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ABSTRAKT

Tato bakalatska prace je zaméfena na problematiku vnitinich ucetnich smérnic. Teoreticka
¢ast vysvétluje ulohu, tvorbu a strukturu vnitinich smérnic, jejich déleni a obsahuje charak-
teristiku vybranych smérnic. Prakticka cast bakalarské prace je zamétena na struc¢nou pre-
zentaci prispévkové organizace SENIOR Otrokovice, p. o. Nasleduje podrobna analyza
soucasnych vnitinich smérnic piispévkové organizace a na zakladé analyzy je provedena
aktualizace vybranych Uc¢etnich smérnic a je vytvofen navrh novych ucetnich smérnic.
V posledni ¢asti této bakalaiské prace je navrzeno doporuceni k tvorbé chybéjicich a ak-

tualizaci stavajicich vnitinich smérnic.

Klic¢ova slova: ptispévkova organizace, vnitini ucetni smérnice, uctovy rozvrh, dlouhodoby

majetek, pokladna, inventarizace

ABSTRACT

This bachelor thesis is aimed at issues of internal accounting directives. The theoretical
part explains the role, creation and structure of internal guidelines, their sectioning
and contains characteristic selected guidelines. The practical part of the bachelor thesis is
aimed at a brief pesentation of the non-profit organization SENIOR Otrokovice, p. o.
Followed by a detailed analysis of current internal guidelines of the non-profit organizati-
on. Based on this analysis | conduct an update of selected accounting guidelines and create
a concept of new internal guidelines. In the last part of this bachelor thesis | suggest re-

commendations for the creation of missing and update of the existing internal guidelines.

Keywords: Non-Profit Organization, Internal Accounting Directives, Accounting Schedu-

le, Fixed Assets, Cash, Inventorying
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UvVOD

V kazdé organizaci ¢i podniku jsou k fizeni veSkerych cinnosti vyuzivany informace.
Zajednu z usporadanych soustav informaci je povazovano také UcCetnictvi, kterym je
V penéznim vyjadieni zachycena, méfena a hodnocena hospodarska ¢innost daného subjek-
tu a tudiz je povazovano za nedilnou soucast kazdého ekonomického subjektu plisobiciho
nejen v Ceské republice, ale i v zahraniéi. Tyk4 se tedy nejen podnikatelskych spole¢nosti,
ale také statnich a uzemnich organizaci véetné piispévkovych organizaci. Uetnictvim je
zachycen stav a pohyb majetku a zavazki, naklady a vynosy, pfijmy a vydaje a vysledek
hospodateni ucetni jednotky, Soustavnost a neptetrzitost icetnich zapisi, jednotné penézni

vyjadfeni jevil a dolozeni kazdého zapisu Gcetnim dokladem.

Obecnymi ucetnimi predpisy neni mozné upravit vSechny ucetni pfipady, proto si Gcetni
jednotka zvoli vlastni postup, ktery vSak musi byt v souladu s Gcetni legislativou a ucetni-

mi zasadami. Tento vlastni postup sestavuje pravé pomoci vnitinich ucetnich smérnic.

Vnitini G¢etni smérnice by mély byt dilezitou soucdsti firemnich pisemnosti, ne-
bot’ dokaZou usnadnit orientaci v administrativé a v samotném chodu tcetni jednotky. Po-
kud jsou pfi jejich tvorbé zapracovana vSechna specifika dané ucetni jednotky, mohou se
stat soucasti pracovni naplné jednotlivych pracovnikd a v piipadé jejich obmény muze byt
zaji$téno, Ze novi pracovnici budou postupovat stejnymi zpisoby jako jejich piedchidci.
Kvalitné vypracované vnitini Gc¢etni smérnice mohou navic usnadnit provadéni jak vnéjsi
tak 1 vnitini kontroly hospodateni a tcetnictvi nejen ze strany auditor nebo danovych po-
radct, ale 1 ze strany finan¢niho Gfadu, pro které jsou vnitini smérnice jistym znakem di-
veéryhodnosti, nebot’ ucetni jednotka svymi smérnicemi ma zajem na tom, aby jejich tcet-

nictvi podavalo vérny a poctivy obraz a vedeni ucetnictvi bylo spravné, prikazné a Gplné.

Problematika vnitinich tcetnich smérnic je v mnoha tcetnich jednotkach zanedbavana a
proto se v této bakalafské praci na oblast vnitinich Gcetnich smérnic nejvice zamétuji, ne-

bot’ ji spatiuji za velmi dulezitou a to jak z legislativnich tak i z organiza¢nich divodu.

Hlavnim cilem mé bakalaiské prace je analyza stavajicich vnitroorganizac¢nich smérnic
Vv ptispévkové organizaci SENIOR Otrokovice, p. o. Na zaklad¢ analyzy jsou nasledné
vytvoreny noveé vnitroorganizacni smeérnice, které v prispévkové organizaci nejsou zastou-
peny, ale z legislativnich divodl jsou povazovany za nejdulezitéjsi a dale jsou aktualizo-
vany vybrané stavajici smérnice, které by mély byt pro organizaci nejvétSim piinosem

zvlasté z dlivodu organizacnich zmén.
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1 VNITRNI UCETNi SMERNICE

vvvvvv

Jednou z nejdulezitéjSich povinnosti kazdé ucetni jednotky je vytvofeni vnitini smérnice
pro spravné vedeni svého ucetnictvi. Stale je v dne$ni dobé mnoho tGéetnich jednotek, které
neciti potfebu vnitfni smérnice vypracovavat. Nekteré ucetni jednotky bud’ vnitini smérni-
ce nemaji vytvoieny viibec, nebo jen v malém poctu a tak se jimi fidi jen mens$i okruh pra-
covnikt, nebot’ ostatni pracovnici s nimi nebyli sezndmeni, pfipadné maji vnitini smérnice

uloZeny pouze pro predlozeni pii kontrolach.

Mnohymi vedoucimi pracovniky je sepisovani, pfipominkovani, schvalovani, vydavani
a nasledné dodrzovani vnitinich smérnic povazovano za zbyte¢nou praci nebo za adminis-

trativni praci navic, pti¢emz ve skute¢nosti je to naopak.

Povinnost vytvofeni vnitinich smérnic vyplyva jednak z pravni legislativy a dalSim velmi
dilezitym divodem vytvofeni vnitfnich smérnic je, Ze tyto smérnice jsou povazovany
za urcity nastroj pro vnitini fizeni ucetni jednotky.

Pokud bude mit ucetni jednotka sestavené piislusné vnitini smérnice, minimalizuje své
riziko poruSovani pravnich pfedpisl, zaméstnanci, kterych se piislusné smérnice tykaji,
maji usnadnén postup pfi plnéni svych pracovnich povinnosti a je nutné zdtraznit, ze kva-
litn€ sestavené vnitini smérnice napomahaji snadnéj$imu a jednodussimu prub&hu kontroly

provadéné externimi pracovniky, napt. finanéniho Gradu.

1.1 Uloha vnitinich smé&rnic

Uloha vnitinich smérnic spoéiva predev§im v zajisténi jednotného metodického postupu
pii sledovani skutecnosti a zachycovani hospodaiskych operaci, které nastaly v ucetni jed-
notce, a to ve stejném case. Pomoci vnitinich smérnic se zajistuje zachovani stejného po-
stupu a stejn¢ho feSeni obdobnych situaci. Dal§im ukolem vnitfnich smérnic je vyjadieni
vule odpovédnych pracovnikil ucetni jednotky, Ze v konkrétnich situacich mé byt postupo-
vano konkrétnim zpisobem. V téchto ptipadech plni vnitini smérnice ulohu konkrétnich
pravidel, kterymi se musi fidit vSichni pracovnici ucetni jednotky vcetné téch pracovnikd,
ktefi zajiStuji zpracovani ucetnictvi ucéetni jednotky a nejsou zaméstnanci této ucetni jed-

notky. (Svobodova, 2005, s. 35)

Vnitropodnikové smérnice dle Otrusinové a Stekera (2007) maji za ukol zejména:
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- rozpracovat jednotlivé ¢innosti a procesy tak, aby bezproblémové fungovaly fidici

vztahy a byla stanovena konkrétni odpovédnost ptislusnych zaméstnanct,

- upravovat ¢innosti a postupy ve vztahu K pravnim pifedpisum a definovat typické

¢innosti, které jsou pro danou ucetni jednotku specifické,

- konkretizovat a stanovit sazby, limity dle platnych pravnich pfedpist pro danou

ucetni jednotku.

1.2 Tvorba vnitinich smérnic

K tvorbé vnitini smérnic neexistuji jasné dané a zavazné postupy. Je doporucovano,
aby si ucetni jednotka pied samotnou tvorbou vnitinich smérnic zpracovala pichled hospo-
datskych operaci, které¢ se promitaji do Ucetnictvi ve vztahu ke konkrétni ¢innosti tcetni
jednotky. Cim je totiz i¢etni jednotka vé&tsi a jeji ¢innost je rozmanit&jsi, tim jsou ukoly
pracovnika, ktery vytvaii smérnice, naro¢néjsi. Jednim z nejdulezitéjSich predpokladu je
dukladna znalost systému vnitropodnikového fizeni. V souvislosti s tim je nutno navazat
I na organizaéni strukturu ucetni jednotky, kde jsou stanoveny kompetence a odpovédnost
jednotlivych pracovnikt za urcité hospodaiské operace (Gcetni ptipady), dale podpisova
opravnéni a piehled o tom, k jakym operacim je nutny souhlas hlavnich organti spole¢nos-

ti. (Sotona, 2006, s. 3)

Pro vytvafeni a tipravu vnitropodnikovych smérnic je vhodné dle Otrusinové a Stekera

(2007) dodrzovat nasledujici zasady:

- vnitfni smérnice musi byt logickd, pfehlednd, strucna a text musi byt srozumitelny

a jednoznacny,

- smérnice musi fesit, pojmenovat a charakterizovat vSechny vymezené postupy, kte-

ré si to svou povahou vyzaduji,
- vymezeni postupli musi byt jednoznacné, bez zbyte¢ného opakovani,
- pfi vytvafeni vnitropodnikové smernice musime dodrZovat vesSkeré pravni piedpisy,
- musi obsahovat oznaceni, kdy nabyva platnosti, a dobu jeji i€¢innosti,

- je zapotiebi uvést konkrétni osobu, ktera je zodpovédna za tvorbu a aktualizaci vni-

tropodnikové smeérnice,

- smérnice musi byt pravidelné aktualizovany podle legislativnich zmén,
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- soucasti smérnice by mél byt i odkaz na aktualni pouzivany software.

Vytvéfeni vnitfni smérnic je ve vétsiné piipadi ponechdvana na ucetnich. Tohoto nazoru
je Kovalikova (2013, s. 6), ktera uvadi: ,,Nadale pretrvivd stejnd praxe, to znamend,
Ze je t0 opét na ucetni, aby smérnice na zdakladé prikazu majiteli firem vytvorila.“ Dale
dodava: ,,Osobné vsak zastavam ten nadzor, ze v ucetnich jednotkdach by se na tvorbé smer-
nice méli podilet jak ucetni, kterd vytvori zaklad, tak i dalsi odbornici, pripadné i auditor,
danovy poradce, hlavni ekonom, vyrobni technik, séf vyzkumného oddéleni, majitelé firem

apod. *

Samotné sestaveni vnitinich smérnic znamena rozsahlou a ¢asové narocnou praci. Smérni-
ce se netykaji jen pracovnikli ekonomického odd€leni, ale zahrnuji ¢innosti ve vétSing
vnitinich utvarti Gcetni jednotky. Proto je doporucovano, aby se na tvorbé smérnic podileli

nejen pracovnici ekonomickych oddé€leni, ale i dal$i osoby.

1.3 Struktura vnitinich smérnic

Jelikoz ma kazda Gcetni jednotka sva specifika, nelze ve vétSiné ptipadli pouzit vzory vy-
davanych smérnic bez upravy, ale je nutné do nich zapracovat konkrétni podminky, kte-

ré vedeni ucetni jednotky urci jako platné. (Sotona, 2006, s. 2)

Pfi vydavani vnitinich smérnic neni nutné dbat na jejich formalni nazev nebo podobu.
Smérnice mohou byt vydavany jako ptikazy, metodické smérnice, vnitini smérnice, poky-
ny, obéZniky, dopisy ¢i v jiné form¢. V ucetni jednotce se mohou vyskytovat rizné typy
smérnic soucasné. Podstatny je obsah vnitini smérnice. Obvykle je to stanoveni metodiky
postupu pracovnikil, ktefi budou odpovidat za jeji dodrzovani, pracovnikti odpovédnych
za udrzovani smérnice v aktualnim stavu, rozsahu a dobu jeji platnosti a urceni odpovéd-

nosti za kontrolu dodrzovani. (Svobodova, 2005, s. 35-36)

Dle Kovalikové (2013, s. 8) je vhodné, aby smérnice byla sestavena minimalné ze dvou
¢asti. V prvni, obecné, ¢asti by mély byt uvedeny ptedpisy, na zaklad¢ kterych je smérnice
vytvofena a soucasné doporucuje i uvést urcitou citaci piislusnych predpisii a to z toho
davodu, aby kazdy, kdo bude v Gcetni jednotce postupovat podle piislusné smérnice, ne-
musel tyto citace hledat v konkrétnich piedpisech. Dale dodava: “ Pokud budou citace
vztahujicich se predpisit uvedeny primo v kazdé smeérnici, pochopi kazdy jeji uZivatel mno-

hem lépe smysl zaroven i ditvod, proc je dand smérnice vytvorena. “
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Druhéd ¢ast by méla obsahovat jiz konkrétni znéni smérnice, presné postupy a nafizeni

pro urcitou ¢innost Gcetni jednotky.

Podobného nazoru je také Sotona (2006, s. 2), ktery uvadi: “ PovaZuji za vhodné do vnitro-
podnikové smérnice uvést obecné platna ustanoveni z prislusného predpisu.“ Dale vSak
konstatuje, ze 1ze pouzit jen odkaz na ptislusny predpis a uvadi: ,, Divodem je usnadnéni
prace se smérnicemi jednotlivych pracovnikii, protoze nepovazuji za vhodné nutit k ,, samo-

studiu*“ vsechny, kterych se smérnice tyka*“.

Neni tedy dulezité, jakym zplsobem je smérnice formalné napsana, ale rozhodujici je jeji
obsah. Pokud vsak ucetni jednotka zvoli ur¢ity vzhled a nazev smérnice, méla by nasledné
V tomto oznaceni pokrac¢ovat. Ve vétSich ucetnich jednotkach byva zavedena jednotna gra-

ficka uprava.

1.4 Nalezitosti vnitinich smérnic

Smérnice by mély mit jednotny vzhled a potiebné nalezitosti z diivodu zajisténi rozezna-
telnosti vnitinich smérnic od jinych pisemnosti.

Hruska (2005, s. 6) doporucuje, aby dokumenty jako jsou vnitini smérnice, obsahovaly
jednotnou hlavicku ¢i zéhlavi. Tyto udaje je dualezité uvadét proto, aby nemohlo dojit
ke vzniku pochybnosti o platnosti nebo datu i¢innosti vnitini smérnice a o identifikaci
popisované problematiky.

Za minimalni udaje, které by smérnice mély obsahovat, Sotona (2006, s. 4) povazuje:

* nazev ucetni jednotky (musi byt jednozna¢né uvedeno, které ucetni jednotky se da-
na smérnice tyka)

* nazev dokumentu vcetné¢ jednoznacného Ciselného oznaeni (zalezi na uvazeni
ucetni jednotky, jaky nazev zvoli; ¢iselné urCeni je v kompetenci Gcetni jednotky,
musi byt v§ak nezaménitelné)

* nazev smérnice (o ¢em smérnice hovofi, ndzev ma byt nejlépe struény, vystizny
a jednoznacny)

* datum vydani (datum, kdy byla smérnice sepsana; datum se nemusi shodovat

s datem ucinnosti)

+ datum uc¢innosti (datum, od kterého je smérnice zavazna)
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» vypracoval (uvedeni osoby, ktera danou smérnici vytvorila)

» kontroloval (provadi ji nadfizeny osoby, ktera smérnici vypracovala, kontrolor

a ten, kdo schvaluje, nemusi byt ta sama osoba)

* schvalil (uvedeni osoby vcetné¢ podpisu, které byla pridélena pravomoc piikazat

a rozhodnout o dané problematice)

* rozd€lovnik (seznam pracovniki, ktefi danou smérnici obdrzi, a pocet vydanych
kopiti)
Za dulezité nalezitosti v zdhlavi smérnic Hruska (2005, s. 6) dale povazuje:

4

* revize (daj, ktery udava cislo revize, aby bylo zfejmé, o kolikaté novelizované vy-
dani se jedna)
» zménéné stranky (pokud dochazi k mensim opravam nebo zasahiim napt. na jedné

strance, neni nutné vydavat celou smérnici, ale vyménit pouze zménénou stranku)

 vydal (oznaceni osoby, ktera ma na starosti danou smérnici po celou dobu jeji plat-

nosti)

* vytizuje (osoba, ktera smérnici nevypracovala, ale zodpovida za danou problemati-

ku)
Pokud je ke smérnici nutné pfilozit pfilohu, méla by byt tato skute¢nost uvedena v zahlavi
a to tim zpiisobem, Ze se do zahlavi pfipiSe nazev ptilohy a pocet stran.

Vyse uvedené skutecnosti nemusi byt na kazdé vnitropodnikové smérnici, v kazdé ucetni
jednotce. Je na Gcetni jednotce, jakou formalni stranku zvoli, ale jak jiz bylo uvedeno vyse,

dilezity je hlavné obsah vnitini smérnice.

1.5 Aktualizace vnitfnich smérnic

Vnitropodnikové smérnice neni mozné povazovat za odborné literarni dilo, kte-
ré pii vzniku ucetni jednotky sestavi zkuseny pracovnik. Jde o neustale se ménici soubor
pravidel, které musi mit zapracovanou platnou legislativu, podle které se pii zpracovani

ucetnictvi postupuje. (Podnikatel, © 2007-2014)
Vnitropodnikové smérnice je proto nutné kontrolovat a pravideln¢ aktualizovat.

Svobodova (2005, s. 36) zduraznuje, ze aktualizaci vnitropodnikovych smérnic je tfeba

provést v téchto piipadech:
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1. kazdoro¢ng, vzdy k zacatku nového ucetniho obdobi (kalendainiho roku),
2. pii organizacnich zménach,

3. pii zméné pravidel obsazenych v obecné platnych piedpisech,

4. pii zméné ve zpisobu realizace nekterych ¢innosti,

5. pfi zméné zvolenych ucetnich postupti apod.

Mize se ovSem stat, ze v pribéhu Gcetniho obdobi dojde k nékolika novelam jednotlivych
zakond. Tyto novely v okamziku jejich G¢innosti je nutné zapracovat do platnych téetnich
smérnic. Aktualizaci vnitinich smérnic Vv prubéhu ucetniho obdobi je dle Svobodové
(2005, s. 36) mozné provadét pouze V ptipadé€, ze se zmeénily pravni predpisy souvisejici
s oblasti, kterou se ucetni jednotka zabyva, nebo v ptipad¢, pokud se upravily vnitini pod-

minky v uéetni jednotce.

1.6 Rozdéleni vnitinich smérnic

Ugetnictvi se fidi fadou pravnich predpist, z nichz lze zprostiedkované odvodit vhodnost
¢1 povinnost stanovit vnitropodnikové zasady a postupy, ale vZdy je bezpodminecné nutné

fidit se konkrétnimi podminkami v dané ucetni jednotce.

Samotné vnitini Gcetni smérnice 1ze rozdelit podle nutnosti jejich tvorby do dvou skupin.
V prvni skupiné jsou smérnice, jejichz tvorba je stanovena nepiimo legislativou a druhou
skupinu tvoii ty smérnice, jejichz vytvofeni je vhodné z hlediska usnadnéni organizace

a fungovani jednotlivych ¢innosti v ucetni jednotce.
Kovalikova (2013, s. 35) je v8ak nazoru, Ze vnitini smérnice Ize rozd¢lit do ti skupin:

- vnitini pfedpisy, které jsou povinné podle ucetnich ptredpist — jsou dané zakonem

0 ucetnictvi, provadéci vyhlaSkou nebo ti¢etnimi standardy,

- vnitini ptedpisy, které vyplyvaji z jinych pravnich ptedpisii, napt. ze zakoniku pra-

ce, ze zakona o danich z pfijmu, ze zdkona o rezervach atd.,

- vnitini pfedpisy doporucené - jejich obsah a rozsah je dan velikosti, strukturou
| predmétem cCinnosti dané ucetni jednotky, napf. vnitini pfedpis upravujici vysta-
vovani, zpracovani a ob¢h ucetnich dokladi, vnitini pfedpis upravujici organizacni

strukturu ucetni jednotky atd.
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1.6.1 Povinné vnitini smérnice

Do povinnych vnitinich smérnic Kovalikova (2013, s. 36) fadi:

uctovy rozvrh,
odpisovy plan,
podpisové zaznamy,

stanoveni druhil zdsob materidlu Gctovaného pii pofizeni ptimo do spotieby v pfi-

padg, Ze se o zasobach Uctuje zplsoben A,
casové rozliSeni nakladi a vynost,
rozpousténi nakladi, popt. odchylek,
pouzivani cizich mén, kurzové rozdily,
derivaty,

konsolida¢ni pravidla,

poskytovani cestovnich nahrad.

Za povinné vnitini smérnice vyplyvajici z legislativy Sotona (2006, s. 5) dale povazuje

systém zpracovani ucetnictvi a dlouhodoby majetek.

Vyse uvedené smérnice jsou sice ze zakona povinné, piesto bude tucetni jednotka vytvaret

pouze ty, pro které ma opodstatnéni a uplatnéni. Nékteré smérnice neni nutné vypracovavat

samostatné, ale mohou byt soucasti smérnice, ke které lze zatadit tu danou problematiku.

(Kovalikova, 2013, s. 36)

1.6.2 Doporucené vnitini smérnice

vvvvvv

jednotky Sotona (2006, s. 5) fadi:

ob¢h ucetnich dokladd,

inventarizace,

zéasady pro tvorbu a pouziti rezerv,
zéasady pro pouziti dohadnych polozek,

zéasady pro tvorbu a pouzivani opravnych polozek, odpis pohledavek,
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e vnitropodnikové Gcetnictvi,

e Uschova Ucetnich pisemnosti a zdznamu na technickych nosicich,
e harmonogram ucetni zavérky,

e pracovni cesty,

e pouzivani podnikovych motorovych vozidel,

e poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedk, mycich, Cisticich a dezin-

fekenich prostiedki,
e pokladna,
e odlozena danova povinnost,

e reklamacni fizeni.
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2 CHARAKTERISTIKAVYBRANYCH UCETNICH SMERNIC

2.1 Smérna actova osnova a uctovy rozvrh

Tato smérnice se fidi pfislusSnymi ustanovenimi zdkona o ucetnictvi, vyhlaskou k zakonu

0 ucetnictvi a dale Ceskymi ucetnimi standardy a zakonem o danich z ptijma.

Sotona (2006, s. 19) uvadi, ze smérna Gctova osnova uréuje usporadani a oznaceni ucto-
vych tiid, actovych skupin nebo syntetickych ¢t pro uctovani o stavu a pohybu majetku
a jinych aktiv, zavazku a jinych pasiv, o nakladech a vynosech a o vysledku hospodateni.
Na zaklad¢ smérné Gctové osnovy jsou ucetni jednotky povinny sestavit Gctovy rozvrh,
ve kterém uvedou ucty potiebné k zauctovani vSech ucetnich ptipadl a k sestaveni Ui€etni

zavérky v dané ucetni jednotce.

Kovanicova (2012, s. 178) dopliiuje, Ze smérna Gétova osnova je tizce spojena s rozvahou
as vykazem zisku a ztraty a na jejim zakladé si ucetni jednotka sestavi uctovy rozvrh
do zvolenych syntetickych a analytickych Gcta. Jejich rozsah se dale odviji od toho, zda

ucetni jednotka sestavuje ucetni zavérku v plném nebo zjednoduseném rozsahu.

Sestaveni uc¢tového rozvrhu je velmi naro¢na analyticka prace, kterou mize vykonat pouze
pracovnik s dobrou znalosti podminek ucetni jednotky. Musi brat v ivahu vSechny poza-
davky, které jsou na ucetnictvi kladeny, a to intern€ i externé. Zaroveil musi byt zajist€na

aktualizace uc¢tového rozvrhu. (Sotona, 20086, s. 23)

Ugetni jednotky sestavuji uéetni rozvrh pro kazdé ucetni obdobi. V priibéhu tdetniho ob-

dobi je mozné Uctovy rozvrh dopliiovat. (Sotona, 2006, s. 19).

Kazdoro¢ni sestavovani uctového rozvrhu neni zakonem nafizeno, nicméné LouSa
(2008, s. 27) doporucuje jeho kazdoroc¢ni vytisténi a ulozeni v dokumentaci Gcetni zavérky.
2.2 Podpisové zaiznamy

Ugetni jednotky jsou povinny vést pritkazné detnictvi na zakladé zakona o uletnictvi
(§ 8 odst. 1 a 4, § 33a odst. 4 tohoto zakona). Za prikazny Géetni zaznam se povazuje pou-
ze ten, jehoz obsah je shodny se skutecnosti a k némuz je pfipojen podpisovy zaznam

kompetentni osoby podle 33a odst. 9 zdkona o Gcetnictvi.
Podpisovym zédznamem se rozumi ucetni zaznam, jehoz obsahem je:

- vlastnoru¢ni podpis,
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- elektronicky podpis podle zakona ¢. 277/2000 Sb., o elektronickém podpisu,
- obdobny prikazny ucetni zdznam v technické forme.

VS8echny formy podpisového zdznamu jsou rovnocenné. Ke kazdému ucetnimu dokladu

je mozné ptipojit nékolik podpisovych zaznamu.

Zakon dale vymezuje: ,, Ucetni jednotka stanovi vnitinim predpisem oprdavnéni, povinnosti
a odpovednosti osob v této ucetni jednotce, vztahujici se k pripojovani podpisového za-
znamu nebo identifikacniho zdznamu, a to takovym zpiisobem, aby bylo mozno urcit nezd-
visle na sobé odpovédnost jednotlivych osob za obsah ucetniho zdaznamu, ke kterému byly

uvedené zaznamy pripojeny. “ (Lousa, 2008, s. 14)

Z vyse uvedeného vyplyva, ze je nutné ve smérnici stanovit opravnéni, povinnosti a odpo-
védnost konkrétnich pracovnikli podepisovat jednotlivé druhy ucetnich a jinych pisemnosti
Vv tcetni jednotce, véetné podminek a zpiisobil, za kterych tak mohou ¢init pro to, aby byl

zajistén jednotny proces podpisovych a rozhodovacich kompetenci. (Sotona, 20006, s. 45)

Pro urc¢ovani priikaznosti podpisového zaznamu v Gcetni jednotce mize poslouzit podpiso-
vy vzor kazdého odpovédného pracovnika, ktery jasné potvrdi nebo vyvrati platnost dané-

ho podpisového zaznamu.

2.3 Obéh ucetnich dokladu

Smérnice by méla byt vytvotena v souladu s ustanovenimi zédkona o uéetnictvi, Ceskymi

ucetnimi standardy a zdkonem o dani z pfidané hodnoty.

Ugelem této smérnice je zajistit spravné a uplné zpracovani viech téetnich dokladd, a tim
i uCetnich ptipadi ucetni jednotky. Smérnice ma poskytovat zavazny metodicky navod
k obéhu ucetnich dokladt, ktery tvoii zaklad ke spravnosti a prikaznosti ucetnictvi a zaru-

cuje trvalost ucetnich zaznamda. (Sotona, 2006, s. 36)

Na tuto teorii navazuje Lousa (2008, s. 16) a uvadi, ze smérnici Se urcuje pohyb dokladi

Vv ucetni jednotce od jejich vystaveni ¢i pfijeti az do jejich archivace po zatc¢tovani.
Dle Kovalikové (2013, s. 63) ob¢h tcetnich dokladd zahrnuje tyto Cinnosti:

- tfidéni,

- zaevidovani,

- odsouhlaseni existence operace,
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- Cislovani,

- prezkouSeni spravnosti,

- urceni uctovaciho ptedpisu,

- zaudtovani,

- uschovu tcetnich pisemnosti,
- skartaci.

Dalsi soucésti této smérnice by mélo byt vymezeni o pfezkuSovani a kontrole ucetnich
dokladii, tedy stanoveni formalni a vécné spravnosti, ptipadné piipustnosti doklada.
Je nutné zde popsat, co vSechno znamena odpovédnost za ucetni piipad a co odpoveédnost
za zauctovani. Smérnice by méla upravovat opravnéni, povinnosti a odpovédnosti povére-
nych pracovnikd, ktefi pfichazeji do styku s doklady a mély by zde byt uvedeny i lhity
pfedepsané pro uskuteénéni potiebnych pracovnich ukont. Je dilezité také upravit feSeni
situace pro ptipad, ze by odpovédny pracovnik odmitl ucetni ptipad podepsat (Lousa,

2008, s. 17).

vvvvv

nebot’ musi zachytit veskeré mozné vazby pti pohybu tcetnich dokladd. Pouze pii nadefi-
novani vSech druhti dokladii, vSech Cinnosti spojenych s nimi a ur¢eni odpovédnosti
za jednotlivé ¢innosti lze po pracovnicich nejen vyzadovat diisledné plnéni jejich pracov-

nich povinnosti, ale v ptipad¢€ jejich neplnéni je 1 za vzniklé nedostatky postihnout.

Je podstatné, aby se vytvofend smérnice v praxi pouZivala a v pfipad€ potieby v ni pracov-
nici nasli ndvod na feSeni. V opa¢ném piipadé nemé smysl nebo ma smysl jen tehdy, po-

kud je nutné hledat viniky.

2.4 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Mezi zékladni pfedpisy, které upravuji tuto smérnici, patii zdkon o ucetnictvi, vyhlaska
k zakonu o uéetnictvi, zakon o dani z piijmi, Cesky udetni standard ¢. 710 — Dlouhodoby
nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny majetek, ¢. 708 — Odpisovani dlouhodobého ma-
jetku.
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2.4.1 Dlouhodoby majetek

Do dlouhodobého majetku patii dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek, dlouhodoby

finanéni majetek, a zvlastni skupinu tvoii drobny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek.

Do dlouhodobého hmotného majetku patii pozemky, stavby, zékladni stado a tazna zvirata
a péstitelské celky trvalych porostli bez ohledu na jejich ocenéni, samostatné movité véci
a soubory movitych véci. Samostatné movité véci a soubory movitych véci, které nesplituji
povinnosti dané zakonem, nebo si je ucetni jednotka nezvoli za dlouhodoby majetek, jsou

povazovany za drobny hmotny majetek, o které ucetni jednotka uctuje jako o zasobach.

Do dlouhodobého nehmotného majetku patii zfizovaci vydaje, nehmotné vysledky vyzku-
mu a vyvoje, software, ocenitelna prava a goodwill. Nehmotny majetek, ktery si Gcéetni
jednotka nezvoli za dlouhodoby majetek, je povazovan za drobny nehmotny majetek,

0 kterém tcetni jednotka ctuje jako o ostatnich sluzbach.

Oba tyto typy majetku jsou specifikovany dobou pouzitelnosti del$i nez jeden rok, od vyse
ocenéni urceného ucetni jednotkou, a to pii splnéni povinnosti stanovenych zakone,

zejména respektovanim principu vyznamnosti a vérného a poctivého zobrazeni majetku.

Potfizovani dlouhodobého majetku 1ze provést koupi, vytvotenim vlastni Cinnosti, bez-

uplatnym ptevodem podle zvlastnich pravnich predpist, darovanim.

Ocenovani dlouhodobého majetku se déje v souladu se zdkonem o ucetnictvi a to bud’ po-
fizovacimi cenami, nebo reproduk¢nimi pofizovacimi cenami a v piipadé potfizeni vlastni

¢innosti vlastnimi ndklady (Kovalikova, 2013, s. 133).

Vytazovani dlouhodobého majetku se realizuje prodejem, likvidaci, beziplatnym pievo-

dem, darovanim, v diisledku manka a skod, vkladem do obchodni spole¢nosti.

Touto smérnici by méla tcetni jednotka zajistit fd&dné hospodaieni s dlouhodobym majet-
kem, jeho v€asné piejimani, stanoveni zpiisobu jeho zatazeni do uzivani, stanoveni hranice
ocenéni, opatieni inventarnimi ¢isly aZ po stanoveni zptisobu jeho vyfazeni. Je tieba vyme-
zit drobny nehmotny majetek a drobny hmotny majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez
1 rok, o kterém ucetni jednotka rozhodla, Ze jej nebude Uctovat na uctech dlouhodobého

majetku do povinné stanovené Castky.
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2.4.2 Odpisovy plan

Majetek v zasad¢ eviduje a odpisuje ta ucetni jednotka, ktera ma k nému vlastnické ne-

bo jiné pravo, nebo ktera hospodaii s majetkem statu.

Termin odpis dobie vysvétluje Mace (2012, s. 140), ktery uvadi, Ze pouzivani dlouhodobé-
ho majetku zpusobuje postupné snizovani jeho hodnoty, kterou vyjadiujeme formou odpi-
su, a tyto odpisy rozpoustime do nékladt. Odpisy zvysuji opravky hmotného majetku a tim

snizuji jeho pofizovaci cenu.

Do tcetnictvi by mély vstupovat odpisy ucetni, nebot’ ty vyhovuji pozadavku vérného zob-
razeni skuteCnosti. Pro vypocet danovych odpist je nutné zajistit potfebné udaje v ramci
analytické evidence k odpisovanému majetku. Doporucuje se dlouhodoby hmotny majetek
odepisovat s ohledem na opotiebeni odpovidajici béznym podminkam jeho pouzivani.
Dlouhodoby nehmotny majetek je vhodné odepsat v co nejkratsi dobé od jeho potizeni

(Kovanicova 2012, s. 240).

Touto smérnici by méla ucetni jednotka stanovit, jakym zptisobem bude vyjadfovat opo-
ttebeni svého dlouhodobého majetku, tedy stanovit zakladni pravidla pro odpisovani dlou-
hodobého majetku. Dale by méla zahrnovat metody odpisovani (rovnomérn€, zrychleng),
a to z hlediska danovych a ucetnich odpisti, obdobi vy¢isleni a zuctovani odpisu a stanove-
ni odpoveédného pracovnika uréeného pro dodrzovani odpisového planu. Pfi sestavovani
odpisového planu je vhodné zohlednit pfedpokladanou zbytkovou hodnotu dlouhodobého
majetku. Odpisovy plan je platny pro celé ticetni obdobi a v pribéhu ucetniho obdobi jej

neni mozné menit.
2.5 Inventarizace majetku a zavazku

Zakladni povinnost ucetni jednotky provadét inventarizaci majetku a zavazka vyplyva
2§29 a z § 30 zdkona o tcetnictvi. Pro vybrané ucetni jednotky je ¢innost inventarizace

dale vymezena vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaCi majetku a zavazku.

Ukolem inventarizace je predevsim zjisténi fyzického stavu majetku a zavazki, realnost
ocenéni vykazovaného majetku. Také inventarizace veskerych hospodaiskych prostredka

ma své etapy, které jsou rozdéleny na:
- zjisténi skutecného stavu majetku a zavazk,

- porovnani skute¢ného stavu se stavem v ucetnictvi,
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- zjisténi ptipadnych rozdilti mezi skutecnosti a ucetnictvim,

- vyporadani inventarizacnich rozdili — uvedeni do souladu s tc¢etnictvim. (Moc-

kov¢iakova, Prokipkova a Moravek, 2012, s. 95)

Ugetni jednotky musi inventarizaci provadét vzdy k okamziku, ke kterému sestavuji fad-

nou a mimofadnou U¢etni zavérku.

Smérnice by méla obsahovat pfesné vymezeni jednotlivych druh@ inventarizovaného ma-
jetku a zavazkd, stanoveni organt zajistujicich inventarizaci majetku a zavazka (Gstfedni,
dil¢i inventariza¢ni komise), stanoveni termini inventarizaci, zpisob provadéni inventari-
zace (fyzicka, dokladova), zptisob zaznamenavani inventurnich stavii v inventurnich soupi-
sech a vyhotoven¢ inventarizacniho zépisu, provadéni mimotadnych inventarizaci a zpisob
zuctovani zjisténych inventariza¢nich rozdilt.

Inventariza¢ni komise, kterou jmenuje ucetni jednotka, by méla byt miniméln¢ dvouclen-
na. Kovalikova (2013, s. 245) doporucuje ,,aby tato komise byla ustanovena nikoliv jme-
novité, ale podle funkci a teprve tésné pred provedenim inventarizace urcit konkrétni 0so-
by. Pri prvnim urceni inventarizacni komise neni vhodné jmenovat primo konkrétni osoby,
protoZe ucetni jednotka nemiize zarucit, Ze tyto osoby v dobé, kdy se inventarizace bude

provadet, budou v ucetni jednotce pritomni.

Utetnim jednotkam Schiffer (2010, s. 2) navrhuje vydavat dvé pisemnosti tykajici se in-
ventarizace. Jedna by méla obsahovat zékladni a neménné zésady inventarizace s delsi
platnosti a druha by méla byt vydana s ¢asové omezenou platnosti jako plan provedeni
inventarizace. Zde by se stanovily aktualni zalezitosti jako napt. osoby odpovédné za pro-

vedeni konkrétniho druhu inventury, terminy provadéni inventarizace.

Je nutné si uvédomit, Ze fadné provedeni inventarizace majetku a zavazki je jednim
ze zékladnich ptredpokladli vécné spravnosti a pritkaznosti ucetni zavérky a proto samotné
provedeni inventarizaci neni zalezitosti jen Ucetnich pracovnikil, ale je zalezitosti celé

ucetni jednotky.

2.6 Zasoby

Tato smérnice se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakona o ucetnictvi, vyhlaskou k zdkonu
0 ucetnictvi (zejména § 9 a § 49) a Ceskym ucetnim standardem pro nékteré vybrané ucet-

ni jednotky €. 707 — Zasoby. Dale tvorbu této smérnice mohou ovliviiovat také zékon
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0 danich z pfijmi, zdkon ¢. 235/2004 Sb., o dani zptfidané¢ hodnoty a zakon
¢. 353/2003 Sb. o spotiebnich danich.

¢ Vymezeni zasob

Do kategorie zdsob Kovanicova (2012, s. 251-252) tfadi: material (suroviny, pomocné lat-
ky, provozovaci latky, nahradni dily, obaly a obalové materialy, dalsi movité véci s dobou
pouzitelnosti 1 rok a kratsi bez ohledu na vysi ocenéni, drobny hmotny majetek, jehoz oce-
néni je nizsi nez ¢astka stanovena ucetni jednotkou a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok,
pokud ucetni jednotka rozhodla, Ze tento majetek povede jako zasoby), nedokoncenou vy-
robu a polotovary, vyrobky (véci vlastni vyroby uréené k prodeji externim odbérateliim),
mladd a ostatni zvifata a jejich skupiny, kterd nejsou vykazovana jako dospé€la zvirata,
zbozi (movité véci nabyté za Ucelem prodeje), poskytnuté zalohy na zasoby (dlouhodobé
a kratkodobé zéalohy na poftizeni zasob).

+» Ocenovani zasob

Jak uvadi Kovanicova (2012, s. 253), zasoby se ocenuji v zasad¢ na bazi historickych cen,

a to timto zplsobem:

* nakoupené zasoby ve skute¢nych potfizovacich cenach,

* Zéasoby vytvorené vlastni ¢innosti se oceni ve vlastnich nakladech,

* Zasoby nabyté bezplatné se oceni reprodukéni potizovaci cenou.
Dodrzeni principu historické ceny lze zabezpecit nékolika zptsoby:

- individualni pofizovaci cena,

- metodou FIFO,

- metodou primeérovani.

Zasoby stejného druhu lze pfi jejich evidenci na skladé ocenit metodou FIFO, nebo lze
pouzit ocenéni vazenym aritmetickym priimérem. Zvolené zplisoby ocenovani v prubehu
ucetniho obdobi nelze ménit a musi byt stejné pro vsechny stiediska a sklady v ramci tcet-

ni jednotky. (Kovanicova, 2012, s. 253)
< Uttovani o zasobach

Ugetni jednotka miize o pofizeni a ubytcich zasob uétovat zptisobem A nebo B. Zptisob A

vyzaduje znalost vSech vydaji na Gctech zasob, které jsou vynalozeny na pofizeni zasob
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nakupem i vlastni vyrobou. Zasoby se vyuctuji do nakladt v okamziku jejich skutecné spo-
tieby. Zpusobem B se G¢tuji nakupované i aktivované zasoby piimo do nakladi. O piijem-
kach a vydejkach ze skladu se béhem tucéetniho obdobi neuctuje. Pohyb zasob se béhem
roku sleduje ve skladové evidenci a na konci G¢etniho obdobi pfed uzaviranim tc¢etnich
knih se néklady upravi tak, Ze pocatecni stavy uctli zasob materidlu na skladé se zauctuji
do nakladu tim zpisobem, aby se tyto naklady snizily. Pokud tGéetni jednotka vede analy-
tické ucty k syntetickym uctlim zasob, napiiklad podle mist uskladnéni, uplatiuje pro pfi-
sluSny analyticky ucet zasob pouze jeden ze zpiisobii UCtovani o zdsobach. Mace

(2012, s. 147)

Smérnice o zasobach by tedy méla obsahovat zptisob ocenovani jednotlivych druhti zasob
pfi potizeni, zpusob, jakym bude Gcetni jednotka o zasobach uctovat, uréeni druhd materia-
14 Gctovanych pitimo do spotteby, zplsob vedeni skladovych zdsob na skladovych kartach
nebo v datovych souborech piislusného pocitacové softwaru, popis vedeni analytické evi-
dence dle druhti nebo skupin zasob, zvoleny zplsob vyskladnovani zasob, dale zpisob
vedeni operativni evidence drobného hmotného majetku, ktery neni vedeny pfimo na uctu
drobného hmotného majetku v uétové tfidé 0. Dale je tieba ve smérnici stanovit normy

ptirozenych ubytki zasob pro prislusné ucetni obdobi.

2.1 Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi

Casové rozliSeni nakladl a vynost se uskuteciiuje v souladu se zdkonem o Ucetnictvi, vy-
hlaskou k zdkonu o ucetnictvi. Pro PO neni v pfedpisech stanoveno feSeni po¢tu obdobi
pro ¢asové rozliseni, 1ze tedy vyjit z ustanoveni Ceskych ucetnich standardd pro podnikate-

le €. 017 a¢. 019.

Zakon o G&etnictvi v § 3 odst. 1 stanovuje: , Ucetni jednotky iictuji podvojnymi zdpisy
0 skutecnostech, které jsou predmétem ucetniCtvi do obdobi, s nimz tyto skutecnosti casové
a vecné souvisi; neni-li mozno tuto zasadu dodrzet, mohou uctovat i v ucetnim obdobi,
V nemz zjistily uvedené skutecnosti. V ucetnim obdobi ucetni jednotky uctuji o uvedenych
skutecnostech v souladu s ucetnimi metodami (§ 4 odst. 8); pritom o veskerych ndkladech
a vynosech uctuji bez ohledu na okamzik jejich zaplaceni nebo prijeti.” (Schneiderova,

Nejezchleb, 2012, s. 74)
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V uctové skupiné Prechodné ucty aktiv a pasiv se na pfislusnych uctech ¢asové rozlisuji
naklady a vynosy v souvislosti s konkrétnim titulem v urcité vysi, a sice mezi dvéma ne-

bo vice za sebou jdoucimi Géetnimi obdobimi. (Otrusinova, Steker, 2007, s. 9)

Ugetni jednotka ve smérnici stanovi postup pii ¢asovém rozligeni nakladd a vynost a ne-
smi jej kazdoro¢né¢ ménit. Ke zméné miize dojit jen zcela ve vyjimecnych piipadech a je
nutné pfitom postupovat podle ustanoveni zakona o ucetnictvi. Dale ve smérnici uvede
podminky pro polozky, které neni nutné ¢asové rozliSovat (napf. pravidelné se opakujici
a nevyznamné polozky) a které se dokonce nesmi ¢asové rozliSovat (napi. pokuty, pendle,

manka a §kody). (Otrusinova, Steker, 2007, s. 9)

V neposledni fadé je nutné vymezit, jakou ¢astku bude povazovat za nevyznamnou poloz-
Ku. Pro urceni hladiny vyznamnosti 1ze vychazet z doporuéenych hodnot, ale je vzdy po-
tieba smérnici navazat na ¢innost ucetni jednotky a vyhodnoceni Cetnosti ptipadi, které by

m¢ély byt ¢asové rozliSovany (Schneiderova, Nejezchleb, 2012, s. 75-76).

2.8 Harmonogram ucetni zavérky

Povinnost sestaveni ucetni zavérky je stanovena zakonem o Gcetnictvi a vyhlaskou k zako-
nu o Ucetnictvi. Postup pfi uzavirani a otevirani ucetnich knih je pro ptispévkové organiza-
ce pro rok 2014 stanoven Ceskym tcetnim standardem ¢. 702 — Otevirani a uzavirani ucet-

nich knih.

Otrusinova, Steker (2007, s. 12) uvadgji: ,, Ucetni uzdvérka je sled cinnosti a postupii, kte-
ré zabezpecuji spravnost a uplnost udaju ucetnich knih v prislusném obdobi, napr. casové
rozliseni nakladu a vynosii, zuctovani dohadnych polozZek, vyuctovani opravnych polozek,
opravy zustatkii ucti na zakladeé inventarizace, vyporadani penéz na cesté, vnitrni doklady,
zjisteni vysledku hospodareni, zjistéeni danové povinnosti a uzavreni ucetnich knih. “ Déle
probihd sestaveni Ucetnich vykazl, tedy ucetni zavérka, nasleduje vypracovani vyrocni

zpravy, audit a sestaveni daflového pfiznani.

V zahrani¢ni literatufe McCarthy, Shelmon a Mattie (2012, s. 8) konstatuji, ze za sestaveni
ucetni zaveérky i zpravy za rok je v organizaci odpovédné vedeni, stejné¢ jako je ma-
nagement odpovédny za vedeni evidence souvisejici s provedenim ucetni zaveérky a zpra-
vy. Tyto tcetni vykazy, véetné¢ poznamek, které jsou jejich soucasti a vyzaduji se ke zve-
fejnénym informacim, mohou byt pfedmétem auditorského postupu provadéného nezavis-

lym auditorem. Ten pak sdéli vedeni, zda s G¢etni zavérkou souhlasi, nebo ma néjaké vy-
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hrady. Samotny vyrok auditora v§ak nemtize vedeni ucetni jednotky povazovat za zaruku
toho, Ze je Ucetni zavérka provedena spravne. Auditor pouze rozhodne, Ze je ucetni zaverka
prezentovana v souladu s platnymi obecné uzndvanymi Géetnimi standardy ve vSech vy-

znamnych ohledech.

Proto je nutné pro spravné zpracovani roc¢ni uzaverky, danového priznani k dani z ptijmu
a rocni ucetni zaveérky zabezpecit veskeré podklady a doklady, které ucetni, auditor i dano-

vy poradce pottebuji. (Kovalikova, 2013, s. 267)

Nebot’ nezajisténim vSech podkladi se Gcetni jednotka vystavuje riziku, Ze nékteré hospo-
daiské operace nebudou viibec zauctovany nebo budou zatuctovany chybné a tyto skutec-
nosti budou mit dopad do spravného stanoveni zékladu dané z pfijmt a zobrazeni vérného

a poctivého obrazu téetni jednotky.

Utetni jednotka by tedy méla sestavit harmonogram ucetni zavérky, ktery zajisti plynuly
prabéh uzavirani ucetnich knih, sestaveni ucetnich vykazi a samotné ucetni zavérky.
V harmonogramu ucetni zavérky musi byt jasné stanoveny terminy fadnych a ptipadné
mezitimnich Uc¢etnich zévérek, postup praci, kterymi se bude k rozvahovému dni fidit

a urceny osoby zodpovédné za jednotlivé etapy a za sestaveni ticetni zavérky.
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3 PRISPEVKOVA ORGANIZACE

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozd¢&jsich ptedpist, vymezuje ucetni jed-
notky, mezi néz patii pravnické osoby. Pfispévkova organizace je jednou z forem vetejné-
ho ustavu, je pravnickou osobou vetejného prava ziizenou k plnéni kol ve vetejném za-
jmu. Piispévkové organizace jsou vefejnopravnimi neziskovymi organizacemi. (Profi-

tas.cz, ©2012-2013).

V Ceské republice upravuje zaklady pravniho postaveni ptispévkovych organizaci zikon
0 rozpoctovych pravidlech stitu a zdkon o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti.
Podle téchto zdkon zfizuji ptispévkové organizace organizacni slozky statu a uzemni sa-
mospravné celky, a to pro takové ¢innosti v jejich plsobnost, které jsou zpravidla nezisko-
vé a jejichz rozsah, struktura a slozitost vyzaduji samostatnou pravni subjektivitu. (Merlic-

kova Ruzickova, 2013, s. 41)

3.1 Charakteristika prispévkové organizace zrizovana izemnim samo-

spravnym celkem

Uzemni samospravny celek (kraj a obec) ziizuje piispévkové organizace pro &innosti, kte-
ré jsou hospodaisky rozvinuté, a z tohoto diivodu je vhodné, aby organizace, ktera je vy-
konava, méla postaveni pravnické osoby. Zaroven vSak maji omezeny prostor svého hos-
podarského plisobeni, protoze prevazné vykonavaji nerentabilni Cinnosti. Ztratovost tako-
vych ¢innosti musi byt pokryta z prosttedkl ztizovatele, a proto nemohou svobodné roz-
hodovat o svéfeném majetku a ani nemohou vstupovat do vsech ptipustnych smluvnich

vztahu.

Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoc¢tovych pravidlech uzemnich rozpoctii nestanovi, za jakych
podminek Gizemni samospravny celek zfizuje pravé piispévkovou organizaci pro ¢innost,
kterou ma zabezpecdit. Pouze stanovi, ze tato ¢innost by méla byt pfevazné neziskova. Zii-
zovani takovychto pfispévkovych organizaci kraji a obcemi je tedy zcela v kompetenci
pfislusnych zastupitelstev. Vznik a zruSeni pfispévkové organizace, stejné¢ jako zména
Ve ziizovaci listing se zvefejiuje v Ustfednim véstniku. Prispévkova organizace se zapisuje
do obchodniho rejstiiku a nesmi zfizovat, zakladat ani mit majetkovou ucast v jiné prav-

nické osobé.

Prispévkova organizace je pravnickou osobou, o jejimz vzniku vyda ztizovatel zfizovaci

listinu. Zfizovatel ve zfizovaci listin€, kromé& obecnych naleZitosti, musi vymezit hlavni
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ucel a tomu odpovidajici pfedmét Cinnosti, pro kterou je organizace zfizena, oznacit statu-
tarni organy a zpusob, jakym vystupuji jménem organizace, vymezit majetek ve vlastnictvi
ziizovatele, ktery se prispévkové organizaci predava do spravy k jejimu vlastnimu hospo-
darskému vyuziti, vymezit majetkova prava, kterd organizaci umozni svéieny majetek
I majetek ziskany vlastni ¢innosti spravovat pro ucel, ke kterému byla zfizena a okruh do-

plitkové ¢innosti navazujici na hlavni tcel. (Merlickova Razickova, 2013, s. 45)

Ptispévkova organizace hospodaii s penéznimi prostiedky ziskanymi vlastni Cinnosti,
s prosttedky piijatymi z rozpoctu zfizovatele, ze svych fondi a dart ptijatych od fyzickych
a pravnickych osob jak ztuzemska, tak i ze zahrani¢i. Déale miize vyuzivat prostredkl
z Narodniho fondu, dotaci na uhradu provoznich vydaji z rozpoctu Evropské unie a dalsi
dotace podle mezindrodnich smluv. Ztizovatel poskytuje ptispévek na provoz své piispév-
kové organizaci v navaznosti na vykony nebo jina kritéria jejich potieb. Pokud ptispévko-
va organizace vytvaii ve své doplnkové ¢innosti zisk, miize jej pouzit jen ve prospéch své
hlavni ¢innosti. Zfizovatel muze povolit organizaci i jiné vyuziti tohoto zdroje. (Moc-

kov¢iakova, Prokipkova a Moravek, 2012, s. 14)

3.2 Pravni uprava prispévkovych organizaci

Zékladni pravni ramec tvoii zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich
rozpoctl, ve znéni pozdé€jSich predpisti. Samotné pravni Upravé piispévkovych organizaci
je vénovan § 27 az § 37a zékona o rozpoctovych pravidlech. V této ¢asti zdkona je uprave-
no zejména zfizeni piispévkové organizace a povinné nalezitosti ziizovaci listiny, dale
nabyvani majetku v dobé existence organizace. Ztizovatel ma povinnost zapsat nove
vzniklou pfispévkovou organizaci do obchodniho rejstiiku. Kromé zfizovani piispévko-
vych organizaci je upraven také postup pii jejich rozdéleni, splynuti, slouceni a zruseni.
Zakon dale stanovi zékladni pravidla pro finanéni hospodateni pfispévkovych organizaci
a pro nakladani s pené¢znimi fondy, a to rezervnim fondem, investicnim fondem, fondem
odmeén a fondem kulturnich a socialnich potteb (FKSP). Tvorba a pouziti FKSP je podrob-
néji upravena provadéci vyhlaskou ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potieb,
ve znéni pozdéjSich predpisti. Zakon o rozpoctovych pravidlech v ¢asti tykajicich se pfi-
spevkovych organizaci vénuje pozornost také specifickym vztahtim, které mohou mit do-
pad do hospodateni organizace nebo na majetek zfizovatele, a to ivértim, ptjckam a ruce-
ni, nakupu na splatky, nakladani s cennymi papiry, poskytovani darti a zfizovani a zakla-

dani pravnickych osob. (Voltnerova Maderova, 2011, s. 8)
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Zakladni pravni ramec piispévkovych organizaci dale tvofi:

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist,

Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona €. 563/1991

Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisi, pro n¢které vybrané ucetni jednotky,
Ceské uéetni standardy (CUS) pro vybrané uéetni jednotky &. 701-710,

Vyhlaska ¢. 383/2009 Sb. o Gcetnich zdznamech v technické formé vybranych ucetnich
jednotek a jejich pfedavani do centralniho systému ucetnich informaci statu a o poza-

davcich na technické a smisené formy ucetnich zaznamii,

Vyhlaska ze dne 22. Cervence 2013, o pozadavcich na schvalovani tcetnich zavérek

nékterych vybranych ucetnich jednotek,

Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctl, ve znéni poz-
d¢jsich predpist,

Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zmeéné nékterych za-
konti (zéakon o finan¢ni kontrole) v platném znéni (ve znéni zakona ¢. 281/2009 Sb.),
Provadéci vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., v plném znéni,

W

VyhlaSka €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkl, ve znéni pozdéjSich
predpisu,

Provadéci vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potieb, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

Zakon ¢. 586/1991 Sb., o danich z ptijmu, ve znéni pozdéjsich piedpist,

Zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zédkladu dané€ z piijmd, ve znéni poz-
déjsich predpist,

Zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozd¢jsich predpist,

Zakon €. 367/1992 Sb., o dani dédické, dani darovaci a dani z pievodu nemovitosti,
ve znéni pozd¢jsich piedpist,

Zakon €. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti, ve znéni pozdéjsich predpist,

Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist,

Zakon ¢. 353/2004 Sb., o spotiebnich danich, ve znéni pozdéjsich predpist.

Za dulezité jsou povazovany nejen pravni piedpisy obecného charakteru tykajici se vSech

prispévkovych organizaci, ale 1 specifické pravni ptredpisy upravujici jednotlivé ptispevko-

vé organizace v zavislosti na jejich hlavnim Gcelu a ¢innosti, pro které byly ziizeny. Téch-

to pravnich ptedpisi je celd fada, napf. organizace socialniho charakteru vychazeji z pravni
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upravy socialniho zabezpeceni (napt. zakon ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach). (Volt-

nerova Maderova, 2011, s. 8)
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II. PRAKTICKA CAST
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4 SENIOR OTROKOVICE, PRISPEVKOVA ORGANIZACE

4.1 Zakladni udaje o prispévkové organizaci

Meésto Otrokovice usnesenim Mestského zastupitelstva Otrokovice ¢. 350/9/94 ze dne
27.9. 1994 ve znéni usneseni ¢. 10/12/94 ze dne 20. 12. 1994, ptijatych v souladu
s platnymi pravnimi ptedpisy, ziidilo ke dni 1. 3. 1995 piispévkovou organizaci SENIOR

Otrokovice a schvalilo jeji zfizovaci listinu.

Na zakladé¢ usneseni Zastupitelstva mésta Otrokovice ¢. ZMO/300/02/13 ze dne
14.2. 2013 byla vydéana s ucinnosti od 1. 3. 2013 novéa zfizovaci listina ve znéni vSech

zmeén.

SENIOR Otrokovice, ptispévkova organizace je zfizena na dobu neurcitou.

4.2 Hlavni ucel a predmét ¢innosti organizace

Hlavnim ucelem a pfedmétem cinnosti organizace je poskytovani socidlnich sluzeb,
zejména osobam, které maji snizenou sobéstacnost z diivodu v€ku, chronického onemoc-
néni nebo zdravotniho postizeni a rodinam s détmi, jejichz situace vyzaduje pomoc jiné
fyzické osoby.

Pfedmét Cinnosti a rozsah poskytovanych socidlnich sluZeb je vymezen platnou pravni
upravou na useku socialniho zabezpeceni, pfedevsim zakonem ¢. 108/2006 Sb., o social-
nich sluzbach a ptislusnymi provadécimi predpisy. Poskytovany jsou zejména tyto socialni
sluzby: Domov pro seniory, Domov se zvlastnim reZimem, Odleh¢ovaci sluzby, Pecovatel-

ska sluzba a Denni stacionat.

SENIOR zabezpecuje vydej obédll v ramci socidlnich sluzeb poskytovanych méstem obca-
nim mésta Otrokovice.

4.3 Dopliikova ¢innost organizace

Organizace je opravnéna provozovat dopliikovou c¢innost, kterd nesmi byt vykonavana
na tukor hlavniho tcelu a pfedmétu ¢innosti, tedy i zavodni stravovani na zéklad¢ smlouvy

S jinymi pravnickymi subjekty na neziskovém principu.
Organizace je opravnéna provozovat nasledujici doplitkovou ¢innost:

- vyroba, obchod a sluzby neuvedené v piilohach 1 a 3 Zivnostenského zakona,
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- hostinska ¢innost
- prongjem nebytovych prostor
Dopliikova ¢innost nesmi byt za ptislusny kalendaini rok ztratova.

Organizace je povinna zajistit v ucetnictvi odd€lené sledovani hlavni ¢innosti a jednotli-

vych druhti dopliikové Cinnosti.

Zisk dosazeny z doplitkkové Cinnosti mlize organizace pouzit pouze ve prospéch své hlavni
¢innosti. Jiné pouZit zisku je vyjimeéné mozné jen na zéklad¢ predchoziho souhlasu zfizo-

vatele.

4.4 Statutarni organ a zpusob jednani za organizaci

Organizace vystupuje Vv pravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici

Z téchto vztahu.

Statutarnim organem organizace je feditel, kterého jmenuje a odvolava Rada mésta Otro-
kovice. Reditel odpovida ziizovateli za celkovou &innost a hospodafeni organizace, plni
povinnosti vedouciho organizace a dalsi tkoly vyplyvajici z platnych pravnich piedpist.
Reditel je opravnén ustanovovat v souladu s platnymi pravnimi piedpisy svého zastupce,

ktery ho zastupuje v dob¢& nepiitomnosti.

Reditel jedna za organizaci samostatné a podepisuje tak, ze k plnému nazvu organizace,
napsanému nebo vytiSténému, anebo k otisku razitka organizace, ptipoji svij vlastnoruéni

podpis.

Reditel ustanovuje vedouci organiza¢nich utvart organizace v souladu s jejim organizad-
nim fadem a platnymi pravnimi predpisy.

4.5 Vymezeni majetku, majetkovych prav a povinnosti organizace

Organizace ma ke svéfenému majetku, tj. k majetku pfedané¢ho prispévkové organizaci

ziizovatelem k hospodareni a majetku nabytému pro ztizovatele, tato prava a povinnosti:

Je opravnéna nabyvat pro zfizovatele movity majetek vcetné¢ finan¢nich prostredka

bez jeho ptedchoziho souhlasu, neni-li stanoveno jinak.

Je povinna a opravnéna svéfeny majetek spravovat a efektivné vyuzivat pro plnéni hlavni-
ho tcelu a pfedmétu Cinnosti, k némuz byla zfizena a pro doplitkové ¢innosti vymezené

zfizovaci listinou.
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Je povinna svéfeny majetek, evidovat, ocenit, vést jej ve svém ucetnictvi a odepisovat
v souladu s ptislusnymi pravnimi pfedpisy, metodickymi pokyny ztizovatele a schvalenym

odpisovym planem.

Je povinna o svéfeny majetek pecovat, udrzovat jej a provadét jeho opravy, dbat o jeho

dalsi rozvoj a zvelebeni.

Je povinna realizovat akce charakteru oprav a udrzby, nové stavby, technické zhodnoceni
sveéfeného majetku a investicni nakupy v souladu se schvalenym planem tvorby a Cerpani
investicniho fondu pfispévkové organizace, rozpoctem organizace, vnitinimi piedpisy

a pokyny ztizovatele.

Je povinna svéteny majetek chranit pifed zni¢enim a poskozenim, pied odcizenim ne-

bo zneuzitim i pfed neopravnénymi zasahy.

Je opravnéna bez souhlasu zfizovatele svéfeny majetek pronajimat vlastnim jménem
zacenu v misté a Case obvyklou nebo vyssi, nejedna-li se 0 cenu statem regulovanou,

na dobu uréitou do 2 let.

Neni opravnéna svéfeny majetek prodat, darovat, sménit, zatizit vécnym bfemenem, vlozit

jej do majetku pravnickych osob nebo jej jinak pouzivat k ti€asti na podnikéni tfetich osob.

Je opravnéna vymezit neupotiebitelny a piebyteCny svéfeny movity majetek formou roz-

hodnuté predepsaného statutdrnim organem ptispévkové organizace.

Organizace je povinna fidit se pfi hospodafeni s majetkem vnitinim piedpisy a dalSimi

pokyny zfizovatele.

Prava k majetku nevymezend organizaci ve zfizovaci listiné vykonava zfizovatel.
Za ochranu majetku, vykon prav a povinnosti pti nakladani s majetkem odpovida statutarni
organ. Reditel vymezi ukoly, opravnéni a povinnosti zaméstnancti pii hospodafeni
S majetkem a stanovi okruh funkci, s jejichz vykonem je spojena hmotnd odpoveédnost

ve vnitinich predpisech organizace.
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5 VNITRNI UCETNI SMERNICE PRiSPEVKOVE ORGANIZACE

Soucasny stav vnitinich ucetnich smérnic v piispévkové organizaci SENIOR Otrokovice,
p. 0. nemize byt povazovan za vyhovujici. Nékteré vytvorené smérnice neobsahuji zaklad-
ni nalezitosti, jsou zastaralé nebo nejsou aktualizovany, nemaji jednotny tvar a nékteré
smérnice nejsou vytvofeny viubec. V této ¢asti prace bude hlavnim cilem provést analyzu
vnitinich G¢etnich smérnic v piispévkové organizaci. Z diivodu rozsahlosti problematiky
vnitinich uetnich smérnic budou dale vybrany jen nékteré smérnice, které by mély byt
pro piispévkovou organizaci nejvetSim piinosem a bude provedena jejich aktualizace

a n¢které chybéjici smérnice budou noveé navrzeny.
5.1 Analyza vnitinich smérnic v organizaci

5.1.1 Smérnice k u¢tovému rozvrhu

Tato smérnice v piispévkové organizaci byla zastoupena pouze v tisténém formatu z Gcet-
niho programu Compex. Vzhledem k tomu, Zze smérnice neobsahuje podstatné naleZitosti,
jako je titulni strana, Ciselna fada, pravni uprava, zruseni nepotiebnych Gétu, pro které neni
vymezena napln v prispévkové organizaci a dalSi, bude vytvofena nova smeérnice,
do niz budou zapracovany vSechny podstatné nalezitosti, které by smérnice méla obsahovat

vcetné vytvoreni ptilohy €. 1 — Smérné tictova osnova pro rok 201X.

5.1.2 Smérnice k podpisovému zaznamu

Tato smérnice v ptispévkové organizaci byla zastoupena ve formé piilohy €. 1 a je soucasti
smérnice o vnitini finanéni kontrole. Smérnice je rozdélena na feditelstvi (budova SENIOR
A), budova SENIOR B + terénni sluzba (PeCovatelska sluzba), budova SENIOR C. Jsou
zde uvedeny opravnéné osoby a zastupujici opravnéné osoby pro vSechny useky organiza-
ce ve vSech oblastech tykajicich se ¢innosti organizace spolu s vlastnoru¢nimi podpisy
téchto 0sob. Dle zjisténi na personalnim useku maji vSechny osoby uvedené ve smérnici
Vv soucasné dob& uzavien pracovnépravni vztah. Smérnice je tedy v aktudlni podobé a neni

nutné ji prepracovavat.

5.1.3 Smérnice o obéhu uéetnich doklada

Tato smérnice byla v ptispévkové organizaci SENIOR Otrokovice vypracovana s ucinnosti
od 1. 1. 2012. Ve smérnici je uvedena platna legislativa, druhy a nalezitosti ticetnich do-

kladii, obéh ucetnich dokladi i zminka o podpisovych vzorech a archivaci. Dle zjisténych
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informaci se postupuje podle této smérnice. Proto je mozné konstatovat, ze smérnice je

v aktualni podob¢ a neni nutné ji upravovat.

5.1.4 Smérnice o nakladani s majetkem v prispévkovych organizacich mésta

Smérnice byla zpracovana k1. 1. 2012. Po prostudovani této smérnice bylo zjisténo,
Ze obsah smérnice je pfevzat od zfizovatele. Smérnice sice obsahuje ndlezitosti této pro-
blematiky, nicméné by bylo vhodné tuto smérnici upravit, ptipadné ji rozdélit na smérnici
0 dlouhodobém majetku a smérnici o odpisovém planu. Z divodu rozsahlosti této smérnice
bude provedena pouze aktualizace odpisovani majetku a navrh na samostatnou smeérnici

0 odpisovém planu.

5.1.5 Smérnice o inventarizaci majetku a zavazki

Tato smérnice byla v piispévkové organizaci zastoupena v podob¢ Ptikazu feditelky k pro-
vedeni fadné inventarizace v bézném Ucéetnim obdobi. Tento piikaz je kazdoro¢né aktuali-
zovan. Po prostudovani této smérnice bylo shledano, ze uvedena pravni legislativa neni
platna, ve smérnici neni zadny zaznam o proskoleni pracovnikd odpovédnych za inventari-
zaci. Vzhledem k tomu, Ze inventarizaci provadéji opravnéné osoby, je nutné tyto osoby
pted provedenim samotné inventarizace fadné proskolit. Dale je postradan plan inventur
ataké zde nejsou zastoupeny vzory inventurniho soupisu a inventarizacniho zapisu.
Z téchto uvedenych skuteCnosti bude vypracovana nova smérnice, ve které budou veskeré

nalezitosti uvedeny.

5.1.6 Smérnice o dlouhodobém majetku a o zasobach

Tato smérnice byla v ptispévkové organizaci zpracovana k 1. 1. 2012. Smeérnice obsahuje
zminku o dlouhodobém majetku a jeho evidenci s odkazem na poftizeni, ocenéni, odpisy
a vyfazeni majetku ve smérnici ¢. 2/2012, o nakladani s majetkem v ptispévkovych organi-
zacich mésta. Ddle jsou ve smérnici zakotveny zasoby, vymezeni jednotlivych skladd, sys-
tém vedeni skladl, ocenovani zasob, osoby odpovédné za vedeni skladl, vydej a inventura
zasob véetné vyuctovani ptipadnych inventariza¢nich rozdili. Soucasti smérnice je piiloha
¢. 1 — Protokol o majetku.

Ve smérnici je vSak shledan nedostatek v podobé chybéjicich stanovenych norem pfiroze-
nych ubytkl u zasob, coz muze mit negativni dopad pro piispévkovou organizaci v piipadé

provedeni kontroly externimi pracovniky.
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5.1.7 Smérnice o vedeni pokladny

V piispévkové organizaci byla smérnice o vedeni pokladny zpracovana s ucinnosti
od 1.1.2013. Vzhledem ktomu, ze vroce 2014 doslo v piispévkové organizaci
Kk organizatnim zménam tykajicich se sledovani penézni hotovosti v pokladnach zpuso-
bem, kdy byla spojena pokladna A s pokladnou PS, musel byt navySen limit pokladny A.

Rovnéz byly od tohoto roku provedeny zmény tykajici se nakladani s ceninami.

Jako jeden z nejvétsich problému vsak bylo shledano, Ze neni ve smérnici zapracovana
zalezitost tykajici se zakona €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, v platném zné-
ni. Piispévkova organizace se tak vystavuje za poruSeni této povinnosti ulozeni pokuty
az do vyse 5 000 000,- K¢. Je tedy nezbytné o této nalezitosti provést zminku ve smérnici

0 vedeni pokladny, aby tim bylo zabranéno spravnim deliktim.

Z vyse uvedeného bude provedena aktualizace této smérnice a veskeré zmény a chybéjici

skute¢nosti budou ve smérnici zakotveny.

5.1.8 Smérnice o zasadach pro uctovani ¢asového rozliSeni nakladi a vynosu, do-

hadnych ucti, tvorbu rezerv a opravnych polozek

Tato smérnice byla v pfispévkové organizaci zpracovana k 1. 1. 2010. V této smérnici jsou
uvedeny veskeré nalezitosti, které souviseji s touto problematikou. Je zde uveden legisla-
tivni ramec, vnitroorganiza¢ni uprava, na jejimz zaklad¢ je postupovano. Smérnice ovSem
neobsahuje postupy vypoctu nakladt a vynosi, které jsou uctovany do obdobi, s nimz véc-

né a ¢asove souvisi a postupy vypoctu dohadnych polozek.

5.1.9 Smérnice Spisovy a skarta¢ni fad SENIOR Otrokovice, p. 0.

Tato smérnice byla v piispévkové organizaci vytvorena s G¢innosti od 1. 2. 2011. V avodu
smérnice je uveden jeji cil, nasledné souhrn zakonnych norem, na jejichz zéklad¢€ je postu-
povano a dale vnitroorganizacni Gprava, v niz jsou specifikovany zakladni pojmy, jako je
dokument, podaci denik, podatelna, spisové a skartacni znaky atd. Smérnice obsahuje spi-
sovy a skarta¢ni ¥ad a plan ptispévkové organizace veetné stanovenych lhut pro archivaci
dokumentd a stanoveni odpovédné osoby za vedeni spisové sluzby, dale pfilohu ¢. 2 — Pre-
davaci protokol dokumenti A/S k uloZeni do spisovny, vypijcni listek, ptilohu ¢. 4 — Vzor
podaciho razitka, ptilohu ¢. 5 — Vzor stitku pro pfedani do hlavni spisovny a evidenci razi-

tek. Smérnice je pravidelné¢ aktualizovana odpovédnou osobou za vedeni spisové sluzby
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ptispévkové organizace. Smérnice obsahuje vSechny nalezitosti, které jsou touto smérnici

vyzadovany.

5.1.10 Smérnice o poskytovani cestovnich nahrad

Tato smérnice byla v piispévkové organizaci zpracovana s G¢innosti od 1. 1. 2014 a dle
zjisténych informaci je kazdoro¢né aktualizovana feditelkou organizace na zaklad¢ platné
vyhlasky vydané Ministerstvem préce a socidlnich véci. V tivodu smérnice je uvedena za-
konn4d tprava, dale smérnice obsahuje vysi stravného a pfilohou je Vyhlaska
¢. 435/2013 Sb., 0 zméné sazby zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vo-
zidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro tcely poskytovani
cestovnich nahrad, s platnosti od 1. 1. 2014. Smérnice ov§em neobsahuje pfesné postupy

zaméstnancl pii vyslani na pracovni cestu ani specifikaci dokladi, které budou propléce-

ny.

5.1.11 Smérnice o vnitini finan¢ni kontrole

Tato smérnice byla v prispévkové organizaci vytvorena s uc¢innosti od 1. 1. 2013. Smérnice
obsahuje pravni Gpravu a popis vnitini finanéni kontroly, tedy predbéZzné, priibézné a na-
sledné kontroly. Soucésti smérnice je ptiloha ¢. 1 — Podpisové zdznamy opravnénych osob
k provadéni finan¢ni kontroly a piiloha ¢. 2 — Objednavka. V této pfiloze jsou uvedeny

vSechny pouzivané zkratky objednavek pro jednotlivé useky.

Ve smérnici byl vSak shledan nedostatek Vv podobé provadéni piedbézné kontroly
pfed vznikem zdvazku a po vzniku zavazku a také predbézné kontroly pfed vznikem naro-
ku a po vzniku naroku na pfiijem, nebot” tyto kontroly je pfispévkova organizace povinna
ze zakona provadét. Dle skuteénosti jsou tyto kontroly fyzicky provadény, nicméné je nut-
né tyto ¢innosti zapracovat i do smérnice. S touto smérnici uzce souvisi i obéh ucetnich

doklada.

5.2 Aktualizace vybranych ucetnich smérnic

Jelikoz je tato problematika velmi rozsahla a z vySe uvedené analyzy jsou smérnice, kte-
ré neni nutné upravovat, bude dale provadéna aktualizace smérnic, které obsahuji neaktu-

alni nalezitosti a to smérnice o vedeni pokladny a smérnice o odpisovém planu.
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5.2.1 Smérnice o vedeni pokladny
Ugel
Touto smérnici je vymezen systém vedeni pokladen, zajisténi chodu ptispévkové organiza-

ce potiebnou vysi penézni hotovosti a stanoveni zakladnich postupti uctovani pokladen.

Smérnici jsou upravovany postupy pii vybérech, platbach v hotovosti a spravé hotovosti.

Legislativni aprava

Tato smérnice je vytvofena v souladu s témito ustanovenimi:
- Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,
- Zékon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, v platném znéni,
- Zékon ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, v platném znéni,
- Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni,

- Zékon €. 136/2011 Sb., o ob¢hu bankovek a minci a k nému provadéci vyhlaska

¢. 274/2011 Sb.

Vnitroorganiza¢ni uprava

1. Systém vedeni pokladen

V ptispévkové organizaci jsou vytvofeny dvé pokladny a to pokladna A a pokladna C. Po-

kladni hotovosti jsou ukladany do trezoru daného stiediska.
2. V ramci vedeni pokladen jsou zabezpecovany tyto ukoly:
- Pfijem penéZni hotovosti

Do této skupiny patii pfijmy penézni hotovosti od zaméstnancti (vratky nevyc€erpanych
zaloh na drobna vydani a na sluzebni cesty, thrady manka v hotovosti), platby od od-
bératell pti tthradach vydanych faktur za hotové, thrady od uZzivateld, hrady za prodej

nepotfebného majetku organizace v hotovosti.
- Vydej penézni hotovosti

Do této skupiny patii vyplata mezd zaméestnanctim ptispévkové organizace, uhrada do-
davatelim za dodané zbozi a sluzby v hotovosti, paragony, stvrzenky, proplaceni ces-

tovnich ptikazt.

- Zabezpeceni styku s bankovnim ustavem



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 43

Zde je provadén odvod piebyteénych prostredkli nad pokladni limity jejich slozenim
na bankovni ptfepazce — vklad na bézny ucet, kdy je vypsana pokladni slozenka a po-
kladni, jejiz podpisovy vzor byl pfedan pfisluSnému penéznimu ustavu, penézni pro-

sttedky vlozi do banky.
- Nakladani s ceninami

Jedna se zejména o nakup, tischovu a vydej postovnich znamek, kolkd a pfipadnych

dalSich cenin.
3. Osoby opravnéné provadeét pokladni operace

Osobou odpovédnou za vedeni kazdé pokladny jsou v pfispévkové organizaci pracovnici
povéreni vedenim pokladny, tedy pokladni, které nesou odpovédnost za svéfené hodnoty

na zéklad¢€ pisemné dohody o hmotné odpovédnosti, dle Zakoniku prace.
V pfipad€ nepiitomnosti se pracovnici povéefeni vedenim poklady zastupuji navzajem.
4. Pokladni doklady

Pracovnikem povéfenym vedenim pokladny jsou zabezpeCovany, provéfovany a kontrolo-
vany pokladni doklady tak, aby obsahovaly nalezitosti stanovené zakonem (nazev a éislo,
nazev Ucetni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce nebo piijemce, castku platby, ucel
platby, podpisy opravnénych pracovnikil) a jsou jim vedeny chronologicky zaznamy

Vv pokladni knize.
Pokladnimi doklady jsou na zéklad€ této smérnice vymezeny:
- pokladni kniha,
- pfijmové pokladni doklady,
- vydajové pokladni doklady,
- ptilohy pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladd.

Pokladni knihu vede pracovnik povéteny vedenim pokladny. Pro aktualni ucetni obdobi

jsou stanoveny maximalni limity pokladen:
- limit hotovosti pokladny A je stanoven ve vysi 70 000,- K¢,
- limit hotovosti pokladny C je stanoven ve vysi 70 000,- K¢.

V dobé¢ pted uhradami od uzivateli za sluzby je povoleno limit pokladen ptekrocit.

V ostatnich ptipadech pii piekroceni limitu pokladni hotovosti je odpovédny pracovnik
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povinen do 3 pracovnich dnii pfebytek odvést na bankovni ucet. Na konci kazdého mésice

jsou tistény mési¢ni pokladni knihy, které jsou ukladany k pfislusné dokumentaci.

Piijmové pokladni doklady — vystavuje pracovnik povéieny vedenim pokladny v originale
a jedné kopii pii pfijmu penéz do pokladny. Original je pfedavan osobé¢, ktera sklada hoto-
vost do pokladny a kopie je uloZena v pokladné a archivovana spole¢né s ostatnimi po-
kladnimi doklady. Na tomto zékladé je déale provedeno zapsani do pokladni knihy a za-
uctovani dokladu do Gcéetniho programu Compex. Pfijmové pokladni doklady jsou ¢islova-
ny dle ¢iselné fady PPAO a PPCO, musi byt rozuctovany na piislusné i€ty a procentualnim
pomérem na odpovidajici stiediska a dale musi obsahovat podpisy odpovédnych osob dle
vnitini finan¢ni kontroly ptispévkové organizace (pfikazce operace, spravce rozpoctu

a hlavni Gcetni). Za jejich evidenci je odpovédny pracovnik povéteny vedenim pokladny.

Vydajové pokladni doklady — vystavuje pracovnik povéteny vedenim pokladny v originale
a jedné kopii pti vydeji penéz z pokladny, ktery bude proveden jen na zaklad¢é predloze-
nych dokladd (tj. uctenek, cestovnich piikazt, faktur v hotovosti). Original je uloZen
v pokladné a archivovan spolecné s ostatnimi pokladnimi doklady a kopie je pfedana oso-
bé, kterd pifijiméd hotovost. Na tomto zdkladé je pracovnikem provedeno zapsani do po-
kladni knihy a zatc¢tovani dokladu do ucetniho programu CompeX. Vydajové pokladni
doklady jsou ¢islovany dle ¢iselné fady VPAO a VPCO0, musi byt rozactovany na piislusné
ucty a procentualnim pomérem na odpovidajici stfediska, dale musi obsahovat podpisy
odpovédnych osob dle vnitini finan¢ni kontroly pifispévkové organizace, doklady na kiido-
vém papife jsou dolozeny fotokopii a uloZeny u originalu dokladu. Za jejich evidenci
je odpovédny pracovnik povéieny vedenim pokladny.

Piilohy pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladi — jsou pfikladany k pokladnim do-
kladim.

Pro kontrolu spravnosti provedeni pokladnich operaci je odpovédnymi pracovniky prova-

déna 1x tydné kontrola zastatk hotovosti v pokladnach. Je vytistén pokladni denik, obraty

uctd a zustatky, které jsou nasledné zkontrolovany na fyzicky stav hotovosti v pokladnach.

Pfi své Ccinnosti je odpovédnymi pracovniky respektovdna ustanoveni zikona
¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, v platném znéni, kdy je vymezen limit

350.000,- K¢, od n¢hoz je stanovena povinnost provadét platby bezhotovostné.

Kontrola spravnosti zatuc¢tovani je provadéna ekonomem piispévkové organizace.
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5. Inventura pokladni hotovosti

Inventarizace prosttedk v hotovosti a cenin je provadéna ekonomem 3x v pribéhu roku
a k datu 31. 12. piislusného roku. V prab&hu roku je také provadéna kontrola stavu pokla-

den feditelkou nebo ekonomem piispévkové organizace namatkove.

Dokladovym vystupem z kazdé inventarizace je Protokol o kontrole, ktery je sepsan
osobou provadgjici kontrolu. Protokol je nasledné¢ opatfen podpisy kontrolované
a kontrolujici osoby. Za ptilohy protokolu jsou povazovany vycetka pokladni hotovosti

a pokladni kniha za kontrolované obdobi, ktera je vytiSténa z G¢etniho programu.

5.2.2 Smérnice 0 odpisovém planu

Ugel

Cilem smérnice je vymezit zakladni postupy pro uréeni vyse odpist dlouhodobého majetku
a uctovani odpist a opravek dlouhodobého majetku.

Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvoiena v souladu s témito ustanovenimi:
- Zékon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni,

- Vyhlaska ¢. 473/2013 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se pro-
vadéji nektera ustanoveni zédkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni,

pro nékteré vybrané tcetni jednotky,
- Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, v platném znéni,
- Ceské uéetni standardy ¢. 701-710

Vnitroorganizaéni Gprava

1. Odpisovani dlouhodobého majetku

Odpisovani dlouhodobého majetku je provadéno v piispévkové organizaci podle ztizovate-
lem schvéleného odpisového planu prostfednictvim ucetnich odpist z ceny, ve které je

majetek ocenén v ucetnictvi.
Ptispévkovou organizaci je provadén rovnomérny ucetni odpis se zatctovanim do nakladt
kazdy mésic v ¢lenéni na odpisy dlouhodobého nemovitého majetku a odpisy dlouhodobé-

ho movitého majetku.
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U nové potizeného dlouhodobého majetku je zahdjeno odpisovani v kalendainim meésici,
ktery nasleduje po zafazeni dlouhodobého majetku do uzivani. V mésici vyfazeni se dlou-

hodoby majetek neodpisuje.

V piipadé technického zhodnoceni dlouhodobého majetku je o hodnotu tohoto technického
zhodnoceni zvySena pofizovaci cena ptislusného dlouhodobého majetku a od nasledujiciho
meésice po mésici, kdy bylo technické zhodnoceni uvedeno do uzivani, je uctovan odpis

Z této zvysené hodnoty majetku.

U nov¢ potizeného pouzitého dlouhodobého majetku je stanovena doba odpisovani indivi-
dualné s ptihlédnutim ke staii a technickému stavu. Odpisovy plan je sestaven pro zbyvaji-
ci dobu pouzivani a nezobrazuje se zde piedchozi doba pouzivani majetku.

2. Trideni majetku do odpisovych skupin

Dlouhodoby hmotny majetek je pro tcely ucetnich odpisu zattidovan do odpisovych sku-
pin, které vychazi z platného Ceského uéetniho standardu.

Pro potiebu sestaveni a zpracovani odpisového planu dlouhodobého majetku jsou piispév-

kovou organizaci stanoveny nasledujici pfipustné doby odpisovani dlouhodobého majetku

Vv letech pro jednotlivé odpisové skupiny na zaklad¢ rozhodnuti ztizovatele:

Tab. 1. Doby odpisovani dlouhodobého majetku (Smérnice mésta Otrokovice)

. ., ) Stanovena doba
Ucetni odpisova skupina o
pouzivani v letech

Skupina | piiklady Min. Max.

l. notebooky, pocitace, el.stroje a pfistroje, 1é¢ebné pristroje 3 10

koberce, telefonni ustiedny, sekacky na travu, jizdni kola,

Il. . ' . 5 15
elektronické a optické ptistroje
" elektricka zatizeni, mikrovinné trouby, pece, voziky pro 6 20
| invalidy
kotle, klimatiza¢ni zafizeni, chladici a mrazici zafizeni,
V. mycky, pracky, automobily, nabytek, zabezpeCovaci zafi- 8 25

zeni

\Y trezory, vytahy, oploceni staveb 20 45
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montované stavby ze dieva a z plastt, oploceni budov,
VI. ) ) . 25 80
komunikace, parkoviste, détska a skolni hfisté

VII. Budovy, sklady, Skoly, télocvicny 60 100

Stanovené pripustné doby odpisovani jsou pro ptispévkovou organizaci zavazné. Prispév-
kova organizace je povinna dobu odpisovani dlouhodobého majetku ptizptisobit konkrét-
nim podminkam vyuziti a charakteru dlouhodobého majetku v organizaci. Za spravné za-

tiidéni dlouhodobého majetku do skupin je odpoveédny ekonom piispévkové organizace.
3. Sestaveni odpisového planu

V piispévkové organizaci je sestaven odpisovy plan v programu VERA a je predkladan
kazdoro¢né ke schvaleni zfizovateli prostiednictvim ekonomického odboru ziizovatele,
a to nejpozdéji do 31. 3. Odpisovy plan obsahuje ocekavanou skute¢nost odpisti stavajiciho
majetku a majetku, ktery ptispévkova organizace nové pofidi v pribéhu ucetniho obdobi.
Odpisovy plan musi obsahovat sumarizaci za dlouhodoby nemovity a movity majetek
a u jednotlivych polozek majetku zejména nasledujici tidaje: inventarni ¢islo, ndzev majet-
ku, ¢islo uétu, délka odpisovani, vyse ro¢niho odpisu. Schvaleny odpisovy plan lze zménit
pouze jednou za ucetni obdobi, pokud zifizovatel nerozhodne jinak. Zména odpisového

planu podléha schvaleni ztizovatelem.

Soucasti smérnice je pfiloha ¢. 1 — Odpisovy plan pro rok 201X.

5.3 Navrh novych ucetnich smérnic

V této ¢asti budou navrZeny vnitini ucetni smérnice, které v piispévkové organizaci nejsou
zastoupeny vubec. Vybér téchto smérnic bude vyplyvat z platné legislativy a z divodu
kontroly vedeni ucetnictvi v ptispévkové organizaci. Jedna se o smérnici k i¢tovému roz-

vrhu a 0 inventarizaci majetku a zavazkd.

5.3.1 Smérnice k ué¢tovému rozvrhu

Ugel

Uétovy rozvrh prokazuje obsah uéetnich knih, je vytvafen pro interni a externi kontrolu
ucetnictvi.

Na zakladé smémé étové osnovy vydané Ministerstvem financi CR pro vybrané udetni

jednotky ve smyslu § 14 odst. 2 zédkona o ucetnictvi je piispévkova organizace povinna
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sestavit svilj uctovy rozvrh, v némz uvede ucty pottebné k zauctovani vSech ucetnich pii-
padi a k sestaveni ucetni zdvérky. V Gctovém rozvrhu jsou uvadény syntetické ucty
aVramci téchto éth jsou vytvafeny analytické a podrozvahové Géty. Uétovy rozvrh je
sestavovan pro kazdé ucetni obdobi. V pribéhu ucetniho obdobi je mozné jej doplnovat.
V ptipadé, ze nedochédzi k 1. dni ucetniho obdobi ke zméné uctového rozvrhu platného
Vv predchazejicim ucetnim obdobi, je mozné postupovat podle tohoto uctového rozvrhu

I V nasledujicim G¢etnim obdobi.

Legislativni Gprava

Tato smérnice je vytvoiena v souladu s témito ustanovenimi:
- Zékon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,

- Vyhlaska ¢. 473/2013 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 410/2009 Sh., kterou se pro-
vadéji nékterd ustanoveni zédkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,

pro nékteré vybrané ucetni jednotky,

- Vyhlaska €. 472/2013 Sb., kterou se meni vyhlaska ¢. 383/2009 Sb., o ucetnich za-
znamech v technické formé vybranych tGcetnich jednotek a jejich predavani do cen-
tralniho systému Ucetnich informaci statu a o poZadavcich na technické a smiSené
formy ucetnich zdznamu (technickéd vyhlaSka o u€etnich zdznamech), ve znéni poz-
déjsich predpist,

- Ceské ucetni standardy ¢&. 701-710.

Vnitroorganiza¢ni Giprava

V piispévkové organizaci je Uctovano v ramci provadéci vyhlasky €. 473/2013 Sb. podle
uctového rozvrhu, ktery je vytvoren na zaklad€ smérné uctové osnovy a v souladu s § 14
zékona o ucetnictvi je ur€ovano ve vybranych ptipadech usporddani a oznaceni analytic-

kych a podrozvahovych tcth.

Uttovy rozvrh piispévkové organizace byl vytvoten v uéetnim programu Compex. Je slo-

zen z tfimistnych syntetickych Gc¢ta a Ctyfmistnych analytickych ucti.

V ramci syntetickych Gc¢tl je uctovy rozvrh analyticky ptizplisoben potitebam oddéleného
sledovani nakladii a vynosti z hlavni ¢innosti a doplitkové ¢innosti a déle je ¢lenén pro tce-
ly pfedavani ucetnich zaznami, vcetné ucetnich zapisti v ucetnich knihach do centralniho
systému Uc¢etnich informaci statu na zakladé vyhlasky ¢. 383/2009 Sb., ktera byla noveli-

zovana vyhlaskou ¢. 472/2013 Sb. Pii vytvafeni analytickych ucti je postupovano podle
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Ceského tigetniho standardu &. 701. P¥i sestaveni étového rozvrhu byla provedena volba
¢lenéni uctd v rozsahu nutném pro zauctovani vSech Gcetnich pripadi a pro sestaveni ucet-

ni zaveérky.
Uétovy rozvrh obsahuje tyto t¥idy:
+ uctova tfida 0 — Dlouhodoby majetek
* Uctova tfida 1 — Zasoby a opravné polozky

« uétova tiida 2 — Uéty rozpoétového hospodaieni, kratkodoby finanéni majetek

a kratkodobé uvéry a pajcky
* Uctova tfida 3 — Zuctovaci vztahy

* uctova tida 4 — Jméni, fondy, vysledek hospodateni, rezervy, dlouhodobé zavazky

a pohledavky, zavérecné ucty a zvlastni zuctovani
* Uctova tfida 5 — Naklady
* uctova tfida 6 — Vynosy
+ uctova tfida 7 a 8 — Vnitroorganiza¢ni Gcetnictvi
* Uctova tfida 9 — Podrozvahové ucty

Za spravnost ¢lenéni tdaji pro potieby pfispévkové organizace na jednotlivych tcetnich
dokumentech je zodpovédny ekonom piispévkové organizace. Jeho podpisovy zaznam je

uveden na kazdém piislusném dokladu.

V ptipadé potieby je Giétovy rozvrh dopliiovan v pribéhu uéetniho obdobi. Uéty, na kte-
rych jiz bylo v daném obdobi G¢tovano, nesmi byt zruseny. Jestlize v nasledujicim tcetnim
obdobi nedojde k legislativnim zménam nebo ke zmén¢ ¢innosti v piispévkové organizaci,

nebude organizace vytvaret novy uctovy rozvrh.

Uttovy rozvrh za dané ucetni obdobi je uchovavan v ti§téné podob& u udetnich sestav.
Uétovy rozvrh pro rok 2014 je piilohou této smérnice.

5.3.2 Smérnice 0 inventarizaci majetku a zavazki

Ucel

Cilem této smérnice je vymezeni zakladnich postupti pii provadéni inventarizace jednotli-

vych druhli majetku a zavazk v ptispévkové organizaci.
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Legislativni aprava

Tato smérnice je vytvofena v souladu s témito ustanovenimi:

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,

Vyhlaska 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki, v platném znéni,

- Ceské Gdetni standardy,

Zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, v platném znéni.

Vnitroorganizacni Gprava

1. Provadeéni inventarizaci

Inventarizace dlouhodobého majetku a drobného dlouhodobého majetku je v piispévkové

organizaci provedena k datu 31. 10. pfislusného roku.

Inventarizace veSkerého majetku a zavazki je v piispévkové organizaci provedeno
v souvislosti s fadnou uéetni zavérkou, v ostatnich piipadech, kdy je nutno ovéfit stav ma-
jetku a zévazkl bud’ veskerého majetku a zadvazkil, nebo pouze ur¢itého majetku a zavaz-

ka, je provedena mimotadna inventarizace.

2. Zpuisoby inventarizaci:

Fyzick4 — inventarizace dlouhodobého a drobného dlouhodobého majetku.
Fyzicka a dokladova — inventarizace veskerého majetku a zavazk.

3. Jmenovani komisi, terminy provedeni inventur

Na zakladé piikazu feditelky organizace jsou jmenovany ustiedni a dil¢i inventariza¢ni
komise pro jednotliva stfediska ptispévkové organizace, které jsou odpoveédny za organi-
zaci, fizeni a provadéni inventarizaci véetné dodrzeni platnych pravnich piedpist a ustano-

veni smérnice. Komise je tvofena predsedou a dvéma Cleny.

V piikazu feditelky jsou stanoveny terminy provedeni inventarizaci, tedy uréeni dne zaha-

jeni a ukonceni inventarizaci.
4. Inventarizacni identifikator

Oznaceni vSech inventarizacnich polozek pro jejich jednoznacné urceni je v ptispévkové
organizaci zajiSténo nezameénitelnym inventarizaénim identifikatorem. V ptipad¢ poskoze-

ni nebo jakékoliv jiné nesrovnalosti je opraven v ramci provadéné inventury.
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5. Priubeh fyzické inventarizace dlouhodobého a drobného dlouhodobého majetku.

Pracovniky hmotn¢ odpovédnymi za svéfeny majetek jsou predavany pied zahajenim in-
ventarizacnich praci pracovnikovi odpovédnému za evidenci dlouhodobého a drobného
dlouhodobého majetku vSechny doklady tykajici se stavu ¢i pohybu majetku, které nebyly

predany k evidenci a k zauctovani.

Pracovnikem odpovédnym za evidenci dlouhodobého a drobného dlouhodobého majetku
je provedena kontrola, zda vSechen majetek vedeny v programu VERA je veden i na se-
znamech Vv jednotlivych oddé€lenich. Poté jsou dil¢imi inventariza¢nimi komisemi porov-
nany seznamy se skute¢nym stavem majetku na jednotlivych oddé¢lenich. V ptipadé vznik-

lych rozdili musi byt majetek dohledan.

Pracovnici hmotné odpovédni za svéfeny majetek se zucastni fyzické inventury dlouhodo-
bého a drobného dlouhodobého majetku. Pokud se odpovédny pracovnik nemiize inventu-

ry ucastnit, ma pravo za sebe urcit zastupce.
Vsechny inventurni soupisy za svéfenou oblast musi byt podepsany pracovniky odpovéd-
nymi za provedeni inventury i pracovniky hmotné odpovédnymi za svéfeny majetek.

Dale pracovniky odpovédnymi za provedeni inventur jsou piedlozeny ustfedni inventari-
zacni komisi do stanoveného terminu podepsané inventurni soupisy, zapis o provedeni
inventarizace a soupis majetku, ktery neni pouzivan. Ustiedni inventarizatni komisi je
provedena rekapitulace vSech vysledkl inventariza¢nich praci a je podana souhrnna zprava
feditelce ptispévkové organizace vcetné navrhu na vyfazeni majetku, ktery neni pouzivan

a podkladti na vypotadani vzniklych rozdili.
6. Pribeh fyzické a dokladové inventarizace veskerého majetku a zdavazkii
Inventarizace dlouhodobého majetku

Inventarizace dlouhodobého majetku je provadéna dokladovou inventurou, kdy je doplné-

na o prirustky a ibytky majetku za mésic listopad a prosinec ptislusného roku.
Inventarizace nedokonceného dlouhodobého majetku

Inventarizace nedokoncen¢ho dlouhodobého majetku je provadéna dokladovou inventurou,
a to na zaklad¢ souctu vSech faktur zuctovanych na nedokonceny dlouhodoby majetek

a porovnanim soupisu kone¢ného stavu uctu.

Inventarizace drobného dlouhodobého majetku
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Inventarizace drobného dlouhodobého majetku je provadéna dokladovou inventurou ob-
dobné jako dlouhodoby majetek, kdy je doplnéna o prirGstky a ubytky majetku za mésic

listopad a prosinec ptislusného roku.
Inventarizace zdasob

Inventarizace zasob je provadéna v priabéhu roku, kdy jsou kontrolovany nékteré druhy
zasob a dale k okamziku sestaveni ucetni zavérky, kdy je provadéna inventarizace veske-
rych zasob. Z programu Cygnus jsou vyti§tény inventurni soupisy a nasledné je provedeno
fyzické porovnani se skute¢nostmi na téchto soupisech. Ty jsou pak doklddany ke konec-

nému stavu zasob.
Inventarizace bankovnich ucti

Kone¢né zlstatky bankovnich ¢t jsou zkontrolovany s jednotlivymi bankovnimi vypisy.
K témto zlstatkiim jsou piikladany kopie bankovnich uctd spoleéné se zhotovenym soupi-
sem uctd.

Inventarizace pokladen

Inventarizace pokladen je provadéna v prubéhu roku a dale k okamziku sestaveni ucetni
zaveérky. Inventurni soupis hotovosti je sestaven po uzavieni pokladni knihy a nasledné je
provedeno fyzické porovnani s porovnanim ucetniho stavu jednotlivych pokladen.

V piipadé¢ vzniku schodku je tento predepsan pokladnim k tihradé.
Inventarizace pohledavek

Konec¢ny ziistatek pohledavek je zkontrolovan se soupisem faktur a salda. Déle je posuzo-

vana vécna spravnost téchto pohledavek.

Inventarizace zavazkii

Konec¢ny ztstatek zavazki je zkontrolovan se soupisem faktur a salda.
Inventarizace prechodnych uctii aktiv a pasiv

Konec¢né zlstatky téchto uctl jsou zkontrolovany na zékladé zhotoveného soupisu jednot-
livych polozek vcetné ptilozenych kopii dokladii (faktur), ptipadné ptislusnymi kalkula-
cemi. U ucth nakladl, vynost, piijml a vydaju je proveéfovana spravnost ¢asového rozlise-

ni, u dohadnych ucti aktiv a pasiv je provéfovana spravnost ocenéni.

Inventarizace uctii uctové tiidy 4
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Konec¢né zistatky jednotlivych uctl uctové tridy 4 jsou zkontrolovany na zaklad¢é dolozeni

soupisu jednotlivych Géti a dalsich dokladi (faktur, predavacich protokoli a dalsi).

Vsechny vyse uvedené konecné ziistatky jsou evidovany do inventurniho soupisu dil¢i
inventariza¢ni komisi. Tento soupis v¢etné piipojenych podpist je do stanoveného terminu
predlozen ustiedni inventariza¢ni komisi, kterou je na tomto zakladé provedena rekapitula-
ce vysledkl inventariza¢nich praci a vydana zévérecnd zprava o provedenych inventariza-

cich feditelce prispévkové organizace véetné podkladi na vypotfadani vzniklych rozdila.
7. Proskoleni c¢lenut inventarizacnich kOmisi

Predsedou ustfedni inventariza¢ni komise je zajiSténo tfadné proskoleni vSech ostatnich

¢lenti inventarizacnich komisi vzdy pfed zahajenim inventarizaci.

Soucasti smérnice je piiloha Inventurni soupis a Inventarizacni zapis.
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6 DOPORUCENI PRO PRISPEVKOVOU ORGANIZACI

Smérnice k ué¢tovému rozvrhu

Smérnice K Gétovému rozvrhu nebyla v ptispévkové organizaci viibec vytvorena. Proto byl
zpracovan navrh této nové smérnice a to nejen z organizacnich dtvodu, ale i z davoda
legislativnich, nebot’ povinnost sestavit uctovy rozvrh ma kazda acetni jednotka pro kazdé
ucetni obdobi. Jedna se totiz 0 urCity vnitropodnikovy systém veskerych ucta, ktery je vy-
uzivan pro zachyceni veskerych ucetnich piipadi a pro sestaveni ucetni zavérky za dané

ucetni obdobi.
Smérnice k podpisovému zadznamu

Smeérnici k podpisovému zdznamu, kterd je ptilohou o vnitini finanéni kontrole neni nutné
menit. V ptipad€ menSich persondlnich zmén v ptispévkové organizaci je doporucovano
tuto smérnici doplnit dodatkem, v piipadé vétsich personalnich zmén ji aktualizovat.

V soucasné dob¢ je smérnice véetné opravnénych osob v aktudlni podobé.
Smérnice o obéhu ucetnich dokladi

Smérnice je v aktudlni podob¢, v piispévkové organizaci se postupuje podle vymezeného

obsahu této smérnice a proto lze konstatovat, ze je dostacujici a neni potieba ji ménit.
Smérnice o nakladani s majetkem v prispévkovych organizacich mésta

Smérnice o nakladani s majetkem byla vytvofena pievzetim smérnice od zfizovatele.
Je doporucovano vytvofeni vlastni smérnice o dlouhodobém majetku, ktera by méla obsa-
hovat veSkeré naleZitosti tykajici se dlouhodobého majetku a dale by méla byt doplnéna

0 odpisovy plan, ptipadné by méla byt vytvofena samostatna smérnice o odpisovém planu.
Smérnice o inventarizaci majetku a zavazka

Smérnice o inventarizaci majetku a zavazku byla v pfispévkové organizaci zastoupena
Vv podobé Ptikazu feditelky. Nicméné zde byly shledany nedostatky a proto byl vytvoien
navrh na novou smérnici. Do smérnice byla zapracovana platna legislativa, doplnén zpiisob
provadéni Skoleni pracovniki odpovédnych za inventarizaci, zminka o planu inventur
a zpracovany vzory inventurnich soupisii a inventarizacniho zépisu. Je doporu¢ovano plan
inventur a jmenovani konkrétnich osob provadé&jici inventarizaci uvést v jiné pisemnosti,
kterou je mozné pred kazdou inventarizaci vydavat nove, aniz by se musela provadét aktu-

alizace celé smérnice.
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Smérnice o dlouhodobém majetku a o zasobach

Smérnici by bylo vhodné upravit vypusténim zminky o dlouhodobém majetek a obsah
sméiovat pouze k zdsobam. Do této smérnice je doporu¢ovano zapracovat normy piiroze-

nych Gbytka zasob z divodu vyhnuti se negativnim dopadtim v piipadé externi kontroly.
Smérnice o vedeni pokladny

Ke smérnici o vedeni pokladny byl v této praci proveden navrh aktualizace smérnice
atonejen z divodu organizanich zmén, ale hlavné z diivodu chybéjiciho zapracovani
omezeni plateb v hotovosti vyplyvajicich ze zakona, aby bylo zabranéno spravnim delik-

tam.

Smérnice o zasadach pro Gctovani ¢asového rozliSeni niakladi a vynosi, dohadnych

ucti, tvorbu rezerv a opravnych polozek

Tuto smérnici by bylo vhodné doplnit o informaci konkrétnich postupti vypoctl nékladii
a vynosu, které jsou uctovany do obdobi, s nimz vécné a Casové souvisi a konkrétnich po-

stupt vypoctl dohadnych polozek. Ostatni naleZzitosti jsou dle platné legislativy.

r v

Smérnice Spisovy a skartacni fad SENIOR Otrokovice, p. 0.

Tato smérnice ma zapracovany vSechny nalezitosti tykajici se problematiky Spisového
a skartacniho tadu vcetné archivace, je pravidelné¢ aktualizovana osobou odpovédnou
za vedeni spisové sluzby V ptispévkove organizaci a tudiz neni tteba tuto smérnici dopliio-

vat nebo menit.
Smérnice o poskytovani cestovnich nahrad

Do smérnice o poskytovani cestovnich nahrad je doporuc¢ovano blize specifikovat postupy
zaméstnancl pii vyslani na pracovni cestu. Nikde neni popsano, jaké dokumenty musi za-
méstnanec vyplnit pfed zahajenim pracovni cesty, jaké dokumenty musi ptedlozit po ukon-
¢eni pracovni cesty, aby mu byly proplaceny. Dale by bylo vhodné ptilozit k této smérnici
ptilohu - Cestovni ptikaz, aby bylo zfejmé, jaky konkrétni doklad zaméstnanec vypliuje

a predklada pro dalsi zactovani.
Smérnice o vnitini finan¢éni kontrole

Prispévkova organizace je povinna na zaklad¢ platné legislativy provadét predbézné kon-
troly pfed vznikem zavazku a po vzniku zavazku a také predbézné kontroly pfed vznikem

naroku a po vzniku naroku na piijem. Smérnice tyto nalezitosti neobsahuje, proto je dopo-
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rucovano tyto skutecnosti do smérnice zapracovat a konkrétnéji popsat, jakym zptsobem

a kterou odpovédnou osobou jsou tyto kontroly provadény.

Z prostudovani vypracovanych smérnic piispévkové organizace SENIOR Otrokovice, p. 0.
a z doporuceni K jednotlivym smérnicim je mozné konstatovat, ze stavajici smérnice nema-
ji jednotnou strukturu a nékteré smérnice nejsou aktualizovany. Prispévkova organizace by
se tedy méla zaméfit na tyto skuteCnosti a dale by mély byt dopracovany odpovédnymi
pracovniky nebo externi firmou chybé&jici smérnice vyplyvajici z legislativy. Tim by si
pfispévkova organizace zajistila sprdvné postupovéani dle platnych pravnich ptedpisii

a Vv ptipad¢ konani externi kontroly by byl zajistén i snadngjsi pribéh kontroly.
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ZAVER

V této bakalatské praci byla fesSena problematika vnitinich Gcetnich smérnic. V teoretické
Casti této prace je uveden jejich ucel, tvorba, struktura a nalezitosti. Nasledné bylo prove-
deno zékladni rozdé€leni vnitinich smérnic a vypracovana charakteristika vybranych ucet-

nich smérnic, na jejimz zékladé byly smérnice analyzovéany v praktické ¢asti této prace.

Hlavnim cilem bakalafské prace bylo provedeni analyzy stavajicich vnitroorganizacnich
smérnic, vypracovani nékterych novych smérnic a provedeni aktualizace vybranych stava-

jicich smérnic v ptispévkové organizaci SENIOR Otrokovice, p. o.

Pfi analyze stavajicich smérnic Vv ptispévkové organizaci bylo zjisténo, ze nékteré smérnice
neobsahuji zékladni néleZitosti, nemaji jednotnou upravu, nékteré nejsou aktualizovany
nebo jsou v piispévkové organizaci dokonce postradany. Dale bylo zjisténo, ze ve smérni-

cich nejsou sepsany Cinnosti, které jsou ve skutecnosti fyzicky provadény.

Po prostudovani sou¢asnych smérnic byly v ramci této bakalarské prace vybrany smérnice,
které by pro piispévkovou organizaci mély v souc¢asné dobé nejvétsi vyznam a byla prove-
dena aktualizace vnitroorganizaéni smérnice 0 vedeni pokladny a k odpisovému planu.
Dale byl vypracovan navrh nové vnitroorganizaéni smérnice K Gictovému rozvrhu a
k inventarizaci majetku a zavazkul. Pfi jejich tvorbé bylo pfihlizeno k organiza¢nim zme-

nam v piispévkové organizaci, které byly nasledné do smérnic zapracovany.

V ramci aktualizace smérnice o vedeni pokladny byly zohlednény organiza¢ni zména, kdy
probéhlo slouceni pokladny A s pokladnou PS a byla zavedena evidence cenin. Tyto sku-
tecnosti bylo nutné do smérnice zapracovat. Dale bylo pfispévkové organizaci navrzeno
rozdéleni smérnice o dlouhodobém majetku a o odpisovém planu a vypracovani samostat-
né smérnice 0 odpisovém planu. Nebot’ v pfispévkové organizaci byl uctovy rozvrh za-
stoupen pouze v tisténé form¢ z ucetniho programu a obsahoval 1 Gcty, které organizace
nepouzivala, byl proveden navrh nové smérnice k u¢tovému rozvrhu s témito Gpravami a
do smérnice byly zapracovany i veskeré zakladni nalezitosti véetné ¢islovani a formalni
upravy. V neposledni fad¢ byla vytvofena smérnice o inventarizaci majetku a zavazkd,
nebot’ tato smérnice zastoupena v podob¢ piikazu feditelky neobsahovala dulezité nalezi-
tosti, jako proskolovani osob odpovédnych za inventarizaci, i kdyZ ve skute¢nosti tato ¢in-
nost provadéna byla, smérnice neobsahovala platnou pravni legislativu a nebyly zde
popsany jednotlivé tikony, které maji byt v ramci inventarizace provadény. Proto byla vy-

tvofena smérnice nova a tyto skute¢nosti byly zapracovany.
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V konecné casti bakalaiské prace je doporucovano piepracovani nékterych stavajicich
smérnic, piipadné vytvoreni novych, chyb&jicich smérnic, vyplyvajicich z pravni legislati-
vy. Nebot’ jen tak se muze piispévkova organizace SENIOR Otrokovice, p. 0. vyhnout
pfipadnym sankcim pii konani kontroly ze strany kontrolnich organti a také samotna ¢in-

nost pracovnikti bude mnohem snadnéjsi, kdyz budou mit ptesnéji popsan jednotny postup.
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http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-d2607v3373-vnitropodnikove-ucetni-smernice/?search_query=%C3%BA%C4%8Detn%C3%AD+sm%C4%9Brnice&search_results_page=%20%3e.
http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-d2607v3373-vnitropodnikove-ucetni-smernice/?search_query=%C3%BA%C4%8Detn%C3%AD+sm%C4%9Brnice&search_results_page=%20%3e.
../../../AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/1RZUWYDG/%3chttp:/www.podnikatel.cz/clanky/vnitropodnikove-smernice-nepatri-do-trezoru/%3e
http://www.profitas.cz/poradna/prakticke-rady-a-zkusenosti/vedeni-ucetnictvi-prispevkovych-organizaci
http://www.profitas.cz/poradna/prakticke-rady-a-zkusenosti/vedeni-ucetnictvi-prispevkovych-organizaci
http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-d25847v34207-vyznam-a-poslani-vnitrnich-ucetnich-predpisu/?search_query=%C3%BA%C4%8Detn%C3%AD+sm%C4%9Brnice
http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-d25847v34207-vyznam-a-poslani-vnitrnich-ucetnich-predpisu/?search_query=%C3%BA%C4%8Detn%C3%AD+sm%C4%9Brnice
http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-d25847v34207-vyznam-a-poslani-vnitrnich-ucetnich-predpisu/?search_query=%C3%BA%C4%8Detn%C3%AD+sm%C4%9Brnice
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SEZNAM TABULEK

Tab. 1. Doby odpisovani dlouhodobého majetku (Smérnice mésta Otrokovice)
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PRILOHA PI: VZOR SMERNICE

Sm SENIOR Otrokovice, p.o.

ENIDR prispeviova organtzace Sxoinl 1299

TES 02 Ctrokovice

FNITROORGANIZACNI SMERNICE

NAZEV

gz nfinnosti od

VYPRACOVAL: Datum a podpis:
{tthil, jmeéno, pifjmend, fonkca)

EONTROLOVAL: D dis-
(tital, jméng, pifjmend, fonkca) aum a podpis:

SCHVALIL: i
(titual, jméng, piijmend, fonkea) Datum a podpis:

RoZDELOVNIE:

REVIZE &.: Datum: Podpis:

Tedafon: Ie0OC &21 80444

E-mall:



SENIOR Ctrokovice, p.o.

Dirokovioce
CSENIOR .o com i 5

Ohsah smérnice:

[éel smérmice:

Legislativni aprava:

Vnitroorganizaéni dprava:

Telsfon: IS0r 62180 444

E-mall;



PRILOHA P II: PROTOKOL O KONTROLE

SENIOR Otrokovice, p.o.

SENIDR pHispEvViouE organizace TES nzsglﬂg:u;ﬁgng

Protokel ¢. /2014 o provedené komtrole

plinovana — iadna neplinavani—aimeiadas aftadad
Kontrola provedena na dseku :
Eontrolovang osoby :
Eonirola zaméfena na oblast
Eontrolu proved] :
Dne : v dobé od...... do ...

Pii kontrole pougZity tyte doklady a materialy :

Zjiténé skuteénosti:

Navrzena napravna opatfeni:

Protokol zpracoval(a) a sepsal(a):

Protokol byl sepsan dne .___.....
Eontfrolovani byli protokelem sezmimeni dne ... a pounfem o priva vznést piipominky
k vysledkim kontroly.

Vyjadieni kontrolovansho subjekiu:

Teletan: ICO0 62180444
LRSS NIOL O DR ICE, 5F
E-mail:



PRILOHA P III: VYCETKA POKLADNI HOTOVOSTI

SENIOR Otrokovice, p.o.

Otrokovice
Skolni
SEN IOR pfispévkova organizace ol

765 02 Otrokovice

VYCETKA HOTOVOSTI

HOTOVOST V POKLADNE

ze dne:

Bankovky hodnota v Ké: pocet ks: Celkem Ké&:
5000,--

2000,--

1000,--

500,--

200,--

100,--

Celkem bankovky:

Mince hodnota v K¢&: pocet ks: Celkem K¢:
50,--

20,--

10,--

5,--

-

1,--

Celkem mince:

Pokladni hotovost celkem:

Hmotné odpovédny pracovnik: ..............ceeeuieiiniiiinnnn.

DatUmia PoapIS: ..cosmssmmmnis suwmsmsmamassssve e

Kontrolu provedl: ................cooiiiiiiiiiiiie

Datlin’a podpis: «vivasmemsmimims s s s omores

Telefon:
Fax:
E-mail:

ICO: 62180444
http://www.senior.otrokovice.cz
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PRILOHA P V: SMERNA UCTOVA OSNOVA PRO ROK 2014

Smérn4 uftova osnova pro prispévkovou organizaci SENIOR Otrokovice, p.o. pro rok 2014

01 - Dlouhodoby nehmotny majetek

013 - Software

018 - Drobny dlouhodoby nehmotny majetek
019 - Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

02 - Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

021 - Stavby

022 - Samostatné hmotné movité véci a soubory hmotnych movitych véci
028 - Drobny dlouhodoby hmotny majetek

029 - Ostatni dlouhodoby hmotny majetek

03 - Dlouhodoby nehmotny a dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany
031 - Pozemky

035 - Dlouhodoby nehmotny majetek uréeny k prodeji

036 - Dlouhodoby hmotny majetek uréeny k prodeji

04 - Nedokonéeny a pofizovany dlouhodoby majetek

041 - Nedokonéeny dlouhodoby nehmotny majetek

042 - Nedokoné&eny dlouhodoby hmotny majetek

044 - Usporadaci ucet technického zhodnoceni dlouhodobého nehmotného majetku
045 - Usporadaci et technického zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku

05 - Poskytnuté zilohy na dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
051 - Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek
052 - Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek

07 - Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku

073 - Opravky k software

078 - Opravky k drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku
079 - Opravky k ostatnimu dlouhodobému nehmotnému majetku

08 - Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku

081 - Opravky ke stavbam

082 - Opravky k samostatnym hmotnym movitym vécem a souboriim hmotnych movitych véci
088 - Opréavky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku

089 - Opravky k ostatnimu dlouhodobému hmotnému majetku

11 - Material

111 - Pofizeni materiélu
112 - Material na skladé
119 - Material na cest&

12 - Zasoby vlastnf vyroby
121 - Nedokonéena vyroba

122 - Polotovary vlastni vyroby
123 - Vyrobky

13 - ZboZi a ostatni zasoby
131 - Potizeni zbozi
132 - Zbozi na skladé



138 - Zbozi na cesté
139 - Ostatni zasoby

14 - Opravné poloZzky k dlouhodobym pohleddvkim

142 - Opravné polozky k poskytnutym ndvratnym finan¢nim vypomocem dlouhodobym
144 - Opravné polozky k dlouhodobym pohledavkam z postoupenych avéri

146 - Opravné polozky k dlouhodobym pohledédvkam z rugeni

149 - Opravné polozky k ostatnim dlouhodobym pohledavkam

15 - Opravné poloZKky k dlouhodobému nehmotnému majetku

152 - Opravné polozky k software

156 - Opravné polozky k ostatnimu dlouhodobému nehmotnému majetku

157 - Opravné polozky k nedokon¢enému dlouhodobému nehmotnému majetku

16 - Opravné polozky k dlouhodobému hmotnému majetku

161 - Opravné polozky k pozemkiim

163 - Opravné polozky ke stavbam

164 - Opravné polozky k samostatnym hmotnym movitym v&cem a souboriim hmotnych movitych véci
167 - Opravné polozky k ostatnimu dlouhodobému hmotnému majetku

168 - Opravné polozky k nedokoncenému dlouhodobému hmotnému majetku

18 - Opravné polozKky k zasobam

181 - Opravné polozky k materialu

182 - Opravné polozky k nedokonc¢ené vyrobé

183 - Opravné polozky k polotovartim vlastni vyroby
184 - Opravné polozky k vyrobkiim

185 - Opravné polozky ke zbozi

186 - Opravné polozky k ostatnim zasobam

19 - Opravné polozky ke kratkodobym pohleddavkam

192 - Opravné polozky k jinym pohledavkam z hlavni &innosti

193 - Opravné polozky k poskytnutym navratnym finanénim vypomocem kratkodobym
194 - Opravné polozky k odbérateliim

199 - Opravné polozky k ostatnim kratkodobym pohledavkam

24 - Ostatni bankovni uéty
241 - Bé&zny ucet

243 - Bézny ucet FKSP

245 - Jiné bé&zné ucty

26 - Penize

261 - Pokladna

262 - Penize na cesté
263 - Ceniny

31 - Kritkodobé pohledavky

311 - Odbératelé

314 - Kratkodobé poskytnuté zalohy

315 - Jiné pohledavky z hlavni ¢innosti

316 - Poskytnuté navratné finanéni vypomoci kratkodobé

32 - Kratkodobé zavazky

321 - Dodavatelé

324 - Kratkodobé prijaté zalohy

326 - Prijaté navratné finan¢ni vypomoci kratkodobé
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33 - Ziadtovani se zaméstnanci a institucemi
331 - Zaméstnanci

333 - Jiné zavazky vii¢i zaméstnanctim

335 - Pohledavky za zaméstnanci

336 - Socialni zabezpe&eni

337 - Zdravotni pojisténi

338 - Diichodové spoieni

34 - Zadtovani dani, dotaci a ostatni zaétovani

341 - Dati z pFijmi

342 - Jiné pfimé dang

343 - Dari z pfidané hodnoty

344 - Jiné dané a poplatky

346 - Pohledavky za vybranymi ustfednimi vladnimi institucemi
347 - Zavazky k vybranym ustfednim vladnim institucim

348 - Pohledavky za vybranymi mistnimi vladnimi institucemi

37 - Jiné kratkodobé pohledavky a zavazky
373 - Kratkodobé poskytnuté zalohy na transfery
374 - Kratkodobé prijaté zalohy na transfery

377 - Ostatni kratkodobé pohledavky

378 - Ostatni kratkodobé zévazky

38 - Uty piistich obdobi a dohadné uéty
381 - Néklady pfistich obdobi

383 - Vydaje pfistich obdobi

384 - Vynosy piistich obdobi

385 - Prijmy piistich obdobi

388 - Dohadné gty aktivni

389 - Dohadné gty pasivni

39 - Vnitini zaétovani a vyrovnavaci alty
395 - Vnitfni za¢tovani

40 - Jméni ucetni jednotKy a upravujici poloZzky
401 - Jméni u&etni jednotky

403 - Transfery na pofizeni dlouhodobého majetku
405 - Kurzové rozdily

406 - Ocefiovaci rozdily pfi prvotnim pouZiti metody
407 - Jiné ocetovaci rozdily

408 - Opravy minulych obdobi

41 - Fondy tudetni jednotky

411 - Fond odmén

412 - Fond kulturnich a socialnich potieb

413 - Rezervni fond tvoreny ze zlep3eného vysledku hospodareni
414 - Rezervni fond z ostatnich tituli

416 - Fond reprodukce majetku, investi¢ni fond

419 - Ostatni fondy

43 - Vyslédky hospodaieni

431 - Vysledek hospodateni ve schvalovacim fizeni
432 - Vysledek hospodateni pfedchazejicich ucetnich obdobi
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44 - Rezervy
441 - Rezervy

49 - Zavérkové ulty a zvlatni zactovani

491 - Pocatetni icet rozvazny

492 - Kone¢ny ucet rozvazny

493 - Vysledek hospodateni b&ézného ti¢etniho obdobi

50 - SpotFebované nakupy

501 - Spotieba materialu

502 - Spotieba energie

503 - Spotieba jinych neskladovatelnych dodavek
504 - Prodané zbozi

506 - Aktivace dlouhodobého majetku

507 - Aktivace ob&Zného majetku

508 - Zmé&na stavu zasob vlastni vyroby

51 - Sluzby

511 - Opravy a udrzovani

512 - Cestovné

513 - Néklady na reprezentaci

516 - Aktivace vnitroorganizacnich sluZeb
518 - Ostatni sluzby

52 - Osobni naklady

521 - Mzdové naklady

524 - Zakonné sociélni pojisténi
525 - Jiné socidlni pojisténi

527 - Zékonné socialni naklady
528 - Jiné socialni ndklady

53 - Dané a poplatky

531 - Dati silni¢ni

532 - Dati z nemovitosti

538 - Jiné dané a poplatky
539 - Vratky neptimych dani

54 - Ostatni ndklady

541 - Smluvni pokuty a troky z prodleni
542 - Jiné pokuty a penale

543 - Dary a jina beziplatna ptedani
544 - Prodany materiél

547 - Manka a $kody

548 - Tvorba fondil

549 - Ostatni naklady z ¢innosti

55 - Odpisy, rezervy a opravné poloZzky

551 - Odpisy dlouhodobého majetku

552 - Prodany dlouhodoby nehmotny majetek
553 - Prodany dlouhodoby hmotny majetek
555 - Tvorba a zG¢tovéni rezerv

556 - Tvorba a zi¢tovani opravnych polozek
557 - Néklady z vyfazenych pohledavek



558 - Naklady z drobného dlouhodobého majetku

56 - Finan&ni ndklady

562 - Uroky

563 - Kurzové ztraty

564 - Naklady z precenéni redlnou hodnotou
569 - Ostatni finan¢ni ndklady

59 - Daii z pFijmii
591 - Dai z pfijmi
595 - Dodatené odvody dané z pfijmi

60 - Vynosy z vlastnich vykoni a zboZi
601 - Vynosy z prodeje vlastnich vyrobki
602 - Vynosy z prodeje sluzeb

603 - Vynosy z pronajmu

604 - Vynosy z prodaného zbozi

609 - Jiné vynosy z vlastnich vykoni

64 - Ostatni vynosy

645 - Vynosy z prodeje dlouhodobého nehmotného majetku

646 - Vynosy z prodeje dlouhodobého hmotného majetku kromé& pozemkii
648 - Cerpéni fonda

649 - Ostatni vynosy z ¢innosti

66 - Finan&ni vynosy

662 - Uroky

663 - Kurzové zisky

664 - Vynosy z pfecenéni realnou hodnotou
669 - Ostatni finan¢ni vynosy

67 - Vynosy z transferi
671 - Vynosy vybranych ustfednich vladnich instituci z transfert
672 - Vynosy vybranych mistnich vladnich instituci z transferd

90 - Majetek ucetni jednotky

901 - Jiny drobny dlouhodoby nehmotny majetek
902 - Jiny drobny dlouhodoby hmotny majetek
903 - Ostatni majetek

91 - VyFazené pohledavky a zavazky
911 - Vytazené pohledavky
912 - Vyfazené zavazky

97 - Dali podminéné zavazky
971 - Kratkodobé podmin&né zavazky ze smluv o potizeni dlouhodobého majetku
972 - Dlouhodobé podmin&né zavazky ze smluv o potizeni dlouhodobého majetku

99 - Ostatni podminéna aktiva a ostatni podminén4 pasiva a vyrovndvaci ulty
999 - Vyrovnavaci ucet k podrozvahovym uctiim
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PRILOHA P VI: PRIKAZ K INVENTARIZACI

S Otrokovice SENIOR OTROKOVICE, P.O.
ENIOR SKOLNI 1299

PRISPEVKOVA ORGANIZACE 765 02 OTROKOVICE

PRIKAZ ¥editelky &. .........

k provedeni Fadné inventarizace v roce 201X

1. Inventarizace majetku a zavazkt bude provedena v souladu s ustanovenimi zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozd&jsich piedpisii, a v souladu s vyhlaskou &. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona &.
563/1991 Sb., o Getnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi, pro Ggetni jednotky, které jsou tuzemnimi samospravnymi
celky, pfisp&vkovymi organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi slozkami statu, ve znéni pozdgjsich predpisi,
a Ceskymi Getnimi standardy pro G&etni jednotky, které u&tuji podle vyhlasky &. 410/2009 Sb., ve zn&ni pozdéjsich
piedpisii.

2. Za organizaci, fizeni a provadéni inventarizace majetku a zdvazkil v&etné dodrZeni pfedpisii a ustanoveni smérnice o
inventarizaci odpovida:

Fyzickd inventura majetku:
UstFedni inventarizaéni komise (dile jen UIK) v tomto sloZeni:
Predseda UIK: .........ccoecevvnnnnn.
ClenUIK: oo
(61 [71016) | R —
UIK ve spolupraci s dil&imi inventarizaénimi komisemi zajistuje provedeni inventarizaci.

Dil¢i inventarizaéni komise (ddle jen DIK) ¢. 1 pro stfedisko 1001 (budova A) a 1002 (budova B)
v tomto sloZeni:

Pledseda DIKS  ...covvesvensosnmnnnne
ClenDIK: susvvsssessmsrnns
ClenDIK:  cooveeeeieeeeeniene
Diléi inventariza&ni komise (dile jen DIK) &. 2 pro stiedisko 3001 (budova C) v tomto sloZeni:
Pledseda DIK::  .oovsiveassivinisii
ClenDIK: v
Clen DIK:  ooeeeiiiciiieeees

Dil¢i inventarizaéni komise (ddle jen DIK) ¢. 3 pro stfedisko 2001 (DPS-Nivy) a 2002 (DPS-Hlavni)
v tomto sloZeni:

Pledseda DIK:: soasnisvaaanis
ClenDIK:  ooeeveviiiieeeeenn,
CIEADIKS:  cwsssssssssmmvein

Dokladova inventura majetku a zivazki
UstFedni inventariza&ni komise (d4le jen leK) v tomto sloZeni:
Predseda UIK: ......cccovvvrurcurnnne
ClenUIRE ~ ossnnmsasenen

4. Skute¢ny stav hmotného a nehmotného majetku bude zjistén fyzickou inventurou.

U viech aéti a dokumentii organizace za obdobi béZného roku se provadi dokladova inventarizace, piipadné fyzicka
inventura,



5. Stanoveni terminii:

Rédna inventura majetku: k 31.10.201X
K 31.10.201X bude proveden fyzicka inventura majetku, ktera se doplni o pfiristky a ubytky za
listopad a prosinec 201X.

Pracovnici odpov&dni za provedeni inventury majetku a inventarizace pfedloZi jednotlivé zapisy:

- stavy k 31.10.201X do 28.11.201X

- konetnd inventarizace do 31.1.201X

Pracovnici odpové&dni za provedeni dokladové inventarizace, ptipadné fyzické inventury a pfedloZi jednotlivé zapisy:

- koneéna inventarizace do 31.1.201X

- souhrnna zprava na mésto Otrokovice 10.2.201X

6. UIK odpovida za provedeni rekapitulace viech vysledkii inventarizaénich praci a za podani souhrnné zpravy (zfizo-
vateli) vetn& ndvrhu na vypofadani inventarizanich rozdilii (mank a piebytkil) v terminu do 10.2.201X po ode-
vzdani zapisi DIK.

Odpovida:  ....coocoviviiiiininne

7. Inventarizagni rozdily (manka a pfebytky) musf byt zaGétovany do terminu 26.1.201X
Odpovida:  ...ocooviniiiinninnnn

Vssoradnsms dne; s

Reditelka SENIORu



PRILOHA P VII: INVENTURNI SOUPIS

| INVENTURNi SOUPIS
Otrokovice Dlouhodoby hmotny majetel
ENIOR gs:#]??zggokowce. P:0: Druh provedeni inventarizace: fyzicka
Ipfispévkova organizace 765 02 Otrokovice Inventarizace provedena ke dni:
Utvar: i iy
Analyticky ucet:
Cislo stranky:
g';'(z '"Vgi';:g"" Nazev DHM :22:":;‘2 Poznamka
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
Celkem
Doba provedeni inventury Jména a podpisy pracovniku
zacatek dne: z;l?/‘;éndt:‘rii;lac:nllnsvlzln;:\r: — komise)
ukonéeni dne:
Poznamka:




PRILOHA P VIII: INVENTARIZACNI ZAPIS

SENIOR Otrokovice, p.o.

Otrokovice
SENIOR o
prispévkova organizace 765 02 Otrokovice

Zpriva o vysledku inventarizace majetku ke dni: 31.10.201X

Diléi inventariza¢ni komise ¢. 1
Na zakladé ptikazu feditelky SENIORu Otrokovice, pfispévkova organizace €. .......... byla

provedena fadna inventarizace hmotného a nehmotného majetku v souladu s ustanovenim §29 a
§30 zédkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

Prubéh inventarizace
Inventarizace byla zahajena dne: .................
Inventarizace byla ukonéena dne: ................

Za inventarizovany majetek odpovidaji pracovnici hmotné odpovédni za svéfeny majetek a pii
provedené inventufe potvrdily svymi podpisy na inventurnich soupisech majetku skute¢né
zjistény stav majetku.

Slozeni Diléi inventariza¢ni komise ¢. 1 pro stiedisko 1001 (budova A) a 1002 (budova B):

Predseda DIK: «cssesmsommsssmpmsvnenss

Clenové DIK:  covvveeviiiieeeeeeiiiiin,

Zpusob provedeni inventarizace
(oznacit zptisob provedeni inventarizace v souladu s provedenim)

a) Fyzicka
b) Dokladova

Vysledek inventarizace

P¥i inventarizaci byly — nebyly zjistény rozdily.

Pocet (mnoZstvi) K¢ Priloha
a) Skutedny stav podle inventarizace  ..........cociiiiiiis eveieeiieeen
b) StavpodleGetmictvf 0 ccssesesssssses ssssseavsiess . snssesiseses
Telefon: ICO: 62180444
Fax: http://www.senior.otrokovice.cz

E-mail:
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€) Rozdil Mafko(5): = = = 3 3 o seoovunssrinunsg GOiesnidiesssd  anessssies
prebytek:GE) ™ =0 sewmwesmenimny SOSSDIRSES  SROussees

d) Vysledky inventarizace jsou uvedeny v pfiloze tohoto zapisu.

K zjisténym rozdilim je vyjadfeni inventariza¢ni komise a hmotné odpovédného pracovnika
provedeno u jednotlivych soupisti.

ProhliSeni inventarizaéni komise

a) inventarizace byla provedena v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi a pitkazem €. ............ k provedeni inventarizace,

b) jsme si védomi moZnych nésledki za nespravné provedeni inventarizace.

Datum Podpisy pfedsedy a ¢lenti inventarizaéni komise

Pfedseda inventarizadni KOmise .............ccecvivvenrvnnnanenns

Clenové inventarizadni KOMISE ........veeeeeevuueeneeeeeeersennnnns

Schvaluji inventarizaéni zapis a zpusob proudtovani inventarizaénich rozdil, p¥ipadné
navrhuji nasledujici opatfeni.

Datum Piedseda ustfedni inv. komise Statutarni organ - feditelka
Telefon: ICO: 62180444
Fax: http://www.senior.otrokovice.cz

E-mail:



