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ABSTRAKT

Tato diplomova prace je zaméfena na problematiku vnitropodnikovych Gcetnich smérnic,
Které jsou metodicky popsany v teoretické Casti této prace. V praktické casti diplomové
prace je obsazena stru¢na charakteristika prispévkové organizace XY a analyza souc¢asného
stavu jejich vnitropodnikovych tGéetnich smérnic. Na zakladé analyzy je vytvoien projekt,
ve kterém je popsan vseobecny postup pii tvorbé vnitropodnikovych ucetnich smérnic a je
nasledn¢ aplikovan na nékolika vybranych vnitropodnikovych acetnich smérnicich, ptihli-
zejici ke zméndm v prispévkové organizaci XY. Posledni ¢ast diplomové prace je zamére-

na na celkové vyhodnoceni projektu vnitropodnikovych tcetnich smérnic.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové ucetni smérnice, ptispévkova organizace, ob&éh ucetnich

dokladd, legislativa, zpracovani ucetnictvi, dlouhodoby majetek, zasoby, inventarizace

ABSTRACT

This diploma thesis is aimed at issues of internal accounting guidelines which are methodi-
cally described in the theoretical part of this work. The practical part of this diploma thesis
deals with short characteristic of the allowance organisation XY and with the analysis of
the existing situation regarding to its internal accounting guidelines. My own project is
built on the analysis basis and it describes the general process at creation of internal ac-
counting guidelines. Consequently the project is used in some real selected internal accoun-
ting guidelines, considering the changes in the allowance organisation XY. The last part of

this diploma thesis is aimed at the overall project evaluation.

Keywords: internal accounting guidelines, allowance organisation, circulation of accoun-

ting documents, legislation, accountancy processing, fixed assets, stock, inventorying
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UvVOD

Hlavnim divodem vybéru témata z oboru Gcetnictvi byl prevazné fakt, ze ucetnictvi je mi
velmi blizké a je povazovano za nedilnou soucast vSech ekonomickych subjektti plisobi-
cich v kazdé zemi. Uetnictvi je posuzovano za uspoiadany systém evidence majetku, za-
vazku a vlastniho kapitalu. Poskytovani zakladnich informaci o vykonnosti a finan¢ni situ-
aci ucetni jednotky ve formé ucetnich vykazii je pokladdno za vychozi funkci ucetnictvi.
Pfitom musi byt zajisténo, aby informace uvedené v téchto ucetnich vykazech byly srozu-
mitelné a srovnatelné v ramci Ceské republiky, tak i v zahrani¢i. Funkce ucetnictvi mohou
byt plné rozvinuty jen tehdy, je-li zajisténa existence trzniho prostiedi, podpofena u¢innym
a dobfe fungujicim pravnim ramcem. Za ucelem vyjadieni spravného pohledu na finan¢ni
situaci a vykonnost Gcetnich jednotek jsou sestavovany ucetni vykazy. Proto musi byt pii
jejich tvorbé dbano na svédomitost a preciznost. Historické udalosti minulych let jsou du-

vodem ke snaze o vytvareni a zdokonalovani v§eobecné uznavanych tacetnich pravidel.

Podkladem pro zpracovani Géetnictvi v jednotlivych tGcetnich jednotkach jsou vnitropodni-
kové tcetni smérnice, které jsou vytvareny na zdkladé zdkonnych ustanoveni. Zajisténi
jednotného metodického postupu pii sledovani a zachycovani hospodarskych operaci je
povazovano za zakladni smysl vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Vnitropodnikové
ucetni smérnice jsou pokladany za nedilnou soucast vnitiniho kontrolniho systému. Kon-
krétni oblasti hospodateni ucetnich jednotek jsou upravovany jednotlivymi smérnicemi za
ucelem stanoveni jasnych pravidel. U té€chto pravidel musi byt zajisténo jejich dodrZzovani
pfislusnymi osobami uréenymi v té€chto smérnicich. Problematika vnitropodnikovych ucet-
nich smérnic je V mnoha ucetnich jednotkdch Casto zanedbavana, a to 1 piesto, ze jejich
vytvofeni je mnohdy vymezeno v ucetni legislativé. Z téchto duvodd je povazovano za
nutnost, aby v kazdé ucetni jednotce byl vy€lenén Cas i penize pro kvalitni sestaveni vnit-
ropodnikovych ucetnich smérnic, které mohou byt v konecném disledku napomocny pii

praci v ucetni jednotce, a také pii zamezeni ptipadnych nejasnosti a nesrozumitelnosti.

V teoretické Casti diplomové prace jsou uvedeny metodické poznatky z oblasti vnitropod-
nikovych Géetnich smérnic. Zejména je popsan jejich vyznam, Gcel a nalezitosti. Nasledné
je zminéna piislusna legislativa, ktera je zakladem pro tvorbu vnitropodnikovych ucetnich
smérnic. V neposledni fadé je feSeno rozdéleni vnitinich Gcetnich smérnic, a také charakte-
ristiky vybranych vnitropodnikovych Gc¢etnich smérnic, které jsou analyzovany a vytvotreny

Vv praktické casti diplomové prace.
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Za hlavni cil mé diplomové prace je povazovano vytvoreni projektu vnitropodnikovych
ucetnich smérnic v ptispévkové organizaci XY. Po analyze souc¢asné¢ho stavu bude prove-
dena aktualizace vnitropodnikovych ucetnich smérnic, které ma piispévkova organizace
XY jiz vytvoreny, a také budou vyhotoveny nové vnitropodnikové ucetni smérnice, které
Vv piispévkové organizaci XY nebyly dosud vypracovany. V odborné literatufe je zakotvena
cela fada vnitropodnikovych ucetnich smérnic, avsak pro tuto diplomovou praci jsou vy-
vétsim piinosem. S ohledem na skutecnost, ze ucetni jednotky figurujici v této praci ne-

chtély byt identifikovany, tak jejich uvedené nazvy byly vymysleny.
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1 TEORETICKA VYCHODISKA Z OBLASTI
VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC

Vnitropodnikové Géetni smérnice jsou povazovany za jeden z nejvyznamnéjsich dokumen-
ti kazdé ucetni jednotky. Tyto smérnice jsou tvofeny za ucelem poskytnuti navodu, jak
maji byt provadény rizné Cinnosti potfebné ke spravnému zajisténi chodu kazdé ucetni
jednotky. Zbyte¢nym konfliktim mezi pracovniky v Gcetni jednotce Vv ramci metodiky
a postupti uctovani je zabranéno praveé dikladnym propracovanim vnitropodnikovych tucet-
nich smérnic. Také je tim zajisténa jednotna Gprava a sjednoceni vnitropodnikovych opera-
ci. Standardizaci ucetnich postupti je zabezpecena zastupitelnost v piipadé absence ¢i fluk-
tuace zaméstnancu v ucetni jednotce. Nové pfichozim zaméstnanciim je tak zajiSténa moz-
nost si vklidu a efektivné nastudovat vypracované vnitropodnikové Ucetni smérnice
a stavajicim zaméstnanciim je umoznéno vénovat se plné své praci misto poskytovani zau-

¢ovani nové pracovni sile.

Problémem mnoha t¢etnich jednotek (zejména téch mensich) je skute¢nost, Ze jsou v nich
pfitomni pracovnici, kterymi neni uznavana tvorba vnitropodnikovych ucetnich smérnic.
Jejich ¢astym argumentem je tvrzeni, Ze dané ucetni metody a postupy budou zapamatova-
ny i do budoucna. Tato myslenka vSak neni ¢asto splnéna, zejména pii fidkém vyskytu
konkrétnich ptipadi. Podobného problému je dosaZeno v piipade€, kdy je urcité pracovni
misto opusténo zaméstnancem spoléhajicim na vlastni pamét’, a nasledné je nahrazeno no-
vym zaméstnancem s jinymi zvyklostmi z pfedchoziho zaméstnani. V této situaci je Casto
dosazeno problému, Ze ve shodnych situacich budou novym zaméstnancem aplikovany jiné

postupy a metody vyplyvajici ze zazitych zvyklosti z predeslé prace.

Dle Lousy (2006) je hlavni diraz kladen taktéz na jednotny postup feSeni stejnych situaci,
nebot’ je posuzovan jako dulezity faktor pro spravné vyhodnocovani skute¢nosti. Toto
spravné hodnoceni faktd v ucetni jednotce je podle n€j povazovano za nutny zaklad pro
vytyCovani dalSich cili a pro dal$i rozhodovaci ukoly, které musi byt feSeny kazdym pod-

nikatelem pro zajisténi kladného vysledku hospodateni.
Za hlavni ucel vnitropodnikovych piedpist je dle Sotony (2006) povazovano:
e pouzivani jednotného a piehledného uctového rozvrhu ucetni jednotky,

e dosazeni jednotného ocenovani,
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e zabezpeceni stejného posuzovani shodnych ucetnich ptipadu,
e Vvymezeni ucetnich dokladl véetn€ ticetnich pisemnosti,

e organizaCni zabezpeCeni ob¢hu ucetnich dokladu, jejich pfezkuSovani a vedeni

ucetnich knih,
e jednotné organiza¢ni zabezpe€eni provadéni inventarizace,

e oOrganizacni zabezpeceni tischovy a archivovani pisemnosti.

1.1 Nalezitosti vnitropodnikovych tcetnich smérnic

Aby byla zajisténa rozeznatelnost vnitropodnikovych ucetnich smérnic od jinych pisemnos-
ti, musi byt smérnice zaopatfeny jednotnym vzhledem a potiebnymi naleZitostmi. Radné
vytvofenymi smérnicemi bude zabranéno pochybnostem ze strany zamé&stnanct 0 platnosti
nebo datu G¢innosti vnitropodnikové normy a budou zde moct byt nalezena feseni veskeré

ucetni problematiky.
Za minimalni udaje obsazené ve smérnicich jsou povazovany dle Sotony (2006):

e nazev ucetni jednotky (musi byt jasné uvedeno, pro kterou ucetni jednotku je vnit-

ropodnikova smérnice vytvoiena v¢etné grafického zvyraznéni nazvu firmy),
e nazev dokumentu (nejlépe strucéné a vystizn€ vcetné jeho ¢iselného oznaceni),
e datum vydani (nemusi byt uvedeno stejné datum jako u data u¢innosti),
e datum uc¢innosti (urceni obdobi, od které¢ho je smérnice uvedena v platnost),

e vypracoval (touto osobou budou sledovany legislativni a vnitropodnikové zmény,
a také diky ni bude zabezpecena aktualizace a revize smérnice, a to po celou dobu
jeji platnosti),

e kontroloval (kontrola mize byt provedena osobou, ktera smérnici vypracovala, ne-

bo hlavni Gc¢etni, ale také finan¢nim feditelem),

e schvalil (touto osobou miize byt stanoven feditel, majitel Gcetni jednotky, hlavni
ucetni apod., tedy ¢lovek, ktery je uren k dodrzovani danych pravidel a byla mu

ptidélena pravomoc ptikazat a rozhodnout o dané problematice),
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e rozdélovnik (seznam pracovniki, ktefi jsou opravnéni smeérnici obdrzet, a také po-

¢et exemplait, ktery bude vydavan).
Tyto minimalni tdaje jsou jesté rozvadény o dalsi nalezitosti dle Hrusky (2005):

e revize (timto je ohlaSovéno cislo revize, aby byla zaruc¢ena jednoznacnost ohledné

poctu novelizovanych vydani),

e zmeénéné stranky (v pfipadé, ze jsou provadény Upravy v malém rozsahu, tak je vy-

ménéna jen jedina opravovana stranka v ramci ekonomictéjsiho feSeni),

e vydal (napf. v pfipad¢ vétsi organizace muze byt smérnice vydana podnikovym

utvarem nebo jen konkrétni osobou).

1.2 Podoba vnitropodnikovych ucetnich smérnic

V ramci podoby vnitropodnikovych Gcetnich smérnic je povazovana za dulezitou jak for-
malni stranka, tak i stranka obsahova. AvSak za mnohem dulezitéjsi je pokladan obsah
a uvedeni pravidel a postupii do praxe. Za problémovou zélezitost je povazovan fakt, ze
mnoho tcetnich jednotek ma zpracovany vnitropodnikové ucetni smérnice, kde jsou opsa-
ny tseky ze zédkonil nebo jinych pfedpisi, avSak nejsou piizplisobeny konkrétnim potiebam
dané ucetni jednotky. Za chybny postup Ucetni jednotky je povazovana také skutec¢nost, ze
Vv ucetni jednotce jsou dobie zpracovany smérnice, avsak fizeni Gcetni jednotky je provadé-
no na zaklad¢ jinych postupt a metod, nez které jsou popsany v existujicich smérnicich. Za
idealni feSeni je povazovana situace, kdy v ucetni jednotce jsou udélany detailné propraco-
vané smérnice a na jejich zaklad¢ je postupovano v ramci ucetnich operaci. Pravidelnou
aktualizaci téchto fadné propracovanych smérnic a jejich dodrzovanim je zabranéno pro-

blémim s finan¢nimi ufady a ptipadnym doméfenim dané.
Dle Kovalikové (2012) mohou byt smérnice vydavany zejména jako:
e metodické smérnice,
e oOrganizacni smérnice,
e Vnitini smeérnice,
e pokyny,

e 0b¢ézniky,
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e dopisy,

e rozhodnuti,

e nafizeni,

o piikazy,

e pokyny generalniho feditele.

Lousa (2006) udava, ze neni tak podstatné, pod jakym nazvem budou smérnice vydavany.
Za zaklad je podle n&j povazovan taktéz obsah, tj. pfevdzné stanoveni metodiky postupu

a stanoveni osob odpovédnych za kontrolu dodrzovani a aktualizaci smérnic.

Podobného nazoru je také Hruska (2005), ktery byl obeznamen s ptipady, kdy je ve vétsich
ucetnich jednotkach vytvoreno né€kolik nazvl pisemnosti, a to dle charakteru a dilezitosti.
Jako piiklad uvadi, ze smérnice byva vydavana jako vnitropodnikovy piedpis s nejvyssi
vahou a delsi uc¢innosti. Naopak pokyn nebo rozhodnuti jsou vydavany pro jednorazové
a prilezitostné akce. Nicméné zvolené nazvy a oznaceni vnitropodnikovych c¢etnich smér-
nic by v ucetni jednotce nemély byt ménény a dalsi tvorba Gcetnich smérnic by méla byt
zachovana dle zavedenych postupl. Toto jedine¢né oznaeni Uetnich smérnic musi byt

provedeno jako naprosto nezaménitelné.

1.3 Prehled nejdiilezitéjsich predpisi pri tvorbé smérnic

Tvorba vnitropodnikovych tcetnich smérnic je provadéna na zaklad¢é platné legislativy.

smérnic, jsou zahrnovany zejména:
e zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znént,
e Ceské cetni standardy,
e zikon €. 235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni,
e zékon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijm1, v platném znéni,
e zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zdkladu dané z piijmd, v platném
znéni,

e zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, v platném znént,
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e zékon €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, v platném znéni,
e zakon ¢. 40/1964 Sb., obcansky zékonik, v platném znéni,
e provadéci vyhlagky vydané Ministerstvem financi Ceské republiky,

e zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakond,

Vv platném znéni,
e Zzikon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném znéni.

Vzhledem Kk tomu, ze cilem této diplomové prace je projektové feSeni vybranych vnitro-

podnikovych Géetnich smérnic, bude ¢erpano jen z nékterych vyse uvedenych predpisu.

1.4 Zakladni rozdéleni vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Zpracovani tcetnictvi i danové evidence je korigovano velkym mnozstvim pravnich pied-
pist.. V ramci konkrétnich podminek dané Gcetni jednotky musi byt sestaveny vnitropodni-
kové ucetni smérnice, které jsou vymezeny bud’ pfimo z legislativni povinnosti, nebo jsou

sestaveny na zaklad¢é doporuceni plynouci taktéz z legislativy.

V kazdé ucetni jednotce musi byt definovany Ucetni smérnice, a to s ohledem na platné
zakony a jiné pravni dokumenty. Pfesn€ urcena pravidla G¢etni jednotky slouZi nejen jako
informa¢ni material pro zaméstnance, ale i pro finanéni kontrolu, audit atd. (Pasekova,

2007).

V dal$im textu je popsano rozdé€leni vnitropodnikovych smérnic, které vSak nemusi byt
nutné sestaveny vsechny v kazdé ucetni jednotce. V konkrétni ucetni jednotce musi byt

vypracovany jen ty smérnice, pro které ma konkrétni €etni jednotka napln.

1.4.1 Vnitropodnikové ucetni smérnice vyplyvajici z legislativni povinnosti

Jednotlivé vnitropodnikové ucetni smérnice, které jsou vymezeny z legislativni povinnosti,

uvadi naptiklad Hruska (2005):
e uctovy rozvrh,
e odpisovy plan,
e podpisové zaznamy (identifikacni zaznamy, podpisové vzory),

e cCasové rozliSeni nakladii a vynost,
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e kurzové rozdily, cizi mény,

druhy materialti uctovanych ptimo do spotieby,

rozpousténi nakladi, popt. odchylek,

pravidla pro tvorbu a pouzivani rezerv,
e o0dloZen4 dail.

Dle Kovalikové (2012) jsou do sekce povinnych vnitinich smérnic zahrnovéany taktéz
smérnice k derivatim, smérnice ke konsolida¢nim pravidlim a smérnice Kk poskytovani
cestovnich nahrad. Zaroven je zde uvedeno, Ze tyto povinné smérnice nemusi byt zpraco-

vany samostatné, ale mohou byt zahrnuty v jiné smérnici.

1.4.2 Kolektivni smlouva nebo vnitini piedpis s odkazem na legislativu

Zvlastni kategorie dokumenti je tvorena jako soucast kolektivni smlouvy nebo vnitiniho
piedpisu. Tyto dokumenty nejsou zastoupeny piimo V Géetnich predpisech, ale jsou

s Gcetnictvim tizce propojeny. Jak uvadi Hruska (2005), jedna se zejména o tyto zaleZitosti:

e vyse stravného v tuzemsku a v zahrani¢i (mtze byt ustanoveno v kolektivni smlou-

vé, vnitinim pfedpisu nebo sjednano v pracovni smlouvg),
e pracovnépravni naroky zaméstnanct,
e vydaje hrazené zaméstnavatelem zaméstnanci pausalni castkou.

V situaci, kdy je vydavan samostatny vnitropodnikovy ptedpis, na ktery je stanoveni prava
pfeneseno kolektivni smlouvou, musi byt takovyto predpis schvalen odborovym organem.
Konkrétni vnitropodnikova ucetni smérnice by méla byt idealné schvalena také odpovéd-

nym zastupcem odborové organizace (Hruska, 2007, s. 19).

1.4.3 Vnitropodnikové ucetni smérnice, které jsou sestavovany na zakladé doporu-

¢eni plynouci taktéz z legislativy
Dle Hrusky (2005) jsou do této sekce zahrnovany naptiklad tyto okruhy problematiky:
e sSeznam pouzivanych ucetnich knih, symbolii a zkratek,

e inventarizace (provedeni a terminy),
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dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek,

ocenéni dlouhodobého majetku,

drobny hmotny majetek, ktery neni dlouhodobym majetkem,
uctovani zasob,

ocenlovani zasob,

uctovani na podrozvahovych tctech,

normy pfirozenych ubytki zasob,

zvoleni tcetnich metod, obéh ucetnich dokladt, archivace a skartace ucetnich pi-

semnosti véetné zaznamu na technickych nosicich,

provadéni ucetni zavérky véetné harmonogramu zavérkovych praci.
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2 CHARAKTERISTIKAVYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH
UCETNICH SMERNIC

4

2.1 Systém zpracovani ucetnictvi

Systém zpracovani ucetnictvi je charakterizovan jako rozsahla smérnice, za jejiz smysl je
povaZovéan popis postuptl zpracovani téetnictvi. Uetni jednotky maji v rAmci této smérni-
ce povolen zna¢ny prostor k vlastni iniciativé. Nicmén¢ i pii tomto sestavovani vychozich
postupti a metod zpracovani ucetnictvi, musi byt v Géetnich jednotkach dodrzovany za-
kladni G&etni zasady, které jsou vymezeny v zakoné o G&etnictvi. Uéetni zasady jsou cha-
rakterizovany jako soubor pravidel, jeZ je nutné dodrzovat pti vedeni Gi€etnictvi, sestavova-
ni a predkladani ucetnich vykazi.

Dle Kovalikové (2012) jsou popsany tyto ucetni zasady: neptetrzita doba trvani ucetni jed-
notky, vécna a Casova souvislost, komplexnost, vérny a poctivy obraz ucetnictvi, srovna-
telnost, spravnost, uplnost, pritkaznost, srozumitelnost, princip historickych cen, opatrnost,

kompenzace a v neposledni fad¢ zasada dodrzovani metod Gcetnictvi.

V riizné odborné literatufe jsou vymezeny Ucetni zasady S menSimi rozdily, prevazné se
vSak jedna jen o rozdily v nazvech. Dle Skalové (2013) je vymezena zasada uctovani ope-
raci v kupni sile penézni jednotky v dobé uskute¢néni realizace. Tato zasada je svou pod-

statou rovna zdsad¢ ocenovani v historickych cenach.

Nasledn¢ budou uvedeny zasady, které musi byt dodrzovany pti vypracovani vnitropodni-

kové ucetni smérnice k systému zpracovani ucetnictvi.
Zasada vérného a poctivého zobrazeni (fair and true view)

Tato hlavni zasada je nadfazena vSem ostatnim zdsaddm, které jsou popsany dale. Zasada
veérného a poctivého zobrazeni je zakotvena v § 7 zakona o ucetnictvi a na jejim principu je
stanovena povinnost vést ucetnictvi tak, aby ucetni zavérka sestavena na jeho zéklad¢ po-
davala vérny a poctivy obraz predmétu i¢etnictvi a finanéni situace ¢etni jednotky. Ucet-
nictvi je chapano jako vérné zobrazeni skuteCnosti tehdy, odpovidaji-li ucetni zdznamy
skute¢nému stavu, jenz je zachycen ucetnimi metodami vedoucimi k poctivosti. Tato zasa-

da byva také nazyvana zasadou objektivity ucetnich informaci (Kovanicova, 2012).
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Zasada ucetni (hospodarské) jednotky

V této zasadé je stanoveno vécné, ekonomické, pravni a prostorové vymezeni ucetni jed-

notky. Zasada ucetni jednotky je zastoupena v § 4 odst. 9 a odst. 14 zakona o ucetniCtvi.
Zisada neomezeného trvani ucetni jednotky

Zasada neomezeného trvani ucetni jednotky je vymezena piedpokladem trvani podniku,
ktery je zakotven v § 7 odst. 3 zédkona o ucetnictvi. Zasada je zaloZena na podmince, ze
ucetni jednotka nema v umyslu vstoupit do likvidace ani nehodld omezit svoji Cinnost
v budoucnosti. V piipad¢, Ze je v ucetni jednotce zjistén predpoklad, Ze u ni nastava sku-
teCnost omezeni v pokracovani €innosti, tak je povinna pouzit uéetni metody zptisobem
tomu odpovidajicim a informace o této skute¢nosti musi byt uvedeny V ptiloze ucetni za-

vérky. Za ptiklad mize byt povazovana nutnost jiného ocenéni majetku v podniku.
Zasada vécné a ¢asové srovnatelnosti naklada a vynosi

Utetni jednotky jsou povinny uétovat podvojnymi zapisy o skute¢nostech, které jsou
pfedmétem ucetnictvi, do obdobi, s nimz tyto skutecnosti ¢asové a vécné souvisi, jak je
uvedeno v § 3 odst. 1 zakona o ucetnictvi. Jedna se 0 zatuctovani veskerych naklada a vy-
nosu, pfi¢emz nezalezi na okamziku, kdy byly ndklady a vynosy uhrazeny. S timto caso-

vym rozliSenim nakladt a vynost je spojovan akrualni princip.
Ziasada zjistovani hospodaiského vysledku v pravidelnych intervalech

Vysledek hospodateni a finanéni situace je pravidelné zjistovana v kazdé tcetni jednotce.
Dle § 19 odst. 1 zakona o ucetnictvi je fadna Ucetni zadvérka sestavovana k poslednimu dni
Gi¢etniho obdobi a v ostatnich piipadech je sestavovana mimotadna ucetni zavérka. Ucet-
nim obdobim je chépano podle § 3 odst. 2 zakona o ucetnictvi dvanact po sob¢ jdoucich
mésicti. Ugetni obdobi miize byt vykazano jako kalendaini rok nebo hospodaisky rok.
Hospodaiskym rokem je vymezeno ucetni obdobi, které¢ zac¢ind prvnim dnem jiného mési-
ce, neZ je leden. V ucetnich jednotkdch miize byt uplatnén hospodaisky rok pouze po pre-
deslém oznameni pfisluSnému spravci dané€ z piijml nejméné tf1 mésice pred planovanou
zménou ucetniho obdobi. Analogicky je u tucetnich jednotek posuzovan i1 ptechod

Z hospodarského roku na kalendaini rok.
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Zasada stalosti metod ucetnictvi (konzistentnost)

Touto zasadou je zarucena srovnatelnost z Casového hlediska. Principem této metody je
skute¢nost, Zze konzistentni Gi¢etni operace jsou uctovany stejnym zpusobem. Také aktiva
jsou ocenovana a odpisovana stejnymi metodami. Tudiz népln jednotlivych polozek ucet-
nich vykazu je povaZzovana V jednotlivych letech za konzistentni. Odkaz na tuto zasadu je
uveden v § 4 odst. 15 zakona o ucetnictvi, kde je stanovena povinnost ucetnich jednotek
pouzit v ptislusném ucetnim obdobi ucetni metody ve znéni platném na jeho pocatku.

V ptipadé, ze je v ucetni jednotce zjistén predpoklad nebezpeci jejiho zaniku kvili jejim
problémtim, tak dle Lousy (2011) neni mozno uplatiiovat n€které z ucetnich metod béznym
zpuasobem. V zakoné o ucetnictvi vsak jiz neni upfesnén odpovidajici postup pouziti ucet-

nich metod. Ten je alespoii z &asti obsazen v Ceskych uéetnich standardech.
Zasada ocenovani v historickych cenach

Zpisoby ocenovani jsou uvedeny v § 24 zakona o ucetnictvi, podle kterych jsou ucetni
jednotky povinny ocefiovat majetek a zavazky. Z pohledu budoucich let je pojednavano
0 tzv. historické cené. Pti ocefiovani pofizovacimi cenami neni brana v tivahu inflace, tudiz
ocenéni majetku neni ovlivnéno dopadem cenovych zmén nebo poklesem kupni sily penéz.
Vyjimka je znazornéna napiiklad u cennych papirt, kde je uplatnén princip ocenovani tzv.

redlnou hodnotou, ktera je zakotvena v § 27 odst. 1 zakona o tcetnictvi.
Zisada bilan¢ni kontinuity

Tato zasada je charakterizovana navaznosti kone¢nych zlstatkli a pocatecnich stavli rozva-
hovych uéth mezi jednotlivymi tcetnimi obdobimi. Opora tohoto tvrzeni je uvedena
v Ceskych téetnich standardech, kde je stanoven postup navazujici na § 17 zakona o tcet-
nictvi, ktery je zaméfen na danou tématiku. V Ceskych tgetnich standardech je stanovena
hlavni mySlenka této zasady, kde je uvedeno, ze stavy jednotlivych rozvahovych polozek
vykazané na piislusném uctu, ktery se pouziva K uzavirani ucetnich knih, musi navazovat
na stavy jednotlivych rozvahovych polozek prislusného uctu, ktery se pouziva K otevirani

ucetnich knih.
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Zasada opatrnosti

Vsechna predvidatelna rizika a mozné ztraty, které se tykaji majetku a zavazki a jsou ucet-
nim jednotkam zndmy do okamziku sestaveni ucetni zavérky, musi byt brany v iivahu pii
ocenovani ke konci rozvahového dne. Stejné tak jsou brany v potaz i vSechna snizeni hod-
not bez ohledu na vysledek hospodaieni ucetniho obdobi. Tato povinnost je vymezena
V § 25 odst. 3 zadkona o ucetnictvi. Aktiva a vynosy se tudiz nesmi nadhodnocovat, pasiva
a naklady se nesmi podhodnocovat. Jinak fec¢eno, majetek je vykazovan V co nejnizsi cené
a zavazky jsou vykazovany V co nejvyssi cené. V této zasad¢ je vymezena realizace tvorby

rezerv a opravnych polozek, dale jsou zde feSeny metody ocenéni a zplisoby odpisovani.
Zisada vymezeni okamZiku realizace

Jedna se o vymezeni okamziku, ve kterém jsou Gcetni jednotky povinny uétovat na vysled-
kové a rozvahové Gcty. Terminy uskute¢néni ucetnich piipadl jsou vymezeny v riznych
ucetnich a danovych piedpisech. Za idealni feSeni je povazovano uctovani téetnich piipadi
k okamziku, kdy byl dany Gcetni piipad uskuteénén. Avsak tato situace se mnohdy nepoda-
i1 realizovat. Proto feSeni téchto spornych piipadl jsou stanoveny v Ucetnich a dafiovych
predpisech. Piikladem takového problému mize byt uvedena situace, kdy byla pozdé do-
dana vystavena faktura do Gicetnictvi. Reseni u platce DPH bude provedeno piinejmensim
vytvofenim dodatecného pfiznani k dani z ptidané hodnoty, pficemz okamzik realizace

Vv tomto ptipadé je stanoven na datum zjisténi dané skutecnosti.
Zasada zakazu kompenzace (zakaz vzajemného ziactovani)

Zasadou zakazu vzajemného zGcétovani je obecné zakazano vzajemné vyrovnani mezi jed-
notlivymi polozkami aktiv a pasiv, ndkladt a vynosti. Tato povinnost je oSetfena v § 7 odst.
6 zakona o Ucetnictvi. Kompenzace jsou vsak ve vyjimeénych ptipadech povoleny. Jako
piiklad mtize byt uveden zapocet pohledavek a zavazkt vici jedné osobé, které maji byt
splaceny do jednoho roku a jsou vedeny ve stejnych ménach. Za dalsi vyjimku muize byt
povazovan zapocet domérkl a vratek dani z pfijmt, nepifimych dani a poplatka.

Zasada prednosti obsahu pred formou

V ucetnich jednotkach musi byt zkouména podstata vzniklé hospodaiské operace, nebot’
vznikld skutecnost mize byt n¢kdy zastirana jeji formou ¢i zplisobem popisu. Obsah je
uptfednostnén pred formou. Tim nemé byt mysleno, Ze na zpisob formy neni viibec piihli-

zeno. Avsak v souvislosti s obsahem je forma povazovana za druhotnou zalezitost.
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Aby byl splnén cil vnitropodnikové ucetni smérnice K systému zpracovani ucetnictvi, mély

by v ni byt obsazeny ptedevsim tyto ¢asti:
e Vvymezeni ucetniho obdobi dané tcetni jednotky (kalendaini nebo hospodaisky rok),

e spravné vymezeni okamziku uskute¢néni ucetniho piipadu,

uvedeni pouzivaného ucetniho programu, zptisob zalohovani, aktualizaci a servisu,
e vymezeni pouzivanych ucetnich knih v ucetni jednotce,

e vymezeni skupin Gcetnich dokladi véetné jejich legislativnich naleZzitosti.

2.2 Uétovy rozvrh

Podkladem pro tvorbu Uc¢tového rozvrhu je definovdna smérna G¢tova osnova. Smérna
uctova osnova pro vybrané ucetni jednotky pro rok 2013 je stanovena vyhlaskou
¢.460/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou jsou provadéna néktera

ustanoveni zédkona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsSich predpist. Uspotradani

smérné uctoveé osnovy je ¢lenéno na uctove tiidy, uctové skupiny a syntetické ucty.

Smérna Gétova osnova je Gzce spojena s rozvahou a vykazem zisku a ztraty. V ucetnich
jednotkach jsou sestavovany jejich individualni uctové rozvrhy, ve kterych se podrobnéji
rozvadi smérna uctova osnova do zvolenych syntetickych a analytickych Gctl. Jejich rozsah
je odvijen od toho, zda je v tcetni jednotce sestavovana ucetni zavérka v plném nebo zjed-

noduseném rozsahu (Kovanicova, 2012, s. 178).

Pro rok 2013 byly provedeny jen drobné zmény. V uctové skupiné 38 jsou slova ,,Ptechod-
né Géty aktiv a pasiv® nahrazeny slovy ,,Uéty piitich obdobi a dohadné uéty* a v Uétové
skupin€ 43 v nazvu Gctu 432 jsou slova ,,Nerozdeleny zisk, neuhrazena ztrata minulych let*

nahrazen slovy ,,Vysledek hospodatfeni minulych Gcetnich obdobi®.

Jak uvadi Schiffer (2010, s. 24), kazdy uctovy rozvrh je povazovan za jedinecnou vnitro-
podnikovou pisemnost, nebot’ je vyhlasovan individualné v Gcetnich jednotkach pro jejich
vnitini potieby. Ugtovy rozvrh je sestavovan v uéetnich jednotkach pro kazdé uéetni obdo-
bi. V pribéhu ucetniho obdobi je umoznéno, aby byl uctovy rozvrh dopliiovan o nové
vzniklé ucty. Pokud v ucetni jednotce nejsou uskutecnény zadné zmeény v uctovém rozvrhu
K prvnimu dni G¢etniho obdobi, tak miiZze byt postupovano v navazujicim téetnim obdobi

podle tohoto ti¢tového rozvrhu platného v predeslém ucetnim obdobi.
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,, Uctovy rozvrh prokazuje obsah ticetnich knih, slouzi ke kontrolni ¢innosti predmétu ticet-
nictvi, a také k jeho uplnosti. Je dillezitou pisemnosti pro externi kontrolni organy. Organi-
zace sestavuje 1ctovy rozvrh dle § 14 zakona ¢. 563/1991 Sb., o uicetnictvi, tj. uvadi mini-
malné syntetické ucty k zauctovani vsech ucetnich pripadit daného ucetniho obdobi. Dle

potieby je uictovy rozvrh doplitovan pisemnym dodatkem. “ (Riha, 2012)

2.3 Obéh uéetnich dokladu

Na zaklad¢ smérnice a dle ni realizovaného ob&éhu ucetnich dokladt jsou v ucetni jednotce
vytvareny predpoklady pro dosazeni vérného a poctivého obrazu predmétu ucetnictvi, jeho

prikaznosti, spravnosti a Giplnosti.

Z pohledu vc¢asnosti a dochvilnosti ucetnictvi je smérnice k ob¢hu tcetnich dokladu pokla-
dana za jednu nejvyznamné&jsich vnitropodnikovych uéetnich smémic. Radné zpracovanou
smérnici kK ob&hu ucetnich dokladi je zajistén i vlastni zajem ucetni jednotky, nebot’ jsou
touto smérnici upravovany i povinnosti pro externi pracovniky, ktefi se podileji na ob¢hu
ucetnich dokladd. Pii ¢innostech tykajicich se ob&hu jednotlivych ucetnich doklada jsou ve
vétsing ucetnich jednotek zapojeny rizné vnitropodnikové utvary. Zpracovani této smérni-
ce se odviji od fady faktord (Schiffer, 2010, s. 31).
Obé¢h tcetnich dokladt v kazdé Gcetni jednotce by mél byt zabezpecen tak, aby schvalova-
ni Ucetnich ptipadii a zpracovani ucetnich doklad bylo provadéno Vv co nejkratSich moz-
nych terminech. Timto je vytvafen piedpoklad pro kontrolovatelny, plynuly a rychly ob&éh
ucetnich doklada se zauctovanim téchto dokladi do spravného ucetniho obdobi. Kontrolou
ucetnich dokladd v pribéhu jejich obéhu jsou odstranény mozné nedostatky na tcetnich
dokladech.
Hlavni cil této smérnice je splnén pifi fddném provadéni stanovenych ¢innosti od doby
vzniku Ucetniho zaznamu, aZ po jeho uschovu, archivaci a ndslednou skartaci.
Ve vnitropodnikové Gcetni smérnici kK obéhu ucetnich dokladii by mély byt vymezeny
zejména tyto Casti:

e povinnosti a odpovédnosti jednotlivych pracovniki z titulu obéhu ucetnich dokladd,

e zpisob tfidéni cetnich dokladd,

e piezkouSeni spravnosti ucetnich dokladd,
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e stanoveni ¢iselnych fad jednotlivych tcetnich dokladu.

2.4 Vedeni pokladny a pokladni operace

V soucasnosti Se jiz od hotovostniho platebniho styku spiSe ustupuje, nebot’ je nahrazen
dominantné&j$im bezhotovostnim platebnim stykem. Hotovostni platebni styk je také ome-
zen legislativn€, nebot’ timto legislativnim opatfenim ma byt zamezeno danovym uniktim
ama jim byt ptisobeno proti legalizaci vynosu z trestné ¢innosti. V neposledni fad¢ je ho-

tovostni platebni styk povazovan za rizikovéjsi a drazsi transakci (Kovanicova, 2012).

| pfes tento Gtlum hotovostnich plateb je vhodné mit vnitinim ptedpisem osetreno fungo-
vani hotovostniho platebniho styku, aby bylo zabranéno piipadnym problémum. Veskeré
operace tykajici se pokladni hotovosti, cenin, Sekd, kolkl a dalni¢nich znamek jsou upra-
vovany pouze ucetnimi piedpisy a pravidly stanovenymi kazdou ucetni jednotkou. Stejné

tak vedeni a uctovani veskerych pokladnich operaci.

Dle doporuceni Kovalikové (2012), u velkych tcetnich jednotek je vhodné, aby pokladnim
pracovnikem byl zabezpecen jen piijem a vydej hotovosti, véetné vSech béznych poklad-
nich operaci, vyjma U¢tovani téchto operaci. Dal§im jejim doporucenim je, aby pokladni-
kem byly proplaceny jen ty doklady, které byly schvaleny osobou odpovédnou za ucetni

pfipad, tj. osobou, kterou byl proveden ptikaz k provedeni thrady.
Vnitropodnikovou tcetni smérnici k vedeni pokladny by mély byt vymezeny tyto ¢asti:
¢ maximalni a minimalni pokladni ziistatek,
e funkce pokladnika,
e hmotna odpovédnost,
e pravidla pro hospodafteni s ceninami,
e pravidla pro pfesuny hotovosti,
e terminy inventarizace pokladni hotovosti,

e zabezpeceni pokladni hotovosti formou bezpecnostnich opatieni (pojisténi objektu

a prevozu hotovosti).
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2.5 Vedeni depozitni pokladny

Tato smérnice by méla byt zpracovana v piipadé€, ze ucetni jednotkou jsou spravovany fi-
nan¢ni ¢i vécna depozita, ktera byla piijata do ischovy. Depozitum je pokladano za univer-

zalné vyuzitelny institut v ob¢ansko-pravnich a obchodné-pravnich vztazich.
Ve smérnici K vedeni depozitni pokladny by méEly byt feSeny zejména tyto zaleZitosti:
e zpisob nakladdani s financ¢nimi prosttedky pfijatymi do uschovy,
e maximalni a minimalni ztstatek v depozitni pokladng¢,
e zplsob uschovy cennych véci uzivateld téchto sluzeb,
e vymezeni pracovnikli odpovédnych za svéfend depozita,
e stanoveni konkrétnich operaci, které mohou byt s depozity provadény,
e zpusob vedeni depozit v podrozvahové evidenci,
e terminy inventarizace depozitni pokladny,
e zpisob zabezpeceni depozitni pokladny.

Informace o vedeni depozit klientim by méla byt uvedena v ptiloze k ucetni zavérce.

2.6 Poskytovani cestovnich nahrad

Tato smérnice musi byt zpracovana v souladu s upravenym pravnim ptedpisem, podle kte-
rého jsou poskytovany cestovni nahrady, vzdy k 1. 1. pfislusného roku. Kazdému zamést-
nanci by mél byt pfed nastupem na pracovni cestu predlozen Pfikaz k pracovni cesté, ve
kterém mu budou vymezeny podminky k této sluzebni cesté. Timto jsou zabezpecena prava
zamé&stnance, nebot’ pisemna forma je povazovana za podklad pro ty piipady, kdy by se na

pracovni cesté zaméstnanci néco piihodilo a zaméstnavatel by se to pak snazil zpochybnit.
Ve smérnici K poskytovani cestovnich nahrad by mély byt stanoveny:

e zsady pro planovani, pozadovani, schvalovani pracovnich cest zameéstnancti,

e zasady pro vykonavani pracovnich cest zaméstnanci,

e podminky pro ur¢eni dopravnich prostiedki, které mohou byt pouzity zaméstnanci

V ramci pracovnich cest,
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e zasady pro vyuctovani pracovnich cest zaméstnancti.

V ramci vyactovani pracovni cesty musi byt uskutecnéna dohoda zaméstnavatele se za-
méstnancem ohledné lhaty pro predlozeni dokladu k vyuctovani. VétSinou je dodrzovéana
desetidenni lhuta dle § 183 odst. 5 zakoniku prace, ale lhiita mize byt dle domluvy stano-
vena i jinak. Jestlize v§ak zam¢&stnancem neni dodrZena tato lhita, v zadkonném ustanoveni
je vymezena jesté tiileta promlceci lhiita na vyporadani pracovni cesty. Zaméstnanec tedy

nemuze byt piipraven o své pravo na obdrzeni cestovnich néhrad.

2.7 Zasoby

Zasoby jsou povazovany za jednu z nejvice problémovych oblasti ucetnictvi. Zpusob ucto-
vani o zasobach musi byt peclivé zvazen v kazdé Gcetni jednotce. Mezi jednotlivé slozky
zasob jsou zahrnovany zasoby na material, nedokoncenou vyrobu a polotovary, vyrobky,
zvitata, zbozi, a také poskytnuté zalohy na zasoby. V tcetnich jednotkach by mélo byt za-
jisténo zasobovani skladu takovym zptsobem, aby bylo vyhovéno zakaznikiim Iépe nebo
alespon na stejné urovni jako u konkurence. V tcetnich jednotkach by ale na druhou stranu
melo byt zabranéno ptezasobovani, protoze touto situaci by mohla byt negativné ovlivnéna

jejich rentabilita.

V ramci inventarizaénich rozdili je dle Kovanicové (2012) vymezeno nékolik piipadd,
které jsou ovlivnény povahou zasoby, a také tim, zda skutecny stav zasob je zjistén jako
jichz povaha souvisi s pfirozenym ubyvanim pii skladovani, musi byt stanoveny normy
pfirozenych ubytku u téchto zasob. Pfi skladovani téchto zasob miiZze byt sledovano jejich
vysychani, rozprasovani nebo se mtizou projevit technologické ztraty. Normy pfirozenych
ubytkt jsou stanoveny na zakladé odborného propoctu nebo méfeni. V piipade, ze stanove-
na hranice u zasob neni prekroCena, tak vzniklé ubytky zadsob nejsou povazovany za man-
ko, ale za ztraty v ramci norem. V piipadé, ze se Vv ucetni jednotce vyskytuji zasoby,
U nichZ se nedaji stanovit normy piirozenych ubytki, tak jsou tyto ubytky povazovéany za
manko. Stejné tak v pfipadé, kdy ubytek zasob je vykazan ve vyssi hodnoté nez jejich sta-
novena norma piirozené¢ho ubytku. I v tomto ptipad¢ je ubytek zdsoby povazovan za man-
ko. Poslednim pfipadem v ramci inventariza¢niho rozdilu mize byt vymezen piebytek za-

sob. Ten je definovan v piipadé, kdy skute¢ny stav je vykazan ve vyssi hodnoté nez tcetni

stav, pticemz vznikly rozdil nemtize byt dolozen ucetnim dokladem.
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Jak uvadi Lousa (2003), do zasob se nezahrnuji pozemky a stavby, pokud nejsou povazo-
vany za zbozi, ale jsou vymezeny jako hmotny majetek. Dale sem nejsou zahrnuty predmé-
ty z drahych kovt, umélecka dila, ktera nejsou povazovana za soucast stavby, kromé toho
I sbirky, movité kulturni pamatky, pfedméty kulturni hodnoty a podobné movité véci sta-
novené zvlastnimi pravnimi predpisy, piipadné jejich soubory, péstitelské celky trvalych
porostli a zakladni stado ¢i tazné zvitata. To vSe bez ohledu na jejich vysi ocenéni. Dale
nejsou do zasob zahrnovany nahradni dily potfizené jako prvni vybaveni dohromady se stro-

jem ¢i zatizenim, pokud pfi pofizeni nebyly znamy jejich ceny.
Ve vnitropodnikové Gcetni smérnici o zasobach musi byt stanoveny tyto zaleZzitosti:
e vymezeni zasob — uvedeni zasob, které jsou pouzivany v ucetni jednotce,
e Uctovani o zadsobach — musi byt ur€eno, které zasoby budou uctovany zpisobem A,
a které zasoby budou uc¢tovany zptisobem B,
e oceflovani zasob pii potfizeni a pii vyskladnéni,
e lhuty pro inventarizaci zasob,

e stanoveni norem piirozenych Ubytkd, pokud to pfichazi u danych zasob v uvahu,

e manka a prebytky zasob a jejich vypotadani.

2.8 Dlouhodoby majetek

Do kategorie dlouhodobého majetku je zahrnovan dlouhodoby hmotny a nehmotny maje-
tek, a také dlouhodoby finan¢ni majetek. Zvlastni skupina je tvofena drobnym dlouhodo-

bym nehmotnym a hmotnym majetkem.

Za podstatny rys dlouhodobého hmotné¢ho a nehmotného majetku je povazovan jeho ucel,
kterym je usnadiiovani nebo rozsifovani existujici ¢innosti Gcetni jednotky. Tento majetek
neni za normalnich podminek urcen k prodeji, ale slouzi k dlouhodobému uzivani. Naopak
je to u dlouhodobého finan¢niho majetku, ktery neni pofizovan s cilem pouzivat ho ke své
¢innosti, ale je pofizovan za uc¢elem prospéchu v podob¢ urcitych vynost. Témito vynosy

jsou mysleny napiiklad dividendy, vynosové tiroky a jiné (Kovanicova, 2012, s. 219).

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek je charakterizovan dvéma zakladnimi znaky.

Prvnim znakem je myslena doba jeho pouzitelnosti, ktera je vymezena ¢asovou lhiitou pie-
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sahujici jeden rok. To znamena, Zze dlouhodoby majetek neni spotiebovan najednou, ale je
opotitebovavan postupné a do nakladi je zahrnovan formou ucetnich odpisti. Druhym zna-
kem je myslena vyse potfizovaci ceny, ktera je vymezena odlisné jak pro dlouhodoby hmot-
ny majetek, tak pro dlouhodoby nehmotny majetek. Hranice pro dlouhodoby hmotny maje-
tek je stanovena na K¢ 40 000,-, pro dlouhodoby nehmotny majetek je stanovena na
K¢ 60 000,-.

Potizovany dlouhodoby nehmotny majetek je uctovan do kategorie dlouhodobého nehmot-
ného majetku v okamziku, kdy je uveden do stavu zpusobilého K uzivani a jsou splnény
povinnosti dané pravnimi ptedpisy pro jeho uzivani. Potizovany dlouhodoby hmotny maje-
tek je uctovan do kategorie dlouhodobého hmotného majetku v okamziku, kdy je uveden
do stavu zpisobilého K uzivani, ¢imZz se rozumi dokonceni véci a splnéni technickych
funkci a povinnosti stanovenych zvlaStnimi pravnimi ptedpisy pro uzivani. To znamena, ze
véc je uzpusobena k provozu. Podobnym zptisobem je postupovano Vv piipadé technického
zhodnoceni (Razickova, 2006).

Ve smérnici k dlouhodobému majetku by mély byt uvedeny tyto udaje:

e vymezeni jednotlivych druhti dlouhodobého majetku, které jsou pouzivany

Vv konkrétni Gi¢etni jednotce,
e zpUsoby pofizeni a Vyfazeni dlouhodobého majetku,
e ocenéni dlouhodobého majetku pfi pofizeni a pii vyfazeni,
e technické zhodnoceni dlouhodobého majetku,
e zplsob evidence dlouhodobého majetku,

e vymezeni obsahu inventarnich karet dlouhodobého majetku.

2.9 QOdpisovy plan

Odpisovy plan je povazovan za podklad Kk vy¢isleni opravek odpisovaného majetku
Vv pribéhu jeho uzivani a jsou jim ur¢ovany metody odpisovani. Tyto metody jsou zalozeny
bud’ na dobé pouzitelnosti majetku, nebo jsou zalozeny na vykonu. Tudiz jsou nazyvany

jako odpisy ¢asové a vykonové (Svobodova, 2005).
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Velka cast polozek dlouhodobého majetku je odepisovana jako celek. U vybraného majet-
ku muze byt pouzita metoda komponentniho odpisovani, ktera je vymezena ve vyhlasce
¢. 460/2012 Sh., kterou jsou provadéna néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o tcet-
nictvi, v platném znéni. Komponentni odpisovani je vyznaceno tim, ze majetek je rozdélen
na analytickych Gétech na ¢asti (komponenty), které jsou pak odepisovany samostatné od
ostatnich komponent, respektive od zbylé ¢asti majetku, ¢i souboru majetku. O tomto ma-

jetku je vsak uctovano jako o celku, a také je majetek jako celek vykazovan.

Touto vnitropodnikovou tcetni smérnici by mélo byt rozhodnuto o ucetnich a danovych
odpisech pro konkrétni dlouhodoby majetek. Také je vhodné mit stanoven postup pii pii-
padném pieruSeni danového odpisovani, ktery je feSen v § 26 odst. 8 zdkona ¢. 586/1992
Sb., o danich z ptijmi, v platném znéni. Odpisy pro ucely tohoto zdkona neni ucetni jed-
notka povinna uplatnit, pfitom odpisovani miize byt pieruseno, ale pti dal§im odpisovani
musi byt postupovano zptisobem, jako by odpisovani nebylo pieruseno, a to za podminky,
ze v dob¢ pieruseni nejsou uplatnény v ucetni jednotce vydaje pausalni castkou. Pokud jsou
Vv ucetni jednotce uplatnény vydaje pausalni ¢astkou, nemohou byt za dané zdanovaci ob-
dobi uplatnény odpisy v prokazané vysi ani nemize byt 0 tuto dobu prodlouzeno odpisova-
ni pro danové ucely. Po dobu uplatiiovani vydaji pausalni ¢astkou jsou v Gcetni jednotce

vedeny odpisy pouze eviden¢né.

Zatimco danové odpisy jsou striktné upraveny zakonem ¢. 586/1992 Sb., 0 danich z pfijmd,
postup ucetniho odpisovani je pln€ v pravomoci ucetni jednotky. Jedinym pozadavkem
zékona o ucetnictvi v ramci Gcetnich odpist je, aby ucetni zpisob odpisovani byl co nej-
veérnéji vyjadien zptisobem opotiebeni v zavislosti na ¢ase a intenzit¢ vyuzivani dlouhodo-
bého majetku. V ucetnich jednotkach je postupovano dle jejich ptedchozich zkusenosti
s podobnymi druhy dlouhodobého majetku. Uéetni odpisy maji byt vyjadieny v ramci real-
ného opotiebeni majetku a postup jejich vypodtu je v pravomoci uéetni jednotky. Ucetni
odpisy jsou za¢lenény do ucetnictvi, protoze je jimi zabezpecen soulad s pozadavkem veér-
ného zobrazeni skutecnosti.

Danové odpisy jsou pocitany pro danové ucely, jejichz vysSe je uznana pii vypoétu dané
z prijmu. Specifické podminky tGcetni jednotky, kterymi mohou byt uvedeny naptiklad fi-
nan¢ni a provozni zéalezitosti, nejsou zohlednény danovymi odpisy. Danové odpisy mizou
byt uplatnény v ucetni jednotce, kterda ma vymezeno vlastnické pravo nebo pravo hospoda-

feni s majetkem statu. Vyjime¢né mizou byt danové odpisy uplatnény i najemcem dlouho-
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dobého majetku v piipadé, Ze je 0 tomto sepsana pisemna dohoda vlastnikem, jak je uve-

deno v § 28 odst. 2 a 3 zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, v platném znéni.

V ramci danového odpisovani musi byt v ucetni jednotce zatfidén dlouhodoby majetek do
odpisovych skupin, které jsou uvedeny v § 30 odst. 1 zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich
Z ptijmi, V platném znéni. Pro kazdou odpisovou skupinu jsou stanoveny minimalni doby

odpisovani, které jsou uvedeny v tabulce €. 1.

Tab. 1. Minimalni doby odpisovani

Odpisova skupina | Doba odpisovani
1 3 roky
2 5 let
3 10 let
4 20 let
5 30 let
6 50 let

Zdroj: Zakon o danich z piijmu

V uCetnich jednotkach jsou uplathovany vV ramci danového odpisovani bud’ rovhomérné
J J p Y p )

nebo zrychlené odpisy, které nesmi byt po celou dobu odpisovani zménény.

Pfi rovnomé&rném odpisovani hmotného majetku jsou odpisovym skupindm pfifazeny ma-
ximalni ro¢ni odpisové sazby, jak je uvedeno v § 31 odst. 1, zakona ¢. 586/1992 Sb.,
Vv platném znéni. Zde jsou uvedeny ro¢ni odpisové sazby pro hmotny majetek, a také odpi-
sové sazby pii zvySeni odpisu v prvnim roce odpisovani, které mizou byt navySeny

0 20 %, 15 % nebo 10 % v odpisovych skupinach ¢. 1 — 3 véetné.

Pfi zrychleném odpisovani hmotného majetku jsou odpisovym skupinam pfifazeny koefici-
enty pro zrychlené odpisovéni, jak je uvedeno v § 32 odst. 1, zdkona ¢. 586/1992 Sb.,
0 danich z pfijmi, Vv platném znéni. V tabulce €. 2 jsou uvedeny koeficienty pro zrychlené

odpisovani, které jsou platné pro rok 2013.
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Tab. 2. Koeficienty pro zrychlené odpisovani

C Koeficient Koeficient Koeficient pro
Odpisova , o - o
. Vv prvnim roce | V dalSich letech zvysenou zu-
skupina N NN
odpisovani odpisovani statkovou cenu
1 3 4 3
2 5 6 5
3 10 11 10
4 20 21 20
5 30 31 30
6 50 51 50

Zdroj: Zakon o danich z pfijmu

Jak uvadi Kovanicova (2012), odpisovani se tyka jen dlouhodobého hmotného a nehmot-
ného majetku, nikoli dlouhodobého finan¢niho majetku. Z G¢etniho odpisovani je vyloucen
dlouhodoby hmotny majetek, ktery je vymezen svou trvalou hodnotou. Jedna se zejména

0 pozemky, umélecka dila a sbirky.

2.10 Inventarizace majetku a zavazki

Inventarizaci je nazyvan souhrn ¢innosti, pfi kterém je porovnavan skute¢ny stav vesSkerého
majetku a zavazkl se stavem evidovanym v ucetnictvi kazdé ucetni jednotky. Inventarizaci
majetku a zavazkl je tvofena nedilna soucast fadné vedeného ucetnictvi. Provedeni inven-

tarizace je povazovano za jednou z podminek prikaznosti vedeni Géetnictvi.

V ucetnich jednotkach je provadéna inventarizace k okamziku sestaveni fadné a mimorad-
né ucetni zaveérky, coz je nazyvano periodickou inventarizaci. V ucetnich jednotkach mize
byt v pribéhu ucetniho obdobi provadéna inventarizace prubézna, a to jen u zasob a dlou-
hodobého movitého majetku, ktery je definovan svym soustavnym pohybem a neexistenci

trvalého umisténi.

V ucetnich jednotkach je provadéna fyzicka a dokladova inventarizace. Fyzickou inventu-

rou jsou ovérovany skutecné stavy majetku, a to pfepoctenim, prevazenim, preméfenim
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apod. Dokladovou inventurou jsou zjistovany skute¢né stavy zavazka a pohledavek, popi.
majetku, u kterého se neda provést inventura fyzicka. U dokladové inventury je skute¢ny

stav prokazovan pomoci ucetnich dokladi, smluv a jinych pisemnosti.

Jak uvadi Mace (2012), za kone¢ny produkt provedeni inventarizace je povazovano uvede-
ni uCetniho a skute¢ného stavu majetku a zavazka do souladu. Inventariza¢ni rozdily jsou
vyacétovany v ucetnich jednotkach do ucetniho obdobi, za které je inventarizaci ovéfovan

stav majetku a zavazka.

Zakladni povinnost provadét inventarizaci majetku a zavazku je uvedena v ustanoveni § 6
odst. 3 zakona ¢. 563/1991 Sb., 0 Gcetnictvi, V platném znéni a je provadéno podle § 29
a 30 téhoz zakona. Cinnost i¢etni jednotky v ramci inventury je stanovena v § 3 vyhlagky
¢.270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki. V této vyhlasce jsou stanoveny pro
vybrané ucetni jednotky podle § 1 odst. 3 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném
znéni, pozadavky na organizacni zajisténi a zpusob provedeni inventarizace majetku a za-

vazkl, vcetné blizSich podminek inventarizace jinych aktiv a jinych pasiv.
Smérnici k inventarizaci majetku a zavazki by mély byt vymezeny tyto zaleZzitosti:
e postup pii inventarizaci,
e sestaveni inventariza¢ni komise,
e stanoveni termind inventarizace,
e nalezitosti inventurnich soupist,
e inventarizacni zapisy dle jednotlivych syntetickych uctii u majetku a zavazkd,
e vyrovnani inventariza¢nich rozdild,
e uschovu provedenych inventarizacnich zapisi.

V ucetnich jednotkach jsou vétsinou vydavany dveé pisemnosti tykajici se inventarizaci.
V jedné smérnici jsou zakotveny zdkladni a principidlné stalé zaleZitosti s delsi platnosti.
Tato smérnice tedy nemusi byt vydavana nova pied kazdou inventarizaci. Za druhou pi-
semnost je povazovan harmonogram provedeni inventarizace. Tato pisemnost ma vymeze-
nu ¢asové omezenou platnost a jsSou Vv ni stanoveny aktualni zalezitosti, jako napf. odpo-
védné osoby za provedeni konkrétniho druhu inventury a terminy provadéni inventarizace.

V tGcetnich jednotkach tedy mize byt kazdoroéné vydavana nova vnitropodnikova smérni-
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ce na provedeni inventarizace, nebo mtize byt jen aktualizovan harmonogram provedeni

inventarizace (Schiffer, 2010, s. 32).

2.11 Uschova ucetnich zaznami, archivace dokladu

Ugetni jednotky jsou povinny uschovavat uéetni zaznamy pro uéely vedeni Gdetnictvi po
dobu stanovenou v § 31 zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Ten je odkazan na zakon
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, v platném
znéni. Ve vnitropodnikové ucetni smérnici k uschove ucetnich zdznamt by mély byt feSeny
otazky spojené s fadnou archivaci Gcetnich zaznamu v souladu s konkrétnimi podminkami
dané Gcetni jednotky. Zabezpeceni ucetnich zaznamu proti ztraté, krddezi i jejich poskozeni
je pokladano za predmét této vnitropodnikové ucetni smérnice véetné uvedeni lhit pro

uschovu téchto ucetnich zaznamu

Zabezpeceni fadného archivovani ucetnictvi je povazovano za dilezitou povinnost pro
kazdou ucetni jednotku. Pfi nesplnéni fadného archivovani ¢i pti nedodrzeni uschovacich
Thut mize byt na ucetni jednotku uvalena sankce. S témito zalezitostmi musi byt proto se-
znameni vSichni zaméstnanci v kazdé uéetni jednotce. Utetnictvi tedy musi byt vedeno
zptisobem zarucujicim trvalost ti€etnich zaznamu. Touto smérnici musi byt taktéz vymeze-

ni zaméstnanci odpovédni za ukladani a zabezpeceni ucetnich zaznamd.
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II. PRAKTICKA CAST
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3 PROFIL PRiISPEVKOVE ORGANIZACE

Prispévkova organizace XY byla zalozena v roce 1991. Jeji zaklady jsou datovany az do
roku 1909, kdy byl slavnostné piedan dokonceny 1é¢ebny tstav. Od pocatku je ¢innost or-
ganizace zaméfena na Ustavni zdravotni péci. V prispévkové organizaci XY jsou v mezich
danych soudobymi poznatky a ekonomickou situaci zavadény ty nejmodernéjsi zpusoby
1écby a oSetfovani dusevné nemocnych. V piispévkové organizaci XY byla vzdy obhajena
jeji nezastupitelnost v péci o dusevné nemocné na Moravé€. Po celou dobu své existence je
piispévkova organizace XY uUmisténa na jednom z piednich mist mezi ostatnimi 1é¢ebnami
v celé Ceské republice, coZ je dano predeviim obétavou praci zaméstnancti a vysokou od-

bornou urovni poskytované zdravotni péce.

Piispévkova organizace XY je ustanovena za pravnickou osobu, ve které je vedeno tcet-
nictvi samostatné od roku 1991, kdy byla pfevedena na samostatnou ptispévkovou organi-
zaci. Od roku 1994 je ustanovena za platce dané z ptijmu a od roku 1995 i za platce dané
z pfidané hodnoty. Za ziizovatele je uréeno Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky se

sidlem v Praze 2.

Prispévkova organizace XY je v soucasnosti slozena z 22 pavilont, které jsou ¢lenény na
12 primariati s celkem 33 oddélenimi. Oddéleni jsou ¢lenény na devatenact psychiatric-
kych, Sest gerontopsychiatrickych, tii toxirehabilitacni, dvé interni, jedno pedopsychiatric-
ké, jedno psychoterapeutické a jedno oddéleni klinické psychologie. Kapacita vSech téchto
oddéleni je stanovena na celkem 1 100 lizek. Oproti roku 1963 je kapacita snizena o 860
lazek. Mimo pavilony se v piispévkové organizaci XY vyskytuje sedm administrativnich
budov, devét hospodarskych budov a tfinact obytnych staveb. Uprostied arealu se naléza
kostel svatého Cyrila a Metodéje. Funkéné a slohové jsou jednotlivé stavby odliSeny od

jednoduchych strohych staveb po naro¢né reprezentacni ukazky soucasné videnské secese.

Podle zfizovaci listiny je €innost piispévkové organizace XY c¢lenéna na hlavni a jinou

¢innost.

Mezi hlavni ¢innost jsou zahrnovany tyto aktivity:
e Ustavni péce,
e ambulantni péce,

e pracovni terapie jako soucast ustavni péce,
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e (Cinnosti provadéné na ustavni zahrad¢ (mimo prodej za hotové),

e Cinnosti spojené s poskytovanim péCe pro pacienty (stravovaci provoz, pradelna,
udrzba, vyménikova stanice, doprava, prodej neupotiebitelného majetku, dlouhodo-
bé nebytové pronajmy, piefakturace energii a soukromych telefond, regulac¢ni po-

platky, zhotoveni zdravotnich posudkit),
e vydej 1éka pro pacienty — na zadanky a recepty.
Mezi jinou ¢innost jsou zahrnovany tyto aktivity:
e prodej 1€kt za hotové,
e o0dprodej odpadovych surovin,
e o0dprodej ptebytecného materialu ze skladu,
e odprodej pfebytktl z Gistavni zahrady, které byly prodany za hotové,
e o0dprodej kuchynskych zbytkii,

e prondjmy bytovych prostor.
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4 ANALYZA VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC
V PRISPEVKOVE ORGANIZACI XY

4.1 Soucasny stav uplatnéni vnitropodnikovych ucetnich smérnic

Vv prispévkové organizaci XY

Soucasny stav uplatnéni vnitropodnikovych tucetnich smérnic v ptispévkové organizaci XY
nemiize byt povazovan za vyhovujici. U pfevazné vétsSiny smérnic byla zjisténa jejich za-
staralost a neaktualizovana verze, bez zakladnich nalezitosti a S nejednotnym ozna¢enim
titulni strany. Aktualizace a dopInéni novych vnitropodnikovych Géetnich smérnic je zde
povazovano za nutnost, nebot’ od tvorby smérnic bylo uskutecnéno velké mnozstvi legisla-

tivnich i organizac¢nich zmén.

Na dobré arovni byly zpracovany pouze dvé smérnice, a to Smérnice pro ro¢ni ucetni uza-
vérky a zavérky a Smérnice pro ¢asové rozliSovani nakladi a vynost. Tyto dvé smérnice
byly vytvofeny externi firmou ABCZX s. r. 0., ktera je Vv pfispévkové organizaci XY
smluvné zavazana na poskytovani danového a ucetniho poradenstvi. Co je vsak povazova-
no za problém, je skutecnost, Ze S témito smérnicemi neni v ptispévkové organizaci XY

dale pracovano.

Po pfedchozim zjisténi stavajiciho stavu bude provedena aktualizace vytvorenych vnitro-
podnikovych ucetnich smérnic a hlavné budou vytvofeny nové vnitropodnikové ucetni
smérnice, které v ptispévkové organizaci XY nejsou zastoupeny. Ackoliv v piispévkové
organizaci XY budou vytvofeny kompletni vnitropodnikové i¢etni smérnice, tak pro tuto

vvvvvv

nizaci XY vyhotoveny piednostné.

4.2 Analyza jednotlivych vnitropodnikovych ucetnich smérnic
Vv prispévkové organizaci XY

V této analyze bude nejprve proveden rozbor vnitropodnikovych ucetnich smérnic, které
JSou Vv soucasnosti vypracovany V piijatelném stavu. Jedna se o zminénou Smérnici pro
ucetni uzavérky a zavérky a o Smérnici pro casové rozliSovani nakladl a vynost. Nasledné
budou analyzovany smérnice, které nejsou del§i dobu aktualizovany, ¢i v pfispévkové or-

ganizaci XY nejsou zastoupeny vilbec. Zaroven zde budou uvedeny organiza¢ni zmény
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Vv ptispévkové organizaci XY, které musi byt zohlednény pfi tvorbé vnitropodnikovych

ucetnich smérnic.

4.2.1 Smérnice pro ucetni uzavérky a zavérky

Tato vnitropodnikova Gcetni smérnice byla vytvofena externi firmou ABCZX s. r. 0. a je

soucasné€ vypracovana v aktualnim stavu.

V této smérnici jsou uvedeny veskeré nalezitosti, které jsou touto smérnici vyzadovany. Je
zde uveden logicky strukturovany text a piehledné alfanumerické znaéeni. V tivodu smér-
nice je uveden ucel piedpisu, nasledné zakonné normy, na jejichz zaklade je postupovano,
a dale vnitropodnikova Uprava, kterd je zaktualizovéna V celé smérnici V ramci platné le-

gislativy.

Ve vnitropodnikové upravé jsou obsazeny terminy pro zavérkové prace, postupy pii prova-
déni mésicnich, ¢tvrtletnich i ro¢nich Gcetnich zavérek, véetné ptiprav podklada pro vypra-
covani daiového priznani. Je zde uveden také postup pii uzavirani acetnich knih a zpraco-
vani ucetnich vykazl, kterymi jsou rozumény rozvaha, vykaz zisku a ztraty, ptiloha, pie-

hled o penéznich tocich a piehled o zménach vlastniho kapitalu.

Jedina uprava, ktera bude provedena u této smérnice, bude Gprava titulni strany v ramci
jednotné podoby vSech smérnic. Titulni Strana musi byt oznacena shodné ve vsech vnitro-

podnikovych téetnich smérnicich.

4.2.2 Smérnice pro ¢asové rozliSovani nakladi a vynosu

Tato vnitropodnikova tcetni smérnice byla taktéz vytvorena externi firmou ABCZX s. r. o.

a je soucasné vypracovana v aktualnim Stavu.

V této smérnici jsou uvedeny vSechny nélezitosti, které jsou touto smérnici vyzadovany. Je
zde uveden logicky strukturovany text a piehledné alfanumerické znaceni. V tivodu smér-
nice je uveden ucel piedpisu, ndsledné zdkonné normy, na jejichz zakladé je postupovano,
a dale vnitropodnikova uprava, kteréd je zaktualizovana dle skute¢né situace v ptispévkoveé

organizaci XY s ptihlédnutim k platné legislativé.

Ve vnitropodnikové Gpravé je obsazeno vymezeni zasad pro zachycovani nakladi a vyno-
si. Jedna se zejména o vymezeni akrualniho principu, ktery je chapan tak, ze naklady

a vynosy jsou uctovany do obdobi, s nimZ je spojovana Casova a vécna souvislost. Je zde
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uveden postup uctovani u oprav nakladi nebo vynost minulych acetnich obdobi, které jsou
chapany za vyznamné ¢i nikoliv. Vymezeni vyznamnosti je V této smérnici odkazovano na
§ 26 odst. 2 pism. d) provadéci vyhlasky k zakonu o ucetnictvi ¢. 460/2012 Sb. Dale jsou
zde podrobné popsany ucetni operace, které jsou zachycovany na konkrétni ucty ¢asového
rozliseni, kterymi jsou minény naklady piistich obdobi, vydaje pfiStich obdobi, vynosy

ptistich obdobi, ptijmy pfistich obdobi, dohadné ¢ty aktivni a dohadné ucty pasivni.

Jedind upravu, ktera bude provedena u této smérnice, bude opét UGprava titulni strany

V ramci jednotné podoby vSech smérnic.

4.2.3 Smérnice K systému zpracovani ucetnictvi

Tato vnitropodnikova Ucetni smérnice byla v pfispévkové organizaci XY zpracovana
v roce 2008 a od té doby nebyla aktualizovana. Pfitom od té doby byly zménény zejména
legislativni naleZzitosti u Géetnich a danovych dokladu, a to pfevazné z titulu dan¢ z ptidané
hodnoty. RovnéZz ve smérnici byl uveden jesté stary Gcetni program, ktery byl jiz pied
dvéma lety nahrazen novym ucetnim programem od firmy KARAT Software a. s.
V souvislosti s uc¢etnim programem ve smérnici nebyly uvedeny odpovédné osoby za aktu-

alizaci G€etniho programu a za zalohovani dat.

4.2.4 Smérnice k u¢tovému rozvrhu

Tato smérnice v pfispévkové organizaci XY neni taktéz zastoupena. Pfitom by Uctovy roz-
vrh mohl byt jednodu$e vypracovan v Gi¢etnim programu po piipadnych Gpravach, pti kte-
rych by byly vymazany nepotiebné Géty, pro které neni v ptispévkové organizaci XY vy-
mezena jejich napli. Vzhledem k tomu, Ze do Gc¢etniho programu je umoznén pfistup jen
opravnénym osobam, tak mohl byt G¢tovy rozvrh vytvofen jediné na zakladé ucth
Vv hlavnim ucetnim deniku. Byly vybrany ucty, na které bylo v prispévkové organizaci XY

dosud uctovano, a tyto ucty byly zadany do textového procesoru Microsoft Word.

425 Smérnice k obéhu ucetnich doklada

Tato smérnice byla v ptispévkové organizaci XY naposledy vypracovana k1. 1. 2007.
Vzhledem K organizacnim zménam z titulu ob¢hu ucetnich dokladid musi byt tato smérnice
zménéna a dikladné propracovana, aby byly jasné stanoveny kompetence pro jednotlivé

zaméstnance | externi osoby, které se podili na obéhu ucetnich dokladt v ptispévkové or-
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ganizaci XY. Pokud by tyto postupy nebyly zakotveny ve vnitropodnikové ucetni smérnici,
tak by pak nebylo mozné zjistit, ktery zaméstnanec je za danou chybu odpovédny a nebyla
by umozZnéna naprava ani by nemohla byt udélena sankce. Za Casty problém je shledano
pozdni dodani ucetnich dokladi, které jsou vztahovany do ucetniho obdobi, které jiz bylo
uzavienO. Nasledné muselo byt nékolikrat podavano dodateéné ptiznani k dani z piijmu
a také k dani z pridané hodnoty. Témto komplikacim by se mélo zabranit spravné vytvore-
nou smernici. Soucasné vSak musi byt zajiSténo, aby o této smérnici byli informovani

vSichni zainteresovani pracovnici.

Od 1. 1. 2013 bylo pfijato natizeni feditele ptispévkové organizace XY, ze veskeré danové
doklady a jiné doklady na vstupu budou piijimany na nové¢ ztizené oddéleni s ndzvem Po-
datelna. VSechny tyto doklady budou muset byt na Podatelné opatieny podacim razitkem
prispévkové organizace XY a bude muset byt proveden zapis do podaciho deniku, ktery
bude veden v digitalni podobé. Nasledn¢ budou doklady pifedany vedoucimu ekonomické-
ho oddéleni a po zkontrolovani ptedepsanych nalezitosti podle prislusnych zakonti budou
doklady poslany teprve dal odpovédnym zaméstnanciim, kterymi bude zajisténa kompleta-

ce faktur a schvaleny Gcetni operace.

Doposud byly danové doklady a jiné doklady na vstupu pfijimany na jednotlivad oddéleni
prispévkové organizace XY, ¢imz byly pozdé¢ dodavany doklady do finan¢éni uctarny
amnohdy byly faktury proplaceny po datu splatnosti. P¥i fadné zpracované smérnici
k obéhu tcetnich dokladt s vymezenim odpovédnych osob za jednotlivé faze ob&hu ucet-
nich dokladi by mélo byt zabranéno jejich pozdnim uhradam. V piipadé, Ze i nadale budou
provadény pozdni tihrady, tak bude moct byt jednoduse nalezen vinik a nasledné bude moct

byt sjednana naprava.

Dal$im nafizenim feditele pfispévkové organizace XY s ucinnosti od 1. 1. 2013 byla uve-
dena zalezitost tykajici se vystavovani faktur. Dosud byly v kazdém odd¢€leni vystavovany
faktury zvlast' a kazdé oddéleni mélo vymezenu svoji Ciselnou fadu. Od 1. 1. 2013 bude
stanovena jen jedna fada vystavenych faktur a vSechny tyto faktury budou vystavovany na

finan¢ni U¢tarné.

4.2.6 Smérnice k vedeni pokladny a pokladnim operacim

Tato smérnice byla vytvotfena dne 1. 1. 2009. Pomoci hotovych penéz jsou V ptispévkové

organizaci XY uskuteCtiovany pievazné platby, u nichz jiny postup placeni neni povolen
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nebo by byl vyhodnocen jako nehospodarny. Jedna se pievazné o nakup drobného materia-
lu v maloobchodg, ¢i proplaceni cestovnich nahrad. Ve smérnici nebyla uvedena zalezitost
tykajici se vymezeni zabezpecCovanych ukoli, které jsou provadény hlavni pokladni.
K fadnému vedeni pokladny musi byt ustanoveny ve smérnici jednotlivé pravni piedpisy.
Velkym problémem byl shledan fakt, ze ve smérnici nebyla zakotvena zalezitost tykajici se
zakona €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, v platném znéni. V tomto zakon¢ je
stanoven limit K¢ 350 000,-, od kterého je vymezena povinnost k provadéni bezhotovost-
nich plateb. Za poruseni této povinnosti miize byt ulozena ptispévkové organizaci XY po-
kuta az do vySe K¢ 5 000 000,-. Tudiz je shledano za vice nez nutné, aby byla o této zalezi-
tosti provedena pisemna zminka ve smérnici K vedeni pokladny, a tim by mohlo byt zabra-

néno spravnim deliktim.

Vedeni pokladny je Gizce propojeno se stykem s bankovnim ustavem, nebot’ musi byt dodr-
Zovan pokladni limit, ktery je stanoven v ptispévkové organizaci XY. Ve smérnici by mélo
byt proto uvedeno, kdo je opravnén k vybérim hotovosti z banky do pokladny, ptipadné
kym ma byt pfepravovana hotovost z banky do pokladny a naopak. Vsechny tyto parametry
vSak ve stavajici smérnici nejsou zakotveny, proto bude smérnice kompletné predélana
abudou v ni uvedeny veskeré nalezitosti, kterymi bude zajisténa prukaznost pokladnich

operaci a bezproblémovost pokladni agendy.

4.2.7 Smérnice k provadéni spravy financnich a vécnych depozit

V prispévkové organizaci XY byl zacatkem roku 2013 zfizen novy atvar s nazvem Depozi-
ta. Zde je zajiStovana uschova finan¢nich prostfedkl pacientd. Vnitropodnikova tcetni
smérnice K provadéni spravy financnich a vécnych depozit v piispévkové organizaci XY
neni vytvorena, nebot’ se jedna o aktudlni organizacni zménu. Tato nova zalezitost musi byt
proto peclivé popsana ve vnitropodnikové tcetni smérnici, aby bylo pfisluSnym zamést-

nanciim zabranéno ke vzniku problému s prevzatymi finanénimi a vécnymi depozity.

Doposud byly svétené finan¢ni prostfedky od pacientli uschovavany v piiru¢nich trezorech
na jednotlivych oddélenich, jejichz sprava byla zabezpecena vedoucimi pracovniky kazdé-
ho odd¢leni. Vzhledem k navySujicim se ¢astkam, které byly piebirany do tischovy na jed-
notlivych oddélenich, musela byt tato situace feSena. Jednotlivi zaméstnanci totiz uz nebyli

ochotni nést takovou zodpovédnost za cizi svéfené finan¢ni prostiedky.
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4.2.8 Smérnice k poskytovani cestovnich nahrad

Po prostudovani vnitropodnikové ucetni smérnice k poskytovani cestovnich nahrad bylo
zjisténo, ze zde nejsou vymezeni opravnéni pracovnici k povolovani pracovnich cest, dale
neni vymezen soupis konkrétnich cestovnich nahrad, na které by mél byt vazan nérok za-
méstnanct. Pii analyze cestovnich ptikazl bylo zjisténo, zZe nejsou vyplnény veskeré moz-
né nahrady, které by mohly byt zaméstnancim proplaceny. Vzhledem k nevédomosti za-
méstnanct nejsou proplaceny vydaje za telefony ¢i parkovné, na které je vymezen narok
plynouci piimo z legislativy. Dalsi problém byl shledan v situaci, kdy ptispévkovou orga-
nizaci XY je uvadén ve smérnici jen odkaz na vyhlasku MPSV v ramci naroku na stravné.
Avsak uz zde neni uvedena konkrétni vyse stravného, kterd musi byt vymezena ptispévko-
vou organizaci XY. Tato zalezitost tudiz neni v cestovnim ptikazu vyplnéna zaméstnancem
uplatiiujicim své naroky na cestovni nahrady, ale tato zaleZitost je vyplnéna az hlavni Gcet-
ni. Ta ma na neoficialnim papiie uvedenu vysi stravného, ktera je povolena feditelem pti-

spévkové organizace XY.

4.2.9 Smérnice k zasobam

Tato vnitropodnikova ucetni smérnice nebyla dosud v ptispévkové organizaci XY zpraco-
vana a pied dvéma lety byl tento nedostatek negativné vniman pfi finan¢ni kontrole. Né&kte-
ré nakladové polozky u materidlu a zasob nebyly uznany pracovniky z finan¢niho ufadu,
a tim byla navySena dan z pfijmi. Pfitom stacilo mit stanoveny normy pfirozenych ubytka
a témito normami mit podloZeny Ucetni zapisy uskutecnéné pii inventarizacich ke konci
ucetniho obdobi. Tim, Ze normy nebyly stanoveny, tak vSechny inventariza¢ni rozdily
U zasob a materialu mély byt dle pracovnikll z finan¢niho Gfadu pfedepsany zaméstnanctim

k nahradé.

Vzhledem k tomu, Ze v piispévkové organizaci XY je zaveden sklad potravin, 1ékarenské-
ho zbozi a materidlné-technického zabezpeceni, tak musi byt ve smérnici jednotlivé poloz-
ky identifikovany a k nim musi byt ureny danov€ uznatelné ztraty do normy pfirozenych

abytkd.

4.2.10 Smérnice k dlouhodobému majetku

Tato vnitropodnikova ucetni smérnice byla vytvoiena piispévkovou organizaci XY a jeji

nejaktualnéjsi verze je datovana uz z 1. 1. 2005. Obsah smérnice nemél vymezeny vSechny
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potiebné zalezitosti a na druhou stranu zde bylo uvedeno velké mnozstvi informaci, které
se vubec netykaly piispévkové organizace XY. Konkrétné zde bylo zbytecné popisovano
uctovani o zvifatech, a také o cennych papirech, které¢ se vibec v pfispévkové organizaci
XY nevyskytuji. Velkym problémem byl shledan fakt, ze zde nebyly uvedeny konkrétni
ptedpisy, na jejichz zakladé bylo postupovano pii tvorbé smérnice, a také zde nebyly jme-
novany odpovédné osoby. Ve smérnici byly uvedeny jiz neplatné limity pro zarazovani
drobného dlouhodobého majetku, které jiz byly zménény. Vzhledem K tomu, Ze od
1. 1. 2013 bylo v prispévkové organizaci XY rozhodnuto, Zze dlouhodoby hmotny majetek
Vv pofizovaci cené od K¢ 20 000,- do K¢ 40 000,- bude ucetné odepisovan na 2 roky, musi

byt v této smérnici vymezen navic i tento druh majetku.

Dalsi zména od 1. 1. 2013 je provedena u drobného dlouhodobého hmotného majetku
s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a vstupni cenou nizsi nez K¢ 3 000,-. U tohoto
majetku bylo v ptispévkové organizaci XY rozhodnuto, Ze bude zjistovan celkovy ro¢ni
soucet hodnot tohoto majetku, a pokud hodnota tohoto majetku za jedno ucetni obdobi
bude ptesazena o 2 % z celkového obratu ptispévkové organizace XY, musi byt tento roz-

dil ¢asove rozliSen na 2 roky a tudiz oduc¢tovan z nakladi (z uctu 501).

Ve smérnici byl také zahrnut odpisovy plan. Tento bude vsak od 1. 1. 2013 vytvoten jako

dal$i samostatna smérnice, a tim bude dosazeno v¢étsi pichlednosti a uspotradanosti.

4.2.11 Smérnice k odpisovému planu

Odpisovy plan byl dfive zahrnut ve smérnici K dlouhodobému majetku. Rozdélenim této
smérnice na dvé smérnice byl vytvofen piehlednéjsi celek pro vymezeni postupt pii odepi-
sovani dlouhodobého majetku. Mezi nedostatky ve vytvofeném odpisovém planu byla spat-
fena zastaralost odpisovych skupin, které jiz byly zruseny. Zejména zde byla uvedena odpi-

sova skupina la, ktera byla zrusena v roce 2008 a nahrazena odpisovou skupinou 2.

Od 1. 1. 2013 bylo v prispévkové organizaci XY rozhodnuto, ze dlouhodoby hmotny maje-
tek v potizovaci cen¢ od K¢ 20 000,- do K¢ 40 000,- bude tcéetné odepisovan na 2 roky,

tudiz tato zména musi byt zakomponovana v nové vytvofené smérnici k odpisovému planu.
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4.2.12 Smérnice k inventarizaci majetku a zavazki

Tato vnitropodnikovéa ucetni smérnice byla vytvofena piispévkovou organizaci XY. Pro-
blém byl zjistén opét v jeji zastaralosti, nebot’ smérnice byla datovana z 1. 1. 2006. Za dalsi
zasadni nedostatek byl shledan chybéjici harmonogram provedeni inventarizace a stanoveni
odpovédnych osob za provedeni konkrétnich druhti inventur, a také nebyly vymezeny ter-
miny k provadéni inventarizace. Pfi osobnim rozhovoru s pracovniky piispévkové organi-
zace XY bylo zjisténo, ze provedené inventarizace nejsou podloZeny inventurnimi soupisy.
Vsechny tyto chybé&jici zalezitosti jsou v piispévkové organizaci XY dodatecné dodélavany

az pti ptipadném nahldseni kontroly z finan¢nich a jinych kontrolnich urada.

Vzhledem k tomu, ze v pfispévkové organizaci XY byl zaveden novy ttvaru, a to depOzitni
pokladna, tak musi byt od 1. 1. 2013 zahrnut do smérnice téZz pozadavek na inventarizaci

depozitni pokladny.

4.2.13 Smérnice k uschové ucetnich zaznamii, archivace dokladu

Tato vnitropodnikova ucetni smérnice byla vytvorena prispévkovou organizaci XY v roce
2009. Pfi jejim prostudovani bylo zjiSténo, Ze v ni neni uveden postup pii uchovavani
ucetnich zaznamu, a také nejsou stanoveny odpovédné 0soby za uschovu ucetnich zaznamu
a archivovani dokladf. Pfi nesplnéni fadného archivovani ¢i pfi nedodrzeni uschovacich
Thtit mohou byt na ptispévkovou organizaci XY uvaleny sankce ze strany kontrolnich tra-
du. Je tedy nutné mit stanoveny odpovédné osoby za tyto zalezitosti. S touto problematikou
musi byt obezndmeni 1 ostatni zameéstnanci, ktefi jsou ptitomni pifi ¢innostech tykajicich se
ob¢hu ucetnich zaznamut. Velkym problémem je, ze v piispévkové organizaci XY dosud
nejsou oznacovany pisemnosti skartatnimi znaky, kterymi by mély byt vymezeny zpisoby,
jak ma byt s pisemnostmi nalozeno po uplynuti skartacnich lhit. Proto byla tato zalezitost
projednana s feditelem piispévkové organizace XY, kterym bylo nafizeno, ze od 1. 1. 2013
budou fadn€ oznacCovany jednotlivé pisemnosti skartacnimi znaky ,,A“, ,,V* a ,,S*. Skar-
ta¢ni znakem ,,A* tak budou 0znacovany pisemnosti trvalé¢ hodnoty, které budou ve skar-
tacnim fizeni navrzeny k vybrani jako archivalie. Skartacnim znakem ,,S* budou oznaco-
vany pisemnosti bez trvalych hodnot, které budou ve skartaénim fizeni navrzeny ke znice-
ni. Skartacnim znakem ,,V* budou oznacovany pisemnosti, které budou ve skartaénim fi-

zeni posouzeny k vybrani za archivalie, nebo ke zniceni.
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5 PROJEKT VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC,
PRIHLIZEJICI KE ZMENAM V PRISPEVKOVE ORGANIZACI
XY

Tento projekt je vytvofen za ucelem standardizace tvorby vnitropodnikovych ucetnich

smérnic V ptispévkové organizaci XY.

5.1 Postup pri tvorbé vnitropodnikovych tcetnich smérnic

a jeho struktura

Prispévkova organizace XY je fizena obecné platnymi pravnimi normami publikovanymi

ve Sbirce zdkonl CR formou zakont, vyhlaSek a nafizeni vlady.

Obecné platné predpisy jsou na podminky ptispévkové organizace XY dale rozpracovava-

ny a konkretizovany, a to formou vydavani vnitropodnikovych tc€etnich smérnic.

Za navrhovatele nové vnitropodnikové ucetni smérnice jsou stanoveni vedouci pracovnici
z jakéhokoliv oddéleni nebo externi firma ABCZX, s. r. 0., pfipadné feditel ptispévkové
organizace XY. Reditel je povazovan za odpovédnou osobu, ktera je opravnéna zadavat
vypracovani smérniC externi firm¢ ABCZX, s. r. 0., ktera je zmocnéna ke tvorbé vnitro-

podnikovych tcetnich smérnic v ptispévkové organizaci XY.

Podnétem pro tvorbu dalsi vnitropodnikové ucetni smérnice miize byt nové zakonné usta-
noveni zvefejnéné ve Sbirce zakonl nebo se mize jednat o organizaéni zménu. Za jinou
moznost je také povaZzovan pozadavek ze strany kontrolniho organu, nebot’ jim miize byt
jista oblast hospodafeni vyhodnocena jako nedostate¢né pokryta vnitropodnikovymi ucet-
nimi smérnicemi.

Vnitropodnikové tGcetni smérnice budou mit ustanovenu platnost pro celou piispévkovou
organizaci XY abudou chapany jako pisemnosti zavazné pro vSechny zaméstnance.
V téchto smérnicich jsou uvedeni konkrétni zaméstnanci, vcetné jejich funkci, ktefi maji
stanovenu odpovédnost za zajiSténi konkrétnich ukoll, termint a jinych zaleZitosti oSetie-
nych konkrétni vnitropodnikovou tGcetni smérnici. Vedouci oddéleni maji stanovenu odpo-
védnost za prokazatelné seznameni svych podfizenych s pfislusnymi piedpisy. Tato sku-

te¢nost musi byt podlozena podpisy jednotlivych zaméstnanci.
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Tvorbou vnitropodnikovych smérnic je do budoucna povéfena externi firmy ABCZX
s.r. 0. Tato firma je tedy od roku 2013 povazovana za spravce veskerych vnitropodniko-
vych tcetnich smérnic v piispévkové organizaci XY. Firmou ABCZX s. r. 0. musi byt mo-
nitorovana Sbirka zakond a dalsi legislativni prameny. Na zakladé¢ legislativnich zmén jsou
firmou ABCZX s. r. 0. vytvofeny nebo zaktualizovany vnitropodnikové ucetni smérnice
Vv piispévkové organizaci XY. Firm¢ ABCZX s. r. 0. je vyClenéna zodpoveédnost za piipad-
né Skody vzniklé zanedbanim aplikace obecné platnych predpisti na podminky piispévkové
organizace XY. V pripadé organiza¢nich zmén je ptispévkova organizace XY smluvné
zavazéna informovanim firmy ABCZX s. r. 0. 0 téchto skutecnostech. Firmou ABCZX
S. r. 0. bude nasledné vyhodnoceno, zda organiza¢ni zmény musi byt zakomponovany do

vnitropodnikovych ucetnich smérnic, ¢i ne.

V okamziku, kdy je firmou ABCZX s. r. 0. vytvoien pro piispévkovou organizaci XY na-
vrh na novou vnitropodnikovou ucetni smérnici, je zaslan e-mailem fediteli ptispévkové
organizace XY. Ten je nasledné povinen nejdéle do péti dnti poskytnout ostatnim vedou-
cim oddéleni navrh nové smérnice, a to Vv souboru NAZEV_SMERNICE.dOC nebo

NAZEV_SMERNICE xls na jejich pracovni e-mailovou adresu.

Dany navrh musi byt béhem dal$ich péti dnti pfipominkovan prostiednictvim funkce ,,Re-
vize dokumentu®. Takto pfipominkovany dokument musi byt navracen Vv elektronické po-
dobé¢ firm¢ ABCZX s. r. 0. k posouzeni a piipadnému zapracovani do nové smérnice.
Zpracovatelem je toto posouzeni provedeno nejdéle béhem tii dnii a nova smérnice je vy-
pracovana do kone¢né podoby. V posledni fadé musi byt smérnice schvélena feditelem

prispévkové organizace XY, ktery ma na tento ukon vymezeny dva pracovni dny.

Pii tvorbé vSech vnitropodnikovych pfedpisti musi byt firmou ABCZX s. r. 0. dbano na
logické strukturovani textu do odstavcti, pododstavci, jejich znaeni Cislovanim, pismeny
abecedy. Kazda vnitropodnikova ucetni smérnice ma na titulni strané uveden svij nazev,
poradové Cislo, platnost od (ptfipadné do data), je zde uveden zpracovatel, osoby odpovéd-
né za schvaleni a kontrolu a v neposledni fad¢ rozdélovnik, revize a skartani znak.
V tivodu samotné smérnice jsou uvedeny zakonné normy, na jejichZ zéklad€ byla vnitro-

podnikova G¢etni smérnice vytvofena.

Vnitropodnikové ucetni smérnice jsou po svém schvaleni zaloZeny v origindle ve finan¢ni

uctarné. Kopie jsou zalozeny u vedoucich pracovnikt jednotlivych oddéleni.
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Po zruSeni n€které z vnitropodnikovych tucetnich smérnic z divodu neplatnosti, musi byt
ucinény nasledujici kroky. Smérnice musi byt vyfazena ze seznamu vnitropodnikovych
ucetnich smérnic, ktery je veden ve finan¢ni uctarné. Nasledn¢ musi byt upraven i elektro-
nicky archiv vnitropodnikovych ucetnich smérnic, ktery je veden na serveru
LXovntitropodnikove _ucetni_smernice platne®. Za tuto zalezitost je vymezena odpovéd-
nost na spravce vnitropodnikovych ucetnich smérnic, kterym je stanovena firma ABCZX,
S. I. 0. Spravce ma vymezenu odpoveédnost za agendu souvisejici s fadnou evidenci vnitro-
podnikovych tcetnich smérnic, zejména je jim udrzovan soubor vnitropodnikovych ucet-
nich ptedpist aktualnich pro dané obdobi, véetné jejich seznamu. V seznamu jsou smérnice
o¢islovany vzestupné. Smérnice, jejichZ platnost byla ukonéena, jsou ponechany v souboru
vnitropodnikovych tcetnich smérnic diivéjSich obdobi, které jsou ulozeny v archivu pfi-

spévkové organizace XY pro piipadné kontroly.

5.1.1 Smérnice k systému zpracovani ucetnictvi
Ucel:
Za smysl této smérnice je povazovana charakteristika postupti zpracovani Ucetnictvi

V navaznosti na podnikovy software a soupis pouzivanych ucetnich knih v ptispévkové

organizaci XY.
Legislativni uprava:

Tato smérnice je vytvoiena v souladu s témito ustanovenimi:

zéakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, V platném znéni,

e vyhlaska ¢. 460/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., jiz jsou prova-
déna ncktera ustanoveni zédkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni, pro

n¢které vybrané ucetni jednotky,
e zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, v platném znéni,

e zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nekterych souviseji-

cich zékont, v platném znéni.
Vnitropodnikova uprava:

1. Piispévkova organizace XY je povazovana za vybranou ucetni jednotkou podle § 1

odst. 3 zakona o ucetnictvi, ktera se podili na zjistovani ucetnich zaznamu pro potieb
s y
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statu. V prispévkové organizaci XY je vedeno ucetnictvi v plném rozsahu v souladu
s§ 1 ag§ 9 provadéci vyhlasky ¢. 460/2012 Sb., v platném znéni. Za Gcetni obdobi je
povazovan kalendaini rok. V piispévkové organizaci XY jsou aplikovany Ceské téetni
standardy zvefejiiované ve Finan¢nim zpravodaji, v platném znéni. Konkrétné se jedna

o ¢iselnou fadu 7xx.

Ucetnictvi je vedeno ve finanéni Gétarné. Ke zpracovani téetnictvi je pouzivan pro-
gram firmy KARAT Software a. s., ktery je shledan jako vyhovujici v ramci pozadavka
uvedenych v §33 odst. 1 zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni. Za
spravné nastaveni a vyuzivani informac¢niho systému je stanovena odpovédnost pro
hlavni ucetni, kterou je tato odpovédnost plnéna ve spolupraci s vnitropodnikovym in-
formaénim stfediskem. Informacnim stfediskem je zajistovana pievazné aktualizace
ucetniho programu a zabezpeceni ucetniho programu piistupovymi pravy a hesly. Za-

lohovéani je provadéno hlavni ucetni na konci kazdého pracovniho dne.
2. 'V piispévkové organizaci XY jsou pouzivany tyto ucetni knihy:
2.1 Ugetni denik

V denicich jsou ucetni zapisy uspotadany z casového hlediska, t€émito zapisy je
prokazovano zauétovani vSech tcetnich piipadt v tiéetnim obdobi.

V deniku jsou obsazeny tyto tdaje: ¢islo dokladu, datum uskute¢néni ucetniho
piipadu, uctovaci predpis, popis U€etniho piipadu, ¢astka v ¢eskych korunach, pii-
padné v cizi méné.

Ucetni denik je tistén mésiéné a je v ném obsaZena sumarizace zapisti z pokladni
knihy, banky, knih dodavateli a odbérateld, a také z majetkové evidence.

2.2 Hlavni kniha

Zde jsou ucetni zapisy uspoiradany z vécného hlediska. V hlavni knize jsou obsa-
zeny tyto udaje: zustatky 0¢th ke dni otevieni hlavni knihy, souhrnné obraty stran

MD a D a ztistatky Gcti ke dni sestaveni ucetni zavérky.
2.3 Kniha podrozvahovych ucti

V souladu s CUS &. 701, bod 4 jsou pouzivany v piispévkové organizaci XY
podrozvahové ucty v uctovych skupinach 90-99 pro sledovani dualezitych skutec-

nosti, které jsou povazovany za podstatné pro posouzeni majetkopravni situace
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a ekonomickych zdroju prispévkové organizace XY. Na téchto uctech je sledovan
zejména: najaty majetek, majetek svéteny do uschovy, zasoby ptijaté ke zpracova-
ni, material ve skladech CO, zavazky ze smluvnich pokut a urokii z prodleni, ode-
psané pohledavky, piijaté a poskytnuté zaruky a zastavy, zavazky a pohledavky

z leasingu, penézni Castky ptijaté do uschovy (finan¢ni depozita).

Clenéni podrozvahovych uétl je provedeno pro Géely spravného vyplnéni piilohy
ucetni zaveérky s udaji pozadovanymi piilohou ¢. 5 provadéci vyhlasky
&. 460/2012 Sb. Uget 999 je pouzivan v souladu s bodem 4.3 CUS ¢&. 701 jako Gdet
vyrovnavaci. Podrozvahové Géty jsou zahrnovany do tiskového vystupu v ramci
hlavni knihy, nejsou vSak zahrnovany do rozvahy a vykazu zisku a ztraty, ale uda-
je z nich jsou obsaZeny v piiloze ucetni zavérky ve ¢lenéni podle ptilohy €. 5 pro-
vadéci vyhlasky ¢. 460/2012 Sb. V souladu s § 25 zakona o ucetnictvi jSou oce-
novany jina aktiva a jina pasiva (o kterych je G¢tovano v podrozvaze) predpokla-
danou vysi ocenéni této slozky majetku ¢i jiného aktiva nebo zavazku ¢i jiného

pasiva.
2.4 Knihy analytickych uctt

V téchto knihach jsou podrobné rozvadény ucetni zapisy hlavni knihy a je v nich
obsazeno: ¢islo Ucetniho zaznamu, datum uskuteénéni Gcetniho piipadu a jeho
uctovaci predpis, popis ucetniho piipadu, ¢astka na strané MD a D, zustatek.

2.5 Obratova predvaha

V piispévkové organizaci XY je pouzivana v ramci kontrol souvztaznosti také ob-
ratova predvaha. Timto je zabezpeceno rychlejsi nalezeni ptipadnych nesrovnalos-
ti z titulu chybného Gctovani piipadi.

2.6 Ostatni ucetni knihy pouzivané v piispévkové organizaci XY
V ramci ostatnich ucetnich knih je v pfispévkové organizaci XY pouzivano saldo-
konto dodavatelli a odbératelli, pokladni kniha, kniha skladové evidence a kniha
majetku.

3. Nalezitosti dokladu

V prispévkové organizaci XY jsou zuctovany do tcetniho systému jen takové ucetni

a danové doklady, které maji uvedeny piedepsané pozadavky dle piislusné legislativy.
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Doklady, které nespliiuji predepsané pozadavky na fadné ucetni a daiiové doklady, mu-

si byt vraceny Kk opravé.

V piispévkové organizaci XY jsou vymezeny tyto zakladni druhy doklada véetné uve-

deni jejich nalezitosti:

3.1 Dodavatelské doklady od neplatci DPH

Zde jsou zahrnovany faktury a tzv. paragony. U téchto dokladl od neplatct neni

stanovena hranice v ramci vySe ¢astky. Na téchto dokladech musi byt uvedeny tyto

nalezitosti:

oznaceni ucetniho dokladu,

predmét koupé,

spravné oznaceni dodavatele i odbératele,
penézni castka,

cena za mérnou jednotku,

mnozstvi,

okamzik vyhotoveni dokladu a okamzik uskutecnéni Gcetniho ptipadu, pokud

se neshoduje s okamzikem vyhotoveni dokladu,

podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni piipad (bud’ vlastnoruéni pod-
pis, zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu, nebo

obdobny prikazny ucetni zdznam v technické forme),

podpisovy zaznam osoby odpovédné za zauctovani ucetniho dokladu.

3.2 Dodavatelské doklady od platcd DPH do K¢ 10 000,-

V tomto danovém dokladu nebo zjednoduseném danovém dokladu musi byt obsa-

zeny tyto nalezitosti:

nazev obchodni firmy nebo jméno a piijmeni platce, ktery uskutecniuje plnéni,
sidlo nebo misto podnikéni platce, ktery uskute¢iiuje plnéni a jeho DIC,
evidencni ¢islo danového dokladu,

rozsah a pfedmét zdanitelného plnéni,
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datum uskute¢néni zdanitelného plnéni nebo datum piijeti uplaty,
zakladni nebo snizenou sazbu dan¢ z ptidané hodnoty,

celkovou ¢astku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskutecnéné plnéni.

3.3 Dodavatelské doklady od platctt DPH nad K¢ 10 000,-

V téchto béznych danovych dokladech musi byt obsazeny tyto udaje:

nazev obchodni firmy nebo jméno a pifijmeni platce, ktery uskuteciiuje plnéni,
sidlo nebo misto podnikéni platce, ktery uskute¢iiuje plnéni a jeho DIC,
oznadeni prispévkové organizace XY véetné jejiho sidla a DIC,

evidencni ¢islo danového dokladu,

rozsah a predmét plnéni,

datum vystaveni danového dokladu,

datum uskutecnéni plnéni nebo datum pfijeti uplaty, a to ten den, ktery nastane
drive,

jednotkova cena bez dan¢ a sleva, neni-li obsazena v jednotkové cen¢,

zaklad dane,

zakladni nebo sniZenou sazbu dané,

vysi dané v Ceské meéné,

odkaz na pfislusné ustanoveni zdkona o DPH, ustanoveni ptfedpisu Evropské

unie nebo jiny Udaj uvadé¢jici, Ze plnéni je od dané osvobozeno, je-li plnéni

osvobozeno od dan€,

,»vystaveno zdkaznikem®, je-li osoba, pro kterou je plnéni uskute¢néno, zmoc-

néna k vystaveni danového dokladu,

,»dan odvede zdkaznik®, je-li osobou povinnou pfiznat daii osoba, pro kterou je

pInéni uskute¢néno.

Na danovém dokladu nemusi byt obsazeny udaje, které jsou uvedeny v § 29 odst.

3 zékona ¢. 235/2004 Sh., o dani z ptidané hodnoty, v platném znéni.
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3.4 Odbératelské doklady

Na plnéni poskytnutd odbérateltim jsou ucetni doklady vystavovany bez zbytecné-
ho odkladu, po zjisténi skutec¢nosti, které jsou témito doklady zachycovany. Za
okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu je vzdy uveden den jeho skute¢ného vysta-

veni. Daniovy doklad je odbérateli zasilan postou nebo e-mailem.
Prispévkova organizace XY je povinna danovy doklad vystavit do 15 dnii ode dne:

a) uskute¢néni zdanitelného plnéni nebo plnéni osvobozeného od dané s naro-
kem na odpocet dan¢ pro osobu povinnou k dani nebo pravnickou osobu,

ktera neni zaloZena nebo ziizena za ucelem podnikani,

b) pfijeti Gplaty za zdanitelné plnéni nebo plnéni osvobozené od dané
s narokem na odpocet dané pro osobu povinnou k dani nebo pravnickou
osobu, ktera neni zalozena nebo zfizena za Ucelem podnikani (pokud je

platcem, ktery je povinen DPH z pfijaté Gplaty odvést).
3.5 Ostatni obchodni listiny

Mezi tyto ostatni obchodni listiny jsou zahrnovany objednavky, obchodni dopisy
asmlouvy. Na tyto obchodni listiny uvadi prispévkova organizace XY tudaje
0 svém obchodnim nazvu, sidle a IC. Déle nesmi chybét udaj o zapisu v Registru

ekonomickych subjekt.

5.1.2 Smérnice K u¢tovému rozvrhu

Ucel

Uétovym rozvrhem je prokazovan obsah uéetnich knih. Je vytvafen k zabezpeceni kontrol-
ni ¢innosti pfedmétu ucetnictvi, a také k jeho uplnosti. Je povazovan za dulezitou pisem-
nost pro externi kontrolni organy. V ptispévkové organizaci XY je sestavovan uctovy roz-
vrh dle § 14 zakona o ucetnictvi, V platném znéni. Jsou v ném tedy uvaddény minimalné
syntetické ucty k zatuctovani vSech ucetnich ptipadli daného ucetniho obdobi. Dle potieby
je tétovy rozvrh doplitovan pisemnym dodatkem. Uétovy rozvrh ma vymezenu platnost
pro jedno ucetni obdobi. V piipadé, ze v ném nejsou k 1. dni nasledujiciho ucetniho obdobi

provadény Zadné zmény, ma vymezenu platnost i pro dalsi tcetni obdobi.
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Legislativni uprava
Tato smérnice je vytvofena v souladu s t€émito ustanovenimi:
e zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,

e vyhlaska ¢. 460/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., jiz jsou prova-
déna néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni, pro

nékteré vybrané ucetni jednotky,

e vyhlaska ¢. 461/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 383/2009 Sb., o ucetnich za-
znamech v technické formé vybranych ucetnich jednotek a jejich predavani do cent-
ralniho systému Ucetnich informaci stdtu a o pozadavcich na technické a smisené
formy ucetnich zdznamu (technicka vyhlaska o ucetnich zdznamech), v platném
znéni,

o Ceské uletni standardy (éiselna fada 7xx).

Vnitropodnikova uprava

1. V ramci provadéci vyhlasky ¢. 460/2012 Sb. je v ptispévkové organizaci XY uctovano
podle uctového rozvrhu vytvotreného na zaklad€ smérné tictové osnovy, na jejimz za-
klad¢ je v souladu s § 14 zakona o ucetnictvi urCovano ve vybranych piipadech uspo-
fadani a oznaceni analytickych a podrozvahovych ucti. V ramci zdvaznych syntetic-
kych ¢t je uctovy rozvrh analyticky ptizptisoben potiebam oddéleného sledovani na-
kladli a vynost hlavni ¢innosti a jiné ¢innosti a dale sledovani nakladii a vynosi dle
jednotlivych stfedisek. Pti vytvafeni analytickych ucth je postupovano v prispévkové
organizaci XY dle Ceského uéetniho standardu ¢. 701. Volba &lenéni Gigti pii sestaveni
uctového rozvrhu byla provedena v rozsahu nutném pro zatctovani vSech Ucetnich pii-
padl a pro sestaveni U€etni zavérky. Vybér syntetickych ucti do tohoto uctového roz-
vrhu byl proveden v piispévkové organizaci XY na zakladé smérné Uétové osnovy,
a dale z potieb pro predavani ti€etnich zaznami a zapist v ucetnich knihach na zakladé
technické vyhlasky ¢. 383/2009 Sb., kterd byla novelizovana vyhlaskou ¢. 461/2012 Sb.
V prispévkové organizaci XY je vymezena povinnost piedavat elektronicky ve formali-
zované davce PAP, coZ je pomocny analyticky ptehled dle ptilohy ¢. 2a) vyhlasky
€. 461/2012 Sh. V této vyhlasce jsou stanoveny v pfiloze ¢. 2b) terminy pro toto elek-

tronické pfedani.
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2. Pro zajisténi pozadovanych detailnich informaci v pozadované struktuie je vV prispév-

kové organizaci XY postupovano dale uvedenym zpiisobem:

2.1

2.2

Tvorba analytickych ucta

V piispévkové organizaci XY jsou vytvafeny potiebné analytické ucty
k syntetickym uctim. Diléi udaje pro PAP ve svém souhrnu musi byt seéteny a je-
jich celkova vyse se musi rovnat hodnoté na piislusném syntetickém Gétu. Udtovy
rozvrh je z tohoto titulu v piipadé potieby upravovan i v pribéhu téetniho obdobi.
Ugetni ptipady vznikajici za chodu Vv piispévkové organizaci XY musi byt na ana-
lytické ucty zuctovany pribézné. Podpisovy zdznam tykajici se €lenéni pro potie-
by PAP je povazovan za povinnou nalezitost téchto ucetnich dokladt dle § 11 za-

kona o ucetnictvi.
Vymezeni odpovédnosti

Za spravnost ¢lenéni udajt pro potifeby PAP na jednotlivych vstupnich dokladech
musi byt Vv ptispévkové organizaci XY vymezena odpovédnost, kterou je poveren
vedouci ekonomického useku. Jeho podpisovy zdznam je uveden na kazdém pii-
slusném dokumentu. Za zpracovani veskerych dokumentl, jehoz vystupem je
vznik PAP do vyhlaskou stanoveného terminu, je taktéZ vymezena odpovédnost,

kterou je povétena hlavni Gcetni.

3. Uétovy rozvrh pro rok 2013 je ptilohou této smérnice.

5.1.3 Smérnice k obéhu ucetnich dokladu

Ucel

Touto smérnici je stanoven jako zavazny dale uvedeny obéh a piezkuSovani ucetnich do-

kladt a dalsich pisemnosti dokladajicich hospodaiské déje v prispévkové organizaci XY.

Je zde stanoven postup od vzniku Géetniho zaznamu, pies jeho ovéieni, zavedeni do systé-

mu, zauctovani a uloZeni.

Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvofena v souladu s t€émito ustanovenimi:

zéakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni,
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e zékon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, v platném znéni,
e Cesky téetni standard &. 701 — Uéty a zasady uétovani na Gétech.

Vnitropodnikova uprava

1. V souladu se zdkonem o ucetnictvi je GcCetni doklad charakterizovan jako ucetni za-
znam na vstupu do uéetnictvi (uGetnich knih). Uetni doklady jsou tedy povaZzovéany za
pritkazné ucetni zaznamy obsahujici stanovené informace.
V piispévkové organizaci XY jsou klasifikovany tcetni doklady do jednotlivych sku-
pin, apak je provedeno jejich oéislovani podle vzestupnych &iselnych fad. Cislovani
konkrétnich ucetnich dokladli je slozeno z alfanumerickych znakli, a také

z piisluseného roku, do kterého je ucetni doklad zatazen. Toto rozdéleni ucetnich do-

kladt a jejich ¢islovani je znazornéno v tabulce ¢. 3.

Tab. 3. Klasifikace a ¢islovani Gi¢etnich doklada

Druh ucetniho dokladu Cislovani dokladi od &isla
Prijaté faktury 2013FAP0001
Zalohové faktury piijaté 2013ZALP0O01
Vydané faktury 2013FAV0001
Zalohové faktury vydané 2013ZALV001

Vydajové doklady pro korunovou pokladnu | 2013HPVYDO0001

Piijmové doklady pro korunovou pokladnu | 2013HPPRI0001

Vydajové doklady pro depozitni pokladnu 2013DPVYDO0001

Ptijmové doklady pro depozitni pokladnu 2013DPPRI0001

Bankovni vypisy Podle ¢islovani banky
Interni ucetni doklady 2013IN0001
Cestovni ptikazy 2013CP0001

Inventarni karty dlouhodobého majetku 2013DLMAJ001
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Inventarni karty kratkodobého majetku 2013KRMAJ001

Skladové karty Nazev skladu/2013/SK0001
Ptijemky zbozi na sklad Nazev skladu/2013/PRIZ0001
Vydejky zbozi ze skladu Nazev skladu/2013/VYDZ0001
Ptijemky materidlu na sklad Nazev skladu/2013/PRIMO0001
Vydejky materialu ze skladu Nézev skladu/2013/VYDMO0001

Zdroj: vlastni zpracovani

Ugetni doklady jsou piezkusovany Vv piispévkové organizaci XY v zasadé vzdy pred jejich

zauctovanim do tcéetnictvi formou podpisového zaznamu z téchto dvou hledisek:

11

1.2

Vécné hledisko

V tomto hledisku je zahrnuto piezkouseni spravnosti udaji, shody obsahu dokladu se
skutec¢nosti véetné spravnosti vypoctl obsazenych v ucetnich dokladech (vyse cen,
penézni ¢astka, mnozstvi, DPH), ovéfeni shody s pfedem vystavenou objednavkou,
kupni smlouvou, vnitropodnikovym cenikem. PfezkuSovani vécné spravnosti je pro-
vadéno zaméstnancem odpovédnym za Ucetni pfipad, kterym je stanoven bud’ pra-
covnik vystavujici ucetni doklad, nebo schvalujici Gcetni operaci. Timto pracovni-
kem je oznacovan doklad i pfislusnym ¢islem stiediska, do kterého je dany naklad ¢i

vynos sméfovan.
Formalni hledisko

Timto hlediskem je minéno pfezkouSeni opravnénosti pracovnikil, kterymi byly nafi-
zeny nebo schvéleny operace ovétované ucetnimi doklady (pracovnik odpovédny za
ucetni ptipad). V ramci formalniho piezkouseni je taktéz provadéna kontrola nalezi-
tosti icetnich dokladl (kontrola oznaceni ti€etniho dokladu, obsahu tcetniho piipadu
a jeho ucastnikil, okamziku vyhotoveni a uskute¢néni ucetniho ptipadu, Uplnost pii-
loh, opatieni G¢tovacim predpisem a zapsani do ucetniho deniku). Pfezkusovani for-
malni spravnosti uc¢etniho dokladu je provadéno zaméstnancem odpovédnym za jeho

zauctovani.
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V souladu s § 12 odst. 2 zdkona o ucetnictvi je pfipojovan technickym zpisobem
k ucetnimu dokladu i podpisovy zaznam pracovnika odpovédného za provedeni ti¢etniho
zapisu. To znamena, ze po zavedeni dokladu do pfislu$ného deniku pracovnikem odpovéd-
nym za jeho zauctovani, je hlavni G€etni proveden zapis do hlavni knihy, pficemz je u kaz-
d¢ takto provedené operace uveden individudlni Ciselny kéd = podpisovy zdznam zamést-
nance odpovédného za tento zapis. S tiskem uvedeného dokladu je vytistén i prislusny kod

(podpisovy zaznam).

Podpisovym zaznamem na dokladu je pfifazena konkrétnimu zaméstnanci odpoveédnost za
operace, které byly na zakladé tohoto dokladu uskute¢nény. Za pfid€lovani a spravu Cisel-

nych koédu veetné zaheslovani ptistupu je vymezena odpovédnost spravcei pocitatové sité.

Pti ptezkuSovani piipustnosti operaci je posuzovano odpovédnym pracovnikem, zda tcetni
operace neni realizovana v rozporu s pravnimi piedpisy, eventualné s vnitropodnikovymi

ptedpisy piispévkové organizace XY.

Pokud je pracovnikem piezkuSujicim ucetni doklady zjisténa nepfipustnost ur¢ité operace,
je 0 tom neprodlené pisemné informovan ekonomicky naméstek. Tim je zajiSt€na naprava

nepfipustné operace. V zavaznych ptipadech je informovéan feditel.

2. Sohledem na diraz kladeny na ptedbéZnou finan¢ni kontrolu, jsou v obecné roviné
v piispévkové organizaci XY dodrzovany tyto postupy souvisejici s obéhem dokladt

pro urcité skupiny operaci:
2.1 Doklady na vstupu do prispévkové organizace XY

Do této skupiny jsou zahrnuty piijaté faktury od dodavatelti, dodaci listy, doklady

za hotové a jiné doklady, které byly vytvoreny jinou tcetni jednotkou.

Pted samotnym dodanim zboZi nebo poskytnutim sluzby musi byt uskute¢néna
piedbézna financni kontrola formou schvaleni objedndvky, ceniku dodavatele,
kupni smlouvy, smlouvy o dilo, mandatni smlouvy apod. K t¢émto dokladiim je
piipojen podpisovy zaznam piikazce operace, ekonomického ndméstka a hlavni
ucetni. Nasledné je provedena kontrola vécné a formalni spravnosti odpovédnym

pracovnikem.

Veskeré danové doklady a jiné doklady jsou od 1. 1. 2013 pfijimany na nove zfi-

zené oddéleni s nazvem Podatelna. VSechny dafiové doklady musi byt na Podatel-
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né opatfeny podacim razitkem piispévkové organizace XY, Vv némz je uveden na-
zev organizace, datum doruceni, ¢islo jednaci, pocet ptiloh a listi. U dokladu pfi-
jatych postou musi byt i pfiloZena obélka s poStovnim razitkem. VSechny doklady
na vstupu musi byt zapsany do podaciho deniku, ktery je veden v digitalni podobé

S moznosti tisku pro trvalé ulozeni.

Pracovnici na podatelné jsou predany vSechny doklady na vstupu v den pfijeti ve-
doucimu ekonomického odd¢€leni. Stejné¢ tak material nebo faktury pribalené

k zasilce.

Pracovnici ekonomického oddéleni je provedena kontrola, zda jsou na fakture
uvedeny vSechny piedepsané nalezitosti podle zakona o tcetnictvi a zakona o dani
z ptidané hodnoty. Nasledné je piipojena Kk faktuie tadné vyplnéna piiloha
s nazvem ,,U¢etni doklad®, je zapsana do knihy pfijatych faktur a piedana odpo-
védnym pracovniktim, kterymi je zajisténa kompletace faktur a jsou opravnéni na-
fizovat a schvalovat Ucetni operace. Schvaleni a provedeni formalni a vécné
spravnosti musi byt provedeno do tii dnui od pfijeti faktury do ptispévkové organi-
zace XY.

Faktury musi byt doplnény o patfi¢nou dokumentaci. Toto je zajiSt€no pracovniky
odpovédnymi za kompletaci faktur na jednotlivych odd€lenich. Témito pracovniky
musi byt k faktufe pfilozena kopie objednavky, potvrzené dodaci listy, potvrzené
pracovni nebo montazni vykazy, piijemky na material a zbozi aj. Nasledné je po-
tvrzena na ,,Uéetnim dokladu® vécna spravnost a piipustnost operace. Musi byt
taktéZz vyznaceno Cislo nakladového stiediska nebo skladu. Takto doplnéna faktura

je piedana pracovnikovi povéfenému schvalovanim finanénich dispozic.

Pracovnikem povéienym schvalovanim finanénich dispozic je podepsan ,,Uéetni
doklad®, a timto je povoleno vyhotoveni ptikazu k thrad¢ faktury. Faktury jsou
piedany do finan¢ni uctarny k proplaceni, a to nejpozdéji 5 dnli pfed uvedenou
splatnosti na faktute, aby mohla byt dodrzena lhiita splatnosti a nevzniklo nebez-

peci pozdni thrady.

Pracovnici, vyhotovujici objednavky nebo hospodaiské smlouvy, jsou povinni
sjednavat doptfedu lhlty splatnosti, a to nejméné 14 dnti ode dne odeslani faktury.

Timto opatienim mohou byt dodrzeny terminy splatnosti u pfijatych faktur.
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2.2

2.3

Pracovnici ekonomického oddéleni, ktera je povétena provadénim thrad v bance,
je provadéno formalni pfezkouseni faktury a vyhotoveni piikazu k uhradé do ban-
ky.

V ptipadech, kdy ze zavaznych divodid nemohou byt zkompletovany faktury do
lhuty splatnosti, je pracovnik povéfeny kompletaci faktur povinen pozadat 0 sou-
hlas k proplaceni faktury pfed dokoncenim kompletace. Vedoucim pracovnikem je
odsouhlaseno proplaceni a faktura je zkompletovana dodate¢né. Tento postup je

povolen jen zcela ojedinéle.

Faktury, které nemaji vyplnény piedepsané nalezitosti dle zdkona o ucetnictvi
a zakona o dani z ptfidané hodnoty, musi byt vraceny dodavateli k oprave. Vraceni
faktur je povinna provadét pracovnice povéiena vedoucim ekonomického useku,
kterou je stanovena hlavni Gcetni. Vraceni faktury dodavateli je provedeno na za-

klad¢ piilozeného pravodniho dopisu.
Faktury, které se tykaji investic, musi byt zfeteln¢ oznaceny jako ,,Investice*.
Interni doklady vyhotovované v ptispévkové organizaci XY

Do této skupiny jsou zahrnovany naptiklad interni Ucetni doklady na tvorbu
opravnych polozek, rezerv, dale cestovni ptikazy, protokoly o zatazeni a vyfazeni
majetku, Cerpani fondd, protokoly 0 manku a Skod¢, zac¢tovaci a vyplatni listina,
normativy spotfeby potravin v jidelné a jiné. Na tyto vyhotovované doklady je sta-
novena povinnost predbézné finan¢ni kontroly. Pficemz podpisovy zaznam je pfi-
pojovan piimo na tento interni doklad. U ngkterych téchto dokladl je uvedeny
podklad schvalovan pro urcité obdobi — napf. normativ spotieby, odpisovy plan

pro dany rok aj.
Doklady na vystupu z piispévkoveé organizace XY

Do této skupiny jsou zafazeny faktury vydané piispévkovou organizaci XY, dale
piijmové pokladni doklady, objednavky od odbératelti, kupni smlouvy
s odbeérateli, ptipadné ostatni druhy smluv, ceniky poskytovanych sluzeb, vyrobk,

zbozi pro odbératele.
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Od 1. 1. 2013 je zavedena jen jedna fada vystavenych faktur a v§echny tyto faktu-
ry budou vystavovany na finan¢ni u¢tarné. Pracovnikem odpovédnym za vystavo-

vani faktur je stanovena hlavni ucetni.

Je zde taktéz stanovena povinnost provadét predbéznou financni kontrolu jako

u dokladt na vstupu do ptispévkové organizace XY.

3. Vétsina operaci je oSetfena formou vystavovanych objednavek a na urcité obdobi
schvalenych cenikii. Naptiklad pii dodavce materialu je pifijemka sparovana
s objednavkou, pfitom je kontrolovano mnozstvi, ceny a jiné dohodnuté parametry do-
davky. U faktur vydanych, zejména u opakovanych plnéni, jsou tyto doklady vystavo-
vany ze systému s pouzitim cen z cenikii, které byly do systému zaheslovany. Ceny
nemohou byt tedy ménény béznymi zaméstnanci. Pouziti spravnych cen, rabati je pak
vymezeno jako predmét nasledné finan¢ni kontroly. Déle je dodrzena zasada, ze kazdy
ucetni doklad v prispévkové organizaci XY je vzdy podepisovan vedoucim — naméstek
vV ramci svéfeného useku, poté co mu byl doklad pfedloZzen ke schvaleni jeho podiize-
nym. Ptislusnym naméstkem je tak rovnéz kontrolovano, zda vykon, dolozeny dokla-
dem, je opravnéné piifazen do jeho useku — stfediska. Napiiklad faktura za nakup po-
travin do kuchyné je oznacena Cislem stiediska ,,jidelna“ a ptedlozena k podpisu ve-

douci jidelny.

4. U kazdé vyznamngjsi dodavky ¢i prodeje (napt. majetku) je vyhlasovano vybérové fi-
zeni, aby bylo dosazeno nejlevnéjsi dodavky pii dodrZeni potiebné kvality a maximal-
niho zisku pfi prodeji odbératelim. Evidence originalii platnych smluv, schvalenych
objednavek, ceniki a jinych podkladii proslych ptedbéznou finanéni kontrolou je vede-

na na sekretariatu feditele pfispévkové organizace XY.

5.1.4 Smérnice k vedeni pokladny a pokladnim operacim
Ucel
Utelem této smérnice je vymezeno zajisténi chodu piispévkové organizace XY potiebnou

vysi penézni hotovosti a stanoveni zékladnich postupli uctovani pokladny. Smérnici jsou

upravovany postupy pii vybérech, platbach v hotovosti a spravé hotovosti.
Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvorena v souladu s témito ustanovenimi:
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e zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,

e zakon ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, v platném znéni,
e zékon €. 262/2006 Sb., zadkonik prace, v platném znéni,

e zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném znéni,

e zdkon ¢. 136/2011 Sb., o ob¢hu bankovek a minci a k nému provadéci vyhlaska

¢. 274/2011 Sb.

Vnitropodnikova uprava

1. V piispévkové organizaci XY je vytvofena jedna hlavni pokladna. V ramci organizac-
niho schématu je hlavni pokladna povazovana za soucéast ekonomického useku pii-
spévkové organizace XY. Chod pokladny je zajistén hlavni pokladni, ktera je pfimo
podiizena ndméstkovi pro hospodarsko-technickou sluzbu. Pro zajisténi svych tukola
pii styku s okolim (zaméstnanci organizace, externi osoby) jsou stanoveny pokladni

hodiny od 7 do 12 hodin.

Pfi dlouhodobé neptitomnosti hlavni pokladni (nemoc, $koleni, dovolena aj.) je zajis-
tovan vV nezbytné mife chod pokladny mzdovou ucetni. Mezi témito zaméstnanci je po-
kladni agenda (hotovost) vzdy pfedavana formou ptfedavaciho protokolu. Témito za-
méstnanci musi byt na vykon své ¢innosti podepsana Dohoda 0 hmotné odpovédnosti,
dle § 252 Zak. prace. Z divodu obcasné vyplaty mezd zaméstnanctim v hotovosti musi

byt s hlavni pokladni podepsana i Dohoda o mléenlivosti.
2. 'V ramci vedeni pokladny jsou zabezpecovany tyto ukoly:
2.1 Pfijem penézni hotovosti

Do této skupiny patii ptijmy penézni hotovosti od zaméstnanct (vratky nevycer-
panych zaloh na drobna vydani a na sluzebni cesty, uhrady manka v hotovosti),
uhrady za prodej nepotiebného majetku organizace v hotovosti, platby od odbéra-
telt ptfi thradach vydanych faktur za hotové, vratky neopravnéné vyplacenych

mezd, splatky podnikovych ptjéek, tihrada za stravenky.
2.2 Vydej penézni hotovosti

Do této skupiny patii vyplata mezd zaméstnancim ptispévkové organizace XY,

zaloh na uhrady v hotovosti za organizaci, poskytnuti podnikovych ptjcek, pro-
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placeni cestovnich pfikazii, uhrada dodavatelim za dodané zbozi a sluzby

v hotovosti.
2.3 Zabezpeceni styku s bankovnim ustavem

Je provadéno doplnéni pokladny ze zdrojii na bézném ucétu (vybér hotovosti
V bance, zejména na vyplatu zaloh a mezd v hotovosti) a naopak je provadén od-
vod piebytecnych prostfedkti nad pokladni limit jejich sloZenim na bankovni pte-
pazce — vklad na bézny ucet. K vybéru hotovosti jsou pouzivany Seky z Sekové
knizky poskytnuté z KB a. s. a CSOB a. s. K podpisu $eku je na zakladé podpiso-
vého vzoru ulozeného u banky opravnén feditel a ndméstek pro hospodaisko-

technickou sluzbu (tj. dva podpisy na jednom Seku).
2.4 Nakladani s ceninami

Jedna se zejména 0 zajisténi potfebné evidence, nakup, tschovu a vydej kolkt

a ptipadnych dalSich cenin.

Za vyse uvedené operace jsou vystavovany piijmové a vydajové pokladni doklady. Je
vedena pokladni kniha, a to formou sesitu. Tyto piijmové a vydajové pokladni doklady
jsou zaroven prubézné zauctovany na prislusné ucty prostiednictvim prednastavenych
kontaci v t¢etnim systému — modulu pokladna (zodpovédnost za piednastaveni kontaci
je stanovena na hlavni téetni). Hlavni ucetni je tedy povinna provést za ptislusny pii-
jmovy ¢i vydajovy pokladni doklad rozactovani na ptislusné ucty. Pro kontrolu sprav-
nosti provedeni pokladnich operaci je hlavni u€etni na konci kazdého pracovniho tydne
uzavien denik pokladny a vytistény obraty a zustatek. Zustatek je zkontrolovan na fy-
zicky stav hotovosti v pokladng. Uetni zéapisy jsou tedy tydné prenaseny — zuétovava-
ny z deniku pokladny do hlavni knihy. Kontrola spravnosti zi¢tovani a samotny pfenos
je provadén hlavni Gcetni. Pfi své ¢innosti jsou respektovana hlavni pokladni ustanove-
ni zakona ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, v platném znéni. Zde je vy-
mezen limit 350 000,- K¢, od kterého je stanovena povinnost provadét platby bezhoto-

vostné.
3. Pokladnimi doklady jsou vymezeny dle této smérnice:
e piijmové pokladni doklady a jejich pfilohy,

e vydajové pokladni doklady a jejich ptilohy,
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e samotna pokladni kniha, v rdmci které jsou v jedné vzestupné Ciselné fad¢ piijmové

a vydajové pokladni doklady vystavovany.

Piijmové i vydajové pokladni doklady jsou vystavovany hlavni pokladni v G¢etnim
syst¢ému — modul pokladna, a to vzdy na zaklad¢ prvotnich podkladt. Napiiklad
u zaloh se jedna o ,,Zadost o poskytnuti zalohy“, u odvodu penéz do banky je za prvot-
ni doklad povazovan ,,Vkladovy listek™ z banky atd. Pokladni doklady jsou tistény
prubézné. Kazdé pondéli rano je vytisténa sumarné pokladni kniha za cely predchozi

tyden.

U vSech externich ptiloh pokladnich dokladii — paragont, faktur, stvrzenek — je hlavni
pokladni povinna zkoumat, zda jsou na dokladech obsazeny piedepsané nalezitosti.
Dale je hlavni pokladni kontrolovano, zda ji vystavované pokladni doklady jsou pii
vydeji hotovosti vystaveny jako vydajové, pfi piijmu jako pfijmové, zda je na nich ob-
sazeno potradové ¢islo, ¢astka, Gicel operace, podpis piijemce u vydeje hotovosti a pod-

pis hlavni pokladni.

Zvlastni pozornost je vénovana pii vydeji hotovosti:
a) na zaklade¢ plné moci zmocnéné osobé (manzelovi, manzelce),
b) zaméstnanci dodavatele a dal§im externim osobam.

V obou vyse uvedenych ptipadech je na vydajovém pokladnim dokladu poznamenano
¢islo obcanského prilkkazu piejimajiciho a pfiloZena kopie zmocnéni k ptevzeti hoto-

Vosti.

Pti vystavovani dokladl je dodrZzovéana zasada, Ze u ptijmovych pokladnich dokladu je
original tohoto dokladu pfedan odbérateli — tedy tomu, kym byla v pokladné slozena
hotovost (na uhradu faktury, jako zalohu apod.). Kopie dokladu je ponechéna

Vv pokladné ptispévkové organizace XY jako podklad pro pfijmovy ucetni doklad.

4. K drobnym nakuptim zboZi a sluzeb za hotové jsou opravnénym zaméstnanclim posky-
tovany zalohy, a to bud’ jednorazové, nebo stalé. Hlavni pokladni jsou kontrolovany
podpisové vzory opravnénych osob. Vyucétovani jednorazové zalohy je provedeno za-
méstnancem do konce ptislusného mésice po uskuteénéni drobného nakupu. Velky du-
raz je kladen zejména na datum 31. 12. pfislusného roku. Pfi vyactovani zaloh na slu-

7ebni cesty je postupovano dle Smérnice K poskytovani cestovnich nahrad.
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Stalou zalohu ve vysi K¢ 20 000,- je k prvnimu dni pfislusného mésice v piispévkové
organizaci XY opravnén Cerpat pracovnik materialné technického zabezpeceni za tce-
lem zabezpeceni opakovanych drobnych nakupt. Stala zaloha je vzdy vyuctovana

K poslednimu dni v ptislusném mésici.

Stalou provozni zalohu ve vysi K¢ 2 000,- je K prvnimu dni pfislusného mésice
Vv piispévkové organizaci XY opravnéna Cerpat pracovnice na Podatelné. Tato zaloha
bude pouzita na postovné a bude vyactovana k poslednimu dni v piislusném kalendat-

nim roce.

5. Pro aktualni ucetni obdobi jsou stanoveny pro hlavni pokladnu tyto maximalni poklad-
ni limity (tj. ¢astky v K¢), o které pfi odchodu hlavni pokladni ze zaméstnani nesmi byt

piekrocen hotovostni zustatek v trezoru:

e hotovost v K¢ 100 000,-,

e Sekové knizky — ve vysi dvoumési¢ni praimérné spotieby,

e kolky a ostatni ceniny — ve vysi dvoumé&si¢ni praimérné spotieby.

Veskera hotovost, ktera presahuje vySe uvedené limity, musi byt odvedena na bankovni
ucet.
Minimalni ¢astka, kterd musi byt ulozena v pokladné, ¢ini K¢ 20 000,-.

6. Pred uzamykatelnymi vstupnimi dveimi s bezpecnostnim kovanim do hlavni pokladny
vost a ceniny jsou zasadné ukladany do trezoru a tento je vzdy pii kazdém odchodu
hlavni pokladni uzamykéan. Klice od trezoru jsou ve dvojim vyhotoveni. Jedny klice
jsou vydany Kk dispozici hlavni pokladni, ktera je povinna vSemi kli¢i od trezoru
Vv pribehu i na konci pracovni doby fadné uzamknout svérené hotovosti. Klic¢e od trezo-
ru zasadné nesmi byt ponechany v kancelati. Pokladni jsou po skonéeni pracovni doby
klice odneseny mimo pracovisté. Musi pfi tom byt dbano na to, aby kli¢e nebyly ztra-
ceny ¢i zneuzity. Pod hrozbou trestni zodpovédnosti je zakazano zhotovovat od trezoru
klice jako duplikaty. Druhé klic¢e od trezoru hlavni pokladny jsou umistény
Vv zapeceténé obalce v trezoru naméstka pro hospodarsko-technickou sluzbu. Obalku
s klicem je mozno oteviit pouze protokoldrné v mimotadnych piipadech dvéma neza-

vislymi osobami a osobou piebirajici nahradni kli¢. Do mistnosti pokladny nejsou za-
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sadn¢ vpousténi jini zaméstnanci. Pro komunikaci je zabudovano okénko — prepazka
vedle vstupnich dveti. Mistnost je vybavena nouzovym tlac¢itkem. Pti odchodu hlavni
pokladni je hlavni pokladna zabezpecena elektronickym alarmem napojenym na bez-

pecnostni sluzbu.

Pii odvodu hotovosti do banky a pievozu hotovosti z banky do pokladny jsou pro hlav-

ni pokladni stanoveny tyto bezpec¢nostni opatfeni:

e (Castky do vyse K¢ 100 000,- jsou prepravovany hlavni Gcetni za podminek stanove-

nych pojistovnou,
e cCastky presahujici K¢ 100 000,- jsou piepravovany najatou bezpecnostni agenturou.

Pti vydeji hotovosti jsou hlavni pokladni kontrolovany podpisové vzory zaméstnanct
organizace, vydej hotovosti je umoznén pouze opravnénym zaméstnancim. Dale jsou

dodrzovany interni postupy dle Zak. ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole.

7. Inventarizace prostfedkli v hotovosti a cenin je provaddéna 3x v pribéhu roku vzdy
K poslednimu dni v mésici a dale k datu 31. 12. ptislusného roku. Jedenkrat ro¢né je
navic provedena pfedem neozndmena mimotadna inventarizace, v terminu dle rozhod-
nuti feditele. Za dokladovy vystup z kazdé inventarizace je povazovan Inventurni sou-
pis pokladni hotovosti. Jeho pfilohou je z modulu pokladna vytistén ,,Piehled o ucet-

nim stavu hotovosti v pokladné®.

5.1.5 Smérnice k provadéni spravy financnich a vécnych depozit
Ucel
Touto smérnici jsou upravena zavazna pravidla pro naklddani s penézi pacientl (finan¢ni-

mi depozity) a s vécmi pacienti (vécnymi depozity), které byly pievzaty do uschovy pfi-

spévkové organizace XY.
Legislativni uprava
Tato smérnice je vytvofena v souladu s t€émito ustanovenimi:
e zakon ¢. 40/1964 Sh., obcansky zakonik, v platném znéni,

v

e vyhlaska ¢. 505/2002 Sb., kterou jsou provadéna nékterd ustanoveni zakona

€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni, pro ucetni jednotky, které¢ jsou
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uzemnimi samospravnymi celky, piispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a or-

ganiza¢nimi slozkami statu, v platném znéni,

e Ceské téetni standardy pro Gcetni jednotky, ve kterych je uétovano podle vyhlasky
¢. 505/2002 Sb., v platném znéni.

Vnitropodnikova uprava

1. V prispévkové organizaci XY je zajistovana uschova finan¢nich prostiedkd pacientd

t&mito smlouvami:

1.1 Smlouva o spravé finan¢nich prostiedkli pacientii po dobu hospitalizace v pii-

spévkoveé organizaci XY

Pti ptijmu pacienta k hospitalizaci bude na piislusném odd¢leni pfispévkové orga-
nizace XY piedlozena pacientovi Smlouva o spravé finanénich prostredkil pacien-
ti po dobu hospitalizace v pfispévkové organizaci XY (dale jen smlouva). Touto
smlouvou uzavienou dle ustanoveni § 724 a nasledujicich obCanského zékoniku,
je prispévkova organizace XY povéfena pacientem k zabezpeCeni a uloZeni fi-
nanc¢nich prostfedkl na bézny depozitni ucet s irokovou sazbou 0,5 % ro¢né, a to

po celou dobu jeho tstavniho 1é¢eni.

Uroky z finanéni &astky jsou do 21. dne nasledujiciho mésice roza¢tovany na re-
zijni naklady spojené s provadénim spravy financnich prosttedkt (mzdové a vécné
néaklady). Rozi¢tovani je provadéno pracovnici depozit.

Podpisem této smlouvy jsou zajistovany piispévkovou organizaci XY i tyto ¢in-

nosti a platby:

e prfijimani veskerych finan¢nich prostiedk, které budou zasilany do ptispévko-
vé organizace XY na pacientovo jméno (dichod, finanéni ptijmy apod.),

e Vvykonavani veSkeré ¢innosti spojené S provadénim plateb (prostiednictvim so-
cialnich pracovnic) ve stanovenych terminech dle dispozic pacienta, véetné pe-
riodicky se opakujicich plateb,

e vykonavani drobnych nakupl ve prospéch pacienta prostfednictvim stani¢nich

sester a socialnich pracovnic,
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1.2

e provadéni dalsich finan¢nich ukonu se souhlasem pacienta, opatrovnika nebo

zakonného zastupce, ptipadné soudu.

Smlouva o spravé finan¢nich prostiedkt pacienta po dobu hospitalizace je uzavi-

rana pii kazdém pfijeti pacienta k hospitalizaci.

V piispévkové organizaci XY bude dle dohody na pozadani pfedavan pacientovi
ptehled o pohybu finan¢nich prostfedki na jeho uctu a pfi ukonceni hospitalizace
bude pacientovi pfedano zavére¢né vyuctovani a rekapitulace pohybu na depozit-
nim uctu.

V tUcetnictvi budou pfijatd financni depozita zatctovana na stranu MD uctu 245
(Ostatni bézné ucty) s prislusnou analytikou s protizapisem na stranu DAL uctu
379 (Jiné zavazky) s ptislusnou analytikou. Soucasné musi byt vedena podrozva-
hova evidence, a to jmenovité za kazdého pacienta s uvedenim finan¢ni Castky,
ktera byla pacientem ptedana do tischovy. Evidence musi byt doloZena pokladnimi
doklady o pfijmu a vydaji pfedmétnych castek. Kazdy mésic musi byt provadéna
inventarizace téchto finan¢nich prostiedkli a musi byt fadné podlozena inventari-

zaCnim zapisem.
V piiloze k G€etni zdvérce musi byt uvedena informace o vedeni depozit pacienti.

ProhlaSeni o samostatném obstardvani finan¢nich zalezitosti po dobu hospitalizace

Vv ptispévkoveé organizaci XY

V ptipad¢, ze s pacientem neni uzaviena Smlouva o spravé finan¢nich prostiedku
pacienta po dobu hospitalizace v piispévkové organizaci XY, stim, Ze jeho fi-
nan¢ni prostfedky budou obstarany jinym zptisobem, bude pacientovi piedlozeno
k podpisu Prohlaseni o samostatném obstaravani financnich zalezitosti, kde bude
mimo této skute¢nosti uvedeno, ze pacient je informovan, ze piispévkovou orga-
nizaci XY bude oznamen pozadavek ptislusné Okresni spraveé socialniho zabezpe-
¢eni, aby diichod nebyl zasildn na adresu ptispévkové organizace XY, ale byl zasi-
lan pacientovi na adresu jeho trvalého pobytu. Dichod zaslany na adresu piispév-
kové organizace XY bude v tomto piipad¢ povazovan za plnéni bez pravniho di-

vodu a bude obratem vracen odesilateli.

2. Bez podpisu jedné z téchto smluv mohou byt pfevzaty do tischovy finanéni prostiedky

pacientl jen v akutnich stavech. V piipadech, kdy bude pacient pfijat v t€Zkém stavu
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psychické nemoci, budou finan¢ni prostfedky pacienta ulozeny u penézniho tstavu na
bézném depozitnim uctu s urokovou sazbou 0,5% p. a. s pripisovanim trokti po ode-
¢teni poplatka a rezijnich nékladl souvisejicich se spravou uctu (mzda pracovnice po-
vétené vedenim analytickych ucti) do doby, kdy pacientem nebo jeho opatrovnikem
bude ucinéno platné rozhodnuti o spravé financnich prostfedkd. Tim je minéno, ze bud’
bude podepsana uvedena Smlouva o spravé financnich prostfedkl pacienta po dobu
hospitalizace v ptispévkové organizaci XY nebo ProhlaSeni o samostatném obstarani
finan¢nich zalezitosti. Kazdy pacient bude poveden v analytické evidenci samostatné
a finan¢ni prostfedky budou ulozeny na bézném depozitnim uctu oddélen¢ od uloze-

nych finan¢nich prostiedki.

Dle aktualniho zdravotniho stavu pacienta budou penize v hotovosti ponechany pacien-

tovi nebo budou uschovany, o ¢emz je rozhodnuto oSetiujicim 1ékarem.

Penize pacientl jsou pfijimany do uschovy v trezoru, ktery je umistén na odd¢leni De-
pozita v ptispévkové organizaci XY. Dokladem k pfijmu finan¢nich depozit jsou sta-

noveny vyhradné ¢islované pokladni stvrzenky.

Za penize pacientll, které nebyly svéfeny do tschovy, neni ptispévkova organizace XY
odpovédna. Na tuto skute¢nost musi byt kazdy svépravny pacient upozornén pii piijeti.
K tomuto ucelu bude pouzivano razitko v dekurzu. Ptijaté penize, stejné jako ostatni
cennd depozita, musi byt povéfenym pracovnikem oddéleni odevzdany nejpozdéji do

24 hodin do pokladny, pokud je to umoznéno provozni dobou pokladny.

3. 'V piispévkové organizaci XY jsou provadény z penéz pacientt zG¢tovanych na osob-
nim uctu veskeré dispozice podle jejich pokynt. Vyfizovani téchto zalezitosti je prova-
déno socialnimi pracovnicemi, které maji pro tento Gcel uzavienu Dohodu o hmotné
odpovédnosti. Vyplaty v hotovosti z osobniho konta jsou provadény jen proti potvrzeni
dle obcanského priukazu, pifimé vyplaceni penéz pacientim je provadéno stanicni
sestrou za ptitomnosti vrchniho oSetfovatele, pfipadné dalsiho svédka. U pacientl zcela
zbavenych zptisobilosti k pravnim tkoniim je tfeba k t€émto dispozicim souhlasu opat-
rovnika, pokud neni stanoveno jinak. Souhlas musi byt vyjadfen pisemnou formou,
a pak musi byt zalozen v dokumentaci pacienta. U nezletilych pacientti musi byt zajis-
tén souhlas jejich zakonného zastupce. Provedeni jakékoliv dispozice s penézi pacienti

musi byt z lé¢ebnych divodii odsouhlaseno osetiujicim 1ékarem.
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Den pied propusténim pacienta z piispévkové organizace XY musi byt provedeno ko-
neéné vyuctovani s tim, ze finan¢ni ztstatek do vyse K¢ 10 000,- je vyplacen pii od-

chodu z depozitni pokladny, eventudlné bude odeslan na jeho adresu.

Pfi Gmrti pacienta musi byt rovnéz provedeno konecné vytctovani s tim, ze finanéni
zustatek az do vySe K¢ 7 000,- mize byt piispévkovou organizaci XY vyplacen bliz-
kym ptibuznym na zékladé podepsaného Cestného prohlaseni. Castka pievysujici tento
zustatek (véetné kopie Cestného prohlaseni) je ptihlaSena povéfenym pracovnikem
okresnimu soudu k projednani v ramci dédického fizeni. Soucasné je tento pracovnik
povinen hlasit veSkeré pohledavky piispévkové organizace XY vici zemielému (nékla-

dy na pohfieb, které byly uhrazeny ptispévkovou organizaci XY apod.).

4. K provadéni dispozic s depozity pacientt jsou od 1. 1. 2013 ztizeny dva zabudované
trezory, které jsou umistény v oddéleni Depozita. V jednom trezoru jsou uschovana fi-
nanéni depozita a ve druhém trezoru jsou umisténa vécna depozita. Limit maximalniho
denniho zistatku v depozitni pokladné je stanoven feditelem piispévkové organizace
XY. V tomto G¢etnim obdobi je maximalni limit stanoven na K¢ 100 000,-. Minimalni

limit v depozitni pokladné je stanoven na K¢ 15 000,-.

Na oddéleni Depozita je zajistovano rovnéz vedeni individualnich G¢td pacientt, vypo-
¢et a pripisovani urokd.

5. Pfijem finan¢nich depozit bude veden na pfijmovém pokladnim dokladu. Za jeho sou-
¢ast u financnich depozit pfijimanych z oddé€leni bude povazovan ,,Vykaz pfijatych
soukromych penéz pacientd ze dne* a original piijmové stvrzenky. Depozitni poklad-
nou jsou piijimany z oddéleni finan¢ni depozita denné od 7 do 12 hodin, pribézné jsou
zapisovany c¢astky do denniho vykazu a po ukonceni piijmu souhrnné do pokladnich
knih. Pokladni hotovosti budou odvadény denné¢, ptijem poStovnich poukézek a kapes-
ného bude v pokladnich knihach zachycen jednim zapisem pro kapesné a jednim pro

piijem poukazek.

6. Vydej finan¢nich depozit bude veden na vydajovém pokladnim dokladu. Za jeho sou-
¢ast bude povazovan ,,Vykaz vydanych soukromych penéz pacientli ze dne‘“. Zapis
Vv pokladni knize bude provadén na zakladé vykazu jedenkrat denné. Vydajovy poklad-

ni doklad pro vybér kapesného bude dolozen ,,Vykazem pro vyplatu kapesného®.
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7. Obstaravani nakupl, osobnich potieb, eventudlné vyplaceni pencéznich castek
v hotovosti do rukou pacienta je provadéno mimo centralni analytickou evidenci pro-
stiednictvim osobniho depozitniho listu. Jedna se o penézni karty, které jsou vedeny
stani¢nimi sestrami pfimo na oddélenich. Depozitni list musi byt o¢islovan depozitnim
pracovnikem. Na kazdém odd¢leni je vedena jednoducha a prikazna evidence vyda-
nych osobnich depozitnich listl, v piipadé ptelozeni pacienta na jiné oddé€leni je preve-
den osobni depozitni list (penézni karta), a to proti pisemnému potvrzeni v takto vede-
né evidenci. Na oddéleni, kam byl pacient pfelozen, se pievzata karta uvede za posled-

nim ¢islem.

8. Dle zdravotniho stavu a na zéklad¢ doporuceni oSetfujiciho 1ékatfe pracovnik provadé;ji-
ci pfijem klienta je povinen ho vyzvat, aby cenné véci dal do uschovy. Depozitni po-
kladnou nejsou pfijimany do tischovy zubni protézy, usni naslouchadla apod., které
jsou ponechavany na oddé€lenich v sac¢cich z umélé hmoty s oznacenim jména pacienta,

a to tak, aby nedoslo k jejich zcizeni.

VEtsi finanéni Castky a cenné véci jsou prebirany do uschovy od pacienta zdravotni
sestrou, kterou jsou svéfené hodnoty uloZzeny do obalky a po zalepeni jsou opatieny
podpisy zdravotni sestry a svédka. Nejblizsi nasledujici den jsou ptedany depozita do
depozitni pokladny proti potvrzeni, které je zaloZzeno k penézni karté. Kopie tohoto po-
tvrzeni je ptedana pracovnici pro depozita k protuc¢tovani. Do doby piedani cennosti do

pokladny budou tyto uloZeny v pfiru¢nim trezoru na oddéleni.

Cennosti jsou ulozeny do obalky urcené pro zékladni cennosti za ucasti pfedavajiciho
a po zalepeni obalky jsou opatieny podpisem. Potvrzeni o pfevzeti cennosti je nalepeno
na obalku s uloZzenymi depozity. Doklad o tomto pievzeti je podepsan sestrou a pacien-
tem. Pokud se jedna o imobilniho pacienta, je depozitum vyzvednutou sestrou a pievze-

ti je podepsano na oddéleni spolu se svédkem.

9. Vsouladu s § 20 odst. 2, ob¢anského zakoniku jsou povéfeni pfednostové primariatt
K uzavirani Smluv o spravé finan¢nich prostfedkd pacienta po dobu hospitalizace
Vv ptispévkové organizaci XY, uzavienych podle ustanoveni § 724 a nasledujicich, ob-
canského zékoniku. Povéfeni prednostové primariati jsou podle § 15 obchodniho za-
koniku zmocnéni tyto Smlouvy uzavirat a podepisovat jménem piispévkové organizace

XY.
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5.1.6 Smérnice k poskytovani cestovnich nahrad
Ucel
Smérnici o poskytovani cestovnich nahrad je upraveno vyaétovani tuzemskych a zahranic-
nich sluzebnich cest.
Legislativni uprava
Tato smérnice je vytvofena v souladu s t€émito ustanovenimi:
e zakon ¢. 262/2006 Sh., zakonik prace, v platném znéni,

e vyhlaska ¢. 472/2012 Sb., o zméné sazby zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich
motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro

ucely poskytovani cestovnich nédhrad v roce 2013,

e vyhlaska Ministerstva financi CR ¢&. 392/2012 Sb. ze dne 14. listopadu 2012, ve kte-

ré je stanovena vyse zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2013.
Vnitropodnikova uprava

1. Pracovni cestou se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace, jak je uvedeno v zakoniku prace

vV § 42 odst. 1.

S vyslanim na pracovni cestu musi byt zaméstnancem vysloven souhlas. Ptispévkovou
organizaci XY jsou poskytovany za podminek uvedenych v zakoniku prace v § 155
I cestovni nahrady zaméstnanciim na zaklad€ dohod o pracich konanych mimo pracovni

pomgr.

Zahrani¢ni pracovni cestou je myslena cesta konana mimo uzemi CR, tj. cesta z CR do
zahraniCi, ze zahrani¢i do CR a samotna cesta v zahrani¢i. Zaméstnanec ma stanoven
narok na nahradu cestovnich vydaji v cizi méné€ od doby ptechodu statni hranice CR.

Tato doba je uvedena zaméstnancem v jeho cestovnim piikazu po ukonéeni cesty.

2. Pred samotnym zahajenim pracovni cesty jsou doplnény zaméstnancem na tiskopis

,»Cestovni ptikaz‘ nasledujici udaje:
e jméno, bydlisté,

e nazev vnitropodnikového utvaru,
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e zacatek pracovni cesty (datum a hodina),

e misto vykonu préce,

e ucel pracovni cesty,

e piedpoklddana doba trvani pracovni cesty v hodinach,
e zpusob dopravy, piipadné urCeny dopravni prostredek,
e misto ukonceni pracovni cesty,

e datum a podpis pracovnika opravnéného K povoleni pracovni cesty, kterym muize

byt stanoven ptikazce operace nebo vedouci ekonomického useku.
2.1 Nahrady pfi tuzemskych pracovnich cestach

Zamgstnanec pouziva dopravni prostiedky s nejnizs§imi néklady. Upfednostiiovana
je hromadna doprava. Se souhlasem nadfizeného muze byt zaméstnancem pouzito
sluzebni vozidlo, pfipadné i vlastni vozidlo. Zaméstnanci je stanovena nahrada

ve vysi prokdzané ceny jizdného pii pouziti daného dopravniho prostredku.

V ptipadé pouziti vlastniho vozidla zaméstnance je stanovena sazba zakladni na-
hrady u osobnich silni¢nich motorovych vozidel ve vysi K¢ 3,60 za kazdy kilome-
tr jizdy. Cena pohonné hmoty je prokazovana zaméstnancem dokladem o nakupu.
Je-1i prokazovana zamé&stnancem cena pohonné hmoty vice doklady o jejim naku-
pu, ze kterych je identifikovana souvislost s pracovni cestou, je cena pohonné
hmoty pro urc¢eni vySe nadhrady vypoctena aritmetickym primérem zaméstnancem
dle prokazanych cen na dokladech. V ptipad¢, Zze zaméstnancem neni prokazana
cena pohonnych hmot, pouzije se sazba dle vyhlasky MPSV ¢. 472/2012 Sb. Vyse

pramérné ceny za 1 litr pohonné hmoty podle vyhlasky je stanovena na ¢astku:
a) K¢ 36,10 u benzinu automobilového 95 oktant,
b) K¢ 38,60 u benzinu automobilového 98 oktand,
¢) K¢ 36,50 u motorové nafty.

Spotiteba pohonné hmoty je vypoctena z udaji o spotiebé uvedenych v technickém
prikazu pouzitého vozidla. Pfi urceni spotfeby pohonné hmoty je pouZzivan udaj

0 spotfebé pro kombinovany provoz podle norem EU. Neni-li tento udaj
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v technickém prikazu uveden, je spotfeba vypocitana aritmetickym pramérem

Z Gdajt uvedenych v technickém prikazu.

Pfi pteruSeni pracovni cesty z divodi na stran¢ zaméstnance je uhrazena piispév-
kovou organizaci XY zaméstnanci nahrada jizdnich vydaji pouze do vyse, ktera

by mu byla vyplacena v piipadé, kdyz by pracovni cesta nebyla pferusena.

V piipadé, Ze je po zaméstnanci vyzadovana tuzemskd pracovni cesta delSi nez 7
kalendaini dni, tak je zaméstnanci poskytovana nahrada jizdnich vydaja

k navstéve ¢lena rodiny.

Jsou stanoveny nasledujici cestovni ndhrady: stravné ve vysi dle délky pracovni
cesty v kazdém kalendainim dni konani pracovni cesty, ndhrada prokazanych vy-
dajii za ubytovani, nahrada prokézanych nutnych vedlejsich vydajii (napft. telefony,

parkovné aj.).

Po ukonceni pracovni cesty jsou zaméstnancem doplnény na druhé strané cestov-

niho piikazu tyto udaje:

e datum pracovni cesty,

e misto odjezdu, cena jizdenky, mistni pfeprava,

e piijezd, cena zpatecni jizdenky, mistni pfeprava, stravné, nutné vedlejsi vydaje,
¢ informace o bezplatném poskytnuti stravy ¢i ubytovani,

¢ narokova vyse stravného dle délky pracovni cesty,

o (Castka k uhradé celkem, pfipadné uvedeni pfedem vyplacené zalohy,

e datum a podpis pracovnika.

Vyse naroku na stravné je stanovena nafizenim feditele ptispévkové organizace
XY v souladu s vyhlaskou MPSV ¢. 472/2012 Sb. S platnosti od 1. 1. 2013 jsou

stanoveny tyto sazby:
a) K¢ 72,-, trva-li pracovni cesta 5 — 12 hodin,
b) K¢ 111,-, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,

c) K¢ 173,-, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.
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V piipad¢, Ze bylo vyslanim na pracovni cestu krat$i nez 5 hodin zaméstnanci
znemoznéno se stravovat béznym zplisobem, je mu poskytnuto stravné uréené pro

cestu s trvanim v délce 5 — 12 hodin, coz je vymezeno ¢astkou K¢ 72,-.

V ptipadé, ze bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo,

je mu stanoveno stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:
a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 — 12 hodin,

b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18

hodin,
C) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

K cestovnimu piikazu musi byt ptfilozeny originalni danové doklady, kterymi jsou

dokladany prokazované naklady vynaloZené pti pracovni cesté.

Do deseti dnii po ukonceni pracovni cesty je zamé&stnanci schvalen cestovni piikaz
v kolonce "Datum a podpis opravnéného pracovnika". Schvaleni je provedeno
zamg&stnancem, kterym byla povolena pracovni cesta. Poté je zaméstnanci do 10
dnti proplacen v pokladné cestovni ptikaz. Pokud nebudou na cestovnim piikazu
uvedeny vsechny stanovené nalezitosti, nebude proplacen. Kontrola nalezitosti je

provadéna hlavni Gcetni.

V prispévkové organizaci XY je uctovano o naroku zaméstnance jako o zavazku
organizace zapisem 512/333. V ptipadé, kdy je pracovni cesta uskute¢néna na pie-
lomu tcetniho obdobi, nebo kdy neni zaméstnancem piedlozeno vyuétovani, jsou

zauctovany odhadnuté naklady prostfednictvim dohadnych cti pasivnich.

Na sluzebni cestu miize byt zaméstnanci vyplacena zaloha, a to az do vySe pred-
pokladanych nahrad. O vysi zalohy je rozhodnuto pracovnikem opravnénym
k povoleni pracovni cesty. Zaloha je zuctovana ucetni operaci 335/261. Pii tako-
vém vyuctovani cesty je proveden piedpis narokové nahrady zapisem 512/333.
Takto vznikly zdvazek vii€i zaméstnanci je zapocten (podle vyse cely nebo ¢astec-
né) oproti pohledavce za zaméstnancem z titulu poskytnuté zalohy (zapis
333/335). Rozdil po zapocteni je podle charakteru bud’ zaméstnanci vyplacen ane-

bo je po ném pozadovan k vraceni.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 76

2.2 Nahrady pii zahrani¢nich pracovnich cestach

Kromé tuzemského stravného za &ast cesty po uzemi CR je zaméstnanci pfiznano
zahrani¢ni stravné ve vysi zékladni sazby stanovené pro ptislusny stat. Ve vyhlas-
ce Ministerstva financi CR &. 392/2012 Sb. ze dne 14. listopadu 2012 je stanovena

vyse zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2013.

V ptipadé, ze bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo,

je mu stanoveno stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:

a) 70 % zahrani¢niho stravného, jde-1i o zahraniéni stravné v tfetinové vysi za-

kladni sazby,

b) 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutietinové

vysi zékladni sazby,

C) 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni

sazby.

S ohledem na naroc¢nost a délku cesty miize byt zaméstnanci dle individualniho
rozhodnuti feditele prispévkové organizace XY poskytnuto i kapesné, a to do vyse
40% zahrani¢niho stravného ur¢ené¢ho dle délky zahrani¢ni pracovni cesty. Néhra-
da za spotfebované pohonné hmoty v cizi mén¢ je poskytovana za kilometry ujeté
okamzité od prejeti hranice CR. Nahrady vydaji k navitévé &lena rodiny jsou po-

skytovany pfi trvani zahrani¢ni pracovni cesty delsi nez 1 mésic.

Zaméstnanec vyjizdé€jici na zahrani¢ni pracovni cestu je povinen uzavfit cestovni
pojisténi pro jim konanou zahrani¢ni cestu, a to s pojistovnou Kooperativa, se kte-
rou ma organizace uzavienu ramcovou smlouvu o uzavirani cestovnich pojistek
pro zahrani¢i. Zaméstnancem je nahlasena cilova zemée, planované datum odjezdu

a piijezdu, spolucestujici osoby a osobni udaje nezbytné pro uzavieni pojistky.

5.1.7 Smérnice k zasobam

Ucel

Za ucel této smérnice je povazovano vymezeni zasob, které jsou pouzivany Vv ptispévkové

organizaci XY, dale jejich oceniovani a uctovani. Cilem smérnice je taktéz stanoveni norem

pfirozenych ubytkl u jednotlivych druht zasob a vymezeni podminek, pfi jejichz splnéni
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muze byt piispévkovou organizaci XY ucétovano o likvidaci zasob jako o danové uznatel-

nych nakladech.

Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvofena v souladu s t€émito ustanovenimi:

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

W

e vyhlaska ¢. 410/2009 Sh., kterou jsou provadéna néktera ustanoveni zakona

¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,

e Ceské Gdetni standardy.

Vnitropodnikova uprava

1.

3.

Pfi ocenovani a G¢tovani zasob je postupovano v ptispévkové organizaci XY v souladu
s pravidly stanovenymi v provadéci vyhlasce €. 460/2012 Sb. (zejména § 20, § 21,
§ 57) a dale zejména dle CUS 707.

Zasoby jsou V piispévkové organizaci XY oceniovany takto:
a) pofizovaci cenou — touto jsou ocenovany nakoupené zasoby,
b) vlastnimi naklady — jsou jimi ocefiovany zasoby vytvotené vlastni ¢innosti,

c) reprodukéni pofizovaci cenou — touto cenou jsou ocenovany zasoby porizené

bezplatng, piebytky zasob nalezené pii inventarizaci, ptipadné odpad aj.

Potizovaci cena zadsob je analytickymi ucty rozd€lena na cenu zésob, za kterou byly
zasoby pofizeny a dale na naklady s pofizenim souvisejici. Rozpusténi téchto vedlej-
Sich nékladt na potizeni zasob do nakladi je provadéno mésicné na zakladé porovnani
vySe piiristku a tbytku skladu. Vnitroorganizacni sluzby souvisejici s ptepravou do-
davek zasob, jsou aktivovany (GCet zasob/62x). Analytické ucty jsou vedeny podle
druhti, ptipadné skupin zasob na skladovych kartach vedenych v datovych souborech
pocitace. V souladu s ucetni metodou uvedenou v provadéci vyhlasce ¢. 460/2012 Sb.
V § 57 odst. 3 v ramci jednoho fyzického skladu, jemuZ odpovida jeden analyticky ucet

zasob, miize byt pouzivan pouze jeden zpiisob ocenéni.
V piispévkové organizaci XY jsou pfitomny tyto zasoby:

a) spotiebni material (kancelafské potieby, Cistici a hygienické prostiedky),
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b) zasoby potravin pro vlastni jidelnu,

c)

zasoby zdravotniho materialu,

d) zasoby léku pro vlastni 1ékarnu,

€)
f)

nahradni dily (k uvedeni majetku do piivodniho nebo provozuschopného stavu),

provozovaci latky (paliva, maziva).

4. Evidence o ptijmu a vydaji ve vSech skladech ptispévkové organizace XY je provadéna

na pocitacich v jednotném ucetnim programu od firmy KARAT Software a. s.

Uctovani o potizeni a ubytku zasob je v prispévkové organizaci XY provadéno zpiso-

bem A v kombinaci se zpasobem B.

4.1

Uctovani zasob zptisobem A

O pofizeni a ubytku zasob je tétovano v piispévkové organizaci XY podle zptso-
bu A. Pofizeni zasob materidlu je i€¢tovano na zakladé danovych dokladt ucetnim
zapisem 111/321. U pofizeni zasob zbozi je G¢tovano ucetnim zapisem 131/321.
Vzhledem k tomu, Ze sklad neni propojen s ¢etnim systémem, piirtstek na sklad
je zaznamenan mési¢né internim dokladem. Za podklady pro ptetctovani jsou
chapany tidaje o ptijmu do skladové evidence. V tomto momenté jSOU zaroven po-
rovnavany udaje o pfijmech do jednotlivych skladl a udaje zictované z dattovych
dokladi na jednotlivé analytiky ¢tu 111 pro material, respektive 131 pro zbozi,
které jsou vedeny dle jednotlivych skladi. Pripadné rozdily jsou dohledany. Mé-
si¢ni preuctovani zasob na sklad je provedeno ucetni operaci 112/111 pro materi-
al, respektive 132/131 pro zbozi. Pfi mé&si¢nim zuctovani spotiebovanych zasob se
vychazi ze soupisu skladovych vydejek za dany mésic. Suma téchto vydeju dle
jednotlivych skladi je zGictovana mezi ptislusnymi analytikami uctd Gcetni operaci
501/112 pro material, respektive 504/132 pro zbozi. Vzhledem ke skute¢nosti, ze
sklady jsou propojeny piimo s Géetnim systémem, uvedené ucetni operace jSou
zaznamenany ithned pfi vydeji ze skladu. Zasoby ve fyzické skladové evidenci jsou
ocenovany dle metody FIFO (prvni cena pro ocenéni piirtistku zasob je pouzita
jako prvni cena pro ocenéni ubytku zasob). Pokud v rdmci jednoho druhu zasoby
jsou pti dodavkach nakoupeny zasoby za odliSné ceny a je na skladé vice evidenc-

nich karet na jeden druh materialu, je jako prvni odepisovan ubytek zasoby z nej-
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4.2

4.3

star$i karty v evidenci. Z rozhodnuti ekonomického naméstka ptispévkové organi-
zace XY je mozno zasoby ocenovat ve fyzické skladové evidenci rovnéz cenami
zjisténymi vazenym aritmetickym primérem z poiizovacich cen. Tento aritmetic-
ky pramér je vypocitdvan automaticky v rdmci skladového software vzdy po kaz-
dém pohybu u dané skladové polozky. Vazeny aritmeticky prameér je nutno pocitat
nejméné jednou za mésic. Pfechod na jiny zptisob ocenéni je mozny vzdy k 1. dni
nasledujiciho ucetniho obdobi. V piipad¢ jednoho analytického Uctu zasob neni

povoleno kombinovat pouziti vice ocefiovacich metod.
Uétovani zasob zptisobem B

Zpusobem B je uctovan v prispévkové organizaci XY jen nakup tiskopist, pohon-
nych hmot, kyslik a technické plyny, propagacni material a drobné ndkupy za ho-
tové.

V ramci Uctovani zasob zptisobem B jsou veskeré nakupy zasob v pribehu tcetni-
ho obdobi Gétovany piimo do spotieby ve své pofizovaci cené ucetnim zapisem
501/32x. V ramci zavérecnych ro¢nich uéetnich operaci je pfeveden pocateéni zi-
statek uctu 112 na ucet 501, tj. Gcetni operaci 501/112. Nasledné je pieuctovan
stav zasob podle skladové evidence k okamzZiku sestaveni ucetni zavérky na ucet
zasob na skladé€ ucetni operaci 112/501. Tento preuctovany stav zasob upraveny
0 inventurni rozdily bude zaveden jako pocate¢ni zustatek zasob na skladé v dal-
$im ucetnim obdobi. Aby bylo mozno zjistit a prokazat stav zadsob v prub¢hu ucet-
niho obdobi v¢etné slozek pofizovaci ceny zasob, je skladova evidence vedena
pribézné s podchycovanim veskerych pohybt.

Ucttovani o zasobéach pii roéni uéetni uzavérce

Pti ro¢ni ucetni uzavérce jsou zuctovany zasoby na cesté na vrub uctu 119 — Mate-
rial na cesté (UCetni operace 119/321) pro material, respektive na vrub uctu 138 —
Zbozi na cesté (Ucetni operace 138/321) pro zbozi. Nevyfakturovane, ale fyzicky
ptijaté dodavky jsou uctovany ve prospeéch uctu 389 — Dohadné ucty pasivni (ope-
race 112/389 pro material, respektive 132/389 pro zbozi). Nevyfakturované do-

davky jsou ocenény podle uzaviené smlouvy, poptipadé odhadem podle piislus-

nych dokladi, které se jiz v piispévkové organizaci XY nachazi. Uget 111 pro ma-
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terial, respektive Gcet 131 pro zbozi je vykazovan s nulovym zustatkem k datu

ro¢ni ucetni zaverky.

K datu 31. 12. bude provedena inventura PHM v nadrzich sluzebnich automobilt

a kone¢ny stav bude aktivovan a odsouhlasen na skladovych kartach, které jsou

vedeny vedoucim dopravy.

5. Ztraty v ramci norem piirozenych ubytkl jsou pii uzavirani ucetnich knih v ptipadé

varianty A uctovany na vrub uctu 501 pro material resp. 504 pro zbozi. Manka a Skody

nad normu jsou G¢tovany na vrub Gétu 547 (dCetni operace 547/112, respektive 547/132

pfi uctovani zptisobem A, 547/501 pti uctovani zptisobem B). Piebytek zasob je ucto-
van na ucet 649 (ucetni operace 112/649, respektive 132/649 pii zpusobu A, 501/649

pii zpusobu B).

S ohledem na znaény obrat zasob jsou stanoveny v souladu s CUS ¢&. 707 jako technic-

ky opodstatnéné tyto normy piirozenych ubytkil, které jsou povazovany za danové

uznatelné:
a) sklad potravin
e brambory:

®  maso a masné vyrobky:

e mléko a mlécné vyrobky:

e QVOCE:
e zelenina:
b) sklad MTZ:

c) sklad Iékarny

o Iéky:

e suroviny (rtut, sadra):

e zdravotnicky material :

0,6 % z obratu ve sledovaném obdobi
0,4 % z obratu ve sledovaném obdobi
0,1 % z obratu ve sledovaném obdobi
0,8 % z obratu ve sledovaném obdobi
1,0 % z obratu ve sledovaném obdobi

0,1 % z obratu ve sledovaném obdobi

0,5 % z obratu ve sledovaném obdobi (po vy-

louceni obratu za zdravotnicky material)
0,5 % z obratu ve sledovaném obdobi

kusové skody jsou odepisovany protokolarné

Obratem je chapana suma vyskladnénych zasob v daném ucetnim obdobi.
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Normy ztrat nejsou vztahovany na Skody vzniklé kradezi, nedbalosti, neodbornym za-

chazenim apod.

6. V souladu s § 24 odst. 2 pism. zg) zakona o danich z pfijmi je v ptispévkové organiza-

ci XY uctovano o likvidaci vybranych zasob jako o danové uznatelnych nakladech, pti

dodrZeni nésledujicich podminek:

a)

b)

d)

jedné se o likvidaci vybranych zdsob mimo vysSe uvedeny rezim mank, Skod

a prirozenych ubytk,

likvidace vybranych zasob je provadéna likvidaéni komisi na zakladé navrhu
jednotlivych inventarizaénich komisi pfi ro¢ni inventarizaci, respektive
Vv opravnénych ptipadech v pribéhu roku na zakladé podnétu vedoucich jednot-

livych skladi,

Vv piispévkové organizaci XY se jednd o zasoby materiali a zbozi, které
s ohledem na jejich specificnost neni mozno dale zpenézit prodejem a které jsou
chapany pro prispévkovou organizaci XY jako nepotiebné; u 1éka, 1é¢iv a potra-
vinafskych vyrobkl pouze tehdy, pokud se nedaji dle platné legislativy dale uva-
dét do obéhu,

vyfazeni ze zasob je uskute¢néno na zakladé zapisu — protokolu likvida¢ni komi-
se, kde je stvrzeno podpisy jednotlivych ¢lent, Ze byla uskuteénéna prokazatelna
likvidace (jak, kdy a kde); soupis likvidovanych zasob je pfikladan jako ptiloha

k protokolu, ktery je podepisovan feditelem prispévkové organizace XY.

5.1.8 Smérnice k dlouhodobému majetku

Ucel

Cil této smérnice je vymezen na stanoveni pravidel pro evidenci, ocenéni a uctovani majet-

ku véetné operativni evidence. Dale zde budou vymezeny druhy dlouhodobého majetku.

Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvofena v souladu s t€émito ustanovenimi:

zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni,
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vyhlaska ¢. 460/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., jiz jsou prova-

déna néktera ustanoveni zédkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni, pro

nékteré vybrané ucetni jednotky,

zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu, v platném znéni,

Ceské ucetni standardy.

Vnitropodnikova uprava

1. Pro

11

1.2

1.3

14

ucely této smérnice jSOU Vymezeny tyto zakladni pojmy:
Novy potizeny pouzity dlouhodoby majetek

Nov¢ pofizenym pouzitym dlouhodobym majetkem je takovy dlouhodoby maje-
tek, ktery je pofizen jiz jako uzivany a ve stavu, ktery je vymezen opotiecbenim
minimalné z jedné tfetiny celkové predpokladané doby pouzivani nebo z jedné tie-

tiny celkového predpokladaného vykonu za dobu Zivotnosti.
Novy potizeny dlouhodoby majetek

Nov¢ potizenym dlouhodobym majetkem je takovy majetek, ktery neni vymezen
vV bodé 1.1.

Komponenta

Komponentou je chépana urcena ¢ast majetku nebo souboru majetku, u které je
vyse ocenéni povazovano za vyznamné v poméru k vysi ocenéni celého majetku
nebo souboru majetku a jejiz predpokladand doba pouZzivani se vyznamné lisi od

predpokladané doby pouZzivani celého majetku nebo souboru majetku.
Transferovy podil

Transferovym podilem je rozumén podil pfijatého investi¢niho transferu k poftizo-

vaci cen¢ tohoto majetku.

2. Ocenovani majetku

Pro

ocenovani majetku jsou pouzivany Vv piispévkové organizaci XY tyto ceny:

pofizovaci cena — cena, za kterou byl majetek pofizen + naklady s pofizenim souvi-

sejict,
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vlastni naklady — v pfipad¢ majetku vytvorené¢ho vlastni ¢innosti, pfimé i nepfimé

naklady souvisejici s vyrobou,

reprodukéni potfizovaci cena — cena, za kterou by byl majetek potizen v dob¢, kdy je

o ném uctovano,

u souboru majetku v piipadé kulturnich pamatek ¢i pfedmétt kulturni hodnoty je
pouzito ocenéni dle § 71 odst. 2 provadéci vyhlasky ¢. 460/2012 Sb., tj. ocenéni ve
vysi K¢ 1,-, (fixni cena, pokud neni znama potfizovaci cena), ¢i souctem pofizova-
cich cen ¢i reprodukénich potfizovacich cen vSech jednotlivych véci tvoficich sou-

bor majetku,

realnou hodnotou je ocenovan dlouhodoby majetek urceny k prodeji.

3. Druhy majetku

3.1

3.2

Drobny dlouhodoby hmotny majetek ve vstupni cené od K¢ 20 000,- do
K¢ 40 000,-

Drobny dlouhodoby hmotny majetek se vstupni cenou v rozmezi od K¢ 20 000,-
do K¢ 40 000,- bez DPH — tento soubor majetku je v ptispévkové organizaci XY
nové definovan od 1. 1. 2013. V tomto souboru je evidovan majetek (movité véci,
popiipad€ soubory majetku, které jsou charakterizovany samostatnym technicko-
ekonomickym uréenim) s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok. Tento druh ma-
jetku bude ucetné odepisovan dva roky, tudiz do nakladt bude hodnota tohoto ma-

jetku rozpousténa po dobu dvou let.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek ve vstupni cené od K¢ 3 000,- do
K¢ 20 000,-

Drobny dlouhodoby hmotny majetek se vstupni cenou v rozmezi od K¢ 3 000,- do
K¢ 20 000,- bez DPH — v tomto souboru je evidovan majetek (movité véci, popfi-
pad¢ soubory majetku, které jsou charakterizovany samostatnym technicko-
ekonomickym urcenim) s dobou pouzitelnosti del$i nez jeden rok a vstupni cenou
v rozmezi od K¢ 3 000,- do K¢ 20 000,- bez DPH. Zatazeni tohoto majetku do
ucetnictvi je provadéno na zakladé vydejek ze skladu. O tomto majetku je uctova-

no v prispévkové organizaci XY témito ucetnimi zapisy:

o faktura ptijata 112/321,
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3.3

3.4

e (hrada faktury piijaté 321/241,
e vydej ze skladu 501/112,

e zafazeni drobného dlouhodobého hmotného majetku do souboru majetku
028/088,

e vyfazeni drobného dlouhodobého hmotného majetku ze souboru majetku
088/028.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek se vstupni cenou nizsi nez K¢ 3 000,-

Drobny dlouhodoby hmotny majetek se vstupni cenou nizsi nez K¢ 3 000,- a s do-
bou pouzitelnosti delsi nez jeden rok je Gctovan v ptispévkové organizaci XY
ptimo do spotieby na ucet 501 z dodavatelské faktury, nebo z pokladniho dokladu.
V organizaci neni pouZzivan pii Uctovani o tomto majetku ucet 112, protoze jsou
predméty ihned po ndkupu piedany do uzivani. U této skupiny majetku je od
1. 1. 2013 zjistovana celkova hodnota za jedno ucetni obdobi. V piipadé, Ze tato
hodnota bude piesazena o 2 % z celkového obratu ptispévkové organizace XY,
musi byt tento rozdil ¢asové rozliSen na dva roky. TudiZ bude ¢aste¢né ti€tovano

jako 0 nakladech pfistich obdobi.

Do evidence majetku jsou zatazovany piedméty nad 100,- Ké&/ks bez DPH

a pradlo pro pacienty bez ohledu na potizovaci cenu.

Finan¢ni hodnota tohoto majetku je podchycena na podrozvahovych uétech, kon-
krétn€ zapisem 902/999 (v tzv. operativni evidenci S piidélenym inventarnim ¢is-

lem).

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek se vstupni cenou v rozmezi od K¢ 7 000,-

do K¢ 60 000,-

V souboru drobného dlouhodobého nehmotného majetku se vstupni cenou v roz-
mezi od K¢ 7 000,- do K¢ 60 000,- bez DPH je evidovan nehmotny majetek s do-
bou pouzitelnosti delsi nez jeden rok. Tento drobny dlouhodoby nehmotny maje-
tek je podchycen v operativni evidenci podle Cisel Gi¢etnich dokladd. V ucetni evi-

denci je tento majetek zachycen nasledujicimi ucetnimi zapisy:

o faktura pfijata za drobny dlouhodoby nehmotny majetek 518/321,
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3.5

3.6

3.7

e (hrada faktury piijaté 321/241,

e zafazeni drobného dlouhodobého nehmotného majetku do souboru majetku
018/078,

e vyfazeni drobné¢ho dlouhodobého nehmotného majetku z uzivani 078/018.
Drobny dlouhodoby nehmotny majetek se vstupni cenou nizsi nez K¢ 7 000,-

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek se vstupni cenou nizsi nez K¢ 7 000,- bez
DPH a dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok je evidovan podle cCisel ucetnich

dokladi Gcetnim zapisem 901/999.
Dlouhodoby hmotny majetek se vstupni cenou nad K¢ 40 000,-

Dlouhodoby hmotny majetek se vstupni cenou nad K¢ 40 000,- bez DPH. V tomto
souboru jsou evidovany movité véci (soubory movitych véci) s dobou pouzitelnos-
ti delsi nez jeden rok. Jsou zde zahrnovany i budovy, stavby, pozemky bez rozli-
Seni vstupni ceny a dalsi slozky dlouhodobého hmotného majetku podle vymezeni
v § 14, provadéci vyhlasky ¢. 460/2012 Sh. Pfi¢emz v ramci budov a staveb je zde
zahrnovano i technické zhodnoceni majetku v uplatném ¢i beztplatném uzivani,
jehoz ocenéni U jedné polozky neni prevyseno ¢astkou K¢ 40 000,- bez DPH. Zde
jsou rovnéz definovany a zafazeny i samostatné movité véci a soubory majetku se
samostatnym technicko-ekonomickym urcenim, spliujici vySe uvedené casové

a hodnotové kritérium.
Dlouhodoby nehmotny majetek se vstupni cenou vyssi nez K¢ 60 000,-

Dlouhodoby nehmotny majetek se vstupni cenou vyssi nez K¢ 60 000,- bez DPH
je povazovan za soubor nehmotného majetku s dobou pouzitelnosti delsi nez je-
den rok, vymezeného v § 11, provadéci vyhlasky ¢. 460/2012 Sh., v platném zné-

ni.

4. Ugetni operace s majetkem

4.1

Poftizeni dlouhodobého hmotného majetku a jeho odpisovani

o faktura za dlouhodoby hmotny majetek 042/321, pfipadné u technického zhod-
noceni 042/321,

e uhrada faktury 321/241,
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zatazeni dlouhodobého hmotného majetku do majetku 02x/042, ptipadné
u technického zhodnoceni nejprve 02x/042 (pokud je prekrocena uvedena hra-

nice K¢ 40 000,- za ucetni obdobi, jinak je zauctovano 549/045),
vyuctovani zdrojii 416/401 (pripadné ¢ast z dotace 403),
meésicni odpis 551/08x,

vyuctovani zdroju ve vysi odpisi 401/416.

4.2 Nakup a odpisovani dlouhodobého nehmotného majetku

faktura za dlouhodoby nehmotny majetek 041/321, ptipadné u technického
zhodnoceni 041/321,

uhrada faktury 321/241,

zatazeni DNM do majetku 01x/041, pfipadné u technického zhodnoceni nej-
prve 01x/044 (pokud je piekrocena hranice K¢ 60 000,- za ucetni obdobi, jinak
je zatcétovano 518/044),

vyuctovani zdrojii 416/401 (piip. ¢ast z dotace 403),
meésicni odpis 551/07x,

vyuctovani zdrojli ve vysi odpisti 401/416.

5. Vsouladu s § 11 provadéci vyhlasky ¢. 460/2012 Sh. nejsou zahrnovany do dlouhodo-

bého nehmotného majetku zejména znalecké posudky, prizkumy trhu, plany rozvoje,

navrhy propagacnich a reklamnich akci, ISO certifikace, a dale software, ktery je pova-

Zovan za Soucast zafizeni. Z rozhodnuti feditele pak neni v piispévkové organizaci XY

do dlouhodobého nehmotného majetku zatazovan technicky a energeticky audit, lesni,

hospodaiské a povodnové plany a plany povodi. Evidence pozadovana pro uvedené

ucely je zabezpecCovana provoznim technikem.

5.1.9 Smérnice k odpisovému planu

Ucel

Cil této smérnice je vymezen na stanoveni zakladnich postupt pro urceni vySe odpist

dlouhodobého majetku a Gi¢tovani odpisti dlouhodobého majetku a opravek, a dale jsou zde
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uvedeny postupy pro zménu metody za G¢elem docileni souladu pii pouzivani ucetnich

metod.

Legislativni uprava

Tato smérnice je vytvofena v souladu s t€émito ustanovenimi:
e zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,

e vyhlaska ¢. 460/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., jiz jsou prova-
déna néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni, pro

nékteré vybrané tcetni jednotky,
e zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijm1, v platném znént,
o Ceské ugetni standardy.
Vnitropodnikova uprava
1. Evidence a postup pro tcetni odepisovani dlouhodobého majetku:

Potizeni hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku véetné vedlejSich ndkladt po-
fizeni je sledovano na uctech pofizeni Gétové skupiny 04. Rozhodujicim okamzikem

pro uvedeni majetku do uzivani je stanoveno datum vystaveni na protokolu o zafazeni.
Dlouhodoby majetek vSak nemuze byt zatazen do uzivani dfive, nez:

e byl dlouhodoby hmotny majetek uveden do stavu zpusobilého k uZivani, kterym je
mysleno dokonceni véci a splnéni technickych funkci a povinnosti stanovenych
zvlastnimi pravnimi piedpisy pro uZivani (zptsobilost k provozu); toto se nepouZije
v piipad¢é nabytych véci, které pied nabytim byly uvedeny do stavu zpisobilého

K uzivani; zaroven neni vyzadovana montaz,

e Dbyl dlouhodoby nehmotny majetek uveden do stavu zptisobilého k uzivani, kterym
je mysleno dokonceni potizovaného dlouhodobého nehmotného majetku a splnéni

povinnosti stanovenych pravnimi pfedpisy pro jeho uzivani.
Obdobné je postupovano v ptipadé technického zhodnoceni.

Na zaklad¢ protokolu o zatazeni dlouhodobého majetku je tento dlouhodoby hmotny

nebo nehmotny majetek zatazen na ptislusny ucet. Dlouhodoby hmotny a nehmotny
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majetek je odepisovan od nasledujiciho mésice, ve kterém bylo uskuteénéno zafazeni

majetku do pouzivani.

2. 'V ramci obecnych pravidel pro odpisovani je v piispévkové organizaci XY odepisovan
dlouhodoby majetek z vySe ocenéni v ucetnictvi podle § 25 zdkona o ucetnictvi, a to

jen do vySe tohoto ocenéni.
V prispévkové organizaci XY je uctovano o odpisech nejpozdéji k rozvahovému dni.
Castky odpisti jsou zaokrouhlovany na celé koruny nahoru.

V ptipad¢ uvedeni dlouhodobého majetku do uzivani v priabéhu ucetniho obdobi je sta-

novena v ptispévkové organizaci XY pomérna vyse odpist v tomto ucetnim obdobi.

3. Zpusoby ucetniho odpisovani v piispévkové organizaci XY jsou nasledujici. Je vybran
zpusob odpisovani rovnomérny nebo komponentni. Vykonovy zplisob neni v piispév-
kové organizaci XY pouzivan. Kombinace zpusobl odpisovani v ramci prispévkové
organizace XY neni vylou¢ena. Zména zpusobu odpisovani muze byt provedena vzdy

pouze s ucinnosti od prvniho dne nasledujiciho ucetniho obdobi.

Pokud je v prispévkové organizaci XY provedena zména zptsobu odpisovani, je upra-
ven pro jiz odepisovany dlouhodoby majetek odpisovy plan s ptihlédnutim ke zbyvajici
dobé pouzivani. V tomto ptipadé v piispévkové organizaci XY neni proveden dopocet

opravek za obdobi, po které byl dlouhodoby majetek uzivan a odpisovan.

Pro ucely odpisovani bude provedena v piispévkové organizaci XY kategorizace dlou-
hodobého majetku podle piilohy & 1 k CUS &. 708, z niz je stanoveno ureni téetni
odpisové skupiny. Kategorizaci dlouhodobého majetku je mysleno ptifazeni piedpo-
kladané doby pouzivani dlouhodobého majetku podle piilohy &. 1 k CUS &. 708. Dlou-
hodoby majetek, ktery neni uveden v kategorizaci dlouhodobého majetku, je zatazen
v ptispévkové organizaci XY s piihlédnutim k charakteru majetku uvadéného v ucet-
nich odpisovych skupinach nebo podle srovnatelné doby jeho pouzivani. V piipadé

souborii dlouhodobého majetku je postupovano obdobné.
V piipadé nove porizeného pouzitého dlouhodobého majetku je v piispévkové organi-
zaci XY sestaven odpisovy plan pro zbyvajici dobu pouZzivani. V takto sestaveném od-

pisovém planu neni zobrazena piedchozi doba pouzivani majetku.
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3.1

3.2

Rovnomérny zpiisob ucetniho odpisovani

Po provedeni kategorizace dlouhodobého majetku je v ptispévkové organizaci XY
stanovena predpokladana doba pouzivani ptislusného dlouhodobého majetku, a to
pro ucely sestaveni odpisového planu. Pifedpokladana doba pouzivani dlouhodo-
bého majetku je stanovena v letech a s ohledem na to, ze odpisovani je zahajeno

od nasledujiciho mésice, ve kterém byl majetek zafazen do uzivani.

Pfi stanoveni pfedpokladané doby pouzivani dlouhodobého majetku jsou zohled-

nény v prispévkové organizaci XY zejména tyto skutecnosti:

a) charakteristika dlouhodobého majetku, napiiklad materialova podstata a jeji

trvanlivost,

b) charakter prostiedi, ve kterém bude dlouhodoby majetek vyuZivan, napfi-
klad vystaveni povétrnostnim podminkam, nadzemni ulozeni ¢i nezastiese-
ni,

C) stupen intenzity uzivani dlouhodobého majetku,

d) rychlost moralniho zastaravani dlouhodobého majetku,

e) opotiebeni dlouhodobého majetku, jehoz neni piispévkova organizace XY
prvnim uzivatelem, ale jeho stav je vymezen v rdmci opotiebeni v prvni tie-

tin€ jeho predpokladané doby pouZzivani,

f) dalsi specifické podminky pouzivani dlouhodobého majetku nebo jeho indi-

vidualni vlastnosti.

V ptipad¢ nové potizeného pouzitého dlouhodobého majetku je v ptispévkové or-
ganizaci XY sestaven odpisovy plan pro zbyvajici pfedpokladanou dobu pouziva-
ni. V takto sestaveném odpisovém planu neni zobrazena piedchozi doba pouzivani

majetku.
Komponentni zptisob

Komponentni zptisob mize byt pouzivan u dlouhodobého majetku podle § 14
odst. 3 pism. a), d) az g) a odst. 4 vyhlasky ¢. 460/2012 Sb., v platném znéni. Pfi

sestavovani odpisového planu je v piispévkové organizaci XY zohlednéno, Ze
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3.3

komponenta je odepisovana Vv priabéhu pouzivani samostatné od ostatnich kompo-

nent a od zbylé ¢asti majetku nebo od souboru tohoto majetku.

Pfi prvnim pouziti komponentniho zpisobu u majetku, ktery byl uveden do uziva-
ni pred Gc¢innosti tohoto standardu, je na komponenty rozdélovano celkové ocené-
ni majetku a celkova vyse opravek k majetku, piipadné vySe opravek majetku, pfi-
c¢emz soucet zustatkovych cen piipadajicich na jednotlivé komponenty nesmi byt

uveden ve vyssi hodnoté nez je zistatkova cena celého majetku.

Pii vyméné komponenty je ocenéni majetku upraveno tak, ze je snizovano o vysi
ocenéni vyfazované komponenty a je zvySovano o vySi ocenéni nove zafazované
komponenty, véetné¢ nahradnich dilti spotiebovanych na vyménu komponenty,
a také o naklady souvisejici s vyménou této komponenty podle ustanoveni § 55
vyhlasky ¢. 460/2012 Sb., v platném znéni. Pokud vyfazovana komponenta neni
k okamziku vyfazeni odepsana do vySe jejiho ocenéni, je Gctovano o zustatkové

cené vyrazované komponenty do nakladu.

Odpisy komponenty jsou v prubéhu uzivani majetku sledovany oddélené od ostat-

nich komponent a od zbylé ¢asti majetku, ptipadné souboru majetku.

O majetku a jeho opravkach je uctovano pii pouziti komponentniho zpisobu jako

o celku; majetek je téz jako celek vykazovan.

Podle jednotlivych komponent je vytvareno v piispévkové organizaci XY ¢lenéni
prislusnych syntetickych Gc¢tt na analytické ucty, a to pro syntetické ucty uctové
skupiny 08 (Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku) a Gctu 551 (Odpisy
dlouhodobého majetku).

Obecna pravidla pro rovnomérny a komponentni zptisob tc¢etniho odpisovani

Dlouhodoby majetek vcetné jeho technického zhodnoceni je odepisovan
V pribéhu jeho pouzivani na zaklad¢é odpisového planu, a to po celou dobu jeho
pouzivani.

Pokud je v ptispévkové organizaci XY zjisténo, ze predpokladana doba pouzivani
dlouhodobého majetku neodpovidd odpisovému planu, zejména v souvislosti
s technickym zhodnocenim, je tato skute¢nost zohlednéna pii upravé odpisového

planu.
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4. Vécna Cast odpisového planu je v prispévkové organizaci XY nasledujici:
4.1 Stanoveni vySe mési¢niho ucetniho odpisu

V piispévkové organizaci XY jsou pouzivany pro stanoveni vyse ucetnich odpisi
aktualné platné procentni sazby danovych odpist s tim, ze vySe mésicniho odpisu
je stanovena jako podil ptislusného ro¢niho danového odpisu a poctem mésict, po

které je majetek v daném obdobi skute¢né pouzivan.
4.2 Nalezitosti odpisového planu

V odpisovém planu jsou obsazeny tyto udaje: ¢astka odpisu u stavajiciho souboru

majetku a pfedpokladany ro¢ni odpis u nové zatfazené¢ho majetku.

5. Danové odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku jsou provadény v pii-
spévkové organizaci XY v souladu s § 26 — 33 zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich
z piijmu, v platném znéni. V piipadé dlouhodobého hmotného majetku je danové odpi-
sovan pouze takovy hmotny majetek, k némuz je v piispévkové organizaci XY vyme-

zeno vlastnické pravo.

Neni odepisovan hmotny majetek uvedeny v § 27 zakona €. 586/1992 Sb., o danich
z piijmu, v platném znéni. Od roku 2008 neni odepisovan také hmotny majetek, jehoz
bezlplatné nabyti bylo pfedmétem dané darovaci a bylo v dob¢ nabyti od dan€ darovaci
osvobozeno. V prvnim roce odepisovani je dlouhodoby hmotny majetek zatiidén do
odpisovych skupin uvedenych v pfiloze €. 1 zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu.
Pfedpokladem pro zahajeni datiového odpisovani je skutecnost, Ze je dlouhodoby
hmotny majetek uveden do zpusobilého stavu obvyklému uzivani, dle § 26 odst. 10 za-
kona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmt. Odpisy jsou pro ucely zjisténi zakladu dané
z ptijma pravnickych osob vypocitavany k rozvahovému dni na podkladé evidence

dlouhodobého hmotného majetku pro ucetni odpisy.

V prispévkové organizaci XY jsou zvoleny pro odpisovani dlouhodobého hmotného
majetku tyto zpisoby odpisovani (v piipadech, kdy neni povinna uplatnit specialni po-

stupy uvedené v § 30 zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, v platném znéni):
e rovnomérné odpisovani (podle § 31 ZDP),
e zrychlené odpisovani (podle § 32 ZDP).

Zvoleny zpusob odpisovani nesmi byt v jeho pribé¢hu ménén.
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Danové odpisy dlouhodobého nehmotného majetku jsou provadény dle § 32 pism.
a) zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, v platném znéni. Kritériem pro danové
odpisovani dlouhodobého nehmotného majetku je vymezena poiizovaci cena nad
K¢ 60 000,-, pficemz doba pouzitelnosti musi byt stanovena delsi nez jeden rok. Odpi-
Sy jsou pocitany S piesnosti na celé mésice pocinaje mésicem nasledujicim po dni uve-
deni dlouhodobého nehmotného majetku do obvyklého uzivani. Okamzik zahdjeni da-

nového odpisovani nemusi byt stanoven na stejnou lhiitu jako ucetni odpisovani.

6. Jako technické zhodnoceni pro danové tcely je v souladu s § 33 zakona ¢. 586/1992
Sb., 0 danich z piijmi (pro hmotny majetek) a § 32 pism. a) odst. 6 zakona ¢. 586/1992
Sb., o danich z pfijmt (pro nehmotny majetek) brana pro hmotny i nehmotny majetek
¢astka prevysujici K¢ 40 000,- (pro majetek hmotny v thrnu za dané obdobi, pro maje-

tek nehmotny je posuzovano v jednotlivych ptipadech).

Pokud je na hmotném majetku odpisovaném dle § 30 zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich
z prijmu provedeno technické zhodnoceni, pak v souladu s pokynem D-300 neni pro-
dlouzena doba odpisovani tohoto majetku. Dle pokynu napi. vybaveni vozidla zimnimi

pneumatikami neni povazovano za technické zhodnoceni.

V ptipadé nejistoty pii posuzovani, zda je zasah do majetku povazovan za technické
zhodnoceni, je v ptispévkové organizaci XY pozadovano po finanénim tfadu ,,vydani
rozhodnuti o zadvazném posouzeni“. Vydani zavazného posouzeni je zpoplatnéno cast-

kou K¢ 10 000,-.

V piispévkové organizaci XY jsou na zakladé¢ jejiho rozhodnuti povazovany za tech-
nické zhodnoceni dlouhodobého nehmotného majetku 1 vydaje nepiesahujici

K¢ 40 000,-.

Odpisy technického zhodnoceni na nehmotném majetku s pravem uzivani na dobu urci-
tou jsou provadeény v piispévkové organizaci XY do konce doby sjednané smlouvou.
Pti vypoctu danovych odpist je zjiStovan:
a) stav dlouhodobého hmotného majetku k poslednimu dni Gcetniho obdobi, ke kte-
rému je sestavovana ucetni zavérka — je uplatnén danovy odpis ve vysi vypocte-

ného ro¢niho odpisu,
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b) tubytek u dlouhodobého hmotného majetku v priabéhu ucetniho obdobi — zde je

uplatnén danovy odpis ve vysi jedné poloviny vypocteného ro¢niho odpisu.

V piipadé vyuziti danové odepisovaného majetku jak pro Cinnost, kterd neni predme-
tem dané z pfijmi nebo je od této dané osvobozena, tak i pro ¢innost zdanovanou dani
z prijmi pravnickych osob, je tato skute¢nost poznamenana u piislusného predmétu
a je uplatnéna pouze pomérna ¢ast tohoto danového odpisu. Pomérné ¢ast je zjistovana
u budov dle podlahové plochy, u ostatniho majetku dle ¢asového (kapacitniho) vyuziti,
napf. dle poctu ujetych kilometrti,, poméru vykona a sluzeb, atd. V piispévkové organi-
zaci XY nejsou provadény odpisy u beziplatné¢ nabytého hmotného majetku, ktery

byl v dob¢ nabyti osvobozen od dan¢ darovaci.

5.1.10 Smérnice k inventarizaci majetku a zavazku
Ucel
V této smérnici jsou vymezeny zékladni zdsady pro provadéni inventarizaci jednotlivych
druhti majetku a zavazka v ptispévkové organizaci XY.
Legislativni uprava
Tato smérnice je vytvofena v souladu s témito ustanovenimi:
e zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni,
e vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazka, v platném znéni,
o (Ceské tcetni standardy,
e zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy fad, v platném znéni.
Vnitropodnikova uprava

1. Konkrétni pravidla (jednotlivé komise, terminy a zptesnéni zde uvedenych postupit)
budou stanoveny ptedsedou hlavni inventarizacni komise, ktery bude jmenovan fedite-
lem ptispévkové organizace XY pro kazdé tietni obdobi. Inventarizace je provadéna

k okamziku, ke kterému je sestavovana ucetni zavérka.

Ze zakona ¢. 563/1991 Sbh., o ucetnictvi, v platném znéni, jsou stanoveny pro piispev-

kovou organizaci XY v ramci inventarizace tyto povinnosti:

e prokazat fyzicky stav majetku a zavazk,
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e prokazat realnost ocenéni majetku (zohlednit rizika, znehodnocent).
2. Inventarizace je v ptispévkové organizaci XY provadéna v téchto krocich:

e je zjistovan skute¢ny stav kontrolované polozky, a to bud’ fyzickou, nebo doklado-

VOou inventurou,

e jsou sestavovany inventurni soupisy, ve kterych musi byt obsazeny skute¢né stavy,
podpisové zdznamy odpovédnych osob, zplsob zjistovani skutecnych stavii, oce-

néni majetku a zavazkl, okamzik zahdjeni a ukonceni inventury,

e je porovnavan skute¢ny stav se stavem v ucetnictvi a jsou vyc¢isleny inventariza¢ni

rozdily,

e jsou zjistovany piiciny, vyporadany a zac¢tovany rozdily, a to do obdobi, které bylo

stanoveno predmeétem inventarizace.

3. Dokladem o provedené inventarizaci je mySlen soubor inventurnich soupisu, které jsou
podepsany dil¢imi inventariza¢nimi komisemi (DIK) a pfedsedou hlavni inventariza¢ni
komise (HIK). Dale se jedna o zavére¢nou inventariza¢ni zpravu podepsanou piedse-
dou HIK, piikazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavni Gcetni jakozto osobami od-
povédnymi za provedeni inventarizace. Jednotlivé inventury jsou provadény dil¢imi in-
ventariza¢nimi komisemi, které jsou jmenovany v souladu s § 4 vyhlasky ¢. 270/2010
Sb., o inventarizaci majetku a zavazki, v platném znéni. V piispévkové organizaci XY
jsou ve stanovenych terminech provadény inventarizace fadné. Inventarizace mimoiad-
na by byla provadéna v piipadé vloupani, pozaru apod. Kontrola provadénych inventa-

rizaci a jejich vysledku je uskuteciovana feditelem.

4. V souladu s ucetnimi piedpisy jsou v piispévkové organizaci XY rozliSovany tyto dru-

hy rozdill zjisténych inventarizaci:

e manko — v tomto piipadé je posuzovana i mozna hmotna odpovédnost,

e pokladni schodek — je tctovano jako pohledavka viici hmotné odpovédné osobé,
e piebytek — je zde posuzovan i mozny bezdiivodny majetkovy prospéch,

e ztraty v rdmci norem piirozenych Ubytkl — jednd se o technologické Ubytky vzniklé

U zasob.
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5. Mezi obecné pozadavky na inventarizace patii tyto skute¢nosti:

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Jmenovani HIK a DIK

Jmenovani HIK a DIK je vymezeno v § 4 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb., o inventari-
zaci majetku a zavazki, v platném znéni. Clenové HIK a DIK jsou jmenovéni

podle funkci a jejich zkuSenosti s jednotlivymi inventarizovanymi polozkami.
Zapis o provedeni inventarizace

Zapis o provedeni inventarizace musi byt podepsan osobami odpovédnymi za
provedeni inventarizace. Tento zapis je povazovan za nedilnou soucast inventur-
nich soupisii. Inventarizaéni komise je odpovédna za provedeni rekapitulace
vsech vysledkt inventarizacnich praci a za podani souhrnné zpravy fediteli pii-
spévkové organizace XY vcetné navrhu na vypoiadani mank a ptrebytkd, a to do

15 dnii po terminu pro odevzdani zprav dil¢ich komisi.
Provadéni fyzické a dokladové inventury

Provadéni fyzické inventury je upraveno v § 5 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb., o in-
ventarizaci majetku a zdvazkd, v platném znéni. Provadéni dokladové inventury
je upraveno v § 6 vyhlasky ¢. 270/2010 Sh., o inventarizaci majetku a zavazk,

V platném znéni.
Oznacovani inventarizacnich polozek

Piispévkovou organizaci je zajiSténo oznaceni vSech ¢asti inventarizacnich polo-
zek nezaménitelnym inventarizacnim identifikdtorem pro jejich jednoznaéné ur-
¢eni. Pfipadna poskozeni ¢i jiné nesrovnalosti budou v rdmeci inventur opraveny.

Vymezeni odpovédnosti

Vedenim seznamu a popisu inventarizacnich identifikatorti je povéten vedouci

pracovnik ekonomického useku.

6. Inventarizace jednotlivych druhti majetku a zavazk:

6.1

Inventarizace dlouhodobého majetku

Inventarizace dlouhodobého majetku je provadéna kazdorocné k okamziku, ke
kterému je sestavovana ucetni zavérka. Fyzicka inventura hmotného majetku

muze byt v prispévkové organizaci XY provadéna v prub&hu poslednich ctyf
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6.2

6.3

6.4

mésict ucetniho obdobi, piipadné v prvnim mésici nasledujiciho ucetniho obdo-
bi. Zaméstnancem odpovédnym za evidenci dlouhodobého majetku bude prove-
dena pted zahajenim fyzické inventury kontrola, zda vSechen dlouhodoby maje-
tek vedeny v pocitaci je veden i na seznamech na jednotlivych oddélenich. Dil¢i
inventariza¢ni komisi jsou poté porovnavany seznamy se skuteénym stavem
dlouhodobého majetku na oddé€lenich. Zaroven je zjistovan prebytecny dlouho-

doby majetek. P¥ipadné rozdily musi byt nasledné¢ dohledany.
Inventarizace nedokonceného dlouhodobého majetku

Inventarizace nedokonceného dlouhodobého majetku je provadéna jak doklado-
vou tak fyzickou inventurou. Dokladova inventura je provadéna na podkladé
rozpisu vSech faktur za nedokonéeny dlouhodoby majetek, jejichz soucet je po-
rovnavan se stavem uctové skupiny 04. Fyzicka inventura je provadéna ovére-
nim, zda rozsah nedokonc¢eného dlouhodobého majetku se shoduje s profinanco-
vanymi ¢astkami.

Inventarizace drobného dlouhodobého majetku

V operativni evidenci vedeny drobny majetek je stejné jako dlouhodoby majetek
veden na seznamech na jednotlivych oddélenich, za jejichZ uplnost odpovida po-
véteny zaméstnanec ekonomického useku. Fyzicka inventura tohoto majetku se
provadi stejné jako inventura dlouhodobého majetku. Pfedméty operativni evi-
dence jsou vedeny spolu s dlouhodobym majetkem na seznamech na jednotli-
vych oddélenich. DIK tedy pii fyzické inventuie majetku na piislusném oddéleni
inventarizuje dlouhodoby majetek i operativni evidenci najednou. Zjistuji se
op¢t inventarizacni rozdily a provadi se dohledani. Inventarizace se rovnéz pro-
vadi 1x ro¢né.

Inventarizace zasob

U inventarizace velkych sklada je uskute¢fiovana pribézna inventarizace po do-
bu celého ucetniho obdobi, a to za predpokladu, Ze o téchto zasobach je uctova-
no podle druhi nebo podle mist jejich uloZzeni nebo hmotné odpovédnych osob.
Pribézna inventarizace je v piispévkové organizaci XY pouzivana u skladu 1éka-

renského zbozi a ve skladu potravin v kuchyni.
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6.5

6.6

Dokladova inventura u materialu na cesté je provadéna k okamziku, ke kterému
je sestavovana Ucetni zavérka. Konecny zlstatek na tomto u¢tu musi byt doloZen
rozpisem faktur (¢islo, ¢astka, dodavatel) a podpisem piislusného skladnika, ze

predméty jesté skutecné nebyly dodany do skladu.

Radna inventarizace zasob materidlu na skladé je uskute¢iiovana k okamziku, ke
kterému je sestavovana tcetni zavérka. Dle vytisténych inventurnich soupist ze
skladové evidence bez uvedené¢ho mnozstvi je provadéna fyzicka inventura ve
skladech. Po ukonceni fyzické inventury jsou zjisténé stavy porovnavany s nove
vyti§ténymi soupisy, ve kterych je obsazena i vyse jednotlivych druhti zasob dle
skladové evidence. Manka nad normu jsou hrazena zamé&stnanci skladu na pod-
kladé dohod o kolektivni hmotné zodpovédnosti dle nasledujiciho postupu. Za
rozhodné obdobi je zjistén zactovany hruby vydélek vSech zaméstnanci skladu,
pficemz plat vedouciho a zastupce vedouciho je pocitan 2x. Suma takto zjisté-
nych vydélki je povazovana za 100 %. Dle procentni ¢asti, kterou je myslen plat
kazdého jednotlivého zaméstnance na celkové vysi manka, je tato ¢ast predepsa-
na zaméstnanci k uhradé. Pricemz podilem nahrady nesmi byt u jednotlivych fa-
dovych zaméstnancli presazena ¢astka ve vysi jejich primérného mési¢niho vy-
délku. Pokud bude jesté nasledné ¢ast manka evidovana jako neuhrazena, musi
byt uhrazena v poméru svych dosazenych hrubych vydélkt vedoucim a jeho za-

stupcem.
Inventarizace hlavni pokladny

V pribéhu roku je provadéna inventarizace hlavni pokladny 3x ro¢né¢, a to v ter-
minech stanovenych feditelem. Posledni inventarizace v G¢etnim obdobi je pro-
vadéna k okamziku, ke kterému je sestavovana ucetni zavérka. Po uzavieni po-
kladni knihy k okamziku, ke kterému je sestavovana ucetni zavérka, je vyhoto-
ven inventurni soupis hotovosti a je provedeno porovnani fyzického a ucetniho

stavu hlavni pokladny. Schodek je vzdy predepisovan k uhradé hlavni pokladni.
Inventarizace depozitni pokladny

V pribéhu roku je provadéna inventarizace depozitni pokladny 11X ro¢né. Po-
sledni inventarizace v i€etnim obdobi je provadéna k okamziku, ke kterému je

sestavovana ucetni zavérka. Po uzavieni pokladni knihy k okamziku, ke kterému
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6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

je sestavovana ucetni zavérka, je vyhotoven inventurni soupis hotovosti a je pro-
vedeno porovnani fyzického a Gcetniho stavu depozitni pokladny. Schodek bude

vzdy pfedepisovan K thradé pracovnici depozit.
Inventarizace bankovnich uctti a bankovnich Gvéra

Je provadéna dokladova inventarizace k okamziku, ke kterému je sestavovana
ucetni zaveérka, pii které jsou odsouhlaseny kone¢né zistatky vSech bankovnich
uctd a avera prispévkové organizace XY s bankovnimi vypisy. Pfipadné vzniklé

rozdily jsou dohledény.
Inventarizace pohledavek

K okamziku sestaveni Géetni zavérky jsou zkontrolovany konec¢né zistatky Géta
pohledavek s podrobnym soupisem faktur a salda, kterym je tvofen tento zista-
tek v syntetické ucetni evidenci. Rovnéz je posuzovana vécna spravnost téchto
pohledavek a DIK je navrhovana i suma pohledavek po splatnosti, na které by

méla byt vytvofena opravna polozka.

Pohledavky, které jsou k okamziku sestaveni ucetni zavérky jest¢ 30 dnl po

splatnosti, jsou zasilany odbérateltim formou konfirmaéniho dopisu.
Inventarizace zavazkt

K okamziku sestaveni ucetni zavérky jsou kontrolovany konecné zlstatky za-

vazkovych U¢tl se soupisem faktur, salda a jinych doklada.
Inventarizace piechodnych ucth aktiv a pasiv

Inventarizace u téchto uctu je provadéna k okamziku, ke kterému je sestavovana
ucetni zavérka. Je zhotoven soupis jednotlivych polozek tvoticich kone¢né zi-
statky téchto ucti. U ucta 381, 383, 384, 385 je kontrolovana spravnost ¢asové-
ho rozliseni. U ucta 388 a 389 je provéfovana spravnost ocenéni daného aktiva
¢i pasiva.

Inventarizace rezerv

Inventarizace rezerv je provadéna dokladoveé k okamziku, ke kterému je sestavo-

vana ucetni zavérka. U rezerv je oveéfovana opravnénost tvorby dle jednotlivych



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 99

rezerv. Tyto musi byt dolozeny ptislusnymi kalkulacemi, projektovou dokumen-

taci, odbornym odhadem apod.
6.12 Inventarizace ostatnich uctt uctové tridy 4

Dokladovou inventurou musi byt inventarizovany také ostatni ucty uctové tidy
4, jako jsou jmeéni, fondy, ucet vysledku hospodaieni, zavérecné ucty a ucty

zvlastniho zucétovani.

7. Hlavni inventariza¢ni komisi je zaji$téno fadné proskoleni piedsedu dil¢ich inventari-
zacnich komisi k provadénym inventarizacim, a to vzdy pfed samotnym zahéjenim.
Hlavni inventariza¢ni komisi jsou stanoveny pro konkrétni rok terminy provadéni jed-
notlivych dil¢ich inventarizaci véetné jmenovani ¢lend. Dale je hlavni inventariza¢ni
komisi vydavana zavére¢na inventariza¢ni zprava o provedené inventarizaci, kontrolo-
vana kompletnost dil¢ich inventurnich soupisit (napf. podpisy c¢leni DIK).
V neposledni fadé je predana fediteli zavére¢na inventariza¢ni zprava pro sesouhlaseni
ucetniho a fyzického stavu, véetné¢ podkladt pro tthradu zavinénych mank, a to v ter-

minu, ve kterém bude umoznéno jejich zauctovani do spravného tcéetniho obdobi.

5.1.11 Smérnice k uschové ucetnich zaznamu, archivace dokladi
Ucel
Tato smérnice je vytvorena za Ucelem fadného zabezpeceni celého systému spisovny, tj. od

ptichodu dokladt do ptispévkoveé organizace XY, jejich pribézné zpracovani, archivace az

po jejich skartaci. Ve smérnici jsou také uvedeny lhity pro uschovu jednotlivych dokladu.
Legislativni uprava
Tato smérnice je vytvorena Vv souladu s témito ustanovenimi:

e zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni,

e zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znént,

e Zzikon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€ a o0 zméné nékterych zékond,

Vv platném znént,

e zakon €. 280/2009 Sb., danovy tad, v platném znént,
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e zékon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, v platném
Znéni,
e vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Vnitropodnikova uprava

1. Ucetni zaznamy jsou ukladany v piispévkové organizaci XY oddélené od ostatnich
pisemnosti do pfiru¢niho archivu. Pied ulozenim do archivu musi byt zaznamy zabez-
peceny proti ztraté, zniceni €i posSkozeni a musi byt fadné oznaceny. Jednotlivé pisem-
nosti, spisy, eventualné soubory pisemnosti totozného charakteru musi byt oznaceny
skarta¢nimi znaky jesté pred ulozenim do piiru¢niho archivu. Skarta¢ni znaky jsou cha-
rakterizovany jako symboly, kterymi je oznacen zpusob, jak S pisemnostmi bude nalo-

Zeno po uplynuti skartac¢nich lhut.

2. 'V prispévkové organizaci XY jsou oznacovany pisemnosti skartacnimi znaky ,,A*, ,,V*
a,,S“. Témito znaky je vyjadfovana dokumentarni hodnota dokumentt a je jimi ozna-
¢eno, jak bude s dokumenty po uplynuti skarta¢ni lhiity nalozeno ve skartaénim fizeni.
Skartaénim znakem ,,A* (archiv) je oznacovan dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartanim tizeni navrzen k vybrani jako archivalie. Skartacnim znakem ,,S* (stoupa) je
oznacovan dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartacnim fizeni navrZen ke
zniceni. Skartaénim znakem ,,V* (vybér) je oznaCovan dokument, ktery bude ve skar-

taénim fizeni posouzen a navrzen k vybrani za archivalii nebo ke zniceni.

3. Skarta¢ni lhtitou u jednotlivych pisemnosti je urCovana doba, po kterou musi byt do-
kument v pfispévkové organizaci XY uchovan ze spravnich a provoznich diivodi.
Skarta¢ni lhuta je vyjadiena poétem let, poc¢itanych od 1. ledna nasledujiciho roku po
dni vyhotoveni ¢i vyfizeni nebo ztraté platnosti pisemnosti, u spisovych celkii po dni
vyhotoveni nebo vyfizeni nebo ztraté platnosti nejmladsi pisemnosti. V ptipad¢ potieby
muze byt dokument v pfispévkové organizaci XY ponechan déle, nez je vymezeno pii-

slusnou skarta¢ni lhutou.

Skartacni znaky a lhiity pro jednotlivé pisemnosti jsou uvadény ve skartaénim planu
ptispévkové organizace XY. V piipadé vyskytu pisemnosti, které nejsou ve skartacnim
planu uvedeny, je postupovano dle nejblize ptibuzné pisemnosti, ktera je ve skartacnim

planu uvedena.
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4. V souladu s § 31 zékona o ucetnictvi, v platném znéni a § 27 zakona o dani z pfidané
hodnoty, v platném znéni, jsou ucetni pisemnosti, zdiznamy na technickych nosi¢ich dat
¢1 mikrografické zdznamy uschovavany s vyjimkami uvedenymi v § 32 zakona o ucet-

nictvi po dobu stanovenou v tabulce ¢. 4.

Tab. 4. Uschovaci lhity v ptispévkové organizaci XY

Typ ucetni pisemnosti Uschovaci lhiita
Ugetni zdznamy, kterymi se doklada vedeni Gi¢etnictvi 5 let
Ugetni doklady 5 let
Ugetni knihy 5 let
Uttovy rozvrh 5 let
Odpisové plany 5 let
Inventurni soupisy 5 let
Piehledy 5 let
Ugetni zavérka a vyroéni zprava 10 let

Zdroj: zdkon o ucetnictvi

Mzdové listy €1 Gi€etni zdznamy o udajich pottebnych pro ucely diichodového pojisténi
jsou v prispévkové organizaci XY ukladany po dobu 30 kalendainich rokt nasleduji-
cich po roce, kterého se tykaji. Mzdové listy ¢i ucetni zdznamy o udajich pottebnych
pro ucely dichodového pojisténi vedené pro pozivatele starobniho dichodu, jsou
ukladany v piispévkové organizaci XY po dobu 10 kalendarnich roki nésledujicich po
roce, které¢ho se tykaji.

Stejnopisy evidencnich listi jsou ukladany v ptispévkové organizaci XY po dobu 3 ka-
lendainich roki po roce, kterého se tykaji.

Ucetni doklady a i¢etni zdznamy, které se tykaji reklamacnich Fizeni a zaruénich lhit,
jsou uschovavany v piispévkové organizaci XY po dobu, po kterou lhiity nebo fizeni

trvaji. Ugetni zaznamy, které se tykaji nezaplacenych pohledavek ¢&i nesplnénych za-
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vazk, jsou uschovavany v piispévkové organizaci XY do konce roku nasledujiciho po

roce, v némz byly zaplaceny.

Danové doklady jsou ukladany v ptispévkové organizaci XY po dobu 10 let nasleduji-

cich po roce, které¢ho se tykaji.
5. Postupy pfi uchovavani cetnich zdznamu jsou nasledujici:

Ugetni zaznamy jsou ponechavany v piispévkové organizaci XY po uzavieni uéetniho
obdobi v dalsim roce ve finan¢ni Gctarn€. Je to provadéno z divodu casté potieby na-
hlizeni do téchto ucetnich zdznamd, nebot’ se tzce tykaji nasledujiciho obdobi. Po
uplynuti tohoto roku budou veskeré tyto ucetni zdznamy predany do spisovny pracov-
nikovi odpovédnému za archivaci dokladi. Timto pracovnikem budou uloZeny tcetni

zdznamy do pfiru¢niho archivu.

Postup pii archivaci dokladt se tidi spisovym fadem piispévkové organizace XY. Od-
poveédnym pracovnikem za ischovu ucetnich zdznamt a archivovani dokladd je stano-
ven pracovnik odpovédny za archivaci dokladd. Ve spisovém tadu jsou uvedeny kon-
krétni postupy pii predavani ucetnich zdznamu do archivu ptispévkové organizace XY,
také pravidla pro manipulaci s dokumenty a pravidla pro skarta¢ni fizeni, terminy pro

predavani, zptisob ptjcovani t€etnich zdznamu z archivu véetné jejich vraceni.

Po uplynuti skarta¢nich lhlt pisemnosti bude vyhotoven skartacni navrh, ktery bude
podepsan feditelem piispévkové organizace XY. Skarta¢ni navrh bude nasledné pred-

loZen mistné ptisluSnému archivu.

V ptipadé obdrzeni skarta¢niho protokolu je pracovnikem odpovédnym za archivaci

dokladti u¢inén nasledujici postup:
e na zakladé¢ protokolu jsou piedany archivalie k uloZeni do pfiru¢niho archivu,
e je zajiStén odvoz a zniceni pisemnosti skartaéniho znaku ,,S*,

e jsou zaznamenany vyfazené pisemnosti V evidenci vedené ve spisovn¢.
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6 CELKOVE VYHODNOCENI PROJEKTU
VNITROPODNIKOVYCH UCETNICH SMERNIC

Tato ¢ast diplomové prace je zamétfena na celkové vyhodnoceni projektu vnitropodniko-
vych ucetnich smérnic. Vyhodnoceni bude orientovano na vy¢isleni nakladt vztahujicich
se na provedeni vnitropodnikovych ucetnich smérnic, vymezeni ¢asové narocnosti a celko-

vého pribehu tvorby téchto smérnic.

Vzhledem k soucasné nedostate¢nosti v oblasti vnitropodnikovych téetnich smérnic v pii-
spévkové organizaci XY musi byt do budoucna piijata opatieni k napravé. Aby jiz nebyly
shledany situace, kdy se v organizaci nevyskytuji potfebné smérnice nebo se vyznacuji
svou zastaralosti, muselo byt provedeno rozhodnuti ze strany feditele této organizace
ohledné& napravy tohoto nedostatku. Naskytovaly se mu dv¢ zakladni varianty, které musely
byt nejprve dikladné prozkoumany z titulu vySe nakladd, ¢asového harmonogramu a efek-

tivnosti.

Prvni variantou byla vymezena situace, kdy by byli jasné stanoveni zaméstnanci prispév-
kové organizace XY, kterym by byla ustanovena odpovédnost za tvorbu vnitropodnikovych

ucetnich smérnic a jejich pravidelnou aktualizaci.

Druhou variantou se nabizela moznost, kdy by byla tato ¢innost delegovana v ramci out-
sourcingu na externi firmu ABCZX, s.r. 0., se kterou je v prispévkové organizaci XY jiz

uzaviena smlouva na poskytovani danového a i¢etniho poradenstvi.

V ptipad€ situace, kdy by byli ureni zaméstnanci zodpovédni za tvorbu vnitropodniko-
vych ucetnich smérnic a jejich aktualizaci, se naskytly tyto zalezitosti, které by musely byt

Vv ptispévkové organizaci XY zajistény:
a) stanoveni odpovédnych 0sob a zajisténi pracovniho prostoru ke tvorbé smérnic,
b) zajisténi skoleni pro odpoveédné osoby,

c) zakoupeni publikaci ke tvorbé vnitropodnikovych ucetnich smérnic a souvisejicich

zakonu,

d) stanoveni lhut pocinaje tvorbou smérnic, ptes jejich schvaleni, kontrolu a predani

pfisluSnym zaméstnanclim.
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Vzhledem k tomu, ze v ptispévkové organizaci XY jiz neni kapacita pro dalS$iho zamést-
nance, kterym by byly vytvafeny vnitropodnikové Gcetni smérnice, tak by museli byt touto
¢innosti povéieni néktefi stavajici zaméstnanci. Z divodu pracovni vytiZenosti zaméstnan-
cl, by musely byt s povéfenymi stavajicimi zaméstnanci uzavieny navic dohody o prove-
deni prace. Tito zaméstnanci by se tvorbé smérnic mohli vénovat po své pracovni dobé
v ramci hlavniho pracovniho poméru. K tomuto feSeni by byli ochotni pfistoupit dva za-
méstnanci s tim, ze by za tuto ¢innost byli odménéni mésic¢ni ¢astkou ve vysi K¢ 4 000,-
pro kazdého z nich. Veskeré vnitropodnikové ucetni smérnice by byly rozdéleny mezi tyto
dva zaméstnance. Casova naroénost pro tvorbu a aktualizaci smémic je odhadovana na 5

hodin tydné pro kazdého zaméstnance.

V situaci, kdy by byl proveden outsourcing v ramci tvorby vnitropodnikovych ucetnich
smérnic (smérnice by byly tvofeny externi firmou ABCZX s. r. 0.), tak by bylo povazovano
za dulezité, aby vSichni zaméstnanci pifispévkové organizace XY byli napomocni této ex-
terni firm¢. Divodem je skutecnost, ze externi firma neni obeznamena do detailii S hospo-
dafenim jednotlivych stiedisek, stavajicimi metodami ani postupy, které jsou v ptispévkové

organizaci XY soucasn¢ aplikovany.

Externi firmou ABCZX s. r. 0. byla vyjadiena ochota k provadéni vnitropodnikovych ucet-
nich smérnic v prispévkové organizaci XY na zakladé smlouvy, ve které by byla stanovena
mésicni pausalni ¢astka ve vysi K¢ 9 000,- véetné DPH. V piispévkové organizaci XY by
pii této varianté byly vylouc¢eny naklady na Skoleni zaméstnanci, nakup odborné literatury
a jiné rezijni naklady, nebot” tyto zalezitosti jSou vymezeny v ramci pausalni ¢astky faktu-
rované firmou ABCZX s. r. 0. Casové naro¢nost pro tvorbu a aktualizaci smérnic v tomto
pfipadé neni pro pfispévkovou organizaci XY stanovena, protoze je tato zalezitost prenese-

na na externi firmu ABCZX s.r. 0.

Vyc¢isleni celkovych mési¢nich nakladi pro variantu €. 1:

e Mzda u dvou zaméstnanct celkem: K¢ 8 000,-
e Piedbézné néklady na Skoleni: K¢ 1 400,-
e (Odborné publikace a legislativa: K¢ 1 200,-
e Ostatni rezijni naklady: K¢ 1 000,-

e CELKOVE NAKLADY K& 11 600,-



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 105

Vycisleni celkovych mési¢nich nakladu pro variantu €. 2:
e Pausalni ¢astka na tvorbu smérnic: K¢ 9 000,-
e CELKOVE NAKLADY K& 9 000,-

Na zaklad¢ analyzy nakladl na jednotlivé moznosti zajisténi tvorby a aktualizace vnitro-
podnikovych ucetnich smérnic bude provedeno rozhodnuti ohledné vybéru vyhodné&jsi va-
rianty. Levnéj$i varianta byla shleddna pii moznosti vyuziti nabizenych sluzeb firmou
ABCZX s. 1. 0. Reditelem piispévkové organizace XY byla tato levnéjsi varianta schvalena
a byla jim uzaviena nova smlouva s firmou ABCZX, s. r. o. vztahujici se na tvorbu a aktua-
lizaci vnitropodnikovych tcetnich smérnic. V této smlouvé je ustanoven taktéz zavazek
ptispévkové organizace XY o podavani informaci tykajicich se organizac¢nich zmén. Na
druhou stranu je zde zakotvena zodpovédnost firmy ABCZX s. r. o. za ptipadné Skody
vzniklé pfipadnym zanedbanim aplikace obecné platnych predpisti na podminky piispév-
kové organizace XY. Firma ABCZX s. 1. o. je taktéz smluvné zavazana provadét prabéz-

nou kontrolu z titulu dodrZzovani vnitropodnikovych ucetnich smérnic.

Firma ABCZX s. r. 0. je tedy povazovana za spravce veSkerych vnitropodnikovych ucet-
nich smérnic v pfispévkové organizaci XY. Na zaklad¢ legislativnich ¢i organiza¢nich
zmén bude timto spravcem provadéna tvorba a aktualizace vsech potiebnych smérnic.
Z dtivodu casové efektivity pii prubéhu tvorby, schvalovani a kontroly smérnic je stanoven
nasledujici ¢asovy harmonogram. V piipad¢, Ze je feditelem piispévkové organizace XY
zadan externi firm¢ poZadavek na vypracovani konkrétni smérnice, tak externi firmou musi
byt tato smérnice vyhotovena do tfi tydni. Ve vyjimecnych ptipadech (napiiklad nutnost
vytvotfeni konkrétni smérnice z diivodu nahlaSené kontroly z financniho ufadu) muize byt
feditelem pozadovano promptni vytvofeni smérnice do dvou pracovnich dni. V okamziku,
kdy je externi firmou vytvoien navrh na novou vnitropodnikovou smérnici, je poslan e-
mailem fediteli piispévkové organizace XY. Reditelem je nasledné navrh nové smérnice
rozeslan vedoucim ostatnich odd€leni, a to ve Ihaté do péti dnti. Témito vedoucimi pracov-
niky musi byt ndvrh smérnice piecten, a dale pfipominkovan prostfednictvim funkce ,,Re-
vize dokumentu do péti pracovnich dni. Pfipominkovany dokument je poslan e-mailem
firmé ABCZX s. r. 0. k posouzeni a piipadnému zapracovani do nové smérnice. Posouzeni

vcetné vypracovani nové smérnice do konecné podoby je externi firmou provedeno do tii
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dnt. V posledni fadé musi byt smérnice schvalena feditelem piispévkové organizace XY,

ktery ma na tento ukon stanoven dva pracovni dny.

Projekt vnitropodnikovych ucetnich smérnic je z mého hlediska zhodnocen kladné, nebot’
Z n¢j muze byt Cerpano hned nekolik piinost pro pfispévkovou organizaci XY. Predevsim
byla projektem usnadnéna a zpruhlednéna zaméstnancum orientace Vv jednotlivych hospo-
daiskych ¢innostech. V prispévkové organizaci XY tak bude dosazeno efektivnéjsiho fizeni

a hospodafeni. Tim padem zde bude zefektivnén i vnitini kontrolni systém.

Za pomoci vytvotrenych smérnic budou feSeny nejasné ucetni problémy, nebot’ jsou v nich
stanoveny metodické postupy a zplisoby, kterymi budou zdvazné fizeny ucetni operace
Vv ptispévkové organizaci XY. Tim je také usnadnéna komunikace a rozhodovaci procesy

uvniti organizace.

Standardizaci Gcetnich postupil je zabezpecena zastupitelnost v piipadé fluktuace zamést-
nanct v piispévkové organizaci XY. Stavajicim zamé&stnanciim je tak umoznéno vénovat
se plné své praci misto poskytovani zau¢ovani nové pracovni sile, nebot’ nové prichozim
zaméstnanciim je zajiSt€éna moznost samostudia vypracovanych vnitropodnikovych tcet-

nich smérnic.
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ZAVER

V této diplomové praci byla feSena problematika vnitropodnikovych ucetnich smérnic.
V teoretické Casti této prace je uveden jejich vyznam, Gcel a nalezitosti. Nasledné byly vy-
jmenovany legislativni piedpisy, které jsou povazovany za zaklad pro tvorbu vnitropodni-
kovych ucetnich smérnic. Nebylo opomenuto ani na zakladni rozd¢leni a charakteristiky
vybranych vnitropodnikovych ucetnich smérnic, které byly nasledné analyzovany

a vytvoreny v praktické ¢asti této prace.

Cilem diplomové prace bylo vypracovani projektu vnitropodnikovych ti¢etnich smérnic, pii
jehoz tvorbé bylo ptihlizeno ke zméndm Vv piispévkové organizaci XY. Za ucelem dosazeni
tohoto cile byla struéné charakterizovana piispévkova organizace XY a provedena analyza
soucasného stavu jejich vnitropodnikovych tGcetnich smérnic. Na zakladé této analyzy byl
vytvotren projekt, ve kterém je popisovan vSeobecny postup pii tvorbé vnitropodnikovych
ucetnich smérnic a nasledné je aplikovan na n¢kolika vybranych vnitropodnikovych ucet-

nich smérnicich. Pfi jejich tvorbé bylo prihlizeno taktéz K legislativnim zménam.

Pti analyze stavajicich smérnic bylo zjisténo, Ze v ptispévkové organizaci XY neni vypra-
covan komplexni systém vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Smérnice, které byly vytvo-
feny jiz diive, mohou byt na zaklad¢ analyzy z velké Casti popsany jako zastaralé, bez uve-

deni zakladnich nalezitosti a jednotné Gpravy.

Na zéakladé¢ domluvy s pfispévkovou organizaci XY byly v ramci této diplomové prace vy-
pracovany vnitropodnikové ucetni smérnice k systému zpracovani uUcetnictvi, uctovému
rozvrhu, ob&hu Ucetnich dokladi, vedeni pokladny a pokladnim operacim, vedeni depozitni
pokladny, poskytovani cestovnich nihrad, zasobam, dlouhodobému majetku, odpisovému
planu, inventarizaci majetku a zdvazkd, Uschoveé Uc€etnich zaznami vetné archivace do-

klada.

V ramci tvorby téchto vybranych vnitropodnikovych ucetnich smérnic byly zjistovany
I organiza¢ni zmény, které se jich tykaly. Téchto zmén nebylo zpozorovano mnoho, ale
vsechny byly vyhodnoceny jako zasadni a nasledné byly zakomponovany do vnitropodni-

kovych ucetnich smérnic, které byly tvofeny.

Zasadni organizacni zménou v piispévkové organizaci XY byla zejména skuteCnost, Ze
bylo ztizeno nové oddéleni s nazvem Podatelna, na které jsou od 1. 1. 2013 pfijimany ves-

keré pisemnosti. Doposud byly tyto pisemnosti pfijimany na jednotlivd oddéleni. Tato or-
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ganiza¢ni zménu byla zohlednéna pii tvorbé Smérnice k obéhu ucetnich dokladd. Do této
smérnice byla zasazena i dalsi organizacni zména, ktera se tykala zavedeni jedné fady vy-

stavenych faktur a s tim souvisejicim vystavovanim faktur na financni uctarne.

Dalsi organiza¢ni zménou byl fakt, ze bylo vytvofeno dal$i oddéleni S nazvem Depozita,
kde je od 1.1.2013 zajistovana uschova vécnych a financnich prostfedki pacientd.
V souvislosti S touto zménou byla vytvofena Smérnice k provadéni spravy financnich

a vécnych depozit a doplnéna Smérnice k inventarizaci majetku a zavazk.

Organizacni zmény se nevyhnuly ani Smérnici k dlouhodobému majetku, kde musel byt
uveden dal$i druh majetku, nebot’ v piispévkové organizaci XY byl nové vymezen dlouho-
doby hmotny majetek v pofizovaci cené od K¢ 20 000,- do K¢ 40 000,-, o kterém bylo roz-
hodnuto, ze bude ucetné odepisovan na 2 roky. Tato zména musela byt promitnuta i ve
Smérnici k odpisovému planu. Ve smérnici k dlouhodobému majetku musela byt také do-
plnéna zména tykajici se drobného dlouhodobého hmotného majetku s dobou pouzitelnosti
delsi nez jeden rok a vstupni cenou nizsi nez K¢ 3 000,-. U tohoto majetku bylo v ptispév-
kové organizaci XY rozhodnuto, Zze bude zjistovan celkovy ro¢ni souéet hodnot tohoto
majetku, a pokud jeho hodnota bude ptekrocena za jedno ucetni obdobi 0 2 % z celkového

obratu, musi byt tento rozdil ¢asové rozliSen na dva roky.

Posledni organiza¢ni zména byla urCena na zéklad¢ natizeni feditele ptispévkové organiza-
ce XY, aby od 1. 1. 2013 byly oznaCovany jednotlivé Gcetni zdznamy skartacnimi znaky
»A% L,V a S jejichz vyznam je popsén v této praci. Tato zména byla zakomponovana ve

Smérnici k uschové ucetnich zaznamu véetné archivace dokladu.

V konec¢né ¢asti diplomové prace je vyhodnocen projekt vnitropodnikovych téetnich smér-
nic, ktery je z mého hlediska zhodnocen kladné, nebot’ je pro piispévkovou organizaci XY

ptinosem z nékolika hledisek.

Pokud bude v prispévkové organizaci XY postupovano podle vytvorenych vnitropodniko-
vych tcetnich smérnic uvedenych v této praci, nebudou muset byt na ptispévkovou organi-

zaci XY aplikovany zadné sankce ze strany kontrolnich organt.
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Uéel vnitropodnikové ucetni smérnice

Vzor titulni strany vnitropodnikovych tcetnich smérnic slouZi k zabezpeceni jednotné tipravy a jako
néstroj standardizace tvorby vnitropodnikovych ugetnich smérnic v ptispévkové organizaci XY.
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PRILOHA PII: UCTOVY ROZVRH K 1. 1. 2013.

Uttovy rozvrh pro p¥ispévkovou organizaci XY platny od 1. 1. 2013

01 — Dlouhodoby nehmotny majetek

013 — Software s pofizovaci cenou nad K& 60 000,- (nakupované i vytvofené vlastni ¢innostf)
018 — Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

019 - Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

02 — Dlouhodoby hmotny majetek odepisovany

021 — Stavby

022 — Samostatné movité v&ci a soubory movitych véci
025 — Péstitelské celky trvalych porosta

028 — Drobny dlouhodoby hmotny majetek

029 — Ostatni dlouhodoby hmotny majetek

03 — Dlouhodoby hmotny majetek neodepisovany
031 — Pozemky
032 — Kulturni pfedmé&ty (bez ohledu na pofizovaci cenu)

04 — Potizeni dlouhodobého majetku

041 — Nedokon¢eny dlouhodoby nehmotny majetek

042 — Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek

044 — Uspotadaci ucet technického zhodnoceni dlouhodobého nehmotného majetku
045 — Uspotadaci ti¢et technického zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku

05 — Poskytnuti zalohy na dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
051 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek
052 — Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek

07 — Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku

073 — Opravky k softwaru nad K¢& 60 000,-

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

08 — Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku

081 — Opravky ke stavbam

082 — Opravky k samostatnym movitym vécem a soubortim movitych véci
085 — Opravky k péstitelskym celkim trvalych prostort

088 — Opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku

089 — Opravky k ostatnimu dlouhodobému hmotnému majetku

11 — Material

111 — Pofizeni materialu
112 — Material na skladé
119 — Material na cesté

12 — Zasoby vlastni vyroby

121 — Nedokoncena vyroba

122 — Polotovary vlastni vyroby

123 — Vyrobky pracovni terapie, ze zahrady a z lékarny



13 — Zbozi

131 — Potizeni zboZzi
132 — Zbozi na skladé
139 — Zbozi na cesté

15 — Opravné polozky k dlouhodobému nehmotnému majetku

152 — Opravné polozky k software

155 — Opravné polozky k drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku

156 — Opravné poloZky k ostatnimu dlouhodobému nehmotnému majetku

157 — Opravné polozky k nedokongenému dlouhodobému nehmotnému majetku

16 — Opravné polozky k dlouhodobému hmotnému majetku

161 — Opravné polozky k pozemkim

163 — Opravné polozky ke stavbam

164 — Opravné polozky k samostatnym movitym vécem a souboriim movitych véci
166 — Opravné polozky k dlouhodobému hmotnému majetku

167 — Opravné poloZky k ostatnimu dlouhodobému hmotnému majetku

168 — Opravné polozky k nedokon&enému dlouhodobému hmotnému majetku

18 — Opravné polozky k zidsobam

181 — Opravné polozky k materiadlu

182 — Opravné polozky k nedokonéené vyrobé

183 — Opravné polozky k polotovarim vlastni vyroby
184 — Opravné polozky k vyrobkim

185 — Opravné polozky ke zboZzi

186 — Opravné polozky k ostatnim zasobam

19 — Opravné polozky k pohledavkim

193 — Opravné polozky k ostatnim dlouhodobym pohledavkam
194 — Opravné polozky k odbé&rateliim

199 — Opravné polozky k ostatnim kratkodobym pohledavkam

24 — Ostatni bankovni aéty
241 — Bézny ucet

243 — Bézny Gget FKSP

245 — Jiné b&zné Gcty

26 — Penize

261 — Pokladna

262 — Penize na cesté
263 — Ceniny

31 - Pohledavky

311 — Odbératelé

314 — Poskytnuté provozni zalohy
315 —Jiné pohledavky

32 — Zavazky
321 — Dodavatelé - faktury
323 — Zavazky z davek socialniho zabezpedeni



324 — Kratkodobé piijaté zalohy
325 — Ostatni zavazky

33 — Zictovani se zaméstnanci a institucemi

331 — Zaméstnanci

333 — Jiné zavazky vici zaméstnanctim

335 — Pohledavky za zaméstnanci

336 — Zugtovani s institucemi socidlniho zabezpedeni a zdravotniho pojisténi

34 — Ziactovani dani, dotaci a ostatni zactovani

341 — Daii z pi{jmi

342 - Jiné pfimé dan¢

343 — Dati z pfidané hodnoty

344 - Jiné dané a poplatky

346 — Pohledavky za statnim rozpoctem

347 — Zavazky ke statnimu rozpoctu

348 — Néroky na dotace a ostatni zu¢tovani s rozpotem samospravnych celkti

37 — Jiné kratkodobé pohledavky a zdvazky
377 — Ostatni kratkodobé pohledavky
378 — Ostatni kratkodobé zavazky

38 — Uity piiStich obdobi a dohadné wéty
381 — Néklady pfistich obdobi

383 — Vydaje ptistich obdobi

384 — Vynosy piistich obdobi

385 — Piijmy piistich obdobi

388 — Dohadné ucty aktivni

389 — Dohadné uéty pasivni

39 — Opravné polozky k ziuctovacim vztahim, vnitini zitovani a vyrovnavaci adty
395 — Vnitin{ zG¢tovani

40 — Jméni uéetni jednotky a upravujici polozky

401 — Jméni t¢etni jednotky — fond dlouhodobého majetku
402 — Jméni ucetni jednotky — fond ob&Znych aktiv

403 — Dotace na pofizeni dlouhodobého majetku

41 — Fondy tucetni jednotky

411 — Fond odmén

412 — Fond kulturnich a socialnich potfeb
413 — Rezervni fond

414 — Rezervni fond z ostatnich titult
416 — Fond reprodukce majetku

419 — Ostatni fondy

43 — Vysledek hospodaieni

431 — Vysledek hospodafteni ve schvalovacim fizeni
432 — Vysledek hospodafeni minulych téetnich obdobi
44 — Rezervy



441 — Rezervy

45 — Dlouhodobé zavazky

451 — Dlouhodobé bankovni tvéry
454 — Zéavazky z pronagjmu

455 — Dlouhodobé piijaté zalohy
459 — Ostatni dlouhodobé zavazky

49 — Zavérkové ucty a zvlastni zactovani

491 — Pocétecni ucet rozvazny

492 — Konecny ucet rozvazny

493 — Vysledek hospodateni b&Zného ucetniho obdobi

50 — Spotiebované nakupy

501 — Spotieba materialu

502 — Spotieba energie

503 — Spotieba jinych neskladovatelnych polozek
504 — Prodané zbozi

506 — Aktivace dlouhodobého majetku

507 — Aktivace ob&Zného majetku

508 — Zména stavu zasob vlastni vyroby

51 — Sluzby

511 — Opravy a udrzovani

512 — Cestovné

513 — Néklady na reprezentaci

516 — Aktivace vnitroorganiza¢nich sluzeb
518 — Ostatni sluzby

52 — Osobni naklady

521 — Mzdové néklady

524 — Zékonné socialni a zdravotni poji§téni
525 — Jiné socialni pojisténi

527 — Zékonné socialni ndklady

528 — Jiné socialni naklady

53 — Dan¢ a poplatky

531 — Dati silni¢ni

532 — Dari z nemovitosti

538 — Jiné dané a poplatky

539 — Vratky dani z nadmérnych odpoétt

54 — Ostatni naklady

541 — Smluvni pokuty a troky z prodleni
542 — Ostatni pokuty a penéle

543 — Dary

544 — Prodany material

547 — Manka a $kody

548 — Tvorba fondti

549 — Ostatni néklady z ¢innosti



55 - Odpisy, prodany majetek, rezervy a opravné polozky

551 — Odpisy dlouhodobého majetku

552 — Zustatkova cena prodaného dlouhodobého nehmotného majetku
553 — Zustatkova cena prodaného dlouhodobého hmotného majetku
557 — Néklady z vyfazenych pohledavek

562 — Uroky placené

59 — Dail z piijmi
591 — Dan z pi{jmt
595 — Dodate¢né odvody dané z piijmi

60 — Vynosy z vlastnich vykonu a za zboZi
601 — Vynosy z vlastnich vyrobka

602 — Vynosy z prodeje sluZeb

603 — Vynosy z pronagjmu

604 — Vynosy z prodaného zboZi

609 — Jiné vynosy z vlastnich vykont

64 — Ostatni vynosy

641 — Smluvni pokuty a Groky z prodleni

642 — Jiné pokuty a pendle

643 — Vynosy z vytazenych pohledavek

644 — Vynosy z prodeje materialu

645 — Vynosy z prodeje dlouhodobého nehmotného majetku
646 — Vynosy z prodeje dlouhodobého hmotného majetku
648 — Cerpani fondd

649 — Ostatni vynosy z Einnosti

66 — I'Jg'oky
662 — Uroky

67 — Vynosy z naroki na prostiedky stitniho rozpoétu
671 — Vynosy z naroki na prosttedky statniho rozpo¢tu

Uttova tfida 9 —- PODROZVAHOVE UCTY

90 — Majetek ticetni jednotky

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

91 — Odepsané pohledavky a zidvazky
911 — Odepsané pohledavky
912 — Odepsané zavazky

92 — Podminéné pohledavky z diivodu uZivini majetku jinou osobou
921 — Kratkodobé podminéné pohledavky z divodu tiplatného uZivani majetku jinou osobou
922 — Dlouhodobé podminéné pohledavky z diivodu tplatného uZivani majetku jinou osobou

95 - Dalsi podminéné pohledavky a ostatni podminéna aktiva



951 — Ostatni dlouhodobé podminéna aktiva

98 — Dalsi podminéné zavazKy a ostatni podminéna pasiva

981 — Kratkodobé podminéné zavazky z poskytnutych zajisténi
985 — Ostatni kratkodoba podminéna pasiva

986 — Ostatni dlouhodobd podminéna pasiva

989 — Drobny dlouhodoby hmotny majetek pod stanovenou hranici

99 — Vyrovnavaci uéty k podrozvahovym ic¢tim
999 — Vyrovnavaci tcet k podrozvahovym uctim



PRILOHA PII1: VYCETKA PLATIDEL.

Vycetka platidel Ména: Ké
Firma: Pfispévkova organizace XY DIC Obdobi: rok 2013
Bankovky
Pof. ¢. Hodnota Pocet Celkem
1 5000
2 2000
3 1000
4 500
5 200
6 100
Mezisoucet
Mince
Pof. ¢&. Hodnota Pocet Celkem
1 50
2 20
3 10
4 5
5 2
6 1
Mezisoucet
Celkem bankovky a mince
Dne 31. 12. 2013 byla provedena inventarizace pokladni hotovosti, stav hotovosti souhlasi se stavem
vykazanym v Ucetnictvi ke dni provedeni inventarizace.
Dne: Podpisovy zaznam pokladniho pracovnika




PRILOHA P1V: PRIKAZ K PRACOVNI CESTE.

Piikaz k pracovni cesté €. ..................

Zaméstnavatel Piispévkova organizace XY
DIC:

Zaméstnanec

Adresa bydli§t¢ zaméstnance

Misto uréeni pracovni cesty

Ugel pracovni cesty

Datum a ¢as nastupu k pracovni cesté

Misto nastupu pracovni cesty

Datum ukoné&eni pracovni cesty

Misto ukon&eni pracovni cesty

Urceny dopravni prostfedek

Ur¢ené ubytovani

Spolucestujici osoby

Druh vydajd Ano

Stravné
Ubytovani

Piedpokladané vydaje PHM

v souvislosti s pracovni cestou Ugastnicky poplatek/viozné
Dopravné
Na pohosténi
Ostatni vydaje
PoZadovana zéloha
ANO" NE? Poskytnuta zaloha ve vysi Uréené denni stravné

) Nehodici se $krtnéte.

Ostatni podminky zde neuvedené se fidi vnitropodnikovou smérnici €. ...............

Datum: Podpis zamé&stnance:

Datum: Podpis odpovédné osoby:




PRILOHA PV: VYUCTOVANI PRACOVNI CESTY.

Vyuctovani pracovni cesty €. ..............
JTIETTO DL VBT IR e e s O R T e O SV e s g siin’s
BYAISIEY. ... cossrrsresramaszesmmmmecassmanssaspsssssssssspsassasssnsssnspsmesansansonssssansagssasesssessitendih 0N HOOOT OV A TS P MO R v
MISEO JEANANE ......cveeeeeirirersenisissesisssssssssassessssssssssasssssssasssssessssensssssssssssssessssarsssbess RS RSO RS RS R R SRR SRREHRR R RS
Ugel jednani:
Dopravni prostiedek: SPZ:....

Stanovené stravné:

Schvalil (datum, podpis)

Vypocet nahrady PHM pfi pouziti soukromého vozidla:

Vyuétovani pracovni cesty

Datum Misto jednani

v hod.

Pocet

ujetych km Jated

Ostatni

ubytovani | stravné vydaje

Celkem

upraveno

Odjezd

Piijezd

Odjezd

Piijezd

Odjezd

Pfijezd

Odjezd

Piijezd

Odjezd

Piijezd

Odjezd

Piijezd

Odjezd

Piijezd

Stravovani bezplatné

Ubytovani bezplatné

ano ne

Celkem

Zaloha

ano ne

Doplatek — pieplatek

Vyuétoval
(datum, podpis)

Schvalil

(datum, podpis)

Overil
(datum, podpis)

Pokladnik
(datum, podpis)

Pfijemce
(datum, podpis)

Prohlasuji, Ze ve$keré vy$e uvedené udaje souvisejici s vya&tovanim pracovni cesty jsou pravdivé a tuplné.




Vydajovy pokladnidoklad ¢............ b {10 | 1: SN pocetpfiloh................
MD D Gastka Stredisko
Zauctoval: Schvalil: Oveéfil:

(datum, podpis)

(datum, podpis)

(datum, podpis)

Poznamka:




PRILOHA P VI: PRIKAZ K PROVEDENI INVENTARIZACI.

Utetni jednotka: Piisp&vkova organizace XY
Sidlo: Krasna 1234, 855 12 Brno

v

DIC:

Prikaz k provedeni inventarizaci majetku a zavazka k 31. 12. 2013
Datum:
Platnost od:
Vypracoval:
Odpovida:
Schvalil:

Inventarizaéni prace budou provedeny v souladu se zdkonem &. 563/1991 Sb.,
o uletnictvi, a to predevim dle § 26, 29 a 30. Je nutno ptihliZet téZ k ustanovenim
platné provadéci vyhlasky, kterou jsou provadéna ustanoveni tohoto zdkona

a Ceskych ugetnich standardd pro vybrané Gcetni jednotky.

Za tizeni inventarizaci, dodrZeni vy$e uvedenych piedpist a p¥islusnych ustanoveni
této smérnice odpovida hlavni inventarizaéni komise. K zajisténi inventariza¢nich
praci je stanovena inventarizaéni komise ve sloZeni:

e Pfedseda:

e Clenové:
Diléi inventariza¢ni komise pro jednotlivé druhy majetku (na jednotlivych stiediscich):
Nazev majetku ............... Jméno ....oeeviiiiiiiiiin,

nebo



Provedeni inventur ke dni 31. 12. 2013

Odpovida:

e Hmotny dlouhodoby majetek dle stiedisek ...(31.12))... ...(kdo)...
— z toho pronajaty majetek U 21 ) T ...(kdo)...

e Nehmotny dlouhodoby majetek dle stredisek i3 L2 )i ...(kdo)...
e Nedokonéené investice S 2.1 [ . T ...(kdo)...
o Fyzickd inventura zasob (dle stiedisek) 2 W 2. ...(kdo)...
e Dokladova inventarizace zésob v (O 12 Yo ...(kdo)...
e Dlouhodobé pohledavky ...(31.12))... ...(kdo)...
o Kratkodobé pohledavky soilB L 12 )i ...(kdo)...
¢ Finanéni majetek ...(31.12))... ...(kdo)...
e Piechodné ucty aktiv sl (Bl 1205 ...(kdo)...
e Rezervy T ([ ) ...(kdo)...
e Dlouhodobé zavazky (3 Ls 12 )uss ...(kdo)...
o Kratkodobé zavazky ...(31.12))... ...(kdo)...
e Bankovni uvéry a vypomoci B 12 Y ...(kdo)...
e Piechodné ucty pasiv S 1 W ) T ...(kdo)...
e Podrozvahové ucty ..(31.12)... ...(kdo)...

— najaty majetek

— majetek v operativni evidenci
Za provedeni inventur a dodrZeni pfisluSnych ustanoveni této smérnice odpovidaji
piedsedové dil¢ich inventarizaénich komisi, kazdy ve svém svéfeném useku a kazdy

za svéfenou oblast majetku &i zavazki. Predseda diléi inventarizatni komise musi
byt pfitomen na vSech mistech, kde se inventura provadi.

Za srovnani inventurou zji§ténych stavlii s ucetnim stavem odpovidd ...(kdo)...

...(termin)...

Za zjisténi potieby tvorby opravnych poloZek, rezerv &i p¥ipadné mimoiadného
odpisu odpovida: ...(kdo)... ... (termin)...

Schvilil, podpis:

Datum:



PRILOHA P VII: INVENTARIZACNI ZAPIS.

INVENTARIZACNI ZAPIS
Ugetni jednotka P¥ispé&vkova organizace XY Obdobi: rok 2013
Krasna 1234, 855 12 Brno Stav ke dni 31. 12. 2013
Predmét Synteticky Ucet Analyticky ucet
inventarizace
Stav fyzické Pocet ks Hodnota v K& Stavy vykazany Hodnota v
inventarizace v tcetnictvi
Inventarizaéni rozdil
Manko do normy Manko nad normu Piebytek Schodek

Zplsob zjisténi Podpisovy zaznam
skutegnych stavil osoby odpovédné za

zjisténi skutecnych

stavil
OkamzZik zahajeni Okamzik ukon&eni
inventarizace inventarizace
Podpisovy zdznam Prilohy
osoby odpovédné za
provedeni
inventarizace
Névrh na vyporadani inventarizaéniho rozdilu
Pojistna smiouva ¢&. Hmotna odpovédnost ¢.
Zpusob likvidace
NavrZeny termin likvidace
Podpisovy zaznam osoby odpovédné za zajisténi, pfipadné Datum provedeni/ukonéeni likvidace
provedeni likvidace
Poznamka




