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ABSTRAKT

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

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

tému pro zaméstnance, ktery ptiblizuje kontrolni systém vSem pracovniktim.

A4

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

va organizace

ABSTRACT

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

tem more accessible to all workers.

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

zation
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UvVOD

Téma diplomové prace vychazelo predevsim z mé pracovni pozice — ekonom, ucetni pii-
spevkové organizace. Organizace vyuziva nékolik smérnic a vydanych fadu, které nevytva-
i uceleny vnitini kontrolni systém. Pti pfedavani své pracovni pozice nové kolegyni jsem
zjistila, jak nedostate¢né zpracovany je vnitini kontrolni systém. V ramci této prace prové-
fuji jeho nastaveni, dodrzovani a uzivani, a zda je mozné se o stavajici smérnice a fady
opfit, 1 kdyZz danou organizaci neznate. Pouzivané smérnice, které byly vytvofeny
v organizaci mymi predchiidci, jsem podrobila analyze a mnohé prosly upravou. Chybé¢jici

smérnice byly doplnény a zaclenény do VKS

Mym cilem je vytvoteni celého systému kontroly, aby organizace byla vedena spravnym
smérem, jeji ucetni 1 organizacni systém byl stabilni a splnovala veskeré zdkonem dané
pozadavky. Organizace zavisi na mezilidskych vztazich, kde kazdy ¢lanek ma své povin-
nosti a pravomoci, které presné zapadaji do funkéniho ,,stroje* organizace. Provedu analy-
zu vSech smérnic, fadl a nastaveni, kterd organizaci pouziva. Zajistim veskera rizika, ktera
mohou organizaci potkat v internim i externim okoli. Vytvofim kvalitni vnitini kontrolni

systém, ktery bude organizaci slouzit a bude jej moci vyuzivat.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavnim cilem diplomové prace je vytvorit kvalitni vnitropodnikovy kontrolni systém
(VKS). Pro splnéni hlavniho cile je potieba vytvofit sit’ vnitropodnikovych predpist, kte-
rymi se budou zaméstnanci organizace tidit. Vnitropodnikové ptredpisy musi spliovat kri-
téria spravnosti, funk¢énosti a ochranného faktoru majetku organizace. V ramci piepracova-
ni VKS se nastini rizika, kterd mohou organizaci v hospodateni potkat, existenci nedostat-
kl v fizeni a moZnosti vytvotfeni nového oddé€leni interniho auditu.
Teoreticka Cast se zabyva sbérem informaci o zakonem stanovenych ptedpisech a ptedpi-
sech dobrovolnych, shromazd’ovanim dat ohledné rizikovych ¢asti ti€etnictvi a sezndmeni
se s moznymi opatfenimi, které mize organizace vyuzit.
Zavedeni VKS a dalSich jeho ¢asti zajisti transparentnost hospodateni a fungovani organi-
zace, a dojde k eliminaci rizik. Pii provadénych kontrolach externimi osobami bude docha-
zet k hlad$imu prubehu a rychlejsimu provedeni kontrol.
K vytvofeni diplomové prace byly pouzity tyto metody:

e kriticka literarni reSerse,

e sbér dat, analyza dat,

e pozorovani, zhodnoceni stavu,

e dotazovani,

e syntéza.
Zakladni pilif pro ziskani veskerych informaci se nachazi v analyze sou€asnych vnitropod-
nikovych smérnic pouzivanych v organizaci, dale ve srovnani ziskanych informaci s uzitim

v praxi, analyza rizik organizace a nasledna syntéza pro tvorbu VKS.
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I. TEORETICKA CAST
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1 PRISPEVKOVA ORGANIZACE

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

jednotky. Prispévkové organizace patii mezi veiejnopravni neziskové organizace.
Jsou zfizovany:

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

e Uzemnimi samospravnymi celky, dle zakona o rozpoctovych pravidlech uzemnich

rozpoéti. (Cesko, 1991, s. 2802)

Prispévkové organizace se ziizuji pro ¢innosti v ptisobnosti ztizovatell, které jsou zpravi-
dla neziskové a jejichz rozsah, struktura a slozitost vyzaduji samostatnou pravni subjektivi-
tu. To znamend, ze hospodafi pod vlastnim identifikacnim ¢islem a maji povinnost byt

zapsany do obchodniho rejstiiku.

Ugel ziizeni se vyjadiuje jako zabezpecovani stanovenych sluzeb pro ob&any nebo pro
spole¢nost jako celek. Ztizuji se primarné k poskytnuti uzitku ob¢aniim meésta nebo statu,

maji charakter vefejné sluzby, ale nejsou provozovéany zdarma.
Regulace ucetnictvi vybranych organizaci v CR je realizovana prosttednictvim:

e Zakona ¢. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi,
e vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb.,
e Ceskymi udetnimi standardy fady 7. (Moravek a Proktipkova, 2015, s. 156)

V téchto moznostech regulace ti€etnictvi se nachazi pfimé nebo nepfimé pokyny k vydava-
ni vnitropodnikovych smérnic.

Ceské ucetni standardy v nékterych ptipadech dokonce natizuji a stanovuji, ze musi ucetni
jednotka nékteré skutecnosti upfesnit vnitinim predpisem. Vnitini ucetni smérnice upravuji
pouzivany postup, pokud jednotny postup nevyplyvd jednoznaéné¢ ze zakona, nebo
v ptipad¢, ze vyhlaska ¢i standardy ptipousti alternativni postup. (Lousa, 2008, s. 9)
Ptispévkovou organizaci zaklada ztizovatel zfizovaci listinou, dale jmenuje a odvolava

feditele pfispévkové organizace a provadi kontrolu hospodateni organizace.

O zfizeni, zruSeni nebo slouceni piispévkové organizace vyhradné rozhoduje zastupitelstvo

pfislusného uzemné samospravného celku. (Otrusinova, 2011, s. 25)
Ziizovaci listina obsahuje:

a) uplny nazev ztfizovatele, je-li jim obec, uvede se také jeji zatazeni do okresu,
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b) nazev, sidlo ptispévkové organizace a identifikacni ¢islo osoby poskytnuté sprav-
cem zakladniho registru pravnickych osob; ndzev musi vylu¢ovat moznost zamény
s nazvy jinych pfispévkovych organizaci,

¢) vymezeni hlavniho ucelu a tomu odpovidajiciho pfedmétu Cinnosti,

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

e) vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele, ktery se prispévkové organizaci pie-
dava k hospodateni,

f) vymezeni prav, kterd organizaci umozni, aby se svéfenym majetkem mohla plnit
hlavni ucel, k némuz byla zfizena; zejména se uvedou prava a povinnosti spojené s
jeho plnym efektivnim a ekonomicky ucelnym vyuzitim, s péci o jeho ochranu,
rozvoj a zvelebeni, podminky pro jeho ptipadnou dalsi investicni vystavbu, dale
pravidla pro vyrobu a prodej zbozi, pokud jsou pfedmétem Cinnosti organizace,
prava a povinnosti spojena s pfipadnym pronajimanim svéfeného majetku jinym
subjektim a podobné,

g) okruhy dopliitkové ¢innosti navazujici na hlavni ucel ptispévkové organizace, kte-
rou ji zfizovatel povoli k tomu, aby mohla 1épe vyuzivat vS§echny své hospodaiské
moznosti a odbornost svych zaméstnanctli; tato ¢innost nesmi narusovat plnéni
hlavniho tc¢elu organizace a sleduje se odd¢€leng,

h) vymezeni doby, na kterou je organizace zfizena. (Cesko, 2000, s. 3564)

Piispévkova organizace hospodafi s penéZnimi prostiedky od ztizovatele a penéznimi pro-
stiedky ziskanymi vlastni ¢innosti. Ztizovatel poskytuje ptispévkové organizaci piispévek

na provoz v navaznosti na vykony nebo jina kritéria jejich potieb. (Cesko, 2000, s. 3564)

1.1 Vztah mezi zfizovatelem a prispévkovou organizaci

Ztizovatel poskytuje pfispévek na provoz a investice pfispévkové organizace, stanovuje
pravidla hospodateni, kterd musi ptispévkova organizace dodrzovat, schvaluje provozovani
hospodarské ¢innosti a schvaluje ucetni zdvérku organizace, provadi kontrolu hospodareni

a poskytuje vlastni majetek ptispévkové organizaci k hospodateni.

1.1.1 Rozpocet

Ptispévkova organizace sestavuje rozpocet na kalendaini rok dle zakona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi v platném znéni a od roku 2017 sestavuje i sttednédoby vyhled rozpoc¢tu na na-

sledujici 2 roky.
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Rozpocet znamena plan nakladd a vynost na kalendaini rok. Jedna se o plan finan¢nich
prosttedki, se kterymi ptispévkova organizace hospodaii béhem daného obdobi. Rozpocet

se sestavuje vyrovnany.

Rozpocet predklada feditel organizace v Clenéni na hlavni a hospodaiskou ¢innost. Hlavni
¢innost je ztratova a dorovnava se piispévkem ztizovatele. Hospodaiské ¢innosti vykazuji
za rok zisk. Pokud bude hospodafska ¢innost ztratova, neni ditvod tuto ¢innost dale provo-

zovat.

Rozpocet se stava jednim z hlavnich pilifa pro kontrolu hospodaieni piispévkové organi-
zace ziizovatelem. Sestavuje se jako hlavni dokument, diky kterému ma zfizovatel piehled
o vysledcich hospodateni ptispévkové organizace. Ztizovatel predev§im kontroluje, zda

nedochazi k poruseni rozpoctové kazne.
Ptispévkova organizace se dopusti poruseni rozpoctové kazné tim, ze

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

b) pievede do svého pené¢zniho fondu vice financnich prostfedki, nez stanovi tento
zakon nebo nez rozhodl ziizovatel,

¢) pouzije prostiedky svého penézniho fondu na jiny ucel nebo v jiné vysi, nez stanovi
tento zakon nebo jiny pravni predpis,

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

e) prekro¢i stanoveny nebo piipustny objem prostfedkli na platy, pokud toto piekro-
¢eni do 31. prosince nekryla ze svého fondu odmén. (Moravek a Proktipkova, 2015,

5. 143)

Za poruSeni rozpoctové kazné€ uloZzi zfizovatel pifispévkové organizaci odvod do svého
rozpoctu ve vysi neopravnéné pouzitych prostiedkd, a to nejpozdéji do 1 roku ode dne, kdy
poruseni rozpoctové kazné zjistil, nejdéle vsak do 3 let ode dne, kdy k poruseni rozpoctové

kazné doslo.

Novou povinnosti pro ptispévkové organizace je zvefejiiovani rozpoctu a sttednédobého
vyhledu. Nejdiive se zvefejituje navrh na rozpocet a stftednédoby vyhled a to 15 dnil pred
projedndvanim rozpoctu zfizovatelem. Jakmile zfizovatel schvali rozpocet, musi uvetejnit
organizace schvaleny rozpocet 1 sttednédoby vyhled do 30 dnli od schvéleni. Zvetfejnéni

trva do konce trvani rozpoctu. (Stanovy ztizovatele, 2017)
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1.1.2 CSUIS

Ucetnictvi vytvaii nezastupitelnou zékladnu pro vSechny fidici a kontrolni systémy. Vy-
raznym pocinem v Ceské republice v zjistovani informaci je zavedeni Centralniho systému

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

CSUIS je ziizeno pro ziskavani informaci o hospodafeni statnich organizaci. Vytvaii sjed-
noceni informacnich systému a informaci o statnich organizacich. Vykazy odesild ticetni
jednotka ctvrtletné, a to vzdy v Clenéni rozvaha, vykaz zisku a ztraty a ptiloha. Pokud
ucetni jednotka sestavuje, odesila také vykaz PAP, vykaz o zménach vlastniho kapitalu a

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

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

e dobrovolné svazky obci,

e regionalni rady regionti soudrznosti,

e pfispévkové organizace,

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

Takto ziskané informace se shromazd'uji a vkladaji na informacni portal ministerstva fi-
nanci. Zde jsou tyto informace libovolné k nahlédnuti kazdému uZivateli, informace jsou

shromazdény, roz€lenény a piehledné prezentovany pomoci grafii a tabulek.

1.2 Systém 3E a finan¢ni kontrola

Zakladnim charakteristickym rysem zdrojl je jejich vzéacnost, je Zadouci, aby fidici za-
méstnanci vetejné spravy hledali zplsoby, jak racionalizovat procesy vetejné spravy tak,
aby stanovené cile byly splnény s ekonomicky raciondln€jsim pouzitim zdroju, jinak hovo-
fime o ,,plytvani. Plytvani znamend, ze porusujeme principy hospodarného, efektivniho a
ucelného nakladéani s vetejnymi zdroji. (Ochrana, 2012, s. 11)

Zakon 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé a o zmeéné nekterych zakond,
stanovuje povinnost prispévkové organizaci, aby hospodatila s finan¢nimi prostiedky ucel-

né, hospodarné a efektivné = 3E.
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Ucelnosti se rozumi takové pouziti verejnych prostiedkt, které zajisti optimalni miru do-
sazeni cilt pfi plnéni stanovych tkold. Jedna se tedy o srovnani mezi stanovenym cilem a
realn¢ dosazenymi vysledky.

Efektivnost pouziti vefejnych prostiedkli zptisobuje dosazeni nejvySe mozné kvality a

rozsahu plnénych ukoll za dané prostredky.

Vw7

naklady. Vyssi hospodarnosti se dosahuje redukci nakladi tak, aby nedoslo k negativnimu

ovlivnéni planovanych aktivit. (Ochrana, 2012, s. 17)
Cilem vnitiniho kontrolniho systému je zajistit vynakladani prostiedkt v souladu s princi-
pem 3E. Piispévkova organizace hospodafi s pen¢zi danovych poplatnikd, tedy penize mu-

si byt vynalozeny hospodarné a nesmi dochézet k jejich plytvani.

{ Potieby J

h 4

Schvalené zaméry @
a cile

Vystupy, vysledky
plnéni cili

[ Vstupy, zdroje

ry

procesy
¥

Obrézek 1 Schéma vnitiniho kontrolniho systému (Otrusinova, 2008, str. 45)

Reditel uréuje cile finanéni kontroly, éeho ma byt dosazeno, aby naplnil dané cile od zfi-
zovatele. Sleduje vysledky finan¢ni kontroly a pfijima ndpravna opatteni pro zlepSeni cho-

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

Nejcastéji se vyuziva kontrola hospodateni s vefejnymi prostiedky a to pomoci srovnani
skutecného stavu s podklady k dané operaci, kontroluji se pouZzité postupy i kontrolni vy-
poéty. Reditel ma vzdy funkci piikazce operace. JiZ touto funkci dochazi ke kontrole vétsi-
ny dokladii piimo feditelem organizace, které projdou uéetnictvim. Reditel podava piikaz

k provedeni operace, objednavky, platby atd.
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Zakon 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakont

upravuje vnitini kontrolni systém v oblasti vefejné spravy a také oblast interniho auditu.

1.2.1 Druhy kontroly

Pti vykonavani kontroly se aplikuje metoda porovnavani skutecného stavu v oblasti hos-
podateni s podplirnou dokumentaci. Dochazi tim k ovéfeni spravnosti postuptli, informaci

k jednotlivym operacim a kontrolnim vypoc¢tim (ukazatele vyvoje).

1.2.1.1 piedbéina

Ridi se zakonem ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nckte-
rych zakont. Pfedbézna kontrola probiha pied planovanou a pfipravovanou operaci. Pro-

vadi ji ptikazce operace, spravce rozpoctu a jako provadi kontrolu hlavni ucetni.

Ptikazce operace — vedouci zaméstnance povéteny k nakladani s vefejnymi prostiedky,
v malych organizacich se jedna ptedevsim o feditele organizace. Schvaluje, zda se ma dana
operace uskuteCnit, je v souladu s cili organizace a je-li v souladu se zdkonem. Rozsah
schvalovaci pravomoci obsahuje vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢.
320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné n&kterych zakonl (zdkon o
finan¢ni kontrole), ve znéni zakona ¢. 309/2002 Sb., zakona ¢. 320/2002 Sb. a zakona C.
123/2003 Sb.

Spravce operace — vedouci nebo jiny zaméstnanec povéreny spravou rozpoctu. Tudiz za-
méstnanec, ktery mé povéfeni zpracovavat a kontrolovat plnéni stanovené¢ho rozpoctu or-
ganizace. Kontroluje, zda mé organizace na danou operaci finan¢ni prostiedky a jestli byla
provéfena rozpoc€tova rizika. Jeho rozsah pravomoci je omezen na oblast vydajiatov § 13
a 14 vyhléasky €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zékon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontro-
le ve vetejné spravé a o zméné nékterych zadkonl (zékon o finan¢ni kontrole), ve znéni

zakona ¢. 309/2002 Sb., zakona ¢. 320/2002 Sb. a zakona ¢. 123/2003 Sb.

Hlavni Gcetni — vedouci nebo jiny zaméstnanec povéieny vykonem funkce hlavni ucetni.
Hlavni ucetni pfezkouma, zda operace obsahuje podpisové zaznamy od ptikazce operace 1
spravce rozpoctu, dale provefi dodavatele ¢i odbératele a stanovenou castku. Rozsah
schvalovacich pravomoci vyhlaSka €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001
Sb., o finanéni kontrole ve vetfejné spravé a o zméné nékterych zadkonud (zékon o financni
kontrole), ve znéni zdkona ¢. 309/2002 Sb., zakona ¢. 320/2002 Sb. a zakona ¢. 123/2003
Sb. (Schiffer, 2009, s. 15)
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Slouceni funkei spravce operace a hlavni ucetni je mozné v piipadech, kdy je to odivod-
néno malou pravdépodobnosti vyskytu nepfimefenych rizik pro hospodaieni s vefejnymi
prostiedky, zejména v navaznosti na povahu ¢innosti organu vetejné spravy, stanovené
tikoly, stupeni obtiznosti finanéniho fizeni, strukturu a podet zaméstnanci. (Cesko, 2001, s.

7272)

Predbézna kontrola zabranuje podvodim a vytvari podminky k fungovéni principu trans-

parentnosti.

1.2.1.2 prubéina a nasledna

Uvadgji se v § 27 zakona ¢. 320/2001 Sb. Jsou vykondvany prostiednictvim vedoucich
zaméstnanct jednotlivych utvarti a dalSich povéfenych zaméstnancti. Pouzivaji se kontrolni
metody a postupy dle § 11 odst. 4 a 5 zakona €. 320/2001 Sb. (pro zamé&feni kontrol) a § 6
odst. 2 pism. b) az d) zékona ¢. 320/2001 Sb. (pro kontrolni postupy). (Schiffer, 2009, s.
15)
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2 VNITRNi KONTROLNI SYSTEM

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

2018)

Dle autori J. Némce, F. Ochrany, J. Pavla a V. Sagata (2010, s. 99) Ize vnitini kontrolni
systém dekomponovat do tii slozek. Prvni je vytvofeni takovych pravidel a postupti uvnitt
organizace, které zajisti podminky pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon. Druhou sloz-
kou se nazyva fidici kontrola, coz je pfesna specifikace prav a povinnosti jednotlivych za-
méstnancti v ramci organizacniho fadu. Tteti slozkou je interni audit, neboli nezavislé a

objektivni pfezkoumévani a vyhodnocovani operaci.

Systém vnitini kontroly 1ze oznacit jako systém provoznich, financnich, eviden¢nich a
ostatnich kontrol, vytvofenych managementem. D¢je se tak za ti¢elem vedeni a fizeni ucet-
ni jednotky fadnym a efektivnim zplisobem, zajisténi dodrzovani pravidel a opatfeni stano-
venych managementem, ochrany majetku a co nejvyssi zajisténi Gplnosti a pfesnosti evi-

dence. (Schiffer, 2009, s. 17)

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

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

Vnitini kontrolni systém eliminuje chyby, pfestupky nebo trestné ¢iny provedené umysiné
¢i zplsobené nedbalosti. Zakladnim stavebnim kamenem VKS je ucetnictvi a celkovy
ucetni systém, ktery zarucuje fadny sbér a tfidéni ucetnich informaci zajiStujici fizeni
ucetni jednotky a ochranu majetku. Zaméstnanci musi byt fadn¢ seznameni s pracovni na-
plni spojenou se zodpovédnosti jednotlivel a disledky svého chovéni na celou organizaci.
Bez kvalitniho VKS se informace podavaji Gstn€ a dochdzi k informa¢nimu Sumu ¢i opo-
menuti nékterych skutecnosti. A tomu by mélo byt zabranéno diky zavedeni kvalitniho

vnitiniho kontrolniho systému.
Zaklad vnitiniho kontrolniho systému se vymezuje predevs§im:

e stanovenim pracovnich postupll a navodu,
e definici funkci a odpoveédnosti,

e vybudovéanim kontrolnich mechanismi, aby nedochéazelo k obchazeni kontrol.
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To znamend, ze jakakoliv Cinnost, kterd nedodrzuje stanovena pravidla, vnitini kontrolni
systém narusuje. Pracovni postupy maji byt definované a tim také jednoduse kontrolova-

telné.
Pro zavedeni VKS se sestavuje organizacni fad, ktery obsahuje:

e odpovédnost jednotlivych zaméstnanct,
e pracovni postupy pracovnich pozic,

e uvedeni nadiizeného, ktery kontrolu dodrzovani provadi.

Sestavenim organiza¢niho fadu se vytvaii zakladni stavebni kdmen VKS. Na zaklad¢ sta-
novenych zodpovédnosti a pravomoci, musi byt vSechny hospodaiské operace schvaleny.
Tedy dochazi ke kontrole hospodaiské operace minimalné 2 osobami. Jednotlivec nemiize

sdm obejit kontrolni systém. Organizacni fad tedy definuje zékladni funkce:

e piikazce operace,
e spravce rozpoctu,
e hlavni tcetni,

e auditor (kontrolor).

2.1 Organizace ucetnich praci

Organizace finan¢niho Ucetnictvi je hlavni pilif pro vykonavani vnitiniho kontrolniho sys-
tému. Ucetni jednotky na zaklad€ tdaju, které potiebuji pro vykon své €innosti, sestavuji
svoji vlastni informacni soustavu. Tato informacni soustava podléhd a uzce souvisi

s vnitinim kontrolnim systémem. (Schiffer, 2009, s. 20)
Do organizace ucetnich praci patii:

e sestaveni syntetické a analytické evidence,
o usporadani nakladii a vynosii dle jednotlivych stiedisek ¢i ¢innosti
e vedeni uCetnich knih a metod uctovanti,
e vymezeni obehu ucetnich dokladd, jejich prezkuSovani dle formalni, vécné a po-
cetni spravnosti,
e vhodné programové zazemi,
o software vhodny pro danou organizaci (podnikatel, neziskova organizace,
piispévkova organizace)

e potiebna struktura uctaren a d€lby ucetnich praci,
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o uctarna dlouhodobého majetku, materidlovych zésob, mzdova uctarna, fi-
nanc¢ni uCtarna
o centralizovana nebo decentralizovana organizace ucetnich praci

e archivace Ucetnich zdznamu.

2.2 Evidence dlouhodobého majetku

Podstatnou &ast aktiv Giéetni jednotky tvoii majetek. Uéetni jednotka jej musi chrénit, fadné
o n&j pecovat, uzivat ho a zabranit jeho odcizeni nebo zneuziti. Nejbéznéjsim a jednodu-
chym nastrojem ochrany majetku je inventarni Cislo. Jde piredevsim o diikaz, ze majetek
ma svého majitele, nesmi s nim manipulovat kazdy a odnaset ho ¢i jinak zneuzit. Pro ucet-
ni jednotku usnadnuje inventarni ¢islo evidenci majetku a jeho snazsi identifikaci. Kazdy
majetek by mél mit své identifikacni ¢islo pfilepeno na viditelném miste. Postupem casu
muze dojit ke ztraté inventarniho ¢isla, ale pii bézné kazdoro¢ni inventufe se muze Cislo
obnovit. (Lousa, 2008, s. 29)

Evidence majetku je zasadni ¢ast kontrolniho systému. Pfesna identifikace a podrobny po-

pis majetku obsahuje inventarni karta majetku.

2.3 Interni ucetni predpisy

Zameéstnanci dodrzuji obsah pravnich ptedpisi zprostiedkované sezndmenim se s nimi
pomoci vnitinich pfedpist. Vnitini piedpisy zvySuji pracovni kazen, stanovi pfesné povin-
nosti jednotlivym utvarim a nasledné jejich zaméstnancim a odstrafiuje mnoho nedorozu-

méni. (Schiffer, 2009, s. 42)
Vlastnosti vnitinich pfedpist jsou:

e srozumitelnost,
o pro vedouci, 1 kazdého zaméstnance
e vécnost,
o presné vymezeni problematiky a jejich feSeni
e strucnost,
e jednoznacnost pouzivanych pojmii,
e prehlednost o vykondvanych ¢innostech jednotlivych zaméstnanct,
e komplexnost,

e nerozpornost — pravidelna revize.
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Vnitini predpisy délime na povinné a dobrovolné. Povinné vnitini pfedpisy jsou dany za-

konem, ptedpisem, vyhlaskou nebo standardem.

Povinné Doporucené

uctovy rozvrh v o
Y obéh ucetnich dokladi

odpisovy plan
systém zpracovani Ucetnich zaznami stanoveni Ucetnich metod

kompetence a podpisové vzory
opravné polozky

uctovani zavérkovych operaci

zasady pro uctovani nakladl a vynosl

uzivani sluzebnich vozidel
ocenovani v cizi méné (kurzové rozdily)

cestovni nahrady dlouhodoby majetek

archivni a spisovy rad

ucetni zavérka provadéni pokladnich operaci

inventarizace — = -
poskytovani osobnich ochrannych

BOZP

pomtucek a odévl

Obrazek 2 Seznam vnitinich predpist (Zdroj: vlastni zpracovani)

2.4 Uéetni zaznamy

Ucetnim zdznamem se rozumi data, kterd jsou zdznamem veskerych skutecnosti, tykajicich
se vedeni ucetnictvi, napi. ucetni doklady, ucetni zapisy, ucetni knihy, Gcetni zavérka.

(Schiffer, 2009, s. 66)

Kazdy téetni zapis ma byt opatfen podkladem, na zakladé kterého byl vystaven. Ugetni
doklad musi byt pfesné, GpIng, pravdivé a véasné vystaven a zauttovan. Udetni doklady
obsahuji podpisy, které¢ ovétuji jejich tplnost, schvaleni, natfizeni a zauctovani. Piezkou-
manim podpist se provadi kontrola z hlediska formalniho a z hlediska vécného se kontro-
luje spravnost udaji obsazenych v ucetnich dokladech. Také proto jsou nedilnou soucasti
VKS. Tyto kontroly se provadi pfed zatuctovanim dokladu. Vymezeni pfezkuSovani dokla-

di je pfesné urceno ve smérnici o obéhu tcetnich doklada.
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2.4.1 Udetni knihy

V ucetnich knihach se zachycuji Gcetni piipady, tfidi se a seskupuji predevsim podle véc-
ného hlediska. Tyto knihy obsahuji podrobnosti o aktivech, pasivech, nékladech i vyno-

sech.

V¢asnost a dochvilnost uctovani v ucetnich knihdch béhem pribéhu tcetniho obdobi, a tim
1 poskytovani aktudlnich ucetnich informaci, proto patii k tradicnim a neodmyslitelnym
atributim ucetnictvi. Zalezi vylu¢né na tcetni jednotce, jak si zdsadu vC€asnosti a dochvil-
nosti rozpracuje v internich ptfedpisech, protoze v zakonu o ucetnictvi, vyhlaSce a ani

v CUS neni formulovan pozadavek na tuto zasadu. (Schiffer, 2009, s. 85)
Druhy tcetnich knih jsou:

¢ hlavni kniha (kniha syntetické evidence),
o zékladni kniha, kde jsou v§echny tcetni ptipady ucetni jednotky,
o shrnuje veSkeré udaje za celou Ucetni jednotku (aktiva, pasiva, nédklady,
vimosy),
e denik (chronologické ucetni zaznamy),
o z hlediska mistniho (napt. hospodaisky vysledek dle stredisek),
o zhlediska vécného (napf. kniha pohledavek, kniha zavazkl, pokladni do-
klady),
e kniha analytickych ucti (podrobnéjsi udaje syntetické evidence),
e kniha podrozvahovych uctl, uctuje se zde o:
o majetku ucetni jednotky, ktery nesplituje podminky k uvedeni v hlavni kni-
ze,
o vyrazenych pohledédvkéch a zévazcich,

o podminénych pohledavkach z diivodu uzivani majetku jinou osobou,

¢ vnitropodnikové ucetnictvi (zcela v kompetenci ucetni jednotky).

2.5 Podpisové zaznamy na tcetnich dokladech

Podpisovy zdznam vyjadiuje projev ville podpisovatele. Podpisovatel svym podpisovym
zdznamem uzavird ucetni doklad, urcuje kdo je autorem dokladu nebo kdo schvaluje obsah
dokladu. Posledni podpisovy zaznam provadi Gcetni a to pfi zauctovani dokladu. Vlastno-

rucni podpis musi byt proveden zptisobem zarucujici trvanlivost. Podpis nemusi byt Citel-
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ny, ale musi byt podle néj jasna identifikace osoby. Tato identifikace se provadi napt. vy-

pséani jména nad podpisem nebo pod nim, popt. nepiimo uvedeni jeho funkce.

Ucetni podpis muze byt proveden pomoci prikazného podpisového zaznamu v technické

formé.

2.6 Ucetni zavérka prispévkové organizace

Prévni Gprava sestavovani ucetni zavérky se nachazi v zakonu ¢. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi
a dle vyhlasky ¢. 410/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, pro nékteré vybrané ucetni jednotky.
Stanovuje Casti ucetni zaverky (rozvaha, vykaz zisku a ztraty, piiloha, ptehled o penéznich
tocich, ptehled o zménéch vlastniho kapitalu) a jejich ¢lenéni:

e obsah jednotlivych ¢asti — oznaceni fadku a sloupct,

e u vykazu zisku a ztraty rozdéleni dle ¢innosti na hlavni a hospodarskou,

e obecna pravidla tykajici se zavérky,

e obsahové vymezeni nékterych ucti.
Prispévkové organizace sestavuji ucetni zavérky ctvrtletn€. Prvni 3 ucetni zavérky oznacu-

jeme jako mezitimni, posledni je fadna (uzavirajici i€etni knihy).

Zjednoduiené schéma rozvahy prispévkové organizace

Stala aktiva Vlastni kapital

kratkodoby finanéni majetek

diouhodoby nehmotny majetek - jméni utetni jednotky
dlouhodoby hmotny majetek - fondy uéetni jednotky
dlouhodoby finanéni majetek - VYSLEDEK HOSPODARENI
diouhodobé pohledavky

Obé&zina aktiva Cizi zdroje
zasoby - rezervy
kratkodobe pohledavky - dlouhodobé zivazky

- kratkodobé zavazky

Aktiva jsou clenéna do 4 sloupci:
brutto aktiva v béiném cbdobi
korekce v b&inem obdobi
netto aktiva v b&znem obdobi

netto aktiva v minulém cbdobi

Pasiva jsou élenéna do 2 sloupci:
- pasiva v b&iném obdobi
- pasiva v minulém obdobi

Obrazek 3 Schéma rozvahy

(zdroj: https://www.oalib.cz/oskola/mod/book/tool/print/index.php?id=3223)
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Ve vykazu zisku a ztraty se polozky vykazuji:

e za bézné Gcetni obdobi ve 2 sloupcich — za hlavni a hospodarskou ¢innost,

e za minulé Ucetni obdobi ve 2 sloupcich — za hlavni a hospodéaiskou ¢innost.

Obsahové vymezeni ptilohy je uvedeno také v provadéci vyhlasce k zdkonu o Gcetnictvi a

v souvisejicich ptilohach k vyhlasce dle § 8.

Pro kazdou ucetni zavérku urcuje § 18 odst. 2 zdkona povinny obsah. Okamzik sestaveni
ucetni zaveérky je roven okamziku podepsani ucetni zavérky jejim statutdrnim orgénem,

tzn. feditelem ptispévkové organizace.

Ztizovatel se musi vyjadiit k ucetni zavérce do 30.06. nasledujiciho roku. Muze ji schvalit

nebo neschvalit.

2.7 Archivace

Archivace se tidi zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné né-

kterych zdkonl. Archivaci upravuje také § 27 zdkona o DPH.

Predmétem archivace jsou veskeré ucetni zdznamy, které umoziuji prikaznost hospodate-

ni ucetni jednotky za minulé obdobi.
Ucetni zdznamy, které se uschovavaji, jsou:

e Ucetni zaverka a vyrocni zprava po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho ob-
dobi, kterého se tykaji,

e Ucetni doklady, Gcetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh,
prehledy po dobu 5 let poc¢inajicich koncem tcetniho obdobi, kterého se tykaji,

e Ucetni zaznamy, kterym ucetni jednotky dokladaji formu vedeni UcCetnictvi, a to po
dobu 5 let poc¢inajicich koncem ucetniho obdobi, které¢ho se tykaji. (Schiffer, 2009,
s. 107)

Ucetni zdznamy musi byt v archivu uschovany po minimaln¢ stanovenou dobu.

V archivu se musi udrZzovat potadek, nesmi do né¢j mit pfistup nepovolané osoby, vedeni
ptesné evidence ukladanych a plijcovanych zdznamu. Nesmi dojit ke ztratdm ucetnich do-

kladd, jejich necitelnosti nebo netiplnosti.

Pti kontrole ucetnictvi se zapomina kontrolovat ucetni archiv, dochazi tedy k ¢astym nedo-

24

statklim pii jeho provozu. Mezi nejcastéj$i nedostatky patfi:
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e chybg¢jici Ucetni zaznamy (zdznamy jsou ,,rozesety po jednotlivych kancelatich),
e neuplnost zdznami (neobsahuji veskeré nalezitosti),
e zfizeni archivu v nevhodné mistnosti,

e nedodrzovani minimalni archivacni doby.

2.8 Inventarizace

Dulezity prvek vnitiniho kontrolniho systému je inventarizace majetku a zavazkul. Inventa-
rizace se provadi dle § 6 zdkona o Ucetnictvi. Zakladem inventarizace je ovéieni spravnosti
¢astek na pfislusnych uctech se skuteCnosti. Inventarizace se sklada z fyzické a dokladové
inventury. U inventury se jedné o nejvétsi kontrolni operaci v organizaci, do které je zapo-
jeno velké mnozstvi pracovnikii. Dochézi k ptekontrolovéani stavajiciho majetku organiza-
ce, kontrola nejen povrchova, tedy mame-li jednotlivy majetek, ale také kontrola funk¢énos-

ti majetku, jestli neni potieba oprav ¢i rovnou jeho vyfazeni.

Zakon umoznuje rozloZeni provadeéni fyzické inventury hmotného majetku do poslednich
¢tyf mésicti ucetniho obdobi, popt. i do prvniho mésice nasledujiciho ucetniho obdobi.
Ptitom se musi prokazat stav hmotného majetku ke dni ucetni zavérky udaji fyzické inven-

tury, opravenymi o prirtstky a ubytky uvedené¢ho majetku za dobu od ukonceni fyzické

inventury do konce ucetniho obdobi. (Schiffer, 2009, s. 132)

Zakon ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zévazkl, ve znéni pozdéjsich predpisii
stanovuje pro ucetni jednotky povinnosti spojené s inventarizaci majetku a zavazkd. Pii

inventarizaci se stanovuje:

e inventarizacni komise,
e inventarizacni plan,
e inventariza¢ni harmonogram,

e inventarizacni zprava.

2.9 Ucetni pFipady ovlivnény subjektivnim p¥iistupem

Utetni zaznamy vytvafeny na konci i¢etniho obdobi, jsou ovlivnény subjektivnim odha-
dem. Tyto ucetni pfipady musi byt provedeny pro zachovéni spravnosti hospodaiského
vysledku. Je nutnost spravné ¢asové rozlisit a vyactovat ndklady a vydaje, vynosy a pfi-
jmy, zauctovat dohadné polozky aktivni 1 pasivni a dodrZet zdsadu opatrnosti vyactovanim

rezerv a opravnych polozek. Vnitini kontrolni systém by m¢l udavat smér, jakym se ma
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ucetni vydat pfi vystavovani téchto dokladii. Podrobna evidence zpisobu jejich G¢tovani
napomahd ucetni obhajit postup pii sestavovani téchto dokladi a také vysSe ¢astek u dohad-
nych ucth. Ve vétsin€ pripadi dochazi k odhadu dle lofiského roku nebo odhadu podle pie-
deslych jiz dodanych faktur. Moznosti je nékolik, tyto moznosti musi byt vymezeny, aby

nemohlo dojit k obvinéni ti€etni z manipulace nebo ovliviiovani vypoctu dané z piijmi.

2.9.1 Casové rozliSeni

Naklady a vynosy se uctuji zasadn¢ do obdobi, se kterym casové a vécné souvisi. Jedna se
o naklady a vynosy, které jsou placeny nebo vytvaieny na prelomu ucetnich obdobi, diky
uziti uctd v uctové skupiné 38 — Piechodné ucty aktiv a pasiv, roz¢clenime jednotlivé po-
lozky do Casové a vécné spravného obdobi. Abychom mohli uctovat ¢asové rozliSeni, mu-

sime znat Gcel, ¢astku a Gcetni obdobi ndkladl a vynosii, kterych se tykaji.

2.9.2 Dohadné polozky aktivni a pasivni

Dohadné polozky ovliviuji hospodaisky vysledek. Maji stejny ucel jako casové rozlisSent,
pritazuji naklady a vynosy k obdobi, se kterym vécné i Casové souvisi. Od ¢asového rozli-
Seni se 1i81 pouze tim, Ze nezname presnou ¢astku, o které mame uctovat, a proto ji musime
odhadnout. Nejcastéj§imi dohadnymi polozkami aktivnimi jsou pohleddvky za pojistov-
nou, kdy nevime ptesnou vysi pojistného plnéni. Mezi dohadné ucty pasivni zahrnujeme
predevs§im néklady, které budou vylUctovany v piesné vysi az v pfistim obdobi, napt. na-

klady za provedeni danového ptiznani danovym poradcem.

2.9.3 Rezervy, opravné polozky a odpisy majetku

Tyto Gdetni piipady se Gétuji pro zachovani zasady opatrnosti. Uéetni jednotka musi brét
v uvahu veskera rizika, které se mohou tykat majetku i zavazki, pokud jsou znamy v ob-
dobi ucetni zaverky. Zasada opatrnosti ve zkratce znamenéa nenadhodnocovat aktiva a vy-

nosy a nepodhodnocovat pasiva a naklady. Rezervy a opravné polozky upravuji 2 zakony:

e zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
e zikon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro z jisténi zakladu dané z piijma, ve znéni
pozd¢jsich predpisti.
Rezervy se pouZzivaji pii predvidani rizika a ztraty, napf. rezerva na dail z pfijmu, rezerva
na restrukturalizaci. Opravné polozky vyjadiuji pfechodné snizeni hodnoty majetku. Odpi-

sy odrézi trvalé snizeni hodnoty majetku.
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2.10 Kalkulace a rozpocetnictvi

Kalkulace a rozpocetnictvi zajistuji efektivnost a hospodarnost. Slouzi k zajistovani pla-
novanych ukolt, jako je hospodaisky vysledek ¢i ispora materidlu, ke kontrole dosahovani

planu a srovnavani skute¢né vynalozenych naklada s planem.

2.10.1 Kalkulace

Kalkulace se ¢leni na ptedbéznou a vyslednou. V predbézné kalkulaci se naklady na kalku-
la¢ni jednici stanovuji, zatimco ve vysledné kalkulaci se zjistuji. Naklady rozdélujeme na
piimé a neptimé. Pfimé naklady se stanovuji obvykle podle norem, techniky nebo ekono-
mickych zdiivodnéni a jsou pfesn¢ vymezeny na jednu kalkulacni jednici. Nepifimé nakla-
dy vychézeji z propoétii zalozenych na podminkach pii uskute¢iiovani vykonti. Uetni jed-

notka pro zabezpeceni fadné kalkulace stanovuje zakladni pravidla pro jeji tvorbu:

e cClenéni kalkula¢nich polozek néklada,

e stanoveni zdkladny pro rozvrzeni neptfimych nakladu,
e vymezeni kalkula¢ni jednice,

e navaznost predbéznych kalkulaci na rozpocetnictvi,

e ndavaznost vyslednych kalkulaci na Gc€etnictvi.

Dulezitou dokumentaci o kalkulacich tvoii kalkula¢ni listy. Kalkula¢ni listy obsahuji tyto
naleZitosti:

e druh kalkulace,

e udaje o kalkulovaném vykonu,

e stanovenou kalkula¢ni jednici,

e Udaje rozhodné pro vysi ¢astek kalkula¢nich polozek,

e penézni ¢astky v jednotlivych polozkéch,

e podpis pracovnika.

2.10.2 Rozpocetnictvi

Rozpocetnictvi se vyuziva k fizeni, kontrole a hodnoceni vysledku hospodatfeni podle vni-
tropodnikovych hledisek. Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich
rozpoctl stanovuje povinnost piispévkovym organizacim sestavovat rozpocet na kalendar-
ni rok a stfednédoby vyhled rozpoctu na 2 nasledujici roky. Rozpocet i sttednédoby vyhled

musi byt schvalen zfizovatelem.
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Jak tikaji autofi FrantiSek Ochrana a Milan Pacek (Dosahovani uspor a omezovani plytvani
ve vefejném sektoru, 2012, s. 43), rozpocet je obvykle zpracovavan pomoci ,,indexové
metody* (pfi schvalovani se vychazi z rozpoctu predchozich let, ktery je podle situace pro-
centualné snizen nebo zvysen). Rozpoctova pravidla mohou byt nastolena tak, ze spravce
rozpo¢tu motivuji k inovacim. Inovaci vzniklé¢ uspory jsou pak ptrevadény do ,,fondu
spravce rozpoctu“ a jsou plné¢ v jeho dispozici. Prispévkova organizace vyuziva danou

usporu k inovacim a modernizaci.

Rozpocet se vytvaii na organizaci jako celek. Dle zasad nebo stanov zfizovatele se rozpo-
¢et schvaluje v ¢lenéni na syntetické Ucty, na analytické Ucty, v ¢lenéni na jednotliva stie-
diska nebo ¢innosti. Podrobnost rozpoctu stanovuje zfizovatel. Na zakladé schvéaleného
rozpoctu se stanovuje vySe neinvesticniho piispévku na provoz od ztizovatele. Rozpocet se
diky pfispévku od zfizovatele stava vyrovnanym. Na plnéni rozpoctu se ukazuje hospoda-

feni prispévkové organizace a plnéni jejich stanovenych cili.

2.11 Ochrana majetku v pracovnépravnich vztazich

Utetni jednotka musi svilj majetek chranit nejen pred vnéjsimi vlivy, ale také pied svymi
zaméstnanci. Zaméstnanci mohou zpisobit zaméstnavateli Skodu imyslem nebo nedbalos-
ti. Vybrani zaméstnanci maji hmotnou odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach,
¢imz jsou predevsim penézni prostiedky, ceniny, zdsoby, kancelaiské potieby popiipadé
Cistici prostfedky. Pokud jsou zaméstnanci svéfeny penize zaméstnavatele, je s nim pode-
psana hmotna odpovédnost, aby nedochézelo ke ztratdm téchto finan¢nich prostiedkii. Za-
meéstnavatel ma pravo zptisobené manko vymahat po takto odpovédném zameéstnanci. Zie-
jmé zaméstnavatel nebude pfepocitavat, zda zaméstnanec spotieboval velké mnoZstvi pro-
pisek nebo papiru, ale pokud se skokové zvysi spotieba kancelarského zboZi, mize upo-

zornit odpovédné pracovniky a udélit vystrahu ¢i opatieni. (Subrt, 2018, s. 458)

2.12 Interni audit

Dle zékona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé zajist'uje uvniti organu
vefejné spravy interni audit funk¢né nezavisly utvar, ptipadné k tomu povéreny zaméstna-
nec. Zabyva se nezavislym a objektivnim pfezkoumdvanim a vyhodnocovanim operaci a
vnitiniho kontrolniho systému.

Interni audit soustiedi nejvétsi pozornost na ucetnictvi. Zajima se o tyto ucetni zdznamy:

e Uctovy rozvrh,
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e piehled podpisovych zdznamd,

e obéh udetnich dokladu,

e Ucetni doklady,
e ucetni knihy,

e deniky.

Pted provedenim interniho auditu se musi auditor seznamit s vnitini organizaci a s vnitro-

podnikovymi smérnicemi. Hlavnim cilem je poskytnuti pfimétené jistoty, Ze vSechny pro-

bihajici ¢innosti funguji efektivné a hospodarné€, a navrhnout nédpravna opatieni. Provéiuje

funkénost vnitiniho kontrolniho systému.

Zakladni ukoly interniho auditu jsou:

e provadéni neustalé analyzy podniku,

e ovétovat spolehlivost a vhodnost informacniho systému podniku,

e sledovani provadéni kontrol ¢innosti podniku,

e informovat vedeni o chybach nebo problémech a doporucit zptisoby odstranéni,

e zabezpeCovat spravné vyuziti zdroju podniku.

Hlavni cil

Soulad podkladi s realitou

Pracovni napln

Analyza rizik
Kontrola spravnosti, ucelnosti a hospodarnosti

Zjistovani dodrzeni pifedpist, pravidel a dokumentace

vysledka

Vstupy

Veskeré ucetni 1 provozni podklady

Frekvence zpracovani

Nepravidelné nebo periodické zkouméani

Vystupy

Auditorské zpravy vychazejici z analyzy rizik

Spravnost dat

Je ovéfovana

Misto v organizaéni struktute

Oddéleni interniho auditu

Casova orientace

Na budoucnost, prevence

Tabulka 1 Hlavni informace o internim auditu (Dvoracek, 2003, s. 35)




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 33

Podminky zalozeni interniho auditu v organizaci jsou:

e velikost podniku,

e ckonomicka situace,

e informac¢ni a komunikacéni systémy,
e uroven vnitini kontroly,

e dostatecné materialni i personalni zdroje.

Auditor musi byt vic nez jen financ¢ni analytik, musi byt inovativni, neustale zlepSovat

svou kvalifikaci, rozSifovat si védomosti o novinkach v oblasti rizik a trendech.

U prispévkovych organizaci ma interni audit sviij ucel v transparentnosti financovani, efek-

tivité¢ vyuzivani vetejnych prostfedkl a majetku. (Miillerova, Krali¢ek a kol., 2014, s. 386)

Zakon o finan¢ni kontrole fikd, Ze interni audit je vykondvan v souladu se stfednédobym
planem a ro¢nimi plany. Plan auditu se zpracovdva na zaklad¢ hodnoceni rizik, ktera vy-
plyvaji ze stanovenych ukolli organu vefejné spravy. Nejméne 1x rocné zajisti provéteni

ucinnosti vnitiniho kontrolniho systému.

Vysledky interniho auditu jsou souhrnné uvadény v ro¢ni zpravé piedkladané vedoucimu
organu vefejné spravy.

2.12.1 Rizika a interni audit

Interni audit minimalizuje rizika hrozici organizaci nebo alesponi jejich dopad na hospoda-
feni organizace. Posuzuje velikost a pravdépodobnost ztrat spojenych s riznymi riziky

auditu.
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Riziko

(identifikace)

Zprava

Dopady rizika

(strategie pro zaméreni Teerifiac)

a fizeni rizik)

Kontrola

(mozZnosti
ovliviiovani rizika)

Obrazek 4 Proces fizeni rizika (Dvoracek, 2003, s. 96)
Druhy rizik jsou:

e vnéjsi (zména preferenci zdkazniki, konkurence, nové technologie, nové zakony),

e vnitini (efektivni hospodatenti, ztrata aktiv, neetické chovani zaméstnanct).
Metody a techniky analyzy rizika vyuzivané dle druhu rizika jsou:

e vngjsi riziko — pfehled trhu,
e vnitini i vnéjsi riziko — SWOT analyza,
e vnitini riziko — finan¢ni analyza.
Organizace vyuZzivaji interni audit nejen pro identifikaci rizika, ale pro jeho doporuceni,

jak tyto rizika zvladnout nebo fidit.

2.13 Moznosti uprav acetnictvi

Dle knihy od autorky Zity Drabkové (2017, s. 9) mtize ucetni jednotka ,,vylepSit* vykazo-
vané informace, které se promitnou do uCetnictvi a nasledné¢ do ucetnich vykazi.
V kazdém ucetnim systému je uvedeno vymezeni ,,vérného a poctivého obrazu ucetnictvi®,
nicméné zadny z ucetnich systému neni schopen postihnout riznorodost obchodni praxe,

okolnosti, situaci a cilii ucastnika.
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Lze tedy fict, ze diky moznostem, které davaji jednotlivé piedpisy, zakony a principy, mu-
7ou upravovat G&etnictvi dle vlastnich cilt G&etni jednotky. Ugetni jednotka vyuziva dané-

ho prostoru k zlepSeni nebo k zhorSeni vysledku hospodaieni dle vlastnich potieb.

Moznosti kreativniho Gcetnictvi jsou:

e poiizeni dlouhodobého majetku pomoci uvéru,
o vlozeni troki do ceny pofizeni,
o vloZeni Grokl ptimo do nakladu,
e modernizace dlouhodobého majetku,
o povazujeme za technické zhodnoceni — zvySeni ceny aktiva,
o povazZujeme za opravu — zvySeni nakladu,
e cirkulaéni transakce,
o prodani zasob v hodnoté 100 K¢ za 110 K& a zaroven od té¢ samé firmy na-
koupila stejné zadsoby v hodnoté 110 K¢,
o vynos 10 K¢, zvySeni zasob (aktiv) o 10 K¢,
e ocenovani vyskladnéni zbozi,
o metoda FIFO,
o metoda vazeného priméru,
e tvofeni nebo netvotfeni opravnych polozek,
O uzasob,
o upohledavek,
¢ sjednani pajcek pred koncem ucetniho obdobi (zlepseni likvidity),
e tvorba rezerv.
VSechny tyto moZnosti kreativniho tcetnictvi mohou byt uZzity ku prospéchu tucetni jednot-

ky, at’ uz ke zvyseni zisku, sniZeni zisku (dafiova optimalizace), zlepSeni ukazatelt likvidi-

ty Ci rentability.
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3 SMERNICE

Vnitini ptedpisy jsou pisemné normativni pravni akty. Netesi konkrétni otazku ve vztahu
k uréitym tucastnikiim, ale normuji, reguluji. Vnitini piedpis vydava statutdrni zastupce
ucetni jednotky (feditel). Vydavajici je povinen se prokazatelné seznamit se znénim vniti-
niho pfedpisu vSechny podfizené pracovniky, pro které je vnitini pfedpis zdvazny. Ne vzdy
je ustni pfedani informaci ¢i instrukci spolehlivé a mize dochéazet k informac¢nimu Sumu a
tim 1 Spatnému feSeni situaci. Idealni zptisob prikaznosti je podpisova tabulka zaméstnan-
cl, ze byli sezndmeni s tou danou smérnici. Povinnosti kazdé ucetni jednotky je nejen
tvorba vnitinich smérnic, ale také jejich uprava na zéklad¢ legislativnich zmén. (Kovaliko-

v4, 2017, s. 23)

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

v

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

U vybranych cinnosti se urcuje jednotny postup a tim i stejné feSeni obdobnych situaci
v riiznych Gcetnich obdobich. Jedné se o ty Cinnosti, které jsou upraveny zdkonnym pied-
pisem, ale je zde uvedeno vice moznosti, jak je uCtovat ¢i upravovat. Zde si musi Gcetni
jednotka sama ujasnit, jaky postup si vybere a bude ho uplatiiovat vzdy pti dané situaci.
Organizace vydava vnitini pfedpis na specifika ucetni jednotky, ktera nejsou oSetiena zad-

nym predpisem.
V praxi rozliSujeme tyto druhy vnitinich pfedpisi:

e spolecenskd smlouva,

e stanovy,

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

e smérnice,

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

11)
Ptispévkova organizace nema spolecenskou smlouvu ani stanovy. Tyto vnitini predpisy
jsou pro podnikatele.
3.1.1 Tvorba rada

Rady jsou povazovany za piedpisy, jimiz se v Gi¢etni jednotce stabilizuji duleZité systémy,
urcuji jeji strukturu a zékladni pravidla vnitiniho potfaddku. S fady se musi sezndmit kazdy

zaméstnanec bez ohledu na své pracovni zarazeni. Organizacni fad je vrcholovy fad spofa-
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davajici organizacni systém jako celek, a to v celé¢ ucetni jednotce i v jejich jednotlivych
organizac¢nich jednotkach. Je nutné predpokladat, ze pfiprava a vydani organizacniho fadu

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

3.1.1.1 Odpovédnostni (organizacni) Fad a podpisové vzory

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

organizace. (Lousa, 2008, s. 9)

Odpovédnostni fad by mél stanovit zptsob, jakym bude provadéno zastupovani odpovéd-
nych pracovnikti. Musi byt vzdy stanovena povinnost zastupujiciho pracovnika sdélit za-

stupovanému pracovniku, které ukony v jeho zastoupeni ucinil. (Lousa, 2008, s. 9)

Kazdy zamé&stnanec je zafazen dle organiza¢niho fadu (do odd€leni), je mu ptidélen jeho
nadfizeny, kterému se zodpovidé a kdo kontroluje jeho praci. Pfedchézi se tim nejasnostem

a zbyteCnym desinformacim.

3.1.1.2 Pracovni Fad, mzdovy a platovy rad

V pracovnim fadu jsou stanoveny zasady pro urceni naroku na stravné, vysi stravného a

zpusob platby stravného.

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

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

formace o zaméstnancich. (Lack, Biller-Andorno a Brauerova, 2014)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 38

Zameéstnavatel je povinen v den nastupu do prace vydat zaméstnanci pisemny mzdovy vy-
mér, ktery obsahuje udaje o zplsobu odménovani, o terminu a misté vyplaty mzdy, jestlize
tyto udaje neobsahuje smlouva nebo vnitini predpis. Pro vétSinu pracovnika se jedna o

vewr

nejdulezitéjsi dokument.

3.1.2 Tvorba smérnic
Kazda smérnice musi obsahovat:

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

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

Vnitini pfedpis musi byt prehledny a struény. Text musi byt snadno srozumitelny a jedno-
znaény. Musi byt vzdy aktualizovan pifi zménach jak v organizaci, tak v zékonech, vyhlas-

kach, ¢i provadécich predpisech.

Zakladnim znakem je normativnost, coZ znamena jednoznacna formulace vét:

kdo to ma udélat,
e co ma ud¢lat,

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

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

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

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

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

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

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

Je nutné, aby v kazdé¢ tcetni jednotce bylo urceno jedno misto, kde je vedena uplna a ptes-
na evidence vsech vydanych fidicich aktli. Smérnice pfedevsim vyplyvaji z potieb tcetni
jednotky, ale také existuji smérnice, které najdete v kazdé organizaci. Je nutné zdiraznit,
ze dobfe zpracovany vnitini pfedpis se stdva nastrojem zkvalitnéni fizeni a nasledné zajis-
tuje 1 pripravenost ucetni jednotky v ptipadé, kdy dochazi k vnitini nebo vnéj$i kontrole.
VétSina zaméstnancii se smérnicemi sezndmi pii ndstupu do zaméstnani, kdy se jesté neza-
pracovali a neseznamili se s prostiedim organizace. Podepisi tyto smérnice, aniz by je po-
chopili. Tim vznikaji prvni nedorozuméni. Bylo by vhodné mit tyto smérnice ulozeny na

dobfte dostupném misté pro vSechny zaméstnance.

3.2 Jednotlivé smérnice

Upravuji jednotlivé problémy, které jasné definuji a vysvétluji postup pii jejich feSeni. I
kdyz stale plati zasada, Ze neznalost zdkona neomlouva, pfece jen soucasny stav perma-
nentni novelizace pravnich piedpist, je nad lidské sily ovladnout dokonale celou §kalu
jejich obsaht, vztahujicich se k vykonu povinnosti podnikateli a jejich zaméstnancd.
Obecné lze fici, Ze zamé&stnanci dodrZuji obsah pravnich predpist zprostfedkované sezna-
menim se s nimi pomoci vnitinich pfedpisi. I kdyZ se v tomto sméru zvySuje administrati-
va, jde o administrativu, ktera sméfuje k zavedeni potfaddku, zvySeni pracovni kazné&, stano-
veni pfesnych povinnosti jednotlivych utvarli a nasledné jejich zaméstnanciim a odstratiuje

mnoho nedorozuméni.

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

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

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

3.2.1 Obéh uéetnich dokladu

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

jednotlivé operace.

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

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

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

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

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

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

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

vidén minimalné 2 osobami.

3.2.1.1 Vydajova Cast

Objednavky dodavek od dodavatelii zabezpecuji povéfeni zaméstnanci s piihlédnutim
k rozpoctu organizace. Nemohou provést objednavku, pokud na dané polozce rozpoctu
nejsou financni prostiedky. Rozpoctové oddé€leni stanovuje ¢ast z podrobného rozpoctu
jednotlivym stfediskiim v organizaci. Ve velkych organizacich vyuZzivaji Zadanky, které

vystavi vedouci jednotlivych stfedisek, na kterych predkladaji pozadavky na zajiSténi
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svych potieb. Vzdy jsou podepsany zadatelem a nadfizenym (vedoucim) pracovnikem.

Oddéleni rozpoctu zajist'uje realizaci vznesenych pozadavk.

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

niky pfislusného strediska.

3.2.1.2 Prijem faktury

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

na vedoucimu pfislusného strediska.

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

vame zpét do uctarny.

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

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

3.2.1.3 Pr#ijmova Cast

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

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

3.2.1.4 Obéh bankovnich dokladu

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

né bankovni ucty.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 42

Ptikazy k tthradé vystavuje oddéleni uctarny vzdy podle splatnosti faktur, musi obsahovat

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

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

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

3.2.1.5 Obéh pokladnich dokladii

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

Pokladni zajistuje a proveéfuje obsah pokladnich dokladl, nalezitosti a podpisy vsech od-
povédnych osob. Oznaci doklady pfislusnych ¢islem, kontroluje limit pokladni hotovosti a

predava tyto podklady do Gc¢tarny. V G¢tarné zauctuji.

3.2.1.6 Podpisové vzory

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

niza¢niho fadu.
3.2.1.7 Ochrana dat ucetnictvi

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

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

bezpecnosti prace s témito daty.
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3.2.2 Uétovy rozvrh

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

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

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

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

rozvrhu, doporucuje se jeho kazdoro¢ni vytisténi a uloZeni ve slozce, ve které se uchovava

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

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditel ucetni jednotky nebo jim povéteni

pracovnici kontroly.

3.2.3 Pouzivani motorovych vozidel a zajiSténi dopravy

Upravuje uzivani sluzebniho motorového vozidla. Odpovédnym pracovnikem, ktery se
stara o udrzbu a funkénost auta, musi byt zaméstnanec organizace, ktery je uveden v tech-

nickém prikazu vozidla.

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

pouzivat pouze pracovnik, ktery:

a) ma predepsané opravnéni k fizeni pouzivaného vozidla,

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

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

zivano. (Svobodova, 2005, s. 87)

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

zaduje ptepravu. (Svobodova, 2005, s. 87)
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Pouziti vlastniho osobniho vozidla mize zaméstnanec uskutecnit, pokud neni mozné vyu-
zit sluzebni viiz a musi toto pouziti schvalit vedouci pracovnik. Vedouci pracovnik poza-
duje po zaméstnanci pisemné prohlaseni, ze je drzitelem fidi¢ského priikkazu a ma uhrazeno
v dob¢ jizdy havarijni pojisténi.

Vedouci oddéleni dopravy ma povinnost:

e udrzovat v dobrém technickém stavu viiz 1 ptipojna vozidla,

e hlidat platnost statni technické kontroly a splnéni emisnich limiti,

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

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

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

e informace o prevzeti a predani vozidla,

e seznam piisluSenstvi k vozu a o pneumatikach,

e udaje o technickych prohlidkach, opravach, nehodach,

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

bodova, 2005, s. 97)

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

97)

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

ra veskeré povinnosti, kontrolu a péci o vozidlo.

3.2.4 Harmonogram ucetni zavérky

Obsahuje postup praci pii rocni Ucetni zavérce, sestaveni ro¢nich vykazi — Rozvaha, Vy-

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

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

Ceskym ucetnim standardem pro ucetni jednotky, které uétuji podle vyhlagky 410/2009



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 45

Sb., ve znéni pozdéjsich predpist, €. 702. Rozvaha, vykaz zisku a ztraty a pfiloha se sesta-

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

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

slednou inventarizaci. Ohledn¢ inventarizace se sestavuje samostatnad smeérnice.

S uzavérkovymi pracemi souviseji veskeré operace, které zajistuji, aby do ucetniho obdobi
byly zahrnuty veskeré ndklady a vynosy, které s timto obdobim vécné a Casové souviseji.
Smyslem uzavérkovych operaci je zabezpeCeni vécné spravnosti a uplnosti udaji
v Ucetnictvi, tak aby zavérka sestavend na jeho zaklad¢ podavala vérny a poctivy obraz

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

¢ Inventarizace majetku a zavazk,

e ZavéreCné operace u zasob,

e Odpis pohledavek,

e Tvorba opravnych polozek,

e Kontrola ¢asového rozliSeni nakladii a vynost,

e Zauctovani kurzovych rozdilu,

e Tvorba rezerv,

e Zauctovani dohadnych polozek,

e Zauctovani splatné a odloZené dan¢ z pfijmi

e Sestaveni daflového ptiznani. (Strouhal, 2011, s. 105)
Piispévkové organizace neprovadi pieceflovani majetku. PouZziva pouze jeden druh ceny a
tou je cena historicka (potfizovact).
Termin ucetni zavérky je nejpozdéji do 31.12. piislusSného obdobi. Za jeji dodrZzovani od-
povida hlavni u€etni. Tato smérnice je v podstaté vytvoiena pouze pro hlavni ucetni. Upra-

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

podkladt a dokladt.

3.2.4.1 Casové rozliSeni

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

s ustanovenimi vyhlasky 410/2009 Sb.
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Casové rozliseni slouzi k podani vérného pohledu na ucetnictvi, jedna se o akrudlni princip
ucetnictvi. Ucetni zavérka daného roku obsahuje pouze ty naklady a vynosy, které¢ s danym
rokem casové i1 vécné souvisi. NejCastéjsi ucetni piipady jsou ndjemné na delSi obdobi

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

3.2.4.2 Dohadné poloZky

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

s ustanovenimi vyhlasky 410/2009 Sb.

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

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

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

e odborny odhadce.

3.2.4.3 Opravné poloZky

Opravné polozky upravuje Cesky uéetni standard &. 706, zakon &. 563/1991 Sb., o tcetnic-
tvi a vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.

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

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

U pohledavek se o opravnych polozkach uctuje, pokud splatnost pohledavky jiz vyprSela
déle nez 90 dni. Dochazi k provéfeni pohledavky a véfitele. Ugetni jednotka projednava,
zda doslo k proml¢eni pohledavky, doslo k netspéSnému vymahani pohledavky nebo je

pohledavka povazovana za nedobytnou v souladu s vnitinimi predpisy.

Dochazi k postupnému odepisovani pohledavky, az si zazada organizace u zfizovatele o

vytazeni pohledavky z evidence. Takto vyfazena pohledavka se presouva do podrozvahy.
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3.2.4.4 Tvorba a zuctovani rezerv

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

standardem ¢. 705.

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

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

3.2.4.5 Kursové rozdily

Ridi se § 24 zakona &. 563/1991 Sb. o uéetnictvi a vyhlagkou 410/2009 Sb. Hodnoty vyjad-
fené v cizich ménach se sleduji soubézné s ocenénim v méné ceské. O kursovych rozdilech
uctujeme pii vyuctovani transakce a na konci roku pii pfepoctu pohledavek a zavazka dle

kursu ze dne 31.12.

Béhem roku si stanovi ve vnitropodnikové smérnici, zda bude uzivat k piepoctu denni kurs
Ceské narodni banky nebo pevny kurs. Pevny kurs neboli kurs stanoveny vnitinim piedpi-
sem ucetni jednotky, je na zakladé kursu devizového trhu vyhlageného CNB. Tento kurs se

pouziva ucetni jednotkou po predem stanovenou dobu (nejdéle 1 ucetni obdobi).

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

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

3.2.5 Systém zpracovani ucetnictvi

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

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

vyse odpoctu DPH. Je nutné stanovit zptsob vypoctu kraticiho a pomérového koeficientu,
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zpusob evidence, ¢lenéni jednotlivych Cinnosti dle uplatnéni odpoctu ¢i nikoli. Tato pro-
blematika se podrobné rozebird v samostatné smérnici. Za plnéni odpovida vedouci uctar-

ny. Kontrolu provadi feditel ucetni jednotky. (Moréavek a Prokipkova, 2015, s. 97)
Veskera plnéni Ize rozdélit z pohledu Zakona o DPH na:

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

(Moravek a Prokiipkova, 2015, s. 98)

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

od dan¢. (Moravek a Proktipkova, 2015, s. 98)

Pro piispévkovou organizaci je zdsadni problém pii ndroku na odpocet, zvlasté¢ kdyz po-
skytuje sluzby jak osvobozené, tak zdanéné. Faktury, které se tykaji obou téchto ¢innosti,
musi podrobit kracenému naroku. Tedy dochazi k odpoctu dané€ v ¢astecné vysi. Tato pro-
blematika musi byt podrobné zdokumentovand, zde dochazi k nejvétsim problémim a také

kontrolam ze strany finan¢niho tfadu.

3.2.6 Uschova ucetnich zaznamu (pisemnosti)

Povinnost tischovy ti¢etnich zdznamt je stanovena zdkonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpist.

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

pfedepsana v zakong. Kontrolu dodrzovani vykonava reditel ticetni jednotky.

Archivace, spisova sluzba a skartace je dopodrobna popsana ve spisovém tadu. Smérnice
tykajici se archivace jiz jen uptesiiuje dobu nezbytn€ nutnou k archivaci. VétSina organiza-
ci si ponechavé nékteré dokumenty 1 po uplynuti archiva¢ni doby. Neni to poruSeni zako-

na, ale dle nového natizeni GDPR by se tomu tak dit nemélo a nastanou ptisn¢jsi pravidla.
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3.2.7 Provedeni inventarizace

(@]

Inventarizace majetku a zavazkti bude provedena v souladu s ustanovenim zakona

(@]

563/1991 /Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpisi a v souladu s vyhlaskou
410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisi, pro uéetni jednotky, které jsou USC, PO, SF a OSS, ve znéni
pozdgjsich piedpist, a s Ceskymi uéetnimi standardy pro G&etni jednotky, které uétuji pod-

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

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

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

seznamy s uvedenim ndzvu inventarizovaného majetku, inventarniho ¢isla, mnoZstvi a ce-
ny.
Inventurni soupisy jsou pritkazné ucetni zdznamy, které musi obsahovat:

a) skutecnosti, aby bylo mozno zjistény majetek a zavazky jednoznacné urcit,

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

¢) zpusob zjistovani skutecnych stavi,

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

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

f) okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zaverka,

g) rozhodny den, pokud jej ucetni jednotka stanovila,
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h) okamzik zah4jeni a okamzik ukonceni inventury. (Svobodova a kolektiv, 2015, s.

415)

Pokud byly zjistény inventurni rozdily, pak musi byt ocenény a uvedeny v rekapitulaci,
ktera je téz nedilnou soucasti inventurnich soupisti, a to jak v jednotkach mnozstvi, tak
ocenéné financnimi prostfedky. Periodicka inventarizace mlize byt zahdjena inventurou
nejdiive 4 mésice pred rozvahovym dnem, a ukoncena inventurou nejpozdé€ji 2 mésice po

rozvahovém dni.

3.2.8 Evidence majetku a odpisovy plan

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

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

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

hranici, tento majetek bude sledovan na podrozvahovych uctech.

V ucetnictvi piispévkovych organizaci se vZzdy pouziva v ocenéni majetku historicka cena.
Moznosti pfecenéni zde nejsou mozné ani u zasob, ani majetku. Historicka cena vychazi

z vySe puvodnich nékladl vynaloZenych pii potizeni aktiv. (Nerudova, 2009, s. 196)

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

2012, s. 162)

Smérnice obsahuje zplsob stanoveni pofizovaci ceny, rozdéleni do skupiny majetku, jeho
uctovani, odepisovani a nasledné vytazeni. Upravuje vysi zlstatkové ceny majetku, kterou
si ucetni jednotka stanovuje sama a kterd urcuje cenu majetku na konci jeho odepisovani az

do jeho uplného vytazeni.

Ucetni jednotky majici vlastnické pravo nebo jiné pravo k majetku, ktery maji v evidenci,
musi o majetku uctovat a odpisovat v souladu s i¢etnimi metodami. Odpisovy plan sesta-
vuje ucetni jednotka spolecné s rozpoctem na ptisti obdobi. Tento odpisovy plan musi byt

schvalen zfizovatelem. Castka na odpisovém planu piimo vstupuje do rozpoctu organizace.
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Neni neménnd, béhem roku dochazi k ndkupu nového dlouhodobého majetku a tim i ke

zmeéné celkové vyse odpisti. Odpisovy plan se aktualizuje a preda ke schvaleni zfizovateli.
V odpisovém planu by mélo byt tedy alespon uvedeno:

e metoda odpisovani (rovnomérny, zrychleny),

e predpokladana doba pouzivani dle jednotlivych predméti, velikost odpist,

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

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

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

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

39)

Evidence majetku je jednim z hlavnich pilifh vnitiniho kontrolniho systému.

3.2.9 Ué&tovani zasob

Opira se o zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich predpist, vyhlasky ¢.
410/2009 Sb., kterou se provadéji n€ktera stanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,
ve znéni pozdgjSich predpisli, pro n€které vybrané Ucetni jednotky, ve znéni pozdéjsich
predpist, a upfesnén je ¢eskym ucetnim standardem ¢. 707. Upravuje soulad pouzivanych

ucetnich metod pti ctovani o zasobach.

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

k31.12.

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

sem upravujicim piedevsim:

a) normu piirozenych ubytkd zasob,

b) druhy materidlu uctovanych ptimo do spotieby bez zatctovani na sklad materialu,

¢) pravidla pro ¢lenéni syntetickych uctli zdsob na analytické ucty v oblasti oceniovani
pro vnitroorganizacni potieby véetné cen stanovenych pro tyto ucely a pro sledova-
ni cenovych odchylek a zplsob jejich zauctovani. (Svobodova a kolektiv, 2015, s.

428)
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Pokud tucetni jednotka vede analytické ucty k syntetickym uétiim zasob, naptiklad podle
mist uskladnéni nebo odpovédnych osob, uplatituje pro ptislusny analyticky ucet zasob

pouze jeden ze zplsobil ctovani o zasobach. (Svobodova a kolektiv, 2015, s. 428)

Zasoby jsou ocenovany dle pofizovaci ceny pii pofizeni zasob, dale vlastni Cinnosti, tedy
vlastnimi naklady nebo reprodukéni potizovaci cenou pti bezuplatném nabyti. Ubytek za-
sob se ocefuje cenou zjisténou aritmetickym primeérem, metodou FIFO nebo pevné stano-

venou cenou.

3.2.9.1 Zpusob A

Pouziva ucty 111 — pofizeni materidlu a ucet 131 — pofizeni zbozi. Tyto cty musi byt ke

dni sestaveni rozvahy nulové.

3.2.9.2 Zpusob B

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

zboZzi.
3.2.10 Poskytnuti ochrannych pracovnich prostredkii

Zpisob, podminky a dobu pouZzivani ochrannych prostiedkl stanovi zaméstnavatel na za-
klad¢ Cetnosti a zavaznosti vyskytujicich se rizik, charakteru a druhu prace a pracovisté a
s pfihlédnutim k vlastnostem téchto ochrannych prostfedk. Smérnice tedy obsahuje se-
znam pracovnich ¢innosti a povolani pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich
prostiedkii, ktery obsahuje druh osobnich ochrannych pracovnich prostfedkil, Zivotnost
osobnich ochrannych pracovnich prostredkt vyjadienou v mésicich a odivodnéni poskyt-

nuti téchto prostiedkl. (Svobodova, 2005, s. 145)

Zakonik prace uklada zaméstnavateli poskytovat zaméstnanciim osobni ochranné pracovni
prostiedky. Osobni ochranné pracovni prostiedky jsou ochranné prostiedky, které musi
chranit zaméstnance pted riziky, nesmi ohrozovat jejich zdravi, nesmi branit pfi vykonu
prace a musi spliiovat poZadavky stanovené zvlaStnim pravnim ptedpisem, kterym je nafi-
zeni vlady €. 21/2003 Sb., kterym se stanovi technické pozadavky na ochranné a pracovni
prosttedky. Daéle je povinen poskytovat zaméstnancim myci, Cistici a dezinfek¢ni pro-
sttedky na zakladé€ rozsahu znecisténi kize a odévu. Timto pfedpisem je nafizeni vlady ¢.

361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zaméstnancii pti praci a napt. jeho § 8,
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v kterém jsou stanoveny podminky. Zaméstnavatel je povinen udrZzovat osobni ochranné
pracovni prostfedky v pouzivatelném stavu a kontrolovat jejich pouzivani. Zaméstnavatel
poskytuje tyto prostiedky bezplatné podle vlastniho seznamu zpracovaného na zakladé

vyhodnoceni rizik a konkrétnich podminek prace.

3.2.11 Fondy tcdetni jednotky

Uttovani fondt se ¥idi Ceskym ti¢etnim standardem &. 704. Jedna se zpravidla o tyto fon-
dy:

e fond odmeén,

e fond kulturnich a socialnich potieb,

e rezervni fond,

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

Fondy, jejich evidence a uctovani je zakonem piesné definovano. V této ¢asti ucetnictvi
existuji 1 pfesné analytické Gty a pokyny, na zakladé kterych o nich mizeme uctovat. Pfi-

spévkové organizace uziti fondii musi mit schvaleno zfizovatelem.

3.2.11.1 Fond odmén

Fond odmén nevytvari kazda ptispévkova organizace. Fond odmén se vytvari z kladného
vysledku hospodateni a musi byt schvalen vznik fondu ztizovatelem. Cerpani fondu musi
byt schvaleno zfizovatelem. Cerpa se na odmény pracovnikii nebo pii nedostatku penéz-

nich prostfedkl na mzdy.

3.2.11.2 Fond kulturnich a socidlnich potieb

FKSP se tvoti z objemu prostfedkid na hrubé mzdy zaméstnancli organizace a to ve vysi 2
%. Tvorba se zaroven uctuje do nakladl. Pro FKSP vede tcetni jednotka vlastni bankovni
ucet.

Uziti FKSP je na ucetni jednotce. Ma né€kolik moZnosti jak jej vyuzit, napf. stravovani —
neboli pfispévek na stravné zameéstnanci, névratné socidlni vypomoci nebo zapijcky na
bytové Ucely zaméstnanc, z titulu rekreaniho pobytu nebo kulturniho vyuziti, poskytnuti
daru pfi vyznamném jubileu aj. VSechny moZnosti uZiti se nachazi ve vyhlasce ¢. 114/2002

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

Rezervni fond je tvofen z kladného vysledku hospodateni nebo penéznich dart. Zisk se
preactovava se souhlasem ziizovatele. Divody Cerpéani fondu jsou urcené k dal§imu rozvo-
ji ¢innosti, k thrad¢€ sankci, k posileni fondu reprodukce a k pieklenuti docasného nesoula-

du mezi vynosy a naklady. Cerpani fondu musi byt také schvéleno ziizovatelem.

3.2.11.4 Fond reprodukce majetku

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

néznich prostiedkl zpét k ziizovateli.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 PRISPEVKOVA ORGANIZACE

Meéstsky dim kultury Elektra LuhaCovice piispévkova organizace se nachazi uprostied
mésta Luhacovice. Ztizovatelem a majitelem budovy je Mésto Luhacovice. Hlavni funkci
organizace je byt kulturni, spole¢enskou a vzdélavaci instituci obce. Zfizovatel piedal or-
ganizaci ke dni ucinnosti zfizovaci listiny hospodafeni s majetkem. Majetek potizeny po
tomto datu zrozpocCtovych prostiedkii organizace je majetkem zfizovatele a zastava

k hospodateni organizaci. Organizace nebude subjektem vlastnického prava k majetku.

4.1 Zakladni informace

Ztizovatel: Mésto Luhacovice

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

IC: 00373281

Datova schranka: 4hek55q

Spisova znacka: 332 Pr, Krajsky soud v Brné

Statutarni organ: teditel

4.2 Cinnost organizace

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

majetku organizace pfi jeho neupotiebeni.
Hlavni ¢innost je:

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

e potadani vystav vytvarnych dél, uzitého uméni a praci lidové vytvarné tvotivosti,

e vyroba, rozmnozovani a nahravani zvukovych a zvukovéobrazovych zaznamd,

e provozovani méstského turistického a informac¢niho centra Luhainfo,

e zajiStovani televizniho vysilani Infokanalu,

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

vani publikaci v edici Prameny a dalSich propagac¢nich materialti mésta,
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e zajiStovani napln¢ webovych stranek mésta,

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

e hostinskou ¢innost,
e vydavani a prodej méstskych novin,
e ozvuceni programu,

e vyrobu, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 zivnostenského zékona.

4.3 Rizika organizace

Ptispévkovou organizaci ohrozuji rizika spojend s vykonem cinnosti, s mistem ¢innosti
nebo s hospodarskou situaci jeji, jejiho zfizovatele, potazmo celého statu. Analyzou rizik,
se kterymi se organizace setkava, definujeme, ¢eho by se méli vnitini predpisy tykat a ¢eho

ma jejich plnéni dosdhnout.

Organizaci rozlozime na rizikové casti dle aktiv a pasiv. Jednotlivé aktiva a pasiva oSetfi-
me vnitfnimi pfedpisy, aby se zamezilo jejich ohrozeni. Déle stanovime odpovédné pra-
covniky, ktefi pfevezmou za n¢ odpovédnost a tim také budou odpovidat za jejich dodrzo-

vani a ochranu pfed hrozbami.
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Aktivum/Pasivum

Riziko

Vnit#ni predpis

Dlouhodoby majetek

Rozkradani

Sménice o dlouhodobém majetku

Rozbiti a poskozeni

UzZivani pro soukromé ucely

Spatné ocenéni

inventura, inventrani cisla
odpovédna osoba
pravidla ocenovani

Osvobozené plnéni

3 Rozkradani Smérnice o zasobach
Zasoby F— — - - ——
Spatné ocenéni inventura,pravidla ocefiovani
Novi odbératelé Smérnice o pohledavkach
, Chybné vystaveni faktury konfirmacni dopisy, kontrola splatnosti
Pohledavky oY, . B .
, provéreni odbératele, opravné polozky
Nezaplaceni L,
k pohledavkam
Chybny vypocet Smérnice o dph
DPH Aktualizace pomérového a kracené koeficientu pravidla vypoctu koeficientl

vymezeni pInéni

Ucetni zavérka

Nelplné predzévérkové operace

Smérnice o ucetni zavérce

Chyba vécné a €asové spravnosti vysoky zisk

Ztratova hospodarska ¢innost

koordinace predzavérkovych operaci
Ctvrtletni kontrolni zavérky

Penéini prostfedky

Ztrata penézZnich prostredku

Smérnice o pokladnich a bankovnich
operaci

Spatné hospodareni

SniZeni pFispévku

inventura pokladny
analyticka evidence BU

Hledani novych zaméstnanct

Ceniny Ztrata Smérnice o ceninach
. 3 L Smérnice o rezervnich fondu, Smérnice
Spatné hospodareni L. . .

o FKSP, Smérnice o fondu investic

Fondy
Nezakonné uziti pravidla hospodarenifondu
Navraceni financnich prostfedkl

Zavazk Nedostatek penézZnich prostredkd Smérnice o zavazcich

¥ Pokuty, pendle dostatecna likvidita

Nedostatek odbornych zaméstnancu Pracovni fad

Zaméstnanci Dlouhodobé nemoci vymezeni pravomoci

zastupitelnost

Ostatni dané

Chybny vypocet

Smérnice o danich

Vcasny odvod, dostatek penézZnich prostfedkd, pokuty, penale

vymezeni pravidel

Vysledek hospodareni

Ztrata, ztratova hospodarska ¢innost

Stanovy zfizovatele

SniZeni prispévku

Vysoky zisk, nutnost zdanéni

mimoradné zavérky, hospodarnost
kalkulace

navstévnosti

Ostatni
Zfizovatel Volby - zména zastupitelstva, upfednostnénijinych projektd Stanovy zfizovatele
Zména legislativy Zvysovani mezd, zvysovani odvod, zruseni osvobozeného zisku [Zakony, vyhlasky, pfedpisy
Konkurence Nova konkurence, boj o zékaznika Kalkulace
Zména preferenci, sldbnutilazeriského cestovniho ruchu,
Cestovniruch zvySovani pfijma - cesty do zahranidi, snizeni pFijmu - slabnuti Kalkulace

BOzZP

Nové bezpecnosti pfedpisy, nebezpedi Grazu na pracovisti,
odskodné

Smérnice o BOZP

Tabulka 2 Rizika organizace (vlastni zpracovani)
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5 STAVAJICI VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

VKS existujici v organizaci obsahuje piedevsim smérnice, které zpracovavaji ekonomic-
kou cast organizace. Jedna se o kontrolni mechanismy v ramci organizace, které stanovuji
pracovni postupy, rozdéleni funkci a zabudovani kontrolnich mechanismi v rdmci systému
fizeni, aby fungovaly automaticky a byla vytvofena zpétnd vazba. Kontrolni systém je pte-
devsim sloZen z fadl, smérnic a stanov (neboli ,,vnitinimi ptedpisy*). Tyto vnitini predpisy

jsou rozdéleny dle jejich vydavatelt:

e zfizovatel organizace,

e feditel organizace.
Tyto predpisy budou podrobeny analyze, ve které se zkontroluje:

e cxistence vnitiniho predpisu,
e aktualnost vnitiniho predpisu,

e formadlni spravnost a nalezitosti vnitiniho piedpisu.

5.1 Vnitini predpisy vydané zrizovatelem
Ziizovatel organizace vydava 2 zakladni predpisy:

e zfizovaci listinu,

e stanovy zfizovatele.

5.1.1 Zrizovaci listina

Zakladni dokument vydany zfizovatelem, ktery upravuje zfizeni, hospodareni a fungovani
ptispévkové organizace. Se zfizovaci listinou musi byt sezndmen feditel a hlavni Ucetni
organizace. Vymezuje hospodateni a hlavni ucel uéetni jednotky. Ugetni jednotka nemiize
vykonavat ¢innosti, které¢ nema schvaleny zfizovatelem, a tedy nejsou uvetejnény ve zfizo-
vaci listing.

Vymezuje veskera prava a povinnosti zfizovatele vi¢i organizaci. Zde ma ustanoveno vy-
hradni pravo zruS$it organizaci. Hlavnimi organy zfizovatele jsou Zastupitelstvo a Rada

meésta Luhacovice, ktefi dohlizi na jeji hospodateni.

Ztizovatel provadi vefejnospravni kontrolu dle planu kontrolni ¢innosti, ktery pieda tedite-
li ptispévkové organizace vzdy na zacatku kalendarniho roku. Pfedmétem kontroly je po-

skytnuta vetejnd finan¢ni podpora z Mésta Luhacovice na ¢innost ve vybraném obdobi.
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Kontrolu provadi zfizovatelem povéteny externi pracovnik. Tato kontrola probihd 1x za 2
roky. Povéteny externi pracovnik vyda zpravu a protokol o provedené kontrole. Uvadi ob-

lasti, které kontroloval; pochybeni, ktera objevil a poda pokyn k naprave.

Reditel musi byt pfipraven na obhajeni rozhodnuti, ktera vykonal béhem své funkce. Na
kazdém zasedani mize dojit k rozhodnuti, které miize ovlivnit cely chod organizace. Redi-
tel zada o financni prostiedky a obhajuje jejich vyuziti. Zastupitelstvo i Rada mésta se mé-
ni kazdé 4 roky vzdy po volbach. Ukolem feditele se stava vysvétlit novym ¢lentim hospo-
dafeni, funk¢nost a dulezitost pfispévkové organizace. Musi byt piipraven na problémy,
které mohou zpusobit novi ¢lenové, kteti maji vlastni predstavu, kde a kam by mély byt
finanéni prosttedky vyuZity a poslany. Ugetni jednotka musi flexibilné reagovat na zmény

ve vedeni a byt pfipravena na sniZeni pfispévku, odebrani finan¢nich prostiedkt z fondi aj.

5.1.1.1 Opatieni

Po formalni strance obsahuje zfizovaci listina vS§echny nalezitosti, které ji uklada § 27 za-

kona ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocta.

Naplnéni ziizovaci listiny neukldda konkrétni vnitini ptredpis. Hospodarnost se svéfenym
majetkem vstupuje do kazdého vnitiniho predpisu. Reditel organizace nastavi kontrolu
hospodaieni pomoci VKS, spotiebu finan¢nich prostfedkti kontroluje jako ptikazce opera-

ce, bez podpisu feditele UJ nesmi byt proplaceny zadné doklady.

5.1.2 Stanovy vydané zrizovatelem

Finan¢ni hospodafeni organizaci se fidi rozpoctem. Organizace sestavuji navrh rozpoctu
v ¢lenéni na syntetické Uty dle zakona €. 563/1991 Sb. o Ucetnictvi v platném znéni na
pfisluSny kalendarni rok, dale v €lenéni na hlavni a hospodaiskou ¢innost, a v ¢lenéni na
analytické ucty dle jednotlivych stfedisek. Organizace ptredklada plan tvorby a Cerpani
fondl organizace, plan investic, roéni limity prostiedkit na mzdy a navrh ucelové cerpa-

nych prostfedkil z rozpoctu na opravy a nakupy dlouhodobého majetku.

Navrh rozpoctu predklada feditel organizace k 30.09. kalendainiho roku na rok nasledujici
v elektronické a pisemné podobé na finanéni odbor M&U. Zastupitelstvo mésta schvaluje
v ramci rozpoctu mésta pouze zavazné ukazatele, tj. zavazny finan¢ni vztah rozpoctu mésta

k rozpoctim organizaci, ktery je stanoven vysi:

e piispévku na provoz organizace,

e ucelové investicni dotace do investi¢niho fondu organizace,
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e ucelove neinvesti¢ni dotace (napft. generalni opravy, limit mezd).

Zakladnim néstrojem fizeni organizace je jeji rozpocet, ktery vychazi z ukolt stanovenych
ziizovatelem. Rozpocet je zpracovan a schvalen zfizovatelem na obdobi jednoho kalendar-
niho roku. Ztizovatel posild organizaci kazdy mésic 1/12 ro¢niho ptispévku na provoz
k thrad¢ provoznich nakladi. Vyse pfispévku je stanovena jako rozdil schvalenych roz-
poctovych nakladl, véetné tcetnich odpisti, a vlastnich vynosti. Ro¢ni hospodaisky vysle-
dek organizace se stanovuje jako vyrovnany, kdy vynosy se rovnaji ndkladiim. Hospodat-

sky vysledek bude predmétem ro¢niho vyporadani mezi ziizovatelem a organizaci.

Rozpocet na dalsi obdobi vytvaii ekonom organizace v obdobi zafi — fijen stavajiciho roku.
Ekonom musi vytvofit rozpocet na nasledujici obdobi, 1 kdyZ nemé témét uzaviené ani 3.
¢tvrtleti stavajiciho roku. Musi odhadnout plnéni rozpoc¢tu do konce roku, zda bude rozpo-
et stacit a vyhovovat v jednotlivych polozkach a z této informace dale vychazet pfi sesta-
vovani rozpoctu na nasledujici obdobi. Rozpocet se sestavuje v rozloZeni na syntetické
ucty. Mezi dulezité casti rozpoctu jsou pfedev§im mzdové prostiedky. Zde dochazi
k Castym legislativnim zménam a tyto zmény se jiz musi zohlednit v nasledujicim rozpoc-
tu, aniz by tyto zmény byly schvaleny vladou. Mzdové prostiedky jsou zavaznych ukazate-

lem hospodateni, tedy nesmi byt nikdy pfekroceny na konci obdobi.

Druhou zajimavou poloZkou, kterou si feditel prosazuje, jsou penézni prostfedky na opra-
vy. Organizace sestavuje plan oprav, na ktery pozaduje penézni prosttedky. Zde mize zfi-
zovatel zasahnout a doporucit fediteli organizace vyuziti vlastniho fondu investic. Tedy
vlastni zdroje, které si za predeslé roky nastiadal z vysledkt hospodaieni. Castku, ktera ma
byt uvolnéna z fondu, musi schvalit ztizovatel, stejné jako cel, na ktery bude ¢astka pou-
zita. Nyni dochazi k nejnaro¢ngjsimu vyjednavani. Reditel si obhajuje uZiti finanénich pro-

stiedku.

5.1.2.1 Opatieni

Stanovy vydané zfizovatelem pfispévkova organizace neovlivni. Na jejich zdkladé se vy-
tvaii tyto vnitini smérnice:

e Uctovy rozvrh,

e financ¢ni kontrola,

e Ucetni zaverka,

e rozpocet.
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Vytvoteni jednotnych formulafi a podani usnadni fediteli pfesvédcit zfizovatele o finan¢ni
situaci, o hospodateni, kontrole a zadosti o pfispévek. Vzorové formulafe poskytuje fi-

nanéni oddéleni zfizovatele.

5.1.3 Majetek

Organizace piedklada ztizovateli k 31.12. kazdého roku soupis veSkerého majetku, ktery
ma k hospodareni, dle jednotlivych polozek. Majetek organizace patii ziizovateli, protoze

jeho ndkup se financuje z penéznich prostredkil zfizovatele.
Organizace ma tato prava k veskerému majetku:

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

e Uzavirat ngjemni smlouvy na majetek, ktery do¢asné nepotiebuje ke své €innosti na
dobu delsi nez 30 dnt se souhlasem zfizovatele.

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

nadbyte¢ny nebo neupotiebitelny pro ¢innost organizace.

Organizace je povinna provadét ucetni odepisovani pifislusSného majetku na zéklad¢ odpi-

sového planu. Odpisovy plan je nedilnou soucasti rozpoctu.

5.1.3.1 Opatieni

Organizace vede evidenci majetku. V evidenci majetku se vede zapsana osoba, ktera
s majetkem disponuje a mé pravo s majetkem nakladat dle potieb pifi vykonu zaméstnéni.
Za majetek jako celek odpovida feditel organizace, v ramci organizace jsou odpoveédni

jednotlivi zaméstnanci.
Inventarizacni komise provadi inventarizaci majetku vzdy 1x ro¢né. Kazdy majetek ma
jako opatieni proti jeho zneuziti své inventarni ¢islo.

Stavebni upravy v objektech, na které je dle pravnich ptedpist potieba stavebni povoleni
nebo ohlaseni, vyZzaduji pfedchozi souhlas zfizovatele. Provedené stavebni tupravy se po
dokonceni stanou soucasti nemovitosti a tim 1 majetkem zfizovatele. Zfizovatel ma pravo

na kontrolu majetku kdykoliv prostfednictvim svého zamé&stnance.

Organizace musi mit zfizeno pojisténi nemovitého a movitého majetku.
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Tyto opatieni vedou k lepsimu hospodateni s majetkem a jeho ochranu pied nezadoucim

zneuzivanim majetku.

5.2 Vniti'ni kontrolni systém organizace

Sklada se z tadi a vnitropodnikovych smérnic. Rady ma organizace 3 a to organizadni,
pracovni a spisovy fad. Organiza¢ni a pracovni fad podepisuji zaméstnanci pti nastupu do
zamestnani. Stvrzuji svym podpisem, ze byli seznameni se zakladnimi informacemi ohled-
n¢ organizace prace, pravomoci a prav. Spisovy fad je pouze pro ekonoma, ktery zaroven

provadi spisovou sluzbu soubézné s archivaci.
Jednotlivé vnitropodnikové smérnice, které jsou vytvoreny organizaci, se podrobi analyze.

Vnitini pfedpisy maji spolecny nedostatek a to, Ze nejsou piistupné vSem zaméstnancim
organizace, jsou s nimi seznameni pii nastupu na pracovni misto, ale béhem provadéni
prace jsou pfistupné pouze na vyzadani u feditele. Zaméstnanci nemaji seznam vnitinich
predpist, nezadaji o nahlédnuti do vnitinich ptedpist, a tedy fidi se pouze informacemi od
sluZzebné starSich zaméstnancti nebo vedoucich. Takto pfedané informace jsou neptfesné a

nedplné. Vykondvana prace a ochrana danych aktiv nemusi byt kvalitni a dle pravidel.

5.2.1 Organizacni rad

Upravuje rozdéleni ¢innosti a kompetenci zaméstnancli organizace. Pojedndva o systému
fizeni organizace, jejim ¢lenéni na 2 ¢innosti hlavni a hospodatskou.

Rozdéleni organizace vstupuje do veSkerych vnitinich ptedpisii. Obé ¢innosti a jeji jednot-

livé organizace maji sva specifika, ktera ovliviiuji cely pohled na organizaci 1 jeji chod.
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Obrazek 5 Clenéni organizace na 2 ¢innosti (zdroj: vlastni zpracovani)

5.2.1.1 Hlavni ¢innost

Hlavni ¢innost je ddna zfizovatelem a je zaroven divodem ziizeni ptispévkové organizace.
Do hlavni ¢innosti patii pofadani kulturnich akci (koncertti, divadelnich ptredstaveni, festi-
valll), promitani kina, poskytovani informaci a propagace mésta v Méstském turistickém a
informa¢nim centru (MTIC), vydavani Luhacovickych novin, vysilani a tvorba reportdzi.
Hlavni ¢innost také zasahuje do uétovani o DPH. Cinnosti provadéné v ramci hlavni &in-

nosti jsou:

e osvobozeny od dan¢ bez naroku na odpocet dle § 61 e) zakona ¢. 235/2004 Sb., o
DPH (prodej vstupenek na kulturni akce, promitani kina),

e vykondvany zdarma (dotovany z ptispévku zfizovatele).

Naklady vynalozené na hlavni ¢innost jsou bez naroku na odpocet.

5.2.1.2 Hospodaiska ¢innost
Hospodatska ¢innost se zabyva vydéle¢nou ¢innosti, musi pfinaSet organizaci zisk a vyko-
nava se na zakladé zivnostenského opravnéni. Vyuziva se predevsim jako dalsi ptijem pro

udrzeni chodu ptispévkové organizace. V ramci hostinské ¢innosti se provozuje bar a po-
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skytovani drobného obcerstveni. Veskery obrat Cinnosti se zabyva ndkupem a prodejem
zboZi.

Kongresy a prondjmy jsou hlavnim pifijmem celé organizace. Vyuzivaji potencial budovy
ve vypujcee, volné terminy mezi konanim kulturniho programu vyplituji prondjmem casti
nebo celé budovy. Vysoce rentabilni ¢innost, diky které organizace mlize provadét znaéné

investice ¢i opravy majetku, aniz by zaté¢Zzovala rozpocet zfizovatele.

MTIC poskytuje nejen informace ¢i propagacni materidly mésta, vykonava rozsahlou na-
bidku sluzeb a prodej zbozi. Veskeré tyto Cinnosti poskytuji ptijmy, které jsou vyuzivany

pro neziskovou ¢ast ¢innosti. Mezi sluzby, které jsou zpoplatnény, patii:

e prodej suvenyrt a drobného zbozi (sklad zbozi),
e potadani prohlidek mésta, exkurzi ¢i jednodennich vyleti,
e kopirovani, skenovani, tisk dokumentu,

e prodej vstupenek, jizdenek aj.

Z veskeré hospodaiské Cinnosti se odvadi DPH, tedy vSechny tyto ¢innosti maji narok na

odpocet.

5.2.1.3 Tvorba cen a rizika

J 24

Hlavni ¢innost, 1 kdyz je ¢astecné financovana z ptispévku zfizovatele, vytvaii vynosy.

Vynosy pfindsi trzby z prodeje vstupenek na kulturni akce a na promitani kina.

Rozmezi ceny promitani je déno distributorem. Cena za piijcovné kina je vzdy polovina
z trzeb za uskutecnéné promitani. Zde se pohybujeme v rozmezi od 100 — 150 K¢ za vstu-

penku.

Tvorba vstupenek za kulturni pfedstaveni zahrnuje vice faktort. Stanovuje ji vedouci kul-
turniho oddéleni. Cena se odviji od smluvnich podminek kazdého interpreta. Do ceny jsou
zahrnuty pouze piimé ndklady, tedy ndklady na honorédf, ubytovani a obcerstveni,
s rezijnimi naklady vedouci nepracuje. Néaklady secte a vyd¢€li prfedpoklddanym poctem
navstévniki (200, 250, 300, 350, 400). Pocet navstévnikli odhaduje vedouci na zékladé
zkuSenosti a prostor, ve kterych se bude kulturni pfedstaveni konat. Tvorba ceny nezahrnu-
je veskeré naklady, které jsou spojené s predstavenim (napf. energie, mzdy zaméstnanci,
propagace). Rezijni néklady jsou hrazeny z ptispévku zfizovatele, aby nenavySovaly cenu
vstupenek. Pokud se cena vstupenek zvySuje, navstévnikd ubyva a kulturni akce se stava

vice ztratovou. Pocet navstévnika zavisi také na rocnim obdobi, kdy se kulturni akce kona.
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Luhacovice jako lazenské mésto ma nejvice navstévnikil v jarnich a letnich mésicich. Rizi-

ko ztraty se navysuje Spatnym vybérem obdobi, kdy se akce uskutecni.

Hospodaiska ¢innost se zabyva pronajmy prostor a prodejem zbozi ¢i sluzeb. Cena za pro-
ndjmy se stanovuje na zaklad¢ platného ceniku organizace. Tento cenik byl vytvofen

v roce 2009. Cenik by m¢l odrazet vysi nakladi, které se k pronajmu vazi.
Cena zbozi se sklada z ndkupni ceny + 20% marze.

Pfi stanoveni ceny zajezdu se vyuziva kalkulacni vzorec, skladajici se z ptimych i nepfi-

mych nakladii. Aktualizuje se vzdy na zacatku nového roku.

5.2.1.4 Zakladni prava a povinnosti pracovnikii

Odkazuji se zde na § 106 zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace ve znéni pozdéjSich
pfedpisi. Zaméstnanci zajiSt'uji fadné hospodafeni se svéfenymi prostiedky, spravu a
ochranu svéteného finanéniho, hmotného 1 nehmotného majetku. Vybrani zaméstnanci se
podili na tvorbé rozpoctu a pribézné kontroluji plnéni schvaleného rozpoctu, dodrzuji roz-
poctovou kazen, ochranu utajovanych skutecnosti a kontroluji dodrzovani ptedpist o bez-

pecnosti prace a pozarni ochrany na pracovistich.

Reditel dohlizi na chod organizace pies vedouci pracovniky a ekonoma (ti¢etni). Vedouci
pracovnici zodpovidaji za sva stiediska ptimo fediteli a zajiStuji jejich plynuly chod po-
moci podfizenych. V ¢lenéni na jednotliva stfediska se déli rozpocet vynost a naklada.

Tim vznika snadna orientace v hospodareni stfedisek a plnéni jejich rozpodta.

Ekonom (Ucetni) vytvaii dohled nad finan¢ni situaci organizace. Sestavuje a kontroluje
rozpocet, sleduje jeho Cerpani, hlida rozlozeni nakladl a vynost do stfedisek a kontroluje
vysledek hospodafeni za celou organizaci i za jednotliva stfediska a ¢innosti. Podava pra-
videlné informace tediteli, jedna se zfizovatelem a vytvaii zpravy o hospodareni organiza-

ce. Jeho prace prochazi kontrolou feditele a ziizovatele pies externiho auditora.
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Obrazek 6 — Organizacni schéma organizace

(Zdroj: interni podklady organizace MéDK Elektra)

5.2.1.5 Dispozicni opravnéni

Pfesné vymezeni podpisovych prav a odpovédnosti vedoucich zaméstnancti. Opravnéni
vedoucich zaméstnancii jsou mensiho rozsahu, feditel ma o veSkerém déni podrobny pte-
hled a téméi o vech transakcich je véas informovan. Reditel organizace rozhoduje o ves-
kerych smlouvach, objedndvkach, platbach. Vzhledem k velikosti organizace uplatituje

naprostou kontrolu a informovanost o chodu t¢etni jednotky.

5.2.1.6 Rizika a opatieni

Rozmanitost ¢lenéni organizace vyzaduje ptesnost a piehled o jednotlivych ¢innostech.
NejdilezitéjSim ¢lankem organizace se stava ucetni. Ucetni musi mit jasny pirehled o ves-

kerych vynosech a nakladech a to v ¢lenéni dle jednotlivych ¢innosti. Zde neni jednoduché
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ptifadit naklady k vynosiim a také spravné odlisit, zda se jedna o ¢innost osvobozenou od

dang, bez piijml nebo o uskutecnéna plnéni.

N¢kolika opatienimi mizeme rizikiim pfedejit. Pfedevsim sezndmeni s podrobnou evidenci
vynost a néklada v uctovém rozvrhu (smérnice o uctovém rozvrhu), pfesné vymezeni ¢in-
nosti a jejich uctovani v ramci DPH (smérnice o DPH) a stanoveni zastupcii u jednotlivych

vedoucich, aby byl zajistén zakladni chod organizace.

Cela struktura organizace stoji na nékolika zaméstnancich. Jedna se o vedouci zaméstnan-
ce, kteii spravuji jednotlivé Cinnosti. Tito zaméstnanci nemaji podfizené, veskerou agendu
zajistuji samostatné. Tedy pii jejich necekané dlouhodobé indispozici mize dojit k zasad-
nim rizikiim v hospodateni organizace (neplnéni nasmlouvanych akcich; neplaceni, pozdni

fakturovani ¢i odesilani zakonem danych vykazl; zastaveni investic aj.).

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

sahovat 2 podpisy (pifikazce operace a spravce rozpoctu).

5.2.2 Pracovni rad

Je zavazny pro veskeré zaméstnance organizace. Poruseni povinnosti stanovenych pracov-
nim fadem a smérnicemi vydanymi na jeho zaklad¢ je poruSenim povinnosti vyplyvajicich
z pravnich predpisti. Pokud pracovni fad nebo smérnice vydané na jeho zakladé nestanovi
jinak, fidi se povinnosti zamé&stnance a zaméstnavatele ptislusnymi ustanovenimi zdkoniku

prace a ostatnich pravnich ptedpist.
Informace zde uvedené jsou pouze konstatovani zakonem danych pravidel, nejde o zddnou
specifikaci ani upfesnéni.

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

pocet vyhotoveni. Zaméstnanec je povinen predlozit tyto doklady:

e fadné vyplnény osobni dotaznik,
e obcansky prikaz,
e doklady o nejvyssim dosazeném vzdélani,

e doklady o pribéhu piedchozich zaméstnani, zapoctovy list.
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Dulezité tidaje pro mzdovou ucetni zahrnuji tidaje o dani z pfijmi, o zavazcich vaznoucich

na ptijmech, ptislusnost ke zdravotni pojistovné a ¢islo bankovniho uctu pro zasilani platu.

Zamgéstnavatel musi nejpozdéji do mésice od nastupu zaméstnance do zaméstnani piedat
pracovni napln. Pfislusny vedouci zaméstnance seznamuje s organiza¢nim tadem, pracov-
nim fadem a vnitinimi pfedpisy v organizaci, s predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci. Jako opatieni proti ,,nevédomosti zaméstnancli stvrzuji zaméstnanci

svym podpisem sezndmeni s timto fadem.

5.2.2.1 Povinnosti zaméstnance

Pracovni fad obsahuje podrobnou dolozku o povinnostech zaméstnance. Zaméstnanec musi
pii listinné 1 elektronické korespondenci uvadét vzdy celé své jméno, pracovni pozici,
oznaceni organizace, Cislo telefonu a znéni e-mailové adresy. Jedna se o jasnou identifikaci

striijce pisemnosti a tim 1 odpoveédnost za dané jednéni.

Zameéstnanec musi dodrzovat zachovani ml¢enlivosti o skute¢nostech, o nichZz se dozvédeél
pfi vykonu zaméstnani, napi. informace ohledné smluv, o osobnich udajich, o internich

informacich organizace vcetné sestavovani rozpoctu, kalkulaci aj.

Rad upravuje bézné povinnosti kazdého zaméstnance jako zakaz piebirani dari a slibovani
protisluzeb, pocinat si isporné ve spotfebé materialu a energii, pouZivat vypocetni techni-
ku pouze pro pracovni Ucely a ihned informovat nadiizeného o zjisténych Skodach na ma-

jetku.

DodrZovani pracovni doby je jeden z hlavnich bodii pracovniho fddu. Zaméstnanec si sdm
voli zacatek ptipadné i konec pracovni doby, dodrZzovani zakonnych prestdvek. A to ve
pomoci presné evidence zacatku i1 konce pracovni doby, kterou si vede kazdy zaméstnanec
sam na archu, ktery je dostupny u vchodovych dvefi. Zaméstnanec si soustavné prohlubuje

svou kvalifikaci pomoci kurzii a seminafi, které mu zaméstnavatel umozni.

Po urcéeni platové tiidy a stupné zaméstnance nejvice zajima pocet a zplisob ¢erpani dovo-
lené. Zaméstnanec musi pozadat svého nadiizeného ptedem o poskytnuti volna, at’ uz se
jedna o ndhradni volno nebo dovolenou. Dovolena ma stanoveny pocet 25 dni za kalendai-
ni rok. Zaméstnanci si vybiraji dovolenou s tim omezenim, aby jejich nepfitomnost neo-
hrozila chod organizace. Tedy pracovnice informa¢niho centra si nemohou vybirat dovole-
nou v obdobi letnich prazdnin (Cervenec, srpen). Jednéa se o hlavni sezonu a jakakoliv je-

jich absence by vyznamné narusila chod informaéniho centra.
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Posledni ¢ast pracovniho fadu se zabyva porusenim povinnosti, ze kterych vyplyva ukon-
¢eni pracovniho poméru. Obsahuje odkaz na konkrétni paragrafy v zédkoniku prace a pro
lepsi orientaci 1 vyjmenovava pochybeni, ktera vedou k okamzitému zruSeni nebo

k ukonceni pracovniho poméru.

5.2.2.2 Opatieni

Dle nového natizeni na ochranu osobnich tdaji (GDPR) z Evropské unie musi byt v orga-
nizaci oSetfeno uzivani osobnich udaju. Toto nafizeni vede k ipravé smluv se zaméstnanci,
vymezeni pravomoci a povinnosti s uzivanim osobnich udaji a to v§e musi byt zahrnuto ve

smérnici organizace.

Dodrzovani pracovni doby zaméstnanct je znacné benevolentni. Papirovy arch o dochdzce
naznacuje mozné zneuZziti. Pracovniky nikdo nekontroluje, kdy pfesné odchazi a kdy pfi-
chézi. Tedy pracovni doba 8 hodin denn¢€ nemusi byt realnd, ale mize se vyskytovat pouze
na archu dochazky. Jednoduché opatteni ohledn¢ vedeni odpracované doby by bylo zave-
deni elektronické dochazky pomoci Cipovych karet, kdy se musi vzdy nahlasit odchod a

prichod na pracoviste.

5.2.3 Spisovy rad

Sestavuje se na zaklad¢ zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlas-

wevr

kou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpi-

o

Su.

Spisovy fad uptesiiuje piijem dokumentd, jejich oznaceni a evidenci. Spisova sluzba se
vykonava v listinné podobé, to znamena, Ze vesSkeré dokumenty se prevadi do listinné for-
my. Dokumenty se pfijimaji poStou, e-mailem nebo datovou schrankou. Vsechny tyto do-
kumenty opatii ekonom podacim razitkem a zapiSe do deniku doruc¢ené poSty. Jednotlivé
dokumenty roztfidi a pfedd odpovédnym pracovnikim. Ti uz jednotlivé odpovidaji nebo
vytizuji dokumenty e-mailem samostatné nebo ptedaji podklady zpét ekonomovi a ten je
zaSle pomoci datové schranky nebo postou. Pfistup do datové schranky maji pouze 2 oso-

by, a témi jsou feditel a ekonom.

Se spisovou sluzbou souvisi i vyfazeni dokumentt, které probih4 pouze se souhlasem Mo-
ravského zemského archivu v Brn€. Ucetni jednotka posila datovou schrankou névrh na
vytazeni dokumenti, ktery obsahuje soupis dokumentll k vyfazeni, jejich mnozZstvi, rok

vzniku, skartacni lhatu a spisovy znak. Moravsky zemsky archiv vysle svého zaméstnance,
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ktery dokumenty k vyfazeni provéii, zda mohou byt vyrazeny. Pokud bude mit o n¢které
dokumenty z4jem, pfevezme si je do vlastnictvi Moravského zemského archivu, ktery ma
svou pobocku ve Zling. Teprve po pisemném odsouhlaseni skartace mizeme dokumenty
skartovat. Je n¢kolik moznosti skartace, organizace uziva vlastniho skarta¢niho stroje a

skartaci provadi ekonom.
Nedilnou soucasti spisového fddu musi byt skartaéni plan, ktery vytvaii organizace (viz
ptiloha P I). Se spisovym tadem tzce souvisi smérnice o archivaci ucetnich doklad, ktera

bude uptesnéna dale v diplomové praci.

5.2.3.1 Opatieni

Spisovy fad ma sva pevna pravidla, zde neni mozné se jakymkoliv zpiisobem odklonit od
zakona a vyhlasky. Organizace jiz prosla kontrolou ze strany Moravského zemského archi-

vu, tedy 1 spisovy fad splituje jimi dand pravidla.
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6 ANALYZA STAVAJICICH SMERNIC

Ptispévkova organizace ma vytvoreny seznam vnitinich smérnic, kterymi by se méla fidit.
Diive se smernicim nevénovala pozornost, byly vytvofeny jen s odkazy na zédkony, podle
kterych se sestavovaly. V praxi se nevyuzivaly, byly vytvofeny pouze formalng. VétSina
zaméstnancll nema povédomi, Ze existuji a ze by je méli znat. Informace byly zprostiedko-
vany mezi zaméstnance pouze ustné, ¢imz byl vytvoren velky prostor pro takzvany infor-
macni Sum. Jednotlivé smérnice se podrobi analyze legislativni spravnosti a uzite¢nosti v

praxi.

Smeérnice

existuje .
Smernice

ST neexistuje
legislaivniho
ramce
ufitek v vytvoreni
praxi smérnice
whovuje
poZadavkim

oprava
smérnice

Obrazek 7 Postup analyzy vnitinich smérnic (vlastni zpracovani)
Dle danych kritérii se postupuje u kazdé smérnice. Stejné riziko pro ucetni jednotku vytva-
i neexistence smérnice i jeji chybné provedeni. Ohrozeni zplisobuje nedostate¢na formu-
lace smérnice, chybna legislativa, netplnost informaci pro zaméstnance a nespravna apli-

kace smérnice v praxi.

Organizace se zabyva piedev§im smérnicemi upravujici vedeni ucetnictvi. I kdyz se jedna
o nejdulezitéjsi cast VKS, dopracovani ostatnich smérnic uceli VKS a ochrani organizaci
pted riziky vnitfnimi i vn&j$imi. Formalni nedostatky se odstrani pfi analyze existujicich
smérnic, dodaji se Cisla smérnic, pocet stran, datum a misto platnosti smérnice. Vzhled
smérnic se sjednoti a vytvoii se piehledny seznam vydanych smérnic dle jejich zaméteni

(zaméstnanecké smérnice - 1, majetkové smérnice - 2, ucetni smernice - 3).

Seznam smérnic, které organizace ma vyhotoveny, alesponi ¢astecn¢:
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e rozvrzeni pracovni doby,
e Uctovani zasob,

e inventarizace,

e evidence majetku a odpisovy plén,
e obéh ucetnich dokladu,

e archivace,

e cestovni ndhrady,

e (Casové rozliSenti,

e opravné polozky,

e ochranné prostredky,

e pokladni operace,

e FKSP,

e financ¢ni kontrola.

Jiz podle uspotfadani seznamu smérnic je zifejmé, Ze smérnice byly dopracovavany nadhod-
né, bez cile vytvorit (ucelit) VKS. Vytvareji se bez koncepce a bez jakéhokoliv zatazeni do
VKS. Jednotlivé smérnice byly podrobeny analyze a podrobnosti uvedeny v dalSich bo-

dech.

6.1 Rozvrzeni pracovni doby

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

mezi zaméstnanecké, tedy spravné zacina Cislem 1. Patti pod pracovni fad a upfesnuje jej.

Vzhledem k pracovni naplni vétSiny pracovnikil se vyuZziva pruznd pracovni doba. A to
predevsim diky tomu, Ze se potadaji kulturni akce, promitani kina nebo celodenni kongresy
a to spiSe v odpolednich ¢i vecernich hodindch, nelze urcit pevnou pracovni dobu.
V pruzné pracovni dob¢ je vlozen casovy usek (zdkladni pracovni doba), kdy zaméstnanec
je povinen byt na pracovisti, a jeho zacatek je stanoven na 9. hodinu a konec zakladni pra-
covni doby je stanoven na 14 hodin. Pevna pracovni doba se uzivé piedevsim u pracovnikti

informacniho centra a technickych pracovniki, kteti musi byt k dispozici.
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6.1.1 Opatieni, doporuceni, opravy

Pro zaméstnance zde chybi dal$i informace spojené s pracovni dochdzkou jako napf.
spravné vyplnéni archu pracovni dochazky, planovani ndhradniho volna za odpracovany

piescas, pokyny pro vybirani dovolené.

Ve smérnici neni upfesnéno planovani smén pro zameéstnance, ktefi se stfidaji na smény.
V organizaci funguje planovani na zékladé¢ dobrych pracovnich vztaht, kdy si navzdjem
vychézi vsttic. I tato skute¢nost do budoucna musi mit svou pevnou upravu. Neuplné in-

formace narusuji pracovni vztahy v kolektivu.

6.2 Smérnice pro provedeni inventarizace majetku a zavazki

Ptispévkova organizace kazdy rok sestavuje plan inventarizace dle vzoru vydaného zfizo-
vatelem. V planu jsou jmenovani pfedseda, ¢lenové hlavni inventariza¢ni komise a navrh
na Cleny dil¢ich inventariza¢nich komisi. Jednotlivé ¢asti inventarizovaného majetku a

zavazkl jsou rozdéleny mezi dil¢i komise ke kontrole.

Pted samotnym spusSténim inventarizace se stanovuje datum Skoleni zaméstnanct, ktefi se
inventarizace U¢astni. Inventarizace ma zavedeny postup, presné urcené formuléie k jejimu

provedeni a vSe fadné zdokumentovano.

6.2.1 Opatieni, doporuceni, opravy

Smérnici o inventarizaci zpracovavala externi auditorka zfizovatele. Smérnice je Uplna,
legislativné spravnd. Zaméstnanci vykondvajici inventarizaci bohuzel terminim danych
v dokumentech k inventarizaci nerozumi. Inventarizaci provadi pifedev$im ucetni, ¢lenoveé
inventurnich komisi se podili pouze podpisy na jednotlivych stranach inventurnich soupi-

o

Su.

Kazdy tiskopis souvisejici s inventarizaci musi byt opatfen podpisy ¢lent piislusné komise.
Tim stvrdi sezndmeni se svymi povinnostmi a budou si vice uvédomovat, jakou vahu pfi-

nasi jejich podpis na jednotlivych listech soupist.

Tato smérnice patii mezi smérnice majetkové.

6.3 Evidence majetku a odpisovy plan

Evidence dlouhodobého majetku je vedena v programu Fénix od spolecnosti Asseco Solu-

tions stejné jako celé Gcetnictvi v organizaci. Majetek se eviduje na inventurnich kartach a
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pravidelné se inventarizuje (1x ro¢n¢). Legislativa k smérnici prosla aktualizacemi, ale
zakony ani standardy se nezménily, tedy neni potieba aktualizovat legislativni ¢ast smérni-

ce.
Majetek se d€li v organizaci na:

e dlouhodoby hmotny majetek (potizovaci cena nad 40.000,-),

¢ dlouhodoby nehmotny majetek (pofizovaci cena nad 60.000,-),

e drobny dlouhodoby hmotny majetek (pofizovaci cena 1.001 — 40.000,-),

e drobny dlouhodoby nehmotny majetek (potfizovaci cena 7.000 — 60.000,-),

e drobny dlouhodoby hmotny majetek v operativni evidenci (pofizovaci cena 1 —
1.000,-),

e drobny dlouhodoby nehmotny majetek v operativni evidenci (potizovaci cena 500 —
7.000,-),

e dlouhodoby majetek ve vyptjcce nachazi se v podrozvaze (dle ztizovaci listiny).

Vytazeni provadi tcetni jednotka na zaklad¢ navrhu. Po pisemném odsouhlaseni od ziizo-
vatele se majetek vyfadi odvozem na sbérny dviir, kde potvrdi zni¢eni majetku. Ugetni
jednotka pracuje pouze s jednim zplsobem vyfazeni a to likvidaci. Smérnice by méla ob-
sahovat dal$i moznosti jako prodej majetku, zapijcka, vyrazeni z diivodu neuzivani. V
organizaci se nachdzi majetek, jehoz nakup byl uskute€nén v 90. letech minulého stoleti.
Pii inventarizaci existuje majetek, ktery jiz neni uzivan. Jeho ponechani v evidenci zbytec-

né prodluZuje inventury a zvysuje aktiva Gcetni jednotky, 1 kdyZ je neuzivany.

6.3.1 Odpisovy plan

Odpisovy plan respektuje ¢esky ucetni standard ¢. 708. Odpisovy plan je soucasti schvalo-
véani rozpoétu na kalendaini rok. Uetni jednotka voli pouzivani rovnomémého zpiisobu
odpisovani a rozhodla se nevyuZivat komponentni zplsob odepisovani. O ucetnich odpi-
sech se uctuje ctvrtletné. Doba uZivani majetku vychdzi z kategorizace majetku dle ptilohy
¢ 1a2 CUS¢. 708. Od 01.01.2014 se uéetni jednotka rozhodla zrusit zbytkovou hodnotu.
Ve stavajici smérnici se zbytkova hodnota neuvadi, i kdyZz v pfedeslé smérnici uvedena

byla.

6.3.2 Doporuceni

Schazi definice potizovaci ceny, které polozky a pro¢ jsou zahrnuty do vstupni ceny ma-

jetku, déale informace o zlstatkové hodnoté.
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Smérnice neuvadi jiny zplsob vyrazeni majetku nez jeho likvidaci. I kdyZz se v organizaci
v praxi s jinym zpusobem vyfazeni majetku nesetkali, je vhodné mit i dalsi varianty uve-

dené ve smérnici.

Smérnice patfi mezi majetkove.

6.4 ODbéh ucéetnich dokladu

Ob¢h ucetnich dokladl je pfizplisoben druhu ucetniho dokladu. V rdmci provadéni kontro-

ly stanovuje smérnice povinnosti jednotlivych zaméstnancii v tomto ob&hu.

vznik kontrola kontrola zauctovani
dokladu vécné formalni
spravnosti spravnosti
edodavatel efeditel elcetni e(cetni
evedouci evedouci
e(cetni
e C—’

Obrazek 8 Systém obé&hu ucetnich dokladi a osob provadéjicich kontrolu (zdroj:
vlastni zpracovani)
Kazdy doklad schvaluje teditel jako ptikazce operace, tim dochdzi jiz k plnéni smérnice o
finanéni kontrole. Ugetni (ekonom) zastit'uje funkci spravce rozpoétu a uétovani, v tomto

ptipad¢ také uschovu dokumentt.

Pravomoci zaméstnanct pii obéhu ucetnich dokladl jsou ptehledné uréeny v této tabulce.

dgﬁf;gu Nazev G¢. dokladu Vystavuje | Schvaluje | Prezkusuje | Uttuje
1. Fa — pfijaté Dodavatel Reditel Ugetni
2 Fa — vydané Provozni Reditel Ugetni Ugetni
3. Ptijmovy pokladni doklad Ucetni Reditel Ugetni
4. Vydajovy pokladni doklad Ucetni Reditel Ugetni
5 ;/uyuctovam pokladniho pfika- Ugetni Reditel Ugetni Ugetni
6. Vyﬁétgvéni ndkladii na repre- Provozni Reditel Ugetni
zentacl
7. Doklad k t¢tovani o majetku Ucetni Reditel Ugetni
8. Doklad k i¢tovani o FKSP Ugetni Reditel Uetni
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Doklad k a¢tovani o straven-

9. ) Utetni Reditel Ucetni
kach
10 Doklad  k Gictovani hospodaf- | o, = . Reditel, Gtetn
’ ské Cinnosti (bufet Rondo) provozni
Doklad k G¢tovani o mzdach + | . Reditel, o
1. Ucetni A Ucetni
odvody z mezd ucetni
12. Bankovni doklady Ucetni Red1tel,’ Ucetni
provozni
13. Vnitropodnikové doklady Ucetni Reditel Ucetni
14. | Nahradni doklady Ucetni Reditel Ucetni

Tabulka 3 Schéma pravomoci pfi ob¢hu ucetnich doklada
(Zdroj: interni podklady MéDK Elektra)

Pro jednotlivé druhy ucetnich dokladi popisuje jejich obéh podrobné schéma obéhu dokla-
da.

6.4.1 Doporuceni, rizika

Smérnice je dostate¢né podrobnd, neni potfeba dopliiovat dalsi informace. Piedevsim tato
smérnice by méla byt vefejna a kdykoliv a jednoduse k nahlédnuti kazdému zaméstnanci.
Zaméstnanci mnohdy tapou, za kym maji jit pfi proplaceni dokladii a kdo vSechno musi
tento doklad vidét. Pfi neplnéni smérnice dochézi k obchazeni zdkladnich principt kon-

trolniho systému a mize dochézet ke ztratdm finanéniho nebo dlouhodobého majetku.

6.5 Uc¢tovani zasob

Zasoby se Cleni dle mista jejich prodeje. Organizace nevyrabi vyrobky, pouze pteprodava
zbozi. Zbozi se prodava v Méstském turistickém a informacnim centru (MTIC) a v bufetu
pfi kulturnich akcich, pfi promitani v kin€ nebo potfadani kongrest. Jde o hospodaiskou
¢innost. Vyuziva se ucet 132 00 pro uctovani zbozi v bufetu a ucet 132 10 pro evidenci
zbozi v MTIC. Mimotadné uziti mé ucet 112, na kterém se uctuje o vratnych obalech pfte-
devsim spojenych s nakupem lahvi. Uétujeme zde o piepravkach a vratnych lahvich, za

které je uctovana vratna zaloha. Tim dochézi k tzv. pritokovému Gctovani.

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

rocné (30.06., 31.12.).

Smérnice je spojena s hmotnou odpovédnosti na zaklad¢ § 252-256 zakoniku prace. Tyka
se zbozi na skladech, pokladnach spojenych s prodejem tohoto zbozi a pokladnég, kterou

vede ucetni za celou organizaci.
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6.5.1 Doporuceni

Ve smérmici se nenachazi zadny odkaz na zékon, vyhlasku nebo ¢esky ucetni standard, to
by bylo potieba doplnit. Neni uveden zpiisob ocenovani pii piijmu na sklad ani pii jeho

ubytku ze skladu.

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

nakladovy ucet.

6.6 Archivace

Smérnice upiesiuje spisovy fad v oblasti archivnictvi veSkerych dokladli. Rozd€luje
vSechny podklady, které ucetni jednotka uziva, dle doby Gschovy zaznamt dané pfislus-

nymi zakony.

Odpovédny pracovnik archivu je ekonom organizace. JednoduSe a jasn¢ formulovana

smeérnice pouze pro pracovnika archivu.

6.6.1 Doporuceni

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

dokumenty budou ptfedany do archivu.

Dle instrukei Moravského zemského archivu si jednotlivy zaméstnanci mohou ponechat
dokumenty z ptredeslého roku. StarSi dokumenty na zéklad¢ ptedavaciho protokolu maji
byt pfedany ekonomovi (pracovnikovi archivu). Ekonom zajist'uje dokumenty, oznacuje je

archivnimi Stitky, které obsahuji:

e nazev dokumentu,

e (iselny kod,

e rok vydani dokumentt,
e skartacni znak a lhitu,

e rok vyfazeni.

Po oznaceni se prenasi do archivacni mistnosti, kde je uloZen po danou dobu.
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6.7 Cestovni nahrady

Smérnice uvadi podrobny popis vyuctovani cestovnich nahrad na zékladé cestovniho pfi-
kazu. Upravuje vysi cestovnich ndhrad, jejichZ rozmezi je ddno vyhlaskou. Tato vyhlaska
se téméf pravidelné kazdy rok méni, protoze rozmezi vyplacenych cestovnich naroki se
zvySuje. Smérnici je nutné opatfit dodatkem dle aktudlni smérnice, aby nedochézelo ke
kazdorocni zméné smérnice kviili nové vyhlasce. Zde je potieba si urcit v rozmezi vypla-

cené nahrady, jaka vySe nahrady bude uzivana a zaméstnanciim proplacena.

6.7.1 Zasady pro uzivani soukromych aut

Za pouziti vlastniho osobniho vozidla poskytne organizace pracovnikovi ndhradu ve vysi
jizdného hromadnou dopravou. Pracovnik je povinen piedlozit technicky prikaz vozidla,
potvrzeni o havarijnim pojiSténi vozidla, potvrzeni o pojisténi pracovnika, zdznam o pro-
vozu vozidla osobni dopravy a pisemné prohlaSeni zaméstnance, ze je drzitelem fidi¢ského

prakazu.

6.7.2 Zasady pro navstévu lékare

V pfipadé, Ze zaméstnanec potiebuje vySetfeni ¢i oSefeni u 1ékate, jednd se podle § 199 €.
262/2006 Sb., zédkoniku prace o dilezitou osobni piekazku v praci. Podle natizeni vlady ¢.
590/2006 Sb., nafizeni vlady, kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dilezitych osobnich

prekazek v praci, mu naleZi pracovni volno s ndhradou mzdy ¢i platu.

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

du:

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

e toto zafizeni je nejbliZe bydlisti nebo pracovisti zaméstnance,

e toto zdravotnické zafizeni je schopné potiebnou zdravotni péci poskytnout,

e pracovni volno s ndhradou mzdy bude poskytnuto pouze v piipad€, Ze vySetieni

nebo osetfeni nebylo mozné provést mimo pracovni dobu.

6.7.3 Doporuceni

W

Ptedpis €. 385/2015 je jiz neuCinny. Byl jiz 2x zménén. Nyni je aktualni vyhlaska ¢.
463/2017 Sb., o zméné sazby zakladni ndhrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel

a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestov-



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 80

nich néhrad. Bylo by prakti¢téjsi uvést prislusSnou vyhlasku v aktudlnim znéni, kterd upra-
vuje sazby ndhrad. Vyhlaska se bude zfejmé ménit kazdy rok a aktualizovat kazdy rok

smérnici je nepraktickeé.

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

¢ast vyskrtnout.

Navstéva Iékare neni presné vymezena. Zde by bylo vhodné uvést konkrétni nebo ptiblizny
pocet hodin trvani navstévy. V organizaci se nesetkali se zneuzivanim této Casti smérnice.
Pokud by doslo k vyraznému nartstu navstév 1€kari nebo celodennim névstévam u 1€kare,
museli bychom pfistoupit na konkretizovani délek téchto navstév, aby toho nebylo zneuzi-

vano.

6.8 Casové rozliSeni

Smérnice sestavena na zaklad¢ § 69 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nektera
ustanoveni zédkona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro nekteré

vybrané ucetni jednotky.

Vysvétluje, ze se ¢asové rozliSeni nepouziva u pravidelné se opakujicich vynost a nékladii

predevsim v oblasti vyuctovani energii.

6.8.1 Doporuceni

V praxi ale ¢asové rozliSeni je uskuteciiovano a vyuZzivano hojné. A to nejen u vyuctovani
energii, ale také u predplatného. Dochazi zde k disharmonii mezi skute¢nosti a nafizenim.

Je potieba tuto smérnici kompletné preformulovat.

6.9 Ochranné prostredky

Smérnice se opird § 104 ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace. O poskytovani osobnich ochran-
nych pracovnich prosttedkii (OOPP) rozhoduje teditel s pfihlédnutim k naplni ¢innosti
zaméstnance. Organizace ma svého bezpec¢nostniho poradce, ktery provadi dohled nad
organizaci a provadi také Skoleni zaméstnancli ohledné bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
préaci. Tento bezpecnostni poradce mize dat fediteli doporuceni, co je potieba za OOPP
(viz ptiloha P II). Zaméstnanec ziskava OOPP bezplatné, po dobu zaméstnani, po ukonceni
pracovniho poméru je povinen vratit OOPP mu piidélené s pfihlédnutim na hygienické

podminky.
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Cinnost Druh OOPP UZitna doba
Udrzbat Obuv koZena s vystuzenou Spici 1 par/ 1 rok
Holinky gumové 1 par/ 3 roky
Obuv kozZena — zimni 1 par/ 3 roky
Pracovni kalhoty 1 ks/ 1rok
Prosivany kabat pracovni ¥4 1 ks / 3 roky
Cepice 1 ks /3 roky
P1ast’ do desté %4 1 ks / 3 roky
Rukavice kozené 1 par/ 1 rok
Rukavice gumové 1 par/ 1 rok
Bryle ochranné 1 ks / 2 roky
Bezpecnosti pas 1 ks /3 roky
Solvina 1 par / 2 mésice
Mydlo + ochranny krém 1 +1ks/ 1 mésic
Uklizecka Obuv protiskluzova 1 par/ 1 rok
Rukavice gumové Dle potieby
Kalhoty pracovni 1 ks/ 1 rok
Tricko 1 ks/ 1 rok
Satni zastéra 1 ks/ 1 rok
Mydlo + ochranny krém 1+1 ks / 1 mésic
Aranzérka Tricko, kalhoty 1 ks/ 1 rok
Obuv protiskluzova 1 par/ 1 rok
Ochranné rukavice 1 par/ 1 rok
Mydlo + ochranny krém 1+1 ks / 1 mésic
Servirka Obuv protiskluzova 1 par/ 1 rok
Odév 1 ks/ 1rok

Tabulka 4 Seznam osobnich ochrannych pracovnich prostredka

(Zdroj: interni podklady MéDK Elektra)

6.9.1 Doporuceni

Seznam ochrannych prostfedki jizZ neodpovidéa skute¢nosti. OOPP se pouZzivaji jen vybra-
né, pocet ani Cetnost ndkupu neodpovida skutecnosti. OOPP se dokupuji nepravidelné.

Tato smérnice musi projit kompletni aktualizaci a revitalizaci.

6.10 Pokladni operace

Pokladni operace provadi hmotné¢ odpovédny pracovnik — pokladnik = ekonom. Pokladni
hodiny jsou po dobu pracovni doby ekonoma.

Pokladni doklady musi byt schvaleny a podepsany feditelem, a tim se schvaluji i pfipojené
paragony.

Pti onemocnéni pokladnika nebo dlouhodobé neptitomnosti musi byt vyhotoven piedavaci

protokol o mnoZstvi penéz a pfedanych dokladu.




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 82

S pokladnou piimo souvisi ndkup cenin. V organizaci o ceninach uctujeme v souvislosti se
stravenkami. Nakupuji se a zuctovavaji se Ctvrtletné, uschovavaji se v trezoru spolecné
s pokladni hotovosti. Znamky a dalni¢ni zndmky jsou uctovany piimo do spotfeby na na-

kladové ucty.

6.10.1 Doporuceni

Neobsahuje odkaz na zakon, vyhlasku ani nafizeni, dle kterého je smérnice tvofena. I pres-

to pro plnéni funkce pokladniho obsahuje smérnice veskeré informace.

6.11 Fond kulturnich a socidlnich potieb

Smérnice opakuje vyhlaskou dané definice jako je tvorba fondu ze mzdovych prostredki a
vlastni ucet u banky. Upravuje uziti prostiedkt fondu. UZivaji se predevS§im na ptispevek
na stravovani. Castka ¢ini 13,5 K& na jednu stravenku. Stravenka naleZi zaméstnanci za
jednu odpracovanou sménu v délce 3 hodiny. Vyjimecné se uzivaji prosttedky z FKSP na
prispévek na dary pfi vyznamnych jubileich zaméstnanct. V loiiském roce poprvé byly
uzity prostfedky na kulturni program pro zaméstnance v ramci vanoc¢niho vecirku. Konani
kulturniho programu bylo doloZeno programem pro zaméstnance a seznamem zucastné-

nych zaméstnanci.

6.11.1 Doporuceni

FKSP je podrobné stanoven vyhlaSkou, smérnice je dostacujici.

6.12 Finanéni kontrola

Smérnice sestavuje seznam moznych kontrol provadénych béhem roku uvnitt ptispévkové
organizace dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné
nekterych zdkond (zédkon o finanéni kontrole) a dle provadéci vyhlasky 416/2004 Sb., o
finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakontli, ve znéni zékona ¢.

250/2014 Sb. a zadkona ¢. 123/2003 Sb.
Finanéni kontrola se sklada:

e 7 kontroly od zfizovatele (1x za 2 roky externim pracovnikem),
e 7z kontroly provadéné podle mezinarodnich smluv (organizace nema prostiedky ze
zahranici),

e z vnitiniho kontrolniho systému (provadéni kontroly vedoucim pracovnikem).
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Kontroly v rdmci VKS jsou rozdé€leny do 4 cilt:

e Kontrola dodrzovani pravnich predpisti a opatieni pii hospodateni

e Kontrola zajisténi ochrany vetejnych prostiedkl proti rizikiim

e Kontrola prikazného ucetniho zpracovani, v€asné informovani o nakladani s vetej-
nymi prostiedky, o provadénych operacich

e Kontrola hospodarnosti, efektivnosti a icelnosti vykonu
Pouzivané kontrolni postupy jsou:

e schvalovaci — provéteni podkladi,
e operacni — zajiSténi kolob¢hu dokladl v rdmci organizace,
e hodnotici — posouzeni jiz provedenych operaci,

e revizni — ucinnost finan¢nich kontrol.

Kontrolu provadi feditel organizace. Kontrola se provadi predbéznd, pribézna a nasledna.
Vysledky kontroly jsou uvedeny v protokolu, ktery je pfipojen k ro¢ni Gcetni zavérce a

predan zfizovateli.

Zpréavu o provedenych kontroladch vytvaii za organizaci vedouci pracovnik (feditel organi-
zace). Zpravu z kontroly provadénou zfizovatelem vytvaii externi pracovnik ztizovatele,
preda ji fediteli organizace, ktery provede napravu chyb nebo poruSeni, kterd externi pra-
covnik odhalil. Po opravach je tato zprava zpracovana s dodatkem o provedenych opravach
a preddna zfizovateli. Ztizovatel z dané zpravy vyvodi disledky, o kterych bude vedouci

organizace informovan.

6.12.1 Doporuceni

Smérnice upravuje formalni provadéni financni kontroly. UZiti v praxi je v§ak pouze teore-
tické. Reditel organizace kontroluje veskeré déni v piispévkové organizaci. Nezaméfuje se
pfimo na konkrétni Cast. Protokol o provadénych kontrolach se vytvaii, protoze je povinou
soucasti ucetni zaverky.

6.13 Harmonogram roc¢ni ucetni zavérky

Harmonogram je dan zfizovatelem. Pfesné vymezeni veskerych dokumentd a pfiloh se

nachazi ve stanovach zfizovatele. Z tohoto soupisu lze vyvodit harmonogram.
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6.13.1 Doporuceni

Muzeme mluvit o kopii ustanoveni dana zfizovatelem. Neni potieba zadna uprava.

6.14 Ostatni narizeni

Ostatni nafizeni nesplituji podminky nafizeni smérnic ani fada. Tyto nafizeni jsou informa-
tivni pro vSechny osoby, které¢ se vyskytuji v objektu Méstského domu kultury Elektra.
Smérnice vytvorené externim pracovnikem jsou uschovany u feditele, jde spiSe o informa-
ce ohledn¢ spravy budovy a ochrany zaméstnanct. Tyto smérnice provadi osobné feditel,

proto nejsou volné k nahlédnuti a jsou zpracovany odbornym pracovnikem.

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

tra a pred kinem Elektra

Smérnice vytvofena pro vSechny uZivatele budovy, aby nedochéazelo k nejasnostem nebo
zbyteCnym sporum. Jedna se o vnitini predpis, ktery byl vytvofen pro vSechny zastupce

uzivateld budovy, a ti jej jiz dale musi predavat svym zaméstnanctim.
Smérnici vypracoval feditel MEDK Elektra a ptedal ji zastupciim uZzivatell, coz jsou:

e provozovatel restaurace a diskotéky Elektra (najemce),
e feditelka Muzea Luhacovického Zalesi (ndjemce),

e zaméstnanec bydlici ve sluZebnim byté&.

6.14.2 Smérnice stanovené pracovnikem BOZP

Pracovnik BOZP sestavil smérnice upiesiiujici bezpecnost zaméstnancii pii praci. Upravuje
smérnici tykajici se osobnich ochrannych prostiedki. Obsahuje vysvétleni a kategorizaci
jednotlivych zaméstnaneckych pozic, upfesnéni rizik na pracovisti a stanoveni ochrannych

prostiedkti. V ptiloze P II se nachazi protokol o zhodnoceni rozsahu znecisténi pii praci.
Dalsi smérnice, které zpracoval pracovnik BOZP:

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

e Cetnost Skoleni BOZP,

e kategorizace podle rizikovych faktori a kategorii,

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

e zdravotni zpisobilost k vykonu povolani,
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e vseobecné pouceni o elektro zafizeni,

e traumatologicky plan,

e smérnice pro prace ve vySkach a nad volnou hloubkou.
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7 PROJEKT NOVEHO VNITRNIHO KONTROLNIHO SYSTEMU

Organizace aplikuje stanovy, fady a smérnice, které si vytvofila. Tyto vnitini piedpisy
ovSem nezahrnuji vSechny ¢asti kvalitniho vnitiniho kontrolniho systému. Vnitini kontrol-
ni systém obsahuje jen ¢éaste¢né kontrolni mechanismy. Na zdkladé provedenych analyz

navrhuji vytvofit podrobnéjsi a inovativni VKS. Kazda ¢ast vnitfniho kontrolniho systému

souvisi s riziky, které mohou ohrozovat Gcetni jednotku.

Cilem sestaveni tohoto projektu je dodrzovani pravnich piedpist, zajisténi spravného hos-
podareni s vefejnymi prostiedky a jejich ochrana. Skladbu vnitiniho kontrolniho systému

vidite na obrazku na dalsi stran€. Nyni si rozebereme jednotlivé ¢asti VKS.

Stanovy zfizovatele jsou nadfazeny veSkerym vnitfnim pfedpisiim organizace. Zfizovatel

témito stanovami vytyCuje pozadavky na hospodateni organizace.

Organizacni fad bude doplnén o nové smérnice a budou zaktualizovany smérnice stavajici

v dal$ich bodech.

Pracovni fad spliiyje kritéria funkénosti a aktualnosti. Zavedeni vyhlasky GDPR spadé do
pusobnosti feditele organizace. Vydd dodatek k pracovnimu fddu o novém ustanoveni a
dodrzovani GDPR, ktery bude podepsan viemi zaméstnanci organizace. Cipové karty pro
lepsi informovanost o dochazce jednotlivych zaméstnancii byly okamzité zavrzeny tedite-
lem organizace. Nedochazi k zneuzivani pracovni doby, pracovnici si plni své povinnosti,
pfi poctu 15 zaméstnancii jsou Cipové karty nakladné. Proto se jim jiz dale nevénuji
v diplomové praci. Smérnice o rozvrzeni pracovni doby ziistdva v nezménéném stavu. Pla-
novani nahradniho volna a fadnych dovolenych spada pod vedouci kazdého oddéleni, zavi-
si na dobrych vztazich mezi zaméstnanci, které nadale funguji, a neni zde potieba ji for-
malné meénit. Pouze smérnice o ochrannych pomickach projde revizi a aktualizaci

v samostatném bod¢ diplomoveé prace.
Skarta¢ni plan je plné€ zavisly na zménach legislativy. Nedochdzi ke zménam casto, organi-
zace se must striktné drzet postupti danych zdkonem a vyhlaSkou. Smérnice byla vytvorena

v roce 2013, vyrazné zmény v legislativé nevysly, zlstava v nezménéném stavu.

Jako zcela novou ¢ast VKS sestavuji a pfipravuji interni audit. Sezndmime se s moznostmi,

které ndm nabizi oddé€leni interniho auditu v dal§im bod¢ diplomové préce.
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Vnitrni kontrolni systém
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7.1 Vnitini kontrolni systém

Systém jsem vytvortila v pisemné podobé pro vSechny zaméstnance a externi uZzivatele.

Navrzeny dokument jsem sestavila (ptiloha P III) a rozvrhla do 4 bodu:

e stanoveni funkci, odpovédnosti pravomoci zaméstnancti,
e smgérnice a fady uzivané VKS,
e finan¢ni kontrola,

e udrzovani VKS.

Usporadani a sepsani zakladnich pojmt v organizaci vytvoii piehlednéjsi planovani a fize-

ni organizace pro vSechny zaméstnance i externisty.

Reditel

Zameéstnanci

DPP, DoCi,
praktikanti

Obrazek 10 Kontrolni systém zaméstnancii (vlastni zpracovani)

7.2 Organizaéni rad

Organizac¢ni fad jako nadfazeny dokument majetkovych a tc¢etnich smérnic pojima zaklad-
ni definici organizace, systém fizeni a strukturu zaméstnancti. Vytvofenim dokumentu pro
sezndmeni s celou organizaci pro nezainteresované uzivatele doséhnou prehledného pohle-

du na organizaci jako celek.

Ptilohou organiza¢niho fadu se stdva podpisova listina. Listina, na niz jsou uvedeny pra-

covni funkce, jména pracovnikl a jejich podpisové vzory. Tyto vzory slouzi ke kontrole
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podpist, které musi byt uvedeny na ucetnich dokladech dle smérnic, aby mohly tyto pod-
klady byt zahrnuty do ucetnictvi.

7.3 Oprava dosavadnich smérnic

K zajisténi fungujiciho vnitfniho kontrolniho systému je nutné aktualizovat stavajici smér-
nice. Smérnice zajist'uji podstatnou ¢ast tohoto systému, protoze uptesiiuji pracovni postu-

py a fungujici vnitini predpisy.

Vsechny smérnice prodélaly zmény v &islovani, aby byly piehledngjsi a usporadané. Rady
maji ¢iselnou fadu 1 — 4. Smérnice se Cisluji podle fadu, pod ktery spadaji, viceroviiovym
¢islovanim.

V této &asti se nachazi nékolik drobnosti ¢ nedostatkil, které je potfeba opravit. Rediteli
organizace byly sdéleny informace o nesrovnalostech, vytkach ¢i nelplnych smérnicich.
Dle dohody bude seznam drobnych nedostatkti prilozen ke stdvajicim smérnicim a pfi je-
jich dalsi zméné budou tyto informace zapracovany do smérnic. Spadaji mezi né¢ smérnice

o evidenci dlouhodobém majetku a o pokladnich operacich.

U smérnice o evidenci dlouhodobého majetku se doplni jiné zplsoby vyfazeni majetku
z evidence, 1 kdyZ jiné zplsoby organizace nepouziva. Moznosti miZe byt aplikovano vice
a tim by se zamezilo nerozvaznym rozhodnutim. Zminéna by méla byt zbytkova hodnota, 1

kdyz na zaklad¢ dohody se zfizovatelem je nulova.

Smérnice o pokladnich operacich bude doplnéna o schazejici odkazy na zékony, dle kte-
rych se fidi:
e zikon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozd¢jsich predpist,
e zéikon €. 262/2006 Sb., zdkonik préace, ve znéni pozdéjsich predpist,
e zikon €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, ve znéni pozd¢jSich predpist,
e vyhlaSka ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi, pro nékteré vybrané ucet-

ni jednotky.

Pfi analyze nckterych smérnic se objevily nedostatky, které jsem vyfesila Upravou celé

smérnice. Upravy postihnou tyto smérnice:

e 0 cestovnich nahradach,

e 0 zasobach,
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e 0 Casovém rozliSeni,

e 0 ochrannych pomitickach.

7.3.1 Cestovni nahrady

vvvvvv

novy ptedpis, kde se méni vySe cestovnich nahrad. Uvedenim formulace ptfedpisu v aktu-
alnim znéni, neni potfeba ménit kazdy rok smeérnici a vyskrtnutim ¢asti o Knize jizd pfi
cestd vlastnim autem. Uryvek ze smérnice o cestovnich nahradéch:

1. Legislativa

Smérnice se zaklada na zakonu ¢. 262/2006 Sb., § 176 odst. 1 zdakoniku prace a dale je
upravovana vyhlaskami o zménach sazeb zdakladni nahrady za pouzivani silnicnich moto-
rovych vozidel a stravného a o stanoveni prumérné ceny pohonnych hmot pro ucely posky-

tovani cestovnich nahrad.

4. Zasady pro navstévu lékai'e

Doba trvani navstévy lékare

Plati obecné pravidlo, ze zaméstnanec, pokud je to mozné, navstévuje lékare mimo pracov-
ni dobu nebo v dobé nahradniho volna. Pokud to neni mozné, zaméstnavatel umoziuje
navstevu lékare v pracovni dobé. Doba trvani navstévy lékare zavisi na misté, kde lékar
ordinuje a o jaké vySetreni se jedna. Zaméstnanec musi svou navstévu u lékare prokazat

platnou propustkou, kterou ma potvrzenou od daného lékare.
Dle mista ordinace zaméstnavatel umozZnuje poskytnout volno zaméstnanci na dobu:

e Luhacovice — 2 hodiny,

e Zlin —4 hodiny,

o Uherské Hradiste — 4 hodiny,

o  Uhersky Brod — 3 hodiny,

e meésta do vzdalenosti 30 km — 4 hodiny,

o meésta vzdalené vice nez 30 km — dle potreby az I den.

Zaméstnanec by nemeél prodluzovat dobu u lékare vice nez je nutné. Pokud doba u lékare
bude delsi, nez je stanoveno, zbylé hodiny si musi cerpat zaméstnanec ze svého nahradniho

volna.
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7.3.2 Zasoby

Smérnici o zasobach dopliuji o legislativni ramec. Z praxe byla ptevzata formulace ohled-
n¢ ocenovani zasob, ktera byla uzivana i bez pisemného piedpisu. Smérnici byl dodan od-
stavec ohledn¢ nakupu zbozi pfimo do spotieby. Tyto nakupy byly provadény v organizaci
bez jakékoli pisemné Gpravy predpisu.

1. Legislativa

Smeérnici ovliviiuje zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve zneni pozdéjsich predpisii, vy-
hlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zakon ¢. 563/1991 Sb., o
lcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii, pro nékteré vybrané vcetni jednotky, a Cesky
ucetni standard ¢. 707.

3. Oceriovani zdsob

Zasoby ocenujeme porizovaci cenou + vedlejsimi porizovacimi naklady. Mezi vedlejsi po-
rizovaci naklady patri dopravné a balné.

Pri vydeji zbozi ze skladu ocenujeme metodou FIFO.

5. Uétovani zdsob piimo do spoti‘eby
Nakup zbozi, které primo spjato s kulturni akci (programem), uctujeme do nakladii na ucet
501 15. Do porizovaci ceny zbozi (do nakladii) vstupuje DPH, protoze se jednd o cinnost,

ktera je osvobozena od dané, ucetni jednotka nema narok na odpocet DPH.

Zbozi zakoupené na sklad se uziva i pro obcerstveni pri schuzkach a jednani. Toto zboZi se

ocenuje metodou FIFO a uctuje se do nakladii na ucet 513 — Naklady na reprezentaci.

7.3.3 Casové rozliSeni

Praxe neodpovidala smérnici. Smérnice se prepracovala dle praxe a byla doplnéna o za-
kladni ucetni ptedpisy, které organizace aplikuje na konci u¢etniho obdobi.

1. Uziti

Casové rozliseni se pouziva na konci vicetniho obdobi. Casové rozlisujeme faktury, které
zasahuji do 2 ucetnich obdobi, a nebo faktury, které jsou doruceny nebo vystaveny po roz-
vahovém dni, i kdyz souvisi se stavajicim ucetnim obdobim.

2. Uy

381 — Naklady piistich obdobi

Uctujeme o prondjmech programii placenych piredem, predplatném novin.
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383 — Vydaje prFistich obdobi

Uctujeme faktury, které souvisi s aktudlnim obdobim, ale jejich fakturace probéhne az
v obdobi nasledujicim. Nezalezi zde na DUZP, ale na dni, kdy ucetni jednotka obdrzi fak-

turaci.

384 — Vynosy pristich obdobi
Fakturujeme prondajmy dopredu.
388 — Dohadné ucty aktivni

Odhadujeme ndklady, které budou vyfakturovany az v nasledujicim obdobi. Nezndme cast-
ku, odhadujeme ji dle lonského roku. V organizaci se jedna o naklady na danové poraden-

stvi a vyuctovani dané z prijmit PO.

389 — Dohadné ucty pasivni

Fakturujeme cerpdni energii, jejichz vyuctovani obdrzime v nasledujicim obdobi. Tedy
vytvarime odhad dle minulého roku, fakturu vystavujeme v nasledujicim obdobi, jakmile
zname presnou castku.

7.3.4 Ochranné prostiedky

Ochranné prostfedky byly aktualizovany v oblasti druhu i ¢etnosti ndkupu.

6. Seznam ochrannych prostiedki dle ¢innosti.

Cinnost Druh OOPP Uzitna doba
Technik Obuv koZena s vystuzenou Spici 1 par / 1 rok (dle opotiebeni)
Holinky gumové 1 par/ 3 roky
Obuv koZena — zimni 1 par/ 3 roky
Pracovni kalhoty 2 ks / 2 roky (dle opotiebeni)
ProSivany kabat pracovni % 1 ks / 3 roky (dle opotiebeni)
Cepice 1 ks / 3 roky
P1ast’ do deste % 1 ks / 3 roky
Rukavice kozené 1 par/ 1 rok (dle opotiebeni)
Rukavice gumove 1 par/ 1 rok (dle opotiebeni)
Bryle ochranné 1 ks / 2 roky
Bezpecnosti pas 1 ks /3 roky
Solvina 1 ks / 2 mesice (dle potieby)
Mydlo + ochranny krém 1 +1 ks / 1 mésic (dle potieby)
Uklizecka Obuv protiskluzova 1 par/ 1 rok
Rukavice gumové Dle potieby
Kalhoty pracovni 1 ks / 1 rok (dle opotiebeni)
Tricko 1 ks / 1 rok (dle opottebeni)
Satni zastéra 1 ks / 1 rok
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Mydlo + ochranny krém 1+1 ks / 1 mésic (dle potieby)
Aranzérka Tricko, kalhoty 1 ks / 1 rok (dle opotiebeni)

Obuv protiskluzova 1 par/ 1 rok

Ochranné rukavice 1 par/ 1 rok

Mydlo + ochranny krém 1+1 ks / 1 mésic (dle potieby)
Servirka Obuv protiskluzova 1 par/ 1 rok (dle opotiebeni)

Odev 1 ks / 1 rok (dle opotiebeni)

Tabulka 5 Seznam OOPP organizace
(zdroj: Smérnice organizace M¢DK Elektra)

Zaméstnanci maji narok na vymenu OOPP dle jejich opotrebeni po schvaleni naroku redi-

telem organizace. Ix rocné se provadi revize OOPP a dochazi k jejich doplnéni.

7.4 Doplnéni o nové smérnice

K celistvosti VKS je potieba vytvofit nékolik smérnic, které zdsadnim zplisobem upevni

VKS v organizaci. Nov¢ vytvofenymi smérnicemi se staly:

e smeérnice o u¢tovém rozvrhu,
e smérnice o uctovani nakladu,
e smérnice o DPH,

e smeérnice 0 rozpoctu,

e smérnice o kalkulacich,

e smérnice o rezervnim fondu,

e smeérnice o fondu investic.

7.4.1 Uttovy rozvrh

1. Legislativa

Smérnice se ridi zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu, a §
65 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsSich predpisu, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve
zneéni pozdejsich predpisii.

2. Clenéni

Rozvahové ucty

Seznam vybranych aktivnich a pasivnich ucti dle uzivani ucetni jednotky je uveden v prilo-
ze této smernice. Upresnuje seznam syntetickych a analytickych uctu s podrobnym popisem

polozek.
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Vysledkové ucty
Vysledkove ucty rozdelujeme na uctové skupiny, na syntetické ucty, na analytické ucty a
dale je delime dle cinnosti v organizace a na jednotliva strediska.

Uctové skupiny a syntetické victy prikazuje zdkon. Analytickou evidenci vytvorila iicetni
Jjednotka a je schvalena zrizovatelem. Pomoci analytické evidence rozdelujeme ucty podle
cinnosti na hlavni (01-59) a hospodarskou (60-99). Ucel kazdého iictu je podrobné popsdn
k upresneéni uctovanych polozek v priloze této smérnice. Tato priloha se také stava nedil-
nou soucasti rocni ucetni zaverky.

Podrozvahové ucty

Podrozvahové ucty uzivame k evidenci drobného majetku (hmotného i nehmotného) a také

majetku, ktery mame ve vypujcce.
Evidujeme zde také zdavazky ze soudnich sporii.

Uttova tfida 9 — Podrozvahové udty

90 — Majetek ucetni jednotky
901 — Jiny drobny dlouhodoby nehmotny majetek
902 — Jiny drobny dlouhodoby hmotny majetek

96 — Podminéné zavazky z diivodu uzivani ciziho majetku

966 — Dlouhodobé podminéné zavazky z divodu uzivani ciziho majetku na zakladé smlouvy o vypujéce

97 a 98 Dalsi podminéné zavazky

974 — dlouhodobé podminéné zavazky z jinych smluv

99 — Vyrovnavaci ucty

999 — Vyrovnavaci ucet k podrozvahovym uctim
3. Zdvérecénd ustanoveni

Smérnice je urcena hlavni ucetni. Platnost a ucinnost nabyva 01.01.2018. Vytvorila: Bc.

Petra Hlavickova, schvalila: Ing. Hana Slovakova

7.4.2 Ué&tovani nakladi

Smérnice, kterd nema piimou oporu v zdkoné, ve vyhlaSce ani standardu. Jedna se o ¢lené-
ni nékladii mezi hlavni a dopliikovou ¢innost. Tato smérnice je dost podstatné pro daiiovou
kontrolu, aby ucetni méla pisemnou oporu, podle jakého kli¢e zactovava jednotlivé nékla-
dy.

1. Legislativa
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Smeérnice se opird o zakon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z prijmii;
zdakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve zneni pozdejsich predpisii, zakon ¢. 586/1992
Sb., o danich z prijmii a o zdakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty.

2. Koeficienty nakladu
Naklady uctujeme mezi hlavni a hospodarskou cinnost. Naklady vytvarejici se v hlavni
cinnosti nemaji narok na odpocet DPH, tedy castka DPH se automaticky uctuje do nakla-

du. Naklady tvorici se z hospodarské cinnosti maji narok na odpocet DPH.

Naklady, které vytvari cela organizace, se musi rozuctovat mezi obé tyto cinnosti a zaroven

mezi jejich strediska. DPH tedy vstupuje do nakladii jen castecné.

Pomérovy koeficient
Pro rozcleneni nakladit mezi cinnosti pouzZivame pomer, ktery se vypocitava vzdy na zacat-
ku nového obdobi dle podkladii z predeslého obdobi. Pomérovy koeficient je procentualni

vyjadreni odpoctu DPH ze spolecnych ndkladii pro celou organizaci.

Vypocet:
Vynosy z cinnosti, které zdannujeme DPH / (Veskeré vynosy z cinnosti — prispévek na odpi-

sy)*100 = pomerovy koeficient

Kraceny odpocet

Kraceny odpocet se vypocitava vzdy k rozvahovému dni. Pocita se vidy primo na danovém
priznani k DPH za IV. c¢tvrtleti. Porovndva se vyse vynosu, které jsou dle zakona o DPH,
osvobozeny a vynosii, ze kterych bylo odvedeno DPH. Vyse vynosii jsou secteny z jednotli-
vych ctvrtletnich danovych priznani k DPH. Tento koeficient se po tomto vypoctu pouzivd

celé nasledujici obdobi. Vyse neuznaného DPH se promitne do nakladu v aktualnim roce.

3. Rozuctovani nakladi

Naklady, které spadaji do obou cinnosti a také do vice stredisek, se rozuctuji dle sestave-
ného rozpoctu. Podle pomeérového koeficientu vypocitame vysi ndkladut pro hlavni a hos-
podarskou cinnost. A kazdou cinnost rozuctujeme do stredisek na zakladé prirazenych fi-
nancnich prostredkii v rozpoctu. Na zacatku roku si tyto polozky prevedeme do procent a z
techto procentnich hodnot rozuctujeme naklady. Ukazka tabulky je prilozena jako priloha.
Kazdy rok se koeficienty a tim i procenta lisi, a proto se tato pomocna tabulka priklada
vzdy k ucetni zaverce.

4. Zavérecnd ustanoveni
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Smeérnice je urcena hlavni ucetni. Platnost a ucinnost nabyva 01.01.2018. Vytvorila: Bc.

Petra Hlavickova, schvalila: Ing. Hana Slovakova

7.4.3 DPH

Zakon piimo nenafizuje mit smérnici o DPH. Pro vybrané ucetni jednotky se stdva pro-
blematika DPH podstatnou zalezitosti pro kontrolni systém vii€i externim uZzivatelim.
Zpisob vypoctu danového ptiznani k DPH, jednotlivych nadkladim a ¢lenéni jsem vytvoti-

la smérnici, kterd zjednodusi orientaci v dané problematice.

1. Legislativa

Smeérnice se vede zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty.

2. Déleni hlavni a hospodaiské Cinnosti z pohledu DPH

Hlavni ¢innost vytvari vynosy z prodeje vstupenek na kulturni akce a promitani kina. Tyto
vynosy jsou dle zakona o DPH osvobozeny od DPH. Mezi dalsi vynosy, které patri do
hlavni ¢innosti, patii prispévek od zrizovatele, ktery je také osvobozen od DPH. To je dii-
vod, pro¢ ucetni jednotka nema narok uplatnit si DPH u dodavatelii, které ma primou sou-
vislost s témito vynosy. Dle §61 odst. e) Zakona o DPH jsou od dané osvobozena plnéni

v oblasti poskytnuti kulturnich sluzeb. Zaroven neni mozny narok na odpocet dané.

Platce je opravnen k odpoctu dané na vstupu u prijatého zdanitelného plnéni, které v ramci
svych hospodaiskych Cinnosti pouZije pro ucely uskuteciovani zdanitelnych plnéni po-
skytnuti sluzby s mistem plnéni v tuzemsku a plnéni osvobozenych od dané s narokem na
odpocet dané s mistem plnéni v tuzemsku. Platce mad narok na odpocet dané v plné vysi u

prijatého zdanitelného plnéni, které pouzije vyhradné pro uskutecniovani plnéni.

3. Koeficienty DPH
Koeficienty vypocitame dle nasledujicich instrukci a uzivame je v nezménené podobé po

celé ucetni obdobi.

Pomérovy koeficient
Pro rozcleneni nakladit mezi c¢innosti pouzivame pomer, ktery se vypocitava vzdy na zacat-
ku nového obdobi dle podkladu z predesiého obdobi. Pomérovy koeficient je procentudlni

vyjadreni odpoctu DPH ze spolecnych nakladii pro celou organizaci.
Vypocet:
Vynosy z ¢innosti, které zdanujeme DPH / (VeSkeré vynosy z cinnosti — prispévek na odpi-

sy)*100 = pomeérovy koeficient
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Kraceny odpocet

Kraceny odpocet se vypocitava vzdy k rozvahovéemu dni. Pocita se vzdy primo na daniovéem
priznani k DPH za IV. c¢tvrtleti. Porovndva se vyse vynosu, které jsou dle zakona o DPH,
osvobozeny a vynosii, ze kterych bylo odvedeno DPH. Vyse vynosii jsou secteny z jednotli-
vych ctvrtletnich danovych priznani k DPH. Tento koeficient se po tomto vypoctu pouzZiva
cele nasledujici obdobi. Vyse neuznaného DPH se promitne do ndkladii na kon-
ci aktualnimu roku.

4. Daiiové piiznani

Danoveé priznani k DPH se podava ctvrtletné. Danové doklady rozdélujeme do jednotlivych
ctvrtleti dle data doruceni do Méstského domu kultury Elektra Luhacovice. Sestavujeme
danové priznani k DPH a predavame ho danovému poradci, ktery zastupuje Méstsky diim

kultury Elektra Luhacovice.
Doplatek dane platime z uctu financnimu uradu do 25. dne v mésici.

5. Zavérecna ustanoveni

Smérnice je urcena hlavni ucetni. Platnost a ucinnost nabyva 01.01.2018. Vytvorila: Bc.

Petra Hlavickova, schvalila: Ing. Hana Slovdkova

7.4.4 Opravné polozky

1. Legislativa

Smérnice se ridi zakonem ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z prijmii;
zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu, a § 65 vyhlasky ¢.
410/2009 Sb., kterou se provadeji nektera ustanoveni zdakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisii, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve znéni pozdéjsich
predpisii.

2. Zpisob tvorby opravnych poloZek

Opravné polozky k pohledavkam se vytvari za kazdych uplynulych 90 dni po splatnosti
pohledavky.

V ramci Fadné ucetni zaverky ucetni jednotka zverejiiuje informaci o existenci pohledavek s
ohrozenou splatnosti (pohledavky vice nez 6 mésicu po splatnosti) prevysujici hodnotu v
ucetnictvi 10 tis. K¢.

V ramci radné ucetni zaverky je ucetni jednotka povinna zverejnit dopliujici informace o

duvodech vytvoreni opravnych polozZek a to jako doplnujici informaci v c¢asti E1 Prilohy k
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ucetni zaverce. V této doplnujici informaci bude vidy uvedena vyse opravné polozky ke

kazdému konkrétnimu majetku a dale zpiisob a diivod tvorby.

3. Tvorba

Opravné polozky vytvari organizace 1x rocné a to k pohledavkam a k majetku dle vyhlasky
¢. 410/2009 Sb. Ekonom po dohodeé s reditelem organizace vytvari opravnou polozku. Eko-
nom zajistuje sestaveni casove struktury pro rozdeéleni splatnosti pohledavek k datu, ke
kteremu jsou opravné polozky vytvareny, provedeni vypoctu vyse opravné polozky a jeji
prouctovani. Je také povinen provérit, zda nenastaly ditvody pro vyrazeni pohledavky. Od-

povednost za identifikaci takové pohledavky ma ekonom.

4. Vyrazeni pohledavky

Ekonom vyziva odbératele k uhradeé dané pohledavky, sleduje situaci kolem hospodareni
odbératele. Pokud je vyhlaseno insolvencni Fizeni ¢i exekuce, organizace se ihned musi
zapojit a prihlasit i svou pohledavku. Takto zajisti minimalné, Ze méla snahu pohledavku
vymahat. Pokud ani na zdklade soudu nebo rozhodnuti nebude pohledavka uhrazena, miize
ucetni jednotka zazadat u zrizovatele o uplny odpis pohledavky a vyskrtnuti z evidence.

Takto vyrazenou pohledavku dale vedeme na podrozvaze.

5. Zavérecnd ustanoveni

Smérnice je urcena hlavni ucetni. Platnost a ucinnost nabyva 01.01.2018. Vytvorila: Bc.

Petra Hlavickova, schvalila: Ing. Hana Slovakova

7.4.5 Rozpocet

1. Legislativa
Smeérnici spravuje zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu, a za-

konem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti.

2. Sestaveni rozpoctu

Navrh rozpoctu a strednédobého vyhledu se sestavuje k 30.09. Strednédoby vyhled rozpoc-
tu vyjadruje plan vynosi a nakladit na nejméné 2 roky nasledujici po roce, na ktery je se-
stavovan rozpocet. NalezZitosti strednédobého vyhledu se nachazi ve stanovdach zrizovatele.
Rozpocet sestavujeme v clenéni na syntetické ucty, na analytické ucty dle jednotlivych stie-
disek za hlavni a hospodarskou cinnost. Blizsi naleZitosti navrhu rozpoctu jsou uvedeny ve

stanovach zrizovatele.
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Navrh rozpoctu i stiednédobého vyhledu vychazi z rozpoctii z predchozich let. Dle plnéni a
planu cinnosti odhadujeme vysi nakladui, vynosu a prispévku od ziizovatele. K rozpoctu se
priklada odpisovy plan majetku, plan oprav, investic, uziti fondii a mzdové prostredky
véetnée platovych postupu v daném roce. Zrizovatel urci maximalni vysi prispevku pro or-
ganizaci. Navrhy se predaji s potrebnym komentarem rediteli organizace. Po jeho schvdile-

ni se posila navrh ke schvaleni financnimu odboru MeU.

3. Schvaleni

Po schvaleni rozpoctu Radou a Zastupitelstvem mésta se rozpocet zverejni. Rozpocet je

zavazny pro cely kalendarni rok.

4. Zmény rozpoctu
Zmeény rozpoctu se provadi pomoci rozpoctovych opatieni. Do hodnoty 50.000 K¢ miuize
rozpoctové opatreni schvalit Feditel organizace. Nad 50.000 K¢ musi tuto zménu schvalit

Rada meésta Luhacovice.

5. Zavérecna ustanoveni

Smérnice je urcena hlavni ucetni. Platnost a ucinnost nabyva 01.01.2018. Vytvorila: Bc.

Petra Hlavickova, schvalila: Ing. Hana Slovdkova

7.4.6 Kalkulace

1. Uvod

Kalkulace nejsou upraveny zdkony, vyhlaskami ani standardy. Sestavuji je vedouci pra-

covnici. Kalkulace se vytvari pro tyto sluzby:

e pronajimani prostor,
e vstupné na kulturni akce,
® zdjezdy,
e prodej zboZi.
2. Sestaveni kalkulace

Prondjem prostor
Kalkulace se sklada z primych nakladii na:

e cnergie (elektricka energie, plyn a voda),
e opotirebeni majetku (zZidle a stoly),

o  mzdy (uklizecka),
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o zisk.

E . Mzda Opotiebeni Cena celkem

nergie
Prostory ., 2 |Pocet m? |Hodinova| Pocet majetku v Zisk zaokrouhlena
K&/m ) . . .
mzda hodin K¢ na celé 100 K¢
Hlavni sal 28 450 80 5 1000 20% 16 800 K¢
Kinosal 28 300 80 4,5 800 20% 11500 K¢
Esspresso 28 90 80 2 200 20% 3500 K¢
Repre salonek 28 105 80 2 600 20% 4500 K¢
Hudebni salonek 28 60 80 1 200 20% 2400 K¢
Galerie 28 60 80 1 100 20% 2300 K¢
KB Salonek 28 150 80 2,5 700 20% 6200 K¢

Tabulka 6 Tvorba ceny prondjmu prostor (zdroj: vlastni tvorba)
Mezi neprimé naklady se pocitaji naklady na spravu (éast mzdy vedouci stiediska, cast
mzdy ucetni.
Vstupné na kulturni akce

Vedouct strediska stanovuje cenu vstupenek na zakladé téchto faktoru:

o smluvni ndklady interpreta,

o velikost prostoru, kde se bude kulturni akce uskutecnovat,
e odhad poctu navstevniku,

o zisk

Zdjezdy

Kalkulace sestavuji pracovnici informacniho centra. Kazdy rok dochdzi k revizi kalkulaci,
protoze ceny vstupu se meni. Zakladni naklady, které jsou zahrnuty v kalkulaci:

e cena za vstupné (zamek, hrad, zoo, lod’— Batiiv kandl aj.),
e autobusovd doprava (cena/km, cena za cekani),
e pruvodce,

o zisk
Zajezdy Vstupné | Doprava | Cekani |Privodce| Zisk | Pocet uasnikii

B.atuv kanal + zdmek Buchlo- | 85 +v130 30K¢/ | 200 'Kc 500 KE 0% N
vice K¢ km /hodina
Bat( . . 1Kz 200 KE

Iatuv kanal + ochutnavka 120 K& 31Ke/ 00 'Kc 500 KE 0% N
vina km /hodina

. | 32k¢/ | 200k . ]

Zoo Lesna 150 ke km /hodina 500 K¢ 20% 35

Tabulka 7 Zékladni vstupy pii tvorb¢ kalkulace zajezdl (zdro;j: interni podklady
M¢eDK Elektra)
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Prodej zbozi
Cena zbozi se sklada z porizovaci ceny zbozi + 20% marze.
3. Revize kalkulaci

Revizi kalkulaci provddi vedouci pracovnik pod dohledem reditele organizace. Cetnost
revizi zalezi na vedoucich stredisek, nejpozdeji vsak musi byt provedena po 3 letech od
sestaveni.

4. Zavérecna ustanoveni

Smérnice je urcena vedoucim stredisek a zaméstnancim informacniho centra. Platnost a
ucinnost nabyva 01.01.2018. Vytvorila: Bc. Petra Hlavickova, schvalila: Ing. Hana Slova-

kova

7.4.7 Rezervni fond

1. Legislativa

Smérnice se ridi zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii, a §
65 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdejsich predpisii, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve
znéni pozdéjsich predpisii a Cesky uicetni standard ¢. 704 — Fondy vicetni jednotky.

2. Tvorba rezervniho fondu

Rezervni fond tvorime ve vysi zlepseného vysledku hospodareni. Uzivame synteticky ucet
413. Prevedeni zlepseného vysledku hospodareni musi byt podloZeno schvalenim od zrizo-
vatele. Uctujeme MD 431/ Dal 413 11, zdroveii MD 241 30/ Dal 241 00. Pfevedeme poza-

dovanou cast v ramci analytickych uctii v ramci bankovniho uctu.

3. Cerpdni rezervniho fondu
Rezervni fond cerpame pouze se souhlasem ziizovatele. Cerpat miizeme financni prostied-
ky na:

e dalsi rozvoj cinnosti — uctovani MD 413 25/ Dal 648

e uhradu sankci — uctovani MD 413 22 / Dal 648

e uhradu ztraty z predchozich let — uctovani MD 413 21/ Dal 431(432)

e posileni fondu investic — uctovani MD 413 23 / Dal 416 17

Vzdy musi odpovidat vyse rezervniho fondu s analytickym uctem bankovniho uctu rezerv-

niho fondu.

4. Zavérecna ustanoveni
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Smeérnice je urcena hlavni ucetni. Platnost a ucinnost nabyva 01.01.2018. Vytvorila: Bc.

Petra Hlavickova, schvalila: Ing. Hana Slovakova

7.4.8 Fond investic

1. Legislativa

Smeérnice se ridi zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii, a §
65 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii, pro nekteré vybrané ucetni jednotky, ve
znéni pozdéjsich predpisit a Cesky uicetni standard ¢. 704 — Fondy vicetni jednotky.

2. Tvorba fondu investic

Fond investic tvorime ve vysi odpisii a prevodu z rezervniho fondu. Uzivame synteticky
ucet 416. Uctovani ve vysi odpisii MD 401 / Dal 416 11. Prevedeni z rezervniho fondu mu-
si byt podlozeno schvdlenim od zrizovatele. Uctujeme MD 413 23/ Dal 416 17, zdroveii
MD 241 10/ Dal 241 30. Prevedeme pozadovanou cast v ramci analytickych uctu v ramci

bankovniho uctu.
3. Cerpdni fondu investic
Fond investic cerpame pouze se souhlasem zrizovatele. Cerpat miiZeme financni prostred-

ky na:

e financovani investicnich vydaju — uctovani MD 416 21/ Dal 401
e Lk odvodu do rozpoctu zrizovatele ve vysi odpisu — uctovani MD 416 23 / Dal 241 10
e posileni zdroju na opravy a udrzbu majetku — uctovani MD 416 24 / Dal 648

Vzdy musi odpovidat vyse fondu investic s analytickym uctem bankovniho uctu fondu inves-
tic.
4. Zavérecnd ustanoveni

Smérnice je urcena hlavni ucetni. Platnost a ucinnost nabyva 01.01.2018. Vytvorila: Bc.

Petra Hlavickova, schvalila: Ing. Hana Slovakova

7.4.9 Zavazny postup pro zaméstnance pri provozu a uzivani sluZebniho motorové-

ho vozidla v souvislosti s vykonem prace

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

zaméstnanec md povinnost:

e udrzovat viiz v dobrém stavu,
o hlidat platnost statni technické kontroly a splnéni emisnich limitii,
o zabezpecit veskeré opravy ¢i zavady na vozidle,

e kontrolovat povinnost zapsanych kilometru a informaci jednotlivymi ridici.

2. Podminky uzivani sluZebniho motorového vozidla
Zameéstnanci, kteri chtéji uzit sluzebni vozidlo, musi projit Skolenim ridicii. Na zakladé sko-
leni vystavuje Skolitel potvrzeni zaméstnavateli o zpusobilosti zaméstnance k uziti sluzebni-

ho vozidla.

Kazdou jizdu sluzebnim vozidlem musi mit zaméstnanec schvalenou reditelem nebo pri-

slusnym vedoucim.

3. Zavérecnd ustanoveni

Smérnice je urcena vSem zaméstnancium. Sezndmeni se smernici stvrzuje zaméstnanec
podpisem v priloze podpisové listiné, ktera zustava trvale umisténa u reditele organizace.
Platnost a ucinnost nabyva 01.01.2018. Vytvorila: Bc. Petra Hlavickova, schvalila: Ing.

Hana Slovakova

7.5 Interni audit

Organizace nespliuje zakladni podminky pro zavedeni interniho auditu. S ohledem na ve-
likost organizace by 1 jeden zaméstnanec interniho auditu zatiZil rozpocet organizace piili§
velkymi naklady, aniZ by naplno vyuzival pracovni dobu. Interni auditor by nemél dosta-
te¢nou pracovni ndpln a dochazelo by k vyuzivani jeho pracovni doby pro jiné naplné pra-

ce a tim by pfichazel o svou nezavislost a objektivnost.

Cinnost interniho auditu se v organizaci rozdéluje mezi hlavni Gcetni, ktera hlida, dostatec-
né vyuzivani veskerych zdroji; dale mezi feditele organizace, ktery sleduje dodrzovani
vnitiniho kontrolniho systému; a externiho auditora, ktery ovefuje spolehlivost informac-

niho systému, vnitiniho kontrolniho systému a spravné uZiti vefejnych prostiedki.
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7.6 Zavedeni informac¢niho kanalu k zaméstnancam

Vytvofené smérnice a fady v ramci organizace jsou uloZeny v kancelafi feditele. Zamést-
nanci nemaji k t€émto listindm piistup, pokud si je pfimo nevyzadaji. S fady se setkaji za-
meéstnanci pouze pfi nastupu do zaméstnani. Informace o spravném uziti vnitinich smérnic
maji pouze zprostiedkované od zkusSenéjSich spolupracovnikli. Smérnice jsou vytvoreny
ekonomem nebo feditelem a jsou ulozeny v kancelaii feditele. Informace prfedané zamést-
nancim jsou po té ustni formou. I kdyz jsou informace podrobné vysvétlené, dochazi

k neustalym a opakovanym dotaziim.

7.6.1 Sdileni smérnic smérem k zaméstnancum

Vesketi zaméstnanci kromé pani uklizeCky maji v rdmcei své pracovni naplné pocitac. Ten
je pfipojeny na spolecnou (sdilenou) sit, ktera ma svilj zdroj mimo budovu (konkrétné
v budové mésta Luhacovice). Tuto sit’ zfidili IT specialisté, ktefi pracuji jako zaméstnanci
v Méstském uradé Luhacovice a maji pod svou spravou prispévkové organizace ziizené
Méstem. V siti jsou vytvofeny propojené slozky, kazda pod jménem konkrétniho pracov-
nika. V téchto slozkach jsou informace od jednotlivych zaméstnanct, ke kterym se kazdy
zaméstnanec mize dostat. Tedy odpada nutnost posilani e-mailti mezi jednotlivymi kance-

lafemi. Informace jsou sdilené a kazdy zaméstnanec zde najde pro néj dulezité tdaje.

Pro naSe Ucely se da tato sit’ vyuzit jako zdroj informaci ohledné vnitfniho kontrolniho
systému. Vytvofenim nové slozky s ndzvem Vnitini kontrolni systém se informace dosta-
nou pfimo k jednotlivym zaméstnancim. Kazdy si vyhleda fad, smérnici ¢i jiné dilezité
informace pro svou cCinnost. Soubory jsou ukladany ve forméatu pdf, aby nedochéazelo

k ndhodnym nebo tc¢elovym zménam v piedpisech.

7.6.2 Analyza praktického vyuZziti

V organizaci pracuje 13 osob. Ovéieni funk¢nosti a uzivani takto sdileného VKS probihalo
rozhovorem s kazdym zaméstnancem. S kazdym zameéstnancem byl veden rozhovor na
téma smérnice a fady a jejich vyuziti v praxi. Kazdy zaméstnanec vyuziva jiné smérnice,
proto bylo obtizné vytvofit univerzalni dotaznik. Zajimalo mé, jestli uZivaji sdilené smér-

nice, a které smérnice jim schazi pro vykonavani jejich prace.
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7.6.2.1 Technicti pracovnici

Technici smérnice znaji a ovladaji predevSim ty, které jsou vytvofeny zaméstnancem
BOZP. Ty jsou pro n¢ zasadni, maji podrobny ptehled o nich a uzivaji je téméf denné. I
pies vysokou znalost t€chto smérnic, uvitali jejich zvefejnéni na dostupném serveru, kde si

je mizou kdykoliv oteviit a ovétit si dané postupy.

Jako smérnici, kterd jim chybi, uvedli postup pii vypliiovani pracovnich vykazi, specifika-
ce jednotlivych piiplatki napt. za nocni praci, za praci o vikendu ¢i ve svatek, a také zpt-
sob vybirani ndhradniho volna. Predev§im nové pfichozi zaméstnanci v tomto ohledu ta-

pou.

7.6.2.2  Pracovnici informacniho centra

Pracovnici informacniho centra piekvapivé o smérnicich pfili§ nevédé€li. Provoz informac-
niho centra nepotfebuje zvlastni pokyny. Naprosto spolehlivé znali ob&h tcetnich dokladu.
Drobny zadrhel nastane pfi vyplilovani cestovnich nahrad, kde si nejsou pfilis jisti, ale pra-
vé danou smérnici se vSe vytesilo. Nejvetsi zajem o informace se projevil pfi vypisovani
pokladnich dokladt. Doklady vyplni vzdy dle vzoru, ktery dostali jiz pfed nékolika lety.

Diky smérnicim odpadlo neustalé dotazovani na jiz n¢kolikrat zodpovézené otazky.

Stejn¢ jako techniky se objevuje nejvétsi zajem o informace ohledné dochazky, plati a
podkladii pro né.

7.6.2.3 Vedouci pracovnici

Vedouci pracovnici neméli se smérnicemi sebemensi problém. Byli informovani a znali ty,
které souvisi s vykonem jejich pozice. Ditvod takové informovanosti je blizké spoluprace

s ekonomem, ktery smérnice vytvari.

Smeérnice sdilené ve spolecné siti zieymé& uzivat pfiliS nebudou, protoZze je pro né snazsi
dotazat se ptimo ekonoma.

7.6.2.4 Ostatni pracovnici

Reportér z TV vysilani o smérnicich viibec nic nevédél. Nevyuziva je aZ na uzivani slu-
zebniho automobilu. Pro ngj toto sdileni nic nezmeénilo a rovnou sdélil, Ze pro néj to neni

urceno.

Aranzérka a uklizecka smérnice piili§ ve své profesi nevyuziji. Jedina ¢ast, kterd se jich

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

Projekt vnitiniho kontrolniho systému vytvaii ndklady diky své ¢asové naro¢nosti. Rizika

piinasi absence VKS nezli jeho neaktudlnost.

8.1 Nakladova analyza

Vytvoteni kontrolniho systému piinasi naklady pomoci ¢asové narocnosti. K tvorb¢ kvalit-
niho VKS byla predevsim potieba divérné a presné informace o problematice piispévkoveé
organizace, zakont, vyhlasek a standardii. Vnitini predpisy byly aktualizovany a vytvareny
ekonomem organizace. Informace ke zpracovani projektu byly ziskdvany z knih vypijce-
nych v knihovné, z internetovych stranek predev§im ministerstva financi ohledné zakoni a
predpist. Naklady na Skoleni zaméstnance budou vznikat pii udrzeni a aktualizovani jiz

zavedeného systému. Predpokladané naklady jsou vy¢isleny v nasledujici tabulce.

Pocet dnti vy¢isluje dny stravené praci na druhu ¢innosti rocné. Néklady jsou vypocitany z
primérné mzdy ekonoma, po¢tu dnli a 8 pracovnich hodin. Néklady na poradenstvi jsou
dany 500 K¢ za 1 mésic dle faktury za poradenské sluzby. Pocet Skoleni rocné se pohybuje

kolem 4 v primérné cené 1.500 K¢.

.. . . Ndklady
Cinnost Pocet dnu — - -
Jednorazové | Pravidelné

Analyza vnitfnich predpis 5 6 400
Tvorba vnitfnich ptedpis 10 12 800
Aktualizace vnitfnich predpist 4 5120
Skoleni 4 6 000
Aplikace predpist 2 2 620
Pravidelnd revize 5 6 400
Poradenstvi 12 6 000
Celkem 42 32 940 12 400 45 340

Tabulka 8 Néakladova analyza (Zdroj: vlastni zpracovani)

8.2 Rizikova analyza

Vnitini kontrolni systém eliminoval rizika z vnéjSich 1 vnitinich kontrol. Vnitini kontroly
jsou mysleny predev§im v rdmci zaméstnancl. Zaméstnanci vlastni pfesné informace o

svych ¢innostech a pravomoci. NemuzZe dojit ke stietu z4jmu ¢i funkci.
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Externi audit se mlze opfit o stabilni kvalitné zpracovany VKS a nemusi provétovat kazdy
vygenerovany doklad. Audit probiha rychleji a snadnéji. Mezi vnéjsi kontroly dale zahrnu-
je kontroly ptedevsim z finan¢niho ¢i jiného ufadu. Fungujici dobfe zpracovany vnitini
kontrolni systém usnadni provedeni kontroly pracovnikim tufadu. Snadnéji se seznami

s chodem organizace, jejim vnitinim systémem a obéhem informaci v ném.

Pokud nebude nadale VKS aktualizovan a fadn¢ upravovan, rizika se zvySuji a dochazi

k jeho destabilizaci nebo piimo rozpadu. Revize je stejné diilezita jako tvorba VKS.
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ZAVER

V ramci diplomové prace jsem se podrobné seznamila s chodem ptispévkové organizace a
se specifiky, které tato organizace obnasi. Legislativa ohledn¢ ptispévkovych organizaci je
velmi rozdilnd. Obsahuje ¢asti v ucetnictvi, které jsou velmi podrobné specifikovany a
upraveny, ale zaroven najdeme casti ucetnictvi, které jsou velmi benevolentni, a Giprava
zéavisi jen na ucetni jednotce. Tyto rozdily zptisobuji narocnost pii hledani blizsich infor-

maci a celkové Upravé vnitiniho kontrolniho systému.

V organizaci byly zpracovany smérnice, které ptispivaly k tvorbé vnitiniho kontrolniho
systému. V diplomové praci jsem se na tyto smérnice zamefila jako na zékladni kdmen pro
stavbu nového kvalitniho vnitiniho kontrolniho systému. Revize téchto smérnic a jejich
analyza zabraly vice Casu. Pfedevsim teoreticka ptiprava, znalost zakoni, vyhlasek a stan-

dardq, hledani dalSich informaci si vyzadalo spoustu ¢asu a vyhledavani.

Vnitini kontrolni systém jako celek nebyl v organizaci zaveden, bylo potieba sjednotit sta-
vajici vnitini predpisy s predpisy, které musely byt doplnény, aby systém fadné fungoval.
Vnitini kontrolni systém byl sjednocen a rozélenén diky fadiim, smérnicim a ptedpisiim,
které chrani organizaci pied vlivy jak vnéjsimi, tak vnitinimi. Byl sestaven organizaci na
miru, obsahuje pouze ty predpisy, které organizace skutecné potiebuje a uziva pro hospo-
dafeni. Doplnénim novych smérnic se ustalilo a sjednotilo G¢tovani, informovanost o ve-
deni ucetnictvi a celkového hospodateni organizace. Interni audit, ktery mél byt soucasti
vnitiniho kontrolniho systému, se ukdzal jako zcela zbyte¢ny a nepottebny. Vzhledem
k velikosti a struktufe organizace nebyl zcela vhodnou inovaci. Zfizovatel spolu s fedite-
lem organizace tuto funkci pln¢ nahrazuji. Diky nové vyhlasce o GDPR se dohled zfizova-
tele nad organizaci jeSté zvysil. Ztizovatel stanovil pracovnika, ktery zcela spada pod ve-
deni zfizovatele, aby spravoval otdzku ochrany osobnich tdajti nasi ptispévkové organiza-
ce. Pfedevsim ucetni smérnice se ukazaly velmi potfebné pti nastupu noveé tcetni do orga-
nizace. Sezndmeni s organizaci se stalo snazsi a prehlednéjsi. Chod organizace nebude
zatiZzen del$i nepfitomnosti vedoucich zaméstnancti. Diky VKS maji vSichni zaméstnanci
lepsi piehled o své naplni prace, dokaZzi 1épe a rychleji zareagovat pfi zvySeni rizika nepii-
tomnosti vedoucich.

Dalsi udrzovani vnitiniho kontrolniho systému zavisi pfedevS§im na ekonomovi (ucetni).
VétSina vnitinich predpist se tyka ucetnictvi a hospodatfeni a nejvic informaci mé praveé

spravce rozpoctu. Reditel organizace je pouze se zménami seznamen, schvaluje a podepi-
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suje nové Ci upravené vnitini predpisy. Minimalné¢ 1x ro¢né je nutné provést revizi VKS
nebo po absolvovani skoleni zaméstnancti, kterd mnohé zmény urci nebo napovi. Nejvice
zmeén se provadi na zéklad€ nové legislativy a tuto oblast spravuje pravé ekonom organiza-
ce. Externi auditor kontroluje také aktualnost smérnic, mize doporucit zmeény nebo inovaci
smérnic. Pro vérohodnost hospodateni organizace je vhodné, aby ekonom zmény provedl

nebo zakomponoval diive nez na nesrovnalost upozorni auditor.

Vedlejsim piinosem diplomové prace bylo zptistupnéni VKS zaméstnanciim. Vyuziti cen-
tralni sité v organizaci pro zvefejiiovani a distribuci informaci mezi zaméstnanci aniz by
dochdzelo k ¢asovym prodlevam. Sdileni vnitiniho kontrolniho systému na serveru pfibli-
zilo veskeré vnitini pfedpisy vSem zaméstnanctim organizace. Nyni maji presné informace,
postupy a predpisy predloZzeny a jsou kdykoliv dostupné k nahlédnuti pfi jakychkoli nejas-

nostech.

Pokud bude kontrola vnitiniho kontrolniho systému probihat pribézné, néklady budou
cerpany postupné a nezatizi ¢asové ekonoma jejich Uiprava a aktualizace. Naklady na udrz-
bu dle nakladové analyzy ¢ini 12.400 K¢&. VySe naklada se odviji od nové legislativy a po-
tteby Skoleni ¢i poradenskych sluzeb. Neustala péce o vnitini kontrolni systém zabezpecuje
organizaci pied vnéj$imi i vnitinimi riziky. Pokud nebude dochazet k jeho aktualizaci, ne-
bude chranit organizaci dostate¢né a mize dojit k navySeni nékladii i Spatnému hospodare-

ni organizace.
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MTIC  Meéstské turistické a informacni centrum
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PRILOHA P I: SKARTACNI PLAN

Méstsky dim kultnry Elsktrs Lohafovics p.o, Masarvkova 950, 763 26 Luhafavice
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PRILOHA P II: PROTOKOL O ZHODNOCENi OOPP

Méstsky dam kultury Elektra Luhatovice, p. o.
Masarykova 950, 763 26 Luhatovice

PROTOKOL

o zhodnoceni rozsahu znelidténi zaméstnanc(l pfi praci nebo jejich ohrozeni
drazdicimi latkami na zékladé vyhodnoceni rizik zaméstnavatele ( ZP § 104 odst. 5 a

NV &. 495/2001 Sb.)

Zpracoval: Viktorin Tomas

V Luhaéovicich dne: 2.4.2009

Druh prace Pracovni zafazeni
Prace velmi neista
adrzbar
Prace necista
Prace méné cista uklizedka, kuchar, &isnik servirka, aranzér
Prace cista THP
s Tz,/""/
A

". o M Estshp dim Kultury

L lektra
T Tel: 577131104 16
Masarykova 950, 763 26 Luhacovicy
iCO: 1373281 DIC: CZ00373 281

U#/ {Q

Ing. Hana Slovakova
feditelka

] Viktorin Tomas Tel.: 577 341 518 mobil: +420 605 916 219

e-mail: T.Viktorin@seznam.cz 1
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PRILOHA P III: VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

ﬂfej EJE!(I ra MEstsky dim kubtury Elektra, prispEvkova organizas

Masarykowa 950, 763 26 luhatovice, 00373281

Vnitrni kontrolni system
Sestaven die zabona & 320-2001 5b., o finandni bowtrole ve verging sprav, die zakona £
FE3/1000 5., o ufemiond aidaiiy £ 410.2000 5b. krerow se provads)i nélterd ustanovent
sdbpna c FE3100] 3B, ¢ udermiond, v sndnl posddiiich pRedeil, pro néizerd whrand udsmi
Jednetky, ve Teni posddfiich pRednisi

1. Stanovent fimld, edpovidinosti 8 pravemoc

Prikazce operace: fadital organizacs
Spravce rozpod: alionom rEanizacs
Hlavai ocetmi: alonom ooEamizacs

Oreanizaim fad trofeny Taditslam cqganizace obeshuje podrobndjfl prava a povinmosti
jednotlivich zamastnancn. Famastnanc $%a pravaa povinnosti dostavajl pi nastupn do

Piadbéina kontrola ja zajifténa phikarcem operace a spravoem soepoite. Pribénou kontrole

vykonavajl vadowd pracovnici. Maslsdnou kontrole provadl vedowd a fadital.
K z=jiftém fdic kontroly slowd dodriovan zasady, fe kafdy doklad musl vidst 2 cepby a

tady musl byt podepean 2 podpizy.
Vadoud kontrolujl 2ve podiizens a vikonavand jajich prad a vvsladky zacala oddélent, za
ketard pdpovidai.

.
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ﬂEG.E E | e kt ra MEstsky d i eubtu ry El=ktra, pfisp&vkova onganizacs

s Masarykova 350, 763 26 luhafovice, IE: 00373281

2. Smémicaa fady
Vritind bontoolnd systém zivizi na dedmfovand vydanich smimic 2 1adh crganizacs,
Tmemovity semam:
# orEanizaini fad pracovnd fad, skartaini fad internt audit,
®  zmémicaobdh ifetnich dokladh, Bitovy somveh, avidance majstin a edpizovy plin,
*  =mémicao achivac, Débovant zascb, cestovmich nabradach o rozpodin, o kalkulacich
* :mimicao Sasovem roglifend, echrannych prostiedach, polladmich eperacich,
* :mimicao FESP, o rerervnim fondu, o fondu invastic,
®  zmémics Diftovand nakladh, finanéni kontrols, hermonoemsmu hésmd zavidy,
& =mémicao opravnych polodkach DPH a wivan motorovaho vozidla
HKontrolu dodriovant smémica vwkonava fadital MEDE Elaktra.

3. Finanéim komtrols
Finanim kontrola ja zajistovana cdpovadnymi vedoncmi zaméstnand jako soudast vodfmbo
Tizen pfi pilprava oparad ped jajich schvalemm pii prith&mam sladovan oparan == po
jeiich vypotadam .
Intarm swdit provadi oddalen intemibe suditn 2 Fizovatal erganizacs pomod axtamibo
suditors (kontroloss).

4. Udriovam voitinthoe kontroluiho syssmu
Prich&ima sladovan a vihodnooovan vveladlh fimamint kontroly faditslem oqganizacs posili
dodrirvan dandho systamu. 7 kadia provadens kontroly, kters objavi padostatky, buda
provadan 25pds aopatien k napeavd chyb, Tybo zapdsy budon rofnd vykasovany Sizovatali.

W Luhafovicch dne 01.01.2018 e P P
) AR LN
Tpracovals: Ec. Datra Hlavidkov — I
lr_. L
Ing. Hana Slovakova
Raditalla MEDE Elsktia
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Elektra

b by

MEstsky divm kultury Elektra, pfispévkovd orzanizacs
MWasargkava 350, 763 26 Luhadovice, IE: 00373281

Wnitrni kontrolni systém

Stanowy Thizovatele




