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Literatura

Vitejte v Uletnictvi 21. stoleti

Ucetnictvi se stalo nastrojem evidence doprovazené kupeckymi poéty. Piestalo byt zakladem
finan¢niho fizeni. Zisk pocitany z nakladli a vynost piestal byt nastrojem fizeni. Ve vefejném
sektoru se ziskové pojeti fizeni ucetnich jednotek neujalo, naopak se zvysil vyznam rozpoctu.
Dtikazem této skute¢nosti je fizeni obci, mést, krajii a organizacnich slozek statu ,,zadkonem
o fizeni a kontrole vefejnych financi“. Resenim krize uéetnictvi se zabyva tato kniha, sestavena
znékolika pohledu: klasického finan¢niho Gcetnictvi, nového pojeti ucetnictvi piijmu a vydaja,
ucetnictvi pro finanéni fizeni a manazerského Gcetnictvi ve vefejném sektoru.

Finan¢ni acetnictvi podvojné v ¢asovych a vécnych souvislostech

Klasické finanéni t&etnictvi je popsano v kapitole ,,Ugetni kontrola“ v oddilech 1, 2, 3 a v ka-
pitole ,,Planovani* v oddilech 1, 4, 5. Mnoho piikladt klasického uctovani je v kapitole
L Ugetnictvi Hdici kontroly* oddilu 3 a kapitole . Utetnictvi pro fizeni* oddilu 3. Tento rozsah
dostacuje ke zvladnuti problematiky podvojného akrualniho tGcetnictvi a vytvafi zaklad pro
zvladnuti ,,U&etnictvi pro fizeni®.

Utetnictvi p¥ijmi a vydaji podvojné v ¢asovych a vécnych souvislostech

S prichodem zékona o fizeni a kontrole vetejnych financi byl zisk definitivné nahrazen ucel-
nosti, hospodarnosti a efektivitou. Na tuto skutecnost je potfeba reagovat novym pojetim
ucetnictvi pfijmt a vydaji vybudovaného na principech klasického finan¢niho ti€etnictvi.
Obecné feSeni této problematiky je obsahem kapitoly ,,Financni kontrola®. Praktické feSeni
plnéni pozadavkt zikona uvadi kapitola ,,Uéetnictvi ¥idici kontroly*.

Ugetnictvi pro finanéni Fizeni

Klasické finanéni ucetnictvi vzniklo z potieb praxe. Pfesto jeho ,,intuitivni zaklad 1ze dolozit
a rozsifit z ,,mikro* pohledu poznatky algebry a z ,,makro* pohledu poznatky z teorie systé-
mu. Spojenim téchto exaktnich piistupt k ucetnictvi vznikla ,,obecna teorie ucetnictvi®, tolik
potiebna pro moderni formy finan¢niho tizeni. Jeji vyklad je obsahem kapitoly ,,Uc&etnictvi
pro fizeni®.

ManaZerské tcetnictvi ve vefejném sektoru

Principy klasického manazerského ucetnictvi jsou nosné i ve vnitroorganizacnim ucetnictvi
vefejného sektoru. Aplikace klasického manazerského ucetnictvi vede ke controllingu ve ve-
fejné sprave feSeného v kapitole ,,Controlling“. Toto fizeni neni plnohodnotnym optimalnim
finan¢nim fizenim, coz doklada kapitola ,,Planovani a fizeni“ v oddilu 2, 3, 4.
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Manazerskeé tcetnictvi verejného sektoru

1 Zaklady ucetnictvi

Ucetni kontrola vychazi z principti a vedeni cetnictvi. Proto si zopakujeme ,,Zaklady tcet-
nictvi“ probirané jiz na zacatku knihy, nyni vice zamétené na problematiku ucta a dokladu.
Vyklad pochazi z minulého stoleti od prof. Klozara.!

1.1 Pojmy ucetnictvi

V hospodaiské praxi mély jednotlivé pojmy v riznych dobach rozdilny obsah, ktery nevy-
plyval jen z rozdilného obsahu hospodafské ¢innosti, ale i z jinych potfeb praxe a jinych
spolecenskych poméra.

A pfesto oznaCujeme soustavné zaznamy o hospodarské Cinnosti téchto organizaci (pii nichz
se dodrzuji urcita pravidla) jako Gcetnictvi; ménil se pfedmét evidence, ale nemeénila se metoda
zapistl. Rekneme-li ii€etnictvi nebo icetni evidence, mame na mysli vzdy uréitou metodu,
predmét tu ustupuje do pozadi (i kdyz je dulezity). Budeme-li zaznamenavat hospodarské jevy
jinou netcéetni metodou, nebudeme mluvit o ucetnictvi, ale o evidenci, statistice, operativni
evidenci apod. Pro potfeby kontroly se ucetnictvim zabyvame jako metodou evidence.

Ulet

Nekteré hospodaiské jevy evidujeme v Ucetnictvi, tj. zaznamenavame je ucetni metodou,
uctujeme o hospodatskych jevech. Hospodaisky pripad se nejdiive zachyti (eviduje) v dokladu;
podle dokladu Gétujeme o hospodaiském pripadu tak, ze doklad zauctujeme (zactujeme), tj.
zaznamename jej v ucetnictvi.

Hospodaisky pfipad, o némz se ma uctovat, se zaznamenava v dokladu, ktery ma spolehlivé
ovétovat hospodatskou operaci, a proto musi mit pfedepsané nalezitosti; takovy doklad se
oznacuje jako ucetni doklad. Jednotlivy hospodaisky ptipad, o némz uctujeme, oznacujeme
jako ucetni pripad.

V ucetnictvi evidujeme hospodatské ptipady uspotfadané, podle urcitych pravidel. Uspotadani
(fazeni, tfidéni) hospodaiskych pfipadt se mtze uskutecnit v podstaté dvojim zptisobem —
casove nebo vécné (popi. Casove i véene).

Casové (chronologické) zaznamy zachycuji hospodaiské jevy v &asové posloupnosti, jak za
sebou nasledovaly, jsou to deniky hospodaiskych udalosti (ptipadit), které se eviduji.

Vécné (soustavné, systematické) zaznamy se usporadavaji tak, Ze se podle stanovenych hle-
disek seskupuji zépisy o stejnych hospodatskych jevech. Informace ziskané ze systematickych
zapist evidence maji pfednost pred informacemi ziskanymi z ¢asovych zapisi. Mzeme fici,
ze problematika vécného usporadani informaci o hospodaiské ¢innosti je hlavni problema-
tikou Gcetnictvi.

Hospodaiské jevy (Gcetni ptipady) se v ucetnictvi zaznamenévaji na uétech (ucetni zapis,
ucetni polozka); soustavu ucetnich zapisti (na ctech) oznacujeme jako béZné ucetni zapisy
(béznou ucetni evidenci). Bézné ucetni zdpisy slouzi ke tfidéni a shrnovani stejnorodych
dajti o hospodaiskych jevech do globalii za celou Géetni jednotku. Ugetni jednotkou (uéetni
organizaci) je zpravidla samostatna hospodarici jednotka, ktera je povinna vést tzv. uzaviené
ucetnictvi.

I Klozar, J.: Zaklady tcetnictvi. SNTL — Nakladatelstvi technické literatury, Praha 1980.
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Uéetni kontrola

Bézné Gidetni zapisy se vedou v icetnich knihach. Ugetni knihy obsahujici ¢asové zapisy se
nazyvaji ucetni denik, nebo jen denik (Zurnal); Gcetni kniha, ktera obsahuje soustavné zapisy
(na syntetickych uétech) se nazyva hlavni kniha. Je to nejdtlezitéjsi ucetni kniha. Ugetni
pisemnosti obsahujici zapisy analytické evidence nejsou soucasti hlavni knihy.

Ucetnimi zépisy se zaznamenavaji jednotlivé Gi¢etni piipady. V uréitych ¢asovych interva-
lech —ucetnich obdobich — se bézné uicetni zapisy uzaviraji (uzavérka ucti, ucetni uzavérka)
a zjistuji se vysledky hospodateni za uplynulé ucetni obdobi. Pti ti€etni uzévérce se podle
udaju zjisténych na uctech sestavuji ucetni vykazy.

Hospodarské prostiedky a jejich zdroje

Organizace potiebuje hospodaiské prostfedky, aby mohla vykonavat hospodaiskou ¢innost.
nakupuje zbozi pro prodej ve stejny den. Musi mit na sklad¢ pfiméfenou zasobu zbozi, tedy
dalsi prostiedky, tj. materialové zasoby. BéZzny obchodni podnik potiebuje pro svou plynulou
hospodarskou ¢innost tyto prostiedky:

— budovy a jejich zatizeni, popt. dopravni prostiedky,
— zasobu zbozi,
— materialové zasoby,

— penize.

Prvni skupinu prostiedkii nazyvame zakladni prostiedky (fixni aktiva), dalsi tfi skupiny
predstavuji obézné prostiedky (obéZna aktiva). Fixni aktiva se béhem hospodaiské ¢innosti
spotfebovavaji postupné (opotiebovavaji se), obézné prostiedky se spotfebovavaji (popf.
sménuji) v kratkém obdobi.

I vyrobni podnik potiebuje pro svou ¢innost zakladni a obézné prostiedky, avsak jejich skladba
je jina nez v obchodnim podniku. V primyslovém podniku tvofi hlavni ¢ast zakladnich pro-
stiedkil budovy, ur¢ené k vyrobnim ucelim a jejich vyrobni zatizeni, v obéznych prostfedcich
jsou na pfednim misté materidlové zasoby, rozpracovana vyroba a hotové vyrobky; ale i penize.

V zemédélském podniku patii k zakladnim prostiedktim ptida, hospodatské budovy, dopravni
prosttedky a zemédélské stroje, zakladni stado atd. K obéznym prostfedkiim patii zasoby
krmiv, hnojiv, semen a dobytek ve vykrmu, zasoba zeméd¢€lskych produktti, penize.

Vratme se nyni k organizaci (podniku) a ptejme se, z jakych zdroju financuje hospodaiské
prostiedky. V podstaté mizeme odpovédét stejné jako v pripadé rodiny; prostiedky podnika
se financuji z vlastnich nebo cizich zdroju. Cizim zdrojem je zvIasté Gvér u banky. Vlastni
zdroje (trvalé zdroje) podminuje vlastnicka forma podniku (organizace).

Poznamka: Za socialismu statni (narodni) podnik dostal od spolecnosti svéiené prostiedky
do operativni spravy (bud’ vSechny potiebné prostiedky, nebo jen jejich ¢ast) jako kmenové
jméni. Cast kmenového jméni, ktera odpovidala hodnoté zékladnich prostiedktl podniku,
se nazyvala fond zakladnich prostfedku. Zdrojem zakladnich prostfedki socialistického
podniku byl fond zakladnich prostiedki. Cast kmenového jméni statniho socialistického
podniku, ktera je ur¢ena na financovani obéznych prostiedkti podniku, se nazyva obratovy
fond. V souc¢asném podniku jiz neni uvedené kryti hospodaiskych prostredki. Oba fondy jsou
soucasti vlastniho jméni podniku.

Zvlastni misto ve zdrojich organizaci zaujimaji dluhy dodavateliim zbozi, materialu apod.
Praxe fakturace dodavek vychazi ze zasady, ze dodavka se mtze fakturovat az po material-
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nim plnéni, pficemz odbératel je povinen zaplatit fakturu nikoli pfi doruceni, ale zpravidla
s ur¢itym odkladem (napf. do deseti dnl po jejim vystaveni). Z toho vyplyva, ze odbératel
je jiz vlastnikem dodavky, ale jesté ji nezaplatil. Je dluZzen dodavateli. Dluhy dodavateltim,
vzniklé odkladem placeni, jsou tak trvalym zdrojem obéznych prostiedkt podniku. Dalsim
zdrojem jsou uvery.

Zdroji prostiedkii podniku jsou tedy kmenové (vlastni) jméni (fond zakladnich prostiedka
a obratovy fond), dluh dodavatelim a bankovni uvéry.

Nakonec si v§imnéme zdroju hospodatskych prosttedki v rozpoctovych organizacich (napi-.
ministerstvo, obec, §kola). Zakladni prostfedky svétuje rozpoétovym organizacim zfizovatel,
jejich zdroj je fond zakladnich prostiedkl. Obézné prostredky nakupuje rozpoctova organizace
v ramci svého rozpoctu z dotaci (transfertt) vyssich rozpocta, které se oznacuji jako financovani
provozu (obdoba obratového fondu). Zdroji hospodarskych prostiedkli rozpoctovych organiza-
ci je zakladni jméni (fond zakladnich prostiedkil), financovani provozu a dluhy dodavatelim;
jen vyjimecéné se zde miize vyskytovat bankovni Gvér.

Pojmy prostiedky a zdroje (zdroje prosttedkil) maji v ucetnictvi mimotadnou dulezitost. Pro-
stiedky, které predstavuji ur¢ité uzitné hodnoty (materialni formu), a zdroje, které predstavuji
zpusob financovani prostiedkid. Prostiedky a zdroje vyjadiuji tak dvoji pohled na jednu
materialovou skute¢nost.

Rozvaha
Uvedeme si ptiklad prostfedkil a zdroji v rodin€. Rodina ma tyto prostredky v K¢.

popis cena

zafizeni bytu 30 000
televizor 5000
auto 40 000
obleceni 8 000
zasoby potravin 500
vklady ve spofitelné 5000
hotovost 1 000
pohledavka 500
celkem 90 000

Uvedené prostiedky opatiila rodina z téchto zdroji v K¢:

popis cena

uspory 63 000
dary 15 000
uvér od spofitelny 2 000
ostatni dluhy 10 000
celkem 90 000

Soucet zdroju se tedy rovna souctu prosttedkd. Zdroje nemizeme posuzovat oddélene, ale jen
v souvislosti s prostfedky, které se z nich financuji.

Prehled hospodarskych prostredki a jejich zdroji uspofadany zvlastnim zptisobem nazyvame
rozvahou (bilanci). Rozvaha podava prehled prostiedki a jejich zdroji k urc¢itému okamziku
(k rozvahovému dnu). Zpravidla se usporada tak, ze se prostiedky (aktiva) uvadéji na levé
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strané rozvahy a zdroje (pasiva) na pravé strané. Rozvaha se mtize uspotradat i jinak. Je tfeba
zduraznit, ze v rozvaze se vzdy zachycuje stav hospodarskych prostredki a jejich zdroju jen
k uréitému okamziku, nebot’ hospodaiské prostiedky jsou v neustalém pohybu, takze dvé
rozvahy sestavené na zakladé soupisu (inventury) prostfedki a jejich zdroju s uréitym ¢aso-
vym odstupem jiZ nejsou zcela shodné (je v nich vyjadiena dynamika hospodaiské ¢innosti).

Sestavme rozvahu podle idaji o prostfedcich a zdrojich rodiny (v K¢&).

ROZVAHA ke dni 31. 5. 1980

Prostiredky (aktiva) K¢ Zdroje (pasiva) K¢e
zafizeni bytu 30 000 | ispory 63 000
televizor 5000 | dary 15 000
auto 40 000 | avér od spoftitelny 2 000
obleceni 8 000 | ostatni dluhy 10 000
zasoby potravin 500

vklady ve spofitelné 5000

hotovost 1 000

pohledavka 500

celkem 90 000 | celkem 90 000

Rozvaha poskytuje informace o finanénim stavu hospodatici jednotky k urcitému datu a maze
slouzit jako podklad pro rozbor finan¢niho stavu. V rozvaze se zpravidla uvadéji nejdiive
zakladni prostfedky (fixni aktiva) a za nimi obézné prostiedky (obézna aktiva). Ve stejném
poradi se uvadéji i zdroje.

Piedmét tucetnictvi

Ucetnictvi zaznamenavé hospodaiské jevy v penéznich jednotkach. Pfedmétem udetnictvi je
tedy jen cast reprodukce, kterou Ize vyjadrit hodnotoveé. PFedmétem ticetnictvi je pohyb hos-
podaiskych prostiedkii organizace a jejich zdroji. Ve zdrojich hospodafskych prostiedka
se vyjadiuji vlastnické vztahy k hospodarskym prostiedkiim. V kapitalistickém podniku je
hlavnim zdrojem hospodaiskych prostiedk kapital (vlastni nebo cizi), ve spotfebnim druzstvu
druzstevni fondy (Clenské podily a rezervni fond), ve statnim socialistickém podniku kmenové
jméni (fond zakladnich prosttedki a obratovy fond).

1.2 Rozvaha a soustava ucétu

Jiz jsme se sezndmili se zakladnimi Gcetnimi pojmy. Nyni se sezndmime s pravidlem podvoj-
nosti a ukazeme souvislost rozvahy s béznymi ucetnimi zapisy.

Zmény rozvahovych polozek

Piedstavme si podnik, ktery na poc¢atku ucetniho obdobi sestavil rozvahu (pocatecni rozvahu,
zahajovaci rozvahu).

ROZVAHA ke dni 1. 1. 1980
Prostiredky (aktiva) tis. K¢ | Zdroje (pasiva) tis. K&
Zakladni prosttedky 2 000 | Fond zakladnich prosttedki 2 000
Zasoby materialu 1 000 | Obratovy fond 1 100
Bézny tcet 200 | Dodavatelé 100
Celkem 3200 | Celkem 3200
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Béhem roku se udaly tyto ucetni ptipady:

1.

Podnik nakoupil material v cené 150 tis. K¢ a zaplatil jej z bézného uctu.

Komentat: Prirtstek jednéch prostredkil (materialu) znamena soucasné ubytek jiné skupiny
prostiedki (penize na bézném uctu). Tato operace se tedy nedotyka zdrojii (pasiv, je jen
presunem v aktivech). Zasoby materialu se zvysi na 1 150 a stav prostfedkd na bézném
uctu se snizi na 50.

Podnik prevzal bezuplatné zakladni prostredky v cené 80 tis. KC.

Komentai: Protoze uvazujeme statni podnik, zvysi se mu o pfislusnou ¢astku fond zéklad-
nich prostfedkt (vlastni jméni). PtirGstek zakladnich prostiedki (fixnich aktiv) je spojen
se zvySenim zdroju (fondu zakladnich prostiedkd, vlastniho jméni); zvySeni prostfedka
je stejné jako zvyseni zdroju.

Podnik zaplatil ¢ast svého dluhu 50 tis. K¢ dodavatelim z wveéru, ktery si opatiil v bance.

Komentat: Dluh dodavatelim tedy uhradil tak, Ze mu tim vznikl jiny dluh (dluh vuci
bance). Snizeni jedné polozky pasiv (dluh dodavatelim) znamena soucasné vznik, popft.
zvySeni jiné polozky pasiv (avéru). Tato operace se nedotyka hospodaiskych prostredkti
podniku; je pfesunem v jejich zdrojich.

Nasledujici tabulka ukazuje, jaky vliv mély operace 1 az 3 na po¢atecni rozvahu a jak se jimi
zmeénila pocatecni rozvaha na rozvahu konec¢nou. Operace 1 znamenala jen piesun ve sloz-
kéach aktiv (nezvysila se ani aktiva, ani pasiva); podobné operace 3 znamenala jen pfesun ve
slozkach pasiv. Operace 2 v podniku zvysila aktiva i pasiva.

AKTIVA PASIVA
Poc. zmeny Kon. Poc. zmeény Kon.
IOZ. 1 2 3 | roz. I0Z. 1 2 3 Roz.
Zékladni prostfed. | 2 000 +80 2 080 | Fond zak. prostied. 2 000 +80 2 080
Zasoby materialu 1000| +150 1 150 | Obratovy fond 1100 1100
Bézny ucet 200 -150 50 | Dodavatelé 100 -50 50
Uvéry +50 50
Celkem 3200 +80 3 280 | Celkem 3200 +80| 3280

Hospodaiské operace uvedené v bod¢ 1 az 3 predstavuji tfi typy hospodarskych operaci podle
jejich vlivu na rozvahu:

ptresun ve slozkach (slozeni) aktiv
zmeéna aktiv spojend se zménami pasiv

— ptesun ve slozkach (slozeni) pasiv.

ROZVAHA ke dni 31. 12. 1980
Prostiedky (aktiva) tis. K& | Zdroje (pasiva) tis. K&
Zakladni prostfedky 2 080 | Fond zékladnich prostiedkt 2 080
Zasoby materialu 1 150 | Obratovy fond 1100
Bézny ucet 50 | Dodavatelé 50
Uvéry 50
Celkem 3 280 | Celkem 3280
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Uket

Pfi evidovani pohybu hospodaiskych prostredki (i jejich zdroji) je Gcelné zvlast zazname-
navat piirustky a zvlast ibytky. Tohoto pravidla se pouZziva v ucetnictvi pro zapisy na tc¢tech
tak, ze kazdy ucet ma dva sloupce (dvé strany); v jednom se eviduje ptirastek prostiedkd
(nebo zdrojt) a ve druhém jejich ubytek, takze zistatky ucta (saldo) je rozdilem obou stran.

Leva strana uctu se tradi¢né nazyva jako strana Ma dati (MD, debet) a strana prava jako Dal
(D, kredit).

Utet ma tedy debetni (aktivni) ziistatek (tj. na strané MD), jestlize souéty na strané MD jsou
vEtsi nez soudty na strané D. Pfi kreditnim (pasivnim) zdstatku je tomu obracené.

Nazev uctu
Ma dati Dal
(MD, debet, na vrub) (D, kredit, ve prospéch)

Tato forma ctu se oznacuje jako ucet T a uziva se ji zpravidla jen ke schematickému zictovani
hospodatskych operaci na uctech.

Souvislost béZnych uéetnich zapisi s rozvahou

Navaznost rozvahy na bézné ucetni zépisy, a naopak se projevuje i v zapisech na uctech.
Bézné ucetni zapisy totiz pfejimaji z pofatecni rozvahy stavy hospodaiskych prostiedkd,
které se vzdy uvadéji jako prvni zapisy na prisluSnych uctech (pocateéni stav, pocateéni
zustatek uctu). Teprve dal§imi zapisy se eviduje pohyb prislusnych hospodaiskych prostiedka.
Konec¢ny zustatek Gétu (obsahuje jak pocatecni zlstatek, tak i pohyb pfislusnych prostiedkii
nebo zdroji) je opét rozvahovym stavem kone¢né rozvahy.

Zmény rozvahovych polozek se tedy v u€etnictvi zachycuji timto pracovnim postupem:

pocatecni rozvaha -> poc¢atecni zistatky uctd -> pohyb prostiedktl a zdroji -> zjisténi konec-
nych zistatkl ¢th -> konecna rozvaha.

Koneéna rozvaha je tak produktem béZnych ucetnich zapisu.

Zapisy o pohybu prosttedkli nebo zdroji na pfislusném tcté oznacujeme jako obraty uctu
a vyjadiujeme je vzdy brutto metodou, tedy zvlast obraty strany Ma dati a zvlast obraty
strany Dal. Obraty Gctu zjistime tak, Ze secteme stranu Ma dati a zvlast’ stranu Dal, pficemz
do obratii nezahrnujeme pocatecni zustatek.

Pfipocteme-li k obratim uctu pocate¢ni zastatek (tim se ov§em miiZze zménit jen jedna strana
uctu), dostaneme soucty uctu (i soucty vyjadiujeme brutto metodou). Konecny zistatek uctu
(saldo uctu) je rozdilem souctu obou stran Gctu.

MD Zbozi D
Pocateéni zistatek

Obrat Ma dati Obrat Dal

Soucet Ma dati Soucet Dal
Konecny ziistatek

Protoze se bézné tiCetni zapisy vedou vzdy v podrobnéj$im ¢lenéni nez rozvaha, je tfeba pro
jejich utfidéni vice Géti, neZ je rozvahovych poloZek. Jedna rozvahova polozka obsahuje
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zustatky nékolika obsahové podobnych Ucth. Sestavujeme-li z béznych ucetnich zépist ko-
necnou rozvahu, spojujeme (s¢itame) zistatky neékolika ucti do jedné rozvahové polozky. Na
uctech se hospodarské jevy tfidi podrobnéji nez v rozvaze.

Uket aktiv a pasiv
Pti vykladu obsahu u¢tu jsme predpokladali, Zze Géet mize mit bud’ aktivni, nebo pasivni
zustatek. Ujasnéni této otazky je velmi dulezité pro pochopeni soustavy ucetnictvi.

Neni totiz ndhodou, ze jednotlivym stranam rozvahy fikdme aktiva a pasiv a zZe obdobné
nazyvame debetni zistatek ucti ziistatkem aktivnim a kreditni ziistatek pasivnim. Zakonité
totiz pozadujeme, aby pasiva rozvahy vyplyvala jako kreditni zlstatky ucti a aby debetni
zustatky tvortily aktiva rozvahy. Z tohoto pojeti vztahti mezi rozvahou a béznymi Gcetnimi
zapisy v hlavni knize vyplyvaji tfi velmi dulezité zavery:

1. Samotnou rozvahu miizeme povazovat za ucet. Aktiva tvoii stranu Ma dati a pasiva stranu
Dal. Tento ucet nemtize mit zlstatek, protoze thrn aktiv se musi rovnat tthrnu pasiv.

2. Aktiva pocatecni rozvahy se zapisuji (1€tuji) na stranu Ma dati pfislusnych Gctl prostredkd,
pasiva na stranu Dal pfislusnych uctd zdroji. Tim se v§echny rozdé€luji do dvou velkych
skupin — uéty aktivni maji debetni zlstatky, které se vykazuji v aktivech rozvahy a aéty
pasiv, které maji kreditni zGstatky, vykazuji v pasivech rozvahy.

3. Pocatecni stav aktiv se uctuje na strané¢ Ma dati prislusnych uctl, prirtstky aktiv rovnéz
na strané Ma dati, ubytky aktiv na strané Dal pfislusnych uctl. Na druhé strané pocatecni
stav pasiv se uctuje na strané Dal ptislusnych Gctl pasiv, avSak ubytky pasiv se ti€tuji na
stran¢ Ma dati ucta pasiv.

Zuétujeme nase tii Gcetni piipady na uctech. Potfebujeme k tomu tfi ¢ty aktivni a ¢tyfi ucty

pasivni; pfitom jeden pasivni ucet (UvEry) nema pocateéni stav (pocatecni zistatek je nulovy).

Zakladni prostiedky Fond zakladnich prostiedku
2000 2000
(2) 80 2) 80
2080 2080
Zasoby materialu Obratovy fond
1 000 1100
(1) 150

1150 1100

Bézny tcet Dodavatelé
200 100

(1) 150 3) 50
50 | 50
Uvéry

3) 50
50
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Podvojnost ti¢etnich zapist

Z ptedchoziho vykladu ptimo vyplyva jedno ze zakladnich pravidel ucetnictvi — pravidlo
podvojnosti ucetnich zapisi. Mtzeme je odvodit pfimo z rozvahy.

V rozvaze sledujeme hospodaiské prostfedky ze dvou hledisek — z jejich hmotné stranky
(uzitné hodnoty) a podle zdrojt, z nichz se financuji. Kazdy jednotlivy pohyb urcité polozky
nutné ovlivituje n€kterou jinou polozku rozvahy; to jsme jasné vidéli pfi vykladu o zménach
rozvahovych polozek. Z této skutecnosti vyplyva zavér, ze kazdy acéetni pripad se musi
zapsat (zauctovat) na dvou uctech, na jednom na strané Ma dati a na druhém na stran¢ Dal;
na obou Uctech se pochopitelné uctuje stejné velka ¢astka, protoze oba zapisy vyjadiuji
stejny hospodaisky jev.

Uplatnéni pravidla o podvojnosti ucetnich zapist vytvari z ucetnictvi uzavienou a vzajemné
skloubenou soustavu informaci — takovou soustavu oznacujeme jako podvojnou soustavu
ucetnictvi (podvojné tiCetnictvi, dopické ucetnictvi).

Jednotlivé Géetni piipady se Gétuji stejnou ¢astkou na strané Ma dati a Dal dvou riiznych Géta;
musi tedy platit pravidlo o thrnu ucetnich zapist, ze soucet stran Ma dati vSech ucti se rovna
souctu stran Dal vSech ucth (pravidlo rovnosti). Uvedeny vztah je velmi dilezitou kontrolou
béznych ucetnich zapist. Neni-li tato rovnost splnéna, dopustili jste se pii uctovani chyby
tim, ze jste nékterou polozku zauctovali jen na stranu M4 dati (nebo Dal), nebo nezauctovali
na strany M4 dati a Dal stejnymi ¢astkami.

Piedvaha

Vztahy, které vyplyvaji z podvojnosti ucetnich zapist, se v praxi vyuzivaji pti vypracovani
zvlastni kontrolni sestavy, piedvahy (ze zapisti uctd hlavni knihy). Pfedvahou ovéfujeme,
zda se uhrn zapist zuctovanych na stran¢ Ma dati urcité soustavy uctl rovna thrnu zapisi
zuctovanych na strané Dal téze soustavy.

PREDVAHA za obdobi od 1. 1. do 31. 1. 1980
por. Uket pocatecni stav obraty soucty konecény stav
popis MD D [Mp] D | MD D MD D

1 Zakladni prostiedky 2 000 80 2 080 2 080
2 Zasoby materialu 1 000 150 1150 1150
3 Bézny tcet 200 150 200 150 50
4 Fond zakl. prostiedkt 2 000 80 2 080 2 080
5 Obratovy fond 1100 1100 1100
6 Dodavatelé 100 50 50 100 50
7 |Uvary 0 50 50 50

Celkem 32001 3200{ 280| 280 3480[ 3480| 3280 3280

Na konci tcetniho obdobi se uzaviraji ucty. Pti zavérce ucth se na ti¢et zapisuji obraty (nebo
soucty, popf. i oboji) a zUstatky. Dale se sestavuje piedvaha jako kontrola formalni spravnosti
ucetnictvi i jako podklad pro rozvahu. Na konci t¢etniho obdobi tedy miizeme sestavit rozvahu
bud’ ptimo z €t (v hlavni knize), na nichz jsme zjistili zlstatky, nebo ze zlistatkové predvahy.

Souvztaznost ucéta

Podvojnost ucetnich zapisi nelze chapat jako n&jakou formalni acetné technickou zalezitost;
ma zaklad v ekonomické strance ucetnich pripadui.
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Nakoupi-li naptiklad spotiebitel v prodejn€¢ zbozi v cené 50 K¢ za hotové, ekonomicky to
znamena, ze v prodejné doslo ke snizeni zbozi za penize; ubylo zbozi a piibyly penize. Pfed-
pokladame-li, Ze se v obchodnim podniku vede ucet Zasoby zbozi a Pokladna, zuctujeme
prodej zbozi za hotové dale uvedenym zptisobem:

Zasoby zbozi Pokladna

zustatek zustatek

50 - > 50
prodej zbozi

Snizil se zlistatek zasob zbozi v prodejné a zvysila se pokladni hotovost.

Nakoupi-li zdkaznik na Gvér zbozi za 70 K&, predd mu prodejna zbozi, vyfakturuje mu je
a odbératel ve stanovené lhuté zaplati (napf. za 10 dni po vystaveni faktury). V tomto ptipade
doslo ke zméné tak, ze prodejna predala odbérateli zbozi, nepiijala soucasné ekvivalentni
¢astku penéz, ale vznikla pohledavka za odbératelem. Tento pfipad z(ctujeme podvojné na
ucté zasob zbozi a na ucté pohledavek za odbérateli, ktery nazveme Odbératelé.

Zasoby zbozi Odbératelé
zustatek zustatek

70 > 50
prodej zbozi

Ubytek zasob zbozi znamena sou¢asné vznik pohledavky.

Z uvedenych prikladii je jasné patrno, Ze ucetni pfipady nelze zatctovat na libovolné éty;
zuctovavaji se na ty ucty, kam podle ekonomické povahy patfi. Protoze ucetni zapis je pod-
vojny, plati uvedené pravidlo pro obé ¢asti ucetniho zapisu, tedy vzdy pro zapis na dva ucty.

Rozlisujeme pojmy podvojnost a souvztaznost, i kdyZ spolu uzce souvisi. Podvojnost zna-
mena, ze kazdy ucetni piipad musime zaznamenat na dvou uctech (na strané Ma dati jednoho
a na stran¢ Dal druhého uctu). Souvztaznost je konkretizaci podvojnosti. Zapis na strané
Ma dati (Dal) mizZe obecné odpovidat zapis na strané Dal (M4 dati) jen urcitého okruhu Gctt
a v konkrétnim pfipadé jen jednoho uctu.

Souvztaznost ma mimofadny vyznam pro Cistotu (homogenitu) informaci zjistovanych na
jednotlivych uctech. Souvztaznosti pro jednotlivé Gcetni piipady jsou zavazné stanoveny
ucetnimi standardy.

SloZeny ucetni zapis
Pti vykladu podvojnosti ucetnich zapist a souvztaznosti 1¢th jsme predpovidali, Zze v konkrét-
nim G¢etnim pifipadu vznika souvztaznost mezi dvéma ucty. V nékterych ucetnich ptipadech

vvvvvv

Vyjdéme z piikladu tbytki zasob zbozi a pfedpokladejme, ze v ur€ité prodejné doslo k ubytku
zbozi v celkové ¢astce 100 K¢&. Prezkouméanim se zjistilo, Ze ¢ast ubytku ve vysi 20 K¢ je
tieba povazovat za Skodu na zbozi a zuctovat ji jako ztratu podniku; ze zbylé ¢astky je 70 K¢
manko v ramci normy pfirozenych ubytkut zbozi a zactuje se do nakladti a 10 K¢ uhradi hmotné
odpovédny pracovnik splatkami (tim vznika vici nému pohledavka).

V tomto ucetnim piipadu mizeme tbytek zasob 100 K¢ zauctovat ve prospéch uctu Zasoby
zbozi a souvztazné na vrub tii ucth — Ztraty 20 K¢, Naklady 70 K¢, Pohledavky za manka
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10 K¢. Jedné polozce zuctované na strané Dal odpovidaji tfi polozky ti€tovani na stran¢ Ma
dati (jejich soucet se rovna polozce Gi¢tované na stran€ Dal). Pfi zGictovani miiZzeme postupovat
dvojim zptisobem:

Zasoby zbozi Ztraty

zustatek 20

20|

Y

prodej zbozi

Naklady
70

70

\J

manko v ramci normy

Pohledavky za manka

10 > 10
manko nad normu

Pfi druhém feSeni pouzijeme tzv. sloZeny u€etni zapis, pii némz jedné poloZce na strané¢ Ma
dati (Dal) odpovida n€kolik souvztaznych polozek na strané Dal (Ma dati)

Zasoby zbozi Ztraty
ziistatek 20 > 20]
skoda
Naéklady
70 > 70

manko v ramci normy

Pohledavky za manka

10 > 10
manko nad normu

1.3 Ucetni doklady
Utetni doklady jsou jednim z nejdtilezitéjsich znaki udetni metody. Utetni zapis se miize
provést jen na podkladé fadného ucetniho dokladu, ktery spolehlivé ovétfuje hospodaiskou

operaci, ktera se ma v ucetnictvi evidovat. Ucetni doklad je zpravidla prvotnim zdznamem
ptislusného ucetniho piipadu.

Uéetni doklad
Uéetnim dokladem je napiiklad:

dodavatelska faktura (doklad o prevedeni ptislusnych hospodaiskych prosttedki ze spravy
(vlastnictvi) dodavatele so spravy (vlastnictvi) odbératele,

prejimka zbozi (doklad o pfevzeti zbozi),
kopie vydané faktury (doklad o pfevodu spravy prostiedki na odbératele),
pievodka zasob (doklad o pfemisténi zasob jinému hmotné odpovédnému pracovniku),
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— vyplatni listina (doklad nérocich pracovnikli z pracovniho poméru a o jejich vypotadani),
— protokol o vyfazeni zakladniho prostiedku (dlouhodobého majetku),

atd.

Doklad, ktery méa byt podkladem pro ucetni zapisy, musi spliiovat podminky stanovené za-
konem o uéetnictvi, a to:

— nazev ucetniho dokladu (napft. faktura, prevodka, vyplatni listina),

— oznaceni ucastnikti hospodai'ské operace (na faktute nazev podniku, které zbozi dodaly
nebo pievzaly),

— penézni vyjadieni hospodaiské operace,

— datum uskute¢néni ucetniho piipadu,

— datum vyhotoveni ucetniho dokladu,

— podpis pracovnika odpovédného za hospodarskou operaci,
— podpis pracovnika odpovédného za zati¢tovani.

Maji-li Gcetni doklady minimalni nélezitosti, 1ze podle nich i s urcitym ¢asovym odstupem
rekonstruovat prubeh hospodarskych operaci; ucetni doklad tak plni vyznamnou funkci do-
kumenta¢ni. Nema-li ucetni doklad vSechny pfedepsané nalezitosti, nemize byt podkladem
pro cetni zapisy.

Ucetni doklady, v nichZ se zachycuji hospodéiské operace mezi podnikem (éetni jednot-
kou a mimopodnikovymi subjekty (jinymi podniky, organizacemi, osobami) jsou vnéjSimi
ucetnimi doklady (napt. dodavatelska faktura, kopie faktury odbératelské, bankovni vypis
z uctu atd.).

Vnitropodnikové hospodatské jevy se zachycuji ve vnitinich u¢etnich dokladech, jako
jsou prevodky zbozi, protokoly o §kodach, o vyfazeni zakladnich prostredkt (dlouhodobého
majetku atd.). Zvlastni skupinu vnitfnich Gcetnich dokladt tvoii doklady, které vyhotovuje
zpravidla uctarna a jejich podnétem neni jednotliva konkrétni hospodaiska operace, ale ucetni
operace. Pikladem takovych ucetnich dokladi je mési¢ni vypocet odpisti, doklad na opravu
ucetniho zapisu apod.

PiezkouSeni dokladu

Ugetni doklady se pied zauétovanim piezkusuji (kontroluji, likviduji), tj. ovéfuje se jejich
formalni a vécna spravnost. Vécnou spravnost ucetnich dokladt provetuji ti, kteti se pfimo
ucastni hospodaiské operace. Naptiklad spravnost faktury za dodavku zbozi mtize ovéfit jen
ten pracovnik, ktery zbozi fyzicky ptijal (mtze posoudit, odpovida-li druh, kvalita, mnozstvi
a cena dodaného zbozi Gdajim faktury). Formalni spravnost ucetnich dokladt zpravidla
kontroluji pracovnici actarny.

Zauctovani dokladu

Je-li u€etni doklad formalné a vécné spravny, muze se zauctovat (tj. zaznamenat) na piislus-
nych uctech. Rozhodnuti o zatuctovani zaznamenava opravnény pracovnik Gctarny na ucetni
doklad jako tzv. uétovaci piedpis (predkontovani). Uétovaci predpis obsahuje zpravidla ¢iselny
udaj, na které ucty a které strany se ucetni doklad zauctuje; Gctovaci piedpis je tedy vyznacenim
souvztaznosti Uctl pro prislusnou operaci.

Z uctovaciho predpisu musi byt patrno, Ze vycerpava celkovou ¢astku u€etniho dokladu (uvede
se naptiklad soucet ¢astek zauctovanych na jednotlivé ucty). Na Géetnim dokladu se pozna-
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mena, ze byl zauctovan (knihovéan). Zapisem o zauctovani se predejde tomu, aby se jeden
ucetni doklad neuctoval dvakrat.

Uketni zapisy

Ugetni doklady jsou dokumentaci p¥islusnych hospodaiskych jevi, ale také dokumentaci
ucetnich zapist, které na né navazuji a tvoii s nimi nedilny celek. Ke kazdému ucetnimu
zapisu je v podniku icetni doklad, v némz je podrobny popis operace, a z kazdého Gcetniho
dokladu je patrno, zda byl zau¢tovan a jakym zptisobem byl zau¢tovan. Uéetni doklady se fadi
chronologicky (s uréitym vécnym tfidénim) a oznacuji se vnitropodnikovymi Cisly.

Sestaveni rozvahy

Ugetni prace postupuji tedy tak, Ze udaje pocateéni rozvahy, v niZ je stav hospodaiskych
prostiedkd a jejich zdrojt, se zapiSi jako pocateéni ztuistatky na piislusné ucty aktiv a pasiv
(ve skutecnosti se pocatecni stavy prevadéji z pocatecniho uctu rozvazného).

Hospodaiské jevy se dokumentuji Géetnimi doklady, které se bézné Cisluji; zkontroluje se
jejich vécné a formalni spravnost, coz se potvrdi na i¢etnim dokladu. Na ucetnim dokladu
se vyznaci uctovaci predpis. Likvidované (piezkousené, kontrolované) ucetni doklady se
zauftuji, tj. zaznamenaji se na prislusnych uétech. Zatucétované ucetni doklady se podle
¢iselnych fad archivuji.

Na konci tcetniho obdobi (na konci mésice) se uéty uzaviou, tj. vypoctou se na nich obraty
(popt. i soucty a zustatky), které se zapisi na ucty. Z pocatecnich ztstatkt jednotlivych ucth
a z jejich obratl (popf. i ze souctu a ze zustatkd) se vypracuje tabulkova predvaha, ktera je
kontrolou formalni spravnosti (podvojnosti) t¢etnich zapisti v hlavni knize.

Ze zistatkové predvahy (popt. ze zustatktll jednotlivych uctd) se sestavi kone¢na rozvaha.

Cely uvedeny postup tcetnich praci bychom mohli struéné vyjadtit jako postup od pocatecni
rozvahy ke kone¢né rozvaze. Déje se tak prostiednictvim Gi¢etnich zapisu, které jsou zaloZeny
na provéienych ucetnich dokladech (i¢etni dokumentaci). Pfitom je piimo systémova vazba
jednak mezi rozvahami a béznymi Gcetnimi zapisy, jednak mezi béznymi Ucetnimi zapisy
a ucetnimi doklady. Pojem systémova vazba naznacuje, Ze systém (soustava) ucetnictvi sam
automaticky tuto vazbu zajist'uje a je na tomto principu zalozen. Soustava ucetnictvi tak za-
jistuje navaznost dokladi na rozvahové stavy (prostfednictvim béznych ucetnich zapist).

Zavérem si musime pfipomenout, ze piredmétem podvojného uicetnictvi je majetek.

Majetek se sleduje:

a) v jeho druhové struktute (aktiva),

b) z pohledu vlastnictvi (vlastni kapitél, zavazky),

¢) z pohledu jeho opotiebeni, spotieby, vynalozeni, prodeje a jinych ubytkl (néklady),
d) z pohledu jeho ptirtstkt (vynosy),

e) z pohledu jeho celkového pohybu (piirtstek je ziskem, ubytek ztratou).
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2 Uéetni kontrola

Ucetni kontrola je sou¢asti systému uéetnictvi a je zajistovana piedeviim pracovniky, ktefi
vyhotovuji ucetni doklady nebo se podileji na jejich obehu a pracovniky uctaren. Striktni
oddéleni pracovniktl G¢taren a pracovnikli odbornych utvarti u vétsich ucetnich jednotek je
diisledkem rozdilnosti finan¢ni a i€etni kontroly. Zatimco finanéni kontrola se tyka finan¢nich
prostiedkd (uhrady), Géetni kontrola je obecnéjsi. Zameétuje se nejen na kontrolu financnich
prostedkd, ale i na kontrolu majetku, nakladd a vynost. Proto feseni ucetni kontroly spada
do oblasti Zakona o ucetnictvi, €. 563/1991 Sb. Poznamka: Vyklad ucetni kontroly je prevzat
z knihy V. Schifera?, zabyvajici se vnitinim kontrolnim systémem v podnikatelském prostiedi.

Vniti‘ni ucetni kontrolni systém je souhrn vSech opatieni a instituci a provozni ¢innosti
ucetni jednotky, jejichz tikolem je ve vzajemné navaznosti kontrola hospodarské a provoz-
ni ¢innosti ucetni jednotky, a s tim spojené i ¢innosti pracovnikli ucetni jednotky. Financni
kontrola mé zaméteni uzsi: ovéfovani skutecnosti rozhodnych pro hospodateni a nakladani
s vefejnymi financemi (prakticky s ptijmy a vydaji, pohledavkami a zdvazky). Presto ucetnictvi
zlstava nezastupitelnou slozkou vnitiniho kontrolniho systému, nebot’ pravé na ném casto
zavisi ochrana veskerého majetku ucetni jednotky.

Ucetni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi jako soustavu tetnich zaznama.

Uketnictvi vyzaduje formalni a vécné piezkuSovani spravnosti icetnich dokladi, provadéné
v zasad¢ pred jejich zatctovanim, prezkuSovani pripustnosti ucetnich ptipadi obsazenych
v Ucetnich dokladech, provadéné ve stanovenych ptipadech rovnéz pred zatictovanim ucetnich
dokladt a kontrola dodrzovani zasady podvojnosti Gcetnich zapist a ¢iselné shody castek
ucetnich dokladd. Prave striktni rozd€leni formalniho a vécného piezkuSovani spravnosti
ucetnich dokladt je charakteristické pro kontrolu ve vetfejné sprave.

Kazdou skutec¢nost tykajici se vedeni ucetnictvi jsou ucetni jednotky povinny zaznamenat
vyhradné jen ucetnimi zaznamy. Jednotlivé ucetni zaznamy mohou byt seskupovany do sou-
hrnnych u€etnich zdznami: takovymi zaznamy jsou zejména doklady, GiCetni zapisy, ucetni
knihy, odpisovy plan, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, ucetni zavérka a vyrocni zprava.

2.1 Predpoklady radné ucetni kontroly

Organizace tcetnictvi

Je to pravé organizace ucetnictvi, ktera patii mezi hlavni predpoklady spravného fungovani
vnitiniho kontrolniho systému ucetni kontroly. Obecné platné pravni piedpisy davaji icetnim
jednotkam v podnikatelském prostfedi znacnou volnost. Je tomu tak proto, ze konkrétni tipra-
va, resp. usporadani ucetnictvi v podnikatelské sféfe ma-li byt racionalni a efektivni, musi
vychazet pfedevS§im z mistnich podminek a kazdé Gcetni jednotky. Ve vetejném sektoru je
tato volnost omezena zejména.

2 Schifer, V.: Vnitini kontrolni systém. ASPI, Praha 2009, ISBN 978-80-7357-436-9
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Ucetni kontrola fesi:

— spravné vyfeSeni otazky organizace syntetické a analytické evidence nejen pro financni

ucetnictvi, ale i pro finan¢ni kontrolu, ma-li byt souéasti i¢etnictvi,

— spravné vyfeseni otazky, na kterém stupni fizeni v ucetni jednotce se vedou ucetni knihy
ucetnictvi a kontroly a jakého druhu, a s tim souvisejici otdzky centralizace ¢i decentrali-
zace ucetnictvi,

— spravné vyfeseni otazky rozsahu i obsahu ucetnich dokladii a jejich formy,

— spravné vymezeni obéhu ucetnich dokladi, zajisténi jejich fadného prezkusovani po
strance formalni spravnosti a zajisténi fadného prezkusovani piipustnosti ucetnich operaci,
obsazenych v ucetnich dokladech,

— zavedeni vhodné formy a struktury ucetnich knih i metod G¢tovani ve vnitinim fizeni,

— spravné vyfesSeni otazky vhodné struktury mist, kde jsou schvalovany operace piijmu
a vydaju,

— vyfeSeni otazky racionalni archivace dokladu ucetnich a dokladi auditni stopy.

Ugetni prace a ¢innosti ¥izeni a kontroly Ize podle podminek a potieb uéetni jednotky organi-
zovat tak, ze se vSechny prace téhoz druhu soustiedi v jediné Gétarné tcetni jednotky, nebo se
¢astecné, Ci zcela rozdéli na ekonomické pracovniky jinych odbort a jiné administrativni pra-
covniky (schvalujici osoby) v jednotlivych vnitropodnikovych ttvarech. V prvém piipadé jde
o centralizaci ticetnich praci, v druhém pfipadé o jejich ¢astecnou nebo uplnou decentralizaci.

Pii centralizaci uéetnich praci zpracovava ucetni doklady a provadi ucetni zapisy Gctarna
(finan¢ni odbor). Ostatni utvary ucetni jednotky pouze vyhotovuji ucetni doklady, které za-
silaji (zpravidla jiz provéfené po strance vécné) uctarn€ k dalSimu zpracovani a zauctovani.
Naprosta centralizace u¢etnich praci ma viak sva negativa. Uéetni pracovnici jsou znaéné
vzdaleni od mist vzniku ucetnich operaci, o nichz uctuji, a v disledku toho ztraceji mnohdy
potiebny prehled o ekonomickych, vyrobnich a organizaénich zvlastnostech, jejichz znalost ma
znacny vyznam pro pochopeni, a dokonce i spravnost uc¢tovani Gcetnich operaci. Centralizace
ucetnich praci neni vhodna pro finanéni kontrolu.

Aby byly tyto negativni zalezitosti zmenseny, financni kontrola vyzaduje decentralizaci
ucetnich praci. Pii decentralizaci je ¢ast Ucetnich praci vykondvéana piimo v jednotlivych
vnitropodnikovych utvarech, kam jsou téz zpravidla decentralizovani i pfislusni ekonomicti
pracovnici. V téchto utvarech se vede ucetni agenda, konkrétné analyticka evidence.

Uétovy rozvrh

Na podkladé smérné G¢tové osnovy jsou ucetni jednotky povinny sestavit i¢tovy rozvrh.

Uttové rozvrhy sice patii mezi tzv. Géetni zaznamy, presto patii z hlediska vnitini i vngjsi
kontroly mezi zakladni pfedpoklady kontrolovatelnosti uéetnictvi. Uétovy rozvrh piedstavuje
soubor syntetickych Gctl, v jejichz ramci ucetni jednotky vytvareji analytické ucty, které za-
Jjistuji Clenéni syntetickych uctl zejména podle ucetni zaveérky, pozadavki pravnich predpist
a dalSich potieb Gcetni jednotky.

Ucetni jednotky nesméji ztizovat ucty mimo uctovy rozvrh a ucetni knihy.
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Inventarizace

Majetek (aktiva) ucetni jednotky je zakladem ekonomiky. Majetek 1ze nejen fadné vyuzivat
audrzovat, ale zaroven i zabranit jeho zneuZiti nebo rozkradani. Nenaroénym, a pfitom ucin-
nym nastrojem ochrany tohoto majetku (vetejnych prostfedkil) jsou inventarni Cisla.

Ucetni jednotky inventarizaci zjist'uji skuteény stav veskerého majetku a zavazki a ovéiuji,
zda zjistény skuteény stav odpovida stavu majetku a zdvazkd v Gcetnictvi.

Nastrojem ochrany majetku je inventarizace. Inventarizace majetku a zavazkd je tak vyznam-
nym a nezastupitelnym néstrojem tcetniho kontrolniho systému. Pomoci inventarizace ucetni
jednotky ovétuji (i kontroluji) ke dni fadné i mimoradné ucetni zavérky, zda stav majetku a za-
vazku vedeny v ucetnictvi odpovida skutecnosti. Inventarizace neinformuje jen o skute¢ném
mnozstevnim a hodnotovém stavu konkrétniho druhu ¢i slozky majetku, ale i o fadé dalSich
skute¢nosti, jako je nutnost opravy nebo udrzby konkrétniho druhu investi¢niho majetku, jeho
nizké ¢i zadné vyuzivani apod.

Inventarizace lze ¢lenit na povinné (obligatorni) a dobrovolné (fakultativni). Zatimco obliga-
torni inventarizace maji své poslani a termin jejich provedeni stanoveny zdkonem, fakulta-
tivni inventarizace jsou pln€ v kompetenci ucetni jednotky. Fakultativni inventarizace slouzi
ucetni jednotce nejen k ovéfovani tdaju sledovanych v Gcetnictvi, ale i daji evidovanych
mimoucetné, a to kdykoliv v priibéhu téetniho obdobi a ke kterémukoliv datu. Fakultativni
inventarizaci podléhaji v§echny ucty.

Ucetni jednotky jsou povinny prokazat provedeni inventarizace veskerého majetku a za-
vazkd.

Jakakoli fyzick4 inventura pfi zjiStovani skutecného stavu majetkovych Gt ,,ma prednost®,
nebot’ je nutno ji provadét ve vSech ptipadech, kdy jeji provedeni dovoluje povaha majetku
a misto, v némz se v dob& provadéni fyzické inventury tento majetek naléza. Piesto maji
prevahu syntetické Géty, jejichz zustatky koncem tGéetniho obdobi (kone¢né stavy) podléhaji
dokladové inventufre.

Skutecné stavy majetku a zavazkli zaznamenavaji ucetni jednotky v inventurnich soupisech.

2.2 Utetni zaznamy

Dispozi¢ni a provadéci doklady

Ucetni kontrola musi respektovat pozadavek Zakona o uéetnictvi: ,,Uéetni jednotky jsou
povinny vést udetnictvi jako soustavu detnich zaznamil. Uéetnim zdznamem se rozumi
data, ktera jsou zaznamem veskerych skutecnosti, tykajicich se vedeni tcetnictvi. Kazdou
skutecnost, tykajici se vedeni ti€etnictvi, jsou u€etni jednotky povinny zaznamenavat vyhrad-
né jen ucetnimi zdznamy. Pfitom mohou pouzit technickych prostfedkti, nosi¢t informaci
a programového vybaveni®.

Radné vyhotoveny tcéetni doklad, ktery Ize ovéfit, je zakladnim piedpokladem efektivnosti
vnitfniho kontrolniho systému. Zakladni podminkou G¢innosti ucetnich dokladt ve vnitinim
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kontrolnim systému je pfesné, uplné, pravdivé a dochvilné vyhotovovani ucetnich dokladii
a jejich spravné zatétovani v i¢etnich knihach. Z hlediska rozborové a kontrolni ¢innosti jsou
ucetni doklady zékladnim zdrojem informaci, nebot’ v prvotni formé ovéfuji druh a obsah
ucetniho ptipadu v mnozstevnich ¢i hodnotovych tidajich, dobu a misto jejich uskute¢néni
a podpisy prislusnych odpovédnych pracovniki za schvaleni, prezkouseni a provedeni Gi¢etniho
pripadu (tj. ovérovatele, schvalovatele), jakoz i jeho zatiétovani (tj. hlavni ¢etni).

Ugetni doklady podle uéelu délime na dispoziéni (piikazni) a provadgjici (prikazni) a kom-
binované. Dispozi¢nimi doklady se déavaji ptikazy k provedeni urcitych hospodaiskych
operaci (napf. pfikaz bance k uhrad¢). Na tyto dispozi¢ni doklady navazuji provadéci doklady
zaznamenané ve finanénim téetnictvi. V provadécich uéetnich dokladech se zachycuji tdaje,
tykajici se provedenych ¢i uskuteénénych ptipadu.

Dispozi¢ni doklady, tykajici se postupti pfed zahdjenim piijmové nebo vydajové operace, jsou
prevazné vnitinimi icetnimi doklady finanéni kontroly.

Nalezitosti ucetnich dokladu

Ugetni doklady vychazeji z dokumenti (prvotnich dokladt). Aby byly uéetni doklady pri-

kazné, musi podle zakona o ucetnictvi obsahovat:

a) oznaceni Gcetniho dokladu,

b) obsah ucetniho piipadu a jeho ucastniky,

c) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

e) okamZik uskuteénéni ticetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni,

f) podpisovy zadznam osoby odpovédné za icetni ptipad (schvalujici osoba),

g) podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zati€tovani (vedouci Gcetni sluzby).

Tyto nalezitosti ucetnich zadznami (dokladd) jsou minimalni. V praxi bude potfebné také

zajistit:

h) identifikator, ktery nezameénitelné uréuje vzédjemnou vazbu mezi ucetnim dokumentem
spisové sluzby a ucetnim dokladem (spole¢nym pro finanéni i ucetni kontrolu)

i) uctovaci predpis slouZici k vyjadieni spojitosti icetnich dokladt s Gi¢etnimi zapisy, jest-
lize zptisob, jak maji byt tyto ucetni doklady zatiétovany, nevyplyva z jejich obsahu nebo
upravy.

Ucetni zdznam i tcetni doklad musi obsahovat identifikator, ktery ur¢uje vzajemnou vazbu
mezi nimi.

Na zékladé dokumentii spisové sluzby vznikaji doklady a na jejich podkladé Gcetni zaznamy.

PiezkuSovani spravnosti ucetnich dokladi

Zakladnim piedpokladem spravnosti a pravdivosti ucetnictvi jsou v¢as a spravné (pravdive)
vystavené doklady uskuteénéné hospodaiské operace. Tyto doklady vznikaji na nejriznéjsich
usecich ¢innosti Géetni jednotky, tedy v mnoha odborech tGcetni jednotky. Na vyhodnocova-
ni a prezkuSovani ti¢etnich dokladt z hlediska vécného (tj. spravnosti udajii obsazenych
v ucetnich dokladech a piipustnosti ovétovanych operaci) se podili cela fada mimoucetnich
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pracovnikl (zejména technikl — ovéfovatellr), kteti tak ptimo ovliviluji v€asnost a pravdivost
ucetnich doklada.

Provétovani z hlediska vécného pied zahajenim vydajové operace provadi nejméné dvé osoby
(overfovatel a schvalovatel). Ve vefejném sektoru schvalovatel povéfeny schvalujici osobou
odpovida za ochranu a nakladani s vefejnymi financemi (za soulad pfipravované operace
s predpokladanymi moznostmi rozpoctu, dostupnymi penéznimi prostiedky a nakladanim
s vefejnymi prostiedky. Jiny odborny administrativni pracovnik (oveéfovatel) pak odpovida
za podklady pro nakladani s vefejnymi prostiedky (nezbytnosti pfipravované operace, soulad
pfipravované operace s pravnimi piedpisy a cilem vnitiniho fizeni.

Piipustnost operaci se pfezkusuje u téch ucetnich doklada, které dokladaji operace vstupujici
do ucetnictvi. Nepfipustnou operaci je takova operace, ktera je v rozporu s ochranou a na-
kladanim s penéznimi prostiedky. Piipustnost operaci nemiize prezkusovat pracovnik, ktery
tyto operace naftidil nebo schvalil a je za n¢ odpovedny (tj. schvalovatel). V internim predpisu
(smérnici) je vhodné téz uvést, ze zjisti-li schvalovatel nepfistupnost operace, uvédomi o tom
ovetovatele. Trva-li schvalovatel na jejim provedeni nebo neucini-li opatfeni k odstranéni
nasledkt jiz uskute¢néné nepfipustné operace, musi o tom pisemné uvédomit nadfizenou
schvalujici osobu.

PrezkusSovani z hlediska formalniho (tj. opravnénosti pracovniku, ktefi nafidili nebo schvalili
operace oveétované ucetnimi doklady, a Gplnosti nalezitosti pfedepsanych pro ucetni dokla-
dy) provadéji pracovnici ucetni sluzby. Naptiklad jde o ovéreni platebniho prikazu, ptikazu
k pfijeti platby atd. Po formalni strance prezkusuji ucetni doklady auditni stopy piisluSejici
ekonomické sluzbé vzdy pracovnici Gctaren.

Model externiho vedeni ucetnictvi

Striktni rozdé€leni vécného a formalniho pfezkusovani je blizké externimu vedeni ti¢etnictvi,
kdy uéetni jednotky mohou povéfit vedenim svého tietnictvi i jinou pravnickou osobu. Uéetni
doklad, vytvoteny klientem osoby povéfené vedenim tcéetnictvi, musi obsahovat pted jeho
zauétovanim u zpracovatele stanovené nalezitosti, z nichz pievaznou ¢ast musi zajistit klient.
Ugetni zaznam, ktery nespliiuje pritkaznost, neni uéetnim dokladem, nebot’ podstatou uéetniho
dokladu je jednoznac¢na identifikace ucetnich piipadt. Proto Gcetni doklad musi obsahovat
skute¢nosti, které se zaroven Géetnim dokladem prokazuji. Uetni doklad finanéniho uéet-
nictvi musi byt slozen z nékolika dokumenti, pfip. dil¢ich zaznamu, v nichz jsou obsazeny
skute¢nosti, které zakon o tcetnictvi obligatorné ptedepisuje. Nejde jen napiiklad o uctenky,
letenky, doklady o ubytovani... ale zejména o u€etni zdznamy auditni stopy, které¢ jsou ne-
zbytné pro platnost ucetnich zaznamt Gcetnictvi verejného sektoru. Piikladem je ovéfeni pred
provedenim platby, kdy musi byt dolozen k platebnimu piikazu i kontrolni zdznam (zaznam
rozpoctového zavazku dokladajici, ze pozadované penézni prostiedky jsou rozpoctovany).

Vsechny tyto klientem predavané ucetni doklady zpracovateli musi obsahovat podpisovy
zaznam osoby odpovédné za prislusny, resp. dany icetni pripad, a tudiz i schvalujici hos-
podaiskou operaci, kterd ovliviiuje stav a pohyb majetku a jinych aktiv, zavazka a jinych
pasiv. Z ucetnich dokladt klienta (schvalujici osoby), pfedavanych zpracovateli (ekonomické
sluzb€) musi byt zfejmy obsah tcetniho piipadu, coz je dilezité pro jejich zatctovani pfi
volbé souvztaznych uctl. Zpracovatel neodpovida za obsah ucetnich dokladt, pievzatych od
klienta k zauctovani v podnikatelské sféfe. Jinak je tomu ve verejném sektoru, kde ekonomicka
sluzba musi na zékladé platebniho piikazu (Ptikazu k pfijeti platby) ovéfit pfed provedenim
platby obsah ucetniho dokladu auditni stopy (tj. schvaleni platby). Povinnosti zpracovatele
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je prevzaté ucetni doklady opatfit podpisovym zdznamem o jejich zatuctovani (a urceni ucto-
vaciho pfedpisu).

V z&jmu obou stran je téz zadouci, aby zpracovatel mél moznost pozadat odpovédnou osobu
klienta (schvalovatele) o pisemné upfesnéni obsahu uc¢etniho dokladu. Jinou, pro zpracova-
tele vSak nepiijemnou, skutecnosti je, ze v nékterych piipadech klient (schvalovatel) mtize
pozadovat zauctovani konkrétni Gcetni ptipad jinak, nez pozaduji ¢i dovoluji stavajici platné
ucetni piedpisy (ucetni standardy).

Obéh ucetnich dokladu

Utelem ob&hu tietnich dokladi je snaha zabezpetit véasnost a dochvilnost iétovani a vy-
tvotit predpoklady k tomu, aby uéetnictvi bylo spravné, GipIné, prikazné a véasné. Uetni
doklad, jenz byl v tcetni jednotce vytvoren nebo do ucetni jednotky dosel, se nejprve pie-
zkuSuje (likviduje). Potom se Gcetni doklad zatctuje a provede se finanéni tthrada (kryti). Po
zaucétovani se ucetni doklad uklada v mistnosti Gétarny.

Ucetni jednotky jsou povinny provadét uéetni zapisy pribézné po vyhotoveni Giéetniho
dokladu.

Ugetni doklad vychazi z dokumentu spisové sluzby. Tudiz ma-li byt dokument skartovan, musi
byt nejdiive doklad a s nim souvisejici zapisy vymazany. Tim dojde i k vymazani osobnich
udaji externich subjektd (zejména fyzickych osob).

Z hlediska kontrolni ¢innosti je dilezité, Ze obecné platné pravni pedpisy nestanovi konkrétni

formu, napln ani ¢lenéni ob&hu ucetnich dokladd. Zalezi tedy na samotnych pracovnicich
ucetni jednotky, pro jakou formu a usporadani ob¢hu ucetnich dokladti se rozhodnou.

Ucetni zapisy jsou ucetni zaznamy, které se tykaji tiCetnich knih.

2.3 Uketni knihy

Ma-li vnitini kontrolni systém (auditni stopa) své syntetické ucty, pak s nimi pracujeme jako
s ucty finan¢niho ucetnictvi. Syntetické a analytické ucty maji svou strukturu nazyvanou ucet-
ni vétou. Uetni jednotky, v nichZ se vede Gidetnictvi pomoci poéitace, nemusi vést klasicky
denik, pokud se pomoci pocitace vedou analytické ucty v agendach (napt. evidenci vydanych
faktur, evidenci do§lych faktur, bance atd.). Uéetni zapisy z agend, které jsou jiz zatiétovany
,kontaci v prislusném modulu, tak vstupuji pfimo do zpracovani ucetnich zaznam.

Ugetni jednotky uétuji v:

a) deniku (denicich) z hlediska ¢asového (chronologického),

b) hlavni knize z hlediska vécného (systematického),

¢) knihach analytickych ucti, v nichz podrobné rozvadéji ticetni zapisy hlavni knihy,
d) v knihach podrozvahovych Gctu.
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Hlavni kniha

Hlavni kniha neboli kniha syntetické evidence, obsahuje systematické (soustavné) ucetni
zapisy, provadéné na syntetickych Gétech. Vedeni hlavni knihy neboli knihy syntetické evi-
dence (jak se tato kniha vzhledem na globalni zaméfeni sledovanych informaci, resp. udaju téz
nazyva) je tedy nutnou podminkou vedeni ucetnictvi jako uzavireného celku, nebot’ zajist'uje
spolehlivé shrnuti zakladnich daji za celou ti¢etni jednotku. Hlavni kniha musi minimalné
obsahovat pocatecni stavy syntetickych G¢tl, celkové mési¢ni obraty strany Ma dati a Dal
jednotlivych, popt. i analytickych uc¢th bez dalsiho ¢lenéni a konecné stavy syntetickych
uct. Hlavni kniha finanéni kontroly musi sledovat denni obraty na stranach Ma dati a Dal
jednotlivych podrozvahovych syntetickych €t z divodu ochrany vefejnych prostiedki (pred-
pokladanych moznosti rozpoctu, dostupnych penéznich prostfedktl). Hlavni kniha musi byt
zakladana vzdy nové pro kazdé ucetni obdobi (kalendaini rok). Divodem je, Ze tdaje hlavni
knihy tvofi v kazdém ucetnim obdobi samostatny uzavieny celek, ktery se jako takovy musi
téz archivovat.

Hlavni kniha zahrnuje syntetické ucty podle uctového rozvrhu, které obsahuji minimalné:
a) zistatky uctl ke dni, k némuz se otevird hlavni knihy,
b) souhrnné obraty Ma dati a Dal Gétl, u vybranych téetnich jednotek denné,

c) zistatky uctl ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka.

Knihy analytickych uéta

V ramci syntetickych 0¢td vytvaii ucetni jednotka analytické Gcty. Pfi vytvafeni analytic-
kych Géth bere v ivahu rizna hlediska. Témito hledisky jsou ¢innosti Gcetni jednotky, druhy
a umisténi zasob, dlouhodobého majetku apod. Pocet knih analytické evidence neni omezen.
K jednomu analytickému G¢tu mize byt vedena analyticka evidence jako jedina ucetni kniha
nebo ucetnich knih vice, a to podle stupiid podrobnosti.

Penézni castky v knihach analytickych ucti musi odpovidat ptislusSnym souhrnnym ¢astkam
obratll nebo zlstatki syntetickych G¢tl, k nimz se tyto ucty vedou.

2.4 Zakony vztahujici se ke kontrole

Ziakon o kontrole, ¢. 255/2012 Sb.

Kontrola

Tento zékon upravuje postup organii moci vykonné, organti izemnich samospravnych celkd,
jinych organti pfi kontrole ¢innosti organti moci vykonné, organti izemnich samospravnych
celkt, jinych orgéni.

Kontrolni organ pfi kontrole zjist'uje, jak kontrolovana osoba plni povinnosti, které ji vyplyvaji
z jinych pravnich predpisii nebo které byly ulozeny na zakladé téchto predpist.
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Protokol o kontrole

Protokol o kontrole obsahuje skute¢nosti vztahujici se k vykonané kontrole atd. Protokol
o kontrole se vyhotovi ve 1htté 30 dnd ode dne provedeni posledniho kontrolniho tkonu, ve
zvlast slozitych pfipadech do 60 dni.

Komentar:

Zakon o kontrole je obecnym zdkonem odvolavajicim se na jiné pravni predpisy. Je zakladnim
ramcem kontrolniho systému organizace. V zuzeném pojeti se za kontrolni systém povazuje
verejnopravni kontrola a vnitrni kontrolni systém.

Kontrolnim systémem je vefejnopravni kontrola a vnitini kontrolni systém.

Kontrolou ve smyslu kontrolnich radii je kontrolni cinnost:

a) kontrolniho vyboru zastupitelstva,
b) financniho vyboru zastupitelstva mesta,
¢) odboru kontroly,

d) vsech vedoucich zaméstnancii.

Verejnopravni kontrola je provadena kontrolnim vyborem zastupitelstva, financnim vyborem
zastupitelstva v 1izké soucinnosti s organizacnimi iitvary. Utvary tizemné samospravného
celku provadeéji kontrolni ¢innost u prispévkovych organizaci v ramci své puisobnosti stano-
vené organizacnim vadem. V této oblasti také spolupracuji pii verejnopravnich kontrolach
organizovanych a zabezpecovanych vybory. Poznamka: verejnoprdavni kontrolu navrh zdkona
o kontrole a rizeni jiZ neznd.

Kontrolu v ramci organizacnich slozek statu, uzemné samospravnych celkii a prispévkovych

organizaci upravuji kontrolni iady, které vymezuji prava a povinnosti vedoucich pracovnikai,
Jimi Fizenych organizacnich jednotek a pracovnikii poverenych kontrolni ¢innosti.

Kontrolujeme soulad s pravnimi a vnitinimi pfedpisy, realizace operaci G¢elné, hospodarné
a efektivné.

Za hlavni kol kontrolniho systému se povazuje ziskavani objektivnich informaci o tom, zda
Jednotlivé utvary obce (mésta, kraje, statu), organizacni slozky obce (mésta, kraje, statu)
a jimi zrizované prispévkoveé organizace postupuji v souladu s obecné zdavaznymi pravnimi
normami a vnitrnimi predpisy a zda uskutelnuji operace hospoddrné, efektivné a ucelné.

Zikon o piezkoumavini hospodaieni USC, €. 420/2004 Sb.

Piedmét piezkoumani

Pfedmétem prezkoumani jsou udaje o rocnim hospodareni uzemniho celku, tvofici zavérecny
ucet podle zvlastniho piedpisu, a to pInéni pfijmu a vydaji rozpoctu véetné penéznich operaci,
tykajicich se rozpoctovych prostiedkt atd.

Predmétem prezkoumani je plnéni piijmu a vydaji rozpoctu, stav pohledavek a zavazk.
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Predmétem ptezkoumani je dale zadavani a uskuteciovani vetejnych zakdzek, stav pohledavek
a zdvazki a nakladani s nimi, uéetnictvi vedené ucéetnim celkem atd.

Zprava o vysledku pi‘ezkoumani

Zprava o vysledku pfezkoumani hospodareni nahrazuje protokol o kontrole podle kontrolniho
fadu a zpracovava se na zaklad¢ vysledkt jednorazového pfezkoumani, anebo na zakladé
zapisu z dil¢ich prezkoumani.

Zavér zpravy o vysledku prezkoumani hospodafeni musi obsahovat, zda pfi prezkoumani:

a) nebyly zjistény chyby a nedostatky,
b) byly zjistény chyby a nedostatky, které nemaji zavaznost nedostatki uvedenych pod
pism. ¢),

¢) byly zjistény nedostatky, spocivajici:
1. v poruseni rozpoctové kazné ...
2. v neuplnosti, nespravnosti nebo neprikaznosti vedeni ti€etnictvi

atd.

Povinnou nalezitosti zaveéru zpravy o vysledku prezkoumani hospodareni je dale upozornéni
na_ptipadna rizika, ktera mohou mit negativni dopad na hospodareni uzemniho celku v bu-
doucnosti atd.

Chyba a nedostatky spocivaji v poruseni rozpoc¢tové kazné a neprikazném vedeni ucet-
nictvi.

Komentar:

Prezkoumani hospodareni je auditni cinnosti zamérenou na financni ucetnictvi. Tim, Ze je
zamérena i na plnéni prijmit a vydajii, prekracuje ramec auditu financniho ucetnictvi, nebot
kontroluje i soulad operaci prijmii a vydajii se zakonem ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pra-
vidlech, popr. zdakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech vzemnich rozpoctii apod.

Prezkoumani hospodateni je ticetni i finan¢ni kontrolou.

Prezkum hospodareni uzemnich samospravnych celkii je zaméren na financni ucetnictvi a roz-
pocet. Pokud ma vychazet z vysledkii interniho auditu, pak musi pracovat se zaznamy rizeni
a kontroly, tj. se zaznamy tzv. auditni stopy.

Zakon o ucetnictvi, ¢. 563/1991 Sb.

Zakladni ucetni principy

Uketni jednotky jsou povinny vést GiGetnictvi tak, aby ucetni zavérka byla sestavena na jeho
zaklad¢ srozumitelné a podavala vérny a poctivy obraz ptedmétu ucetnictvi a finanéni situace
ucetni jednotky tak, aby na jejim zakladé mohla osoba, kterd tyto informace vyuziva, Cinit
ekonomicka rozhodnuti. Zobrazeni je vérné, jestlize obsah polozek ucetni zavérky odpovida
skute¢nému stavu. Zobrazeni je poctivé, kdyz jsou pii ném pouzity tcetni metody zptisobem,
ktery vede k dosazeni vérnosti. Uéetni jednotka je povinna pouzit ucetni metody zptisobem,
ktery vychazi z predpokladu, ze bude nepietrzité pokracovat ve své ¢innosti.

34



Uéetni kontrola

Ucetni jednotka je povinna vést ucetnictvi tak, aby zachytila vérny a poctivy obraz pied-
métu ucetnictvi.

Financni situace je skutecnost, ve které se ucetni jednotka nachazi, a odrazi jeji moznost
a schopnost hradit svoje zavazky ve vazbé na stanoveny rozpocet, poskytnuté transfery, dotace,
uvery, zaptjcky, véetné pravidelného uveérovani formou dodavatelskych a zaméstnavatelskych
zavazkl.’

Ucetnictvi uéetni jednotky je spravné, jestlize ucetni jednotka vede ucetnictvi tak, Ze to ne-
odporuje zéakonu o tetnictvi a ostatnim pravnim piedpistim. Ugetnictvi uéetni jednotky je
spravné, jestlize ucetni jednotka zauctovala v tetnim obdobi v ucetnich knihach vSechny
ucetni pripady a nejpozdéji do konce ucetniho obdobi sestavi Gcetni zavérku.

Ucetnictvi ucetni jednotky je pritkazné, jestlize vSechny Gcetni zdznamy tohoto ucetnictvi

jsou prikazné a Gcéetni jednotka provedla inventarizaci. Uetnictvi je prikazné, pokud se za

prikazny Gcetni zaznam povazuje pouze:

a) ucetni zdznam, jehoz obsah je prokazan pfimo porovnanim se skutecnosti, kterou tento
zaznam prokazuje,

b) wcetni zdznam, jehoz obsah je prokazan obsahem jinych prukaznych tGcetnich zdznamu,
nebo

¢) ucetni zaznam tykajici se vyhradné skuteénosti uvnitt jedné Gcéetni jednotky, k némuz je
pfipojen podpisovy zdznam osoby opravnéné a odpovédné.

Ucetni jednotka je povinna vést Gcetnictvi spravné a prikazné.

Predmét ucéetnictvi

Ugetni jednotky, které vedou podvojné uéetnictvi v plném nebo ve zjednoduseném rozsahu,
udtuji podvojnymi zapisy o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki, véetné dluht
a jinych pasiv, dale o ndkladech a vynosech hospodateni. Predmétem jednoduchého ucetnictvi
jsou vydaje a pfijmy, majetek a zavazky.

Ugetni jednotky uétuji podvojnymi zapisy o skuteénostech, které jsou predmétem téetnictvi,

do obdobi, s nimz tyto skutecnosti Casové a vécné souvisi. V Gc¢etnim obdobi ucetni jednotky
uctuji o uvedenych skute¢nostech v souladu s u¢etnimi metodami.

Ucetni zavérka sestavena na zaklade ucetnictvi poskytuje informace pro ekonomicka roz-
hodnuti.

Ugetni jednotky jsou povinny vést uéetnictvi tak, aby téetni zavérka byla sestavena na jeho
zakladé srozumitelné a podavala vérny a poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi a finanéni situace
ucetni jednotky tak, aby na jeho zakladé mohla osoba, ktera tyto informace vyuziva, ¢init
ekonomicka rozhodnuti.

3 Biezinova, H.: Ugetni pedpisy pro vybrané uéetni jednotky. Wolters Kluwer, Praha 201, str. 21. ISBN
978-80-7552-581-9
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Ekonomicka rozhodnuti na zékladé¢ ucetni zavérky jsou rozhodnuti na zakladé stavu uéti.

Uketni doklady

Ucetni doklady jsou prukazné ucetni zdznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni Gc¢etniho dokladu,

b) obsah ticetniho ptipadu a jeho ticastniky,

¢) penézni castku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

e) okamzik uskutecnéni Gcetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za cetni piipad a podpisovy zdznam osoby odpo-
védné za jeho zatctovani.

Skuteénosti podle pismen a) az f), které se tykaji jednoho ucetniho dokladu, mohou byt ob-
sazeny na vice Ucetnich zdznamech.

Ucetni zaznam, ktery se oznaci jako ucetni doklad, musi obsahovat zdkonem stanovené
informace.

Kazda ucetni jednotka musi zajistit uschovu Gcetnich doklad minimalné po dobu 5 let. V pii-
padé jeho spojeni s danovym dokladem je pozadovana doba minimalné 10 let. Doklady
dichodového zabezpeceni minimalné 30 let, prakticky 50 let.

Uketni zapisy

Ucetni zapisy jsou i¢etnimi zdznamy, jejichZ obsah je uréen ustanovenimi tohoto zakona, ktera
se tykaji ucetnich knih. Ugetni jednotky povinny provadét Giéetni zapisy pritkazné v uéetnim
obdobi po vyhotoveni ucetniho dokladu. K ucetnimu zapisu musi byt pfipojen podpisovy
zdznam osoby odpovédné za jeho provedeni, neni-li shodny s podpisovym zaznamem osoby
odpovédné za zauétovani tetniho piipadu. Uetni zapisy nesméji ucetni jednotky provadét
mimo ucetni knihy.

Je zakazano provadét Gcetni zapisy mimo ucetni knihy.

Uketni knihy

Ugetni jednotky uétuji, pokud tento zakon nestanovi jinak:

a) vdeniku (denicich), v némz Gcetni zapisy uspotadaji z hlediska ¢asového (chronologicky)
a jimz prokazuji zauctovani vsech ucetnich piipadt v ucetnim obdobi,

b) v hlavni knize, v niz i€etni zapisy uspotadaji z hlediska vécného (systematicky),

¢) v knihach analytickych uéti, v nichz podrobné rozvadgji ucetni zapisy hlavni knihy,

d) v knihach podrozvahovych uctd, ve kterych se uvadéji ucetni zapisy, které se neprovadéji
v ucetnich knihach podle pismene a) a b).
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Hlavni kniha zahrnuje syntetické ucty podle uctového rozvrhu, které obsahuji minimalné tyto
informace:
a) zustatky uctt ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha,

b) souhrnné obraty strany Ma dati a Dal uctt, alespon za kalendaini mésic, vybrané ucetni
jednotky uvadéji souhrnné obraty denné, neplni-li tuto povinnost v jiné knize,

¢) zustatky uctl ke dni, ke kterému se sestavuje Géetni zavérka.

Ugetni jednotky nesméji ziizovat Giéty mimo Gétovy rozvrh a uéetni knihy.

Uketni zavérka

Ugetni zavérka je finalni vystup z finanéniho uéetnictvi uéetni jednotky. Vybrané uéetni jed-
notky sestavuji ti€etni zdvérku jako nedilny celek sklddajici se z rozvahy, vykazu zisku a ztraty
a prilohy. Ucetni jednotky, které splni ob& hodnoty, tj. netto hodnotu aktiv 40 mil. K¢ a vice

a ro¢ni uhrn ¢istého obratu 80 mil K¢ a vice, sestavuji jesté prehled o penéznich tocich a pie-
hled o zménach vlastniho kapitalu.

Ucetni zavérka je finalni vystup finanéniho GiGetnictvi. Jejim zikladem je rozvaha a vykaz
zisku a ztraty.

Ucetni zavérka se sestavuje k rozvahovému dni. Jako rozvahovy den se oznacuje den, kdy se
uzaviraji ucetni knihy. V pfipadé mezitimni ti€etni zdvérky se také sestavuje rozvaha k urci-
tému dni, ktery se neoznacuje jako rozvahovy den.

Podminkou sestaveni prikazné ucetni zavérky je provedeni inventarizace.

Poznamka: Mezitimni Gi¢etni zavérku jsou vybrané ucetni jednotky povinny piedat do Central-
niho systému Ucetnich informaci statu s datem 31. 3., 30. 6. a 30. 9. vzdy do 25. dne od konce
vykazovaného obdobi. Radna ucetni zaveérka k 31. 12. se predava do 20. 2. nésledujiciho roku.

Zakon o pfezkoumani hospodaieni upravuje prezkoumani hospodafeni izemnich samosprav-
nych celkii. Pfedmétem piezkoumani jsou udaje o ro¢nim hospodateni izemniho celku. Pre-

zkoumani provadi na zadost obci a dobrovolnych svazkt obci krajsky ufad, hlavni mésto
Praha, Ministerstvo financi nebo auditor.

Zakon o finan¢ni kontrole, ¢. 320/2001 Sb.

Hospodareni s vetejnymi prostfedky podléha financni kontrole vykonavané podle zakona o fi-
nanc¢ni kontrole. Spravce kapitoly statniho rozpoctu zajist'uje financni kontrolu organiza¢nich

slozek statu a ptispévkovych organizaci ve své plsobnosti. Poskytovatelé vykonavaji vetrejno-
pravni kontrolu u zadatelil o vefejnou finanéni podporu, u pfijemcti této podpory (s vyjimkou
poskytnuti z rozpo&tu USC). Uzemni samospravné celky kontroluji hospodafeni s vefejnymi
prostiedky u piispévkovych organizaci ve své plisobnosti. Déle izemné spravni celky (USC)
vykonavaji kontrolu u Zadatell o vefejnou finan¢ni podporu nebo u pfijemct vetejné financni
podpory, kterou ji poskytuji. Uzemni samospravné celky jsou povinny vytvofit systém finanéni
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kontroly, ktery zajisti finanéni kontrolu jak jejich hospodafteni, tak i hospodareni jejich orga-
nizacnich slozek a prispévkovych organizaci v jejich pisobnosti.

Vetejnopravni kontrolu kontrolni organy provétuji, zkoumaji a vyhodnocuji na vybraném
vzorku.
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3 Inventarizace

Inventarizace majetku a zdvazku tvofi nedilnou soucast fadné vedeného ucetnictvi. Provedeni
inventarizace je jednou z podminek prikaznosti vedeni ucetnictvi. Povinnost provadet in-
ventarizaci je stanovena v § 6 odst. 3 zékona ¢. 563/1991 Sb., o ti€etnictvi, ve znéni pozd¢jsich
pravnich predpist, a provadi se podle § 29 a 30 té€hoz zakona a jeji zajisténi a provedeni fesi
vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazku. Inventura se provadi vzdy
ke konci dne 31. 12.

Inventarizaci se zjist'uje skute¢ny stav veskerého majetku a zavazku a slouzi k ovéfeni,
zda skutecny stav zjistény inventurou odpovida stavu majetku a zavazkt v Gcetnictvi. Vy-
slednym produktem provedeni inventarizace je uvedeni do souladu ucetniho a skuteéného
stavu majetku a zavazkd. Toto je nezbytné k tomu, aby ucetnictvi podavalo vérny a poctivy
obraz skutecného stavu.

Pokud ucetni jednotka neprovede fadn¢€ inventarizaci majetku a zavazkt a provedeni inventa-
rizace fadné nedoloZi inventurnimi soupisy, neni jeji i€etnictvi vérohodné a prikazné.

Periodicka a pribéZna inventarizace

Ugetni jednotky provadgji inventarizaci k okamziku sestaveni fadné a mimotadné ucetni za-
vérky (periodicka inventarizace). Ugetni jednotky mohou provadét inventarizaci i v priib&hu
ucetniho obdobi (pribézna inventarizace). Pribézné lze inventarizovat jen zasoby a dlouho-
doby movity majetek, ktery je v soustavném pohybu a nema stalé misto, kam nalezi. Kazdy
druh z4sob a uvedené¢ho hmotného majetku musi byt inventarizovan alespon jednou za ti¢etni
obdobi.

Fyzicka a dokladova inventarizace

Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke konci rozvahového dne, lze
provést v prubéhu poslednich ¢tyt mésict ucetniho obdobi, popt. v prvnim mésici nasledu-
jiciho t€etniho obdobi. V tomto piipade¢ je nutné stavy zjisténé fyzickou inventurou upravit
o prirtistky a ubytky daného majetku za dobu od ukonceni fyzické inventury do konce tcet-
niho obdobi, popf. za dobu od zacatku nésledujiciho ucetniho obdobi do okamziku ukonceni
fyzické inventury v prvnim mésici tohoto obdobi. Fyzickou inventurou se ovéfuji skute¢né
stavy hmotného, popt. nehmotného majetku, a to prepoctenim, prevazenim, preméfenim.

Dokladovou inventurou se zjist'uji skute¢né stavy zavazkd a pohledavek, popi. majetku,
u n¢hoz nelze provést fyzickou inventuru. Podstata dokladové inventury spociva v tom, ze
se skutecny stav prokazuje a oveétuje pomoci riznych pisemnosti (i¢etnich dokladd, smluv,
listin apod.), tzn. dokladovou inventurou se skutecny stav zjistuje zkontrolovanim existence
a uplnosti dokladt, prokazujicich tyto skutecnosti (jako napt. pohledavky, zavazky).

3.1 Provedeni inventarizace

Inventarizovan je veskery majetek vedeny na rozvahovych a podrozvahovych uctech (vE. ce-
nin, tj. stravenek, kolkti, postovnich znamek apod.) podle jednotlivych analytickych uctd, a to
i veskery majetek u vSech spravci rozpoctovych prostredki. Inventarizaci podléha i drobny
hmotny a nehmotny majetek vedeny v operativni evidenci.

Inventarizaci nepodléhaji tzv. vysledkové Gty (431, 432, 493) a rozvazné Gcty (491 a 492).
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Doporucujeme provést inventarizaci rozvahovych uctl z rozvahy po zavérecnych zapisech.
Pokud se rozhodnete provést inventarizaci podle rozvahy pted zavére¢nymi zapisy, inventa-

vrorw

rizaci nepodléhaji i dalsi ucty.

Technické a organizacni zajiSténi provedeni inventarizace je pln¢ v kompetenci ucetni jed-
notky. Provedeni inventarizace je vhodné upravit vnitinim pfedpisem tizemné samospravného
celku v¢. sestaveni ¢asového harmonogramu a vytyceni zodpovédné osoby za jeji provedeni.
Vnitini smérnice by mimo jiné méla stanovovat predmét inventarizace, povinnosti a pravomoci
subjektt (inventarizacnich komisi — minimalné dvouclenné) provadéjicich inventarizaci apod.
Pfi vybéru pracovniki, ktetfi budou povéteni provedenim inventarizace, je nutné postupovat
zodpovédné i s ohledem na casovou a odbornou naro¢nost inventarizacnich praci, na vlastni
postoj ptislusného pracovnika k pfedmétu inventarizace, ktery ovlivituje objektivitu a véro-
hodnost vysledki inventarizace.

V souvislosti s provadénim inventarizaci je nutné zdlraznit vnitini pfedpisy ucetni jednot-
ky, které stanovuji zakladni pravidla pro zptsob a postupy v oblastech hospodafeni a vedeni
ucetnictvi a které bezprosttedné souvisi s inventarizaci, jako jsou napt. i€tovy rozvrh, dohody
o hmotné odpovednosti za majetek a véci, ob&h ucetnich dokladt v¢. stanoveni odpovédnych
osob a zpusobu podepisovani dokladd, ocenovacich metod pouzitych v Gcetnictvi, zpisobu
uctovani drobného dlouhodobého majetku, zasob apod.

Pozn.: Se zménou hmotné odpovédného pracovnika je nutné provést mimotadnou inventari-
zacli, jejiz soucasti je i predavaci protokol.
Pred vlastnim zahajenim inventarizace si musi osoby odpovédné za provedeni inventury

vyzvednout soupisy majetku, které budou slouzit jako podklad k porovnani fyzického stavu
se stavem ucetnim.

Inventurni soupisy

Po ukonceni fyzické a dokladové inventury je nezbytné:

— sesouhlasit zjisténé fyzické (skutecné) stavy majetku a zavazku a jejich stavy v ucetnictvi,

— sepsat ptipadné inventarizacni rozdily a vySetfit pfic¢iny jejich vzniku,

— vypracovat navrh na vypofadani inventariza¢nich rozdilt,

— stavy zjiSténé inventurou se zaznamenavaji v inventurnich soupisech, coz jsou prikazné
ucetni zaznamy, jejichz obsah je uréen v § 30 odst. 2 zakona o ucetnictvi.

Mimo tyto zakonem stanovené skuteé¢nosti by m¢l inventurni soupis obsahovat napt.:

— misto provadéni inventury (sklad, kancelaft, dilna),

— druh inventarizace (fddnd, mimotadna),

— zpusob provedeni inventury (fyzicka, dokladova),

— datum provedeni inventury,

— jméno a podpis osoby odpoveédné za tento majetek,

— jméno a podpis osoby odpovédné za provedeni inventury,

— Cislo inventarizovaného pfedmétu (katalogové, evidenéni, inventarni, vyrobni),

— zjisténé mnozstvi, mérnou jednotku, cenu za mérnou jednotku,

— zjistény fyzicky stav v K¢ a ucetni stav v K¢, zjistény rozdil v K¢ i mérnych jednotkach,

— pocet stran inventurniho soupisu.
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Inventurni soupisy by mély byt vytvareny k rozvahovym a podrozvahovym uctiim v¢. jednot-
livych analytickych ucta. Je-li analytickych Géta vice a ke kazdému je vypracovan samostatny
inventurni soupis, nebo jsou-li zejména u vétsich ucetnich jednotek vypracovavany inventurni
soupisy dle jednotlivych odbort, je nutné z jednotlivych inventurnich soupist k uréitému druhu
majetku vytvofit inventurni sumar.

Inventariza¢ni zapis je jednim z ucetnich zdznaml a musi byt prikazny, coz neptimo vy-
zaduje i odsouhlaseni souctu skutecné a ucetni hodnoty analytickych ucti na ucet synteticky
uvedeny v rozvaze. Nedilnou soucasti tohoto zapisu je pfiloha, kterd obsahuje srovnavaci
tabulku ucetni evidence a inventurnich soupisi (tato tabulka by méla obsahovat synteticky
i analyticky tcet, jeho nazev, G¢etni hodnotu, hodnotu zjisténou inventurou, rozdil s vysvét-
lenim jeho vzniku).

Prikaznost provedené, zejména dokladové inventury, je mimo jiné zajisténa i pfiloZzenim kopii
dokladti dokladajicich ucetni stav (vystavené a pfijaté nezaplacené faktury, bankovni vypis, list
vlastnictvi apod.), popf. u vétSich organizaci v inventurnim soupisu uvést odkaz na konkrétni
¢islo faktury, smlouvy apod. dodavatele, misto ulozeni ucetniho dokladu atd.

Inventarizaéni soupisy jsou zaroveil podkladem pro vypracovani zavére¢né zpravy o pri-
béhu inventarizace. Soucasti zaveérecné zpravy jsou i navrhovana opatfeni v oblasti majetku
a zavazku ucetni jednotky (napf. navrh na vyrazeni nepotfebného nebo poskozeného majetku
apod.). Doporucujeme vysledky inventarizace projednat na zasedani zastupitelstva obce.

Ugetni jednotky jsou povinny prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku a zavazkd
po dobu 5 let po jejim provedeni.

Inventarizaéni rozdily

Inventarizaéni rozdil je rozdil mezi skute¢nym stavem a stavem uvedenym v Gc¢etnictvi.
Za inventariza¢ni rozdil se ve smyslu § 30 odst. 5 zakona o ucetnictvi rozumi piipady, kdy:

— skutecny stav je niz§i nez stav v iCetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko, popf. schodek
u penéznich hotovosti a cenin,

— skute¢ny stav je vy$$i nez stav v uCetnictvi, coz se oznacuje jako prebytek.

Inventarizacni rozdily vytctuji Gcetni jednotky do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
ovétuje stav majetku a zavazku.

Inventarizaéni rozdily se uctuji v souladu s postupy uctovani, zpravidla na acty nakladu.

— napf. inventarizacni rozdily u zasob se uctuji na vrub uctu 501 — Spotieba materialu
(v pfipadé¢ manka do normy piirozenych ubytkll), popt. na ucet 547 — Manka a Skody
(u manka nad normu pfirozenych ubytkl) a ve prospéch uctu 112 — Material na skladé,
v pfipadé zjisténého piebytku zasob se toto zatiétuje na vrub uctu 112 a ve prospeéch uctu
649 — Ostatni vynosy z ¢innosti.

— schodek u pokladni hotovosti a cenin, které se zauctuji vzdy jako pohledavka vici hmotné
odpovédné osobé (335/261). Piebytek v pokladné se zauctuje na vrub 261 — Pokladna a ve
prospéch tiétu 649 — Ostatni vynosy z ¢innosti. Obdobnym zptisobem se zatiétuje schodek
¢i prebytek cenin.

— prebytek dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku se tctuje na vrub prislusného
majetkového uctu tt. 0 a ve prospéch uctu 401 — Jmeéni Gcetni jednotky. Manko dlouho-
dobého hmotného a nehmotného majetku se z¢asti zauctuje do nakladd na ucet 547 a ve
prospéch uctu 07x nebo 08x a zbyla ¢ast mize byt na zéklad¢ rozhodnuti skodni komise
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predepsana odpovédné osobé k nahradé jako pohleddvka za zaméstnanci (soucasné se
majetek vyuctuje 401/0XX).

Vysledkem inventarizace mohou byt nejen inventarizacni rozdily, zjisténé z porovnani sku-
tecnosti s udaji vedenymi v Gcetnictvi, ale i chyby, které je nutno pfed vycislenim kone¢ného
inventariza¢niho rozdilu odstranit.

V prubéhu provadeni fyzické ¢i dokladové inventury se mimo jiné zjisti i pfebytecné a nevy-
uzité druhy majetku, poskozené nebo znehodnocené zasoby apod. a je tieba navrhnout, jakym
zpusobem bude s timto majetkem nalozeno, a tento navrh projednat ve skodni ¢i likvidaéni
komisi, je-li zfizena.

Dale je mozné zjistit, zda jsou druhy majetku fadné udrzovany a opravovany, jakym zptisobem
je zajisténa ochrana inventarizovanych druhtt majetku a popf. navrhnout napravna opatieni.

3.2 Inventarizace vybranych druht majetku a zavazku
Dlouhodoby nehmotny majetek

— Software: fyzickou inventurou pfekontroluje komise pocet a uplnost softwarovych pro-
duktt kontrolou médii, kterymi se software instaluje a zjisti, na kterych pocitacich je nain-
stalovan. Dokladovou inventurou komise ovéti, zda nakup software je podloZen fakturami
a je-li software autorizovany (licence).

— Ocenitelna prava: dokladovou inventurou se ovéfuji doklady o nakupu ocenitelnych prav
a licenci.

Dlouhodoby hmotny majetek

— Pozemky, budovy, haly a stavby: skutecny stav se zjist'uje fyzickou i dokladovou inventu-
rou ke stejnému datu. Dokladovou inventurou se zjisti, jestli jsou zaznamy tcetni jednotky
v jeji evidenci v souladu s evidenci katastru nemovitosti vedenou na listu vlastnictvi a evi-
den¢nim listu u mistn€ ptislusného pozemkového utadu. Pii fyzické inventure se zjist'uje
jejich skutecny stav v terénu a porovnava se zaznamy evidence (zda jsou pozemky fadné¢
vyznaceny v souladu s geometrickymi plany, zastavéni pozemku atd.).

Stavby (budovy, haly atd.) se zapisuji do inventurnich soupist jednotlivé, kontroluje se
napf., zda jsou v ucetnictvi spravné zachyceny provedené ptistavby a nastavby, zda popis
na inventarni karté¢ odpovida provedeni a pouziti staveb, zda stavba vyzaduje provedeni
rekonstrukce apod. Inventurni soupis by m¢l obsahovat napf. oznaceni pozemku katas-
tralnim ¢éislem, vyméru, bonitu ptdy, ¢etni hodnotu.

— Stroje, pristroje, zarizeni, dopravni prostiedky a inventar: pii fyzické inventuie ko-
mise zkontroluje, zda jsou jednotlivé inventarni piedméty fadné oznaceny inventarnimi
Cisly, fadné udrzovany a vyuzivany. U jednotlivych inventarnich pfedméti se zjist'uji
a do inventarnich soupisii zaznamenavaji vSechny daje nutné k tomu, aby byla zaru¢ena
jejich identifikace. Prekontroluje se téZ uplnost ptisluSenstvi, popt. dalsich samostatnych
hmotnych pfedmétu, které jsou pouzivany soucasné s inventovanym predmétem.

Pozn.: u drobného dl. hmotného a nehmotného majetku je vhodné uvadét do poznamky
v inventurnim soupisu i rok pofizeni s ohledem na spravnost jeho zatfazeni v zavislosti na
stanovenych hranicich pofizovaci ceny tohoto majetku.

— Nedokoncené hmotné investice: dokladova inventura se provadi na zakladé faktur doda-
vatelti za hmotné investice, montazni prace, projektové prace, rekonstrukce a modernizace,
za sluzby spojené s pofizenim hmotnych investic apod. Pti fyzické inventufe se na misté
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ovéeiuje, zda stav a rozsah nedokoncenych investic odpovida projektu, rozpoctu ¢i profi-
nancovanym ¢astkam, zda nab&hlé naklady odpovidaji postupu praci. V ptipad¢ prerusené
¢i zastavené investice, jak byla provedena jeji konzervace.

Doporuéeni: u jednotlivych nedokonéenych investic je vhodné v poznamce uvadét i rok
pofizeni (v€. vech doloZenych faktur), aby se nestalo, Ze néjaky majetek ziistane nezata-
zeny na konkrétni majetkovy ucet

— Pronajaty dlouhodoby majetek: pronajimatel provadi dokladovou inventuru a u najemce
fyzickou inventuru.

Dlouhodoby finan¢ni majetek

Inventarizace se provadi dokladovym zpisobem (napt. dle vypisu z centralni evidence cen-
nych papirt, pfehled investi¢niho portfolia apod.) nebo fyzickou inventurou (pfepocitani
akcii v listinné podob¢ apod.). Inventurni soupis obsahuje seznam cennych papirt a vkladi
do spolecnosti atd., které vlastni, v ¢lenéni podle jednotlivych druhd s uvedenim:

— druh finan¢ni investice,

— pocet cennych papirt a vkladu,

— nominalni cena cennych papirt a vklada,

— ucetni hodnota (cena pofizeni nebo ocenéni).
Zasoby

Inventarizace materialu na skladé je provadéna zasadné fyzickou inventurou. Inventura zasob
se provadi i pfi zmén¢ hmotné odpovédné osoby.

Pokladni hotovost

— inventura se provadi minimalné ctyfikrat roéné¢ a mimo to vzdy pii zmén¢ pokladnika
(hmotné odpovédné osoby),

— prepoctenim se zjisti stav pen¢zni hotovosti v pokladné,

— zjisténou hotovost sepiSe inventariza¢ni komise v inventurnim soupise podle jednotlivych
hodnot bankovek a minci,

— inventuru pokladny rozpoc¢tového hospodareni je nutné provést, i kdyz je stav hotovosti
k 31. 12. nulovy.

Ceniny

Fyzickou inventurou se ovéfuje jmenovita hodnota a pocet kusti, popf. identifika¢ni udaje
zvlast podle jednotlivych druht cenin.

Bankovni ucty

Komise ovéfi, zda stav bankovniho vypisu k 31. prosinci béZného roku souhlasi s kone¢nym
ucetnim zustatkem na jednotlivych bankovnich Gctech.

ZavazKky a pohledavky
Inventura zavazkl a pohledavek se provadi dokladovou inventurou.
Inventariza¢ni komise pfezkuSuje:

— vécnou spravnost pohledavek a zavazkt na zakladeé vydanych a doslych faktur,
— splatnost a fadné vymahani pohledavek a thrady zavazku.
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Vysledky inventarizace se zapisuji do inventurnich soupisti po jednotlivych polozkach, ke
kterym se uvede:

— nazev dluznika (véfitele),
— vySe pohledavky (dluhu),
— Cislo dokladu,
— datum vzniku,

— splatnost (promlcenost, upominky atd.).
Podrozvahové ucty

Znalost a inventarizace podrozvahovych uctl je podstatna pro posouzeni majetkopravni situace
ucetni jednotky a jejich ekonomickych zdroji. Jedna se o vyuzivani ciziho majetku, ke kterému
ucetni jednotka nema vlastnické pravo, zastavy majetku, drobny dl. hmotny a nehmotny pod
stanovenou hranici, opravnénost podminénych pohledavek a zavazki atd.

Piisné zuctovatelné tiskopisy

Jedna se o tiskopisy, které nabyvaji ceny zpravidla teprve v okamziku vydani do obéhu a jichz
by mohlo byt v pripad¢ ztraty zneuzito ke Skodé tcetni jednotky (napf. pokutové bloky).
Fyzicka inventura spoc¢iva v ovéteni poctu tiskopist a jejich pofadovych ¢isel, a to podle jed-
notlivych druhti téchto tiskopist. V inventurnich soupisech se tiskopisy zapisuji podle druhi
s uvedenim nazvu, poctu, hodnoty za jednotku a celkové ¢astky.

3.3 Inventarizaéni ¢innosti

Cinnosti Gi¢etni organizace v ramci inventury stanovuje § 3 vyhlasky &. 270/2010 Sb., o in-
ventarizaci majetku a zavazku:

Pii inventarizaci zaji$tuje vybrana uicetni jednotka ¢innosti nutné pro vyhodnoceni inventur-
nich soupisti, dodate¢nych inventurnich soupist, inventurnich zavért a vyhodnoceni dalSich
souvisejicich zdznamd tak, ze:

a) Sestavuje plan inventur a stanovi postup pfi jeho sestavovani.

b) Ztizuje inventarizacni komisi nebo inventarizacni komise, ptipadné ustfedni inventari-
zacni komisi, jmenuje ¢leny a stanovi rozsah pravomoci a ¢innosti téchto ¢lent pfi inven-
tarizaci.

¢) Stanovi pravidla pro jmenovani ¢lent inventarizacni komise nebo inventariza¢nich
komisi, pfipadné ustfedni inventarizacni komise, véetné stanoveni pozadavkull na jejich
znalosti, a to zejména pfi zjiStovani skuteénych stavi.

d) Zajist'uje prostrednictvim ustfedni inventariza¢ni komise nebo jinym zptsobem fizeni
a kontrolu ¢innosti inventarizacnich komisi a sestaveni inventarizacni spravy.

e) Zajistuje podminky pro zjistovani skuteéného stavu inventariza¢nich polozek a jejich ¢asti,
v pfipade, Ze pro zjist’ovani skuteéného stavu nekterych ¢asti inventarizacnich polozek je
nutné jejich vazeni, méfeni nebo pouziti jinych obdobnych postupti, stanovi zpisob jejich
pouzivani a piipadnou vysi odchylek pfi jejich pouzivani s ohledem na tyto postupy nebo
specifika inventarizacnich polozek a jejich ¢asti.

f) Zajistuje podminky pro ovérovani, zda zjistény skutecny stav inventariza¢nich polozek
a jejich ¢asti odpovida jejich stavu v ucetnictvi, a to véetné podminek pro zjistovani zi-
¢tovatelnych rozdili nebo inventariza¢nich rozdila.
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g) Zajistuje soucinnost svych zaméstnanci a vnitfnich Gtvar vybrané ucetni jednotky
s inventarizacnimi komisemi.

h) Zajistuje pripojovani podpisovych zaznamu osob odpoveédnych za pritkkaznost ucetnich
zaznamd, véetné souhrnnych Gcetnich zaznami, nezbytnych pro vyhotoveni inventurnich
soupist, dodate¢nych inventurnich soupisl a inventurnich zapisi.

i) Zajistuje zmény podle § 26 odst. 1 a 2 zakona o ietnictvi a ocenéni Casti inventarizac-
nich polozek, které nebyly v souladu se skute¢nym stavem zatctovany, nebo vyse jejich
ocenéni neodpovida skute¢nému stavu; pro ocenéni piebytki zjisténych zejména provozni
inventurou stanovi postupy tak, aby néklady nepievysily piinosy plynouci z této informace.

j) Stanovi vysi ocenéni pohledavek a zavazkd, od které bude provadéno vzajemné odsou-
hlaseni jednotlivych pohledavek a zavazki a zajistuje toto odsouhlaseni.

k) Zajistuje zjistovani udaji z jinych evidenci.

1) Stanovi, zda pfi dokladové inventufe je nutné zjiStovat i skute¢nosti, které¢ nevyplyvaji
z uletnich zaznami ani z jinych evidenci, pfipadné stanovi postupy pro toto zjistovani.

m) Stanovi pro priubéZné inventarizace zplsob jejich provedeni a nalezitosti inventurnich
zapist, pokud jsou jimi nahrazeny inventurni soupisy.

n) Stanovi postupy pro vyhodnoceni tcetnich dokladii pro ucetni zapisy zictovatelnych
rozdild nebo inventarizaénich rozdila, véetné ptipadnych zmén v ocenéni uvadénych
v inventurnim soupisu, dodate¢ném inventurnim soupisu nebo inventurnim zapisu tak,
aby ucetni zavéerka Gcetni jednotky podavala vérny a poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi
a financni situace ucetni jednotky podle § 7 odst. 1 zdkona o Gcetnictvi.

0) Stanovi postupy pro vyhodnoceni inventariza¢ni spravy.

V7 we

p) Zajistuje dalsi ¢innosti stanovené zakonem nebo jinym pravnim piedpisem.

Vybrana ucetni jednotka déle zajisti:

a) oznaceni vSech Casti inventarizacnich polozek nezaménitelnym inventarizacnim identi-
fikatorem pro jejich jednoznacné urceni,

b) vedeni sezamu a popisu inventarizacnich identifikatord.

Pti zjistovani skuteéného stavu inventarizacnich polozek a jejich ¢asti a ovétovani tohoto stavu

se stavem v Ucetnictvi vyuziva ucetni jednotka inventarizaéni evidence tak, aby na zakladé

vS$ech inventur bylo zjisténo, zda:

a) vSechny inventarizacni polozky a jejich €asti jsou zachyceny v tcetnictvi v souladu s prav-
nimi pfedpisy, zejména s ohledem na pozadavek, aby ucetnictvi bylo spravné a vybrana
ucetni jednotka zauctovala v icetnim obdobi v u€etnich knihach v§echny pripady, které

v ném méla zatctovat, a s ohledem na ustanoveni § 19 odst. 6 zakona o Gcetnictvi, zejména
na véasnost a vyznamnost,

nebo
b) byly zjistény zictovatelné rozdily nebo inventarizacni rozdily.
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4 Vztah ucetni a finan¢ni kontroly

Ma-li tcetnictvi slouzit k ekonomickym rozhodnutim, jejichZ jadrem jsou finan¢ni rozhodnuti,
pak ifizeni a kontrola ve vefejné sprave (vnitini fizeni a kontrola) musi byt spojena s finan¢nim
ucetnictvim. Z tohoto pohledu vyplyva, ze zdkladem finan¢niho tcetnictvi ve vefejném
sektoru je ucetnictvi prijmi a vydaji (Gcetnictvi fizeni a kontroly).

Zakladem finan¢niho ucetnictvi je Gcetnictvi piijmi a vydaji na principech finan¢niho
ucetnictvi.

Pfijmeme-li tuto tezi, pak i i€etnictvi fizeni a kontroly musi byt postavena na zasadach financ-
niho ucetnictvi (zaméfeného na naklady a vydaje). Pak v GiCetnictvi fizeni a kontroly musime
uctovat v deniku, hlavni knize a knihach analytickych ucta.

Ugetnictvi fizeni a kontroly ma sviij denik, hlavni knihu a knihy analytickych uéti.

Denikem takového ucetnictvi je denik rozpoctu, jehoz primarni tlohou je kryti vydaji a evi-
dence Cerpani rozpoc¢tu. Hlavni knihou mohou byt ¢ty vnitropodnikového ucetnictvi. Zpies-
néné Ucty vnitropodnikového Gcetnictvi hlavni knihy mohou byt analytické ucty jednotlivych
fazi operaci pfijmu a vydaju, vymezené zakonem o finan¢ni kontrole. Zpfesnéni zapist na
téchto uctech spociva v tom, Ze pfi jejich prepisech z ,,rozpoctového deniku* do knihy analy-
tickych 0¢th dochdzi k naplnéni informaci o spravném finan¢nim fizeni jednotlivych ¢innosti
(informaci o ucelnosti, hospodarnosti, efektivite) a mife rizika.

Knihy analytickych t¢t ucetnictvi fizeni a kontroly jsou zdznamy jednotlivych fazi operaci
piijmu a vydaju.

Néavaznost ucetnictvi fizeni a kontroly na finan¢ni ucetnictvi je zajiSténa prostiednictvim
dokladii, coZ je patrné z pozadavki na téetni doklady. Uéetni doklad vyZaduje souhlas osoby
odpovédné za Gcetni piipad (piikazce, resp. schvalujici osoba) a osoby odpovédné za jeho za-
uctovani (hlavni tietni, resp. vedouci ucetni sluzby). Na zakladé dokladu tak vznika nejprve
zapis Fizeni a kontroly (tzv. zapis auditni stopy) a na jeho zakladé muZe pak vzniknout
ucetni zapis. Poznamka: v praxi lze nalézt i opacny piistup, kdy v ramci vytvareni u€etniho
zaznamu je volana finan¢ni kontrola.

Na zakladé dokladu vznika zapis fizeni a kontroly; na jeho zaklad¢ nasledné vznika Gcetni zapis.

Ucetnictvi fizeni a kontroly neni pouhym jednoduchym téetnictvim. Tim, Ze eviduje nejen
skute¢né piijmy a vydaje, ale i ocekavané ptijmy a vydaje (podminéné pohledavky a zavazky),
jde o systém vnitropodnikovych uéta slouZicich vyhradné vnitinimu #izeni a kontrole.
Tyto Gty nejsou urceny jen pro potieby finan¢niho Gcetnictvi, proto je nelze ztotoziovat
s podrozvahovymi ucty pohledavek a zavazku.

Bez vnitropodnikovych G¢tl fizeni a kontroly nelze realizovat vnitini fizeni a kontrolu.
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7 owr

Toto jsou zakladni principy, na kterych je postaveno Gcetnictvi fizeni a kontroly. U€etnictvi
organizace verejného sektoru tak zahrnuje kromé finan¢niho tGc¢etnictvi a rozpoctového

ucetnictvi (UCetnictvi plnéni rozpoctu) i ucetnictvi fizeni a kontroly (i¢etnictvi operaci piijmt
a vydaji). Hierarchie téchto Gi¢etnictvi je nasledujici: rozpoc¢tové ucetnictvi predstavuje jed-
noduché Géetnictvi piijmu a vydaji, na které navazuje ucetnictvi Fizeni a kontroly. Na n¢ pak
navazuje finan¢ni ucetnictvi, zaméfené na naklady a vynosy. Rozpoctové tcetnictvi vychazi

z penéznich Gctl, Gcetnictvi fizeni a kontroly vychazi z vnitropodnikovych ¢t operaci piijmi
a vydaju a finan¢ni ucetnictvi vychazi z rozvahovych Gcta (aktiv a pasiv).

Rozpoctové tcetnictvi, icetnictvi fizeni a kontroly, finan¢ni Gcetnictvi jsou tfi trovné
ucetnictvi.

Rozpocetnictvi ma v ramci rozpoctové skladby zabudovany vnitini kontrolni systém, na
syntetickych uctech penéz finan¢niho ucetnictvi, v jehoz ramci funguje fizeni a kontrola
piijmu a vydaju.

Vnitropodnikové tiéetnictvi fizeni a finan¢ni kontroly ma v ramci analytickych uctd zabudo-
vany vnitini kontrolni systém (auditni stopu), ktery umoziiuje ziskat informace pro:

— Tizeni pFijmi a vydaju ucetni jednotky za tiCelem Fizeni likvidity,

— hodnoceni ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti jednotlivych ¢innosti pti plnéni cile,

— rozbor ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti jednotlivych ¢innosti za Gcelem Fizeni
rizika.

Finanéni acetnictvi ma také zabudovany vnitini kontrolni systém, na svych syntetickych

uctech, ktery fidi ucetni jednotku jako celek z pohledu:

— vykonnosti hodnocené prostiednictvi nakladi a vynosi za celem sledovani zisku,

— likvidity hodnocené prostiednictvim pracovniho kapitélu,

— rentability Gcetni jednotky za ucelem fizeni majetkové podstaty ucetni jednotky
Kromé rozvahovych pohledavek, rozvahovych zavazku, skute¢nych ptijmi a vydaji finanéni
kontrola, navazana na finanéni fizeni pfijmt a vydaju, nefesi jiné ucetni kategorie rozvahy
(dlouhodoby majetek, zasoby, vlastni jméni, vysledek hospodareni, naklady a vynosy). Proto

Ize finanéni kontrolu povazovat za ¢ast ucetni kontroly, ktera ji predchéazi. To znamena
stru¢né feseno: ,,Nejdiiv proved’ finan¢ni kontrolu a pak nasleduj ucetni kontrolou®.

Ugetni kontrola
(ucetni kategorie rozvahy
VSechna aktiva a pasiva)

Financni kontrola
(pohledavky, zavazky,
pijmy, vydaje)

Obr. 1 Vztah Gcetni a finan¢ni kontrol
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5 Smeérnice obéhu dokladu

Poznat uiCetnictvi neznamena jen pochopit ocenovani a uctovani, ale pochopit i pozadi uctova-
ni. Touto odvracenou stranou ucetnictvi jsou pravidla chovani ucetnich a dal§ich zaméstnanct
ucetni jednotky. Vykladat na obecné Girovni tuto problematiku neni mozné. Proto jsem pro vy-
klad ginnosti v u¢etni jednotce vybral ,,.Smérnice obéhu dokladt“ méstského tadu v Ceském
Krumlové, zpracované Jifim Pavlickem a jeho kolektivem. Nize uvedena smérnice, ackoli je
pro neznalé obtizné&jsi, je obsahove velmi cennd, nebot’ doklada skutecnou praxi.

Poznamky:

I. Vtextu je systematicky uvadén odkaz na zdkonnou Upravu, resp. upravu obecné zavaznym

s

vislosti textu na zméné pravnich norem, pokud se tyto pfimo nedotykaji obsahu textu.

II. Zkracené odkazy predstavuji tento plny nazev predpisu:

1| zakon o tgetnictvi zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdgjsich
) piedpist
vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nektera usta-
2.| vyhlaska o ucetnictvi noveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni poz-
déjsich ptredpist, pro nékteré vybrané tiCetni jednotky
v Ceské ucetni standardy pro ucetni jednotky, které uctuji
3.| icetni standard podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.
4 rozpoc¢tova pravidla uzemnich | zékon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzem-
" | rozpocti nich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich predpist
5. | rozpottové skladba vyhlaska Ministerstva financi ¢. 323/2002 Sb., o rozpocto-
) vé skladbé, ve znéni pozdéjsich piedpist
6. | zakon o DPH zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni
) pozdéjsich predpisi
7.| zékon o danich z pfijmit zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu, ve znéni pozdgj-
) Sich predpist
8. | zakon o obcich zakon ¢€.128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni), ve znéni
) pozdgjsich predpist
9. | obcansky zakonik zakon ¢. 89/2012 Sb., obc¢ansky zakonik
10. | zékon o vefejnych zakazkach zakon ¢.134/2016 Sb., zdkon o zadavani verejnych zakazek
zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spra-
11. | zakon o finan¢ni kontrole vé a 0 zméné nekterych zakont (zdkon o finanéni kontro-
le), ve znéni pozdéjsich predpisi

II1. Nazvy vnitinich pfedpist jsou imyslné uvadény s velkym pocatecnim pismenem a kur-
zivou, aby byly v textu jasné odliSeny.
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IV. Zkracené nazvy odbort, samostatnych oddéleni M&U a spravce rozpoétu predstavuji dle
Organiza¢niho fadu tento plny nazev:

Odbor Oddéleni, pracovni zafazeni
oddéleni kancelaf starosty oKS
oddéleni strategického rozvoje oSR
oddéleni IOP olOP
kancelar tajemnika OKT pravni oddéleni PRo
vnitinich véci ovv
, spravce rozpoctu SPRO
financi OF oddéleni finanéni G&tarny oUC
, . . . odd_éleni majetkové evidence a dis- oMED
spravy majetku a investic OSMI | pozic
oddé€leni investic a spravy majetku oISM
tizemniho pldnovani a pamatkova péce | OUPPP
stavebni tfad osuU
obecni zivnostensky urad 0ZU
zivotniho prostiedi a zeméd¢lstvi ozZp
dopravy a silni¢niho hospodaistvi ODSH
soc. véci a zdravotnictvi OSVZ
skolstvi, sportu a mladeze 0SSM
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~ CASTPRVNi
UVODNi USTANOVENI

Cl1
Ucel a rozsah smérnice

(1) Zakon* uklada ucetni jednotce vést ucet-
nictvi spravné, uplné, prikazné, srozumitelné,
pfehledné a zpusobem zarucujicim trvalost Ucet-
nich zaznamu tak, aby G¢etni zavérka sestavena
na jeho zékladé podavala vérny a poctivy obraz
pfedmétu Ucetnictvi a financni situace ucetni
jednotky.

(2) Ugetni jednotkou je Mésto Cesky Krumlov
(dale jen ,Mésto®).

(3) Jednim ze zakladnich metodickych prvkud
vedeni UCetnictvi dle odst.1 je princip dokumen-
tace kazdého ucetniho pfipadu formou ucetnich
dokladd a stanoveni obéhu Ucetnich dokladu
formou vnitfni smérnice.

Cl.2
Plisobnost smérnice

(1) Tato smérnice zavazné upravuje zpUsob,
kompetence, formu, Ihity a pracovni U¢ast pracov-
nikt Méstského tradu C. Krumlov (dale jen ,M&U*)
a Méstské policie C. Krumlov (dale jen ,MP*),
ktefi se podileji na hospodaFskych a ucetnich
operacich pfi jejich nafizeni, kontrole, prezku-
Sovani, uctovani a uschové ucéetnich dokladi.

(2) Tato smérnice je zavazna i pro Cleny
zastupitelstva mésta dlouhodobé uvolnéné pro
vykon funkce®.

(3) Zvlasté tato smérnice upravuje kompeten-
ce a povinnosti pracovnikud nasledujicich odboru
a oddéleni:

a) oddéleni finanéni uétarna (dale jen ,oUC*)

a spravce rozpoctu (dale jen ,SPRO) na
odboru financi (dale jen ,OF%),

b) oddéleni majetkové evidence a dispozic

(dale jen ,oMED®) a oddéleni investic
a spravy majetku (dale jen ,,0ISM“) na
odboru spravy majetku a investic (dale
jen ,OSMI).

€13
Odpovédné misto
(1) Pro potfebu rozpoctovani, uétovani a pre-
zkusovani pfijma a vydaji se vymezuji v rozpoctu
mésta tzv. odpovédna mista (dale jen ,OM"),
kterymi jsou:

4 §7, 8 zakona o ucetnictvi
5 § 71 zakona o obcich
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a) odbory M&U,

b) samostatna oddéleni M&U, ktera nejsou
soucasti odboru,

c) MP.

Cl4
Povéreni a zastupovani

(1) Pokud jsou v této smérnici stanovena
prava a povinnosti vedoucich OM, vztahuiji se tato
prava a povinnosti v pfipadé jejich nepfitomnosti
na jejich zastupce, ktefi jsou k zastupovani urceni
v naplni prace s uvedenim rozsahu kompetenci.
Za Cinnost svého zastupce véetné provadéni
kontroly dodrzovani rozsahu povéfeni odpovida
prislusny vedouci OM.

(2) VySe uvedené ustanoveni se nevztahuje
na pfipady, kdy je k urgitym €innostem &i ukonim
opravnén vedouci OM na zakladé zvlastniho
povéfeni vydaného organem meésta.

Cl.5
Metodické Fizeni

(1) Metodické fizeni v oblasti obéhu ucetnich
dokladli a vedeni Ucetni evidence provadi OF.

(2) VSsichni, ktefi se podileji na obéhu Gcet-
nich dokladd, jsou povinni fidit se metodickymi
pokyny vedouciho OF, které podrobnéji upravuji
i rozpracovavaiji oblasti dle odst.1. Vedouci OF
je povinen seznamit s obsahem pokynu jesté
pfed vydanim starostu mésta a tajemnika M&U.

(3) Metodickym pfimym nadfizenym organem
Mésta v oblasti dodrZzovani rozpoctovych pravidel
a postupt uctovani platnych pro obce je Krajsky
Urad — Jihogesky kraj (dale jen ,KU*), nejvys$sim
metodickym nadfizenym organem je Ministerstvo
financi Ceské republiky (dale jen ,MF CR").

CASTDRUHA
OBECNA USTANOVENI

~ Hlaval
Ucetni doklady

~ Cle
Ucetni doklad

(1) Ugetni doklad je priikazny Géetni zaznam
téch operaci, které maji byt zachyceny v ucet-
ugetnictvi. Ugetni doklady jsou tedy podkladem
pro ucetni pfipad a prokazuji, Zze se uskutecnil.

(2) V ucet. dokladech se zachycuji operace,
které znamenaji zmény v majetkovych slozkach,
zavazcich, pfijmech a vydajich ugetni jednotky.



Uéetni kontrola

CL7
Nalezitosti Ucetniho dokladu

(1) Aby mohl byt uréity dokument povazo-
van za ucetni doklad, musi obsahovat povinné
nalezitosti stanovené zakonem®. Neni pfitom
smérodatné, zda jsou tyto Udaje na jednom listé,
i plynou z dolozeni vice pisemnosti, jako jsou
napf. smlouvy, objednavky aj. Naopak, obsahuje-li
jina pisemnost nez ucetni vSechny nalezitosti
ucetniho dokladu pozadované zakonem, Ize ji
pouzit jako rovnocenny doklad.

(2) Ugetni doklad musi obsahovat:
a) oznaceni Ucetniho dokladu,
b) obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky,

)
c) penézni ¢astku nebo informaci o cené
za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni U€etniho dokladu,

f) okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu,
neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,

g) podpisovy zaznam osoby odpovédné
za ucetni pfipad a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za jeho zauctovani,
coz musi byt vymezeno v jejich popisu
prace, pficemz vymezeni odpovédnosti
musi byt doloZeno podpisovymi vzory
(Priloha €. 2) se stanovenim obdobi, po
které plati.

(3) Pokud nastane rozdil mezi daty uvede-
nymi v pfedchozim ustanoveni, je povazovan za
okamzik uskutecnéni u€etniho pfipadu okamzik,
ve kterém dojde ke spInéni dodavky, platbé za-
vazku, inkasu pohledavky, postoupeni pohle-
davky, pfevzeti dluhu, zjisténi manka, schodku,
prebytku ¢i Skody, pohybu majetku uvnitf acetni
jednotky a k dal8im skute€nostem vyplyvajicim
ze zvlastnich predpisli nebo z vnitfni organizace
prace, které jsou pfedmétem jejiho Ucetnictvi.

(4) Pri pfevodu vlastnictvi k nemovitostem,
které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti,
se za den uskute¢néni ucetniho pfipadu povazuje
den doruceni navrhu na vklad katastr. ufadu,
pfiéemz muze dojit k nasledné korekci podle
skute€nosti, které nastaly.

CL8
Zakladni ¢lenéni ucetnich dokladu
(1) Ugetnimi doklady jsou zejména:
a) bankovni vypisy o pohybech na uétech,
b) doslé faktury,

c) vydané faktury,
pfijmové a vydajové pokladni doklady,
interni u€etni doklady, napf. mzdové se-
stavy, opravné doklady, zapis ustfedni
inventariza¢ni komise, dokumentace $ko-
dovych udélosti a protokoly o likvidaci
majetku apod.,
f) dalSi doklady a podklady, napf. smlouvy,
objednavky, platebni poukazy, apod.
CL9
Opravy v ucetnich dokladech

o Q
- =

(1) Opravy v ucetnich dokladech nesméji
vést k neuplnosti, neprikaznosti, nespravnosti,
nesrozumitelnosti nebo nepfehlednosti U€etnictvi”
a musi byt vzdy:

a) oznaceny datem a podpisem pracovnika
odpovédného za provedeni opravy, tj. ve-
douciho pfislusného OM nebo pracovnice
SPRO nebo oUC,

b) provedeny tak, aby bylo mozno zjistit
jak obsah opravovaného dokladu pfed
opravou, tak jeho obsah po opravé.

(2) Je-lijiz ucetni pfipad zauctovan, provadi
opravu zauétovani pouze pracovnice oUC nebo
SPRO, a to formou opravného dokladu, ktery
musi byt takto oznacen a dale na ném musi byt
uvedeno:

a) Cislo dokladu dle zvlastni Ciselné Fady,

b) Cislo a datum zauétovani plvodniho do-
kladu,

c) duvod a obsah opravy,
d) potvrzeni pracovnici oUC nebo SPRO.

Hlava ll
Obéh ucetnich dokladt

Cl10
Zakladni ¢innosti

(1) Obéhem ucetnich dokladl se rozumi
proces vyhotoveni dokladu nebo jeho pfijeti az po
archivovani, popf. skartaci. Musi byt organizovan
tak, aby zajistoval spravny postup zpracovani
dokladl a zajistil a usnadnil jejich pfezkuSovani.

(2) Cinnosti pii ob&hu Ggetnich dokladd jsou:

a) tfidéni,

b) pfezkuSovani,
c) zauctovani,

6§ 11 zakona o ucetnictvi

7§ 35 zakona o Ucetnictvi
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