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ABSTRAKT

Cilem této bakalaiské prace je poskytnuti metodické pomoci pokladnikiim spolku Ceska archivni
spole¢nost, z. s. K tomu ucelu bylo na zacatku vyuzito metody dotazovani a byla provedena
analyza soucasné praxe pii vyhotovovani a evidenci prvotnich ucetnich dokladi na jeho
jednotlivych pobockach a sekcich. Nasledné byla provedena syntéza vSech ziskanych informaci
a poznatkt, ktera byla vyuzita pfi formulaci zavérti. Hlavnim vysledkem prace je vypracovani
metodického pokynu pro pokladniky, jehoz soucasti jsou formulafe elektronickych dokladii a
pomocnych ucetnich knih, a také vzory jejich sprdvného vyplnéni. Za pomoci jasné¢ho a
srozumitelného pokynu by mélo byt ve spolku dosazeno zlepSeni trovné do ucetnictvi predkla-
danych dokladii a sjednoceni postupli prace pokladnich v ramci celé organizacni struktury

spolku.

Kli¢ova slova:

nestatni neziskova organizace, spolek, pokladnik, Gi€etnictvi, Gcetni doklady, analyza, metodicky

pokyn

ABSTRACT

The aim of this bachelor thesis is to provide methodical help to the treasurers of the Czech
Archival Society. For this purpose, questionnaires were used to analyse the current state of
preparation and registration of primary accounting documents at its individual branches and
sections. It was followed by a synthesis of findings and acquired information which was used in
order to formulate the results. The main result of the thesis is the creation of a methodical
instruction for cashiers, including electronic forms, ancillary accounting books and correctly
filled in examples. By using the instruction, the level of the submitted documents into accounting
should be improved and the treasury procedures throughout the organizational structure of the

association should be unified.

Keywords:

non-governmental organization, association, treasurer, accounting, bookkeeping document,

analysis, methodical instruction
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UvVOD

Spolky jsou jako jedny z mnoha nevydélecnych organizaci soucasti neziskového soukromého
sektoru nasi ekonomiky. Clenové spolkli vykondvaji svoji praci vétSinou zdarma, bez naroku na

finan¢ni odménu.

Ceska archivni spoleénost, z. s. (dale jen CAS) sdruzuje zejména archivéie, vysokoskolské pe-
dagogy a studenty archivnictvi a pomocnych véd historickych, ptfiznivce a sympatizanty z fad
odborné i laické veifejnosti. V sou¢asné dobé ma CAS vice nez 600 &lend. Spoleénost je organi-
zacn¢ rozdélena na osm jednotek: centrdlu, dvé pobocky a pét studentskych sekci. V kazdé
z nich ¢lenové hospodafii s pokladni hotovosti, centrala a pobocky maji k dispozici i bankovni
ucet.

Jako kazdy spolek musi i tento vést povinné Ucetnictvi. JelikoZ je vétSina jeho ¢lenli zaméfena
spiSe humanitné, zadava vedeni ucetnictvi externimu ucetnimu. Prvotni doklady vytvafi ¢i kom-
pletuji a zapisy do pomocnych ucetnich knih provadi jednotlivi pokladnici bez ekonomického
vzdélani. Navic se zejména ve studentskych sekcich ¢asto méni. Nasledkem jsou nejednotné a
nespravné postupy nékterych pokladnikii, coz vytvaii ptfedpoklady pro nedodrzovani zakonem
danych povinnosti spolku. Clenové predsednictva CAS proto na své ustavujici schizi dne
3. dubna 2017 podali navrh na vytvofeni pokynu, ktery by obsahoval jednoduché a piehledné
postupy, kterymi by se pokladnici mohli fidit, a které by zaroven slouzily pro sjednoceni a zkva-
litnéni jejich Cinnosti.

Préce reaguje pfimo na tento pozadavek a dava si za cil vytvofit srozumitelny a platné legislativé
odpovidajici metodicky pokyn, ktery by pokladnikiim spolku poskytl potfebné informace a byl

jim oporou pii feSeni nejcastejSich situaci, se kterymi se pii své praci mohou setkat.

Teoreticka ¢ast je zaméfena na vymezeni pojmu tykajicich se neziskového sektoru, jejich hospo-
dafeni a ucetnictvi. Prakticka ¢ast se vénuje konkrétni problematice spolku CAS, rozboru jeho
pokladnich dokladl a vedeni G€etnich knih. Na zaklad¢ provedené analyzy je navrzen metodicky
pokyn pro pokladniky, jehoz soucasti jsou formulafe elektronickych dokladi a ucetnich knih

pfipravenych k pouZzivani.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavnim cilem prace je usnadnit a sjednotit ¢innost pokladnikt spolku Ceska archivni spoled-

nost, z. s.

Vedlejsim cilem je seznadmit se s dosavadni trovni jejich prace, odhalit nedostatky pfi tvorbé
prvotnich ucetnich doklada a vytvorit v souladu se zdkonem o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. meto-

dicky pokyn k minimalizaci chyb.
Pti zpracovani budou vyuzity nékteré ze zakladnich metod védeckého vyzkumu.

Dotazovani

Dotazovani je jedna z kvantitativnich metod vyzkumu vyuzivand zejména ve spolecenskych vé-
dach. Uskuteciiuje se pomoci nastrojii (dotaznik, zdznamovy arch) a vhodné zvolené komunikace
vyzkumnika s nositelem informaci, diky nimz jsou ziskédny zddouci primarni tidaje. Tento postup
bude vyuzit pfi ziskdvani informaci o stdvajicim fungovani, zavedenych postupech a skutecné

praxi pii hospodafeni a vedeni pokladen ve vybraném spolku.

Analyza a nasledna syntéza

Analyza a syntéza patii mezi zdkladni a nej€astéji vyuzivané védecké metody. Budou hrat pfi
zpracovani této bakalafské prace vyznamnou ulohu. Analyza bude vyuzita pfi rozboru poklad-
nich dokladti a pomocnych ucetnich knih. Syntéza vSech ziskanych poznatkii se uplatni pti for-
mulaci zavéri.

Postup od jednoduchého ke sloZitému

Tato metoda bude vyuzita predevs§im v prvni ¢asti prace pii provadeéni reSerSe dostupnych zdroji

a také pfi sestavovani a vysvétlovani zakladnich pojma v metodickém pokynu.

Zpétna vazba
Termin zpétnd vazba je pouZivan v situaci, kdy vystup néjakého systému ovliviiuje zpétné jeho
vstup. Tato metoda bude vyuzita v praktické ¢asti. Vysledky prace budou pribézné piredavany

vybranym pokladnikiim a na zdkladég jejich reakci pak budou pfipadné dotazy a ndvrhy v pokynu

vyuzity.
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I. TEORETICKA CAST
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1 NEZISKOVE ORGANIZACE VE STRUKTURE NARODNIHO
HOSPODARSTVI

Neziskové organizace nalezneme v ramci ndrodniho hospodafstvi v neziskovém sektoru, a to
jak vladnim (vefejny sektor, coz jsou organizacni slozky statu, uzemni samospravné celky a
prispeévkové organizace), tak i v nevladnim neziskovém sektoru neboli soukromém neziskovém
sektoru, do kterého patii obecné prospésné spolecnosti, nadace, spolky, politické strany, cirkve

(Otrusinova a Kubickova, 2011, s. 2). Jde o rozd¢leni ve vztahu k principtim financovani.

Pelikdnova (2016, s. 15) uvadi tzv. trisektorové narodni hospodarstvi, které tvoii soukromé
ziskové, soukromé neziskové organizace a organizace vetejného sektoru (vefejné organizace).
Stejné rozdeleni uvadi také Stejskal a kol. (2012, s. 32), pficemz dopliuje, ze makroekonomie
definuje ekonomiku jako dvousektorovou, ktera obsahuje domécnosti a firmy, v tfisektorové

pfidava stat, a to podle kritéria vlastnictvi (Stejskal a kol., 2012, s. 32).

Neziskovy soukromy sektor (nékdy téZ nazyvany jako tteti sektor) Casto fesi trzni 1 vladni selha-
ni. Pokud dojde k selhani trhu, nebo pokud trh zcela chybi, fesi situaci stdt svymi zasahy.
V pfipadé, Ze ani zasahy statu (vlady) nejsou dostacujici, je feSenim vznik tfetiho sektoru
s nejriznéj$imi organizacemi, které jsou zakladdny soukromymi osobami. Tak vznikaji nestatni

neziskové organizace (Stejskal a kol. 2012, s. 32).

Podle Skovajsy a kol. (2010, s. 32) oznaceni tfeti sektor pouze sdéluje, ze krom¢ statu a trhu
existuje jesté dalsi, ktery se od dvou predchazejicich 1iSi svou formalnosti a ma ¢tyfi zékladni
nevyhody. Neni nijak pozitivné¢ vymezen po obsahové strance, z ekonomického hlediska muze
byt chapan jako terciarni sektor sluzeb Pofadi tfeti miiZze byt chapano i tak, ze jde o sektor méné
dualezity, zbytkovy, a nakonec jde o to, Ze tento termin neni sdm o sob¢ pfili§ srozumitelny Sirsi

vefejnosti.

Dalsi pohled na rozdéleni narodniho hospodarstvi miize byt nasledujici:

narodni hospodarstvi

/\

neziskovy sektor I I ziskovy sektor
I prClmysII I sluzby I I infrastruktura I

Obr. 1 Struktura narodniho hospodarstvi (zdroj: Pelikanova, 2016, s. 15)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 12

1.1 Charakteristika neziskovych organizaci

Neziskové organizace (dale jen NO) jsou velmi dilezitou souc¢asti nasi spolecnosti. Podle Peli-
kanové (2016, s. 15) tyto organizace sdruzuji miliony obcanii, poskytuji velké mnozstvi sluzeb,
pomahaji v rozvoji spolecenského, ekonomického i politického Zivota. Jsou indikatorem trovné
obcanské spolecnosti, maji vliv na vefejné minéni a zmeény ve spolecnosti. Jak uvadi Otrusinova
a Kubickova (2011, s. 1) je existence neziskovych organizaci jednou z podminek pro zdravé na-
plnéni principti demokracie. V praxi jsou tyto organizace oznaCovany také pojmem nevydélecné

a muzeme se setkat i s anglickym ekvivalentem ,,non-profit organization®.

Jak v zahrani¢ni literatufe uvadi Andreaus a kol. (2014, s. 154), je neziskovy sektor dilezitou a
rychle rostouci soucasti evropské a americké ekonomiky. Zabezpecuje prosazovani spolecen-
skych hodnot a umoziuje svobodné shromazd’ovéani obcani, kteti timto zpiisobem mohou ovliv-
nit politiku narodnich i mezinarodnich vlad. Rostouci vyznam neziskovych organizaci si proto

zada stale vetsi pozornost.

Podle Pelikédnové (2016, s. 21) 1 pfesto, ze NO piinaseji spole¢nosti a ekonomice velka pozitiva,
nemaji v pravnim fadu CR jasn€ stanovené misto. Definici neziskové organizace nikde

v pravnim fadu nenajdeme. Totéz konstatuji i Dobrozemsky a Stejskal (2016, s. 21).

Pojem ,,neziskova organizace* jednoznané neznamend, Ze se v téchto organizacich nerealizuje
zadny zisk, ale jde o to, Ze dosazeni zisku neni jejich prvotnim cilem. Podle Otrusinové a Kubic-
koveé (2011, s. 1) se neziskovosti rozumi skute¢nost, Ze ptipadny zisk (n€kdy uvadeény jako zlep-
Seny vysledek hospodafeni) musi byt pouzit pro dalsi ¢innost a rozvoj organizace. Dobrozemsky
a Stejskal (2016, s. 20) to nazyvaji omezenim. Uvadi, ze NO zisk samoziejm¢ vytvaret mohou
svoji hospodatskou (dopliikovou) €innosti, ale omezenim je pouze povinnost vracet takto nabyté

prostiedky zpét do hlavni ¢innosti a pouzit je pro svilj rozvoj.

Pelikanova (2016, s. 15) podobné charakterizuje cely neziskovy sektor. Uvadi, ze na rozdil od
komer¢énich organizaci, neni cilem NO vytvafeni a rozdélovani zisku mezi vlastniky, ale pfima
produkce uzitku. Tento pojem je dle mého ndzoru velmi vystizny. Vyjadiuje podstatu téchto or-
ganizaci — byt uzite¢nymi. Neznamena to, Ze by pfi své ¢innosti nemohly dosahovat zisku, ale
pokud jej v ramci vedlejsi (doplitkové €1 hospodaiské) ¢innosti vytvoii, pomuize jim to k tomu,
aby mohly Iépe vykonavat své hlavni poslani.

Dalsi definici najdeme v zakoné o danich z ptijmt ¢. 586/1992 Sb., kde se uvadi, Ze jde o orga-

nizace charakteru pravnické osoby, které nebyly zfizeny nebo zaloZeny za Ucelem podnikani.

Mezi tyto organizace patii napf. obce, organizacni slozky statu, izemni samospravné celky, pti-
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spévkové organizace, statni fondy, verejné vysoké Skoly, obCanska sdruzeni, politické strany,

zajmova sdruzeni pravnickych osob aj.

Zakladni charakteristické znaky neziskovych organizaci jsou podle Otrusinové a Kubickové

(2011, s. 3) tyto:

e jsou pravnickymi osobami (s vyjimkou organizac¢nich slozek statu) — maji pravni normou
pfiznanou pravni subjektivitu (pozn.: dle zakona ¢. 89/2012 Sb., obc¢anského zakoniku
byl tento pojem nahrazen pojmem pravni osobnost),

e nejsou zalozeny za tcelem podnikani a produkce zisku,

e uspokojuji konkrétni potifeby ob¢anti a komunit,

e mohou, ale nemusi, byt financovany z vefejnych rozpocta.

Rozséhlejsi charakteristiku uvadi Salamon a Anheier (1997, cit. podle Stejskal a kol., 2012, s.
19) pro nestatni neziskové organizace. Za nestatni neziskovy sektor povazuji soubor vSech nezi-
skovych organizaci, které i presto, ze existuji mimo statni struktury, slouzi vefejnym zajmum.

Podle nich jsou nestatni neziskové organizace:

¢ institucionalizované (organized) — maji institucionalni strukturu, organizacni skutecnost,
bez ohledu na to, jestli jsou registrovany pravné nebo jen formalné,

e soukromé (private) — jsou organizan¢ oddé€leny od statni spravy, ani ji nejsou fizeny,

e neziskové (non-profit) — nepfipousti se zadné rozdélovani zisku mezi vlastniky nebo ve-
deni organizace,

e samospravné a nezavislé (self-governing) — jsou schopny fidit se samy, nejsou ovladany
zvenci, nejsou kontrolovany statem ani institucemi stojicimi mimo né¢,

e dobrovolné (voluntary) — vyuzivaji dobrovolné ucasti svych ¢lend na ¢innostech, bud’
jako vykon neplacené prace nebo formy darii nebo ¢estné ucasti ve spravnich radach,

e verfejné prospésné.

Posledni charakteristicky znak téchto organizaci vSak neni zcela jednoznacny. Jelikoz se v praxi
muzeme setkat 1 s organizacemi vzajemné¢ prospeSnymi, je tieba umét jedny od druhych jasné
rozeznat. Casto v§ak zalezi pouze na hlu pohledu na hlavni ¢innost organizace (Stejskal a kol.,
2012, s. 20). Dobrozemsky a Stejskal (2016, s. 23) uz uvadi jako posledni rys jen pojem ,,pro-
spésné“. Na obtizné postizitelnosti ¢i méfitelnosti pojmu se vSak se Salamonem a Anheierem

shoduje.
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1.2 Verejné prospésné organizace

Vetejne prospésné organizace podle Stejskala a kol. (2012, s. 20) produkuji statky, které uspoko-
juji potieby Siroké vetejnosti (napt. Cesky Gerveny kiiz) a naproti tomu vzajemné prospésné jsou
ty, které uspokojuji potieby svych ¢lent nebo jejich blizkych (uzavienému okruhu osob, napf.
t&lovychovna jednota). Pii¢emz pojem vefejna prospésnost byl v CR jasné definovan aZ v roce
2012 v novém obcanském zakoniku (Zakon ¢. 89/2012 Sb.), a to takto: ,,Vefejné¢ prospeésna je
pravnicka osoba, jejimz poslanim je piispivat v souladu se zakladatelskym pravnim jednanim
vlastni ¢innosti k dosahovani obecného blaha, pokud na rozhodovéni pravnické osoby maji pod-
statny vliv jen beztthonné osoby, pokud nabyla majetek z poctivych zdroji a pokud hospodarné
vyuziva své jméni k vetejné prospé$nému tcelu.*

V zdkoné o danich z pfijmi (Zakon €. 586/1992 Sb.) v § 17a je definovan pojem ,,vefejné pro-
spesny poplatnik®, a to jako poplatnik, ktery v souladu se svym zakladatelskym pravnim jedna-
nim, statutem, stanovami, zdkonem nebo rozhodnutim organu vefejné moci jako svou hlavni
¢innost vykonava cinnost, kterd neni podnikdnim. Ddle vymezuje, Ze takovym poplatni-

kem neni:

e obchodni korporace,

e Ceska televize, Cesky rozhlas a Ceska tiskova kancelat,

e profesni komora nebo poplatnik zaloZeny za icelem ochrany a héjeni podnikatelskych
zajmu svych ¢lentl, u nichz nejsou cClenské ptispévky osvobozeny od dan€, s vyjimkou
organizaci zamé&stnavateldl,

e zdravotni pojiStovna,

e spolecenstvi vlastnikli jednotek,

e nadace, kterd dle svého zakladatelského jednani slouzi nebo jejiz Cinnost smétuje

k podpote osob blizkych zakladateli.
1.3 Druhy neziskovych organizaci

NO lIze rozdélit pro rizné Gcely dle nékolika hledisek a kritérii.

Otrusinova a Kubickova (2011, s. 1) uvadi, Ze neziskovy sektor je zaméfen zejména na uspoko-
jovani potieb obcantl v oblastech:

e vzdélavani,

e kultura,

e zdravotnictvi,
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e socialni sluzby,
e charita,
e Zivotni prostiedi,

e vefejna sprava.

Podobné specifikuje tyto oblasti, také Pelikdnova (2016, s. 16), ktera uvadi, ze NO pusobi
v oblastech: socialni sluzby, kultura, Skolstvi, ekologie, zdravotnictvi, télovychova, sport atd.

Vyse uvedené charakterizuje pojmem ,,vetejné sluzby*.

Podle CZ-COPNI, zavazné klasifikace pro statistickd zjiStovani provadénd podle zakona
¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, a dale v ptripadech, kde tak stanovi zvlastni zakon, pfi-

padné jiny legislativni ptfedpis) jsou neziskové organizace slouzici domécnostem rozdéleny dle

funkei na tyto oddily:
e bydleni,
e zdravi,

e rekreace a kultura,

e vzdé¢lavani,

e socialni péce,

e nabozZenstvi,

e politické strany, odborové a profesni organizace,
e ochrana Zivotniho prosttedi,

e sluzby jinde neuvedené (Ceska republika: piehled oddilii klasifikace CZ-COPNI, 2014).

Pelikdnova (2016, s. 26) uvadi rozdéleni z globalniho hlediska a dle zfizovatele. Otrusinova a
Kubickova (2011, s. 2) ¢leni NO navic podle pravné organiza¢ni normy a podle vykazovani

ucetnich informaci.
Z. globalniho hlediska se dle Pelikanoveé (2016, s. 26) NO déli na:

e organizace verejné prospéSné — zalozeny za ucelem poslani spoc¢ivajicim v produkci ve-
fejnych a smiSenych statkd, které uspokojuji potieby celé spolecnosti,

e organizace vzajemné prospéSné — zalozeny za ucelem vzajemné podpory skupin obca-
nl a pravnickych osob, které jsou spjaty spolecnym zajmem. Jejich posldnim je uspoko-
jovani vlastnich z4jmu a vefejna sprava dba, aby se jednalo o takové z4jmy, které neod-
poruji z4jmim druhych obcani a pravnickych osob. Muze jit napiiklad o aktivity

v kultute, t€lovychove, profesni zjmy apod., napt. Sokol.
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Dle ziizovatele jde podle Pelikanové (2016, s. 26) o NO:

statni — zfizované statem, krajem, obci, piipadné jejich organizacni slozkou. Jde piede-
v§im o organizacéni slozky a ptispévkové organizace, které zabezpecuji vykon statni spra-
vy a zajisténi verejnych sluzeb, napt. skolstvi, zdravotnictvi a socialni sluzby;

nestatni/soukromé — ziizované obcCany. Jedna se o spolky, nadace, ustavy atd. Zabezpe-
¢uji podobné sluzby jako statni NO. Pro kazdy subjekt plati zvlastni zékony, které upra-

vuji jejich vznik, zanik, zpiisoby fizeni a organy organizaci.

Podle pravnich norem upravujicich jejich vznik, zanik a dalsi podrobnosti rozdéluje Pelikdnova

(2016, s. 26) NO takto:

dle zékona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zdkonik — spolek, ustav, nadace, nadaéni fondy,
odborové organizace,

dle zékona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon — §kolska pravnicka osoba,

dle zékona €. 449/2001 Sb., o myslivosti — honebni spole¢enstvo,

dle zakona ¢. 424/1991 Sb., o sdruzovani v politickych strandch a v politickych hnutich —
politické strany a hnuti,

dle zdkona ¢. 3/2002 Sb., o svobodé naboZenského vyznani a postaveni cirkvi a ndbozen-
skych spolecnosti — registrované cirkve a naboZenské spolecnosti,

dle zakona ¢. 341/2005 Sb., o vefejnych vyzkumnych institucich — vefejna vyzkumna
instituce,

a dalsi.

Na zakladé téchto piehledi je ziejmé, ze jde o velké mnozstvi organizaci a instituci s rozmanitou

-----

¢innosti a riiznym zptisobem hospodateni (Otrusinova a Kubickova, 2011, s 3).
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2 NESTATNI NEZISKOVE ORGANIZACE

Tato prace se tyka ¢innosti spolku, a proto bude dalsi ¢ast zaméfena pouze na problematiku ne-

statnich neziskovych organizaci, mezi né¢z spolky patii.

2.1 Legislativni uprava

Velké zmény v legislativni Gpravé nastaly v roce 2012, kdy byl ve Sbirce zakonti CR vyhlasen
zakon ¢. 89/2012 Sb., obCansky zakonik (¢asto uvadény jako ,,novy obCansky zakonik®, dale jen
NOZ). Jak uvadi Pelikanova (2016, s. 27), nahradil do t¢ doby pouzivany ob¢ansky zédkonik —
zakon €. 40/1964 Sb. a také fadu dalSich zdkona (napt. zdkon o sdruzovani obc¢anil, zdkon o na-

dacich a nadac¢nich fondech, ¢astecné obchodni zakonik atd.).

NOZ zastteSuje obchodni i obCansky zdkonik a nékteré dalsi zdkony. Odpada v ném odkaz na
vuli stran, zda budou pii uzavirani obchodnich vztahti postupovat dle obcanského nebo obchod-
niho zékoniku. Obsahuje mj. kompletni Gpravu zavazkového prava, je méné formalni, klade vétsi

daraz na skute¢ny projev vile (Pelikdnova, 2016, s. 27).

Pelikdnova (2016, s. 27) shrnula zmény, ke kterym doslo od 1. ledna 2014 v souvislosti

s u¢innosti NOZ do nize uvedenych bodu.

e Obcanska sdruzeni se stala automaticky spolkem nebo se mohla transformovat na ustav,
anebo na socialni druzstvo - § 758 a nasl. zdkona ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korpora-
cich.

e Nadace a nadacni fondy — jejich pravni osobnost se nezménila. Podfidily se NOZ.

e Obecné prospésné spolecnosti nelze od 1. ledna 2014 zakladat, nadale zistaly pouze ty
spole€nosti, které¢ vznikly do 31. prosince 2013. Pro potieby zaloZeni organizaci
k provozovani obecné prospésnych sluzeb lze vyuZit Gstavy, nadace a nada¢ni fondy.

e Organizacni jednotky s pravni subjektivitou se automaticky zménily na pobo¢né spolky.
Transformace se fidila obecnym postupem o preménéach pravnickych osob uvedenych v NOZ
(§ 174 anésl. NOZ).

2.2 Pravni formy nestatnich neziskovych organizaci

Na zakladé¢ NOZ byly do ceského prava znovuzavedeny pojmy korporace, spolky, fundace a
ustavy. Jinymi zédkony jsou upraveny cirkve a nabozenské spolecnosti, politické strany a hnuti,

honebni spolecenstva, obecné prospesné spolecnosti a zajmova sdruzeni pravnickych osob.
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Podle Pelikdnové (2016, s. 27-36) je 1ze charakterizovat nasledovné:

Korporace dle § 210 NOZ jsou jako pravnické osoby tvotfeny spolecenstvim osob, ale i jedinym
¢lenem. Dle soucasné pravni Gpravy k nim patii spolky (§ 214 a nésledujici NOZ), které jsou
zalozeny se soukromym nebo vefejnym zajmem, nebo kombinaci obou. Mohou mit krom¢ hlav-
k rozvoji a podpote své hlavni ¢innosti. Pelikanova (2016, s. 27) do této skupiny nespravné fadi

také cirkve, politické strany, profesni komory a piispévkové organizace.

K fundacim, k nimz patii nadace a nadacni fondy poznamenava, ze fundace oSetfuji majetek
a prerozdé€luji jej dle zékona jinym. Nadace mohou nové podnikat na podporu své hlavni ¢innos-
ti.

Ustavy jsou podle § 402 NOZ pravnickymi osobami ustavenymi za u¢elem provozovani ¢innosti
uzitecné spolecensky nebo hospodaisky s vyuZzitim své osobni a majetkové slozky. Provozuji
¢innost, jejiz vysledky jsou kazdému rovnocenné dostupné za podminek pfedem stanovenych.

Jsou kombinaci lidského a majetkového principu (majetkové vklady).

Cirkve a naboZenské spolecnosti jsou jako dobrovolné spolecenstvi fyzickych osob s vlastni
strukturou, organy, vnitinimi ptedpisy, obfady a projevy viry zaklddany na zdklad€ zékona

¢. 3/2002 Sb., o cirkvich a ndbozenskych spole¢nostech, ve znéni pozdéjSich predpist.

Politické strany a politicka hnuti jsou zakladany na zakladé zakona ¢. 424/1991 Sb., o sdruZo-

vani v politickych stranach, politickych hnutich, ve znéni pozdé;sich podpist.

Honebni spolecenstva jsou pravnické osoby zalozené dle zdkona €. 449/2001 Sb. o myslivosti,
ve znéni pozdéjsich predpist.

Obecné prospésné spolecnosti maji za cil poskytovat konkrétni obecné prospésnou sluzbu pro
spolecnost v oblasti sportu, kultury, socialni péce, humanity, ochrany zvifat a zivotniho prostiedi
apod. a to vSem a za stejnych podminek, které musi byt pfedem zvetejnény. Jak jiz bylo uvede-

no, od 1. ledna 2014 jiz tyto spolecnosti nelze zakladat.

Zajmova sdruZeni pravnickych osob nemaji pravni osobnost, a od 1. ledna 2014 neni dovolen

vznik novych sdruZeni.
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Podil jednotlivych typld NNO na jejich celkovém poctu

= Spolky

m Pobocné spolky

= Cirkevni organizace

Obecné prospéiné
spoletnosti

= Nadacni fondy

= Zapsané ustavy

m Nadace

20,3%

3,2%

~

2,1%

~

1,3% 0,6%

Obr. 2 Podil jednotlivych typii nestdtnich neziskovych organizaci na jejich celkovém poctu

(vlastni zpracovani dle vidajii CSU na webu neziskovky.cz)

Dle tdaji zvetejnénych na strankach neziskovky.cz, bylo roce 2016 evidovano vice jak 129 tisic

nestatnich neziskovych organizaci (Statistika poctu nestatnich neziskovych organizaci 2014-

2017). Poget obyvatel ve stejném obdobi byl 10 579 tis. (Zivé narozeni a zemfeli v Ceské repub-

lice, 2017), z ¢ehoz vyplyva, Ze na kazdou nestatni neziskovou organizaci u nés ptipadalo 82

osob vcetné nemluviiat. V praxi to znamena, Ze popularita téchto organizaci stale roste a lidé se

do ¢innosti v nich zapojuji ve velkém poctu.

Tab. 1 Statistika poctu nestatnich neziskovych organizaci 2014—2017 po novele obcanského za-

koniku (zdroj: CSU, zverejnéno na webu neziskovky.cz)

., Obecné , , , -
PR Nadacni o Zapsané Cirkevni Poboéné
ROK / PRAVNI FORMA Nadace prospésné i . Spolky
fondy . Ustavy organizace spolky
spolecnosti

2014 (prosinec) 508 1407 2926 123 4158 86956 26118
2015 (prosinec) 505 1518 2894 388 4166 89584 26423
2016 (prosinec) 516 1635 2792 686 4177 92878 26 370
2017 (duben) 515 1670 2774 752 4171 93651 26414
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3 FINANCOVANI NESTATNICH NEZISKOVYCH ORGANIZACI

Kazdy subjekt je pfi své ¢innosti zavisly na zdrojich kryti vzniklych i o¢ekavanych naklada. Plati
to v sektoru vefejném i1 soukromém. Financovani neziskovych organizaci je velmi specifické.
Spojuje v sob¢€ prvky finanéni, ekonomické, ale i spolecenské, socidlni ¢i marketingové. Je tieba
mit vice zdroji na financovani projektd ¢i provozu. Pfi své vefejné prospé$né ¢innosti mohou

neziskové organizace vyuzivat mnozstvi zdroja (Pelikdnova, 2016, s. 37).

Stejné vidi tuto problematiku 1 Stejskal a kol. (2012, s. 94) a navic uvadi, Zze zabezpeceni finan-
covani v dostate¢né vysi a ve vhodné struktute je zakladnim predpokladem dlouhodobé udrzitel-

nosti fungovani neziskové organizace, at’ uz jde o subjekt vefejného nebo soukromého sektoru.

Podle Stejskala a kol. (2012, s. 94) patii mezi zakladni obecné principy financovani neziskové

organizace i neziskového sektoru:

e vicezdrojovost,
e samofinancovani a fundraising,
e neziskovost (neziskové rozdélovani zdroji),

e osvobozeni od dani.

3.1 Vicezdrojovost

Podle Stejskala a kol. (2012, s. 94), stejné jako podle Pelikanoveé (2016, s. 37) je podstatou prin-
cipu vicezdrojovosti ziskdvani a vyuzivani vice zdroju k financovani neziskové organizace. Du-
vodem je zabezpe€eni nezavislosti na jednom zdroji a vyhnuti se tak pfipadnym negativnim di-

sledkim pfi jeho neoc¢ekavaném selhani (Stejskal a kol., 2012, s. 94).

Stejskal a kol. (2012, s. 94) déale uvadi, ze divodem vicezdrojovosti je skutecnost, ze vétSina
externich darct (donatorti) neni ochotna hradit veSkeré naklady spojené s konkrétnim projektem
¢1 provozem organizace. Vicezdrojovost se proto stava realitou financovani neziskové organiza-

ce a je potieba hledat dalsi zdroje na financovani potieb organizace.

Jak uvadi Stejskal a kol. (2012, s. 95), vétSina dondtort piimo podmifuje svoji finan¢ni podporu
pozadavkem, aby projekt anebo fungovani organizace zabezpecovaly i dalsi zdroje, respektive,
aby organizace vyuzila i zdroje vlastni. V takovém pfiipad¢ jde o tzv. spolufinancovani anebo

vicezdrojové financovani projekti.
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dle charakteru zdroje »Ifinan¢ni penézniprostredky
nefinancni vécné dary, informace, dobrovolnictvi
dle geografického o o
. . domadci (lokalni)
plvodu zdroje
zahranicéni
dle prostredk ) ) , .
. interni zdroje vlastni ¢innost
organizace
externi zdroje verejné, individalni, soukromé
dle zpUsobu nabyti prijmé dary
nepfimé danové ulevy
dle typu vlastnictvi . . . statni sprava, samosprava, mezinarodni
i verejné > L
zdroje instituce, daflova asignace
soukromé »lindividudlni darci, podnikatelé, nadace

Obr. 3 Rozdéleni zdrojii financovani dle riiznych kritérii (viastni zpracovani dle: Pelikanova,

2016, 5. 37)

Vsechny pfijmy musi byt transparentni a musi se pouzit na thradu naklada ¢innosti, které souvisi
s naplilovanim cili neziskové organizace (Pelikdnova, 2016, s. 41). Nikdy nesmi jit o obohaceni
vlastnikli nebo Clenl organizace. Transparentnost je zabezpecena napft. zvetejiiovanim vyrocnich
zprav, tiskovymi zpravami apod. Divodem neni kontrola ze strany statu, ale jde o u¢inny néstroj
komunikace s vefejnosti a zainteresovanymi skupinami. Je prostfedkem k ziskavani davéry cle-

nd, spolupracovnikd, pfiznivei i1 darct (Pelikdnova, 2016, s. 41).

V praxi pak dochazi k riznym kombinacim uvedenych zdroji a darct (Stejskal a kol., 2012, s.
95).
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3.2 Samofinancovani a fundraising

Pfi financovani z vlastnich prostiedkli se jedna o samofinancovani. Mlze se jednat o finan¢ni
prostiedky ziskané prodejem vlastnich vyrobki a sluzeb, z finan¢nich investic, ziskané podnika-
nim, z pronajmt majetku nebo ¢lenské piispévky. Cim vys§i je mira samofinancovani, tim vyssi
je nezavislost organizace, a to jak z finan¢niho pohledu, tak i v oblasti rozhodovani (Pelikanova,

2016, s. 37).

Podle Stejskala a kol. (2012, s. 96) je soucasti zdroji samofinancovani i vydélecna aktivita, a to
doplikova ¢innost nebo i podnikatelska ¢innost. I ptesto, Ze neziskové organizace nejsou zaloze-
ny z principu za ucelem vydélku (zisku), jsou stale Castéji nuceny diverzifikovat svoje zdroje a
vyuzivat k podpote své nezdvislosti a stability ¢innosti vydélecné aktivity. Muze vSak nastat si-
tuace, kdy vydéle¢né aktivity prevysi plivodni poslani organizace. V takovém ptipadé to podle
Stejskala a kol (2012, s. 96) muze pfinést rizika, kterymi jsou:

e pouziti ziskanych zdroji mimo vetejné prospésny ucel,

e zamg¢feni se na podnikdni, namisto na hlavni poslani organizace,

e vznik ekonomické ztraty anebo zadluzeni,

e ztrata anebo poskozeni dobrého jména,

e zmeéna motivace a naroku zaméstnancu.

Fundraising je podle Stejskala a kol. (2012, s. 97) dalSim ze zékladnich principli fungovani ne-

ziskového sektoru, ktery v jiném sektoru nenajdeme.

Pelikanova (2016, s. 38) uvadi, Ze fundraising je aktivni ¢innost neziskové organizace za ucelem
ziskavani vnéjSich zdroji, pfi niZ jsou oslovovani potenciondlni darci, se kterymi se nasledné
buduji (nejlépe) dlouhodobé vztahy. MiiZe jit jak o zdroje hmotné, tak i nehmotné. Napiiklad:

finan¢ni prostredky, vécné dary, know-how, zkuSenosti a informace.

Jednim z dalSich principll financovani neziskovych organizaci je schopnost efektivné vynakladat
veskeré zdroje (finan¢ni 1 nefinancni) a s jejich pomoci dosahovat stanovenych cili (Stejskal a

kol., 2012, s. 97).
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4 SPOLKY

Jak uvadi Pelikanova (2016, s. 30) je spolek pravnickd osoba zalozena za ucelem naplilovani
uréitého zajmu jeho zakladatelti. Uéel miize byt soukromy i vefejny. Zakonna tprava umoziiuje
ob¢ podoby, poptipad¢ jejich kombinaci. Spolek vznika dnem zapisu do verejného rejstriku —
&asti spolkovy rejstiik. Clenem spolku miize byt fyzicka i pravnicka osoba. Spolek obvykle
vede seznam svych ¢lenti. Dle NOZ mohou spolek zalozit minimalné tfi osoby, pokud je k tomu
vede spolecny zdjem a dohodnou se na znéni stanov, nebo také kdokoliv kdo svolad ustavujici

schiizi, kterd usnesenim schvali stanovy.

4.1 Povinné nalezitosti stanov
Dle § 218 NOZ musi stanovy minimaln¢ obsahovat:

e nazev,

e sidlo,

e ucel, pro ktery byl zalozen,

e préava a povinnosti ¢leni vuci spolku,

e urceni statutarniho orgéanu.

Nazev spolku je dle Dobrozemského a Stejskala (2017, s. 15) esencialni nélezitosti kazdé prav-
nické osoby. Jak déle uvadi, jde o jeji pojmovy znak a zakladni identifikator. Nazev musi prav-
nickou osobu odlisit od jiné a nesmi byt klamavy. Musi obsahovat oznaeni pravni formy. Dle
§ 216 NOZ musi obsahovat slova ,,spolek® nebo ,,zapsany spolek®, pficemz postaci 1 zkratka

(13

Z. 8.

Sidlo spolku je dalSich dalezitym identifika¢nim znakem pravnické osoby. Ve stanovach spolku
postaci uvést pouze obec, kde ma spolek sidlo. Neni zde nutné uvadét uplnou adresu sidla. Toto
pravidlo ma prakticky vyznam. V pfipadé, Ze dojde ke sméné sidla spolku v ramci jedné obce,
nebude nutné ménit stanovy. Do spolkového rejstiiku se pak zapisuje Giplna adresa (Dobrozem-

sky a Stejskal, 2017, s. 16).

Ukel spolku piedstavuje dle Dobrozemského a Stejskala (2017, s. 16) obecné prosp&sné ideje ¢
vize, jejichZ napliovani je smyslem existence pravnické osoby. U spolkl je ticelem spolecny
z4jem osob, které jej zalozily. Zakon nevyzaduje uplny vycet konkrétnich ¢innosti ve stanovach,
ale vzhledem k tomu, Ze se predmét Cinnosti zapisuje do veiejného rejstiiku, mize uvedeni této
skuteCnosti pfispét ke vyseni transparentnosti a diveéryhodnosti spolku vici ¢leniim i vetejnosti

(Dobrozemsky a Stejskal, 2017, s. 16).
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K praviim a povinnostem clenti vici spolku, poptipadé urceni zplisobu, jak jim budou prava a
povinnosti vznikat, Dobrozemsky a Stejskal (2017, s. 16) uvadi, ze vzhledem k tomu, ze ¢lenska
zékladna je zakladnim pojmovym znakem spolku, je nutné, aby prava a povinnosti ¢lent viici
spolku byly upraveny. Zakon tato prava a povinnosti (kromé vzniku a zaniku ¢lenstvi) neupftes-

flyje. Upravu ponechdva na stanovach.

Statutarnim organem muze byt dle § 244 NOZ organ kolektivni (vybor) nebo individualni
(ptedseda). Neurci-li stanovy jinak, voli a odvolava Cleny statutarniho orgénu nejvyssi orgéan
spolku. Pfi ustanoveni kolektivniho statutarniho organu zastupuje spolek dle § 164, odst. 2 NOZ
kazdy ¢len tohoto organu, neni-li ve stanovach urceno jinak. Statutdrnimu orgénu nalezi dle
Dobrozemského a Stejskala (2017, s. 17) veskera ptisobnost, kterou zakladatelské pravni jednani,

zakon nebo rozhodnuti orgédnu vetfejné moci nesveti jinému organu pravnické osoby.

Stanovy musi mit pisemnou formu a byt uloZeny v sidle spolku (Pelikdnova, 2016, s. 31). Na
nutnost pisemné formy stanov upozorituje i Dobrozemsky a Stejskal (2017, s. 17), ale navic do-
davaji, ze forma vetejné listiny — notaiského zapisu ¢i opatfeni ufedné¢ ovéfenymi podpisy funk-

cionart spolku u stanov spolku neni nutna.

4.2 Cinnost spolku a jeho hospodaieni

Vedle sveé hlavni ¢innosti, kterou je dosahovani stanoveného ucelu, pro ktery byl spolek zaloZen,

.....

-----

skych subjektd vymezenych v zdkoné €. 90/2012 Sb. o obchodnich korporacich (vefejna ob-
chodni spolecnost, komanditni spolecnost, spolecnost s ru¢enim omezenym, akciova spole¢nost
a druzstvo) je vSak veSkery dosazeny zisk pouZit na podporu ¢innosti spolku a dosahovani ucelu,
pro ktery byl zaloZen. Vytvéfeni zisku neni jeho prioritnim zdjmem, jak je tomu v podnikatelské
sféfe. Neni rozdélovan mezi ¢leny nebo zakladatele. Z podstaty spolku nesmi byt podnikani nebo
jind vydele¢na ¢innost nikdy jeho hlavni ¢innosti.

O hospodareni Pelikdnova (2016, s. 52) uvadi, Ze ,,jde o soubor ekonomicko-spravnich ¢innosti
zabezpecujicich provoz organizace. Jedna se zejména o vedeni Ucetnictvi, finan¢ni fizeni, na-
kladani s majetkem, vyhledavani finan¢nich zdroji, tvorbu vnitfnich smérnic, koordinaci akci a

projektii pod hlavickou organizace a vztahy ke spravcim dani (Pelikanova, 2016, s. 52).

KaZzda neziskova organizace (v¢etné€ spolki), musi hospodafit a fungovat v souladu s platnymi

pravnimi pifedpisy (Pelikanova, 2016, s. 52). Oblast hospodafeni, zejména ucetnictvi a dané,
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upravuje zadkon o ucetnictvi spolu s ptislusSnymi vyhlaskami, daitovou oblast pak zdkon o danich
z piijmi, o dani silni¢ni, o dani z nemovitych véci, zakonné opatfeni senatu o dani z nabyti ne-

movitych véci a danovy fad (Pelikanova, 2016 s. 52).

4.3 Uéetnictvi spolki

Dle Stekera a Otrusinové (2016, s. 15) predstavuje uéetnictvi metodicky uceleny systém infor-

maci o ¢innosti podniku, kdy:

e pfedmétem ucetnictvi je zobrazeni majetkové struktury podniku (aktiv), zdrojt kryti to-
hoto majetku (pasiv), sledovani naklada a vynost a zjisténi vysledku hospodateni,

e cilem ucetnictvi je vérné a poctivé zobrazit ekonomickou realitu podniku pro potieby fi-
nan¢niho fizeni a zabezpecit srovnatelnost vystupnich Uc¢etnich informaci v narodnim i
mezinarodnim meétitku®.

Informace z ucetnictvi jsou urceny jak pro interni (vnitini) potfebu ucetnich jednotek, tak i pro
externi (vnéjsi) uzivatele.

Ugetnictvi plni podle Dobrozemského a Stejskala (2016, s. 252-253) predevsim tchto pét funk-
ci:

e dokumentacni,

e dukazni,

e rozborovou (analytickou),

e informacni,

e kontrolni.

4.3.1 Legislativni uprava acetnictvi spolki
Oblast ucetnictvi spolki (stejné jako ostatnich neziskovych organizaci) se fidi zejména:

e zikonem o Udetnictvi &. 563/1991 Sb., ve znéni pozdgjsich predpist (dale jen ZoU),

e vyhlaSkou ¢. 504/2002 Sb. pro ucetni jednotky, pro které neni podnikani hlavnim pted-
métem c¢innosti, a které uctuji v soustavé podvojného tcetnictvi,

e vyhlasSkou 325/2015 Sb. pro ucetni jednotky uctujici v jednoduchém ucetnictvi,

e vnitfnimi pfedpisy (pro oblast ekonomiky je to napf. vnitini smérnice upravujici ucetnic-
tvi organizace, ob¢h ucetnich dokladu, uctovy rozvrh, ¢iselniky ucetnich dokladd, ptedpi-

sy tykajici se inventarizace, prubézné evidence majetku, ...),
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e Ceskymi Gcetnimi standardy (dale jen CUS) ¢&. 401-414 vydavanymi Ministerstvem fi-
nanci CR, pro uéetni jednotky, pro které neni podnikani hlavnim predmétem ¢innosti, a
které uétuji podle vyhlasky &. 504/2002 Sb. CUS maji v ¢eském pravnim fadu zvlastni
postaveni. Jedna se o zdkonem stanovenou metodiku, kterd ma za cil harmonizovat ucet-
nictvi. Nejsou sice pravnim piedpisem, ale pokud podle nich ucetni jednotka postupuje,
je jejich pouziti povazovano za postup podle zdkona a provadéci vyhlasky (Pelikanova,
2016, s. 54).

Jak uvadi Dobrozemsky a Stejskal (2017, s. 195), jsou dal$i dilezitou skupinou piedpist, ktera
ma sice nepfimy vztah k acetnictvi, predpisy tykajici se provadéni inventarizace, prubézné evi-
dence majetku a proplaceni ndhrad ¢lenim nestatnich neziskovych organizaci — typicky cestov-

nich nahrad.

Novely zakona o ucetnictvi (Zakon ¢. 563/1991 Sb.) ptinesly pro vSechny ucetni jednotky fadu
zmén. Od 1. ledna 2016 se pro vyjmenované Ucetni jednotky (napft. spolky, cirkve, odborové
organizace, organizace zaméstnavatelli a honebni spolecenstva) vratila do zédkona (§ 1f a § 13b

ZoU) moznost vést jednoduché uéetnictvi (Pelikanova, 2016, s. 63).

Dobrozemsky a Stejskal (2016, s. 243) také uvadi, Ze novela ZoU vyrazné upravila pravidla pro

pfechod mezi jednoduchym a podvojnym ucetnictvi, coz ptedchozi pravni Gprava viibec netesila.

Dalsi zménu, kterou pfinesla novela ZoU u¢inna od 1. ledna 2016, bylo podle Dobrozemského a
Stejskala (2016, s. 183) provedeni kategorizace ucetnich jednotek. Jak dale uvadi, jsou nyni
ucetni jednotky rozdéleny do ¢tyt kategorii, a to dle objemu celkovych aktiv, ro¢niho thrnu ¢is-

tého obratu a primérného poc¢tu zaméstnanct takto:

e mikro UJ — nesmi piekro¢it k rozvahovému dni alespoi dvé z t&chto kritérii:
- aktiva celkem 9 mil. K¢,
- rocni thrn ¢istého obratu 18 mil. K¢,
- prumérny pocet zaméstnanct v prubéhu ucetniho obdobi 10,

e mala UJ — nesmi piekrogit k rozvahovému dni alespoi dvé z téchto kritérii:
- aktiva celkem 100 mil. K¢,
- ro¢ni thrn ¢istého obratu 200 mil. K¢,
- prumé&rny pocet zaméstnancii v prub¢hu ucetniho obdobi 50,

o stiedi UJ — nesmi piekrogit k rozvahovému dni alespoii dvé z téchto kritérii:
- aktiva celkem 500 mil. K¢,

- rocni thrn ¢istého obratu 1 mld. K¢,
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- pocet zaméstnancli v prub&hu tcetniho obdobi 250,

e velka UJ — k rozvahovému dni prekraduje alespoii dvé kritéria platna pro stiedni G&etni
jednotky. Bez ohledu na kritéria, se vzdy povazuje za velkou ucetni jednotku subjekt ve-
fejného z4jmu (banky, pojistovny, penzijni spole¢nosti, zdravotni pojistovny a emitenti
investi¢nich CP) a vybrané tcetni jednotky (organizacni slozky statu, statni fondy, tzem-
ni samospravné celky, dobrovolné svazky obci, Regionalni rady regionti soudrznosti, pti-

spévkové organizace a zdravotni pojistovny).

4.3.2 Jednoduché ucetnictvi

Jednoduché ucetnictvi je ucetni systém, ktery vede piehled o piijmech, vydajich, pohledavkach,
zavazcich a majetku. Jednoduché ucetnictvi je zaloZeno na tocich penéz. To znamend, Ze se
v ném nesleduji vynosy a naklady, ale pfijmy a vydaje (Pelikanova, 2016, s. 60).
Pro UJ iétujici v jednoduchém uéetnictvi podle Pelikanové (2016, s. 60) plati, Ze:
e piijmy a vydaje se Casove nerozlisuji,
¢ neuplatiiuje se zde hospodaisky rok,
e majetek a zdvazky v cizi méné se k rozvahovému dni nepiepocitavaji na ¢eskou ménu,
e neprovadi se ucetni odepisovani majetku,
e nevztahuje se na n¢ kategorizace tcetnich jednotek,
e neprovadi se uetni zavérka, Gcetnictvi se uzavird. Vykaznictvi (rozvaha a vykaz zisku a
ztraty) je nahrazeno vykazy prehled o majetku a zavazcich a piehled o piijmech a vyda-
jich v ¢lenéni na hlavni a hospodéiskou ¢innost (sestavuji se nejpozdéji do 6 mésicli po

skonceni obdobi).

Dobrozemsky a Stejskal (2017, s. 188-189) doplnuji tento vycet o povinnost provadét inventari-
zaci majetku a zavazki podle pravidel uvedenych v § 29 odst. 1 ZoU a o povinnost uschovavat
prehledy (G¢etni zavérku) a vyro¢ni zpravu po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi,

kterého se tykaji.

4.3.3 ZjednoduSeny rozsah tcetnictvi

Spolky a pobocné spolky, stejné jako odborové organizace, organizace zaméstnavateld, cirkve a
naboZzenské spolecnosti, honebni spolecenstva, obecné prospésné spole¢nosti, nadacni fondy,
Gistavy a bytové & socialni druZstva, mohou vést zjednoduseny rozsah uéetnictvi dle § 9 ZoU
v ptipad¢, Ze se jedna o malou ucetni jednotku nebo mikro cetni jednotku a nema povinnost mit

uetni zavérku ovéienou auditorem.
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Ugetni jednotky, které vedou uéetnictvi ve zjednoduseném rozsahu dle § 13a ZoU podle Pelika-

noveé (2016, s. 77):

e sestavuji uctovy rozvrh, v némz mohou uvést pouze uctové skupiny, pokud nevyzaduje
e nemusi vyuzivat analytické ani podrozvahové ucty,

e mohou spojit tctovani v deniku s i¢tovanim v hlavni knize,

e neuctuji o casovém rozliSeni, opravnych polozkach, ale uctuji o odpisech,

e nepouZiji ustanoveni § 26 odst. 3 ZoU, které se tyka rezerv a opravnych polozek,

e sestavuji Ucetni zaveérku v rozsahu stanoveném pro jednotlivé skupiny ucetnich jednotek

provadécim pravnim predpisem (Pelikanova, 2016, s. 77).

Podle Stejskala a kol. (2012, s. 143) vSak neziskové organizace uctuji spise v plné formé ucetnic-
tvi, protoze zjednoduseny rozsah ucetnictvi ma nékolik nevyhod (problematickych zalezitosti).

Témi zésadnimi jsou:
e zjednoduseny zplisob uctovani je vhodny jen pro malé neziskové organizace, protoze ne-
plni dtlezitou analytickou funkei,
e nespliuje nalezitosti, které ukladaji organizacim pravni predpisy, pokud vyuzivaji dotace

z vefejnych rozpocti a neni zde Gctovano oddélené o vyuziti téchto prostiedka.

4.3.4 Utetnictvi v plném rozsahu

Povinnost UJ vést Gi¢etnictvi v plném rozsahu (s vyjimkami uvedenymi v pfedchozich dvou kapi-

tolach) je stanovena v § 9 ZoU.

Jak pfipomind Pelikdnova (2016, s. 76), je nyni pouZivano misto pojmu podvojné tcetnictvi
pouze oznaceni Ucetnictvi. Déle uvadi, Ze ,,acetnictvi (podvojné) odvozuje svlij nazev od skutec-
nosti, Ze nahliZi na firmu ze dvou odliSnych hledisek. Firemni rozvaha se sklada ze sloupce aktiv
a ze sloupce pasiv (zastarale téz ,,ma dati — dal*). Soucet hodnot obou sloupct se musi vzdy rov-
nat, jinak je v podvojném ucetnictvi chyba. Zaznamy se tedy provadi za pomoci podvojnych
zapist“. Na rozdil od jednoduchého ucetnictvi se zde neuctuje o piijmech a vydajich, ale o vyno-
sech a ndkladech. Za pomoci ucetnich metod je v ucetnictvi napt. mozné zohlednit ¢asové rozli-
Seni, promitnout do¢asné zmény v hodnotdch majetku a sledovat jeho opottebeni (Pelikdnova,

2016, s. 76).
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Ugetnictvi vyuzivé dle Pelikanové (2016, s. 77) tyto Géetni knihy:

ucetni denik (chronologické usporadani ucetnich ptipadil),
hlavni kniha (vécné uspotradani ucetnich ptipadu),
kniha analytické evidence (podrobné rozvedené ucetni zapisy hlavni knihy),

kniha podrozvahovych ucti (ucetni zapisy, které se neprovadéji v deniku ¢i hlavni knize).

Dobrozemsky a Stejskal (2016, s. 247) ptfipominaji, ze v ucetnictvi existuji jakési obecné meto-

dy, k nimz napftiklad patfi:

4.3.5

dokladovost — vSechny ucetni zapisy musi byt dolozené Gcetnim dokladem ¢i zaznamem,
podvojny zapis — vSechny ucetni zapisy musi byt zatctovany minimalné na dvou riznych
uctech,

soustavné zapisy — ucetnictvi je vedeno ode dne vzniku do dne zaniku Gcetnictvi jednot-
ky,

provadeéni zapisi v ¢asové a vécné souvislosti,

bilan¢ni kontinuita — po¢ate¢ni stavy rozvahovych ucti (aktiv a pasiv) v novém obdobi se
rovnaji kone¢nym staviim téchto polozek za ptedchazejici obdobi,

inventarizace a oceniovani — pravideln€ probiha kontrola stavu majetku a zavazku a jejich

spravné ocenovani (Dobrozemsky a Stejskal, 2016, s. 247).

Uéetni vykazy a ucetni zavérka

Podle Pelikanové (2016, s. 77) piedstavuje uéetni zavérka soubor finanénich vykazi, které UJ

sestavuje za Ucetni obdobi k rozvahovému dni (poslednimu dni Gc¢etniho obdobi). Tyto vykazy

vypovidaji o hospodafeni spolecnosti za dané ucetni obdobi. Jak Pelikanova (2016, s. 78) upftes-

nuje, priklada se zpravidla ucetni zavérka k danovému pfiznani a je také ve vétsiné pripada zasi-

lana do pfislusného rejstiiku.

Utetnimi vykazy, které dle § 18 ZoU tvoii nedilny celek ucetni zavérky, jsou:

rozvaha (bilance),
vykaz zisku a ztraty,
piiloha, kterd vysvétluje a dopliluje informace obsazené v rozvaze a vykazu zisku a ztra-

ty.

Rozvaha zobrazuje piehled majetku (aktiv) a zdroji jeho kryti (pasiv) k urcitému datu. Vykaz

ziskl a ztrat zobrazuje tvorbu vysledku hospodateni v pribéhu ucetniho obdobi bez ohledu na to,

zda doslo ke skuteénym penéznim piijmim nebo vydajim (Steker a Otrusinova, 2016, s. 240).
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Ugetni zavérku mohou dle Dobrozemského a Stejskala (2017, s. 196) sestavovat UJ v plném &i
zkraceném rozsahu. Ve zkraceném rozsahu ji sestavuji dle § 18 odst. 4 ZoU tudetni jednotky mi-

kro a malé, které nemaji povinnost mit ucetni zavérku ovérenou auditorem.

Pfi vedeni ucetnictvi a nasledném sestavovani Ucetnich vykazi je tfeba dodrzovat ucetni zasady

a principy.

4.3.6 Dané u nestatnich neziskovych organizaci

Jak uvadi Stejskal a kol. (2012, s. 144), jsou vSechny nestatni neziskové organizace daiiovymi
poplatniky. Musi se tedy v souladu se vSemi platnymi piedpisy vyrovnat se svymi danovymi
povinnostmi. Jsou viak diky svému charakteru v Ceské republice od vétsiny dani osvobozeny

absolutné nebo jen ¢astené ¢i podminecne.

V danové problematice je tieba se fidit daniovym fadem, ktery upravuje podavani danovych pfi-
znani, opravné prostfedky a sankce, které mohou orgény spravy dani (finan¢ni nebo celni ufad)

ulozit, jednotlivé ¢asti danovych fizeni a dafiovou kontrolu.
Neziskovych organizaci se mohou tykat tyto dané:

e dan z nemovitosti,

e dan dédicka,

e dan z pfevodu nemovitosti,

e dan darovaci,

e dan silnicni,

e dan z ptfidané hodnoty,

e dan z pfijmt pravnickych osob.
Podle Stejskala a kol. (2012, s. 152) je v nasi republice vyuZzivana moznost ulehcit od danovych
povinnosti nékterym ekonomickym subjektlim z titulu jejich vefejné ¢i vzajemné prospésné €in-
nosti a z toho diivodu prevazna vétSina organizaci tietiho sektoru dané z pfijml v kone¢ném di-
sledku neplati. Jak déle uvadi, je principem danové tspory v ramci této dan¢ definice hlavni ¢in-
nosti, ve které ma byt od dan¢ uleh¢eno, naopak ostatni ¢innosti (doplitkova ¢i hospodaiska) jsou

dani zatizeny stejné jako piijmy komercnich subjektd.
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5 ORGANIZACNI STRUKTURA CESKE ARCHIVNI SPOLECNOSTI,
Z.S.

Ceska archivni spolecnost, z. s. (dale jen CAS) patii mezi nestatni neziskové organizace. Jde o
spolek, ve kterém se sdruzuji zejména archivari, vysokoskolsti pedagogové, studenti archivnictvi
a pomocnych véd historickych a dalsi pfiznivci archivnictvi z fad odborné 1 laické vetejnosti.

V soucasné dob& ma CAS vice nez 600 &lent (Poslani, © 2018).

5.1 Zakladni pojmy v oblasti archivnictvi

Zakladni pojmy v oblasti archivnictvi vymezuje zakon o archivnictvi ¢. 499/2004 Sb., ve znéni
pozdé¢jsich predpisti. Ten stanovi, ze archivnictvi je obor lidské Cinnosti, ktery se zamétuje na
péci o archivalie jako soucdsti ndrodniho kulturniho dédictvi. Zaroven plni funkci spravni, in-
formacni, védeckou a kulturni. Dale, Ze archivalii je dokument, ktery byl vzhledem k dobé&
vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjsim znakim a trvalé hodnoté vybran ve vefejném zdjmu k trvalému
uchovani do archivu. Archivem se tedy rozumi zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci

o n¢. Archivy se ¢leni na vetejné a soukromé.

Verejnymi archivy jsou Narodni archiv, Archiv bezpe¢nostnich slozek, statni oblastni archivy,

specializované archivy, bezpecnostni archivy a archivy uzemnich samospravnych celkd.

Soukromymi archivy jsou ostatni archivy, které jsou zfizované fyzickymi nebo pravnickymi

osobami.

Archiv byva mezi laickou vefejnosti ¢asto zaménovan za muzeum. Pro rozliSeni pojmi zde plati
jednoduché pravidlo, Ze v archivu jsou uchovdvany materidly prevazné listinné a v muzeu troj-
rozmérné. Podrobnéji tuto problematiku popisuje Simek (2009, s. 4), ktery uvadi, e prestoze
v archivech prevazuji dokumenty pisemné, mohou byt soucasti archivniho fondu také dokumen-
ty obrazové, zvukové, elektronické (zejména v Archivu Ceské televize nebo v Archivu Ceského
rozhlasu) a hmotné (napt. pecetidla). Na rozdil od muzei a knihoven, kde se také shromazd'uji
pozustatky lidské ¢innosti trvalé hodnoty, jsou v archivech ulozeny soubory dokumentt ufedni
povahy, které archiv ziskava od ptivodcii v podstaté automaticky — povinné€ a bezplatng. Vyji-

mec¢né mohou byt archivni fondy rozsifeny o dal§i material koupi nebo darem.

Archivaiem je podle Simka (2009, s. 7) odbornik pracujici v archivu, ktery pii zpracovani pie-
vzatého materidlu provadi vnitini skartaci (vyfazuje duplikaty spisi a material nevyznamné po-
vahy), material tfidi, pofadd, eviduje a ukldda do kartonli. Archivéfi také poskytuji konzultace

badatelim, zpracovéavaji reSerSe z archivniho materialu, spolupracuji pfi vydavani publikaci
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s regionalni tematikou, provadi vybér archivalii u pivodct, vyfizuji pisemné zadosti organizaci i

jednotlived a vykonévaji spoustu dalSich souvisejicich ¢innosti.

Jelikoz je prace archivaiti znacné specificka a vyzaduje Siroky okruh védomosti a zkuSenosti,
vyuziva velka spousta z nich moznosti sdruzovat se ve spolku CAS. Zde si mohou zvySovat svoji
odbornost a je jim poskytovano metodické, poradenské a informacéni zdzemi i prostor pro vyme-

nu zkuSenosti.

5.2 Organizaéni struktura

CAS je zapsanym spolkem s celorepublikovou ptisobnosti, ktery za Gdelem plnéni svych tkol
v jednotlivych regionech, tcelngjsi ochranu svych zajmt a podporu svych ¢lend ziizuje regio-

nalni pobocky, studentské sekce a odborné skupiny (Stanovy, © 2018).
Jeho nyn¢&jsi organizacéni struktura je nasledujici:

o ustiedi CAS se sidlem v Praze,

e regionalni poboc¢ky:

- Jestédska pobocka,

- Brnénska pobocka,

e studentské sekce:

- Brnénska studentska sekce,

- Ceskobudgjovicka studentska sekce,
- Hradecka studentska sekce,

- Studentska archivni sekce Olomouc,
- Prazska studentska sekce,

e odborna skupina:

- Odborna skupina specializovanych archivi.
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II. PRAKTICKA CAST
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6 POPIS CESKE ARCHIVNI SPOLECNOSTI, Z. S.

Ceska archivni spole¢nost, z. s. se sidlem v Praze 4 — Chodovec, Archivni 4 je spolkem podle
NOZ, ve znéni pozdgjsich piedpisi. CAS byla piivodné registrovana jako ob¢anské sdruZzeni
Ministerstvem vnitra dne 20. ¢ervence 1990 a spolkem se stala ze zdkona od 1. ledna 2014. Ny-

néjSim predsedou je Mgr. David Valiisek, feditel Statniho okresniho archivu Zlin.

Spolek ma své sidlo v Praze, pobocky v Liberci a Brn¢ a studentské sekce v Praze, Hradci Kra-

lové, Brn&, Olomouci a Ceskych Budgjovicich.

Existence a ¢innost spolku se fidi platnymi zdkony a vnitinimi dokumenty, mezi které patii
zejména schvalené stanovy a dale organizaéni fad, jednaci ad a volebni a hlasovaci fad. Stanovy
spolku byly po nutnych zménach v souvislosti s NOZ schvaleny na valné hromadé dne

17. bfezna 2016.

6.1 Organy spolku

Nejvyssim organem spolku je valna hromada (shroméazdéni viech ¢lenti CAS), ktera se schazi
minimaln¢ jednou roc¢né, a to co nejdiive po ucetni uzavérce predeslého ucetniho obdobi. Statu-
tarnim organem je vybor. Jde o kolektivni organ, ktery je sloZen ze téinacti fadnych &lentt CAS
zvolenych valnou hromadou. Na ustavujici schiizi vyboru je voleno predsednictvo skladajici se
z piedsedy, mistoptedsedy, jednatele a pokladnika. Jménem CAS i jménem vyboru jedna a svym
jednanim CAS zavazuje jeho predseda. Pfedseda mj. odpovida za fadné hospodateni CAS, za
napliiovani poslani CAS a jeho rozvoj, kontroluje dodrzovani rozpoétovych pravidel, schvaluje
zmény rozpoctu a dba na fadnou péci o majetek. Poslednim orgdnem je tficlenna revizni komise
zfizena za Ucelem dohledu nad fadnym vedenim zéleZitosti spolku. Do jeji piisobnosti nalezi i

kontrola finanéni a hospodaiské ¢innosti CAS (Stanovy, © 2018).

6.2 Cile spolku a jejich realizace

Hlavnim cilem CAS je podpora zajmii a odbornych aktivit archivait v Ceské republice, véetnd
jejich uplatnéni v archivech. Za timto ucelem se CAS vénuje jak archivni praxi, tak i teorii ar-
chivnictvi, pomocnym védam historickym a dal$im oborim, zejména historii a historiografii
(d&jepisectvi). Pomaha k ziskavani, prohlubovani a §ifeni nejnovéjSich poznatkll v téchto obo-
rech. Propaguje archivy a archivnictvi na vetejnosti. Spolek je vefejné ¢inny, provadi osvétu a

medialni propagaci Mezinarodniho dne archivii v Ceské republice (Poslani, © 2018).
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Své myslenky realizuje n¢kolika zptisoby. Potada odborné exkurze, prednasky a semindaie, pii-
padné se podili na jejich organizaci. Udrzuje kontakty s podobnymi profesnimi asociacemi
v sousednich statech. Kazdé dva roky organizuje ve spolupraci s pobo¢kou Ceské informaéni
spolecnosti pfi Narodnim archivu a Odborem archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vni-
tra velkou konferenci, kterd miva pravidelné ptes 200 ucastniki, a ktera je vénovana archivni
problematice. Od roku 2002 vydava svoji rocenku, v niz jsou ¢lenové informovani o ¢innosti
spolecnosti, o aktualnich problémech archivii a archivaii a o spolecenskych aktivitich c¢lenti

spolku (Posléani, © 2018).
6.3 Charakteristiky organizac¢nich jednotek

6.3.1 Regionalni poboc¢ky

Kazda pobocka ma svoji pravni osobnost, ktera je odvozena od pravni osobnosti CAS. M4 vlast-

ni organy s tfiletym funkénim obdobim, kterymi jsou:

e valna hromada regiondlni pobocky,

e vybor regionalni pobocky (péticlenny: predseda, mistoptedseda, jednatel, pokladnik a je-
den ¢len vyboru),

e predseda regionalni pobocky,

e revizni komise regionalni pobocky (dvouclennad).

Organy regionalni pobocky mohou jednat samostatné a financn€ pobocku zavazovat jen v ramci
svého predbéZzného ro¢niho programu ¢innosti a svého rozpoctu. Ke kazdému pravnimu tkonu
musi byt regionalni pobocka vyslovné zmocnéna predsedou CAS. Valna hromada CAS muize ze
svého rozpoctu schvalit ucelovou dotaci nebo piispévek, které musi byt vyborem pobocky fadné

vyuctovany a doloZeny ucetnimi doklady (Stanovy, © 2018).

6.3.2 Studentské sekce

Radnymi ¢leny studentskych sekei jsou studenti vysokych kol. Studentské sekce jsou vnitinimi
organizaénimi utvary CAS bez pravni osobnosti. Jejich organy s jednoletym funkénim obdobim

jsou:

e (lenska schiize,
e vybor studentské sekce (péticlenny: predseda, mistopiedseda, jednatel, pokladnik a jeden
¢len vyboru),

e predseda studentské sekce.
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Organy studentské sekce mohou samostatnd jednat a CAS finanéné nebo jinak zavazovat jen na
zakladé rozhodnuti valné hromady CAS, piipadné vyslovného zmocnéni piedsedou CAS. Valna
hromada CAS mutize sekci schvalit i¢elovou dotaci nebo piispévek ze svého rozpodtu, které musi

byt vyborem sekce fadn¢ vyuctovany a dolozeny ucetnimi doklady (Stanovy, © 2018).

6.3.3 Odborné skupiny

Odborné skupiny jsou zfizovany k plnéni zvlastnich ukolll nebo uspokojovani specifickych od-
bornych zajmt ¢lentt CAS. Tyto skupiny nemaji samostatnou pravni osobnost. Jejich ¢lenem
mohou byt pouze fadni, ¢estni a kolektivni ¢lenové CAS, kteii ze svého stiedu voli zastupce,
jehoz ukolem je zajistovani komunikace s vyborem CAS a koordinace ¢innosti skupiny (Stano-

vy, ©2018).
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7 SOUCASNY STAV PRiPRAVY PRVOTNICH UCETNICH DOKLADU

Nasledujici ¢ast prace je vénovana zhodnoceni informaci o soucasném stavu, fungovani, zavede-

nych postupech a skutecné praxi pii hospodaieni a vedeni pokladen. Pti sbéru informaci bylo

vyuzito dotazovani, nasledné byla provedena analyza dokladl a ucetnich vykazl a v zavéru syn-

téza dulezitych zjisténi.

Dotazovani bylo provadéno od poloviny roku 2017 osobn¢ pii setkanich s ¢leny vyboru spolku,

e-mailovou komunikaci s externim ucetnim a nasledn¢ také dotaznikovym Setfenim u pokladnik

viech organizaénich jednotek spolku. Zakladni informace byly zjiitény ze stanov CAS.

7.1 Dotaznikové Setreni

E-mailovou postou byl odeslan na adresy osmi pokladnikti pobocek a sekei strukturovany dotaz-

nik s nésledujicimi otazkami:

1.
2.

9.

Mate k dispozici pokladni zalohu ke své ¢innosti?
Prevadite ztistatek z konce roku do dalSiho ucetniho obdobi nebo provadite nulovani po-

kladny?

. Vypisujete pokladni doklady (pfijmové a vydajové) ru¢né¢ nebo pouzivate tisténé

z elektronickych vzori?
Mate a pouzivate pii vyplhovani pokladnich dokladii razitko organizace nebo udaj vypi-

sujete rucné?

. Vedete papirovou pokladni knihu, ptipadné penézni denik, nebo mate elektronickou evi-

denci v pocitaci?

Provadite inventarizaci pokladni hotovosti? Jak casto?

Mate pro piipad své dlouhodobé neptitomnosti stanoveného zastupce?

Mate po odevzdani dokladd zpétnou vazbu od externiho ucetniho ¢i hlavniho pokladnika
CAS?

Vite, na co vSe mizete finan¢ni prostiedky Cerpat?

10. Ptijiméate faktury?

11. V ptfipad¢, ze ano, jakym zplisobem je piedavate k proplaceni?

12. Mate k dispozici bankovni ucet spolku ¢i pobocky?

Na vySe uvedené dotazy odpovédéli pokladnici z regiondlni pobocky Brno a ze studentskych

sekci Brno a Hradec Kralové. Osobnim dotazovanim byly doplnény odpovédi ze studentské sek-

ce Olomouc. Pokladnici z dalSich organiza¢nich jednotek se dotaznikové akce nezucastnili.
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Na zékladé odpovédi bylo zjisténo, ze:

ad 1) pokladnici dostavaji na financovani bézné cinnost ro¢ni pokladni zidlohu ve vysi

4 000 K¢,
ad 2) zistatky z konce ucetniho obdobi ptevadi do obdobi nasledujiciho,

ad 3) studentské sekce vypisuji papirové pokladni doklady, regionalni pobocka v Brn¢ vypliuje

elektronicky formuléf v pocitaci, tento zpiisob jim plné vyhovuje,

ad 4) razitko organizace pouziva pti vypliiovani pokladnich dokladl jen regionalni pobocka a

studentska sekce v Brné,
ad 5) vSechny organiza¢ni jednotky pouzivaji vlastni elektronické pokladni knihy,

ad 6) inventarizaci provadi v Brn¢ a v Hradci Kralové, jeji forma je rizna, za inventarizaci je
povazovan zapis v pokladni knize na konci Gcetniho obdobi, Ze kone¢ny stav odpovida

stavu v pokladné,
ad 7) zastupci pokladnikii stanoveni nejsou,
ad 8) zpétna vazba od uéetniho byva provadéna jednou roéné na valné hromadé CAS,
ad 9) 1cel Cerpani finan¢nich prostfedkll je znam vSem, kteti zodpovedéli,

ad 10) faktury pfijimaji v regionalni pobo&ce a proplaci je ze spolkového bankovniho uétu CAS,

poductu regiondlni pobocky,
ad 11) studentské sekce ptijimaji faktury také, ale proplaci je sami v hotovosti,

ad 12) studentské sekce k bankovnimu uctu pfistup nemayji.

7.2 Hospodareni

Prostiedky na svoji ¢innost ziskava spolek zejména z Clenskych piispévkl, z dédictvi a odkazu,
ze statnich ptispevkl, z darti a z piijma z hospodatské ¢innosti. Veskeré prostredky jsou vyuzi-
vany ve prospéch hlavni ¢innosti spolku, kterd je naplnénim jeho poslani a stanovenych cilt.
Dale je vyuzivaji k thradé ndkladid na vlastni spravu. Prostfedky nejsou vyuzivany
k obohacovani fyzickych ani pravnickych osob, kromé& ptipadd, kdy jsou pouzity k socidlnim
nebo charitativnim uceltim.

Hospodateni s majetkem CAS je provadéno na zakladé valnou hromadou schvaleného roéniho

rozpoctu. Pobocky spolku hospodafi s vlastnimi prostiedky. V ptipadé potteby mohou ziskat na

svoji ¢innost zalohu z hlavni pokladny. Studentské sekce dostavaji ro¢ni zalohu, ktera jim miize
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byt na zédklad¢ pozadavku doplnéna. Vyuctovani zaloh se provadi po ukonceni ti¢etniho obdobi.
Veskeré doklady predavaji prostfednictvim hlavniho pokladnika externimu ucetnimu

k zatc¢tovani a zpracovani danového ptiznani.

Kontrola hospodateni probiha na ustfedi, pobockach i sekcich jednou ro¢né. Provadi ji tficlenna
revizni komise, které¢ jsou predkladany veskeré doklady z ustfedi, pobocek i studentskych sekei.
Komise kontroluje uplnost, prikaznost, spravnost, srozumitelnost a ptehlednost dokladi a jejich

prvotni evidenci.
Kontrolni komise vyhotovuje po ukonceni kontroly zpravu, jejiz soucasti jsou zavéry zjisténi a
ulozena napravnd opatfeni. Zpravu predklada predseda komise predsedovi spolku na valné hro-

madé¢. Zaroven o své ¢innosti a zjisténich informuje vSechny ucastniky valné hromady.
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8 ANALYZA

Na zaklad¢ e-mailové komunikace s pokladniky jednotlivych organizacnich jednotek byly doda-
ny od Ctyt (z celkem osmi oslovenych) skeny nékolika pokladnich dokladt z roku 2016 a pocita-

¢ova evidence piijmu a vydaja.
8.1 Analyza prvotnich dokladi

Pti kontrole formalni spravnosti piijmovych a vydajovych pokladnich dokladd byly zjistény tyto
nedostatky:

e chybgjici ndlezitosti ucetnich dokladi:
o chybéjici nebo nedostateéné oznaceni organizace (idaj nebyl vyplnén nebo byl
uveden pouze ve zkratce),
o nedostate¢nd identifikace Ucastnikli penézni transakce (uvedeni pouze jména a
ptijmeni bez ptfesné adresy bydliste ¢i prukazu totoznosti),
o chybéjici podpis pokladnika,
o chybéjici podpis piijemce,
e nespravné nebo chybé&jici uvedeni Cisla dokladu,
e nespravné provadéni oprav (opravy piepisovanim, neuvadéni data a osoby provadéjici
opravu),
e pouzivani zkratek bez bliz§iho vysvétleni (napf. ticel vyplaty: TNK),
e doklady jsou ukladany pouze spojené kanceldiskymi sponkami, coZ pfi jejich nasledné

manipulaci mize zptsobit chybné zalozeni ¢i ztratu.

8.2 Analyza Gcetni evidence

Kazdy pokladnik si vede vlastni evidenci dokladd. Na tustfedi vedou elektronickou evidenci pe-
néZnich prostfedkl v hotovosti a na béZném uctu oznacenou pojmem ,,Denik* a papirovou evi-
denci piijatych a vydanych faktur. Na brnénské pobocce vedou elektronickou evidenci hotovost-
nich pfijmi a vydaji bez oznaceni. Ve studentskych sekcich v Brné a v Hradci Kralové vedou

elektronickou evidenci oznacenou pojmem ,,Denik®, v Olomouci ,,Pokladni denik*.

Struktura a obsah této evidence se rtizni. Nejvice nedostatkli mé evidence brnénské pobocky, ve
které nejsou uvedena data pokladnich transakei, chybi uzavieni této evidence a uvedeni jména

osoby zodpovédné za jeji vedeni. ,,Denik* Gstfedi ma strukturu pfipominajici ,,Penézni denik*. Je
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vSak veden ve zkracené podob¢, bez rozdéleni na danové uznatelné a neuznatelné polozky. ,,.De-

niky* studentskych sekci maji strukturu ,,Pokladni knihy* a jsou vedené peclivé a prehledné.

V zadné evidenci neni rozd¢€leni piijmi a vydaja dle hlavni a hospodarské Cinnosti. Lze piedpo-
kladat, ze rozd¢€leni provadi nasledné az externi ucetni dle svého uvazeni.

Pribézné zdznamy o provadéni inventarizace pokladen nebyly zjiStény. Zaznam o provedeni
odsouhlaseni kone¢ného stavu evidence s pokladni hotovosti byl zaznamenan u pokladny Ces-

kobudé¢jovické studentské sekce. Kontrola byla provedena tehdejsi hlavni pokladni.
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9 DOPORUCENI

Na zéklad¢ zjisténi, provedené analyzy prvotnich dokladi a ucetnich knih a v souladu s platnou
legislativou byl vytvofen Metodicky pokyn, ktery mé za cil zjednodusit, sjednotit a zkvalitnit
praci pokladnikti. Jeho soucésti jsou elektronické vzory vyplnénych i prazdnych piijmovych a
vydajovych pokladnich dokladd, faktury, pokladni knihy, penézniho deniku, knihy pfijatych a
vydanych faktur a inventurniho soupisu (viz. ptiloha P 3). Pfi vypracovavani pokynu byl jeho
text pribézné zasilan k posouzeni hlavnimu pokladnikovi spolku, byvalé hlavni pokladni a po-
kladnikim hradecké a prazské studentské sekce. Jejich pozadavky a pfipominky do néj byly na-
sledn& zapracovany. Slo napiiklad o pozadavek zminit v pokynu postup pii vyplaceni nakupu
proveden¢ho soukromou platebni kartou véetné ptipadného zaokrouhlovani proplacené castky,
postup pfi evidenci faktury za prace ¢i sluzby provedené v predeslém ti¢etnim obdobi a obdrzené
az vobdobi nasledujicim a povinnosti spolku souvisejici s elektronickou evidenci trzeb.
V zavéru pokynu byla zdiraznéna povinnost pravidelného provadéni inventur pokladni hotovos-
ti.

Kromé¢ toho, Ze by pokladnici méli pti své praci dodrzovat Gi¢etni zasady a principy, méli by se
snazit o zajisténi spravnosti, uplnosti, prikaznosti a srozumitelnosti ucetnictvi. V jejich pripade
zejména v souvislosti s prvotnimi ucetnimi doklady a ucetnimi knihami. Pti vypliovani poklad-
nich dokladii by bylo velmi vhodné pouZzivat razitko ucetni jednotky s rozliSenim studentskych
sekci. Jednak by to usnadnilo praci pokladnikim, kteti vypliuji pokladni doklady ru¢né, ale

hlavné by to vedlo ke zlepSeni prikaznosti a spravnosti vystavovanych dokladu.
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10 METODICKY POKYN

Tento pokyn byl zpracovan v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi ve znéni pozdéj-
Sich piedpisii a je uréen pokladnikim Ceské archivni spole¢nosti, z. s. (dale jen CAS). CAS je
samospravnym a dobrovolnym svazkem fyzickych a pravnickych osob, vytvofenym na zaklade
spole¢ného zajmu odbornych zaméstnanci archivl, spravnich archivi a spisoven, vysokoskol-

skych ucitelt, studentti archivnictvi, pomocnych véd historickych a ptiznivct téchto obori.

Spolek ma jednoho pokladnika vyboru CAS (Elena piedsednictva, dale jen hlavni pokladnik),
dva pokladniky regionalnich poboc¢ek (Brno, Liberec) a pét pokladnikii studentskych sekci (Br-

no, Ceské Bud¢jovice, Hradec Kralové, Olomouc, Praha).

Prace pokladnikl spoc¢ivd zejména v piijmu a vydeji hotovosti v ¢eské mén¢, vydavani ptislus-
nych pokladnich dokladii a vedeni evidence o pohybech pokladni hotovosti v pokladni knize.
Hlavni pokladnik a pokladnici pobocek mimo vyse uvedené vydavaji a ptijimaji faktury, vedou
knihu ptijatych a knihu vydanych faktur, zajistuji proplaceni faktur, fesi jejich ptipadné storno a
vedou evidenci o pohybech na bankovnim uctu. Hlavni pokladnik piebird veSkeré doklady od
pobocek a sekci a ptfedava ucetni doklady ke zpracovani externimu Gcetnimu. V neposledni fadé
zajistuje fadné ulozeni veskerych ucetnich doklada. K ¢innosti kazdého pokladnika patii také

provadéni pravidelnych inventur pokladni hotovosti, a to nejméné jednou za rok.

Tento metodicky pokyn mé za cil vysvétlit nejdilezitéjsi ucetni zasady a principy, které musi
pokladnici dodrzovat, popsat ucetni doklady a jejich kolob&h, ptedlozit vzory spravné vyplné-
nych pokladnich dokladii, vytvofit jednotnou elektronickou pokladni knihu a penéZzni denik

v programu Excel a zdlraznit nutnost provadéni pravidelné inventarizace pokladen.
10.1 Ucetni zasady

Mezi zasady a principy, které musi pokladnici dodrZovat, patii zejména:

- zasada vérného a poctivého zobrazeni: je nadfazena vSem ostatnim ucetnim zasadam, ucet-
ni zédvérka musi byt sestavena na zaklade Ucetnictvi srozumitelné a musi podavat vérny a po-
ctivy obraz pfedmétu ucetnictvi a finan¢ni situace tcetni jednotky;

- zasada ucetni jednotky: sledovani stavu a pohybu majetku, zdvazka, nakladi a vynost se
provadi za urCity ekonomicky celek, tzn., ze dokladané Ucetni operace se tykaji pouze spolku

CAS:
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- zasada zji$tovani vysledku hospodaieni v pravidelnych intervalech: pro spolek CAS je
ucetnim obdobim nepfetrzité po sobé jdoucich 12 mésicu, veskeré predkladané doklady se
musi tykat vzdy konkrétniho roku, a to od 1. ledna do 31. prosince;

- zasada stalosti metod (konzistence): ucetni jednotka nesmi ménit v pribéhu ucetniho obdo-
bi ucetni metody, nelze napiiklad v rdmcei jednoho roku pfechdzet z Gcetnictvi na daflovou
evidenci, CAS nyni vede téetnictvi ve zjednoduseném rozsahu;

- princip dokumentace: veskeré hospodaiské operace musi byt dolozeny odpovidajicimi do-
klady; napt. kazdy pohyb penéznich prostiedkti v pokladn€ musi byt zaevidovan a popsén na

pfijmovém ¢i vydajovém pokladnim dokladu.

Ucetnictvi musi byt vedeno spravng, Gplné€, prikazné, srozumitelné, prehledné a zpisobem zaru-
Cujicim trvalost Gcetnich zdznami. K tomu je tfeba, aby ucetni dostaval od pokladnich vcas
spravné a Citeln¢ vyplnéné doklady, srozumiteln€ a piehledné vedenou pokladni knihu, penézni

denik, knihy pfijatych a vydanych faktur a zdznamy o provedené inventuie pokladen.
10.2 Uéetni doklady

Ze zakona o Ucetnictvi €. 563/1991 Sb. vyplyva povinnost zachycovat skutecnosti, které jsou
predmétem Ucetnictvi, ucetnimi doklady. Dale takeé, ze tcetni jednotky jsou povinny vyhotovo-
vat ucetni doklady bez zbytecného odkladu. Jak uvadi Halabrinova (2016, s. 33), zachycuji se
pomoci ucetnich dokladii veskeré operace, ke kterym v ti¢etni jednotce dochazi. Ucetni doklady
a jejich nasledné zauctovani chrani jednotku proti plytvani financemi, pted ztratami a v ptipadé
sporti mohou slouzit i jako diikazni prostfedek. Ucetnictvi zajistuje také kontrolni funkci. Je
mozn¢é zjistit, zda ma pokladnik ptid€lenou dostateCnou pokladni hotovost a zda v pokladné neni
schodek. Na zdklad& spravné evidence vystavenych faktur a nédsledného zaevidovani uhrad lze

ov¢tit, zda byly zavazky a pohledavky uhrazeny vcas a ve spravné vysi.

10.2.1 Cislovani uéetnich dokladi

V CAS jsou nejéastéji vystavovanymi uéetnimi doklady:
- faktury,
- pokladni doklady,
- bankovni doklady.

Kazdému i¢etnimu dokladu je v ramci uifetni jednotky p¥ifazeno originalni &islo. CAS po-

uziva Ciselné oznaceni dokladt, ze kterého lze vycist, o jaky druh tcetniho dokladu se jedna,
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ktera icetni jednotka jej vystavila, ve kterém kalendainim roce a v jakém pofadi. Ciselna fada

dokladti musi byt Gplna a doklady na sebe musi navazovat v casovém sledu podle data vystaveni.

10.2.2 Pravidla pro oznac¢ovani uc¢etnich doklada
Kazdy doklad je oznacen desetimistnym Cislem. Abecedné popsano ma toto Cislo tvar:

aabbccdddd, piicemz

- ,aa“ je oznaceni typu ucetniho dokladu,
- ,,bb* rozliSuje vnitini organizacni jednotku, ktera doklad vystavila,
- ,cc“ ndlezi vyznaceni prislusného tcetniho obdobi (kalendainiho roku),

- ,dddd“ je potadové ¢islo daného typu dokladu.

10.2.3 Typ dokladu na pozici ,,aa“
Prvni dvé ¢isla dokladu ptedstavuji jeho typ (druh):

11 faktura vydana — zaklada narok na budouci piijem,

12 faktura prijata — povinnost budouciho vydaje,

41 prijmovy pokladni doklad — okamzity piijem hotovosti,
42 vydajovy pokladni doklad — okamZity vydaj hotovosti,
51 vypis z uctu — prehled o pohybech na uctu.

10.2.4 Vnitini organizacni jednotka na pozici ,,bb*

Nazvy organizacnich jednotek vychazi ze stanov spolku a je jim pfidéleno nasledujici ¢iselné
oznaceni:

01  ustiedi CAS,

11 Jestddska pobocka CAS,

12 Brnénska studentska sekce,

13 Ceskobudgjovicka studentska sekce,
14 Studentska archivni sekce Olomouc,

15 Hradecka studentska sekce,
16 Prazska studentska sekce,
17 Brnénska pobocka CAS.
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10.2.5 Uéetni obdobi na pozici ,,cc*
Na tomto misté je vyznaceno ucetni obdobi (kalendarni rok). Z letopoctu se vypise jen posledni
dvojcisli. Naptiklad Cislo 18 znamena rok 2018.
10.2.6 Poradové ¢islo na pozici ,,dddd“
Poradi dokladu je oznaceno ¢tyfmistnym ¢islem. Prvni doklad (kazdého typu) daného kalendar-
niho roku musi mit oznageni 0001. Ustiedi, poboc¢ky a sekce pouZivaji své vlastni &iselné fady,
samostatné pro kazdy typ ucetnich dokladii. To znamena, Ze sva vlastni pofadova ¢isla maji jak
piijmové pokladni doklady, tak 1 vydajové pokladni doklady, faktury ¢i bankovni doklady.
10.2.7 Priklady oznaceni u¢etnich dokladi
- Ustiedi CAS:

1101180001: prvni vydana faktura roku 2018

1201180001: prvni piijata faktura roku 2018

4101180001: prvni ptijmovy pokladni doklad roku 2018

4201180001: prvni vydajovy pokladni doklad roku 2018

5101180001: prvni bankovni vypis roku 2018

- JeStédska pobotka CAS:
1111180001: prvni vystavend faktura roku 2018

1211180003: treti ptijata faktura roku 2018

4111180024: dvacaty ctvrty ptijmovy pokladni doklad roku 2018
4211180016: Sestnacty vydajovy pokladni doklad roku 2018
5111180001: prvni bankovni vypis roku 2018

- Brnénska studentska sekce:

4112180001: prvni ptijmovy pokladni doklad roku 2018
4112180016: Sestnacty piijmovy pokladni doklad roku 2018
4212180001: prvni vydajovy pokladni doklad roku 2018

4212180016: Sestnacty vydajovy pokladni doklad roku 2018
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10.2.8 Povinné nalezZitosti uc¢etnich doklada

Dle zakona o ucetnictvi €. 563/1991 Sb. § 11 jsou ucetni doklady priikkazné ucetni zaznamy, kte-

ré musi obsahovat:

oznaceni ucetniho dokladu — doklad je oznacen ndzvem a Cislem (faktura vydana, pfija-
ta, vydajovy nebo ptijmovy pokladni doklad, vypis z bankovniho Gctu a ptislusné ¢iselné
oznaceni popsané v piedchozi kapitole);
obsah ucetniho pripadu a jeho ucastniky — obsah ucetniho piipadu neboli ucel platby
definuje, co je predmétem platby. MliZe jit napt. o nakup kancelaiskych potieb, tthradu za
poskytnuté sluzby, thradu faktury. Pfi hotovostni uhrad¢ faktury jiz neni nutné platbu
upfesiiovat. Do kolonky ,,Ugel platby* se uvede pouze odkaz na ¢&islo hrazeného dokladu.
Utastnici uéetniho piipadu se uvadi nejéastéji tak, Ze se v zahlavi dokladu otiskne razitko
vystavce, do platce nebo pifjemce se uvede nazev, sidlo a IC firmy; v piipadg, Ze jde o
fyzickou osobu, uvede se jeji jméno, piijmeni a bydliste;
priklad:
e vystavce:

Ceska archivni spole¢nost, z. s.

Archivni 2257/4

149 00 Praha 4 — Chodov

IC 48137421

e prijemce nebo platce (podle druhu vystavovaného dokladu):

FIRMA XYZ, s. 1. 0.

Gahurova 25

760 01 Zlin

IC 12345678
penéZni ¢astku — financni ¢astku, ktera byla uhrazena nebo informaci o cen¢ za mérnou
jednotku a vyjadfeni mnozstvi. Na dokladech za hotové musi jit vzdy o ¢astku v celych
korunach. Pokud je nadkup hrazen platebni kartou, je dokladem tuctenka (pokladni do-
klad), na které je vyznafena castka v celych korunach. Doklad z termindlu, na kterém
muze byt vyznacena ¢astka s haléfovou polozkou, je pouze jeho piilohou;
okamzik vyhotoveni ti¢etniho dokladu — datum, kdy byl doklad vystaven. U hotovost-
nich plateb jde o den, kdy byla pfijata ¢i vyplacena hotovost;
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- okamzik uskute¢néni ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem podle pfedchozi-
ho bodu. Tento udaj uvadi platci DPH. Na dokladech vystavenych pokladniky CAS se
neuvadi. Spolek CAS neni platcem DPH;

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za Ucetni piipad (pokladnik) a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za jeho zauctovani (externi ucetni).

Podpisovym zaznamem se podle zakona o Gcetnictvi ¢. 563/1991 Sb. § 33a odst. 4 rozumi vlast-
noru¢ni podpis nebo uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho ptredpisu, anebo
obdobny priikkazny ucetni zdznam v technické formé, ktery zarucuje jednoznac¢ny ptivod. Na obé
formy podpisového zdznamu se pfitom pohlizi stejné a obé mohou byt pouzity v piipadech, kdy

je vyzadovan vlastnoru¢ni podpis.
10.3 Faktury

Obecné je faktura dokladem za provedenou praci, poskytnuté sluzby nebo za prodané vyrobky c¢i
zbozi. RozlisSujeme faktury vydané a ptijaté. NejCastéji se pouzivaji pii bezhotovostnich platbach
(na ucet). Kazda faktura musi byt zaevidovana v knize pftijatych nebo v knize vydanych faktur.
V CAS faktury piijima a vydava pouze hlavni pokladnik a pokladnici Jestédské a Brnénské po-
bocky.

Faktura vydana je doklad vystaveny v CAS a odesilany odbérateliim, napf. za poskytnuté sluz-
by nebo dodané zbozi. V dobé splatnosti se oéekava jeji proplaceni na uéet CAS. Vystavuje se
ve dvou vyhotovenich. Jedno se zasila odbérateli, dalsi si ponecha vystavce. Nejcastéji se jednd o
vydané faktury na thradu ¢lenskych prispévki, dale faktury za exkurze, prednasky, prezentace a

prodej publikaci.

Faktura piijata je doklad pfijaty do CAS od dodavatell. Vyplyva z ni povinnost thrady, zava-
zek vyplaty &astky z uétu CAS. Jsou to napfiklad faktury za tisk roéenky, zpracovani uetnictvi a
danového pfiznani, za spravu webu, produkci hudby na archivni konferenci, ubytovani, dopravu

atd.

Faktura zalohova (proforma faktura) je zvlastni typ dokladu. Jde v podstaté o cenovou nabidku,
na jejimz zaklad€ nelze uctovat. Nevznikd z ni Zadné pohledavka ani zdvazek. Nejde o cetni
doklad, ale pouze o upozornéni na pozadavek druh¢ strany zaplatit ¢astku k uhradé nebo jeji Cast

pfedem. Po jejim uhrazeni odbératelem mé dodavatel povinnost vystavit fadnou fakturu.

Upominka neni fadny danovy doklad, nepatii tedy do evidence faktur. Slouzi pouze jako upo-
zornéni dodavatelské organizace o neprovedené uhrad€. Pokud dany zavazek spolek neeviduje,

kontaktuje dodavatelskou organizaci a pozada ji o kopii ptivodni faktury.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 49

Danovy doklad - FAKTURA &islo: 1101180001
Dodavatel: Ceska archivni spolecnost, z. s. Odbératel: Firma ABCD, s. r. o.
Archivni 2257/4 Dlouhd 15
14900 Praha 4-Chodov 75002 Prerov
IC: 48137421 DIC: IC: 12345678 DIC: €Z12345678
Forma thrady: bankovnim prfevodem Datum vystaveni: 1.1.2018
Banka: Banka
Bankovni ucet: 123456789/1111 Datum splatnosti: 15.1.2018
Variabilni symbol: 1101180001
Konstatni symbol: 0308
Objednavka: 1/2018

Fakturujeme Vam za:

Oznaceni dodavky MnoZstvi M) Cena v K¢ za MJ Cena celkem v K¢
Rocenka CAS 10 ks 300,- 3000,-
Celkem k uhradé v K¢: 3000,-

Nejsme pldtci DPH.

Vyfizuje: Mgr. Martin Mysicka /podpis pokladnika a razitko CAS/
Email: mysicka.m@cas.cz

Obr. 4 Vzor faktury (viastni zpracovani)

10.4 Pokladni doklady

Jak popisuje Halabrinova (2016, s. 70), pokladni doklady vystavuji osoby odpovédné za poklad-
nu (pokladni), vétsinou ve dvou vyhotovenich. Casto se pouZivaji propisovaci doklady, které lze
zakoupit jako formuléfe. Origindl dokladu si nechava osoba, kterd penize uhradila, kopii osoba,

ktera hotovost piijima.

Vydajové pokladni doklady se vystavuji pfi vydeji hotovosti. Jde naptiklad o situaci, kdy se
dodavateli hradi sjednand ¢astka za dodané zboZi nebo vykonanou sluzbu, plati se za nadkup kan-
celarského materialu, obcerstveni atd. Vydajovy pokladni doklad se vystavuje také pii odvodu
penéz z pokladny na bankovni ucet. V piipadech proplaceni uskutecnénych nakupt pro potieby
spolku, se doklady vypisuji v jednom vyhotoveni a ptikladaji se k nim originaly uctenek dokla-
dajici vydaje. Pocet ptilozenych uctenek se vyplni do kolonky ,,pocet ptiloh®.

Pokud jsou tyto doklady vytistény na teplocitném papiru, ztraci v prubéhu ¢asu svoji barvu. Je
proto nutné doklady okopirovat, aby byla 1 po delsSim ¢ase (minimalné¢ po dobu 5 let) zaruc¢ena

jejich citelnost. Na potizenou kopii pokladnik dopiSe: ,,Kopie souhlasi s originalem* a ptipoji
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datum a svij podpis. V tomto piipad¢ je tedy k pokladnimu dokladu pfipojen jak original ucten-
ky od uskutecnéného nékupu, tak i jeho kopie. Pokladni doklad i vSechny pfilohy se nalepi na

list papiru a zalozi se podle potadovych ¢isel dokladt.

Pokladni doklady se vystavuji pro kazdou jednotlivou operaci samostatn¢ nebo se vystavuji tzv.
sbérné (souhrnné) doklady. Naptiklad v situaci, kdy je pokladnikovi piedlozeno k proplaceni pét
dokladti za nakup obcerstveni, je mozné vyplnit na kazdou stvrzenku samostatny vydajovy po-
kladni doklad nebo pouze jeden doklad souhrnny. Na souhrnném dokladu se uvede hodnota
vSech péti ndkupti a vyznaci se, Ze doklad ma pét priloh (Halabrinova, 2016, s. 71). Z vySe uve-
deného vyplyva, ze takovy doklad je mozné pouzit pouze pii vyplaté hotovosti za nakup stejného
druhu zbozi. V tomto ptipadé se do kolony ,,Vyplaceno* neuvadi oznaceni dodavatele (protoze

jich miize byt n¢kolik), ale uvede se jméno a ptijmeni pokladnika.

Vydajovy pokladni doklad ze dne
Organizace Ceskd archivni spolednost, z. s. pocet pFiloh

Studentska archivni sekce Olomouc

Archivni 2257/4

149 00 Praha 4-Chodov

IC: 48137421
Vyplaceno

Celkem K¢&

Slovy
Ucel
Podpis pokladnika (platce): Podpis prijemce:
Utetni doklad ze dne &islo
Text Uctovaci predpis K¢é
Dne Zauctoval:

Obr. 5 Vzor vydajového pokladniho dokladu (vilastni zpracovani)

Piijmové pokladni doklady zachycuji ptijem hotovosti. Vyhotovuji se napft. pfi piijeti hotovosti
za thradu ¢lenskych ptispévkl nebo pfi pfijeti daru. Dale se piijmovy pokladni doklad vystavuje
pti vybéru hotovosti z bankovniho uctu do spolkové pokladny. V tomto ptipadé¢ jde o doklad
urceny k preklenuti ¢asového nesouladu mezi faktickym vybérem hotovosti a ibytkem penéz na

bankovnim Uc¢tu. Ten je aZ se zpozdénim doloZen vypisem z bankovniho Uctu.
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Pfijmovy pokladni doklad «¢. ze dne

Organizace Ceskd archivni spoletnost, z. s.
Archivni 2257/4
149 00 Praha 4-Chodov
IC: 48137421

Pfijato od

Celkem K¢

Slovy

Ugel platby

Podpis pokladnika (pfijemce): Podpis platce:

Ugetni doklad ze dne gislo

Text UcCtovaci predpis K¢

Dne Zauctoval:

Obr. 6 Vzor prijmového pokladniho dokladu (vlastni zpracovani)

10.5 Bankovni doklady

Bankovni doklady (vypisy z uctl) jsou doklady zachycujici finan¢ni transakce na bankovnich

nezbytné.

Ve spolku CAS jsou vyuzivany dva b&zné ity pro potfeby ustiedi a Jestddské pobocky a jeden
poducet pro potieby Brnénské pobocky. Kazda ticetni jednotka vede vlastni evidenci bankovnich
dokladl. Bankovni vypisy se generuji z internetového bankovnictvi a zakladaji se chronologicky.
Zapisy o pohybech na bankovnim Uc¢tu se provadi do penézniho deniku. Je tfeba zaznamenat

vSechny pohyby z jednotlivych vypis.

10.6 Uéetni knihy

Jak vyplyva ze zakona o ucetnictvi €. 563/1991 Sb. § 6, jsou ucetni jednotky povinny zazname-
navat ucetni pfipady v Gcetnich knihach (dale jen ,,iCetni zapisy*), a to pouze na zakladé pri-
kaznych uéetnich dokladi. Udetni zapisy obsahuji datum, &islo dokladu, stru¢ny popis téetni
operace, penézni ¢astku a ptredkontaci. Pfedkontaci se rozumi stanoveni uctl a jejich stran pro

zaucCtovani operace. Pro CAS provadi predkontaci externi ucetni.
Pasekova (2008, s. 69) uptesiiuje, ze se ucetni zapisy provadeji v jazyce ¢eském, srozumitelné,
prehledné a zplisobem zarucujicim jejich trvanlivost. Ucetni jednotky uspotradaji ucetni zapisy

tak, aby umoznily ovéfit zauctovani vSech ucetnich pfipadii v i€etnim obdobi a zabranily neo-
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pravnénym zménam a Upravam téchto zapist (napiiklad: volné fadky se proskrtnou, aby se za-

brénilo jejich dodatecnému dopliiovani).

Pfi pouzivani ucetnich knih v elektronické podobé (naptiklad v programu Excel) se po skonceni
ucetniho obdobi vytisknou, doplni jménem a podpisem pokladnika, jménem a podpisem piedse-

dy a razitkem ucetni jednotky.
10.7 Pokladni kniha

Pokladni kniha je samostatnou ucetni knihou. Slouzi k evidenci pfijma a vydaji penézni hoto-
vosti v pokladné. Vedeni pokladni knihy neni povinné, ale je velmi vhodné pro zajisténi prikaz-

nosti a kontroly stavu pokladni hotovosti pfi provadéni jakékoliv hospodaiské ¢innosti.

V CAS vedou pokladni knihy studentské sekce. Eviduji v nich veskeré hotovostni ptijmy a vyda-
je v ¢asovém sledu (chronologicky) na zékladé pokladnich dokladi (ptijmovych a vydajovych

pokladnich dokladt). Jejich ¢islovani je podrobné popsano v kapitole 10.2.1.

Kazda organizac¢ni jednotka vede svou vlastni pokladni knihu. Minimalné se do ni zapisuje:
- datum vystaveni pokladniho dokladu,
- oznaceni pokladniho dokladu,
- text popisujici, za co byly penize pfijaty ¢i vyplaceny,
- Castka pfijmu ¢1 vydaje,

- zustatek.

Kazdy rok se zacina pievodem zlstatku z minulého ucetniho obdobi (roku), ktery se doplni do
sloupecku zustatek. Jde o pocatecni stav penéznich prostfedkl. Tento zapis se nedoklada zadnym
pokladnim dokladem (viz. obrazek 7 a 8). Nasleduji zapisy skute¢nych pohybti v pokladné. Na
konci tcetniho obdobi se provede uzavérka pokladni knihy. Za poslednim zapisem se provede
soucet piijmi, vydaji a uvede se zlstatek. Konecny stav (KS) zistatku se rovna souctu pocatec-

niho stavu (PS) a rozdilu ptijmt (P) a vydajti (V).

PS+P-V=KS.

Na zavér se doplni jméno a podpis pokladnika, jméno a podpis pfedsedy a razitko tcetni jednot-

ky.
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Pokladni kniha obsahuje:

- nazev ucetni jednotky a obdobi, kterého se tyka (napft. rok 2018),
- rozpis pohybu v pokladné dle jednotlivych pokladnich dokladi, sefazeno chronologicky,
- vykazovani pocatec¢niho stavu, obratu pfijmil a vydaji a kone¢ného stavu,

- pocet Cislovanych listu.

Pokladni kniha
€AS, z. s. - Ceskobudéjovicka studentska sekce obdobi: 2017
IC 48137421
datum Cislo dokladu obsah pokladni operace prijem vydej zGstatek
1.1.2017 prevod zUstatku z roku 2016 2 500,00 K¢
15.3.2017 4113170001 |clensky prispévek - Novakova Jana 100,00 K¢ 2 600,00 K¢
¢lensky pfispévek - Adamova
16.3.2017 4113170002 |Alzbéta 100,00 K¢ 2700,00 K¢
odvod ¢lenskych prispévkud na
17.3.2017 4213170001 |ustiedi 200,00 K¢ 2 500,00 K¢
17.3.2017 4113170003 |pfijeti prispévku na ¢innost sekce 4.000,00 K¢ 6 500,00 K¢
12.5.2017 4213170002 |jizdné - exkurze Praha, Jitka Slaba 300,00 K¢ 6 200,00 K¢
konferencni servis UP - Letni $kola
13.6.2017 4213170003 |AD Fontes 1500,00 K¢ 4700,00 K¢
25.8.2017 4213170004 |kancelarské potreby 120,00 K¢ 4 580,00 K¢
31.12.2017 zUstatek k 31.12.2017 4200,00K¢ | 2120,00 K¢ 4 580,00 K¢
(KS=PS+P-V) 2500+4200-2120=4580
Konedny stav souhlasi se zistatkem k 31.12.2017.
jméno a prijmeni pokladnika jméno a prijmeni predsedy
/podpis pokladnika/ /podpis predsedy/ /razitko/
stranalz1

Obr. 7 Vzor vyplnéné pokladni knihy z roku 2017 (vlastni zpracovani)

Pokladni kniha

€AS, z. s. - Ceskobudéjovicka studentska sekce obdobi: 2018

IC 48137421
datum Cislo dokladu obsah pokladni operace pfijem vydej zUstatek
1.1.2018 prevod zUstatku z roku 2017 4 580,00 K¢

stranalz1

Obr. 8 Vzor prvniho zapisu v pokladni knize roku 2018 (viastni zpracovani)
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10.8 Penézni denik

Penézni denik je ucetni kniha urcend pro potieby vedeni danové evidence a jednoduchého ucet-
nictvi. Ve spolku CAS se pouZivéa ve zkracené verzi pro evidenci piijmtl a vydaji v hotovosti a
na bézném Uctu. Nasledné slouzi externimu ucetnimu jako podklad pro vedeni Ucetnictvi ve
zjednoduSeném rozsahu. Do penézniho deniku se zapisuji pouze operace penézniho charakteru.

V CAS jej pouziva hlavni pokladnik a pokladnici pobodek.
Penézni denik je urcen k evidenci:

- prijmu a vydajii uskutecnénych v hotovosti,
- prijmu a vydajii uskutecnénych pies bézny ucet (bezhotovostng),
- prubéznych polozek (ptevody mezi pokladnou a béznym uctem, mezi vice ucty a také

mezi vnitrospolkovymi pokladnami).
Zapisovat do penéZniho deniku je moZné pouze na zakladé tii icetnich dokladi:

- pfijmovy pokladni doklad,

- vydajovy pokladni doklad,

- vypis z béZného uctu.
Zapisy do penézniho deniku musi byt provadény vhodnym, piehlednym a srozumitelnym zptiso-
bem. Zstatky penéZnich prostredkl a pribéznych polozek se povinné pievadi do nasledujiciho

ucetniho obdobi (roku).

PenéZni denik pro potieby CAS obsahuje:

oznaceni ,,Pené¢zni denik®,

- nézev ucetni jednotky (Gstfedi nebo pobocky),

- rok ¢i obdobi, za které je veden,

- Cislovani jednotlivych listt,

- potadové Cislo fadku,

- datum,

- (Cislo dokladu,

- jméno a piijmeni (pfip. nazev firmy) platce nebo piijemce,
- ucel platby,

- pohyby v pokladné (ptijem, vydej, zlstatek),

- pohyby na bankovnim uctu (ptijem, vydej, zlistatek),
- prubézné polozky (piijem, vydej),
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- podpisovy zaznam osoby zodpovédné za jeho vedeni (pokladnika) a podpisovy zaznam

predsedy (minimalné na konci ucetniho obdobi).

Penéini denik
Ceska archivni spolegnost, z. s. Gcetni obdobi: 2018
1€ 48137421
] penézni prostiedky v K&
o
E o v hotovosti na bankovnim Gétu pribéiné polozky v K&
88| datum Cislo dokladu platce/pfijemce obsah téetniho zapisu piijem vydej zdstatek prijem vydej zistatek pfijem vydej
1 1.1.2018 prevod zUstatku z roku 2017 5000,00 10 000,00
2 18.1.2018 5101180001 [Jan Novdk Clensky prispévek 5000,00 100,00 10 100,00
3 19.1.2018 5101180002  |Aneta Blahovd Clensky prispévek 5000,00 300,00 10 400,00
4 20.1.2018 4101180001  |Jifi Sluka prevod hotovosti z BU do pokladny 10 000,00 15 000,00 10 400,00 10 000,00
5 25.1.2018 5101180003  |Jifi Sluka prevod hotovosti z BU do pokladny 15 000,00 10 000,00 400,00 10 000,00
prijeti hotovosti z pokladny studentské
6 27.1.2018 4101180002 |Eva Mald sekce Olomouc 15 000,00 30 000,00 400,00
prevod hotovosti z pokladny studentské
7 30.1.2018 5101180004 [Marie PFilucka sekce Brno 30 000,00 5000,00 5 400,00
8 30.1.2018 4201180001 _[Jifi Sluka prevod hotovosti na BU 5000,00 25 000,00 5400,00 5000,00
9 5.2.2018 5101180005  |Jifi Sluka prevod hotovosti na BU 25 000,00 5000,00 10 400,00 5000,00
10 ziistatek k 31.12.2018 25 000,00 5000,00 25000,00 | 10400,00 10000,00 | 10400,00 15 000,00 15 000,00
Koneény stav pokladny k 31. 12. 2018: PS+ P -V =KS 5000 + 25 000 - 5 000 = 25 000
Konecny stav na bankovnim G¢tu k 31. 12. 2018: PS+ P - V = KS 10 000 + 10 400 - 10 000 = 10 400
Konecny stav pokladny i koneény stav na bankovnim G¢tu souhlasi se ztstatky k 31. 12. 2018.
K31.12.2018 uzavrel: /jméno a pfijmeni pokladnika/ /podpis/
schvalil: /jméno a piijmeni predsedy/ /podpis/ [razitko/
stranalz1

Obr. 9 Vzor penézniho deniku (vlastni zpracovani)

Pokud se zapisuje bankovni vypis, uvede se do Cisla dokladu jeho oznaceni dle kapitoly 10.2.1.
Dale se musi rozlisit pofadovym ¢islem jednotlivé polozky na bankovnim vypise. Znamena to,
ze pokud je na bankovnim vypise vice polozek, které bude pokladnik zapisovat do penézniho
deniku, budou mit vSechny tyto zapisy stejné ¢islo dokladu a nasledné budou rozliseny porado-
vym ¢&islem. Cislo dokladu pak bude mit napiiklad tvar: 5101180001/1, 5101180001/2,
5101180001/3 atd.

10.9 Kniha prijatych a kniha vydanych faktur

V knize ptijatych faktur se eviduji zavazky a v knize vydanych faktur pohledavky. Proto jsou
tyto ucetni knihy n€kdy oznacovany také jako knihy zavazkl a knihy pohledavek. V knize pfija-
tych faktur se eviduji faktury dodavatelské, které byly doruceny do CAS. Vyplyva z nich povin-
nost uhradit zavazek. V knize vydanych faktur se eviduji pohledavky za odbérateli na zakladé¢
odeslanych faktur. Tuto evidenci vede hlavni pokladnik a pokladnici Jestédské a Brnénské po-

bocky.

Zapisy do vySe jmenovanych ucetnich knih se provadi pouze na zéklad€ ucetnich dokladu, kte-
rymi jsou piijaté faktury (zavazky) a vydané faktury (pohledavky). Pokud mé ucetni jednotka
pohledavky a zavazky vyjadiené v cizi méné, musi byt rovnéz zachyceny v knize pohledavek a
zavazkl, a to v ¢eské méné. Pohledavky a zavazky se piepocitavaji ke dni jejich vzniku na Ces-
kou ménu sménnym kurzem devizového trhu vyhla§ovanym Ceskou narodni bankou. Pohledav-

ky a zavazky se ke dni uzavieni G€etnich knih nepiecenu;ji.
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Zustatky z knihy pfijatych a knihy vydanych faktur (neuhrazené piijaté a vydané faktury) se po
skonceni uctovaciho obdobi uvadéji v prehledu o majetku a zavazcich. Pti otevirdni knihy po-
hledavek a knihy zavazkl v nasledujicim obdobi se konecné ziistatky minulého obdobi stavaji

pocatecnimi zistatky nového ucetniho obdobi.
Pokud bude spolku doruc¢ena v novém ucetnim obdobi faktura za zbozi, prace ¢i sluzby, které
byly pievzaty (provedeny) v obdobi piedchazejicim, zaeviduje ji pokladnik do knihy doslych

faktur jiZ v novém obdobi a informaci o tom, ze se vztahuje k ptfedeslému ucetnimu obdobi k ni

poznamena.
Kniha pfijatych faktur (zévazka)
Ceska archivni spole¢nost, z. s. téetni obdob: 2018
IC: 48137421
datum faktura
(doslo dne) Gislo dokladu dodavatel {islo ze dne text Gislo Uctu ké splatnd uhrazeno dne
10.1.2018 1201180001 Labyrint, s.r.0., Bro 180001 5.1.2018 publikace 123456789/0100 500,00 19.1.2018 18.1.2018
21.1.2018 1201180002 PRO 35, a.s., Praha 01/2018 16.1.2018 internetova doména 456789123/0200 1000,00 30.1.2018 30.1.2018
25.2.2018 1201180003 Kvéty, Bldhova Anna, Praha 201805 24.2.2018 pohiebni kytice 159486459/0300 1000,00 8.3.2018 5.3.2018
30.12.2018 1201180004 TISK Praha, s.r.0. 181200258 28.12.2018 tisk sborniku 2018 111222333/0400 50000,00 10.1.2019
k31.12. 2018 52 500,00
pocet zavazkii: 4 v hodnoté: 52500,00 K¢
neproplacené: 1 v hodnoté: 50000,00 K¢
proplacené: 3 v hodnoté: 2500,00 k¢
storno: 0
/iméno, pfijmenia podpis pokladnika/ /iméno, pfijmenia podpis piedsedy/ /razitko/

Obr. 10 Vzor knihy prijatych faktur (vlastni zpracovani)

Kniha vydanych faktur (pohledavek)

Ceska archivni spoleénost, z. s. - Brnénska pobocka Uéetni obdobi: 2018
IC: 48137421
datum
vystaveni cislo dokladu odbératel text K¢ splatna uhrazeno dne
20.1.2018 1117180001 Jan Novotny, Brno ¢lensky prispévek 300,00 3.2.2018 2.2.2018
15.2.2018 1117180002 Eva Hrdli¢kova, Brno exkurze 1 500,00 29.2.2018 18.2.2018
15.2.2018 1117180003 Jitka Veseld, Hustopeée n/B exkurze 1 500,00 29.2.2018 20.2.2018
30.12.2018 1117180004 MZA Brno prednaska 300,00 14.1.2019
k 31. 12. 2018 3 600,00

pocet pohledavek: 4
neproplacené: 1
proplacené: 3
storno: 0
/iméno, pfijmenia podpis pokladnika/ /iméno, pfijmeni a podpis pfedsedy/ /razitko/

Obr. 11 Vzor knihy vydanych faktur (viastni zpracovani)
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10.10 Obéh uéetnich dokladi

Jak uvadi Halabrinova (2016, s. 37) jsou ucetni doklady, jejich obéh a zpracovani velmi vy-

znamnou soucasti Ucetnictvi. Musi byt nejen spravé vystaveny a obsahovat veskeré nalezitosti,

ale také je nutné je po stanovenou dobu uchovavat.

Obéh ucetnich dokladi ma nékolik fazi, mezi které patii:

obdrZeni nebo vystaveni a tiidéni doklad. V CAS se tyto &innosti tykaji viech poklad-
nikd. Jedna se o pfijimani dokladti od dodavatelt (faktur, paragonii, pokladnich dokladi),
vystavovani vlastnich ucetnich dokladt (faktur, pokladnich dokladd) a jejich roztiidéni
podle typu a data. Doklady jsou opatieny ¢islem dle pravidel uvedenych v kapitole
10.2.1. Pokud je potieba doplnit néjaké udaje na pfijaté doklady (naptiklad faktury), pou-
zije se k tomu tzv. koSilka neboli ptebal i pfiloZeny list, na ktery se poznamky a podpisy
odpovédnych osob doplni. Nedochazi tedy k zapisiim na originalni ti¢etni doklady;
ovéreni spravnosti provadi pokladnici pfi pfijimani a vystavovani dokladd. Jde o kontro-
lu vSech predepsanych nalezitosti a spravnosti uvedenych udaji, jak z hlediska vécného,
tak 1 formalniho. Napfiklad: zda mé doklad vSechny potiebné nélezitosti icetniho dokla-
du, zda je na ném uvedeno skute¢n¢ zakoupené zbozi, které bylo dodano, zda souhlasi
konec¢na Castka, zda je dostatecné Citelny apod. Poté je doklad zaevidovan do ucetnich
knih;

schvaleni, které provadi predseda organizacni jednotky. Konkrétné piedseda ustiedi,
predsedové pobocek a studentskych sekci. Kazdy znich vramci svych pravomoci.
Schvaleni potvrdi svym podpisem do ucetnich knih (pokladni knihy, penéZzniho deniku,
knihy vydanych faktur a knihy pfijatych faktur);

zauctovani, které pro spolek vykonava externi ucetni. V souladu se zakonem o ucetnictvi
€. 563/1991 Sb. § 9 odst. 4a) je ucetnictvi spolku vedeno ve zjednoduSeném rozsahu;

uschova a skartace ucetnich dokladu, které zajist'uje hlavni pokladnik.

Dle zakona o ucetnictvi €. 563/1991 Sb. § 31 jsou Ucetni jednotky povinny uschovavat ucetni

zaznamy pro Ucely vedeni Gi€etnictvi takto:

ucetni zavérku a vyrocni zpravu po dobu 10 let,

ucetni doklady, ti¢etni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, ctovy rozvrh, piehledy
po dobu 5 let,

ucetni zaznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji vedeni ucetnictvi, po dobu 5 let poci-
najicich koncem tucetniho obdobi, kterého se tykaji. Po skonceni pozadované doby us-

chovani je mozné doklady skartovat.
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10.11 Opravy ucetnich dokladu

10.11.1Neucetni zptisob

Jak je stanoveno v zédkoné o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. v § 35, je na ucetnich dokladech mozné
provadét opravy nebo doplnéni, ale nesmi vést k netiplnosti, neprikaznosti, nespravnosti, nesro-
zumitelnosti nebo neptehlednosti tcetnictvi. Opravy se musi provadét tak, aby bylo mozné urcit
osobu odpovédnou za provedeni kazdé opravy, okamzik jejiho provedeni a zjistit obsah ucetniho
zdznamu pied i1 po opraveé. Proto se v ucetnich dokladech nesmi nikdy mazat, pfepisovat nebo
opravovat retusi (bélici paskou). Chybny udaj se pteskrtne tenkou ¢arou tak, aby pivodni zapis
byl ¢itelny a nad néj nebo na jiné volné misto se uvede spravny udaj, u kterého musi byt datum a
podpis osoby, ktera opravu provedla. Tento zplisob opravy se pouziva pouze pred zatctovanim

ucetniho dokladu, nesmime s nim vSak opravovat penézni udaje.

Pokud doslo k chyb€ na vystavené a jiz odeslané faktufe, dohodne se s odbératelem jeji zpétné
zaslani. Odbératel musi na chybné faktute jasné uvést, ze zasila zpét stornovanou fakturu. Odpo-
védna osoba odbératele k takovému zépisu doplni datum, své jméno, podpis a razitko. Dalsi
moznosti je opétovné zaslani chybné faktury odbérateli s jiz doplnénym textem: Potvrzujeme
storno dokladu, dne, jméno a pfFijmeni, podpis, razitko. Odpovédna osoba odbératele tidaje
pouze doplni a doklad zasle zp&t pokladnikovi CAS. Pokladnik CAS k tomuto vracenému do-
kladu pfiloZzi fakturu uréenou pro potieby spolku. Preskrtne ji, oznaci ji slovem STORNO, doplni
datum, své jméno a podpis. V této situaci ma oba vytisky stornovaného dokladu u sebe. V knize
vydanych faktur doplni do sloupecku uhrazeno STORNO a doklady zaloZi pro ptipad pozd¢jsi

kontroly. Odbérateli vystavi novou fakturu s novym pofadovym c¢islem.

10.11.2U¢&etni zpisob

Pokud se zjisti chyba na odeslaném dokladu a zdkaznik s jejim vracenim nesouhlasi, je tfeba
vystavit opravny ucetni doklad. Na ptivodni doklad, tedy na ten, ktery se opravuje, se uvede in-
formace o opravé dokladu s uvedenim cisla nového, opravného ucetniho dokladu, kterym se
oprava provadi. Dokladové opravy se provadi bud’ Uplnym ¢i Castecnym stornem, nejlépe
s opacnym znaménkem nebo dopliikovym zapisem (Dusek, 2014, s. 118). Na zaklad¢ opravného
dokladu se provede novy ucetni zapis v G€etnich knihach. Tyto opravy lze provadét pouze pred

uzavérkou ucetnich knih.

Piiklad opravného dokladu v situaci, kdy bylo odbérateli zaslano 8 ks Ro¢enky CAS (dle objed-

navky), ale omylem bylo vyfakturovano 10 ks (viz obrazek 4). Pivodni faktura byla jiz uhraze-
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na. Je nutné vystavit opravny uéetni doklad. Do doby splatnosti musi CAS zaslat odbérateli ban-

kovnim pfevodem ¢astku neopravnéné ptijatou, kterou nove vyfakturoval v zaporné hodnoté.

Opravny danovy doklad - FAKTURA &slo: 1101180002
Dodavatel: Ceskd archivni spolecnost, z. s. Odbératel: Firma ABCD, s. r. o.
Archivni 2257/4 Dlouhd 15
14900 Praha 4-Chodov 75002 Prerov
IC: 48137421 DIC: IC: 12345678 DIC: €Z12345678
Forma Uhrady: bankovnim prevodem Datum vystaveni: 16.1.2018
Banka: Banka
Bankovni tGcet: 123456789/1111 Datum splatnosti: 31.1.2018
Variabilni symbol: 1101180001
Konstatni symbol: r 0308
Objednévka: 1/2018

Fakturujeme Vam za:

Oznaceni dodévky MnoZstvi MJ | CenavKézaMJ | Cena celkem v K¢
Rocenka CAS 2 ks -300,00 K¢ -600,00 K¢
opravny dafiovy doklad k FA & 1101180001 [celkem k Ghradé v Ke: |-600,00 k&

Nejsme pldatci DPH.

Vyfizuje: Mgr. Martin Mysicka /podpis pokladnika a razitko CAS/
Email: mysicka.m@cas.cz

Obr. 12 Vzor opravného dokladu (vlastni zpracovani)

10.12 Prakticky priklad

10.12.1Pfijmové pokladni doklady

Vyplnéni ptijmovych pokladnich dokladii (PPD) k nésledujicim ucetnim piipadiim:
- 15.2. 2018 prtijeti ¢lenského piispeévku ve vysi 100 K¢ (obr. 13),
- 18. 2. 2018 ptijeti daru na ¢innost studentské archivni sekce ve vysi 500 K¢ (obr. 14),
- 15.3. 2018 pfijeti ptispévku na ¢innost v roce 2018 ve vysi 4 000 K¢ (obr. 15),
9.4.2018 prodej sborniku CAS za 250 K& (obr. 16).
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PFijmovy pokladni doklad ¢ 4114180001  ze dne 15. 2. 2018
Organizace Ceskd archivni spolednost, z. s.

Studentskad archivni sekce Olomouc

Archivini 2257/4

149 00 Praha 4-Chodov

IC: 48137421
Pfijato od Jana Slaba, Moravskd a, 779 01 Olomouc

Celkem K¢ =100,-

Slovy Jednostokorundeskgeh- - - = = = = = = = = = = = — = - — - — - - — - - — -
Ugel platby Slensky piispévek na rok 2018
Podpis pokladnika (pfijemce): Martina Novdkovd Podpis platce: Slabd
Utetni doklad ze dne gislo
Text Uctovaci predpis K¢
Dne Zauctoval:
Obr. 13 Vzor PPD, prijeti ¢lenského prispévku (viastni zpracovani)
PFijmovy pokladni doklad & 4114180002  ze dne 18. 2. 2018
Organizace Ceskd archivni spolednost, z. s.

Studentskd archivni sekce Olomouc

Archivini 2257/4

149 00 Praha 4-Chodov

IC: 48137421
Pfijato od FrantiSek Palacky, Ceskd ul. 154, 742 71 Hodslavice

ICeIkem Ke =500,-

Slovy Pétsetkorunfeskgch- - = = = = = = = = = = = = = = = - - -~ - - - - - - - -
Ucel platby dar na &innost studentské archivni sekce
Podpis pokladnika (pfijemce): Martina Novdkovd Podpis platce: Palacky
Utetni doklad ze dne &islo
Text Uctovaci predpis K¢
Dne Zauctoval:

Obr. 14 Vzor PPD, prijeti financniho daru (vlastni zpracovani)
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Pfijmovy pokladni doklad 8 4114180003  ze dne 15. 3. 2018

Organizace Ceskd archivni spolednost, z. s.
Studentskd archivni sekce Olomouc
Archivni 2257/4
149 00 Praha 4-Chodov

IC: 48137421

Pfijato od Mgr. Martin Mysitka, hlavni pokladnik CAS, z. s. - osobné zndm
|Ce|kem Ke =4.000,-
Slovy Cybitisicekorundeskgeh- - - = = = = = = = = = = = = =« — o - -
Ugel platby plispévek na Einnost v roce 2018
Podpis pokladnika (pfijemce): Martina Novdkovd Podpis platce: Mysicka Martin
Utetni doklad ze dne &islo
Text Uctovaci predpis K¢
Dne Zauctoval:

Obr. 15 Vzor PPD, prijeti rocniho prispévku na cinnost sekce (vlastni zpracovani)

PFijmovy pokladni doklad & 4114180004  ze dne 9. 4. 2018

Organizace Ceskd archivni spolednost, z. s.
Studentska archivni sekce Olomouc
Archivni 2257/4
149 00 Praha 4-Chodov
IC: 48137421

Pfijato od Jan Rychly, Otrokovickd 257/11, 763 61 Napajedla
Celkem K¢ =250,-
Slovy Dvéstapadesatkorundeskgeh- - - - = = = = = = = = = = = = - -~ - - - - - - -
Ucel platby Shornik CAS 2017
Podpis pokladnika (pfijemce): Martina Novdkovd Podpis platce: Rychly
Ugetni doklad ze dne &islo
Text Uctovaci predpis K¢
Dne Zauctoval:

Obr. 16 Vzor PPD, prodej sborniku (vlastni zpracovani)
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10.12.2Vydajové pokladni doklady
Vyplnéni vydajovych pokladnich dokladti (VPD) k nasledujicim G¢etnim piipadim:

- 11. 3. 2018 nakup pokladnich doklada a propisek za 211 K¢ (obr. 17), ptilohou by byl
doklad o nakupu v prodejn¢ PapirPlus, s. r. 0.,

- 17. 3. 2018 nakup pohosténi na vyro¢ni schizku studentské sekce za 380 K¢ (obr. 18),
ptilohou by byl doklad o zaplaceni z Bistra Alena a jmenny seznam ucastnikt schiizky,

- 18. 4. 2018 nakup smutecni kytice za 1 000 K¢ (obr. 19), piilohou by byl doklad o zapla-
ceni kytice z kvétinafstvi Blanche a kopie smutec¢niho oznament,

- 18. 6. 2018 postovné ve vysi 29 K¢ (obr. 20), ptilohou by byl doklad z Ceské posty, s. p.
o zaplaceni poStovného,

- 20. 7. 2018 kopirovani materiali pro potieby Letni Skoly za 40 K¢ (obr. 21), ptilohou by
byl doklad o zaplaceni od fy COPY centrum,

- 25.7.2018 odvod ¢&lenského piispévku do pokladny CAS v &astce 100 K¢& (obr. 22), pii-
lohou by byla kopie piijmového pokladniho dokladu vystavena hlavnim pokladnikem
CAS o piijmu hotovosti do pokladny usttedi,

- 28.7.2018 upominkové predméty pro ucastniky Letni Skoly za 600 K¢ (obr. 23), ptilo-
hou by byl doklad o zaplaceni z prodejny DARKA,

- 28.7.2018 jizdn¢ — Petr Horak, Praha ve vysi 765 K¢ (obr. 24), ptilohou by byly dva do-
klady o zaplaceni jizdenek na vlak a dva oznacené listky z MHD,

- 28.7. 2018 ubytovani — Petr Hordk, Praha za 450 K¢ (obr. 25), ptilohou by byl doklad o

zaplaceni ubytovani z Hotelu Praha.
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Vydajovy pokladni doklad ¢ 4214180001  ze dne 11.3.2018

Organizace Ceskd archivni spoleénost, z. . pocet pfiloh: 1
Studentska archivni sekce Olomouc
Archivni 2257/4
149 00 Praha 4-Chodov

IC: 48137421

Vyplaceno PapirPlus, s.r.0., Horni ndm. &, 779 01 Olomouc, IC 45879612
Celkem K¢ =211,-
Slovy Dvéstajedendctkorundeskgeh- - - = = = = = = = = = = - = - - - - - - - -
Ugel pokladni doklady a propisky
Podpis pokladnika (platce): Martina Novdkovd Podpis pfijemce: viz doklad
Ucetni doklad ze dne gislo
Text Uctovaci predpis K¢
Dne Zauctoval:

Obr. 17 Vzor VPD, ndkup kancelarskych potreb (vlastni zpracovani)

Vydajovy pokladni doklad & 4214180002  ze dne 17.3.2018

Organizace Ceskd archivai spolednost, z. s. pocet pfiloh: 2
Studentska archivni sekce Olomouc
Archivni 2257/4
149 00 Praha 4-Chodov
IC: 48137421

Vyplaceno Bistro Alena, Dolni ndm. 8, 779 01 Olomouc, IC 12345678

Celkem K¢ =380,-
Slovy Tristaosmdesdatkorundeskgch- - - = = = = = = = = = = = = - - - - - - - -
Ueel pohosténi na virodni schiizku studentské sekce (piiloZen jmenny seznam)
Podpis pokladnika (platce): Martina Novdkovd Podpis pFijemce: viz doklad
Ucetni doklad ze dne &islo
Text Uctovaci predpis Ké
Dne Zauctoval:

Obr. 18 Vzor VPD, nakup pohosteni (vlastni zpracovani)
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Vydajovy pokladni doklad ¢ 4214180003

Organizace

Ceskd archivai spoleénost, z. s.
Studentskd archivni sekce Olomouc
Archivni 2257/4

149 00 Praha 4-Chodov

IC: 48137421

ze dne

pocet pfiloh:

18.4.2018

2

Vyplaceno Blanka KuZelovd, Blanche, kvétinarstvi, Hodolany 1245, 779 01 Olomouc,

IC 14578684 CelkemKk¢  =1000,-
Slovy Jedentisickorundeskgeh- - - - = = = = = = = = = - - - - - - - - - -
Ucel smutedni kytice - na pohveb Jany Hordkové, tlenky CAS

Podpis pokladnika (platce): Martina Novdkovd

Podpis pfijemce: viz doklad

Ucetni doklad ze dne &islo
Text UCtovaci predpis K¢
Dne Zauctoval:
Obr. 19 Vzor VPD, ndkup kytice (viastni zpracovani)
Vydajovy pokladni doklad ¢ 4214180004  ze dne 18.6.2018
Organizace Ceskd archivni spolednost, z. s. pocet ptiloh: 1

Studentska archivni sekce Olomouc

Archivni 2257/4

149 00 Praha 4-Chodov

IC: 48137421
Vyplaceno Ceskd posta, s. p., Nédves Svobody 38/41, 779 00 Olomouc

IC 47114983 CelkemKk¢  =29,-

Slovy Dvacetdevétkorundeskgch- - - = = = = = = = = = = = = = - - -~ - - - -
Uel postoviné

Podpis pokladnika (platce): Martina Novdkovd

Podpis pfijemce: viz doklad

Ucetni doklad ze dne gislo

Text

Uctovaci predpis

Ke

Dne

Zauctoval:

Obr. 20 Vzor VPD, uhrada postovného (vlastni zpracovani)
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Vydajovy pokladni doklad ¢ 4214180005  ze dne 20.7.2018

Organizace Ceskd archivai spoleénost, z. s. pocet pfiloh: 1
Studentskd archivni sekce Olomouc
Archivni 2257/4
149 00 Praha 4-Chodov

IC: 48137421

Vyplaceno COPY centrum, Horni ndm. 11/1, 779 00 Olomouc

IC 87465123 CelkemKk¢  =40,-
Slovy Cyticetkorundeskgech- - = = = = = = = = = = = = = = = = = = — -
Ugel kopirovani materidli pro potieby Letni skoly
Podpis pokladnika (platce): Martina Novdkovd Podpis pfijemce: viz doklad
Ucetni doklad ze dne &islo
Text Uctovaci predpis K¢
Dne Zauctoval:

Obr. 21 Vzor VPD, uhrada za poskytnutou sluzbu (vlastni zpracovani)

Vydajovy pokladni doklad & 4214180006  ze dne 25.7.2017

Organizace Ceské archivni spolednost, z. s. pocet pfiloh: 1
Studentska archivni sekce Olomouc
Archivni 2257/4
149 00 Praha 4-Chodov
IC: 48137421

Vyplaceno Mgr. Martin Mysitka, hlavni pokladnik CAS, z. s. - osobn& zndm

Celkem K¢ =100,-
Slovy Jednostokorundeskgeh- - - = = = = = = = = = = = -~ - - - -~ - - - -
Ueel odvod &lenského pitispéviu do pokladny CAS, z. s.
Podpis pokladnika (platce): Martina Novdkovd Podpis pfijemce: Mysicka Martin
Ucetni doklad ze dne &islo
Text Uctovaci predpis K¢
Dne Zauctoval:

Obr. 22 Vzor VPD, odvod clenského prispevku (viastni zpracovani)
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Vydajovy pokladni doklad ¢ 4214180007  ze dne 28.7.2018

Organizace Ceské archivni spoleénost, z. s. pocet priloh: 1
Studentska archivini sekce Olomouc
Archivni 2257/4
149 00 Praha 4-Chodov

IC: 48137421

Vyplaceno DARKA, Dolni nam. 22, 779 00 Olomouc

IC 22113344 CelkemK¢  =600,-
Slovy Sestsetkorundeskgch- - = = = = = = = = = = = = - -~ - - - - - -
Ucel upominkové predméty pro Glastniky Letni Skoly
Podpis pokladnika (pldtce): Martina Novdkovd Podpis pfijemce: viz doklad
Ucetnidoklad ze dne &islo
Text Uctovaci predpis K¢
Dne Zauctoval:

Obr. 23 Vzor VPD, ndakup upominkovych predmeétii (viastni zpracovani)

Vydajovy pokladni doklad ¢ 4214180008  ze dne 28.7.2018

Organizace Ceskd archivni spoleénost, z. s. pocet priloh: 4
Studentska archivni sekce Olomouc
Archivni 2257/4
149 00 Praha 4-Chodov
IC: 48137421

Vyplaceno Petr Hordk, Leskovec 58, 756 06 Velké Karlovice
Celkem K¢ =765,-
Slovy Sedwmsetsedesdatpétkorundeskgeh- - - = = = = = = = = = = = = - - - - - - - -
Ugel cestoviné, 25.-26.7.2018, Praha, pracovni schizka s piedsedou CAS, z. s.
Podpis pokladnika (platce): Martina Novdkovd Podpis piijemce: Hordk,
Ugetni doklad ze dne gislo
Text Uctovaci predpis K¢
Dne Zauctoval:

Obr. 24 Vzor VPD, proplaceni jizdného (vlastni zpracovani)
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Vydajovy pokladni doklad ¢ 4214180009  ze dne 28.7.2018
Organizace Ceskd archivni spoleénost, z. s. pocet priloh: 1

Studentskad archivni sekce Olomouc

Archivni 2257/4

149 00 Praha 4-Chodov

IC: 48137421
Vyplaceno Petr Hordk, Leskovec 58, 756 06 Velké Karlovice

|Ce|kem K¢ =450,-

Slovy CtyPistapadesdtkorundeskgeh- - = = = = = = = = = = = = = = - - - - _ -
Ucel ubytovani, 25.-26.7.201.8 v Hotelu Praha
Podpis pokladnika (platce): Martina Novdkovd Podpis pfijemce: Hordk,
Ugetni doklad ze dne gislo
Text Uctovaci predpis Ke
Dne Zauctoval:

Obr. 25 Vzor VPD, proplaceni ubytovani (viastni zpracovani)
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10.13 Vyplnéni pokladni knihy

Ptevod zlstatku z minulého ucetniho obdobi ve vysi 1 000 K¢ a zaevidovani vSech pokladnich

dokladu z kapitoly 10.12.1 a 10.12.2:

Pokladni kniha
€AS, z. s. - Studentska archivni sekce Olomouc obdobi: 2018
IC 48137421
oznaceni
pokladniho
datum dokladu obsah pokladni operace pfijem vydej zUstatek
1.1.2018 prevod zlstatku z roku 2017 1 000,00 K¢
15.2.2018 4114180001 |¢lensky pfispévek na rok 2018 100,00 K¢ 1 100,00 K¢
dar na ¢innost studentské archivni
18.2.2018 4114180002 |[sekce 500,00 K¢ 1 600,00 K¢
nakup pokladnich dokladl a
11.3.2018 4214180001 |propisek 211,00 K¢ 1389,00 K¢
15.3.2018 4114180003 |pfispévek na Cinnost v roce 2018 4.000,00 K¢ 5389,00 K¢
nakup pohosténina vyro¢ni
17.3.2018 4214180002 |schlzku studentské sekce 380,00 K¢ 5009,00 K¢
9.4.2018 4114180004 |sbornik CAS 2017 250,00 K¢ 5259,00 K¢
18.4.2018 4214180003 |[ndkup smutecnikytice 1 000,00 K¢ 4 259,00 K¢
18.6.2018 4214180004 |postovné 29,00 K¢ 4 230,00 K¢
kopirovani material(i pro potfeby
20.7.2018 4214180005 (Letniskoly 40,00 K¢ 4190,00 K¢
odvod clenského pfispévku do
25.7.2018 4214180006 |pokladny CAS 100,00 K¢ 4.090,00 K¢
upominkové predméty pro
28.7.2018 4214180007 |ucastniky Letni Skoly 600,00 K¢ 3490,00 K¢
28.7.2018 4214180008 |jizdné - Petr Horak, Praha 765,00 K¢ 2725,00 K¢
28.7.2018 4214180009 |ubytovani- Petr Horak, Praha 450,00 K¢ 2 275,00 K¢
31.12.2018 zUstatek k 31.12.2018 4.850,00 K¢ | 3575,00 K¢ 2 275,00 K¢
konecny stav =1000+4 850-3575=2275
konecény stav = zGstatek k 31.12.2018
Martina Novakova Novikovd Lucie Vrlova Vrlovd /razitko/
stranal1z1

Obr. 26 Vzor vyplnéné pokladni knihy na zaklade dokladii z kapitol 10.12.1 a 10.12.2 (viastni

zpracovani)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 69

10.14 Inventarizace pokladny

10.14.1Provadéni inventarizace pokladny

Povinnost pravidelné provadét inventarizaci pokladny je stanovena v zakoné¢ o ucetnictvi

€. 563/1991 Sb. v § 29. Pii inventarizaci se porovnava skute¢né zjistény stav pokladni hotovosti

se stavem dokladovym (uvedenym v pokladni knize nebo penéznim deniku).

Inventarizaci provadi vSichni pokladnici CAS minimalné jednou ro¢né, a to ke konci ucetniho

obdobi. Kromé této ro¢ni inventarizace se provadi inventarizace pii kazdé zméné pokladnika ¢i

namatkové kontrole.

Inventariza¢ni komise ma tfi ¢leny, kterymi jsou: predseda, mistopfedseda a pokladnik.

Inventarizace ma tyto faze:

fyzicka inventarizace penézni hotovosti a vyhotoveni inventurniho soupisu (véetn¢ vy-
cetky platidel),

porovnani skutecného stavu s ucetnim (stav uvedeny v pokladni knize nebo penéznim
deniku se porovna se stavem na inventurnim soupisu, zaver tohoto porovnani se doplni
do inventurniho soupisu),

vyuctovani ptipadnych inventarizacnich rozdilli (provadi externi G€etni).

10.14.2Inventarizaéni rozdily

Pfi inventarizaci pokladny mohou nastat tfi situace:

fyzicky zjiStény stav penéZnich prostredkii souhlasi s icetnim stavem, v tom piipadé
je vSe v potradku;

fyzicky zjistény stav penéZnich prostiedki je vyssi nez ucetni stav, v tom piipad¢ jde
o ptebytek pokladni hotovosti. Naptiklad fyzicky zjistény stav je 11 500 K¢, ucetni stav
je 11 000 K¢, rozdil 500 K¢ je ptebytkem. Na ¢astku 500 K¢ vystavi pokladnik ptijmovy
pokladni doklad, ve kterém uvede, ze jde o prebytek pokladni hotovosti zjiStény pfi in-
ventarizaci pokladny. Uéetni jej pak zauétuje do ostatnich finanénich vynost;

fyzicky zjiStény stav penéZnich prostiedki je niZsi nez ucetni stav, v tom piipadé jde
o schodek (manko) v pokladné. Spolku vznika pohleddvka za pokladnikem, ktery musi na
zakladd své hmotné zodpovédnosti pokladni schodek vyrovnat. Ugetni tuto pohledavku
zauctuje ve prospéch uctu pohledavky za zaméstnanci a na vrub vynosového tctu. Aby se

fyzicky stav pokladny vyrovnal s tcetnim, vypiSe se vydajovy pokladni doklad ve vysi
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chybgjici finanéni hotovosti. Uetni jej zauétuje ve prospéch nakladového uétu manka a
Skody na finan¢nim majetku a na vrub uc¢tu pokladny. Jakmile pokladnik schodek dorov-
na, vypise ptijmovy pokladni doklad ve vysi uhrazené ¢astky a ucetni nasledné oductuje
pohledavku ve prospéch uctu pokladny a na vrub uctu pohledavky za zaméstnanci. Tim
se situace uzavrte, naklady a vynosy vyrovnaji a nedojde k ovlivnéni vysledku hospodare-

ni.

CAS, z. s. - Studentska archivni sekce Olomouc
Inventarizace pokladni hotovosti ke dni 31. 12. 2018
nominalni hodnota
platidla pocet kust Ké
mince
1 1 1K¢
2 2 4 K¢
5 2 10 K¢
10 1 10 K¢
20 (0} - K¢
50 1 50 K¢
bankovky
100 0 - K¢
200 1 200 K¢
500 2 1 000 K¢
1000 1 1 000 K¢
2000 0 - K¢
5000 0 - K¢
celkem fyzicky zjistény stav 2 275 K¢
ucetni stav 2275 K¢
inventarizac¢ni rozdil - K¢
vyhotovila: Martina Novakova Martina Novikovd
schvalila: Lucie Vrlova Lucie Vrlovd
/razitko/
V Olomouci dne 31. 12. 2018

Obr. 27 Vzor inventurniho soupisu pokladni hotovosti (vlastni zpracovani)
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10.15 Elektronicka evidence trzeb

Dle zakona ¢. 112/2016 Sb. podl¢haji elektronické evidenci trzby, které pochazeji z podnikatel-
ské ¢innosti a zaroven byly uhrazeny v hotovosti, Sekem, sménkou nebo jinym obdobnym zpu-
sobem (napf. stravenkou). V diisledku rozhodnuti Ustavniho soudu, nélez US ze dne 12. prosince
2017 sp. zn. PL. US 26/16, se povinnost evidovat trzby od 1. biezna 2018 nevztahuje na platby
kartou, a to nejen na online transakce provadéné napft. prostfednictvim platebni brany, ale rovnéz
na platby kartou prostiednictvim platebnich termindlti (Jak na EET u spolkové ¢innosti, © 2016-
2017.).

U spolku je rozhodujici, zda jde o trzby z hlavni ¢innosti, kterd ze své podstaty nesmi byt podni-
katelska, nebo z vedlejsi — podnikatelské — Cinnosti. Trzby z hlavni ¢innosti spolku elektronické

evidenci trzeb nepodléhaji.

Podnikatelska ¢innost musi spliiovat dvé podminky. Jde o ¢innost provadénou soustavné a za
ucelem zisku. Trzby z této vedlejsi — podnikatelské — Cinnosti podléhaji evidenci trzeb pouze v
pfipadé, Ze v pfedchozim kalendainim roce ptesahly hranici 300.000 K¢ nebo 5 % celkovych
ro¢nich ptijmi. Trzby hrazené pfevodem z uctu na ucet se do limitu nezapocitavaji (Jak na EET u

spolkové ¢innosti, © 2016-2017).
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11 NAKLADOVA ANALYZA

Pokyn byl pro spolek vypracovan zdarma a jeho pouzivani neni spojeno s zddnymi bezpodmi-

necn¢ nutnymi dodate¢nymi naklady.

Pokud by se vSak spolek na zédkladé doporuceni rozhodl pro pofizeni razitek pro studentské sek-
ce, které jej dosud nemaji, predstavovalo by to pii ¢astce 1 000 K¢ za jedno razitko investici ve
vysi 5 000 K¢. Pfi posouzeni této Castky a s prihlédnutim ke znamym vysledkiim hospodateni
v roce 2016 (viz priloha P 2), 1ze konstatovat, ze by spolek tyto néklady byl schopen bez pro-
blémi uhradit. Z pohledu celého ucetniho obdobi (podle roku 2016) by doslo k navysSeni naklada

v fadech jednotek procent. Konkrétn¢:
5000 :282 000 . 100=1,77 %

To znamena, ze néklad ve vysi 5 000 K¢ by znamenal v roce 2016 zvySeni celkovych nékladi o

1,77 %.

Jisté riziko je vSak mozné ocekavat na stran¢ lidského faktoru. Dodrzovani zakladnich ucetnich
metod a principli povede ke zlepSeni souc¢asného stavu v ptipad€, ze bude vedenim spolku jedno-
znacn¢ vyzadovano a nésledné také kontrolovano. Vzhledem k rozttisténosti jednotlivych pobo-

ek a sekei po celém tizemi Ceské republiky pokladam zpétnou vazbu za velmi diileZitou.
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ZAVER

Cilem této prace bylo usnadnit a sjednotit ¢innost pokladnikii Ceské archivni spoleénosti, z. s.
Vypracovala jsem k tomu ucelu metodicky pokyn, ktery byl pfedan vSem pokladnikiim spolku
dne 27. biezna 2018 v Praze pii prilezitosti konani valné hromady. Pokyn byl sestaven s cilem
poskytnout jim co nejvice potiebnych informaci ke spravnému vedeni pokladen, k vystavovani
prvotnich tcetnich dokladi, jejich zapisovani do pomocnych ucetnich knih, k opravovani dokla-
di a provadéni pravidelné inventarizace pokladen. Ma byt pfiruckou pfi feSeni nejCastéjsich situ-
aci souvisejicich s jejich praci. Jelikoz se ucetni a danova legislativa neustdle méni, je nutné, aby
se pokladnici o zmény zajimali a svoji préci jim pfizptisobovali. V nasledujicim obdobi by mélo
byt ziejmé, s jakym tGspéchem ¢i neuspéchem byl pokladniky pfijat a zda byl zdmér préace spl-

nén.

Pro zvyseni tirovné piipravy prvotnich dokladi pted jejich zauctovanim by dale bylo pfinosem
doplnéni platnych prévnich predpist, kterymi se spolek pii své Cinnosti fidi, o vnitini smérnice.
Vhodné by byly naptiklad smérnice k provadéni inventarizace pokladen a smérnice k proplaceni

cestovnich nahrad. V obou téchto oblastech jsem zjistila nedostatky a nejednotnost.

Vzhledem k tomu, Ze spolek hospodafi zejména s ¢lenskymi ptispévky a dotacemi, mélo by jeho
ucetnictvi byt jasné, srozumitelné a prehledné. Momentalné tomu tak neni. Nejen, Ze ucetni vy-
kazy nejsou zvetejiiovany ve sbirce listin, nékteré nema k dispozici ani vedeni spolku. Jediné,
které¢ mi byly poskytnuty, byly rozvaha (viz. ptiloha P 1) a vykaz zisku a ztraty (viz. ptiloha P 2)
za rok 2016. Ptiloha k nim bohuZzel vypracovana nebyla. Dalo by se vSak fici, ze pro interni po-
treby spolku existenci u€etnich vykazii supluji zpravy revizni komise. Ty jsou vypracovany vel-

mi podrobné.

Rezervy jsou také v komunikaci s externim tcetnim. Minimalné hlavni pokladnik by s nim mél
byt v pravidelném kontaktu. Zjisténi by pak mél dale predavat pokladnikiim nizSich organizac-
nich jednotek. Zejména pokladnici studentskych sekci by uvitali ¢astéjsi zpétnou vazbu.

Cinnost viech ¢lenti CAS je ryze dobrovolna a konana zdarma. Je pro né otazkou cti hajit sta-
vovské a profesni zajmy archivara. Tém, ktefi ji vénuji svlij Cas, patii uznani. Vzhledem k tomu,

ze pracuji v archivnictvi, jsem rada, Ze jsem jim mohla byt v jejich snazeni ndpomocna.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

CZ-COPNI Classification of the Purposes of Non-Profit Institutions Servintg Households

CAS Ceska archivni spole¢nost, z. s.
NO Neziskova organizace

NOZ Novy obcansky zakonik

PPD Ptijmovy pokladni doklad
VPD Vydajovy pokladni doklad

uJ Ugetni jednotka

ZDP Zakon o dani z piijmi

ZoU Zakon o uéetnictvi
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Priloha P 1: Rozvaha CAS, z. s., k 31. 12. 2016

Minimloi zdvazoy vyéet nformadi
podie vyhldky F4:2002 Sb.,
ve zo8ni pozdisich pfedpisi

Rozvaha (bilance)

ve zjednoduseném rozsahy

k3112 2016

(viis K&)

i Niizev Gfetni jednotky:
¢ Ceska archivni spoleénost, z.s.

¢ Priivni forma:
- Spolek

- Sidlo déetni jednothy:
Archivni 2257/4
{4906} Praha - Chodov

1C0
48137421
] Stav k prenima | Stay k poslednimu
dni Gcet, obdebi | dni uger. obdobi
i 2
AKTIVA
A, Diouhodoby majetek celkem
iL Dlouhodoby nehmotny majetek
(1L Diouhodoby hmotny majetek
I Dlovhodoby finanéni majetek celkem
1V, Opravky k dlouhodobéniu majetku
B. Kritkodoby majetek celkem 292 ; 314
L Zasoby celkem
i Pohledavky ceikem 2 0
L Kréatkodoby finandni majetek celkem 200 34
IV.  Jing aktiva celkem
AKTIVA CELKEM 202 314
PASIVA
A.  Viastni zdroje celkem 252 311
L Imeni celkem 201 293
I Vysledek hospodafeni celhem ] 18
B. Cizi zdroje celkem j 3
1 Rezervy celkem !
1L Dlouhodob¢ zivazky celkem
M, Krakodobé zivazky celkem g
V. Tina pasiva celkem
PASIVA CELKEM 202 314

Sestaveno dne: 15. 3. 2017

Predmeét pedaikani GSetni jednotky:

Cinnosti ostatnich organizaci sdnuiujicich osoby

za uéelem prosazovani spoleénych zdjmi j. n.

Podpisovy zéznam:




Priloha P 2: Vykaz zisku a ztraty CAS, z. s., k 31. 12. 2016

Mininilni Zivazng Voot informaci a wr Aty . Nazev uéetni jednotky:
podle vty $04:2002 Sb. Vykaz zisku a ztréty | Ceska archivni spolecnost, 2.5
o mdsi pozdyjtich predpiss ve zjednodusenem rozsahi : T
Pravot forma:
Spolek

Sidlo tiSetnf jednotky:
k3112 2016 Archivni 2257/4

14960 Praha - Chodov
(v tis. K&)

ICO
48137421
| Hiavni | Hospodaska
Finnost | ¢innost
1 3
A.  NAKLADY i
1L Spotfebované nakupy a shuzby celkem ! 277 19
1. Zména stavu zasob
IH.  Osobni naklady celkem
IV, Danéa poplaticy celkemt
V.  Ostatni naklady celkem 2
V1. Odpisy, prodany inaj.. tvorba rezerv a opr. poiaz. ceik.
VIl Poskytnuté plispévky celkem 5
VIIE  Dafi z pifjinu celkem i
Niklady celkem 282 21
B. VYNOSY :
L Provozni dotace 60
II. PHijaté prispévky | 165
CI. Trzby za viastni vykony a zbozi 83 13
IV.  Ostatni vynosy ;
V. Triby prodeje majetku. zictovani rezery a opr. pol. celk
Vynosy celkem 308 i3
. Vysledek hospodaieni celkem 26 ; -3
D, Vysledek hospodaFeni po zdangni ;
Sestaveno dne: 15. 3. 2017
Predmét podnikani udetni jednotky: Cinnosti ostatnich organizaci sdruujicich osoby

za ubelem prosazovéni spolednyeh zajmb j. n.

Podpisovy zdznam:



