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Vnitropodnikové smérnice se zaméfenim na metodické prvky Gcetnictvi a nastroje jeho priikaznosti

1. UVOD

Souwasnd pravni Upravacétnictvi je charakteristicka tim, Z& vyrazré snizuje
mira externi regulace &etnictvi a diraz je kladen spiSe na Upravu obsakiatrich
vykazi. Tim se vyznamhzvySuje mira samostatnosti ale i odpasdnosti podniki pri
vedeni @etnictvi. Rostou naroky na kvalitu a podrobnost vni¥nich Géetnich piredpisi
podniku. Mohlo by se zdat, Ze oblast metodik§etnictvi je vyhrazena pro slogi
systémy velkych podnik ale i i vedeni @etnictvi malych¢i sttednich podnii je tato
funkce potebna, zejména v deéldynamickych zrén (Cetnich pedpigi.

Cilem prace je uit zasady pro tvorbu vnitropodnikovych smnérnic spadajicich
do rdmce metodickych prikucetnictvi. Zangiim se na metodické prvkycétnictvi a
nastroje jeho pilkaznosti. Vytgim smysl vnitropodnikovych sémic, rozeberu jednotlivé
metodické prvky, tj. Géty, Uétovou osnovu a @tovy rozvrh, uéetni knihy a zapisy
Dale se budu g&novat nastrojam prikaznosti €etnictvi, jimiz jsou zejména detni
doklady. Nelze opomenouhventarizaci a vniténi kontrolni systém v podniku, pray
s ohledem na pozadavky spravnostiikpznosti, Uplnosti a dasnosti detnictvi.

V prakticke ¢asti budou tato teoreticka vychodiska aplikovan@o@minkach vybraného
podnikatelského subjektu, zd@jge o vytvaeni ramce pro vnitropodnikové gmice.

Vyznam prace sp@va vimplementaci navrhovanych reSeni problematiky
vhitfniho uspaadani a chodu @&etni jednotky, jejiZz vnitrni systém zpracovaniéétnictvi
nebyl doposud jednotndefinovan. V souvislosti se Zzmou managementu konfrontované
spole&nosti, probiha v saasné dob komplexni reorganizace firmy, aplikace a zejména
dodrzovani Getnich smirnic je dikim elementem celkovych organtrdach znen,
vedoucich ke zvySeni konkurenceschopnosti podn@ilem prace je tedyfspét ke
zdokonaleni organizaiho chodu &etni jednotky, jenZ definoval novy management jako
jeden z fundamentalnich privisvé strategie upe¥ni postaveni podniku na trhu.

Celkova uprava vnitropodnikovych gmic presahuje ramec této prace, ktera se
zameti pouze na téast vnitnich gredpisi, které souviseji s metodickymi prvkygatnictvi
a nastroje jeho fikaznostiReSena bude tedy oblastetnich doklad, (éetnich knih a dale

pak vnitropodnikovy kontrolni systém a inventariac
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1.1. LEGISLATIVA

Mriviw s

potaZmo i definovani vnitropodnikovych 8mic v podniku paf zejména

# Z4kon ¢. 563/1991 Sb., odetnictvi(dale jen Zakon odetnictvi)

# VyhlaSka¢. 500/2002 Sb.kterou se provadi nékterd ustanoveni zakona 563/1991 Sb., odétnictvi,
pro éetni jednotky, jez jsou podnikatetitdjicimi v sousta&podvojného éetnictvi (dale jen Vyhlaska)

+ Ceské Wetni standardypro podnikatele (dale je6US)

® Zakon ¢. 593/1992 Sbh., o rezervagho zjiseni zakladu da# z pijmi (dale jen Zakon o rezervach)

4 Zakon ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nahraddctale jen Zakon o cestovnich nahradach)

% Zakon ¢. 586/1992 Sbh., o danich Zipma (dale jen Zakon o danich Zijui)

® Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani Zipané hodnoty(dale jen Zakon o DPH)

4 Zakon ¢. 353/2003 Sb., o sp@bnich danich(dale jen Zakon o spfbnich danich)

# Zakon ¢. 513/1991 Sh., Obchodni z&kor(ikale jen Obch. zakonik)

® Zakon¢. 40/1964 Sb., Qfansky zékonikdale jen Old. z&konik)

Tabulka €. 1 - Schéma pravni Gpravy i éetnictvi v CR

[ Pravni aprava ucetnictvi

statni predpisy ]

(o]

Uéetni predpisy ] [

Zakon o ucetnictvi —[ Obcansky zakonik ]
—[ Obchodni zakonik ]
—[ Danové predpisy ]
—[ ... dalSi predpisy ]

Zdroj: LANDA (6)

Provadéci vyhlasky

)
)
. ]
)

Ceské Géetni standardy

raa's

Ostatni Ucetni predpisy

1.2. POZADAVKY NA VEDENI UCETNICTVI

Zakladni poZadavky na vederietnictvi obsahuje jiz samotny Zakon &etnictvi,
ktery krome jinéhotika, Ze detni jednotk&
* (ctuje ostavu a pohybu majetku, zavazknakladech a vynosech, o vysledku hospisatd
‘ Gctuje o echto skuténostechdo obdobi, s nimZasow a wcné souvis?

4 je povinna vésedno (fetnictvi za @etni jednotku jako celek

4 je povinna véstdetnictvi jakosoustavu detnich zaznani

! VSechny pislusné pravniiedpisy jsou mysSleny ve &ni pozdjSich gredpidl, které je dopiuji. DalSi pedpisy navazuji
na uvedené fundamentalni pravni normy, Uplnyetyneni smyslem této prace (jednalo by se dalgikiap o Zakon o cennych
papirech, Zakon o konkursu a vyrovnani, Zakogreimy a Sekovy atd.).

2Kdo je @etni jednotkou stanovi v 81 Zakon &etnictvi.

3 Piipadré do obdobi v 8mZ uvedenou skutaost zjistila (§3 Zakona asétnictvi)
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je povinna véstdetnictviv deské néné, v ceském jazyce

4+ miZe vedenimdetnictvipowiit i jinou osobu,&imz se nezbavi odp&dnostiza vedeni
s skutenosti, které jsoujedn¥tem @etnictvi, zachycujaa Gcéetni doklady

* (cetni piipady se zaznamenavaicetnich knihachna zéklad ucetnich doklad

4 je povinnanventarizovatmajetek a zavazky

4 je povinna sestavovdtetni zaerku

s vede detnictvi tak, aby éetni zavrka poskytlavérny a poctivy obrazorednetu Ucetnictvi a finadni
situace detni jednotky

4 je povinna véstdetnictvispravné, Uplné, pikazné, srozumitelné,iighlednéa to zpisobenrzaruéujicim
trvalostUcetnich zaznarh

Naplreni vSech zmiénych povinnosti neni snadné. A nejéchto, pravni pedpisy
kladou na @etni jednotky mnoho dal$ich poZzadavkasto viak bez jednotné metodiky,
jak téchto pozadavki dosahnout Zakon o detnictvi napiklad stanovuje povinnost
inventarizace majetku a zavdizkv 829-30 definuje pojmy inventarizace, inventura,
inventurni soupisy, inventarizai rozdily. Neuklada jiz Zadné pevné terminy kdy loy&
provedena inventura, kym, jak se ma postupovaphiediuje hmotnou zainteresovanost
majiteld Ucetnich jednotek n&asgjSich inventurach, nez k rozvahovému dho vSe je
vnitini zalezitosti &etni jednotky a je pouze na ni, jak tuto problematiku pojme,otigk
budou jeji vnitni predpisy detailni a @tivé pripravené. Wetni jednotka si metodickymi a
organiza&nimi predpisy sama stanovuje jednotné postupy pro opalagioperace.

1.3. VYZNAM VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Je-li smyslem &etnictvi podat UpIné, pkazné, srozumitelné ighledné a spravné
informace o stavu a pohybu majetku a zawazkméni, nakladech, vynosech a
hospodéském vysledku, pak nasledujici zasady musi mit st i ten, kdo bude
zpracovavat vnitropodnikové smmice:

# bilanéni kontinuita

4 vécna acdasova souvislost naklada vynog

» stalost metod

# nezavislost detnich obdobi

® oceiovani v historickych cenéch

# nemoznost kompenzace majetku a zavazkdkladi a vynos
* opatrnost

4y ptipadech uvedenych pod pismenem f 84 odst. 12 Za&aietnictvi je nutné pouzit i cizi énu. Pokud je spkna
podminka srozumitelnosti podle §8 odst. 5 je mqimé&it i cizi jazyk.

11
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1.3.1. SMYSL VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

,Udetni jednotky jsou povinny vést &étnictvi spravné, uplné, mikazné,

srozumitelné, pehledné a zfisobem zartujicim trvalost Getnich zaznam“>

— Wta, se
kterou se setkal zcela jskazdy, kdo se od@tnictvi zajima, bty jen okrajo¥. Otazkou
zustava: ,Jak toho dosahnout?“géIni jednotka riize vést své detnictvi spravné, tedy
v souladu s pravnimi normami, &pto nemusi odpovidat podmince srozumitelngsti
piehlednosti. Tuto z&konnou povinnost pinéetini jednotka také tim, Ze sestavi
vnitropodnikové srérnice, kde upravi postupy, odpovidajici konkrétrpo¥adavkm a
podminkdm danédétni jednotky. Mvodem pro sestaveni vnitropodnikovychésmic by
vSak nemilo zastavat pouze spéni podminek danych zakonem, ale zejménaebat
vhitinihotizeni, rozhodovani a kontrolyétni jednotky.

Pfinosem vnitnich snérnic je pro podnik stanoveni jednotného metodického
postupu, takovy jednotny postup pakiZze zajistit spravné posouzeni skimesti
v Eetnictvi daného podniku. Kval&nzpracované vnitropodnikové gmice usnatiuji
kontrolu (Eetnictvi, @ uZ se jedna o kontroly interni, kontroly auditoaye zjednodusi i

postup pi kontrolach pracovnikm finantniho Gadu.

KOVALIKOVA (5) ve své publikaci o vnitnich snérnicich uvadi;,Z praxe sama
vim, Ze pokud jsourptechto kontrolach pedloZeny seérnice, probih& kontrola mnohem
snadmji, nez kdyz fedloZzeny nejsou. Jednak je jiny pohled tietii jednotku, ktera seip
svécinnosti a @i vedeni detnictvi7idi vnitnimi p'edpisy, a jednak také pracovnidii p
kontrole maji k dispozici p&gbné informace a nemusi se t&sto dotazovat na tité

postupy a operacecaétnich pracovnik pripadre odpovdnych osob vdetni jednotce.”

Vnitropodnikové smérnice zabezpéi aby etni jednotka:

4 pouZivalajednotny a pehledny w@etni rozvrh

# dosahlajednotného zpsobu océ&ovani

# vymezilalc¢etni doklady, pisemnosti

# zabezpéla vhodnyzpisob ol#hu Uc¢etnich dokladi
* zabezpéla jednotné provadni inventarizace

4 zabezpéla Uschovu a archivovanilicetnich pisemnosti

5 88 odst. 1 Zakona aétnictvi

12
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1.3.2. ROZDELENI VNITROPODNIKOVYCH SMERNIC

Povinnost vytvaéit nekteré vnitropodnikové s#émnice vyplyva pimo z pravnich
norem. Podnikyasto tyto povinné sénnice dopini o dalSi, které jsou vzhledem k jejich
¢innosti relevantni. et vnitropodnikovych fedpidi (viz Tabulka¢.2 ) neni a neiize
byt Uplny, jedna se o sestavu, ktefilpazi v Gvahu ve &Siné podnikatelskych subjekt
VZdy je nutné séidit konkrétnimi podminkamidetni jednotky. Resto, Ze tvorba prvnich
10 sn#rnic® je povinna pimo z legislativy, bude je vytvét pouze ta &etni jednotka, kterd
ma pro & naph.

Oblasti metodologie se bezprogedné dotykaji smérnice o systému zpracovani
Géetnictvi, Uétovy rozvrh, podpisové zaznamy, oéh Ucetnich dokladi, inventarizace a
uschova &etnich dokladi. Témto oblastem je dale ¥novana pozornost a to zejména

v souvislosti s napl&nim pozadavku pnikazného vedeni Getnictvi.

Tabulka €. 2 — Rozdéleni vnitropodnikovych sm  érnic

/ VP SMERNICE VYPLYVAJICI Z LEGISLATIVY: \

Systém zpracovani uéetnictvi
Uctovy rozvrh
Podpisové zaznamy
Dlouhodoby majetek, odpisovy plan

Zasoby

Zasady pro casové rozliSovani nakladli a vynosi

Kursové rozdily, cizi mény

Derivaty

Rozpousténi nakladi, prip. ocenovacich odchylek

\ Konsolidacni pravidla

/ VYBER DALSICH OBLASTI PRO TVORBU VP SMERNIC: \

Zasady pro tvorbu dohadnych polozek
Zasady pro tvorbu a pouziti rezerv
Zasady pro tvorbu a pouziti opravnych polozek
Obéh ucetnich doklad
Inventarizace
Harmonogram ucetni zavérky
Uschova ucetnich zaznamii
Zasady vedeni pokladny
Odlozena darnova povinnost

\ Evidence drobného majetku /

Zdroj: KOVALIKOVA (5), SOTONA (10)

® Na tomto v¥tu povinnych VP srrnic se shodli i oba nize uvedeni autublikaci o vnitnich sngrnicich v podniku, s tim
rozdilem, Ze KOVALIKOVA (5) v seznamu, ktery uvada strag 8, neuvedla povinnou sfmici 0 systému zpracovantgtnictvi
(ptesto se ji dale ve své publikaci zabyva). OpratitdcSOTONA (10) ji uvedl hned na prvnim ngist
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Vnitropodnikové smérnice se zaméfenim na metodické prvky Gcetnictvi a nastroje jeho priikaznosti

2. METODICKE PRVKY UCETNICTVI

Ugetnictvi vyuziva celou $kalu metodickych piivkbilancovani, oagovani,
dokladovost, &et a systém dii, podvojnost, souvztaznost, syntetické a analytiaig,
acetni knihy, @etni zapisy inventarizacejgulvaha, &etni vykazy). VSechny metodické

prvky vytvaeji uceleny, propojeny systémiainictvi.

2.1. UCTY

Ucet predstavuje zékladni formuidéni a uspeadani zapis o stavu a zrmnach
jednotlivych operaci. Pré&victy umoziuji oddlené zachytit hospodéké situace a jevy,
tykajici se pré¥ jedné polozky aktiei pasiv. Kazdy Getni gipad se ttuje podlecasové a
vécné souvislosti na dvasty, tj. podvojnym zapisem Veskeré dty’ jsou vedeny v hlavni
knize (viz kapitola 2.3. Eetni knihy).

Tabulka €. 3 — Rozdéleni G étu

v

[ Rozvahové ] [ Vysledkové ] [ Zavérkové ] [Podrozvahové
m [ Nakladové ] [ Potatetni ucet )

‘ rozvazny

- rozvazny

Uéet zisku a
ztraty

(. J

Zdroj: PILA ROVA (7)

/////

V prabéhu kEZného detniho obdobi vyuzZivacetni jednotka samaoejme negast;i
rozvahové a vysledkov&ty. Na (Ety je mozné nahliZzet ale i z jiného hlediska, takrn

sva specifika maji opravnéty, stejré jako kalkula&ni Gty, prip. (Ety spojovaci (viz dale).

7 Uty ziizuje (Eetni jednotka na zaklad14 Zakona odetnictvi, dale na zaklad46 vyhlasky £°US & 001
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Vnitropodnikové smérnice se zaméfenim na metodické prvky Gcetnictvi a nastroje jeho priikaznosti

2.1.1. PODROZVAHOVE UCTY

Ucetni jednotka je povinna posoudit nutnotdit podrozvahové &y, pro které
jsou vyhrazeny &tové skupiny 75-79 a na nichz se sleduijiedité skuténosti, jejichz
znalost je podstatna pro posouzeni majetkopravitiace detni jednotky. Jedna se
zejména ovyuzivani ciziho majetku, ke kterému w@etni jednotka nema vlastnické
pravo, majetek v Uschay najaty majetek, ifisné zitovatelné tiskopisy, zastavni prava,
vécna lfemena, zavazky a pohledavky z leasingu, z termfitovperaci, z opci apdd.

Podrozvahoveé dly jsou souvztazné pouze &yl v ramci 7. dtoveé tidy. Jejich

tvorba je pl v kompetenci &etnich jednotek.

2.1.2. OPRAVNE UCTY

V rozvaze je mozné se také setkatty pravnymi. Kazdy opravnyceét se vzdy
vztahuje k jednomu Gtu ¥idicimu. Ukolem opravného diu je korigovatéastky na
hlavnim &tu, pro dosazeni vysSi vypovidaci schopnosti. Tkjpic piikladem je det
opravek k majetku. Na hlavnichttéch je pedepsano evidovat majetek iaovacich
cenach po celou dobu pouzivani. Gpbeni se vyjadije negimo, pomoci odpis a (ta
opravek. Wetnictvi poskytne informace o Pmpovacich cenach, ifd opofebeni i o

zastatkové cet

2.1.3. KALKULACNI UCTY

Pt potizeni materialu, zboZi jinych sloZzek majetku se zahrnuji n&yi,Porizeni*
vSechny naklady, které se povaZzuji podle platnyiddmisi za sodast pdizovaci ceny.
Kalkulagni ety slouzi pouze pro kumulaci povaci ceny, p uzavirani detnich knih

nesngji vykazovat zistatek.

2.1.4. SPOJOVACI UCTY

Tyto Wty souviseji s vnitropodnikovym (VP)¢étnictvim. Rozhodne-li se podnik
pro dvoukruhovy zfisob organizace VP ¢atnictvi, pak pra¥ spojovaci Gty prokazi
navaznost mezi fin&gnim a vnitropodnikovym &etnictvim. Pro tyto &ely VP &etnictvi

jsou vyhrazeny &toveé tidy 8 a 9, konkrétni naplicta voli (iCetni jednotka oft sama.

8 konkrétni vitet je uveden ¢US¢.001
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Vnitropodnikové smérnice se zaméfenim na metodické prvky Gcetnictvi a nastroje jeho priikaznosti

2.2. UCTOVA OSNOVA, UCTOVY ROZVRH

2.2.1. SMERNA UCTOVA OSNOVA

Pro (etni jednotky je sestavenackeréni na jednotlivé &ové tidy a v ramci
téchto ¥id jsou stanovend&iselna ozné&ni a nazvy pouze ctovych skupin, nikoliv
jednotlivych syntetickych &i. Smérné Gétova osnova pro podnikateld je rozdélena do
10 Wtovych t¥id (0 aZ 9), které se daledi na 9 (tovych skupin (x1 aZ x9)Clenéni do
Gctovych ¥id a skupin respektuje pozadavek sestaveni a &aetinotlivych polozek

rozvahy a vykazu zisku a ztrat.

2.2.2. UETOVY ROZVRH

V ramci tovych skupin smérné U¢tové osnovy stanovi detni jednotka
uspdadani a obsah syntetickychitii Zavadji se pouze takovécty, pro které ma &etni
jednotka napl. Syntetické &ty predstavuji souhrnné zpracovani, podigdinclereéni je
vedeno na analytickych¢tech. K jednomu syntetickému Ize iwoi nékolik drovni
analytickych G&ta podle potebné hloubk}. Ve vlastnim &tovém rozvrhu se zohladje
zejménaileneni analytickych @ta vychézejici ZUS ¢. 001:

4 podle jednotlivycldruhiz majetki, skupin pohledavek, skupin zavaik

# podlehmotné odpovdnych osolza majetek, fip. mista uloZzenimajetku

# nacdeskouacizi ménu

4 podlepoloZek @etni zaerky

4 pro darioveucely

* pro poteby zdtovani s institucensocialniho zabezgeni a zdravotnimi pojigovnami

4 pro poteby ucetni jednotky, pip. externich uzivatei (banky, burzy, statistickéitéady atd.)

V G&tovém rozvrhdt musi byt uvedenydlly potiebné k zagtovani viech &etnich
piipadi. V pribéhu roku je mozné jej dofbvat. Pokud je &etni jednotka povinna vést
Gcetnictvi v plném rozsahu, stanovi ve svértouém rozvrhu usp@dani a obsah
syntetickych «ta. P¥i vedeni @etnictvi ve zjednoduseném rozs&hmize G&etni jednotka

pouzit pouze &oveé skupiny.

% Smirna (etova osnova jeifilohou¢.4 k vyhlasce.

10 prezkugovani sefpruénim zpracovani detnictvi provadio kontrolni soupiskou, kterd & shodu mezi syntetickym

! Povinnost sestavit na patku kazdého detniho obdobi gy vliastni &tovy rozvrh vyplyva z 814 odst.2 Zakona o
Geetnictvi. Pokud nedochazi k prvnimu drii@iniho obdobi ke z#émé rozvrhu, postupuje se i nadale podle tohd@tového rozvrhu.

12ve zjednoduseném rozsahu mohou védtnictvi ty &etni jednotky, které nemaji povinnostétawat (Eetni zaérku

auditorem. Akciové spolmosti vSak vedou detnictvi vZzdy v plném rozsahu. Rozsahu vedetdtnictvi se ¥nuje 89 Zakona o
Ggetnictvi.
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Vnitropodnikové smérnice se zaméfenim na metodické prvky Gcetnictvi a nastroje jeho priikaznosti

2.3. UCETNI KNIHY

Ucetni operace se pomoci zdpisachycuji v detnich knihach. Eetni operace
musi byt doloZzeny doklady, dasovém sledu jsou zapisovany do deniku, dale dmhla

knihy a do knih analytické evidence.

Tabulka &. 4 — Ugetni knihy zavazné p Fi vedeni G éetnictvi v plném rozsahu

Uéetni knihy
Denik Hlavni kniha Kniha Kniha
analytickych uctt podrozvahovych
chronologické usporadani systematické usporadani actd

Zdroj: Zakon o U €etnictvi 813 odst. 1

Pri vedeni @etnictvi vezjednoduSeném rozsahu jsou zavazné Zetni knihy:

denik a hlavni kniha, jejichZ vedeni rize byt spojend®

Ugetni knihy musi byt otéeny ke dni vzniku &etni jednotky®. Pt pokrasujici
podnikatelsk&innosti se Gty hlavni knihy oteviraji pro kazdy rok gétesnimi zistatky
k 1.lednu z&inajiciho roku. Tyto stavy navazuji na koné Zistatky aktiv a pasiv, kterymi
byly Gty uzaweny k rozvahovému dni, tj. k 31.prosindiedchézejiciho rokd. Ugetni

knihy musi byt opt uzaweny k poslednimu dnisétniho obdob?.

Kazda U€etni jednotka musi vést seznam vSech svychdinich knih, v iém
uvede pro kazdou knihu nazev odpovidajici jejimsgabln, seznamdcth vedenych na
listech usptédany podle jednotlivycheétnich knih. Wetni jednotka ma takgovinnost
zajistit ochranu Ucetnich pisemnostpred zneuzitim, posSkozenim, z&enim nebo
ztratou. Pri pouziti vypd@etni techniky musi byt zaji&t vystup udaj v pisemné form
Pokud se v knihach pouZzivaji symboly a zkratkgtaeauje se pro kazdowétni knihu

jako miloha jejich seznam s uvedenim vyznamu.

13 podle §13a, odstavce 1, pism b) Zakonaetrictvi
1% pale pak k prvnimu dnidetniho obdobi, ke dni vstupu do likvidace nebimidosti prohlaSeni konkurati vyrovnani.
15 7de je uvazovan kalenttd rok jako @etni obdobi. Zakon o¢étnictvi dava moznost pouzit také hospsk rok.

16 Dale pak ke dni zruSeni bez likvidace, ke diedzhazejicimu den vstupu do likvidace nebo d&nnésti prohlaseni
konkurzu nebo vyrovnani, ke dni skemi likvidace nebo konkurzu.
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2.3.1. UCETNI DENIK

Denik zachycujedéetni pripady chronologicky za sebougasow usparddané
v posloupnosti podle jejich vzniku. Vyznam denikpodva zejména v zabréni
dodaténym Upravam a vpisovantipadi. Neni gipustné vynechavat volna mista, ktera se
dodatén¢ naplni @etnimi g@ipady vzniklymi pozdji. ZajiStuje spolehlivost &etnich
Gdaji vazbou na doklady. Napomaha k odhaleni chyb, E mia$lo v hlavni knize.

Denik by mél obsahovat alespi tyto Udaje:

* ¢islo Fadku deniku

® datum zapsani polozky do deniku

4 druh a ¢islo doklady na zéklad kterého byla polozka zapséana

# slovnipopis operacéneni nutny, vhodny pro informaci)

* (Idet M4 dati, et Dal (urceni, na jaké ¢ty do hlavni knihy bude operace zachycena)
® ¢f4stku

2.3.2. HLAVNI KNIHA

Hlavni kniha obsahuje syntetické dty a na nich wcné usparadanée &etni
zapisy. Ziskavaji se z ni nejtkziteéjSi informace o stavu a pohybu jednotlivych aktiv,
pasiv, naklad a vynosi. Syntetické tty, které jsou oteeny v hlavni knize, musi
odpovidat dtovému rozvrhu. Na dly hlavni knihy je mozné v fibéhu roku zapisovat
kazdy @&etni gipad podob# jako do deniku, flpadré pouze souhrnny &sicni obrat @ta
zjistény z deniku. B zapisovani polozek deniku do hlavni knihy je uprokazat jejich

navaznost na denik (napvedenintislaradku deniku).

Hlavni kniha musi obsahovat alespib tyto Udaje'”:

® zistatky Uctiz ke dni, k @muz seotevirdhlavni kniha
2 souhrnnéobraty strany MD a D nejvySe Zalend&ni mésic
* zjstatkyke dni, ke kterému sestavuje detni zavrka

2.3.3. KNIHA ANALYTICKYCH UCTU

Soubor analytickych ditt musi zachovat ndvaznosistatki a obrab na gislusny
synteticky @et. S @innosti od 1.1. 2002 bylo #psreéno ustanoveni tykajici se knih
analytickych éta, kdy nelze pouzit jen &nych jednotek a vyj@@ni mnozstvi, ale vzdy

vyjadieni v peiZznich jednotkach.

1 813, odst.2 Zakona a:étnictvi
18 816 odst. 2 Zakona a:étnictvi
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2.4. UCETNI ZAZNAMY

Ugetnim zaznamem jsou data, kter& zaznamenavaji v3ewh skutefnosti
vyplyvajici z vedeni &etnictvi®®.

Uvedena definice detniho zaznain se nmize zdat fliS obecna, ale ani Zakon o
Ucetnictvi neni schopen definovat vSechny druldetdich zdznai které v @etnictvi
mohou vystupovat v rozihych podobéach,d@etnimi zaznamy jsou zejména:

4 (¢etni doklady

# (I¢etni zapisy

4 (¢etni knihy

# odpisovy plan

# inventurni soupisy
4 (i¢tovy rozvrh

* (cetni z&¥rka a vyrani zprava

Jednotlivé zaznamy mohou byt seskupovanysdohrnnych &etnich zaznani.
LANDA (6) o seskupovani zaznampise: Ucelem seskupovani (sbornikovani) je
predevSim snizeni ¢to zapis v wetnich knihach. Toto racionalizai opateni vzniklo
v dolz, kdy @etnictvi bylo vedeno tine. V dnesSni dabvsak jeho opodstagni ztraci na
vyznamu. Je nutné zvazit, ze sbornikovanim seejitrdit’i informace, které se Zme

pracre dohledavaji prohlizenim jednotlivych dokiad

Forma uéetniho zaznamu

Ugetni zaznamy mohou mit jednpksemnou (listinnou) formu, jednak mohou byt
vedeny na technickych négh dat, pak se jednatechnickou formu. Na ob uvedené
formy zaznam se pohlizi stegy maji stejnou vahu jakoadlazni prostdek. U technicke
podoby zaznafhje vSak nutné zajistit jejictitelnost, tzn. pevoditelnost d@itelné formy.
Ucetni jednotka si musi @domit, Ze stejé jako je povinna archivovatékteré zaznamy,

tak je i povinna ulozit si prostdky a z&izeni pro pevod dccitelné podoby.

19 Pojmem ,&etni zadznam“ se zabyva 85, odst. 11-12 Zakongemictvi. Zde je také zakotvena moznost vést tganamy
vést pomoci technickych prastki (samozejme pti zajiStni jejich itelnosti nebo fevoditelnosti da@itelného stavu).
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Zasady pro zpracovani éetnich zaznami

# Urceni odpowdnosti jednotlivych pracovnik pro zapisovani detnich dokladi do (Fetnich knih vetr¢
jejich podpig (na zéklad vnitni snernice pro olzh dokladi).

s Urceni odpowdnosti jednotlivych detnich za Uplnost obratjednotlivych dtii a za zistatky, které jsou
zde evidovany.

# Stanoveni povinnostiostaténé podrobré a srozumitel@# popisovat obsahd@tnich zapig

# Stanovenizpisobu zpracovani opakujicich sec¢éinich pfipadi, tj. na zéaklad jakych doklad nebo
podklad: budou provadny (retni zapisy, jaky je jejich vyznam a kde jsou ulgzEsemnosti, které slouzi
jako podklad pro detni zapisy

s Urceni moznosti asfipustnostiprovad?ni opravicetnich zapig

Opravy v U¢etnictvi

Opravovat® v (&etnictvi neni dovolenoippisovanim, mazanimjelepovanim, ani
jinym podobnym zpsobem, kterym by se staliyodni zapis n&telnym. Pokud se
v (iCetnim dokladu zjisti chyb@red zaltovanim, chybny Gdaj se Skrtnetak, aby
puvodni zapis bykitelny a nad 8 se napiSe novy udaj. K tomu s#ippji poznamka o
opraw s datem provedeni, podepsana pracovnikem, kteavogprovedl. Pokud se zjisti,
Ze jiz vypracovany U¢etni zapis je chybny pak jedinou moZnosti jestornovani
ptuvodniho dokladu, kdy toto storno je samostatnyetriim dokladem, stejnjako novy
ucetni zapis. Betni jednotka je povinna stanovit, v jakénsetinim obdobi je moZno
provadt opravy Wetnich zapis z hlediska vyhodnocovani jednotlivych
vnitropodnikovych Utvar nebo nafiklad navaznosti nafiznani k dani z ijmu apod.

Systematické atasové zapisy

Systematickymi zapisyse rozumi zapisovanicétnich pipadi na &tech podle
vécného obsahu Zaznamenani de@tnich gipadi soustavnymi zapisy umbdje zjistit
koncem @etniho obdobi jak stav aktiv a pasiv, tak i vySkladi, vynogsi a vysledku
hospodéeni. Zapisy ¢asové umoiiuji prezkouSet, zda byly zatovany vSechny detni
piipady. Jestlize byly zapsany vSechretini gipady v deniku a podvajnv syntetické
evidenci, musi se denikovy obrat shodovat séteauobrat stran Ma dati nebo Dal vSech
syntetickych dta. Tato kontrola se nazyva denikovou zkouSkou. pluleze o kontrolu

formalni spravnostidetnich zapis.

2 Opravy v &etnich dokladech se provéidpodle §35 zakona at@étnictvi
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3. UCETNI DOKLADY

Ugetnictvi je evidenci gFisné dokladovou. Zapis kazdéhodagtnino gipadu musi
byt owtitelny prislusnym detnim dokladem. Tyto dokladyrgdstavuji stavebni material
pro (Eetni knihy a nasledntaké &etni vykazy. Wetni doklad lze definovat jako
prikazny Uéetni zaznam, originalni pisemnost, v niz se prvo#nzachycuje a o¥iuje
hospodé&'ska nebo &etni operace Bez &etnich doklad nelze provést zadnycétni
zapis, proto prvotni podminkowadre vedeného &etnictvi je gesné a dochvilné
vyhotovovani doklail Pouze na zakladpravidelnych a &asnych dokladl 1ze zajistit
ochranu vlastnictvi detni jednotky a poskytnout hodnomé podklady profizeni a
kontrolu. Eetni doklady jsou tedy nezbytnym vstupnim piedkem, jehoZz pomoci
vchazeji informace o hospadéiych a detnich operacich doc¢étniho systému. Aby se
jednotlivé doklady staly opravdu ijkaznim prosedkem o provedenych operacich, musi

obsahovat wité minimalni nalezitosit.

Nalezitosti etnich dokladi:

4 ozna’eni Ucetniho Fipadu

% obsahucetniho Fipadu a jeho dastnici

® perezni¢astka(pripadre informaci o ced za neérnou jednotku a mnozstvi)

2 okamzik vyhotoveniicetniho dokladu

# okamzik uskuténéni Uc¢etniho piipadu (pokud neni stejny jako okamzik vyhotoveni)
« podpisovy zaznafhosoby odpaidné za detni pipad a osoby odp@dné za zadtovani

Nalezitosti @etniho dokladu mohou byt umidal i na jinych pisemnostech, tyto
pisemnosti se pak stavajtainimi doklady. Upravadgtnich doklad je pIrng v pravomoci
Gcetni jednotky, ot se naskyta prostor pro uplair vnitropodnikového fgdpisu.

Ucetni @ipady secasto nezapisuji podle jednotlivych dokiadietni doklady o
stejnorodych operacich se mohou spoijit v jedenespgldoklad,sbérny Géetni doklad.

= podle 8§11 zakona a:étnictvi

2 Podpisovy zaznam neni nic jiného neZ viastioipodpis, jak pise RYNES (8).iMe jim byt také elektronicky podpis,
pripadre kéd, fes &z je mozné jednozriaé dohledat, kdo zaznangiail.
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3.1. DRUHY UCETNICH DOKLADU

Nejcastji se etni doklady rozéluji na doklady vijSi (externi) a vnini (interni).
VnéjSi etni doklady vznikaji ve styku s ostatnimi podnikinymi organizacemici
institucemi. Pai sem nafiklad dodavatelské faktury, bankovni vypisy, pokiadoklady.
Vnitini Cetni doklady vyplyvaji z vnihi ¢innosti &etni jednotky. Jde zejména tijpmky

a vydejky materialu, odpisové plany, mzdové listatg.

Tabulka €.5 - Schéma typ G GU€etnich doklad G

[ Typy ucetnich dokladii ]
!
[ Piavod dokladu ] [ Pocet pripadii ] [ Forma dokladu ]

—[ vnéjsi ] —[ jednotlivé ] —[ pisemna ]
_[ vnit¥ni ] _[ sbérné ] _[ technicka ]

Zdroj: LANDA (6)

3.2. OBEH UCETNICH DOKLADU

Vcasné a spravné vyhotoventetnich doklad je prvni podminkou if@snosti,
dochvilnosti a spravnosti vedenéainictvi. Nesta’i vSak doklad spravré vyhotovit, je
tfeba také zajistit jeho spravny a wasny okEh, tj. jeho gedani detnim a jeho
zalttovani do spravnéhocétnino obdobi. Qi ma& byt organizovan tak, aby zajistil
spravny postup zpracovaniainiho dokladu.

Tabulka €. 6 - Faze zpracovani U €etniho zaznamu

Prezkouseni dokladi:

Tidéni a Cislovani - provéfeni z hlediska piipustnosti operace p— Oprava
dokladt — - provéieni po vécné strance

- provéreni po formalni strance

J

{ Zauétovani ] = { Uschova } = [ Likvidace ]

dokladt dokladt dokladt

Zdroj: autor
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3.2.1. PREZKUSOVANi DOKLADU

Kazdy &etni doklad musi byt fpd zadtovanim fadré prezkouSen. B
piezkuSovanformalni spravnosti zjist'uji odpowdni pracovnicizda ma doklad vSechny
piredepsané nalezitostitj. zda operaci affenou v dokladu r&dila, schvalila nebo
provedla osoba k tomuto opréawid. Zji¥uje se zda neni v dokladu mazano, Skrtéino
dodatené vpisovano. Toto formalni présovani provadji obvykle Eetni pracovnici, fip.
jejich asistenti.

Po wcné strancese ezkuSuje u &etnich doklad zejménapocéetni spravnost
vSech ¢iselnych Udaji a spravnost jejich obsahu Zjistuje se, zda obsah dokladu
odpovida skutenosti, nap. zda byl materidl dodan v objednaném mnozstvipgtk zda
nebyla fakturovana vysSi cena, zda souhlasi dodafekturované mnozstvi. Pa:oné
strance pezkusuji detni doklady pracovnici, kitese vybiraji z osob, které tyto doklady
vyhotovuji nebo se podileji na jejichdtu, zpracovani a zaéiovani.

Soutasti je pezkouseni ahodnoceni Fipustnosti operaceovéiené v @etnim

dokladu v pipadech kdy tak pisermurei vedouci detni jednotky.

3.2.2. ZAUCTOVANIi DOKLADU

PrezkouSeny &etni doklad opatii Uéetni Gétovacim predpisem ktery obsahuje
Udaje potebné pro zattovani. ZapiSe sefipno na wetni doklad, na samostatny listek
piilozeny k dokladé® nebo do razitka proctovaci fedpis. Na detnim dokladu je vzdy
uvedeno jehaislo zaji¥ujici vazbu mezi dokladem &sovym zapisem, tuto spojitost

zaji¥uje i Ctovaci gedpis, pedkontace.

3.2.3. USCHOVA DOKLADU

Ucetni pisemnosti &Zného roku se uchovéavaji obvyklgimo v G&tarns. Jakmile
jich neni zapdebi k EZnym pracim, ukladdaji se podleegdem stanoveného f@mku
v (iCetnich archivech. UloZzené pisemnosti se zapisujiadivni knihy. Fi vedeni
Gcetnictvi na peitacich se bzn¢ archivuji zalozni kopie udajna datovych nosgich, musi
byt ovSem zaji$ha podminka jejicktitelnosti. Splgni této podminky mohou ohrozit
technické problémy (nemoznost pouziti starSicha typsket v aktualéd vyuzivaném
pocitaci, inkompatibilita &etniho softwaru se séasnym oper&nim systémem atd.)

23 . PRI,
v praxicasto nazyvany ,koSilka

23



Vnitropodnikové smérnice se zaméfenim na metodické prvky Gcetnictvi a nastroje jeho priikaznosti

Doba uschovy

Dobu uschovy &etnich zaznafh upravuje gkolik obecrg platnych pravnich
predpigi. Prvotré opst Zadkon o @etnictvi, z #hoZ vyplyvaji nasledujici doby uschovy
ugetnich zaznanii*
4 10 letse uchovavadetni zavrka a vyra'ni zprava

% 5 let se uchovavaji ¢etni doklady, detni knihy, odpisové plany, inventurni soupisitowe rozvrhy a
Ucetni zaznamy, kterymi se doklada forma vedésthictvi

Za zvlastni pedpisy lze povazovat zejména Zakon o spidani a poplatk Zakon
o dani z pidané hodnoty, Zdkon o danich jmu, Z&kon o pojistném na socialni
zabezpeéeni a pispivku na statni politiku zadstnanosti, Zdkon o organizaci a pro¥aid

socialniho zabezgeni.

Dnem 1.ledna 2005 nabylaifinosti nova Uprava archivnictvi a spisové slifzby
K vyznamnym zrminam doSlo v praci s dokumenty, &mil se i zgisob posuzovani archivni
hodnoty dokumerit i rozhodovani, zdaifslusny @etni zaznam je archivdlii, se vychazi

Z typového skartaiho rejstiku vydaného sekci archivni spravy Ministerstvarnani

3.2.4. SKARTACE

Ucelem skartace je vgzeni dokumeit s prothlou skartani lhatou. Skartani
navrh se pedklada pislusSnému statnimu oblastnimu archivu. 8emy zandstnanec
statniho archivu provede prohlidku dokunienaivrhovanych k iiazeni. Po provedené
archivni prohlidce sepiSe protokol o skamian tizeni a vyda souhlas ke #ani
dokument.

24 Ustanovenim §31 Zakona ¢einictvi

Z déle uvedenychipdpidi vyplyva povinnost uschovavat ietavé doklady nejméhpo dobu 10 let od konce zglavaciho
obdobi, v #mZ bylo uskuténéno zdanitelné pkni nebo plini osvobozené od dars narokem na odpet dar. Ucetni zaznamy o
Udajich patebnych pro stanoveni a odvod pojistného na socialmézpéeni se uchovavaji po dobu 10 let nasledujicictope,rkterého
se tykaji. Wetni zaznamy o Gdajich gebnych pro ely pojiséni se uchovavaji po dobu 30 let nasledujicich pe,riterého se tykaji.
Pro zd#@ovaci obdobi, v&mz vznikla déova ztrata, se zakonnaita prodluzuje minimako sedm let, ptinaje zd&ovacim obdobim
2003 o pt let.

25 Zakone. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové studtn zngne nekterych zakon, ktery nahradil zakon. 97/1974 Sb., o
archivnictvi
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3.3. SPISOVA SLUZBA

Spisovou sluzbou se rozumi sprava vSech dokumemiklych z podnikatelské
¢innosti. Zahrnuje celkovy @h pisemnosti a manipulaci s nimi az do uplynutrtsiaich
Ihat a vykonani skartace a po ni naslednéerii pisemnostPrace s &etnimi zaznamy
je jednim ze subsystém spisové sluzby Ve spisové sluzbse disledré uplatiuje zasada
kontinuity — pravni nastupce vzdyegbira dokumenty svéhdgalchidce.

Nezbytnou podminkou préadné fungovani spisové sluzby ygdani viastniho
spisoveho a skarténiho adu, se zakladnimi pravidly pro manipulaci s dokumegdgho
souasti je spisovy a skattai plan, ktery obsahuje seznamitygpokumeni roztidénych
do wcnych skupin s vyzr@nymi znaky a latami. K rozliSeni Getnich zaznaihn podle

jejich dokumentarni a inforndai hodnoty se pouzivajfi tskart&ni znaky.

Tabulka €. 7 - Skarta €ni znaky

Skartacni znaky

4 +A" — archiv N ( ~S" — stoupa ) 4 ~V" — vybér
dokumenty, vybrané pro dokumenty, Gschova po dokumenty, u nichZ se
svou trvalou informacni dobé funkéni vyuZzitelnosti koneéné rozhodnuti
hodnotu jako archivalie neni nutna a po uplynuti udini az p#i vlastnim

k uloZeni v archivu skartacni Ihaty se znici skartaénim fizeni
\ 2N J \ J

Zdroj: JANDA (4)
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4. KONTROLNI PRVKY UCETNICTVI

4.1. PREDVAHA

Kontrolnim prvkem U &etnictvi, zaloZzenym na podvojnosti je tabulkova
piedvaha. Sestavuje se zpt&nich Zistatki vSech dta, obrafi Ma dati i Dal a
konenych Zistatki vSech pouzivanychéti, pripadré miZze byt sestavena tzebratova
piredvahg sestavajici se jen z obkastran M& dati a Dal. Seat vSech p&ateinich
zastatki na stras Ma dati se musi rovnat sétu vSech p&ateenich Aistatki na stras Dal,
stejna rovnost plati i pro obraty a kéné Zistatky. Redvahou se awuje zawdtovani
stejnécastky jednou na stranu Ma dati a podruhé na sttaiutedyformalni spravnost
zalktovani. Predvahaneodhali chyby ve Spatné souvztaznostéastce, nezattovani

hospodé&'ské operace Tyto chyby Ize odhalit pomoci inventarizace.

4.2. INVENTARIZACE

Inventarizace slouzi &véieni wcné spravnosti tdaji zachycenych vdetnictvi.
Bez provedeni inventarizace neplnéetnictvi svou funkci zobrazovat skutg stav
majetku a zavazka neniize ani vyislit skut&ny vysledek hospodani. Inventarizaci se
ZjiStuje skutetny stav veSkerého majetku a zavaak a owruje se, zda zjiskny stav
odpovida stavu majetku a zavazi v Uéetnictvi. Inventarizace je vyznamnou s@sti

vnitiniho kontrolniho systémuzsétnich jednote¥.
Ugetni uzawrka
Inventarizace je sa@asti uzaverkovych praci. Red uzaviranim &t se Owfi

inventarizaci kongné stavy Gta. Tento vztah lze znazornit nasledujicim schématem.

Tabulka €. 8 — Kroky U €etni uzav érky

Inventarizace ]:>[ Uzavirani uctu ]:> [ Ucetni zaverka

Zdroj: autor

28 \/nitinimu kontrolnimu systému j&érovana kapitola 4.3.
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Zakon o Wetnictvi se ¥nuje inventarizaci pouze ve vztahu k Getni uzawrce,
v praxi vSak nastavaji situace, kdy je nutné prbvé@sna‘adnou inventarizaci pouze
ur¢iteho druhu majetku. Najklad i zméné hmotré odpowdného pracovnika,iptrestne
ginnosti, po zivelni pohrotn Ugetni jednotky provadi i inventarizaci, ktera maists

kontrolni charakter, kdy je p@ba rychle zjistit stav gitého majetku.

Obr. €. 9 — Kroky inventarizace

Zjisténi skuteéného Zjisténi stavu Vyporadani a odstranéni
stavu inventurou vykazovaného v rozdild
ucetnictvi
. Vycisleni J
[ Porovnani ] —> | inventarizacnich rozdild
Zdroj: autor
4.2.1. DRUHY INVENTARIZACI

Zakon o @etnictvi definuje dva druhy inventarizace:

# Inventarizace periodick&e provadi k okamziku sestaveréthi zaérky jako7adné nebo mim@édné a
pro éely podani navrhu na vyrovnani.

4 Inventarizace piibéznamize byt provedena pouze u zasob, u nichZtsgelpodle druki nebo podle mist
uloZzeni nebo hmo¢mdpovdnych osob, u movitého majetku, ktery je vzhlekkesvé funkci v neustalém
pohybu a nema stélé misto. Terminy staneéeini jednotka sama, alespgednou za detni obdobi.

4.2.2. INVENTURA

Skute&né stavy majetku a zavazlse zji$uji inventurou fyzickowi dokladovou.
Fyzicka inventura se provadi u majetku hmotné povay (DHM, zasoby, penize
v pokladré, ceniny) a u rékterého nehmotného majetku mapoftwaru. Pokud nelze
provest fyzickou inventuru hmotného majetku ke komzvahového dne, je mozné ji
proveést v piibéhu poslednickityi meésial Gcetniho obdobi a v prvnimésici nasledujiciho
obdobf’. Dokladova inventura se provadi upohledavek a zavazi, piipadré u tich
sloZzek majetkukde nelze proveést inventuru fyzickou. Pfi ni se jejich stav kontroluje na

zaklad dokladi, které o¥tuji jednotlivé polozky tvtici celkovou vysSi #statku.

z Stav ke konci rozvahového dne se pak musi prolsiaay opravenymi offrastky a Ubytky za dobu od uk&eni fyzické
inventury do konce detniho obdobi, fjpadré za dobu od astku nasledujiciho d@tniho obdobi do okamziku uke&eni fyzické
inventury v nasledujicima@tnim obdobi.
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Inventariza¢ni rozdily

Inventariz&nimi rozdily, tj. rozdily mezi skuteym a @&etnim stavem, se rozumi
schodky (manka) a Febytky. Do skoreni inventarizace se musi vyrovnat. Prokazatelné
chyby v dokladech a weétnich z4pisech se napravuji jiz wipthu inventarizace.

Inventariz&ni komise vy&éf piiciny rozdik a rozhodne o Zgobu jejich napravs?

V zajmu &etni jednotky je, aby co nejfleséji vymezila kritéria pro uplatini
ztraty v ramci norem. Chce-li &etni jednotka uplatnit ztraty Zippzenych Ubytk zasob,
aby byly tyto ztraty povazovany i ze strany fidaith Gadi za vydaje vynaloZzené na
dosazeni a zji8hi a udrzeni zdanitelnychipna, méla by byt kdykoliv schopna prokazat,
Ze se jedna o ztraty, které jsou &mati operativnich norem speby matrialu, rdla by
odpowdre stanovit normy ztrat tak, aby byly jednoZn&prokazatelné co doélu i vyse.
Dulezité je, aby se v internichiqupisech v této souvislosti pouzivalo pouze 6zna

»Ztraty“ nebo ,ubytky” a v Zadnémifpadct nepouzivat ,manko”.

Harmonogram inventarizace

Inventarizace je pro &tni jednotku ¥tSinou naréné obdobi, proto je nutné
inventarizaci majetku a zavarkredemiadre naplanovat. Takovy ramcowasovy plan
by mél obsahovat fedevSim jmenovani inventarizdch komisi a vymezeni i pro
provadni jednotlivych inventarizaci.

Pri sestavovani inventarizaich komisi jeiteba zvazit obavy, Ze opakovashodne
sloZzeni komise rize vést ke zneuZiti situace a naopak vyhodylé®ové mohou vyuzit
zkuSenosti siedchozich inventarizaci.riPvelkém objemu inventarizovaného majetku a
zavazki je vhodné jmenovat i hlavni inventardpd komisi, kteracinnost di€ich

inventariz&nich komisi koordinuje.

Ocaiovani inventarizovaného majetku a zavazik
Pouzity zfisob oce#ni primo ovliviiuje Udaje v Getnictvi. Océovani je jednim ze
zasadnich probléinnejen v souvislosti s inventarizaci a i proetinictvi vibec. Tato

problematika fesahuje rdmec prace. Zde je mozné odkazat na LékeminictvF>.

28 Manka se zpravidla tpdepiSi k Uhratl odpowdnym pracovnikm. Posuzovani inventarigaich rozdii a jejich

vyporadani je spiSe pravni zalezitosti a vyZzaduje zha@ména otanského, obchodniho zékoniku a zakoniku prace.

2824 a7 §28
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4.3. VNITRNi KONTROLNI SYSTEM

Mriviw s

systénim podniku. B zpracovani detnictvi hrozi ovSem riziko vyskytu chyMnitini
kontrolni systéem (VKS) slouzi k prevenci tohoto rizika zejména pi vyuZzivani
Gcetnich informaénich systéni v podniku. Vnitini kontroly v &etnictvi pomahaji
odhalit neumysiné chyby a vedou ke snizgfiépitosti k provadni chyb zamrnych.

Dnes, kdy se jiz i v malych podnicich pouzivgetini software, je ni evidence
dokladi jiz prezitkem. Ale ani automatizace&einich operaci se neobejde bezitych
chyb. Vzdy zde existuje lidsky prvek, ktery data dgstému zadava, vuasledku
nepochopenidetniho pipadu miZze dojit k jeho chybnému zé&dvani. Jiné nebezpiepro
firmu predstavujzamérné chyby s cilem poSkodit dobré jméno firmy.

Vyuzivani vypa@etni techniky obeah v sol& piinasSi nebezpg pciitacové
kriminality ve formg krddeZi podnikovych dat, zprony, zkreslovani &etnich dat vetne

I

zamerného nevedenicétni evidence a nepgini daiovych povinnosti.
4.3.1. RIZIKA V UCETNICH SYSTEMECH

Rizika v souvislosti s vyuzivanim vypéetni techniky

P vyuZivani vypdetni techniky existuji specifické typy rizik.éktera z nich s
vedenim detnictvi nemusi zdanléwibec souviset. Nze jit napiklad o nasleduijici rizika:
nevyhovujici technické vybaveni¢ghem zpracovani dat dojde k jejich poSkoz@ratrat,
data mohou byt nespolehdizpracovana, ip vyuzivani systému nejsourgsré pridélena
prava pro jednotlivé uzivatele. Jélezité dostaténé proskolit personal, ktery bude systém

vyuZivat apomoci VP snérnice zajistit povinnost pravidelného zalohovani da

Rizika v souvislosti s chybovanim &etnich

NedodrZzeni podvojnosti ¢atnich zaznafy zadktovani na nespravné ¢ty,
zalttovani na nespravné stranytid] pouziti &tu neexistujiciho v &tovém rozvrhu,
nedodrzeni souladu mezi syntetickou a analytickeidemci, nesoulad mezastkou
Ucetniho dokladu &astkou zaevidovanou, nesoulad zamleniku a hlavni knihy, poruseni
¢iselnychtad, girazeni nespravné sazby dan pidané hodnoty, opomenuti nastaveni

dulezitych parametr tc¢etnich systému, nedostéte opravy detnich zapis.
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4.3.2. PRVKY VNITRNIHO KONTROLNIHO SYSTEMU

Systém vnini kontroly je SirSi neZz pojmy, vztahujici séimpo k fungovani
U¢etniho systému. Dle DOLEJSOVE (2) zahrnuje iiitkontrolni systém kontrolni
prostedi a kontrolni postupy, organtzd plan a metodyigaté vedenim &etni jednotky,
aby zajistily efektivnitizeni podniku. LANDA (6) vyzdvihuje zejména vliv kivolniho
prostedi, které je dano ffstupem managementu a vliv kontrolnich postugde
upozonuje na fakt, Ze i nejgvéji navrzené postupy nezajisti stoprocentni jistotu
spravnosti Getnictvi.

# Kontrolni prostedi - Postoj ke kontrole a jeji vyznam ve #tniZahrnuje strategii a stylizeni, organizeni
strukturu podniku, metody delegovani pravomocipdyesledovani kontrol, personalni politiku ajén vlivy.

» Udetni systém Soustava Gkanuvnit* Gcéetni jednotky, spivajici ve zpracovanicétnich gipadi za Gelem
vedeni detnich zaznar.

# Kontrolni postupy- Jsou spojeny se schvalovanim transakci¢gledtm pravomoci a odpeéanosti, postupy
pro zachazeni s majetkem, podnikovou dokumentgthitni zaznamy.

4.3.3. VNITRNIi KONTROLNI PRINCIPY

Je v zajmu vedeni firmy, aby byl kontrolni systéptveren a disledré aplikovan.
K tomu, aby mohl byt VKS implementovan, jsou zd&pbt principy, jejichz dodrzovanim
je mozné snizit prawgodobnost vyskytu chyb. dgtni mize kontrolovat data kontrolou
své vlastni prace, a to zejménaskkdnou kontrolou zadavanych dafistatki Ucta,
vystupi, vypciti, nastaveni paraméticetniho systéemu,ikladnym gezkoumanim &cné
a formalni spravnostig@tnich doklad.
Tabulka €. 10 — Kontrolni principy

Priznivé organizacni a administrativni prostredi
. Existence jasnych kontrolnich postupt
prostredi KaZdou chybu ie nutno opravit bezprostiedné po odhaleni.

Schvaleni doby zpracovani transakci opravnénymi osobami
Pisemny manual postupti vSech pocitac¢ovych operaci

Kontrolni

4N

Schvalovaci

procedury | | zpracovani pouze Fadné schvalenvch vstupd )
( o | [ Osoby, které schvaluji transakce, je nezaznamenavaji )
Oddéleni vy . . PR
funkci Osoby povérené spravou zdroji, nebudou vést ucetni zaznamy
L unkcl ] | Osoby vyviieiici informaéni systém, nezpracovavaii data )
( A ( R

Porovnani vystupi s piivodnimi zdrojovymi dokumenty
Pravidelné vyhodnocovani ziistatki jednotlivych Gétd
Pravidelné porovnani skutecného s evidovanym stavem

Presnost dat

\ Z \ Z
e 3 e 3
Korekce Kontroly konzistence a uplnosti datové zakladny
chyb Zabranéni zpracovani nespravnych souborti
. J L Odhaleni neahvvklich transakeci J
Bezpecnost Omezeni pristupu k datovym souboriim na odpovédné osoby
Ukladani dat na bezpecna mista (zabrana modifikaci, zniceni, ztraté)
L dat L Kontrola aktualizace souborti (zabezpeceni Gplnosti dat) )
J

Zdroj: DOLEJSOVA (2)
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5. VYCHODISKA A METODIKA

Na zaklad vySe uvedenych teoretickych dopéeni a zawra, piejdu nyni
k praktickéc¢asti prace, kde bude vytien ramec pro vnitropodnikové gmice souvisejici

bezprostedre s metodickymi prvky €etnictvi a nastroji jeho fikaznosti.

Uvodni ¢ast nejprve stitnd charakterizuje podstatu vybrané sgalesti. Dalsi
odstavec navaze podratigi specifikaci ekonomického o&dni firmy, do jehoz
kompetenci a zejména odpowosti spada, mimo jiné také tvorba wnith &etnich
piedpisi. V neposlednitacd bude ¥novana pozornost celkové orgartiaa struktde
podniku, v tétoc¢asti textu nejlépe vystihne organiméd strukturu personalu nazorny
diagramu, jenz dale napdie k rychlejSi orientaci v nasledujicich kapitol&cpraktickou

aplikaci vnitropodnikovych &etnich smirnic.

Druhacast se jiz pla vénuje metodice tvorby sémic, jejichz aplikace nasleduje
v dalSich kapitolach. Pomoci Sablony (viz Tabuikd2) pro vnitropodnikovou sémici,

je zarkena snazSi orientace v navazujicim textu.
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5.1. POPIS ORGANIZACE

+ Pravni forma: spolénost s rufenim omezenym

& Statutarni organ: dva jednatefé

* Oblastéinnosti: poskytovani sluzeb

* Piredmét dinnosti: Provozovani zéizeni slouzici regeneraci a rekondici, Masérskézily

Koup? zbozi za élem jeho dalSiho prodeje

Pocet zan#stnanai: cca 30 (resp. 60)

SteZejni ¢innosti je poskytovani sluzeb v oblasti fitnessbida Siroké spektrum

sportovnich aktivit a prograirpro zlepSeni a udrzeni fyzické kondice.

5.1.1. EKONOMICKE ODDELENI

Vzhledem k tomu, Ze cilem prace je formulovatimitcetni snérnice, je nezbyt&
nutné se nyni blize zatfit na popis fungovani ekonomického @tihi. Osobou
odpowdnou za vedeni d&tnictvi je ekonomickyreditel, ktery ma ke sve&innosti

k dispozici pracovniky &arny a zarsstnankyni na pozici vedouci sekretariatu.

Bézné provozni &etnictvi zaji¥uje provozni Getni spolu s &etnim asistentem.
Cinnost &etniho asistenta spiva zejména ro¥idéni doslych detnich doklad, zabezpe
jejich schvaleni a provadi formalnigzkouseni. Zajidje sk&r a roztidéni dokladi, které
vznikly ve firmg, tj. zejména pokladni doklady vystavené v recekdg je také umisha

pokladna. Dale vykonava ukoly jemu delegované adqeni &etni.

Ve firm¢ je od provozniho detnictvi oddélena ¢innost spojena se mzdami a
personalistikou. Mzdova @etni ma opt k dispozici @etniho asistenta, jehaZnnost je
zamerena na personalistiku. Tento asistent ma ogirdivpodepisovat jménem spotosti
pracovni smlouvy. Zajiflje komunikaci s organizaceinnymi v této oblasti, tj. zejména
Okresni sprava socialniho zabesd a zdravotni poji®vny. Ripravuje podklady pro
mzdovou @etni, skér dokladi, na zaklad kterych se mzdy vypdtavaji. Je také vifmém
kontaktu s ostatnimi zatstnanci firmy, poskytuje jim zakladni informaceétd oblasti,

piijima jejich zadosti atd.

30 Kazdy z jednatél je opravin jednat a podepisovat se za spolst samosta#) a to tak, ze k napsanému nebo
natiS&nému jménu spolmosti Fipoji svij podpis. Bi pravnich ukonech, jimiz dochéazi k nabyvani nebohyvani nemovitého majetku
spole&nosti, movitého investhiho majetku nebo kefizovani zastavnickti rucitelskych zavazik a wcnych emen na jakémkoliv
majetku spolénosti, je vSak zaptbi podpisu minimakdvou jednate.
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Cinnost, ktera dale bezprestirg souvisi s detnictvim jevedeni pokladny.Funkci
pokladnika vykonavaji pracovnici na pozici refrdp VeSkeré platby v hotovostit a
odchozi¢i ptichozi musi provést vyhradmito zangéstnanci, kt& maji také hmotnou

zodpowdnost za hotovost.

5.1.2. ORGANIZACNI STRUKTURA

Tabulka €. 11 — Organiza €ni struktura konfrontovaného podniku

-
Jednatel 1.
Jednatel 2.
\
N
Ekonomicky reditel Provozni feditel
(1) (1)
J
I | 1
Uctarna Administrace Sprava Provoz
majetku fitness
\\§
\ 4 v
, , N [ , N [ , 4 ,
Provozni Mzdova Vedouci spravce Vedouci
ucetni ucetni sekretariatu (1) fitness
(1) (1 (1 (1)
O\ /L / \\
v A 4 v >/
4 N\ N\ [ N [
Ucetni Ucetni Asistentka nakupdi
asistent asistent (2) (1)
(1) (1
o\ \\§ /
v
( v ’
Recepcni
(6)
\\§
" A
lektor Obsluha masér Obsluha Obsluha
(cca 30) sauny (2) fitness solaria
) (2) (6) (2)

Zdroj: autor

Spolenost zanstnava piblizné 35 stalych zagstnand, pati k mensim podnikm
a jeji organizace nenirifiS slozita. V souvislosti se stavem z&mand je vSak vhodné
upozornit na skutaost, Zze dalSich zhruba 30 osob poskytujg pvacovni kapital firni

na zéklad kratkodobych smluv, dohod o provedeni prace*atd.

31 P¥icinou je pondrné velkéa fluktuace pracovnikna pozicich cwiebnich lektolt a poradé pro fitness. Vrcholové vedeni,
top management je tien @imo ok¥ma jednateli spolmosti, kt¢i se pasiva podileji na vedeni firmy, jim jsou ptideni dva mana%e
ekonomicky a provozni.
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5.2. METODIKA PRO APLIKACI SMERNIC

Jelikoz  konfrontovan& spole&nost nema vypracovan vlastni systém
vnitropodnikovych smérnic, ktery by zajistil splani pozadavik kladenych Zakonem o
Gcetnictvi, a to zejména fkaznosti a fehlednosti Getnictvi,budou vysledky této prace
prakticky vyuzity a implementovany do chodu firmy. Vytvoireni uceleného systému je
vSak zalezitosti fgkraiujici rozsah prace, na zdokonaleni systému vnittojove

organizace se dale pracuje.

Vytvoreni vnitnich snérnic je zalezitosti zcela konkrétni a individuamd dany
podnikatelsky subjekt.i@sto bude kladediraz na variabilnost a obecnou vyuzitelnost
naslednych navrhi. Sestaveni zakladniho rdmce pro vnitropodnikovérsice mensi
firmy, jejiz ¢innost se pohybujer oblasti poskytovani sluzebje naplni nasledujicich
fadki. Pro podnikyve vyrobni sfée by pipadaly zcela jist v Gvahu i dalSi fedpisy

upravujici pr&¥ zminénou oblast vyroby.

Nejvétsi naroky na kvalitu zpracovani z hlediskasové narénosti a nutnosti
spoluprace s jednotlivymi odi@nimi v podniku kladou logicky sémice zangiené na
popis systému zpracovanteinictvi, olghu (tetnich doklad, zejména pak stanoveni

pravomoci a odpadnosti na schvalovani dokkad

Smeérnice, které jsou naopak vymezeniinpo v pravnich normach, kde zakony
uvackji jednotlivé varianty a na &@tni jednotce pak nechavaji pouze &vylzpisobu
Uctovani a konkretizaci zakonnych ustanoveni, nebystedmstem zkoumarif. Jedna se
zejména o zasady pro tvorbu a pouziti rezerv, poultihadnych polozek, opravnych

polozek, @tovani o majetkiti zasobach.

Aby nedochazelo k nesrovnalosténpochybnostem, je vhodné vytiojednotny
vzhled vnitini smérnice pro snazsi orientaci.i®sto je nutné si wdomit, Ze neni az tak
rozhodujici pesna forma, aleudkezity je obsah. Obsah dokumentu nad formou vyageih
nag. KOVALIKOVA (5).

Mozny vzor takové Sablony ukazuje Tabutkd 2 .

32 Neni mozné, vzhledem k rozsahu a #&mi prace, zpracovat komplexni navrh veSkerychramitdnikovych srérnic.
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Tabulka &. 12 — Sablona pro VP sm &rnice

NAZEV SMERNICE (jednoznacny, strucny, wstizny, véetné poradového disla)

Nazev (C. jednotky: HFC, s.r.o.

Oznaden: VPS 000 (podle rozhodnuti Uc. jednotky, Polet stran:
napr. odslovat, pripadné doplinit zkratkou)

Udnnost:  datum, od kdy je

Zpracoval: jméno (priklad - (etni) SMermice uanna
Kontroloval: jméno (priklad - ekonomicky reditel) Datum vydani:

Rozd&ovnik: seznam pracovnik{l (funkd), ktefi smémid obdrZi Prilohy:

ucel:

viastni text smernice

Pravni normy: odkaz na pravini normy, ze kterych se pr zpracovani vychazelo

Zdroj: autor

Krom¢ obecnych uddé (nazev smrnice, cislo, nazev organizace, jméno
zpracovatele atd.) jegba ¥novat pozornost dvna daim, a todatu vydani a datu
Uginnosti*3, které se nemuseji shodovat (fiklad sn#rnice o olshu (Eetnich doklad byla
vydana 1.10.2006, alecianosti nabyva az 1.1.2007). Posunuti datannosti do

budoucnosti umaiuje pracovnikm se s pedpisem dkladné seznamit.

V dalSim textu, fi zpracovani jednotlivych sémic budou ordmovéany dil navrhy
na zreni snernic. Nasledujici kapitoly se jiz tedy ¥nuji pouze ramefku s vilastnim
textem sn®rnice. Vynechavany budou zejména obeat@sti, které by vlasth pouze
citovaly zakony. Z metodického hlediskaijge zejména o moznéfiglady, navrhy a
doporweni pro sestavovani viitich gedpigi.

33 LANDA (6) definuje tyto dva pojmy nasledo¥n,Platnost pedpisu znamend, Ze byl vytem gedepsanym Zjsobem a
vydan gisluSnym organem podnikuiguipis je pak platny ode dne vydani.”
LU¢innost fedpisu Ize definovat jako povinnosedpisem s&idit, dodrzovat jej.”
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6. APLIKACE VNITRNICH SMERNIC

V této ¢asti prace budou podrobnanalyzovany jednotlivévnitropodnikové
smérnice, které Uzce souviseji s metodickymi prvky &etnictvi a nastroji jeho
prikaznosti. Logicky prvni zalezitosti, nad kterou je vhodn& zamyslet $ tvorbé
vnitinich gedpigi firmy je, jakym zfgisobem viasté i¢etni jednotka vedecétnictvi, jaky
pouziva software, co ji tento program nabizi, j@f&tupni sestavy, synchronizaci, mozny
pienos informaci z jednotlivych modubtd. Je nutné stanovit jaké budou pouZitgtai
knihy, vymezit pojem &etniho zapisu, vytvit navrhy prorady &etnich doklad a sestavit

Gctovy rozvrh. Proto bude do Gvoduiaaenasmérnice o systému zpracovani €etnictvi.

Dale bude navazaramérnici o Ué¢etnich dokladech kterou je moZno roztit na
nekolik casti, jednak stanoveni @gobu okhu (Eetnich doklad ve firmé¢ a odpo¥dnosti
za &etni gipady, ale i nakladani s doklady po jejich aktuayiZzitelnosti, tzn. archivaci
Ucetnich zaznain Vyhotoveni smirnice o olkthu (Eetnich doklad povazuji za stZzejni
z hlediska spléni podminek v¥asného a uplnéhocétnictvi. Cilem je ufit odpowdné
pracovniky a liity k vyhotoveni dokladl i k jejich prezkuSovani a tak zajistit, abyeaini

dostalradre vyhotovené dokladydas.

V neposlednitadé naphuje zakonnou podminku {kaznosti a spravnosti vedeni
Gcetnictvi smérnice o inventarizaci, s planem inventur Inventarizace tvié vyznamnou

¢ast vnitniho kontrolniho systemuwétni jednotky.

Resenim dchto tech zékladnich oblasti vnitropodnikovych &nic, dotykajicich
se bezprosedre metodickych prvie (cetnictvi je vyerpana napl této prace, ktera si
klade za cil, aby aplikovani VP $mic zangfenych na metodologii napomohlo
prikaznosti @etnictvi. Kvalitre zpracované detni snérnice se pak mohou stét pro podnik

plnohodnotnym pravnimipdpisem.
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6.1. SYSTEM ZPRACOVANI UCETNICTVI

Vnitini predpis o systému zpracovanéetnictvi spolu s vnihim pedpisem o
ob¢hu Cetnich doklad vytvari zakladni stavebni kdmen pro vypracovani ostatnich

vnitinich gedpigi firmy.

Ucelem je popis systému zpracovanietiictvi. (Betni jednotka uvede zda je
G¢etnictvi zpracovano na pditaci, za pomoci jakého softwaru. Ke kazdéntetaimu
programu by mlla byt gilozena projekné programova dokumentace (uzivatelska
piirucka). Dopor@uji zminit jaké jsou k dispozicivystupni sestavydaného &detniho

systému.

Déle uvedeseznam pouZivanych &etnich knih®%. Rozepige jednotlivé varianty
denilé, naff. miZe vést zvlas prehled pohledavek,iphled zavazk prehled o DM,
pokladni deniky podle &m, bankovni denik, vhodné jéidit i denik vnitnich &etnich
dokladi. V ramci vymezeni hlavni knihy je nutnérepnit poZzadavky Zakona @etnictvi,
piedevsim v jakych intervalech sétuje, nalezitosti jednotlivych zagispod.

Do této snirnice dale spadéiymezeni &etnich zapidi®

, zda je detni jednotka
tiskne fimo formou péitasové sestavyCasto zde byva specifikovana povinno&tthich
pracovniki okopirovat pipadné pjaté doklady vyhotovené na termopapiru, aby byla
zachovéana trvalostéétnich zaznaf Ugetni jednotka uvede, jakym @gobem se budou

provadt opravy Getnich zapisi®’.

Prilohou ke smirnici o systému zpracovanic¢étnictvi by mohly byt (krom
v dalSim textu uvedenychtifph) seznamy ¢&iselnych znali, symboli a zkratek
pouzitych v @detnictvi @ oznaovani &ta a @i Gcetnich zapisech veeétnich knihach a

ostatnich detnich zaznamech.

34\iz kapitola 2.3. Getni knihy

% pm - dlouhodoby majetek, zde se rozumi dlouhodaimptmy majetek a dlouhodoby nehmotny majetek. JendaEst
zvla¥ denik o drobném dlouhodobém nehmotném a hmotnéetkua

38 iz kapitola 2.4. Getni zapisy
37 iz kapitola 2.4. Wetni zapisy, podkapitola Opravy veinictvi
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Tabulka €. 13 — Popis systému zpracovani U €etnictvi

FA\Y

vnitropodnikova smérnice ,,VPS001 Systém zpracovani ucetnictvi

1) Uéetni knihy a systém zpracovani uéetnictvi
V Ucetnim programu: ............ pouziva ucetni jednotka pro evidenci nasledujici tcetni knihy:
a) ucetni denik
b) hlavni kniha
c) kniha pohledavek (v ceské méngé, v cizi méné)
d) kniha zavazk{ (v ¢eské méné, v cizi méné)
e) evidence majetku (DHM, DNM, kratkodobého HM a NM)
f) skladova evidence
g) mzdova agenda
h) pokladni kniha
i) bankovni denik
j) kniha cenin

Software dale automaticky spravuje vedeni deniku vnitfnich doklad& a deniku
podrozvahovych Gcth, knihu finanéniho majetku, seznam bankovnich pFikazi k
uhradé

Mimo Ucetni software pouziva Ucetni jednotka pomocné knihy, a to zejména archivni
knihu a knihy o provozu vozidla.

Ucetni jednotka Gctuje v jednotlivych modulech programu, které nasledné prevadi do
modulu Ucetnictvi vZzdy po zadani dat. V modulu Gcetnictvi se automaticky vytvareji tiskové
sestavy: uctovy rozvrh, obratova predvaha, hlavni kniha, icetni denik, sestava DPH,
sestavy ke mzdam, rozvaha, vykaz zisku a ztrat, pirehled o penéznich tocich.

Ucetni jednotka stanovila 15. den v mésici jako den, dokdy se ¢eka na Géetni
doklady vztahujici se k minulému mésici. Tyto budou zalUctovany do tohoto minulého
meésice (pokud bude dodrzena vécna a Casova souvislost). Pokud doklady nedojdou do
stanoveného data, budou se tyto Ucetni pripady UCtovat jako nevyfakturované dodavky. Jejich
ocenéni probéhne na zakladé uzavienych smiluv, pfipadné podle odhadu z dokladd, které jsou
k dispozici.

2) Okamzik uskutecnéni ucetniho pripadu

U vydanych faktur den vystaveni faktury

U doslych faktur den prijeti faktury (pfipady pofizeni DM a zasob fesi
samostatné prislusné vnitfni predpisy

U pokladnich dokladii den piijmu ¢i vydani hotovosti

U bankovnich doklad&i  den provedeni operace

U internich doklad den vyhotoveni Ucetniho dokladu (popfipadé den
vzniku pfipadu — zjisténi manka, skody, vyuctovani
odpist, apod.)

zdroj: autor
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6.1.1. CiSELNE RADY UCETNICH ZAPISU

Kompletnost z4pis se nejlépe adti postupnyméislovanim doklad vzestupnou
fadou. Wetni doklady se pgadow ¢isluji zpravidla v ramci jednoho celéh@etniho
obdobi. V inform&nim systému &etnich jednotek je dnes jiz nadefinovano, aby redbiz
¢islo dokladu o jednotku vySSi nez posledni ¢kawany doklad,cimz je zardena
neprerusovanost dokladovychiad v inform&nim systému. Cislovanim dokladi se
utvrzuje jejich vazbu s €etnimi zapisy, neba@ u kazdého &etniho zapisu se

zaznamenavadislo etniho dokladu.

NiZe je uveden navrh na realizaci dokladovyal. Ciselnétady je nutné volit
takovym zmisobem, aby ip postupném fpbyvani doklad byla vytvd&ena souvisla
vzestupn&ada.Odpovédnost za spravné éislovani by nela byt stanovena ve srérnici
0 obéhu U¢etnich dokladi.

Tabulka €. 14 — NAavrh ¢éiselnych Fad doklad

3) Ciselné fady
Pro kazdy druh dokladu jsou stanoveny nasledujici samostatné Ciselné fady (xx = posledni
dvojcisli letopoctu):

Druh dokladu  Oznaceni Popis dokladu Rada
Pfijaté faktury 1x Na dl. majetek 11xx0000
Na zbozi 12xx0000
Ostatni 18xx0000
Zahranici 19xx0000
Vystavené faktury 2x Za sluzby 21xx0000
Za zbozi 22xx0000
Ostatni 28xx0000
Zahranici 29xx0000
Bankovni doklady 3x Bézny Ucet u KB 31xx0000
Bézny ucet u Volks Bank 32xx0000
Pokladni doklady 4x Prijmové 41xx0000
Vydajové 42xx0000
Sklad 5x Prijemky 51xx0000
Vydejky 52xx0000
Ostatni doklady ox Interni doklady - mzdy 91xx0000

Interni doklady — odpisy 92xx0000
Interni doklady - ostatni 99xx0000

Zdroj: autor
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Metodické poznamky

DUSEK (3) upozatuje na mozné problémyripsestavovani kdda ¢iselnychiad.
Pokud se nahradi roz&tivani pouze analytickymicty, maze @i rozSieni firmy dojit
k znegehledrgni hlavni knihy. V konfrontované spdéleosti bylo toto doporeni
respektovano pouzéast&né, zejména u nakladovychetii. U bankovnich doklad byl

zvolen zfisob s navaznosti analytickycbtii naciselnérady doklad, viz Tabulkac. 15.

Tabulka €. 15 — Navaznost €iselnych fad na analytické U €ty

( Druh dokladu: | Kli¢: | Eiselnd Fada: \(Analyticky déet:)
'd Yy . v Y4 Y4 Y4

Vypisy z uctu u 3x 31xx0000 221/3100
Komercni banky
. VAN VAN VAN J
( . . P Y4 Y4 Y4

Vypisy z uctu u 3x 32xx0000 221/3200

Volks bank
. VAN VAN VAN J
Zdroj: autor

Po konzultaci s ekonomem spitesti byl &inén zawr, Ze moznostizzeni dalSich
osmi bankovnich ¢, kterou kl€ovani nabizi je dostajici. V pripadt nutnosti  Zizeni
vysSiho potu bankovnich & uz by navaznost Klovani na analytickéridéni nebyla
prokazatelna. fidéni analytickych Gta by bylo mozné v takové situaci vyplnit dalSim
bankovnim dtem a pifadit nagiklad analytiku: 221/3110, ovSem u zvoleatiselnérady

by jiz tento postup nebyl mozny.

6.1.2. UCTOVY ROZVRH

Soutasti definovani systéemu zpracovaiktiictvi nize byt jako piloha tohoto
piedpisu dtovy rozvrh. Nektefi autdi, nag. SOTONA (10), rozebiraji diovou osnovu
jako samostatny vnitropodnikovy predpis Ugetni osnovy jsouifloZeny téngi u vedkeré
Gcetni literatury, z tohototdrodu upustim od sestaveni konkrétnikietaiiho rozvrhu.
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Z nasledujicich schémat jaemé, Ze pro fehled® zpracované d&etnictvi je
nezbyt® nutné dobe zvazit zgsob ¢islovani jednotlivych analytickych¢tii, zohlednit
vkladani novych &d, vzniklych az v piibéhu (etniho obdobi visledku provozu

podniku.

Tabulka €. 16 — Tvorba analytickych G étli (danové hledisko)

Uctova trida: Uctova skupina: Synteticky ucet:
5 = 54 = 543
Naklady Jiné provozni naklady Dary

¢ g

Analyticky ucet: Analyticky ucet:
543/1000 543/2000

Dary uznatelné zhlediska dane || Dary neuznatelné z hlediska
z prijmi dané z prijmii

Zdroj: autor

Tabulka €. 17— Tvorba analytickych G €ta (vnitropodnikové hledisko)

r v

Uctova trida: Uétova skupina: Synteticky ucet:
5 = 52 = 521
Naklady Osobni naklady Mzdové naklady

g U

Analyticky ucet: Analyticky ucet:
521/1000 521/2000

Mzdové naklady ekonomického Mzdové naklady provozniho
strediska (Useku) strediska

Analyticky ucet: Analyticky ucet:
521/1100 521/1200

Mzdové naklady Uctarny Mzdové naklady administrace

Zdroj: autor

Metodické poznamky

Pii sestavovani detniho rozvrhu dané ¢étni jednotky byly respektovany
tzv. parné ty. U takovychto dta je vhodné vytvit vicenasobnou analytiku. Tytaty
vytvareji jakési logické dvojice {p. trojice ¢i ctverice). Je tedy vyhodné zde zavest
stejnou analytiku. Pro nazornost uvadiitiklad: Posilovaci stroj do prostor fitnessu je
veden na &u 022/2100, pak i opravky ke zmovanému dlouhodobému hmotnému

majetku je vhodné vést na analytice 082/2100.
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6.1.3. KONTROLNI POSTUPY
Zakladni typy kontrolnich postipyly uvedeny v kapitole 4.3.3. Vhiti kontrolni

principy. Ukolem tétogasti smérnice je rozvedeni a konkretizovani jiz naseaych
principi. Zde &etni jednotka definuje:

# Kontrolni postupy, které probihaji automatickyiqnost softwaru)

# Kontrolni postupy, které vykonavaji¢étni pracovnici

Tabulka &. 18 — U&etni kontrolni postupy ve firm &

4) Uéetni kontrolni postupy

a) probihajici automaticky

- Uletni program nedovoli, aby pracovnik navedl do Uletniho  zaznamu
datum, které by spadalo do jiZz uzavieného Ucetniho obdobi.

- Ugetni program nabizi mozné (predem definované) predkontace pfi zadani urcitého Géetniho
pfipadu, nedovoli jeho zalctovani prfi zcela chybné (pfedem nedefinované)
predkontaci, nedodrzeni podvojnosti, rliznych ¢astkach na kreditnich a debetnich
stranach Gctd u jednoho Gcetniho zapisu.

- Uletni program nabizi mozné (pfedem definované) sazby DPH a opét nedovoli jeji chybné
navedeni do systému, program sam propocitava Castku DPH a vyslednou Castku vcetné
DPH pfi uvedeni ceny bez DPH (umoziuje samoziejmé i opaCny postup). Pfipadné
odchylky od doslého Ucetniho dokladu je nutno Fesit haléfovym vyrovnanim.

- Pri zadavani prikazd k Ghradé program vygeneruje stavajici zavazky a hlasi rozdil mezi ¢astkou
zavazku a Castkou platby (obdobné je tomu u sparovani pohledavek)

vrv.

stav hotovosti (obdobné je tomu u skladové evidence).

- Systém automaticky zalohuje ucetni data na pevny disk, opét dle pfedem definovatelného
rozvrhu (nastaveno na kazdodenni zalohovani dat, vzdy v dob& od 22,00 hod.>®).

- Systém nedovoli zadavani dat neopravnénym uzivatellm (konkrétni opravnéné pristupy
k dat@im a jejich zadavani jsou prilohou tohoto predpisu)

b) vykonavané ucetnimi pracovniky

- Uetni pracovnici jsou povinni diisledné kontrolovat zadavané informace do téetniho systému,
zejména jejich soulad s Ucetnim dokladem, na zakladé néhoz uctuji

- Ugetni pracovnik nesmi zal¢tovat doklad bez ovéfeni vécné a formalni spravnosti
(kompetence a povinnosti k ovéfovani Gcetnich dokladd jsou stanoveny ve ,VPS002
Obéh ucetnich dokladd™).

- Pracovnik, ktery zadaval do Ucetniho systému data k zauctovani, je povinen po skonceni
pracovniho dne vyvolat v nabidce programu sestaveni obratové predvahy.

38 tzv. mrtva doba
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- Povinnosti provozniho Ucetniho je zalohovat data v Ucetnim systému na pfenosné medium
(CD-RW), tyto zalohy provadi pravidelné, minimalné 1x za tyden. Provozni UGcetni je
dale povinen bez ndvaznosti na provedeni téchto tydennich zaloh, vzdy po skonceni
kalendarniho mésice, provést mésicni zalohovani a prenosné medium s Gcetnimi daty
predat vedoucimu sekretariatu, tj. spravci archivu.

Zdroj: autor

6.2. UCETNI DOKLADY

Oblast w@etnich doklad je jednou ze zakladnich problematikogetnictvi a
Zarovei smeérnici na vypracovani nejnaranéjsi, pri jeji tvorke je treba sotinnosti nejen
Gcetnich, manazér ale i dalSich zasstnand, ktei prijdou s doklady do styku.rBd jejim
vyhotovenim je nutné detadlnrozmyslet navaznosti jednotlivych krinka etap okhu
veSkerych doklail Jeji kvalitni zpracovani algdevSim dodrZzovani zajife wasnost a
Uplnost zpracovani vSeckieinich doklad. V této snérnici by mél byt kladem draz na to,

aby se vesSkeré doklady dostaly k #atwani, \Eetné stanoveni termina odpo¥dnosti.

Souasti  vnitropodnikové Upravy organizacetetnich doklad je zejména
vymezeni fazi oBhu konkrétnich Uéetnich dokladi, vymezeni okamziku uskuténéni
Gcetniho pripadu, podpisovyrad a Uuschova &etnich zaznama (véetne planu uschovy,

archivace, skartac®)

6.2.1. FAZE OBEHU DOKLADU

Obéh &etnich doklad je metodicky navod, ktery popisuje, uklada a stajm
postup od vzniku &etniho pipadu po jeho archivaci. Tato 8mice by néla v podniku
navazovat na iedpis, ktery stanovi odp&dnosti a kompetence jednotlivych funkci ke
schvalovani a podepisovanéeinich doklad. Je nutné aby se zde zachytily vSechny

mozné vazby i pohybu Géetnich dokladi.

Obkeh etnich doklad v (ketni jednotce je nutné organizovat tak, aby ke
schvalovani &etnich gipadi a jejich zadtovani dochazelo v coejkratSich moznych

lhatadch, podle charakteru dokladu. Podnik igdtuje, aby se fjjaté faktury vrétily

39 Viz kapitola 3.2. Obh Geetnich doklad
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do (ttarny jeS¥ pred splatnosti apod. Pokud je stanovena konkréttbeosdpo¥dna za

schvéleni dokladu, vyZaduje si toto ustanoveni také dalSi odpowdnou osobu, pro

piipad jeji nepiritomnosti.

Doklad

Pfijaté
faktury

Vystavené
faktury

Bankovni
doklady

Prijmové
pokladni
doklady

Cinnost

Zapis do doslé
posty

Rozdéleni,
oznaceni,
ovéreni formalni
spravnosti a
zapsani do
knihy doslych
faktur

Ovéreni vécné
spravnosti

Zauctovani,
Uschova

Archivace,
skartace

Vystaveni,
ovéreni formalni
a vécné
spravnosti
Zauctovani,
Uschova

Archivace,
skartace

Ovéreni
formalni
spravnosti
Ovéreni vécné
spravnosti,
zauctovani,
Uschova
Archivace,
skartace

Vystaveni,
ovéreni formalni
spravnosti,
zapis do
pokladni knihy

Ovéreni vécné
spravnosti

Odpovédny

Recepcni

Uetni asistent

Nakupdi,
Provozni
Gcetni*

Provozni
Gcetni

Vedouci
sekretariatu
Ucetni
asistent,
Provozni
Ucetni*
Provozni
Gcetni

Vedouci
sekretariatu

Uetni asistent

Provozni
Gcetni

Vedouci
sekretariatu

Recepcni

Ucetni
asistent,
Provozni

Tabulka €. 19

Lhita

Okamzité

Vzdy do konce
pracovniho dne po
obdrzeni dokladu

Do konce
nasledujiciho dne po
prichodu faktury do
firmy

Do jednoho tydne pro
obdrzeni dokladu
Archivacni Ihiity jsou
soucasti prilohy k této
smérnici — C. prilohy:

Bezodkladnég, podle
potreby

Do jednoho tydne po
obdrzeni dokladu

Archivaéni Ihdty jsou
soucasti prilohy k této
smérnici — €. prilohy:
Bezodkladné

Do jednoho tydne pro
obdrzeni dokladu
Archivaéni Ihdty jsou

soucasti prilohy k této
smérnici — €. prilohy:

Okamzité, dle potieby

Bezodkladné

- Obéh externich doklad

Vnitropodnikova smérnice ,,VPS002 Obéh Gcetnich dokladd"

Poznamka

Denné do 12,00 hod
preda faktury, bankovni
doklady ucetnimu
asistentovi

Oznaceni: interni
Ciselnou fadovu,
vymezeni je soucasti
smérnice ,,VPS001
systém zpracovani
Ucetnictvi®

K ovéreni predklada
Ucetni asistent

K zauctovani predklada
Ucetni asistent (denné)
K archivaci predava
provozni Ucetni,dle
potreby

K zauctovani predklada
Ucetni asistent (denné)
K archivaci predava
provozni Ucetni,dle
potreby

Dle periodicity prichodu
vypisd z banky

K archivaci predava
provozni Ucetni,dle
potreby

Zapis do pokladni knihy
je nutné provést do
konce pracovniho dne

K ovéreni vécné
spravnosti predava
recepCni denné
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Ucetni* Ucetnimu asistentovi
Do konce
Zauctovani, Provozni kalendainiho mésice, K zalctovani predklada
Uschova Ucetni kterého se doklady Ucetni asistent (denné)
tykaiji
. , Archivaéni Ihdty jsou K archivaci predava
Archivace, Vedouci v s o k2 . acl pre
. soucasti prilohy k této  provozni ucetni,dle
skartace sekretariatu PRSI Y
smeérnici — C. prilohy: potreby
Vystaveni,
Vydajové ovéreni formalni Zapis do pokladni knihy
pokladni spravnosti, Recepéni Okamzité, dle potfeby  je nutné provést do
doklady zapis do konce pracovniho dne
pokladni knihy
G K ovéreni vécné
Ovéreni vécné Nakupdi, spravnosti predava
. ) Provozni Bezodkladnée v s M
spravnosti e recepcni denné
Gcetni AL
nakupcimu
Zauctovani, Provozni Do jednoho tydne po
Uschova Ucetni obdrzeni dokladu
. , Archivacni |hiity jsou K archivaci predava
Archivace, Vedouci wr sy tyJ . act prec
- soucasti prilohy k této  provozni ucetni,dle
skartace sekretariatu

smérnici — C. prilohy: potteby

* VVécna spravnost: )

Doklady spojené s Ghradou se vécné ovéfuji podle své povahy. Uhrady maximalné vsak do vyse
5000,- K& mlze ovéfit provozni Gcetni, pokud bude mit k ovéfeni dostatek informaci, jinak
doklady k proplaceni ovéfuje a je zodpovédny za vydej penéz nakupdi.

Platby v hodnoté 40 000,- K¢ a vySe je nutné vzdy konzultovat s ekonomickym nebo provoznim
manazerem. Pfijaté faktury za spotfebu energie, vody, tepla, ndjemné apod. ovéfuje provozni
Ucetni, ktery si vyzada potfebné informace napfiklad od spravce majetku, nakupciho, vedouciho
provozu.

zdroj: autor

6.2.2. PODPISOVY RAD

Podpisovyirad charakterizuje opra¥ni nebo povinnost pracovnikpodepisovat
jednotlivé druhy Getnich i jinych zaznaimv (Cetni jednotce. Je vhodné v tomtiegpisu
uvest, Ze bez podpisového zdznamu odgoe osoby zadetni @ipad se nesmi provést
zalttovani dokladu. Jelikoz, takovy doklad nesginZadavky 811 Zakona o &etnictvi,
kde jsou uvedeny povinné nalezitostetnich doklad.

Je Zejme, Ze velké podniky nebudou tuto problematikiorzavat jako gilohu ke
smernici 0 okEhu &etnich doklad, ale vytv@i samostatny vnibi predpis, ktery ufi
kompetence a podpisové vzory. Nicrdéopravreni, povinnosti a odpadnost osob,
vztahuijici se k podpisovému zaznamu mustrii jednotka jednoziies charakterizovat’

40 Tuto povinnost stanovuje §33a v odst. 9 Zakonaebnictvi.
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Metodick& poznamka

V podnicich nebyvaji problémy s podpisovymi zaznamayexternich dokladech..
KOVALIKOVA (5) uvadi, Zze ve své praxi davého poradce, se setkava stim, ze na
doSlych fakturach, pokladnich dokladech, cestovrgithazech atd. nechybi podpisové
zadznamy. Velicecasto vSak chybi na internich dokladech nag. predpisech mezd,
najemného, odpis rezerv atd. DalSindastym neSvarem byva, néani zastupt osob,

které jsou odpasdné za detni gipady, v pipad jejich negitomnosti.

Kompetence

Nize uvedené schéma znaage, kdo je opravén jednat za spotmost.

Tabulka €. 20 — MozZnosti zastupovani spole €nosti

Spolecnost zastupuje

[ 1
Statutarni organ Zakonny zastupce Zastupce s plnou moci
(zde oba jednatelé, ato pracovnik v rozsahu stanoveném VP predpisy Obe¢. zakonik, 8§31 a nadedujici
kazdy samostatné) prokure se vénuje §14 Obch.

pracovnik v rozsahu obvyklém jeho zarazeni
zakoniku

vedouci pracovnik, vyplyvé-li to z jeho funkce

Zdroj: Ob éansky a obchodni zakonik

6.2.3. USCHOVA UCETNICH ZAZNAMU

Ucetni zaznamy (i na technickych ngish dat) se uloZi podlef@dem stanoveného
poradku oddlen¢ od ostatnich zaznamdo archivu a budou uschovany po dobu
stanovenou uschovacimiitami. etni zaznamy mohou byt vyuzivany i preely, které
s Wetnictvim @Fimo nesouvisi. Uplauji se zejména danovém Fizeni, ve spravnim
Fizeni, vtrestnim Fizeni, v ol#anském soudnim Fizeni, pro &ely socialniho
zabezpéeni, vaejného zdravotniho pojiseéni, ochrany autorskych prav. Proto se P
rozhodovani o jejich uschévmusi respektovat i ustanoveni ob&giatnych pedpisi

upravujicitizeni v €chto oblastech.
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Tabulka €. 21 - Plan Gschovy G €etnich zdznam

vnitropodnikova smérnice ,VPS003 Uschova Géetnich zaznam@"

1) Archivni Fad

archiv = sekretariat ekonomického reditele

osoba zodpovédna za vedeni archivu = vedouci sekretariatu
oznaceni ucetnich zaznami predavanych do archivu = spisovy znak:
nazev pisemnosti / Casové zarazeni, skartacni znak, skartacni Ih(ita
(Priklad: 40.2.3 Odpisy DHM / 2006, S5)

Pracovnik odpovédny za vedeni archivu zabezpeCuje materialy ulozené v archivu tak, aby
nedoslo k jejich poskozeni ¢i zniceni. Spolupracuje se Statnim archivem, zejména v pripadech
pisemnosti, které by mohly byt posouzeny jako archivalie dle pfislusnych pravnich predpist.
Prirlstky do archivu se samostatné vedou v archivni knize. Pracovnik odpovédny za vedeni
archivu zabezpecuje systematické zakladani archivalii firmy.

Materidly uloZzené v archivu mohou byt vyuzivany ke studiu, k propagacnim a jinym
Gceldim. Mze byt umoznéno zapdjéeni archivalii mimo archiv, a to na zakladé vypdjéniho listku.

UloZeni vyfizenych pisemnosti (pfipadné i podkladovych materiald) do archivu se provadi
vétSinou v mésici dubnu, ktery nasleduje po skonceni pfislusného roku.

2) Skartacni plan

Znak Agenda Skart znak lhiita
00 Pravni zaklad spolecnosti
00.1 Zivnostensky list, koncesni listina A
00.2 zakladatelska listina, zapisy do a vypisy z obchodniho rejstriku A
00.3 dokumenty z likvidace spolecnosti A
20 Rizeni a organizace spole¢nosti
20.1 rozhodnuti a pokyny Feditele, porady vedeni (podklady, zapisy z jednani) A
20.2 pravni zastupovani V5
20.3 informace o kontaktech, jednani s partnery V5
20.4  financni Fizeni spolecnosti
20.4.1 financni plan a financni analyzy A
20.4.2 smlouvy o bankovnim Uctu (po skonceni platnosti) S10
20.4.3 leasingové smlouvy, Gvérové smlouvy (po skonceni platnosti) V5
20.4.4 pojistné smlouvy (po skonceni platnosti) V5
20.4.5 kontroly finan¢niho Ufadu, Gfadu prace, Uradu, socialniho zabezpeceni,

zdravotnich pojistoven S5
20.5  archivni a spisova sluzba
20.5.1 podaci denik A
20.5.2 evidence doporucenych zasilek S1
20.5.3 skartacni navrhy S 10
20.5.4 vypUjcni kniha S5
20.5.5 vypdjcni listek S1
30 Investice a jejich provoz

30.1 pozarni ochrana
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30.1.1 pozarni fad, vnitropodnikové normy a smérnice v oblasti PO A
30.1.2 pozarni kniha (od posledniho zapisu) S5
30.1.3 instruktdZe a Skoleni v oblasti PO S5

40. Majetek spolecnosti
40.1 dlouhodoby hmotny majetek - nemovity

40.1.1 smlouvy o nabyti nemovitosti, o prodeji nemovitosti, o prevodu vl. prava A
40.1.2 karty evidence A
40.1.3 odpisy nemovitosti A
40.2 dlouhodoby hmotny majetek - movity

40.2.1 doklady o nabyti a vyrazeni DHM (po vyfazeni) V5
40.2.2 karty evidence (po vyfazeni) S3
40.2.3 odpisy DHMM S5
40.2.4 Zzarucni listy a ostatni doklady o zaruce S2
40.3 inventarizace

40.3.1 ustanoveni inventarizacni komise, inventurni zapisy S5
40.3.2 likvidacni protokoly S5
40.3.3 inventurni soupisy majetku S5
40.3.4 ostatni S3
40.4 zasobovani

40.4.1 dodavatelsko - odbératelské smlouvy (po skonceni platnosti) S5
40.4.2 dodaci a prejimaci listy S5
40.4.3 prijemky S3
40.4.4 skladové karty zasob S5
40.4.5 bézna korespondence a ostatni S3
50 Dopravni prostiedky

50.1 dokumentace vozidel (po vyFazeni) S1
50.2 opravy a Udrzba motorovych vozidel S5
60 Jakost vyrobk a sluzeb

60.1 organizacni a fidici dokumentace A
60.2 vnitropodnikové jakostni predpisy a normy A
70 Financni Gcetnictvi

70.1 ucetnictvi - obecné
70.1.1 seznamy znakd, symbol& a zkratek v Gcetnictvi

(po dobé Uschovy pisemnosti, kde jich bylo pouzito) S
70.1.2 projekéné programova dokumentace k vedeni Gcetnictvi

prostredky vypocCetni a jiné techniky S5
70.1.3  (ctové rozvrhy a postupy Uctovani S5
70.1.4 ostatni vnitfni Gcetni predpisy S5
70.2 doklady
70.2.1 dariové doklady S 10
70.2.2  Ucetni doklady S5
70.2.3 korespondence s financnim Uradem S5
70.3 ucetni knihy
70.3.1 hlavni knihy A
70.3.2  Ucetni deniky S5
70.3.3 pokladni knihy S10
70.3.4 knihy cenin S5
70.4 ucetnictvi - souhrnné vystupy
70.4.1 rozvahy zavéreCné A
70.4.2 dafova pfiznani S10
70.4.3 ekonomické informace pro statistiku S5
80 Personalistika
80.1 mzdové ucetnictvi
80.1.1 mzdové listy S50

80.1.2 stejnopis evidenéniho listu dlichodového pojisténi
(po
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roce, kterého se tykaiji)

80.1.3
80.1.4
80.1.5
80.2

80.2.1

80.2.2
80.2.3
80.2.4
20
90.1
90.2
90.3

doklady pro odvod pojistného
pripojisténi zaméstnancil
nahrady Skody predepsané zaméstnanciim
bezpecnost a ochrana zdravi pFi praci
pracovni Urazy:  vazné a smrtelné

ostatni
provérky a kontroly BOZP
Skoleni BOZP a protokoly o vydaném osvédceni
personalni spisy (po skonceni pracovniho poméru)
Propagace a Public Relation
propagacni material (plakaty, pozvanky, letaky)
zpravy o vyznamnych akcich
ostatni propagace, darkové predméty (evidence)

S3
S10
S10
S5

A
S10
A
S5
S5

A

A
S5

zdroj: autor

Skart&ni lhata zn&i pocet let, po které musi byt pisemnost v useéhdstanovené

Ihaty nesngji byt zkracovany, mohou vSak byt prodlouzeny. &ai lhata se peoita od

prvniho dne roku nasledujiciho poraigeni pisemnosti.

Piiklad: S5 — stoupa, archivace 5'et

6.3. INVENTARIZACE

Povinnost inventarizovat majetek a zavazky ukfgdéamotny zakon od@tnictvi,

prvotnim cilem je zjigni skuténého stavu a a@¥eni, zda zjiStény stav odpovida stavu

majetku a zavazki v Ucetnictvi. Nedilnou sotasti je roviz zjis'ovani skuténosti,zda

nenastaly divody pro Gétovani sniZzeni hodnoty majetku a zavaak

Zpasob provadni inventarizace neni upraven ob&aavaznym pedpisem. Zakon

0 etnictvi stanovi povinnost inventarizovat majetekzavazky velmi stréné, nereSi

technické ani organizai otdzky provedeni, néjlad sestavovani inventarig@ch

komisi, zmsoby a terminy projednani inventakin&h

rozditi, to vSe je plné

v kompetenci &etni jednotky. Zakon o detnictvi nezmiuje dalSi funkce inventarizace,

7 v

jako je ochrana majetku, odpmnost za majetek, jde o vimt zalezitosti kazdé s@tni

jednotky.

1 Viz. kapitola 3.3. Spisova sluzba
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Vnitini organizéani sneérnice o inventarizaci majetku a zavéakusi konkretizovat
piislusna ustanoveni zakona @ethnictvi. Je #ejmé, Ze by ma mit dlouhodoby
charakter, presto je nezbytné, aby se zabedlpejeji pribézna aktualizace, néilad
v souvislosti s organizaimi zmgnami. Z organizéniho hlediska a z hlediska jednotnosti
vystupi inventarizace je vhodné, aby gdsti vnitni organizani snernice byly stanoveny

piedlohy inventarizénich pisemnosti.

Tento kltovy dokument by ® upravovat zejména:

Odpovdnosti za inventarizace

# Termini provedeni inventarizace

Pravidel pro nélezitosti inventurnich soupis

Pravidel proifeSeni inventarizénich rozdiki

# Vzory inventarizé&nich pisemnosti

S inventarizaci souviseji dalSi Jmt snernice &etni jednotky, které je nutné
definovat nejlépe je8t pred vypracovdnim samotné &mice pro inventarizaci. Jde
zejmeéna o nasledujici viriti predpisy:

4 Zpisob podepisovanidetnich dokladi a stanoveni odpa@dnych osob
# Dohody o hmotné odp@dnosti za majetek uz#ené se za@stnanci
& Stanoveni norem firozenych Gbytk

4 Oceiovaci metody pouzité watnictvi
Tabulka €. 22 — Postup p Fi inventarizaci

vnitropodnikova smérnice ,,VPS004 Inventarizace"

Inventarizaci provadi inventarizani komise, které jsou jmenovany fediteli a schvaleny
jednateli spoleCnosti, vZdy na jedno ucetni obdobi, 14 dni pfed provedenim inventarizace.
Komise bude vzdy minimalné dvouclenna. Predseda inventarizacni komise sestavi harmonogram
za pouziti terminovaného planu inventur, ktery je pfilohou ¢.1 tohoto predpisu.

Postup pfi inventarizaci:

1. Zjistit ucetni stav a ocenéni majetku a zavazk

2. Zjistit skutecny stav, tj. provést fyzickou nebo dokladovou inventuru

- U vyjmenovaného majetku® je mozno provadét inventarizaci prib&zné.

- Fyzickou inventuru, kterou nelze provést ke dni Gcetni zavérky, lze provést v priibéhu
poslednich 4 mésicd Gcetniho obdobi a v 1. mésici nasledujiciho, musi se prokazat stav majetku
ke dni Gcetni zavérky.

2 dle § 29 odst. 2 zakona @einictvi. Viz kapitola 4.2.1. Druhy inventarizaci
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Podkladem pro inventury budou inventurni soupisy majetku a zavazk®.

3. Vypracovat inventarizacni zapisy dle jednotlivych Gctli s uvedenim vysledki
inventury
Vzor inventarizacniho zapisu je prilohou ¢.2 tohoto predpisu.

Za inventarizacni rozdily se povaZuji vylucné pripady, kdy:

a) skutecny stav je nizsi (manko, schodek u hotovosti a cenin) nez evidovany a rozdil nelze
dolozit Ucetnim dokladem nebo prokazat jinym zakonnym zplsobem. Rozdil se posuzuje dle
Obc. a Obch. zakoniku, Zakoniku prace.

Vv

b) skuteCny stav je vyssi (pfebytek) nez evidovany stav a rozdil nelze doloZit icetnim dokladem
nebo prokazat jinym zakonnym zplsobem. Rozdil se posuzuje mimo jiné v souladu s
ustanovenimi Ob¢. zakoniku o véci ztracené, skryté, opusténé, majetkovém prospéchu.

4. Zuctovat inventarizacni rozdily

Zabezpedit z(ctovani inventarizacnich rozdilll do Ucetniho obdobi, za které se ovéfuje stav
majetku a zavazk( (zakaz kompenzace manka a pfebytk{, s vyjimkou uvedenou ve vyhlasce
§58™).

Inventarizacni rozdily se Uctuji' v na ucty nakladd nebo vynosd, s vyjimkou:

a) chybéjicich cennych papirli, kdy je nutno Ubytek uvést na analytickém Gctu "Cenné papiry v
umorovacim fizeni" a zahajit umorovaci fizeni.

b) prebytku odpisovaného DM, ktery se zachyti na vrub Uc¢tu majetku a ve prospéch uctu
opravek prebytek neodpisovaného DHM se zachyti na vrub G¢tu majetku a ve prospéch 413 -
Ostatni kapitalové fondy.

c) prebytku nakoupenych zasob, pokud se ma opravnéné za to, ze k nému doslo chybnym
Gctovanim pii jejich vyskladnéni; ctuje se ve prospéch Uctl skupiny 50- Spotfebované nakupy.

5. Ovéfit, zda ocenéni v icetnictvi odpovida trznim cenam

P¥i ocefiovani k rozvahovému dni je tfeba uplatnit zdsadu opatrnosti*a rozhodnout o nutnosti
Uctovani o rezervach, opravnych polozkach a odpisech.

Rezervami jsou rezerva na rizika a ztraty a rezerva na dan z prijmd. Zasady stanovi VPSZC. ...
Opravné polozky vyjadfuji pfechodné snizeni hodnoty majetku. Zasady stanovi VPS C. ...
Odpisy majetku vyjadruji trvalé snizeni jeho hodnoty. Zasady pro odpisovani stanovi VPS ¢. ...

3 Naleitosti inventurniho soupisu jsou stanover@y30 odst. 2 zdkona @etnictvi.

* Za poruSeni vzajemného &@avani se nepovazuje nddad z@&tovani dobropis, donerki a vratek dani, rozdily
z inventarizaci, které vznikly neimysinou zfmou jednotlivych drul zdsob, déle pak ztovani rezerv, opravnych polozek a
komplexnich naklai pristich obdobi. Blize viz. 858 Vyhlasky.

5 §25 odst. 2 zékona aétnictvi, tzn. zahrnout zisky skute dosazené, ale vzit v Gvahtegvidatelna rizika a mozné
ztraty, které jsou znamy do sestaverdtii zavrky, a dale vSechna sniZzeni hodnoty.
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Pokud se pri inventarizaci zjisti, Ze hodnota zavazk{ je jind nez v Ucletnictvi, uvedou se v tomto
ocenéni.

6. Zabezpecit ulozeni provedenych inventarizaci
Archivace Ucetnich dokladd je FeSena vnitfnim predpisem ¢.002 O obéhu Ucetnich dokladd.

Zdroj: autor

6.3.1. PLAN INVENTUR

Zakon o @etnictvi poZzaduje vykonat inventarizgedenkrat za rok, v souvislosti
s etni za¥rkou. V zajmu majital U¢etnich jednotek na ochranu majetku firmy je vSak
mozné provadét i inventury v priabéhu Géetniho obdobi zejménanamatkove
kontroly. Stejré tak doporduje KOVALIKOVA (5) u pokladni hotovosti provétl

inventarizaciastji nez 1x za rok.

Tabulka €. 23 - Navrh planu inventur

,Plan inventur® Pfiloha ¢. 1 k VPS004 Inventarizace

Uéet,
Druh polozky i:vzl:tzt:-y Terminy s:l(f,t;::,

tfida

DI. nehmotny majetek WlE ) , 1x rocné 31.12. Sk. 01, 07
dokladova
Dl hny majeek [pronsaty, v B gy ome a2, | sko2, 03,08
;ogz::l: dl. nehmotneho a hmotného Zyozll(?:da(,)vé 1x ro&nd 31.12. Sk. 04
Poskytnuté zalohy na dl. majetek dokladova 1x ro¢né 31.12. Sk. 05
DI. finan¢ni majetek dokladova 1x rocné 31.12. Sk. 06
Opravné polozky k dl. majetku dokladova 1x rocné 31.12. Sk. 09
Material fyzicka 1x rocné 30.11. Sk. 11x
Material na cesté dokladova 1x rocné 31.12. Sk. 11x
v Y .. i 2x rocné
Zbozi na sklad€, v prodejnach fyzicka 30.6., 30.11. Sk. 13x
Zbozi na cesté dokladova 1x rocné 30.11. Sk. 13x
Poskytnuté zalohy na zasoby dokladova 1x ro¢né 31.12. Sk. 15x
Opravné polozky k zasobam dokladova 1x rocné 31.12. Sk. 19x
Financni Gcty ziyozllj:da(,)vé 1x rocné 31.12. TF. 2
4x rocné
Pokladna fyzicka 31.3., 30.6., Ucet 211
30.9., 31.12.

ZUctovaci vztahy dokladova 1x rocné 31.12. T 3
Kapitalové Ucty a dlouhodobé zavazky = dokladova 1x rocné 31.12. TF. 4

zdroj: autor
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Inventurni soupisy

Skute&né stavy se zapisuji do inventurnich sofipiseré musi obsahovat

% jednoznané ureni,kterymajetek nebo zavazlgou inventarizovany

® podpisovy zaznarasoby odpaxdné za zjigini skuténosti a osoby odpeéuné za provedeni inventarizace
4 zpisob zjigovaniskutenych stayi

# ocereni majetku a zavazikk okamziku ukafeni inventury

* okamzikzahdjenia okamzikukonéeniinventury
6.3.2. INVENTARIZACNI ZAPIS

Inventurni soupisy se fillddaji k zapisu o provedeni inventarizace.Vzor
ptvodniho inventarizéniho zapisu firmy HFC, s.r.0. je uveden v tabul@t. Z gedlohy
je zZ‘'ejma zazita a strnula praxeainich jednotek, tj. okopirovat standardizovaniofissy,
které \&tSinou nejsou schopny zohlednit konkrétni pozadadldayé detni jednotky. Snad
pokud je inventarizace prov&th pouze zadelem splgni zakonné podminky. Jakmile ma
ovSem @etni jednotka zajem na minimalizaci inventagiziah rozditi a ochranu vlastniho
majetku a to jist kazdy logicky uvaZzujici podnikatel ma, stava senmalizovany tiskopis
nevyhovujicim. Tabulka&. 25 ukazuje navrh zapisu koncipovaného tak, ahg§j bylo
mozné vyvodit fipadna opdeni vedouci k odstr&ni nedostati.

Tabulka €. 24 — Vzor p tvodniho inventariza €niho zapisu

Inventarizacni zapis

Cislo GEtU: oo, NAZeV GEEU: oo
Ucetni stav:
SkuteCny stav na zakladé inventury: s
Ucetni prirlistek: e, k datu:
Ucetni Gbytek:
Stav k rozvahovému dni:
Inventarizacni rozdil

- pfirozeny Ubytek¥: ., Pfi¢ina vzniku rozdilu:

 00T= a1 (o3 F=To I [oT o o U SRR

S PEEDYEEK: e
Navrh na vyporadani rozdilu:

DatUM . e e e e e

Zainv. komisi:

........................ Priloha: Inventurni soupisy

Zdroj: autor

46 Zakon o @etnictvi, 830, odst.2

4 Spole&nost Holiday fitness club, nema stanoveny zadnékybyramci norem, jelikoz vzhledem k jejhnosti nenastavaji
7adné situace, ze kterych by Gbytky v rAmci normohiy byt (Etovany. Touto problematikou se zaby@8S ¢.007 — Inventarizani
rozdily a ztraty v ramci noremtippzenych Ubytk zasob. Za tyto rozdily Ize povaZovat zejména teldyické a technické ztraty
vznikajici napiklad rozplachem, vyschnutim v rdmci technologitkibytki ve vyrobnim, zasobovacim a odbytovém procesu.
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Tabulka €. 25— Vzor nov & navrzeného inventariza €niho zapisu

LInventarizacni zapis"
Priloha ¢. 2 k VPS004 Inventarizace

Inventarizace (druh majetku/zavazkyd) byla provedena jako

Slozeni inventarizacni komise: vedouci komise: ..............cc.ocoeeeeeiieiien,
clenové komise: .............cccoeevveevveececreennennn
Prdbéh inventarizace: zahajeni dne: (datum)...... Inventura:
ukonéeni dne: (gatum) ... fyzicka - dokladova *
Vysledek inventarizace: Mnozstvi K¢
SkuteCny stav: = L e,
Udetnistav: e e,
Rozdil: (-)manko, (+) PFEBYLEK ...c.cvvevececicies ettt
Odpovédnost: Za inventarizovany majetek odpovida:...............................
Prohlaseni: Ja, _._..(iméno hmatné adpavédné osoby) .. prohlasuji, Ze jsem

odevzdal(a) vsechny doklady tykajici se inventarizovaného

majetku k prouctovani a nic jsem nezatajil(a).

Vyjadieni hmotné odpovédného pracovnika ke vzniku inv. rozdilt:

Vyjadfeni inventarizacni komise:

ke zjisténym inventarizacnim rozdillim:

k dodrzovani predpisd o zachazeni s majetkem spolecnosti:
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Opatieni k odstranéni nedostatkdi:

opatreni ulozena jiz v prlibéhu inventarizace:

opatieni navrhovana po skonceni inventarizace:

Jména a podpisy vsech zicastnénych osob:

Schvaleni inventarizacniho zapisu:

Schvaluji inventarizacni zapis a zplisob prouctovani inventarizacnich rozdild.

datum podpis (ekonomicky reditel)

* nehodici se Skrtnout

Zdroj: autor

Metodické poznamky

V ramci snérnice o inventarizaci by #ta Cetni jednotka uvést dalSi detailni

pokyny a upesiujici ustanoveni, nijklad, Ze:

# Jednotlivé strany inventurnich soupismusi byt ozn&eny pdiadovymi¢isly stranek, zadnéislo nesmi
byt vynechanod¢i uvedeno dvakrat. Na kazdé str&rsoupisu bude uveden kontrolni séet pergzni
hodnoty a na posledni stratfrekapitulace sodti stran a celkovy safet.

* VyhladSené terminy nezbavupdpowdné pracovnikyodpo¥dnosti zaradné sledovani a nakladani
s majetkenmv ramci pracovni napkimezijednotlivymiinventarizacemi.

# U pohledavek a zavazkie nutnéodsouhlaseni saldokonta s obchodnimi partnety. zistatki na
bankovnich diech je nutnépotvrzeni konéného stavu pe#znim UstavemObdobr si (Cetni jednotka
pozada opotvrzeni stavu osobnihoétu spravce da#, prisluSnouSpravu socialniho zabezpeni a
zdravotni poji€ovnu.

* Je vzdy nutné provéstimaradnou inventarizaci, réni-li se odpo¥dny pracovnik Dale je nutné provést
mimao*adnou inventarizagpo Zivelnych pohromach, vloupanich, zproregch atd.

* Pji provadni inventarizace jeutné ow¥it skuta’nosti, které sgd¢i o Spatném hospodani s majetkem
a zavazky...
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7. ZAVER

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze vytitovnitini predpisy, které by byly obeén
platné pro vSechnycétni jednotky, &tuz pijde o podnikatele, spajrostici druzstva neni
mozné. Lze vytviit pouze navod nebo jakousi pdoku, o kterou je mozno se idppii
jejich zpracovavani a vkomponovat dichito ndvod moznosti, o kterych jergba i
tvorbe konkrétni smirnice dané &etni jednotky rozhodnout,tipzohledréni specifickych

podminek a celkové orientace a strategie podniku.

Smyslem pedpisi je aplikovat zdkonné normy podle konkrétnich poudrhki
Z variantniho teSeni, které platné rgdpisy umo#uji, vybrat to nejvhod§si a
nejefektivrEjSi. Rozaleni pravomoci a odpédnosti za jednotlivé oblasti¢étnictvi je
jednim z dilezitych kroki ke zkvalitréni fizeni a umouje néslednou vriii i vnejSi
kontrolu. Pfikazné detnictvi je samazjmeé predpokladem pro ugpné zvladnuti kontroly
ze strany spravcdare. | pracovnici finatinich Gadi akceptuji a razi pravidlo: ,To co si
Gcetni jednotka sama neiiira nepedepiSe, nefite provadt, pokud samoiejme spini

zakonné povinnosti a ustanoveni.

Nekteré ze smrnic nejsou vyslové Zadnym pravnim fedpisem stanoveny,
nagiklad vySe zmiovana smrnice o olkthu (&etnich doklad. AvSak pra¢ vymezeni
opravrenosti a odpo¥dnosti zamstnand@, ndvaznosti pracovnich postupcetne lhut pro
predavani doklaidl mezi Gtvary pedstavuje zaklad usgného vybudovani furhkiho

organiz&niho systému v dané fign

Dulezitym prvkem efektivniho ysobeni organizmich gedpisi je i jejich fadna
evidence a pibéZna aktualizace. Typickym znakem gasné pravni situace naSi zem
jsou pongrné casté zmany v legislati¥ (praw nyni je s naftim ocekavana nagklad
komplexni daova reforma). Poeba znén vnitropodnikovych pedpisi vSak neni
ovlivnéna pouze v&Sim okolim, steja tak dochazi ke zémam uvnit podniku, néni se
organiza&ni vztahy (nap sloweni pravomoci), personalni obsazeri. Zvadni novych
typa informanich systén je taktéZ zpravidla nutné zmit Uc¢etni pracovni postupy.
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8. SUMMARY

The bachelor work is focused on in-company regometiwhich are connected with
accounting methodology and probative accountingstoithe essence of the work consists
in implementation of proposed solutions of quediomithin internal organization of
chosen accounting entity. The aim of the work is dontribute to improve the
organizational progress of the accounting entity.

The introductory chapter briefly informs on legafulations related to accounting
and meaning of the internal regulations. The otihapter defines methodical elements, i.e.
mainly: balance sheet work and evaluation, docusjeatcount, duality, correlation,
synthetic and analytic account, account books a&wdrds, accounting documents. The
control elements include stock-taking, pre-balasiteet, eventual internal control system,
including three elements: control environment, oargrocedures, accounting system.

The second, practical part of the work applies tentioned theoretical
recommendations within real entrepreneurial bodye methodical part includes a model
for in-company regulations. The first defined redidn describes the system of accounting
processing. The other regulation describes acamgiocument, their circulation in the
firm, including archive regulation and shreddingrpl The last mentioned area is stock-
taking.

The work aims at implementation of “methodologicagulations” to help meet
requirements imposed by the accounting law, i.enaiestrativeness, completeness,
correctness, clarity, transparency and accountamganency. The in-company regulations
are helpful at inspections — partly internal ingdmets and partly they make process at
inspections carried out by the revenue officerseea3horoughly processed regulations
are a support for new employees whose adaptatinoadpean be significantly shortened

thereby.

KEY WORDS: in-company regulations, methodical elatsgprobative accounting
tools, account, internal control system, accoumikiend records.
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Tabulka¢
Tabulka¢

Tabulkac.
Tabulkac.
Tabulkac.
Tabulkac.
Tabulkac.
Tabulkac.
Tabulkac.
Tabulkac.
Tabulkac.
Tabulkac.
Tabulkac.

Tabulkac.
Tabulkac.
Tabulkac.
Tabulkac.
Tabulkac.

1 — Schéma pravni Gprav§ednictvi vCR, zdroj: LANDA (6)

2 — Rozdleni vnitropodnikovych s#rnic, zdroj: KOVALIKOVA (5),
SOTONA (10)

3 — Rozdleni (&td, zdroj: PILAROVA(7)

4 — etni knihy zavaznéipvedeni @etnictvi v pIném rozsahu, zdroj: Zakon
o Wetnictvi (15)

5 — Schéma typucetnich doklad, zdroj: LANDA(6)

6 — Faze zpracovanéetniho zaznamu, zdroj: autor

7 —Skarteni znaky, zdroj: JANDA(4)

8 — Kroky @etni uza¥rky, zdroj: autor

9 — Kroky inventarizace, zdroj: autor

10 — Kontrolni principy, zdroj: DOLEJSOVA(2)

11 — Organizéni struktura konfrontovaného podniku, zdroj: autor
12 — Sablona pro VP smmice, zdroj: autor

13 — Popis systému zpracovaneétinictvi, zdroj: autor

14 — Navrktiselnychrad doklad, zdroj: autor

15 — Navaznostiselnychiad na analytickédly, zdroj: autor

16 — Tvorba analytickychetii (danové hledisko), zdroj: autor

17 — Tvorba analytickycheti (vnitropodnikové hledisko), zdroj: autor
18 — Wetni kontrolni postupy ve firéy zdroj: autor

19 — OBh externich doklatl zdroj: autor

20 — Moznosti zastupovani spoiesti, zdroj: Obansky zakonik, Obchodni
zakonik

21 — Plan uschovyatnich zaznafh zdroj: autor

22 — Postupipinventarizaci, zdroj: autor

23 — Navrh planu inventur, zdroj: autor

24 — Vzor fivodniho inventarizeniho zapisu, zdroj: autor

25 — Vzor no¥ navrZzeného inventarizaiho zapisu, zdroj: autor
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Vnitropodnikové smérnice se zaméfenim na metodické prvky Gcetnictvi a nastroje jeho priikaznosti

SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK

BOZP — bezp&éost a ochrana zdraviipraci
CR —Ceska republika

D — Dal, pasivni stranattu

DDHM - dlouhodoby drobny hmotny majetek
DHM - dlouhodoby hmotny majetek

DM — dlouhodoby majetek

DNM - dlouhodoby nehmotny majetek
DPH — da z pridané hodnoty

MD — Ma dati, aktivni stranactu

PO — pozarni ochrana

VKS — vnitini kontrolni systém

VP — vnitropodnikové

VPS — vnitropodnikova sémnice
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