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ABSTRAKT

Diplomova prace je zaméfena na navrzeni vnitiniho kontrolniho systému piispévkové or-
ganizace. Podstatou feSeni byla analyza stavajiciho kontrolniho systému. Podrobné¢ byly

prozkoumany ¢asti kontrolniho systému. Objevené chyby a nesrovnalosti byly odstranény
nebo opraveny. Navrzené feseni obsahuje opravené a doplnéné smérnice a tady, které or-
ganizace méla zavedeny. Hlavnim vysledkem préce je uvedeni nového informacéniho sys-

tému pro zaméstnance, ktery ptiblizuje kontrolni systém vSem pracovniktim.

A4

Kli¢ova slova: vnitini kontrolni systém, vnitropodnikové smérnice, vnitini fad, prispévko-

va organizace

ABSTRACT

This diploma thesis focuses on the internal control system design of the contributory orga-
nization. The essence of the solution is the analysis of the current control system. The parts
of the control system have been examined in detail. Discovered errors and discrepancies
have been removed or fixed. The proposed solution contains revised and supplemented
directives and orders that the organization had in place. The main result of the work is im-
plementing into a new information system for employees, which will make the control sys-

tem more accessible to all workers.

Key words: internal control system, internal guidelines, internal rules, contribution organi-

zation
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UvVOD

Téma diplomové prace vychdzi z mé pracovni pozice. Pracuji jako ekonom v piispeévkové
organizaci. Organizace musi mit nastaveny vnitini kontrolni systém, ktery se zde sklada
pfedev§im ze smérnic a vydanych tadu. Presné stanoveni a sjednoceni veskerych natize-
nich v organizaci systém upfesni a stane se uzivanym a funkénim. Chei provéfit, jak je
nastaven a zda je dodrzovan. Pouzivam smérnice, které byly vytvoieny v organizaci mymi
predchtdci. Mym cilem je vytvorit smérnice, které splni zdkonem dané pozadavky, budou
aktudlni a v praxi uzivané. Za nékolik let mé praxe jsem si uvédomila, jak je organizace
zavisla na mezilidskych vztazich, kolik podstatnych informaci se predava pouze Gstné a ne
vzdy jsou spravné pochopeny. Réda bych proto dilezité informace pfedala v pisemné for-
me k uzivani vSem zaméstnanctim, aby nedochézelo k nejasnostem a informacnim Sumim.
Provedu pfezkum vsech smérnic, fady a nastaveni, kterd organizaci pouziva. Zjistim, které
obsahuji chyby, nesrovnalosti nebo které chybi uplné. Chybny kontrolni systém opravim,

zjednodusim, zefektivnim a hlavné uvedu do praxe.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Vytvoteni nové vnitropodnikového kontrolniho systému nebo oprava toho stavajiciho.
Vytvoteni novych aktualnich smérnic, které budou platné pro delsi Casova obdobi.
Definice ucetnich postupti, pravidel hospodateni a pravomoci.

Uzivani a praxe smérnic zaméstnanci.

Zjednoduseni ob&hu informaci, jasnost a presnost jednotlivych funkci a pravomoci.
Metody zpracovani jsou priizkum a analyza stdvajiciho systému a sestaveni navrhu nového

systému.
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I. TEORETICKA CAST
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1 PRISPEVKOVA ORGANIZACE

Dle zékona €. 563/1991 Sb. §1 odst. 3 patii piispévkova organizace mezi vybrané ucetni

jednotky. Prispévkové organizace jsou vetfejnopravnimi neziskovymi organizacemi.
Jsou zfizovany:

e Organizacni slozkou statu, dle zakona o rozpoctovych pravidlech statu,

e Uzemnimi samospravnymi celky, dle zakona o rozpoctovych pravidlech uzemnich

rozpoéti. (Cesko, 1991, s. 2802)

Ziizuji se pro ¢innosti v pusobnosti zfizovatell, které jsou zpravidla neziskové a jejichz
rozsah, struktura a slozitost vyzaduji samostatnou pravni subjektivitu. Piispévkova organi-
zace se stanovuje ziizovaci listinou, zfizovatel jmenuje a odvolava feditele piispévkové
organizace, rozhoduje o jeho odménovani a provadi kontrolu hospodateni organizace. Te-
dy zfizovatel dohlizi a motivuje feditele organizace k pInéni cili a hospodarnosti u ¢innos-
ti, kterd je pro néj nerentabilni. Zfizovatel se nemusi zabyvat podrobnymi informacemi o

hospodateni, kontroluje jen prikazné ukazatele, které si urci.
Ztizovaci listina obsahuje:

a) Uplny nazev ztizovatele, je-li jim obec, uvede se také jeji zatazeni do okresu,

b) nazev, sidlo prispévkové organizace a identifikacni ¢islo osoby poskytnuté sprav-
cem zékladniho registru pravnickych osob; ndzev musi vylu¢ovat moznost zamény
s nazvy jinych ptispévkovych organizaci,

¢) vymezeni hlavniho ucelu a tomu odpovidajiciho pfedmétu Cinnosti,

d) oznaceni statutarnich organti a zptisob, jakym vystupuji jménem organizace,

e) vymezeni majetku ve vlastnictvi ziizovatele, ktery se pfispévkové organizaci pie-
dava k hospodateni,

f) vymezeni prav, kterd organizaci umozni, aby se svéfenym majetkem mohla plnit
hlavni ucel, k némuz byla zfizena; zejména se uvedou prava a povinnosti spojené s
jeho plnym efektivnim a ekonomicky ucelnym vyuzitim, s pé¢i o jeho ochranu,
rozvoj a zvelebeni, podminky pro jeho pfipadnou dalsi investi¢ni vystavbu, dale
pravidla pro vyrobu a prodej zbozi, pokud jsou pfedmétem cinnosti organizace,
prava a povinnosti spojena s piipadnym pronajimanim sveéfeného majetku jinym
subjektim a podobné,

g) okruhy doplitkové ¢innosti navazujici na hlavni ucel ptispévkové organizace, kte-

rou ji zfizovatel povoli k tomu, aby mohla 1épe vyuzivat vS§echny své hospodarské
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moznosti a odbornost svych zaméstnanctli; tato ¢innost nesmi narusovat plnéni
hlavniho tc¢elu organizace a sleduje se oddélené,

h) vymezeni doby, na kterou je organizace ztizena. (Wikipedia, 2017)

Ptispévkova organizace hospodaii s penéznimi prostiedky ziskanymi vlastni ¢innosti a
s penéznimi prosttedky od jinych osob, pfedevsim z rozpoctu svého ztizovatele. Ztizovatel
poskytuje prispévkové organizaci prispévek na provoz v ndvaznosti na vykony nebo jina

kritéria jejich potieb. (Wikipedia, 2017)

Ziizovatel provadi kontrolu hospodareni piispévkové organizace. Piispévkova organizace
se zapisuje do obchodniho rejstiiku; navrh na zapis podava zfizovatel. (Cesko, 2000, s.

3558)

Z toho vyplyva, Ze pro ptispévkovou organizaci je idealni spiSe nadhodnotit ndklady orga-
nizace a zaroveil podhodnocovat vynosy pfi sestavovani rozpoctu. Tim totiz ziskaji vice
prostiedkd od svého zfizovatele, mohou mit finan¢ni rezervu, kdyby doslo k nenadalym
potfebam, a nemusi se omezovat pii rozsitovani nebo vylepSovani své ¢innosti a majetku.
Vzdy bude pro feditele snazsi penize zfizovateli vratit nebo diky uSetfenym penézim pro-

vést investice, nez zadat ztizovatele o navyseni jiz schvaleného ptispévku.

1.1 Povinnosti prispévkové organizace

Piispévkova organizace sestavuje rozpocet na rok a v loiiském roce poprvé sestavuje 1
sttednédoby vyhled rozpoctu na nasledujici 2 roky, které musi schvalit ztizovatel v danych
terminech. Tyto terminy jsou zndmy vcas ve vydanych pravidlech hospodateni ptispévko-
vych organizaci ztizovatelem. Rozpocet je plan ndkladl a vynosti na rozpoctovy rok, se
kterymi bude hospodafit ptispévkova organizace. Jde o plan finan¢nich prostredkd, které
potiebuje piispévkova organizace po dobu kalendarniho roku v ¢lenéni na syntetické Ucty,
s tim souvisi vySe prispévku na provoz, o kterou organizace timto zada. Stfednédoby vy-
hled rozpoctu se sestavuje jako ptredpoklad nékladi a vynost v delSim casovém useku.
Tento stfednédoby vyhled sestavovaly ptispévkové organizace v roce 2017 poprvé, tedy

uvedly ptedpoklad na roky 2019 a 2020.

Rozpocet se sestavuje vyrovnany, tedy zisk z hlavni ¢innosti je roven nule. Na rozdil od
hospodarské ¢innosti, kterd musi byt vzdy ziskova. Pokud bude hospodaiskd Cinnost ztra-

tovd, neni diivod tuto hospodaiskou ¢innost dale provozovat. NemiZzeme z vefejnych zdro-
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ji dotovat hospodatskou ¢innost. Zisk z hospodaiské ¢innosti miize byt pouzit ve prospéch

hlavni ¢innosti nebo byt vyuzit dle rozhodnuti zfizovatele.

Sestavovani stiednédobého vyhledu je ,,vésténi z magické koule®. Nartst nakladi, rast
ekonomiky statu a zajem zdkaznikii pfedevSim v kulturni ¢innosti se povazuje za velkou
neznamou. Tento vyhled se sestavuje pouze kvili nafizeni zékona, ale skute¢nost neodrazi.
Rozpocet by mél byt roven nule, ve skutecnosti je to velmi nepravdépodobné. Pokud by se
1 ve skuteCnosti rovnal vysledek hospodateni za hlavni ¢innost nule, vyvolava to spekulaci
o ucelovém piesunu naklada. Tento vysledek muze byt i ztratovy, tato ztrata je dorovnana

ziskem z hospodarské ¢innosti organizace.
Ptispévkova organizace se dopusti poruseni rozpoctové kazné tim, ze

a) pouzije financni prostifedky, které obdrzi z rozpoctu svého ztizovatele, v rozporu se
stanovenym ucelem,

b) prevede do svého penézniho fondu vice finanénich prostiedkl, nez stanovi tento
zakon nebo nez rozhodl ziizovatel,

¢) pouzije prostfedky svého penézniho fondu na jiny tcel nebo v jiné vysi, nez stanovi
tento zédkon nebo jiny pravni predpis,

d) pouZije své provozni prostfedky na ucel, na ktery mély byt pouZity prosttedky jeji-
ho penézniho fondu podle tohoto zakona,

e) piekroc¢i stanoveny nebo ptipustny objem prostiedkil na platy, pokud toto piekro-

¢eni do 31. prosince nekryla ze svého fondu odmén. (Moravek a Proklipkova, 2015,

5. 143)

Za poruseni rozpoctoveé kazné uloZi ziizovatel ptispévkové organizaci odvod do svého
rozpoctu ve vysi neopravnéné pouzitych prostiedktl, a to nejpozdéeji do 1 roku ode dne, kdy
poruseni rozpoctové kdzné zjistil, nejdéle vSak do 3 let ode dne, kdy k poruseni rozpoctové

kazné doslo.

Novou povinnosti pro ptispévkové organizace je zvetejiiovani rozpoctu a stiednédobého
vyhledu. Jeji povinnosti je zvetfejiiovani t€chto rozpoc¢tl na svych internetovych strankach,
na strankach zfizovatele nebo zplisobem v misté obvyklym. Zalezi na zvyklostech v jed-
notlivych méstech nebo krajich. Nejdiive se zvefejnuje navrh na rozpocet a sttednédoby
vyhled a to 15 dnii pfed projedndvanim rozpoctu ziizovatelem. Jakmile ztizovatel schvali
rozpocet, musi uvetejnit organizace schvaleny rozpocet i sttednédoby vyhled do 30 dni od

schvaleni. Zvetejnéni trva do konce trvani rozpoctu. (Stanovy zfizovatele, 2017)
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Dtivodem uvetejnéni je ¢asteCna transparentnost hospodareni organizace s vefejnymi pro-
sttedky. Obcany by spiSe nez bézné provozni naklady a vynosy zajimaly investi¢ni akce,
které¢ budou probihat, kam putuji vétsSi obnosy penéz, zda se planuji velké opravy, technic-
ka zhodnoceni ¢i novy majetek. Timto se zabyva sttednédoby i ro¢ni rozpocet jen okrajo-

W

ve.

Ucetnictvi ¢ini nezastupitelnou zakladnu pro vSechny fidici a kontrolni systému. Vyraz-
nym pocinem v Ceské republice v zjistovani informaci je zavedeni Centralniho systému

Gi¢etnich informaci statu (CSUIS). (Moravek a Proktipkova, 2015, s. 145)

CSUIS je ziizeno pro ziskavani informaci o hospodafeni statnich organizaci. Jedna se o
sjednoceni informacnich systému a sjednoceni vypovidacich informaci o riiznorodych or-
ganizacich. Vykazy odesila Gcetni jednotka Ctvrtletné, a to vzdy rozvahu, vykaz zisku a
ztraty a ptilohu. Pokud sestavuje, tak odesila také PAP, vykaz o zménach vlastniho kapité-

lu a cash-flow.
Vybrané ucetni jednotky, které musi zasilat jednotlivé vystupy:

e OSS (ministerstva a jim podobné organy),
e statni fondy podle rozpoctovych pravidel,
« Usc,

e dobrovolné svazky obci,

e regionalni rady regionti soudrznosti,

e piispévkové organizace,

e zdravotni pojistovny. (Moravek a Prokipkova, 2015, s. 146)

Takto ziskané informace se shromazd'uji a vkladaji na informacni portal ministerstva fi-
nanci. Zde se mize k t€émto informacim dostat jakykoliv uZivatel, informace jsou shromaz-
dény, roz¢lenény a piehledné prezentovany pomoci graft a tabulek.

Financ¢ni Gcetnictvi je nejpodstatnéjsi ¢ast pro vykonavani ¢innosti organizace. Musi poda-

vat co nejveérnéjsi a nejpoctiveéjsi pohled na ucetni jednotku, a proto také ucetni jednotky

sestavuji vnitropodnikové smérnice, kde spravnost vedeni t¢etnictvi prokazuyji.
Regulace ucetnictvi vybranych organizaci v CR je realizovana prostfednictvim:

e Zakona €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi,
e vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb.,
e Ceskymi Gdetnimi standardy fady 7. (Moravek a Proktipkova, 2015, s. 156)
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V téchto moznostech regulace ucetnictvi se nachazi ptimé nebo neptimé vydavani vnitro-

podnikovych smérnic.

Ceské ucetni standardy v nékterych piipadech dokonce natfizuji a stanovuji, ze musi tcetni
jednotka nékteré véci uptfesnit svym vnitinim predpisem. Vnitini ucetni smérnice upravuji
pouzivany postup, pokud jednotny postup nevyplyva jednoznacné¢ ze zakona, nebo

v pripad¢, ze vyhlaska ¢i standardy pfipousti alternativni postup. (Lousa, 2008, s. 9)

1.2 Vnitini organizace prispévkové organizace

Vedouci organizace je jmenovany feditel, kterého uvede do funkce ztizovatel prispévkoveé
organizace. Reditel odpovida za chod a hospodaieni celé organizace. Provadi finanéni kon-
trolu, aby si ovétil v€asné podani spravnych informaci o hospodateni, aby se mohl kon-
struktivné rozhodovat pfi dilezitych ekonomickych krocich a také mél ptrehled o plnéni

schvalenych zdméru a cilt organizace.

Finané¢ni kontrola se sklada z organiza¢niho fadu. Pfedevsim se stanovuje funkce prikazce
operace, spravce rozpoctu a hlavni Gcetni. Kvalifikaci na jednotlivé posty té€chto zamést-
nancli posuzuje feditel organizace. Bezlhonnost zaméstnanci lze dolozit vypisem
z Rejstiiku trestdl k okamziku jmenovani nebo lze vypis nahradit ¢estnym prohlaSenim za-
méstnance. U téchto funkci nesmi dochazet ke stfetu zajmt. To znamena, ze je zakaz roz-

hodovat o operacich, které jsou osobni, jak ve vztahu k ptijemci, platci ¢i pfedmétu plnéni.

Reditel uréuje cile finanéni kontroly, ¢eho méa byt dosazeno, aby naplnil dané cile od zii-
zovatele. Sleduje vysledky finan¢ni kontroly a pfijima napravna opatieni pro zlepSeni cho-

du organizace. (Schiffer, 2009, s. 15)

V malych organizacich si feditel provadi finan¢ni kontrolu sam a u vétSich organizaci je
podrobné informovan o vysledcich kontroly. Reditel ma vzdy funkci piikazce operace,
ziidka kdy mtze dojit i k zdvojeni funkce se spravcem rozpoctu. Jiz timto dochazi ke kon-
trole vétSiny dokladd, které projdou ucetnictvim, pfimo feditelem organizace. On musi dat
ptikaz k provedeni operace, objednavky, platby atd. Finan¢ni kontrola samoziejmé prohlu-

buje ptehled o hospodateni organizace.

1.2.1 Druhy kontroly
Pfi vykonavani finan¢ni kontroly musi byt jasn¢ stanoveny pravomoci, odpoveédnost a po-
vinnosti ve vztahu k plnénym tkoltiim pfi nakladani s vefejnymi prostfedky. Veskeré in-

formace jsou uvedeny v organiza¢nim fadu organizace.
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1.2.1.1 piedbéina
Ridi se zdkonem &. 320/2001 Sb.

Ptikazce operace — vedouci zaméstnance povéreny k nakladani s vefejnymi prostiedky,
v malych organizacich se jedna pifedevsim o feditele organizace. Schvaluje, zda se méa dana
operace uskutecnit, je v souladu s cili organizace a zda je v souladu se zdkonem. Rozsah

schvalovaci pravomoci obsahuje vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.

Spravce operace — vedouci nebo jiny zaméstnanec povéreny spravou rozpoctu. Tedy za-
méstnanec, ktery méa povéieni zpracovavat a kontrolovat plnéni stanovené¢ho rozpoctu or-
ganizace. Kontroluje, zda ma organizace na danou operaci finan¢ni prostiedky a zda byla
provétena rozpoctova rizika. Jeho rozsah pravomoci je omezen na oblast vydajiatov § 13

a 14 vyhlasky €. 416/2004 Sb.

Hlavni Ucetni — vedouci nebo jiny zaméstnance povéeny vykonem funkce hlavni Gcetni.
Hlavni ucetni ptfezkouma, zda operace obsahuje podpisové zaznamy od ptikazce operace i
spravce rozpoctu, dale provéri dodavatele ¢i odbératele a stanovenou castku. Rozsah

schvalovacich pravomoci vyhlaska ¢. 416/2004 Sb. (Schiffer, 2009, s. 15)

1.2.1.2 priubéina a nasledna

Uvedena v § 27 zakona ¢. 320/2001 Sb. Jsou vykonavany prostiednictvim vedoucich za-
meéstnanct jednotlivych utvart a dalSich k tomu povéfenych zaméstnanci. Je nutné urceni
jejich rozsahu odpoveédnosti a informacéni povinnosti v popisu pracovni ¢innosti a souc¢asné
v odpovidajicim vnitinim predpisu. Pouzivaji se kontrolni metody a postupy dle § 11 odst.
4 a 5 zékona ¢. 320/2001 Sb. (pro zaméieni kontrol) a § 6 odst. 2 pism. b) az d) zdkona ¢.
320/2001 Sb. (pro kontrolni postupy). (Schiffer, 2009, s. 15)
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2 VNITRNi KONTROLNI SYSTEM

Vedouci prispévkové organizace je povinen dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontro-
le ve vetejné sprave, vytvorit jako soucast systému fizeni vnitini kontrolni systém. (Ucet-

nictvi NO, 2018)

Systém vnitini kontroly 1ze oznacit jako systém provoznich, finan¢nich, eviden¢nich a
ostatnich kontrol, vytvoienych managementem. D¢je se tak za ucelem vedeni a fizeni ucet-
ni jednotky fadnym a efektivnim zplisobem, zajisténi dodrzovani pravidel a opatieni stano-
venych managementem, ochrany majetku a co nejvyssi zajisténi Giplnosti a presnosti evi-

dence. (Schiffer, 2009, s. 17)

Vnitini kontrolni systém v podstaté definuje problémy a poskytuje rdmec pro spravu orga-

nizace, aby se chyby odstranily a organizace prosperovala. (Perdue-Johnson, 2016)

Vnitini kontrolni systém eliminuje zavazné chyby, prestupky nebo trestné ¢iny provedené
umyslné ¢i zplisobené nedbalosti. Spravné nastaveni systému, propojeni informaci a pie-
dev$im povinnosti kontroly ,,4 o¢i* kazdého dokladu dava finan¢nimu ucetnictvi dostatec-
nou podporu pro vykazovani spravného a Uplného finanéniho pohledu na organizaci. Sys-
tém musi byt jasné a presné definovano zaméstnancovo misto, tkoly a s tim spojena zod-
povédnost. VétSina zaméstnancli zna svou pracovni napli, ale ne vzdy si uvédomuji zod-
povédnost s tim spojenou a také disledky jejich chovani na celou organizaci. VéEtSina in-
formaci se podava Ustné a zde miZe dojit k informacnimu Sumu ¢i opomenuti nékterych
skutecnosti. Je vhodné tedy mit na paméti a neustéle pfipominat zaméstnanciim jejich tko-

ly. A toho by mélo byt dosaZeno i diky zavedeni kvalitniho vnitiniho kontrolniho systému.

2.1 Organizace ucetnich praci

Organizace finan¢niho Gcetnictvi je hlavni pilif pro vykonadvani vnitiniho kontrolniho sys-
tému. Ucetni jednotky na zaklad¢ udajt, které potiebuji pro vykon své ¢innosti, sestavuji
svoji vlastni informacni soustavu. Tato informacni soustava podléhd a tzce souvisi

s vnitinim kontrolnim systémem. (Schiffer, 2009, s. 20)

Ugetni systém musi byt dobie organizovan, protoze se v ném nachazi nepfeberné mnozstvi
informaci. Zékladem je organizace syntetické a analytické evidence, kterd je ptehledna,
dobte kontrolovatelnd, neménna a jednotna. Dostdvame tim do popfedi smérnici, ktera se
nachazi v kazdé ucetni jednotce, a to ob¢h ucetnich dokladld. Dalsi neméné dilezitou

smérnici, kterd je nutnd pro vytvoteni kvalitniho kontrolniho systému, se stanovuje Gctovy
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rozvrh. Pfesné popisuje pouzivané syntetické ucty a predevsim jejich analytické Clenéni,

pro lepsi kontrolu uctt a pohybu na nich.

Uétovy rozvrh je jasné definovany zakonem, syntetické uéty maji svoji charakteristiku a
stanovené oznadeni. Pro¢ tedy znovu opisovat néco, co je jiz dané ve vyhlasce? Uétovy
rozvrh je z vétsi Casti jasné dan, ale existuje u uctové ttidy 4 nékolik moznosti analytické
evidence. Je vhodné pro lepsi piehlednost v Gcetnictvi, vysvétlit, které syntetické ucty uzi-

vame a jaky maji ucel. Nedochazi tak k nejasnostem mezi jednotlivymi roky.

2.2 Evidence dlouhodobého majetku

Zakladni ¢ast aktiv ucetni jednotky tedy dlouhodoby majetek je nutné chranit, fadné o néj
pecovat, uzivat ho a zabranit jeho zcizeni nebo zneuziti. Nejbéznéjsim a jednoduchym na-
strojem ochrany majetku je inventarni ¢islo. Jde predevSim o diikaz, Ze majetek ma svého
majitele, nesmi s nim manipulovat kazdy a taky ho odnést ¢i jinak zneuzit. Pro ucetni jed-
notku usnadnuje inventarni Cislo evidenci majetku a jeho snazsi identifikaci. Kazdy maje-
tek by mél mit své identifikacni ¢islo pfilepeno na viditelném misté. Postupem Casu muize
dojit ke ztraté inventdrniho ¢isla, ale pii bézné kazdoro¢ni inventute se muze ¢islo obnovit.

(Lousa, 2008, s. 29)

Evidence majetku je zasadni ¢ast kontrolniho systému. Pfesna identifikace a podrobny po-
pis majetku by méla obsahovat inventarni karta majetku. Pro lepsi pfehled informaci je u

kazdé karty ptilozen dodaci list nebo fakturu.

2.3 Ucetni doklady

Kazdy ucetni zapis je podloZen G¢etnimi doklady. Ty jsou nepostradatelné, predevsim pro
ovéteni Ucetnich operaci. Kazdy ucetni zapis musi byt zaznamenan ve spravny cas a na
spravné ,,misto*. Ugetni doklady jsou zakladnim zdrojem informaci. (Schiffer, 2009, s. 66)
Ucetni doklady musi byt &itelné a dlouhodobé uchovatelné. Dokazuji, ze byl uéetni zapis

proveden na zéklad¢ prokazatelného podkladu a vydané nebo pfiijaté penézni prostfedky

jsou opodstatnéné.

2.3.1 Podpisové zaznamy

Diikazny material o projevu vile je podpis na dokladu. Timto podpisem je dan jasny sou-
hlas s obsahem a uc¢elem dokladu. Podpis mize znamenat schvaleni, zkontrolovéni i za-

uctovani. Kazdy podpis na dokladu ma svého nositele odpovédnosti za jednotlivé ukony
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souvisejici s dokladem. Kazdy doklad v ucetni jednotce musi nést podpisovy zaznam mi-
nimalné 2 osob. Na rozdil od vystavené nebo pftijaté faktury z vnéjsiho okoli, kde podpis

nemusi byt viibec uveden.

2.4 Uéetni knihy

V ucetnich knihach se seskupuji jednotlivé tcetni ptipady. Obsahuji informace podrobné
v dostatené mife a jsou t¥idény podle vécného hlediska. Uéetni knihy jsou pievazné vede-
ny v elektronické form¢. Tyto udaje musi byt pravidelné zalohovany, aby nedoslo k jejich

ztraté. Druhy ucetnich knih:

¢ hlavni kniha — obsahuje veskeré tidaje o ti¢etnictvi Getni jednotky za jedno obdobi

e deniky — informace tfidéné dle mistniho nebo vécného ¢lenéni (napt. dle hospodai-
skych stredisek, denik pohledavek, zavazku aj.)

e kniha analytickych uctt

e kniha podrozvahovych uéti (Schiffer, 2009, s. 86)

Podvojnost zapist v hlavni knize a ¢iselnd shoda uhrnu ¢astek vSech zauctovanych ucet-
nich pfipadi v deniku s thrnem obratl na uétech se prezkusuje ptedvahou. Toto vyhotove-
ni se provadi alesponn 1x ro¢né k datu posledniho dne tcetni zavérky. (Schiffer, 2009, s.

86)

2.5 Inventarizace

Dutlezity prvek vnitiniho kontrolniho systému je inventarizace majetku a zavazkl. Zakla-
dem inventarizace je ovéfeni spravnosti ¢astek na piisluSnych uctech se skutec¢nosti. U
inventury se jedna o nejvétsi kontrolni operaci v organizaci, do které je zapojeno velké
mnozstvi pracovnikl. Dochazi k ptekontrolovani stdvajiciho majetku organizace, kontrola
nejen povrchova, tedy zda mame jednotlivy majetek, ale také funk¢ni, zda dany majetek je

stale funk¢ni, jestli neni potfeba oprav ¢i rovnou jeho vyfazeni pro nefunkénost.

Zakon umoznuje rozloZeni provadéni fyzické inventury hmotného majetku do poslednich
Ctyt mésict ucetniho obdobi, popt. 1 do prvniho mésice nasledujiciho ucetniho obdobi.
Pfitom se musi prokazat stav hmotného majetku ke dni ucetni zaverky udaji fyzické inven-
tury, opravenymi o ptirtstky a ubytky uvedeného majetku za dobu od ukonceni fyzické

inventury do konce ucetniho obdobi. (Schiffer, 2009, s. 132)
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Inventarizace si nese velkou dllezitost pro organizaci. Pfedevsim kvili zajisténi a kontrole
stavajiciho majetku organizace. Inventarizace obsahuje spoustu dokumentt a je velmi dob-
fe zpracovana teoreticky. Zaméstnanci prochazi kazdoro¢nim skolenim. Ve vétsing piipada
ale vytvari inventarizaci 1 — 2 osoby a zbytek inventurni komise se piipoji az pii kontrole

vytisténych soupisi, ke kterym ptipojuji sviyj podpis.
2.6 Ucetni pFipady ovlivnény subjektivnim piistupem

Tyto ptipady jsou soucasti ucetni zavérky. Je nutnost spravné casové rozlisit a vyuctovat
naklady a vydaje, vynosy a pfijmy, zauctovat dohadné polozky aktivni i pasivni a dodrzet
zasadu opatrnosti vyuctovanim rezerv a opravnych polozek. Vnitini kontrolni systém by
m¢l udavat smér, jakym se mé Gcetni vydat pii vystavovani téchto dokladd. Jednd se pie-
dev$im o ¢asové rozliSeni a dohadné ucty. Tyto skupiny uctl musi byt pfesné formulovany
ve vnitropodnikovych smérnicich, zptisob jejich u¢tovani a také hladina vyznamnosti, aby-
chom se na konci roku nezabyvali desetikorunovymi polozkami. Podrobné evidence zpt-
sobu jejich uctovani napomahd ucetni obhdjit postup pii sestavovani téchto dokladu a takeé
vyse Castek u dohadnych uctd. Ve vétsing€ ptipadd dochazi k odhadu dle loniského roku
nebo odhadem podle ptedeslych jiz dodanych faktur. Moznosti je nékolik, tyto moznosti
musi byt vymezeny, aby nemohl nikdo pfedev§im organ finan¢ni spravy obvinit Gcetni

z manipulace nebo ovliviiovani vypoctu dané z piijmu.

2.7 Ochrana majetku v pracovnépravnich vztazich

Zamgéstnanec nese vici zameéstnavateli odpovédnost za Skodu podle zakoniku prace. Tuto
odpovédnost nese kazdy zaméstnanec. A jeSté€ vybrani zaméstnanci maji hmotnou odpo-
védnost za schodek na svéfenych hodnotach. Cimz jsou piedeviim penézni prostiedky,
ceniny, zasoby, kancelafské potieby poptipadé Cistici prosttedky. Pokud jsou zaméstnanci
sveéfeny penize zaméstnavatele, je s nim podepsana hmotna odpovédnost, aby nedochéazelo
ke ztratdm téchto penéz. Zaméstnavatel mé pravo zplisobené manko vymahat po takto od-
povédném zaméstnanci. Ziejmeé zaméstnavatel nebude prepocitavat, zda zaméstnanec spo-
tteboval velké mnozstvi propisek nebo papiru, ale pokud se skokove zvysi spotieba kance-
latského zbozi, miiZze upozornit odpovédné pracovniky a udélit vystrahu &i opatieni. (Subrt,

2018, 5. 458)
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3 SMERNICE

Vnitini ptedpisy jsou pisemné normativni pravni akty. Netesi konkrétni otazku ve vztahu
k ur¢itym tcastnikiim, ale néco normuji, reguluji. Vnitini pfedpis vydava statutarni zastup-
ce ucetni jednotky (feditel). Vydavajici je povinen prokazatelné sezndmit se znénim vniti-
niho pfedpisu vSechny podfizené pracovniky, pro které je vnitini pfedpis zdvazny. Ne vzdy
je ustni pfedéani informaci ¢i instrukci spolehlivé a mtize dochéazet k informa¢nimu Sumu a
tim 1 Spatnému feSeni situaci. Idealni zptisob prikaznosti je podpisova tabulka zaméstnan-
cl, ze byli sezndmeni s tou danou smérnici. Povinnosti kazdé ucetni jednotky je nejen
tvorba vnitinich smérnic, ale také jejich uprava na zaklad¢ legislativnich zmén. (Kovaliko-

v4, 2017, s. 23)

Vypracovani vnitinich pfedpist vyplyva ze zdkonnych ptedpist a také z vnitinich potieb

v

prislusné ucetni jednotky. (Svobodova, 2005, s. 10)

U nékterych ¢innosti je nutné jednoznacné urcit jednotny postup a tim i stejné feSeni ob-

dobnych situaci v riznych tcetnich obdobich.

Jedna se o ty Cinnosti, které jsou upraveny zdkonnym piedpisem, ale je zde uvedeno vice
moznosti, jak je uctovat ¢i upravovat. Zde si musi ucetni jednotka sama ujasnit, jaky po-
stup si vybere a bude ho uplatiovat vZzdy pii dané situaci. Déle je potfeba vydat vnitini

ptedpis na specifika Gi¢etni jednotky, kterd nejsou oSetfena Zadnym ptedpisem.
V praxi rozliSujeme tyto druhy vnitinich pfedpisi:

e spolecenskd smlouva,

e stanovy,

e tady (napf. pracovni fad, spisovy fad, organizacni fad),
e smérnice,

e pokyny (podrobnéjsi rozvedeni smérnic tykajici se utvart). (Svobodova, 2005, s.

11)

Ptispévkova organizace nema spolecenskou smlouvu ani stanovy. Tyto vnitini predpisy

jsou pro podnikatele.

3.1.1 Tvorba radu

Rady jsou povazovany za piedpisy, jimiz se v Gidetni jednotce stabilizuji duleZité systémy,

urcuji jeji strukturu a zékladni pravidla vnitiniho pofadku. S fady se musi seznamit kazdy
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zaméstnanec bez ohledu na své pracovni zatazeni. Organizaéni fad je vrcholovy tad uspo-
radavajici organizacni systém jako celek, a to v celé ucetni jednotce i v jejich jednotlivych
organizacnich jednotkach. Je nutné predpokladat, ze ptiprava a vydani organiza¢niho fadu

prislusné ucetni jednotky si vyzada obvykle delsi ¢asovy interval. (Svobodova, 2005, s.12)

3.1.1.1 Odpovédnostni (organizacni) Fad a podpisové vzory

Z ustanoveni § 33a odst. 9 a § 8 odst. 4 je patrno, ze ucetni jednotka vymezi osobu, ktera je
odpovédna za konkrétni druhy ucetnich ptipadl a osobu, kterd je odpovédna za fadné za-
uctovani. V organizaci je vice vedoucich pozic, se kterymi jsou spojena prava a povinnos-
ti. S vedoucimi pozicemi jsou spojena prava podepisovat objednavky, uzavirat obchodni
smlouvy a pracovni smlouvy, stanovovat vysi odmén jednotlivym pracovnikiim. S tim
souvisi 1 odpovédnost za provedené tkony a obhdjeni svych rozhodnuti pted feditelem

organizace. (Lousa, 2008, s. 9)

Odpovédnosti fad by mél stanovit zptisob, jakym bude provadéno zastupovani odpovéd-
nych pracovnikli. Musi byt vzdy stanovena povinnost zastupujiciho pracovnika sdélit za-

stupovanému pracovniku, které ukony v jeho zastoupeni u€inil. (Lousa, 2008, s. 9)

Kazdy zaméstnanec musi pfesné védeét dle organizacniho fadu, do kterého oddé€leni spada,
kdo je jeho podtizeny, kdo je jeho nadfizeny, komu se pracovnik zodpovida a kdo kontro-

luje jeho praci. Pfedchazi se tim nejasnostem a zbyte¢nym desinformacim.

3.1.1.2 Pracovni Fad, mzdovy a platovy rad

V pracovnim fadu jsou stanoveny zdsady pro ur¢eni naroku na stravné, vysi stravného a

zpusob platby stravného.

V platovém vymeéru je zaméstnavatel povinen uvést udaje o platové tfide a platovém stup-
ni, do nichZ je zamé&stnanec zafazen, a o vysi platového tarifu a ostatnich pravidelné mé-
sicn€ poskytovanych slozek platu. Termin a misto vyplaty je nutno v platovém vyméru
uvést, pokud tyto tidaje neobsahuje smlouva nebo vnitini predpis. Dojde-li ke zméné sku-
te¢nosti uvedenych v platovém vyméru, je zaméstnavatel povinen tuto skute¢nost zamést-
nanci pisemné oznamit véetné uvedeni diivodi, a to nejpozdéji v den, kdy zména nabyva
ucinnosti.

V pracovnim fadu se pracuje i s citlivymi daty zaméstnance nebo jejich uziti minimalné
upravuje. Vzdy kdyz se jedna o zaméstnance, méli bychom zvazovat i etické otazky a in-

formace o zaméstnancich. (Lack, Biller-Andorno a Brauerova, 2014)
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Zameéstnavatel je povinen v den nastupu do prace vydat zaméstnanci pisemny mzdovy vy-
mér, ktery obsahuje udaje o zptsobu odménovani, o terminu a misté vyplaty mzdy, jestlize
tyto udaje neobsahuje smlouva nebo vnitini predpis. Pro vétSinu pracovnikl se jedna o

vewr

nejdulezitéjsi dokument.

3.1.2 Tvorba smérnic
Kazda smérnice musi obsahovat:

e ndzev ucetni jednotky a jeji adresu,
e identifikacni tidaje (oznaceni smérnice),
e Uvodni ustanoveni (odkaz na vyssi ptredpisy, zdkony, vyhlasky),
e vlastni text smérnice,
e zavéreCna ustanoveni,
o uvedeni pro koho je smérnice zdvazna,
o platnost smérnice (den vydani smérnice),
o ucinnost smérnice (pozd¢jsi nez platnost, zaméstnanci se musi se smérnici
seznamit diive, nez bude U¢inna),
o zruSovaci ustanoveni — které smérnice se diky vydani nové rusi
e podpis opravnéného pracovnika,

e seznam priloh. (Svobodova, 2005, s.15)

Vnitini pfedpis musi byt prehledny a struény. Text musi byt snadno srozumitelny a jedno-
znaény. Musi byt vzdy aktualizovany pfi zménéch jak v organizaci, tak v zakonech, vy-

hlaskach, ¢i provadecich predpisech.

Zakladnim znakem je normativnost, coZ znamena jednoznacna formulace vét:

kdo to ma udélat,
e co ma ud¢lat,

e kdy to ma udélat,
e jak to ma udélat,

e komu to ma predat. (Svobodova, 2005, s.16)

Nemén¢ dulezitd je kontrola dodrZzovani stanovenych smérnic. Zda funguji v praxi a jsou
dodrZzovany danymi zaméstnanci. Pokud nejsou dodrZzovany, pfichazi zjiSténi divodu a

okamzité stanoveni napravy.
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Navrh smérnice vypracovava ten odborny utvar, do jehoz pisobnosti danad problematika
patfi. Jeho povinnosti je provést analyzu dané¢ho problému, vypracovat navrh, navrh roze-
slat k pfipominkam a pfipominky zapracovat do navrhu smérnice. Takto doplnénou smér-

nici predat organiza¢nimu utvaru k dal§imu fizeni.

Obecnou zasadou je, ze by feditel nemél podepsat smérnici, dokud neni parafovana vedou-
cim organiza¢niho utvaru. Tim ma feditel jistotu, Ze vedouci vytidil veskeré pfipominky a

nejsou zadné nevytizené rozpory. (Svobodova, 2005, s. 30)

Je nutné, aby v kazdé¢ tcetni jednotce bylo urceno jedno misto, kde je vedena tplna a pres-
na evidence vsech vydanych fidicich aktli. Smérnice pfedevsim vyplyvaji z potieb tcetni
jednotky, ale také existuji smérnice, které najdete v kazdé organizaci. Je nutné zdiraznit,
ze dobfe zpracovany vnitini pfedpis se stdva nastrojem zkvalitnéni fizeni a nésledné zajis-
tuje 1 pripravenost ucetni jednotky v ptipad€, kdy dochazi k vnitini nebo dokonce 1 vnéjsi
kontrole. Vé&tSina zaméstnancti se smérnicemi seznami pii nastupu do zaméstnani, kdy se
jesté nezapracovali a neseznamili se s prostiedim organizace. Podepisi tyto smérnice, aniz
by je pochopili. Tim vznikaji prvni nedorozuméni. Bylo by vhodné mit tyto smérnice ulo-

zeny na dobfe dostupném misté pro dané zaméstnance.

3.2 Jednotlivé smérnice

Upravuji jednotlivé problémy, které jasné definuji a vysvétluji postup pii jejich feSeni. I
kdyz stale plati zasada, Ze neznalost zdkona neomlouva, pfece jen soucasny stav perma-
nentni novelizace pravnich piedpist je nad lidské sily ovladnout dokonale celou skalu je-
jich obsaht, vztahujicich se k vykonu povinnosti podnikateld a jejich zaméstnancti. Obec-
né lez fici, Ze zaméstnanci dodrZzuji obsah pravnich pfedpist zprosttedkované sezndmenim
se s nimi pomoci vnitfnich ptedpist. I kdyz se v tomto sméru zvySuje administrativa, jde o
administrativu, ktera sméfuje k zavedeni poradku, vySeni pracovni kdzné€, stanoveni pres-
nych povinnosti jednotlivym ttvariim a nésledné jejich zaméstnanciim a odstrafiuje mnoho

nedorozumeéni.

Sestaveni vnitropodnikovych smérnic tedy slouzi ke splnéni povinnosti, danych legislati-
vou. Vnitropodnikové ptedpisy totiz nemaji slouzit pouze k ucelu splnéni povinnosti da-
nych legislativou, ale mély by byt pfedevsim nastrojem zkvalitnéni vnitiniho fizeni tcetni

jednotky. To se nasledné promitne do prithlednéjsi vnitini i vn&jsi kontroly.
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Pojem vnitini kontrolni systém by nem¢l vyvolavat pfedstavu n¢jakého samostatného ttva-
ru v ucetni jednotce. Jde o souhrn vzajemné navazujicich opatieni a instituci v ucetni jed-
notce, jejichz ukolem je kontrola hospodaiské a provozni ¢innosti tcetni jednotky a s tim

samoziejme spojena i ¢innost pracovnikil tcetni jednotky. (Schiffer, 2008, s. 19)

3.2.1 Obéh uéetnich dokladu

Vztahuje se na ob&h vnitfnich 1 vnéjSich ucetnich dokladi, které jsou podklady pro hospo-
dafeni a GCtovani organizace. Zjednodusené¢ feseno se jedna o presny popis kolob¢hu, kte-
rym musi projit kazdy doklad od jeho pievzeti az po archivaci. Zabyvame se zde nejen
fakturami pfijatymi a vystavenymi, ale také pokladnimi doklady, bankovnimi vypisy, do-
kladim k platbdm (bez faktur), cestovnimi ndhradami aj. Tato smérnice se prolina
s organiza¢nim fadem, kde je opct uvedeno opravnénost podepisovat, schvalovat a uctovat

jednotlivé operace.

Smérnice musi obsahovat odkazy na zékony, vyhlasky ¢i predpisy, které tuto smérnice

upravuji nebo piimo piikazuji. U ptispévkové organizace se piredevsim jedna o:

e zakon €. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisu,

e vyhlaska 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona €. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, pro nékteré vybrané ucetni jednot-
ky, ve znéni pozdé&jSich predpist,

e Ceskymi téetnimi standardy pro vybrané uéetni jednotky, ve znéni pozdgjsich

ptredpisti. (Moravek a Prokiipkova, 2015, s. 89)

Kontrolu dodrzovani této smérnice zabezpecuje v ramci své pracovni naplné ucetni nebo
ekonomické oddéleni. Jedna se o smérnici, kterou najdeme v kazdé organizaci. Postup je
vzdy pfiblizné stejny, zalezi na velikosti organizace a kolika stupniova hierarchie je zde
uplatnovana. Minimalni kontrola pti obéhu tcetnich dokladi je, Ze kazdy doklad musi byt

vidén minimalné 2 osobami.

3.2.1.1 Vydajova Cast

Objednavky dodavek od dodavatelii zabezpecuji povéfeni zaméstnanci s piihlédnutim
k rozpoctu organizace. Nemohou provést objedndvku, pokud na dané polozce nejsou fi-
nan¢ni prostfedky. Rozpoctové oddéleni stanovuje urc¢itou cast z podrobného rozpoctu
jednotlivym stfediskiim v organizaci. Ve velkych organizacich vyuZzivaji Zadanky, které

vystavi vedouci jednotlivych stfedisek, na kterych piedkladaji pozadavky na zajisténi
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svych potteb. Vzdy jsou podepsany zadatelem a nadfizenym vedoucim pracovnikem. Od-

déleni rozpoctu zajistuje realizaci vznesenych pozadavkii.

Po schvaleni navrhu objednavky vystavuji stiediskovi zaméstnanci objednavky svym do-
davatelim, cislo dané objednavky se objevi na faktufe a musi byt zajiSténa minimalni
splatnost 14 dni od vystaveni faktury. Tyto objednavky jsou podepsany vedoucimi pracov-

niky pfislusného strediska.

3.2.1.2 Prijem faktury

Podatelna prevezme fakturu. Kazdou fakturu oznaci prezentacnim razitkem ucetni jednot-
ky, kde bude uvedeno datum pfijeti faktury a Cislo v knize ptijaté posty. Poté jsou faktury
predany do uétarny. Uétarna fakturu zapiSe do Knihy piijatych faktur, oznaéi ji pofadovym
¢islem, dnem pievzeti faktury a splatnosti faktury. Takto oznacenou fakturu predava uctar-

na vedoucimu ptislusného strediska.

Stredisko zajistuje vécnou, financni a formalni spravnost dokladu. Ptilozi k faktufe pod-
klady, jako je objednavka, dodaci list nebo piijemka. Takto doplnéna faktura se predava do
oddéleni rozpoctu. Pfezkouméame obsah podpisii vSech odpovédnych pracovniki a pieda-

vame zpét do uctarny.

Ucttarna provéfi doklad, zda obsahuje veskeré nalezitosti a podpisy odpovédnych osob.
Vyda ptikaz k Gihrad¢, zaactuje dany doklad a zaplati. Danou fakturu zalozi do evidence
faktur. Zde bude vedena po dobu nezbytné nutnou, po uplynuti této doby bude cel4 eviden-

ce pfedana do archivu, po uplynuti 10 let prochazi evidence skartaci.

3.2.1.3 Pr#ijmova Cast

Faktury za dodani sluzby nebo zbozi vydava ptislusny pracovnik. V uctarné obdrzi ptidé-
lené Cislo faktury a zaSlete tuto fakturu doporuc¢ené odbérateli. Faktura se tiskne jesté jed-
nou pro oddéleni Uctarny, kterd fakturu zatctuje, hlida jeji thradu, nebo upomina odbérate-

le za jeji zaplaceni. (LousSa, 2008, s. 17)

3.2.1.4 Obéh bankovnich dokladu

Bankovnimi doklady rozumime piikazy k thradé€, vypisy z bankovniho Uctu a vypisy
z bankovniho u¢tu FKSP. Ze zdkona musi byt tyto finan¢ni prostiedky rozdéleny na 2 riiz-

né bankovni ucty.
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Ptikazy k tihradé vystavuje oddéleni uctarny vzdy podle splatnosti faktur, musi obsahovat

2 podpisové vzory a to pracovnika uctarny a pracovnika z oddéleni rozpoctu.

Vypisy z bankovniho Gc¢tu posila banka dle nastavenych pravidel (1x denn¢, 1x tydné, 1x

mésicné) uctarné ke kontrole odeslanych a piijatych plateb. Dochazi k zauctovani plateb.

3.2.1.5 Obéh pokladnich dokladii

Pokladnimi doklad jsou pokladni kniha, ptijmovy pokladni doklad, vydajovy pokladni do-
klad a ptilohy k pokladnim dokladim. Pokladni operace provadi pouze hmotné odpovédny
pracovnik, tedy pokladni.

Pokladni zajistuje a provéiuje obsah pokladnich dokladi, vSechny nalezitosti a podpisy
vSech odpovédnych osob. Oznac¢i doklady pfislusnych ¢islem, kontroluje limit pokladni

hotovosti a ptedava tyto podklady do Gctarny. V Gétarn€ zatctuji.

3.2.1.6 Podpisové vzory

Podpisové vzory opravnénych osob se nachdzi v uctarné a v bance. Organizace musi mit
seznam podpisovych vzort, na kterém se nachazi vedouci pracovnici a jejich zastupci.
Podpisové vzory se také mohou vést v samostatné smérnici nebo mohou byt soucasti orga-

niza¢niho fadu.
3.2.1.7 Ochrana dat ucetnictvi

Je zapotiebi vénovat pozornost 1 ochrané dat pted jejich neopravnénymi Gpravami, zabez-
peceni vstupt do ucetnictvi nebo moznosti prohlizeni ti¢etnich dat ulozenych v pocitacich.
Toto zabezpeceni je provadéno obvykle pomoci hesla k pocitaci. Tato smérnice nemusi byt
jen v ptipadé, kdy ucetni jednotku uctuje pouze jedna osoba. Pro umoznéni nutného pfistu-
pu v pfipadé¢ nepfitomnosti doty¢né¢ osoby je mozné ulozit vstupni hesla ¢i kody
v zalepenych a zapeceténych obdlkach. Tyto obalky by mély byt bezpecné uschovany.
(Lousa, 2008, s. 18)

Tuto cast smérnice bude dopodrobna zabezpeCovat nové natizeni Evropské o unie o
GDPR. Upravuje ochranu dat fyzickych osob, osobni udaje a informace, které jsou v orga-
nizaci pouzivdna. Toto nafizeni vchazi v platnost 25.05.2018 a do té doby musi mit organi-
zace vyfeSenu otdzku ochranu téchto dat. Natfizeni obsahuje nemalé postihy pfi porusSeni

bezpecnosti prace s témito daty.
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3.2.2 Uétovy rozvrh

Prehled syntetickych, analytickych a podrozvahovych tctl, které uziva ptispévkova orga-
nizace. Povinnost sestaveni uc¢tového rozvrhu vyplyva z ustanoveni zadkona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi a vyhlasky 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakon ¢.

563/1991 Sb., o ucetnictvi. (Svobodova, 2005, s. 82)

Soucasti systému analytickych ucti je téz systém dal§iho cislovani vnitropodnikovych
utvari, zakazek nebo dalsich tridicich symbold.

Syntetické ucty jsou urceny zdkonem. Analytické Gcty vytvari uCetni jednotka sama, dle
svych potieb. Analytické ucty u fondd, majetku a u uctové ttidy 40 jsou dany zdkonem.
Musi byt striktné dodrzovany, protoze z nich jsou vytvoteny jednotlivé tadky Prilohy
k ucetni zavérce. Piestoze zdkon o ucetnictvi nenafizuje kazdoro¢ni sestavovani uctového

rozvrhu, doporucuje se jeho kazdoro¢ni vytiSténi a ulozeni ve slozZce, ve které se uchovava

dokumentace ucetni zavérky. (Lousa, 2008, s. 24)

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditel ucetni jednotky nebo jim povéteni

pracovnici kontroly.

3.2.3 Pouzivani motorovych vozidel a zajiSténi dopravy

Upravuje uzivani sluzebniho motorového vozidla. Odpovédnym pracovnikem, ktery se
stard o udrzbu a funk¢nost auta, musi byt zaméstnancem organizace a je uveden v technic-

kém prikaze vozidla.

Sluzebni vozidlo je ur¢eno k plnéni kol pfi pracovnich cestach. SluZebni vozidlo mize

pouzivat pouze pracovnik, ktery:

a) ma predepsané opravnéni k fizeni pouzivaného vozidla,

b) absolvoval $koleni z pfedpisti bezpecnosti prace a technickych zatizeni pii provozu,
udrzbé a opravach vozidla podle piislusného pravniho ptedpisu,

c) ma se zaméstnavatelem pisemné dohodnuty podminky, za nichz bude vozidlo pou-

zivano. (Svobodova, 2005, s. 87)

Na kazdou jizdu sluzebniho vozidla musi byt vystavena zadanka o ptfepravu, kterou schva-
luje ptislusny vedouci zaméstnance. Ptikaz k jizd¢ schvaluje vedouci pracovnik, ktery po-

zaduje ptepravu. (Svobodova, 2005, s. 87)
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Pouziti vlastniho osobniho vozidla mize zaméstnanec pouzit, pokud neni mozné vyuzit
sluzebni viiz a musi toto pouziti schvalit vedouci pracovnik. Vedouci pracovnik pozaduje
po zaméstnanci pisemné prohlaseni, ze je drzitelem fidi¢ského pritkazu a mé uhrazeno
v dob¢ jizdy havarijni pojisténi.

Vedouci oddéleni dopravy ma povinnost:

e udrzovat v dobrém technickém stavu viiz 1 ptipojna vozidla,

e hlidat platnost statni technické kontroly a splnéni emisnich limiti,

e zabezpecit veskeré opravy ¢i zavady na vozidle 1 piipojnych vozidel,

e kontrolovat povinnost zapsanych kilometrii a informaci jednotlivymi fidi¢i. (Svo-

bodova, 2005, s. 97)
U kazdého sluZzebniho vozidla se vede Vozovy sesit. Vozovy sesit obsahuje:

e informace o prevzeti a predani vozidla,

e seznam piisluSenstvi k vozu a o pneumatikach,

e udaje o technickych prohlidkach, opravach, nehodach,

e data 0 mazani, vyméné¢ olejli, technickém oSetfeni a vyménach ¢asti vozidla. (Svo-

bodova, 2005, s. 97)

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditel €etni jednotky. (Svobodoba, 2005, s.

97)

Smeérnice o uzivani sluZzebniho vozidla se pfili§ neméni. Uréeny pracovnik feditelem piebi-

ra veskeré povinnosti, kontrolu a péci o vozidlo.

3.2.4 Harmonogram ucetni zavérky

Obsahuje postup praci pii rocni Ucetni zavérce, sestaveni rocnich vykazi — Rozvaha, Vy-

kaz zisku a ztraty, Ptiloha. Tuto smérnici musi mit kazd4 organizace.

Povinnost sestaveni uetni zavérky je dana zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni
pozd¢jsich prepist, a vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadeji neékterd ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti, pro Gcetni jednotky,
které jsou uzemnimi samospravnymi celky, ptispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a
organizanimi sloZkami statu. Postup pfi uzavirani a otevirani ucetnich knih je stanoven

Ceskym ucetnim standardem pro ucetni jednotky, které uétuji podle vyhlagky 410/2009
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Sb., ve znéni pozdéjsich predpist, €. 702. Rozvaha, vykaz zisku a ztraty a ptiloha se sesta-

vuji k rozvahovému dni (Zékon ¢. 563/1991 Sb.).

Ucetni zavérka podava piehled o majetku a zavazkl organizace, provadi inventuru a na-

slednou inventarizaci. Ohledn¢ inventarizace se sestavuje samostatnad smeérnice.

S uzavérkovymi pracemi souviseji veskeré operace, které zajist'uji, aby do ucetniho obdobi
byly zahrnuty takové ndklady a vynosy, které s timto obdobim vécné a ¢asové souviseji.
Smyslem uzavérkovych operaci je zabezpeCeni vécné spravnosti a uplnosti udaji
v ucetnictvi, tak aby zavérka sestavena na jeho zakladé podavala vérny a poctivy obraz

predmétu ucetnictvi a financni situace ucetni jednotky.
Ptipravné prace se sestavaji z nasledujicich procest:

¢ Inventarizace majetku a zavazk,

e ZavéreCné operace u zasob,

e Odpis pohledavek,

e Tvorba opravnych polozek,

e Kontrola ¢asového rozliSeni nakladi a vynost,

e Zauctovani kurzovych rozdilu,

e Tvorba rezerv,

e Zauctovani dohadnych polozek,

e Zauctovani splatné a odloZené dan¢ z pfijmi

e Sestaveni daflového ptiznani. (Strouhal, 2011, s. 105)
Piispévkové organizace neprovadi precenovani majetku. Maji pouze jednu cenu a tou je
cena historicka (potfizovaci).
Termin ucetni zavérky je nejpozdéji do 31.12. piislusSného obdobi. Za jeji dodrZzovani od-
povida hlavni G€etni. Tato smérnice je v podstaté vytvorena pouze pro hlavni t€etni. Upra-

vuje jednotny postup pii uzavirani ucetniho obdobi, aby kazdy rok mél stejnou strukturu

podkladt a dokladt.

3.2.4.1 Casové rozliSeni

Uskuteciiuje se v souladu s ustanovenimi zédkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi a v souladu

s ustanovenimi vyhlasky 410/2009 Sb.
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Casové rozliSeni slouzi k podani vérného pohledu na ucetnictvi, jde o akrudlni princip
ucetnictvi. Ucetni zavérka daného roku obsahuje pouze ty naklady a vynosy, které¢ s danym
rokem casové i1 vécné souvisi. Nejcastéjsi ucetni piipady jsou najemné na delsi obdobi

(které zasahuje do vice ucetnich obdobi), pfedplatné a vyactovani energii za cely dany rok.

3.2.4.2 Dohadné poloZky

Uskutecniuje se v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi a v souladu

s ustanovenimi vyhlasky 410/2009 Sb.

Uctujeme zde ze stejného principu jako u casového rozliSeni. Rozdil v dohadnych poloz-
kach je, ze nevime, pfesnou ¢astku dané tcetni operace na rozdil od ¢asového rozliseni.
Tuto ¢astku miizeme pouze odhadovat a pravé tento vytvoieny odhad musime mit podlo-

zeny vnitropodnikovou smérnici. Je nékolik moznosti, jak odhadnout danou ¢astku:

e dle lonského roku,
e na zakladé smluv nebo dohod,

e odborny odhadce.

3.2.4.3 Opravné poloZky

Opravné polozky upravuje Cesky Gietni standard &. 706, Zakon ¢&. 563/1991 Sb., o uéetnic-
tvi a vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.

Opravné polozky se vytvareji k pohledavkdm, zasobdm a majetku. Vyjadiuji aktualni hod-
notu majetku. Opravné polozky se tvoii v pfipadech zjisténi, Ze hodnota majetku je vy-
znamné niZ§i, nez jeho ocenéni v tcetnictvi véetné opravek, a toto vyznamné sniZeni hod-

noty majetku neni trvalého charakteru. (Novakova, 2014, s. 90)

U pohledavek se o opravnych polozkach uctuje, pokud je splatnost pohledavky jiz po
splatnosti del§i nez 90 dni. Dochézi k provéfeni pohledavky a véfitele. Uetni jednotka
projednava, zda doslo k proml¢eni pohledavky, doslo k netispésnému vymahéani pohledév-

ky nebo je pohledavka povazovéana za nedobytnou v souladu s vnitinimi predpisy.

Dochazi k postupnému odepisovani pohledavky, aZ si zazddame u zfizovatele o vyfazeni

pohledavky z evidence. Takto vyfazenou pohledavku pifesouvame do podrozvahy.
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3.2.4.4 Tvorba a zuctovani rezerv

Ridime se zakon &. 563/1991 Sb., o téetnictvi, vyhlaskou 410/2009 Sb. a Ceskym téetnim

standardem ¢. 705.

Rezerva se vytvari v ptipad¢, ze v bézném ucetnim obdobi nastane skutecnost, jejimz
pravdépodobnym nésledkem je vyznamné zvyseni naklad v budoucich ucetnich obdobich,
a to k okamziku zjisténé této skutecnosti ucetni jednotkou. Tvorbou rezervy se snizuje vy-
sledek hospodareni bézného obdobi. Pokud k predpokladanému nasledku rizika nedojde,
rezerva je zruSena pro nepotiebnost. Vysi rezervy stanovi ucetni jednotka vnitinim piedpi-
sem, a to odhadem vyse nasledku rizika, procentem z odhadované vyse nebo jinym vhod-

nym zpusobem. (Svobodova a kolektiv, 2015, s. 417)

3.2.4.5 Kursové rozdily

§ 24 zékon ¢. 563/1991 Sb. o uletnictvi a vyhlaskou 410/2009 Sb. Hodnoty vyjadiené
v cizich ménéch se sleduji soubézné s ocenénim v méné ceské. O kursovych rozdilech
uctujeme pii vyuctovani transakce a na konci roku pii prepoctu pohledavek a zavazka dle

kursu ze dne 31.12.

Béhem roku si stanovi ve vnitropodnikové smérnici, zda bude uzivat k prepoctu denni kurs
Ceské narodni banky nebo pevny kurs. Pevny kurs neboli kurs stanoveny vnitinim piedpi-
sem Ugetni jednotky na zakladé kursu devizového trhu vyhlaseného CNB, pouzivany tcet-

ni jednotkou po pfedem stanovenou dobu (nejdéle 1 Gcetni obdobi).

Také je vhodné stanovit den, ke kterému bude provadén piepocet narokli na cestovni na-
hrady. Zavazek vznika v den ukonceni sluZebni cesty, proto je vhodné pfepocitat cestovni

néklady kursem platnym k tomuto dni. (Subrt et al., 2018, s. 115)

3.2.5 Systém zpracovani ucetnictvi

Jedna se o urceni pouzivanych programi organizace, prubézné aktualizace, seznam ucet-
nich knih, evidence ¢iselnych fad jednotlivych druhi dokladd, vysvétleni ¢iselnych znak,
symbolil ¢i zkratek. MiiZeme zde ptilozit také Gctovy rozvrh organizace, kde budou roze-
psany pouzivané ucty (syntetické, analytické, podrozvahové).

Tuto smérnici miizeme doplnit také o ictovani o DPH, jeho evidenci a ¢lenéni. DPH hlav-
né u ptispévkovych organizaci pottebuje presnou formulaci, pfedevsim kvili uplatnovani

vyse odpoctu DPH. Je podstatné stanovit zpisob vypoctu kratictho a pomérového koefi-
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cientu, zpusob evidence, ¢lenéni jednotlivych ¢innosti dle uplatnéni odpoctu ¢i nikoli. Je
mozné tuto problematiku podrobné rozebrat v samostatné smérnici. Za plnéni odpovida
vedouci uctarny. Kontrolu provadi feditel ucetni jednotky. (Moravek a Proktpkova, 2015,

s. 97)
Veskera plnéni 1ze rozdélit z pohledu Zékona o DPH na:

e plnéni, kterd nejsou predmétem dang,
e plnéni, kterd jsou pfedmétem dané a dale se déli na:
o plnéni osvobozend od dan¢ s narokem na odpocet dan€, ktera se nezdanuji
dani na vystupu, ale 1ze uplatnit narok na odpocet dan¢ na vstupu,
o plnéni osvobozena od dan¢€ bez naroku na odpocet dang, kterd se nezdanuji
dani na vystupu, ale ani nelze uplatnit narok na odpocet dan€ na vstupu.

(Moravek a Prokiipkova, 2015, s. 98)

Zamétime se na plnéni osvobozend od dané bez naroku na odpocet dan¢ a dle § 61 pism. e)
Zakona o DPH, tykajici se poskytovani kulturnich sluzeb. Jedna se o sluzby divadel, kin,
koncertnich sini, muzei, knihoven, vefejnych parki, botanickych a zoologickych zahrad aj.
Ptispévkova organizace poskytovani kulturnich sluZzeb nezdaiiuje, jedna se o osvobozeni

od dané. (Moravek a Proklipkova, 2015, s. 98)

Pro piispévkovou organizaci je zésadni problém pii ndroku na odpocet, zvlasté¢ kdyz po-
skytuje sluzby jak osvobozené, tak zdanéné. Faktury, které se tykaji obou téchto ¢innosti,
musi podrobit kraceni naroku. Tedy dochdzi k odpoctu dané v ¢astecné vysi. Tato proble-
matika musi byt podrobn¢ zdokumentovana, zde dochazi totiz k nejvétsim problémim a

také kontrolam ze strany finan¢niho tradu.

3.2.6 Uschova ucetnich zaznami (pisemnosti)

Povinnost tischovy Ucetnich zdznam je stanovena zdkonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdé¢jSich predpisi.

Ucetni zaznamy musi byt uloZeny v archivu v zabezpeceném baleni, které pfipravi zameést-
nanci vytvarejici tyto zdznamy. Archivni fad rozdéli zdznamy dle doby tUschovy, ktera je

pfedepsana v zakong. Kontrolu dodrzovani vykonava reditel ticetni jednotky.
Archivace, spisova sluzba a skartace je dopodrobna popsana ve spisovém fadu. Smérnice

tykajici se archivace jiz jen uptesiiuje dobu nezbytn€ nutnou k archivaci. VEfim, ze vétSina

organizaci si ponechdva nekteré dokumenty i po uplynuti archivaéni doby. Neni to poruse-
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ni zdkona, ale dle nového natizeni GDPR by se tomu tak dik nemé&lo a nastanou piisnéjsi

pravidla.

3.2.7 Provedeni inventarizace

(@3

Inventarizace majetku a zavazki bude provedena v souladu s ustanovenim zakona

(@]

563/1991 /Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi a v souladu s vyhlaskou
410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpist, pro uéetni jednotky, které jsou USC, PO, SF a OSS, ve znéni
pozdgjsich predpist, a s Ceskymi u¢etnimi standardy pro uéetni jednotky, které Gétuji pod-

le vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist, ¢. 701 az 710.

Proces inventarizace je velmi dilezitym kontrolnim prvkem v celém systému tcetnictvi.
Inventarizace veskerého majetku a zavazkii bude provedena v souvislosti s fadnou Gcetni
zaverkou. Sestavuje se plan inventarizace, harmonogram inventarizace, ptikaz inventariza-
ce a Skoleni k inventarizaci. | kdyz miize byt takovyto ptikaz vydavan kazdoro¢né v plném
rozsahu, bylo by vhodnéjsi kazdoro¢né vydavat pouze harmonogram provedeni jednotli-
vych etap inventarizace a urcit osoby odpovédné za jejich provedeni. Ostatni ¢asti navrho-
vané smérnice by mohly byt vydany s neomezenou platnosti a mély by byt ménény jen pii
zjisténi potieby jejich doplnéni ¢i jiné Gpravy.

Na provedeni inventury je stanovena inventurni komise a za provedeni inventury je odpo-
védny jeji pfedseda. Nemusi byt na kazdou ¢innost uréeny rtizné osoby, postac¢i jedna oso-
ba, kterd bude zodpovédna za vice Cinnosti, ale samoziejme nemiZe za celou inventarizaci
zodpovidat pouze 1 osoba. Pro Ucely inventury je mozno pouZzivat pfedem vyhotovené

seznamy s uvedenim nazvu inventovaného majetku, inventarniho ¢isla, mnozstvi a ceny.
Inventurni soupisy jsou prikazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat:

a) skute€nosti, aby bylo moZno zjist€ny majetek a zdvazky jednoznaéné urcit,

b) podpisovy zaznam osoby odpoveédné za zjisténi skutecnosti a podpisovy zdznam
osoby odpovédné za provedeni inventury,

¢) zpusob zjistovani skute¢nych stavi,

d) ocenéni majetku a zdvazki pii periodické inventarizaci k rozvahovému dni nebo 1
k rozhodnému dni, pokud jej Gcetni jednotka stanovila,

e) ocenéni majetku a zavazki pii pribézné inventarizaci ke dni ukonceni inventury
nebo 1 k rozhodnému dni, pokud jej ucetni jednotka stanovila,

f) okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,
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g) rozhodny den, pokud jej ti€etni jednotka stanovila,
h) okamzik zah4ajeni a okamzik ukonceni inventury. (Svobodova a kolektiv, 2015, s.

415)

Pokud byly zjistény inventurni rozdily, pak musi byt ocenény a uvedeny v rekapitulaci,
kterd je téz nedilnou soucasti inventurnich soupist, a to jak v jednotkach mnozstvi, tak
ocenéné. Periodickd inventarizace miize byt zahdjena inventurou nejdiive 4 mésice pred

rozvahovym dnem, a ukoncena inventurou nejpozdéji 2 mésice po rozvahovém dni.

3.2.8 Evidence majetku a odpisovy plan

Smérnice se stanovuje na zaklad¢ zédkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v souladu s vyhlas-

kou 410/2009 Sb., a Ceskymi ucetnimi standardy ¢. 708, 709, 710.

Dlouhodoby majetek definujeme pomoci doby pouZitelnosti, kterd musi byt delsi nez 1
rok, a pofizovaci ceny (dle zakona o dani z ptijmt). Dobu pouZitelnosti spliiuje i majetek,
ktery nema zakonem danou hodnotu. Tento majetek povazujeme za drobny. Ugetni jednot-
ka si stanovi rozhrani ceny majetku, ktery bude evidovan na samostatnych syntetickych
uctech a prochazi inventarizaci. Ale ucetni jednotka si mlize stanovit jeSté podrobné&jsi evi-
denci majetku, ktery spad4d dobou pouzitelnosti do definice dlouhodobého majetku, ale
jeho potizovaci cena je velmi mald. Stanovi-li ve své vnitropodnikové smérnici jesté nizsi

hranici, tento majetek bude sledovan na podrozvahovych uctech.

V ucetnictvi piispévkovych organizaci se vZzdy pouziva v ocenéni majetku historicka cena.
Moznosti pfecenéni zde nejsou mozné ani u zasob, ani majetku. Historickd cena vychazi
z vySe pivodnich nakladi vynalozenych pii pofizeni aktiv. (Nerudova, BohuSova, Svobo-

da a Siroky, 2009, s. 196)

Vstupni cenu majetku nelze v podstaté v pribéhu odpisovani ménit. (Prudky a Lostak,

2012, s. 162)

Smérnice obsahuje zplsob stanoveni pofizovaci ceny, rozdéleni do skupiny majetku, jeho
uctovani, odepisovani a ndsledného vytazeni. Upravuje vysi zlistatkové ceny majetku, kte-
rou si ucetni jednotka stanovuje sama a ktera urcuje cenu majetku na konci jeho odepiso-
vani az do jeho uplného vyfazeni.

Ucetni jednotky majici vlastnické pravo nebo jiné pravo k majetku, ktery maji v evidenci,
musi o majetku uctovat a odpisovat v souladu s u¢etnimi metodami. Odpisovy plan sesta-

vuje ucetni jednotka spolecné s rozpocCtem na piisSti obdobi. Tento odpisovy plan musi byt
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schvalen ztizovatelem. Castka na odpisovém planu piimo vstupuje do rozpoctu organizace.
Neni neménnd, béhem roku dochazi k ndkupu nového dlouhodobého majetku a tim i ke

zméne celkoveé vysSe odpisi. Odpisovy plan se zaktualizuje a preda ke schvaleni zfizovateli.
V odpisovém planu by mélo byt tedy alespon uvedeno:

e metoda odpisovani (rovhomérny, zrychleny)

e predpokladana doba pouzivani dle jednotlivych predméti, velikost odpist

e zda bude ¢i nebude uvazovéno pfi stanoveni odpisii s pfedpokladanymi néklady na
likvidaci a s vynosem z likvidace

e muze byt i stanoveno, Ze za obdobi, po které neni ptedmét z jakychkoliv divodi
pouzivan, bude zastaveno jeho odpisovani

e jaké druhy predméti budou zafazovany do dlouhodobého majetku, i kdyz jejich
hodnota nedosahuje vyse stanovené zdkonem o danich z pfijmi

e pravidla pro jeho pofizovani, uvadéni do uzivani a likvidaci (Kovalikova, 2017, s.

39)

Evidence majetku je jednim z hlavnich pilift vnitiniho kontrolniho systému.

3.2.9 Ué&tovani zasob

Opira se o zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd&jSich predpisti, vyhlasky ¢.
410/2009 Sb., kterou se provadeji nékterd stanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisi, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve znéni pozdéjsich
predpist, a upfesnén je ¢eskym ucetnim standardem ¢. 707. Upravuje soulad pouzivanych
ucetnich metod pfi uctovani o zasobach.

Ugetni jednotka si vybira zptisob uétovani zasob, a to prib&znym zptisobem (zptisobem A)
nebo periodickym zptsobem (zpisob B). Vzdy musi vykazovat skutecny stav zasob

k31.12.

Ugetni jednotka zajist'uje naplnéni ustanoveni § 8 odst. 4 zakona zejména vnitinim predpi-

sem upravujicim predevSim

a) normu piirozenych ubytkd zasob,
b) druhy materialu c¢tovanych pifimo do spotieby bez zatuctovani na sklad materialu,
¢) pravidla pro ¢lenéni syntetickych uctli zdsob na analytické ucty v oblasti oceniovani

pro vnitroorganiza¢ni potfeby vcetné cen stanovenych pro tyto ucely a pro sledova-
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ni cenovych odchylek a zplisob jejich zauctovani. (Svobodova a kolektiv, 2015, s.

428)

Pokud ucetni jednotka vede analytické ucty k syntetickym uctim zasob, naptiklad podle
mist uskladnéni nebo odpovédnych osob, uplatiiuje pro prislusSny analyticky ucet zasob

pouze jeden ze zpisobil uctovani o zdsobach. (Svobodova a kolektiv, 2015, s. 428)

Zasoby jsou ocenovany dle pofizovaci ceny pfi pofizeni zasob, dale vlastni ¢innosti, tedy
vlastnimi naklady nebo reprodukcni pofizovaci cenou pii bezuplatném nabyti. Ubytek za-
sob se ocenuje cenou zjisténou aritmetickym primérem, metodou FIFO nebo pevné stano-

veénou cenou.

3.2.9.1 Zpisob A

Pouziva ucty 111 — potizeni materidlu a cet 131 — pofizeni zbozi. Tyto €ty musi byt ke

dni sestaveni rozvahy nulové.

3.2.9.2 Zpusob B

Pouze v rozvahovém dni se vyuziva ucet 112 — material a 132 — zbozi. V prubéhu roku se
uctuje ptimo do spotieby na nakladové ucty 501 — spotteba materidlu a 504 — spotieba

zboZi.
3.2.10 Poskytnuti ochrannych pracovnich prostredki

Zpusob, podminky a dobu pouzivani ochrannych prostfedkt stanovi zaméstnavatel na za-
klad€ Cetnosti a zavaznosti vyskytujicich se rizik, charakteru a druhu prace a pracovisté a
s piihlédnutim k vlastnostem téch ochrannych prostiedki. Smérnice tedy obsahuje seznam
pracovnich ¢innosti a povolani pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostied-
ki, ktery obsahuje druh osobnich ochrannych pracovnich prostredki, zivotnost osobnich
ochrannych pracovnich prostredkti vyjadienou v mésicich a odtivodnéni poskytnuti téchto

prosttedki. (Svobodova, 2005, s. 145)

Zakonik prace uklada zaméstnavateli poskytovat zaméstnancim osobni ochranné pracovni
prostiedky. Osobni ochranné pracovni prostfedky jsou ochranné prostiedky, které musi
chranit zaméstnance pted riziky, nesmi ohroZovat jejich zdravi, nesmi branit pii vykonu
prace a musi splilovat pozadavky stanovené zvlastnim pravnim ptfedpisem, kterym je nafi-
zeni vlady ¢. 21/2003 Sb., kterym se stanovi technické poZzadavky na ochranné a pracovni

prostiedky. Dale je povinen poskytovat zaméstnanciim myeci, Cistici a dezinfek¢ni pro-
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sttedky na zaklad¢ rozsahu znecisténi kize a odévu. Timto pfedpisem je nafizeni vlady €.
361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zaméstnancti pii praci a napf. jeho § 8§,
v kterém jsou stanoveny podminky. Zameéstnavatel je povinen udrzovat osobni ochranné
pracovni prostfedky v pouzivatelném stavu a kontrolovat jejich pouzivani. Zaméstnavatel
poskytuje tyto prostiedky bezplatné podle vlastniho seznamu zpracovaného na zaklade

vyhodnoceni rizik a konkrétnich podminek prace.

3.2.11 Fondy ucetni jednotky

Uttovani fondt se #idi Ceskym t&etnim standardem &. 704. Jedna se zpravidla o tyto fon-

dy:

e fond odmén,
e fond kulturnich a socialnich potieb,
e rezervni fond,

e fond reprodukce majetku, investi¢ni fond. (CUS 704)

Fondy, jejich evidence a uctovani je zdkonem piesné definovano. V této ¢asti tcetnictvi
existuji 1 pfesné analytické Ucty a pokyny, na zdklad€ kterych na né¢ mizeme uctovat. Pfi-

spévkové organizace uziti fondli musi mit schvaleno zfizovatelem.

3.2.11.1 Fond odmén

Fond odmén nevytvaii kazda piispévkova organizace. Fond odmén se vytvaii z kladného
vysledku hospodaieni a musi byt schvalen vznik fondu odmeén zfizovatelem. Cerpani fondu
musi byt schvaleno zfizovatelem. Cerpd se na odmény pracovnikli nebo pfi nedostatku

penéZnich prosttedkll na mzdy.

3.2.11.2 Fond kulturnich a socidlnich potieb

FKSP se tvoii z objemu prostfedk na hrubé mzdy zaméstnancli organizace a to nyni ve
vysi 2 %. Tvorba se zaroven uctuje do nakladd. Pro FKSP vede ucetni jednotka vlastni

bankovni ucet.

Uziti FKSP je na Ucetni jednotce. M4 nékolik moznosti jak jej vyuzit, napf. stravovani —
neboli pfispévek na stravné zaméstnanci, navratné socialni vypomoci nebo zapljcky na
bytové ucely zaméstnanct, z titulu rekrea¢niho pobytu nebo kulturniho vyuziti, poskytnuti
daru pfi vyznamném jubileu aj. VSechny moZznosti uziti se nachazi ve vyhlasce ¢. 114/2002

Sb., o fondu kulturnich a socialnich potieb.
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3.2.11.3 Rezervni fond

Rezervni fond je tvofen z kladného vysledku hospodateni, penéznich darti. Zisk se piet-
Ctovava se souhlasem zfizovatele. Dlivody Cerpani fondu jsou urcené k dalSimu rozvoji
¢innosti, k tuhradé sankeci, k posileni fondu reprodukce a k pieklenuti docasného nesouladu

mezi vynosy a niklady. Cerpani fondu musi byt také schvaleno zfizovatelem.

3.2.11.4 Fond reprodukce majetku

Tvoreni fondu reprodukce probihd zuctovanim odpisii majetku organizace, vynosu z pro-
deje majetku, z darti a pfevodem finanénich prostiedkt z rezervniho fondu. Cerpani fondu
musi byt schvaleno zfizovatelem a vétSinou se vyuziva k financovani investi¢nich akeci,
k ndkupu dlouhodobého majetku, posileni zdroji na opravy majetku a také pro odvod pe-

néZnich prostiedkt zpét k ziizovateli.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 PRISPEVKOVA ORGANIZACE

Meéstsky dim kultury Elektra LuhaCovice piispévkova organizace se nachazi uprostied
mésta Luhacovice. Ztizovatelem a majitelem budovy je Mésto Luhacovice. Hlavni funkci
je kulturni, spolecenské a vzde¢lavaci instituce obce. Zfizovatel pfedal organizaci ke dni
ucinnosti zfizovaci listiny k hospodafeni s majetkem. Majetek pofizeny po tomto datu
z rozpoctovych prostfedkii organizace je majetkem zfizovatele a zistava k hospodaieni

organizaci. Organizace nebude subjektem vlastnického prava k majetku.

4.1 Zakladni informace

Ztizovatel: Mésto Luhacovice

Datum zéapisu do obchodniho rejstiiku: 11.06.2002
Sidlo: Masarykova 950, 763 26 Luhacovice

IC: 00373281

Datova schranka: 4hek55q

Spisova znacka: 332 Pr, Krajsky soud v Brné

Statutarni organ: teditel

4.2 Cinnost organizace

Cinnost prispévkové organizace délime na hlavni a hospodéiskou. Hlavni ¢innost je diivod,
pro¢ je organizace ziizena a tato ¢innost nemusi byt vydélecnd. Hospodaiska ¢innost je
vydéle€nd ¢innost, musi mit Zivnostenské opravnéni k ¢innosti a jedna se vyuZziti majetku

organizace pii jejim neupotiebeni.
Hlavni ¢innost:

e pofadani divadelnich, filmovych a jinych audiovizudlnich pfedstaveni, koncertd,
hudebnich a tane¢nich vystoupent,

e potadani vystav vytvarnych dél, uzitétho umeéni a praci lidové vytvarné tvotivosti,

e vyroba, rozmnozovani a nahravani zvukovych a zvukovéobrazovych zaznam,

e provozovan méstského turistického a informacéniho centra Luhainfo,

e zajiStovani televizniho vysilani Infokanalu,

e vydavani periodik Luhacovické noviny a Kam za kulturou v Luhacovicich, vyda-

vani publikaci v edici Prameny a dalSich propagac¢nich materialti mésta,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

44

e zajiStovani napln¢ webovych stranek mésta,

e potadani kulturnich, spolecenskych a uméleckych akei, festivala a prohlidek.
Hospodaiska ¢innost je provadéna na zaklad¢ zivnosti:

e hostinska ¢innost,

e vydavani a prodej méstskych novin,

e ozvuceni programu,

e vyroba, obchod a sluzby neuvedené v piilohach 1 az 3 zivnostenského zakona.
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5 STAVAJICI VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

Jedna se o kontrolni mechanismy v rdmci organizace, které stanovuji pracovni postupy,
rozdéleni funkci, nutnost zpétné vazby a zabudovani kontrolnich mechanismii v ramci sys-
tému fizeni, aby fungovaly automaticky a byla vytvofena zpétna vazba. Kontrolni systém
existuje mezi zfizovatelem a jeho ptispévkovou organizaci, a uvnitf piispévkové organiza-

Cce.

5.1 Stanovy dané zfizovatelem

Zakladni prava a povinnosti organizace vici zfizovateli a naopak jsou dany ztizovaci listi-
nou. Pfedevsim uvadi diivod zfizeni a ¢innost, kterou bude organizace vykonavat. Pro or-
ganizaci zcela zasadni informace, ktera ovlivituje celé fizeni organizace a predevsim jejiho
ucetnictvi.

Ztizovatel ma dané své pravomoci vi¢i organizaci. Zastupitelstvu mésta Luhacovice je
vyhrazeno fizeni, ptipadné zruSeni nebo slouceni organizace. Zastupitelstvo ma hlavni slo-
vo pfi fizeni organizace, ale pfistoupi k zadsadnim kroktim jen zfidka. Zastupitelstvo se mé-
ni vzdy po volbach, pokud nedojde opravdu k velkym problémtiim v organizaci, neni divod
vyuzit svych pravomoci. Organizace se fidi pravidly hospodateni pfispévkovych organiza-

ci ztizenych méstem Luhacovice, které vydava ziizovatel.

Radé mésta je vyhrazeno vymezeni pfedmétu €innosti organizace. Radé mésta pfislusi sta-
novit v mezich obecné zavaznych pravnich predpisi podminky hospodateni organizace,
jmenovat a odvolavat feditele organizace, vymezit prava, povinnosti a odpovédnost fedite-
le, stanovit jeho plat a zdsady hmotné zainteresovanosti. Rada mésta sleduje, jak organiza-
ce zabezpecuje plnéni pfedmétu ¢innosti. Také miiZze ulozit organizaci, aby v rdmci stano-
veného pfedmétu Cinnosti provedla naléhavou praci, pottebnou v obecnim zajmu. Finan¢ni
strdnku organizace feSi Rada mésta LuhaCovice. Doporucuji zastupitelstvu ke schvaleni
finanéni zaleZitosti organizace. Reditel organizace si pfedevsim na Radé mésta musi obhé-
jit rozpocCet, plnéni rozpoctu a dale vyuziti penéznich prostfedkli na investice ¢i opravy.
V Rad¢ mésta se stejné jako v zastupitelstvu obsazeni méni. Tim se komplikuje pro fedite-
le organizace v podstaté¢ kazdé 4 roky vysvétlovani novym lidem zpiisob hospodaieni pfi-

spévkovych organizaci.

Na zaklad¢€ povéteni rady a zastupitelstva mésta dozirda komise a vybory na ¢innost organi-

zace, provadi revize hospodafeni, nemohou vSak zasahovat do jejiho operativniho fizeni.
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Ztizovatel provadi vefejnospravni kontrolu dle planu kontrolni ¢innosti zfizovatele, ktery
preda tediteli pfispévkové organizace vzdy na zacatku kalendainiho roku. Pfedmétem kon-
troly je poskytnuta vefejna finan¢ni podpora z Mésta LuhaCovice na ¢innost ve vybraném
obdobi. Kontrolu provadi ztizovatelem povéfeny externi pracovnik. Tato kontrola probiha
Ix za 2 roky. Povéfeny externi pracovnik vyda zpravu a protokol o provedené kontrole.

Uvede oblasti, které kontroloval; pochybeni, kterd objevil a da pokyn k ndpravé pochybeni.

5.1.1 Rozpocet

Zakladnim néstroje fizeni organizace je jeji rozpocet, ktery vychazi z ukoli stanovenych
ziizovatelem. Rozpocet je zpracovan a schvalen zfizovatelem na obdobi jednoho kalendar-
niho roku. Ztizovatel posild organizaci kazdy mésic 1/12 ro¢niho pfispévku na provoz
k thrad¢ provoznich ndkladfd. VysSe ptispévku je stanovena jako rozdil schvalenych roz-
poctovych nékladil, v€etné ucetnich odpist, a vlastnich vynost. Ro¢ni hospodarsky vysle-
dek organizace se stanovuje jako nulovy, kdy vynosy se rovnaji nadkladiim. Hospodaisky

vysledek bude pfedmétem ro¢niho vypotadani mezi zfizovatelem a organizaci.

Rozpocet na dalsi obdobi vytvaii ekonom organizace v obdobi zafi — fijen stavajiciho roku.
Ekonom musi vytvofit rozpocet na nasledujici obdobi, 1 kdyZ nema témét uzaviené ani 3.
Ctvrtleti stavajiciho roku. Musi vzdy odhadnout plnéni rozpoctu do konce roku, zda bude
rozpocet stacit a vyhovovat v jednotlivych polozkach a z této informace dale vychézet pii
sestavovani rozpoctu na nasledujici obdobi. Rozpocet se sestavuje v rozlozeni na syntetic-
ké ucty. Mezi dilezité ¢asti rozpo€tu jsou piedev§im mzdové prostiedky. Zde dochazi
k astym legislativnim zmé&nach a tyto zmény jiZ musime zohlednit v nésledujicich rozpo¢-
tu aniz by tyto zmény byly schvaleny vladou. Mzdové prostfedky jsou zavaznych ukazate-

lem hospodareni, tedy nesmi byt nikdy ptrekroCeny na konci obdobi.

Druhou zajimavou poloZkou, kterou musi feditel obhdjit, jsou penézni prostfedky na opra-
vy. Organizace sestavuje plan oprav, na ktery poZaduje penézni prostfedky. Zde mlze zfi-
zovatel zasdhnout a doporucit fediteli organizace vyuziti vlastniho fondu reprodukce ma-
jetku. Tedy vlastni zdroje, které si za predeslé roky nastifadal z vysledki hospodaieni.
Castku, ktera ma byt uvolnéna z fondu, musi schvalit zfizovatel, stejné jako t&el, na ktery

wev s

uziti finan¢nich prostredkd.
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5.1.2 Majetek

Organizace piedklada ztizovateli k 31.12. kazdého roku soupis veSkerého majetku, ktery
ma k hospodaieni, dle jednotlivych polozek. Veskery majetek, ktery organizace ma, patii

ziizovateli. Majetek byl totiz zakoupen za penize od zfizovatele.
Organizace ma tato prava k veskerému majetku:

e Uzavirat kratkodobé ndjemni vztahy bez souhlasu ztizovatele, jejichz pfedmétem je
majetek. Kratkodobym ndjmem se rozumi uzavieni ndjemni smlouvy na dobu ne-
ptekracujici 30 dnti s jednim smluvnim subjektem.

e Uzavirat njjemni smlouvy na majetek, ktery docasné nepotiebuje ke své ¢innosti na
dobu delsi nez 30 dnti se souhlasem zfizovatele.

e Se souhlasem zfizovatele provadét pievod nebo likvidaci majetku, ktery se stal

nadbyte¢ny nebo neupotiebitelny pro ¢innost organizace.

Organizace je povinna provadét ucetni odepisovani ptislusného majetku na zakladé odpi-
sového planu. Odpisovy plan je soucasti rozpoctu, protoze organizace na odpisy dostava
prostiedky z ptispévku ztizovatele. Dochézi k ptelévani finan¢nich prostfedkt z ucétu zfi-
zovatele na ucet organizace a béhem roku se stejna ¢astka posila zpét. Z hlediska praktic-
kého naprosto zbyte¢né finan¢ni operace, z hlediska ucetniho naprosta nezbytnost. Organi-
zace vede predepsanou evidenci veskerého majetku a provadi pravidelné inventarizace. O
majetek fadné pecuje, provadi jeho opravy a udrzbu. Stavebni upravy v objektech, na které
je dle pravnich predpisti potieba stavebni povoleni nebo ohldseni, vyzaduji pfedchozi sou-
hlas zfizovatele. Provedené stavebni Gpravy se po dokonceni stanou soucasti nemovitosti a

tim 1 majetkem zfizovatele.

Organizace musi mit zfizeno pojiSténi nemovitého a movit¢ho majetku. Toto pojisténi za-
Jistuje zfizovatel a po t€ dochazi k prefakturaci na organizaci. I na tyto naklady je mysleno

v rozpoctu, tedy v podstaté dostava organizace na pojiSténi majetku finanéni prostiedky.

5.2 Vnitini kontrolni systém

Je poskladan z fadii a vnitropodnikovych sméric. Rady ma organizace 3 a to organizaéni,
pracovni a spisovy fad. Organizacni a pracovni fad podepisuji zamé&stnanci pii nastupu do
zaméstnani. Stvrzuji svym podpisem, Ze byli sezndmeni se zakladnimi informacemi ohled-
n¢ organizace prace, pravomoci a prav. Spisovy fad je pouze pro ekonoma, ktery zaroven

provadi spisovou sluzbu soucasné s archivaci. Jednotlivé vnitropodnikové smérnice jsou
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popsany v samostatné kapitole. Jsou také soucasti vnitiniho kontrolniho systému, ale ve

vetsSing piipada se netykaji vSech zaméstnancu.

5.2.1 Organizacni rad

Upravuje rozdéleni ¢innosti a kompetenci zaméstnancti organizace. Pojedndva o systému

fizeni organizace, jeji clenéni na 2 samostatna stiediska:

1. Hostinska a kongresova ¢innost
Spadaji zde vSechny ¢innosti souvisejici se zajistovanim kongrest, pronajma, hos-
tinské ¢innosti, sprava majetku, tklid a tdrzba budovy

2. Kultura a cestovni ruch
Souvisi pfedevsim s kinem, galerii, mistni kulturou, informa¢nim centrem, vydava-
ni novin, ro¢enek a propagacnich materiald meésta, TV vysilani, cestovni ruch a

propagace mésta

V cele kazdého stiediska stoji vedouci, kterému se zodpovidaji pfislusné¢ zarazeni zamést-
nanci. Vedouciho do funkce urcuje feditel. Vedouci stfedisek, ekonom, technici a uklid
jsou podfizeni pfimo fediteli. Pracovnici jednotlivych stfedisek vzajemné spolupracuji.
Dodrzuje se hierarchie, vZdy zamé&stnanci projednéavaji své dotazy a pfipominky se svym
vedoucim, a po té dochazi ke konzultaci s feditelem organizace. Vzhledem k tomu, Ze se
jedna o malou organizaci, kdy vétSina kanceldii se nachéazi v tésné blizkosti, dochézi
k rychlému vytizeni problémi ¢i dotazii. V ramci organizace je zajimavosti, ze uklid nebo-
li uklizecka spadé ptimo pod feditele organizace. Prakti¢t&jsi vyuziti by bylo ptes vedouci-
ho stfediska provozu. Reditel organizace by se nemél zabyvat banalitou kontroly a vedeni
uklidu. Kdybychom $§li do extrémni situace, tak pokud by uklizecka byla dlouhodobé ne-

mocna, musela by byt zastoupena nadifizenym, tedy pfimo feditelem organizace.

Vedouci stiediska musi urcit svého zastupce v dob¢ své nepfitomnosti a to pisemnym zapi-
sem formou pifedavaciho protokolu. Tato formulace je uvedena v fadu. V praxi dochézi
k rozlozeni pravomoci ¢i ukoli mezi podifizené zaméstnance ¢i ostatni vedouci, dle pro-
blematiky. ZaStitovani funkce jako takové ptebird feditel organizace. Zde by byla vhodné

upravit informace v fadu.

Porady svoléava feditel organizace v piipadé potieby, ne pravideln¢. K poraddm nedochézi,
pokud tedy neni potieba vyfesit zasadni problém. Pti konani kongresti a vicedennich ak-
cich ve stfedisku kongresy jsou svolavany porady mezi vedoucim oddéleni a techniky.

Projednavaji se detaily, pracovni doba, pfedani jednotlivych pravomoci a tikoli.
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Reditel

Ucetni, ekonom

Vedouci stfediska
kultrua a cestovni
ruch

Vedouci stfediska
kongresy, provozni

Technik, referent Technici UKid

majetkové spravy

Obsluha, bufet, dle
aktualni stavu DPC, Propagacni referent
DPP

- Pracovnici MTIC

=1 Redaktor TV vysilani

Ostatni pracovnici
sfediska dle
aktuélniho stavu DPC,
DPP

Obrazek 1 — Organizacéni schéma organizace

5.2.1.1 Zaikladni prava a povinnosti pracovnikii

Odkazuji se zde na § 106 zdkona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace ve znéni pozdé¢jSich
predpisti. Zaméstnanci zejména zajist'uji fadné hospodareni se svéfenymi prostiedky, spra-
vu a ochranu svéteného finan¢niho, hmotného i nehmotného majetku, podili se na tvorbé
rozpoctu a priabézné kontroluji plnéni schvaleného rozpoctu, dodrzuji rozpoctovou kazen,
ochranu utajovanych skutec¢nosti a kontroluji dodrzovéni piedpisii o bezpecnosti prace a

pozarni ochrany na pracovistich.

Organizace nema specifické pozadavky na pracovniky. Casto se upozoriuje na dodrzovani
ochrany utajovanych skutec¢nosti. VétSina pracovnikli se dostava do kontaktu se smlouvami
a pozadavky interpretii. Nebylo by ani pfipustné, aby se dostdvaly ven informace napiiklad

o ubytovani interpretti.
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5.2.1.2 Dispozicni opravnéni

Ptesné vymezeni podpisovych prav a odpovédnosti vedoucich zaméstnanctli. Jedna se o
mensi organizaci pii celkovém poctu zaméstnanct cca 15 osob. Opravnéni vedoucich za-
méstnanct jsou mensiho rozsahu, feditel ma o veskerém déni podrobny piehled a témét o

vSech transakei je v¢as informovan.

Reditel organizace jako jediny miiZze uzavirat smlouvy a dohody, ma opravnéni ziidit ban-
kovni uCty a zmocnéni pracovnikli k nakladani s prostfedky na téchto uctech. Schvaluje
vyhradné vSechny Ucetni operace, provedeni thrad platebniho styku ¢i prevodu finan¢nich
prostiedkt. Reditel schvaluje a vystavuje viechny objednavky, kontroluje dodani zboZi,
sluzeb nebo provedenych praci, odpovida za hospodafeni s materidlem a opraviuje jako

jediny piikazovat provedeni uhrad v hotovosti.

Vedouci jednotlivych stfedisek maji pouze omezené pravomoci. Objednavky mohou
schvalovat pouze do vyse 10.000 K¢ bez DPH, mohou pfebirat a potvrzovat dodavku zbo-
zi, sluzeb ¢i provedenych praci a thrady v hotovosti mohou samostatné provést do vyse

1.000 K¢.

V opravnéni chybi ty spravné formulace zakladnich pozic jako je piikazce operace, sprav-
ce rozpoctu. Dle ptedchoziho textu lze urcit piikazcem operace jednoznacéné teditele orga-
nizace. Spravce rozpoctu zde neni piimo urcen, ale dle praktickych zkuSenosti jim je eko-
nom / ucetni. Vyplyva z daného textu, Ze kazdy doklad musi byt vidén 4 o¢ima a musi ob-

sahovat 2 podpisy.

5.2.1.3 Doporuceni

Sou¢asti organiza¢niho fadu by méla byt upfesnéna organizace G&etnich praci. Ugetnictvi
je hlavni pilif pti vykonavani vnitiniho kontrolniho systému, diky némuz se vytvafi vlastni
informaéni soustava v organizaci. Uetni systém neni upfesnén jako celek, ale je rozlozen
do nékolika smérnic, které se vzdy zabyvaji konkrétni problematikou ucetnictvi. Okrajové
se da pouzit ¢ast v organizacnim fadu, kde dochazi k ¢lenéni organizace na 2 Cinnosti, kte-
jednotlivé uctovani. I kdyz Gcetni jednotka vede 1 ucetnictvi za 1 organizaci, vzdy bude

muset dokladat kazdou tuto ¢innost zvlast, protoze se také oddélené posuzuje.
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5.2.2 Pracovni rad

Je z&vazny pro stalé zaméstnance organizace a také pro zaméstnance na zakladé dohod.
Poruseni povinnosti stanovenych pracovnim fadem a smérnicemi vydanymi na jeho zakla-
d¢ je porusenim povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpisti. Pokud pracovni fad nebo
smérnice vydané na jeho zéklad€ nestanovi jinak, fidi se povinnosti zamé&stnance a zamést-
navatele pfisluSnymi ustanovenimi zakoniku prace a ostatnich pravnich predpist. Pouze

konstatovani zdkonem danych pravidel, Zadna specifikace Ci upiesnéni.

Zéklady vzniku pracovniho poméru se vyjadiuji dnem vzniku, stanoveni zkuSebni doby a

pocet vyhotoveni. Zaméstnanec je povinen piedlozit tyto doklady:

e {4dné vyplnény osobni dotaznik,
e obcansky prikaz,
e doklady o nejvyssim dosazeném vzdélani,

e doklady o prib¢hu predchozich zaméstnani, zdpoctovy list.

Dulezité udaje pro mzdovou tcetni zahrnuji udaje o dani z pfijmi, o zdvazcich vaznoucich

na piijmech, pfisluSnost ke zdravotni pojistovné a Cislo bankovniho G¢tu pro zasilani platu.

Zameéstnavatel musi nejpozdé€ji do mésice od nastupu zaméstnance do zaméstnani predat
pracovni napln. PfisluSny vedouci zaméstnance seznamuje s organiza¢nim fadem, pracov-
nim fadem a vnitinimi pfedpisy v organizaci, s predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci. S predpisy ohledné bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci musi po piecte-

ni podepsat, aby bylo doloZeno, Ze s nimi byl opravdu zaméstnanec seznamen.

5.2.2.1 Povinnosti zaméstnance

Pracovni fad obsahuje podrobnou dolozku o povinnostech zaméstnance. Zaméstnanec musi
pti listinné i elektronické korespondenci uvadét vzdy celé své jméno, pracovni pozici,
oznaceni organizace, Cislo telefonu a znéni e-mailové adresy. Jedna se o jasnou identifikaci

striijce pisemnosti.

Zaméstnanec musi dodrzovat zachovani mlCenlivosti o skute¢nostech, o nichz se dovédeél
pfi vykonu zaméstnani, napi. informace ohledné smluv, o internich informacich organizace

vcetné sestavovani rozpoctu, kalkulaci aj.
Rad upravuje bézné povinnosti kazdého zaméstnance jako zakaz prebirani dart a slibovani
protisluzeb, zneuzivani informaci ve vlastni prospéch nebo v prospéch nékoho jiného, po-

¢inat si Gsporn€ ve spotfebé materidlu a energii, pouzivat vypocetni techniku pouze pro
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pracovni ucely a ihned informovat nadfizeného o zjisténych skodach na majetku. Zamést-
nanec ma odpovédnost za své pracoviste, které musi po svém odchodu uzamknout, uzaviit
veskera okna nebo jina pfistupova mista do kancelare, vzdy pokud kancelai opousti jako
posledni. Po cel¢ budové je zakaz kouteni, musi byt udrzovan potradek a samoziejmé zakaz
alkoholu na pracovisti. Pracovni doba jednotlivych zaméstnancii je rtiznoroda. Vzdy
opousti budovu jako posledni jeden z technikti. Ten kontroluje vefejné ¢asti budovy, ote-
viené mistnosti a kontroluje zavieni oken, pofadek na pracovistich a zakdédovani jednotli-

vych mistnosti. Po této kontrole uzamykéa celou budovu.

Dodrzovani pracovni doby je jeden z hlavnich bodt pracovniho fadu, které je rozvrzena do
5 pracovnich dni ve vysi 40 hodin. Zaméstnanec si sam voli zacatek piipadné i konec pra-
covni doby, dodrzovéani zdkonnych ptestavek. A to vSe pomoci ptesné evidence zacatku i
konce pracovni doby, kterou si vede kazdy zaméstnanec sam na archu, ktery je dostupny u
vchodovych dvefi. Zaméstnanec si soustavné prohlubuje svou kvalifikaci pomoci kurzl a

seminaiu, které mu zaméstnavatel umozni.

Po urceni platové tfidy a stupné zameéstnance nejvice zajima pocet a Cerpani dovolené.
Zaméstnanec musi pozadat svého nadiizeného pfedem o poskytnuti volna, at’ uz se jedna o
nahradni volno nebo dovolenou. Dovolend ma stanoveny pocet 25 dni za kalendéini rok.
Neni stanovena celozdvodni dovolena. Reditel mize piikazat vybrani dovolené, ale v praxi
se to nedéje. Zameéstnanci si vybiraji dovolenou s tim omezenim, aby jejich nepfitomnost
neohrozila chod organizace. Tedy pracovnice informa¢niho centra si nemohou vybirat do-
volenou v obdobi letnich prazdnit (Cervenec, srpen). Jedna se o hlavni sezonu a jakakoliv
jejich absence by vyznamné narusila chod informacniho centra. Pokud piekdzka v praci

neni predvidana, tak tuto informaci podé4 nadtfizenému bezodkladné telefonicky.

Klauzule o bezpecnosti a ochran€ zdravi pfi praci je uvefejnéna v pracovnim fadu a blizsi
informace o ochrannych prostfedcich se nachézi v samostatné smérici. Skoleni ohledng&
bezpecnosti prace se provadi externim pracovnikem 1x za 2 roky. Pfi néastupu do prace
dostane zaméstnanec k podpisu zékladni informace o bezpecnosti prace a musi podstoupit
1ékatskou prohlidku u lékate organizace a tato prohlidka se opakuje po 5 letech (do 50 let
veku) a po 3 letech (nad 50 let véku).

Vypovéd’ nebo zména pracovniho poméru se podava vzdy pisemné ve dvou vyhotovenich.
Pisemnost je predana zaméstnancem podatelné, kterd ji zapiSe do pfijaté poSty a opatii ji
razitkem pftijeti a datem pfijeti. Jeden stejnopis s razitkem se vrati zameéstnanci a druhy se

thned piedd do rukou vedoucimu zaméstnanci. Po jeho podpisu je pisemnost ihned pfedana
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do mzdové Uctarny. Zaméstnanec ma povinnost ptred svym odchodem ze zaméstnani pre-
dat své pracovisté vedoucimu zaméstnanci a také ho informovat o stavu plnéni svych uko-
It. O predani pracovisté¢ a predani klich od pracovisté se vyhotovi pisemny protokol.
V pracovnim fadu jsou také uvedeny moznosti, kdy musi byt provedena inventarizace pie-

davaného pracovisté.

Posledni ¢ast pracovniho fadu se zabyva porusenim povinnosti, ze kterych vyplyva ukon-
¢eni pracovniho poméru. Obsahuje odkaz na konkrétni paragrafy v zakoniku prace a pro
lepSi orientaci 1 vyjmenovava pochybnosti, které vedou k okamzitému zruSeni nebo

k ukonceni pracovniho poméru.

5.2.3 Spisovy irad

Sestavuje se na zaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlas-
kou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpi-

o

Su.

Spisovy fad upfesiiuje pfijem dokumentd, jejich oznaceni a evidenci. Spisova sluzba se
vykonavé v listinné podobé, to znamend, Ze veskeré dokumenty pievadime do listinné
formy. Dokumenty se pfijimaji poStou, e-mailem nebo datovou schrankou. VSechny tyto
dokumenty opatii ekonom podacim razitkem a zapiSe do deniku doru€ené posty. Jednotlivé
dokumenty roztfidi a pfeda odpovédnym pracovnikiim. Ti uz jednotlivé odpovidaji nebo
vytizuji dokumenty e-mailem samostatné nebo ptredaji podklady zpét ekonomovi a ten je
zaSle pomoci datové schranky nebo postou. Piistup do datové schranky maji pouze 2 oso-

by, a to feditel a ekonom.

Se spisovou sluZbou souvisi 1 vyfazeni dokumentt, které probiha pouze se souhlasem Mo-
ravského zemského archivu v Brné. Uetni jednotka posila datovou schrankou navrh na
vyfazeni dokumentl, ktery obsahuje soupis dokumenti k vyfazeni, jejich mnozZstvi, rok
vzniku, skartacni lhiitu a spisovy znak. Moravsky zemsky archiv vysle svého zaméstnance,
ktery dokumenty k vyfazeni provéii, zda mohou byt vyfazeny a pokud bude mit o nékteré
dokumenty zajem, ptfevezme si je do vlastnictvi Moravského zemského archivu, ktery ma
svou pobocku ve Zling. Teprve po pisemném odsouhlaseni skartace miizeme dokumenty
skartovat. Je n€kolik moznosti skartace, organizace uziva vlastniho skartacniho stroje a

skartaci provadi ekonom.
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Nedilnou soucasti spisového fadu musi byt skartaéni plan, ktery vytvaii organizace (viz
ptiloha P I). Se spisovym fddem uzce souvisi smérnice o archivaci ucetnich dokladu, ktera

bude uptesnéna v nasledujicim textu.
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6 ANALYZA STAVAJICICH SMERNIC

Ptispévkova organizace musi mit vytvofeny seznam vnitinich smérnic, kterymi se fidi.
Diive se smérnicim nevénovala pozornost, byly vytvofeny jen s odkazy na zakony, dle
kterych se fidi. V podstaté byly neuzitecné a nepouzitelné, vse se fidilo zvyklostmi nebo
informacemi podanymi usty. Po absolvovani nékolika Skoleni se postupné smérnice pre-
tvafely a vylepSovaly. Smérnice sice byly vytvofeny, ale jejich prakticnost véazla. VétSina
zaméstnancll nema podvédomi, ze se maji timto fidit. Je to i tim, Ze vétSina smérnic se
vztahuje na ucetnictvi a to se tykd pouze 1 osoby a to ekonoma. Ostatni informace se do-
stavaly mezi zaméstnance pouze Ustné a zde je velky prostor pro takzvany informacni Sum.

Jednotlivé smérnice se projdou, upravi nebo vzniknou nové.

6.1 Rozvrzeni pracovni doby

Smérnice €. 1 rozvrZzeni pracovni doby jen upfesiiuje informace z pracovniho fadu. Stano-
vuje tydenni pracovni dobu (40 hodin), pfestavku v praci na jidlo a oddech, ktera je dana

zakonem v délce 30 minut po odpracovani maximalné 6 hodin.

Pracovni doba muze byt pevna nebo pruznd. V sledované organizaci se pouziva prevazné
pruzna pracovni doba. Diky k tomu, Ze se potfadaji kulturni akce, promitani kina nebo ce-
lodenni kongresy a to spiSe v odpolednich ¢i ve€ernich hodinach nelze urcit pevnou pra-
covni dobu. V pruzné pracovni dobé je vlozen Casovy usek (zakladni pracovni doba), kdy
zamestnanec je povinen byt na pracovisté, a jeho zacatek je stanoven na 9. hodinu a konec
zakladni pracovni doby je stanoven na 14 hodin. Pruzna pracovni doba je urCena ¢asovym
intervalem mezi 7. a 18. hodinou s tim, Ze celkova délka pracovni doby nepfesdhne 12 ho-
din. Pevna pracovni doba je 8 — 16 hodin. Pevna pracovni doba se uziva pfedevsim u pra-

covnikll informac¢niho centra, které ma presné stanovenou oteviraci dobu.

V rozvrzeni pracovni doby doslo k drobnym tpravam za posledni 2 roky. Rozsifil se pocet
stalych pracovniki z 2 na 3 z diivodu pevného provozu i pies vikendy. Tedy dochazi k tzv.
»toceni smén®, tak aby si pracovnici mohli vybirat ndhradni volna za odpracované vikendy
a jejich odpracovana doba neptesahla 40 hodin tydné. Zatim neexistuje tprava nebo navod
jak stanovit rozvrzeni smén jednotlivych pracovnikd. Nyné&jsi dochazka stoji na dobrych

vztazich mezi pracovniky.
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6.2 Smérnice pro provedeni inventarizace majetku a zavazki

Smérnice o inventarizaci se upravuje dle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlasky

410/2009 Sb. a Ceskych uéetnich standardi.

Ptispévkova organizace kazdy rok sestavuje plan inventarizace dle vzoru, ktery ziskala od
zfizovatele. V pladnu jsou jmenovani piedseda, ¢lenové hlavni inventariza¢ni komise a na-
vrh ¢lent dil¢ich inventarizanich komisi. Jednotlivé ¢asti inventarizovaného majetku a

zéavazki jsou rozdeleny mezi jednotlivé dil¢i komise ke kontrole.

Pted samotnym spusténim inventarizace se stanovuje datum Skoleni zaméstnanci, ktefi se

inventarizace uc¢astni. V planu se stanovuji dillezité terminy a data:

e provedeni jednotlivych ¢asti inventarizace,
e vypracovani inventurnich soupis,

e zhodnoceni provedené inventarizace,

e predani vysledk fediteli organizace,

e rozhodnuti o vypotfadani inventarizac¢nich rozdild a navrzenych opatieni.

Po planu inventarizace se vydava ptikaz k provedeni inventarizace v€etné¢ harmonogramu,
ktery musi byt podepsan vSemi Cleny inventurnich komisi. Vysledkem provedeného Skole-

ni je zapis o Skoleni, ktery opét podepisuji vSichni ¢lenové inventurnich komisi.

Inventarizace se ukoncuje vydanim inventariza¢ni zpravy obsahujici rozsah inventarizace,

den zah4jeni a ukonceni inventarizace, ptehled soupist a vysledek inventarizace.

Smeérnici o inventarizaci zpracovavala externi auditorka zfizovatele.

6.3 Evidence majetku a odpisovy plan

Smeérnice se fidi zadkonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v pozdé€jsim znéni a ceskym ucet-

nim standardem ¢. 708 a 710.

Smérnice upravuje oceniovani dlouhodobého majetku dle §55 vyhlasky 410/2009 Sb. a

podle ¢eského ucetniho standardu €. 703.

Evidence dlouhodobého majetku je vedena v programu Fénix od spolecnosti Asseco Solu-
tions stejné jako celé ucetnictvi v organizaci. Majetek se eviduje na inventurnich kartach a
pravideln€ se inventarizuje. Majetek se uvadi do uzivani zatctovanim na majetkové ucty
(actové tiidy 01., 02. nebo podrozvahové ucty 901,902) dle druhu dlouhodobého majetku a

dle jeho pofizovaci ceny.
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Vytazeni provadi ucetni jednotka na zdklad¢é navrhu jednotlivych zaméstnanct. Prokazo-
vani pouzitelnosti majetku konkrétnim zptisobem neni pozadovano. Po inventarizaci ma-
jetku se vystavi protokol o vyfazeni majetku, ktery schvaluje feditel. Ke kazdé polozce se
dopisuje duvod vytazeni. Takto vystaveny a podepsany protokol feditelem se predklada
ziizovateli ke schvaleni. Likvida¢ni komise zfizend zfizovatelem potvrdi vyrazeni majetku.
Po pisemném odsouhlaseni od ztizovatele se majetek vyfadi odvozem na sbérny dviir, kde

potvrdi zniceni majetku. Nasledn¢ podklady piedaji ucetni k vyfazeni z ucetnictvi.

Clenéni dlouhodobého majetku, ktery ma dobu pouZitelnosti del§i neZ 1 rok, se provadi

predevsim dle ocenovani:

¢ dlouhodoby nehmotny majetek (potfizovaci cena vyssi nez 60.000 K<),

e drobny dlouhodoby nehmotny majetek (potfizovaci cena od 7.000 do 60.000 K¢&),

e drobny dlouhodoby nehmotny majetek v operativni evidenci (potfizovaci cena od
500 do 7.000 K<),

¢ dlouhodoby hmotny majetek (pofizovaci cena vyssi nez 40.000 K¢),

e drobny dlouhodoby hmotny majetek (potizovaci cena od 1.000 do 40.000 K<),

e drobny dlouhodoby hmotny majetek v operativni evidenci (pofizovaci cena od
500 do 1.000 K¢),

e dlouhodoby majetek ve vypljcce nachazi se v podrozvaze (dle zfizovaci listiny).

6.3.1 Odpisovy plan

Odpisovy plan respektuje Cesky ucetni standard ¢. 708. Predklada jej ekonom ke schvaleni
tediteli a néasledné ztizovateli. Odpisovy plan je soucasti schvalovani rozpoc¢tu na kalen-
daini rok. Ugetni jednotka voli pouzivani rovnomérného zptisobu odpisovani a rozhodla se
nevyuzivat komponentni zplisob odepisovani. O ucetnich odpisech bude G¢tovano ctvrtlet-
né&. Doba uzivani majetku vychazi z kategorizace majetku dle p¥ilohy &. 1 a 2 CUS ¢&. 708.
0d 01.01.2014 se ucetni jednotka rozhodla zrusit zbytkovou hodnotu. Ve stavajici smérnici
se zbytkova hodnota neuvadi, i kdyz v pfedeslé smérnici uvedena byla. Kazda zména odpi-
sového planu musi byt nahldsena zfizovateli. Zfizovatel zménu musi schvalit a ucetni jed-

notka provede rozpoctové opatfeni. Zmeéna se predklada 1x rocné ve IV. ¢tvrtleti roku.
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6.3.2 Doporuceni

Smérnice neuvadi jiny zplsob vyfazeni majetku nez jeho likvidaci. I kdyz se v organizaci
v praxi s jinym zpusobem vyfazeni majetku nesetkali, je vhodné mit i dal$i varianty uve-

dené ve smérnici.

6.4 Obéh ucetnich dokladu

Smérnice vytvotena v souladu se zakon 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole.

Obsahuje seznam potizenych ucetnich dokladii, o nichz se Uctuje, nalezitosti ucetnich do-
kladi dle zékon 563/1991 Sb., o ucetnictvi, a seznam ucetnich knih, které ucetni jednotka

vyuziva. Dale administrativni udaje jako jsou seznam pouzivanych znacek, Ciselné tady

jednotlivych dokladi a seznam uzivanych programi v ucetnictvi.

Pravomoci zaméstnanct pii obéhu ucetnich dokladl jsou piehledné urceny v této tabulce.

Cislo . . . . y . S
dokladu Nézev u¢. dokladu Vystavuje | Schvaluje | PfezkuSuje | Uctuje
1. Fa — pfijaté Dodavatel Reditel Ucetni
2. Fa — vydané Provozni Reditel Ugetni Ucetni
3. Ptijmovy pokladni doklad Ucetni Reditel Ucetni
4. Vydajovy pokladni doklad Ucetni Reditel Ucetni
5. ;;yuctovam pokladniho prika- Ucetni Reditel Ugetni Ugetni
6. Vyuctgvam ndkladi na repre- Provozni Reditel Ugetni
zentacl
7. Doklad k uc¢tovani o majetku Ucetni Reditel Ugetni
8. Doklad k i¢tovani o FKSP Ucetni Reditel Ugetni
9. D,O Klad k GCtovani o straven- Ugetni Reditel Ugetni
kach
10 Doklad k Gc¢tovani hospodar- Provozni Reditel, Utetni
' ské Cinnosti (bufet Rondo) provozni
7w r r 14 + , 4 . ,
1. Doklad k u¢tovani o mzdach Utetni R’evdlterl, Utetni
odvody z mezd ucetni
12. Bankovni doklady Ucetni Redltel,’ Ucetni
provozni
13. Vnitropodnikové doklady Ucetni Reditel Ucetni
14. Nahradni doklady Ucetni Reditel Ucetni

Tabulka 1 Schéma pravomoci pfi obehu ucetnich dokladt

Pro jednotlivé druhy ucetnich dokladl popisuje podrobné schéma obéhu doklada.

Smeérnice je dostate¢né podrobnd, neni potfeba doplnovat dalsi informace. Predevs§im tato

smérnice by méla byt vetejnd a kdykoliv a jednoduse k nahlédnuti kazdému zaméstnanci.
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Zaméstnanci mnohdy tapou, za kym maji jit pfi proplaceni dokladl a kdo vSechno musi

tento doklad vidét.

6.5 Uttovy rozvrh
Dle zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

Obsahuje podrobny seznam vSech pouzivanych syntetickych uctu organizace i
s podrobnym popisem, rozlozeni a podrobné informace o analytickych uctech, které ucetni

jednotka vyuziva i s podrobnym komentarem k actam.

Vysledkové ucty maji evidenci jesteé podrobnéjsi. Kazdy ucet ma svij podrobny seznam
analytickych uctl s popisem c¢innosti nebo ucelu, ktery se na néj uctuje. Vysledkové ucty
jsou také rozlozeny dle uctovych sttedisek, protoze kazdé stredisko vyuziva jiné analytické
ucty, aby se 1épe tiidily Gcty do Cinnosti organizace, a tedy se tim zlepSuje kontrola ucto-
vani a vysledkd hospodateni. Organizace neuziva vSechny ucty, proto dochazi k podrob-
nému clenéni, které je ptehlednéjsi a 1épe se kontroluje. Tuto smérnici sestavuji dle zakona
o Ucetnictvi vSechny cetni jednotky. Po uzavieni ucetniho obdobi je vhodné takto vytisté-

ny uctovy rozvrh pfilozit k ro¢ni Gcetni zavérka k dolozeni zplisobu uctovani.
6.6 Archivace

Smérnice je stanovena zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonl v platném znéni — zvetfejnén ve sbirce zadkont pod ¢. 329/2012. Ovlivilu-
je ji také zakon o DPH a zakon Ceské narodni rady o organizaci a provadéni socidlniho

zabezpecent.

Smeérnice uptesiiuje spisovy fad piredevSim v oblasti archivnictvi a to nejen ucetnich dokla-

da. Rozdéluje vSechny podklady, které ucetni jednotka uziva, dle doby uschovy zdznamt.

1. Ugetni zavérky = 10 let

Ugetni doklady, G&etni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, G&tovy rozvrh,
uctové piehledy = 5 let

Danové doklady = 10 let

Mzdové listy = 30 let

Ugetni listiny k pojistnému = 10 let

Korespondence = 3 roky

DPH =10 let

Smlouvy =10 let

™

XN W

V ostatnich ptipadech bézna lhiita 3 roky.
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Zodpoveédny pracovnik archivu je ekonom organizace. Jednoduse a jasné formulovana

smeérnice pouze pro pracovnika archivu.

6.6.1 Doporuceni

Pro ostatni zaméstnance by bylo vhodné ustanoveni, jak maji zachazet s uzivanymi dokla-
dy z jejich oddéleni. Jak dlouho si je maji nechdvat u sebe na pracovisti a jakym zptisobem

dokumenty budou ptedany do archivu.

Dle instrukci Moravského zemského archivu si jednotlivy zaméstnanci mohou ponechat
dokumenty z piedeslého roku. StarS$i dokumenty na zakladé ptedavaciho protokolu maji
byt predany ekonomovi (pracovnikovi archivu). Ekonom zajist'uje dokumenty, oznacuje je

archivnimi §titky, které obsahuji:

e nazev dokumentu,

e (iselny kod,

e rok vydani dokumenti,
e skartacni znak a lhitu,

e rok vyfazeni.

Po oznaceni se ptendsi do archiva¢ni mistnosti, kde je uloZen po danou dobu.

6.7 Uc¢tovani zasob

Dochazi zde k podrobné evidenci zboZi na analytickych uctech dle mista jejich prodeje.
Organizace nic nevyrabi, pouze pieprodava zbozi. Zbozi se proddva v Méstském turistic-
kém a informaénim centru (MTIC) a v bufetu pii kulturnich akcich, pfi promitani v kiné
nebo potadani kongrest. Jde o vydélecnou Cinnost, tedy hospodaiskou ¢innost. Vyuziva se
tedy ucet 132 00 pro Gctovani zbozi v bufetu a tcet 132 10 pro evidenci zbozi v MTIC.
Specialni uziti ma ucet 112, kde se Gctuje o obalech pfedevsim spojenych s ndkupem lahvi.
Uttujeme zde o piepravkach a vratnych lahvich, za které je Gétovana zaloha, kterd je vrat-

na. Tedy dochazi pouze k tzv. pritokovému tctovani.

Uctuje se zptisobem A, norma ptirozenych ubytki ¢ini 0,5 % a inventarizace se provadi 2x

ro¢né (30.06., 31.12.).

Smeérnice je spojena s hmotnou odpovédnosti na zakladé § 252-256 zakoniku prace. Tyka
se zbozi na skladech, pokladnach spojenych s prodejem tohoto zboZzi a pokladné, kterou

vede Ucetni za celou organizaci. (viz pfiloha P VI)
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6.7.1 Doporuceni

Ve smérnici se nenachazi zadny odkaz na zékon, vyhlasku nebo Cesky ucetni standard, to
by bylo potieba doplnit. Neni uveden zplisob oceiniovani jak pii piijmu na sklad, tak pii
jeho ubytku ze skladu. Tedy neni uvedena metoda oceniovani. Metoda ocenovani je dalezi-

ta, abychom mohli sledovat cenové odchylky.

Neni stanoven druh zbozi, které se uctuje rovnou do spotieby. Naptiklad kdyz se nakupuje
obcerstveni pro ucinkujici. Nepfijima se na sklad, ale jde pfimo do spotfeby na nakladovy

ucet.
6.8 Cestovni nahrady

Smérnice je vytvofena na zdklad€ vyhlasky ¢. 385/2015 Sb. k zakonu €. 262/2006 Sb., §
176 odst. 1 Zakoniku prace. (viz ptiloha P VIII)

K vyplaceni cestovnich ndhrad musi byt pracovni cesta ptedem schvalena feditelem orga-
nizace. Zaloha neni povinné vyplacena predem, pouze na zadost zaméstnance. Stravné
organizace proplaci nejvyssi ¢astkou, kterd je uvedena § 176 odst. 1 Zakoniku prace, dle
vyhlaSky 385/2015 Sb. Jizdné se proplaci dle predlozenych dokladii, I1ze proplécet i ty,
které nejsou prokazatelné (pfi ztraté€ jizdenky), proplaci i jizdenky z MHD.

Zamgéstnanec, ktery provedl sluzebni cestu, vyplni cestovni piikaz a ptfedd ho ekonomovi.
Ekonom doplni ¢astku za cestovné dle aktudlni vyhlasky a pfeda zpét cestovni piikaz za-
méstnanci. Zaméstnanec si takto doplnény cestovni piikaz necha podepsat (schvalit) fedite-

lem a po té Castku na cestovnim ptikazu proplati ekonom zaméstnanci.

Urceni pravidelného pracovisté pro vSechny zaméstnance — Luhacovice, Masarykova 950,

tedy misto odkud se na pracovni cesty vyjizdi.

6.8.1 Zasady pro uzivani soukromych aut

Dle ptedpisu €. 385/2015 Sb., vyhlasky o zmén¢ sazby zakladni nahrady za pouzivani sil-
ni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro

ucely poskytovani cestovnich ndhrad se miize pouzit pro sluzebni cestu i soukromé auto.

Za pouziti vlastniho osobniho vozidla poskytne organizace pracovnikovi nahradu ve vysi
jizdného hromadnou dopravou. Pracovnik je povinen piedlozit technicky priikaz vozidla,
potvrzeni o havarijnim pojisténi vozidla, potvrzeni o pojisténi pracovnika, zdznam o pro-

vozu vozidla osobni dopravy a pisemné prohlasSeni zaméstnance, ze je drzitelem fidi¢ského
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prikazu. Odpovédnost organizace za pracovni Uraz zaméstnance, k némuz doslo pii do-
pravni nehod¢ i za vzniklou $kodu na jeho vlastnim vozidle pii jeho pouziti k pracovni

cest¢ se fidi prisluSnymi pravnimi ptedpisy. Pracovnik je povinen vést Knihu jizd.

6.8.2 Zasady pro navstévu lékare

V ptipadé, ze zaméstnanec potiebuje vysSetfeni ¢i oSefeni u lékare, jedna se podle § 199 ¢.
262/2006 Sb., zakoniku prace o dilezitou osobni ptekazku v praci. Podle natizeni vlady ¢.
590/2006 Sb., natizeni vlady, kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dilezitych osobnich

piekéazek v praci, mu nalezi pracovni volno s nahradou mzdy ¢i platu.

Pracovni volno s ndhradou mzdy se poskytuje na nezbytné nutnou dobu a to za predpokla-

du:

e vySetfeni ¢i oSetfeni musi byt provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které je ve
smluvnim vztahu ke zdravotni pojistovné, kterou si zaméstnanec zvolil,

e toto zafizeni je nejblize bydlisti nebo pracovisti zaméstnance,

e toto zdravotnické zafizeni je schopné potifebnou zdravotni péci poskytnout,

e pracovni volno s ndhradou mzdy bude poskytnuto pouze v piipade, Ze vySetfeni

nebo osetfeni nebylo mozné provést mimo pracovni dobu.

Bylo-li vySetteni nebo oSetieni provedeno v jiném zatizeni, poskytne se pracovni volno na
nezbytné nutnou dobu. Néhrada platu vSak ptislusi nejvySe za dobu oSetieni u nejbliZ§iho

zdravotnického zafizeni.

Na zéklad¢ Zékoniku prace §206 musi zaméstnanec pozadat svého nadfizen¢ho o poskyt-

nuti pracovniho volna. A soucasné tuto piekazku v praci prokéazat (propustka).

6.8.3 Doporuceni

Piedpis ¢. 385/2015 je jiz net€inny. Byl jiz 2x zménén. Nyni je aktudlni vyhlaska ¢.
463/2017 Sb., o zméné sazby zékladni ndhrady za pouZivani silni¢nich motorovych vozidel
a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestov-
nich nahrad. Bylo by praktictéjsi uvést neutralni vyhlasku, kterd upravuje sazby néahrad.
Vyhlaska se bude zfejmé ménit kazdy rok a aktualizovat kazdy rok smérnici je nepraktic-
ké.

V praxi se nepouziva Kniha jizd pro jizdy osobnim vozidlem, proto by bylo vhodné tuto

¢ast vyskrtnout.
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Navstéva 1ékate neni piesné vymezena. Zde by bylo vhodné uvést konkrétni nebo ptiblizny
pocet hodin trvani navstévy. V organizaci se nesetkali se zneuzivanim této ¢asti smérnice.
Pokud by doslo k vyraznému nartstu navstév 1€kari nebo celodennim navstévam u 1ékare,
museli bychom pfistoupit na konkretizovani délek téchto navstév, aby toho nebylo zneuzi-

vano.

6.9 Casové rozliSeni

Smérnice sestavena na zékladeé § 69 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zékona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist, pro nekteré

vybrané ucetni jednotky.

Vysvétluje, ze se ¢asové rozliSeni nepouziva u pravidelné se opakujicich vynost a nékladii
pfedev§im v oblasti vyuctovani energii. V praxi ale Casové rozliSeni je uskutectiovano a
vyuzivano hojné. A to nejen u vyuctovani energii, ale také u predplatného. Dochézi zde
k disharmonii mezi skutecnosti a nafizenim. Je potfeba tuto smérnici kompletn¢ pieformu-

lovat. (viz ptiloha P X)

6.10 Ochranné prostiredky

Smérnice se opird § 104 ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace. O poskytovani osobnich ochran-
nych pracovnich prostfedki (OOPP) rozhoduje feditel s ohledem k naplni ¢innosti zamé&st-
nance. Organizace ma svého bezpecnostniho poradce, ktery provadi dohled nad organizaci
a provadi také Skoleni zaméstnancti ohledné bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci. Tento
bezpec¢nostni poradce muze dat fediteli doporuceni, co je potieba za OOPP (viz ptiloha P
IT). Zaméstnanec ziskdva OOPP bezplatné, po dobu zaméstnani, po ukoncéeni pracovniho

pomeéru je povinen vratit OOPP mu ptidélené s ptfihlédnutim na hygienické podminky.

Cinnost Druh OOPP Uzitna doba

Udrzbat Obuv kozend s vystuzenou Spici 1 par/ 1 rok
Holinky gumové 1 par/ 3 roky
Obuv koZena — zimni 1 par /3 roky
Pracovni kalhoty 1 ks / 1 rok
ProSivany kabat pracovni % 1 ks / 3 roky
Cepice 1 ks / 3 roky
P1ast’ do deste % 1 ks / 3 roky
Rukavice kozené 1 par/ 1 rok
Rukavice gumove 1 par/ 1 rok
Bryle ochranné 1 ks / 2 roky
Bezpecnosti pas 1 ks / 3 roky
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Solvina 1 par /2 mésice
Mydlo + ochranny krém 1 +1 ks / 1 mésic
Uklizecka Obuv protiskluzova 1 par/ 1 rok
Rukavice gumové Dle potieby
Kalhoty pracovni 1 ks/ 1rok
Tricko 1 ks/ 1 rok
Satni zastéra 1 ks/ 1 rok
Mydlo + ochranny krém 1+1 ks / 1 mésic
Aranzérka Tricko, kalhoty 1 ks/ 1rok
Obuv protiskluzova 1 par/ 1 rok
Ochranné rukavice 1 par/ 1 rok
Mydlo + ochranny krém 1+1 ks / 1 mésic
Servirka Obuv protiskluzova 1 par/ 1 rok
Odév 1 ks/ 1 rok

Tabulka 2 Seznam osobnich ochrannych pracovnich prostredkti

6.11 Pokladni operace

Neobsahuje odkaz na zakon, vyhldsku ani nafizeni, dle kterého je smérnice tvofena. Po-
kladni operace provadi hmotn¢ odpovédny pracovnik — pokladnik = ekonom. Pokladni

hodiny jsou po dobu pracovni doby ekonoma.

Obsluha pokladny zahrnuje vycetku dokladl uZivanych v pokladné, uloZeni pokladni ho-
tovosti, pfepravu pen¢z z/do banky do/z pokladny. S vyuZiti pokladniho trezoru souvisi i

pojisténi hotovosti. V trezoru mize byt maximalné 100.000 K¢&.

Pokladni doklady musi byt schvéaleny a podepsany feditelem, tim se schvaluji 1 pfipojené
paragony. Vyplacené zalohy musi byt vyrovnany vZdy do konce kalendéainiho roku. Inven-

tarizace zustatku pokladny se provadi dle pokynt zfizovatele 4x rocné.

Pti onemocnéni pokladnika nebo dlouhodobé nepiitomnosti musi byt vyhotoven predavaci

protokol o mnozstvi penéz a predanych dokladi.

S pokladnou pfimo souvisi ndkup cenin. V organizaci o ceninach G¢tujeme v souvislosti se
stravenkami. Nakupuji se a z(¢tovavaji se Ctvrtletné, uschovéavaji se v trezoru spolecné
s pokladni hotovosti. Znamky a dalni¢ni znamky jsou uctovany piimo do spotieby na na-

kladové ucty.

6.12 Fond kulturnich a socialnich potieb

Smérnice opakuje zdkonem dané definice jako je tvorba fondu ze mzdovych prostfedki a
vlastni ucet u banky. Upravuje uziti prostiedkl fondu. UZivaji se pfedev§im na ptispévek

na stravovani. Castka ¢ini 13,5 K¢ na jednu stravenku. Stravenka nélezi zaméstnanci za 1
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odpracovanou sménu v délce 3 hodiny. Vyjimecné se uzivaji prostiedky z FKSP na ptispé-
vek na dary pfi vyznamnych jubileich zaméstnancii. V loiiském roce poprvé byly uzity
prostiedky na kulturni program pro zaméstnance v ramci vanocniho vec¢irku. Konani kul-
turniho programu bylo doloZeno programem pro zaméstnance a seznamem zucastnénych

zaméstnancu.

FKSP je jediny fond, ktery je upraven smérnici. Ostatni fondy se fidi zakonem o ucetnictvi

a také Ceskymi tCetnimi standardy, které je upravuji.

6.13 Uétovani naklada

Smeérnice, ktera nema piimou oporu v zakon¢, ve vyhlasce ani standardu. Jedna se o ¢lené-
ni nékladii mezi hlavni a doplitkovou ¢innost. Tato smérnice je dost podstatnd pro dafiovou

kontrolu, aby ucetni méla pisemnou oporu, dle jakého klice zuctovava jednotlivé naklady.

Problém nastdva u souhrnnych faktur za celou organizaci. Neni mozné vybrané faktury
zauctovat jen do jedné Cinnosti, napt. faktury za energie, servis nebo poradenstvi.
K rozic¢tovani takovéto faktury se pouziva koeficient, ktery ti€etni jednotka sestavuje vzdy
na zacatku kalendéainiho roku. Koeficient se pocita z daflovych ptiznani za DPH roku mi-
nulého. Podrobny popis vypoctu ve smérnici ukazuje, jak se koeficient pocita a jak se vyu-
ziva v praxi. Pomoci koeficientu rozdélime fakturu mezi hlavni a hospodafskou Cinnost.
Toto ¢lenéni je dulezité i1 pro stanoveni vyse odpoctu DPH ze spole¢nych nékladd. Po té
musime rozuc¢tovat kazdou c¢astku mezi jednotliva stfediska. Rozd¢leni nakladi se provadi

dle podrobného rozpoctu, kde jsou rozpocitany ¢astky nakladl mezi jednotliva stiediska.

Vzdy na zacatku roku si Ucetni vytvoii pomocnou tabulku, kde jsou jednotlivé syntetické
ucty rozuctovany procentudlnim vycisleni. Tuto tabulku s podrobnym rozpoctem piikla-
dame k ro¢ni zavérce jako podklad. Tato smérnice je urcena pouze pro ucetni jako pomiic-

ka pfi uctovani nakladi.
6.14 Finan¢ni kontrola

Smeérnice sestavuje seznam moznych kontrol provadénych béhem roku uvniti ptispévkové
organizace dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetfejné spravé a o zmeéné

nekterych zakont (zakon o finan¢ni kontrole). Kontroly jsou rozdé€leny do 4 blokt:

e Kontrola dodrzovani pravnich predpisii

e Kontrola zajiSténi ochrany vetejnych prostiedkil
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e Kontrola priikazného ucetniho zpracovani

e Kontrola hospodarnosti a efektivnosti

U kazdé kontroly jsou vypsany zptlisoby provadéni kontroly, kdo ji zajistuje a termin, kdy

se provadi.

Soupis provedenych kontrol se doklada pii sestavovani tcetni zavérky za cely rok. Uvadi
se zpusob provedeni kontroly, vysledek kontroly a provedend napravnd opatieni. Smérnice
je spise formalniho razu, protoze se jedna o malou ucetni jednotku, dochazi ke kontroldm
pribézné. Jakékoliv nesrovnalosti jsou ihned odhaleny, protoze dochazi k pribéznym kon-

troldm i mezi jednotlivymi odd€lenimi.

r r

6.15 Harmonogram roc¢ni ucetni zavérky

Harmonogram je dan zfizovatelem. Pfesné vymezeni veskerych dokumentt a ptiloh, které
musi kazda rocni ucetni zavérka obsahovat. Z tohoto soupisu lze vyvodit harmonogram.
Zakladni informace ucetni zavérky jsou vykazy rozvaha, vykaz zisku a ztraty, ptiloha a

procentudlni plnéni ndklada a vynost dle schvaleného rozpoctu.

Zakladni cast zaverky je inventarizace, se kterou souvisi tctovani polozek, které jsou spo-
jeny s koncem roku (kursové rozdily, inventarizacni rozdily, ¢asové rozliSeni, dohadné
polozky, aj.). Do ucetni zaverky se vkladé inventarizacni zprava a seznam inventarizacnich
soupist. Skladaji se dohromady veskeré kontroly, které byly provedeny v pribéhu roku, at’
se jedna o vnitropodnikové kontroly, kontroly od zfizovatele nebo kontroly od jinych or-
ganl pravni moci. Dopliluje se seznam aktudlnich smérnic, pohledavek, zavazkt a zaloh
organizace. Probiha pisemna analyza hospodateni organizace, srovnani s minulym rokem a
také srovnani se schvalenym rozpoc¢tem. Zprava o hospodafeni obsahuje také podrobné
informace o fondech organizace. Zajimaji se o vysSi a prubézné Cerpani penéznich pro-
sttedkli. Spolu s fondy dale predkladame navrh na rozdéleni hospodaiského vysledku do

fondt.

Na zavér prikladame soupis dlouhodobého majetku, oprav a také vyactovani tcelové po-
skytnutych dotaci.

6.16 Opravné polozky

Opravné polozky vytvaii organizace 1x ro¢né€ a to k pohledavkam a k majetku dle vyhlas-

ky €. 410/2009 Sb. Opravné polozky k pohledavkam se vytvaii za kazdych uplynulych 90
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dni po splatnosti pohledavky. Ekonom po dohod¢ s feditelem organizace muize vytvorit
opravnou polozku. Ekonom zajistuje sestaveni Casové struktury pro rozdéleni splatnosti
pohledavek k datu, ke kterému jsou opravné polozky vytvareny, provedeni vypoctu vyse
opravné polozky a jeji prouctovani. Je také povinen provéfit, zda nenastaly divody pro
vyfazeni pohledavky. V ramci fadné ucetni zavérky je ucetni jednotka povinna zvetejnit
informaci o existenci pohledavky s ohrozenou splatnosti (za tuto se povazuje pohledavka
vice nez 6 mésicl po splatnosti) pievySujici hodnotu v ucetnictvi 10 tis. K¢ jako dopliujici
informaci v E. 1. ptilohy uc¢etni zavérky, pokud k této pohledavce nebyly vytvareny oprav-
né polozky podle ¢l. I a II této smérnice. Odpovednost za identifikaci takové pohledavky
ma hlavni ucetni.

V ramci tadné Gcetni zavérky je Gcetni jednotka povinna zvefejnit dopliujici informace o
divodech vytvoteni opravnych polozek a to jako dopliujici informaci v ¢asti E1 Ptilohy k
ucetni zaverce. V této dopliujici informaci bude vzdy uvedena vyse opravné polozky ke

kazdému konkrétnimu majetku a dale zptsob a divody tvorby.

Ekonom vyzivéa odbératele k tthradé dané pohledavky, sleduje situaci kolem hospodateni
odbératele. Pokud je vyhlaSeno insolvencni fizeni ¢i exekuce, organizace se ihned musi
zapojit a prihlésit i svou pohledavku. Takto zajisti minimaln¢, ze méla snahu pohledavku
vymahat. Pokud ani na zaklad¢ soudu nebo rozhodnuti nebude pohledavka uhrazena, mize
ucetni jednotka zazadat u zfizovatele o Uplny odpis pohledavky a vySkrtnuti z evidence.

Takto vyfazenou pohledavku déale vedeme na podrozvaze.

6.17 DPH

V Zadné knize o smérnicich nebyla upfesnéna povinnost mit smérnici o DPH. Pfitom je pro
vybrané ucetni jednotky dost podstatna. Z velké Casti se zde opakuji podstatné ¢asti zdkona
o ucetnictvi nebo o DPH. Pfispévkova organizace ma v hlavni ¢innosti vynosy z kulturni
¢innosti a to vynosy z prodeje vstupenek na kulturni akce a kina. Tyto vynosy jsou osvo-
bozeny od dané, stejné jako vynosy z prispévku ztizovatele. Diky t€émto vynostim si nemu-

ze ucetni jednotka uplatnit narok na veSkeré DPH u dodavateld.

Platce je opravnén k odpoctu dan€ na vstupu u ptijatého zdanitelného plnéni, které v ramci
svych ekonomickych ¢innosti pouzije pro ucely uskutecniovani zdanitelnych plnéni po-
skytnuti sluzby s mistem plnéni v tuzemsku a plnéni osvobozenych od dané s narokem na
odpocet dan¢ s mistem plnéni v tuzemsku. Platce mé narok na odpocet dané€ v plné vysi u

piijatého zdanitelného plnéni, které pouZzije vyhradné pro uskute¢iiovani plnéni.
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Dle §61 odst. e) Zadkona o DPH jsou od dan¢ osvobozena plnéni v oblasti poskytnuti kul-

turnich sluzeb. Zaroven neni mozny narok na odpocet dang.

Pro uplatnéni naroku na odpocet dané je platce povinen splnit podminky podle §73 odst. 1,

tzn. Ze platce dan€ musi mit pii odpoctu dan¢ danovy doklad.

Ptiznani k DPH podavame ctvrtletné. Danové doklady rozdélujeme do jednotlivych ctvrt-
leti dle data doruceni do Méstského domu kultury Elektra Luhacovice. Sestavujeme pfi-
znani k DPH a spolecné s fakturami s pfenesenou daiiovou povinnosti jej pfedavame dano-

vému poradci, ktery zastupuje Méstsky diim kultury Elektra Luhacovice.

Doplatek dan¢ ihned platime z uctu finanénimu ufadu do 25. dne v mésici.

6.18 Ostatni narizeni

Ostatni nafizeni nesplituji podminky nafizeni smérnic ani fada. Tyto nafizeni jsou informa-
tivni pro vSechny osoby, které se vyskytuji v objektu MéDK Elektra. Smérnice vytvorené
externim pracovnikem jsou uschovany u feditele, jde spiSe o informace ohledn¢ spravy
budovy a ochrany zaméstnancti. Tyto smérnice provadi osobn¢ feditel, proto nejsou volné

k nahlédnuti a jsou zpracovany odbornym pracovnikem.

6.18.1 Upozornéni na reZim parkovani v prostoru za Méstskym domem kultury Elek-

tra a pired kinem Elektra

Upozornéni pro vSechny zaméstnance MéDK Elektra, restaurace Elektra, néjemce prostor
a dalsi, Ze parkovani ve sluzebnim prostoru MéDK Elektra a restauraci je mozné pouze
s parkovaci kartou vydanou M¢DK Elektra, kterd musi byt umisténa viditelném misté ve

vozidle. Vozidlo bez parkovaci karty bude nahlaSeno policii a pokutovano (bez vyjimek).

Zaroven se zada o dodrZzovani dohodnutych mist pro parkovani pro zaméstnance MéDK

Elektra a restaurace.

6.18.2 Smérnice stanovené pracovnikem BOZP

Pracovnik BOZP sestavil smérnice, které¢ upfesiiuji bezpecnost zaméestnanci pii praci.
Upravuje smérnici tykajici se osobnich ochrannych prostiedkii. Obsahuje vysvétleni a ka-
tegorizaci jednotlivych zaméstnaneckych pozic, upfesnéni rizik na pracovisti a stanoveni
ochrannych prosttedkii. V ptiloze €. 2 se nachazi protokol o zhodnoceni rozsahu znecisténi

pfi praci.
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S ochranou zdravi zaméstnancti souvisi smérnice o ochrannych napojich. Tato smérnice se
vyuziva pti letnich mésicich, kdy je teplota na pracovisti vyssi nez 30 stupiiti. Zameéstnanci

maji narok na neslazené napoje nebo na volny ptistup k nim.
Dalsi smérnice, které¢ BOZP zpracovalo:

e doplnkova smérnice upravujici prace zakdzané zenam, t€hotnym zenam a mladist-
vym,

e Cetnost Skoleni BOZP,

e kategorizace podle rizikovych faktort a kategorii,

e seznameni se zasadami evidence, hlaSeni a zasilani zaznamu o urazu,

e zdravotni zpisobilost k vykonu povolani,

e vseobecné pouceni o elektro zafizeni,

e traumatologicky plan,

e smeérnice pro prace ve vyskach a nad volnou hloubkou.
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7 PROJEKT NOVEHO VNITRNIHO KONTROLNIHO SYSTEMU

I pfesto, ze organizace ma svlj vnitiniho kontrolni systém, neni pfesné¢ vymezen a defino-
van. Vnitini kontrolni systém obsahuje kontrolni mechanismy, které v ramci organizace
stanovi pracovni postupy, rozdéli funkce pravomoci a odpovédnosti, zavedeni fungujicich
vnitinich pfedpisii (aktualizovanych). Kazda ¢ast vnitiniho kontrolniho systému souvisi
s legislativou, ktera jednotlivé ¢asti upravuje a také s jednodussim informacnim systémem

pro jednotlivé pracovniky. Kontrolu fungovani systému provéiuje feditel organizace.

Cilem sestaveni tohoto projektu je dodrzovani pravnich piedpisii, zajisténi spravného hos-

podareni s vetejnymi prostiedky a jejich ochrany. (viz ptiloha P III)

7.1 Organizaéni zajiSténi kontrolni ¢innosti

Kontrolni ¢innost je v organizaci 2stupiiova — kontrola zfizovatele, kontrola uvniti organi-

zace.

Interni kontrolu zajistuje ztizovatel vydanim seznamu provedenych kontrol pro dany rok.
Vzdy 1x za 2 roky provede externi pracovnik ztizovatele finan¢ni kontrolu. Provéii hospo-
dafeni organizace s vetejnymi prosttedky, dodrzovani rozpoctu a stanovenych norem dle
zfizovatele. Na zéklad¢ této kontroly vystavuje auditor (kontrolor) protokol o provedené
kontrole, kde jsou uvedeny vysledky kontroly, pochybeni ze strany organizace a provedeni

napravnych opatfeni.

Finan¢ni kontrolu v ramci organizace provadi feditel na zakladé€ sestavené smérnice o fi-
nancni kontrole. Dle smérnice kontroluje 4 okruhy hospodaieni (dodrzovani pravnich
predpisti, zajiSténi ochrany vetejnych prostredki, kontrola priikaznosti ucetniho zpracova-
ni, kontrola hospodarnosti a efektivnosti. Kontroly se provadi vzdy 1x ro¢n¢ a sestavuje se
hlaseni z provedenych kontrol, které je vzdy na konci Gcetniho obdobi pfilozeno k ucetni

zaveérce a odevzdano ziizovateli.
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Reditel

Vedouci

Zameéstnanci

DPP, DoCi,
praktikanti

Obrazek 2 Kontrolni systém

7.2 Rozdéleni funkci a pravomoci

Organizacni fad vyjadifuje zékladni postaveni pracovnikli organizace. Je hlavnim pilifem
celého kontrolniho systému, protoze popisuje pravomoci a funkce pracovnikil. Nejedna se
o velkou organizace, tedy hierarchie ma pouze 3 stupné. V ramci uptfesnéni pojmu a infor-
maci byla provedena aktualizace a doplnéni tohoto fadu. Hlavnim kontrolnim orgédnem je
vzdy teditel organizace, kontroluje pfedev§im hospodateni a funkénost jednotlivych oddé-

leni pies vedouci. Vedouci kontroluji své podtizené pracovniky.

7.2.1 Organizacni rad

Organizacni fad je sestaven a uzivan od 01.01.2009 (viz ptiloha P IV). Organizacni tad

musi obsahovat jen zdsadni informace, které se ¢asem pfili§ ménit.

7.2.2 Doplnéni bodu 2.4.1 Zastupovani

Vedouci sttedisek musi urcit svého zastupce po dobu své nepfitomnosti. Zastupce je urcen
k feSeni zalezitosti, které nesnesou odklad. U vSech vedoucich pozic je zastupce feditel
organizace. Své pravomoci pfeda nejen zastupci, ale téch zaméstnanctim a kolegiim, kte-
rych se dana zélezitost tyka. Kontrola faktur a smluv spada pod ekonoma, ptiprava jiz do-
mluvenych kulturnich akci spada pod provozni, prodej vstupenek patii do informacniho

centra, platby miize provadét pouze ekonom nebo feditel organizace. Ukoly se rozdéli mezi
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vétsi poCet zaméstnanci, zatizeni bude pro né mensi, nez aby vSechno pievzal jeden pra-

covnik.

7.2.3 Dispozi¢ni opravnéni

V cCele organizace stoji feditel. Ten stanovuje 2 zékladni pozice v organizaci a to je ptikaz-
ce operace a spravce rozpoctu. Prikazcem operace miize byt pouze feditel organizace. Ne-
smi dojit k situaci, kdy byla odeslana platba, provedena platba v hotovosti nebo vystaveni

faktury aniz by ji vid€l a schvalil feditel organizace.

Spravcem rozpoctu byva ekonom. Sestavuje rozpocet, hlida tok penéznich prostiedkd,

kontroluje plnéni rozpoctu a obhajuje plnéni rozpocétu na konci roku.

Kazdy doklad, ktery se objevi v organizaci, musi vidét a podepsat tyto 2 osoby. (viz piilo-

haP V)

7.3 Oprava stavajicich smérnic

K zajisténi fungujiciho vnitiniho kontrolniho systému je nutnosti aktualizovat stavajici
smérnice. Smérnice zajist'uji podstatnou ¢ast tohoto systému, protoze upiesiuji pracovni
postupy a fungujici vnitini predpisy. V této ¢asti se nachazi n€kolik drobnosti ¢i nedostat-

ki, které je potieba opravit. Z 20 slozek (smérnic a fadli) organizace je potieba upravit 7.

U smérnice o dlouhodobém majetku by bylo vhodné doplnit jiné zplsoby vytazeni majetku
z evidence. Jedna spiSe o mensi nedostatek, protoZe jiné zplisoby vyfazeni majetku organi-
zace nepouziva. Stejné tak zde chybi zminka o zbytkové hodnoté. Diky informacim, Ze
zbytkova hodnota neni vyuZzivana, tedy ma hodnotu 0, neni velka chyba ji nemit uvedenou
pfimo ve smérnici.

Druhou smérnici, kterd se nebude detailné upravovat, je archivnictvi. Smérnice je piede-
v§im urcena archivari (ekonom). Méla by byt doplnéna o podrobnosti ohledné piedavani
dokumentti do archivu. V praxi to znamena, ze se smernice doplni o vétu: Zameéstnanci po
uplynuti nezbytné nutné doby piedaji dokumenty pracovnikovi archivu a ten vystavi do-

klad o ptedani pisemnosti.

A tieti smérnici, kterd potfebuje drobnou Gpravu, je smérnice o pokladnich operacich. Tato

smérnice obsahuje jednu chybu a to, Ze ji schazi odkaz na zakon, dle kterého se fidi.
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U téchto smérnic jde pouze o drobné upravy. Probéhla dohoda s feditelem, ze smérnice se
zanechaji v ptivodnim stavu, dopliiujici informace se pfilozi k smérnicim a ¢asem se do

smérnice piidaji s dalSimi zménami.
7.3.1 Uctovani zasob

Smérnice o zasobach je stru¢na a mohlo by se zdat, ze pro organizaci nevyznamna. I presto
je potieba ji doplnit o odkaz na zdkon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, o vyhlasku ¢.
410/2009 Sb. a Cesky téetni standard &. 707.

Ocenovani zasob pfi pfijmu na sklad se provadi pomoci pofizovaci ceny + vedlejsi potizo-

vaci ndklady. Ocenovani zasob pfti vydeji ze skladu se oceniuje metodou FIFO.

Zbozi, které je nakoupeno piimo na konkrétni kulturni akci, je pfimo uctovano do spotteby
na analyticky tcet 501 15. ZboZi na sklad¢, které vydavame pfti schiizkach nebo dilezitych

jednéni, uctujeme na synteticky ucet 513 Néklady na reprezentaci. (viz ptiloha P VII)

7.3.2 Cestovni nahrady

Zasadni zména ve smérnici je zména predpisu, ktery neni jiz platny. Kazdy rok je vydan
novy predpis, kde se méni vyse cestovnich nahrad. Uvedenim formulace pfedpisu v aktu-
alnim znéni, neni potfeba ménit kazdy rok smérnici. Takové feSeni by bylo vyhodné, ne-

musela by se aktualizovat smérnice kazdy rok.

Kniha jizd se pouziva pouze pfti cestach sluzebnim vozidlem, ale ne pfi cesté vlastnim au-
tem. (viz pfiloha P IX)

7.3.3  Casové rozliSeni

Casové rozliSeni je zakladni soucasti ptipravy ucetni zavérky. Neni mozné casové rozliSeni
nepouzivat. Casové rozliSeni se pouziva piedev§im u piedplatného, ngjmu a vyuactovani

sluZeb, u kterych neni zndma ptesna ¢astka do sestaveni zavérky. (viz ptiloha P XI)

7.4 Doplnéni o nové smérnice

Ze zdkonnych smérnic méa zpracované organizace vSechny. Neni potfeba mit smérnice,
které by nevyuZzila. Vzhledem k tomu, Ze ma organizace 1 osobni sluZzebni auto, méla by

mit zpracovanou smérnici o jeho uzivani a sprave.
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7.4.1 Zavazny postup pro zamestnance pii provozu a uzivani sluzebniho motorového

vozidla v souvislosti s vykonem prace

Reditel organizace stanovi jednoho zaméstnance, ktery bude zodpovidat za spravu sluzeb-
niho auta. Tento zaméstnanec by mél byt uveden v technickém prikazu vozidla. Povéreny

zameéstnanec ma povinnost:

e udrzovat viiz v dobrém stavu,
e hlidat platnost statni technické kontroly a splnéni emisnich limiti,
e zabezpecit veskeré opravy Ci zavady na vozidle,

e kontrolovat povinnost zapsanych kilometra a informaci jednotlivymi fidiéi.

Zameéstnanci, ktefi chtéji uzit sluzebni vozidlo, musi projit Skolenim fidict. Na zakladé
Skoleni vystavuje Skolitel potvrzeni zaméstnavateli o zplsobilosti zaméstnance k uziti slu-

zebniho vozidla.

v

Kazdou jizdu sluzebnim vozidlem musi mit zaméstnanec schvélenou feditelem nebo pfi-

sluSnym vedoucim. (viz ptiloha XII)

7.5 Zavedeni informa¢niho kanalu k zaméstnancam

Vytvotfené smérnice a fady v ramci organizace jsou uloZeny v kancelafi feditele. Zamést-
nanci se k témto listindm nedostanou, pokud si je pfimo nevyzadaji. S fady se setkaji za-
méstnanci pouze pii ndstupu do zaméstnani, vidi je poprvé a zaroven naposled. Dle zkusSe-
nosti si jen malokdo pamatuje vSechno, co jsi v jednotlivych fadech ptecetl, a jakmile na-
stane situace, kdy je maji pouzit v praxi, dochazi k informovani ptes sluzebné starsi za-

méstnance. Coz jsou vétsinou nepiesné nebo i zastaralé informace.

K jednotlivym smérnicim se dostanou ziidka. Smérnice jsou vytvoieny ekonomem nebo
feditelem a jsou ulozeny v kancelafi feditele. Informace predané zaméstnanctim jsou po té

ustni formou. I kdyZ podrobné vysvétlené, dochazi k neustalym a opakovanym dotaziim.

7.5.1 Sdileni smérnic smérem k zaméstnancum

VSsichni zaméstnanci kromé pani uklizecky maji v rdmci své pracovni ndpln¢ dostupny
pracovni pocitac. Tento pocitaC je piipojeny na spole¢nou sit, kterd ma svlij zdroj mimo
budovu (konkrétné v budové mésta Luhacovice). Tuto sit’ ztidili IT specialisté, ktefi pracu-
ji jako zameéstnanci v Méstském ufadé Luhacovice a maji pod svou spravou piispévkové

organizace ziizené timto mestem. V kazdém pocitaci je server (pojmenovany jako archiv),



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 75

ve které ma kazdy svoji slozku. Slozka je pojmenovéna jmény zaméstnanci. V téchto
slozkéach jsou informace od jednotlivych zaméstnanct, ke kterym se kazdy zaméstnanec
muze dostat. Tedy odpadd nutnost posilani e-maili mezi jednotlivymi kanceldifemi. Infor-

mace jsou sdilené a kazdy zaméstnanec zde najde pro néj dulezité udaje.

Nejvice se tento zpisob komunikace osveédcil pifi konani kulturnich akci. Jednotlivé akce
maji vlastni slozku, kde se nachazi potebné informace ohledné popisu akce, prodeje vstu-
penek, ceny vstupenek, smlouvy, technické a ostatni pozadavky. Kazdy zaméstnanec si

najde povinnosti, které spadaji pod jeho kompetence a nedochazi k desinformacim.

Pokud se takto tento archiv osvéd¢il, mize stejné dobie slouzit k pfedavani informaci i
ohledné smérnic a fada. Vytvoreni nové slozky v archivu neni zadny problém. Nézev sloz-
ky se stanovil na Smérnice a fady. Jednotlivé soubory se nachazi ve formatu pdf, ktery
otevie kazdy pocitag, je dobfe Citelny a neupravitelny. Soubory jsou pojmenovany nazvy
smérnic a fadu, dle kterych se da snadno orientovat. Takto ma kazdy zaméstnanec

k dispozici veskeré duilezité informace a zalezi jen na ném, jak casto je bude vyuzivat.

7.5.2 Analyza praktického vyuziti

V organizaci pracuje 13 osob. Zjistit, zda smérnice a jejich zplsob sdileni funguje, neni
problém. S kazdym zaméstnancem byl veden rozhovor na téma smérnice a fady a jejich
vyuziti v praxi. Kazdy zaméstnanec vyuziva jiné smérnice, proto bylo obtizné vytvofit je-

den dotaznik.

7.5.2.1 Technicti pracovnici

Technici smérnice znaji a ovladaji pfedevSim ty, které jsou vytvofeny zaméstnancem
BOZP. Ty jsou pro né zasadni, maji podrobny ptehled o nich a uZivaji je témét denné. 1
pres vysokou znalost téchto smérnic, uvitali jejich zvefejnéni na dostupném serveru, kde si

je mizou kdykoliv otevtit a ovéfit si dané postupy.

Smérnici, kterd jim chybi, uvedli postup pfi vypliiovani pracovnich vykazi, specifikace
jednotlivych ptiplatkii napt. za nocni praci, za praci o vikendu ¢i ve svatek, a také zpiisob

vybirdni ndhradniho volna. PfedevS§im nov¢ pfichozi zaméstnanci v tomto ohledu tapou.

7.5.2.2  Pracovnici informacniho centra

Pracovnici informac¢niho centra ptekvapivé o smérnicich pfili§ nevédéli. Provoz informac-

niho centra nepottebuje zvlastni pokyny. Naprosto spolehlivé znali ob&h tcetnich dokladd,
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to bylo bez problému. Drobny zadrhel nastane pii vypliiovani cestovnich nahrad, kde si
nejsou piilis jisti, ale pravé danou smérnici se vSe vyiesilo. Ale také se vyskytuji problémy
s praci s ucetnimi doklady. Smérnice dodrzuji, jen netusi, Ze postupy jsou dané¢ smérnice-
mi. Nejveétsi zajem o informace se projevil pii vypisovani pokladnich dokladi. Doklady
vyplni vzdy dle vzoru, ktery dostali jiz pted n¢kolika lety. Diky smérnicim odpadlo neusta-

1¢ dotazovani na jiz n€kolikrat zodpoveézené otazky.

Stejné jako techniky se objevuje nejveétsi zajem o informace ohledné dochazky, plati a

podkladt pro né.

7.5.2.3 Vedouci pracovnici

Vedouci pracovnici neméli se smérnicemi sebemensi problém. Byli informovani a znali ty,
které pro n¢ jsou urceny. Divod takové informovanosti je blizkd spoluprace s ekonom,
ktery smérnice vytvaii a vi presné, jaké udaje po kterych lidech ma chtit. Smérnice vétSinu

z nich pfili§ nezajimaly, pravé kvtli podrobnym informacim od ekonoma.

7.5.2.4 Ostatni pracovnici

Reportér z TV vysilani o smérnicich viilbec nic nevédél. Nevyuziva je az na uzivani slu-
Zebniho automobilu. Pro néj toto sdileni nic nezménilo a rovnou sdélil, Ze pro néj to neni

uréeno.

AranZérka a uklizecka smérnice pfili§ ve své profesi nevyuziji. Jedina cast, kterd se jich

tyka, se zabyva ochrannych prostiedky.
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8 NAKLADOVA A RIZIKOVA ANALYZA

Vytvoteni kontrolniho systému organizace neni ndkladoveé naro¢ny. Kontrolni systém si
vytvaii organizace sama, tedy jeji pracovnici. Rady vytvaiel feditel, smérnice byly dilem
ekonoma. Pti aplikovani nového kontrolniho systému néklady zadné nebyly. Tisténa forma
byla provedena uvnitt organizace a ulozena opét u feditele. Elektronickou formu provedli
pracovnici zfizovatele v ramci svych pracovnich povinnosti. Zavedeni tedy bylo naprosto

bezplatné a pro organizaci nezatézujici.

Zaméstnanci reagovali na zmény ¢i informace pozitivné. V letoSnim roce budou jednotlivé
kontroly provadény dikladné a podrobné, aby byla dokazana funkénost a uzivani vnitiniho
kontrolniho systému. Zde mize dojit k drobnym zménédm v ramci praktického uzivéani po-

stupti a novych informaci.

Pro organizaci byl ptivodni systém rizikovy ptfedevsim pii provedeni kontroly finanénim
ufadem. Ztizovatelem kontroly byly provadény pravidelné a problémy vétsiho charakteru
nebyly nikdy objeveny. Kontrola z finan¢niho Gfadu se zamétuje predevSim na kontrolu
smérnic spojenych s Gcetnictvim a zde by mohlo dojit k zna¢nému riziku pokuty, pokud by

nebyly dobfe a prukazné zpracovany.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 78

ZAVER

Organizace svlj vnitini kontrolni systém meéla zpracovany. Prochdzela jsem kazdou smér-
nici 1 fad a kontrolovala nalezitosti dle zdkonti a informaci z knih. Smérnice jsem postupné
ptetvarela a doplnovala o podstatné informace a postupu, aby se staly srozumitelnéj$imi a
1épe uzivatelnymi v praxi. Nejvétsi inovaci v kontrolnim systému bylo zpfistupnéni smér-
nic vSem zameéstnanciim organizace. Nejveétsi rozdil pocitil ekonom, kterému ubylo spousta
stale se opakujicich dotazli ohledn€ provozu v organizaci. Ujasnili se pozice kazdého pra-
covnika a jeho povinnosti vic¢i organizaci. Informace jsou srozumitelné a nedochazi

k jejich deformaci.

Do budoucna by bylo vhodné upravit si postupy praci a predavani informaci pfedev§im
v informacnim centru. Zde jsou 3 pracovnici, informace se méni a mnozi kazdym dnem.
Na pracovisti se pravidelné stiidaji, bylo by vhodné mit informacni ,,nasténku®, kde by si
kazdé rano precetli novinky (aktuality) z predeslého dne a nedochézelo by k nejasnostem,

kdo kterou zaleZitost vytizoval.

Pracovalo se mi dobte, informace byly zptistupnény bez problému a kolegové byli velmi

vstiicni.
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PRILOHA P I: SKARTACNI PLAN
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PRILOHA P II: PROTOKOL O ZHODNOCENi OOPP

Méstsky dim kultury Elektra Luhatovice, p. o.
Masarykova 550, 783 26 Luhadovice

PROTOEKOL

o zhodnoceni rozsahu zneéisténi zamésinancd pfi praci nebo jejich ohrozeni
drazdicimi latkami na z&kladé vyhodnoceni rizik zaméstrnavatele { ZP § 104 odst. 5a
MV & 495/2001 Sb.)

Druh prace : Pracovni zafazeni
Prace velmi nedista
ldrzbar
Prace necista
Prace mané dista uklizecka, kuchaf, &ignik servirka, aranzér
Prace &ista THP
S
z«*;",}:‘”'
A
Zpracoval: Viktorin Tomas Nl
M-‘xrst,ﬂ ddnr Kiediusp
lektra
Mueary 1-':,:'0 'Jia:." I:'izl:'f‘-l{ un E
W Luhadovicich dne: 2.4, 2009 .I'I;‘l'-'.-{k'.'j.-_r_-g_l i r'z'w.-_el:r)l_.l.t

. -
Mo )
e o

Ing. Hana Slovakova
raditelka

l Wiktarin Tomds Tel: 577341 518 mobll: +420 605 316 219 e-mat T Vikiorin@seznam.cz 1




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

PRILOHA P III: VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

(-\@ Elektra Meéstsky ddim kultury Elektra, pfispévkova organizace
sl dlm kutary

Masarykova 950, 763 26 Luhacovice, IC: 00373281

Vnitini kontrolni systém

Sestaven dle zdkona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné sprave, dle zdkona ¢.
563/1991 Sb., o tcetnictvi a vyhldgky ¢. 410/2009 Sb., kterou se providé&ji nékterd ustanoveni
zikona €. 563/1991 Sb., o ticetnictvi, ve znéni pozdgjsich piedpisl, pro n€které vybrané
ticetni jednotky, ve znéni pozdgjsich predpisi.

1. Finanéni kontrola
Financéni kontrola je zajistovana odpovédnymi vedoucimi zamestnanci jako soucast vnitiniho
Tizeni pii piipravé operaci pfed jejich schvilenim, pii priibéZném sledovini operaci aZ po
jejich vypofadani.
Interni audit provadi zfizovatel organizace pomoci externiho auditora (kontrolora).

2. Organiza¢n{ zaji§t&ni kontroln{ éinnosti
Kontrola je provadéna feditelem organizace na zaklad€ smérnice o finanéni kontrole vydané
organizaci. Reditel provadi kontrolu v priibehu roku, kontroluje vedouci a jejich prici na
oddéleni. Dle smérnice kontroluje 4 okruhy hospodafent, a to:

* dodrZovini pravnich piedpist,

e zaji§téni ochrany vefejnych prostiedkd,

* kontrolu pritkaznosti icetniho zpracovanti,

¢ kontrolu hospoddrnosti a efektivnosti.
Z techto kontrol zpracovava zprdvu, kterd se pfiklada k roéni dcetni zdavérce.
Vedouci kontroluji své podiizené a vykondvini jejich praci a vysledky za celé oddéleni, za
které odpovidaji.

Kontrolni schéma: Reditel

Vedouci

Zaméstnanci

DPP, Do,
praktikanti

3. Stanoveni funkci, odpovédnosti a pravomoci

1z2
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@ Elektra Meéstsky diim kultury Elektra, pfispévkova organizace
ek dlm kutary

Masarykova 950, 763 26 Luhatovice, IC: 00373281

Piikazce operace: feditel organizace
Spravee rozpodtu: ekonom organizace
Hlavni tcetni: ekonom organizace

Organizacni Tad tvofeny feditelem organizace obsahuje podrobnéjii priva a povinnosti
jednotlivych zameéstnancil. Zaméstnanci svd prava a povinnosti dostdvaji pfi ndstupu do
zameéstnini v podobé€ pracovni ndplné.
Predb&Znd kontrola je zaji§téna piikazcem operace a spravcem rozpoctu. PritbéZnou kontrolu
vykondvaji vedouci pracovnici. Néslednou kontrolu providi vedouci a Teditel.
K zajisténi fidici kontroly slouZi dodrZovini zdsady, Ze kazdy doklad musi vidét 2 osoby a
tedy musi byt podepsdn 2 podpisy.

4. Smérnice a fady
Vnitini kontrolni systém zdvisi na dodrzovani vydanych smérnic a fadi organizace.
Jmenovity seznam:

e organizacni Tad, pracovni fad, skartacni fad,

* smérnice ob¢h tcetnich dokladd, dctovy rozvrh, evidence majetku a odpisovy plan,

¢ smérnice o archivaci, Gétovéni zdsob, cestovnich nahradéch,

* smérnice o casovém rozliSeni, ochrannych prostiedcich, pokladnich operacich,

e smérnice o FKSP, ti¢tovini ndkladd, finanéni kontrole, harmonogramu dcetni zdveérky,

* smérnice o opravnych poloZkach, DPH a uZivéini motorového vozidla.
Kontrolu dodrZovani smérnice vykondvd f'editel MEDK Elektra.

5. UdrZovani vnitiniho kontrolniho systému
Pribézné sledovini a vyhodnocovéni vysledk finanéni kontroly feditelem organizace posili
dodrzovini daného systému. Z kazdé provedené kontroly, kterd objevi nedostatky, bude
proveden zépis a opatfeni k ndprave chyb. Tyto zépisy budou rocné vykazoviny ziizovateli.
V Luhacovicich dne 01.01.2018 -
3 ?&) d

Ing. Hana Slovikova
Reditelka MEDK Elektra

Zpracovala: Be. Petra Hlavickovd

222
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PRILOHA PIV: ORGANIZACNI RAD

? ﬁ% Méstsky ditm kultury Elektra, pFispévkovd

asarykova 950, 763 26 Luhacovice
: 00373281

| Organizacni ¥ad

1.Uvod

Organizacni Fad Méstského domu kultury Elekira (ddile MEDK) je zdkladni organizacni
normou, kterd stanovuje jeho organmizacni strukturu, zdsady Cinnosti a metody fFizeni.
Upravuje rozdélent cinnosti a kompetenci. Ustanoveni organizacniho Fddu vychdzi z
DFislusnych pravmich pFedpisi.

2. Zdkladni ustanoveni

2.1. Vieobecné fidaje

Nézev: Méstsky ditm kultury Elektra, pfispévkova organizace

Sidlo: Masarykova 950, 763 26 Luhatovice

1C: 00373281

DIC: CZ00373281

Ztizovatel: Mésto Luhadovice, nam 28, fijna 543, 763 26 Luhaovice

Datum zizeni: 1. 1. 2002 (usnesenti zastupitelstva mésta Luhadovice & VIf100/2001 ze dne 13. 12. 2001).

2.2. Hlavni (i¢el

Plnéni funkce kulturni, spoletenské a vzdé&lavaci instituce obce a vSechny dalsi Cinnosti dle piilohy &. 1
(Ztizovaci listina)

2.3. Zastupovani organizace a jednani za organizaci

Organizaci zastupuje a je opravnén jednat ve vécech organizace statutdmi zistupce — feditel, v piipad®
nepiitomnosti jej zastupuje povéfeny zdstupce.

2.4. Systém fizeni organizace :

Organizace je rozdélena do dvou samostatnych stfedisek hostinskd a kongresova dinnost a kultura a cestovni
ruch, V Cele kazdého stiediska stoji vedouci stfediska, kterému jsou podiizeni dal§i zaméstnanci. Do stfediska
kongresovd a hostinskd Cinnost spadaji vScchny Cinnosti souvisejici se zaji§tovdnim kongresii, prondjmi,
Ikulturnich akei, hostinské Sinnosti, spriva majetku, uklid a adrzba budovy. Do stiediska kultura a cestovnd ruch
spadaji viechny Cinnosti souvisejici s kinem, galerii, mistni kulturou, informacnim centrem, vydivani novin,
roenek a propagadnich materidld mésta, TV vysilani, koordinadni &innost v ramci oblasti Luhagovicko, cestovni
ruch a propagace mésta. Vedouci stiedisck a ckonom jsou podfizeni pfimo fediteli. Pracovnici jednotlivych
stiedisek vzijemné spolupracuji a piipadné spory feSi vedouci sifedisek. Pokud nedojde ke shodé, tak feditel
organizace.

2.4.1. Zastupovani

Vedouci stfedisek urdi své zistupce v dobé nepfitomnosti.

2.4.2. Pfedavani funkce

O piedivani funkce na dobu del3i nez jeden mésic se provede pisemny zapis formou pfedavaciho protokolw.
Predavaci protokol podepiSe pfeddvajici, piejimajici a jemu nadtizeny pracovnik. Pfi pfedivani funkce je
pieddvajici povinen komplexng a bez vyhrad informovat pfejimajiciho o pribéhu a stavu praci a o dileZitych
vécech, vziahujici se k pfedavanym &innostem, piipadn® je uvést do pfedivaciho protokolu. M4-li pfedivaci
proces navaznost na himotnou odpov&dnost, provede se ziroveii mimotadng inventarizace.

2.4.3. Vydavané dokumenly souvisejici se systémem fizeni

Organizacni fad

Pracovni f4d

Dispoziéni oprdvnéni

Smémice

Piikazy a nafizeni feditele
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2. 4. 4. Porady
K zabezpeleni tkolii a pro nezbytnou informovanost svolava feditel i vedouci stfedisek v pfipadé potfeby
porady.

3. Postaveni a &innost pracovniki MEDK

3.1. ZAKladni priva a povinnosti pracovnikii MEU

Zikladni prava a povinnosti pracovniki vyplyvaji pfedeviim z ustanoveni § 106 zikona & 262/2006 Sb.,
zdkonfk prace ve znéni pozdéjiich pfedpisil, z tohoto organizaéniho fidu z a pracovniho fadu.

V rozsahu své pracovni niplné zejména:

zajist'uji fadné hospodafeni se svéfenymi prostfedky, sprivu a ochranu svéfeného finan¢niho, hmotného i
nehmotného majetlau,

podili se na tvorbe rozpoctu a priitbézné kontroluji plnéni schvileného rozpoétu, dodrzuji rozpottovou kizei,
zajistuji ukoly souvisejici s obranou stitu, ochranou utajovanych skuteénosti a kontroluji dodrZovani pfedpisi o
bezpetnosti price a poZarni ochrany na pracovitich,

3.2. Postaveni, prava, povinnosti a odpovédnost vedoucich stéedisek

v tele kazdého stiediska stoji vedouci stfediska, ktery je do funkce urfen feditelem

Jje nadfizen vSem pracovnikiim stfediska, praci stfediska #idi a za jeho &innost odpovidd fediteli,

tidi a hodnoti prici podfizenych pracovnikdii, kontroluje plnéni tikol a odpovida za jejich vEasnost a kvalitu,
informuje podiizené pracovniky o dileZitych skutetnostech nezbyinych pro jejich ¢innost, koordinuje préaci
stiediska a spolupracuje s ostatnimi pracovniky,

vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost podfizenych pracovniki tak, aby bylo zaji$téno plynulé plnéni dkold,
operativng vymezuje vzajemné zastupovani jednotlivich pracovnikd tak, aby bylo zajisténo plynulé plnéni {ikold
i v nepfitomnosti zastupovaného pracovnika,

petuje o soustavné zvySovani odborné trovnd svych podfizenjch pracovnikii a soucasné dbd na dodriovini
jejich pracovni kézné,

po zhodnoceni pracovnich vysledki a v souladu s platovymi pedpisy navihuje platové tpravy a mimofadné
odmény podiizenych pracovniki,

4. Piilohy

Priloha ¢. 1 Organiza¢ni schéma
Pifloha & 2 Zfizovaci listina
Piiloha & 3 Zivnostensky list

5. Zaviretna vstanoveni

5. 1. Tato smérnice je i€innd od 1. 1. 2009 a nahrazuje dosavadni smémici & 1 Organizaéni struktura fi¢etni
jednotky a podpisové vzory ze dne 1. 1. 2002
5. 2. Kontrolu dodrzovani sm&rnice vykonava feditel MEDK Elektra

V Luha¢ovicich 1. 1. 2009

Mésisky dikme kultury

lektra

Tel: 577 131 104 ®
Musarykova 950, 763 26 Luhadovice
1CO- 00373284, DIC: CZ0037328¢

Ing. Hana Slovikova
feditel MéDK Elektra
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PRILOHA P V: NOVY ORGANIZACNI RAD

(\@ Elektra Meéstsky ddim kultury Elektra, pfispévkova organizace
sl dlm kutary

Masarykova 950, 763 26 Luhacovice, IC: 00373281

Organizacni rad
1. Uvod
Organizacni Fdad Méstského domu kultury Elektra (ddle MéDK) je zdkladni organizacni
normou, kterd stanovuje jeho organizacni strukturu, zdsady éinnosti a metody rizeni.
Upravuje rozdéleni ¢innosti a kompetenci. Ustanoveni organizacniho rddu vychdzi

z prislusnych prdvnich piedpisii.

2. Zikladni ustanoveni

2.1. VSeobecné udaje

Nizev: Méstsky diim kultury Elektra Luhacovice, piispévkovi organizace
Sidlo: Masarykova 950, 763 26 Luhacovice

Ic: 00373281

DIC: CZ 00373281

Ziizovatel: Mésto Luhacovice, namésti 28. fijna 543, Luhacovice
Datum zfizeni: 01.01.2002 (usneseni zastupitelstva mesta Luhacovice ¢. VI/100/2001 ze dne
13.12.2001).

2.2. Hlavni ricel
Plnéni funkce kulturni, spolecenské a vzdélavaci instituce obce a vechny dal3i ¢innosti dle
piilohy €. 1 (zfizovaci listina)

2.3. Zastupovani organizace a jednani za organizaci
Organizaci zastupuje a je oprdvnén jednat ve vécech organizace statutirni zastupce — feditel,
v pripadé nepiitomnosti jej zastupuje povéfeny zdstupce.

2.4. Systém Fizeni organizace
Organizace je rozdeélena do dvou samostatnych stiedisek hostinsk4 a kongresova cinnost a
kultura a cestovni ruch. V ¢ele kazdého stiediska stoji vedouci stiediska, kterému jsou
podiizeni dalsi zaméstnanci. Do stiediska kongresovd a hostinsk4 ¢innost spadaji viechny
cinnosti souvisejici se zajiStovanim kongrest, prondjmt, kulturnich akei, hostinské ¢innosti,
sprava majetku, tklid a ddrZba budovy.
Do stiediska kultura a cestovni ruch spadaji vSechny ¢innosti souvisejici s kinem, galerii,

mistni kulturou, informa¢nim centre, vyddvéni novin, roenek a propagaénich materidltl

1z4
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@ Elektra Meéstsky dim kultury Elektra, pfispévkova organizace
Mgk dlm kutary

Masarykova 950, 763 26 Luhatovice, IC: 00373281

meésta, TV vysildni, koordinacni ¢innost v rdmci oblasti Luhacovicko, cestovni ruch a
propagace mésta. Vedoucf stiedisek a ekonom jsou podiizeni piimo fediteli. Pracovnici
jednotlivych stiedisek vzdjemné spolupracuji a piipadné spory fesi vedouci stfedisek. Pokud
nedojde ke shodg, tak feditel organizace.

2.4.1. Zastupovani
Reditele v dobé jeho nepiitomnosti zastupuje vedouci stiediska kultura a cestovni ruch.
Vedouci stiedisek uréi své zdastupce v dobé své nepfitomnosti. Hlavni zdstupce zastitujici
vedouci pozici je feditel organizace. Kontrolu faktur a smluv pfebird ekonom. Piiprava jiz
sjednanych kulturnich akei spravuje provozni. Piedprodej vstupenek, jejich kontrolu a
evidenci zajist'uji pracovnici Méstského turistického a informacniho centra. Platby podepisuje
feditel, v dobg jeho nepiitomnosti podepisuje platby ekonom, ale pouze pravidelné platby.

2.4.2. Predavani funkce
O pieddvani funkce na dobu del$i neZ jeden mésic se provede pisemny zdpis formou
pieddvaciho protokolu. Pieddvaci protokol podepise pfedivajici, piejimajici a jemu nadfizeny
pracovnik. Pii pfeddvani funkce je pfeddvajici povinen komplexné a bez vyhrad informovat
piejimajiciho o pritb€hu a stavu praci a o dlleZitych vecech, vztahujici se k pfeddvanym
¢innostem, piipadné je uvést do pieddvaciho protokolu. Ma-li pieddvaci proces navaznost na
hmotnou odpovédnost, provede se zdrovenl mimofadnd inventarizace.

2.4.3. Vydivané dokumenty souvisejici se systémem Fizeni
Organizaéni fad
Pracovni féd

Dispozicni opravnéni

Reditel stanovuje 2 zdkladni pozice v organizace, a to je piikazce operace a sprivce operace.
Pifkazce operace je Teditel organizace. Spravcem operace je ekonom. Obé tyto funkce musi
podepsat a schvilit kazdy doklad v organizaci.
Smérnice
Piikazy a nafizeni feditele

2.44. Porady
K zabezpeceni tikolll a pro nezbytnou informovanost svoldva feditel i vedouci stiedisek

v piipadé potieby porady.

24
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@ Elektra Meéstsky dim kultury Elektra, pfispévkova organizace
Horlg tv it Masarykova 950, 763 26 Luhagovice, I¢: 00373281

3. Postaveni a ¢innost pracovnikiu MéDK

3.1. Zakladni prav a povinnosti pracovnika MéDK
Zikladni priva a povinnosti pracovnikil vyplyvaji pfedeviim z ustanoveni § 106 zdkona ¢.
262/2006 Sb., zdkoniku price ve znéni pozdéjiich piedpistll, z tohoto organizaéniho fidu a
pracovniho fadu. V rozsahu své pracovni ndplné zejména:
Zajistuji fadné hospodaieni se svéfenymi prostiedky, spravu a ochranu svéfeného finanéniho,
hmotného i nehmotného majetku, podili se na tvorbé rozpoctu a pritbézné kontroluji plnéni
schvaleného rozpoctu, dodrZuji rozpoctovou kdzen, ochranou utajovanych skutecnosti a
kontroluji dodrZovini pfedpisil o bezpeénosti prace a poZirni ochrany na pracovistich.

3.2. Postaveni, prava, povinnosti a odpovédnost vedoucich stiredisek
V ¢ele kazdého stiediska stoji vedouci stfediska, ktery je do funkce urcen feditelem, je
nadfizen viem pracovnikiim stiediska, praci stiediska fidi a za jeho ¢innost odpovida fediteli.
Ridi a hodnoti préci podiizenych pracovniki, kontroluje pInéni iikol(i a odpovidé za jejich
vEéasnost a kvalitu. Informuje podiizené pracovniky o ditleZitych skute¢nostech nezbytnych
pro jejich ¢innost a koordinuje prdci stiediska a spolupracuje s ostatnimi pracovniky.
Vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost podiizenych pracovniki tak, aby bylo zajisténo
uplynulé plnéni dkoli, operativné vymezuje vzajemné zastupovini jednotlivych pracovnikil
tak, aby bylo zajiSténo plynulé plnéni tikolt i v nepfitomnosti zastupovaného pracovnika.
Pecuje o soustavné zvySovani odborné drovné svych podiizenych pracovnikil a soucasné dba
na dodrZovini jejich pracovni kdzng, po zhodnoceni pracovnich vysledk®i a v souladu

s platovymi pfedpisy navrhuje platové dipravy a mimofadné odmény podiizenych pracovnikil.

4. Prilohy
Pifloha ¢. | Organizacni schéma
Piiloha ¢. 2 Ziizovaci listina

Pfiloha ¢. 3 Zivnostensky listopad

5. Zivérecna ustanoveni
Tato smérnice je iéinnd od 01.01.2009 a nahrazuje dosavadni smérnici €. 1 Organizaéni
struktura tcetni jednotky a podpisové vzory ze dne 01.01.2002.

Kontrolu dodrZovani smérnice vykondvd feditel MeDK Elektra.

3z4
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@ Elekt ra Meéstsky diim kultury Elektra, pfispévkova organizace
Measg R iCe Masarykova 950, 763 26 Luhagovice, I¢: 00373281

V Luhacovicich dne 01.01.2018 vypracovala Be. Petra Hlavickovi

-

Ing. Hana Slovikovd
Reditelka MEDK Elektra

4z4



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 96

PRILOHA P VI: SMERNICE — ZASOBY

@ Elektra Meéstsky diim kultury Elektra Luhadovice, pfispévkova organizace
M

AN Masarykova 950, 763 26 Luhaovice, IC: 00373281

Smérnice ¢. 9

Uc¢tovani zasob a hmotna odpovédnost

1. Uétovéni zdsob (iié. ti 1)
1.1. Zasoby
1.1.1. ZboZi na skladé — bufet Rondo (et 132)
1.1.2. ZboZi na skladé — Luhainfo (dcet 132 10)
1.1.3. Obaly na skladé (dcet 112)

Evidence se vede na skladovych kartich v systému ,,Sklady* dle jednotlivych druhil zboZi a
obaltl.

Ugtovini je stanoveno podle varianty A.

1.2. Ocetnovani zdsob — norma pfirozenych tibytka ¢ini 0,5 %

1.3. Okamzik inventarizace — 2x ro¢né — 30.06., 31.12.
Fyzické plepocitani stavu zboZi a obalil na skladé (viz. Inventarizace smérnice ¢. 7)
a porovndni s dokladovou evidenci.

2. Hmotni odpovédnost

Na zdkladé Zakoniku price § 252 — 256

Tyka se:

2.1. Sklad zboZi — bufet Rondo

2.2. Pokladna — bufet Rondo

2.3. Sklad zbo#i — Luhainfo

2.4. Pokladna - Luhainfo

2.5. Pokladna

Kontrolu této smérnice vykondva feditel MEDK Elektra.

Tato smérnice nabyva tcinnosti dne 01.01.2014

PP

Ing. Hana Slovikovia
Reditel MEDK Elektra
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PRILOHA P VII: NOVA SMERNICE — ZASOBY

(@Elektra Meéstsky diim kultury Elektra Luhadovice, pfispévkova organizace

T Masarykova 950, 763 26 Luhaovice, IC: 00373281
Smérnice ¢. 9

Uc¢tovani zasob a hmotna odpovédnost

Tidi se zdkonem ¢&. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist, vyhlasky ¢.
41072009 Sb., kterou se provideji néktera stanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ticetnictvi, ve
znéni pozdejsich piedpisi, pro nékteré vybrané dcetni jednotky, ve znéni pozdé&jsich piedpist,
a upfesnén je éeskym dcetnim standardem €. 707.
1. Uétovani zasob (dé. ti~ 1)
1.1. Zasoby

1.1.1. ZboZi na skladé — bufet Rondo (et 132)

1.1.2. ZboZi na skladé — Luhainfo (icet 132 10)

1.1.3. Obaly na skladé (dcet 112)
Evidence se vede na skladovych kartich v systému ,,.Sklady* dle jednotlivych druhti zboZi a
obalf.

Uétovini je stanoveno podle varianty A.

1.2. Ocenovani zdsob — norma pfirozenych tibytkt ¢ini 0,5 %
Zisoby se ocenuji pii piijeti na sklad pofizovaci cenou + niklady na pofizeni (doprava).
Zisoby se ocefiuji pii spotiebé ze skladu metodou FIFO.

1.3. Okamzik inventarizace — 2x roéné — 30.06., 31.12.
Fyzické piepocitini stavu zboZi a oballi na skladé (viz. Inventarizace smérnice €. 7)
a porovndni s dokladovou evidenci.

1.4, Udtovani zdsob piimo do spotieby

ZboZi nakoupené piimo na konkrétni kulturni akci, je piimo détovidno do spotieby na
analyticky ucet 501 15.

ZboZi na skladg, které vyddvame pii schlizkdch nebo dileZitych jedndni, i¢tujeme na
synteticky dcet 513 Ndklady na reprezentaci.

2. Hmotni odpovédnost
Na zdkladé Zakoniku price § 252 — 256
Tyka se:
2.1. Sklad zbozi — bufet Rondo
2.2. Pokladna — bufet Rondo
2.3. Sklad zbozi — Luhainfo
2.4. Pokladna - Luhainfo
2.5. Pokladna
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@ Elektra Meéstsky diim kultury Elektra Luhacovice, pfispévkova organizace
ek din kutary

Masarykova 950, 763 26 Luhalovice, IC: 00373281

Kontrolu této smérnice vykonava reditel MEDK Elektra.
Tato smérnice nabyva tc¢innosti dne 01.01.2018 zpracovala Be. Petra Hlavickova

.L-.

Ing. Hana Slovdkovi
Reditel MEDK Elektra

222
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PRILOHA P VIII: SMERNICE — CESTOVNI NAHRADY

(@Elektra Méstsky diim kultury Elektra, pfispévkova organizace

T Masarykova 950, 763 26 Luhaovice, IC: 00373281

Dodatek k smeérnici ¢. 3/201 1

Poskytovani cestovnich nahrad a zasady pro uZivani
soukromych aut, ndhrada mzdy za navstévu lékaie
1. Poskytovani cestovnich nahrad
Vyhlasky ¢.385/2015 Sb. k zdkonu ¢.262/2006 Sb., § 176 odst. 1. Zdkoniku price.

1.1. Schvileni pracovni cesty — piedem schvaluje feditel organizace
1.2. Poskytnuti zalohy — pfed zahdjenim sluZebni cesty na Z4idost zaméstnance
1.3. Cestovni ndhrady
1.3.1. Stravné, jizdné proplicime nejvy$si Castkou dle §176 odst. | zdkoniku price,
vyhlaska 385/2015 Sb., 1ze propldcet i ty, které nejsou prokazatelné (ztrita
jizdenky apod.). Lze proplicet i MHD v Praze, Brné a dal$ich meéstech.
1.3.2. Nahrady jsou vypldceny na zédklade piedloZeného a schvileného cestovniho
pitkazu.
1.4. Uréeni pravidelného pracovi§té — pro vechny zaméstnance:
Meéstsky diim kultury Elektra, Masarykova 950, 763 26 Luhacovice

2. Zasady pro uZivani soukromych aut
Piedpis ¢. 385/2015 Sb. Vyhldska o zméné sazby zédkladni ndhrady za pouZivéni silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni prumérné ceny pohonnych hmot pro tcely
poskytovani cestovnich nghrad

2.1. Za pouZiti vlastniho osobniho vozidla poskytne organizace pracovnikovi ndhradu ve
vy$i jizdného hromadnou dopravou.

2.2. Pracovnik je povinen predloZit:
- Technicky priikaz vozidla
- Potvrzeni o havarijnim poji§téni vozidla
- Potvrzeni o pojisténi pracovnika
- Zaznam o provozu vozidla osobni dopravy
- Pisemné prohldseni, Ze je drzitelem fidicského pritkazu

2.3. Odpovédnost organizace za pracovni traz zaméstnance, k némuz doslo pfi dopravni
nehodé i za vzniklou $kodu na jeho vlastnim vozidle pii jeho pouZiti k pracovni cesté
se Tidi pifslu$nymi pravnimi piedpisy.

2.4. Pracovnik je povinen vést Knihu jizd.

3. Zasady pro navitévu lékare
V piipade, Ze zamestnanec potiebuje vySetieni ¢i osefeni u 1ékafe, jedna se podle §199
zékoniku price o dileZitou osobni pfekdZku v prici. Podle nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.
mu néleZi pracovni volno s ndhradou mzdy ¢i platu.
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@ Elektra Méstsky dim kultury Elektra, pfispévkova organizace
ek dlm kutary

Masarykova 950, 763 26 Luhatovice, I1&: 00373281

3.1. Doba trvini nav§tévy

Pracovni volno s ndahradou mzdy se poskytuje na nezbytng nutnou dobu a to za
piedpokladu:
- vySetfeni ¢i ofetieni musi byt provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které je
ve smluvnim vztahu ke zdravotni pojistovng, kterou si zaméestnanec zvolil
- toto zafizeni je nejbliZe bydliti nebo pracovisti zaméstnance
- toto zdravotnické zafizeni je schopné potfebnou zdravotni péci poskytnout
- pracovni volno s ndhradou mzdy bude poskytnuto pouze v piipadg, Ze
vySetfeni nebo ofetieni nebylo moZné provést mimo pracovni dobu

Bylo-li vySetieni nebo oSetieni provedeno v jiném zaiizeni, poskytne se pracovni
volno na nezbytné nutnou dobu. Nahrada platu viak pifslusi nejvyse za dobu ofetieni

u nejbliziiho zdravotnického zaiizend.

Na ziklade Zakoniku prace §206 musi zameéstnanec pozadat svého nadiizeného o
poskytnuti pracovniho volna. A soucasné tuto piekaZku v prici prokazat (propustka).

Tento dodatek nabyva téinnosti dne 01.01.2016

Ing. Hana Slovikovd
Reditel MéDK Elektra

Regina Bittovi
Miriam Fojtikovd
Gabriela Gergelovia
Zdenék Vavrys
Karel Slovik

Petra Hovézdkova
Eva Jorddnova
Barbora Svehlikova
Nikola Synek
Jindrich Cervenka
Monika Bublikova
Barbora Valdskova
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PRILOHA P IX: NOVA SMERNICE — CESTOVNI NAHRADY

(@Elektra Meéstsky diim kultury Elektra, pfispévkova organizace

T Masarykova 950, 763 26 Luhaovice, IC: 00373281

Dodatek k smeérnici ¢. 3/201 1

Poskytovani cestovnich nahrad a zasady pro uZivani
soukromych aut, ndhrada mzdy za navstévu lékaie
1. Poskytovani cestovnich nahrad

Smérnice se zaklada na zdkonu €. 262/2006 Sb., § 176 odst. 1 zdkoniku préce a dile je
upravovina vyhlaskami o zméniéch sazeb zdkladni ndhrady za pouZivéni silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro dcely
poskytovini cestovnich nihrad.

1.1. Schvileni pracovni cesty — piedem schvaluje feditel organizace
1.2. Poskytnuti zédlohy — pied zahdjenim sluZebni cesty na Zadost zaméstnance
1.3. Cestovni nihrady
1.3.1. Stravné, jizdné propldcime nejvyssi ¢astkou dle §176 odst. 1 zdkoniku price,
dle aktudlni vyhlaSky, lze propldcet i ty, které nejsou prokazatelné (ztrita
jizdenky apod.). Lze propldcet i MHD v Praze, Brné a dalSich méstech.
1.3.2. Nihrady jsou vypldceny na zéikladé piedloZeného a schvileného cestovniho
piikazu.
1.4. Ur¢eni pravidelného pracovisté — pro viechny zaméstnance:
Meéstsky dtim kultury Elektra, Masarykova 950, 763 26 Luhacovice

2. Zasady pro uZivani soukromych aut
Piedpis ¢. 385/2015 Sb. Vyhlaska o zméne sazby zdkladni ndhrady za pouZzivani silnicnich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni priimérné ceny pohonnych hmot pro dcely
poskytovani cestovnich ndhrad

2.1. Za pouziti vlastniho osobniho vozidla poskytne organizace pracovnikovi nahradu ve
vy&i jizdného hromadnou dopravou.
2.2. Pracovnik je povinen piedloZit:
- Technicky prikaz vozidla
- Potvrzeni o havarijnim poji$téni vozidla
- Potvrzeni o pojisténi pracovnika
- Zaznam o provozu vozidla osobni dopravy
- Pisemné prohldieni, Ze je drZitelem fidic¢ského pritkazu
2.3. Odpovednost organizace za pracovni lraz zaméstnance, k némuz doglo pfi dopravni
nehode i za vzniklou $kodu na jeho vlastnim vozidle pii jeho pouZiti k pracovni cesté

PR

se Tidi piislu¥nymi pravnimi piedpisy.
3. Zasady pro navstéva lékare
V piipadé, Ze zam&stnanec potiebuje vySetieni ¢i oSefeni u 1ékafe, jednd se podle §199

zdkoniku price o diilezitou osobni piekédzku v prici. Podle nafizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.
mu ndleZi pracovni volno s ndhradou mzdy ¢i platu.
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‘(@ Elektra Meéstsky diim kultury Elektra, prispévkova organizace
Mizekg dlm kutary

Masarykova 950, 763 26 Luhalovice, IC: 00373281

3.1. Doba trvani nav§tévy

Pracovni volno s ndhradou mzdy se poskytuje na nezbytné nutnou dobu a to za
piedpokladu:
- vySetieni ¢i oSetieni musi byt provedeno ve zdravotnickém zafizeni, které je
ve smluvnim vztahu ke zdravotni pojistovng, kterou si zamestnanec zvolil
- toto zafizeni je nejbliZe bydliti nebo pracovisti zaméstnance
- toto zdravotnické zafizeni je schopné potiebnou zdravotni péci poskytnout
- pracovni volno s nihradou mzdy bude poskytnuto pouze v piipadg, Ze
vysetieni nebo oSetfeni nebylo moZné provést mimo pracovni dobu

Bylo-li vySetieni nebo ofetfeni provedeno v jiném zafizeni, poskytne se pracovni
volno na nezbytné nutnou dobu. Nahrada platu viak pifsludi nejvyse za dobu oSetieni

u nejblizsiho zdravotnického zafizeni.

Na zdkladé Zikoniku price §206 musi zaméstnanec poZadat svého nadfizeného o
poskytnuti pracovniho volna. A soucasné tuto piekazku v prici prokazat (propustka).

Tento dodatek nabyva ticinnosti dne 01.01.2018 vypracovala Be. Petra Hlavickovd

Ing. Hana Slovikovi
Reditel MéDK Elektra

Regina Bittovi
Miriam Fojtikovd
Gabriela Gergelovi
Zdenék Vavrys
Karel Slovik

Petra Hovézdkova
Eva Jorddnova
Barbora Svehlikova
Nikola Synek
Jindrich Cervenka
Monika Bublikova
Barbora Valdskova
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PRILOHA P X: SMERNICE — CASOVE ROZLISENI

@Elektra Meéstsky diim kultury Elektra, pfispévkova organizace

AN Masarykova 950, 763 26 Luhaovice, IC: 00373281
Smérnice ¢. 10

Zasady casového rozliSeni nakladi a vynosi

Dle vyhldgky ¢. 410/2009 Sb. § 69, kterou se provddgji nékterd ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o tdetnictvi, ve znéni pozd&jsich pfedpisil, pro nékteré vybrané tidetni
jednotky.

Jednd se o:
- Vyitictovani tepla jednotlivym prondjemctim v MéDK Elektra

- Vytctoviani elektrické energie

Z divodu, Ze se jednd o pravidelné se opakujici vynosy a ndklady, v ticetni jednotce se Casove
nerozli§uji.

Casové rozlieni vyuzivdme pii placeni piedplatného na piisti obdobi.
Kontrolu této smérnice vykonava reditel MEDK Elektra.

Tato smérnice nabyva tcinnosti dne 01.01.2014

Ing. Hana Slovékova
Reditel MEDK Elektra
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PRILOHA P XI: NOVA SMERNICE — CASOVE ROZLISENI

@Elektra Meéstsky diim kultury Elektra, pfispévkova organizace

AN Masarykova 950, 763 26 Luhaovice, IC: 00373281
Smérnice ¢. 10

Zasady casového rozliSeni nakladi a vynosi

Dle vyhldgky ¢. 410/2009 Sb. § 69, kterou se provddgji nékterd ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o tdetnictvi, ve znéni pozd&jsich pfedpisil, pro nékteré vybrané tidetni
jednotky.
Jednd se o:
- Vyitictovani tepla jednotlivym ndjemctiim v MéDK Elektra
- Vytctoviani elektrické energie
- Niklady na dafové poradenstvi

- Predplatné

Kontrolu této smérnice vykonava reditel MéDK Elektra.

Tato smérnice nabyva tcinnosti dne 01.01.2018 zpracovala Be. Petra Hlavickové

Ing. Hana Slovédkova
Reditel M&DK Elektra
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PRILOHA P XII: SMERNICE — UZIVANI MOTOROVEHO VOZIDLA

(é\ Elekt ra Meéstsky ddim kultury Elektra, pfispévkova organizace
el dbn kutary

Masarykova 950, 763 26 Luhacovice, IC: 00373281

Smérnice ¢. 18 — spravé a uzivani motorového
vozidla

Smeérnice se upravuje na zaklade zdkona ¢. 262/2006 Sb., zikonikem préce, v platném znéni,
zdkonem ¢. 111/1994 Sb., o silniénf doprave, v platném znéni a zdkonem ¢. 247/2000 Sb., o
ziskdvani a zdokonalovini odborné zplisobilosti k fizeni motorovych vozidel, v platném
znéni.
Reditel organizace stanovi jednoho zaméstnance, ktery bude zodpovidat za spravu sluzebniho
auta. Tento zaméestnanec by mél byt uveden v technickém pritkazu vozidla. Povéfeny
zamé&stnanec ma povinnost:

¢ udrZovat viiz v dobrém stavu,

e hlidat platnost stétni technické kontroly a splnéni emisnich limiti,

* zabezpecit veskeré opravy ¢i zdvady na vozidle,

¢ kontrolovat povinnost zapsanych kilometril a informaci jednotlivymi Tidici.
Zameéstnanci, ktefi chtéji uzit sluZzebni vozidlo, musi projit $kolenim fidi¢t. Na zdklade
Skoleni vystavuje $kolitel potvrzeni zaméstnavateli o zpUsobilosti zaméstnance k uZiti
sluzebniho vozidla.
KaZdou jizdu sluzebnim vozidlem musi mit zameéstnanec schvélenou feditelem nebo

piisluinym vedoucim.
Kontrolu této smérnice vykondva feditel MEDK Elektra.

Tato smérnice nabyva ti¢innosti dne 01.01.2018. 2 »

Zpracovala Bc. Petra Hlavickovd B,

Ing. Hana Slovdkovd
Reditelka MeDK Elektra



