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1. Uvod

Tématem diplomové prace je analyza a zhodnoceni vnitiniho kontrolniho systému ve
spolecnosti s ru¢enim omezenym, konktrétné ve spolecnosti Ravensburger Karton, s.r.o.
Vnitini kontrolni systém je nezbytnou soucasti efektivniho fungovani spolecnosti a ve
spolecnosti s ru¢enim omezenym by proto nemél chybét.

Cilem diplomové prace je teoretické nastinéni vnitiniho kontrolniho systému, analyza
a zhodnoceni vnitiniho kontrolniho systému ve spole¢nosti Ravensburger Karton, s.r.o. a
navrh moznosti zlepseni vnitiniho kontrolniho systému.

Druh4 kapitola je ¢asti teoretickou, v niz je obecné popséan vnitini kontrolni systém. Ze
zacatku jsou uvedeny rizné definice vnitfniho kontrolniho systému a je objasnén fakt, Ze
vnitini kontrola neni interni audit ani neni jeho soucasti. Ddle je popsdna vyznamna funkce
ucetnictvi a predpoklady pro fungovani vnitiniho kontrolniho systému. Dilezitymi nastroji
vnitiniho kontrolniho systému jsou tcetni zaznamy a inventarizace majetku a zdvazkda, které
jsou v praci také popisovany. Moderni pomocnik vybaveny funkci autokontrol je pocitac,
jehoz vyuziti je také nastinéno. Nasledné je charakterizovan pojem controlling. V zavéru
kapitoly je vysvétlen pojem audit, interni i externi, jako obory, které se zabyvaji i revizi
vnitiniho kontrolniho systému.

Ve treti kapitole je charakterizovana spole¢nost Ravensburger Karton, s.r.o0., ktera sidli
v Poli¢ce a zabyva se vyrobou hracek a spolecenskych her, dale je nastinéna 1 jeji historie.
Poté je popsan audit ve spolec¢nosti a oddéleni controllingu, jehoZ néplni je kontrolovat
hospodateni spole¢nosti a vytvaret reporty pro mateiskou spole¢nost. Nasledné je popsan
systém vnitinich pfedpisi ve spolecnosti, ktery se sklddd z vnitinich smérnic, mzdovych
ptikazi, vnitinich pokynil. Je vysvétleno, kym jsou vnitini pfedpisy tvoteny, podle jakého
vzoru a struény popis konkrétnich obsahti vybranych ptedpisi.

Ve ctvrté Casti je zhodnocen vnitini kontrolni systém spolecnosti Ravensburger
Karton, s.r.o. a jsou navrhnuty moZznosti jeho zlepSeni, které spocivaji predev§im ve vytvoteni
projekéné programové dokumentace a v potiebé aktudlnosti smérnic.

Pii zpracovani diplomové prace byly pouzity metody sbéru dat a informaci,

pozorovani, popisu, analyzy, syntézy, dotazovani.



2. Teoretické aspekty problematiky vnitiniho kontrolniho systému

V naSich platnych pravnich predpisech pro podnikatele neni souhrnné uvedeno, co se
rozumi vnitinim kontrolnim systémem ucCetnich jednotek, proto existuje vice definici
vnitiniho kontrolniho systému.

Dle Dvoracka (2003, s. 41) ,, Vnitini kontrola je synonymem pro kontrolni mechanizmy
v ramci organizace. Cilem vnitini kontroly je odhalovat ve stanoveném case jakékoliv
odchylky od cilu stanovenych organizaci a omezovat prekvapeni. Pomoci vnitini kontroly
management miize lépe reagovat na vyvoj ekonomického prostiedi a konkurence. Vnitini
kontrola podporuje ucinnost, redukuje riziko ztrat hodnoty aktiv a pomaha zarucovat vérnost
financni situace a dodrzovani platnych zakonii a norem. Souhrn na sebe presne navazujicich
nastroji a opatieni ve vnitini kontrole se nazyva vnitini kontrolni systém. *

Moderni pojeti dle COSO (Comitte of Sponzoring Organizations of the Treadway
Commission) chape vnitini kontrolu jako proces uskute¢novany predstavenstvem, dozorci
radou, managementem a ostatnim persondlem organizace, vytvoieny pro zvysSovani stupné
jistoty z hlediska dosahovéni cilt v nasledujicich kategoriich:

- efektivnosti a Gi¢innosti operaci,
- duavéryhodnosti (vérnosti, spolehlivosti) finan¢nich vykaz,
- dodrZovani norem a zakond, které byly pouzity.

Tato definice je vSak Siroka a podnikatelsky orientovand a nemiize byt zaménovana
s mnohem uz$im pojeti €etni ¢i financni kontroly (Dvotacek, 2005).

Dle Schiffera (2009, s. 17) ,,S prihlédnutim k zahranicnim zkuSenostem i literature je
mozno systém vnitini kontroly oznacit jako systém provozmich, financnich, evidencnich a
ostatnich kontrol, vytvorenych managementem. Vnitini kontrolni systém neni samostatny
utvar v ucetni jednotce, ale naopak jde o souhrn vsech opatieni a instituci v ucetni jednotce,
jejichz ukolem je ve vzdjemné ndvaznosti kontrola hospodarské a provozni cinnosti ucetni
jednotky, a s tim samoziejmé spojené i cinnosti pracovnikii ucetni jednotky. Ndstrojem i
objektem kontroly jsou prakticky vSechny obory podnikové informacni soustavy, predevsim
ucetnictvi a ucetni systéem. Dalsi moznosti kontroly jsou:

- vzdjemna konfrontace jednotlivych oboru podnikové informacni soustavy,
Jjako napriklad ucetnictvi s predbéznou kalkulaci nebo ucetnictvi s rozpocty
ucetni jednotky a hospodarskych stredisek,

- kontroly provadené vypocetni technikou (systéem autokorekci a

autokontrol),



- cinnosti dozorci rady, kontrola provadeéna vnitinim kontrolnim utvarem,

- a dalst specializované kontroly vazici se ke konkrétni cinnosti v podniku
(kontrola investicni vystavby, kontrola prejimky materidalu, kazdodenni
provadeni skonta pokladni hotovosti...).

Dalsimi dalezitymi prvky vnitfniho kontrolniho systému jsou také spravné uzavirani
smluv, spravna evidence majetku dle inventarnich ¢isel apod.

Aby mohla byt zavedena efektivni vnitini kontrola, musi byt v organizaci vymezen:

1. nuceny prub¢h pracovnich postupli, nebot’ pracovni postup, jehoz provedeni je
ponechano na samostatné viili zacastnéného pracovisté, se kazdé kontrole vymyka,

2. rozdéleni funkci, které musi byt doplnéno jasnymi hranicemi odpovédnostnich
okruhti. Avsak nesmi dochézet k tomu, aby néktery pracovni postup byl od zacatku
do konce vykonavan a kontrolovan jednou osobou,

3. zabudovani kontrolniho zafizeni do pracovnich postupl, pfi¢emz musi byt
zabranéno tomu, aby se kontrola obchédzela. Tento posledni krok je krokem

nejrozsahlejsim a nejslozitéjSim. (Dvoracek, 2003)

2.1. Vnitini kontrola vs. interni audit

Dle Dvoracka (2003, s. 44) ,, Interni audit neni vnitini kontrola, ani vnitini kontrolu
nezahrnuje. Kontrola a audit se vsak nelisi svymi cili. Jejich ukolem je pusobit predbézné, j.
vest osoby, které jsou predmétem dohledu, k jednani odpovidajicimu predpisim. Maji ovsem
pusobit i nasledné tj. zjistovat odchylky.

Rozdily mezi vnitini kontrolou a auditem jsou nasledujici:

- vnitini kontrola je soucasti vSech urovni fizeni, zatimco interni audit je
nastrojem vrcholového vedeni spolecnosti,

- vnitini kontrola spociva ve zjiStovani odchylek stavu skute¢ného od stavu
zadouciho. Interni audit spoc¢iva v nezavislém ovéfovani vSech cinnosti
spolecnosti,

- vnitini kontrolu provadi vSichni fidici pracovnici, oproti tomu interni audit
provadi pracovnici oddéleni interniho auditu,

- cilem wvnitini kontroly je pfedev§im odstranéni zjiSténych nedostatkii a
cilem interniho auditu je pfedevSim zvySovani efektivnosti a vytvaieni

pfidané hodnoty.



Interni auditoii pfimo prezkuSuji vnitini kontroly (jejich dostatecnost a efektivnost) a
doporucuji jejich zlepSeni. Interni 1 externi auditofi poskytuji vyssi objektivni nadhled oproti
subjektivngjsi vnitini kontrole provadéné fidicimi pracovniky. (Dvotacek, 2003)

Nutnost provadéni vnéjsi kontroly ucetnictvi (internimi ¢i externimi auditory) spociva
1 v tom, Ze néktefi ucetni pracovnici ucetni jednotky i pracovnici stojici mimo utvar uctarny
nevykonavaji své pracovni povinnosti vzdy v rozsahu stanoveném v pracovni smlouvé popf.
internich ptredpisech. (Schiffer, 2009)

Pti kazdém auditu financ¢nich vykaz hodnoti auditor vnitini kontrolni systém. Zajem
auditora se vSak tyka pouze té politiky a postupt, které¢ ovliviiuji informace, obsazené ve
finan¢nich vykazech spolecnosti. Zodpovédnost za zavedeni a dodrzovani vnitiniho

kontrolniho systému vSak ma management, nikoliv auditor. (Ricchiute, 1994)

2.2. Uéetnictvi jako vyznamna slozka vnitiniho kontrolniho systému

Ucetnictvi je diilezitou slozkou vnitiniho kontrolniho systému, pokud je oviem vedeno
spravné v souladu s platnymi pravnimi piedpisy. Uetnictvi disponuje mnoha kontrolnimi
prvky, které poskytuji moznost sebekontroly, které by mély upozornit také na nezadouci
manipulaci s majetkem. Kontrola spociva pfedevSim ve formélnim a vécném ptezkuSovani
spravnosti Ucetnich dokladl, provadéné v zasadé pied jejich zauctovanim, piezkuSovéani
ptipustnosti ucetnich ptipadii obsazenych v ucetnich dokladech a kontrola dodrzovéani zasady
podvojnosti ucetnich zapisi a Ciselné shody castek ucetnich dokladd, provadéna nejméné
jedenkrat za ucetni obdobi pfed sestavenim ucetni zavérky pomoci tzv. pfedvahy. Dale se
kontroluje soulad analytické evidence vysSich a niz§ich fadi a evidence syntetické.
(Kovanicova, 2006)

Ugetnictvi a ucetni systém by mély zajistovat fadny sbér a t¥idéni prikaznych
ucetnich informaci pro fizeni ucetni jednotky, ochranu jejiho majetku, sestaveni ucetni
zavérky a dodrZzovani pravnich norem. Kontroly v ucetnictvi by mély zajiStovat, Ze:

- vSechny ucetni pifipady, které mély byt zapsany, také zapsany byly a to
prukaznym zplisobem, spravné, do jim ptisluSné¢ho obdobi, Uplné a vcas,

- chyby a nesrovnalosti pifi zpracovani Ucetnich udajii (pfipad) budou
zjiStény a opraveny,

- aktiva a pasiva zapsané v ucetnich knihéach existuji a jsou zaznamenany ve

spravnych ¢astkach. (Schiffer, 2009)



Pti zpracovani ucetnich dat muze dojit k vécnym 1 formalnim chybam. Ptednosti
ucetnictvi je, ze ma vsobé vybudovany kontrolni systém, ktery napomahd tomu, aby
ucetnictvi bylo vedeno upln¢, prikkazné¢ a vérohodné. Formdlni spravnost je zkoumana

naptiklad pfedvahou, zatimco vécna spravnost inventarizaci. (Kovanicova, 2006)

2.3. Predpoklady spravného fungovani vnitirniho kontrolniho systému

Efektivni organizace uctaren a icetnich praci

Ugetnictvi je tieba organizovat tak, aby odpovidalo potfebam konkrétni ucetni
jednotky, ztoho vyplyva, Ze organizace ucetnictvi je u jednotlivych ucetnich rtzna. Pii
organizaci Uctaren a ucetnich praci dbame piedev§im na podminky ekonomické, organizacni a
technické.

Nejcastéjsi struktura uctaren v praxi je:

- uctarna dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku,
- uctarna materidlovych zasob,

- mzdova uctarna,

- uctarna vSeobecna (financni).

Dle c¢etnosti urcitych druht G€etnich operaci si mohou ucetni jednotky vytvéret rizné
dalsi specialni G¢tarny (Gétarny obalt, uctarny piijmi apod.).

Organizace uctaren a ucetnich praci mize byt centralizovand nebo ¢astecné ¢i uplné
decentralizovand. Centralizace u¢tdren znamend, Ze vSechny ucetni prace jsou soustiedény do
jednoho mista, zatimco u decentralizace se Cast nebo vSechny ucetni operace uctuji
v pfisluSnych stfediskovych uctarnach a hlavni Gctarné pouze zasilaji podklady pro sestaveni
ucetni zavérky za spolecnost. Centralizace 1 decentralizace ma své vyhody 1 nevyhody, které
spocivaji predevSim v lepSi automatizaci UCetnich praci, a lepSi kvalifikaci uUcCetnich
pracovniki u centralizace. Naproti tomu decentralizace zarucuje lepsi znalost vyroby, ktera je
potfebna ke spravnému zaiuctovani ucetnich ptipada.

Volba organizace ucetnich praci zavisi zejmeéna:

- na mistni odloucenosti jednotlivych vnitropodnikovych utvart,
- najejich hospodatskych pravomocech,

- na druhu ¢innosti téchto Utvaru,

- na stupni mechanizace a automatizace Uc¢etnich praci a

na kvalifikaci t¢etnich pracovniki. (Schiffer, 2009)
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Vybér spravné techniky uétovani

V dnesni dob¢ uz se ve vétSiné organizaci pouziva, misto ruéniho nebo strojového
zapisovani, zapisovani pomoci pocitace. Existuje mnoho ucetnich softwari, které si Casto
v&t§i firmy nechavaji vyrabét na miru. Udetni jednotka je povinna dle § 33 odst. 3 zédkona o
ucetnictvi disponovat ucetnimi zdznamy, kterymi doklada formu vedeni ucetnictvi. V ptipadé

pouziti ucetniho softwaru je to projekéné programova dokumentace. (Schiffer, 2009)

Vyhotoveni spravného uc¢tového rozvrhu

Ugetni jednotky jsou povinny na podkladé smérné Gétové osnovy (§ 46 a piiloha ¢&. 4
vyhlasky & 500/2002 Sb.) sestavit uétovy rozvrh. Ugetni rozvrh musi obsahovat Géty, které
jsou potiebné k zauctovani vSech ucetnich piipadi a k sestaveni Ucetni zavérky. Smérna
uctova osnova urcuje usporadani a oznaceni uctovych tiid a uctovych skupin pro uctovani o
stavu a pohybu aktiv, pasiv, o ndkladech a vynosech a o vysledku hospodareni, pfi¢emz musi
slouzit k sestaveni ucetni zavérky. Dle potfeb ucetni jednotky je synteticky ucet rozsiien o
analyticky Ucet, pocet pozic analytického uctu urcuje ucetni jednotka podle svych pozadavki.
Pomoci analytickych ucth se rozliSuji pfedev§im datiové uznatelné¢ a danové neuznatelné
naklady a vynosy a slouzi také pro potteby vnitropodnikového ucetnictvi. Kazdy tcet je nutné
pritadit fadku rozvahy (ucty uctovych tiid 0 az 4) nebo vykazu zisku a ztraty (acty uctovych
tiid 5 a 6) v ucetni zévérce. Sestaveni Uctového rozvrhu je vysoce narocné analyticka prace,
kterou mohou vykonat pouze pracovnici s dobrou znalosti podminek v ti€etni jednotce. Musi

brat v ivahu vSechny pozadavky, které jsou na ucetnictvi kladeny, jak interni, tak externi.

(Sotona, 2006)

Oznacovani hmotného majetku inventarnimi ¢isly

Oznacovani hmotného majetku inventarnimi ¢isly neni poZadovano Zadnym zakonem,
avSak jde o nendrocnou, ale u¢innou ochranu majetku. Inventdrni Cisla umoznuji snadnou
identifikaci majetku a tak zjednoduSuji inventarizaci hmotného majetku spole¢nosti.

Inventarni ¢islo by nemélo byt voleno jako ndhodné ¢islo, ale mélo by mit urcitou
vypovidaci schopnost. Z inventarniho ¢isla majetku bychom mély predevsim vycist, o jaky
druh majetku se jednd, ve kterém stfedisku (utvaru) je umistén a potadové Cislo udavajici
pofadi inventarniho pfedmétu stejného druhu. Inventarni ¢islo by mélo byt dobte viditelné a
trvanlivé (plechovy Stitek, vyryti, vypaleni, napsdno olejovou barvou). Vys$si ochrana je

zabezpecena, pokud je vedle inventarniho ¢isla napsan i ndzev tcetni jednotky.
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Inventarni Cislo se nepfidéluje takovému hmotnému majetku, kterému je dle zdkona
pridéleno statnim organem ,.evidencni Cislo“. Piikladem je popisné ¢islo u budov nebo statni

poznavaci znacka u automobilti. (Schiffer, 2009)

Interni predpisy (smérnice)

Aby se zaméstnanci fidili platnymi zakony, které jsou Casto nepiehledné, sestavuje
ucetni jednotka interni pfedpisy, do nichz tyto zakony zapracovava. Dle Schiffera (2009, s.
42). I kdyz se v tomto sméru zvysuje administrativa, jde o administrativu, ktera sméruje
k zavedeni poradku a umoznéni vnitini kontroly, zvyseni pracovni kazné, stanoveni presnych
povinnosti jednotlivym utvarum a ndsledné jejich zaméstnancim a odstraiiuje mnoho
nedorozuméni.

Vnitini pfedpisy jsou ndstrojem pro vnitini fizeni ucetni jednotky. Pomoci vnitinich
ptedpistt 1ze provadét kontrolu chodu ucetni jednotky bez zbytecnych diskusi mezi
jednotlivymi pracovniky. Vnitini ptedpisy definuji vSechny dulezité ¢innosti, proto snizuji
riziko ¢innosti na zdkladé nahodilosti ¢i okamzitého rozhodnuti nékterého pracovnika.
Existence kvalitn¢ sestavenych vnitinich pfedpisi zdrovenn napomdha zjednodusit pribéch
externich kontrol. (Sotona, 2006)

Vnitini piedpisy jsou pro zaméstnance zavazné. Dodrzovani povinnosti stanovenych
vnitinim pfedpisem lze vynutit sankci. Zaméstnanec odpovidd za Skodu, kterda vznikla
nesplnénim stanovenych povinnosti.

Vnitini smérnice by mély obsahovat:

- 1identifika¢ni udaje (ndzev ucetni jednotky, ndzev dokumentu, datum vydani,
datum u¢innosti, vypracoval, zkontroloval, schvalil a rozd€élovnik — seznam
pracovnikd, ktefi smérnici obdrzi (Kovanicova, 2006)),

- vSeobecnd ustanoveni, ktera struéné charakterizuji pfedmét Gpravy,

- specificka ustanoveni (obsah vlastniho ptepisu),

- pftilohy, které by m¢ly obsahovat vSe, co je ucelné nebo nezbytné pro postup
podle vnitini smérnice.

Pokud maji byt vnitini smérnice nastrojem zkvalitnéni vnitiniho kontrolniho systému,
pak musi mit urCité vlastnosti. Musi byt srozumitelné nejen pro vedouci pracovniky, ale
pfedevsim pro zaméstnance, kteti se jimi musi fidit. Déle by mély byt vnitini smérnice vécné,
stru¢né, jednoznacné, prehledné a komplexni. Vnitini pfepis by nemél byt v rozporu s obecné
zavaznymi predpisy, proto je nutnd jeho pribéznd aktualizace, a nemél by si také odporovat

s ostatnimi vnitinimi pfedpisy. Proto by mél podnik vydavat tzv. smérnici o vydéavani
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vnitinich smérnicich, kde budou stanoveny podminky a postup vydavani vnitinich predpisi.
Vnitini smérnice by mély byt i relativné stabilni, coz v dnesni dob¢, kdy se stale méni zékony,
je tézko splnitelné.
Nekteré vnitini smérnice jsou ze zakona povinné, jsou to smernice ¢i pokyny pro:
- zpracovani uctového rozvrhu,
- systém zpracovani ucetnich zdznamu,
- odpisovy plan,
- kompetence a podpisové vzory,
- dlouhodoby hmotny majetek,
- smérnice obsahujici zasady pro casové rozliSeni a zasady pro uctovani
dohadnych polozek,
- smeérnice pro Uctovani rezerv a zdsady pro Gctovani nakladii a vynost,
- ocenovani majetku a zdvazkl v cizi mén¢ (kurzové rozdily),
- cestovni ndhrady.
Doporucené vnitini ucetni prepisy jsou naptiklad smérnice pro ob¢h ucetnich dokladu,
inventarizace majetku a zavazkl, opravné polozky, vnitropodnikové ucetnictvi, tischovu
ucetnich zaznami, ucCetni zavérku, provadéni pokladnich operaci, stanoveni norem

ptirozenych ubytkd. (Schiffer, 2009)

2.4. Ucetni zaznamy

Utetni zdznamy jsou diileZitym nastrojem vykonavani vnitiniho kontrolniho systému.
Uctetnim zdznamem se rozumi data, ktera jsou zdiznamem veskerych skute¢nosti, tykajicich se
vedeni UcCetnictvi. Kazdou skuteCnost, tykajici se vedeni ucetnictvi, jsou ucetni jednotky
povinny zaznamenavat vyhradné jen Ucetnimi zaznamy. VSechny ucetni zapisy je tieba
provadét peclivé, srozumitelné, piehledné a zplsobem zajiStujicim jejich trvanlivost.
(Kovanicova, 2006) Jednotlivé ucetni zaznamy mohou byt seskupovany do souhrnnych
ietnich zaznamt (napf. sbérnych tcetnich dokladt). Uéetnimi zdznamy jsou zejména uéetni

doklady, uCetni zapisy, Gi€etni knihy, G€etni zavérka. (Schifter, 2009)

Uéetni doklady
Podminkou u€innosti ucetnich dokladi ve vnitinim kontrolnim systému je ptesné,
uplné, pravdivé a dochvilné vyhotovovani ucetnich dokladii a jejich spravné a vcasné

zatétovani v uetnich knihach. Ugetni doklady jsou zakladnim pramenem pro kontrolni
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¢innost, nebot’ kazdy tcetni piipad ma byt podlozen ucetnim dokladem. Ptikladem tucetniho
dokladu je naptiklad faktura, vydejka, ptijemka, cestovni ptikaz apod.

Protoze jsou ucetni doklady tak dulezité, musi dochazet k jejich ptezkuSovani, jak
vécnému, tak 1 formalnimu. Povéfeni k pfezkuSovani tcetnich doklada je tfeba vypracovat
pisemné s vymezenim odpovédnosti jednotlivych zaméstnancti. Po strance vécné se ovétuje
spravnost udaji uvedenych v ucetnim dokladu a pfipustnost operace. Spravnost ovétuje
vétSinou pracovnik, ktery operaci, na jejimz zaklad¢ je ucetni doklad vystaven, schvaluje ¢i
nafizuje, avSak pfipustnost kontroluje pracovnik, ktery neni za Ucetni operace odpovedny.
Formalni stranku ovétuje pracovnik uctarny, jde o kontrolu opravnénosti pracovniki, kteti
nafidili nebo schvalili operace ovéfované ucetnimi doklady a tplnosti nalezitosti
predepsanych pro ucetni doklady.

Podle § 11 odst. 1 zdkona o ucetnictvi musi ucetni doklady obsahovat:

- oznaceni ucetniho dokladu,

- obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky,

- penézni castku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadieni
mnoZzstvi,

- okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

- okamzik wuskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem
vyhotoveni,

- podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 zdkona o Gcetnictvi osoby odpovédné za
ucetni ptipad a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zatctovani.

V praxi se ucetni doklad jest¢ opatiuje potadovym ¢islem, z divodu snadnéjsi
piifaditelnosti k ucetnimu ptipadu, a tctovacim piedpisem, ktery obsahuje ucty, na které bude
ucetni piipad zatctovan.

Chyby vyskytujici se v t¢etnich dokladech, které mohou ovlivnit spravnost Gcetnictvi,
jsou naptiklad chyby v penéZnich €astkach, v mnozstvi, v uctovacim piedpisu, chybny popis
ucetniho pfipadu, Spatné stanovené Ucetni obdobi, nespravny podpis na uUcetnim dokladu

apod. (Schiffer, 2009)

Uketni knihy

Informace z provéfenych a zpracovanych ucetnich dokladi se zapisuji do ucetnich
knih, které patfi téz mezi ucetni zdznamy. Vécné a formaln¢ spravné vedené ucetni knihy jsou
nutnym ptredpokladem spravnosti a pravdivosti Gcetnictvi i dillezitym ndastrojem vnitiniho

kontrolniho systému. Ugetni knihy jsou dnes pfevazné vedeny na pogita¢i. (Schiffer, 2009)
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Hlavni kniha je souborem syntetickych uctii. Na syntetickych tctech se sleduje stav a
pohyb aktiv, pasiv, nakladii a vynost utfidénych vécné. Na kazdém uctu hlavni knihy se
vedou udaje za cetni obdobi, jsou jimi pocatecni stav, pohyby podle kalendainich mésict a
kone¢ny stav. Oznaceni hlavni kniha se pouziva 1 v piipadé, kdy jsou ucty vedeny
elektronicky. Hlavni kniha je zaklddana vzdy nové pro kazdé obdobi a archivovana.
(Kovanicova, 2006)

Kdyby se zapisovala kazda hospodaiska operace pouze z vécného hlediska, mohlo by
se na n¢kterou znich zapomenout. Aby mohla byt provedena kontrola uplnosti vécnych
zapisi, je tieba disponovat informacemi o tom, jaké operace nastaly za urcité obdobi. Proto se
kazdd hospodarskd operace zapiSe také z hlediska casového do deniku. Denik je Ucetni
knihou, do které se zapisuji ucetni piipady chronologicky. Kontrolni funkce deniku je
postavena na rovnosti uhrni penéznich castek vztahujicich se kucetnim ptipadim
sledovaného obdobi (tzv. denikovy obrat) a souctu obratl ,,M4 dati* a rovnéz i souctu obratii
,.Dal“ viech syntetickych uét za totéz obdobi. Ugetni piipady se v deniku musi zachycovat
jednotlivé. Pocet denikii neni omezen, rozliSuji se vétSinou mistné dle hospodaiskych
stiedisek nebo vécné napiiklad na denik pohledavek, zavazkl apod. (Kovanicova, 2006)

Knihy analytickych acti obsahuji soustavné ucetni zapisy, kterymi se rozvadéji
udaje jednotlivych syntetickych ucti v rizném stupni podrobnosti. Pocet analytickych knih
neni omezen. V CUS &. 001 jsou uvedena hlediska, kterd bereme v Givahu pii vytvafeni
analytickych uctd. Napiiklad, ze zavazky ¢lenime dle jednotlivych véfitell, nebo Ze se
oddélené sleduje majetek zatiZzeny zastavnim pravem nebo vécnym bifemenem apod.

V knih4ch analytickych ucth je tfeba k vyjadieni stavu a pohybu pouZit penézni
jednotky. Nelze tedy pouzit jen mérnych jednotek a vyjadieni mnozstvi.

Zakon o Gcetnictvi v § 13 v odst. 1 pism. d) fikd, ze ucetni jednotky Uc¢tuji v knihach
podrozvahovych ucti, ve kterych se provadéji i€etni zapisy, které se neprovadéji v ucetnich
knihach, a to v deniku (denicich) a v hlavni knize. Na podrozvahové Ucty se zapisuji dilezité
skutec¢nosti, které nepatii do rozvahy tteba proto, Ze nevyhovuji definici aktiv a pasiv, ale
pfitom jsou vyznamné pro posouzeni majetkopravni situace podniku a jeho ekonomickych
zdroji. Patfi sem napiiklad pfijaté zdstavy, poskytnuté zastavy, najaty majetek, odepsané

pohledavky apod. (Kovanicova, 2006)

Ucetni zavérka
Sestavovani ucetni zaverky je zavrSenim ucetniho obdobi a fik4 ucetni jednotce, jak si

za uplynulé obdobi vedla. Uéetni zavérka predstavuje nedilny celek sestavajici se z rozvahy,
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vykazu zisku a ztraty a ptilohy, popf. mize zahrnovat i ptehled o penéznich tocich a piehled o
zménach vlastniho kapitalu. Z ucetnich vykazi by méla byt jasna finan¢ni pozice podniku,
jeho vykonnost, schopnost vytvaret penize a ucelné s nimi hospodafit. Je proto dulezité
objasnit kazdou skutecnost, ktera by mohla mit vliv na tisudek uzivatelti uCetnich informaci.
Tento ukol plni pfiloha. Ptiloha kromé¢ obecnych udaji, které charakterizuji podnik, obsahuje
udaje o pozivanych ucetnich metodach, o aplikaci obecnych ucetnich zasad v podniku a dalsi
dopliujici informace. (Kovanicova, 2006)
V zékon¢ o ucetnictvi v § 18 jsou stanoveny nalezitosti icetni zaveérky, které jsou:

- nazev ucetni jednotky,

- identifikac¢ni ¢islo,

- pravni forma ucetni jednotky,

- ptredmét podnikani,

- rozvahovy den,

- okamzik sestaveni tcetni zavérky a

- podpisovy zaznam statutarniho organu tcetni jednotky.

Dale je ucetni zavérka upravena vyhlaskou €. 500/2002 Sb., ktera stanovuje konkrétni
pozadavky na horizontdlni a vertikdlni uspotfddani a oznaCovani jednotlivych polozek
ucetnich vykazli a obecné pozadavky na jejich Clenéni. Rozvaha se sklada na jedné strané
z aktiv a na druhé stran¢ z pasiv, pficemz pro dodrzeni zasady bilan¢ni kontinuity se musi
celkova hodnota aktiv rovnat celkovym pasiviim, pokud tak neni, doSlo né€kde v ucetnictvi
k chybég, kterou je tfeba najit. Aktiva se ¢leni na pohledavky za upsany zakladni kapital,
dlouhodoby majetek, obézna aktiva a casové rozliSeni. Pasiva se ¢leni na vlastni kapital, cizi
zdroje a Casové rozliSeni. Naklady a vynosy a vysledek hospodateni se Cleni na provozni,
finan¢ni a mimotéadné.

Z hlediska horizontalniho ¢lenéni se rozvaha ¢leni do sloupctli u pasiv i aktiv je v prvni
sloupci oznaceni polozky a v dalsim sloupci ndzev polozky, dile je informace o stavu
k rozvahovému dni v tisicich K¢, pficemz u aktiv je udaj rozveden do 3 sloupct (brutto
hodnota, korekce a netto hodnota). Posledni sloupec obsahuje tdaje za minulé obdobi. Vykaz
ziskl a ztrat ma sloupec pro oznaceni polozky, ndzev polozky, tidaj v tisicich K¢ a udaj za
minulé obdobi. PoloZky rozvahy a vykazu zisku a ztraty se oznacuji kombinaci velkych
pismen latinské abecedy, fimskych Cislic a arabskych ¢islic a nazvem polozky.

Vertikalni ¢lenéni rozvahy a vykazu zisku a ztraty obsahuji ptilohy ¢ 1, 2, 3 vyhlasky
¢. 500/2002 Sb. Vrozvaze a vykazu zisku a ztraty se uvadéji polozky odd€lené a ve

stanoveném potadi.
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Ucetni zavérku musi podepsat statutdrni organ spolecnosti, aby byla platna. Ugetni
zavérku a vyroéni zpravu maji povinnost zvefejnit ucetni jednotky zapsané v obchodnim
rejstiiku. Zveiejituje se ve Sbirce listin obchodniho rejstiiku. Ugetni zavérka se musi zvefejnit
do 30 dnl od schvéleni pfislusSnym organem spole¢nosti. U auditovanych spole¢nosti musi
byt splnény dvé podminky, tedy musi byt schvélena pfisluSnym organem spole¢nosti a
ovétena auditorem. Auditované Ucetni jednotky musi zvefejnit, také zpravu o auditu. Valna
hromada, ktera schvaluje ucetni zavérku, se musi konat do Sesti mésici od posledniho dne
ucetniho obdobi. Pokud jsou zjistény chyby v Gcetnictvi, 1ze do data schvaleni ucetni zaverky
provést opravu ucetnich zapisti znovuotevienim ucetnich knih minulého obdobi a sestavenim
nové ucetni zavérky. Provedeni téchto oprav se doporucuje konzultovat s auditorem. (Dusek,

2011)

Archivace ucetnich zaznamii

Zakladem pro provedeni jak vnitini tak externi kontroly hospodateni ucetni jednotky
je nutnost archivovani ucetnich pisemnosti. Nutnost archivace je vSak také i povinnosti
stanovenou zakony, pfedev§im zdkonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméng nékterych zédkont, s ucinnosti od 1. 1. 2005 a zdkon o ucetnictvi.

Predmétem archivovani jsou veskeré ucetni zaznamy, které ve svém celku umoznuji
prikazné zjisténi potfebnych udaji o hospodafeni ucetni jednotky za minuld ucetni obdobi.
Ucetni zaznam miize mit pisemnou nebo technickou formu.

Utetni zavérka a vyroéni zprava se archivuji po dobu 10 let poéinajicich koncem
Gi¢etniho obdobi, kterého se tykaji. Ugetni doklady, uéetni knihy, odpisové plany, inventurni
soupisy, uctovy rozvrh a piehledy se archivuji po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho
obdobi, kterého se tykaji. Ucetni zaznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji formu vedeni
ucetnictvi, se uschovavaji po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se
tykaji. (Dusek, 2011)

V zékoné¢ ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, ve znéni
pozd¢jsich predpisii je uvedeno v § 35a odst. 4, Ze mzdové listy nebo Ucetni zdznamy o
udajich potiebnych pro ucely dichodového pojisténi jsou organizace povinny archivovat po
dobu 30 kalendatnich rokt nésledujicich po roce, kterého se tykaji.

Zakon ¢. 589/1992 Sb. o pojistném na socidlni zabezpeCeni a piispévku na statni
politiku zaméstnanosti, ve znéni pozd¢jSich predpisti v § 22¢ stanovuje, ze uetni zaznamy o
udajich potfebnych pro stanoveni a odvod pojistného jsou platci pojistného povinni

uschovavat po dobu 10 kalendarnich rokii nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

17



Danové doklady dle zakona o dani z pfidané hodnoty musi platce dané uchovavat po
dobu 10 let od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém se uskutecnilo zdanitelné plnéni nebo
plnéni osvobozené od dané s narokem na odpocet dané. Po tuto dobu platce odpovida za
veérnost pavodu dokladii, neporusitelnost jejich obsahu, jejich Citelnost a na zadost spravce
dané za umoznéni piistupu k nim bez zbyte¢ného odkladu.

Pro archivaci by méla byt vymezena zvlastni mistnost s vhodnym klimatickymi
podminkami, do niz by méli mit ptistup pouze osoby zodpovédné za archivaci, aby bylo
zabranéno ztrat¢ Ucetnich zaznaml. Nemélo by se také zapominat na kontrolu potfadku a

uplnosti ucetniho archivu. (Schiffer, 2009)

2.5. Inventarizace majetku a zavazki
Inventarizace majetku a zavazkli je vyznamnym a nezastupitelnym ndastrojem
vnitiniho kontrolniho systému. Inventarizaci provadé¢ji ucetni jednotky vétSinou k datu fadné
nebo mimotfadné Ucetni zavérky. Pomoci inventarizace zjiStuje ucetni jednotka, zda stav
majetku a zévazkli vedeny v uletnictvi odpovidd skute¢nosti. Spravné provedena
inventarizace poskytne ucetni jednotce nejen informace o mnozstvi a hodnoté majetku a
zévazkl, ale také informace o ochrané¢ majetku, zda je majetek spravné udrzovan, zda
nepotiebuje opravit, jak majetek vyuzivame a jestli neni zbytecny. Vysledkem inventarizace
muze byt také upozornéni na nutnost provést bezpecnostni, hygienicka nebo zdravotnicka
opatteni apod.
Nékteré ucetni jednotky vSak inventarizaci dosti zanedbavaji a neuvédomuyji si, Ze je to
v rozporu s jejich vlastnimi zajmy. Dle Schiffera (2009, s. 111) ,, V praxi se casto zuzuje kol
inventarizace jen na zjisténi skutecného stavu bez dalsiho zkoumdani a plnéni dalsich ukolu
inventarizaci. Tak se stava, zZe v jediném inventurnim soupise jsou zapsdany zasoby materidlu
pouczitelného, stejné jako zdsoby materidlu zkaZeného nebo zniceného apod., tedy ,,jen“ jsou-
li na sklade a tvori ,, skutecny “ stav. *
Inventarizaci se tedy rozumi nejen inventura, tedy zjiSténi skute¢ného stavu aktiv a
zéavazku spolecnosti, ale také dal$i ¢innosti, jimiz jsou:
- porovnani skute¢ného stavu se stavy ucetnimi,
- zjisténi piipadnych rozdil mezi skutecnosti a stavy zapsanymi v Gcetnictvi a
urceni zda se jedna o manko, piebytek nebo ztratu v ramci norem ptirozeného
ubytku,

- proSetfeni a zjiSténi pfic¢iny rozdilu,
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Mrwe

- vyporadani inventarizacnich rozdila v Gcetnictvi dle zjisténych pticin rozdili,

- navrhy na opatfeni vedouci k tomu, aby k rozdilim dochéazelo co nejméng,
zvlasté  krozdilim vzniklym zpronevérou a rozkradanim majetku.
(Kovanicova, 2006)

Inventarizace se Cleni na povinnou (obligatorni) a dobrovolnou (fakultativni). Povinné
inventarizace se Cleni dle vazby na ucetni zavérku na fddné a mimofadné. Povinné
inventarizace se dale déli na periodické a pribézné. Periodickou inventarizaci lze pouzit na
vSechny druhy majetku a zavazkl. Periodicka inventarizace ovétuje ke dni fadné ucetni
zaveérky, zda stav majetku a zavazkG v Gcetnictvi odpovida skuteCnosti. Prubéznou
inventarizaci mohou ucetni jednotky provadét pouze u zésob, u nichz uc¢tuji podle druhii nebo
podle mist jejich ulozeni nebo hmotné odpovédnych osob, dale u dlouhodobého hmotného
movitého majetku, jenZz vzhledem k funkei, kterou plni v Gcetni jednotce, je v soustavném
pohybu a nema stalé misto, kam nélezi. Termin této inventarizace si stanovi sama ucetni
jednotka. Kazdy druh zésob a uvedeného hmotného majetku musi byt takto inventarizovan
alesponi jednou za ucetni obdobi.

Dobrovolnou inventarizaci provadéji ucetni jednotky, pokud nelze ¢ekat az do data
fadné inventarizace naptiklad pii kradezich nebo pti podezienich machinace s majetkem.

Inventarizace je slozitou a naro¢nou ¢innosti, proto je vhodné si ji spravné naplanovat
a sestavit harmonogram inventarizacnich praci, ktery stanovi, kdy a kym bude urcity majetek
inventarizovan. Velké firmy si pro ukol sestaveni harmonogramu inventariza¢nich praci a
zabezpeceni inventarizace jmenuji z fad pracovnikd inventariza¢ni komisi, ktera zodpovida za
spravné a efektivni provedeni inventarizace a disponuje i patficnymi pravomocemi. Na tvorbé
inventariza¢niho harmonogramu by se m¢li jako konzultanti podilet také technicti pracovnici
a vedouci konkrétnich utvart organizace.

Dulezitou casti inventarizace je provedeni inventury. Inventurou se obecn¢ rozumi
zjisténi skuteéné¢ho stavu majetku a zavazki k ur¢itému dni. Inventura se provadi podle
povahy inventarizovaného druhu majetku a zavazkl v zasadé dvéma zpusoby, a to fyzicky
nebo dokladové, pokud je to mozné nejlépe kombinované.

Fyzickou inventurou se zjistuji skutecné stavy u majetku hmotné povahy, popf.
nehmotné povahy v pifipadé, Ze to pfipousti jejich povaha a nebrani-li tomu misto, kde se
v dob¢ inventury nachdzeji. Skutecné stavy se pii fyzické inventufe zjiStuji prepoctenim,
pievazenim, pfemeéfenim, ohledanim ¢i obhlidkou atp. Vyjimecné se pouziva technicky
propocet pro piipady, kdy zjistovani skute¢ného stavu ptislusného druhu hmotného majetku

obvyklym zpiisobem neni moZzné nebo neni hospodarné, ¢i je dokonce nebezpecné. Prikladem
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je volné uloZena hromada uhli nebo pisku apod. Pokud jsou zjiStény nesrovnalosti mezi
skute¢nym a ucetnim stavem musi ucetni jednotka tctovat o inventarizatnim rozdilu. Miize jit
o manko (skute¢ny stav je nizs$i nez ucetni) nebo prebytek (skutecni stav je vyssi jak ucetni).
Pokud je stanovena ve vnitinich piedpisech norma pfirozeného Ubytku, tak musi ucetni
jednotka zvazit, zda se nejedna o manko do normy.

Zakon o ucetnictvi umoziuje provedeni fyzické inventury v rozmezi ¢tyf mésicti pred
datem konce ucetniho obdobi a do mésice po tomto datu. Pfitom se musi prokazat stav
hmotného majetku ke dni Gcetni zavérky tdaji fyzické inventury opravenymi o pfirtstky a
ubytky uvedeného majetku za dobu od ukonceni fyzické inventury do konce ucetniho obdobi,
popf. za dobu od zacatku nésledujiciho tcetniho obdobi do dne ukonceni fyzické inventury
v prvnim mésici tohoto ucetniho obdobi.

Dokladovou inventurou se zjiStuji skute¢né stavy majetku a zdvazkl, v ostatnich
ptipadech, kdy jiny zplsob inventury nedovoluje povaha pfedmétu inventarizace, piikladem
jsou pohledavky, zavazky, pfechodné ucty aktiv a pasiv, rezervy, zasoby na cest¢, majetek
v opravé mimo ucetni jednotku, pronajaty hmotny majetek, apod. Dokladova inventura se
provadi také u nékterych hodnot sledovanych v podrozvahové evidenci, piikladem jsou
depozita a hypotéky. Podstatou dokladové inventury je zkoumdni skuteéného stavu
prislusného druhu majetku a zavazkid pomoci riznych pisemnosti jakou jsou ucetni doklady,
listiny, spisy, smlouvy apod. Pokud jsou pfi dokladové inventufe objeveny nesrovnalosti, jde
vzdy o chybu v uctovani, mize jit ale 1 o zamérné zakryvani rozkradani majetku. (Schiffer,
2009) (Kovanicova, 2006)

Schiffer (2009, s. 132) uvadi ptiklad inventury, ktera se provadi jak dokladovou tak
fyzickou inventurou je to inventura nedokoncené¢ho hmotného majetku. ,,Ziistatek na uctu
042-Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek se overuje predevsim dokladovou inventurou,
a to na podklade faktur dodavatelii za hmotné investice, montazni prace, projektové prace,
rekonstrukce a modernizace, vestavby a nastavby, investicni prdace v cizim hmotném
investicnim majetku, ndklady na pripravu a zabezpeceni vystavby do okamziku jejich
prevedeni do hmotného investicniho majetku apod. Ddle probiha overovani podle faktur
dodavateli za sluzby a prdce spojené s porizenim dlouhodobého hmotného majetku,
vyuctovani investicnich nakladii spojenych s porizenim pozemkii. Tento zustatek se téz overuje
podle vnitrnich dokladi za vyrobu dlouhodobého hmotného majetku, montazni prdce,
projektové prace apod. provedené ve vlastni rezii, jakoz i za vykony, souvisejici s porizenim
dlouhodobého hmotného majetku provedené ve viastni rezii.

Pri fyzické inventure se na misté overuje,
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- zda stav a rozsah nedokonceného dlouhodobého hmotného majetku odpovida
projektu, rozpoctu ci profinancovanym castkam,

- zda se v ramci oprav neprovadeji tzv. ,,cerné investice (na vrub provoznich
nakladii),

- zda je pro dalsi vystavbu pouzitelna projektova dokumentace,

- zda se investice jiz fakticky pouziva, popr. zda byla vystavba dlouhodobého
hmotného majetku docasne nebo trvale zastavena a jak byla v tomto pripadé
provedena konzervace vystavby, resp. jeji zabezpeceni proti nepriznivym
povétrnostnim podminkam apod. *

Ugetni jsou povinny dle zikona o Udetnictvi prokazat provedeni inventarizace u
veskerého majetku a zavazk po dobu 5 let po jejim provedeni. Zaznamy o skute¢nych
stavech majetku a zdvazkl zjiSténych pomoci inventury musi ucetni jednotky povinné
zaznamenavat do inventurnich soupist.

Inventarizace je diilezitou soucasti vnitiniho kontrolniho systému, proto by méla byt
provedena peclivé a efektivné kvalifikovanymi pracovniky, kteti nejsou pitimo odpovédni za

urcity pracovni usek, v kterém inventarizaci provadéji.

2.6. Ochrana majetku v pracovnépravnich vztazich

Sviij majetek musi firma chranit nejen pred vnéjsim prostiedim, ale také pted svymi
zaméstnanci a kontrolovat zda se o n¢j staraji spolehlivé a fddn¢ a hospodarné ho vyuZzivaji.
Casto to jsou pravé zaméstnanci, ktefi jsou pfi¢inou rozkradani majetku ve firmé. V médiich
se objevuje stale vice takovychto piipadii, kdy jsou zaméstnanci stale rafinované;si.

Ochranu majetku v pracovnépravnich vztazich zajiStuje nejen trestni zakonik, ale

pfedevsim zakonik prace. (Schiffer, 2009)

Odpovédnost za Skodu

Zamgéstnanec nese vici zaméstnavateli odpovédnost za Skodu podle zédkoniku prace.
Dle zakoniku prace vyse nahrady Skody zptsobené nedbalosti, kterou musi zaméstnavatel
prokézat, nesmi piesahnout u jednotlivého zaméstnance ¢astku rovnajici se 4,5 nasobku jeho
primérného mésicniho vydelku pfed porusenim pracovnich povinnosti. Zaméstnanec je
povinen uhradit celou skute¢nou skodu, pokud zptisobil skodu pod vlivem omamnych latek a
doslo-1i k jejich zneuZiti zaméstnancem, tzn., Ze se nejedna o léky piedepsané lékarem.

Zpusobi-li zaméstnanec Skodu umysln€é, mize na ném zameéstnavatel pozadovat krome
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nahrady skutecné Skody 1 ndhradu uslého zisku. Zaméstnavatel v§ak musi zaméstnanci timysl

zpusobit Skodu dokazat. (Schiffer, 2009)

Hmotna odpovédnost zaméstnance za schodek na svérenych hodnotach

§ 252 zékoniku prace tika, ze pokud byla se zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti, pak zaméstnanec odpovidd za schodek vznikly na svéfenych hodnotach
popsanych v dohod¢. Hmotna odpovédnost se mlize uzavirat na schodek vznikly v hotovosti,
ceninach, zbozi, zasobach materidlu nebo jinych hodnotéach, které jsou predmétem obratu
nebo ob¢hu, s nimiZ ma zaméstnanec moznost osobné disponovat po celou dobu, po kterou
mu byly svéfeny. Tyto hodnoty musi byt zaméstnanci svéfeny do hmotné odpovédnosti na
podkladé inventarizace. Tato dohoda o odpovédnosti mize byt sjedndna pouze se
zaméstnancem zpisobilym k pravnim ukoniim a to nejdiive v den kdy dosahne 18 let véku a
musi byt uzaviena pisemné. Zameéstnanec se zprosti odpovédnosti zcela nebo z¢&asti, jestlize
prokéze, ze schodek vznikl zcela nebo zcasti bez jeho zavinéni, zejména, ze mu bylo
zanedbanim povinnosti zaméstnavatele znemoznéno se svéfenymi hodnotami nakladat.

Hmotnou odpovédnost zaméstnance za schodek na svéfenych hodnotich mivaji

piedevsim pokladni a skladnici.

Odpovédnost zaméstnance za ztratu svéfenych predméti

Odpovédnost zaméstnance za ztratu svéfenych predmétl upravuje § 255 zakoniku
prace. V pisemném potvrzeni podepsaném zaméstnancem musi byt specifikovany nastroje,
nafradi, ochranné pracovni pomicky a jiné podobné ptedméty, které zaméstnanec pirevzal jako
obvyklé pro vykon své prace. Musi se jednat o takové predméty drobnéjSiho charakteru,

pfi¢emz v piipadé€ ztraty se hradi skute¢na Skoda, tedy cena véci v dobé¢ jeji ztraty.

Cestovni vydaje
U cestovnich vydaji je tfeba sepsat, ze byla poskytnuta zaloha nebo proplijcena
platebni karta a na zdklad€¢ dokladli o cestovnich vydajich provést po navratu vylctovani.

(Jakubka, 2008)

2.7. Pocitac jako pomocnik ve vnitinim kontrolnim systému
Ve vétsing firem je ucetnictvi jiz vedeno na pocitacich, které ptinaseji velké moznosti

kontrol 1 zdokonalovani a prohlubovani wvnitinitho kontrolniho systému pomoci stale
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promyslengjSich softwarti. Pfi zpracovani ucetnictvi na pocitaci se piechazi z klasickych
optickych kontrol ke kontroldm automatickym. O kazdé takové kontrole musi byt zaznam,
napfiklad ho mtze pocita¢ vytisknout a ucetni ho zalozi do evidence o kontrolach. Klade se
diraz na kontroly zvlasté¢ vstupnich udaji zadavanych do pocitace, kontroluje se vsSak i
v prub¢hu zpracovani a probihaji i kontroly vystupnich dat. Z hlediska predmétu kontroly jde
o kontroly formalni a vécné spravnosti vedeni ucetnictvi a kontroly ekonomické tcelnosti a
pfiméfenosti ucetnich pripadu.

Jak uvadi Schiffer (2009, s. 188): ,, Pocitac je mozné pouzit pro kontrolu hospodarské
¢innosti zejména na téchto usecich ucetnictvi:

- prFi zachycovani nakladii podle hospodarskych stredisek nebo vykonii (napr.
zakazek) se kontroluji predevsim skutecné ndklady s naklady kalkulovanymi
planovanymi nebo rozpoctovanymi,

- ve mzdové evidenci se kontroluji napviklad denni, jiné dilci a celkové vydélky
v porovnani s uréenymi  maximdlnimi  limity, s prumérnymi  vysledky
z predchozich obdobi, s vydélky podle osobnich a pracovnich trid aj.,

- pFi uctovani porizeni materidalu se skutecné porizovaci ceny nebo ndklady
kontroluji s cenami velkoobchodnimi, planovanymi, priumérnymi aj.

- ve skladni evidenci jsou predmétem kontroly napriklad skutecné stavy zdsob
v porovnani s normativy, minimy a maximy zdsob a s rychlosti obratu,

- pFi uctovani o investicich se kontroluji skutecné vzmikajici ndklady na
porizovani investic s planem a s rozpocty staveb,

- pri sledovani pohledavek a zdavazku se kontroluje zejména splatnost, uplnost a
spravnost uhrad jednotlivych pohledavek a zavazkii.

V ptipad¢ pouZivani Gcetniho softwaril je ti€etni jednotka povinna vypracovat fadnou
projekéné programovou dokumentaci. Radna projekéné programova dokumentace by méla
popisovat zpusob zpracovani ucetnictvi pomoci ucéetniho softwar, a méla by byt
srozumitelnd nejen pracovnikim, kteti se zabyvaji zpracovanim dat, ale i pracovnikiim, jimz
pocitace slouzi a také externim pracovnikil (naptiklad auditorit). Dale by mél byt uveden
seznam a popis hlavnich vystupi a popis systému kontrol zabudovany do zpracovani

ucetnictvi. (Schiffer, 2009)
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2.8. Controlling

Dle Koneéného a Reziidkové (2005, s.6) ,Jadrem controllingu je systematické
provadeni na budoucnost podniku cilove orientovanych cinnosti podporujici Fizeni podniku
k dosahovani podnikatelskych cilu viastnikit ve stile se ménicim trinim prostiedi
k zivotaschopnosti a uspésné dlouhodobé existenci podniku. *

Controlling na rozdil od interntho auditu se nezabyvd samotnou kontrolou
podnikovych c¢innosti, nybrz je na néj pieneseno castecné jejich planovani, koordinace
jednotlivych dil¢ich planti a kontrola informacnich tokd. Kromé toho controlling radi
spolecnosti v oblasti podnikovych cilii a pfi jejich realizaci.

Z hlediska Casu a podle vazeb na oblast strategického a operativniho planovani se
controlling ¢leni na strategicky a operativni. Strategicky controlling je spojen s dlouhodobou
efektivni existenci podniku. Operativni v kratSich Casovych tUsecich neustdle porovnava
odchylky skutecnosti od zddouciho stavu a regulacné zasahuje do prub&hu podnikovych
¢innosti a optimalizuje je.

Zakladnim ukazatelem v controllingu je =zisk. Controlling vyhodnocuje vyvoj
vybranych ukazateld pomoci systému vykazl a zprav, ktery se nazyva reporting. (Dvoracek,

2003)

2.9. Audit

Dle Hakalové (2010, s. 81) ,,Audit je systematicky proces objektivniho ziskavani a
vyhodnocovani ditkazu, tykajicich se informaci o ekonomickych cinnostech a uddlostech,
s cilem zjistit miru souladu mezi témito informacemi a stanovenymi kritérii a sdelit vysledky

I3

zainteresovanym zdajemcum. *

RozliSujeme audit externi a interni. Dle Dvotacka (2003, s. 22) ,, Interni audit se
uskutecnuje prostrednictvim vlastnich pracovnikii spolecnosti, zatimco externi audit vyzZaduje,
jako zakladni podminku své existence a diiveryhodnosti, aby odbornici, jez jej provadéji,

nebyli zaméstnanci auditované spolecnosti. To znamena, aby byli zcela nezavisli na dané

spolecnosti a jeho vedoucich pracovnicich. “

2.9.1. Externi audit
Externi audit se provadi v souladu snormami a postupy, jez byly mezinarodné
homologovany, a vyjadfuje nadzor na financni stav auditované spolecnosti v urcitém daném

obdobi. Externi audit byvé nej€astéji spojovan prave s auditem financnich vykazl spolecnosti,
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avSak externi auditoii mohou nabizet také audity jakosti, managementu, ekologické audity,
apod. Tyto audity byly diive zabezpecovany vyhradné internimi auditory, ale soucasny
ekonomicky vyvoj nuti podniky, aby ,,nepfimé funkce* neprovadély vlastnimi silami, ale
z vné¢jSich zdroji, tento zplsob podnikdni je nazyvan outsourcing. Mnozi odbornici
uptfednostiuji vykonavani téchto auditu spiSe internimi auditory, nebot’ interni auditofi jsou
nezévisla profesionalni skupina specializovana na vnitini kontrolu a analyzu rizika, ktera je
veskerou svou pracovni dobou spojena s organizaci, tudiz vstiebava jeji kulturu, a ktera ma
dlouhodoby zajem na uspéch v podnikani spoleCnosti. Existuje ale také fada argumentl ve
prospéch externich dodavatelti. Kazda organizace by se proto méla sama rozhodnout, ktera
varianta je pro ni nejvyhodnéjsi. (Dvoracek, 2003)

Nejznaméjsi z externich auditd je audit ucetnich vykazii spolecnosti, nebot’ ovéieni
ucetni zavérky a vyro¢ni zpravy obchodnich spolecnosti a druzstev auditorem ptikazuje
obchodni zdkonik a zdkon o ucetnictvi. Povinnost ovéfit Ucetni zavérku a vyrocni zpravu
auditorem maji podle zdkona o ucetnictvi akciové spolec¢nosti, které ke konci rozvahové dne
ucetniho obdobi, za které se ucetni zavérka ovéfuje, a ucetniho obdobi bezprostiedné
ptedchézejiciho, ptekrocily nebo jiz dosdhly alesponi jednoho ze tifi stanovenych kritérii.
Ostatni obchodni spolecnosti a druzstva musi dosdhnout alesponi dvou ze tii stanovenych
kritérii. Témito kritérii jsou:

- celkova aktiva vyssi nez 40 mil K¢,

- rocni uhrn ¢istého obratu vice nez 80 mil K¢,

- pramérny prepocteny stav zaméstnancl v priabehu ucetniho obdobi, vice nez
50. (Hakalova, 2010)

Externi audit provadi fyzickd nebo pravnickd osoba zapsand do seznamu auditord,
kterd musi byt nezavisla jak na statnich organech, tak na vedeni auditované spolecnosti i na
ostatnich zajmovych skupinach. Cinnost a postaveni externich auditorli v soucasnosti

upravuje zakon ¢. 93/2009 Sb., o auditorech a o zméné nékterych zédkont. (Dvoracek, 2003)

2.9.2. Interni audit

Dle Dvotaka a Kafky (2005, s. 5) ,, Interni audit je nezavisla, objektivni, ujistovaci a
konzultacni cinnosti zamérena na pridavani hodnoty a zdokonalovani procesu v organizaci.
Interni audit pomaha organizaci dosahovat jejich cilu tim, Ze prinadsi systematicky metodicky
pristup k hodnoceni a zlepsovani efektivnosti vizeni rizik, ridicich a kontrolnich procesii a
spravy a Fizeni organizace. Receno jinak interni audit vykondavad ty cinnosti, které by mél

3

vykonavat management organizace, kdyby na né mél dostatek casu. *
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V minulosti byl interni audit chapat spiSe jako forma revize ostatnich kontrol
v podniku. V soucasné dob¢ ma interni audit piedev§im funkci poradni pro vedeni spolecnosti
a zabyva se hledanim zptisobii, jak dosahnout vyssi efektivnosti v podnikéni. Vytvari neustale
dokonalejsi uplatnovani strategie pouzivanych metod, postupti a systému v podniku. Principy,
které pii své praci vyuzivaji interni auditofi na celém svété, jsou obsazeny ve Standardech pro
profesiondlni praxi interniho auditu. Hlavnim pfedpokladem uspé$ného interniho auditu je
nezavislost auditora. (Dvoracek, 2003)

Pfi internim auditu se ma auditor drzet urc¢itého postupu, ktery je nasledujici:

1. porozuméni auditovanému objektu,
stanoveni cile auditu,
urceni pozadovaného diikazniho materialu,
rozhodnuti o vhodnych technikach auditu,
shroméazdéni a analyza auditorskych dokladu,

zjisténi vysledkl auditu,

o

vypracovani auditorské zpravy,

8. postaudit — ovéfovani vysledkl feSeni v praxi. (Dvoracek, Katka, 2005)

V soucasnosti existuje mnoho druhil internich auditii, v zavislosti na tom, kterou oblast
v podniku chce management zkontrolovat. Provadi se audit finan¢nich vykazt, audit operaci,
audit kvality, dodrzovaci audit (zaméfuje se na dodrzovani postupli organizace v souladu se
zakony, vyhlaskami, nafizenimi apod.), audit informac¢nich systémi, audit podvodi, audit
zivotniho prostfedi a bezpecnosti prace, audit personalni a dalsi. (Dvotacek, Katka, 2005)

Audit operaci provéiuje, zda spoleCnost déla spravné véci spravnou cestou, levné a
eticky, zda méa odpovédny vztah k Zivotnimu prostfedi a respektuje platné¢ zdkony. Audit

Kazda spolec¢nost by méla zabezpecit provedeni auditu finan¢ni situace. Audit finan¢ni
situace je uzce navazan na finan¢ni analyzu a pomoci pomérovych ukazatelii se zamétuje na
vynosovou situaci spole¢nosti, na zplsoby jejiho financovani a finan¢ni stabilitu a na
ukazatele kapitalového trhu. AvSak nestaci pouze analyzovat vyvoj finan¢nich ukazatell
v Case, ale je nutné srovnavat dosazenou uroven s doporucovanymi standardy.

Persondlni audit se provadi pro rozhodujici pracovni funkce a mista v podniku. Pro
tyto pozice by mély byt vypracovany charakteristiky pracovnich mist. Vyhodnocovani
faktického stavu kvalifikace (vzdé€lani, praxe, dovednosti, zkuSenosti, apod.) by m¢lo byt

pfedmétem provefovani. (Dvoracek, 2003)
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2.10. Zhodnoceni funkce vnitiniho kontrolniho sytému

Vnitini kontrolni systém nas miiZze chranit pied ztratami na majetku, pfed pokutami od statni
spravy, pfed moznou nespolehlivosti a chamtivosti naSich zaméstnancl, pred ztratami
z nevyuzivaného majetku a pred dalsimi jinymi Gjmami, které souviseji se Spatné¢ vedenym
ucetnictvi. Jak bylo uvedeno v pfedchozim textu, vnitini kontrolni systém je nezanedbatelnou
soucasti kazdé organizace, ktera chce mit piehled o spravnosti a efektivnosti svého

hospodateni.
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3.  Charakteristika spolecnosti Ravensburger Karton, s.r.o.
Ravensburger Karton, s.r.o. je spolecnost s ru¢enim omezenym, kterd vznikla dne 24.
zaii 1996. Sidli v Policce (Pardubicky kraj), Stritezska
968, Ceska republika, identifika¢ni Ccislo 25257064.
Hlavnim pfedmétem ¢innosti spolecnosti je vyroba hracek
a spolecenskych her. Dalsi predméty cinnosti zapsané
v obchodnim rejstiiku jsou sprava a pronajem nemovitosti,
koupé zbozi za ucelem jeho dalSiho prodeje a prode;,

zprostiedkovatelska ¢innost, vyroba kartonaze a obalovych

prostfedkt, silni¢ni motorovd doprava nakladni. Ptiklady

Obr. 3.1 — Logo spolecnosti

c¢isel (Malen nach zahlen), Aquarelové malovani (Aquarelle), RKC

vyrobki, které tato spolecnost vyrabi, jsou Malovani podle

3D Puzzle, Rodinné hry (Familienspiele), Hry pro déti (Kinderspiele), Rdmové puzzle
(Rahmenpuzzle), Puzzleball, Malovani podle Sablon (Mandala-Designer), Puzzle pro déti
(Kinderpuzzle).

Mateiskou spolecnosti Ravensburger Karton, s.r.o. je spole¢nost Ravensburger
Spieleverlag GmbH, Robert-Bosch-Strafe 1, Ravensburg, Spolkova republika Némecko,
kterd je jejim 100 % vlastnikem. Spole¢nost Ravensburger Karton, s.r.o. je soucasti
konsolida¢niho celku matef'ské spolecnosti, kterou je Ravensburger AG.

Clenové statutarniho organu k 31. prosinci 2012 jsou jednatelé Marcel Hlous a Dipl.
Ing. Peter Neff. Hlavnimi dvéma utvary spole¢nosti jsou utvar vyroba a utvar logistiky.
Reditele vyroby je Marcel Hlous a funkci feditele logistiky zastava Dipl. Ing. Peter Neff.

Spolecnost ma organiza¢ni slozku v zahrani¢i. Spolecnost ma od roku 2011 stalou
provozovnu v Amtzell v Némecku.

Ugetnim obdobi je kalendaini rok. Ugetni zavérka sestavuji vzdy k 31. 12. Spole&nost
vede podvojné ucetnictvi v softwaru SAP, ktery ji poskytuje a spravuje mateiska spolecnost.
Projekéné programova dokumentace k softwaru existuje pouze v Némecku, ale ceskd
spolednost podobnym dokumentem nedisponuje. Uetni knihy jsou vedeny elektronicky
pomoci ucetniho softwaru SAP. Rozvahu a vykaz zisku a ztraty neumi software vygenerovat,
proto ho vytvareji i€etni pracovnici v Excelu. Spolec¢nost Ravensburger Karton, s.r.o. podléha

kazdorocnimu externimu auditu. DalSi odd€leni ve spolecnosti jsou kromé oddéleni
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controllingu odd¢leni kvality, ekonomické oddéleni, odd€leni nédkupu, oddéleni logistiky,
sklad, technologické oddéleni, priprava vyroby, konecnd montaz, Hedva-vyroba, lisovna,
support. Organizace Gétiren je centralizovand. Udtarny muiZeme rozdélit na fakturaci,
materidlovou uctarnu, finan¢ni uctarnu, pokladni, hlavni Gcetni. AvSak rozd€leni neni zcela
striktni, nebot’ pracovnikl u¢tarny je malo a jejich prace je dosti riznoroda a ¢asto musi jeden
zastoupit druhého pfi jeho praci.

Spolecnost k zajisténi vnitiniho kontrolniho systému vydava interni predpisy. Pravidla
a postupy stanovené internimi predpisy jsou zdvazné pro vSechny zaméstnance spolecnosti a
davaji urcité pravomoci odpovédnym pracovnikim. Interni piedpis je po schvaleni, zveiejnén
ulozenim v elektronické podobé na vetejny disk ve spolecnosti. Interni ptedpisy jsou uréeny
pouze pro vnitini potfebu zaméstnancii spolecnosti RKC. Interni piedpisy spole¢nost déli na
vnitini smérnice, mzdové piedpisy a vnitfni pokyn. Vnitfni smérnice jsou tvofeny
ekonomickym oddé€lenim spole¢nosti na zakladé povinnosti ucetni jednotky a jsou
predkladany pti kontrole pracovniky finan¢niho ufadu a pii auditu spolecnosti. Mzdové
predpisy vytvaii mzdova uctarna a slouzi k metodickému fizeni mzdové oblasti ve
spole€nosti. Vnitini pokyny zajiStuji pfedev§im jednotny metodicky postup pii sledovéani
skutenosti a zachycovani hospodéiskych operaci v riznych vnitinich tvarech. Vnitini

pokyny vydavé oddéleni controllingu.

3.1. Historie

Podnik navazal na

puvodni spolecnost Tofa
Policka. Novy majitel
Ravensburger Spieleverlag

GmbH uvedl vroce 1999 do
provozu novy vyrobni zavod
v Poli€ce. Vroce 2000 byly
rozSiteny skladové plochy o
dalgich 3200 m”. V roce 2005
byla  realizovdna  pfistavba

kancelarskych prostor o vymeéte

200 m? Obr. 3.2 - Budova spolecnosti RKC

V roce 2006 se zacalo s novymi technologiemi — lisovanim plastii a plnéni barvicek.
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Rok 2007 byl pro tento zavod velmi dilezity, a to z divodu ctvrtého stavebniho
roz$ifeni a nasledného pfemisténi vyroby rodinnych her z matef'ské spolecnosti. Tento projekt
byl nazvan ,,Cerny Petr a skladal se z Gasti stavebniho a technického rozsiteni. V terminu od
brezna od srpna 2007 bylo vystavéno cca 5 000 m? vyrobnich a skladovych prostor. Déle byl
rozsifen prostor pro socialni zatizeni. Z hlediska toku materidlu byla velmi dilezita pfistavba
expedice hotovych vyrobkd.

Soucasné byla uvedena do provozu 5. linka na vyrobu potahovych krabic, kde byly
nastaveny parametry na vyrobu rodinnych her. Ve druhém provozu byly rozsifeny v roce
2007 kapacity lisovani umélych hmot. V t¢ dobé bylo uvedeno do provozu devét
vstiikovacich list. Firma ma dostatecnou kapacitu, aby mohla lisovat cca 40 % komponenti
z umélych hmot uréenych pro vyrobu her.

V roce 2008 byl vyrobni provoz na vstfikovani rozsifen o dalsi dva vstfikovaci lisy,
¢imz je schopen lisovat vétsi komponenty pro vyrobky spole¢nosti. Na zacatku listopadu 2008
bylo uvedeno do provozu zafizeni na kaSirovani hracich plant tzv. Horauf. Spole¢nost RKC
je timto schopna vyrabét kompletni hraci plany pro RSV i pro RKC. Byly koupeny jest¢ dva
balici stroje, které nahradily starsi stroje nakoupené v minulych letech.

V roce 2009 a 2010 byl dale jesté¢ vybudovan provoz na vstiikovani a nyni miize byt
samotnou spolecnosti Ravensburger Karton s.r.o. zhotoveno cca 65% potiebnych
vstiikovacich komponenti. Déle byl pofizen dopliikovy dopravnik za ucelem zlepSeni
kapacity, aby bylo moZzné zhotovit mnozstvi pro rok 2010.

S ohledem navySeni vyroby vroce 2011 bylo nutné zvysit kapacitu vngjSich
skladovych prostor a zavést prevozy z téchto skladd, aby byly zajistény materialové zasoby
pro vyrobu. Na pozemku Hedva byla dodatecné vystavéna hala — typu lehkd montovana hala
za Ucelem dodatec¢ného ztizeni mista pro polotovary.

V oblasti vyrobniho provozu vstfikovani bylo vroce 2011 zakoupeno celkem 7
vstiikovacich list a dale byla vystavéna vlastni vyrobni jednotka. Soucasn¢ byly v roce 2011
realizovany projekty jako Xoomy a Mandalamaschine.

Vroce 2011 byla v Amtzell zaloZena stalad provozovna, kde je moZné pro zakazniky
spole¢nosti vyrabét s vysoce moderni a naprosto novou technikou vyrobky 3-D puzzle.

Dalsi typ vyrobku — Tip Toi, ktery byl vroce 2011 zhotoven, rovnéz ptedstihl
ocekavani odbytové predpovedi.

Rok 2012 byl pro spolecnost rusny a pracovné naro¢ny. Spole¢nost Ravensburger
Karton, s.r.o0. obdrzela povoleni k rozsiteni zdvodu. Pivodni celkova budova byla rozsifena o

6 600 m”. Diky vystavb& nové lisovny byla spolenost schopna zajistit pfimétené podminky
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pro jejich Spickova technologickd centra v ramci vyroby 3D puzzli, dodate¢né je do téchto
prostor prest¢hovana lisovna z objektu Hedva. K tomu spole¢nost rozsifila novy sklad, a to o
9 000 paletovych mist, coz umoznilo zrusit externi sklady.

Ve stalé provozovné v Amtzell v Némecku bylo umoznéno provést 10,3 miliont
vstiikil, coz odpovida navyseni okolo 90 % oproti roku 2011.

Vyroba 3 D budov a produktti Tip Toi pfisp€la vyznamné k celkovému mnoZzstvi

vyroby a obratu.

3.2. Audit

Externi audit finanCnich vykazi spole¢nosti probiha ve spolenosti Ravensburger
Karton, s.r.0. jiz od jejiho zalozeni, nejdiive Slo o nepovinny audit a poté povinny. Vétsinu let
audit zajistovala spolecnost Ernst & Young s.r.o0., poté spole¢nost Tacoma, a.s. a posledni dva
roky spolecnost BDO Audit, s. r. 0. Ze zafatku podnikéni byl vyrok auditora dvakrat
s vyhradou, a poté az do soucasnosti auditofi vydali vyroky bez vyhrad. Externi auditor
ovéefuje ve spole¢nosti Ravensburger Karton, s.r.o. ucetni zavérku, vyro¢ni zpravu a zpravu o
vztazich mezi propojenymi osobami. Béhem externiho auditu vSak nejsou ovefovany jen
Ceské financni vykazy, ale také financni vykazy v némdciné a jejich soulad s Ceskymi.
Kontroluji se také tabulky s reporty a kontrolni ¢innost spole¢nosti.

Interni audit byl proveden ve spole¢nosti pouze jednou v roce 2007 prostiednictvim
matetské spolecnosti. Kontrolovan byl pfevazné platebni styk, tedy poskytovani zaloh, piijmy
a vydaje, zuctovaci styk snémeckou spolecnosti, postupy pii vydeji a piijjmu pencz,
podpisové vzory, kdo ma ptistup ke klicim od pokladny a od archivu, inventury v pokladnach
(jak casto se provadégji, kdo je kontroluje). Dale kontrolovali spravnost sestavovani tabulek a
reportd v oddéleni controllingu, dodrZzovani pravomoci jednatelii. Pfi personalni kontrole se
zajimali predevsim, do jaké miry se plati v hotovosti a zda jde sniZit. Zjistili, Ze sniZit nejde,
nebot’ §lo o penize vyplacené brigddniki, ktefi nedisponuji vlastnim uctem. Déle kontrolovali
spravnost faktur, predevs§im pribéh vécné a formalni revize spravnosti.

Ve firmé také dochazi k personalnim auditim, které si vyZadaji obchodni partnefi,
napiiklad Ikea nebo Disney. Ti provétuji, zda je dodrzovan zékonik prace. Zaméfuji se na
praci déti, praci na cerno. Kontroluji osobni slozky zaméstnancti, vyplatni péasky, které
porovnavaji s dochdzkou. Dale kontroluji, zda jsou proplaceny piesCasy a jak spolecnost
zachazi s brigadniky. To vSe kontroluji za pomoci dotazovani se zaméstnancii. Po posledni

kontrole musela spole¢nost Ravensburger Karton, s.r.o., vyvésit ve firmé¢ pro zamestnance
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eticky kodex a antidiskriminacni zédkon a umistit k nim schranku davéry, kam si mohou
zaméstnanci anonymné postézovat na piipadné porusovani zdkond a lidskych prav ve
spole¢nosti. Kazdoro¢né¢ také dochazi k bezpe¢nostnimu auditu ve spole¢nosti Ravensburger

Karton, s.r.o.

3.3. Controlling

Spolecnost Ravensburger Karton, s.r.0o. mé vytvoteno oddéleni controllingu. Odd¢€leni
controllingu kontroluje hospodateni spolecnosti a vytvafi reporty pro matetskou spolecnost.
Oddéleni controllingu vytvari plany operativni 1 strategické a poté kontroluje jejich plnéni a
provadi analyzu odchylek. Dvakrat do roka se kontroluje aktudlnost planu a provadi se tzv.
progndza planu tedy aktualizace planu. Na zédklad¢ pozadavkl matetské spolec¢nosti provadi
vyhodnocovani externich a internich rizik. Oddéleni controllingu nenavrhuje moznosti
zlepSeni, pouze ptredavd vysledky Setfeni vedoucim pracovnikil, v jejichz kompetenci je
navrhovat zlepSeni a realizovat je. V¢EtSina metod pouzivanych v Gcetnictvi je stanovena
konsolida¢ni smérnici a oddéleni controllingu kontroluje jejich dodrzovani a soulad s ¢eskymi
pravnimi predpisy.

Oddéleni controllingu kontroluje pfedev§im vyvoj trzeb. Kontroluji se trzby za
jednotlivé hry a sleduje se pfidana hodnota. Kontroluji, jak se trzby pohybuji v porovnani
s planem a co zpusobilo odchylky od planu. Mohou zjistit naptiklad, ze je $patné nastavena
kalkulace u jednotlivych vyrobkil nebo ze se jim nevyplati vyrobek vyrabét. Déle se provadi
kontroly ndkladl, vynost a hospodaiskych vysledkli dle nakladovych stredisek. Dle
nakladovych stfedisek se sleduji a porovndvaji s planem persondlni naklady, odpisy, vyvoj
odpracovanych hodin a presCasii a dalsi. Vzdy kdyz dojde k odchylce od planu, je nutno
analyzovat jeji pfi¢inu. Déle se kontroluji zasoby, dochdzi k porovnani jejich ndkupni ceny
s cenou standartni. U zjisténych odchylek se analyzuje, jaké procento odchylky je zpiisobeno
kursem. Dochazi také ke kontrole obratkovosti a stavu zdsob na sklad¢ dle jednotlivych
kategorii zasob. Odd¢leni controllingu sleduje také vyvoj dluzného konta podle mén. V ramci
celoro¢ni zaveérky se kontroluji stavy dluzného konta s matetskou spolecnosti. Dale se sleduje
nastaveni kalkulacnich odpisti, kalkula¢nich urokd a dohadné polozky. Provadi se vypocet
rentability a analyza dat zjisténych z vypocti. Oddéleni controllingu mé také na starost
hodnoceni zakéazek, pfi némZ dochazi k rozdéleni nékladii dle jednotlivych zakézek, jejich
porovnavani s planem a analyza odchylek, kterd se zaméfuje pfedevSim na pocetni a jiné

chyby.
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Déle oddé€leni controllingu provadi analyzy pfipravovanych projektii a provétuje
spole¢nosti, s nimiz RKC uvazuje o navazani obchodniho vztahu, ptedevsim jejich likviditu, a
analyzuje pojistky a smlouvy. Ptikladem provérovaného projektu byl navrh zalozeni Skolky
pro déti zaméstnanct. Provétovalo se daiiové hledisko, hygienicka opatieni apod.

Jak bylo feCeno na zacatku oddéleni controllingu vytvaii také dlouhodobé strategické
plany. Oddéleni controllingu vSak neprovadi analyzu potencionalu, nebo analyzu silnych a
slabych stranek spolecnosti apod. Tyto analyzy vytvari pouze matetskd spolecnosti, ktera
poskytuje informace pro sestaveni planu dcefiné spoleCnosti. Dlouhodobé plany jsou

Oddéleni controllingu ma vypracovany piehledny navod na pouziti softwaru, avSak

pouze pro potteby tohoto odd¢leni.

3.4. Vnitropodnikové smérnice

V této kapitole prace jsou popsany vnitropodnikové smérnice spolecnosti
Ravensburger Karton, s.r.o. zroku 2013, a jsou srovnavany udaji platnymi podle pravnich
predpisii k 31. 12. 2013.

Vnitini smérnice by mél podnik vyddvat vzdy na aktudlni rok. Kazdoro¢né do nich
maji povéfeni pracovnici zapracovat dodatky z pfedchoziho roku. Veskeré zmény v ramci
aktualniho roku spolecnost fesi ¢islovanymi dodatky k jednotlivym vnitinim smérnicim.

Vnitini smérnice schvaluje jednatel spole¢nosti a vedeni je zvetejiiuje na ,,vefejném*
disku. Timto se povaZuji za vydané a zaméstnanci jsou povinni se jimi fidit.

Nalezitosti vnitfnich smérnic nejsou upraveny zvlastni smérnici, nicméné kazda
smérnice obsahuje urcité zdkladni naleZitosti (viz Ptiloha €. 1). Prvni stranku kazdé vnitini
smérnice tvori:

e nadpis, ktery obsahuje ¢islo smérnice dle seznamu vnitinich smérnic a rok, od
kterého je Gi€inna,

e podnadpis, ktery vyjadiuje, co smérnice upravuje,

e firmu, které se vnitropodnikova smérnice tyka, tedy Ravensburger Karton,
S.I.0.,

e sidlo spolecnosti,

e DIC,

e kdo smérnici vydal,

e kdo ji vyfizuje, jeho pracovni zafazeni ve spolecnosti a jeho podpis,
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kdo ji schvalil, to je vZdy jednatel spolecnosti, a jeho podpis,

od kdy je smérnice ucinna,
pocet stran,

pocet ptiloh a

rozdélovnik (seznam adresatl, podle néhoz se rozd€luje material vétSimu poctu

osob) se jmény, pracovnimi zafazenimi a podpisy obezndmenych.

Nasledujici strany jsou vénovany obsahu smérnice. Text smeérnice vzdy zacina

uvodnim ustanovenim, kde je vymezen cil smérnice a v dalsi kapitole je uvedena legislativa,

ktera v Ceské republice upravuje téma konkrétni smérnice. Zalezitosti, které nejsou upraveny

smérnici se fidi podle zminénych pravnich predpist.

Seznam vnitropodnikovych smérnic obsahuje:

Seznam vnitfnich smérnic,

Cestovni nahrady,

Uétovy rozvrh,

Uplatnovani dan¢ z pfidané hodnoty,
Drobny dlouhodoby majetek,
Dlouhodoby majetek,

Kurzové rozdily a oceniovani majetku a zavazk,
Fakturace,

Opravné polozky a rezervy,

Formy,

Kniha jizd,

Uttova téida 1 — zasoby,

Uttova téida 2 — finanéni uéty,
Uttova tiida 3 — ziétovaci vztahy,

Uttova tfida 4 — kapitalové téty,

Organizacni smérnice bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a

Druhy ucetnich dokladi.

3.4.1. Cestovni nahrady

Cestovni ndhrady jsou upraveny vnitini smérnici ¢. 02/2013, ta je G¢inna od 1. 1.

2013. Smérnici v rozdé€lovniku podepsaly hlavni ucetni,

ekonomického oddéleni pokladni a zastupkyné mzdové odd€leni.
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Smérnice zacind ivodnim ustanovenim, které popisuje obsah smérnice a pro koho je
smérnice ur¢ena. Cilem smérnice je zajistit vyplatu nédhrad cestovnich vydaji a zatc¢tovani
téchto nahrad ve spravné vysi v souladu s pravnimi ptredpisy. Smérnice upravuje tuzemske i
zahrani¢ni pracovni cesty a je zavazna pro zaméstnance v pracovnim pomeru i pro
zaméstnance, s nimiZ jsou uzavieny dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,
jestlize je vtéchto dohodach se zaméstnancem poskytovani ndhrad cestovnich vydaji
sjedndno a rovnéz je sjednano misto pravidelného pracovisté zaméstnance.

Nasleduje spolecné ustanoveni k cestovnim nahradam pro tuzemské a zahrani¢ni
pracovni cesty. Zde je smérnici vymezen napiiklad pojem pracovni cesta, cestovni vydaje, za
které jsou poskytovany cestovni nédhrady, a dale se rozebiraji pfedevsim cestovni ndhrady za
pracovni cestu, nebot’ ty ptipadaji v této spolecnosti v ivahu predevsim.

Zameéstnavatel vysilajici zaméstnance na pracovni cestu je povinnen urcit dle této
smérnice nasledujici nalezitosti:

- dobu a misto nastupu a ukonceni pracovni cesty,
- misto vykonu prace,

- dobu trvani pracovni cesty,

- zpusob dopravy pfi pracovni ceste,

- ptipadné dalsi podminky pracovni cesty.

Dalsi ¢ast smérnice se zabyva cestovnimi ndhradami pii tuzemské pracovni cesté. Jsou
zde uvedeny nahrady jizdnich vydajt, které se schoduji s minimélni vy$i uréenou zdkonikem
prace. Stravné pii tuzemskych pracovnich cestach v kategorii 5 — 12 hodin a 12 — 18 hodin je
v minimalni vysi ur€ené zadkonikem prace, tedy 66 K¢ a 100 K¢. Stravné pfi pracovni cesté
nad 18 hodin je smérnici uréeno na 170 K¢&, coz je o 13 K¢ vice neZ je mininum uréené
zakonikem prace.

Dalsi c¢ast fesi cestovni ndhrady pfi zahrani¢ni pracovni cesté tzn. nahrady jizdnich
vydaju, stravné a kapesné dle zakona.

Sesta &ast fe§i zalohu na cestovni nahrady, jeji vyuétovani a cestovni piikaz. Pied
nastupem na pracovni cestu si zaméstnanec po sjednani podminek pracovni cesty
s nadfizenym pracovnikem vyplni cestovni piikaz, ktery nasledné schvali podpisem jednatel
spole¢nosti. Vyplnény cestovni piikaz je ptedlozen asistence ekonomického odd€leni, ktera
mu na zakladé toho vyplati zalohu na thradu vydajii spojenych s pracovni cestou.
Zamgéstnavatel se vSak muze se zaméstnancem dohodnout, zZe zaloha nebude poskytnuta.
Zalohu lze poskytnout v ceské meén€ vcizi méné, ale 1 zapijcenim platebni karty

zameéstnavatele. Zaméstnanec musi dolozit doklady pro vyuctovani do 10 dnt od navratu
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z pracovni cesty a zaméstnavatel ma 10 dnti od piedlozeni téchto dokladli na vyuctovani
pracovni cesty.

Posledni kapitola urcuje Gcty, na které se cestovni nahrady zatctuji, a zptsob piepoctu
z cizi mény.

Smérnice obsahuje také ptilohy, jimiz jsou cestovni piikaz a vyuctovani pracovni

cesty.

3.4.2. Uétovy rozvrh

Uétovy rozvrh je upraven vnitini smémici & 03/2010, ta je u¢inna od 1. 1. 2010.
Smérnici v rozd€lovniku podepsaly hlavni tucetni, asistentka ekonomického odd€leni,
pokladni a vedouci oddéleni controllingu.

Uttovy rozvrh se sklada z &iselnych predkontaci Géti, k nimz jsou pfifazeny nazvy
uctu v hlavni knize v ¢eském a némeckém jazyce (viz Ptiloha €. 2).

Utty se skladaji ze syntetickych uétd dle uétové osnovy pro podnikatele a 3mistnych
analytickych uct, které si Ucetni jednotka zvolila sama pro podrobnéjsi rozvedeni udajii
uvedenych na Gétech syntetickych. Uty jsou sefazeny vzestupng.

Pokud byla provedena zména v uctovém rozvrhu z roku 2008, je na fadku ptislusného
uctu zapsano datum zmény.

Utetni rozvrh obsahuje uéty rozvahové, vysledkové, zavérkové i nékolik

podrozvahovych ucta.

3.4.3. Uplatiiovani dané z pridané hodnoty

Drobny majetek je upraven vnitini smérnici ¢. 05/2009, ta je uc¢innad od 1. 1. 2009.
Smérnici v rozdélovniku podepsaly dvé zastupkyné ekonomického oddéleni a zastupkyné
oddéleni controllingu, zastupkyné materidlové uctarny, oddéleni fakturace a oddéleni ndkupu.

Cilem této smérnice je popsat jednotlivé piipady vyskytujici se v Gcetni jednotce pii
uplatnovani DPH, tj. pfedev§im stanoveni spravného mista plnéni pfi dodavce zbozi ¢i
poskytnuti sluzby, spravného okamziku ptiznani DPH a kursu, v jakém ma byt DPH pfiznana.

Smérnice uruje postup: ,, Nejprve se urci, zda ma prislusna dodavka zboZi a sluzeb
misto plnéni v Ceské republice. Pokud ano, urci se, zda se jednd o plnéni zdanitelné nebo od
dané osvobozené. U zdanitelného plnéni se musi urcit okamzik, kjakému ma byt DPH
odvedena, priznana ¢i narokovana. U plneni osvobozeného od DPH na vystupu se musi urcit
okamzik, k jakéemu ma byt priznano toto plnéni. U zdanitelnych plnéni v cizich méndach musi

‘

byt rovnéz reseno pouZziti spravného prepocitaciho kursu.*
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Déle smérnice popisuje uplatnéni DPH u dodavek zbozi a sluzeb, narok na odpocet
DPH, danové doklady a uctovani DPH. U jednotlivych dokladl jsou pouzivany specifické
kody, které slouzi ke spravnému vykéazani dané z ptidané hodnoty v daitovém ptizndni. Déle
se smérnice zaméiuje na dan zaplacenou v zahrani¢i a na moznosti jejiho vraceni. Posledni
¢ast smérnice je vyhrazena specifickym piipadim pii uplatihovani dan€, témi jsou zalohy na
dodavky zbozi a sluzeb placené tuzemskym dodavateliim v cizi méné, dovoz zbozi ze tretich
zemi, vyvoz zbozi do tfeti zem¢, kdy faktura je vystavena odbérateli zbozi z EU, oprava
zékladu dan¢€, formy, opravy forem, vzorky fakturované mateiské spolecnosti, vzorky zbozi
dodavané matefské spoleCnosti, souhrnné hlaSeni. Specifické piipady jsou doplnény o

ptiklady jejich zatctovani.

3.4.4. Drobny majetek

Drobny majetek je upraven vnitini smérnici ¢. 05/2009, ta je ucinna od 1. 1. 20009.
Smérnici v rozdélovniku podepsaly dvé zastupkyné ekonomického oddé€leni a dvé zastupkyné
oddéleni controllingu.

Cilem této smérnice je definovat kategorii drobného majetku a nastavit spravné
zauctovani, ocenéni, tohoto majetku.

Ucetni jednotka povazuje za drobny dlouhodoby majetek:

- hmotny majetek s potizovaci cenou nizsi nez 40 tis. K¢,
- nehmotny majetek s potfizovaci cenou nizsi nez 60 tis. K¢.

Potizeni drobného majetku se uctuje vétSinou rovnou do spotifeby nebo na tucet
drobného majetku. Pokud jde o koupi vétSiho mnoZzstvi drobného majetku naptiklad
v souvislosti se zavadénim nové vyrobny, tak se naklady na tento drobny majetek Casove
rozliSuji v prubéhu 18 mésict.

Technické zhodnoceni na drobném majetku se do vyse 40 tisic K¢ uctuje do spotieby a
nad 40 tisic K¢ se povazuje za samostatny movity majetek, ktery se odepisuje jak ucetné tak i
danové.

Drobny majetek (hmotny 1 nehmotny) se dale ¢leni:

- namajetek do 5 tisic K¢, o tomto majetku se nevede operativni evidence, a
- na majetek od 5 tisic K¢ do 40 tisic K¢ pro hmotny majetek nebo do 60 tisic
K¢ pro nehmotny majetek. O tomto majetku se operativni evidence vede.

Operativni evidence je vytvafena v Excelu a pro kazdé ucetni obdobi je tvoien

samostatny soubor. Evidence drobného majetku obsahuje tyto nalezitosti:

rowr

- inventarni ¢islo,
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- nazev,

- obdobi poftizeni,

- poftizovaci cenu,

- umisténi drobného majetku,
- stfedisko.

Drobny majetek je zafazen do evidence v mésici, kdy doslo kjeho vydéani do
pouzivani, a je mu pfid€leno evidenc¢ni ¢islo. Asistentka ekonomického oddé€leni odpovida za
piifazeni evidencniho ¢isla a fyzické oznaCeni majetku, za vyhotovovani vyfazovacich
protokolu a aktualizaci operativni evidence drobného majetku.

Fyzickd inventura drobného majetku je provadéna vzdy 1x ro¢né¢ dle ptikazu
k inventufe.

V ramci potizeni drobného majetku jsou v ucetni jednotce provadény kontroly vécné a
formalni spravnosti G€etnich dokladl a nasledné dochazi k zaevidovani majetku do operativni
evidence.

Vécna spravnost — nakupc¢i svym podpisem schvali, Ze sjednana cena a dodané zbozi
odpovidd dodacim podminkdm. Ziroven ur¢i umisténi drobného majetku a nakladové
stiedisko. Fakturu ptedlozi hlavni ucetni k zauctovani.

Formalni spravnost — hlavni ucetni provede kontrolu nalezitosti faktury, fakturu
svym podpisem schvali po formalni strance a zauctuje. K poslednimu dni v mésici provede
hlavni ucetni s asistentkou ekonomického oddéleni kontrolu Gctu Spotieba drobného majetku
nad 5 tis. K¢ v ndvaznosti na ti¢et Drobny majetek.

Operativni evidence — asistentka ekonomického oddé€leni obdrzi od hlavni ucetni
kopii zauctované faktury na zaklad¢, které zaeviduje drobny majetek s potizovaci cenou nad
5 000 K¢. Na tu asistentka doplni evidenc¢ni ¢islo majetku a kopii faktury zalozi do zvlastniho

poradace. Tento systém nahrazuje vyhotovovani zatfazovacich protokolt majetku.

3.4.5. Dlouhodoby hmotny majetek

Dlouhodoby hmotny majetek je upraven vnitini smérnici €. 06/2009, ta je €¢innd od 1.
1. 2009. Smérnici v rozde€lovniku podepsaly dvé zastupkyné ekonomického oddé€leni a
vedouci odd¢€leni controllingu.

Cilem této smérnice je popsat systém Uctovani v ctové tiidé 0 — Dlouhodoby majetek
a popsat postupy v oblasti dlouhodobého majetku z pohledu zékona o dani z pfijmu.

Dlouhodoby majetek se déli na nehmotny, hmotny a finan¢ni.
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Dlouhodobym nehmotnym majetek pro tcely spolecnosti Ravensburger Karton, s.r.o.
jsou predevsim zfizovaci vydaje, nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje, software a
ocenitelna prava. Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek vymezeny Vyhlaskou 500/2002 Sb.
se ve spolecnosti nevyskytuje. Spolecnost pro zahrnuti do nehmotného majetku vychazi ze
zékona o dani z pfijma. Doba pouzitelnosti majetku musi byt delsi jak 1 rok a pofizovaci cena
musi byt vyssi nez 60 tisic K¢.

Dlouhodobym hmotnym majetek pro ucely spolecnosti jsou pfedevSim pozemky,
stavby, jiny dlouhodoby hmotny majetek (zde firma uctuje predevsim umeélecka dila), dale
samostatné movité véci se samostatnym technickoekonomickym urcenim, jejichz doba
pouzitelnosti je delSi jak 1 rok a pofizovaci cena presdhne castku 40 tisic K¢. Do
dlouhodobého majetku spole¢nost dale zatazuje technické zhodnoceni staveb a movitych véci,
které piesahne castku 40 tisic K& Technické zhodnoceni pfitom mize byt provedeno na
vlastnim majetku, pronajatém majetku nebo na vlastnim drobném hmotném majetku. Dalsi
dlouhodoby hmotny majetek se ve spolecnosti nevyskytuje. Nasledné se fesi, kdy se majetek
zafazuje do uzivani, je to k okamziku, kdy je véc dokoncena a jsou splnény technické funkce
a povinnosti stanovené zvlaStnim pravnimi ptfedpisy pro uzivani. Ve smérnici je uvedeno i
n¢kolik ptikladd, které vypomahaji ke spravnému urceni okamziku zatazeni do uzivani.

Dlouhodoby finan¢ni majetek se ve spole¢nosti nevyskytuje, proto neni ve smérnici
ani vice rozvadeén.

Dale smérnice fesi zplisoby ocefiovani dlouhodobého majetku a vedlejsi naklady, které
se do ocenéni zahrnuji a které naopak ne. Spolec¢nost oceituje dlouhodoby majetek pii koupi
pofizovaci cenou (cena potizeni a vedlejsi ndklady), pfi vytvoreni vlastni ¢innosti vlastnimi
naklady, coz jsou ptimé niklady vynalozené na vyrobu a nepiimé néklady, které se vztahuji
k vyrobég. Pii bezliplatném nabyti oceniuje spolecnost dlouhodoby majetek reprodukeni cenou.
Pokud je majetek potizen od spojené osoby, kdy pofizovaci cena presahne 10 % zakladniho
kapitalu spolecnosti Ravensburger Karton, s.r.o., je kupni cena stanovena na zékladé
znaleckého posudku. Dale je stanoveno, jak se méni pofizovaci cena dlouhodobého majetku
pfi ziskani dotace, pii provedeni technického zhodnoceni, pfi G€tovani opravek, apod.

Nasledné jsou ve smérnici feSeny zpiisoby pofizeni a vyrazeni majetku a postupy
jejich zatctovani.

Spolec¢nost Ravensburger Karton, s.r.o. odepisuje majetek jinym zpisobem ucetné a
daniové. Utetni odpisy jsou stanoveny na zakladé piedpokladané doby Zivotnosti majetku,
pfipadné na zéklad¢ predpokladaného poctu vyliskll u lisovacich forem. Doby odepisovani

jsou urceny konsolida¢ni smérnici matefské spolecnosti Ravensburger Spieleverlag GmbH.
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Danlové odpisy jsou stanoveny podle pravidel urCenych zdkonem o dani z pfijmu, tyto
pravidla jsou ve smérnici dale prehledné popisovany, smérnice také urcuje, ze pfi
rovnomérnych odpisech musi spolecnost pouzit maximalni sazbu stanovenou zakonem.

Osma ¢ast smérnice fesi evidenci majetku, kterd je dilezitou soucasti vnitini kontroly.
Evidence majetku je provadéna pomoci zafazovacich a vyfazovacich protokoll a inventarnich
karet. Pti zafazovani majetku vyhotovuje ucetni jednotka zatazovaci protokol, ktery obsahuje
tyto nélezitosti:

- poradové Cislo zafazovaciho protokolu,

- inventarni ¢islo majetku,

- nazev majetku,

- podrobnéjsi popis majetku,

- pofizovaci cenu,

- datum zafazeni majetku do uzivani,

- doklady, jimiz byl majetek potizen, s uvedenim jednotlivych ¢astek,
- nakladové stfedisko, na kterém bude majetek evidovan,

- (Cislo ucetniho dokladu, kterym je zatazeni majetku zati¢tovano,
- plénovany ucetni a kalkulacni odpis,

- odpisova skupina a doba danového odpisu,

- podpisy odpovédnych osob.

Zatazovaci protokol obsahuje i tidaje, které ma obsahovat 1 inventarni karta majetku.
Inventarni karty jsou evidovany v systému SAP, nejsou pribézné tistény. Tyto karty obsahuji
planované ucetni a daniové odpisy a provedena technicka zhodnoceni na majetku.

V ptipadé€, Ze u majetku dochazi k jeho technickému zhodnoceni, je vyhotoven Zapis o

navyseni hodnoty dlouhodobého majetku s nasledujicimi néleZitostmi:

¢islo Zapisu,

- inventarni ¢islo majetku a Cislo SAP,

- nazev pavodniho majetku a popis technického zhodnoceni,

- datum navySeni vstupni ceny (zafazeni technického zhodnocenti),

- puvodni pofizovaci cena majetku,

- hodnota technického zhodnoceni a ¢islo dokladu, kterém bylo potizeno,
- nékladové stfedisko, na némz je majetek evidovan,

- Cislo ucetniho dokladu, kterym je navySeni ceny zatuctovano,

- podpisy odpovédnych osob.
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Obdobn¢ vyhotovuje tcetni jednotka pfi vyfazeni majetku vyfazovaci protokol, ktery
obsahuje:
- potadové ¢islo vyrazovaciho protokolu,
- inventarni ¢islo majetku a Cislo SAP,
- nazev majetku,
- (Cislo ucetniho dokladu, kterym je vyfazeni majetku zatctovano,
- ucetni ziistatkova cena majetku,
- divod vyrazeni majetku,
- zpusob nalozeni se zlikvidovanym majetkem,
- datum vyfazeni majetku,
- podpisy odpovédnych osob.
Posledni ¢ast smérnice fesi zvlastni ptipady G¢tovani majetku, jde pfevazné o tctovani
zaloh na majetek. Dale stanovuje Uctovani o kancelafské technice, pocitacich a softwarech.
Monitory a procesory se nove¢ uctuji zvlast’ jako samostatné movité véci, operacni systémy

vstupuji do pofizovaci ceny procesorti nebo notebookt.

3.4.6. Kurzové rozdily a oceniovani majetku a zavazki

Kurzové rozdily a ocefiovani majetku a zavazki jsou upraveny vnitini smérnici €.
07/2009, ta je G€inna od 1. 1. 2009. Smérnici v rozd&lovniku podepsaly dvé zastupkyné
ekonomického oddéleni a vedouci oddéleni controllingu.

Cilem této smérnice je zajistit vycisleni a zauctovani kursovych rozdilii ve spravné
vysi v souladu s pravnimi piedpisy.

Smérnice za¢ind vymezenim obecnych principi pfedevs§im, k jakému okamzZiku se
majetek a zavazky ocenuji, co se timto okamZikem rozumi a kdy nedochazi ke vzniku
kurzového rozdilu. Ugetni jednotka pouZiva pro piepocet majetku a zavazka vyjadfenych
v cizi méné na ¢eskou ménu pevny meésicni kurz nebo denni kurs. K rozvahovému dni pouzije
Gi¢etni jednotka kurs Ceské narodni banky platny k tomuto dni. Pevny mési¢ni kurz zadava do
systtmu SAP vedouci ekonomického oddéleni nebo pokladni. Nasledné jsou urceny
jmenovité osoby, které za spravnost kursu zodpovidaji. Ve smérnici je dale nastinén zptisob
oceniovani majetku a zéavazka, ktery je podrobnéji rozveden ve smérnicich tykajicich se
konkrétniho druhu majetku ¢i zdvazku.

Pro ptehlednéjsi orientaci pfi pouzivani kursu si spolecnost ve smérnici vytvotila
tabulku (viz tab. 3.1), kde jsou uvedeny druhy dokladid a pohybli a k nim kursy, které se
pouziji pro ocenéni v ucetnictvi.
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Druh dokladu, pohybu

Kurz pouzity pro ocenéni v icetnictvi

Dosl¢é faktury zahrani¢ni rezijni z EU —

v tuzemsku je ptiznavana DPH

Pevny mésicni kurs platny pro ucely piiznani

DPH

Doslé faktury zahrani¢ni materidlové z EU

— v tuzemsku je pfizndvana DPH

Pevny mésicni kurs platny pro ucely piiznani

DPH

Dosl¢é faktury zahrani¢ni rezijni z EU —

v tuzemsku neni pfiznavana DPH

Pevny mésicni kurs platny k datu vystaveni

faktury dodavatelem

Doslé faktury zahrani¢ni materidlové z EU

— v tuzemsku neni pfizndvana DPH)

Pevny mésicni kurs platny k datu vystaveni

faktury dodavatelem

Doslé faktury tuzemskeé v cizi méné

Kurz pouzity tuzemskym dodavatelem

Doslé faktury zahrani¢ni materidlové ze 3.

zemi (dovoz zbozi)

Pevny mésicni kurz platny kdatu pfijeti

materialu do skladu

Dovozni JSD

Kurz pro celni tcely

Vrubopis, dobropis k doslé fakture z EU

nebo ze treti zemé

Kurz ptivodni faktury

Vystavené faktury do zahrani¢i (EU tfeti

zemge)

Pevny mésicni kurz platny ke dni vystaveni

faktury — daitového dokladu

Vystavené¢ faktury do tuzemska v cizi

méné

Pevny mésicni kurs platny ke dni uskute¢néni

zdanitelného plnéni

Vyvozni JSD

Kurs pro celni tcely

Vrubopis, dobropis k vystavené faktuie do

EU nebo do tfeti zemé

Kurs plivodni faktury

Valutova pokladna — hotovostni operace

Pevny mési¢ni kurs

Valutovd pokladna — poskytnuti a

vyuctovani zaloh na cestovni ndhrady

Kurs denni platny vden poskytnuti zéalohy
(ptip. vden ndstupu pracovnika na sluZebni

cestu)

Devizové ucty — bankovni operace

Pevny mési¢ni kurs

Nékup a prodej cizi mény —

bezhotovostnim prevodem

Kurs komer¢ni banky, s niZ je obchod uzavien

Nékup a prodej cizi mé€ny — hotovostnim

pfevodem

Pevny mési¢ni kurs

Zaplacené zalohy v cizi méné

Pevny mési¢ni kurs (dle kursu platného pro

bankovni a hotovostni operace)
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Vyuctovani zaloh zaplacenych v cizi méné | Tuzemsko — kurs dle DUZP dodavatele
Zahrani¢ni — pevny mésicni kurs platny pro
ucely priznani k DPH na doslé faktute, kterou

je zéloha vyuctovana

Dluzné konto viz samostatny bod pod tabulkou

Tab. 3.1 - Druhy dokladi a ptislusné kursy pro ucetnictvi

Fakturace mezi matetskou a dcefinou spolecnosti probiha pouze v ¢eské méné. Dluzné

konto u matefské spolecnosti je vedeno také v ¢eské méne. Objednani zahrani¢ni mény USD a
EUR od matetské spole¢nosti probiha nasledujicim postupem:

- objednavaji se konkrétni ¢astky v cizi méné. Penize jsou pfipsany na ucet RKC

vedeny u tuzemské banky v cizi méné. Tato operace je v RKC zat¢tovana MD

221.xxx/Dal 365.111 kursem pevnym mésicnim platnym v den pfipsani platby.

- matefska spole¢nost danou Castku v cizi méné prepocte na dluzné konto

kursem komerénim v Némecku. Rozdil mezi ¢astkami zati¢tovanymi mésicnim

kursem RKC a komer¢nim kursem mateifské spole¢nosti je zactovan na ucet
kursovych rozdilti 563.100 a 663.100 mésicné.

Dale smérnice fesi pouziti kursu u ¢asového rozliseni a dohadnych polozek a uctovani

kursovych rozdila.

3.4.7. Fakturace ve skupiné Ravensburger z pohledu DPH
Smérnice ¢. 08/2009 uc¢inna od 1. 1. 2009 upravuje zpusob fakturace ve skupiné
Ravensburger z pohledu DPH. Smérnici v rozdélovniku podepsali zastupci ekonomického
oddéleni, oddéleni controllingu, oddéleni fakturace a oddéleni nakupu.
Cilem této smérnice je definovani podminek pro vzajemnou fakturaci vyrobku, zbozi a
materidlu ve skupiné spolecnosti Ravensburger z pohledu dané z ptidané hodnoty.
Princip fakturace:
1. Spole¢nosti RKC fakturuje veskeré své vyrobky své matetské spolecnosti
Ravensburger Spieleverlag GmbH.
2. Vyrobky a zbozi vSak mohou byt dodavany 1 do jiné zemé, nez je Spolkova
republika Némecko. Vzdy se vSak jedna o dodavku do jiné zemé EU platci DPH.
Pro matefskou spole¢nost se pak jednd o tzv. tiistranny obchod (faktura je
vystavena na matefskou spolecnost a vyrobky jsou dodany naptiklad do

Nizozemi).
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3. Mateiska spole¢nost vSak mize byt registrovana k DPH 1 v jiné zemi EU. V tomto
ptipadé je fakturovano na jeji DIC platné v této jiné zemi EU.

4. Zpohledu ZDPH se jedna o dodani zboZi s mistem plnéni v Ceské republice. Toto
dodani je nasledn¢ osvobozeno od dan¢ z pridané hodnoty na vystupu dle § 64
ZDPH, nebot” se jedna o dodavku zbozi osob¢ registrované k DPH v jiné Clenské
zemi a zbozi je pfepraveno do jiné ¢lenské zemé.

5. .V soucasné dobé¢ ptipadaji v ivahu nasledujici 2 typy dodavek. Prvni je dodéani
zbozi v ramci tzv. tfistranného obchodu v ramci tii zemi EU, jedna se o dodavky
do Velké Britanie a do SRN, kdy se jako dainové registracni Cislo odbératele
(mateiské spoleénost) pouzije jeji némecké DIC. Druhd je dodani zbozi do jiné
Clenské zemé EU, kde je mateiska spolecnost registrovana k DPH, jednd se o
dodavky do Holandska a pouZije se holandské DIC mateiské spolecnosti.

6. V piipadé, ze by se vyskytl jiny typ obchodu, nez je popsan v této vnitini smérnici,
je nutné dany typ obchodu pfedem nahlésit v odd€leni controllingu, aby se
provedlo odsouhlaseni obchodniho pfipadu zpohledu DPH s matefskou
spolecnosti.

Dale je ke smérnici jesté piiloZena ptfehledna tabulka k problému fakturace ve skupiné

spole¢nosti Ravensburger z pohledu DPH.

3.4.8. Opravné poloZky a rezervy

Smérnice €. 09/2009 ucinnad od 1. 1. 2009 upravuje pouZziti a tvorbu opravnych
polozek a rezerv ve spoleCnosti Ravensburger Karton, s.r.o. Smeérnici v rozdélovniku
podepsaly zastupkyné ekonomického oddé€leni a oddéleni controllingu.

Cilem této smérnice je popis zplsobu tvorby a rozpousténi rezerv a opravnych
polozek, jejich evidence a Gctovani.

Na zacatku smérnice je popsano, co to jsou opravné polozky a rezervy, jak se déli a
kdy se maji tvofit a rozpoustét. Rezervy se déli na zdkonné a ostatni. Zadkonné rezervy
spole¢nosti RKC nevytvafi a to ani rezervy na opravu majetku podle § 7 Zakona o rezervach,
a proto ve smérnici nejsou vice feSeny. Oproti tomu ostatni rezervy spolec¢nost RKC vytvari
ve trech ptipadech. Tvofi se rezerva na audit a danové poradenstvi, jejiz vySe odpovida dosud
nevyuctované casti z celkové sjednané ceny za tyto sluzby v daném tcetnim obdobi. Rezerva
se rozpousti v pribéhu ucetniho obdobi v zavislosti na fakturaci praci provedenych auditorem
nebo danovym poradcem. DalSi ostatni rezervou je rezerva na nevycerpanou dovolenou

pracovniki THP a dé€lniki, pii jejimz vypoctu se vychazi z nevyCerpané dovolené vsech
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pracovniki k rozvahovému dni, ktery se vynasobi poctem hodin v pracovnim dnu a priimérem
na hodinu prace platnym pro dovolenou za 3. ¢tvrtleti pfisluSného roku. Posledni rezervou,
kterou spolecnost RKC vytvafi je rezerva na socialni naklady, kterd je stanovena ve vysi
socidlniho a zdravotniho pojisténi v daném ucetnim obdobi z hodnoty rezerv vytvofenych na
nevycerpanou dovolenou pracovniki THP a délnikli. Rezervy na nevycerpanou dovolenou a
na socialni naklady se rozpousti vzdy na konci Gcetniho obdobi bezprosttedné predtim, nez
jsou vytvoteny rezervy nové. Rezervy jsou tvofeny v rdmci ucetni zavérky k rozvahovému
dni. Vysi rezerv stanovuje oddéleni controllingu ve spolupraci se mzdovou ucetni, podklad je
piedavan hlavni ucetni k zatctovani.

Opravné polozky se déli na zdkonné a cetni. Spole¢nost RKC obvykle nema tituly
pro vytvateni zakonnych opravnych polozek k pohledavkam. Ugetni opravné polozky vytvaii
spole¢nost RKC u pohledavek a zasob. Uéetni opravné polozky u pohledavek se vytvateji ve
vy§i 1 % zneuhrazené hodnoty pohleddvek evidovanych k rozvahovému dni za
nespiiznénymi subjekty. K pohleddvkam za spfiznénymi osobami se opravné polozky
nevytvareji, nebot’ tu nehrozi riziko nezaplaceni. Ugetni opravné polozky k zasobam se
vytvareji v zavislosti na obratkovosti zasob dle konsolidacni smérnice skupiny Ravensburger
AG. Opravné polozky se vytvareji na zéklad¢ inventarizace, jejich vySi ur¢i oddéleni
controllingu a zauctuje hlavni ucetni. Opravné polozky rozpousti ucetni jednotka vzdy
k rozvahovému dni bezprostfedné piedtim, nez vytvari opravné polozky pro aktudlni ucetni

obdobi.

3.4.9. Formy

Smérnice ¢. 10/2009 G¢innd od 1. 1. 2009 se zabyvd formami. Smérnici
v rozdélovniku podepsali zéstupci ekonomického oddéleni, oddéleni controllingu, oddéleni
nakupu a odd€leni logistiky.

Cilem této smérnice je definovat postupy pii nakladani s Sablonami, formami,
raznicemi a dalS$imi druhy nastrojl a ptipravkll pouzivanych v ramci vyroby v ucetni jednotce.
V dal§im textu je pouZzivan pojem ,formy“. Dale je cilem této smérnice nastavit spravné
postupy pfi jejich uctovani, zatazovani, vyfazovani, oceftovani a odepisovani.

Spolecnosti RKC slouzi formy pfi vyrobé vyrobki, a to zejména lisovaci formy pro
vyrobu plastovych vyliski, vysekové formy a raznice pro vyrobu puzzli, formy pro vyrobu
krabic. Formy jsou bud’ potizovany spolecnosti RKC nebo jsou v majetku spole¢nosti RSV a
do spolecnosti RKC jsou vypujcovany na zéklady smlouvy o vypijcce. Vypujcka je

bezplatna. Sablony a formy ve vlastnictvi spoleénosti RKC jsou zatazeny bud’ v dlouhodobém
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hmotném majetku, je-li jejich pofizovaci cena vyssi nez 40 tisic K¢, nebo jsou zatazeny
v drobném dlouhodobém hmotném majetku, je-li jejich potizovaci cena nizsi nez 40 tisic K¢&.
V piipad€, Ze doba pouzitelnosti Sablony ¢i formy je krat$i nez 1 rok, je o nich pfi potizeni
uctovano jako o zdsobach a jsou vedeny na podrozvahovych ucétech. Pii pofizeni forem
s potfizovaci cenou nad 40 tisic K¢ je nutné vzdy vyplnit evidencni kartu formy/raznice, ktera

bude schvalena odpovédnou osobou a bude podkladem pro fadné a v€asné zatctovani.

3.4.10. Kniha jizd

Knihu jizd upravuje smérnice ¢. 11/2009 u¢innd od 1. 1. 2009. Smérnici
v rozdélovniku podepsali jednatel spoleCnosti, zastupci oddéleni supportu, oddéleni skladu,
ekonomického oddéleni, oddéleni controllingu a sekretariatu.

Cilem této smérnice je stanovit postup evidence spotieby pohonnych hmot pii
pouzivani firemnich vozidel takovym zptisobem, aby vynalozené vydaje na nakup pohonnych
hmot byly pro potfeby kontroly dostatecné prokazatelné a byly dafiov€ uznatelnym vydajem
dle § 24 odst. 2 pism. k) bod 1 zdkona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmua v platném znéni.
V tomto zpusobu evidence jsou zabudovany kontrolni mechanismy i proti moznému
internimu zneuziti pti nakladani s pohonnymi hmotami.

Zaméstnavatel poskytuje auta ke sluzebnim i soukromym ucelim pouze jednatelim
spole¢nosti, se kterymi musi byt sepsana dohoda o poskytnuti sluzebniho auta i k soukromym
ucelim. Ostatnim zaméstnancim jsou auta poskytovdna pouze ke sluzebnim ucelim.
Sluzebni vozidlo mlze poskytnout zaméstnavatel pouze osobdm, které vlastni platné fidi¢ské
opravnéni a jsou proskoleny podle zékona ¢. 247/2000 Sb, toto proskoleni zajiStuje
zameéstnavatel.

V kazdém sluZzebnim auté je umisténa kniha jizd. Kazdy zaméstnanec, ktery ptislu§né
sluzebni vozidlo pouZije k uskute¢néni pracovni cesty, ma povinnost evidovat v knize jizd
yjeté kilometry a dal$i nalezitosti, které jsou:

- datum uskutecnéni jizdy,

- misto urceni sluZebni cesty,

- stav tachometru — pfijezd a odjezd,

- pocet yjetych km, v rozliSeni sluzebn€ a soukromé (pro rozliSeni danovych a
nedanovych nakladu),

- nakup pohonnych hmot v litrech,

- ucel sluzebni cesty a

- podpis fidice.
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U osobnich vozidel zaeviduje tidi¢ jizdu do knihy jizd uloZené v automobilu nebo
nahlési na sekretariatu sluzebni jizdu, kterad s zaeviduje do tabulky knihy jizd v Excelu.

U ndakladnich vozidel se pouzivda zaznam o dobé fizeni vozidla a bezpecnostnich
piestavkach a kotoucovy tachograf.

Ve smérnici jsou nasledné uvedena vSechna sluzebni vozidla, které spole¢nost RKC
pouziva. Uvadi se SPZ vozidla, typ vozilda, jakému oddéleni nélezi a kdo za né&j zodpovida
tzn. zajiStuje vcasné pravidelné technické prohlidky. Firma vlastni celkem 6 sluzebnich
vozidel.

Pro nédkup pohonnych hmot vyuziva firma pro vozidlo jednatele platebni kartu a pro
ostatni ndkupnich karet jedné Cerpaci stanice, jejichz ulozeni je ddno smérnici. Mési¢né firma
THT Policka provede vyucétovani nakoupenych pohonnych hmot a materialu formou faktury.
Nékupy platebni kartou jsou sledovany na Uc¢tarné€, za ¢oz zodpovida hlavni Gcetni. Mési¢né
provadi pokladni ve spolupraci se sekretatkou vyhodnoceni primérné spotieby pohonnych
hmot u jednotlivych vozidel. Do 20. dne nésledujiho mésice bude predlozena kniha jizd
pokladni, ktera dané vyhodnoceni ptedkladd vedouci ekonomického oddé€leni, v ramci
zpracovani priznani k dani z pfidané hodnoty a spravného zauctovani spotieby pohonnych
hmot.

Zavérem smérnice je uvedeno UcCtovani vydaji vynalozenych v souvislosti

s pouzivanim sluzebnich vozidel.

3.4.11. U¢tova trida 1 zasoby

Zasoby upravuje smérnice ¢. 12/2008 Uc¢innd od 1. 1. 2008. Revize smérnice byla
provedena dle stavu k datu 31. 12. 2008. Smérnici v rozd€lovniku podepsali jednatel
spolecnosti, zastupci materidlové Gctarny, ekonomického oddéleni, oddéleni controllingu a
odd¢leni ndkupu.

Cilem této smérnice je popsat systém uctovani v uctové tridé 1 — Zasoby.

Zasoby, které se vyskytuji v ucetni jednotce, jsou materidl, nedokoncena vyroba a
vyrobky. Mlada a ostatni zvifata a zboZzi se v ucetni jednotce nevyskytuji. Ddle jsou ve
smérnici definovany konkrétni druhy zasob a je popsano oceniovani zasob. Zasoby se ocenuji
v souladu se zédkonem o ucletnictvi. Zasoby jsou evidovany v SAP a jsou ¢lenény do tiid,

podle kterych je nastaveno jejich ocenéni (viz tab. 3.2).
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N

Tridy ocenéni Zeni ceny

Polotovary vlastni vyroby

Dtevéné komponenty

Tisky nakoupené v tuzemsku

Tisky nakoupené v RSV

Lepenka

Umeéla hmota

Ostatni zadkladni material

Ostatni material — lepidlo, folie,...

Papir, lepenky

n << < < < < < A

Hotové vyrobky

Tab. 3.2 - Ttidy ocenéni zasob

Pomoci fizeni ceny V jsou ocenovany zdsoby nakupované v potfizovaci cené. Pfi
vyskladnéni jsou zasoby ocenovany vazenym aritmetickym primérem. Prebytky zasob a
zbytkové produkty vracené z vyroby ¢i jiné Cinnosti se oceni aktualni primérnou skladovou
cenou. Rizeni ceny S znamena ocefiovani cenou standartni jak pii naskladnéni tak pii
vyskladnéni. Standartni cena u tiskli nakoupenych z RVS zahrnuje cenu, za kterou jsou tisky
nakupovany od RVS (pevné stanovena cena na kalendaini rok) plus vedlejsi néklady
souvisejici s pofizenim materialu. U zdsob vlastni vyroby se standartni cena stanovuje na
urovni pfimych vyrobnich nékladi. Zasoby vlastni vyroby se piecenuji vzdy k1. 1.
nasledujiho roku na novou standartni cenu.

O vétsin¢é zasob je uctovano zplsobem A. Materidl, ktery je nakoupen za ucelem
okamzité spotieby (rezijni material, ochranné pomticky, nédhradni dily) a pfepravni obaly jsou
uctovany rovnou do spotieby, tedy zpiisobem B. Vratné obaly (barely na vodu, kbeliky na
barvu) jsou v pribéhu roku uctovany na ucet 112.xxx, k 31. 12. je provedena invetura a
spotiebované obaly jsou pfeuctovany do spotieby na ucet 501.xxx. Skladova evidence
vratnych obalii je vedena formou tabulky v Excelu. Smérnice popisuje také Uctovani o
opravnych polozkéch jejichz vyse a tvorba je dana konsolida¢ni smérnici.

Jednou rocné€ provadi spolecnost inventarizaci zasob. U zdsob materidlu a vlastni
vyroby se mohou vyskytnou technologické ubytky zasob (ztraty v ramci norem piirozenych
ubytkli zasob). Na konci ucetniho obdobi se také uctuje o zdsobach na cesté¢ a
nevyfakturovanych dodavkach zasob. Ddle smérnice popisuje uctovani zaloh na zasoby,

uctovani o paletach a pouziti asového rozliSeni zasob drobného majetku, pii nakupu vétsiho
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mnozstvi majetku souvisejiho s vybavenim nového provozu. Invetura pouzitych palet probiha
ctvrtletné a rozdil je uctovan do spotieby. Skonta poskytovana dodavateli za v€asnou platbu
se neuctuji do ocenéni zasob, nybrz do vynosu.

Ucetni jednotka v pribshu uéetniho obdobi likviduje nepotiebné zasoby materialu
polotovart a hotovych vyrobkt. Divodem likvidace miize byt ukoncena vyroba kontrétniho
vyrobku nebo uznanéd reklamace dodavatelem. Likvidace probiha vzdy na zikladé névrhu
vedouciho kvality nebo vedouciho skladu a musi byt schvalena jednatelem spolecnosti.
Zasoby jsou obvykle predany k likvidaci specializované spolecnosti. Pti likvidace je
vyhotoven likvida¢ni protokol, ktery musi obsahovat nalezitosti stanovené v § 24 odst. 2
pism. zg) ZDP.

Kazdy jednotlivy druh zdsob ma v rdmci systému SAP piidéleno materidlové cislo.
Dle materidlového ¢isla 1ze v kterémkoliv okamZziku vytisknout v systému SAP skladovou
kartu kazdého jednotlivého materidlu, hotového vyrobku nebo polotovaru. Skladova karta
obsahuje:

- identifika¢ni ¢islo,
- nazev materialu,

- datum operace,

- Cislo dokladu,

- mnozstvi a

- zakazku.

3.4.12. Uctova trida 2 finanéi Géty

Finan¢ni ucty upravuje smérnice ¢. 13/2009 uc¢inna od 1. 1. 2009. Smérnici
v rozdélovniku podepsaly zastupkyné ekonomického oddéleni a oddéleni controllingu.

Cilem této smérnice je stanovit zékladni postupy uctovani kratkodobého finan¢niho
majetku (penize, Uty v bankdch a kratkodobé cenné papiry) a kratkodobych bankovnich
uvéra v uctove tiide 2. Kratkodobé cenné papiry ucetni jednotka nepoftizuje.

Casto dochazi k rozkradani majetku spole¢nosti pomoci finanénich uétd, proto i
spole¢nost Ravensburger Karton, s.r.o. ma propracovanou vnitini kontrolu financi. Pokladnu
vede povéfeny pracovnik, s nimz je uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti podle § 252
zakoniku prace. V korunové pokladné¢ musi byt dodrZzovan limit denni hotovosti ve vysi
100 000,- K¢ a v pokladné¢ EUR v prepoctu 200 000,- K¢. Prostiedky nad tento stanoveny
limit musi odpovédny pracovnik pfedat hlavni ucetni k odvodu na pfislusny bankovni ucet.

Kazdy vydej z pokladny musi byt dolozen dokladem. Ke kazdému vydeji musi odpoveédny
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pracovnik vyhotovit vydajovy pokladni doklad, ktery opatii svym podpisem. Na vydajovém
dokladu potvrdi pfijem hotovosti svym podpisem i osoba, které je hotovost vyplacena.
Odpovédnd osoba ma povinnost zkontrolovat nalezitosti proplacenych dokladii z hlediska
zékona o DPH a tcetnich predpist.

Vydajovy pokladni doklad musi obsahovat tyto nalezitosti:

- Cislo dokladu,

- datum vystaveni dokladu a datum vyplaty hotovosti — obvykle jde o stejna
data,

- popis ucelu vydeje,

- podpis schvalujici osoby,

- podpis piijemce hotovosti,

- podpis pokladnika,

- podpis a jméno Uctovatele,

- kod DPH,

- Uctovaci predpis,

- nakladové stredisko,

- Castka bez DPH a DPH,

- paragon, stvrzenka, vyuc¢tovani pracovni cesty, faktura za hotové, apod.,

- v ptiloze kopii ptedkontace ze SAP.

Odpovédny pracovnik muize hotovost vyplatit teprve poté, co je vyplata schvalena
nadfizenym pracovnikem. Zaméstnancim muZe byt poskytnuta zaloha, a to po schvaleni
jejiho vyplaceni nadfizenym pracovnikem. Jednd se ptedevS§im o zalohy na ndkupy
provoznich prostiedkl a na sluzebni cesty. Zaméstnanci maji povinnost zalohy vyuctovat do
10 dnid. Pokladna je evidovana v pokladni knize v Excelu. Zistatek v pokladni knize je
kontrolovan odpové&dnou osobou s fyzickym stavem v pokladné kazdy patek. Zistatek
pokladny nesmi byt nikdy zdporny. Je-1i nedostatek hotovosti v pokladné, je nutné provést jeji
dotaci pfevodem hotovosti z bankovniho Gc¢tu. Za tuto operaci je odpovédna pokladni.

Inventarizace pokladny je provadéna jednou mésicné. Z provedené fyzické inventury
je zpracovan inventarizacni zapis. Fyzické inventury se Uc€astni pokladni, hlavni Gcetni a
mzdova ucetni. Valutové pokladny jsou ptepocitdvany k poslednimu dni v mésici kursem
tohoto dne a jsou zauctovany kursové rozdily. Ptepocet pokladen se vzdy provede
k rozvahovému dni. V piipad€, ze dochazi k piredani pokladni hotovosti jinému pracovnikovi,
je vzdy provedena mimofadna inventura pokladni hotovosti. Nasledné je sepsadn zapis o

prevzeti pokladni hotovosti.
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Bankovni €ty ma na starosti hlavni ucetni. Odpovida za jejich zauctovani a za v€asné
uhrady zévazkl spole¢nosti. Ke kazdému bankovnimu vypisu je vytvorena predkontace
v Excelu jako podklad pro zauctovani, ktera je nedilnou soucasti vypisu. Dokladova inventura
bankovnich U¢ti je provadéna 1x mésicné. Bankovni UCty v cizi méné jsou piepocitavany
k poslednimu dni v mésici kursem tohoto dne a jsou zauctovany kursové rozdily. Piepocet
bankovnich ¢t v cizi méné je vzdy proveden k rozvahovému dni.

Pokud je zaméstnanci piidélena platebni karta, ma povinnost dolozit kazdou transakci
s ni dokladem. Pokud tak transakci nedolozi, bude mu castka, ktera byla zaplacena platebni
kartou, pfedepsana k nahrad¢. O transakcich s platebnimi kartami tctuje hlavni ucetni.

Déle jsou ve smérnici vyjmenovany druhy bankovnich U¢td, u jakych bank jsou
vedeny, jejich Cisla a dalsi identifikacni znaky a ¢isla uctd, na kterych je G€tovano o jejich
stavech a pohybech. VétSina plateb probihd elektronicky, u ucti jsou zapsdny zmocnéné
osoby, z nichZ alespont dvé musi podepsat platebni piikaz. Uhrady mezd a investiéni faktury
podepisuje vzdy jeden z jednatelti spolecnosti a dalsi zmocnéna osoba.

V posledni ¢asti smérnice je popsano uctovani ucetnich pripadl v uctové tiideé 2.

3.4.13. Uctova trida 3 zaétovaci vztahy

Zuctovaci vztahy upravuje smérnice €. 14/2009 0¢innd od 1. 1. 2009. Smérnici
v rozdélovniku podepsaly zastupkyné ekonomického oddéleni a oddéleni controllingu.

Cilem této smeérnice je popsat systém uctovani v uctové trid¢ 3 — Zactovaci vztahy.

Do skupiny zt¢tovaci vztahy patii pohledavky za upsany zakladni kapital, dlouhodobé
a kratkodobé pohledavky, kratkodobé zavazky, Casové rozliSeni v aktivech a pasivech,
dohadné polozky aktivni a pasivni. Pohledavky spole¢nost RKC rozdéluje na pohledavky
z obchodnich vztahl s nespfiznénymi subjekty, pohleddvky z obchodnich vztahi se
sptiznénymi subjekty, pohledavky za spole¢niky, poskytnuté zalohy, dohadné Ucty aktivni a
jiné pohledavky. Zavazky spole€nost RKC déli na zavazky =z obchodnich vztahi
s nespfiznénymi subjekty, zdvazky z obchodnich vztahl se spfiznénymi subjekty, zavazky ke
spole¢nikiim, zdvazky k zaméstnanciim, zdvazky ze socidlniho zabezpefeni a zdravotniho
pojisténi, vydané dluhopisy (nevyskytuji se v ucetni jednotce), dohadné Ucty pasivni a jiné
zévazky. Smérnice dale podrobné&ji popisuje konkrétni Ucty, oceflovani pohledavek a zavazki

a pouzivani ¢asového rozliseni.
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3.4.14. Uctova trida 4 kapitalové ucty

Kapitadlové ucty upravuje smérnice ¢. 15/2009 ucinna od 1. 1. 2009. Smérnici
v rozdélovniku podepsaly zastupkyné ekonomického oddéleni a oddéleni controllingu.

Cilem této smérnice je popsat systém Uctovani v uctové tiidé 4 — Kapitalové ucty a
dlouhodobé zavazky.

Spolecnost déli kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky na vlastni kapital, rezervy,
dlouhodobé bankovni tvéry, dlouhodobé zavazky, odlozeny danovy zavazek a pohledavka a
ucet individualniho podnikatele (na tento ucet ucetni jednotka neuctuje — nema pro néj napln).
Vlastni kapital tvoii zakladni kapital spoleCnosti zapsany v obchodnim rejstiiku zakonny
rezervni fond, ostatni fondy, pfevedené vysledky hospodatfeni z minulych let, vysledek
hospodateni ve schvalovacim fizeni a emisni 4zio, které je tvofeno nepenézitym vkladem
spole¢nika v roce 1996, ktery vSak nebyl zapsan do obchodniho rejstiiku. Zakonny rezervni
fond ma spolecnost RKC v sou€asné dobé¢ jiz vytvoren. Ostatni fond byl vytvofen v roce 1997
ze zisku roku 1996. Tvorba ostatnich fondl neni dle spolecenské smlouvy povinna. Na tcet
Nerozdéleny zisk minulych let je k 1. 1. Gctovano o rozdéleni zisku z pfedchoziho roku. Tento
zisk je vzdy do 30. 6. pfislusného ucetniho obdobi rozdélen na zédklad¢ rozhodnuti valné
hromady. Cast zisku je obvykle vyplacena spole¢nikovi, &ast zisku je ponechana

v nerozdéleném zisku minulych let. Spole¢nost RKC nema Z4dné bankovni Givéry.

3.4.15. Organizacni smérnice

Bezpecnost prace a ochranu zdravi pii praci upravuje smérnice €. 16/2009 ucinna od 1.
1. 2009. Tuto smérnici podepsali zastupci vSech oddéleni spole¢nosti.

Cilem této smérnice je stanovit zasady a postupy pro sezndmeni s pravy a povinnostmi
zamé&stnancl, resp. vedoucich zaméstnancli na iseku bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a
je platnd a zavazna pro spolecnost, vSechny zaméstnance a osoby zdrzujici se s védomim
spole¢nosti na jejich pracovistich. Za plnéni ukolti bezpecnosti prace odpovidaji vedouci
zaméstnanci na vSech stupnich fizeni. Smérnice je zavazna také pro zaméstnance
dodavatelskych firem, resp. osoby, ktefi vykondvaji ¢innost pro spole¢nost Ravensburger
Karton, s.r.o. na zdklad¢ uzavienych obchodnich smluv a dohod o vykonu pozadovanych
praci. Bezpecnost price a ochrana zdravi je rovnocennou a neoddélitelnou soucasti
pracovnich povinnosti. Je to komplex technickych a vychovnych opatieni, jsou to prava a
povinnosti stanovené pro vSechny zaméstnance spolecnosti.

Organizace bezpecnosti prace je zajiStovani podminek bezpecnosti prace a ochrany

zdravi pfi praci a je vyznamnou fidici slozkou spolecnosti, kterd proto vyviji maximalni tsili
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k zamezeni Skod na zdravi zaméstnancii a majetku. Sluzby v oblasti bezpecnosti prace a
ochrany zdravi pii praci jsou zajiStovany dodavatelskym zplisobem. Touto ¢innosti neni
dotéena odpovédnost vedoucich zaméstnancii za péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
v rozsahu daném zakonikem prace a dalsimi pravnimi a obecné platnymi zakonnymi predpisy.

Smérnice obsahuje povinnosti jednatele, vedoucich zaméstnanciim a ostatnich
zamé&stnancl pii péci o bezpecnost prace a ochranu zdravi pii praci, vymezuje pojem pracovni
urazy a skoronehody a popisuje postup jejich hlaSeni. Dale smérnice oSetfuje provadéni
Skoleni a odbornou piipravu, preventivnich Iékatskych prohlidek, preventivni pfedchazeni
riziku. Smérnice také popisuje systém kontrol bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci,
které jsou zajiStovany jak externé tak interné na vSech stupnich od normalnich zaméstnanct
po revizni techniky. Dulezité jsou obzvlasté kontroly provadéné vedoucimi pracovniky, nebot
jsou nedilnou soucasti jejich pracovnich povinnosti. Déale smérnice fe$i ochranu pied
alkoholem a jinymi nédvykovymi latkami a jaké prace mohou vykondvat zaméstnankyné
obzvlasté t€hotné a kojici. V zavéru smérnice jsou pfilozeny rtizné formulate, do kterych se

vypliiuje poruseni bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci v konkrétnich ptipadech.

3.4.16. Druhy ucetnich dokladi

Druhy ucetnich dokladli upravuje smérnice €. 17/2009 ucinna od 1. 1. 2009. Tuto
smérnici podepsali zastupci ekonomického oddéleni, odd€leni controllingu, oddéleni nakupu,
odd¢leni fakturace, oddéleni logistiky, oddéleni kvality a oddéleni skladu.

Doklady jsou rozdéleny podle toho, které vySe zminéné oddé€leni se jimi zabyva.
Doklady ekonomického oddé€leni jsou jesté rozdéleny na doklady pro hlavni ucetni a pokladni
a pro materidlovou uctarnu. Druhy dokladii jsou uspofadany v tabulce (viz tab. 3.3), kde se
zapisuje oznaceni dokladu, jde o dveé velka tiskaci pismena, dale je urCena ciselnd tada
dokladl a zda jde o ¢islovani interni nebo externi. Poté je ureno oddéleni, kterému doklad

ptislusi, a struény obsah dokladu.

Doklad Ciselna Fada Cislovani Oddéleni Obsah dokladu
SB 58000-58999 interné finan¢ni G¢tarna | bankovni vypis
US 29000000-29999999 externé finan¢ni uctarna | zacétovani DPH

Tab. 3.3- Priklady druht dokladi
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3.5. Vnitini pokyny

Vnitini  pokyny zajistuji piedev§im jednotny metodicky postup pii sledovani
skute¢nosti a zachycovani hospodarskych operaci v riznych vnitfnich Utvarech. Vnitini
pokyny vydava oddéleni controllingu.

Vnitini pokyn €. 1 upravuje ceny stravenek pro zaméstnance na kazdy rok. Spolecnost
zamé&stnancim dotuje jidlo v jidelné spolecnosti Eurest, ktera se nachazi v budové podniku.
Smérnice upravuje ceny za jidlo pro zaméstnance, a jakou ¢ast ceny zaméstnavatel dotuje.
Udava také, kdy ma zaméstnanec narok na dotované jidlo.

Dalsi vnitini pokyny upravuji napiiklad zmény osobnich udajl, tzn. povinnost
zamé&stnance tyto zmény neprodlené nahlasit mzdové Gcetni. Vnitini pokyn ¢. 6 rozd€luje
spole¢nost na nakladova strediska ptiprava vyroby, konecnd montaz, provozovna Hedva,
lisovna a administrativa.

Vnitini pokynem je také upraveno objedndvani nédhradnich dili a spotitebniho
material, kdy do 500 EUR nemusi byt zadanka podepsana opravnénou osobou. Avsak
nepotvrzena zadanka do 1000 EUR uz musi byt schvalena a podepséna vedoucim oddéleni
nakupu. Pfed objednanim nahradnich dili a spotfebniho materidlu nad 1000 EUR musi byt
zadanka schvélena opravnénou osobou, tj. jeden z jednatelii.

Vnitinimi pokyny jsou dale upraveny pokladni limity, podminky pro hotovostni
vybéry v Komeréni bance, ale i provadéni dechovych zkousek u zaméstnancti a vyuku cizich
jazykl, kterou hradi zaméstnanclim spolecnost RKC. Vnitini pokynem je na kazdy rok
stanoven harmonogram ucetni zavérky, ktery udava, jaké kroky musi byt do urcitého data
provedeny a kdo za né€ zodpovida.

Vnitini pokyn také pfikazuje inventarizaci majetku a zavazkl. Za organizaci, fizeni a
provadéni inventarizace majetku a zavazkli odpovida predseda dil¢i inventariza¢ni komise.
Do tydne po provedeni inventury piedlozi predseda dil¢i inventariza¢ni komise hlavni
inventariza¢ni komisi ,,Zapis o vysledku inventarizace®, a to dle pfilozené¢ho vzoru. Soucasti
smérnice je piiloha, kde je uveden Casovy harmonogram inventarizace a stanoveni dil¢i
pfedsedové inventarizaéni komise s jednotlivymi cleny dil¢ich inventariza¢nich komisi.
Inventura materidlovych zasob a hotovych vyrobkl, polotovarti vlastni vyroby, fyzicka
inventura palet se provadeji v druhé poloving€ prosince. Inventura dlouhodobého hmotného
majetku, drobného majetku a ndhradnich dilti za¢ina kolem 9. prosince a kon¢i 31. prosince.
Inventura z4sob se provadi za ptitomnosti auditora. Spolecnost RKC provadi také dokladovou
inventuru vSech uctd, pohledavek a zavazkl, pokladny, cenin a finan¢nich Uc¢th. Termin

dokladové inventury je stanoven na prvni polovinu prosince.
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4. Navrhy na zlepSeni vnitfniho Kkontrolniho systému ve

spolecnosti Ravensburger Karton, s.r.o.

Spole¢nosti Ravensburger Karton, s.r.o. ma pomérn¢ dobife vypracovany vnitini
kontrolni systém podlozeny mnoha internimi pfepisy, vSechny dtlezité ¢innosti a vykazy jsou
dale kontrolovany oddélenim controllingu, ktery o vysledcich kontrol a Setfeni zasila reporty
mateiské spolecnosti. Oddéleni controllingu vSak neméa kompetenci k podavani navrhu na
zlepSeni systému ve spolecnosti. Pokud ma matetska spole¢nost pochyby o funkci kontrolniho
systému ve spolecnosti Ravensburger Karton, s.r.o., mize si vyzadat interni audit, tato situace
se vyskytla pouze jednou v roce 2007, kdy byl interni audit zamétfen predevSim na platebni
styk spolec¢nosti Ravensburger Karton, s.r.o. Kazdy rok kontroluje finan¢ni vykazy, jak c¢eské
tak 1 némecké, externi auditor. Externi auditor také kontroluje tabulky s reporty pro matetskou
spolecnost a kontrolni ¢innost spolec¢nosti.

Vytvafeni internich pfedpisti je sice administrativné narocné, avSak informace
z internich predpisii jsou pro zaméstnance srozumitelnéjs$i a zarucuji dodrzovani platnych
pravnich predpist. Problémem neni vSak jenom vysoka administrativa pfi jejich vytvoreni, ale
Casto 1 jejich aktualizace. Aktualizace internich ptedpist je také problémem ve spole¢nosti
Ravensburger Karton, s.r.o0., nebot’ pracovnice, které by mély interni pfedpisy aktualizovat,
maji Casto dost jiné prace a na aktualizaci jim nezbyva ¢as. Moznym feSenim by bylo dat
tento ukol jiné osobé. Otazkou je jestli si najmout externiho pracovnika nebo interniho
pracovnika. Externi pracovnik by nejspiSe nemohl poznat spole¢nost tak dobie, aby mohl
interni smérnice kvalitné aktualizovat. Interniho pracovnika by spole¢nosti musela poté vyuzit
1 na jinou praci a zaméstnavat ho celorocné, avsak tento interni pracovnik by mél vétsi pojem
o déni ve firmé.

Jak bylo uvedeno v teoretické kapitole, ptfedpoklady pro spravné fungovani vnitiniho
kontrolniho systému jsou efektivni organizace uctaren a ucetnich praci, vybér spravné
techniky uctovani, vyhotoveni spravného tctového rozvrhu, oznacovani majetku inventarnimi
Cisly a sestavovani kvalitnich internich ptedpist.

Organizace UCtaren je ve spolenosti centralizovana. VEtSi Cast spolecnosti
Ravensburger Karton, s.r.0. se nachazi na jednom mist¢, jenom zavod Hedva je oddéleny,
avSak umistény ve stejném mésté. Z tohoto diivodu je centralizace uctaren vyhodnéjsi, nebot’
vSechny informace mohou ucetni ziskat na misté svého pracovisté. Rozdéleni Gctaren ve
spole¢nosti Ravensburger Karton, s.r.o. neni striktni, nebot’” Gfetni musi byt schopny,

kteroukoliv svoji kolegyni zastoupit. Uéetnich pracovnikii je malo na to, aby se daly uétarny
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rozdélit na nekolik oddé€leni po vice ucetnich, aniz by dochéazelo k zastupovani napiic¢
oddélenimi. Pokud by se pocet tcetnich ve spolecnosti v budoucnu zvysil, m¢lo by dojit i
k lepsimu rozdéleni uctaren podle konkrétnich potieb spolecnosti, pfedev§im na materidlovou
uctarnu, finan¢ni Gctarnu, mzdovou uctarnu apod.

Pro spravnou funkci vnitiniho kontrolniho systému je dulezity vybér techniky
uctovani. Pro takto velkou spolecnost, jakou je RKC, je nezbytnosti vést ucetnictvi pomoci
pocitate. Uetnictvi je ve spole¢nosti vedeno pomoci softwaru SAP. Ke kazdému téetnimu
softwari by méla ve firmé existovat projek¢né programova dokumentace, ktera popisuje
software a usnadiiuje tak Cinnost ucetnim. Projekéné programova dokumentace je normou
vedeni ucetnictvi prostfedky vypocetni techniky. Projekéné programova dokumentace je
takovy popis zplsobu zpracovani ucetnictvi s podporou pocitace, ktery umozni piislusSnym
uzivatelim systému (ucetnim, vedoucim pracovnikiim, auditorim, pracovnikiim danové
kontroly apod.) poskytnout informace o tom:

- jaké vystupy ze zpracovani ucetnictvi mohou obdrzet,

- s jakymi daji se do zpracovani vstupuje,

- jakymi algoritmy (postupy) se data zpracovavaji,

- jak se udaje kontroluji,

- jak je zajisténa ochrana dat proti neopravnénym zasahlim, zneuziti ¢i havariim.
(Schiffer, 2009)

Spolecnost vede podvojné ucetnictvi v softwaru SAP, ktery ji poskytuje a spravuje
matefskd spolecnost. Projekéné programova dokumentace k softwaru existuje pouze
v Némecku, ale Ceska spolecnost podobnym dokumentem nedisponuje. Pouze oddéleni
controllingu si pro svoje potieby vytvofilo softwarovou dokumentaci, kterd poskytuje
informace pro nové pracovniky o postupech vytvareni tabulek a reportd v softwaru. Na
ostatnich oddélenich jsou informace o vstupech, vystupech a ostatnich moznostech softwari
predavany jen Ustné mezi UCetnimi. Neexistence projekéné programové dokumentace ve
spolecnosti je nezanedbatelnym problémem, ktery by mél byt co nejdiive vytreSen.

Dal8i problémem softwaru je, Ze se o jeho spravu staraji pracovnici matetské
spoleCnosti v Némecku, ktefi neznaji systém cCeského UcCetnictvi a Ceské pravni piedpisy.
Z toho divodu napfiiklad nelze ze systému vygenerovat rozvahu a vykaz zisku a ztraty dle
Ceskych predpist. Tyto vykazy si Ucetni nasledné vytvaieji sami v Excelu. Vyhodou
pouzivani spolecného systému je lepsi orientace v uetnich datech pti konsolidaci.

Uttovy rozvrh byl sestaven vedoucimi pracovniky a kazdoroéné dochdzi k jeho

aktualizaci, kterd je soucésti praci kolem ucetni zavérky. Za aktualizaci uctového rozvrhu
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zodpovida vedouci oddéleni controllingu. Udtovy rozvrh spoleénosti RKC je pomérné
obsahly. Syntetické Ucty jsou Casto rozdéleny mnoha analytickymi Ucty, které zajistuji lepsi
prehlednost konkrétnich aktiv, pasiv, nakladi a vynost. U&tovy rozvrh obsahuje uéty, které
jsou potfebné k zatctovani vSech ucetnich piipadi a k sestaveni ucetni zaverky.

Spolec¢nost RKC oznacuje sviij majetek inventarnimi ¢isly mimo to kazdy majetek ma
ptidéleno také svoje Cislo SAP, podle které¢ho je veden v ti€etnim softwart. Inventarni ¢isla
jsou pridélana pomémé trvanliveé, avSak casto nejsou dosti viditelna (napiiklad schovana
zezadu majetku). Inventarni ¢islo majetku je dvou az cCtyfciferné Cislo, které je ud€lovano
postupné. Dle inventarniho ¢isla majetku spole¢nosti RKC bychom proto mohli poznat pouze,
kolikaty byl tento majetek ve spolecnosti nakoupen. Oproti tomu z ¢isla SAP lze poznat do
jakého druhu majetku, konkrétni majetek patii. Pro lepsi funkci vnitiniho kontrolniho systému
by spole¢nost méla pouzivat inventarizacni Cisla, kterd vice vypovidaji o konkrétnim majetku.
Z inventarniho ¢isla by mélo byt poznat alespoii, o jaky majetek jde a v kterém stiedisku se
nachazi.

Spolecnost RKC ma zavedeny systém internich pfedpisi pro lepsi srozumitelnost a
ptehlednost pravidel, které se ve spole¢nosti museji dodrzovat. Interni pfedpisy spolecnost
déli na vnitini smérnice, vnitini pokyny a mzdové piedpisy. Interni ptedpisy jsou zavazné pro
vSechny zaméstnance. Vnitini smérnice slouzi mimo jiné jako podklady pii kontrole
z finan¢niho Ufadu a jako podklady pro audit spolecnosti. Vnitini smérnice spole¢nosti RKC
obsahuji vSechny pfedepsané¢ udaje uvedené v teoretické casti, tj. identifikani tdaje,
vSeobecna ustanoveni, kterd stru¢né charakterizuji predmét Gpravy, obsah vlastniho ptedpisu,
ptilohy, nezbytné pro postup podle vnitini smérnice. Interni piedpisy spole¢nosti RKC jsou
srozumitelné pro pracovniky, kterym jsou urCeny, jsou i vécné, strucné, jednoznatné a
ptehledné. Problémem je jejich pribézna aktualizace, jak jiz bylo zminéno v pfedchozim
textu. Z toho diivodu mize dojit k rozporu smérnice s obecné zavaznymi piedpisy. VSechny
ze zakona povinné vnitini smérnice spolecnost RKC vede, aZz na smérnici kompetenci a
podpisovych vzort, kterd komplexné neexistuje a dil¢i informace spadajici do této smérnice
jsou nepiehledné roztrouSené ve vice smérnicich a celkové neuplné. Spolec¢nost vytvofila i
mnoho dalsi internich ptepisi, které nejsou ze zékona vyzadovany.

Utetni jednotka vytvaii Gi¢etni zdznamy, jako jsou ucetni doklady, Gcetni zapisy,
G&etni knihy, ucetni zavérka. Udetni doklady se oznaluji dle smérnice o druzich dokladd.
Pokud pfijde do spolec¢nosti ucetni doklad, putuje nejdiive na podatelnu, kde dojde k jeho
oznaceni a zapsani do evidence doslych ucetnich dokladl. Poté je pfedan pracovnikiim, kteti

si objednali pfedmét Ucetniho dokladu a ti ovéfi jeho vécnou spravnost. Kontrola formalni

57



spravnosti je zaleZitosti uétarny. Ucetni dod4 predkontadni razitko, do néhoz vyplni Géty a
zauctuje do systému a nakonec ucetni doklad podepiSe. Nékteré vybrané faktury musi
doptedu schvalit jednatelé. U ostatnich faktur neni internim pfedpisem déno schvalovani
piipustnosti ucetniho dokladu nezavislou osobou, kterd neni zodpovédna za ucetni ptipad. Ve
spolecnosti existuje vnitini pokyn, ktery urcuje konkrétni osoby, které jsou zodpovédné za
kontrolu vécné a formalni spravnosti ucetnich dokladu, avSak neni aktualizovany.

Ugetni knihy tGdetni jednotka nevede papirové, nybrz v systému SAP, odkud je lze
kdykoliv vytisknout. Je zde vedena hlavni kniha, deniky, knihy analytické i podrozvahové
evidence.

Ugetni zavérku spoleénost Ravensburger Karton, s.r.o. sestavuje na zakladé vnitiniho
pfepisu o harmonogramu sestaveni ucetni zavérky a kazdoro¢né je kontrolovana spolu
s vyro¢ni zpravou externim auditorem. Udetni zavérka, kterou piedklada ke zvefejnéni ve
Sbirce listin obchodniho rejstfiku, je souéasti zpravy auditora. Uetni zavérka obsahuje
rozvahu, vykaz ziski a ztraty a piilohu. Uletni zavérka obsahuje viechny naleZitosti
stanovené v zakoné o Ucetnictvi v § 18. Rozvaha i vykaz zisku a ztraty jsou uvadény v tisic
K¢&. Rozvaha je ¢lenéna horizontdln€ a vykaz zisku ztraty je ¢lenén horizontaln€ a druhoveé.
Ucetni zavérka je podepsana statutirnim organem a schvaluje ji valna hromada.

Spolec¢nost archivuje ucetni zaznamy dle piisluSnych pravnich ptedpisi v budové
spole¢nosti v suché mistnosti k tomuto ucelu uréené. Archivovanych zdznamii vsak stale vice
pfibyva a archiv zacind byt maly. Urcitym feSenim tohoto problému by byla c¢aste¢na
digitalizace.

Inventarizace majetku a zavazk ve spolecnosti Ravensburger Karton, s.r.o. je
pomérn¢ propracovand. Spolecnost méa ustanovenou inventarizacni komisy a vytvofeny
harmonogram pro provadéni inventury, ten urcuje, kdo za jakou inventuru zodpovida, kdo se
podili na jejim provedeni a kdy je provadéna. Ve smérnicich ke konkrétnim druhtim majetku
je popsano, jak se zalUctuje manko ¢i prebytek a u kterého majetku je stanovena norma
pfirozeného ubytku. Inventarizace se provadi 1x ro¢n€ v ramci praci na uUcetni zavérce.
Inventura pokladny a bankovnich G¢tl se provadi 1x mésicn€. Pii inventarizaci se provadi
nejen fyzicka inventura, ale i inventura dokladovéa. Dokladovou inventurou kontroluji ti¢etni
stavy vSech Uctl, pohledavek a zavazkl, pokladny, cenin a finan¢nich acth.

Spolecnost Ravensburger Karton, s.r.o. chrdni svlij majetek v pracovnépravnich
vztazich pomoci smluv o hmotné odpovédnosti, které¢ jsou sepsané s kazdym skladnikem a
kazdou pokladni. Pokud je zamé&stnanci propiijcena platebni karta, nebo vyplacena zaloha na

cestovni vydaje, je o tom vzdy sepsdn zdpis. Spolecnost si svlj majetek také chrani
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zaméstnavanim vyskolenych pracovnika, ktefi podnik hlidaji pied zlodéji a kontroluji takeé,

zda se zaméstnanci nepokousi vynaset nakradené vyrobky.

4.1. Zhodnoceni vnitfniho kontrolniho systému ve spolecnosti a navrhy na
zlepSeni

Vnitini kontrolni systém spoleCnosti Ravensburger Karton, s.r.o. je pomérné
promysleny a ucinny. Spolec¢nost spliuje predpoklady pro efektivni fungovani vnitiniho
kontrolniho systému a ve svych internich ptedpisech popisuje vétsinu dilezitych bodi pro
spravnou vnitini kontrolu. Kontrolu vSech ¢innosti a dokladii ve spole¢nosti ma na starosti
odd¢leni controllingu a pokud néco nasvédcuje nespravné kontrolni ¢innosti ve spolecnosti,
posle matef'ska spolecnost do jeji ¢eské dcefiné spolecnosti interni auditory, aby vse prosettili,
aby mohlo dojit k napravé. Pro stfedné velkou firmu jakou je Ravensburger Karton, s.r.o. je
financn€ vyhodnéjsi obCasny interni audit od matefské spolecnosti, nez zavadét stredisko
interniho auditu v podniku.

Nejvétsimi nedostatky vnitinitho kontrolniho systému spolecnosti Ravensburger
Karton, s.r.o. jsou neexistujici projekéné programova dokumentace a neprovadéni vcasné
aktualizace internich ptfedpist. DalSim problémem je, Ze pfipustnost Gcetnich dokladli neni
vzdy schvalovana nezdvislou osobou, kterd neni zodpovédna za ucetni piipad. Pro lepsi
orientaci v majetku spole¢nosti by mélo dojit k inovaci inventarizacni Cisel, které by Iépe
vypovidali o konkrétnim majetku, o jaky majetek jde a ve kterém stiedisku se nachazi.
Dlouhodobé by se méla spole¢nost zamyslet nad organizaci archivu, nebot’ ve spole¢nosti
stale pfibyva zdznami, které je nutno archivovat. Pomoc by mohla ¢aste¢néd digitalizace u
zédznamu, které mohou byt takto archivovany.

Pro zlepSeni aktualnosti internich pfedpisi by meéla byt provedena analyza praci
ucetnich, kterd ur¢i, zda nemlze dojit ke zlepSeni organizace prace ucetnich, tak aby
pfislusnym pracovnikiim byl vyhrazen €as na aktualizaci smérnic. Z Setfeni mize firma také
zjistit, Ze je, tieba piijmout dalSiho pracovnika, ktery bude bud’ vykonavat pfimo aktualizaci
smérnic, nebo na n¢j bude delegovana prace jiné ucetni, kterd bude mit poté prostor pro
aktualizaci smérnic. Je také dilezité se zamyslet, zda nemiize byt piijat pouze externi
pracovnik, ktery byt urcity ¢as vroce pouze aktualizoval smérnice. Problémem externiho
pracovnika je vS8ak neznalost spole¢nosti.

Projekéné programova dokumentace je dulezitym zdroje informaci o vstupech,

vystupech, pouzivanych algoritmech, ochrané a kontrole dat v softwaru. Radna projekénd

59



programova dokumentace by méla popisovat zplisob zpracovani tcetnictvi pomoci ucetniho
softwarti, a mé¢la by byt srozumitelna nejen pracovniklim, ktefi se zabyvaji zpracovanim dat,
ale 1 pracovnikim, jimz pocitace slouzi a také externim pracovniki. Kromé popist
stanovenych postupti mize dokumentace slouzit rovnéz jako dilezity nastroj pii zaSkolovani
novych zaméstnancli uctarny. Jeji neexistence ztézuje praci financni kontrole, auditoriim i
samotnym ucetnim. (Ricchiute, 1994) Spole¢nost Ravensburger Karton, s.r.o. pro zlepSeni

vnitiniho kontrolniho systému by méla vytvoftit projekéné programovou dokumentaci.
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5. Zavér

Cilem diplomové prace bylo teoretické nastinéni vnitiniho kontrolniho systému,
analyza a zhodnoceni vnitiniho kontrolniho systému ve spole¢nosti Ravensburger Karton,
s.r.0. a navrh moznosti zlepSeni vnitiniho kontrolniho systému.

V druhé kapitole byla nastinéna teorie o vnitinim kontrolnim systému. Nejvice mé
zaujala definice vnitiniho kontrolniho systému dle Schifera (2009, s. 17) ,,Systém vnitini
kontroly lze oznacit jako systéem provoznich financnich evidencnich a ostatnich kontrol,
wtvorenych managementem. Vnitini kontrolni systém neni samostatny utvar v ucetni
jednotce, ale naopak jde o souhrn vSech opatreni a instituci v ucetni jednotce, jejichz ukolem
je ve vzdajemné navaznosti kontrola hospodarské a provozni cinnosti ucetni jednotky, a s tim
samoziejmé spojené i cinnosti pracovnikii ucetni jednotky. Nastrojem i objektem kontroly
jsou prakticky vSechny obory podnikové informacni soustavy, predevsim ucetnictvi a ucetni
system. “ V druhé kapitole byly vyty¢eny piedpoklady a néstroje pro spravné fungujici vnitini
kontrolni systém. Ptredpoklady pro spravné fungovani vnitiniho kontrolniho systému jsou
efektivni organizace Uctaren a UcCetnich praci, vybér spravné techniky uctovani, vyhotoveni
spravného uctového rozvrhu, oznacovani majetku inventarnimi ¢isly a sestavovani kvalitnich
internich pfedpist. Nastrojem vnitiniho kontrolniho systému jsou piedevsim ucetni zdznamy a
inventarizace majetku. Dale bylo zjisténo, Ze je dilezité chranit majetek spole¢nosti nejen
pfed vné&jsim okolim, ale 1 pfed zamé&stnanci a bylo popsano jakym zpiisobem tak ucinit.
V praci se pojednava také vice o pocitaci, co by pomocnikovi pfi vnitini kontrole. Nasledné
byl popsan pojem controllingu, jako systematické provadéni na budoucnost podniku cilové
orientovanych ¢innosti podporujici fizeni podniku k dosahovani podnikatelskych cilt
vlastniki ve stdle se ménicim trZznim prostfedi k zivotaschopnosti a Uspé$né dlouhodobé
existenci podniku. V zavéru kapitole byl popsan audit, jako prostfedek kontroly hospodateni
spole¢nosti, ktery miize mit za kol i revizi vnitfniho kontrolniho systému.

Ve treti kapitole byla charakterizovana spolecnost Ravensburger Karton, s.r.o.
Ravensburger Karton, s.r.o. vznikla dne 24. zaii 1996 a sidli v Poli¢ce. Hlavnim pfedmétem
¢innosti spoleCnosti je vyroba hratek a spoleCenskych her. Matefskou spolecnosti
Ravensburger Karton, s.r.o. je némecka spolecnost Ravensburger Spieleverlag, kterd je jejim
100 % vlastnikem. Spole¢nost Ravensburger Karton, s.r.o0. je soucasti konsolida¢niho celku

matetské spoleCnosti, kterou je Ravensburger AG. Spole¢nost ma stidlou provozovnu
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v Amtzell v Némecku. Uéetnim obdobi je kalendaini rok. Uetni zavérku sestavuji vzdy k 31.
12. Spole¢nost vede podvojné ucetnictvi v softwaru SAP, ktery ji poskytuje a spravuje
matefskd spolecnost. Dale bylo popsano oddé¢leni controllingu, které se zabyva kontrolou
hospodateni spolecnosti a zasilanim reporti mateiské spolecnosti. Nasledné€ se prace zabyvala
auditem ve spolecnosti Ravensburger Karton, s.r.o. Tato spolecnost ma externi audit povinny
jiz tadu let. Externi auditofi zkoumaji ¢eské i némecké finanéni vykazy a jejich soulad,
tabulky s reporty a kontrolni ¢innost spolecnosti. Interni audit ve spolecnosti je provadén
pouze na piikaz matefské spoleCnosti. V zavéru jsou popsany vnitini smérnice a vnitini
pokyny, které upravuji vétSinu ¢innosti ve spolecnosti a slouzi k lepsi orientaci v zdkonnych 1
ostatnich povinnostech nejen zaméstnanciim, ale i auditorim a finanénim kontrolam.

Ve ctvrté kapitole byl zhodnocen vnitini kontrolni systém spolec¢nosti Ravensburger
Karton, s.r.o. Byl popsan jako pomérné kvalitné vypracovany a podlozeny mnoha internimi
piepisy. U vSech dileZitych cinnosti a vykaz bylo zjist€no, Zze jsou dale kontrolovany
oddélenim controllingu, ktery o vysledcich kontrol a Setieni zasild reporty mateiské
spolecnosti, avSak nema kompetenci k podadvani navrhu na zlepSeni, coz je doporuceno
zménit. Interni audit zajiStuje matetfskd spolecnost pii pochybach o funkci kontrolniho
systému, coz je ve stiedné velké firmé finanén€ vyhodné a v préaci neni doporuceno systém
ménit. Déle bylo zjisténo, ze kazdy rok kontroluje ¢eské i némecké financéni vykazy, reporty a
vnitini kontrolu externi auditor, to zarucuje vyssi daveéryhodnost vnitiniho kontrolniho
systétmu. Problém nastal pfedevS§im pii zjiSténi neexistence projekéné programové
dokumentace, neaktudlnosti smérnic, Spatné nastavené kontrole spravnosti faktur a pfi
kontrole inventarnich ¢isel, které nevypovidaji nic o jimi oznaCovaném majetku. Ve vSech

ptipadech byl podan navrh na zlepSeni vnitfniho kontrolniho systému.

62



Seznam literatury

BARINOVA, Dagmar a Iveta VOZNAKOVA. Vyhodnoceni a vyuziti ticetnich vykazii pro
manazery, spolecniky a akciondre. Praha: GRADA Publishing, 2005. ISBN 80-247-115-X.

DUSEK, Jiii. Ucetni uzavérka a zavérka v piehledech snadno a rychle. Praha: GRADA
Publishing, 2011. ISBN 978-80-247-4060-7.

DVORACEK, Jifi. Audit podniku a jeho operaci. Praha: C. H. Beck, 2005. ISBN 80-7179-
809-6.

DVORACEK, Jif. Interni audit a kontrola. 2. vyd. Praha: C. H. Beck, 2003. 202 s. ISBN 80-
7179-805-3.

DVORACEK, Jifi a Tomas KAFKA. Interni audit v praxi. Brno: Computer Press, 2005. 236
s. ISBN 80-251-0836-8.

HAKALOVA, Jana. Ucetni zavérka a auditing. Brno: Tribun EU, 2010. 146 s. ISBN 978-80-
7399-144-9.

JAKUBKA, Jaroslav. Vnitrni predpisy zaméstnavatele. Praha: ASPI, 2008. ISBN 978-80-
7357-396-6.

KONECNY, Milo§ a Maria REZNAKOVA. Controlling. 3. vyd. Brno: AKADEMICKE
NAKLADATELSTVI CERM, 2005. 153 s. ISBN: 80-214-2869-4.

KOVALIKOVA, Hana. Vnitini smérnice pro podnikatele. 11. vyd. Olomouc: ANAG, 2013.
ISBN 978-80-7263-824-6.

KOVANICOVA, Dana. Abeceda iicetnich znalosti pro kazdého. Praha: BOVA POLYGON,
2006. ISBN 80-7273-130-0.

LOUSA, Frantisek. Vnitropodnikové smérnice v uicetnictvi. 3. vyd. Praha: GRADA
Publishing, 2004. ISBN 80-247-0762-4.

63



RICCHIUTE, David, N. Audit. Praha: VICTORIA PUBLISHING, 1994. ISBN 80-85605-86-
4.

SCHIFFER, Vladimir. Vnitini kontrolni systém. Vyznamny ndstroj ochrany majetku a
hospodareni ucetnich jednotek. Praha: ASPI, 2009. ISBN 978-80-7357-436-9.

SOTONA, Milan. Vnitropodnikové smérnice 2006. Brno: Computer Press, 2006. ISBN 80-
251-0924-0.

Zéakon &. 262 ze dne 7. &ervna 2006 zakonik prace. In: Shirka zdkonii Ceské republiky. 2006,
Castka 84, s. 3146 —3241. ISSN 1211-1244.

Zakon ¢&. 586 ze dne 20. listopadu 1992 o dani z piijmi. In: Shirka zdkonii Ceské republiky. 1992,
Castka 117, s. 3474-3520. ISSN 1211-1244.

Zakon €. 593 ze dne 20. listopadu 1992 o rezervach pro zjisténi zékladu dan€ z ptijmu. In: Shirka

zdkonii Ceské republiky. 1992, &astka 119, s 3565-3567. ISSN 1211-1244.

Zakon ¢&. 235 ze dne 1. dubna 2004 o dani z ptidané hodnoty. In: Shirka zdkonii Ceské republiky.
2004, castka 78, s 4946-5004. ISSN 1211-1244.

Zéakon €. 589 ze dne 20. listopadu 1992 o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na statni
politiku zaméstnanosti. In: Shirka zdkonii Ceské republiky. 1992, ¢astka 118, s 3521-3528. ISSN

1211-1244.

Zékon ¢. 582 ze dne 17. prosince 1991 o organizaci a provadeéni socidlniho zabezpeceni. In:

Shirka zakonii Ceské republiky. 1991, ¢astka 111, s 2890-2919. ISSN 1211-1244.

Zakon €. 499 ze dne 30. cervna 2004 o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakon.

In: Shirka zdkonii Ceské republiky. 2004, &astka 173, s 9742-9779. ISSN 1211-1244.

64



Seznam zkratek

DPH dan z pridané hodnoty

RKC Ravensburger Karton, s.r.o.

RVS Ravensburger Spieleverlag GmbH

ZDP zakon €. 586/1992 Sb., o dani z piijml ve znéni pozd¢jsich novel
ZDPH zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty ve znéni

pozd¢jsich novel

65



Prohlaseni o vyuziti vysledkii diplomové prace

Prohlasuji, Ze

- jsem byla seznamena s tim, Ze na mou diplomovou praci se plné vztahuje zdkon ¢&.
121/2000 Sb. — autorsky zékon, zejména § 35 — uZiti dila vrédmci ob&anskych a
ndbozenskych obfadd, vramci S$kolnich predstaveni a wziti dila $kolniho
a § 60 — skolni dilo;

- beru na v&domi, Ze Vysok4 $kola batisk4 — Technicka univerzita Ostrava (déle jen VSB-
TUO) ma pravo nevydélecné, ke své vnitini potiebé, diplomovou praci uzit (§ 35 odst.
3);

- souhlasim stim, Ze diplomovd prace bude v elektronické podobé archivovéna
v Ustiedni knihovng VSB-TUO a jeden vytisk bude uloZen u vedouciho diplomové
prace. Souhlasim s tim, Ze bibliografické tdaje o diplomové praci budou zvefejnény
v informa&nim systému VSB-TUO;

- bylo sjednano, 7e s VSB-TUO, v ptipadé zijmu z jeji strany, uzaviu licenén{ smlouvu
s opravnénim uZit dilo v rozsahu § 12 odst. 4 autorského zakona;

- bylo sjednéno, Ze uZit své dilo, diplomovou préci, nebo poskytnout licenci k jejimu
vyuZiti mohu jen se souhlasem VSB-TUO, kter4 j je opravnéna v takovém pripad€ ode
mne pozadovat pfimé&feny piispévek na tihradu ndkladd, které byly VSB-TUO na
vytvofeni dila vynaloZeny (az do jejich skuteéné vyse).

V Ostravé dne 25. 4. 2014

jméno a pfijmeni studenta



Seznam priloh
Ptiloha €. 1 - Vzor prvni stranky smérnic spole¢nosti Ravensburger Karton, s.r.o.

Piiloha ¢. 2 - Uétovy rozvrh spole¢nosti Ravensburger Karton, s.r.0.



