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ANOTACE

Tato diplomova prace se zabyva vnitinim kontrolnim systémem v UcCetnictvi. Prace popisuje
teoreticka vychodiska pro vytvofeni wvnitintho kontrolniho systému v ucetnictvi a
charakterizuje jednotlivé prvky, které ho tvofi. V této diplomové praci je provedena analyza a
zhodnoceni tohoto systému ve vybraném podniku.
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TITLE

Internal control system in accounting

ANNOTATION

This thesis deals with internal control system in accounting. The thesis describes the
theoretical basis for creating an internal control system in accounting and characterizes the
individual elements that make up it. In this diploma thesis is made analysis and evaluation of

this system in chosen company.
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UvVOD

Tato diplomova prace se zabyva vnitinim kontrolnim systémem v ucetnictvi. Vnitini
kontrolni systém v ucetnictvi potfebuje firma predevsim z divodu dosazeni idedlniho stavu
svého ucetnictvi. V tomto ptipadé€ je slovem idealni mysleno v souladu s platnou legislativou
a zaroven poskytujici vycerpavajici informace o financni situaci podniku. Firma ma zajem o
vedeni Ucetnictvi v souladu se zakony vzdy, pokud tedy neni jejim umyslem délat danové
podvody a ziskat podvodem finanéni prostfedky na ukor stdtu. AvSak vétSina firem se snazi
mit ucetnictvi v pofaddku, protoze jinak jim hrozi naptiklad ulozeni pokuty finan¢nim Gradem

a tyto pokuty nejsou v malych ¢astkach.

V prvni kapitole je stanoven cil této prace, kterym je analyza a zhodnoceni vnitiniho

kontrolniho systému v G¢etnictvi v konkrétnim podniku.

V kapitole Teoretickd vychodiska (pojmy a metody) pro vnitini kontrolni systém
Vv ucetnictvi jsou popsany prvky, které tvoii tento systém. Je v ni uvedeno, co musi podnik
udélat, aby fungoval jeho vnitini kontrolni systém dobte a bylo dosazeno spravné vedené¢ho
Ggetnictvi. Ugetnictvi podniku je ovlivnéno piedeviim zdkonnymi piedpisy, které musi byt
dodrzovany. Z tohoto divodu jsou v této kapitole uvedeny nejdilezitejsi informace stanovené
legislativou, které musi byt dodrzeny pii vedeni ucetnictvi podniku a je tedy nutné je

zohlednit pfi vytvofeni vnitiniho kontrolniho systému v Gcetnictvi.
V dalsi kapitole je charakterizovan vybrany podnik, jehoZz wnitini kontrolni systém
V Ucetnictvi je v této praci analyzovan.

Analyze vnitiniho kontrolniho systému v ucetnictvi tohoto podniku se vénuje Ctvrta
kapitola. Jsou v ni popsany vSechny prvky tohoto systému, které jsou v dané firme¢ vyuzivany.
Posledni kapitola obsahuje zhodnoceni vnitiniho kontrolniho systému V ucetnictvi ve

vybraném podniku a jeho jednotlivych prvki.
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1 STANOVENI CiLE PRACE

Spravné nastaveni vnitiniho kontrolniho systému v podniku neni jednoduché. Jednotlivé
prvky tohoto systému maji pomoci vzajemné provazanosti za ukol kontrolu tcetni jednotky a
jejich pracovnikll. Kazda ucetni jednotka si vytvari svilj individudlni vnitini kontrolni systém.
(Schiffer, 2009)

Firmy musi vytvofit vnitini kontrolni systém v Ucetnictvi tak, aby odpovidal jejich
konkrétnim podminkdm. Pii jeho tvorbé je nutné brat v tvahu velikost firmy, kdy je rozsah
ucetnictvi rizny. V nékteré firmé postacuje jedna ucetni, jinde je vytvoreno celé oddéleni
sestavajici z vedouciho uctarny a jednotlivych ucetnich zaméfenych na urcitou oblast
ucetnictvi. V téchto piipadech se kontrolni systém lisi. U velké firmy je vedouci uctarny vzdy
tou osobou, kterd ucetnictvi celé firmy kontroluje, ale pokud je zde pouze jedna ucetni,
zustava to takzvané pouze na ni.

V jednotlivych firméch je vnitini kontrolni systém v ucetnictvi propracovan rizng. Nektera
firma si stanovi jen zakladni body, které ho tvofi. Jinad firma disledné definuje a aktualizuje
kazdy detail ve vnitinim kontrolnim systému v Gcetnictvi. U velkych firem je t¢éméf nutnosti
stanovit detailn¢ vSechny prvky tohoto systému, aby nedoSlo k nejasnostem pii vedeni a
kontrolach ucetnictvi podniku. Vytvofeni takového kontrolniho systému miiZze zabranit
Skoddm na majetku ucetni jednotky, podvodiim ze strany zamé&stnanct a mizZe také zamezit
pokutdm ze strany finan¢nich tradu.

Cilem této prace je analyza a zhodnoceni vnitiniho kontrolniho systému v Ucetnictvi ve
vybraném podniku. Na jednotlivych prvcich vytvofenych v daném podniku je ukazano, co je
mozné udélat pro spravné nastaveni vnitiniho kontrolniho systému v jeho ucetnictvi. V této

praci je uvedeno, jaké prvky v tomto podniku to jsou, co zahrnuji a jak jsou vytvoreny.
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2 TEORETICKA VYCHODISKA (POJMY A METODY) PRO
VNITRNI KONTROLNI SYSTEM V UCETNICTVI

V této kapitole jsou popsany zakonné piedpisy tykajici se ucetnictvi, Gcetni zasady a
principy, pojem kontrola a vnitini kontrolni systém. Dale jsou popsany jednotlivé prvky
vnitiniho kontrolniho systému. Hlavni podminky pro vedeni ucetnictvi podniku jsou
stanoveny v zakonnych piedpisech. Uetni jednotka musi tyto podminky zapracovat do svych

vnitinich pfedpisu a fidit se jimi, aby bylo t¢etnictvi vedeno v souladu s témito predpisy.

2.1 Ugetnictvi

Pojem ucetnictvi Ize vysvétlit jako metodicky uceleny systém informaci o Cinnosti
podniku. V tcetnictvi je zobrazovana majetkova struktura Giéetni jednotky, zdroje kryti tohoto
majetku, jsou sledovany naklady a vynosy a je zjistovan vysledek hospodateni. (Steker,

Otrusinova, 2016)

Ugetnictvi ma vice funkci. Patii mezi né predev§im funkce informaéni, kdy poskytuje
informace o finanéni situaci podniku, o jeho stabilité a ekonomické zdatnosti. Dalsi funkce
ucetnictvi jsou funkce kontrolni, daniova, dikazni, registracni a dispozi¢ni. Kontrolni funkci
plni pifi podévani informaci vlastnikiim podniku o praci manazerQ, o spravé majetku. Danova
funkce znamend, ze ucetnictvi poskytuje podklad pro vymeéteni dani. Funkce dikazni je
plnéna pii vedeni riznych sport, kdy Gcetni jednotka vystupuje jako dluznik nebo véfitel. Pod
pojmem registracni funkce si lze pfedstavit uchovavani informaci o Uc€etni jednotce.
Dispozicni funkce je poskytovani informaci pro rozhodovani pfi fizeni podniku. (Stejskalova,

2018)

Ucetnictvi Ize rozdélit na Ucetnictvi finanni a manaZerské. Financni UCetnictvi je
urceno piedevsim externim uZivatelim, kdy poskytuje informace o finanéni situaci podniku.

Toto ucetnictvi je upraveno pravnimi piedpisy, musi byt dodrzovany urcité zasady a principy.

ManazZerské ucetnictvi je ureno pro manazery. Toto ucetnictvi jim poskytuje informace
pro fizeni podniku. Neni upraveno pravnimi ptedpisy. Zplsob, jakym je toto ucetnictvi

provedeno, zalezi pouze na vedeni spolec¢nosti.

V této praci je popisovano ucetnictvi finan¢ni. Je uvadéno pouze jako ucetnictvi.
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2.1.1 Zakonné predpisy tykajici se Gicetnictvi

Ugetnictvi firmy musi spliiovat pozadavky platnych zdkonnych piedpist tykajicich se
ucetnictvi. Mezi tyto predpisy patii predevsim:

— Zékon €. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, v platném znéni,

— Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji ncktera ustanoveni Zakona ¢.
563/1991 Sh., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, pro ucetni jednotky,
které jsou podnikateli iCtujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi

— Ceské tletni standardy pro udetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky &.

500/2002 Sb.

Dale jsou dulezité danové zakony, které se ucetnich jednotek tykaji. I tyto zakony ovliviiuji
z danovych zakont je zédkon €. 586/1992 Sb., o danich z pi{jmd.

Ucetnictvi firmy musi byt v souladu se zakonem &. 563/1991 Sb., o ietnictvi, v aktudlnim
znéni, proto pifi nastaveni vnitiniho kontrolniho systému v ucetnictvi by méla firma dle
nékterych paragrafti tohoto zdkona vytvofit odpovidajici vnitini predpisy, které pomohou
zajistit dodrZzovani tohoto zakona.

V tomto zakoné o Ucetnictvi je v § If vymezeno, které tcetni jednotky mohou vést
jednoduché tucetnictvi, které ucetnictvi v plném rozsahu a které ho mohou vést ve
zjednoduSeném rozsahu.

Jednoduché ugetnictvi mohou vést pravnické osoby se sidlem na tizemi CR a zahraniéni
pravnické osoby pokud nejsou platci DPH, jejich celkové piijmy za posledni uzaviené ucetni
obdobi nepiesdhnou 3 mil. K¢, hodnota jejich majetku nepiesdhne 3 mil. K¢ a soucasné jsou
spolkem nebo pobo¢nym spolkem; odborovou organizaci, mezinarodni odborovou organizaci,
organizaci zaméstnavatelti popfipad¢ jejich pobocnymi organizacemi; cirkvi, nabozenskou
spolecnosti nebo cirkevni instituci, kterd je pravnickou osobou evidovanou podle zdkona
upravujictho postaveni cirkvi a nadbozenskych spoleCenstvi; nebo jsou honebnim
spolecenstvem. Pokud piestane ucetni jednotka spliiovat tyto podminky, musi vést cetnictvi
V plném rozsahu, nebo ve zjednoduSeném rozsahu.

Piedmétem jednoduchého uéetnictvi jsou dle § 2 ZU odst. 2 vydaje a piijmy, majetek a
zévazky.

Dle § 2 ZU odst. 1 t&etni jednotky, které vedou udetnictvi v plném rozsahu, nebo ve

zjednoduSeném rozsahu, Uc¢tuji podvojnymi zépisy o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv,
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zavazkl vcetné dluht a jinych pasiv, dale o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni.
O téchto skuteCnostech, které jsou piredmétem ucetnictvi, uctuji do obdobi, s nimz tyto
skutecnosti ¢asové a vécné souvisi. Je pouzivan termin ucetni obdobi, ktery je uveden v § 3
ZU.

V tomto zdkon¢ je v § 4 stanoveno po jakou dobu jsou povinny ucetni jednotky vést
ucetnictvi a co jsou povinny dodrzovat pfi vedeni ucetnictvi. Musi dodrzovat smérnou
uctovou osnovu, uspoiadani a oznacovani polozek ucetni zavérky a konsolidované ucetni
zaveérky. Dale jsou povinny dodrzovat obsahové vymezeni téchto zavérek, ucetni metody,
podminky pfedavani a piebirani ucetnich zaznami a ostatni podminky vedeni ucetnictvi, které
jsou stanoveny provadécimi pravnimi piedpisy.

Za UCetni jednotku jsou povinny vést jedno uletnictvi jako celek. Vedenim svého
ucetnictvi je mozno povéfit jinou osobu, pravnickou i fyzickou, ale ucetni jednotka se tim
nezbavi odpovédnosti za vedeni tohoto Géetnictvi. Toto je uvedeno v paragrafu 5 ZU.

V § 6 ZU jsou stanoveny pro Géetni jednotky mimo jiné tyto povinnosti:

— zachycovat skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, Gcetnimi doklady,

— zaznamendvat UCetni pfipady v Ucetnich knihdch pouze na zadkladé prikaznych
ucetnich zaznamd,

— inventarizovat majetek a zadvazky,

— sestavovat ucetni zavérku, dle § 18 a 22 bud’ fadnou, mimoradnou, mezitimni nebo
konsolidovanou.

V § 7 a 8 je ureno, jak ma byt ucetnictvi vedeno. Pokud ucetni jednotka je schopna splnit
povinnosti spojené S jejich tischovou a zpracovanim (§ 31, 32 a 33 odst. 3 a 7) po celou dobu,
po niZ jsou ji timto zdkonem uloZeny, pak splituje povinnost, aby bylo ucetnictvi tcetni
jednotky vedeno zptisobem zaruc€ujicim trvalost ti¢etnich zdznama.

V ¢asti druhé zdkona o ucetnictvi jsou stanoveny povinnosti tykajici se rozsahu vedeni
ucetnictvi, ucetnich zapisl, obsahu ucetnich dokladl a ucetnich knih.

Rozsah vedeni ucetnictvi, v jakém musi vést ucetni jednotky ucetnictvi, je stanoven v § 9
ZU a zmény v rozsahu vedeni G&etnictvi Ize uskuteénit jen k prvnimu dni G&etniho obdobi
nasledujiciho po ucetnim obdobi, ve kterém ucetni jednotka zjistila zmény podminek pro
vedeni G¢etnictvi v daném rozsahu.

Paragrafy 11 — 14 definuji Gcéetni doklady, Gcetni zapisy, Gcetni knihy, smérnou uctovou
osnovu a Gétovy rozvrh. V paragrafu 17 ZU je stanoveno, kdy tG&etni jednotky oteviraji a

uzaviraji ucetni knihy.
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Caést tieti zdkona o Gietnictvi se tyka Gdetni zavérky. V § 20 ZU je stanoveno, kdy musi
mit G&etni jednotka ovéfenou idetni zavérku auditorem. Paragraf 22 ZU fesi konsolidovanou
Gcetni zavérku. Ve &tvrté ¢asti zakona o Gletnictvi je stanoven zpiisob ocefiovani. Cast pata
zékona o ucetnictvi se tyka inventarizace majetku a zavazki.

Cast Sesta se tyka uschovy Gcetnich zaznamt. Uetni zaznamy musi byt uchovavany po
dobu 10 let, v piipadé ucetni zavérky a vyroéni zpravy, po dobu 5 let v pfipad¢ ucetnich
dokladt, ucetnich knih, odpisovych plant, inventurnich soupisii, u¢tového rozvrhu, piehledi
a ucCetnich zaznamt dokladajicich vedeni ucCetnictvi Ucetni jednotky. Lhity pocinaji bézet
koncem ucetniho obdobi, které¢ho se tykaji. V ptipad¢ pouziti ucetnich zdznami pro jiny ucel,
napf. pro ucely trestniho fizeni, obfanského soudniho fizeni, danového fizeni, spravniho
fizeni, se lhity upravuji tak, aby byly zajiStény pozadavky vyplyvajici z jejich pouZiti pro
uvedené tcely.

Cast sedma zakona o uéetnictvi se tyka Gietnich jednotek ¢innych v t&zebnim primyslu a
V odvétvi tézby difeva v piivodnich lesich. Stanovi povinnost sestaveni zpravy o platbach
organtim spravy clenského statu Evropské unie nebo tieti zeme.

Cast osma se tyka povinnosti uvadéni nefinanénich informaci pro velké uéetni jednotky,
které jsou zaroven subjektem vetejného zajmu, pokud k rozvahovému dni v pribéhu tcetniho
obdobi piekroc¢i kritérium primeérného poctu 500 zaméstnanci. Dale se tyka konsolidujicich
ucetnich jednotek velké skupiny ucetnich jednotek, které jsou zaroven subjektem vetejného
zajmu, pokud k rozvahovému dni prekro¢i na konsolidovaném zékladé v pribéhu ucetniho
obdobi kritérium praimérného poc¢tu 500 zaméstnanci.

V devaté ¢asti ZU je v § 33 definovano, co je uetni zaznam. V § 33a je definovana
prikaznost uc¢etniho zaznamu. V § 37 a 37a jsou definovany piestupky a pokuty, které 1ze za
tyto prestupky uloZit.

Z tohoto zakona vychazi vSechny podstatné podminky pro vedeni ucetnictvi podniku.
Kazda ¢ast tohoto zdkona mé néjaky vliv na provoz ucetni jednotky a musi se odrazit také ve

vnitfnim kontrolnim systému podniku. Nékterd ustanoveni tohoto zdkona jsou podrobnéji

uvedena u popisovanych internich pfedpisi, kterych se piimo tykaji.

2.1.2 Uketni zasady a principy

Pti kontrole ucetnictvi je prvnim krokem kontrola dodrzovani ucetnich zésad a principu.

Vétsina téchto zasad vyplyva ze zmifovaného zakona o uéetnictvi. Ugetni jednotky by mély
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tyto ucetni zéasady a principy dodrzovat, aby bylo jejich Ucetnictvi vedeno v souladu

s platnymi zékonnymi piedpisy.

Steker a Otrusinova (2016) ve své knize ,.Jak &ist uéetni vykazy* uvadéji tento seznam

ucetnich zasad a principti:

,,zasada verného a poctivého zobrazeni;

Zasada ucetni jednotky;

zdsada neomezeného trvani ucetni jednotky,

zasada zjistovani vysledku hospodareni v pravidelnych intervalech;
zasada nezavislosti ucetnich obdobi (akrualni princip);
zasada stalosti metod (konzistence),

zasada vyznamnosti (materiality);

zasada zakazu kompenzace,

zdsada opatrnosti;

princip podvojnosti;

princip souvztaznostiy

princip dokumentace;

bilancni princip,

‘

bilancni kontinuita.

Ziasada vérného a poctivého zobrazeni

Zasadu vérného a poctivého zobrazeni Ize povazovat za nejvyssi ucetni zasadu, ktera je ve

vedeni ucetnictvi pozadovana. Ucetni zavérka, ktera je sestavena na jeho zaklad€, musi

podavat vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi a financni situace ucetni jednotky.

Zobrazeni:

vérné — obsah polozek ucetni zavérky odpovidd skute¢nému stavu
zobrazenému v souladu s Gi¢etnimi metodami, které jsou stanoveny zakonem o
ucetnictvi,

poctivé — jsou pii ném pouzity ucetni metody takovym zpiisobem, ktery vede

k dosazeni vérnosti. (Sedlacek, 2016)

Zasada ucetni jednotky

U =zasady ucetni jednotky je piedpokladano, Ze skuteCnosti, které jsou predmétem

ucetnictvi, se tykaji daného ekonomického subjektu jako celku. (Koch, 2018)
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Zasada neomezeného trvani ucetni jednotky
Zasada neomezeného trvani ucetni jednotky predpokladd, Zze nenastava zadna skutecnost,
ktera by ji omezovala, ¢i ji brénila v pokracovani jeji ¢innosti i v dohledné budoucnosti.

(Sedlagek, 2016)

Zasada zjistovani vysledku hospodareni v pravidelnych intervalech
Zasada zjistovani vysledku hospodatfeni v pravidelnych intervalech se tyka jiz

zminovaného ucetniho obdobi, tedy kalendainiho nebo hospodarského roku.

Akrualni princip

Akrudlni princip, tj. zasada nezavisloti Ui€etnich obdobi, znamena, Ze ucetni jednotka musi
o skute¢nostech, které jsou pfedmétem ucetnictvi, ictovat do ucetniho obdobi, se kterym tyto
skutecnosti ¢asove a vécné souvisi.

Ugetni podniku musi kontrolovat u Géetnich dokladd, kterého obdobi se tykaji, aby je
zaucCtovala do spravného obdobi. Je potfeba vykazovat vSechna vznikld aktiva, pasiva,
naklady a vynosy, kterd v daném ucetnim obdobi vznikla, pfestoze jesté¢ nedoslo k piijmu ci
vydaji penéznich prostfedkii. Pro tyto skuteCnosti se pouzivaji ucty ¢asového rozliSeni.
Casové rozliSeni lze pouzit pouze, pokud je znam ucel, ¢astka a obdobi tykajici se téchto
polozek.

Casové rozliseni neni nutné pouzivat, pokud se jedna o nevyznamné &astky nebo o vydaje
nebo piijmy, které se pravidelné opakuji. Jedna se naptiklad o ptedplatné casopisii a novin. O
jaké castky €1 konkrétni vydaje a piijmy se jednd, by si méla ucetni jednotka stanovit ve své
vnitini smérnici. (Steker, Otrusinova, 2016)

Casové rozliseni nelze pouzivat u pokut, penale, manka a §kody.

Na strané aktiv se jednd o polozky v rozvaze: Naklady ptiStich obdobi, Komplexni naklady

MV . MV

ptiStich obdobi a Ptijmy pfistich obdobi.

Na strané pasiv jsou to polozky v rozvaze: Vydaje pfistich obdobi a Vynosy pfistich

obdobi.

Zasada stalosti metod (konzistence)
Zasada stalosti metod znamena, ze v prubéhu Ucetniho obdobi ani mezi jednotlivymi
ucetnimi obdobimi nelze ménit metody ucCtovani, ocetiovani, zplsob odpisovani nebo

vymezeni obsahu ucetni zadvérky. (Koch, 2018)
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Zasada vyznamnosti (materiality)

Zasada vyznamnosti znamena, Zze vykazy musi obsahovat informace vyznamné z hlediska

piipadnych rozhodnuti uZivatele. (Steker, Otrusinova, 2016)

Zasada zakazu kompenzace

Zasada zdkazu kompenzace znamend, ze nelze provadét vzajemné vyrovnani polozek

V ramci ucetni zaveérky. Tato moznost je pouze u urcitych piipadii:

domérky a vratky dani z pfijmt a nepfimych dani, poplatky v¢. uctovani o
odlozené dani,

pohledavky a zavazky v¢. dluhil (s vyjimkou pfijatych a poskytnutych zaloh)
vici téze osobé, které maji dobu splatnosti do jednoho roku a jsou vedeny ve
stejné meéng,

dobropisy a refundace, které se tykaji konkrétni ndkladové, poptipade
vynosové, polozky vztahujici se k obdobi zuc¢tovani nakladu ¢i vynosu,

zapocet pohledavek podle obcanského zakoniku prostfednictvim Gcth

pohledavek a zavazku (véetné dluhit) v rozvaze. (Sedlacek, 2016)

Zisada opatrnosti

Tato zasada znamena, ze nesmi byt nadhodnocovéna aktiva a vynosy a podhodnocovana

pasiva a ndklady. Zasadu opatrnosti (konzervativnosti) je povinnost dodrzet ke konci

rozvahového dne, hlavné pii zobrazeni vysledku hospodateni. Tato zdsada musi byt

dodrzovéna pii kladném i zaporném vysledku hospodaieni. (Steker, Otrusinova, 2016)

Nadhodnocovany jsou zejména pohledavky, zasoby a dlouhodoby financni majetek.

Podhodnocovani ma predev§im souvislost s tvorbou rezerv na budouci rizika, ztraty,

znehodnoceni a souvisi také s bezdivodnym odpisem zavazkt. (Koch, 2018)

Princip podvojnosti

U principu podvojnosti je nutné dodrzet, aby se u jednoho ucetniho piipadu castka

zauctovana na stran€ Ma dati rovnala ¢astce zauc¢tované na strané Dal v ramci tohoto uc¢etniho

ptipadu. (Koch, 2018)

20



Princip souvztaZnosti
Princip souvztaznosti je dodrzen, pokud je ucetni pfipad zatctovan na dvou strandch

takovych ucta, které spolu logicky souvisi tak, aby tato skutecnost byla co nejlépe zobrazena.

(Koch, 2018)

Princip dokumentace
Princip dokumentace znamenda, ze vSechny ucetni operace musi byt doloZeny

odpovidajicim G¢etnim dokladem. (Steker, Otrusinova, 2016)

Bilan¢ni princip

., Bilancni princip = stdle existujici (a plynule obnovovanad) rovnovaha mezi aktivy a
pasivy. “ (Janhuba, Mikova, Roubic¢kova, Zelenka, 2016)

Tato rovnovdha musi byt dodrzena vzdy pii sestavovani rozvahy. Aktiva pifedstavuji
majetek podniku a pasiva zdroje financovani tohoto majetku. (Steker, Otrusinova, 2016)

Vzdy tedy musi byt v podvojném ucetnictvi dodrzena tato bilan¢ni rovnice:

\ AKTIVA = PASIVA \

DodrZeni bilan¢niho principu lze ovéfit na zstatcich stran v obratové predvaze, kterad
obsahuje tdaje o rozvahovych a vysledkovych uctech. Pokud nedoslo k né¢jakému problému,
musi se tyto ¢astky na strané Mé dati a Dal rovnat. Pfi kontrole ucetnictvi je nerovnost

bilan¢ni rovnice prvnim signalem chybného ti¢tovani.

Bilanéni kontinuita
Bilanéni kontinuita pfedstavuje shodu pocatecnich zistatkli v rozvaze na zacatku ucetniho
obdobi s koneénymi zistatky uctl rozvahy vykdzanymi na konci bezprostiedné

predchazejiciho obdobi. (Steker, Otrusinova, 2016)

VSechny zasady a principy jsou pii spravném vedeni ucetnictvi dodrzovany. Kontrolou

jejich dodrzovani je mozné zabranit chybam v ucetnictvi a podvodim.
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2.2 Kontrola

Struc¢na definice pojmu kontrola je, Ze kontrola je porovnani stavu skute¢ného se stavem
pozadovanym. Aby bylo tedy mozné néco kontrolovat, musime znat stav pozadovany. Je
potieba definovat, jaka ma konkrétni véc byt. Musime si stanovit:

— smysl kontroly — pro¢ kontrolujeme,

— subjekt kontroly — kdo kontroluje,

— objekt kontroly — kdo je kontrolovan,
— predmét kontroly — co je kontrolovano,
— zpisob kontroly — jak je kontrolovéno,

— Cetnost kontroly — kdy je kontrolovéano.

Kontrolu Ize délit:
— Z hlediska Casu:
— predbézna,
— pribézna,
— nasledna,
— z hlediska subjektu kontroly:
—  vnitini,
— vn&jsi,
— Z hlediska vyuZivanych veli¢in méteni:
— finanéni,
— naturalni.
Néklady na provedenou kontrolu by nemély prevysit prospéch ziskany touto kontrolou.
(Kralicek, 2014)
Cim je kontrola diikladngjsi, tim je vétsi Sance na odhaleni nesouladu mezi stavem

pozadovanym a skute¢nym.

2.3 Vnitini kontrolni systém

Vnitini kontrolni systém je managementem vytvoieny systém provoznich, financnich,

evidencnich a ostatnich kontrol, ktery je vytvafen z diivodu efektivniho a fadného vedeni a
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fizeni UCetni jednotky. Kontrolni systém zahrnuje ucetnictvi, operativni evidenci,
rozpocetnictvi, kalkulaci a statistiku. (Schiffer, 2009)

Pokud chybi vnitini kontrolni systém, poptipadé existuje pouze urcitd neusporadana a
nekonzistentni snaha o schvalovani ur€itych provoznich operaci, pak to vede k provadéni
neefektivnich ¢innosti a nékdy muze dochdzet az k zcizeni nebo neopravnénému uziti
firemnich prostfedkli. Je potfeba navrhnout, implementovat a provozovat cely vnitini
kontrolni systém tak, aby byla identifikovana a eliminovana podnikatelska rizika, kterd by
ohrozila spolehlivost ucetnictvi, dodrzovani pravnich piedpisi a efektivnost cinnosti.
(Kralicek, 2014)

Co vsechno je soucasti vnitiniho kontrolniho systému? Je tfeba hledat jednotlivé prvky,
které tento systém pomadhaji vytvaret. Cely vnitini kontrolni systém se odviji od organizacni
struktury organizace. Diky organizacni struktufe je mozné identifikovat vztahy nadfizenosti a
podfizenosti v organizaci. To umozni stanovit, kdo kontroluje praci zaméstnanct, kdo je za
urcity utvar odpovédny.

Dal$im dulezitym prvkem vnitiniho kontrolniho systému jsou vnitini pfedpisy. Tyto
ptredpisy stanovi zpisob, jak jsou ¢innosti v podniku vykonavany, stanovi konkrétni castky,
terminy, osoby, metody, Gty a doklady, které jsou v podniku vyuzivany. Témito predpisy je
stanoven pozadovany stav. S timto stavem je porovnavan pii kontrole stav skute¢ny.

Pro kazdého zaméstnance je stanovena napli prace. Tim je pfesné urceno, co ma kazdy
zamé&stnanec na starost a nemlze dojit k situaci, Ze nebude jasné, kdo danou Cinnost ma
vykonavat. Pii kontrole v podniku je sledovano, zda zaméstnanci vykonavaji vsechny
¢innosti, které maji urCeny ve své naplni prace.

Soucasti vnitiniho kontrolniho systému podniku je interni audit, ktery je dileZity pro
ochranu majetku a celkové hospodaieni podniku. (Schiffer, 2009)

Vnitini kontrolni systém v ucetnictvi je tvofen uvedenymi prvky, které se pfimo tykaji
ucetnictvi. Patii sem vSechny interni pfedpisy, které fesi konkrétni podminky ucetni jednotky
v souladu se zakonnymi piedpisy. Z organiza¢ni struktury jsou dilezité vztahy nadiizenosti a
podfizenosti v G¢tarné a navaznost UCtarny na ostatni Utvary. Rozdéleni podniku na utvary se
odrazi také v uletnictvi. Vytvofenim analytickych ucti je mozné sledovat hospodaieni
jednotlivych stiedisek. Z jednotlivych ttvart ptichdzi do ucetnictvi podklady pro uctovani
(napriklad inventariza¢ni zapisy apod.). Pracovni napli Géetnich pomuze zajistit fadné vedeni
ucetnictvi a pracovni ndplné ostatnich zaméstnanci mohou zajistit spravné provedeni

inventarizace a pomoci pii ochran¢ majetku podniku.
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2.3.1 Organizaéni struktura

V jednotlivych typech podnikut existuji odlisné organizacni struktury. Existuji dva zakladni
typy — liniové (linearni) a Stabni. Pak jsou organiza¢ni struktury kombinované, které jsou
urCitym propojenim liniové a Stdbni. Kombinované maji razné formy, napiiklad linioveé-
Stabni, maticové, projektové aj.

Soustava zakladnich klasifikacnich charakteristik organizacnich struktur odrézi ¢lenitost
jejich organiza¢nich prvki, vztahy mezi nimi, rozhodovaci pravomoc a ndpli. Mezi tyto
zakladni charakteristiky patii  sdruzovéni Cinnosti tvoficich hlavni obsahovou napli
organizace a uplatiiovani rozhodovacich pravomoci mezi organizacnimi jednotkami podniku.

Kazda organizacni struktura je charakteristickd jinym poctem hierarchii fizeni, svou
strmosti a plochosti, ¢lenitosti, mirou centralizace a ¢asovym trvanim. (Businessinfo.cz, 2010)

V organizaéni struktufe byva zndzornéno ucCetni oddéleni a jeho vztah k ostatnim
oddélenim. Miize byt podiizeno ptimo fediteli podniku nebo ekonomickému fediteli apod.

Ugetni jednotky mohou volit pfi organizaci Gdetnich praci centralizaci ¢i decentralizaci.
Centralizace ptedstavuje zpracovavani ucetnich dokladl v jedné uctarné pro vSechna strediska
¢1 zavody podniku. Diky této centralizaci jsou lépe vyuzity kvalifikované sily, maximalné
vyuzity prostiedky vypocetni techniky a zajiSténo dodrzovani metodiky ucetnictvi.
Nevyhodou centralizace je zna¢na vzdalenost od mista vzniku ucetnich operaci, o kterych je
uctovano, a ztrata prehledu o situaci v téchto ttvarech. Decentralizace ucetnich praci ma
vyhodu pfibliZzeni pracovnikli i¢tarny k mistim vzniku Gcetnich operaci, ale nevyhodou je
predevsim udrZovani vétsSiho poctu kvalifikovanych pracovniki actarny. Dalsi nevyhodou je
veétsi naroc¢nost na kontrolu. (Schiffer, 2009)

Z organizacni struktury naptiklad vyplyva, kdo je pfimo nadiizeny Gcetni firmy, kdo tedy

ma kontrolovat jeji praci.

r

2.3.2 Vnitrni ucetni predpisy

Vnitini ucetni predpisy jsou dulezité pro fungovani organizace. Musi byt v souladu
s platnou legislativou a diky dodrzovani téchto vnitinich predpisti jsou plnény povinnosti dané
pravnimi piedpisy. Tyto vnitini pfedpisy jsou zaroven dilezitym nastrojem pro zkvalitnéni
fizeni organizace. Zaméstnanci firmy se musi vnitfnimi piedpisy fidit. S vnitinimi piedpisy
jsou zaméstnanci seznameni pii nastupu do zaméstnani a pak pribézné pii zméné téchto

ptredpist. Pfedpisy musi byt pravidelné kontrolovany a aktualizovany. Aktualizace je vzdy pfi
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zméndch legislativy, na kterou se ptedpis odkazuje, ale také pii zménach podminek
Vv organizaci, které jsou v internich ptedpisech uvedeny.

Nékteré interni predpisy jsou povinné. Nutnost jejich vytvoteni vyplyva z legislativy. Mezi
tyto povinné predpisy patii uctovy rozvrh, predpisy tykajici se ocenovani majetku a zavazki a
to i v cizi mén¢, ¢asového rozliSeni nakladt a vynost, dlouhodobého majetku a odpisovych
plant, podpisovych zaznamt a kompetenci. Ale je vhodné vytvorit také dalsi predpisy, které
nejsou povinné, ale pomohou zlepsit ¢innost celého podniku. Mezi doporucované piedpisy
patii smérnice tykajici se inventarizace majetku a zavazkl, obéhu ucetnich dokladi, ucetni
zavérky, Gschovy tcetnich dokladi atd.

Pokud je v pravnich ptedpisech uvedeno vice moznosti pro postup ve vedeni Gcéetnictvi,
pak v téchto internich piedpisech si ucetni jednotka stanovi konkrétni moznost, kterou bude
pouzivat. Vnitini pfedpisy je dobré vytvofit, aby zaméstnanci znali svd prava a povinnosti
viuci zaméstnavateli a naopak. Tyto predpisy mohou byt ve firm¢ vydavany pod riznymi
nazvy, naptiklad smérnice, pokyny, nafizeni, ptikazy, rozhodnuti, ob&ézniky aj. (Kovalikova,
2018)

Na tvorbé vnitinich pfedpist tykajicich se ucetnictvi by se kromé ucetni ¢i vedouciho
uctarny meélo podilet 1 vedeni firmy, ekonom podniku, vedouci vyroby 1 naptiklad danovy
poradce. Je to z toho duvodu, ze kazdy z nich ma k dispozici jiné informace tykajici se dané
oblasti, které by mohly pomoci vytvofit ptedpis dokonalejsi, vice vyhovujici konkrétnim
podminkam firmy.

., Vnitrni smérnice lze charakterizovat jako soubor pravidel, podminek, pravomoci a
odpovédnosti v urcité pracovni cinnosti, tj. kdo, co, kdy a jak bude vykondvat.“ (Steker,
Otrusinova, 2016)

V tGcetni jednotce se t€émito zdvaznymi normami stanovi metody a postupy, které musi byt
Vv pribéhu ucetniho obdobi dodrzovany. V menSich ucetnich jednotkdch je mozné vytvofit
jednu smérnici tykajici se vSech oblasti. U vétSich tcéetnich jednotek je lepSi vytvofit
samostatné smérnice pro vSechny dilezité ¢innosti. VZdy zélezi na konkrétnich podminkach a
vedeni firmy, kolik smérnic si vytvofi. Neexistuji Zaddné zavazné postupy pro tvorbu smérnic.
Jsou ale urcité nélezitosti, které by smérnice mély mit. Méla by ve firmé existovat evidence
vydanych smérnic.

Kazdy vnitini predpis ve firmé by mél obsahovat identifika¢ni tdaje ucetni jednotky, Cislo
pfedpisu, datum vydani a Uc¢innosti smérnice, stru¢nou charakteristiku predmétu upravy,
ustanoveni predpisu. Smérnice by mély byt jednozna¢né, strucné, vécné, srozumitelné a

ptehledné. (Schiffer, 2009)
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Smérnice se ve své prvni obecné ¢asti mohou odkazovat na platnou legislativu a ve druhé
¢asti mohou byt feSeny konkrétni postupy v ucetni jednotce. (Kovalikova, 2018)

Ve smérnicich by méla byt uvedena osoba, kterd ptedpis vypracovala a osoba, ktera
predpis schvalila. Soucasti smérnice byva tzv. rozd€lovnik, coz je uvedeni osob, které
smeérnici obdrzi.

Nize jsou popsany nékteré vnitini smérnice tykajici se Ucetnictvi, které firma muize bud’

vydat kazdou samostatné, nebo je spojovat ve vEétsi smérnice.

2.3.2.1 Interni predpis - uctovy rozvrh

vytvofen na zakladé smérné G¢tové osnovy uvedené v piiloze €. 4 k vyhlasce ¢. 500/2002 Sb.
Kazda ucetni jednotka si vytvaii sviyj actovy rozvrh, ktery vyhovuje podminkam v organizaci.
Mimo uctovy rozvrh a ucetni knihy nesmi tcetni jednotky ziizovat Gcty. Dle smérné uctové
osnovy jsou uspofadany a oznaCeny uctové tiidy, uctové skupiny nebo syntetické ucty.
Uétovy rozvrh lze v priibéhu Gdetniho obdobi doplitovat. K prvnimu dni éetniho obdobi je
mozné stanovit na toto obdobi novy uctovy rozvrh nebo pokracovat uctovym rozvrhem
platnym v predchdzejicim obdobi.

Smérna uctova osnova je rozdélena do deseti ti€tovych tfid, ty jsou pak déleny do uctovych
skupin.

Utty se déli na Géty:

— rozvahové — uctova tiida 0 — 4,

— vysledkové — uctova tiida 5 — 6,

— zavérkové a podrozvahové — Uctova tiida 7,

— vnitropodnikového ucetnictvi — uctova tiida 8 — 9.

Pokud vede ucetni jednotka ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu, pak mize v Gictovém
rozvrhu uvadét pouze uctové skupiny. Pokud musi vést ucetnictvi v plném rozsahu, jsou Gty
dale déleny do syntetickych ucta.

Priklad cislovani ucti:

— Vucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu — et 34 Zactovani dani a dotaci (doplnéno
nulou na trojciferné ¢islo — ucet 340)
— Vv ucetnictvi v plném rozsahu — ucty 341 Dan z ptijma
342 Ostatni pfimé dané
343 Dan z ptidané hodnoty
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Vysvétleni ¢islovani: ucet 341 Dan z piijmt
Uctova tifda
Uttova skupina
Synteticky ucet
Utetni jednotka si stanovi analytické uéty, které bude pouzivat. K &islim syntetickych uét
jsou ptidéna dalsi Cisla. Jejich pocet zavisi na ucetni jednotce.
Na analytickych tuc¢tech se musi uctovat v penéznich jednotkach, tedy nikoliv jen
v mérnych jednotkach a vyjadieného mnozstvi. Castky v penéznich jednotkach v knihach
analytickych 0¢ti se musi rovnat souhrnnym obratim nebo zlstatkim odpovidajicich

syntetickych uctl. (Sedlacek, 2016)

2.3.2.2 Interni predpis - Systém zpracovani ucetnictvi

Dilezitym pfedpisem je smérnice, ve které jsou stanoveny zékladni informace o tcetnictvi
firmy. Musi byt splnény pozadavky legislativy. PredevS§im je vhodné uvést, jaké pouziva
ucetni jednotka ucetni obdobi.

Utetnim obdobim je nepfetrzité po sob& jdoucich 12 mésict. Nejéastéji je pouzivan
kalendaini rok. Je moZné pouzit i hospodaisky rok, ktery musi vzdy zacinat prvni den
nékterého jiného mésice, nez zacina rok kalendaini. Vyjimky, kdy mize byt ucetni obdobi
krat$i nebo del3i neZ 12 mésica, jsou uvedeny v § 3 ZU odst. 3 a 4. Pokud neni mozné tétovat
do obdobi, se kterym Casové a vécné souvisi, je mozné je Uctovat do obdobi, ve kterém byly
tyto skutecnosti zjistény.

Z ptedpokladu nepftetrzitého pokracovani ucetni jednotky v jeji ¢innosti a toho, ze u ni
nenastdva zadnd skuteCnost omezujici ji a zabranujici ji v pokracovani v této cinnosti
V dohledné budoucnosti, vychazi zplisob pouziti ucetnich metod. Pokud ma ucetni jednotka
informace o tom, ze takova skutecnost u ni nastdva, musi pouzit takovy zplsob Ucetnich
metod, ktery této skutecnosti odpovidd. Maji povinnost uvést tuto informaci o pouZzitém
zpusobu v ptiloze ucetni zaveérky.

Zajimavé je stanoveni povinnosti (§ 8 ZU) vést uletnictvi spravné, tplné, prikazné,
srozumitelné, piehledné a zpiisobem zarucujicim trvalost Gc¢etnich zdznami. Co je mozné si
pod timto ptedstavit? Sdm o sob¢ je kazdy pojem mozné chapat rizné, protoze jeho vyznam

je prilis Siroky. Kazdy jednotlivy pojem je v tomto paragrafu proto dale vysvétlen.
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Naptiklad vést tcetnictvi spravné je v tomto zdkoné mysleno, Ze ucetni jednotka vede
ucetnictvi tak, Ze to neodporuje pravnim piedpistim, tedy kromé jinych hlavné zdkonu o
ucetnictvi. Nesmi byt obchéazen jejich ucel.

Pokud ucetni jednotka zatuctovala v ucetnich knihach vSechny ucetni ptipady, které méla
zatgtovat v taéetnim obdobi dle § 3 ZU, a nejpozdéji do konce tohoto obdobi za jemu
bezprostiedn¢ predchazejici Ucetni obdobi sestavila ucetni zavérku (poptipadé
konsolidovanou), vyhotovila vyro¢ni zpravu (poptipad¢ konsolidovanou), zvetejnila v § 21
ZU stanovené informace a ma o téchto skute¢nostech piehledné uspoiadané veskeré tdetni
zaznamy, pak je ucetnictvi tietni jednotky tplné.

Prikazné je tcetnictvi tcetni jednotky, pokud jsou vSechny jeho Gcéetni zdznamy prukazné
a uéetni jednotka provedla inventarizaci. Prikaznost u¢etniho zdznamu stanovi § 33a ZU.

Povinnost vést Gcetnictvi srozumitelné znamena, ze Gcetnictvi ucetni jednotky umoziuje
jednotliveé i v souvislostech spolehlivé a jednozna¢né urcit obsah ucetnich ptipadl alespon
s pouzitim G&etnich metod uvedenych v § 4 odst. 8 ZU, obsah G&etnich zdznami s pouZitim
nastrojii uvedenych v § 4 odst. 10 ZU a vazbu mezi Gi¢etnim zdznamem vzniklym seskupenim
a dil¢imi Gi¢etnimi zaznamy v p¥ipadech uvedenych v § 33 odst. 5 ZU.

Dalsi nalezitosti této smérnice je urceni ucetnich dokladu, jaké skupiny téchto dokladi
organizace pouziva, jejich nélezitosti a urci zptisob jejich oznaceni a ¢islovani.

V paragrafu 11 ZU je stanoveno, co musi uéetni doklady, jakozto prikazné wcetni
zaznamy, obsahovat. Musi obsahovat

— oznaceni ucetniho dokladu,

— 0bsah t¢etniho pfipadu a jeho ucastniky,

— penéZni ¢astku nebo informaci o cen€ za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

— okamzik vyhotoveni dokladu,

— okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu,

— podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni ptipad a podpisovy zdznam osoby
odpovédné za jeho zatactovani.

Dal$im bodem je urceni provadéni ucCetnich zéapisi do ucetnich knih, termin jejich
provedeni tak, aby byla zaji$téna jejich vC€asnost.

Ucetni zapisy jsou dle § 12 ZU tidetni zaznamy, jejichz obsah je uréen ustanovenimi tohoto
zékona, ktera se tykaji u¢etnich knih. Ugetni zapisy musi Géetni jednotky provadét priibézné
do ucetnich knih v t¢etnim obdobi po vyhotoveni ucetniho dokladu tak, aby nebylo ohrozeno

splnéni pozadavki 1 jinych pravnich ptedpisii. Musi k nim byt pfipojen podpisovy zdznam
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osoby odpovédné za jeho provedeni, pokud neni shodny s podpisovym zaznamem osoby
odpovédné za zatctovani ucetniho ptipadu.
Ucetnimi knihami, ve kterych Géetni jednotky uétuji, pokud tento zakon nestanovi jinak,
jsou
— denik (deniky), ve kterém jsou Ucetni zapisy usporadany z Casového hlediska, tedy
chronologicky, kterym ucetni jednotky prokazuji zauctovani vSech ucetnich
ptipadid v ucetnim obdobi,
— hlavni kniha, ve které jsou ucetni zapisy uspotfadany systematicky, tedy z hlediska
vécného,
— knihy analytickych ucta, ve kterych jsou podrobné rozvedeny ucetni zapisy z hlavni
knihy,
— knihy podrozvahovych uctl, ve kterych jsou uvedeny ucetni zapisy, které nejsou

provedeny v ucetnich knihach.

V paragrafu 17 ZU je stanoveno, kdy téetni jednotky oteviraji a uzaviraji Géetni knihy.
Hlavni terminy jsou otevirdni knih ke dni vzniku povinnosti vést Gc€etnictvi, k prvnimu dni
ucetniho obdobi a dale se jedna o dny vstupu do likvidace atd. Uzavirani ucetnich knih je
stanoveno ke dni zaniku povinnosti vést ucetnictvi, k poslednimu dni G€etniho obdobi a ke

dni pfedchdzejicimu dni vstupu do likvidace atd.

V hlavni knize jsou zahrnuty syntetické Ucty v ¢lenéni dle uctového rozvrhu. Musi
obsahovat minimalné tyto informace:
— ke dni otevirani ucetni knihy zlstatky ucti,
— souhrnné obraty na stranach uctd Ma dati a Dal - za kalendaini mésic a u
vybranych ucetnich jednotek denné,
— ke dni sestaveni ucetni zavérky zistatky ucta.

V této smérnici je uvadéna projekéné programova dokumentace, kterou je popsan zptsob
zpracovani ucetnictvi pomoci pouzivaného softwaru. Uvedenim téchto informaci je
umoznéno zjistit miru pritkaznosti a spolehlivosti vstupnich dat. M¢lo by zde byt popsano,
jaké jsou hlavni vystupy i1 popsany systém kontrol, ktery je zakomponovan do zpracovani
ucetnictvi. Jednd se o kontrolu uplnosti datovych souborti, vstupnich a vystupnich udaji a
pribéhu zpracovani. Projekéné programova dokumentace muize byt ve formé samostatného

ptedpisu. (Schiffer, 2009)

29



2.3.2.3 Interni predpis o podpisovych zaznamech

V téchto smérnicich jsou v souladu se zakonem o ucetnictvi § 33a stanovena opravnéni,
povinnosti a odpovédnost osob, které se vztahuji k pfipojovani podpisového zdznamu,
respektive identifikacniho zdznamu.

Podpisovy zdznam — Gcetni zdznam, jehoz obsahem je vlastnoru¢ni podpis nebo uznavany
elektronicky podpis dle zvlastniho pravniho ptedpisu, poptipadé obdobny prikazny ucetni
zaznam v technické formé, ktery zarucuje pritkaznou a jednoznacnou ptivodnost.

Identifikacni zdznam — ucetni zaznam, ktery neni podpisovym zaznamem, piipojeny
Kjinému tuéetnimu zdznamu bud automaticky technickym prostiedkem, nebo fyzickou
osobou, které¢ byla stanovena odpovédnost nadfizenou osobou v ucetni jednotce.

U ucetniho zdznamu v listinné formé je pfipojenim podpisového zdznamu rozuméno
podepsani vlastnoruénim podpisem. U Ucetniho zdznamu v technické formé je pfipojenim
podpisového zdznamu rozuméno jeho podepsani uznavanym elektronickym podpisem
vsouladu se zvlastnim piedpisem nebo obdobnym prikaznym ucetnim zidznamem
Vv technické formg&. U ucetniho zaznamu ve smiSené formé je rozuméno piipojenim
podpisového zaznamu dle formy kazdé casti Ucetnitho zdznamu — u listinné Casti
vlastnoru¢nim podpisem a u technické formy, obsahujici digitalni data, podepsani uznadvanym
elektronickym podpisem dle zvlastniho ptfedpisu anebo obdobnym prikaznym tucetnim
zdznamem v technické formé. (Kovalikova, 2018)

Za prikazny, bez ohledu na to, zda se tyka vyhradné skutecnosti uvniti jedné ucetni
jednotky, je dle paragrafu 33a ZU povazovan Gdetni zdznam v listinné form& podepsany
vlastnoru¢nim podpisem shodnym s podpisovym vzorem vyhotovenym ucetni jednotkou.
(2U, 2018)

K této smérnici jsou piipojeny podpisové vzory odpovédnych osob s urcenim jejich

kompetenci k ptfipojovani podpisového zaznamu.

2.3.2.4 Interni predpis tykajici se dlouhodobého majetku

Tato smérnice urCuje hospodateni s dlouhodobym majetkem. Je v ni definovano zatazeni
dlouhodobého majetku, jeho oceniovani, evidence, uCtovani a vyfazeni. Jsou v ni uvadény
odpisové plany.

Dle vyhlasky €. 500/2002 Sb. jsou vymezeny obsahy nékterych polozek rozvahy a mezi
nimi je uveden i dlouhodoby majetek. V § 6 této vyhlasky je uvedeno obsahové vymezeni

dlouhodobého nehmotného majetku a v § 7 dlouhodobého hmotného majetku.
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Dlouhodoby nehmotny majetek ma dobu pouzitelnosti delsi nez jeden rok. Patii sem
predevsim nehmotné vysledky vyvoje, software, ocenitelna prava a goodwill. Dale obsahuje
povolenky na emise a preferen¢ni limity. Do této polozky je zafazen majetek od vySe ocenéni,
kterou si ur¢i ucetni jednotka (s vyjimkou goodwillu). Musi byt splnény podminky a
povinnosti uréené zakonem, pfedevSim respektovan princip vyznamnosti a vérného a
poctivého zobrazeni majetku.

Dlouhodoby hmotny majetek zahrnuje pozemky, stavby, hmotné movité véci a jejich
soubory, péstitelské celky trvalych porostt, dospé€la zvitata a jejich skupiny a jiny dlouhodoby
hmotny majetek.

Pozemky jsou zafazeny bez ohledu na vysi jejich ocenéni. Polozka stavby obsahuje
majetek bez ohledu na vysi jeho ocenéni a dobu pouzitelnosti. Do polozky hmotné movité
véci a jejich soubory jsou zahrnuty piedméty z drahych kovl bez ohledu na vysi ocenéni.
Pokud se jednda o hmotné movité véci a jejich soubory se samostatnym technicko-
ekonomickym ur¢enim, je doba pouzitelnosti delsi nez jeden rok a patii sem majetek od vyse
ocenéni urcené ucetni jednotkou. Opét musi byt splnény povinnosti stanovené zakonem,
zejména respektovan princip vyznamnosti a vérného a poctivého zobrazeni majetku.

Ugetni jednotka tedy musi v této smérnici piedevdim uréit &astky, od kterych bude
zatazovat dlouhodoby majetek. Zakon ¢. 586/1992 Sb., o dani z pfijmi, definuje hmotny
majetek pro Gcely tohoto zakona mirn€ odlisné a to takto, u samostatnych hmotnych movitych
véci, poptipadé soubori hmotnych movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym
uréenim vstupni cenu vyssi nez 40 000,- K¢ a provozné-technické funkce delsi nez jeden rok,
u péstitelskych celkii trvalych porostii je uvedena doba plodnosti delsi nez tii roky, u
dospélych zvifat a jejich skupin stanovi vstupni cenu vyssi nez 40 000,- K¢.

Jednotlivé slozky majetku dle § 25 ZU se ocefiuji takto:

- pofizovacimi cenami:

— hmotny majetek kromé& zéasob, s vyjimkou hmotného majetku vytvoreného
vlastni ¢innosti,

— nehmotny majetek kromé pohledavek, s vyjimkou majetku vytvoreného vlastni
¢innosti,

- vlastnimi naklady:

— hmotny majetek kromé& zasob vytvoreny vlastni ¢innosti,
— nehmotny majetek kromé pohledavek vytvotreny vlastni ¢innosti,

— prichovky zvifat,
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- reprodukéni pofizovaci cenou:
— majetek v ptipadech beztplatného nabyti,
— majetek, u kterého nelze zjistit vlastni ndklady na jeho vytvoieni vlastni
¢innosti,

- ve vysi 1 K¢ — kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy, ptredméty kulturni hodnoty a

cirkevni stavby, pokud neni znama jejich potizovaci cena.

Pofizovaci cenou se rozumi cena, za kterou byl majetek pofizen vcetné¢ naklada
souvisejicich s jeho potizenim.

Reprodukéni pofizovaci cenou je cena, za kterou by byl majetek pofizen v dob¢, kdy je o
ném uctovano.

Vlastnimi ndklady u hmotného majetku vytvofeného vlastni ¢innosti jsou piimé néklady
vynalozené na vyrobu nebo jinou ¢innost. Pfimé néklady zahrnuji pofizovaci cenu materidlu a
jinych spotfebovanych vykoni a dalsi naklady vznikajici v pfimé souvislosti s danou vyrobou
nebo jinou ¢innosti. Do vlastnich ndkladt se poptipadé zahrnuji pfifaditelné nepiimé naklady
vztahujici se k vyrobé nebo jiné &innosti. (ZU, 2018)

Zatazeni dlouhodobého majetku do uZzivani je mozné az po jeho uvedeni do stavu
zpusobilého k uZivani. Tim je rozuméno dokonceni véci a splnéni technickych funkci a
povinnosti stanovenych zvlastnimi predpisy pro uzivani, tzv. zptsobilost k provozu. Musi byt
pfesné urcena vstupni cena, kterd zahrnuje vSechny néklady souvisejici s uvedenim daného
majetku do stavu zplsobilého uZivani. Teprve po jeho zafazeni muize byt zahajeno
odepisovani. (Chalupa, Kadlec, Pilatova, 2018)

Ugetni jednotka vyhotovi Protokol o zafazeni dlouhodobého majetku do uZivéni, ktery je
nasledné¢ podkladem pro zapsdni majetku do inventarni knihy, popfipadé¢ vyhotoveni
inventarni karty. Smérnice stanovi, kdo tento zapis ve firmé provadi.

Inventarni kniha ¢i inventarni Kkarta obsahuje inventarni ¢islo tohoto majetku, které
umoziuje jeho identifikaci. I kdyZz inventarni ¢isla nejsou povinna, je dobré je pouzivat,
protoze pomahaji chranit majetek ucetni jednotky. Diky témto ¢isliim Ize snadno ur¢it, o jaky
majetek jde. Je vhodné si stanovit zptisob, jakym budou inventarni ¢isla tvofena a jak budou
inventarni predméty témito ¢isly oznacovany.

V evidenci tohoto majetku je vhodné uvadét nazev majetku, vstupni cenu, zpisob a datum
pofizeni, datum uvedeni pfedmétu do stavu zptisobilého uzivani, synteticky a analyticky ucet
majetku, umisténi majetku, zptisob a dobu odpisovani, rok odpisovani, odpisovou skupinu,

danové a ucetni odpisy, zvySeni ceny o technické zhodnoceni, zistatkovou cenu, zplisob a
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datum vyfazeni pfedmétu z pouzivani. Soucasti evidence by mély byt kopie dokladu k datu
pofizeni a dokladu o vyfazeni pfedmétu z pouzivani. (Kovalikova, 2018)

Vnitinim pfedpisem musi €etni jednotka na zakladé platnych pravnich predpisu definovat,
co povazuje za technické zhodnoceni, urcit jeho vysi. Musi rozlisit technické zhodnoceni a
opravu.

Majetek je vyfazovan na zéklad¢ protokolu o vytazeni. Kromé zdkladnich tidaji obsahuje
zpusob vytrazeni, osoby odpovédné za vyfazeni a zplsob likvidace majetku. V ptipadé
likvidace majetku je nutné sepsat Protokol o likvidaci majetku.

V této smérnici si firma stanovi zékladni pravidla pro odpisovani dlouhodobého majetku,
metody odpisovani, zatazovani a vyrazovani dlouhodobého majetku z hlediska odpisovani.

VynaloZené vydaje na dlouhodoby majetek uplatiiuje ti€etni jednotka do nakladl postupné
ve formé odpist vyjadiujicich miru jeho opotiebeni v prib&éhu pouzivani. Odpisy jsou Gcetni
(definované zakonem o ucetnictvi) a danové (stanovené zakonem o dani z piijmi). (Chalupa,
Kadlec, Pilatova, 2018)

V zakoné o tudetnictvi se odepisovanim zabyva § 28. Uetni jednotky, které maji
vlastnické nebo jiné pravo k majetku, popfipadé hospodafi s majetkem statu nebo s majetkem
uzemnich samospravnych celkt, neni-li v zdkoné stanoveno jinak, o tomto majetku Gctuji a
odpisuji v souladu s G¢etnimi metodami. Odepisovat mohou také ucetni jednotky pouzivajici
majetek v piipadech smlouvy o vypujéce po dobu zajisténi zavazki pfevodem prava a ucetni
jednotky v pfipadech, kdy je vlastnické pravo k movitym vécem nabyvano na zakladé projevu
ville jinym zptsobem nez pievzetim. Uetni jednotky sestavuji odpisovy plan. Na jeho
podkladé je provadéno odpisovani majetku v prubéhu jeho pouzivani.

Ve vyhlédsce ¢. 500/2002 Sb. je v § 56 stanoveno odpisovani z ocenéni ur¢en¢ho zakonem
postupné v prubéhu jeho pouzivani. Pribéh pouzivani miize byt vdzan na jednotku ¢asu nebo
napiiklad vykonu. U dlouhodobého hmotného majetku mlze byt pouzita metoda
komponentniho odpisovani majetku stanovena touto vyhlaskou v § 56a.

Pti odepisovani majetku muaze ucetni jednotka s ohledem na vyznamnost a vérny a poctivy
obraz predmétu Ucetnictvi a financni situace ucetni jednotky zohlediovat pii odepisovani
majetku predpoklddanou zbytkovou hodnotu. Tou se rozumi ucetni jednotkou zdivodnitelnd
kladna odhadovana ¢éstka, kterd by mohla byt ziskdna v okamziku pfedpokladaného vytazeni
majetku, pii prodeji, po odecteni pfedpokladanych néklada souvisejicich s vyrazenim.

V zakong¢ ¢. 586/1992 Sb., o dani z piijmu (ZDP), je stanoveno:

— v § 26 - podle jakych paragrafii tohoto zakona jsou stanoveny odpisy, co se rozumi

hmotnym a jinym majetkem, co se rozumi odpisovanim,
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— v § 27 - urceni majetku vylouc¢eného z odpisovani,

— v §28- kdo je odpisovatel,

— v §29 - coserozumi vstupni cenou,

— v § 30 - odpisové skupiny,

— v § 30a - mimotadné odpisy,

— v § 30b - odpis hmotného majetku vyuzivaného k vyrobé elektiiny ze slunecniho
zareni,

— v § 30c - odpisy pfi zvyseni spoluvlastnického podilu,

— v § 31 — rovnomérné odpisovani,

— v § 32 — zrychlené odpisovani,

— v § 32a — odpisy nehmotného majetku. (ZDP, 1992)

Ve smérnici Gcetni jednotka urci, zda pouzije linedrni nebo zrychlené odpisovani.

2.3.2.5 Interni piredpis o obéhu ucetnich dokladi

Diky této smérnici je mozné zajistit spravné a Gplné zpracovani vSech ucetnich dokladd,
které je zakladem pro spravnost a prukaznost ucetnictvi. Tuto smérnici Ize povazovat za
vyznamny prostfedek zajiStujici v€asné i dochvilné zatuctovani vSech ucetnich dokladl a tim
zajisténi plynulosti ucetnich praci.

Ugetni doklady se tykaji nejen zaméstnancti Giétarny, ale také ostatnich pracovnikd firmy.
Je potieba v této smérnici presné¢ vymezit, jak po piijeti daného uUcetniho dokladu déle
postupovat, jak probiha jeho zpracovani a kterych zaméstnanct ve firmé se konkrétni ticetni
doklad tyka.

Smérnice poskytuje zaméstnancim dtileZitou informaci, jak skazdym dokladem maji

naloZit.

2.3.2.6 Interni predpis K inventarizaci majetku a zavazku

Ditlezitou soucasti vnitiniho kontrolniho systému Ucetni jednotky je smérnice
Kk inventarizaci majetku a zavazku. V zakoné€ o ucletnictvi v § 6 je stanovena povinnost
inventarizovat majetek a zavazky. Inventarizace majetku a zavazki je blize popsana v Casti
paté ZU v § 29 a § 30. Inventarizaci zjidt'uji u¢etni jednotky skuteény stav veskerého majetku

a zavazki. Skutecny stav je porovnavan se stavem majetku a zdvazka v ucetnictvi.
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Inventarizace je:

- periodickd — provadéna k okamziku, ke kterému je sestavovana fadna i
mimofadna ucetni zavérka,

- prubézna — termin si stanovi Ucetni jednotka sama, je provadéna u zasob, u nichz
uctuji podle druhlt nebo podle mist jejich ulozeni nebo hmotné odpovédnych
osob, dale u dlouhodobého hmotného movitého majetku, ktery je vzhledem ke
své funkci v tcetni jednotce v soustavném pohybu a nema své stalé misto.

Utetnim jednotkam je stanovena povinnost prokazat provedeni inventarizace u veskerého
majetku a zadvazku po dobu 5 let od jejiho provedeni.

Skutec¢né stavy majetku a zavazku jsou zjisStovany:

- fyzickou inventurou u majetku, u kterého lze vizualné zjistit jeho existenci,

- dokladovou inventurou u zavazkl a majetku, u kterého nelze zjistit vizualné jeho
existenci, plati to i u jinych aktiv, jinych pasiv a skute¢nosti uctovanych v knize
podrozvahovych ucta.

Pti fyzické inventufe jsou skuteéné stavy majetku a zdvazkl zjiStovany napft. pocitanim,
méfenim a vazenim. Tyto stavy jsou zaznamendvany v inventurnich soupisech, které jsou
prukaznym ucCetnim zaznamem a musi spliiovat nalezitosti stanovené timto zikonem.
Inventurni soupisy mohou byt nahrazeny prikaznym uc¢etnim zaznamem o provedeni fyzické
inventury a o vyc¢tovani inventarizaénich rozdild.

Inventarizacni rozdily jsou rozdily mezi skutenym stavem a stavem vykdzanym
V Ucetnictvi. Inventariza¢ni rozdily jsou vyuctovany v Gcetnim obdobi, za které je stav
majetku a zavazkl zjistovan.

Zjistovani skute¢ného stavu pii periodické inventarizaci miZe byt stanovené na den, ktery
pfedchézi rozvahovému dni. Pak jsou skutecné stavy dopocitiny podle ucetnich zdznami
prokazujicich ptiristky a ubytky majetku a zdvazku, které nastaly mezi dnem zjiStovani
skutecného stavu a rozvahovym dnem. Inventuru lze zahgjit nejdiive Ctyfi meésice pied
rozvahovym dnem a ukon¢it ji nejpozdéji dva mésice po rozvahovém dni. (ZU, 2018)

Smérnici podnik stanovi, kdo bude mit provadéni jednotlivych inventur na starosti a jaky
bude zplisob provedeni téchto inventur.

Neni dobré, aby osoba odpovédna za provedeni inventury, byla zaroven hmotné
odpovédna za inventarizovany majetek, popiipad¢ ji byl tento majetek svéfen do uzivani.
(Lousa, 2018)

Je stanoven harmonogram inventarizaci.
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Inventarizaci lze rozdélit na jednotlivé Cinnosti:

— inventury — tedy presné zjisténi skute¢ného stavu majetku a zavazki a
zaznamenani téchto udaji do inventurnich soupist,

— porovnani skutecného stavu se stavy v ucetnictvi,

— zjiSténi inventariza¢nich rozdilu,

— zjiSténi pficin inventarizacnich rozdilu,

— vyporadani inventarizacnich rozdil v ucetnictvi,

— navrh opatfeni k ptredchdzeni vzniku inventarizacnich rozdild. (Kralicek, Molin,
2014)

Inventura je tedy souéasti inventarizace. Ma v ramci inventarizace velky vyznam, protoze
jeji tadné provedeni zajisti vérohodnost a pravdivost zjisténého stavu majetku a zavazkl a
nasledné ptejdou tyto pravdivé a vérohodné udaje do dal$iho ucetniho obdobi. (Svobodova,
2018)

., Inventarizace patii k velmi diilezitym cinnostem v ramci rizeni celého podniku. Spravné
provadena inventarizace predchadzi vzmiku Skod na majetku, ma vliv na nizsi potrebu
hotovosti, protoze odhali nepotrebné nebo pomaluobratkové zdasoby majetku, a tim piisobi na
kvalitnéjsi strukturu nakupu, pripadné prodeje nepotrebného majetku nebo na tvorbu
opravnych polozek“ (Stejskalova, 2018)

Inventurni soupisy musi obsahovat:

— oznaceni Ucetni jednotky,

— (islo a nazev inventarizovaného uctu,

— podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti,

— podpisovy zdznam osoby odpoveédné za provedeni inventury,

— zpusob zjiStovani skutecnych stavi,

— rozhodny den, pokud jej ucetni jednotka stanovila,

— skute¢ny stav majetku a zavazk s jeho jednoznaénym urcenim,

— ocenéni majetku a zavazku k rozvahovému dni nebo i k rozhodnému dni, pokud jej
ucetni jednotka stanovila, pii periodické inventarizaci,

— ocenéni majetku ke dni ukonceni inventury nebo i k rozhodnému dni, pokud jej
ucetni jednotka stanovila, pii prubézné inventarizaci,

— okamzik zahdjeni inventury,

— okamzik ukonceni inventury,

— vycisleni inventariza¢niho rozdilu,
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— pficina vzniku inventariza¢niho rozdilu,
— navrh na vyporadani inventariza¢niho rozdilu,
— zpusob likvidace a protctovani inventarizacniho rozdilu. (Kovalikova, 2018)
Inventarizacni rozdily jsou rozdily mezi stavem majetku a zavazkii ucetnim a skute¢nym
zjisténym inventarizaci, které nelze dolozit zptisobem stanovenym zakonem o tcetnictvi.
Inventarizacni rozdil mize byt:

— manko (poptipad¢ schodek u penézni hotovosti a cenin) — skute¢ny stav majetku a

zavazkl je nizsi nez stav v ucetnictvi,

— prebytek — skute¢ny stav majetku a zdvazkl je vyssi nez stav v Ucetnictvi.

Za manko tedy neni povazovana ztrata v ramci norem ptirozenych ubytkt zasob (uvedeno
v CUS ¢&. 7) vznikajici naptiklad rozprachem, vyschnutim apod., které jsou povazovany za
b&zné provozni naklady. Uetni jednotka musi pii dafiové kontrole doloZit zptisob stanoveni
normy pfirozenych ubytka a odiivodnéni vyse piirozenych ubytki. (Steker, Otrusinova, 2016)

Inventarizacni rozdily musi Ucetni jednotka zaucétovat do obdobi, za které byl
inventarizaci stav majetku a zavazki ovétovan. (ZU, 2018)

Dlouhodoby majetek tvofi Casto v Gcetni jednotce nejvétsi kategorii aktiv v rozvaze.
Vedeni spole¢nosti piedpoklada, Ze u fixnich aktiv neni problém s jejich sledovanim, s jejich
existenci v podniku, proto malo firem opravdu porovnava tento skute¢ny majetek s evidenci.
Ptestoze firma vénovala vyznamné zdroje a Gsili na investice, po zafazeni majetku do uzivani
byva jeho evidovani a nasledné kontroly laxni. Tento nedostatek ve vnitini kontrole je potieba
odstranit a je vzdy nutné se ujistit, Ze od ptedchazejici kontroly nedoslo ke zménam. (King,

2011)

2.3.2.7 Interni predpis Kk ucetni zavérce

Ve smérnici k Getni zavérce si podnik stanovi ¢asovy a persondlni harmonogram, ktery
stanovi odpovédnost za jednotlivé oblasti ucetni zavérky. V tomto harmonogramu jsou
pfehledné uvedeny nezbytné Cinnosti a ucetni operace, které je potfeba provést tak, aby
nebyla Zadna opomenuta a byly provedeny vSechny v¢as. (Schiffer, 2010)

Uetni zavérku tvoii rozvaha (bilance), vykaz zisku a ztraty a piiloha, ve které jsou
vysvétleny a doplnény informace uvedené vrozvaze a ve vykazu zisku a ztraty. Utetni

zavérka obchodnich spolecnosti obsahuje i1 piehled o penéznich tocich a pfehled o zménach
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vlastniho kapitalu. V zdkon€ jsou stanoveny ucetni jednotky, které piehled o penéznich tocich
popiipad¢ prehled o zménach vlastniho kapitalu nesestavuji.

Ucetni jednotka nesmi v rozvaze a vykazu zisku a ztraty ménit v nasledujicim obdobi
uspotadani a oznacovani jejich polozek, jejich obsahové vymezeni a zplisob oceniovani, které
pouzila v jednom ucetnim obdobi.

Ucetni zavérka musi obsahovat obchodni firmu nebo nazev a sidlo, respektive obchodni
firmu nebo jméno, bydlisté a sidlo. Dale obsahuje identifikacni ¢islo osoby, pokud je ucetni
jednotce pridéleno, informaci o zapisu do vefejného rejstitku uvadénou na obchodnich
listinach, pravni formu ucetni jednotky, pfedmét podnikani a rozvahovy den. Déle obsahuje
okamzik sestaveni ucetni zaveérky a podpisovy zdznam statutarniho organu ucetni jednotky.
(ZU, 2018)

Ucetni zavérka je sestavovana v plném nebo ve zkraceném rozsahu. Ve zkraceném rozsahu
mohou ucetni zavérku sestavovat ucetni jednotky, které nemaji povinnost mit ucetni zavérku
ovétenou auditorem.

V § 19 ZU je podrobné fesen rozvahovy den, kterym je den, kdy jsou uzavirdny téetni
knihy. Radna G&etni zavérka je sestavovany k poslednimu dni téetniho obdobi. Pokud je
sestavovand k jinému dni, jednd se o mimotadnou ucetni zavérku. Pocateni zlstatky Gcth
V rozvaze musi byt stejné jako konecné zustatky téchto uctli za bezprostiedné piedchazejici
obdobi.

Udalosti, které nastaly do konce rozvahového dne, musi byt zohlednény v tcetnictvi
bézného Ucetniho obdobi, pfestoze o téchto udalostech méla ucetni jednotka informace az
mezi rozvahovym dnem a okamzikem sestaveni Ucetni zavérky.

Dtsledky vyznamnych udalosti, které nastaly mezi rozvahovym dnem a okamZikem
sestaveni ucetni zavérky, musi byt popsany a jejich ekonomické dopady kvantifikovany
Vv ptiloze ucetni zaverky.

Informace v ucetni zavérce musi byt spolehlivé, srovnatelné, srozumitelné. Spolehliva je
informace pokud spliuje pozadavek, Ze ucetni zavérka je na zdklad€ toho sestavena
srozumitelné a podava vérny a poctivy obraz predmétu Ucetnictvi a financni situace ucetni
jednotky a zarovein je tato informace v¢asnd. Vérné zobrazeni znamena, Ze obsah polozek
ucetni zavérky odpovida skute¢nému stavu zobrazeného v souladu s a¢etnimi metodami, které
musi ucetni jednotka pouzit dle tohoto zakona. Poctivé zobrazeni znamena, ze jsou pii ném
pouzity ucetni metody tak, ze to vede k dosazeni vérnosti. Pokud je mozné pouzit vice
moznosti ucetni metody, je povinna pouzit takovou, ktera nezastira skuteény stav, ale

odpovidd skuteCnosti. Srovnatelné¢ jsou informace, pokud tucetni jednotka splni svou
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povinnost, stanovenou v tomto zakon¢, pouzit odpovidajici G¢etni metody a také uspotradani a
oznacovani polozek rozvahy a vykazu zisku a ztraty, pouzité v jednom ucetnim obdobi,
neméni v nasledujicim ucetnim obdobi, pokud k tomu nejsou dany zakonem stanovené
divody. Informace v ucetni zavérce jsou posuzovany z hlediska vyznamnosti, kdy je
informace povazovéana za vyznamnou, pokud je mozné o ni predpokladat, Ze jeji neuvedeni
popftipadé chybné uvedeni by mohlo ovlivnit Gisudek uzivatele. Musi byt sestavena tak, aby
uzivatel mohl na jejim zakladé ¢init ekonomicka rozhodnuti. (ZU, 2018)

Zakon o ucetnictvi stanovi Clenéni majetku a zavazki na kratkodobé a dlouhodobé.
V ptipad¢ doby pouzitelnosti do jednoho roku se jedna a majetek a zavazky kratkodobé,
s dobou pouzitelnosti del$i nez jeden rok se pak jednd o majetek a zavazky dlouhodobé.
Aktiva se mohou délit na ob&zné a stala.

V paragrafu 19a zdkona o uCetnictvi je stanoveno pouziti mezinarodnich ucCetnich
standardd pro G¢tovani a sestaveni ucetni zavérky v uvedenych piipadech.

V § 20 ZU je podrobné stanoveno, které uéetni jednotky musi mit uéetni zavérku ovéfenou
auditorem. V piipad¢, Ze musi Gcetni jednotka mit Gcetni zavérku ovéfenou auditorem, ma
také povinnost vyhotovit vyroéni zpravu (§ 21 ZU). Najdeme zde informace, co musi vyro&ni
zprava obsahovat a dale zplsoby jejiho zvetejnovani.

Ugetni zavérku lze rozdélit do etap:

— pfipravné prace,

— ucetni uzaveérka,

— sestaveni ucetni zavérky,

— povinnosti spojené s ucetni zaveérkou.

Ptipravné prace navazuji na vysledek inventarizace, zajiStuji spravnost, Uplnost a
prikaznost ucetnictvi. Jde o nejrozséhlejsi etapu ucetni zavérky, kterou je nezbytné provést
pro dalsi pokracovani praci na ucetni zavérce.

Ucetni uzavérka je uzavieni uéetnich knih po zau¢tovani viech uéetnich p¥ipadi. Uzaviraji
se jednotlivé rozvahové a vysledkové ucty. Pro Uctovani se pouZziji uzavérkové ucty
Vv uctovych skupinach 70 a 71.

., Ucetni uzdvérka zahrnuje cely komplex ucetnich a souvisejicich aktivit slouzicich
K uzavieni ucetniho obdobi, jako je predevsim ovéreni redlnosti ucetnich stavii
(inventarizace), aktualizace ucetniho ocenéni (redlna hodnota, prepocet cizoménovych
polozek), prirazeni ndkladii a vynosii prislusnému ucetnimu obdobi (Casové rozliseni),

vyjadreni rizik (opravné polozky, rezervy). “ (Dérgel, Illetsko, 2019)

39



Sestaveni Ucetni zaveérky zahrnuje sestaveni rozvahy, vykazu zisku a ztraty, vyhotoveni
ptilohy, pfehledu o penéznich tocich a piehledu o zménach vlastniho kapitalu, pokud ma
povinnost tyto piehledy sestavit. Udaje v tdchto vykazech musi navazovat na zistatky a
obraty, které byly vykazany na syntetickych a analytickych Uctech a na ostatni informace
plynouci z Gcetnictvi.

Povinnosti spojené s ucetni zavérkou vychazeji bud’ ze zédkona, nebo z dalSich pravnich
predpisi. Mezi tyto povinnosti patii povinnost ovefit ucetni zaveérku auditorem, vyhotoveni
vyro¢ni zpravy nebo povinnost zvetejnit ucetni zavérku atd. (Koch, 2018)

V § 22 ZU je feSena konsolidovana uéetni zavérka. Tou se rozumi udetni zavérka
sestavend a upravend metodami konsolidace. Musi byt ovéfena auditorem. Ucetni jednotka,
Ktera je obchodni spolec¢nosti a je ovladajici osobou, ma povinnost sestavit konsolidovanou
ucetni zavérku. Je zde stanoveno, které osoby se musi podrobit sestaveni konsolidované
ucetni zavérky. Ta musi byt sestavena tak, aby podavala vérny a poctivy obraz predmétu
ucetnictvi a finan¢ni situace konsolidacniho celku, ucetnich jednotek pod spolecnym vlivem a
ucetnich jednotek ptidruzenych.

Dle paragrafu 23 ZU musi konsolidujici Gidetni jednotka pfi tvorbé konsolidované tidetni
zavérky vyuzit metodu

— plné konsolidace,
— pomérné konsolidace,
— konsolidace ekvivalenci (protithodnotou).

Konsolidujici, konsolidovana a tucetni jednotka pod spolecnym vlivem sestavuji ucetni
zaveérky pro tvorbu konsolidované ucetni zavérky v zasadé¢ ke stejnému okamziku. Pii
konsolidaci musi byt délka ucetniho obdobi ucetnich zaveérek uvedenych ucetnich jednotek
stejna. V pripadé zmén v ucetnim obdobi téchto ucetnich jednotek musi byt informace
uvedena v piiloze konsolidované uéetni zavérky. (ZU, 2018)

Tato smérnice musi stanovit povinnost pro vSechny odpovédné pracovniky sdé€lovat
uctarné vznik divodu pro vytvofeni Gcetnich zapist tak, aby byl vyjadfen spravny stav

majetku, zavazkt a hospodaiského vysledku. (Schiffer, 2010)

2.3.2.8 Interni predpis tykajici se pouZivani cizich mén, stanoveni kurzii a kurzovych
rozdili
Smérnici tykajici se pouzivani cizich mén si vytvari ucetni jednotky, které obchoduji nejen

Vv Ceskych korunéch, ale také v cizi méné. Ve smeérnici si ucetni jednotka stanovi zakladni
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postupy pfi prepoctu dokladi vystavenych v cizich ménéach na ¢eskou ménu tak, aby bylo
zajisténo spravné vyjadieni kurzovych rozdilt u téchto doklada. (Schiffer, 2010)
V § 24 ZU je uvedena povinnost ocefiovat majetek nebo jeho &asti a také zavazky dle
tohoto zékona takto:
— k okamziku uskute¢néni ucetniho piipadu zptsoby dle § 25,
— ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, k némuz se Ucetni zavérka
sestavuje, zpusoby dle § 27.

K témto terminiim piepocitavaji ticetni jednotky majetek a zavazky vyjadiené v cizi méné
kurzem devizového trhu vyhlasenym Ceskou narodni bankou.

V pfipad€ ocenéni majetku a zavazki k okamziku uskute¢néni ucetniho piipadu, lze pouzit
pro piepocet na ¢eskou ménu pevny kurs. Ten je stanoven vnitinim ptedpisem ucetni jednotky
na zékladé kursu devizového trhu vyhlaseného Ceskou narodni bankou k prvnimu dni obdobi,
na které je tento pevny kurs pouzivan. Je pouzivan na pfedem stanovenou dobu, kterd nesmi

presdhnout ucetni obdobi.

2.3.2.9 Interni predpis tykajici se zasob

V této smérnici si UCetni jednotka stanovi zplisob ocefiovani zasob, jejich evidenci a
uctovani. Zasoby jsou definovany v § 9 vyhlasky €. 500/2002 Sb.

Dle § 25 ZU se zasoby ocefiuji takto:

- pofizovacimi cenami - zasoby, s vyjimkou zasob vytvoienych vlastni ¢innosti,

- vlastnimi naklady - zasoby vytvofené vlastni ¢innosti.

Vlastnimi naklady u zasob vytvotfenych vlastni ¢innosti jsou pfimé naklady vynaloZené na
vyrobu nebo jinou cinnost. Piimé ndklady zahrnuji pofizovaci cenu materidlu a jinych
spotfebovanych vykonil a dals§i nédklady vznikajici v pfimé souvislosti s danou vyrobou nebo
jinou ¢innosti. Do vlastnich ndkladl se poptfipad¢ zahrnuji pfifaditelné nepifimé naklady
vztahujici se k vyrobé nebo jiné ¢innosti.

Ucetni jednotka v této smérnici uréi, jestli pro uétovani zasob pouZzije zpiisob A nebo
pouzije zptisob B.

Zpusob A je oznaCovan jako pribézny systém evidence zasob. U tohoto zpiisobu jsou
zaznamy o zasobach udrzovany na stile aktudlni bazi. Béhem ucetniho obdobi je mozné
Z GCetnictvi vzdy zjistit aktudlni stav skladovych zdsob a jejich hodnotu v penéZznich

jednotkach. (Chalupa, Kadlec, Pilatova, 2018)
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Zpisob B, oznacovany jako periodicky systém evidence zasob, neumoznuje zjistit aktudlni
stav skladovych zésob, protoze stav zdsob a ndkladl spojenych s prodejem zdsob se
V Ucetnictvi zjisti az na konci uUcetniho obdobi. Tento zplsob je mozné pouzit pouze
Vv ptipad¢€, ze je ucetni jednotka schopna v pribéhu ucetniho obdobi prokazat stav zasob a

jejich ocenéni. (Chalupa, Kadlec, Pilatova, 2018)

2.3.2.10 Interni predpis tykajici se rezerv

V § 26 ZU je stanoveno, Ze rezervy jsou uréeny K pokryti zavazki nebo nakladt, u kterych
je jasné definovana jejich povaha a u kterych je k rozvahovému dni pravdépodobné nebo jisté,
Ze nastanou, ale neni jistd jejich vySe nebo okamzik jejich vzniku. U nakladid, které
pravdépodobné nastanou, musi rezerva K rozvahovému dni pfedstavovat jejich nejlepsi odhad.
U zavazkl musi rezerva predstavovat ¢astku, ktera je zapotiebi k jejich vypotadani.

Dle § 16 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. jsou obsahové vymezeny polozky rozvahy — rezervy. V
§ 57 této vyhlaSky je stanoveno, Ze rezervy nesm¢ji mit aktivni zlstatek. VySe vytvorenych
rezerv a jejich odiivodnénost je ovéfovana ucetni jednotkou nejméné pii kazdé inventarizaci.
Zustatky rezerv jsou pievadény do nasledujiciho ucetniho obdobi.

V Ceském wcetnim standardu pro podnikatele ¢. 4 je stanoveno, Ze ucetni jednotka si
vytvoii ucetni predpis, ve kterém si urci, které rezervy bude vytvaiet. Musi také urcit jejich
obsah, jejich vysi a zpiisob vytvareni i pouzivani téchto rezerv.

Tvorba rezerv je uctovana na vrub nakladl a cerpani rezerv, tedy jeji pouZiti nebo zruseni,
je uctovano ve prospéch téchto nakladi. Naptiklad rezerva na opravu dlouhodobého majetku
je vytvarena, aby byla ti¢etni jednotka schopna provést opravu vét§iho rozsahu v obdobi, kdy
je to potieba. Touto rezervou jsou eliminovany vykyvy fixnich nékladl a je sniZovano danové
bifemeno. Lze tedy fici, Ze tato rezerva je vytvatrena z diivodu dodrzovani zasady opatrnosti.

(Lazar, 2012)

r r

2.3.3 Utvary zajist'ujici a€etnictvi

V kapitole Organizaéni struktura bylo feeno, Ze pfi organizaci ucetnich praci Ize zvolit
rizné varianty, kdy je pouze jeden utvar, ktery se ucetnictvim zabyva, poptipad¢ jich je vice a
je nutné urcit vztahy mezi nimi. Hlavnim utvarem, ktery zajist'uje ucetnictvi, je uctarna. Dale
se tyka ucetnictvi predev§im pokladny a IT utvaru. Zaméstnanci téchto utvaru zajistuji

spravnost ucetnictvi.
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Udetni

Soucésti vnitinitho kontrolniho systému v Gcetnictvi je samoziejmé osoba ucetni.
Piedpokladem pro spravné vedené ucetnictvi je potfeba ziskat takového zaméstnance do
uctarny, ktery ma odborné znalosti pro vedeni ucetnictvi, ale zarovein ma urcité povahové
vlastnosti, které mohou pomoci k bezchybnému vedeni ucetnictvi.

Dvorakova (2017) ve své knize ,,Nejcastéjsi chyby a omyly Géetnich* popisuje osobnostni
predpoklady diilezité pro ucetni profesi. Patii mezi n¢ (Dvotakova, 2017):

— ,,numerické schopnosti, schopnost matematickych uvah a prace s cisly,
— nalézani zakonitosti a podstatného, kompletace detailii do celku,

— efektivnost, soustiedenost, preciznost,

— konformnost viici normam, metodicnost, opatrnost, disciplinovanost,

— energicnost, schopnost prace pod tlakem,

— schopnost byt dokoncovatelem, dotahovacem,

— tendence byt specialistou, expertem. “

,, Uvedené osobnosti predpoklady vyplyvaji z vrozenych viastnosti clovéka a ovlivnit je Ize
pouze castecne. Pri vyhodnocovani, zda je adept vhodnym typem pro vykon ucetni profese, je
vhodné kombinovat hledisko odbornych znalosti a osobnostnich predpokladii, nebot tyto
mohou vyznamnym zpiisobem ovliviiovat pravé odbornou stranku. *“ (Dvotakova, 2017)

Urcité je tedy dilezité, aby ucetni nemél problém s matematickymi vypocty, orientaci
v ¢islech a dokazal dobie logicky myslet. V pfipadé€, Ze ucetnim chybi schopnost logického
mysleni, nejsou schopni ani najit chybu, kterou sami ud¢lali pfi Gctovani. Je tfeba hledat
osoby zodpovédné, svédomité a spolehlive.

Firma si vhodnym vybérem ucetnich mlize zvysit kvalitu prace uctarny a sniZit chybovost
V ucetnictvi.

V jednotlivych uctarnéch jsou rozdilné podminky. Jind situace bude v uctarn€ s jednim
ucetnim a jina Vv uctarne, kde pracuje vice ucetnich najednou. Ve vétSich uctarnach jsou
rozdelené prace mezi Gcetni rizné. Zakladni déleni byva na uctarnu vSeobecnou (financni) a
uctarnu mzdovou. Déle jsou naptiklad uctarny materidlovych zasob a uctarny dlouhodobého
majetku. I pfi stejném pojmenovani viak byva napln prace té€chto uctaren v riznych ucetnich
jednotkach jina. (Schiffer, 2009)

Pro kazdého zaméstnance uctarny je tieba vytvofit pracovni napln tak, aby bylo zajisténo,
ze budou vykonany vSechny potiebné prace pro vedeni ucetnictvi, zati€tovani vSech ucetnich

piipadi, sestaveni ucetni zavérky a sestaveni danovych ptiznani podniku.
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Je vhodné zvolit formu popisu pracovni ndplné zaméstnance v jednotlivych bodech, které

budou piehledn¢ definovat urené prace.

Pokladni

V podniku je dobré uréit zaméstnance, ktery bude mit na starost pokladnu nebo piimo
vytvofit funkci pokladni. Pokladni zajiSt'uje hotovostni platby pro zaméstnance a zakazniky a
vytvaii piijmové a vydajové pokladni doklady, které jsou dilezitou soucasti ucetnictvi. Jejich
vystavenim v souladu se zakonem je zajistén zminény princip dokumentace u uctovani
pokladny.

Pro praci pokladni plati nékteré predpoklady jako pro praci ucetni. Patii mezi né predevsim
numerické schopnosti, preciznost, soustfedénost a opatrnost.

Vhodné pro ochranu majetku tGcetni jednotky je sepsat se zaméstnanci podniku hmotnou
odpovédnost za majetek jim svéfeny do uzivani. Nejcastéji je hmotna odpoveédnost sepisovana
pravé s pokladni, ktera ma v pokladné Casto nejen vétsi mnozstvi penéznich prostiedku, ale i

naptiklad ek, stravenek apod.

IT zaméstnanci

IT atvar pomaha ucetni zajistit spravné fungovani pocitaci, bez kterych si praci tcetnich
Jiz nelze témét predstavit. IT zaméstnanci mivaji na starost udrzbu pocitacu, jejich opravy a
napiiklad i aktualizovani softwaru. Tito zaméstnanci poméhaji fesit vypadky pocitaci a rizné
nenadalé situace.

Pro vedeni ucetnictvi je dulezité vybrat spravny ucetni software, ktery bude spliovat
konkrétni pozadavky ucetni jednotky. Pfed jeho ndkupem je potieba zjistit jednotlivé funkce a
moznosti daného softwaru, ktery dokéze pojmout vSechna specifika podniku. IT zaméstnanci
mohou pomoci pfi vybéru tohoto softwaru, protoze mohou odhalit jeho problémy nebo jeho
nevyhovujici funkce pro danou ¢innost podniku.

Ugetni software je dilleZity pro zvyseni uéinnosti vnitiniho kontrolniho systému podniku.
Ugetni jednotky si musi vypracovat projekéné programovou dokumentaci. Vétsina ucetnich

jednotek v soucasnosti pouziva pii zpracovani ticetnictvi pocitace. (Schiffer, 2009)
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2.3.4 Kontroly v ucetnictvi

Kontroly dodrzovéni ucetnich zasad a principt je dobré délat vzdy pii uzavirani ucetniho
obdobi, ale také béhem tohoto ucetniho obdobi, protoze diky témto kontroldam mohou byt
chyby odhaleny okamzité. Dobfe vedend analyticka evidence pomize chybam ptedchazet,
popiipad¢ je jednoduseji najit. Pro kontrolu je dalezité i vedeni mimoucetni evidence, ve které
musi zustatky odpovidat zlstatkim v rozvaze nebo pohybim na nakladovych uctech.
Naptiklad udaje na inventarni karté¢ majetku musi odpovidat castkdm na majetkovych uctech a
odpisy majetku musi byt stejné na ndkladovém Uctu 1 na zminované karté majetku.
(Dvorakova, 2017)

V ucetnictvi je vzdy nutné kontrolovat, zda byly zauctovany vSechny ucetni ptipady, zda
nejsou zauctovany néjaké chyby a zda vSechna aktiva a pasiva v Gcetnictvi odpovidaji
skute€nosti. Pro vnitini kontrolni systém jsou dulezité ucetni zdznamy, predevSim ucetni
doklady. Je v nich zobrazen obsah ucetniho pfipadu a tidaje o dobé a misté jeho uskute¢néni a
také schvaleni a zatcCtovani ucetniho ptipadu. Protoze ucetni doklady vznikaji na rGznych
urovnich podniku, je dulezité stanovit ob¢h a prezkuSovani ucetnich doklada. (Kralicek,

Molin, 2014)

2.3.5 Interni audit

Soucésti vnitfniho kontrolniho systému podniku miize byt interni audit. Interni audit by
mél vedeni firmy slouzit jako nastroj pro dosazeni efektivnosti fizeni podniku. Interni audit je
nezavislou, objektivni a konzulta¢ni ¢innosti, ktera je zaméfena na zlepSeni chodu organizace.
(Kralic¢ek, Molin, 2014)

Interni audit nebyva ale béznou souéasti chodu podniku. Casto je tato ¢innost opomijena.
Pfitom pravé interni audit by mohl odhalit problémy ve vedeni Gcetnictvi, popiipadé piimo
podvodné jednani. Internim auditem by bylo mozné piedejit tomu, aby byly odhaleny chyby

az pti kontrole proveden¢ ufady, pfedevsim ufadem finan¢nim.
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3 CHARAKTERISTIKA VYBRANEHO PODNIKU

KASI spol. s r.o. se sidlem v Pielouci byla zaloZena v fijnu 1992. Zabyva se vyvojem,
vyrobou a prodejem prvkl pro kanalizace, strojni vyrobou a CNC obrabénim. Firma je
nejvétsim ceskym vyrobcem kanalizacni litiny a zaroven je nejvétsim dodavatelem této
kanaliza¢ni litiny pro stavbu ¢eskych dalnic. Firma vyrébi:

— poklopy (kanaliza¢ni, vodarenské, na plastové potrubi),
— vyrovnavaci prstence,
— Sachtova stupadla,

— vpusti (uli¢ni, dvorni).

Na tuzemském trhu a ve vychodni Evropé se firma prosazovala az s postupnym
sjednocovanim norem v EU. Piivodné se orientovala na trh v Némecku.
Jako predmét podnikani ma firma zapséano:
— koupé zbozi za ti¢elem jeho dalsiho prodeje a prode;j,
— Zamecnictvi,
— vyroba betonového zbozi,
— kovoobrabégstvi,

— Slévarenstvi.

Zakladni kapital byl pii zaloZeni spolecnosti ve vysi 100 000,- K¢. V soucasnosti je ve vysi
10 100 000,- K¢. Pied rokem 2017 méla firma dva spolecniky. Od tohoto roku ma firma tfi
spole¢niky. Jeden spole¢nik ma 50% podil a dva maji po 25 % podilu. Ptivodni dva spolecnici
jsou jednatel€, ktefi mohou jednat za spole¢nost kazdy samostatné.

Na obrazku €. 1 je v grafu znazornén vyvoj poctu zamestnanct firmy od roku 1997 do roku
2017. Pocty zaméstnanct jsou uvedeny v tabulce €. 1. Nejvetsi nariist poctu zaméestnanct byl
mezi roky 2010 az 2012. V roce 2010 byl primérny pocet zaméstnanct 81,81, v roce 2011 to
bylo jiz 132,43 a v roce 2012 dokonce 214,66. Nejvice zaméestnanct méla firma v roce 2015,
kdy byl primérny pocet zameéstnanct 239,59. V roce 2017 byl primérny pocet zaméstnanct
205,73. Snizeni primérného poctu zaméstnancl bylo zpisobeno urcitou fluktuaci
zamestnancu. V nékterych ptipadech nebylo mozné zajistit nové zaméstnance a bylo vyuzito
prace agenturnich zaméstnancti. Tito pracovnici nejsou zahrnuti do evidencéniho poctu

zaméstnancu.
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Obrazek 1: Graf — pocet zaméstnancii v letech 1997 - 2017

Zdroj: Vliastni zpracovani dle Sbirky listin: KASI, spol. s t. 0.

Tabulka 1: Podet zamé&stnanct v letech 1997 - 2017

rok

1997

1998

1999 | 2000 | 2001

2002

1003

1004

2003

2006

007

1008

1009

010

01

012

1013

104

2015

2016

017

pocet zaméstnanc| 3.8

103

1381 | 1548 | 1725

2541

kL

o

543

13

6191

8075

8181

3167

13043

2466

05

18429

95

48

20573

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Shirky listin: KASI, spol. s . 0.

S rozSifovanim vyroby nartstaly kromé poctu zaméstnanct také trzby za vlastni vyrobky a

sluzby a hospodaisky vysledek bézného obdobi. Na obrazku ¢. 2 je v grafu tento nartst vidét.

Trzby za vlastni vyrobky a sluzby a hospodaisky vysledek bézného obdobi jsou v grafu
zobrazeny v tis. K¢ od roku 1997 do roku 2017.

TIS. KC
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= trzby za vlastni vyrobky a sluzby

= HV béZného obdobi

Obrazek 2: Graf — trzby za vlastni vyrobky a sluzby a HV b&Zného obdobi v letech 1997 - 2017

Zdroj: Viastni zpracovani dle Sbirky listin: KASI, spol. s r. 0.
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V tabulce ¢. 2 jsou uvedeny v tis. K¢ trzby za vlastni vyrobky a sluzby a hospodatsky
vysledek bézného obdobi za roky 1997 — 2017. Nejvyssi trzby i hospodarsky vysledek byl
v roce 2015. Trzby byly ve vysi 673 864 tis. K¢ a hospodaisky vysledek 126 083 tis. K¢.

Tabulka 2: Trzby za vlastni vyrobky a sluzby a HV bé&zného obdobi v letech 1997 - 2017

rok 1997) 1998 1999 2000 2001‘ 2002) 2003] 2004) 2005 2006) 2007] 2008) 2009 20101 2011 2012) 2013 2014) 2015 2016 2017|
triby zavl. vyrobkyasl.| 38131) 70161 83001| 113785 131560‘ 160383| 211525| 277182| 332201] 325859| 301833| 323668| 332138| 319971| 327035| 382148) 462997 611315 673864| 530027 652193|
HV béZného obdobi 1900) 7716 12639| 18492 17790‘ 17973| 26008| 42381) 71102) 71216| 57332 34623| 37058 30690 2589 7025 25869| 66416| 126083 83079 74DD3|

Zdroj: Viastni zpracovani dle Sbirky listin: KASI, spol. s r. 0.

Spole¢nost ma povinnost mit Gcetni zavérku ovéfenou auditorem. Piekracuje vSechny

stanovené hodnoty v podminkach uvedenych v zakong¢, které stanovi tuto povinnost.
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4 ANALYZA VNITRNIHO KONTROLNIHO SYSTEMU
V UCETNICTVI V PODNIKU

4.1 Prvky vnitiniho kontrolniho systému v tcetnictvi v podniku

4.1.1 Organizacni struktura

Firma ve vyro¢ni zprave za rok 2017 zvetejnila své organizacni schéma, které je zobrazeno
na obrazku ¢. 3. Ve vedeni firmy je obchodni a technicky feditel. Tyto funkce zastavaji
jednatelé firmy. Oba feditelé vedou v soucasnosti tfi pobocky Betonarka Pielouc, Strojni
vyroba Pielou¢ a Slévarna Novy BydZov. Pobocky jsou dale roz¢lenény na oddéleni. Pro
vSechny pobo&ky jsou spole¢na oddéleni Rizeni kvality, SMQ a Vyvoj, IT. Ekonomické

odd¢leni je umisténo na pobocce Betonarka Pielouc¢ a spada pod technického feditele.

|<AS I ORGANIZACNI SCHEMA SPOLECNOSTI

Celkové schéma

Vedeni

-

OR, TR OR, TR OR, TR

OR, TR OR, TR

OR OR R

Obrazek 3: Organiza¢ni struktura spolec¢nosti

Zdroj: Shirka listin: KASI, spol. s r. 0.

Ekonomické odd€leni se s rastem firmy postupné rozsifovalo. Z pocatku existence podniku
zvladala uctovani celé firmy jedna nebo dvé ucetni. V soucasnosti jsou pfimo v uétarné
zaméstnani Ctyfi zaméstnanci. Jedna samostatna Gcetni ma na starosti pokladnu a saldo, druha
ptijaté faktury a tfeti ucetni zpracovava mzdy. VSichni jsou podfizeni hlavni Gcetni firmy. Na

obr. €. 4 je zndzornéna organizacni struktura uctarny spolecnosti.
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Hlavniudetni

Uetri Uetni ket (mzdovs)
(pokladna + salda) (Fakbary phj até)
Udétarna

Obrazek 4: Organizacni struktura uctarny

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.1.2 Vnitini smérnice firmy

Firma ma zpracovano nékolik vnitinich smérnic, které upravuji fungovani organizace.
Vsechny jsou uvedeny v souboru pod nazvem Komplexni soubor vnitropodnikovych smérnic
pro rok 2018. Tento komplexni soubor obsahuje 11 ¢islovanych smérnic. Prvnich osm se tyka
pfimo ucetnictvi a dalsi tfi se tykaji zaméstnancl. Smeérnice maji Cast obecnou a cast
upravujici konkrétni podminky spolecnosti, v téchto smérnicich nazvané vnitrotuprava.
Spole¢nost ma aktualné tyto smérnice -

Smeérnice €. 1

— Systém zpracovani Gcetnictvi
— Uschova ti¢etnich pisemnosti
Smérnice €. 2
— Dlouhodoby majetek a jeho evidence
— Ocenovani dlouhodobého majetku
— Odpisovy plan
Smérnice €. 3
— Zasoby ajejich evidence
— Ocenovani zasob
Smérnice €. 4
— Zasady pro uctovani nakladi a vynosu a pro jejich Casové rozliSovani, dohadné
polozky, nédhrady cestovnich vydaji
— Zasady pro tvorbu a pouzivani rezerv

— Zasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek
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—  Kurzové rozdily
Smeérnice €. 5

— Ocenovani majetku a zavazku
Smérnice €. 6

— Vnitropodnikové ucetnictvi
Smérnice €. 7

— Inventarizace majetku a zavazka
Smérnice €. 8

— Harmonogram ucetni uzavérky a ucetni zavérky
Smérnice €. 9

— Prispévek zaméstnavatele na stravovani
Smérnice €. 10

— Poskytovani zaméstnaneckych vyhod (benefitl)
Smérnice €. 11

— Dochazkovy systém

Tento komplexni soubor obsahuje navic také dvé necislované smérnice.

4.1.2.1 Interni piedpis podniku o podepisovani, kontrolovani a likvidaci ucetnich
dokladi

Soucasti tohoto komplexniho souboru vnitropodnikovych smérnic je smérnice o
podepisovani, kontrolovani a likvidaci ucetnich dokladl. Tato smérnice neni Cislovana.

Dle této smérnice faktury odeslané, dobropisy faktur odeslanych, zalohové listy k fakturdm
odeslanym a storna téchto dokladl potizuje pracovnik obchodniho oddé€leni. Podepisovat tyto
doklady jsou opravnéni jednatelé spole¢nosti nebo pracovnici obchodnich oddéleni. Jejich
podpisem je stvrzena vécna spravnost téchto dokladu. Jejich zatétovani, za které odpovida
ucetni spolecnosti, je provedeno soucasné s vystavenim dokladu.

Ucetni spole¢nosti dle této smérnice zapisuje a Gétuje také faktury doslé, dobropisy faktur
doslych, zalohové listy k fakturam doslym, JCD, doklady zmény ceny a storna téchto
dokladt, bankovni vypisy a storna téchto doklada.

V této smérnici je stanoveno, ze pokladni doklady a storna téchto dokladii, interni faktury,

vyrovnani uctd, uctovani IM, Gctovani odpisti, vzajemné zapocty, udrzba PM/PF (rozdil mezi
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pfijmem materidlu a pfijem faktury) a storna téchto dokladt potfizuje a Uctuje ucetni
spole¢nosti.

Pfijem materidlu, vydej materiadlu a inventurni doklady jsou pofizovany skladnikem nebo
pracovnikem obchodniho oddéleni dle povahy dodavky. Uétovani je provedeno soucasné

s vystavenim dokladu a za jeho zatc¢tovani odpovidé ucetni spolecnosti.

4.1.2.2 Interni predpis podniku tykajici se porizovani dlouhodobého majetku,
materialu a odpisového planu
Dalsi smérnice bez potfadového cisla se tyka potfizovani dlouhodobého hmotného i
nehmotného majetku, drobného dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, materidlu a
odpisového planu.
V této smérnici jsou urCeny Castky pii pofizeni majetku a zpusoby zauctovani. Jednotlivé

skupiny jsou uvedeny v tabulce ¢. 3.

Tabulka 3: Potizovani dlouhodobého majetku a jeho uétovani

Majetek Potizovaci hodnota (K&) | Uétovani
fedmeét . . . . .,
S Fivotnosti deli nez | 5001~ a2 40 000 - Jako investice a jsou odepisoviny
minimaln¢ 13 mésicii
1 rok
- pifi ndkupu jako investice a pfi
y y zatfazeni do pouzivani do piislusné
predméty nad 40 000,- skupiny  dlouhodobého  hmotného
majetku a postupné odepisovany
nehmotny  majetek - jako investice a odepisovan postupné
s zivotnosti delsi nez | 3 001,- az 60 000,- ve vztahu Kk Zivotnosti a pouzitelnosti
1 rok majetku (minimalné 13 mésici)
- pfi nakupu jako investice a pfi
zafazeni do pouzivani zauctovan do
nehmotny majetek nad 60 000,- ptislusné  skupiny  dlouhodobého
nehmotného majetku a postupné
odepisovan

Zdroj: Viastni zpracovani dle internich piredpisii podniku

Pii zafazeni kazdého jednotlivého pfedmétu do uZivani je rozhodnuto o zplsobu
odepisovani — zrychlenou nebo linearni metodou. Zplisob odepisovani je poté uveden na
inventarni kart¢ vedené v pocitaci. UCtovani o majetku se fidi pfisluSnymi ustanovenimi

zakona o dani z ptijmu. O dlouhodobém majetku je vedena fadné operativni evidence.
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Predméty, u kterych byla pofizovaci hodnota 2 001,- az 5 000,- K¢, jsou uctovany do
spotieby a je o nich vedena evidence. Pti ndkupu jsou tyto pfedméty zati¢tovany na technicky
ucet a pfi spusténi odpisi jsou odepsany ve vysi 100 %.

Veskeré ostatni predmeéty, u kterych potizovaci hodnota neptevysi 2 000,- K¢, nebo doba

upotiebeni neptfesdhne 1 rok, jsou pti nakupu odepisovany piimo do naklada.

4.1.2.3 Interni predpis podniku — systém zpracovani ucetnictvi, uschova ucetnich
pisemnosti

Firma ma v platnosti smérnici €. 1, kterd sestava ze dvou casti. Prvni ¢ast se tyka systému
zpracovani ucetnictvi a druhd Gschovy ucetnich pisemnosti.

V prvni ¢asti tykajici se systému zpracovani ucetnictvi je stanoveno, Ze se tento systém fidi
piislu$nymi ustanovenimi zédkona o uéetnictvi, Uétové osnovy a Ceskymi uéetnimi standardy.
Tato ¢ast je rozd€lena do osmi bodu:

1) Obecna ustanoveni — Vv tomto bodé jsou ze zakona o ucetnictvi vybrany zakladni
informace o ucetni jednotce — napf. Gcetnim obdobim je kalendédini rok. Dale je
uvedeno, Ze skuteCnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, se dokladaji ucetnimi
doklady nebo zpiisobem uvedenym v projekéné programové dokumentaci v ptipadé,
ze jsou tyto udaje zachyceny pii vzniku téchto skutecnosti pfimo na technicky nosic¢
dat zafizenimi jiné techniky a tudetni doklad nevznikd. Uetni zapisy se zapisuji
v Gietnich knihach. Utetni jednotka oznadi widetni doklady, ugetni knihy a ostatni
ucetni pisemnosti svym nazvem a uspoiada je tak, aby bylo zfejmé, Ze jsou kompletni
a kterého ucetniho obdobi se tykaji.

2) Zpracovani Gcetni dat — GiCetni data jsou zpracovavana na pocitaci programem SAP 3.
Po pfedchozi kontrole a schvéleni t€etnich dokladi odpovédnymi pracovniky je jejich
zpracovani zajiStovano ekonomickym tsekem organizace.

3) Uétovy rozvth — je vytvoren v souladu s Uétovou osnovou a postupy tétovani pro
podnikatele a s ohledem na potieby fizeni a kontroly wietni jednotky. Uétovy rozvrh
obsahuje syntetické a analytické ucty. Analytické ¢lenéni je na danové uznatelné a
neuznatelné polozky v souladu se zdkonem ¢. 586/1992 Sb., o dani z pfijmu a
v souladu s dalsimi dafiovymi zakony a dle polozek uéetni zavérky. Uétovy rozvrh je
uveden jako pfiloha €. 1 k této smérnici.

4) Utetni doklady — jsou zde vyjmenovany jejich povinné naleZitosti, je u nich
prezkusovana formalni spravnost — tj. zjisténi, zda ucetni doklady maji vSechny

pfedepsané nalezitosti. Kontrola, zda operace, které obsahuji ucetni doklady, byly
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nafizeny a také schvaleny odpovédnymi pracovniky. Tato kontrola je provadéna
pfislusnymi pracovniky ekonomického tseku pied jejich zatctovanim. Dale je
prezkusovana vécna spravnost — tj. kontrola souladu udaj, které jsou uvedeny
v ucetnim dokladu, se skuteCnosti véetné spravnosti vySe penéznich ¢astek a ucetniho
obdobi, do kterého ma byt ucetni doklad zatiétovan. Tato kontrola vécné spravnosti a
schvalovani ucetnich dokladu je provadéna jednateli nebo odpovédnymi pracovniky.

5) Obeh ucetnich dokladi a podpisové vzory — obéh ucetnich dokladii musi obsahovat
minimalné ndzev ucetniho dokladu, kdo tcetni doklad vystavuje, kontroluje formalni
spravnost, vécnou spravnost a struény popis jednotlivych operaci ob¢hu vystaveného
ucetniho dokladu, kym a kdy jsou tyto operace provadény. Obéh ucetnich dokladu je
uveden jako pfiloha ¢. 2 k této smérnici, podpisové vzory odpovédnych pracovnikli
tvoii piilohu ¢. 3 k této smérnici, oznaceni skladi a podpisové vzory odpovédnych
pracovnikl za vedeni skladové evidence a provedeni skladovych inventur tvoii pfilohu
¢. 4. Musi byt uvedeno jméno a funkce odpovédného pracovnika, jeho podpis
(podpisovy vzor) a datum, od kdy tento pracovnik podle tohoto podpisového vzoru
muze ucetni doklady podepisovat.

6) Udetni zapisy — provadi se v &eském jazyce. V piipadech uvedenych v ZU se tyto
zapisy provadi souCasné také v pfisluSné cizi méné. Provadi se srozumitelné,
prehledné a zplisobem zarucujicim jejich trvanlivost. Musi byt uspotfadany tak, aby
bylo mozné oveéfit zauctovani vSech Ucetnich pfipadii v ucetnim obdobi a nebylo
mozné provadeét neopravnéné zmeény a Upravy téchto zapist.

7) Ugetni knihy — v Giéetni jednotce se vyhotovuji tyto ucetni sestavy:

— hlavni kniha — obratova piedvaha,

— ucetni denik podle data ti¢tovani,

— kniha doslych faktur a dobropist, kniha odeslanych faktur a dobropist,
pokladni kniha,

— rozvaha,

— vykaz zisku a ztraty.

V deniku jsou Ucetni zapisy uspoiadany z hlediska ¢asového (chronologicky) a je jimi
prokazovano zauctovani vSech ucletnich piipadii v ucetnim obdobi. V hlavni knize jsou
uspofadany Ucetni zapisy s hlediska vécného (systematicky). Zahrnuje syntetické, piipadné

analytické ucty podle Gctového rozvrhu. Tyto ucty musi miniméalné obsahovat zlstatky uctu
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ke dni, ke kterému je oteviena hlavni kniha, obraty stran Ma dati a Dal a zlstatky ucta ke
konci kalendainiho mésice.

8) Seznamy zkratek jednotlivych dokladd — Gcetni jednotka pouziva k oznaceni dokladtu
dvé¢ velka pismena, pfevdzné se jednd o pocatecni pismena ndzvu téchto dokladii,
napt. bankovni vypisy — BV, faktura dodavatele — FD, storno doklad — SD atd. Pod
timto bodem 8 ma ucetni jednotka uveden seznam vSech zkratek oznaceni dokladt
pouzivany ve spolecnosti.

Druha cast smérnice €. 1 se tyka uschovy ucetnich pisemnosti. V této ¢asti jsou ureny
lhiity pro uschovavani téchto pisemnosti, zaznamti na technickych nosiCich dat nebo
mikrografickych zaznamii. Tyto pisemnosti uklad4 ucetni jednotka oddélen¢ od ostatnich
pisemnosti a pfed uloZenim musi byt uspofddany a zabezpeceny proti ztraté, znieni nebo

poskozeni. V tabulce €. 4 jsou uvedeny jednotlivé typy Gcetnich pisemnosti s dobou tischovy.

Tabulka 4: Doba uschovy Géetnich pisemnosti

Doba
Ucetni pisemnosti uschovy Poznamka
(let)
, - nasledujicich po roce,
Ucetni zavérka a vyro¢ni zprava 10
kterého se tykaji
- nasledujicich po roce,
Mzdové listy 30
kterého se tykaji
Udaje potiebné pro ucely diichodového - nasledujicich po roce,
zabezpeceni a nemocenského pojisténi %0 kterého se tykaji
Ugetni doklady s vyjimkou mzdovych
list, uctové rozvrhy, ucetni knihy, - nasledujicich po roce,
odpisovy plan, seznamy ucetnich knih, ° kterého se tykaji
inventarizacni soupisy
Doklady o vydajich a pfijmech v - po provedené danové
hotovosti ' revizi
Inventarni karty hmotného majetku - nasledujicich po vytazeni
kromé& zasob, piip. Géetni sestavy je 3 tohoto majetku, pokud byla
nahrazujici Vv této 1hlité provedena danova
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Doba
Ucetni pisemnosti uschovy Poznamka
(let)
rezize, nebo po dobu 1 roku
po jejim provedeni
- - po dobu, po kterou jsou
Seznamy c¢iselnych znakd nebo jinych .
. . X uschovany tcetni pisemnosti,
symboli a zkratek, pouzitych v ucetnictvi L _
Vv nichz jich bylo pouzito
Projek¢éné programovd dokumentace
' - po roce, ve kterém byla
pro  vedeni  uletnictvi,  prostfedky 5 _
. . . naposledy pouzita
vypocetni techniky a jiné techniky
- nasledujicich po roce,
Danové doklady 10 .
kterého se tykaji

Zdroj: Vliastni zpracovani dle internich predpisii podniku

V tabulce €. 5 jsou uvedeny vyjimky, kdy vede tcetni jednotka uéetni zdznamy pro jiny

ucel nez vedeni ucetnictvi.

Tabulka 5: Vyjimky v dobé tischovy tiéetnich pisemnosti

Utetni doklady a jiné udetni
Doba uschovy
pisemnosti
) - po dobu, po kterou trvaji tato prava a
- tykajici se autorskych prav ) ) )
povinnost ucetni jednotky vést ucetnictvi
- tykajici se danového, spravniho,

trestniho, ob¢anského, soudniho nebo jiného

fizeni, které nebylo skon¢eno

- do konce roku nasledujicicho po roce,

ve kterém byla fizeni dokonc¢ena

- tykajici se zarucnich lhit a

reklamacnich fizeni

- po dobu, po kterou lhiity nebo fizeni

trvaji

- tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i

nesplnénych zavazki

- do konce roku nésledujiciho po roce,

v némz doslo k jejich zaplaceni nebo splnéni

Zdroj: Viastni zpracovani dle internich predpisii podniku
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Uétovy rozvrh spoleénosti

Ptiloha €. 1 ke smérnici €. 1 obsahuje uctovy rozvrh spolecnosti. Firma pouziva Sestimistné
oznaéeni uétl. Udtovy rozvrh spolecnosti je velice rozsahly. V soucasnosti ma 781 polozek.
Pocet polozek uctového rozvrhu rostl napiiklad z dvodu nutnosti odliSeni jednotlivych
polozek majetku nebo odliseni konkrétni dotace.

Pokud tucetni jednotka potiebovala zvlast’ sledovat tyto polozky, aby mohla prokazat
naptiklad Cerpani penéznich prostiedkli z dotace, musela vytvofit novy ucet, protoze pivodni
software neumoznoval jinym zpusobem dohledat konkrétni polozku nez pod Ccislem
analytického uctu.

Neékteré ucty byly vytvofeny z divodu rozdéleni polozek na danové uznatelné a
neuznatelné. Z tohoto divodu ma ucetni jednotka vytvofeny napiiklad ucty 568030 —
Bankovni poplatky a 568099 — Bankovni poplatky — nedanové.

Firma ma vytvoreno i vét§si mnozstvi uctl na spotiebu materidlu, aby bylo mozné sledovat
spotiebu jednotlivych typt materidlu dle potieb udetni jednotky. Uget 501 — Spotieba

materialu ma 24 polozek. Na obrazku €. 5 je na ukazku vybrano deset téchto analytickych

ucta.
501110 Spotfeka materidlu - stupadla
501120 Spotreba materidlu - formovaci techn.
501130 Spotfeba materiialu - stroje
501140 Spotfeba materidlu - ostatni
501150 Spotfeba materidlu - regranuléc
501160 Spotfeba materidlu - modely, formy, ostatni
501170 Spotieba materidlu - pfepravnl uchvty
501180 Spotfeba materidlu - zkoudka
501190 Spotieba materidlu - propagace
501200 Spotieba materidlu - litina Srot

Obrazek 5: Vybrané ucty spotreby materidalu
Zdroj: Uétovy rozvrh podniku

Velké mnoZstvi analytickych ucth ma také ucetni jednotka napt. v ptipadé uctu 451 —
Rezervy zdkonné. U kazdého uctu je uveden konkrétni majetek, na ktery tcetni jednotka
vytvaii zdkonnou rezervu na jeho opravu. Téchto Ucth je v uctovém rozvrhu celkem
CtyficetSest. Zakonné rezervy méla ucetni jednotka k 31. 12. 2017 ve vysi 13 mil. K¢. Na
obrazku €. 6 je na ukazku vybrano pét téchto analytickych ucti zdkonnych rezerv. U kazdého

uctu je uveden nazev a inventarni ¢islo daného majetku, na ktery je zdkonnd rezerva tvorena.
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451220 Rezervy zédkonné-na opravu bubn.tryskadeIM 22020027
451230 Rezervy zakonné-na opravu plsk+doprav. IM 22020028

451240 Rezervy zakonné-na opravu vibrad.rodtu IM 22020030|
451250 Rezervy zadkonné-na opravu chladié.piskuIM 22020034
4512860 Rezervy zdkonnéd-na opravu most.jefdbu IM 22010046

Obrézek 6: Vybrané iicty rezerv zdkonnych
Zdroj: Uctovy rozvrh podniku

Obéh ucetnich doklada v organizaci

V priloze €. 2 uvedené vnitini smérnice je popsan ob¢h t¢etnich dokladi organizace.

Bankovni vypisy — jsou pofizovany pies program konkrétni banky, vécna a formalni
spravnost je kontrolovdna ucetni firmy a poté je tento doklad ucetni zatictovan.

Faktury doslé — od pracovnice povétené piijmem dorucené posty od dorucovatelky je posta
ptebirana sekretarkou firmy, tou je potom doklad zaevidovan do knihy doslé posty a piedan
prislusné osob¢ ke kontrole vécné a formalni spravnosti dokladu (nespravné doklady posila
sekretaika postou zpét dodavateliim), takto zkontrolované, odsouhlasené a podepsané doklady
jsou piedany ucetni, kterou jsou doklady zauctovany a evidovany v pocitaci.

Na obrazku ¢. 7 je v grafické podobé& zobrazen obéh doslych faktur. Doslé faktury jsou
schvalovany jednateli v pfipad¢€, ze se jednd o vétsi Castku a faktura se tykéd véci, které se
neopakuji. Jednateli neni napfiklad kontrolovdna faktura za energie, protoze se jedna o

opakujici se fakturu na stejnou ¢astku.
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Zacaick TR - technicky feditel
OR - obchodni feditel
AP - administrativni pracovnice

SU - samostatna téetni

D_0§lz'| faktura, OS - obchodni asistentka
AP e\{!dence faktur OR - odbytova referentka
piijatych postou
AP Tidéni faktur
dle typu

Rozdéleni faktur
piimo na ucetni

NE
AP

A4

ANO

utnost schvalen:
faktury
pred zactovan

Predani faktury

s odpovédné osobé

AP

|

ANO

SU | Zauctovani faktury “»OR, 0S, TR, OR, AP

\ 4

Schvaleni platby

OR, TR faktury
#" OR, 0S, TR, OR, AP
¢ [ ANO
su Platba faktury Vréceni faktury

AP, OR, 0S, TR, OR

odesilateli

Konec ! Konec §

Obrazek 7: Vyvojovy diagram obéhu doslych faktur

Zdroj: Viastni zpracovani dle internich predpisii podniku

Ptrevzeti faktury, dobropis odbératele, proforma odbératele — jsou vystavovany
pracovnikem obchodniho oddéleni. Pojmem pievzeti faktury je mysleno vystaveni faktury pro
odbératele. Za vécnou spravnost dokladu odpovida vystavovatel, ktery ji svym podpisem
potvrdi. Poté je doklad predan sekretifce k odeslani a k zalozeni. Doklad je zatcétovan
automaticky pii vystaveni na zaklad¢ nastaveného G€tovani, které bylo schvéaleno spolec¢nosti.

Jednotna celni deklarace — je vystavovdna celnim deklarantem spolecnosti spolu
s pracovnikem obchodniho oddéleni pro zahrani¢i. Jednotnd celni deklarace tykajici se
dovozu je po potvrzeni celnim Ufadem predana ticetni k zauctovani.

Interni doklady, G¢tovani investicniho majetku, vyrovnani uctl, uctovani odpist, interni
faktura, udrzba PM/PF, vzdjemny zapocet — je vystavovano, formaln¢ i vécné kontrolovéno a
uctovano ucetni firmy.

Pokladni doklady — vystavovany, evidovany a uctovany pokladni spole¢nosti, poté jsou

predany jednomu z jednatelt ke schvaleni.
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Na obrazku ¢. 8 je graficky znazornén stanoveny postup pro platby, z kterého vyplyva
nutnost schvéleni plateb obchodnim nebo technickym feditelem. Bez toho schvéleni neni

platba provedena.

R TR - technicky feditel
\ acate OR - obchodhni Feditel
SU - samostatna Géetni

PMU - personalni a mzdova

ucetni

A 4

Seznam
pozadovanych
plateb

su, PMU,
zaméstnanec

Schvaleni

OR, TR platby/pla

ANO

sU Zaplaceni

Obrdazek 8: Vyvojovy diagram postupu u plateb

Zdroj: Viastni zpracovani dle internich predpisii podniku

Zména ceny — vytvofeno a uctovano systémem automaticky dle nastaveného uctovani.
Formalni a vécna spravnost je kontrolovana vystavovatelem dokladu, za zauctovani je
odpovédna ucetni. Tyto doklady vznikaji v ptipadé pfecenéni materidlu, ktery neni skladem.

Storno dokladu — je vystavovano vSemi uzivateli ke vSem druhiim dokladi. Vécna a
formalni spravnost je kontrolovana vystavovatelem dokladu, za zau¢tovani odpovida Ucetni
firmy.

Vydej materidlu, pfijem materidlu, inventurni doklad, vydej materidlu/dodavka —
vystavovano, vécné a formalné kontrolovano skladnikem nebo pracovnikem obchodniho
oddé€leni. Doklady jsou ucétovany automaticky pii vystaveni dle nastavené¢ho uctovani,
schvaleného ucetni spole¢nosti.

V ptiloze ¢. 2 je také popsana skladova evidence, pofizovani a likvidace skladovych
dokladt. Objednavka, ke které je vztazen piijem materidlu, je vystavovana skladnikem nebo
pracovnikem obchodniho oddéleni. Ve vysi oekavanych vedlejSich nakladi (za dopravu) je
pii pfijmu materialu nebo zbozi na sklad zvysena cena. Po ptichodu faktury je nasledné cena
upravena. Faktura za materidl nebo zbozi je likvidovana k piijemce (k objednavce).

Piijem na sklad se provadi i v pfipadé, Ze zbozi jde pifimo od dodavatele k odbérateli (v

této smérnici oznacovano jako trojstranna dohoda). Tento piijem na sklad neni uctovan.
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Faktura se likviduje k danému piijmu, ale je uctovana pfimo do nakladi na ucet 504 —
Prodané zbozi, piipadné na ucet 542 - Prodany material. Na stejné Gcty je Gctovana i faktura
za vedlej$i naklady.

Na skladovych kartach jsou uvedeny tzv. tiidy ocenéni. Ty ovliviiuji uctovani pifijmu a
spotfeby zdsob. Na kart¢ jsou také uvedeny skupiny pfifazeni uctu materidlu. Tyto skupiny
ovliviiuji uétovani pii vydeji ze skladu a prodeji. Uétovani skladu je provadéno automaticky
podle nastaveni Ucti v tabulkach automatického uctovani. V téchto tabulkach jsou ptirazeny
tfidy ocenéni a skupiny pfifazeni uctu materialu k jednotlivym druhtim pohybii a Cislim ucta.

V piiloze ¢. 2 kuvedené smérnici je stanoveno Cislovani skladovych dokladd takto

(tabulka ¢. 6):

Tabulka 6: Cislovani skladovych dokladi

Cislovani ve skladu | Cislovani v idetnictvi
Piijemky 500000xxxx WE 19000000
WL 21000000
Vydejky 49000XXXXX WA 18000000
WL 21000000

Zdroj: Interni prredpisy podniku

Oznaceni WE je pouzivano pro piijemky materidlu od dodavateli a oznaceni WA pro
vydejky materidlu pro externi odbératele. Oznaceni WL je pouzivano pro vnitropodnikové

piijemky 1 vydejky.

Ptiloha ¢. 3 ke smérnici ¢. 1 obsahuje podpisové vzory pracovnikli spolecnosti. V této
ptiloze je uvedeno jméno téchto pracovnika, funkce, datum, od kdy je opravnén podepisovat a

podpis tohoto zaméstnance. Vzhled této ptilohy je zndzornén ptikladem v tabulce €. 7.

Tabulka 7: Ukazka ptilohy uvadgjici podpisové vzory pracovniki

Ptiloha ¢. 3

Podpisové vzory pracovniki firmy KASI, spol. s r.o.

Jméno Funkce Datum, od kdy je opravnén

pracovnika podepisovat Podpis

Josef Novak Obchodni zastupce 1.4.2010

Zdroj: Vlastni zpracovani dle internich predpisii podniku
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Ptiloha ¢. 4 ke smérnici €. 1 obsahuje oznaeni skladii a podpisové vzory odpovédnych
pracovnikl za vedeni skladové evidence a provedeni skladovych inventur. Vzhled této ptilohy

je uveden piikladem v tabulce ¢. 8.

Tabulka 8: Ukazka ptilohy uvadgjici oznaceni skladii a podpisové vzory odpovédnych pracovnika

Piiloha ¢. 4

Oznaceni skladi a podpisové vzory odpovédnych pracovniki za vedeni skladové
evidence a provedeni skladovych inventur

Oznaceni skladu Nazev skladu Odpovédny pracovnik Podpis

AGRA AGRA Pielou¢ Novak

Zdroj: Viastni zpracovani dle internich predpisii podniku

4.1.2.4 Interni predpis podniku k dlouhodobému majetku a jeho evidenci, ocefiovani
majetku a odpisovy plan
Smérnice €. 2 ma tfi ¢asti. Prvni se tyka dlouhodobého majetku a jeho evidence. Nejdiive
smérnice odkazuje na zdkonnou uUpravu a nasledné je tfeSen majetek konkrétné v Ucetni
jednotce, tzv. vnitroupravou.

V tabulce €. 9 je uvedeno Gctovani hmotného a nehmotného majetku dle této smérnice.

Tabulka 9: Uétovani hmotného a nehmotného majetku

Porizovaci hodnota

Majetek Uétovani
(K¢)
Drobny hmotny
) 0,- az 2 000,- - do spotieby
majetek

- do spotieby s evidenci (uctovano na

ucet potizeni 042 a nasledné na
2 001,- az 5 000,-
) technicky ucet 999xxx, nebo piimo na
(nad 5 000,- majetek
] tento technicky ucet, pti spusténi odpist
S zivotnosti kratsi
uctovano do  spotieby jednorazové
nez 1 rok) ‘ .
vV mésici pofizeni), vedena operativni

evidence
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- szivotnosti delSi nez 1 rok uctovano
s evidenci, odepisovano minimaln¢ 13
Dlouhodoby hmotny meésict (pii pofizeni uctovano bud’ na
) 5001,- az 40 000,- N . 5 N
majetek ucet potizeni 042, nebo piimo na ucet
hmotného majetku a odepisovano dle

doby zivotnosti)

Drobny nehmotny
) 0,- az 2 000,- - do spotieby
majetek
- do spotteby s evidenci (G€tovano na
2 001,- az 5 000,- ucet pofizeni 041 a nasledné na
(nad 5 000,- majetek | technicky ucet 999xxx, nebo piimo na
S zivotnosti kratsi tento technicky ucet, pfi spusténi odpist
nez 1 rok) uctovano do spotieby), vedena operativni
evidence
- s zivotnosti del§i nez 1 rok ucétovano
s evidenci, odepisovano minimaln¢ 13
Dlouhodoby nehmotny meésicl (pfi pofizeni uctovano bud’ na
] 5001,- az 60 000,-
majetek ucet potizeni 041, nebo piimo na ucet

nehmotného majetku a odepisovano dle

doby Zivotnosti)

Zdroj: Viastni zpracovani dle internich predpisii podniku

Drobny nehmotny i dlouhodoby nehmotny majetek je odepisovan vzdy nésledujici mésic
po mésici zafazeni. U dlouhodobého nehmotného majetku ma ucetni jednotka stanovenou
vy3i technického zhodnoceni 40 000,- K&. Ugetni odpisy se rovnaji dafiovym.

Dlouhodoby hmotny majetek je odepisovan vzdy nasledujici mésic po mesici zarazeni.

Druha ¢ast smérnice €. 2 se tyka ocenovani dlouhodobého majetku. Ocenovani majetku se
fidi piislusnymi ustanovenimi ZU, U&tové osnovy a Ceskymi uetnimi standardy.
Dlouhodoby majetek se ocenuje:
— pofizovaci cenou — nakoupeny dlouhodoby hmotny a nehmotny,
— reprodukéni pofizovaci cenou — dlouhodoby nehmotny majetek nabyty

darovanim, dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek nové zjistény a v ucetnictvi
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dosud nezachyceny, dlouhodoby nehmotny majetek vytvoteny vlastni ¢innosti,
pokud je reprodukéni pofizovaci cena niz$i nez vlastni naklady, dlouhodoby
hmotny majetek bezaplatné nabyty na zdkladé¢ smlouvy o koupi najaté véci
(finan¢ni leasing),

vlastnimi ndklady — dlouhodoby nehmotny majetek vytvoreny vlastni ¢innosti,
pokud reproduk¢ni pofizovaci cena neni nizs$i nez vlastni néklady, dlouhodoby
hmotny majetek vytvoreny vlastni ¢innosti,

cenou porizeni — finanéni investice (UCtuje se véetné emisniho azia).

Ve tieti ¢asti smérnice €. 2 je stanoven odpisovy plan. Odpisovy plan se tidi pfisluSnymi

ustanoveni ZU, Uétové osnovy, Ceskymi uéetnimi standardy a zikonem &. 582/92 Sb., o

danich z ptijmd, ve znéni pozdgjsich piedpist. Udetni jednotka sestavuje Gcetni plan jako

podklad k vyc¢isleni opravek odepisovaného majetku v prubéhu jeho pouzivani. Jednotlivy

odepisovany majetek vedeny v souboru majetku vypocetni technikou, popiipadé karta

majetku, musi mit uveden zvoleny zplsob odepisovani a ¢astku odpist za zdatiovaci obdobi.

Ucetni jednotka ma stanoven odpisovy plan takto:

nove potrizeny dlouhodoby majetek se zatiidi do ptisluSnych odpisovych skupin dle
zékona o dani z pfijmu,

dlouhodoby majetek odpisovany se zacne odpisovat nasledujici mésic po
zauctovani do uctovych skupin 01 — Dlouhodoby nehmotny majetek nebo 02 —
Dlouhodoby hmotny majetek,

u investi¢éniho majetku pofizeného v roce 1995 a déle jsou pocitany ucetni odpisy
jako Casové — linearni. Doba odepisovani je stanovena dle zakona ¢. 586/92 Sb., o
dani z pfijmu, ve znéni pozd¢jsich predpist,

majetek odpisovany potizeny v roce 1994 a diive je odepisovan zrychlené,

u forem a modell jsou stanoveny individudlni ucetni odpisy v zavislosti na dob¢
upotiebitelnosti vypocitané z po€tu kust, které je mozno na formé nebo modelu
vyrobit a pldnované vyrobé, standardné jsou formy a modely odepisovany dva

roky.

Na obrazku €. 9 je v grafu znazornén dlouhodoby majetek v potizovacich cenach k 31. 12.

2017 v ¢lenéni na jednotlivé skupiny majetku. Jedna se o vyrobni podnik, proto je nejvétsi

podil majetku ve skupiné€ pracovnich strojti a zatizeni.
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Dlouhodoby majetek v potizovacich cenach
. k 31.12. 2017 (v tis. K¢.)
drobny majetek;

22527 software 23333
pozemky; 13331
dopravni /
prostredky;
14277

prac. stroje a
zarizeni; 446282

~

budovy, haly a
— stavby; 192444

Obrazek 9: Graf dlouhodobého majetku vV porizovacich cenach K 31. 12. 2017
Zdroj: Vlastni zpracovani dle Sbirky listin: KASI, spol. s r. 0.

Pro Uc¢tovani investi€niho majetku je pomoci vyvojového diagramu zndzornén postup
ovéfovani, zda jsou aktualné oteviené investice dokonceny, aby bylo mozné je zauctovat.

Tento diagram je znazornén na obrazku ¢. 10.

OR - obchodni Feditel
TR - technicky feditel
Zatdtek HU - hlavni Ggetni

A\ 4

Vytvofeni seznamu
aktudlné otevienych
investic

I

HO

HU, TR, OF, Feditels, | Roztridéni
vedouci |nvt.ast|cn|ho
majetku dle
stfedisek a druhu
majetku

Je investice
dokoncena?

TR, OR, feditelé,
vedouci

NE
Konec

HU ZaGgtovani

Konec

Obrazek 10: Vyvojovy diagram ovérovani ukonceni investic

Zdroj: Vlastni zpracovani dle internich predpisii podniku
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4.1.2.5 Interni predpis podniku k zisobam a jejich evidenci, ocefiovani ziasob

Smérnice ¢. 3 ma dve ¢asti. V prvni ¢asti Zasoby a jejich evidence jsou definovany zasoby,
jejich Gctovani — zptsob A a B. Zasoby jsou ve spolecnosti ucCtovany zptusobem A, tedy tzv.
priabéznym zptsobem. Pii tctovani skladu jsou vyjimkou nasledujici ptipady:

— trojstranna dohoda — piijem se na sklad neuctuje, pokud se jedna o dodavku piimo
od dodavatele k odbérateli, faktura je zauc¢tovana piimo do nakladu,

— prace ve mzdé — tak je definovdna prace na materidlu ucetni jednotky a
polotovarech od subdodavatelll, na zdkladé hldSeni o poctu vyrobenych kust a
spotiebé materidlu se provadi objednavka prace ve mzdé, ke které je automaticky
vytvoten skladovy doklad, ten obsahuje zauctovani vydeje, piijmu a spotiebu
objednané prace, nasledné je likvidovédna faktura od subdodavatele proti uctu 111
— Porfizeni materialu,

— zakéazkova vyroba formovaci techniky — doklady jsou likvidovany k jednotlivym
zakdzkdm pfimo do nédkladl, pfi zGCtovani zakdzek jsou oteviené zakazky
uctovany na tcet nedokoncené vyroby a uzaviené jsou z tohoto Gétu odacétovany,
u zakézkové vyroby neprochazejici mésicnim zictovanim zakéazek je odictovana
¢astka ve vysi vzniklych nakladd na ucet nedokoncené vyroby k poslednimu dni
kalendarniho roku.

V druhé casti této smeérnice je stanoveno ocenovani zasob. Ocenéni zasob je stanoveno u
materidlu a zboZi primérnymi pofizovacimi cenami, u nedokoncené vyroby, polotovarl a
vyrobkl vlastnimi néklady. Vedlejsi potfizovaci ndklady spojené s pofizenim zasob materidlu
a zboZzi zahrnuji dopravné a clo. Do cen zdsob ocenénych vlastnimi naklady jsou zahrnuty
mzdy kalkulaéni, mzdy pfimé vyrobni, ostatni reZie, odpisy formovaci techniky, ndjemné,

odpisy, opravy a elektricka energie.

4.1.2.6 Interni piedpis podniku — zasady pro ucétovani naklada a vynosu a pro jejich
casové rozliSovani, dohadné polozky, nahrady cestovnich vydaji, pro tvorbu a

pouZivani rezerv, pro tvorbu a pouZivani opravnych poloZek a kurzové rozdily
Smérnice €. 4 ma Ctyfi Casti. V prvni ¢asti jsou stanoveny zasady pro uctovani nakladi a

vynosu a pro jejich ¢asové rozliSovani, dohadné polozky a nahrady cestovnich vydaji. Jsou

stanoveny ucty, na které ucetni jednotka uctuje, aby byl dodrzen akrudlni princip, tedy
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uctovani do obdobi, se kterym skutecnosti Casové a vécné souvisi. Jedna se o ucty ¢asového
rozliSeni.

Firma nepouziva Casové rozliSeni v piipadech, kdy se jedna o bezvyznamné castky u
predplatného novin, Casopisti, nakupu kalendari, diaii a dalni¢nich znamek do vyse 25 000,-
K¢&. Daéle v ptipadech, kdy se jednd o opakujici se vydaje, popt. pfijmy, jako jsou napf.
placené pojistné nebo licence, které se nekryji s kalendainim rokem.

V $irSim pojeti se do ¢asového rozliSeni zahrnuji také dohadné polozky aktivni 1 pasivni.
Tyto UcCty jsou pouzivany v piipadech, kdy nejsou zndmy vSechny podminky pro moznost
pouziti uctl ¢asového rozliSeni, tedy neni splnéna nékterd z podminek — zndm ucel, ¢astka
nebo obdobi, kterého se skutecnosti tykaji. Jedna se predevsim o nevyfakturované dodavky
materialu, zboZi a sluzeb.

Tato smérnice obsahuje Castky stravného pfi pracovnich cestdch v souladu se zdkonnymi
predpisy.

Druha &ast této smérnice se tyka zasad pro tvorbu a pouZivani rezerv. Udtovani rezerv se
fidi ptislusnymi ustanovenimi ZU, Uétové osnovy, Ceskymi téetnimi standardy a zakona &.
593/1992 sb., o rezervach pro zjisténi zékladu dané z pfijmua. Firma tvoii zdkonné rezervy na
opravu majetku. Tyto rezervy lze tvofit pouze na hmotny majetek, ke kterému ma ucetni
jednotka vlastnické pravo nebo je jako ndjemce smluvné zavdzéna k opravam najatého
majetku. Rezervu nelze tvofit na opravu majetku, ktery je urcen k likvidaci, na opravy
v disledku Skody ¢i jiné nepfedvidatelné nebo nahodilé udalosti a na opravy, které se opakuji
kazdy rok. VySe rezervy je stanovena dle jednotlivého hmotného majetku uréeného k oprave a
na zaklad¢ rozpoctu naklada na jejich opravu. Rozpis zakonnych rezerv uvadi ucetni jednotka
v ptiloze €. 1 ke smérnici €. 4. Ostatni rezervy nema ucetni jednotka tvofeny.

Dalsi cast této smérnice stanovi zdsady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek.
Opravné polozky jsou vytvafeny pouze k Guctim majetku v pfipadech snizeni jejich ocenéni
Vv tcetnictvi, které bylo prokdzano pfi inventarizaci majetku. Vytvafi se v pfipad¢, Ze sniZeni
ocenéni majetku v ucetnictvi neni trvalé.

Utetni jednotka vytvaii opravné polozky k pohledavkam. Na konci roku 2017 méla

opravné polozky k pohledavkam ve vysi 1 883 tis. K¢.

Ve Ctvrté casti smérnice €. 4 je stanoveno pouzivani cizich mén a Uctovani kurzovych
rozdili. Pro pfepocty cizich mén je pouzivan pevny kurz mésicni, ktery je stanoveny vzdy
k 1. dni kazdého mésice. Tento kurz je stanoven dle kurzu vyhlaseného Ceskou narodni

bankou (CNB) k poslednimu dni ptedchazejiciho mésice v odpolednich hodinach.
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Na konci roku je pro piepoéet pouzivan kurz vyhlaseny Ceskou narodni bankou k 31. 12.
pro devizy i pro valutové pokladny. Rozdily jsou zauctovany na Géty 563 — Kurzové ztraty
nebo 663 — Kurzové zisky dle povahy piepocitavaného majetku.

Kurzové rozdily, které vznikaji pii platbach faktur a zalohovych listli vystavenych v cizi
meéng, jsou uctovany pii uplném zaplaceni nebo vyrovnani faktury. Pii ¢astecnych uhradach
faktur jsou kurzové rozdily bézného roku uctovany k 31. 12. U tuzemskych faktur,
zadavanych v Ceské 1 zahranicni méné jsou kurzové rozdily uctovany 1 pii castecnych
platbach. U tuzemskych faktur, zadavanych pouze v Ceské méné, ale piepocitané kurzem
CNB ke dni zdanitelného plnéni na cizi ménu, jsou kurzové rozdily Giétovany az pfi uplném
zaplaceni nebo vyrovnani faktur. Od roku 2013 pouziva tcetni jednotka u tuzemskych faktur

Vv cizi méné kurz uvedeny na faktute.

4.1.2.7 Interni predpis podniku k ocefiovani majetku a zavazki

Smérnice €. 5 se tykd oceflovani majetku a zavazki. Oceflovani majetku a zadvazki se fidi
ptisluinymi ustanovenimi ZU, Uétové osnovy a Ceskymi tetnimi standardy. V této smérnici
je stanoveno, ze zpusoby ocenovani se nesmi v prubéhu ucetniho obdobi ménit a musi byt
stejné pro vSechna stiediska a sklady v ramci GcCetni jednotky. Tato smérnice obsahuje
vSeobecnou cast. Pro konkrétni ustanoveni této ucetni jednotky je odkazovano na jiné
smérnice. V pfipadé ocetiovani investicniho majetku je podrobné zpracovani uvedeno ve
smérnici ,,Ocenovani investicniho majetku®, ocenovani zasob je podrobné uvedeno ve

smeérnici ,,Ocenovani zasob®.

4.1.2.8 Interni predpis podniku k vnitropodnikovému ucetnictvi

Smérnice €. 6 fesi vnitropodnikové ucetnictvi. Pro vnitropodnikové ucetnictvi mé ucetni
jednotka vytvofeny ucty 999xxx. Jsou vytvofeny analytické UCty pro operativni evidenci
dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku, ktery je pii spusténi odpist uctovan do
spotfeby. Dale jsou vytvoreny ucty pro uctovani dosSlé zalohy, odeslané zalohy, ucty pro

platby zaloh na nehmotny investi¢ni majetek, hmotny investicni majetek atd.

4.1.2.9 Interni piedpis podniku k inventarizaci majetku
Smérnice €. 7 se tyka inventarizace majetku a zadvazki. Inventarizace majetku a zavazki je
provadéna ve smyslu piislusnych ustanoveni ZU, Uétové osnovy a Ceskymi G&etnimi

standardy k 31. 12. daného roku. Inventarizace penéznich prostifedkt v hotovosti je provedena
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jednou za rok. Inventarizovany jsou vSechny rozvahové a podrozvahové ucéty podle
jednotlivych analytik. Inventarizovan je také drobny hmotny a nehmotny majetek vedeny
V operativni evidenci.

Vzhledem k velkému mnozstvi majetku ve spoleénosti je inventarizace naroénym tkolem.
V souladu s touto smérnici je vydavan ptikaz jednatele pro provedeni inventarizace majetku —
Inventarizacni pokyny. V tomto dokumentu je ustanovena Ustfedni inventarizacni komise
(UIK). Cleny této komise jsou obchodni feditel, technicky feditel, hlavni Gcetni a pracovnik

obchodniho oddéleni. Pfedsedou tustiedni inventariza¢ni komise je urcen jeden z fediteld.

V nasledujici tabulce ¢. 10 jsou uvedeny hlavni terminy k provedeni inventarizace

majetku:

Tabulka 10: Harmonogram inventarizace majetku

31. 12. aktualniho roku Rozvahovy den

_ . Jednatel spoleCnosti jmenuje ptedsedy
- nejpozdéji do 15. 9. aktudlniho roku
dil¢ich inventariza¢nich komisi (DIK)

- nejpozdéji do 30. 9. aktudlniho roku Ptedsedové DIK jmenuji ¢leny DIK

_ - Skoleni viech predsedi DIK provede
- nejpozdéji do 30. 9. aktudlniho roku ,
piedseda UIK nebo jim urceni pracovnici

Pfedani vychozich podkladii pro provedeni
inventur dle Uctového rozvrhu (evidence
- po ucetni uzaverce mesice zari dlouhodobého majetku, zasob, financ¢niho
majetku,  pohledavek, zavazkid  atd.)

piedsedim DIK

- od 30. 9. aktudlniho roku do 28. 2. | DIK provedou fyzické a dokladové

nasledujiciho roku inventury dle planu inventur
- nejpozdéji do 28. 2. nasledujiciho roku DIK dokon¢i inventurni soupisy

UIK porovna stavy zjisténé pii inventurach
- do 15. 3. nésledujiciho roku se stavy Vv ucetnictvi a zjisti inventarizacni

rozdily (manka, schodky, piebytky)

' Ptfedseda UIK nebo jim povéieny pracovnik
- do 15. 3. nasledujiciho roku ' ‘ ‘
vyhotovi inventarizacni zapis véetné navrhi
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na vyporadani inventariza¢nich rozdilt

. UIK provéfi priginy, charakter a velikost
- do 21. 3. nasledujiciho roku ‘ '
inventariza¢nich rozdilt

) UIK  zajisti  vyjadieni  odpovédnych
- do 31. 3. nasledujiciho roku . .
pracovniki k inventarizacnim rozdilim

. UIK zjisti spravnost ocenéni majetku a
- do 31. 3. nasledujiciho roku ‘
z&vazkl v Getnictvi

Piedseda UIK nebo jim povéfeny pracovnik
- do 30. 4. nésledujiciho roku pteda vysledky a zhodnoceni inventarizace

ke schvaleni jednateli spolecnosti

Jednatel spolecnosti provede rozhodnuti o
- do 15. 5. nésledujiciho roku vyporadani inventariza¢nich rozdild a

zhodnoceni dalSich potfebnych informaci

Jednatelé ve spolupraci s predsedou UIK
nebo jim  povéfenym  pracovnikem
] projednaji vysledky inventarizace vcetné
- do 15. 5. nasledujiciho roku . .
rozhodnuti o vypofadani inventarizacnich
rozdili a provedeni nezbytnych opatteni

vyplyvajicich z inventarizace

Zdroj: Vlastni zpracovani dle internich predpisii podniku

Z tohoto pokynu déle vyplyva, Ze inventarizacni komise musi byt nejméné dvouclenna.
Predseda DIK je povinen vzdy prikaznym zplsobem k inventufe pfizvat vSechny hmotné
odpovédné osoby za inventarizovany usek.

V tomto dokumentu je také popsano provedeni piipravnych praci pro fyzické i dokladové
inventury. UIK v kooperaci s fediteli/vedoucimi jednotlivych ttvarti zajisti pisemné
prohldseni odpovédnych pracovniki o tom, Ze k pocatku inventury byly pfedany uctarné
viechny doklady k zaG&tovani za dany usek/stiedisko. Piedseda UIK a metrolog zajisti
kontrolu vSech pouzivanych mér a vah do terminu provedeni inventury na ptislusném useku.

Fyzické a dokladové inventury jsou provedeny dle pldnu inventur ve stanoveném terminu.
Formulafe inventariza¢ni zpravy a inventurniho soupisu — sestava majetku pro inventuru jsou
predany pfedsedim DIK pfed stanovenym terminem pro provedeni inventury. Do

inventurniho soupisu je zaznamendn zjiStény stav majetku. Inventurni soupisy musi
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obsahovat potadova Cisla stranek. Na kazdé strané soupisu musi byt uveden kontrolni soucet
penéznich hodnot. Posledni strana musi obsahovat rekapitulaci souctii jednotlivych stran a
celkovy soucet téchto stran. VSechny inventurni soupisy musi byt podepsany vSemi Cleny
dil¢i inventarizacni komise a pracovnikem hmotné odpovédnym za inventarizovany majetek.

Inventarizacni zprava musi obsahovat udaj o ¢asu zahajeni a ukonceni inventury, udaj o
typu inventury (fadna, mimotradnd), razitko provozovny a ¢islo utvaru. Tyto tidaje jsou do této
zpravy uvedeny predsedou dil¢i inventariza¢ni komise.

V piipadé inventury financniho majetku jsou inventurni soupisy vyhotoveny dil¢i
inventariza¢ni komisi dle jednotlivych druhti platidel. Déle jsou zaznamenany zjisténé pocty
cenin dle druhu (stravenky, poukazky atd.).

U majetku, u kterého nelze zjistit jeho existenci vizualni kontrolou (pohledavky, zavazky,
zalohy, nehmotny majetek atd.), je provadéna dokladova inventura. Skutecny stav daného
druhu majetku a zavazkl je zjistovan, ovéfovan ¢i prokazovan pouze pomoci riznych
pisemnosti, tj. pomoci ucetnich dokladi, listin, smluv atd.

V jednotlivych terminech uvedenych v tabulce €. 10 jsou porovnavany stavy zjiSténé pii
inventurach se stavy uvedenymi v ucetnictvi, jsou zjiStovany inventarizacni rozdily,
provéfovany pfiiny a charakter jejich vzniku, jejich velikost, je zajiSténo vyjadieni
odpovédnych pracovnikl k témto rozdiltim, zjiStovana spravnost ocenéni majetku a zavazkt
V ucetnictvi.

Ve stanovenych terminech jsou vyhotoveny inventarizani zépisy vcetné¢ navrhii na
vyporadani inventarizacnich rozdild, jsou navrhovany i dal$i opatfeni vyplyvajici z provedené
inventarizace, napt. zhodnoceni technického stavu a piipadného posSkozeni majetku, navrhy
na nutnost provedeni udrzby, oprav, technického zhodnoceni, dile navrhy na vytazeni, prodej
a ochranu majetku, zhodnoceni vyuzitelnosti a upotiebitelnosti majetku apod.

Vysledky a zhodnoceni inventarizace jsou predsedou uUstfedni inventariza¢ni komise nebo
jim povéfenym pracovnikem piedany ke schvaleni jednateli spole¢nosti. Ten rozhodne o
vypofddani inventariza¢nich rozdild a dalSich navrzenych opatfenich vyplyvajicich
Z inventarizace. Vyfazovaci protokol musi byt vzdy podepsdn jednatelem spolecnosti. Bez
tohoto podpisu je vyfazovaci protokol neplatny a na zakladé neplatného protokolu nesmi byt
majetek vyfazen ucetné a ani nesmi byt fyzicky zlikvidovan.

Po schvaleni jednatelem je ekonomickym oddélenim ve spolupraci s predsedou UIK
bezodkladné provedeno zauctovani tak, aby byly inventarizacni rozdily zatctovany do

ucetniho obdobi, za které byl inventarizaci stav majetku a zavazkl ovétovan.
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V organizaéni struktufe jsou uvedeny tii pobocky — Betonarka Ptielou¢, Strojni vyroba
Ptelou¢ (v riznych materidlech také uvadéno jako AGRA) a Slévarna Novy Bydzov. V téchto
pobockach jsou vytvoreny dil¢i inventariza¢ni komise dle jednotlivych stfedisek.

V seznamu inventarizanich komisi je oznacena pobocka AGRA c¢islem 400 a jednotliva
stiediska maji sva Cisla v rozmezi 400 — 499. Stedisek na pobocce AGRA je uvedeno 13.
Jsou jmenovani dva predsedové dil¢ich inventarizacnich komisi pro tuto pobocku. Do dil¢ich
inventariza¢nich komisi jsou kromé piedsedd vzdy jmenovani dva ¢lenové DIK, v jednom
piipadé tii clenové DIK. V téchto komisich je rtizné prostiidano celkem 14 zaméstnanctl.

Dalsi pobocka Betonarka Prelou¢ ma oznaceni ¢islem 500 a v seznamu DIK je uvedeno 12
stiedisek, pro kterd jsou vytvoreny komise. Pobocka Slévarna Novy Bydzov mé oznaceni 600
a uvedeno je 20 stiedisek, pro ktera jsou vytvoreny DIK.

V tabulce €. 11 je uveden ptiklad ze seznamu dil¢ich inventarizacnich komisi.

Tabulka 11: Ukazka tabulky dil¢i inventarizaéni komise

Diléi inventariza¢ni komise - AGRA

Stredisko Predseda Clenové

401 - nastrojarna Novak Josef Novy Karel, Novotna Jana

Zdroj: Viastni zpracovani dle internich predpisii podniku

Inventura pokladny
Dulezité pti inventarizaci je provedeni inventury pokladny, kdy je potfeba zjistit, zda neni
v pokladné schodek ¢i prebytek hotovosti. Spolecnost vede kromé pokladny v Ceskych
korunach také pokladny se zahrani¢ni ménou. Spolec¢nost vede konkrétné tyto pokladny:
— 211010 — Pokladna CZK
— 211020 — Pokladna CHF
— 211050 — Pokladna USD
— 211100 — Pokladna EUR
Z provedeni fadné fyzické inventury pokladny je vyhotoven zapis, ktery obsahuje:
— datum provedeni této inventury (je provedena prvni pracovni den po ukonceni
daného roku),
— inventarizacni komisi — V tomto piipadé je sloZzena z pfedsedy a jednoho clena
komise, kterym je pokladni podniku,

— prub¢h kontroly — byla provedena fyzickym ptepocitanim obéziva v pokladné,
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¢isla posledniho vydajového a posledniho pfijmového dokladu daného roku,
Vv ptipad¢€, ze byl v daném roce pohyb penéznich prostiedkli v inventarizované
pokladné,

zustatek k 31. 12. roku, za ktery je tento ziistatek kontrolovan,

seznam kontrolovanych penéznich prostiedkti v jednotlivych nomindlnich
hodnotach dané meény, jejich pocty a vysledné zjisténé castky,

zavér inventury pokladny — zda byly zjistény inventariza¢ni rozdily.

Soucasti této inventury pokladny je kontrola Sekti ulozenych v pokladné.

Inventariza¢ni zprava

Vystavené inventarizacni zpravy z jednotlivych mist konéni inventury a za inventariza¢ni

komisi obsahuji udaje:

misto konani inventury,

rozhodny den, ke kterému byla inventura provedena,

slozeni inventariza¢ni komise,

souhrnny piehled — dle dodané sestavy majetku,

prabéh inventury — popis,

Zpusob provedeni inventury — fyzicka, dokladova,

den zahajeni, den ukonceni inventury,

prohlaSeni pracovnikli odpovédnych za inventarizovany majetek, ze vSechny
doklady tykajici se inventarizovaného majetku byly odevzdany a vSechny ptirtstky
a ubytky do zahajeni inventury byly pfedany k protc¢tovani a nic nebylo zatajeno,
vyjadieni odpovédného pracovnika ke vzniku inventariza¢nich rozdild,

navrh na vyfazeni majetku,

inventurni nalezy,

prohlaseni inventarizacni komise, ze byla inventura provedena v souladu se
zakonem o UcCetnictvi a piikazem jednatele k provedeni inventur a jsou si védomi
moznych nésledkli za nespravné provedeni inventury,

podpisy inventariza¢ni komise,

schvaleni inventarizacniho zapisu a zplisobu prouctovani inventarizacnich rozdilt
hlavni Gcetni,

piilohu — inventurni soupis — sestava majetku pro inventuru.
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Po ukonceni inventarizace majetku a zdvazkl je vyhotovena Zavére¢na zprava o vysledku
inventarizace hospodatskych prostiedkt k 31. 12. daného roku. Podpisy ¢lentt UIK je
potvrzeno zauctovani veskerych inventarizac¢nich rozdili a podpisy jednatelli je schvalen

inventarizacni zapis a zptisob prouctovani téchto inventariza¢nich rozdila.

4.1.2.10 Interni predpis podniku — harmonogram ucetni uzavérky a ucetni zavérky
Smérnice ¢. 8 popisuje harmonogram ucetni uzavérky a tcetni zavérky za rok 2018. V této
smérnici ma ucetni jednotka stanoveny terminy k Gcetni zavérce takto:
— sestaveni ucetni zadvérky a vyhotoveni vyrocni zpravy do 31. 5. 2019,
— ovéfeni Gcetni zavérky a vyrocni zpravy auditorem do 18. 6. 2019.
Ugetni zavérka firmy je tvofena:

— rozvahou,

vykazem zisku a ztraty,

ptilohou,

ptehledem o penéznich tocich (CASH FLOW).

Ucetni uzavérka podniku

Pomoci ucetni uzavérky je zabezpecena spravnost, prikaznost a uplnost udaji, které jsou
do Uucetnich knih béZného ucetniho obdobi zaluctovany. V této smérnici je stanoven
nasledujici jednotny postup K zajisténi uzavérkovych praci roku 2018:

— zauctovani vSech ucetnich piipadi prosince 2018,

— zauctovani odbératelskych faktur (popt. dokladl je nahrazujicich) za veskera plnéni
poskytnutd ucetni jednotkou v roce 2018 vystavené do 15. 1. 2019, pokud neni
mozné do uvedeného terminu vystavit z objektivnich divodd faktury (popf.
dokladi je nahrazujicich) za poskytnutd plnéni je vynos snich prouctovan
prostiednictvim uctu 388 — Dohadné ¢ty aktivni,

— zauctovani dodavatelskych faktur za veskera plnéni od dodavatelt do 31. 12. 2018,
pokud za néktera plnéni neobdrzi ucetni jednotka fakturu do 25. 1. 2019, je
nevyfakturovand dodavka prouctovana prostiednictvim Gctu 389 — Dohadné ucty
pasivni na zakladé patfinych pisemnych podkladi pro zauctovéani, predanych
prislusnymi odpovédnymi pracovniky jednotlivych tsekt do uctarny,

— zauctovani pfipadnych dalSich dohadnych polozek aktivnich a pasivnich,
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zaucCtovani mank a skod, opravnych polozek k majetku a trvalého snizeni hodnoty
majetku, popt. zvyseni hodnoty majetku, zjisténych pfi provedené inventarizaci,
zauCtovani ucetnich dokladi vystavenych po 31. 12. 2018, pokud se tykaji
hospodaiskych operaci roku 2018,

zauctovani kurzovych rozdilii na tctech uctovych skupin 21 — Penézni prostiedky
Vv pokladné, 22 — PenéZzni prostfedky na uctech, 25 — Kratkodoby finan¢ni majetek a
26 — Prevody mezi finan¢nimi ucty, do nakladd, poptipadé vynosi (Gcet 563 —
Kurzové ztraty a ucet 663 — Kurzové zisky),

tvorba rezerv podle smérnice ,,Zasady pro tvorbu rezerv*,

zauctovani ucetnich ptipadi Casového rozliSeni podle smérnice ,,Zasady pro
uctovani naklada a vynosii a pro jejich ¢asové rozliSovani, dohadné polozky*,

zuctovani zaloh k vyuctovani pro ptipady uskuteénéné do 31. 12. 2018.

Uketni zavérka podniku

Pred sestavenim ucetnich vykazii jsou uzavirany ucetni knihy. Pfi tomto uzavirani:

jsou zjistovany celkové obraty stran Ma dati a Dal jednotlivych syntetickych ucti,
jsou zjistovany kone¢né zustatky aktivnich a pasivnich Uc¢th a konecné stavy uctl
nakladovych a vynosovych,

je zjistovan hospodaisky vysledek prevodem ndkladovych a vynosovych ucti na
ucet 431 — Hospodatsky vysledek ve schvalovacim fizeni,

je zjistovan zaklad dané z piijml a daflova povinnost splatnd a odloZena za Gcetni
obdobi,

je uzavieno Ucetnictvi a zustatky rozvahovych uctl se prevedou do dalsiho roku.

Nasledné jsou sestaveny vykazy Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty, Piehled o penéznich

Ucetni

tocich a Ptiloha ucetni zavérky.

4.1.3 Dalsi prvky vnitiniho kontrolniho systému v tcetnictvi v podniku

V organizaéni struktufe byla zndzornéna uctarna, ktera ma Ctyii zaméstnance. Pro spravné

fungovani Uctarny je dllezité podrobné rozdéleni praci mezi jednotlivé Ucetni. Pro kazdé
pracovni misto v €tarné je urcen popis funkéniho mista, ve kterém jsou stanoveny specifické

pozadavky na zaméstnance a podrobny popis toho, za co zaméstnanec odpovida.
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Pro samostatnou Ucetni je v popisu funkéniho mista stanovena podfizenost obchodnimu
fediteli, technickému fediteli a vedouci Gcetni. Specifické pozadavky na samostatnou tcetni
jsou stiedoskolské vzdélani ekonomického sméru, znalost prace na PC a znalost podvojného
ucetnictvi. Pro samostatnou ucetni je stanovena odpovédnost:

— Za kontrolu nalezitosti, pofizovani a G¢tovani doslych faktur
— Zapotizovani a uctovani doslych zalohovych listii

— za odsouhlasovani pohledavek za odbérateli

— Zzazpracovani ucetni agendy tykajici se dotaci

— Zzasestavovani statistickych vykaza

— Za zajiSténi prefakturace ndkladi z dodavatelskych faktur

— Zza zajiSténi dokladt tykajicich se vyvozu zbozi

Pokladni
Soucasti uctarny je funkce pokladni, kterd zajist'uje ptijem a vydej hotovosti do pokladny
Vv ¢eské 1 zahraniéni méné. Vzhledem ke svéfenym hodnotam v podobé penéznich prostiedki

je s pokladni sepsana hmotna odpovédnost.

V rdmci Gctarny je moznost zastupovani, naptiklad v piipad€ pracovni neschopnosti, pouze
samostatné ucetni a pokladni. Tyto dv€ zaméstnankyné mohou byt zastoupeny hlavni ucetni.

Mzdova ucetni ani hlavni G¢etni nejsou nikym zastupovany.

Software pouZzivany v ucetnictvi

Ucetni jednotka v soudasnosti pouziva pro zpracovani uéetnictvi podnikovy informaéni
systétm SAP. Tento systém je vytvofen pro mezinarodni pouziti, nejsou u n¢ho provadény
aktualizace, které by odrazely zmény v Ceskych zakonech. Sama ucetni jednotka si tyto
zmény musi v programu zadat. To je pro Gcetni podniku urcitou nevyhodou tohoto softwaru,
protoze musi tyto zmény sama sledovat a na jejich zaklad€ provadét apravy.

Predchazejici software byl Abra Gold, ktery firma vyuzivala do roku 2000. Divodem
piechodu na SAP bylo rozsifeni vyroby a skladového hospodaftstvi. Tomuto rozsifeni ptivodni
software jiz nepostacoval. V roce 2019 je planovéan pfechod na novy podnikovy informac¢ni

systém KARAT, ktery vice vyhovuje provoznim potiebam podniku.
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4.2 Kontrola uéetnictvi v podniku

Na ptikladu doslé faktury do podniku lze ndzormné ukéazat cely vnitini kontrolni systém
V ucetnictvi tohoto podniku.

Nejdiive piebira postu od doruCovatelky administrativni pracovnice. Faktury jsou
pfijimany také prostfednictvim mailové posty. Musi ovéfit, Ze korespondence patii firmé¢ a
nebyl dopis doru¢en omylem na jinou adresu. Pokud se jedna o fakturu, je jejim tkolem
zapsat doSlou fakturu do evidence piijatych faktur. Opatii fakturu razitkem a nasleduje
pfedani faktury do uctarny.

Ugetni zkontroluje formalni spravnost faktury. Na obrazku &. 11 je uveden formulaf
faktury, na kterém jsou Sipkou oznaceny vSechny dulezité nalezitosti dokladu, které ucetni
kontroluje. Musi tedy zkontrolovat, zda je doklad spravné oznacen — v tomto piipadé Faktura
— danovy doklad. Dale musi zkontrolovat spravné uvedeni ucastnikii ucetniho ptipadu —
v tomto piipadé dodavatel a odbératel, jejich spravny nazev, ICO, DIC. Pokud nejsou tyto
udaje uvedeny spravné, nelze doklad zaucétovat. Protoze ucetni kontroluje pouze formalni
spravnost dokladu, mize zkontrolovat, Ze na dokladu je také uveden obsah ucetniho ptipadu a
cena, ale nedokaze ovéfit vécnou spravnost téchto udaji. Pii kontrole formalni spravnosti
dokladu oveéti pouze uvedeni data uskuteénéni Gcetniho pfipadu a data vystaveni dokladu.

V piipad¢ chybnych udajt je doklad vracen odesilateli na opravu.

Oznateni déetniho

dokladu

Faktura — daiiovV doklad
odavatel Faktura €.
(variabilni symbol)
Konstantni symbol

Odbératel _
Utastnik déetnihol
pripadu

U2astnik
icetniho
pripadu

ICO | | DIC | ICO ] DIC [ Okamzik vyhotoveni
Bankovni spojeni Datum vystaveni dokladu
Dam‘!n uskuteénéni kamzik uskutecnéni
zdanitelného plnéni i&tniho piipadu
Forma uhrady Datum splatnosti
Polozka Mnozstvi M. J. Cena za M. J. Sazba DPH Cena celkem
Obsah bez DPH DPH % v K&
(¢etniho
pripadu

Celkem k thradé “m

Razitko a podpis dodavatele

Obrazek 11: Overovani nalezitosti uicetniho dokladu

Zdroj: Viastni zpracovani
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Soucasti ucetniho dokladu musi byt podpis osoby odpovédné za ucetni piipad a osoby
odpovédné za jeho zatctovani.

U faktur, které se neopakuji a jsou na vétsi ¢astky, musi vécnou spravnost dokladu
zkontrolovat jednatel, poptipad¢é odpovédny pracovnik. Kdo ma konkrétni doklad kontrolovat,
je uvedeno ve vnitfni smérnici o ob&éhu ucetnich dokladu. Je potfeba zkontrolovat, zda je
fakturovano mnozstvi, které bylo objednané a také dodané, zda odpovidd také castka
objednavce a odpovidd 1 datum uskutecnéni ucetniho ptipadu. V piipadé, Ze je vécna
spravnost v potadku, je doklad pfedan do uctarny a poté je zatuctovan.

Ptijaté faktury firma rozdé€luje do tfech skupin. Kazda skupina ma vlastni fadu Cislovani.
Ugetni rozhodne, do které skupiny pfijata faktura patii. Na zakladé tohoto zafazeni dostane
faktura své Cislo, které je tvofeno Cislem skupiny faktur, pofadovym cislem a kalendainim
rokem. Tyto skupiny jsou (uvedeno prvni ¢islo dokladu v roce 2018):

— FD — faktury rezijni — 4000001/18,
— RE — pro objednavky — 14000001/18,
— FB — pro benefity — 4900001/18.

Pii Gctovani musi ucetni rozhodnout na zakladé obsahu Ucetniho pfipadu, na které ucty
bude doklad zauctovan. Dle tcetni smérnice jsou stanoveny castky pro Uctovani hmotného
majetku. Pokud Castka na faktufe je napiiklad mezi 2 001,- az 5 000,- K¢, je tento majetek
zauctovan do spotieby s evidenci. Nejprve je tedy zadan do evidence majetku, aby bylo
mozné tento majetek sledovat v inventurach. Ptes interni devitkovy Ucet se automaticky
prevede do nakladl na ucet 501410 — Spotieba DHM.

Ugetni zkontroluje dodrZeni akrualniho principu, tedy zda dana skute¢nost vécné a Gasové
souvisi s danym ucetnim obdobim. Je nutné zkontrolovat, kterého ucetniho obdobi se doklad
tykd. Pokud se tyka nasledujiciho ucetniho obdobi, musi ucetni pii uctovani pouzit Uty
casového rozliSeni. Ve vnitini smérnici jsou uvedené piipady, kdy se casové rozliSeni
nepouziva, proto ucetni kontroluje 1 tuto mozZnost.

Naptiklad, pokud se jedn4 o fakturu na ptfedplatné Casopisu za 750,- K¢, kterou musi
zaplatit v aktualnim Géetnim obdobi, ale piedplatné je az na nasledujici i¢etni obdobi, nebude
uctovat fakturu na ucet 381 - Naklady ptiStich obdobi, protoZe se jedna o malou a opakujici se
castku. Toto predplatné je tedy zauctovano piimo do nakladi.

Sama ucetni po sob¢ kontroluje spravnost zauctovani dané faktury. Musi zkontrolovat
¢astku, datum uskutecnéni zdanitelného plnéni, zauctovani na spravné ucty, dodavatele a jeho
¢islo bankovniho spojeni a ¢islo faktury (variabilni symbol). Spravné uvedené Cislo faktury,

tedy variabilni symbol, je dulezité pro sparovani s platbou této faktury.
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Ugetni kontroluje dodrzeni principu podvojnosti a souvztaznosti. Tedy zkontroluje stranu
Ma dati a Dal, jestli se ¢astky ptfi zauctovani dan¢ho ucetniho pifipadu na téchto stranach
rovnaji. Zkontroluje také pouzité ucty pro zauctovani, zda tyto ucty spolu logicky souvisi.

Ugetni, kterda ma na starosti saldo, kontroluje zaplaceni viech faktur, tedy dodavatelskych i
odbératelskych. V pripadé platby s neltplnymi ¢i chybnymi Udaji musi tato ucetni vse
dohledat a opravit, aby doslo ke sparovani platby s fakturou.

Kazda tucetni podniku kontroluje sama po sobé spravné zauctovani vSech dokladu.
Podklady pro mési¢ni uzaveérku by mély byt od kazdé ucetni jiz v poradku. Kontrolu prace
téchto Gcetnich provadi hlavni Géetni podniku. Hlavni ucetni projde vSechny doklady po
jejich zalozeni do Sanond a zkontroluje jejich formalni spravnost. Po provedeni mési¢ni
uzavérky jsou hlavni uéetni kontrolovany mimotadné ucetni piipady v hlavni knize, kterou
vzdy celou projde a zkontroluje.

Dulezitou soucasti vnitiniho kontrolniho systému podniku jsou porady. Porady v uctarné se
konaji pravidelné jednou za mésic nebo mimotadné dle potieby. Tyto porady vede hlavni
ucetni, ktera seznami ostatni ucetni s pokyny nebo terminy stanovenymi vedenim spole¢nosti.
Na téchto poradach jsou probrany mimotddné ucetni piipady a riizné problémy spojené
S ucetnictvim podniku. Jsou pfi nich také konzultovany zmény v dantovych zakonech nebo
v dalSich zakonnych ptedpisech tykajicich se ucetnictvi. Soucasti porad je feSeni chodu
uctarny, jako jsou napiiklad zastupy za dovolené, nemoci apod.

Hlavni ucetni fes$i uzavérkové operace za UcCetni obdobi. Je potieba Uctovat dohadné
polozky, Casové rozliSeni, kurzové rozdily, inventariza¢ni rozdily, rezervy, opravné polozky
k majetku a dalsi zalezitosti, které je na konci ucetniho obdobi nutné dofesit.

Pfi uzavirani Gc€etnich knih je kontrolovana bilan¢ni rovnovéaha, kterd by pii spravném
uctovani méla byt dodrzena. Pfipadné nesrovnalosti je nutné dohledat a opravit. V tomto
pfipad¢ se jednd o kontrolu dodrZovani bilan¢niho principu.

Bilan¢ni kontinuita je dodrzena shodou pocatecnich zlstatkli nasledujiciho ucetniho
obdobi s kone¢nymi zustatky ptfedchazejiciho obdobi. Toto je provedeno pii piechodu
Z jednoho tucetniho obdobi do obdobi dalSiho automaticky pomoci Ucetniho softwaru a
k chybam nedochazi.

Na hlavni ucetni leZi odpovédnost za celé Ucetnictvi, musi sestavit vSechny ucetni vykazy
a ucetni zavérku pfipravit celou danovému poradci na kontrolu. Jeji prace je danovym
poradcem kontrolovana jednou za rok pii sestavovani ucetni zavérky a dvakrat za rok

kontroluje jeji praci externi auditor.
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5 ZHODNOCENI VNITRNIHO KONTROLNIHO SYSTEMU
V UCETNICTVIi V PODNIKU

Firma ma jednotlivé prvky tvofici vnitini kontrolni systém v ucetnictvi dobfe vytvorené.

Ma vypracovanou organizacni strukturu, vnitini predpisy a pracovni naplné.

Vytvotené schéma organizacni struktury poskytuje informaci o umisténi jednotlivych
oddé¢leni na pobockach podniku. U kazdého odd€leni je urceno, kterému fediteli je podiizeno.
Tato organizacni struktura ma spiSe plossi charakter. Dvé oddé€leni spadaji pod obchodniho
feditele a dvé pod technického feditele. Dalsi dvé jsou vedena obéma fediteli. Oddéleni jsou
tedy rozdélena stejnym poctem mezi oba feditele. Pro ekonomické oddé€leni je nadiizeny, jak
jiz bylo uvedeno, technicky feditel. Uetni jednotka vyuziva pii organizaci Gdetnich praci

centralizovany zpusob a Ucetnictvi celé firmy je zpracovavano na jednom miste.

V actarné ma kazda ucetni na starosti konkrétni oblast G¢tovani. VSechny prace jsou
kontrolovany hlavni tcetni. Vytvoteni funkce hlavni vedouci je velkym plusem pro cely
kontrolni systém v ucetnictvi. Nékdy az stereotypni Gctovani urCitych ucetnich dokladu,
napiiklad pfi G€tovani stale se opakujicich faktur na stejny material, mize vést k chybovani
nékteré ucetni. Diky kontrole hlavni ucetni mize byt tato chyba v¢as odhalena, protoze se
jedna o urcity nezavisly pohled dalsi osoby. Hlavni G¢etni je tim hlavnim subjektem kontroly

prace uctarny. Jejim ukolem je také zpracovani Gcetni zavérky podniku.

Podnik mé vytvoteny cely komplexni soubor vnitinich piedpisti, které jsou hlavni soucésti
vnitiniho kontrolniho systému Vv Gcetnictvi. VSechny dillezité postupy pouZzité v ucetnictvi
jsou feSeny Vv téchto smérnicich. Je potfeba ocenit mnozstvi oblasti, tykajicich se ucetnictvi,
které firma ve svych predpisech fesi. Diky témto smérnicim 1ze dosdhnout mensi chybovosti

ucetnictvi podniku.

Nevyhodou vytvofeni takového komplexniho souboru vnitropodnikovych smérnic pro
konkrétni rok je nutnost vydavat cely soubor vzdy na novy rok a pfi zméné jednotlivych
smérnic. Pokud je vydavan cely soubor aktualizovanych smérnic, je pro zameéstnance
smérnice je uvedeno datum, od kterého nabyva platnosti. Urcité by bylo dobré tato data

uvadeét u vSech smérnic.

Kazda smérnice obsahuje obecnou c¢ast, ktera odkazuje na zdkonné predpisy. Dale

obsahuje ¢ast upravujici podminky podniku, tzv. vnitroupravu.
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V internich pfepisech jsou V nékterych ptipadech ponechany star$i zakonné upravy.
Naptiklad u ocenovani dlouhodobého majetku je uveden ucet 623 — Aktivace dlouhodobého
majetku, ktery byl od 1. 1. 2016 zruSen. V tomto piedpisu je také uveden ucet 413 — Ostatni
kapitalové fondy, ale Gcetni jednotka nema tento ucet ve svém uctovém rozvrhu. I v obecné
¢asti internich predpisti odkazujici na zdkonné predpisy by mélo byt uvedeno pouze to, co se
opravdu ucetni jednotky tyka.

U interniho pfedpisu tykajiciho se ucetni zavérky je zminéna dan z pfijmi z mimotadné
¢innosti, ale od roku 2016 neni vykazovan HV z mimoiadné ¢innosti a neni pocitana ani dan
Z mimotadné cCinnosti. Ke zminovanému uvadéni zédkonnych ptedpist, které jiz nejsou
Vv platnosti, lze jesté doplnit piiklad, kdy u nahrad cestovnich vydaju ve smérmici ¢. 4 je
uvedeno, Ze organizace ma moznost volby poskytnuti vyse stravného daného vyhlasovanym
rozpétim sazeb. Interni predpis odkazuje na zakon ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich néhradach,
V pozd¢€jsim znéni, ktery byl od 1. 1. 2007 zruSen. Tento zédkon je nahrazen zédkonikem préce.

Aktualné je pro podnikatele stanovena pouze minimalni vySe stravného.

Soubor obsahuje dvé smérnice, které nejsou uvedené v seznamu smérnic tohoto souboru.
Je nutné podotknout, Ze tyto smérnice castecné zasahuji do oblasti feSenych v jinych
smérnicich tohoto souboru. Prvni necislovanda smérnice o podepisovani, kontrolovani a
likvidaci ucetnich dokladd se témét shoduje s prilohou ¢. 2 - Obéh tcéetnich dokladd ke
smérnici ¢. 1. Oba ptedpisy fesi vystavovani, podepisovani a uétovani shodnych doklada.
Tato duplicita by méla byt opravena, aby byla pravidla pro ob&h ucetnich dokladii jasné

stanovena.

Druh4 necislovana smérnice se tyka potfizovani dlouhodobého majetku, materialu a
odpisového planu. Céastedné se tato smérnice shoduje se smérnici ¢. 2, ktera také uvadi ¢astky
pofizeni hmotného a nehmotného majetku a jeho uctovani dle vyse téchto castek. Zde jsou
uvedeny ¢astky pro uctovani nehmotného majetku, které se v téchto smérnicich 1isi. V prvni
uvedené¢ smérnici je uvedena skupina nehmotného majetku s zivotnosti delSi nez 1 rok
v ¢astkach od 3 001,- do 60 000,- K¢, ktera je uctovana jako investice a odepisovana postupné
ve vztahu K zivotnosti a pouzitelnosti majetku (minimalné¢ 13 mésici). Ve druhé uvedené

smeérnici je pro tuto skupinu majetku uvedeno rozmezi od 5 001,- az do 60 000,- K¢.

Uétovy rozvrh obsahuje velké mnoZstvi uéti. Bylo by vhodné na dalsi Gi¢etni obdobi uéty
zkontrolovat a ty, které nejsou aktivné vyuzivany zrusit. Napiiklad ma 27 analytickych ucta

ostatnich rezerv na opravu konkrétniho majetku, ale ostatni rezervy byly naposled
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vykazovany v rozvaze vroce 2002. Nekteré Ucty jsou zruSeny od roku 2016, jak bylo
zminéno vySe u zhodnoceni internich ptedpisti, zménou vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se
provadéji nekterd ustanoveni zdkona €. 563/1993 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich
ptredpisu, S ucinnosti od 1. 1. 2016. Byly zruSeny uctové skupiny 61 — Zmény stavu zasob
vlastni Ginnosti, 62 — Aktivace a 68 — Mimofadné vynosy. Uetni jednotka ma ve svém

uctovém rozvrhu pro rok 2018 uvedeny ucty z téchto uctovych skupin.

V popisu funkéniho mista firma uvadi, komu je zaméstnanec podiizeny ¢i nadtizeny. To je
V ramci vnitiniho kontrolniho systému zasadni prvek, protoze pro zaméstnance je timto jasné
uréeno, kdo mu dava pokyny a jeho praci kontroluje. Poptipad¢ to plati i naopak, komu dava
pokyny on a ¢i praci ma kontrolovat. Uvedeni specifickych pozadavkil v popisu funkcéniho
mista je vyhodou predevSim pii vybéru nového zaméstnance, kdy jsou jiz pfedem dané
pozadavky na tohoto zaméstnance. PomiiZze to vybrat spravného zaméstnance. Dobie

srozumitelné a presné stanovené je i uvedeni odpovédnosti zaméstnance V jednotlivych

bodech.

Firma ma v pfiloze €. 3 ke smérnici ¢. 1 vytvofeny podpisové vzory pracovnikli. Seznam
obsahuje datum, od kdy je opravnén zaméstnanec podepisovat, ale neni nikde pisemné uréena
jejich kompetence k ptipojovani podpisového zaznamu. Neni stanoveno, co konkrétné a do
jaké vySe je tento zaméstnanec opravnén podepisovat. Doklady jsou podepisovany
zaméstnanci dle zvyklosti v ramci odpovédnosti jeho funkce. Firma ma v planu toto fesit

v souvislosti s pfechodem na novy software.

Dulezita soucast vnitiniho kontrolniho systému podniku je inventarizace, kterou ma firma
dobie rozpracovanou vnitinim piedpisem a piikazem jednatele pro provedeni inventarizace
majetku, ktery obsahuje i harmonogram inventarizace. Jednatelé jsou tim vrcholovym
¢lankem kontroly v podniku vcetné€ inventarizace, proto je stanoveno, ze jim musi byt
predany vysledky inventarizace ke schvaleni a k rozhodnuti o vypofadani inventarizacnich
rozdilt. Bez jejich podpisu je i vyfazovaci protokol neplatny a nelze majetek ani vyfadit
Z Gcetnictvi.

Cely vnitini kontrolni systém v ucetnictvi podniku Ize hodnotit kladné, protoze je hodné
podrobné vypracovany a vyuziva téméf vSech moznosti. Nékteré chybné detaily zminéné
Vv tomto zhodnoceni jsou pouze formalnim nedostatkem. K jejich napravé staci aktualizace a
mens§i Uprava vnitinich smérnic podniku. Udetnictvi je vedeno dle zakonnych piedpist a

kontroly Gcetnictvi jsou dobfe nastavené a pravidelné vykonévané.
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ZAVER

V této praci byl popsan vnitini kontrolni systém v Géetnictvi a prvky, které ho tvori.
Podnik musi jednotlivé prvky vytvofit tak, aby bylo zajisténo fungovani celého systému.
V prvni kapitole byl stanoven cil této prace, kterym bylo provedeni analyzy a zhodnoceni

vnitiniho kontrolniho systému v Gcetnictvi ve vybraném podniku.

Nejdiive byla uvedena teoretickd vychodiska pro vnitini kontrolni systém V Gcetnictvi a
byly vysvétleny jednotlivé pojmy, které se tykaji tohoto systému. Cely systém musi vychéazet
ze zakonnych piedpisit a musi zajistit splnéni jejich pozadavkl na ucetnictvi podniku. U
popisu jednotlivych internich ptedpisi, které ticetni jednotky vyhotovuji, bylo uvedeno, co by

Vv nich mé&lo byt stanoveno dle zdkonnych ptedpist.

Na vybraném podniku bylo prezentovano, jak je mozné prvky vnitiniho kontrolniho
systému V ucetnictvi vytvorit. Kazda ucetni jednotka potfebuje néco jiného dle konkrétnich
podminek v podniku. Lisi se napfiklad organiza¢ni strukturou, rozsahem vydanych internich
pfedpist a zplsobem provadénych internich kontrol Gc€etnictvi. Na zéklad€ analyzy vnitiniho
kontrolniho systému v Gc¢etnictvi v podniku bylo v této praci provedeno zhodnoceni tohoto

systému ucetni jednotky.

Nékteré podniky nemaji podchycen tento systém pisemné a vSe probihd pouze dle
zvyklosti. To miiZze zpUsobit urc¢itd nedorozuméni a komplikace pfi vedeni tcetnictvi, ale také
pii jeho kontrolach. Pokud je vSe stanoveno pisemné, jsou pro zaméstnance jasné stanovena
pravidla, kterymi se maji Fidit pii své praci. Cim vétsi pozornost vénuje podnik vytvoreni
jednotlivych prvkl tohoto systému, tim docili lepsiho fungovéni celého vnitiniho kontrolniho
systému v ucetnictvi v podniku a muze dosdhnout vedeni svého ucetnictvi bez chyb a

nedostatku.
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