Centrum sluzeb pro podnikani s.r.o.

ZAKLADY UCETNICTVI

© Centrum sluzeb pro podnikani s.r.o., 2020

Adresa: Tel. cisla: Webové stranky:
Flignerovo nam. 1866/5 (+420) 605 403 895 www.sluzbyapodnikani.cz
Praha 2 (+420) 775 583 697



http://www.sluzbyapodnikani.cz/

OBSAH

1. UVO A0 TEEINICEVI covvvvvvvveeessssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssnssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssessssssess 1
1.1. ODECNE O UCEINICEVI....curieeeeeeseesessereesses e sessses s s s e 1
1.2. Zakladni pravni normy upravujici UCetNICVI.....cooverirnierirnersinsenersssssesssrssses s 1
- pii vzniku ucetni jednotky v obdobi 3 mésict pred koncem kalendarniho roku........... 3
1.5. DiileZité informace pro vedeni UCEtNICEVI .....vereererrersersersersessessessessessesssesssessesssessseens 3
1.6. UCEINT ZASAAY coovvvreeereeeeeeereeeeeeeneesneesseeseseesssssssssss s 3
1.7. UCEtNT AOKIAAY ..vvvvvvereereenesessssssessssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssens 4
1.8. Ugetni KNihy (§13 ZOU) e 7

2. UCENT VIKAZY ovvvvvveeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssens 9
0 N 200 1A 7Y o U 9
2.2. VYRAZ ZISKU @ ZETAL c.rrvurieeriereriseesessesssesssesssesssesssessse s sssessss bbbt saens 10
2.3. ZAKIadNni VZEaNY V TOZVAZE ...c.ovvverrcereirsersirssss s sssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 11

3. UZEt @ TICLOVY FOZVIN ceseteseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s 14
3.1, UCOVY FOZVINuovveveeveeeeeeeeeessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 14
0 U Y 15

4, INVENTATIZACE ..t bbb 16

5. UCLOVA tEIAA 2 coeseeesesesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s 18
5.1. POKIAANA (21 1) ceiriririreciriesesesessensssesssssssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnens 18
5.2. BanKOVNT UCEE (221) oo sesssesssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssesssssssssssssssssassssesssssnes 19
5.3. PeNiZe NA CESLE (261 cunrnrmrmmrmmrnmrrnrnssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 20
5.4, CENINY (213) ieurrererrrermessessmessessssssesssssssssesssssessssssssssssssssessssssessssssssssssssssessssssessssssssssssssssssssssssssssssssns 22
5.5. Bankovni UVETY (231,461 c.creeeereereereeseeseesessesssssesssssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass 24
5.6. PUJCKY (249,47 9) coveeereeneereireesesssesessessesssssssssssss st sssssss st sesssssssssssssssssssssssssssssssassssssans 24

6. UELOVA TFTAA 3 -evvevvrrresssseressssssseessssssssseseessssssessesssssssssesssss s sssss s sssssssssssssssssssssoees 26
6.1. OADETALEIE (31 1) cueueeieeerreeeesseeseessesseseesse s sses e s s s s s 26
6.2. DOAAVALEIE (321 .ouuieureeurerurersseessesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssss s bbb 26
6.3. POSKYtNULE ZAIONY (314) cocveiecerireesrireeseiesssi e sssss s ss s sssssssssssssssesssssns 27
6.4. PT1jaté ZAIONY (324) .ocreereererreereesreesessessesssessssssessessssssssssssss s s sssssss s ssssssssssssssssssssssassssessessnes 28

7. MZAY (33 1) creerrernerreermessesssessesssssssssessssssessssssessssssssssssssssessssssesssssssssesssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssessnssnssnns 31
7.1. Typy pracovnim pomérQi dle ZAKONTKU PraCe......ccomemrereererneereereensessseseesesssesesseseeses 31
7.2, ZAKIQAANT POJINY oot sessessessessessessessessessesse s ssesse s s s ssessessesnes 32
7.3. UCLOVANT INEZA wovvrrrerrieereeseesseeseessssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnanssssssssssssssssssssssses 33

8. Dan z pridané hodNOtY (34:3) ..o sesseesesssssessesssssssse s sssssssss s ssssssssssssssssssssssnes 37

9. Dlouhodoby majetek (UCtOVA tH{AA 0) ...t ssessesessssssees 40
9.1. Druhy dlouhodobé@ho MajetKu ......ccveerirnieriireresriseeeeese s sersens 40
9.2. Porizeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku......ccurernerecennreseeneenens 41
9.3. Odpisovani hmotného a nehmotného majetku.......cvreereniencenerneessseeseeeesesees 42
9.4. Technické ZhodNOCENT (TZ) ..coceeeeeeereeeereereereeseeseesessessesseesessssssssessssssssssse s sss s ssssssssssssases 44
9.5. Vyrazeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku......cocooevcnevcnencenencncenee 45
9.6. Inventarizace dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku .........ccocvvererrcerennees 47

10. ZASODY (UCLOVA tITAA 1) ceueieeeceeeeereeeeeeeeeeseeessesssssssesesss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaes 49
TO.1. ZPUSOD  Aeeeeeeeeeeeseesessses et ss bbb 49

O IR7 o 1  Y0) o T PP 54



Centrum sluzeb pro podnikani s.r.o. UCETNICTVi PRO ZACATECNIKY — STUDIINi MATERIALY

1. Uvod do uéetnictvi

1.1. Obecné o ucetnictvi

Ukolem Gcetnictvi je poskytovat ekonomické informace pro finanéni Fizeni a rozhodovani.
Poskytuje souhrnné informace o podniku jako celku — tj. o zakladnim kapitalu, majetku, zavazcich a
pohledavkach, nakladech a vynosech s cilem zjisténi hospodarského vysledku podniku.

1.2. Zakladni pravni normy upravujici Gcetnictvi

Zakon o Ucetnictvi ¢.563/1991 Sb. v platném znéni

Vyhlaska ¢€.500/2002 Sb. v platném znéni

Ceské Ucetni standardy ¢.001 az 023

Zakon o danich z pfijmd €. 586/1992 Sb. v platném znéni

Zakon o dani z pfidané hodnoty ¢. 235/2004 Sb. v platném znéni
Zakon o dani silni¢ni ¢.16/1993 Sb. v platném znéni

Obcansky zakonik ¢. 89/2012 Sb. v platném znéni

Zakon o obchodnich korporacich ¢.90/2012 Sb. v platném znéni
Zakon o rezervach pro zjiSténi zaklad@ dané z prijm@ €.593/1992 Sb. v platném znéni
Zakonik prace, predpis ¢.262/2006 Sb. v platném znéni
Interpretace Narodni Gcetni rady

Dalsi predpisy

Uletnimi_jednotkami, na které se vztahuje Zékon o ucetnictvi jsou (§1 ZoU):

a)
b)

<)
d)
e)

f)
g)
h)
)
)
k)

)

pravnické osoby se sidlem na Gzemi CR (a.s., s.r.o0., k.s.) y

zahrani¢ni pravnické osoby a zahrani¢ni jednotky podnikajici na tzemi CR

organizacni slozky statu

fyzické osoby, které jsou podnikateli a jsou zapsané v obchodnim rejsttiku

ostatni fyzické osoby, pokud jejich obrat podle zakona o DPH (vCetné pInéni osvobozenych od
této dané, jeZ nejsou soucasti obratu) za predchazejici rok presahl castku 25 mil.K¢ a to od
prvniho kalendarniho dne

ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli a jsou spolecniky sdruZzenymi do spoleCnosti,
pokud alespon jeden ze spolecnikd vede Ucetnictvi

ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli na zakladé svého dobrovolného rozhodnuti
ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedeni Gcetnictvi uklada zvlastni pravni predpis
svérenské fondy podle obcanského zakoniku

fondy obhospodafované penzijni spolecnosti podle zakona upravujiciho ddchodové spofeni a
doplrikové penzijni sporeni

investi¢ni fondy bez pravni osobnosti podle zakona upravuijici investini spoleCnosti a investicni
fondy

ty, kterym povinnost sestaveni Ucetni zavérky stanovi zvIastni pravni predpis nebo jsou ucetni
jednotkou podle zvlastniho pravniho predpisu

Ustanoveni pismen d) az h) se pouZiji i pro zahrani¢ni fyzické osoby.

1.3. Pfedmét ucetnictvi

Predmétem Ucetnictvi je:

a) podvojné Ucetnictvi

- v plném rozsahu

- ve zjednoduSeném rozsahu
b) jednoduché Gcetnictvi
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V podvojném Ucetnictvi se Gctuje podvojnymi zapisy o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazk{
vCetné dluhd a jinych pasiv, o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni.

V jednoduchém ucetnictvi se G¢tuje o piijmech a vydajich, majetku a zavazcich (obdobné
jako v danové evidenci pro OSVC).

Vedeni ucetnictvi v piném rozsahu:
- Povinné mikro a malé UJ, kterym vznikne povinnost ovéreni Ucetni zavérky auditorem
- Sttedni U]
- Malé UJ

Vedeni Ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu:
- Spolek

Odborova organizace
Organizace zaméstnavatell
- Cirkev, nabozenska spolecnost, cirkevni instituce
- Honebni spolecenstva
- Obecné prospésna spolecnost
Nadacni fond
Ustav
Spolecenstvi vlastnikl jednotek
- Bytové a socialni druzstvo

Vedeni jednoduchého Ucetnictvi:
- Spolek
Odborova organizace
- Organizace zaméstnavateld
Cirkve, nadbozenska spolecnost, cirkevni instituce.

Zaroven musi splfiovat tyto podminky:
- Neni platce DPH
- Celkové prijmy za posledni uzaviené Gcetni obdobi ne presahnou 3 000 000 K¢
- Hodnota nepresahne 3 000 000 KC.

Prestane-li Gcetni jednotka spliiovat podminky pro vedeni jednoduchého Ucetnictvi, je povinna vést
Ucetnictvi v piném nebo zjednoduseném rozsahu od prvniho dne Gcetniho obdobi nasledujiciho po
Ucetnim obdobi, vekterém skute¢nost zmény podminek zjistila.

Kategorie tcetnich jednotek (UJ) — stav od 1.1.2016

Hrani¢ni hodnoty | Mikro U3 Mala U] Stiredni UJ Velka U3
Aktiva celkem <9 000 000 > 9 000 000 > 100 000 000 > 500 000 000
netto v K¢ <100 000 000 <500 000 000

Rocni thrn Cistého | <18 000 000 >18 000 000 > 200 000 000 > 1 000 000 000
obratu v K¢ <200 000 000 < 1000 000 000

Priimérny pocet <10 > 10 > 50 >250
zaméstnancti <50 < 250
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1.4. Uéetni obdobi

Ucetni jednotky jsou povinny vést Ucetnictvi od svého vzniku az do dne svého zaniku.

Jsou povinny vést Ucetnictvi tak, aby UcCetni zavérka byla sestavena na jeho zakladé srozumitelné a
podavala vérny a poctivy obraz predmétu Ucetnictvi a financni situace Ucetni jednotky tak, aby na
jejim zakladé mohla osoba, ktera tyto informace vyuziva, Cinit ekonomicka rozhodnuti.

Ucetni jednotky vedou Ucetnictvi za Géetni obdobi.
Zakladni druhy ucetnich obdobi:
a) Kalendarni rok (od 1.1. do 31.12.)
b) Hospodarsky rok ( ucetni obdobi zacinajici prvnim dnem jiného mésice nez je leden a trvajici
12 mesicl)
c) Ucetni obdobi delsi nez 12 mésicl
- pfi vzniku Ucetni jednotky v obdobi 3 mésicli pred koncem kalendarniho roku
- pfi zaniku Ucetni jednotky v obdobi 3 mésicl po skonceni kalendafniho nebo
hospodarského roku
d) Prechodové obdobi mezi kalendarnim a hospodarskym rokem, pfip. mezi dvéma
hospodarskymi roky (m@ze byt kratSi nebo delSi nez 12 mésict)

11 Uéetni jednotky Gctujici v jednoduchém Géetnictvi neuplatiiuji hospodarsky rok!!!

1.5.Diilezité informace pro vedeni Gcetnictvi

Pfedmétem Ucetnictvi je sledovani stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazkd a pasiv, nakladl a
vynos( vcetné zjistovani vysledku hospodareni. Za tim Gcelem musi byt Ucetnictvi vedeno jako:
v' spravné — nesmi byt poruseny povinnosti stanovené pravnimi predpisy (zakon o Ucetnictvi,
zakon o obchodnich korporacich, zakon o dani z pfijm0 a dalsi )
v aplné - musi se zaUCtovat vSechny Ucetni pripady, které vécné a Casové souvisi
s Uctovanym Ucetnim obdobim
v’ prtikazné - (cetni pripady musi odpovidat skutecnosti a zapisy musi byt dolozeny ucetnimi
doklady
v srozumitelné - jednotlivé /i-v souvislostech /lze wurcit -obsah Ucetnich pfipadl a Ucetnich
zaznaml
v prehledné a trvanlivé — (cetni zaznamy musi byt vytvoreny a uloZeny po celou dobu jejich
pouzitelnosti ve formé zaruCujici jejich trvanlivost, musi byt vyhotoveny tak, aby mohly byt
kdykoli prevedeny do Citelné formy
v vedeni v Ceské méné a v ceském jazyce - Ucetni doklady mohou byt vyhotoveny v cizim
jazyce, ale musi byt spinéna podminka srozumitelnosti pro uzivatele

1.6. Uetni zasady

Pfi vedeni Ucetnictvi musime také dodrzovat urcité zasady:

> Zasada vérného a poctivého zobrazeni skutecnosti — zobrazeni je vérné, jestlize obsah
polozek Ucetni zavérky odpovida skute¢nému stavu a poctivé, kdyZz jsou pouzity Gcetni
metody, které vedou k dosazeni vérnosti.

> Akrualni princip — naklady a vynosy se musi Uctovat do obdobi, se kterym vécné a Casové
souvisi.

> Princip podvojnosti a souvztaznosti — kazdy Ucetni pfipad znamend zménu na dvou
Uc¢tech — majetku a zdroje jeho financovani (na jednom ucté na strané Ma dati a na druhém
na strané Dal).

> Zasada opatrnosti — UCetni jednotky k sestaveni Ucetni zavérky berou v Gvahu vsechna
predvidatelna rizika a mozné ztraty, které se tykaji majetku a zavazkd. Tato zasada se
napliiuje pomoci rezerv, opravnych poloZek a odpist.
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> Dokladovost a inventarizace — Ucetni pfipad se zaznamena Ucetnim zapisem a vzdy se
dolozi cetnim dokladem.

> Okamzik uskutecnéni ucetniho pFipadu — okamzik, ve kterém se Uctuje o skuteCnostech,
které jsou predmétem Ucetnictvi, na Gty nakladl, vynosl a na rozvahové Ucty.

> Zakaz kompenzace - Ucetni jednotky jsou povinny Uctovat o aktivech a pasivech, nakladech
a vynosech samostatné bez vzajemného zUctovani

> Stalost metod — metody a uUCetni zasady se nesmi ménit, jenom v zavaznych pfipadech
(napf. pfi zméné predmétu podnikani)

> Zasada historické pofizovaci ceny

> Bilanéni kontinuita — navaznost konecnych a pocatecnich stavd rozvahovych Uc¢td mezi
jednotlivymi G¢etnimi obdobimi

> Zasada nepretrzitosti trvani ucetni jednotky - Ucetnictvi vede ucetni jednotka
nepretrzité od svého vzniku az do svého zaniku

Odpovédnost za vedeni Ucetnictvi nese statutarni organ Ucetni jednotky, nebo fyzicka osoba,
kterd je sama ucetni jednotkou. Ucetni jednotky mohou poveérit vedenim Ucetnictvi jinou pravnickou
nebo fyzickou osobu. Tim se vSak nezbavuji odpovédnosti za vedeni Ucetnictvi.

1.7. Uetni doklady

Ucetni doklad je Gcetni zaznam v listinné nebo elektronické podobé vystaveny Géetni jednotkou.
Jeho obsahem je skutecnost, ktera je predmétem ucetnictvi

Musi obsahovat predepsané nalezitosti.

Vyhotovuje se bez zbyte¢ného odkladu (tzn. v okamziku, kdy nastala Ucetni operace)

Pritom je pottfeba zarucit trvalost zapisu (pozor na blednuti, dostupny SW))

Na zakladé ucetnich dokladl ucetni jednotka provadi Gcetni zapisy priibézné béhem ucetniho obdobi
bez zbytecného odkladu

NaleZitosti Ucetnich dokladl dle Zakona o Ucéetnictvi (§11):

a) Oznaceni Ucetniho dokladu-(napf. FAP, FAV, VPD, PPD;...)

b) obsah Ucetniho pfipadu a jeho Ucastnici

c) penézni Castka

d) datum vyhotoveni

e) datum uskutecnéni (Cetniho pfipadu (datum, ke kterému budeme ucetni doklad zanaset do
ucetnictvi, pfi FV — datum vystaveni, FP - datum obdrzeni, PPD,VPD — datum vystaveni, VBU —
datum na vypisu z BU)

f) podpis osoby odpovédné za Ucetni pfipad (napt. pokladnik)

g) podpis osoby odpovédné za zauctovani (Ucetni)

Vysvétlivky ke zkratkam uzivanych dokladd :
FP — faktura pfijata (od dodavatele)

FV — faktura vystavena (pro odbératele)
VPD - vydajovy pokladni doklad

PPD — pfijmovy pokladni doklad

VBU — vypis z bézného bankovniho uctu
VBUV — vypis z Uvérového bankovniho Gctu
INT — interni doklad

Doklady mizeme rozdélit na:
a) vnéjsi — mezi Ucetni jednotkou a okolim (faktura, pokladni doklad, vypis
z bank.uctu)
b) vnitFni — v ramci Gcetni jednotky (pfijemka, vydejka, interni doklad = na vSechny Gcetni operace,
na které nemame jiny doklad)

4
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Dle Zakona o DPH (§28) rozliSujeme darnové doklady:

1. zjednoduseny - Ize pouzit jen pfi platbé hotové, pfip. kartou nebo Sekem, pokud celkova
cena vcetné DPH je nizsi nez 10 tis.K¢ (klasicky paragon)

Obsahuje:

obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popfipadé nazev, dodatek ke jménu a

pfijmeni nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskutecriuje zdanitelné
plnéni

danové identifikacni Cislo platce, ktery uskuteciiuje zdanitelné pinéni

evidencni Cislo darfového dokladu

rozsah a predmét zdanitelného plnéni

datum uskutecnéni pinéni nebo datum prijeti Uplaty, podle toho, ktery den nastane
drive

zakladni nebo snizenou sazbu dané

Castku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskute¢fiované zdanitelného plnéni
celkem

Za spravnost a Uplnost zjednoduseného danového dokladu a vypocet DPH
odpovida kupuiici (i kdyby DPH na dokladu uved! prodavajici).

2. bézny (napt. faktura)
Musi obsahovat:

obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popfipadé nazev, dodatek ke jménu a prijmeni
nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani platce, ktery uskuteciiuje pinéni

danové identifikacni Cislo platce, ktery uskuteciiuje plnéni

obchodni firmu nebo jméno a pfijmeni, popfipadé nazev, dodatek ke jménu a prijmeni
nebo nazvu, sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kterou se uskutecriuje plnéni
danové identifikacni Cislo, pokud je osoba, pro kterou se uskutecriuje plnéni, platcem
evidencni Cislo darfiového dokladu

rozsah a predmét pinéni

datum vystaveni danového dokladu

datum uskutec¢néni plnéni nebo datum pfijeti Uplaty, a to ten den, ktery nastane
drive, pokud se lisi od data vystaveni dafiového dokladu

jednotkovou cenu bez dané, a dale slevu, pokud neni obsazena v jednotkové cené
zaklad dané

zakladni nebo snizenou sazbu dané nebo sdéleni, Ze se jedna o pInéni osvobozené od
dané, a odkaz na pfislusné ustanoveni zakona o DPH

Za spravnost odpovida ten, kdo doklad vystavuije.

Ucetni doklad podle zdkona o Uletnictvi a dafiovy doklad pro dCely DPH maji odlisné
nalezitosti. UCetni doklad nemusi byt zaroven také danovym dokladem, podle kterého
je mozné uplatnit narok na odpocet dané na vstupu.
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FAKTURA - DANOVY DOKLAD é.

Dodavatel: Variabilni symbol:
Konstantni symbol:
Objednavka ¢.: ze dne:
Odbératel: IC:
DIC:
Cislo ugtu:
Forma uhrady:
Datum vystaveni:
Datum splatnosti:
Datum uskute€néni pInéni:
Oznaceni dodavky Cena %DPH DPH Ke
Celkem
0,00 0% 0,00
0,00 15% 0,00 0,00
0,00 21% 0,00 0,00
Soucet 0,00 0,00 0,00
CELKEM K 0,00

UHRADE

Dovolujeme si Vas upozornit, Ze v pfipadé nedodrZeni data splatnosti uvedeného na faktufe Vam budeme uctovat Urok z prodleni v dohodnuté,
resp. zakonné vysi a smluvni pokutu (byla-li sjednana).

Rekapitulace DPH v K& Sazba DPHv K¢ Celkem s DPH v
Ke
0%
15% 0,00 0,00
21% 0,00 0,00
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Zpracovani a uschova ucetnich dokladg@:

Nowunhwn=

zkontrolovani spravnosti Udajti na dokladu
roztfidéni podle obsahu a podle ¢asu
oCislovani

opatreni Uctovacim predpisem

zaUctovani

uloZeni (archivace)

skartace

1.8. Ucetni knihy (§13 ZoU)

Ucetni knihy jsou Gcetni zadznamy v technické nebo listinné podobé, ve které jsou zapsany téetni
Ucetni pfipady. Jsou to:

1. denik — Ucetni zapisy z hlediska Casu, jak chronologicky za sebou nastaly
2. hlavni kniha — Gcetni zapisy z hlediska vécného, usporadany dle syntetickych Gctd, které jsme
pouzivali v naSem ucetnim rozvrhu.
3. knihy analytické evidence — rozvadi zapisy na syntetickych Gctech z hlavni knihy (pokladni
kniha, kniha pohledavek a zavazkd, inventarni karty,...)
4. knihy podrozvahovych uctl — uvadéji se zapisy, které se neprovadéji v deniku a hlavni knicze
POKLADNI KNIHA
Strana ¢.
. Cislo obsdls 3 .. da . ‘ dpi
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