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UvoD

V sowasné dob se ocitdme v neustaléem kolttu riznych novinek a legislativnich
zmen. Tento fakt se promita do téfmvSech oblasti kazdodenniho Zivota — oblast

acetnictvi nevyjimaje.

Z&akonnou povinnosti kazd€étni jednotky, fyzické osoby — podnikatele — a piéké
osoby je vést &etnictvi spravné, uplné, {grazné, srozumitelné ighledné a zisobem
zarwujicim trvalost detnich zaznafm Ucetni jednotky jsou dale povinny vést
Ucetnictvi tak, aby &etni za¥rka sestavena na jeho zakigobdavala ¥rny a poctivy
obraz pedmetu (Cetnictvi a finadni situace Setni jednotky. Aby &etnictvi naphovalo
tyto ok¢ podminky, je nutné vytwd pro vedeni Getnictvi vnitropodnikové samnice.
Jde o vyznamnou oblastéatnictvi, které vSak neni vzdyémovana dostatma
pozornost. RedevSim v malych detnich jednotkach nejsou tyto &mice ¢asto vibec

vypracovany, resp. pouzivany nebo nejsou aktuaiagy

Funkci a smyslem vnitropodnikovych &mic je zajiSéni jednotného metodického
postupu pi sledovani a zachycovaniditych hospodéskych operaci v ramcicétni
jednotky, pop. v niznych vnitropodnikovych stdiscich. Tento jednotny postup musi
byt zajiS€n i v ¢ase. Jednotné postupovatii feSeni stejnych operaci je petné pro

spravné posuzovani a zhodnoceénhto operaci v &etni jednotce jako celku.

Vyznamnym dvodem pro kvalitd vytvorené vnitropodnikové sémnice je, Ze tyto
smernice mohou fispét k predchazeni postihze strany statnich a #gnych instituci a
mohou zabrgovat eventudlnim sp®m v pracovipravnich vztazich. P pripadné
kontrole ze strany finamiho Gadu je @etni jednotka, kter& mé& zpracovany
vnitropodnikové srérnice ve vyhod, co se tye celkové prezentaceidi financnimu
Giadu a dale také maji pracovnici fikarho Gadu k dispozici pdgebné udaje a nemusi

se neustdle dotazovat n&ité postupy a operace provdg v Eetni jednotce.

-10 -



VSeobecn platné detni gedpisy, tj. zejména zakon @elinictvi, provadci vyhlaska
k zakonu o Getnictvi aceskeé @detni standardy, nemohou upravovaetini metodiku ve
vSech jejich obrnach a detailech. Kazd&aini jednotka je svym Zgobem jedinéna.
Vzhledem k tomu, Ze zakonné a podzakonné pravninyanusi vyhovovat vsem,
nemohou satasré post&ovat nikomu. Univerzalnost je tak na stgedné pednosti
téchto norem, ovSem na steandruhé vyvolava poebu individualizace podle
konkrétnich podminek a pozadavkcetni jednotky. A pra¥ tento poZzadavekeSim

v diplomové praci.
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1 CiL DIPLOMOVE PRACE A METODY

Cilem diplomové prace je vytyib vnitropodnikové srérnice pro firmu JDesign spol.

STr.0.

V této praci nelze zpracovat vSechny ipbhé vnitropodnikové sfmice. Proto se

zametim na vnitropodnikové sénnice z oblasti &etnictvi.

Firma JDesign spol. sr.0. nema vnitropodnikovééraine \ibec vypracovany.

Vystupem diplomové prace budou tedy vnitropodniken@rnice zcela no¥ vytvorené

a v praxi pl vyuzitelné pro patby této konkrétni firmy.

Pro dosazeni zvoleného cile je nutné:

>

Y V V V

vymezit vyznam, podstatu aceél vnitropodnikovych s@rnic v obecné
roving,

vymezit nalezitosti a formu vydavani vnitropodnikot snérnic,

vymezit vnitropodnikové s#mnice zavazné,

vymezit vnitropodnikové simnice dopordeng,

zpracovat jednotlivé vybrané vnitropodnikové ésnice tak, aby svym

rozsahem a naplni odpovidaly feiiam detni jednotky.

Pro dosaZeni cile diplomové prace jsem zvolila etagici metodicky (pracovni)

postup:

>

reSerSe literatury a nastudovani zavaznych a  doeoyah
vnitropodnikovych srérnic podle platn€eskeé legislativy,

konzultace vnitropodnikovych simic s odbornikem z praxe a s jednatelem
spolenosti,

konkrétni navrh jednotlivych vnitropodnikovych &mic.

-12 -



2 TEORETICKE POZNATKY Z DANE OBLASTI

2.1 OBECNE O VNITROPODNIKOVYCH SMERNICICH

V této casti diplomové prace se budu zaobirat teoretickypoznatky, které nam
piedklada odbornéa literatura. Dale budou podéobnozebirdny pouze ty
vnitropodnikové srérnice, které budu nasleéipro firmu JDesign spol. s r.o. vyt

2.1.1 Vyznam a podstata vnitropodnikovyché&nic

Vnitropodnikové srérnice jsou interni fedpisy @etni jednotky, kde sidetni jednotka
individualné upravuje jednak diovy rozvrh a jednak pravidla pro jednotlivé obiast
Gcetnictvi. Ramco¥ jsou vnitropodnikové stmnice dané legislativnimiipdpisy, ale
konkretizace je nadétni jednotce, ktera si vytyioty smernice, pro které ma napla

soutasrt tak, aby vyhovovaly jejim ptgbam.

Pri tvorbé vnitropodnikovych srrnic budu vychazet fiedevsim Leskych @etnich
standard, dale ze zakon& 563/1991 Sb., od@tnictvi, ve zini pozdjSich gedpisi, a
z vyhlasky¢. 500/2002 Sb., kterou se proéfichéktera ustanoveni zakoa563/1991
Sh., o detnictvi, ve z#ni pozd&jSich gedpisi, pro &etni jednotky, které jsou
podnikateli @tujicimi v sousta¥ podvojného Getnictvi, ve z#ni vyhlasky¢. 472/2003
Sb. a vyhlasky¢. 397/2005 Sb. V avahu je nutné vzit také ¢myn v daiovych
piedpisech, které je nutno déigiusnych vnitropodnikovych sfmic promitnout. (3)

Ve vySe uvedenych pravnichggalpisech, které upravuji problematiku é&nic jsou
uréena pouze obecna pravidla &ftini jednotka musi sama stanovit svéiwiinormy,
kterymi se bude ip vedeni @etnictvi fidit. Pfi neexistenci dchto pravidel
(vnitropodnikovych srérnic) Ize gedpokladat, Ze spravce dauii kontrole pouZzije tzv.
pomicek, které finesou zvySeni d@veho zakladu a s tim souvisejici dgeni dag,

ale i pendle. Vedle tohoiihe byt @&etni jednotka postizena sankcemi podle § 37 zadkona

-13-



¢. 563/1991 Sb., odeétnictvi. VZdy se bude jednat o firgm ztratu, které lzefedejit

spravnym a asnym sestavenim vnitropodnikovychésmc.

Za primarni dvod sestaveni vnitropodnikovych &mic je ale nutné povazovat
vytvoieni nastroje pro vrii fizeni &etni jednotky. Jestlizecétni jednotka sestavi
vnitropodnikové srérnice (a to nejen ty, které ji uklada legislatiy@)mozné provait
kontrolu chodu &etni jednotky bez zbytaych diskusi mezi jednotlivymi pracovniky.
To pinasi i zvySeni jistoty pro majitele a vedenfetini jednotky, Ze nedochazi
k ¢innostem na z&kladnahodilosti,¢i okamzitého rozhodnuti¢kterého pracovnika.
Tato rizika jsou zn&n¢ snizena pray existenci vnitropodnikovych simic, které
definuji vSechny dlezité ¢innosti. Existence kvalith sestavenych vnitropodnikovych
smernic zarové napomaha zjednodusitiimeh jiz zminovanych kontrol (finaéni Gkad,
auditor, atd.). (7)

»Sestaveni vnitropodnikovych smic je pongrné rozsahlou a&asow naranou praci.
Je o to obtizgsi, Ze tyto pedpisy se netykaji pouze pracovinik i¢etnim oddleni, ale
zahrnujicinnost ve ¥tSir¢ vnitropodnikovych atvar Geetni jednotky.” (7, str. 1)

Kazda @etni jednotka ma sva specifika., proto je vZzdy éudlo vnitropodnikovych
smernic zapracovat konkrétni podminky, které vedefdtiii jednotky ufi jako platné.
P sestavovani vnitropodnikovych gmic (a také fi jejich aktualizaci) je nutné bréat

v Gvahu, Ze tyto samnice nemohou byt v rozporu s obégiatnymi pravnimi pedpisy.

(7)

»Vhnitropodnikové sngrnice je nutno pravidetnaktualizovat. Bvodem jsou legislativni

zmeny nebo vnitni zmeny &etni jednotky.” (7, str. 2)

2.1.2 Wel a nalezitosti vnitropodnikovych s¥mic

Ucel vedeni éetnictvi vyplyva z definice fedmétu (etnictvi. Smyslem je podat UpIné

prikazné a spravné informace o stavu a pohybu mage#avazi, o cistém obchodnim
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jméni, o nékladech, vynosech a hosps#ém vysledku. To vSefip dodrzovani

zakladnich zasad pro vedegetnictvi. (7)

Zakladni zadsady pro vedendetnictvi jsou:

>
>
>

bilanéni kontinuita,

vécna atasova souvislost naklad vynos,

stdlost metod vdEn¢ vedeném <&etnictvi, fFedevSim ve vztahu ke
zpasohim oceiovani, odpisovani a postiup Uétovani,

nemoznost kompenzace majetku a zauamkkladi a vynos,

opatrnost, tj. realny odhad hospteké situace detni jednotky v tom
smyslu, aby se rizika a ztratgetrg snizeni ceny majetku nigmasela do
nasledujicich obdobi. To znamena, Ze aktiva a wrms nengly byt
nadhodnoceny a naopak, Ze zavazky a néklady by ¢lperbyt

podhodnoceny.” (7, str. 2)

JHlavni &¢el vnitropodnikovych fedpisi:

>
>

pouzivani jednotného a&ghledného &etniho rozvrhu &etni jednotky,
dosazeni jednotného ame/ani (v souladu s obegzavaznymi pedpisy pro
Gcetnictvi) a stejného posuzovani shodnyatetdich gipadi (zvlast u
velkych organizénich celki nebo v pipac personalnich zgm),

vymezeni detnich doklad vcetrg (Cetnich pisemnosti a organipa
zabezpeéeni okthu &etnich doklad, jejich prezkuSovani a vedentétnich
knih,

jednotné organizmi zabezp&eni provadni inventarizace (fyzické i
dokladové),

organiz&ni zabezp&eni Uschovy a archivovanicétnich a daovych

pisemnosti.” (7, str. 2)

.Zakladnim voditkem pro to, jaké vhiti etni pedpisy ma &etni jednotka

formulovat, je zpracovaniiphledu skuténosti (hospod&kych operaci), jez se do

Gcetnictvi promitaji ve vztahu ke konkrétimnosti (Eetni jednotky.” (7, str. 3)
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»,Aby nemohlo dojit ke vzniku pochybnosti o platnostebo datu &nnosti
vnitropodnikové normy a o identifikaci popisovanéolgematiky, je nutné, aby
vhitropodnikové srérnice obsahovaly (vedle vlastniho textuésnice) minimalg tyto
adaje:

» nazev detni jednotky (musi byt jednozéi& uréeno, které &etni jednotky

se vnitropodnikova s#émnice tyka),

» nazev dokumentu detnd jednozn&ného ozn&eni (ozn&ovani smirnic je
v kompetenci Getni jednotky),
nazev smrnice (nazev ma byt jednozirgy, vystizny a strény),
datum vydani,
datum @innosti,
vypracoval,
kontroloval,

schvalil,

YV V. V V V V V

rozcklovnik — seznam pracovnik (pracovnich funkci), ki@ snernici
obdrzi.” (7, str. 4)
2.1.3 Rozdleni a forma vydavani vnitropodnikovych gmic

,Ucetnictvi sefidi vice pravnimi fedpisy. Z gkterych pedpis v3ak lze pouze
zprostedkovar odvodit vhodnostci povinnost stanovit vnitropodnikové zasady a
postupy. VZdy jeteba seidit konkrétnimi podminkamidetni jednotky.“ (7, str. 4)

Smernice lze rozdlit do dvou skupin:

» Povinné snérnice (vyplyvaji z legislativnich fedpisi):
0 Systém zpracovaniatnictvi

U¢tovy rozvrh

Podpisové zaznamy, podpisové vzory

Dlouhodoby majetek, odpisovy plan

Zasady pra@&asove rozliSeni naklad vynos

Kursové rozdily, cizi ny

o O O O O o

Derivaty
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0 Zasoby
0 Rozpou&ni nakladi, pog. odchylek
o Konsolida&ni pravidla

» Ostatni smérnice:
0 Okeh etnich doklad
Inventarizace
Zasady pro tvorbu a pouziti rezerv
Zéasady pro pouziti dohadnych poloZek
Zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozZefgjsopgohledavek
Vnitropodnikoveé éetnictvi
Uschova detnich pisemnosti a zaznama technickych nosich
Harmonogram &etni za¥rky
Pracovni cesty

Pouzivani podnikovych motorovych vozidel

O O O 0O 0O o o o o o

Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich pedki, mycich,
Cisticich a desinfatnich prostedki
Pokladna

o OdloZena d&ova povinnost

o

0 Reklam&nitizeni (7)

Vnitropodnikovych detnich smirnic si miZze &etni jednotka vytvit libovolné
mnozstvi, za podminky, Ze tyto &mice neodporuji platnym pravnimigupigim.
V praxi je celkem BZné, Ze povinnost vytvét snérnice je ze strany zejména malych a
sttednich podnikatél bud’ UpIné ignorovana anebo jsou vypracovany vnitropodnikové
smeérnice skuténé nezbytné a ta@asto az po upozokni ze strany nap finaniniho

Uradu.

Vnitropodnikové smérnice lze uspiadat do jednoho uceleného souboru, nebo mohou
byt vytvoreny samostath pro kazdou konkrétni oblast. Je vhodné, al@které

vnitropodnikové srérnice byly sestaveny ze dva@asti. Prvnicast jako obecnd, druha
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cast jako jiz konkrétni postup \étni jednotce. Naprosto nevyhovujici jsou takové

vnitropodnikové srérnice, které pouze obe&konstatuji pravniigdpisy. (3)

Pod jakym nazvem budou 8mice vydany neniidezité — je tedy na uvazenéetni
jednotky pod jakym nazvem svoje vnitropodnikovéeésrite vyda. Vzdy je dlezity
obsah a uvedeni pravidel do praxe, nikoli formétrdnka. V detni jednotce se mohou

vyskytovat fizné typy snirnic, a to sotasre. (3)

Pochopitel® je nesmiry duleZité, aby vnitropodnikové stmice nebyly vypracovany
pouze jako formalni zaleZitost, ale aby byly prelkyivyuzivany datenymi pracovniky.
Vnitropodnikové snrnice by zkratka mly slouzit jako takova ,kuch&a“ pro

pracovniky @etni jednotky.

2.2 SEZNAM JEDNOTLIVYCH VNITROPODNIKOVYCH SM{RNIC

2.2.1 Systém zpracovanégtnictvi, Wetni metody

Zakladni pedpisy pro vypracovani této smice jsou:

» Zakon o @etnictvi
> Vyhlaska
> Ceské detni standardy pro podnikatele

.Kazda etni jednotka je povinna véstéatnictvi. Za @etni jednotky zéakon o
Gcetnictvi povaZuje podle 81:

a) pravnické osoby, které maji sidlo na tuz€raské republiky,

b) zahranéni osoby, pokud na Gzer@ské republiky podnikaji nebo provozuji

jinou ¢innost podle zvlastnich pravnickeplpidi,

c) organiz&ni slozky statu podle zvlastniho pravnitfegpisu,

d) fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsaonfpchodnim rejsiku,

e) ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pobkjejich obrat podle

zakona o dani ziplané hodnoty, &etrg zdanitelnych pléni osvobozenych

-18 -



od této da®, jeZ nejsou saidsti obratu, v ramci jejich podnikatelskénosti
piesahl za bezprasdre predchazejici kalenddi rok ¢astku 15.000.000 &
a to od prvniho dne kaleniatého roku,

f) ostatni fyzické osoby, které vedotetnictvi na zaklaglsvého rozhodnuti,

g) ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli aujgdastniky sdruzeni bez
pravni subjektivity podle zvlastniho pravnihie@pisu, pokud alespigeden
Z astniki tohoto sdruzeni je osobou uvedenou v pismenecti &) nebo
h), nebo

h) ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedeétdictvi uklada zvlastni

pravni gedpis.” (7, str.7)

,84 zakona o &etnictvi utuje obdobi, ve kterém jsowdtni jednotky povinny vést
acetnictvi.

Mezi zakladni pozadavky zakona &etnictvi na vedenid@tnictvi pati:

» Ucetni jednotky Gtuji o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zddaa
jinych pasiv, dale o nakladech a vynosech a o @gsidnospodieni,

» Ucetni jednotky @tuji o skuténostech, které jsour@dnEtem (Eetnictvi, do
obdobi, s nimz tyto skutrosti caso¥ a wcr¢ souvisi; neni-li mozno tuto
zasadu dodrZzet, mohoutavat i v (Eetnim obdobi, v&mz zjistily uvedené
skute&nosti,

» Ucetnim obdobim je néptrzitt po solé jdoucich dvanéact dsiai,

» (cetni jednotky jsou povinny dodrZzovat &mou (Etovou osnovu,
uspdadani a oznsmvani polozek &etni za¥rky a konsolidované dagetni
zawrky, obsahové vymezenidhto za¥rek a &etni metody,

» Ucetni jednotky jsou povinny vést jedndefnictvi za detni jednotku jako
celek,

» (cetni jednotky jsou povinny véstcéeétnictvi jako soustavu cétnich
zaznan,

» UCetnictvi se musi vést v p&mich jednotkachieské miny; v pripadech
stanovenych v 84 odst. 12 jsotetni jednotky povinny pouzit séasre i

cizi ménu,
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» (cetnictvi musi byt vedeno deském jazyce, v cizim jazyce jen tehdy, je-li
splntna podminka srozumitelnosti podle 88 odst. 5,

» (cetni jednotky mohou p@vit vedenim svéhodetnictvi i jinou pravnickou
nebo fyzickou osobu, tim se ale nezbavuji oddoesti za vedeni
ucetnictvi,

» skute&nosti, které jsou i@dnmétem (Eetnictvi , jsou zachycovanycétnimi
doklady,

» (etni pipady je nutné zaznamenavat detnich knihdch na zaklad
Ucetnich doklad,

» (cetni jednotky jsou povinny inventarizovat majetetaaazky,

» (cetni jednotky jsou povinny sestavovaetni zaérku,

» Ucetnictvi musi byt vedeno tak, abyaini za¥rka podavala &ny a poctivy
obraz gedmétu Cetnictvi a finakni situace detni jednotky,

» (cetni jednotka je povinna pouzitaini metody zfisobem, ktery vychazi
z predpokladu, Ze bude nigtrZitt pokratovat ve svécinnosti a Zze u ni
nenastava zadna skémest, ktera by ji omezovala, nebo ji zalmeala
v této cinnosti pokrg&ovat i v dohledné budoucnosti; vipadt, Ze &etni
jednotka ma informaci o tom, Ze u ni takova skoubst nastava, je povinna
pouzit &etni metody zfisobem odpovidajicim, figemz informaci o
pouzitém zfisobu je povinna uvést \ifpze k Eetni za¥rce,

» Ucetni jednotky jsou povinny véstéétnictvi spravné, aplné, {drazné,
srozumitelné, fehledné a zppsobem zarkujicim trvalost detnich
zaznanm.“ (7, str. 8)

2.2.2 Wtovy rozvrh

Sestavit dtovy rozvrh uklada zakon aétnictvi v §14:

1. Smérna (Etovad osnova wuje uspdadani a oznmeni Etovych fid,
popipadt Uétovych skupin nebo i syntetickycktl pro (&tovani o stavu a
pohybu majetku a jinych aktiv, zavarl jinych pasiv, dale o ndkladech a
vynosech a o vysledku hospad€ai; toto usptadani musi zajistit sestaveni

acetni zaerky.
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2. Na podklad smerné &tové osnovy podle odstavce (1) jsatetini jednotky
povinny sestavit &ovy rozvrh, v 8mz uvedou &ty potrebné k zaétovani

vSech @detnich pipadi a k sestavenicétni za¢rky v dané detni jednotce.

3. Ugetni jednotky sestavujicatni rozvrh podle odstavce (2) pro kazdeétdi
obdobi; v péibéhu Eetniho obdobi je moznoctovy rozvrh dophovat.
Pokud nedochazi k1. dni¢étniho obdobi ke zém¢ Uctového rozvrhu
platného v pedchazejicim &etnim obdobi, postupujeétni jednotka podle

tohoto rozvrhu i v nasledujicintétnim obdobi.“ (7, str. 19)

LHlavnim hlediskem pro spravné zachyce&gtinich operaci jesteni &ta na Wty:

» Rozvahové:jedna se o &ty , pomoci nichz se zachycuji a sleduji stavy a
pohyby aktiv a pasiv.
» Vysledkové: na gchto (ttech se sleduji naklady a vynossetni jednotky.

A\

Zavérkoveé: slouzi k uzakeni a ote¥eni (tta rozvahovych a vysledkovych.
» Podrozvahové:zde se sledujitdezité skuténosti jak pro detni jednotku,

tak i pro teti osoby.” (3, str. 51)

Uctovy rozvrh se neépstji sklada z timistnych syntetickychdti, kde prvni d¥ pozice
odpovidaji smarné &etni osno¥. Dle poteby &etni jednotky je fislusny synteticky
Gcet rozSfen o analyticky &et, pd@et pozic analytickéhodu uruje Eetni jednotka
podle svych pozadavuk Uétovy rozvrh obsahuje pouzecéty, které jsou v éetni
jednotce pouzivany. Kazdy jednotlivycetl je nutné pradit fadku rozvahy (éty
Gctovych ¥id 0 aZz 4) nebo vykazu zisku a ztratgtgauctovych #id 5 a 6) v detni

zawrce. (6)

.PIi definovani syntetickych dti a jejich analytickéhctleréni je nutné vychazet

Z pozadavk, aby na jednotlivychdiech byly zachyceny podklady zejména pro:
» sestaveni &etni zaérky (vcetrg prilohy),
» daiové ely (sestaveniifznani k dani z jmu, DPH, atd.),

> statni statistku,
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> konsolidaci,

» vnitropodnikové rozbory.“ (7, str. 22)

2.2.3 Ol#h Uc¢etnich dokladk

Tato snérnice poskytuje metodicky navod, ktery popisujdadia a stanovuje postup od
vzniku &etniho pipadu az po jeho archivaci. Je vhodné, aby tatrsoe navazovala
na snérnici, ktera stanovuje odpésinosti a kompetence jednotlivych funkci getni

jednotce ke schvalovani a podepisovatitdich doklad. (7)
.Zakon ¢. 563/1991 Sb., o &tnictvi, stanovi rozsah, agob a piikaznost vedeni
Gcetnictvi. Skuténosti, které jsou jfednetem (Eetnictvi musi byt doloZzenycétnimi

doklady.” (3, str. 31)

.U ¢etni doklady jsou piikazné detni zaznamy, které musi obsahovat:

a) ozna&eni Eetniho dokladu,
b) obsah detniho gipadu a jeho &astniky,
c) perézni ¢astku nebo informaci o cé&nza nérnou jednotku a vyjaeni
mnoZzstvi,
d) okamzik vyhotoveni &etniho dokladu,
e) okamzik uskuténéni &etniho pipadu, neni-li shodné s okamZikem
vyhotoveni detniho dokladu,
f) popisovy zaznam podle § 33a odst. 4 odpoeé za Getni @ipad a popisovy
zaznam osoby odpésiné za jeho zatovani.
Skutetnosti podle pismene a) az f), které se tykaji jeon@etniho dokladu, mohou byt
obsaZena na vice&étnich zaznamech. Skdtesti podle pismen b) a ¢) se mohou tykat
vice (Eetnich pipadi. Podpisovy zaznam podle pismene fjze byt spolény pro vice
Gcetnich doklad.” (3, str. 31)
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,Ucetni doklad slouzi s@asré jako daiovy doklad, pokud obsahuje daldi nalezZitosti
podle 8§ 12 a 13 zakona 588/1992 Sb. o dani Zidané hodnoty, ve Zni pozdjSich
predpigi.” (3, str. 31)

Ucetni doklady jsou vyhotoveny bez z§ého odkladu po zji8hi skutenosti, které
se jimi dokladaji. Wetni doklady musi bytitelné, musi byt vyhotoveny trvanlivym
zpasobem. Opravy vdetnich dokladech nesmi vést k neulplnosti, tlegmnosti a

nespravnosti getnictvi. (3)

.rato snernice pati mezi nejobtizgji sestavitelné skrnice, protoze musi zachytit
veskeré mozné vazbyigpohybu @etnich doklad. Pouze f nadefinovani vSech druh
dokladi, vSechéinnosti spojenych s nimi a deni odpo¥dnosti za jednotlivé€innosti
lze po pracovnicich nejen vyZadovatskkdné plani jejich povinnosti, ale vifpad
jejich neplréni je i za vniklé nedostatky postihnout.” (7, &b)

2.2.4 Kompetence, podpisove vzory a odpoost

Cilem této srarnice je utit podpisové a rozhodovaci kompetence osob ogréxah za
spole&nost se podepisovat a spaiest se zavazovat.delem této srérnice je stanovit
podminky a zpsoby, za kterych tak mohatinit, aby byl zaji&n jednotny proces
podpisovych a rozhodovacich kompetenci. (7)

,8 33a odst. 9 zakona 563/1991 Sb., odétnictvi uklada detni jednotce stanovit
vnitinim pedpisem oprawmi, povinnosti a odpawdnost osob vztahujici se
k ptipojovani podpisového zdznamu, a to takovynispbem, aby bylo mozZno dir
nezavisle na sa@bodpovdnost jednotlivych osob za obsaliethiho zaznamu, ke
kteremu byly uvedené zaznamyigmjeny. Zarové 8 33a v odst. Tika, Zze se za
prikazny &etni zdznam povazuje podle pismene d) tohoto otkstétetni zaznam
tykajici se vyhradh skut&nosti uvnit jedné @etni jednotky, k 8muz je gipojen
podpisovy zaznam podle odstavce 9. ( 7, str. 45)
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Podpisové zaznamy osob oprémych za detni, obchodni a souvisejictipady jsou
jednou z nejdlezit¢jSich snmgrnic &etni jednotky vbec. Pokud by podepsala
nekompetentni osoba, e to v utitych piéipadech zaficinit az neplatnost daného
ukonu, na coz by navazmuselo reagovat jakcatnictvi tak i dat. Z &Cetnich (8 33a
odst. 9 zakon&. 563/1991 Sb., odétnictvi), d&ovych a obchod#ipravnich pedpisi
vyplyvaji nasledujici druhy podpisovych viapa to konkrété osob:
» odpowdnych za Getni gipad — schvaluji &cnou stranku,
» odpowdnych za nalezitostig@tnich doklad — oswd¢uji formalni stranku
Gcetnich doklad,
» odpowdnych za zaftovani &etnich doklad — timto okamZzikem se
skute&nost promita dodetniho s¥ta,
» odpowdnych za nalezitosti davych doklad pro &ely DPH,
> opravrenych jednat jménemcétni jednotky — podle spalenské smlouvy a
stanov,
» opravrénych vydavat vnitropodnikové smice,

» opravrenych k disponovani s bankovnimity. (2)

2.2.5 Inventarizace

Ucetni jednotka inventarizaci zji§ie skutény stav vedkerého majetku a zaviazk
ovétuje, zda zji&ny skutény stav odpovida stavu majetku a zavazkketnictvi a zda
nejsou dany @ivody pro @tovani o opravnych polozkach a rezervach. (7)

Zakladni povinnost inventarizace majetku a zauazmkuje zakon o &etnictvi v 829 a

830. Dale jsou vazby na inventarizaci v dalSiclageafech zakona aétnictvi.

.829 vymezuje dva druhy inventarizaci:

» Inventarizace periodicka je provaédna k okamziku, ke kterému sestavuje
Gcetni jednotka &etni zavrku jako fadnou nebo miniddnou a pro &ely
podani navrhu na vyrovnani.

» Inventarizace pribéZzna muze byt @&etni jednotkou provasha pouze u

zasob, u nichz diuje podle drub nebo podle mist jejich uloZeni nebo
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hmotre odpowdnych osob, a dale u dlouhodobého hmotného movitého
majetku, jenz vzhledem kfunkci, kterou plni &etni jednotce, je

v soustavném pohybu a nema stalé misto kam nalE&imin této
inventarizace si detni jednotka stanovi sama, ovSem kazdy uvedeny dru
zasob a majetku musi byt takto inventarizovan akegpdnou za &etni
obdobi.” (7, str. 53)

Jnventarizace majetku a zavarkahrnujeit kroky:

1. zjisténi skut&éného stavu majetku a zavaizk
2. zjisténi stavu majetku a zavazk etnictvi,
3. vypccet inventarizanich rozditi a jejich zadtovani do detniho obdobi, za

které se inventarizaci &kuje stav majetku a zavakK (7, str. 53)

Skut&né stavy majetku detni jednotky se zji%iji fyzickou inventuroua skuténé
stavy zavazk a pohledavek nebo ostatnich sloZzek majetku u niwdlze provést
fyzickou inventuru se zji%iji dokladovou inventurou Zjisttné stavy jsou &etni

jednotky povinny zaznamendvat v inventurnich sagtis(3)

Inventurni soupisy musi obsahovat:

a) jednozn&né ukeni, ktery majetek nebo zavazky jsou inventarizgyan

b) podpisovy zdznam osoby odpgoné za zji&ini skut€énosti podle pismene
a) a podpisovy zaznam osoby odpadeé za provedeni inventarizace,

C) zpasob zji¥ovani skuténych staw,

d) ocereni majetku a zavarkk okamziku ukoteni inventury (i pro Eely
stanoveni opravnych poloZek a rezerv),

e) okamzik zahajeni a okamzik ukami inventury. (7)

Ucetni jednotka je povinna prokazat provedeni inwirdae majetku a zavaikpo
dobu gti let po jejim provedeni. (3)
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2.2.6 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

.Dlouhodoby majetek je rozten do ti skupin (giloha ¢. 1 k vyhlaSces. 500/2002
Sb.):

» dlouhodoby nehmotny majetek,

» dlouhodoby hmotny majetek,
» dlouhodoby finatini majetek.” (7, str. 67)

V ramci vnitropodnikové sgrnice pro dlouhodoby majetek je vhodné definovainir
Ucetni oblasti i daovou problematiku, zejména pak uzob daovych odpigs a

podkladi pro sestaveniiznani k dani z fijmu. (7)

Dlouhodoby majetek je nutno v zasadetrné odpisovat (vyjma druh podle § 56
vyhlaSkac. 500/2002 Sb.), kdeZto majetek nenalezici dokategorie Ize zahrnout do
Gcetnich a ¥tSinou i daiovych naklad ihned jednordzav Zahrnovani nehmotného
majetku s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rekzindlouhodoby nehmotny majetek
je vazano na vysi océni stanovenou danoucétni jednotkou. Podoknje tomu i
ohledre majetku hmotného. Prové&d vyhlasSka k zdkonu ocatnictvi k tomu dodava
podminky a omezeni jen obecného charakteru, kamkrée by stanovena vySe o¢an
méla respektovat princip vyznamnostigrmého a poctivého zobrazeni ve smyslu

piislusnych ustanoveni zakona &etnictvi.

Analytické Gty cetni jednotka vede podle jednotlivych sloZzek dladimeho
nehmotného a hmotného majetku, podéeld stanoveného pravnimigqupisy nebo

vyplyvajici z poZzadavk vlastnihorizeni na kartachi v datovych souborech pitace.

2.2.7 Zasoby

Zasoby jsou rozileny do zakladnich skupinifjpha 1 k vyhldScé. 500/2002 Sb.):

> material

0 suroviny

0 pomocne latky

- 26 -



provozovaci latky
nahradni dily
obaly

O O O o

drobny majetek, o kterém cétni jednotka rozhodla, Ze neni
dlouhodobym majetkem
0 movité Wci s dobou pouZzitelnosti 1 rok a kratSi bez ohledypdizovaci
cenu
nedokontena vyroba a polotovary
vyrobky
zvirata

zbozi

YV V. V V V

poskytnuté zalohy na zasoby(7)

V oblasti zasob je &kejni rozhodnuti, zdacétni jednotka bude o zasobactiavat

zpasobem A nebo Zzisobem B.

,Zasoby se oaguji podle §25 zakona aiétnictvi a 849 vyhlasky:

» parizovacimi cenami,

» reproduknimi paizovacimi cenami (zasoby fimené bezplath) nalezené,
odpad a zbytkové produkty vracené z vyrgbyné ¢innosti) nebo

» U zasob vlastni vyroby vlastnimi naklady.” (7, 82)

Ubytky zasob Ize ogmvat téZ cenou zji§hou vaZzenym aritmetickym fpmérem nebo

metodou FIFO, tj. ,prvni do skladu — prvni ze skiad7)

»S0Wasti pdizovaci ceny zasob jsou i naklady souvisejici ishepaizenim, zejména
pieprava, provize, clo a pojistné. S$désti pdizovaci ceny zasob nejsou zejména uroky
zuwri a pijcek poskytnutych na jejich piaeni. Z vnitropodnikovych sluzeb
souvisejicich s pizovanim zasob nakupem a se zpracovanim zasob peiidovaci

ceny zahrnuje pouzdgpravné a vlastni naklady na zpracovani mater(ajistr. 82)
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2.2.8Casové rozliseni

Zakon o wetnictvi v 83 uklada detni jednotce zatiovat (Eetni Fipady do detniho
obdobi, se kteryméené a caso¥ souviseji. O veSkerych nakladech a vynosegtni
jednotka étuje bez ohledu na okamzik jejich zaplaceni netijetph Pouze v fipad, Ze
neni mozné tuto zadsadu dodrzetetdi jednotka dané skudteosti zadtuje do toho
Uc¢etniho obdobi, ve kterém tyto skénesti zjistila. (7)

Hlediskem pro &tovani &etnich pipadi ¢asového rozliSovani je skdteost, Ze jsou
souwrasre znamy ti podminky:

» Uucel (vcné vymezeni),

> vyse,

» obdobi, kterého se tykaji. (7)

Ucty ¢asového rozliseni podléhaji dokladové inventarizpiginiz se posuzuje jejich
vySe a oprawnost. etni jednotka vede evidenciasového rozlideni naklada
vynodi. V pripact finantniho leasingu vede kartu leasingu, a to vZzdy saat@spro

kazdy jednotlivy takto pgzovany gedntt. (3)

V Gctoveé skupig 38 — Bechodné dty aktiv a pasivse na fislusnych dtech casow
rozliSuji naklady a vynosy mezi &wa nebo vice za sebou jdoucimetnimi obdobimi.

Caso¥ rozliovat nelze pokuty, penéle, manka a $kody.

LAktiva rozvahy v poloZce D.ICasové rozliSeni obsahuiji:
> D.I.1. Naklady pristich obdobi vydaje, které se tykaji naktadpiistich

ucetnich obdobi.

» D.I.2. Komplexni néklady pFistich obdobi polozky, které se tykaji
nakladi pristich &etnich obdobi, a které se souhfrwetahuji k danému
acelu.

» D.1.3. Prijmy priStich obdobi castky &etni jednotkou nefjaté, které
caso¥ a wcré souviseji s vynosy diného detniho obdobi, a nejsou
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Gctovany @Fimo na wtech pohledavek za pravnickymi a fyzickymi
osobami.” (7, str. 87)

.Pasiva rozvahy v polozce Casové rozlieni obsahuiji:

» C.I.1. Vydaje pristich obdobi naklady, které souviseji €inym (Eetnim
obdobim, avSak vydaj na& mebyl dosud uskuteén.

» C.l.2. Vynosy piStich obdobi piijmy, které ¥cné pati do vynos
v pristich &etnich obdobich.” (7, str. 87)

2.2.9 Wetni za¥rka

.Povinnost sestavit detni za¥rku urtuje 818 zakona o détnictvi. Podle tohoto
paragrafu je &etni za¥rka definovand jako nedilny celek, kteryitivo
» rozvaha,
» vykaz zisku a ztraty,
» priloha (ktera dopiluje a vys¥tluje informace obsaZzené v rozvaze a vykazu
zisku a ztraty).“ (7, str. 139)

,Ucetni zav¥rka mize déle zahrnovat:
» piehled o pe&Znich tocich,
» piehled o zmnach vlastniho kapitalu.” (7, str.139)

,Ugetni za¥rka musi obsahovat:
1. jméno a pijmeni, obchodni firmu nebo nazeveini jednotky, sidlo nebo
bydlist a misto podnikani,
identifikagni ¢islo,
pravni formu detni jednotky,
prednet podnikani nebo jinéinnosti
rozvahovy den nebo jiny okamzik, Kmuz se Getni za¥rka sestavuije,

okamzik sestavenicétni zaérky,

N o gk~ b

podpisovy zaznam statutarniho organu nefmtni jednotky.” (7, str.139)
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K sestaveni &etni za¥rky je nutné provést nasledujignnosti:

1. zaletovani vSech &etnich operaci, které souvisi s danytataim obdobim,
vypocet dar z @rijmu a jeji zadtovani,
Gcetni uzavrka (tj. uzaveni &etnich knih dle 817 zakona ¢ainictvi),

sestaveni &etni zavrky,

o bk 0N

dalSi¢innosti spojené sa@tni zaérkou. (7)
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3 NAVRH VNITROPODNIKOVYCH SM ERNIC VE FIRME
JDESIGN SPOL. s . 0.

3.1 PREDSTAVENI FIRMY JDESIGN SPOL. s r.0.

V tétocasti diplomové prace bych & alespd kratce pedstavit firmu, pro

kterou vnitropodnikové sénnice vytv&im. Je nutné€ten&i alespa ramcow predstavit
organiz&ni strukturu, finatini pongry, obor gisobeni resp. vyrobni sortiment atd. Tyto
a dalSi informace jsou nutné pro wyieai konkrétnich vnitropodnikovy simic, je

tieba ziskat alespicelementarni fghled o tom, jak to ve firtnfunguje.

3.1.1 Udaje z obchodniho rejéku

Obchodni jméno firmy: JDesign spol. sr. o.

Sidlo spolénosti: Drasov, Drasov 316, PS664 24
ICO: 00210358

DIC: CZ00210358

Pravni forma: Spolmost s rdenim omezenym
Spole&nici: Ing. Jii Docekal

Drahomira Déekalova
Statutarni organ (jednatelé): Ingii IDocekal

Drahomira Déekalova
Predmét podnikani: 1. Truhli&stvi

2. Specializovany maloobchod

Firma JDesign spol. s r. 0. byla zaloZzena 12. @201 Sidlo firmy je v Drasav( 25 km
severg od Brna). Firma ma dva spoheky, kazdy z nich participuje na zakladnim
kapitalu ve vySi 1.000.000 Kpadesati procenty.i&@dmétem podnikani je truhtatvi a

specializovany maloobchod — tim se mysli prodgnych poteb pro truhléskou
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vyrobu (nap. prodejreziva, laki, maridel, lepidel, atd.). V saiasné dob pasobi firma

na trhu v ramci cel€eské republiky.

3.1.2 Organizéni struktura

Organiz&ni struktura firmy JDesign spol. s r. o. je veleidnpoducha. Jak jiz bylo vySe
uvedeno ve spodeosti figuruji dva jednatelé. Fakticky ale spwiesttidi jen jeden
Z nich. Ten ve spodmosti plni vSechny funkce co se¢ymarketingu, vyvoje, odbytu,
nakupu a dalSi. Dale je ve spiiesti zandstnana jedna detni, ktera je saiasre i
asistentkou jednatele. Na pozici vedouciho vyrabygnistnan jeden pracovnik, ktery
je piimo podizen jednateli. Na nejnizsi organizé Urovni jsou pracovnici vyroby (v

sowasnosti v pétu 8). Pracovnici vyroby jsouimo podizeni vedoucimu vyroby.

3.1.3 Finaréni a personalni porry

Rok  Vysledek hospodéeni (tis. KE) Pocet zaméstnanai

2004 -301 7
2005 15 8
2006 63 8

Vysledek hospodani se pohybuje vroce 2004 ve zirat v dalSich letech v t&h
zanedbatelném zisku. To je dano neustalymi reiroassi, pedevSim do strojniho
vybaveni. Firma jetvrtletnim platcem DPH. Firma disponuje novym a erodm
strojnim vybavenim (ve&Sin¢ pripadi jeS€ neni odepsané), tudiz q& zandstnand

je v sowasné dob pin¢ post&ujici.
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3.2 NAVRHOVANE SMERNICE

Kazda vnitropodnikova sémice, kterou navrhnu, bude obsahovat:

1)

Titulni list — zde budou informace o:
» nazvu vnitropodnikové sénnice (\etre jejihocisla),
» nazvu spolénosti, pro kterou se sfmice vydava,
» obsahu vnitropodnikové sfmice,
» osol&, ktera vnitropodnikovou sémici zpracovala a ktera je
odpowdna za jeji aktualizaci,

» datu platnosti.

Vzor titulniho listu je uveden vifoze P01 — Vzor titulniho listu

2)

Zahlavi - kterym bude z&nat kazdy jednotlivy list samnice.

Jak bylo uvedeno v druhé kapitole, sgolest JDesign spol. sr. 0. neméetini

vnitropodnikové srérnice vibec zpracovany. Ve své diplomoveé praci zpracujitpto

spole&nost zrni nasledujicich s#nnic:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Systém zpracovani getnictvi, Géetni metody
Uétovy rozvrh

Obéh u¢etnich dokladi

Kompetence, podpisové vzory a odp@dnost
Inventarizace

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
Zasoby

Casové rozliseni

Uéetni zawrka
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3.3 SYSTEM ZPRACOVANI WETNICTVI, UCETNI METODY

) Cislo: 001
JDesign spol. sr.0] VNITROPODNIKOVA SBRNICE
List:

A) UCEL

Tato smérnice stanovuje postuptipzpracovani Getnictvi a dale postuptipobehu

Ucetnich doklad.

Ridi se pislusnymi ustanovenimi zakora 563/1991 Sb., od@tnictvi, vyhlaskous.
500/2002 Sb., ve Zni vyhlasky¢. 472/2003 a vyhlasky. 397/2005 Sb., kterou se
provadji néktera ustanoveni zakoa563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich

piedpidi, pro &etni jednotky, které jsou podnikateli.

B) POPIS VNITROPODNIKOVE SM ERNICE

B.1) PRAVOMOC A OPO¥DNOST

Smernice je zavazna pro vSechny pracovnikgtai jednotky.

Pravomoc kontroly dodrZzovani ustanoveni této vpibanikové snrnice maji jednatelé
spole&nosti.

Odpowdnost za dodrZzovani této 8mice ma detni firmy.

B.2) UCETNI KNIHY A EVIDENCE

%

detni jednotka &uje v:

» Ugetnim deniku

» Hlavni knize

» Knihach analytickych G¢ta
>

Knize podrozvahovych &ta
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Ucetni zapisy na jednotlivych ¢tech v &etnich knihach se prov&d ke dni

uskuté&néni ietniho pipadu._ OkamZikemdetniho @gipadu je den ve kterém dojde k:

1)

2)

3)

>

YV V.V V V VYV V

k splreni dodavky,

inkasu pohledavky,

platbé zavazku,

postoupeni nebo vkladu pohledavky,

poskytnuti neboffjeti zalohy,

pievzeti dluhu,

zjisteni prebytku, Skody, schodku nebo manka,

pii prevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléh&jagu do katastru
nemovitosti, je den do&eni navrhu na vklad katastralnimtadu povazovan
za den uskutméni iEetniho gipadu (pi nepovoleni vkladu se¢étni zapisy

zpetné opravi).

Ucetni denik: slouzi k zachyceni &etnich pgipadi podle jejich vzniku,

z ¢asového hlediska. Zakladni deniky jsou:

» Prehled pohledavek

Prehled zavazk

Prehled o dlouhodobém nehmotném a hmotném majetku
Pokladni denik

Bankovni denik podle jednotlivyckti u bank

Prehled skladovych polozek

Denik vnitnich Eetnich doklad

vV V.V V V VY

Hlavni kniha: zahrnuje syntetické a analytickétyl podle @tového rozvrhu

Gcetni jednotky. Tyto &ty obsahuiji:

» Zustatky &ta ke dni, k gmuZz se otvira hlavni kniha
» Souhrnné obratydt Ma dati a Dal minimakaza kalend#ni mésic
» Zustatky &tuje dni, ke kterému se sestavuietni zavrka

Kniha analytickych Géta: v ramci syntetickych &t vytvari Ucetni jednotka

analytické dty minimalrs v tomtoc¢lergni: Clengni analytickych &t
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» Podle jednotlivych druihmajetku

A\

Podle jednotlivych skupin pohledavek

Y

Naceskou a cizi #nu v gipadech stanovenych v 84, odst. 12 zakona
¢. 563/1991 Sb.

Z hlediska kratkodobych a dlouhodobych pohledave&eazk

Cleréni podle polozek &etni zavgrky

Pro daové (tely

YV V V V

Pro poteby z®&tovani sinstitucemi socidlniho zabegpei a
zdravotniho pojini
Z hlediska patb finargnihotizeni &etni jednotky

vV VvV

Podle pozadawkexternich uzivatél dat

4) Kniha podrozvahovych Gti: na €chto (ttech se sledujitdezité skuténosti,
jejichz znalost je podstatna pro posouzeni majefwp situace &etni
jednotky. Jedna se o:

Vyuzivani ciziho majetku

Evidenci prav, o kterych se n#uje

Prijata depozita a hypotéky

Zasoby pijaté ke zpracovani

Majetek v Uscho¥

Najaty majetek

Prisné z¢tovaneé tiskopisy

Smenky k inkasu pouzité k uhradlo doby jejich splatnosti

YV V.V V V V V V V

Zavazky ze smluvnich pokut a Ufolkz prodleni vydtovanych do
31.12.2000

Pohledavky, které jiz byly odepsané

Poskytnuta aifjata zastavni prava &ena lfemena

Z&vazky a pohledavky z leasingu

Y V V V

Pohledavky a zavazky z terminovych operaci, z opci
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B.3) ZPRACOVANI UCETNICH DAT

Ucetni jednotka vede n#gtrzits Géetnictvi ode dne svého zéapisu do obchodniho

rejstiku.

Ucetni data se zpracovavaji nacéftasi. Pouziva se detni program DOUBLE, ke
kterému je doloZena projéhe programova dokumentace a ktery odpovida poZasavk
uvedenym v zakan¢. 563/91 Sb. odetnictvi. LEetni data se zalohuji na CD.

Zpracovani getnictvi zajifuje Eetni spolénosti.

V U¢etnim programu Double vyuziv&etni jednotka pré#ddnou a fehlednou evidenci

Ucetnich doklad nasledujici etni knihy a evidence:
1) Ugetni denik
2) Hlavni kniha
3) Kniha pohledavek ¥eské n¢n¢

4) Kniha zavazl v ¢eské niné

5) Evidence dlouhodobého hmotného majetku
6) Evidence kratkodobého hmotného majetku
7) Skladova evidence

8) Pokladni kniha korunova

9) Mzdy

U&etni jednotka vyhotovuije tytoiétni sestavy:

1) Ugetni denik, v &mz jsou zapisy uspadany z hlediskatasu a jimz se
prokazuje zagtovani vSech &etnich gipadi v t¢etnim obdobi

2) Hlavni kniha, ve které jsou zapisy usgadany z hlediskadéeného

3) Obratova pedvaha

4) Rozvaha

5) Vykaz ziski a ztrat

6) Sestava danz pidané hodnoty

7) Sestava dlouhodobého majetku
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8) Sestava kratkodobého majetku

9) Mzdové sestavy

Ucetni jednotkactvrtletnd sestavuje &etni vykazy:Rozvaha, Vykaz zisku a ztrét.
Tyto vykazy se sestavuji podle ofmti MF, kterym se stanovi obsatetni za¥rky pro

podnikatele.
B.4) UCTOVY ROZVRH
Jétovy rozvrh je stanoven vnitropodnikové smérnici 002.

B.5) UCETNI DOKLADY, DOKLADOVE RADY JEDNOTLIVYCH UCETNICH
DOKLADU

Kazdy &etni gipad je zattovan do detnictvi vzdy jen na zaklgdicetniho dokladu.
Ucetni doklady jsou zakladni originalni pisemnostidini a externi), které zachycuiji

ekonomickou realitu, jeZ négirZitt probihd v Getni jednotce.

Zakladni legislativni nalezitostiédtniho dokladu jsou dany zakon&énb63/1991 Sbh., o

Ucetnictvi v 811:

a) oznaeni Eetniho dokladu,
b) obsah tetniho pipadu a jeho &astniky,

c) perezni ¢astku nebo informaci o cé&rza nmérnou jednotku a vyja@ni
mnozstvi,

d) okamzik vyhotovenidetniho dokladu,

e) okamzik uskuéni Cetniho pipadu, neni-li shodné s okamzikem podle
pismene d),

f)  podpisovy zadznam podle § 33a odst. 4 zékona cetnictvi osoby
odpowdné za Getni gipad a podpisovy zaznam osoby odfiné za jeho

zaltovani.
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Skute&nosti podle pismene a) az f), které se tykaji jeon@etniho dokladu, mohou byt
obsazeny na viceiétnich zaznamech. Skdtesti podle pismen b) a ¢) se mohou tykat
vice &etnich gipadi. Podpisovy zaznam podle pismene fjzem byt spolény pro vice
ucetnich doklad.

V piipack, Ze rekteré pokladni doklady (n&pstvrzenky odcerpacich stanic) budou
vyhotoveny na termopapirugétni jednotka tyto doklady okopiruje a zajisti depi

ostatnich nalezitosti podle 8§11 zakén&63/1991 Sb., odétnictvi.

Opravy Eetnich zapig provadi detni jednotka nasledo¥n

1) Ruéni opravy dokladi: chybny zapis se jednodarou pFeSkrtne a
v blizkosti chybného zapisu se uvede spravny zagipoji se
podpisovy zaznam osoby odpowmée za Getnictvi a uvede se
okamzik jeho provedeni,

2) Opravy zapisi Vv U¢etnich knihach: provede se opravnymcétnim
dokladem - storno chybného zapisu a naslede uvede zapis
spravny. Kazdy opravny doklad bude mit nalezitgsidle § 11
zakonat. 563/1991 Sh., od@tnictvi.

Za opravy detnich zapis je odpo¥dna &etni spolénosti.

Ucetni jednotka stanovila 15. den ¥siti jako den, dokdy s&eka na pichod &etnich
dokladi vztahujicich se je&tk minulému ndsici. Tyto doklady budou z&tované jest
do tohoto minulého #sice, pokud se&nr¢ acasow¥ k nému vztahuji. Pokudiislusné
doklady vztahujici se k &sici pedchozimu do detni jednotky nedojdou do 15. dne
v mgsici, budou se dané&étni gipady &tovat jako nevyfakturované dodavky. Tyto
nevyfakturované dodavky se oceni podle @izag smlouvy, pdipad odhadem podle
prislusnych dokladl, které mé detni jednotka k dispozici.

Ucetni doklady musi byt vyhotoveny bez zhiytého odkladu po zjighi skuté&nosti,
které se jimi dokladaji.
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Ciselnérady:

V informatnim systému &etni jednotky jsou nadefinovaniiselnéiady jednotlivych
Gcetnich zaznain (dokladi). Vzhledem k tomu, Ze informiai systém nabiztislo
dokladu o jednotku vySSi nez posledni&auany doklad, je zatiena neperuSovanost
dokladovychrad v inform&nim systému.
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3.4 UCTOVY ROZVRH

Konkrétni &tovy rozvrh, ktery je satéisti této vnitropodnikové simice bude ve

skute&nosti tvdit prilohu této smirnice.

) Cislo: 002
JDesign spol. sr.0] VNITROPODNIKOVA SERNICE
List:

A) UCEL

Ucelem této srérnice je stanovit &tovy rozvrh, ktery buded@tni jednotka pouZivat.
Ridi se pislusnymi ustanovenimi zakora 563/1991 Sb., od@tnictvi, vyhlaSkow.
500/2002 Sb., ve Zni vyhlasky¢. 472/2003 a vyhlasky. 397/2005 Sb., kterou se
provadji néktera ustanoveni zakora563/1991 Sb., odétnictvi, ve z#ini pozajSich
predpidi, pro &etni jednotky, které jsou podnikateli, d&feskymi &etnimi standardy
a zékoneng. 568/1992 Sb., o danich Hjmi, ve zreni pozdjSich gedpigi.

B) POPIS VNITROPODNIKOVE SM ERNICE

Ucetni jednotka vytvila nize uvedeny diovy rozvrh. Tento Gftovy rozvrh tvdsi
samostatnou filohu k této snérnici.
Operace, které nebudourde¢ G¢inne, budou zachyceny na samostatnych analytickych

Gctech k gislusnym étam syntetickym.

B.1) PRAVOMOC A OPO¥DNOST

Smernice je zavazna pro vSechny pracovnikgtai jednotky.

Pravomoc kontroly dodrZzovani ustanoveni této vpibanikové smrnice maji jednatelé

spole&nosti.
Odpowdnost za dodrZzovani této 8mice ma detni firmy.
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B.2) UCTOVY ROZVRH

Analytické ¢lenéni tu 343 — Dai z pfidané hodnoty— bude provedeno podle §100
zékona¢. 235/2004 Sb., o dani Zigané hodnoty, ve zmi pozdjSich predpisi,

piipadré podle zaznamni povinnosti stanovetislpsSnym finagnim radem.

V piipact poteby bude &tovy rozvrh roz&en o dalsi &y, v zadném fipad vSak
Ucetni jednotka nesmi v {iochu (Getniho obdobi rusSitdly, na kterych jiz bylo v daném
obdobi @tovano. Jestlize v nasledujicimé¢einim obdobi nedojde k legislativnim
zmenam, gipadre ke znméné ¢innosti v Eetni jednotce, neni peba vytvéet novy

acetni rozvrh.
Koneiny (¢tovy rozvrh bude zaloZzen @étnich sestav. Sestavovanitttavého rozvrhu

je powtena wetni spolénosti. K pouzivani danéhoctdvého rozvrhu je pétba

souhlasu statutarniho organu sgalesti.
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3.5 OBEH UCETNCH DOKLADU

o Cislo: 003
JDesign spol. sr.o] VNITROPODNIKOVA SBRNICE
List:

A) UCEL

Ucelem této smrnice je zaji®ni spravného a uplného zpracovani vseéhtnich
dokladi Ucetni jednotky. Swrnice poskytuje zavazny metodicky navod Kl
Gcetnich doklad, ktery je zakladem ke spravnosti alkaznosti detnictvi a zartuje

trvalost &etnich zaznain

B) POPIS VNITROPODNIKOVE SM ERNICE

B.1) PRAVOMOC A OPO¥DNOST

Smernice je zavazna pro vSechny pracovnikgtai jednotky.

Pravomoc kontroly dodrZzovani ustanoveni této vpibanikové smrnice maji jednatelé
spole&nosti.

Odpowdnost za dodrZzovani této 8mice ma detni firmy.

B.2) OBEH UCETNICH DOKLAD U

Ucetni doklady musi bytitelné a musi byt vyhotoveny trvanlivym tgobem.
V piipact dokladi vyhotovenych na termopapirech se postupujsapem stanovenym
ve vnitropodnikové s#rnici ¢. 001 — Systém zpracovaniainictvi, &etni metody.
Opravy v @etnich dokladech nesmi vést k nedplnosti, flegEnosti a nespravnosti

Gcetnictvi. Zpisob provadni oprav je stanoven ve vnitropodnikovéesmici ¢. 001 —

Systém zpracovaniaétnictvi, &etni metody.
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Obe¢h Cetnich doklad zahrnuje tyt@innosti:
1) Trideni (tj. rozcEleni do skupin a dale jejich ozteni)
2) Zaevidovani &islovani
3) Ureni (Etovaciho pedpisu

3) Zaktovani
4)  Uschovu @etnich pisemnosti
5) Skartaci

Druhy &etnich doklad, které @etni jednotka pouziva:

1) Prijaté faktury vceské néné — ozng&eni FP
2) Vydané faktury weské miné¢ — ozn&eni FV
3) Vydajové pokladni doklady pro korunovou pokladnozaaeni PV
4)  Prijmové pokladni doklady pro korunovou pokladnu raeni PP
5) Bankovni vypisy
> Komegni banka — ozrni KB
> Ceskomoravska z&tni a rozvojova banka — ozreni R
6) Vnitini &etni doklady — ozrigni VD
7) Inventarni karty dlouhodobého majetku — azrd 1D
8) Inventarni karty kratkodobého majetku — osra 1K
9) Skladové karty zasob materialu — oze¥ai S
10) Inventariz&ni zapisy — ozngeni 1Z

V souladu s §28 zakon& 235/2004 Sb., o dani Zidané hodnoty v platném &mi,
musi nasledujici doklady obsahovat:

Bézny daiovy doklad:
» obchodni firmu nebo jméno &ipneni, gipadré nadzev, dodatek ke jménu a

piijmeni, sidlo nebo misto podnikani platce, kteutiniuje plréni,

Y

dainové identifik&ni ¢islo (DIC) platce, ktery uskutgiuje plreni,

A\

obchodni firmu nebo jméno &ipneni, @gipadré nadzev, dodatek ke jménu a
piijmeni, sidlo nebo misto podnikani osoby, pro kiese uskut&iuje plreni,

» daioveé identifika&ni , pokud je osoba, pro kterou se uskitge plréni platcem,
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Y V V V

evidertni ¢islo daiového dokladu,

rozsah a fedntt plneni,

datum vystaveni ad@vého dokladu,

datum uskuténéni plnéni nebo datumifjeti platby, a to ten den, ktery nastane
diive, pokud se liSi od data vystavenhokaeho dokladu,

jednotkovou cenu bez dara dale slevu, pokud neni obsazena v jednotkové
Cere,

zaklad das,

zakladni nebo sniZzenou sazbu &amebo sdleni, zda se jednd o @mi
osvobozené od dana odkaz naifislusné ustanoveni zakona,

vySi darg uvedenou v korunach a hlgh, pogiipadt zaokrouhlenou na desitky

hal&d nebo na padesatihage

ZjednodusSeny daiovy doklad: tento doklad je mozno vystavit jen za zdanitelnmg&mpl

v cergé obsahujici diacelkem nejvyse 10.000,-

>

Y V V V

Y VYV

obchodni firmu nebo jméno &ipneni, gipadré nazev, dodatek ke jménu a
piijmeni, sidlo nebo misto podnikani platce, kteutsiuje plreni,

dainové identifikani ¢islo (DIC) platce, ktery uskutguje plreni,

evidertni ¢islo daiového dokladu,

rozsah a fedntt zdanitelného pkni,

datum uskuténéni plnéni nebo datumifjeti platby, a to ten den, ktery nastane
drive,

zakladni nebo snizenou sazbu&an

¢astku, kterou platce ziskal nebo méa ziskat za e&kowané zdanitelné péni

celkem.

Doklad o pouziti:

>

A\

obchodni firmu nebo jméno &ipneni, gipadré nazev, dodatek ke jménu a
piijmeni, sidlo nebo misto podnikani platce, kteutsiiuje plreni,

dainové identifikani ¢islo (DIC) platce, ktery uskutguje plreni,

acel pouziti,

evider¥ni ¢islo daiového dokladu,
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rozsah a fedntt zdanitelného pkni,
datum vystaveni d@vého dokladu,
datum uskuténéni zdanitelného pkni,
jednotkovou cenu bez dgn

zaklad das,

zakladni nebo snizenou sazbudan

vV V.V V V VYV V

vySi darg uvedenou v korunach a h#lgh, pogiipadt zaokrouhlenou na desitky

hal&d nebo na padesatihége

Schvalovani &etnich pipadi je podmigno gezkouSenim zthto hledisek:

a) vécného: po wcné strance fezkuSuje Getni doklady odposdna osoba
uvedena ve vnitropodnikové smici ¢. 004 — Kompetence, podpisové
vzory a odpowdnost. Po¥teny zamdstnanec potvrdi existenci operace, ktera
je obsahemdetniho dokladu a opra¥nost operace,

b) formalniho: tj. opravrénost odpowdné osoby, ktera schvalil&etni gipady
a uplnost nalezitostifpdepsanych procétni doklady. Po formalni strance
prezkuSuje Getni doklady osoba uvedena ve vnitropodnikoveé&raii ¢.

004 — Kompetence, podpisové vzory a odjgmost.

Kazdy &etni gipad je zadtovan do detnictvi vzdy jen na z&klgdi¢etniho dokladu.
Ucetni doklad je nutnoipzku3ovat po &né i formalni strance zasadpred jejich
zalttovanim. PezkousSeny &tetni doklad se op#tuctovacim pedpisem, ktery wuje
Gcty, na které ma bytaetni gipad zadtovan, dale obsahuje okamzikeiniho pipadu
a podpisovy zaznam.dbvaci fedpis se zapise dagultisku na detni doklad, fipadré
na pavodku, ktera je nedilnou sédsti &etniho dokladu. €tovaci gedpis zajiguje
spojitost mezi tetnim dokladem ad@tnim zapisem vigslusnych detnich knihach.

Zaktovani se provadi véétnich knihach podlectovaciho pedpisu.
Pro zachycenidetnich pipadi do daného gsice bude &etni jednotka postupovat tak,

Ze doklady, kteréigdou do 15. dne v gsici nasledujicim po é&sici, ke kteréemu se

vztahuji dané hospottké operace, zétuje do ngsice gedchoziho.
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Osobami odpaddnymi za éetni gipady &etni jednotky jsou vSichni zafstnanci a

ostatni osoby, které jsou za spwiest opravany jednat.
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3.6 KOMPETENCE, PODPISOVE VZORY A ODPGADNOST

o Cislo: 004
JDesign spol. sr.o] VNITROPODNIKOVA SBRNICE
List:

A) UCEL

Ucelem této vnitropodnikové sfmice je ukit podpisové a rozhodovaci kompetence osob

opravrénych za spoknost podepisovat a spéteost zavazovat.

B) POPIS VNITROPODNIKOVE SM ERNICE

B.1) PRAVOMOC A ODPO¥DNOST

Smernice je zavazna pro vSechny pracovnikgtai jednotky.
Pravomoc kontroly dodrZzovani ustanoveni této vpibanikové smrnice maji jednatelé
spole&nosti.

Odpowvdnost za dodrZzovani této 8mice maji vSichni zagstnanci spolénosti.

B.2) PODPISOVY ZAZNAM

Podpisovym zaznamem podle 8§833a odst. 4 zakori#3/1991 Sb., odétnictvi, se
rozumi takovy detni zaznam, jehoZz obsahem je vlasttorypodpis nebo elektronicky
podpis podle zakon&a 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, vénirpozdjSich
piedpidi, anebo obdobny pkazny &etni zaznam v technické fo¥m

B.3) PODPISOVE ZAZNAMY OSOB, KTERE JEDNAJI JMENEM RMY

Podpisovy zaznam osoby, ktera jedna jménem &posti, je podpisovy zaznam
statutarniho organu nebo osoby gi@né statutarnim organem (jednateli) na zaklad

plné moci.
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Jednatelé spoteosti jsou opravni za spolénost podepsat kazdou pisemnost.
Jednatelé jednaji jménem spolesti samostatha také se za spdéleost samostatn
podepisuji. U obchad jejichz celkové&tastka pevySuje 100.000 Kje nutné podpisu
obou jednatei spole&ng.

Podpisovani za spafeost musim mit nélezitosti podpisové dolozky (jmépigment,
titul, oznaeni funkce Getni jednotce, razitko).

Osoba oprawna jednat Funkce Podpisovy vzor
jménem firmy
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B.4) PODPISOVE ZAZNAMY OSOB PODLE JEDNOTLIVYCH KOMPTENCI

Odpowdnost za

Osoba oprawma ke

schvéleni a podpisu

Funkce

Podpisovy vzor

Disponovani s bankovnimity

NaleZitosti @etnich a daovych
dokladi

Vydavani vnitropodnikovych

smernic

Zaktovani &etnich gipadi

Stanoveni odpis

Prevzeti, uskladéni a evidenci

zasob

Mzdy

Pokladnu

RAadnou, mim#adnou,

konsolidovanou zésrku

PIné moci

Jednani s organy statni spravy

Jmenovani, odvolani a

odmeEnovani pracovnik

Uzavirani a zrny pracovniho
pongru, popisy pracginnosti —
kategorie THP

Dohody o hmotné odpe@dnosti

Vybérovarizeni

Uzavirani obchodnich smiuv

Nakupy dlouhodobého majetku

Rozhodovani o tvogbrezerv

Zadost o Gvr

Rozhodnuti o piszeni majetku

formou finargniho pronajmu

Uzavirani pojistnych smluv

Ziizovani Bzného dtu
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3.7 INVENTARIZACE

Konkrétni vzory inventarizaich zapif, které jsou satasti této vnitropodnikové
smérnice budou ve skuteosti tvdit prilohu této smirnice. V diplomové praci bude
z daivodu pehlednosti budou tyto vzory uvedeny f#ilgze P02 — Vzor difiho

inventariza’niho zapisua v giloze P03 — Vzor souhrnnéhnventariza®niho zapisu.

) Cislo: 005
JDesign spol. sr.0] VNITROPODNIKOVA SERNICE
List:

A) UCEL

Ucelem této vnitropodnikové smmice je navod ke spravnému a Uplnému provedeeniavizace
majetku a zavazkicetni jednotky. Wetni jednotka inventarizaci zji§je skutény stav majetku a

zavazk a owtuje, zda zji&tny stav odpovida stavu majetku &etnictvi.

B) POPIS VNITROPODNIKOVE SM ERNICE

B.1) PRAVOMOC A ODPO¥DNOST

Smernice je zavazna pro vSechny pracovnikgtai jednotky.

Pravomoc kontroly dodrZzovani ustanoveni této vpibanikové snrnice maji jednatelé
spole&nosti.

Za pipravu, gipadre predloZzeni majetku a zavatkk inventarizaci je odpavdny

pracovnik, ktery za majetek a zavazky z titulu &m@osti odpovida.
B.2) ZPUSOB PROVALENI INVENTARIZACI
Fyzicka inventarizace — skuténé stavy majetku se z{i§ji inventurou fyzickou u

majetku hmotné povahy, pfipact nehmotné povahy. Fyzickou inventarizaci se rozumi
prepaitani, gevazeni, femeteni apod. Pokud fyzickou inventarizaci zabenpe jen
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jeden pracovnik, netiie to byt pracovnik hmotnodpovdny za inventarizovany

majetek.

Dokladova inventarizace— u zavazi, pohledavek a ostatnich sloZzek majetku, u nichz

nelze provest fyzickou inventarizaci, se provedemarizace dokladova.

Za doklady se povazuji néklad:

» doklady, podle kterych bylo¢ovano,

» vypisy perZznich Ustau,

» inventariz&ni dopisy a upominky, proti kterym dluznik nevzreginitky,

» propustky a expedni doklady,

» inventurni soupisy jinychdgtnich jednotek.
Dokladova inventarizace znamena, Ze Rméedistatky jednotlivych rozvahovychiti
budou podrob& rozepsany a odpeéuny pracovnik provede kontrolu jednotlivych
polozek, ze kterych seugtatek sklada, zda odpovida skumesti. U pohledavek a
zavazk je nutné odsouhlaseni saldokonta s obchodnimig@rtu Zistatki na EZnych
Uc¢tech je nutné potvrzeni kotreeho stavu finatnich prostedki na &tu peréznim

ustavem.

B.3) INVENTARIZACNI ROzZDILY A ZASADY PRO TVORBU OPRAVNYCH
POLOZEK PRI INVENTARIZACI

VSechny inventarizmi rozdily s vyjimkou rozdi:
» v ramci limit technickych propétu,
» v ramci limiti pfirozenych Gbytk zasob,
» vzniklych povolenou kompenzaci u zasob (jedna-li peokazateld o
neumyslinou zagmu jednotlivych druf, u kterych je tato za&ma moznd)

se povazuji za inventarigai manko neboigbytek.
Inventariz&ni rozdily se vyttuji do &etniho obdobi, za které se inventarizaciioje

stav majetku a zava#tk Vzniknou-li nesrovnalosti a pochybnosti o sprésthgxi

inventarizaci (zejména u pohledavek a zauyz& nelze-li je odstranittpinventarizaci,
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je to nutné dinit v co nejkratSiméase po inventarizaci, a to pisemnou formou a tyto

podklady se doloZi k inventarizaci.

Piipadnou vysSi opravnych poloZzek k majetku dogorinventarizgni komise po
dohod s pracovnikem odpé&dnym za inventarizovany majetek a zavazkyiz®l se
jednat pouze o sniZzeni oéemn majetku v pipadech, kdy by trznim océ&mim,

znehodnoceningi rizikem byla cena majetku nizSi neZetni ocewni a nema trvaly
charakter.

SniZzeni majetku opravnou poloZzkou setaje a koriguje fi kazdéiadné periodické
inventarizaci a je mozné i wipad mimoradné inventarizace. Tiib opravné polozky

na zvySeni hodnoty majetku je zakazano.

B.4) TERMINY RADNYCH INVENTARIZACI MAJETKU A ZAVAZK U

U majetku a zavazkvedenych v &etnictvi se provadi:

1. Fyzicka inventarizace 1 x za Getni obdobi
Dlouhodoby majetek
Material na sklad
Nedokorgend vyroba, polotovary a vyrobky
Zbozi na sklad
Ceniny

2. Fyzicka inventarizace 4 x za Getni obdobi
Pokladna

3. Fyzicka inventarizace 1 x za Getni obdobi
Pozemky
Cenné papiry a vklady
Smenky k inkasu

4. Dokladova inventarizace 1 x za &tni obdobi

Ostatni majetek a zavazky

Dokladova inventarizace se provadi vZdy k posledndmi (&etniho obdobi.

-B53-



Fyzickou inventarizaci hmotného majetku Ize provegtibéhu poslednichityiech
meésial U¢etniho obdobi, pdfpad v prvnim né€sici nasledujiciho detniho obdobi.
V tomto gripack je nutné splnit nalezitosti 830 zakaha&b63/1991 Sh., odétnictvi.

B.5) DOKLADY A ZAPISY O INVANTARIZACI

Inventariz&ni komise zaznamenava z§isé stavy do fedem pipravenych soupis
piipadre tyto soupisy upravuje dopisovanim, vySkrtavaniopeavami.

Ze soupig musi byt ¥ejmé, o jaky majetek a zavazky se jedna, a ke ierdatu byla
inventarizace zpracovana. Inventatizasoupisy musi byt podepsany pracovnikyfikte
inventarizace provatl a pracovniky hmot& odpovdnymi za séreny majetek a

zavazky.

Zapisy, soupisy a doklady prokazujici inventarizacisi byt uchovany po dobutplet
po provedeni inventarizace.

Z4pisy, tabulky soupisy a ostatni materialy jsothatpvovany dvakrat. Origindlni
pisemnosti 0 inventarizaci jsou po uaM etapy inventarizacerguany detni
spole&nosti, ktera zajisti jejich ulozeni a archivovansouladu sfedpisy. Kopie

pisemnosti o inventarizacigtanou odposdnému pracovnikovi.

Vzor dikiho inventarizaniho zapisu a vzor souhrnného inventaridaho zapisu tvéi

samostatnou filohu této snérnice.
B.6) INVENTARIZACNI KOMISE
Jednatelé ¢etni jednotky jmenuji inventarizai komisi, ktera je dvatlenna. Jednotlivi

¢lenové inventarizzni komise budou jmenovani zpravidla 14 diédo provedenim

inventarizace. Saasré bude uéena osoba odpédna za provedeni inventarizace.
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3.8 DLOUHODOBY HMOTNY A NEHMOTNY MAJETEK

Konkrétni vzory inventarni karty, vzor protokoluzefazeni majetku do pouzivani a
vzor protokolu o vyazeni majetku, které jsou s@sti této vnitropodnikové simice
budou ve skutmosti tvdit prilohu této smirnice. V diplomové praci bude Zidodu
piehlednosti budou tyto vzory uvedeny Wl@ze PO4— Vzor inventarni kartyv piiloze
P05 — Vzor protokolu o Z@azeni majetku do pouzivana v giloze P06 — Vzor

protokolu o vyazeni majetku.

] Cislo: 006
JDesign spol. sr.0] VNITROPODNIKOVA SERNICE
List:

A) UCEL

Ucelem této vnitropodnikové stmice je zaji®ni spravného dovani, zajidni

evidence a spravného uplati odpigi dlouhodobého majetku podle zakowa

563/1991 Sb., o detnictvi, vyhlaSkyé. 500/2002 Sbh., kterou se pro¥fdnektera

ustanoveni zakona. 563/1991 Sb.Ceskych éetnich standard pro podnikatele a
zakon&. 568/1992 Sb., o danich jma.

B) POPIS VNITROPODNIKOVE SM ERNICE

B.1) PRAVOMOC A ODPO¥DNOST

Ustanoveni této sémice plati v rozsahu cel&etni jednotky pro vSechny pracovniky
odpowdné za evidenci actovani doklad tykajicich se piizeni, odpigd a vyrazeni
majetku.

Pravomoc kontroly dodrZzovani ustanoveni této vpibanikové smrnice maji jednatelé
spole&nosti.

Odpowvdnost za dodrzovani této &mice ma detni spolénosti.
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B.2) DEFINICE DLOUHODOBEHO MAJETKU

Dlouhodobym majetkem praiély této snirnice je:

» dlouhodoby nehmotny majetek,
» dlouhodoby hmotny majetek,
» dlouhodoby finatini majetek.

Nehmotny majetek:
Ucetni jednotka stanovila, ze dlouhodobym nehmotnyajetkem je majetek, jehoz
vstupni cena je vysSi nez 60.00@ K doba vyuZitelnosti je delSi nez 1 rok.Dobou
pouzitelnosti se rozumi doba, po kterou je majetglizitelny pro sotiasnou nebo
uchovatelny pro dalSicinnost, nebo rize slouZit jako podklad nebo <s@st
dokonalejSich nebo jinych postupeboreSeni ¥etns doby praktického astovani nebo
osvojovani nehmotnych vyslefilka to za podminky, Ze byl:

» porizen uplats,

» vytvoren vlastniéinnosti za Gelem obchodovani s nim,

» byl nabyt vkladem spotmika, darem nebogdénim.

Paizeni dlouhodobého nehmotného majetku je ¢tgwAno @Pimo na pislusny
majetkovy @et, a to:
» 011 — Zizovaci vydaje
012 — Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje
013 — Software
014 — Oceniteln& prava
015 — Goodwill
» 019 — Jiny dlouhodoby nehmotny majetek

Y V V VY

Dale bude tento majetek veden na evitékare po dobu pouzivanicétni jednotkou.

Hmotny majetek:
Ucetni jednotka stanovila, ze jako dlouhodoby hmatmgjetek bude zazen takovy
majetek jehoz pazovaci cena je vysSi nez 20.000 &doba pouzitelnosti je delSi nez 1

rok.
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Kratkodobym majetkem je majetek, jehoziipovaci cena je v rozmezi 1.00C Kz
20.000 K véetre a doba pouzitelnosti je kratSi nez 1 rok.

Majetek, jehoz piizovaci cena je nizSi nez 1.00@ K doba pouzitelnosti kratSi nez 1
rok, zachyti detni jednotka v &€etnictvi prostednictvim @tu 501 — Spateba materialu

na samostatném analytickérttula dale ho nebude evidovat v operativni evidenci.

Réadnou evidence dlouhodobého hmotného a nehmotnéjetkm vede &etni jednotka
v inventarnich kartach majetku a v softwaru Doulitédna evidence kratkodobého
hmotného majetku je vedena v inventarnich kartachsaftwaru Double. Hmotny a
nehmotny majetek detni jednotka zZadi na zaklag protokolu o z&azeni majetku do

pouzivani.

Vzor inventarni karty a vzor protokolu o ¥azeni majetku do pouZivani tkio

samostatnou filohu této snérnice.

B.3) TECHNICKE ZHODNOCENI

O technické zhodnoceni se vstupni cenou vySSi e@0@ K jiz evidovaného
hmotného majetku je zvySena vstupni nelistatkova cena a davé odpisy jsou
vypcocitavany z této zvySené ceny.

V piipac, Ze bude provedeno technické zhodnoceni na jedmedn®tu, v jednom
zdaiovacim obdobi a@&astka technického zhodnoceni reysi 40.000 K, rozhodla

ucetni jednotka, Ze se bude jednat o jednorazovyadakl

B.4) VYRAZENI NEHMOTNEHO A HMOTNEHO MAJETKU

Ucetni jednotka vkazuje majetek na zaklagrotokolu o vyazeni. O viazeni majetku
rozhoduje statutarni organ.

Vzor protokolu o vyazeni tvéi samostatnou filohu této snérnice.
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Zpusoby vyazeni:

» prodejem: je vystavena faktura a nasleédma zaklad protokolu je prottovano
vyfazeni majetku z evidence,

» darovanim: je sepsana darovaci smlouva a naslen zaklad protokolu je
prolttovano vyazeni majetku z evidence,

» likvidaci: jde-li o majetek neopravitelny, nepouzitelny nebgpravitelny
s neungrné vysokymi néklady, je vystaven protokol o likvidadkitery je
podkladem pro viazeni majetku z evidence,

> zcizenim:na zéklad protokolu od Polici€ eské republiky je vystaven protokol

0 vyfazeni a majetek je nasledvyrazen z evidence.

B.5) OCEVOVANI MAJETKU

Jéetni jednotka oaruje majetek v souladu se zakon&n®63/1991 Sh., odétnictvi, ve
zréni pozajSich pedpidi, a to bd’ poarizovacimi cenami, nebo reprodurmi
pofizovacimi cenami a vifpac paizeni majetku vlastniinnosti pak vlastnimi
néklady.

PoFizovaci cenouserozumi cena, za kterou byl majetekiigen, a to vetné nakladi
celni poplatky, dopravné, skladné, manipulace, gy, balné, montaz, zabudovani,
uvedeni do provozu, provize za zpireskovani, atd. Mezi vedlejSi fipovaci naklady
nepati zaweni pracovnii pro obsluhu fislusného fedmétu.).

Reprodukéni porizovaci cenouse rozumi cena, za kterou by byl majetekizen
v dokz, kdy se o am (&tuje.

Vlastnimi naklady se rozungji naklady vynaloZzené na vyrobu a hiepé naklady

vztahujici se k vyroh
V inventarnich kartdch majetku a v softwaru Doujdeuvadna vstupni cena podle

zakona&. 586/1992 Sb., o danich #jmu, ktera je rovna pizovaci ces podle zakona
¢. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve z&ni pozd&jSich gedpisi.
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B.6) ODPISOVY PLAN

Ucetni jednotka zvolila v souladu s ustanovenim §koma ¢. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, &etni odpisy rozdiléyod daovych odpig. Ugetni odpisy budou stanoveny
pro kazdy pedn®t samostatéy a to vzdy p zarazeni pedmétu do pouzivani, resp.
uvedeni pednttu do stavu zfsobilého k pouzivani. Evidence&ainich odpig podle
rozhodnuti detni jednotky a dale davych odpis, které vymezuje zakoti 568/1992
Sh., o danich zifima, ve zréni pozd&jSich gedpidi, je vedena v inventarnich kartach
majetku a v Getnim softwaru Double.

Ucetni odpisy zachycujesétni jednotka v &etnictvi internim dokladem kazdyssic, a
to patinaje nésicem, kdy byl pedmét uveden do stavu apobilého obvykléemu uzivani,
kterym se rozumi dok@eni Wci a spleni technickych funkci a povinnosti
stanovenych zvlastnimi pravnimigaipisy pro uzivani. Obdobro plati pro technické
zhodnoceni.

Paizeny majetek je vdetnictvi zachycen naflusnych majetkovych dech a
v prvnim roce odpisovani zadi (Cetni jednotka hmotny a nehmotny majetek do
piisluSnych odpisovych skupin podle zakaha568/1992 Sb., o danich Hjma, ve
zreéni pozdjSich pgredpidi, a zvoli zgisob odpisovani.

Jednou rong, ke 31.prosinci, jsou vygi@tany daiové odpisy a Wislena astatkova
cena majetku.

Zpusob odpisovani podle zakona 568/1992 Sb., o danich Hjmi, ve zréni
pozdjSich gedpidi, zvoli &etni jednotka vzdyipzatazeni pedmétu do pouzivani.
Dojde-li v pribéhu zdaovaciho obdobi k Mazeni nehmotného a hmotného majetku
evidovaného v majetkuweatni jednotky na patku zda@ovaciho obdobi, detni jednotka
uplatni daéovy odpis ve vySi jedné poloviny z vygeného roniho odpisu za
zdaiovaci obdobi.

Rozdily mezi detnimi a dédovymi odpisy budou promitnuty v flavém giznani k dani

Z piijmu pravnickych osob.
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3.7 ZASOBY

JDesign spol. sr.0] VNITROPODNIKOVA SERNICE

Cislo: 007

List:

A) UCEL

Ucelem této vnitropodnikové sfmice je zachytit v &etnictvi pabéh vyroby, tj. od

pocatku vyskladeni materialu do vyroby,ips polotovar az po finalni vyrobek.

B) POPIS VNITROPODNIKOVE SM ERNICE

B.1) PRAVOMOC A ODPO¥DNOST

Smeérnice je zavazna pro vSechny pracovnikgtai jednotky.

Pravomoc kontroly dodrzovani ustanoveni této vpibanikové smrnice maji jednatelé

spole&nosti.

Odpowvdnost za dodrZzovani této &mice maji vSichni zagstnanci spolénosti.

B.2) CLENENi ZASOB

Zasobami jsou:

>

YV V. V V V

skladovany material (zejména zakladni material, @omi a rezijni material,
nahradni dily, obaly, drobny hmotny majetek, movitéi s dobou pouZzitelnosti
do jednoho roku bez ohledu nafzovaci cenu),

nedokorena vyroba,

polotovary vlastni vyroby,

vyrobky,

zvitata,

skladované zbozi.
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B.3) ZPUSOB UCTOVANI O ZASOBACH

Ucetni jednotka vede skladovou evidenci. Analytickédence se vede podle diuh
zasob materidlu na skladovych kartach a obsahyjeéma pesny nazev materialu,
datum pdizeni, datum naskladni, datum vyskladini, piipadré datum pevodu do
jiného skladu nebotpvedeni materialu ke zpracovani jingetini jednotce, oceéni a

Gdaje 0 mnozstvi.

Ucetni jednotka €tuje o zasobach Agobem ,A® (tj. fres @&tovou tidu 1) krong druht

materialu dtovanych pi nakupu pimo do spakeby.

Ugtovani zasob materialu:

Material nakupovany pro vyrobu vyrolk pripadré i pro potebu uvnit etni
jednotky, w@tuje v pdizovacich cenach wifslusném analytickémclenéni podle
jednotlivych sklad na vrub dtu 111 — Pd@izeni materialusouvztaza na gislusnych
Uctech z@tovacich vztah, pog. na finanich (Etech.

Naklady souvisejici s pizenim materialu sectuji v prislusném analytickendlenéni
podle jednotlivych sklad na vrub étu 111 — Pdizeni materialu souvztaza na
piislusnych  dtech  z@tovacich vztah, pog. na finagnich  &tech.
Pfijem materialu na sklad na zaksafaktur nebo dodacich listse @&tuje v @isluSném
analytickémgéleréni na vrub dGtu 112 — Material na sklad ve prospch (Etu 111 —
PoFizeni materialu Prijem materialu na zaklgddodacich list se @&tuje v @islusném
analytickémélenéni na vrub dtu 112 — Material na sklad a ve prosgch grechodnych
Gcta pasiv v pislusném analytickérdlereni.

Spoteba materialu sectuje kéZzné na vrub pisluSného &u 501 — Spateba materialy
u prodeje materialu na vrukitd 542 — Prodany materidbouvztaza na gislusném

Uctu 112 — material na skladl
U&tovani zasob zboZi:

Paiizeni zboZi je &tovano v péizovacich cenach na vrulgta 131 — Pdizeni zbozie

prosgch tu 321 — Dodavatel& prisluSném analytické@eneni.
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Pfijem zboZi na sklad na zakkathktur se Gtuje na vrub Gtu 132 — ZboZi na sklatla
ve prosgch tu 131 — Pdizeni zboZiFrijem zboZi na sklad na zaktadodacich list,
kdy neni je&t k dispozici faktura, sedfuje na vrub &tu 132 — ZboZi na sklatla ve
prosgch pechodnych pasiv vifslusSném analytickémcleneni  (nevyfakturovana
dodavka).

Prodej zboZi je &tovan na vrub &tu 504 — Prodané zboZ ve prosgch (tu 132 —
ZboZi na sklad.

Pfi uzavirani detnich knih se inventarizai rozdily, pokud se nejedna dimpzené
Ubytky z&sob, zaiuji na vrub étu 549 — Manka a SkodyU prebytki zasob se diuje

ve prosgch (tu 648 — Ostatni provozni vynosy

Uétovani zasob nedokotené vyroby a vyrobki:

Pfi Ubytku nedokodené vyroby se diuje na vrub &u 611 — Zn#na stavu
nedokorené vyrobya ve prosgch (&tu 121 — Nedokodena vyrobaa zarové prevzaté
vyrobky na sklad se zatwji na sklad vyrobk, a to zapisem na vrubctn 123 —
Vyrobkya ve prosgch &tu 613 — Znéna stavu vyrobk.

Pri prodeji vyrobki se @&tuje ubytek vyrobk na vrub étu 613 — Zn#na stavu vyrobk

a ve prospch &tu 123 — Vyrobky

Ucetni jednotka rozhodla, Ze bud&avat pdizeni zasob materialusino do naklad
(zpasob @&tovani o zasobach ,B“) zejména nize uvedené drulyendlu, a to i
Vv pripact, Ze o zasobachituje zpisobem , A"
» kanceldské poteby,
reklamni a propagai prednéty,
pohonné hmoty,
nahradni dily,
ochranné a pracovni prostky,
pracovni pomcky,
obaly,
firemni Stitky, etikety,
piedplatné,

YV V.V V V V V V V

tonery,
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» pasky a napkndo tiskaren,
» firemni tiskopisy,
» odborna literatura.

B.4) OCENOVAN| ZASOB

Zasoby materialu a zbozi na skigdou vedeny v gimérnych cenach zjishych jako
vazeny aritmeticky @imeér z paizovacich cen.

Ucetni jednotka odmije zasoby pidzovacimi cenami, tj. cena fiaeni a vedlejsi
porizovaci naklady. Mezi vedlejSi fimovaci naklady p&t zejména clo a celni
poplatky, dopravné, skladné, manipulace, poStovaié, provize za zprdasidkovani.
Jestlize detni jednotka pouzije u paovanych zasob k jejich doprawo skladu své

firemni motorové vozidlo, provede aktivaci pohonimyonot do hodnotythto zasob.
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3.8 CASOVE ROZLISENI

) Cislo: 008
JDesign spol. sr.0] VNITROPODNIKOVA SERNICE
List:

A) UCEL
Ucelem této srrnice je zajidni spravného Wisleni vysledku hospotieni &etni

jednotky za @etni obdobi. V souladu étnimi a ddovymi predpisy je teba @tovat

naklady a vynosy do obdobi, se kterjasow a wcr¢ souviseji.

B) POPIS VNITROPODNIKOVE SM ERNICE

B.1) PRAVOMOC A ODPO¥DNOST

Smeérnice je zavazna pro vSechny pracovnikgtai jednotky.
Pravomoc kontroly dodrzovani ustanoveni této vpibanikové smrnice maji jednatelé
spole&nosti.

Odpowvdnost za dodrZzovani této mice ma detni spolénosti.

B.2) ZASADY PROCASOVE ROZLISOVANI NAKLADU A VYNOS/

Ucetni jednotka bude pro zj@&ti vysledku hospodani zachycovat veskeré naklady a
vynosy, které se vztahuji Kétnimu obdobi, a to bez ohledu na datum jejichgriac
Dale se @etni jednotka rozhodla, Ze doklady, kter@dou nejpozdji do 15. dne
nasledujiciho #sice a vztahuji se¢ené¢ a ¢asow k mesici predchozimu, zatiuje do
tohoto ngsice gedchoziho. Doklady, které dojdou do firmy po torgoninu, budou jiz
zalttovany do nisice, ve kterém doSly, jako nevyfakturovana doddorkatednictvim
dohadnych &u. Toto rozhodnuti je vazano také stanovenim okamdiktniho gipadu

(vnitropodnikova srérnice¢. 001).
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Nevyznamnécastky:

Na zaklad platnych pravnichijedpigi se¢asové rozliSeni nemusi pouzivatipadech,
kdy se jedna o nevyznamgéastky. Jestlize se jednacastky nepesahujici 2.000 K
(nap. predplatné novin &asopis, ndkupcasovych jizdenek na g¢stskou hromadnou
dopravu, nakup kalentfa na dalSi rok, atd.), kdy jejich ponechanim v nd&th ¢i
vynosech bezasového rozliSeni neni den (el casového rozliSeni atétni jednotka
tim prokazatel& nesleduje zasmné upravovani vysledku hospddai, casow se tyto

poloZky nerozlisuji.

Pravidelné se opakujici platby:

Jde-li o pravidelé se opakujici vydaje, péppiijmy (nag. pojistné, které se nekryje
s tetnim obdobim, Uhrada z@nnost auditol, Uhrada za&innost daovych poradg,
atd.), kdy neni déen (el casového rozliSeni acétni jednotka tim prokazateéln
nesleduje zamné upravovani vysledku hospddai, ¢caso¥ se tyto polozky

nerozlisuiji.

B.3) NAKLADY PRISTICH OBDOBI

Uc¢tuji se zde vydajediného detniho obdobi, jeZ se tykaji nakiad pristich obdobich.
Zuactovani néklad pristich obdobi na ifslusny @et naklad se provede vdetnim
obdobi, s nimZasow rozliSené nakladya&cné souviseji, nejpoziji vSak doctyr let od
zalttovani naklad na et 381, s vyjimkou najemného a dalSicigadi vyplyvajicich

ze smluv, resp. platnychqdpisi.

V pripadt ¢asového rozliSeni musi byt zndma:

» presn&astka,
» titul, jakého @elu se dany &etni zaznam tyka,

» obdobi, ke kterému s&étni zaznam vztahuje.

Jedna se zejména o rozliSetdhto gipadi:

» uroky placené fzdem,
» vydaje na zé&azeni ¥tSiho rozsahu drobného majetku do pouZzivani,

» najemné placen&@dem na jedno nebo vice obdobi,
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YV V.V V V V V V VY

piedplatné pesahujici jednorazeév2.000 K,

vydaje na finadéni pronajem (leasing),

vydaje na sluzby,

vydaje na reklamu,

vydaje na pojini majetku,

propagani predméty, které budou pouzity vifstim Eetnim obdobi,
zarazeni obhovych vratnych obéldo pouzivani,

pojistné, pokud secétni obdobi liSi od pojistného obdobi,

dalnini znamky pouzité az v nasledujicim obdobi.

B.4) VYDAJE PRISTICH OBDOBI
Prostednictvim tohoto &u se vydtuji naklady, jez sd&nym &etnim obdobim

souviseji, ale vydaj naémebyl dosud uskuteén. Lze vy&tovat pouzedstky, u nichz

je znamo, Ze v budoucich obdobich budou vynalobengislusny @el a v utité vysi.

Jedna se zejména o rozliSetdhto gipadi:

>
>

>
>

najemné placené dozadu,

vyplaty prémii a odn uskuténované pozadu, tj. po uplynuté€tniho obdobi,
kterého se tykaji, detrg plateb socialniho a zdravotniho pgjist s €mito

vyplatami souvisejicimi,

plateb auditorskych praci aidavého poradce, pokud se nejedna o pravidsén
opakuijici platby,

vyuctovani sluzebnich cest ¥iném @etnim obdobi, uhrazené vainim

obdobi nésledujicim,

poplatky za zn&sténi Zivotniho prosedi, pokud nebyly uhrazeny

vodné, stoné a elektricka energie placené po slami Eetniho obdobi.

Ve vSech pipadech dochazi k Ztovani castek v pedem pesré zndmé vysSi, nap

podle uzai¥enych smluv. Rozpousii je pak étovano v okamziku fakturace, resp.

vyplat ¢asow rozliSenych vydai.
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B.5) VYNOSY RiISTICH OBDOBI
vécne pati do vynos v priStich obdobich. Ztiovani vynos piistich obdobi se provede
v obdobi, s kterymacné souvisi. Mezi tyto vynosy patpredevsim:

» priijmy z droka,

» Uroky ze sminek gijatych,

» najemné fjaté predem na fisti (etni obdobi.

Zuctovani vynos pristich obdobi se provede v obdobi, se ktergomy souvisi.

B.6) PRIIMY PRISTICH OBDOBI

Prijmy priStich obdobi jsodastky &etni jednotkou nafjaté ke dni uzaviranidgtnich
knih, které caso¥ a wcné souviseji s vynosy d&iného detniho obdobi a nejsou
zWtovany gimo na @tech pohledavekdti pravnickym nebo fyzickym osobam. Na
Gctu 385 se @tuje souvztaznymi zapisy ve pr@sp @islusnych dta v iétove tide 6.
Jedna se zejména épady vynosovych provizi a provedenych a dosud a&weyanych

praci a sluzeb. Ziovani gchto @Fijmu se provadi v fesré znamychiastkach.

B.7) FINANCNi PRONAJEM (LEASING)

Kazda smlouva o finamim pronajmu musi mit svoji kartu, ktera bude obsah
» predmeét financniho pronajmu,

vstupni cenaiedntu,

uplatréni odp@tu podle 834, odst. 3, zakona o danicltiprp,

datum uzakeni smlouvy,

datum z#&zeni do pouzivani,

pronajimatel,

termin plateb,

vySe plateb podle splatkového kalefeja

kon&na prodejni cena,

celkova hodnota leasingu,

castky ndjemného pr&asové rozliseni,

castka celkoy uplatréné daw z piidané hodnoty &hem trvani smlouvy,

YV V V V V V VYV V V V V VY

pocet mesial pronajmu,

-67 -



» mesicni podil najemného,

» rozpaet jednotlivych detnich obdobich wlereéni: predpis bez odpidu darg
z piidané hodnoty, iedpis odpétu daré z pridané hodnoty, celkovy ipdpis
zavazki

> uhrazeno celkem,

A\

zbyvéa uhraditi uhrazeno fedem
» casoveé rozliSeni: get mesial trvani smlouvy v roce,ifslusnacastkacasoveho
rozliSeni v roce.
Prilohou této karty je smlouva o finamim pronajmu vetné splatkového kalend@ a

dokladu o zahajeni pouzivani.
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3.9 HARMONOGRAM WETNi UZAVERKY A UCETNI ZAV ERKY

) Cislo: 009
JDesign spol. sr.0] VNITROPODNIKOVA SERNICE
List:

A) UCEL

Ucelem této srrnice je sestaveniétni zaerky Gcetni jednotky, jak ji uklada zakan
563/1991 Sb., odetnictvi, v platném zmni.

B) POPIS VNITROPODNIKOVE SM ERNICE

B.1) PRAVOMOC A ODPO¥DNOST

Smernice je zavazna pro vSechny pracovnikgtai jednotky.
Pravomoc kontroly dodrZzovani ustanoveni této vpibanikové snrnice maji jednatelé
spole&nosti.

Odpowdnost za dodrZzovani této 8mice ma detni spolénosti.

B.2) POSTUP ZPRACOVANI WETNI UZAV ERKY A ZAVERKY

K zajis€ni uzaerkovych praci za obdobi ...... je stanoven nasledjgtiriotny postup.

Z davodu wrného a poctivého zobrazeni staveetimictvi v &etni za¥rce zadtuje

Gcetni jednotka krom vSech BZznych &etnich gipadi za prosinec ...... tyto detni
pripady:
1. v pripac, Ze z objektivnich @vodid nebude mozné do 31. 12. ...... vystavit za

n¢ktera plreni faktury, prodtuje se vynos z nich prdsdnictvim @tu 388 —
Dohadné @ty aktivni,

2. dodavatelské faktury za vSechna gnih tykajici se roku ...... , které budou
dodavatelem vystaveny v obdobi od 1. 1. ...... do 21..1..., budou Gtovany
na (et 383 — Vydaje fstich obdohi Pokud faktury za ¢ktera z &chto plreni

neobdrzi detni jednotka do 31. 3. ......, wiuji se jako nevyfakturované
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8.
9.

dodavky prosednictvim @tu 389 — Dohadné &y pasivnj a to na zaklad
pati¢nych pisemnych podklédro zadtovani,

piipadné dalSi dohadné polozky aktivni a pasivni, d&lyekryje fakturace nebo
obdobna forma zflovani dodavatelem s kalerfd&n rokem, nap vydctovani
za plyn, elekiinu, vodné a stné,

vysledky vSech inventarizaci provedenych podleraine Inventarizace -
prolktovat gipadré zjiSttna manka a Skody nebdegbytky, opravné polozky

k majetku, trvalé snizeni hodnoty majetku, hawySeni hodnoty zavaik

Ucetni doklady vystavené po 31. 12. ...... , pokud se jtykaspodéskych
operaci roku ...... (napmzdové naklady),
kursové rozdily na diech &tovych skupin2l, 22, 25a 26 do naklad, pog.

vynosi (Uéty 563a663),

. vytvoreni (Eetni opravné polozky, davé opravné polozky k nepro&einym

pohledavkam podle zakona 593/1992 Sb., o rezervach pro st zakladu
darg z pijmu, ve zréni pozdjSich fedpid,
tvorbu rezerv,

Ucetni gipadycasového rozlisovani podle smice Casové rozliseni

10. tcetni gipady dohadnychdti,
11.vylcétovani zéloh pro flpady uskutenéné do 31. 12. ...... vyjma trvalych

provoznich zaloh.

Ucetni uzavrka a zavrka bude zpracovana za spolupracgoggho poradce tak, jak je

ve smlou¥ s nim stanoveno. Vnitropodnikové &mice budou této oséhbpredlozeny

jiz pti uzaweni smlouvy s nim, doptné snérnice, gipadré i nové, budou fedloZzeny

nejpozdji pii zpracovani réni ietni uzaerky, daiové giznani k dani z ijmu a rasni

acetni zaerky.

Ucetni jednotka doloZi, ifpadré zabezp& ke zpracovani kmi &etni uzawrky,

danového piznani k dani z jmut a rani etni za¢rce minimalg nasledujici kopie

dokladi a podklad, pokud nebyly dany k dispozici jiz vig@ehu etniho obdobi:

» spole&enska smlouva nebo zakladatelska listina,

» vSechny dodatky ke spa@lenské smlouwnebo zakladatelské listin
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navrhy na zapis do obchodniho rijat,
vypisy z obchodniho rejsku,
smlouvy s daovym poradcem,

Y V V V

ostatni smlouvy (na@pnajemni smlouva, leasingova smlouva, smlouvy@uwia
o pijckach, darovaci smlouvy, apod.),

inventariz&ni zapisy,

vnitropodnikové srérnice,

Skodni zapisy se zéry z pripadného pojistného pini,

daiova giznani z minulych let,

rozvaha a vykaz zisku a ztraty z minulého roku,

korespondence s finamim tradem,

korespondence se Spravou socialniho zalsenpe

korespondence se zdravotnimi ptpgnami,

potvrzeni od socialniho poj&ti o uhradach socialniho pofat,
potvrzeni od zdravotnich pofidven o Uhradach zdravotniho pajist
daiové giznani k silnéni dani,

danova iznani k dani z idané hodnoty ta I\VCtvrtleti,

ostatni daova giznani,

vypis z katastru nemovitosti,

kalkulace cen,

YV V.V V V V V V YV V V V V V V V

obchodni smlouvy.

Termin sestavenicatni zaérky: do 31. 03. ......
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4 EKONOMICKE ZHODNOCENI

Z vySe uvedenych poznditkyplyva podstatny vyznam vnitropodnikovych&mic pro
Gcetni jednotku. | fes zn&@nou pracnost by jejich vypracovani a dodrzovasiantyt
vénovana dostat®a pozornost. Vyznamnouénou totiz gispivaji k efektivnimuizeni

a hospodgeni podniku.

Piinosy spravé vytvorenych a v praxi pouzivanych vnitropodnikovychésnic Ize

shrnout do néasledujicich bind

» (cetni jednotka progédnictvim svych vnitropodnikovych smmic vyklada
zakonnd ustanoveni vzhledem ke svym vlastnim pddmipn

» (cetni jednotka progednictvim svych vnitropodnikovych smmic vytvai
nastroje pro vnihi fizeni &etni jednotky(delegovani pravomoci a
odpowdnosti),

» vnitropodnikova srirnice podstatth zjednodusi a zrychli praci denych
pracovniki,

» systém vnitropodnikovych stmic povede k lepStitelnosti subjektu, ktery
posuzuje Getnictvi &etni jednotky,

» systém vnitropodnikovych stmic zjednodusi mibéh a provadni internich a

externich kontrol.

Pro &etni jednotku se tedy investice do kvalitmypracovanych vnitropodnikovych
smernic urité vyplati a v disledku povede i k finamim Usporam. Spravny manazer se
fidi heslem: ¢as jsou penize* a toto heslo plati saregm i v oblasti

vnitropodnikovych srérnic.
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ZAVER

Cilem této diplomové prace bylo vyt pro firmu JDesign spol. sr.o0. vybrané
vnitropodnikové srérnice. Ri tvorbé vnitropodnikovych srérnic jsem vychazela

z platné legislativy a z interni eby,cinnosti a charakteru této firmy.

V prvni ¢asti prace jsem vymezila podstatu a vyznam vnidopg@vych sngrnic
v Cetnictvi Eetni jednotky a dale jsem na zalkdadiostupné literatury obeé&n

charakterizovala jednotlivé smmice, pro které madetni jednotka napl

V druhécasti je charakterizovana firma JDesign spol. sIJsou zde uvedeny zakladni
Gdaje o této firm, predn®t podnikani a fiblizeny ekonomické a organiga pongry.

Ve treti ¢4sti jsem jiz navrhla jednotlivé vnitropodnikové&nice (z oblasti &etnictvi)
tak, aby vyhovovaly platné legislativr. 2007. Firma JDesign spol. sr.0. rism
vnitropodnikové srérnice vibec vypracovany a proto bylo nutné tytoésnice vytvdit

zcela nové.

Navrzené vnitropodnikové sfmice by mnély prispét v prvni fad® k ujednoceni
pouzivanych &etnich metod a tim k usnatim prace datenych pracovnik DalSim
piinosem pro spotmost JDesign spol. sr.0. je lepSi prezentace &podd \ici

externim subjekim, zejména co sedg oblasti kontroly.
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Piiloha P01 — Vzor titulniho listu

Cislo:
JDesign spol. sr.o VNITROPODNIKOVA SM ERNICE List:
Nazev:
NAZEV VNITROPODNIKOVE SM ERNICE

OBSAH:
1 UCEL
2 TERMINY A DEFINICE
3 POPIS ORGANIZACNIi SMERNICE

3.1

3.2

3.3

3.4
4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

Jméno a funkce Podpis

Zpracoval, datum:
Schvalil, datum:
Uéinnost od:




Piiloha P02 — VVzor dikiho inventarizaéniho zapisu

JDesign spol. s 1.0 VZOR DIiL CIHO INVENTARIZA CNIHO

ZAPISU

List:

Inventarizaéni zapis ke dni...

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

Dne:

Jméno odposdné osoby:

Oznafeni inventarizovaného majetku:
Umisténi inventarizovaného majetku:
Jména pracovniki odpowdnych za majetek

Prohlaseni odpo¥dnych pracovnikii:

ProhlaSuji, Ze jsem zabezijiéa, aby k inventarizaci byiadre pripraven a pedlozen

veSkery majetek i vSechny podklady k evidenci nkajeta které z titulu své funkce

odpovidamjméno, podpis, datum

Potvrzuji, Ze fyzickd, Ppadré dokladové inventarizace majetku a zavaza které

jsem zodpowdny/4, byla provedena za mé&asti a Zadny majetek, zavazky a doklady

jsem nezatajil/améno, podpis, datum

Smlouva o hmotné odp&sinosti se mnou byla sepsana dne:
Inventarizace:

»  provedena ke dni:

»  zahdjeni dne:

» ukorgeni dne:

Zpiusob zjigovani skutetnych stavi majetku nebo zavazki:
Zjist éné inventarizaéni rozdily:

Gcetni stav:

stav zjiSény inventurou:

rozdily:

Navrh na likvidaci zjist énych rozdila:

Navrh na tvorbu opravnych poloZzek k majetku:

Datum vyhotoveni zapisu a podpis¥leni inventariza¢ni komise:

Soupis @iloh:

Podpis:




Priiloha P03 — VVzor souhrnného inventarizéniho zapisu

JDesign spol. s r.o| VZOR SOUHRNNEHO INVENTARIZA CNIHO |[List:
ZAPISU

Souhrnny inventarizaéni zapis

0 provedené inventarizaci majetku z#tini obdobi...

Inventura majetku byla provéda k... podle fikazu...Red provadnim inventury byla

inventariz&ni komise sezndmena s postupem prénéchventur podle sirnice o inventarizaci.

Predmétem fyzické inventury byl tento majetek:
» dlouhodoby majetek —tova skupina 01 a 02
material na sklati— (et 112
nedokorena vyroba —&et 121
polotovary vlastni vyroby —g@t 122
hotové vyrobky — &et 123
zbozi — det 132

pokladni hotovost —det 211

vV V.V V V VY V

ceniny — det 213

Stav inventarizovaného majetku se vyhodnocuje&vdény materialu a zbozZi jsou uvag jako
vazeny aritmeticky gmér nakupnich cen, ceny nedokemé vyroby, polotovara vyrobki jsou

uvadtny jako vazeny aritmeticky pmeér kalkulovanych cen.

Dne:
Jméno odposdné osoby: Podpis:




Piiloha P04 — VVzor inventarni karty

JDesign spol. sr.0

INVENTARNI KARTA DLOUHODOBEHO
MAJETKU

List:

Inventarni ¢€islo

Nazev majetku

Zpusob padizeni

Datum pdizeni:

Datum zdazeni do

Datum technického

Datum a zjasob

pouzivani: zhodnoceni/snizeni:| vyrazeni:
Cena potizeni ZD: DPH: VedlejSi pé. nakl. DPH:
ZD:
ZvySena VC/ZC ZD:| DPH: Snizena VC/ZC ZD:| DPH:
Vstupni cena: Prodejni cena ZD: DPH:

Odpisova skupina: | Zpasob odpisovani: | Ekt majetku: \Jet opravek:
Rok uplatrni Castka

Rok Vypaiet odpisi Castka odpis Zustatkova cena

Poznamka:

Firma: Jméno a podpis odp&iné osoby:

Jméno a podpis osoby odgowné za odpisy:




Piiloha P05 — VVzor protokolu o zé#azeni majetku do pouzivani

JDesign spol. sr.o PROTOKOL O ZA REZENI MAJETKU DO List:
POUZIVANI

Predrret (1.C., nazev)

Umisgni Stredisko Oddleni Mistnost.
Odpowdné osoby

Vstupni cena fedn®tu

Datum z@azeni Datum gredani

predmétu do pouZzivani dokladu do Gtarny

Doklad revzal Jméno Podpis
Datum Podpis odp@dné
osoby
Poznamky




Piiloha P06 — VVzor protokolu o v§¥azeni majetku

JDesign spol. sr.o PROTOKOL O VY RAZENI MAJETKU List:
Prednet (1.C., nazev)
Umisgni Stredisko Oddleni Mistnost.
Odpowdné osoby
Vstupni cena fednetu
Zustatkova cena
predn®tu pii vyifazeni
Datum vyazeni Datum gedani
predn®tu dokladu do dtarny
Doklad evzal Jméno Podpis

Duvod vyrazeni
prednetu

Zpusob vyazeni
prednetu

Datum

Podpis odp@dné
osoby

Poznamky
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