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1. UVOD

Ministerstvo prace, socialnych veci a rodiny SR schvalilo Statnemu institutu odbor-
ného vzdelavania - odboru Slovenské centrum cvi¢nych firiem Ziadost o poskytnutie
nenavratného finan¢ného prispevku z Europskeho sociadlneho fondu v ramci vyzvy JPD
BA Ciel 3 - 2004 - SORO pre opatrenie 2.1. Stimulovanie a skvalithovanie vzdelavania
pre potreby zamestnavatelov a podnikatelského sektora na projekt s nazvom: ,,Cvi¢na
firma pre absolventov strednych §kol v Slovenskej republike.”

Prvym cielom projektu je zlepSenie kvalifikacie a zru¢nosti absolventov strednych
§kol na Slovensku. Druhym, rovnocennym cielom projektu, je vyuzitie §kol - budov,
zariadeni ako aj ucitelov, v popoludnajsich hodinach, mimo riadneho vyucovania. Tato
forma umozZni otvaranie sa §kol svojmu mestu, regiénu a uz§iu spolupracu s miestnou
spravou, uradmi prace socialnych veci a rodiny, miestnymi podnikatel'mi a zamestnava-
tel'mi a zlepSi spolupracu Skoly a rodiny. Tretim cielom je zaviest vzdelavaciu aktivitu
Cvi¢na firma do programov celoZivotného vzdelavania na Slovensku s orientaciou vzde-
lavacieho systému na rozvoj klu¢ovych kompetencii vratane podnikatelskych schopnos-
ti a IKT zruénosti.

Projekt ma stimulovat poZiadavky zamestnavatelov regionu na dalSie vzdelavanie
zamestnancov ohrozenych rizikom straty zamestnania za ucelom zvySenia flexibility
pracovnej sily a naucit zamestnavatelov posudzovat novych zamestnancov na zaklade
certifikatov nielen formalneho, ale aj neformalneho vzdelavania ako je to zvykom v kra-
jinach EU. Kazdy absolvent cviénej firmy ziska certifikat s verbalnym hodnotenim svo-
jich kvalit.

Prostredie cvi¢nej firmy pozitivne vplyva na absolventov, ktori maju teoretické vedo-
mosti, ale nevedia ich vyuZit na trhu prace. Cvi¢na firma rozvija ekonomické myslenie,
podporuje pracu s odbornou literatirou, s novymi informaénymi a komunikaé¢nymi
technologiami, uplatiiuje spravne zasady komunikacie a spoloCenského spravania.

Projekt riesi problém cielovych skupin tak, zZe zlepsi kvalifikaciu a umoZni rozvinat
zruénosti a nadobudnut klucové kvalifikacie ako je samostatnost, zodpovednost, tvori-
vost, timovost, zlepsi jazykové kompetencie, rozvoj schopnosti spoluprace a prezentacie
vysledkov, pomoze k ziskaniu schopnosti orientovat sa v hospodarskej praxi a pohoto-
vo reagovat na problémové situacie.

Absolvent vzdelavacej aktivity Cvic¢na firma pre absolventov si podstatne zvysi Sance
zapojit sa do pracovného procesu a bude zaujimavejSi pre potencionalnych zamestna-
vatelov, ktori pozaduju, aby uchadzaci o zamestnanie disponovali aj schopnostami pra-
covat s informaciami, rozhodovat sa, riesit problémy, niest zodpovednost a aby boli
zaroven adaptabilni a flexibilni.



Jednou z aktivit projektu je aj inovacia a vydanie metodiky ,cvi¢na firma“ pre pod-
mienky Eurdpskeho trhu prace a podnikania po vstupe SR do EU. Metodicka prirucka
,Cvicna firma pre absolventov strednych §kol v SR“ ma ambiciu byt vyberom a dopra-
covanou metodikou pre ,cvicna firmu“ s nadnarodnym ramcom uplatnitel'nosti. Vy-
berom preto, lebo vychadza z niekolkoroénych skuisenosti autorov tejto prirucky s pra-
cou v cvicnej firme pre absolventov.

Tato prirucka sluzi ako pomocka pre ucitelov-lektorov cvicnej firmy pre absolventov,
ale aj pre jej ucastnikov, ktori ju budu moct pouzivat aj po absolvovani vyucby tejto
vzdelavacej aktivity, ked si budu zakladat svoju firmu, alebo si budu chciet ako zamest-
nanci prekontrolovat vypocet svojej mzdy, pripadne skontrolovat ro¢né zuctovanie dane
alebo ro¢né zuctovanie preddavkov zdravotného poistenia.

2. CVICNA FIRMA PRE ABSOLVENTOV

e Cvi¢na firma simuluje pracu skuto¢nej firmy, je zariadena ako realna firma, pouziva
fiktivny tovar, fiktivne peniaze, ale doklady realnej praxe, napriklad: ohlasenie
zivnosti, navrh na zapis do obchodného registra, mzdovy list, mesa¢né vykazy do
poistovni, objednavku, dodaci list, fakturu atd.

« Ukcastnici cviénej firmy st absolventi roznych typov strednych §kol - gymnazii,
SOS, SOU, OA, ZSS. Uroveii ich vstupnych vedomosti je vel'mi rozdielna, podob-
ne ako je to v realnej praxi.

e Kurz cviéna firma moze byt v rozsahu 125-140 vyucovacich hodin, celkom 5-8
tyzdiiov nepretrzite. Ucastnici navitevuju cviénu firmu kazdy den ako riadne
zamestnanie a trénuju aj pravidelny a v€asny prichod do zamestnania.

e Lektori cvicnej firmy sa striedaju a odovzdavaju si informacie, ¢o prebrali a Comu
odporucaju venovat pozornost v nasledujucich hodinach. Ked'Ze sa cvi¢na firma
uéi nepretrzite kazdy den, teorii venujeme cca prvych 30 hodin. Odporiacame, aby
zacCinal ucitel ekondémie - zaklady, typy spoloCnosti, marketingovy plan - vSe-
obecne, potom ucitel informatiky - MS Word, MS Excel, MS PowerPoint atd.
S ucitelom ekonomie vypracuju ucastnici Zivotopisy, motivaéné listy, dotazniky,
pripravia sa na konkurz na pracovné pozicie v cviénej firme. Dalej s uéitelom
informatiky spractivaju jednotlivé pisomnosti pomocou vypoctovej techniky,
naucia sa pracovat s hromadnou koreSpondenciou a pripravia si zakladacie dokla-
dy pre cvicnu firmu, v ktorej budu pracovat podla pokynov uéitela ekonomie.
Ucitel uétovnictva preberie zaklady uétovnictva. Ucastnici absolvuju konkurz na
pozicie cvicnej firmy podla organizacnej Struktury do jednotlivych oddeleni cvic-



nej firmy a budu pracovat na svojich pracovnych poziciach a plnit tlohy svojho
oddelenia dalSich cca 90 hodin.!

e Qdporucame, aby v lektorskom time cvi¢nej firmy pre absolventov pdsobil ucitel
| lektor ekondmie, uctovnictva, informatiky a cudzich jazykov.

e V cvitnej firme pre absolventov sa kazdy lektor musi venovat aj teorii, lebo ucast-
nici kurzu maji réznu urovenn vedomosti a skoér ako sa zacne tréning praktickych
¢innosti a zruc¢nosti, je potrebné pripravit urcity spolo¢ny teoreticky zaklad eko-
nomického, uctovného, personalneho, danového, pravneho a poistného minima.

¢ Vicsiu pozornost venujeme persondlnemu tréningu, ktory je zamerany na pripra-
vu na cvi¢né vyberové konanie a spracovanie personalnych dokumentov (Zivoto-
pis, motivacény list).

* Pocas vzdelavacej aktivity cvicna firma pre absolventov si kazdy uc¢astnik zaklada
kopie vsetkych pisomnosti do pripravenych Sanoénov (napr. ohlasenie Zivnosti,
Zivnostensky list, vypis z obchodného registra, prihlaska za danovnika, osvedcenie
o prideleni DIC, registracny list zamestnavatela do socidlnej poistovne, registrac-
ny list fyzickej osoby do socialnej poistovne, prihlaSka do zdravotnej poistovne,
mzdové listy, zactovaciu vyplatnu listinu, dafiové priznania a prilohy, ponukovy
list CF, vzor organiza¢nej Struktury CF a dalSie pisomnosti.

2.1. Ciel' a vyznam cvicnej firmy

Cvi¢na firma integruje vedomosti nadobudnuté v §kole a umozinuje ziskat zrucnosti
v ich vyuzivani v praxi.2 Cvi¢na firma je most medzi tedriou a praxou a pomaha ucast-
nikovi zaradit sa do normalneho pracovného Zivota, ziskat potrebné pracovné navyky
a osvojit si pracovny rytmus. Cvi¢né firmy sa zakladaju predovSetkym ako nahrada real-
nej praxe. Cvicna firma je miesto, kde sa stretneme s Cinnostami, ktoré suvisia so
zaloZenim firmy aZ po podanie danového priznania, pripadne likvidaciu firmy.
Pomocou praktickych ¢innosti v cvi¢nej firme pre absolventov ucastnici nadobudaju
dalSie poznatky a zaroven si rozSiria svoje teoretické vedomosti.

Cvicné firmy vstupuju do obchodnych vztahov s inymi cvicnymi firmami, ktoré pra-
cuju na spolo¢nom fiktivnom trhu doma aj v zahrani¢i. Obchoduju so statkami
a sluzbami, t. j. s tovarmi, ktoré maju fiktivnu podobu a v skuto¢nosti sa nepohybuju.

Medzi cviénymi firmami sa vymienaju doklady sprevadzajuce tovar (dodacie listy, fak-

1 Blizsie informacie In: Velichova, L.: Didaktika cvi¢nej firmy pre absolventov, Bratislava 2006.

2 Viskupicova, A. a kol.: Cvi¢né firmy na strednych §kolach. Bratislava, 1999, str. 3



tury). Kupeny a predany tovar je potrebné aj zaplatit, Co znamena Ze v cvi¢nej firme pre
absolventov simulujeme aj platobny styk. Ked'Ze nejde o skuto¢ny pohyb tovaru, nejde
ani o skutocny pohyb penazZnych prostriedkov, t. j. plati sa iba vo fiktivnych peniazoch.

Cvicna firma kopiruje organizac¢nu Struktiru malého, resp. stredného podniku a ma
zakladné oddelenia (napriklad riaditel, personalne oddelenie a sekretariat, pravne odde-
lenie, obchodné oddelenie, marketing a reklama, ekonomické oddelenie), ktoré su
podobné oddeleniam v skutoénej firme. Ugastnici CF zaZiju pracu v jednotlivych odde-
leniach firmy. Detailne sa oboznamia so Specifikami svojej pracovnej pozicie a uvedo-
mia si aj vzfahy a nadvidznosti medzi oddeleniami a jednotlivymi firemnymi poziciami.
Takisto sa aktivne zucastnia na rieSeni individualnych i timovych pracovnych uloh.
V cviénej firme ucastnik moZe najst taku pracovnu poziciu, o ktoru sa bude zaujimat aj
pri hladani si pracovného miesta na trhu prace po skonceni vzdelavacej aktivity.
Najvacsim prinosom tejto aktivity je skutoCnost, Ze ucastnici ziskaju komplexny prehlad
o zakladnych podnikovo-hospodarskych ¢innostiach a isti motivaciu nielen zamestnat
sa, ale aj pokusit sa zaloZit vlastnu firmu.

Vacsina zamestnavatelov hlada zamestnanca s praxou a absolvent cvicnej firmy ma
vyhodu, lebo moze povedat, Ze pracoval v cvicnej firme pre absolventov (napriklad na
pozicii pracovnika marketingu a reklamy, kde vypracoval prezentacny kataldg, vizitky,
ponukové listy, elektronicku prezentaciu cvi¢nej firmy atd.). Cvi¢na firma pre absol-
ventov tu do urcitej miery funguje ako ista modifikacia absolventskej praxe.

Zakladné podnikovo-hospodarske Cinnosti, ktoré su dalej podrobne rozpisané, sa tykaju
tak ako jednoosobovej firmy (napr. fyzicka osoba - podnikatel jednotlivec, samostatne
zarobkovo ¢inna osoba - Zivnostnik), tak aj obchodnych spolo¢nosti (napr. spolo¢nost
s ruenim obmedzenym, verejna obchodna spoloc¢nost, akciova spolo¢nost a pod.).

Cvicna firma je overeny model zaoberajuci sa simulaciou firemného Zivota, ktory ma
v krajinach vyspelej trhovej ekonomiky vyse 40 ro¢nu tradiciu. Cvi¢na firma povodne
vznikla ako koncepcia na rieSenie problémov nezamestnanosti, postupne sa zacala
vyuzivat aj na ziskanie praxe a patri aj dnes k vyznamnym nastrojom umoziujucim opa-
tovné zapojenie sa pracovnych sil do pracovného procesu.

2.2. Z historie cvicnych firiem

V ramci systému odborného vzdeldvania na Slovensku predmet cvi¢na firma, zaobe-
rajuci sa simulaciou firemného Zivota, existuje uz od roku 1992. SluZi na komplexné
osvojenie si zruénosti, schopnosti i odbornych vedomosti stvisiacich so zaloZenim
a vedenim realnej firmy.
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Vznik cviénej firmy sa datuje uz v 17. storo¢i v Rakusku a Nemecku otvaranim cvic-
nych kancelarii. Nemecko, kde pracuje vySe 600 cvicnych firiem, cvicné firmy vyuZiva
vacsinou (80 percent) na vzdelavanie dospelych. Naopak rakuske cviéné firme (viac ako
okolo 1100 cviénych firiem) p6sobia vacSinou na Skolach.

Nemecky model je koncipovany ako rekvalifikaény kurz najméi pre cielovu skupinu
nezamestnanych. Posledné dva roky sa z dévodov stale menSieho balika socidlnej siete
v Nemecku tento kurz skracuje. Povodne trval na nase pomery vel'mi dlho - az dva roky.
Jeho ucastnici ho navstevuju kazdy den 6 azZ 8 hodin, takZe nevypadnu zo Standardného
pracovného rytmu a zaroven maju dostatoény €asovy priestor na rutinné osvojenie si
novych pracovnych &innosti, navykov atd. Ugastnici su zaroven aj finanéne motivovani,
pretoze za tito pracu na sebe poberaju pocas celého trvania kurzu vyssiu finanénu pod-
poru, ako je podpora v nezamestnanosti.

V ramci rakuskeho modelu CF je zaradena do ucebnych osnov $kol ako povinny
odborny ekonomicky predmet. Vyucuje sa na strednych Skolach vo vyssSich ro¢nikoch
spravidla 3-4 hodiny tyZdenne v blokoch, ¢o umoziuje simulovat pol pracovného dia.
Obchodné §koly v Raktisku maju jednu Cast zaverecnej skasky prave z predmetu Cvicna
firma.

Cinnost siete cviénych firiem v kazdom §tate koordinuje narodné centrum cviénych
firiem. Na Slovensku je to odbor Statneho institutu odborného vzdelavania, ¢o je pria-
moriadena rozpoCtova organizacia Ministerstva Skolstva SR - Slovenské centrum cvic-
nych firiem.

Slovenské centrum cviénych firiem (dalej SCCF) vzniklo na Slovensku pri Statnom
inStitute odborného vzdeldvania na zadklade rozhodnutia Ministerstva §kolstva SR a za
ucinnej moralnej a materialnej pomoci rakuskeho ministerstva Skolstva a KulturKon-
taktu (obdoba slovenského SIOV alebo SPU). Ich zasluhou sa zabezpeéilo materialne
vybavenie Slovenského centra cviénych firiem na Slovensku na Cerny$evského ulici 27
v Bratislave- Petrzalke. V spolupraci s ACT - Rakuskou centralou cviénych firiem sa
zabezpecila aj séria multiplikaCnych Skoleni pre pracovnikov SCCF a 9 pilotnych $kol -
dve z Bratislavy a 7 z dalSich uzemnych celkov Slovenska. Vysledkom je 20 kvalitnych
certifikovanych pilotnych ucitelov vo vSetkych uzemnych celkoch Slovenska. ACT bol
aj naSim mentorom pri uvadzani cviénych firiem do §koél a pri budovani siete.

Kazda krajina ma svoje Specifika a legislativu a tie sa reSpektuju aj v prostredi cvic-
nych firiem. Siet narodnych cvi¢nych firiem v prvom rade simuluje hospodarske proce-
sy vo svojej krajine a v nadnarodnych sietach pracuje v ramci zauZivanych pravidiel
medzinarodnej spoluprace.



Europen

Slovenska republika sa zaplatenim clenského poplatku v maji 2001 stala pridruzenym
¢lenom EUROPEN-u - svetového zdruzenia cvi¢nych firiem so sidlom v Essene, v Ne-
mecku.

V ramci siete EUROPEN-u spolupracuje na celom svete takmer 5.000 cvi¢nych firiem
v 50 §tatoch.

Pojem EUROPEN je skratkou odvodenou z nazvu European Practise Enterprises
Network (Siet europskych cvicnych firiem). V EUROPEN:-¢ su prostrednictvom svojich
narodnych central zastupené cvicné firmy (dalej CF) z celého sveta. EUROPEN vzni-
kol v novembri 1993. Na stretnuti v Centre pre podporu zamestnanosti v Essene ho
zalozili veduci central z Holandska, Velkej Britanie, Francuzska, Nemecka, Rakuska
a Danska, ktori sa zaroven stali jeho Standardnymi ¢lenmi.

Clenstvo v EUROPEN-e sa deli na §tandardné, asociované a pridruzené.3 Krajiny,
ktoré nepatria ani do jednej kategorie, a pritom s ¢lenskymi §tatmi spolupracuju, su defi-
nované ako zucastnené. Aktualne informacie ziskate na http://www.europen.info.

2.3. Slovenské centrum cvi¢nych firiem (SCCF)

Zoznam slovenskych cviénych firiem, ktory najdete na www.siov.sk pod Slovenské
centrum cvicnych firiem pod Zoznamy CF a na www.europen.info, k 31. marcu 2006
obsahoval 366 cvicnych firiem. SCCF plni tri zakladné ulohy:

1. Simulacia uradov a trhovych situacii - odbor Zivnostenského podnikania, regis-

trovy sud, danovy urad, colny urad, socidlna poistovia, zdravotna poistovia, posta
a banka s nazvom Centrobanka.

2. Organizacia veltrhov CF - ucast na domacich a zahrani¢nych veltrhoch, priprava
a organizacia celoslovenského veltrhu s medzinarodnou ucastou. Priprava semi-
narov a Skoleni pre ucitelov CF, poradenska ¢innost pre CF v SR, manaZment pro-
jektov CF, sprava vlastnej internetovej stranky http://www.siov.sk/siov/
dokhtm/5sccf/sccfuv.html a informacny servis kedykolvek telefonicky/faxom na
+421 2 62411554 alebo e-mailom na sccf@siov.sk.

3 Horecka, G. a kol.: CVICNA FIRMA most medzi teoriou a praxou. Bratislava, 2002, str. 21.

10



Institiicie SCCF

Myslienku cviénych, pdvodne zauZivanych fiktivnych firiem, sa podarilo zaviest do
vychovno-vzdelavacieho procesu obchodnych akadémii v Slovenskej republike pro-
strednictvom katedry pedagogiky Narodohospodarskej fakulty Ekonomickej univerzity
v Bratislave, ktora podnietila vznik prvych fiktivnych firiem na obchodnych akadémiach
v Bratislave a v Senici uz v §kolskom roku 1991/1992. Narastom poctu cvi¢nych firiem
bolo nutné riesit otazku vonkajSieho prostredia - simulovanych uradov a rieSenim bolo
vytvorenie samostatného pracoviska - Slovenského centra cviénych firiem pri Statnom
institate odborného vzdelavania. Na vykonavani uloh SCCF sa Statny institit odbor-
ného vzdelavania a katedra pedagogiky Narodohospodarskej fakulty Ekonomickej uni-
verzity v Bratislave dohodli, Ze odbor Zivnostenského podnikania, registrovy sud,
socialnu poistoviiu, postu a banku s nazvom Centrobanka spravuje SCCF pri SIOV
a danovy urad, colny urad a zdravotnu poistoviiu spravuje detaSované pracovisko SCCF
na katedre pedagogiky NHF EU v Bratislave.

Kontakty:

Statny institit odborného vzdelavania
Slovenské centrum cviénych firiem
Cernysevského 27

851 28 Bratislava

tel: 02/62411554, e-mail: sccf@siov.sk

Ekonomicka univerzita v Bratislave

Narodohospodarska fakulta

katedra pedagogiky

detasované pracovisko SCCF

Dolnozemska cesta 1

852 35 Bratislava tel/fax: 02/62412103, e-mail: sccfeu@euba.sk

QOdbor zivnostenského podnikania pri SCCF

e prijima ohlasenia Zivnosti fyzickou alebo pravnickou osobou, ziadosti o vydanie
koncesne;j listiny,

e vystavuje zivnostenské listy a koncesné listiny,
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vykonava zmeny v Zivnostenskych listoch a koncesnych listinach,
vystavuje duplikaty Zivnostenskych opravneni pri ich strate,

vedie Zivnostensky register cvicnych firiem,

monitoruje legislativu upravujucu Zivnostenské podnikanie v SR,
informuje Danovy urad pri SCCF o vydani Zivnostenskych opravneni.
Sidlo na SIOV.

Registrovy sud pri SCCF (Obchodny register)

prijima Ziadosti a navrhy na zapis cvi¢nej firmy do obchodného registra,

vedie obchodny register cvicnych firiem a vydava vypisy z obchodného registra,
vykonava zmeny a vymazy v obchodnom registri cviénych firiem,

monitoruje legislativu v ¢asti obchodny register SR,

informuje Danovy urad pri SCCF o vykonanych zapisoch a vymazoch v obchod-
nom registri.

Sidlo na SIOV.

Danovy urad pri SCCF

prijima prihlasky cvi¢nych firiem za platitelov dani,

vystavuje osvedCenia o prideleni danového identifikacného Cisla a osvedcenia
o registracii pre DPH,

overuje platnost IC DPH pre cviéné firmy v SR (pre obchodovanie v ramci EU),
prijima Stvrfrocné suhrnné vykazy o uskuto¢nenych obchodoch cvi¢nych firiem
v ramci EU,

prijima danové priznania k DPH a vykonava zuctovanie DPH,

prijima priznania k dani z prijmov pravnickej osoby a fyzickej osoby a ich prilohy,
prijima platby tychto dani a zu¢tovava ich preddavky,

prijima priznania k dani z nehnutelnosti a dani z motorovych vozidiel, prijima
platby tychto dani,

vykonava cvicné danové kontroly v cviénych firmach v SR,

monitoruje aktualnu legislativu v oblasti danovych zakonov v SR.

Sidlo na Ekonomickej univerzite v Bratislave.

Colny urad pri SCCF
V suvislosti s prechodom spravy spotrebnych dani z danovych uradov na colné urady

bol na SCCF zriadeny cvi¢ny colny urad.

vykonava spravu spotrebnych dani pre cvi¢né firmy (spotrebnd dan z vina, z piva,
z liehu, z tabakovych vyrobkov, z mineralneho oleja),



zabezpecuje pre cvicné firmy colné konanie pri dovoze, resp. pri vyvoze s tretimi
krajinami,

prijima jednotné colné doklady a vybera clo a dan z pridanej hodnoty pri dovoze
tovaru z tretich Statov,

monitoruje aktualnu legislativu v oblasti colnictva a spotrebnych dani v SR.

Sidlo na Ekonomickej univerzite v Bratislave.

Socialna poistovia pri SCCF

prijima registra¢né listy zamestnavatela (cvicnych firiem) a registracné listy fyzic-
kej osoby (zamestnancov cvi¢nych firiem),

prijima mesacné vykazy poistného v ¢leneni na jednotlivych zamestnancov a jed-
notlivé druhy socialneho poistenia,

prijima eviden¢né listy dochodkového poistenia,

prijima jednotlivé platby socidlneho poistenia od cvi¢nych firiem,

monitoruje aktualnu legislativu v oblasti socialneho poistenia v SR.

Sidlo na SIOV.

Zdravotna poistoviia pri SCCF

eviduje prihlasky a odhlasky zamestnavatela (cvicnej firmy) a poistencov (zamest-
nancov cvicnej firmy),

prijima mesacné vykazy preddavkov na verejné zdravotné poistenie a ich prilohy,
prijima platby poistného od cvi¢nych firiem,

monitoruje aktualnu legislativu v oblasti zdravotného poistenia v SR.

Sidlo na Ekonomickej univerzite v Bratislave.

Centrobanka pri SCCF

simuluje ¢innost realnej bankovej institucie pre vSetky cvicné firmy na Slovensku,
otvara a vedie bezné ucty cvicnych firiem, personalne (mzdové) ucty CF, kde sa hroma-
dia mzdy vSetkych zamestnancov CF, ale aj poducty na socialny fond a na rezervny fond,
realizuje bezné bankové operacie - prijima prikazy na udhradu, vydava vypisy
z uctov, prijima pokladni¢né doklady na vklady a vybery v hotovosti, prijima
a spracuva aviza od inych bankovych institucii, vydava aviza pre iné bankové ins-
titucie a spolupracuje s bankovymi inStituciami v zahranici,

Centrobanka vedie aj uCty simulovanych §tatnych uradov, fiktivneho dodavatela
a odberatela,

monitoruje aktualnu legislativu v oblasti bankovnictva v SR.

Sidlo na SIOV.
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Cvicné firmy na Slovensku mozu obchodovat aj s cvicnymi firmami zo zahranicia cez
ucet CENTROBANKY v medzinarodnej ACT BANK v Rakusku a od roku 2001 aj cez
medzinarodnu bazu EUROPEN, ktora umoznuje pracu on-line cez Internet.

V pripade platieb do ¢lenskych krajin Europskej tinie a Eurépskeho hospodarskeho
priestoru sa musi v platobnom prikaze uvadzat Cislo uctu prijemcu v Strukture IBAN -
International Bank Account Number (Cislo uc¢tu v tejto Strukture vam poskytnu vasi
zahraniCni partneri). V opaénom pripade vam budu zahrani¢né banky uctovat dodatoc-
né poplatky.

Klienti v SR su povinni pouZivat svoje Cislo uctu v tvare IBAN pre platby v mene EUR
od 1. maja 2004.

Cislo Vasho wétu v tvare IBAN je: ,,SK20 2222 0000 XXXX XXXX XXXX*,
kde ,,XXXX XXXX XXXX* je cislo vasho podnikatelského tuctu.

Napriklad:

SK20 2222 0000 0010 0088 0354, t. j. bezny podnikatelsky ucet
alebo

SK20 2222 0000 1110 0088 0354, t. j. mzdovy podnikatelsky ucet
BIC: SCCFSKBO0

Cisla uctov Danového tiradu, Socidlnej a Zdravotnej poistovne.

¢islo u¢tu / kod banky  Variabilny symbol  Konstantny symbol

Daiovy urad 1000001-012 / 0320

DzP PO/rok ICO 0558
DzP PO preddavky ICO 8148
DPH 1000002-012 / 0320 ICO 1148
Socialna poistovia 1000003-012 / 0320 ICO 7618
Zdravotna poistovia  1000004-012 / 0320 ICO 3558

Socialna poistoviia v realnom podnikatelskom prostredi prideluje kazdej fyzickej
i pravnickej osobe variabilny symbol, ktory sa pouziva pri platbach do socialnej
poistovne.

Pre zjednodusenie evidencie SCCF zvolilo variabilny symbol ICO cviénej firmy.



2.4. Ucebny plan cvic¢nej firmy pre absolventov

Cvi¢na firma pre absolventov je modulovo Strukturovana vzdelavacia aktivita a v navr-
hovanej §truktire predpokladame celkovti dizku trvania 125 vyuéovacich hodin na pri-
blizne 4 az 5 tyzdnov. Dizka trvania kurzu zaleZi od moznosti danej §koly, ktora bude
rekvalifikacny kurz Cvi¢na firma pre absolventov realizovat.

Pokial ide o obsah vzdelavania, uebny plan cvi¢nej firmy pre absolventov sa ¢leni do
6 modulov, Zakladny modul I. a Odborné moduly II. az VI. BliZSie pozrite publikaciu
Didaktika cvi¢nej firmy pre absolventov.

Pred samotnym zaloZenim cvi¢nej firmy, pripadne pred pokracovanim uZ v existujuce;j
CF a konkurzom na pracovné pozicie vo firme, sa venujeme zakladnému pravnemu a eko-
nomickému vedomiu pre zaloZenie a pracu v cvicnej firme. Su to teoretické poznatky
z podnikovej ekonomiky, uctovnictva, personalistiky, danovnictva, poistovnictva, bankov-
nictva a informatiky. Doraz kladieme aj na zaklady jazykovych kompetencii. Poslednych
6 hodin zakladného modulu I. - Cvi¢na firma pre absolventov-teoreticka Cast, ucastnici
absolvuju cvi¢né vyberové konanie na pracovné pozicie v oddeleniach cvi¢nej firmy, v kto-
rej budu pocas vzdelavacej aktivity pracovat. Vsetky odborné moduly (modul rozumieme
konkrétne oddelenie CF) budu prebiehat stibezne - budu pracovat ako realna firma.

Priklad:

Zakladny modul I. - Cvi¢na firma - teoreticka cast

Zakladné pravne a ekonomické vedomie pre zaloZzenie 30 hodin
a pracu v cvi¢nej firme. Vyuzitie PC, faxu, Internetu, e-mailu.

Zaklady jazykovych kompetencii. Personalny tréning.

Odborné moduly - ¢innost jednotlivych oddeleni cvi¢nej firmy

Modul II. Riadenie cvi¢nej firmy. Pozicia riaditel a sekretariat 95 hodin
Modul III. Pravne oddelenie a personalistika 95 hodin
Modul IV. Obchodné oddelenie (nakup a predaj) 95 hodin
Modul V. Oddelenie marketingu a reklamy 95 hodin
Modul VI.. Ekonomické oddelenie (v§eobecna a mzdova uctaren) 95 hodin
Ucebna osnova Zakladny modul I 30 hodin

1. Zakladné vedomosti z ekonomiky, uétovnictva, informatiky,
administrativy a koreSpondencie, pravnej nauky, danovnictva, bankovnictva
a poistovnictva potrebné pre pracu v cvicnej firme pre absolventov 12 hodin
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2. Cinnost spojena so zalozenim cviénej firmy pre absolventov 6 hodin
3. Zaklady obchodnej komunikacie 6 hodin
4. Personalny tréning 6 hodin

2.4.1. Ucitel' ekonomickych predmetov v cvi¢nej firme

VSsetci ucastnici v cviénej firme pre absolventov by mali byt tak koordinovani, aby cvicna
firma dosahovala pozitivne vysledky - zisk, uznanie a spokojnost z dobre vykonanej prace.
Cvi¢na firma je mostom medzi teoriou a praxou - pripravuje ucastnikov na buduce poso-
benie v zamestnani a uci ich brat pracu nielen ako nutnost, ale aj ako Zivotnu potrebu.

Ucitel / lektor v cvicnej firme pre absolventov vystupuje v inej pozicii ako v tradic-
nom vyucovacom procese napriklad na hodinach matematiky, uctovnictva, podniko-
vej ekonomiky. Simulacia podnikovo-hospodarskych ¢innosti v cvi¢nej firme vyzaduje,
aby ucitel / lektor bol skolitefom, odbornym poradcom, kolegom a instruktorom na pra-
covisku:

- zabezpecCuje spojenie tedrie s praxou,
- je odbornym poradcom,
- usmeriuje skupinovu pracu a skupinové rozhodnutia,
- motivuje ucastnikov,
- je majstom improvizacie v urcitych momentoch,
ked niektoré oddelenia su nevytazené.

Na zaciatku ucitel predstavi ucastnikom kurzu problematiku cvi¢nej firmy: podstatu,
vyznam, ciele a program celého kurzu, aby vedeli, Co ich ¢aka od zacCiatku kurzu. Kazdy
ucastnik obdrzi Sandn, do ktorého si bude zakladat vSetky kopie dokladov, ktoré vypra-
cuje v cvicnej firme, ako aj svoje vlastné poznamky.

2.4.1.1. Pravne formy podnikania v SR

V stlade s uéebnou osnovou pre Modul I. za¢ina ucitel ekonomickych predmetov vyuc-
bu v cvicnej firme pre absolventov problematikou pravnych foriem podnikania v SR.

Zivnosti

Zakladné vedomosti z problematiky Zivnostenského podnikania v sulade so zdkonom
¢. 455/91 Zb. v zneni neskorSich predpisov o Zivnostenskom podnikani.
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Za 7ivnost je povaZovana sustavna Cinnost uskuto¢iovana samostatne vo vlastnom
mene, na vlastni zodpovednost, za ucelom dosiahnutia zisku.
Zivnostnik ma neobmedzené rucenie. To znamena, Ze za straty a zavizky svojho pod-
nikania ruci celym svojim majetkom.
Zivnost moze prevadzkovat:
a) fyzicka osoba (FO),
b) pravnicka osoba (PO).

Vseobecnymi podmienkami prevadzkovania Zivnosti FO su:
1. dosiahnutie veku 18 rokov,
2. sposobilost na pravne ukony,
3. bezuhonnost.

Osobitnymi podmienkami prevadzkovania Zivnosti su odborna alebo ina sposobilost, ktoru
vyzaduje Zivnostensky zakon alebo sposobilost podla osobitnych predpisov, ak to zakon
vyzaduje. U pravnickych osob musi osobitné podmienky spinat zodpovedny zastupca.

Zivnosti su:
a) ohlasovacie,
b) koncesované.
Opravnenie prevadzkovat Zivnost vznika:
1. fyzickym osobam, ktoré sa nezapisuju do obchodného registra: diom
ohlasenia alebo dhom dorucenia koncesnej listiny,
2. pravnickym osobam diiom zapisu do obchodného registra.

Obchodné spolocnosti

Dalsou problematikou su typy obchodnych spolo¢nosti podla Obchodného zakonnika
¢islo 513/1991 Zb. v zneni neskorsich predpisov.

Obchodna spolocnost je pravnickou osobou zalozenou za ucelom podnikania.
Rozlisujeme verejni obchodnu spolo¢nost, komanditna spolo¢nost, spolocnost s ru¢enim
obmedzenym a akciovii spolo¢nost. Cvicné firmy na Slovensku su vacsinou spolo¢nosti
s ruenim obmedzenym, ojedinele akciové spoloCnosti, ale zaregistrované su aj fyzické
osoby - podniky jednotlivcov.

Verejna obchodna spolocnost je osobna spolocnost, zaloZzena spolo¢enskou zmluvou
minimalne 2 fyzickymi alebo pravnickymi osobami, pricom zakladné imanie nie je
podmienkou vzniku. Rucenie spolo¢nikov je neobmedzené. Riadenim spolo¢nosti mézu
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byt povereni vietci alebo povereny jeden spoloénik. Statutarnym organom je povereny
spolo¢nik. Kontroluju vSetci spolo¢nici.

Komanditna spolo¢nost je osobna spolo¢nost, zaloZena spolo¢enskou zmluvou mini-
malne 2 fyzickymi alebo pravnickymi osobami. Komandista je povinny vlozit do spolo¢-
nosti zakladné imanie urCené spolocenskou zmluvou, najmenej 10.000 Sk. Rucenie
spolo¢nikov je rozdielne: komplementari neobmedzené a komandisti obmedzené. Spo-
lo¢nost riadia komplementari. Statutarny organ tvoria komplementari. Kontroluju viet-
ci spolo¢nici.

Spolo¢nost s ru¢enim obmedzenym je kapitalova spoloc¢nost, zaloZena zakladatel'skou lis-
tinou (jeden spoloc¢nik) alebo spoloc¢enskou zmluvou 2-50 fyzickych alebo pravnickych
0sob. Zakladné imanie je minimalne 200.000 Sk a vklad jedného spolo¢nika je minimal-
ne 30.000 Sk. Spolo¢nost ruci celym majetkom a spolo¢nici maju obmedzené rucenie do
vysky vkladu zapisaného do obchodného registra. Spolo¢nost riadi valné zhromazdenie.
Statutarny organ tvoria konatelia a kontrola spoloénosti dozornou radou.

Akciova spolo¢nost je kapitalova spolo¢nost, zalozena zakladatelskou zmluvou (listi-
nou) 1 pravnickou osobou, minimalne 2 fyzickymi osobami. Zakladné imanie je mini-
malne 1,000.000 Sk. Spolo¢nost ruci svojim majetkom a akcionari nerucia. Spolo¢nost
riadi valné zhromazdenie. Statutarnym organom je predstavenstvo a kontrolu vykonava
dozorna rada.

S ucinnostou od 1. 2. 2004 nadobudol platnost novy Zakon ¢. 530/2004 Z. z.
o obchodnom registri a o zmene a doplneni niektorych zakonov ako aj Vyhlaska
¢. 25/2004 Z.z., ktorou sa ustanovuju vzory tlaCiv na podavanie navrhov na zapis do
obchodného registra a zoznam listin, ktoré je potrebné k navrhu na zapis priloZit. Tieto
tlaCiva najdete na stranke www.zbierka.sk ako aj na stranke www.orsr.sk , kde si vybe-
riete prislusné tlacivo (navrh na zapis do obchodného registra alebo navrh na zapis
zmeny zapisanych udajov).

2.4.1.2. Podnikanie v ramci Europskej unie

Zakladom legislativy EU je volny pohyb o0sob, tovarov a sluZieb. To znamena, Ze
kazdy obcan ¢lenského Statu ma pravo zacat slobodne podnikat ¢i prevadzkovat Zivnost
v inom Clenskom S§tate. Jedinym kritériom je splnenie podmienok, ktoré na registraciu
jeho odboru platia v cielovej krajine. Zacat podnikat mozno pri splneni rovnakych Kri-
térii, ktoré stanovuje prislusny narodny zakon tykajuci sa Zivnostenského podnikania.4

4 Mesacnik DUO 1/2006, str. 84.
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Slovenski zivnostnici v EU

Slovenski podnikatelia si m6zu zalozit firmu a prakticky bez dalSich obmedzeni, za
rovnakych podmienok ako obc¢ania tej ktorej krajiny, mozu zacat podnikat kdekolvek
v ¢lenskom §tate EU. Zakladnou podmienkou je doloZenie odbornosti a kompetencie na
vykon danej profesie podla poziadaviek konkrétnej krajiny. Postup pri vybavovani
dokladov je v jednotlivych krajinach rozny.

Upozoriujeme, Ze Zivnostensky list vystaveny podla zakona Cislo 455/1991 Zb.
o Zivnostenskom podnikani v krajinach EU neplati. V roznych krajinach unie sa mozete
stretnut s tym, Ze profesia, ktora je v jednom State regulovana, v druhom nie je. Ak vSak
je v state, kde chce Zivnostnik z ktorejkolvek &lenskej krajiny EU podnikat, regulovana
konkrétna profesia, Zivnostnik musi poziadat tamojSiu instituciu o uznanie svojej kvali-
fikacie. Clenska krajina si moZe stanovif vlastné pravidla na uznavanie kvalifikacie.
Moéze posudzovat napriklad vyucny list ale aj doterajSiu prax v odbore. Ak sa domnie-
va, Ze jeho kvalifikacia nie je dostato¢na, mozZe poZadovat doplnenie kvalifikacie odbor-
nou praxou alebo absolvovanim $pecializovaného kurzu, pripadne moéze vyzadovat roz-
dielovy test.

Zakon o ZzZivnostenskom podnikani od 1. jula 2004 upravuje vzajomné uznavanie
odbornej sposobilosti v krajinach EU. Tuto problematiku upravuje paragraf 66e a para-
graf 66p zakona o Zivnostenskom podnikani.

V zmysle tohto zakona su krajské urady, konkrétne odbory Zivnostenského podnikania
kompetentné vydavat potvrdenia umoziujuce uchadzat sa o vydanie Zivnostenskej konce-
sie v élenskych krajinach EU. Informacie o uznavani dokladov sa daju ziskat v Stredisku
pre ekvivalenciu dokladov o vzdelani na http://www.uips.sk/ekviv/index.html. Potvrdenie
mozno ziskat v ramci spravneho konania do 30 dni a za jeho vydanie sa vyZaduje spravny
poplatok 200 Sk. Pre Statnych prislusnikov inych ¢lenskych krajin ho musi ziadatel' pri-
niest z krajiny povodu.

Dovodom vydavania potvrdeni je fakt, Ze zjednocujuce kritéria smernice 1999/42/ES,
ktoré su premietnuté aj v Zivnostenskom zakone, platia aj pre obanov SR. Potvrdenie
sluzi ako relevantny doklad pre prislusny organ élenského statu EU na preukazanie
odbornej sposobilosti a vydava sa aj na Zivnosti, pre ktoré sa nevyZaduje preukazovanie
odbornej sposobilosti podla Zivnostenského zakona. K Ziadosti sa prikladaju listinné
dokazy, ktorymi sa preukaZe aspon jedna z nasledovnych Cinnosti:

e prax v postaveni podnikatela,

e prax v postaveni veduceho podniku,

e prax v postaveni zamestnanca,

e prax vo veducom postaveni pre najmenej jedno oddelenie podniku,
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absolvovanie vzdelania,
doklad o odbornej sposobilosti pozadovany v SR pre moznost vykonavat regulo-
vanu ¢innost.

Potvrdenie moZe zaujemca pouzit pri vybavovani Zivnostenského opravnenia v nie-

ktorom z ¢&lenskych statov EU alebo pri rokovani s obchodnymi partnermi alebo pri

uchadzani sa o pracu u niektorého zo zahrani¢nych zamestnavatelov.

Zahranicni zivnostnici na Slovensku

Statny prislusnik iného &lenského §tatu, ktory chee podnikat na Slovensku, musi tiez

reSpektovat zivnostensky zakon SR a za podmienok, Ze:

preukaze beziihonnost predloZenim vypisu z registra trestov (pripadne inym
dokladom, ak nemaju uz spomenuty vypis) nie starsi ako tri mesiace a prelozenym
(uradne overenym prekladom) do slovenského jazyka,

preukaze odbornu sposobilost pre vymedzenu Zzivnost (dokladom o vykonavani
samostatnej podnikatelskej ¢innosti v krajine EU, pripadne dokladom o vykona-
vani odbornej €innosti vo vedicom postaveni, pripadne dokladom o predmete
a Case vykonavania zamestnaneckej odbornej ¢innosti v ¢lenskom State a dokla-
dom o prislusnom vzdelani) - vSetky tieto doklady sa musia predlozit spolu s urad-
ne overenym prekladom do Statneho jazyka. Financnu spdsobilost preukaze
rovnocennymi dokladmi vydanymi bankami v domovskom clenskom S§tate nie
starSimi ako tri mesiace spolu s uradne overenym prekladom do slovenského
jazyka,

preukaze zakonné poistenie proti rizikam z prevadzkovania Zivnosti dokladom nie
starSim ako tri mesiace a s uradne overenym prekladom do slovenského jazyka,
moZe prevadzkovat Zivnost na tizemi SR.

Pre uplnost treba pripomenut, Ze podla paragrafu 66p zakona pre osobu spolocCenstva,

ktora je fyzickou osobou, sa povolenie na prechodny pobyt alebo povolenie na trvaly

pobyt na uzemi SR nevyzZaduje. TlaCiva na ohlasenie zivnosti FO najdete na:

http://www.civil.gov.sk/ziv/tlaciva/Euroobcania_a_firmy_EU/Ohlasenie_zahran_PO_z_EU.doc

a pravnickej osoby na:

http://www.civil.gov.sk/ziv/tlaciva/Euroobcania_a_firmy_EU/Ziadost_zahran_PO_z_

EU_o_KIL.doc Takisto postupujeme aj pri Ziadosti o koncesiu..

20



Podnikanie na izemi ¢lenskych statov EU

Pripominame, Ze slovensky subjekt, ktory je rozhodnuty poskytovat sluzby na uzemi
niektorého statu EU sustavne, musi poziadat o vydanie Zivnostenského opravnenia
v krajine vykonu ¢innosti s tym, Ze si vopred zisti, i sa na tato ¢innost nevztahuje obme-
dzenie v prechodnom obdobi a pracovné povolenie. Niektoré ¢innosti vyzaduju, aby sa
podnikatelsky subjekt zaregistroval aj v profesijnej komore. Dalej treba pamitat na regis-
traciu u prislusného spravcu dane pripadne na pobocke socidlneho poistenia, podla
legislativy tej ktorej krajiny.

2.4.1.3. Motivacny list a Zivotopis

Dobre napisany metivacny list musi obsahovat presné oznacenie pozicie, o ktoru
mame zaujem a dovody, preo mame o poziciu zaujem a nesmieme zabudnut uviest
aktualne kontakty na seba.

Kvalitny Zivotopis je tieZ prvym bodom uspechu pri hladani prace. Musi obsahovat
zakladné udaje o vasSej osobe, strucny prehlad vzdelania, informacie o odbornej pripra-
ve a vSetky ziskané certifikaty, prehlad o vSetkych doterajSich zamestnaniach a ostatné
vyznamné informacie o vas.
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Priklad: Motivacny list

Zuzana Hanulova, Vibova 2, 82107 Bratislava, 0905 534 235; e-mail: eeeeeee@pobox.sk

HTK Mobile s. r. o.
Dr. Vladimira Clementisa 10
Bratislava

Bratislava 20. 9. 2005

Vazena spolo¢nost!

Vasa ponuka na poziciu ,predajca Orange-poradca® uverejnena na www.profesia.sk spifia
moje predstavy posobenia v pracovnom Zivote a myslim, Ze mam vSetky predpoklady na
tuto poziciu.

Z predchadzajuceho pracovného Zivota mam skusenosti s pracou s I[udmi a s orga-
nizaciou prace. Ovladam strojopis a pracu s PC - Word, Excel, Internet, Outlook, Lotus
Notes.

Som presvedcena, Ze by som bola prinosom pre Vasu spolo¢nost. Ak Vas moja ziadost
o zamestnanie oslovila, rada Vam doplnim dalSie informacie pri osobnom stretnuti.

Zaroven suhlasim so spracovanim osobnych udajov podla platnej legislativy.

S pozdravom
Zuzana Hanulova
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Zivotopis

Meno a priezvisko
Adresa

Telefon

Datum narodenia:
Vzdelanie

Prax

Stanislava Juhasova

Jarmoc¢na 2, 851 01 Bratislava

+421- 2- 62411554

20. 12. 1980

1998 -1999 SES pre absolventov SS, 2r.

1993 - 1998 Uplné stredoskolské s maturitou, strojarstvo, 5r.
2001 - 2004 Lekaren, prac zaradenie sanitarka, prax 3r.,
1999 - 2002 Unia Zien Slovenska, koordinator

Iné znalosti a zru¢nosti

Jazykové (1 - 5)

Certifikaty
Iné

Vlastnosti

rusky jazyk - 2

anglicky jazyk -3

2005 - Cvi¢na firma pre absolventov

vodiCsky preukaz typu B

praca s PC (MC Word, MS Excel, Internet)

preciznost, spolahlivost, zodpovednost, dochvilnost, komunika-
tivnost, sluSné vystupovanie, dobra slovna zasoba

Stuihlasim so spracovanim mojich osobnych udajov.

V Bratislave 22. 9. 2005 Stanislava Juhasova
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2.4.1.4. Vznik, zmena a skoncenie pracovného pomeru

Pracovnopravny vzfah je vzfah medzi zamestnancom a zamestnavatelom. Pra-
covnopravne vztahy upravuje zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskor-
Sich predpisov. Zamestnanec aj zamestnavatel si nositel'mi prav a povinnosti.

Pracovna zmluva je dvojstranny pravny ukon, ktorym sa zakladd pracovny pomer
medzi zamestnavatelom a zamestnancom. Pracovna zmluva sa uzatvara pisomne.
Pracovny pomer vznika diiom, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den nastu-
pu do prace.

V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodnut:

1. druh prace, na ktoru sa pracovnik prijima (opis pracovnych ¢innosti),
2. miesto vykonu prace,

3. den nastupu do prace,

4. mzdové podmienky, ak nie si dohodnuté v kolektivnej zmluve,

5. ¢as trvania pracovného pomeru.

Okrem uvedenych povinnych naleZitosti sa mozu v pracovnej zmluve dohodnut aj
dalSie podmienky: skasobna doba, vyplatné terminy, pracovny ¢as, vymera dovolenky,
dizka vypovednej doby, pripadne iné podmienky - napriklad dalsie hmotné vyhody.

2.4.1.5. Socialna a zdravotna poistovia
Socialna poistovia

Slovenska legislativa zaznamenala od januara 2004 v socidlnej oblasti velké zmeny, na
ktoré muselo zareagovat aj tréningové prostredie cvicnych firiem.

1. 1. 2004 nadobudol uc¢innost zakon 461/2003 Z. z. o socidlnom poisteni v zneni
neskorsich predpisov. Tento zakon zasadnym spdsobom zmenil sucasny systém social-
neho zabezpecenia vykonavany Socidlnou poistoviiou.

Socialna poistovia vykonava socialne poistenie pozostavajliice zo Siestich samostat-
nych poistnych systémov a to:

= NP (nemocenské poistenie),

= SP a SDS (starobné poistenie a starobné déchodkové sporenie),

= P (invalidné poistenie),

= UP (urazové poistenie),

= PvN (poistenie v nezamestnanosti),

= GP (garan¢né poistenie).
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Povinnosti zamestnavatela voCi Socialnej poistovni (SP):

Zamestnavatel je povinny platit a odvadzat SP poistné

- za seba a svojich zamestnancov na nemocenské poistenie, starobné poistenie a sta-
robné dochodkové sporenie, invalidné poistenie a poistenie v nezamestnanosti,

- za seba na urazové poistenie, garanéné poistenie a poistenie do rezervného fondu
solidarity.

Davku z garan¢ného poistenia si mdze zamestnanec uplatnit vtedy, ak ma uzatvoreny
pracovny pomer so zamestnavatelom, ktory neuspokojuje zamestnancovi mzdové naro-
ky a stal sa platobne neschopny. Davku garan¢ného poistenia si moZe uplatnit v prislu-
$nej pobocke SP. Davka garan¢ného poistenia sa poskytuje v sume prisluSného naroku
znizeného o stanovené poistné.

Maximalna vySka davky garancného poistenia, na ktoru ma zamestnanec narok od 1.
januara do 30. juna kalendarneho roka, je v sume trojnasobku jednej dvanastiny vseo-
becného vymeriavacieho zakladu, ktory platil v kalendarnom roku dva roky predcha-
dzajucom kalendarnemu roku, za ktory davka garancného poistenia patri.

Od 1. jula do 31. decembra kalendarneho roka je v sume trojnasobku jednej dvanasti-
ny v§eobecného vymeriavacieho zakladu, ktory platil v kalendarnom roku predchadza-
jucom kalendarnemu roku, za ktory davka garan¢ného poistenia patri.

Rezervny fond solidarity sa vytvara z povinnych odvodov a spravuje ho socialna
poistovna. Prispevky na starobné dochodkové sporenie, ktoré nezaplatil zamestnavatel,
sa uhradia z tohto fondu. Sluzia tiez na uhradu skody, ktori by mohla sposobit dochod-
kova spravcovska spoloc¢nost ¢i jej depozitar.

Poistné plati:
- zamestnanec,
- zamestnavatel,
- povinne poistena SZCO,
- dobrovolne poistena osoba,
- Stat,
- Socialna poistovna.

Sadzby poistného pre zamestnanca: spolu 9,4%
nemocenské poistenie 1,4%
starobné poistenie a star. doch. sporenie 4%
invalidné poistenie 3%
poistenie v nezamestnanosti 1%,
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s tym, Ze u zamestnanca sa starobné poistenie znizovalo za kazdé nezaopatrené dieta
0 0,5%. Od 1. 1. 2006 uz nie je mozné zniZit sadzbu poistného na starobné poistenie
0 0,5% na kazdé nezaopatrené dieta.

Sadzby poistného pre zamestnavatela: spolu 25,2%
nemocenské poistenie 1,4%
starobné poistenie a star. doch. sporenie 14%
invalidné poistenie 3%
poistenie v nezamestnanosti 1%
garanéné poistenie 0,25%
urazové poistenie 0,8% (do 31. 12. 2006)
rezervny fond solidarity 4,75%
Sadzby poistného pre povinne poistenu SZCO: spolu 33,15%
nemocenské poistenie 4,4%
starobné poistenie 18%
invalidné poistenie 6%
rezervny fond solidarity 4,75%

(Pre SZCO je poistenie v nezamestnanosti iba dobrovolné).

Sadzby poistného pre dobrovol'ne poistent osobu: spolu 35,15%
nemocenské poistenie 4,4%
starobné poistenie 18%
invalidné poistenie 6%
poistenie v nezamestnanosti 2%
rezervny fond solidarity 4,75%

(Dobrovolne poistena osoba si vymeriavaci zaklad v zakonom stanovenych hrani-
ciach urCuje sama a mozZe si vybrat vSetky druhy poistenia, alebo len jedno z nich.
Pokial si plati dobrovolne dochodkové poistenie, je povinna platit si aj poistné do
rezervného fondu solidarity).

Sadzby poistného pre Stat spolu 26 %:
starobné poistenie 18%
invalidné poistenie 6%
rezervny fond solidarity 2%

26



Sadzby poistného pre socialnu poistoviau:

starobné poistenie 18%
(Socialna poistovia plati poistné za poberatelov invalidnych déchodkov.)

Poistné na urazové poistenie sa vypocita zo skuto¢ne dosiahnutého vymeriavacieho
zakladu zamestnanca.

Suma poistného sa na jednotlivé druhy poistenia a poistenia do rezervného fondu soli-
darity ur€uje z vymeriavacieho zakladu vzdy samostatne. Jednotlivé sumy poistného sa
zaokruhluju na celé slovenské koruny nahor.

Poistné sa vypocita z vymeriavacieho zakladu zamestnanca

Vymeriavacim zakladom je prijem zamestnanca za vykonanu pracu, ktory podlieha
dani z prijmu fyzickych osob.

Zakon stanovuje minimalne a maximalne vymeriavacie zaklady.

Minimdlny vymeriavaci zdklad je totoZny s minimalnou mzdou a meni sa vzdy k 1. 10.
prislusného roka. Minimalny vymeriavaci zaklad ma v sucasnosti hodnotu 6.900,- Sk.

Maximdlny vymeriavaci zdklad sa tvori z priemernej mzdy a meni sa vZdy k 1. 7. prislu-
$ného roka. Je stanoveny ako 1,5 nasobok priemernej mzdy pre nemocenské a garanc-
né poistenie a 3-nasobok priemernej mzdy pre starobné, invalidné poistenie, poistenie
v nezamestnanosti a rezervny fond solidarity. Si¢asny maximalny vymeriavaci zaklad je
23.738,- Sk a 47.475,- Sk.

Na platenie poistného na urazové poistenie maximalna hranica vymeriavacieho
zakladu neplati.

Dalsou povinnostou zamestnavatela vo vztahu k SP je registracnd povinnost.

- Zamestnavatel' je povinny prihlasit sa do registra zamestnavatela (na tlacive
»Registracny list zamestnavatela“), ak zamestnava ¢o len jedného zamestnanca. To
isté plati aj pri zaniku firmy - t. j. odhlasit sa z registra, ak uz nezamestnava Ziad-
neho zamestnanca.

- Dalej zamestnavatel ma za povinnost nahlasif svojich zamestnancov do registra
poistencov ( na tlacive ,Registracny list FO*). Tuto povinnost vo¢i SP musi vyko-
nat eSte predtym, ako zamestnanec za¢ne vykonavat pracu. Zamestnavatel moze
pouzit 3 sposoby nahlasenia zamestnanca a to: fax, elektronicku poStu a prostred-
nictvom SMS s tym, Ze najneskor do troch dni potvrdi SP informaciu na predpisa-
nom tlacive. Od toho terminu SP zaeviduje prihlasku. To isté plati aj pre odhlasenie
zamestnanca z pracovného pomeru.
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- Doby, za ktoré zamestnanec nema v zuCtovani mzdy zaplateni nahradu, sa vzdy
povazZuju za prerusenie. Vznik prerusenia sa posudzuje rovnako ako zanik poistenia
a skoncenie preruSenia sa posudzuje rovnako ako vznik poistenia. Prerusenie je
zamestnavatel povinny oznamit pobocke SP na registraCnom liste fyzickej osoby.

- Zamestnavatel ma za povinnost mesa¢ne predkladat pobocke SP vykaz poistného
na tlacive ,Mesacny vykaz poistného a prispevkov“ a ,Mesacny vykaz poistného
a prispevkov - priloha“ v €leneni na jednotlivych zamestnancov a na jednotlivé
druhy poistenia. Tieto vykazy zamestnavatel zasiela SP v elektronickej podobe.

- Viest evidencny list dochodkového zabezpecenia za kazdého zamestnanca na tlaci-
ve ,Evidenc¢ny list dochodkového poistenia“.

Ucelom zistovania udajov je ziskat prehlad poistnych plneni podla jednotlivych dru-
hov poistenia.

Vsetky tlaciva, ktoré je zamestnavatel povinny pouzivat v komunikacii so SP st pri-
stupné v pobockach poistovne, na internetovej stranke SP : www.socpoist.sk a na inter-
netovej stranke http://www.siov.sk/siov/dokhtm/5sccf/dokhtm/urady.htm.

Zdravotna poistovia

Dna 1. januara 2005 nadobudol u¢innost zakon 580/2004 Z. z. o zdravotnom poiste-
ni. Od 1. septembra 2005 vstupil do platnosti zakon 352/2005 Z. z., ktorym sa meni
a dopliia zakon 580/2004 Z. z.. V zmysle tohto zakona zdravotné poistenie je

a) povinné verejné zdravotné poistenie a dobrovolné verejné zdravotné poistenie,

b) individualne zdravotné poistenie.

Poistenec je povinny podat prihlasku na verejné zdravotné poistenie v zdravotnej
poistovni do 6smich dni odo dina vzniku skuto¢nosti, ktora zaklada vznik verejného
zdravotného poistenia. Prihlasku je mozné podat len v jednej zdravotnej poistovni.
Zdravotna poistoviia (dalej len ZP) je povinna:

- do troch dni oznamit prijatie prihlasky Uradu pre dohlad nad zdravotnou starostli-

vostou (dalej len ,,urad®),

- oznamit uradu potvrdenie prihlasky do piatich dni,

- dorucit poistencovi preukaz poistenia do piatich dni odo dna potvrdenia prihlasky.

Poistenec ma pravo podat prihlasku v tej ZP, ktoru si sam vybral.
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Poistenec moze zmenit prislusni ZP vzdy len k 1. januaru nasledujuceho kalendar-
neho roka. Prihlasku do novej ZP je mozné podat najneskor do 30. septembra kalen-
darneho roka.

Poistenec je povinny do 6smich dni vratitf preukaz poistenca pri zmene ZP.

Tlacivo prihlasky pozostava z originalu a §tyroch kopii.

Original je uréeny pre ZP, v ktorej sa poistenec prihlasuje.

Prva kopia je urcena pre doterajSiu ZP,

druha kopia je urCena pre zamestnavatela,

tretia kopia - potvrdenie o poistnom vztahu,

stvrta kopia - doklad o prijati prihlasky.

Poistenec je povinny vyplnit tlaCivo v piatich vyhotoveniach, podpisat ho a dat potvr-
dif zamestnavatelom a dorucit ho na prislusnu pobocku ZP.

Platitelia poistného:

Preddavky na poistné s povinni vypocitat, platit a odvadzat:
- zamestnanec,

- samostatne zarobkovo ¢inna osoba,

- zamestnavatel,

- §tat,

- dobrovol'ne nezamestnani.

Stat je platitelom poistného poistencov uvedenych v § 11 ods. 8 zakona, okrem fyzic-
kych osob, ktorych sa tykaju vynaté prijmy.

Za vynaté prijmy sa na ucely tohto zdkona povazuja:

- prijmy z vykonu ¢innosti osobného asistenta,

- prijmy z prenajmu,

- prijmy, z ktorych sa vybera dan zrazkou, okrem prijmu zo zavislej ¢innosti, pri kto-
rom sa neuplatinuju nezdanitelné Casti zakladu dane a danovy bonus podla osobit-
ného predpisu.

Sadzby poistného:
a) pre zamestnanca 4% z vymeriavacieho zakladu (dalej VZ),
b) pre samostatne zarobkovo ¢innu osobu 14% z VZ,
¢) pre zamestnavatela 10% z VZ,
d) stat 4% z VZ,
e) dobrovolne nezamestnana osoba 14 % zo svojho prijmu, najmenej 634 Sk (maj 2006).
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Sadzby poistného podla predchadzajucich ustanoveni sa znizuju na polovicu v pripa-
de, Ze ide o osoby so zdravotnym postihnutim.

Sadzby poistného pre osoby so zdravotnym postihnutim sa uplatnia v kalendarnom
mesiaci, v ktorom bola tato osoba povazovana za osobu so zdravotnym postihnutim
aspon jeden den.

Zakon €. 580/2004 Z. z. zmenil rozhodujtice obdobie pre platenie poistného za kalen-
darny mesiac na kalendarny rok, v ktorom sa plati poistné a zaviedol novy pojem ,,pred-
davok na poistné“. Preddavok na poistné je platitel povinny vypocitat, platit a odvadzat
ZP v kazdom kalendarnom mesiaci. Preddavok na poistné z prijmu vypocitava a odva-
dza za zamestnanca zamestnavatel. Zakon ¢. 580/2004 Z. z. bol zasadne novelizovany
zakonom ¢. 352/2005, ktory plati od 1. septembra 2006.

Vypocitana vyska preddavkov na zdravotné poistenie sa urobi za kazdého zamestnan-
ca zvlast a zaokruhluje sa na celé koruny nahor.

Vymeriavaci zaklad zamestnanca je jeho prijem dosiahnuty v rozhodujucom obdobi.
V ZP sa uplatiuje pojem minimalny a maximalny VZ.

Zmena vySky minimalneho preddavku na zdravotné poistenie sa meni v navidznosti na
zmenu minimalnej mzdy, ktora sa meni vzdy od 1. oktébra prislusného roka. Na ucely
zakona o zdravotnom poisteni sa takato minimalna mzda pouzije od 1. 1. do 31. 12.
nasledujuceho kalendarneho roka.

Maximalny vymeriavaci zaklad je uhrn trojnasobku priemernej mesaénej mzdy
v narodnom hospodarstve zistenej Statistickym tradom za kalendarny rok, ktory 2 roky
predchadza rozhodujucemu obdobiu.

Pre rok 2006 je minimalny vymeriavaci zaklad stanoveny Ciastkou 6.900,- Sk a maxi-
malny vymeriavaci zaklad ¢iastkou 47.475,- Sk

Dna 31. 12. 2005 bola v zbierke uverejnena novela zakona ¢.580/2004 Z. z. o zdra-
votnom poisteni. Novela je publikovana pod ¢. 660/2005 Z. z. a jej ucinnost je od
1. januara 2006.

Ro¢né zuctovanie preddavkov

V roku 2006 su lehoty na vykonanie a podanie roéného zuctovania preddavkov za rok
2005 ustanovené nasledovne:
a) lehota na vykonanie ro¢ného zuctovania za rok 2005 je do 30. juna 2006,
b) lehota, kedy moZe zamestnanec poziadat o vykonanie ro¢ného zuctovania svojho
zamestnavatela, je do 15. maja 2006,
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¢) lehota, dokedy musi zamestnavatel' vydat svojmu zamestnancovi doklad o prij-
moch a zaplatenych preddavkoch, je do 7. maja 2006,

d) lehota dokedy musi poistenec alebo zamestnavatel, ktory vykonal rocné zucétova-
nie za zamestnanca, oznamit ostatnym platitelom (zamestnavatelom) ich prepla-
tok alebo nedoplatok je do 31. jula 2006 ,

e) lehota na vyrovnanie preplatku alebo nedoplatku na poistnom je do 30. septem-
bra 2006,

f) lehota na oznamenie zamestnavatela prisluSnej ZP o vyslednom preplatku alebo
nedoplatku je do 31. augusta 2006.

Minimalny vymeriavaci zaklad pre rok 2005 bol stanoveny vo vyske 6.500,- Sk (mini-
malna mzda) a maximalny vymeriavaci zaklad vo vyske 43.095,- Sk (3-nasobok prie-
mernej mzdy).

Europsky preukaz zdravotného poistenia

Zdravotné poistovne zacali od 1. januara 2006 vydavat , Europsky preukaz zdravot-
ného poistenia“ (dalej EPZP), ktory nahradza formular E 111.

Na zaklade EPZP ma poistenec narok na potrebnu zdravotnu starostlivost v ¢len-
skych krajinach Europskej unie. EPZP je uréeny pre kratkodobé cesty do krajin EU.
O EPZP moze poistenec poziadat v prislusnej zdravotnej poistovni pisomne prostred-
nictvom tlaéiva , Ziadost o vydanie EPZP*. Lehota pre vydanie EPZP je 30 dni od poda-
nia Ziadosti. Ak poistenec potrebuje do krajin EU vycestovat skor, ako obdrzi EPZP,
poziada ZP o nahradny certifikat k EPZP, ktory mu ZP vyda na pockanie. Nahradny
certifikat ma platnost 3 mesiace. EPZP sa vydava na obdobie 5 rokov.

V zmysle vyhlasky MZ SR ¢. 548/2005 poistenec zaplati za vydanie EPZP poplatok
vo vySke 100 Sk. Poplatok je prijmom prislusnej ZP.

Poistenec je povinny pri zmene ZP alebo zaniku skuto¢nosti zakladajucich ucast na
verejnom zdravotnom poisteni vratit do 8 dni EPZP zdravotnej poistfovni, v ktorej bol
poisteny.

2.4.1.6. Danovnictvo v CF

Zivnostensky urad pri SCCF informuje Daiiovy trad pri SCCF o vydani Zivnosten-
ského listu, resp. koncesnej listiny pre CF. Cvi¢na firma, rovnako ako v praxi kazda real-
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na firma, je povinna zaregistrovat sa za platitela dani podla platnej danovej sustavy
Slovenskej republiky a platnych danovych zakonov. Cvi¢na firma sa za platitela dani pri-
hlasuje formou prihlasky. V prihlaSke vyznaci dane, ktoré bude platit.

Vo v§eobecnosti prichadzaju u cviénych firiem do uvahy nasledovné druhy dani:

e dan z prijmov pravnickej osoby,

e dan z prijmov fyzickej osoby,

* dan z pridanej hodnoty,

e spotrebné dane ( ak predmetom ¢innosti CF je vyroba alebo dovoz vina, liehu, piva,

tabakovych vyrobkov, alebo mineralneho oleja),
* dan z motorovych vozidiel,
e dan z nehnutelnosti.

Danovy urad pri SCCF vyda cvi¢nej firme OsvedCenie o prideleni danového identifi-
kaéného ¢isla (DIC) a v pripade prihlasenia sa za platitela DPH aj Osvedéenie o regis-
tracii pre DPH a IC DPH. Obe osvedéenia maju formu legitimacii ( v praxi zalievanej
identifikacnej karty) a tak ako u realnych firiem, st cvi¢né firmy povinné pouzivat tieto
identifikacné Cisla v styku s uradmi, bankami, poistoviiami a obchodnymi partnermi
v tuzemsku i na uzemi EU. Po vstupe SR do EU (od 1. maja 2004) ma IC DPH nasle-
dovnu formu: napr. SK1234567890.

Danovy urad pri SCCF bude overovat platnost IC DPH pre cviéné firmy v SR
(v praxi tuto Cinnost vykonava centralny kontrolny urad - Oddelenie medzinarodne;j
administrativnej spoluprace - CLO - Central Liaison Office). Cvi¢né firmy sa mozu tak
ako realne firmy v SR zapajat do intrakomunitarnych obchodov v ramci EU. Ide o intra-
komunitarne dodania, intrakomunitarne nadobudnutia, dodania v ramci trojstrannych
obchodov a premiestnenie tovaru do iného s§tatu EU. Tie cviéné firmy, ktoré takéto
obchody uskutocnia, budu povinné zaslat Danovému uradu pri SCCF stvrtroény suhrn-
ny vykaz.

V pripade cviéného obchodovania v ramci SR Danovy urad pri SCCF prijima dano-
vé priznania k DPH a vykonava zuctovanie DPH, prijima uhradu DPH, pripadne vypla-
ca nadmerné odpocty DPH. TaktieZ prijima priznania k dani z prijmov pravnickych
a fyzickych osdb a ich prilohy, spravuje dan z motorovych vozidiel, pripadne dan
z nehnutelnosti a dan z prevodu a prechodu nehnutel'nosti. Prijima platby tychto dani
a zuCtovava ich preddavky, pripadne vracia preplatky dani. S cielom metodického ria-
denia cviénych firiem v SR vykondva aj cvicné danové kontroly v CF. Danovy urad pri
SCCF posobi na Ekonomickej univerzite v Bratislave, na katedre pedagogiky,
Dolnozemska cesta 1. Vzory prihlasky za platitela dani, danovych priznani a ich priloh
a suhrnného vykazu su na internetovej stranke SCCF v rubrike URADY.
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V suvislosti s prechodom spravy spotrebnych dani z danovych uradov na colné urady
bol na SCCF zriadeny cvicny colny urad. V jeho kompetencii je sprava spotrebnych
dani pre cvicné firmy v nasledovnom ¢leneni:

* spotrebna dan z vina,

e spotrebna dan z piva,

¢ spotrebna dan z liehu,

¢ spotrebna dan z tabakovych vyrobkov,

¢ spotrebna dan z mineralneho oleja.

Zaroven v pripade obchodovania cvi¢nych firiem s tretimi krajinami (mimo uzemia
EU napr. USA, Australia) Colny urad pri SCCF pre cviéné firme zabezpeduje colné
konanie pri dovoze, resp. pri vyvoze. Prijima jednotné colné doklady a vybera clo a dan
z pridanej hodnoty pri dovoze tovaru z tretich §tatov. Colny urad pri SCCF pésobi na
Ekonomickej univerzite v Bratislave, na katedre pedagogiky, Dolnozemska cesta 1.
Vzory danovych priznani, sprievodnych dokumentov a jednotnych colnych dokladov st
na internetovej stranke SCCF v rubrike URADY.

2.4.2. Ucitel informatiky v CF

Informatika si uz nasla svoje nezastupitelné miesto nielen v realnych firmach ale aj
v cviénych firmach, o com niet najmensej pochybnosti. Dévod je vel'mi jednoduchy. Tak
ako na jednej strane reCou komunikujeme s Iudmi, na druhej strane sa od nas vyZaduje,
aby sme my ludia rozumeli po¢itacu. Bez pouzitia informac¢nych technolégii je len vel'mi
malo pravdepodobné, Ze firma si najde miesto medzi konkurenciou.

V nasledujucich riadkoch bude nasou snahou pribliZit vam tie oblasti informatiky, na
ktoré by sa nemalo zabudnuf pri vyucbe v cvi¢nej firme. Z naSich doterajSich skusenos-
ti vyplynulo, Ze nie kazdy absolvent ma rovnaké znalosti zakladov informatiky. Aj v pri-
pade absolventov, ktori tvrdia, Ze su v praci s pocitacom pokrocili, je vhodné vyucbu
zamerat rovnako pre vSetkych. ZdatnejSi absolventi tak v malej miere pomahaju vo
vyucovacom procese druhym absolventom.

Na hodinach informatiky v cvi¢nej firme nie je aplikovana teoreticka vyucba infor-
matiky, ale prakticka vyucba so zameranim na prebiehajuce procesy v cvicnej firme.
Predpokladom je, Ze ucitel je informatik a pozna aspon zakladné procesy, ktoré prebie-
haju pri vyucbe v cviénej firme. Vyucujuci by mal v pripade zaCiato¢nikov usmernovat
vyucovaci proces tak, aby si stihli zapisovat poznamky, ktoré im ulahéia absorbovat
novoziskané poznatky a praktické zru¢nosti.
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Na zaciatku kurzu su absolventi kratko oboznameni s tym, ¢o ich ¢aka v ramci hodin
informatiky:

A. pocitaCova siet

B. operaény systém

C. kancelarsky systém

D. suborovy manaZér

E. fax, skener, kopirka, e-mail

F. softvér na upravu grafickych predloh

G. zélohovanie dat

Dalej su uvedené popisy jednotlivych blokov, na ktoré sa ugitel’ informatiky zameriava:

A. POCITACOVA SIET
¢ dovody jej vyuZivania,
¢ pristup k zdielanym dokumentom druhych oddeleni,
e vyznam firewallu.

V tejto Casti si absolventi prakticky precviia spravne prihlasovanie do pocitacovej
siete, pristup k dokumentom v dalSich oddeleniach firmy, pristup k siefovej tlaiarni
a pracu s firewallom a dal§imi programami, ktoré slizia na ochranu dat vo firemnej
sieti.

B. OPERACNY SYSTEM
¢ prostredie pracovnej plochy,
¢ hlavny panel,
» ponuka ,Start*,
e programy, prisluSenstvo,
¢ nastavenia: Ovladaci panel a tlaiarne,
¢ funkcia hladania.

Ked'Ze najrozsirenejSim operacnym systémom su u nas ,,Okna*“, teda ,MS Windows*,
tak na nom prebieha aj vyucba. Doraz v tejto Casti kladieme na spravne zorientovanie
sa na pracovnej ploche. Okrem komercénych operaénych systémov je vhodné spomenut
aj tie operacné systémy, ktoré su menej ,nakladné“ a zaCinajucim Zivnostnikom taktiez
splnia ich potreby.

C. KANCELARSKY SYSTEM (BALIK)
Textovy procesor (program)
¢ prostredie, panely nastrojov, menu,
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e pisanie textu, format pisma - efekty, zarovnanie, odsek, odrazky,

¢ tabulator, zmena vel'kosti pisma, Cislovanie stran, nastroje a moznosti,
e pravopis, upravy - kopirovat, vystrihnut, prilepit,

e zmena farby pozadia + efekty,

¢ vlozit obrazok + format obrazku (rozloZenie, vodotlaé, prekryvanie),
e zahlavie a péta strany,

« tvorba tabuliek, stipcov, raméekov,

* funkcia kreslenia,

 pristup k vopred pripravenym dokumentom (napr. Zivotopis),

* sprievodca tvorbou internetovej (Www) stranky,

e nastroj ,hromadna koreSpondencia“.

Tabulkovy procesor (program)

e prostredie, panely nastrojov, menu,
* listy, strany, stipce, riadky,

* ohranicenia, formatovanie bunky,
¢ automaticky format tabulky,

¢ funkcia abecedného zoradenia dat,
» funkcia automatického filtra,

e sprievodca grafom,

* vyuzitie ako kalkulacky,

¢ tvorba jednoduchych suctov,

e automatické sucty,

e priprava dat pre hromadnu kore§pondenciu.

Prezentacny program

e prostredie, panely nastrojov, menu,

e vopred pripravené Sablony a navrhy prezentacii,

e _skumanie“ hotovej prezentacie,

* tvorba vlastnej prezentacie,

* naplnenie prezentacie (textom, grafom, tabul'kou, obrazkom, multimédiami),
* tla¢ prezentacie formou snimok + poznamky.

Pomocou tychto nastrojov budu absolventi schopni vytvorit si logo cvi¢nej firmy,
organiza¢nu Struktdaru firmy, kataldgy, zasielat hromadné listy (efektivne a racionalne
vyuZitie pracovného Casu), vytvorit internetovu stranku firmy, prezentaciu firmy, fak-
taru, pracovat s databazou odberatelov a dodavatelov a mnoho dalSich praktickych
zrucnosti.
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Pre ulahcCenie prace ucitel informatiky moze rozmnozit ,klavesové skratky” pre jed-

notlivé programy a dat ich k dispozicii do oddeleni cvi¢nej firmy. Aj tu plati, Ze okrem

komercnych kancelarskych systémov je vhodné spomentf aj tie, ktoré su menej ,,naklad-

né“ a zacCinajucim Zivnostnikom tieZ splnia ich o€akavania, a to vSetko v lokalizovanej

jazykovej podobe.

D. SUBOROVY MANAZER

tvorba kratkych textovych suborov (poznamkovy blok),
kopirovanie, premiestiovanie suborov,

vytvaranie prie¢inkov (adresarov),

mazanie suborov a priecinkov (adresarov),

kompresia suborov a celych priecinkov (adresarov),

praca s disketami, rozdelovanie suborov na zvazky (1,44 MB).

Praca so subormi je vel'mi doleZita. Aj ked patri medzi zaklady informatiky, nie vZdy

ju absolventi bezproblémovo ovladaju. Obsah suborov nepredstavuje ni¢ iné ako faktury,

objednavky, hromadné prikazy, dodacie listy a iné doleZité dokumenty, ktoré treba sprav-

ne roztriedit, zasielat postou alebo e-mailom, zdielat a nakoniec aj spolahlivo archivovat.

E. FAX, SKENER, KOPIRKA, E-MAIL

funkcia faxu, obsluha zariadenia - odosielanie dokumentov,

funkcia skeneru, obsluha zariadenia - skenovanie textovych a grafickych pred-
16h cez pocitac,

vyuZzitie tlaciarne ako kopirky,

praca s poStovymi prieinkami (dorucena, odoslana posta, a iné),

pisanie spravy, odosielanie spravy,

e-mail na internetovej stranke,

prijimanie poSty do e-mailového klienta cez POP3.

Tento blok je vel'mi dolezity najma pre sekretariat (spracovanie agendy cvicnej firmy),

ale aj pre oddelenie marketingu a reklamy, napr. pri spracovani podkladov pri tvorbe

reklamy alebo firemného katalogu.

F. SOFTVER NA UPRAVU GRAFICKYCH PREDLOH
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uprava naskenovanych predloh,

orezanie, zmensenie predlohy,

aplikacia efektov,

tvorba transparentnosti predlohy,

ulozenie predlohy, typy grafickych formatov.



Tento blok sa zameriava najma na konkrétnu tlohu pracovnika marketingu a reklamy,
pri tvorbe firemného katalogu, prezentacie, pripadne tvorbe finalnych grafickych pod-
kladov pre internetovu stranku cvi¢nej firmy.

G. ZALOHOVANIE DAT
* hlavickovy papier, loga cvicnej firmy,
e katalogy, naskenované predlohy,
e navrhy na zapis do Obchodného registra,
* ohlasenie Zivnosti, faktury, zakony,
* internetova stranka (www) cvi¢nej firmy,
¢ dokumenty hromadnej koreSpondencie,
* tabulky a grafy, formulare a dalSie doleZité dokumenty cvi¢nej firmy.

V tomto poslednom bloku si absolventi prakticky odskuSaju zalohovanie firemnej
agendy a dokumentov. Tie by boli v pripade neumyselného vymazania alebo nepredvi-
danej udalosti nenavratne stratené, ¢o by spdsobilo nemalé problémy pre spravny chod
cviénej firmy.

V pripade zalohy dat je mozné pouzit dva sposoby:
a) postupné zalohovanie dat vSetkych oddeleni,
b) obrazy pocitacovych diskov - zdvojenie dat na dvoch rozdielnych pocitacoch.

Okrem tychto postupov je vhodné, aby kazdy absolvent cvi¢nej firmy na konci kurzu
dostal médium (CD, DVD, USB klIt¢), na ktorom sa nachadza kompletna agenda cvic-
nej firmy, t. j. od jej zaloZenia aZ po ukoncCenie ¢innosti cvi¢nej firmy. Vyhodou v tomto
pripade je, Ze absolvent ma po ukonceni kurzu kedykolvek moZnost nahliadnut do
dokumentov, ktoré mu mo6zu pomoct pri zakladani svojej vlastnej firmy.

Pre ulah¢enie prace absolventov v oddeleniach firmy, m6Zeme po ich ,zapracovani
pouzit Specialne baliky programov, ktoré obsahuju nasledovné moduly:

¢ jednoduché uctovnictvo,

¢ podvojné uctovnictvo,

e adresar,

¢ sklady,

e objednavky,

e personalistika a mzdy,

¢ homebanking,

e prepojenia s pokladniénymi systémami, internetovymi obchodmi alebo dalsi-
mi aplikaciami.
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Dalej modzeme ulahéit pracu vietkym oddeleniam cviénej firmy pomocou integrova-
ného podnikového informac¢ného systému. Podnikovy informacny systém je urCeny pre
evidenciu celej ekonomickej agendy cvicnej firmy, ktory v sebe obsahuje vSetky vysSie
uvedené moduly s jednotnym rozhranim. Systém je mozné doplnit dal§imi modulmi ako
napr.:

¢ technicka priprava a riadenie vyroby,

¢ internetovy obchod,

¢ manaZérske vyhodnocovanie,

¢ doprava a prepravné sluzby,

¢ fiskalny modul (nahrada registracnej pokladnice a evidencia predanych po-
loziek),

¢ modul mobilného obchodnika.

Z praktickej skusenosti sa da povedat, Ze vyucba vsetkych uvedenych blokov infor-
matiky trva maximalne 15-20 vyucovacich hodin pocas celej vzdelavacej aktivity
Cvi¢na firma pre absolventov. Zaroven upozorinujeme, Ze informatika sa nevyucuje len
v Zakladnom modeli I. v rovine teoretickych vedomosti, ale najméa v rovine nadobuda-
nia praktickych zrucnosti, kedy prebieha stibezne vo vSetkych odbornych moduloch pri
praci vo vsSetkych oddeleniach. Podla potreby vzdelavacej institucie, lektora a najma
poZiadaviek ucastnikov je mozné dotaciu hodin pre informatiku upravit.

2.4.3. Ucitel cudzich jazykov v CF
Taziskova oblast prace

e 7Zivotopis + vzorové dokumenty medzinarodnej obchodnej koreSpondencie roza-
nalyzované ziska kazdy ucastnik,

e prevaZujuce jazyky: nemcina, anglictina,

o dalSie jazykové moznosti: SpanielCina, francuzstina, talianc¢ina, rustina, prip. jazy-
ky statov zdruzenych v EUROPEN-e podla mozZnosti vzdelavacej inStitucie
a zaujmu ucastnikov,

e pisomny medzifiremny styk, verbalna komunikacia (lektor - ucastnici, ucastnici
navzajom),

e pschycholingvisticky faktor: zbavit sa zabran, podstatné je dorozumiet sa,

e elektronické slovniky na internete.
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Vstupny pohovor v cudzom jazyku

e zistenie urovne ucastnikov, predpoklad pre dalSiu pracu v CF,

e formy komunikacie:

>
>
>

aktivna, aktivno-pasivna, pasivna,
v cudzom jazyku, bilinguadlna, multilingualna,
vzajomné hodnotenie, motivacia k aktivite,

Praca so vzorovymi dokumentmi

e zaCiatok: Zivotopis v cudzom jazyku,

>

>
>
>
>

analyza vzoru, slovnej zasoby,
samostatné vypracovanie,
konzultacie s lektorom v priprave,
prezentacia,

precviCenie a fixacia slovnej zasoby, tréning pre vSetkych ucastnikov.

e Obchodny pripad v cudzom jazyku - ,najkrat§ia schéma medzindrodnej obchod-
nej koreSpondencie®:

>
>

YV V V V Y

v

,dialog“ medzi dvoma firmami,

dopyt, ponuka, objednavka, oznamenie o odoslani tovaru, dodaci list, faktura,
potvrdenie o prijati tovaru a o zaplateni, prevodny prikaz,

forma tréningu: ,interna“ simulacia, komunikacia s vonkajSim prostredim
(5.500 CF v 48 statoch) vo dvojiciach,

rozvoj timovej prace, individualne tempo,

kontrolné tabul'ky, dolezité opatrenie proti chaosu,

ciel' - ziskanie rutiny,

prezentacia vysledkov po malych krokoch: dopyt - ponuka - prezentacia, po-
nuka -objednavka - prezentacia,

praca s databazovym softvérom EUROPEN-u v cudzom jazyku, s webovymi
strankami zahrani¢nych CF v cudzom jazyku.

Kontext s dalSimi procesmi v CF

e priprava firemnych materialov v cudzom jazyku: vizitky, hlavi¢kovy papier, ponu-
kovy list, katalég + cennik, webova stranka, organizana Struktura, prezentacia

firmy (firemny team, predmet ¢innosti, histéria, perspektivy), prezentaény plagat,
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* firemna porada v cudzom jazyku: timocenie pre pracovnikov, stanovenie uloh,
zodpovednosti, terminov, zapis, na konci dia kontrola.

Jazykova podpora prostrednictvom hier a cviceni

e cviCenia - jazykové discipliny:
» pocuvanie s porozumenim (obchodny list, dopyt, ponuka),
» napodoba - tréning sluchovej paméte, vyslovnosti,
» s jednym dokumentom, rdzne discipliny - najlepsi sposob fixacie.

e hry:
» psycholingvistické vychodisko: neznamy termin pouzit v piatich kontextoch,
» fixacia odbornych terminov prostrednictvom sufaze,
» sutaz na auditivhu pamét - vyradovaci suboj,
» zmena Cinnosti + pozornosti = zvySena motivacia.

Zaklad

Zaklady obchodnej komunikacie su zaradené v ucebnom plane vzdelavacej aktivity
Cvicna firma pre absolventov v Zakladnom moduli I. a roz§iruju sa v rovine obchod-
nych cudzojazyCnych zrucnosti aj pocas vyucby v odbornych moduloch. Tak ako v pri-
pade informatiky mézZe vzdelavacia institicia rozhodnuf o zvySeni dotacie hodin pre
cudzojazy¢nu pripravu podla potrieb a zaujmu ucastnikov.

2.5. Cvi¢na firma a jej oddelenia

Cvi¢na firma je zariadena podobne ako realna firma a vyuCovanie prebieha ako
»braca vo firme“. Teda kazdé oddelenie ma svoju pracu: riaditel organizuje pracu firmy
ako celok, sekretariat usmeriuje a rozdeluje doslu a odoslanu postu, oddelenie marke-
tingu pripravuje reklamnu kampan pre produkt cvicnej firmy, oddelenie nakupu zaob-
starava tovar, oddelenie predaja tovar ponuka a predava odberatelom a ekonomické
oddelenie spracuva vSeobecnu ekonomiku firmy, ale plni aj ulohu mzdovej uétarne
a oddelenia pre styk s bankou.
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Napln ¢innosti jednotlivych oddeleni v cvi¢nej firme

Metodika prace asistenta [riaditela/

Charakteristika

zodpoveda za uspes$né vedenie a chod firmy.

Opis pracovnej pozicie

zodpoveda za celkovy chod firmy, chod jednotlivych oddeleni a vykonanu pracu
zamestnancov,

nesie zodpovednost za dokoncenie prac a splnenie terminov,

organizuje, rozdeluje a prideluje pracu jednotlivym oddeleniam i zamestnancom
a zaroven ich hodnoti,

podpisuje dokumenty a ma podpisova pravomoc,

predklada a schvaluje navrh rozpo€tu a program podnikatelskej ¢innosti,

rieSi vzniknuté pracovné problémy,

rozhoduje o pridelovani odmien,

reprezentuje firmu, ziskava kontakty a nadvizuje obchodné vztahy,

musi byt pripraveny zodpovedat na vSetky otazky a rieSit problémy, ktoré vznikna
v cviénej firme,

rozhoduje a rieSi porusSenie pracovného poriadku a rozhoduje o postihoch,

je zodpovedny za pripravenost firmy na veltrh,

zvolava operativne a hodnotiace porady,

pri zalozZeni cvi€enej firmy uzko spolupracuje s pravnym oddelenim.

Doklady a pisomnosti

spoloCenska zmluva,

organizacny poriadok,

ohlasenie Zivnosti,

navrh na zapis do obchodného registra,
prihlaska k registracii danovnika,
hodnotenie zamestnancov,

navrh odmien,

projekt pre veltrh CF.
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Metodika prace personalneho oddelenia

Charakteristika oddelenia

zaobera sa problematikou zamestnancov a zodpoveda za uplnu a presnu evidenciu
zamestnancov v cvi¢nej firmy,
vhodné je spojenie a vytvorenie personalno-mzdového oddelenia.

Opis pracovnej pozicie

evidencia zamestnancov,

evidencia zamestnaneckych pisomnosti,

evidencia dochadzky a odpracovaného Casu,

uzatvaranie pracovnych zmluv pri prijimani do pracovného pomeru,

navrh mzdy pre zamestnanca podla tarifnych tabuliek a tried a urCenie vysky
mzdy,

zostavenie pracovnych naplni,

styk so zdravotnou a socialnou poistoviiou a prihlasovanie a odhlasovanie zamest-
nancov,

evidencia vSetkych zmien v suvislosti s preradenim zamestnanca na ini pracovnu
poziciu

hodnotenie zamestnancov,

vypracovanie odmien pre zamestnancov,

rieSenie poruseni pracovného poriadku,

vypocet miezd.

Specialne ilohy

zostavenie tarifnej tabulky a tarifnych tried,

odmenovanie pracovnikov,

vypracovanie projektu na zmenu pracovnych pozicii,
vypracovanie projektu na motivaciu a stimulaciu pracovnikov,
rieSenie konfliktnych pracovnych vztahov,

vypracovanie projektu pre vyberové konanie,

vypracovanie projektu na vzdelavanie pracovnikov,
hodnotenie efektivnosti prace a vyuZitie pracovného casu.

Doklady a pisomnosti

42

evidencia dochadzky,
evidencia zamestnaneckych pisomnosti: Ziadost o prijatie do pracovného pomeru,



Zivotopis, osobny dotaznik, osobna karta, pracovna zmluva, pracovna napli, do-
hoda o ukonceni pracovného pomeru, vystupny a zapoctovy list, tla¢iva na prihla-
sovanie a odhlasovanie zamestnancov do poistovni,

pracovny poriadok,

hodnotenie zamestnancov,

zuCtovacia a vyplatna listina a mzdovy list.

Metodika prace pravneho oddelenia

Charakteristika
zodpoveda za rieSenie pravnych otazok a zostavovanie pravnych dokumentov.

Opis pracovnej pozicie

zodpoveda za rieSenie pravnych otazok,

pri zakladani cvi¢nej firmy zostavuje spoloc¢enskd zmluvu,

podava navrh na zapis do obchodného registra a ohlasenie Zivnosti (koncesie),
riesSi problémy z oblasti obchodného prava,

eviduje vSetky pravne dokumenty.

Doklady a pisomnosti

navrh na zapis do obchodného registra,
spoloCenska zmluva,

ohlasenie zivnosti,

kapna zmluva,

organizac¢ny poriadok,

pracovny poriadok,

Ziadost o otvorenie Uctu,

ziadost o poskytnutie uveru,

urgencie,

reklamacie.

Metodika prace sekretariatu

Charakteristika
zodpoveda za presnu evidenciu vSetkych dokumentov a pisomnosti.
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Opis pracovnej pozicie

manipulacia s pisomnostami - evidencia, spracovanie a rozdelenie doslej posty,
spracovanie odoslanej posty,

pridelovanie poradového ¢isla pisomnostiam,

tvorba zapisnic z porad,

uprava uradnych a obchodnych listov podla normy,

uprava textu v uradnych a obchodnych listoch z hladiska Stylistickej stranky,
pisanie adries na obalky,

uschova peciatky cvi¢nej firmy,

vybavovanie telefonickych rozhovorov a faxovych sprav,

zodpovednost za pripravenost firmy na veltrh po technickej stranke,

vykonavat prace pridelené konzultantom a asistentom (riaditelom, pravnikom).

Doklady a pisomnosti

kniha doslej a odoslanej posty,

zapisnice z porad,

evidencia faktur,

archivacia dokumentov,

manipulacia s pisomnostami,

Stylisticka a graficka uprava koreSpondencie,
praca s informdaciami.

Metodika prace obchodného oddelenia

Nakup

Charakteristika

zodpoveda za realizované nakupy pre firmu a evidenciu prijatého tovaru.

Opis pracovnej pozicie
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nakup tovaru,

evidencia skladovych zasob,

vystavovanie pisomnosti pri nakupe - objednavka, prijemka, skladova karta,
vybavovanie objednavok a prijimanie ponukovych listov - odpovedat na dopyt,
zostavenie a vypracovanie sortimentu tovaru,

zostavenie cennika,



evidencia dodavatelov,

evidencia dani na vstupe,

formalna a vecna kontrola pisomnosti,

evidencia dodavatelskych faktur a dodacich listov,
inventura skladovych zasob,

realizacia platieb za dodany tovar,

vykonavat pracu pridelenu konzultantom a asistentom.

Doklady a pisomnosti

kapna zmluva,

vSeobecné dodacie a platobné podmienky,
objednavka,

skladova karta,

dodavatelska faktura,

dodaci list,

prijemka,

vnutropodnikovy cennik,
cennik s nakupnymi cenami,
evidencia dani na vstupe,
prikaz na uhradu.

Odbyt (predaj)

Charakteristika

zodpoveda za efektivny predaj tovarov, analyzu a sledovanie trhu.

Opis pracovnej pozicie

evidencia a vybavovanie objednavok,

predaj tovaru,

nadvéizovanie kontaktov s obchodnymi partnermi,
vystavovanie dokladov v suvislosti s predajom,
zostavovanie cennika,

zostavovanie sortimentu tovaru,

evidencia dani na vystupe.
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Doklady a pisomnosti

kupna zmluva,

vydajka,

skladova karta,

odberatelska faktura,

dodaci list,

ponukové listy firmy,
evidencia odberatelov,
sortiment tovaru,

cennik s predajnymi cenami,
evidencia dani na vystupe.

Metodika prace marketingu

Charakteristika

zodpoveda za celkovy imidz firmy.

Popis pracovnej pozicie

tvorba novych myslienok a idei, predkladanie navrhov,
korekcia a realizacia navrhov,

zostavovanie logotypu a dizajnu firmy,

vypracovanie loga,

navrh firemnej peciatky /zadanie vyroby realnej firme/,
spracovanie vizitiek a menoviek s logom firmy,

spracovanie prezentacného kataldgu,

vyhotovenie ponukovych listov,

priprava elektronickej prezentacie cvicnej firmy,

zostavovanie reklamnych darcekov a propagacnych materialov,
prezentacia celkového imidzu firmy,

tvorba, zostavenie a realizacia reprezentacného stanku na veltrhu,
priprava akcii na podporu predaja.

Doklady a pisomnosti

vizitky,
ponukové listy,



katalog,

logo,

reklamné letaky, prospekty a plagaty,
elektronicka prezentacia,

oznamy a inzeraty.

Metodika prace ekonomického oddelenia

Charakteristika
zodpoveda za presné vedenie uctovnych zdznamov a zauctovanie vSetkych uctovnych

pripadov.

Opis pracovnej pozicie

zostavuje zaCiato¢ny ucet suvahovy,

zostavuje hlavna knihu - uctovanie vSetkych uctovnych pripadov na zaklade pred-
loZzenych dokladov,

evidencia stavu bankového uctu a dispozi¢né pravo k uctu, podpisova pravomoc,
vystavovanie dokladov,

vypocet odpisov,

realizacia ro¢nej uctovnej uzavierky a zavierky,

vypocet vysledku hospodarenia,

zostavenie kone¢ného uctu suvahového,

vypocet a uctovanie miezd,

vypocet danovej povinnosti pri dani z pridanej hodnoty.

Doklady a pisomnosti

kniha doSlych a odoslanych faktur,

hlavna kniha - synteticka a analyticka evidencia,
prikaz na tuhradu,

faktura /odberatelska a dodavatelska/,

zapis o prevzati dlhodobého majetku do pouZivania,
zapis o vyradeni dlhodobého majetku z pouzivania,
inventarna karta,

mzdovy list,

zuCtovacia a vyplatna listina,
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saldokonto dodavatela a odberatela,
prijmovy a vydavkovy pokladni¢ny doklad,
pokladni¢na kniha,

vypis z bankového uctu,

knihy DPH,

priznanie DPH.

Dalsie fakultativne oddelenia v cvi¢nej firme

> Personalny nakup - moze byt samostatnym oddelenim, ale aj sicastou oddelenia

nakupu. Zriaduje sa z dévodu fungovania trhu cvi¢nych firiem a cez oddelenie
osobného nakupu sa realizuje 70 % obchodnych pripadov. Vyznam tohto odde-
lenia spociva v tom, Ze na trhu existuju firmy, ktoré ponukaju tovary, ktoré firma
nemoze kupit alebo ich nepotrebuje (napriklad detské obleCenie, Sperky, mliec-
ne produkty apod.). Ulohou zamestnancov osobného nakupu je minut peniaze -
mzdy zamestnancov, ktoré su na mzdovom poducte v Centrobanke a ich vySka
jednotlivo sa eviduje na osobnych uctoch v cvi¢nej firme. Osobny nakup je spo-
sob ako zohnat na trhu cvi¢nych firiem ¢okolvek a minut peniaze zamestnancov,
ktoré mesacne odchadzaju v podobe miezd na osobné ucty zamestnancov.
Osobny nakup moze byt oddelenie v oddeleni, realizuje vSetky ulohy ako odde-
lenie nakupu. Rozdiel je v tom, Ze nespolupracuje s oddelenim uctarne. Napriklad
od cviénej firmy pride ponuka Sportového oblecenia. Cvicna firma, ktorej pred-
metom podnikania je predaj poc€itacov, takato ponuku nemozZe akceptovat. Prave
vtedy pracovnici personalneho nakupu realizuju nakup za zamestnancov cvi¢nej
firmy. Pracovnici osobného nakupu vypiSu objednavku a zaSlu ju ponukajicej
cviénej firme. Ponukajuca cvi¢na firma zaSle faktiru a dodaci list. Pracovnici
personalneho nakupu vystavia prikaz na uhradu a odoSlu ho do Centrobanky,
Centrobanka vyhotovi vypis z U¢tu a personalny nakup prislusnu sumu odpise
pracovnikovi z jeho osobného uc¢tu a obchodny pripad je dokonceny. Tymto spo-
sobom sa minaju peniaze zamestnancov, ako keby si zamestnanci tovar kupili
sami.

Kontrolné oddelenie - v pripade vacSieho poctu ucastnikov organizac¢na Struktu-
ra cvicnej firmy moze obsahovat kontrolné oddelenie. Kontrolné oddelenie usku-
tocnuje kontrolu vSetkych pisomnosti, dokumentov a dokladov cviénej firmy.
Kontrolné oddelenie kontroluje pracu zamestnancov cvi¢nej firmy, jej presnost,
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preciznost, uskutocnenie nacas a snazi sa o znizenie poc¢tu chyb pri vypisovani
dokladov a realizacii pisomnosti cvi¢nej firmy.

» Oddelenie cudzich jazykov - cvi¢na firma s dlhSou pdsobnostou mozZe v ramci
oddelenia predaja zriadit oddelenie cudzich jazykov. Pri expanzii na zahrani¢né
trhy cviénych firiem, ulohou tohto oddelenia je nadviazanie obchodnych kon-
taktov na medzinarodnom trhu cviénych firiem a neskor vybavovanie pisomnos-
ti v cudzom jazyku.

» Asistent PC - pri vybornom pocitaovom vybaveni cviénej firmy, ulohou asis-
tenta PC je starat sa o chod pocitacov v cvicnej firme, pomahat zamestnancom
pri praci s pocitaCom, pripravovat elektronicki prezentaciu cvi¢nej firmy na
veltrh, vybavovanie elektronickej posSty, praca s internetom a informaciami na
internete, zostavenie a aktualizacia web-stranky cvinej firmy, internetovy
obchod.

Metodika zriadenia a prace personalneho nakupu

Personalny / osobny nakup je oddelenie, ktoré je dolezité pre fungovanie trhu cvic-
nych firiem. Na trhu cviénych firiem sa ponukaju aj tovary, ktoré firma pre svoju exis-
tenciu nepotrebuje. Cvicné firmy predavaju detské obleCenie, Sportové potreby, drogis-
ticky tovar, zajazdy, potraviny, obrazy, hodinky ¢i hracky. Prave pre tieto tovary je urce-
né oddelenie osobného nakupu.

Pracovnik osobného nakupu v pripade obdrzania ponukového listu (ponuky) s tova-
rom, ktory je nezaujimavy pre vlastnu cvi¢nu firmu, oslovi zamestnancov svojej firmy.
Zamestnanci si mozu prostrednictvom pracovnika nakupu objednat tovar, o ktory maju
zaujem. Nakupy sa platia zo mzdového poductu. Pracovnik osobného nakupu eviduje
vysku vyplatenej mzdy kazdého zamestnanca firmy a po zaplateni za tovar mu prislus-
nu sumu odpiSe z vySky jeho vyplatenych miezd (z osobného uctu).

Je dolezité rozliSovat nakupy realizované pre cvicnu firmu a osobné nakupy. Osobné
nakupy sa neuctuji! Osobné nakupy sa platia prostrednictvom mzdového poductu, ktory
ma cvi¢na firma otvoreny v Centrobanke. Mzdy, ktoré su vyplatené zamestnancom pre-
vedie Centrobanka na mzdovy poducet. Kazda cvi¢na firme ma otvoreny jeden mzdovy
poducet (suhrn osobnych uétov zamestnancov). Pracovnik osobného nakupu eviduje
jednotlivo vysku vyplatenej mzdy kaZzdému zamestnancovi a cez tento Ucet realizuje bez-
hotovostnu platbu za osobné nakupy svojich zamestnancov.

Oddelenie personalneho nakupu moze byt zriadené ako samostatné oddelenie, ale aj
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ako sucast oddelenia nakupu, zavisi to od organizacnej Struktury cvicnej firmy. Vyznam
zriadenia oddelenia osobného nakupu spociva v tom, Ze cez toto oddelenie sa realizuje
vacsina obchodnych pripadov cviénych firiem.

Metodika zriadenia a prace vonkajSieho oddelenia

VonkajSie oddelenie je potrebné pre efektivne fungovanie trhu cviénych firiem.
Vonkajsie oddelenie sa v cvicnej firme zriaduje z dévodu, Ze nie vSetky tovary sa na trhu
cvicnych firme daju zohnat, pripadne cvicna firma ma Specificky predmet podnikania
a potrebuje tovar nakupit za vyrobné ceny. Oddelenie nakupu vystavi objednavku
v nakupnych cenach a zaSle ju vonkajSiemu oddeleniu, vonkajSie oddelenie na zaklade
objednavky vystavi fakturu a dodaci list a tovar zasiela cvicnej firme. Pracovnici odde-
lenia nakupu vystavia prikaz na uhradu, prislusny tovar zaeviduju (prijemka, skladova
karta). Cez vonkajSie oddelenie sa da nakupit akykolvek tovar, ktory nie je k dispozicii
na trhu cvi¢nych firiem, pripadne ide o sluzby, ktoré cvicné firmy poskytuju v zizenom
rozsahu (napriklad: telefonne poplatky, dodavka elektrickej energie, prenajom priesto-
rov a pod.).

VonkajSie oddelenie teda plni ulohu vyrobcu, pripadne dovozcu pre cviénu firmu.
Cvi¢na firma od vyrobcu nakupuje tovar za nakupné ceny.

Vonkajsie oddelenie je mozné zriadif pri vicSom pocte ucastnikov ako samostatné
oddelenie, ale moze fungovat ako kumulovana funkcia na sekretariate.

Metodika prace vo vonkajSom oddeleni

zaslanie tovaru -

objednavka odd. vonkajsie odd. - . .
, o . ] evidencia tovaru
néakupu a vonkajsieho vystavenie faktary (skladova karta
odd. - ndkupné ceny —>| a dodacieho listu > .. ’
prijemka)
— vystavenie prikazu platba za tovar cez vypis z uétu —

na uhradu Centrobanku o prevedeni platby
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2.6. Uétovnictvo v cviénej firme pre absolventov

Mzdové a osobné naklady, zuctovanie so zamestnancami a organmi socialneho poiste-
nia, zdravotného poistenia a finan¢nymi organmi

Mzdové uctovnictvo tvori neoddelitel'na sucast financného uctovnictva; zamestnava-
telovi plynie so zamestnadvanim zamestnancov nielen zodpovednost, ale aj vela povin-
nosti, ku ktorym predovsetkym patri:

- platit zamestnancom mzdu,

- odvadzat za zamestnancov ¢ast socialneho poistenia a zdravotného poistenia, ktoré

zraza zo mzdy zamestnancov,

- platit dalSiu Cast socidlneho poistenia a zdravotného poistenia za zamestnanca zo

svojich prostriedkov,

- zrazat zamestnancom a odvadzat preddavky dane z prijmov,

- tvorit socialny fond,

- na Ziadost zamestnanca vykonat ostatné zrazky,

- vykonat ro¢né zuctovanie preddavkov na dan z prijmov fyzickej osoby zo zavislej

¢innosti a mnohé dalSie povinnosti, ktoré suvisia so zamestnavanim.

Vystupom mzdového uctovnictva je vypocet Cistej mzdy zamestnanca. Zakladny
postup vypoctu miezd je nasledovny:

Hruba mzda je zakladna suma pre vSetky vypocty, moze byt stanovena ako

- mesacna mzda, ktora je dohodnuta v pracovnej zmluve alebo v dohode o vykonanej
praci, je rovnaka v kazdom mesiaci a neovplyviiuje ju pocet pracovnych dni v mesiaci,

- hodinova mzda, ktora je stanovena Ciastkou za jednu hodinu prace, ktora sa vyna-
sobi poctom odpracovanych hodin v mesiaci,

- existuju aj dalSie sposoby stanovenia zakladnej mzdy v mesiaci, napriklad tarifna
mzda, manaZérska zmluva o mzde a pod.

Tato prva zloZka hrubej mzdy sa oznacuje ako zakladna mzda.

Dalsou zlozkou, ktora sa pripo¢itava k zakladnej mzde, st priplatky ku mzde, prémie
a odmeny.

Ak zamestnanec Cerpal poc¢as mesiaca dovolenku na zotavenie, pripadne bol v danom
mesiaci Statom uznany sviatok, nahrada za tieto dni sa pripocitava k zakladnej mzde.

V zmysle zakona o socialnom poisteni a zakona o zdravotnom poisteni je zamestna-
nec povinny prispievat do poistnych fondov. Zrazku poistného a odvod poistného do
fondov socialneho a zdravotného poistenia vykonava zamestnavatel z hrubej mzdy.
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Poistné do poistnych fondov, ktoré plati zamestnanec, sa sklada z tychto zloziek:

¢ nemocenské poistenie vo vyske 1,4 % z vymeriavacieho zakladu ( z hrubej mzdy),
kde je stanoveny minimalny vymeriavaci zdklad od 1. 1. 2006 do 30. 6. 2006 vo
vyske 6.900 Sk, maximalne zo sumy 23.738 Sk mesacne,

e starobné poistenie vo vyske 4 % z vymeriavacieho zakladu, najmenej z minimalnej
mzdy, ktora je t.¢. 6.900 Sk, v tuhrne najviac z Ciastky 47.475 Sk mesacne,

* invalidné poistenie vo vyske 3 % z vymeriavacieho zakladu, najmenej z minimalnej
mzdy 6 900 Sk a v ihrne najviac zo sumy 47.475 Sk mesacne,

* poistenie v nezamestnanosti vo vyske 1 % z vymeriavacieho zakladu, najmenej
z minimalnej mzdy 6.900 Sk a v uhrne najviac zo sumy 47.475 Sk mesacne,

e preddavky na zdravotné poistenie vo vyske 4 %, najmenej z 6.900 Sk mesacne, naj-
viac zo sumy 47.475 Sk mesacne.

Poistné do fondov socialneho a zdravotného poistenia spolu je 13,4 %.

(Je potrebné sledovat vysku minimalnej a maximalnej hranice, z ktorej sa vypocitava
poistné, pretoZe suma minimalnej mzdy a maximalna hranica sa v priebehu roka meni.
Odvody do poistnych fondov sa zaokruhluju na celé Sk hore).

Pri vypocte Cistej mzdy zamestnanca sa uplatiiuje nezdanitelna suma na danovnika,
ktora sa stanovuje kazdoro¢ne vo vyske 19,2-nasobku zivotného minima.

Zivotné minimum stanovené na rok 2006 je 4.730 Sk mesaéne, nezdanitelna suma je
90.816 Sk ro¢ne (4.730 x 19,2 mesiacov).

NezdaniteIna suma mesacne je 7.568 Sk (90.816 : 12 mesiacov).

Dalsou polozkou, ktora sa uplatiiuje pri vypocte &istej mzdy zamestnanca, je daiovy
bonus.

Narok na danovy bonus ma len ten zamestnanec, ktory za dany kalendarny rok dosia-
hol zdanitel'né prijmy zo zavislej ¢innosti aspon vo vySke 6-nasobku minimalnej mzdy.

Napriklad minimalna mzda za rok 2006 je stanovena vo vyske 6.900 Sk, t. j. 41.400 Sk.

Zamestnanec, ktory v danom roku nedosiahne uvedenti minimalnu poZadovanu vysku
ro¢nych zdanitel'nych prijmov (v niektorych mesiacoch jeho hruba mzda bola aspon vo
vySke polovice mesa¢nej minimalnej mzdy a preto mu bol danovy bonus v niektorych
mesiacoch priznany), uz narok na rocny - plny danovy bonus mat nebude, ale uz pri-
znany danovy bonus nemusi vratit. ZvySnu ¢ast bonusu na dieta si moze uplatnit druha
opravnena osoba (manzel, manzelka), ktora vSak tieZ musi splnit minimalnu vysku zda-
nitelnych prijmov.

V roku 2006 je stanovena suma daniového bonusu na jedno dieta vo vyske 540 Sk.

Tato Ciastka sa pri vypoCte Cistej mzdy zuctovava s vypocitanou danou z prijmov
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zamestnanca. Napriklad ak vyska dane z prijmov je 1.250 Sk a suma uplatnené¢ho dano-
vého bonusu 540 Sk, zamestnanec neodvedie danovému uradu Ciastku 1.250 Sk, ale
Ciastku zniZenu o sumu danového bonusu, t. j. 1.250 - 540 = 710 Sk.

Dan z prijmov zamestnanca v zavislej ¢innosti sa vypocitava sadzbou 19 % a to zo
zakladu dane (zdaniteI'nej mzdy). Zaklad dane z prijmov aj vypocitana dan z prijmov sa
zaokruhluju na celé Sk nadol.

Dan z prijmov je povinna zrazka, ktora sa odvadza prisluSnému danovému uradu.

Ostatné - dobrovolné zrazky zo mzdy
Bez suhlasu zamestnanca moze zamestnavatel zrazit zo mzdy ¢iastku uréend sudnym
vymerom. Ostatné zrazky moézu byt len na Ziadost zamestnanca - sporenie, splatky
Nahrada mzdy pocas praceneschopnosti
Nahradu za prvych desat dni praceneschopnosti zamestnavatel' vyplaca nasledovne:
- 1. az 3. den vo vyske 25 % z denného vymeriavacieho zakladu zamestnanca za pred-
chadzajuci rok,
- 4. az 10. den vo vyske 55 % z denného vymeriavacieho zakladu zamestnanca za
predchadzajuci rok.
Od 11-teho dina praceneschopnosti nahradu preplaca Socialna poistovia a to vo vyske
55 % z denného vymeriavacieho zakladu, najdlhSie vSak 52 tyzdiov.

Povinnosti zamestnavatela

Zamestnavatel je povinny odvadzat do poistnych fondov (socidlne poistenie a zdra-
votné poistenie) sumu vo vyske 35,2 % z priznanych hrubych miezd svojich zamestnan-
COV.

To znamena, Zze mzdové naklady, ktoré bude uctovat, su spolu vo vyske 135,2 % a tvo-
ria ich: hrubé mzdy (100 %) a odvody na socialne a zdravotné poistenie (35,2%).

Poistné do poistnych fondov je nasledovné:

¢ nemocenské poistenie 1,4 % z vymeriavacieho zakladu zamestnanca,

e starobné poistenie 14 % z vymeriavacieho zdkladu zamestnanca,

* invalidné poistenie 3 % z vymeriavacieho zakladu zamestnanca,

e poistenie v nezamestnanosti 1 % z vymeriavacieho zakladu zamestnanca,

e preddavky na zdravotné poistenie 10 % z vymeriavacieho zdkladu zamestnanca,

e Urazové poistenie 0,8 % z vymeriavacieho zakladu,
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e garanéné poistenie 0,25 % z vymeriavacieho zakladu zamestnanca (min.
z 6.900 Sk, maximalne zo sumy 23.738 Sk mesacne),
e rezervny fond solidarity 4,75 % z vymeriavacieho zakladu zamestnanca (min.
z 6 900 Sk, najviac zo sumy 47 475Sk mesacne).
Podla zakona o socialnom fonde je zamestnavatel' povinny tvorit socialny fond a to mini-
malne vo vyske 0,6 % - 1 % z priznanych hrubych miezd. Zakon o SF ¢. 152/1994 Z. z.

Metodika vypoc¢tu zakladu dane z prijmov a Cistej mzdy
Zakladna mzda

+ prémie, odmeny
+ nahrada za dovolenku a sviatok

= hruba mzda
- 1,4 % nemocenské poistenie,
- 4 % starobné poistenie,
- 3 % invalidné poistenie,
- 1 % poistenie v nezamestnanosti,
- 4 % zdravotné poistenie.

= Ciastkovy zaklad dane z prijmov
- nezdanitelna suma na danovnika.

= zéaklad dane z prijmov

19 % dan z prijmov zo zakladu dane z prijmov

+ narok na danovy bonus

- ostatné zrazky

+ socialne davky (nahrada mzdy pocas praceneschopnosti)

Vypocet cistej mzdy na vyuctovanie = Hruba mzda - poistné spolu - dan z prijmov + narok
na danovy bonus - ostatné zrazky + socialne davky.

Priklad 1 - vypocet Cistej mzdy

Zamestnanec ma zakladnu mzdu 12.000 Sk mesacne. Za splnenie mimoriadnej pra-
covnej ulohy mu bola priznana odmena 2.000 Sk. Odpracoval plny fond pracovného
Casu (cely mesiac). Ma jedno dieta, na ktoré si uplatiuje danovy bonus. Uplatiuje si
dobrovol'nu zrazku zo mzdy vo vySke 800 Sk na sporenie.
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Zakladna mzda 12 000 Sk

+ odmena 2 000 Sk
= hruba mzda 14 000 Sk
- 1,4 % zrazka nemocenského poistenia z HM -196 Sk
- 4 % zrazka starobného poistenia z HM - 560 Sk
- 3 % zrazka invalidného poistenia z HM - 420 Sk
- 1 % zraZka na poistenie v nezamestnanosti z HM - 140 Sk
- 4 % zrazka na zdravotné poistenie z HM - 560 Sk (poistné
spolu 1.876 Sk)
= Ciastkovy zaklad dane z prijmov 12.124 Sk
- nezdanitelnd suma na danovnika - 7.568 Sk
= zéklad dane z prijmov 4.556 Sk
19 % dan z prijmov zo ZD 865 Sk
+ danovy bonus na 1 dieta 540 Sk
- zraZka na sporenie 800 Sk

Cista mzda na vyuétovanie = hruba mzda - poistné - dafi z prijmov + dafiovy bonus -
zrazka na sporenie.
Cista mzda na vyictovanie = 14.000 - 1.876 - 865 + 540 - 800 = 10.999 Sk

Povinnost zamestnavatela
1) Prispevok do poistnych fondov vo vyske 35,2 % z hrubej mzdy 4.928 Sk
2) Tvorba socialneho fondu vo vyske 0,6 % z hrubej mzdy 84 Sk

Priklad 2 - vypocet Cistej mzdy, ak zamestnanec v danom mesiaci cerpal dovolenku na
zotavenie a bol praceneschopny

Zamestnanec ma zakladnu mzdu 12 000 Sk mesacne. Za splnenie mimoriadnej pra-
covnej ulohy mu bola priznana odmena 2 000 Sk. V mesiaci, ktory ma plny fond pra-
covného Casu 21 dni, odpracoval 15 dni. Jeden den Cerpal dovolenku na zotavenie a pat
dni bol praceneschopny. M4 jedno dieta, na ktoré si uplatnuje danovy bonus a uplatiu-
je si dobrovol'nu zrazku zo mzdy vo vyske 800 Sk na sporenie. Jeho priemerny denny
vymeriavaci zaklad za predchadzajuci rok je vo vyske 460 Sk.
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Zakladna mzda (12.000 : 21 dni) x 15 dni = 8.572 Sk

+ odmena 2.000 Sk
+ ndhrada za Cerpanie 1 dna dovolenky 460 Sk
= hruba mzda 11.032 Sk
- 1,4 % nemocenské poistenie 155 Sk
- 4 % starobné poistenie 442 Sk
- 3 % invalidné poistenie 331 Sk
- 1 % poistenie v nezamestnanosti 111 Sk
- 4 % zdravotné poistenie 442 Sk (spolu 1.481)
= Ciastkovy zaklad dane z prijmov 9.551 Sk
- nezdanitelna suma na danovnika - 7.568 Sk
= zéklad dane z prijmov 1.983 Sk
19 % dan z prijmov 376 Sk
+ danovy bonus na jedno dieta 540 Sk
- zraZka na sporenie 800 Sk
+ socialne davky 851 Sk

Vypocet nahrady mzdy za pat dni praceneschopnosti:
1. aZ 3. den je nahrada vo vyske 25 % z denného vymeriavacieho zéakladu, t. j.
3 dni x (0,25 x 460) = 345 Sk,
4. a 5. den je nahrada vo vyske 55 % z denného vymeriavacieho zakladu, t. j.
2 dni x (0,55 x 460) = 506 Sk.

Nahrada mzdy za pét dni praceneschopnosti spolu: 345 + 506 = 851 Sk

Cista mzda na vyaétovanie = hruba mzda - poistné - dafi z prijmov + dafiovy bonus -
zrazka na sporenie + socialne davky

Cista mzda na vyaétovanie = 11.032 - 1.481 - 376 + 540 - 800 + 851 = 9.766 Sk

Povinnost zamestnavatela
1) Prispevok do poistnych fondov vo vyske 35,2 % z hrubej mzdy 3.884 Sk
2) Tvorba socialneho fondu vo vyske 0,6 % z hrubej mzdy 66 Sk
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Uctovanie miezd

Vecnu stranku evidencie vypoctu mzdy tvori mzdovy list, zuctovacia, vyplatna listina
a vyplatny listok.

Na zaklade zuctovacej a vyplatnej listiny, ktorti mzdova uctovni¢ka odovzda do finan-
¢nej uctarne je uctovanie miezd nasledovné:

1. faza - zauctovanie mzdovych nakladov uctovne;j jednotky,

2. faza - zauCtovanie vyplaty a zraZok zo mzdy zamestnanca,

3. faza - vyplata miezd,

4. faza - odvody do poistnych fondov.

Poradové ¢islo, doklad | Text Uétovaci predpis
1. ZVL Hruba mzda 521/331
2.ZVL Zrazka poistného 13,4 % 331/336
3.ZVL Preddavok dane z prijmov 331/342
4. ZVL Narok na danovy bonus 342/331
5.ZVL Dobrovol'né zrazky 331/379
6. ZVL Socidlne davky 527/331
7. ZVL Poistné, ktoré hradi 524/336

zamestnavatel 35,2 %

8. VBU, VPD Vyplata Cistej mzdy 331/221, 211

. VBU Odvody z bezného uétu

a) poistného do poistnych fondov
zamestnanca a zamestnavatela 336/221
b) vyrovnanie dane z prijmov

a danového bonusu 221/342, 342/221
¢) odvod dobrovolnych zrazok 379/221
d) socialne davky 221/336
10. ZVL Tvorba socidlneho fondu 527/472

Pouzité ucty

521 - Mzdové naklady

524 - Zakonné socialne poistenie

527 - Zakonné socialne naklady

472 - Zavazky zo socidlneho fondu

331 - Zamestnanci

336 - Zuctovanie s instituciami socialneho poistenia a zdravotného poistenia
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342 - Ostatné priame dane
379 - Iné zavazky

221 - Bankové ucty

211 - Pokladnica

Pouzité skratky dokladov

ZVL - zuctovacia a vyplatna listina
VBU - vypis z bankového uétu

VPD - vydavkovy pokladni¢ny doklad

Povinnostou zamestnavatela je prihlasit zamestnanca do socialnej poistovne a do zdra-
votnej poistovne.

Do socialnej poistovne je povinny vyplnit Registraény list FO, ktory je univerzalny, t. j.
prostrednictvom tohto tlaCiva je mozZné zamestnanca prihlasit, prerusSit poistenie,
zmenit poistenie a odhlasit zamestnanca zo socialneho poistenia.

Zamestnavatel je kazdy mesiac povinny zostavit Mesacny vykaz poistného a prispevkov
a prilozit k nemu Mesacny vykaz poistného a prispevkov - priloha, ktora obsahuje zoznam
zamestnancov, za ktorych zamestnavatel' odvadza prispevky do fondov socidlneho poistenia.

Podobne je potrebné zamestnanca prihlasit do zdravotnej poistovne. Kazdy zamest-
nanec mozZe byt v inej zdravotnej poistovni. Z toho dévodu zamestnavatel musi vyplnit
Hromadné oznamenie o poistencoch a mesa¢ne odovzdavat kazdej prislusnej zdravotnej
poistovni Vykaz preddavkov na poistné na verejné zdravotné poistenie a k nemu vyhotovit
Prilohu k vykazu na poistné na verejné zdravotné poistenie za prisluSny mesiac.

Uctovanie vybranych Gétovnych pripadov z oblasti
¢ obchodnych vztahov,
e zasob,
e dlhodobého majetku.

Uctovanie pohladavok a zavizkov z obchodnych vztahov

Pohladavky a zaviazky predstavuju zuctovaci vztah, v ktorom je uctovna jednotka
(pravnicka alebo fyzicka osoba) veritelom a druha strana dlZnikom.

Pohladavka vznika na zaklade obchodného vzfahu uzatvorenim zmluvy o predaji
materialu, tovaru alebo sluzieb, ale aj odkipenim alebo vkladom.
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Dodavatel = veritel ma pravo na uhradu svojej pohladavky, ma pravo ju v dobe splat-
nosti vymahat. Pohladavka zanika vo vicSine pripadov vyrovnanim zaviazku dlZnika.

Odberatel’ = dlznik ma za odobraty material, tovar alebo sluzby zavazok zaplatit. Beznym
sposobom uhrady je hotovostna alebo bezhotovostna uhrada; na zaklade akceptacie zo stra-
ny veritela moZe dlZnik svoj zavdzok uhradit vystavenou vlastnou zmenkou na uhradu.

Vystavenim vlastnej zmenky na thradu sa dlznik zavazuje, Ze v ur€ity den zaplati urci-
ti sumu veritelovi. Tato suma obsahuje povodnu vysku zavazku zvySenu o urok, ktoru
musi dlZnik zaplatit za ,prediZenie lehoty splatnosti zavizku®.

Ak uctovna je jednotka platitefom dane z pridanej hodnoty, je povinna dan z pridanej
hodnoty vypocitat pri nakupe a predaji.

Pri nakupe materialu, tovaru a sluzieb uctuje DPH na vstupe (strana MD uctu 343 -
DPH) a pri predaji uctuje DPH na vystupe (strana D uctu 343 - DPH).

Dan z pridanej hodnoty nevstupuje do hodnoty (obstaravacej ceny) nakupovaného
materialu, tovaru a sluZieb!

Uctovna jednotka zachytava vietky doglé faktury a odoslané faktury v knihe doslych
a odoslanych faktur, kde im prideluje interné Cisla; v knihe doslych a odoslanych faktur
sa po ich uhrade oznaci (okrem iného) vyrovnanie pohladavky alebo zavidzku. Tieto
zaznamy chronologicky zachytavaju vzniknuté pohladavky a zavazky.

Pohladavky vo¢i odberatelom

Priklad

Uétovna jednotka GAMA, s. 1. 0., platitel DPH, dodala odberatelovi BETA, s. r. 0., dha
20. 2. tovar v hodnote 250.000 Sk + 19 % DPH.

Odberatel BETA, s. r. 0. hradil zavizok z bankového uctu bezhotovostnym prevodom.
Faktura odberatelovi obsahuje:

a) cena tovaru bez dane 250.000 Sk

b) 19 % DPH z hodnoty tovaru 47.500 Sk (vypocet: 250.000 x 0,19)

¢) spolu fakturovana suma 297.500 Sk

Uctovaci predpis vystavenej faktiry odberatelovi obsahuje nasledovné ucty:
a) 250.000 Sk -/ 604
b) 47.500 Sk -/ 343
¢) 297.500 Sk 311/ -

Uhrada od odberatela BETA sa tétuje na zaklade vypisu z bankového uétu:
a) 297.500 Sk 221/ 311
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Zavazky voci dodavatelom

Priklad

BETA, s. r. 0. uCtuje o nakiipenom tovare nasledovne (na zaklade doslej faktiry):
a) obstaranie tovaru 250.000 Sk 131/ -

b) 19 % DPH pri nakupe 47.500 Sk 343/ -

¢) zavazok voci dodavatelovi 297.500 Sk - /321

d) prevzatie tovaru na sklad 250.000 Sk 132/ 131

e) uhrada zavazku z bezného uctu 297.500 Sk 321 / 221

Pouzité ucty:

131 - Obstaranie tovaru

132 - Tovar na sklade a v predajniach
221 - Bankové ucty

311 - Odberatelia

321 - Dodavatelia

343 - Dan z pridanej hodnoty

604 - Trzby za tovar

Uctovanie zasob

Zasoby maju kratkodoby charakter, uctovné jednotky ich zaobstaravaju preto, aby ¢o
najrychlejSie menili svoju formu a neboli dlho na sklade.

Zasoby Clenime podla réznych hladisk:

e nakupované (material, tovar, zvierata),

e vytvorené vlastnou ¢innostou (nedokoncéena vyroba, polotovary vlastnej vyroby,

vyrobky, zvierata).

Materialom mozu byt - suroviny (zakladny material), pomocné latky, prevadzkové
latky, obaly a obalové materialy, dlhodoby hmotny majetok, o ktorom uctovna jednotka
rozhodla, Ze nie je dlhodobym majetkom (hnutelny majetok, ktorého doba pouZi-
tel'nosti je dlh§ia ako jeden rok, obstaravacia cena nizsia ako 30.000 Sk), nahradné diely,

- tovar - su to hmotné veci a nehnutelnosti, obstarané za ucelom predaja; tovarom
moZu byt aj vlastné vyrobky, ktoré boli aktivované a odovzdané na predaj do vlastnej
podnikovej predajne,

- zvierata - patria sem mladé chovné zvierata, zvierata vo vykrme, kozZuSinové zvie-
rata, krdlovité zvierata - sliepky, kacCice, morky, perlicky, dalej ryby, v¢elstva a podob-
ne.
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Pri u¢tovani obstarania materialu sa pouziva kalkula¢ny ucet 111 - Obstaranie mate-
rialu, na ktorom sa zauctuje cena obstarania (bez dane z pridanej hodnoty) a naklady,
ktoré boli spojené s obstaranim, ktoré spolu tvoria obstaravaciu cenu. V obstaravacej
cene sa zasoby materialu uctuju do skladu a na ucet 112 - Material na sklade.

Vyskladnenie materialu zo skladu do vyroby sa uctuje ako ubytok materialu zo skladu
a to vZdy v pévodne;j skladovej cene - ucet 501 - Spotreba materialu (strana MD) a tcet
112 - Material na sklade (strana D).

Obstaranie tovaru sa uctuje podobne, av§ak pouZiva sa ucet 131 - Obstaranie tovaru
a pri prevzati na sklad ucet 132 - Tovar na sklade a v predajniach.

Pri predaji tovaru odberatelom sa uctuje nasledovné:
a) vyskladnenie tovaru na zaklade vydajky v pdvodnej obstaravacej cene 504 / 132
b) vyhotovenie faktury odberatelovi, ktora obsahuje:

- cena tovaru (aj so ziskom) bez dane z pridanej hodnoty -/ 604
- 19 % DPH pri predaji -/ 343
- fakturovana suma spolu 311/ -

Obstaranie tovaru, ktory je urceny na dalsi predaj odberatelom
1) Prijata faktura od dodavatela obsahuje:

a) cena tovaru bez dane 50.000 Sk 131/ -

b) 19 % DPH 9.500 Sk 343/ -

¢) cena tovaru spolu 59.500 Sk -/ 321
2) Vnutropodnikova faktura - naklady na prepravu

tovaru 1.000 Sk 131/ 622
3) Prevzatie tovaru na sklad - prijemka 51.000 Sk 132/ 131

Predaj tovaru odberatelom
1) Vystavena faktura odberatelom obsahuje:

a) cena tovaru 54.000 Sk -/ 604

b) 19 % DPH 10.260 Sk -/ 343

¢) pohladavka voc€i odberatelovi 64.260 Sk 311/ -
2) Vydajka - vyskladnenie tovaru zo skladu v pdvodne;j

obstaravacej cene 51.000 Sk 504 /132

Porovnanim ué¢tu 504 - Predany tovar a uctu 604 - Trzby za tovar uctovna jednotka
zisti vysledok tejto obchodnej operacie, t. j. zisk vo vyske 3.000 Sk.
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Pouzité ucty:

131 - Obstaranie tovaru

132 - Tovar na sklade a v predajniach

311 - Odberatelia

321 - Dodavatelia

343 - DPH

504 - Predany tovar

604 - Trzby za tovar

622 - Aktivacia vnutroorganiza¢nych sluzieb

Pri obstarani zasob (materialu, tovaru, vyrobkov) zo zahraniéia colny organ stanovi clo
a vypocita dan z pridanej hodnoty. Clo sa stava suCastou obstaravacej ceny pri vypocte
dane z pridanej hodnoty.

Priklad

Uétovna jednotka zakupila od zahraniéného dodavatela material v hodnote 500 EUR, kurz
1 EUR je 38,50 Sk.

1) Prijata faktura od zahrani¢ného dodavatela

v prepocte na Sk 19.250 Sk 111 / 321
2) Jednotny colny doklad obsahuje:
a) clo 1.500 Sk 111 / 379
b) 19 % DPH z ¢iastky 19.250 + 1.500 3.943 Sk 343/ 379
3) Faktura od dodavatela za prepravu materialu 2.000 Sk 1117/ 321
4) Prijemka - prevzatie materialu na sklad

v obstaravacej cene 22.750 Sk 112/ 111

5) Vypis z bankového uctu obsahuje:
a) uhrada zahrani¢nému dodavatelovi v prepocte na Sk~ 20.000 Sk 321 / 221
b) thrada colnému organu (1.500 + 3.943) 5.443 Sk 379/ 221
¢) uhrada dodavatelovi za prepravu 2.000 Sk 3217/ 221
6) ID - kurzova strata (19.500 - 20.000), ktora vznikla
pri uhrade zahrani¢énému dodavatelovi z dévodu
zmeny kurzu EUR 500 Sk 563/ 321

Pouzité ucty:

111 - Obstaranie materialu
112 - Material na sklade
221 - Bankové ucty
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321 - Dodavatelia
379 - Iné zavizky (zavazky voci colnici)
563 - Kurzové straty

Pri predaji zasob materialu, tovaru, vyrobkov, sluzieb do zahranicia je tento od dane
z pridanej hodnoty oslobodeny. (Dan z pridanej hodnoty si na vstupe uplatni
dovazajuca krajina - uplatni si danovy rezim na vstupe, ktory plati v danej krajine).

Registra¢na povinnost dane z pridanej hodnoty

Platitelom dane z pridanej hodnoty je uctovna jednotka, ktora je registrovana ako pla-
titel DPH. Povinnostou platitela DPH je z kazdého uskuto¢neného zdanitelného plne-
nia odvadzat dan. Registracnu povinnost ma zdanitelna osoba, ktora ma sidlo, miesto
podnikania alebo prevadzkaren v tuzemsku, a ak nema také miesto, ale ma bydlisko
v tuzemsku alebo sa v tuzemsku obvykle zdrZiava a ma za najviac 12 predchadzajtucich
po sebe nasledujucich kalendarnych mesiacov obrat 1,500.000 Sk a ta je povinna podat
ziadost o registraciu.

Vypocet dane z pridanej hodnoty

a) DPH = cena bez DPH x vyska sadzby dane / 100

b) cena s DPH = cena bez DPH + DPH

¢) DPH sa zaokruhluje na desathaliere do 0,05 Sk smerom nadol a od 0,05 Sk vra-
tane smerom nahor.

Priklad:

Uctovna jednotka je platitelom DPH. Predala tovar so sadzbou DPH 19 % za predaj-
nu cenu bez dane 25.000 Sk.

Celkova suma na fakture bude nasledovna:

a) cena bez dane 25.000 Sk

b) 19 % DPH = 25.000 x 0,19 = 4.750 Sk

¢) spolu 29.750 Sk

Priklad:

Uétovna jednotka, ktora platitelom je DPH, dostala kontrolny listok z registracnej
pokladnice, tiez od platitela DPH, na ktorom nie je podrobny vypocet (obsahuje len
cenu s DPH a sadzbu DPH).
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Vypocet je nasledovny:

DPH = cena s DPH x koeficient

Koeficient = vyska sadzby DPH / (100 + vySka sadzby DPH)

Pre zakladnu sadzbu DPH 19 % sa koeficient vypocita takto: 19/ (100 + 19) = 0,1597.
Uétovna jednotka zakupila tovar vratane zakladnej sadzby DPH 19 % spolu za 9.200 Sk.
a) DPH: 9.200 x 0,1597 = 1.469,24 Sk

b) cena bez DPH: 9.200 - 1 469,24 = 7.730,76 Sk

Pri vypliovani Priznania k dani z pridanej hodnoty sa jednotlivé sumy a vysledok
zaokruhluje na celé koruny a to matematicky (do sumy 0,50 Sk dole a od sumy 0,50 Sk hore).

U neplatitela dane z pridanej hodnoty je DPH sucastou ceny obstaranych zasob, majet-
ku, sluzby!

Obstaranie dlhodobého majetku

Dlhodoby majetok patri medzi neobezné aktiva, o znamend, Ze jeho

- doba pouzivania je v uctovnictve stanovena hranicou dlhsou ako jeden rok,

- vyznaCuje sa postupnou spotrebou - opotrebovanim - ¢o znamena postupné pre-
nasanie hodnoty majetku prostrednictvom uctov odpisov do nakladov,

- vyska ceny je limitovana platnymi pravnymi predpismi.

Dlhodoby majetok sa deli do tychto skupin:
- dlhodoby nehmotny majetok,

- dlhodoby hmotny majetok,

- dlhodoby finanény majetok,

- dlhodobé pohladavky.

Dlhodoby nehmotny majetok ma nehmotny charakter, jeho vstupna cena v jednotli-
vom pripade je vysSia ako 50.000 Sk a doba pouzitelnosti je dlhSia ako jeden rok.
Dlhodoby hmotny majetok je hnutelny majetok, ktorého vstupna cena je vysSia ako
30.000 Sk a prevadzkovo-technické funkcie (doba pouzitelnosti) je dlhSia ako jeden rok.
Dlhodoby nehmotny a hmotny majetok sa ocenuje v tychto cenach:

a) obstaravacia cena - je to cena obstarania vratane nakladov spojenych s obstara-
nim, napriklad odmeny za poradenské sluzby, sprostredkovanie, naklady na pre-

64



pravu, projektové prace, spravne poplatky a podobne. Tieto naklady sa uctuju na
ucte 041 - Obstaranie dlhodobého nehmotného majetku az do doby prevedenia
celkovej sumy na ucet majetkovy pri jeho uvedeni do pouzivania,

b) reproduk¢na obstaravacia cena - je to cena, za ktoru by sa majetok obstaral v Case,

9)

v

ked sa o nom uctuje, touto cenou sa ocenuje napriklad DHM ziskany darovanim,
DNM vytvoreny vlastnou ¢innosfou, ak je reprodukéna cena nizSia ako vlastné
naklady, DNM a DHM novozisteny a doteraz nezachyteny v uctovnictve (preby-
tok pri inventarizacii) a podobne,

cena na urovni vlastnych nakladov, ktorou sa ocenuje DNM a DHM vytvoreny
vlastnou ¢innostou a ak su vlastné naklady niz§ie ako reproduk¢éna obstaravacia
cena; ak by vlastné naklady suvisiace s vytvorenim DM vysSie ako reprodukéna
obstaravacia cena, pouzije sa na ocenenie vytvoreného dlhodobého majetku ROC.

tejto Casti sa budeme zaoberat dlhodobym hmotnym majetkom a jeho odpisovanim.

Ramcova uctova osnova pre podnikatelov vymedzuje dve uctové skupiny a to:

dlhodoby hmotny majetok odpisovany (uctova skupina 02),

dlhodoby hmotny majetok neodpisovany (ictova skupina 03), napriklad pozemky,
ktoré sa uctuju do DHM neodpisovaného bez ohladu na vysku ich ceny, dalej ume-
lecké diela a zbierky, vytvarné diela, hnutel'né kultirne pamiatky, predmety muzej-
nej hodnoty a to bez ohladu na ich cenu (ak nie si uréené na obchodovanie).

Dlhodoby hmotny majetok odpisovany

Uctovna jednotka, ktora obstara dlhodoby hmotny majetok (DHM) kipou alebo

vlastnou &innostou, uvedie ho do pouZivania - majetok musi spinat vietky technické

funkcie k uZzivaniu a musi splnat tiez vietky povinnosti, ktoré su stanovené pravnymi

predpismi (stavebné, ekologické, poZiarne, bezpecnostné a hygienické).

Splnenie tychto podmienok sa zapisuje do Zaradovacieho protokolu o zaradeni DHM

do p

ouzivania, ktory musi uctovna jednotka vyhotovit.

Sucasne so zaradenim majetku do pouzivania uctovna jednotka vyhotovi Inventarnu

kartu majetku, ktorej forma nie je stanovena zakonom, no obsahuje zakladné udaje,

najma inventarne ¢islo, ndzov a popis majetku, druh majetku, datum zaradenia majetku

do pouzivania, sposob a datum obstarania, sposob odpisovania, podrobny priebeh

uctovnych a danovych odpisov, daitum vyradenia majetku z pouzivania a podobne.
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Priklad na uctovanie obstarania dlhodobého hmotného majetku

Ucétovna jednotka obstarala kiipou stroj na obaly v hodnote 162 000 Sk (suma je bez
DPH).

Faktura za prepravu stroja od prepravnej firmy je vo vyske 6 000 Sk (bez DPH).
Ucétovna jednotka si stroj namontovala vo vlastnej rézii v hodnote 4 000 Sk.

1) Faktura od dodavatela obsahuje:

a) cena stroja bez dane 162.000 Sk 042/ -
b) 19 % DPH 30.780 Sk 343/ -
¢) suma spolu 192.780 Sk -/ 321
2) Faktura za prepravu
a) cena prepravy 6.000 Sk 042/ -
b) 19 % DPH 1.140 Sk 343/ -
¢) suma spolu 7.140 Sk -/ 321
3) Vnutropodnikova faktura - montaz 4.000 Sk 042/ 622
4) Zaradovaci protokol - zaradenie stroj
do majetku v obstaravacej cene 172.000 Sk 022 /042

Pouzité ucty:

042 - Obstaranie dlhodobého hmotného majetku

022 - Samostatné hnutel'né veci a sibory hnutel'nych veci
321 - Dodavatelia

343 - DPH

622 - Aktivacia vnutroorganiza¢nych sluzieb

Po zaradeni stroja do majetku ctovna jednotka zaCne stroj na obaly odpisovat.

Podla zakona o uctovnictve sa uplatiuju uctovné odpisy, ktoré su stanovené v odpiso-
vom plane uctovnej jednotky.

Uétovné odpisy vyjadruju realne opotrebenie majetku vzhladom na jeho vyuZitie, su
predmetom uctovania v uctovnictve prostrednictvom uctu 551 - Odpisy dlhodobého
nehmotného a hmotného majetku a uctu 082 - Opravky k samostatnym hnutelnym
veciam a suboru hnutelnych veci.

Uctovné odpisy mozZu byt rovnomerné a nerovnomerné.

Uétovné odpisy rovnomerné znamenaju, ze Gictovna jednotka odpisuje rovnaku ¢iastku
do nakladov - priklad na rovnomerné uctovné odpisy je uvedeny v nasledujucom texte.

Uétovné odpisy nerovnomerné sa vypocitavaju na zaklade vyuZitia v majetku pocas jed-
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notlivych rokov pouzivania, napriklad v 1. roku pouzivania sa uplatni 40 % odpis,
v 2. roku 25 % odpis, v 3. roku 25 % odpis, v 4. roku 10 % odpis a podobne.

Podl'a zakona o dani z prijmov je uctovna jednotka povinna vypocitat danové odpisy a to
v inventarnej karte. Danové odpisy sa neuctuju na ucétoch, avSak su danovo uznatelnou
polozZkou pri zistovani vysledku hospodarenia uctovnej jednotky.

AKk vznikne rozdiel medzi uctovnymi a danovymi odpismi, tento rozdiel sa zohladni pri
zostavovani ucétovnej uzavierky ako pripocitatelné (danovo neuznatelné nakladové)
polozZky alebo ako danovo uznatelné vynosové polozky.

Pri uplatneni danovych odpisov je postup nasledovny:

Uctovna jednotka zaradi DHM do odpisovych skupin - v prilohe zakona o dani z prij-
mu je uvedené zatriedenie hmotného majetku do odpisovych skupin. Su Styri odpisové
skupiny. KazZdej odpisovej skupine zodpoveda doba odpisovania majetku. Je doleZité
majetok spravne zaradit do odpisovej skupiny, pretoZe to ma rozhodujtci vplyv na dizku
danového odpisovania majetku a nasledne aj na zistovanie vysledku hospodarenia, vra-
tane zakladu dane z prijmov uc¢tovnej jednotky.

Kazdy dlhodoby majetok sa musi zatriedit do prislusnej odpisovej skupiny bez ohladu
na skuto¢ny priebeh jeho opotrebenia u jednotlivych danovnikov.

Odpisova skupina Doba odpisovania
1 4 roky

2 6 rokov

3 12 rokov

4 20 rokov

Po zaradeni hmotného majetku do odpisovych skupin si zvolime v zmysle zakona
o dani z prijmu bud:

* rovnomerné danové odpisy,

e zrychlené danové odpisy.

Rovnomerné danové odpisovanie ma stanovené ro¢né odpisové sadzby pre Styri odpi-
sové skupiny nasledovne:

Odpisova skupina Ro¢ny odpis
1 1/4

2 1/6

3 1/12

4 1/20
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Vzorec na vypocet danového odpisu rovnomerného: Vstupna cena / pocet rokov odpi-
sovania.

Zrychlené danové odpisy

neznamenaju, Ze uctovna jednotka moze dlhodoby majetok odpisat z Casového hladis-
ka rychlejsie ako pri pouZziti rovnomernych danovych odpisov. Doba odpisovania je
v obidvoch pripadoch rovnaka.

Rozdiel spociva v tom, Ze pri pouZiti zrychlenych danovych odpisov sa odpis v 1. roku
pouZzivania pocita ako podiel vstupnej ceny majetku a koeficientu pre zrychlené odpi-
sovanie.

Vzorec: Danovy odpis zrychleny v 1. roku = Vstupna cena / koeficient v 1. roku odpi-

sovania.

Vypocet v 2. roku a v dalSich rokoch pouZivania sa znizZuje o pocet rokov, ktoré uz bol

majetok odpisovany. Zrychleny dafnovy odpis sa pocita z dvojnasobku zostatkovych cien.

Vzorec: Danovy odpis zrychleny v 2. a dalsich rokoch = 2 x zostatkova cena / k2 - n,

kde: k2 je koeficient pre druhy rok a dalSie roky odpisovania,
n je pocet rokov, ktoré uz bol majetok odpisovany.

Odpisova Koeficient Koeficient Koeficient
skupina v 1. r. odp. v d. r. odp. pre zvys. ZC
1 4 5 4

2 6 7 6

3 12 13 12

4 20 21 20

Postup pri vypocte uctovnych odpisov

Uétovna jednotka podla odpisového planu bude odpisovat stroj na obaly, ktorého
vstupna cena je 172.000 Sk a to rovnomerne 5 rokov.

68



Uctovny odpis rovnomerny = Vstupna cena / poéet rokov odpisovania
(v prvom roku pouZivania)
172.000 : 5 = 34 400.Sk
Zostatkova cena dlhodobého majetku sa vypocita ako rozdiel medzi vstupnou cenou
a suctom odpisov k danému dnu, ktoré su kumulované na ucte opravok od zaciatku
pouzivania aZ po sucasnost.

Zostatkova cena stroja po prvom roku pouzivania = 172.000 - 34.400 = 137.600 Sk

Uctovny odpis rovnomerny = 172.000 : 5 = 34.400 Sk
(v druhom roku pouZivania)

Zostatkova cena stroja po druhom roku pouzivania je 137.600 - 34.400 = 103.200 Sk
Postup pri vypocte danovych odpisov
Stroj na obaly je zaradeny do odpisovej skupiny 2, ktorej zodpoveda 6 rokov odpisovania.

¢ Danovy odpis rovnomerny = Vstupna cena |/ ro¢ny odpis
(v 1. roku pouzivania)

DO rovnomerny v 1. roku pouzivania: 172.000 : 6 = 28.667 Sk
Zostatkova cena po 1. roku je (172.000 - 28.667 ) = 143.333 Sk

DO rovnomerny v 2. roku pouZivania: 172.000 : 6 = 28.667 Sk
Zostatkova cena po 2. roku pouZzivania je (143.333 - 28.667) = 114.666 Sk

¢ Danovy odpis zrychleny = Vstupna cena |/ koeficient v 1. roku odpisovania
(v 1. roku pouzivania)

DO zrychleny v 1. roku pouZivania: 172.000 : 6 = 28.667 Sk
Zostatkova cena po 1. roku pouzivania je 172.000 - 28.667 = 143.333 Sk

DO zrychleny v 2. roku pouzivania = 2 x ZC [ koeficient v 2. roku - n (pocet rokov,
ktoré uz bol majetok odpisovany)

DO zrychleny v 2. roku pouzivania: 2 x 143.333 / 7 - 1 = 286.666 / 6 = 47.778 Sk
Zostatkova cena po 2. roku pouZivania je (143.333 - 47.778) = 95.555 Sk
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Rozdiel medzi uctovnymi odpismi a danovymi odpismi v danom roku sa musia zo-
hladnit pri vypocCte zakladu dane z prijmov pravnickej osoby. Pri vypocte zakladu dane
sa uplatnuju danové odpisy, to znamena, Ze ak bol uctovny odpis v 1. roku 34.400 Sk
a danovy odpis rovnomerny v 1. roku 28.667 Sk, je potrebné ¢iastku danovych odpisov
zvysit o (34.400 - 28.667) 5.733 Sk.

Ak by boli uctovné odpisy vyssSie ako danové odpisy, je potrebné pri vypocte zakladu
dane rozdiel, o ktory uctovné odpisy prevysuju danové odpisy zohladnit pri vypocte
zéakladu dane.

Uktovnictvo v cviénej firme musi obsahovat evidenciu vsetkych ué¢tovnych pripadov,
ktoré v cvicnej firme vznikni vratane uctovnych pripadov, ktoré suvisia s pracovnopravny-
mi vztahmi. Komplexné zobrazenie podvojného uctovnictva pri pouziti uctov uctovej
skupiny 0 aZ 9 je nad ramec tejto publikacie a vyZaduje si zakladné vedomosti z oblasti
podvojného uétovnictva.

Na konci uctovného obdobia je uctovna jednotka povinna zostavit uctovnu uzavierku
a uctovnu zavierku, t. j. uzavriet ucty suvahové a vysledkové, vypocitat zaklad dane, dan
z prijmov pravnickej osoby a zostavit Uget ziskov a strat a Koneény udet suvahovy.

Uctovnu zavierku uétovnej jednotky tvori zostavenie vykazov Stivaha a Vykazu ziskov
a strat.

Sucastou uctovnej zavierky je aj Cast Poznamky, pretoZe sa v nich uvadzaju dolezité
informacie o uctovnej jednotke (napriklad Struktura vlastného imania, informacie, ktoré
sa tykaju pouzivanych uctovnych zasad a uctovnych metdd, informacie o ¢lenoch S§ta-
tutarnych organov, dozornych organov atd.) Uétovna zavierka sa priklada k vykazu
o Dani z prijmov pravnickej osoby za prislu§né zdanovacie obdobie.

Jednoduché uctovnictvo

Zakon o uctovnictve €. 431/2002 Z. z. ako zakladna pravna norma, ktora upravuje
uctovnictvo v Slovenskej republike, vymedzuje okruh osob, ktoré mozu tctovat v sdsta-
ve jednoduchého uétovnictva.

Podla zakona o uctovnictve v zmysle neskorSich predpisov mozu v sustave jednodu-
chého uctovnictva uctovat:

1) podnikatel, ktory nie je zapisany v obchodnom registri (podla Obchodného zakon-
nika, § 37),

2) fyzicka osoba, ktora podnika alebo vykonava inii samostatni zarobkovu ¢innost,
ak preukazuje svoje vydavky vynaloZené na dosiahnutie, zabezpecenie a udrzanie
prijmov na ucely zistenia zdkladu dane v zmysle zakona o dani z prijmov,
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3) prispevkova organizacia, ktorej zriadovatelom je obec alebo vyssi uzemny celok,
ak nepodnika a ak objem jej roéného rozpoctu vydavkov nepresahuje 500.000 Sk,

4) obcianske zdruzenie, ich organizacné zlozky, ktoré maju pravnu subjektivitu, orga-
niza¢né zlozky Matice slovenskej, ktoré maju pravnu subjektivitu, zdruzenia prav-
nickych osob, pozemkové spolocenska, spoloCenstva vlastnikov bytov a nebyto-
vych priestorov, neinvesticné fondy a neziskové organizacie poskytujuce v§eobec-
ne prospesné sluzby; ak nepodnikaju a ak ich prijmy nedosiahli v predchadzaju-
com uctovnom obdobi 3,000.000 Sk,

5) cirkev a nabozZenska spolo¢nost, ich organy a cirkevné institucie, ktoré maju prav-
nu subjektivitu; ak nepodnikaju a ak nie su prijemcami dotacii (grantov) zo §tat-
neho rozpodétu.

Uctovna jednotka, ktora ma moznost volby sustavy uétovnictva a ktora sa rozhodla
viest jednoduché uctovnictvo, musi pre vedeni jednoduchého uctovnictva dodrzat
zakladné zasady vedenia jednoduchého uctovnictva, ktoré sa podstatne liSia od sustavy
podvojného ucétovnictva.

Charakteristické znaky JU:

¢ vedie sa v u¢tovnych knihach (nepouzivaju sa ucty) a medzi zakladné uctovné knihy
JU patri:

- penazny dennik,

- kniha pohladavok na evidenciu dodavatelsko-odberatelskych vztahov,

- kniha zavazkov na evidenciu dodavatelsko-odberatelskych vztahov,

- pomocné knihy, napriklad na evidenciu jednotlivych zloziek majetku, kniha
dlhodobého nehmotného a hmotného majetku, inventarne karty; kniha za-
sob - skladové karty, pokladni¢na kniha, kniha na evidenciu pracovnoprav-
nych vztahov - mzdové listy, kniha zavizkov na evidenciu Gverov, kniha DPH,
kniha socialneho fondu a podobne,

* pri vedeni jednoduchého uctovnictva sa uplatiiuje hotovostny princip, ¢o znamena,
Ze v penaznom denniku sa uctuju prijmy a vydavky (pohyb penaznych prostried-
kov, ktory nastane v hotovosti alebo na beznom ucte a to na zaklade dokladov, kto-
rymi su pokladni¢né doklady - prijmové a vydavkové, vypis z bankového uctu, vy-
pis z bankového uveru),

e prijmy, ktoré sa uctuju v penaznom denniku, sa delia na prijmy, ktoré ovplyviuju
zaklad dane a prijmy, ktoré neovplyviuju zaklad dane - treba dodrzat Clenenie prij-
mov, ktoré su urCené v penaznom denniku,
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» vydavky, ktoré sa uctuju v penaznom denniku, sa rozdeluju na vydavky, ktoré ovply-
viuju zaklad dane a vydavky, ktoré neovplyviuju zaklad dane,

e zaklad dane sa zistuje priamo z penazného dennika,

e po skonceni ictovného obdobia musi uctovna jednotka zostavit uc¢tovni uzavierku
a uctovnu zavierku,

e zostavenie uctovnej uzavierky znamena, Ze sa uzatvori hlavna kniha jednoduchého
uctovnictva, t. j. penazny dennik a upravi sa o uzavierkové operacie, napriklad
typickou uzavierkovou operaciou je uctovanie odpisov dlhodobého majetku, zauc-
tovanie pomernej Casti najjomného do danovych vydavkov a uzatvoria sa ostatné
knihy, ktoré plnia ulohu analytickej evidencie; v penaznom denniku sa zistia
suhrnné sumy prijmov a sihrnné sumy vydavkov podla ¢lenenia v penaznom den-
niku a tieZ sa zistia suhrnné sumy v pomocnych knihach,

* rozdiel medzi prijmami a vydavkami v peiaznom denniku po zohladneni uzavierko-
vych uctovnych operacii je vysledok hospodarenia, ktory sa oznacuje ako kladny
rozdiel medzi prijmami a vydavkami alebo zaporny rozdiel medzi prijmami
a vydavkami; tento vysledok hospodarenia sa oznacuje ako zaklad dane z prijmov
(Ciastkovy zaklad dane z prijmov fyzickej osoby),

* na zadklade udajov z penaZzného dennika, z knihy pohladavok, z knihy zavidzkov
a z ostatnych knih, pricom sa tieZ musi vykonat inventarizacia majetku a zaviz-
kov, sa zostavi uctovna zavierka, ktora ma v jednoduchom uctovnictve dve Casti:

- zostavi sa vykaz o prijmoch a vydavkoch,

- zostavi sa vykaz o majetku a zavazkoch,
ktoré sa suCasne s danovym priznanim k dani z prijmov predkladaju miestne
prislusnému danovému uradu.

Priklad na uc¢tovanie v sustave jednoduchého uctovnictva

Jan Novak zalozil firmu BABOVKA. Okrem pekarenskej vyroby vo svojej podnikovej
predajni predava cukrarenské vyrobky, ktoré nakupuje od inych vyrobcov. Uttuje
v sustave jednoduchého uctovnictva, je platitelom DPH, zamestnava troch zamestnan-
cov. Firma vznikla v oktobri 2005 a do konca u¢tovného obdobia jej vznikli tieto uctov-
né pripady:
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Por. cislo, Doklad Text Suma Zapis
datum
1) 1. 10. PPD 1 Vklad podnikatela
do podnikania 20.000 Sk PD, PK
2) 1. 10. VBU 1 Vklad podnikatela
do podnikania 200.000 Sk PD
3) 2. 10. PFA 1 Faktura od dodavatela
(faktura je PEKAR za pekarensku pec
splatna 16. 10.) a) cena bez DPH 65.000 Sk
b) DPH 19 % 12.350 Sk KZ, DPH-nakup,
¢) spolu 7.350 Sk IK
4) 2. 10. VPD 1 Uhrada zriadovacich
vydavkov 3.000 Sk PD, PK
5)3.10 PFA 2 Nakup materialu
(faktura je (muka, sol ...)
splatna 10. 10.) od firmy MLYNY
a) cena bez DPH 50.000 Sk
b) DPH 19 % 9.500 Sk KZ, DPH-nakup,
c) spolu 59.500 Sk SK
6) 4. 10. VFA 1 (faktura Predaj pekarenskych
je splatna 10. 10.) vyrobkov JEDNOTE
a) cena bez dane 25.000 Sk
b) DPH 19 % 4.750 Sk KP, DPH-predaj,
¢) spolu 29.750 Sk SK
7)5.10 PPD 2 Predaj vyrobkov
Maloobchodu
a) cena bez DPH 50.000 Sk
b) DPH 19 % 9.500 Sk PD, DPH-predaj,
¢) spolu 59.500 Sk SK, PK
8) 6. 10 VPD 2 Postovné 200 Sk PD, PK
9) 6. 10. VPD 3 Uhrada dane
z motorovych vozidiel 2.300 Sk PD, PK kniha
zavazkov
10) 10. 10. | VBU 2 a) uhrada PFA 2 59.000 Sk PD, KZ
b) uhrada od JEDNOTY 29.750 Sk PD, KP
¢) poplatky za vedenie Gctu 120 Sk PD
11) 14. 10. | PPD 3 Dotacia pokladnice
z bezného uctu 5.000 Sk PD, PK
12) 16. 10. | VBU 3 a)vyber hotovosti 5.000 Sk
b) uhrada pece 77.350 Sk PD, KZ
13) 17.10. | VPD 4 Nakup kancelarskych
potrieb
a)cena bez dane 250 Sk
b) DPH 19 % 47,50 Sk PD, PK
¢) spolu 297,50 Sk DPH-nakup
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14) 17. 10.

PFA 3 (faktara

Nakup cukrarenskych

je splatna vyrobkov od firmy
28.10.) KOLACIK
a) cena bez dane 10.000 Sk
b) DPH 19 % 1.900 Sk KZ, DPH-nakup,
¢) spolu 11.900 Sk SK
15) 18.10. | VPD 5 Cistenie odevov
a) cena bez dane 500 Sk
b) DPH 19 % 95 Sk PD, PK
¢) spolu 595 Sk DPH-nakup
16) 19. 10. | PFA 4 (faktura Faktura od Telecom
je splatna za tel. hovory
28.10.) a) cena bez dane 1.500 Sk
b) DPH 19 % 285 Sk
¢) spolu 1.785 Sk KZ, DPH-nakup
17) 28.10. | VBU 4 a) uhrada firme
KOLACIK 11.900 Sk
b) uhrada Telecomu 1.785 Sk PD, KZ
18) 30. 10. [ ZVL Hrubé mzdy
zamestnancov 25.000 Sk
a) poistné 13,4 % 3.350 Sk ZVL, ML,
b) preddavok dane z prijmov 2.500 Sk kniha zavazkov
19) 5. 11. VPD 6 Vyplata cistej mzdy 19.150 Sk PD, PK,
kniha zaviazkov
20) 10.11. PPD 5 Predaj vlastnych Vyrobkov
v predajni
a) cena bez dane 124.000 Sk
b) DPH % 23.560 Sk PD, PK, SK
¢) spolu 147.560 Sk DPH-predaj
21) 10. 11. | PPD 6 Predaj cukrarenskych
‘Vyrobkov
a) cena bez dane 5.000 Sk
b) DPH 19 % 950 Sk PD, PK, SK,
¢) spolu 5.950 Sk DPH-predaj
22)15.11. | VPD7 Odvod casti trzieb na ucet 20.000 Sk PD, PK
23)17.11. | VBU 5 a) prijem hotovosti 20.000 Sk
b) uhrada poistného
za zamestnancov 3.350 Sk
¢) uhrada DzP 2.500 Sk
d) poistné podnikatela PD, PK,
za zamestnancov 8.800 Sk kniha zavazkov
24)20.11. | VPD 8 Osobna spotreba
podnikatela 15.000 Sk PD, PK
25) 31.12. ID - uzavierkova Danovy odpis pece
operacia rovnomer ny (0S 1, 4 roky) 16.250 Sk PD, IK
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Pouzité skratky:

PD - penazny dennik

PK - pokladni¢na kniha

KZ - kniha zaviazkov (zavazky vo€i dodavatelom)

KP - kniha pohladavok (pohladavky voCi odberatelom)

SK - skladova karta

IK - inventara karta

ML - mzdovy list

ZVL - zuctovacia a vyplatna listina

DPH - nakup (evidencia dane z pridanej hodnoty pri nakupe)
DPH - predaj (evidencia dane z pridanej hodnoty pri predaji)

RiesSenie tohto prikladu je zaevidované vo vSetkych uétovnych knihach, ktoré su v pri-
klade BABOVKA oznacené v polozke Zapis a to:
- penaZny dennik,
- pokladni¢na kniha,
- kniha zavéazkov,
- kniha pohladavok,
- evidencia ostatnych zavizkov,
- evidencia DPH pri nakupe,
- evidencia DPH pri predaji.

Priklad je formulovany zjednoduSene, nezaobera sa podrobne vypoétom Cistej mzdy,
pohybom na skladovych kartach a vypoctom odpisov v inventarnej karte.

Sucastou prikladu je zostaveny Vykaz o prijmoch a vydavkoch a Vykaz o majetku
a zavazkoch.
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3. ZALOZENIE CVICNEJ FIRMY PRE ABSOLVENTOV

Cvicna firma vznikla ako potreba ziskat prax prostrednictvom simulacie konkrétnej
hospodarskej reality.5 V realnej praxi si mnohé udaje praxujucim Studentom nepristup-
né a naopak v cvicnej firme su aj osobné doklady, mzdové listy, vSetky personalne dokla-
dy CF, vyuctovania, programy a iné dokumenty dostupné vSetkym zicastnenym v cvic-
nej firme.

Cviéna firma sa moZe rozhodnut, ¢i zaloZi obchodnu spolo¢nost alebo zvoli podni-
kanie fyzickej osoby. CF sa rozhoduje aj podla toho, aky je ciel cvicnej firmy a pre
akych ucastnikov cvi¢na firma ma slazit.

Vysku zakladného imania zvoli cvi¢na firma podla potreby a podla predmetu podni-
kania. Odporucame stanovit vysku zakladného imania vySSie ako predpisuje obchodny
zakonnik (t. j. 200.000 Sk pri s.r.o. a 1 mil. Sk pri a.s.), aby sa cvi¢na firma nedostala
hned v prvom roku podnikatelskej ¢innosti do straty.

Vicsina CF na Skolach su spolo¢nosti s ru¢enim obmedzenym, ale mame aj dve akci-
ové spoloénosti a devit Zivnostnikov - SZCO (stav k 1. 5. 2006).6

Pred zriadenim samotnej firmy je potrebné organizaéne zabezpecif tak vnutorné
zalezitosti - vytvorit oddelenia firmy a rozdelit ucastnikov kurzu po troch-§tyroch do
oddeleni, ako aj vonkajSie zalezitosti - poziadat o zapis do obchodného registra, vyda-
nie Zivnostenského opravnenia, poziadat o otvorenie podnikatelského uctu, prihlasit
zamestnancov do socidlnej a zdravotnej poistovne, zaregistrovat firmu na danovom
urade.

Vnutorné zalezitosti zaloZenia cvi¢nej firmy su:

e vyber predmetu podnikania,

e spoloCenska zmluva,

e organiza¢na Struktura,

* logo, slogan,

¢ podnikatel'sky zamer, marketingovy plan,

e konkurz (vyberové konanie) na pozicie v CF.

Vonkajsie zalezitosti zalozenia cvi¢nej firmy su:
e ohlasenie vzniku cviénej firmy na odbor Zivnostenského podnikania pri SCCF,
* navrh na zapis do obchodného registra SCCF,

5 Viskupicova, A. a kol.: Cvicné firmy na strednych Skolach. Bratislava, 1999, str. 7.

6 www.siov.sk: Slovenské centrum cvicnych firiem/Zoznamy.
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e 7ziadost o otvorenie podnikatelského uctu v Centrobanke pri SCCF,
¢ prihlaska na registraciu dani na Danovom urade SCCF,
e prihla§ka CF a zamestnancov do socialnej a zdravotnej poistovne pri SCCF.

3.1. Vyber predmetu podnikania

Pri vybere predmetu podnikania vychadzame z potrieb trhu. Najskor ziskame infor-
macie, aké konkurenéné cvicné firmy existuju na trhu. Vhodne vybrana Cinnost firmy je
zarukou uspechu jej dalSej ¢innosti. Aj ked motivy pre vyber predmetu podnikania
v cvicnej firme su iné, ako pri zakladani realnej firmy, urcita suvislost s realitou je v tom,
Ze vSetci, ktori pdsobia na trhu cviénych firiem, chcu byt uspesni a v konkurencii obstat
¢o najlepsie, ako v skuto¢nom pracovnom Zivote.

Na slovenskom trhu podla posledného zoznamu cvi¢nych firiem, ktory Slovenské cen-
trum cviénych firiem uverejiiuje na www.siov.sk / SCCF/zoznamy CF, bolo 347 cvi¢-
nych firiem. VacS§ina cvi¢nych firiem su obchodné firmy, Cast je zamerana na sluzby -
reklamu, hotely, sluzZby cestovného ruchu, vydavanie novin a Casopisov, ale mame aj
jednu televiziu.

Predmet treba zvolit tak, aby sa s nim dokazali stotoznit aj ucastnici nasledujucich
kurzov, pretoze je potrebné udrzZiavat dobré meno firmy. Aj v zahranici je tradicia pre-
berat uz po pravnej stranke zalozenu a zabehnutu cvicnu firmu. Doélezité je viest a archi-
vovat zakladnu dokumentaciu firmy, aby sa v nej aj buduci ucastnici dobre zorientovali
a za pomoci dobre vedenej agendy mozu pokracovat v cinnosti firmy.

Ak cviéna firma ma realnu partnersku firmu, cvi¢na firma sa rozhodne pre ten isty
predmet podnikania, pretoZe tak bude moct robif reklamu realnej firme a vyuZzivat
mnohé formy podpory zo strany realnej firmy.

Realna firma?7 je pre cvi¢nu firmu poradcom, pomaha aj s kancelarskymi potrebami,
umozni vytlacit katalog CF v kvalitnej uprave, pripadne pomoze CF pri priprave veltrhu
aj financne a cvi¢na firma propaguje produkty partnerskej firmy.

Vel'mi doleZity je aj vyber mena cvicnej firmy. Cvicna firma, ktord ma partnersku
firmu, moze prevziat, samozrejme so suhlasom, aj meno realnej firmy. Pri hladani vhod-
ného nazvu, musime brat do uvahy aj jeho pouzivanie v zahrani¢i. Vybrany nazov
nesmie mat v cudzom jazyku nevhodny alebo dokonca hanlivy vyznam. Niekedy méoze
sposobovat zahranicnym firmam problémy aj pouZivanie interpunkénych znamienok

7 Horecka, G. a kol.: Cvi¢na firma, 2004, 2.4. Partnerstvo medzi cvi¢nou a realnou firmou, str. 15.
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a preto volime Co najjednoduchsie slova. Zvolené nazvy nemusia byt nevyhnutne pre-
vzaté z angliCtiny alebo nemciny, lebo ich skomoleniny pdsobia ob¢as komicky.

Cvi¢né firmy, ktoré nemaju redlnu partnerski firmu, by sa mali pri vybere mena
zamerat na to, aby nazov vystihoval predmet podnikania. Znovu treba vychadzat z uz
existujuceho zoznamu cvicnych firiem, aby sa obchodné mena neopakovali a aby bola
zabezpecCena ich dostato¢na odliSnost.

3.2. Spolocenska zmluva

Podla Obchodného zakonnika zakona ¢. 513/1991 v zneni neskorSich predpisov spo-

lo¢enska zmluva musi obsahovat:

- obchodné meno a sidlo spolo¢nosti,

- urCenie spolo¢nikov: PO uvedenim nazvu a sidla a FO uvedenim mena a bydliska,

- predmet podnikania (¢innosti),

- vySku zakladného imania a vysku vkladu kazdého spolo¢nika a vySku splatenych
vkladov pri zaloZeni spoloCnosti vratane spdsobu a lehoty splatnosti, a pokial ide
o nepenazné vklady aj ich predmet a urCenie penaZnej sumy, v akej sa zapocitava na
vklad spolo¢nika,

- mena, bydliska a rodné Cisla konatelov spolo¢nosti a sposob, akym konaju v mene
spolo¢nosti, pri zahrani¢nej FO sa uvadza datum narodenia, ak rodné Cislo nebolo
pridelené,

- mena a bydliska a rodné Cisla ¢lenov prvej dozornej rady, pokial sa zriaduje, pri
zahrani¢nej FO sa uvadza datum narodenia, ak rodné ¢islo nebolo pridelené,

- uréenie spravcu vkladov podla paragrafu 60 ods. 1,

- vySku rezervného fondu, ak ho spolo¢nost vytvara, a vysku, do ktorej je spolo¢nost
povinna rezervny fond doplinat, a sposob doplnania,

- vyhody poskytnuté osobam podielajucim sa na zalozeni spolo¢nosti alebo na ¢in-
nostiam smerujucich k nadobudnutiu opravnenia na jej ¢innost,

- predpokladané naklady spolo¢nosti stvisiace so zaloZzenim a vznikom spolo¢nosti,

- dalSie udaje, ak tak ustanovuje zakon.

Ak vznikne potreba zmenit respektive doplnit predmet podnikania, mena spolo¢ni-
kov, konatelov, vysku zakladného imania a podobne, napiSe sa dodatok k spoloCenskej
zmluve. V dodatku sa zapiSu vSetky doplnky, zmeny a cvi¢na firma poziada SCCF
o vymaz povodnych a zapis novych skutocnosti v obchodnom registri.
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3.3. Organizacna Struktira

Vnutorna Struktura alebo po novom architektira cvicnej firmy ma kopirovat Struktu-
ru realnej firmy s rovnakym alebo obdobnym predmetom podnikania. Inu §truktiru ma
televizia, inu reklamna agentura a uplne inu obchodna firma, ktora predava automobi-
ly. Cvi¢né firmy maju vZdy okolo 10 az 20 zamestnancov. Konkrétna Struktira bude
kopirovat niektory z modelov organigramov redlnych firiem. Pre cviénu firmu pre
absolventov je vhodna aj jednoducha liniova organizacna Struktura. Dolezité je, aby jed-
notlivé oddelenia cvicnej firmy pokryli vSetky Cinnosti, ktoré firma robit ma a musi.
Navrhy oddeleni cvi¢nej firmy a ich naplni sme opisali v druhej kapitole v Casti 2.5.
Oddelenia v CF.

Aj cvicna firma pre absolventov si musi vypracovat organizacny poriadok, popis pra-
covného miesta v ramci organizaéného poriadku a obeh dokladov vo firme. Na
Slovensko prichadza vela zahrani¢nych firiem, ktoré ,,prinaSaju“ nové pracovné pozicie
a nahradzaju staré, takZe skusme sa prisposobit vZdy a v kazdej situacii suCasnej realite.
Ked mate partnersku firmu a ta ma aj Public relation (PR) oddelenie, nech sa paci,
vytvorte ho! Je na vas, aku Strukturu si vytvorite, ale cvicna firma musi okrem tvorenia
zisku plnit aj vSetky ulohy, ktoré jej vyplyvaju z platnej legislativy. Jednotlivé oddelenia
sa mozu aj zIucit. Zalezi aj na pocte zamestnancov cvi¢nej firmy. Odporucame zaklad-
né oddelenia: riaditel a sekretariat, oddelenie obchodné, oddelenie marketingové, per-
sondlne a ekonomické.

Priklad: Liniova organiza¢na Struktura CF

Riaditel CF
Sekretariat
I;irsi;rzﬁ 2;1:\1{)56 Obchodné Oddelenie Ekonomické
p p oddelenie marketingu oddelenie
oddelenie
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3.4. Logo a slogan

Vyber vhodného loga a sloganu firmy mozZe zvysit posobivost obchodného mena
firmy. Logo by malo byt jednoduché, napadité a vystizné. Mo6zZe to byt aj vhodne gra-
ficky napisané meno firmy. Drzme sa zasady, Ze menej je niekedy viac. Nerobme ni¢
nasilu. Skisme nazriet aj do modernej literatiry o psychologii predaja, marketingu, pre-
zentacii, zvolme oku lahodiace farby. Nie prili§ vtieravé logo, ale lahko zapamaétatelné.
VyuZime Kkreativitu zamestnancov cvicnej firmy. Do tvorby loga je vhodné zapojit vset-
kych ucastnikov. Medzi navrhmi na logo m6Zeme urobit aj sufaz, pripadne navrhujeme
logo pomocou metody brainstormingu. Pri tvorbe loga, nazvu firmy, navrhu sloganu
firmy sa prejavi aj to, ako su zamestnanci cviénej firmy aktivni.

Logo a slogan by sa mali potom pouzivat na vSetkych pisomnostiach, ktoré CF vypra-
cuje. Nezabudnite na vSetkych dokumentoch uvadzat s menom, logom, pripadne sloganom
aj slovné spojenie cvi¢na firma, aby si vas nepomylili s realnou firmou. Casto sa nam
stava, Ze na odbor Zivnostenského podnikania pri SCCF volaju Iudia, ktori si chcu
zalozit realnu Zivnost. Jednoducho v ramci Google na internete zadaju pojem Zivnos-
tensky urad a prvy sa ukaze cviény Zivnostensky urad pri SCCF. Dalej neéitaju, ale tele-
fonuju, pripadne napiSu e-mail. Stava sa, Ze aj dafové priznanie cvi¢nej firmy je doruce-
né na realny danovy urad.

3.5. Podnikatel'sky plan

Alebo inak nazyvany business plan si vypracujeme pri zakladani cvicnej firmy. Uz ked’
rozmyslame o predmete podnikania, o logu, tvorime podnikatelsky plan.

Podnikatelsky plan musi obsahovat:

- zakladné informacie o firme: nazov, logo, sidlo, datum vzniku,

- predmet podnikania, ciel podnikania, popis produktu, sluzby,

- analyzu situacie na trhu: mikroprostredie, makroprostredie, spotrebitelia, doda-
vatelia.

Podnikatelsky plan stanovuje ciele na urcité casové obdobie, urCuje metody a postupy
na dosiahnutie cielov a v realnej firme mozZe sluzit ako podklad pre banku k Ziadosti
o uver.

Cviéna firma pre absolventov moZe vyuzit aj tabulkovy format podnikatelského
planus.

8 Velichova, L., Horecka, G., Horackova, A., Zamecnikova, Z.: Cvi¢na firma-praktikum. Bratislava, SPN v tlaci.
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Tabulkovy format podnikatelského planu cvi¢nej firmy

Obchodné meno

ndzov cvicnej firmy

Logo grafickad skratka ndzvu cvicnej firmy
Sidlo presnd adresa sidla cvicnej firmy
Vznik ddtum vzniku (ddtum zdpisu do obchodného registra)

Predmet podnikania

popis predmetu podnikania v siilade so Zivnostenskym
oprdvnenim

Ciel podnikania

popis zdkladného a vedlajsieho ciela podnikania
(kratkodobé a dlhodobé ciele cvicnej firmy)

Popis produktu

podrobny popis produktu, uvedenie silnych a slabych
stranok produktu

Segmentacia trhu

analyza spotrebitelov podla geografickych,
demografickych, psychografickych kritérii a podla
ocakdvaného spravania sa na trhu

Mikroprostredie
Dodavatelia
QOdberatelia (zakaznici)
Konkurencia

analyza mikroprostredia cvicnej firmy
analyza doddvatelov

analyza potenciondlnych zdakaznikov
silné a slabé stranky konkurencie

Makroprostredie
Ekonomické prostredie

Prirodné prostredie
Politické vplyvy
Kultiirne vplyvy
Socialne prostredie

analyza makroprostredia cvicnej firmy

ekonomické faktory: napr. financné ndklady,

moznost ziskania viverov, ziskovost, infrastruktiira
analyza prirodného a gegrafického prostredia
legislativa, podpora podnikania, granty a projekty EU
tradicie, zvyky, spotrebné zvyklosti a preferencie
socidlna a prijmovd struktiira obyvatelstva

3.6. Ohlasenie vzniku cvi¢nej firmy na odbor
zivnostenského podnikania pri SCCF

Cvicna firma vo vztahu k vonkajSiemu prostrediu sa zacina vybavovanim zivnostenského
listu alebo koncesie podla platného Zivnostenského zakona. Cvi¢na firma vyplni tlacivo
Ohlasenie zivnosti FO alebo Ohlasenie Zivnosti PO. Ak sa nezaklada nova cvi¢na firma
pre absolventov a pokracuje sa v &innosti uz zaloZenej cviénej firmy, vypliia sa Ohlasenie
zmeny zivnosti FO alebo Ohlasenie zmeny zivnosti PO. V pripade koncesie CF poda
ziadost o koncesiu. Tlaciva najdete na www.civil.gov.sk/ziv/tlaciva/vzory_tlac.htm.
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Prilohou Ziadosti bude spolocenska zmluva a vyhlasenie spravcu vkladu. Skutoc¢na
firma musi prilozit aj vypis z registra trestov a osvedcenie o pozadovanom vzdelani (ak
to vyzaduje Zivnostensky zakon).

Na zaklade uz spominaného ohlasenia, pripadne Ziadosti vystavi Odbor Zivnosten-
ského podnikania pri SCCF v sulade s ustanoveniami platného Zivnostenského zakona
Zivnostensky list pripadne Koncesnu listinu, kde je cviénej firme pridelené ICO.

Zivnostensky list (Koncesna listina) sa v pripade FO vydava na meno. V pripade PO
sa musi uréif zodpovedny zastupca, ktory spiia podmienky pre riadny vykon danej
Zivnosti. V pripade ohlasenia zmien, ked’ cvi¢na firma trva niekol'’ko rokov, cvi¢na firma
dostane aktualny zivnostensky list podla ohlasenych skutocnosti.

Nezabudnite, Ze musite ratat so sudnymi poplatkami v podobe kolkov: pri ohlaseni
zivnosti 1.000 Sk a koncesie 2.000 Sk. Tieto v cvicnom prostredi len vykazujeme v podo-
be peciatky. V uctovnictve cvi¢nej firmy vSak vystavime vydavkovy pokladni¢ny doklad
na zakupenie kolkov.

3.7. Navrh na zapis do obchodného registra SCCF

Na zaklade navrhu spolo¢nosti (s. r. 0. alebo a. s., pripadne aj FO - podniku jednot-
livca) na zapis do obchodného registra a priloh vyda registrovy sud pri SCCF Vypis
z obchodného registra. Tla¢ivo na napisanie navrhu najdete na strdnke www.orsr.sk.
V prilohe bude spolo¢enska zmluva a Zivnostensky list pripadne koncesia.

Fyzické osoby - podniky jednotlivcov nemaju povinnost zapisat sa do obchodného
registra, ale maji na to pravo. V cvicnych firmach odporucame, zapisat sa aj do
obchodného registra pri SCCEF, aby si ucastnici v cvi¢nej firme vyskusali aj komunika-
ciu s obchodnym registrom.

Na zaklade dodatku k spoloCenskej zmluve a navrhu na zapis zmien - vymaz starych
skutoCnosti a zapis novych, registrovy sud vystavi vzdy novy vypis, ¢o je dolezité pre CF,
ktoré preberaju uz existujuce CF.

3.8. Ziadost o otvorenie podnikatelského uétu v Centrobanke pri SCCF

Ziadost o otvorenie podnikatelského uétu poslite na hlavickovom papieri cviénej
firmy. KazZda cvi¢na firma moze mat okrem hlavného podnikatelského uctu zriadeny aj
takzvany personalny ucet, kde sa posielaju mzdy vSetkych zamestnancov. O zriadenie
kazdého poductu musi cviéna firma pisomne poziadat.
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Z personalneho uctu mdzu zamestnanci cviénej firmy nakupovat tie vyrobky a sluzby
od inych cvi¢nych firiem, ktoré si firma nemozZe davat do nakladov. Tieto obchody
sluzia na podporu nakupu a predaja v sieti cvicnych firiem doma ale aj v zahranici.

CF moze dalej poziadat o otvorenie poductu na rezervny fond a poductu na socialny fond.

Na zaklade prikazov na uhradu ich bude Centrobanka pri SCCF realizovat a CF bude
dostavat vypisy z banky postou. Prikazy moze CF posielat aj e-mailom.

3.9. Prihlaska na registraciu dani na Danovom urade SCCF

Po zaregistrovani firmy je podnikatelsky subjekt povinny prihlasit sa za platitela dani
podla platnej danovej sustavy SR na tlacive, ktoré najdete na stranke www.siov.sk pod
SCCF pod Urady ako aj na dafiovom urade. Realne sa musi prihlasit do 30 dni od prvej
registracie a kazdu zmenu musi nahlasit do 15 dni. Cvi¢na firma sa za platitela dani pri-
hlasuje formou prihlasky. V prihlaske vyznaci dane, ktoré bude platit.

Vo v§eobecnosti prichadzaju u cvi¢nych firiem do uvahy nasledovné druhy dani:

e dan z prijmov pravnickej osoby (s. r. o., a. s.),

e dan z prijmov fyzickej osoby (CF-FO - dan z podnikania, zamestnanci CF - dan zo

zavislej cinnosti),

¢ dan z motorovych vozidiel (ak CF vlastni a pouziva motorové vozdila na podnikanie),

¢ dan z nehnutelnosti (ak CF vlastni nehnutelnost),

e dan z pridanej hodnoty (ak CF je platitelom DPH).

Danovy urad pri SCCF vyda cvi¢nej firme Osvedcenie o prideleni danového identifi-
kaéného é&isla (DIC) a v pripade prihlasenia sa za platitela DPH aj Osved&enie o regis-
tracii pre DPH a IC DPH. Vzhladom na potrebu precviéovania uétovania DPH a vypra-
covania danovych priznani k DPH odporuc¢ame, aby sa cvicné firmy prihlasili za plati-
telov DPH dobrovol'ne uz pri registracii za danovnika.

V ramci vzdelavacej aktivity Cvicna firma pre absolventov je nutné okrem teoretic-
kych vedomosti z danovej sustavy SR, ktora je obsahom Zakladného modulu I., pre-
cviCit s ucastnikmi v ramci odbornych modulov metodiku vypoctu, evidencie a vypra-
covania danového priznania k DPH, pri metodike vypoc¢tu mzdy - preddavky k dani zo
zavislej ¢innosti a v rdmci uctovnej zavierky - danové priznanie k dani z prijmov PO,
resp. FO -podnikatela jednotlivca vratane prislusnych vykazov. Pre ucastnikov je zauji-
mavé precviCif aj vyplinovanie danovych priznani A a B pri dani z prijmov fyzickej
osoby. Ostatné dane vzhladom na nizku ¢asovi dotaciu vzdelavacej aktivity cvicna
firma pre absolventov neprecvicujeme.
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3.10. Prihlaska CF a zamestnancov do socialnej a zdravotnej poistovne
pri SCCF

Po vzniku cvi¢nej firmy a prijati prvych zamestnancov je cvi¢na firma povinna sa
zaregistrovat v Socialnej poistovni pri SCCF na tlacive Registracny list zamestnavatela
najneskor v den nastupu prvého zamestnanca. Samozrejme v simulovanom prostredi
cvicnych firiem reSpektujeme aj malé oneskorenie. Treba vSak upozornovat, Ze v skuto-
¢nom Zivote to stoji vela penazi. Realne pokuty su vysoké a neznalost zakona neospra-
vedlnuje.

Potom kazdého jedného zamestnanca CF treba prihlasit na tlacive Registra¢ny list FO
najneskor v den nastupu do zamestnania. Pri skonCeni pracovného pomeru plati, Ze ho
odhlasime na takom istom tlacive a tieZ najneskor v posledny den v zamestnani.

Socidlna poistoviia pri SCCF neprideluje Specialny variabilny symbol a preto CF
pouziva ako variabilny symbol pre socialnu poistoviu svoje ICO.

Pri kazdej vyplate cviéna firma vypiiia mesaény vykaz aj s prilohami a posiela do SP.
V prilohe miesto rodnych Cisel mdze pouzivat poradové Cisla zamestnancov, ktoré im
priradi na zacCiatku. Pracujeme v simulovanom prostredi a budeme dodrzovat zakon
o ochrane osobnych udajov.

Na zaciatku sa cvi¢na firma prihlasi na Prihlaske / oznameni zamestnavatela za plati-
tela poistného najneskor do 8 dni od prijatia prvého zamestnanca. Zamestnancov meno-
vite prihlasuje / odhlasuje na tlacive Hromadné oznamenie o poistencoch. Pri kazdej
vyplate vypracuje CF mesacny vykaz preddavkov na verejné ZP aj s prilohami do ZP.

Original mesacnych vykazov aj s prilohami budete posielat na SCCF. Nezabudnite si
urobit do svojich dokladov kopie a archivovat ich!

V tejto kapitole moézZeme zamestnancov cvi¢nej firmy upozornit na to, Ze v skutocnom
prostredi firiem musi FO aj PO dorucit do socialnej poistovne Vypis z danového pri-
znania do socialnej poistovne do 30. 6. nasledujuceho roka za predchadzajuci rok a do
zdravotnej poistovne do 8. 4. nasledujuceho roka za predchadzajuci rok. Od roku 2006
je povinné aj Ro¢né zuctovanie preddavkov na verejné zdravotné poistenie podla plat-
nej legislativy.

Zaver

Cvi¢na firma pre absolventov je rukovat pre vedenie cvicnej firmy, ale aj pomockou
pre ucastnikov cvi¢nej firmy. Neobsahuje vSetko, s ¢im sa pri praci v cviénej firme stret-
neme, ale to nie je ucelom, lebo aj v realnej firme vznikaju stale nové a nové podnety
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a stale je Co rieSit a hladat nové informacie. Cvi¢na firma je vSeobecne otvorena stale

novym mysSlienkam, napadom. Podobne, ako prichadzaju nové podnety, napriklad

v oblasti multikulturalnych vzfahov vo svete, aj cvicna firma musi zareagovat a postup-

ne zavadzat aj tému interkulturalnych vztahov v medzinarodnom obchode cviénej

firmy, poziadavky, plusy a minusy globalizacie.

4. PRILOHY

XN ADN R WD

L e e i~
A U A WN = O

Spolocenska zmluva

Ohlasenie Zivnosti

Navrh na zapis do obchodného registra
Vyhlasenie spravcu vkladu

Ziadost o otvorenie podnikatelského uétu
Zivnostensky list

Vypis z obchodného registra

Zmluva o bankovom ucte

Registracny list FO

. Prihlaska zamestnavatela do zdravotnej poistovne

. Hromadné oznamenie o poistencoch (zdravotné poistenie)

. Mesacny vykaz poistného a prispevkov - socialna poistoviia

. Mesaény vykaz poistného a prispevkov - priloha

. Vykaz preddavkov na poistné na verejné zdravotné poistenie

. Priloha k vykazu preddavkov na poistné na verejné zdravotné poistenie
. Penazny dennik - 4 strany

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

Kniha doslych faktur

Kniha odoslanych faktar
Evidencia zavizkov

Evidencia DPH - nakup
Evidencia DPH - predaj
Pokladni¢na kniha

Vykaz o prijmoch a vydavkoch
Vykaz o majetku a zavizkoch
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