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Odborna kvalifikace je
nezbytnou podminkou
kvalitniho vykonu
Jakékoliv z rady moznych
UcCetnich specializaci

na vsech Urovnich.

Cilem systému profesniho vzdélava-
ni .Certifikace Gcetni profese v CR" je
zajistit odbornou kvalifikaci profesnich
UCetnich nejen UspéSnym sloZenim
zkousek, které ovéri teoretické znalosti
a pochopeni predmétu, ale i ziskanim
dostate¢ného rozsahu praktickych zku-
denosti, dovednosti, nawkd a schop-
nosti aplikovat nabyté teoretické zna-
losti v realnych situacich. Nezbytnou
podminkou pro vydani profesniho
certifikdtu osvédéujiciho prislusny kva-
lifikaCni stupen musi byt proto i splné-

ni poZzadované odborné praxe, a to bud

absolvovanim praxe pod vedenim Sko-
litele nebo konzultanta (fizend forma
praxe) nebo doloZenim praxe jiZ ziskané
(uznéni praxe predchozi).

Praktické zkuSenosti je mozné ziskavat
v rdmci zaméstnani nebo jako 0SVC,
v jakémkoliv odvétvi nebo jeho kombi-
naci (primysl, obchod, vefejny sektor,
soukromy sektor atd.), v jakékoliv orga-
nizaci, pricemz nerozhoduje jeji velikost.
Hlavnim poZadavkem je, aby zde mohly
byt naplnény poZadované dovednosti.

V' obdobnych systémech vyspélych
zemi Evropy je, vzhledem k dlouhodo-
bé existenci certifikace, mozné naplnit
tento pozadavek pouze Fizenou formou
praxe. V podminkach CR, kde systém
certifikace dlouho neexistoval, jsme
prijali i dalsi formu naplnéni praxe

. PRINCIPY
SYSTEMU PRAXE

- doloZenou praxi piedchozi, ziskanou
pred registraci do systému. Jde tedy
o poskytnuti urité vyhody zajemcdm
o ziskani profesniho certifikdtu, kteff

nou odbornou praxi.

PREDCHOZI PRAXE / UZNANI

Adept, ktery v dobé registrace do sys-
tému certifikace provozuje odbornou
praxi a spliuje podminky pro uznani
predchozi praxe [splnéni pozadovanych
dovednosti, minimalni délka praxel, je
povinen ve haté max. 30 dnd od data
registrace' zaslat ICU:

a) zddost o wuznani predchozi praxe
v pripadé, Ze napliuje stanovenou
délku praxe minimalné Ctyfi roky pro
prvni stupen, nebo

b) vyrozumeéni, Ze o uznani praxe poza-
déa ve lh(té max. 6 mésicl od data re-
gistrace, a to v pripadé, ze mu k datu
registrace chybi do stanovené délky
praxe max. 6 mésicd (napf. pFi spl-
néni 3,5 roku dosavadni praxe); spolu
s timto ozndmenim je nutné dolozit
strukturovany profesni Zivotopis.

RIZENA PRAXE / ZAHAJENI

Adept, ktery v dobé registrace do sys-
tému certifikace neprovozuje odbornou
praxi [napf. z dlvodu matefské dovole-
né, studia na VS atd.), nema praxi pred-
chozi nebo nespliuje podminky pro jeji
uznani (at jiz z hlediska poZadovaného
rozsahu nebo minimalni délky dosavad-
ni odborné praxe), zahdji Fizenou praxi,
jakmile mu to osobni podminky umozni,
resp. ve vlastnim zajmu vyuzije nejblizsi
moznost splnéni podminek fizené praxe.
Na skutecnost, ze nema zatim moznost
zahéjit Fizenou praxi, upozorniadept ICU
pisemné do 30 dnl po datu registrace.

1) Za datum registrace je v této souvislosti povazovan semestr, ke kterému je registrace provedena,

tj. 15. 8. nebo 31. 1. prislusného kalendarniho roku.
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SYSTEM PRAXE

/a predchozi je
povazovana praxe,
kterou adept
prokazatelné ziskal pred
vstupem do systemu
certifikace.

To znamena, Ze pred podanim Zadosti
o0 registraci jiz pracoval v Ucetni nebo
ekonomické praxi. Pokud adept spliu-
je podminky pro jeji uznani (naplnéni
standardu pozadovanych dovednos-
ti a minimalni délky odborné praxe],
mGZe do 30 dnd po registraci’ podat
zadost o jeji uznani. Terminy pro uza-
vérku zadosti pro uznani predchozi
praxe jsou:

28. 2.v pripadé registrace k 31. 1.
15. 9. v pfipadé registrace k 15. 8.

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze adept
mUzZe o uznani predchozi praxe Zadat
pouze jednou, a to neprodlené po vstu-
pu do systému certifikace. Posluchac
tedy nemUZe po registraci ¢ekat napf.
Ctyfi roky a poté pozadat o uznani
predchozi praxe. V pripadé, ze adept
po registraci do systému certifikace
0 uznani predchozi praxe nepozada,

PREDCHOZi

mlze naplnit pozadované praktické
dovednosti pouze formou Fizené praxe.

Uznéni predchozi praxe je umoznéno
pouze v prvnim stupni certifikace, pficemz
je vyzadovdna minimalné dvojnasobna
délka praxe, nez je stanoveno u praxe
fizené, tj. min. 4 roky odborné praxe.

Vyjimka je udélena auditorim Fad-
né registrovanym v KA CR, kteff mo-
hou pozadat o uznani predchozi praxe
i v arovni Ucetni expert, a to za pred-
pokladu naplnéni pozadovaného stan-
dardu dovednosti a minimalni délky
odborné praxe ve vysi 6 let.?

Praxe musi byt doloZena odpovidaji-
cim zplsobem a toto doloZeni musi
byt zbaveno pochyb, Ze se jedna pouze
o formalni dokladovani.

Uznani ¢innosti Fidicich, metodickych,
pedagogickych a kontrolnich

Pro Gcely uznani predchozi praxe lze
za plnohodnotné uznat prakticky vy-
konané cinnosti, které svym charak-
terem spocivaji napf. v Cinnostech Fi-
dicich, metodickych, pedagogickych,
kontrolnich, reviznich a poradenskych.
Podminkou pro uznani takovéto pra-
xe je vykon zminénych cinnosti, pfi

PRAXE |

nichz mohl adept nabyt dovednosti
a zkuSenosti, které jsou pro dany stu-
pef predepsany (viz prehled dovednosti
uvedeny na str. 18-25 tohoto sesitu) v do-
state¢ném rozsahu (tj. na plny pracovni
Uvazek, pfiemz sledované Cinnosti jsou
z hlediska pracovni naplné prevazujici).
V téchto pripadech se uvadéné skutec-
nosti vzdy ovéruji pohovorem.

V pripadé pedagogické Ccinnosti se
poZaduji min. 4 roky praxe s platnosti
od roku 1993 ve vyucCovani UCetnictvi
na ekonomické fakulté vysoké skoly
nebo na stredni Skole, kde je Uletnic-
tvi povinnym samostatnym maturitnim
predmétem.

Prace na Castecny Uvazek

Pro Gcely uznani prfedchozi praxe je
prace na casteCny Uvazek akceptova-
telnd za predpokladu, Ze je vykonava-
na pravidelné, min. v rozsahu 20 hodin
tydné. Je ovSem nutné pocitat s tim,
Ze ve srovnani s praci na plny Uvazek
je méné intenzivni, a proto i naplné-
ni poZzadovanych dovednosti a ziskani
zkusenosti bude vyZzadovat delsi dobu.
Doba, ve které byla prace provadé-
na na Castecny Uvazek, bude tedy pro
Ucely uznani predchozi praxe Umérné
.prepoctena”.

2) Za datum registrace je v této souvislosti povazovan semestr, ke kterému je registrace provedena,

tj. 15. 8. nebo 31. 1. prislusného kalendarniho roku.

3) Naplnéni v Grovni Utetni expert je ovéfovano i v tomto pripadé pohovorem.

PREDCHOZI PRAXE *
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Predchozi praxi doklada adept ve sta-
novené Lhaté, tj. k 15. 9. (v pripadé
registrace k 15. 8] nebo k 28. 2.
(v pfipadé registrace k 31. 1.) predloze-
nim nasledujicich dokument:

a) Zadost o uznani predchozi praxe,
b) strukturovany profesni Zivotopis,

c) formular Zaznamy k zadosti o uznani
predchozi praxe,

d) v pripadé, Ze adept ve své dosavadni
praxi vykonaval &innost jako OSVC,
uvede také seznam firem, pro kte-
ré tuto cinnost vykonaval (tento
seznam ma informativni charakter,
jde o strukturu klientely, napf. pred-
mét Cinnosti, fyzické Ci pravnické
osoby, platce - mésicni, Ctvrtletni
- ¢i neplatce DPH, malé nebo velka
organizace apod., tzn., Ze adept ne-
musi uvadét konkrétni nazvy firem,
dileZitd je zde obsahova stranka
véci).

Dokumenty k doloZeni pfedchozi praxe
uvedené v bodech a), b), cJ, d) musi byt
k predlozeni Radé pro uznani vzdélani
a praxe zaslany na adresu ICU v origi-
nale.

CERTIFIKACE@ICU-PRAHA.CZ

t DOLOZENI
PREDCHOZ| PRAXE

Je-li dolozeni vySe uvedenych doku-
mentd nedostate¢né nebo neprikazné,
miZe si Rada vyzadat doplnéni dalgich
skutecnosti:

a) doklady, ze kterych je zfejmy prak-
ticky vykon Ucetni profese a které
mohou byt k posouzeni predlozeny,

b) pohovor, kterym se ovéfi, Zze adept
skuteéné ziskal deklarované prak-
tické zkuSenosti,

c) ovéFenim u zaméstnavatele ¢i klien-
ta, Zze adept skutecné deklarovanou
praxi vykonava Ci vykonaval,

d) doloZeni dalich podkladl zpracova-
nych adeptem.

Rada pro uznani vzdéldni a praxe
rozhodne, zda poZadované dopliujici
Udaje budou predloZeny pisemné nebo
ovéreny pohovorem.

O rozhodnuti Rady bude adept pisem-
né vyrozumén do 30 kalendarnich dna
od terminu uzavérky Zadosti, resp.
od radného doloZenf prislusné zadosti.

SYSTEM PRAXE

PREDCHOZI PRAXE



SYSTEM PRAXE

ZADOST 0 UZNANi

PREDCHOZi PRAXE

V Zadosti adept uvede své jméno, regist-
racni &islo a pFipoji svij podpis.

STRUKTUROVANY

PROFESNI ZIVOTOPIS

Zivotopis musi obsahovat nazvy orga-
nizaci, ve kterych adept pracoval, dél-
ku praxe [min. mésic/rok - vzhledem
k pozadavku naplnéni minimalni délky
praxe nestadi uvést rok], pracovni pozi-
ci (funkci), druh odborné ¢Einnosti a jeji
podrobny popis.

ZAZNAMY K ZADOSTI 0 UZNANI
PREDCHOZi PRAXE

Zaznamy slouzi ke zdokumentovani ¢in-
nosti, které adept provadél v rdmci své
odborné praxe pred vstupem do certifi-
kace. Zaznamy doklada adept nejméné
za obdobi, které odpovidd min. pozado-
vané délce odborné praxe, pricemz se
mUZe jednat o praxi ziskanou u riznych
organizaci, tj. nemusi jit o souvislou
praxi u jednoho zaméstnavatele).

Soudasti tohoto sesitu je vzor zaznamo-
vého listu, ktery je k dispozici ke stazeni
na internetovych strankach ICU, pFip.
mUze slouzit k vytvoreni vlastni $ablony
s dodrZenim poZadovanych nélezitosti.

PREDCHOZI PRAXE "9

) NAVOD K VYPLNEN] |
POZADOVANYCH DOKUMENTU

Hlavicka

V hlavice adept uvede jméno a pfijme-
ni, registracni &islo (pFidéleno adeptovi
po registraci), sledované obdobi (doba,
po kterou adept vykonaval odbornou
praxi), prdmérny pocet odpracovanych
hodin tydné (20, 40 atd.), funkce v za-
méstnani (vedkeré pracovni pozice,
které se tykaji sledovaného obdobi],
nazev organizace, popf. organizaci.

Prehled provadénych cinnosti a odpo-
védnost za jejich provedeni

Adept uvede vlastnimi slovy pre-
hled a obsah cinnosti, které v rdmci
své dosavadni praxe vykonaval a ke
kazdé prifadi ¢islo dovednosti, se kte-
rou je ¢innost spojena (toto oznaleni
je uvedeno v prehledu dovednosti na
str. 18-25 tohoto seSitu] a uroven
dohledu pFi jejim provadéni (pod vede-
nim: adept potfebuje podrobné a pra-
videlné instrukce k vykonavani jed-
notlivych Gkond; bez vedeni: adept je
schopen si sdm organizovat svou praci
a &as, je schopen pracovat bez podrob-
nych a pravidelnych instrukci). Tyto za-
pisy pomahaji urdit, zda adept dosahl
naplnéni dovednosti, pficemzZ doved-
nost mdZe byt naplnéna pouze v piipa-
dé, kdy je prace (Einnost] vykonavéna
opakované a bezvedeni.V pFfipadé praci
konanych opakované pouze pod vede-
nim se nejednd o naplnéni dovednosti.

Potvrzeni zaznamd

Adept pFipoji svlj podpis a dale
nechad tyto zadznamy potvrdit tzv.
divéryhodnou osobou, kterou se

rozumi odbornik, ktery je obeznamen
s Urovni a vykonnosti adepta [(napfF.
hlavni Gcetni, vedouci Uctarny, financ-
ni feditel nebo jiny nadfrizeny s pri-
sluSnou odbornou kvalifikaci, auditor,
dariovy poradce atd.) a pFipoji kontakt
pro Ucel zpétného ovéreni. V pripadé,
e adept vykonava cinnost jako 0SVC
a nespolupracuje s dafovym poradcem
nebo auditorem, necha si tyto zaznamy
potvrdit od pFislugnych firem (k tomuto
potvrzeni pripoji svij podpis zastupce
firmy, ktery by v tomto pfipadé mohl
plnit funkci tzv. ddvéryhodné osoby,
tak jak je uvedeno vySe), pro které tuto
¢innost vykonava.

Upozornéni

V pripadé, Zze zaznamy nebudou vyplné-
ny vlastnimi slovy a dovednosti budou
pouze opsany z predlohy nebo budou
nedostatecné vyplnéné nebo necitelné,
budou vraceny adeptovi k prepracovani
¢i doplnéni.

WWW.ICU-PRAHA.CZ



ZAZNAMY K ZADOSTI 0 UZNANI ZAZNAMOVY

LIST

PREDCHOZ| PRAXE - VZOR

JMENO A PRIJMEN/ REGISTRACN/ CiSLO:
ADEPTA:

FUNKCE V ZAMESTNANI: SEEEOEANE 0o

0D - DO:

NAZEV ORGANIZACE: PROMERNY POCET - -
ODPRACOVANYCH HOD. TYDNE:

Uroveri dohledu
pfi provadéni Cislo dovednosti,
Prehled provadénych Cinnosti a odpovédnost za jejich provedent cinnosti se kterou jsou
P = pod vedenim  &innosti spojeny
B = bez vedeni

Podpis adepta

Potvrzeni zaznam( (podpis dvéryl y, razitko organizace)



SYSTEM PRAXE

Rizenda praxe je

urCena adeptdm, kteri
nemaji dostatecnou
praxi predchozi nebo

s odbornou praxi teprve
zacCinaji.

Rizena praxe probiha na pracoviéti (nebo
v misté podnikani) adepta pod dohledem

Skolitele nebo konzultanta a je monitoro-
vana inspektory ICU.

Rizend praxe probihda nezavisle
na zkouskach, tzn., mize byt vykona-
vana pred, v prubéhu nebo po vykonani
zkousek pro prislusny stupefi. Rizenou
praxi v Grovni Ucetni expert je véak moz-
né zahdjit az po ukonceni prvniho stupné
(po splnéni zkougek i praxe).

Pribéh praxe je pravidelné zaznamena-
van na predepsaném formulari - Denik
fizené praxe, jehoZ Ucelem je dolozZit za-
znamy o schopnostech adepta aplikovat
teoretické znalosti pfi bézné pracovni za-
tézi, v redlnych pracovnich situacich.

Jednim z dlleZitych aspektl Fizené praxe
je jeji pribézna kontrola a dohled Skolite-
le / konzultanta. Skolitel / konzultant pra-
videlné hodnoti, jak adept plni poZzadavky
na dosazeni dovednosti a potvrzuje, které
dovednostijiz adept splnil. Jeho Ukolem je
pomahat pfi planovani dalsiho profesniho
zameéreni a rozvoje adepta s ohledem
na dosazeni pozadovanych dovednosti.
Skolitele/konzultanta adept wyhleda sam
a predklada sviij navrh ke schvalen ICU.

Skolitel je osoba, ktera pracuje s adep-
tem na stejném pracovisti nebo ve stejné
firmé. DohliZi na praci adepta a pravidel-
né ji hodnoti, kontroluje plnénf pozadavkd

RIZENA PRAXE

na dosaZzeni dovednosti a potvrzuje jejich
splnéni. Funkci Skolitele mize vykona-
vat pouze zkuseny odbornik, pficemz je
obecné pozadovano, aby Skolitelem adep-
ta byla v rdmci fizené praxe pouze osoba,
kterd ma w33 odbornou kvalifikaci. Ri-
zena praxe pod dohledem Skolitele trva
v 1. stupni Certifikovany Gcetni min. 2 roky
ave 2. stupni Ugetni expert min. 1 rok.

Konzultant je osoba, kterd nahrazuje
funkci Skolitele v pripadech, kdy adept
pracuje jako OSVC nebo je zaméstnan
ve firmé, kde vzhledem ke struktufe nenf
mozné zajistit Skolitele pfimo na pracovi-
Sti, ke konzultacim tedy dochazi externé.
Rizend praxe je v tomto pfipadé prodlou-
Zena a trva min. 3 roky v 1. stupni Certifi-
kovany Ucetni a min. 1,5 roku ve 2. stupni
Ucetn expert.

Skolitelem/konzultantem mdiZe byt:

a) Auditor — mlZe vykonavat $kolitele pro
adepty, ktefi chtéji ziskat zkuSenosti
v prvnim i druhém stupni certifikace.

b) Ucetni expert - mliZe vykonavat Sko-
litele pro adepty, ktefi chtéji ziskat
zkusenosti v prvnim i druhém stupni
certifikace.

c) Certifikovany Gcetni (dfive Bilanéni
Gcetni], dafovy poradce - mize vyko-
navat Skolitele pro adepty, ktefi chtéji
ziskat zkusenosti v prvnim stupni cer-
tifikace.

d) Zkudeny Gcetni, finanéni manazerapod.,
ktery ma stredoskolské nebo vysoko-
Skolské vzdélani ekonomického sméru
a dostate¢nou odbornou praxi, a ICU
mu na zakladé ovéreni jeho kvalifikace
udélil d@véru tuto funkci vykonavat.

Uznani ¢innosti Fidicich, metodickych,
pedagogickych a kontrolnich

Pro Ucely uznani fizené praxe lze za plno-
hodnotné uznat prakticky vykonané ¢in-

RIZENA
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nosti, které swym charakterem spocivaji
napr. v Cinnostech fidicich, metodickych,
pedagogickych, kontrolnich, reviznich
a poradenskych. Podminkou pro uznani
takovéto praxe je wkon zminénych &in-
nosti, pfi nichz mohl adept nabyt doved-
nosti a zkuSenosti, které jsou pro dany
stupen predepsany [viz prehled dovednos-
ti na str. 18-25) v dostate¢ném rozsahu
(tj. na plny pracovni Uvazek, pri¢em? sledo-
vané ¢innosti jsou z hlediska pracovni napl-
né prevazujici). V téchto pfipadech se uva-
déné skutecnosti vzdy ovéruji pohovorem.

V pripadé pedagogické Cinnosti se poza-
duji min. 4 roky praxe s platnosti od roku
1993 ve vyuCovani Gcetnictvi na ekono-
mické fakulté vysoké Skoly nebo na stred-
ni Skole, kde je Ucetnictvi povinnym
samostatnym maturitnim predmétem.
Pro vykon Fizené praxe pedagogickych
pracovnikd relevantnich predmétd (Ucet-
nictvi, dané, manazerské Uletnictvi atd.)
neni nutny dohled $kolitele/konzultan-
ta - pred ukoncenim fizené praxe, resp.
jejim uznanim, jsou nabyté dovednosti
a zkuSenosti ovérovany vzdy pohovorem,
a za dostacujici je lze uznat pouze pro prv-
ni stupen.

Prace na CasteCny Uvazek

Pro Gcely naplnéni praxe je prace na ¢as-
teCny Uvazek akceptovatelnd za pred-
pokladu, Ze je wykonavana pravidelné,
min. v rozsahu 20 hodin tydné, a pokud
je Fadné zajistén dohled Skolitele nebo
konzultanta, tzn., Ze mdZe byt ovéfena
a umozfiuje adeptim dosdhnout doved-
nosti v poZzadovanych prvcich. Je ovSem
nutné pocitat s tim, Ze ve srovnani s praci
na plny Uvazek je méné intenzivni, a pro-
to i naplnéni poZadovanych dovednosti
a ziskani zkuSenosti bude vyzadovat delSi
dobu. Doba provadéni fizené praxe bude
tedy .Umérné" prodlouZena.

WWW.ICU-PRAHA.CZ



1) ZAHAJENT RIZENE PRAXE

Pomoci  predepsaného  formulare
Oznédmeni o zahajeni fizené praxe pro
1. nebo 2. stupen adept ozndmi za-
hajeni Fizené praxe v daném stupni.
Rizenou praxi ve druhém stupni mlze
adept zahdjit az po dokonceni prvniho
stupné [(tj. po sloZeni véech zkousek

a splnéni praxe).

Na predepsaném formuldfri Dotaznik
pro Skolitele/konzultanta adept uve-
de osobu, kterd bude vykonavat do-
hled nad jeho Fizenou praxi. Skolitel/
konzultant dotaznik vyplni, podepisSe
a dolozi dalSi pozadované dokumenty
(strukturovany profesni Zivotopis, kopii
dokladu o nejvySsim dosazeném vzdé-
lani, prip. kopii osvédceni danového
poradce ¢i auditora apod.). V pfipadé,
Ze je Skolitelem/konzultantem osoba,
kterd jiz vykonava tuto funkci v certifi-
kaci pro jiné adepty nebo je sam regis-
trovany v certifikaci, postaci dolozenfi
dotazniku bez dalsich dokumentd.

Rizen4 praxe je zahajena od prvniho
dne v mésici, ve kterém je ICU doruce-
no ozndmeni o zahdjeni v¢. dotazniku
skolitele/konzultanta.

2) PROBEH RIZENE PRAXE / DENIK
RIZENE PRAXE

celého obdobi,
adept provadi Fizenou praxi, je povi-

Béhem ve kterém
nen zapisovat pribéh Fizené praxe
do deniku. Zaznamy provadi adept
mésicné po celou dobu trvani Fize-
né praxe, tj. minimalné 2 roky (dro-
ven Certifikovany Ucetnil a minimalné
1 rok (Groven Ucetni expert) v pripadé
dohledu Skolitelem nebo minimalné
3 roky [(Uroveri Certifikovany Gcetni)
a minimalné 1,5 roku (Grovers Ugetni

CERTIFIKACE@ICU-PRAHA.CZ

: POSTUP PRI
PROVADENI

v 7/

R

expert) v pfipadé, Ze praxi dohliZi ex-
terni konzultant.

3) PRUBEH RIZENE PRAXE / HODNO-
CENI PRAXE

Hodnoceni je Ukolem Skolitele nebo
konzultanta. Cilem je vyhodnotit pra-
ci adepta ve srovnani s pozadovanymi
profesnimi normami a uvést, ve kte-
rych oblastech jiz adept dosahl doved-
nosti a stanovit ty, které by mél jesté
splnit. Hodnoceni by mélo byt provadeé-
no minimalné jednou za 6 mésicl, dale
pri zméné zaméstnani nebo pFi pre-
chodu na jinou pozici. Pfi kazdém hod-
noceni by mély byt zaroven vykazany
(potvrzeny) splnéné dovednosti v pre-
hledu splnénych dovednosti (viz bod 4).

Hodnoceni je mozné pripojit k deniku,
prip. uvést v zavérecném prohlaseni
o naplnéni praxe (viz bod 5).

4) UKONCEN( RIZENE PRAXE / PRE-
HLED SPLNENYCH DOVEDNOSTI
Prehled splnénych dovednosti vypliuje
pouze $kolitel/konzultant, ktery svym
podpisem potvrdi naplnéni téch doved-
nosti, které si adept osvojil béhem své
fizené praxe v daném stupni. Potvrzeni
splnénych dovednosti by mélo byt pro-
vadéno pribézné spolu s hodnocenim
(viz bod 3).

) UKONCENI RIZENE PRAXE / PRO-
HLASENI O NAPLNENI RIZENE PRAXE
Prohlaseni o naplnéni fizené praxe vy-
pliiuje pouze &kolitel/konzultant, a to
az v okamziku, kdy chce adept pozadat
0 uznani praxe. Jedna se o zavéreény
komentar Skolitele/konzultanta k pra-
béhu Fizené praxe adepta v daném

SYSTEM PRAXE

7ENE PRAXE

stupni. Skolitel/konzultant touto for-
mou také potvrzuje, Ze je podle jeho
nazoru adept pfipraven k uznani praxe.
Po naplnéni pozadovaného rozsa-
hu praxe, nejdfive vSak po uplynuti
min. stanovené doby k provadéni fize-
né praxe, zasle adept bez zbytecného
odkladu ICU originly dokumentd
(denik, prehled splnénych dovednos-
ti, prohlaSeni o naplnéni Fizené praxe
a aktudlni strukturovany profesni Zivo-
topis), které jsou nasledné predloZeny
k posouzeni Radé pro uznani vzdéla-
ni a praxe. Pokud budou tyto zdznamy
shledany pro rozhodnuti Rady jako ne-
dostatecné nebo malo prikazné, maze
Rada poZadat o jejich doplnéni nebo
pozvat adepta k ovéfovacimu pohovoru.
Naplnéni praxe ve 2. stupni je ovéfovano
pohovorem vzdy. O rozhodnuti Rady je
adept pisemné vyrozumén.

V pripadé, Ze adept nedolozi dokumen-
taci z rizené praxe po uplynuti min.
pozadované doby, se ma za to, Ze k na-
plnéni poZadovaného rozsahu zatim
nedoslo a adept dale v praxi pokracuje.
DoloZit je poté tieba cely pribéh pra-
xe, tj. od jejiho zahdjeni az po faktické
ukonceni, nikoli napf. pouze jeden rok.

ICU provadi kontrolu pribéhu a za-
znami Fizené praxe, aby ovéfil, zda
zaznamenavané cinnosti presné od-
rézeji provadénou praci a vykazované
dovednosti. Provadéni kontrol na pra-
covisti je Ukolem inspektord. V pripadg,
Ze bude adept vybran ke kontrole, bude
movan. Navstéva inspektora probéhne
v misté provadéni rizené praxe, za pri-
tomnosti adepta a jeho Skolitele/kon-
zultanta v predem dohodnutém termi-
nu. O pribéhu kontroly bude proveden
zapis, ktery preda inspektor 1CU.

RIZENA PRAXE



SYSTEM PRAXE

RIZENA PRAXE

K VYPLNEN| DENIKU |

Hlavicka

V hlavicce adept uvede jméno a prijme-
ni, registracni ¢islo (pridéleno adepto-
vi po registraci), obdobi Fizené praxe
od-do (doba, po kterou adept vykona-
val fizenou praxi), primérny pocet od-
pracovanych hodin tydné (20, 40 atd.),
funkci v zaméstnani, ndzev organizace,
jméno Skolitele/konzultanta.

Podrobnosti o vykonavanych cinnos-
tech a praktické zkuSenosti

Adept uvede vlastnimi slovy mésic-
ni prehled Cinnosti, které v ramci své
fizené praxe vykonaval, a ke kazdé
prifadi Cislo dovednosti, se kterou je
¢innost spojena (toto oznaceni je uve-
deno v prehledu dovednosti na str.
18-25 tohoto sesitu), a dale Uroven do-
hledu pfi jejim provadéni (pod vedenim
Skolitele/konzultanta: adept potfebuje
podrobné a pravidelné instrukce k vy-
konavani jednotlivych Ukond; bez vede-
ni: adept je schopen si sdm organizovat
svou praci a cas, je schopen praco-
vat bez podrobnych a pravidelnych
instrukcil. Tyto zapisy pomahaji urdit,
zda adept dosahl naplnéni dovednosti,
pricem? dovednost mdZe byt naplnéna
pouze v piipadé, kdy je prace (Cinnost)
vykonadvana opakované a bez veden.
V pfipadé praci konanych opakované
pouze pod vedenim se nejednd o napl-
nénf dovednosti.

NAVOD

V deniku je vhodné uvadét i dalsi
aktivity souvisejici s profesnim rozvo-
jem adepta, napf. vzdélavani, lektor-
skou Ci publika¢ni ¢innost, plnéni funk-
ce Skolitele, mimoradné svérené Ukoly
a odpovédnost apod.

Potvrzeni deniku

Adept pfipoji na kazdy zaznamovy list
deniku svlj podpis, stejné tak denik
potvrdi podpisem také Skolitel nebo
konzultant.

Upozornéni

V pripadé, Ze denik nebude vyplnén
vlastnimi slovy, dovednosti budou
pouze opsany z predlohy nebo bude
nedostatecné vyplnén nebo necitelny,
bude vracen adeptovi k prepracovani ¢i
doplnéni.

Soucasti tohoto sesitu je vzor zazna-
mového listu deniku, ktery je k dispo-
zici ke stazeni na internetovych stran-
kach ICU, piip. méZe slouZit k vytvoreni
vlastni Sablony s dodrZzenim poZadova-
nych naleZitosti. PriloZeny jsou také
prehled splnénych dovednosti a pro-
hléddeni o naplnéni praxe (i tyto for-
mulére jsou k dispozici ke stazeni na
internetovych strankach ICU).

WWW.ICU-PRAHA.CZ



. DENIK

R{ZENE PRAXE - VZOR

JMENO A PRIJMENI REGISTRACNI ¢iSLO:
ADEPTA:

FUNKCE V ZAMESTNANI:

RIZENA PRAXE
0D - DO:

NAZEV ORGANIZACE: PRUMERNYPOCET -
ODPRACOVANYCH HOD. TYDNE:

JMENO A PRIJMEN(

SKOLITELE/KONZULTANTA:

Uroven dohledu

Sledované obdobi pri provadéni Cislo dovednosti,
[po jednotlivych Podrobnosti o ¢innostech, které vykonavate a praktické zkuSenosti ginnosti se kterou jsou
mésicich) P =pod vedenim  &innosti spojeny

B = bez vedeni

Podpis aderprtra Potvrzeni &kolitele/konzultanta



R PREHLED SPLNENYCH 1.
B DOVEDNOST R

JMENO ADEPTA:

CERTIFIKOVANY

REGISTRACNI CISLO:

SKOLITEL/KONZULTANT:

OBOR OKRUH DOVEDNOST Podpis Skolitele/konzultanta Datum
1-A 1 - A/1 Zdokumentovani ekonomickych informaci K
Zobrazenf
hospodaFskych jevd 1= A/2  Zpracovani G¢etnich dokladl K
v Ucetnictvi

1~ A/3  Kontrola formalni spravnosti Gcetnictvi K
1 - A/4 Kontrola vécné spravnosti Gcetnictvi K
1-B 1-B/1 Zpracovani agendy nehmotného a hmotného
Dlouhodoby majetek dlouhodobého majetku
a zasoby
1-B/2 Zpracovani agendy zasob
1-C 1-C/1 ProGctovani vztahd se zaméstnanci
Evidence k Uu¢tam :
zG&tovacich vztah( 1 - C/2 Ucttovani cestovnich ndhrad
a penéznich prostiedkd
1-C/3 Pokladni kniha, ceniny
1~ C/4  Zpracovani prijatych faktur
1-C/5 Zpracovani vydanych faktur
1-C/6 Styk s bankou
1-D
Vytvofeni vnitini metodiky | 1 = D/1  Zpracovani vnitini metodiky K2

Ucetni jednotky

1-E 1-E/1  Uttovani o leasingu
Uctovani specifickych ;
(&etnich pFipadd 1 - E/2 Uttovani o cennych papirech a vkladech

1-E/3 Dlouhodoby majetek

>

=
=
O
=z
=
L
O
D

1 - E/4  Uttovani na kapitalovych Gctech

1-E/5 Jinyvysledek hospodareni minulych let

1-F 1-F/1  Uttovan( na piechodnych Gctech aktiv a pasiv
Operace v zavéru Gcetniho a Uctovani rezerv
obdobf

1-F/2 Inventarizace a prot¢tovani inventarizacnich rozdild

1 - F/3 Priprava podkladd pro G¢etni zavérku

1-G 1-6/1 Utetni uzévérka K2
Ucetni zavérka
1-G/2 Sestaveni GCetni zavérky K2
1-G/3 Zpracovani podkladd
pro konsolidovanou Gcetni zavérku K2
1 -G/t Aplikace IFRS K2
1-6/5 Jednoduché finan¢ni analyzy K2
1T-H 1 - H/T ManaZerské Gcetnictvi
Manazerské G¢etnictvi
a finance 1 - H/2 Kalkulace a rozpoCetnictvi K2

1 - H/3 Manazerské finance

1 - H/4 Rizeni cash flow K2

1 -H/5 Finanéni plan




A INFORMACN{ SYSTEMY
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=
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11 1-1/1  Danz pridané hodnoty K2
Povinnosti vyplyvajici ) - -
z dafovych zakonl 1 —1/2 Povinnosti vyplyvajici ze vztahu
organizace - zaméstnanec

1-1/3  Dan z pFijma K2

1 -1/4  Ostatni dané

1-1/5 Spravadani a poplatkd K2

1 -1/6  Styk s pFisludnymi Grady K
1-J 1-J/1 Praktické dovednosti na PC P
Vypocetni technika

1-J/2  Ovladani vypoletni techniky P

1-J/3  Zabezpelenivypocetni techniky a dat P

1 - J/4  PouZivani legalniho software P
1 -K L 1= K/1 Informaéni systémy K2
Informacni systémy
1T-L 1-L/1 Verbalni komunikace a argumentace P
UdrZovani profesionalnich
vztah{ s kolegy 1~ L/2 Navazovat a udrzovat profesionalnivztahy s kolegy P
a zachovavani bezpecnosti 5
informaci 1 -L/3 Sledovat a zachovavat divérnou povahu

a bezpeénost informaci P

1-M 1 - M/1 Pisemné zpravy a dokumenty P
Zpracovani pisemnych
zprav a dokumentd,
vyhodnoceni zameérd 1= M/2 Vyhodnoceni zamérl P
1-N 1 N/1  Rizenf lidskych zdrojd
Ucast na fizeni podniku

1~ N/2  Rozvoj organizaéni struktury podniku

1~ N/3  Rozvoj forem fizeni




I?/R/OHLA.E:.I;Ni 0 NAPLNENI 1.
- R | Z E N E P RAX E CERT|F|KOVANYSUTCL:JEPTE|\II\I|'

VYPLNUJE SKOLITEL / KONZULTANT V OKAMZIKU, KDY MUZE ADEPT POZADAT O UZNANI PRAXE.

CERTIFIKOVANY

JMENO A PRIJMEN{
ADEPTA:

JMENO A PRIJMEN{ DATUM
SKOLITELE/KONZULTANTA:

REGISTRACNI CISLO:

Potvrzeni gkolitele/konzultanta



PREHLED SPLNENYCH 2.
B DOVEDNOST iy

JMENO ADEPTA:

UCETNI

REGISTRACNI CISLO:

SKOLITEL/KONZULTANT:

OBOR OKRUH DOVEDNOST Podpis Skolitele/konzultanta Datum

2-A 2 - A/1  Finangni GEetnictvi K
Vytvoreni a zavedenf

= GEetniho a informadéniho | 2 - A/2  Manazerské ucetnictvi K

O systému v Ucetni jednotce

<ZE g 2 - A/3 Vytvoreni ekonomického informaéniho systému K

==

: 8 2-B 2 - B/1 Strategie rozhodovani o investicich

— O Investi¢ni zdméry podniku

= = 2 - B/2 Financni investice

© w

z N

oo 2-C 2-C/1 Kapitdlova struktura podniku a jeji optimalizace K

O Dlouhodobé financni

= planovani 2-C/2 Dlouhodobé finanéni planovani

2 - (/3  Zahranicniinvestice a financni Fizeni

2-D 2 -D/1 Priprava podkladd pro finanéni analyzy z G¢etni
o Zakladni postupy zavérky
zJ a metody pouZivané
’% > pfi finanénich analyzach 2 -D/2 Zpracovani finan¢ni analyzy K
< <
zZz
o < e 2 E/1 Analyza kapitalového trhu a dal%i vyusiti finangnich

Komplexni charakteristika

finan&niho zdravi firmy analyz

=< 2-F
g; Vyhotoveni konsolidované | 2~ F/1  Stanoveni podminek konsolidace
%‘fﬁ Ucetni zavérky
oz
(%2}
g,g 2~ F/2  Zpracovani konsolidované Gcetni zavérky K
<D
< 2-6
5@ Vyhotoveni Gcetni zavérky
> L .
= = sestavené podle IFRS e
NG 2~ G/1  Zpracovani UCetni zavérky podle IFRS K
z8
Ll q
O
D
2-H 2 - H/1 Vytvoreni planu auditu
Ovéreni UCetni zavérky
a vyro&ni zpravy 2 - H/2  Provadéni auditu

auditorem / internf audit
2 - H/3  Vyhodnoceni auditu

POZNAMKA: Dovednosti 2 H/4
v tomto okruhu naplni pouze tyto
funkce: interni audit, spoluprace
s externim auditorem, asistent -~

auditora, auditor. 2 H/5

Hodnoceni G¢innosti vnitfniho kontrolniho systému K

Vazba mezi vnitrnim a externim auditem

2 -1

Navazovani a udrzovani 2-1/T  Navazovat a udrZovat profesni vztahy s klienty
profesionalnich vztah{ a jinymi osobami B
s klienty

2-J 2-J/1  Rozvojv pracovnim prostredi P

Pracovni prostredi -
2 -1J/2  Prispivat k zachovani zdravého

a bezpecného pracovniho prostiedi P




PROHLASENi O NAPLNENI 2.

B RIZENE PRAXE

UCETNI EXPERT

UCETNI

VYPLNUJE SKOLITEL / KONZULTANT V OKAMZIKU, KDY MUZE ADEPT POZADAT O UZNANI PRAXE.

JMENO A PRIJMEN{ REGISTRACN/ CIS
ADEPTA: S

JMENO A PRIJMEN{

- DATUM
SKOLITELE/KONZULTANTA:

Potvrzeni $kolitele/konzultanta



: STRUKTURA )
SOUBORU DOVEDNOSTI

Pro lepsi orientaci v souboru dovednosti byla
vytvorena nasledujici struktura.

OBOR
Obor oznacuje védni disciplinu a sklada
se z okruhd [napf. G¢etnictvi).

OKRUH

ré jsou s Ucetni profesi spojené a jsou
dale rozélenény na jednotlivé doved-
nosti (napf. 1 - A Zobrazeni hospodar-
skych jevl v Géetnictvi).

DOVEDNOST
Dovednost specifikuje konkrétni Ukoly
a ¢innosti, které musi byt adept scho-

pen samostatné vykonavat. Kazda
dovednost je blize charakterizovana
pracovnimi kritérii [napt. 1 - A/2 Zpra-
covani Uletnich dokladd).

PRACOVNI KRITERIUM

Pracovni kritéria jsou stanovena pro
kazdou dovednost a popisuji pracovni,
vykonnostni a etické normy spojené
s jednotlivymi dovednostmi. Jednd se
o cinnosti, jejichZz uskutecnéni vede
k naplnéni dovednosti, pficemz napl-
néni dovednosti nastane, je-li adept
schopen plnit pracovni kritéria pfi vice

@ DOVEDNOST

Pozadavky na praktické zkuSenostijsou
definovény v terminu .dovednost”, coz
je schopnost vykonavat urcitou ¢innost
v souladu s profesnimi normami,
opakované a za rGznych ¢ ménicich se
okolnosti, bez podrobnych ¢&i béznych
pokynd, tzn. samostatné.

Praxe v systému certifikace UCetnich
je tvorena 72 dovednostmi, z toho je
62 technickych dovednosti a 10 doved-
nosti fizeni. Kazdad dovednost je spo-
jena s konkrétni funkci nebo cinnosti,
kterad je podrobnéji popsana pracovni-
mi kritérii.

CERTIFIKACE@ICU-PRAHA.CZ

Z celkového poctu 72 dovednosti nalezi
50 do prvniho stupné a 22 do Urovné dru-
hé. NeoCekava se, Ze adept ziska zkuse-
nosti se vSéemi dovednostmi, ale mél by se
zamérit na dosazeni co mozna nejsirsiho
rozsahu dovednosti, nebot ¢im vétsi roz-
sah dovednosti zvladne, tim vétsi uplatné-
ni ma ve své vlastni praci.

KLICOVE DOVEDNQSTI / POVINNE
DOVEDNOSTI

V ramci souboru technickych doved-
nosti jsou nékteré oznaceny jako klico-
vé [K nebo K2) a jejich stanoveni ma
za Ukol podpofit fizenou praxi a pomo-

STRUKTURA SOUBORU DOVEDNOSTI

SYSTEM PRAXE

nez jedné nebo nadhodné prileZitosti,
tj.  Cinnosti  vykondvd opakované,
a za rdznych podminek, a dale je-li
adept schopen plnit pracovni kritéria
samostatné, tj. bez podrobnych a pra-
videlnych pokynl $kolitele/konzultan-
ta (napi. 1 - A/2 b) zajisténi vystupl
z Ucetnictvi miniméalné v pozadované
struktufe podle platné legislativy).

ci adeptdm pri jejich vybéru tak, aby
odpovidaly jejich soucasnému nebo
pldnovanému profesnimu zaméreni.
Jejich plnéni je doporucovano, nebot
ukazuji spravny smér fizené praxe.

Naplnéni dovednosti zarazenych do
okruhl oznacenych P je vyzadova-
no povinné, nebot jde o schopnosti,
které by mély byt na profesni Urovni
.samozrejmosti” (patii mj. mezi za-
kladni dovednosti doporuc¢ené mezina-
rodnimi vzdélavacimi standardy).



Pracovni kritéria:
[splnéni tohoto Ukolu vyZaduje spolupraci i s netetnimi pracovniky)

al vyhotoveni G¢etnich dokladd a kontrola jejich formalni

spravnosti (jejich naleZitosti)
b) tFidéni Gcetnich dokladd a Uctovaci predpis

Pracovni kritéria:

a) zaUCtovani Ucetnich dokladd do ucetnich knih

b) zajisténi vystupl z GCetnictvi minimalné v poZzadované
strukture podle platné legislativy (denik, hlavni kniha)

Pracovni kritéria:

a) pochopeni kontrolnich vazeb v Uéetnictvi a jejich
pravidelné ovérovani

b) sestaveni tabulkové prredvahy

c) sestaveni kontrolni soupisky analytické evidence

Pracovni kritéria:

al fyzické a dokladové inventury majetku a zavazk{

b) spolupréce v inventarizatni komisi, vyhotoveni
inventurniho soupisu

c) vyhotoveni zavérecné souhrnné zpravy o provedené
inventarizaci

Pracovni kritéria:

a) evidence a Gcétovani dlouhodobého nehmotného
a hmotného majetku

b) evidence a G¢tovani .drobného” nehmotného
a hmotného majetku

c) odpisovani dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku

Pracovni kritéria:

a) nakupované zasoby, zasoby vlastni vyroby
b) zplsob Uctovani kolobéhu zasob

c) oceriovani zasob

d) zpracovani a vedenf skladové evidence

Pracovni kritéria:

a) zaUctovani vyplatni listiny a mzdové rekapitulace

b) zaGi¢tovani socidlniho a zdravotniho pojisténi, dané
z prijma ze zavislé Cinnosti

c) G¢tovani zaloh svérenych zaméstnancdm na drobné
vydaje

Pracovni kritéria:

a) vypocet cestovnich ndhrad

b) pouZivani vlastniho vozidla pro sluZebni Ucely
c) zahrani¢ni cestovni ndhrady

Pracovni kritéria:

a) vyhotoveni piijmovych a vydajovych pokladnich dokladd
b) vyhotoveni pokladni knihy

c) proGctovani pokladnich dokladd do deniku

d) evidence a zG¢tovani cenin

e) valutova pokladna

Pracovni kritéria:

a) kniha pfijatych faktur
b) zatctovani faktur

c) saldokonto dodavatell
d) evidence cizi mény

WWW.ICU-PRAHA.CZ



Pracovni kritéria:

al kniha vydanych faktur
b) zadctovani faktur

c] saldokonto odbératell
d) evidence cizi mény

Pracovni kritéria:

al) bezhotovostni tuzemsky platebni styk
b) pFevody mezi bankou a pokladnou

c) platebni styk v cizich ménach

d) elektronické bankovnictvi

Pracovni kritéria:

a) sestaveni U¢tového rozvrhu z hlediska financniho
Gcetnictvi a sestaveni Ucetni zavérky

b] pouZité G¢etni metody - zpracovani vnitropodnikovych
smérnic pro oblast Ucetnictvi zejména obéh doklady,
zasady pro vymezeni UCtovani dlouhodobého majetku,
.drobného” majetku, G¢tovani a ocenovani zasob
(zejména materidl, zboZi, zadsoby vlastni vyroby),
odpisovy plan, opatreni pro inventarizaci majetku, normy
prirozenych Ubytkd a ztrat, archivace, ¢asové rozliseni,
opravné polozky, tvorba rezerv atd.

c) spolupréace na tvorbé vnitiniho kontrolniho systému

Pracovni kritéria:
al z pozice najemce, pronajimatele
b) finan¢ni leasing, operativni leasing

Pracovni kritéria:

a) ocerovani

b) kratkodobé, dlouhodobé cenné papiry a vklady
c) opravné polozky

Pracovni kritéria:

al technické zhodnoceni, odpisovani

b) U¢tovani o dlouhodobém majetku vytvoreném v ramci
vlastni ¢innosti

c) opravné polozky
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Pracovni kritéria:

a) zmény zakladniho kapitalu, kapitalové fondy

b) tvorba rezervniho fondu a ostatnich fondl ze zisku
c) rozdéleni zisku, vyplata podild na zisku

Pracovni kritéria:
a) opravy nespravného Gctovani
b) zmény Ucetnich metod

Pracovni kritéria:

a) Casové rozlideni nakladl a vynosd
b) dohadné poloZzky

c) tvorba a Cerpani rezerv

Pracovni kritéria:

a) vyhodnoceni inventury a porovnani s G¢etnim stavem
b) zjisténi inventarizacnich rozdild a odlvodnéni pFicin
c) prouctovani inventarizacnich rozdild

d) manka, prrebytky, pfedpis k ndhradé

Pracovni kritéria:

al kontrola dokladovych fad

b) kontrola Gplnosti Getnictvi

c) kontrola vazeb mezi syntetickou a analytickou evidenci

Pracovni kritéria:

al zaucCtovani dané z prijma

b) uzavireni ndkladovych a vynosovych Gctd, Gcet ziskd
a ztrat

c) prevod U¢ta aktiv a pasiv na konec¢ny Ucet rozvazny

Pracovni kritéria:

a) zpracovani rozvahy, vykazu zisku a ztraty pro interni
i externi potreby

b) zpracovani prilohy, pfehledu o penéznich tocich
a prehledu o zménach vlastniho kapitalu, zverejiované
(daje ve smyslu obecné platnych predpist



Pracovni kritéria:

al zpracovani podkladl pro stanoveni konsolidaénich
rozdilG véetné rozdild mezi trzni a GCetni hodnotou aktiv
a zévazk( pro potfeby konsolidace

b) zpracovani (daji konsolidované G¢etni jednotky pro
vyluCovani vzajemnych vztahd

c) zpracovani komplexnich podkladd pro konsolidaci
na vyssi rovni

Pracovni kritéria:

al zjisténi rozdild mezi Ceskymi GCetnimi standardy a IFRS
majicich vyznamny dopad na Gcetni zavérku

b) Upravy UCetnich vykazl pro prezentaci vysledkd podniku
s ohledem na IFRS

c) zpracovani souhrnné zpravy o rozdilech a dopadech
pouziti IFRS na Ucetni zavérku zpracovanou plvodné
podle Ceské Ucetni legislativy

Pracovni kritéria:

al rozbor Ucetni zavérky a finanéni situace podniku
b) ukazatele ekonomické vykonnosti

c) zdkladni interpretace ukazateld

Pracovni kritéria:

a) vymezeni a redeni vztahu finan¢niho a manazerského
Ucetnictvi

b) zajisténi podkladl pro vhodné sestaveni Uctového
rozvrhu, aby poskytoval informace pro potreby fizeni
a rozhodovani

c) vymezeni cile a obsahu kalkulaéné-vykonového
a odpovédnostniho manazerského Ucetnictvi a jejich
vzajemného vztahu

Pracovni kritéria:

al zajisténi informaci pro sestaveni systému kalkulaci
v ndvaznosti na odliSné rozhodovaci Ulohy, které ridici
pracovnici resi

b) zpracovani kalkulaci

c) redeni vztahu zakladnich informacnich nastrojd
manazerského Gcetnictvi - kalkulaci, rozpoétd
a vnitropodnikovych cen

Pracovni kritéria:

a) posuzovani investic a podkladl pro Uvéry
b) vyhodnocovani z hlediska efektivnosti

c) vyhodnocovéani z hlediska zdroji

d) zpracovani variantnich reseni

Pracovni kritéria:

al analyza vyvoje cash flow

b) U¢ast na rozhodovani o umisténi volnych penéznich prostredkd
c) analyza vyvoje cash flow ve vazbé na pripravovana rozhodnuti

Pracovni kritéria:

al zpracovani finan¢niho planu na daléi obdobi podle
vécnych podkladl vyvoje ¢innosti UCetni jednotky

b) vyhodnoceni rizik finanéniho planu, potieby pracovniho
kapitalu a souvisejiciho vyvoje cash flow

c) zpracovani strukturovaného pisemného komentare
k financnimu planu

Pracovni kritéria:

a) evidence pro darové ucely

b) feSeni DPH u specifickych &innosti

c) uplatnéni osvobozeni od dané

d) zdanovani pfi dovozu a vyvozu

e) mezinarodni preprava

f] zpracovani danového pfiznani, piipadné opravného nebo
dodate¢ného danového priznani

g) redeni DPH v ramci EU, Intrastat

Pracovni kritéria:

a) vypocet socialniho a zdravotniho pojisténi
b) vypocet dané ze zavislé Cinnosti

c) odvod za zaméstnance a zaméstnavatele

Pracovni kritéria:

a) stanoveni dafové uznatelnych a neuznatelnych nakladd

b) dariové odpisy dlouhodobého majetku, uréeni skupin,
druhu odpis(, vypocet odpist

c) vylouCeni nezdafovanych vynosd

d) uplatnéni od¢itatelnych poloZek ze zékladu dané

e) stanoveni dané z pfijmU pravnickych osob

f] zpracovani danového priznani, piipadné opravného nebo
dodate¢ného danového priznani

Pracovni kritéria:

a) silni¢ni dan

b) spotiebni dané

c) majetkové dané

d) .energetické” dané
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Pracovni kritéria:

al) opravné prostredky radné a mimoradné
b) pFisludenstvi dané

c) dodatecné dafové priznani

d) darova kontrola

Pracovni kritéria:

al plnéni oznamovacich povinnosti

b] plnéni dalsich povinnosti vyplyvajicich z pFislusnych
z&kond

c) priprava potfebnych doklad( pFi provadéni kontrol
prislugnych Gradd

Pracovni kritéria:

a) zvladnuti obsluhy PC - Gcetniho programu

b) jednoduché aplikace v tabulkovém procesoru

c) psani a formatovani dokumentd v textovém editoru
d) pfiprava prezentace v Power Pointu

Pracovni kritéria:

a) zvladnuti rznych zplsobd pFipojeni na internet
[klasické, wi-fi, v sitich apod.)

b) ovladani internetu, vyhledavani

c) elektronicka posta, pFijimani a odesilani e-maild, sprava
(¢tl elektronické posty

d) komunikace v ramci vnitropodnikovych siti

Pracovni kritéria:

a) ochrana proti virlim, antivirové programy a jejich
pouzivani, antivirové testy

b) ochrana prosti .spy” programdm, kontroly béhu
programui v pozadi

c) nastaveni a sprava pfistupovych prav

d) pouzivani elektronického podpisu

e) ochrana dat, vytvareni kopii, ochrana pred zneuZitim

Pracovni kritéria:

a) instalace programu jen podle platnych licenénich smluv

b) instalace .volnych - freeware” programu jen pro potieby
podniku

c) dodrZovani zasad prace s vypocetni technikou pouze pro
plnéni pracovnich ukold (problematika internetu, osobni
posty, hrani her apod.)
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Pracovni kritéria:

a) Ucast na projektovani informacnich systémd

b] vlastni uZivatelska nastaveni informacnich systému
zejména v oblasti Ucetnictvi

c) schopnost efektivni komunikace s pracovniky
a programatory odpovédnymi za software a jeho rozvoj -
pisemna formulace poZadavkl

d) FeSeni problematiky prikaznosti pfi vyuziti vypocetni
techniky a zpracovani dokladd v elektronické podobé

Pracovni kritéria:

a) schopnost formulace problému a jeho vysvétleni
ostatnim kompetentnim pracovnikim

b) vyhotoveni komentard, argumentaci a zdGvodnéni (napf.
o pripadnych problémech v jednotlivych oblastech

Pracovni kritéria:

a) je vymezen &as na navazovani a udrzovani efektivnich
pracovnich vztahd v souladu s pracovnimi poZadavky
a potfebami jinych

b) poZadavky kolegl, na zakladé nichZ méa profesni Gcetni
povinnost jednat, jsou vyfizeny, co nejdfive je mozno

c) pracovni postupy, kroky a ¢asové plany jsou podle
potieby upravovany tak, aby vyhovovaly pozadavkim
¢lend pracovniho tymu, a jsou v souladu s odpovédnosti
profesniho Ucetniho

d) prohlubovat spolupréci se vsemi kolegy

Pracovni kritéria:

a) jsou pouzivany vhodné metody a organizaéni postupy
k zachovani dGvérné povahy informaci

b) divérné informace jsou sdélovany pouze osobam, které
jsou opravnény je dostat a jsou v souladu s povinnosti
profesniho GUéetniho zachovavat mléenlivost

c) pokud nejsou divérné informace pouZivany, jsou
ukladany na bezpecném misté véetné ochrany dat
uchovanych v elektronické podobé

d) informace ziskané v prdbéhu profesionalni prace nejsou
pouzivany pro jiné Ucely neZ k prospéchu klienta (organizace)

e) zajisténi informaci v elektronické podobé

f] tam, kde se jedna o vefejny zajem nebo kde zédkony nebo
okolnosti vyZaduji informovani tfeti strany, rozhodnuti
nedbat na povinnost utajeni je u¢inéno az po Fadném
zvazeni a podle potfeby po projednani s prislusnymi
odborniky



OKRUH1-M = o
/PRACOVANI PISEMNYCH ZPRAV A DOKUMENTU,

VYHODNOCEN{ ZAMERU P

Povinna dovednost 1 - M/1

Pisemné zpravy a dokumenty

Pracovni kritéria:

a) vypracovani konceptl vnitropodnikovych smérnic
za oblast Ucetnictvi a navazujici oblasti [spoluprace
na tvorbé téchto smérnic v jinych oblastech z pohledu
(Cetnictvi a dan]

b) vypracovani hodnoticich analytickych zprav pro vedeni
podniku [napF. komplexni vyhodnoceni vyvoje vynosd
a nakladd, ofekavany vyhled hospodareni, rozbor
a navrhy feseni problémovych oblasti apod.)

c) vypracovani prilohy k GZetni zavérce, podkladl
(konceptd) vyroéni zpravy v oblasti vyvoje hospodarent,
zpracovani konceptu zpravy o vztazich mezi ovladanou
a ovladajici osobou, zpracovani navrhl pro schvéleni
Ucetni zavérky a rozdélenf zisku pro valnou hromadu
apod.

Povinna dovednost 1 - M/2
Vyhodnoceni zaméri
Pracovni kritéria:

a) analyza pfipravovanych rozhodnuti z G&etniho a dafového

hlediska vEetné vypracovani pisemného rozboru (napF.
posouzeni investi¢nich zamérl, posouzeni vyhodnosti
finan¢niho leasingu ve srovnani s financovanim
z vlastnich zdrojd ¢i Gvéru, posouzeni vyznamnych
novych zdmérd v oblasti vyroby, obchodu apod.)

b) analyza a vypracovani pisemnych stanovisek
ke konceptdm nové uzaviranych smluv

OKRUHT-N
UCAST NA RIZENI PODNIKU

Dovednost 1 - N/1

Rizeni lidskych zdroji

Pracovni kritéria:

a) Ucast na zajidténi, vybéru a umisténi lidskych zdrojd

b) Gcast na fizeni a hodnoceni vykonnosti a odmérnovani
pracovnikl

c) G&ast pii fizeni kvalifikagniho rdstu zaméstnancl

Dovednost 1 - N/2

Rozvoj organizacni struktury podniku

Pracovni kritéria:

a) Ucast na vyhodnocovani efektivnosti organizaéni
struktury podniku

b) (i€ast na prosazovani zmén v organizaéni strukture
a mysleni pracovnikd

Dovednost 1 - N/3

Rozvoj forem Fizeni

Pracovni kritéria:

a) prosazovani inovaci

b) zavadéni a rozvoj projektového fizenf

c) zavadéni a rozvoj environmentalniho fizeni
d) tvorba krizovych scénard

E STRUKTURA SOUBORU DOVEDNOSTI

Standard pro 1. stupen
CERTIFIKOVANY UCETNI

e splnéni minima 11 technickych dovednosti vcetné
minima 6 dovednosti klicovych, z nichZz minimélné
3 musi byt oznaceny K2, a zéroven,

« splnéni viech 3 povinnych okruhl dovednostf
(okruhy jsou oznaceny P).
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PREHLED
DOVEDNOSTI

UCETNI

EXPERT

(vyznaceni klicovych a povinnych dovednosti

a stanoveni pracovnich kritérii]

OBOR UCGETNICTVi A FINANCNI

RIZENi PODNIKU

OKRUH 2 - A
VYTVOREN{ A ZAVEDEN{ UCETNIHO A INFORMACNIHO
SYSTEMU V UCETNI JEDNOTCE

Klicova dovednost 2 - A/1

Financni Gcetnictvi K
Pracovni kritéria:

a) projektovani nového Gcetniho systému

b) rekonstrukce Gcetniho systému

c) zavedeni automatizovaného systému zpracovani dat
(piechod na novy systém zpracovani)

Klicova dovednost 2 - A/2

Manazerské ucetnictvi K

Pracovni kritéria:

a) projektovani nového Gcetniho systému

b) aktualizace a zvy$eni G¢innosti Getniho systému

c) zavedeni systému Ucetnich informaci respektujicich
pozadavky fidicich pracovnikl na rizeni po linii vykond,
odpovédnosti a procesd

Klicova dovednost 2 - A/3

Vytvoreni ekonomického informacniho systému K

Pracovni kritéria:

a) vyuziti Gcetnictvi pfi tvorbé informaéniho systému

b) Gcast pfi stanovenf pravidel komunikace a kompetenci
v ramci informacniho systému

c) G¢ast pri projektovani distribuce vystupd z Uéetnictvi
pro potreby Fizenf

OKRUH 2-B
INVESTICN{ ZAMERY PODNIKU

Dovednost 2 - B/1

Strategie rozhodovani o investicich

Pracovni kritéria:

a) stanoveni dlouhodobych cill v souladu s ekonomickymi
zajmy podniku

b) financni aspekty realizace dlouhodobych cild, zpracovani
studie proveditelnosti

c) planovani penéznich tokd a hodnocenf efektivnosti
investi¢nich projektd

d) aplikace rizika v investi¢nim rozhodovani a stanoveni
zplsobu ochrany pred moZnym rizikem

e) leasingové financovani investic

CERTIFIKACE@ICU-PRAHA.CZ

2.

KVALIFIKACNI
STUPEN

Dovednost 2 - B/2

Financni investice

Pracovni kritéria:

a) ocefovani dlouhodobych cennych papir

b) optimalizace portfolia a méreni jeho rizik

c) vyuziti finan¢nich derivatd pfi investiénim rozhodovani

OKRUH 2 -C
DLOUHODOBE FINANCN{ PLANOVANI

Klicova dovednost 2 - C/1

Kapitalova struktura podniku a jeji optimalizace K
Pracovni kritéria:

a) charakteristika nakladl kapitalu a faktord, které je ovliviuji
b) aspekty volby kapitalové struktury

c) vyhodnoceni vlivu investi¢nich a kapitalovych rozhodnuti
d) interni a externi zdroje financovani investic

Dovednost 2 - C/2

Dlouhodobé financni planovani

Pracovni kritéria:

a) strategicky financ¢ni plan

b) plén penéznich tokl - provozni, investi¢ni a finanéni
¢innost

c) planovani dlouhodobych zdrojd

d) vyhodnoceni rizik finanéniho planu

e) vypracovani pisemného komentéare k finanénimu planu

Dovednost 2 - C/3

Zahranicni investice a financni Fizeni

Pracovni kritéria:

a) mezinarodnf kapitalovy trh

b) zahrani¢ni finanéni investice

c) devizovy trh a fizeni kurzovych rizik, ochrana proti nim

OBOR FINANCNi ANALYZA

OKRUHZ-D 5 )
ZAKLADNI POSTUPY A METODY POUZIVANE
PRI FINANCNICH ANALYZACH

Dovednost 2 - D/1

PFiprava podkladu pro finanéni analyzy z uéetni zavérky
Pracovni kritéria:

a) priprava podkladd pro finan¢ni analyzy z Gcetni zavérky
b) Uprava Udajd GZetni zavérky pro finanéni analyzu

cJ vyhodnoceni vyznamnosti zdrojG pro finanéni analyzu



Klicova dovednost 2 - D/2

Zpracovani financni analyzy K

Pracovni kritéria:

a) vybér vhodné metody podle potfeby uzivatele

b) vyhodnoceni ukazateld finan¢nich analyz

c) vypracovani souhrnné zpravy pro vedeni podniku
o vysledcich finanéni analyzy [vlastni komentar,
interpretace vysledkd, doporuéenf atd.)

OKRUH 2 - E o ,
KOMPLEXN{ CHARAKTERISTIKA FINANGNIHO ZDRAVI FIRMY

Dovednost 2 - E/1

Analyza kapitaloveho trhu a dalsi vyuziti financnich analyz

Pracovni kritéria:

a) pouZiti nékterého z pomérovych ukazateld pro analyzu
cennych papird

b) vyhodnoceni ukazateld kapitalového trhu

c) zpracovani podkladd k ovérovani Uvérové zplsobilosti

d) vyhodnoceni budouciho vyvoje na zakladé vysledkl
finanénich analyz

OBOR KONSOLIDOVANA

UCGETNi ZAVERKA

OKRUH 2 - F o S
VYHOTOVENI KONSOLIDOVANE UCETNI ZAVERKY

Dovednost 2 - F/1

Stanoveni podminek konsolidace

Pracovni kritéria:

a) stanoveni konsolida¢nich pravidel véetné vypracovani
prislusného dokumentu

b] vymezeni konsolida¢niho celku

c) stanoveni metod a postupl konsolidace

Kli€ova dovednost 2 - F/2

Zpracovani konsolidované ucetni zavérky K

Pracovni kritéria:

a) provedeni Uprav individuélnich Getnich zavérek v rdmci
konsolida¢niho celku

b) vypocet konsolidaéniho rozdilu

c) vyluovani vzajemnych vztahl

d) sestaveni konsolidovanych ucetnich vykazd [metoda
plné konsolidace, pomérné konsolidace a konsolidace
ekvivalenci)

e) sestaveni prilohy ke konsolidované Gcetni zavérce

OBOR UCETNIi ZAVERKA

PODLE IFRS

OKRUH2-G o )
VYHOTOVENI UCETNI ZAVERKY SESTAVENE PODLE IFRS

Kli¢ova dovednost 2 - G/1
Zpracovani Ucetni zavérky podle IFRS K
Pracovni kritéria:

a) transpozice UCetni z&vérky sestavené podle Ceské Ucetni

legislativy na zavérku podle IFRS
b) Gc¢tovani podle IFRS véetné sestaveni UCetni zavérky

OBOR AUDIT

OKRURZ-H B

OVERENI UCETNI ZAVERKY A VYROCNI ZPRAVY
AUDITOREM / INTERNI AUDIT

POZNAMKA: Dovednosti v tomto okruhu naplni pouze tyto funkce: internf

audit, spoluprace s externim auditorem, asistent auditora, auditor.

Dovednost 2 - H/1

Vytvoreni planu auditu

Pracovni kritéria:

a) posouzeni auditorského rizika (riziko zakazky, riziko
nespravnosti vystupl z Uetnictvi aj.)

b) provedeni pfedbéznych planovacich analyz a stanoveni
pladnovaci hladiny vyznamnosti

c) vytvofeni planu auditu véetné pladnovacich testd vnitinich
kontrol, testd vécné spravnosti a stanoveni zplsobu
pouziti vybérové metody

Dovednost 2 - H/2

Provadéni auditu

Pracovni kritéria:

a) provedeni testd spolehlivosti a vécné spravnosti

b) vyhodnoceni vysledk testovanych Gdajd

c) posouzeni spravnosti Gcetni zavérky

d) vhodnoceni daléich (dajd souvisejicich s ekonomickymi
jevy firmy

Dovednost 2 - H/3

Vyhodnoceni auditu

Pracovni kritéria:

a) posouzeni naslednych udalosti (udalosti po rozvahovém dni)
b) ziskani prohlaseni vedeni spoleénosti

c) priprava shrnuti zavérd auditu

d) zpréava auditora, event. dopis vedeni spole¢nosti

Kli¢ova dovednost 2 - H/4

Hodnoceni ucinnosti vnitrniho kontrolniho systému K

Pracovni kritéria:

a) dodrzovani smérnice obéhu dokladd a kontrola formalni
spravnosti Ucetnich dokladd

b) sestaveni planu vnitfnich kontrol a stanoveni velikosti
kontrolovaného vzorku

c) ovéreni, zda systém Ucetnictvi spravné popisuje
ekonomické jevy Ucetni jednotky

d) provedeni kontroly dodrZovani ostatnich smérnic
a narizeni platnych uvnitf Géetni jednotky a dodrzovani
platné legislativy

Dovednost 2 - H/5

Vazba mezi vnitFnim a externim auditem

Pracovni kritéria:

a) pfiprava podkladd pro provadéni externiho auditu

b) spoluprace s externim auditorem pfi ziskavani informaci
uvnitr firmy
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OBOR RIZENi

OKRUH 2 -1 o o
NAVAZOVANI A UDRZOVANI PROFESIONALNICH
VZTAHU S KLIENTY P

Povinna dovednost 2 - 1/1

Navazovat a udrzovat profesni vztahy s klienty a jinymi

osobami

Pracovni kritéria:

a) sdéleni od klientl a dalich osob jsou vEas potvrzovana

b) jednéani s klienty a dalSimi osobami jsou vedena
zplsobem, ktery podpofi dobrou vili a ddvéru, jsou
nacasovana tak, aby bylo prihlizeno k pracovnim tlakdm

c) udrzuji se kontakty s externimi kontrolnimi a odbornymi
organy (finanéni Grady, auditorské firmy), aby byly
dodrZovany zakonné povinnosti

d) chovani profesniho Gcetniho z pravniho i profesionalniho
hlediska zarucuje jeho vlastni postaveni a povést,
jakékoliv stiznosti, které se Ucetniho netykaji, predava
bez prodleni prisluénym pracovniklim

OKRUH2-J
PRACOVNI PROSTREDI P

Povinna dovednost 2 - J/1

Rozvoj v pracovnim prostredi

Pracovni kritéria:

a) pracovnik posoudi soucasnou kvalifikaci a stanovi si
dosazitelné, realistické i nadro¢né cile pro zvySovani
kvalifikace a v pravidelnych intervalech cile aktualizuje

b] na dosazeni stanovenych cild a moznost, aby Gcetni
drZel krok s dilezitymi zménami je poskytnut dostatecny
a odpovidajici asovy rozsah a zdroje

c) pokrok a vykon jsou posuzovany ve vhodnych intervalech
a vysledky se pouzivaji pro odhad budouciho vyvoje a je
prijata odpovédnost pracovnika za dosazeni vlastnich cild

d) zpétna vazba se pouZije k porovnani vlastnich predstav
o zvySeni kvalifikace a skutecnosti

Povinna dovednost 2 - J/2

Prispivat k zachovani zdravého a bezpecného pracovniho

prostredi

Pracovni kritéria:

a) je vytvareno vhodné pracovni prostfedi, pro potieby
viech pracovnikl a klientl; podporovani jejich vyjadreni
k problémdm pracovniho prostiedni a navrhovani metod
k jeho zlepSeni

b) pouziti vhodnych metod v praxi pro zachovani
zdravi pracovnikl a klientl a jejich bezpecnosti
na pracovisti, doporuceni ohledné zlepseni ochrany
zdravi a bezpecnosti jsou projednavany s prisluSnymi
pracovniky

c) pracovni podminky zaméstnanci musi odpovidat
soucasné platnym zédkondm a organiza¢nim smérnicim

d) problematika ochrany vypocetni techniky a dat pred
zneuzivanim (neopravnéné pouZzivani internetu k osobnim
potiebam, hrani her, neopravnéna instalace programa apod.)

e) porudeni pravnich a organizacnich pozadavki je
vySetfeno a napraveno nebo nahlaseno prislusné osobé

CERTIFIKACE@ICU-PRAHA.CZ

Standard pro 2. stupen
UCETNI EXPERT

e splnéni pozadovaného standardu pro 1. stupen
Certifikovany Gcetni,
e splnéni minima 5 technickych dovednosti vcetné
minima 3 dovednosti klicovych stanovenych pro
2. stupen,
* splnéni 2 povinnych okruht dovednosti (okruhy
jsou oznaceny P).

Pro uznani praxe ve 2. stupni musi adept splnit
minimalné 8 dovednosti z celkového poctu 22.

Praxi pro 2. stupen nelze uznat bez ovéreni
pohovorem.
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