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ABSTRAKT

Diplomova prace se zabyva wmitm kontrolnim systémem v oblasttainich informaci
u nestatni neziskové organizace Charitaig@bCilem préce je vytwid vnitini kontrolni

systém pro tuto organizaci. V prwsti prace shrnuje teoretické poznatky oiviiih kon-

trolnim systému aipdpoklady jehdadného fungovani i jeho néstroje. Naskeda prace
vénuje vymezeni nestatnich neziskovych organizaaiali casti je gedstavena Charita
Zakreh, jeji¢innost i hospodni. Dale se prace z#inje na analyzu s@asné kontroly
v organizaci. Na zakladzjisttnych nedostatk je navrZzen vnini kontrolni systém pro
Gcetni oblast tvieny dvandcti vninimi (Cetnimi snérnicemi. V za¥ru diplomové préce

je navrzen postup vhodné implementace viguého vnitniho kontrolniho systému.

Kli¢ova slova: vnini kontrolni systém, detnictvi, neziskova organizace, it icetni

smrnice

ABSTRACT

The diploma thesis deals with the internal consgétem for accounting information
of the non-governmental non-profit organization @hazalieh. The aim of the thesis is to
create the internal control system for this orgatan. In the first part, the thesis summari-
zes the theoretical findings on an internal consyadtem and the requisites for its proper
function as well as its tools. Then the thesis gméesa definition of non-governmental non-
profit organizations. In the next part, Charita #bis introduced together with its busi-
ness and economic activities. The thesis then &xos an analysis of the current control
in the organization. The internal control systemdocounting consisting of twelve inter-
nal accounting directives was designed on the ludgise flaws it had revealed. In the last
part of the diploma thesis, the appropriate impleta#gon process of the designed internal
control system is proposed.

Keywords: internal control system, accounting, poofit organization, internal accoun-

ting directive
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UvoD

Snahou kazdé organizace je dosahnout stanoveniich gitomto Ukolu ji niZze ukitou
meérou dopomoci i vniini kontrola, ktera fispiva k @innosti proces, sniZzuje riziko ztrat
hodnot, zvySuje kvalitu poskytovanych informacioddzovani legislativnich rpdpig.
Proto by soustava viiitich kontrol, neboli vnihi kontrolni systém, #fa byt sodasti kaz-
dé &etni jednotky a nejeré¢h, kterym to stanovuje zakon. Charita #bje malou orga-
nizaci a zakonem danou povinnost vytvornitini kontrolni systém nema. Jedna se
0 organizaci neziskovou, ktera hospfidas vaeejnymi prostedky a dary, je odp&dna
zato, aby tyto progtdky byly hospodagn kelné¢ a sprava vynakladany a k tomuto
ji spravreé nastaveny vnihi kontrolni systém iGze dopomoci.

Charita v sotiasnosti vyuziva gkteré vnitni kontroly, které jsou &Sinou stanoveny for-
mou vnitropodnikovych fedpisi, jsou vSak jiZasto zastaralé, neodpovidaji platné legisla-
tivng, ani sodasnym pozadavhkn organizace. Bkteré vnitni kontroly jsou provéghy jen

na zaklad zvyklosti. Tuto situaci je ptba zngnit, a proto jsem se rozhodla vytitgoro
Charitu Zabeh vnitni kontrolni systém prodétni oblast, ktery bude kvalitj$im pomoc-

nikem pro vykonavani vrtitich kontrol v této oblasti.

Prvni¢ést prace shrne teoretické poznatky o kontrolnim systému a definuje zasa-
dy efektivni kontroly i postavenic¢atnictvi v tomto systému. Naslelbudou vymezeny

piedpoklady spravhfungujiciho vnitniho kontrolniho systému i jeho nastroje. Teoretick
Cast také pedstavi neziskové organizace, blize se &ama nestatni, stanovi legislativu,

kterd upravuje jejich vznik, hospagai i Eetnictvi.

V praktickéc¢asti bude pedstavena Charita Z&h, jeji poslani i zasady. Dale budaeqgh>
staveny zakladnfinnosti této nestatni neziskové organizace i jegpodaeni. DalSicast
bude ¥novana analyze séasné kontroly v organizaci a vymezeni jejich zagadnedo-
statki. Na z&klad této analyzy bude vyt¥en vnitni kontrolni systém odpovidajici sou-
¢asnym pozadavkn legislativy i organizace. Systém bude i vnitnimi &etnimi
smernicemi, které vymezi jednotlivé postupy, kompetnodpow¥dnosti i provadnych
¢innostech. Nasle@nbude stanoven vhodny postup zavedeni tohoto synGharity
Zahkreh.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Vnitini kontrola by nila byt nedilnou satastitizeni kazdé organizace, nébmapomaha
k dosazZeni jejich ail zejména tim, Ze plni funkci &mé vazby a informuje océinnosti
prijatych opateni. V dnesni dab ¢astych zmin ekonomického prostdi i legislativy
je kvalitni vnitni kontrola stale vyznandj§im nastrojem préeSeni pipadnych problérin

i jejich predchézeni. Soubor jednotlivych vmitch kontrol, neboli vnihi kontrolni systém
je dany postupy i politikou organizace, kterdijgbo jeji vedeni, aby tak zajistilo vyuZziva-

ni piinogi vnitinich kontrol.

Hlavnim cilem této prace je navrhnout vhodny #mikontrolni systém vdetni oblasti pro
nestatni neziskovou organizaci Charita i Vnitni kontrolni systém bude navrzen tak,
aby odpovidal legislativnimipdpisim, specifickym poZadawikn této organizace i poza-
davkim efektivni kontroly. Podjrnym cilem je vytvéeni souboru vnihich (Eetnich
smeérnic, které budou definovat jednotlivé politiky, giapy vnitni kontroly i kompetence
a odpovdnosti gislusnych pracovnik

Pro vytvaeni vhodného vnihiho kontrolniho systému jeilgzité se seznamitnnosti
Charity Zalseh i jejim hospod&nim. Proto bude ndjie kratce rozebrangemu se Cha-
rita vénuje i jak hospodd Nasledi bude zanalyzovana stasnd situace vititi kontroly
v (iKetni oblasti a budourpdstaveny jeji nedostatky. Analyza bude préwadpomoci roz-
boru sodasnych vnitnich gedpidi a jejich porovnani s platnou legislativou i imtami
organizace, déle konzultaci sekonomem i dalSimnégmanci Charity Zéateh.
V nasledujici ¢asti bude navrzen soubor wmitch &etnich smrnic, ktery povede
k odstragni nedostatk zjiSttnych analyzou.
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|. TEORETICKA CAST
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1 VNIT RNI KONTROLNI SYSTEM

Pojem vnitni kontrolni systém je ¥eskych pravnichiedpisech vymezen pouze pro ve-
fejnou spravu, ostatnicétni jednotky zakonem danou definici nemaji. Ve poéstat

si lze vSak pod vnihim kontrolnim systémemigdstavit seskupeni provoznich, fidgan
nich, evidetnich a ostatnich kontrol, které vytilananagement. (Schiffer, 2009, s. 17)

Kralicek a Molin (2014, s. 14) definuji samotny pojem tkola jako porovnavani stavu
Zadouciho se stavem skétigm. Obdobg chape kontrolu i Dviacek (2003, s. 45) a blize
specifikuje co je cilem vnihi kontroly. Uvadi, Ze cilem je odhalovat ve zvdercase
jakékoliv odchylky od cil stanovenych organizaci a omezovigkwpapeni. Kontrola totiz
umoziuje managementuelit zmendm ekonomického prasdi i konkurence a moznost
adaptace vedouci k zajigi budouciho tstu. Autor uvadi, Ze vriti kontrola podporuje
acinnost, redukuje riziko ztrat hodnoty aktiv a nagdrd k ¥rnému zobrazeni fingni

situace pi dodrZzovani platnych zakéra norem.

1.1 Vyznam vnitiniho kontrolniho systému

Pri zavadni vnitrniho kontrolniho systému je néjde dilezité si u¢domit, éeho ma byt
kontrolou dosazeno. Dyé&tek (2003, s. 56) stim¢ shrnuje, Ze VKS 1iiZe organizaci na-
pomoci v dosahovani jejich @ilz hlediska ziskovosti, vykonu i zabgdni ztrag jejich
zdroji. Dale pak fispiva k ziskavani&rnych finargnich informaci a rize zvySovat dvé-
ru v &etni jednotku. V souhrnu napomaha organizaci v tahy, Sla tam, kam chce jit,
a vyhnula se nebezfia prekvapeni na této cest

Turner a Weickgenannt (2013, s. 97) uvadi jakowaii&niho kontrolniho systému:

e ochranu majetkuiied podvody a chybami,
e udrZeni pesnosti a celistvosticétnich dat,
e podporu provozni efektivity,
e zajiSeni dodrzovani skrnic.
Aby vSak bylo &chto cili dosazeno, musi management vyitvenitini kontrolni systém,

ktery bude zahrnovat kontrolu preventivni, kontrdktektivni (zji€ovaci) i kontrolu ko-

rekéni neboli ndpravnou (Turner a Weickgenannt, 20187<99).
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Dvorécek (2003, s. 56) také uvadikteré myty o dinnosti kontroly. Konstatuje, Ze kont-
rola nezartiuje Usgch organizace, tafie pouze dodat informace managementu o vyvoji
organizace srtem k dosahovani ¢il avSak neriize ovlivnit konkrétni rozhodnuti ma-
nagementu. Také objektivnfipiny jako vyvoj politické nebo ekonomické situacentee
kontrola sama ovlivnit, ize je pouze if@dvidat a fipravit se na & Z tohoto vyplyva,

Ze kontrola neni schopna zajistit &sp ani geZiti spolénosti. (Dva&ek, 2003, s. 56)

Také mytus, Ze kontrola zajife spolehlivost finatnich informaci a dodrZzovani platnych
zakori Dvor&ek (2003, s. 56) ve své publikaci ¢8uje. Uvadi, Ze kontrola poskytuje
piimétenou miru jistoty, nikoliv vSak jistotu absolutinitini kontrolni systém ma sva
omezeni - systém kontrolytrhe byt chybg nastaven, informace ziskané pomoci kontroly
mohou byt nesprawvyhodnoceny, nebo mohou kontrole Umysinym zatajerdodpovd-

nych osob &které informace uniknout.

Kontrola mize pomoci organizaciipdosazeni jejich ail neni vSak vSelékem. Diaek
(2003, s. 46) airaziuje, Ze kontrola jako takovd ma byt uskuievana za pmeérené na-
klady, aby naklady s ni spojené bexpySily uzitek, ktery finese. Krakkek a Molin (2014,

s. 14) se fimo neztoto#uji s ndzorem, Ze kontrola je ve svém zakladu rigpktdvni ¢in-
nost, a Ze je vzdy nutné zvazovat jeji rozsalfipagna rizika vyplyvajici z nedostate
kontroly, ale berou toto tvrzeni jako ilustratiyorio chapani kontroly spiSe jako nositele
nékladi nez efeki.

Vnittni kontroly nemusi byt nakladné a slozitika ve své publikaci Graham (2008, s. 6-
7). Jako nejtllezitejSi krok, kterému by se &hveénovat dostatekasu, uvadi seznameni se
s procesem, &nnosti, kter4d ma byt kontrolovanika, Ze ped skokem je nutné se n#jd
ve podivat. Tuto &u autor dopluje kratkym pikladem - v roce 2003 & jedna spoke
nost nové pozadavky na kontrolu,tkvtomu vytvaila obrovské mnoZzstvi dokument
a report, které vSak ve vysledku i jejich sloZitosti a nefehlednosti nebyly pouzitelné.
Z tohoto vyplyva, Ze je velmitdezité si stanovit cil a k tomu vSeminnostmi sndrovat,

aby se zbyten¢ neplytvalo naklady.

Graham (2008, s. 1-2) také upangie, Ze vnitni kontrola neni pouze pro velké podniky,
které jsou veejné obchodovany, ale &y by se ji zabyvat i podniky ostatni. Své tvrzeni
podklada plizkumem podvodného jednani v americkych organizaziatku 2006. Bylo
zZjisteno, Ze u spolmosti do 100 zasstnan@ byla stedni hodnota podvddvycislena
na 190 000 americkych dotarOproti tomu u viejné obchodovanych spalrosti byla
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hodnota 200 000 americkych dalaifento maly rozdil, pouhych 10 000 ddglav hodnog
podvodnych jednani u malych a velkych spotesti autor fisuzuje tomu, Ze menSi podni-
ky maji slabSi kontrolni systém, a proto dochazVice podvodnym jednanim,

nez u velkych spotamosti.

1.1.1 Efektivni kontrola

Kazdy podnik by ml mit vytvoreny vlastni systém viiiti kontroly, ktery odpovidé jeho
konkrétnim patebam a progedi, ve kterém {sobi. Dvdatek (2003, s. 58) shrnul zasady
efektivni kontroly do #kolika bodi:

e integrace,

e primérenost,

e hospodarnost,

e zantieni do budoucnosti,
e srozumitelnost,

e pruzZnost,

e motivace.

Naopak jako slabiny kontrolniho systému B&ek (2003, s. 58-59) uvadferevsim zad-
nou nebo nedostateou kontrolu, piliSnou €snost kontroly, nehospodarnost, hiegie-
nost, nesrozumitelnost a dalSi. Zakladniredpokladem efektivni kontroly je definice
piedmétu kontroly (co bude kontrolovano), objektu kongr¢kdo bude kontrolovan), sub-
jektu kontroly (kdo bude kontrolovat) a také jggtnost a zfisob (kdy a jak se bude kont-
rola uskuténovat). (Kraltek a Molin, 2014, s. 14)

Zhodnoceni vnini kontroly poskytuje witou miru ujiSéni, Ze stzejni prvky systému jsou
dost&ujici a @inasi tak poZzadované vysledkyii Bamotném hodnoceni je dobré brat
v Gvahu pedevsSim mozné chyby, které se mohoutbghu procesu fhodit. Dale by se
mélo zhodnotit, zda postupy vhiti kontroly pisobi i preventivs, také zda byly postupy
kontroly zavedeny do praxe a ranzvazit gipadné nedostatky v samotném kontrolnim
systému, které mohou vést k chybam. Pro hodnoagtini kontroly Ize vyuZit skolika
metod. Hodnoceni pomoci dotaznikovehaeddt Ficemz otazky by rly byt sestaveny
tak, aby zaporna odp&¥ ukazovala naifpadné nedostatky viitiho kontrolniho systé-
mu. DalSi metodou fize byt slovni popis systéndupostupovy diagram. (Dvé&ek, 2003,

s. 59)
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1.2 Postaveni @etnictvi ve vnitinim kontrolnim systému

Schiffer (2009, s. 17) Zdaziuje, Ze VKS by negl byt chapan jako samostatny utvar
v (Cetni jednotce, ale jako souhrn vSech tgrat jejichz ukolem je ve vzajemné navaznos-
ti kontrolovat hospoddké a provozntinnosti (Eetni jednotky. Proto je mozZno uvést,
Ze dilezitym nastrojem i objektem kontroly jsou prakiickSechny obory podnikoveé in-
formani soustavy (€etnictvi, operativni evidence, kalkulace, roggmictvi, statistika,
atd.).

Mimotadnou sloZkou vnihiho kontrolniho systému j&étnictvi, je totiz objektem kontro-
ly i jejim nastrojem. Wetnictvi totiz shrnujéadu informaci dokumentujicich finémi situ-
aci podniku, vysledek jeho hospdgiée ¢innosti v daném obdobi a mnoho dalSich infor-
maci. Na detnictvicasto zavisi ochrana aktivétni jednotky tim, Ze twd zabrany k jeho
rozkraddanici provadni zpronewr. Toto vSak plati za podminky, Ze jéetnictvi vedeno
spravr, prikazrg, Uplné a v souladu s platnymii@dpisy. Proto by kontrola ¢ta prede-
vSim zajifovat, aby vSechnydétni gipady bylyradre, véas a pitkaznym zgisobem za-
Gctovany, aby fipadné chyby a nesrovnalosti &etnictvi byly odhaleny, aby veSkera ak-
tiva a pasiva v &etnictvi odpovidala co nejvice sk&mesti. (Schiffer, 2009, s. 19; Krali-
¢ek a Molin, 2014, s. 89)

Ucetnictvi je vybaveno zraym paitem vlastnich kontrolnich prik jak uvadi Schiffer
(2009, s. 19) ve své publikaci. Auttika, Ze pro tuto sebekontrolu je typickiegevsim
formalni a ¥cné grezkuSovani spravnosttétnich doklad provadné gi jejich Gctovani,
dale gezkuSovani fipustnosti detnich gipadi pred jejich @tovanim, také kontrola dodr-
Zovani zasady podvojnéhgainictvi a souladdastek pomociigdvahy. Jako dalSi vlastni
kontrolni prvek detnictvi Ize uvést kontroluéené spravnostidetnich staw, neboli inven-
tarizaci majetku a zavaikicetni jednotky. Steker a Otrusinova (2013, s. 3&divze tyto
prvky kontroly (s vyjimkou inventarizace) &tuji formalni spravnostdetnictvi, neodhali

vSak chyby:

e vyplyvajici z nesprawhzvolené souvztaznosttii,
e vzniklé zadtovanim chybnyckiastek,
e vzniklé nezadtovanim hospodékého jevu,

e vzniklé z duplicitniho zattovani hospodgkeho jevu.

Schiffer (2009, s. 19-20) uvadi, Z&efnictvi v postaveni subjektu kontroly pinileZitou

roli pii kontrole zasobovaciho, vyrobniho i odbytovéhocpsu. Kontroluje fedevsim
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hospodarnost, efektivnost, dodrzovani fier@inkazre i nakladani s majetkem¢étni jed-
notky. RestozZe je v €etnictvi samotném obsdhnuteda vliastnich kontrolnich pritkkteré
umoziuji preventivni i naslednou kontrolu, méleity vyznam i kontrola, ve kter&:ét-
nictvi vystupuje jako fednet kontroly. Vnitni kontrola jako sotast &etnictvi je zajigo-
vana pedevsim pracovniky, kiteprichazi do styku sdetnimi doklady, pracovnikydta-
ren. Je nutné podotknout, Ze je tato kontrola pommena uiitym subjektivismem, nelto
tito pracovnici pirozeré podléhaji jednostrannému a stereotypnimu posuzawdenich

piipadi.

1.3 Predpoklady radného fungovani VKS

K dosazentadného fungovani musi viitho kontrolniho systému sjvat ukité poza-

davky. Jsou jimi pedevSim vhodna organizacétdren a detnich praci, vyer spravné

techniky (&tovéani, zhotoveni spravnéh@tavého rozvrhu, ozri@ni hmotného majetku
inventarnimicisly, sprave vyhotovené vniini snernice &etni jednotky. (Schiffer, 2009,
S. 26)

1.3.1 Organizace &taren a Wetnich praci

Schiffer (2009, s. 26) povaZuje za neé@ritejSi predpoklad dote fungujiciho vniniho
kontrolniho sytému prév organizaci @Getnictvi. Legislativa upravujici éétnictvi dava
Gcetnim jednotkdm v této oblasti Zm@u volnost, hlavnimitvodem je, Ze fesné uspi@-
dani &etnictvi musi vyhovovat konkrétnim specifih a potebam oné &etni jednotky.
Proto je ukolem kazdécatni jednotky vytvét si, v ramci platné pravni Gpravy, vlastni
podnikovou inform#éni soustavu. Tato inforndai soustava macétni jednotce slouZit
zejména {i sledovani a hodnoceni jejiho stavti@nosti a také poskytovat informace pro

vlastni potebu i potebu organ jinych (nagiklad finartnich Gadi).

Ukolem organizacediiaren a detnich praci je zajistit prizeni a potazmo i kontrolu in-
formace, které budou (Schiffer, 2009, s. 26):

e Vv pozadované 8ia hloubce,

e v¢as a systematicky,

e srozumitelné aighledné,

e racionalni a efektivniipvyuziti dostupné mechanizace a automatizace,

e hospodarné.
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Aby bylo moZno zajistit vySe uvedené pozadavky mf@rmace, je dlezZité mit nejen
spravnou organizacicétnich praci, ale i vhodnou strukturu a fornéetaich knih a &et-
nich metod, respektive techniktavni. Tyto techniky budou popsany v dalSi podiapit

Pti volbé organizace &taren a Getnich praci je dle Schiffera (2009, s. 27) vhodrgpek-

tovat zejména tyteinitele:

e organiz&ni strukturu detni jednotky a vnitropodnikovych utvar

e rozsah hospodgké pravomoci decentralizované do hospskigch stedisek,
e specifické pateby kiizeni organizace a rozsah jfgditnych informaci,

e dislokace vnitropodnikové struktury aesisek,

 typy vyroby,

e adalsi.

Samotn& organizace&taren je plg v pravomoci vedenid@tni jednotky jak uvadi Schiffer
(2009, s. 28) ve své knize. Autor daliegstavuje v praxi nejpouzivgai strukturu dta-

ren. Ta obsahujec¢tarnu dlouhodobého hmotného a nehmotného majetkarniu materia-
lovych zasob, mzdovowtarnu a dtarnu finani. V nékterych &etnich jednotkach jsou

dale zizovany specialnittarny podle individualnich pi#b Eetni jednotky.

Stejre jako organizaci €taren i organizacidetnich praci si voli detni jednotka podle své
potreby. Ri tvorbé organizace &etnich praci jedezité zohlednit pravomoce jednotlivych
pracovniki uctarny a jejich kvalifikaci, pdet &etnich informaci za dité obdobi, rozmis-
téni hospodsskych stedisek a také stupemechanizace a automatizacgetinich praci.
(Schiffer, 2009, s. 29)

Kralicek a Molin (2014, s. 90) rozliji organizaci detnich praci na dvzakladni katego-
rie, a to centralizovanou formu a formu decentead@mou. Schiffer (2009, s. 30) blize po-
pisuje jednotlivé formy. V fipadt centralizace &etnich praci probih& zpracovarietnich
dokladi a zapisy do &etnich knih na &térre v feditelstvi @etni jednotky. Zde se tézZ se-
stavuji &etni vykazy a poskytuji dalSi gebné informace prdizeni &etni jednotky.
Ostatni Utvary organizace pouze vyhotovujetai doklady (nafiklad skladové fjemky

a vydejky) a zasilaji je doctarny k zpracovani a zatovani. Autor v této form organiza-
ce (etnich praci shledavé jako vyhodn@gevsim organizace pracg auditu nebo revi-
zZi, dale lepsi vyuziti kvalifikovanych pracoviiik disledrgjSi dodrZzovani &etnich metod.
Naopak jako nevyhody uvadi vzdalenosetinich pracovnik od konkrétnich €etnich je-

vi, a tim mozny vznik nejasnosti a nespravnéhdétnaéni &etniho gipadu.
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Schiffer (2009, s. 29-30) popisuje Uplnou decerzaal (etnich praci jako stav, kdy jed-
notlivé vnitropodnikové zavodyiizuji vlastni &etni odaleni, kterd maji hospo#skou
pravomoc a samostatné postaveni. Ta&ttni od@leni mohou vést za svératlisko uza-
viené @etnictvi a nareditelstvi gedavaji pouze informace pro sestavetdtai zavrky.
Decentralizace detnich praci pblizuje &etni pracovniky k hospotgkym jevim a tim
snizuje nefesnosti chybného zé&vani. AvSak nevyhodou je personalni kawst, zvy-
Sené naklady na administrativu i obtifh vnitini i vrejSi kontrola. Obdobhjako Schiffer
(2009, s. 30) vidi vyhody a nevyhody decentralizasetnich praci i Kratiek a Molin
(2014, s. 90).

Schiffer (2009, s. 29) ve své knize \mnit kontrolni systém uvadi idti formu a taiaste-
nou decentralizaci. Popisuje ji jako stav, kdy gejeldnotlivych vnitropodnikovych #&di-

sek decentralizovana pougdst &etnich praci i sifisluSnymi pracovniky.

Kralicek a Molin (2014, s. 90) uvadi, Z& pentralizaci a decentralizactétnich praci
se nabizi otazka rogéni pravomoci a odp@dnosti. Jako optimalni vidi, aby byla odpo-
védnost i pravomoc roztena mezi vice osob a tim se ztizila moznost spdgi@dvodné-
ho jednani. Dle autérby pravomoc a odp&dnost néla byt rozalena podle funkci
do €chto oblasti:

e schvalovani hospodgkych operaci,
e provacdni hospod#skych operaci,
e evidence hospodsgkych operaci,

e kontrola hospod&kych operaci.

1.3.2 Vybér spravné techniky tovani

Ucetni operace jsou zachycovanydetnich knihach z hlediskaseného icasového. Roz-
voj ekonomického prostdi, klade na zaznamenavatippdi v (Ketnictvi i jejich vyuZiti
stale ¥tSi poZzadavky, chce vSe spréayvnychle a hospodagnPro splgni tchto pozZzadav-
ki jsou vyuzivany izr¢ upravené €etni knihy, jsou volenytzné postupy zachycovani
Gcetnich gipadi a @i tom jsou vyuzivanytzneé &etni techniky. (Schiffer, 2009, s. 32)

S vyvojem @etnictvi byl spojen i vyvoj &etnich forem, jako Zisohi komplexniho zachy-
covani @etnich gipadi. V minulosti se Getni gipady zachycovaly kimimi zapisy¢i psa-
nim na stroji, vyuzivaly setizné podoby zapisjako tabelarni denik nebo propisovaci

Gcetni knihy. Dnes vSak jiz tém ve vSem tyto techniky nahradily gitace s @etnimi
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softwary. Techniky zpracovantétnictvi legislativa fesré neutuje a je na &etni jednot-
ce jaké zvoli. Sprawnzvolena technikadiovani vSak mize byt velkym pinosem pro zvy-
Seni @innosti vnitniho kontrolniho sytému. (Schiffer, 2009, s. 32)

1.3.3 Spravny uétovy rozvrh

U¢tovy rozvrh je dle Schiffera (2009, s. 32) zakladrpredpokladem kontrolovatelnosti
Uetnictvi, @ uz z hlediska wj3i nebo vnitni kontroly. UEetni jednotky sestavujictovy
rozvrh poving na zaklad smérné Gtové osnovy, kterd n&gstji uréuje uspdadani gto-
vych tid a skupin. Wetni jednotka, ktera vededetnictvi v plném rozsahu, si musi
v iétovém rozvrhu stanovit syntetick&ty. Konkrétni @ty, které shrnuje pr&victovy
rozvrh, si ¥tSinou miZze &etni jednotka zvolit sama v ramci &mé &tové osnovy. Jed-
notlivé &ty jsou oznaovany nadzvem &iselnym znakem, ktery vystihuje jejich obsah.
Dle Stekera a Otrusinové (2013, s. 23-24) Ity geskupit do #kolika druhi:

e Rozvahové @ty — pomoci &chto (&ta se sleduje stav a pohyb majetku, vlastniho
kapitalu a zavazk Z &ta rozvahovych je sestavovana rozvaha.

e Vysledkové &ty - pomoci &chto (Eta se sleduji pohyby naklada vynos. Z &ta
vysledkovych je sestaven vykaz zisku a ztraty.

e Zavérkové Ucty — pomoci &chto &ta jsou na z&tku &etniho obdobi otevirany
acetni knihy a na konci @ uzavirany.

e Podrozvahové @ty — pomoci &chto &ta je zachycen majetek a zavazky, které
nejsou zachycenyimo v rozvaze.

e Syntetické a analytické @&ty — pomoci analytickychdli Ize podrobgji sledovat
Ucetni gipady zachycené natéch syntetickych, tj. analytické&ty rozvadi det
synteticky. Ke kazdémuctu syntetickému rize byt vytvdeno libovolné mnozstvi

acta analytickych.

Dle Stejskala (2012, s. 30) Ize analytickou evidefaét ve dvou rovinach, a to v uzsim
nebo SirSim smyslu. Analytickymity v uzSim smyslu autor chape relhi syntetického
U¢tu na podity podle poteb (Eetni jednotky. Roztleni se provadi doplmim dalSich
Cislic zacislo ttu syntetického. Takto lze vytiid nékolik analytickych @ta k jednomu
syntetickému, avSak vzdy musi platit, Ze iypaateenich staw, obrati stran MD a D
a koneénych staw jednotlivych analytickych &d musi byt roven p&tetnimu stavu, obra-

tu strany MD a D i konsmému stavu fislusného &tu syntetického.



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 20

Analytickymi &ty v SirSim smyslu chape Stejskal (2012, s. 30eRibireni dalSich znak
¢i symboli k identifikaci ugitych &etnich gipadi. Autor uvadi, Ze SirSi evidence se uziva
zejmeéna proitdéni vysledkovych &tia. Jako mozné znaky a symboly Ize uZivatifidad

hospodéska stediska, variabilni symbolgjinnosti, zakazky a podobn

Tvorba (&tového rozvrhu by ne#fa byt nadhodnécinnost, ale naopak promyslena
a systematickd, jak uvadi ve své publikaci Pilatav&ol. (2010, s. 11). Dale ziiji,
Ze aby se tohoto docililo, musi zakladani a ruEenkrétnich dta provadt osoba, ktera
zn& pravidla a fungovanicétniho softwaru a vazby na navazujici moduly. Lo{ZH4,

s. 25-26) dopluje, Ze je téZ nutné udrzovattavy rozvrh v aktuéalnim stavu a také hapr
béZzné archivovat. Autor dopokiuje v &etni jednotce stanovit odp&nou osobu, ktera
bude @tovy rozvrh kazdorén¢ revidovat a pikladat k dokumentaci dagetni zaerky se-

znam vSech i, podle kterych se v tomto obdolitévalo.

1.3.4 Oznafovani hmotného majetku

Majetek je zakladem ekonomikyétni jednotky, a proto je p@ba jej vSemi progedky
chranit. Z toho dvodu musi Getni jednotka majetetédre evidovat, Schiffer (2009, s. 37)
doporuiuje jako vhodny nastroj inventaréisla, ktera lze vyuzit i pro usnasim inventari-
zace pislusného hmotného majetku. Inventatisia umo#uji zejména jednoduchou iden-
tifikaci jednotlivych inventarnichiigdneta. Inventarnicislo by n€lo byt unikatni pro kaz-
dy inventarni pedntt, aby se tim zamezilo z&m dvou stejnych nebo podobnyckegd-
meta pii inventurach. Diky tomuto je moZno odhalit nez&qutesuny majetku mezi jed-
notlivymi pracovisti. (Schiffer, 2009, s. 38-41)

Pomoci oznéovani majetku &etni jednotky inventarnimiisly dochazi i k jeho ochran
pied odcizenim, nedovolenym pouzivanim nebo &ém starého ff@dmétu v osobnim
vlastnictvi za pedmét novy ve vlastnictvi éetni jednotky. Vzhledem k funkci, kterou plni
inventarnicisla, je Zadouci, aby inventaréisla byla na konkrétnimredmétu umistna
na viditelném mist a zpisobem zaréujicim trvalost. VeSkera vydand inventatigla by
méla byt evidovana, hito jednotr za celou Getni jednotku, anebo podle konkrétnich
vnitropodnikovych sedisek. (Schiffer, 2009, s. 38-41)

1.4 Nastroje vnitfniho kontrolniho systému

Jako jeden z nejvyznarg8ich nastraj VKS Ize povazovat detni zaznamy. Dle Kralka

a Molina (2014, s. 91) se pod pojmetetini zaznamy rozumi data, ktera jsou zaznamem
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veskerych skutmosti tykajicich sedgtnictvi. Usetni jednotky jsou povinny evidovat ves-
keré skuteénosti tykajici se €etnictvi pouze €etnimi zaznamy. Landa (2005, s. 46) uvadi,
Ze etni zaznamy jsou nositeléétnich informaci, a proto jejichtaznost, ¥cna a for-
malni spravnost a dalSi, maji zasadni vyznam pimweeu spravnost a efektivnost podni-
kového @etnictvi. Zakon o €etnictvi v 8 4 mimo jiné vymezuje, co se povaZgeietni
zaznam, a todetni doklady, Getni z&pisy, &etni knihy, odpisovy plan, inventurni soupi-
sy, Wtovy rozvrh, @etni za¥rku a vyr@ni zpravu. Bicemz jednotlivé &etni zaznamy

mohou byt seskupovany do souhrnnyéhthich zaznaim (Cesko, 1991)

1.4.1 Ucetni doklady

Ucetni doklady plni zasadni roli ve viitm kontrolnim systémug@étni jednoty. Dvodem
je podle Kraltka a Molina (2014, s. 91)gdevsim fakt, Ze je v nich v prvotni fo¥fma-
chycen obsahdagtniho pipadu, také doba i misto jeho uskuni, schvaleni a z&tovani.
Na zaklad Ucetnich doklad se provadi &€etni zapisy, proto je procinnost &etniho do-
kladu ve VKS nezhytné, aby bylyrgsrEé, Uplng, pravdi¥ a dochvilg vyhotoveny,
a aby byly sprawha Kas zadtovany v &etnich knihach. (Schiffer, 2009, s. 66)

Schiffer (2009, s. 67) roztuje doklady dle Gelu na dispozini neboli gikazni, provadci
neboli pikazni a kombinované. Dispdéni doklady nejsou dokladycatni, ale tvéi pod-
klad itetnimu dokladu. Tyto doklady davaijfikaz provedeni hospoitké operace a jsou
jimi napiiklad prikaz k jizd, prikaz k dhrad, apod. Provaiti doklady autor popisuje jako
doklady, které fimo zachycuji provederti uskute&néni etniho gipadu. Tyto doklady
jsou jiz zachycovany vaetnich knihach. fieti kategorii jsou kombinované doklady, které
obsahuji jak Udaje dispdxii, tak i Udaje tykajici se uskdt@ni &etniho pipadu. Pro fi-
klad Ize uvést Zadanku a vydejku materialu v jedmimkiadu.

Steker a Otrusinova (2013, s. 28) rozlisuji dokladygle obsahu na viiiti a vréjsi. Uvadi,
Ze vniini doklady zachycujiinnost uvnit organizace a detni jednotku neopoust.

Do této kategorie Ize radit nagiklad prijemky a vydejky zasob, viiiti (&etni doklady,
inventarni karty dlouhodobého majetku a dalSi. N&ogdoklady v&jSi zachycuji vztah
Gcetni jednotky a jejiho okoli. Sem piataktury dodavatelské, faktury oghatelské, ban-

kovni vypisy a dalsi.

Jak jiz bylo nazn&gno vyse, &etni doklady Ize podle gtu Cetnich pipadi, které zachy-
cuji, c&lit na pavodni a sbrné. Rivodni (Eetni doklady zachycuji pouze jednéetni ope-
raci. Oproti tomu srné, jak jiz sdm nazev napovida, shrnufalik ekonomicky stejno-
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rodych @etnich gipadi, tedy pmivodnich @etnich doklad. Skirny &etni doklad
je do &etni knihy zaznamenavan jednim zapisem, coz podstatzuje mnoZzstvidetnich
zapigi i zmensSuje rozsah pracéainich. Moznost &tovat pomoci sérnych doklad neni
piiliS stard, teprve novela zakona &etnictvi ¢. 437/2003 Sb. tento postup legalizovala.
(Schiffer, 2009, s. 68)

V Ucetnich dokladech jsou zachycovany hospski& operace, kterérgustavuji zrany
v majetku, vlastnim kapitélu, zavazci@hnakladech a vynosecteéini jednotky. Pro [br
kaznost musidetni doklady obsahovat (Steker a Otrusinova, 26137):

e oznaeni Betniho dokladu,

obsah detniho gipadu a jeho &astniky,

e pertznicastku pop. informaci o ce#t za jednotku a mnozstvi,

e okamzik vyhotoveni €etniho dokladu,

e okamzik uskutéenéni ietniho gipadu,

e podpisovy zaznam osoby odgowmé za Getni @ipad a podpisovy zaznam osoby

odpowdné za zattovani &etniho pipadu.

Tyto vySe uvedené naleZitosti jak je pozaduje zako&etnictvi vSak Schiffer (2009,
S. 71) povaZzuje za pouhé minimum a uvadi dal§epog naleZitosti. Jsou jimi faxlove

¢islo etniho dokladu adiovaci gedpis. Péadovécislo ¢i jiné ozna&eni se vyuziva pro
kontrolu Uplnosti zattovanych detnich doklad a zajiS¢ni jejich spojitosti se zapisy
v (Getnich knihach. Etovaci gedpis slouzi pro zaji&i spojitosti @etniho dokladu
s (etnimi zapisy. Btovaci gredpis znamenaredevsim ozngeni syntetickych pajpacs

i analytickych @ta pro stranu Ma dati i Dal, na®h bude detni @ipad &tovan. (Schiffer,

2009, s. 71)

PirezkousSeni éetnich doklada

Jak uvadi Schiffer (2009, s. 673dini doklad je pro efektivitu ve VKS nepostradageln
protoZe se v&m owiuje druh a obsah¢étniho gipadu, mnozstvi, cena, doba i misto jeho
uskuté&néni a podpisy osob odp&inych za jeho schvaleni a z&avani. RPezkuSovani

a owiovani &etniho dokladu je odbokri ¢asow naranou ¢innosti a to hlavé kvali ruz-
norodosti i mnozstvidetnich doklad, které se v €etni jednotce vyskytuji. Toto vSak ne-
muze byt omluvou k fehlizeni nebo tolerovani nedostatk icetnich dokladecki snad

neprovadni jejich pro¥iovani, nebo to vyzaduje ¥rohodnost Getnich zapis.
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LouSa (2014, s. 14) uvadi, Ze zakoncetaictvi ani provaéci vyhlaSka v satasnosti ne-
vymezuji obsah prawky formalni a ¥cné spravnostiffjpadré i ptipustnosti detnich do-
klada. Dale vSak domluje, Ze je vhodné stanovit, iéigad formou vnitniho gedpisu,

Ze pracovnik odpadny za éetni gipad @i podpisu dokladu stvrzuje, Ze dodavka nebo
sluzba byla provedena ve stanoveném mnozstvg cémalité. Tato osoba by téz &a

odpovidat za hospodéarné uskukni pripadu.

Dle Kralicka a Molina (2014, s. 91-92) je z hlediska prevepicgipravniho jednéni vy-
znamjSi spravnost &na, nebt zde dochazi k a¥eni gipustnostii negripustnosti hos-
podé&skych operaci. Autddefinuji t zakladni podminky, které musi byt sy pro ow-

feni @gipustnosti:

e vymezeni pipustnych operaci, resp. vymezeni jejich kontroly,
e definovani pezkuSovani hospotkkych operaci -iezkuSovani by ne#to byt pro-
vadkno osobami odpasdnymi za @etni gipad,

e vymezeni postupu Vifpac zjisteni negipustnych operaci.
PrezkuSovani formalni spravnositainich doklad je dano pracovnikm (&taren. Zde se
kontroluje gedevSim Uplnost a spravnost nalezitogdtdino dokladu. ¥cndé i formalni
spravnost &etnich doklad je prezkuSovana vzdyipd jejich zadtovanim. (Schiffer, 2009,
S. 72-73)
Spravné zorganizovanitgzkuSovani &né i formalni spravnosti ¢étnich doklad
dle Schiffera (2009, s. 73) vyzadujgepreé definovat:

e kdo ma pezkuSovani vykonavat,
e Vv jakém rozsahu, u kterych dokfad v jakém gedisku @etni jednotky se ma pro-
vadt.

Steker a Otrusinova (2013, s. 29) zahrnuji samgif@zkuSovani €etnich dokladu

do procesu alhu Eetnich doklad.
Obéh Géetnich dokladi

Ohke¢h etnich doklad predstavuje pohyb dokladu od vystaveni nebietb az do uschovy
a skartace. Tento proces zahrnuje (Steker a Otriji2013, s. 29):
e Vyhotoveni ¢i prijeti doklad.

e PrezkousSeni doklad po jeho ¥cné i formalni strance.
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e Tridéni dokladi — jejich rozaleni po obsahové strance do skupin a v ramci skupin
roz&leni podle data vyhotoveni nebdijeti. Do kategorie ridéni Ize zahrnout
i ¢islovani, které se provadi podle zvoleného systéegierusovanowiselnouia-
dou po celé &etni obdobi.
e Zauctovani doklada — vyhotoveni Gtovaciho pedpisu a zaneseni pomocietni-
ho z&pisu do &etnich knih.
e UloZeni dokladi — archivovani, po celou dobucenou zdkonem o ¢étnictvi
a dalSimi pravnimiidpisy.
e Skartace dokladi — vyrazeni dokladl z archivu po uplynuti zdkonem stanovené

doby Uschovy a jejich fyzicka likvidace.

Dle Schiffera (2009, s. 73-74) jédlem okthu &etnich doklad zajistit dochvilnost &to-
vani a vytvait piredpoklad pro spravné, Uplinéjikazné a vasné detnictvi. Samotny aih
Ucetnich doklad je odliSny pro jednotlivé detni jednotky. Zalezi na mnoha faktorech,
na druhu a velikosti detni jednotky, na jeji organigai struktde, na povaze hospada
skych operaci a dalSich, jak bude konkrétnihothokladi v této &etni jednotce vypadat.
Obecrt platné pravni fedpisy formu ani ndplobéhu (Getnich doklad nestanovuji, a pro-
to zalezi pedevsim nadtetni jednotce, jakou formu a ug@alani zvoli, aby docililEddného

plnéni jeho poslani.

1.4.2 Ugetni knihy

Vedle &etnich doklad jsou vyznamnym nastrojem vimtho kontrolniho systému také
acetni knihy, jak uvadi Kratek a Molin (2014, s. 92), protoZze poskytuji udajezabez-
peteni dané miry podrobnosti, o stavu a pohybu majethuhi, vliastniho kapitélu

i naklach a vynos. Steker a Otrusinova (2013, s. 30) dogi, Ze v &etnich knihach
se pomoci ¢etnich zapig zachycuji detni gipady. Dale uvadi et &etnich knih, které
musi jednotka v souladu se zakonemcetdictvi vést. Jsou jimi (Steker a Otrusinova,
2013, a. 30):

e Denik — zde se zachycuji veSkeréetni gipady véasovem hledisku, tj. podle po-
fadi, jak byly @etni gipady uskut&iovany.

e Hlavni kniha — zde se zachycujiétni giipady z hlediskadcného, tj. pomoci jed-
notlivych syntetickych &ta.

e Knihy analytickych Uéta — zde jsou rozvaghy peislusné syntetickécdty hlavni

knihy.
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e Knihy podrozvahovych &ti — zde jsou zachycovanyétni zapisy, které nejsou

evidovany v denikdi hlavni knize.

Pro spravnost a pravdivosteinictvi i vyuzivani Getnich knih jako nastroje viitiho kon-
trolniho systému musi byt tyto knihyéan¢ a formél spravié vedeny. \lasnost
a dochvilnost &tovani v @etnich knihach je také vyznamnym prvkem VKS, nebmoz-
nuje etni jednotce rychle reagovat na fiepivé situace, které Ize zdtnich knih vyist.
| kdyZ z&kon o Getnictvi v sodasnosti neuvadi nutnost vést seznasmtrich knih pesto
Schiffer (2009, s. 92) dopatuje jeho vedeni. (Schiffer, 2009, s. 84-92)

1.4.3 Inventarizace majetku a dluha

Inventarizace majetku a dlihzavazk) je bezpochyby vyznamnym a nezastupitelnym
nastrojem vniiniho kontrolniho systému. Cilem inventarizace jgstiasoulad mezi sta-
vem majetku a zavawkvedenych v getnictvi a stavem skuteym a timto napomahat
k zajiS&ni vécné spravnostidetnictvi. DalSi vyznam mé inventarizace pro ochraktiv
podniku. (Kréaléek a Molin, 2014, s. 92)

Kvalitu provadni inventarizace ovlifje celdrada faktodi, nagiklad konkrétni osoba
powiena wetni jednotkou provedenim inventarizace a dalSalikek a Molin (2014,

s. 93) uvadéinnosti, které inventarizace zahrnuje:

e presné zjid&tni skuténého stavu majetku a zavadizk ramci inventur a jejich zapis
do inventurnich soupis

e porovnani skutného stavu se stavensainim,

e zjiSteni inventarizénich rozdit,

e objasrni kazdého inventarizaiho rozdilu se zjighi pric¢in i identifikaci osob,
které rozdil zafi¢inily,

e zaevidovani inventarizaich rozditi do (Eetnictvi, tj. narovnani detniho stavu
na stav skuiy,

e navrZeni opdéeni vedouci k eliminaci vznikinventariz&nich rozdit.

Schiffer (2009, s. 113)leni inventarizaci na periodickou aipgZnou. Periodicka inventa-
rizace o¥iuje stav majetku a zavazke dnitfadné detni zavrky. Tato inventarizace

se zabezprlje pomoci fyzické i dokladové inventury. Periodidkventarizace se provadi
k okamziku, ktery si &€etni jednotka sama stanovi, minimfilwSak jedenkrat zaceétni

obdobi. Pomoci periodické inventarizace Ize vSakdabovat pouze zasoby, u nich&edni
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jednotky &tuji podle druhu, podle mista jejich uloZzeni nelmwlp odpo¥dnych osob,
a pouze dlouhodoby hmotny movity majetek, ktery goustavném pohybu a nema stélé

misto.

LouSa (2014, s. 42) uvadi, Ze povinnost inventagzaajetku a zavaike dana zakonem
0 (etnictvi, ale pi inventarizaci by se netto zapominat i na ostatni aktiva a pasiva,
i kdyZ to zakon jiz nevyZzaduje. Autor také dioye, Ze nelze i inventarizaci zapominat
ani na @ty podrozvahy, ani na cizi majetek, ktegetni jednotka vyuziva. Tvrdi, Z&dtni
jednotky jist neprovadi inventarizaci pouze aviddu dodrZeni legislativy, ale gebuji

si pomoci inventarizace kit spravnost detnictvi.

1.4.4 DalSi nastroje VKS

Jako nastroje vnihiho kontrolniho systému lze dle Kiéa a Molina (2014, s. 92) pova-
Zovat i gredvahu a kontrolni soupisky. Tyto prvky pini zadaai pri dodrzeni pozadav-
ku, aby @etnictvi bylo vedeno spragnPodle Schiffera (2009, s. 9ljenvaha a kontrolni
soupisky o¥iuji podvojnost Getnich zapig a zaji¥uji spravnost rozvedenych syntetic-

kych (&ta v analytice.

Podvojnost zapis v hlavni knize i¢iselnd shoda souhrniéstek vSech detnich gipad

v deniku s uhrnem obiaha &tech se o¥tuje predvahou. Kontrolnimi soupiskami se¢ev
fuje shoda syntetickych a analytickyckti] tj. zda pedzni ¢astky v knihach analytickych
U¢ta odpovidaji pe#Zni ¢astce na syntetickénttin, ke kterému se tyto analytiky vedou.
(Schiffer, 2009 s. 91-92)

Mezi nastroje vniniho kontrolniho systému Ize také zahrnout openatvidenci, ve které
se sleduji zejména ekonomické Udaje, dale pak Gajeuci k efektivnimiizeni, rozho-
dovani a ochranmajetku @etni jednotky. V neposledriadé mezi nastroje VKS péit
i vnitropodnikové srérnice, které budou blize popsany v nasledujici thégmi (Kralicek
a Molin, 2014, s. 95-97)

1.5 Vyznam vnitinich Geetnich predpisi pro VKS

Dle Pilatové a kol. (2010, s. 13) jsou ¥nit&etni gredpisy, oznéované také jako vnitro-
podnikové smdrnice, vyznamnym nastrojem pro spravné zachycewmtnich gipadi

v Cetnich knih&ckei dolozeni déové uznatelnosti, ale jsou i vyznamnym nastrojem pr
fizeni &etni jednotky a zaji8hi nasledné efektivni kontroly. Schiffer (200942) doptiu-

je, ze i kdyz vytveeni vnitnich snérnic zvySuje administrativu é@étni jednotce, jedna
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se o administrativu, ktera vede k nastoleniagiu, umo#uje vnittni kontrolu, vede
ke zvySeni pracovni k&Znpresré definuje povinnosti jednotlivych igdisek i jejich pra-
covniki a odbourava mnoha nedorozin Dle Stekera a Otrusinové (2013, s. 39)iwit
smernice napomahaji i k lepSi orientaci a adaptabilibvych zamstnand a tim zvySuji
jistotu, Ze nedochazi k nahodilému proydidukonmi nebo k nespravnému rozhodovani
novych pracovnik. Tato rizika jsou snizena existenci kvalitnichtrapodnikovych ped-
pist, které definuji dlezité procesy.

1.5.1 Spravné vyhotoveni vni¥nich Uéetnich sn&rnic

Schiffer (2009, s. 42) uvadi, Ze obsah #mith snérnic, pomoci nichZ je ovlisovano cho-
vani pracovnil G¢etni jednotky, ma zrkay vyznam, jak pro samotri&eni, tak i pro dalsi
rozvoj organizace. Proto jeiléZité, aby vnini predpisy byly pro zagstnance zavazné,
aby dodrzovaniéchto gedpigi bylo vynucovano pomociiznych sankci, aby pracovnik
odpovidal za Skodu, ktera vznikla nedodrZzenim jebainnosti. Autor dale uvadi, co maji
jednotlivé vnitni predpisy obsahovat. A ta@devsim (Schiffer, 2009, s. 42):

e identifika¢ni adaje,

e zAakladni ustanoveni, ktera stnd predstavuji pedntt Upravy,

e specificka ustanoveni — vlastni obsalsrte,

e piilohy, ve kterych by rlo byt vSe, co je &elnééi nezbytné pro aplikaci vrittiho

piredpisu.

Sestaveni vnihich snérnic je rozsdhlou &asow naranou praci odbornikicetni jednot-
Ky, ktefi musi znat jak aktualni legislativni Gpravu, takdividualni poZzadavky organiza-
ce. Zn&nou komplikaci je i fakt, Ze vnitropodnikovéeplpisy se netykaji pouze pracovni-
ki Uctaren, ale zahrnuji i&Sinu vnitropodnikovych #edisek detni jednotky. Schiffer
(2009, s. 43) upozauje, Zze ukolem vnitropodnikovych g€mic neni pouze spinit povin-
nosti dané legislativou, aledy by byt prostedkem pro lepSi vitti fizeni &etni jednot-
ky, které se nasledrodrazi v pihlednosti vijsi i vnitini kontroly. Steker a Otrusinova
(2013, s. 38) mimo jiné uvadi, ze tvorbu ymith gedpisi je nutné navazat i na organi-
zani strukturu, protoze jsou zde definovany kompetem@dpowvdnosti jednotlivych za-

meéstnand za utité hospodeské jevy, podpisova oprasmi a dalsi.

Dle Schiffera (2009, s. 43-44) by kvalitni it predpisy nély mit tyto vlastnosti:
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e Srozumitelnost— Spaiva v tom, aby srnici rozuntli jak vedouci éetni jednot-
ky, tak i zandstnanci a pedevsim ti, kterym konkrétni simice uklada povinnosti.

e Vécnost— Fredstavuje pozadavek, aby &mice obsahovaly konkrétni ustanoveni,
ktera se tykaji jejichiigdnttu. Obecné Uvahy by bylyipeZi.

e Stru¢nost— Spd@iva v tom, aby sirnice neobsahovala zbyte slova a &y, kte-
ré mohou porusit smysl Upravy a vyZaduji dotla¢evystleni. Je to poZadavek,
aby byly snérnice sepsany kratce a jasn

e Jednozna&nost — Ve snérnicich by pro stejnédei mély byt pouzivany stejné na-
zvy. TentyZ pojem by naopak néhbyt pouzivan pro &ci odliSné. A také by se
nently ve snérnicich objevovat pojmy, které umiagji rizny vyklad.

e Piehlednost— Zangstnanci by se #li seznamit s vninimi predpisy a tim ziskat
celkovy gehled o tom, co maji vykonavat. Take j@eité zajistit kazdému za-
meéstnanci moznost nahlizeni do vnich pedpisi a zejména doéth, které mu
ukladaji povinnosti.

e Komplexnost — Ve vnitni snernici by nely byt vystizeny vSechny podstatné
aspekty pednetu snernice.

e Nerozpornost s obec# zavaznymi predpisy — V sogasnosti jsou pravnirpdpisy
¢asto m¢nény a v zavislosti tohoto by &y byt i vnitini predpisy alespi jednou
ro¢né revidovany a aktualizovany. Zmy snernic musi odpovidat nejen legislativ-
nim zn€nam, ale i praktickym zkuSenostem vyplyvajicichomfivani konkrétniho
vnitiniho gredpisu.

e Navaznost na ostatni vnikni smérnice Ucetni jednotky — Sn&rnice musi byt vy-
dany tak, aby mezi sebou nebyly ve vzgjemném razpdtoho divodu je vhodné
vytvorit smernici o vydavani vnitnich pgredpidi, kde bude uvedeno, kdo je oprav-
nén k vydavani, a také kde bude stanoven postigpminkovéhdizeni.

e Relativni stabilita — Uetni jednotka by se &a snazit o to, aby vriiti predpisy
nebyly @ilis ¢asto mnény. To ovSem, jak jiz bylo uvedeno vySejikwastym le-

gislativnim zngnam, neni vzdy mozné splinit.

V knize Jakgist (tetni vykazy uvadi Steker a Otrusinova (2013, s.néRplik problémi
vnitinich &etnich gedpigi, se kterymi sedetni jednotky v praxi néasgji potykaji. Jedna
se edevSim o zastaralé, neaktualdetni snérnice, dale Ze s#mnice nejsou fehledr
uspdadany, a tak neni umaama snadna a rychlé orientace,ésnice nejsou zpracovany

struené, jasré a vystizi, dale neni uena konkrétni osoba odpfmina za jejich tvorbu
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a aktualizaci, ve s#émnicich jsou citovany ustanoveni pravnidredpisi s vyjmenovanim
nékolika alternativ, ale neni stanoveno, podle kteeéma postupovat, vhiti snernice
predstavuji pouze opis pravnickedpigi a dalSi.

1.5.2 Druhy vnit Fnich Géetnich smérnic
Pilatova a kol. (2010, s. 13) ra#dji vnitini snernice do ti zakladnich skupin:

e Vnitfni snErnice povinné podle dgtnich gedpisi — Povinnost sestaveni je dana
zékonem o Eetnictvi, provadci vyhlaSkou nebdeskymi &etnimi standardy.

e Vnitini snérnice vyplyvajici z jinych pravnichipdpisi — Povinnost vyplyva na-
piiklad ze zakoniku prace, zakona o danickijmpl, apod.

e Vnitini smeérnice dopordené — Obsah i rozsakichto snérnic je dan velikosti,

strukturou i pednmEtemcinnosti etni jednotky.

Truhl&ovéa (2013) uvadi minimalni ¥t oblasti, které by &y Gcetni jednotky vnitnimi

acetnimi sn&rnicemi upravit:

e (ctovy rozvrh,

¢ hodnotova hranice pro tgni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku,
e odpisovy plan,

e (ctovani o zadsobéch,

e inventariz&ni rozdily,

e zpisob grepaitu majetku v cizi miné naceské koruny,

e organiz&ni pravidla, pedevSim odpasdnostni zalezitosti.

Schiffer (2009, s. 44-45) vySe uvedeny seznamiagpgldalSimi srrnicemi, které pova-

Zuje za stZejni pro @etni jednotku, a to:

e systém zpracovaniatnich zaznaina jejich Uschova,
e obeh &etnich doklad,

e inventarizace majetku a zavaizk

e stanoveni noremigozenych ubytk,

e adalsi.

Kralicek a Molin (2014, s. 101-105) ve své publikaci vyojedoporéeny obsah &kte-

rych vnitropodnikovych sgrnic, které by nily G¢etni jednotky sestavit.
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Systém zpracovani @etnictvi a obéh U¢etnich dokladi

Ucetni jednotky by rdly ve smérnici vymezit, jak bude s doklady, na zakiakterych
se Wtuje, nakladano, tj. jak se budou prakticky zaclhatgednotlivé skuténosti, které
jsou gredmeétem Eetnictvi. Doporduje se, aby v této stmici byly také definovany do-
kladovérady, které jsou vyuzivan&eéini jednotkou, dale seznaniestisek, seznam odpo-
védnych pracovnik a jejich zakladni povinnostitipzpracovani getnictvi. Ri Upraw obs-
hu (etnich doklad je vhodné specifikovat, jak konkrétntok dokladi probiha,
kdo je opravan k prezkuSovani &né a formalni spravnosti dokiadkdo je opravan

k realizaci plateb dluhvyplyvajicich z detnich doklad a vymezit i dalSi prava a povin-
nosti konkrétnich pracovnik Ve sn&rnici by nely byt vymezeny i archivani |haty a po-
stup pro skartacidgetnich zaznai (Kralicek a Molin, 2014, s. 102)

Vzory podpisovych zaznanid a odpowdnostni pravidla

V této snérnici by mely byt uvedeny podpisové vzory odpminych zamistnand,
aby bylo nasledhmozné oviit platnost konkrétniho podpisového zaznamu. Véfmim
piedpise by rla (Cetni jednotka vymezit i odpédnosti a pravomoci konkrétnich osob,

které se vztahuji k podpisovému vzoru. (Krék a Molin, 2014, s. 102)
Cizi mény a kurzové rozdily

Ucetni jednotky jsou podle zakona eéetnictvi povinny vést &etnictvi v peznich jed-
notkach¢eské ndny. Utetni jednotky v3ak neobchoduji pouzéeskych korunéach, proto
musi majetek i dluhy zfici na neénu jinou k okamziku uskuteeni icetniho pgipadu ge-
pocist na nasi narodni énu. Pro pepaiet se pouZije postup dany umim predpisem,
kde by nglo byt specifikovano, zda bude pouzit pevny kurbam&urz denni. VySe pevné-
ho kurzu je pesré stanovend ve viitim predpise a je i uvedena doba, po kterou se bude

pouzivat, nesmiigkrctit ucetni obdobi. (Kratiek a Molin, 2014, s. 103)
Dlouhodoby majetek a odpisy

Ucetni jednotky si musi ve viiitim predpise stanovit hranici respektive hodnotu, odékter
budou aktiva povazovat za dlouhodobé,ud hmotn&ti nehmotna. Ve vnihi snernici

si mize (etni jednotka uvést i vyjimky z této hranice Hafad u staveb. Ve sémici

by mely byt také upraveny postupy pro stanoveni dobythesti dlouhodobého majetku,
metody odepisovani a kdo budeéghto zalezitostech rozhodovat. (Ke&k a Molin,
2014, s. 103)
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Zasoby

Z oblasti zasob si mustétni jednotka ve vnibim predpise vymezit fgdevSim jednotlivé
druhy zasob a Zysoby jejich oc#ovani k okamziku pidzeni i vyskladani. Také si Getni
jednotka stanovi, jaky #Agob &tovani o zasobach bude pro jednotlivé druhy podziva
zda pfibézny tj. zpisob A nebo periodicky tj. Zisob B. Ve srrnici je také vhodné stano-
vit normy girozenych ubytk. (Kralicek a Molin, 2014, s. 103)

Vedle zmignych gedpisi, které upravuji spiSe oblastainictvi, by ngly v G¢etni jednot-
ce existovat i vnitropodnikovéredpisy upravujici dalSi oblasti, iiédgad pracovipravni

vztahy, ¢mito oblastmi se vSak tato prace nezabyv4, pravoisheu ani blize popsany.

1.6 Interni audit a vnit ¥ni kontrola

Interni audit je bezesporu vyznamnoud&sii vnitniho kontrolniho sytému fedevsim
ochrart majetku a hospodeni &etni jednotky jak uvedl Schiffer (2009, s. 190).téwu
také tvrdi, Ze Utvar interniho auditu m& oprotiyjm Gtvaiim podnikutadu vyhod, ne-
bot’ je profesionalé zantteny na kontrol&i revizi jako nastrojizeni. Kraléek a Molin
(2014, s. 96) spaiji roli interniho auditu jako:

e garanci formala spravié vedeného &etnictvi,

e vyznamny prvek $ odhalovani ¥cnych nespravnosti.

Kralicek a Molin (2014, s. 96) definuji interni auditgakezavislou, objektivni, konzulia

ni a ujiovaci¢innost zamiienou na zlepSeni provozéaini jednotky. Pomaha podniku

k dosahovani jeho d&il pomoci systematicky zav&uych metodickych iistupi

k hodnoceni &izeni rizik aridicich proces, véetrg proces kontrolnich. Russell (2007,
S. 2) vnima interni audit o200 obechHji, jako réjaky druh formalniho nezavislého posou-
zeni vyrobki, sluZzeb pracovnich prodesoddileni nebo celé organizace, ktery napomaha

k dosazeni cil spol&nosti.
Dle Russella (2007, s. 2) Ize proces internihotaymbpsat nasledujicimi kroky:

o Identifikace plaf — zjiS€ni toho, co maji lidé dat.

e Vzneseni fipominek — zji&ni toho, co lidé skute¢ délaji.

e Vyhodnoceni nashroma&aych fakti — roztidéni dikaai.

e Podani zpravy o vysledcich — zda jsou plany dodidgwnebo nikoliv.

e Provedeni nasledujiciho - zajistit, aby byly profjéopraveny.
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Naplni¢innosti internich auditdrje mimo jiné pezkuSovani vniti kontroly a doporgeni
pro jeji zlepSeni. Interni audiidoy meéli posoudit, zda zavedené systémy zajjsdodrzo-
vani zasad, plan postup, zakori, smluv, atd., které by mohly vyznagavlivnit operace
a vykazy. (Dve#éacka, 2003, s. 49)

Dvorécek (2003, s. 48) uvadi, Ze vimt kontrola a interni audit neni to stejné, a zerim
audit vnitni kontrolu nenahrazuje. Cile v8ak maji interniiauidnitini kontrola podobneé,
a to misobit gedkEzné (vést pracovniky k jednani odpovidajicimiegpisim) i nasleds
(zjistovat odchylky a na zakladich gijimat opateni).

Dle Dvar&tka (2003, s. 48) je vriiti kontrola sotasti vSech urovniizeni, kterou provadi
vSichni pracovnici, a sgva predevsim ve zjivani odchylek stavu skuteého od Z&-
douciho. Oproti tomu o internim auditu tvrdi, Zenfestrojem vrcholového vedeni spole
nosti, které se provadi na pracovisti internihoitaud sp@éiva predevsSim v nezavislém
oveérovani vsecltinnosti spolénosti. Schiffer (2009, s. 190) vSak tyto pojmyemi audit

a vnitni kontrola vice méhztotoiuje.

Pasobnost interniho auditu je Sirokd, ale v této pj@dnterni audit zakren na vnitni
kontrolni systém spravnosti informaci a to zejm&ih, které jsowerpany z detnictvi.
(Schiffer, 2009, s. 190)
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2 NEZISKOVE ORGANIZACE

Ve smiSené ekonomice je mozné se setkatrsymi druhy organizaci. A to s organizacemi
soukromymi ziskovymi, soukromymi neziskovymi orgeaiemi a organizacemiienéeho
sektoru. Tato prace bude z&mna na neziskové organizace, u kterych, jak jiz sdmev
napovida, neni primarnim cilem titozisk. Neziskové organizace jsouleitou sodésti
spole&nosti, protoZze poskytuji Siroké spektrum sluzelpamaahaji k rozvoji spotenske-

ho, ekonomického a politického Zivota, jak piSekdslova (2016, s. 15).

Stejskal (2010, s. 8) uvadi, Z&iginnou vzniku neziskovych organizaci se stalo pravo
sdruZovani, které je jednim ze zakladnich Andkmokratického statu. Take dbpje,

Ze neziskova organizacéepistavuje institucionalizaci snahycité skupiny lidi organizo-
vat se a vzajenthusnermovat své jednani k vytv@ni spoléensky uziténych &ci a akti-

vit.

Dle Pelikanové (2016, s. 15) je neziskova orgamizealoZzena zacélem vyroby vyrobk
a poskytovani sluzeb, ale tato produkce tegrbyt pro osoby, které ji zaloZilyidi nebo
financuji zdrojem fgjmu, zisku¢i jinych finargnich vynos. To vSak nezabije nezisko-
vé organizaci v podnikani a dosahovani zisku, pganivSak musi byt pouze dégbvou

¢innosti a zisk musi byt pouzit na financovani azopzéto organizace.

2.1 Rozdéleni neziskovych organizaci

Neziskové organizace Ize€ld z nékolika hledisek. Druhy organizaci z hlediska glotab
secleni na (Pelikanova, 2016, s. 26):

e Organizace véejné prospésné — Tyto organizace jsou zaloZeny z&lk@m pro-
dukce véejnych a smiSenych statkkteré uspokojuji pdeby veejnosti. Jsou jimi
nagiklad charita, organizace zabyvajici séeyeym zdravotnictvim, vaavanim,

a podols, konkrétrg tedy napiklad Ceskycerveny kiz.

e Organizace vzajemri prospéSné— Tyto organizace jsou zaloZeny Zglem vza-
jemné podpory wité skupiny osob, které spojuje spolg zdjem. Jejich poslani
tedy spe@iva v uspokojovani svych vlastnich jedi. Do této kategorie gamnapi-
klad organizace realizujici aktivity v kuiy ve sportu, v profesnim zamu
a podobg, tedy napiklad Sokol.
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DalSim vyznamnym hlediskettleréni neziskovych organizaci jedéni podle Zizovatele.
Pelikanova (2016, s. 26) ve své publikaci, dle toHdediskacleni neziskové organizace

na:

e Statni neziskové organizace- Zfizovatelem &chto organizaci je stat, kraje, obce
piipadré jejich organizani slozky. Jsou to fpdevSim organizai slozky
a pispevkové organizace, které zabezpg vykon statni spravy a zajiéti veej-
nych sluzeb. Jsou to organizace, které tgjiforedevsim Skolstvi, zdravotnictvi
a socialni sluzby.

e Nestatni (soukromé) neziskové organizace Ztizovatelem &chto organizaci jsou
osoby fyzické i pravnické. Zabezpgi podobné sluzby jako statni neziskové orga-

nizace. Na nestatni neziskové organizace se btalprice zarrovat dale.

2.1.1 Nestatni neziskové organizace (NNO)

Dle Stejskala (2010, s. 9) Ize nestani neziskowgargzaci charakterizovat jako instituci
zaji¥ujici sluzby zejména v oblasti sociélni, humanitaiivotniho prosedi, kulturni,

télovychovné a sportovni a dalSich, které &ewyji ochrag lidského Zivota i firody.
Pelikanova (2016, s. 17-18) uvadiey zakladnich rysnestatni neziskové organizace:

e Verfejna prospéSnost — Fredstavuje usilovani o ¥ené dobro pro jednotlivce
i spolenost jako celek.

e Dobrovolnost — V téchto organizacich je vyuzivan dobrovolny neplaceykon
prace, také fijimaji dobrovolné dary a podobn

e Neziskovost — Neni zde fipuS€na moznost ferozdlovani gipadného zisku
vznikléhoc¢innosti organizace mezi vedeni nebo vlastniky.

e Samospravnost- Tyto organizace nejsouimo kontrolované statem nebo institu-
cemi stojicimi mimo &

e Soukromé vlastnictvi— Nestatni neziskova organizace je ve své padstatkro-

mou osobou.

Nestatni neziskové organizace, jak piSe Stejskal(qR2s. 9-10), se primarrvénuji tako-
vym probléniim, pii jejichz feSeni selhava jak trh, tak ifegny sektor. Nestatni neziskové
organizace fispivaji ke snizeni celkovych vydagtatu, protoze zaji§ji n¢kterécinnosti,
které by jinak musel stat zabezjiesam.Cinnost tchto organizaci také roxgje nabidku
na trhu préace.
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Nestatni neziskové organizace vSak musi byeho financovany. Hlavnim zdrojem pro-
sttedki pro financovani se stavaji dobrov®dlposkytnuté finatni i jiné prostedky
od fyzickych a soukromych pravnickych osob a takésgvky z financi véejnych.
(Stejskal, 2010, s. 9-10)

Jak jiz bylo vySe uvedeno, nestatni neziskoveé rorgae pro sovwinnost potebuji
i zdroje z véejnych rozpéta, ale zajiguji ¢innosti, které by musel jinak zajistit stat sam.
V rdmci tohoto pini nestani neziskové organizackolik funkci, které vychazeji

Z jejich hlavnicktinnosti, jsou jimi (Pelikanova, 2016, s. 17-18):

e Funkce ekonomicka— NNO vystupuje jako producent a Sdiitel statki i jako
zamestnavatel, atd.

e Funkce socialni— Zahrnuje vykon a poskytovani specifickych siatgodfunkce
servisni) a také sdruzovani a zapojovani se ddaspolénosti (podfunkce parti-
cipani).

e Funkce politickd — Zahrnuje podfunkci ochraiskou, kterd fedstavuje ochranu
jednotlivce i skupiny obyvatel tpd poruSovanim zékladnich lidskych prav
a podfunkci demokratizai, které prezentuje poskytnuti lidem moznosti \oviti
verejné mirni a tim rozvijet demokracii.

e Funkce informaéni — NNO poskytuji osgtovoucinnost.

e Funkce kontrolni — Predstavuje kontrolu demokratického procesu uiphzdni ve-

fejné volby nebo instituci vejného sektoru.

Nestatni neziskové organizace shrnujicoyapaiet ekonomickych jednotek, které se spo-
lupodili na vytvéeni hrubého doméciho produldieské republiky. Jako zakladni ekono-
mické ukazatele pro sledovani vykonnostihto organizaci se pouzivaji vydaje, vynosy
a paity hodin dobrovolnické prace, jak uvadi PelikAnd2816, s. 20). Autorka uvadi

i blizSi udaje, kongna spateba nestatniho neziskového sektoru podle iedgiavuje
asi 1 % konéné spateby v narodnim hospotivi a vynosy se pohybuji okolo hodno-
ty 0,5 %. Zahrnuji fedevSim oblasti bydleni, zdravi, kultury, socighéte, vzdlavani

a dalsi.

Pelikanova (2016, s. 20) uvadidkteré problémy nestatnich neziskovych organizaad: J
né se pedevsim o Uplnou zavislostkierych NNO na zdrojich z EU ategnych rozpéta,
o slabou finatini stabilitu tSiny tchto organizaci, o zastaraly d&td systém

a prebujelou  byrokracii opetaich programi, o nedostatmé vymezeni \Jejné
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a vzajemné prosgnosti, o nefehlednou legislativu v d@vé oblasti a slozita pravidla pro

vznik i fungovani NNO, nedostateou transparentnost NNO a dalsi.

2.2 Legislativa upravujici neziskoveé organizace

Pelikdnova (2016, s. 21) uvadi, Ze i kdyZ neziskokganizace {nasi nasSi ekonomice
znané pozitivni pinosy, nemaji v pravnirradu jasné misto. Neni legislatévmymezena
definice neziskové organizace a tento termin, keg# organizace, neniGeské republice

oficialnim pravnim terminem ani pravni forméwstatusem pravnické osoby.

Vyznamnym pedpisem upravujicim neziskové organizace se stal nbtansky zakonik
(z&konc¢. 89/2012 Sbh.), protoZze obsakowymezil veejnou prospsnost, ktera vigdchozi
legislativ chykela, a je pro neziskové organizac&zsfni. Oldansky zakonik v 8§ 146 defi-

nuje kdo je véejné prosgdnou pravnickou osobou takiogsko, 2012):

Lverejné prosgsna je pravnicka osoba, jejimz poslanimjispivat v souladu se zaklada-
telskym pravnim jednanim vlastimnosti k dosahovani obecného blaha, pokud na rozho
dovani pravnické osoby maji podstatny vliv jen hemté osoby, pokud nabyla majetek

Z poctivych zdraj a pokud hospodaenvyuziva své jemi k veejne prospSnému delu.”

Dle Pelikanové (2016, s. 21) t&gnd prospSnost souvisi s vykonerinnosti neziskové
organizace. Dale piSe, Zéigeleni statusu v@jné prospsnosti niize @inést pravnické
osol¥ nékteré vyhody. Pro ifiklad autorka uvadi moznogerpani doténich prostedki

Z vaejnych rozpétu, uplatiovani daovych vyhod a podolin

Podobny pojem, je wejn¢ prosgsny poplatnik, nesmi se vsak, jak piSe Pelikan2044g,
s. 23), zarsnovat s pojmem u@jné prospSnosti, i kdyz veejré prosgsnym poplatnikem
také ¢asto byvaji pra¥ neziskové organizace. Zakon o danichipmi v § 17a vymezuje
verejné prosgsSného poplatnika, jako poplatnika, ktery v souladwakladatelskym prav-
nim jednanim, statutem, stanovami a dalSimi, jalou shlavni¢innost vykonava&innost,
ktera neni podnikaninCesko, 1992).

V Ceské republice Ize zaloZit zejména tyto pravni fopro nestatni neziskové organizace
(Pelikanova, 2016, s. 26):

e spolek— dle zakon&. 89/2012 Sb., afansky z&konik,

e Ustav— dle zakon&. 89/2012 Sb., alansky zakonik,

e nadaci a nad&ni fond — dle zdkon&. 89/2012 Sb., atansky zakonik,
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politickou stranu a hnuti — dle zakon&. 424/1991 Sb., o sdruzovani v politickych

stranach a v politickych hnutich,

registrovanou cirkev a naboZenskou spodaost — dle zakonat. 3/2002 Sb.,
o svobod ndboZenského vyznani a postaveni cirkvi a nabkyemspolénosti,
Skolskou pravnickou osobu- dle 561/2004 Sb., Skolsky zakon,

a dalsi

2.3 Legislativa upravujici Uéetnictvi v nestatnich neziskovych organiza-

cich

Oblast @etnictvi u nestatnich neziskovych organizaci upevafedevsim nasledujici

pravni normy (Pelikanova, 2016, s. 53-54):

Zakon o wetnictvi¢. 563/1991 Sb., ve 2ni pozdijSich pedpisi,
Vyhlaska¢. 504/2002 Sb., ve 2ni pozajSich fedpisi.

Merlickova RiZickova (2011, s. 163-212) dajplje daiovou legislativu, kterou se musi

fidit i neziskové organizace, uvadi zejména:

231

Z&kon¢. 586/1992 Sb., o danich #jmua, ve zréni pozdjSich gredpid,
Zakong. 235/2004 Sb., o dani Zigané hodnoty, ve 2Zni pozdjSich pedpisi,
Z&kon¢. 16/1993 Sb., o dani siii, ve zrini pozdjSich gedpid.

Z&akon o Wetnictvi

Dle Pelikanové (2016, s. 53) zakon &thnictvi stanovuje rozsah atgob vedeni &etnic-

tvi, také pozadavky na jeho gbaznost a podminky poskytovantetnich zaznaf

pro poteby statu. Tento zakon upravuje nasledujici ob{&stjskal, 2010, s. 41):

vymezeni detnich jednotek, i@dnmet Gcetnictvi a principy Getnictvi,
rozsah vedenidgtnictvi, vymezeni&etnich doklad, icetnich knih a zapis
ucetni zavrku,

zpisoby ocaovani,

inventarizaci majetku a zavagzk

uschovu detnich zaznai

vyswtleni zakladnich pojiin
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Z&konem o Getnictvi jsou povinny sé&dit vSechny detni jednotky a tedy i neziskové or-
ganizace, neligjsou pravnickymi osobami a tim éétnimi jednotkami (Pelikanové, 2016,
s. 53).

2.3.2 Vyhlaska ¢. 504/2002 Sb.

Vyhlaska¢. 504/2002 Sh. rozvadigktera ustanoveni zakona éetnictvi pro detni jed-
notky, u kterych hlavnimigdmétem ¢innosti neni podnikani, aétuji v soustav podvoj-
ného @etnictvi (Pelikanova, 2016, s. 53). Stejskal (206.041) dopiuje, Ze Ukolem této
provadci vyhlasky je rozvést gktera ustanoveni zakona @efnictvi do takové &k,

aby kazdémudetnimu bylo jasné, jakym gapobem véstdetnictvi v souladu se zakonem.
Vyhlaska rozvadi nasledujici oblasti (Stejskal, RGl 41):

e rozsah a zfsob sestavenicatni zaerky,

e uspddadani, oznéeni a obsahové vymezeni poloZzek majetku a jinytiv,atavaz-
ka a jinych pasiv v &etni z&¥rce,

e uspdadani, oznéeni a obsahové vymezeni naklaal vynos a vysledku hospoda-
feni v Wetni zavrce,

e uspdadani a obsahoveé vymezeni informaciiloge v &etni za¥rce,

e smErnou Wtovou osnovu,

e Ucetni metody,

e metodu pechodu z jednoduchéhaietnictvi na detnictvi vedené v plném nebo

zjednoduSeném rozsahu.

Souwasti vyhlasky jsou iit piilohy, v prvni je uvedeno uspadani a ozrnigeni polozek roz-
vahy (bilance), druh& vymezuje uggdani a ozngeni polozek vykazu zisku a ztraty (vy-
sledovky) aiteti stanovuje s#mou tovou osnovu. (Pelikanova, 2016, s. 54)

2.3.3 Ceské &etni standardy

Jak uvadi Pelikanova (2016, s. 524@ské detni standardy maji v nasem pravniéuu
zvlastni postaveni, nejsou totiz pravnibegpisem, ale pokud podle nickiedni jednotka
postupuje, povazuje se to za postup podle zakeylalasky. Stejskal (2010, s. 42) povazu-

je Ceské @etni standardy za metodiku &hjici k harmonizaci &etnictvi.
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Ministerstvo financiCeské republiky podle § 36 zakona ®ethictvi vydalo nasledujici
Ceské detni standardy procétni jednotky, u kterych hlavnimigrdmstem ¢innosti neni
podnikani (Ministerstvo finan€ieské republiky, 2016; Stejskal, 2010, s. 42):

e 401 — Wty a zasady &tovani na étech

e 402 — Otevirani a uzaviraniainich knih

e 403 - Inventarizéni rozdily

e 404 — Kursové rozdily

e 405 - Derivaty

e 406 — Operace s cennymi papiry a podily

e 407 — Opravné polozky k pohledavkam a rezervy
e 408 — Kratkodoby finatni majetek a kratkodobé &y
e 409 - Dlouhodoby majetek

e 410 - Zasoby

e 411 — Z@tovaci vztahy

e 412 — Néklady a vynosy

e 413 - Vlastni zdroje a dlouhodobé zavazky

e 414 — Rechod z jednoduchéha@etnictvi na detnictvi

V § 36 zdkona o detnictvi je také uvedeno, Ze&aini jednotky se mohou od standard
odchylit, s vyjimkou vybranychdgtnich jednotek, pokud tim zajisémy a poctivy obraz

predmtu Géetnictvi. Cesko, 1991)

2.3.4 Vnit¥ni piredpisy nestatnich neziskovych organizaci

Kazda organizace musfigvém vzniku vydat zakladni viiti predpisy, jsou jimi stanovy,
ztizovaci listina, smlouvy a podobnZakon, podle kterého NNO vznika¢ufe minimalni
nalezitosti &chto dokumernit. Vyjma €chto zakladajicich dokumenby méla mit organi-
zace vytveen i systém vninich gredpigi. Jejich pdet, obsah i zatteni je odvislé od ve-
likosti, typu a dalSich specifik konkrétni neziskosrganizace. Kazda neziskova organiza-
ce potebuje pro své fungovani alespoekolik zakladnich pedpisi upravujicich oblasti
hospodé#eni a @etnictvi, organizace, kontrolniho systému a podolRelikanova, 2016,

s. 55; Stejskal 2010, s. 42)
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II. PRAKTICKA CAST
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3 PREDSTAVENI CHARITY ZAB REH

Nasledujici kapitola bude¢movana pedstaveni organizace, do které bude nasledna-

dén vnittni kontrolni systém v oblasttéatnich informaci.

Charita Zabeh je nestatni neziskova organizace, kter&igema olomouckym arcibisku-
pem Mons. Janem Graubnerem. Charitai@lje @elovym zaizenimiimskokatolické
cirkve s vlastni pravni subjektivitou. Je evidovansinisterstva kultunCR podle ustano-
veni 8§ 16 zakona. 3/2002 Sb., o cirkevnich a ndboZenskych spolstech, ve zimi poz-
déjSich gredpidi. Charita Zakeh je také zaregistrovana u Krajskéh@adini v Olomouci
jako nestéatni zdravotnické izzeni a poskytovatel socialnich sluzeb. (Charitdorela,
2015)

Charita Zabeh vyviji svouc¢innost jiz od 1. 4. 1992 atpobi na Uzemidkanatu Zakeh.
Na obrazku niZe je pro lepSfepistavu uvedena mapa teritorialfispbnosti Charity Za-
breh.
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DVOR Q o‘\\
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Obrazek 1 Mapa teritoriaipobnosti (Charita Z&bh, 2015)
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Charita Zabeh tvai zékladni sloZzku Arcidiecézni charity Olomouc,riétge sodasti orga-
nizace Charita eska republika a Caritas Internationalis — mezitwdirspoléenstvi charit.
(Charita Zabeh, 2015)

Ve stanovach Arcidiecézni charity Olomouc je uverae sedmito stanovamtidi i farni

a oblastni charity, tudiz i Charita Z&h, ktera je charitou oblastni. Statutarnim organem
Charity Zalseh jeteditel Bc. Jii Karger, ktery tuto funkci vykonava jiz od roku @

V organizaci je #izeny poradni orgareditele, kterym je Rada Charity a organ kontrolni,
kterym je Revizni komise. (Charita Z&lh, 2015; interni zdroj Charity Z#dh)

V roce 2012 Charita Zdbh spolu s Arcidiecézni charitou Olomouc zaloZitgthou spo-
le¢nost REPARTO Zé&teh s.r.0., majetkova spoltast Charity Zakeh tvai 90 % zéklad-
niho kapitalu. REPARTO Zd&éh s.r.o. je socialni firma, do které s&leyila rektera sta-
vajici chragna pracovist Charity Zalseh. (Charita Zaieh, 2015)

3.1 Poslani Charity Zabieh

Poslanim Charity Z&kh je poskytovat milosrdnou a laskyplnou pomodeimiym. Pes-

n¢ji poslani definuje Charita na svych webovych dtéai (Charita Zaieh, ©2003):

Poslanim organizace je projevovat milosrdnou laskutky, a tak napbvat kesanské
uceni o lasce Kloveku. Vyhledava poebné a poskytuje pomoc lidem bez rozdilu vyznani,
rasy, ... vV nefiznivé Zivotni situaci a podporuje jejichcineni do ¥Zného Zivota.

3.1.1 Hodnoty Charity

Charitni sluzba je zaloZzena na respektovani, o¢haanzvijeni pirozenych pravloveka.

Mezi hodnoty Charity zejména pat(Arcidiecézni charita Olomouc, 2009)

e Pravda — sn#fovat k pravd, respektovat ji a odpedre ji doswdcovat. Pouze
mezilidské vztahy zaloZené na prawdipovidaji dstojnosticlovéka.

e Svoboda- je dodrzena, pokud kazdien spolénosti miZze realizovat své vlastni
osobni povolani.

e Spravedinost— hodnota osoby se nesméawvat podle jeji uzitgnosti nebo jejiho
majetku.

e Laska— mé byt zadkladnim prvkem kvality vSech charitrétzeb.
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3.1.2 Z&kladni zasady

Pro naplgni hodnot Charity musi byt dodrZzovany tyto zaklagdisady (Arcidiecézni cha-
rita Olomouc, 2009):

e Dodrzovani distojnosti lidské osoby — ochranaclovéka v jeho dstojnosti
od paeti az po firozenou smrt.

e Spolané dobro — jedn& se o souhrn podminek, za kterych se mg@unotlivci
i socialni skupiny rozvijet. Kazd§lovék musi mit moznost dosahnout toho, co po-
ttebuje ke svému rozvoji a naphi.

e Solidarita — empatie, s niz se snazime vcitit do situace ydiuc poitebnych
a podivat se na problém z jejich Uhlu pohledu.

e Subsidiarita — jedna se ifgdevsim o podporu a aktivizaci vlastnich schoprdsti
ent. Ukolem je podicovat klienty k aktivnimu podileni se na &mi viastni tizivé
situace, vyrovnavat jejich Sance na uptaira zapojeni se da@&bného Zivota.

e Kvalita — je projevem teg’ansko-etického zavazku Charitydv uzivatetim. Jedna
se o kvalifikované a hospodarné vyuzivani nastsojcialni prace, oSetvatelstvi,

psychoterapie a dalSich.

3.1.3 Eticky kodex

Hodnoty, zakladni zasady a dalSi prava a povinnssti zpracovany v Kodexu Charity
Ceska republika, ktery je zavazana dodrZzovat | Ghd#lieh. Kodex je ufen predevsim
vSem dobrovolnym i placenym pracovéik Charity, kt&i jsou jakkoliv zapojeni do jeji
¢innosti. Kodex také poskytuje informace o vlasteokta povaze charitnich sluzeb svym
uzivateim a umo#uje jim tak kontrolu nad jejich kvalitou. (Arcidiézni charita Olo-
mouc, 2009)

3.2 Organizace acinnosti Charity Zabreh

Charita Zabeh se zabyva Sirokym spektretinnosti. Jakocinnosti hlavni poskytuje
zejména sluzby charitativni, humanitarni, zdrawak@j socialni, vz&lavaci, preventivni,
vychovné a duchovni. K daffovym cinnostem pdf ¢innosti za delem dosazeni zisku,
osWta a propagace charitniho ditnnost kulturni, spok&enska, zajmova, aktivity volné-
ho ¢asu. Na nésledujicim obrazku je uvedena organizstruktura jednotlivyclinnosti.
(interni zdroj Charity Zé&teh)
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Charita Zabfeh
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Obrazek 2 Organizai struktura (Charita Z&bh, 2015)
V nasledujicitésti budou kratcerpdstaveny &které sluzby, které charita poskytuje.
Charitni oSetiovatelska sluzba

Charitni oSabvatelska sluzba je zaitena pedevSim na osoby nemocnélesre postiZze-
né, staré a osaie, jejichz zdravotni stav vyZaduje odbornou zdtavp&i. Tato sluzba
se poskytuje na zaklasrdinace registrujiciho praktického lé&anebo oSétjiciho Iékae

pii hospitalizaci a je pkhrazena ze systému zdravotniho p&jgtVyhodou je poskyto-
vani této sluzby v domacim preéastli v mist bydliS&€ pacienta. V ramci zdravotni &
poskytuje Charita Z&kh také domaci hospicovoudpékteré je uéena umirajicim a jejich
blizkym a dale poskytuje fyzioterapiecébné rehabilitace a masaze. (Charitaighp
2015)
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Charitni peéovatelské sluzba

Charitni pé&ovatelskd sluzba pdevSim pomaha uzivabeh zvliddnout Ukony p&
o vlastni osobu i domécnost, které nemohotiiksnizené sokstatnosti vykonavat sami.
(Charita Zakeh, 2015)

Osobni asistence
Pracovnici osobni asistence na&vsiji klienty, ktei si nemohou pomoci sami, ale &t

zastat v domécim prosdi. Napomahaji s¢inymi ukony vSedniho dne i umagi kon-
takt klienta se svou socialni skupinou. (Charitbigh, 2015)

Odlehéovaci sluzby

Podstatou odlatovacich sluzeb je, jak jiz nazev napovida, oditetodinnému pislusni-
kovi, ktery se stara offibuzného, aby si mohl sam odjpwut, vyidit potrebné zalezitosti
a podobu. (Charita Zakeh, 2015)

Oaza

Oaza je centrum dennich sluzeb, které rawjit dosglé osoby s mentalnim postizenim
a chronickym duSevnim onemaeim. SluZzba nabizéinnosti, které vedou k zachovani
a rozvoji dovednosti, znalosti a zkuSenosti a pagegejich samostatnost, zajmy a osobni
cile. (Charita Zéateh, 2015)

Domovinka

Denni staciondDomovinka je uten grevazi seniofim, ktai nemohou nebo neddjit byt
po cely den sami doma. Domovinka poskytuje pododopomoc v oblasti gé o vlastni
osobu a zprogtdkovava kontakt se spotesti. (Charita Zateh, 2015)

Okynko

Denni staciondOkynko je uéeny dosplym osobam s mentalnim a kombinovanym posti-
Zenim, kt& potebuji podporu a pomocrtippé&ti o sebe, fi rozvoji a udrzeni vlastnich
schopnosti, dovednosti. (Charita Zély 2015)

Ob¢anska poradna

Ohc¢anska poradna poskytuje odborné socialni poradelitdwn, kt¢i se dostali do nép
znivé zivotni situace a pomaha jim tuto situESit poskytovanim bezplatnych, nezavis-
lych, nestrannych a diskrétnich rad a informachai@a Zakeh, 2015)
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Lesni hospodé&stvi

Charita Zabeh obhospodaije les, ktery obdrZzela darem a prodejeravd ziskava pro-
sttedky pro jeji dalSicinnosti. Na praci vlese i zpracovanifeda jsou ve spolupraci
s (radem prace za¥stnavani pracovnici v ramci k&gr¢ prosgsnych praci. (Charita Za-
breh, 2015)

Dobrovolnické centrum

Dobrovolnické centrum koordinuje dobrovolniky, ¢soby, které &nuji swij volny ¢as,
védomosti a schopnosti ve prash ostatnich, bez jakéhokoliv naroku na édm (Chari-
ta Zalieh, 2015)

Nadéje
Cinnost stediska Nadje se zanuje na lidi v momentalni krizi, dlouhodobé nouiili |

socialrt negizpasobivé, nizkofijmove skupiny obyvatel a ¢b mimoradnych udalosti,
Zivelnych a pirodnich katastrof. (Charita Z&dh, 2015)

Tyto sluzby jsou wytem nejrozsahlejSich sluzeb Charity Z&y ne vSak wtem vyerpa-
vajicim. Charita poskytuje jeStadu dalSich drobnych sluZzeb a postupasu sluzeb také
piibyva. O zaji&ni jednotlivych sluzeb i chodu celé organizacetaeasnecelych sto za-
meéstnand. Na obrazku nize je uveden vyvoj jejich¢cpov case. (Charita Z&bh, 2013,
2014, 2015)
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Obrazek 3 Vyvoj p&tu zangstnané (Charita Zakeh, 2013, 2014, 2015)
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4 ANALYZA HOSPODA RENI

Charita Zabeh, jak jiz bylo vySe &kolikrat uvedeno, je neziskovou organizaci, proto
se nelze pro zhodnoceni toho, jak hospiodantiit pouze na vysledek hospddai. Podle
zékona o Getnictvi je Charita Zaeh malou detni jednotkou. ProtoZe hodnota aktiv
za rok 2014 byla ffiblizn¢ 27 milioni korun a tedy ndgkratovala maximalni hodnotu
stanovanou zakonem @a@tnictvi pro tuto kategorii, také vySe obratu (pos& 2014 i-
blizné 33 miliomi korun) byla nizsi, pouze v P zangstnané hodnotu pekraovala.
Zakon vSak dovoluje igkrateni stanovenych hodnot v jednom ukazateli, pokud/dak
Charita pekrctila hodnoty dvou ukazatielza d& po sols jdouci &etni obdobi, peradila

by se na $edni &etni jednotku. Cesko, 1991; interni zdroj Charity Zii)

Charita Zabeh se musi, mimoé&inych gedpigi upravujicich hospodani a @etnictvi,
fidit i zakonem¢. 3/2002 Sb. o svobeédnabozenského vyznani a postaveni cirkvi
a ndbozenskych spaéleosti a o zréiné nekterych zakon (zédkon o cirkvich a ndbozenskych
spole&nostech), podle kterého jeéizena. Uvedeny zakon uklada povinno&tlavym zdi-
zenim, u kterych vys&stého obratu fekrati 10 milioni K¢, nechat odfit Géetni zaérku
auditorem, coz Charita splje a tak podléha, podle tohoto zdkona, povinnéndita Za-
kon o &etnictvi uklada povinnost nechat&i Ucetni za¥rku auditorem ostatnim malym
Gcetnim jednotkém, kteréigkradi dwé¢ hodnoty uvedenych kritérii (aktiva celkem 40 mil.
K¢, cisty obrat 80 mil. K, praimérny patet zangstnané@ 50). Charita Zaiteh tchto hodnot
nedosahuje, to by mohlo vést k Zay, Ze podle zdkona aétnictvi povinny audit nema.
Ale v 8§ 20 zakona odetnictvi si také déteme, Ze &etni jednotky jsou povinny mfédnou
nebo mimaadnou detni za¥rku owtrenou auditorem, pokud jim to stanovi zvIastni pravn
piedpis. Charit Zalkreh tuto povinnost stanovuje zakon o cirkvich a aéhskych spote
nostech, z toho vyplyva, Ze povinnost miti@nou @etni za¥rku auditorem plyne Chari-
t& i ze zakona odetnictvi. Cesko, 1991¢Cesko, 2001; interni zdroj Charity Zin)

Charita Zabeh m& povinnost vyhotoveni vy zpravy opt, jak ze zakona o cirkvich
a nabozZenskych spdleostech, tak i ze zakona ¢atnictvi, proto jeji nagl musi odpovi-
dat poZadavikm obou pravnichiedpisi. (Cesko, 1991¢Cesko, 2001)

4.1 Analyza rozvahy

Majetkova struktura Charity Zébh se v posledniclieich letech, za které je jiétni za-

vérka sestavena, ii5 nentnila. Dlouhodoby majetek v netto hod#&otse podili
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na aktivech zhruba 72 % a&ny majetek 28 %. Zasoby v@mém majetku Charity two
nevyznamnowast, mnohematsi podil na 8Bm maji pohledavky a fingni majetek, ktery
je tvaren Zistatkem na bankovnicktéch a v pokladnachiiPanalyze zminy hodnot aktiv

v pribéhu let zjistime, Ze v roce 2013 doslo k vyzn&j®imu nafistu v poloZzce dlouho-
dobych aktiv, dvodem toho byl ndkup objektu i gilehlymi pozemky, pro rozvajinnosti
Charity Zalseh. PoloZzka pohledavek se vipthu let také znen¢ menila, pricinou jsou
piedevSim proftované naroky na dotace a ostatnétauani se statnim rozpem, dale
poloZka odbratelé i poskytnuté provozni zélohy. Nize je uvedésmbulka s fehledem
souhrnnych poloZek rozvahy za poslednuzawena @etni obdobi a také procentni podil

jednotlivych polozek na celkovych aktivethpasivech.

Tabulka 1 Vertikalni analyza rozvahy 2012-2014

Polozka rozvahy v tis.K 2012 2013 2014
Aktiva celkem 18785 100%| 22296 100%| 26 684 100%
Dlouhodoby majetek netto] 13139 70%| 17283 78%| 18275 68%
Kratkodoby majetek 5646/ 30%| 5013 22%| 8409 32%
Zasoby 300 5% 196 4% 186 2%
Pohledavky 2788 49%| 2174 43%| 4106 49%
Finartni majetek 2467 44%| 2251 45%| 3936] 47%
Jind aktiva 91 2% 392 8% 181 2%
Pasiva celkem 18 785 100%| 22296 100%| 26 684 100%
Vlastni zdroje 15582 83%| 16125 72%| 17607 66%
Cizi zdroje 3203 17%| 6171 28%| 9077 34%
Dlouhodobé zavazky 415 13%| 2991 49%| 5182 57%
Kratkodobé zavazky 2717 85%| 3094 50% 3835 42%
Jina pasiva 7L 2% 86 1% 60 1%

Zdroj: interni zdroj Charity Z&eh

Majetek kryje Charita Z&kh pevazri z vlastnich zdrdj, v praiméru zhruba ze 74%.
| kdyZ v roce 2013 se zty zvySil podil cizich zdrdj respektive dlouhodobych zavaizk
divodem tohoto bylocerpani investiniho U¥ru na pdizeni jiz zmiiované budovy

a nasleddi na jeji rekonstrukci.

Kratkodobé zavazky jsou vyznamnou sloZzkou pasiawizace. Je vSak Charita schopna
tyto zavazky hradit? Pokud se z&ime na Bznou likviditu, kter4 porruje ol&zna aktiva
ke kratkodobym cizim zdrom, dosahuje Charita Z&h hodnot v rozmezi 1,62 az 2,19
za i zkoumana obdobi. Knapkovéa a Pavelkova (20100su®adi jako doportenou hod-
notu v rozmezi 1,5 — 2,5. Hodnotg¢zmé likvidity Charity do doportovaného rozmezi

spadaiji.
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Pohotova likvidita, ktera po#huje kratkodobé pohledavky a kratkodoby fitahmajetek

s kratkodobymi cizimi zdroji, se u Charity pohybuje zkoumaném obdobitiplizng

od 1,46 do 2,10. Dopotené hodnoty uvadi Knapkova a Pavelkova (2010, 3. 91
vrozmezi 1 az 1,5. Charita Zé&h dosahuje v fib¢hu let na horni hranici i vySe, to by
mohlo s¥dcit o drahém financovani a nevyuZitisticistého pracovniho kapitalu. Je vSak
dulezité zminit, Ze Charita Z&bh neni vyrobni organizaci, proto nema ani vellsolag

a to zn&n¢ ovliviiuje hodnotu tohoto ukazatele.

Likvidita okamzit4, porovnava kratkodoby finam majetek a kratkodobé cizi zdroje
a vypovida o tom, jak spaieost vyuziva finaéni prostedky. Charita dosahuje u tohoto
ukazatele hodnot od 0,73 do 1,03. Knapkova a Pavalk2010, s. 91) uvadi hodnoty do-
porwené v rozmezi 0,2 az 0,5. Hodnoty okamZité likyidita Charita znm¢ vysSi nez
jsou hodnoty doporiované, mohou vSak byt, podabjak bylo uvedeno vigdchozim
odstavci ovliviny ¢innosti spolénosti. VySi ukazatele tize ovlivnit i fakt, Ze hodnoty
jsou brany z &etni za¥rky vzdy k poslednimu dnig@tniho obdobi, ale skuteé hodnoty
bankovniho @tu i pokladny se v gibéhu roku mohou zrgne liSit. Z rozboru vSechit typa

likvidit vyplyva, Ze Charita Zaiteh by nemila mit problémy s hrazenim svych zawazk

4.2 Analyza vykazu zisku a ztraty

Charita Zabeh jako organizace, ktera nebyla zalozenatetetn podnikani, sédi vyhlas-
kou 504/2002 Sh. a sestavuje vykaz zisku a ztratyaldady a vynosy roztenymi
na hlavni a hospodskoucinnost. Hlavniinnost shrnuj&innosti, kvili kterym byla @&etni
jednotka #izena, tedyinnosti neziskové. Do hospagdéé ¢innosti uvadi Charita Zdbh

.....

neuvadji hodnoty za minulé obdobi, jak je tomu ti&ad u podnikatél. (Cesko, 2002)

4.2.1 Analyza hlavni¢innosti

Hlavni ¢innost Charity Zakeh zahrnuje fedevSim zdravotnické, sociélni, charitativni,
humanitarni a dobrovolnické sluzby. Celkové vynasyhlavni¢innosti se pohybu;ji i
blizné¢ kolem 27,6 milioi korun, jsou tvéeny pgedevSim trzbami za vlastni vykony
a zbozi, které tvd praimeérné 42 % vynoé a provoznimi dotacemi, ty tviozhruba 53 %
vSech vynoé z hlavnich¢innosti. V pfibéhu let se vynosy ve vyznamnych polozkach vy-

razreé neliSily, pouze provozni dotace kazdam® mirng rostly.
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Naklady na hlavnéinnost Charity Zateh se pohybuji na trovni 27,8 miliokorun, tedy
podobr jako vynosy. Organizace poskytujgedevsim sluzby, proto také n&$i polozku
nékladi predstavuji naklady osobnid@ni pramérné 73 % vSech naklad Spotebované
nakupy a sluzby jsou jiz mensinovou sloZzkou nakladvai zhruba jednu ginu naklaad
na hlavni¢innost. Tabulka niZze zobrazujegepled hodnot zakladnich polozek vyfdos
a néklad Charity Zalseh i s procentnim zastoupenim jednotlivych polotiakcelkovych
vynosech a nakladech.

Tabulka 2 Vertikalni analyza vysledovky za hlawiminost

PoloZka vykazu zisku a ztraty v tis¢ K 2012 2013 2014

Vynosy celkem za hlginnost 27 567 100% |25 985 100% |29 299 100%
Trzby za vlastni vykony a za zbozi 12 26044%| 11 153 43%|11 690 40%
Prijaté prispsvky 564 2%| 576 2%| 462 2%
Provozni dotace 13545 49%)|14 072 54%)|16 437, 56%
Ostatni vynosy 1198 5%| 184 1%| 710 2%

Naklady celkem za hl¢innost 27 513 100% |26 369 100% |29 522 100%
Spotebované nakupy a sluzby 6 17322%| 5294 20%| 6 122 21%
Osobni naklady 19212 70%|19 545 74%|21 822 74%
Ostatni naklady 2128 8%| 15300 6% 1578 5%

Zdroj: interni zdroj Charity Z&eh

V roce 2012 se podido Charit Zakeh dosahnout za hlavtinnost mirného zisku,p
blizné 54 tisic korun. AvSak v nasledujicich dvou obdbbjiz skorgila hlavni ¢innost
ve vyrazijSim deficitu. V roce 2013 vznikla ztrata zhrubad3&ic korun a v roce 2014
ztratacinila 223 tisic korun. Nelze v8ak, jak jiz bylekolikrat feceno, posuzovat organi-
zaci podle vySe hospoitkého vysledu z hlaviinnosti, jelikoZ zisk neni jejim primarnim

cilem.

4.2.2 Analyza hospoddskeé ¢innosti

Ve vykaze zisku a ztraty jsou v hosptglk®€ cinnosti zastoupeny ipdevSim vynosy
a naklady spojené s prodejnou Barborka - prodejroh, svici a podohfy s prodejnou
Ledi&tek — prodejna cukrovinek a sezénniho zbozi, dalesrdm hospod&tvim

a s poskytovanymi sluzbami do spoleénosti Reparto Zakeh, s.r.o.
Vynosy z hospod&ké¢innosti jsou tvdeny frevazrt z trzeb za vlastni vykony a za zboZi,
tato polozka tvid priblizn¢ 86 % vyno4d. Zbylé vynosy fipadaji na pijaté prispivky, do-

tace a ostatni vynosy. Celkové vynosy se z vedigjdibsti za zkoumana 3 obdobi zvySo-
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valy. Kazdor@n¢ priblizné o milion korun. Na tak vyraznéntistu nelo podil gredevsim

lesni hospod&tvi, které se v tomto obdobiczdo rozvijet.

Naopak nejetSi nakladovou polozkou v hospdsléé ¢innosti jsou spdebované nakupy
a sluzby, které tvd zhruba 63 % naklad Osobni naklady zabiraji gmérné 31 %
a zbytek pipada nékladm ostatnim. S rozmachem hospisi ¢innosti rostly i celkové
néklady. Tabulka niZze zobrazujetepled =zé&kladnich skupin vynosa naklad

za hospodi&koucinnost i s procentnim podilem na celkovych vynoseadakladech.

Tabulka 3 Vertikalni analyza vysledovky za hosgelaucinnost

Polozka vykazu zisku a ztraty v tis¢ K 2012 2013 2014

Vynosy celkem 1570 100%| 2634 100%| 3607 100%
Trzby za vlastni vykony a za zboZi 142090%| 2135 81%| 3151 88%
Prijaté prispsvky 73 5% 42 1% 85 2%
Provozni dotace 64 4%, 412 16%| 362 10%
Ostatni vynosy 18 1% 45 2% 9 0%
Naklady celkem 1469 100%| 2423 100%| 2546 100%
Spotebované nakupy a sluzby 103870%| 1438 59%| 1512 59%
Osobni néklady 421 29%| 836] 35%| 790 31%
Ostatni naklady 10 1%| 149 6%| 244] 10%

Zdroj: interni zdroj Charity Z&eh

Vysledek hospodani z vedlejS€innosti byl ve vSechi¢ch zkoumanych obdobich kladny.
V roce 2012 byl zisk ve vySi 101 tisic korun, v&al roce jiz byl vice jak dvojnasobny,
ato 211 tisic korun. Za rok 2014 hospisé cinnost ginesla hruby zisk i@s milion ko-
run. Ziskova marze za hospdasdiéoucinnost vykazuje v gibéhu poslednichiech uzave-
nych obdobich vyraznyust. V roce 2012 byl podikistého zisku na trzbach 7 %,
o dva roky pozéi ziskovd marzeginila jiz 33 %. VedlejSi hospodska ¢innost se diky
dobrym vysledkm hospodgeni stav&im dal vice paebnym zdrojem pro financovani
provozu i rozvoje hlavnictinnosti Charity Zateh. (Knapkova a Pavelkové, 2010, s. 96)
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5 ANALYZA SOU CASNE KONTROLY

Interni kontrolu v oblasti detnictvi v Chari Zakreh provadi pedevSim vedeni organizace
a Revizni komise. Vedeni organizace vyhodnocujeptdaeni Charity jako celku,
ale i jednotlivych sedisek. Jako plan hospddai sestavuje rozpty a nasled& vyhodno-
cuje jejich naplovani.Reditel organizace rozhoduje o investicickéidich nakupech,ip-
devsim on podepisuje smlouvy a on také schvalujgrsoe, ndizeni a dalSi. Tyto kompe-
tence v rukoureditele zamezuji dZnym zangstnaném, ktei nemaji celkové informace

0 organizaciginit rozhodnuti, kter4 by mohla Chariiblizit a poskodit ji.

Revizni komise je kontrolnim organertizovatele a provadi kontrolu prvotnickieinich
dokladi i U¢etnich zaznaih Vyjadiuje se také kdetni za¥rce a vydava dopoteni Rad

Charity ve ¥ci jejiho schvaleni.

PredlEZnou, pfibéZnou a =zasti i naslednou kontrolu v oblasti¢einictvi provadi

i jednotlivi pracovnici, kt# jej zpracovavaji. # Uctovani dodrZuji zagstnanci ugité
Gcetni metody a postupygkteré jsou stanoveny ve viriich snérnicich ¢i jsou uvedeny
v piiloze &etni za¥rky, nékteré jsou vSak stanoveny pouze zvyklostmi a nefgesré
definovany. Domnivam se, Ze tentaigpb, kdy nejsou piserdrvymezeny jednotlivé po-
stupy, neni dostajici, nebd nezarguje, s uditou jistotou, stalost detnich metod
a postup, dodrZzovani legislativnhich norem nebo ochranu tkajerganizace. Také prova-
déni samotné kontroly se i nejednotnym postujm, nejasnym kompetencim

a odpo¥dnostem znen¢ komplikuje.

Charita Zabeh ma pro oblast@tnictvi zpracovanodkolik zékladnich vnitnich sngrnic.
V nasledujici¢asti budou jednotlivé sémice charakterizovany a vymezeny jejictipad-

né nedostatky.

5.1 Smérnice upravujici nékteré uéetni ¢innosti a obéh Uéetnich doklada
v Charité Zabieh

V Uvodu této srérnice je gredstavenadetni jednotka a jeji zakladni charakteristikykte-
ré adaje vsak jiz nejsou platné. Dalést je ¥novana dGetnimu dokladu, jsou zde vyjme-
novany pozadavky kladené n&etni doklad i v¢et formalnich nalezitosti, které pozaduje
zakon o detnictvi. Také je vymezeno, co je ¥aini jednotce povazovano zéetni do-
klad. Treti ¢ast je ¥novana vyhotovovani, kontrole @&egkusovani &etnich doklad i je-
jich oprav. Je zde definovano, kdo jakou kontrolu provadakeétpovinnosti, # zjisteni
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chyb. Domnivadm se, Ze tato oblast je zpracovanhtk¥aprotoze pesré vymezuje povin-

nosti jednotlivych pracovnik

Souasti této srrnice jsou vetvrtém bodu vymezeny i kompetence a povinnostrga-
lizaci objednavek a nakdpZde jsou definovany hodnoty nakym kterych niZou rozho-
dovat vedouci jednotlivychigtdiseké¢i Useki a hodnoty, o kterych rozhoduje poueditel
organizace. Naslednjsou definovany jednotlivé druhy a typyeinich doklad veetns
zpasobu jejich evidencedtovani i dalSich specifik. Ke konci gmmice jsou definovany

postupy pro ukladani, usfamani i archivaci&etnich doklad.

Domnivam se, Ze tato $mmice je napsanafis popisnym zpsobem a tudiz se v ni zhor-
Suje orientace. Dle mého nazoru, by bylo vhg&insnrnici sestavit heslowifi a pro re-
které oblasti, které se netykajfippo okéhu (etnich doklad, vytvorit smérnici viastni.
Tato snérnice je platna od roku 2007, a protékteré skuténosti v ni uvedené jiz neplati

a bude nutno s#nnici aktualizovat.

5.2 Smérnice o nakladani, océiovanim evidenci a @étovani zasob éetni

jednotky, Uprava manka a prebytka vzniklé ze zasob

Tato snérnice se chyb®ridi vyhlaSkous. 500/2002 Sb., protoZze Charita Zéi je organi-
zaci, jejiz hlavnim f@dmeétem ¢innosti neni podnikani, proto by seilafidit vyhlaskou
¢. 504/2002 Sb.

Ve snernici je definovano, co se za zasoby povaZzuje, ugak gesré urceno, jakym zp-
sobem se bude o jednotlivych zasobadtovat, zda zfisobem A nebo B. Pouze je vyme-
zeno, Ze zejmeéna u uvedenych drgkanceléské poteby, pohonné hmoty, nahradni dily,

apod.) se budectovat pdizeni gimo do naklad.

Také je vtéto skrnici definovano dtovani o mankach a ig@bytcich zji&nych
na zasobach i vySe manka do normy. Déale uvadia ktemnka a Skody jsou #iav¢ uzna-
telnym nakladem. Ke konci se 8mice Wnuje océovani zasob, uvadi, Ze zasoby
na sklad jsou v pimérnych cenach zjighych vazenym aritmetickym f{mérem
z paizovacich cen. Swemnice uvadi i vyget souvisejicich néklagd které vstupuji

do paizovaci ceny zasob.

Jako nej¥tSi nedostatek v této smmici vidim fakt, Ze se opira o jinou vyhlasku, li&eeni
pro neziskovou organizacidgna, dale pak situaci, kdy nejsou pro jednotlivéhgirzasob

piesré urceny zpisoby jejich @tovani.
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5.3 Vnit¥ni piedpis o z&azovani, g‘evacni a vyrazovani majetku

z evidence Charity Zak¥eh

Smrnice podroba popisuje, jakym zfisobem Ize majetek nabyt a jak postupovajgho
zaazeni do majetku organizace. Neni zde v3akéjagfena hodnota, od které se majetek
povazuje za dlouhodoby, a tudiZz se&nnituje v (ttové tidé 0 a bude se tak&eétre
odepisovat. O tétgastce se diieme az v filoze &etni za¥rky, kde je uéena hodnota
drobného dlouhodobého majetku do 40 0GD&Kinformace, Ze je tento majete&tavan
piimo do néklad spole&nosti. Pro drobny dlouhodoby nehmotny majetek janiue
do 60 000 K a majetek pod touto hranici jétavan roviz piimo do naklad. Domnivam
se, Ze je tlezité, aby tyto hodnotové hranice byly vymezersnjaa gimo ve sndrnici
upravujici majetek organizace a tim bylg¢emy podminky pro &ovani na z&tku obdobi

a ne aZz na koncirpsestavovani ¢etni zaerky.

Smernice dale popisuje postupipievodu majetku meziigdisky organizace i postugip
vyiazeni majetku ziznych divodi. Dale vymezuje likvidéni komisi i jejicinnost, ktera

se zabyva posuzovanim majetku, ktery je navrhnwiyrezeni.

Souwasti smirnice jsou d¥¢ prilohy, a to Protokol o ffgvedeni majetku a Protokol
o vyifazeni majetku. Dle mého nazoru tytiilghy uleRuji praci jednotlivym vedoucim
stredisek, ujednocuji formu a tim i sniZzuji chybovbstegFehlednostti nesrozumitelnosti,
ale bylo by vhodné je miémprepracovat, aby odpovidaly s@snym poZadavkn organi-

zace.

V této snérnici 0 majetku organizace neni stanoven odpisdag,oto vidim jako znay
nedostatek. S#énnice je v platnosti od roku 2006 a byla dajla v roce 2008 dodatkem,
ktery blize specifikuje &tovani o zdravotnichifstrojich a hasicichifstrojich v ramci ana-

lytickych (cta a specifikuje hranici pro jejich inventarizaci.

5.4 Spisovy, skarta&ni a archivaéni ¥ad Charity Zabieh

V této snérnici je velmi podrob popsana spisova sluzb&ianosti, které v rdmci ni pro-
bihaji. Na z#atku jsou definovany jednotlivé pojmy, dale je ueed kdo odpovida
za organizaci spisoveé sluzby. Naslege podrobg popsan postupippiijmu a tidéni pi-

semnosti, jejich evidence a &b vyfizovani a Uprava, figob odesilani i jejich Gprava.

Dle mého nazoru je tat@ast smrnice sepsana nadbyt& podrobnym zfisobem
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a tim nespluje poZzadavek stémosti, ktery byl uveden jako jeden z pozadakkadenych

na snérnice.

Ke konci sndrnice je popsano, co se rozumi skartaci, definkiggtani komisi i pabéh
samotného skartaihoftizeni. Sogasti sndrnice je i Filoha Skartani rejstik, ktera uvadi
jednotlivé durhy pisemnosti &igplusné skartani Ihity. Dale utuje, zda pislusny typ do-
kumentu bude moZzné po uplynuti skantalhity zlikvidovat, nebo bude uloZen jako ar-

chivalie,¢i se bude muset o tomto teprve rozhodnout.

N¢které postupy v oblasticétnictvi ma Charita Z&bh zpracovany do vnitropodnikovych
piedpisi, avSak casto jsou jiz zastaralé a neodpovidaji aktualniasit v organizaci,
ani platnym pravnim fedpisim. Snérnice o okhu (etnich doklad je @ilis rozsahla

a dle mého nazoru by bylo vhagi ji rozcklit do nékolika dalSich srérnic, které se bu-
dou wnovat jednotlivym oblastem. Smmice o majetku neobsahujékteré dilezité udaje,

a to fredevsim odpisovy plan a hodnoty préeni dlouhodobého majetku. Uprava for-
malni stranky jednotlivych sémic neni jednotnd, navrhovala bych jeji sjednoceni

aby se srirnice staly pehledrjSimi a zlepSila se v nich orientace.

N¢které oblasti detnictvi nejsou @bec, nebo jen velmi stroze a nedostateupraveny
vnitropodnikovym pedpisem, jedna segrevsim o systém zpracovarietnictvi, &tovy
rozvrh, kursové rozdily, inventarizace majetku &azki. Pokud édetni jednotka neméa
sestaven soubor pravidel, ktera standardizuji pgstro oblasti Getnictvi, jen &Zko
je dodrzovano pravidlo stalosti metod a po&tumohou vznikat nedorozuimi, zhorSuje
se také vnihi kontrola v organizaci, a to jak ¥ipac, Ze je @etnictvi brdno jako nastroj
kontroly, tak i kdyz vystupuje objekt kontroly.
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6 VNIT RNi KONTROLNI SY STEM

Z analyzy sotasného svu vnitini kontroly \ G¢etnictvi vyplynuly ugité nedostatky, kter
je poteba odstranit. této ¢asti prace bude navrzetieSeni, vedouci odstragni &chto
nedostatt a vytvaen podminek a postuj prc zlepSeni vniini kontroly v organizac.
Vnitini kortrolni systém Charity Z&bh jako soubopravidel pro oblast detnictvi bude

zpracovan dwnitinich &etnichsmeérnic.

Smernice budou tvieny na zaklatl platné legislativy, ptipadech, ve kterych jiz prce-
matika byla upravena sirnici, bude vychéazeno pavodni, ktera budeippracovan pri-
padré doplréne dle aktudlni legislativy i poZzadatkorganizace. Bkteré oblasti vSako-
sud zpracovany ebyly, zde budeierpano osobnich poznati, konzultaci ekonomen
adalSimi pracovnikyorganizac i z literarnich zcroji, a to : Kovalikové (201) a LouSy
(2014).

Smernice budou tvieny tak, aby stanovovaly posy, které povedou k dosaZe cila
vnitiniho kontrolniho systému. A 'k ochrarg majetku, zajidini kvality (€etnich dat, pd-
pore provozni efektivityi zabezp&eni kvalitniho vykaznictvi. Na obrazku nize jsote-
deny smdrnice, které budou vytieny a také cile, ke kterym jejich uplevan zejmeén.
povede Jednotlivésmérnice stanovujici postug dosazeni cil VKS totiz nelze jednozr¢-

n¢ odcklit, jsouvzaemre propojeny a mohou ve k nékolika cilim sowasre.

Ochrana majetk Kvalita (¢etnich de
« VUS - Dlouhodoby a drobny majet « VUS - Systém zpracovangeétnictv
« VUS - Inventarizac « VUS - Obsh Getnich doklad
« VUS - Pokladna a ban! « VUS - Stanoveni kunz cizich nén a
kurzové rozdil
» VUS - Zasob
VKS

Podpora provozni efektivi Kvalita vykaznictv
« VUS - Kompetence a podpisové vz « VUS - Postup pi zpracovani réni éetni
+ VUS - Vnitini kontrolni systéi uzawrky a zaerky

« VUS - Opravné polozk
« VUS - Spisovy, skarténi a archivani fac

Obrazek4 Smernice vedouci dosaZzeni cil VKS (vlastni zpracovar
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6.1 Vnitini kontrolni systém

Vnitini ¢etni sn&rnice¢. 01

N 72 Charita Zébfeh

mny

Vnitini kontrolni systém

|. Zakladni ustanoveni

Smernice je ¥novana vninimu kontrolnimu systému, ktery vyi¥a podminky

pro hospodarné, efektivni &alné hospodani organizace.
Il. Vnit ¥ni kontrolni systém

Vnitini kontrolni systém zahrnuje finam kontrolu zajisovanou odpo¥dnymi zangst-
nanci g pripraw operaci ped jejich schvalenim,ipprabézném sledovani uskutgova-
nych operaci az do jejich uk&ni, vyltovani a pi vyhodnoceni dosazenych vyslédk
a spravnosti hospottni. Déale zahrnuje také nezavisléezkoumani a vyhodnoceni fi-
naréni kontroly Wetrg prowteni spravnosti vybranych operaci. Té#st vnitniho kont-
rolniho systému zajisije predevsim Revizni komise Charity Zéh.

Hlavnimi cili vnitthniho kontrolniho systému v oblastteinictvi je zajistit dodrZovani
pravnich pedpisi, sjednotit metody a postupyetnich operaci, zajistit ochranu prestki
Charity gred nehospodarnym, n&inym a neefektivnim vynakladanim, poskytovédsné
a spolehlivé informace pro vedeni sgolesti o provadnych operaci, a jejich fikazné

Gcetni zpracovani zatalem efektivniho usemiovanicinnosti organizace.
[ll. Kontrolni metody a postupy

Predk#Zna kontrola

Prowieni podklad u pipravovanych operaci zafi§ji schvalovaci postupy.i®d samot-
nym zahajenim operace musi byt rtigjd odsouhlasena odpfminou osobou. Vifpacd
neodsouhlaseni nelze operaci realizovat. O&ha& osoba zde musi zohlednit rizika
a dopady operace na organizaci, posoudit zda jeaoper souladu s pravnimigulpisy,
vnitinimi predpisy, smlouvami, rozgty a podobg.
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Pribé¢zné kontrola

Uplnost a pesny piibéh operaci az do jejich vypaédani a vyétovani se zajidije pomoci
opera&nich postup. Zde se kontroluje, zda Udaje uvedené na podkiaddpovidaji sku-
tecnosti. Po odsouhlasertichto skuténosti se kontroluje, zda podklady obsahuji vSechny

formalni nalezitosti, nasledrprobiha jejich Getni zaevidovani.

Néasledna kontrola

Posouzeni Udajo provedenych operacich zdji hodnotici postupy. Zde se posuzuje
vysledek uskuténé operace, @vuje se, zda operace dodrZela danarmhipravidla

i rozpaiet. V &etni jednotce se zjifje skutény stav hospodani a porovnava
se s rozp&tem za jednotliva gtdiska. Rozpeet je kazdoréné tvoren feditelem, ekono-
mem a vedoucimifsluSného $ediska. Vedouci stdiska odpovida za pini rozp@tu pri

béZznych, provoznickinnostech.

Naslednou kontrolu zabezpgi i pracovnici @tarny, pravideld kontroluji stavy dta

a spravnost jejich slozek, kontroluji spravnostjezych vazeb a podoén

Naslednou namatkovou kontrolu prvotnicfetinich doklad a &Eetnich zaznahvykonava
také Revizni komise organizace v okamziku, kdy oolzlle o doporéeni Rad Charity

ve \ci schvalovani €etni za¥rky za gedchozi Getni obdobi.

IV. Vnit ¥ni Géetni smérnice
Vnitini &etni snérnice jsou progedkem formalizace postty ramci vnitniho kontrolni-
ho systému. Vnihi etni snérnice usndriiuji Gcetni postupy tak, aby byly jednotné

za celou organizaci, definuji povinnosti jednottilystedisek a jejich pracovnik zabra-

nuji nedorozumnim a umo#uji vnitini kontrolu.

Vnitini (&etni snérnice musi odpovidat legislativnintgaipigim, proto musi byt vifjpact
jejich zmen aktualizovany. Za aktualnost vimich &etnich smirnic odpovida ekonom
organizace. Ten minimérjedenkrat rén¢ zreviduje vnitni ietni smérnice, zda odpovi-
daji platné legislati& i sowrasnym podminkam v organizaci a navrhigpgdné zniny.
Nasledr jsou navrhované zény predloZeny vedeni organizace kgominkovémuizeni.
VesSkeré detni snérnice musi byt schvalenkeditelem organizace. Platné wnit (Cetni
smernice jsou uloZeny teditele organizace, v kopii u ekonoma, personakstjale jsou

také dostupné zasstnan@m v elektronické podab na centralnim GloZzisti GoupDrive.
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TamtéZ je ulozen také seznam platnych iminth (Eetnich smirnic. Seznam je uveden

v ptilozec. 1 této smirnice.

Sezndmeni se giplusnymi vnitnimi (Cetnimi smérnicemi stvrzuje zagstnanec svym
podpisem na obdobny seznam platnychérsima, tento je pak uloZen vjeho sloZce

u personalisty organizace.
Vnitini (Cetni snérnice jsou zavazani dodrzovat vSichni pracovnica@i Zalieh.
V. Piilohy

Priloha ¢. 1 Seznam vnihich &etnich snirnic (z divodu velkého rozsahu je uveden

v priloze P | této diplomové prace)

Tato snérnice nabyva platnosti schvalenfaditelem organizace.

V Zakieze dne ................ Schvalil .......cooooviiiiiinn,
Bc. Jii Karger

6.2 Systém zpracovani detnictvi

N2 Charita Zabieh

7S Vnitini (etni sngrnice¢. 0z

Systém zpracovaniatnictvi

|. Zakladni ustanoveni

Smernice se zabyva vymezeninddini jednotky, zpracovanintétnich dat, &kovym roz-
vrhem, &etnimi knihami i doklady.

Smernice seridi ustanovenim zakona 563/1991 Sb., od@tnictvi, ve z&ini pozdjSich
piedpigi (zakon o detnictvi), vyhlaskow. 504/2002 Sb., kterou se provadkiera usta-
noveni zakona od@tnictvi, ve ziini pozajsich pedpisi, Ceskym @etnim standardem
¢. 401, ve zani pozajSich gredpisi.
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1. U &etni jednotka
Nazev: Charita Z&eh
Sidlo: Zizkova 15, 789 01 Z&kh
ICO: 42766796

U¢etni jednotka je pravnickou osobou a vedetiictvi ode dne svého vzniku aZz do dne
svého zaniku. Eetnictvi vede &etni jednotka v pIném rozsahugédni jednotka &tuje
podvojnymi zapisy o stavu a pohybu majetku a jingktiv, zavazk vcetng dluhi a jinych

pasiv, dale o nakladech a vynosech a o vysledkpduageni.

Ucetnim obdobim je néptrZitt po sol jdoucich 12 misici a shoduje se s kaleridém
rokem. (Eetni jednotka &uje o skuténostech do obdobi, s nimz tyto skuresti casow
a wcné souvisi, neni-li mozno tuto zasadu dodrzefizen Gtovat i v Eetnim obdobi,

v némz zjistila uvedené skutrosti.

Ucetnictvi musi byt vedeno sprayniplné prikazre, srozumiteld, piehled a zpisobem
zaruwtujicim trvalost detnich zaznain i vedeni @etnictvi musi byt dodrZzovany zejména
smérna (Etova osnova, uspadani a ozngeni polozek Getni zaérky, ketni metody
a ostatni podminky stanovené progjgeimi predpisy.

Ucetni jednotka vede jedna@étnictvi za detni jednotku jako celek a vede ho v @arich
jednotkachceské ndny. Utetni jednotka je &lena na vy3si a niz3kétni stediska. Ste-
diskem je vZzdy myslen projekt, i¥zeni nebo Usek organizace. Seznaetnich stedisek

je uveden v filozec¢. 1 této smirnice.

Ucetni jednotka je platce darz pijma pravnickych osob s tzv. Sirokym zéakladem &an
dale n&sicnim platcem dahz pridané hodnoty, platcem dasilniéni a dad z nemovitych

véci. Daiovou oblast &etni jednotka konzultuje s tlavou poradkyni Ing. Jetejkovou.
lll. Zpracovani u éetnich dat

Ucetnictvi je zpracovavanag@vazié v (¢etnim programu Vema od spatesti Vema a.s.
Tento program zpracovava pomoci jednotlivych madetnictvi, fakturaci, banky, po-
kladny, skladovou evidenci, mzdy a personalistiRata zachycend v programu jsou pra-
videlr¢ jedenkrat denhzalohovana. Ekonom kontroluje aktualnost jedngdiv modut

a pipadreé provadi aktualizace.
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U¢tovani dat probiha pomoci softwaru el pro kazdé &etni stedisko a odélens také
hospod#. Diky tomuto je zabezgeno rozliSeni nakladi vynosi z hlavni a hospodgké
¢innosti, které je nutné odlik pro sestaveni Vykazu zisku a ztraty.

Pomoci detnichc¢innosti a zakazek jecatnictvi dleno i podle zdrdj financniho kryti.
Kazda @elow priznana dotace je¢tovana zvlas podle podminek donatora. Na jeden né&-
kladovy doklad je mozno pouZzit vice zdrdjryti pouze za podminky, Ze se tyto zdroje
nebudou pekryvat.

IV. U é&tovy rozvrh

U¢tovy rozvrh sestavujecétni jednotka na podkladsmsrné GEtové osnovy. Btovy roz-
vrh obsahuje syntetické, analytické a podrozvahmsrg. Uétovy rozvrh je analytickymi

Ucty prizpasoben patbam organizace.

Uctovy rozvrh sestavuje ekonom organizace pomoetniho softwaru. Po skéeni Get-
niho obdobi &ovy rozvrh, podle kterého se v tomto obdobioualo, vytiskne aflozi

k Gcetni zavrce.

Na za&atku nového &etniho obdobi ekonom provede kontroléto¥ého rozvrhu
z minulého obdobi, zda odpovida aktualni legistatvpotebam organizace afipadré

provede Upravu. 8xem &etniho obdobi Izedly dle poteby dophovat.
Aktudlni (&tovy rozvrh je uveden vifloze¢. 2 této smirnice.

V. Uéetni knihy
Ucetni jednotka vyhotovuje pomocéétniho programu detni knihy, jsou jimi Getni de-
nik, hlavni kniha, knihy analytickych¢tii, knihy podrozvahovychdfi. Do knih podroz-
vahovych éta jsou zapisovany skutrosti, které se nezapisuji do deniku a hlavni knihy

VI. U&etni doklady

Skutenosti, které jsouigdmétem &etnictvi, jsou zachycovany pomogieinich doklad.

Ucetni doklad je pisemnost, v niZ se préatachycuje a afuje (Eetni operace.

Ucetni doklady musi byt pravdivé, Gpln&asné, pehledné, trvalé, géivé vyhotovené,
vhodre uspdadané a uloZené a musi odpovidat legislativnimgsozém.

Ucetnimi doklady jsou pokladni dokladyijpté a vydané faktury, bankovni vypisy a dalsi

Gcetni zaznamy vedené v pisemné nebo elektronickélpo&ouwasti wetnich doklad
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jsou i mzné pisemnosti, které potvrzuji spravnost tideg &etnim dokladu. Tyto pisem-

nosti se pipojuji k &etnimu dokladu.

Ucetni doklady musi byt vyhotoveny bez zliytého odkladu, po zji&hi skuteénosti, kte-

ré zachycuiji.
VII. Opravy U éetnich zaznani

Opravy v @etnich dokladech, knihdch a v dalSichetinich pisemnostech nesmi vést

k nedplnosti, neilkaznosti a nespravnostietnictvi.

Oprava se provedeagskrinutim @gvodniho Gdaje, tak abyagtal staleiitelny. Dale se udaj
opravi na spravny a oprava se @pdatem provedeni opravy, jménem a podpisem odpo-

védné osoby, ktera opravu provedla.
VIII. P Filohy

Prilohac¢. 1 Seznam detnich stedisek (z dvodu velkého rozsahu je uvedeniiqze P Il

této diplomové prace)

Priloha¢. 2 Wetovy rozvrh (z dvodu velkého rozsahu je uvedeniilgee P 11l této diplo-

mové prace)

Tato snérnice nabyva platnosti schvalenfeditelem organizace.

V Zabeze dne ................ Schvalil ................oool.
Bc. Jii Karger

6.3 Kompetence a podpisové vzory

&N ?’ . r b - . ; i . .
CharltaZabreh Vnitrni ccetni smérnicec. 0

,4 & ... POI

Kompetence a podpisové vzory
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|. Zakladni ustanoveni

Smernice definuje zakladni kompetence, odfnosti zamistnandé pro hospodaeni

i Gctovani v Charit Zakreh a obsahuje také jejich podpisové vzory.

Smernice seridi ustanovenim zakona 563/1991 Sb., od@tnictvi, ve z&ini pozdjSich
piedpigi (zdkon o detnictvi), zakonend. 89/2012 Sb., alansky zakonik.

II. Kompetence a odpo¥dnosti zaméstnanai

Reditel je statutarnim zastupcem Charity &b jedna jejim jménem a zastupuije ji nave-

nek.Reditel méa Gplné kompetence.

Kompetence k podpisu smluv

Smlouvy sjednava osobrna svym jménenteditel organizace. Pouze u dodavatelsko-
odkeratelskych smiluv, které obsahuji firkai zavazky dadstky 10 000 K, mize powtit

jiného vedouciho za#stnance.

Kompetence k realizaci nakap

Kompetenci rozhodnout o nakupu vybaveni do hoddio®p0 K a o ndkupu provozniho
charakteru (fedevsSim ndkup sp@bniho materidlu) do hodnoty 5 00@ Kha gislusny
vedouci gtediska. Musi vSakip nakupu dodrzovat pravidla hospodarnosti, efektstn

a welnosti.

Nad tyto hranice rozhoduje o ndkupeéellitel organizace. Vedoucirstliska zpracuje Za-
dost o ndkup, kde uvede specifikace poZzadovaoci poiet kusi, jednotkovou a celkovou
cenu, stanoviezitost pdizeni a navrhne vhodny termin nakupueddpokladany zdroj
kryti. Tuto Zadost vedouciistiska pedaiediteli a v gipadt odsouhlaseni fize nakup

zrealizovat.

Odpowdnost za &etni gipady

Za (Xetni gipady odpovida vzdy jejichtikazce. Mize jim gedevSim byteditel, ekonom,
vedouci jednotlivych #edisek. Schvalenicétniho pipadu stvrzuje fikazce podpisem

podle podpisového vzoru.

Odpowdnost za zattovani &Eetnich gipadi

Za zaudtovani &etniho pipadu odpovida vzdy osoba, ktera jéjavala. Mize jim byt

ekonom, detni, mzdova &etni, pokladni, vedouci recepce, pracovnik prod&asborka,
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pracovnik skladu zdravotniho materidlu. Zawany doklad podepisuje osoba, ktera jej

zaltovala, podle podpisového vzoru.
Kazdy zanistnanec, ktery provadi z&dvani, odpovida za skenou agendu.

Kompetence a odpeédnost k datové schrance

Pristup ke ¥izené datové schranky mé asistiatitele areditel. Tyto osoby jsou oprayn
ny prijimat a odesilat datové zpravy, sesré odpovidaji za zaji8hi vyfizeni tchto

Zprav.

DalSi kompetence

N¢které dalSi kompetence stanovuji ostatnifanitcetni sngrnice, wnované jednotlivym

oblastem, fedevSim Getnich postup.
[ll. Podpisové vzory
Podpisoveé vzory jsou uvedeny iilpzec. 1 této smirnice.

Reditel m& pro paeby zastupovani organizacé&izeny uznavany elektronicky podpis.
Uznavany elektronicky podpis méizen také &etni organizace, kterda jej vyuziva zejména
k podpisu vydanych faktur odesilanych v elektrogiérms. Uznavany elektronicky pod-
pis je, podle zakona aétnictvi, platnym podpisovym zaznamem.

IV. P¥ilohy

Priloha¢. 1 Podpisové vzory (zigodu velkého rozsahu jsou uvedenyiilqze P IV této

diplomové prace)

Tato snérnice nabyva platnosti schvalenfeditelem organizace.

V Zabeze dne ................ Schvalil ................coool
Bc. Jii Karger
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6.4 Obéh uéetnich doklada

7 Vnitini Ccetni smérnice¢. 04

N 72 Charita Zébfeh

Obeh Wetnich doklad

|. Zakladni ustanoveni

Snernice se zabyva procesem, ktery zahrnuje vyhotowgthiho dokladu nebo jehdip

jeti, prezkuSovani,ifdéni, (tovani a uloZenidetnich doklad.

Smernice sefidi ustanovenim zakona 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich
predpisi (zakon o detnictvi), vyhlaSkow. 504/2002 Sb., kterou se provadkiera usta-
noveni zakona od@tnictvi, ve zini pozdjsich pedpisi, Ceskym &etnim standardem

¢. 401, ve zani pozdjSich pedpigi.
II. Vyhotoveni ¢i prijeti dokladd

Ucetni doklady vyhotovuje osoba odpgdwna za zaftovani bez zbyimého odkladu
po zjiseni skut&nosti, které se jimi dokladaji. Podklady, kterékybsji informace nutné
pro vystaveni &etniho dokladu, musi byt dafeny gisluSnymi zamistnanci odpo¥dnym
osobam v co nejkratSiiase. Odpo¥dnymi osobami jsou zejména pracovni¢etinino

useku dle ssfenych oblasti a kompetenci (ekonorgethi, pokladni, mzdovasatni).

Prijaté doklady (dodavatelské faktury, platebni kdi#a, apod.) jsou i pfijeti ozna&eny
prezentanim razitkem (,doSlo dne“) pracovniky podatelnyisestemieditele nebo ve-
doucimi jednotlivych $edisek a neprodlén nejpozdji nasledujici pracovni den, daer
ny do &tarny organizace. Vifpad nesplrni této povinnosti nese ddtyy zangstnanec
plnou odpo¥dnost za vznik fipadného aroku z prodleni a v ramci Skodnilzeni po gm

bude Urok vymahan.
[ll. P FezkuSovani doklaad

VSechny detni doklady se v organizaciiqzkuSuji z hlediska formalniho,éaného
i z hlediska pipustnosti.

Pti formalnim gezkuSovani se ¢wje, zda doklad obsahuje Uplnost nalezitostdppsa-

nych legislativou pro &etni gipadré daiové doklady. Kontroluje se spravnost ddajga-
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nizace, spravnost sazby DPH, datum zdanitelnéhmpirpatetni spravnostastek uvede-
nych na dokladu. Tuto kontrolu provadi dlesi®né agendy ekonomgétni, pokladni,
mzdova getni, vedouci recepce a pracovnici prodejny BadnoBd zjiSténi nedostatk

musi zajistit jejich odstraimi.

Pri vécném pezkuSovani se @wje existence operace. Zda informace uvedené nadlok
(mnoZstvi, cena, kvalita) odpovidaji skinesti, zda jsou v souladu s objednavkou, Zadan-
kou, smlouvou, dodacim listem a podsbmuto kontrolu provadiifkazce — zejména ve-
douci gislusného sediska nebo UsekuiiPzjisténi nedostatk musi zajistit jejich odstra-
néni.

P ovéreni gripustnosti operaci, se kontroluje opré&vost pracovnik, ktefi uskut&néni
operace nidili. Kontroluje se planovanost polozZky v rozpe, dodrZeni finaéniho limitu

a podobs. Tuto kontrolu provadi ekonom a schvaltgeitel organizace.

Provedené iezkouSeni &etniho dokladu stvrdi ffslusny pracovnik svym podpisem

dle podpisového vzoru.
IV. T Fidéni a zaltovani dokladi

Po prezkouSeni &né a formalni spravnosti se doklady fadit po obsahové éasove
strance a d@sluji, podle jednotlivych skupin (pouzivané skuypitokladi jsou uvedeny
v priloze ¢. 1 této smirnice), neporuSenotiiselnouradou po celé detni obdobi. Dale
je vyhotoven @tovaci pedpis i1 s pipadnym roz@tovdnim na sediska, cinnosti

a zakazky.

Nasled# je doklad zattovan pomoci &etniho softwaru dle diovaciho pedpisu

do &etnich knih a op#tn podpisem osoby odp&iné za zagtovani.
V. UlozZeni a skartace doklad

Po zadtovani uklada odpadna osoba doklady do Sanonu v neporusené vzestapghé

ktery je ozn&en nazvem uloZzené agendy, obdobidfsty uloZzenych doklaid

Ucetni doklady jsou po dobu miniméliézného detniho obdobi ukladany wipuénim
archivu. Nasledhjsou gedany do hlavniho archivu organizace a zde jsokeulp po ce-
lou dobu povinné archivace. Doba ulozZeni a poskaptace Getnich doklad je blize sta-

noven ve vnini (Cetni snérnici ¢. 12 Spisovy, skartai a archivani rad.
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VI. Postup obéhu vybranych Géetnich doklada

Faktury gijaté

Prijaté faktury po doréeni na detni Usek pezkousi detni z formalni stranky a také zajisti
u odpo¥dné osoby fezkouSeni po &cné strance. Dale je fakturéickna, @islovana
a zapsana do knihyipatych faktur vedené v elektronické podgiiomoci @etniho softwa-

ru. Zaradny zapis do knihyipatych faktur odpovidadetni.

Nasledr jsou faktury zattovany dle zvolenéhoc¢tového pedpisu. Faktury, které jsou
uréeny pro celou organizaci nebo vicéeslisek jsou roztiovany polozko¥ dle wcné
piislusnosti. U faktur, kde nelze jednoZn& urit cilové stedisko, jsou &tovany
na stediskoreditelstvi (spravy), které je pak rozpaim& pomoci reZii na jednotlivaiet
diska.

Po zagtovani je z detniho programu vytisknut protokol o Zédvani, ten je dale pode-
psan éetni, ktera fakturu za&tovala. Na tento protokol se dale podepisuji i wexged-

notlivych stedisek, kté& timto potvrzuji spravnost &eni dokladu.

Faktury jsou proplaceny dledhjejich splatnosti a pokynekonoma. Za sasné zaplaceni

odpovida detni, za pedpokladu, Ze fakturu ¢ta k dispozici a mohla ji proplatit.

Faktury vydané

Faktury vydané jsou vystavovany ¥einim softwaru Vema, az na faktury za&ipggosky-
tovanou stediskem CHOS, které se tvo jiném programu spolu s generovanim davek pro

zdravotni pojisovny a nasledhjsou zadtovany do detniho programu Vema.

Jednotlivé vystavené faktury jsou evidovany v paydrpodob a také v knize vydanych
faktur v (Eetnim programu. Betni je poviena kontrolou, zda jsou vydané faktury hrazeny
véas a v pedepsané vySi. Vifpadt neuhrazené faktury po splatnosti fega k vymahani

ekonomovi, ktery je pasten upominanim dluznik

U dlouhodobych neplati s dluhem vySSim nez 5 000 ¢Ku fyzickych osob
a u pravnickych osob 20 00Q:ke ekonom domlouva na postupteditelem organizace.

Kompetenci k ukoteni spoluprace ziodu neplaceni ma pouteditel organizace.

Vyu¢tovani za sluzby

Vyuctovani za odebrané sluzby, které vystavuji vedpdriotlivych socialnich sluzeb pro

své uzivatele, se nepovazuji za faktury vydané.odedtchto stedisek vedou ighledny
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list mésicni evidence odebranych sluzeb podle jednotlivydhatéli, na jeho zaklatvy-
stavuji uzivatalm vy&tovani a také kontroluji jejich thrady.

Vedouci stediska poskytujici socialni sluzby vystavi po uwem nmésice souhrnné vy-
Uctovani za viechny uZivatele gepa jej detni organizaci. Eetni na zaklad predloZené-
ho podkladu prottuje poskytnuté sluzby do vynbs souvztazh piedepiSe pohledavky
za uzivateli. Podklad pro prétovani musi byt do diarny dorden nejpozdji do 15. dne

nasledujiciho rsice.
VII. P ¥ilohy

Priloha ¢. 1 Seznam pouzivanych skupin dokig@ divodu velkého rozsahu je uveden

v priloze P V této diplomové prace)

Tato snérnice nabyva platnosti schvalenfeditelem organizace.

V Zabeze dne ................ Schvalil ................ooo il
Bc. Jii Karger

6.5 Pokladna a banka

N2 Charita Zabieh

v Vnitini Cetni smérnicec. O

Pokladna a banka

|. Zakladni ustanoveni

Smernice stanovuje blizSi podminky pro vedeni pokladbankovnich @ta a jejich &to-
vani.

Smernice sefidi ustanovenim zakona 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich
predpisi (zakon o detnictvi), vyhlaSkow. 504/2002 Sh., kterou se provadkiera usta-
noveni zakona od@tnictvi, ve zini pozdjsich pedpisi, Ceskym &etnim standardem

¢. 408, ve zani pozdjSich pedpigi.
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Il. Pokladny organizace

Ucetni jednotka vede hlavni pokladnweskych korunach, v ramci této pokladny Charita
eviduje i polské zloté. Pro eura jé plavni pokladg ztizena zvlastni pokladna. Vedenim

téchto pokladen je pa¥ena pokladni.

Na rekterych stediscich je #izena provozni pokladna, ktera je vedenseskych koru-

néach. Tyto provozni pokladny vedou vedouci jedapatih stedisek, kde jsouiizzeny.
[ll. Hlavni pokladna

Hlavni pokladna je vedena ¥tarré organizace a zde je také v uzamykatelném trezoru
hotovost uloZena. Hotovostni limit je stanoven nééxpo dobu maximékh 3 pracovnich

dna. V pripadc piekrateni limitu odvadi pokladni hotovost na bankowgtlbrganizace.

Pokladni m& v Komeéni bancetizen podpisovy vzor a realizuje tedy odvodihytku
hotovosti nebo naopak dogim stavu pokladny z bankovnih@td. Pro transakci vysSi
nez 20 000 K bere pokladni z bezpeostnich dvodi s sebou do banky dalSiho zsh

nance.
IV. Provozni pokladny

Provozni poklady vedeisidisko CHPS, Domovinka, Oaza, Okynko, prodejna a\odif
nického centra Latkcek, prodejna Barborka. Hotovost provoznich poklaahessi byt ulo-
Zena v zabezgené uzamykatelné skce nebo trezorku v uzamykatelné mistnosti. Hoto-
vostni limit jednotlivych pokladen je stanoven n&& po dobu maximak 3 pracovnich
dni. V piipac prekrateni limitu odvadi vedouci i®diska pebytek hotovosti do hlavni

pokladny organizace, zdéipadre také dophuji stav provozni pokladny.

Kazda provozni pokladna mé vlastigelnouradu pro oznéni pokladnich doklad Ve-
douci stedisek vystavuji pokladni doklady a vedou poklddmhu k jim s\w¥tené provozni
pokladré. Po skogieni neésice pedavaji vedouci gdisek, nejpoziji do 7 pracovnich din
pokladni knihu i pokladni doklady pokladni k pétavani doklad z €chto provoznich
pokladen. Pokladni knihy i doklady z provoznich lpolen jsou pak uloZzeny \tarns or-

ganizace a nasledw archivu.

Vyjimku z predavani doklaili pokladnich knih ma pokladna v prodéjBarborka. Odpo-
védna osoba tyto doklady samatuje do @&etniho programu Vema. Doklady z této po-

kladny jsou pak uloZzeny v prodéjBarborka az do doby archivace.
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Pokladni hlavni pokladny metodickydi vedouci sedisek, kde je fizzena provozni po-

kladna.
V. Uétovani pokladny

Pokladni zodpovida za spravné gawani vSech diich pokladnich operaci, az na poklad-
nu prodejny Barborka, za kterou odpovidaji jejicpraici. Tyto osoby odpovidaji ta-

ké za formalni spravnostétnich doklad, navrhuji @tovani a realizuji jej.

Do prislusné pokladni knihy se zapisujijmové i vydajové operace spote z hlediska

casoveho, spoteé také probih&islovani pokladnich doklaid

Pri poskytnuti bezuplatného gni (finantniho daru) Charét Zakeh pokladni vystavuje
na zadost darce potvrzeni o poskytnuti bezuplatpéidai pro daové &ely.

V ptipad nakum v hotovosti lze postenému zawrstnanci timto nakupem poskytnout
jednorazovou petini zalohu. Zalohu si zatstnanec osolivyzvedne v fislusné poklad-
n¢ a pevzeti potvrdi podpisem vydajového pokladniho ddkldPoskytnutou zalohu musi

zanestnanec vy&tovat nejpozdji do 5 pracovnich dni po realizaci ndkupu.
VI. Odpovédnost a inventarizace pokladen

S osobami, které vedou pokladny je uzama dohoda o hmotné odgowosti za strené
finarkni prostedky. Inventarizace pokladen se provétirikrat rocné, vzdy ke konci
¢tvrtleti. Provadi ji jmenovana inventarézd komise za fitomnosti odpo¥dného pracov-
nika za pokladnu. Inventarizace zahrnuje kontrphaenosti provedenych pokladnich ope-
raci, zjiséni skut€éného stavu poklady a jeho porovnani se stavem uyetde pokladni
knize a pipadné zkoumanitfgin rozdiki. O vysledcich inventarizace zpracovavadseda

nebo jim po¥iena osoba zapis.
VIl. Banka

Charita Zabeh ma ¥izen hlavni det u Komeéni banky, pobtka Zal¥eh, ¢islo
1048347841/0100. Déle organiza¢euje &ty pro odalené vedeni finamich prostedki

dle poZzadavik donatoi ¢i transparentnosti provadych veejnych sbirek.

K hlavnimu @tu ma dispozini pravo ekonom, mzdov&étni a pokladni, vzdy samostat-
nym podpisovym vzorem. Do internetbankingu niiéstpp reditel, ekonom adetni orga-
nizace. K hlavnimu diu je sjednana #sicni periodicita zasilani vypis ale organizace

vyuziva i vypisy denni, které banka poskytuje.
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Pomoci internetbankingwétni stahuje denni vypisy a na jejich zakkagnovadi zadto-
vani. Wetni také vyhotovuje platebnfigaz do banky a podpis této davky. Nastaveni trva-
lych prikazi k Uhrad, inkas i grevod mezi jednotlivymi &y Charity schvaluje vZzdy eko-

nom. Aktualni denni limit pro bezhotovostni transale x K.

K hlavnimu @&tu je vydana platebni karta, kterou vyuZzfeditel organizace. PouZiti karty
feditel vy(tuje na @tarn® organizace nejpozl do 5 pracovnich dni. Pro vty
v hotovosti je stanoven aktualni limit xtKO vykéru z banky nebo bankomatu s&uje

jako o pegzich na cesta jsou zigtovany v hlavni pokladhorganizace.

Ucetni pravideld provadi kontrolu stavu viech bankovnicttitna vypisech se stavy

v ketnictvi, dale provadi pravidelnou kontrolétul penize na cest

Tato snérnice nabyva platnosti schvalenfeditelem organizace.

V Zabeze dne ................ Schvalil ................ooo il
Bc. Jii Karger

6.6 Stanoveni kurazi cizich mén a kurzové rozdily

Vnitini U¢etni sn&rnicec. 0€

N 72 Charita Z'c'_lb_feh

mwy

Stanoveni kurni cizich nén a kurzove rozdily

|. Zakladni ustanoveni

Smernice stanovuje postup prodeni kurzu k pepcitu transakce v cizi smé na¢eskou.

Dale pak utuje &tovani vzniklych kurzovych rozdil

Smernice sefidi ustanovenim zakona 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich
predpisi (zakon o detnictvi), vyhlaSkow. 504/2002 Sb., kterou se provadkiera usta-
noveni zakona od@tnictvi, ve zini pozdjsich pedpisi, Ceskym &etnim standardem

¢. 404, ve zani pozdjSich pedpigi.
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[l. Stanoveni kurzu

Ucetni jednotka se rozhodla préepaset transakci v cizi #mé vyuzivat denni kurz vyhla-
SenyCeskou narodni bankou. Neni-li k okamZiku uskntei (&etniho pipadu jedt vy-

hlaSen kurz pro dany den, pouZije se kurz ze dedgslého, kdy byl kurz vyhlasen.

Pii ndkupu a prodeji valut se pouzije k okamziku uekueni Cetniho pipadu kurz,

za ktery byl obchod uskuteen.

Pro (tely DPH se pro fepaet z cizi ny na ng¢nu ¢eskou u daovych doklad pouzije
denni kurz devizového trhu vyhlaSe@B ke dni vzniku povinnosti ifiznat da nebo

pfiznat uskuténeni plnéni.
K rozvahovému dni se valuty, devizy, pohledavkyavazky zgjici na cizi iénu prepaii-
taji kurzem vyhlaenyr@NB k tomuto dni, tj. k 31. 12.ifsludného roku.

1. U &ovani kurzovych rozdili

Kurzové rozdily vznikaji p ocaiovani majetku a zavaiak okamzikim uskuténéni et-
nich gipadi a k rozvahovému dni.r€paty k rozvahovému dni u neuhrazenych pohleda-
vek a zavazk, valutovych pokladen a devizovychtii se provadi az po provedeni inventa-

rizace &chto polozek a zafiovani gipadnych oprav a inventarigach rozdit.

Kurzové rozdily se &tuji vysledkow k okamziku uskut@éni (&etniho gipadu. Kurzové
zisky se @tuji ve prospch (ttu 645100 Kurzoveé zisky a kurzové ztraty suji na vrub
U¢tu 545100 Kurzoveé ztréaty.

Tato snérnice nabyva platnosti schvalenfeditelem organizace.

V Zabeze dne ................ Schvalil ................coool
Bc. Jii Karger
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6.7 Zasoby

7S Vnitini Ccetni smérnice¢. 07

N 72 Charita Zébfeh

Zasoby

|. Zakladni ustanoveni

Smernice stanovuje evidenci zasob,igpb jejich @tovani i jakym zjgsobem je detni

jednotka ocauje.

Smernice sefidi ustanovenim zakona 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich
predpisi (zakon o detnictvi), vyhlaSkow. 504/2002 Sb., kterou se provadkiera usta-
noveni zakona od@tnictvi, ve zini pozdjsich pedpisi, Ceskym &etnim standardem

¢. 410, ve zani pozadjSich pedpigi.
Il. Evidence zasob

Za zasoby &etni jednotka povazuje material, zasoby vlastnblyr(vyrobky) a zboZzi.
Ucetni jednotka vede skladovou evidencidbm piimo v (Eetnim programu nebo

vV pomocném programu.

Ucetni jednotka vede sklad zdravotniho materidliadskitek a vyrobk sklad zboZi pro-
dejny Barborka, sklad zboZi prodejny k@dek a humanitarni sklady (sklad Satstva, sklad

potravinové pomoci, sklad vybaveni).
[ll. Zp wsob (Etovani o zasobach
O zasobéach zdravotniho materialu, zasobach lateirebki se @tuje zpisobem A,
tj. pribéZnym.
O zésobéach zboZi prodejny Lieklek a Barborka a o zdsobach v humanitarnich skladech
se tuje zpisobem B, tj. periodickym.

Ucetni jednotka rozhodla, Ze ifipeni utitého materialu bude&tovat gimo do néklad,
jedna se o kanceatké poteby, reklamni a propagai prednety, pohonné hmoty, nahradni
dily, ochranné a pracovni préestlky, pracovni pofitky, obaly, tonery, firemni tiskopisy

a odbornou literaturu.
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IV. Oceriovani zasob

Z4soby se b porizeni océuji parizovaci cenou, ktera obsahuje cendtipeni a dalSi na-
klady souvisejici s gizenim (poStovné, balné, provizéepravné).

Na sklad jsou zasoby vedeny vimérnych cenach zjighych vazenym aritmetickym

primérem z pdizovacich cen.

Pri Obytku se z&soby otgji cenou zji&nou vazenym aritmetickym fpmérem

Z pdizovacich cen.

Tato snérnice nabyva platnosti schvalenfeditelem organizace.

V Zabieze dne ................ Schvalil ......ooviviiiii,
Bc. Jii Karger

6.8 Dlouhodoby a drobny majetek

7 Vnittni Céetni snérnice¢. 0

N2 Charita Z.abieh

Dlouhodoby a drobny majetek

|. Zakladni ustanoveni

Smernice blize wuje zpisob evidence dlouhodobého majetku a i majetku drlobnDale
smérnice uvadi, jakym zjpsobem Ize majetek nabyt, jak Izéepést mezi jednotlivymi
stredisky a jak postupovatipeho vyrazovani. Srrnice se také zabyva odpisovym pla-

nem.

Smernice seridi ustanovenim zakona 563/1991 Sb., od@tnictvi, ve ziini pozdjSich
piedpigi (zakon o detnictvi), vyhlaskow. 504/2002 Sb., kterou se provadkiera usta-
noveni zakona od@tnictvi, ve ziini pozajsich pedpisi, Ceskym @etnim standardem
¢. 409, ve zani pozdjSich gedpisi, zakonent. 586/1992 Sb., o danich #jmi, ve zréni
pozcjSich predpigi
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II. Evidence dlouhodobého a drobného majetku

Ucetni jednotka rozhodla, Ze dlouhodoby nehmotny tekjge majetek se vstupni cenou
vySSi nez 60 000 Ka dobou pouzitelnosti delSi nez 1 rok. Dlouhodbbyotny majetek

je majetek se vstupni cenou vysSi nez 40 080GaKlobou pouZitelnosti delSi nez 1 rok.
VSechny vlasténé pozemky a stavby povazujéetni jednotka za dlouhodoby majetek bez

ohledu vySe vstupni ceny.

Parizeni majetku pod hranici dlouhodobého, ale sepvdticenou 1 000 K a vysSi,
se (tuje @imo do naklad, etni jednotka tento majetek eviduje v seznamechritée

a podléha inventarizaci. Vyjimku z tohoto pravitNaii zdravotni pistroje a pistroje ha-
sici. Zdravotni pistroje se eviduji v inventéaz odc¢astky vySSi nez 10 000¢K pristroje
pod tuto hodnotu jsou zapsany pouze do osobni k#&lusné zdravotni sestry, které byly
swieny a za & odpovida. Hasiciifstroje nejsou v inventaevidovany a ani nejsou in-

ventarizovany.
Majetek se vstupni cenou nizsi nez 1 0@CsK @tuje do néklad a dale se neeviduje.

VesSkery majetek, ktery podléha inventarizaci (ddby majetek a &Sina majetku
se vstupni cenou 1 00Q:kKa vysSi) zapiSerpnabyti po¥rena osoba (pokladni organizace)
do seznamu inventd a fifadi mu inventarndislo. Inventarntislo je tvadeno rokem pii-
zeni a ptadovymeislem v seznamu invers inventarntislo je zhotoveno na trvanlivém
Stitku a pedano vedoucimuistdiska k oznégni majetku. V inventaje majetek ozngen
podrobnym nazvem, dale se zde uvedetni stedisko, umisini majetku na $edisku,
porizovaci cena, datum piaeni, ¢islo analytického &tu, ¢islo etniho dokladu a dalsi

poznamky.

Pokud je majetek darovany,ifiweny z dotacéi granti uvede se v pozndmce kdo je posky-
tovatelem, doba vyuzitelnosti, délka pozadovanébispni, doba po kterou nesmi byt

majetek znien, prodan neboreveden k jinym &elim.
[ll. Nabyti majetku

Ucetni jednotka nabyva majetekifrenim, pejitim bezuplatnym pknim (darem), naby-
tim v disledku @dickéhotizeni.

Majetek se fi pofizeni océuje pdizovaci cenou, ktera zahrnuje cendipeni a dalSi na-

klady souvisejici s gizenim. U bezlplatného @ni nebo ddictvi se stanovuje repro-
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dukeni parizovaci cena, ifp stanoveni seifhlizi k ceré obvyklé v mist acase, k mie opo-

tiebeni, sté a vyuZitelnosti v organizaci.
IV. Odpisovy plan

Ekonom vytvdi k now nabytému majetku kartu majetku, kde uvede zakladormace
0 majetku a také zde vytticodpisovy plan, na zakladehoz je v piibéhu let odepisova-
no. Stanoveni odpisového planu i samotnibgin odepisovani konzultuje ekonom sida

vou poradkyni organizace.

Ucetni i daiové odpisy ma &etni jednotka rozdilné. Pra:étni odpisy je vyuZivana rov-
nomérna metoda, pro davé metoda zrychlena. Doba odepisovani je pro olaydbdpis:
shodna a je stanovena dle zdkon&a86/1992 Sb., o danich #jmu.

Vstupni cena majetku se pradal &etnich odpig o pijaté dotace nesnizuje. Odpis
se vynasobi po#nem dotace a v tét@astce je prottovan do vynos a souvztazh
do vlastniho jrani. Pro d#ové odpisy je vstupni cena o vy3i dotace ponizé&katns

se z&ina odepisovat od prvniho dne nasledujicilisioe po z&azeni majetku.
V. Pievedeni majetku

Organizace umaillje nevyuzity majetek v jednomistlisku gevest na sedisko jiné, kte-
ré o majetek projevi ve zignéné nabidce zdjem. Vedoucftestiska, na které je majetek
evidovan, vyhotovi Protokol ofevedeni majetku Charity Z&h (gilohac. 1 této smrni-
ce). Protokol se vyhotovuje tak, aby jeden originidstal grevadtjicimu, jeden nabyvajici-
mu a jeden obdrZela&tarna. Po podpisu tohoto protokoltepadjicim i nabyvajicim ode-
vzda vedouci #tdiska, které majetekgvadi, protokol do dtarny organizace a to nejpoz-

d¢ji do konce nésice, ve kterémipvod prokhl.
VI. Vy fazeni majetku

Podminkou pro viazeni je, Zze se jedna o majetek poskozenyenyi ktery nelze opravit

nebo by to bylo nevyhodné, majetek népbny, o ktery neprojevilo jinéigtdisko zajem.

Mezi zpisoby vyazeni majetku p#&todprodej, likvidace, odcizeni. Odprodej je realian
nabidkou k odkupu vlastnim z&stnaném, jinym charitam nebo vejnosti prostdnic-
tvim inzerce. Hpad odcizeni musi odp&iny pracovnik neprodl€nnahlasit svému ve-
doucimu a ten zjifije divody odcizeni i dalSi skutrosti. Odcizenim se také zabyva

Skodni komise, ktera &uje miru spoluodpasdnosti zamistnance, formu a vySi ndhrady.
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Navrh na vyazeni majetku z evidence vystavuje vedoutgdiska, na které je majetek
evidovan. Vedouci vyplni Protokol o f¥azeni majetku Charity Z&bh (giloha¢. 2 této
smérnice) a odevzda jej bez odkladiegsedovi likvidani komise. Vedouci fipdklada
likvidacni komisi konkrétni majetek k posouzeni, fippct téZké manipulovatelnosti

se na zadost vedoucihdestiska dostavi likvidai komise na fislusné sedisko.

Majetek, ktery nabyla organizace se zavaznydenim ze strany donatora (na jakselia
k ¢emu bude majetek slouZit), e byt gevadn nebo vyazovan jen s vyslovnym svole-

nimieditele organizace, ktery &¥ dodrZzeni podminek a souhlas donatora.
VII. Likvida éni komise

Likvida¢ni komise je poradnim organemditele. Projednava a posuzujeigpb vyazeni
majetku z evidence Charity Zédh, navrhuje moznosti prodeje, prodejni cenu nelieab
likvidace vyfazeného majetku. Likvidai komisi jmenuje a odvolavieditel, je ticlenna
aclenstvi v ni je nezastupitelné. Komisi jmendjeditel vZzdy na jeden rok. Komise
je schopna se usnaset, pokud jsoitlopni vSichni¢lenové a rozhoduje se nadpokvii
vétSinou hlad. Z jednani komise se téiazapis o rozhodnutich, kteréijpla.

Pokud komise rozhodne o odprodeji nebo likvidacijetka preda zapis z jednani
i protokol o vyazeni ke schvalettéditeli. Po schvalenirpda likvida&ni komise podepsa-
ny (feditelem, pedsedou likvidéni komise a vedoucim isdiska) protokol o vazeni

do wtarny, kde dojde k odepsani majetku z evidencejetoé kopii podepsaného proto-

kolu obdrzi pedseda likvidéni komise a vedouciistdiska.
VIII. P ¥ilohy

Prtiloha ¢. 1 Protokol o pevedeni majetku Charity Z&h (z divodu velkého rozsahu
je uveden v filoze P VI této diplomové prace)

Priloha ¢. 2 Protokol o vyazeni majetku Charity Zé&bh (z divodu velkého rozsahu

je uveden v filoze P VIl této diplomové prace)

Tato snérnice nabyva platnosti schvalenfaditelem organizace.

V Zabreze dne ................ Schvalil ...,
Bc. Jii Karger
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6.9 Inventarizace

7 Vnittni (etni snérnicec. 0¢

N 72 Charita Zébfeh

Inventarizace

|. Zakladni ustanoveni

Smernice blize wuje postup provathi inventarizace vdetni jednotce, zabyva se také

zpasoby zachyceni inventarigaich rozditi v (¢etnictvi.

Smernice sefidi ustanovenim zakona 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich
predpisi (zakon o detnictvi), vyhlaSkow. 504/2002 Sb., kterou se provadkiera usta-
noveni zakona od@tnictvi, ve zini pozajsich pedpisi, Ceskym &etnim standardem

¢. 403, ve zani pozdjSich pedpigi.
Il. Inventarizace

Ucetni jednotka inventarizaci zji§je skutény stav majetku a zavakka owtuje, zda zjis-
tény stav odpovida stavu ¥étnictvi. Inventarizaci se také Zzjige, zda nejsou danyado-

dy &tovani o snizeni hodnoty majetku nebo zauazk
lll. Provedeni inventarizace

Charita Zabeh provadi periodickou inventarizaci u veSkeréhgetka a zavazk, drobné-
ho majetku evidovaného v invetitéorganizace a také u jinych aktiv, jinych pasiv
a skuténosti &tovanych v knihach podrozvahovychitili Periodickou inventarizacicétni

jednotka provadi k 31. 12figlusného roku.

Organizaci inventarizace je v Chardakieh poirena pokladni. P@fena osoba navrhuje
¢asovy harmonogram provedeni fyzickych inventur ermae takécleny dikich inventa-
rizacnich komisi (DIK) a tyto navrhy ipdkladarediteli ke schvaleni. Po odsouhlaseni
harmonogramu p@¥ena osoba vypracuje inventurni soupisy jako pogkfad provedeni
fyzické inventury. Bislusny soupis sifed konanim inventury vyzvedneeaseda déli

inventariz&ni komise.

Do inventurnich soupisDIK zaznamenava skuieé stavy majetku a dalSi zgse skute-

nosti. Po provedeni inventuryqud pedseda DIK podepsané inventurni soupisyépene
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osolE. Dokladovou inventarizaci provadi ekonom orgarézee spolupraci séétnim use-
kem. Dokladova inventarizace se provadi nejen etkaj u kterého nelze zajistit inventu-
ru fyzickou, ale také u zavaikostatnich aktiv a pasiv i podrozvahovych polozZek.

K provedeni inventarizace p&ena osoba zajisti zvlaStni seznam s podpisovymiyvzo
osob, které se na této inventarizaci podili. Sezagodpisovymi vzory je kazdame no-
vé sestavovany a plati vzdy pro konkrétni inventaiizRowiena osoba také sepiSe sou-
hrnny zapis z provedené inventarizace za cetetnil jednotku, ¥etrg ndvrhu na fipadné

vyporadani inventarizaich rozditi a tvorbu opravnych polozek.
IV. Inventariza ¢ni rozdily

Inventariz&ni rozdil je rozdil mezi stavem evidovanym detnictvi a stavem skuteym.
Pokud je skutény stav vySSi nezdéétni, jedna se orpbytek, ktery nelze dolozit¢atnim
dokladem. Wetni jednotka o &m (&tuje ve prospch (Etu 649 — Ostatni provozni vynosy.
Pokud vSak je skutey stav nizSi nezdetni, jedna se o manko papact schodek, ktery
nelze dolozit Getnim dokladem. Eetni jednotka o #m (ctuje na vrub &u 548 — Manka

a Skody.

Za manko se nepovazujfipzené ubytky zasob apobené rozprachem, vyschnutim, tech-
nologickymi Ubytky a podohkn Ugetni jednotka si stanovila vySitippzenych Ubytk

v hodnot 6.000 K ro¢né. Ugetni jednotka o nichdfuje do @tové skupiny 50 - Spiebo-

vané nakupy.

Manka a pebytky zasob Ize vzajemairkompenzovat pouze tehdy, jedna-li se o manka
a prebytky, které vznikly ve stejnéncétnim obdobi prokazatélmeumysinou zagmou

jednotlivych druld, je-li tato zamina vzhledem k charakteru druhu zasob mozna.

Inventariz&ni rozdily vy&tuje ekonom do &etniho obdobi, za které se stavyioni.

Tato snérnice nabyva platnosti schvalenfeditelem organizace.

V Zabeze dne ................ Schvalil ................coool
Bc. Jii Karger
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6.10Opravné polozky

N 72 Charita Zébfeh

7S Vnitini Ccetni smérnice¢. 1C

Opravné polozky

|. Zakladni ustanoveni

Smeérnice blize vymezuje moZnosti organizade tgorb¢ opravnych polozek, dale uvadi

postup pipadné tvorby opravné polozky i jeji rusSeni.

Smernice sefidi ustanovenim zakona 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich
predpisi (zakon o detnictvi), vyhlaSkow. 504/2002 Sh., kterou se provadkiera usta-
noveni zakona od@tnictvi, ve zini pozdjsich pedpisi, Ceskym &etnim standardem
¢. 407, ve zmni pozajSich gredpidi, zakonenx. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjist

zékladu daa& z prijmi, ve zreni pozdjSich predpigi.
Il. Tvorba opravnych polozek

Ucetni jednotka vytvid pouze ,zakonné - davé“ opravné polozky, tj. ty, jejichZ tvorba
a pouZiti jsou stanoveny zakonem upravujicim rgzere zjiseéni zakladu da# z pijmau.

Opravné polozky ,8etni“ organizace nevytva ani o nich netiuje.

Opravné polozky vytva Ucetni jednotka k pohledavkam vipads, Ze doSlo k déasnému
snizeni jejich ocemi zjiS&ného inventarizaci. Tvorba opravné polozky k poéld@m

bude vytvdéena, pofipact ruSena, po konzultaci sitla/ou poradkyni organizace.

Opravné polozky se t¥bna Wtu 391 — Opravna polozka k pohledavkam, souvztazn
se zvySuji ndklady nactu 559 — Tvorba zadkonnych opravnych poloZzek. Ripgainé sni-
Zeni nebo zruSeni se vyuZivaji stejidg/l

P snizeni ocetni trvalého charakteru se pohledavka odepiSe nanvallad a pevede
se do podrozvahové evidence. Pokud dojde po oqubkledavky K jeji kast&éné uhrad,
vyUctuje se ve proseh tové skupiny 64 — Ostatni vynosy a fisfuSnoucast se snizi

tato pohledavka vedena v podrozvahoveé evidenci.

Tato snérnice nabyva platnosti schvalenfeditelem organizace.
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V Zabeze dne ................ Schvalil ................ooo i
Bc. Jii Karger

6.11 Postup p¥i zpracovani roéni téetni uzawrky a zaveérky

\ ? - r \v4 . ; ; ; .
< CharltaZabteh Vnitini Ccetni smérnicec. 11

7 S

Postup pi zpracovani detni uzaérky a zavrky

|. Zakladni ustanoveni

Smeérnice vymezuje zakladni postup gpracovani detni uzagrky a zaerky. Uvadi hlav-

ni ¢innosti, které vyZadujecétni uzavrka a také obsahcatni zaerky.

Smernice sefidi ustanovenim zakona 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich
piredpigi (zakon o detnictvi), vyhlaskow. 504/2002 Sb., kterou se provadkiera usta-
noveni zakona o &étnictvi, ve zani pozdjsich pedpisi, Ceskymi &etnimi standardy
¢. 401 - 414, ve z2mi pozdjSich gedpidi, zdkona¢. 586/1992 Sb., o danich #jmu,
ve zréni pozdjSich predpisi, zakona¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjist zakladu
dare z @ijmu, ve zréni pozdjSich gedpisi.

. U &etni uzawrka

Charita Zabeh méa detni obdobi shodné s kaletidfin rokem.Radna detni zavrka
je tedy sestavovana k rozvahovému dni 31. ¥&slysného roku. Eetni zaerce vak
predchazi Getni uzavrka, ktera obsahujetipravné prace, zji§hi vysledku hospodani,
vypocet dar z prijma a nasled& samotné uzaeni (Eta. V pripravnych pracich se provadi
zejmeéna:

e kontrola bilagni kontinuity &tu,

¢ kontrola vSech rozvahovyclttii a jejich vazeb,

e kontrola vazeb ndkladovych a vynosovyehila jejich obsahu,

e Kkontrola stau U¢ti s provedenou inventarizaci a dmvani zjisénych rozdit,

e kontrola zda byly zatiovany odpisy majetku a jejichripadné doétovani,

e U zasob &tovanych z@sobem B, pevést astatky materialdi zbozi na sklady,
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e zalttovani zakonnych opravnych polozek,

e zaltovanicasového rozliSeni naklac vynos,

e za(ttovani aktivnich a pasivnich dohadnych polozek,

e piepaiet kon&nych Zistatki u valutové pokladny a devizovéhétui,

e piepaiet Zistatki pohledavek a zavaik cizi meng,

e zalttovani kurzovych rozdil

e rozpuskEni nakladi a vynos ze stediska spravyiéditelstvi) na ostatniigdiska,

e kontrola prodtovani vysledku hospodeni z gedchoziho roku.

Po provedeni vSech gebnych uzagrkovych operaci a kontrol se vyita vysledek hos-
poddeni za detni obdobi. Ten je dale upraven na zaklac damypdtena da z prijma.
Dani, pokud vznikla, je jako posledni polozka #m¥ana do Getniho obdobi. Nasledn
jsou néakladové a vynosovéty uzaveny prostednictvi &tu 963 — Wet vysledku hospo-
daeni, dale jsou uzd@gny vSechny rozvahovety prostednictvi &tu 962 — Konény (et
rozvazny a na tentocét je greveden i vysledek hospagai. Na zaklagl Konezného @tu

rozvazného a €tu vysledku hospodani se sestaviatni zaérka
ll. U &etni zawrka

Ucetni zavrka obsahuje Rozvahu, Vykaz zisku a ztraty iloRu v pIném rozsahu.
Pri sestavovani se postupuje podle vyhla&k$04/2002 Sh. a zejméné pvorbé prilohy,
aby nedoslo k neuvedentkterych pozadovanych informaci.

Za provedeni &etni uzavrky a sestavenid@tni zaérky odpovida ekonom organizace.
Ucetni uzavrka i zawrka jsou zpracovavany ve spolupraci dalsou poradkyni

a auditorem. Betni jednotka sestavuje také v§md zpravu.

Ucetni zéwrka i vyroini zprava je osfovana auditorem a schvalovana Radou Charity.

Nasledr je (Cetni za¥rka i vyraini zprava zviejréna na webovych strankach Charity
Zaheh.

Tato snérnice nabyva platnosti schvalenfeditelem organizace.

V Zabieze dne ................ Schvalil ....coooviiiiiii,
Bc. Jii Karger
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6.12 Spisovy, skarta&ni a archiva¢ni rad

Vnitini ¢etni sn&rnice¢. 12

N 72 Charita Zébfeh

mny

Spisovy, skartni a archivani rad

|. Zakladni ustanoveni

Snernice stanovuje jednotné zasady pro manipulacssnpiostmi v organizaci, upravuje

jejich prijem, tidéni, evidenci, obh, vytizovani aschovu a likvidaci.

Smernice sefidi ustanovenim zakona 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich
predpisi (zakon o detnictvi), zakon&. 235/2004 Sb., o dani zigané hodnoty, ve 2ni
pozdijSich predpidi, zakona¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzbo zngné
n¢kterych zakon, ve zréni pozdjSich gedpidi, zakona¢. 582/1991 Sb., o organizaci
a provadni socialniho zabezpeni, ve zaini pozdjSich gedpigi, zakonat. 108/2006 Sb.,
o0 socialnich sluzbach, ve&nri pozajSich gedpigi, zakonas. 372/2011 Sb., o zdravotnich
sluzbach a podminkach jejich poskytovani (zakommmtnich sluzbach), ve ami poz-
d¢jSich predpidi, zakona¢. 101/2000 Sh., o ochramsobnich ad#éja o znén¢ nékterych

zakoni, ve zreni pozdjSich predpig.
Il. Spisové sluzba

Spisova sluzbaipdstavuje soubotinnosti, které se zabyvaji manipulaci s pisemnostmi
od jejich dorgeni ¢i vzniku, pres vyizeni do jejich uloZzenti vyiazeni. Pisemnosti
se v SirSim slova smyslu oznhgi veSkeré pisemné, obrazové a zvukové zaznanmyea |

zaznamy informaci v ti8hé nebo digitalni podab

Spisovou sluzbu vdaetni jednotce zajifije asistenteditele a vedouci jednotlivychiedi-
sek. Tyto osoby ifjimaji pisemnosti a maji Wizeny Ptkaz pijemce uCeské posty.
V sidle organizace jefizena podatelna a vede se také spisova agendadanyszde sidli-

ci stediska, vedenim je p&ken asistenteditele.

Powteny zangstnanec otevira vSechny pisemnosti s vyjimkou pisesth adresovanych
piimo jednotlivym zarsstnan@m (vyslovre uvedeno do vlastnich rukou nebo jméno za-
meéstnance uvedendgd jménem organizace) a pisemnosti utajovanych djgalka zeve

takto (redrgé oznaena).
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Prijaté pisemnosti ozgapowiené osoby prezénim razitkem (,Doslo dne*) a datenti{p
jeti. V piipact Ze obsahem dopisu je pisemnost, kterd by byla thmb&enim znehodno-
cena, otiskne se preza razitko na obalku tohoto dopisu, jedna sdpvSim o smlouvy,
dodatky, zakladni dokumenty. DoSlou pisemnost eapiséiena osoba do podaciho deni-
ku v sidle organizace, nebo podaciho deniku naojédych stediscich. Asistenteditele
nasledd posStu roztidi do gisluSné poStovni ffrddky jednotlivych sedisek

v sekretariatu organizace a provede zapigiagleni pisemnosti éitému stedisku do po-

daciho deniku.

Emailovou poStu zaslanou na centralni adresu argeeiinfo@charitazabreh.czijpma

asistenteditele a peposild ji k vyizeni gisluSnym zaréstnan@m.

Pisemnosti musi byt vigovany was, @&elné a hospodamh Uredni korespondence
se zpravidla piSe na papiriegtiskem hlaviky organizace, ifpadré strediska. Pisemnosti
odesila po¥teny zandstnanec sediska nebo podatelny organizace. Odesilané pisgimno
se taktéZ zapisi do podaciho deniku vedeného wtglnglarganizace nebo na jednotlivych
strediscich.

Zpracovatel vyizené pisemnosti oztiaskart&nim znakem a litou zpravidla na obalu
spisu. Vyizené pisemnosti se ukladaji po dobu skaftd Ihit, emailové zpravy jsou

ukladany na serveru organizace atslpsnych klientech uzivatehypocetni techniky.
lll. Archivace

Skarta&ni Ihata vymezuje dobu, po kterou se pisemnosti v organizchovavaji. Vyjatill-

je se potem let a z&ind kzet z&atkem nasledujiciho roku po vyhotoveni pisemnosti.
U spidi pacient nebo uzivatei sluzeb zéina EZet |hita od okamziku posledniho kontak-
tu, tj. od ukoreni pé&e, pipadré od umrti pacienta.

Pisemnosti organizace se dle jejich hodnéigi tdo tech skarténich znak. Skart&ni
znak A" ozn&uje pisemnosti trvalé hodnoty, které budou trvaé&eny jako archivalie.
Skart&ni znak ,S" oznduje pisemnosti archi¥nbezcenné, které budou po uplynuti skar-
tacni lhaty navrzeny v ramci skartaiho fizeni ke zrdeni. Skarténi znak ,V* ozn&uje
pisemnosti, jejichZ hodnota nelze v okamziku vznilebo vyizeni utit, tyto pisemnosti

budou po uplynuti skartai lhtity znovu posouzeny.

Skart&ni lhaty i znaky jednotlivych druln pisemnosti jsou uvedeny ve Skantian rejsti-
ku v piloze¢. 1 této smirnice.
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V. Skartace

Skartace j&innost, kterou se odtlji pisemnosti trvalé hodnoty od pisemnosti, kiso&i
pro organizaci nepigbné, a u kterych uplynula skanté Ihita. Rred uplynutim skartani
Ihaty nesmi byt Zadna pisemnostazena do skartaiho fizeni. Bez skartmiho fizeni
nelze zadné pisemnostiiti Predmétem skartanihotizeni jsou vSechny pisemnosti, které
vznikly z¢innosti Charity ¥¢etns pisemnosti doSlych. Skattd tizeni se provadi
v terminech stanovenych vedenim Charityi2éb

Skart&ni komise pipravuje a provadi skagtai fizeni, tj. rozhoduje o wgzovani pisem-
nosti a dalSim naloZenim s nimi. Skanbkomise ma dva statéeny, které jmenujéeditel
Charity Zalseh, a tetim¢lenem je vedouci konkrétnihaetliska, které navrhlo pisemnosti

k vytazeni.

Zamestnanec odpadny za manipulaci s pisemnostmi vypracuje Navrhvyiazeni pi-
semnosti (uveden witoze ¢. 2 této smrnice), ktery podepiSe vedouctestiska a peda
jej skart&ni komisi. Skartani komise posoudi navrh, ¥ipad souhlasu s wazenim pi-
semnosti necha Statnimu okresnimu archivu v Surapendvést vybr archivalii. Po vy-

béru, pro zbylé pisemnosti, vyda sk&nakomise souhlas k vgzeni.

Pisemnosti se znakem ,A" se v dohodnutém termbedajyi k trvalému uloZeni do archivu

organizace.

U pisemnosti se znakem ,V* skafté komise rozhodne, zda budou céléeji ¢asti vyfa-

zeny nebo archivovany, piipad Ze se prodlouZi jejich skatta Ihata.

Skartaci zdravotnické dokumentace nebo dokumenpas&ytovanych sluzebi@dchazi
anonymizace udajpro dalSi statistické zpracovanieg skartaciéchto pisemnosti je nut-
né vyjmout Udaje s @ty a strukturou klient, Udaje kvantifikujici odebrané sluzby

a podobxg.

Samotna likvidace pisemnosti probiha znehodnoceriskartovacim ifistroji, které roz-
fezava dokumenty podélnym fignym fezem. Zaréstnandm je zakazano tyto pisemnosti
odvazet dora a pélit.
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V. Prilohy

Priloha ¢. 1 Skartani rejstik (z divodu velkého rozsahu je uvedeniilgze P VIII této
diplomové prace)

Priloha¢. 2 Navrh na viazeni pisemnosti (2Zidodu velkého rozsahu je uvedeniiqee

P IX této diplomové prace)

Tato snérnice nabyva platnosti schvalenfaditelem organizace.

V Zakieze dne ................ Schvalil ..o,
Bc. Jii Karger
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7 IMPLEMENTACE VYTVO RENYCH VNIT RNICH UCETNICH
SMERNIC

Implementaci vytvéeného souboru vititich &etnich snirnic do Charity Zateh bych
navrhovala podle nasledujiciho postupu. Kegl by snérnice byly gedloZzeny vedeni
spole&nosti k seznameni a Kipominkovémuiizeni. Na zakla#l tohoto by probhla pi-
padné Uprava stmic. Poté by vSechny navrhované wmiticetni smérnice dostakeditel

k prostudovani a schvaleni.

Vnitini (Cetni snérnice nabyvaji platnosti az po schvaléaditelem. Po tomto by asistent
feditele vytvdil k platnym sngrnicim kopie a pedal je pislusSnym osobam, soasre jed-
no vyhotoveni ulozil v elektronické podblma centralni Ulozist Asistent by dale fiedal
informaci o tom, Ze byly schvaleny nové &nice vedoucim jednotlivych istdisek,
ti by tuto skuténost oznamili svym pdézenym a zajistili jejich prostudovani. Zastnan-
ci by se seznamili s jednotlivymi smmicemi a tuto skutgost by stvrdili svym vlastno-
ru¢nim podpisem na seznamu platnychégrit, arch s podpisentiglusného zagstnance

by se nasledhuloZil v jeho osobni sloZce u personalisty orgacéz

Timto krokem by implementace vitho kontrolniho systému pro oblastetnictvi, jako
souboru pravidel do Charity Zédh byla ukotena. Je vSakudezité zminit, Ze timto ne-
korki veSkera prace se smicemi, je nutné, aby byly kazd@m smernice revidovany,
a aby se aktualizovaly dle legislativnich pozadavkotieb organizace. Dale jeil@zité,
aby vedeni organizace vyZadovalo dodrzovaniniaih (Eetnich smrnic, aby kontrolova-

lo, Ze se podle nich postupujéesilo se jejich fipadné nedodrzovani.

7.1 Casovy harmonogram implementace

Nekteré vytvdené vnitni (Getni snérnice se tykaji i detnich metod, a proto bych navrhla
z&it soubor novych samnic vyuzivat od prvniho dnecétniho obdobi, tedy nejlépe
od 1. 1. 2017. Aby k tomuto datu mohlo byt podle¢sit postupovano, musi jiz byt

vSechny schvéleny a musi byt s nimi seznamiésiysni zarmstnanci.

Proces implementace neni dle mého nazoru dobe&hat) protoZze pokud by se jednotlivé
kroky neprovedly p#ivé, mohlo by to negativhovlivnit kvalitu vytvareného vnitniho
kontrolniho systému. Na niZze uvedeném obrazku jsgworila ¢asovy harmonogram jed-

notlivych kroki i jejich predpokladanou délku trvani v tydnech.
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2016

Zari ‘ Fijen listopad | prosinec
Predstaveni sinic, pripominkovérizeni |
Uprava snirnic
Schvalovani sirnic feditelem
Kopie snérnice a distribuce vedoucim
Seznamovani pracovrilse smrnicemi

Obrazek 5asovy harmonogram implementace (vlastni zpracovani)

Casovy harmonogram implementace

7.2 Nakladova analyza implementace

Zavedeni novych vriitich (Eetnich snrnic s sebou nesdiposy, ale také dité naklady.
Cinnosti spojené se zavedenim novychiwiih (Eetnich smirnic do organizace nebudou,
dle mého nazoru,ipis financné narané. Nakladové polozky by &y byt tvoreny casem
vedeni spolkénosti souvisejicim se seznamenimigp@minkovymiizenim, dale pakas,

ktery bude ¥novatieditel organizace k jejich prostudovani a schvéleni

DalSi naklady si vyZzadéas asistentéeditele i tiskové naklady pro vytieni potebnych
kopii, dale pakias ¥novany jednotlivymi zagstnanci seznadmeni se s novymicsmice-
mi. Z tohoto vytu vyplyva, Ze nejgtSi ndkladovou poloZzkou by byly mzdové néklady,
za dobu ¥novanou sr&nicim vedenim i satasnymi pracovniky. Naklady, kte-
ré by se zavedenim gmic byly spojeny, by vSak nebyly nijak vyznamnoalqZkou

v poneru k celkovym néklatin spol€nosti.

Odhad vySe mzdovych nakkadvynaloZzenych na implementaci vytemych vnitnich
Ucetnich snirnic bude vychazet z odhadasu straveného pracovniky v jednotlivych kro-
cich a piblizného mzdového nékladuiplusnych zarstnané. Odhad naklail na kopie
schvélenych s#ric bude odvozen od ptu stranek a kopii. Wisleny odhad naklad

implementace je uveden v tabulce nize.

Tabulka 4 Naklady implementace

Druh nékladu VySe nakladu v K¢
Predstaveni sgrnic, pripominkovérizeni 6 500
(vedeni organizace 5 hodin x 9 osob)

Schvéleni srrnic feditelem (4 hodiny) 1 000
Kopie a jejich distribuce (0,5 hodin) 200
Seznameni s@asnych pracovnikse smirnicemi 22 000

(2 hodiny x 95 osob)

Naklady celkem 29 700

Zdroj: vlastni zpracovani
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Vycislena vySe celkovych nakladsynaloZenych na zavedeni novychésmic je pouze

orienta&tni a mize se v kontném disledku liSit, zejména podle toho, jakss bude nutny
k ptipominkam a jak dlouho bude jednotlivym zssmaném trvat seznameni se
se smdrnicemi. Domnivam se, zectginé pracovniki (seskicky, peovatelky, pracovnici

stacion&i a podobmn) post&i rychlejSi obeznameni se, nébge jich @etni oblast tyka

jen velmi okrajo¥¢. Naopak pracovnici ekonomického Useku budou mers&tnicim w-

novatéasu vice.

7.3 PFrinosy zavedeni vytvibenych vnitfnich Géetnich snérnic

Zavedeni novych s#émic s sebou inasi znané vyhody. Hlavni vyhody shledavam
ve sjednoceni a ¥psréni metod a postup které povede k zaji&ti konzistentnosti

v (iCetni oblasti. Dale se také zvySi prapddobnost spravného dodrZzovani legislativnich
poZadavk. Vnitini &etni smérnice stanovi jasna pravidla, vymezi kompetence
a odpo¥dnosti jednotlivych pracovnikCharity a tim umozni provadi vnitini kontroly

jak vedeni spolmosti tak i dalSim odp@dnym pracovniam.

K dosazeni cil vnitiniho kontrolniho systému bylo vytkeno dvanact vnihich &etnich
smeérnic, které stanovuji pravidla, jez povedowhkto cilim. Vnittni i¢etni snérnice ¢islo
01 — Vnitni kontrolni systém «uje postup pro dosazeni provozni efektivity, tinmstaano-
vuje, jakd kontrola se v organizaci vykonava, kdovykonava. Dale wuje tvorbu

i dodrZzovani vnitnich gredpisi v organizaci. Oblast, kterou se zabyva tatéraime, neby-
la dosud v organizaci jasmréena a tkterécinnosti se provatly jen na zaklad zvyklosti,
tim v8ak neslo zajistit, Ze bude kontrola vykonarani postihnout jejiifjpadné neprove-
deni.

Vnitfni  &etni  smérnice ¢islo 02 — Systém zpracovanicéainictvi, byla zasti
jiz v organizaci zpracovana, zejmeéna obecné infoara @etni jednotce, detni doklady

i opravy (etnich zaznaf tento Usek byl tedy pouzégpracovan dle aktudlni legislativy
a pozadavk organizace. Doplno bylo zpracovani detnich dat a &ovy rozvrh, ktery
nebyl dosud dostatae¢ vnitiné upraven. Postup podle této &mce by nél vést ke zvySeni

kvality G¢etnich dat.

Vnitini etni snérnice ¢islo 03 — Kompetence a podpisové vzory vede k pisdpoovoz-
ni efektivity, neb@ stanovuje kdo je kompetentni ke kterym Ukwon SnErnice uguje

zejmeéna, kdo je kompetentni uzavirat smlouvy, kdderv jaké hodnétprovadt nakupy
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z prostedkii Charity i kdo za tyto nakupy odpovida. 8mice také vymezuje podpisové
vzory, kterymi gisluSni pracovnici stvrzuji 8y souhlas s fipadem v rdmci své kompe-
tence. Tato sirnice vede k ochranprostedki Charity, protoZze vymezuje okruh osaob,
které mohou s nimi nakladat, avSak jsou zodgay, Ze s nimi bude nakladano efektiyn
Ucelné a hospodamh Kompetence k uzavirdni smluv i k nakopmela Charita jiz vnitné
upraveny, proto byly jen miénpiepracovany a seskupeny do tétassrite. Do snirnice
byly doplrény body odpowdnost za Getni gipad, odpo¥dnost za zatiovani &etniho

piipadu a kompetence k datové schrance, které ngsriy vnitiné urceny.

Vnitini &etni snérnice ¢islo 04 — Obh &etnich doklad zaji¥uje kvalitu &etnich dat
a v navaznosti na to i kvalitu vykaznictvi, nélmetnich dat vykaznictvi vychazi.&tsi-
na napld této smdrnice byla v Charét zpracovana, avSakékteré oblasti byly stanoveny
pouze obeat proto byly gepracovany a roz&ny do ¥tSi hloubky problému, aby stano-

vovaly jasny postup i odpédnosti.

Vnitini Eetni sn&rnice ¢islo 05 — Pokladna a banka vededevsim k ochranmajetku
organizace, protozZe tuje, kdo vede pokladnu a je také za ni zodpoy i kdo ma pistup
k bankovnimu &tu. S €mito pracovniky je pro&tsSi ochranu sepsana hmotna odjsmost
za sw¥trené prosedky. Vramci této sernice je shrnut postup ¢tovani pokladny
i bankovnich @tu, proto je zde napbvan i dalsi cil VKS a to kvalita¢étnich dat. Nkteré
oblasti této srérnice jiz byly dive upraveny, a proto byly pouzéepracovany, doptma
byla oblast cizich #n v ramci hlavni pokladny, &eni, na kterych gediscich je #izena

provozni pokladna i éeni povinnosti provad pribézné kontroly.

Vnittni &etni smérnice ¢islo 06 — Stanoveni kuizcizich nén a kurzové rozdily vede
k dosazeni jak cile kvality¢étnich dat i Getniho vykaznictvi, protoZe &uje stanovovani
kurzi v pribéhu &etniho obdobi i na jejim konci. Problematika tétmhice byla upra-
vena vnitné pouze jednoudou, ktera v3ak jiz v s@asnosti neplatila, proto byla gmi-

ce zcela no¥ vytvorena.

Vnitini Cetni snérnice ¢islo 07 — Zasoby duje zejména zjsob evidence actovani

0 zasobéach v organizaci. 8mici o zdsobéach tta Charita vytvéenou, ale byly v ni zria

né nedostatky, nebyla sestavena dle spravné aepkegislativy a ani netovala, jak se
jednotlivé zasoby d&iuji, pouze definovala zdkonnou moZznost &b Tyto nedostatky
byly v now vytvorené snirnici odstragny, a tudiz postup podle ni povede ke spravnosti,
srovnatelnosti a kvaliticetnich dat.
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Vnitini etni smérnice ¢islo 08 — Dlouhodoby a drobny majetek byla v Clanjttvorena,
avSak neobsahovala vSechnjlakité oblasti, zejména ch§fio stanoveni hranice hodnoty,
od které detni jednotka povazuje majetek za dlouhodoby, e chyll odpisovy plan.
Tyto body byly do fivodni sn&rnice doplriny a ostatni body byly pouze&gpracovany
dle sowdasné situace v organizaci. Vytema snirnice uklada povinnost evidence majetku,
stanovuje postupippirefazovani, vyazovani a dalSi a tim zvySuje moznost ochrany majet
ku organizace, ktery byl zt8iny pdizen z prosedki verejnych rozpétt a dafi pravnic-
kych i fyzickych osob, a proto je jeho ochrana nejapl@nim &etnich gedpidi,

ale i moralnim zavazkem Charity Z&b.

Vnittni  Eetni smérnice ¢islo 09 — Inventarizace @sti navazuje na Shmici

o dlouhodobém a drobném majetku a podili se zejnm@nachraé majetku organizace
i kvalité jejiho vykaznictvi. Oblast inventarizace nebyl&€ari€ dosud pisenthvniting
oSetena, provadly se postupy pouze podle zvyklosti a to dle méfworu neni dostalji-
ci, nebd se nezajifuje stalost postup dodrzovani legislativy a ani neuniinge vedeni
dozadovat se zodpédnosti. Tato si@rnice tedy byla noy vytvorena a shrnuje postup

provadni inventarizace i zaiovani inventarizénich rozdit.

Vnitini Cetni snérnice ¢islo 10 — Opravné polozky uvadi, jaké opravné golahohou
byt v Charit vytvareny i jak se maii jejich tvorbé postupovat. Tato oblast nebyla dosud
vnitiné upravena, a tak nebyla zafi8a spravnost jejich tvorby ani kvalitaainich dat

I samotného vykaznictvi.

Vnittni &etni sn&rnice ¢islo 11 — Postupipzpracovani roni Eetni uzavrky a zaerky
nebyla dosud v Chatitsestavena a ani tuto problematiku neupravovaéyymtni predpi-
sy. Proto byla vytvi'ena nova s#rnice, ktera definuje postugipvorbé Gcetni uzavrky,
stanovuje jednotliv&innosti, které je pdeba provest, aby mohlo prdinout uzaveni
G¢ta a nasleds byt sestavenacétni zavrka. Tim Ze vytvéend snirnice jas® stanovuje,
co je poteba udlat v ramci @¢etni uzavrky i zawrky, zaji¥uje soulad s legislativou, upl-
nost provedenyctinnosti a tim i kvalitni vykaznictvi.

Vnitini &etni smérnice ¢islo 12 — Spisovy, skartai a archivani fad byla v Chardt
jiz vytvoiena, pouze #ta drobné nedostatky, proto byla &mce jen lehce fgpracovana
a tyto drobnosti odstrany. Rad stanovuje jak se ma s pisemnostmi v Cha@ichazet,
jak je ukladat i skartovat. Tyto postupy jsou stamy v souladu s platnou legislativou
i pottebami organizace. Stmice uvadi skartai lhaty pro jednotlivé pisemnosti
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a tim usnatduje pracovnikm dodrZzovani legislativy v ramci povinné doby Uscho
Snernice stanovuje povinnost Uschovylelitych pisemnosti z minulych let a umoje
tim srovnatelnostdetnich dat i vykaznictvi a také ochranu majetkwtqre jsou doklady

o jeho nabyti stale k dispozici.

Domnivam se, Ze zavedeni navrhovanéhoiwifio kontrolniho systému Charizakeh
piinesefadu vyhod a tyto vyhodyipvySi ndklady se zavedenim spojené, coz je z&kladni
predpoklad pro zajighi efektivni kontroly. Jako hlavni vyhody vyttemého vnimniho
kontrolniho systému pro ¢étni oblast shledavam ve sjednoceni pouzivanychodnet
a postug, zvySeni ochrany prasidki Charity ged neefektivnim, nehospodarnym
a ne@elnym vynakladanim, zvySeni ochrany majetkedpztratamii zbyteinym vyfazo-
vanim, zaji&ni dodrZzovani platné legislativy i zajgi wrného a poctivého obrazu
o etni jednotce. Aby mohlo bygdhto vyhod vytvéeného vnitniho kontrolniho systému
dosazeno, jeiezité zajistit k jeho zavedeni dostatasu, aby byly vSechny kroky sprav-
n¢ a kvalitré provedeny a tim se zajistil bezproblémowgghod na vytvieny vnitni kont-
rolni systém i jeho nasledné uplavani.
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ZAV ER

Diplomova prace se zabyva problematikou #mifio kontrolniho systému v oblastiai-
nich informaci v nestatni neziskové organizaci Ghatalieh. Tento systém, ktery je tvo-
fen gedevsim vninimi predpisy v organizaci, neni, jak vyplynulo z analydgstatény.
N¢které sndrnice jsou zastaralé a neodpovidaji smnym legislativnim poZadafan ani
vnitinim potebam organizace. Eité skuté&nosti jsou ve sirnicich uvedeny chylin Né-

které, dle mého nazoruilgzité oblasti, nejsoutbec zpracovany a postupuje se jen podle

nepsanych zvyklosti.

Organizace nema povinnost mit ¥nitkontrolni systém, avS8ak domnivam se, Ze jehe dob
rovolné zavedeni poimde zajistit dodrzovani pravnichkqulpisi, sjednoti pouzivané meto-
dy a postupy, zvySi ochranu majetkiteg nehospodarnym, n&lnym a neefektivnim vy-
nakladanim a v neposledidd umozni snad¥jSi provaaéni vnitini kontroly vedeni spo-
le¢nosti i dalSim odpaxdnym osobam. Hospotkni i (etnictvi Charity Zabeh, jako ne-
statni neziskové organizace, bylmbyt spravné, Uplné, pkazné, hospodarnégéiné

a v neposlednfact transparentni Wi vSem donatarm, diky nimZ niiZe tato organizace
své sluzby poskytovat. VSechny tyto vyjmenovateody, dle mého nazoru, jasakazu-

ji, Ze zavedeni vnibiho kontrolniho systému neni pro Charitu #&bzbyténosti, ale na-
opak dilezitym prostedkem ke spkni vSech podminek a pozadaykteré jsou na jeji

Gcetnictvi i hospodieni kladeny.

Proto jsem v této praci navrhla umit kontrolni systém, ktery by ¢hpo zavedeni do praxe
Charit pomoci v plgni vySe uvedenych podminek a poZzadawavrhovany vniini kont-
rolni systém je &ovan zejména detni a hospodéké oblasti, je tvien jednotlivymi
vnitinimi - &Getnimi - smérnicemi, které stanovuji ipsné postupy, jasné kompetence

I odpowdnosti véinnosti organizace.

Prvni vnigni (etni snérnice je ¥novana obechvnittnimu kontrolnimu systému, definuje
zejména jaka vnihi kontrola se v organizaci provadi a také kdorgivadi. Nasledujici
smernice se ¥nuje systému zpracovanéeinictvi v organizaci, definuje samotnotetni
jednotku, konkrétni &ovy rozvrh, dale fiblizuje Cetni knihy i doklady a moZnosti jejich
oprav. Teti snérnice vymezuje zakladni kompetence a odjgoosti zanistnané Charity
Zahreh a déle uvadi jejich podpisové vzory. Nasledwjidini (cetni snérnice specifikuje
jednotlivé etapy okhu (tetnich doklad.
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V poradi péatéa swrnice blize uuje, kdo vede pokladny a kdo je z& odpowdny, ta-

ké definuje postupydiovani i limity hotovosti. Tato sémnice také utuje, kdo ma oprav-
néni k bankovnimu &u a jaky je limit bezhotovostnich transakci. V&anérnici je sta-
novena metodarppaitu cizich nén na nénu ceskou, ktera je vdetni jednotce vyuzivana,
at’ uz v pfibchu roku nebo k rozvahovému dni. Sedm&snece ugesiuje evidenci zasob,
jaké metody &tovani jsou pro jednotlivé zasoby pouZivany i jetay zasoby oe@vany.

V osmé smirnici je upraveno, jaky majetekétni jednotka povazuje za dlouhodoby a jak
jej eviduje i odepisuje. Déle je zdetano, ktery dalSi majetek je evidovan i jakymigp-

by je moZzné majetek nabyt i kadit.

Inventarizaci je ¥novana srérnice devata. Wuje zejména jak je inventarizace provaa
a kdo zabezpmije jeji organizaci. Desata $mice se zabyva #igobem vytvéeni
a evidovani opravnych polozek v Charzalreh. Postupuip zpracovani etni uzawrky
a za¥rky se ¥nuje smérnice jedenacta, definuj@innosti etni uzavrky a také obsah
Gcetni zavrky. Dale uvadi, kdo ji zpracovava a kdo schvalvfjg@osledni srirnici je blize

popsan spisoviad i skartace a archivace pisemnosti Charityetab

V zawru této diplomové prace je uveden postup, kteryodajuji pro spravné zavedeni
téchto vytvdenych smirnic do praxe. Z rozboruipdpokladanych nékladspojenych
s touto implementaci vyplynulo, Ze by n8abyt finartn¢ narand, a tak by se splnil po-
Zadavek hospodarnosti, ktery je pro Chariile#ity. Zavedeni sirnic by s sebouijneslo
znaneé vyhody. Proto &im, Ze navrzeny vrihi kontrolni systém by mohl naplniteka-

vani vedeni Charity Z&bh a zlepSit jeji vnihi kontrolu.
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D Dal
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MD Ma dati

NNO Nestéatni neziskova organizace
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PRILOHA P I: SEZNAM VNIT RNICH UCETNICH SM ERNIC

Seznam vni¥nich Uéetnich sn¥rnice

Cislo sn#rnice

Nazev srfrnice

Vnit¥ni &etni snérniced.

01

Vnitni kontrolni systém

Vnitini &etni snérniced.

02

Systém zpracovanéétnictvi

Vnitfni &etni snérniced.

03

Kompetence a podpisové vzory

Vnit¥ni &etni snérnicec.

04

Okkh wetnich doklad

Vnitfni &etni snérniced.

05

Pokladna a banka

Vnitini &etni snérniced.

06

Stanoveni kutizcizich nén a kurzové rozdily

Vnitfni &etni snérniced.

07

Z4soby

Vnitini &etni snérniced.

08

Dlouhodoby a drobny majetek

Vnitfni &etni snérniced.

09

Inventarizace

Vnit¥ni &etni snérniced.

10

Opravné polozky

Vnitfni &etni snérniced.

11

Postup f zpracovani réni (Getni uzavrky a zaérky

Vnitini &etni snérniced.

12

Spisovy, skartai a archivani rad

Zdroj: vlastni zpracovani




PRILOHA P II: SEZNAM U CETNICH STREDISEK

Ciselné | Ciselné | Ciselné
. : ozna‘eni | ozna‘eni | ozna‘eni

Nazev stediska stredisko | stfedisko | stfedisko

zakladni vySSi nejvyssi
SpravaReditelstvi 1000 1000 1000
Podstedisko ROP CZ.1.12/2.2.00/40.01864 1001 1000 1000
Podstedisko_113D312007301 vybudovani vyta-
hu Val.9 1002 1000 1000
Podporované zagstnavani - Projekt.dotovana
mista 1500 1500 1000
Charitni oSabvatelska sluzba 2000 2000 2000
"Podpora aktivit mobilni hospic.peé"
CH.10/1/0039 2100 2000 2000
"Doméci hospic-..." CH.10/2/044 - Swiss Il 2120 2000 2000
Rehabilitace, fyzioterapie 2200 2000 2000
Charitni pgovatelska sluzba 3100 3100 3000
Podstedisko - CHPS €ervena Voda 3110 3100 3000
Osobni asistence 3210 3200 3000
Odlehtovaci sluzby 3220 3200 3000
Domovinka 3300 3300 3000
Centrum Oaza 3400 3400 3000
Projekt "Sance zapoijit se... do prace i do Zivota" 3410 3400 3000
Denni staciondOkynko 3500 3500 3000
Poradna Zékeh 3610 3600 3000
Poradna Mohelnice 3620 3600 3000
Poradenstvi ke komperngdam pomickam 364( 3600 3000
A7- Projekt "Vzdlavani pracovnik v
soc.sluzbach" 3700 3700 3000
Chréaréné pracovidt - Verejné WC Valova 4310 4300 4000
Dobrovolnické centrum 5100 5100 5000
Trikralova shirka 5200 5200 5000
Benefitni akce pro viejnost 5300 5300 5000
Nadtje - stedisko HSKVP 6100 6100 6000
Chata OlSany 7100 7100 7000
Prodejna DC Letkéek 7200 7200 7000
Sluzby recepce a prodejna Barborka 7300 7300 7000
Lesni hospod&tvi 7400 7400 7000
Sluzby pro externi subjekty REPARTO 9000 9000 9000

Zdroj: interni zdroj Charity Zaeh




PRILOHAP IIl: U CTOVY ROZVRH

Cislo (¢tu Nézev @tu

01 DLOUHODOBY NEHMOTNY MAJETEK

013101 ROP - Software

019000 Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

02 DLOUHODOBY HMOTNY MAJETEK - odpisovany

021100 Budovy,haly,stavby-Domovinka

021200 Budovy,haly,stavby - CHD Palonin

021300 Budovy,haly,stavby-Zizkova 15

021400 TZ - Budova Lostice CHD

021500 Budova Valov&p.290 (na pozemk&195/3, Zaleh)

021502 Ploty a agna zel’ (Valova 9)

022002 Samos.movikei a soub.movitych &ci-CH.10/1/0039

022100 Samostatné movitéov a soubory movitychdci

022101 ROP-samostatné movit&iva soubory movit &ci.

028100 Drobny dlouhodoby majetek - CHD: Palonirhigh

028101 ROP - Drobny dlouhodoby hmotny majetek

028200 Drobny dlouhodoby majetek-ostatni

028300 Drobny dlouhodoby majetek-Domovinka

028500 Drobny dlouhodoby majetek-zdrav. gaky

029100 Ostatni dlouhodoby majetek

03 DLOUHODOBY HMOTNY MAJETEK - neodpisovany

031100 Pozemky - ostatni

031200 Pozemky - CHD Palonin

031300 Pozemky - Zizkova 15

031301 Pozemky - Parcal®4 LV3666 - Zizkova 15

031350 Pozemky - Les Parcgl805, 124 518m2

031351 Pozemky - Les Parceld/2¢.433 vym1817m2

031500 Pozemky - Parcel®5/1 (Valova,Zateh, 389m2)

031501 Pozemky - Parcal®5/3, (Valova,Zakeh, 396m2)

031502 Pozemky - Pa@lZ,(Val.Zéb.ZQQmZ) 84,20m2:beton )
NEDOKONCENY DLOUHODOBY NEHMOTNY A HMOTNY

04 MAJETEK

041100 Ptizeni dlouhodobého nehmotného majetku

042001 ROP - Rizeni dlouhodobého hmotného majetku

042101 Ptizeni dlouhodob.majetku-Palonin-sklad

042104 P&izeni dlouh.majetku Palonin-dopravnik

042300 P&zeni hmotného dlouhodobého majetku ostatni

042600 Ptizeni hmotneho dlouhodob.maj.Budavp.290 a . )
POSKYTNUTE ZALOHY NA DLOUHODOBY NEHMOTNY A

05 HMOTNY MAJETEK

052100 Poskyt.zalohy na dlouhod.hm.majetek

06 DLOUHODOBY FINAN CNi MAJETEK

061100 Majetkové dasti v podnicich s rozhodujicim vlivem




07

OPRAVKY K DLOUHODOBEMU NEHMOTNEMU MAJETKU

073100 Opravky k software

078100 Oprévky k dlouhodobému nehmotnému majetku

08 OPRAVKY K DLOUHODOBEMU HMOTNEMU MAJETKU
081100 Opravky k budovam,halam,stavbam-Domovinka
081200 Opravky k budovam,halam a stavbam-CHD Paloni
081300 Opravky k budovam,halam,stavbam-Zizkova 15
081400 Opravky k TZ Budova LoStice

081500 Opravky k Budov&ap.290 na poz.pare95/3 Valova
081502 Opravky k Ploty a éma zidka (Valova)

082002 Opravky k samostatnym mowtem-CH.10/1/0039
082100 Opravky k samostatnym mowtem a soub@m
082101 Opravky k samostatnym mowtem a soubam
088100 Opravky k DDHM - CHD: Palonin, Zén

088101 Opravky k DDHM - ROP

088200 Opravky k dlouhodobému drob.majetku-ostatni
088300 Opravky k drobnému dlouhodobému majetku-Donka
088500 Opravky k DDHM - zdrav.paioky

089100 Opravky k ost.dlouhodob.hm.majetku

11 MATERIAL

111101 P&izeni materialu - sklad ZM

111102 Ptizeni materiélu - sklad Latky

112000 Material na skl&d

112100 Material na sklad Satnik

112101 Material na sklad ZM

112102 Material na sklgd Latky

112201 Material na sklgd HS: uteno k darovani

112901 Material na skl&d stedisko potravinové pomoci
119000 Material na cest

12 ZASOBY VLASTNIi VYROBY

121000 Nedokaotena vyroba

122000 Polotovary vlastni vyroby

123000 Vyrobky

123102 Vyrobky - sklad Latky

13 ZBOzZi

131200 Ptizeni zbozi prodejna Dobrovolnického centra - 'ii&@ek"
131900 Ptizeni zboZi prodejna "Barborka"

132300 Zbozi na skl@grodejna Dobrovolnického centra - "Ligdek”
132900 ZboZi na skl&grodejna "Barborka"

21 PENEZNI PROSTREDKY V POKLADN E

211030 Pokladna K-prodejna Dobrovolnického centra - "Ligdek"
211100 Pokladna &- Hlavni

211101 Pokladna EUR - Hlavni

211200

Pokladna &- CHPS




211400 Pokladna &- Domovinka

211500 Pokladna K- O4aza

211800 Pokladna &- Okynko Mohelnice

211900 Pokladna K- recepce, prodejna "Barborka"
213100 ceniny-stravenky

213200 Ceniny-post.znamky

213201 Ceniny-post.znamky - na prodej

213300 ceniny - telefonni karty

213500 ceniny - ostatni

22 PENEZNI PROSTREDKY NA U CTECH
221100 Bankovnidty - K¢ - hlavni et

221200 Bankovnidty - K¢ - ESF Oaza

221300 Bankovni det - K¢ -CH.10/1/0039

221400 Bankovnidet - EUR - Liga Bank

221500 Bankovnidet - K& - ESF A7-st3700
221700 Bankovnidly - K¢ - Raiffeisenbank

221800 Bankovnidty - K¢ - ROP

221900 Bankovni et - K& - SWISS I

23 KRATKODOBE UV ERY

231000 Kratkodobé @y

24 JINE KRATKODOBE FINAN CNi VYPOMOCI
25 KRATKODOBY FINAN CNi MAJETEK

26 PREVODY MEZI FINAN CNiMI U CTY
261100 Penize na cést

31 POHLEDAVKY

311100 Odbratelé - VZP (111)

311101 Odbratelé - OLPA

311103 Odbratelé - ostatni

311104 Odbratelé - Awer Tour,s.r.0.

311200 Odbratelé -Ceské pimyslova ZP #ive HZP (205)
311300 Odbratelé - ZPMV (211)

311500 Odbratelé - REPARTO Z&kh s.r.o.
311800 Odbratelé - Vojenska ZP (201)

311901 Odbratelé - Oborova ZP (207)

311950 Odbratelé - zahragni

314100 Poskytnuté provozni zalohy

314200 Poskytnuté provozni zalohy - z&lohové faktur
314300 Poskytnuté provozni zalohy {ikit.sbirky
314400 Poskytnuté provozni zalohy - vypl. hétov
314500 Poskytnuté provozni zalohy fidaé doklady
315100 Ostatni pohledavky-nevybr.trzby rehabilitace
315101 Ostatni pohledavky-maséaze (s DPH)
315200 Ostatni pohledavky-nevybr.trzby OS a OA
315301 Ostatni pohledavky - Leden 01/0X- Roky




315302 Ostatni pohledavky - Unor 02/0X- Raky
315303 Ostatni pohledavky i@&en 03/0X- Poiitky
315304 Ostatni pohledavky - Duben 04/0X- Roky
315305 Ostatni pohledavky - Kien 05/0X- Ponicky
315306 Ostatni pohledavkyCerven 06/0X- Potiicky
315307 Ostatni pohledavkyCervenec 07/0X- Pofitky
315308 Ostatni pohledavky - Srpen 08/0X- Roky
315309 Ostatni pohledavky - #409/0X- Ponficky
315310 Ostatni pohledavkyRijen 10/0X- Ponicky
315311 Ostatni pohledavky - Listopad 11/0X- Roky
315312 Ostatni pohledavky - Prosinec 12/0X- Bcky
315400 Ostatni pohledavkyCervena Voda CHPS
315401 Ostatni pohledavky - Leden 01/0X - CHPS
315402 Ostatni pohledavky - Unor 02/0X - CHPS
315403 Ostatni pohledavky é&en 03/0X - CHPS
315404 Ostatni pohledavky - Duben 04/0X - CHPS
315405 Ostatni pohledavky - Een 05/0X - CHPS
315406 Ostatni pohledavkyCerven 06/0X - CHPS
315407 Ostatni pohledavkyCervenec 07/0X - CHPS
315408 Ostatni pohledavky - Srpen 08/0X - CHPS
315409 Ostatni pohledavky - #409/0X - CHPS

315410 Ostatni pohledavkyRijen 10/0X - CHPS
315411 Ostatni pohledavky - Listopad 11/0X - CHPS
315412 Ostatni pohledavky - Prosinec 12/0X - CHPS
315421 Ostatni pohl. GEY - CHPS leden 1/20xx
315422 Ostatni pohl. GBY - CHPS tnor 2/20xx
315423 Ostatni pohl. GBY - CHPS lezen 3/20xx
315424 Ostatni pohl. GBY - CHPS duben 4/20xx
315425 Ostatni pohl. GBY - CHPS keten 5/20xx
315426 Ostatni pohl. GBY - CHPSgerven 6/20xx
315427 Ostatni pohl. GBY - CHPS&ervenec 7/20xx
315428 Ostatni pohl. GBY - CHPS srpen 8/20xx
315429 Ostatni pohl. GBY - CHPS z& 9/20xx

315430 Ostatni pohl. GBY - CHPStijen 10/20xx
315431 Ostatni pohl. GBY - CHPS listopad 11/20xx
315432 Ostatni pohl. GBY - CHPS prosinec 12/20xx
315441 Ostatni pohl. LEKY AZ DO DOMU leden 1/20xx
315442 Ostatni pohl. LEKY AZ DO DOMU (nor 2/20xx
315443 Ostatni pohl. LEKY AZ DO DOMUtbzen 3/20xx
315444 Ostatni pohl. LEKY AZ DO DOMU duben 4/20xx
315445 Ostatni pohl. LEKY AZ DO DOMU kten 5/20xx
315446 Ostatni pohl. LEKY AZ DO DOMUerven 6/20xx
315447 Ostatni pohl. LEKY AZ DO DOMUervenec 7/20xx
315448 Ostatni pohl. LEKY AZ DO DOMU srpen 8/20xx




315449 Ostatni pohl. LEKY AZ DO DOMU #&/20xx
315450 Ostatni pohl. LEKY AZ DO DOMEfjen 10/20xx
315451 Ostatni pohl. LEKY AZ DO DOMU listopad 11430
315452 Ostatni pohl. LEKY AZ DO DOMU prosinec 120
315500 Ostatni pohledavky-nevybr.trzby Okynko

315510 Ostatni pohledavky-nevybr.trzby Domovinka
315520 Ostatni pohledavky-nevybr.trzby Oaza

32 ZAVAZKY

321100 Dodavatelé-zahrgni

321200 Dodavatelé-ostatni

324100 Rjata zaloha - vyu?Ziti &u

324109 Rijata zaloha - VZP

324200 Rijaté zalohy - OS a OA -platbyrgdem

324300 Rjaté zalohy - Poriicky - platby gedem

324400 Rijaté zalohy - P&vatelskd - platbyigedem
324500 Rjaté zalohy - Okynko - platbyipdem

324510 Rijaté zalohy - Domovinka - platby@dem

324520 Rjaté zalohy - Oaza - platbyredem

324600 Rjaté zalohy - jistota+zalohy Jedli

325100 Ostatni zdvazky

33 ZUCTOVANI SE ZAM ESTNANCI A INSTITUCEMI
331100 Zamsstnanci

335100 Pohledavky za z&stnanci-zalohy na cestovné
335200 Pohledavky za z&stnanci-stravné

335300 Pohledavky za zastnanci-zal.na mzdy

335400 Pohledavky za z&sinanci-zaloha na drobny nakup
335500 Pohledavky za z#@stnanci - ostatni

336100 Zgtovani s institucemi zdrav.zabezpai

336200 Zdtovani s institucemi soc.zabezpeai

336300 Z&konné poji&ti organizace - 4,2 0/00

34 ZUCTOVANI DANI, DOTACI A OSTATNI ZU CTOVANI
341100 Da z prjma

342100 Ostatniffmé dar - zaloha na da

342200 Ostatniffimé da® - dai zvlaStni sazbou -srazkova
343000 Da z pridané hodnoty

343001 D# z pridané hodnoty + a -

343010 D# z pridané hodnoty 10%

343015 Da z pridané hodnoty 15%

343021 D& z pridané hodnoty 21%

343100 Da z pridané hodnoty-zttovani s Finatnim (radem
345100 Ostatni d&m poplatky

346001 Narok na dotace MR - CH.10/1/0039

346002 Narok na dotace MR - CH.10/2/044 -SWISSII
346100 Naroky na dotace-st.rozpb




346101 Narok na dotace-ROP- CZ.1.12/2.2.00/40.01864
346102 Narok na dotace-vytah
346200 Naroky na dotace-st.roZpbOéza - ESF
346201 Narok na dotace-st.roZpbESF-Vzdlavani s.s.
346500 Narok na dotace-provoz - UP
348100 Naroky na dot.a &s roz.org.MS Zaieh,Mohelnice
35 POHLEDAVKY ZA SPOLE CNOSTI
ZAVAZKY KE SPOLE CNOSTI A ZAVAZKY Z UPSANYCH
36 NESPLACENYCH CENNYCH PAPIRU A VKLAD U
37 JINE POHLEDAVKY A ZAVAZKY
378100 Jiné pohledavky
378800 Jiné pohledavky -z#pky kratkodobé
378801 Jiné pohledavky - Ajétov
378802 Jiné pohledavky - B, Pavlov
378804 Jiné pohledavky - C
378805 Jiné pohledavky - D
378900 et MD pro zétovani daovych zal.doklad
379100 Jiné zavazky - vyzivné
379101 Jiné zavazky
379200 Jiné zavazky - sfgmi
379300 Jiné zavazky - zapky
379301 Jiné z&vazky - vykon rozhodnuti - iegmostni
379302 Jiné zavazky - vykon rozhodnutiegnostni
379400 Jiné zavazky - pojst
379500 Jiné zavazky - ostatni srazky z mezd
379900 et DAL pro z@&tovani daovych zal.doklad
38 PRECHODNE UCTY AKTIV A PASIV
381116 Néaklady iistich obdobi 2016
381117 Naklady #iStich obdobi 2017
381118 Néaklady iiStich obdobi 2018
381119 Naklady fiStich obdobi 2019
381120 Néaklady iistich obdobi 2020
383100 Vydaje fistich obdobi
384100 Vynosy fistich obdobi
385100 Fijmy priStich obdobi
388100 Dohadnécty aktivni
389100 Dohadnédty pasivni
OPRAVNA POLOZKA K ZU CTOVACIM VZTAH UM A VNIT RNi
39 ZUCTOVANI
391000 Opravna polozka k pohledavkam
391110 Opravna poloZka k pohledavkam XY a.s
395100 Vnitni z&tovani - zalohové faktury
395200 Vnitni z(&Etovani - ostatni
50 SPOTREBOVANE NAKUPY
501027 Drobné igdmety-vnitini evidence do 1000,-K




501028 Drobny dlouhodoby majetek nad 100@;vEetns

501029 Drob.dl.majetek - hasidiigtroje

501030 Drob.dl.maj. - Zdravotnfigtroje 1000 - 10000

501100 Spdeba materialu k vyrab

501101 Spdtba materidlu k terapiim uZivaiel

501200 Sp.mat.na opr.a Udrzbu aut biespého ueni SPZ

501201 Sp.mat.na opr.a udrzbu - MBM 17&8itelstvi

501202 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 5M8 0488 CHPS

501203 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 5M7 5769 OAOS

501204 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 5M5 3579 CHOS

501205 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 5M0 9351 CHOS Stity

501206 Sp.mat.na opr.a Uudrzbu - 4M0 8436 CHOS'Elostv

501207 Sp.mat.na opr.a Gdrzbu - 5M8 0616 CEE&ena Voda

501208 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 5M7 5773 CHOS-REH

501209 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 3M0 9894 CHDP/L

501210 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 5M4 5774 - Vozk |

501211 Sp.mat.na opr.a Udrzbu - 4M0 7146 CHPS Mate|

501212 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 5M0 5100 OA/OS

501213 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 2M6 6269 CHPS

501214 Sp.mat.na opr.a Udrzbu - Koréglditelstvi+CHPS

501215 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 4M2 5260 CHOS

501216 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 2MO0 2iéditelstvi

501217 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 1M8 5317 CHOS Mudte!

501218 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 2M3 7214 CHOS Dwobic

501219 Sp.mat.na opr.a Udrzbu - 4M7 8884 NE DPH

501220 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 2M6 4873 Okynko

501221 Sp.mat.na opr.a udrzbu - SUI 9053 OA/OS

501222 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 4M9 7542 CHP Setab

501223 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 2M8 1163 OA/OS

501224 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 2M8 9307 Domovinka

501225 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 2M8 9489 CHPS

501226 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 2M5 7#&ditelstvi

501227 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 1M1 3007 OA/OS

501228 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 2M8 0778 CHOSetéb

501229 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 4M3 2916 CHPS

501230 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 1IM5 9304 CHOSeatéb

501231 Sp.mat.na opr.a Uudrzbu - 2M7 2350 CHOS Mudee|

501232 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 3M3 27dditelstvi

501233 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 3M3 2690 Okynko

501234 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 1M2 4309 les

501235 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 1IM8 9731

501236 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 1IM3 0012 OA/OS

501237 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 4M5 S5additelstvi

501238 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 5M0 9352 CHPS$etab




501239 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 5MO 9&dditelstvi
501240 Sp.mat.na opr.a udrzbu - SUI 90 27 CHPS
501241 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 5M3 8446 CHOS'Elostv
501242 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 5M3 8451 CHP S$etab
501243 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 2SV 0829 CHPS Post
501244 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 5M6 4195 CHPS-ROP
501245 Sp.mat.na opr.a udrzbu - 5M6 4207 OA/OS
501250 Sp.mat.na opravy a udrzbu budov

501251 Sp.mat.na opravy a udrzbé.a&trofi - mimo aut
501300 Spdtba kanceli&kého materialu

501400 Spdt uklidového,dezinfek acisticiho materialu
501500 Spdtba materialu - lesfelvo - prodej

501600 Spdtba zdravotniho materialu

501700 Spdtba ostatniho materialu

501701 Spdtmaterialu-ochranné paioky,odvy

501702 Spdteba materialu - radi

501704 Spdtba materidlu-literatura,vvani

501705 Novinygasopisy

501706 Tiskopisy pro pacienty,klienty - zaznamy
501801 Spdtba materialu pedikérska sluzba imob.klienti
501900 Spdtba potravin pro klienty

501901 Spdtba potravin ostatni

502100 Spdtba energie-elekhy

502200 Spdtba energie-plyn

502300 Spdtba energie - vodné, stee

502400 Spdeba energie-uhli

502500 Spdtba energie-ostatni

503100 Spdeba PHM - ostatni

503101 Spdtba PHM - MBM 1715editelstvi

503102 Spdeba PHM - 5M8 0488 CHPS

503103 Spdeba PHM - 5M7 5769 OA/OS

503104 Spdeba PHM - 5M5 3579 CHOS

503105 Spdtba PHM - 5M0 9351 CHOS Stity

503106 Spdeba PHM - 4M0 8436 CHOS Péstimov
503107 Spdeba PHM - 5M8 0616 CHPServena Voda
503108 Spdteba PHM - 5M7 5773 CHOS-REH

503109 Spdeba PHM - 3M0 9894 CHDP/CHDL
503110 Spdeba PHM - 5M4 5774 - Vozik _les

503111 Spdeba PHM - 4MO0 7146 CHPS Mohelnice
503112 Spdeba PHM - 5M0 5100 OA/OS

503113 Spdeba PHM - 2M6 6269 CHPS

503114 Spdeba PHM - Koradaeditelstvi+CHPS
503115 Spdeba PHM - 4M2 5260 CHOS

503116 Spdteba PHM - 2MO0 2102editelstvi




503117 Spdtba PHM - 1M8 5317 CHOS Mohelnice
503118 Spdeba PHM - 2M3 7214 CHOS Dubicko
503119 Spdtba PHM - 4M7 8394editelstvi NE DPH
503120 Spdeba PHM - 2M6 4873 Okynko
503121 Spdeba PHM - SUI 9053 OA/OS

503122 Spdteba PHM - 4M9 7542 CHPS Zh
503123 Spdeba PHM - 2M8 1163 OA/OS

503124 Spaeba PHM - 2M8 9307 Domovinka
503125 Spdeba PHM - 2M8 9489 CHPS

503126 Spdtba PHM - 2M5 747 8editelstvi
503127 Spdeba PHM - 1M1 3007 OA/OS

503128 Spdtba PHM - 2M8 0778 CHOS Z#&ih
503129 Spdtba PHM - 4M3 2916 CHPS

503130 Spdeba PHM - 1M5 9304 CHOS Z#&h
503131 Spdtba PHM - 2M7 2350 CHOS Mohelnice
503132 Spdeba PHM - 3M3 2748editelstvi
503133 Spdtba PHM - 3M3 2690 Okynko
503134 Spdeba PHM - 1M2 4309 les

503135 Spdeba PHM - 1M8 9731

503136 Spdteba PHM - 1M3 0012 OA/OS

503137 Spdeba PHM - 4M5 544@editelstvi
503138 Spdtba PHM - 5M0 9352 CHPS Zédh
503139 Spdeba PHM - 5M0 9646editelstvi
503140 Spdtba PHM - SUI 90 27 CHPS Zh
503141 Spdtba PHM - 5M3 8446 CHOS Péstimov
503142 Spdeba PHM - 5M3 8451 CHPS Zh
503143 Spdtba PHM - 2SV 0829 CHPS Post
503144 Spdeba PHM - 5M6 4195 CHPS - ROP
503145 Spdtba PHM - 5M6 4207 OA/OS

504200 Prodané zboZi-speiha v pdizovaci cest DC
504300 Prodané zbozi - REPARTO s.r.o0.

504500 Prodané zboZi - ostatni

504600 Prodané zbozi - CHOS

504900 Prodané zboZi - "recepce Barborka"

51 SLUZBY

511100 Opr.a udrz.aut

511101 Opr.a udrZ.aut - MBM 17 lieditelstvi
511102 Opr.a udrz.aut - 5M8 0488 CHPS

511103 Opr.a udrz.aut - 5M7 5769 OA/OS
511104 Opr.a udrz.aut - 5M5 3579 CHOS
511105 Opr.a udrz.aut - 5M0 9351 CHOS Stity
511106 Opr.a udrZ.aut - 4M0 8436 CHOS Rsistov
511107 Opr.a udrZ.aut - 5M8 0616 CHE&vena Voda
511108 Opr.a udrz.aut - 5M7 5773 CHOS-REH




511109 Opr.a udrz.aut - 3M0 9894 CHDP/CHDL
511110 Opr.a udrz.aut - 5M4 5774 - Vozik les
511111 Opr.a udrz.aut - 4MO 7146 CHPS Mohelnice
511112 Opr.a udrZz.aut - 5M0 5100 OA/OS

511113 Opr.a udrz.aut - 2M6 6269 CHPS

511114 Opr.a udrz.aut - Koratkeditelstvi+CHPS
511115 Opr.a udrz.aut - 4M2 5260 CHOS

511116 Opr.a udrZ.aut - 2M0 218ditelstvi

511117 Opr.a udrz.aut - 1IM8 5317 CHOS Mohelnice
511118 Opr.a udrz.aut - 2M3 7214 CHOS Dubicko
511119 Opr.a udrz.aut - 4M7 83Bitelstvi NE DPH
511120 Opr.a udrz.aut - 2M6 4873 Okynko
511121 Opr.a udrz.aut - SUI 9053 OA/OS

511122 Opr.a udrz.aut - 4M9 7542 CHPSi2ab
511123 Opr.a udrz.aut - 2M8 1163 OA/OS
511124 Opr.a udrZz.aut - 2M8 9307 Domovinka
511125 Opr.a udrz.aut - 2M8 9489 CHPS

511126 Opr.a udrz.aut - 2M5 7478ditelstvi

511127 Opr.a udrz.aut - 1M1 3007 OA/OS
511128 Opr.a udrz.aut - 2M8 0778 CHOS &b
511129 Opr.a udrz.aut - 4M3 2916 CHPS

511130 Opr.a udrz.aut - 1M5 9304 CHOS i&hb
511131 Opr.a udrz.aut - 2M7 2350 CHOS Mohelnice
511132 Opr.a udrz.aut - 3M3 2748ditelstvi

511133 Opr.a udrz.aut - 3M3 2690 Okynko
511134 Opr.a udrz.aut - 1M2 4309 les

511135 Opr.a udrz.aut - 1IM8 9731

511136 Opr.a udrZ.aut - 1IM3 0012 OA/OS

511137 Opr.a udrz.aut - 4M5 54#&ditelstvi

511138 Opr.a udrz.aut - 5M0 9352 CHPS i2ab
511139 Opr.a udrz.aut - 5M0 96&&litelstvi

511140 Opr.a udrz.aut - SUI 90 27 CHPS &b
511141 Opr.a udrz.aut - 5M38446 CHOS Ralstov
511142 Opr.a udrz.aut - 5M38451 CHPS i&fb
511143 Opr.a udrz.aut - 2SV 0829 CHPS Post
511144 Opr.a udrz.aut - 5M6 4195 CHPS - ROP
511145 Opr.a udrz.aut - 5M6 4207 OA/OS

511200 Opravy a udrzovani budov

511251 Opravy a udrzovani siii@ z&izeni mimo auta
511300 Opravy a udrZzovani ostatni

512100 cestovné

512200 cestovné do zahré&ini

512300 Cestovné nemlavé - nap. cizich pracovnik
513100 Naklady na reprezentaci




518100 Najemné

518200 Pepravné

518201 Pepravné+balné (expedhi naklady)

518300 Pojidtni-majetku

518303 Pojidtni-pracovnik -ne z mezd

518400 Zak.poj.motor.vozidel

518401 Zak.poj.motor.vozidel - MBM 17 ¥Bditelsvi

518402 Z&K.poj.motor.vozidel - 5M8 0488 CHPS

518403 Zak.poj.motor.vozidel - 5M7 5769 OA/OS

518404 Zak.poj.motor.vozidel - 5M5 3579 CHOS

518405 Zak.poj.motor.vozidel - 5M0 9351 CHOS Stity

518406 Z&k.poj.motor.vozidel - 4AM0 8436 CHOS Relstov

518407 Zak.poj.motor.vozidel - 5M8 0616 CHP&vena Voda

518408 Zak.poj.motor.vozidel - 5M7 5773 CHOS-REH

518409 Z&K.poj.motor.vozidel - 3M0 9894 CHDP/CHDL

518410 Zak.poj.motor.vozidel - 5M4 5774 -Vozik les

518411 Zak.poj.motor.vozidel - 4M0 7146 CHPS Mol

518412 Zak.poj.motor.vozidel - 5M0 5100 OA/OS

518413 Zak.poj.motor.vozidel - 2M6 6269 CHPS

518414 Z&K.poj.motor.vozidel - Koradeditelstvi+CHPS

518415 Zak.poj.motor.vozidel - 4M2 5260 CHOS

518416 Z&kK.poj.motor.vozidel - 2M0 21@itelstvi

518417 Zak.poj.motor.vozidel - 1M8 5317 CHOS Molmn

518418 Zak.poj.motor.vozidel - 2M3 7214 CHOS Dubick

518419 Zak.poj.motor.vozidel - 4AM7 838dditelstvi

518420 Zak.poj.motor.vozidel - 2M6 4873 Okynko

518421 Zak.poj.motor.vozidel - SUI 9053 OA/OS

518422 Zak.poj.motor.vozidel - 4M9 7542 CHPS i#&db

518423 Zak.poj.motor.vozidel - 2M8 1163 OA/OS

518424 Zak.poj.motor.vozidel - 2M8 9307 Domovinka

518425 Zak.poj.motor.vozidel - 2M8 9489 CHPS

518426 Zak.poj.motor.vozidel - 2M5 747&ditelstvi

518427 Zak.poj.motor.vozidel - 1M1 3007 OA/OS

518428 Zak.poj.motor.vozidel - 2M8 0778 CHOS &b

518429 Zak.poj.motor.vozidel - 4M3 2916 CHPS

518430 Zak.poj.motor.vozidel - 1M5 9304 CHOS &b

518431 Z&K.poj.motor.vozidel - 2M7 2350 CHOS Mol

518432 Zak.poj.motor.vozidel - 3M3 274@&ditelstvi

518433 Z&K.poj.motor.vozidel - 3M3 2690 Okynko

518434 Zak.poj.motor.vozidel - 1M2 4309 les

518435 Z&K.poj.motor.vozidel - 1M8 9731

518436 Zak.poj.motor.vozidel - 1IM3 0012 OA/OS

518437 Zak.poj.motor.vozidel - 4M5 54#4&ditelstvi

518438 Z&K.poj.motor.vozidel - 5M0 9352 CHPS &b




518439 Zak.poj.motor.vozidel - 5MO0 96#&ditelstvi

518440 Zak.poj.motor.vozidel - SUI 90 27 CHPS i&hb

518441 Z&Kk.+Hav. poj.voz - 5M3 8446 CHOS Pelstov Uver

518442 Zak.+Hav. poj.vozidel - 5M3 8451 CHPS &dbUver

518443 Zak.+Hav. poj.vozidel - 2SV 0829 CHPS Post

518444 Zak.poj.motor.vozidel - 5M6 4195 CHPS - ROP

518445 Zak.+Hav.poj.motor.vozidel - 5M6 4207 OA/OS

518471 Havarijni.poj.motor.vozidel

518472 Havarijni poji&ni - 5M8 0488 CHPS

518477 Havarijni pojighi - 5M8 0616 CHP&ervena Voda

518478 Havarijni pojighi - 5SM0 9646Geditelstvi

518479 Havarijni poji&ni - 5SM5 3579 CHOS

518480 Havarijni pojighi - 5M0 9352 CHPS Z&bh

518481 Havarijni pojigni - 5SM0 9351 CHOS Stity

518482 Havarijni pojigni - 5M6 4195 CHPS - ROP

518483 Havarijni pojighi - 4M5 5446Geditelstvi

518484 Havarijni pojigni - 2M6 4873 Okynko

518485 Havarijni pojighi - 1M5 9304 CHOS Z&bh

518486 Havarijni poji&ni - 2M6 6269 CHPS

518487 Havarijni pojigni - 4M0 8436 CHOS

518488 Havarijni pojighi - 3M3 2690 Okynko

518489 Havarijni pojigni - 3M3 274&editelstvi

518490 Havarijni pojighi - 4AM0 7146 CHPS Mohelnice

518491 Havarijni pojigni - 3M0 9894 CHDP/CHDL

518492 Havarijni pojighi - MBM 1715teditelstvi

518493 Havarijni pojighi - 1M8 5317 CHOS Mohelnice

518494 Havarijni pojighi - 2M3 7214 CHOS Dubicko

518495 Havarijni pojighi - SUI 9053 OA/OS

518496 Havarijni pojigni - 2M8 9307 Domovinka

518497 Havarijni pojighi - 4M7 8394 teditelstvi

518498 Havarijni pojighi - 2M7 2350 CHOS Mohelnice

518499 Havarijni pojignhi - 5M7 5773 CHOS-REH

518501 Spoje-znamky a kolky

518502 Spoje-postovné

518503 Telefony - pevné linka

518504 Telefony-mobily

518505 Ripojeni K internetu

518599 Ostatni sluzby - Automobily souvisejici radkl

518600 Ostatni sluzby nematerialové povahy

518601 Skoleni pracovnik

518602 Propagace

518609 Néklady na vstupné pyletech apod.

518610 Sluzby za terapie

518611 Ostatni sluzby - Aktualizace progfam




518612 Ostatni sluzby - SUPERVIZE - metodické véden
518613 Ostatni sluzby nematerialové povahy - Revize
518614 Ostatni sluzby - Svozy odjpadleratizace a jiné
518615 Ostatni sluzby - Ekonomické poradenstvi DAU
518650 Naklady vzniklé z dobrovolnictvi

518700 Ostatni sl. nemat. povahy-stravné uZivaibidy
518900 Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (progiamy
52 OSOBNI NAKLADY

521100 Mzdové naklady bez OON

521101 Mzdové naklady bez OON-sprava

521102 Mzdové naklady bez OON-klienti-dilna
521200 Mzdové naklady - OON-dohody do 300 hodin
521201 Mzdové naklady - OON-dohodyianosti
521300 Nahrada za DNP - Mz.N. bez OON

521301 Nahrada za DNP - Mz.N. bez OON - Sprava
521302 Nahrada za DNP - Mz.N. bez OON - Klient
521303 Nahrada za DNP - Mz.N. OON - dohodjimmosti
521400 Nahrada mzdy - nevybranadkd dovolena
524100 Zakonné soc.pojisii-25 procent socialni
524101 Zakonné soc.pojiii-25 procent socialni-sprava
524102 Zakonné soc.pojisii-25 procent socialni-klienti-
524200 Z&konné soc.pojsii-zdravotni 9 procent
524201 Zakonné soc.pojisii-zdravotni 9 procent-sprava
524202 Zakonné soc.pojgii-zdravotni 9 procent-klienti
524300 Zakonné soc.pojisii- Sleva na Pojistném
524400 Nevybrana iska dovolena - Soc.+Zdrav
525100 Ostatni socialni pojisii

527100 Zakonné socialni naklady-stravné

527200 Zakonné sociélni naklady-zdravotni prohlidka
527201 Z&konné socialni naklady- zdravotrikpz
527202 Zakonné socialni naklady - Ochranné napoje
527300 Zak. soc. naklady-prac.éug a poniicky, - adrzba
527400 Zak. soc. néklady - Rehabilitace

528100 Ostatni soc.naklady-o&my k Ziv.jubileu

528200 Ostatni socialni naklady-stravné.deuznatelné
528300 Ostatni socialni naklady

53 DANE A POPLATKY

531100 Dd silni¢ni

532100 D& z nemovitosti

538100 Ostatni d&ra poplatky

54 OSTATNI NAKLADY

541100 Smluvni pokuty a uroky z prodleni

542100 Ostatni pokuty a penale

543100 Odpis nedobytné pohledavky




543900 Odpis nedobytné pohledavky - neda

544100 Uroky z Géru

545100 Kurzoveé ztraty

546100 Dary

548100 Manka a Skody - zboZi na sklad

548200 Manka a Skody - ndhrada klientovi

548400 Manka a Skody - @épobené zagstnancem

548500 Manka a Skody ostatni

549001 Jiné ostatni naklady-idaeuznatelné,bez dotaci

549100 Jiné ostatni naklady-poplatky bankdm

549200 Jiné ostatni naklady ZAOKROUHLENI

549300 Jiné ostatni N-ze sprava vracenoditaN.

549400 Jiné ostatni naklady - Kooperativa 4,2 pl®mi

549500 Jiné ost.nakl. nev.trzby od Kligwulle §75

549600 Jiné ost.nakl. nev.trzby od kliénposkyt.slevy .
ODPISY, PRODANY MAJETEK, TVORBA A POUZITI REZERV

55 A OPRAVNYCH POLOZEK

551100 Odpisy dl. nehmotného a hmotného majetku

551200 Odpisy dl. nehmotného a hmotného majetkiotaci, dai

551300 Odpisy drobného majetku z 028x

552100 Zistatkova cena prodaného dl. nehm. a hmot. majetku

554100 Prodany materidl

559100 Tvorba zadkonnych opravnych polozek

559110 Tvorba zakon. opravnych poloz. XY a.s.

56 ZMENA STAVU ZASOB VLASTNI CINNOSTI

561100 Znéna stavu zasob nedokmmné vyroby

562100 Zndna stavu z4sob polotovar

563100 Znéna stavu zasob vyrobk Latky

57 AKTIVACE

571100 Aktivace materialu a zbozi

572100 Aktivace vnitroorganizaich sluzeb

58 POSKYTNUTE PRISPEVKY

581100 Poskyt.ifisp. mezi org. slozkamikfsp. ACHO

582100 Poskytnutéispvky

582101 Poskytnutéifspsvky - Owr. jizdné

59 DAN Z PRIIM U

591100 D# z prijmu

595100 Dodat&né odvody dakiz prijmu

60 TRZBY ZA VLASTNI VYKONY A ZA ZBOZi

601100 Trzby za vlastni vyrobky

601101 Trzby za vyrobky "Barborka"

601301 Trzby za vlastni vyrobky CHD Z#&h

602090 Trzby z&kladrginnost - vykony

602091 Trzby zékladinnost - vykony 50% sleva




602092 Trzby zakkinnost - spojené s individigpravou
602093 Trzby zakkinnost - Olgdy klienti

602100 Trzby dopkovéacinnost sociélnich sluzeb
602101 Trzby dopkovacinnost-pedikdra smluvni
602102 Trzby za stravu uzivaiel

602103 Trzby za @ev. sluzbu - rozvoz afghi

602104 Trzby za gev. sluzbu - pj¢ovani ponicek
602105 Trzby za vlastni vykony-platby WC Valova
602400 Trzby z prodeje poskyt. sluzeb-OlSany
602500 Trzby z prodeje sluzeb

602700 Trzby z dovozné uzivaiel

602701 Trzby z dovozné uZivaiedleva

602800 Trzby z prodeje sluzeb-ples

602900 Trzby z prodeje sluzeb-zdravot. vykony
602901 Trzby z prodeje sluzeb-zdravot. Vykony -rdop
602902 Trzby z prodeje sl.CHOS-Fyzioterapie, Rdhabe
602903 Trzby z prodeje sl. CHOS-Maséze -DPH
602904 Trzby z prodeje sluzeb - Awer Tour,s.r.o.
602999 Trzby za vlastni vykony-ekonomickanost
604100 Trzby za zboZi - Les

604200 Trzby za zboZi-Dobrovolnické centrum
604300 Trzby za zbozZi - REPARTO s.r.0.

604400 Trzby za zboZi - ostatni

604900 Trzby za zboZi - recepce - Tschulik

604902 Trzby za zboZi - recepce - prodej vina
604903 Trzby za zboZi - recepce - prodej ovocnydiké
604904 Trzby za zboZi - recepce - Zorza&leyi

64 OSTANI VYNOSY

640100 Ostatni vynosy (provozni)

641100 Smluvni pokuty a uroky z prodleni

642100 Ostatni pokuty a penale

643100 Platby na odepsané pohledavky

644100 Uroky

645100 Kurzové zisky

648100 Zdtovani fond

648200 Slevové poukazky

649100 Jiné ostatni vynosy

649101 Jiné ostatni vynosy - (Zaokrouhleni)

649102 Jiné ostatni vynosy - Dotace z 90Xknrodpisy
649200 Ostatni provozni vynosy - dag

649300 Ostatni provozni vynosy - Uhrady od goj$y
649400 Ostatni provozni vynosy - Uhrady od &gtmand
649500 Ostatni provozni vynosy - Uhrady Skod ostatn
65 TRZBY Z PRODEJE MAJETKU




652100 Trzby z prodeje dlouh. nehm. a hm. majetku
654100 Trzby z prodeje materialu

654111 Trzby z prodeje materialu: humanitarni sklad
655100 Vynosy z kratkodobého finariho majetku
657100 Vynosy z dlouh.fin.majetku

68 PRIJATE P RISPEVKY

682100 Rjaté prispivky od jednotliva; ¢innost 121
682200 Rjaté prispivky od organizaci¢innost 120
682201 Rjaté prispivky od nadaciginnost 122

682300 Rijaté prispivky od obecnichitadi; cinnost 112
682301 Rjaté prispivky od Mesta Zakeh;¢innost 110
682302 Rijaté prispivky od Mésta Mohelniceginnost 111
682400 Rjaté piispivky od Farnich fadi; ¢innost 120
682500 Rjaté prispivky od cirkev. org.ginnost - 120
682600 Rijaté prispivky - anonymni darciéinnost - neuv
682700 Rijaté prispivky od zahr. jednotlivig; ¢innost 121
682800 Rijaté prispivky od zahr. organizactinnost 120
682900 Rijaté prispivky konto"Koruna dengl’; ¢innost 121
684100 Rjaté clenské pispivky

685100 Vynosy z kratkodobého finariho majetku

69 PROVOZNIi DOTACE

691001 Provozni dotace od EU; ESF

691002 Provozni dotace od MR-Switzerland, CH.10/1.0039
691003 Provozni dotace od MR-Switzerland, CH.10/2/044
691100 Provozni dotace odddlu praceginnost 102
691101 Provozni dotace od UP na mzdy - faktury 102
691102 Provozni dotace od UP jiné

691301 Provozni dotace od ob&ihnost 112

691302 Provozni dotace Z&h-<in.110

691303 Provozni dotace Mohelni¢ie:111

691400 Provozni dotace od MPSV

691401 Provozni dotace od Ministerstev MV, MZ,MK
691500 Provozni dotace od KRAJH®nost 100

90 VLASTNI JM ENI

901001 Vlastni jiani- ROP-SM_CZ.1.12/2.2.00/40.01864
901002 Vlastni jrani-dot. MZCR Switzerland; CH.10/1/0039
901100 Vlastni jraini-Domovinka-dar.auto

901101 Vlastni jrisni-Domovinka do r. 2001

901150 Vlastni jadni-Nemovitost v Jedli

901200 Vlastni jréni - Palonin-vytah

901201 Vlastni jrsni-Palonin-dotace UP - sklad

901203 Vlastni jrani - pozemek - CHD Palonin

901204 Vlastni jréni - dopravnik-CHDP (prostUP)
901303 Vlastni jini - pozemek - Zizkova I5




901304 Vlastni jrani - do roku 2001

901305 Vlastni jrani-umyvarna nadobi

901350 Vlastni jrini- pozemek - parcela 305

901351 Vlastni jriini- pozemek - parcela 433

901500 Vlastni jrani - ostatni

901550 Vlastni jrani - Budova Valové&.p.290

901600 Vlastni jréni - dary na 4M7 8394 VW Caddy - LIFE
901700 Vlastni jini - TZ12 Opr.sechy,podkrovy Zizkova
901701 Vlastni jrsni - 5M0 9351,5M09352 Skody CITIGO
901702 Vlastni jriini - 5SM8 0616 -Skody CITIGO - TS
901703 Vlastni jrsni - 5M7 5773 -Skody CITIGO - TS
91 FONDY

911100 Fondy - Podipny - solidarni fond

911106 Fondy- ostatni

911107 Fondy - Adopce na dalku (Kamala K.M. Indie)
911110 Fondy - Zivelné pohromy

911111 Fondy-materiél: humanitarni sklad

911112 Fondy-material: soc. Satnik

911201 Fondy - Stip.fond - Postni almuzna 2015
911202 Fondy - Stip.fond - Postni almuzna 2016
911203 Fondy - Stip.fond - Postni almuzna 2017
911206 Fondy - Stip.fond - Postni almuzna 2014
911215 Fondyi#tkralova sbirka pdélend nam-r.2015
911216 Fondy#tkralovéa sbirka pidélend nam-r.2016
911217 Fondy#tkralova shirka pdélena nam-r.2017
911250 Fondy-Slevové (darkové) poukagrynost 200
911300 Fondy - hospottky vysledek minulého roku
911400 Fondy-ostatni

911500 Fondy- Fond organizace do roku 2001
911901 Fondy- $¢disko potravinové pomoci

92 OCENOVACI ROZDILY

93 VYSLEDEK HOSPODARENI

931000 Hospod&ky vysledek ve schvalovacitizeni
932100 Nerozéleny zisk, neuhrazend ztrata z min. let
94 REZERVY

95 DLOUHODOBE UVERY A ZAVAZKY
951106 Dlouhodobé éwy 5M8 0616 -3.CITIGO CHPServ.Vo
951112 Dlouhodobé éwy 5M6 4207 - Skoda CITIGO
951250 Dlouhodobé éwy - Zapij¢ka Arcibiskup

96 ZAVERKOVE UCTY

961000 Poateny et rozvazny

962000 Koneény (et rozvazny

963000 et hospodeského vysledku

97-99

PODROZVAHOVE UCTY




971001

Jednotlivé podrozvahové Komisiiské smlouva

971002 Jednotlivé podrozvahové Stacterd Centra
971028 DDHM pd#izeny od 1.1.2003

999001 Vyrovnavacidet k podr. Komisioné&ka sml.
999002 Vyrovnavacidet k podr. Staciorfé a Centra
999100 Vyrovnavacidet k podrozvahovymadiim

Zdroj: interni zdroj Charity Zaeh




PRILOHA P IV: PODPISOVE VZORY

Funkce

Jméno a pijmeni

Vlastnorwni podpis

feditel

asistenteditele, personalista

ekonom

ucetni

mzdova detni

pokladni

vedouci stediska CHOS

vedouci stediska CHPS

vedouci stediska OA/OS

vedouci siediska Domovinka

vedouci stediska Oaza

vedouci siediska Okynko

vedouci gtediska Obanska poradna

vedouci Dobrovolnického centra

vedouci stediska Nadje

vedouci recepce

pracovnik prodejny Barborka 1

pracovnik prodejny Barborka 2

pracovnik prodejny Barborka 3

pracovnik prodejny Lathéek

A

pracovnik skladu zdravotniho materiz

u

Zdroj: vlastni zpracovani




PRILOHA P V: SEZNAM POUZIVANYCH SKUPIN DOKLAD U

Nazev dokladu Cislo dokladu Vzor oznéeni
B+rok+¢islo vypisu<islo po-

Vypis z bankovniho &u - hlavni @et | loZzky B160001001

Vypis z bankovniho &tu - ESF - A7 | BA+rok+¢islo vypisu<islo

vzdélavani - st.3700 poloZky BA160001001

Vypis z bankovniho &u - CHOS BH+rok+¢islo vypisu<islo

Min. zdravotnictvi polozky BH160001001

Vypis z bankovniho &tu - projekt BKP+rok+islo vypisu<islo

ESF - OAZA poloZky BKP16001001

Vypis z bankovniho &tu - transpa- | BR+rok+¢islo vypisu<islo

rentni &et Raiffeisenbank polozky BR160001001

Vypis z bankovniho &tu - BRP+rok+islo vypisu<€islo

ROP_dotace polozky BPR16001001

Vypis z bankovniho &tu - CHOS - | BS+rok+¢islo vypisu<islo po-

MZ- SWISS Il loZky BS160001001

Vypis z bankovniho &tu - zahranini

Gcet EUR BZ+rok<islo polozky BZ16001

Vnitini Cetni doklad - odpisy DM+rok+gadi DM16001

Faktury gijaté FP+rok+peadi FP160001

Faktury vydané - CHOS FVO20-+rok-+zali FV02016001

Faktury vydané - svice, paskaly FVP41+rokigub FVP4116001

Faktury vydané - ostatni FVR10+rok+poadi FVR101600

Faktury vydané - Reparto FVZ42+rok+#adi FVZ4216001

Vnitini Getni doklad - dotace ID+rok+padi ID16001

Vnitini Cetni doklad - G¥ry auta IDA+rok+pdadi IDA1601

Vnitini etni doklad - kurzové rozd|-

ly KR+rok+paadi KR16001

Vnitini Cetni doklad - z&tovani ces-

tovného, srazky MZ+rok+gadi MZ1601

Vnitini Cetni doklad - ostatni OD+rok+gedi 0D16001

Vnitini Cetni doklad - k bance ODa+rok+jaali 0ODal16001

Pokladna hlavni P+rok+padi P1600001

Vnitini (Cetni doklad - z&tovani

mezd PAM+rok+peadi PAM1601

Pokladna prodejny "Barborka" PB-+rok+pdi PB160001

Pokladna sediska Domovinka PD+rok+padi PD16001

Pokladna prodejny Dobrovolnického

centra "Led&cek” PDC+rok+peadi PDC16001

Pokladna sediska CHPS PCH+rok+padi PCH16001

Pokladna sediska Oaza PO-+rok+padi PO16001

Pokladna sediska Okynko POM-+rok+gadi POM16001

Vnitini Cetni doklad - vniini z(Eto-

vani PRZ+rok+ptadi PRZ16001

Vnitini etni doklad - rezie REZ+rok+padi REZ16001




Prijemka - sklad zdravotniho materia-

lu SP1+rok+peadi SP1160001
Vydejka - sklad zdravotniho materigl8V1+rok+pdadi SV1160001
Prijemka - sklad latek a vyrolik SP2+rok+peadi SP2160001
Vydejka - sklad latek a vyrolik SV2+rok+pdadi SVv2160001
Danova doklad k fijaté platig VZD+rok+paadi VZD160001
Zapaet pohledavek a zavark Z+rok+paadi 716001
Faktury gijaté - zahranini ZAF+rok+pdadi ZAF1601

Zdroj: interni zdroj Charity Z&eh




PRILOHA P VI: PROTOKOL O P REVEDENI MAJETKU CHARITY
ZABREH

. A A Charita Zabreh, Zizkova 15, 789 01 Zabreh
N2 Charita Zabfeh
S ediS KO s e e e e e ey

Protokol o prevedeni majektu Charity Zabreh

Prevadény majetek:

Inventarni ¢islo majetku:

Pievedeni ze stiediska:

Pievedeni na stiedisko:

Datum Podpis vedouciho prevadéjiciho stiediska

Datum Podpis vedouciho nabyvajiciho stiediska

Zdroj: vlastni zpracovani



PRILOHA P VII: PROTOKOL O VY RAZENi MAJETKU CHARITY
ZABREH

Charita Zabieh, Zizkova 15, 789 01 Zabieh

Charita Zabfieh

.. pomahame Zit lepsi Zivoty

Stiedisko: i mnnnnnnntiinniisnsa s

Protokol o vyFazeni majektu Charity Zabreh

Vyfazovany majetek:

Inventarni ¢islo majetku:

Divod vyfazeni:

Datum Podpis vedouciho stiediska

Rozhodnuti likvidadni komise:

Datum Podpis predsedy likvidacni komise

Souhlas reditele s vyrazenim majetku:

Datum Podpis reditele

Zdroj: vlastni zpracovani



PRILOHA P VIII: SKARTA CNi REJSTRIK

Skartaéni rejstrik

1. Listiny

a) zakladatelskeé listiny A/10
b) jmenovaci dekrety A/10
c) vypisy z obchodniho rejéku A/10
d) zpravy o auditu A/10

2. Organizace

a) stanovy, statuty, organizd rady, jednacfady, provoznfady A/10

b) snErnice A/5

C) zapisy z porad, kolegii, kutz V/5

d) Podaci denik - kniha doslé a odeslané posty A/5
e) dokumenty BOZP a PO S/5

f) vngjSi a vnitni kontroly V/5

3. Varejnost

a) vyrasni zpravy A/10
b) kroniky A/5
c) dokumenty z propagace, publikace organizacalggy zbozi, ceniky) A/5
d) korespondence (¥$i, vnitrni) S/5
e) vzkazy, pani, stiznosti, dotazniky S/5
4. Majetek

a) dokumenty o majetku, dokumenty dokladajici viesti nemov. majet-

ku A/10
b) inventurni soupisy, zapisy z inventarizace, peul® vzory k inventari-

zaci S/5
c) karty majetku S/5
d) pojiseni S/10
d) Skodni udalosti, nahrady S/10

e) stavebni dokumentace A/10



5. Ekonomika, (Eetnictvi

a) wetni knihy, @tovy rozvrh

b) etni za¥rky, roeni statistické vykazy
c) kontroly hospodani

d) &etni doklady

e) pokladni kniha, pokladni doklady

f) objednavky

g) daiové doklady, d#ova giznani a dokumenty souvisejici
h) dotace, vy&tovani projeki

ch) vypisy z bank

i) knihy jizd

j) cestovni pikazy

K) U¢etni dokumentace za roky, ve kterych bygapana dotace z foAdeU

6. Smlouvy

a) darovaci

b) obchodni

¢) najemni

d) provozni

e) zdravotnické s pojidvnami

f) ostatni (ndjem auta, chaty, ...)

7. Personalistka, zamistnanci, mzdy

a) osobni spisy

b) pracovni smlouvy

c) dohody o PP, dohody &P

d) mzdové listy

e) vyplatni listiny

f) pisemnosti pro nemocenské pdjistpracovnik
g) pisemnosti kiithodovému zabezpeni

h) ra¢ni z&tovani zaloh a deového zvyhodeni
ch) kniha dochazek

i) pisemnosti k pracovnim Uramn

J) vykazy prace

K) pisemnosti siadem prace

A/10
A/10
A/10
S/5
S/5
S/5
S/10
S/10
S/5
S/5
S/5
S/10

V/10
V/5
V/10
V/10
S/10
S/5

S/30
S/30
S/10
S/30
S/5
S/10
S/30
S/10
S/5
VI/5
S/10
S/5



l) ostatni (stravenky, Zivotopisy, dotazniky, kalénvyplat, dohoda o

srazce za mzdy, rozpisy sluzeb) S/5
8. Skartace

a) spisovy a skartai rad a plan, fedpisy A/10
b) skart&ni navrhy A/5

9. Socialni dokumenty

a) Zadosti o sluzbu S/5
b) smlouvy, dohody, vypadi S/5
¢) dokumenty o klientovi S/5
d) vykazy o poskytnuté sluZb S/5
10. Zdravotnické dokumenty S/10

Vlastni kroniky, ¢asopisy, fotografie, obrazové a zvukové zaznamyadgamé kurzy
a seminée, humanitarni pomoc atgati mezi archivélie.

Zdroj: interni zdroj Charity Z&keh
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PRILOHA P IX: NAVRH NAVY RAZENI PISEMNOSTI
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Zdroj: interni zdroj Charity Z&eh



