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1. Uvod

Tento pokyn se zabyva pozadavky kladenymi na ptispévkové organizace. Jeho zékladnim
vyznamem je snaha o vyjadfeni téch ndlezitosti a podkladl, které by meli mit odpovédni
pracovnici piispévkové organizace povéreni komunikaci s auditorem (dale jen odpoveédni
pracovnici) pfipraveny pro prezkoumani tak, aby komunikace s auditorem a jeho pracovniky
nevazla na nedodrzeni n€kdy i zakladnich ndlezitosti souvisejicich s vedenim ucetnictvi
a ucetni zavérkou. Pred tim, nez budou popsany jednotlivé body tohoto pokynu, je vhodné
zdiiraznit, Ze vSechny ucetni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi pii dodrzeni vSech
ptislusnych legislativnich ustanoveni. Patfi knim zejména zdkon ¢&. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpisti (dale také jen zdkon o Ucetnictvi), v ptipadé
ptispévkovych organizaci, vyhldaska MF CR ¢&. 410/2009 Sb., kterou se provadgji néktera
ustanoveni zadkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, pro nekteré
vybrané Gdetni jednotky (dale také jen vyhlaska) a Ceské wdetni standardy pro uéetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisii. V ramci
téchto zdkladnich normativnich ustanoveni musi kazdd ucetni jednotka vyhlasit vnitinim
predpisem zavazny zpiisob vedeni Gicetnictvi v ramci jeji plisobnosti — nejlépe vypracovanim
vlastni metodiky ucetnictvi. Musi vSak byt dodrzeny i ostatni vydané legislativni predpisy,
napf. pokyny MF.

Pokyn je tedy ¢lenén tak, aby pokud mozno zptehlednil vSechny dulezité pozadavky kladené
na ucetnictvi z hlediska auditora a poskytl moznost ovéfeni inventur jednotlivych ucth
ovétované prispévkové organizace. Vzhledem k tomu, Ze kazda ptispévkova organizace ma
sva specifika spocivajici v odliSnosti organiza¢niho, kontrolniho a pracovniho prostiedi, je
popis mnohdy zobecnén do podoby zékladnich nalezitosti vedeni ucetnictvi se vSemi
pozadavky, které jsou na né¢j kladeny. Pro ptfezkoumdni tedy neni rozhodujici jevova forma
vedeni uCetnictvi, ale dodrzeni vSech legislativnich nalezitosti jeho vedeni.
V kratkosti je mozné tento zdkladni pozadavek vyjadfit tak, Ze neexistuje uctovani bez
pravniho podkladu, pticemz musi byt dodrzeno i vérné a poctivé zobrazeni vSech skutecnosti,
o kterych je uctovano. V tomto ramci je pak potiebné dodrzet vSechny nalezitosti k vedeni
ucetnictvi v duchu platné legislativy.

2. Pozadavky auditora v priubéhu tcetniho obdobi

Zakladni povinnosti auditora je mj. zjistit, zda ucetni zavérka spravné podava zejména tyto

informace:

e udaje o ndkladech a vynosech ziskanych hlavni ¢innosti;

e udaje o hospodateni s penéznimi prostfedky ziskanymi ze statniho rozpoctu;

e udaje o hospodareni s prostfedky svych fondd, tj. rezervni fond, fond reprodukce majetku,
fond odmén, fond kulturnich a socidlnich poteb a ostatni fondy;

e udaje o hospodateni s prostfedky ziskanymi jinou ¢innosti;

e udaje o hospodateni s penézitymi dary od fyzickych a pravnickych osob;

e udaje o hospodateni s penéznimi prostfedky poskytnutymi ze zahranici;

e udaje o hospodafeni s penéznimi prostiedky poskytnutymi zrozpoctd wzemnich
samospravnych celkii a statnich fond@, v¢. prostiedkd poskytnutych Ceské republice
z rozpoctu Evropské unie a piijatych prispévkovymi organizacemi z Narodniho fondu.

Je tedy zfejmé, Ze prispévkova organizace musi vést ti€etnictvi tak, aby jeho zobrazeni bylo
poctivé a vérné. Nedilnou soucasti prezkoumani je kontrola dodrzovani platného zidkona
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C.

563/1991 Sb., o ucetnictvi v platném znéni (ddle jen zdkon o ucetnictvi) a na néj

navazujicich pifedpist, zejména vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadeji ncktera
ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, pro nekteré
vybrané uéetni jednotky a Ceskych uéetnich standardd pro nékteré vybrané uéetni jednotky,
které vedou ucetnictvi podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. Prezkoumani tedy neni jednordzovou
ro¢ni zaleZzitosti, ale kontrola provadéna auditorem musi byt nutné provadéna pribézné.

V prubéhu ucetniho obdobi je tedy provadéna pribéZna kontrola, prostiednictvim které
auditor zkouma zejména zabezpeceni poznani organiza¢niho systému piispévkové organizace,
zejména pak:

zpuisobu fizeni a rozhodovani v ptispévkové organizaci;

schvaleni a dodrzovani hospodateni s penéznimi prostiedky ziskanymi ze statniho
rozpoctu;

pracovniho a kontrolniho prostiedi v¢. zptisobu prace, zejména pak:

hardwarového a softwarového prostiedi,

internich pokynti nebo ptikazli dotykajicich se oblasti jak vedeni Gi€etnictvi a vSech na

néj navazujicich oblasti, tak i ostatnich oblasti ¢innosti instituce,

zajisténi vedeni ucetnich dokladl v duchu zakona o ucetnictvi,

ob¢hu, kontroly, zuctovani, archivace a likvidace ucetnich dokladl, ucetnich

pisemnosti a jinych dokladd,

zpusobu vedeni ucetnich knih,

pfipravy a zajiSténi inventarizaci,

kontrolovani a ochrany majetku ptispévkové organizace,

kontrolovani placeni pohledavek ptispévkové organizace a

kontrolovani vSech ostatnich skutecnosti vyplyvajici z pfislusné legislativy, zejména

pak z téchto predpisti:

1. zékona ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zédkonil (rozpoctova pravidla), ve znéni zmén a dopliki;

2. vyhlasky MF ¢. 367/2015 Sb., kterou se stanovi zasady a lhlty finan¢niho

vypotfadani vztahl se statnim rozpoctem, statnimi finan¢nimi aktivy a Narodnim

fondem (vyhléska o finanénim vypoiradani);

zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni zmén a doplnk;

4. vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zdkona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro nékteré vybrané
ucetni jednotky, ve znéni zmén a doplnk;

5. Ceskych uéetnich standardii pro nékteré vybrané uéetni jednotky, které vedou
ucetnictvi podle vyhlasky €. 410/2009 Sb., ve znéni zmén a doplik;

6. vyhlasky ¢. 383/2009 Sb., o ucetnich zaznamech v technické formé& vybranych
ucetnich jednotek a jejich predavani do centralniho systému ucetnich informaci
statu a o pozadavcich na technické a smiSené formy Gcetnich zdznamd;

7. vyhlaskou MF ¢. 62/2001 Sb., o hospodateni organizacnich sloZek statu a statnich

organizaci s majetkem statu, v platném znéni;

vyhlasky MF ¢.j. 323/2002 Sb., o rozpoctové skladbe, ve znéni zmén a doplnk;

9. wvyhlasky ¢. 560/2006 Sb., o ucasti statniho rozpoctu na financovani programil
reprodukce majetku;

10. zdkona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakdzek, ve znéni pozdéjSich
predpist;

11. zédkona ¢. 420/2004 Sb., o prezkoumavani hospodafeni izemnich samospravnych
celkil a dobrovolnych svazki obci, ve znéni pozd¢jsich piedpist;

12. zdkona €. 253/2008 Sb., o nékterych opatienich proti legalizaci vynost z trestné

(98]

*®
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¢innosti a financovani terorismu, ve znéni pozd¢jsich predpist;
13. zdkona 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, ve znéni pozdéjsich predpist.

V praxi jsou zabezpeCovany tyto konkrétni kroky vedouci k vyhotoveni zpravy
o vysledku pfezkoumani:

Provedeni predauditu, resp. testu spolehlivosti vnitiniho kontrolniho systému ptispévkové
organizace, tj. prubézna kontrola zahrnujici jak vlastni poznani ptispévkové organizace (viz
vyse), tak 1 kontrolu spravnosti G¢tovani o jednotlivych ucetnich ptipadech v€. dodrzovani
nalezitosti ti€etnich dokladt a v neposledni fadé¢ i kontrola ostatnich skutecnosti uvedenych
vySe (napf. zadavani vetfejnych zakazek). Kontrola je vétSinou provadéna po jednotlivych
oblastech ucetnich praci, kdy je na vybérovém vzorku, ktery mtze byt i 100 %, dokladovéna
spravnost nebo chybovost uctovani a vlastniho zplsobu vystavovani Ucetnich dokladii.
Vybérové soubory jsou stanoveny za pouziti generatoru nahodnych cisel jednostupiiovym
a dvoustupiiovym nahodnym vybérem s ohledem na stanovenou hladinu vyznamnosti tak, aby
podavaly vérohodny obraz o zplsobu uctovani v jednotlivych oblastech prace s ucetnimi
doklady. Jedna se zejména o kontrolu vybérového vzorku z téchto dokladu:

e vsech typill rozpoctovych ptijmi, tj. hotovostnich i bezhotovostnich piijmu;

vsech typii rozpoctovych vydaja, tj. hotovostnich i bezhotovostnich vydaji;

faktur ptijatych vSeho typu;

faktur vydanych vseho typu;

uctovani o slozkach osobnich nakladii;

uctovani o specifickych ucetnich ptipadech (dotacich, limitkach apod.);

spravnost vedeni ucetnich knih;

spravnost ocefiovani vSech slozek majetku.

Kromé toho je zkouman zpisob vedeni ucetnictvi ve vztahu k naplnéni pozadavkl kladenych
na toto tcetnictvi.

Utast auditora na inventurich piispévkové organizace, zejména téch, kterymi se ovéfuje

stav majetku k datu Gi€etni zavérky. Pii inventurach se ovétuje zejména:

e spravnost a vérohodnost provadéni inventur;

e spravnost vedeni skladové evidence a ostatnich analytickych ucetnich knih (hmotny
majetek, nehmotny majetek atp.)';

e zpusob uloZeni zdsob a dlouhodobého majetku a jejich ochrana pted poskozenim;

e sezndmeni se s pracovnim prostfedim a zptisobem prace.

Vlastni auditorské ovéreni ucetni zavérky/prezkoumani hospodareni piispévkové
organizace.

2.1. Pozadavky auditora na provadéni predauditu — testi spolehlivosti
vnitiniho kontrolniho systému prispévkové organizace

Rozsah a Cetnost testovani v ramci predauditu — testu spolehlivosti je ddna vyhodnocenim
stupné€ zjisStovaciho rizika. Pokud se jednd o ptispévkovou organizaci, ve které¢ velmi dobie
funguje vnitini kontrolni systém odhalujici nedostatky s vysokym procentem uspéSnosti,
mize byt Cetnost testli spolehlivosti a velikost vzorkl relativné niz8i nez u ptispévkové

! Blize viz bod 2.3 tohoto pokynu
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organizace se Spatnym nebo vilbec zddnym vnitfnim kontrolnim systémem. V takovém
ptipadé je nutné provadeét testy spolehlivosti prubézné, tj. i nékolikrat béhem jednoho
ucetniho obdobi.

Néroky auditora v této etapé praci tak piimo vyplyvaji z vySe vyjmenovanych oblasti

kontroly. V prvé fadé¢ jsou zkoumdany ndlezitosti souvisejici s celkovym poznanim

ptispévkové organizace (vySe popsané okoli prispévkové organizace, organizacni a pracovni

prostiedi). Kromé toho musi byt dohodnuto kontrolované obdobi (napt. II. pololeti daného

ucetniho obdobi). Odpovédni pracovnici pak musi mit pFipraveny zejména tyto podklady

v elektronické podobé (nejlépe v excelu) a v pripadé ucéetnich dokladi také jejich pocet

za kontrolované obdobi:

e vSechny ucetni knihy, které ptispévkova organizace vede;

vSechny pftijaté zavazky ¢lenéné dle druht;

vSechny vystavené pohledavky clenéné dle druhi;

vSechny ptijmové a vydajové pokladni doklady ¢lenéné dle jednotlivych pokladen;

doklady k ovéfeni nalezitosti ve vztahu k zdkonu €. 253/2008 Sb., o n¢kterych opatfenich

proti legalizaci vynosl ztrestné¢ cinnosti a financovani terorismu, v platném znéni

a zadkona ¢. 254/2004 S., o omezeni plateb v hotovosti;

e vSechny bankovni vypisy ¢lenéné dle jednotlivych bankovnich u¢ti;

e ostatni doklady, jako jsou vydejky a ptijemky zdsob, doklady k zictovani vici statnimu
nebo jinému rozpoctu, ¢asové rozliseni apod.;

e UcCtovani o vSech slozkach osobnich nakladi a odménach;

e zpusoby ocenovani jednotlivych slozek majetku (konkrétni piiklady skladby pofizovaci
ceny apod.);

e zpusoby vyhlasovani a zadavani vefejnych zakazek a jejich piehled v pribéhu
kontrolovaného ucetniho obdobi;

e ptehled potfizeného, prodaného a dlouhodobé pronajimaného majetku;

e piehled nemovitych kulturnich pamatek, sbirek muzejni povahy, predméti kulturni
povahy, cirkevnich staveb a lesnich pozemk s lesnim porostem.

Auditor si pak vybere vzorek v souladu s Mezindrodnim auditorskym standardem
¢. 530 — Vybér vzorktl. Dalsi event. pozadavky jsou pak jiz diny moznymi zjiSténimi auditora
na misté samém.

Kromé vyse popsanych nalezitosti slouzicich ke kontrole spravnosti uctovani je pak nutné
mit pripraveny vSechny ucetni knihy tak, aby mohl auditor provést kontrolu
1 prostiednictvim testii vécné spravnosti (viz bod 2.2 tohoto pokynu).

Zaveérem tohoto bodu je vhodné zdaraznit, ze prilohou €. 1 tohoto pokynu je Dotaznik
k auditu/prezkoumani hospodareni prispévkové organizace, jehoz odpovédné vyplnéni je
nutné¢ k alespont ¢asteéné spravnému posouzeni organiza¢niho systému piispévkové
organizace. Tento dotaznik je nutné mit vyplnény jiz pted prvni navstévou auditora, jemuz se
odevzdava.
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2.2. Testy vécné spravnosti

Jedna se o kontrolu dodrZeni zakladnich vazeb uctovani, napt. testy z oblasti pofizeni
majetku, event. opravek a odpist, testy z oblasti pofizeni zasob, ndkladl na potizeni zboZi,
testy z oblasti zuctovacich vztahli, zejména pak testy pohledavek (podhodnoceni nebo
nadhodnoceni vynosti), testy zdvazkli (podhodnoceni nebo nadhodnoceni nékladili), testy
z oblasti zuctovacich vztahd, testy uctovani dotaci apod. Priklad nejcastéji pouZivanych
testil je nedilnou soucasti pfiloh tohoto pokynu oznaceny jako Priloha ¢. 2. Autofi pokynu
zdiiraziuji, ze G&el téchto testii nespotiva v nulovém rozdilu. Ugelem je ovéfeni spravnosti
zuctovacich vztahil a zejména pak ovéfeni nadhodnoceni nebo podhodnoceni nékladd, resp.
vynost, resp. pohledavek a zavazkl. V ptipadé rozdilii z testli vécné spravnosti se nemusi
jednoznacéné jednat o chybu v uc¢tovani, protoze testy nemusi obsahovat souvztaznosti vzniklé
z mimofadnych udalosti (napf. manko na skladu materidlu, prefakturace nakladt, casové
rozliSeni, kursové rozdily a podobné&). DoloZeni rozdilii na zdkladé méné béznych ucetnich
operaci je pak soucasti kazdého testu. Nebudou-li rozdily z testu dolozeny a konkrétni
zjistény rozdil bude ¢init vyznamnou vysi, je mozné jej povazovat za vyznamné naruSeni
vazeb uctovani nebo za vyznamné nadhodnoceni, resp. podhodnoceni naklad nebo vynost
s vlivem na vyjadreni k pfezkoumani.

M¢lo by se stat béznou praxi odpovédnych pracovnikii a Gcetnich, aby tyto testy provadéli
1 v prubéhu tcetniho obdobi (tedy nejen pro auditora), aby tak zamezili opakovani ptipadnych
zjisténych chyb.

2.3. Pozadavky k ucasti auditora na inventarizacich majetku prispévkové
organizace

Utast auditora na inventarizacich majetku a zavazkl piispévkové organizace je nejen jednou
ze zékladnich povinnosti auditora, ale také jednim z nastroji slouzicich k ovéfeni
vérohodnosti majetku a zdvazki prispévkové organizace. Prispévkova organizace je
povinna sdélit auditorovi terminy inventarizaci jednotlivych druhli majetku a zavazka v¢.
ptedlozeni pifikazu nebo jiného dokumentu vedeni piispévkové organizace k zajiSténi
inventarizace a dohodnout s nim termin/y jeho U€asti nebo €asti jeho zaméstnancli na téchto
inventurach. Pfi Gcasti na inventarizacich auditor zjiStuje, zda majetek vedeny v ucetnich
knihach skutecné existuje, a to vybérovym zplisobem. Nejde jen o prosté posouzeni existence
tohoto majetku, ale ovéfuje se i zplisob jeho skute¢ného vyuzivani, ochrany pied poskozenim,
zni¢enim, zcizenim, zastaranim a podobné¢.

Auditor je ucasten jak fyzického ptepocitavani (pfeméfovani, pfevazeni) majetku, tak i jeho
nasledného porovnini na stav ucetni. V ptipad¢ zjisténych rozdilii je proveden zapis do
inventurniho protokolu s uvedenim névrhu na jejich vypotadani. V ptipad¢, ze k datu acetni
zaverky nebyly protctovany zadné rozdily, a to 1 kdyZ auditor zjistil pfi ucasti na inventurach
nesrovnalosti, mohou byt tyto nesrovnalosti divodem k zatctovani opravnych polozek
k danému druhu majetku. Je tedy nutné zajistit predlozeni jedné kopie inventurniho soupisu
a inventurniho protokolu. VySe uvedeny inventurni soupis musi odpovidat pozadavkim
vyplyvajicim z § 30 zdkona o ucetnictvi, v platném znéni.

Neodiivodnéna neucast auditora na inventarizacich zavinéna klientem muze byt
divodem k vyjadfeni, ze nebyly vytvofeny podminky pro ptrezkoumani piispévkové
organizace ziizené statem nebo Uzemnim samospravnym celkem, podle Mezindrodniho
auditorského standardu ¢. 500 — Dtkazni informace.
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V pripadé, Ze jsou inventarizace provadény k jinému datu nez k datu rocni twcetni
zavérky, je nutné pii pfezkoumani hospodafeni/auditu dolozit rozdily mezi datem
inventarizace, napft. 30. 9. bézného roku a datem ro¢ni tcetni zavérky, tj. 31. 12. bézného roku
u auditorem ovéfenych polozek majetku. Je jen nutné podotknout, ze tento postup se
uplatiiyje jen v tom piipadé, kdy fyzickou inventuru hmotného majetku nelze provést ke konci
rozvahového dne.?

3. Pozadavky auditora k vlastnimu prezkoumani

Prezkoumani kazdé¢ piispévkové organizace je mozné Clenit na pét riznych oblasti:

ovéteni pravnich dokumentl ptispévkové organizace;

ovéteni schvéleni, plnéni a Cerpani rozpoctu ptispévkové organizace;

kontrola vyhlaSovani a prib¢hu vetejnych zakazek;

kontrola hospodareni piispévkové organizace;

ovéteni zatCtovani nebo feSeni vysledkll vnéjsich revizi i vnitinich kontrolnich organt;
oveteni vSech dokladii ve vztahu k povinnostem vyplyvajicim ze zakona ¢. 253/2008 Sb.,
o nékterych opatfenich proti legalizaci vynosl z trestné ¢innosti a financovani terorismu
a zadkona ¢. 254/2004 S., o omezeni plateb v hotovosti.

Je nezbytné nutné, aby méli odpovédni pracovnici prispévkové organizace nachystany
vSechny potiebné podklady k prezkoumani jiZ pri jeho zahajeni, aby nedochézelo
ke zbytecnym pritahim a oddalovani uzavieni piezkoumadni. Jako pomicka muize slouzit
priloha €. 5 tohoto pokynu. Jedna se o prvni pozadavky, které budou kladeny pfi zahdjeni
pfezkoumani hospodafeni/auditu. Tyto pozadavky budou dle zjisténych skuteCnosti dale
upravovany.

Zikladnimi materialy nezbytnymi k provedeni pfezkouméni hospodateni jsou:
e hlavni kniha® (viz § 13 odst. 1 a 2 zdkona o ti¢etnictvi) a
e sm¢rnd Uctova osnova a uctovy rozvrh (viz § 14 zékona o ucetnictvi).

Autofi pokynu upozoriiuji, Ze vSechny pisemné dokumenty, které predkladaji
odpovédni pracovnici auditorovi, ostatné jako vSechny tcetni ziznamy, musi byt témito
pracovniky naleZité stvrzeny, tj. podepsany tak, jak ukladda § 11 a 33a zikona
o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi.

Veskeré predloZené pisemné dokumenty, pokud auditor vyslovené neurci jinak, by mély
byt podepsané kopie, které si auditor ponecha ve spisu k prezkoumani hospodaieni — po
prezkoumani tedy nebudou organizaci vriceny. Autori pokynu ale upozoriiuji i na
moZnost piedavani dokumenti v elektronické podobé, kterou z divodu Setfeni Zivotniho
prostiredi i mista preferuji. V tomto pripadé se miiZe jednat bud’ o scany papirovych
dokumentii, nebo o primarni elektronické soubory (napr. tabulky v excelu). Potieba
podpisu pisemnych dokumentii je pak v pripadé dokumentii elektronickych nahrazena
vyhotovenim souhrnného predavaciho protokolu ke vSem prijatym elektronickym
dokumentiim.

2Viz § 30, odst. 4 zakona &. 563/1991 Sb., o iCetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist.

* Je nutné upozornit na to, Ze fada tvirch softwaru zaméfuje ndzvoslovi jednotlivych Gcetnich knih. Proto je
nutné vénovat pozornost skutecné naplni hlavni tcetni knihy, kterd musi odpovidat zakonu o Gcetnictvi, nikoliv
jen vlastnimu nazvu.

8 ©FIZA, as., 2020



3.1. Ovéreni pravnich dokumenti

Prispévkova organizace musi piedlozit Vypis zregistru ekonomickych subjektli. DalSimi
pravnimi dokumenty nutnymi k provedeni pfezkoumani jsou:

e Ziizovaci listina,

e harmonogram praci spojenych s ro¢ni ucetni zavérkou,

e plén pfezkoumani a

e dopis vedeni prispévkové organizace k prezkoumani.

Harmonogram praci spojenych s ucetni zavérkou,

Harmonogram praci spojenych s tcetni zavérkou je nezbytnou soucasti Ucetni zavérky
ptispévkové organizace. Vzor vypracovani harmonogramu je uveden v priloze ¢. 3 tohoto
pokynu. Autofi pokynu upozoriiuji, Ze uvedené terminy a také jeho naplii jsou jen vzorové.
Terminy harmonogramu ucetni zavérky je nutné zvolit tak, aby bylo zajisténo splnéni vSech
ukoll souvisejicich s fd&dnym a bezchybnym uzavienim tcetni zavérky (zejména viz § 3,7 a 8
zakona o ucetnictvi).

Plan pirezkoumadni

Na zakladé¢ Mezinarodniho auditorského standardu €. 300 - Planovani auditu Gcetni zavérky
(pfezkoumdni) - vyhotovuje auditor plan pfezkoumani. Uvedeny plan je pfed zahijenim
auditu/ptezkoumani hospodatfeni odsouhlasen se zastupcem nebo zastupci piispévkoveé
organizace a jeho plnéni je pribézn¢ vyhodnocovano. Plan obsahuje zejména popis a podstatu
¢innosti prispévkové organizace, charakteristiku uc¢etniho systému, analyzu rizik, stanoveni
irovni vyznamnosti a ¢asovy plan prezkoumani. Casovy plan piezkoumani je dilezitym
bodem usmérnujicim koordinaci ¢asu nezbytného k bezchybnému vypracovani prezkoumani.
Jeho neplnéni je jednim z dokladi svédcicich bud’ o nepfipravenosti ptispévkové organizace
na prezkoumdni hospodateni, nebo o vnitinich potizich prispévkové organizace. Pokud je
jeho neplnéni vyznamné, mize mit vliv i na vyrok. Vzijemné sladéni termint realizace
jednotlivych krokti pfezkouméani mezi auditorem a odpovédnymi pracovniky piispévkové
organizace je tak nanejvys dilezité, nezastupitelné a nutné.

Dopis (prohlaseni) vedeni piispévkové organizace k auditu/piezkoumani

Zakladni nalezitosti tohoto dopisu stanovuje Mezindrodni auditorsky standard
¢. 580 — Pisemna prohladSeni. Priklad prohlaSeni je v priloze ¢. 4 tohoto pokynu. Uvedeny
dopis podepisuje odpovédny zastupce ptispévkové organizace. Datum vypracovani tohoto
dopisu musi byt shodné s datem, které bude uvedeno na vykazech ucetni zavérky.

3.2. Ovéreni schvaleni, plnéni a Cerpani pfijmu a vydaja a vysledku
hospodareni prispévkové organizace

K tomuto ovéfeni je nutné predlozit zejména tyto dokumenty:

e udaje o nakladech a vynosech ziskanych hlavni ¢innosti;

e Udaje o hospodateni s penéznimi prostiedky ziskanymi ze statniho rozpoctu;

e udaje o hospodateni s prostiedky svych fondd, tj. rezervni fond tvofeny ze zlepSeného
vysledku hospodatfeni, rezervni fond z ostatnich titulli, fond reprodukce majetku
(investi¢ni fond), fond odmén, fond kulturnich a socidlnich potieb;
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e Udaje o hospodareni s prostiedky ziskanymi jinou ¢innosti;

e Udaje o hospodateni s penézitymi dary od fyzickych a pravnickych osob;

e Udaje o hospodateni s penéznimi prostiedky poskytnutymi ze zahranici;

e uUdaje o hospodafeni spenéznimi prosttedky poskytnutymi zrozpoctl uwzemnich
samospravnych celkii a statnich fondd v¢. prostfedki poskytnutych Ceské republice
z rozpoctu Evropské unie a piijatych ptrispévkovymi organizacemi z Narodniho fondu.

O

3.3. Ovéreni fyzickych a dokladovych inventur jednotlivych uctiu

Je samoziejmé, Ze ucast auditora na inventarizacich pfispévkové organizace nemiize zajistit
ovéfeni vSeho majetku a zéavazkid, které piispévkova organizace inventuje. Proto jsou
odpovédni pracovnici povinni predloZit auditorovi vSechny inventurni protokoly a spolu
s nimi protokol hlavni inventariza¢ni komise, ktery konstatuje vysledek inventur. Hlavni
inventarizatni komise v ném téz musi uvést rozhodnuti o vyporddani event. zjisténych
inventurnich rozdild. Rozdilem pfitom muze byt nejen piebytek nebo manko, ale v urcitych
ptipadech se miize jednat o dogasny rozdil, ke kterému se tvoii opravna polozka. Uéetni tedy
musi ptfedlozit inventarizaéni protokoly, které vzdy obsahuji skute¢né zjistény stav fyzickou
nebo dokladovou inventurou, porovnéni proti stavu uc¢etnimu, event. zjistény rozdil, jeho vysi,
povahu a navrh na jeho vypotfddani. Protokoly musi byt zpracovany samostatn¢ za kazdou
polozku majetku. Je tedy nutné mit provedeny a piipraveny inventury za kazdy ucet
samostatné tak, aby inventurni zépis ke kazdému uctu obsahoval pouze polozky tvorici
zustatek uctu. Za inventurni zapis nelze povazovat tzv. saldokonto uc¢tu nebo denik ucti, ve
kterém jsou uvedeny vSechny polozky a obraty na ptislusném 0ctu za celé ucetni obdobi.

V dalsi ¢asti pokynu je polozen diraz na specifika jednotlivych ¢t nebo oblasti majetku.

Pro dal$i usnadnéni spoluprace pii provadéni auditorského ovéteni u klienta jsou soucasti
tohoto pokynu jako priloha €. 5 pozadavky, které budou kladeny na prvnim jednani
u klienta. Tyto pozadavky pak budou dale upfesiiovany a doplilovany dle zjiSténych
skutecnosti.

Nasledujici text shrnuje a rozepisuje pozadavky auditora na dolozeni jednotlivych uctovych
tiid:

Uétovi titida 0

e V pripadé vSech ucti vysledky inventur, kompletni inventurni soupisy a zaucétovani
event. vzniklych rozdili.

e U ucti skupin 01, 02, 03, 04, 07 a 08 se zkoumaji vSechny vyznamné pohyby,
tj. pofizeni novych polozek majetku, spravnost zptisobu jejich ocenéni, event. odpisovy
plan a v jeho ramci spravnost opravek a odpist (v pfipade, ze majetek prispévkové
organizace nebo jeho ¢asti slouzi k podnikani) a v ptipadé prodeje i uctovani o trzbach
souvisejici s timto prodejem. Je nutné mit pripraven/y:

- seznam nov¢ pofizeného dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
v¢. uvedeni inventurniho Cisla, pofizovaci ceny, data pofizeni a zplsobu pofizeni.
V ptipad¢, Ze se jednd o majetek, na jehoz potfizeni musi byt zaddna vefejna zakazka,
dolozit zpisob jejiho zadani a vyhodnoceni vysledku. Tato skutecnost se doklada
1 v ptipad¢ prodeje nebo prondjmu majetku;
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- seznam nemovitych kulturnich pamatek, sbirek muzejni povahy, predmétt kulturni
povahy, cirkevnich staveb a lesnich pozemkl slesnim porostem v¢. uvedeni
inventurniho ¢isla, pofizovaci ceny, data potfizeni a zpisobu pofizeni;

- v ptipadé pofizeni nebo prodeje nemovitosti vypis z Katastru nemovitosti, resp. navrh
na zapis do Katastru nemovitosti;

- event. odpisové sestavy s uvedenim vSech udajii nutnych k ptekontrolovani vypoctu
odpisit (datum poftizeni, resp. vyfazeni, pro Ucetni odpisy urceni ekonomické
zivotnosti (délky odepisovani kazdého jednotlivého majetku), pro danové odpisy
odpisovou skupinu, zpisob odpisovani, zatfidéni do SKP, vysi odpisi a zlstatkovou
cenu). Samostatné je nutné zptrehlednit majetek na jehoz pofizeni byly vynaloZeny
prostiedky dotacniho ¢i grantového charakteru, aby bylo mozno ovéfit zpisob
zauctovani takové dotace ¢i grantu a jeho postupného odepisovani v pomérné casti do
vynosi?; a

- seznam vyfazeného majetku, a to dle druhu vytazeni (prodej, darovani, likvidace)
s uvedenim porovnani ucetni a danové zistatkové ceny u jednotlivych polozek
vyfrazeného majetku, data vytazeni v¢. dolozeni zplisobu vytazeni. Dale uvedeni
zdroje, ze kterého byl tento majetek pofizen, v ptipadé¢, Ze zdrojem byla napf. dotace,
je nutné dolozit, zda vyfazenim majetku nedoslo k poruseni podminek dotace. Kromé
toho je v pripad¢ povinnosti ptecenéni proddvaného majetku (viz § 27, odst. 1, pism.
h) zakona o tcetnictvi) dolozit toto ocenéni a jeho zalti€tovani; a

- doklady o pfeménach nebo ptevodech majetku, zdrojich jeho tthrad a umisténi.

e 'V piipadé inventury uctii pozemkii je tfeba dolozit platny vypis z Katastru nemovitosti.

e U ucétu skupiny 05 se zkoumaji vSechny vyznamné polozky poskytnutych zaloh, které
musi byt dolozeny konkrétnimi platbami, tj. vypisy z Gctl, resp. vydajovymi pokladnimi
doklady. V pfipad¢, Ze jednotlivé platby ptesdhnou 10 000 EUR v hotovosti, bude
zkoumano dodrzeni zdkona ¢. 253/2008 Sb., o nékterych opatfenich proti legalizaci
vynost z trestné ¢innosti a financovani terorismu. Shodné tvrzeni plati v ptipad¢ vzniku
povinnosti identifikace dle § 7 tohoto zédkona. Platby v hotovosti pfitom nesmi byt vyssi
jak 270 000,- K¢ dle zdkona ¢. 254/2004 Sb.

e U uctha skupiny 06 se zkoumaji vSechny doklady souvisejici s pofizenim cennych papird,
resp. pujcek, ubytku cennych papirti, resp. splaceni ptjcek, a zda hodnota cennych papirt
odpovidéa vysledkiim hospodaieni jednotlivych spolecnosti, ve kterych ma ptispévkova
organizace podil na zakladnim kapitdlu. Je nutné mit pfipraveno:

- vptipadé¢ vkladi do podnikii, resp. upsani akcii provedenych v daném ucetnim
obdobi:

o doklady o tomto vkladu, tj. vypis z Obchodniho rejstiiku, resp. vypis z jiné
obdobné evidence, v pfipadé¢ vkladu do spolecnosti v jiném staté, zapis z fyzické
inventarizace akcii, resp. zatimnich listd v¢. kopie 1. a posledni akcie z kazdé
série, v ptipad¢ upsani zaknihovanych akcii pak vypis ze stfediska cennych
papirt,

o spolecenskou smlouvu nebo stanovy spolecnosti, resp. jiny obdobny dokument a

o doklady o splaceni vkladu;

4 Viz ¢1.8, bod 8.3 Ceského tetniho standardu ¢. 708 - Odpisovani dlouhodobého majetku
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- v ptipad¢ koupé vkladl do podniki, resp. akcii provedenych v daném ucetnim obdobi:

o doklady o koupi, tj. smlouvy a faktury,

o doklady o zméné vlastnictvi vkladu, resp. akcii, tj. vypis z Obchodniho rejstiiku,
resp. vypis z jiné obdobné evidence, v ptipad€ vkladu do spole¢nosti v jiném state
zapis z fyzické inventarizace akcii, resp. zatimnich listd v¢. kopie 1. a posledni
akcie z kazdé série, vypis ze stfediska cennych papirti;

o spole¢enskou smlouvu nebo stanovy spolecnosti, resp. jiny obdobny dokument a

o doklady o splaceni kupni ceny;

- v ptipad¢ inventarizace jiz existujiciho vkladu do spolecnosti, resp. vlastnictvi akeii:

o doklady o tomto vkladu, tj. vypis z Obchodniho rejstiiku, resp. vypis z jiné
obdobné evidence, v ptipadé vkladu do spolecnosti v jiném staté zapis z fyzické
inventarizace akcii, resp. zatimnich listd v¢. kopie 1. a posledni akcie z kazdé
série, v pfipad¢ upsani zaknihovanych akcii pak vypis ze stfediska cennych
papirQ; a

o v pripadé¢ dosavadniho nesplaceni, resp. ¢aste¢ného nesplaceni tohoto vkladu je
nutné predlozit spole¢enskou smlouvu nebo jiny pravni dokument k ovéfeni, zda
toto nesplaceni neni porusenim platné legislativy;

- v ptipad¢ pujcek:
o smlouvy a doklady o pfijeti, resp. splaceni pijcek a
o vypocet a zauctovani uroku z téchto ptjcek;

V souladu s platnymi ustanovenimi zdkona o ucetnictvi, zejména jeho § 24 a 27
a nasledné v souladu s § 59 a 60 vyhlasky je nutné zajistit ocenéni tohoto majetku takto:

Tabulka 1 - Ocenéni dlouhodobych CP a vkladl

Ucet Zpisob ocenéni Zauctovani zmény ocenéni
061 — majetkové ucasti . “
, Ekvivalenéni . Y , ,
v osobach 5 407 — Jiné ocenovaci rozdily
metodou

s rozhodujicim vlivem
062 — majetkové tcasti

v osobach Ekvivalen¢ni metodou | 407 — Jiné oceniovaci rozdily

s podstatnym vlivem
063 — dluhové cenné papiry

drzené do splatnosti

Neptecenuji se

Co se pro tyto ucely rozumi redlnou hodnotou, stanovi § 27, odst. 3 zakona o ucetnictvi,
co se rozumi trzni hodnotou, stanovi § 27, odst. 4 zakona o Ucetnictvi a co se rozumi
ekvivalenci (protihodnotou), § 27, odst. 6 zdkona o cetnictvi;
- doklady k pfezkouméni zicétovanych rozdili z piecenéni dlouhodobého finan¢niho
majetku jsou:
o kekvivalenéni metodé¢ — zavérecné vysledky hospodafeni dané spolecnosti
ovefené auditorem a

5 S pfihlédnutim k ustanoveni § 27 odst. 1, pism. a) zdkona se redlnou hodnotou neocefiuji mj. cenné papiry
predstavujici ucast s rozhodujicim nebo podstatnym vlivem. Naopak § 27 odst. 6, posledni véta stanovi, Ze:
,Podil, ktery predstavuje ucast srozhodujicim nebo podstatnym vlivem, miize byt ocenén ekvivalenci
(protihodnotou); pouzije-li uicetni jednotka uvedeny zpiisob ocenéni, je povinna jej pouzit pro ocenéni viech
takovych podili*. Z vyse uvedené¢ho vyplyva, ze je pln¢ v rozhodnuti ti€etni jednotky, zda bude tyto podily
precenovat. Autofi pokynii v8ak doporucuji, aby piispévkova organizace dlouhodoby finan¢ni majetek piecenila,
protoze pak dochazi k ptesnému a uplnému zobrazeni hodnoty tohoto majetku v jejim ucetnictvi.
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o kredlné hodnoté — dolozeni trzni hodnoty ve smyslu § 27, odst. 6 zdkona
o ucetnictvi, resp. doloZeni znaleckého posudku nebo jiného pritkazného zptisobu
ocenéni.

V pfipad¢, Ze je nabyty majetek umistén mimo oblast béZného piisobeni prispévkové
organizace, je nutné dolozit diivod a i¢elnost jeho vyuziti v rdmci jeho pisobnosti.

Utovi titida 1

e V pripadé vSech uctla vysledky inventur, kompletni inventurni soupisy a zauctovani
event. vzniklych rozdili. Pti provadéni fyzickych inventur k jinému datu, nez je datum
ucetni zavérky je pak nutné dolozit prevodové miistky mezi témito daty.

e Zpisoby ocenéni zasob v¢. zasob vlastni vyroby.

e Polozkovy seznam nepotiebnych zasob, pokud existuji, v ¢lenéni minimalné na stav
téchto zasob vyjadieny v technickych jednotkach, ve skladové cené a predpokladané cené
prodejni, resp. vynosu z jejich fyzické likvidace.

e Polozkovy seznam bezobritkovych nebo pomaluobriatkovych zasob, pokud existuji,
v ¢lenéni dle délky dnii bez obratky® a dile minimalné na stav téchto zasob vyjadieny
v technickych jednotkach, ve skladové cené€ a predpokladané cené prodejni, resp. vynosu
z jejich fyzické likvidace.

e Podklady pro tvorbu opravnych poloZek (podrobnégji viz uctova tfida 1 ptilohy ¢. 7
vyhlasky) a uctova tfida 3 tohoto pokynu — opravné polozky k pohledavkam).

Uttovd tiida 2
e V pripadé vSech ucti vysledky inventur a zauctovani event. vzniklych rozdila.

e Doklady svédcici o dodrZeni rozpoctové kazné, resp. o projednani pfic¢in prekroceni
nebo nedocerpani rozpoctovych prostiedk.

e Potvrzeni o ziistatcich vSech uétu od kazdé jednotlivé banky k datu Gcetni zavérky. Toto
potvrzeni banky zaslou pfimo auditorovi.

e Vypisy z bank vztahujici se k datu ucetni zavérky, resp. potvrzeni o zlstatku na uctu,
které souhlasi na stavy uvedené v hlavni ucetni knize.

e Vsechny hotovostni pohyby vyssi nez 10 000,- EUR vcetné popisu predmétu a ucelu
téchto pohybt.

e Vsechny hotovostni pohyby vyssi nez 270 000,- CZK vcetné popisu predmétu a ucelu
téchto pohybtl a zdivodnéni poruseni zakona ¢. 254/2004 Sb.

e Doklady o porizeni (smlouvy), resp. o prodeji k emitovanym dluhopisiim a ostatnim
kratkodobym finan¢nim vypomocim.

® Viz ptiloha &. 5 ,,Pozadavky*
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e Doklady ke kratkodobému finanénimu majetku v rozsahu, ktery byl jiz popsan
v uctové tiide 0, konkrétné Gty uctové skupiny 06. Jak jiz bylo popséno, je nutné zajistit
ocenéni tohoto majetku v duchu § 24 a 27 zdkona o ucetnictvi a vyhlasky takto:

Tabulka 2 - Ocenéni kratkodobych CP a vklada

Uket

Zpiusob ocenéni  Zauctovani zmény ocenéni

Cenné papiry, které jsou drzeny za
ucelem provadeéni transakei na vetejném
trhu, naptiklad tuzemské nebo
zahrani¢ni burza s cilem dosahovat zisk
z cenovych rozdilt na vefejném trhu

v kratkodobém horizontu

Reélnou hodnotou | Na ucty nékladu, resp. vynost

Ostatni cenné papiry Reélnou hodnotou : 407 — Jiné ocenovaci rozdily

e Ke kriatkodobym uvérim je nutné dolozit potvrzeni o zlstatku, konfirmaci banky
a bankovni vypisy vztahujici se k zlistatku v hlavni knize a Gvérové smlouvy.

e K jednotlivym zarukam je zapotiebi predlozit vSechny zastavni smlouvy.

Uétovd titida 3

e V pripadé vSech ucti vysledky inventur a zauctovani event. vzniklych rozdila.

e Autofi pokynu upozoriiuji na skutecnost, Ze je nutné rozlisit pohledavky a zavazky na
kratkodobé a dlouhodobé. V piipad¢ pohleddvek jsou tyto uUCtovany na uctech
dlouhodobych pohledavek v uctové skupiné 46 a v pripadé zavazkli pak na uctech
dlouhodobych zavazkii vedenych v Gctové skupiné 45. V obou piipadech plati, Ze
pohledavky i zdvazky splatné béhem nasledujiciho ucetniho obdobi je tfeba pretctovat na
ptislusné ucty kratkodobych pohledavek a kratkodobych zavazk.

e Propocet kurzovych rozdili Kk pohledivkim a zivazkim a doklady o jejich
zauctovani.

e U pohledavek je nutné dolozit:

pfedbéznd saldokonta co nejdiive po konci ucetniho obdobi tak, aby bylo mozné
auditorem provést vybér odbératelii ke konfirmaci s tim, Ze tuto je tfeba zaslat pfimo
auditorovi,

konec¢na saldokonta vSech pohledavek dle jednotlivych ucth a analytik;

saldokonta jednotlivych fondi (jejich tvorbu a cerpani);

saldokonto ve vztahu ke statnimu rozpoctu, pfipadné mistnim rozpoctim;

pfipadné dal§i ovéfovaci dopisy k pohledavkdm nebo dolozeni uhrad pohledavek
v bezprostiedné nésledujicim roce;

v ptipadé poskytnutych provoznich zaloh jejich skute¢né uhrazeni, a to do data ucetni
zaverky;

v pfipadé smének je nutné dolozit kazdou pfijatou sménku a pii jejich event.
castecnému splaceni také doklady o tomto uhrazeni; a

samostatnou sestavu soudné vyméhanych pohledavek’.

7'V ptipadé vybranych statnich piispévkovych organizaci mohou byt pozadavky na doloZeni rozsahlejsi (napf.
navaznost trzeb na smlouvy se ZP apod.)
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Pokud maji pohleddvky za osobami blizkymi nebo jinak propojenymi pruznou nebo
nepiimétené dlouhou dobu splatnosti, dolozit divod takto urcenych lhat v¢. rozhodnuti
vedeni prispévkové organizace. To samé plati o pohleddvkich viici osobdm nebo
spoleCnostem umisténym na uzemi statl s nedostate¢nou nebo nulovou ochranou
legalizace vynosii nebo sankcionovanym podle mezinarodniho prava v CR.

e Pro event. tvorbu opravnych poloZek k pohledavkam z hospodaiské ¢innosti je nutné
dolozit saldokonta pohledavek tak, aby bylo mozno ovéfit plnéni povinnosti uréenych
vyhlaskou, kdy ptipad€ pohledavek se tvoti se opravna polozka ve vysi 10 % za kazdych
ukoncenych devadesdt dnii po splatnosti dané pohledavky. Je tedy nutné dolozit
saldokonta pohledavek, kdy od jejich splatnosti uplynulo:

- vice nez 3 mésicu, méné nez 6 mesicu,

- vice nez 6 mésicu, méné nez 9 meésic,

- vice nez 9 mésict,, mén¢ nez 12 mésic,

- vice nez 12 mé&sicli, méné nez 15 mésici,
- vice nez 15 mé&sicli, méné nez 18 mésici,
- vice nez 18 mé&sicli, méné nez 21 meésici,
- vice nez 21 mé&sicli, méné nez 24 mésici,
- vice nez 24 mésicu, méné nez 27 mésicu,
- vice nez 27 mésicu, méné nez 30 meésici a
—  vice nez 30 mésicti®.

Na zaklad¢ tohoto c¢lenéni bude/ou zpracovédna/y tabulka/y tvorby a rozpousténi
opravnych polozek a odpis pohledavek, na zdklad¢ které/kterych bude uctovano o
opravnych polozkach, ptip. odpisu pohleddvek na pfislusnych uctech uctové tridy 1 -
zasoby a opravné polozky a Gctové tiidy 55 — odpisy, rezervy a opravné polozky. Ptiklad
takové tabulky je uveden v priloze ¢. 6 tohoto pokynu.

e U zavazki z obchodnich vztahi dodat:

- predbézna saldokonta co nejdiive po konci ucetniho obdobi tak, aby bylo mozné
auditorem provést vybér dodavatelt ke konfirmaci s tim, Ze tuto je tieba zaslat pfimo
auditorovi,

- konec¢na saldokonta vSech zavazki dle jednotlivych Ucti a analytik;

- pfipadn¢ dalsi ovefovaci dopisy k zavazkim nebo dolozeni twhrad zavazki
v bezprostiedné nésledujicim roce;

- v ptipad¢ ptijatych provoznich zaloh jejich skute¢ny piijem, a to do data ucetni
zaverky;

- v pifipadé¢ smének je nutné dolozit kazdou vystavenou sménku a pfi jejich event.
caste¢ném splaceni také doklady o tomto uhrazeni a

- samostatnou sestavu soudné¢ vymahanych zavazka.

Pokud maji zévazky za osobami blizkymi nebo jinak propojenymi pruznou nebo
nepiimétené dlouhou dobu splatnosti, je nutné dolozit diivod takto urcenych Ihut
v¢. rozhodnuti vedeni ptispévkové organizace. To stejné plati o zdvazcich vici osobam
nebo spole¢nostem umisténym na tzemi statd s nedostatecnou nebo nulovou ochranou
legalizace vynosii nebo sankcionovanym podle mezinarodniho prava v CR.

8 Viz § 65, odst. 6 vyhlasky
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U acétu zaétovani se zaméstnanci a institucemi dodat:

rekapitulaci (vycCetku) mezd za posledni mésic ovéfovaného ucetniho obdobi.

Rekapitulace mezd slouzi jako inventura Gctu:

o 331 — zamé&stnanci — zavazky organizace vic¢i zamé&stnanciim z titulu jejich naroku
na vyplatu mezd a odmén vyplyvajicich z pracovniho poméru;

o 333 —jiné zavazky vici zaméstnanciim — zavazky organizace vic¢i zaméstnancliim,
které vznikaji v souvislosti s pracovnim pomérem, jako jsou napf. naroky na
cestovni nadhrady apod.;

o 335 — pohledavky za zaméstnanci — pohleddvky organizace vii¢i zamé&stnanciim,
které vznikly z titulu zaloh poskytnutych na cestovné, popt. zéloh na nakup za
hotové pro organizaci;

o 336, 337, 338 — zGc¢tovani s institucemi socidlniho zabezpecCeni a zdravotniho
pojisténi — pohledavky nebo zdvazky organizace vuci jednotlivym zdravotnim
pojistovnam a vici prislusné spraveé socialniho zabezpeceni;

o 342 —jiné ptimé dané — jedna se o dan ze zavislé ¢innosti zaméstnanc.

V ptipad¢, Ze nékteré z vySe uvedenych Gcth nebudou mit ndvaznost na rekapitulaci
mezd, je nutné dolozit zjisténé rozdily.

Dale je nutné dolozit nasledujici dokumenty:

hlaseni OSSZ (MESSZ) za posledni mésic oveéfovaného ucetniho obdobi (v pripade
neplaceni pojistného také za mésice, za které neni pojistné uhrazeno);

hlaseni pfislusSnym zdravotnim pojistovnam za posledni mésic ovéfovaného ucetniho
obdobi (v pfipadé neplaceni pojistného také za meésice, za které neni pojistné
uhrazeno);

vypocet zdkonného pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele za Skodu pii pracovnim
urazu nebo nemoci z povolani v¢. jeho uhrady;

bankovni vypisy, resp. pokladni doklady svédCici o uhrazeni socidlniho
a zdravotniho pojisténi v lednu nésledujiciho Gc¢etniho obdobi;

inventury ostatnich zavazkovych, resp. pohleddvkovych uctl, které nelze ovéfit
rekapitulaci mezd (napft. ucet 333 a jeho analytiky a ti€et 335 a jeho analytiky) a

10 namatkové vybranych mzdovych listi.

U zuctovani dani a dotaci dodat:

ovéteni ndvaznosti Gdajii na Gctech skupiny 34 na ptislusnd danova pfiznani;
k ovéfeni spravnosti pfizndni k dani z piijml pravnickych osob je nutné dolozit
nasledujici dokumenty:

a. rozbor vSech uctd, které nejsou danovymi néklady, resp. vynosy (viz bod 3. 4
tohoto pokynu),
rozdil mezi daniovymi a ucetnimi odpisy,

c. hodnotu neuhrazeného zdravotniho a socidlnitho pojisténi v zakonem
stanoveném terminu, a to samostatné pojistné srazené zaméstnancim
a samostatn¢ pojistné hrazené zameéstnavatelem,

d. rozdéleni daniovych odpist do odpisovych skupin,

e. prumérny piepocet pracovnikli se zménénou pracovni schopnosti a s téz§im
zdravotnim postizenim vypocteny dle § 35 odst. 2 zdkona o danich z pfijmu.
Soucasné s timto propoctem je nutné dolozit, zda organizace splnila limit pro
zamé&stnavani obCanl se zdravotnim postizenim. V ptipadé, ze tento limit neni
splnén, je nutné dolozit odvod do stitniho rozpoctu za nesplnéni téchto
podminek,
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f. seznam dari a jejich doloZeni darovacimi smlouvami a jejich event. thradami,

g. celkovou vysi zaplacenych zialoh na dain z pfijmu prévnickych osob
za piislusné zdanovaci obdobi a

h. pfiznani k dani z pfijmu za pfedchdzejici zdaniovaci obdobi,

- ovéfeni ndvaznosti uctu 342 na rekapitulaci mezd (viz vyse);

- ovéfeni dané z pridané hodnoty, kdy je nutné ptedlozit danové pfiznani za ta obdobi,
kterd nebyla k datu ucetni zavérky vyrovnana poplatnikem nebo piislusSnym tzemnim
pracovistém Finan¢niho utradu;

- ovéfeni ostatnich dani, zejména dané silni¢ni, dan€ z nemovitych véci, spotfebni dané
atd. K tomuto ovéfeni je nutné piedlozit pfiznani k témto danim a k dani z nemovitych
véci a dani z nabyti nemovitych véci je nutné dolozit doklady o jejich uhrazeni a vypis
z KN;

- u narokil a dotaci ovéteni jejich Gcelu poskytnuti a jejich zatctovani, a to samostatné
provozni a samostatné investicni dotace. Je nutné dolozit smlouvy, resp. rozhodnuti
pfislusného orgénu o poskytnutych dotacich a zptsob naklddani s dotacemi Vv¢.
dolozeni ptehledu jejich Cerpani.

Autofi pokynu upozoriiuji na to, Ze dan¢ a dotace jsou nedilnou soucasti ucetni zavérky
a ze tedy zkoumani jejich vérohodnosti, Gplnosti a spravnosti pravé s vazbou na podana
danova pfiznani neni stejné jako sestavovani téchto ptiznéni.

e Saldokonta jinych pohledavek a ziavazka se shodnym postupem tak, jak je uvedeno
v tvodu uctové tridy 3.

e Spravnost casového rozliSeni, kde se doklddd zejména jejich zplisob propocteni
a opravnénost, a to dle jednotlivych Ucth. V pripadé leasingli jsou dokladdny inventarni
karty leasingu (v ptfipad¢ leasingu, ktery vznikl v daném tcetnim obdobi, je nutné dolozit
také leasingovou smlouvu a splatkovy kalendaf, aby bylo mozno inventarni kartu ovéfit).
V pfipad¢ ostatnich uctd se dokladaji elementarni Gcetni doklady, které slouzily jako
podklad k vlastnimu uctovani (napft. faktury apod.).

e Spravnost uctovani dohadnych polozek, kde se dokladd zejména jejich zplsob
propocteni a opravnénost uctovani. Je nutné zdlraznit, ze na uctech dohadnych polozek
se uctuje pouze o pohledavkach nebo zdvazcich, které je mozné redln¢ odhadnout na
zakladé smluv nebo jinych prokazatelnych ujednani a neni pfitom znama jejich piesna
vySe. Plati, ze musi existovat vyznamna, tj. alesponn 95% jistota realizace takové
pohledavky v budoucim/ich G€etnim/ch obdobi/ch. Dovolujeme si rovnéZz upozornit na
nutnost kazdoro¢niho testovani Ucetnich odhadd, tj. napt. GcCetnich odpisii, ¢asového
rozliSeni atd.

Uttovd tiida 4

e V pripadé vSech ucti vysledky inventur a zauctovani event. vzniklych rozdila.

e DoloZeni dlouhodobych tvéri konfirmaci od banky, vypisy z bank vztahujicimi se
k datu Ucetni zavérky, v pfipadé noveé poskytnutého tvéru je nutné dolozit také smlouvu
o uvéru. V ptipadé, ze cast dlouhodobého tivéru je splatna béhem nasledujiciho ucetniho

obdobi, je nutno ji preuctovat na ucty kratkodobych uvért a dale dolozit propocet
kratkodobého a dlouhodobého zlstatku jistiny. Soucasné je tieba dolozit dodrzeni § 62,
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v

odst. 3 zakona ¢. 218/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zdkontl, ve znéni pozdé&jsich predpisi.’

V pripadé uvéri nebo pijcek od osob a organizaci mimobankovniho sektoru nebo
umisténych na Uzemi stati s nedostate¢nou nebo nulovou ochranou legalizace vynost
nebo sankcionovanym podle mezinarodniho prava v CR dolozit vSechny doklady
o vzniku paj¢ky nebo uvéru, puvodu penéznich prostiedkii v¢. projednani vedenim
prispévkové organizace. Soucasné je tfeba dolozit dodrzeni § 62, odst. 3 zikona
o rozpoctovych pravidlech.

Spravnost uétovani o polozkach fondi s vazbou na pravni dokumenty piispévkové
organizace, resp. danou ekonomickou realitu (napt. zplisob poskytnuti daru) souvisejici
s uCtovanim na jednotlivych fondech.

Spravnost uétovani o rezervach s vazbou platné legislativni pfedpisy (napt. uctovani
o zakonnych rezervach s pfihlédnutim k zakonu ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi
zakladu dan€ zpfijml, ve znéni pozdéjSich predpisi a dale na vnitini predpisy
ptispévkové organizace).

DoloZeni saldokont dlouhodobych zavazki shodné s postupem popsanym vysSe
v¢. rozliSeni kratkodobého a dlouhodobého zlstatku zavazku.

3.4. Stanoveni zakladu dané z pfijmi z vysledku hospodareni

Vzhledem k tomu, Ze jednotlivé ucty jsou stanovovany rozhodnutim Ucetni jednotky, neni
mozné jednoznacné urcit, které ucty se zahrnuji nebo nezahrnuji do danového zikladu.
V dusledku toho je vycet neuznatelnych naklada a vynost obecny.

Korekce v oblasti nakladii

Ke korekénim polozkdm patii vydaje nad rdmec stanoveny zdkonem o danich z pfijmu.
Nejcastéji se jedné o nasledujici polozky:

vydaje neuznané dle § 24 a 25 zakona o danich z ptijmu,

rozdil mezi ptijatymi dary a jejich zactovanim do vynost (acet 414),

u cestovného se jedna o naklady nad rdmec stanoveny zadkonem €. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpist,

dluzné pojistné na socidlni zabezpeceni a zdravotni pojiSténi, které bylo srazeno
zamg&stnanciim, avSak nebylo uhrazeno do konce mésice nasledujiciho po uplynuti
zdanovaciho obdobi (v ptipadé zdanovaciho obdobi kalendarni rok do konce ledna roku
bezprostiedné nasledujiciho ovéfovanému ucetnimu obdobi),

dluzné pojistné na socialni zabezpeceni a zdravotni pojisténi, které plati organizace
a nebylo uhrazeno do konce mésice nasledujictho po uplynuti zdaniovaciho obdobi
(v pfipadé zdanovaciho obdobi kalendaini rok do konce ledna roku bezprostiedné
nasledujiciho ovéfovanému ucetnimu obdobi),

neuhrazenda dan z nemovitych véci a dan z nabyti nemovitych véci,

ptiplatky k zdkladnim sazbam za zneciStovani vod a ovzdusi,

° Déle jen ,,zakon o rozpo&tovych pravidlech
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kladny rozdil mezi ucetni ziistatkovou cenou a dafovou ziistatkovou cenou prodaného
dlouhodobého majetku (prodany dlouhodoby majetek je nutné porovnavat pro tuto
korekci samostatné za kazdou polozku majetku),
nezaplacené smluvni pokuty a Groky z prodleni,
ostatni smluvni pokuty a uroky z prodleni,
zavazky promlcené nebo 30 mésicti po splatnosti, které nebyly uplatnény jako odc¢itatelna
polozka v ptedchozich zdanovacich obdobich,
odpis zejména téchto druhti pohledavek:

* hodnota prodanych nebo postoupenych pohleddvek nad ramec vynost ztohoto

prodeje nebo postoupeni,

kladny rozdil mezi zi¢tovanymi manky a Skodami a pfijatymi ndhradami mank a Skod
v daném ucetnim obdobi (pfijat¢é nahrady se vSak musi vztahovat k zGctovanym
nakladiim),
rozdil mezi ucetnimi a danovymi odpisy dlouhodobého majetku (korekce miize znamenat
zvyseni 1 snizeni danového vysledku hospodateni),
tvorba a rozpousténi ucetnich rezerv,
tvorba a rozpousténi ucetnich opravnych polozek,
kladny rozdil mezi potizovaci cenou dlouhodobého finan¢niho majetku a vynosy
z prodeje dlouhodobého finanéniho majetku,
vécné dary a opravy nakladii minulych ucetnich obdobi,
finan¢ni vydaje (naklady), které plynou z uvérii a pijcek, kde urok nebo vynos nebo
skutecnost, zda se finan¢ni vydaje stanou splatnymi, zavisi zcela nebo pievazné na zisku
dluznika.

Korekce v oblasti vynosii

Ke korekénim polozkdm patii vynosy, které podle zdkona o danich z pfijml nevstupuji do
zakladu dané nebo jsou od dan¢ osvobozeny. Nejcastéji se jedna o:

zaporny rozdil mezi Uc€etni a danovou ziistatkovou cenou prodané¢ho dlouhodobého
majetku (prodany dl. majetek je nutné porovndvat samostatné¢ za kazdou polozku
majetku),

vSechny pfijmy z odepsanych pohledavek, které¢ byly v minulosti korigovany z daiové
ucinnych nakladd,

uroky, dividendy a jiné vynosy zdanéné u zdroje, resp. osvobozené od dan€ z piijmil,
¢erpani finan¢nich dard,

vynosy z odpist dotace.

3.5. Kontrola zadavani a pribéhu vefejnych zakazek

K této oblasti je nutné nejprve doloZit vnitini predpis, kterym se upravuje postup pfi
vyhlasovéni, pribéhu a kontrole jednotlivych vefejnych zakdzek zadavanych podle zakona
¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakdzek, ve znéni pozd¢jsich predpisti. Dale piehled
jednotlivych vefejnych zakazek vyhlasenych v priubéhu pfezkoumévaného ucetniho obdobi
v jejich vnitfnim ¢lenéni. Zakazky zadavané podle zdkona o vetejnych zakazkach lze rozdélit
v souladu s finan¢nimi limity uvedenymi v § 25, 26 a 27 tohoto zdkona na zakazky:

malého rozsahu (viz § 27 zédkona);
podlimitni a
nadlimitni.
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Z tohoto prehledu si pak auditor vybere vybérovym zplsobem, ktery vSak miZze byt
1 100 %, vefejné zakdzky ke kontrole a naslednému dodani do spisu. Soucasti téchto zakazek
musi byt dolozeni celého jejich pribchu, tj. od vyhlaSeni, zvetejnéni, otevirdni obalek,
oznameni o vysledku vyberového tizeni az po konec¢né znéni smlouvy s vitézem vybérového
fizeni a ovéfeni plnéni podminek zakazky v¢. ovéfeni skute€ného Cerpani financnich
prostfedkil v souvislosti s plnénim jejiho predmétu.

Kromé tohoto je nutné dodat seznam druhii prijatych sluzeb nebo dodavek s uvedenim
celkové vyse poskytnutych vydajii na jednotlivy druh dodavky nebo sluzby (napt. sadovnické
prace, odvoz odpadu, opravy majetku, dodavky kancelarskych potieb apod.) tak, aby bylo
mozno odpovédné posoudit, zda nedoslo k poruseni podminek zdkona o vefejnych zakazkach
a nédkupu dodavek ¢i sluzeb jeho obejitim.

3.6. Ovéreni zaiuctovani vysledkii revizi vnéjSich orginu a vnitinich
kontrolnich organii

Soucasti pfezkoumani je také ovéfeni zaltctovani, resp. feSeni vysledkd kontrol vnéjSich
organi a vnitfnich kontrolnich organt. Jednd se zejména o vysledky revizi ptisluSného
Finan¢niho ufadu, Financ¢niho feditelstvi, Okresni/Mé&stské spravy socialniho zabezpeceni,
ptisluinych zdravotnich pojistoven, Ufadu prace, Krajského ufadu, kontrolniho a finanéniho
vyboru, bezpecnostnich, reviznich, pozarnich a jinych technikt aj.

K ptezkoumani je tedy nutné doloZit v§echny zpravy o vysledku kontrol vyse uvedenych
organizaci s uvedenim jejich zjiSténi, tj. pfeplatku, nedoplatku, vyméteni pendle, uloZeni
pokuty nebo jinych ndpravnych opatfeni a jejich zactovani, resp. dolozeni splnéni
napravnych opatieni.

3.7. Ovéreni postuptu ve vztahu k ziakonu ¢. 253/2008 Sb., o nékterych
opatienich proti legalizaci vynost z trestné ¢innosti a financovani
terorismu a zakona ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti

Soucasti prezkoumani je také ovéfeni dodrzeni pozadavkd vyplyvajicich ze zakona

¢. 253/2008 Sb., o nékterych opatfenich proti legalizaci vynosl ztrestné cinnosti

a financovani terorismu a dale zakona ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti,

v platném znéni. Jednd se zejména o zkoumani vSech relevantnich dokladd ve vztahu k/ke:

e pohybtim hotovosti nad 10 000 EUR, resp. 270 000,- K¢&;

e vkladim hotovosti vys$ich objeml na bankovni ucty s jejich okamzitym vybérem;

e pohyblim finan¢nich prostfedkli bez zjevné pfiCiny zejména ve vztahu k neobvykle
vysokym obratiim na uctech a pokladnach v jeden den;

e transakcim s osobami nebo spolecnostmi, vici kterym jsou uplatilovany sankce na trovni
CR nebo mezinarodni arovni;

e transakcim s osobami nebo spole¢nostmi ze zemi s nedostate¢nou nebo nulovou ochranou
legalizace vynost;

e nakladdani s majetkem formou jeho pfemén a ptevodi, zdroji jeho nabyti a umisténi;

e poskytnutym a ptijatym pjckam nebo uvértim od nebankovnich subjekti.

K prezkoumani je tedy nutné doloZit vSechny doklady ve vztahu k vySe vyjmenovanym i

dalSim neobvyklym nebo méné ¢etnym operacim tak, aby mohlo byt posouzeno dodrzeni
vyse citovanych zakonil.
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3.8. Ucetni zavérka

Zakladni nalezitosti Gcetni zavérky pro piispévkové organizace jsou stanoveny vyhlaskou
. 410/2009 Sb., konkrétné jejim § 3. Zakladnimi nalezitostmi ucetni zavérky tedy je:

rozvaha (bilance),

vykaz zisku a ztraty,

ptiloha,

ptehled o penéznich tocich a

ptehled o zménach vlastniho kapitalu.

e 6 o o o (x

Vzory rozvahy, vykazu zisku a ztraty, ptilohy, pfehledu o penéznich tocich a ptehledu
o zménach vlastniho kapitdlu v¢. jejich obsahového vymezeni jsou soucasti vyhlasky
a auditor upozoriiyje, Ze piislusna ustanoveni vyhlasky je nutné dodrZet. Zejména se to tyka
ptilohy.

Obecné plati, ze vySe uvedené vykazy jsou vZdy originalné podepisoviany odpovédnym
pracovnikem a orazitkovany a je na nich uvedeno shodné datum vypracovani. Toto
datum vypracovani musi byt shodné s datem vypracovani dopisu vedeni prispévkové
organizace auditorovi. Je vhodné si toto datum s auditorem odsouhlasit.

3.9. Projednani auditu/prezkoumani hospodareni

Auditor je povinen v souladu s § 20 odst. 6 zdkona ¢. 93/2009 Sb., o auditorech a 0o zméné
nékterych zdkonl (zdkon o auditorech), projednat zprdvu auditora s fidicim organem
prispévkové organizace. V pripadé nepritomnosti ¢lena/ti Fidictho orgianu je mozZné
povérit vybrané osoby Kk projednani ovéreni hospodareni. Toto povéreni musi byt
v pisemné formé. Jeho vzor je uveden v priloze ¢. 7 tohoto pokynu.

4. Zavér

Po naplnéni vSech bodii uvedenych v tomto pokynu je pak kontrolovana spravnost vsech
nalezitosti auditorského pfezkouméani hospodateni, tj. vykazii rozvahy, vykazu zisku
a ztraty, ptilohy ucetni zavérky, prehledu o penéznich tocich a ptehledu o zménach vlastniho
kapitalu. Poté je vynesen vyrok auditora k Gcetni zdvérce piispévkové organizace, tj.
»Zprava nezavislého auditora o provedeni prezkoumani hospodareni/auditu ucetni
zavérky prispévkové organizace“. Nedilnou soucasti vyroku auditora je podepsani
oveéfenych nalezitosti. Mimo vyse uvedené je projednavén i ,,Dopis vedeni ke zpravé
auditora o provedeni prezkoumani hospodareni/auditu prispévkové organizace®, ktery je
dokumentem pouze mezi auditorem a zastupci ucetni jednotky.
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