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ABSTRAKT

Tato diplomova prace se zabyva vnitinimi ucetnimi smérnicemi ve vybrané piispévkové
organizaci. Prace je rozdélena do dvou hlavnich ¢asti, a to teoretické a praktické Casti.
V teoretické ¢asti jsou shrnuty informace z provedené literarni reSerSe, zejména informace
o neziskovém sektoru, ptispévkovych organizacich a vnitfnich ucetnich smérnicich.
Prakticka ¢ast obsahuje ve svém tuvodu piedstaveni vybrané prispévkové organizace a jeji
strucnou financni analyzu. Nésleduje analyza dosavadniho stavu vnitinich u¢etnich smérnic
organizace a vytyCeni nedostatkl. U vybranych smérnic je posléze provedena jejich
aktualizace. Posledni ¢ast praktické ¢asti se vénuje tvorbé zcela novych vnitfnich smérnic.

V zavéru diplomové prace jsou uvedena doporuceni pro Ucetni jednotku.

Kli¢ova slova: vnitini ucetni smérnice, neziskovy sektor, prispévkova organizace, ucetnictvi

ABSTRACT

This thesis is concerned with internal accounting directives in selected contributory
organization. The thesis is divided into two main parts — theoretical and practical. In the
theoretical section, there is summarised data collected through the conducted literary
research, mainly information about the non-profit sector, contributory organizations, and
internal accounting directives. The introduction of the practical section presents the selected
contributory organization and its brief financial analysis. Following is the analysis of the
current state of the internal accounting directives of the organization and the identification
of their weaknesses. Chosen directives are then updated. The last part of the practical section
is dedicated to the creation of completely new internal directives. In the conclusion of this

thesis, there are listed recommendations for the accounting entity.

Keywords: internal accounting directives, non-profit sector, contributory organization,

accounting
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UvVOD

Vnitini smérnice mohou byt pti spravném vyhotoveni uzitecnym pomocnikem pfti chodu at’
uz podniku ¢i neziskové organizace. Pti jejich zavedeni dojde ke zjednoduSeni a zkvalitnéni
fizeni nejen ucetnich postuptl v ucetni jednotce. Tvorba vnitinich smérnic vSak byva velmi

¢asto podcenovana.

Samotnd tvorba vnitfnich ucetnich smérnic vyplyva ze zakoni. Nikde vSak neni déna
zavazna podoba smeérnic, podle které by mély podniky ¢i organizace své smérnice tvofit.
Struktura smérnic je tak v rukou kazdé ucetni jednotky. Je vSak potieba zajistit soulad
smérnic s platnou pravni legislativou. Zakony a pravni ptedpisy se ¢asto méni, a proto je

potfeba smérnice pravidelné kontrolovat a aktualizovat, aby stale plnily sviij ucel co nejlépe.

Diplomova prace je rozdélena do dvou hlavnich ¢asti, a to teoretické a praktické. Teoreticka
¢ast pojednava o neziskovém sektoru obecné¢ a poté konkrétné o piispévkovych
organizacich. Dalsi ¢ast teorie se tyka potfebnych pravnich ptedpisi a informaci o ucetnictvi.
Nasledujici bod je vénovan pfimo vnitinim uetnim smérnicim. Je zde popsana jejich
charakteristika, vyznam, struktura, ale 1 informace, jak postupovat pfi jejich sestavovani, ¢i
¢eho se vyvarovat. Jsou zde uvedeny také teoretické informace k vybranym vnitinim
ucetnim smérnicim, které jsou nésledné v praktické ¢asti aktualizovany, ¢i tvofeny uplné od
zakladii. Posledni bod teoretické ¢asti je v€novan informacim o finan¢ni analyze. Zavérem

teoretické Casti je pak jeji samotné shrnuti.

Prakticka ¢ast obsahuje v tivodu ptedstaveni vybrané ptispévkové organizace. V ramci této
¢asti se pak nachazi i strucnd finan¢ni analyza ucetni jednotky, ktera je ndsledné pouZita jako
podklad k tvorbé metodiky ke sledovani KPI. Nasleduje analyza dosavadnich vnitinich
smérnic prispévkové organizace. Organizace disponuje celou fadou smérnic, které bylo
potieba diisledn¢ zanalyzovat. Po provedené analyze byly vytyCeny chyby a nedostatky,
které byly v pribéhu analyzy odhaleny. Nasledné¢ doslo u smérnic, které si to vyzadovaly,
k jejich aktualizaci. Poslednim bodem této €asti je tvorba novych vnitinich smérnic, které

v ucetni jednotce chybély.

V zavéru této diplomové prace se nachazi celkové zhodnoceni a doporuceni pro Ucetni
jednotku. Dale jsou zde uvedeny informace o zavedeni nového kompletniho souboru
smérnic v organizaci. Je vSak tfeba zajistit, aby ke smérnicim méli pfistup vSichni
zaméstnanci. Dodrzovanim vnitfnich smérnic miZe organizace pfedchazet zbyteCnym

problémiim a nejasnostem.
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CIiLE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem této diplomové prace je na zaklad¢ nastudované teorie analyzovat soucasny stav
vnitinich Gcetnich smérnic ve vybrané neziskové organizaci. Po provedené odborné analyze
pak budou vybrany ty smérnice, jejichz stavajici stav je nutno aktualizovat. Dal§im cilem je
pak odhalit, které smérnice v dané organizaci zcela chybi, ale jejich existence by mohla

usnadnit fizeni v organizaci. Takové smérnice je pak tieba vytvorit.

Podkladem pro tvorbu této diplomové prace je predevsim literarni reSerSe odbornych knih,
zakont a ¢lankl na webovych strankach. Podstatné informace budou ziskavany také ptimo
od fteditele a ekonomky vybrané piispévkové organizace. Takto ziskané a zpracované
informace budou tvofit teoretickou ¢ast prace. Nasledné v praktické ¢asti budou nastudované

a ziskané informace aplikovany pfimo na zvolenou ptispévkovou organizaci.

Vnitini Géetni smérnice mohou byt velmi uziteCnym pomocnikem pro spolecnosti i pro
neziskové organizace, protoze mohou sjednotit postupy, odstranit chyby a nejasnosti.
Zvlastni diraz bude kladen na to, aby byly vytvofeny takové smeérnice, kterym bude
zachovéana jasnost, struc¢nost, vystiznost a jednotnost pro lep$i orientaci. Zaroven po
konzultaci s feditelem a ekonomkou organizace zvolit tvorbu takovych smérnic, které

nebudou zbyte¢né a budou mit pro organizaci opravdu smysl.
Metody, které budou pouzity pfi tvorbé diplomové prace:

o literarni reSerSe — vyhledavani informaci o neziskovych organizacich, pottebné

legislativé a vnitinich Gcetnich smérnicich;
e rozhovory — zjiStovani informaci od vedeni organizace a ekonomky;
e abstrakce — odd¢leni nepotiebnych zjiSténych informaci od téch dulezitych;

e analyza — podrobeni souboru vnitfnich tcetnich smérnic zvolené piispévkové
organizace detailnimu rozboru, zhodnoceni jejich dosavadniho stavu a rozhodnuti

o dalS$im postupu;

e pozorovani — sledovani chodu organizace, jakym zplisobem provad¢ji fizeni, jaké

metody a postupy pouzivaji v ucetnictvi;

e komparace — porovnani nastudovanych teoretickych informaci se smérnicemi

organizace, zjisténi ptipadnych chyb a nedostatkd;
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e syntéza — spojeni jednotlivych ¢asti do jednoho celku, coz bude piedstavovat vznik
smérnice a nasledné 1 vznik kompletniho souboru vnitinich ucetnich smérnic zvolené

organizace.
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I. TEORETICKA CAST
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1 NEZISKOVY SEKTOR

1.1 Charakteristika a diivody vzniku neziskového sektoru

Autorky Krechovskd, Hejdukova a Hommerova (2018, s. 14) ve své publikaci uvadéji, ze
neziskové organizace maji pro ekonomiku dilezitou roli. Dlvodi je mnoho, ale k t€ém
nejpodstatnéjSim patii, ze neziskové organizace plisobi piredev§im v oblastech, které nejsou
pro subjekty ziskového sektoru tolik atraktivni, protoze nejsou ziskové. K témto oblastem
muzeme fadit napt. vzdélavani a Skolstvi, socidlni sluzby, zdravotni péci a védu a vyzkum,

coz uvadi i autorka Svobodova (2021, s. 13) ¢i autorky Otrusinové a Kubic¢kova (2011, s. 1).

Pojem ,,neziskové organizace* neznamend, ze organizace nerealizuje zadny zisk. Jde o to,
ze jakykoliv zisk organizace musi byt pouzit pro dalsi ¢innost a rozvoj organizace. Za
neziskové organizace jsou povazovany ty, které byly zalozeny primarné za jinym ucelem,

nez je podnikani. (Otrusinové a Kubickova, 2011, s. 1)

Zakladnimi charakteristickymi znaky neziskovych organizaci jsou:
e pravnické osoby (s vyjimkou organizacnich slozek statu),
e jejich primarni Gcel zaloZeni neni podnikani a tvorba zisku,
e uspokojovani konkrétnich potieb obfant a komunit,

e mohou, ale nemusi, byt financovany z vetfejnych rozpocti. (Otrusinova a Kubickova,

2011.s. 3)

O financovani neziskovych organizaci hovofi autofi Seaman a Young (2018, s. 13), ktefi
jako hlavni zdroje financovani uvadéji: podporu od statu, charitativni dary, c¢lenské
prispévky, vynosy z investic a dobrovolnické sluzby.

1.2 Prispévkové organizace

Prispévkové organizace patii mezi vybrané ucetni jednotky. Mezi tyto ucetni jednotky patfi

dale:
e organizacni sloZky statu,
e statni fondy podle rozpoctovych pravidel,
e Uzemni samospravné celky,

e dobrovolné svazky obci,
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e regionalni rady soudruznosti,
e zdravotni pojistovny. (Prokipkova, 2016, s. 23)

Podle autorky Svobodové (2021, s. 13) a autorek Krechovské, Hejdukové a Homerrové
(2018, s. 27) miizeme piispévkové organizace rozdélit na zaklade toho, kdo je zfizuje, a to

na:
e statni piispévkové organizace,

e prispévkové organizace zfizované izemnimi samospravnymi celky a dobrovolnymi

svazky obci.

Svobodova (2021, s. 13) také uvadi, ze ptispévkové organizace jsou takové ucetni jednotky,
které poskytuji své vykony a zarovein nestaci hradit své naklady, a proto je jim z rozpoctu
zfizovatele poskytovan ,,piispévek*, ktery slouzi pravé k vyrovnani rozdilu mezi néklady
a vynosy.

1.2.1 Statni prispévkové organizace

Hlavni zdroje, které slouzi k chodu statnich pfispévkovych organizaci, prameni od
ziizovatele, tedy statu. K vedlejSim zdrojim miizeme fadit napt. prostiedky z vlastnich

fondii organizace, z penéZitych darGi apod. V praxi velmi Casto dochdzi k tomu, ze

rovnéZz muize slouzit jako zdroj k pokryvani ndkladti hlavni cinnosti. (Krechovska,
Hejdukova, Homerrova, 2018, s. 27)
1.2.2 Prispévkové organizace ziizované izemnimi samospravnymi celky

Hlavnim zdrojem pfispévkovych organizaci uzemnich samospravnych celkd je majetek
svéteny od zfizovatele. Rozsah tohoto majetku je stanoven ve zfizovaci listin€. (Krechovska,

Hejdukova, Hommerova, 2018, s. 27-28)

1.2.3 Fondy prispévkovych organizaci

Ptispévkové organizace tvoii tyto nasledujici penézni fondy:
e rezervni fond,
e fond investic,

e fond odmén,
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e fond kulturnich a socialnich potieb. (Cesko, 2000, § 29)
Rezervni fond

Rezervni fond se tvoii ze zlepSeného vysledku hospodateni organizace (zisku), a to na
zaklad¢ schvaleni jeho vySe ziizovatelem, snizeného o ptipadné pievody do fondu odmén.
Zdrojem rezervniho fondu mohou byt také penézni dary a prosttedky pievedené dle

§ 28 odst. 6. (Cesko, 2000, § 30)

Rezervni fond pouzivé ptispévkova organizace k dalSimu rozvoji své ¢innosti, k ¢asovému
pteklenuti docasného nesouladu mezi vynosy a naklady, k uhradé ptipadnych odvodi
a penale uloZenych za poruseni rozpoctové kazné a k uhradé své ztraty z minulych let.

(Cesko, 2000, § 30)
Fond investic

Fond investic se tvoii k financovani investi¢nich potfeb organizace. Jeho zdrojem jsou
zejména penézni prostiedky ve vysi odpisit DHM a DNM, investi¢ni ptispévky z rozpoctu
zfizovatele, penézni dary, pievody zrezervniho fondu apod. Fond investic mize
ptispévkova organizace pouzit napiiklad na potizeni DHM a DNM, ¢i jeho technické
zhodnoceni, k tthradé investi¢nich pijcek a uvérd nebo k odvodu do rozpoctu ztizovatele.

(Cesko, 2000, § 31)
Fond odmén

Fond odmeén je tvoten ze zlepSeného vysledku hospodareni (zisku), a to do vyse jeho 20 %.
Nejvyse je vSak mozné ho tvorit do vyse 10 % objemu prostfedkll na platy stanoveného
zfizovatelem. Pfevod penéZnich prostfedkl do tohoto fondu musi byt schvalen zfizovatelem.

Fond odmén slouzi k thradam odmén zaméstnancim. (Cesko, 2000, § 32)
Fond kulturnich a socialnich poti‘'eb

Fond kulturnich a socidlnich potieb (FKSP) se tvofi zdkladnim ptidélem na vrub naklada
organizace ve vysSi 1 % z ro¢niho objemu nékladii na platy, mzdy a odmény zaméstnanctim.
FKSP je tvofen k zabezpeCovani kulturnich, socidlnich a dalSich potieb. Je uréen zejména
zaméstnancim piispeévkovych organizaci, zakiim stfednich odbornych ucilist’, ¢i internim
védeckym aspirantim. Zdrojem FKSP jsou mimo jiné 1 splatky zaptjcek poskytnutych
z FKSP, nahrady $kod a pojistna plnéni od pojistovny vztahujici se k majetku, ktery byl
poiizen prostiedky z fondu ¢ penézni dary poskytnuté do FKSP. (Cesko, 2000, § 33)
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1.3 Zrizovani, zmény a zruSeni prispévkovych organizaci

O zfizovani, zménach a zruSeni ptispévkovych organizaci rozhoduje vyhradné zastupitelstvo
prislusného tzemniho samospravného celku. O vzniku pfispévkové organizace je

zfizovatelem vydéana zFizovaci listina, ktera musi obsahovat:
e Uplny ndzev zfizovatele,
e ndzev a sidlo ptispévkové organizace,
o identifikacni Cislo ptispévkové organizace,
e vymezeni hlavniho Gc¢elu vzniku a pfedmétu ¢innosti,
e oznaceni statutarnich orgdni organizace a zpusob jejich vystupovani,

e vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele, ktery je pfeddn organizaci

k hospodateni,

e vymezeni prav,

e okruhy dopliikové ¢innosti, kterou mize organizace provozovat vedle své hlavni
¢innosti,

e vymezeni doby, na kterou je organizace ziizena. (Bien, 2017)

Ke vzniku, zménam ¢i zruSeni prispévkové organizace dochdzi dnem, ktery urci ztizovatel
v rozhodnuti. V rozhodnuti rovnéZ uvede, jak bude naloZeno s majetkem, pravy a zavazky
ptispévkoveé organizace. Udaje o vzniku, zménach a zruSeni ptispévkové organizace obce se

zvetejiuji v Ustiednim véstniku Ceské republiky. (Biefi, 2017)

1.4 Ugetnictvi

V zahrani¢nich publikacich je o ucetnictvi Casto hovofeno jako o ,jazyku podnikani®,
protoze Ucetnictvi pomahd lidem tvofit lepsi rozhodnuti v rdmci fizeni Gcetni jednotky.
Tento termin ve své knize uvadi napiiklad autoti Wild (2019, s. 4), Edmonds (2019, s. 3)
a Kolitz (2017, s. 5)

Svobodova (2017, s. 14) tvrdi, Ze Gcetnictvi 1ze definovat jako metodicky uceleny systém
informaci o &innosti podniku ve finanénim vyjadieni. Steker a Otrusinova (2021, s. 15) déale
uvadgji, ze pfedméetem Ucetnictvi je na jedné strané zobrazeni majetkové struktury ucetni

jednotky a na druhé strané zdroje kryti tohoto majetku, dale pak sledovani vynost a naklada
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a nasledného zjisténi hospodarského vysledku. Za cil ucetnictvi lze povazovat zobrazeni

ekonomickeé reality ucetni jednotky a zabezpeceni srovnatelnosti vystupnich informaci.
Podle Svobodové (2017, s. 14) plni Gcetnictvi zejména nasledujici funkce:

e informacni,

e registracni,

e kontrolni,

e dukazni prostfedek pii vedeni spord,

e zaklad pro vyméteni danovych povinnosti.

Ugetni jednotky jsou povinny vést své udetnictvi tak, aby bylo spravné (neodporujici
pravnim piedpistim), Gplné (vSechny ucetni pfipady jsou zaucétovany), prikazné (obsah
ucetniho zdznamu je prokazan piimo porovnanim se skuteCnosti — inventarizace),
srozumitelné (umoziuje spolehlive urcit obsah ucetnich ptipadi) a zpiisobem zarucujicim

trvalost ucetnich zaznami. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 16; Svobodova, 2017, s. 20)
Ugetnictvi mtizeme rozdélit na dvé zakladni slozky:

e Financni ucetnictvi,

e Manazerské ucetnictvi.

1.4.1 Finanéni uéetnictvi

Finan¢ni G€etnictvi ma za kol charakterizovat ticetni jednotku jako celek. Dle regulovaného
finan¢niho Ucetnictvi sestavuji Gcetni jednotky ucetni vykazy, které slouzi primérné pro
externi uzivatele ucetnich dat. (Prokipkové, 2016, s. 20-21; Finkler, Calabrese, Smith, 2023,
s.2)

Mace (2018, s. 538) uvadi, ze Gcetnimi vykazy se rozumi rozvaha, vykaz zisku a ztraty,

ptiloha, vykaz penéZnich tokl a ptehled o zménach vlastniho kapitalu.

Mezi externi uZzivatele UcCetnich informaci patii napiiklad potenciondlni investofi,
dodavatel¢, odbératelé, banky a vetejnost. (Williams et al., 2018, s. 10; Wild, 2019. s.5)
1.4.2 ManaZerské ucetnictvi

Autorka Prokiipkova (2016, s. 21) a Finkler, Calabrese a Smith (2023, s. 2) déle uvade¢ji, ze

manazerské ucetnictvi se zabyva vnitinimi jevy (sleduje ¢innost vnitropodnikovych ttvari)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 19

a poskytuje i informace pro finan¢ni tcetnictvi. Dale je manazerské ucetnictvi dilezité pro

rozhodovani o budoucim vyvoji ucetni jednotky.

Manazerské ucetnictvi tak zahrnuje zejména kalkulace, rozpocetnictvi, rozhodovaci ulohy

a vnitropodnikové tdetnictvi. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 16)

Manazerské ucetnictvi je ureno zejména internim uzivateliim, mezi které fadime naptiklad
fidici pracovniky, management a zaméstnance. (Williams et al., 2018, s. 14; Wild, 2019,
s. 5)

1.5 Legislativa

Autorka Svobodova (2021, s. 10) uvadi, ze nejpouzivanéjSimi pravnimi ptedpisy, kterymi

se musi pfispévkové organizace fidit, jsou:

e zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich

zakonu,

zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctl, ve znéni

pozdéjsich predpisi,

vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.,

vyhlaska ¢. 383/2009 Sb.,

vyhlaska ¢. 270/2010 Sb.,

vyhlaska ¢. 220/2013 Sb.

Steker a Otrusinova (2021, s. 35) uvadgji k zakladnim predpistim jests:
e Ceské tcetni standardy,
e vnitini smérnice ucetni jednotky.

Nékteré vybrané idetni jednotky se ¥idi konkrétné Ceskymi Gi¢etnimi standardy ¢&. 701 —710.

(MFCR, 2016)

Struény piehled toho, &¢im se jednotlivé Ceské tuidetni standardy zabyvaji, se nachazi

v Piloze PI: Piehled CUS &. 701 — 710.
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2 VNITRNI UCETNIi SMERNICE

Vnitini smérnice patii spoleéné s fady a pokyny k vnitinim piedpistim Géetni jednotky. Rady
jsou obecné rozliSovany jako fady typu organizacniho (vrcholovy tad, ktery uspotradava
organizani systém v Ucetni jednotce), socidlniho (naptf. pracovni fad), technického
(napft. spisovy fad) a ekonomického (napt. hospodarsky ad). Pokyny jsou uréeny zejména
k podrobnéjsimu popsani nékterych ustanoveni smérnic, tykajicich se urcitého utvaru, pro

ktery doposud nebyly smérnice vydany. (Svobodova, 2019, s. 10-11)

2.1 Charakteristika smérnic

Podle autorti Stekera a Otrusinové (2021, s. 38-39) muZeme vnitini Uéetni smérnice
charakterizovat jako soubor pravidel, podminek, pravomoci a odpovédnosti v urcité
pracovni ¢innosti. Pro vypracovani vnitfnich ucetnich smérnic neexistuje zadny pevné dany
vzor ani zavazné postupy. Hlavnim predpokladem vSak je, Ze smérnice jsou vyhotoveny

v souladu s platnou pravni legislativou, a proto je nutnd jejich pravidelna aktualizace.

Autorka Svobodova (2019, s. 11) ve své publikaci uvadi, ze smérnicemi se urcuji zptisoby
vykonavani jednotlivych funkei tcetni jednotky nebo jejich organizacnich ¢asti. Dale pak

konkretizace funk¢nich naplni a vztahy prvki pii vykonavani svych funkeci.

2.2 Vyznam smérnic

Autorka Kovalikova (2021, s. 8) a Lousa (2018, s. 8) uvadégji, Ze hlavnim smyslem tvorby
vnitinich smérnic je zajisténi jednotného metodického postupu a dale vytvoreni nastroje pro
vnitini fizeni ucetni jednotky. V neposledni fad¢ pak snazsi a jednodussi postup pii kontrole
ucetnictvi auditory ¢i pracovniky z finan¢niho ufadu. Vytvofenim smérnic muze ucetni
jednotka minimalizovat riziko poruSovani pravnich pfedpisii, a navic maji zaméstnanci

ptehled o tom, jak postupovat pii plnéni svych pracovnich povinnosti.

2.3 Rozdéleni smérnic

Tvorba nékterych vnitinich smérnice je podle pravnich predpisti povinna. Zejména se jedna

o nasledujici smérnice:
e UCtovy rozvrh,
e odpisovy plén,

e podpisové zaznamy
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stanoveni druhil zasob materidlu, ktery se pfi potizeni uctuje ptimo do spotieby,
rozpousténi nakladl spojenych s potfizenim zasob, oceniovani odchylek,
postupy s dlouhodobym majetkem,

ocenovani majetku a zavazk,

ocenovani majetku a zavazki v cizi méné,

pouzivani cizich mén, stanoveni kurzu, kurzové rozdily,

casové rozliseni nakladd a vynost,

cestovni ndhrady,

konsolidac¢ni pravidla. (Kovalikova, 2021, s. 7-8)

Steker a Otrusinova (2021, s. 39-40) uvadéji, jesté nasledujici smémice, které vyplyvaji

z legislativy:

obé&h ucetnich doklada,
rezervy a opravné polozky,
inventarizace,

harmonogram Ucetni zavérky,
pokladna,

odlozena dan.

Dale autofi Steker a Otrusinova (2021, s. 39) uvadgji, Ze v ramci povinnych smérnic si zvoli

ucetni jednotka tvorbu pouze téch smérnic, pro které¢ ma opodstatnéni.

Tvorba nékterych vnitinich smérnic neni déna pravnimi piedpisy, ale jejich tvorba mize

sjednotit postupy a usnadnit ¢innost Ucetni jednotky. Tyto smérnice byvaji vyhotoveny na

zaklad¢ konkrétnich potfeb dané ucetni jednotky. Jedna se napiiklad o tyto smérnice:

pohledavky po lhité splatnosti,
organizace vnitropodnikového ucetnictvi,
uctovani na podrozvahovych tctech,

vnitini mzdovy predpis,
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e pouzivani firemnich motorovych vozidel. (Steker a Otrusinové, 2021, s. 40)

2.4 Postupy pri tvoreni vnitinich u¢etnich smérnic

Je tieba dbat na to, aby smérnice byly logické, piehledné a strucné. Dulezité je také
zachovani srozumitelnosti a jednoznacnosti jejich obsahu. I pies svou stru¢nost musi
smérnice fesit presné dané postupy. V neposledni fad¢ je dilezita jejich pravidelna kontrola
a aktualizace, aby byl zachovan soulad s pravnimi piedpisy. (Steker a Otrusinové, 2021,

s. 39; Svobodova, 2021, s. 19)

Lousa (2018, s. 9) ve své publikaci uvadi, Ze smérnice by neméla byt doslovné opsani
pravnich ptfedpisi. Vnitini smérnice ma za kol upravovat jednotlivé postupy, které se
v ucetni jednotce odehravaji.

2.5 Struktura smérnic

Autofi Steker a Otrusinova (2021, s. 39) uvadgji, Ze vnitini smérmice se skladaji obvykle ze

zahlavi, vlastniho textu a zapati. Obsah jednotlivych ¢asti popisuji autofi nasledovné:

Zahlavi ma za kol zlepSit a usnadnit orientaci mezi veskerymi smérnicemi a obsahuje

nasledujici informace:
e nazev a sidlo ucetni jednotky,
e nazev smérnice a ¢iselné oznaceni,

e schvdleni, tj. osoba, kterd ma pfid€lenou pravomoc piikdzat a rozhodovat o dané

problematice,
e revize (uvadéno z diivodu aktualizace ¢i pfepracovani smeérnice),
e Ucinnost (kdy zacina smérnice platit),
e rozdélovnik (udava, komu je sméernice urcend),

e vydal (osoba, na kterou je moznost se obratit v ptipadé nejasnosti),

ptilohy (uvadime nézev a pocet ptiloh k dané smérnici).
Vlastni text obsahuje:
e Uvodni ustanoveni (odkazy na ptislusnou pravni legislativu),

e text smérnice (feSeni dané problematiky)
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e zavéreCna ustanoveni (zdvaznost pro urené zaméstnance, povéreni ke kontrole
spravného dodrzovani smeérnic, zruSovaci ustanoveni k pfedchozim smérnicim

a ustanoveni o piilohach).
Zapati ma za ukol usnadnit praci se smérnicemi a obsahuje:
e datum a misto vydani,
e (islo stranky,
e pocet celkovych stran,

e podpis schvalujici osoby.

2.6 Nejcastéjsi chyby pri tvorbé smérnic

Autofi Steker a Otrusinova (2021, s. 40) a autorka Svobodova (2019, s. 20) vyjmenovavaji

nasledujici nedostatky pfi tvorbé vnitinich ucetnich smérnic:
e nesjednocend nazvoslovi a vyklad pojmi,
e pouzivani zastaralych pojmd,
e nesystemati¢nost a nelogické uspotadani,
e gramatické chyby,
e smérnice neni strucna, jasna, vystizna,
e chaotické Cislovani a ¢lenéni,

e neni urena konkrétni osoba, ktera nese odpoveédnost za tvorbu a aktualizaci smérnic,

e ve smérnici se nachazeji odkazy na oblasti, které se v dané i¢etni jednotce viibec

nevyskytuji,

e smérnice nejsou pravidelné aktualizovany.
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3 TEORETICKE POJETI VYBRANYCH VNITRNICH UCETNICH
SMERNIC

3.1 Uctovy rozvrh, actova osnova

Smérna Gétova osnova je podle Stekera a Otrusinové (2021, s. 26) definovana jako
uspofadani a oznaceni UcCtovych tfid a skupin a pfipadné i syntetickych uctl, s pomoci

kterych mohou tcetni jednotky uctovat o stavu a pohybu aktiv, pasiv, nakladt a vynosi.

Uttovy rozvrh si pak Géetni jednotka sestavuje sama, dle svych potieb, na zakladé Gétové
osnovy. Uétovy rozvrh tak obsahuje veskeré konkrétni syntetické, analytické
a podrozvahové ucty, které ucetni jednotka potiebuje k zauctovani vSech ucetnich ptipadi,
k sestaveni ucetni zavérky a k pfenosu ucetnich zaznamt podle technické vyhlasky

o ucetnich zaznamech. (Cesko, 2009, § 78)

3.2 Dlouhodoby majetek

Autor Mace (2018, s. 83) ve své publikaci uvadi, Ze dlouhodoby majetek je takovy, jehoz
pouzitelnost je zpravidla del$i nez jeden rok, a ktery v pribchu €innosti Gcetni jednotky
neméni svou formu, pouze se postupné opotiebovava. Steker a Otrusinova (20021, s. 41)
k této definici jest¢ dodavaji, ze mimo dobu pouzitelnosti vétsi, nez jeden rok musi jit

o majetek od vySe ocenéni stanovené ucetni jednotkou.
Dale autor Mace (2018, s. 83) uvadi, Ze dlouhodoby majetek délime na:

e nehmotny — sem patii napt. nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje, software,

ocenitelna prava apod.

e hmotny — sem fadime napf. pozemky, stavby, umélecka dila, samostatné movité véci

apod.

e finanéni — do této skupiny patii napf. cenné papiry, podily vlastnéné za ucelem

majetkové ucasti v obchodni spolecnosti apod.

Steker a Otrusinova (2021, s. 44) uvadgji, ze Getni jednotka miize dlouhodoby majetek
pofidit napf. ndkupem, vytvorenim vlastni €innosti, darem, ¢i vkladem do spole€nosti.
K vytazeni dlouhodobého majetku mlze dojit napt. likvidaci, prodejem, bezuplatnym

pfevodem ¢i v dusledku skody nebo manka.
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Ugetni jednotka si ve své vnitini smérnici uréi vysi vstupni ceny, od které pak bude
povazovat majetek za dlouhodoby. Muze vSak nastat situace, ze ucetni jednotka vlastni
majetek s ocenénim pod stanovenym limitem, ale s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok.

V tomto piipadé hovoiime o drobném majetku. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 42)
Dlouhodoby majetek se ocenuje:
e k okamziku uskute¢néni ucetniho ptipadu
o pofizovaci cenou,
o vlastnimi naklady,
o reprodukéni pofizovaci cenou;
e ke konci rozvahového dne
o historickymi cenami,
o realnou hodnotou,
o ekvivalenci. (Mace, 2018, s. 83-84; Steker a Otrusinova, 2021, s. 43)

Hodnota dlouhodobého majetku neni pfi potfizeni promitnuta na vrub nakladd jednorazové.
Vydaje na pofizeni tohoto majetku jsou do nakladii pfenaSené postupné formou odpist.
Odpisy miizeme clenit na odpisy realizované podle zdkona o ucetnictvi - Gcetni odpisy,
a odpisy jejichz zplisob vypoctu je upraven v zakoné o dani z pifijmi — danové odpisy.

(Chalupa et al., 2021, s. 82)

U tcetnich odpist si jejich formu a techniku vypoctu voli Gi€etni jednotka sama. Povinnosti
ucetni jednotky je sestavit si odpisovy plan, podle kterého bude nasledné postupovat.
V odpisovém planu je stanoven zplsob vypoctu a uétovani odpist. Déle se zde nachazi
soupis odpisovaného majetku, zvolené metody ucetniho odpisovani, sazby odpisti nebo
zpusob jejich stanoveni. Doba odpisovani neni ucetnimi zdkony pfedepsana, pouze plati, Ze
by neméla byt kratsi nez 1 rok a méla by co nejvice zohlediovat zivotnost majetku.
Zakladnimi technikami pro odpisovani majetku jsou casové odpisy (linearni ¢i zrychlené)
a vykonové odpisy (podle po¢tu vykonovych hodin ¢i objemu produkce). (Chalupa et al.,
2021, s. 82-84)

Danové odpisy slouZi k sestaveni dannového pfiznani. Hmotny majetek je rozdélen do Sesti
odpisovych skupin, podle kterych se stanovuje doba odpisovani majetku. Dafiové odpisy Ize

provadét dvéma zplsoby, a to rovnomérnym odpisovani, ¢i zrychlenym odpisovanim.
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U rovnomérného odpisovani jsou jednotlivym odpisovym skupindm pfifazeny roc¢ni
odpisové sazby. U zrychleného odpisovani jsou jednotlivym odpisovym skupindm pfirazeny

koeficienty pro vypocet odpisti. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 59)

Autofi Steker a Otrusinova (2021, s. 59) déle uvadéji, ze od roku 2021 neni zdkonem
o danich z pfijmi stanoven limit pro zafazeni ani zpisob odpisovani dlouhodobého
nehmotného majetku. Pokud si vSak ucetni jednotka uréi majetek jako dlouhodoby
nehmotny a bude jej chtit podle své vnitini smérnice odpisovat, pak budou za danové

uznatelny naklad povazovany ucetni odpisy.

3.3 Zasoby

Zasoby miizeme podle Chalupy a kolektivu (2021, s. 148 - 149) rozd¢lit na zdsoby
nakupované (materidl, zboZzi), zasoby vytvofené vlastni ¢innosti (nedokoncena vyroba,

polotovary, hotové vyrobky) a zvirata.
Zasoby pfi pofizeni miizeme ocenit nasledujicimi zplisoby:
e pofizovaci cenou, tj. cena potizeni + naklady souvisejici s pofizenim zbozi,
e vlastnimi naklady, tj. pfimé a nepiimé vlastni ndklady vynalozené na vyrobu,

e reprodukéni pofizovaci cenou, tj. cena, za kterou by byl majetek potizen v dob¢, kdy

se o ném uctuje. (Chalupa et al., 2021, s. 150)
Pti vyskladnéni mohou byt zdsoby ocenény nasledujicimi zptsoby:
e vazeny aritmeticky primér,
e metoda FIFO,
e pevna cena. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 79; Chalupa et al., 2021, s 158 — 160)
Autor Mace (2018, s. 78 — 79) ve své publikaci uvadi zpisoby uétovani o zasobach. Zasoby
muZeme Uctovat:

e zplisobem A — nakupované zasoby jsou evidovany na zéklad¢ dokladu o nakupu na
ucty pofizeni zasob (materidlu nebo zbozi). Na téchto uctech se kumuluji veskeré
naklady souvisejici s pofizenim. Nésledn¢ se na zaklad¢ pfijemky uctuje o prevodu
zasob na dany sklad, a to vocenéni, které bylo vypoctené na Uctu pofizeni.
O vyskladnéni zasob se pak uctuje na zakladé vydejky na vrub nakladovych ucta,

napt. 501 — spotieba materidlu nebo 504 — spotieba zbozi.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 27

e zpusobem B — nakupované zésoby se uctuji ihned na piislusny ndkladovy ucet. Pii
tomto zpusobu se o ptijemkéch ani vydejkach netctuje. Je vSak nutné vést fadnou
skladovou evidenci na skladovych kartach, aby byl stale piehled o stavech zasob na

skladu.

3.4 Pokladna, ceniny

Za penize v pokladné¢ je odpovédny pokladnik, ktery podepsal dohodu o hmotné
odpovédnosti. Veskeré pohyby penéz v pokladné eviduje pokladnik v pokladni knize. Kazda
ucetni jednotka by si ve vnitini smérnici méla z bezpecnostnich divodii stanovit pokladni
limit, ktery predstavuje maximalni pfipustny obnos penéz drzeny v pokladné. (Steker

a Otrusinova, 2021, s. 113)

Steker a Otrusinova (2021, s. 113) dale pisi, Ze penize v pokladné je mozné rozlisovat

pomoci analytické evidence, a to bud’ podle mén nebo podle hmotné odpovédnych osob.
Pod pojem pokladna zahrnujeme:

e penize (hotovost),

e ceniny,

e penize na cesté. (Mace, 2018, s. 63)

Autor Mace (2018, s. 63-64) dale piSe, Ze o pohybu hotovosti je mozné ictovat pouze na
zakladé pokladnich dokladd, tj. pfijmovy pokladni doklad a vydajovy pokladni doklad.
Ceniny jsou platebni prostfedky, které mohou pfi platebnim styku nahradit hotové penize.

Radime k nim nap¥. postovni znamky, kolky, stravenky &i telefonni karty.

3.5 Inventarizace majetku a zavazki

Provadéni inventarizace je jednou z podminek pritkkaznosti vedeni ucetnictvi. Inventarizaci
zjiStujeme skutecny stav majetku a zavazkl Gcetni jednotky a ovéfujeme, zda tento skutecny
stav odpovida stavu majetku a zavazkl zapsaném v Ucetnictvi. Vysledkem inventarizace je
pak uvedeni ucetniho stavu majetku a zadvazkii do souladu se skute¢nym stavem, coz je
nezbytné k tomu, aby ucetnictvi podévalo vérny a poctivy obraz skute¢ného stavu. Pokud
tak ucetni jednotka neprovede fadnou inventarizaci majetku a zdvazka a nedolozi vysledné
inventurni soupisy, nelze jeji ucetnictvi povazovat za v€rohodné a poctivé. (Mace, 2018,

s. 39)
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Steker a Otrusinové (2021, s. 232) jesté dodavaji informaci, Ze Gietni jednotka ma povinnost
prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku a zavazki, a to po dobu 5 let od jejiho

provedeni.

Inventarizaci mizeme rozdélit na periodickou a pritbéZznou. Periodicka inventarizace se
provadi zpravidla jednou rocné, a to k okamziku sestaveni tfadné ucetni zéavérky. Pti
periodické inventarizaci mize Ucetni jednotka zahgjit inventuru nejdiive 4 mésice pred
sestavenim ucetni zaveérky a ukoncit ji 2 mésice po rozvahovém dni. Priibézné inventarizace

se provadi béhem ucetniho obdobi. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 232; Mace, 2018, s. 39)

Skute¢ny stav majetku ¢i zavazkli mizeme zjistit fyzickou nebo dokladovou inventurou.
Fyzicka inventura se provadi u majetku, u kterého Ize vizualné (napf. pocitanim, métenim,
¢1 vaZenim) zjistit jeho existenci. Dokladova inventura se provadi u majetku, u kterého nelze
vizualné zjistit jeho existenci. Jedna se napft. o penize na uctech, pohledavky a zdvazky nebo

opravné polozky. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 232-233)

Steker a Otrusinova (2021, s. 233) a Mage (2018, s. 40) dale pisi, Ze zjiiténé skuteéné stavy
se pak musi zaznamenavat v inventarnich soupisech. Inventarni soupis musi obsahovat misto
provedeni inventury, druh inventarizace, zplisob provedeni inventury, datum provedeni
inventury, jméno a podpis osoby, kterd je odpovédnd za tento majetek, jméno a podpis
osoby, kterd je odpovédna za provedeni inventury, ¢islo inventarizovaného predmétu,
zjiSténé mnozstvi, cenu za mérnou jednotku, zjistény fyzicky a ucetni stav a ptipadny rozdil.

Vysledkem inventarizace mohou byt tyto skutecnosti:
e skutecny stav se rovna ucetnimu stavu,

o skute¢ny stav je niz$i neZ stav, ktery je uveden v Gcetnictvi — pak vznika rozdil, ktery

se oznacuje jako schodek (u penézni hotovosti) nebo manko,
e skute¢ny stav je vysSi nez stav, ktery je uveden v ucetnictvi — rozdil oznacujeme
jako prebytek.
3.6 Pracovni cesty a cestovni nahrady

Zakonik prace (Cesko, 2006, § 156) rozlisuje nasledujici druhy cestovnich nahrad, které je

zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci pii pracovni ceste:

e néahrada jizdnich vvdajt,

e nahrada jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny,
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e ndhrada vvdaja za ubytovani,

e nahrada zvySenvch stravovacich vvdaju (stravné),

e nahrada nutnych vedlejSich vydaji.
Nahrada jizdnich vydaja

§ 157 Zakoniku prace (Cesko, 2006) dale k4, Ze pokud zamé&stnanec pii pracovni cesté
vyuzije moznosti cestovani hromadnou dopravou nebo taxisluzbou, pfislusi mu nahrada
v prokdzané vysi. Pokud zaméstnanec pouzije k cest¢ motorové vozidlo poskytnuté
zaméstnavatelem, nalezi mu za kazdy 1 km jizdy zékladni ndhrada a ndhrada vydaji za

spotfebované pohonné hmoty. Sazba zakladni ndhrady na 1 km jizdy ¢ini nejméné:
e 1,50 K¢ u jednostopych vozidel a tiikolek,
e 5,60 K¢ u osobnich silni¢nich motorovych vozidel.

§ 158 Zakoniku prace (Cesko, 2006) dale fiké, Ze nahradu za spotfebované pohonné hmoty
lze vypocitat nasobkem ceny pohonné hmoty a spotfebovanym mnoZzstvim. Cenu pohonné
hmoty prokéze zaméstnanec dokladem o ndkupu pohonné hmoty v souvislosti s jeho

pracovni cestou.

Pokud zaméstnanec neprokdze divéryhodnym zplsobem cenu pohonné hmoty, pouZzije
zaméstnavatel vysi primérné ceny za 1 litr pohonné hmoty dle vyhlasky ¢. 398/2023 Sb.,

nasledovné:
e 3820 K¢ /1 litr benzinu 95 oktanu,
e 42.6,Kc¢ /1 litr benzinu 98 oktant,
e 38,70 K&/ 1 litr motorové nafty,
e 7,70 K¢/ 1 kilowatthodinu elektfiny.
Nahrada vydaji za ubytovani
Podle § 162 Zakoniku prace (Cesko, 2006) nalezi zaméstnanci ndhrada vydaji za ubytovéni
v prokazané vysi.
Nahrada zvySenych stravovacich vydaji (stravné)

§ 163 Zakoniku prace (Cesko, 2006) dale hovoii o tom, Ze za kazdy den, kdy je zamé&stnanec

na pracovni cesté, mu nalezi stravné nejméné ve vysi:
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e 140 K¢, pokud pracovni cesta trva 5 — 12 hodin,
e 212 K¢, pokud pracovni cesta trva 12 — 18 hodin,
e 333 K¢, pokud pracovni cesta trva déle nez 18 hodin.

Pokud bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo (snidan¢, obéd nebo vecere),
na které zaméstnanec finanéné nepfispiva, nalezi zaméstnanci travné snizené za kazdé

takové bezplatné jidlo az o hodnotu:
e 70 % stravného, pokud pracovni cesta trva 5 — 12 hodin,
e 35 % stravného, pokud pracovni cesta trva 12 — 18 hodin,

e 25 % stravného, pokud pracovni cesta trva déle nez 18 hodin.

3.7 Verejné zakazky malého rozsahu

Podle § 2 zakona o zadavani vefejnych zakazek (Cesko, 2016) se zadanim veiejné zakazky
rozumi uzavieni Uplatné smlouvy mezi zadavatelem a dodavatelem, z které vyplyva

povinnost dodavatele dodat zbozi, poskytnout sluzby ¢i stavebni prace.
Vetejné zakazky malého rozsahu jsou podle § 27 zédkona o zadévani vetejnych zakazek
(Cesko, 2016) ty vefejné zakazky, jejichz predpokladana hodnota je rovna nebo niZsi
v piipad¢:

e vefejnych zakazek na dodavky nebo sluzby 2 mil. K¢, nebo

e na stavebni prace 6 mil. K¢.

Pii zadavani vefejnych zakazek musi byt dodrZzeny zasady transparentnosti a primétenosti.
Dalsi zasady, které musi zadavatel vici dodavatelim dodrzovat, jsou zdsady rovného

zachazeni a zakazu diskriminace. (Cesko, 2016, § 6)

3.8 Obéh ucetnich dokladu

Mace (2018, s. 23 — 24) ve své publikaci uvadi, Ze ucetni doklady jsou pro Gcetnictvi velmi
dilezité. Jen na jejich podkladé je mozné provést uéetni zapis. Uéetni doklad je tak prvotnim
zaznamem piislusné Ucetni operace. Mezi ucetni doklady fadime napft. faktury, pfijemky,
ptevodky zasob, vyplatni listiny apod. Aby se doklad mohl stat podkladem pro ucetni zapis,

musi obsahovat naleZzitosti, které ukladd zakon o ucetnictvi, tj.:

e nazev ucetniho dokladu,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 31

e oznaceni ucastnikd hospodaiské operace,

e penézni vyjadieni operace,

e datum uskute¢néni ucetniho ptipadu,

e datum vyhotoveni ucetniho dokladu,

e podpis pracovnika, ktery je odpoveédny za hospodarskou operaci,
e podpis pracovnika, ktery je odpovédny za zatuctovani.

Mace (2018, s. 24) dale uvadi, ze pred zauctovanim ucetniho dokladu je nutné doklad
podrobit kontrole vécné a formalni spravnosti. Vécnou spravnost zpravidla kontroluji ti, kteti
se pfimo ucastni dané hospodaiské operace (napf. jestli tdaje na faktufe odpovidaji
skute¢nosti). Formalni spravnost pak ovéiuji pracovnici Gctarny (jestli ma doklad veskeré

potfebné nalezitosti).

Steker a Otrusinové (2021, s. 29-30) zmifiuji, Ze ob&h téetnich dokladt je cesta dokladu od
jeho vystaveni €i piijeti aZ po Gschovu a skartaci. Ob&h ucetnich dokladl tak obvykle

zahrnuje:
e vyhotoveni nebo piijeti dokladu,
e prezkouSeni dokladu po vécné a formalni strance,
e tfidéni dokladii — do skupin dle jejich obsahu,
e (islovani dokladu,
e zauctovani dokladu — urceni predkontace,
e ulozeni (archivace),

e skartace.

3.9 KPI ukazatelé

KPI (Key Performance Indicators) jsou v piekladu do ¢estiny klicové ukazatelé¢ vykonosti.
Predstavuji soubor kvantifikovatelnych méfeni, které mohou podavat potiebné informace
pro hodnoceni celkové vykonnosti spolecnosti v dlouhodobém méfitku. KPI poméhaji urcit
strategické, financni a provozni uspéchy podniku, a to piedevSim ve srovnani s jinymi

spolecnostmi, které plisobi ve stejném odvétvi. Diky sledovani a méfeni KPI mohou podniky
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zjistit, v ¢em vynikaji, kde maji slabsi stranky, a jak pfipadné vylepsit své vysledky.
(Kokesova, 2023)
3.9.1 Druhy a typy
Kokesova (2023) dale ve svém ¢lanku uvadi, ze KPI mizeme rozdélit na nasledujici druhy:
e financ¢ni,
e zamcéfeny na zakaznika,
o IT,
e obchodni,
e HR.

Dale autorka zminuje, ze podle Davida Parmentera muzeme KPI charakterizovat

nasledovné:
e nefinan¢ni méritka,
e pravidelna méfeni,
e vedou k budouci zmeéné¢,
e vSichni zaméstnanci smysl KPI chapou,
e silny dopad,
e kladny dopad v celkovém méfitku,

e odpovédnost jednotlivce nebo celého tymu. (Kokesova, 2023)
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4 FINANCNI ANALYZA

4.1 Charakteristika a ucel finan¢ni analyzy

Ukolem finanéni analyzy je komplexné zhodnotit finanéni situaci podniku. Finanéni analyza
podava informace o ziskovosti podniku, jeho kapitalové struktuie, schopnosti splaceni svych
zavazki a podobné. Znalost finan¢ni analyzy podniku pomaha manazerim spravné se
rozhodovat napf. pfi volbé optimalni finan¢ni struktury, pfi ziskavani finan¢nich zdroju, ¢i
alokaci volnych penéznich prostiedkii. Dale je financni analyza dulezita z divodu odhada
a progndz budouciho vyvoje, a to na zédklad¢ informaci z minulosti. Informace z finan¢ni
analyzy vSak mohou slouzit napft. i investoriim, obchodnim partnerim, statnim institucim,

zaméstnancim, ¢i auditorim. (Knapkova, Pavelkova, Remes a Steker, 2017, s. 17)
Autofi Proktipkova a Svoboda (2014, s. 92-93) tvrdi, ze ucelem a pfednosti financni analyzy
muze byt napf. ze:

e odhaluje podstatu problému,

e urcuje metody a techniky vlastniho Setfent,

e odhaluje neocekdvané vysledky,

e odhaluje mozZnosti a faktory zvySujici miru rizik.

4.2 Zdroje informaci pro finan¢ni analyzu

Zakladnim zdrojem informaci pro finan¢ni analyzu jsou Ucetni vykazy ucetni jednotky,
tzn. rozvaha, vykaz zisku a ztraty, piehled o penéZnich tocich, pfehled o zménéach vlastniho

kapitalu a také ptiloha uéetni zavérky. (Knapkova, Pavelkova, Remes a Steker, 2017, s. 18)

Dalsim zdrojem informaci mohou byt také vyro¢ni zpravy, zpravy vrcholového
managementu ucetni jednotky, statistiky produkce, odbytu, poptavky a podobné. DalSim
uzite¢nym zdrojem pro finan¢ni analyzu mohou byt webové stranky Ministerstva primyslu
a obchodu CR, kde jsou zvefejiiovany finanéni analyzy ¢eského pramyslu a stavebnictvi a
jsou vyhodnocovany agregatné dle klasifikace ekonomickych ¢innosti - CZ-NACE. Tyto
informace mohou poslouZit podnikiim ke srovnani jejich finan¢niho zdravi v rdmci odvétvi.

(Knapkova, Pavelkova, Remes a Steker, 2017, s. 18-19; Proklipkova a Svoboda, 2014, s. 94)
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4.3 Ukazatelé finan¢ni analyzy

Ukazatele finan¢ni analyzy mtzeme rozd¢lit na absolutni, rozdilové a pomérové ukazatele.

4.3.1 Absolutni ukazatele finan¢ni analyzy

Absolutni ukazatele se vyuzivaji predevsim ke srovnani vyvoje jednotlivych polozek vykazii
v Case (horizontalni analyza) a k procentnimu rozboru komponent (vertikalni analyza).

(Knapkova, Pavelkova, Remes a Steker, 2017, s. 71)

Absolutni ukazatele svéd¢i o okamzitém stavu, protoze jejich udaje nemusime nijak
upravovat, jelikoz jsou to pfimo jednotlivé polozky vykazl. (Proklipkova a Svoboda, 2014,

5. 98)

Pfi analyze polozek rozvahy miiZeme vyuzit analyzu majetkové struktury a analyzu
finanéni struktury. V ramci analyzy vykazu zisku a ztraty mizeme vyuzit analyzu vynosi,
analyzu naklada ¢i analyzu pridané hodnoty a vysledku hospodareni. Dale nasleduje

analyza vyvoje penéznich tokd. (Knapkova, Pavelkova, Remes a Steker, 2017, s. 71)

4.3.2 Rozdilové ukazatele financni analyzy

konkrétnich polozek tcetnich vykazi. (Prokipkova a Svoboda, s. 98)

Jednim u nejvyznamnéjSich rozdilovych ukazateli je cisty pracovni kapital, ktery
predstavuje ¢ast obéZného majetku, ktera je financovana dlouhodobym kapitalem. Tento
ukazatel je dan rozdilem mezi obéZnym majetkem a kratkodobymi cizimi zdroji. DalSim
rozdilovym ukazatelem jsou €isté pohotové prostiredky, které urcuji okamzitou likviditu
pravé splatnych kratkodobych zavazkd. Tento ukazatel se pocita jako rozdil mezi
pohotovymi penéznimi prostfedky, a pravé splatnymi zavazky. (Knapkova, Pavelkova,

Remes a Steker, 2017, s. 85-86)

4.3.3 Pomérové ukazatele finan¢ni analyzy

Pomérové ukazatele jsou zdkladnim néstrojem finan¢ni analyzy. Analyza pomoci téchto
ukazateli davd moznost ziskat rychlou pfedstavu o finan¢nim zdravi ucetni jednotky.
V praxi se pracuje zejména s ukazateli ze skupiny zadluZenosti, likvidity, rentability
a aktivity. (Knépkova, Pavelkova, Remes a Steker, 2017, s. 87; Prokiipkova a Svoboda,
2014, s.99)
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ZadluZenost

Mezi ukazatele zadluzenosti patii naptiklad celkova zadluZenost, ktera je dana podilem
cizich zdroji a celkovych aktiv ucetni jednotky. Dal§im ukazatelem je mira zadluZenosti,
ktera poméfuje cizi a vlastni kapital. Tento ukazatel byva vyznamny pfedevsim pro banky
k posouzeni, zda poskytne Gvér Ucetni jednotce ¢i ne. Mezi dal$i ukazatele zadluzenosti
muzeme dale zatadit naptiklad podil dlouhodobych cizich zdroji na dlouhodobém kapitalu,
urokové kryti, doba splaceni dluhii nebo kryti dlouhodobého majetku vlastnimi zdroji.

(Knapkova, Pavelkova, Remes a Steker, 2017, s. 88 - 91)

Likvidita

Autoti Knapkova, Pavelkova, Remes a Steker (2017, s. 93-95) ve své publikaci uvadgji, ze
likvidita dava informace o schopnosti ucetni jednotky hradit své kratkodobé zavazky.
V ramci likvidity miizeme pocitat jeji tfi stupneé:

Ukazatel bézné likvidity (likvidita II1. stupné€): Tento ukazatel se vypocita jako podil
obéznych aktiv a kratkodobych zavazkl. Uzite¢nym ukazatelem je také podil Cistého
pracovniho kapitdlu na obéZznych aktivech, ktery charakterizuje kratkodobou finan¢ni

stabilitu podniku.

Ukazatel pohotové likvidity (likvidita I1. stupné): Vypocet pohotové likvidity je dan
vzorcem: (kratkodobé pohledavky + kratkodoby finan¢ni majetek + penézni prostiedky) /
kratkodobé zavazky.

Ukazatel hotovostni likvidity (likvidita I. stupné): Hotovostni likvidita se vypocita podle

vzorce: (kratkodoby finan¢ni majetek + penézni prostiedky) / kratkodobé zavazky.
Rentabilita

Rentabilita vyjadiuje ziskovost vloZené¢ho kapitalu. Nej€asteji pouzivanymi ukazateli této
skupiny je rentabilita trzeb (ROS), rentabilita celkového kapitialu (ROA), rentabilita
vlastniho kapitalu (ROE), rentabilita investovaného kapitalu (ROI) a rentabilita
uplatného kapitalu (ROCE). Tyto ukazatele jsou vzdy vypocteny podilem zisku (pied
zdanénim nebo po zdanéni) a pozadované polozky vykazu (trzby, celkovy kapital, vlastni

kapital atd.). (Knapkové, Pavelkova, Remes a Steker, 2017, s. 100-105)
AKktivita

Diky ukazatelim aktivity Ize zjistit, zda podnik efektivné vyuziva vlozené prostiedky. Mezi

nejcastéjSi ukazatele aktivity patii napt. obrat aktiv, ktery se vypocte jako podil trzeb
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a celkovych aktiv, dale obrat dlouhodobého majetku pocitan jako podil trzeb
a dlouhodobého majetku apod. Dalsimi ukazateli skupiny aktivity jsou ukazatele doby
obratu. Tyto ukazatele se pocitaji jako: (pozadovana polozka vykazu / trzby) * 360.
Nejcastéji se pocita napt. doba obratu zasob, doba obratu pohledavek nebo doba obratu

zavazkul. (Knapkovéa, Pavelkova, Remes a Steker, 2017, s. 107-109)

4.3.4 DalSi ukazatele finan¢ni analyzy

Autofi Knépkova, Pavelkova, Reme§ a Steker (2017, s. 113) uvadgji jesté nasledujici
priklady ukazateli financ¢ni analyzy, které se vztahuji napi. k pfidané hodnoté, poctu

zaméstnanct nebo k trzbam:
e pfidana hodnota / trzby,
e pfidana hodnota / aktiva,
e osobni niklady / ptfidand hodnota,
e trzby / pocet zamé&stnancil,
e pfidana hodnota / poCet zaméstnanct,
e osobni naklady / pocet zaméstnanct,
e naklady / trzby,
e osobni niklady / trzby.

V neziskovém sektoru mohou byt podle autorek Otrusinové a Kubickové (2011, s. 112-116)

pouzity jesté 1 nasledujici ukazatele:
e autarkie,
e mira pokryti ztraty z hlavni ¢innosti ziskem z doplitkkové ¢innosti,
e mira oddluzovani,

e mira investi¢niho rozvoje.
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5 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Neziskové organizace maji pro ekonomiku dualezitou roli. Jednim z diivodu je, Ze neziskové
organizace pusobi zejména v oblastech, které nejsou pro subjekty ziskového sektoru
atraktivni, jelikoz nejsou ziskové. Jednd se naptf. o oblast zdravotnictvi, Skolstvi, ¢i

socialnich sluzeb.

Ptispévkové organizace patfi mezi vybrané ucetni jednotky. Prispévkové organizace
muzeme rozdé¢lit podle toho, kdo je zfizuje, na statni piispévkové organizace a prispévkové

organizace zfizované izemnimi samospravnymi celky a dobrovolnymi svazky obci.

Prispévkové organizace tvofi nasledujici fondy: rezervni fond, fond investic, fond odmén

a fond kulturnich a socialnich potieb.

Co se tyce ucetnictvi, miizeme jej rozd¢€lit na finan¢ni ucetnictvi, které charakterizuje ucetni
jednotku jako celek a slouzi primarné externim uzivatelim, a manazerské ucetnictvi, které

se zabyva vnitinimi jevy v ucetni jednotce je dilezité predevsim pro interni uzivatele.

Utetnictvi musi byt vedeno tak, aby bylo spravné, uplné, prukazné, srozumitelné
a zplisobem zaruéujicim trvalost uéetnich zaznamii. Uéetnictvi musi byt vedeno v souladu
¢ 563/1991 Sb., o ucetnictvi, zadkon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, zakon
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctl, vyhlaska ¢. 410/2009
a Ceské uéetni standardy ¢. 701 — 710.

Vnitini Gcetni smérnice lze charakterizovat jako soubor pravidel, podminek, pravomoci
a odpovédnosti v ur€it¢ pracovni Cinnosti. ZajiStuji jednotny metodicky postup,
minimalizuji poruSovani pravnich pfedpisii a pomahaji napf. auditorim ¢i pracovnikiim
financniho ufadu pii kontrole ucetnictvi uUcCetni jednotky. Smérnice je vSak potieba
pravidelné kontrolovat a aktualizovat, aby byly stdle v souladu s platnymi pravnimi

predpisy.

Dalsi bod teoretické casti se tykal teoretickym pojetim vybranych vnitinich ucetnich
smérnic. Konkrétné se jednalo o uctovy rozvrh a uctovou osnovu, dlouhodoby majetek,
zasoby, pokladna a ceniny, inventarizace majetku a zavazku, pracovni cesty a cestovni

nahrady, vefejné zakazky malého rozsahu, ob¢h ucetnich dokladi a informace o KPI.

Posledni ¢ast byla vénovana finan¢ni analyze. Finan¢ni analyza podéava informace o finan¢ni

situaci podniku. Mezi zékladni zdroje pro finan¢ni analyzu patii cetni vykazy podniku,
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vyroéni zpravy, zpravy vrcholového managementu ucetni jednotky nebo rizné statistiky.
Ukazatele finan¢ni analyzy mizeme rozdélit na absolutni, rozdilové a poméerové. Absolutni
ukazatele se pouzivaji pti horizontalni a vertikalni analyze Gcetnich vykazh. Dalsi skupinou
pouzivanych ukazatell jsou rozdilové ukazatele, mezi které patii zejména Cisty pracovni
kapital a Cisté pohotové prostiedky. Pomérové ukazatele jsou zakladnim nastrojem finan¢ni
analyzy a fadime sem ukazatele zadluzenosti, likvidity, rentability a aktivity. Dalsi
pomérové ukazatele je mozné pocitat v souvislosti s trzbami, pfidanou hodnotou, odpisy ¢i
poctem zaméstnancii. V neziskovém sektoru se vyuzivaji napf. i ukazatele autarkie, mira
pokryti ztraty z hlavni ¢innosti ziskem z doplikové Cinnosti, mira oddluzovéani ¢i mira

investi¢niho rozvoje.
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II. PRAKTICKA CAST
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6 PREDSTAVENI VYBRANE PRiISPEVKOVE ORGANIZACE

6.1 Zakladni charakteristika organizace

Nazev: Zakladni skola ValaSské klobouky
Sidlo: Valasské Klobouky, Skolni 856, 766 01
IC: 708 731 86

DIC: neni platcem DPH

Pravni forma: prispévkova organizace

Ziizovatel: meésto Valasské Klobouky

Statutarni organ: feditel skoly — Mgr. Karel Ptacek
Zastupce statutarniho organu:  RNDr. Ivana Sedlakova

6.2 Cinnost pfispévkové organizace
Hlavni ucel organizace:

e Vykon ¢innosti zdkladni Skoly, Skolni jidelny, Skolniho klubu a §kolni druziny.
Dopliikova ¢innost:

e Potadani riznych odbornych kurzi, Skoleni a dalSich vzdélavacich akci,

e poradani soutézi a olympiad,

e provozovani hostinské ¢innosti Skolni kuchyné.

Zakladni skola Valasské Klobouky zabezpecuje oba stupné zédkladniho vzdé€lavani. Je zde

vSak zfizena 1 ptipravna tfida pro déti pfedSkolniho véku.

Jedna se o méstskou $kolu, jejimz ziizovatelem je mésto Valaiské Klobouky. Skola byla
zfizena jako ptispévkova organizace zfizovaci listinou ze dne 18. 9. 2000 s platnosti od
1. 1. 2001. Kapacita 8koly je uvedena jako 780 zaki. Skolni druZina, ktera je soucasti skoly,
ma kapacitu 150 zaki. Dale se zde nachazi Skolni klub s kapacitou 250 zaki a Skolni jidelna

s celkovou kapacitou 700 stravnikii. Na ¢innosti $koly se aktualné€ podili 87 zaméstnancti.
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6.3 Organizacni struktura

Obrazek 1 - Organizacni schéma

zastupce feditele pro 2. stupen

Organizacni
schéma

|

statutdrni zastupce
reditele

(statutdrni organ)

vychovna poradkyné
pro volbu povolani

utitelé 6. - 9. tridy

vychovatelky

vedouci SD a SK

statutdrni zastupce

statutarniho organu

vychovna poradkyné
pro zaky a SVP

ucitelé 1. - 5. ttidy

mzdova ucetni

SDaSK
ekonomka skolnice
uklize¢ky udrzbar

vedouci skolni jidelny

hlavni kucharka

kucharky

administrativni pracovnice

spravce sité

Zdroj: Vlastni zpracovéani dle organizaéniho schématu ZS Valasské Klobouky
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6.4 Ugetnictvi

Jelikoz se jednad o pfispévkovou organizaci, vede zékladni Skola své ucetnictvi zejména

podle:
e zakona ¢. 563/1991 Sb., o GCetnictvi,
e vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.,
e Ceskych ucetnich standarda ¢. 701 — 710.
Ugetni jednotka vede uéetnictvi ve zjednoduseném rozsahu.

Zakladni skola zpracovava své ucetnictvi pomoci ekonomického systému FIS 3000 od firmy
COMPEX s. r. 0. Zlin. Uéetni vykazy odesila zakladni $kola kazdé Gtvrtleti e-mailem do
CSUIS Praha pies Krajsky ufad Zlinského kraje a rovnéz predava své vykazy zfizovateli,

tj. Méstu Valasské Klobouky.

Mzdy a personalni zaleZitosti jsou zpracovavany pomoci programu PERM od spole¢nosti

KVASAR s. 1. 0. Zlin.

Veskery majetek zakladni Skoly je veden v informacnim systému Munis od spolec¢nosti

Tridda Praha, poboc¢ka Brno.
6.5 Financni analyza

6.5.1 Horizontalni a vertikalni analyza nakladi a vynosu
Horizontalni a vertikalni analyza nakladi

Analyza nakladu je vypracovana za roky 2020 — 2023 a vychazi z dat ucetnich zavérek ucetni
jednotky za uvedené roky. Graf 1 zndzorniuje vyvoj ndkladt hlavni ¢innosti organizace v K¢.
Z grafu mizeme vycist, ze absolutni vétSinu nékladd hlavni Cinnosti organizace tvofi
naklady uctové skupiny 52, tedy naklady osobni. Na druhém misté se pak nachazeji naklady
uctové skupiny 50, tj. spotiebované nakupy, dale ndklady uctové skupiny 55, tj. odpisy,
rezervy a OP. V ptipad¢ analyzované ucetni jednotky jsou ve skupiné 55 uctovany pouze
odpisy. Poté nésleduji naklady uctové skupiny 51, tj. sluzby a posledni néklady uctové
skupiny 54, tj. jiné provozni naklady. Podkladem k sestaveni grafu 1 byla tabulka, ktera se
z dlivodu své velikosti nachazi v Ptiloze PII: Horizontdlni a vertikdlni analyza ndklada
hlavni ¢innosti. Na prvni pohled do zminéné tabulky je ziejmé, ze naprostou vétSinu nakladt

tvofi konkrétné¢ néklady uctu 521, tj. mzdové naklady a ndklady uctu 524, tj. zdkonné
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socialni pojisténi. Mzdové néklady se kazdoro¢nim ristem dostaly z hodnoty 32 563 607 K¢
(za rok 2020) na hodnotu 38 538 467 K¢ (za rok 2023). Naklady na zékladni socialni
pojisténi vykazuji také kazdoro¢ni rast, az na tok 2022, kdy se odehral mensi pokles.
Kazdoro¢ni rast nakladit mizeme vidét 1 u acti 501 - spotfeba materialu, 502 - spotieba
energie, 518 — ostatni sluzby a 525 — jiné socidlni pojisténi. Ostatni ndkladové ctu v pribehu
let kolisaji. Hodnota celkovych nakladd z hlavni ¢innosti vSak vykazuje staly rist, a to
z hodnoty 51 994 608,29 K¢, ktera byla vykazana v roce 2020, na hodnotu 63 819 830 K¢,

které bylo dosazeno v roce 2023.

Graf 1 - Vyvoj nakladt hlavni ¢innosti

Vyvoj ndkladl hlavni ¢innosti (v KE) v letech 2020-2023
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nakupy
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Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé ii¢etnich vykazii ZS Valasské Klobouky

Graf 2 znazoriuje vyvoj nakladi doplikové €innosti v letech 2020-2023. Zde je patrné, Ze
absolutni vétSinu tvofi ndklady uctové skupiny 50, tj. naklady za spotfebované nakupy. Dalsi
vyznamnou skupinou nékladii doplikové Cinnosti jsou potom osobni naklady. Z grafu
muzeme vycist, ze ob¢ tyto skupiny nakladl kazdym rokem stoupaji. Podkladem k sestaveni
grafu 2 byla tabulka, kterd se nachazi v Ptiloze PIIl: Horizontdlni a vertikalni analyza
nakladii doplitkové ¢innosti. Tabulka nam podava informace o konkrétnich uctech. Nejvétsi
hodnoty jsou vykazovany na uctech 501 — spotfeba materialu a 502 — spotieba energie.
Spotieba materidlu ma rostouci charakter, kdy se hodnota 55 813 K¢ z roku 2020 postupné
zvedla na 266 702 K¢ za rok 2023. Dalsimi ndklady, které maji rostouci trend jsou naklady
uctu 521 —mzdové nédklady, 524 — zdkonné socidlni pojisténi a 527 — zdkonné socidlni

naklady. Uget 512 — cestovné vykazuje hodnotu pouze v roce 2021 a jedna se o 90 K&. Dale
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muzeme vidét, Ze organizace platila v letech 2020 a 2021 silni¢ni dan, v nasledujicich letech
uz ovSem ne. Celkové naklady doplnkové cinnosti vzrostly od roku 2020 z hodnoty

145 833 K¢ na hodnotu 633 906,66 K¢ v roce 2023.
Graf 2 - Vyvoj nékladt doplitkové ¢innosti

Vyvoj nakladl doplnkové Cinnosti (v KE) v letech 2020-2023
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Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé ii¢etnich vykazii ZS Valasské Klobouky

Graf 3 vyobrazuje celkové naklady organizace, tedy naklady hlavni a doplitkové ¢innosti
dohromady. Mizeme vidét, Zze vysledky jsou témeéf totozné s grafem 1, protoze dopliikova
¢innost tvoii naklady v jednotlivych skupinach pouze v fadech sta tisicli. Podkladem
k sestaveni grafu 3 byla tabulka, ktera se nachazi v Pfiloze PIV: Horizontalni a vertikalni

analyza celkovych nakladu.
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Graf 3 - Vyvoj celkovych néklada

Vyvoj celkovych nakladu (v K¢) v letech 2020-2023
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Zdroj: Vlastni zpracovéani na zékladé uéetnich vykazi ZS Valagské Klobouky
Horizontalni a vertikalni analyza vynosi

Tabulka 1 vyobrazuje hodnoty vynost z hlavni ¢innosti zakladni Skoly v letech 2020-2023.
Muzeme vidét, ze absolutni vétSinu vynosi tvoii vynosy uctu 672, tj. vynosy vybranych
mistnich vladnich instituci z transfert. V roce 2020 byly tyto transfery v hodnoté
52 549 832, 91 K¢. V roce 2023 vzrostly transfery na 64 675 252, 18 K¢, coz je béhem Ctyt
analyzovanych let narust o 12 mil. K¢&. Dal$imi podstatnymi vynosy byly vynosy uctu
602 - vynosy z prodeje sluzeb. I u téchto vynostt mizeme vidét staly rust. Ostatni vynosy,
konkrétn¢ vynosy uctu 648 a 649, vykazuji nejvyssi hodnoty v roce 2021. Hodnoty vSak

v pritbéhu let kolisaji.
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Tabulka 1 - Horizontélni a vertikalni analyza vynost hlavni ¢innosti (v K¢)

Cislo uiétu 2020 2021 2022 2023
602 1044 971,00 | 152726400 2689651,00| 3279 687,00
648 20 922,00 552 033,00 79 370,00 262 759,28
649 84 426,60 479 182,90 118 965,00 113 926,00
672 51399 513,31 | 55538560,00 | 57524881,00| 61018 879,90
Vynosy celkem | 52549 832,91 | 58097 039,90 | 60412 867,00 | 64 675 252,18

Zdroj: Vlastni zpracovéani na zékladé ucetnich vykazii ZS Valasské Klobouky

Informace z tabulky 1 jsou pieneseny i do grafu 4, na kterém na prvni pohled jasné dominuji

vynosy z transfera.

Graf 4 - Vyvoj vynost hlavni ¢innosti

Vyvoj vynosUl z hlavni ¢innosti (v K¢) v letech 2020-2023
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Zdroj: Vlastni zpracovéani na zékladé uetnich vykazi ZS Valasské Klobouky

Tabulka 2 ukazuje hodnoty vynosi z dopliikové cinnosti organizace. Zde vidime, Ze
dominantnimi vynosy jsou vynosy uctu 602 — vynosy zprodeje sluzeb. Z hodnoty
139 202 K¢ z roku 2020 se postupné vySplhaly az na 565 660 K¢ v roce 2023. Dalsimi
vyznamnymi vynosy jsou vynosy uctu 603 — vynosy z pronajmu, které rovnéz kazdorocné

rostou. Celkové vynosy doplitkové €innosti se od roku 2020 do roku 2023 vySplhaly
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z hodnoty 230 795 K¢& na hodnotu 799 762 K&. Udaje z tabulky 2 jsou promitnuty nasledng
do grafu 5.

Tabulka 2 - Horizontalni a vertikalni analyza vynosii z doplitkové ¢innosti (v K¢)

Cislo iétu 2020 2021 2022 2023
602 139 202,00 180 576,00 392 095,00 565 660,00
603 87 420,00 97 650,00 189 840,00 229 240,00
649 4 173,00 3 666,00 5314,00 4 862,00
Vynosy celkem 230 795,00 281 892,00 587 249,00 799 762,00

Zdroj: Vlastni zpracovéani na zékladé uéetnich vykazi ZS Valagské Klobouky
Graf 5 - Vyvoj vynost z dopliikové ¢innosti

Vyvoj vynosU z doplrikové ¢innosti (v K¢) v letech 2020-2023
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Zdroj: Vlastni zpracovani na zékladé ucetnich vykazii ZS Valasské Klobouky

Tabulka 3 znazoriiuje celkové vynosy organizace, tedy sectené vynosy hlavni a dopliikové
¢innosti. MlUZeme vidét, Ze dominantnimi vynosy zustavaji vynosy 672 - z transfert
a nasleduji vynosy 602 — z prodeje sluzeb. Celkové vynosy organizace vzrostly od roku 2020
z 52 780 627,91 K& na 65 475 014,18 K¢ v roce 2023. Hodnoty z tabulky 3 jsou nasledné

ptfeneseny i do grafu 6.
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Tabulka 3 - Horizontélni a vertikéalni analyza celkovych vynost (v K¢)

Cislo tiétu 2020 2021 2022 2023
602 1184 173,00 | 1707740,00 | 3081764,00| 3 845 347,00
603 87 420,00 97 650,00 189 840,00 229 240,00
648 20 922,00 552 033,00 79 370,00 262 759,28
649 88 599,60 482 848,90 124 279,00 118 788,00
672 51399 513,31 | 55538560,00 | 57524881,00| 61018 879,90
Vynosy celkem | 52780627,91 | 58379371,90 | 61000 116,00 | 65475014,18

Zdroj: Vlastni zpracovani na zékladé ucetnich vykazii ZS Valasské Klobouky
Graf 6 - Vyvoj celkovych vynosii
Vyvoj celkovych vynosu (v K¢) v letech 2020-2023
70 000 000
60 000 000
50 000 000
40 000 000
30 000 000
20000 000

10 000 000

0 [ —

Sk. 60 - Trzby za vlastni vykony a  Sk. 64 - Jiné provozni vynosy Sk. 67 - Vynosy z transferd
zbozi

B 2020 ®m2021 w2022 =2023

Zdroj: Vlastni zpracovéani na zékladé uetnich vykazi ZS Valagské Klobouky
Analyza vysledku hospodareni

Tabulka 4 podéava informace o vyvoji vysledku hospodatfeni v letech 2020-2023. MlZeme
vidét, Zze doplitkova €innost organizace je nejenze stale ziskova, ale zisk 1 kazdoro¢né roste.
Vysledek hospodateni hlavni ¢innosti v roce 2020 ¢inil 555 224,62 K¢, v néasledujicim roce
doslo ke znacnému poklesu. V roce 2022 tento vysledek hospodaieni opét roste a v roce

2023 jsou vykazany dvojnasobné hodnoty, tj. 855 421,86 K¢, oproti roku 2022. Co se tyce
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celkového vysledku hospodafeni, miizeme vidét, ze vroce 2023 doslo v organizaci

k ptekroceni hranice 1 milionu, konkrétné tedy organizace vykazuje zisk 1 021 277,20 K¢.

Tabulka 4 - Analyza vysledku hospodaieni

Vysledek hospodareni 2020 2021 2022 2023
Hlavni ¢innost 555 224,62 368 409,24 424 486,70 855 421,86
Doplnkova ¢innost 84 962,00 91 385,50 110 079,41 165 855,34
Celkem 640 186,62 459 794,74 534 566,11 | 1021 277,20

Zdroj: Vlastni zpracovéni na zékladé uéetnich vykazi ZS Valagské Klobouky

Hodnoty z tabulky 4 jsou nasledné promitnuty do grafu 7, kde vidime ze kiivka vysledku
hospodateni hlavni c¢innosti kopiruje tvar kiivky celkového vysledku hospodateni

organizace. Dale vidime znazornén staly rust vysledku hospodateni doplitkové ¢innosti.

Graf 7 - Analyza vysledku hospoateni

Analyza vysledku hospodareni (v K¢) v letech 2020-2023
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Zdroj: Vlastni zpracovéani na zékladé ucetnich vykazi ZS Valasské Klobouky
6.5.2 Analyza vybranych finanénich ukazateli
Likvidita
Tabulka 5 ukazuje vyvoj bézné, pohotové a hotovostni likvidity.

Pro vypocet bézné likvidity byl pouzit vzorec:
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Bézna likvidita = obéZna aktiva / kratkodobé zavazky.

Tento ukazatel udava, kolikrat pokryvaji obézna aktiva kratkodobé zavazky podniku ¢i
organizace. Doporucena hodnota bézn¢ likvidity se pohybuje v rozmezi 1,5 —2,5. V tabulce
muzeme vidét, ze doporucené hodnoty byly vykazovany pouze v letech 2020 a 2021,

pfi¢emz v roce 2020 se jedna o vrchni hranici doporuceného intervalu hodnot.
Vypocet pohotové likvidity byl proveden pomoci vzorce:

Pohotova likvidita = (kratkodobé pohledavky + kratkodoby finanéni majetek) /
kratkodobé zavazky.

Doporu¢ené hodnoty pohotové likvidity se pohybuji v rozmezi 1 — 1,5. Pfi vyslednych
hodnotach ukazatele, které¢ jsou mensi nez 1, by organizace méla zvazovat prodej svych
z4sob, aby byla schopna hradit své zavazky. Udaje v tabulce nam ovsem fikaji, Ze pohotova
likvidita ve vSech sledovanych letech piekracuje doporucené hodnoty, coz znaci neefektivni

vyuziti finan¢nich prostiedk.
Ukazatel hotovostni likvidity byl vypocitan pomoci vzorce:
Hotovostni likvidita = kratkodoby finan¢ni majetek / kratkodobé zavazky.

Hotovostni likvidita ndm vyjadiuje momentalni schopnost organizace uhradit vSechny své
kratkodobé zavazky. Doporucené hodnoty tohoto ukazatele nabyvaji hodnot 0,2 — 0,5.
V tabulce vSak vidime, Ze ve vSech sledovanych letech vykazané hodnoty ptekracuji
doporucené rozmezi. PriliS velkd hotovostni likvidita svéd¢i o neefektivnim vyuZivani

finan¢nich prosttedkd, které by mohly byt napiiklad investovany.

Tabulka 5 - Analyza likvidity

Ukazatel 2020 2021 2022 2023
Bézna likvidita 2,50 1,82 2,93 2,67
Pohotova likvidita 2,48 1,81 2,92 2,65
Hotovostni likvidita 1,72 1,56 2,22 1,93

Zdroj: Vlastni zpracovéani na zékladé ucetnich vykazii ZS Valasské Klobouky

Hodnoty z tabulky 5 jsou pfeneseny do grafu 8, na kterém muizeme vidét znadzornén vyvoj
likvidity. Hodnoty bézné a pohotové likvidity jsou témeéf totozné, a tak se jejich kiivky
prekryvaji. Kiivka hotovostni likvidity vykazuje niz8i hodnoty, ovSem tvarem opét kopiruje

zbylé dvé kiivky.
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Graf 8 - Vyvoj likvidity

Vyvol likvidity v letech 2020-2023
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Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢€ ti€etnich vykazi ZS Valasské Klobouky
ZadluZenost

Ukazatel celkové zadluZenosti byl vypoc€itdn pomoci vzorce:
Celkova zadluZenost = cizi zdroje / aktiva celkem

Nejnizsi hodnoty celkové zadluzenosti jsou vykazany v roce 2021, a to 9,03 %. Nejvyssi
hodnota byla vypoctena za rok 2023, konkrétné 12,24 %. Hodnoty vypoctené za vSechny

analyzované roky jsou v optimalni hladin¢, nedochazi ke zbyte¢nému zadluzovani.
Ukazatel miry zadluzenosti byl vypoc€itan pouZzitim vzorce:
Mira zadluZenosti = cizi zdroje / vlastni kapital

Tento ukazatel byva duilezity napt. pro banky v pfipad¢ zadosti o uvér. Vysledné hodnoty

tohoto ukazatele jsou podobné hodnotdm celkové zadluZenosti.

Tabulka 6 - Analyza zadluzenosti

Ukazatel 2020 2021 2022 2023
Celkova zadluZenost 11,47 % 9,03 % 12,01 % 12,24 %
Mira zadluZenosti 12,95 % 9,92 % 13,65 % 13,95 %

Zdroj: Vlastni zpracovéani na zékladé ucetnich vykazii ZS Valaiské Klobouky
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Graf 9 znazornuje vyvoj celkové zadluzenosti ucetni jednotky v rozmezi let 2020 — 2023.

Graf 9 - Vyvoj celkové zadluzenosti

Vyvoj celkové zadluzenosti v letech 2020-2023
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Zdroj: Vlastni zpracovani na zékladé ucetnich vykazii ZS Valasské Klobouky
Aktivita

V ramci analyzy aktivity byly hodnoceny nésledujici ukazatele: obrat aktiv, obrat stalych

aktiv, doba obratu pohledavek a doba obratu zavazki.

Tabulka 7 znazornuje vysledky vybranych ukazatell aktivity, které pocitaji s idaji za hlavni
¢innost organizace. U obratu aktiv vS§eobecné plati, Ze ¢im vySsich hodnot ukazatel dosahuje,
tim 1épe. Vysledku bylo dosazeno vypoctem: trzby hlavni ¢innosti / aktiva. Vidime, Ze
hodnoty tohoto ukazatele jsou témét nulove, protoze se nejedna o ziskovy sektor (trzby jsou
organizace minimdlni). Totéz plati i u ukazatele obratovosti stalych aktiv, ktery byl

vypocitan jako: trzby hlavni ¢innosti / aktiva.

Co se tyCe doby obratu pohledavek a zavazkli, mizeme vidét, ze organizace v kazdém
analyzovaném roce vykazuje niZ8i dobu obratu pohledavek nez zavazk. Tento vysledek je
pozitivni, nebot” to dokazuje, Ze organizace ziskava penize od svych odbérateltl, a aZ posléze
plati svym dodavatelim. Obecné vSak plati, Ze by se organizace méla snazit drzet hodnoty
ukazatele doby obratu pohledavek co nejnizsi a hodnoty ukazatele doby obratu zavazkl co

nejvyssi.
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Tabulka 7 - Analyza aktivity (hlavni ¢innost) v letech 2020-2023

Ukazatel 2020 2021 2022 2023
Obrat aktiv 0,01 0,02 0,03 0,04
Obrat stalych aktiv 0,02 0,02 0,04 0,05
Doba obratu pohledavek 1164 608 367 462
Doba obratu zavazk 1560 1227 758 649

Zdroj: Vlastni zpracovani na zékladé uetnich vykazii ZS Valasské Klobouky

Tabulka 8 zndzoriiuje stejné ukazatele jako tabulka 7, ale tentokrat se jedna o vysledky
aktivity, které pocitaji s udaji dopliikové ¢innosti. Vidime, Ze obrat aktiv i obrat stalych aktiv
ma jesté nizs$i hodnoty, nez tomu bylo v ptipad¢ hlavni ¢innosti. Je to z toho diivodu, ze trzby

z doplitkové ¢innosti jsou mnohem nizsi nez trzby z hlavni ¢innosti.

Doba obratu pohleddvek 1 doba obratu zavazkl je v ptfipadé doplikové cinnosti opét
mnohem vyssi nez pii hlavni ¢innosti. AvSak i v této situaci plati, Ze doba obratu pohledavek

je ve vSech analyzovanych letech nizsi nez doba obratu zavazk.

Tabulka 8 - Analyza aktivity (dopliikova ¢innost) v letech 2020-2023

Ukazatel 2020 2021 2022 2023
Obrat aktiv 0,00 0,00 0,01 0,01
Obrat stalych aktiv 0,00 0,00 0,01 0,01
Doba obratu pohledavek 5367 3338 1694 1906
Doba obratu zavazk 7191 6738 3503 2680

Zdroj: Vlastni zpracovéani na zékladé ucetnich vykazii ZS Valasské Klobouky

Posledni tabulka zabyvajici se ukazateli aktivity je tabulka 9. Zde je pocitano s daty za hlavni
1 dopliikovou ¢innost dohromady. Vidime, Ze doslo k opravdu mirnému narustu hodnot

obratu aktiv i1 obratu stalych aktiv.

ze doba obratu pohledévek je nizs$i nez doba obratu zavazki, coz je pro organizaci urCité

pozitivnim vystupem.
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Tabulka 9 - Analyza aktivity v letech 2020-2023

Ukazatel 2020 2021 2022 2023
Obrat aktiv 0,02 0,03 0,04 0,05
Obrat stalych aktiv 0,02 0,03 0,05 0,06
Doba obratu pohledavek 957 514 301 372
Doba obratu zavazkt 1282 1038 623 523

Zdroj: Vlastni zpracovéni na zékladé ucetnich vykazii ZS Valaiské Klobouky

Autarkie

Autarkie hlavni ¢innosti na bazi vynost a nakladii vyjadiuje sob&stacnost organizace. Udava,

jak je organizace schopna hradit své ndklady z hlavni ¢innosti svymi dosazenymi vynosy

z hlavni Cinnosti. K tomu, aby organizace dosahla sob&stacnosti, musi vysledek autarkie

dosahovat minimaln€ 100 %. Vypoctené hodnoty v tabulce 10 fikaji, Ze G¢etni jednotka byla

financné sobéstacnd ve vSech sledovanych letech. V letech 2021 a 2022 byly vysledné

hodnoty autarkie nad hranici 100 % pouze v fadech desetin.

Tabulka 10 - Autarkie hlavni ¢innosti na bazi vynost a nakladi

2020 2021 2022 2023
Vynosy HC 5254983291 | 58097 039,90 | 60412 867,00 | 64 675252,18
Néklady HC 51994 608,29 | 57728 630,66 | 59 988 380,30 | 63 819 830,32
Autarkie 101,07 % 100,64 % 100,71 % 101,34 %

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé ii¢etnich vykazil ZS Valasské Klobouky
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7 ANALYZA STAVAJICIHO STAVU VNITRNICH UCETNICH
SMERNIC

Predmétem analyzy, ktera byla vradmci této diplomové prace provedena, jsou pouze

smérnice, které se tykaji ucetnictvi, personalistiky a doplitkové Cinnosti.

Zékladni Skola Valasské Klobouky disponuje i dalSimi vnitinimi pfedpisy, fady, ¢i
smérnicemi, které se tykaji vzdélavani zakd, chodu skolni druziny, pravidel chovani zaka a
zaméstnancu v prostorach skoly a podobné.

K psani této diplomové prace byl k dispozici 1 organizacni fad a provozni fad Skoly.

7.1 Soubor soucasnych vnitinich uc¢etnich smérnic

Zakladni skola Valasské Klobouky pouziva nésledujici vnitini ucetni smérnice:

e Aktualni Uc¢tovy rozvrh, ucetni knihy, forma jejich vedeni, postupy uctovani

a ¢islovani doklada
e Smérnice pro evidenci, U¢tovani a odpisovani majetku
e QOdpisovy plan
e Smérnice pro evidenci, ictovani a oceflovani zasob
e Smérnice upravujici vedeni pokladny, cenin, mzdovych doklada
e Smérnice pro inventarizaci majetku a zavazkl
e Smérnice pro poskytovani a uctovani cestovnich nédhrad
e Smérnice k vnitini finan¢ni kontrole
e Smérnice upravujici ob¢h tcetnich dokladt
e Harmonogram Ucetnich zavérek
e Smérnice pro Casové rozliSeni nakladii a vynost
e Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostrfedkil
e Odpovédnost zaméstnance za Skodu
e Smérnice k provadéni dopliikové ¢innosti

e Smérnice — fondy organizace
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e Smérnice FKSP
e Zasady poskytovani beziro¢nych pujcek z FKSP

e Smérnice ke stanoveni vySe uplaty ve Skolni druziné¢ v Zakladni Skole ValaSské

Klobouky

e Spisovy a skartacni fad

7.2 Smérnice k projektiim
e Smérnice vedeni ucetnictvi —,,Cesty ke Skole? Pésky a na kole!*
e Smérnice vedeni ucetnictvi — ,,Interaktivni vyuka*
e Smérnice vedeni Getnictvi —,,Kolik jazykl znas, tolikrat jsi lovékem*
e Smérnice vedeni G¢etnictvi — ,,Cteme a cestujeme*
e Smérnice vedeni ucetnictvi —,,Dilny 3. tisicileti
e Smérice vedeni uetnictvi — ,Sablony ZSVK*

e Smérice vedeni uetnictvi — ,Sablony ZSVK 2¢

7.3 Nalezené nedostatky

Aktualni u¢tovy rozvrh, ucetni knihy, forma jejich vedeni, postupy uctovani a ¢iselniky

dokladu

Tato smérnice byla pon€kud chaoticky uspotfaddna. V Uvodnich odstavcich, které byly
vymezeny pro piehled patficné legislativy, by stacil pouze vycet legislativy, se kterou jde

smérnice v souladu.

Co se tyce uctového rozvrhu, chybél tu vycet syntetickych, popt. 1 analytickych ucth tctove
ttidy 0 a 1. Nachazel se tu pouze odkaz na smérnice ,,O evidenci, u¢tovani a odpisovani
majetku“ a ,,0 evidenci, G¢tovani a ocenovani zasob®. V odkézanych smérnicich vSak
konkrétni vycet Gcti nebyl.

Dale smérnice obsahuje mimo syntetické Gicty 1 analytické ¢lenéni ucti uctové tiidy 3,4 a 9.
Nakladové (Gctova tiida 5) a vynosové (uctova trida 6) ucty obsahuji pouze vycet

syntetickych Uc¢ta s poznamkou, Ze Gty jsou podrobnéji rozliSeny 1 analytikou.
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Ve smérnici se nachazi i seznam ucetnich knih organizace, pravidla stanovena pro ¢islovani

dokladt, nalezitosti dokladu a prehled vSech ucetnich stfedisek organizace.

Ekonomka Zakladni skoly posléze poskytla soubor, ktery obsahoval aktudlni G¢tovy rozvrh,

ktery byl ptehledné uspotfadan a nepotiebuje zadnou aktualizaci.

K tpravé a aktualizaci tak bude podrobena pouze ¢ast smérnice bez uctového rozvrhu, resp.

uctoveé osnovy.
Smeérnice pro evidenci, uctovani a odpisovani majetku
I v této smérnici byl uvodni odstavec, tykajici se pravni legislativy, zbyte¢né zdlouhavy.

Ve smérnici se nachdzeji definice a postup uctovani drobného kratkodobého hmotného
majetku (DKHM), drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM), dlouhodobého
hmotného majetku (DHM), drobného kratkodobého nehmotného majetku (DKNM),
drobné¢ho dlouhodobého nehmotného majetku (DDNM) a dlouhodobého nehmotného
majetku (DNM). Jednou z Castych chyb smérnic je doslovné opisovani zakond. V tom ale
smysl smérnic neni. Proto v ramci aktualizace dojde k zestruénéni smérnice a jejimu
zjednoduSeni. Co se mi na této smérnici vSak libi, tak jsou ptiklady zatctovani danych

ucetnich operaci.
Odpisovy plan

Odpisovy plan obsahuje v iivodu vycet pravni legislativy, a to pouze v bodech, coz povazuji

za velmi prakticke.

Nachazi se zde i1 informace o informacnim systému, ve kterém je evidence veskerého

dlouhodobého majetku vedena.
Déle se ve smérnici nachazeji zdsady pro odpisovani majetku, stanoveni doby pouzivani
majetku, nasledné Gpravy odpisového planu, stanoveni zlistatkové ceny, vypocet ro¢ni vyse

odpist a posledni odstavec je vénovan dotacim dlouhodobého majetku.
Tato smérnice tak projde v rdmci aktualizace pouze drobnymi Gpravami.
Smeérnice pro evidenci, ictovani a oceiovani zasob

Smérnice v uvodni ¢asti obsahuje pravni legislativu. Dale se zde nachéazi definic zésob.
V dalsi ¢asti je popsano UCtovani zpisobem A a B. Organizace uctuje pofizeni a Ubytek
zasob zpisobem A. Nachazeji se zde 1 pfiklady ucetnich zapisti. Smérnice se odkazuje na

skladové karty, které vSak nejsou nikde v pftiloze.
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Déle je ve smérnici uvedeno, ze nékteré zasoby organizace uctuje podle zptisobu B a rovnéz

jsou zde uvedeny ptiklady ucetnich zapist.
Smérnice upravujici vedeni pokladny, cenin a mzdovych dokladi

Smérnice neobsahuje vycet pravni legislativy, podle které byla smérnice vyhotovena.
Soubor je rozdélen do 3 ¢asti, a to vedeni pokladny, poStovni znamky a vedeni mzdovych

dokladn.

Vedeni pokladny je popsano pouze ve dvou fadcich a urcit€¢ zde chybi n¢jaké podstatné

a uzitecné informace, o které by bylo vhodné smérnici rozsifit.

U postovnich znamek je popsano zejména ti¢tovani nakupu postovnich znamek. Toto je vSak

popsano i v piredchozi smérnici, takze se tato informace zbyte¢né opakuje.

Vedeni mzdovych dokladii obsahuje praktické informace od vyplatniho terminu, pies

vyplaceni mezd zaméstnanciim az po software, ktery je ke zpracovavani mezd pouzivan.
Smérnice o vnitini finan¢ni kontrole
Ve smérnici je popsan vnitini kontrolni systém ucetni jednotky a jeho cile a predpoklady.

Dale jsou tu uvedeny kontrolni metody a kontrolni postupy. Nalezneme tu i1 popis
ptfidélenych cinnosti, za které zodpovidaji jednotlivi zamé&stnanci — ptikazce operace,
spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

V z&véru smérnice nalezneme detailni popis predbézné tidici kontroly, pritbézné tidici

kontroly a nasledné fidici kontroly.
Smérnice pro inventarizaci majetku a zavazki

V ivodu je zbytecné zdlouhavé popsano, podle kterych pravnich predpist je smérnice
vyhotovena, které pravni predpisy t€ém aktudlnim ptedchéazely apod.
Dale je zde obecné popsana definice inventarizace a kroky, podle kterych se inventarizace

provadi. Smérnice opét odkazuje na inventarni soupisy, které vSak nejsou ptilohou smérnice.

V dalSich ¢astech se smérnice zabyva inventarizaci dlouhodobého majetku, zasob, pokladny,
bankovnich uc¢tl, pohledavek, zavazka a prechodnych ucti aktiv a pasiv. Jsou zde uvedeny

1 n¢které informace, které se zbytecn¢ dupluji s informacemi z jinych smérnic.

Smeérnice obsahuje i ptiklady ucetnich zapisi, které s danou oblasti souviseji.
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Pro lepsi orientaci ve smérnici by bylo vhodné pouziti ptehlednych tabulek a zestruc¢néni

obsahu pouze do bodu.
Smeérnice pro poskytovani a uétovani cestovnich nahrad

Tato smérnice obsahuje v uvodu pravni legislativu. Déle se zde nachazeji informace o
cestovnim piikazu, cestovnich ndhradach zaméstnancim, pouZzivani soukromého vozidla pro
pracovni ucely apod.

Je zde uvedena 1 lhiita, do kdy je zaméstnanec povinen predlozit zaméstnavateli veskeré

doklady potiebné k vyuctovani pracovni cesty.

V zavéru smérnice jsou uvedeny nahrady stravného, sazby zékladnich nédhrad za pouzivani

silni¢nich motorovych vozidel a vyse primérnych cen pohonnych hmot.

Tyto Castky jsou vSak vice nez 10 let neaktualizovany, proto je potieba to napravit.
Smérnice upravujici obéh ticetnich dokladu

V této smérnici je v uvodu uveden vycet fady pravnich predpist a je tedy na misté ovéerit
jejich platnost. Déle tu jsou popsany jednotlivé druhy ucetnich dokladt, jejich
pfezkoumavani, osoby povéiené jednotlivymi ¢innostmi souvisejicimi s obéhem doklada.
V priloze k této smérnici jsou uvedena jména zameéstnancli opravnénych provadét ukony
v jednotlivych fazich obéhu dokladl a taktéz jejich podpisove vzory.

Systém ob&hu dokladti je viak podle slov feditele ZS zbyteéné slozity, a proto je potieba
vytvofit novy, ktery by byl jednodussi a nebylo by s nim spojeno tolik administrativnich
ukontl.

Harmonogram tucetnich zavérek v prubéhu roku a ro¢ni ucetni uzavérka

Uvod smérmice je opét vénovan pravni legislativé a podavéa informace o tom, Ze Gletni
jednotka provadi zavérkové prace 12x ro¢né.

Dalsi ¢ast se vénuje mésicni zaverce a popisu jednotlivych ¢innosti s ni spojenych. Nachazi
se zde i informace o povinnosti zasilat kazdé &tvrtleti uetni vykazy do CSUIS Praha a také
zfizovateli, tj. méstu Valasské Klobouky.

V posledni Casti je popsano, jak postupovat pii rocni ucetni zavérce, jednotlivé kroky, také
na co si dat pozor a v zavéru se nachazi seznam dokumenti, ktery je po vykonani vSech

predepsanych krokd, potfeba vytisknout.
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Smérnice pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi, vydaji a prijmi, véetné dohadnych

poloZek

Tato smérnice je strucna, ale obsahuje veskeré zakladni informace o tom, v jakych situacich
pouzit jaky ucet Casového rozliseni ¢i dohadny ucet. Soucasti jsou i piiklady tcetnich zapist
souvisejicich s konkrétnimi ptipady.

Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredki

V uvodu jsou zminéné pravni predpisy, podle kterych je smérnice vyhotovena.

V této smérnici je uveden seznam osobnich ochrannych pracovnich prostiedki (OOPP)

s informacemi, komu jsou jaké OOPP urcené, diivod jejich poskytnuti a doba pouzivani.

Déle jsou zde uvedeni jednotlivi pracovnici, kteti zodpovidaji za vedeni osobnich karet

OOPP.
Odpovédnost zaméstnance za Skodu

Ve smérnici je uvedeno, ktefi pracovnici museji podepisovat dohodu o hmotné

odpovédnosti.

Dale je zde uvedeno, jak postupovat v ptipadech, kdy vznikne schodek ¢i piebytek na

svérenych hodnotach konkrétniho zaméstnance.

Ptilohou smérnice je dokument, kde jsou uvedena jména zameéstnanct, jejich funkce

a podpisovée vzory.
Smérnice k provadéni doplitkkové ¢innosti

Smérnice obsahuje v uvodu informace o tom, jakd ¢innost je v organizaci povazovana za
hlavni a jaka za doplitkovou. Tyto informace vychdzeji ze Ztizovaci listiny ZS.

V dalsi ¢asti je popsan rozsah doplikové ¢innosti. Jedna se o prongjem télocvicny, prodej
obédl cizim stravniklim, rozvoz obédd cizim stravnikim a Skoleni pedagogickych
pracovnikd.

Ke kazdé ¢innosti je napsdno, na kterém stiedisku se o dané ¢innosti uctuje, kolikrat ro¢né

probihaji kalkulace nakladi, kdo tyto kalkulace schvaluje apod.

Nachazi se zde 1 informace, jak se naklada s vykazanym ziskem z dopliikové ¢innosti.
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Smérnice — fondy organizace

Smérnice opét obsahuje zdlouhavy popis dané pravni legislativy. Dale jsou zde definice
majetkovych a penéznich fondl ucetni jednotky.

Mezi majetkové fondy, o kterych ucetni jednotka uctuje, patii: 401 — Jméni Gcetni jednotky,
403 — Dotace na pofizeni dlouhodobého majetku. Mezi penézni fondy patii 411 — Fond
odmén, 412 — Fond kulturnich a socidlnich potfeb, 413 — Rezervni fond tvofeny ze

zlepSeného vysledku hospodaieni, 414 — Fond rezervni z ostatnich titulti, 416 — Investi¢ni

fond.

U kazdého fondu se nachazi informace o tom, z ¢eho se jednotlivé fondy tvori, ptiklady

ucetnich zapisi a k cemu samotna tvorba fondu slouzi.
V ramci aktualizace tak dojde pouze k estetickym upravam.
Smérnice FKSP

Ve smérnici je uvedeno k ¢emu fond kulturnich a socidlnich potieb (FKSP) slouzi a dale

z ¢eho je tvoren.

V dalsi casti je uvedeno, Ze prostfedky z tohoto fondu jsou pouzivany zdsadn€ nepenézni
formou. Jsou zde uvedeny konkrétni vydaje, na které miiZze organizace prostiedky z fondu

pouzit.
Smérnice vSak obsahuje neaktualni informace, proto bude potieba ji zaktualizovat.
Zasady poskytovani beziiroénych piijéek z FKSP

Smérnice obsahuje informace o tom, jak si miiZze zaméstnanec o ptjcku zazadat, nalezitosti
pujcky a podminky pro schvaleni piijcky. Déle jsou uvedeny divody, na které mohou byt

pujcky poskytnuty.
Zbytek smérnice se vénuje splatnosti ptjéek, socidlnim vypomocem apod.
V zavéru je popsano slozeni komise pro poskytovani ptijcek.

Po konzultaci s feditelem ZS Valasské Klobouky bylo zjisténo, Ze pijéky z FKSP nejsou
momentalné realizovany z divodu nedostatku financi, a proto je tato smérnice v tuto chvili

pro organizaci zbytecna.
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Smérnice ke stanoveni vySe uplaty ve Skolni druZiné v Zakladni Skole Valasské

Klobouky

Smérnice m& na pohled jinou strukturu nez ostatni smeérnice, a proto dojde v ramci

aktualizace ke sjednoceni.

Nalezneme zde vSak veskeré potiebné informace o ptihlaSovani a odhlaSovani zakt ze Skolni

druziny, stanoveni vySe Uplaty, fizeni o snizeni nebo prominuti Uplaty a podminky uplaty.
Tuto smérnici lze brat jako smérnici zabyvajici se doplitkovou ¢innosti zakladni Skoly.
Spisovy a skartac¢ni rad

V tivodu tadu se nachazeji Gvodni ustanoveni vcetné bodového vyctu patiicné pravni
legislativy. V dalsi ¢asti jsou definovany zakladni pojmy dané problematiky. Tteti ¢ast se jiz
vénuje pifimo spisovému fadu — tj. piijmu dokumentli, oznacovani dokumentd, evidenci
dokumentii, tvorbé spisu, rozde€lovani a ob&hu dokumentd, vyfizovani dokumenti,
vyhotovovani dokumentt, podepisovani dokumenttl a uzivani razitek, odesilani dokumentd,
ukladani dokumentt v pfiruénich registraturach, uklddani dokumentti ve spisovné skoly,
nahliZeni a vypujc¢ky dokumentl ze spisovny, vyfazovani dokumenti, predmét skartacniho
fizeni, prabéh skartacniho fizeni, specifické podminky ochrany osobnich udaji a vykon

spisové sluzby v mimotadnych situacich.
V priloze se pak nachazeji vzory vSech potiebnych dokumenti souvisejicich s timto fadem.
Smérnice k projektiim

Veskeré smérnice spadajici do této kategorie jsou analyzovany zejména z diivodu ovéfeni,
zda-1i je potfeba tyto smérnice jesté drZzet zaloZené v systému vnitfnich smérnic, nebo je
muze ucetni jednotka jiz zalozit do archivu, ptipadné skartovat, aby neuchovavala zbytecné

a zastaralé dokumenty.
7.4 Shrnuti analyz
V ramci analyzy smérnic doslo k par hlavnim zjiS§ténim:

e smérnicim chybi jednotné piehledné zahlavi, které by obsahovalo zakladni

informace a zarucilo by rychlejsi orientaci ve smérnicich,

e vuvodu se nachdzi zdlouhavy vycet aktudlnich, ale i jiz neplatnych pravnich

pfedpist, podle kterych je smérnice vytvotena,
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nékteré smérnice se vymykaji z jednotné struktury obsahu,

smérnice jsou v mnoha ptipadech zbytecné zdlouhavé a bylo by tak vhodné je

zestrucnit,
pro lepsi piehlednost by mohla byt data ze smérnic zasazena do tabulek,

smérnice ¢asto odkazuji na n¢jaké ptilohy, ¢i dokumenty, které vsak nejsou v zadné

dokumentaci ukotveny,

nekteré smérnice obsahuji neaktualni informace.

Vysledkem analyzy dosavadniho stavu smérnic je tedy, ze dojde k aktualizaci nasledujicich

smérnic:

Aktudlni uétovy rozvrh, ucetni knihy, forma jejich vedeni, postupy uctovani a

¢islovani dokladu

Smérnice pro evidenci, i¢tovani a odpisovani majetku

Smérnice pro evidenci, uctovani a ocenlovani zasob

Smérnice upravujici vedeni pokladny, cenin a mzdovych dokladt
Smérnice pro inventarizaci majetku a zavazki

Smeérnice pro poskytovani a G€tovani cestovnich nahrad
Smérnice — FKSP

Smérnice k projektim

U vys$e uvedenych smérnic dojde nejen k tpravam jejich formatu, ale i aktualizaci obsahu.

Ostatni analyzované smeérnice projdou pouze formatovou upravou, piipadné dalSimi

drobnymi Upravami, aby bylo docileno jednotnosti i s novymi smérnicemi.

Dale dojde k vypracovani nékterych zcela novych smérnic, konkrétné:

Obeéh ucetnich doklada
Veftejné zakazky malého rozsahu
Metodika ke sledovani KPI ukazatel

Podrozvahova evidence
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V ramci diplomové prace byla provedena i stru¢né finan¢ni analyza zdkladni Skoly. Finan¢ni
analyza miize slouzit jako jeden z podkladi pro tvorbu smérnice, ktera by se zabyvala
sledovanim KPI. Finan¢ni analyza se zabyvala piredevsim horizontalni a vertikalni analyzou
nakladi, vynost a vysledku hospodafeni organizace. Nasledovala analyza ukazatell

likvidity, zadluzenosti, aktivity a autarkie.
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8 AKTUALIZACE STAVAJICIiCH VNITRNICH UCETNICH
SMERNIC

Veskeré smérnice byly opatfeny novym zahlavim (viz tabulka 11), kde se nachézeji zakladni
informace o dané smérnici. Timto opatienim bude zajiSténa zejména lepSi orientace

Vv seznamu smernic.

Ukézka aktualizované smérnice se nachdzi v Pfiloze PVI: Vnitini smérnice pro poskytnuti a

udtovani cestovnich nahrad.

Tabulka 11 - Nové zahlavi smérnic

v 7 v Ziakladni Skola Valasské Klobouky
Za k] qd n |, S k'e'l d Prispévkova organizace
Valasské Klebsuky $kolni 856

766 01 Valasské klobouky

Cislo smérnice:

Nazev smérnice:

Rozdélovnik:

Vydal: Datum vydani:
Schvalil: Datum ucinnosti:
Revize: Pocet stran:
Misto vydani: Pocet priloh:

Zdroj: Vlastni zpracovani
8.1 Smérnice vybrané k aktualizaci
8.1.1 Aktualni uctovy rozvrh, ucetni knihy, forma jejich vedeni, postupy uctovani a
¢iselniky dokladu

V rdmci aktualizace smérnice doslo k jejimu rozdéleni na dvé samostatné.

Prvni smérnice se tyka vyhradné Gctového rozvrhu a uctové osnovy. Jsou zde uvedeny
veskeré syntetické, ale i analytické ucty, se kterymi Zakladni Skola ValaSské Klobouky

pracuje.

Druhé smérnice nese nazev ,,Systém zpracovani ucetnictvi. V tivodu jsem uvedla v bodech
platnou pravni legislativu, podle které je smérnice vytvofena, a informace o tom, ze tc€etni

jednotka vede své Ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu. Déle jsem zde uvedla veskeré
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PC programy, ve kterych tic¢etni jednotka zpracovava své ucetnictvi. Problematiku ucetnich
knih byla v ptivodni smérnici vyfeSena pouze vyétem pouzivanych ucetnich knih. Dodala
jsem proto ke kazdé alespon zakladni charakteristiku. Dalsim bodem bylo ¢islovani dokladi,
které jsem pouze zadala do tabulky, aby to piisobilo organizované. Nasledujicim bodem
smérnice byly nalezitosti dokladl, které musi doklad obsahovat, aby jej bylo mozné zapsat
do ucetnictvi. Posledni bod smérnice obsahuje vycet vSech ucetnich stredisek, se kterymi

zakladni skola pracuje.

8.1.2 Smérnice pro evidenci, i¢tovani a odpisovani majetku, operativni evidence

I zde doslo v ramci aktualizace k zjednoduseni uvodnich ustanoveni, kde jsem nechala pouze
vycet platné pravni legislativy.
Dale jsem v ramci uprav zvolila zestru¢néni obsahu a pouziti tabulek. Tabulky mi pfisly jako

vhodny zptsob k zapisu ucetnich piipadu, které byly ve smérnici uvedeny.

Co jsem vsak do smérnice ptidala, tak informace o osobach odpovédnych za evidenci

majetku.

8.1.3 Smérnice pro evidenci, ictovani a ocefiovani zasob

V ramci aktualizace této smérnice doslo opét ke sjednoceni struktury, aby byly veskeré
smérnice jednotné. Dale je zde uvedeno, které konkrétni zasoby se uctuji zptisobem A,

a které zptisobem B.

Posledni bod aktualizace se vénoval zptisobim oceflovani zasob.

8.1.4 Smérnice upravujici vedeni pokladny, cenin a mzdovych dokladu

Oblast vedeni pokladny byla v ramci aktualizace rozsifena o informace ohledné provozni

doby pokladny, rozsahu ¢innosti pokladny a osobach povétenych spravou pokladny.

Oblast cenin (konkrétné poStovnich zndmek) byla feSena jiz ve smérnici zabyvajici se
evidovanim, U¢tovdnim a oceniovanim zdsob. Doslo tedy k doplnéni informaci z dané

smérnice do této a zaroven k vymazani oblasti cenin ze smérnice o zasobach.

Co se ty¢e vedeni mzdovych dokladii, rozhodla jsem se pro tuto problematiku vytvorit
samostatnou smérnici, ktera se zabyvd mzdovymi zaleZitostmi, ale 1 samotnou

personalistikou organizace.
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8.1.5 Smérnice pro inventarizaci majetku a zavazki

V ramci aktualizace smérnice doSlo predevsim k zestruénéni jejtho obsahu. Za dalsi
vyznamné Upravy povazuji pouziti tabulek, do kterych jsou zasazeny zejména priklady

uctovani konkrétnich tcetnich pitipadl souvisejicich s inventarizaci.

Déle jsem do smérnice uvedla bodovy vycet tkont, které je potfeba béhem inventarizace

dodrzovat. Posledni ¢asti aktualizace bylo pfilozeni vzoru inventarniho soupisu.

8.1.6 Smeérnice pro poskytovani a uétovani cestovnich nahrad

U této smérnice doSlo zejména k aktualizaci ndhrad stravného, sazby zékladnich néhrad za
pouzivani silni¢nich motorovych vozidel za 1 km jizdy a vySe primérnych cen pohonnych
hmot. Dale jsou zde uvedeny Gcetni zapisy souvisejici s cestovnym. Aktualizovana smérnice

se nachazi v Pfiloze PVI: Vnitini smérnice pro poskytnuti a G€tovani cestovnich nahrad.

8.1.7 Smérnice — FKSP

Smérnice o FKSP je dalsi smérnici, kterd prosla vétsimi Gpravami. Doslo predev§im ke
zméndm v legislativé, které bylo potfeba do smérnice promitnout. Dale bylo potieba
aktualizovat vycet vydajli, na které pouZziva organizace prostiedky z fondu. V neposledni
fad¢ bylo tfeba odstranit zminky o bezlro¢nych puajc¢kach poskytovanych z FKSP

zamestnanciim, jelikoZ uz nejsou realizovany.

8.1.8 Zasady poskytovani beziiro¢nych pijéek z FKSP

U této smérnice doSlo k jejimu uplnému zruseni, jelikoZ ucetni jednotka momentalné
nerealizuje z4dné bezirocné pijcky svym zaméstnancim. Tato smérnice vSak muze byt
ulozena v archivu a byt pfipadné pouZita v nasledujicich letech, kdyby se situace

v organizaci zménila.

8.1.9 Smérnice k projektiim

Nasledujici smérnice vytvofila organizace k projektim, které byly realizovany. Ve
smérnicich je odkaz na postup uctovani s ucelovou dotaci, dale Ucty, se kterymi se pfi
uctovani jednotlivych projekt pracuje a také lhata pro archivaci ucetnich doklad

souvisejicich s jednotlivymi projekty.

Smérnice k projektu s ndzvem ,,Cesty ke Skole? Pésky a na kole!*“ udava organizaci

povinnost archivace ucetnich doklad po dobu 10 let po uzavieni projektu, tj. nejméné do
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roku 2024. Od nésledujiciho roku, tj. 2025, mize byt tato smérnice ulozena do archivu,

protoze jiz nebude aktudlni a nebude potieba ji dale drzet v seznamu smérnic.

Stejny postup bude 1 u smérnice k projektu ,,Interaktivni vyuka*, ktera rovnéz natizuje

archivaci uc¢etnich dokladu minimalné do roku 2024.

Smérnice k projektu ,,Kolik jazyku znas, tolikrat jsi ¢lovékem“ nafizuje organizaci
archivaci ucetnich dokladii nejméné do roku 2021. Je tudiz zfejmé, ze tuto smérnici mize

organizace zafadit do svého archivu, protoze jiz neni potiebna.

Dalsi smérnice je k projektu sndzvem ,,Cteme a cestujeme®. Tato smérnice udava
organizaci povinnost archivovat ucetni doklady spojené s timto projektem minimaln¢ do

roku 2025. Po uplynuti této doby miize organizace zatadit smérnici do archivu.

Stejny postup jako u pfedchozi smérnice bude 1 u smérnice k projektu ,,Dilny 3. tisicileti*.

Zde je rovnéz dana povinnost archivovat ti¢etni doklady k projektu nejméné do roku 2025.

Smémice k projektim ,,Sablony ZSKV“ a ,Sablony ZSVK 2 ukladaji povinnost
archivovat ucetni doklady k projektim minimalné do roku 2028, resp. do roku 2030. Proto

tyto smérnice zlstavaji i nadéale v systému smérnic organizace.
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9 NAVRH NOVYCH VNITRNICH UCETNICH SMERNIC

Nové vytvoiené smérnice budou rovnéz obsahovat aktualizované zahlavi (viz tabulka 11),

aby bylo docileno jednotnosti celého souboru vnitifnich smérnic.
9.1 Obéh ucetnich dokladii

9.1.1 Divod vzniku smérnice

Byl vznesen pozadavek na zjednoduseni systému obéhu ui¢etnich dokladi, aby s nim nebylo

spojeno tolik administrativnich ¢innosti jako doposud.

Zaroven puvodni smérnice neobsahovala dostatecné popsané jednotlivé kroky ob&hu
dokladii. Z téchto divodii vznikd zcela nova smérnice zabyvajici se obéhem tucetnich

doklada.
9.1.2 Vlastni znéni smérnice
ClL 1
Uvodni ustanoveni
1.1 Tato smérnice je vytvoiena v souladu s nasledujicimi pravnimi ptedpisy:
e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi
e Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti, ve
znéni pozdéjsich piedpist
e Zakon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zakont (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjSich predpist

e Vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich pifedpisl, pro nékterée

vybrané ucetni jednotky

e Vyhlaskou 383/2009 Sb., o ucetnich zdznamech v technické formée
vybranych tucetnich jednotek a jejich predavani do centralniho systému
ucetnich informaci stitu a o pozadavcich na technické a smiSené¢ formy
ucetnich zdznamtl (technickd vyhldSka o ucetnich zdznamech), ve znéni
pozdé&jSich piedpist

e Ceské Gcetni standardy ¢. 701 — 710
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W

Cl 2
Predmét smérnice

2.1 Predmétem smérnice je zavazny postup ob¢hu ucetnich dokladl a dalSich pisemnosti

dokléadajici hospodareni ucetni jednotky.

2.2 V priloze smérnice se nachdzi jména a podpisové vzory zaméstnancli opravnénych

provadét ukony jednotlivych fazi obéhu tcetnich dokladu.
ClL3
Postup prace s doklady
3.1  Postup prace s doklady je rozdé¢len do nésledujicich krok:
e vystaveni dokladu / zaevidovani piijatého dokladu,
e tfidéni dokladu,
e (Cislovani dokladu,
e piezkouseni spravnosti dokladu po vécné strance,
e prezkousSeni spravnosti dokladu po formalni strance,
e urceni ucetniho predpisu (pifedkontace),
e zauctovani,
e zalozeni dokladu do pattfi¢ného Sanonu (béZzné ucetni obdobi),
e archivace dokladu (nésledujici i€etni obdobi),
e skartace dokladu.
ClL4
Doklady pouZzivané v ticetni jednotce
4.1  Objednavky

e objednavky dodavek hmotné i nehmotné povahy provadi ucetni / ekonom,
a to vzdy po schvéleni feditelem Skoly nebo jeho statutarnim zastupcem
e vyjimka — objednavky tykajici se Skolni jidelny schvaluje vedouci Skolni

jidelny
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4.2  Dodavatelské faktury

pfijem a evidence do knihy faktur pfijatych — ucetni / ekonom
¢islovani dokladu — ucetni / ekonom
kontrola vécné spravnosti — povéieny pracovnik, ktery dodavku ptebira
likvidace a schvaleni faktury pfed proplacenim
o faktury pro skolni jidelnu — vedouci skolni jidelny a feditel Skoly
o faktury pro zakladni Skolu — feditel Skoly a statutarni zastupce feditele
kontrola formalni spravnosti — ucetni / ekonom
vystaveni piikazu k tthrad¢ faktury — ucetni / ekonom
kontace a zalictovani — ucetni / ekonom
zaloZeni dokladu a jeho archivace — tcetni / ekonom

skartace — ucetni / ekonom

4.3  Odbératelské faktury

vystaveni faktury (na zéklad€é smluv) — tcetni

podklady pro fakturaci — mésicné pieda vedouci Skolni kuchyné — tcetni /

ekonom

vystaveni faktury odbérateli — u€etni / ekonom
¢islovani dokladu — ucetni / ekonom

kontace a zauctovani — iiCetni / ekonom

sledovani doby splatnosti pohledavek a jejim uplynuti upominka odbérateli —

ucetni / ekonom
zaloZeni dokladu a jeho archivace — tcetni / ekonom

skartace — ucetni / ekonom

44  Fond kulturnich a socialnich potieb

tvorba a Cerpani FKSP — ucetni / ekonom

evidence ptispévkil na dovolenou — ti¢etni / ekonom
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e kontace a zauctovani dokladd — ucetni / ekonom
e zalozeni dokladu a jeho archivace — ucetni / ekonom
e skartace — ucetni / ekonom

4.5 Prijmové pokladni doklady

e = pokladni kniha, pfijmové pokladni doklady, ptilohy k pfijmovym
pokladnim dokladiim

e vystaveni pokladnich dokladt - pokladni

e pokladni operace — zabezpeceni stanovenych nalezitosti dokladu (viz
smérnice - Systém zpracovani Ucetnictvi), vedeni chronologickych zdznamu
v pokladni knize, dodrzovani stanovené¢ho pokladniho limitu — mzdova
ucetni
e schvalovani pokladnich dokladu — feditel Skoly / zastupce feditele
e kontrola pokladni knihy
o denné — pokladni
o mesicné pii1 uzavérce — ucetni
o 1 x mésicné — teditel skoly
e zaUCtovani pokladnich dokladl — ucetni / ekonom
4.6  Vydajové pokladni doklady
e schvaleni — feditel Skoly / zastupce feditele
e vystaveni a evidence pokladnich dokladi — pokladni
e proplaceni pokladnich dokladii — pokladni
zauctovani — ucetni / ekonom
e dodrzovani stanoveného limitu — pokladni
4.7  Vypis z banky
e piikazy k thradé — ucetni prostfednictvim sluzby KB — mojebanka
e tisk vypist z Gctu — 1x mési¢ne — ucetni

e vypisy z uctu FKSP — 1x mési¢né — zasila KB
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e kontrola, kontace, zau¢tovani — ucetni / ekonom

e zalozeni vypisu a jeho archivace — ucetni / ekonom
4.8  Evidence dlouhodobého a drobného dlouhodobého majetku

e Viz smérnice ¢. 3/2024 pro evidenci, G¢tovani a odpisovani majetku.
4.9  Evidence zasob

e Viz smérnice ¢. 5/2024 pro evidenci, ictovani a oceflovani zasob.
4.10 Ceniny

e Viz smérnice ¢. 6/2024 upravujici vedeni pokladny a cenin.
4.11 Zpracovani mezd, personalistika

e Viz smérnice ¢. 7/2024 zpracovani mezd a personalistika.

CL5
Zavérecna ustanoveni

5.1  Kontrolu dodrzovéni této smérnice vykondva feditel Skoly nebo jim povéfeni

pracovnici kontroly.

5.2 Tato smérnice nabyva tc¢innosti dnem schvaleni.

Valasské Klobouky dne

podpis feditele skoly

Prilohy: Jména, funkce a podpisové vzory opravnénych zaméstnanct (viz Pfiloha PV)

9.2 Smérnice pro zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

9.2.1 Duivod vzniku smérnice

Tato smérnice vnikla v ndvaznosti na pozadavek fteditele ZS. Smeérnice zabyvajici se
vetejnymi zakdzkami nemé u zfizovatele (mésto Valasské Klobouky) zadny dany vzor,

podle kterého by piispévkové organizace mésta postupovaly.
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Z tohoto divodu vznikéd smérnice, kterd by se po mensich upravach (zobecnéni) mohla stat

vzorem pravé pro vSechny neziskové organizace mésta Valasské Klobouky, a ne pouze pro

Zékladni skolu Valasské Klobouky.

Inspiraci pro vypracovani této smérnice slouzi vzor, ktery na svych strankach poskytuje

Ministerstvo vnitra CR, a dale zdkon &. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve

znéni pozdéjsich piedpist.

9.2.2 Vlastni znéni smérnice

1.1

2.1

ClL1
Uvodni ustanoveni
Smeérnice je sestavena v souladu s nasledujicimi pravnimi predpisy:
e Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich
predpisi.
Cl.2
Definice pojmii

Pro ucely této smérnice jsou pojmy definovany nasledovne¢:
Zadavatel — Zakladni Skola Valasské Klobouky, pfispévkova organizace;

Verfejna zakiazka malého rozsahu — vefejnd zakdzka na dodavky nebo sluzby
v Castce maximalné 2 mil. K¢ bez DPH nebo vetejna zakazka na stavebni prace

v maximalni ¢astce 6 mil. K¢ bez DPH;

Predpokladana hodnota verejné zakazky — zadavatelem piredpokladana vyse
uplaty za plnéni zakazky vyjadiend v penézich, stanovend bez DPH, obsahujici
hodnotu vSech plnéni, kterd mohou vyplyvat ze smlouvy na danou zakazku

a stanovena k okamzZiku zadani vefejné zakazky

Dodavatel — fyzicka nebo pravnicka osoba, kterd nabizi dodani zboZi, poskytnuti

sluzby ¢i provedeni stavebnich praci;
Ucastnik zadavaciho Fizeni — dodavatel, ktery podal nabidku v zaddvacim fizeni;

Profil zadavatele — elektronicky néstroj, ktery umoznuje neomezeny dalkovy ptistup
ana kterém zadavatel zverejnuje potfebné informace a dokumenty ke svym vetejnym

zakazkam:.
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2.2

23

3.1

CL2

Zakladni zasady

Zadavatel je povinen dodrzovat pii zadavani vSech vetejnych zakazek malého
rozsahu zasadu transparentnosti a piiméfenosti, rovného zachdzeni a zakazu

diskriminace.

Zadavatel je povinen zajistit, aby realizované zakazky plnily principy hospodérnosti,

ucelnosti a efektivity vydaji vynakladanych z vetejnych prostiedki.

CL3

Pusobnost smérnice

Zadavatel je pii zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu povinen fidit se

nasledujicimi ustanovenimi této smérnice vyjma:

e vefejnych zakézek jejichz predpokladana hodnota nepiesahuje 200 tis. K¢ bez

DPH (za zbozi a sluzby) a 600 tis. K¢ bez DPH (za stavebni prace)

vetejnych zakdzek zadavanych v krajné¢ naléhavych piipadech, kdy
z Casovych divodl neni mozné zadani vefejné zakdzky dle této smérnice,
jedna se zejména o piipady:

o odstranovani bezprosttednich nasledkt havarijnich stavi,

o zivelnych pohrom,

o odvraceni mozného ohroZeni,
vetejnych zakazek systémové€ na sebe navazujicich, jejichz pokra¢ovani bude
zaddno stejnému dodavateli, za Ucelem zajiSténi patficné kompatibility se
stdvajicimi doddvkami, sluzbami nebo stavebnimi pracemi,
vefejnych zakdzek malého rozsahu v ptipadé€, Ze poptavané plnéni zakazky
poskytuje pouze jeden dodavatel (napi. z technickych, uméleckych davoda,
¢i prav duSevniho vlastnictvi apod.), nebo by jiné provedeni zakazky bylo
mimofadné technicky narocné, nehospodarné ¢i jinym zplisobem nevhodné;

v takovémto piipad¢ zadavatel vyzve tohoto jediného dodavatele.
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3.2

4.1

4.2

5.1

5.2

53

Postupy pii zaddvani vefejnych zakdzek malého rozsahu, které jsou
(spolu)financované prostfednictvim dotaci, se fidi vyhradné aplikovanymi

metodikami, zdvaznymi pokyny a dal§imi pravidly.
ClL4
Stanoveni piredpoklidané hodnoty

Pti stanoveni predpokladané hodnoty je zadavatel povinen secist predpokladané

hodnoty obdobnych dodavek zbozi ¢i sluzeb, které hodla portidit.

Zadavatel nesmi rozd¢lit predmét zadavané zakazky tak, aby tim dosSlo ke snizeni

predpokladané hodnoty pod finan¢ni limity dané zdkonem.
CL5
Vyzva k podani nabidky

Vyzvou k plnéni vefejné zakazky se rozumi soubor dokumentii, idajli, poZzadavka
a technickych podminek zadavatele vymezujici predmét vetejné zakazky s detaily

nezbytnymi pro zpracovani samotné nabidky.
Vyzva zpravidla obsahuje pozadavky na prokazani splnéni kvalifikace dodavatele.
Vyzva k podani nabidky musi dale obsahovat:

e obchodni podminky, platebni podminky,

e dobu a misto plnéni zadavané zakazky,

e zplsob hodnoceni nabidek,

e pozadavky na zplsob a zpracovani cenové nabidky, tj. pisemna forma,
zpravidla v ¢eském jazyce, souCasti podavané nabidky bude vzdy

podepsany navrh smlouvy,
e misto podani nabidky a lhtta pro jeji podani
e kontaktni osoba,
e vyhrady zadavatele v dale uvedeném rozsahu:

o zadavatel si vyhrazuje pravo v pribéhu lhity pro podani nabidky

vyzvu zménit, upfesnit ¢i doplnit,
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6.1

6.2

7.1

7.2

8.1

8.2

o zadavatel si vyhrazuje pravo zrusit vetejnou zakazku, a to i1 bez

udani davodu,
o zadavatel si vyhrazuje nevracet jiz podané nabidky,

o zadavatel si vyhrazuje pravo neposkytnout ndhradu jakychkoliv

nakladu, které dodavatel vynalozi v souvislosti s podanim nabidky.
CL 6
Zahajeni Fizeni
Zadavatel vyzve k podani nabidek alespon 3 dodavatele a vyzvu k podavani nabidek

uvetejni zpiisobem, ktery umoziuje dalkovy ptistup.

V ptipadech, kdy nedosahuje pocet dodavatelti pozadovaného plnéni (poctu 3), tak
zadavatel oslovi veskeré potenciondlni dodavatele na trhu, ktefi jsou schopni

pozadované plnéni v€as dodat, pti splnéni jejich odbornosti a zkuSenosti.

W

CL7
Lhita pro podani nabidek

Lhiita pro podani nabidek ¢ini 10 kalendainich dnt. Prvnim dnem lhita je den, ktery
nasleduje po dni odeslani vyzvy k podani nabidek. V odiivodnénych ptipadech miize

zadavatel lhiitu pro podani nabidek zkratit.

Pokud se naskytnou dodate¢né informace k zadavacim podminkam, oznami je
zadavatel zplsobem, jakym bylo fizeni zahajeno. Pokud dodate¢na informace
navazuje na predchozi dotaz, zvetfejni zadavatel dodate€nou informaci véetné znéni

tohoto dotazu.
(L8
Nabidky

Nabidky budou po doruéeni oéislovany pofadovym ¢islem. Cislovani je odvozeno
dle data a hodiny pfijeti. Nabidky, které byly dorucené po terminu, vrati zadavatel

neoteviené ucastniku.

Zadavatel posoudi splnéni podminek ti¢asti a nasledné je vyhodnoti. Zadavatel mize
provést posouzeni splnéni podminek ucasti bud’ jiz pfed vyhodnocenim nebo az po

vyhodnoceni nabidek.
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8.3

8.4

8.5

8.6

9.1

9.2

9.3

Zadavatel muze oteviranim nabidek, posouzenim splnéni podminek a vyhodnocenim
nabidek povétit komisi, kterd se sklada minimalné ze tfi clent.

Zadavatel mize pozadovat, aby ucastnik v pfimétené lhiité objasnil nebo doplnil
piedlozené tdaje, doklady, ¢i vzorky nebo modely, a to k zajisténi fadného priabéhu
fizeni. Takto vSak nelze dopliiovat ¢i ménit nabizené plnéni, nabidkovou cenu ¢i

skute¢nosti rozhodné pro hodnoceni.

Nabidka, ktera nespliiuje néktery z pozadavkl zadavatele, musi byt z dan¢ho fizeni
vyfazena. O této skuteCnosti je zadavatel povinen UcCastnika informovat, véetné

uvedeni divodu vytazeni.

Zadavatel ma povinnost vyhotovit protokol o otvirani nabidek, posouzeni splnéni

podminek i¢asti a vyhodnoceni. Protokol obsahuje minimaln¢ nasledujici informace:
e seznam oslovenych dodavatelll, seznam dorucenych nabidek, a to vcetné
identifika¢nich udajii u€astniki fizeni,
e seznam vyfazenych nabidek, v¢etné udani diivodi vytazeni,

e popis zplisobu hodnoceni nabidek, jejich bodové ohodnoceni a zdlivodnéni

jednotlivych bodi, vysledek hodnoceni,
e Udaje o slozeni komise
CL9
Vybér nejvhodnéjsi nabidky
Zadavatel o vybéru nejvhodnéjsi nabidky rozhodne pisemnym rozhodnutim nebo
podpisem zadavatele na protokolu.

Pokud je zadavatel proti postupu hodnotici komise, uvede sviij nesouhlas spolecné
se vSemi diivody v protokolu ¢i v samostatném pisemném rozhodnuti. Déale bud’ sam,
piipadn¢ prostfednictvim jiné komise, provede nové posouzeni a zhodnoceni

nabidek.

Zadavatel oznami vysledek zadévaciho fizeni vSem ucastnikiim.
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ClL 10
Uzavieni smlouvy

10.1 Zadavatel uzavie pisemnou smlouvu s tim Ucastnikem, jehoz nabidku zadavatel
vybral jako nejvhodné;si. Pokud vsak dojde k vylouceni vybraného ucastnika, nebo
tento odmitne uzavfit smlouvu se zadavatelem, ma zadavatel pravo vyzvat

k uzavteni smlouvy jiného ucastnika fizeni.

10.2 Zadavatel uvetejni celé¢ znéni smlouvy do 15 dnl od jejiho uzavieni na profilu
zadavatele. Tato povinnost se vSak netyka smluv na vefejné zakazky, jejichz cena

nepiesahne 500 tis. K¢ bez DPH.
ClL 11
ZruSeni Fizeni
11.1 Zadavatel ma pravo zrusit fizeni nejpozdéji do uzavieni smlouvy. O tomto zruSeni je
zadavatel povinen bezodkladn€ informovat vSechny ucastniky fizeni, ktefi podali

svou nabidku lhaté stanovené pro podavani nabidek a jejichz nabidka nebyla

vyfazena.
Cl 12
Zavérefna ustanoveni

12.1 Zadavatel ma povinnost uchovavat veskeré dokumenty a doklady k vetejné zakazce
v rozsahu takovém, aby bylo moZné provést nezavislé prezkoumani postupu

zadavatele.

12.2  Tato smérnice nabyva t¢innosti dnem schvaleni.

Valasské Klobouky dne

podpis feditele Skoly
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9.3 Metodika ke sledovani ukazatelu KPI

9.3.1 Divod vzniku metodiky

Tato metodika vznika z divodu moznosti sledovat vykonnost ucetni jednotky. Zejména pak

to, jestli zakladni Skola umi efektivné hospodafit se svymi financemi.

Jednim z podkladii pro sledovani jednotlivych klicovych ukazateld vykonnosti je finan¢ni
analyza zpracovana v ramci kapitoly 6. Je vSak dulezité, aby si ucetni jednotka vyty¢ila cile,
kterych bude chtit dosahovat

9.3.2 Vlastni znéni metodiky

Tato metodika slouzi ke sledovani ukazateli KPI, aby bylo docileno co nejlepsich vysledkii.

K monitorovani byly vybrany nasledujici ukazatele:

Celkova zadluZenost

Celkova zadluzenost je dana pomérem cizich zdroji a aktiv organizace. Sledovani tohoto
ukazatele by mélo probihat alespon jednou za ptl roku, aby se piipadné¢ stihlo vcas reagovat
a nastolit patficnd opatfeni. Celkova zadluzenost se v letech 2020 — 2023 pohybovala
v optimalnich hodnotach 9-12 % a bylo by dobré si podobné hodnoty drzet i nadéale. Za

monitoring ukazatele celkové zadluZzenosti odpovida ekonom ucetni jednotky.

Tabulka 12 - Metodika sledovani celkové zadluzenosti

Nazev: Celkova zadluZenost
Vzorec pro vypocet: Cizi zdroje / Aktiva celkem
Doporucené hodnoty: 10-25%

Sledovani: pololetné

Odpovédna osoba: ekonom

Zdroj: Vlastni zpracovani

Bézna likvidita

BéZna likvidita je ukazatel, ktery méfi pokryti kratkodobych zavazkl obéZnymi aktivy
organizace. Optimalni hodnoty tohoto ukazatele se pohybuji v rozmezi 1,5 — 2,5. Pokud by

vysledna hodnota byla niz$i nez 1, hrozi riziko, Ze organizace nebude schopna hradit své
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kratkodobé zéavazky. Prili§ vysoké hodnoty likvidity naopak znaci neefektivni vyuzivani
finan¢nich prostiedkd. Tento ukazatel je vhodné méfit kazdé ctvrtleti, aby byly vcas
podchyceny piipadné vykyvy. Vletech 2020 — 2023 se hodnoty tohoto ukazatele
pohybovaly v rozmezi 1,8 — 2,9, coz uz si pomalu za¢ina zadat pozornost. Za sledovani

tohoto ukazatele je odpovédny ekonom ZS.

Tabulka 13 - Metodika sledovani bézné likvidity

Nazev: Bézna likvidita

Vzorec pro vypocet: Obézna aktiva / Kratkodobé zavazky
Doporucené hodnoty: 1,5-2,5

Sledovani: Ctvrtletné

Odpovédna osoba: ekonom

Zdroj: Vlastni zpracovani

Obchodni deficit

Vypocet obchodniho deficitu spo¢iva ve srovnavani doby obratu pohledavek a doby obratu
zavazkl. Optimalnim vysledkem je, pokud je doba obratu pohledavek kratsi nez doba obratu
zavazkil. Pokud by tomu bylo naopak, vysledkem by bylo &islo, které by piedstavovalo pocet
dnti, které musi organizace profinancovat. V analyzovanych letech 2020 — 2023 byly
vysledné hodnoty v potfadku, a proto je tieba je dale drzet v tomto trendu. Vzhledem k tomu,
7ze se jedna o ukazatel, jehoz vysledky jsou pro ucetni jednotku pozitivni, staci ho

monitorovat pouze jednou za pololeti. Za sledovani ukazatele odpovid4 ekonom ZS.

Tabulka 14 - Metodika sledovani obchodniho deficitu

Nazev:

Obchodni deficit

Vzorec pro vypocet:

Doba obratu pohl. — Doba obratu zav.

Doporucené hodnoty: <0
Sledovani: pololetné
Odpovédna osoba: ekonom

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Autarkie hlavni ¢innosti na bazi vvnosu a nakladu

Autarkie hlavni ¢innosti na bazi vynosti a nakladu tika, v jaké mife je organizace schopna
pokryt ndklady vynalozené na hlavni ¢innost svymi vlastnimi vynosy. V idealnim ptipadée
by vysledné hodnoty tohoto ukazatele mély vyt vyssinez 100 %. Pokud by vysledné hodnoty
vychézely mensi nez 100 % hrozi zde riziko nesobéstacnosti a vyssi potfeby financnich
prosttedkll od zfizovatele. V letech 2020 — 2023 vykazovala ucetni jednotka vysledky tohoto
ukazatele pohybujici se okolo 100 %, coz je v poradku, a proto staci tento ukazatel
monitorovat pouze jednou za pololeti. Za vypocet a sledovani hodnot tohoto ukazatele je

odpovédny ekonom ZS.

Tabulka 15 - Metodika sledovani autarkie na bazi vynost a nakladi

Nazev: Autarkie hlavni ¢innosti na bazi Va N
Vzorec pro vypocet: (V he. /Nhe) * 100

Doporucené hodnoty: >100 %

Sledovani: pololetné

Odpovédna osoba: ekonom

Zdroj: Vlastni zpracovani

Rentabilita naklada doplitkové ¢innosti

Rentabilita nakladl doplitkové ¢innosti udava, v jaké mite dochéazi ke zhodnocovani nakladi
vynalozenych na doplikovou c¢innost. Piedpokladem je, aby doplikova ¢innost byla
ziskova, tj. aby vynosy z doplitkové ¢innosti byly vyssi nez néklady doplikové ¢innosti.
Vysledné hodnoty tohoto ukazatele by tedy mély byt vyssi nez 100 %. Pokud by tomu tak
nebylo, dopliikova ¢innost by byla ztratova a organizace by méla zvazit, jestli ma smysl
v této Cinnosti dal pokracovat. Tento ukazatel by se mél pocitat pololetné, aby byla
umoznéna vcasna reakce na piipadny problém. Sledovanim tohoto ukazatele je povefen

ekonom skoly.
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Tabulka 16 - Metodika sledovani rentability nakladt dopliikové ¢innosti

Nazev: Rentabilita naklada dopliikkové ¢innosti
Vzorec pro vypocet: (Z 4./ N qe) * 100

Doporucené hodnoty: >100 %

Sledovani: pololetné

Odpovédna osoba: ekonom

Zdroj: Vlastni zpracovani

Valasské Klobouky dne

podpis feditele Skoly

9.4 Podrozvaha

9.4.1 Duvod vzniku smérnice

Tato smérnice vznika z divodu, Ze jsem v organizaci zadnou takovou, ktera by se zabyvala
podrozvahovymi ¢ty nenaSla. Nové vznikld smérnice tak bude popisovat k cemu
podrozvahové Ucty jsou, ve kterych uctovych skupinach se o nich uctuje, jakym zpiisobem
se o nich uctuje a v neposledni fad¢ zde bude seznam jednotlivych podrozvahovych ucti

s informacemi, ktery konkrétni majetek se na jednotlivych tctech eviduje.
K vytvoreni smérnice jsem postupovala podle vyhlasky €. 410/2009 Sb., a ¢eského ucetniho
standardu ¢. 701, ktery tuto problematiku bliZe specifikuje.
9.4.2 Vlastni znéni smérnice
ClL 1
Pravni uprava
1.1  Tato smérnice je vyhotovena v souladu s nésledujicimi pravnimi predpisy:
e Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.,

e CUSE. 701.
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2.1

2.2

23

24

2.5

2.6

Cl.2
Podrozvahové ucty

Na podrozvahovych uctech se uctuje o skutecnostech, které jsou predmétem

ucetnictvi, ale nejsou splnény podminky k provedeni ucetniho zapisu do hlavni

knihy.

Na podrozvahovych uctech v uctovych skupinach 90 az 99 se Gctuje o vyznamnych
skute¢nostech, které jsou podstatné pro posouzeni majetkopravni situace ucetni
jednotky a jejich ekonomickych zdrojii, a podavaji tak informaci, ktera je vyuzitelna

pro dalsi rozhodovani.

Zapisy v knize podrozvahovych ¢t se provadi na stranu MD, nebo na stranu D
podrozvahového uctu, ktera je stejna pti predchazejicim nebo nasledujicim zapisu
na souvisejici ucet v hlavni knize. U zdpisi na actu 999 zajiStuje strana MD
podvojny zéapis ke strané¢ D jiného podrozvahového uctu a naopak. Zapisy na
podrozvahovych uctech Ize provadét také kladnym znaménkem (piirdstek na
pfisluSnym podrozvahovym 10cétu) nebo zapornym znaménkem (Ubytek na

prislusném podrozvahovém uctu).

Pokud tcetni jednotka zjisti, Ze v nékterém piipad¢ nejsou splnény podminky pro
uctovani na podrozvahovych Uctech a tato skutecnost zaroven zakladd povinnost
provedeni zéapisu do hlavni knihy, provadi se zapis v knize podrozvahovych ucti
i v hlavni knize ve stejny okamzik. Ve stejny okamzik se provadi zéapis také
v ptipadé, Ze zanikl diivod k zachyceni urcité skute¢nosti v hlavni knize a zaroven

byly splnény podminky pro G¢tovani dané skutecnosti na podrozvahovych uctech.

Za informaci vyznamnou k uctovani na podrozvahovych tctech se povazuje ta,
ktera je vyuZitelna pro uZivatele Gcetni zavérky, nebo je dileZitd pro rozhodovani
fidicich pracovnikl Gi€etni jednotky. Za vyznamnou informaci je vzdy povazovana
ta informace, ktera se tyka transferu, ktery se z ¢asti nebo zcela tykd prostiedkli

poskytnutych ze zahranici.
Zakladni zésady evidence na podrozvahovych uctech:

e cevidovana skutecnost neni v zadné jiné evidenci, ktera je soucasti ucetni

zaverky nebo vykazu o plnéni rozpoctu,

e jedna se o podminéné pohledavky a zavazky,
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e vyznamnost informace je dana rozdiln¢ u uctovych skupin,

e bude vzdy posuzovana vyuzitelnosti informace uzivatelem ucetni zavérky

a zohlednény néklady na ziskani informace ve vztahu k jejimu pfinosu,
e rozvahovym dnem je posledni den kalendainiho roku, pokud nebude ur¢eno
jinak.
CL.3
Majetek ucetni jednotky
3.1  Ugetni jednotka pracuje s nasledujicimi podrozvahovymi uéty:
e 901 —Jiny drobny DNM
o Hmotny majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok
o Vstupni cena majetku od 1 000 K¢ do 6 999 K¢
e 902 —Jiny drobny DHM
o Hmotny majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok
o Vstupni cena majetku od 1 000 K¢ do 2 999 K¢
e 903 — Ostatni majetek
e 999100 — Vyrovnavaci ucet k podrozvahovym uétim
e 999200 — Vyrovnavaci ucet k podrozvahovym uétim
e 999500 — Vyrovnavaci ucet k podrozvahovym actim
ClL4
Zavérecna ustanoveni

4.1 Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava feditel G€etni jednotky nebo jim

povéteni pracovnici kontroly.

4.2 Tato smérnice nabyva G¢innosti dnem schvaleni.

Valasské Klobouky dne

podpis feditele Skoly
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10 ZHODNOCENI A DOPORUCENI

Veskeré vnitini ucetni smérnice, které Zakladni Skola Valasské Klobouky ptedlozila, byly
podrobeny fadné analyze. Na zadklad¢ analyzy doslo k vytyCeni nejcastéjSich nedostatkti
smérnic. Cast sméric, ktera obsahovala pouze malé nedostatky, byla upravena a opatiena
novym zdhlavim, které slouzi pro lepsi orientaci v souboru vnitfnich smérnic ucetni
jednotky. Dalsi ¢ast smérnic, ktera obsahovala vyznamnéjsi nedostatky, byla fadn€ upravena

a aktualizovana a rovnéz opatfena novym zahlavim.

Zaroven doslo na zdkladé pozadavku feditele zékladni Skoly ke vzniku i zcela novych

smérnic.

Od feditele ZS byl vznesen pozadavek na tipravu systému uéetnich dokladd, a to predevsim
z diivodu pfilisnych administrativnich ¢innosti s tim spojenych. Proto navrhuji nize uvedena
feSeni.

Jednou z moznosti, jak zjednodusit systém ob&hu ucetnich dokladd, konkrétné téch
pokladnich, mize byt napt. vyber penéznich prostiedkl od 7kl (at’ uz za druzinu, Skolni
pomtucky, akce, ...) jednou za delsi ¢asovi horizont, napfi. jednou za ctvrtleti, ¢i pololeti. Pti

tomto opatieni by doslo k minimalizaci prace tykajici se pokladnich dokladi.

Druhou z moZnosti mize byt tzv. limitovany pfislib. Ten by mohl byt vhodny napt. pro
pozice Skolnik, ¢i uklizecka. Tito zaméstnanci by hospodatili se svéfenymi penézi, pouzivali
je pro nakup potiebnych véci a nasledné napf. jednou za mésic by doslo k vyuctovani. Opét
by diky tomuto opatfeni doslo k minimalizaci administrativnich ¢innosti spojenych s touto

problematikou.

Dal8i moznosti by mohla byt delegace pravomoci schvalovani dokladi z feditele, ¢i
zastupkyné feditele Skoly, na jiného zaméstnance. V tomto piipadé by vSak byla potieba

takové zmény upravit 1 v organiza¢nim fadu tcetni jednotky.

Druhou nové vtvofenou smérnici byla smérnice tykajici se zadavani vefejnych zakazek
malého rozsahu. Smérnice obsahuje definice a postupy podle zdkona o zadavani vetejnych
zakazek a mlze byt uzitenym pomocnikem pii zahajovani zadavaciho fizeni i pfi jeho

samotném priabehu.

Posledni smérnice je spiSe metodikou ke sledovani a hodnoceni ukazatelit KPI. Zde by bylo

dobré dodrzovat pravidelny monitoring vyvoje vybranych ukazateld, aby bylo docileno stale
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efektivniho hospodateni s financemi. Diky takovému sledovani ukazateli muze dojit ke

v€asnému piipadnému odhaleni problémii i jejich napravé.

Soubor smérnic bude zakladni Skole pfedlozen ke zhodnoceni a sezndmeni. Samotna
ucinnost smérnic muze byt ulozena na prvni den nového skolniho roku, tj. 1.9.2024.
Zaroven je dulezité zajistit staly pristup zaméstnanct ke smérnicim, at’ jiz v papirové ¢i

elektronické podobé.
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ZAVER
Cilem diplomové prace bylo piedstavit vybranou pfispévkovou organizaci a podrobit jeji

vnitini Gcetni smérnice analyze. Na zéklad¢ provedené analyzy doslo ke zhodnoceni stavu

smérnic a navrzeni dal$ich patti¢nych krokd.

Prvni ¢ast diplomové prace byla sestavena na zakladé poznatkii ziskanych literarni reSersi.
Tyto informace byly ziskdvany z odbornych publikaci, ze zakont ¢i ¢lank( na internetu.
Jednalo se zejména o informace o neziskovém sektoru, o piispévkovych organizacich o
ucetnictvi a vnitfnich smérnicich. Dulezité informace byly ziskavany rovnéz od vedeni

a ekonomky organizace. Témito kroky byla sestavena teoreticka ¢ast prace.

V praktické €asti byla predstavena vybrand piispévkova organizace a byla provedena jeji
stru¢nd financni analyza. Nasledovala analyza vnitinich Gcetnich smérnic organizace. Na
zaklad¢ analyzy byly vytyCeny nedostatky smérnic. Mezi nej¢astéjsi nedostatky pattily napft.
neaktualni sazby ¢i hodnoty, uvadéni jiz neplatnych pravnich piedpist, ¢i nezachovani
jednotné struktury smérnic. V navaznosti na rozbor jednotlivych smérnic byla provedena

aktualizace téch smérnic, u kterych byla naprava potieba.

Dal$im bodem praktické casti diplomové prace byla tvorba zcela novych smérnic. Po
konzultaci s feditelem organizace doslo k vytvofeni nové smérnice o ob&hu ucetnich
dokladii a smérnice o vefejnych zakdzkdch malého rozsahu. Dale vznikla smérnice

zabyvajici se podrozvahovou evidenci a metodika ke sledovani KPI.

Novy kompletni soubor vnitinich smérnic, byl piedlozen tcetni jednotce ke schvaleni. Je
dalezité zajistit zaméstnanctim stalou moznost nahlédnout do smérnic. Velmi dtlezita je

1 pravidelna kontrola smérnic, alespoil jednou ro¢né, aby plnily sviij ticel stale co nejlépe.
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PRILOHA PI: PREHLED CUS C. 701 -710

Cislo Nazev
701 Utty a zasady uétovani na tétech
702 Otevirani a uzavirani ucetnich knih
703 Transfery
704 Fondy ucetni jednotky
705 Rezervy
706 Opravné polozky a vyfazeni pohledavek
707 Zasoby
708 Odpisovani dlouhodobého majetku
709 Vlastni zdroje
710 Dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny majetek




PRILOHA PII: HORIZONTALNI A VERTIKALNI ANALYZA
NAKLADU HLAVNI CINNOSTI

Cislo étu 2020 2021 2022 2023
501 1 855 359,84 3014 399,36 3764 885,37 4398 010,07
502 1 867 013,38 2016 273,07 2 054 335,07 3162 909,69
511 398 440,21 365 625,91 797 020,36 636 540,03
512 16 212,00 12 588,00 51 085,00 114 903,00
513 9707,30 8 382,30 14 983,00 74 567,98
518 671 415,85 841 357,68 980 480,88 1002 214,29
521 32563 607,00 | 35779 866,00 | 36 530 092,00 | 38538 467,00
524 10727 318,00 | 11904 488,00 | 11 899 638,00 | 12 705 059,00
525 121 998,00 145 096,00 151 254,00 154 669,00
527 755 149,32 907 321,57 825 561,17 909 855,62
549 20 874,00 11 809,00 11 200,00 25 604,00
551 1 765 830,00 1763 363,00 1 707 804,00 1785 179,00
558 1 221683,39 958 060,77 1 200 041,45 311 851,64
Naklady celkem | 51994 608,29 | 57 728 630,66 | 59 988 380,30 | 63 819 830,32




PRILOHA PIII: HORIZONTALNI A VERTIKALNI ANALYZA
NAKLADU DOPLNKOVE CINNOSTI

Cislo étu 2020 2021 2022 2023
501 55 813,00 62 918,00 175 984,50 266 702,00
502 52 143,00 73 551,50 195 237,09 184 275,00
511 2 341,00 1 257,00 2 559,00 2 626,00
512 0 90,00 0 0
518 1 500,00 0 2 455,00 2 024,00
521 23442,00 32 054,00 72 840,00 126 997,00
524 7965,00 10 910,00 24 708,00 42 997,00
525 191,00 86,00 244,00 376,00
527 469,00 770,00 1 879,00 7 250,66
531 1 050,00 1 500,00 0 0
558 919,00 330,00 1 263,00 659,00
Naklady celkem 145 833,00 190 506,50 477 169,59 633 906,66




PRILOHA PIV: HORIZONTALNI A VERTIKALNI ANALYZA

CELKOVYCH NAKLADU
Cislo G&tu 2020 2021 2022 2023
501 1911 172,84 3077 317,36 3940 869,87 4664 712,07
502 1919 156,38 2 089 824,57 2249 572,16 3347 184,69
511 400 781,21 366 882,91 799 579,36 639 166,03
512 16 212,00 12 678,00 51 085,00 114 903,00
513 9 707,30 8 382,30 14 983,00 74 567,98
518 672 915,85 841 357,68 982 935,88 1 004 238,29
521 32587 049,001 35811920,001 36602932,00|1 38 665464,00
524 10 735283,001 11915398,00| 11924 346,00 12 748 056,00
525 122 189,00 145 182,00 151 498,00 155 045,00
527 755 618,32 908 091,57 827 440,17 917 106,28
531 1 050,00 1 500,00 0 0
549 20 874,00 11 809,00 11 200,00 25 604,00
551 1765 830,00 1770 403,00 1 707 804,00 1785 179,00
558 1222 602,39 958 390,77 1201 304,45 312 510,64

Naklady celkem

52 140 441,29

57919 137,16

60 465 549,89

64 453 736,98




PRILOHA PV: JMENA, FUNKCE A PODPISOVE ZAZNAMY
OPRAVNENYCH ZAMESTNANCU

Jména, funkce a podpisové vzory opravnénych zaméstnanci

Jméno, pfijmeni
Jméno, pfijmeni
Jméno, pfijmeni
Jméno, pfijmeni
Jméno, piijmeni
Jméno, piijmeni

Jméno, piijmeni

feditel Skoly L
zastupce feditele pro 2. st. ..
ucetni/ekonom Skoly ...
pokladni, mzdova ucetni ...
vedouci Skolni kuchyné ...
hlavni kuchatka ...

Skolnice



PRILOHA PVI: VNITRNI SMERNICE PRO POSKYTNUTI A
UCTOVANI CESTOVNICH NAHRAD
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Za k] %d n I’ S kel d Prispévkova organizace
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766 01 Valasské klobouky

Cislo smérnice:

8/2024

Smérnice pro poskytovani a
uctovani cestovnich nahrad

Nazev smérnice:
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Revize: ekonom Podet stran: 5
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ClL 1
Uvodni ustanoveni
1.1 Tato smérnice je vytvofena v souladu s nasledujicimi pravnimi piedpisy:
- zakon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdé&jSich predpis,
- vyhlaska ¢. 398/2023., o zméné sazby zékladni ndhrady za pouzivani

silnicnich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny

pohonnych hmot pro Gcely poskytovani cestovnich nahrad pro rok 2024.

CL.2
Vymezeni pojmi
2.1  Pracovni cestou se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance feditelem Skoly
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace.

2.2 Nahradami, které ptislusi zaméstnanci na pracovni cest¢, se rozumi:

nahrada za prokazané jizdni vydaje,

stravné,

nahrada prokazanych vydaji za ubytovani,

nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaja.

2.3 Mistem nastupu a ukoné€eni pracovni cesty je trvalé bydlisté, pokud zacatek nebo



3.1

3.2
3.3

3.4

3.5

4.1

4.2

ukonceni je mimo pracovni dobu.
CL.3
Cestovni prikaz
Pfed samotnym zahdjenim pracovni cesty vyplni zaméstnanec ,,cestovni piikaz*:
- jméno, bydlisté, pocatek cesty, datum, hodina, misto jednani, ucel cesty,
zpusob dopravy (uréeny dopravni prostiedek).
Cestovni ptikaz musi byt podepsan feditelem Skoly, pfip. zastupcem feditele.
Po ukonceni pracovni cesty doplni zaméstnanec na druhé strané cest. piikazu:
- datum sluzebni cesty, odjezd + cena jizdenky + mistni ptfeprava, piijezd +
zpateéni jizdenka + nutné vedlejsi vydaje.
Cestovni ptikaz je mozno pouzit i pro vice pracovnich cest, i tehdy pokud je pii
nekteré z nich pouzivané soukromé vozidlo. Na cestovnim ptikaze pfi schvalovani
pracovni cesty muze feditel, popt. zastupce feditele vyznacit souhlas s tim, ze mtze
byt pracovni cesta vykonana vlastnim osobnim vozidlem za uhradu nékladii podle
vyhlasky €. 398/2023 Sb., nebo za thradu nakladd ve vysi vefejného hromadného
prostiedku.
Zaméstnanec dale vlevo dole ozna¢i na cest. piikazu, zda bylo stravovani ¢i
ubytovani poskytnuto bezplatné. K cest. ptikazu ptiklada zaméstnanec originalni

danové doklady.

ClL4
Pracovni cesta - tuzemsko

Dle délky pracovni cesty prislusi zaméestnanci stravné ve vysi:

Délka pracovni cesty Vyse stravného
5 —12 hod. 140 K¢
12 — 18 hod. 212 K¢
18 a vice hod. 333 K¢

Pokud bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo (charakteru
snidané, obédu nebo vecete), na které zaméstnanec finan¢né nepftispiva, ptislusi mu

za kazdé takové jidlo stravné snizené az o nasledujici hodnoty:



4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Délka pracovni cesty | SniZeni vySe stravného azZ o:

5—12 hod. 70 %
12 — 18 hod. 35 %
18 a vice hod. 25 %

Pokud zaméstnanec vykaze pracovni cestu delsi nez 5 hodin, nemé narok na obéd
ve Skolni jidelné.

Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dnti po dni pracovni cesty piedlozit

zameéstnavateli pisemné doklady potfebné k vyuctovani pracovni cesty.
Pti pouziti soukromého vozidla pro sluzebni ucely musi mit zaméstnanec

absolvovano povinné prosSkoleni fidi€h a cestovni piikaz musi byt schvalen a

podepsan feditelem Skoly.

Na cestovnim piikazu musi byt uvedena primérna spotieba PHM dle technického
prikazu vozidla, druh a cena paliva. Cenu paliva je povinen zaméstnanec prokazat
dokladem o ¢erpani PHM. Pokud cenu neprokaze, bude pro vypocet ndhrady pouzita
cena pohonné hmoty a sazba zdkladnich néhrad za pouzivani osobnich silni¢nich

motorovych vozidel stanovend vyhlaskou MPSV ¢. 398/2023 Sb.

Sazba zakladnich nahrad za pouzivani
osobnich silni¢nich motorovych vozidel za 5,60 K¢

1 km jizdy

Vyse primérnych cen pohonnych hmot za

1 litr pohonné hmoty Druh pohonné hmoty
38,20 K¢ Benzin 95 oktant
42,60 K¢ Benzin 98 oktant
38,70 K¢ Motorova nafta

Vyse priumérné ceny za 1 kilowatthodinu | Druh pohonné hmoty

7,70 K¢ elektfina

Trvalé povoleni pouzivat vlastni auto za G¢elem zajiSténi provozu ZS ma



4.8

4.9

4.10
4.11

5.1

52

reditel skoly, Skolnik, tajemnice, pfip. udrzbar, pokud absolvovali povinné Skoleni
fidich a které je pravidelné obnovovano.

Pokud zaméstnanec nemé sjednané havarijni pojisténi vozidla a pouzije vlastni
vozidlo pro sluzebni ucely, v pfipad¢ havarie nemize po organizaci pozadovat
nahradu.

Zaloha na cestovni vylohy mize byt poskytnuta jen vyjimec¢né, a to po schvaleni
feditelem Skoly.

Zuctovani provadi pokladni, kterd zalohu vyznaci na cestovnim prtikaze.

Po ukonceni pracovni cesty doplni zaméstnanec druhou stranu cestovniho ptikazu.
Zde uvede odkud a kam bylo pouzito soukromé vozidlo pro sluzebni tucely, doplni
datum pouziti vozidla, uvede pocet ujetych km. Sam si propocte ndhradu za
spotfebované PHM a za opotiebeni vozidla. Pokud zaméstnanci ptislusi stravné,
doplni i tento udaj. Pfed proplacenim si necha cest. piikaz podepsat feditelem Skoly
(zastupcem teditele). Pokud nebude cestovni piikaz obsahovat vSechny zde uvedené

nalezitosti, nebude proplacen.

CL5
Pracovni cesta — zahranici
Pti zahrani¢nich prac.cestich musi byt podle zakona o cest. nahradach poskytnuta
zaméstnanci zaloha v cizi méné. Nase organizace vyplati zalohu i dotictovani v eské
meéné, ponévadz naSe Skola nevede devizovou pokladnu.
Stanovené stravné v cizi mé€né se piepocita na ceskou ménu kurzem vyhlaSenym

.

CNB platnym pro dny, ve kterych byla zahrani¢ni pracovni cesta uskute¢néna.



Cl 6
Uétovani

6.1 Cestovni ptikazy se Uctuji nasledujicim zapisem:

Druh cestovného MD D
Cestovné — zfiz. 512.100 261.100
Cestovné — ERASMUS+ 512.180 261.100
Cestovné, stravné, ubytovani — Comenius 512.190 261.100
Cestovné, stravné, ubytovani — Vyzva 56 512.191 261.100
Cestovné — Sablony ZSVK 512.195 261.100
Cestovné — Sablony 2 ZSVK 512.196 261.100
Cestovné — Sablony 3 ZSVK 512.197 261.100
Cestovné — Sablony 4 ZSVK 512.198 261.100
Cestovné — skoleni — SR 512.200 261.100
Cestovné — vylety, exkurze, divadla, aj. 512.300 261.100
Cestovné 512.990 261.100
CL7

Zavérecna ustanoveni
7.1  Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava feditel Skoly nebo jim povéfeni
pracovnici kontroly.

7.2 Tato smérnice nabyva uc¢innosti dnem schvaleni.

Valasské Klobouky dne
podpis feditele Skoly



