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ANOTACE

Bakald&ska prace je zattena na vnitropodnikové gimice v oblasti Getnictvi.
V avodni c¢asti jsou uvedeny teoretické vychodiska problenyatikvorby
vnitropodnikovych srérnic v oblasti detnictvi. Cilem bakaidké prace je navrhnout
soubor vnitropodnikovych sgmic a vytvdeni kvalitnich postup v oblasti @etnictvi
pro spolénost R.D.Engineering, s.r.o.

ANNOTATION

The extended essay deals with internal directingbe sphere of accounting. The
theoretical starting points of internal directivesccounting are mentioned in the
introductory part.

The aim of the essay is a project of internal dives and forming the first — rate

progress in accounting.
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Uvod a cil prace bakal#&ské prace

Ucetnictvi je nastroj pro sledovani a zobrazeni stavaki slozek majetl, zavazk a
vlastniho kapitalu v ramci podnikatelskénnosti a vysledik podnikatelskécinnosti

v peréznich jednotkach. Je us@alanym systémem evidence 8&itymi, obecrd
platnymi normami a definovanymi pravidly. Zakladahkci (Eetnictvi je poskytovat
uzivateim zékladni informace o vykonnosti a figaf situaci podnikatelského subjektu
ve forme U(Cetnich vykah. Tyto informace musi byt fpdevSim hodnainé,

srozumitelné, srovnatelné a spravne.

Vnitini Cetni smérnice jsou v mnoha spaieostech podamvanym problémem i
piesto, Zze fimo ¢i ne@imo jejich vytvdeni vyplyva z pravnich norem. Hlavnim
smyslem vnitropodnikovych simic je zajiSéni jednotného metodického postupii p

sledovani skutaosti a zachycovani hospdsi&ych operaci.

Cilem mé bakak&ké prace je navrh systému vnitropodnikovyckersie a vytvaeni
kvalitnich postup v oblasti @etnictvi pro spolénost R.D.Engineering, s.r.o. Téma
bakal&ské prace vyplyva z pitby aktualnich vnihich &etnich smarnic dle platné
legislativy, které v &etni jednotce v s@asnosti chybi.

Kvalitn¢ a detail® vypracované sumnice dle platné legislativy budou pro spwolest
napomocné id zauwrovani novych pracovnik pro poteby auditi a také B kontrolach
finantnim (radem. Pomahaji zefektivndinnosti (Eetniho oddleni, podle nich bude
mozné provagt kontrolu konkrétnich &etnich proces sestavovat detni zavrky a

acetni vykazy.

Pro naplgni cile své bakatgdké prace nejprve uvedu teoreticka vychodiska
problematiky tvorby vnitropodnikovych simic v oblasti detnictvi. Ritom budu
vychéazet zejména z legislativni Gpravyetnictvi vCeské republiky. Na zaklad
nastudovanych teoretickych poznatk provedu analyzu stavajiciho stavu
vhitropodnikovych srérnic a nasled® navrhu a vytvéim konkrétni vnitni sn&rnice

pro oblast vedenid@tnictvi spolénosti R.D.Engineering,s.r.o.



1  Préavni Gprava Géetnictvi v Ceské republice

Ucetnictvi slouzi k zachyceni hospéslé/ch jevi a jejich usptadani zasového a
vécného hlediska. lddmeétem (Eetnictvi je sledovat stav a pohyb majetku a zafrazk
jinych aktiv a pasiv a zji®vani vysledik hospodéeni &etni jednotky. Tento systém
sledovani hospodigké skutenosti slouzi pedevsim k vyhodnocovani efektivity
hospodéské ¢innosti Eetni jednotky, zjisovani hospodéakych vysledk jeji ¢innosti
piedevsim dle jednotlivych vifiitich organizénich celki a v ramci jednotlivych oblasti
jeji ¢innosti. Na zakla#l vysledki vyhodnoceni ize byt provasna kontrola zadanych
Ukoli a vytyovany tkoly nové. Eetnictvi podava informace o finémi situaci @etni
jednotky, a to prosédnictvim @etni za¥rky, ktera je prosedkem pro moznost

porovnani s ostatnimicétnimi jednotkamt.
Mezi zakladni procesyc@tnictvi pati:

- zjistit a ziskat prvotni informace, &ut jejich spravnost, pravdivost,
spolehlivost, uzitéenost a vyuzitelnost,

- ziskané informace systematickyi@lpledr® zpracovat vetné vzajemnych vazeb

- informace pipravit pro uzZivatele do srozumitelnych vystupe forme vykazi,
komentdu, vyswitlivek a analyz,

- informace zkontrolovat, @it a schvalit,

- informace pedat uZivateim,?

%

cetnictvi jeclenéno na d¥ zakladni kategorie:

Finanéni U¢etnictvi se zaobira transakcemi mezietni jednotkou a jejim okolim.

Jedna se tedy o zachyceni vazeb @lbli, dodavateli, za#sstnanci, bankami a jinymi

! FISEROVA, Eva, CHALUPA,Rostislav a ko\beceda éetnictvi pro podnikatele 2008\nag, 2002.
ISBN 80- 7263-329-5.

2 OREMUSOVA Petra a kolJcetnictvi podnikated 2008 Aspi, 2008. ISBN 978-80-7357-336-2.
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véfiteli, dale vztahy ke statnimu rozfio, institucim socialniho zabezfsi,
zdravotnim pojiBovnam a k dalSim subjekt.

Manazerské (Eetnictvi klade diraz na poskytovani informaci pro paty aktivniho
fizeni, zejména rozhodovani (orientuje se na budmigrMusi poskytovat informace o
struktbe néklad, vynosgi, kalkulaci vykor, rozpdty atp. Vyznamnou casti

manaZerskéhoétnictvi je @etnictvi nakladové’

Ugetni soustavy VCR
Historicky se vyvinulyiti zakladni @etni soustavy:

- Dariova evidenceje zaloZzena na sledovanitijma a vydaji pergznich
prostedki, jeZ jsou evidovany v péanim deniku. Hospodsky vysledek je
ZjiStovan v této Getni soustav jako rozdil gijma a vydaji (hospodésky
vysledek je identicky s p&anim Zistatkem)

- Kameralni (fetnictvi jedna se o specifickou historickou formuetnictvi
pouZzivanou v organizacich a organeckeye spravy. Sledujerfpmy a vydaje
téchto subjeki. Od daové evidence a podvojnéhddinictvi se liSi ve zjsobu
posuzovani a zachycovarieinich gipad.

- Udetnictvi je zalozeno na zachycovani¢etnich informaci podvojnym
zpasobem. Nahlizi na majetek z hlediska formy a z ibkad jeho kryti.
Hospod#ésky vysledek se stanovuje jako rozdil mezi nakladyvynosy.

Podvojné detnictvi je zaloZeno niads (Cetnich zasad.

Spektrum uzivatél U¢etnich informaci je velmi Siroké. Uzivaleh jsou informace o
financni situaci podniku fedkladany formou detnich vykas. Informace ziskané

z &etnictvi slouzi nejen pro podnikovy managementastvliky, ale vyuZivaji je také

¥ STROUHAL, Jii, ZIDLICKA Renata a KNAPKOVA, RenatdJcetnictvi 2009 — Velka knihailadi.
Anag, 2009. ISBN 978-80-251-2425-3.

* FISEROVA, Eva, CHALUPA,Rostislav a ka\beceda éetnictvi pro podnikatele 2008nag, 2002.
ISBN 80-7263-329-5.
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investdi, banky, zamstnanci, ¥fitelé, dodavatelé i zakaznici, konkurence, stat a i

obecné viejnost?

1.1 VSeobecné &etni zasady

V dusledku technické rozvoje a 1dtu velikosti podnilk a jejich usp&adani do
raiznych pravnich organizaich celki, doslo k uéitému ustéleni podoby finaniho
Gcetnictvi. Tyto skuténosti si vynutily vytvdeni ugitych pozadavi, standard a
postum pii vedeni @etnictvi. Obeca prijimané wetni zasady tvd soubor zakladnich
principd a norem, které vychazeji z tradice a smysletrictvi . Tyto zasady umozni
sestavit detni za¥rku dle &etnich pedpisi, tak aby podaladny a poctivy obraz o

prednitu a finargni situaci Getni jednotky®

Zasada (&etni jednotky — (Eetnictvi je vedeno zacatni jednotku jako celek.

7

Zasada neomezeného trvani dtni jednotky — (etnictvi vychazi z fedpokladu, Ze

Ucetni jednotka bude existovat a befpZite pokraovat ve sve&innosti.

Zasada pravidelného zjiovani vysledki hospodaeni — periodicky, pravidek se

hodnoti finadni situace Getni jednotky za &etni obdobi.

Zasady objektivity Géetnich informaci — (etnictvi obsahuje doloZzené aikazné

informace.

Zasada opatrnosti— do &etnictvi se ke koncidetniho obdobi zahrnuji jen realné a

realizované zisky, a berou se v Gvahu vSecliadyidatelna rizika a mozné ztraty.

Zasada srovnatelnosti mezi fetnimi obdobimi — etni jednotky nesmi &mit
uspdadani, oznéovani, obsahové vymezeni atugpby océovani poloZzek rozvahy a

vykazu ziski a ztraty mezi &etnimi obdobimi.

Stalost (etnich metod— etni metody zvolené na&ku (Eetniho obdobi se nesmi

meénit uvnitt celého detniho obdobi ani mezi jednotlivymé€inimi obdobimi.

® FISEROVA, Eva, CHALUPA,Rostislav a kdAbeceda detnictvi pro podnikatele 2008\nag, 2002.
ISBN 80-7263-329-5.

® STROUHAL, JH, ZIDLICKA Renata a KNAPKOVA, Renata. dgtnictvi 2009 — Velka knihaifkladi.
Anag, 2009. ISBN 978-80-251-2425-3.
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Z&sada v historickych cenach— (etni operace jsouctovany v ocedni platném

v dobe vzniku.

Aktualni princip — naklady a vynosy jsowtovany do obdobi,s nimiZgasow a wcre

souviseji.

Bilan¢ni kontinuita — Zistatky rozvahovychdit jednotlivych @etnich obdobi na sebe

navazuiji.

Zakaz kompetence- je zakazano vzajemné vyrovnavani mezi jednatiivyolozkami

aktiv a pasiv a mezi polozkami nakiad vynos.

Kromé vySe uvedenych agtnich zasad jsou nacdini informace kladeny dalSi

kvalitativni poZzadavky:
Srozumitelnost- informace musi byt srozumitelné pro uzivatele, Jtejsou ugeny.

Relevance (vyznamnost) informace je relevantni, pokud pomaha uzivatehodnotit

minulé, stavajici nebo budouci udalosti a potundibo opravit jejich minuld hodnoceni.

Spolehlivost- spolehliva informace podav@&mwy a poctivy obraz, zobrazuje podstatu a
ekonomickou realitu, nikoli pouze pravni formu.nkstrannd, jeipdloZzena v souladu
se zasadou opatrnosti ( nejsou nadhodnocovany yymagtiva, nebo podhodnocovany
néklady a zavazky). Informace je Uplna.

Srovnatelnost - uZivatelé musi mit moznost srovnatetni za¥rky spol&nosti
v pribéhu ¢asu a Getni za¥rky riznych spolénosti mezi sebou. Musi probihat

informovanost o &etnich pravidlech pouzZitychripsestavovani detni zaerky.

Dokladovost - G¢etni informace jsou obsazeny &efnich dokladech, na zakkadichz
Gcetni jednotka provadictovani o probhlych hospodé&kych operaci. Tyto doklady
musi sphovat kvalitativni charakteristiky (Uplnostigsnost, pravdivost,iphlednost,

véasnost)

" STROUHAL, JH, ZIDLICKA Renata a KNAPKOVA, RenataJcetnictvi 2009 — Velka knihasixladi.
Anag, 2009. ISBN 978-80-251-2425-3.
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1.2 Regulace Getnictvi

Souwasnycesky &etni legislativni ramec pro podnikatele itivo

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o détnictvi ve z&ni pozdjSich pedpigi (je
samostatnou pravni normou a jeho zpracovatelemifgstdrstvo financCeské
republiky), v platném zmi;

Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se pro¥fdnéktera ustanoveni zakona
563/1991 Sh., odetnictvi, ve z@ni pozdjSich gedpidi, pro &etni jednotky,
které jsou podnikateli diujicimi v souladu podvojnéhocétnictvi, v platném
zreénti;

Ceské detni standardy pro podnikatele;

Zakon¢. 586/1992 Sb., o danich #jma, v platném z#ni;

Zakon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjist zakladu da® z pijma, v
platném zgni;

Zakong. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, v platnérnzf

Z&akon o etnictvi

Zakon ¢. 563/1991 Sb., odétnictvi, v platném zni (dale jen zakon océtnictvi)

definuje pojem &etni jednotka. Betni jednotkou se rozumi subjekt, ktery je povinen

vést (etnictvi zachycujici veSkerou jeho hosp@#f@u cinnost. Bmto subjekim

z&kon o detnictvi stanovi, v souladu s pravem Evropskychlespastvi, rozsah a

zpasob vedeni &etnictvi a pozadavky na jehodpraznost. Wetni jednotky jsou i@sre

vyjmenované v zakana jsou jimi:

pravnické osoby, které maji sidlo na Gz&€maské republiky,

zahranéni osoby, pokud na Uzentfeské republiky podnikaji nebo provozuji
jinou ¢innost podle zvlastniho pravnihéeplpisu,

organiz&ni slozky statu podle zvlaStniheéeglpisu,

fyzické osoby, které jsou podnikatelé zapsany \hodaim rejstiku,

ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pbkejich obrat podle zdkona o
dani z gidané hodnoty &etné zdanitelnych pléni osvobozenych od této dan

8 STROUHAL, JH, ZIDLICKA Renata a KNAPKOVA, RenataJcetnictvi 2009- Velka kniha pikladi.
Anag, 2009. ISBN 978-80-251-2425-3.
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piesahl za bezprasdre predchazejici kalendai rok ¢astku 25 mil. K, a to od
prvniho dne kalendéiho roku; do obratu se nez&fdvaji @ijmy z ¢innosti,
kterd vykazuje vSechny znaky podnikani, kéotoho znaku, Ze je provéa
podnikatelem,

- ostatni fyzické osoby, které vedotetnictvi na zaklagisvého rozhodnuti,

- ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli aijgastniky sdruzeni bez pravni
subjektivity podle zvlastnihorpdpisu (obansky zakonik), pokud alespgeden
Z astniki tohoto sdruzeni je osobou uvedenou v pismeneah ) nebo

- ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedetdtaictvi uklada zvlastni pravni

ptedpis

Zakon &etnim jednotkam uklada povinnositdvat o gedneétu Eetnictvi, tj. &tovat o
stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazk jinych pasiv, dale o nakladech a
vynosech a o vysledku hospédai. O gednétu etnictvi &etni jednotky Gtuji
podvojnymi zapisy, a to do obdobi, s nimzZ tytotekuosti casow a wcre souvisi. V

zakoré o Xetnictvi je gesré vymezen okamzik vzniku a zaniku této povinnosti.

Ucetnim obdobim je néptrzit po sok jdoucich dvanéact #sicl. Toto obdobi se fize
shodovat s kalend@m rokem, a nebo je hospddiéym rokem (z&na prvnim dnem
jiného nesice nez je leden). Zakon caafnictvi dale uklada detnim jednotkam
povinnost dodrZzovani simé (Eetni osnovy fi vedeni @etnictvi. Na zaklag Gctove
osnovy musi &tni jednotka vypracovat &yictovy rozvrh. Wtovy rozvrh méa podobu

ucetni snérnice.

Ucetni jednotky maji povinnost vestieinictvi jako soustavu ¢étnich zaznai
Jednotlivé detni zdznamy jsou seskupovany do souhrnnydétnich zéznafm V
z&kore o etnictvi je definovana povinnost vestetnictvi jednak v tuzemskédame tj.

v ¢eskych korunach, a dale povinnost pouzigedky jazyk. Pokud detni jednotka

° Citace dle lit. Zakor.563/1991 Sb., od@tnictvi, v platném zmi. §1 ods.2.
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obchoduje se zahratiin, jeji pohledavky a zavazky jsou denominovanyng jnmeng,
musi &etni jednotka evidence provdd méns tuzemskeé i ve #mé cizi. *°

Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.

VyhlaSka¢. 500/2002 Sh., (déle jen prowad vyhlaska). V néavaznosti na zakdén
563/1991 Sb., o d@tnictvi vydava Ministerstvo finandR od roku 2003 prova&di
piedpisy ve formy vyhlasek. Vyhlasky jsou zpracovany pro jednotltypy ketnich
jednotek s ohledem na zatani jejichcinnosti. Zakladni funkce uvedenych vyhlaSek
spaiiva v definici obsahu, struktury aigobu sestavenicétni zaérky. Upravuji také
piistupné detni metody, &ovou osnovu a v dkterych gipadech i konsolidovanou
acetni zavrku.  NejdilezitejSi vyhlaskou pro podnikatele ¢tinjici v soustay
podvojného detnictvi je vyhlaSkac¢. 500/2002 Sb., kterou se provadékiera

ustanoveni zédkona 563/1991 Sb.,od@tnictvi, ve zini pozd;jSich gedpid.

Vyhlaska¢. 500/2002 Sb. upravuje:

- rozsah a zjisob sestavovanicatni zaerky,

- uspdadani, oznéovani a obsahové vymezeni polozek majetku a jirgktiv,
zavazki a jinych pasiv v &etni zavrce,

- uspdadani, ozn&govani a obsahové vymezeni nakiadriynosi a vysledku
hospodé&eni v Eetni za¥rce

- uspdadani a obsahové vymezeni Wthyjicich a dopitujicich informaci v
piiloze k &etni zavrce,

- uspdadani obsahové vymezentepledu o pe¥enich tocich a ighledu o
zmeénach vlastniho kapitalu,

- smeérnou (Etovou osnovu,

- Gcetni metody,

- metody pechodu z déové evidence podle zakona o danich fgnpi na

ucetnictvi,

19 FISEROVA, Eva, CHALUPA,Rostislav a kakbeceda éetnictvi pro podnikatele 2008nag, 2002.
ISBN 80-7263-329-5.
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- uspdadani, oznégovani a obsahové vymezeni polozek konsolidovatetni
zawrky,
- metody konsolidacedetni zarky, ¢i

- postup zahrnovanisétnich jednotek do konsolidiaiho celku
1.3 Ceské &etni standardy

Ministerstvo financi v souladu s ustanovenim 836tod zakona o detnictvi vydalo

Ceské detni standardy proceétni jednotky, které duji podle vyhlaskye. 500/2002
Sh.,. Tyto standardy nahrazuji v plném rozsahu upgsittovani pro podnikatele,
jejichz platnost skafila 31.12.2003. PIné 2ni standard bylo zveéejréno ve

Finartnim zpravodaji. 11-12/2003.

Hlavnim cilem detnich standafd je stanovit zakladni postupytdvani za Gelem
docileni souladuippouZzivani detnich metod &etnimi jednotkami.

V sowasné dob je vydano 23 standakd Od 1.1.2008 v platnosti 22 standard?
Prehled¢eskych éetnich standaikdv priloze 1 bakaléské prace.

1.4 Mezinarodni standardy finaréniho vykaznictvi

Mezinarodni standardyc¢éatniho vykaznictvi (IFRS — Interntional Financiag¢grting
Standards) je soubor standardydavanych Radou pro mezinarodrietni standardy
(IASB) upravuji sestavovani prezentaci fitaith vykaz Gcetni za¢rky. Mezinarodni
Gcetni standardy jsou fioézreé aktualizovany a dopbvany podle no¥ vzniklych

problémi i now sjednocenychdetnich nazar.

IAS/IFRS obsahuje konceépi ramec pro sestavovani @egkladani tetni zawrky,
Gcetni standardy (z nichz 41 bylo vydano s @éeméam IAS a 5 bylo vydano
s ozn&enim novym IFRS) a déle interpretacethich standafd *®

1 STROUHAL, JH, ZIDLICKA Renata a KNAPKOVA, RenatdJcetnictvi 2009 — Velka kniha
prikladii. Anag, 2009. ISBN 978-80-251-2425-3.

12 STROUHAL, JH, ZIDLICKA Renata a KNAPKOVA, RenatdJcetnictvi 2009 — Velka kniha
prikladi. Anag, 2009. ISBN 978-80-251-2425-3.
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Prehled platnych mezinarodnich standandpiiloze 1 bakalgské prace.

IFRS je informa&ni systém s odlisny charakterem régské detni standardy. Podle
IFRS si kazda &etni jednotka definuje vlastnétovou osnovu, vytvid si vlastni vykazy
a etnictvi je zvoleno takovym postupem, ktery vedeorku, Ze se ekonomicka

skut&nost &etni jednotky zobrazi pravdia Wrng.

Prioritou IFRS je wrné zachyceni skutrosti, ktery nuti spolmosti zadtovat
transakce tak, aby byl vykdzan minimalni zakladéddim jsou spolénosti nuceni se
chovat hospodagn a vydavat jasné a f{dnledna zpravy. Jednd se o standardy
mezinarodni, a proto e byt hospodani spolénosti v ramci celého $ta objektivré
porovnavano, coz ma velky vyznam pro investory nglmusnadéni obchodovani na

burze.

Uplatréni IFRS se tyka velmi Sirokého spektréetnich jednotek. V souvislosti se
vstupem Ceské republiky do Evropské unie jsou Mezinarodaingardy detniho
vykaznictvi poving platné pro vSechnycéétni jednotky, které jsou emitentem cennych
papiffi registrovanych na regulovaném trhu cennych gapgtegulovanym trhem se
v Ceské republice rozumi Burza cennych pagiSechny trhy) a RMS systém (pouze
oficialni trh). Konsolidujici Getni jednotky, které nejsou emitentem cennych Qayar
regulovaném trhu cennych papiisi mohou zvolit, zda sestavi konsolidovand@etadi
zawrku a vyra@ni zpravu podle IFRSi podle ceskych detnich standafd Jejich
zavedeni umaiije E&etnim jednotkam vstoupit na mezinarodni kapitaltiya cerpat
kapital jak od tuzemskych bank a tuzemskych invéstale i od zahraghich.
Implementace IFRS imasSi zlepSeni transparentnost fitich informaci a jejich

harmonizaci v mezinarodnimadiitku.

¥ FISEROVA, Eva, CHALUPA,Rostislav a kakbeceda éetnictvi pro podnikatele 2008nag, 2002.
ISBN 80-7263-329-5.
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2 Vnitropodnikové smeérnice v oblasti i¢etnictvi

Uloha vnitropodnikovych semnic spa@&iva pedevdim v zajigni  jednotného
metodického postupuripsledovani skutaosti nastalych viznych vnitropodnikovych
Gtvarech. Tento jednotny postup musi byt z&jistv ¢ase, tj. vnitropodnikova stmice
by mela prispét k zachovani stejného postupu a stejnéd®eni obdobnych situaci

v riznych &etnich obdobich.

Kromé toho, jednotny postupreSeni stejnych situaci je pebny pro spravné
vyhodnocovani skuteosti. Toto spravné hodnoceni vyslédépole&nosti je nuthym
zakladem pro vy®ovani dalSich ukdla pro dalSi rozhodovaci ukoly, které musi kazdy

podnikatel dlat pro zajidni ziskovosti jeho podnikarf.

DalSim ukolem swrnic je vyjadeni vile odpowdnych pracovnik Ucetni jednotky
postupovat v uwitych konkrétnich situacich vzdy stejnymugpbem. V tomto fipact
plni vnitropodnikové srrnice udlohu vnitnich pravidel odpovidajicich platnym

legislativnim normam, kterymi se musi vichni pratei fidit. *°

2.1 Hehled legislativy, zakladajici povinnost vypracovan vnitropodnikovych

smérnic

Povinnost vypracovat vifiti normy vyplyva nefimo (rekdy i piimo) z texti nékterych
ustanoveni pravnich norem, s odkazem na povinnughost ¢i potrebnost takto
stanovit jednotné postupyigeseni iznych situaci. Vzhledem k tomu, Z&etnictvi je
zaloZeno na rozsahlé legislatije obtizné podchytit Werpavajicim zfisobem jejich
vycet. Z rekterych gedpisi Ize pouze zprosdkovar odvodit vhodnostéi jistou

povinnost, stanovit vnitropodnikové principy a z#gaRozhodujici jsou samisgme

konkrétni podminky &etni jednotky*®

14 KOVALIKOVA, Hana. Vnit/ni smernice pro podnikatelAnag, 2008. ISBN 978-80-7263-448-4.
> OUSA, FrantisekVnitropodnikové sémice v Getnictvi GRADA,2008. ISBN 978-80-247-2576-5.

®* HRUSKA, Vladimir.Vnitropodnikové s#mice. Bilance, 2006. ISBN 80-86371-47-6.
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NejduleZit¢jSi predpisy, které maji vliv na vyt¥eni vnitropodnikovych s#mnic, jsou
nasledujici:
- Zakon¢. 563/1991 Sh., odétnictvi, ve ziini pozdjSich gedpisi;

- VyhlasSka¢. 500/2002 Sb., kterou se pro¥fdektera ustanoveni zakoita
563/1991 Sb., odetnictvi, ve zani pozajSich gedpid, pro &etni jednotky,

jez jsou podnikateli &tujicimi v sousta¥ podvojného detnictvi;
- Ceska detni standardy pro podnikatele001 a 023;
- Zakon¢. 586/1992 Sb., o danich #jmu, ve zréni pozajSich fedpidi;

- Zakon¢. 593/1992 sh., o rezervach pro istzakladu da#hz gijmu, ve zréni
pozcjSich pedpigi;

- Zakon¢. 235/2004 Sb., o dani Zzigané hodnoty, ve 2ni pozdjSich gedpidi;
- Zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani sitmi, ve zrni pozdjSich gedpisi;

- Zakon¢. 357/1992 Sb., o danédické, dani darovaci a dani zepodu

nemovitosti, ve zni pozdjSich gedpidi;
- Zakon¢. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti, vérdrpozajSich gedpigi;
- Zakon¢. 337/1992 Sb., o sprédani a poplatk, ve zréni pozajSich gedpigi;
- Zakon¢. 40/1964 Sb., atlansky zakonik, ve 2ni pozdjSich gedpisi;
- Zakon¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, vérbinpozajSich gedpigi;
- Zakon¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradach veizmozdjSich gedpisi.

2.2 Rozdleni vnitropodnikovych smérnic

Poteba vnitropodnikovych sémnic by mela predevsim vyplyvat z vnihi poteby
Gcetni jednotky. B rozhodovani, které sémice vypracovat, jeiéba vzit v Gvahu
velikost spolénosti, tak i jeji vniini uspdadani tzn. slozZitost a séinnost proces a
odbornou zpsobilost pracovnik spol€&nosti. Vnitropodnikové sirice by ngly byt
»2ivym dokumentem®, dle kterého je postupovano &tseym se pracovnici radi, pokud

potrebuji znat, jak je vdetni jednotce pro dity piipadieSen metodicky postup.
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NiZe uvedeny seznam moznych vnitropodnikovychirain neni konény, ale pouze

piikladny. Eetni jednotka nemusi mit vechny tytossnice vydany, ale rozhoduje se

dle uZiténosti a patebnosti'’

Tabulka 1: Povinné vnitropodnikové sn&rnice vyplyvajici z legislativy

NAZEV SMERNICE

PRAVNI UPRAVA

Uctovy rozvrh

84, ods. 11 a 814 odst. 2, 3 zakhna
563/91 Sb., o &etnictvi

Cesky &etni standard.001

Podpisové zaznamy, podpisové vzory

833a, odsB 3&konas. 563/91 Sb., o
ucetnictvi

Odpisovy plan

84, odts. 11 a 8§28, odst. 6 zakona
563/91 Sh., o &etnictvi

§56, odst. 1 vyhlasky. 500/2002 Sb.

Zasady pra@asove rozliSeni naklac
vynosi

Cesky &etni standard. 019 a&. 017

Kursové rozdily , cizi gna

822, odts. 4 zakowa563/91 Sb., o
ucetnictvi
860 vyhlasky. 500/2002 Sb.

Derivaty

8§59, odts. 6 vyhlagky 500/2002 Sb.

Rozpou&ni nakladi, pop. odchylek

Cesky &etni standard. 015

Konsolidani pravidla

822, odst.4 zakonab563/91 Sb., o
Gcetnictvi
Cesky &etni standard. 020

Odlozena d&

§50, odst. 1 vyhlagky. 500/2002 Sb.

Zdroj: HRUSKA, Vladimir.Vnitropodnikové semice. Bilance, 2006. ISBN 80-86371-47-6. s. 6

" HRUSKA, Vladimir.Vnitropodnikové s#mnice. Bilance, 2006. ISBN 80-86371-47-6.
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Tabulka 2 : Vnitropodnikové smérnice, které nejsou povinné, ale nefimo se daji

odvodit z legislativy

NAZEV

PRAVNI UPRAVA

Seznam pouZzivanycleétnich knih

813, odst. 1 zakotab63/91 Sbh., o
ucetnictvi

Inventarizace

829, odst. 2 zakah®63/91 Sb., o
ucetnictvi

Zasady pro tvorbu a pouziti rezerv

Cesky &etni standard. 004

Vnitropodnikové @detnictvi

Cesky &etni standard. 001

Drobny hmotny majetek, ktery neni
dlouhodobym majetkem

§7, odst. 1 pism. b) vyhlasky 500/2002
Sb.

U¢tovani na podrozvahovyclétich

Cesky &etni standard.001

Zpasob &tovani DPH a spéebni dag

Cesky &etni standard. 017

Pohledavky po lite splatnosti

88, odst. 3 zakotab93/92 Sh., o
rezervach

Harmonogram &etni zaérky

819, odst. 4 zakona 563/91 Sb., o
ucetnictvi

Uschova detnich pisemnosti a zaznam
na technickych nosich

87, odst. 2, 4, 5 zakorga563/91 Sb., o
ucetnictvi

833, odst. 3 zakon&a 563/91 Sb., o
ucetnictvi

Cesky &etni standard. 001

Uétovani na podrozvahovychétich

Cesky &etni standard. 001

Ocailovani zasob

Cesky &etni standard. 015

Zdroj: HRUSKA, Vladimir.Vnitropodnikové semice. Bilance, 2006. ISBN 80-86371-47-6.s. 6

2.3 Nalezitosti vnitropodnikovych snérnic

Neni dilezité, pod jakym nazvem jsou 8mice vydavany, podstatny je obsah, tj.
obvykle stanoveni metodiky postupu aemi osob, které budou odpovidat za jeji
dodrzovani, osob odpe&dnych za udrZzovani simic v aktualnim stavu, rozsahu a dobu

jejich platnosti a ueni odpo¥dnosti za kontrolu jejich dodrzovani.

Smernice by n¢la byt sestavena minimaiize dvowasti. Prvnicast jako obecna, druha
¢ast se bude tykat jiz konkrétniho postupucetdi jednotce. V prvni, obecridsti, je
vhodné uvést pravnii@dpisy, na zakladkterych je smirnice vytvaena a sotasré je
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vhodné uvést uitou citaci @isluSnych pedpigi. Pokud bude citace vztahujicich se
piedpisi uvedena fimo v kazdé sirnici, pochopi se mnohem Iépe jeji smysl a zatove

i divod k vytvdeni snérnice®

Pt vytvareni vnitropodnikovych smnic, by ne€l byt dodrzen minimélatento obsah:

nazev detni jednotky, které se smmice tyka;

* nazev smrnice;

e datum vydani a misto smice;

* datum @innosti;

* vyjmenovani odpoddnych osob, kdo sénnici zkontroloval a schvalil;
» datum;

e seznam platnych stranek;

* rozcklovnik (seznam pracovnikkteri smernici obdrzi).

'8 OUSA, FrantisekVnitropodnikové sémice v Getnictvi GRADA,2008. ISBN 978-80-247-2576-5.
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3 Navrh vnitinich smérnic pro vedeni Eetnictvi ve spol€nosti

R.D.Engineering, s.r.o.

Spole&nost R.D.Engineering, s.r.0o. je nezavistéska spolnost pevazi se

specializujici v oblasti vystavby a podpory profesilnich radiokomunikaich siti a

radiostanic, systéfn pro varovani a vyrozumivani obyvatelstva, GPS ésystpro

sledovani a lokalizaci v rdmci radiovych a os@trsiti, realizaci mikrovinnych spop

datovych penos:.

Zakladni udaje o spalaosti:

Obchodni firma:
Sidlo:

Pravni forma detni jednotky:

Identifikagni ¢islo:
Danové identifika&ni ¢islo:
Zalozeni :

Spisova zné&a:

Z&kladni kapitél:
Jednatelé:
E — mail:

WWW:

R.D.E. Engineering, s. r.o.
Pardubice, Strossova ul. 86(P530 03
Spolgost s réenim omezenym
601 09 581
Cz60109581
01.01.1994
C 5326 vedena u rajitoveho soudu v Hradci
Kralové
1.100.000K
Bohumil Sevc, Radek Sevc,

infoweb@rde.cz

www.rde.cz

Predntt podnikani a hlavnfinnost spolénosti:

» Poskytovani nevejné radiotelefonni sluzbyj. 5347/96-611 ze dne 31&wa

1994;

» Projektovani elektronickych #iaeni;

* Vyroba, instalace a opravy elektronickychtizani;

« Montaz, udrzba a servis telekomunikech zdizeni;
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» Velkoobchod;
* Specializovany maloobchod;
* Maloobchod provozovany mimo provozovny;

« Maloobchodni prodej a pronajem zvukovych a zvikewbrazovych zaznaim
a jejich nenahranych nasi

* Pronajem afg¢ovéani \&ci movitych;
» Poskytovani software a poradenstvi v oblasti hardwsoftware;
» Poskytovani technickych sluzeb;

* Montaz,opravy, revize a zkousky vyhrazenych elekych zaizeni.

Spole&nost misobi na trhu jiz od roku 1991 a realizovala projekizného rozsahu
v Ceské republice i v zahratijako napiklad vystavba radiové sitpro spolénost E-
On v jiznich Cechéch, vystavba radiové &ipro Horskou sluzbieské republikyi
rekonstrukce radiové sitv jaderné elektragn Jaslovské Bohunice nebo realizace
radiové si& Tetra. Vramci varovnych a vyrozumivacich systérbyvatelstva
realizovala spoknost tyto projekty v Pardubicich, Hlinsku a dalSiakalitach zejména

ve vychodnictCechach.

Hlavnim cilem spoknosti je spokojenost zakaznika s prodavanymi vyyolsk
poskytovanymi sluzbami. V praci jsou dodrzovarfisp etické normy. DalSim cilem
spoleénosti je snaha dosahovat rostoucihshabfinanci a navratnost kapitalu.

Spole&nost R.D.Engineering, s.r.o. je drzitelem certifikdSO 9001:2000 a uggns

prosla i dalSimi certifikénimi procesy.

Mezi zé&kazniky spotmosti pati jednotlivci, radioamait® obce, statni organizace,
jednotlivé slozky zachrannych slozek jako polickchranna sluzba a hésiJako
dulezité chape spobaost poskytovat zakazrikn kompletni sluzby spojené se
servisem, poradenskatinnosti, vyvojem a dalSi sluzby bez rozdilu, zdajesina o

malého zakaznik& velkou spolénost.
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Spoleénost R.D.Engineerign, s.r.o. disponuje tymem priSkgh zamstnand a
modernim vybavenim pro jednotli¢énosti. Zangstnaném je poskytovanaiflezitost
profesionalniho a socialnihoistu. Struktura managementu a celé spuaisti je

jednoducha a transparentni.

3.1 Sowasny stav vnitropodnikovych sn&rnic pro vedeni Eetnictvi ve spolé€nosti

V oblasti vedeni &etnictvi spolénost doposud nema zpracovany Zadné
vnitropodnikové srérnice. V sodasné situaci je proto prioritni, aby ve sgolesti byly
vypracovany, pro sptmi zakonnych povinnosti¢atni jednotky, alesgotyto vnitrni
acetni snérnice:

- Systém zpracovaniatnictvi,

- Uctovy rozvrh,

- Obke¢h etnich doklad, podpisové vzory — odpéenostnirad,
- Kurzové rozdily

- Pokladna, pokladni operace,

- Zasady procasové rozliSovani naklada vynoss a pro tvorbu dohadnych

polozek,
- Harmonogram &etni za¥rky,

- Zasady pro archivaci a skartacetnich doklad a pisemnosti,

Tyto vnittni snérnice budou déle fipdmétem zpracovani v nasledujiciciastech mé

bakal&ské prace.

Jednotnd formalni Uprava zahlavi vSeclrsia, VCetrg nalezitosti, je uvedena Vifoze
2 bakaléskeé prace.

3.2 Vnitini G¢etni smérnice : Systém zpracovani detnictvi

(2) Cil vnitropodnikové smérnice

Stanoveni postupvedeni detnictvi ve spolénosti R.D.Engineering s.r.o.
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(2) Rozsah vnitropodnikové snérnice

Tato vnitropodnikova simnice vychazi za zakoria 563/1991 Sb., odétnictvi, Etové
osnovy a postup Gctovani pro podnikatele jak vyplyvd ze &m a doplini
provedenych zékony. 117/1994 Sb.¢. 227/1997 Sb., 492/2000 Sb. a 353/2001 Sb.

Tato snérnice stanovuje rozsah atgob vedeni &etnictvi a jeho prkaznost.

(3)_Zakladni_ustanoveni

Spole&nost R.D.Engineering, s.r.o., ktera je pravnicksolu, vede &etnictvi ode dne
svého zapisu do Obchodniho réjai. Ustuje v soustay podvojného detnictvi. O
skut&nostech, které jsou f@dmétem (Eetnictvi, &tuje do obdobi, s nimzZ tyto
skute&nosticasow a wcre souvisi. Neni-li mozno tuto zasadu dodrzétuje v (tetnim

obdobi, v #mz zjistila uvedené skutrosti.
Ucetnim obdobim je kalen#f# rok. Usetnictvi se vede zasétni jednotku jako celek.

Pri vedeni @etnictvi je povinna dodrZzovat smmou (Etovou osnovu a detni metody,
uspdadani a ozrimvani polozek Eetni za¥rky a obsahové vymezeni polozek &y .
Skutenosti, kterou jsou f@dmstem (Eetnictvi, se dokladajia@tnimi doklady. Wetni
zapisy se zapisuji wétnich knihach a prokazuji seeinimi doklady. Spolsost
R.D.Engineering, s.r.0. vedecatnictvi tak, aby &etni za¥rka sestavend na jeho
zaklad podavala ¥rny a poctivy obraz jedmétu etnictvi a finadni situace

spole&nosti.

Ucetnictvi spolénosti je GpIné, jestlize jsou z&dvany viechny detni gipady tykajici

se etniho obdobi, dale je vedenoikaznym zfisobem, jestlize detni gipady a
Gcetni zapisy o nich dolozila nebo prokazatadepsanym Zsobem a inventarizovala
majetek a zavazky. dgtnictvi spolénosti je spravné, jestlize siplédnutim ke viem
okolnostem tGetniho pipadu neporusSila povinnosti ulozené ji zakonem.|&post
R.D.Engineering, s.r.0. je povinna pouZzitetni metody zfisobem, ktery vychazi
z predpokladu, Ze bude niegtrZitt pokraiovat ve sv&innosti a Ze u ni nenastava zadna
skute&nost, kterd by ji omezovala nebo ji zabyaala v tétoc¢innosti pokrgovat i

v dohledné budoucnosti. Wipad, Ze &etni jednotka ma informaci o tom, Zze u ni

takova skuténost nastava, je povinna pouzittetni metody zfisobem tomu
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odpovidajicim, a je povinna informaci o pouzitémisgbu uvést viflloze k &etni
zawrce. Wetni doklady, @etni knihy a ostatni&tni pisemnosti musi byt ozfemy
nazvem spokeosti a obdobim, kterého se tykaji, dale musi loyhpdetni. Wetnictvi
spoleénosti je vedeno podle jednotnéh&avého rozvrhu, ktery je zpracovan ve smyslu

Uctové osnovy & eskych detnich standafdpro podnikatele.

(a) Organizaéni struktura spoleénosti
Spole&nost sleduje své hospaddai v Urovnich:

- Spol&nost;

- Divize;

- Stredisko;

- Zakazka;
Stiredisko je zakladni organizai ¢lenéni spol€nosti a je na & provadcno Etovani
jednotlivych &etnich gipadi s vyhodnocenim hospodmi za wité obdobi.
Zakazka je ozn&eni jedné konkrétnéasti akce, kterou je nutno sledovat v celém
rozsahu realizace.diliji se na ni trzby a naklady a je samostayhodnocovana.

(b) Zpracovani uéetnich dat

Ucetni data se zpracovavaji nadfiasi. Pouziva se detni program spotmosti Cigler
Software — Money S3, ktera odpovida pozadavkuvedenym v zaka@né. 563/1991
Sb., o detnictvi, v plathém zmi. Ktomuto programuje je doloZena prajek
programova dokumentace, ktera je uloZzena u jednabl€nosti. V tomto softwaru
jsou vyhotovovany i veSker&étni gipady. Kazda zadana informace je identifikovana
kddem operatora, ktery tuto informaci vyfito Pro jednotlivé zpracovani Udajve
vSech modulech jsou stanovediselniky. Tyto ¢iselniky feSi detaild organiz&ni
strukturu spolénosti, dale jednotnou evidenci obchodnich paftrgpole€nosti atd.
Ciselniky jsou pistupné omezenému okruhu zmimand, lze do nich vkladat a
viazovat data dle pfby. Informace v &m vytvaiené jsou identifikovany kddem toho
operatora, ktery je vytid, nebo naposledy aktualizovat.
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(c) Ué&etni zapisy
Ucetni zapisy o &etnich gipadech se provadi deském jazyce a vyhradnv ceské
mené. Odpowdni pracovnici provadic@tni zapisy srozumitedn prehledrg a zpjisobem
zarwtujicim jejich trvanlivost. Dale uspadaji &etni zapisy tak, aby bylo mozno &
zalttovani vSech &etnich pipadi v i¢etnim obdobi, a aby zabranily neopr&wm

zmenam a Upravanethto zapis.
(d) Opravy U¢etnich zapidi

Opravy v &etnich dokladech, agtnich knihach a v ostatnichitainich pisemnostech

nesmi vést k neuplnosti, négaznosti a nespravnositétnictvi.
Opravy &etnich zapisé se provadi nasledo¥n

a) ruc¢ni opravy doklad — chybny zapis se jednaiarou geskrtne a v blizkosti
chybného zapisu se uvede spravny zapispop se podpisovy zaznam

odpowdné osoby za provedeni opravy a okamzik jejiho guieni.

b) opravy zapis v (etnich knihdch — pokud se zjisti chybny zapiségiai, ktery
jeS€ neni ukoken, provede hlavni é@tni opravu minusovym zapisem na
dokladu, na kterém byla zj&ta chyba a nasledrzapiSe spravny udaj. VSechny
ostatni opravy se provedou stornovacim dokladeimogniho dokladu a

porizenim nového dokladu.
(e) Ciselnérady dokladi

Cislovani vSech dokld@dse provadi automaticky. Tim je zaji$b, Ze v péitacové
evidenci nebude pod jednitislem vice doklatl Ugetni doklady se gadow &isluji
v ramci celého ¢etniho obdobi.

Ciselnérady vzdy zainaji koncovymicislicemi daného &etniho roku.
() Uketni zawrka

Spole&nost R.D.Engineering, s.r.o. sestavigelnou detni za¥rku k poslednimu dni
Ucetniho obdobi tj. k 31.12.

Ucetni zavrku tvor:

- rozvahav plném rozsahu,
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- vykaz ziski a ztrat v plném rozsahu,

- priloha.

(4) Odpowdnost zan€stnanai

Zamestnanec uvedeny v rogddvniku, ktery obdrZzel a piserarpotvrdil prevzeti této
vhitropodnikové srérnice, je povinen vSechny své pmbné seznamit s touto
vnitropodnikovou srérnici. UdrZzovanim této vnitropodnikové 8mice v aktualnim

stavu po¥iuji hlavni (Eetni.

3.3 Vnitini G¢etni smérnice: Harmonogram Géetni zawrky

(2)_Cil vnitropodnikové smérnice

Stanoveni harmonogramu praéi gestavovani detni zaérky.

(2)_Rozsah vnitropodnikové snirnice

Vnitropodnikova snarnice vychézi ze zakon& 513/1991 Sb. obchodni zakonik, ve
znéni pozajSich gedpidi, ze zakon&. 563/1991 Sb., odgtnictvi ve z&ni pozdjSich
piedpigi, opateni MF¢j. 281/89 759/2001, kterym se stanov¥tava osnova a postupy
pro podnikatele, ve zZni pozdjSich gedpidi, opateni MF ¢j. 281/97 a 417/2001,
kterym se stanovi obsakiaini za¥rky pro podnikatele, zakoh 586/1992 Sh. o danich
zZ piijma ve zréni pozdajSich gedpisi, Pokyn D-190, Zakorn¢. 593/1992 Sb.,0

rezervach pro zaji&hi zakladu dakz grijmu ve zréni pozdjSich gedpigi.

(3)_Zakladni ustanoveni

Spol&nost R.D.Enginieering, s.r.o. sestavuj@édnou etni zaérku za obdobi
kalenddniho roku k 31.12. Betni zaérka predstavuje z&¥retnou fazi procesu
zpracovani &etnich informaci za obdobi ngrzitt po sok jdoucich dvanacti ¥siai.
Ucetni obdobi mze byt ve zvlastnichifpadech i kratsi nebo deli neZ dvanagsini

(ptechod na hospotkky rok, vznik a zanik spateosti atd.).

Ucetni zavrku sestavuje spateost R.D.Engineering, s.r.o. v plném rozsahu a nema

povinnost o¥iovat ji auditorem.
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Ucetni zaerka schvalena statutarnim organem jefgjevana pro pdeby uzivatel
informaci o spolénosti. Do okamziku schvaleni¢étni zaérky, v mimadadnych
piipadech do konce néasledujicihgetniho obdobi, se mohou jiz uzemé @etni knihy
opct otewit a provést fipadnou opravudetnich zapis a sestavit novoucétni zaérku,

sy L

ktera se timto stavaétni zaérkou podle zakona océtnictvi.

V piipadech vymezenych zakonem ¢etictvi a obchodnim zakonikem sestavuje

spole&nost mim@adnou nebo mezitimnicatni za¥rku.

(4)_Etapy sestavovani &etni uzawrce a zawrce

l. Pripravné prace
Kontrola pevodu zstatki z minulého roku

Hlavni (etni zkontroluje bilaéni kontinuitu majetku a zavakpodle jednotlivych
syntetickych i analytickych daii. Dale provede kontrolu ztovani rozdleni

hospodéského vysledku v souladu s rozhodnutim valné hrgmad
Inventarizace

Veskeré rozvahové polozky musi byt k datu sestav@eini zavrky dolozeny
inventariz&nim zapisem. Cilem inventarizace je kontratané spravnostidetnictvi a
kontrola realnosti oce&ni majetku. Inventarizace jeSena ve vnitropodnikové gmici

Inventarizace majetku a zavaizk
Kontrola uplatnéni realiza®niho principu

Jedné se o spravné stanoveni okamziku realizaamnfrgkjejich zadtovani do vynos-
Je nutné ¥novat pozornost detnim dokladm, které byly vystaveny v nasledujicim

Gcetnim obdobi, ale tykaji se vykibdodanych v &2ném @etnim obdobi.
Vyué¢tovani kurzovych rozdd

Majetek a zavazky, vyj&dné v cizi min¢, se pepcitaji na nénu ¢eskou kurzem
stanovenynCeskou narodni bankou, platnym k okamziku sestatigethi zaerky (4.
dne 31.12) a kurzové rozdily sectiji podle povahy na vrub finanich néklad nebo

ve prosgch finartnich vynos.
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Casové rozliseni naklaila vynos

Casové rozlideni se provadi u nakladvynos v piipad, Ze se v ramci daného obdobi
nekryji s naklady qasové rozliSeni naklall nebo platby s vynosycdsové rozliSeni
vynosi). Pro &etni za¥rku (z hlediska ¢etniho i d&oveého) je rozhodujici tmi Eetni
obdobi, kam by &y byt za&tovany pouze ty vydaje, naklady, vynosyigmy, které
se nim ¥cné souvisi. U¢asového rozliSeni jeédba o¥iit podminku, zda &etni gipady
zalttované na &tech 381 az 385 splji podminku, Ze je znam: titul {él), presna
castka i obdobi, jehoz se tykaji. Tyto podminky miogi splrény sowasre. Dale je
nutno prowiit a zadtovat leasingové operac€asové rozliseni nakléada vynos je

feSeno v samostatné vnitropodnikov&siiti.
Vyu¢tovani dohadnych polozek

Vyulctuji se existujici, dokladem vSak nepotvrzené pmdkky (dohadné polozky
aktivni) nebo zavazky (dohadné polozky pasivnip ddgipady, kdy je znam del,
kterého se pohledavka nebo zavazek tyka, je znddobd, do kterého pit ale neni
znama pesnacastka pohledavky nebo zavazku (neni doklad). Psetana zaklad
vnitinich doklad prolttuji dohadné polozky aktivni proti vyniim a dohadné polozky
pasivni proti naklain nebo majetkovym diim do obdobi, kam &r¢ pati, i kdyz
jejich vySi nelze prokazat externinmiainim dokladem.

Tvorba a z@tovani rezerv na &ekavana rizika a ztraty

Tvorbou rezerv podnik reaguje na znalost nebekavani budoucich rizik, ztrat a
vydaja (jejich vySe byva odhadnuta). Tvorba &rpéni rezerv jefeSeno ve
vhitropodnikové srrnici.

Tvorba acerpani opravnych polozek

Pfi poklesu hodnoty jednotlivych slozek majetku jetnou s vazbou na provedenou
inventarizaci rozliSit, zda se jedna o trvale nebechodné sniZzeni majetku proti stavu
zachycenému vdetnictvi a provést il prislusny odpis (P trvalém snizeni), nebo

opravnou polozku @ prechodném sniZeni majetku).

32



Pohledavky po lité splatnosti

Podklady pro odpis pohledavek a tvorbu opravnyclozek k pohledavkam t¥o na
zaklad vnitropodnikové srrnici samostatny ekonomicky referent #egklada je

hlavni tetni k zadtovani.

Il. Uéetni uzawrka
Uzavirani Getnich knih

Vlastni uzavirani &etnich knih k poslednimu dni ¢étniho obdobi se stanovi

v nésledujicich krocich:
a) sestaveni obratové&gquvahy,
b) vycisleni Zistatkia G¢ta nakladi a vynos pred zdagnim,
c) vycisleni Zistatki aktivnich a pasivnich¢fi pied zdagnim,
d) zjisteni hospodéského vysledkuied zdagnim,
e) propaet dar z prijmu a jeji z&tovani,
f) ztovani vSech istatki Kcta tiidy 5 a 6 na et 710 — Wet ziski a ztraty,

g) zW&tovani vSech istatki aktivnich a pasivnichéth a Zistatku na &tu ziski a
ztrat na vrub a ve prosgh (&tu 702 — Konény et rozvazny. Tentodet je pro
vySe uvedenych ipvodech vyrovnan a ipdstavuje schéma bilance

k rozvahovému dni.

II. Ucetni zawrka
Sestaveni rozvahy a vykazu zisku a ztraty

Struktura a obsah rozvahy a vykazu zisku a ztisy vymezeny schvalenymi vzory.
Vyswvétlivky  k vyplnovani &etnich vykaa a obsahu iilohy uvadi Opaeni
Ministerstva financiCR ¢&j. 281/97 417/2001, kterym se stanovi obsahédvpro
podnikatele. Vykazy se sestavuji v pémich jednotkachieské ngny v tisicich K.
Nazvy a napl poloZzek na jednotlivychadcich navazuji nafslusné dty Gctove

osnovy pro podnikatele. Nevygime radky se neproskrtavaji, nevpisuji se do nich nuly
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nebo jind znaménka. Vykazy musi byt podepsanytétatum organem, ktery zaétni
zawrku nese odpasdnost. Wetni zavrka se pedklada sotasré s daovym piznanim

k dani z gijmu piisluSnému finatnimu &ad v Pardubicich.
Priloha k Gcetni zavrce

Priloha obsahuje Udaje tykajici setgphi oceiovani, postup odepisovani, postup
Gctovani pouzitych v &etnim obdobi, za&i se édetni za¥rka sestavuje, a informace,
které jsou dlezité pro posouzeni stavu majetku a zauaziknarcni situace a
hospodéského vysledku detni jednotky. V piloze jsou popsany také udalosti a
skute&nosti, které neni mozné ¥étnich vykazech zachytit. Déle je kilpze k udajm,
které jsou z dvoda zmeny metodiky nebo zidroda organiz&nich znén nesrovnatelné,
komentd téchto znén. Spolénost R.D.Engineering, s.r.o0. sestavufdghu popisnym
zpasobem zajiujicim prehlednost a srozumitelnostepkladanych informaci. ifoha

musi byt ozn&na obchodnim jménem spéa@sti a podepsana statutarnim organem.
Odevzdani daoveho fFiznani spolu s detni za¢rkou na finanéni Grad

Termin odevzdani je nejpogd do 31.3. viadném terminu, pokud budou vyuZity

sluzby daového poradce nejpogdi termin odevzdani je do 30.6.
Schvalovaniradné Getni zaerky

Valna hromada, ktera schvaluj@édnou detni zaérku, se musi konat nejpagd do

Sesti m¢sial od posledniho dnecétniho obdobi, tj. do 30.6.

vvvvv

Spole&nost R.D.Engineering, s.r.o. ma povinnost odevalatvdejnit Udaje z Getni
za&wrky v souladu s § 21 a) zdkona &ethictvi. Spolénost zvéejiuje etni zavrku
do 30 dii po odevzdani fznani na finadni Urad, nejpozdi vSak do konce
bezprostedre nasledujiciho &etniho obdobi, bez ohledu na to, zda byletii za¥rka
schvéalena. Getni zaérku spolénost zvéejiuje ulozenim do sbirky listin obchodniho

rejstiku.
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(5)_Odpowdnost zangstnanai

Ucetni zavrku sestavuje hlavni¢étni spolénosti R.D.Engineering, s.r.o. dle vy3e
uvedeného harmonogramu praci. Hlaviétai je odpovdna za dodrzovani termiin

uvedenych v této vnitropodnikové smici.

3.4 Vnitini Géetni smérnice: Kurzové rozdily

(2)_Cil vnitropodnikové smérnice

Stanoveni postupictovani kurzovych rozdil vznikajicich v éetnictvi spolénosti.

(2)_Rozsah vnitropodnikové snirnice

Vnitropodnikova smirnice vychazi ze zédkona 563/1991 Sb., odétnictvi (znény a

doplréni provedené zakonewh 353/2001 Sb.), z opani MF ¢.j. 281/89 759/2001,
kterym se stanovidiiova osnova a postupytdvani pro podnikatele, za &dni MF a

CNB ¢&.j. 282/89 754/2001 &].2001/2109/610.

(3)_Zakladni ustanoveni

Spole&nost R.D.Engineering, s.r.o. vedéetnictvi v peiznich jednotkackieské nény.

V piipadech @tovani o pohledavkach a zavazcich, ceninach. \Mahut@evizach,
cennych papirech, majetkovych ¢astech, vkladech do zakladniho kapital,
nemovitostech v zahratiia dale o vSech hodnotéch, jejichz aggre vyjadeno v cizi
meéné vede spolénost &etnictvi v pewznich jednotkachieské mdny a sodasre i

v cizich nénach. Tato povinnost plati také u opravnych polpZzekerv a technickych

rezerv, tykaji-li se majetku nebo zavaakyjadienych v cizi ning.

Majetek a zavazky vyj&dné v cizi ming¢ se pepaitavaji naceskou nénu kurzem
devizového trhu stanovenymieskou narodni bankou a to k okamziku @ceén

Okamzikem oceini je:
- okamzik uskuténéni (Cetniho pipadu,

- konec rozvahového dne nebo k jinému okamzikugrkuz se Getni zaérka

sestavuje.

V piipac nakupu nebo prodeje ciziémy lze k okamziku ocemi pouzit kurz, za ktery

byly tyto hodnoty nakoupeny nebo prodany. Znamenaed v tomto fipact neni nutné
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vy¢éislovat kurzovy rozdil vyplyvajici z rozdilu kurZNB a Kometni banky, a.s. nebo

smenarny.

Kurzové rozdily zjitné @i sestaveni &etni zavrky se @tuji vysledkow (stejreé jako

v pribéhu Eetniho obdobi k okamziku uskdteéni Cetniho pipadu), kurzova ztrata se
zalttuje na vrub finatnich naklad na &tu 563 Kurzové ztraty, kurzovy zisk ve
prosgch finarénich vynod na &tu 663 Kurzové zisky. Ety 386 — Kurzové rozdily
aktivni a 387 — Kurzové rozdily pasivni obsahujgoua osnova pouze prvni den
Gcetniho obdobi roku 2009, kdy se zruSi zapisy dghto (Etech s pislusnymi @ty
majetku a zavazk kde byly @tovany zavrkové kurzové rozdily vigdchazejicim

Ucetnim obdobi.

Kurzové gepaity podle kurzovych listk jednotlivych kometnich banku finaénich
operaci na bankovnichtt@éch zrjicich naceskou nénu (vydaje a fijmy perézniho
styku) vedenych wthto bank, které se lisi od kdrpouzivanych &etni jednotkou, se
piebiraji beze z#my, tj. &tuji se dle vypisu z bankovnihata.

Pdizeni zasob a dlouhodobého majetku ze zatirarivede pouze deskych korunach

a na konci Getniho obdobi se n&gpaiitava.

Pokladni stav a pohyb valut, $glpoukézek k z&tovani zgjicich na cizi minu se vede
v analytické evidenci odtene podle jednotlivych ren.

U meén volre nesnénitelnych se vyuZije fepaiet prostednictvim pepaitu kurzu

k americkému dolaru.

K rozvahovému dni sefppaitaji zistatky valutovych pokladen dennim kurz€mské
narodni banky vyhlaSovany v tento den acagjiise kurzové rozdily.

(@)  Pouziti pevného kurzu

Pevny kurz pro konkrétni cizidny je stanoven vzdy pro obdobi kalehd&o nesice.

Je roven skutmému sminnému kurzuCNB platny Kk prvnimu pracovnimu dni
kalend#@niho nesice. V ptibéhu mésice bude pevny kurz ¢nén pouze v fipad
oficialni devalvaceci revalvaceceské koruny. Pevny kurz nelze pouzit ke konci

rozvahového dne nebo k jinému okamzikugknoZ se sestavuje&étni zavrka.
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(b)  Pouziti denniho kurzu

Uctovani kurzovych rozdilv pribéhu roku — k okamziku uskuteeni (éetniho gipadu

se pouzije aktualni kurz, ke dni usktrieni (Cetniho gipadu, ktery je:
- uvydanych faktur den vystaveni faktur,
- u prijatych faktur den fijeti faktury,

- U pokladnich operaci den uvedeny na pokladnfgimpvych nebo vydajovych
dokladech,

- u bankovnich operaci den uvedeny na vypisu.

Aktualni kurzCNB se pouziva ke konci rozvahového dne nebo kijinékamziku, ke
kterému se sestavujéeini zavrka. Denni kurz vyhlasovangNB se pouziva také ve

valutové pokladé a @i Uctovani transakci u platebnich karet.

U faktur vydanych je za den uskd&meni iCetniho gipadu povazovan den, kdy zboZzi
prekradi statni hranici, u fakturipatych den pijeti faktury.

Na (ttech pohledavek a zavazKuctova #ida 3 a 4), nadiech U¥ra a finargnich
vypomoci (&tové tidy 2 a 4) a nadiech finagnich investic (Gtova skupina 06) se
Uctuje o vzniklych kurzovych rozdilech k okamziku usinéni (Cetniho pipadu
z titulu platby zavazk inkasa pohledavek atd.

Zvlastnim pipadem pouziti kurzu platného ke dni uskatai etniho pipadu je
vyuziti kurzu gedem uéeného pro vyétovani komplexniho detniho gipadu v cizi
meéne. To se tykd zejména vytovani zahrarnich pracovnich cest, kdy pro&avani
hospodé&skych operaci vcizi #mé souvisejicich se pracovni cestou (néklad
vynalozenych p pracovni cesf) se pouzije jednotny kurz, ktery je roven pevnému

kurzu platnému ke dni vydani zalohy na pracovniwces

U transakci platebnich karet je dnem uskwiei (Cetniho pipadu den vystaveni
dokladu, jestlize je dokladipoZzen k cestovnimuifkazu, je dnem uskutaéni (etniho
piipadu den vydani zalohy na pracovni cestu.
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(4)_Odpowdnost zangstnanai

Zaméstnanec uvedeny v rogddvniku, ktery obdrZzel a piseréarpotvrdil prevzeti této

vnitropodnikové srérnice, je povinen vSechny své pomné seznamit s touto
vnitropodnikovou srérnici. Kontrolou dodrZzovani této vnitropodnikové &nice se

powiuje hlavni @etni a @etni. Za zadavani kuizcizich nmén do ekonomického
systému a jejich aktualizaci odpovid&tni doSlych faktur.

3.5 Vnitini Géetni smérnice: Zasady pro ¢asove rozliSeni naklad a vynodi, tvorba
opravnych poloZek

(1) Cil vnitropodnikové smérnice

Stanoveni zasad préasové rozliSovani naklada vynos a pro tvorbu dohadnych

poloZek v @etnictvi spolénosti.

(2)_Rozsah vnitropodnikové snirnice

Vnitropodnikové smirnice vychazi ze zakona 563/1991 Sh.,o dé@tnictvi, ve z@ni
pozcjSich zmén a dopihki, z opateni FMF ¢.J. V/20 100/1992, kterym se stanovi
Uc¢tova osnova a postupytdvani pro podnikatele (dale jen postugyowani), ve zani
pozcjSich znén a dopika.

(3) Zakladni ustanoveni

(a) Zasady procasoveé rozliSovani naklad a vynosi
Uctovani naklad a vynos a jejich casové rozliseni s#di prislusnymi ustanovenimi
zé&kona o Getnictvi, v platném zmi.
Naklady a vynosy sectuji zasada do obdobi, s nimzéer¢ a caso¥ souviseji, bez
ohledu na vySicaso¥ rozliSovanych polozek z hlediska jejich vyznamnoBbuze

v pripact, Ze neni mozné tuto zasadu dodrzéetri jednotka dané skuteosti zadtuje
do etniho obdobi, ve kterém tyto skénesti zjistila.

Kritériem pro @tovani casow rozliSovanych néklad je skuténost, Ze je znam titul
(Gcel), obdobi, kterého se tykaji, tepnacastka.

VSichni zangstnanci odpoddni za prodtovani &etnich gipadi a jejich schvaleni jsou

povinni posoudit (kror hledisek zmisnych v jinych vnitropodnikovych sémnicich)
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kazdy &etni doklad & z hlediska ¥cné acasové pislusnosti. Pokud secétni doklad
tyka jiného wdetniho obdobi, nez v kterém je vystaven, pak ésamanci, kté tento
doklad posuzuji, schvaluji a zpracovavaji, muso tskut€énost na doklad vyslown
uvést, pokud z§ jiz jednozna&né nevyplyva. Wetni zandstnanci pak odpovidaji za

jeho zadtovani do spravnéha:étniho obdobi vyuZzitim technilkdasového rozliSeni.

K ¢asovému rozliSeni naklag vynos se ffistoupi zejména v nasledujicickigmdech:

* V poloZzce ,Néklady gstich obdobi* se vykazujtastky vydaij, které se

uskutenily v bézném @etnim obdobi, avSak tykaji se nakigaistich obdobi.
Mezi tyto polozky pai:
- zaplacend prvni leasingova spléatka,
- béZné nepravidelné leasingové splatky,
- pojistné majetku spotaosti,
- sménecné uroky nakladove,
- najemné placené diguu,
- piedplatné novin¢asopis apod.
- platba certifikatu ISO.

» Polozka ,Vydaje piStich obdobi“ obsahujéastky naklad, které souviseji
s biZznym (Eetnim obdobim, avSak ¥bném @etnim obdobi nedoslo k vydaji
peréznich prostdki. Kvydaji pertznich prosiedki dojde v rgkterém

Z nasledujicich &etnich obdobi.
Mezi tyto polozky pat:
- uroky z dlouhodobychipcek placené pozadu, ale ieplem zname vysi,
- provize vyplacené pozadu na zakianlouvy,
- odmeny vyplacené pozadu na zakéasmlouvy,

- prémie wetrg pispivku na zdravotni a socialni zabezpei vyplacenych

v jiném &etnim obdobi, nez na zakkadysledki kterého jsou poskytovany,
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- vyuctovani telefod, elekkiny, plynu, vody (pokud je do dataiétni zaerky
znama pesn&astka).

* PoloZzka ,Vynosy pistich obdobi“ obsahujéastky gijma, které byly pijaty
v béZném @etnim obdobi, avSak které sécw vztahuji k vyno8m pristich

ucetnich obdobi.
Mezi tyto polozky pat:
- predem pijaté najemné,
- smeEneiné Uuroky vynosove.

* PoloZzka ,Rijmy priStich obdobi“ obsahujgastky pegznich prostedki, které
v béZném @etnim obdobi nebylyipaty, avSak kter&asow a wcré souviseji

s vynosy Bzného detniho obdobi.
Mezi tyto polozky pat:
- vynosova provize (na zaklagmlouvy),
- dodané nevyttované a nevyfakturované vykony.
(b) Zasady pro tvorbu dohadnych polozek

Dohadné polozky jsou ndklady a vynosy (na¥azivazky a pohledavky), jejichz vznik
vécre i ¢asow pafi do kEZného detniho obdobi, pro jejichz zé&vani vSak spolaost
neobdrzela podklady (doklady).

Urceni vySe dohadnych polozek

Ke stanoveni vySe dohadnych poloZek se podle mtZzamabarakteru polozky pouZiji:
- odborny odhad,
- propciet (nap. podle stavu elektroénu spoteba elekiiny),

- pop. Udaje ze stejného obdobi minulého roku (pokudpiselpokladat stejny
objem spateby a stejné cenyfipadré se cenovy vyvoj zohledni).

Pro tyto &ely jsou vSichni vedouciigdisek povinni, vZzdy po skéeni (Eetniho obdobi

(kalendd@niho roku), vyplnit pilohu ¢. 1 této vnitropodnikové sémice a tutoradre

40



vyplnénou a podepsanou odevzdaji nejpgizd terminu do 20. ledna nasledujiciho
roku hlavni @etni spolénosti.

Uctovani dohadnych polozek

Dohadné polozky sectuji pred r@&ni etni za¥rkou. Dohadné polozky se zrusi
v nasledujicim &etnim obdobi (pap mesici u nevyfakturovanych dodavekiip
pofizovani zasob) v okamziku, kdyfijge doklad, potvrzujici dohadnou pohledavku

nebo zavazek, ktery j&tovan proti vytvéené dohadné polozce.

Zpusob evidence doklad (faktur), které doSly v nasledujicim &etnim obdobi, ale

tykaji se ¢etniho obdobi minulého

S fakturami za pkni, jejichz dodavka byla ukéena v uplynulém &etnim obdobi a
které doSly do spodmosti v obdobi nasledujicim do posledniho pracavrihe, ktery
piedchézi poslednimu moznému dni ph@dani piznani k dani z pdané hodnoty
budou zapsany do deniku faktur starého obdobi. Argetaktury doslé do spairosti
po tomto datu budou zapisovany do deniku fakii#nbho detniho obdobi. Doslé
faktury za plgni poskytnuté v minulémadétnim obdobi, které obdrZela spmiest po
vySe uvedeném datu, budou zlikvidovany na vrdtu @Wohadnych polozek pasivnich
(popx. vydaj pristich obdobi). Zarovebude pelitovan tento fipad vnitnim Eetnim
dokladem na vrub konkrétnih@ta nakladi uplynulého detniho obdobi a ve prosgh
dohadnych poloZek pasivnich (gopydaj piiStich obdobi).

VSechny provedené vykony a dodavky za uplynakni obdobi musi byt prétovany
do vynosi minulého @etniho obdobi. Pokud by vyjiniee nebyla vystavena faktura, je
nutno zabezpd zuctovani gijma pristich obdobi, nebo dohadné polozky aktivni,

pokud neni znamé&astka. Odpovida: fakturantka, hlaveetni.

(4)_Odpowdnost zangstnanai

Zamestnanec uvedeny v rogddvniku, ktery obdrZzel a piseréarpotvrdil prevzeti této
vnitropodnikové srérnice, je povinen vSechny své pgambné, jimZ v existence této
vnitropodnikové srrnici plynou réjaké povinnosti, seznamit s touto vnitropodnikovou

smernici.
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Nedilnou souasti této vnitropodnikové stmice je i iloha ¢. 1. Tiskopis, ktery je
souwasti gilohy ¢. 1, je kdispozici u hlavni &tni. Kontrolou dodrzovani této

vnitropodnikové srérnice po¥tuji hlavni &etni.

3.6 Vnitini G¢etni smérnice: Archivace a skartace &etnich dokladi a pisemnosti

(2)_Cil vnitropodnikové smérnice

Tato vnitropodnikova s#mnice upravuje postupripukladani pisemnosti do archivu ve

spole&nosti R.D.Engineering, s.r.o., manipulaci s ninskartaci pisemnosti.

(2) Rozsah vnitropodnikové snérnice

Uschova @etnich zaznaih a archivovani doklad se #idi § 31 a § 32 zakona.
563/1991 Sb., odetnictvi, ve zini pozdjSich gedpisi, zakoneme. 235/2004 Sb., o
dani z gidané hodnoty, ve 2ni pozdjSich gedpidi, a zakonent. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluZb ve zréni pozajSich pgedpigi. Urcité casove llity
vyplyvaji ze zakona. 337/1992 Sb., o sprédwani a poplatk ve zréni pozdjSich
predpigi.

(3)_Zakladni ustanoveni

Pisemnostmi se rozumi pisemné, obrazové, zvukovinéa zaznamy, které do
spolg&nosti dosly nebo vzesSly z jefinnosti. Pisemnosti a zaznamy na technickych
noscich dat se ukladaji odten¢ od ostatnich pisemnosti do archivu, ktery se recha
v administrativni budoy spol€nosti. Red ulozenim do archivu musi byt pisemnosti
uspdadany pracovniky, kie je pouzivali ke své praci a zabezpmy proti ztral,
zniéeni nebo poSkozeni. Takto d®&sté pisemnosti vySe uvedeni pracovni@dgji
osol¥ odpowdné za vedeni archivu. Tato osoba je povinen gtop® prevzeti
pisemnosti kontrolu jejich Uplnosti a pedi, zda oznd&eni odpovida skut@ému
obsahu, dale pisemnosti oZnhaoradovym ¢islem, pod kterym jsou zapsany i do
archivni knihy. UloZené pisemnosti se fipact pofreby zapjcuji k nahlédnuti na
z&klad evidence zafj¢enych pisemnosti.

K vytazeni pisemnosti e dojit jen v ramci skartaiho trizeni, @i kterém dochazi

k posuzovani, vyyu a oddleni pisemnosti jiz nep@bnych od pisemnosti s trvalou

42



hodnotou, které musi byt nadéle uchovany. Pro tyédy jsou pisemnosti oztavany
skart&nimi lhatami a skarténimi znaky.

Skart&ni [hatou se rozumi doba, po kterou musi byt pisemnastavéina, vyznauje se

poctem let p@itanych od 1. ledna nasledujiciho roku péizeni pisemnosti.

Skart&nim znakem se oztaje, jak se m& po uplynuti skafté lhaty s pisemnosti
nalozit. Pro tyto &ely se na pisemnostech vyZha

- skart&ni znak ,A" (k trvalému uloZeni do archivu jeho kin@lie);
- skart&ni znak ,.S* (k likvidaci, protoZe pisemnost nemétou hodnotu);

- skart&ni znak ,V* (k dodatenému vylru pro za@iazeni do skupiny A, nebo
S v giipack pisemnosti, jejichz hodnotu pro takovéazaeni nelze v dabvzniku

pisemnosti fedvidat).

Bez skartaéniho fizeni se nesmi Zadné pisemnostiazpvat a riit nebo gedavat do

sbiru. Skarténi fizeni se zahajuje u pisemnosti, u kterych uplyskéytani [hity.

Po uplynuti skartanich lhit se pisemnosti roZtl podle jejich ozn&eni skart&animi
znaky na skupiny A a S, u pisemnosti @éemgch skarténim znakem V se posoudi

jejich hodnota a provede se jejich ¥¥lpro zaazeni do skupiny A nebo S.

Pisemnosti se upravi tak, aby bylgppaveny k dalSim ukamm skart&niho fizeni, to
znamena jejich uspadani do balik, svazki, paradat apod., které jsoudislovany.
Tuto ¢innost provadi pracovnik odpé&dny za vedeni archivu zacasti zastupce
piislusného atvaru, vémz pisemnost vznikla nebo byla ifigena. Dale padteny
zamestnanec vypracuje skaftd navrh, k 8muZz se [poji seznam pisemnosti
k vyfazeni (pisemnosti S) a seznam pisemnostedgni do archivu (pisemnosti A).
Skart&ni navrh nesmi obsahovat pisemnosti skupiny V. t&k@r navrh podepisuje
zantstnanec odpadny za vedeni archivu &grla ho k posouzeni jednateli sgolesti

a hlavni detni.

Skart&ni navrh se zaSle ke schvaleni archivnimu orgéislusnému pro skartai
fizeni, timto orgdnem pro spoéi®st R.D.Engineering, s.r.o. je Statni oblastnhiarc

v Zamrsku.
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Po pgezkoumani spravnosti a uUplnosti skanido navrhu, posouzeni dokumentarni
hodnoty vyazovanych pisemnosti vyda Statni oblastni archartaki povoleni. Na
zaklad souhlasu ke zpeni pisemnosti, které nemaji trvalou hodnotu (vgtan
skart&niho povoleni) zajisti vedouci archivu &mi pisemnosti oztenych S a
piedani pisemnosti ozéenych A do trvalé uschovy v archivu. O provederirsice se

sepiSe protokol obsahuijici:

nazev spolénosti,
- datum skartace,
- ozn&eni skarténiho navrhu (datum &slo jednaci),

- ozn&eni skartaniho povoleni (identifikace statniho oblastnihchang, datum a

¢islo jednaci),
- jména @astniki skartace,
- rozhodnuti o naloZeni s pisemnostmi skupiny A smistmi skupiny S,
- podpisy @astniki skartace.

(4)_Odpowdnost zangstnanai

Pfi manipulaci s pisemnostmidaanymi ke znieni je vedouci archivu povinen zajistit,

aby k €mto pisemnostem nethy pristup nepovolané osoby.

Za pejimani, ukladani, evidenci, zZgpovani a vyazovani pisemnosti odpovida

pracovnik po¥ieny vedenim archivu.

Souasti této vnitropodnikové simice je gilohac. 1 a¢. 2

Zamestnanec uvedeny v rogddvniku, ktery obdrZzel a piseréarpotvrdil prevzeti této
vnitropodnikové srérnice, je povinen vSechny své pgmeni seznamit s touto

vnitropodnikovou srérnici.
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3.7 Vnitini Géetni smérnice: U&tovy rozvrh

(2) Cil vnitropodnikové smérnice

Ucetni jednotka sestavila &wlastni &tovy rozvrh na zaklagdsnmirné GEtové osnovy.
Uctovy rozvrh pro rok 2009 obsahuje veskewgyikteré jsou pdebné k zagtovani
veSkerych @Getnich pipadi ve spolénosti R.D.Engineering,s.r.o. a k sestavetdtii

zawrky.

(2) Rozsah vnitropodnikové snérnice

Uctovéa rozvrh spoknost vytvii ze sndrné Etové osnovy a obsahujeéty syntetické a

analytické.

(3) Zakladni ustanoveni

Uctovy rozvrh se sklada ze syntetickyclti trojmistnym &islovym ozngenim.

Spole&nost R.D.Engineering, s.r.o0., si dle f@ity syntetickeé &y rozSiuje o analytické
Gcty. Ozna@eni analytickych &t sestava zerit ¢iselnych pozic, které jsou umisy

bezprostedre zaciselnym ozné&nim syntetickych dia.

Uctovy rozvrh obsahuje pouzeéty pouzivané véetni jednotce a to i dfy
vnitropodnikového &etnictvi a je sestavovan na kazdéetii obdobi. V pibéhu

Ucetniho obdobi sidetni jednotka &ovy rozvrh upravuje a doflje dle poteby.

Ucetni jednotka tvid Getovy rozvrh giimo v (Eetnim programu MONEY S3 a vytity
aktualni @tovy rozvrh pro rok 2009 je nedilnou s@sti této srrnice.

(4)_Odpowdnost zan€stnanai

Zaméstnanec uvedeny v roddvniku, ktery obdrzel a piseran pievzal tuto
vhitropodnikovou sré&rnici, je povinen vSechny své pézené seznamit s touto
vnitropodnikovou srérnici. Kontrolou dodrZzovani této vnitropodnikové &nice se

powtuje hlavni detni.
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3.8 Vnitini Géetni smérnice: Pokladna, pokladni operace

(2)_Cil vnitropodnikové smérnice

Stanoveni vedeni pokladny a postupti manipulaci s pokladnimi hotovostmi a

Gctovani o pokladnich operaci.

(2)_Rozsah vnitropodnikové snirnice

VS vychazi ze zdkona 563/1991 Sb., odgtnictvi, ve zini pozdjSich gedpid, dale

vyhlaskou¢. 500/2002 Sh., kterou se pro¥fchéktera ustanoveni zakora 563/1991
Sb., o detnictvi, ve zini pozdjSich gedpidi, pro &etni jednotky, které jsou
podnikateli @tujicimi v sousta¥ podvojného Betnictvi, a daleCeskymi &etnimi

standardy a u@ité postupy také zdkonem 262/2006 sb., zakonik prace, veémin
pozcjSich gedpigi.

(3)_Zakladni ustanoveni

Spole&nost R.D.Engineering, s.r.0o. ma zavedeny tyto mbija
- pokladna korunova;
- pokladna valutova EUR;
- pokladna valutova USD.
Pokladna korunova se daleni na:
- pokladnu hlavni a
- pokladnu v prodejh

Uvedené pokladny jsou Wétnictvi rozliSeny analyticky. Analyticky jélenén i (Cet
261 — Penize na céstNa tchto @&tech se vede stav a pohyb hotovosti podle
jednotlivych ngn.

Pro evidenci vSech pokladen je vedenacifadova sestava pokladni knihy
v ekonomickém systému Money S3. Pokladni knihy jgsedeny zvlas pro kazdou

menul.

Pro disponovani s pokladni hotovosti je ge@n odpo¥dny zangstnanec spotaosti,
ktery ma podepsanou smlouvu o hmotné oddnusti zamistnance za s¥ené
prostedky.
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(4) Inventarizace pokladen

Inventarizace korunovych pokladen se provadi:

- 1x za m&sic a to vzdy k poslednimu dni daného kalénité neésice,
Inventarizace valutovych pokladen se provadi:

- 1x zadtvrtleti, a to na z&kladterminu uéeného hlavni &etni.

V rdmci inventarizace je nutné odsouhladistatek pokladni hotovosti séistatkem
vykdzanym v @etnictvi a v pokladni knize. O stavu hotovosti klpdnach bude

sepsan protokol, ktery bude podepsan pokladnikblavai Eetni.

Ptijem hotovosti je podloZen internim dokladem, pa@eyy odpovdnou osobou, ktera

hotovost pijimala.

Nikdy se nermize (tovat o proplaceni doklégd pokud v pokladé neni dostatek

prostedki, tzn. stav pokladny se nesmi dostat do minusu.

(5)_Odpowdnost zangstnanai

Zaméstnanec uvedeny v rogddvniku, ktery obdrZzel a piseréarpotvrdil prevzeti této
vnitropodnikové srérnice, je povinen vSechny své pgmeni seznamit s touto
vnitropodnikovou srérnici. Kontrolou dodrzovani této vnitropodnikové &mice je
powiena hlavni &etni. UdrZovani vnitropodnikové smmice v aktudlnim stavu je

powtena pokladni.

3.9 Vnitini G¢etni smérnice: Obéh uéetni doklada, odpowdnostniiad

(2) Cil vnitropodnikové smérnice

Vnitropodnikova smirnice upravuje okh &etnich doklad ve spolénosti
R.D.Engineering, s.r.o., jsou zde uvedeny podpisozéry a odpovdnostni fad

spole&nosti.

(2)_Rozsah vnitropodnikové snirnice

Podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 zakoim#3/1991 Sb., odagtnictvi, se rozumi

takovy (Eetni zaznam, jehoz obsahem je vlasttioirypodpis nebo elektronicky podpis
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podle zakona. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, veénirpozdjSich gedpidi,
nebo obdobnych fikazny &etni zdznam v technické podob

(3) Nakladani s jednotlivymi druhy uéetnich dokladi

VSechny doslé dokumenty do sp#iesti budou opaeny datumkou a zapsany do
knihy prijaté poSty. Za toto odpovida asistentka jednatele spuaisti. Jednatel
spole&nosti rozéli poStu dle pislusnosti jednotlivym vedoucim pracovaik. Ti dale

rozcli posStu dle odpasdnosti za jeji viizeni jednotlivym zarstnaném.

Zaméstnanec odpasdny za vystaveni dokladu zodpovida za to, Ze dolade
vystaven bezprosfedné po uskutenéni Géetniho pripadu. Ugetni doklad musi byt
¢itelny, musi byt vyhotoven trvanlivym apobem. Opravy vdetnich dokladech nesmi

veést k neuplnosti, neflkaznosti a nespravnostiétnictvi.

Od etnich dokumerit nesmi byt odpojovany jejich Filohy. Pokud se takipsto
stane, musi odpedny pracovnik na dokladu uvést, kde se tytdopy nalézaji a
zajistit jejich archivaci po dobu stejnou, po jakgu archivovan &etni doklad, ke

kterému piloha pati.

Zamestnanec, ktery svym podpisem schyiatimalni spravnost dokladu, odpovida za
aplnost a spravnost nalezitosti dokladu dle zakona.

Zamestnanec, ktery svym podpisem schw@lénou spravnost doklady odpovida za
spravnost Udaj uvedenych v dokladu (nApmnozstvi, cena, rozsah praci, dodrzeni
smluvnich podminek atd.) a Ze s@ppd uskutenil.

Pracovnik, ktery svym podpisedoklad schvali odpovida za spravnost dokladu ze
vSech hledisek, zaadné pevzeti, o¥ieni kvalitniho provedeni, kompletnosti a
véasnosti dodavky v souladu s urewou smlouvou, za hospodarnost objednané
dodavky nebo provedené sluzby. Dale zodpovida,zeete dokladem budou sezndmeni

vSichni pracovnici, jimz z existence dokladu vyg@jiwgjaké povinnosti.
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Faze olhu konkrétnich Géetnich dokladi

Vystaveneé fakturgdle jednotlivych tyjg vydanych faktur, &etrg terminu pedavani)
Pracovnik odpatdny za fakturaci:
- vystavi faktury a ihned je i zéiuje do ekonomického software, kde je faktura
zapsana do knihy vydanych faktur,
- fakturu sdm zalozi do spisu,
- je odpovdny za vystaveni vydané faktury bezpredtt po uskuténéni ketni

piipadu, coz je u vydanych faktur den vystaveni figktu

Prijaté faktury jsou:
- predlozeny pracovnikovi (odtkni), ktery o¥ii vécnou spravnost,
- ozn&eny interniciselnouradou,¢islem stediska a zakazky,
- owiené faktury odposdnym pracovnikem jsou zé&ovany do @etniho
software a zapsany do knihy doslych faktur,

- vymezeni okamzikudetniho pipadu u doSlych faktur je detijeti faktury.

Fakturu doSlou, u které za&stnanec schvalujevécnou spravnost, je povinerfrgalat
Gcetni doSlych faktur nejpozf 3 dny p'ed splatnosti, uvedenou na falguDale musi
na fakturu uvést u zahra&nich faktur na pozadani zajistitgklad doceského jazyka.
K fakture musi byt pipojeny, pokud existuji, veSkerétilmhy s ni souvisejici.
Z technickych édvodi nelze sjednat splatnost faktur kratSi nez 7 desjeigdnavat
splatnost kratSi nez 14ti denni je mozné jen fealghozim nahlaseni ¢étni doslych
faktur.

Bankovni doklady
Styk s bankou zaji%ije powieny pracovnik ekonomického Utvariegava
odsouhlasené a schvéleriépzy (jednatelem spaijrosti) k Uhrad peréZnimu Ustavu
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k proplaceni, febira vypisy z peatZniho Gstavu, atiovava jednotlivé polozky a provadi
kontrolu (Eetniho stavu bankovnickti s bankovnimi vypisy.

Veskeré zdznamy, které se tykaji disponovanim &mémi prostedky na bankovnich
Gctech, budou podepisovany pracovnikem, jehoz podpisgzor byl @edan
piisluSnému pefZnimu Ustavu.

Vymezeni okamziku detniho gipadu je den provedeni finéi operace.

Prijmové a vydajové pokladni doklady

Na zaklad prislusSného odsouhlaseného dokladu (paragonu na d@rotyaani,
cestovného iftkazu apod.) vystavi odpédny pracovnik pokladni vydajovy doklad,
zaznamend vydaj v pokladni knize, dokladtaj@ a uschova do spisu.

Na zaklad prijmu peréz v hotovosti (vybr pertz z bankovniho &u, trzby v hotovosti
apod.) vystavi odpadny pracovnik pokladni fjmovy doklad, zaznamenéiigm

v pokladni knize, doklad z&tuje a uschova do spisu.

Vymezeni okamziku uskutee¢ni (Cetniho pipadu je pijem ¢i vydej hotovosti.

Pracovnik odpoddny za rozdtovanina &etnim dokladu svym podpisem &@uje, Ze
Gcetni @ipad byl schvalen odpédnym pracovnikem dle této $mice, za Uplnost
vSech nalezitosti fpdepsanych zakonem. Tento pracovnik také odpovida z

kompletnost filoh. Dale r¢i za to, Ze dokla#dre zaevidoval.

VSechny faktury, které dojdou do firmy do 31. ledmavého roku, ale tykaji se roku
piedesSlého (datum uskudt@ni pripadu je do 31. 12. starého roku) stuji do starého

roku. Ostatni nevyfakturované dodavky budou cmaiany jako dohadné polozky.
Vedouci dgtedisek maji povinnost fpdat hlavni &etni pisemné oznameni o

nevyfakturovanych dodavkach repleslého roku.
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Za uplné a spravné z&ovani viech &etnich gipadi odpovida hlavni &etni.

Doklady, snétujici vré spole&nosti, podepisuji zaéstnanci jménem firmy.

Pracovnici, kt# porizuji doklady, budou do @itate vstupovat podifélenym heslem
a toto heslo nikomu ne&ii. RWi za spravnostdetnich zapis, provedenych pod timto

heslem.

Zvlastni nafizeni prilohami faktur za investice a opravy musi byt skaigpovoleni a
kolaud&ni rozhodnuti, pokud dana akce podléha stavebnimaleni. Za to odpovida

pracovnik schvalujici faktury, kontroluj€etni doslych faktur.

Ten, kdo uzavird jakoukoliv smlouyye povinen pedat kopii této smlouvy nebo
pisemi pottebné informaceétn zangstnaném, kterym z uzakeni smlouvy plynou

jakékoliv povinnosti nebo tyto informace pelbuji ke své praci.

Mzdové podklady pro vyget mezd zargstnand@ musi byt pedany mzdové detni do
5. pracovniho dne nasledujicihoésite. V gipact, Ze se vyskytnou mintédné
piekazky a termin nebude mozné dodrzeiZenbyt tento termin posunut jen po dokod
se mzdovou &etni. Jinak bude zarmthanédm prislusného sediska, které nedodalo

podklady ¥as, vyplacena minimalni mzda.

Podpisovyfad charakterizuje opravnéni, resp. povinnost pracovnili podepisovat

jednotlivé druhy uéetnich i jinych zaznami v Géetni jednotce.

(4) Odpowdnost zangstnanai

Zamestnanec uvedeny v roddvniku, ktery obdrzel a piserarpotvrdil prevzeti této
vhitropodnikové srirnice, je povinen vSechny pbdené seznamit s touto
vhitropodnikovou srérnici. Kontrolou dodrZzovani této vnitropodnikové &mnice se

powetuji vedouci divizi a gedisek.
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4 Zaver
Cilem bakalgské prace bylo navrhnout a vytitosoubor vnitnich Eetnich snirnic,

dle platné legislativy, kteréiilizeji ke specifikacim spateosti. Tyto vnitni etni
smeérnice zajisti jednotny metodicky postup atgednily (Etovani ve spoknosti.

Pro naplgni cile bakaléské prace jsem se v prvni teoreticlasti wnovala pravnim
Gpravam detnictvi, dle tuzemské legislativy. Popsala jseraob&cné &etni zasady,
regulaci @etnictvi aCeské detni standardy. V souvislosti se vstupem do Evrépsie

jsem \&novala také pozornost Mezinarodnim standardinantniho vykaznictvi.

Vnitropodnikové smirnice jsou hlavnim tématem mé bakak® prace. #hled
legislativy zakladajicich vypracovani vnitropodnikoh sngrnic jsem popsala ve
druhé kapitole. Zasfila jsem se na rozteni vnitropodnikovych sgrnic a jejich
nalezitosti. Tento teoreticky rozbor poskytuje aélkli ponicku, kterou Ize pouZzitip
vypracovani vniinich &etnich smirnic v kterékoliv spolénosti. Diky paiti¢cnému

nastudovani dostupné literatury jsem molikgipna praktickoutast.

V praktické ¢asti jsem pedstavila spoknost, pro kterou vnihi (Cetni sngrnice jsem
navrhovala. Za pomoci teoretického rozboru legiatéth poZzadavik byly navrhnuty a

vytvoreny konkrétni vniini (¢etni sngrnice.

Vytvorené @etni snérnice byly firmou R.D. Engineering, s.r.o schvalemgpolénost
je bude vyuzivat. Z&em mohutict, Ze ma bakataka prace, ve které jsem se zéia
na vytvdeni vnitropodnikovych swmnic swij cil splnila a smrnice budou pro
spol&nost ndpomocnéipzauwiovani novych pracovnik pro poteby audii a také pi

kontrolach s finaénim Gradem.
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Piiloha 1: Seznam platnychCeskych Getnich standardi

001 WUty a zasady &tovani na dtech

002 Otevirani a uzaviranéétnich knih

003 Odlozena da

004 Rezervy

005 Opravné polozky

006 Kurzové rozdily

007 Inventarizéni rozdily a ztraty v ramci norenfippzenych Ubytk zasob

008 Operace s cennymi papiry a podily

009 Derivaty

011 Operace s podnikem

012 Zneny vlastniho kapitalu

013 Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

014 Dlouhodoby finafni majetek

015 Zasoby

016 Kratkodoby finaéni majetek a kratkodobi bankovnisay

017 Z(ttovaci vztahy

018 Kapitalové &ty a dlouhodobé zavazky

019 Naklady a vynosy

020 Konsolidace

021 Vyrovnani, nucené vyrovnani, konkurz a likvielac

022 Inventarizace majetku a zavazgii prevodech majetku statu na ji
osoby

023 Rehled o pe&nich tocich




Piiloha 2: Prehled platnych standardi IAS/IFRS

IAS 1

IAS 2

IAS 7

IAS 8

IAS 10

IAS 11

IAS 12

IAS 14

IAS 16

IAS 17

IAS 18

IAS 19

IAS 20

IAS 21

IAS 23

IAS 24

IAS 26

IAS 27

IAS 28

IAS 29

IAS 30

IAS 31

IAS 32

Prezentacecétni zaerky

Zasobhy

Vykazy pewznich toki

Ketni pravidla,zrsny v (Getnich odhadech a chyb
Udalosti po rozvahovém dni

Stavebni smlouvy

Dart ze zisku

Vykazovani podle segmént

Pozemky, budovy aidaeni

Leasing

Vynosy

Zangstnanecké pozitky

Vykazovani statnich dotaci a sjeeni statni podpory
Dopad zrén smeénnych kurz cizich nén

Vypijéni naklady

Zveejreni sgizrnénych stran

Penzijni plany

Konsolidovanadetni zaérka a investice do déeych podniki
Investice doffdruzenych podnik

Vykazovani v hyperinftanich ekonomikach

Zveaejiovani v @etnich zawrkach bank a obdobnych fin&arich

institucich
Vykazovani éasti ve spolnych podnicich

Finagni nastroje: zviejiiovani a prezentace



IAS 33 Zisk na akcii

IAS 34 Mezitimni @etni vykaznictvi

IAS 36 Snizeni hodnoty aktiv

IAS 37 Rezervy, podméma aktiva a podméme zavazky
IAS 38 Nehmotna aktiva

IAS 39 Finagni nastroje: dtovani a ocgovani

IAS 40 Investice do nemovitosti

IAS 41 Zengdelstvi

IFRS 1 — Prvni aplikace mezinarodnich standl@gtniho vykaznictvi
IFRS 2 — Uhrada akciemi

IFRS 3 — Podnikové kombinace

IFRS 4 — Pojifovaci smlouvy

IFRS 5 — Dlouhodoba aktiva drzena zalém prodeje a uk@ované¢innosti
IFRS 6 — Piizkum a vyhodnoceni nerostnych zdroj

IFRS 7 — Finaéni nastroje : zvi@jnovani

IFRS 8 — Rsobnost IFRS 2
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