.
Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrariuju uzatvorené
spisy spolo¢nosti do uplynutia predpisanych lehét ulozenia a do ich
vyradenia.

Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

Administrativny zamestnanec je zamestnanec spolocnosti, ktory metodicky
usmernuje jej zamestnancov na Useku spravy registratiry, zodpoveda za
vSetky odborné c&innosti sUvisiace so spravou registratury v spolo¢nosti,
vratane €innosti registratirneho strediska a pripravy vyradovacieho konania.

3. Prijimanie zasielok

Na prijem pisomnosti a zasielok je urCeny administrativny zamestnanec
spoloCnosti. Zasielky na posSte prevezme (oznacenie funkcie veduceho
zamestnanca) poverena osoba, ktora uz pri preberani posty urobi prva
kontrolu zasielok. Zo zasielok vytriedi tie, ktoré nie su ur¢ené pre ABC,
a.s. Prinesené zasielky odovzda na sekretariat spolocnosti.

Kazdy organizac¢ny utvar (Sekretariat, riaditelstvo divizie) je povinny ich
oznacit prezentacnou peciatkou (vzor 1) s dadtumom bezného dnia, alebo
datum ich prijatia vyznacit inym dovolenym spdsobom a prijem
predpisanym spésobom zaevidovat.

Telegramy, telefaxy a iné pisomnosti, ktoré doSli zrychlene (dalej len
,surne pisomnosti“), sa neodkladne odovzdaju adresatom proti podpisu.
Povereny zamestnanec na surnej pisomnosti vyznaci prezentacnu
peciatku, ak nie je uvedené aj Cas prijatia a odovzda ju nadriadenému
veducemu, alebo zastupcovi v pripade jeho nepritomnosti. Ak je surna
pisomnost adresovand na konkrétnu osobu odovzdd sa jej oproti
podpisu. Zamestnanec, ktorému je telefax prideleny na vybavenie,
vyhotovi jeho fotokdpiu, ktord pevne pripoji k originalu.

Ak prevezme zamestnanec pri rokovaniach s inymi osobami v priestoroch
spolo¢nosti ABC, a.s. alebo aj mimo spolo¢nosti ABC, a.s. pisomnost
alebo zasielku podliehajucu evidencii, musi ju ¢o najskér odovzdat na
sekretariat. Rovnako postupuje ak obdrzi spravu prostrednictvom
elektronickej posty, vtomto pripade bezodkladne odovzda na
zaevidovanie jej tlaGovy vystup so zaznamenanim nazvom suborov, ktoré
tvoria prilohy elektronickej spravy. Obdobne sa postupuje ak zasielka
bola doru€end spolu s dodavkou tovaru alebo sluZieb.

Ustne podania zakaznikov mézu prijimat’ vedtci odborov.

4. Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

2 Vid ilustativnu prilohu €islo 1 tejto vnutropodnikovej smernice.
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Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost adresy, pocet prijatych
zéasielok podfa evidencie na supiske posty a neporudenost obalov zasielok.
Omylom dorucené zasielky vrati poste alebo dorucitefovi, pripadne ich vrati
priamo adresatovi, pripadné iné nedostatky reklamuje na poSte. Podavanie
a dodavanie zasielok v postovom styku a spdsob ich reklamacie upravuje
osobitny predpis.*

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na zasielky, ktoré sa:

a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,

b) odovzdavaju adresatovi neotvorené,

c) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky,
ktoré nemaju formu listu.

Zéasielky, ktoré su uvedené v odseku 2 pism. a) administrativny
zamestnanec otvori a zaznam oznaci odtlatkom prezentaCnej peciatky.
Prezentacna peliatka sa odtlaCa modrou farbou spravidla v hornej Casti
lavej strany zaznamu tak, aby vSetky Udaje zostali Citatelné. V odtlatku
prezentacnej peciatky sa vyznaci datum dorucenia a pocet priloh. Pripadné
nedostatky (napr. chybajuce prilohy apod.) sa vyznacia vedla odtlacku
prezentacnej peciatky. Odosielatela o nich vyrozumie zamestnanec
povereny vybavenim veci (dalej len ,spracovatel”).

Administrativny zamestnanec  spolo¢nosti a ini splnomocneni
zamestnanci potvrdia prijem zasielok a pisomnosti:

a) na poziadanie dorucitela odtlackom prezentacnej pecCiatky na kopii
pisomnosti,

b) v pripade kompatibilnych a inych médii na koépii sprievodného
dokladu,

c) prijem postou zapisanych zasielok (napr. doporu¢enych a cennych
listov, balikov a pod) podpisom a datumom prevzatia na dodacom
liste, v douCovacej knihe alebo inej supiske. Original potvrdeného
dokumentu sa vracia doruCovatelovi, képie uklada sekretarka
poradovo ocislované, za sebou.

Neotvorené sa odovzdavaju zasielky oznacené heslom verejného
obstaravania, obsahujuce personalne veci zamestnancov, ako aj zasielky
adresované... (oznacenie funkcie vediceho zamestnanca). Tieto zasielky sa
oznacuju na obalke odtlatkom prezentacnej peciatky s datumom doruéenia
a odovzdavaju sa... (oznacenie funkcie veduceho zamestnanca a miesta
uloZenia zasielky).

Za sukromnu sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata
uvedené pred nazvom spolo¢nosti, tato sa oznaci iba datumom dorucenia
na obalke a adresatovi sa odovzda neotvorena.

Noviny, ¢€asopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalogy,

3 pogtove podmienky k poStovym sluzbam, ktoré podla zakona €. 507/2001 Z. z.
o postovych sluzbach poskytuje Slovenska posta, §. p.
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10.

11.

7.

vSeobecne zavazné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju
formu listu sa odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuju.
Zasielky, ku ktorym su priloZzené ceniny, administrativny zamestnanec
oznaCi okrem odtlacku prezentatnej peciatky aj peciatkou s textom
Jpenazny spis”, v ktorej vyznaci druh, hodnotu a pocet cenin.
Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym zaznamom, ak:
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od
datumovej peciatky posty na obalke,
b) zadznam nie je podpisany, i ked meno, priezvisko a adresa su
uvedené,
c) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,
d) ma datum podania zasielky na poSte pravny vyznam (napr. dodrzanie
lehoty ustanovenej pre odvolanie, verejné obstaravanie),
e) ide o staznost,
f)  je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,
g) ide o zasielku doru¢enu na navratku.
V ostatnych pripadoch sa obalky oby€ajnych zasielok uschovavaju jeden
tyzden, doporucenych tri mesiace. Po uplynuti tychto lehét sa vyraduju bez
vyradovacieho konania.
Preberanie zasielok na dodavacej poSte moOzu vykonavat len
zamestnanci splnomocneni na tladive poSty. Ak pri preberani zasielky na
poste zistia nedostatok, su povinni postupovat podla PoStového poriadku.

5. Vedenie registratirneho dennika

Administrativny zamestnanec spolonosti vedie centralny registraturny
dennik spolo¢nosti (dalej len ,dennik”). ktory pred zacatim pouzivania musi
byt na titulnej strane oznaeny nazvom organizacie a obdobim (vedeny
od....... do.....). Pred zalatim pouzivania je potrebné jednotlivé listy
poradovo ocislovat a vnutornu stranu titulného listu opatrit naslednou
poznamkou: ,Podaci dennik po kontrole vykonanej dfa.............
obsahuje....... listov“. Kontrolu poctu stran je kompetentny vykonat
(oznacenie _funkcie vediceho zamestnanca) alebo nim povereny
zamestnanec, nad vyznacenim svojho mena a pri firemnej peciatke
spolo¢nosti sa podpise.

V denniku sa eviduju zaznamy pochadzajuce z €innosti spolo¢nosti, t. j.
zdznamy spolo€nosti doru¢ené a ich vybavenia, ako aj zaznamy
vznikajuce z vlastného podnetu spolo¢nosti (ex offo).

Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval GpIné a presné, Casove a
vecne aktualne udaje o evidovanych zaznamoch.

Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa oznaci nazvom
spoloc¢nosti a rokom.

Ciselny rad v denniku sa zagina vzdy prvym pracovnym driom kalendarneho
roka Cislom jeden a konéi sa poslednym pracovnym driom kalendarneho
roka.

Dennik sa kazdoroCne uzatvara v posledny pracovny den kalendarneho
roka zapisom ,Uzatvorené Cislom...", pripoji sa datum, odtlacok uradnej
peciatky a podpis... (0znacenie funkcie veduceho zamestnanca).

V denniku sa vypifaju vdetky Gdaje podia predtlade. Chybné zapisy sa
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Skrtnu takym spdsobom, aby zostali Citatelné.
6. Evidovanie zaznamov

V denniku sa zasadne neeviduju zadznamy uvedené v bode 4.7. tohto
poriadku.

Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli
dorucené.

Surne zaznamy sa eviduju a odovzdavaju na vybavenie bezodkladne. Z
telefaxov a elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vytlacia képie, ak
to vyZaduje vybavenie veci.

Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej spolo¢nosti a zaevidovani
zaznamu v denniku zisti, Ze vybavenie nepatri do jeho pésobnosti, odstupi
ho so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo
spolo¢nosti. Odosielatela o tomto postupe informuje zaslanim kopie
sprievodného listu.

Ak zamestnanec spolo¢nosti po otvoreni sukromnej zasielky zisti, ze
zdznam ma Uradny charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.

Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju rézne skratky, musi sa zostavit
ich zoznam s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitefnou sucastou
dennika.

Zaznamy sa nesmu odovzdat spracovatelovi bez zaevidovania v
denniku.

Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakého druhu a charakteru
viazuce sa k jednej veci alebo zaznamy, o ktorych vedie spolo¢nost
zvlastnu systematicku evidenciu sa v denniku eviduju prostrednictvom tzv.
zberného héarku.

7. Pridelovanie ¢isla spisu

Cislo spisu sa prideluje zaznamom:

a) ktorych vybavenie patri do pésobnosti spolo¢nosti,

b) obsahujicim informacie dolezité pre ¢innost spolo¢nosti,

c) vzniknutym z vlastného podnetu spolo¢nosti (ex offo),

d) adresovanym spolocnosti, ale nepatriacim do jej posobnosti,

e) dodato¢ne pozvanke, ak na fiu spolo€nost pisomne odpoveda.
Cislo spisu sa sklada z:

a) poradového Cisla, pod ktorym je pisomnost zaevidovana v

denniku,

b) neskrateného Ciselného oznacenia bezného kalendarneho roka

c) skratka odboru alebo Useku.
Ak pridu k prvému podaniu dalSie podania v tej istej veci dostane kazdé z
nich nové podacie €islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved nari. Tieto
podacie &isla sa zapisuju na spisovom obale. Cislo prvého podania je &islom
zakladnym. Suhrn vSetkych zaznamov pochadzajucich z vybavenia jednej
veci tvori jeden spis.
Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavuju pod poslednym
najvyssim &islom. Po vybaveni sa ukladaju pod zakladnym ¢&islom v ramci
registraturnej znacky v priru¢nej registrature.
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Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladného c&isla sa v denniku
vyznacuje v rubrike ,predchadzajuce Cislo®.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zaznam v tej istej veci
alebo novy zdznam vznikne v spolo€nosti, stava sa Cislo tohto zaznamu
zakladnym c&islom celého spisu a zdznam dostava novy spisovy obal. Spis z
predchadzajuceho roka sa k nemu pripoji i so spisovym obalom a v rubrike
dennika ,predchadzajuce Cdislo® sa vyznali posledné podacie cislo z
predchadzajuceho roka.

Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné
podacie Cislo.

8. Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda administrativny zamestnanec
zaznamy... (oznaCenie funkcie veduceho zamestnanca), ktory rozhodne
o ich dalSom spracovani.

Dorucené podania s potrebnymi bliz§imi pokynmi prideluje na vybavenie
riaditel spoloénosti, pripadne veduci organizaéného utvaru.

Zistené a omylom doru€ené podania, ktoré patria do pdsobnosti iného
organiza¢ného utvaru, treba bezodkladne (v ten isty defn) tomuto utvaru
postupit’ prostrednictvom administrativneho zamestnanca alebo priamo.
Podania pridelené na vybavenie je potrebné po vypracovani odpovede
vratit na sekretariat na odoslanie.

Pokial sa na vybavovani pisomnosti podiela viac organizac¢nych utvarov
plati zasada, Ze sa vybavuje pod jednym podacim &islom. Original sa da
na sekretariat a kopiu si odloZi organizaény utvar alebo zamestnanec,
ktory na vybavovani spolupracoval.

9. Vybavovanie spisov

Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi34, inak v lehotach uréenych riaditelom spolo¢nosti, pripadne
veducim organizacného dtvaru. V zavislosti od naliehavosti a naro¢nosti
vybavenia veci je maximalna lehota na vybavenie 30 dni v pripadoch,
kedy je potrebné vyhladat, obstarat a preStudovat rézne podklady. Ak
nemozno vec vybavit' v ustanovenej alebo uréenej lehote, spracovatel je
povinny o tom adresata informovat s uvedenim ddvodov, v lehote do
6smich pracovnych dni.

Spracovatel musi na vybavenie podania treba zvolit hospodarny,
efektivny a najvhodnejSi spdsob. Spracovatel zodpoveda za
spravne,v€asné, Uplné a zrozumitelné vybavenie spisu po stranke vecnej,
jazykovej i formalnej a zodpoveda aj za jeho bezpecnu manipulaciu a

34 Napr. §49 zak.¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
zak.c. 152/1998 Z. z.
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priebezné ulozZenie.

Pisomnosti, ktoré nevyzaduju odpoved, je potrebné po precitani oznacit
menom, datumom, a/a (ad acta) a podpisom a prehlasenim pod odtlacok
prezentaCnej peliatky "Na vedomie vzal, a/a", ¢o znamena ulozit k
vybavenym spisom do priru€nej spisovne organizaéného utvaru.
Obdobne sa postupuje v pripade osobného alebo telefonického
vybavenia, kedy sa vysledok vyznaci vo forme zapisu o Case, vysledku a
s kym bola vec vybavena.

Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit v¢as
listovou zasielkou, pouzZije sa fax, elektronicka posta alebo iné
telekomunikaéné zariadenie. Odoslany text sa v pripade vyZiadania
prijemcu zasle i listovou zasielkou v ten isty den.

Spracovatel zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu
stranku vybavenia spisov.

Spracovatel je povinny pridelit spisu registratirnu znacku, znak hodnoty a
lehotu uloZenia, vyznacit spdsob jeho vybavenia, dat pokyny na odoslanie
vybavenia a urcit’ dal$i pohyb spisu.

Spracovatel je povinny oznadit spisy, ku ktorym chce obmedzit pristup,
slovami “obmedzeny pristup” a uviest €as trvania obmedzenia. Tieto udaje
vyznadi na spisovom obale.

Ak spracovatel zvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba v jednej veci.
Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznagia i v denniku este
pred jeho ulozenim v registratire spolo¢nosti. Zaznam musi obsahovat
Udaje, ako bola vec vybavena a kde je spis ulozeny. Oznacenie spisu
symbolom "a/a" znamena, Ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit.

10. Tvorba registratirneho zaznamu

(oznacenie funkcie veduceho zamestnanca) skontroluje vybavenie podania
spracovatelom. Zodpoveda za posudenie vybavenia z vecného a odborného
hladiska, ako aj z hladiska dodrzania pravnych a inych predpisov.
Administrativny ~zamestnanec zodpoveda za Upravu vyhotovenia
registratirneho zaznamu podrla platnych technickych noriem™.

Spracovatel venuje pozornost opisu obsahu zaznamu (Vec). Opis obsahu
registratirneho zédznamu musi byt vyjadreny jednoznacne a strucne.
Osobitni  pozornost venuje opisu obsahu prvého zaznamu spisu
oznaceného znakom hodnoty “A”.

Registraturny zéaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlatenym nazvom a
identifikaCnymi udajmi spolo¢nosti, predtla¢ obsahuje aj identifikacné udaje
zaznamu. Osobny list... (oznacenie funkcie veduceho zamestnanca) sa
vyhotovuje na papieri s predtlatenym oznacenim funkcie, Cislo spisu sa piSe
iba na kopiu.

% STN 016910 Pravidia pisania a Upravy pisomnosti.
STN 886101 Predtlac listovych papierov na Uradné a obchodné listy.
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11. Pouzivanie peciatok

Odtlatok peciatky netvori pravne nevyhnutni sucast registratirneho
zaznamu. Odtlaca sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje v3eobecne zavazny
pravny predpis alebo zauzivana prax v obchodnom a tradnom styku.
Peciatky toho istého typu s rovnakym textom, sa rozliSuju Cislom, ktoré musi
byt v odtlacku peciatky Citatelné.

V spolo¢nosti ABC, a.s. sa pouzivaju napisové ( podlhovasté) peciatky,
ktori na registratirnych zdznamoch odtlaéa modrou farbou a ktoré sa
Ciselne rozliSuju a Cislo musi byt Citatelné na odtlacku peciatky.

O pecdiatkach je vedena evidencia, ktora je ulozena v trezore. Evidencia
obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby,
ktora ju prevzala a pouziva.

V pripade, Zze zamestnanec stratil peciatku je nevyhnutné o tomto spisat
zapis. Nasledne je povinnostou administrativneho zamestnanca rozoslat
oznamenie vSetkym obchodnym partnerom s upozornenim o moznom
zneuziti peCiatky spolo¢nosti.

Pri zmene peciatok musia byt vSetky odovzdané a v evidencii prevzatie
zaznamenané. Peciatky sa ulozia v trezore a pri vyradovacom konani za
ucasti vyradovacej (skartacnej) komisie sa znehodnotia.

Podla schvalenych stanov musia za spolo¢nost’ byt doklady podpisané 2
Statutarnymi zastupcami spolo¢nosti.

Na dokumentoch je umiestnenie v poradi: odtlatok peciatky, podpis
Statutarneho zastupcu spolo¢nost, ktory nesmie prechadzat cez peciatku
ani cez strojom vypisané meno Statutdrneho zastupcu.

12. Podpisovanie a rozmnozovanie registratirnych zaznamov

Registratirne  zaznamy podpisuje... (oznacenie funkcie veduceho
zamestnanca) alebo jeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost za vecnu a formalnu spravnost podpisaného zaznamu.

Na registratirny zaznam sa umiestriuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytlacia. Ak
zaznam v nepritomnosti starostu podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj
podpis skratku “v z.” (v zastupeni).

13. Odosielanie zasielok

Zasielky sa odosielaju oby€ajnou postou, doporuCene, na navratku
(doruCenku), dalej kuriérnymi sluzbami alebo telekomunikacnymi
prostriedkami.

Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podla spdsobu
odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk,
spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

Doporu€ené a cenné zasielky, zasielky na navratku (doru€enku), surne
zasielky sekretarka zapiSe do postovych harkov, v ktorych posta potvrdi
ich prevzatie na prepravu. PoStové harky zaklada vzostupne vzdy za 1
kalendarny rok. Obycajné zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem
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10.

11.

12.

13.

sa nepotvrdzuje.

Doporu¢ene na navratku s oznacenim “do vlastnych ruk” za odosielaju aj
zdznamy s dokladmi, ktoré spoloCnost vracia, ako aj predvolania na
rokovanie a iné zaznamy, pri ktorych treba zabezpelit preukazatelnost
dorugenia.*®

Podpisané navratky administrativny zamestnanec zaeviduje, t. j. zaznamena
datum dorucenia. Navratku zalozi do spisu.

Spolo¢nost mbze obcanovi odovzdat iba zasielku, ktora je mu adresovana
po preukazani jeho osobnej totoZnosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na
kopii zaznamu alebo na doru¢ovacom listku (pri balikoch) s uvedenim
datumu prevzatia. Zasielku adresovanu spoloCnosti neméze spolocnost
ob&anovi vydat. Udaje o osobnom prevzati vyznadi administrativny
zamestnanec v denniku.

Zasielky a podania uréené na odoslanie sa odovzdavaju nezalepené na
sekretariate spolo¢nosti. Sekretarka zabezpeci zaevidovanie a odoslanie.
Na odosielané vykonové faktury sa z pocita¢a vytlaci dennik vystavenych
vykonovych faktur, ktory sa spolu s faktirami odovzda na sekretariat.
Sekretarka zabezpedéi podpisanie, vyhotovi fotokodpiu faktary, ktord v ten
isty def odovzda uctovniCke na zalcétovanie a original faktury v ten isty
den odosle.

Odosielanie dobierok zabezpedi obchodny usek. V pripade, Ze sa jedna o
zaslanie zasielky SpediCnou alebo kuriérskou sluzbou vybavi ju
ekonomicky odbor.

VSetky zasielky uréené na prepravu postovym Uradom odovzda
sekretarka uréenému zamestnancovi.

Pri zasielkach do cudziny je potrebné postupovat v sulade s osobitnymi
predpismi.

Sukromna a neuradna koreSpondencia je z prepravy s Uradnymi
zésielkami vyluCend. Nie je dovolené pouzivat na sukromnu
koreSpondenciu Uradné tlaciva, peciatky, obalky a iny material.

Pri zasielkach, ktoré poStovy urad vratil ako nedoruditelné, sekretarka
zisti priinu nedoru¢enia a ak nemdze chybu napravit, na obalku da
razitko “doslo dfa“ a zasielku odovzda organizaénému utvaru, v ktorom
bola vyhotovena.

Ukladanie spisov a zaznamov
14. Registratarny plan
Registraturny plan je pomdcka na Ucelné a systematické ukladanie spisov.
Cleni registratiru do vecnych skupin a urCuje spisom registratirnu znacku,

znak hodnoty a lehotu uloZenia.
Registraturny plan je usporiadany do vecnych skupin podfa jednotlivych

6 Napriklad §24 zak.¢. 71/1967 Zb. Spravny poriadok v z.n. p., zak. €. 511/1992 Zb.
o sprave dani a poplatkov v z. n. p.
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Usekov €innosti s priradenou registratirnou znackou.

Registraturny plan a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec
spolo¢nosti v spolupraci s archivom.

Registratirny plan tvori prilohu €islo 1 tejto smernice.

Znaky hodnoty vyjadruju dokumentarnu hodnotu jednotlivych pisomnosti
a zaroven urCuju ako sa ma s nimi zaobchadzat po uplynuti lehoty
uloZenia (vid bod 22 tohto poriadku)

Lehota ulozenia uréuje pocet rokov, pocas ktorych musi byt pisomnost
ulozena v pévodnom usporiadani v Ustrednej spisovni spolo¢nosti. Lehota
sa poc€ita od 1. januara nasledujuceho roku, v ktorom bola pisomnost
vybavena (ulozenie a/a). To znamena, ze nadvazuje na posledny def
roku, v ktorom pisomnost’ stratila svoj vyznam pre upotrebitelnost v ramci
beznej administrativnej a prevadzkovej cinnosti (vid bod 23 tohto
poriadku).

V pripade, Ze sa pred uplynutim lehoty uloZenia zacalo sudne
pojednavanie, je potrebné prislusny spis ponechat do uzatvorenia celej
zalezitosti v pévodnom usporiadani a zaradit ho do skartacie az po
uplnom vybaveni sudneho sporu.

15. Registratiira spolo€nosti

Spisy sa ukladaju podla roénikov a podla registratirneho planu v
samostatnych obaloch pre kazdu registratirnu znacku, v obale su ulozené
podla ¢iselného poradia s najvy$Sim Cislom navrchu.

Spracovatel pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbytoéné vyhotovenia
a pomocné poznamky. Koncepty zostéavaju v spise.

Administrativny zamestnanec pred ulozenim spisu skontroluje Uplnost' spisu
a uplnost udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny
registratirnou znackou, znakom hodnoty a lehotou ulozenia dodato¢ne
oznadi.

Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascikle, zvéazky, obaly) sa oznacuju
Stitkom s nazvom spolo¢nosti, nazvom druhu agendy priradenej k
registraturnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, lehotou
uloZenia, Cislami spisov a rokom spisov (vzor €. 2).

Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v priruénej registratire
premiestriuju do registraturneho strediska.

16. Registraturne stredisko

Za spravu registratirneho  strediska zodpoveda  administrativny
zamestnanec alebo iny... (oznadenie funkcie vedtceho zamestnanca)
povereny zamestnanec spolo¢nosti.

Registratirne  stredisko umozfiuje opravnenym osobam nazeranie,
vypozi€iavanie, ako aj vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju podla rocnikov a podfa
registratirnych znaciek so zachovanim ¢&iselného poradia v ramci
registraturnej znacky.

Spolo¢nost dbsledne dba o také umiestnenie a materialno-technické
vybavenie registratirneho strediska, aby spifialo podmienky pre vSestrannu
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ochranu regis’[ratl]ry.37

Administrativny zamestnanec alebo iny... (oznacenie funkcie vediceho
zamestnanca) povereny zamestnanec spolo¢nosti pripravuje vyradovanie
spisov z registratirneho strediska, vratane vyradovania Specialnych druhov
registraturnych zaznamov.

V registraturnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy zaznamov.

17. Vyuzivanie registratury

Registratiru  spolo¢nosti  (dalej len “registratira”) moézu vyuzivat
zamestnanci spolo€nosti pri plneni svojich pracovnych uloh. Registratura sa
vyuziva nazeranim, poziCiavanim, ako aj vydavanim odpisov (képii) a
VYPIiSOV ZO Spisov.

Vyuzivanie registratury sa uskutoCriuje v sulade so zakonom o ochrane
osobnych tdajov v informacnych systémoch.*®

Registratiru mozno vyuzivat len za podmienok vylu€ujucich po$kodenie,
znic¢enie alebo stratu zaznamu alebo spisu.

18. Nazeranie do spisov

Spolo¢nost umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do svojich
spisov pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet v suvislosti s
plnenim svojich uloh.

Spolo¢nost mbze povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj
inym osobam, ak sa ich tykaju a pokial preukazu oddévodnenost svojej
poziadavky.

19. Vypoziciavanie spisov

Vypozi¢anie spisu mimo spolo¢nost méze povolit’ len... (oznacenie funkcie
veduceho zamestnanca). V takom pripade sa vyhotovi reverz (vzor €. 3) v
dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie Cislo spisu, vec, pocet listov, pocet
a druh priloh, identifikaéné Udaje o Ziadatelovi a dévod vypozi¢ania.

Spisy sa spravidla poZi¢iavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje
inak.*®. Administrativny zamestnanec kontroluje dodrzZiavanie vypoZi¢nej
lehoty, v odévodnenych pripadoch mbze so suhlasom... (oznacenie funkcie
vediiceho zamestnanca) lehotu prediZit. Po vrateni spisu odovzda képiu
vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O vypozi€ani a vrateni
spisov vedie evidenciu.

37 §17 az §25 Vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré
ustanovenia zakona o archivoch a registratdrach a o doplneni niektorych zakonov

38 Zak.&. 428/2002 Z. z. 0 ochrane osobnych Udajov.
%9 Napriklad Vyhlagka NBU &. 455/2001 Z.z.
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20. Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (képiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit' v rozsahu opravnenych
narokov Ziadatela, a to len na zéklade pisomnej Ziadosti.

Vyrad'ovanie spisov

21. Zasady hodnotenia a vyrad'ovania spisov a Specialnych druhov
registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych c¢innosti, pri ktorych sa
zregistratiry vyClefuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula
lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna hodnota.

Predmetom vyradovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebné na dalSiu
&innost spolo&nosti *° a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyradovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, Ze:

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
uloZenia a po vyradeni z registratury je ur€eny do trvalej archivnej
starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentérnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti
lehoty uloZenia a po vyradeni z registratury je uréeny na znicenie.

22. Znak hodnoty

Znakom hodnoty “A” sa oznaluje registratirny zaznam, ktory ma trvalu
dokumentarnu hodnotu podfa kritérii hodnotenia zaznamu (obsah,
pbévodca, obdobie vzniku, jedineénost’ vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢
zdznamu). Spisy oznacené znakom hodnoty “A” su uréené na odovzdanie
do trvalej archivnej starostlivosti archivu.
Znak hodnoty “A” sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho
zaznamu. Pri registraturnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a
u pbvodcu rovnopis odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné
vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty, ktoré podvodca rozSiril, sa
vSeobecne povazuju za registratire zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a m6zu sa navrhnut na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre dalSiu
¢innost spolo¢nosti.
Znak hodnoty “A” je zavazny spravidla len pre spisy, ktorych pévodcom je
spolo¢nost. Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pdvodu vyrazne
sa tykajuce Cinnosti spolo¢nosti.

23. Lehota ulozenia

Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratirny plan spolo¢nosti.
Lehota uloZzenia je pocCet rokov, polas ktorych spolo€nost potrebuje
registraturny zaznam pre svoju €innost. Ur€uje, po kolkych rokoch od svojho

40819 ods. 1 zak.¢. 395/2002 Z. z.
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uzatvorenia sa spis stane predmetom vyradovania. Vyjadruje ju arabska
Cislica. Lehota zaina plynut 1. januara roku nasledujucom po roku, v
ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat spis uloZeny v
registratirnom stredisku v pdvodnom registratirnom usporiadani.

Lehota uloZenia sa mdze v odbévodnenych pripadoch a po prerokovani
s archivom prediZit. Lehota uloZenia sa nesmie skratit.

24. Postup pri vyrad'ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

Spolo¢nost’ predklada navrhy na vyradenie a vyraduje spisy a Specialne
druhy registratirnych zaznamov (dalej len “vyradovanie spisov’) v
pravidelnych intervaloch dohodnutych s archivom, tieto nesmu byt dihSie
ako pat rokov.*' Ak neddjde k dohode, lehotu uréi archiv.

(oznacenie funkcie veduceho zamestnanca) dosledne dba, aby spolo¢nost
zabezpecil pravidelné a planovité vyradovanie spisov v sulade s
ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v
registraturnom stredisku.

Vyradovanie spisov sa uskutoCriuje v sulade s registraturnym planom
platnym v €ase vzniku spisu.

Administrativny zamestnanec zabezpeli vyhotovenie zoznamu spisov
ur€enych na vyradenie z registratirneho strediska a to osobitne pre vecné
skupiny spisov so znakom hodnoty “A” a osobitne pre vecné skupiny spisov
bez znaku hodnoty “A”. Takto ¢leneny zoznam (vzor €. 4a a 4b) je
usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin podla registratirneho planu
spolo€nosti s uvedenim mnozZstva vyradenych spisov vyjadreného
v ukladacich jednotkach (spisové dosky, balik, archivna .’ékatul’a).42

25. Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na
vyradenie spisov (dalej len “navrh”) (vzor &. 5). Navrh schvaleny....
(oznacenie funkcie veduceho zamestnanca) zaeviduje spravca registratry v
denniku. Origindl sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzda archivu, kdpie
si ponecha registratirne stredisko.

Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku tak, aby
pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZzené
zamestnancom archivu. Cisla poloZiek spisov oznagenych znakom hodnoty
“A” a spisov bez znaku hodnoty “A” vyradovacieho zoznamu sa vyznacia aj
na prislusnej ukladacej jednotke.

Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvaznost na predchadzajuce

1§18 ods. 3 zakona &. 395/2002 Z. z.
42811 ods. 2 a 3 vyhlagky MV SR &. 628/2002 Z. z.
3811 ods. 1 vyhlagky MV SR &. 628/2002 Z. z., §19 ods. 2 zak.&. 395/2002 Z. z.
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vyradovacie konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati spolocnosti na
doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona odbornu archivnu prehliadku,
posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi
ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu asu urené do trvalej
archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvald dokumentarnu hodnotu
a st uréené na znigenie.*

Znicenie spisov sa uskutoCriuje na naklady spolocnosti.

26. Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty
Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.

Spoloc¢nost’ zabezpecti v8estrannu ochranu spisov, ktoré boli posudené ako
archivne dokumenty do ¢asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej
starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju v registratirnom stredisku oddelene od
ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené Casti uloZzené v oznacenych archivnych
Skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati
archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol.
Vyhotovuje ho archiv na zaklade odovzdavacieho zoznamu spisov so
znakom hodnoty “A” vyhotoveného spolo&nostou (vzor €. 6), jeho original jej
odovzda.*® Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskuto&riuje
na naklady spolo¢nosti.

Evidenéné pomdcky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich
zaevidovanych spisov.

27. Zru$enie spolo¢nosti

V pripade, ze dbjde kzruSeniu spoloCnosti bez likvidacie alebo
s likvidaciou, vyhlasenim konkurzu a pod., je povinnostou riaditela ABC,
a.s. o tomto neodkladne informovat (nazov Gzemne prislusného S$tatneho
archivu)a dohodnut postup, ako nalozit s pisomnou registratirou
spolocnosti.

28. Prechodné a zaverec¢né ustanovenia

4 §18 ods. 1 a §24 ods. 3 pism. d) bod 1. zak.¢. 395/2002 Z. z., §12 vyhlasky MV SR
¢. 628/2002 Z. z.

%5 §24 ods. 3 pism. e) zak. &. 395/2002 Z. z., §14 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
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Podla tohto registraturneho planu sa oznadia vSetky pisomnosti od vzniku
akciovej spolo€nosti a to najneskdr do jedného roka odo dria nadobudnutia
ucinnosti tejto smernice.

Registraturny poriadok a registraturny plan nadobuda ucinnost od
DD.MM.RRRR.
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Priloha ¢Cislo 1 - Registraturny plan
Clenenie skupin registratary pre registratirny plan

A - VSEOBECNA SPRAVA A RIADENIE
A 1 - Valné zhromazdenie
A 2 - Predstavenstvo a dozorna rada
A 3 - Operativne riadenie
A 4 - Pravna agenda spolo¢nosti
A 5 - Agenda kontroly a revizii
A 6 - Agenda poziarnej ochrany /PO/ a BOZP
A 7 - Odborna sprava zaznamov a archiv
A 8 - Styk s verejnostou, reklama a propagacia

B - PERSONALNA PRACA, SOCIALNA STAROSTLIVOST

C - OBCHOD, CENY, DODAVATELIA, ODBERATELIA, FAKTURACIA
C 1- Obchod
C 2 - Ceny a kalkulacie
C 3 - Dodavatelské zmluvy, prenajmy majetku
C 4 — Obchodné zmluvy s odberatelmi a fakturacia

D - OBCHOD, VYROBA, ZASOBY
D 1 — Sluzby spolo¢nosti
D 2 - Obchodna a vyrobna ¢innost
D 3 - Zasobovanie, doprava

E - FINANCIE,UCTOVNICTVO, MZDY, DANE
E 1 — Financie
E 2 — Uétovnictvo
E 3 — Mzdy
E 4 — Dane
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Znak

Reglsvtrat. Druh pisomnosti hodnoty a
znacka lehota
ulozenia

A 1 - Valné zhromazdenie

A 1-01 Rokovaci poriadok A5

A 1-02 Zapisnice z rokovani aj s prilohami (pozvanka, A5
prezencna listina, program, materialy)

A 1-03 Zapisnice z rokovani na inych organizaénych S5
celkoch spolo¢nosti
A 2 - Predstavenstvo a dozorna rada

A 2-01 Statuty organov, rokovacie poriadky A5

A 2-02 Zapisnice z rokovani predstavenstva a jeho A5
organov s prilohami

A 2-03 Zapisnice z rokovani dozornej rady aj s A5
prilohami

A 2-04 Spravy o podnikatel'skej ¢innosti, stave majetku A5
a zameroch

A 2-05 Zapisnice z rokovani predstavenstva, jeho S5
organov a dozornej rady na inych
organizacnych celkoch spolo¢nosti
A 3 - Operativne riadenie

A 3-01 Vnutropodnikové smernice a interné riadiace A5
akty (pracovny poriadok, interny mzdovy
predpis, spisovy poriadok, vnutropodnikové
smernice uctovnicke a pod.)

A 3-02 Kolektivne zmluvy A5

A 3-03 Doplnkové déchodkové pripoistenie-zmluvy, S 10
dodatky k zmluvam

A 3-04 Prikazy, smernice, rozhodnutia, obeznika A5
riaditela a €lenov predstavenstva

A 3-05 Zapisnice z pracovnych porad vedenia A5
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A 3-06 Spravy o plneni uloh ro¢né a dihsie A5
A 3-07 Spravy o plneni Uloh za kratSie obdobie, S5

Ciastkoveé
A 3-08 Vyro¢né a hodnotiace spravy AS
A 3-09 Projekty a Studie rozvoja A 10
A 3-10 Investicné akcie - budova a.s. A10
A 3-11 Audit spolo¢nosti - spravy A5
A3-12 Statistické vykazy roéné A5
A 3-13 Statistické vykazy za kratSie Easové obdobie S5
A 3-14 Dariové priznanie k dani z prijmu pravnickych S 10

0s6b

A 4 - Pravna agenda spolo¢nosti
A 4-01 Organizaény poriadok a.s. A5
A 4-02 Stanovy spoloénosti a ich zmeny A5
A 4-03 Notarske zapisy o zalozeni spolo¢nosti A5
A 4-04 Vypisy z obchodného registra + podkladovy A5

material
A 4-05 Zivnostenské listy, koncesné listiny A5
A 4-06 Akreditacné listiny, prediZzenia akreditacie A5
A 4-07 Poistné zmluvy, averové zmluvy AS
A 4-08 Vypisy z pozemkovych knih A5
A 4-09 Sudne spory V10
A 4-10 Pravne posudky V5
A 4-11 Evidencia akcionarov A5
A4-12 Cenné papiere a akcie A5
A 4-13 Privatizacia spolo€nosti A5
A 4-14 Ochranné znamky a ochranné vzory, patenty A10

(doklady o udeleni, evidencia, dohody, zmluvy

a ich realizacia)
A 4-15 Vyjadrenia k internym normam S5
A 4-16 Posudzovanie navrhov zmlav S5
A 4-17 Materié}y_k r_nedzinél_'o_dngj norm_gli;écii -1SO A5
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normy (navrhy na udelenie certifikatov,
certifikaty)

A 4-18 Pravna kore$pondencia V5
A5 - Agenda kontroly a revizii

A 5-01 Spravy z kontrol a revizii ro€né kominov, S 10
plynovej kotolne,
hromozvodov, strojov, pristrojov a zariadeni

A 5-02 Spravy z kontrol a vysledky kontrol externych V10
organov

A 5-03 Spravy interného auditu ( kontrolného utvaru) S 10
A 6 - Agenda poziarnej ochrany /PO/ a BOZP

A 6-01 Vstupné a periodické Skolenia o PO S5

A 6-02 Kontroly protipoziarnej techniky, dodrziavanie V5
predpisov PO

A 6-03 Kontroly, nalezy a posudky o zdravotnom, AS
hygienickom a bezpe&nostnom stave v
spolocnosti

A 6-04 Previerky BOZP, spravy o odstraneni A5
nedostatkov

A 6-05 Pracovné urazy tazké a smrtelné A5

A 6-06 Pracovné urazy ostatné S5

A 6-07 Evidencia vydanych OOP S5

A 6-08 Kore$pondencia V5
A 7 - Odborna sprava zaznamov a archiv

A 7-01 Podacie denniky A5

A7-02 Navrhy na vyradenie, zoznamy a protokoly o AS
vyradovani

A 7-03 Evidencia prirastkov do podnikového archivu A5

A 7-04 Evidencny list archivneho fondu A5

A 7-05 Zoznamy a protokoly zaznamov preberanych S 10
do Ustrednej spisovne

A 7-06 Pomocna evidencia S5

A 8 - Styk s verejnost’'ou, reklama a
propagacia
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A 8-01 Zaznamy z tlaGovych konferencii a stretnuti s V5
novinarmi
A 8-02 Prehlady a vystrizky ¢lankov v tlaci, A5
fotograficky, filmovy a zvukovy material o
spolo¢nosti
A 8-03 Vlastné periodika v 2 exemplaroch A5
A 8-04 Kroniky a paméatné knihy A 15
A 8-05 Spolupraca so zahrani¢im V5
A 8-06 Konferencie, vystavy a veltrhy s V5
medzinarodnou U¢astou organizované ABC,
a.s. - pozvanky, koreSpondencia s u¢astnikmi,
prispevky do zbornikov
B - PERSONALNA PRACA, SOCIALNA
STAROSTLIVOST
B 1-01 Osobny spis zamestnanca po roku narodenia V70
B 1-02 Vyznamenania zamestnancov Ab5
B 1-03 Evidencia zamestnancov S 20
B 1-04 Dohody o vykonani prace a o pracovnej S10
¢innosti
B 1-05 Zivotné a pracovné jubilea S5
B 1-06 Dochadzkovy listok, dovolenkovy listok, S3
priepustky, evidencia sluzobnych ciest
B 1-07 Zasady tvorby a €erpania socialneho fondu A5
B 1-08 Socialny fond - evidencia, Cerpanie, zu¢tovanie S 10
B 1-09 Predaj stravnych listkov- evidencia, stravné S3
listky
B 1-10 Kore$pondencia V5
C - OBCHOD, CENY, DODAVATELIA,
ODBERATELIA, FAKTURACIA
C 1 - Obchod
C 1-01 Plany ABC, A.S., ro¢né a dlhodobé A5
C 1-02 Odberatelské zmluvy V5
C 1-03 Objednavky A10
C 1-04 Kooperacné zmluvy A5
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C 2 - Ceny a kalkulacie

C 2-01 Kalkulaény vzorec A5
C 2-02 Podklady pre stanovenie kalkul.vzorca S 10
C 2-03 Cennik prac a poskytovanych sluzieb vlastnych A5
C 2-04 Ceny-vypocet a podklady S10
C 3 - Dodavatel'ské zmluvy, prenajmy
majetku
C 4-01 Dodéavatel'ské zmluvy - zmluvy, dodatky k S10
zmluvam po strate aktualnosti
C 4-02 Licencie na programy vypoctovej techniky - S10
zmluvy, dodatky k zmluvam po strate
aktualnosti
C 4-03 Vymahanie pohladavok V5
C 4-04 Prenajom priestorov - zmluvy, dodatky, S10
koreSpondencia po strate aktualnosti
C 4-05 Prikazy na Uhradu S5
C 4-06 Upomienky dodavatel'skych faktar S5
C 4 - Obchodné zmluvy s odberatelmi a
fakturacia
C 5-01 Obchodné zmluvy a objednavky - zoznam v S 10
sledovanom roku
C 5-02 Zuctovanie hospodarskych zmlav S10
C 5-03 Denniky vykonovych faktar S 10
C 5-04 Dobierky S3
C 5-05 Upomienky na odberatel'ské faktury S3
C 5-06 Kore$pondencia S5
D - OBCHOD, VYROBA, ZASOBY
D 1 - Sluzby spolo¢nosti
D 1-01 Priru¢ka kvality A5
D 1-02 Kniha skusobnych metdd S5
D 1-03 Kniha zakaznikov S5

D 2 - Obchodna €innost’ a vyrobna €innost’
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D 2-01 Smerny technologicky postup vyroby -vlastné A5
vyrobky
D 2-02 Objednavky a poziadavky na dovoz S5
D 2-03 Prehlady a vyrobné vykazy - mesacné S5
D 2-04 Skladova evidencia S1
D 2-05 Kore$pondencia S5
D 3 - Zasobovanie, doprava
D 3-01 Zavesné skladové karty S1
D 3-02 Vyrobné vykazy S3
D 3-03 Inventarizacia zasob materialu S3
D 3-04 Kniha objednavok materialu, objednavky S3
D 3-05 Vykazy jazd S3
D 3-06 Vypocty noriem spotreby S3
D 3-07 Eviden€na kniha o aute S5
E - FINANCIE,UCTOVNICTVO, MZDY, DANE
E 1 - Financie
E 1-01 Rozpocet a finanény plan rocny A5
E 1-02 Finan¢né plany Stvrtro¢né, polro¢né S5
E 1-03 Styk s bankami - zmluvy o Uétoch po strate S 10
aktualnosti
E 1-04 Rozdelenie zisku, vypocty dividend a tantiém A10
E 1-05 Prémie, odmeny -podklady, vypocty S10
E 1-06 Pokladni¢na kniha, pokladni¢né doklady S 10
E 1-07 Pasky registracnej pokladne S3
E 1-08 Kore$pondencia S5
E 2 - Uétovnictvo
E 2-01 Uétovna zavierka a vyroéna sprava A10
E 2-02 Inventarizacia- inventurne supisy a AS
inventarizacné zépisy, protokoly
E 2-03 Ugtovy rozvrh, Giétovna osnova a smernice S 10
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E 2-04 Dariové a uctovné odpisy. Odpisovy plan S10

E 2-05 Banka — vypisy ( v&itane uc¢tovnych zaznamov ) S 10

E 2-06 Dodavatel'ské faktury, s vynimkou investi¢nych S 10
( v€itane u¢tovnych zaznamov )

E 2-07 Dodavatel'ské faktary investicné ( véitane S 20
uctovnych zaznamov )

E 2-08 Odberatel'ské faktury ( v&itane uctovnych S 10
zadznamov )

E 2-09 Prijemky, vydajky, prevodky, navratky a pod. ( S 10
véitane uctovnych zaznamov )

E 2-10 Registracna pokladfia - zu¢tovanie trzieb, kniha S10
trzieb ( v&itane uc¢tovnych zaznamov )

E 2-11 Interné uctovné doklady ( v€itane Gétovnych S10
zadznamov )

E 2-12 Dennik za prisludné u¢tovné obdobie S10
polozkovity
Hlavna kniha polozkovita k 31.12.RRRR

E 2-13 Kniha analytickej evidencie - saldokonto S 10
odberatelov a dodavatelov k 31. 12. RRRR
polozkovité

E 2-14 Vysledok hospodarenia — podklady, priebezné S 10
sledovania, rozdelenie

E 2-15 Vnutropodnikové smernice v oblasti u¢tovnictva S 10
a dani
E 3 - Mzdy

E 3-01 Mzdové listy S 20

E 3-02 Vyhlasenia k dani a ro¢né zuctovania dani S 10

E 3-03 Podklady k mzdam mesacné S 10

E 3-04 Vykazy poistného do socialnej poistovne S 10
Vykazy do zdravotnych poistovni
Hlasenia o zrazenych preddavkoch na dar zo
zavislej Cinnosti roné aj Stvrtrocné

E 3-05 Pridavky na deti a nemocenské davky S10

E 3-06 Poistenie, sporenie, zrazky zo mzdy S5

E 3-07 Prikazy na uhradu S3
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E 3-08 Vykazy doplnkového déchodkového poistenia S10

E 3-08 Bezna koresSpondencia s poistoviiami S5
E 4 - DANE

E 4-01 Dariova evidencia k DPH S10

E 4-02 Danové priznania k DPH s vysvetleniami, S 10
prilohami a ziadostami

E 4-03 Dariové priznania k dani z prijmu pravnickych S 10
osbb

E 4-04 Dariové priznania k dani z motorovych vozidiel, S 10
véitane vSeobecne — zavaznych nariadeni
vysSSieho uzemného celku

E 4-05 Dariové priznania a platobné vymery k dani z S 10
nehnutelnosti, v&itane vSeobecne - zavaznych
nariadeni obce

E 4-06 Dariové priznania a platobné vymery k dani S 10
z nehnutefnosti

E 4-07 Bezna koreSpondencia so spravcami dani S5
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Priloha ¢islo 2 - Vzory tlagiv jednotne pouzivanych pri sprave registratury

Vzor ¢. 1

ABC, a.s.. )
Dolné Rudiny &. 1, 010 01 Zilina

PREZENTACNA PECIATKA

ABC, a.s. Dolné Rudiny &. 1, 010 01 Zilina

Datum:

Cislo spisu (zaznamu):

Prilohy:

Vybavuje:

Udaje pre archivaciu:

Reg. znacka: Znak hodnoty / Lehota ulozenia:
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Vzor ¢&. 2

ABC, a.s.. ;
Dolné Rudiny ¢&. 1, 010 01 Zilina

SPISOVY STITOK
na oznacenie zvazku pisomnosti odovzdavaného do Ustrednej spisovne

Rok (RRRR)

ABC, a.s. Dolné Rudiny é&. 1, 010 01 Zilina

Nazov organizacnej zlozky:

Druh pisomnosti:

Casové obdobie:

Udaje pre archivéciu:

Reg. znacka: Znak hodnoty / Lehota ulozenia:
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Vzor &. 3

ABC, a.s.. }
Dolné Rudiny &. 1, 010 01 Zilina

Vase Cislo:

Nase Cislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum vyhotovenia:

REVERZ

oznacenie zZiadatela

Potvrdzujeme, Zze sme prevzali v tomto REVERZE uvedené pisomnosti
(spisy) ako vypozZicku
od:

(meno a priezvisko zamestnanca Ustrednej spisovne, miesto prevzatia)

Zavazujeme sa, ze vypozi¢ané pisomnosti budu bezpecne ulozené a
pouzité len v uradnych miestnostiach a za tym ucelom, pre ktoré boli
vypozigané. Dalej sa zavazujeme, Ze pisomnosti (spisy) vratime spoloénosti
ABC, a.s., na pracovisku, kde sme ich prevzali, v pévodnom fyzickom stave,
usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spésobom a to
dol s (uvedie sa presny datum).

Pozi¢ané boli tieto pisomnosti (spisy):

Vratené dna:
Vypozi¢ané dna

Meno a podpis pracovnika Meno a priezvisko preberajuceho
Ustrednej spisovne zamestnanca ziadatela:

Peciatka Peciatka

Odovzdal dia: .........cc.uueeee... Podpis:
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Vzor €. 4a

ABC, a.s.. }
Dolné Rudiny €. 1, 010 01 Zilina

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO
ZNAKOM HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) spolo¢nosti
Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu:

Datum:

Zoznam vecnych skupin registraturnych zdznamov so znakom hodnoty "A”
navhrnutych na vyradenie:

Por. €. RZ Nazov vecnej skupiny  ZH / LU
Rozpétie rokov Mnozstvo Poznamka

Por. ¢&. - poradové ¢islo

Rz - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podla registraturneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocCet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Vzor €. 4b

ABC, a.s.. .
Dolné Rudiny €. 1, 010 01 Zilina

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ
ZNAKU HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) spolo¢nosti
Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu:

Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty *A”
navrhnutych na vyradenie:

Por. €. RZ Nazov vecnej skupiny LU
Rozpétie rokov Mnozstvo Poznamka

Por. €. - poradové dislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registraturneho planu

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Vzor &. 5

ABC, a.s.. }
Dolné Rudiny €. 1, 010 01 Zilina

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlatenym ndzvom spolo¢nosti

Ministerstvo vnutra SR

Statny archivv ..o,
Pobotka
presna adresa

Vase Cislo / zo dia Nase cislo Vybavuje
Datum
Vec: Navrh na vyradenie registratiurnych zaznamov - predlozenie
Podla §19 z&k. &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
a o doplneni niektorych zakonov navrhujeme na vyradenie registraturne
zaznamy pochadzajuce z €iNNOSti .........cooccvveieieeeiiiiiins , ktoré uvadzame v

pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym

poriadkom........c.ccoooiiuineeen. Coerrennn Z roku....... navrhujeme vyradit' takto:

1. zadznamy so znakom hodnoty "A” v pocte .......... poloziek z rokov ..........
odovzdat do Slovenského narodného archivu.

2. Zaznamy bez znaku hodnoty "A” v pocte ......... poloziek z rokowv ............

odovzdat na zni¢enie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su uloZzené podla
vecnych skupin registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku
v registratirnom stredisku ............cccooceeeiiiiiiinn, (nazov spoloénosti.).

Vyhlasujeme, Ze v8etkym registratirnym zadznamom navrhnutym na
vyradenie uplynula lehota uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz
nepotrebujeme na svoju €innost.

Ziadame preto o postdenie predlozeného navrhu na vyradenie
registratirnych zaznamov so znakom hodnoty "A”, ako aj registratirnych
zdznamov bez znaku hodnoty "A”, ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registraturnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
odtlacok peciatky titul, meno, priezvisko, funkcia
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Vzor &. 6

ABC, a.s.. .
Dolné Rudiny €. 1, 010 01 Zilina

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. &. Rz Nazov vecnej skupiny  Rok Cislo
ukladacej skupiny Poznamka
datum meno, priezvisko a podpis

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. ¢. - poradové &islo

Rz - registratirna znacka

Nazov vecnej skupiny - nazov podla registratirneho planu

Rok - rok alebo €asoveé rozpatie vzniku odovzdavanych

archivnych dokumentov

Cislo ukladacej jednotky - &islo alebo &isla obalov (archivnych Skatur),
v ktorych su uloZzené odovzdavané archivne
dokumenty prisluSnej vecnej skupiny

Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky
stav a pod.
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3. €ast’
Zverejnovanie uétovnej zavierky

a vyrocnej spravy od 1.1.2005

(vzor fakultativnej vnutropodnikovej smernice)
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10. VYROCNA SPRAVA, ZVEREJNENIE UCTOVNEJ ZAVIERKY A VY-

ROCNEJ SPRAVY

VNUTROPODNIKOVA SMERNICA &islo CCCC/2005

Nazov smernice

Vyroéna sprava,

zverejnenie uctovnej zavierky

a vyro€nej spravy, rozdelenie ziskov
alebo uhrada strat

Datum vydania smernice

DD.MM. RRRR

Uginnost smernice

DD.MM. RRRR

Vypracoval a za spravnost zod-
poveda (datum, ku ktorému je
smernica zostavena, meno
a priezvisko zodpovedného za-
mestnanca)

DD.MM. RRRR, hlavny uétovnik ABC,
a.s.

Smernicu schvalil (datum, meno
a priezvisko zodpovedného vedu-
ceho zamestnanca)

DD.MM.RRRR, ekonomicky riaditel
ABC, a.s.

Prilohy smernice

Priloha ¢&islo 1 - Ramcovy vzor a Struk-
tura informacii vo vyroCnej sprave -
rozsah minimalne zverejnenych udajov
a informacii.

Priloha ¢&islo 2 - Ramcovy vzor zapis-
nice z valného zhromazdenia o rozde-
leni zisku alebo uhrade straty - rozsah
minimalne potrebnych udajov a infor-
méacii pre uctovnictvo

Nadvéaznost na platné pravne
predpisy

§ 40 zak. ¢. 513/1991 Zb. Obchodny
zakonnik v zneni neskorsich predpisov
§ 20 a § 21 zak.€.431/2002 Z.z.
o uctovnictve VvV zneni neskorSich
predpisov.

Opatrenie Ministerstva financii SR 23
054/2002-92, ktorym sa ustanovuju

podrobnosti o postupoch  Gctovania
aramcovej ucCtovej osnove pre
podnikatefov  Gctujucich v sustave
podvojného uctovnictva Vv zneni

Opatrenia MF SR ¢. 25 167/2003-92
(dalej len ,opatrenie®).

§ 28 zadkona ¢&. 431/2002 Z. z.
o Uctovnictve v zneni neskorSich pred-
pisov.

§ 179 zak. ¢. 513/1991 Zb. Obchodny
zakonnik v zneni neskorSich predpisov.
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§ 3 a§ 9 zak. ¢. 530/2003 Z.z. o ob-
chodnom registri.

§ 1 odsek 5 Opatrenia Ministerstva fi-
nancii SR Cislo 4455/2003-92, ktorym
sa ustanovuju podrobnosti o obsaho-
vom vymedzeni poloziek individualnej
uctovnej zavierky arozsahu udajov
uréenych zindividualnej ucétovnej za-
vierky na zverejnenie pre podnikatelov
uctujucich v sustave podvojného uctov-
nictva v z.n.p.

Obsah smernice Vyznam smernice
1. Ugel smernice
Obsah a Struktura vyroénej spravy
2. Sucasti vyro€nej spravy
3. Obsahové nalezitosti vyrocnej
spravy
4. Formalna stranka  vyroCnej
spravy
5. Organizano - technické detaily
v suvislosti so zostavenim vy-
roCnej spravy
Zverejnenie vyro¢nej spravy a uc-
tovnej zavierky
6. Prezentacia vyroCnej spravy
7. Predkladanie ucétovnej zavierky
na schvélenie valnému zhromaz-
deniu a dafiovému uradu
8. Zakonné zverejnenie Uuctovnej
zavierky a vyro€nej spravy
9. Zakonné zverejnenie
konsolidovanej uctovnej zavierky
a konsolidovanej vyro¢nej spravy
Zaver
10. Prechodné, zavereCné a splno-
mocnovacie ustanovenia

Rozdelovnik

Vyznam smernice

Podla ustanovenia § 8 odsek 3 zak. ¢. 431/2002 Z.z. je uctovnictvo
uctovnej jednotky Uplné okrem iného len vtedy ak vyhotovila vyro€nu spravu
a zverejnila udaje uctovnictva. Smernica, ktora je dalej uvedena sa zaobera
prave problematikou, ako tieto zdkonné poZiadavky naplnit. Problematika
vyronej spravy azverejiiovania Udajov je ramcovo upravena
v ustanoveniach § 20 a § 21 zak. ¢ 431/2002 Z. z. apodrobne
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rozpracovana v tejto vnutropodnikovej smernici.

Darfiovy urad v pripade ak by uctovna jednotka nezostavila vyro€nu
spravu alebo nezverejnila Udaje spésobom, ktory predpisuje zdkon méze
ulozit pokutu do 3 % celkovej sumy majetku zisteného zo suvahy za
uctovné obdobie, ktoré je kontrolované ato v oceneni neupravenom
o polozky podla § 26 odsek 3 zakona. Ide totiz o porusenie povinnosti podla
ustanovenia § 8 odsek 1 zak. €. 431/2002 Z.z. o uctovnictve. Vydanie
vnutropodnikovej smernice je fakultativne. Vzhladom na uvedenu
zavaznost je minimalne pracovna verzia prilohy €islo 1 u¢innym praktickym
voditkom tohto predkladaného vzoru ako rychlo a kvalitne zostavit’ vyro€nu
spravu spolo¢nosti, ako spravne rozdelit’ zisk (uhradit’ stratu) a ako zverejnit
udaje zakonom predpisanym spdsobom.

V nadvaznosti na ustanovenie § 4 odsek 4 zak. &. 431/2002 Z. z. o tom,
ze kazdu informaciu tykajucu sa predmetu uctovnictva alebo spésobu jeho
vedenia je povinna uctovna jednotka zaznamenavat len uctovnymi
zaznamami. Podla ustanovenia § 4 odsek 5 je uctovnym zaznamom aj
vyro€na sprava uctovnej jednotky.

Z hladiska zverejnenia Uc¢tovnej zavierky a vyrocnej spravy formou
ulozenia do Zbierky listin je zaiste vyznamné zakonné opatrenie moznost
ukladat’ pokuty registrovym sidom az do vysky 100 000 Sk priamo osobam,
ktoré su opravnené konat v mene zapisanej pravnickej osoby na zaklade
ustanovenia § 11 zak. ¢. 530/2003 Z. z. o obchodnom registri a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov a moznost, ktort poskytuje ustanovenie § 68
odsek 6 Obchodného zakonnika na zaklade ktorej méze sud na navrh
Statneho organu na navrh osoby, ktora osvedCi pravny zaujem alebo aj
z vlastného podnetu rozhodnut o zruSeni spolo€nosti, ak spolo¢nost
nesplnila povinnost ulozit do Zbierky listin individualnu G&tovnu zavierku za
najmenej dve uctovné obdobia.

Doélezité upozornenia

Prilozeny navrh - vzor smernice nerieSi v komplexnosti problematiku
zverejfiovania vyroCnej spravy, resp. inych zakonnych zverejneni pre
nasledovné segmenty uctovnych jednotiek:

a) uctovné jednotky, definované v § 17 azakona o UCtovnictve (k
povinnosti zverejnenia takychto u¢tovnych jednotiek vid blizSie § 21
odsek 5 zak. €. 431/2002 Z.z.),

b) uctovné jednotky, ktoré su nadaciami, politickymi stranami alebo
politickymi hnutiami (vid blizSie § 21 odsek 6 zak. €. 431/2002 Z.z.),

c) uctovné jednotky, zaradené do kategdrie priemyselnej vyroby, ak
Cisty obrat Uctovnej jednotky za bezprostredne predchadzajuce
uctovné obdobie bol v prepocte vacsi ako 250 000 000 EUR;
(k povinnostiam takychto u¢tovnych jednotiek vid blizSie § 21 odsek 8
zak. €. 431/2002 Z.z.),

d) uctovné jednotky, ktoré pri svojej €innosti pouzivaju nastroje podfa
osobitného  predpisu  (k povinnostiam  zverejiiovania takychto
uctovnych jednotiek vid blizSie § 20 odsek 5 zak. €. 431/2002
Z.z..).e) pre uctovné jednotky, na ktoré sa nevztahuje povinnost
overovania Uc¢tovnej zavierky podla § 19 zak. o uctovnictve alebo
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podla osobitnych predpisov su povinnosti zverejfiovania podla bodov
7.2 az 7.5 obsiahnuté v tomto navrhu bezpredmetné.

1. Uéel smernice

Ugelom tejto smernice je podrobne upravit' a vymedzit' obsahovu $truktiru
a formu vyroénej spravy, ktord ma povinnost spolocnost vypracovat
podla osobitného zakona®®, ustanovit rozsah minimalnych udajov pri
rozhodovani o rozdeleni zisku alebo Uhrade straty a vyrieSit otazky so
zakonnymi ustanoveniami o zverejneni uctovnej zavierky alebo vyro€nej
spravy. Tato smernica sa vztahuje na podnikatelov, ktori su zapisani
v obchodnom registri.

Obsah vyrocnej spravy nemdze z hfadiska mnozstva a kvality informacii
prekroCit rozsah, ktory je ustanoveny alebo i nepriamo vyplyva z
jednotlivych ustanoveni tejto smernice.

Vyro€na sprava nie je povazovana za reklamu spolo¢nosti podla
osobitného zakona *'.

Aj ked vyroCna sprava je suCastou materidlov na rokovanie valného
zhromazdenia, tvori iba jednu samostatnu sucast' s obsahom podla bodu
2 tejto smernice, ostatné materidly na rokovanie su povaZované za
samostatné materialy.

Vyro€na sprava spolo¢nosti zostavena podla tejto smernice musi
poskytovat verny a pravdivy obraz o majetkovej a finan€nej situacii
spolo¢nosti 8,

Obsah a struktura vyroc¢nej spravy
2. Sucasti vyro€nej spravy

Vyro€na sprava sa spracuje prehlfadnym spdsobom v rozsahu, ktory
spravidla neprekracuje 10 stran formatu A 4 ( bey uctovnej zavierky).
Pokial nie je spracovany graficky (vytvarny) navrh Uvodného listu
vyro¢nej spravy, vyhotovi sa uvodny list podla prilohy €. 1 tejto smernice.
Uvodny list sa nepogita sa do podtu stran vyro&nej spravy podla odseku
1. Uvodny a zavereény list st z tvrdSieho laminovaného papiera formatu
A3, v ktorom je vyro€na sprava zviazana.

Vyro€na sprava obsahuje nasledovné ¢asti:

46 § 20 zak. &. 431/2002 Z.z. o Gétovnictve v z.n.p..
47§ 2 zak. €. 147/12001 Z.z. o reklame.

8 8 7 odsek 2 zak. &. 431/2002 Z.z. o G&tovnictve v z.n.p.
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a) Uvod - véeobecné Gdaje
b) Genéza a predpoklad budiceho vyvoja ¢innosti spolo€nosti
c) Organiza¢na Struktdra spolo¢nosti a zamestnanost
d) Vyznamni dodavatelia a odberatelia
e) Iné délezité informacie
f)  Ekonomické ukazovatele a finan¢na situacia
g) Navrh na rozdelenie zisku (Uhradu straty)
h) Majetok a zavazky
i) Vynosy a naklady
i) Struktura odbytu
k) Ukazovatele peniaznych tokov
I) Ugtovna zavierka
m) Sprava auditora o overeni uctovnej zavierky
n) Iné spravy o preskimani ro¢nej uctovnej zavierky a vyrocnej
spravy
Sucastou vyro€nej spravy spolo¢nosti musi byt aj:
a) uctovna zavierka spoloénosti49,
b) sprava auditora o overeni Uc¢tovnej zavierky podla osobitného
zakona 50,
c) sprava o podnikatelskej c&innosti spoloCnosti a o stave jej
majetku®’.
Sucastou vyrocnej spravy mbze byt aj sprava dozornej rady spolo¢nosti.
V podmienkach spoloénosti musi byt sulad vyro€nej spravy s uctovnou
zavierkou spoloCnosti overeny auditorom spolo€nosti najneskér do
konania valného zhromazdenia spolo€nosti, ktoré schvaluje vysledok
hospodarenia.
Sulad vyro€nej spravy s uctovnou zavierkou overuje auditor ABC, a.s.
Vyro€na sprava sa po overeni tohto suladu dopini o spravu auditora
oovereni informacii v dokumente (vyro¢nej sprave), ktory obsahuje
Uctovnu zavierku (dalej len tzv. ,sprava nezavislého auditora o overeni
vyrocnej spravz spolo¢nosti“).
Pracovny vzor vyro€nej spravy sramcovym vSeobecnym obsahom
v nadvaznosti na ustanovenia tejto smernice a platnych zakonov je
uvedeny v prilohe Cislo 1 tejto smernice.

3. Obsahové nalezitosti vyro€nej spravy

Cast B vyroénej spravy obsahuje list predsedu predstavenstva
spolo€nosti, v ktorom struéne zhodnoti uspechy v d&innosti a v

49§17 zak. &. 431/2002 Z.z. o Gtovnictve.
50§ 2 odsek 1 pismeno a) zak. ¢. 466/2002 Z.z. o auditoroch a Slovenskej komore auditorov.

51§ 192 odsek 2 Obchodného zakonnika.

115



hospodareni spolo¢nosti za predchadzajuce dva roky a v ktorom venuje z
vacsej Casti pozornost perspektivam a prognézam vyvoja spolognosti a
zaobera sa aj predpokladanymi opatreniami na zlep$enie a zefektivnenie
¢innosti spolo¢nosti v buddcom roku. V liste je povinny struéne naznadit
oblasti a sféry, ktorym vzhfadom na slabu funkénost’ v minulosti bude v
budicnosti venovat vacSia pozornost. Dotkne sa v fiom problematiky
predajnych cien ponukanych produktov a realne zhodnoti konkurencie
schopnost spolo¢nosti na trhu. List predsedu predstavenstva je
zakoncéeny jeho podpisom a je zostaveny maximalne v rozsahu jeden
a pol strany formatu A 4. Pokial spolo¢nost oslavila v roku za ktory sa
vyro€na sprava spracovava okruhle vyrolie svojho vzniku, alebo iné
vyznamné vyroCie, venuje sa tomuto vyro€iu pozornost popisom genézy
a histérie trvania spolo¢nosti v rozsahu jednej strany s estetickym
usporiadanim a farebnymi fotografiami.

V Casti B vyroCnej spravy - Genéza a predpoklad budiceho vyvoja
¢innosti spolo¢nosti sa uvedie dalej najma:

a) prehlad vydavkov na reklamu, inzerciu, a ostatnych vydavkov na
reklamu v €leneni podfa Ciastok a ucelu reklamnych kampani,

b) prehlad ¢&lenstva spolo¢nosti v zaujmovych, resp. obgianskych
zdruzeniach, komorach, asociaciach, v neinvesti¢nych fondoch a
inych zdruZeniach alebo organizaciach s nepovinnym &lenstvom,

c) prehfad najroznejSich akcii (sutazi, losovani a pod.), u€asti na
vystavach, uskutoénenych s ciefom podpory, stabilizacie odbytu
spolo¢nosti a rozvoja jej aktivit,

d) prehlad poskytnutych darov a sponzorskych prispevkov, véitane
poukézania podielu zaplatenej dane a to s uvedenim sumy darov
alebo prispevkov a presného nazvu a sidla subjektov, ktorym boli
poskytnuté,

e) prehfad aktivit a Cinnosti a realizovanej spoluprace a
najrozli¢nejSich  projektov, uskutoChiovanych za spoluprace
vyznamnych zahrani¢nych institucii a firiem,

f)  vyskyt vyznamnych mimoriadnych udalosti (kradeze, poziar, predaj
Casti spolo¢nosti, prenajom ¢asti spolo¢nosti, prehra vyznamného
sudneho sporu (ktorého hodnota presiahla 5 % obchodného
majetku spolo¢nosti), rozviazanie pracovného pomeru s viac ako
50 zamestnancami, zmena organizacie prace, dalej je vhodné
kvantifikovat vplyvy Statnych rozhodnuti na hospodarenie
spolo¢nosti a dalSie informécie o doblezZitych skutonostiach,
tykajucich sa spolo€nosti a pod.). V stru€nosti je potrebné zmienit
sa o pri€inach, moznych rizikach a nasledkoch takychto udalosti.

g) udalosti osobitného vyznamu, ktoré nastali po skon¢eni uctovného
obdobia (po dni zostavenia Uctovnej zavierky), za ktoré sa vyrona
sprava vyhotovuje, napriklad:

— znizenie trhovej ceny dlhodobého finanéného majetku oproti
vykazovanému stavu,

— zvySenie alebo znizenie zakladného imania,

— zmeny v danovych sadzbach po dni zostavenia uc&tovnej
zavierky, ktoré budu mat vplyv na vySku vykédzanych
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odlozenej danovej pohladavky alebo zavazku,
— zniCenie majetku (Casti majetku) v désledku zivelnej pohromy,
— vyvlastnenie ¢asti majetku Statom,
schvalenie vyplaty dividend a rozsah takychto vyplat.

Pre ucely tejto smernice sa predpoklada, ze udalosti, ktoré podla
medzinarodne uznavanych zasad , vyzaduju dpravu “ *? musia byt
zakomponované v zostavenej uctovnej zavierke. lde napriklad
o nasledovné udalosti:

— vydanie rozhodnutia v sudnom spore po dni zostavenia
uctovnej zavierky, ktory prebiehal uz aj v den zostavenia
uctovnej zavierky,

— po dni zostavenia U¢tovnej zavierky doSlo k predaju majetku
za nizSiu cenu nez je ich uctovna hodnota,

— spoloCnost' zisti, Ze v désledku chyby alebo podvodu su
informacie v uctovnej zavierke nespravne (nepravdivé),

— existuju upresnené odhady, ktoré su odliSné od pdvodne
vykonanych odhadov.

h) za dalSie doélezité informacie alebo udalosti osobitného vyznamu
(v zavislosti od obdobia, kedy udalost nastala) sa pre ucely
vyro€nej spravy povazuju najma informacie o pripravovanom
zacCati likvidacie spolo€nosti, ukonCovania aktivit spolo¢nosti,
konkurzného konania alebo konania o vyrovnani, zmeny v
Statutarnych, dozornych a riadiacich organoch spolo¢nosti,

predpokladané vyrazné zmeny vo finanénej situacii %
i) predpokladany hospodarsky vysledok po zdaneni na buduci rok a
projektovanu finanénu situaciu spolo€nosti, dalej predpokladany
pocet zamestnancov spolo¢nosti, predpokladany objem investicii a
dalSie rozvojové zamery, v€. planovanych akcii, verejnych sutazi a

kampani v nadchadzajucom roku.

3. V cgasti ,C - Organiza¢na Struktdra spolo¢nosti, Statutarne organy, top
manazment spoloCnosti a zamestnanost® vyro€nej spravy sa uvedie
grafické radmcové zndzornenie organizacnej Struktury spolognosti
(strediska, zavody, prevadzkarne a pod.).Toto znazornenie malo ramcovy
a vystizny charakter. Struny popis sa predpoklada z ddévodu, aby Citatel
nadobudol dojem o kvalite organiza¢nej $truktury a procesov riadenia z
hladiska charakteru podnikatel'skych aktivit spolonosti. Zverejnia sa tu
taktiez informacie o zamestnanosti,Struktira vynaloZzenych osobnych
nakladov, fakultativne Struktiru cerpania socidlneho fondu popisnym
spdsobom v rozsahu maximalne na 1/4 strany formatu A 4. V tejto Casti

52 |AS 10- Udalosti po dni, ku ktorému sa Gétovna zavierka zostavuje

53 Priloha &islo 3 k Opatreniu MF SR &. 4455/2003-92 v zneni neskorsich predpisov, pismeno O.
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alebo v Casti E sa musi uviest aj skuto€nost, ¢i ma spolo¢nost zriadenu
organizacnu zlozku v zahranici.

4. Vcasti E - ,Iné doblezité informacie* sa musia uviest (aj negativne)
nasledovné informacie (v dalSom texte su uvedené pre zjednoduSenie
ako vynatok z vyro¢nej spravy):

a)

b)

d)
e)

obchodné meno asidlo spolo¢nosti, ICO, ktora zostavuje
konsolidovanu uétovnu zavierku za najvacSiu skupinu podnikov,
pre ktoré je spolo¢nost ABC dcérskym podnikom, zapis do
obchodného alebo iného registra tejto ovladajucej osoby,

obchodné meno a sidlo spoloénosti, ICO spoloénosti, v ktorych je
spolo¢nost neobmedzene ruciacim spolo¢nikom,

Udaje o zriadenej organizacnej zlozke spolo¢nosti v zahranici. (ak
existuji uvedie sa presny nazov sidlo, ICO, zapis do obchodného
alebo iného registra, veduci organizanej zlozky a zapisany
predmet podnikania),

udaje o nakladoch na €innost v oblasti vyskumu a vyvoja,
informacie o tom, ¢i spolo¢nost’ U¢tovala o nadobudani vlastnych
akcii, docasnych listov, obchodnych podielov a akcii, do¢asnych
listov alebo o obchodnych podieloch materskej uctovnej jednotky.

5. V casti , F- Ekonomické ukazovatele, finan¢na situacia a zakonom
pozadované informacie “ sa uvedu:
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a)

c)

d)

vyvazené a obsiahle informacie o vyvoji spolo¢nosti o stave
v ktorom sa nachadza, ktoré maju charakter obsiahlej analyzy
zahfmajuce najma:
e informéacie o vyznamnych rizikach a neistotach, ktorym je
spolo¢nost vystavena,
e informacie o prognéze vyvoja, ktoré maju charakter
projektovanych vykazov uctovnej zavierky,
informacie, obsiahnuté v prilohe tejto smernice (Cast F) ,,Ramcovy
vzor a Struktura informacii vo vyro¢nej sprave — rozsah minimaine
zverejnenych Udajov a informacii®.
Struktara kapitalu (pasiv) v grafickom znazorneni 3 D (typ
Jkolacovy graf) v ¢leneni na vlastné imanie,kratkodobé zavazky,
dlhodobé zavazky, s osobitnym roz&leneni Uuroeného a
neuro¢eného cudzieho kapitalu,
Struktura majetku v grafickom znzorneni 3 D (typ , kolaCovy graf)
¢leneni na dlhodoby majetok, kratkodoby majetok a ostatné aktiva
kratkodobé, bezné a ostatné aktiva dlhodobé a dalej sa popisSe
stav pohladavok k bilanénému dniu v ¢leneni na:
d1) pohladavky do lehoty splatnosti (povolena odchylka
priblizujuca sa stavu obvyklému),
d2) pohladavky, ktorych lehota splatnosti prekrocila 365 dni,
(vratane pohladavok v pravnom vymahani),
d3) pohladavky, ktoré su v pravnhom vymahani a nie su zahr-
nuté v bode d2),
Uvedie sa aj hodnota ukazovatela priemernej doby inkasa
pohladavok v porovnani s hodnotou, ktord tento ukazovatel
dosiahol v minulom uétovnom obdobi,



e)

f)

9)

h)

Struktira vynosov pri  analytickom rozliSeni vyznamnosti
jednotlivych druhov vynosov do 5 % - ného podielu vratane na
celkovych vynosoch a v grafickom znazorneni 3 D, (typ ,kolacovy
graf),

prehfad podpory S$tatu, poskytnutej formou navratnych alebo
aspon dva z podstatnych absolutnych kvantitativnych ukazovatelov
finan¢nej analyzy, typické pre Cinnost spolocnosti (obrat, vysledok
hospodarenia z hospodarskej &innosti, majetok, vlastné imanie,
EVA apod.) adva pomerné kazovatele (napriklad zadiZenost,
Struktura finanénych zdrojov, likvidita a pod.), aby svojim obsahom
uputal a zaujal Citatela (stlpcovy graf v porovnani s minulymi
obdobiami),

podstatné kvalitativne ukazovatele, ktoré ovplyviuju vysledok
hospodarenia ABC, a.s. (napriklad doba odpisovania dlhodobého
hmotného majetku, trendy v oblasti vyvoja zostatkov rezerv,
odlozenych dani a pod.).

vycislenie hodnét v8etkych ukazovatefov, ktoré su relevantnymi z
hladiska hmotnej zainteresovanosti ¢lenov predstavenstva a
manazmentu spolo¢nosti v prislusnom obdobi,

informacie o vplyve €innosti spolo€nosti na Zivotné prostredie a na
zamestnanost s poukazanim na prislusné Udaje uvedené
v Uctovnej zavierke.

6. V casti ,G - Navrh na rozdelenie zisku (Uhrady straty)“ spolo¢nosti sa
uvedie spdsob rozdelenia zisku alebo Uhrady straty minulého ucétovného
obdobia a navrh na rozdelenie zisku alebo Uhrady straty v nasledovnom
¢leneni:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

vysledok hospodéarenia pred zdanenim za hodnotené Uuctovné
obdobie

vySka dane z prijmov pravnickych oséb za hodnotené obdobie,
Cisty zisk za hodnotené obdobie,

pridel do rezervného fondu,

pridely do ostatnych a Statutarnych fondov,

Ciastka zisku, uréena k rozdeleniu podla rozhodnutia valného
zhromazdenia a spdsob rozdelenia (dividendy, podiely, tantiémy,
iné pouzitie, resp. nerozdelenie zisku, Uhrada straty minulych
uctovnych obdobi a pod.), alebo &iastka straty, ur€ena k uhrade
podfa rozhodnutia valného zhromazdenia a spdsob uUhrady (z
rezervného fondu, z vysledku hospodarenia minulych obdobi, zo
ziskov buducich obdobi, ina uhrada, napr. doplatkom spolo¢nikov
a pod.)

Ekonomicky riaditel' spolo¢nosti zodpoveda za skuto¢nost, ze navrh na

rozdelenie zisku (Uhradu straty), zverejneny vo vyroc“:nej sprave je
v sullade s ustanoveniami vSeobecne— zavaznych predpisov *,

5 Napriklad § 28 odsek 4 z&k. ¢. 431/2002 Z.z. o Uctovnictve v zneni neskorSich predpiosv, § 179
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Podkladom pre vypracovanie tejto Casti vyro€nej spravy je zapisnica
alebo navrh zapisnice z valného zhromazdenia, ktoré rozhodovalo alebo
bude rozhodovat' o rozdeleni zisku alebo o uhrade straty, ktorej vzor je
uvedeny v prilohe Cislo 2 tejto smernice.

V gastiach H - ,Majetok azavazky“ al - ,Vynosy a naklady vyrocnej
spravy sa uvedu vSetky povinne zverejnované udaje podla osobitného
predpisu * alebo vybrané udaje z nich. Udaje sa uvedu prehladne tak, aby
Casti suvahy a vykazu ziskov a strat, ktoré tvoria kumulativy boli
podfarbené (zvyraznené) a aby uUdaje vykazov boli logicky ¢lenené vo
viacerych stlpcoch. Vyro¢na sprava vtychto dvoch ¢&astiach musi
obsahovat Udaje a informacie, zverejfiované spdésobom a v rozsahu
podla osobitnych predpisov®® za beZné U&tovné obdobie a za dve
bezprostredne predchadzajuce uctovné obdobia zvykazov suvaha
a vykaz ziskov a strat.

Pokial osobitné zékony56 ustanovia iné nalezitosti a informacie, ktoré
musi vyro€na sprava obsahovat, doplni sa jej obsah o tieto informacie.

4. Formalna stranka vyro€nej spravy

Vyroéna sprava musi byt vydana v atraktivne zostavenej forme, na
kvalitnom papieri, s farebnymi obrazcami, spravidla vo farbach, ktoré ma
spolo¢nost vo svojom obchodnom oznaceni (v logu).

Obsahuje v uvodnej Casti spravidla fotografiu predsedu predstavenstva
spolo¢nosti a podla jeho rozhodnutia i fotografie a stru¢né listy ¢lenov
vrcholového manazmentu, nepresahujuce 1/4 strany formatu A4,
usporiadané esteticky na jednej strane formatu A4.

Ak sa vyrona sprava spolo¢nosti vyhotovuje v tlaiarni, zabezpecuje tlaé
vSetkych vyro€nych sprav obchodnych spolo¢nosti na néaklady
spolo€nosti utvar XX.

Vyro€na sprava sa vyhotovuje v Statnom jazyku a v anglickom jazyku
(pripadne v nemeckom jazyku) alebo kombinovane v polstranovych
lomeniach.

Obchodného zakonnika.

% § 1 odsek 5 Opatrenia MF SR ¢. 4455/2003-92, ktorym sa ustanovuji podrobnosti o usporiadanti,
oznaCovani a obsahovom vymedzeni poloZiek individuélnej uctovnej z&vierky a rozsahu Udajov
uréenych zindividualnej Uctovnej zavierky na zverejnenie pre podnikatelov Uctujucich v slstave
podvojného Uctovnictva (Opatrenie je zverejnené vo Finanénom spravodajcovi €islo 10/2003) v zneni
¢lanku Il Opatrenia MF SR ¢&. 25 167/2003, (opatrenie je zverejnené vo Finanénom spravodajcovi €.
20/2003) a v zneni ¢lanku I Opatrenia MF SR ¢. MF/10069/2004-74. (opatrenie je uverejnené vo
Finanénom spravodajcovi €. 14/2004).

5% Napriklad § 35 odsek 2 zakona ¢&. 34/2002 Z.z. o nadaciach a o zmene a dopineni Obgianskeho
zakonnika.
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5. Organizac¢no - technické detaily v suvislosti so zostavenim vyro¢nej
spravy

Jednu sadu vyro¢nej spravy je povinny ekonomicky riaditel dorucit bez
zbyto&ného odkladu, najneskér v8ak do 15 dni pred konanim valného
zhromazdenia spolo¢nosti kazdému c¢lenovi predstavenstva ABC,
kazdému Clenovi dozornej rady a kazdému akcionarovi.

Na rokovanie valného zhromazdenia predklada predseda predstavenstva
kompletnu vyro€nu spravu spolu s U&tovnou zavierkou spolo¢nosti 4
danovym priznanim 8 ktoré obsahuje ako prilohu detailni Specifikaciu
pripocitatelnych poloziek (najma Specifikaciu riadkov dafiového priznania,
z ktorych nie je zrejma ich vecna Struktdra), navrh finanéného planu na
buduci rok a dalSie potrebné materidly.

Archivaciu minimalne troch vyhotoveni kompletnej vyro€nej spravy v
lehotach ustanovenych zakonom ° zabezpe&i ekonomicky riaditel.

Pocet vytlaCkov (vyhotoveni) vyro€nej spravy nesmie presiahnut XXXX
kusov.

Na zaklade rozhodnutia predstavenstva méze byt vyro€na sprava alebo
jej €ast zverejnena na internetovej webovskej stranke spolo¢nosti.

Odhad nakladov na tla€ vyroCnej spravy, jej zostavenie, zverejnenie
a overovanie je povinny poskytnut zamestnanec, ktory ma tuto agendu
v kompetencii _ekonomickému _riaditelovi najneskér do 30. januara
nasledujuceho roka po roku, za ktory sa vyro€na sprava zostavuje
z dévodu nutnosti Uétovania o rezerve®®.

Zverejnenie vyrocnej spravy a uc¢tovnej zavierky
6. Prezentacia vyrocnej spravy

Vyroénu spravu okrem akcionarov a valného zhromazdenia, ¢lenov
dozornej rady a predstavenstva mbézu obdrzat aj zastupcovia
financujucich bank a subjektov, ktoré poskytli Uvery alebo pézicky,
vyznamni dodavatelia i odberatelia spolo¢nosti podlfa rozhodnutia
predstavenstva spolo¢nosti.

Vyro€nu spravu su opravneni pri obchodnych rokovaniach, sutaziach a
pod. spravidla s drobnymi propagaénymi alebo upomienkovymi
predmetmi odovzdavat zastupcom subjektov podla odseku (1) spravidla
Clenovia predstavenstva alebo im priamo podriadeni zamestnanci. Pri

57 § 35 odsek 2 pism. a) zak. ¢. 431/2002 Z.z.

5% § 19 odsek 8 pismeno I) Opatrenia MF SR, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch Uctovania
a ramcovej Uctovej osnove pre podnikatelov Uctujucich v sustave podvojného uctovnictva v z.n.p.
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rozhodovani o poskytnuti vyroénej spravy alebo jej Casti vSetkym
subjektom su povinni Clenovia predstavenstva, dozornej rady
a zamestnanci prihliadat na mozné zneuzitie informacii v nej
obsiahnutych.

7. Predkladanie uétovnej zavierky na schvalenie valnému
zhromazdeniu a dafnovému uradu

7.1. Ekonomicky riaditel spolo¢nosti zodpoveda za zabezpecenie postupov,
Ze zostavena uctovna zavierka sa predkladd v jednom vyhotoveni
miestne prislusnému dafiovému uradu vtermine na podavanie
danovych priznani.

7.2. Ekonomicky riaditel _spolo€nosti v sucinnosti s riaditefom pravneho
odboru zodpovedaju za =zabezpecenie postupov, ktoré umoznia
predlozit uctovnu zavierku spolo¢nosti na schvalenie valnému
zhromazdeniu spolo¢nosti  najneskér do 30.6. nasledujuceho
kalendarneho roka po uplynuti uétovného obdobia %,

7.2. Po schvaleni uc&tovnej =zavierky valnym zhromazdenim dopiSe
ekonomicky riaditel datum schvalenia uctovnej zavierky na jeden
exemplar uctovnej zavierky a veduci odboru uétarni dorui takto
doplnenu zavierku v jednom vyhotoveni dafovému uradu najneskor

g/oéak do 30 dni po jej schvaleni (ABC, a.s. znova otvorila G¢tovné knihy
).

8. Zakonné zverejnenie uctovnej zavierky a vyroénej spravy

8.1. Vyroénu spravu, ktorej sicastou je aj G€tovna zavierka a auditorska
sprava (komplexnu verziu vyro€nej spravy) je povinny udtvar
ekonomického _riaditela vjednom exemplari odoslat organom,
ustanovenym podla zakona " v lehote do 30 dni po schvaleni uctovnej
zavierky valnym zhromazdenim. Za uloZenie vyroCnej spravy do
zbierky listin sa neplati sudny poplatok.

8.2. Odoslanie jedného vyhotovenia vykazu suvaha, vykazu ziskov
astrat na zverejnenie do Obchodného vestnika za podmienok
ustanovenych v Nariadeni vlady €. 42/2004 Z.z. o Obchodnom vestniku
zabezpedli ekonomicky riaditel. Uvedené vykazy sa zasielaju spolu so
ziadost'ou (objednavkou) o zverejnenie v lehote najneskér do 30
dni po schvaleni Gétovnej zavierky ® na adresu:

5 § 40 odsek 1 Obchodného zakonnika.
%0 8 16 odsek 10 zak. &. 431/2002 Z.z. o Uétovnictve v z.n.p.

61 § 21 odsek 1 zak. &. 431/2002 Z.z. (Okresny sud — oddelenie zbierky listin
Obchodného registra, Okresného sudu v ktorom je spolo¢nost zapisana).

62§ 21 odsek 2 zak. &. 431/2002 Z.z. 0 G&tovnictve v z.n.p.
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8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

Ministerstvo spravodlivosti SR

sekcia edi¢nych &innosti

redakcia Obchodného vestnika

Zupné namestie &. 13

813 11 Bratislava.
Udaje a informacie potrebné k zverejneniu je mozné podat osobne do
podatefne: nam Slobody €. 12, Bratislava.
Sucastou materialu na zverejnenie do Obchodného vestnika (prilohou
ziadosti o zverejnenie uctovnej zavierky) musi byt aj sprievodny list
ekonomického riaditela spolo¢nosti v ktorom sa musia uviest tieto
informacie:

1. Ze ide o zverejnenie neuplnej uctovnej zavierky,

2. aky nazor auditora obsahuje prilozena auditorska sprava
(nepodmieneny, podmieneny, zaporny nazor, odmietnutie
nazoru),

3. odkaz auplna citacia tych odsekov auditorskej spravy, ktoré
obsahuju skuto€nosti, ktoré nemali vplyv na nazor auditora,
uvedeny v sprave, ale ktoré chcel auditor zdéraznit..

K sprievodnému listu sa musi prilozit fotoképia prikazu na uhradu,
ktord preukazuje podanie prikazu na Uhradu sumy 3 000 Sk banke.
Uhrada 3 000 Sk (cena za zverejnenie) musi byt zaplatena vopred
pred podanim ziadosti na ucet Cislo:

7000144137 / 8180

konstantny symbol: nie je stanoveny

variabilny symbol: ICO spolo&nosti.

Pre ucely zverejneni podla odsekov 7.1., 7.2. a 8.1. sa musia pouzit
predpisané Statne tlagiva vykazov suvaha a vykazu ziskov a strat. 3
Infformacie a grafické znazornenia podfa tejto smernice musia
nadvazovat na Ciselné udaje, vykadzané vo vykazoch Sudvaha, vo
Vykaze ziskov a strat a v poznamkach,ktoré boli overené auditorom.
Udaje mézu nadvézovat aj na iné vykazy, ktoré vychadzaju z hlavnej
knihy spolo¢nosti, overenej auditorom. VSetky Ciselné veliiny sa
uvadzaju v tis. Sk, v pripade percent na dve desatinné miesta. Pokial
niektoré informacie podla predchadzajicich odsekov alebo informacie
za jeden alebo viac kalendarnych rokov neboli auditované, je potrebné
avzmysle zakona® povinné vyznacit v prisluSnom stlpci, Ze ide
0 neauditované udaje.

Ekonomicky riaditel spoloCnosti zodpovedd za preverenie, Ci
dokumenty, tvoriace sucast vyro€nej spravy obsahuju nalezitosti podla

83 Blizsie vid Oznamenie Ministerstva financii Slovenskej republiky o pouzivani tiaciv stvahy a vykazu

ziskov a strat pre podnikatelov podla opatrenia Ministerstva financii SR €. 25167/2003-92.

64§ 21 odsek 3 zak. &. 431/2002 Z.z. o Ggtovnictve v zneni neskorich predpisov.
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osobitnych predpisov65 a vykonat aj zverejnenie udajov z uctovnej
zavierky spolo¢nosti do Obchodného vestnika.®® podla odseku 2.

8.8. Pokial je spoloénost emitentom cenného papiera vydaného na zaklade
verejnej ponuky je zodpovedny ekonomicky riaditel aj za uverejnenie
polro¢nej spravy do 31.8. RR a ro¢nej spravy do 31.5.RR v dennej tlaci
s celostatnou posobnostou a vykonanie inych tkonov podla osobitnych
predpisov °’.

9. Zakonné zverejnenie konsolidovanej uctovnej zavierky
a konsolidovanej vyroénej spravy

9.1. Pokial spolo¢nosti vznikne povinnost zostavit' aj konsolidovanu uétovnu
zavierku, uklada tuto uctovnu zavierku do zbierky listin obchodného
registra ako sucast konsolidovanej vyro¢nej spravy do jedného roka od
skonc&enia uctovného obdobia.

9.2. Pokial spolo¢nosti vznikne povinnost zostavit' aj konsolidovanu Gétovnu
zavierku, zverejiiuej v Obchodnom vestniku konsolidovani suvahu
a konsolidovany vykaz ziskov a strat do jedného roka od skonc&enia
uctovného obdobia. Ustanovenia bodov 8.3. a 8.4. platia primerane.

9.2. Ustanovenia o zverejneni konsolidovanej uctovnej zavierky sa uplatnia
rovnako, ak ide o mimoriadnu konsolidovanu uétovnu zavierku.

Zaver
10. Prechodné, zavere¢né a splnomocnovacie ustanovenia

Podla tejto smernice sa postupuje po prvykrat pri zostavovani vyroénej
spravy za rok 2004.

Ustanovenia tejto smernice o obsahu vyro€nej spravy sa primerane
vztahuju na vyro¢nu spravu, tykajucu sa konsolidovaného celku ABC, a.s.
ana zostavenie vyroCnej spravy vsuvislosti so zostavovanim
mimoriadnej uctovnej zavierky.

Pokial obsahu tejto smernice odporuje iny vnutropodnikovy predpis
obchodnej spolo€nosti alebo iny riadiaci akt, stavaju sa takéto predpisy
driom nadobudnutia ucinnosti tejto smernice v €asti, v ktorej jej odporuju,
neplatnymi.

Dfiom nadobudnutia Gcinnosti  tejto smernice sa ruSia vSetky
vnutropodnikové riadiace akty, smernice, predpisy a pod., ktoré

65 Napriklad § 40 odsek 2 Obchodného zakonnika.
66 Podra § 40 odsek 1 Obchodného zakonnika spdsobom podfa § 768 Obchodného zakonnika.

67 Napriklad zakon ¢&. 429/2002.z. o burze cennych papierov, § 130 zék. &. 566/2001 Z.z. o cennych

papieroch a investi¢nych sluzbach a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
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upravovali problematiku vyro¢nej spravy.

DAom nadobudnutia ucinnosti tejto smernice UcCtared spolo€nosti
usporiada analytické ¢ty v uétovnom rozvrhu tak, aby bolo mozné
presne Specifikovat' vo vyro¢nej sprave informacie podla tejto smernice.
Ustanovenia o zverejfiovani uctovnych zavierok podfa bodov 7.a 8. tejto
smernice sa pouziju prvykrat po€inajuc 1. januarom 2005, aj ked sa budu
zverejiiovat’ uctovné zavierky, zostavené pred 1. januarom 2005 (den
nadobudnutia U¢innosti zakona ¢. 561/2004 Z.z.).

Tato smernica nadobuda G€innost diiom vydania.
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Priloha ¢&islo 1 - Ramcovy vzor a Struktdra informacii vo vyro¢nej sprave,
rozsah minimalne zverejnenych Gdajov a informacii.

ABC, a.s., ul. Dolné Rudiny €. 1, 010 01 Zilina
spgloénost’je zapisana v obchodnom registri Okresného sudu
v Ziline oddiel Sro, viozka ¢islo XXXXX/L

1IE0: XX XXX XXX

VYROCNA SPRAVA ABC, a.s.
zostavena ku diiu 31.12. RRRR

Miroslav Tupy
(predseda predstavenstva) ABC, a..s.

A - Uvod - véeobecné tGdaje

Povinnost vypracovat vyro&nu spravu spolo¢nosti za rok RRRR vyplynula z
§ 21 zakona 431/2002 Z.z. o uctovnictve.

Udaje sa prevezmti z pozndmok k tistovnej zévierke

1.  Obchodné meno a sidlo spolo¢nosti, zostavujucej vyro€nu spravu.

2. Hlavné ¢innosti spolo¢nosti podla vypisu z obchodného registra (opis
hospodarskej €innosti).

3. Zoznam ¢lenov Statutarnych organov spolo¢nosti, zoznam ¢lenov
dozornych organov spolo¢nosti.

4. Struktara akcionarov (spoloénikov) s uvedenim absolltnej a relativnej
vysky ich podielov na zakladnom imani, podielu na hlasovacich
pravach a podielu na ostatnych polozkach vlastného imania, ak sa
odliSuje od podielu na zakladnom imani.

B - Genéza a predpoklad budiceho vyvoja €éinnosti spolo¢nosti

Povinna sucast vyrocnej spravy
Bod 3 odsek 1 smernice,bod 3 odsek 2 smernice

1. Vznik spolo¢nosti,

2. Struéné zhodnotenie predchadzajucich dvoch rokov ( vyznamné
zakazky a pod.)

3. Postavenie a stabilita spolo¢nosti na trhu, predpokladany vyvoj

4. Predpoklad vysledku hospodarenia aktivit ainych ukazovatefov na
najbliz§i rok (obrat, stav avyvoj majetku, projektované vysledky
hospodarenia, cash- flow a pod.) Povinna su€ast’ vyro€nej spravy

5. Vybrané ukazovatele z finanénych a investi¢nych planov

6. Rozvoj vyrobnych a podnikatel'skych programov spolo¢nosti, orientacia
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7. Vyznamné udalosti po datume uctovnej zavierky Povinna sucast’

vyroénej spravy § 3 odsek 2 pismeno g a h smernice.

C - Organizacna struktura spolo¢nosti a zamestnanost’

Bod 3 odsek 3 smernice

C1 - Organizacéna struktura spoloénosti, riadiace modely

Sprava spolo¢nosti

Predstavenstvo

Manazéri spolo¢nosti (vykonni riaditelia a pod.)
Vyrobny usek

Obchodny usek

Ekonomicky usek

C2 - Zamestnanost’

Povinna sucast vyrocnej spravy
Bod 3 odsek 3 smernice

Ukazovatel k 31.12. 2002 | k 31. 12. 2003 | k 31.12.2004

Pocet zamestnancov
spolu

Z toho:
- Vyrobni robotnici
- THP

Priemerny pocet
zamestnancov

Mzdové naklady
v tis. Sk

Ostatné osobné
naklady v tis. Sk

D - Vyznamni dodavatelia a odberatelia

Uvedie sa spravidla obchodné meno a sidlo

desiatich

najvyznamnejSich obchodnych partnerov v ¢leneni na odberatelov

a dodavatelov
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E - Iné délezité informacie

Povinna sucast vyroénej spravy
Bod 3 odsek 4 smernice

1.

Neexistuje podnik, ktory zostavuje konsolidovanu uétovnu zavierku za
najvacsiu skupinu podnikov, pre ktoré je spolocnost ABC dcérskym
podnikom. (ak existuje uvedie sa obchodné meno a sidlo konsolidujuce;j
spolo¢nosti, ktora zostavuje konsolidovanu uétovnu zavierku a miesto,
kde su tieto konsolidované zavierky spristupnené)

Neexistuju podniky, v ktorych je spolo¢nost neobmedzene ruciacim
spolo€nikom. (ak existuje uvedie sa obchodné meno a sidlo U&tovnej
jednotky spolu sinymi vyznamnymi udajmi, tykajucimi sa tohto
rucenia).

Spolo¢nost nema zriadenu organizaénu zlozku v zahranici.

Spolo¢nost neuctovala o nakladoch na c¢innosti v oblasti vyskumu
avyvoja Spolocnost neuctovala o nadobudani vlastnych akcii,
docasnych listov, obchodnych podielov a akcii, do€asnych listov ani
o obchodnych podieloch ovladajucej osoby.

F - Ekonomické ukazovatele, finanéna situacia a zakonom pozadované
informacie

Povinna sucast vyronej spravy
Bod 3 odsek 5 smernice

Vyvazené a obsiahle informacie o vyvoji spoloénosti o stave v ktorom sa
nachadza, ktoré maju charakter obsiahlej analyzy zahffiajuce najma:
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informacie o vyznamnych rizikach a neistotach, ktorym je spolo¢nost
vystavena,

informacie o prognéze vyvoja, ktoré maju charakter projektovanych
vykazov uctovnej zavierky (projektovana sivaha a vykaz ziskov a strat
na najblizsie tri roky),

informacie o vplyve c¢innosti spoloCnosti na Zzivotné prostredie a na
zamestnanost s poukazanim na prislusné udaje uvedené v uctovnej
zavierke,

doélezité financné a nefinanéné ukazovatele z uctovnej zavierky.



Dlhodoby hmotny majetok (v tis. Sk)

Prehlad o Strukture a pohyboch DHM v roku RRRR spoloénosti ABC
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w ) ..C g B
3

Obstaravacia cena

Pozemky

Stavby

Samostatné hnutelné veci

a subory hnutefnych veci

Ostatny dlhodoby hmotny

majetok

Celkom

Opravky

Pozemky

Stavby

Samostatné hnutelné veci

a subory hnutelnych veci

Ostatny dlhodoby hmotny

majetok

Celkom

Zostatkova uctovna hodnota

Finanény majetok (v tis. Sk)
Druh finanéného majetku Suma v Sk

Peniaze v pokladniciach - SKK

Peniaze v pokladniciach — cudzia mena
Peniaze na korunovych uctoch v bankach
Peniaze na devizovych uc¢toch v bankach
Ceniny

Kratkodoby finanény majetok

Spolu finanény majetok
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Vlastné imanie (v tis. Sk)
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Stav k 31.12.04
Vysledok hospodarenia
(zisk za rok 03)

Pridel do rezervného
fondu

Uhrady strat minulych
obdobi

Dividendy

Tantiémy

Vysledok hospodarenia
(zisk za rok 04)

Stav k 31.12.05

G - Navrh na rozdelenie zisku (Uhradu straty)

Povinna sucast vyrocnej spravy
Bod 3 odsek 6 smernice

Predstavenstvo navrhuje valnému zhromazdeniu schvalit

rozdelenie zisku (Uhradu straty), dosiahnutého za rok RRRR
nasledovne:

H - Majetok a zavazky

Povinna sucast’ vyroénej spravy
Bod 3 odsek 7 smernice

31.12.05 31.12.04 31.12.03

Udaj otom, & su veliginy

) A ) Auditované | Neauditované | Auditované
auditované, alebo nie

MAJETOK SPOLU

Pohladavky za upisané
vlastné imanie

A
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NeobezZny majetok

Dlhodoby nehmotny
B.I .
majetok
Dlhodoby hmotny
B.II :
majetok
Dlhodoby finanény
B.III :
majetok
Podielové cenné
B.III. . .
1 papiere a podiely
v ovladanej osobe
C ObeZny majetok
C. Zasoby
C.lI Dlhodobé pohladavky
C.III | Kratkodobé pohladavky
C.IV | Finanéné ucty
D Casové rozlisenie
VLASTNE IMANIE
A ZAVAZKY CELKOM
A Vlastné imanie
Al Zakladné imanie
All Kapitalové fondy
A.lll | Fondy zo zisku
AV Vyslec’iok hospodarenia
minulych rokov
AV+ | Vysledok hospodarenia
za uctovné obdobie
B Zavézky
B.l.1 | Zakonné rezervy
B.l.2 | Ostatné dlhodobé
rezervy
B.1.3 | Kratkodobé rezervy
B.II Dlhodobé zavazky
B.Ill [ Kratkodobé zavazky
BIV Blankove Gvery a
vypomoci
C Casové rozlisenie

| - Vynosy a naklady

Povinna sucast vyrocnej spravy
Bod 3 odsek 7 smernice

31.12.05

31.12.04

31.12.03

Udaj o tom, &i st veliiny
auditované, alebo nie

Auditované

Neauditované

Auditované

Trzby z predaja tovaru
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Naklady vynaloZené na
obstaranie predaného tovaru

Obchodna marza

Vyroba

Trzby z predaja vlastnych
vyrobkov a sluZieb

Zmeny stavu
vnutroorganizacnych zasob

Aktivacia

Vyrobna spotreba

Spotreba materialu, energie
a ostatnych neskladovatelnych
dodavok

Sluzby

Osobné naklady

Dane a poplatky

Odpisy dlhodobého
nehmotného majetku

a dlhodobého hmotného
majetku

Trzby z predaja dlhodobého
majetku a materialu

Zostatkova cena predaného
dlhodobého majetku
a predaného materialu

Pouzitie a zruSenie rezerv do
vynosov z hospodarskej
ginnosti a uétovanie vzniku
komplexnych nakladov
buducich obdobi

Tvorba rezerv na hospodarsku
¢innost’ a zuctovanie
komplexnych néakladov
buducich obdobi

Zuctovanie a zruSenie
opravnych poloziek do vynosov
z hospodarskej Cinnosti

Tvorba opravnych poloziek do
nakladov na hospodarsku
¢innost

Ostatné vynosy z hospodarske;j
¢innosti

Ostatné naklady na
hospodarsku ¢innost

Prevod vynosov z hospodarskej
¢innosti

Prevod nékl. na hosp. ¢innost
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Vysledok hospodarenia
z hospodarskej innosti

Trzby z predaja cennych
papierov a vkladov

Predané cenné papiere
a podiely

Vynosy z dlhodobého
finanéného majetku

Vynosy z cennych papierov
a podielov v ovladanej osobe
a v spolo¢nosti s podstatnym
vplyvom

Vynosy z ostatnych dlhodobych
cennych papierov a podielov

Vynosy z ostatného
dihodobého finanéného majetku

Vynosy z kratkodobého
finanéného majetku

Naklady na kratkodoby finanény
majetok

Vynosy z precenenia cennych
papierov a vynosy
z derivatovych operacii

Naklady na precenenie
cennych papierov a naklady na
derivatové operacie

Vynosové uroky

Néakladové uroky

Kurzové zisky

Kurzové straty

Ostatné vynosy z finan¢nej
Cinnosti

Ostatné naklady na finanénua
¢innost

Pouzitie a zruSenie rezerv do
vynosov z finanénej €innosti

Tvorba rezerv na finanénu
¢innost’

Zuctovanie a zrusenie
opravnych poloziek na finanénu
ginnost’

Tvorba opravnych poloziek na
finanénu innost

Vysledok hospodarenia
z financénej ¢innosti

Dan z prijmov z beznej €innosti

Vysledok hospodarenia
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z beznej ¢innosti

Mimoriadne vynosy

Mimoriadne naklady

Dan z prijmov z mimoriadne;j
¢innosti

Vysledok hospodarenia
z mimoriadnej éinnosti

Vysledok hospodarenia za
uctovné obdobie

J - Struktara odbytu

Trh

Odbyt v tis. Sk

rok 2005

rok 2004

rok 2003

Domaci trh

Nemecko

Cesko

Rakusko

Taliansko

Svajéiarsko

Afrika

Eurépska Unia - ostatné

Spolu

K - Ukazovatele penaznych tokov (v tis. Sk)

Ukazovatel

31.12.05

31.12.04

31.12.03

Udaj o tom, &i st veliiny
auditované, alebo nie

Auditované

Neauditované

Auditované

Cisté zvysenie /+/ alebo
znizenie /-/ pefiaznych
prostriedkov

A *kk

Cisté pefiazné toky
z prevadzkovej €innosti

B *kk

Cisté pefiazné toky
v investi¢nej Cinnosti

D *kk

Cisté finan&né toky
z finanénej €innosti

L - Uétovna zavierka

Povinna sucast vyronej spravy
Suvaha, vykaz ziskov a strat, poznamky

M -Sprava auditora o overeni uctovnej zavierky
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Povinné sucast vyrocnej spravy
Bod 2 odsek 4 pismeno a) smernice

N - Iné spravy o preskiumani roénej uétovnej zavierky a vyroénej
spravy

Povinné sucast vyroénej spravy
Bod 2 odsek 4 pismeno c) smernice

Bod 2 odsek 5 smernice

Povinna sucast vyrocnej spravy
Bod 2 odsek 7 smernice
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Priloha ¢islo 2 - Ramcovy vzor zapisnice zvalného zhromazdenia
o rozdeleni zisku alebo Uhrade straty, rozsah minimalne potrebnych udajov
a informacii pre ucétovnictvo

Zapisnica a prezenc¢na listina
zo zasadnutia valného zhromazdenia spolo¢nosti ABC, a.s.

Miesto a datum konania:

Pritomni:

Predsedajuci valného zhromazdenia:

Overovatel zapisnice:

Zapisovatel:

Deri ur€eny ako rozhodujuci defi na ur€enie osoby opravnenej uplatnit’
pravo na dividendu:

Uznesenie ¢islo 1/RRRR

\jalné zhromazdenie schvaluje UCtovnu zavierku spoloénosti ABC, a.s.
Zilina, zostavenu k 31.12.RRRR.

Uznesenie ¢islo 2/RRRR

Valné zhromazdenie schvaluje Spravu o podnikatelskej Cinnosti spolo¢nosti
ABC, a.s. Zilina a o stave jej majetku k 31.12. RRRR.

Uznesenie ¢islo 3/RRRR

Valné zhromazdenie berie na vedomie Vyro¢nu spravu spoloCnosti ABC,
a.s. Zilina za rok RRRR.

Uznesenie ¢islo 4/RRRR

Valné zhromazdenie schvaluje rozdelenie zisku v sume X Sk, dosiahnutého
za rok RRRR nasledovne:
= gast zisku v sume X Sk sa pouZije ako pridel do rezervného fondu vo
vyske minimalneho limitu podla:
- § 217 odsek 1 Obchodného zakonnika v sulade s ¢lankom X, bod
X stanov, (v pripade akciovej spolo¢nosti) alebo
- § 1240dsek 1 Obchodného zakonnika v sulade s ¢lankom X, bod X
spoloCenskej zmluvy (v pripade spolocnosti s ruéenim
obmedzenym).

= Cast zisku v sume X Sk sa pouzije ako pridel do osobitného rezervného
fondu v rozsahu podfa:

= § 161 odsek 1 Obchodného zakonnika v sulade s ¢lankom X, bod X
stanov, (v pripade akciovej spolo¢nosti).

= Cast zisku v sume X Sk sa pouzije na uhradu strat, ktoré spolo€nost
dosiahla v minulych u¢tovnych obdobiach,

= Cast zisku v sume X Sk sa pouzije ako pridel do socialneho fondu,

136



= Cast zisku v sume X Sk sa pouzije na vyplatu tantiém podla rozpisu
v prilohe, ktora tvori neoddelitelnu sucast tejto zapisnice), v rozpise sa
uvedie najma sposob, miesto vyplaty a splatnost’ dividendy (suma
dividendy netto a brutto),

= gast zisku v sume X Sk sa pouzije na vyplatu dividend podfa rozpisu
v prilohe, ktora tvori neoddelitelnt sucast tejto zapisnice) v rozpise sa
uvedie najma spdsob, miesto vyplaty a splatnost dividendy (suma
dividendy netto a brutto).

variantne Uznesenie ¢islo 3/RRRR

Valné zhromazdenie schvaluje uhradu straty v sume X Sk, dosiahnutej za
rok RRRR nasledovne:

= Cast straty v sume X Sk sa uhradi z rezervného fondu podfa:
- § 124 odsek 2 Obchodného zakonnika v sulade s ¢lankom X, bod
X stanov (v pripade spolo€nosti s ru¢enim obmedzenym) alebo
- § 217 odsek 2 Obchodného zakonnika v sulade s ¢lankom X, bod
X spoloCenskej zmluvy (v pripade akciovej spolo¢nosti) v sulade
s ustanovenim § 67 Obchodného zakonnika.
= Cast straty vsume X Sk sa uhradi z nerozdelenych ziskov, ktoré
spolo¢nost dosiahla v minulych u¢tovnych obdobiach,
= Cast straty v sume X Sk sa ponecha do¢asne neuhradena a prevedie
sa na ucet 429- Neuhradena strata minulych rokov a nasledne
v buducnosti sa uhradi z buducich ziskov spoloénosti, ktoré spoloénost
dosiahne v buducich uctovnych obdobiach.

V Bratislave, DD.MM. RRRR

Zapisal: Podpisy pritomnych:
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PRIPRAVUJEME
FAKULTATIVNE VNUTROPODNIKOVE SMERNICE

Smernica upravuje oblast’ | Smernica by mala byt’ vydana

Inventarizacia majetku, Zabezpecenie hladkého priebehu
zavazkov a vlastného imania | inventarizacie a inventur

Ocenenie jednotlivych Vyhlasenie a transparentnost
druhov majetku a zavazkov - | pouzivanych zasad pre
opravné polozky a iné Upravy | ocefiovanie

ocenenia majetku

Dlhodoby majetok Komplex problematiky kol
charakteristika, obstaravanie, | dafiovym problémom
uctovanie,ocenovanie,

3. zaradovanie, vyradovanie,
technické zhodnotenie,
vydavky na opravu a
udrziavanie, evidencia

Procesy monitoringu Jasné pravidla pri dokladani
a vymahania pohladavok uctovnych zaznamov

4. Obeh uc¢tovnych dokladov
v suvislosti s vymahanim
pohladavok)

Pouzivanie elektronickej Preventivne opatrenia v suvislosti
registracnej pokladnice a dan | s aplikaciou vyhlasky o ERP

5. N
z predajnych automatov v
podmienkach spolo¢nosti
6 Obeh uétovnych dokladov- Prehladnost’ a zrozumitefnost’
’ (Cislovanie, spracovanie, uctovnictva

schvalovanie ainé)
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