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ABSTRAKT

Diplomova prace je zaméfena na zlepSeni vnitiniho kontrolniho systému vybrané stiedni
Skoly. V ramci teoretické Casti je zpracovana literarni reSerse tykajici se prispévkovych
organizaci, finan¢ni kontroly a souvisejiciho vnitiniho kontrolniho systému. V tvodu
praktické casti je provedena stru¢na charakteristika vybrané piispévkové organizace a
nasledn¢ je provedena dikladnd analyza soucasného stavu jejiho vnitiniho kontrolniho
systému. Na zéklad¢ analyzy jsou navrzena opatieni ke zlepSeni, ktera zahrnuji aktualizaci
formalni a organizacni stranky systému vnitinich smérnic, tvorbu novych a aktualizaci
stavajicich vnitfnich smérnic, aktualizaci systému kalkulaci a také celkovou aktualizaci
vnitiniho kontrolniho systému. V zavéru prace jsou veskera navrzend opatieni shrnuta a je

provedeno jejich zhodnoceni z hlediska pfinost a rizik.

Kli¢ova slova: prispévkové organizace, finan¢ni kontrola, vnitini kontrolni systém, vnitini

smeérnice, kalkulace

ABSTRACT

The thesis focuses on the improvement of the internal control system of a selected secondary
school. The theoretical part of the thesis includes a literature reserach on nonprofit
organisations, financial control and the related internal control system. The practical part
starts with a brief characterisation of the selected nonprofit organisation, followed by a
thorough analysis of the current state of its internal control system. On the basis of the
analysis, improvement measures are proposed, which include updating the formal and
organisational aspects of the system of by-laws, creating new and updating existing by-laws,
updating the calculation system and also updating the entire internal control system. At the
end of the thesis, all the proposed measures are summarised and evaluated in terms of

benefits and risks.

Keywords: nonprofit organizations, financial control, internal control system, by-laws,

calculation
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UvVOD

Neziskové organizace predstavuji v ceské ekonomice vyznamnou ¢ast, ktera ma zasadni vliv
narozvoj celé spolecnosti. Jejich existence je zalozena na poskytovani sluzeb, pticemz jejich
primarnim cilem neni tvorba zisku. Princip neziskovosti v§ak s sebou piindsi vyzvu v oblasti
finan¢niho fizeni, kde je vyzadovan zodpovédny a efektivni piistup k finanénim zdrojim.
V této souvislosti hraje klicovou roli spravné nastaveny vnitini kontrolni systém, na ktery je
diplomova prace zamétena. Zajisténi transparentnosti, efektivity a hospodarného zachazeni
s vetejnymi prostiedky je klicové pro udrzitelny rozvoj a divéru vefejnosti v tyto instituce,

véetné stfednich skol.

Prace je rozdélena na dvé hlavni ¢ésti, a to na teoretickou a praktickou ¢ast. V ramci
teoretické casti je nejprve predstavena koncepce neziskovych organizaci, s diirazem
na prispévkové organizace uzemn¢ samospravnych celkt, jejich hospodareni, financovani
a ucetnictvi. Déle je zde podrobné popsdna finan¢ni kontrola a jeji cile a principy, jejiz
soucasti je také vnitini kontrolni systém. U né&j jsou specifikovany jeho prvky, nastroje a téz
pfedpoklady pro jeho spravné fungovéani. Vnitini kontrolni systém je slozen ze dvou
podsystémt — fidici kontroly a interniho auditu, které jsou zde také popsany. Specialni
pozornost z oblasti vnitiniho kontrolniho systému je vénovana predev§im vnitinim

smérnicim a kalkulacim, jejichz diileZitost je zde diikladné rozebrana.

V praktické casti je nejdfive charakterizovana vybrand stiedni Skola jako pfispévkova
organizace uzemn¢ samospravného celku a nasledné je podrobena detailni analyze
stavajiciho stavu jejiho vnitfniho kontrolniho systému. Analyza je zaméfena na kontrolni
prostiedi, fidici kontrolu, ucetnictvi, komunikaci a zpracovani informaci, ale pfedevsim také
na vnitini smérnice a kalkulace. Na zdklad€é provedené analyzy zakoncené rizikovou
analyzou jsou formulovany navrhy na zlepSeni a provedeni aktualizace vnitiniho kontrolniho
systému, ekonomickych smérnic a kalkulaci. U vnitinich smérnic dochédzi nejen k aktualizaci
stavajicich ekonomickych smérnic, ale také k upravé celého systému jejich tvorby
a organizace.

A4

Ocekava se, ze implementace doporucenych opatieni povede k dosazeni vysSi Grovné
efektivity a transparentnosti v fizeni internich procesii vybrané organizace. ZlepSeni
vnitiniho kontrolniho systému mulZe navic pfispét k udrzitelnému rozvoji Skolniho prostredi

a muze byt inspiraci pro dalsi pfispévkové organizace.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavni cil diplomové prace spociva ve zlepSeni a aktualizovani vnitiniho kontrolniho
systétmu vybrané stfedni Skoly se zaméfenim na systém kalkulaci a systém vnitinich
ekonomickych smérnic. K dosazeni hlavniho cile je nutné provést komplexni analyzu
souCasné¢ho stavu vnitiniho kontrolniho systému vybrané stfedni Skoly a na zikladé
provedené analyzy navrhnout konkrétni kroky a opatieni ke zlepSeni a aktualizaci celého

systému.

Dil¢i cil prace spociva v provedeni analyzy soucasnych vnitinich ekonomickych smérnic
a kalkulaci pouzivanych na vybrané stiedni Skole. Soucasti analyzy je posouzeni jejich
relevance, pfesnosti a souladu s pravnimi ptfedpisy. Na zaklad¢ analyzy jsou navrzena
opatieni k aktualizaci celého systému vnitinich ekonomickych smérnic a kalkulaci s cilem

zlepsit jejich ucinnost a prizptsobit je aktuadlnim pottebam Skoly.

Teoreticky podklad k problematice prispévkovych organizaci a vnitiniho kontrolniho
systtmu je proveden prostfednictvim literarni reSerSe, kterd vychazi zdoméacich
1 zahrani¢nich zdroji. V teoretické casti jsou vymezeny pojmy z oblasti neziskovych
organizaci, prispévkovych organizaci uzemné samospravnych celkd, finan¢ni kontroly,

zminéného vnitiniho kontrolniho systému, ale také samotnych vnitfnich smérnic a kalkulaci.

Ke zjisténi soucasného stavu vnitiniho kontrolniho systému, vnitinich smérnic a kalkulaci
je pouzita metoda analyzy, ktera vychazi z poskytnutych internich dokumentt a informaci.
Celkova analyza je zakoncena rizikovou analyzou, kde jsou shrnuty jednotlivé siln€ a slabé
stranky soucasné¢ho vnitiniho kontrolniho systému. Na zdklad¢ provedené analyzy jsou
prostfednictvim metod syntézy a indukce navrhnuta konkrétni opatfeni, ktera povedou
ke zlepSeni celého systému vnitini kontroly. Navrhy obsahuji také nové vytvofené
¢1 aktualizované vnitini ekonomické smérnice a jejich pfilohy a novy systém kalkulaci.
Kalkulace jsou vypracovany prostfednictvim aplikace MS Excel, kdy soucasti souborti jsou
jednotlivé podklady pro jejich vypocet. Vypracované tabulky jsou nasledné ptevedeny
do textu diplomové prace. Zavér prace je vénovan shrnuti a zhodnoceni jednotlivych

navrzenych opatieni a aktualizaci, pfi¢emz pii zhodnoceni je vyuzito metody indukce.
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I. TEORETICKA CAST
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1 NEZISKOVE ORGANIZACE

Vyznam neziskovych organizaci roste nejen v Ceské republice, ale i na globalni urovni, jak
uvadi Anheier (2014, s. 11-12). Neziskové organizace predstavuji stale veétsi cast verejné

sféry vSech vyspélych statl a tvofi vyznamnou ekonomickou a socidlni silu.

Dle Krechovské, Hejdukové a Hommerové (2018, s. 14) v ¢eské ekonomice hraji neziskové
organizace obrovskou roli, jelikoz jsou diky nim zajistovany sluzby v oblasti, kde by

klasicky trzni princip selhal, avsak jejich absence by pozastavila rozvoj celé spolecnosti.

Ackoli neziskové organizace podle Larkin a DiTommaso (2020, s. 3) uplatiiuji mnoho
stejnych ucetnich zasad a principt jako klasické podnikatelské subjekty, jejich rozdilnost
spociva v tom, Ze Ucetnictvi a také finan¢ni vykaznictvi se nezamétuje na Cisty zisk. Zmituji
také, Ze neziskové organizace z hlediska velikosti mohou byt malé, zaloZzené vyhradné

na dobrovolnicich, ale také velké se stovkami az tisici zaméstnancu.

Jak upozornuje Francois (2014, s. 2) i piesto, Ze z ndzvu ,,neziskova organizace* by se mohlo
zdat, ze témto organizacim neni umoznéno tvoftit zisk, neni tomu tak. Ve vét$ing piipadi je
prave naopak pro neziskovou organizaci nezbytné zisk vytvaret, aby jeji Cinnost byla trvale
udrzitelna. Je vSak nutné podotknout, Ze pokud dojde ke vzniku zisku, organizace je povinna

jej vyuzit na dalsi ¢innost €1 jeji rozvoj.
1.1 Statni neziskové organizace

Neziskové organizace lze délit dle n€kolika kritérii, avSak nejcastéji vyuzivané je déleni dle
daného principu financovani a jejich zakladatele €1 zfizovatele. Dle tohoto kritéria jsou
neziskové organizace rozdélovany na statni ¢i vladni neziskové organizace né&kdy
oznacované také jako vefejnopravni a nestatni ¢i soukromopravni neziskové organizace.

(Hejdukova, 2015, s. 211-212)

U statnich neziskovych organizaci hraje hlavni roli vefejny sektor, ktery je zaklada a také
financuje. Tyto organizace poskytuji vefejné sluzby jak v podobé Eistych, tak smiSenych

vetejnych statkl. (Hejdukova, 2015, s. 212-214)
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V zékoné €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi (dale jen zdkon o ucetnictvi), jak uvadi Otrusinova
a Kubickova (2011, s. 3), jsou tyto neziskové organizace oznacovany jako vybrané ucetni

jednotky (dale také VUI). Do dané kategorie patii:

e tGzemni samospravné celky (dale také USC), kterymi jsou obce a kraje, a nimi

ziizené prispévkové organizace;
e organizacni slozky statu a nimi ziizené ptispévkové organizace;
e statni fondy;
e dobrovolné svazky obci,

e azdravotni pojistovny.
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2 CHARAKTERISTIKA PRISPEVKOVYCH ORGANIZACI

Z pohledu Lajtkepové (2021, s. 86) piispévkové organizace piedstavuji velmi dilezity prvek
vefejné sféry, jelikoz jejich prostfednictvim jsou obyvatelim zabezpecCovany zakladni

a Casto zasadni vefejné statky.

Jsou upraveny zakonem ¢. 218/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zdkonli a zdkonem ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech tizemnich
rozpoét, které umoziiuji jak statu, tak USC zfizovat piispévkové organizace. Jak jiz bylo
zminéno, piispévkové organizace jsou soucasti statnich neziskovych organizaci, konkrétné

vybranych ucéetnich jednotek. (Svobodova, 2021 s. 13)

Hejdukova (2015, s. 217) dodava, ze ptispévkové organizace jsou vzdy pravnickymi

osobami, ucetnimi jednotkami a maji svou pravni subjektivitu.

Charakteristickym znakem je jejich zptsob financovani v podob¢ piispévku nebo odvodu
ziizovateli, diky kterému jsou tak vzajemné propojeni. Ptispévek ziizovatele je pro tyto
organizace velice dulezity, jelikoz jejich ¢innosti (vykony) jsou poskytovany za ceny, které

nepokryji jejich ndklady. (Svobodova, 2021, s. 13)

Stejskal, Kuvikova a Mat’atkova (2012, s. 50-51) se zabyvaji samotnym vznikem a vedenim
piispévkovych organizaci. Pfi vzniku je zfizovatel povinen vydat zfizovaci listinu, ve které
budou uvedeny zakladni a podstatné nalezitosti. Jedna se o nazev a sidlo, jasné stanoveni
hlavni ¢innosti a ptipadné ¢innosti vedlejsi (doplitkové), statutarni organy, svéteny majetek
a v neposledni fadé vymezeni obdobi, na které je ptispévkova organizace ziizena (muze se
jednat i o dobu neurcitou). Po jejim zalozeni uz samotna piispévkova organizace vyda svij
statut, organizacni a odpisovy fad, pravidla hospodafeni a n&které dalsi vnitini predpisy.
Na rozdil od jinych pravnickych osob, jeji vedeni je v rukou jedné osoby (teditele), kterd je
jmenovana piisluSnym zfizovatelem. Organizacni Clenéni téchto organizaci je velice
individualni dle jejich velikosti a také poslani (hlavni Cinnosti). AvSak ani v téchto
organizacich by nemélo chybét ekonomické oddéleni, kde je zaclenéna i oblast vnitiniho

auditu a kontroly.

Otrusinova a Kubickova (2011, s. 6) vymezuji také oblasti, kde jsou ptispévkove organizace
nejastéji zfizovany. Jedna se pfedevSim o oblast Skolstvi, zdravotnictvi, bezpecnosti,

kultury, socialni péce, spravy majetku a obrany.
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2.1 Déleni prispévkovych organizaci

Ptispévkové organizace se d€li podle ziizovatele dané ucetni jednotky. Muze se jednat
o prispévkové organizace ziizené stditem nebo zemné samospravnymi celky, tedy obcemi

¢i kraji. (Hejdukova, 2015 s. 217)

2.1.1 Prispévkové organizace zrizované izemné samospravnymi celky

Diplomova prace se zaméiuje konkrétné na prispévkové organizace ziizované uzemné
samospravnymi celky. Jak jiz bylo uvedeno, mezi USC jsou zafazeny kraje a obce, které
jsou jejich zfizovatelem. Piispévkova organizace je povinna dle zfizovaci listiny hospodarit
se svéfenym majetkem zfizovatele, ktery jeji hospodafeni kontroluje. (Hejdukova, 2015,

5. 218)

Pospisil (2013, s. 66) na danou problematiku nahlizi spiSe z pravniho hlediska a podotyka,
7e hlavni roli pii zizeni pfispévkovych organizaci piedstavuji zastupitelstva USC.
Pravomoc je zakotvena v zakoné ¢. 128/2000 o obcich a v zakoné ¢. 129/2000 o krajich.
Prostfednictvim téchto pfispévkovych organizaci jsou napliiovany jednotlivé povinnosti

obci a krajl v jejich samostatné plisobnosti.

Lajtkepova (2021, s 87) dopliiuje, Ze p¥ispévkové organizace jsou zfizovany USC hlavné
z divodu jeji samotné pravni subjektivity, ktera je vyZadovana pti plnéni neziskové ¢innosti.
Organizace vedle své hlavni ¢innosti mohou vykonavat také ¢innost doplitkovou, ktera v§ak

musi byt upravena a vymezena ve zfizovaci listin€ stejné€ jako ¢innost hlavni.

Velkou vyhodou této pravni formy je prave jeji vSestrannost, diky které miize byt vyuzivana

ve viech oblastech samospravy USC. (Pospisil, 2013, s. 109)

Oblasti, ve kterych jsou piispévkové organizace USC ziizovany, jsou $kolstvi, kultura
a zdravotnictvi. V oblasti Skolstvi je ziizovatelem vétSiny stiednich a vySSich odbornych
Skol kraj a obce jsou ziizovatelem matetskych a zdkladnich Skol. V oblasti kultury se jedna
o krajska a obecni muzea a galerie. Oblast zdravotnictvi je zastupovana predevs§im krajskymi

nemocnicemi. (Lajtkepova, 2021, s. 86)
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Tabulka 1 - Poéet krajskych piispévkovych organizaci ziizenych v jednotlivych krajich CR
(vlastni zpracovani dle Uzemni samosprava, 2023)

Pocet
Kraj prispévkovych
organizaci

StiredoCesky kraj 261
Hlavni mésto Praha 245
Jihomoravsky kraj 235
Moravskoslezsky

kraj 219
JihoCesky kraj 156
Olomoucky kraj 145
Ustecky kraj 133
Zlinsky kraj 121
Kralovéhradecky

kraj 113
Plzensky kraj 102
Pardubicky kraj 99
Vysocina 93
Liberecky kraj 86
Karlovarsky kraj 59

2.2 Hospodareni a financovani

Hospodateni ptispévkovych organizaci se fidi jiz zminénymi zakony o rozpoctovych
pravidlech (€. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech USC). Jejich rozpodet musi byt sestaven tak, aby se vynosy rovnaly nakladiim,

tedy musi byt vyrovnany. (Lajtkepova, 2021, s. 87)

Pekova, Pilny a Jetmar (2012, s. 48) upozoriuji, ze pravni vymezeni efektivniho hospodateni
piispévkovych organizaci je velmi obecné. Proto 1 v téchto organizacich by mél byt kladen

diiraz na spravny finan¢ni management.

Typickymi principy neziskovych organizaci a tedy i pfispévkovych organizaci v oblasti
financovani je zejména neziskovost, vicezdrojovost, samofinancovani a téz osvobozeni
od dani. Princip neziskovosti je definovan v ramci kapitoly o neziskovych organizacich.
Vicezdrojovost je oznacovana jako schopnost organizace vyuzit financovani z vice zdrojd,
aby nedochdzelo k zavislosti na jednom zptsobu financovéni. (Stejskal, Kuvikova

a Matatkova, 2012, s. 94)

Hlavnim zdrojem financovani ptispévkovych organizaci je jiz zminény ptispévek z rozpoctu

zfizovatele. Ptispévkové organizace v§ak mohou vykonavat také svou vlastni ekonomickou
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ginnosti v ramei jejich vedlejsi (doplitkové) &innosti, jako zptisob samofinancovani. Cinnost
by vSak méla byt ziskova a zisk pouzit na financovani a rozvoj ¢innosti hlavni. (Stejskal,
Kuvikova a Mat’atkova, 2012, s. 52)

Diulezity zdroj financovani tvoii téZ penézni fondy, jejichz tvorbu ptispévkovym

organizacim uklada zékon. Témi jsou:

e rezervni fond;

fond reprodukce majetku (u piispévkovych organizaci USC — investiéni fond);

fond odmeén;

fond kulturnich a socidlnich potieb (dale také FKSP). (Lajtkepova, 2021, s. 88)

Jako dalsi zdroj financovani Stejskal, Kuvikovd a Matatkova (2012, s. 109) povazuji
potenciondlni zdroje. Potenciondlni jsou proto, Ze k jejich ziskani je nutné podat zadost.
Do dané kategorie 1ze zahrnout veskeré dotace ze statniho rozpoctu a ptispévky z Evropské

unie.

V neposledni fad¢é nesmi byt opomenuty ani penézni dary jak od pravnickych, tak fyzickych

osob ¢i ze zahranic¢i, dodava Rektotik (2010, s. 59).

2.3 Uketnictvi piispévkovych organizaci

Svobodova (2021, s. 45-51) uvadi, ze ptispévkové organizace jsou stejné jako jiné pravnické
osoby ucetni jednotkou, tudiz jejich povinnosti je vést Gcetnictvi. Pfi vedeni ucetnictvi je

nutné, aby vychazely z nésledujicich predpisti:
e zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi;

e vyhlaska €. 410/2009 Sb., kterou se provad¢ji néktera ustanoveni zakona o ti¢etnictvi,

pro né€které vybrané ucetni jednotky (dale jen vyhlaska ¢. 410/2009);

e vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki;

W

e vyhlaska ¢. 383/2009 Sb., o ucetnich zdznamech v technické formé vybranych
ucetnich jednotek a jejich pfedavani do centralniho systému ti¢etnich informaci statu

a o pozadavcich na technické a smiSené formy ucetnich zdznamd;

e vyhlaska ¢. 220/2013 Sb., o pozadavcich na schvalovani ucetnich zavérek nékterych

vybranych tucetnich jednotek;
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e Ceské ucetni standardy ¢&. 701-710.

Svobodova (2021, s. 139-175) také dodava, ze ucetnictvi piispévkovych organizaci mtize
byt vedeno jak v plném, tak ve zkradceném rozsahu. Rozhodnuti o zplsobu vedeni
je v kompetenci zfizovatele prispévkové organizace. Vyhlaskou ¢. 410/2009 jsou
pro piispévkové organizace stanoveny zavazné vzory jednotlivych ucetnich vykaza, jako
je rozvaha, vykaz zisku a ztraty, ptiloha, ptehled o penéznich tocich a piehled o zménach
ve vlastnim kapitalu. Pro vykaz zisku a ztréty je odlisné, Ze jednotlivé polozky se déli do Ctyt
sloupcti. Hlavni déleni na bézné a minulé Gcetni obdobi je stejné jako u jinych ucetnich
jednotek. Avsak rozdilné je, ze ob¢ tyto obdobi musi byt rozdéleny navic jesté na hlavni
a hospodarskou ¢innost. Je vhodné zduraznit také zavazny vzor pro ucetni vykaz pfiiloha,
na zéklad¢ kterého je prispévkova organizace povinna dodrzet doplnéni informaci
dle jednotlivych ustanoveni zakona. Jako ptiklad Ize uvést informace o podrozvahovych
uctech, coz je oblast opét typicka pro piispévkové organizace. Na podrozvahovych tctech
jsou prispévkovymi organizacemi uctovany operace, které jsou pfedmétem tcetnictvi, avSak
nespliiuji podminky pro zapis do hlavni knihy. Podrozvahové ucty jsou soucasti smérné

uctové osnovy prispévkové organizace.

Moravek a Proktpkova (2018, s. 158—178) poznamenavaji, Ze dle zdkona o ucetnictvi jsou
povinny piispévkové organizace vést ucetnictvi v souladu s jednotlivymi ucetnimi

metodami, zdsadami a principy.

Naproti tomu Svobodova (2021, s. 176-193) =zduraziiuje podminky, které jsou
pro piispévkové organizace odliSné. Jedna se napiiklad o problematiku dlouhodobého
majetku. Dlouhodoby majetek Ize dé€lit nejen na hmotny, nehmotny a financni, ale také
na drobny hmotny a drobny nehmotny majetek. Rozdéleni zminéného majetku zavisi na vysi
jeho ocenéni a na zaklad¢€ n¢j je také majetku ptitazen prislusny synteticky ¢i podrozvahovy

ucet (viz. tabulka €. 2).
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Tabulka 2 — Rozdéleni dlouhodobého majetku dle vyse ocenéni v ptispévkovych
organizacich (vlastni zpracovani dle Svobodové, 2021, s. 176—187)

Vyseoceneni Synteticky/podrozvahovy
Dlouhodoby majetek , ,
Dolni Horni acet
hranice hranice

Nehmotny majetek 60 000 K¢ 012,013,014, 015
Drobny nehmotny majetek 7000 Ke| 60000 K¢ 018,019
Jiny drobny nehmotny 901
majetek 7 000 K¢
Hmotny majetek 40 000 K¢ 021, 022, 025
Drobny hmotny majetek 3000Kc¢| 40000Ke 028, 029
Jiny drobny hmotny majetek 3 000 K¢ 902

Soucasti pfedchozi kapitoly je vymezeni fondd, které je ptispévkova organizace povinna
tvofit. Jak zminuje Svobodové (2021, s. 338-341) problematika fondii pro tcetni ucely je
upravena Ceskym tidetnim standardem &. 704, ktery vymezuje konkrétni syntetické wéty

pro jednotlivé fondy a zptisoby uctovani na téchto uctech.

2.4 Prispévkové organizace v oblasti Skolstvi

Skolska zatizeni a Skoly regionalniho charakteru (mimo vysoké Skoly) jsou
v Ceske republice dilezitou soucasti vefejného sektoru a jsou zifizovany predev§im obcemi

a kraji. (Hejdukova, 2015, s. 238)

Ptelom pro ptispévkové organizace v oblasti Skolstvi zptisobila v roce 2003 novela zédkona
¢. 564/1990 Sb., o statni spravé a samospraveé ve Skolstvi (jeZ byl pozdéji zruSen zdkonem
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani).
Novelou byla uzdkonéna povinnost pifemény pravni formy na pfispévkovou organizaci vSem
Skolskym a pfedSkolnim zafizenim a Skoldm zfizenych obci nebo krajem. Nové tak byla

zajisténa vSem témto institucim pravni subjektivita. (Merlickova Riizickova, 2013, s. 48)

Regionalni skolstvi je financovano predevsim ze statniho rozpoctu (Ministerstvo Skolstvi,
mladeZe a télovychovy — zkratka MSMT) a z rozpoétu jednotlivych ziizovatelii. Finanéni
prostfedky na mzdy, odvody, ubytovaci a stravovaci sluzby, uc¢ebni pomtcky a jiné jsou
poskytovany zejména ze statniho rozpoctu. Ostatni provozni vydaje a také investi¢ni ¢innost

je naproti tomu financovana z ptispévkil od ziizovatele. (Hejdukova, 2015, s. 238)
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Z informaci Statni spravy (2023) na portdlu Monitor Ize zjistit, Ze celkové rozpoctované
vydaje na resort MSMT pro rok 2024 ¢&ini necelych 269 mld. K&. Pro lepsi predstavu tato
¢astka predstavuje zhruba 12 % z celkovych rozpoctovanych vydaji roku 2024.

Kontrolu u téchto organizaci provadi pravé MSMT, kterd je zaméfena predeviim
na poskytovani finan¢nich prostfedkti, jak ze statniho rozpoctu, ze =zahranici, tak
i1z Narodniho fondu. Pii kontrole je kladen daraz hlavné na efektivnost a spravnost
pii pouziti téchto prostredki. Za spravné hospodafeni a obecné za celkovy provoz
zékladnich a stfednich $kol je zodpovédny feditel. Skoly a $kolska zafizeni také mohou
provozovat svou hospodaiskou ¢innost, avsak nesmi zasahovat do jejich hlavniho poslani.

(Pekova, Pilny a Jetmar, 2012, s. 255-257)
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3 FINANCNI KONTROLA

Financni kontrola piedstavuje vzdjemné propojené fidici a kontrolni mechanismy
poskytujici ur€itou ochranu vetejnych financi. Jedna se tedy o urcity kontrolni systém, ktery
je zaméfen na fizeni rizik souvisejicich s hospodafenim s vefejnymi prostiedky.

(Ministerstvo financi Ceské republiky, ©2023)

Finanéni kontrola pro vefejny sektor je v Ceské republice upravena v ramci samostatného
zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zmén¢ nekterych zakonua
(dale je zakon o finan¢ni kontrole) a navazujicimi provadécimi vyhlaSkami (napt. vyhlaSka
¢. 416/2004 Sb.). Ministerstvo financi v této oblasti plsobi jako ustfedni spravni urad
a vydava metodické pokyny, pro jeji implementaci. Finanéni kontrola pfedstavuje predev§im
dualezity prvek celého systému finan¢niho fizeni organizace souvisejiciho s hospodaienim

s vefejnymi prostiedky. (Istvanfyova, 2009, s. 158)

Sebestova (2008, s. 108) zmifuje, Ze zékon o finanéni kontrole se tyka veskerych organd
vetejné spravy a dale fyzickych a pravnickych osob ¢i zahrani¢nich osob podnikajicich
na tizemi Ceské republiky, které piijimaji ¢i zadaji o vefejnou finanéni podporu. Dle tohoto
zdkona se organem vefejné spravy rozumi naptiklad tzemni samospravny celek,

prispévkové organizace statu ¢ USC, statni fond a dalsi.

Jak uvadi Mace (2018, s. 70) zdkon o finan¢ni kontrole stanovuje podstatnd prava
a povinnosti v procesu schvalovani jak vetejnych piijmi, tak vefejnych vydajii. Finan¢ni
kontrola je diilezité také proto, aby pravé pii hospodateni s vetejnymi prosttedky bylo mozné
dohledat odpovédnou osobu. Ma jistou spojitost také s ucetni kontrolou, ktera ji nasleduje.
Avsak podstatny rozdil spoc¢iva vtom, Ze ucetni kontrola se zaméfuje na minuly stav
vetejnych prosttedkil, naproti tomu finanéni kontrola hraje roli pfi budoucim rozhodovani.

Pfti ochrané vetejnych prostiedkt je tedy schopna zachytit to, co by ucetni kontrolou proslo.

3.1 Hlavni cile finan¢ni kontroly

Hlavni cile finan¢ni kontroly vychazi ze zdkona o finan¢ni kontrole a jak uvadi Ministerstvo
financi Ceské republiky (©2023) jedna se o zakladni aspekty, ze kterych je nutné vychazet

pfi aplikaci finan¢ni kontroly v organizaci.
., Mezi hlavni cile patii:

o soulad s pravnimi predpisy a opatienimi, vydanymi verejnou spravou, v ramci plnéni

vymezenych ukolii, pri kterych dochazi k vyuzivani verejnych prostredkii;
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o dodrzeni zakladnich principu hospodarnosti, efektivity a ucelnosti;

e vsouvislosti s hospodarenim s verejnymi prostiedky ochrana pred riziky a
nedostatky, ke kterym dochdzi zejména pri poruSeni zakladnich principit financni

kontroly, pravnich predpisii i trestné cinnosti;

® pro ucinné rizeni cinnosti organii verejné spravy v souvislosti s plnénim stanovenych
ukolu, zajisteni ditveryhodné a promptni informovanosti vedoucich organi verejné
spravy o vyuzivani verejnych prostiedkii, souvisejicich operacich a jejich ucetnim

zaznamendni “ (Ministerstvo financi Ceské republiky, ©2023).

3.2 Zakladni principy finan¢ni kontroly

Zakladni principy finan¢ni kontroly vychazeji z legislativy Evropské unie a jsou zahrnuty
také v ramci Ceského zdkona o finan¢ni kontrole, jak udéva IStvanfyova (2009, s. 159).
Zakladnimi principy dle téchto pfedpist je hospodarné (Economy), efektivni (Efficiency)
aucelné (Effectiveness) vyuzivani veSkerych finanénich prostiedk. Otrusinova

ANy

aktudlni, principy fadi spravedlnost (Equity), prostfedi (Environment) a etiku (Ethics).

3.2.1 Hospodarnost

Sebestova (2008, s. 110-111) a Istvanfyova (2009, s. 159) definuji hospodarnost jako
vyuzivani vetejnych prostiedkli k zajisténi vymezeného cile takovym zplsobem, kdy je
minimalizovéana jejich spotieba, pficemz je zachovana stanovend kvalita vysledkli. Mace
(2018, s. 74) dopliuje, Ze k naplnéni hospodarnosti dochazi v moment, kdy zdroje jsou
v pozadovaném mnoZstvi, urCité kvalit¢ a optimalni cené ve spravny cas k dispozici.
Ve zkratce se tedy jedna o parametry — kolik, za kolik a kdy. Optimalni cenu ¢i nejvhodné;si
cenu vramci Ceské republiky pak konkrétné fesi zakon & 134/2016 Sb., o zadavani

vetejnych zakazek.

3.2.2 Efektivnost

Efektivnosti se dle IStvanfyové (2009, s. 159) rozumi dosazeni maximalniho rozsahu, kvality
a prospéchu ze stanovenych cilli vzhledem k objemu vetejnych prostfedk vynaloZzenych
na jejich realizaci. Jedna se tedy o maximalizaci vystupu pii minimalizaci vstupu. Mace
(2018, s. 74) opét na danou problematiku nahliZi z jiné perspektivy a vidi efektivnost jako

vztah Gc€elnosti a hospodarnosti, které na sebe navazuji.
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3.2.3 U&elnost

Definice uéelnosti dle Sebestové (2008, s. 111) vychazi ze zakona a predstavuje pouziti
vefejnych prostiedkli takovym zplsobem, kdy pfi plnéni vymezenych ukoli je zajiSténa
optimalni uroven dosazeni cilti. Mace (2018, s. 74) upozornuje, ze celnost musi byt feSena
jiz v ramci planovani. Pfed samotnym vynalozenim vefejnych prostfedki je totiz nezbytné
urcit rozsah vydaji a o¢ekavany vysledek, ktery predstavuje mnozstvi uhrazenych vykond,
a zpusob jakym tyto vykony uspokoji danou potiebu. Naplnéni ucelnosti je nutné poté také

zpétn¢ piekontrolovat.

3.2.4 Spravedlnost

V ramci spravedlnosti je dle Otrusinové a Kubickové (2011, s. 8) vhodné, aby organizace
své ¢innosti uzpliisobovala s ohledem na celou spole¢nost. M¢la by se vyhnout nepoctivému

chovani a diskriminaci.

3.2.5 Prostredi

Rizeni organizace by mélo také brat v potaz piistup k Zivotnimu prostiedi, jejich innosti by
mély byt vi¢i nému ohleduplné. Co nelze opomenout je prostfedi pracovni, které je téz

dulezité zohlednit a ptistupovat k nému zodpoveédné. (Otrusinova a Kubickova, 2011, s. 8)

3.2.6 Etika

Posledni princip je zaméfen na pozitivni etické klima, diky kterému je dle Otrusinové
a Kubickove (2011, s. 8) zajisteno klidné pracovni prostfedi. Vedeni a zaméstnanci
organizace by v ramci jejich chovani meli brat v ivahu jeho morélni a pravni stranku.
Je vhodné, aby v ramci organizace byl vytvofen eticky kodex, ktery bude zamé&fen na dobré

vztahy, ochranu zdravi, slusné vystupovani ad.

3.3 Systém finan¢ni kontroly

Jak zminuje Kralicek a Molin (2014, s. 58-61) systém finan¢ni kontroly je tvofen fidicimi
a kontrolnimi mechanismy, které jsou v Ceské republice seskupeny do tii podsystémi
(viz. obrazek ¢. 1). Pfi tvorbé tohoto systému je zohlednéna koncepce systému Public

Internal Financial Control (déle jen PIFC) vytvotend Evropskou komisi.
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Kontrola
Verfejnospravni Vyko::gl‘; ana Vnitini
kontrola PO " kontrolni systém
mezinarodnich
smluv
I
Ridici kontrola Interni audit

Obrazek 1 — Systém finanéni kontroly v Ceské republice (vlastni zpracovani dle Sebestové,
2008, s. 109)

Dle Ministerstva financi Ceské republiky (©2023) prvnim podsystémem je vefejnospravni
kontrola vykonévana kontrolnimi organy dle zdkona o finanéni kontrole. Mezi kontrolni
organy patii Ministerstvo financi, spravci kapitol ¢ USC. Jak dopliiuje Sebestova (2008,
s. 109-115) vetejnospravni kontrola funguje v oblasti kontroly hospodatfeni s vetfejnymi
prostiedky, zejména pti alokaci vetejnych vydaji a poskytovani financni podpory subjektim

podléhajicim kontrole.

Finan¢ni kontrola vykondvana dle mezinarodnich smluv mezinarodnimi orgény slouZzi
k ochran¢ zahrani¢nich prostiedkil a Ceska republika je nimi vdzana. (IStvanfyova, 2009,

5. 159-160)

Jako posledni podsystém Sebestova (2008, s. 109) uvadi vnitini kontrolni systém v organech
vetejné spravy, ktery se sklada z tidici kontroly a interniho auditu. Vnitini kontrolni systém

je podrobnéji rozebran v ramci nasledujici kapitoly.
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4 VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

Vnitini kontrolni systém je dilezitym prvkem kazdé organizace. Napomaha organizaci

k dosazenti jejich cilii a eliminaci negativnich vlivl. (Dvotacek, 2003, s. 56)

Jak uvadi Sebestova (2008, s. 115-116) a jak jiz bylo zminéno vnitini kontrolni systém je
vymezen zakonem o finanéni kontrole a spadd do systému finan¢ni kontroly

v Ceské republice. Z pohledu zakona zahrnuje Fidici kontrolu a interni audit.

Zékonem je definovan jako systém, ktery je schopny vcas zjistit, zhodnotit a co nejvice snizit
rizika v oblasti finan¢ni, provozni, pravni a dalsi, jez souvisi s jednotlivymi cili organizace.
Slouzi jako pomocny prvek pro dodrzovéani principu 3E tedy hospodarnosti, efektivnosti
a ucelnosti. Zaroven je jeho soucasti nastaveni postup, které umoziuji predavat informace

o nedostatcich a napravnych opatieni. (Cesko, 2001)

Jak uvadi Schiffer (2009, s. 17) vnitini kontrolni systém je mozné oznacit také jako systém
tvofeny managementem, ktery zahrnuje finanéni, provozni, eviden¢ni a dalsi jiné kontroly.
Ty jsou jednotlivymi mechanismy celého kontrolniho systému a mohou byt také oznacovany
jako vnitini kontroly. Pojem vnitini kontroly pouzivé i Dvotracek (2003, s. 45), kdy uvadi,
ze jejim hlavnim cilem je zajistit odhaleni odchylek od cili co nejdfive. Napoméha
k dodrzovani legislativnich norem a zakoniti, k dosazeni vérnosti finan¢ni stranky organizace

a eliminuje riziko ztraty hodnoty aktiv.

Krali¢ek a Molin (2014, s. 88) vSak zminuji, Ze vnitini kontrolni systém je velice individudlni

pro kazdou organizaci a proto je obtizné jej jasn¢ definovat. Proto nahlizeji na dany systém

-----

,, Vnitini kontrolni systém lze dale charakterizovat jako souhrn vzdjemné propojenych

nastroju, opatreni, postupii a kontrolnich mechanismu *“ (Kralicek a Molin, 2014, s. 88).

4.1 Prvky vnitiniho kontrolniho systému

Systém vnitfni kontroly se postupem c¢asu stava ¢im dal komplexnéjsi a nad rdmec
klasického finan¢niho vykaznictvi, jak uvadi Doxey (2019, s. 20-23). Proto organizace
COSO (Committee of Sponzoring Organizations of the Treadway Commission) vytvotila
integrovany ramec, ktery slouzi jako efektivni nastroj pro navrzZeni a spravnou implementaci
vnitiniho kontrolniho systému v ramci organizace. Zékladni prvky vnitiniho kontrolniho

systému, jeZ jsou vzajemné propojené, dle tohoto integrovaného ramce tvofi:
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e kontrolni prostiedi;
e monitoring;

e hodnoceni rizik;

e kontrolni ¢innosti;

e informace a komunikace.

Kontrolni prostredi

Hodnoceni Kontrolni Informace a

Monitorin . o . ;
g rizik éinnosti komunikace

Obrazek 2 — Prvky vnitiniho kontrolniho systému dle
COSO (vlastni zpracovani dle Elder et. al, 2020)

4.1.1 Kontrolni prostiedi

Kontrolni prostiedi dle Elder et. al (2020, s. 309) zastfeSuje veskeré ostatni prvky, je tedy
zakladnim stavebnim kamenem dobfe fungujiciho wvnitfniho kontrolniho systému.
Vrcholovy management musi mit na paméti, Ze kontrola je v jejich organizaci velmi

dalezitym prvkem, bez kterého nelze dosahnout efektivniho fizeni.

Doxey (2019, s. 21) a Prokipkova (2016, s. 250-251) uvadi jednotlivé zasady, jez by mély
byt vramci kontrolniho prostfedi brany v potaz pii jeho posuzovani. Zasady se tykaji
zejména organizacni struktury, rozdéleni pravomoci a odpovédnosti, integrity a etickych

hodnot, rozvoje zaméstnancii, zptisobu a filozofie fizeni a kompetentnosti.

4.1.2 Monitoring

Monitoring je dle Elder et. al (2020, s. 316-317) nedilnou souc¢ésti celého vnitiniho
kontrolniho systému a slouzi k zajisténi pribézného a pravidelného hodnoceni a sledovani
ucinnosti dané¢ho systému. Cilem monitoringu je také poskytovat zpétnou vazbu osobam
zodpovédnym za danou oblast fizeni. Informace k posouzeni jsou ziskavany z riznych

zdroji jako naptiklad ze zprav internich auditort ¢i ze stiznosti zdkazniki. Jak dopliuje
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Doxey (2019, s. 21-22), diky monitoringu mtize dojit ke zlepSeni celého systému,

organizac¢ni efektivité a snizovani nakladi organizace.

4.1.3 Hodnoceni rizik

Vsechny organizace Celi n¢kolika rizikim at’ uz internim nebo externim. Pro oblast
hodnoceni rizik je nejpodstatnéjsi, aby doslo k jasné specifikaci cild, diky které tak bude
mnohem jednodussi téz stanovit rizika s nimi spojend. Poté je nutné nastavit jakym
zpusobem bude dochazet k fizeni vymezenych rizik. V ramci této oblasti je také dobré
zhodnotit, jaka je pravdépodobnost a jak velké je riziko spojené s podvodnym jednanim
¢lend ¢i zaméstnanci organizace. U veskerych rizik je téZ podstatné vymezeni dopadu, které

by nastaly pfi jejich vzniku. (Elder et. al, 2020, s. 311-312)

Proklipkova (2016, s. 261-262) k této oblasti také dodava, ze pfi hodnoceni rizik je nutné
zhodnotit jak moc je dané riziko vyznamné pro danou organizaci a jaka je pravdépodobnost

jeho naplnéni. Zaroven je dobré védét v jakém rozsahu je management schopen vyskyt

vvvvv

4.1.4 Kontrolni ¢innost

Kontrolni ¢innosti jsou nedilnou souc¢asti vnitiniho kontrolniho systému. MiZe se jednat jak
o mechanické, manuélni kontroly, tak o kontroly automatizované. Mezi né lze zatadit
napiiklad kontroly zabudované v pocitacovych programech. Diky veSkerym kontrolnim

¢innostem dochézi ke zmirnéni rizik. (Elder et. al, 2020, s. 312-315)

Doxey (2019, s. 21-22) dopliiuje rozvoj kontrolnich ¢innosti o zavedeni zasad a pravidel,
které budou v organizaci vyuzivany. Do této oblasti spadaji vnitini pfedpisy, jako smérnice,
fady a nafizeni.

Elder et. al (2020, s. 312-315) rozvadi, ze je dulezit¢ predevSim nastaveni povinnosti
souvisejicich s ufetnimi operacemi (spravné nastaveni obc¢hu ucetnich dokladi).
Jako ptiklad 1ze uvést situaci, kdy veskeré pokladni operace provadi jedna osoba (pokladni).
V z4ddném dil¢im procesu se nevyskytuje jind osoba (napfi. pfi kontrole spravnosti), a proto

je velkeé riziko zpronevéry penéznich prostiedkli organizace.

4.1.5 Informace a komunikace

Relevantni a kvalitni informace jsou zasadnim prvkem, bez kterého by vnitini kontrolni

syst¢tm nemohl nikdy byt spravné nastaven a efektivné fungovat. Soucésti je také
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komunikace, tedy predavani téchto informaci, a to jak interné, tak externé. (Doxey, 2019,

5. 21-22)

Elder et. al (2020, s. 315) uvadi, ze ucetni informacni a komunika¢ni systém je relativné
slozity a komplexni proces a pro jednodussi praci s nim je nutné jej rozdélit do n€kolika
slozek. Jako priklad typické slozky je ucetni systém prodeje navrzenym tak, aby bylo
zajisténo, ze veskeré dodavky zbozi budou spravné zaznamenany jako prodej a budou

promitnuty také do ucetni zavérky ve spravném ucetnim obdobi.

4.2 Ridici kontrola

Jak jiz bylo uvedeno v tivodu této kapitoly vnitini kontrolni systém dle zdkona o finan¢ni
kontrole se skladd z fidici kontroly a interniho auditu. Néaplni fidici kontroly je splnéni
a dodrzovani hlavnich cili finanéni kontroly jako je zajiSténi hospodarnosti, efektivnosti
a ucelnosti, dosazeni nastavenych cilti a tkoltl a ochrané vetejnych prostiedkt pied riziky.

(Ministerstvo financi Ceské republiky, ©2023)

Sebestova (2008, s. 115-116) zmifuje, ze Fidici kontrola se zabyva také rozdélenim
pravomoci a odpovédnosti zaméstnanci v ramci organizace ve vztahu k vefejnym
prostredkiim. Je dilezité, aby bylo dodrzeno oddéleni pravomoci a odpovédnosti ve fazi
ptipravné, schvalovaci, provadéci a také zpétné (kontrolni). K tomu slouzi rozd¢€leni roli
na piikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ti€etni. Pfikazcem operace se rozumi vedouci
organizace nebo povéfeny vedouci pracovnik, ktery ma ve své kompetenci nakladani
s vefejnymi prostiedky. Jako spravce rozpocCtu se urcuje osoba, kterda je zodpoveédna
za sestaveni a spravu rozpoétu. Casto to v organizacich byva vedouci ekonomického
oddéleni. Osoba odpovédnd za spravné vedeni Ucetnictvi ¢i jind povéfena osoba plni
posledni roli, a to roli hlavni ucetni. Ve vétSin€ piipadi neni povoleno jednotlivé role

sluCovat.

Ridici kontrola dle zikona o finanéni kontrole je vykonavéana jak u piijmovych, tak

u vydajovych operaci. Lze ji provadét ve trech fazich, a to jako:
e predbéznou kontrolu pfed zahajenim operace;
e prubéZznou kontrolu v pribéhu operace, tedy od jejiho zahdjeni po ukoncent;

e naslednou kontrolu po ukonceni operace, tedy zpétne. (Mace, 2018, s. 94-95)
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Ptedbéznou fidici kontrolu Ize dle Maceho (2018, s. 94—100) déle rozdélit na fazi pred
vznikem naroku na piijem ¢i pred vznikem zavazku, kdy probihd predevsim piedbézné
hodnoceni, ovéfovani a schvalovani. Druhou fazi je faze po vzniku naroku na pfijem ci
po vzniku zavazku, kdy uz je provadéno pouze schvalovani a ovérovani operace. Pribézna
a nasledna tidici kontrola je pak uskuteciiovana pouze na urcitém vzorku operaci. UrCeni
vzorku vychézi z miry rizika dané operace, ktera je stanovena az po jejim zahdjeni. Jedna se

piedevsim o dlouhodobé;jsi operace.

4.3 Interni audit

,Interni audit Ize definovat jako nezavisleé, objektivni, konzultacni a ujistovaci cinnosti

zamérené na zlepSeni provozu ucetni jednotky *“ (Kralicek a Molin, 2014, s. 96).

Istvanfyova (2009, s. 168) zdlraziuje pfedevs§im jeho nezavislost a objektivnost, kterd by
meéla byt zajisténa stanovenim samostatného utvaru ¢i odpovédného pracovnika. Interni
audit by mél pokryvat kontrolu v oblasti dodrzovani pravnich, internich ¢i jinych ptedpisi,
ochrany pfed riziky, fidici kontroly a ucinnosti celého vnitiniho kontrolniho systému,

financovani a plnéni principli 3E (tj. hospodarnost, efektivnost a ucelnost).

Zikonem o finanéni kontrole (Cesko, 2001) je stanovena povinnost zajisténi funkce
interniho auditu pro vSechny organy vefejné spravy. AvSak v urcitych piipadech je
umoznéno nahradit funkcei interniho auditu vefejnospravni kontrolou. Tuto vyjimku spliuji
také piispévkové organizace ziizené USC, u kterych ziizovatel rozhodne o nizké moznosti

vzniku neimérnych rizik.

4.4 Predpoklady spravného fungovani vnitiniho kontrolniho systému

Pro nastaveni spravného fungovani vnitiniho kontrolniho systému je dle Kralicka a Molina
(2014, s. 90—1) a Schiffera (2009, s. 26—42) vhodné zacClenit do fizeni organizace nasledujici
prvky:

e organizacni Clenéni useku vedeni ucetnictvi, které by mélo vychazet z internich

potieb organizace;
e vymezeni odpovédnosti a kompetenci, které napomaha k eliminaci podvod;

e spravnd volba vypocetni techniky, jakoZzto pomocnika pii zpracovani a kontrole

ucetnictvi;
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e nastaveni inventarnich ¢isel u hmotného majetku, které slouzi jako jeho ochranny

prostiedek;
e spravné nastaveni smérného uctového rozvrhu s vhodnou analytickou evidenci,

e dikladné zpracovani internich ptedpist, jejichz dilezitost je vymezena v ramci

samostatné kapitoly.

4.5 Nastroje vnitiniho kontrolniho systému

Kralicek a Molin (2014, s. 91) zminuji, Ze jako nastroje vnitiniho kontrolniho systému lze
zahrnout nespoc¢etné mnozstvi prostiedkd, diky kterym je i€¢innost celého systému mnohem
efektivnéjsi. Nejcastéji pouzivané nastroje vnitiniho kontrolniho systému jsou stru¢né

definovany v nasledujicich podkapitolach.

4.5.1 Uéetni ziznamy

Jeden z nejvyznamnéjSich néstrojii vnitiniho kontrolniho systému dle Kralicka a Molina
(2014, s. 91-92) tvori ucetni zdznamy. Hlavni roli mezi u¢etnimi zdznamy hraji ucetni
doklady, diky jejich schopnosti zobrazit podstatné informace o u¢etnim piipadu (napt. uréeni
Casu a mista uskutecnéni). Pro zajiSténi jejich G€innosti ve vnitinim kontrolnim systému je
nutné, aby byl spravné nastaven jejich ob&h uvniti organizace, diky kterému dochazi téz
k jasnému stanoveni odpovédnosti a kompetenci. Do ob&hu ucetnich dokladti by méla byt
zaClenéna také jejich vécna a formalni kontrola, jejiz provedeni je stvrzeno podpisovym
zaznamem. Jako dal$i nastroje v kategorii ti€etnich zdznam dle Schiffera (2009, s. 84—-110)

lze zminit G¢etni knihy, spravné provedeni ucetni zaverky ¢i archivaci ucetnich doklada.

4.5.2 Inventarizace majetku a zavazki

Inventarizace majetku a zavazkli je nezastupitelnym nastrojem vnitiniho kontrolniho
systému kazdé organizace, jak uvadi Krali¢ek a Molin (2014, s. 92-95). Inventarizace slouZzi
jako prostfedek k ochrané majetku, jelikoz napomahéd k dodrzeni souladu mezi stavem
skutecnym a stavem ucetnim. Skuteéné stavy jsou zjiStovany bud fyzickou nebo
dokladovou inventurou. Ze zdkona o tcetnictvi vSem ucetnim jednotkam vyplyva povinnost
provedeni periodické inventarizace, tj. inventarizace k okamziku sestaveni ucetni zavérky.
Pro tadné nastaveni procesu inventarizace je dulezit¢é predevS§im sestaveni planu

inventarizaci.
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Jak dopliiuje Schiffer (2009, s. 135-137) tadné a prukazné uskute¢néni inventarizace musi
organizace zajistit vyhotoveni ur¢itych dokumentl. Pro zajisténi prikaznosti provedeni
fyzické ¢i dokladové inventury majetku, je nutné, aby byly organizaci sestaveny inventurni
soupisy. U vétSich organizaci se doporucuje také provedeni inventarizacnich zépisi, které
bude slouzit k doplnéni informaci, jez do inventurniho soupisu nelze zaradit. V této
souvislosti také nesmi byt opomenuto prohlaSeni pracovnika o odpovédnosti

za inventarizovany majetek.

4.5.3 Operativni evidence, kalkulace a rozpocty

Schiffer (2009, s. 154-160) vidi operativni evidenci jako dals§i dulezity zdroj informaci
slouzici k fizeni a ochrané majetku organizace. Diky ni je organizace schopna sledovat i jiné
udaje, které zucetnictvi nelze zjistit, a proto je téZ podstatnym ndstrojem vnitiniho
kontrolniho systému. Vedeni operativni evidence neni upraveno zadnym pravnim
predpisem, jeho nastaventi je Cist€¢ v kompetenci organizace. Jako typicky ptiklad operativni

evidence Ize uvést knihu jizd.

Vedle operativni evidence vykonavaji funkci ndstroje vnitiniho kontrolniho systému také
kalkulace a rozpoc€ty. V organizaci jsou dilezité ptedevs§im k dodrzeni zékladnich principii
finan¢ni kontroly, tedy ti€elnosti, hospodarnosti a efektivnosti. Problematika kalkulaci bude

podrobnéji rozebrana v rdmci samostatné kapitoly. (Schiffer, 2009, s. 160—169)

4.5.4 Informacni technologie

Jak uvadi Prokiipkova (2016, s. 254-258) v soucasné dob¢ je bézné, ze jako prosttedek pro
zpracovavani informaci slouZi rizné informacni technologie, které ndm mohou zaroven plnit
funkci kontrolniho mechanismu. AvSak pfi jejich pouzivani je nutné zavést obecné
a aplikacni kontroly, které zajisti uplnost a spravnost zpracovavanych informaci.
Pro organizaci je také velmi podstatné dodrzovat urcitd bezpecnostni opatfeni, diky nimz

bude zajiSténa ochrana zpracovavanych dat.
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5 VNITRNI SMERNICE

Vnitini smérnice lze charakterizovat jako soucast vnitinich pfedpisti organizace, v ramci
kterych jsou upraveny nékteré systémy ucetni jednotky. Konkrétné jejich vlastnosti

a fungovani. (Svobodova, 2019, s. 11)

., Na vnitini smérnice muze byt pohlizeno jako na soubor pravidel, podminek, pravomoci
a odpovédnosti v urcité pracovni cinnosti, tj. kdo, co, kdy a jak bude vykondvat* (Steker
a Otrusinova, 2021, s. 38). Dle nich jsou v praxi Casto nazyvané jako vnitropodnikové nebo
organiza¢ni smérnice, rozhodnuti ¢i metodicky pokyn. Kralicek a Molin (2014, s. 97)

dodavaji také nazvy jako interni smérnice, vnitropodnikové natizeni nebo ptikaz.

Nézvoslovi dokumentu je ¢ist¢ v kompetenci ucetni jednotky, avSak veskeré metody,
postupy a informace, které si v ném stanovi, jsou pro ni zavazné a musi se nimi fidit. (Steker

a Otrusinova, 2021, s. 38)

Vydani v§ech vnitinich smérnic je v kompetenci statutarniho zastupce dané ucetni jednotky
(u prispévkovych organizaci se jedna o feditele). S kazdym vydanym ptedpisem je nutné
seznamit zaméstnance organizace, pro které je predpis zdvazny. Za seznameni je
zodpoveédny statutadrni zastupce, které musi byt prokazatelné. Prokazatelnosti lze docilit

napiiklad podpisovym zdznamem. (Novéakova, 2014, s. 161)

5.1 Diilezitost tvorby vnitinich smérnic

Jak uvadi Lousa (2018, s. 8) tvorba vnitinich smérnic by méla zejména vychazet z internich

potieb dané organizace. AvsSak jsou i situace, kdy jejich tvorba neni tak tipIn€ dobrovolna.

Kralickem a Molinem (2014, s. 97) je dulezitost tvorby vnitfnich smérnic rozdélovéana tedy
do dvou hledisek. Prvni hlediskem je oblast, kde organizace povazuje za dulezité nastavit
a zkonkretizovat pravidla fungovani a odpovédnosti osob. V této oblasti je tvorba vnitinich
smérnic ¢isté na dobrovolné bazi. Z druhého pohledu je tvorba nékterych vnitinich smérnic
ulozena zdkonem ¢i jinym pravnim piedpisem. Jako typicky piiklad Ize uvést zédkon
o ucetnictvi, kterym je naptiklad dle § 14 uloZena tvorba Gctového rozvrhu tcetni jednotky.
Kovalikova (2023, s. 8) pridava jesté jedno hledisko tvorby vnitinich smérnic. Tyka se
piipadi, kdy je umoZznén vybér nékteré¢ho z postupli. Ve smérnici je pak konkrétn€ uvedeno,

dle kterého postupu bude organizace postupovat.
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Lousa (2018, s. 7) dopliiuje, ze jejich tvorba muze byt podstatna i z hlediska kontroly.
Ptredevsim v ptipadech, kdy je vyzadovéano ovéfeni néjakého postupu. Kralicek a Molin
(2014, s. 100) uvadé;ji, ze kvalitn€ zpracované vnitini smérnice hraji svou roli 1 pii daflovych
kontrolach. Pro danového spravce jsou organizace, které maji vnitini smérnice mnohem
divéryhodnéjsi a zarovenn mohou slouzit jako soucdst prevence proti protizdkonnému

jednani uvnitt organizace.

Svobodova (2019, s. 11) poukazuje téZ na to, Ze tvorba vnitfnich ucetnich smérnic je
podstatna piedevsim v oblasti opakujicich se ¢innosti. Diky nim lze v organizaci dosahnout

urc¢itého automatického fungovani daného procesu.

Peclivé zpracované vnitini smérnice jsou pomocnikem také pfi nastupu nového pracovnika,
kterému uleh¢uji orientaci v dané problematice a jednodussi adaptaci na nové pracovni

misto. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 39)

Shiffer (2009, s. 43) zavérem konstatuje, ze vnitini smérnice upravuji Sirokou oblast ucetni
jednotky. Proto je dilezité, aby byl kladen zfetel na kvalitu zpracovani téchto smérnic. Diky
kvalitnimu zpracovani dochézi také k u€innéj§imu internimu fizeni, které se prokaze jak pfti
internich, tak pii externich kontrolach.

5.2 Vlastnosti vnitFnich smérnic

Svobodova (2019, s. 19) uvadi, ze kvalita zpracovani vnitinich smérnic je dana pfedevs§im

splnénim urcitych vlastnosti, kterymi jsou:
e srozumitelnost;
e jednoznacnost;
e vécnost;
e struCnost;
e racionalita;
e piehlednost;
e soulad s pravnimi predpisy;
e ndvaznost na jiné predpisy;

e komplexnost;
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e relativni stabilita.

Srozumitelnost a jednoznacnost textu je pro veskeré predpisy klicova. Predevsim kvli tomu,
aby nedochazelo k nepochopeni, pochybnostem ¢i zaméné vyznamu. Proto je dobré

zachovat jednotnost pojmt ve veskerych predpisech. (Schiffer, 2009, s. 43)

Z hlediska obsahového by méla byt zajisténa strunost (odstranéni nadbytecnosti),
piehlednost a také logicka stranka. Tyto vlastnosti napomahaji k jednodussimu a rychlejSimu
porozuméni textu, avSak je nutné i pfi zachovani stru¢nosti obsahnout veSkeré podstatné

informace. (Svobodova, 2019, s. 19)

Pro dodrzeni souladu s pravnimi ptfedpisy a navaznosti na jiné¢ piedpisy je nutné, aby
dochazelo k pravidelnym (alespoii roénim) kontroldm a naslednym aktualizacim. Diky nim
se zachyti veskeré legislativni i interni zmény a organizace tak ziskd mnohem kvalitnéjsi

nastroj interniho fizeni. (Schiffer, 2009, s. 44)

U obsahu smérnic je zasadni, aby nedochazelo k opakovani urcitych informaci. Proto pfi
tvorbé je dobré myslet na organizaci a shrnuti stejnych ustanoveni do spole¢né smérnice,
¢imz dojde ke komplexnosti daného piedpisu. (Steker a Otrusinova, 2021, s. 39)

5.3 Struktura a nalezitosti vnitinich smérnic

Jelikoz neni stanovena zavazna verze smérnice, je dileZité, aby jeji spravna struktura byla
zdkladnim prvkem pro usnadnéni orientace jejim uZivatelim. Pro vytvofeni jasné

a prehledné struktury, by vnitini smérnice méla obsahovat:
e nazev a adresu Ucetni jednotky;
e identifikacni Gdaje, tj. druhové oznaceni, nazev a Cislo;
e (vodni ustanoveni;
e pifedm¢ét Upravy, tj. vlastni text;
e piechodna a zavérecna ustanoveni;
e schvaleni a podpis opravnéného pracovnika;
o vycet ptiloh. (Kralicek a Molin, 2014, s. 98; Svobodova, 2019, s. 15)

Steker a Otrusinova (2021, s. 39) déli strukturu na tii asti a to na zahlavi, vlastni text
a zépati. Soucasti zahlavi je jiz zminény nazev a adresa ucetni jednotky, identifika¢ni udaje

a prilohy, které dale dopliuji o idaje o schvaleni smérnice, datum i¢innosti, tdaje o posledni
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revizi, rozdélovnik, kterym je urceno, kdo danou smérnici obdrzi, a v neposledni fad€ jméno
osoby, kterd je zodpovédna za vydani smérnice. Ve vlastnim textu soucasti ivodniho
ustanoveni by mély byt zahrnuty veskeré pravni piedpisy, na které je v ramci smérnice
odkazovano ¢i jsou citovany. Zaroven by zde mélo byt stanoveno vymezeni a konkretizace
pfedmétu smérnice a jeho feSeni. V ramci zavéreéného ustanoveni by mélo byt stanoveno,
kdo je zodpovédny za kontrolu, pro koho je piedpis zavazujici, ptipadn¢ které jiné predpisy
se timto predpisem rusi. Posledni Casti je zapati, jehoz obsahem muze byt naptiklad Cislo

stranky, datum a misto vydani, ¢i podpis osoby, které jej schvaluje.

5.4 Postup tvorby, ¢lenéni obsahu a formalni Gprava vnitinich smérnic

Pted zacatkem tvorby smérnic je pro organizaci podle Svobodové (2019, s. 25) klicovou
otazkou, kym bude smérnice zpracovana a kdo bude zodpovédny za jeji vydani. Rozhodnuti
organizace zalezi na jeji velikosti a organizaéni struktufe. AvSak klicovym prvkem
ve vétsing organizaci je predevsim oblast, do které dana problematika patii. Proto ve vétsing
pfipadid tvorba smérnice je zadéna pracovnikovi, ktery pod danou oblast spadd a je

odbornikem na dané téma.

Svobodova (2019, s. 25) tuto roli nazyva jako odborny utvar, ktery je zodpovédny
za analyzu, zpracovani navrhu a za¢lenéni moznych pfipominek, jenZ tvoii nedilnou soucast
celého procesu a zajiStuji tak kvalitngj$i zpracovani celé smérnice. K vyjadieni maji
moznost feditel, namé&stek a pracovnici, kterych se smérnice tyka. Smérnice musi byt
v souladu s pravnimi ptfedpisy, a proto je doporucena také konzultace s pravnikem.
Organizac¢ni utvar fesi predevsim formalni upravu dané smérnice a jeji konecnou piipravu
k podpisu.

Formalni uprava ani ¢lenéni obsahu vnitinich smérnic neni jasné¢ definovano Zadnym

predpisem, jak uvadi Svobodova (2019, s. 23). Proto zalezi na kazd¢ tcetni jednotce, jakou

formu zvoli. V praxi je €asto uZivano clenéni dle pismen abecedy, fimskych ¢i arabskych

A ODDIL

1 KAPITOLA
1.1 Clanek
1.1.1 Pod¢lanek
01 Odstavec

a) bod

Obrazek 3 - Clenéni obsahu vnitini
smérnice (Svobodova, 2019, s. 24)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 38

¢isel. AvSak u obsahlejsich typii smérnic mize dochéazet k nepiehlednosti a $patné orientaci.

Pro tyto ptipady je naptiklad dobré vyuzit znaceni dle obrazku €. 3.

Pti tvorbé smérnice neni nutné, aby byly pouzity vSechny stupné ¢lenéni. Je vzdy dilezité si
uvédomit, jak rozsahly ptedpis bude a podle toho urcit jeho rozsah. Jde totiz o prvek, diky
kterému lze zajistit prehlednost, srozumitelnost a také jednoduchou orientaci pro jeji

uzivatele. (Svobodova, 2019, s. 24)

Svobodova (2019, s. 25) také zminuje, ze pro kvalitn€j$i zpracovani a lepsi organizaci
smérnic Ize vyuzit jednotnou prvni stranu pro vSechny smérnice. V ramci ni budou uvedeny
zakladni informace o dané smérnici, jako naptiklad jeji ndzev, ¢islo, obsah, rozd€lovnik,
ucinnost a dalsi.

5.5 Nedostatky pri tvorbé vnitinich smérnic

Tvorba vnitinich smérnic je velice dulezitou soucésti vnitiniho kontrolniho systému vsech
ucetnich jednotek. Avsak pii jejich tvorbé v praxi c¢asto dochdzi k chybdm nebo
nedostatkiim, které zna¢né komplikuji vnitini fizeni organizace. Mezi Casto se vyskytujici

problémy, kterym je potieba se vyhnout:
e Spatné usporadani, které zamezuje dobré orientaci;
e komplikované a nesystematické ¢lenéni;
e chybi jasnost, stru¢nost, vystiznost a racionalita;
e postrada se sjednoceni pojmi a nazvoslovi;
e neexistuje pravidelnd kontrola a aktualizace;
e absence konkrétni zodpovédné osoby za vydani a pravidelnou aktualizaci;
e gramatické chyby v textu;
e uzivani konkrétnich jmen;
e (asté pfesné piepisovani z pravnich predpist;
e kopirovani smérnic od jinych tcetnich jednotek;

e opakované uzivani zkratek, které nejsou zcela jasné pro vSechny uzivatele.

(Svobodova, 2019, s. 20; Steker a Otrusinova, 2021, s. 40; Kovalikova, 2023, s. 12)
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Svobodova (2019, s. 20-21) navic jest¢ dodava, Ze u spousty smérnic chybi jejich
normativnost. V normativni vété je nezbytné, aby bylo jednoznaéné urceno kdo, co, kdy
a jak ma danou ¢innost vykonat piipadné komu ji mé predat. Aplikaci téchto pravidel se Ize

vyhnout uzivani vSeobecnych vét, kterou neni predavana zadna informace.

Novakova (2014, s. 161) klade diraz na pravidelnou aktualizaci, kterd je casto
v organizacich zanedbavana. Aktualizace by se méla uskutec¢iiovat alespon jednou rocéné
na zacatku kalendainiho roku (resp. Ucetniho obdobi). Poté pii veskerych zménach jak

organizacnich, tak v oblasti postupt ¢i pravidel.

Kralicek a Molin (2014, s. 99) uvadeéji, ze soulad vnitinich smérnic s pravnimi piedpisy je
jednoznacéné ziejmy. AvSak ¢asto uvadénym nedostatkem je pouhé opisovani konkrétnich
ustanoveni z pravniho ptedpisu. V praxi se ¢asto diskutuje o tom, zda je to spravné ¢i ne.
Z jejich pohledu je dilezitym prvkem vnitini smérnice prave aplikace obecné pravni Upravy
v konkrétni organizaci a je tedy zbyte¢né ji citovat. Jejich pohled zdiivodnuji tim, ze ¢astym
citovanim pravnich norem se vnitini smérnice pfeménuji na prilis rozsahlé a neptehledné
texty, ¢imz ztraceji své zakladni vlastnosti. Kovalikova (2023, s. 7) naopak doporucuje, aby
soucasti vnitini smérnice byly 1 konkrétni vynatky z ptislusnych ptedpisti, aby je uzivatelé
vnitini smérnice mély piimo k dispozici a nemuseli si je dohleddvat. Divodem je
zjednoduseni procesu dohledavani a zaroven jasnéj$i pochopeni smyslu a divodu tvorby

dané vnitini smérnice pro jeji uZivatele.

5.6 Vnitini smérnice v oblasti ucetnictvi

V oblasti Gcetnictvi se pro tvorbu vnitinich smérnic naskytd mnoho pfileZitosti, ale také
povinnosti, jak zdlraziuje Kralicek a Molin (2014, s. 100-101). Ani v oblasti ti€etnictvi neni
vyjimkou, Ze tvorba smérnic napomaha ke stanoveni postupli a odpovédnosti pracovniki.
V ramci zakona o ucetnictvi, Gcetnich vyhlasek ¢i Ceskych ucetnich standardi je tvorba

vnitinich smérnic zminéna.

Mezi vnitini smérnice, které vyplyvaji ptimo z pravnich predpist 1ze dle Kovalikové (2023,

s. 9), Svobodové (2019, s. 31-33) a Stekera a Otrusinové (2021, s. 40) zatadit:
e Uctovy rozvrh (dle § 14 zakona o ucetnictvi);
e podpisové zaznamy (dle §11, 12, 30, 33 zakona o ucetnictvi);

e zpusoby ocenovani majetku a zavazka (dle § 24-28 zdkona o Gcetnictvi);
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e zéisady Casového rozliseni;

e dlouhodoby majetek a odpisovy plan (dle § 28 zakona o uéetnictvi, Ceského Giéetniho

standardu 710);
e z4soby (normy pfirozeného ubytku, i¢tovani do spotieby);
e ob¢h ucetnich dokladi (dle § 6 a 11 zdkona o Gcetnictvi);
e cizi mény a kursové rozdily (dle § 27 zékona o Gcetnictvi);
e rezervy a opravné polozky (dle Ceského uéetniho standardu 705);
e inventarizace (dle § 6, 29 a 30 zékona o ucetnictvi);
e cestovni a jiné ndhrady (dle § 151-190a zakoniku prace);
e harmonogram ucetnich zavérek (dle § 18 a 19 zakona o Gcetnictvi);
e Ucetni knihy a jejich evidence (dle § 8 a 13 zdkona o Gcetnictvi);
e archivace (dle § 31 a 32 zakona o ucetnictvi);
e konsolidace (dle Ceského igetniho standardu 020).

Svobodova (2019, s. 31-33) dopliiuje nckteré smérnice, které jsou typické pro nékteré
vybrané ucetni jednotky. Tykaji se oblasti drobného dlouhodobého hmotného a nehmotného
majetku, klicovani nakladovych a vynosovych poloZek pii uskutechovani hospodaiské

¢innosti ¢1 pouZivani fondu kulturnich a socidlnich potieb.

Tvorba vnittnich smérnic je opodstatnéna pouze v oblasti, kterd je pro ucetni jednotku
relevantni, jak podotyka Krali¢ek a Molin (2014, s. 101). Neni tedy ucelné, aby byla ti¢etni
jednotkou vytvofena smérnice o cizich ménéch a kursovych rozdilech, pokud uctuje pouze

v Ceskych korunach.
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6 KALKULACE

., V nejobecnéjsim slova smyslu se kalkulaci rozumi zjisteéni nebo stanoveni nakladii, marze,
zisku, ceny nebo jiné hodnotové veliciny na vyrobek, praci nebo sluzbu, na cinnost nebo

na jinak naturalné vyjadirenou jednotku vykonu * (Kral, 2010, s. 124).

Kalkulace dle Krale (2010, s. 124) piedstavuji pro organizace velice dilezity nastroj, diky
kterému jsou schopny vidét vzajemné souvislosti mezi naturdlné vyjadienymi vykony

a jejich hodnotami.

Stejskalova (2006, s. 47) se zaméfuje na kalkulace u neziskovych organizaci, kde byvaji
nejCastéji vyuzivané pro doplikovou c¢innost, ze které musi organizaci plynout zisk.
Soucasné spravné nastavené kalkulace mohou neziskové organizaci slouzit jako prostfedek

pro jednodussi pteuctovani naklada z hlavni ¢innosti do doplitkové.

Naturalné vyjadrena jednotka vykonu byva v souvislosti s kalkulacemi oznacovana jako
kalkulaéni jednice. Urceni kalkula¢ni jednice pfedstavuje pro neziskové organizace tézky
ukol, jelikoz vykony, na které se kalkulace stanovuji, nebyvaji ve vétsing piipadt jednoduse

mefitelné. (Stejskalova, 2006, s. 47)

6.1 Clenéni naklada

Popesko et. al (2014, s. 30) uvadi, ze diky spravnému a podrobnému ¢lenéni nékladi jsou
organizace schopny efektivnéji fidit své ndklady a vyuZivat tyto informace pro optimalizaci
svych dal$ich ¢innosti. V praxi je nejcastéji vyuzivano druhové ¢lenéni, které déli naklady
dle jejich ekonomické povahy. Druhové ¢lenéni je pouzivano také v klasickém finan¢ni

ucetnictvi. Typickym ptikladem tohoto ¢lenéni ndkladl je spotifeba materidlu.

Dle Krale (2010, s. 73—74) je casto vyuzivana ucelova klasifikace nakladu, jez klasifikuje
naklady podle ucelu, pro ktery jsou vynaloZeny. Nejcastéji praktikovanym typem ucelového
Clenéni ndkladi je déleni na naklady jednicové a rezijni. Jednicové ndklady Ize
charakterizovat jako naklady pfimo souvisejici s jednotkou vykonu, pfi¢emz jejich vyse se
pfimo imérné zvysSuje dle poctu vykonanych vykonl. Naproti tomu rezijni naklady nelze
jasné¢ piifadit jednotce vykonu a je nutné je urcitym zptisobem alokovat.

Pro kalkulace je typické ¢lenéni nakladii na piimé a nepiimé, které je podobné ucelovému
¢lenéni nékladd, jak zminuje Popesko a Papadaki (2016, s. 127-129). Pfimé néklady jsou

mnohem snadnéji odhalitelné, jelikoZz jasné souvisi s konkrétnim druhem vykonu. Piesny
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opak predstavuji nepiimé naklady, jelikoz pfimo nesouvisi s konkrétni vykonem, a proto je

v praxi mnohem slozit¢jsi je odhalit a pfifadit jednotce vykonu.

6.2 Alokace nepiimych nakladi

U nepiimych nékladi, kde neexistuje pfima souvislost s danym vykonem, Popesko
a Papadaki (2016, s. 241-243) zminuji nutnost jejich alokace pomoci rozvrhové zékladny ¢i
vztahové veliCiny. Volba téchto zprostiedkujicich veli¢in je velice dilezitou soucasti celého
systému kalkulace, diky kterému je organizace schopna mnohem piesnéji stanovit naklady

souvisejici s danym vykonem.

Kral (2010, s. 128) dopliiuje, ze rozvrhové zékladny Ize Clenit na naturdlni a penézni.
Pfi penézni zakladné je vypoctena procentni pfirazka a pii naturdlni zékladné sazba

nepiimych nakladl nejcastéji v K¢ na konkrétni naturalni jednotku.

6.3 Kalkulaéni vzorec

Pro urceni struktury kalkulaci byl v minulosti vytvofen typovy kalkula¢ni vzorec
(viz. obrazek ¢. 5), ktery slouzi jako podklad pro soucasné vyuzivané kalkula¢ni vzorce
(viz. obrazek ¢. 4). Jejich struktura se lisi podle potieb pro danou kalkulaci, avSak zlstava
zachovan princip postupného pfi€itdni skupin reZijnich ndkladi k ndkladim piimym.

(Popesko a Papadaki, 2016, s. 287-291)

1. Pfimy material

2. Piimé mzdy

3. Ostatni pfimy material
4. Vyrobni (provozni) reZie

Vlastni naklady vyroby (provozu):
5. Spravni rezie

Vlastni naklady vykonu;
6. Odbytové naklady

Uplné vlastni naklady vykonu:
7. Zisk (ztrata)

Cena vykonu (zakladni)

Obrazek 5 — Typovy kalkulacni
vzorec (Popesko a Papadaki, 2016,
s. 289)

1. Pfimy material
2. Pfimé mzdy
3. Ostatni pfimy material

Pfimé naklady celkem

4. Materialova rezie
5. Vyrobni rezie

6. Obchodni rezie
7. Spravni reZie

Uplné viastni naklady vykonu (UVN)

Obrazek 4 — Klasicky kalkulac¢ni
vzorec (ptiklad struktury)
(Popesko a Papadaki, 2016, s. 292)
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II. PRAKTICKA CAST
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7 PREDSTAVENI PRISPEVKOVE ORGANIZACE

Pro tcely praktické Casti diplomové prace byla zvolena ptispévkova organizace, ktera si vSak
nepieje byt konkrétné jmenovana. Proto v ramci textu diplomové prace je nazyvana jako
,vybrana prispévkova organizace®, ,,vybrand organizace™ ¢i ,stfedni Skola“. Jedna se
o stfedni skolu, ktera je ziizena vy$$im uzemné samospravnym celkem, konkrétné Zlinskym
krajem, na zakladé zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocta
(dale jen zakon o rozpoétovych pravidlech UR, tj. izemni rozpodty) a zéakona &. 129/2000,

o krajich.

Hlavnim ucelem ztizeni vybrané ptispévkové organizace je poskytovani vychovy a vzdélani.
Predmét Cinnosti je dale upraven v zakoné ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim,
sttednim, vys$S$im odborném a jiném vzdéldvani. Vybrand ptispévkova organizace vedle své
hlavni ¢innost provozuje Skolni jidelnu, domov mladeze a soucasti jejiho arealu je také
télocvicna.

Statutarnim orgédnem vybrané organizace je feditel jmenovany Zlinskym krajem, ktery ji fidi
a vystupuje svym jménem jako odpovédna osoba v pravnich vztazich. Vybrané organizaci
byl svéten do spravy majetek ziizovatele, ktery je opravnéna vyuzivat k hlavnimu ucelu
zfizeni a pro poskytovani Skolskych sluZzeb. Zaroven je povinna s majetkem nakladat

co nejhospodarngji.

Vybrané ptispévkové organizaci je v ramci zfizovaci listiny dovoleno provozovat také

¢innost doplitkovou. Jedna se o ¢innosti v oblasti:
e hostinské;
e kosmetickych sluzeb;
e pediktry a manikury;
e holi¢stvi a kadernictvi,
e pronajmu nemovitosti, byt a nebytovych prostor;
e vyroby, obchodu a sluzeb neuvedenych v ptilohach 1 az 3 zivnostenského zékona.

Hospodateni organizace je vedeno na zéklad€é jiz zminéného zdkona o rozpoctovych
pravidlech UR a tcetnictvi je vedeno dle zdkona o ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu.

Vybrana organizace ve sledovaném roce 2024 neni platcem DPH.

Informace pro ucely diplomové prace jsou Cerpany z internich zdroj organizace.
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8 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU VNITRNIHO KONTROLNIHO
SYSTEMU

Vnitini kontrolni systém pifedstavuje nedilnou soucést kazdé organizace s vlivem na interni
fizeni a efektivitu ¢innosti, jak bylo podrobné popsano v teoretické casti této diplomové
prace. Z tohoto diivodu je hlavnim cilem této kapitoly i celé¢ diplomové prace provést
dikladnou analyzu souc¢asného stavu vnitifniho kontrolniho systému ve vybrané ptispévkové
organizaci. Analyza se zabyva kontrolnim prostfedim, fidici kontrolou, ucetnictvim,
komunikaci a zpracovanim informaci. NejvétSi Cast analyzy se vSak veénuje vnitinim
ekonomickym smérnicim a kalkulacim. Zavérem je provedena rizikova analyza vSech

zjisténych rizik.
8.1 Analyza kontrolniho prostredi

Kontrolni prostiedi se stava klicovym faktorem vnitiniho kontrolniho systému organizace,
nebot’ diky nému je nastaven zékladni rimec pro spravny chod organizace. Jednim z béznych
prikladi je nastaveni organiza¢ni struktury a vymezeni pravomoci a odpovédnosti

jednotlivych pracovnikl v rdmci organizace.

8.1.1 Organizacni struktura

roMr

Vybrana ptispévkova organizace ma v této oblasti zaveden organizacéni tad, ktery tyto prvky
vymezuje. Soucasti pfiloh organiza¢niho tadu je také organizacni schéma, jehoz upravena
podoba je zobrazena na obrazku ¢. 6. V plivodni verzi organiza¢niho schématu, ktery

vybrand organizace pouZiva, jsou navic specifikovany:
e stupné fizeni;
e zafazeni zamé&stnancl do jednotlivych platovych tfid;
e pocet zaméstnancti, kteti na dané pozici pracuji;
e piepocteny pocet zaméstnancl dle pracovnich ivazki;

e urceni nadfizeného pracovnika.
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Obrazek 6 — Organizacni schéma vybrané ptispévkové organizace (vlastni zpracovani)
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Z organizacniho schématu vyplyva, Ze hlavnim fidicim orgdnem vybrané piispévkové

organizace je feditelka vykondvajici plisobnost prenesenou od ztizovatele, tedy Zlinského

kraje. Zaroven je také opravnéna Cinit jménem organizace pravni ukony ve zmocnéném

rozsahu. Pro tuto pozici je uren stupen fizeni na nejvyssi urovni, tj. uroven 3. V ramci

organiza¢niho fadu jsou detailn¢ vymezeny jeji jednotlivé pravomoci a povinnosti, které

zahrnuji 1 odpovédnost za vnitini kontrolni systém.
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Pro jasngj$i vymezeni pravomoci a odpovédnosti je interni struktura organizace rozdélena

na Sest usekt, z nichz kazdy je v rdmci schématu odlisen jinou barvou:
e usek feditele Skoly (oranzova barva);
e usek teoretického vyucovani (zluta barva);
e usek odborného vycviku (tmavé modra barva);
e usek pro mimoskolni vychovu (domov mladeze; rizova barva);
e Usek provozné-ekonomicky (svétle modra barva);
e usek udrzby a spravy budov (zelena barva).

Kazdy usek ma odpovédného vedouciho pracovnika (zastupce feditelky), kterého do funkce
voli a také odvolava feditelka Skoly. Zastupci feditelky za jednotlivé Gseky maji stanoven
stupen fizeni na urovni 1. Vyjimkou je usek udrzby a spravy budov, kde vedoucimu
pracovnikovi pfifazen stupen fizeni 0, coz je totozné s trovni fizeni vedouci Skolni jidelny
a hlavni Gcetni v provozné-ekonomickém uUseku. Organizacni fad dale specifikuje vztahy

mezi jednotlivymi Useky a jejich fizeni.
8.1.2 Kompetence a odpovédnost

V rdmci organiza¢niho fddu jsou zaméstnanci této organizace rozdéleni do tii kategorii,
vedouci pracovnici, pedagogiCti pracovnici a nepedagogicti pracovnici. Obsahem
organiza¢niho fadu je také nastaveni povinnosti jednotlivych skupin zaméstnanc, které jsou
zde vymezeny obecnou formou. Konkrétni Uprava prav, povinnosti a odpovédnosti
jednotlivych zaméstnanct je pak dale upravena v ramci pisemnych néaplni prace. Jejich
vyhotoveni ma v kompetenci vedouci pracovnik a jsou soucésti pracovnich smluv.
Na zdklad€ nich je nésledné urCeno zafazeni zaméstnance do pfislusné platové tiidy

a skupiny.

Kompetence a odpovédnosti jsou dale upraveny v ramci samostatné tabulky, ktera je

rozdélena na oblasti:
e vzdélavaci program skoly;
e fizeni skoly;
e vnitini pfedpisy Skoly;

e vzdélavani a vychova;



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 48

statistické vykazy;

e BOZP (bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci) a PO (pozarni ochrana);

e BOZP a PO zaku;

e personalni zajisténi;

e materialné technické podminky skoly;

e ckonomika Skoly;

e archivace;

e piijimaci fizeni.
Podkategorii kazdé oblasti je ¢innost ¢i tkol, pro ktery je stanoven odpovédny pracovnik,
kterym je bud’ feditelka Skoly nebo jeji zastupce. Konkrétné zastupkyné pro teoretickou
vyuku, odborny vycvik (zkratka OV), domov mladeze (zkratka DM), ekonomiku a provoz
a udrzbu a spravu budov. U nékterych vykont je pak také doplnéna osoba, ktera se na plnéni
¢1 odpovédnosti podili. Mezi né€ patii asistentka, studijni referentka, ucitel, ucitel odborného
vycviku, tfidni ucitel ¢i spravce site.
Delegace pravomoci pani feditelky v jeji nepfitomnosti je intern¢ upravena rozhodnutim
vymezujicim osoby, které jsou kompetentni pro jeji zastupovani. Ostatni zaméstnanci ani
vedouci pracovnici nemaji interné¢ feSenou delegaci svych pracovnich povinnosti.

Po konzultaci s feditelkou Skoly vedeni organizace postupuje velice individualné dle svych

potieb.

Vybrana piispévkova organizace ma také vytvoreny pracovni fad (na néz je odkazovano také
v ramei uritych ustanoveni organizacniho tadu), ktery bliZze upravuje pracovnépravni
vztahy mezi organizaci a zaméstnanci. Obsahuje informace o vzniku, zménach a zaniku
pracovniho poméru, pracovni dobé a také o vSech pravech a povinnostech jak
zaméstnavatele, tak 1 zaméstnance. Prava a povinnosti jsou zde popsdny velice podrobné

a srozumitelné.

Za ucelem udrzeni odborné kvalifikace vSech zaméstnancli (vcetné pedagogickych
1 nepedagogickych) zajist'uje vedeni skoly pravidelna Skoleni. Diky nim jsou zaméstnanci
pravidelné¢ vzdélavani ve svém oboru a jsou dostate€né kompetentni pro vykon jejich

¢innosti. V sou€asné dob¢ je nutné se také zaméfit na Skoleni, kterd probihaji v prostorach
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Skoly. Vzhledem k trendu piechodu na online vzdé€lavani je dilezité, aby vybrand organizace

zajistila dostatecné pocitacové vybaveni pro tento typ Skoleni.

8.1.3 Etické hodnoty

Velice pozitivné hodnotim vypracovany eticky kodex zaméstnancti Skoly, ktery
v organizacich tohoto typu neni tak ¢asto vypracovan. Prvni ¢ast tohoto kodexu se tyka vSech
zaméstnanciim $koly a zdlraznuje dilezitost udrzovani dobrého jména Skoly, vzajemného
respektu, ochrany osobnich a organizac¢nich dat a pravidelného vzdélavani a profesniho
rozvoje. Druha Cast je zaméiena konkrétné na pedagogické pracovniky, kteti by meli
respektovat vSechny zaky a to z hlediska jejich osobnosti, zdravotniho stavu, Zivotni situace,
intimity a dalSich. Je patrné, ze organizace v této oblasti sleduje aktudlni trendy a drzi krok
s dobou. Pedagogicti pracovnici navic dbaji na dodrzovani spravedlivosti, spravné

komunikace a budovani divéryhodnosti.

Vsichni zaméstnanci organizace jsou s etickym kodexem obezndmeni v ramci seznameni
s veskerymi vnitinimi predpisy, které jsou pro né€ zévazné. Sezndmeni provadi zastupce

teditelky pfisluSného useku, pod ktery zaméstnanec spada.

8.2 Analyza rFidici kontroly

Vramci této kapitoly bude rozebrana konkrétni aplikace fidici kontroly dle zikona
o finanéni kontrole ve vybrané piispévkové organizaci. Ridici kontrola je konkrétngji
vymezena samostatnou vnitini smérnici o finan¢ni kontrole, jeZ bude zmiflovana i v dalSich
kapitolach. Vybrand organizace provadi ptedbéznou, pribéznou a také naslednou fidici
kontrolu. K vykonu fidici kontroly jsou povéfeny odpovédné osoby, které vykonavaji role
ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni. Pfed nastupem do pracovniho poméru

jsou tyto osoby povinny prokazat beztthonnost vypisem z rejstiiku trestl, coz je zdkladni

pozadavek stanoveny zdkonem o finan¢ni kontrole.

Ptikazcem operace pro vSechny pifijmové 1 vydajové operace je ustanovena feditelka Skoly.
Vedouci provozné-ekonomického tiseku zastava pozici spravee rozpoctu, zatimco hlavni
ucetni je pfifazena stejnojmennd role hlavni ucetni. Povéfeni k vykonu téchto funkci jsou
definovana pouze v ramci pracovnich ndplni, av§ak nejsou soucasti ptiloh vnitini smérnice.
Potvrzeni o provedeni fidici kontroly je opatieno schvalovacim razitkem na ptisluSném
dokladu, jehoz soucasti jsou také podpisy jednotlivych odpovédnych osob. Soucasné jako

dikazni prvek jsou vystavovany dokumenty v podob¢ limitovaného a individudlniho
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ptislibu. Ridici kontrola v organizaci plni urcitou ¢ast monitoringu, diky némuz dochdzi

k hodnoceni kvality nastavené¢ho kontrolniho systému.

8.3 U&etnictvi jako nastroj vnitiniho kontrolniho systému

Ucetnictvi je vybranou ptispévkovou organizaci vedeno ve zjednoduseném rozsahu
prostiednictvim podvojnych zépistt v souladu s platnou legislativou a také metodikou
ziizovatele (Zlinského kraje). Veskeré ucCetni zaznamy jsou pravidelné zasilany

do Centralniho systému uéetnich informaci statu (zkratka CSUIS) a zfizovateli.

Ucetnictvi vybrané ptispévkové organizace je zpracovavano prostfednictvim ucetniho
programu UCR Gordic, jehoz soucasti je také modul EMa slouzici pro evidenci majetku.

Mzdova evidence je zpracovavana prostiednictvim aplikace PERM.

K zajisténi spravného fungovani ucetniho systému je nezbytné mit vytvofeny interni
predpisy, které detailné specifikuji jeho nastaveni a procesy. V soucasné dobé je ve vybrané
ptispévkové organizaci k dispozici Vnitini smérnice o vedeni ucetnictvi, které je vénovana

samostatna kapitola ¢. 8.5.2.

8.3.1 Organizace icetniho oddéleni

Ugetni oddéleni vybrané piispévkové organizace spada pod tsek provozné-ekonomicky,
ktery je pod vedenim zastupkyné feditelky odpovédné za jeho spravny chod. Veskeré
uvedené odpovédnosti a povinnosti vyplyvaji z interné nastavenych pracovnich naplni.

Hierarchie u¢etniho oddéleni je zndzornéna na obrazku €. 7.

Mzdova Financni Skladova
ucetni ucetni ucetni

Obrazek 7 — Organizacni schéma ucetniho odd¢leni ve vybrané
prispeévkove organizaci (vlastni zpracovani)

Mzdova ucetni je odpovédna za oblast personalistiky a vedeni mzdové agendy. Je takeé
odpovédna za vedeni ptislusné dokumentace. Finanéni ucetni v ramci své kompetence

odpovida za pokladni a bankovni operace, stejné jako za evidenci, i¢tovani a inventarizaci



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 51

majetku. Skladova ucetni vede skladovou evidenci materidlu a provadi veskeré operace

spojené se skladovanim zasob.

Hlavni tcetni je vedoucim pracovnikem na tcetnim odd¢leni a zajistuje komplexni vedeni
ucetnictvi. V jeji kompetenci je také sestaveni ucetni zadvérky, provadéni kontroly formalni
a véené stranky ucetnich dokladd, kontroly spravnosti provedenych ucetnich operaci, velmi
uzkd spoluprace srozpoctafem pii sestavovani rozpoctu Skoly. Daéle se podili
na inventarizaci uctl, zpracovani statistickych vykaz v oblasti Gcetnictvi a v neposledni
fad¢ plni funkci hlavni ucetni dle zakona o finan¢ni kontrole. Z hlediska odbornych znalosti,
které jsou nutné pro vykon funkce hlavni tcetni, se jedna o pozici nezastupitelnou jinym

zaméstnancem v ramci organizace.

8.3.2 Kontrolni mechanismy

Ve vybrané organizaci probihaji jak manualni (osobni) kontroly, ale také kontroly
zabudované do softwarii. V této souvislosti se zaméfime na ucetni operace provadéné
vramci ucetniho softwaru Gordic. Mezi kliCové kontrolni mechanismy integrované
do tohoto softwaru patii kontrola Ucetnich knih, sledovéani finan¢nich operaci, kontrola
dotaci a grantli, rozpoctu a také sledovani auditni stopy. Navzdory kvalitnimu navrhu téchto
kontrol neni mozné zcela vyloucit lidské chyby pii1 zaddvani dat. Jako typicky ptiklad 1ze
uveést chybné zadani informaci z dokladu, naptiklad ¢islo faktury. Proto je dulezité, aby
organizace méla k dispozici i dalsi kontrolni mechanismy ke snizeni rizika lidskych faktort.
U softwarti v§ak nesmime opomenout, Ze i on samotny neni bezchybny. Proto je nutna jeho

pravidelna aktualizace a zalohovani, coZ napomahd eliminaci vzniku zminénych chyb.

Po konzultaci s hlavni Gcetni bylo zjiSténo, Ze ve vybrané organizace probiha jako hlavni
manualni kontrolni mechanismus meési¢ni inventura ucth. Jednotlivé operace jsou
kontrolovany na zaklad¢ konec¢ného zlstatku na uctu. U nékterych ucetnich operaci je
kontrola provaddéna i mimo Ucetni knihy, zejména tam, kde existuje ndvaznost na dalsi
evidenci organizace. Jako ptiklad 1ze uvést zalohy na stravné Zakt (ucet 324 — Kratkodobé
piijaté zalohy a ptislusné analytické oznaceni). U téchto zaloh je nutné, aby jejich vyse
souhlasila s hodnotou, kterd je uvedena v evidenci Skolni jidelny. Zde tedy dochézi
ke kontrole stavu mezi hlavni ucetni a vedouci Skolni jidelny, ktera je odpovédna za vedeni

veskeré evidence tykajici se Skolni jidelny.

Meésicné je provadéna i kontrola skladové evidence, ptirastku a ubytku majetku. Dale kazdy

mesic probihd kontrola rozpoctu, a to konkrétn€ jednotlivych zdrojii financovani, jako jsou
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ptispévky zfizovatele, dotace i jiné transfery. V neposledni fad¢ je mési¢né provadéna
kontrola spravnosti analytického oznaceni u jednotlivych operaci. Pribézné¢ probiha
komplexni kontrola ucetnich vykazii, jako jsou rozvaha, vykaz zisku a ztraty a ptilohy.
Vzhledem k tomu, ze vybrané organizace neni platcem DPH, neni provadéna kontrola v této

oblasti.

8.3.3 Obéh ucetnich dokladu

Ditlezitym kontrolnim mechanismem v ucetnictvi je spravné nastaveni ob&hu ucetnich
dokladt. Konkrétni obeh ucetnich dokladii vybrané pfispévkové organizace je vymezen
v ramci Vnitini smérnice o vedeni ucetnictvi, ktera je podrobné popsana v ramci samostatné

kapitoly. Ob¢h tcetnich dokladi je zde vymezen velice chaoticky a neptfesné.

Aktualizovand verze vnitini smérnice o ucetnictvi nové obsahuje ptilohu o obéhu ucetnich

dokladii (Ptiloha P IV), jejiz obsah byl vypracovan na zéklad¢ konzultace s hlavni ticetni.

8.3.4 Vedeni pokladny a pokladni operace

V ptedchozi kapitole o organizaci tc¢etniho odd¢€leni jiz bylo zminéno, ze finan¢ni ucetni
nese odpovédnost za pokladni operace ve vybrané piispévkové organizaci. Kromé hlavni
pokladny je vorganizaci také vedeno nékolik vedlejSich pokladen umisténych
v jednotlivych provozovnach odborného vycviku. Za spravu téchto pokladen jsou odpovédni
ucitelé OV odpovidajici za danou provozovnu jako celek. V této souvislosti je nutné
podotknout, ze kazdy zaméstnanec manipulujici s finan¢ni hotovosti musi mit podepsanou

hmotnou odpovédnost, coz je v piislusné organizaci zajisténo.

Problematika vedeni pokladen a pokladnich operaci je velice struéné a obecné vymezena
v ramci Vnitini smérnice o vedeni UCetnictvi. Zde jsou vSak upraveny pouze informace
tykajici se pokladnich dokladi. Chybi zde povinnosti pokladnika, stanoveni pokladnich
limitd, bezpecnostni opatieni ¢i pravidla pti odvodu penézni hotovosti. V ramci projektové

¢asti bude nutné tuto oblast podrobné&ji analyzovat a upravit.

8.3.5 Inventarizace

Inventarizace je kliCovym kontrolnim procesem, jejiz dulezitost pro ucetni jednotky
podtrhuje také zdkon o Ucetnictvi, na zdklad€ které¢ho ji vSechny ucetni jednotky musi
provadét. Ve vybrané piispévkové organizaci je inventarizace provadéna pravidelné kazdy

rok na zakladé¢ Ptikazu k provedeni fyzické a dokladové inventarizace vydavaného
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feditelkou Skoly, ktery stanovuje plan inventur, Ustfedni a dil¢i inventarizacni komise
a druhy majetku a zavazka, které budou predmétem inventarizace. Soucasti planu inventur
je vymezen predpokladany okamzik zahéjeni a ukonceni inventur, rozhodny den a seznam
vSech inventurnich soupisti. Pfed zacatkem inventarizace jsou vSichni Clenové tadné
proskoleni, coZ umoziluje sezndmeni se s procesem inventarizace a jejich pfisluSnymi
povinnostmi. O tomto Skoleni je proveden zdznam s podpisovymi vzory, jakozto kontrola

jeho provedeni.

Ptfed samotnou fadnou inventarizaci je provedena piedbézna fyzicka inventura majetku,
ktera slouzi k zjisténi ucetnich ¢i jinych chyb v evidenci majetku. Pokud jsou chyby
nalezeny, opravi se jesté pred za¢atkem fadné inventarizace. Jedna se piedevsim o drobné
chyby. Jednim z ptikladl Ize uvést chybu v umisténi majetku, kdy byl v pribéhu roku urcity
(napfiklad drobny hmotny) majetek ptesunut z jedné mistnosti do druhé, aniz by se provedl
zapis této zmeny. Za tuto inventuru je odpovédna finan¢ni ucetni jakozto osoba odpovédna
za evidenci majetku. Rozhodny den této inventury je také stanoven v Piikazu k provedeni

fyzické a dokladové inventarizace. Dokladem o jejim provedeni jsou podepsané inventurni

seznamy finan¢ni Gcetni a osobou odpoveédnou za majetek dané mistnosti.

Radna fyzicka inventura probihd v poslednich étyfech mésicich daného téetniho obdobi, coz
je v souladu s § 30 zakona o Ucetnictvi. AvSak na konci ucetniho obdobi musi byt kone¢ny
stav opraven o pfipadné ptirastky ¢i Ubytky, které se uskutecnily do konce rozvahového dne.

Tuto skutecnost organizace plné dodrzuje.

Po provedeni fadné inventarizace (jak fyzické, tak dokladové) a vyplnéni inventarizacnich
soupisti generovanych z ucetniho programu Gordic, dochazi ke zjisténi inventarizac¢nich
rozdil a jejich pri€in. Dale jsou stanoveny navrhy na jejich odstranéni a po jejich schvaleni
také zaucCtovany do pfisluSného ucetniho obdobi. Na samotném konci je vyhotovena
zavere€na zprava o inventarizaci, kterd je schvalovana feditelkou Skoly. Samotna zavérecna

zprava je soucasti Zpravy o hospodateni predkladané zfizovateli vybrané organizace.

Za spravny prub¢h inventarizace nese odpoveédnost predseda Gstfedni inventarizaéni komise,
ktery je povinen provést rekapitulaci vSech inventarizacnich praci. Predsedové dil¢ich
inventariza¢nich komisi jsou odpovédni za provedeni inventarizace v pfidélenych oblastech

majetku a zavazki.
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Zavérem lze konstatovat, ze pribéh inventarizace, jak jej popisuji pracovnici organizace, je
koncipovan dostatecné efektivné. AvSak absence interniho predpisu, ktery by detailnéji

reguloval postupy spojené s planovanim a provadénim kazdoro¢ni inventarizace, je patrna.

8.3.6 Archivace

Archivace ucetnich dokladl je ve vybrané ptispévkové organizaci provadéna na zdkladé
platnych ptedpist a vlastniho Spisového a skartaéniho fadu. Pro tuto ¢innost je organizaci
vymezena a uzpusobena mistnost, tzv. archiv. Archivaci provadi povéteny pracovnik, ktery
je odpovédny za zapisovani do archivni knihy a ukladani dokladt do archivu. Pfed ulozenim
do archivu jsou doklady vlozeny do archiva¢nich boxi, peclivé oznacenych pro snadnéjsi
identifikaci. Zaroven je povinnosti kazdého pracovnika vystavit predavaci protokol, kdy
original ptfeda odpovédnému pracovnikovi a kopii si ulozi u sebe pro pfipadnou kontrolu,

zda byla archivace opravdu provedena.

Ve Spisovém a skartacnim tfadu jsou také definovany lhaty pro archivaci jednotlivych
dokumenti, a to v souladu s pravnimi pfedpisy. Soucasné je také stanoveno, Ze v mistnosti
uctarny je povoleno uchovavat pouze ucetni doklady z poslednich dvou uzavienych ucetnich
obdobi. Proces archivace ucetnich dokladli ve vybrané organizaci nejcastéji probiha
v obdobi letnich prazdnin, kdy je jeji provoz omezen a je k dispozici dostatek Casu

a prostoru.

Celkové je proces archivace ucetnich dokladi ve vybrané organizaci srozumitelny
a adekvatni. Nicméné je vhodné detailngji specifikovat jednotlivé ¢innosti v rdmci vnitini

smérnice o Ucetnictvi, aby byla zaji§téna jejich systematicka a spolehliva realizace.

8.4 Analyza komunikace a zpracovani informaci

Spravné nastavena komunikace ptedstavuje kli¢ovy prvek vnitiniho kontrolniho systému.
Interni komunikace ve vybrané organizaci je realizovdna jak prostfednictvim osobniho
kontaktu, tak formou vzdalené¢ komunikace. Vzdalena komunikace je uskutec¢novana
pomoci interni telefonni sit€, emailu ¢i serveru. Organizace vlastni interni server, ke kterému
jsou pfipojena veskera pocitaCova zafizeni a jeho vyuZzivani efektivnost Cinnosti velice
podporuje. Naptiklad pro ucely elektronického podepisovani dokumentti slouzi vyhrazena
slozka, do které pracovnici vkladaji dokumenty k autorizaci pani feditelkou, coz znacné

usnadiiuje a urychluje proces podepisovani.
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Kromé¢ interni komunikace je nutné, aby organizace udrzovala také efektivni spojeni
s externimi subjekty, jako jsou zfizovatelé, statistické ufady ¢i financni ufady. Externi
komunikace je téz zajiSténa prostiednictvim telefonnich hovori, elektronické posty a datové
schranky. Dulezitou soucasti externi komunikace je pravidelné poskytovani informaci
vyzadovanych externimi organy. Proto je vhodné v organizaci pfiifadit odpovédnost
za dodrzovani termind pro odesilani téchto informaci jednotlivym zaméstnanctm.
Pro zlepseni tohoto procesu by bylo vhodné implementovat kontrolni prvek, ktery by
monitoroval proces odesilani informaci. Takovy kontrolni prvek by mohl vyrazné snizit
pravdépodobnost zmeskani termini a zajistit tak, aby informace byly doruceny vcas

a v souladu s pozadavky pfislusnych organd.

V soucasné dobé rozmachu digitalizace je také nutné se zaméfit na zpracovani informaci
a dat prostfednictvim softward. Vybrana organizace jich md mnoho, at' uz se jedna
0 zminéné programy souvisejici s vedenim ucetnictvi, programy pro provoz Skolni jidelny
¢i programy v oblasti Skolstvi a vyuky. Proto je nutné, aby vybrand organizace zajistila
ochranu informacnich technologii (zkratka IT) a zabezpecila je takovym zplsobem, aby
nedochazelo k uniku dat ¢i kybernetickym utoklim. Soucésti organizacni struktury je
vymezena pozice spravce sité, ktery ma odpovédnost za veskeré ¢innosti spojené s IT.
Spravce sité nese odpovédnost za kontrolu zalohovéani dat, spravu pfistupovych prav,
pravidelnou revizi a aktualizaci, coz jsou velice podstatné kroky pro zabezpeceni a ochranu

dat.

Soucasti interniho fizeni mé vybrana organizace vypracovanou vnitini smérnici s ndzvem
Vnitini smérnice k uzivani IT techniky. V rdmci této vnitini smérnice jsou vymezena prava
a povinnosti uzivateld IT a spravce sité. Jedna zkapitol se zabyvd ochrannou dat
a mlcenlivosti. V oblasti ochrany osobnich tidaji byla feditelkou vypracovana také rizikova
analyza a na zékladé¢ ni vypracovan eticky kodex, ktery tuto problematiku upravuje. V oblasti
ochrany a zabezpeceni IT jsou nasazena opatieni, kterd maji zajistit bezpe€nost a integritu
dat a systému. Navzdory existenci bezpeCnostnich opatieni je dulezité si uvédomit,
ze kybernetické hrozby jsou dynamické a vyzaduji neustalou aktualizaci opatieni pro

zajiSténi bezpecnosti informaci a dat.

8.5 Analyza vnitinich ucetnich smérnic

Vzhledem k ucelu ztizeni této piispévkové organizace je rozsah vnitinich predpisti pomérné

rozsahly. Systém vnitinich smérnic vybrané organizace je rozdélen do riznych oblasti podle
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jejich zaméfeni, naptiklad Skolské smérnice. V ramci diplomové prace je vSak pozornost
vénovana pouze ekonomickym smérnicim, které se tykaji pfedevSim oblasti ucetnictvi
a Cinnosti s nim souvisejicich. Vybranou organizaci je oblast nazyvana jako ,,ekonomicka
¢ast vnitinich smérnic*, a proto v ramci diplomové prace bude pouzivan termin vnitini
ekonomické smérnice. V niZe uvedené tabulce €. 3 je uveden seznam ekonomickych smérnic
ve vybrané organizaci. Cislovani vnitinich smérnic je ¢&isté ilustraéni, nesouvisi

s konkrétnim ¢iselnym oznacenim jednotlivych ekonomickych vnitinich smérnic.

Tabulka 3 - Seznam vnitinich smérnic vybrané piispévkové organizace — ekonomicka ¢ast
(vlastni zpracovani)

P OIé'?scll(())ve Nazev smérnice
1. Vnitini smérnice o ucetnictvi
2. Vnitini smérnice k dopliikové ¢innosti
3. Vnitini smérnice k DPH
4. Vnitini smérnice o finan¢ni kontrole
5. Vnitini smérnice k registru smluv
6. Vnitini smérnice ke stravovani
7. Vnitini smérnice k ubytovani zaka
3 Vnitini smérnice ke stanoveni plateb za pouzivani vlastnich spotiebicli na
' DM
9. Vnitini smérnice o produktivni praci zaka
10. Vnitini smérnice ke spotfeb& materidlu na OV
11. Vnitini smérnice o cestovnich nahradach
12. Zésady FKSP

V Sanonu, kde jsou tyto smérnice v organizaci uloZeny, nalezneme rovnéZ povéfeni
zaméstnancu k fizeni sluzebnich vozidel, ¢lent likvidaéni komise a ¢lenti Skodni komise.
Kromé toho jsou zde evidovany veskeré kalkulace a jejich detailni analyze bude vénovana

samostatna kapitola.

Z provedené analyzy vnitfnich ekonomickych smérnic a konzultaci s vedenim vybrané
piispévkove organizace byla vybrana k ptepracovani ,,Vnitini smérnice o vedeni ucetnictvi*
a ,,Vnitini smérnice o financni kontrole®. Tyto smérnice budou podrobnéji analyzovany

v nasledujicich kapitolach.

8.5.1 Organizace a formalni stranka vnitinich ekonomickych smérnic

Co se tyCe organizace a formdlni Gpravy vnitfnich smérnic, 1ze pozorovat nedostatecné

nastaveni jejich fadu. I pfes existenci seznamu, jez je soucasti zminéného Sanonu, neni jeho
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usporddani zcela ptehledné. Seznam obsahuje pouhy vycet vnitinich smérnic a dalSich
vnitinich pfedpisd, které se v daném Sanonu nachdzi. Zarovei je nutné podotknout, Ze neni
nastaveno zadné organizované Cislovani smérnic. Jejich vycet v seznamu je ¢islovany, avSak
samotné Cislovani postrada smysl ¢i n¢jaké pravidlo. U konkrétnich vnitinich smérnic neni
zadné Ciselné oznaceni. Smérnice nejsou ¢lenény na zahlavi, vlastni text a zapati, které by
jejim uzivatelim usnadnovalo orientaci v celém dokumentu. Kazdd smérnice je ¢lenéna
jinym zptisobem, nékteré obsahuji ¢lenéni na oddily a ¢lanky, nékteré nikoliv. Formatovani

textu se u kazdé smérnice lisi, nékteré jsou zarovnany na stred, nékteré na levou stranu.

Kazda vnitini smérnice je k dispozici v listinné podobé¢ na pracovistich zaméstnanct. Diky
internimu serveru maji veskefi zaméstnanci ptistup k vnitinim smérnicim 1 v elektronické
podobé. Elektronicky pfistup zajiStuje snadnéj$i orientaci a vyhledavani informaci.
V ptipadé, kdy potiebujeme pouze urcitou informaci, lze tak vyuzit funkce vyhledavani
v souboru a kinformaci se dostaneme mnohem rychleji. Povoleni pfistupu fidi pani

reditelka, ktera za n¢j také odpovida.

V ramci konzultace s feditelkou Skoly, jez byla jmenovana do funkce v inoru roku 2023,
bylo zjiSténo, Ze vnitini smérnice jiz dlouho nebyly aktualizovany. Zminéna skutecnost
naznacuje potiebu pravidelné kontroly a aktualizace smérnic, coz v souc¢asné dobé chybi.
Soucasna feditelka jiz zavedla vySe zmifovanou tabulku, kterd se tykd kompetence
a odpovédnosti jednotlivych vedoucich pracovniki. Vramci ni je také upravena
odpovédnost za vnitini ekonomické smérnice, ktera je uloZena zastupkyni feditelky pro
provozné-ekonomicky usek. Nicméné se jedna pouze o nastaveni odpovédnosti, chybi zde

prvek pravidelné kontroly a aktualizace.

Pti tvorbé ¢i zasadnich Upravach vnitinich smérnic je dle teoretickych poznatkd vhodné
nastavit postup, ktery predchazi vydani samotné vnitini smérnice. Postup by mél zahrnovat
tvorbu, kontrolu a zpétnou vazbu od zamé&stnanctli, zapracovani poznamek, a teprve poté
schvaleni vedoucim pracovnikem organizace. Ve vybrané piispévkové organizaci vSak
zadny takovy systém nastaveny neni. Vnitini smérnice jsou vytvaieny ¢1 upravovany
odpovédnym pracovnikem a nasledné schvalovany pani feditelkou. S ohledem na absenci
ekonomického vzdélani u feditelky sSkoly je dilezité zdiraznit, Ze jeji odborny pohled

na vnitini ekonomické smérnice, zejména v oblasti uCetnictvi, mize byt omezen.
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8.5.2 Analyza ,,Vnitini smérnice o vedeni ucetnictvi“

Ve vybrané prispévkové organizaci je v platnosti vnitini smérnici s ndzvem ,,Vnitini
smérnice o vedeni ucetnictvi®, kterd byla vytvofena v roce 2017 a nabyla ti¢innosti 1.1.2018.
Vnitini smérnice neni v souladu s aktudlnimi internimi procesy a piedpisy. Obsah je

rozsahly, zabira celkem 24 stran. Jeji formalni stranka neni optimalni.

V tvodni ¢asti jsou zminény pravni predpisy, na zaklade kterych je vnitini smérnice sepsana,
avsak je zde absence n¢kterych relevantnich pravnich ptedpisi, jako je vyhlaska ¢. 410/2009
Sb., k zdkonu o ucetnictvi pro nékteré vybrané ucetni jednotky ¢i zékona ¢. 250/2000 Sb.,
o rozpo&tovych pravidlech tizemnich rozpodti. Dale je duleZité zminit absenci Ceskych
ucetnich standardii, které jsou dalSim dilezitym pfedpisem upravujicim zpracovani
ucetnictvi. Pro vybrané Gcetni jednotky byla vytvofena specidlni Cast s Ciselnym oznaceni

701-710.

Z tvodu neni patrné, co vse je obsahem vnitini smérnice ani v ramci obecného ustanoveni.
Jednéd se o dulezity prvek usnadnujici orientaci v rdmci vnitinich smérnic. Pfilohy jsou
zminény pouze ve vlastnim textu vnitini smérnice, ale chybi zde jejich vycet. Vnitini
smérnice zaroveil neobsahuje Zadné prvky, které by vymezovaly zodpoveédnost za kontrolu

a aktualizaci. Datum vytvoreni a G€innosti vnitini smérnice je uvedeno aZz v zavérecné Casti.
Vnitini smérnice je strukturovana do 11 oddild, které jsou nésleduyjici:
1. pouziti prosttedktl vypocetni techniky;

2. forma vedeni u€etnictvi, harmonogram zavérek, vnitropodnikové ucetnictvi, uctovy
rozvrh, zapis a obéh Ucetnich doklad, ucetni knihy, pouZivané symboly, Ciselniky

dokladu;
3. majetek;
4. ocenovani, uctovani a evidence zasob;
5. inventarizace majetku a zavazk;
6. casove rozliSeni nakladl a vynost véetné dohadnych polozek;
7. 1ctovani kurzovych rozdila a zahrani¢nich cest;
8. dohody o hmotné odpovédnosti;
9. archivace;

10. podpisova opravnéni osob;
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11. ostatni ustanoveni.

Zminéné oddily jsou poté ¢lenény na jednotlivé ¢lanky. Ve vlastnim textu vnitini smérnice
je uveden ucetni program, jenz vybrand organizace jiz delsi dobu nepouziva. Dalsi relevantni
programy tykajici se ucetnictvi, jako je evidence majetku ¢i mzdy, nejsou zahrnuty
do vyuziti prostiedkli vypocetni techniky. Proces obéhu ucetnich doklada je feSen velice
slozit¢ a neptehledné. Z pohledu externiho pozorovatele neni mozné skrze ustanoveni vnitini
smérnice identifikovat procesni kroky a zodpovédnost za jejich provedeni. Vnitini smérnice
uvadi pouze druh dokladu a poté seznam zkratek (oznacCeni pracovni pozice), aniz by
detailné popisovala jednotlivé operace ,,zivotniho cyklu“ daného dokladu. Ve wvnitini
smérnici neni zaroven vymezeno ¢iselné oznaceni jednotlivych druhi ucetnich dokladu (tzv.
¢iselné fady) ani pouzivané zkratky, které se zde hojné vyskytuji. Velice stru¢né jsou zde
zminény pokladni doklady, limity a evidence cenin. Problematiku by bylo vhodné 1épe
a podrobnéji rozebrat. Zaroven také mnohem konkrétnéji by méla byt feSena oblast fonda.
Vymezeni dlouhodobého majetku je velice chaotické a neptehledné. Jedna se o kombinaci
textu, Cisel uctl a Castek. Odpisovani dlouhodobého majetku neni konkrétné specifikovano.
Je pouze zminéno, Ze se provadi dle metodického pokynu zfizovatele. Ve vnitini smérnici
stoji, Zze evidence majetku je provadéna na zaklad¢ platnych predpist. Z ustanoveni neni tedy
ziejmé, jak konkrétn€ evidence majetku ve vybrané piispévkové organizaci probiha, coz
znemozinuje pochopeni jednotlivych postupii v organizaci. V ramci oddilu o inventarizaci je
vypsano velké mnoZstvi obecnych definic, které nejsou pfizplisobené ucelim vybrané
ptispévkové organizace. Casové rozliseni a dohadné polozky jsou opét zminény pouze
v obecné roving€. Do vnitini smérnice jsou zatazeny také zahrani¢ni cesty, které by mély byt
zahrnuty spiSe do vnitini smérnice o pracovnich cestach. V rdmci vnitini smérnice chybi
uprava bankovnich operaci a informaci tykajicich se sestavovani rozpoctu, ktery je nedilnou

soucasti hospodatfeni vybrané pfispévkové organizace.

Vlastni text vnitini smérnice je Casto zatiZzen opakovanym piepisovanim definic a pravnich
ustanoventi, ktera neptinaseji pfidanou hodnotu. Také diky tomu je vnitini smérnice mnohem
vice rozsahla a stava se velice nepiehlednou. Ddle je tfeba zdiraznit, Ze vnitini smérnici
chybi prvky logiky a spojitosti mezi jednotlivymi ¢astmi. V diisledku toho vnitini smérnice
postrada zékladni vlastnosti jako je jasnost, strucnost a vystiznost. V jednotlivych oblastech
pokrytych smérnici chybi jasna definice odpovédnosti za dané ukoly. Z téchto divodu je
nezbytné piepracovani a aktualizace smérnice, aby lépe odpovidala soucasnému stavu

a plnila svou zamyslenou ulohu.
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8.5.3 Analyza ,,Vnitini smérnice o finanéni kontrole*

K druhé podrobné analyze doslo u vnitini smérnice s ndzvem ,,Vnitini smérnice o finanéni
kontrole*. Jak uz znazvu vyplyva, vnitini smérnice se zabyva financni kontrolou, jejiz
uprava vychazi ze zakona o finan¢ni kontrole. Od vnitini smérnice o vedeni ucetnictvi se lisi
formatovanim textu a ¢lenénim. Jedna se o pfimou ukazku toho, Ze pii tvorbé vnitinich
smérnic ve vybrané organizaci chybi jednotna Uprava. Vlastni text je psan v dlouhych
souvétich a odstavcich, a tim se vnitini smérnice stava velmi rozsahlou a je velice obtizné
vyhledat konkrétni informaci. Stejné jako predchozi vnitini smérnice byla vydana pied

sedmi lety a od té doby nebyla aktualizovana.

Dutlezitd je ovSem také obsahova stranka vnitini smérnice. Vnitini smérnice je ¢lenéna
na oddily a zabyvé se fidici kontrolou, zaddvanim vefejnych zakdzek a fizenim rizik.
Velkym nedostatkem je nejasné vymezeni osob odpovédnych za vykon fidici kontroly
(ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni). Navic je dulezité zminit, ze je zde
Spatné vymezena naslednd fidici kontrola. Provadéci vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., k zdkonu
o finan¢ni kontrole stanovuje schvalovaci postup pro predbéznou fidici kontrolu. V této
vnitini smérnici vSak doslo k zdmén¢ a schvalovaci postup pro predbéznou fidici kontrolu
u prijmovych a vydajovych operaci po jejich vzniku (po vzniku naroku na ptijem a po vzniku
zavazku) je uveden u nasledné fidici kontroly. AvSak nasledna kontrola probiha az
po ukonceni a vyuctovani operace, kde se vyuzivaji spiSe revizni a hodnotici postupy.
Schvalovaci postup je tedy Spatné€ zafazen a zaroven je také neptehledné sepsan. Vymezeni

vetejnych zakazek je pouze obecné a bez ptidané hodnoty.

Pro spravné fungovani vnitiniho kontrolniho systému je nutné vnitini smérnici zabyvajici se
finan¢ni kontrolou mit fadné upravenou a nastavenou, proto byla vybrana k jejimu

pfepracovani.

8.6 Analyza kalkulaci

U vybrané ptispeévkové organizace, kterd ma ve svém vlastnictvi télocvi¢nu, skolni jidelnu,
domov mladeze a uskuteCtiuje rizné kurzy, je fizeni a aktualizace kalkulaci klicovym
prvkem pro spravné hospodaieni. Prace s takovymi kalkulacemi vyzaduje detailni analyzu

nakladi a vynost spojenych s kazdou vykondvanou aktivitou.

V ptipadé Skolni jidelny jsou kalkulace zaméteny predevsim na vypocet nakladii na piipravu

pokrmii vCetné surovin, pracovni sily, energii, udrzby ad. Pro télocvi¢nu, multimedialni
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a standardni uc¢ebnu jsou sestaveny kalkulace najemného. U domova mladeze je vytvotrena
kalkulace za prondjem kapacit béhem letnich prazdnin a pro kurzy jsou stanoveny kalkulace

jednotlivych vykont. Jako ptiklad 1ze uvést barveni obo¢i ¢i japonskou maniktru.

Pti sestavovani kalkulace je zasadnim hlediskem dukladny vypocet, avSak stejn¢ tak klicova
je 1 jejich praktickd pouzitelnost pro jeji uzivatele. U soucasnych kalkulaci je patrny jako
velky nedostatek chaoticky vypocet, ktery neni pro uzivatele prehledny a dostate¢né
vypovidajici. Podklad pro vypocet se sklada ze souboru cisel, ze kterych neni zcela ziejmé
jak se na stanovené hodnoty doslo. U nékterych dokonce neni viibec mozné zjistit o jakou
hodnotu se jedna, jestli je to cena, mnozstvi, ¢i jiny ukazatel. Samotna kalkulace je sice
zalozena na pouziti typového kalkulacniho vzorce, avSak pro ucely ucetniho zpracovani
a rozklicovani jednotlivych slozek nékladii je soucasny typ kalkulace naprosto nevyhovujici.
Stanoveni cen pro vykony spadajici do dopliikkové ¢innosti se odviji od obvyklych cen

v daném misté a case.

Po domluvé s vedenim $koly bylo rozhodnuto, Ze prioritou pro ptfepracovani bude oblast
kalkulaci ndjemného. V nésledujici tabulce €. 4 jsou vypsany veskeré soucasné kalkulace

najemného, které ma vybrana organizace zpracované.

Tabulka 4 — Seznam soucasnych kalkulaci zaméfenych na najemné ve vybrané
ptispévkoveé organizaci (vlastni zpracovani)

Prostory Kategorie

Télocvicna | Akce

Té€locvicna |Boucova

Télocvicna |Celodenni

T¢locvicna | Dlouhodoby joga

Télocviéna | Dlouhodoby, déti do 12 let

Télocvicna | Dlouhodoby, dospéli

T¢locvicna |Jednorazovy

Télocviéna |Kratkodoby, déti do 12 let

Té¢locvicna | Kratkodoby, dospéli
Ucebna Klasik

Ucebna Multimedialni

Z tabulky kalkulaci najemného vyplyva, ze ndjemné je rozd€leno na prostory té€locvi¢ny a na

prondjem uceben. Kalkulace ndjemného uceben je rozdélena predevsim dle jejiho vybaveni.
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Ovsem u pronagjmu prostor télocvicny jsou k dispozici vzdy stejné prostory i vybaveni.
U neziskovych organizaci je kladen diraz na poskytovani sluzeb ¢i podporu komunitniho
rozvoje. Klasické rozdéleni cen podle segmentace trhu by tak mohlo byt nepfiméiené
¢i nevhodné. Proto by vybrana organizace méla spiSe preferovat rovnocenné zachazeni
a nastaveni cenové politiky takovym zpisobem, ktery reflektuje jejich poslani. Takovy

pfistup by mohl posilit ditvéru a mohl by Iépe odrazet etické principy organizace.

8.7 Rizikova analyza

Na zéklad¢ analyzy vnitfniho kontrolniho systému byla vypracovana analyza zjiSténych
rizik, které by se v rdmci systému mohly ve vybrané organizaci vyskytnout. Vypracovana
rizikova analyza je zobrazena na obrdzku €. 8 a slouzi také jako shrnuti celé analytické ¢asti

diplomové¢ prace.

k-
—
(=]

Technicke Spolehlivost ucetniho programu

[ S
—
=]

Kontrolni Uketni kontroly

k-
—
=

Technicke Zabezpeceni dat a jejich ochrana

™

Organizaéni |Archivace

Drub rizila Riziko Vnimany Pravdt“?pndnbnnst ' Stupeii -
dopad vyskytu vyznamnosti
Finanéni Kalkulace 5 5 I 25
Ridici Vnitini predpisy 5 5 i 25
Kontrolni Monitorovani a revize 4 5 I 20
Organizacni |Pokladna a pokladni operace 5 4 I 20
Ridici Zastupitelnost 5 4 I 20
Organizaéni |Dodrzovani termind 5 3 I 15
Organizac¢ni |Nastaveni obéhu pisemnosti 5 3 I 15
Technické Piistupova prava do softwari 5 3 I 15
Ridici Rozdéleni pravomoci a odpovédnosti 5 3 I 15
Kontrolni Inventarizace 5 2 |_‘ 10
5
5
5
4
4

™

Persondlni Skoleni zaméstnancn

Obrazek 8 — Rizikové analyza vnitiniho kontrolniho systému ve vybrané piispeévkové
organizaci (vlastni zpracovani)

Nasledujici legenda k tabulce slouZi k porozuméni vyznamu jednotlivych ¢isel vnimaného

dopadu, pravdépodobnosti jejich vyskytu a hodnoceni stupné vyznamnosti.
Vyznam ¢isel u vnimaného dopadu:
1 = téméf neznatelny;

2 =drobny;
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3 =vyznamny;
4 = velmi vyznamny;
5 =nepfijatelny.
Vyznam ¢isel u pravdépodobnosti vyskytu:

1 =téméf nemozna;

N

= vyjimecné mozna;

3  =bézné mozna;

N

= pravdépodobna;
5 = hranidi s jistotou.

Vyznam ¢isel u stupné vyznamnosti:
e (-5 =nizkd vyznamnost;
o 614 = stfedni vyznamnost;
e [5-25=vysoka vyznamnost.

Rizika jsou rozdélena do riiznych kategorii, jako jsou finan¢ni, fidici, kontrolni, organizacni,
technické a personalni. Dale je u nich stanoven vnimany dopad a pravdépodobnost jejich
vyskytu ve vybrané organizaci. Nasobkem téchto dvou ¢isel ziskdme stupent vyznamnosti
daného rizika. Cim vy3i je hodnota tohoto stupné vyznamnosti, tim vice je nutné se nad

rizikem zamyslet a navrhnout opatfeni, ktera povedou k jeho eliminaci.

Prvnimi zkoumanymi riziky jsou ta, u kterych jsou nastavena pravidla dostate¢né a neni
momentalné nutné navrhovat opatieni k jejich eliminaci. Persondlni riziko pfedstavuje
Skoleni zaméstnancl, jeZ je pro vnitfni kontrolni systém velice dulezité predev§im
pro zajisténi kompetentnosti jednotlivych pracovnikli. V oblasti vzdélavani svych

zaméstnancu vSak vybrana organizace investuje dostatek finan¢nich prostredkd.

Dal$im rizikem je organiza¢ni nastaveni archivace. Archivace je povinna ze zakona a jeji
nedodrZeni ¢i zanedbani muZze mit znany dopad. Ve vybrané organizaci je archivace

nastavena dostate¢nym zptisobem.

Do kategorie technickych rizik spada zabezpeceni dat a jejich ochrana. Ztrata nebo zneuziti
citlivych dat miZze mit znaény dopad na reputaci organizace, finan¢ni stabilitu

a divéryhodnost vefejnosti. Vybrana organizace proti tomuto riziku ma nastaveny interni
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ptedpisy a pracovnika na pozici spravce sité, diky kterym se riziko eliminuje. OvSem je
nutné, aby byla v této oblasti obezfetna, jelikoz pfi rozmachu digitalizace se tohle riziko

zvétSuje a je nutné se mu piizpusobit.

Riziko spojené s ucetnimi kontrolami a spolehlivosti ucetniho programu piedstavuje
vyznamnou hrozbu pro integritu a spravnost ucetnich zdznamut. Nedodrzeni dostate¢nych
ucetnich kontrol mulze vést kchybdm, nepfesnostem a dokonce i1 k imyslnym
nespravnostem v ucetnich zdznamech. To mlze negativné ovlivnit diaveéryhodnost ucetnich
vykazli a zpochybnit spravnost tcetnich informaci. Vybrand organizace ma v této oblasti
nastaveny automatické kontroly v ramci softwaru, ale také manudlni mesi¢ni kontroly. I ptes

veskeré kontroly vSak nelze dosdhnout stoprocentni spravnosti.

Jednim z dualezitych néstroji vnitiniho kontrolniho systému je inventarizace, jako prostiedek
kontroly. Stejné jako Ucetni kontroly dopad nedostatecné inventarizace muze byt velky
a zpusobovat chyby v evidenci majetku, zasob a dalSich slozek Ucetnictvi. V nejhor$im
piipadé miize dochéazet také k rozkradani majetku. Prestoze proces inventarizace je
v organizaci nastaven spravnym zpusobem, chybi interni ptedpis, ktery by jej shrnoval a byl

v

tak prostfedkem k efektivnéjsi inventarizaci.

Riziko spojené s rozd€lenim pravomoci a odpovédnosti predstavuje vyznamnou hrozbu pro
efektivitu a transparentnost fidicich procesii v ramci vnitiniho kontrolniho systému. Stupen
vyznamnosti je vysoky, a proto je dulezité¢, aby vybrana organizace pfijala opatfeni

ke sniZeni této hrozby.

DalSim organiza¢nim rizikem je nastaveni ob&hu pisemnosti, pfedev§im ucetnich dokladu.
Dopad je v ramci organizace velky, jelikoz jeho nespravné nastaveni muze ovlivnit jak
efektivitu, tak i propustnost chyb, kviili nedostate¢né kontrole. Ob&h ucetnich dokladi neni

v organizaci jasn¢ definovan Zadnym internim piedpisem.

Riziko dodrZovéani termint souvisi s organizacnim nastavenim celé organizace. Dopad pfi
nedodrzeni termint je rozmérny, kdy mtze dochazet ke ztraté¢ diveéry, povesti ¢i finanénim
sankcim. Ve vybrané organizaci je dodrZzovani termini nastaveno ¢isté na odpoveédnostni

bazi, ale chybi zde pomocny mechanismu, ktery by pftispél k jeho plnéni.

Poslednim z technickych rizik jsou ptistupova prava do softwart, se kterymi tizce souvisi
riziko zastupitelnosti. Nedostatecné zajiSténi zastupitelnosti a stim souvisejicich
pristupovych prav do softwart predstavuje hrozbu v oblasti kontinuity vykonu a bezpecnosti

provozu informacnich systému, piedev§im pifi nemoci ¢i nepfitomnosti klicové osoby.
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Vyskyt tohoto rizika je ve vybrané organizaci mozny, poné¢vadz zastupovani zde neni uplné

konkrétn¢ vymezeno.

Nespravné nastaveni pokladny a pokladnich operaci predstavuje velké riziko, obzvlast
v oblasti zneuziti penéznich prostfedkl. Proto je nutné nastavit proces takovym zpiisobem,
aby se uniku penéznich prostredkii ¢i chybam ve finanéni dokumentaci zamezilo. Proces je
ve vybrané organizaci néjakym zplusobem nastaveny, ale neni oSetien zadnym vnitinim
predpisem. Kvili tomu muze dochéazet k nesrovnalostem, neefektivité¢ a zvySenému riziku

podvodi.

Riziko monitorovani a revize uzce souvisi s vesSkerymi ostatnimi riziky. Pfi hodnoceni
dopadu byl bran vuvahu i stav, kdy je v organizaci zajiSténa stoprocentni presnost
a eliminace chyb. V takovéto situaci by byl dopad nulovy, avSak z praxe je zndmo, Ze tento
stav je viceméné neredlny. Proto je vhodné, aby vybrana organizace i1 v této oblasti
postupovala urcité kroky k za¢lenéni prvkli monitorovani a revize, které jsou zde

nedostatecné.

Mezi nejvice vyznamna rizika patii vnitini pfedpisy a kalkulace, kterym také byla vénovéana
nejvetsi ¢ast celkové analyzy vnitiniho kontrolniho systému. Vyznamnost vnitinich fidicich
predpist je opravdu kli¢ova pro spravné fungovani celého procesu. Chrani organizaci pied
riziky a chybami. Stejna dilezitost je také ptifazovana kalkulacim, jelikoz jejich spravné
vypracovani slouZi k zajisténi ptesnych financnich udaji. Tyto Udaje jsou nezbytné
pro efektivni fizeni a alokaci finan¢nich zdroji organizace. Oba tyto prvky by mély byt
peclivé sledovany a pravidelné aktualizovany v souladu s ménicimi se potiebami
a podminkami organizace, aby byla zachovana vysoka turoven fizeni a kontroly. Jejich
efektivni implementace muze podpofit stabilitu, transparentnost a vykonnost organizace
v dlouhodobém horizontu. Vybrand organizace jim neklade dostatecny diraz a jejich
nastaveni je neadekvatni, a proto je nutné se na tuto oblast opravdu komplexné a diikladné

zamérit.
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9 NAVRHY NA ZLEPSENI A AKTUALIZACE VYBRANYCH
VNITRNICH EKONOMICKYCH SMERNIC

Z vysledkii provedené analyzy rizik vyplyva, ze oblasti s nejvyssim rizikem jsou vnitini

ekonomické smérnice, které vyzaduji celkovou revizi a Upravu. Kapitola se zamétuje

na komplexni zlepSeni jak formalni Gpravy a organizace systému vnitinich smérnic, tak

na samotné vypracovani novych, a aktualizaci stdvajicich vnitinich ekonomickych smérnic.

Navrhy a upravy slouzi ke zlepSeni efektivnosti vnitiniho kontrolniho systému.

9.1 Navrhy na zlepSeni formalni upravy a organizace vnitinich

ekonomickych smérnic

Z celkové analyzy formalni stranky vnitinich smérnic vybrané ptispévkové organizace

vyplyva, zZe by bylo potieba formalni tpravu sjednotit, a to prostfednictvim:
e zavedeni systému v Cislovani vnitinich smérnic;
e vytvoreni ptehledné¢ho seznamu;

e nastaveni jednotného formatovani textu pro vSechny vnitini smérnice (zarovnani,

styl pisma atd.);
e nastaveni jednotného ¢lenéni (oddil, ¢lanek atd.);
e uvedeni informaci v zdhlavi a z&pati dokumentu,
e vytvofeni jednotné prvni stranky, kde budou uvedeny zédkladni informace o kazdé
vnitini smérnici;
e zavedeni systému a pravidel pro pravidelnou kontrolu a aktualizaci.
9.1.1 Zavedeni systému cislovani

Zavedeni systému c¢islovani vnitfnich smérnic pfedstavuje pro vybranou organizaci dilezity
krok k leps$i organizaci a identifikaci vnitinich smérnic. AvSak je nutné podotknout, Ze se
bude jednat o daleko komplikovanéjsi proces, jelikoz bude nutné zménit vesSkeré vnitini

smérnice, které se v tomto systému nachazeji.

Cislovani vnitinich smérnic je zalozeno na vzestupnosti pofadovych cisel. Vzhledem
k tomu, ze aktudlni ¢islovani neni vitbec nastaveno, nove zvolené Cislovani bude vychazet

z internich pozadavkil vedeni vybrané ptispévkové organizace.
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Organizace mé velké mnozstvi vnitfnich smérnic zamétenych na vychovu a vzdélavani,
a proto ekonomické smérnice tvoii samostatnou kategorii. Ekonomickym smérnicim je
pfifazeno oznaceni ,,E*“ jako ekonomické, které zaujima své misto pred samotnym
piifazenym poradovym c¢islem vnitini smérnice. Kazdd vnitini smérnice navic kromé
zakladniho pofadového Cisla obdrzi Cislo za lomitkem, které znaci rok jejiho vydani
&i schvaleni. Cislo smérnice se tedy sklada ze dvou &asti, a to z oznageni E a potadového
¢isla a roku vydani ¢i schvaleni, naptiklad vnitini smérnice ¢. E03/2024. V ramci vytvoiené
Sablony, o které se pise v dalsi podkapitole, je Cislo umisténo v zahlavi dokumentu a tim
padem se zobrazuje na kazdé stran¢ dokumentu. Krom¢ zahlavi je také soucasti hlavni
(prvni) stranky kazdé vnitini smérnice. Konkrétni ¢islovani jednotlivych vnitinich smérnic
vybrané ptispévkové organizace je zobrazeno v rdmci nové vytvorené¢ho seznamu, jez je

soucasti dalsi podkapitoly.

9.1.2 Aktualizace seznamu pro evidenci

Vzhledem k tomu, Ze v organizaci v podstaté neexistoval ptehledny seznam, ktery by
spliioval podminky nejen informacni, ale také funkéni, byl vytvoten uplné novy, ktery bude

tyto podminky spliiovat (viz. tabulka €. 5).
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Tabulka 5 - Nové vytvoreny seznam pro vnitini pfedpisy v ekonomické oblasti pro
vybranou ptispévkovou organizaci (vlastni zpracovani)

Seznam vnitinich predpisii pro ekonomickou oblast
rok 2024

Pofadové |  N4zev vnitiniho predpisu | U¢innost od Clse!ne’ Datpm Podpis
dislo oznaleni | revize

1 Vnitini smérnice o ucetnictvi 01.01.2024 | E01/2024

Vnitini smérnice o 01.01.2024 | E02/2024
2. inventarizacl

Y‘mtrm.smermce k doplnkové 01.01.2024 | E03/2024
3. ¢innosti

Vnitini smérice k ubytovani | ) 1 5004 | E04/2024
4. zaki Skoly

Vyuziti fondu kulturnich a 01.01.2024 | E05/2024
5. socidlnich potieb

Vnitini smeérnice ke skolnimu 01.01.2024 | E06/2024
6. stravovani

Vnitini smérnice o finan¢ni 01.01.2024 | EO7/2004
7. kontrole

Vnitini smérnice k registru 01.01.2024 | E08/2024
8. smluv

th’rm smérnice o pracovnich 01.01.2024 | E09/2024
9. cestach

Vnitfni smérnice o produktivni | ) 1 5004 | E10/2024
10. praci zaka

Vnitini smérnice o vedeni

pokladny a pokladnich 01.01.2024 | E11/2024
11. operacich

Zavedeni aktualizovaného seznamu je dilezitym krokem pro zefektivnéni prace a orientaci

ve vnitfnich smérnicich. Novy seznam tak umoZzni zaméstnanciim snadnéji najit pottebné

vnitini smérnice ¢i jiné vnitini predpisy. Soucasti nového seznamu jsou €isté jen vnitini

ptedpisy (v souc¢asné dob¢ pouze vnitini smérnice) bez kalkulaci. Vedeni organizace si pieje,

aby doslo k zachovani ndzvu seznam vnitinich ptfedpisti pro ptipadné budouci dopliovani

o dalsi vnitini pfedpisy, jako jsou piikazy nebo fady.

Soucasné doslo také k doplnéni seznamu o nové vytvotfené vnitini smérnice jako je Vnitini

smérnice o inventarizaci a Vnitini smérnice o vedeni pokladny a pokladnich operacich.

Zaroven nékteré vnitini smérnice jsou zruseny ¢i nahrazeny novymi verzemi. V seznamu je

zavedeny novy systém Cislovani smeérnic, ktery byl blize specifikovan v ramci predchozi

podkapitoly.
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Jak jiz bylo zminéno v kapitole o analyze vnitfnich smérnic, v organizaci chybi systém, diky
kterému by byly vnitini smérnice pravidelné¢ kontrolovany a aktualizovany. Zahrnuti
revizniho prvku, tj. data revize a podpisu osoby, ktera ji provedla, je dulezité pro pravidelnou
kontrolu a aktualizaci vnitfnich smérnic. Takovym zplisobem organizace zajisti, Ze
dokumenty budou aktudlni a budou odpovidat platnym internim procestim a ptedpisiim
(podrobnéji bude zminény prvek rozebran v ramci kapitoly o pravidelné kontrole

a aktualizaci vnitinich ekonomickych smérnic).

9.1.3 Sablony pro tvorbu vnitinich smérnic

Vzhledem k mnozstvi Gprav, které je potieba provést v systému tvorby a formalni stranky
vnitinich smérnic ve vybrané piispévkové organizaci, je vhodné, aby byla vytvotrena Sablona
pro jejich tvorbu. Sablona byla vytvofena na zakladé poznatki ziskanych v teoretické &asti

a je uvedena jako Ptiloha P I.

V ramci Sablony je v zahlavi uveden nazev a Cislo vnitini smérnice a také logo, nazev
a adresa vybrané ptispévkové organizace (pro ucely diplomové prace a zachovani anonymity
vybrané piispévkové organizace tento udaj skryt). V zdpati je poté uvedeno datum vydani
a ¢islo stranky. Uvedené informace v zahlavi a zapati dokumentu se tak budou zobrazovat
na vSech strankach vnitini smérnice, coZ usnadni praci a pfedev§im orientaci jejim

uzivatelum.

Zaroven je nastavena jednotna pfedni strana, ktera obsahuje velky nazev a Cislo vnitini
smérnice. Soucasti je také tabulka, do které lze zapisovat konkrétni zakladni informace

0 dané smérnici. Jedna se o:

e obsah, kde bude v bodech jasné¢ stanoveno, co je predmétem vnitini smérnice

a nejlépe v ¢lenéni, které je pro tuto smérnici nastaveno;

e vycet pravnich predpist, dle kterych je vnitini smérnice vytvorena nebo na které

odkazuje;
e jméno, piijmeni a funkce osoby, kterd je zodpové€dna za vydani vnitini smérnice;
e vycet piiloh, které jsou soucasti smérnice nebo s ni souvisi;

e osoby, které smérnici obdrzi (nebo v ptipadé, ze se jedna o jiz vydanou smérnici,
u které dojde pouze k jeji formalni Gpravé, tak osoby, které ji uz obdrzely), ptipadné

pocet kopii;
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e jméno, pfijmeni a funkce osoby, kterd vnitini smérnici schvalila a soucasné také

datum, kdy ke schvaleni doslo;

e jméno, piijmeni a funkce osoby, kterd je zodpovédna za pravidelnou kontrolu

a aktualizaci;
e datum, od kterého vnitini smérnice nabyva u€innosti.

Vyuziti automaticky generovaného obsahu prispiva k usnadnéni procesu tvorby vnitini
smérnice odpovédnym zameéstnancim. Soucasti néj jsou Cisla stranek, ktera zajistuji
snadnou orientaci v rdmci dokumentu. V elektronické verzi samotny obsah slouzi dokonce
jako hypertextovy odkaz, ktery umoziuje piimy piesun na konkrétni ¢lanek ¢i oddil.
Minimalizuje se tak nutnost prochazeni celé¢ vnitini smérnice pii hledani konkrétnich

informaci ¢i postupt.

Tuto tabulku je mozné upravit dle pozadavkl pro konkrétni smérnici, avSak doporucuje se
jeji vyuziti v plném rozsahu. Nicméné je nutné k této Sabloné pfistupovat individudlné

a u kazdé¢ vnitini smérnice zvazit jeji rozsah a s tim souvisejici rozsah této tabulky.

Dale bylo provedeno sjednoceni typu pisma na ,, Times New Roman* a zarovnani textu
do bloku. V ramci této Sablony je také nastaveno zékladni ¢lenéni na oddily a Elanky
s ukazkou, jak ho prakticky pouzivat. Z teoretické ¢asti diplomové prace Ize konstatovat, ze
proces Clenéni mize byt mnohem komplexnéjsi. AvSak pro ucely vybrané ptispévkové
organizace byla zvolena zkracena verze, jelikoz dle analyzy bude ve vétSiné ptipadi
dostacujici. Format ¢lenéni je dostupny v sekci styly, kde Ize vybrat styl ,,0ddil*, ,,Clanek*
¢1 samotny ,, Text vnitini smérnice®. Pro vlastni text vnitini smérnice je nastaveno ¢islovani

odstavcn.

V zavéru Sablony jsou pfedptipravena pole pro doplnéni idajii o misté, datu a podpisu osoby,
ktera je opravnéna ke schvaleni vnitini smérnice. Podpisovou ¢ast 1ze doplnit o jméno,

pfijmeni a funkci opravnéné osoby.

Ve vétsin€ piipadii soucasti vnitinich smérnic jsou také ptilohy. Proto také pro né¢ byla
vytvoiena samostatna Sablona, ktera je soucasti ptiloh s oznacenim Ptiloha P II. Stejné jako
Sablona pro tvorbu vnitfnich smérnic 1 Sablona pro tvorbu pfiloh se skldda ze zahlavi,
vlastniho textu a zapati. V zdhlavi je uveden nazev a Cislo vnitini smérnice, ke které je
ptiloha vytvofena. Soucasné se zde nachazi také Cislo ptfilohy. V zapati je uvedeno cislo
stranky, datum vydani piilohy a celkovy pocet listl, ze kterych se ptiloha sklada.

Ve vlastnim textu je stejné€ jako v zdhlavi na Givod zminéno ¢islo pfilohy a k jaké vnitini
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smérnici se piiloha vaze i s jejim Ciselnym oznacenim. Poté nasleduje vlastni nazev ptilohy.
Formatovani textu vychazi ze Sablony pro vnitini smérnice. V zavéru jsou také pfipravena

pole pro uvedeni mista, data a podpisu opravnéné osoby ke schvaleni.

9.1.4 Navrh na zlepSeni pravidelné kontroly a aktualizace

Ve vybrané¢ prispévkové organizaci je zjevnym nedostatkem pravidelnd kontrola
a aktualizace wvnitinich ekonomickych smérnic. Dikazem je to, Ze vétSina vnitinich
ekonomickych smérnic je zastarala a vydand kolem roku 2017. Chybi v nich aktualni
informace, ptfedevsim o internich ¢innostech organizace. Proto bylo nezbytné zavést systém,

ktery by stanovil pravidla pro pravidelnou kontrolu a aktualizaci.

V ramci nového seznamu vnitinich ekonomickych smérnic byl zaveden jiz zminény revizni
prvek, ktery se skladd z data provedeni revize a podpisu osoby, kterd revizi provedla.
Seznam bude pravidelné aktualizovan, aby se docililo pravidelné kontroly a aktualizace
alespon jedenkrat za rok. Koncem kazdého roku bude seznam ptedkladén ke kontrole pani
feditelce, jez bude slouzit jako dikazni prvek o provedeni revize. Za provedenou kontrolu
a aktualizaci bude odpovidat zastupkyné fteditelky pro provozné-ekonomicky usek.
Odpovédnost vyplyva z tabulky zabyvajici se kompetenci a odpovédnosti jednotlivych
vedoucich pracovnik, ktera byla vytvorena pani feditelkou (tabulka byla zminéna v rdmci

kapitoly o kontrolnim prostiedi).

Druhym revizni prvkem je uvedeni osoby odpovédné za provedeni kontroly a aktualizace
v ramei prvni strany kazdé vnitini ekonomické smérnice, ktery byl zminén také v ramci
kapitoly o zlepSeni formalni stranky vnitfnich ekonomickych smérnic. Pokud feditelka Skoly
neprovede zménu v uréeni odpovédnosti za jednotlivé vnitini ekonomické smérnice, mize
prvek pisobit nadbytecné, jelikoz u vSech vnitinich ekonomickych smérnic bude uvedena
stejnd osoba. DoporuCuje se vsak, aby byl zanechan pro jasnéj$i piehled pracovnikl
vyuzivajici vnitini smérnice ke komu je mozné vznaset piipadné pfipominky ¢i ndmitky.

Soucasné byla Sablona vytvofena scilem jejiho budouciho vyuziti nejen v oblasti
ekonomické, ale také v ostatnich oblastech organizace, kde za jejich tvorbu, kontrolu
a aktualizaci nese odpovédnost jind osoba. Zde bude zaleZet na rozhodnuti feditelky Skoly
¢1 zéastupkyné teditelky za provozné-ekonomicky usek, jestli si revizni prvek v ramci

vnitinich ekonomickych smérnic ponechaji ¢i jej odstrani.
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9.1.5 Nastaveni procesu tvorby a aktualizace

Stanoveni jasného postupu tvorby a aktualizace vnitinich ekonomickych smérnic povede
kjejich vyssi kvalite¢ a efektivité. Proces navic pfispéje k zajiSténi srozumitelnosti,
jednoznacnosti a komplexnosti, coz nasledné podpoii lepsi finan¢ni fizeni a minimalizaci
rizik. Tabulka €. 6 detailné¢ popisuje jednotlivé kroky tohoto nové vytvoreného procesu
a prislusné osoby, které¢ za n¢ nesou odpovédnost.

Tabulka 6 — Stanoveni postupu tvorby vnitinich smérnic a nastaveni odpovédnosti za
jednotlivé faze procesu ve vybrané organizaci (vlastni zpracovani)

Postup Faze Odpovédnost

1. Kontrolni ¢innost ZR pro provozné-ekonomicky tsek
2. Tvorba a aktualizace ZR pro provozné-ekonomicky tisek
3. Rozeslani pracovni verze ZR pro provozné-ekonomicky tisek

Pracovnici, kterych se smérnice tyka
4. Kontrola a zpétna vazba Reditelka

Pravnik

5. Zapracovani zpétné vazby ZR pro provozné-ekonomicky tsek
6. Formalni uprava a ptiprava k podpisu ZR pro provozné-ekonomicky tisek
7. Schvaleni Reditelka

Kontrolni ¢innost stoji na zacatku celého procesu tvorby a Uprav vnitinich ekonomickych
smérnic a odpovédnost za ni nese zastupkyné feditelky (zkratka ZR) pro provozné-
ekonomicky tsek. Béhem této faze jsou podrobné prezkoumany soucasné vnitini smérnice
a identifikovany potieby tvorby novych smérnic. Jedna se tak o pravidelné provadénou

¢innost, jejiz podrobnéjsi pravidla jsou vymezena v ramci piedchozi kapitoly.

V ptipad€ zjisténi nedostatkii béhem kontrolni Cinnosti, nasleduje faze tvorby novych
a aktualizace stavajicich vnitfnich smérnic. Odpovédnost za tuto ¢innost vyplyva z internich

vymezeni pravomoci a odpovédnosti nastavenych pani feditelkou.

Po dokonceni pracovni verze vnitini smérnice je ZR pro provozné-ekonomicky usek povinna
zaslat ji relevantnim pracovnikiim, feditelce a ptipadné pravnikovi, pokud se jedna
kontroly a poskytnuti zpétné vazby, kterd ve vybrané organizaci Uplné chybéla. Jedna se

o kli¢ovy krok pro zajisténi spravnosti, srozumitelnosti a relevance vnitfnich smérnic.

Po obdrzeni zpétné vazby je opét ZR pro provozné-ekonomicky usek odpovédna za jeji
zapracovani do pracovni verze vnitini smérnice. Odpovédnost nese téZ za nasledné
provedeni formalnich Gprav a ptiprav vnitini smérnice k podpisu pani feditelky, ktera je

odpovédna za schvaleni jeji konecné verze.
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9.2 Vniti'ni smérnice o ucetnictvi

Na zéklad¢ analyzy vnitinich ekonomickych smérnic bylo zjiSténo, Ze nezbytnym krokem
pro spravné fungovani ucetnictvi ve vybrané piispévkové organizace bude disledna
aktualizace jeji vnitini smérnice, kterda je soucasti pfiloh diplomové prace s oznacenim
Ptiloha P III. Aktualizace je nutna nejen z diivodu legislativnich zmén, ale predevs§im kvuli
rozvoji a ipravam v organizacnich procesech. Diisledna revize této vnitini smérnice zajisti
dodrzovani piesnych a aktualnich postupti vedeni ucetnictvi, coz povede k vyssi

transparentnosti a i¢innosti spravy financ¢nich zdroji vybrané organizace.

Na uvodni strance vytvorené Sablony byly doplnény veskeré relevantni pravni predpisy, dle
kterych je nutné postupovat a ze kterych vnitini smérnice vychazi. V pfedchozi verzi vnitini
smérnice chybél vycet souvisejici platné legislativy, coz mohlo vést k nejednoznacnému
a nejasnému vykladu a aplikaci internich pravidel. Diky tomuto vyc¢tu dochézi k propojeni

pravni a interni stranky celé vnitini smérnice.

Vzhledem k rozsahu této vnitini smérnice bylo pouZito dvoustupiiové ¢lenéni na oddily
a ¢lanky. Vnitini smérnice se tak sklada ze tii oddilti a dvaceti ¢lankd, coz je zfejmé jiz
z obsahu uvedeném na ivodni strance dokumentu. Zminény pfistup pfedstavuje vyznamné
zlepSeni oproti piedchozi verzi, kdy bylo velice komplikované se v textu orientovat. Diky
noveé zavedenému obsahu se vnitini smérnice stivd mnohem piehlednéjsi a umoziiuje rychle
identifikovat jaka témata jsou ve vnitini smérnici obsaZena a také v jaké ¢asti se nachazeji.
Zminéné opatieni zlepSuje uzivatelskou piistupnost a prispiva k efektivnéjSimu dodrzovani

internich pfedpisi organizace.

Prvni oddil se vénuje problematice vedeni Gi€etnictvi. V pivodni verzi vnitini smérnice bylo
odkazovano na ucetni program, ktery se jiZ ve vybrané organizaci nepouZziva. Zaroven
nebyly zminéné dalsi programy souvisejici s vedenim Ucetnictvi, jako je evidence majetku
¢1 zpracovani mzdové agendy. Soucasny nedostatek bylo nutné odstranit, a proto doslo
k aktualizaci a doplnéni vnitini smérnice o aktudlni programy. Obéh ucetnich dokladd,
¢islovani dokladli a pouZivané zkratky jsou upraveny piilohou vnitini smérnice a jsou

rozebrany v nésledujicich podkapitolach.

Pro dlouhodoby majetek a zasoby byla zvolena prava v samostatném oddilu, jelikoZ se
jedna o relativné rozsahlou problematiku. V rdmci aktualizace byla klasifikace a evidence
dlouhodobého majetku upravena tak, aby byla pro wuzivatele wvnitini smérnice

co nejsrozumitelnéjsi. Evidence majetku je doplnéna o problematiku inventarnich cisel.
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V oddilu je také konkrétnéji rozebrano odpisovani dlouhodobého majetku, predevsim jsou
zde nastaveny odpovédnosti za jednotlivé ukony pfi jeho zafazovani a nésledné evidenci.
Kromé¢ toho byly do vnitini smérnice piidany interni postupy tykajici se zasob, zpiisobl

ocenéni majetku a technické zhodnoceni, coz napomaha uzivatelim této vnitini smérnice.

Posledni oddil se zabyva zbyvajicimi Gipravami, které bylo nutné do vnitini smérnice zatadit.
Do tohoto oddilu byla zatazena oblast tykajici se bankovnich operaci a uctl, sestavovani
rozpoctu a také dilezitosti podpisovych opravnéni. Cilem vnitini smérnice je predevSim
nastaveni pravomoci, povinnosti a postupti souvisejicich s danymi oblastmi. Je zde feSeno
Casové rozliSeni a dohadné polozky, kde byly jednotlivé ucty doplnény o skute¢né
realizované ucetni ptipady. V oblasti penéznich fondi bylo specifikovano jejich ¢lenéni

a urcena odpovédnost za jejich vedeni a zatctovani.

V ramci dalSich uprav doslo k lehkému pieformulovani a konkretizaci informaci v oblasti
mezd, pohonnych hmot, archivace, stravného zaméstnancti a kurzovych rozdilt. Je zde také
zminéno, ze informace tykajici se inventarizace, cestovnich nahrad, vedeni pokladny
a pokladnich operaci ¢i uctovani o doplitkové €innosti jsou upraveny v rdmci samostatnych
vnitinich smérnic. Vnitini smérnice o vedeni pokladny a pokladnich operacich a Vnitini

smérnice o inventarizaci je podrobnéji rozebrana v dalSich kapitolach.

V rdmci zavérecného ustanoveni je nastavena odpovédnost za kontrolu dodrZovani vnitini
smérnice a stanoveno datum nabyti ucinnosti. Diky provedenym upravam se vnitini
smérnice o ucetnictvi stala mnohem srozumitelnéjSim, jednoznacnéjSim a Iépe
organizovanym vnitinim ptfedpisem, coz pfispiva také k efektivngj$imu finan¢nimu fizeni.
Do budoucna se muze stat také pomocnym prvkem pro nové zaméstnance a externi

uzivatele, kterym pomuze s lepsi orientaci v celém ti€etnim procesu.

9.2.1 Priloha o obéhu uéetnich dokladu

Obéh tcetnich dokladi je dulezitym nastrojem vnitiniho kontrolniho systému, ktery v rdmci
vybrané organizace nebyl jasné definovan. S ohledem na jeho dilezitost bylo rozhodnuto
pro jeho celkovou upravu a aktualizaci. Obéh tcetnich dokladi je zpracovan do piehledné,
avsak rozsahlé tabulky, a proto neni uveden ve vlastnimu textu vnitini smérnice o ucetnictvi,

ale je zatazen do jejich ptiloh. Stejné tak je uveden jako Ptiloha P IV v této diplomové praci.

Pro kazdy ucetni doklad je nastaven detailni proces zahrnujici jeho vyhotoveni, schvaleni
piikazcem operace a spravcem rozpoctu, kontrolu spravnosti, evidenci, zauctovani

a néslednou archivaci. Kazdé operaci je ptfifazena odpovédna osoba za jeji provedeni. Role
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ptikazce operace a spravce rozpoctu je pii tomto procesu zdsadni, nebot’ plni funkce dle
zakona o finan¢ni kontrole. Jedna se o kontrolu souladu s tkoly, zdméry a cili organizace,

pravnimi pfedpisy, vyhodnoceni tcelnosti, efektivnosti a hospodéarnosti a dalsi.

Zavedeni této piilohy poskytuje vybrané organizaci jasny a strukturovany ramec
pro provadéni ucetnich operaci, diky némuz je cely proces mnohem efektivngjsi
a prehlednéjsi. Diky presnéji definovanym postuptim lze v rdmci organizace sledovat a fidit

finan¢ni operace a minimalizovat tak vznik chyb a nesrovnalosti.

9.2.2 Priloha o ¢islovani dokladu

Dalsim nedostatkem, ktery bylo nutné odstranit, byla nejasna a netiplna tuprava cislovani
ucetnich dokladii. Proto byla vytvofena samostatna ptiloha k vnitini smérnici o ucetnictvi,

ktera se touto tématikou zabyva. Zarovei je uvedena jako Ptiloha P V k diplomové praci.

Ptiloha ma za cil zptehlednit cely systém cislovani G€etnich dokladti. Soucasti piilohy je
vytvorena tabulka, kde jsou uvedeny jednotlivé ucetni doklady a k nim pfifazena Ciselna
oznaceni, tzv. ¢iselné fady. Diky ni je pracovnikiim vybrané organizace poskytnut jasny
podklad pro identifikaci a evidenci jednotlivych Gc€etnich dokladl, coz piispiva k celkové

efektivnosti ucetnich procest.

9.2.3 Priloha o zkratkach vyuZzivanych v ramci vybrané prispévkové organizace

Ve vybrané organizaci jsou v bézné dokumentaci ¢asto pouzivany rizné zkratky, coz plati
1 pro Ucetni predpisy a zaznamy. S cilem zlepSit komunikaci a snadnéj$i orientaci v textech
byla vytvofena ptiloha k vnitini smérnici o Ucetnictvi s nazvem ,,Seznam vyuZzivanych

zkratek®. Ptiloha je opé&t soucasti ptiloh diplomové prace s oznacenim Ptiloha P VI.

Vytvotfeny seznam obsahuje piehled zkratek pouzivanych v dokumentaci, ke kterym je
uveden jejich pfislusny vyznam. Pfiloha muze slouzit jako uZzite¢ny interni dokument
pro zaméstnance, ktefi se s danymi zkratkami ve vybrané organizaci setkdvaji a napomaha
jim tak krychlejSimu a presnéjSimu deSifrovani jejich vyznamu. Stava se tak opét

prosttedkem pro zefektivnéni internich procesti.

9.2.4 Priloha o postupech tuctovani

Na zéadost hlavni Gi¢etni, ktera vyjadiila zajem o zaclenéni specifickych ti¢etnich predkontaci
do vnitini smérnice o ucetnictvi, byla vytvofena pfiloha o postupech uctovani, ktera je

soucasti piiloh diplomové prace jako Ptiloha P VII. Pfiloha podrobné popisuje specifické
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ucetni predpisy, které jsou pouzivany ve vybrané organizaci. Pfiloha je rozdélena

do kategorii dlouhodoby majetek, zasoby, Casové rozliseni, transfery a fondy.

Vytvotenim této ptilohy dochazi ke zvySeni transparentnosti ucetnictvi pro externi i interni
subjekty. Pro soucasné ucetni miize byt pfiloha uzitecnym pomocnikem pii Ucetnich
operacich, které jsou slozitéjsi ¢i méné bézné. Velkym piinosem muze byt téz pro nové

zaméstnance, ktefi se diky ni 1épe sezndmi s ucetnimi postupy a procesy vybrané organizace.

9.3 Vniti'ni smérnice o inventarizaci

Inventarizace predstavuje jeden z nejzakladnéjsSich nastrojii vnitiniho kontrolniho systému,
a proto je nutné ji vénovat dostateCnou pozornost z hlediska spravného nastaveni pravidel
a postupu. V soucasné dobé je ve vybrané organizaci inventarizace upravena v ramci Vnitini
smérnice o vedeni ucetnictvi. Nicméné jeji uprava je nedostatecnd a malo piehledna.
Proto byla vytvofena samostatnd vnitini smérnice zaméfena na oblast inventarizace.
Nova smérnice bude slouzit jako kli¢ovy dokument pro jasné definovani a stanoveni postupti
tykajicich se inventarizace a v diplomové praci je zobrazena pod Ptilohou P VIIL
Vypracovand vnitini smérnice vychazi z platné legislativy uvedené na uvodni strané

dokumentu a je ¢lenéna do osmi ¢lanki.

Na zacatku vnitini smérnice je uveden vycet druhli a zptusobll inventarizace, které jsou
v ramei organizace uskuteciovany. Ve vnitini smérnici nechybi ani Uprava moZnosti
provedeni inventarizace v poslednich ¢tyfech mésicich pfed koncem ucetniho obdobi, které
vybrana organizace vyuziva. Dale je stanoven piesny prub¢h procesu inventarizace, ktery
zacina vydanim Ptikazu k provedeni fyzické a dokladové inventarizace ze strany feditelky,
jehoZ soucasti je 1 plan inventur. Ve vnitini smérnici nechybi ani specifikace pravidel
pro sestaveni inventariza¢ni komise a piesné uréeni odpovédnosti jednotlivych jejich ¢lend.
Zasadnim prostfedkem pro monitorovani celého procesu inventarizace je dikladna
dokumentace, ktera je v textu podrobné popsana. Krom¢ toho je v dokumentu upravena

problematika inventariza¢nich rozdilu.

Stejné jako u predchozi vnitini smérnice je na zaveér vymezena odpovédnost za kontrolu
jejiho dodrzovani a den ucinnosti. Zavedeni vnitini smérnice o inventarizaci vybrané
organizaci piinese jasnost a srozumitelnost pii provadéni a nastavovani celého systému
inventarizace. Tim dojde nejen ke zlepSeni efektivity procesu, ale rovnéz se zvysi moznost

systematického monitorovani provedenych inventarizaci.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 77

9.3.1 Priloha o prehledu majetku a zavazku podléhajicich inventarizaci

V souvislosti s tvorbou vnitini smérnice o inventarizaci byla vypracovana piiloha, ktera
poskytuje celkovy piehled o majetku a zdvazcich podléhajicich inventarizaci. Zminéna
priloha je soucasti ptiloh diplomové prace s oznaCenim Ptiloha P IX. Navrzena ptiloha
zajist'uje diilezity ramec pro efektivnéjsi planovani inventarizace, diky kterému je jednodussi

orientace v inventarizovaném majetku a zdvazcich.

Vzhledem k odlisné povaze inventariza¢nich metod pro zjiSténi skute¢ného stavu, tj. fyzické
a dokladové inventury, je nezbytné mit jasné povédomi o rozdéleni ucetnich polozek
k jednotlivym typiim inventur. Pfiloha poskytuje uceleny piehled téchto informaci
prostfednictvim tabulky, ktera identifikuje syntetické tcty, prislusné predméty inventarizace

a zpusoby zjiStovani skuteéného stavu.

Implementace této ptilohy do internich procest piinasi velké casové a administrativni Gspory
a prispiva ke zjednoduseni celého procesu sestaveni inventariza¢niho planu, diky kterému je

dodrzena piislusnéd ochrana majetku.

9.4 Vnitini smérnice o vedeni pokladny a pokladnich operacich

S ohledem na rozsahlé vyuziti pené¢zni hotovosti a ¢etnosti pokladnich operaci ve vybrané
piispévkové organizaci byla vypracovana samostatna Vnitini smérnice o vedeni pokladny
a pokladnich operacich. Nutnost tvorby této vnitini smérnice vyplyva téz z rizikové analyzy.
Vzhledem k jejimu rozsahu je zahrnuta mezi ptilohy diplomové prace, jako Pfiloha P X.
Obsah vnitini smérnice je v souladu s aktudlné platnou legislativou, jejiz vycet je uveden
na jejim zacatku.

V prvnim ¢lanku, oznaceném jako obecna ustanoveni, jsou definovany klicové pojmy
pouzivané v ramci pokladnich operaci, coZ zajistuje jejich jednoznaény vyznam. Z tohoto
¢lanku také vyplyva, ze organizace ma zfizenou hlavni pokladnu a vedlejsi pokladny
umisténé na provozovnach OV, coz z puvodni vnitini smérnice o vedeni ucetnictvi nebylo
zfejmé.

Nasledujici dva c¢lanky se zaméfuji na bezpecnostni aspekty manipulace s finan¢nimi
prostiedky (tj. penézni hotovost a ceniny), véetné zabezpeceni pokladny a uzavieni dohody
0 hmotné odpovédnosti pokladnika. DalS§i ustanoveni vnitini smérnice stanovuji povinnosti

pokladnika, pokladni limity a podminky pro platby v hotovosti. Pokladni limity jsou pevné
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stanoveny na meésicni bazi scilem zajistit efektivitu provadéni pokladnich operaci

a schopnosti jejich dodrzovani.

S ohledem na fakt, Ze praci pokladnika vykonavaji i osoby bez ekonomického vzdélani
(ucitelé OV), vnitini smérnice také obsahuje vycet nalezitosti, které musi pokladni doklady

spliiovat, a povinnosti spojené s vedenim pokladniho deniku.

Dalsi diillezitou ¢asti vnitini smérnice jsou ustanoveni tykajici se odvodu a pfepravy pencz
a pravidelné inventarizace pokladny. Tyto ¢innosti dosud nebyly interné stanoveny, coz

mohlo vést k nejednotnému postupu.

V zavérecném ustanoveni je opét urcena odpovédnost za kontrolu dodrzovani této vnitini

smérnice konkrétnimu pracovnikovi a datum, od které¢ho je vnitini smérnice ucinna.

9.5 Vnitini smérnice o finan¢ni kontrole

Z analyzy soucasné vnitini smérnice o finanéni kontrole vyplyva nezbytnost jeji aktualizace
a doplnéni chybéjicich informaci. U noveé navrzené vnitini smérnice dochazi k prepracovani
obsahové stranky, avSak jeji plivodni nazev zlstavd zachovdn. Vypracovand vnitini

smérnice je uvedena jako Ptiloha P XI k diplomové préci.

Vnitini smérnice o finan¢ni kontrole byla vypracovana na zakladé platné legislativy, jejiz
seznam je uveden na uvodni strdnce dokumentu. V rdmci obecnych ustanoveni doslo
k uptesnéni vykonu finan¢ni kontroly, s dirazem na to, Ze vybrana organizace neni povinna
provadét interni audit. Interni audit je nahrazen vykonem vefejnospravni kontroly ze strany
zfizovatele. K upravé struktury doSlo v oblasti cilti finan¢ni kontroly a fazi fidici kontroly.
Znacnym nedostatkem soucasné vnitini smérnice je obecné a nejasné vymezeni osob

povefenych vykonem fidici kontroly, coZz nova verze feSi jasnym stanoveni roli podle

organizac¢ni struktury. Déle nové€ specifikuje povinnosti vyplyvajici z vykonu téchto roli.

Nasledna tidici kontrola je jiz fadn€ definovana v souladu se zdkonem o finan¢ni kontrole.
Limitované a individualni pfisliby jsou doplnény o konkrétni ptipady, pii kterych jsou tyto
dokumenty vyhotovovany. Nové je zaclenéna Uprava auditni stopy, kterou je pani feditelka
povinna dodrZovat v rdmci své odpoveédnosti. Zavér vnitini smérnice zahrnuje stanoveni

odpovédnosti za jeji kontrolu a stanoveni data ti¢innosti.

Nova tprava vnitini smérnice o finan¢ni kontrole pfinese zdsadni zmény v ramci organizace,
a to zejména v jasn¢ji vymezenych pravomocich a odpovédnostech. Aktualizace bude mit

za nasledek zvyseni efektivity celého procesu a umozni Iépe monitorovat a kontrolovat
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jednotlivé kroky. Zajisténi souladu s platnou legislativou ochrani organizaci pted riziky

spojenymi s ptipadnou kontrolou ze strany ztizovatele ¢i jiného kontrolniho organu.

9.5.1 Priloha o schvalovacimu postupu predbézné ridici kontroly

Béhem analyzy soucasné vnitini smérnice o finan¢ni kontrole byl identifikovan vyznamny
nedostatek tykajici se schvalovaciho postupu pro predbéznou fidici kontrolu. S cilem
odstranéni tohoto nedostatku doslo k navrzeni ptilohy, kterd se problematikou zabyva a je

uvedena v Pfiloha P XII.

Zamétuje se na upraveni kontrolnich ¢innosti souvisejicich s pfijmovymi a vydajovymi
operacemi pied a po jejich vzniku. Kazda ztéchto operaci ma nyni jasn¢€ stanovenou
odpovédnou osobu za provedeni ptislusné kontrolni ¢innosti, coz pfispiva k lepsi organizaci

a fizeni vykonu ptfedbé&zné tidici kontroly.

9.6 Priloha k vnitini smérnici o pracovnich cestach

Vramci vybrané organizace je Vnitini smérnice o pracovnich cestich klicovym
dokumentem, ktery poskytuje ptesnd pravidla tykajici se ndhrad a stravného pii domacich
a zahrani¢nich pracovnich cestach. Nicméné béhem jeji analyzy bylo zjisténo, ze jeji vlastni
text obsahuje ustanoveni tykajici se stanoveni konkrétni vyse stravného, které podléha
kazdorocnim zménam. Kvili nim musi kazdy rok dochazet k jeji aktualizaci, coz lze

povazovat za zcela nepraktické a neefektivni z hlediska ¢asové a administrativni zatéze.

V disledku toho bylo rozhodnuto, Ze konkrétni stanoveni vySe stravného bude upraveno
v ramci pfilohy této vnitini smérnice. V samotném textu vnitini smérnice bude pouzit pouze
odkaz na tuto ptilohu. Timto opatfenim se zjednodusi proces kazdoro¢ni aktualizace, jelikoz
bude nutné upravit pouze piilohu a nikoliv vlastni text vnitfni smérnice, s ¢imZ je spojena
zména Ciselného oznaceni a tim padem i seznam vnitinich pfedpist. Pfiloha bude zaroven
slouzit finan¢ni ucetni jako podklad pti praci a kontrole cestovnich ptikazii, coz také prispéje

ke zvyseni efektivity.

Vypracovana pfiloha Stanoveni vySe stravného pii tuzemskych pracovnich cestach je

uvedena jako Pfiloha P XIII k diplomové praci.
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10 NAVRHY NA ZLEPSENi A AKTUALIZACE VYBRANYCH
KALKULACI

Podle vysledkil provedené rizikové analyzy je zfejmé, ze systém kalkulaci predstavuje oblast
s podobnym stupném rizika jako vnitini ekonomické smérnice. V ramci této kapitoly jsou
navrzena opatieni sméiujici ke zlepsSeni systému kalkulaci v oblasti tvorby a organizace.
Soucasti této revize je také aktualizace kalkulaci spojenych s doplitkovou ¢innosti v oblasti
najemného. Navrhy a aktualizace jsou zaméteny na snizeni administrativni zatéze a zaroven

na podporu efektivniho fungovani vnitiniho kontrolniho systému.

10.1 Sablona pro tvorbu kalkulaci

Prostfednictvim analyzy soucasnych kalkulaci ve vybrané organizaci byl odhalen problém
v nejasnosti celého postupu vypoctu ndkladi. Zarovenl je nastavena nevhodnd forma
kalkulace, kterd nevyhovuje ucetnim ucelim. S cilem odstranit tyto nedostatky byla
navrzena Sablona, ktera poskytuje strukturovangjsi a jasnéjsi metodu pro provadéni vypoctu
nakladi a kalkulace. Sablona je v diplomové praci uvedena jako P¥iloha P XIV. Pro jeji

efektivni vyuzivani je nutné ji upravit dle aktualnich potieb vybrané organizace.

10.2 Aktualizace organizace kalkulaci pro doplitkovou ¢innost

V soucasné dobé¢ jsou kalkulace zalenény do SirSiho souboru internich ptfedpisti vybrané
organizace. Nicméné jako vhodnéjsi pfistup se jevi, aby kalkulace tykajici se doplitkové
¢innosti byly za€lenény do ptiloh vnitini smérnice o dopliikkové ¢innosti. Zminéna uprava by
pfinesla vyhodu ve zvySené ptehlednosti a srozumitelnosti pro pracovniky, ktefi

s kalkulacemi pracuji.

Diky zaclenéni kalkulaci do pfiloh vnitini smérnice o dopliikové ¢innosti by doslo
k usnadnéni procesti spojenych s revizi a aktualizaci. Vzhledem k nové navrZzenému systému
kontrol a aktualizaci vnitinich ekonomickych smérnic by dochazelo také k pravidelnym
kontrolam a aktualizacim kalkulaci. Interni postupy a kontroly by tak dosdhly opét vétsi

efektivnosti a napomahaly by k eliminaci rizik.

10.3 Kalkulace za pronajem télocvi¢ny

Kalkulace za pronajem télocvicny byly zvoleny jako nejvice kritické a doslo tak k jejich
celkovému piepracovani. Po konzultacich a analyze bylo rozhodnuto, Ze plivodni systém,

ktery zahrnoval rGzné kategorie prondjmu, bude nahrazen jednodu$Sim modelem.
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Aktualizovany systém tak obsahuje pouze dvé kalkulace, jedna slouzi na prondjem
télocvicny pro déti a druhd na prondjem télocvicny pro dospélé. Diky této aktualizaci se

ocekava celkové zjednoduseni procesu kalkulace nakladt.

Kalkulace za pronajem télocvicny vychazi z analyzy néaklad, ktera byla provedena
na zéklad¢ poskytnutych internich dokumenti a informaci. Skutecné néklady jsou vycisleny
na kalkula¢ni jednici, kterou predstavuje jedna hodina prondjmu. Soucasti pronajatych

prostor jsou také Satny, toalety a sprchy.

10.3.1 Rozvrhova zakladna

S ohledem na to, Ze vybrand organizace nema piimo rozklicované naklady na provoz
télocvicny prostiednictvim stfedisek, bude nutné pro vypocet vychazet z celkovych nakladi
na provoz vSech Skolnich budov. Z tohoto divodu bylo rozhodnuto, Ze pfi piifazovani
rezijnich nakladl na kalkula¢ni jednici se jako rozvrhova zdkladna bude vyuZzivat ptredev§im
vyuzivand plocha télocviény. Pii navrhovani nové kalkulace bylo zjisténo, ze tdaje
o velikosti prostor neodpovidaji skute¢nosti, a proto bylo nutné provést jejich aktualizaci.
Udaje o velikosti prostor pouzité pro nové kalkulace byly konzultovéany se spravcem budovy
a jsou prevzaty z interniho dokumentu, ktery se zabyva energetickym auditem. V tabulce
¢. 7 jsou uvedeny aktualni idaje o velikosti prostor v metrech ¢tverecnich a kubickych, spolu
s vypoctem podilu vyuZivané plochy télocvicny a souvisejicich prostor k celkové ploSe
vSech skolnich budov.

Tabulka 7 — Podil vyuZzivanych prostor télocvi¢ny vzhledem k celkové ploSe Skolnich
budov ve vybrané organizaci (vlastni zpracovani)

Jednotka Celkova plocha Vyuzivana Podil
plocha
m? 2 338 186 7,96 %
m’ 25 859 4187 16,19 %

10.3.2 Mzdové naklady

Mezi ptimo pfifaditelné ndklady spojené s prondjmem prostor t€locvicny lze zatadit mzdové
naklady spojené se spravou a zabezpecenim budovy, uklidem a rozuctovanim nakladi
do ucetnictvi vybrané organizace. Mzdovymi naklady se rozumi ndklady na platy,
souvisejici odvody a povinny zakladni piidél do FKSP. Tyto néklady jsou detailné

zpracovany v tabulce €. 8, kde je uveden jejich vypocet.
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Tabulka 8 — Stanoveni mzdovych naklada za 1 hodinu prondjmu télocvi¢ny ve vybrané
organizaci (vlastni zpracovani)

Pozice Pocet hodin | Hodinova mzda Celkem K¢/h
Spravce 0,15 220 K¢ 33 K¢
Uklizecka 0,5 120 K¢& 60 K¢
Uetni 0,25 210 K¢ 53 K¢
Celkové primé mzdy v K¢/h 146 K¢
Odvody Sazba Celkem K¢/h
Socialni pojisténi 24,8 % 36 K¢
Zdravotni pojiSténi 9% 13 K¢
FKSP 1 % 1 K¢
Celkové odvody v K¢/h 51 K¢
Mzdové niklady celkem v K¢/h 196 K¢

Hodinova mzda pro jednotlivy druh prace (Spravce, Uklizetka, Udetni) je stanovena
na zéklad¢€ primérného ro¢niho platu bez odmén za ptedchozi kalendéini rok, coz je postup
doporuceny zfizovatelem vybrané organizace. Pocet hodin vykonu prace je odhadnut
na zéklad¢ konzultace s pracovniky vybrané organizace. Celkova mzda za kazdou pozici je
spocitana jako soucin poctu odpracovanych hodin a hodinové mzdy. Soucet vSech ptimych

mezd ¢ini 146 K¢&/h.

Kromé& pifimych mezd jsou souasti mzdovych nakladi také povinné odvody. Vybrana
organizace jako zaméstnavatel je povinna odvadét za zameéstnance 24,8 % z platu na socialni
pojisténi, 9 % na zdravotni pojisténi a ve vysi 1 % platu tvotit fond kulturnich a socidlnich
potieb. Celkové naklady za jednotlivé odvodové povinnosti jsou spocteny z celkovych

pfimych mezd a ¢ini celkem 51 K¢é/h.

Celkové mzdové néklady vcetné odvodi za 1 hodinu prondjmu télocvicny tedy dosahuji

196 K¢.

10.3.3 Naklady na energie

Néklady na energie, zahrnujici elektfinu, plyn a vodu, jsou diilezitou sloZkou provoznich
nakladd. Elektfina se vyuzivd na osvétleni prostor, plyn na vytapéni a voda je
spotfebovavdna zejména ve sprchiach a na toaletach. Stanoveni nakladl za energie

na kalkula¢ni jednici je uvedeno v nasledujici tabulce €. 9.
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Tabulka 9 — Stanoveni nakladd na energie za 1 hodinu pronajmu télocvicny ve vybrané
organizaci (vlastni zpracovani)

Energie Mésiéni Podil Naklady na Provoz v h | Celkem K¢/h
naklady prostor prostory

Elekttina 49 330 K¢ 7,96 % 3924 K¢ 260 15 K¢

Plyn 72 041 K¢ 16,19 % 11 665 K¢ 260 45 K¢

Vodné, stocné 5443 K¢ 7,96 % 4411 K¢ 260 17 K¢

Néklady na energie celkem v K¢/h 77 K¢

Pro vypocet byly jako vstupni hodnoty pouzity lofiské ro¢ni néklady na elektfinu, plyn
a vodu. Tyto hodnoty byly nasledné vydé€leny 12 mésici s cilem ziskat primérmé mésicni
naklady. V ptipadé elektfiny a vody byla jako rozvrhova zakladna zvolena vyuzivana plocha
v metrech &tvereénich (m?), zatimco pro plyn byl zvolen objem v metrech kubickych (m?),
coz je vice vhodna metrika, jelikoz zohlednuje také vysSku budovy. Zminény postup

umoziuje presnéjsi a relevantnéjsi uréeni nakladi na energie.

Vynasobenim mési¢nich ndkladli a stanoveného podilu prostor byly zjistény celkové
naklady na energie za jeden mésic pfipadajici na prostory télocvic¢ny, které ¢ini rovnych
20 000 K¢. Uvazujeme-li, ze té€locvicna je v provozu primérné 20 dni v mésici a 13 hodin
denné, vychazi nam, Ze celkovy mési¢ni provoz ¢ini 260 hodin. Diky tomu Ize urcit ndklady
na energie za 1 hodinu pronajmu télocvi¢ny. Naklady za elekttinu Cini 15 K¢/h, za plyn
45 K¢/h a za vodné a stocné 17 K¢/h. Celkové naklady na energie v souctu dosahuji 77 K¢

za 1 hodinu prondjmu télocvi¢ny a souvisejicich prostor.

10.3.4 Naklady na opravy a udrzbu

Dalsi dulezitou slozkou rezijnich naklada tvofi ndklady na opravy a udrzbu. Pro urceni
téchto nakladt na kalkulaéni jednici byl jako rozvrhova zakladna pouzit podil vyuzité plochy
v metrech ¢tverecnich. Néaklady jsou rozdéleny na tfi hlavni kategorie, a to na opravy, €istici
material a provozni material. Opravy zahrnuji veSkeré opravy spojené s provozem
tdlocviény a souvisejicich prostor. Cistici material pfedstavuje spotfebu &isticich prostiedki
a provozni materidl zahrnuje ndklady na béZné provozni potieby, jako jsou hygienické
potfeby nebo drobné sportovni nacini. Stanoveni téchto ndkladii na kalkulacni jednici je

provedeno analogicky jako u nakladii na energie a je uvedeno v nasledujici tabulce €. 10.
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Tabulka 10 — Stanoveni nakladi na opravy a udrzbu za 1 hodinu pronajmu télocvic¢ny
ve vybrané organizaci (vlastni zpracovani)

Opravy a udrzba Mésiéni Podil Naklady na Provoz v h | Celkem K¢/h
naklady | prostor prostory

Opravy 57 920 K¢& 7,96 % 4 608 K¢ 260 18 K¢

Cistici material 21 755 K¢ 7,96 % 1 731 K¢ 260 7K¢e

Provozni materidl | 10 341 K¢ 7,96 % 823 K¢& 260 3 K¢

Néklady na opravy a udrzbu celkem v K¢/h 28 K¢

Celkové ndklady na opravy ¢ini 18 Kc¢/h, naklady na Cistici material 7 K¢/h a naklady
na provozni material 3 K¢&/h. Celkové ndklady na opravy a tdrzbu za 1 hodinu pronajmu

télocvicny a souvisejicich prostor predstavuji 28 K¢.

10.3.5 Odpisy

Posledni sloZku reZijnich naklada pfifazenych tomuto vykonu ptedstavuji odpisy. Vypocet
odpist piipadajicich kalkulacni jednici je proveden analogicky jako u predchozich slozek
rezijnich nékladi, avSak s ur¢itymi rozdily. Postup je popsan v nasledujici tabulce €. 11.

Tabulka 11 — Stanoveni vySe odpist pfipadajicich na 1 hodinu prondjmu télocviény
ve vybrané organizaci (vlastni zpracovani)

- v . Podil Néklady na "
Polozka | Roc¢ni odpis HE/DE G Provoz v h | Celkem K¢/h
Odpisy 148 296 K¢ 38 % 57 037 K¢ 3120 18 K¢
Odpisy celkem v K¢/h 18 K¢

Pro stanoveni vySe odpist pfipadajicich na kalkula¢ni jednici byla zvolena jina rozvrhova
zakladna, kterou predstavuje podil dopliikové €innosti na celkovém provozu télocvicny.
Pro vypocet podilu se vychazi ze skutecnosti, ze t€locvic¢na je denné v provozu 13 hodin,
z nichz 8 hodin slouZi pro hlavni ¢innost a zbylych 5 pro ¢innost doplitkovou, coz odpovida
piiblizné 38 %. Hodnota ro¢niho odpisu budovy télocvicny je ziskana z uetnictvi vybrané

organizace, z niz podil pro doplitkovou ¢innost pfedstavuje 57 037 K¢ za rok.

Celkovy ro¢ni provoz télocviény (260 hodin za mésic * 12 mésicti) ¢ini 3 120 hodin, z ¢ehoz
vychézi Ze odpisy pfipadajici na 1 hodinu prondjmu télocvicny predstavuji 18 K¢.

10.3.6 Cenotvorba

Novy systém kalkulace nakladii za pronajem t€locvicny je odlisny od sou¢asného jednotnym

pfistupem pro vSechny uzivatele, pficemz jediny rozdil predstavuje odliSnd vysSe ceny
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pro dospélé a pro déti. Pro dosp€lé byla stanovena cena 500 K¢ za hodinu pronajmu, zatimco
pro déti byla uréena sniZzena cena ve vysi 400 K¢. Rozdilnost ceny reflektuje hlavni poslani

vybrané organizace, které je zamétené na vzdélavani a rozvoj déti a mladistvych.
Stanoveni cenové politiky vychazi z cen obvyklych v daném misté a Case, které byly zjistény
na zaklad¢ analyzy cen jinych organizaci poskytujicich tyto sluzby. Ceny tak odpovidaji

trzni situaci a zaroven respektuji poslani a cile vybrané organizace.

10.3.7 Kalkulace nakladu a zisku za pronajem télocvi¢ny pro déti a dospélé

Na zéklad¢ vy¢isleni jednotlivych slozek nakladl za prongjem télocviény byly sestaveny
kalkulace nakladl a zisku jak pro déti, tak pro dospélé, které jsou zobrazeny v nasledujicich
tabulkéch ¢. 12 a 13.

Tabulka 12 — Kalkulace nakladut a zisku za 1 hodinu prondjmu télocvi¢ny pro déti
ve vybrané organizaci (vlastni zpracovani)

Kalkulace nakladi za pronajem télocviény — déti
Dopliikova ¢innost

Prostory: télocvicna, Satny, WC, sprchy

Plocha celkem: 4 187 m3

Naklady Cena v K¢/h
Ptimé mzdy 146 K¢
Odvody ze mzdy 51 K¢
Piimé naklady celkem 196 K¢
Elektfina 15 K¢
Plyn 45 K¢
Vodné, stocné 17 K¢
Odpisy 18 K¢
Opravy a udrzba 28 K¢
Rezijni naklady celkem 123 K¢&
Uplné vlastni niklady vykonu 319 K¢
Zisk 81 K¢
Celkova cena za sluzbu v K¢/h 400 K¢
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Tabulka 13 — Kalkulace nakladu a zisku za 1 hodinu prondjmu télocvi¢ny pro dospélé
ve vybrané organizaci (vlastni zpracovani)

Kalkulace nakladi za pronajem télocvi¢ny — dospéli
Dopliikova ¢innost

Prostory: télocvi¢na, Satny, WC, sprchy
Plocha celkem: 4 187 m3

Naklady Cena v K¢/h
Piimé mzdy 146 K¢
Odvody ze mzdy 51 K¢
Piimé naklady celkem 196 K¢
Elektfina 15 K¢
Plyn 45 K¢
Vodné, stoné 17 K¢
Odpisy 18 K¢
Opravy a udrzba 28 K¢
ReZijni naklady celkem 123 K¢&
Uplné vlastni niklady vykonu 319 K¢
Zisk 181 K¢
Celkova cena za sluzbu v K¢/h 500 K¢

Z kalkulaci 1ze vy¢ist, ze celkové pifimé naklady ¢ini 196 K¢&/h, celkové rezijni naklady
123 K¢&/h, z €ehoZz vychazi, ze Gplné vlastni ndklady na vykon pfedstavuji 319 Ké/h. Jak jiz
bylo zminéno, jediny rozdil v kalkulacich pfedstavuje kone¢na cena Gctovana za prondjem.
Na zékladé€ odliSné ceny pak vychazi také odliSny zisk. Za pronajem télocviény pro déti
vybrana organizace ziskd 81 Kc¢/h, zatimco za prondjem pro dospé€lé ¢ini zisk 181 Kc&/h.

Rozdil je graficky znazornén v ptiloZzeném grafu (viz. obrazek €. 9).
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Podil nakladi a zisku na cené pronajmu
télocvicny pro déti a dospélé

100%

20%

80% 36%
60%

40%

20%

0%
Déti Dospéli

m Uplné vlastni naklady vykonu Zisk

Obrazek 9 — Podil nékladl a zisku na cené€ pronajmu télocvicny pro déti a
dospélé ve vybrané prispévkové organizaci (vlastni zpracovani)

Zaroven je nutné zminit, Ze diky stanoveni cen na trzni trovni dosahuje vybrana organizace
zisku, ¢imz spliuje podminku ziskovosti z doplitkové ¢innosti. Ziskané prostfedky z této
doplitkové c¢innosti umoziuji vybrané organizaci financovat dal$i néklady souvisejici

s hlavni ¢innosti, coz ji pfinasi vétsi a pozadovanou finan¢ni nezavislost na svém ziizovateli.

10.4 Kalkulace za pronajem u¢ebny

V oblasti pronajmii byly aktualizovany také kalkulace za prondjem ucebny, a to jak
standardni, tak multimedialni. Stejné jako u pfedchozich kalkulaci udaje pro vypocty byly
ziskany z internich informaci a dokumenti vybrané organizace. Kalkulace za prondjem

ucebny je stanovena na kalkula¢ni jednici, kterou piedstavuje 1 hodina pronajmu.

10.4.1 Rozvrhova zakladna

Pro alokaci rezijnich ndkladi na kalkulac¢ni jednici byla opét zvolena jako rozvrhova
zdkladna vyuzivana plocha. Hodnoty v metrech Ctvrcenich a kubickych jsou uvedeny
v nasledujici tabulce ¢. 14 spolu s vypoctem podilu vyuzivanych prostor ve srovnani

s celkovou plochou skolnich budov.
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Tabulka 14 — Podil vyuzivanych prostor u¢ebny vzhledem k celkové plose Skolnich budov
ve vybrané ptispévkové organizaci (vlastni zpracovani)

Jednotka Celkova VyuZivana Podil
plocha plocha

m2 2 338 80 3,42 %

m3 25 859 256 0,99 %

10.4.2 Mzdové naklady

Mzdové néklady piedstavuji slozku piimo ptifaditelnych nakladi, které jsou analogické
s pronajmem télocvicny. Pouze doslo ke snizeni Casové zatéze uklizecky, jelikoz se jedna
o mnohem mensi prostory. Mzdové naklady vcetné odvodovych povinnosti jsou uvedeny

v tabulce ¢. 15 a ¢ini 148 K¢&/h.

Tabulka 15 — Stanoveni mzdovych nédkladi za 1 hodinu prondjmu uc¢ebny ve vybrané
organizaci (vlastni zpracovani)

Pozice Pocet hodin | Hodinovd mzda | Celkem K¢/h
Spravce 0,15 220 K¢ 33 K¢
UklizeCka 0,2 120 K¢ 24 K¢
Ugetni 0,25 210 K& 53 K&
Celkové primé mzdy v K¢/h 110 K¢
Odvody Sazba Celkem K¢/h
Socialni pojisténi 24,8 % 27 K¢
Zdravotni pojisténi 9% 10 K¢
FKSP 1% 1 K¢
Celkové odvody v K¢/h 38 K¢
Mzdové niklady celkem v Ké/h 148 K¢&

10.4.3 Naklady na energie

Mezi rezijni naklady lze opét zaradit naklady na energie, které se déli na elektfinu, plyn
avodné a sto¢né. Postup vypoctu nékladii na kalkulac¢ni jednici je identicky s postupem
vypoctu najemného za télocvicnu a je soucasti tabulky ¢. 16. Mési¢ni provoz je odvozen
od skute¢nosti, ze ucebna je vyuzivana 20 dni v mésici a primérn€ 10 hodin denn¢, coz
odpovida 200 hodindm za mésic. Celkové naklady na energie ¢ini 21 K¢ za 1 hodinu

prondjmu ucebny.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

89

Tabulka 16 — Stanoveni nékladii na energie za 1 hodinu prondjmu uc¢ebny ve vybrané

organizaci (vlastni zpracovani)

Energie Mésiéni Podil Naklady na Provoz vh | Celkem K¢/h
naklady | prostor prostory

Elektfina 49 330 K¢ 3,42 % 1 688 K¢ 200 8 K&

Plyn 72 041 K¢& 0,99 % 713 K¢& 200 4 K¢

Vodné, stocné 55443 K¢& 3,42 % 1 897 K¢ 200 9 K¢

Néklady na energie celkem v K¢/h 21 K¢

10.4.4 Naklady na opravy a adrzbu

Néklady na opravy a udrzbu jsou nedilnou soucasti provozu ucebny. Opravy a Cistici
material zahrnuji podobné naklady jako u pronajmu télocviény, avsak do kategorie
provozniho materidlu spadaji bézné kancelarské potieby, jako jsou napiiklad fixy na tabuli.

Propocet téchto ndkladl na kalkulacni jednici je upraven v nasledujici tabulce €. 17. Celkova

vyse nakladl na opravy a drzbu dosahuje 15 K¢ za 1 hodinu prondjmu ucebny.

Tabulka 17 — Stanoveni ndkladt na opravy a idrzbu za 1 hodinu pronajmu ucebny
ve vybrané organizaci (vlastni zpracovani)

Opravy a udrzba Mésiéni Podil | Naklady na Provoz vh | Celkem Ké/h
naklady | prostor | prostory

Opravy 57920Keé| 3,42 % 1 982 K¢ 200 10 K¢

Cistici material 21 755Ke| 3,42% 744 K& 200 4 K&

Provozni material 10341 K¢ | 3,42 % 354 K¢ 200 2 K¢

Naklady na opravy a udrzbu celkem v K¢/h 15 K¢

10.4.5 Cenotvorba

Ceny za prongjem jsou opét stanoveny na zakladé€ analyzy cen jinych organizaci, které
nabizeji podobné sluzby. Za njjem bézné ucebny si vybrana organizace uctuje 250 K¢/h a za
najjem multimedidlni ucebny 300 Kc/h. Rozdilnost cen odpovidéd odlisSnému vybaveni
uceben. Multimedidlni u€ebna je navic vybavena pocitatem, projekénim zafizenim, platnem

a dalsi souvisejici elektronikou, coz zvySuje ndklady na jejich potizeni a provoz.

10.4.6 Kalkulace nakladu a zisku za prondajem bézné a multimedialni ué¢ebny

Ze ziskanych propoctil byla vytvotena kalkulace za prondjem béZzné a multimedialni u¢ebny

(viz. tabulka ¢. 18 a 19).
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Tabulka 18 — Kalkulace nakladu a zisku za 1 hodinu prondjmu bézné ucebny ve vybrané
organizaci (vlastni zpracovani)

Kalkulace za pronajem ucebny
Dopliikova ¢innost
Prostory: u¢ebna, WC
Naklady Cena v K¢/h

Piimé mzdy 110 K¢
Odvody ze mzdy 38 K¢
Piimé naklady celkem 148 K¢
Elekttina 8 K¢
Plyn 4 K¢
Vodné, stocné 9 K¢
Opravy a udrzba 15 K¢
Rezijni ndklady celkem 37 K&
Uplné vlastni naklady vykonu 184 K&
Zisk 66 K¢
Celkova cena za sluzbu v K¢/h 250 K¢

Z vysledki finalni kalkulace je zfejmé, Ze celkové pfimé ndklady ¢ini 148 K¢&/h, zatimco
celkové rezijni naklady jsou nizsi ve vysi 37 K¢é/h. To znamend, Ze Uplné vlastni néklady
vykonu dosahuji 184 K¢/h. Diky stanovené cené pronajmu ve vysi 250 K¢/h ziskava vybrana

organizace zisk ve vysi 66 K¢ za kazdou hodinu prondjmu bézné ucebny.

Pro vypocet nakladii za prondjem multimedialni ucebny (viz. tabulka ¢. 19) jsou vyuzity
stejné podklady jako pti kalkulaci prondjmu bézné ucebny. AvSak jak jiz bylo zminéno,
multimedidlni ucebna je vybavena vétSim mnoZstvim elektronického zafizeni, coz vede
k vyssi spotiebé elektfiny a zvySenym ndkladiim na opravy a udrzbu. Z tohoto diivodu jsou
v kone¢né kalkulaci pGvodni nédklady zdvojndsobeny, coz 1épe odpovidd skuteCnym
nakladiim, které jsou vynaloZeny pfi pronajmu multimedialni u¢ebny. Naklady na elektiinu
predstavuji 17 K&/h a naklady na opravy a udrzbu 31 K&/h. Uplné vlastni naklady za 1 hodinu
prondjmu multimedidlni ucebny dosahuji celkové hodnoty 208 K¢. Prestoze doslo

k navySeni ndkladl zstava doplikova ¢innost ziskova se ziskem ve vysi 92 K¢/h.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 91

Tabulka 19 — Kalkulace nakladi a zisku za 1 hodinu prondgjmu multimedialni u¢ebny
ve vybrané organizaci (vlastni zpracovani)

Kalkulace za pronajem multimedialni u¢ebny
Dopliikova ¢innost
Prostory: multimedialni u¢ebna, WC
Naklady Cena v K¢/h

Piimé mzdy 110 K¢
Odvody ze mzdy 38 K¢
Piimé naklady celkem 148 K¢
Elekttina 17 K&
Plyn 4 K¢
Vodné, stocné 9 K¢
Opravy a udrzba 31 K¢
RezZijni naklady celkem 61 K¢
Uplné vlastni naklady vykonu 208 K¢
Zisk 92 K¢
Celkova cena za sluzbu v K¢/h 300 K¢

Graf s oznacenim obrazek ¢. 10 porovnévajici podil nakladl a zisku obou typl prondjmu
ukazuje, ze i pres zdvojnasobeni nakladli na elektfinu a opravy a udrzbu za prondjem
multimedidlni ucebny zistava ziskovost zhruba stejna jako u pronajmu ucebny bezné.

Z grafu vyplyva, ze zisk u obou pron4jmu se pohybuje okolo 30 % z celkové uctované ceny.

Podil nakladi a zisku na cené pronajmu
bézné a multimedialni ucebny

100%

80% 26% 31%
60%
40% 74% 69%
0%
Bé&Znd ucebna Multimedialni u¢ebna

m Uplné vlastni naklady vykonu Zisk

Obrazek 10 — Podil nékladi a zisku na cené prondjmu bézné a
multimedialni u¢ebny ve vybrané ptispévkové organizaci (vlastni
zpracovani)
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11 NAVRHY NA ZLEPSENI A AKTUALIZACE VNITRNIHO
KONTROLNIHO SYSTEMU

Z pohledu rizikové analyzy zustaly jesté dalsi oblasti s vysokym stupném vyznamnosti,
na které je tieba se zaméfit. Mezi né patii zastupitelnost pracovniki ucetniho odd€leni,
rozdéleni pravomoci a odpovédnosti, dodrzovani termind, zajiSténi ptistupovych prav
do softwarti a zlepSeni procesu monitorovani a revize. Kazda ztéchto oblasti muze

ptfedstavovat potencionalni riziko pro spravné fungovani vybrané organizace.

11.1 Nastaveni a aktualizace kompetenci, odpovédnosti a zastupitelnosti

na ucéetnim oddéleni

Na zakladé¢ provedené analyzy rizik bylo zjiSténo, ze oblast rozdéleni pravomoci
a odpovédnost ma vysoky stupen vyznamnosti. Taktéz neni jasn¢ definovana zastupitelnost

na ucetnim oddéleni, coz mize vést ke znacnym komplikacim.

Tabulky ¢. 20 a 21 jsou navrzeny s cilem eliminovat tyto nedostatky. Obsahuji jasné
vymezeni rozsahu pravomoci a odpovédnosti pracovnikii na jednotlivych pracovnich
pozicich (ZR pro provozné ekonomicky tsek, hlavni uéetni, finanéni Géetni, mzdova uéetni
a skladova ucetni). Zaroven jejich soucasti je stanoveni osoby, ktera zajiStuje zastup
v pfipad€ neptitomnosti pracovnika. Zastupujici osoba byla zvolena na zékladé¢ predchozich
kompetenci a kvalifikace a vybrané organizaci je doporuceno, aby zastupitelnost byla

doplnéna do naplni prace pro jednotlivé pracovni pozice.
Diky nastaveni kompetenci, odpovédnosti a zastupitelnosti dochdzi k vEtsi transparentnosti,
efektivité a stabilité¢ internich procesi, které pfispivaji k minimalizaci rizik spojenych

s fungovanim ucetniho oddéleni.

Tabulka 20 — Rozdéleni kompetenci, odpovédnosti a nastaveni zastupitelnosti pro vedouci
pozice ucetniho oddé€leni vybrané piispévkové organizace (vlastni zpracovani)

Od([))soovbé;lné Ii‘:;fjg;ﬁ?; ta Operace/doklady Zastupujici osoba
Vyhotoveni Smlouvy Hlavni Géetni
ZR pro. Kontrola Smlouvy Hlavni ucetni
ellzz)?l\;?i?ciy spravnosti Cestovni ptikazy Mzdova Gcetni
sek Evidence Smlouvy Hlavni Gcetni
Archivace Smlouvy Hlavni uéetni
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Hlavni
ucetni

Vyhotoveni Vnitini doklady ZR pro provozné-ekonomicky usek
Fondy Mzdova ucetni
Bankovni operace Finan¢ni ucetni
Vnitini doklady ZR pro provozné-ekonomicky tsek
Faktury dodavatelské | Finan¢ni ucetni

Ko’ntrola. Faktury odbératelské | Financéni ucetni

spravnosti
Pokladni operace Finan¢ni téetni
Mzdové operace Mzdova ucetni
Objednavky
vystavené Skladova ucetni
Piijemky a vydejky | Skladova ucetni
Fondy Mzdova Gcetni
Bankovni operace Financ¢ni ucetni

Evidence Vnitini doklady ZR pro provozné-ekonomicky usek

Faktury odbératelské | Finan¢ni ucetni
Pokladni operace Finan¢ni téetni
Mzdové operace Mzdova ucetni
Fondy Mzdova ucetni
Bankovni operace Finan¢ni téetni
Vnitini doklady ZR pro provozné-ekonomicky usek
Faktury dodavatelské | Finanéni ucetni

Zaictovani Faktury odbératelské | Finanéni ucetni
Pokladni operace Finanéni ucetni
Mzdové operace Mzdova ucetni
Majetkové operace Finan¢ni téetni
Piijjemky a vydejky | Skladova ucetni
Fondy Mzdova ucetni
Bankovni operace Finan¢ni téetni
Vnitini doklady ZR pro provozné-ekonomicky usek
Faktury dodavatelské | Finanéni ucetni
Faktury odbératelské | Finanéni ucetni

Archivace

Pokladni operace

Finanéni ucetni

Mzdové operace

Mzdova ucetni

Objednavky
vystavené

Skladova ucetni

Majetkové operace

Finan¢ni ucetni

Piijemky a vydejky

Skladova ucetni
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Tabulka 21 — Rozdéleni kompetenci, odpovédnosti a nastaveni zastupitelnosti pro ostatni
pracovni pozice ucetniho odd¢€leni vybrané ptispévkové organizace (vlastni zpracovani)

Odpovédna | Kompetence a e
. . - Operace/doklady Zastupujici osoba
osoba odpovédnost
Bankovni operace Hlavni ucetni
Faktury odbératelské | ZR pro provozné-ekonomicky usek
Vyhotoveni Pokladni operace Hlavni Gcetni
Cestovni ptikazy Mzdova ucetni
Majetkové operace Hlavni Gcetni
Bankovni operace Hlavni Gcetni
Kontrola } ] .
Finanéni spréwnosti Maj etkové operace Hlavni Gc¢etni
el Faktury dodavatelské | Hlavni Géetni
Bankovni operace Hlavni u¢etni
. Faktury dodavatelské | Hlavni Géetni
Evidence
Majetkové operace Hlavni ucetni
Cestovni ptikazy Mzdova ucetni
Zauctovani Cestovni prikazy Mzdova ucetni
Archivace Cestovni prikazy Mzdova ucetni
Mzdova , FKSP Hlavni G¢etni
iCetni Vyhotoveni s
U Mzdové operace ZR pro provozné-ekonomicky usek
Objednavky
Vyhotoveni vystavené ZR pro provozné-ekonomicky usek
Skladova Piijemky a vydejky | Hlavni Géetni
ucetni Objednavky
Evidence vystavené ZR pro provozné-ekonomicky sek
Piijjemky a vydejky | Hlavni ucetni

4 A

11.2 Navrh na zajiSténi pristupovych prav do softwari na ucetnim

oddéleni

Opatieni tykajici se zastupitelnost pracovnikti ma urcitou spojitost s dal§im opatienim, které
se zabyva pfistupovymi pravy k softwarovym aplikacim. Pfi zastupovani jednotlivych
pracovnich pozic je nezbytné zajistit, aby zastupujici pracovnici méli pristup
k odpovidajicim softwartim, které¢ jsou klicové pro vykonavéani danych pracovnich tkola.
S jasn¢ definovanym zastupem bude pro vedeni vybrané organizace jednodussi zajistit,
aby vS8ichni zastupujici pracovnici ziskali pfislusnd pfistupova prava. Odpoveédnost
za zajisténi piistupovych prav nese spravce sité ve spoluprdci se zastupkyni feditelky

pro provozné-ekonomicky usek.

Nasledujici tabulka €. 22 poskytuje prehled slouZici ke kontrole zaji§téni ptistupovych prav

do softwarti pro jednotlivé pracovniky ucetniho oddéleni dle jejich vykonavanych
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¢i zastupujicich ¢innosti. Slouzi tak jako kontrolni nastroj pro zlepseni vnitiniho kontrolniho

systému.

Tabulka 22 — Pfehled ke kontrole zajisténi pfistupovych prav do softwari pro jednotlivé
pracovniky ucetniho oddéleni ve vybrané ptispévkové organizaci (vlastni zpracovani)

Software Pracovni pozice

Hlavni ucetni

Finanéni ucetni

UCR Gordic | ZR pro provozné-ekonomicky tisek

Mzdova tcetni

Skladova ucetni

Hlavni ucetni

EMa
Finanéni ucetni

Mzdova tcetni

PERM Hlavni ucetni

ZR pro provozné-ekonomicky usek

11.3 Navrh na zavedeni sdileného kalendare

Mezi organizacni rizika s nutnosti pozornosti lze zatadit dodrzovéani veskerych terminti
souvisejicich s vykonem ekonomické ¢innosti vybrané organizace. Pro eliminaci tohoto
rizika bylo navrZzeno zavedeni sdileného kalendate, ktery bude slouzit jako podpirny

mechanismus k plnéni veSkerych povinnosti v¢as.

Mezi moZnosti sdilenych kalendait patii Sirokd Skala placenych 1 bezplatnych aplikaci,
vcetné Google kalendaie, Microsoft Outlook, Teamup Calendar ¢i Asana. Pro vybranou
organizaci se jako nejlep$i volba jevi kalendatr v aplikaci Microsoft Outlook, ktery jiz
organizace vlastni, avSak tuto jeho funkci zatim nevyuZziva. Alternativni moZnosti je Google
kalendar, ktery ovSem vyzaduje vytvoreni nového uctu pro kazdého pracovnika, coz miize

predstavovat ur¢itou komplikaci.

Microsoft Outlook umoziuje tvorbu sdilené¢ho kalendare specialn€ uréeného pro vybranou
organizaci. V kalendafi je mozné vytvaret udalosti a pfifazovat k nim ucastniky. DileZitou
funkci pfedstavuje moznost nastaveni upozornéni na udalosti, coz vyrazné snizuje riziko
opomenuti dilezitych termint. Dale umoziuje i pravidelné opakovani jednotlivych udélosti.
Sdileny kalendar mize byt navic vyuzivan pro planovani schlizek a porad, ptfi¢emz jeho

pouzivani pfispiva k efektivni koordinaci pracovnich aktivit a dodrzovéani stanovenych
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termind. Navrh nastaveni udélosti je zobrazen na obrazku ¢. 11, kde je nutné doplnit

ucastniky, ktefi jsou za odeslani odpovédni.

Udalost Pomocnik pro planovani
=2 MoZnosti odpovédi @ Volno {5 V den konanf v 9:00 ) Kategorizovat ~ (5 Soukromé i Hlasovani o planu [3 My Templates
- . Viybrana organizace < B » Po,15. duben. 2024 ~
& Odeslani vykazu M8a na odbor $kolstvi krajského ufadu ve Zliné Boli50F07:
6 .

&8 Pozvéte ucastniky Nepovinni Géastnici
© 15042024 & @D celyden

15.04.2024 = & Neopakovat 8

©)]

Hledat mistnost nebo misto

® Po odeslani oznadit za vyfizené.

Il
|
T

Ll
4

il

(l

g M K B T U 2v A~
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Obrazek 11 — Navrh nastaveni udalosti pro dodrZeni terminu v Microsoft Outlook pro
vybranou ptispévkovou organizaci
Pro spravné fungovani kontrolniho mechanismu je nezbytné stanovit odpovédnost
za zadavani udalosti do sdileného kalendate. Zpocatku je odpovédnost svéiena zastupkyni
teditelky pro provozné-ekonomicky usek, ktera bude mit moznost delegace odpovédnosti na
jeji podfizené pracovniky. Cely tym provozné-ekonomického tseku bude dikladné

proskolen ohledné spravného vyuzivani tohoto nastroje.

11.4 Zlepseni procesu monitorovani a revize

V souladu s COSO monitorovani a revize piedstavuji kli¢ové prvky vnitiniho kontrolniho
systétmu. Pro zlepSeni tohoto procesu jiz byla navrzena opatieni v kapitole tykajici se
vnittnich ekonomickych smérnicich, kde je velmi nutnd jejich kontrola a aktualizace.
V ramci soucasné kapitoly jsou navrzena dalsi opatfeni, které maji za cil zdokonalit proces

monitorovani a revize.

11.4.1 Zavedeni pravidelnych reportia

Prvnim znich je zavedeni pravidelnych ctvrtletnich reportli a pfipominek na ucetnim
oddéleni. Kazdé pracovnice ucetniho oddélenti si pfipravi podklad, ve kterém uvede potiebné
informace. MiiZe se jednat napiiklad o report ohledné plnéni rozpoctu ¢i nutnosti ziskani
dalSich zdroji financovani. Soucasti pfipominek mohou byt nejen finan¢ni informace,

ale také persondlni. Jako piiklad Ize uvést pozadavek na Skoleni €i nutnost ipravy internich
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procest nebo dokumentti. Za spravu pravidelnych reportil je zvolena jako odpovédna osoba

zastupkyné feditelky pro provozné-ekonomicky usek, jako nadiizena osoba dané¢ho tseku.

Pravidelné reporty mohou vyznamné pfispét k lepsi komunikaci a transparentnosti
ve vybrané organizaci. Celkovy proces reportii a pfipominek je nutné neustale rozvijet
a upravovat podle konkrétnich potieb vybrané organizace. Za ucelem efektivni komunikace
v ramci celé organizace je vhodné do tohoto procesu zahrnout také pani feditelku. Nastaveny
systém lze rozsitit také do dalSich usekli vybrané piispévkové organizace. Pro planovani
pravidelnych schiizek Ize vyuzit navrzeny nastroj sdileného kalendare, coz usnadni volbu

vhodného terminu a zajisténi ucasti vSech relevantnich pracovniku.

Pravidelné ctvrtletni reporty piredstavuji pro vybranou organizaci kliCovy nastroj
pro rychlejsi identifikaci rizik, zlepSeni komunikace, planovani a zvySeni transparentnosti.
Tyto prvky posiluji efektivitu vnitiniho kontrolniho systému a pfispivaji k celkovému

roNs

zlepSeni fizeni organizace.

11.4.2 ZlepSeni procesu méieni nakladii na energie

Vybrana ptispévkova organizace vlastni a provozuje ¢tyfi budovy — stara Skola, nova Skola,
télocvi¢na a domov mladeze. Pii tvorbé nového systému kalkulaci v oblasti prondjmu bylo
zjisténo, ze naklady na energie jsou alokovany na jednotlivé budovy pouze prostfednictvim
odhadt. U stanoveni ndkladl na energie za prondjem ucebny ¢i télocvicny byly naklady
rozvrzeny na zakladé vyuzitych metrti ¢tverecnych ¢i kubickych a poctu hodin provozu.
Avsak zminény postup je zaloZen na zéklad¢ urcitych odhadl a priméri, které nejsou uplné
piesné.

Jako vhodnéjsi pristup k alokovani ndkladti na energie se jevi instalace monitorovacich
systému, které sleduji spotifebu energie v jednotlivych budovach. Diky jejich instalaci
vybrana organizace dokdze ziskat pfesnéjsi data a efektivnéji fidit proces spotieby energii.
Velky pfinos pfinese navrzené opatieni piedev§im v oblasti klicovani néaklad
pro dopliikkovou ¢innost, stanoveni nakladf pro domov mladeZe ¢i pro pfesnéjsi energeticky

audit.

Pro zajiSténi G€innost navrZzeného systému je nutné stanovit odpovédného pracovnika, ktery
bude zjisténa data pravidelné analyzovat a srovnavat s pfedchozimi hodnotami. Ve vybrané

piispévkoveé organizaci se jevi jako vhodné osoba spravce budov.
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Hodnota investice do monitorovaciho systému je velice individudlni a odviji se pfedevSim
od velikosti elektrického jistiCe a celkové spotieby energie Skoly. Diky ziskanym
informacim a analyze trhu by se ndklady na potizeni dan¢ho zatizeni mohly pohybovat okolo
20 000 K¢, avsak jedna se pouze o odhad ceny. Proto pfed samotnou realizaci investice je
nutné, aby vybrand organizace provedla vlastni prizkum a zjistila konkrétni cenu dle

individudlnich podminek Skoly.

Pravidelné monitorovani a analyzovani spotieby energie je kliCové pro spravné fizeni
nakladi, diky kterému je umoznéno identifikovat pfilezitosti k usporam a optimalizaci
celkové spotifeby do budoucna. Pfi aplikaci navrzeného opatfeni je nutné, aby vybrana

organizace investici fddné zhodnotila a nasledné ji promitla v kalkulacich.
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12 SHRNUTI NAVRZENYCH OPATRENI A AKTUALIZACI A
ZHODNOCENI JEJICH PRINOSU A RIZIK

Hlavni cil diplomové prace spocivd ve zlepSeni celého procesu vnitiniho kontrolniho
systému vybrané organizace prostfednictvim navrhi a aktualizaci. V ramci této kapitoly jsou
veSkera navrzend opatfeni shrnuta a je provedeno zhodnoceni jejich pfinosii a rizik

spojenych s jejich aplikaci ve vybrané organizaci.

12.1 Systém vnitinich smérnic

Mezi nejvice rizikové oblasti dle provedené rizikové analyzy patii vnitini smérnice, které
jsou v soucasné dobé ve vybrané organizaci nedostateCn¢ upravené, a proto jim byla
vénovana velka ¢ast diplomové prace. V nasledujici tabulce ¢. 23 jsou shrnuta veskera
navrzena opatfeni a provedené aktualizace celého systému vnitinich smérnic. V ramci
kapitoly o systému vnitinich smérnic byla navrzena opatieni ke sniZeni rizik spojenych
s pokladnou a pokladnimi operacemi, nastavenim ob&hu pisemnosti a inventarizaci.

Tabulka 23 — Shrnuti navrzenych opatfeni a aktualizaci ke zlepSeni systému vnitinich
smérnic ve vybrané organizaci (vlastni zpracovani)

Riziko NavrZzena opatieni a aktualizace

Zavedeni systému ¢islovani vnitfnich ekonomickych smérnic

Aktualizace seznamu pro evidenci vnitinich piedpisii

Vytvoteni Sablon pro tvorbu vnitinich smérnic

Revizni prvky pro zajiSténi pravidelné kontroly a aktualizace
vnitinich smérnic

Nastaveni procesu tvorby a aktualizace vnitfnich smérnic

Aktualizace vnitini smérnice o ucetnictvi a tvorba souvisejicich
Vnitini smérnice | p¥{loh

Zavedeni nové vnitini smérnice o inventarizace a souvisejici ptilohy
Zavedeni nové vnitini smérnice o vedeni poklady a pokladnich
operacich
Aktualizace vnitini smérnice o finan¢ni kontrole a tvorba souvisejici
ptilohy
Zavedeni ptilohy o stanoveni vyse stravného k vnitini smérnici o
pracovnich cestach
Pokladna Zavedeni nové vnitini smérnice o vedeni poklady a pokladnich
a pokladni operace | operacich
Nastaveni ob¢hu | Vytvoreni pfilohy o obéhu ucetnich dokladii
pisemnosti
Inventarizace | Zavedeni nové vnitini smérnice o inventarizace a souvisejici ptilohy
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Zavedeni jednotného systému c¢islovani vnitfnich ekonomickych smérnic a aktualizace
seznamu pro evidenci vnitinich pfedpisti v ekonomické oblasti pfispiva ke zvySeni
piehlednosti a snadné€jsi orientaci v rdmci celého systému vnitinich predpisi. Rizikovy
faktor nového systému cislovani spociva v jeho komplexnosti, jelikoz jeho aplikace bude
predstavovat aktualizaci vSech vnitfnich ekonomickych smérnic. U aktualizovaného
seznamu je dulezité, aby dochazelo k jeho pravidelné kontrole a aktualizaci. Pfi nedodrzeni

tohoto pravidla se ztraci jeho vyznam.

Velkym pfinosem jsou noveé vytvorené Sablony pro tvorbu vnitinich smérnic, které usnadni
cely proces tvorby novych smérnic ¢i aktualizaci téch stavajicich. Diky jejich aplikaci
dochazi také ke sjednoceni formalni stranky internich piedpist, kterd napomaha ke snadnéjsi
orientaci v ramci dokumentu. Riziko vytvofenych Sablon spociva v kvalifikovanosti

jednotlivych pracovnik, kteti nebudou schopni plné vyuzit jejich potencial.

Velmi dulezitym pravidlem u vnitinich ptedpist je jejich pravidelnd kontrola a aktualizace
a soucasn¢ jejich tvorba. Proces kontroly, aktualizace a tvorby neni v soucasné dobé
ve vybrané organizaci viibec nastaven, a proto byla navrZena opatieni, kterd cely proces
zajisti. Pro zajisténi kontroly a aktualizace byly navrzeny revizni prvky, kterym se vénuje
vice kapitola o monitorovani a revizi. U procesu tvorby a aktualizace doslo ke stanoveni
jasného postupu tvorby vnitinich smérnic se stanovenim odpovédnych osob za jednotlivé
faze procesu, diky kterému je zvySena jeho efektivita a transparentnost. Pfinosem by méla
byt také vétsi kvalita vnitinich smérnic, jelikoZ v ramci celého procesu dochézi ke kontrole

a zpétné vazbé z vice stran, avSak na ukor ¢asové naroc¢nosti celého procesu.

Aktualizace a tvorba vnitfnich smérnic (o ucetnictvi, inventarizaci, o vedeni pokladny
a pokladnich operacich a o finan¢ni kontrole, o pracovnich cestach) a souvisejicich ptiloh
pfinasi pfedevsim soulad s pravnimi predpisy a také s internimi procesy, ¢imZ je zajiSténa
jejich aktualnost a spravnost. VeSkeré aktualizované a vytvofené dokumenty zajist'uji
zvyseni transparentnosti jednotlivych procesti a napomahaji ke zvyseni efektivnosti fizeni
vybrané organizace. Pro naplnéni jejich ti€elu je vSak nutné, aby byly akceptovany ze strany
zaméstnanct a pravidelné kontrolovany a aktualizovany.

vvvvvvv

a formu vnitfniho pfedpisu, kterd je v souladu jak s pravnimi tak internimi predpisy
a postupy. S aktualizaci byly vytvofeny také nové piilohy o ob¢hu ucetnich doklada,

¢islovani dokladl, vyuzivanych zkratkdch a Uc¢tovani. VSechny vytvofené dokumenty
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zptehlediiuji a upfesiiuji cely systém ucetnictvi a stavaji se tak diillezitym pomocnym prvkem

pro interni a externi uzivatele.

Pro vnitini kontrolni systém v oblasti Gcetnictvi velice diilezity nastroj pfedstavuje spravné
nastaveni ob¢hu ucetnich dokladi, diky kterému lze mnohem efektivnéji sledovat a fidit

finan¢ni operace ve vybrané organizaci a zamezit vzniku chyb a nesrovnalosti.

Vytvofenim vnitini smérnice o inventarizaci ziskdva cely proces inventarizace jasnou
strukturu a fad, coz prispiva k jeho efektivité a k umoznéni provadéni systematické kontroly
celého procesu. Casovou a administrativni usporu p¥inasi zpracovana piiloha o prehledu
majetku a zavazkd podléhajicich inventarizaci, diky které je zjednodusen proces sestaveni

inventariza¢niho planu.

Analogicky pfinos ma také vytvofena vnitini smérnice o vedeni pokladny a pokladnich
operacich, diky které jsou jasné¢ vymezeny c¢innosti, kompetence a odpovédnosti spojené

s touto problematikou.

V neposledni fad¢ doslo k aktualizaci vnitini smérnice o finan¢ni kontrole a tvorbé ptilohy
o schvalovacim postupu ptedbézné fidici kontroly. V rameci této aktualizace doslo k jasnému
vymezeni kompetenci a odpovédnosti, coz piispiva ke zjednodusSeni procesu kontroly.

Ptredevsim vSak aktualizaci byl zajiStén soulad s pravnimi pfedpisy a internimi procesy.

Tvorbou ptilohy o stanoveni vySe stravného pii tuzemskych pracovnich cestach se prispélo
ke zjednoduseni procesu kontroly a aktualizace vnitfnich smérnic a zaroven slouZi jako

nastroj pro finan¢ni ucetni ke zjednoduSeni procesu spojeném s cestovnimi piikazy.

U systému vnitinich smérnic doslo tedy k provedeni zmén jak z hlediska formalni stranky
a organizace vnitinich smérnic, tak k jejich samotné tvorbé a aktualizaci. Standardizace
procest, aktualizace vnitifnich smérnic a zavedeni novych postupt vede ke zvyseni celkové
transparentnosti, sniZeni rizik a zlepSeni spravy finan¢nich a provoznich procest. Navrzené
Upravy a opatfeni pfinaseji dlouhodobé benefity pro cely vnitini kontrolni systém vybrané

organizace.

12.2 Systém kalkulaci

Systém kalkulaci, stejné jako systém vnitinich smérnic, pfedstavuje pro vybranou organizaci
velmi rizikovou oblast s vysokym stupném vyznamnosti. Pro systém kalkulaci byla navrzena

opatfeni a aktualizace, kterd jsou shrnuta v nésledujici tabulce €. 24.
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Tabulka 24 — Shrnuti navrzenych opatfeni a aktualizaci ke zlepSeni systému kalkulaci
ve vybrané organizaci (vlastni zpracovani)

Riziko NavrZena opatreni a aktualizace
Vytvoteni Sablony pro tvorbu kalkulaci
Aktualizace organizace kalkulaci pro doplikovou ¢innost

Kalkul
atkuface Aktualizace kalkulace za pronajem télocvicny

Aktualizace kalkulace za prondjem ucebny

Ke sjednoceni celého systému kalkulaci byla vytvofena Sablona slouzici pro tvorbu
¢i aktualizaci kalkulaci. Systém je navic upraven dle aktualnich potieb vybrané organizace
a zjednodusuje proces kli¢ovani nakladt pro doplitkovou ¢innost. Riziko vytvotrené Sablony
spoc¢iva v moznosti, Ze jeji forma nemusi odpovidat vS§em specifickym potfebadm vybrané
organizace a bude nutné provést jeji ipravu na konkrétni vykon. K ¢emuz je nutné mit urcité

znalosti tykajici se aplikace MS Excel.

Zaclenéni kalkulaci pro doplitkovou ¢innost k vnitini smérnici o doplitkové ¢innosti piinasi
zvySeni ptrehlednosti celého systému. Diky nastavenym procesim kontroly a aktualizace
v ramci vnitfnich smérnic navic dochézi k jejich pravidelné revizi a aktualizaci, ¢imz je

zajiSténa jejich aktualnost a soulad s internimi postupy.

Nejvice kritickou oblast v systému kalkulaci predstavuji kalkulace za prondjem télocvicny
a uceben. V ramci nadvrhu novych kalkulaci doslo ke zjiSténi a zohlednéni vSech relevantnich
nakladli souvisejicich s prondjmy, diky kterym je proces kalkulace piesnéjsi
a transparentné¢j$i. Piinos pro vybranou organizaci je spatien také ve zvySené financni
nezavislosti na jejich zfizovateli. Riziko vSak predstavuje oblast alokace jednotlivych

rezijnich nékladu, ktera je zaloZena na odhadech a priimérovani.

Navrzena opatfeni a aktualizace zvySuji celkovou piesnost celého systému kalkulaci, coz
prispiva k efektivnéj§imu fizeni finan¢nich zdroji a spravné alokaci finan¢nich prostredka
vybrané organizace. Vybrané organizaci je doporuceno, aby navrzeny pfistup aplikovala
také v ostatnich oblastech (stravovani, ubytovani a kurzy), coz piispéje ke sjednoceni a lepsi

orientaci v ramci celého systému kalkulaci.

12.3 Proces monitorovani a revize

Proces monitorovani a revize byl vramci rizikové analyzy vyhodnocen jako riziko

s vysokym stupném vyznamnosti, a proto i v této oblasti je nutné zavést opatieni a provést
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aktualizaci, které vedou ke zlepSeni celého vnitiniho kontrolniho systému. Jejich souhrn

je soucasti tabulky €. 25.

Tabulka 25 — Shrnuti navrZzenych opatieni a aktualizaci ke zlepSeni procesu monitorovani
a revize ve vybrané organizaci (vlastni zpracovani)

Riziko NavrZena opati‘eni a aktualizace

Revizni prvky pro zajisténi pravidelné kontroly a aktualizace vnitinich
smérnic

Zavedeni pravidelnych ctvrtletnich reportti na ucetnim oddéleni

Instalace monitorovacich systému ke sledovani spotfeby energie na
jednotlivych budovéach

Monitorovani a
revize

V ramci navrzenych opatfeni a aktualizaci vnitinich smérnic jiz byly zminény revizni prvky
zajistujici jejich pravidelnou kontrolu a aktualizaci. Prvni revizni prvek je soucasti
aktualizovaného seznamu pro evidenci vnitinich ekonomickych smérnic, jeZ obsahuje misto
pro uvedeni data revize a podpisu osoby, kterd ji provedla. Zminény revizni prvek slouzi
jako dikazni prostfedek o provedeni kontroly a aktualizace vnitini smérnice odpovédnou
osobou, coz také napoméha k samotnému procesu kontroly plnéni pracovnich povinnosti.
Pro naplnéni ucelu navrzeného seznamu je nutné kazdy rok provadét jeho aktualizaci
a kontrolu, coZz predstavuje urcité riziko zvySeni Casové a administrativni zatéZe pro

vybranou organizaci.

Druhy revizni prvek se nachdzi na tvodni strance Sablony vnitini smérnice, diky kterému je
dosaZeno snadné orientace v oblasti odpovédnosti za kontrolu a aktualizaci. Pracovnici
vyuzivajici vnitini smérnice jsou tak schopni lépe a snadnéji zjistit, ke komu je mozné
vznaset pfipadné ptfipominky ¢i namitky.

Prostfednictvim zavedeni pravidelnych Ctvrtletnich reportd na ucetnim oddé€leni ziskava
vedeni organizace rychleji a kvalitnéji potfebné informace ke zlepSeni internich procesi.
Usnadnuje také systém identifikace rizik, zlepSuje interni komunikaci a zvysuje celkovou
transparentnost vybrané organizace. Tento monitorovaci prostiedek je vSak nutné nastavit
dle aktualnich potfeb vybrané organizace a neustale jej rozvijet. Rizikem aplikace daného

opatfeni spoc¢iva opét ve zvySeni Casové a administrativni zatéZe jednotlivych pracovnikda.

Proces monitorovani ndkladli na energie je ve vybrané organizaci nedostacujici a je
doporuceno jeho zlepSeni prostfednictvim instalace monitorovacich systému ke sledovani
spotieby energie na jednotlivych budovach Skoly. Vybrana organizace tak ziskéd presnéjsi

data a dokaze efektivnéji fidit ndklady spojené s celkovou spotiebou energii, coZ umoziuje
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identifikaci piilezitosti k finanénim uspordm. Monitorovaci zafizeni také usnadni systém
kalkulaci v oblasti alokace rezijnich ndkladu na kalkula¢ni jednici. Riziko vSak predstavuje
urcitd financni zatéz investice, moznost technickych probléml a nedostatecné vyuziti

potencialu navrzeného opatfeni.

Proces monitorovani a revize piedstavuje jeden z kliCovych prvki vnitiniho kontrolniho
systému a diky zavedeni navrzenych opatieni a aktualizaci dochéazi k jeho celkovému

zlepseni.

12.4 Dodrzovani terminu

Do kategorie organizac¢nich rizik spada riziko spojené s dodrzovanim terminii souvisejicich
s vykonem ekonomické ¢innosti, jeZ bylo minimalizovano nastavenim sdileného kalendate
v prostfedi MS Outlook. Diky jeho aplikaci je proces planovani pracovnich povinnosti vice
transparentni a dochazi k celkovému zlepSeni a zjednoduseni interni a externi komunikace.
Nejvétsi piinos vSak predstavuje snizeni rizika zapomenuti a neplnéni pracovnich povinnosti
vc€as. Dalsi vyhodu v zavedeni sdilen¢ho kalendéie predstavuje moznost jeho vyuziti pro

planovani schiizek a porad.

Pro spravnou aplikaci daného opatteni je nutné zajistit odborné skoleni pracovniki, diky
kterému budou schopni jej plné vyuzivat. Dale je potieba motivovat zaméstnance k jeho
fadnému vyuzivani a stanovit odpovédnou osobu za zadavani a kontrolu jednotlivych
udalosti do sdileného kalendafe. Uvedené prostiedky ke spravné aplikaci predstavuji také

rizika vybrané organizace v oblasti zavedeni sdileného kalendate.

Spravné implementovany a podporovany sdileny kalendat piispiva ke zefektivnéni

a zlepSeni celého vnitiniho kontrolniho systému.

12.5 Rozdéleni kompetence, odpovédnosti a zastupitelnosti na ucetnim

oddéleni

V ramci této kapitoly jsou shrnuta navrZzena opatieni a aktualizace v oblasti rozd€leni
kompetence, odpovédnosti a zastupitelnosti, coz jsou rizika s vysokym stupném
vyznamnosti. Prostfednictvim piehledné tabulky doSlo k jasnému stanoveni kompetenci
a odpovédnosti jednotlivych pracovnikli ucetniho oddéleni a také stanoveni osob
zastupujicich v pfipadé jejich nepfitomnosti. Proces rozdéleni kompetence, odpovédnosti
a zastupitelnost tak dosahl vétsi presnosti, stability a efektivity. Diky aplikaci navrzeného

opatfeni je snizeno riziko spojené s fungovanim ucetniho oddé€leni v pifipad€ absence
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jednotlivych pracovnikili, zvySena efektivita organizace pracovnich povinnosti a zlepSena
komunikace na uc¢etnim odd¢leni. Nedostate¢na kvalifikace a proskoleni zastupujicich osob

predstavuji velké riziko pro vybranou organizaci, na které by bylo vhodné se zaméfit.

Jasné vymezeni kompetenci, odpovédnosti a nastaveni zastupitelnosti je velkym piinosem

pro cely vnitini kontrolni systém.

12.6 Pristupova prava do softwari na icetnim oddéleni

Posledni navrzené opatfeni se tyka rizika spojen¢ho se zajiSténim prfistupovych prav
do softwarti na ucetnim odd¢leni. Diky pfedchozimu navrhu na vymezeni kompetenci,
odpovédnosti a zastupitelnosti doSlo ke stanoveni osob, které pro vykon své c¢innosti
pottebuji piistup do pfislusnych softwarl. Zajisténi piistupovych prav pro jednotlivé

pracovniky tcetniho oddé€leni ptinasi zjednoduSeni vykonu pracovnich povinnosti.

V souvislosti s navrzenym opatfenim je nutné dbat na ochranu dat a osobnich udaji a také
na pravidelnou kontrolu a aktualizaci uzivatelskych ucti. Proto je doporuceno stanovit
pracovnika, ktery za tuto problematiku bude odpovédny. Navrzené opatieni slouzi jako

kontrolni néstroj pro zlepSeni celého vnitiniho kontrolniho systému.
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ZAVER

V Ceské republice neziskové organizace plni dilleZitou roli v rozvoji celé spole¢nosti, kdy
oblast skolstvi neni vyjimkou. Kviili jejich principu neziskovosti je klicové, aby zachovaly
zodpovédny a efektivni ptistup v oblasti fizeni finan¢nich zdrojii, k cemuz jim napomaha
spravné nastaveny vnitini kontrolni systém. Diplomova prace pfinasi komplexni pohled
na problematiku vnitiniho kontrolniho systému v kontextu ptispévkovych organizaci

v oblasti Skolstvi a ilustruje nedostateCnou pozornost vénovanou dilezitosti tohoto systému.

V teoretické Casti jsou shrnuty veSkeré teoretické poznatky zpracované formou literarni
reSerSe z oblasti neziskovych organizaci s diirazem na pfispévkové organizace, jeZ jsou
zfizovany Uzemné samospravnymi celky. U piispévkovych organizaci je specifikovano
jejich hospodateni, financovani, ucetnictvi a oblast Skolstvi, pod kterou spadd vybrana
prispévkova organizace. V ramci teoretické ¢asti je dale rozebrana problematika finan¢ni
kontroly, do niz spadd vnitini kontrolni systém. Jsou zde detailn€ popsany jeho prvky,
nastroje a pifedpoklady jeho spravného fungovani. Zvlastni pozornost je vénovana
spravnému nastaveni vnitfnich smérnic vcetné jejich dulezitosti, vlastnosti, struktury,

postupu tvorby a dalsi. Stejné tak byla zdiraznéna role kalkulaci jako klicového nastroje

vnitiniho kontrolniho systému.

Hlavni cil diplomové prace spociva ve zlepSeni vnitiniho kontrolniho systému stfedni Skoly.
Pro dosaZeni tohoto cile bylo nejdiive nutné provést detailni analyzu jeho soucasného stavu,
ktera je zamétena na kontrolni prosttedi, fidici kontrolu, G€etnictvi, komunikaci a zpracovani
informaci, ale predev§im na systém vnitinich smérnic a kalkulaci. Vysledky analyzy jsou
nasledné vyhodnoceny prostiednictvim rizikové analyzy, ze které jsou ziejmé silné a slabé

stranky celého vnitfniho kontrolniho systému vybrané ptispévkové organizace.

Z vysledkil rizikové analyzy vyplyva, Ze nejrizikovéjSimi oblastmi, na které je nutné se
zam¢fit, jsou systémy vnitinich ekonomickych smérnic a kalkulaci. Proto byla navrzena
opatfeni tykajici se zlepSeni a aktualizace celkové formalni a organizacni stranky systémi.
Kromé toho doslo k aktualizaci vnitini smérnice o Ucetnictvi a vnitini smérnice o finan¢ni
kontrole a vytvofeni nové vnitini smérnice o inventarizaci a vnitini smérnice o vedeni
pokladny a pokladnich operacich. VéEtSina zminénych vnitinich smérnic byla navic doplnéna
o nove vytvorené ptilohy. Nejvice kritickou oblast v systému kalkulaci pfedstavuji kalkulace
najemného, proto jejich proces prosel aktualizaci a tpravou, kterd nyni poskytuje prehledny

a jasny podklad pro vedeni Skoly.
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Dalsi opatieni ke zlepSeni a aktualizaci vnitiniho kontrolni systému vybrané sttedni Skoly
sméfuji k nastaveni a aktualizaci kompetenci, odpovédnosti a zastupitelnosti na ucetnim
odd¢leni, zajisténi pristupovych prav do softwarli na uicetnim oddéleni, zavedeni sdileného
kalendate a zlepSeni procesu monitorovani a revize prostiednictvim zavedeni pravidelnych

reportd a instalaci monitorovaciho zatizeni pro zlepsSeni procesu méteni nakladii na energie.

V zavéru prace jsou vSechna navrzena opatfeni a aktualizace pro zlepSeni vnitiniho
kontrolniho systému shrnuta a je provedeno zhodnoceni na zakladé potencionalnich ptinost
a rizik, které s sebou nesou. Navrzena opatieni a aktualizace piedstavuji dulezity krok pro
vybranou stfedni $kolu, diky kterym je schopna zlepsit efektivitu a transparentnost fizeni
a také zajistit hospodarné, ucelné a efektivni vyuzivani financnich prostredki, jako hlavniho

cile finan¢ni kontroly.

Diplomova prace rovnéz nabizi inspiraci pro dalsi neziskové organizace, které mohou nalézt

v jejim obsahu podnéty ke zlepseni jejich vlastniho vnitiniho kontrolniho systému.
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PRILOHA P I: VYTVORENA SABLONA PRO TVORBU VNITRNICH
SMERNIC

Vnitini smérnice o (ndzev smérnice) ¢. (Exx/xxxx)
Logo . R .
vybrané Nazev vybrané prispévkové organizace
pnspéw.’kove Adresa vybrané piispévkové oreanizace
organizace
LR r -4 . r ¢ ot
Vnitrni smérnice o (ndzev smérnice)
w
C. (Exx/xxxx)
Obsah: A INAZEVIOAATIU. crosesvmrmss oms sinsussgessnssxsmanions siuesss s s ons s e S eSS 2
CL 1 Nazev CIANKU ..o 2
CL2  NAZeV SHANKU ..o 2
Legislativa: o (Vyéet pravnich predpisu, dle kterych je vnitini smérnice sepsdna nebo na
které odkazuje.)
Vydal: (Jméno, prijment a fimkce osoby, kterd je zodpovédna =a vyddni.)
Piilohy: (Vyiéet priloh, které jsou soucasti smérnice nebo s ni souvisi.)

Rozdélovnik: | (Osoby, které smérnici obdrZi/obdrzely, pripadné pocet kopii.)

Schvaleno: (Jméno, prijment a funkce osoby, kterd vnitini smernici schvalila a datum
schvaleni.)
Revize: (Jméno, prijment a funkce osoby, kterd je odpovédna za pravidelnou kontrolu a
aktualizaci, pripadné zapisovani data posledni revize.)
Utinnost od: (Datum, od kterého vnitini smérnice nabyva nicinnosti.)
1

Datum vydani: (DD.MM.RRRR)



Vnitini smérnice o (ndzev smérnice) C. (Exx/xxxx)

Logo . B S .
bkt Nazev vybrané prispévkové organizace
pnspé'ffkove Adresa vybrané piispévkové organizace
organizace

A
NAZEV ODDILU

CL1
Nazev ¢lanku
1. Vlastni text vnitfni smérnice.
ClL2
Nazev ¢lanku

1. Vlastni text vnitfni smérnice.

Podpis opravnéné osoby

(moZznost doplnéni jména a funkce)

Datum vydani: (DD.MM.RRRR)



PRILOHA P II: VYTVORENA SABLONA PRO TVORBU PRIiLOH
VNITRNICH SMERNIC

Vnitini smernice o (ndzev vaitini smérnice) C. Priloha ¢.
Logo
vybrané Ndzev vybrané piispévkové organizace
prispévkové P i g o . :
. resa vybrané piispévkové organizace
organizace w B =
Priloha ¢.
Kk vnitini smérnici ¢. xx/xxxx o (ndzev vaitini smérnice)
r W
Nazev prilohy
§ /I ————— Al smmmmmmess e

Podpis opravnéné osoby

(moznost doplnéni jména a funkce)

Datum vydani: Celkem listu piilohy: 1



PRILOHA P III: AKTUALIZOVANA VNITRNI SMERNICE O
UCETNICTVI

Vnitini smérnice o Gicetnictvi ¢. E01/2024
Logo
vybrané Ndzev vybrané prispévkové organizace
pf ispé\_’km"é Adresa vybrane prispévkové organizace
organizace
LA r w - r v - r
Vnitini smérnice o ucetnictvi
W
¢. £E01/2024

Obsah: A Vedent GCetMEICIVE .o wei e s s s i s s e e P s T s 3
Cl.1  Systém zpracovani uetnictvi a programové vybaveni organizace............. 3
Cl.2  Seznam Ucetnich knih a &islovani ucetnich dokladQ ............cooooovrieeenen. 3
€l.3  Uktovy rozvrh
Cl.4  Obéh ietnich dokladi............oooviiiiiirccee e 4
B Dlouhodoby majetek & ZA800Y. ...cocviimiiini i s s 4
ClL. 5 Klasifikace a vymezeni dlouhodobého majetku...............ccooveoveveevereeneennne, 4
Cl.6 Evidence dlouhodobého Majetkul ...........c.ovcvreieeceee e 5
CL.7 Odpisovani dlouhodobého majetku...........cc....coveveevereeeeee e, 6
CL 8 ZASODY oot e e 6
Cl.9  Zpusoby ocenéni majetku a technické zhodnoceni ..............coooovrecene.. 6
€  OSAMNIIPTANY coovvsmsm e s e B D A S A 7
CL 10 Banka a opravnéni k bankovnim operacim............ccccooveeniiiiiiiiinenns 7
Cl.11  Casové rozlideni a dohadné polozky.................................. 7
CLA2 SestaVeni TORPOC . corvm e s v v s T S e B ot
Cl. 13 Podpisova opravnéni
Cl. 14  Penéni fondy, jejich tvorba a VyuZiti...........ooooveoverereee e, 8
¢l 15 Uitovani o mzdach, dohod4ch a zakonnych odvodech ............ccc..cco...... 9
Cl.16  Pohonné hmoty
CL LT ATCRIVACE oo
CL8:  ISHAVAE ZaMESHANC. s e
ClL.19  Dalif ustanoveni.........

CL 20 Zavérefna ustanoveni ...

Datum vydani: (1.1.2024)



Vnitini smérnice o ucetnictvi ¢. E01/2024

Logo
vybrané Nazev vybrané prispévkove organizace
pfispévkové Adresa vvbrané piispevkové organizace
organizace
Legislativa: Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
Provadéci vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., k zakonu o Ucetnictvi pro nékteré
vybrané ucetni jednotky
Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpocti
Ceské titetni standardy &. 701-710 (CUS)
Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakont
Vydal:
Piilohy:
Rozdélovnik:
Schvaleno:
Revize:
Utinnost od:

Datum vydani: (1.1.2024)



Vnitini smérnice o ucetnictvi ¢. E01/2024

Logo .
vybrané Nézev vybrané prispévkové organizace
pr lspeykﬂve Adresa vyvbrané piispévkové organizace
organizace

A
VEDENI UCETNICTVI

CL1
Systém zpracovani ucetnictvi a programové vybaveni organizace

1. Ugetnictvi organizace je vedeno ve zjednoduSeném rozsahu prostiednictvim podvojnych
Zapisi.

2. Za spravné zauctovani a véme a poctivé zobrazeni pfedmétu ucetnictvi zodpovida hlavni
ucetni, ktera zaroven vykonava dohled a provadi kontrolu ostatnich i¢etnich.

3. Ugetni zaznamy je organizace povinna pravidelné zasilat do Centralniho systému déetnich
informaci statu (CSUIS) a svému ziizovateli.

4, Programové zpracovani ucetnictvi je zajiSténo Ucetnim programem UCR Gordic, jehoz
aktualizaci, servis a zabezpeceni zajistuje organizace ve spolupraci s firmou Gordic, s. I. 0.

5. Evidence hmotného a nehmotného majetku je vedena vramci uCetniho programu
prostiednictvim v modulu EMa (Evidence majetku) v koordinaci s majetkovym programem
ziizovatele Fama+.

6. Pro zpracovani mzdové agendy slouzi tietni program PERM.
Cl. 2
Seznam ucetnich knih a ¢islovani ucetnich dokladu
1. Ugetni ptipady organizace jsou zaznamenavany v nisledujicich aéetnich knihach:
a) hlavni kniha;
b) kniha vystavenych (odbératelskych) faktur;
¢) kniha pfijatych (dodavatelskych) faktur;
d) pokladni kniha;
¢) kniha zalohovych faktur;
f) kniha analytickych néth.
2. Cislovani jednotlivych druhd iietnich dokladil je upraveno piilohou této vnitini smérnice.

3. Soucasti ptiloh je také seznam zkratek, které jsou v ramci Gcetnictvi vyuzivany.

Datum vydani: (1.1.2024)



Vnitini smérnice o Gcetnictvi ¢. E01/2024

Logo .
vybrané Nazev vybrané prispévkove organizace
pr 15pe\.1kove Adresa vybrané piispévkové organizace
organizace

CL3
Uétovy rozvrh

1. Ugtovy rozvrh organizace je sestaven v souladu s provadéci vyhlaskou & 410/2009 Sb.,
k zdkonu o Géetnictvi pro nékteré vybrané ucetni jednotky a s CUS ¢&. 701.

2. Obsahuje syntetickeé, analytické a podrozvahové ucty a je soucasti ucetniho programu
Gordic.

3. Naklady a vynosy doplikové ¢innosti jsou uétovany na piishudné ¢ty s analytickym
oznacenim niz$im nez 300 a oznacenim stiediska.

4. Platny uctovy rozvrh je soucasti priloh této vnitini smérnice a za jeho pravidelnou
aktualizaci je odpovédna hlavni uéetni.

ClL 4
Obéh udetnich dokladu

1. Obéhuéetnich dokladu je znazornén v priloze této vnitini smérnice.

B
DLOUHODOBY MAJETEK A ZASOBY

CL5
Klasifikace a vymezeni dlouhodobého majetku

1. Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM):

a) pledstavuje slozky majetku jako napf. software, nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje
atd.;

b) jeho ocenéni v jednotlivém piipadé prevysuje 60 000 K¢;
c¢) doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

2. Dlouhodoby drobny nehmotny majetek (DDNM):
a) predstavuje stejné slozky majetku jako DNM;

b) jeho ocenéni je v jednotlivém piipadé 1000 K¢ a vysSi a zaroven nepfevySuje
60 000 K¢;

c) doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok;

Datum vydani: (1.1.2024)
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Logo .
vybrané Nazev vybrané prispévkove organizace
pr 15Pé‘_’kove Adresa vybrané piispévkové organizace
organizace

d) pfi nesplnéni spodni hranice ocenéni, je tento majetek ictovan do nakladu a veden na
prislusném podrozvahovém uctu.

3. Dlouhodoby hmotny majetek (DHM):

a) pledstavuje majetek odepisovany jako budovy, stavby, samostatné movité véci (SMV)
a soubory movitych véci s vysi ocenéni nad 40 000 K¢ a majetek neodepisovany jako
pozemky a umélecka dila;

b) doba pouzZitelnosti je delsi neZ 1 rok.
4. Dlouhodoby drobny hmotny majetek (DDHM):
a) predstavuje SMV;
b) jeho ocenéni je 1 000 K¢ a vySSi a zaroven nepievysuje 40 000 K&;
c) doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok;

d) vramci organizace je tento majetek ¢lenén do dvou kategorii a to na bézny DDHM a
ucebni pomucky;

e) pfi nesplnéni spodni hranice ocenéni, je tento majetek uétovan do nakladt a veden na
ptisludném podrozvahovém uctu.

CL 6
Evidence dlouhodobého majetku
1. Evidence dlouhodobého majetku je zajistovana formou ucetni a operativni evidence.
2. Kazdy dlouhodob¥ majetek ma piidélenou inventarni kartu (generovana programem EMa)
a své inventarni €islo.
3. Seznam piedCisli u inventarnich Cisel:
a) Uget 021 (budovy) — 180;
b) Uket 022 (SMV) — 200;
¢) Uget 028 béZny — 7;
d) Uget 028 udebni pomiicky — 9.
4. Pievzeti majetku do evidence je dolozeno zapisem o prevzeti a fakturou o jeho pofizeni.

5. Za spravnou evidenci zodpovida finanéni uéetni.

Datum vydani: (1.1.2024)
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L7
Odpisovani dlouhodobého majetku
1. Odepisovani dlouhodobého majetku organizace vychazi z metodického pokynu ziizovatele.
2. Dlouhodoby majetek je odepisovan rovnomérnym zpusobem.

3. Pi1 zafazovani dlouhodobého majetku je financéni ucetni odpovédna za vyznacdeni
klasifikace CZ-CC ¢&1 CZ-CPA a stanoveni doby pouzivani v majetkové evidenci. Na
zakladé téchto informaci je povinna sestavit odpisovy plan.

4. Hlavni Gicetni odpovida za zau¢tovani odpist do téetniho programu.

CL8

Zasoby
1. O zasobach je Gictovano zplsobem ,,A” a tim padem je vedena jejich skladova evidence.
2. Pro ¢tovani o zasobach jsou stanoveny konkrétni analytické ucty.

3. Pro uctovani o pofizeni zasob jsou vyuzivany Ucty 111 —Pofizeni materialu a 131 — Pofizeni
zbozi.

4. Organizace nema stanovenou normu piirozenych ubytka.
5. Vyfazovani zasob je provadéno metodou FIFO.
CL9
Zpusoby ocenéni majetku a technické zhodnoceni

1. Pofizovaci cena:

a) cena pofizeni a vedlej$i naklady souvisejici s jeho pofizenim;

b) pouziva se pii koupi ¢i jinym uplatnym pievodem.
2. Jmenovita hodnota:

a) pouziva se u penéznich prostfedki a cenin.

3. Porfizovaci cena u dlouhodobého majetku se navysuje o technické zhodnoceni, které u DNM
piesahuje hodnotu 60 000 K¢ a u DHM 40 000 K¢.

4. Technické zhodnoceni je finan¢ni ucetni povinna zohlednit v odpisovém planu.

Datum vydani: (1.1.2024)
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[¥5]

@ gl @

@ oo W

C
OSTATNI UPRAVY

CL 10
Banka a opravnéni k bankovnim operacim

Organizace ma ucty vedené Komercni bankou Zlin, ke kterym je zfizeno internetové
bankovnictvi.

Jeden ucet slouzi jako hlavni a druhy je zfizen pro fond kulturnich a socialnich potieb.

K hlavnimu tétu je zfizena debetni karta, se kterou disponuje feditelka skoly a je opravnéna
s ni provadét platby.

Vklady a vybéry v hotovosti prostiednictvim karty mohou provadét 1 jiné povéiené osoby.
O veskerych transakcich musi byt informovana ekonomka $koly pifipadné hlavni ucetni.
Pfistup do internetového bankovnictvi ma hlavni a finanéni ic¢etni.

Pro hotovostni styk s bankou musi byt zaji§tény dva podpisy povérenych osob.

Ostatni opravnéni o bankovnich operacich je upraveno v rameci piilohy o ob&hu uéetnich
dokladi.

CL 11
Casové rozliSeni a dohadné polozky

. Na iétech ¢asového rozliSeni ucetni jednotka tiétuje pii sestavovani Gcetnich zavérek.

. Vyjimku tvofi nevyznamné Castky do 100 K¢ za UcCetni pfipad a rok, které rozhodnym

zpusobem neovlivni hospodaisky vysledek.

O casovém rozliseni se uétuje 1 v ramci doplikové ¢innosti.

Na ucet 381 - naklady pristich obdobi se uctuji napi. piedplatné, licence, poradenstvi,
provoz webu ad.

Na ucet 384 — vinosy piistich obdobi se uctuji napi. dotace, kurzy.
Na tidet 388 — dohadny G&et aktivni se Gétuji napf. dotace z MSMT.
Na ucet 389 — dohadny i¢et pasivni se uctuji napt. energie.

U castek dohadnych polozek se vychazi z propo¢ti z minulych mésict, popiipade ¢asoveé
¢1 obsahové podobnych obdobi.

Za spravné zauctovani v rocni zavérce zodpovida hlavni uéetni.

Datum vydani: (1.1.2024)
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CL 12
Sestaveni rozpoctu

1. Rozpocet organizace je soucasti i¢etniho programu a musi byt sestaven jako vyrovnany.
2. Rozpocet se sestavuje jak na hlavni tak 1 na doplikovou ¢innost.

3. Za sestaveni rozpoctu je zodpovédny zastupce pro provozné-ekonomicky usek, ktery je
povinen dodrZet jeho zvefejnéni v piedepsanych lhutach.

4. Nasledna rozpoctova opatieni v prubéhu uéetniho obdobi jsou v kompetenci hlavni ucetni
v soucinnosti se zastupkyni feditelky skoly, které provadi, sleduji a kontroluji jeho plnéni.

5. Navrh rozpo¢tu schvaluje feditelka Skoly a kone¢né sestaveni rada Zlinského kraje.

CL 13
Podpisova opravnéni

1. Povinnosti pracovniku je podepisovat jednotlivé druhy ucetnich dokladi na zakladé pfilohy
0 obéhu ucetnich doklada.

2. Uketni doklad musi obsahovat podpisy piikazce operace, spravce rozpoétu a hlavni idetni.
V uréitych pfipadech je nutny podpis dalsi odpovédné osoby.

3. Podpisové vzory jsou soucasti samostatné vnitini smérnice.

CL 14
Penézni fondy, jejich tvorba a vyuZiti

1. Organizace je povinna dle § 29 az 33 zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpo¢tovych pravidlech
nzemnich rozpoétl tvofit tyto penézni fondy:

a) investicni fond,
b) rezervni fond,
c) fond odmén,
d) fond kulturnich a socidlnich potfeb (FKSP).
2. Rezervni fond organizace se ¢leni na:
a) rezervni fond ze zlepSeného hospodaiského vysledku,
b) rezervni fond z ostatnich tituld.
3. Vyuziti fondi je podminéno ro¢nim planem rozpoctu.

4. Zménu Cerpani fondu investic lze provést pouze se schvalenim zfizovatele.

Datum vydani: (1.1.2024)
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5. Ubelové dary jsou vyuzivany vsouladu se smluvnimi podminkami a uétovany
prostrednictvim rezervniho fondu.

6. Finanéni prostiedky fondu jsou vedeny na bézném provoznim uétu u Komeréni banky Zlin.

7. Vyjimkou je FKSP, ktery ma zfizen samostatny ucet a jeho tvorba a Cerpani je upravena
samostatnou smérnici.

8. Za spravné vedeni a zati¢tovani fondt odpovida hlavni uéetni.
CL 15
Uétovani o mzdach, dohodich a zikonnych odvodech

1. Pro uctovani o mzdach, dohodach a zakonnych odvodech slouzi sestavy zpracované
mzdovou ucetni v programu PERM.

2. Mzdova cetni kazdy mésic vystavi:
a) zuétovaci a vyplatni listiny,

b) prehled o vy3i odvodu na socialni pojisténi vCetné pfehledu o vyplacenych davkach
nemocenského pojisténi,

¢) prehled o v¥si odvodu zdravotniho pojisténi dle jednotlivych pojistioven,

d) podklad o odvedenych srazkach ze mzdy,

e) hromadné piikazy k uhradeé.
3. Vyplaty jsou zasilany zaméstnanctm finanéni Géetni ve spolupréci se mzdovou udetni.
4. Kontrolu v ucetnictvi provadi hlavni ucetni.

5. K této problematice je také vydan samostatny platovy fad.

Cl 16
Pohonné hmoty

1. Poftizeni pohonnych hmot (PHM) probiha vyhradné prostrednictvim CCS karet.

2. Vyjimka je moznad pouze v piipadé, kdy dojde k pfekro¢eni stanoveného limitu na dané
CCS karté.

3. Spotifeba PHM je uctovana na zakladé piijate faktury rovnou do spotieby na ucet 501 603
pro osobni automobily a na ucet 501 404 na drobnou udrzbu.

4. Spotteba PHM se zjistuje z pocitacového systému daného vozidla.

5. Soucasti faktury jsou cestovni piikazy a doklady o nakupu PHM.

Datum vydani: (1.1.2024)
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Cl 17
Archivace

. Archivace i¢etnich dokladi je provadéna dle platnych piedpist a Spisového a skartaéniho

fadu.

2. Soucasti budov 8koly je vymezeno a uzpisobeno misto, kde se dokumenty uchovavaji, tedy
archiv.

3. Pred uloZzenim do archivu je nutné ucetni doklady ulozit do fadné oznacenych archivaénich
boxu a vystavit predavaci protokol dokumentd, jehoZ kopii si zaméstnanec ulozi do
evidence pro zajisténi kontroly.

4. Pripravené archivacéni boxy a originaly pfedavacich protokolt jsou pfedany odpovédnému
pracovnikovi, ktery je odpovédny za fadné zapsani do archivni knihy a uloZeni do archivu.

5. V mistnosti uétarny je povoleno mit ulozené ucetni doklady z maximalné poslednich 2
uzavienych ucetnich obdobi.

6. Za spravné provedeni archivace uéetnich dokladi jsou odpovédni jednotlivi pracovnici dle
jejich naplné pracovnich povinnosti.

CL 18
Stravné zaméstnancu
1. Stravné zaméstnancl ve vlastnim zafizeni je hrazeno:
a) provozni naklady zaméstnavatele,
b) prispévek FKSP,
c¢) zostatek hodnoty potraviny zaméstnance.
2. Stravné zaméstnanci OV na odloucenych pracovistich v cizim zafizeni je hrazeno:
a) zaméstnavatel,
b) prispévek FKSP,
¢) zameéstnanec.

3. Vyse prispévku FKSP je stanoveno v ramci kalkulace stravy.

CL 19
Dalsi ustanoveni
1. Vnitini ucetni doklady slouzi k doloZeni veskerych internich operaci napf. spotieba
kuchyné, mzdy, odpisy. spotieba stravenek, kopirovani dokumenti zaka ad.. které se
nasledné promitaji v ucetni evidenci.

10
Datum vydani: (1.1.2024)
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Qs Ov

Kurzové rozdily:
a) pro jejich vypodet je pouzivan denni kurz CNB,

b) tykajici se projekti spolufinancovanych ze zahraniéi jsou vyuZiviny kurzy dané
jednotlivymi smlouvami.

Zaokrouhlovani je provadéno matematicky, pokud neni zakonem ¢i jinym piedpisem
stanoveno jinak.

Startovné na soutézich zaka a s nimi spojené piipadné dalsi vydaje:

a) jsou soucasti odborného vycviku,

b) jsou Gi¢tovany do naklada,

¢) jsou financovany z vlastnich zdroju ¢i z uéelovych daru, dle smluvnich podminek.
Cestovni nahrady jsou feSeny v ramei samostatné vnitini smeérnice.

Vedeni pokladny a pokladni operace jsou vymezeny samostatnou vniténi smérnici.
Uétovani o doplitkové &innosti je upraveno v ramei samostatné vnitini smérnice.
Inventarizace je upravena samostatnou vnitfni smérnici.

CL 20
Zavérecna ustanoveni

. Kontrolu dodrzovani této vnitfni smérnice vykonava zastupkyné feditelky pro provozneé-

ekonomicky usek.

Tato vnitini smémice nabyva ucinnosti dnem

Podpis opravnéné osoby

(moZnost doplnéni jména a funkce)

11

Datum vydani: (1.1.2024)



PRILOHA P IV: VYTVORENA PRILOHA O OBEHU UCETNICH
DOKLADU

Vnitini sménice o Uéetnictvi €. E01/2024 Piiloha ¢.
Logo vybrané
piispévkové Ndzev vvbrané prispévkové organizace
organizace Adresa vybrané prispévkové organizace

Priloha ¢.

k vnitini smeérnici ¢. E01/2024 o ucetnictvi

Obéh ucetnich dokladu

Nizev dokladu nebo

Vyhotoveni y & Evidence

i 5 ZR pro provozmé- e e ooy .| Mzdovd Géemi
3 Mzdova tlemi |  Reditelka Hias tni Hia i | Hla tni
P_, 'lll dﬂ FKSP lova ucet e El{()l]()ln](:ky" \:lsdd( T ucet Nl ucet Nl ucet H]a“]i ﬁaﬂni
Bankovni doldad - pikaz | Fwencni dcetni |y p | ZRproprovomé- |y i | Fuaai dfetmi | Hiavad Gemi | Hlavnd bletad
k uhradé Hlawni néetni ekonomicky isek
PRSI S | me et || fegeann || BP0 | e saie || e || Sreses | Sienns
aéta ekonomicky sek
Banlaval doklady Finanéni féctni | Reditelka | ZRPOPIOVORE | o idlemi | Hiavniéemi | Hiavni Géemi | Hlavnf Getni
souvisejici s FKSP ckonomicky tisek
Vnitini doklady Hiawni ietni Rt || ASESREERES | e he Hiavni ietni | Hlavni téetmi | Hlawni aetni
ekonomicky sek
Faktury dodavatelské Dodavatel Reditelka | ZRproprovomé- | Hlavu et Finaéni téetni | Hlavni téeti | Hlawni tidetni
7 ekonomicky tsek Finanéni néetni
Faktury odbératelské Ernrtenitn creril| It oL el | e e | W O Hlavni téemi | Hlavnd Géetmi | Hlawnf tidetni
5 ekonomicky asek
Faktury dodavatelské Dodavatel Reditelka | Zproprovomé | HlavniSetni | povvsomi | Hiovnd déomi | Hlawni déetni
souvisejici s FKSP ekonomicky sek Finanéni iéetni
Pokladni doklady Finanfni t¥etni | Reditelka | 2 POPEOTOmE | 4y et Hlavni téemi | Hlavni Géemi | Hlawni Géetni
- ekonomicky isek
Mzdové doklady Modové dfemi | Reditelka | 2 PROPIOVORE | gy d detmi Hlavni aéemi | Hlavni aéemi | Hlawni téetni
i ekonomicky tsek
ZR pro provozné 5 ZR PIO provomeé- ZR PIo provome- 7R Pro provozné- 7R pro provozné-
mlouvy Reditelka
ol ekonomicky asek < ekonomicky isek | ekonomicky usek | ekonomicky usek = ekonomicky usek
Objedn:vka vystavena Skladovd Geerni | Reditelka | ZRPIOPIOVORE- |y i ocemni | Skladova teemi x Hlavni GZetni
i ekonomicky tisek
Vedouci Skolni PR oo Vedouei skolni
Prijemky a vydejky jidelny Reditelka e i Hlavni Gfetni jidelny Hlavni a¢emi |  Hlavni acetni
ekonomicky isek
Skladova fietni Skladova téetni
Cestovni piikazy Finantui tetni | Reditella | 2 POPrOvOmE- | ZRproprovomés | g ;i | Finanéni et Finantad atetni
y ekonomicky usek | ekonomicky Gsek
< ZR romé
Zavérkové operace Hilawni tetni Reditelka PIOPEOVOZIE | g imi detni Hiavni idetni | Hlavni téemi | Hlavni getni
ekonomicky isek

Poznamky:
*pfi zastupovani mie jako piikazce operace vystupovat stattami zastupce feditelky 2k
Zkratka ZR = zastupce feditelky

Datum vydani: Celkem listl piilohy: 1



PRILOHA P V: VYTVORENA PRILOHA O CiSLOVANI UCETNICH
DOKLADU

Vnitini smérnice o Ucetnictvi ¢. E01/2024 Piiloha ¢.
Logo
vybrané Nazev vwbrané prispévkové organizace
pf’ispé\.’kové Adresa vybrané prispévkové organizace
organizace
Piiloha ¢&.
k vnitini smérnici ¢. £01/2024 o acetnictvi
Cislovani i¢etnich dokladi

Ciselné oznateni dokladu Druh dokladu
112 xxx Doklady o zakladnim piidélu do FKSP
119 xxx Bankovni doklady
190 xxx Vnitini ucetni doklady
200 xxx Zalohove faktury vystavené
219 xxxX Faktury odbératelské
220 xxx Pokladni doklady
243 xxxX Bankovni doklady souvisejici s FKSP
700 xxx Doklady o odpisech
800 xxx Mzdové doklady
900 xxx Faktury dodavatelské
910 xxx Zalohove faktury ptijaté
930 xxx Faktury dodavatelské souvisejici s FKSP

LT ———— ANBhsumasmmmamman s

Podpis opravnéné osoby

(moZnost doplnéni jména a finkce)

Datum vydani: Celkem listi piilohy: 1



PRILOHA P VI: VYTVORENA PRILOHA O VYUZIVANYCH
ZKRATKACH

Vnitini smérnice o Ucetnictvi ¢. E01/2024 Priloha ¢.
Logo Nazev vvbrané prispévkove organizace
vybrané zev vybrané pFisp ganiz
prispévkové Adresa vybrané prispévkové organizace
organizace

Piiloha ¢.

k vnitini smérnici ¢. E01/2024 o aéetnictvi

Seznam vyuzivanych zkratek

Zkratka Vyznam

A/ARS Asistentka Feditelky Skoly

AE Analyticka evidence

DC Doplakova ¢innost

DDHM Drobny dlouhodoby hmotny majetek
DDNM Drobny dlouhodoby nehmotny majetek
DF Dodavatelska faktura

DHM Dlouhodoby hmotny majetek

DM Domov mladeze

DNM Dlouhodoby nehmotny majetek

EP Ekonomika a provoz

FKSP Fond kulturnich a socialnich potieb
FO Fond odmén

FU Finanéni déetni

HC Hlavni ¢innost

HU Hlavni ietni

IF Investi¢ni fond

MU Mzdové téetni

NIV Neinvesti¢ni vydaje

OF Odbératelska faktura

ov Odborny vycvik

0Z Odpovédny zaméstnanec

1
Datum vydani: Celkem listi piilohy: 2



Vnitini smérnice o ucetnictvi ¢. E01/2024 Priloha ¢.

Logo i 5 S : .
olirank Nazev vwbrané prispévkové organizace
prispévkové Adresa vybrané piispévkové organizace
organizace
PHM Pohonné hmoty
PO Prikazce operace nebo prispévkova organizace
RF Rezervni fond
RS Reditelka 3koly
SR Studijni referentka nebo spravce rozpoctu
SS Spravce sité
sS Stfedni $kola
TU Ttidni ucitel
v Teoreticky vvevik
U Ucitel
uov Ucitel odborného vycviku
UZ Ugelovy znak
U Utetni
USB Udrzba a sprava budov
VZ7Z Vykaz zisku a ztraty
ZFP Zalohova faktura pfijata
ZFV Zalohova faktura vystavena
ZRS/ZR Zastupee feditelky skoly
750 Zastupce statutarniho organu
Vo dne oo
Podpis opravnéné osoby
(moZnost doplnéni jména a funkce)
2
Datum vydani: Celkem listu pfilohy: 2



PRILOHA P VII: VYTVORENA PRILOHA O POSTUPECH
UCTOVANI

Vnitini smérnice o Ucetnictvi ¢. E01/2024 Priloha ¢.
Logo Nazev vvbrané prispévkove organizace
vybrané zev vybrané pFisp ganiz
piispévkove Adresa vybrané prispévkové organizace
organizace

Piiloha ¢.

k vnitini smérnici ¢. E01/2024 o aéetnictvi

Postupy uctovani

1. DLOUHODOBY MAJETEK
1.1. Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM):

Uéetni piipad MD D
Predpis faktury za pofizeny DNM 041 321
Uhrada faktury za poiizeny DNM 321 241
Zafazeni DNM do uZivani 013,014 041
Odpis DNM 551 07x
OT;};)lr::;t fondu investic ve vy$i 401 416

1.2. Dlouhodoby drobny nehmotny majetek (DDNM):

Uketni piipad MD D
Ptedpis faktury za DDNM 558 321
Uhrada faktury za DDNM 321 241
Zafazeni DDNM 018 078

1.3. Jiny dlouhodoby nehmotny majetek (JDNM)):

Uketni piipad MD D
Ptedpis faktury za dodany JDNM 518 321
Uhrada faktury za dodany JDNM 321 241
Zauctovani na podrozvahovy ucet 901 999
1

Datum vydani: Celkem listu piilohy: 6



Vnitini smérnice o ucetnictvi ¢. E01/2024

Logo
vybrané
piispévkoveé
organizace

1.4. Dlouhodoby hmotny majetek (DHM):

Nazev vwbrané prispévkové organizace

Adresa vybrané prispévkové organizace

Uketni piipad MD D
Ptedpis faktury za potizeny DHM 042 321
Uhrada faktury za potizeny DHM 321 241
Tvorba zdroji kryti 401 416
Zafazeni DHM do uzivani 021,022,031 042
Odpis DHM 551 08x
1.5. Dlouhodoby drobny hmotny majetek (DDHM):
Ucetni piipad MD D
Predpis faktury za dodany DDHM 558 321
Uhrada faktury za dodany DDHM 321 241
Zafazeni DDHM 028 088
1.6. Jiny drobny hmotny majetek (JDHM):
Uketni piipad MD D
Ptedpis faktury za dodany JDHM 501 321
Uhrada faktury za dodany JDHM 321 241
Zauctovani na podrozvahovy ucet 902 999
2. ZASOBY:
Uéetni piipad MD D
Predpis faktury 111 321
Vedlejsi pofizovaci naklady (VPN) 111 321,378
Uhrada faktury a VPN 321,378 241
Pfijem materialu na sklad 112 111
Vydéni do spotieby 501 112
Inventariza¢ni rozdil — manko 547 112
Inventariza¢ni rozdil — pfebytek 112 649
Zuctovani mgteriélu, .ktery nedoSel na 119 11
sklad do data inventarizace

Datum vydani:

Priloha ¢.

Celkem listi pfilohy: 6
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3. CASOVE ROZLISENI:

3.1. Naklady pfistich obdobi - 381:

Nazev vwbrané prispévkové organizace

Adresa vybrané prispévkové organizace

Priloha ¢.

Uéetni piipad MD D
Predplatné za rok 20X0 a 20X1 381 321
Uhrada faktury v roce 20X0 321 241
Rozpusténi nakladd v roce 20X0 518 381
Rozpusténi nékladi v roce 20X1 518 381

3.2. Vynosy piistich obdobi - 384:

Uéetni piipad MD D
Kurzy konajici se v obdobi
20X0-20X1 311 el
Ptijeti thrady v roce 20X0 241 311
Rozpusténi vynosa v roce 20X0 384 602
Rozpusténi vynosi v roce 20X1 384 602

3.3. Dohadné niéty aktivni - 388:

Uéetni piipad MD D
Pfijeti zalohy na dotaci 241 374
Zucétovani dohadd transferi 388 672
Finanéni vypofadani transferu —
predpivpolledayky 348 388
F}r}anm,u ,vy"poradam transferu — 374 348
zuctovani zalohy
Finanéni vypofadani transferu — 174 241
uhrada piipadného pieplatku

Datum vydani:

Celkem listi pfilohy: 6
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3.4. Dohadné iéty pasivni - 389:

Uketni piipad MD D

Nevyfakturovana dodavka

materialu v roce 20X0 112 389

Uhrada faktury za material v toce

20X1 389 241
Zuctovani rozdilu — faktura nizsi

nez dohadna polozka 389 12
Zuctovani rozdilu — faktura vyssi 112 389

nez dohadna polozka

4. TRANSFERY:

4.1. Transfery na provozni vydaje:

Ucetni pi'ipad MD D
Pfijata zaloha na transfer 241 374
Faktura za opravu 511 321
Uhrada faktury 321 241
Predpis naroku 348 672
Zuctovani zalohy s narokem 374 348
Vractfm n:espotrebovanych 174 241
prostiedkn

4.2. Dotace na DM:

Uéetni piipad MD D
Predpis dotace od zfizovatele 348 401
Piijem dotace 241 348
Prtfdpvl_s dotace od jiného subjektu 346, 348 403
nez zfizovatele
Ptijem dotace 241 346, 348

Datum vydani: Celkem listi pfilohy: 6
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4.3. Beziiplatny pfevod DM:

Nazev vwbrané prispévkové organizace

Adresa vybrané prispévkové organizace

Priloha ¢.

Uketni piipad MD D
Beziiplatné pievzeti DM 041, 042 401
Zatazeni DM do uzivani 01x, 02x 041, 042
Dosud zauctované opravky
darovaného majetku <2l 07 0oz
5. FONDY:
5.1. Fond odmén — 411:
Uketni piipad MD D
Tvorba fondu ze zlepSeného VH 431 411
Cerpéni fondu 411 648
5.2. Fond kulturnich a socialnich potieb — 412:
Uéetni piipad MD D
Zakladni ptidél do fondu 527 412
Ptevod finanéni prostiedki
z béZzného ¢t na uéet FKSP 262 241
(VBU 241)
Pievod finanéni prostiedki
z bézného ¢tu na tcet FKSP 243 262
(VBU 243)
Pouzvm fonc{u na stravovani 412 602,321
zaméstnancu
5.3. Rezervni fond ze zlepSeného VH — 413:
Uketni piipad MD D
Ptidél do fondu ze zlepSeného VH 431 413
Pouziti fondu na thradu
zhor§eného VH minulych let 41 42

Datum vydani:

Celkem listi pfilohy: 6
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5.4. Rezervni fond z ostatnich titula — 414:

Uketni piipad MD D
Ptijem penéZnich darti 241 414
Cerpapl fondu k posileni fondu 414 416
mvestic
Cerpani fondu k preklenuti
¢asového nesouladu mezi vynosy a 414 648
naklady

5.5. Fond investic — 416:

Uketni piipad MD D
Tvorba fondu ve vy$i odpisi DM 401 416
Pf.l_] eti investi¢ni dotace od 401 416
ziizovatele
Posileni fondu z rezervniho fondu 414 416
Cerpéni fondu na opravy DM 416 648
Cerpani fondu na investiéni vydaje 416 401

Vi ensasasmms i ssmmmmmas s A

Podpis opravnéné osoby

(moZnost doplnéni jména a funkce)

Datum vydani: Celkem listi pfilohy: 6



PRILOHA P VIII: VYTVORENA VNITRNi SMERNICE O
INVENTARIZACI

Vnitini smérnice o inventarizaci ¢. E02/2024
Logo
vybrané Ndzev vybrané prispévkové organizace
pﬁspéYKOVé Adresa vybrane prispévkové organizace
organizace
LR A r w - - - -
Vnitrni smérnice o inventarizaci
W
¢. E02/2024
Obsah: Cl.1  Obecna ustanoveni..................
Cl.2  Druhy a zptisoby inventarizace
CL.3  Pritb8h iNVENTATIZACE .......ooovoeoeeeeeee e e e
Cl.4 Piikaz k provedeni fyzické a dokladové inventarizace ...............oc...c....... 3
CL 5 Inventarizatni komise
CL6  DOKUMENTACE.........o.ooeoeoceee oo
ClL.7 Inventarizaéni rozdily
Cl.8 Zéavéretna ustanoveni

Legislativa: e Zakon &. 563/1991 Sb., o u¢etnictvi

e Provadéci vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., k zakonu o Ucetnictvi pro nékteré
vybrané ucetni jednotky

e Vyhlaska €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkn

e Ceské ietni standardy & 701-710 (CUS)

Vydal:

Piilohy:

Rozdélovnik:

Schvaleno:

Revize:

Utinnost od:

Datum vydani: (1.1.2024)
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vybrané Ndazev vybrané prispévkové organizace
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CL1
Obecna ustanoveni

1. Inventarizace slouzi k zaji§téni skuteéného stavu velkerého majetku a zavazki a ovéfuje,
zda skutecny stav odpovida stavu v ucetnictvi.

ClL2
Druhy a zpusoby inventarizace

1. Radnd periodicki:

a) jeuskute¢novana k okamziku sestaveni fadné ucetni zavérky, tj. k 31.12.
2. Mimofiadna je uskuteénovana:

a) kokamziku sestaveni mimoradné ucetni zavérky,

b) pfizménach v organizacni struktufe,

¢) pfiuzavieni nebo zaniku dohod o hmotné odpovédnosti,

d) pfi mimoradnych udalostech,

e) €izjinych duvodu stanovenych feditelem organizace.
3. Prubézna je provadéna:

a) v prubéhu ucetniho obdobi na zakladé rozhodnuti feditele,

b) u zasob, které jsou vedeny v ucetnictvi podle jednotlivich druht na samostatnych
kartach, které tvori analytickou evidenci a z nichz jsou zjistitelné udaje o jejich stavu a
pohybu nebo podle mista jejich ulozeni nebo hmotné odpovédnych osob,

¢) u dlouhodobého hmotného movitého majetku, ktery vzhledem ke své funkci je
v soustavném pohybu a nema stale misto uréeni.

4. Predbézna inventura DM:

a) rozhodnym den predbézné mventury je stanoven v ramei piikazu k provedeni fyzické a
dokladové inventarizace,

b) pokud se v ramci ni zjisti, Ze se jednalo pouze o chybu v ictovani ¢i jinou chybu zajisti
se, aby dané rozdily byly do zacatku fadné inventarizace opraveny,

c) osobou odpovédnou je financni ucetni.
5. Skutecné stavy majetku se pii inventarizaci zjistuji:

a) fyzickou inventurou,

b) dokladovou inventurou,

Datum vydani: (1.1.2024)
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D A

¢) soucCasti piiloh je prehled majetku a zavazki podléhajicich inventarizaci, kde je
vymezeno jakym zptisobem probiha inventarizace konkrétniho majetku ¢i zavazku.

V souladu s § 30 zdkona o uéetnictvi fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze
proveést ke konci rozvahového dne, lze provést v prubéhu poslednich ¢tyf mésict ucetniho
obdobi, popt. v prvnim mésici nasledujiciho tucetniho obdobi. Pfitom u¢etni jednotka musi
prokazat stav hmotného majetku ke konci rozvahového dne stavy fyzické inventury
opravenymi o piirustky a tbytky uvedeného majetku za dobu od ukonéeni fyzické inventury
do konce ucetniho obdobi, popf. za dobu od zacatku nasledujiciho ucetniho obdobi do
okamziku ukonceni fyzické inventury v prvnim mésici tohoto tc¢etniho obdobi.

CL3
Prubéh inventarizace

. Prikaz k provedeni fyzické a dokladové inventarizace.

Proskoleni ¢lent inventariza¢ni/ch komise/i.

. Predbézna inventura.

Vyhotoveni inventarizaénich seznam (soupisi) a predani jednotlivym inventarizaénim
komisim.

Vlastni provedeni inventury.
Zjisténi inventariza¢nich rozdilu a jejich pfi¢in a stanoveni navrhu na jejich odstranéni.
Zavérecna zprava o provedeni inventarizace.
Zauctovani schvalenych inventariza¢nich rozdila.
Uschova zaznamil o inventarizaci (nejméné 5 let po jejim provedeni).
ClL 4

Piikaz k provedeni fyzické a dokladové inventarizace

Vydava reditel organizace nejpozdéji k piislusnému tcetnimu obdobi.

Vramci né) je stanovena TUstfedni inventarizatni komise a rozdéleni dil¢ich
inventariza¢nich komisi, druhy majetku a zavazki, které budou pfedmétem inventarizace a
také plan inventur pro dané ucetni obdobi.

V pripad¢ mimofadné inventarizace nejpozdéji 30 dni pred dnem, ke kterému je mimofadna
ucetni zavérka sestavovana.

. Plan inventur obsahuje:

a) predpokladany okamzik zahajeni a ukonceni inventur,
b) okamzik, ke kterému se zjist'uji skutecné stav,

3

Datum vydani: (1.1.2024)
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¢) seznam vSech inventurnich soupist.

CL S
Inventariza¢ni komise

1. Ustfedni inventarizaéni komise (UIK):
a) nejmeéné 2 ¢lenove,
b) jednim ¢lenem musi byt zastupkyné feditelky pro provozné-ekonomicky usek,

c) predseda této komise je osobou odpovédnou za fadné provedeni inventarizace, nemélo
by se jednat o osobu, ktera je zodpovédna za spravu majetku.

2. Diléi inventarizaéni komise (DIK):
a) nejmeéné 2 ¢lenove,

b) predsedové DIK jsou zodpovédni za spravné a vcasné provedeni inventarizaci na
jednotlivych fisecich za svéfenou oblast majetku a zdvazku.

3. Vsichni ¢lenové komise a ostatni osoby, které se inventarizace Ucastni, musi byt pied
inventarizaci fadné proskoleni, coz je stvrzeno podpisem na prezenéni listing.

4. Za zajidténi skoleni a jeho provedeni odpovidd predseda UIK.

5. Clenové komisi maji pravo na pristup ke viem U¢etnim dokumentim, které jsou nutné
k provedeni inventarizace.

CL6
Dokumentace
1. Inventurni soupis:
a) slouzi k zapsani zjisténého stavu majetku a zarovei jako doklad o provedené inventuie,

b) musi obsahovat inventarizacni identifikatory (napf. inventarni ¢isla majetku, nazev a
misto umisténi, evidenéni ¢isla skladové evidence ad.),

¢) musi byt podepsany veskerymi ¢leny inventarizaéni komise,
d) inventurni soupis je automaticky generovan z Gicetniho programu.

2. Zprava o inventarizaci:

a) DIK piedavaji inventarizaéni soupisy UIK, ktera odpovidé za provedeni rekapitulace
viech inventarizacnich praci,

b) na zakladé ni sestavuje a podava pisemnou souhrnnou zpravu o inventarizaci,
¢) souéasti je navrh na vypofadani inventarizanich rozdila,

4
Datum vydani: (1.1.2024)
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d) podani zpravy musi probéhnout nejpozdéji do 15 dni ode dne, ke kterému je
sestavovana fadna, pfipadné mimoifadna cetni zaverka,

e) je schvalovana feditelem Skoly a je soucasti Zpravy o hospodafeni pfedkladané
ziizovateli.

CL7
Inventarizacni rozdily

Inventarizacnimi rozdily se rozumi prebytek, manko nebo schodek.
UIK na zakladé obdrzenych inventurnich soupist zjisti pfipadné inventarizaéni rozdily.
Kontrolu zjidténych inventarizaénich rozdilt provadi predseda UIK.
Za spravné zauttovani zjisténych inventarizaénich rozdila odpovida piedseda UIK, hlavni
Ucetni a feditel.
V piipadé zjisténi manka ¢&i schodku muze feditelka rozhodnout a pozadat odpovédnou
osobu za nakladani s danym majetkem o nahradu Skody (tyto informace jsou soudasti
Zpravy o inventarizaci).

CL8

Zavérecna ustanoveni

. Kontrolu dodrzovani této vnitini smémice vykonava zastupkyné feditelky pro provozné-

ekonomicky usek.

Tato smérnice nabyva uc¢innosti dnem

Podpis opravnéné osoby

(moZnost doplnéni jména a funkce)

Datum vydani: (1.1.2024)



PRILOHA P IX: VYTVORENA PRILOHA O PREHLEDU MAJETKU
A ZAVAZKU PODLEHAJICICH INVENTARIZACI

Vnitini smérnice o inventarizaci ¢. E02/2024 Priloha ¢.
Logo Nazev vvbrané prispévkove organizace
vybrané 4 prisp ganiz
piispévkove Adresa vybrané prispévkové organizace
organizace

Piiloha ¢.

k vnitini smérnici ¢. £E02/2024 o inventarizaci

Prehled majetku a zavazku podléhajicich inventarizaci

Synteticky Piedmét inventarizace Fyzicka | Dokladova
ucet inventura | inventura
013 Software X
018 Drobny dlouhodoby nehmotny majetek X
021 Stavby X
022 Samostatné hmotné movité véci a soubory X

hmotnych movitvch véci
028 Drobny dlouhodoby hmotny majetek X
031 Pozemky X
032 Kulturni predméty X
041 Nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek X
042 Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek X
051 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny X
majetek
052 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek X
073 Opravky k softwaru X
078 Opravky k drobnému nehmotnému DM X
081 Opravky ke stavbam X
082 Opravky k SMV (DM) X
088 Opravky k drobnému hmotnému DM X
111 Pofizeni materialu X
112 Material na skladé X
241 Penézni prostiedky na bankovnich uctech X
243 Bézny ucet FKSP X
261 Pokladna X
262 Penize na cesté X
263 Ceniny X
311 Odbératelé X
314 Kratkodobé poskytnuté zalohy X
315 Jiné pohledavky z hlavni ¢innosti X
321 Dodavatelé X
324 Kratkodobé pfijaté zalohy X
331 Zaméstnanci X

Datum vydani: Celkem listi piilohy: 2
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335 Pohledavky za zaméstnanci X
336 Socialni zabezpeceni X
337 Zdravotni pojisténi X
342 Ostatni dané, poplatky a jiné X
346 Pohledavky za vybranymi tstiednimi vladnimi X
nstitucemi
348 Pohledavky za vybranymi mistnimi vladnimi X
mnstitucemi
349 Zavazky k vybranym mistnim vladnim institucim X
374 Kratkodobé pfijaté zalohy na transfery X
377 Ostatni kratkodobé pohledavky
378 Ostatni kratkodobé zavazky
381 Naklady piistich obdobi X
384 Vynosy piistich obdobi X
388 Dohadné G¢ty aktivni X
389 Dohadné ¢ty pasivni X
401 Jméni Gcetni jednotky X
403 Transfery na pofizeni DM X
411 Fond odmén X
412 FKSP ¢
413 Rezervni fond tvofeny ze zlepSeného VH X
414 Rezervni fond tvofeny z ostatnich tituli X
416 Fond reprodukce majetku
Vo dne oo e

Podpis opravnéné osoby

(moZnost doplnéni jména a funkce)

Datum vydani:

Celkem listu pfilohy: 2



PRILOHA P X: VYTVORENA VNITRNiI SMERNICE O VEDENI
POKLADNY A POKLADNICH OPERACICH

Vnitini smérnice o vedeni poklady a pokladnich operacich ¢. E11/2024
Logo . Lo . ]
vybrané Nazev vybrané prispévkové organizace
prispévkové Adresa vybrané piispévkové organizace
organizace

Vnitini smérnice o vedeni pokladny a pokladnich
operacich

¢. E11/2024

Obsah: CL 1 ODbECHA USTANOVET .....c.co o 2
Cl.2 Materidlni a technické podminky bezpe¢né manipulace s penézi... s
ClL. 3  Personélni podminky bezpetné manipulace s pendzi................... .
ClL.4 Povinnosti poKladnika...........c..occocoeeevooeieeeeeece e 3
CL 5 Pokladni limity a postup pfi platbach v hotovosti.............cc.ceveeveveeveneane. 3
ClL. 6 Pokladni doklady a jejich naleZitosti................... -4
Cl.7 Pokladni denfk...........ccoccoooorvrirerrnnn. -
Cl.8 Odvod a pieprava penéz.. D
ClL.9 Inventarizace............... S
CLI10  ZAvErelnAuStanovent o s i s s i s s 5
Legislativa: e Zakon €. 563/1991 Sb., o U€etnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpisi
s Vyhlaska ¢&. 410/2009, kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona o
ucetnictvi
e Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech 1izemnich rozpoét
e Ceské ucetni standardy
e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace
e Zikon €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, ve znéni pozdgjsich
ptedpist
Vydal:
Piilohy:
Rozdélovnik:
Schvileno:
Revize:

Uéinnost od:

Datum vydani: (1.1.2024)
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ClL1
Obecna ustanoveni

1. Pokladnimi operacemi se rozumi pfijem a vydej finanénich prostfedkii v hotovosti vietné
cenin (dale také jen ,,penize).

2. 'V ramci organizace jsou vyuzivany jako ceniny:

a) stravenky pofizované pro zaméstnance Skoly pracujici na odlouc¢enych pracovistich,
piipadné pro ostatni zameéstnance v dobé, kdy je Skolni kuchyné mimo provoz;

b) postovni znamky;
c) kolky.
3. Pokladnou se rozumi misto, které je vvmezeno organizaci pro manipulaci s penézi.

4. Organizace ma zfizenou hlavni pokladnu a vedlejsi pokladny, které jsou umistény na
provozovnach odborného vycviku.

Cl2
Materialni a technické podminky bezpeéné manipulace s penézi

1. Manipulace s penézi smi byt provadéna pouze v prostorach vyhrazenych a uzptisobenych,
které musi byt fadné zabezpeceny.

2. Zakladni podminky zabezpeceni:
a) pracovisté pokladny je vybaveno poplasnym zafizenim,

b) pokladni mistnost je vybavena pfiru¢nim trezorem na mince a prislusnou finan¢ni
hotovost,

¢) piircni trezor se po skonceni pokladni sluzby uklada do trezoru,

d) klice od pokladny, trezoru a pfiruéniho trezoru pouziva povéieny pracovnik (dale jen
pokladnik),

e) rezervni klice jsou ulozeny v zapeceténé obalce u feditelky Skoly nebo u jiného
povéfeneho pracovnika.

CL3
Personalni podminky bezpecné manipulace s penézi

1. Manipulaci s penézi provadi pouze zaméstnanec piispévkové organizace, ktery je k tomu
pisemné urcen (dale jen ,,pokladnik®).

Datum vydani: (1.1.2024)



Vnitfni smérnice o vedeni poklady a pokladnich operacich ¢. E11/2024

Logo . .

2 Ndazev > prispevkove i~ace

vybrané azev vybrane prispeviove organizace

piispevkove Adresa vybrané prispévkové organizace
organizace

2. Nutnym pfedpokladem pro vykon funkce pokladnika je uzavieni dohody o hmotné
odpovédnosti mezi organizaci a pracovnikem dle ust. § 252 zakoniku prace a v souladu s
vnitinim pfedpisem organizace.

3. Prevzeti a pfedani funkce pokladnika musi byt vZzdy provedeno protokolarné a musi mu
predchazet inventarizace pokladny.

ClL4
Povinnosti pokladnika
1. Provadeét veskeré pokladni operace tykajici se piijmi a vydavani penéz a cenin.
2. Ovéfovat totoznost piijemce penéz.
3. Vystavovat pfijmové a vydajové pokladni doklady (dale PD).

4. Provadét formalni a v&cnou kontrolu prvotnich dokladi slouZicich pro vystaveni PD,
kterym se doklada pohyb hotovosti.

. Vést fadné pokladni knihu.

. Pfedavat pokladni doklady k zatiétovani hlavni téetni.

. Dodrzovat stanoveny pokladni limit.

. Hlasit neprodlené veskeré zavady, pokladni schodky a piebytky.

=R RS = ]

. Uzamykat trezor v pokladni mistnosti vzdy, kdyz opousti tuto mistnost.
10. Dodrzovat zasady a pracovni postupy stanovené touto smérnici.

1

—

. Umoznit provedeni inventarizace a fyzickych inventur a osobn¢ se jich Ucastnit.
CLs5
Pokladni limity a postup pri platbach v hotovosti
1. Pokladni limity jsou stanoveny meésicni.
2. Pokladni limit pro:
a) hlavni pokladnu ¢ini 50 000 K¢;
b) provozovny odborného vycviku ¢ini 10 000 K¢.

3. Zmény limitd mizZe provadét pouze feditelka skoly na zakladé navrhu zastupce provozné-
ekonomického uiseku.

bezhotovostné.

Datum vydani: (1.1.2024)
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Cl.o
Pokladni doklady a jejich naleZitosti
1. Pokladnimi doklady se rozumi viechny doklady, na jejichz podkladé se provadé&ji pokladni
operace.
2. Pokladni doklady na zakladé zakona o G¢etnictvi musi mit tyto naleZitosti:
a) nazev a Cislo dokladu,
b) nazev organizace,
c) datum vyhotoveni,
d) jméno platce nebo piijemce,
e) vysi platby uvedenou ¢islicemi a slovy,
f) 1cel platby,
g) podpis pokladnika,
h) datum a podpis osoby opravnéné schvalit operaci.
3. Vydajové 1 pfijmové pokladni doklady maji stejnou Eiselnou fadu, kterd je vymezena
v ramci pfilohy vnitfni smérnice o uéetnictvi.

4. Kvydajovym pokladnim dokladim musi byt vzdy pfipojen original prvotniho u¢etniho
nebo danového dokladu dosvédeujiciho opravnénost pokladni operace.

5. Kazdy pokladni doklad musi byt schvalen feditelkou Skoly a zastupkyni feditelky pro
provozné-ekonomicky sek.

CL7
Pokladni denik
1. Veskeré pokladni operace se zaznamenavaji do piislusného pokladniho deniku.

2. Pokladni denik hlavni pokladny je veden v elektronické a na provozovnach OV v listinné
podobé.

3. Veskeré pokladni deniky musi byt fadné ocislované a propisovaci.
4. Kazdy zapis do pokladniho deniku musi obsahovat:

a) datum uskutecnéni pokladni operace,

b) ¢cislo pokladniho dokladu,

c) castku piijaté ¢i vydané hotovosti,

Datum vydani: (1.1.2024)



Vnitfni smérnice o vedeni poklady a pokladnich operacich ¢. E11/2024

Logo . .

2 Ndazev > prispevkove i~ace

vybrané azev vybrane prispeviove organizace

piispevkove Adresa vybrané prispévkové organizace
organizace

d) obsah pokladni operace.
5. Ke kazdému pokladnimu deniku je pfitazen samostatny analyticky ucet.

CL8
Odvod a preprava penéz

1. Odvod penéz je provadén povéfenou osobou bud’ na pobocce banky nebo pomoci do
bankomatu (vkladomatu) bankovniho tstavu. Pokud tyto moZnosti nelze uskutecnit lze
vyuzit postovni poukazku.

2. Pfepravu penéz je nutné vykonavat za pfitomnosti minimalné dvou osob.

3. Odvod penéz z provozoven OV je uskuteciiovan povéfenou osobou bud’ prostiednictvim
vkladové karty na provozni Ucet organizace nebo do hlavni pokladny.

CL9
Inventarizace
1. Inventarizace penéz se provadi mimimalné 4x ro¢né v ramei Ctvrtletni a pololetni zavérky.

2. Periodicka inventarizace pokladny véetné fyzické inventury penéznich prostiedku je
upravena v rameci vnitini smérnice o inventarizaci.

3. Pii inventarizaci musi byt vzdy pfitomen pokladnik.

CL 10
Zavérena ustanoveni

1. Kontrolu dodrzovani této vnitini smérnice vykonava zastupkyné feditelky pro provozné-
ekonomicky tsek.

2. Tato vnitini smérnice nabyva ii¢innosti dnem

Podpis opravnéné osoby

(moZnost doplnéni jména a funkce)

Datum vydani: (1.1.2024)



PRILOHA P XI: AKTUALIZOVANA VNITRNI SMERNICE O
FINANCNI KONTROLE

Vnitini smérnice o finan¢ni kontrole ¢. E07/2024
Logo
vybrané Nazev vybrané prispévkové organizace
ptispévkoveé o . ]
organizace Adresa vybrane prispévkové organizace

Vnitini smérnice o finanéni kontrole
¢. £E07/2024

Obsah: CLT ObecnAUSTANOVENT . cuus e s i v i s s e s e S e stz s i 2
CL2  Cile fINan&NT KONTIOLY .....ovovoeoeeeeeee e e e 2
Cl.3  Faze fidici kontroly
Cl.4 Osoby povétené vykonem fidici kontroly a jejich odpovédnosti............... 2
CL. 5  Schvalovaci postup pro predbéznou Hdici Kontrolu...........c..oo.oveverveveenece. 3
Cl.6 Prib&zna a néslednd fidici kontrola
CL.7 Limitovany a individudlnd pHsIb ............ccoovoveevooeeeeeeeeeeeee e,
CL.8 Potvrzeni o provedeni Fidici KOntroly.............cooovoveeverioeeee oo, 4
ClL.9  Audiini stopa
CL 10 Zav&rednA uStANOVENT ... e, 4
Legislativa: e Zdakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméng

nékterych zakonl (zakon o finan¢ni kontrole)

* Provadéci vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., k zdkonu o finanéni kontrole ve znéni
pozdéjsich piedpist

e Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocti

e Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist

e Pfiloha o obé&hu Gi¢etnich dokladi (Vnitini smérnice o u€etnictvi)

Vydal:

Piilohy:

Rozdélovnik:

Schvaleno:

Revize:

Utinnost od:

Datum vydani: (1.1.2024)
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ClL1
Obecna ustanoveni
1. 'V rameci této vnitini smérnice je upravena fidici kontrola pfijmovych a vydajovych operaci.
2. Vsechny osoby, které se podili na fizeni a kontrole vetejnych financi organizace, jsou
zavazany Fidit se touto vnitfni smérnici.
3. V souladu s pokyny ziizovatele organizace vykonava pouze fidici kontrolu ve smyslu ¢asti
c¢tvrté hlavy I a II dle zakona o finanéni kontrole (neni vymezen interni audit).
4. Interni audit je nahrazen vykonem vefejnospravni kontroly ze strany zfizovatele.
ClL.2
Cile finan¢ni kontroly
1. Ugelné, hospodérné a efektivni naklddani s vefejnymi prostiedky.
2. Dodrzovani pravnich a vnitinich pfedpist pii hospodateni s vefejnymi prostiedky.
3. ZajiSténi ochrany vefejnych prostiedku proti rizikiim.
ClL3
Faze fidici kontroly
1. Predbézna fidici kontrola (planované a pfipravované operace), ktera probiha:
a) pred a po vzniku naroku na piijem;
b) pred a po vzniku zavazku.
2. Prabézna fidici kontrola probiha v pribéhu realizace operace.
3. Nasledna fidici kontrola probiha po ukonceni a vyuctovani operace.
Cl 4
Osoby povérené vykonem Fidici kontroly a jejich odpovédnosti
1. Pfikazcem operace je feditel, popf. statutarni zastupce, ktery odpovida za:
a) nezbytnost schvélené operace vzhledem k plnéni stanovenych ukold;
b) soulad s pravnimi piedpisy;
¢) vécnou spravnost a Uplnost podkladu k pfipravované operaci;
d) minimalizaci rizik;

e) ucelnost, hospodarnost a efektivnost dané operace.

Datum vydani: (1.1.2024)
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2. Spravcem rozpoctu je povéieny zastupce feditelky pro provozné-ekonomicky usek, ktery
odpovida za dodrZeni:

a) rozpoctovych pravidel dle zékona o rozpoétovych pravidlech (viz. legislativa);

b) schvaleného, respektive upraveného rozpoltu veetné zavaznych ukazatell pro
prislusnou polozku rozpoctové skladby;

c) souladu operace s platnymi pravnimi a internimi predpisy, schvalenymi projekty,
programy, rozhodnutimi, smlouvami, vybérovymi fizenimi a rozhodnutimi o nakladani
s vefejnymi prostiedky.

3. Hlavni uéetni je povéfeny zaméstnanec na pozici hlavni téetni, ktery odpovida za:
a) uplnost a nalezitosti pfedanych podkladu dle zakona o uéetnictvi;
b) dodrzeni veskerych pravnich predpist souvisejicich s ucetnictvim;
¢) kontrolu podpisi s podpisovymi vzory a dodrzeni obéhu Géetnich dokladi.
CL5
Schvalovaci postup pro predbéznou ridici kontrolu

1. Schvalovaci postup predbézné fidici kontroly je upraven vramci pfilohy této vnitini
smeérnice.

2. Soucasti je také urceni osob odpovédnych za provedeni predbézné kontroly.
CL6
Prubézna a nasledna ridici kontrola
I. PribéZzna a nasledna fidici kontrola je uvnitf organizace zajiftovéna feditelkou
prostiednictvim povéfenych vedoucich zaméstnanct.
2. Jejich povinnosti je:

a) vsouladu sjejich pravomocemi, povinnostmi a odpovédnosti zajistit fungovani
vnitiniho kontrolniho systému (dle zakona o finan¢ni kontrole);

b) o vsech kontrolach vést zaznam a pfislusnou dokumentaci;

c) provéfovat, zda veskeré piikazy a opatfeni feditele a dal$ich vedoucich zaméstnanct byl
fadné, véas a beze zbytku realizovany;

d) navrhovat opatieni k omezeni vyskytu zjisténych nedostatk.

Datum vydani: (1.1.2024)
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CL7
Limitovany a individualni pfislib
1. Limitovany pfislib organizace vyhotovuje u:
a) pokladnich vydaju do 1000 K¢ za material a sluzby;
b) vyplaty v hotovosti;
c¢) vratky Zdktim za stravu a ubytovani;
d) zalohy.
2. Individualni pfislib neboli zdznam o provedené kontrole organizace vyhotovuje u:
a) pracovnich cest (tiskopis zaznamu v ramei programu);
b) pokladnich vydaji nad 1 000 K¢.
3. Vzor limitovaného a individualniho pfislibu je souéasti pfiloh k této vnitini smérnici.
CL8
Potvrzeni o provedeni Fidici kontroly

1. Potvrzeni o provedeni fidici kontroly je stvrzeno razitkem s podpisy prikazce operace,
spravce rozpoctu a hlavni Gcetni.

2. Podpisy musi byt v souladu s podpisovymi vzory uvedenymi v samostatné vnitini smérnici.
CL9
Auditni stopa

1. Reditelka je v rdmei své odpovédnosti povinna, aby o veskerych operacich a kontroldch
tykajicich se vefejnych prostiedku byl proveden zdznam a vedena piislusna dokumentace
(§ 25 zakona o finanéni kontrole).

2. Ta slouzi ke zjisténi posloupnosti pii uskute¢niovani operaci a naslednému ovéfeni, tzv
auditni stopa.

Datum vydani: (1.1.2024)
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CL 10
Zavérelna ustanoveni

1. Kontrolu této vnitini smémice vykonava zastupkyné feditelky pro provozné-ekonomicky
usek.

2. Vnitini smérmice nabyva G¢innosti dnem

Podpis opravnéné osoby

(moZnost dopinéni jména a funkce)

Datum vydani: (1.1.2024)
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Priloha ¢.

PRILOHA P XII: VYTVORENA PRILOHA O SCHVALOVACIM
POSTUPU PREDBEZNE RiDICi KONTROLY

Piiloha ¢.

k vnitini smérnici ¢. E07/2024 o finané¢ni kontrole

Schvalovaci postup piedbézné iidici kontroly

Piijmové Pied vznikem niaroku na pifijem Po vzniku nireku na pitijem
operace
Odpovédna osoba Kontrolni ¢innost ‘Odpovédna osoba Kontrolni éinnost
e 5 Bl : o Kontrola dluznika, vyie a
1 Prikazce operace |Soulad s tikoly. zameéry a cili Piikazce operace e
2. Piikazce operace |Soulad s pravnimi piedpisy Hlavni uéetni Ez::;d I EEN e
o Vyhodnoceni n¢elnost, e Kontrola dluznika, vyie a
2 Btz sty hospodarnosti a efektivnosti Sl splatnosti néroku
4. Piikazce operace |Opatfeni k vylouéeni rizik Hlavni uéetni Utemi kontrola
. DoloZeni vécné spravnych a
5, Piikazce operace fiplych dokladd
Vidaiovs Pi‘ed vznikem zavazku Po vzniku zivazku
vdajové
operace N o
Odpovédna osoba Kontrolni éinnost ‘Odpovédna osoba Kontrolni éinnost
o . F— - o Kontrola dluznika, vyie a
1 Prikazce operace |Soulad s tikoly. zaméry a cili Piikazce operace e
v Soulad s vydaji. programy, o Soulad zavazku s individualnim
2
2, Piikazce operace e o i Piikazce operace e S -
3 Soulad i i
3. Prikazce operace |Soulad s pravnimi piedpisy Hlavni uéetni ‘;ory EedpiuS pidp e
" ‘Vyhodnoceni n¢elnosti, oy Kontrola dluznika, vyie a
4 EHLRsupats hospodarnost a efektivnost Al i splatnosti naroku
5, Piikazce operace |Opatieni k vylouceni nzik Hlavni acetni Uéetni kontrola
" DoloZeni vécné spravaych a
6. Piikazce operace e o okt
7 Spravce rozpoétu |Kontrola prikazce operace
o . Soulad s vydaji. programy,
B SLTERER L projekty, smlouvami
9. Spravce rozpodtu |Soulad s pravnimi piedpisy
10 SR Soulad podpisi s podpisovymi
vzory
o = Kontrola rozpoétovych rizik a
11 Spravce rozpoétu e

Datum vydani:

Celkem hstii piilohy: 1



PRILOHA P XIII: VYTVORENA PRILOHA O STANOVENI VYSE
STRAVNEHO PRI TUZEMSKYCH PRACOVNICH CESTACH

Vnitini smérnice o pracovnich cestach ¢. E09/2024 Priloha ¢.
Logo
vybrané Nazev vwbrané prispévkové organizace
pnspeykove Adresa vybrané prispévkové organizace
organizace

Piiloha ¢.

k vniti'ni smérnici ¢. £09/2024 o pracovnich cestach

Stanoveni vyse stravného pri tuzemskych pracovnich
cestach

Na zaklad¢ § 3 vyhlasky ¢. 398/2023 Sb., o zméné sazby zakladni nahrady za pouzivani
silniénich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni prumérné ceny pohonnych hmot pro
ucely poskytovani cestovnich nahrad pro rok 2024, organizace stanovila vy$i stravného pro rok
2024 nasledovné:

a) stravné pii pracovni cesté trvajici 5-12 hodin .........coooeviviviiiiinn.n. 140.- K¢,
b) stravné pfi pracovni cesté trvajici déle nez 12 hodin nejdéle vak 18 .... 212,- K¢,
c) stravné pii pracovni cesté trvajici déle nez 18 hodin ........................ 333,- Ke.

Pokud bylo zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo v podobé snidané,

obéda nebo vecefe, za kazdé takove jidlo se stravné snizuje o:

a) 70% u pracovni cesty trvajici 5-12 hodin,
b) 35 % u pracovni cesty trvajici déle nez 12 hodin nejdéle viak 18,

c) 25 % u pracovni cesty trvajici déle nez 18 hodin.
Stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud mu béhem pracovni cesty, ktera trva:

a) 5-12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,
b) 12-18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla,

Stravné se zaokrouhluje, dle § 183, na celé koruny nahoru.

Podpis opravnéné osoby

(moZnost doplnéni jména a funkce)

Datum vydani: Celkem listu piilohy: 1



PRILOHA P XIV: VYTVORENA SABLONA PRO TVORBU
KALKULACI

Vzor kalkulace

Dopliikova cinnost

Prostory:

Plocha celkem:

Naklady Cena v K¢/h
Primé mzdy - K¢
Odvody ze mzdy - K¢
Piimé naklady celkem - K¢
Elektiina - K¢
Plyn - K¢
Vodné, stocné - K¢
Odpisy - K¢
Opravy a udrzba - K¢
Rezijni naklady celkem - K¢
Uplné vlastni niaklady vykonu - K¢
Zisk 500 K¢
Celkova cena za sluzbu v K¢/h 500 K¢

Vypocet nakladi za pronajem télocvicny a ostatnich piislusnych prostor na 1
hodinu vychazi z podkladu ke kalkulaci vyhotoveného dne ........



Jednotka Celkovd plocha | VyuZivana plocha Podil
Pozice Pocet hodin Hodinova mzda Celkem K¢/h
Spravce - Ké
Uklizecka - K¢
Ucetni - Ké
Celkové piimé mzdy v K&h - K¢
Odvody Sazba Celkem Ké/h
Socialni pojisténi 24,8% - K¢
Zdravotni pojisténi 9% - K¢
FKSP 1% - K¢
Celkové odvody v Ké&/h - K¢
Mzdové naklady celkem v K¢&/h - K¢
|Energie Meésicni naklady Podil prostor Niklady na prostory | Provoz v h Celkem K¢/h
Elektiina
Plyn
Vodné, stoéné
Niklady na energie celkem v K¢/h - K¢
Polozka Rocni odpis Podil HC/DC Niklady na prostory | Provoz v h Celkem K¢/h
Odpisy
Odpisy celkem v Ké/h - K¢
Opravy a udrzba | Mési¢ni naklady Podil prostor Niklady na prostory | Provoz v h Celkem K¢/h
Opravy
Cistici material
Provozni material
Niklady na opravy celkem v K¢/h - K¢
Celkové ndklady na nijem télocvniény v Ké/h - K&




