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ABSTRAKT

Tato bakalafskd prace se zabyvd problematikou upravy vnitfnich smérnic organizace
Centrum pro komunitni préci sttedni Morava. Ve své teoretické Casti je zaméfena na teorii
tykajici se neziskovych organizaci, obzvlast¢ obCanskych sdruZeni, a také na teorii tykajici
se vnitinich smérnic. Praktickd C¢ast se zabyva dpravou puvodnich vnitfnich smérnic pro
mzdy, odméinovani a piijimani novych pracovnikl a pro pracovni cesty a cestovni ndhrady

a vytvofeni nové smérnice pro evidenci dlouhodobého majetku ajeho odepisovani

a smérnice pro pokladnu a ceniny.

Klicova slova: ucetnictvi, vnitini smérnice, neziskové organizace

ABSTRACT

This bachelor thesis deals with the adjustment of internal rules in the Centre for
Community Organizing Central Moravia. The theoretical part is focused on the theory
concerning non-profit organizations, particularly civil associations, and also on the theory
ralated to internal rules. The practical part is aimed at the adjustment of original internal
rules for wages, remuneration and labour recruitment, for business trips and travel
expenses reimbursement, and creating new rules for records of fixed assets and their

depreciation, and for cash and valuables.

Keywords: accounting, internal rules, non-profit organizations
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UvVOD

V organizaci Centrum pro komunitni préci stiedni Morava je cilem mé prace vyjadrit se ke
stadvajicim vnitfnim smérnicim které jsou pravideln¢ aktualizovdny a revidovany a k témto

smérnicim navrhnout vhodnou tpravu.

Cilem teoretické Casti bakaldiské prace je shrnout poznatky z literatury. Definuji v ni
neziskové organizace, predstavim jejich zdkladni formy azaméfim se na obcCanska
sdruzeni jelikoZ pravni forma organizace Centrum pro komunitni préci stfedni Morava je
praveé obCanské sdruzeni. Shrnu predevSim charakteristiku vnitinich smérnic, jejich dlohu

v organizaci, jejich formu a obsahové nalezitosti.

z Mz

V analytické ¢asti bakaldiské prace predstavim organizaci Centrum pro komunitni praci
sttedni Morava, popisi zde zdkladni udaje o této organizaci, jeji historii a soucasnost. Pro
uceleny pohled na organizaci zminuji také organizacni strukturu. Ve druhé casti se jiz
zabyvam problematikou udpravy vnitfnich smérnic. Smérnice upravuji na zdkladé
piislu§nych ustanoveni zdkona o téetnictvi, provadéci vyhlasky a Ceskych tucetnich

standardu.

JelikoZz je oblast vnitinich smérnic v nestatnich neziskovych organizacich velmi obsahla
zam¢efim se pouze na Upravu a vytvareni smérnic, které se tykaji evidence dlouhodobého
majetku a jeho odepisovani, smérnice o mzdich, odménovani a pfijimani novych
pracovnikl, smeérnice o pracovnich cestdch a cestovnich ndhradich a smérnice pro

pokladnu a ceniny.

Zaroven se pokusim vypracovat tyto smérnice prehledné a v souladu s platnymi zdkony,
pfedpisy a vyhlaskami, aby je bylo mozné v budoucnu dle potfeby opét aktualizovat

a revidovat.

Materidly pro tuto praci ¢erpdm ze zakonti zabyvajicich se touto problematikou, z odborné

literatury, internetovych stranek a poznatkl ziskanych béhem mé praxe.



I. TEORETICKA CAST
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NEZISKOVE ORGANIZACE

1.1 Definice nestatnich neziskovych organizaci

Nestatni neziskové organizace jsou organizace, které nejsou zalozeny za tucelem
dosahovéni zisku. Jsou zakldddny za tucelem feSeni nebo ptfedchdzeni problémt, bez
ohledu na ziskovost cCinnosti. Na rozdil od soukromych komer¢nich firem jejich
nejdulezitéjsim mefitkem neni financni zisk, ale schopnost uskute¢iiovat vefejné

prospésnou ¢innost.

1.2 Zakladni formy nestatnich neziskovych organizaci

obcanska sdruzeni,

- obecné prospésné spole€nosti,
- nadace,

- nadacni fondy,

- cirkevni pravnické osoby poskytujici socidlni, zdravotnické, vzdélavaci a kulturni

sluzby,
- z4jmova sdruzeni pravnickych osob. [8]
Obcéanska sdruzeni

Cinnost ob&anskych sdruZeni je definovana zdkonem o sdruZovéni ob&anii &. 83/1990 Sb.
Obcanské sdruzeni je sdruZzeni fyzickych a pravnickych osob, které vznikd za tGcelem
uskuteénéni spoleéného zdjmu. SdruZeni mohou zaloZit nejméné 3 obané Ceské
republiky, z nichZ alesponl jeden je star$i 18 let. Typickym znakem je ¢lenskd zdkladna.
Obcanské sdruZzeni miiZe vlastnim jménem podnikat v rdmci cili sdruZeni, zisk vznikly
jeho ¢innosti musi byt pouzit na dosahovani cilti sdruzeni. Ob¢anské sdruzeni se zaklada
pfedlozenim nédvrhu pro registraci, ktery musi obsahovat dva stejnopisy navrZenych

stanov.
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Navrh na registraci musi obsahovat:

podpisy ¢lent ptipravného vyboru,

jména, ptijmeni, data narozeni, bydlisté ¢lent ptipravného vyboru,

oznaceni €lena vyboru, ktery je uréen jako zmocnénec pro jednani jménem vyboru,

text stanov ve dvou vyhotovenich.
Stanovy musi obsahovat:

nazev sdruzeni,

- sidlo sdruZeni,
- hlavni napln jeho Cinnosti,
- prava a povinnosti ¢lend sdruzeni,

- organy sdruZeni, zpiisob jejich ustavovani, urCeni organli a funkciondit, kteff

mohou jednat jménem sdruzenti,
- ustanoveni o organizac¢nich jednotkdch, pokud budou zfizeny a pokud budou jednat
svym jménem,
- zésady hospodareni.
Format téchto stanov neni piesné stanoven, jejich slozitost zavisi na pfedmétu planované

¢innosti sdruzeni a sloZitosti struktury této organizace. Pii jejich pfipravé je dobré vyuZzit

pravnickych sluzeb.
Vznik obéanského sdruzeni

Obcanské sdruzeni vznika registraci. Ndvrh na registraci se predkladd pisemné
Ministerstvu vnitra Ceské republiky. V piipadé Ze ministerstvo nenajde zdvady, provede
do 10 dnil od zahdjeni fizeni registraci a v této lhité zasle zmocnénci piipravného vyboru

jedno vyhotoveni stanov na némz je vyznaceni den registrace, kterym je den odeslani.
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1.3 Charakteristika nestatnich neziskovych organizaci

Jsou organizované — ur€itym stupném institucionalizované. Funguji na zdklad¢
jasné formulované zakladaci smlouvy nebo zfizovaci listiny, maji svou organizacni

strukturu, ndpln ¢innosti apod.

Jsou soukromé — instituciondln¢ odd¢lené od vlady. Tento rys by vSak nemél byt
umyslné vyklddédn jako oddé¢leni téchto organizaci od vefejnych financi, protoze
pravé ty tvoii vyznamnou slozku jejich rozpoctli, nebo nemoZnost uzavirat
s vefejnou spravou smluvni vztahy. Je vS§ak potieba rozliSovat organizace, jejichz
ziizovatelem je obec nebo kraj, coZ jsou organizacni slozky a ptispévkové

organizace, které by mohly definici vyhovovat.

Nerozd¢luji zisk — respektuji neziskové prerozdélovani financnich prostredki.
Eventudlni zisk se ned€li mezi vlastniky organizace, ale vraci se zpét do vlastnictvi
organizace a slouzi pro napliiovani tkoll organizace. Také Cesky pravni fad
zohledniuje tuto podminku v definici organizaci zaloZenych za jinym ucelem nez je
podnikani.

s Nz

Jsou samospravné — maji stanoveny vnitini fidici a kontrolni mechanismy.

Jsou dobrovolné — vychézi z ptedpokladu, Ze vyuzivaji néjakého dobrovolného

elementu ve své ¢innosti, pfedevSim dobrovolné prace pro organizaci.

1.4 Funkce neziskovych organizaci

Funkce ochrany prav a socidlni zmény - od neziskovych organizaci se ocekava, ze
budou chranit své Cleny aostatni osoby pfed statnim apardtem, privatnimi
organizacemi, majoritnimi skupinami, ale také pred individudlnimi naruSiteli.
Neziskové organizace piedstavuji také mechanismus sdruzovani lidi a prosazovani
spolecenskych zmén, které jsou v jejich zajmu, resp. v SirSim z4jmu, vetejném.

Expresivni a Skolici funkce - neziskové organizace umoznuji sebevyjadieni svych
¢lenti ato jak v individudlnim, tak ive skupinovém smyslu. Ztélesiuji zajmy

naboZenské, etické, kulturni, ideologické, globalni, regiondlni, lokalni apod.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 13

- Inovacni funkce - neziskové organizace experimentuji a nesou velka rizika spojena
se zavadénim novych postupl. Inovace vndseji do své cCinnosti, ale také do

participacnich aktivit ob¢antl.

- Servisni funkce - neziskové organizace poskytuji sluzby riizného druhu a to nejen
svym ¢lenim a raznym cilovym skupindm, ale i Siroké vefejnosti. Také reaguji na
nedostatky v systému sluZeb zabezpecovanych stitem a na tzv. ,,bild mista“ na trhu

sluZeb, o které nemaji zdjem soukromé ziskové organizace.

1.5 Prijmy neziskovych organizaci

Struktura pfijmi neziskovych organizaci je riiznorodd. Funguji na zdklad¢ financovani

z vice zdroju. Ekonomické zdroje se déli na vnéjsi a vnitini.

Mezi vnéjsi zdroje patri:

domaci darcovstvi,
- zahrani¢ni darci,
- granty Ceskych nadact,
- danové zvyhodnéni vlastni ¢innosti,
- danové zvyhodnéni darct,
- sponzorstvi,
- vefejné rozpocty,
- loterie a spotiebitelské hry.
Mezi vnitini zdroje patii:
- vlastni vydé€lecnd Cinnost,

- Clenské piispévky.
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1.6 Hospodareni nestatnich neziskovych organizaci
Finan¢ni Fizeni zahrnuje 3 etapy:
1) finan¢ni planovani
- rozpocet,
- druhy rozpocta,
- programovy rozpocet,
- zdrojovy rozpocet,
- rozpocet finan¢nich toku (cash flow).
2) operativni finan¢ni planovani a ucetnictvi
- vykazy,
- operativni finan¢ni fizeni.
3) hodnoceni hospodateni organizace
Druhy rozpoétu:
1) programovy rozpocet
- navazuje na ¢innost organizace,
- je vychodiskem pro dalsi typy rozpocti,
- hlavni vyhodou je ptehlednost.
2) zdrojovy rozpocet
- ukazuje ndm, které konkrétni vynosy pouZijeme ke kryti konkrétnich ndkladu,
- ukazuje ndm, kdo vSechno se podili na financovani jednotlivych programti,
- sestavuje se pro kazdy program zvlast'.
3) rozpocet finan¢nich tokl

- operuje se skutecnymi toky penéz, neobjevi se polozky dobrovolnd price ani

hmotné dary,

- rozliSuje Cinnost organizace do 3 zdkladnich oblasti: vlastni provoz organizace,

hmotné ¢i nehmotné investice a finan¢ni investice,
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- tento rozpocet se vytvaii pro jednotliva Ctvrtleti, jen tak je moZné zamezit tomu, Ze

v poloving roku nebude mit organizace Zadné finan¢ni prostfedky.

4) investi¢ni rozpocet

1.7 Silné a slabé stranky nestatni neziskové organizace
Mezi silné stranky patii:

- nezdvislost neziskové organizace,

- aktivita a vstupni nadSeni zapojenych lidji,

- vyplnéni tzv. ,,bilych mist v poskytovanych sluzbéch,

- konkurence pro stdvajici sluzby,

- v mnohych piipadech levnéjsi poskytovani sluzeb.

Mezi slabé stranky patri:

casové zaneprazdnéni dobrovolniki,

- nedostatecnd informovanost o ndplni a prici sdruzeni k vetejnosti,

- zéavislost na finan¢nich zdrojich,

- maly prostor organizace pii shanéni sponzort,

- nedostatecna projektova pfipravenost organizaci,

- nedostatek financi na zaplaceni odbornik, ktefi jsou dileZiti pro chod organizace,

- nedostatek ,,kvalitnich pracovnika‘.
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2 VNITRNI SMERNICE
Smeérnice jsou vnitini pfedpisy, kterymi se upravuji vlastnosti a chovani nékterych prvkl
systému v ucetni jednotce.

Problematika vnitfnich smérnic byva Casto zanedbavana. Je vSak potiebné vytvofit ndstroj

pro vnitini fizeni Gcetni jednotky. Pokud ucetni jednotka sestavi vnitini smérnice je mozné

s\ 2

kontrolovat jeji fungovéni. To pfindsi zvySeni jistoty pro majitele i vedeni ucetni jednotky,
7e nedochdzi k Cinnostem na zdkladé nahodilosti ¢i okamZitého rozhodnuti nékterého
pracovnika. Tato rizika jsou zna¢né sniZena pravé existenci vnitinich dokumentd, které
definuji vSechny dulezité Cinnosti. Kvalitné sestavené smeérnice zdroven napomadhaji ke

zlepSeni, zpruhlednéni ¢i zjednodusSeni auditu nebo danové kontroly.

Vnitini smérnice by meély byt kazdorocné revidovany c¢i kontrolovany. Aktualizace
v prabéhu tcetniho obdobi je tfeba provadét tehdy, pokud se zméni vnéjsi podminky (napft.
zmény zdkont), nebo vnitfni podminky (napi. potfeba tvorby rezerv apod.). Aktualizaci

vnitinich norem je tfeba provést:
- kazdoroc¢né, vzdy na zacatku nového tcetniho obdobi,
- pti organiza¢nich zménach,
- pfi zmén¢ pravidel obsazenych v obecné pravnich piedpisech,
- pti zméné ve zplisobu realizace nékterych ¢innosti,
- pfi zmén¢ vybranych ucetnich postupti.

Pravidla, kterd tyto smérnice stanovuji, jsou zdvazna pro vSechny pracovniky dané tcetni
jednotky, proto je dileZité aby je schvaloval nejvyssi odpovédny pracovnik. Touto osobou

obvykle byva generdlni feditel, majitel firmy €1 jednatel.
2.1 Zakladni predpisy
- zakon o ucetnictvi,

- vyhlaSka 500/2002 Sb.,

- Ceské tcetni standardy pro podnikatele. [1, str. 9]
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2.2 Pouzivané nazvy

z s

Zélezi na kazdé ucetni jednotce, jaké oznaceni zvoli. Je mozZné se setkat s témito ndzvy:

smeérnice,

organiza¢ni smérnice,

vnitropodnikova smérnice,

pokyn (generélniho feditele, finan¢niho feditele, hlavniho ucetniho apod.),
rozhodnuti,

metodickd smérnice,

obéznik,

dopis. [2, str. 5]

Neni rozhodujici pfesnd forma, ale dulezity je obsah. V ucetni jednotce se mohou

vyskytovat rtizné typy smérnic a to soucasn¢.

2.3 Obsah vnitfnich smérnic

Néplni kazdé smérnice by mélo byt zejména:

vymezeni platné legislativy, na kterou ustanoveni smeérnic navazuje, nebo se

odvolava,
definice zdkladnich pojmi, které se ve smérnici pouzivaji a definuji vnitini i vn&jsi
vztahy,

stanoveni metodiky postupti, popisu téchto postupli v rdmci potiebnych opatient,

stanoveni kompetenci, povinnosti a odpovédnosti osob, které jsou odpovédny za

nafizovani, schvalovani, kontrolu a dokumentaci dané hospodarské operace,
terminy a zpusoby aktualizace,

jmenovani odpovédnosti za kontrolu a dodrzovani ustanoveni vnitinich norem

jednotlivé a jako celku provdzaného systému.
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2.4 Uloha vnitinich smérnic

Zalezi predevSim v zajiSténi stejného postupu pii zachycovédni hospodéiskych operaci.
Utelem této smérnice je stanovit konkrétni pravidla a postupy wétovdni pro snazsi
srozumitelnost ucetnictvi a zabezpelit piehlednost chodu ucetnictvi a ulehCit tak praci
jednotlivym pracovnikiim tcetni jednotky. Tento jednotny postup musi byt zajiStén v Case,
vnitini smérnice tedy slouZzi k zachovani stejného postupu feSeni obdobnych situaci

v riiznych tcetnich obdobich. [4]
Ulohou vnitinich smérnic je tedy piedevsim:
- zajiSténi jednotného metodického postupu,
- zachovéni stejného feSeni v obdobnych situacich,
- dosaZeni zdvaznych pravidel,
- spravné vyhodnocovani skutecnosti.

Cilem téchto smérnic je posilit zpravodajskou zakladnu organizace zejména

z hlediska:
- prukaznosti,
- spravnosti,
- pravdivosti,

- uplnosti.

2.5 Ucel vnitinich predpisi
- pouZzivani jednotného a ptehledného ucetniho rozvrhu ucetni jednotky,
- stanoveni jednotného ocenovani a podobného posuzovani shodnych ucetnich
piipadd,
- vymezeni tGcetnich dokladii v€etné tcetnich pisemnosti a organizacni zabezpeceni
obéhu tcetnich odkladd, jejich pfezkuSovani a vedeni tcetnich knih,
- jednotné organizacni zajiSténi provadeni inventarizace,

- organizacni zabezpeceni tschovy a archivovani ucetnich a danovych pisemnosti.
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2.6 Forma vnitinich smérnic

Forma upravy vnitfnich smérnic neni zdvaznd, zdleZi pouze na tucetni jednotce, jakou
formu smérnic si zvoli. Dilezité je vyjadfit vSechny podstatné skuteCnosti organizaci
pouzivanych ekonomickych, ucetnich a fidicich postupt, definovédni jejich vzdjemnych
vztaht a vytvorit tak dilezity ndstroj fizeni a dodrzovani tucetnich piedpist, zajiSténi
Uplnosti, prikaznosti a spravnosti ucetnictvi a zabezpecit tak hospodarnost, odpoveédnost

a také ochranu majetku ucetni jednotky.

2.7 Nalezitosti vnitinich smérnic

N¢které ddaje ve vnitinich smérnicich jsou podstatné, aby nemohlo dojit ke vzniku

pochybnosti o platnosti, o datu t¢innosti, o identifikaci podpisové problematiky.
Jedna se napriklad o:

- Nazev ucetni jednotky — musi byt zajiSténo, Ze se dané smérnice tyka vymezeného
podnikatelského subjektu aZe neni moznd zdména s jinym subjektem, €i jiné

zpochybnéni.

- Naézev dokumentu véetné jednozna¢ného oznacCeni — ndzev miiZze byt libovolny,
zélezi to pouze na zvyklostech kazdé tcetni jednotky. Jedine¢né Ciselné oznaceni

musi byt nezaménitelné.
- Nazev smérnice — jde o identifikaci a rozliSeni smérnice.

- Datum amisto vydidni — den a misto sepsdni smérnice. Toto datum nemusi byt

shodné se dnem ucinnosti smérnice.
- Datum ucinnosti — timto datem se fidi napfiklad finan¢ni kontrola ¢i auditor.

- Vypracoval — osoba kterd tuto smérnici vypracovala. Tato osoba by méla byt

uvedena pro piipad nejasnosti.
- Kontroloval — kontrolu provadi nadfizeny pracovnika, ktery smérnici vypracoval.

- Schvdlil — kazd4d vnitini smérnice musi obsahovat podpisovy zdznam osoby

schvalujici danou smérnici.

- Rozdé€lovnik — seznam pracovniki, ktefi smérnici obdrZzi.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 20

2.8 Rozdéleni vnitinich smérnic
Vnitini smérnice 1ze rozd€lit na povinné a ostatni.
Povinné smérnice
Vnitini smérnice vyplyvajici z legislativy:
- systém zpracovani ucetnictvi,
- Uctovy rozvrh,
- podpisové zdznamy, podpisové vzory,
- dlouhodoby majetek, odpisovy plan,
- zdasady pro €asové rozliSeni ndkladil a vynost,
- kursové rozdily, cizi mény,
- derivaty,
- zasoby,
- rozpousténi nakladl, popt. odchylek,
- konsolida¢ni pravidla. [1, str. 5]
PrestoZe jsou vySe uvedené smérnice povinné, vytvaii ucetni jednotka jen ty, pro které ma
napli.
Ostatni smérnice

Vyznam téchto smérnic je v zabezpecCeni jednotného metodického postupu. Proto je
nejleps$i moZnosti tento postup zaznamenat a timto jej uchovat pro budoucnost. Stejné tak
je dulezité aby smérnice byly ,,zivé“. To znamend, Ze s nimi musi byt pracovano, v piipadé
nejasnosti studovany a pokud se zjisti, Ze pottebny postup dosud neupravuji, musi byt
zajisténo jejich doplnéni nebo provést jejich ptipadnou obménu, pokud jiZ nevyhovuji.
Mezi nejdiilezitéjsi ostatni vnitini smérnice patii:

- obéh acetnich doklada,

- inventarizace,

- zésady pro tvorbu a pouZiti rezerv,

- zésady pro tvorbu a pouZzivani opravnych polozek, odpis pohledavek,
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- vnitropodnikové tucetnictvi,

- uschova tcetnich pisemnosti a zdznami na technickych nosicich,
- harmonogram tucetni zavérky,

- pracovni cesty,

- pouzivani podnikovych motorovych vozidel,

- poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedkli, mycich, Cdisticich

a dezinfekcnich prostiedki,
- pokladna,
- odloZena danova povinnost,

- reklamacni fizeni. [1, str. 5]

2.9 Vlastnosti vnitropodnikovych smérnic

Mezi dulezité vlastnosti vnitinich smérnic patii jejich:

racionalita a normativni upravy,
- srozumitelnost,

- struc¢nost,

- jednoznacnost,

- prehlednost,

- komplexnost,

- soulad s pravnimi piedpisy,

- ndvaznost na ostatni predpisy,
- vnitfni nerozpornost,

- relativni stabilita,

- reprezentativnost,

- urcitost. [7, str. 19]



II. ANALYTICKA CAST
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3 O ORGANIZACI

Obchodni jméno: Centrum pro komunitni préci stfedni Morava
Identifikacni Cislo: 69604401

Adresa sidla: Kramatrova 1239/31

Prerov I — Mésto

750 02 Prerov
Pravni forma: 731 Organizac¢ni jednotka sdruzeni
Datum vzniku: 6. 8. 1999
Stav: Subjekt bez omezeni v ¢innosti

Cinnosti dle OKEC: 913320 Cinnosti zdjmovych svazi, spolkii, klubt

3.1 Historie a souc¢asnost

V této kapitole shrnu vyvoj CpKP v jednotlivych letech existence, po soucasnost.
1996 — 1998

Centrum pro komunitni praci bylo registrovdno jako ob¢anské sdruzeni 6. kvétna 1996.
Jeho cilem byla podpora téasti vefejnosti na rozvoji komunit. Cinnost CpKP spoéivala
zejména v realizaci modelovych projektd na zapojovani vefejnosti do rozvoje meést a obci,

do planovani a rozhodovéani na mistni a regionalni drovni.

Rok 1999

vvvvvv

a predstupnich aregiondlnich fondi Evropské unie. CpKP piispélo k informovani
obcCanskych organizaci o téchto tématech ak jejich zapojeni do tvorby programovych
dokumentti ve vSech krajich. V roce 1999 CpKP pomadhalo rozvijet komunitni koalice

obc¢anskych organizaci. V tomto roce se organizace stabilizovala.
Rok 2000

Zlomovym rokem byl pro CpKP rok 2000. V priibéhu tohoto roku byly tymem expertii ze

Slovenska zhodnoceny programy organizace a dopady jeji ¢innosti.
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Rok 2001

Prostfednictvim programu Samofinancovéni pro neziskové organizace zacala organizace
rozvijet aktivity, které ji pomohly zvySit pii{jmy z vlastni Cinnosti tak, aby nebyla pfiliS

zavisla na grantech a dotacich.
2002 - 2004

Organizace aktualizovala svou nabidku programii na pét oblasti, které poskytuje do

soucasné doby:
- Ucast vefejnosti a obcanskych organizaci v rozvoji obci, mést a kraji
- mistni udrZitelny rozvoj
- regiondlni politika Evropské unie a regionélni rozvoj v Cesku
- vzdélavani, podpora a posilovani nestdtnich neziskovych organizaci

- ekoprogram

3.2 Cile CpKP

Cilem centra je podpora demokratickych iniciativ na mistni a regiondlni trovni, podpora
mezisektorové spoluprdce mezi obcanskymi iniciativami, neziskovymi organizacemi,
vefejnou spravou a podnikatelskym sektorem, ochrana piirody a krajiny, kulturniho

bohatstvi a zdravi obyvatel a vzdé€lavani a Skoleni v té€chto oblastech.
Svych cili dosahuje predevsim témito prostiedky:
- analyzou zkuSenosti z Ceské republiky a zahraniéi,
- realizaci modelovych projektd,
- potadanim periodickych konferenci, seminditi, besed a stazi,
- poradenskou a informacni sluzbou,
- aktivnim vystupovanim vuci vefejnopravnim i soukromym institucim,

- vzdélavanim a Skolenim.
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3.3 Predmeét ¢innosti

Centrum pro komunitni prici poskytuje sluzby vSem zijemcim z vefejné spravy,

obc¢anskych organizaci a soukromého sektoru v nasledujicich oblastech:
Ucast verejnosti a ob¢anskych organizaci v rozvoji obci, mést a kraju

CpKP navrhuje a organizuje programy zapojeni vefejnosti v investicnim pldnovani
arozhodovani. Jde naptiklad o zapojeni vefejnosti do planovani a navrhovéni vetejnych
prostranstvi, do ptipravy strategickych, rozvojovych nebo komunikac¢nich koncepci, nebo
do piipravy dopravnich staveb a dalSich investic. V rdmci tohoto programu pfipravuje
diskuse s vefejnosti, interaktivni vystavy, ankety, sociologické prizkumy a také zajistuje
vedeni pracovnich setkdni s obCany. Pofddd vzdéldvaci programy v oblasti zapojovani

vefejnosti pro pracovniky vefejné spravy.
Komunitni planovani socialnich sluzeb

Podle zédsad komunitniho pldnovéani a zapojovdni vefejnosti se CpKP snazi obcim
a méstiim pomoci napldnovat rozvoj socidlnich sluzeb takovym zplisobem, aby odpovidaly

mistnim potfebdm a specifikiim cilovych skupin.
Komunikace s veiejnosti

CpKP organizuje a zabezpecuje besedy a setkdni s obCany, vefejnd projedndni, ankety
a pruzkumy mezi ob¢any, moderovani akci, vedeni pracovnich skupin k feSeni problémd,

komunikaci s neziskovym sektorem.
Mistni udrzitelny rozvoj

Poskytuje konzulta¢ni sluzby pii piipravé projekti zaméfenych na mistni socidlné
ekonomicky rozvoj pii respektovani principi ochrany Zivotniho prostfedi. Zpracovava
a aktualizuje rozvojové strategie mikroregiond, méest a krajti. Poméha pfi ptipravé mistnich
rozvojovych projektl a aktivit orientovanych na znevyhodnéné skupiny obyvatel. Pracuje
ve spoluprdci s mistnimi partnery (vefejnou spravou, podnikateli a NNO), coz umoZznuje

pfizpusobit projekty mistnim podminkam.
Regionalni politika Evropské unie a regionalni rozvoj CR

Prosazuje principy partnerstvi a transparentniho rozhodovani v regiondlni politice
Evropské wunie. V Cesku prosazuje konzultace a zapojeni vefejnosti anevladnich

neziskovych organizaci pfi ptipravé a vyuzivani Strukturdlnich fondd. Ucastni se diskusi
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o podobé regiondlni politiky, zprostiedkovdvd informace ostatnim NNO v Cesku
a pfipravuje spole¢nd doporudeni a postupy. ZkuSenosti z CR pfendsi do ostatnich

kandidatskych a ¢lenskych zemi EU.
Vzdélavani, podpora a posilovani nestatnich neziskovych organizaci

Podporuje a vzdélava cleny jinych obcanskych aneziskovych organizaci na vSech
urovnich. Pracuje s dobrovolniky, organizuje semindfe a vzdélavaci kurzy s cilem posilit

neziskovy sektor. Podporuje mezioborové setkavani a spolupréci neziskovych organizaci.
Ekoprogram

Snazi se zvySovat povédomi vefejnosti o otdzkdch tykajicich se Zivotniho prostiedi.
S vetejnosti planuje a realizuje kroky, které vedou k udrzitelnému vyuzivani ptirodnich
zdroji. Tyto materidly zvefejiiuje a porfddd seminafe s tématikou ochrany Zivotniho

prostiedi.

3.4 Organizacni struktura
Organizacni struktura celého CpKP se sklada z:
- valného shroméazdéni ¢lend,
- vykonné rady,
- vykonného feditele,
- kontrolni komise,
- mistnich zastoupeni.
CpKP CR mé 5 mistnich zastoupeni
- CpKP jizni Cechy se sidlem v Ceskych Bud&jovicich,
- CpKP zipadni Cechy se sidlem v Plzni,
- CpKP sttedni Cechy se sidlem v Praze,

- CpKP stiedni Morava se sidlem v Prerové,

- CpKP vychodni Morava se sidlem ve Zling. [15]
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CpKP stiedni Morava ma ndsledujici ¢lenéni. Od ostatnich mistnich zastoupeni se CpKP
sttedni Morava odliSuje nejen timto ¢lenénim, ale i poctem zaméstnanctl, ktery je zde

VysSi.

[Reditel CpKP stredni Morava}

{ Asistentka reditele ]—

[ Vedouci tymu Sumperk ] [ Vedouci tymu zapojovact ] [ Ve {lliréiltlggﬂlo tymu

[ Projektovy manazer } Finan¢ni manazerka

{ Projektovy asistent ]—

Obr. 1 Organizacni schéma CpKP stfedni Morava

3.5 Financovani aktivit

CpKP financuje své aktivity z vice zdroji: z grantli ceskych i zahrani¢nich nadaci,
ministerstev, obci a kraju, ze zakdzek pro mistni samospravy, ministerstva a kraje, z fondi

Evropské unie.
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4 UPRAVENE VNITRNI SMERNICE

V organizaci CpKP jsem se zamcéfila na upravu stdvajicich smérnic, které bylo potieba
rozdé¢lit na jednotlivé vnitfni smérnice, tyto smérnice upravit a aktualizovat a nékteré dalsi
smérnice vytvofit. Vzhledem k tomu Ze problematika vnitinich smérnic je velmi obsahla
zamgéfila jsem se pouze na upravu a vytvoreni smérnic, které byly v organizaci nejvice

potieba. Jedn4 se o tyto smérnice:

smérnice pro evidenci dlouhodobého majetku a jeho odepisovani,
- smérnice o mzdach, odménovani a pfijimani novych pracovnik,

- smérnice o pracovnich cestach a cestovnich ndhradach,

smérnice pro pokladnu a ceniny.
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4.1 Smérnice pro evidenci dlouhodobého majetku a jeho odepisovani

Organizace: Centrum pro komunitni prici sttedni Morava
Adresa organizace: Kramarova 1239/31, 750 02 Pierov

Identifikaéni ¢islo: 69604401

4.1.1 Ucel smérnice

Utelem této smérnice je zajiiténi spravného détovdni, zajisténi evidence a spravného
uplatnéni odpistt dlouhodobého majetku podle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provad¢ji nékterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb.,
Ceskych téetnich standardd pro podnikatele a zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pijma.

V této smérnici by méla acetni jednotka stanovit zakladni a zasadni rozhodnuti o:
- vymezeni jednotlivych kategorii dlouhodobého majetku,
- Clenéni dlouhodobého majetku v tcetni jednotce,
- ocenéni jednotlivych kategorii majetku v ucetni jednotce,
- odepisovani dlouhodobého majetku,
- pofizovani dlouhodobého majetku,

- vyfazovdni dlouhodobého majetku.

4.1.2 Zakladni definice dlouhodobého majetku

O dlouhodobém majetku se uctuje v uctové tiidé 0. V soucasné dobé CpKP eviduje
v dlouhodobém hmotném majetku 2 pocitace. Do budoucna vSak muze byt v CpKP

dlouhodobym majetkem:
- dlouhodoby nehmotny majetek,

- dlouhodoby hmotny majetek.
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Dlouhodoby nehmotny majetek

Uctetni jednotka stanovila, 7¢ dlouhodobym nehmotnym majetkem mtize byt v CpKP
takovy majetek, jehoz potfizovaci cena je vyssi nez 60 000 K¢ a doba vyuzitelnosti je delSi
neZ jeden rok. Potfizeni dlouhodobého nehmotného majetku je tctovdno piimo na piislusSny

majetkovy ucet, a to:

013 — Software

019 - Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek
Dlouhodoby drobny nehmotny majetek

Ucetni jednotka stanovila Ze dlouhodobym drobnym nehmotnym majetkem je takovy
majetek, jehoZ pofizovaci cena je vrozmezi 3 000 az 60000 K¢ vcetné a doba
vyuZzitelnosti je dels$i neZ 1 rok. Tento majetek se tictuje rovnou do spotieby na vrub Gctu
501.03 Spotieba drobného dlouhodobého nehmotného majetku aeviduje se na
inventdarnich kartdch. Matek, jehoZ pofizovaci cena je niZs$i nez 3 000 se uctuje stejnym

zpusobem, ale nevede se k nému evidence na inventarnich kartach.
Dlouhodoby hmotny majetek

Ucetni jednotka stanovila, Ze jako hmotny majetek bude zafazen majetek, jehoZ pofizovaci
cena je vyS$i nez 40 000 a doba pouZitelnosti je delsi nez 1 rok. V CpKP jsou v soucasné
dobé vedeny v evidenci dlouhodobého hmotného majetku 2 notebooky, do budoucna se
vSak pocita s ndkupem dal$tho majetku. O pofizeni hmotného majetku je tictovdno na ucet
042 — Potizeni dlouhodobého hmotného majetku a na zdklad€ protokolu o zatazeni je

pfeveden na piisluSny majetkovy ucet, a to:

021 — Stavby

022 — Samostatné movité véci a soubory movitych véci
031 — Pozemky

Dlouhodoby drobny hmotny majetek

Zahrnuje movité véci popiipadé¢ soubory movitych véci se samostatnym technicko-
ekonomickym uréenim u kterych je doba pouzitelnosti delsi nez jeden rok a ocenéni jedné
polozky je v €astce 3 000 K¢ a vySsi a nepiesahuje Castku 40 000 K&. Tento majetek se

uctuje rovnou do spotfeby na vrub uctu 501.02 Spotieba drobného dlouhodobého
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hmotného majetku a eviduje se na inventarnich kartdch. Majetek, jehoZ pofizovaci cena je
niz§i nez 3000 se uctuje stejnym zpisobem, ale nevede se k nému evidence na

inventarnich kartach.

4.1.3 Porizovani dlouhodobého majetku
Dlouhodoby majetek se v ucetni jednotce porizuje:
- koupi,
- bezuplatnym nabytim (darovanim),

- ptfevodem podle pravnich ptedpist.

4.1.4 Ocenovani dlouhodobého majetku
Dlouhodoby majetek se v ticetni jednotce ocenuje:
- pro potieby dcetnictvi,
- pro potieby prodeje majetku.
Dlouhodoby majetek se pro potieby tcetnictvi oceniuje:
-k okamziku uskute¢néni tcetniho ptipadu podle § 25 zdkona o ucetnictvi,

- ke konci rozvahového dne, nebo k jinému okamziku, k némuz se ucetni zdvérka

sestavuje, zpusoby podle § 27 zdkona o Ucetnictvi.
Dlouhodoby majetek se oceniuje:
- Pofizovaci cenou — coz je cena za kterou byl majetek pofizen a ndklady s jeho
pofizenim souvisejici.
- Reprodukéni pofizovaci cenou — coZ je cena za kterou byl majetek pofizen v dobé
kdy se o ném uctuje. Touto cenou se v CpKP oceiiuje majetek, ktery byl nabyty

beziplatné nebo majetek nové zjistény v ucetnictvi, ktery nebyl dosud zachyceny

napf. z divodu inventariza¢niho ptrebytku.
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Zvyseni ocenéni dlouhodobého majetku technickym zhodnocenim

Ocenéni jednotlivého dlouhodobého nehmotného majetku se zvysi o technické zhodnoceni
pokud ndklady na né&j v udhrnu za rok prevysi ¢astku 60 000 K¢ a pokud je technické

zhodnoceni uvedeno v tom roce do uzivani.

v

Ocenéni jednotlivého dlouhodobého hmotného majetku se zvysi o technické zhodnoceni
pokud ndklady na n&j v dhrnu za rok prevysi ¢astku 40 000 K¢ a pokud je technické

zhodnoceni uvedeno v tom roce do uzivani.
Technickym zhodnocenim se rozumi rekonstrukce a modernizace.

Rekonstrukei se rozumi zdsahy do majetku, které maji za nasledek zménu jeho tcelu nebo

technickych parametrti.
Modernizaci se rozumi roz$ifeni vybavenosti nebo pouZitelnosti majetku.

Pokud je technické zhodnoceni niZsi nez tyto stanovené ¢dstky, budou tyto ¢astky hrazeny

jako provozni vydaj.

4.1.5 Uvedeni dlouhodobého majetku do pouzivani

O uvedeni do uZivdni je po splnéni vSech podminek sepsdn pieddvaci protokol. Timto
protokolem je uveden pofizovany majetek do uzivani a pfeveden na piislusné majetkové
ucty. Protokol o zafazeni majetku do uZivani pro potfeby zadctovani obsahuje vSechny
ndleZzitosti ucetniho dokladu. V tomto protokole musi byt uveden pieddvajici a prebirajici,

ktery souc€asné s timto protokolem piebird za tento majetek odpovédnost.

4.1.6 Udriba a oprava dlouhodobého majetku

Udrzba je pravidelnd péce za tucelem zpomaleni fyzického opotiebeni, predchazeni
poruchdm a odstraiiovéani drobnéjSich zdvad. Udrzbou se majetek regeneruje beze zmény

pofizovaci ceny, jejim provedenim nemuze vzniknout nova véc.

Oprava je odstranéni cCastecného fyzického opotiebeni nebo poSkozeni véci za tcelem
uvedeni do provozuschopného stavu. Uvedenim do provozuschopného stavu se rozumi
provedeni opravy i spouzitim jinych nez plvodnich materidli. Opravou se majetek

regeneruje beze zmeny pofizovaci ceny, jejim provadénim nemtze vzniknout nova véc.
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4.1.7 Vyrazovani dlouhodobého majetku

O vyfazovaném majetku musi byt sepsan protokol, ktery musi obsahovat inventarni ¢islo,
ndzev majetku, pofizovaci cenu a ditvod vyfazeni. Na protokolu nesmi chybét podpis

odpovédného pracovnika.

Dlouhodoby hmotny majetek se vyirazuje:

prodejem,
- likvidaci,
- bezuplatnym pievodem (darovanim),
- prevodem na zdkladné pravnich ptredpist,
- v dusledku skody nebo manka,
- prefazenim z podnikadni do osobniho uzivani.
Ugetnim dokladem pro vytazeni dlouhodobého majetku je protokol o vyfazeni majetku.

Zustatkova cena odpisovaného dlouhodobého majetku a vstupni cena neodpisovaného

dlouhodobého hmotného majetku se vyuictuje nasledujicim zpiisobem:

- Pfi prodeji doporucuji uUctovat na vrub uUctu Zistatkovd cena prodaného
dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku. Jelikoz tento tucetni piipad

prozatim v ucetni jednotce nenastal, nemaji prozatim upraveno jeho uctovani.

- Pti likvidaci na vrub uctu 551 Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného

majetku.
- Pfi manku na vrub uctu 548 Manka a Skody.

- Pfi zcela mimofddné uddlosti kterou muze byt naptiklad Zivelnd pohroma
doporuduji Gétovat na vrub Gétu Skody. Tento déetni piipad také v tcetni jednotce

prozatim nenastal, proto jeho uc¢tovani neni doposud upraveno.

- Pfi darovani na vrub tuc¢tu 546 Dary.
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4.1.8 Odpisovy plan

Odpisovy plan CpKP se fidi pfislusnymi ustanovenimi zdkona €. 563/91 Sb. o Gcetnictvi,

uctovou osnovou a zdkonem €. 586/92 Sb. o danich z pfijml ve znéni pozdéjsich predpist.

Mezi naleZitosti odpisového pldnu patii: inventdrni ¢islo, datum zatfazeni, pofizovaci cena,
odpisova skupina, zplisob odepisovani, odpisova sazba, ro¢ni Gcetni odpis, mesi¢ni dcetni

odpis, danovy odpis, datum vyfazeni.
Danové odpisy

V CpKP se provadi vypocet daitovych odpist pii fadné ucetni zdverce nebo k jinému dni
nebo okamziku, k némuz se sestavuje ucetni zdvérka. Vyse danovych odpisi za jednotliva
obdobi se eviduje na inventarnich kartich. Za vypocet danovych odpist odpovida
povéfend ucetni.

Uketni odpisy

Vypocet tcetnich odpist se v CpKP provadi dle rovnice ucetni odpisy = danové odpisy.
Cilem u&etnich odpist je ekonomicky vyjadiit redlny pokles hodnoty majetku. Uetni
odpisy se pocitaji jednou mésicné.

Hmotny a nehmotny majetek se odepisuje nepiimym zplisobem formou opravek v pribéhu
jeho pouZzivani. VSechen majetek se odepisuje zrychlené po celou dobu uZivani. Zdkladem
pro stanoveni doby upotiebitelnosti a sazby odpisii je zdkon €. 586/92 Sb. o dani z pi{jml
ve znéni pozdéjsich predpist. Na zdkladé tohoto zdkona se majetek zacleni do jednotlivych

skupin a pouZije se doba odepisovani v jednotlivych skupinach.

Postup odepisovani, sazby odpisti a vyse jednotlivych odpist se uvadi v inventarni karté
daného majetku spolu s ostatnimi identifikaCnimi udaji tykajicimi se daného majetku.
Majetek se odepisuje jen do vySe pofizovaci ceny a zplisob odepisovani se nesmi po dobu
odepisovani ménit. Majetek se odepisuje od 1. dne nasledujictho mésice po jeho zarazeni
do uZivani. Rozhodujicim okamZikem pro zafazeni majetku do uZivani je vystaveni

protokolu o zafazeni majetku do uzivéni.
Odpisy se zaokrouhluji na celé K¢ nahoru.

V soucasné dobé¢ odepisuje CpKP dva notebooky.
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Odpisovy plan notebooku SONY VIAO

inventarni ¢islo: 2008001

- pofizovaci cena: 64 500 K¢

- datum zarazeni: 31. 3. 2008

- odpisova skupina: 1

- doba odepisovéni: 3 roky

- zpusob odepisovani: zrychlené

- pouzivané koeficienty: v prvnim roce odepisovani 3, v dalSich letech odepisovani 4

Tab. 1 Odpisy notebooku SONY VIAO

Datum Roc¢ni odpis Opravky Zustatkova cena
31.12.2008 21500 21500 43 000
31.12. 2009 28 667 50 167 14 333
31.12.2010 14 333 64 500 0

Zdroj: vlastni

Odpisovy plan notebooku ASUS

inventarni ¢islo: W2007001

- portizovaci cena: 49 473 K¢

- datum zarazeni: 29. 5. 2007

- odpisova skupina: 1

- doba odepisovéni: 3 roky

- zpusob odepisovani: zrychlené

- pouzivané koeficienty: v prvnim roce odepisovani 3, v dalSich letech odepisovani 4
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Tab. 2 Odpisy notebooku ASUS

Datum Roc¢ni odpis Opravky Zustatkova cena
31.12. 2007 16 491 16 491 32 882
31.12.2008 21922 38413 11 060
31.12.2009 11 060 49 473 0

Zdroj: vlastni

4.1.9 Prehled uctovani o dlouhodobém majetku

Tab. 3 Prehled uctovani o dlouhodobém majetku
Text MD D
Predpis faktury za nakoupeny dlouhodoby nehmotny
: 041 321

majetek
Uhrada faktury z bankovniho tiétu 321 221.xx
Z:a/ra/zefu dlouhodobého nehmotného majetku do 01x 041
uzivani
PreFlpls faktury za nakoupeny dlouhodoby hmotny 042 391
majetek
Uhrada faktury z bankovniho G&tu 321 221.xx
Zia,ra’zefu dlouhodobého hmotného majetku do 00x 042
uzivani
Zauctovani mési¢niho odpisu dlouhodobého

p . 551 08x
hmotného majetku

Zdroj: vlastni

4.1.10 Inventarizace dlouhodobého majetku

Inventarizace dlouhodobého majetku se v CpKP provadi jednou za dcetni obdobi a to bud’

v prubéhu poslednich ¢tyf mésicii tcetniho obdobi, nebo v prvnim mésici nasledujiciho

ucetnitho obdobi. Zjistovani skutecného stavu majetku azdvazkli se v CpKP ke

stanovenému datu provadi:
- inventurou fyzickou,

- inventurou dokladovou.
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U dlouhodobého hmotného anehmotného majetku se provadi fyzickd inventura,
u pozemku a dlouhodobého nehmotného majetku postac¢i inventura dokladova. Je dileZité
zkontrolovat, zda jsou jednotlivé pfedméty opatfeny inventdrnimi Cisly, nebo zda je
majetek identifikovdan takovym zpiisobem, ktery zarucuje spolehlivé zjisténi jeho

totoZnosti.

Skutecné stavy dlouhodobého majetku zjiSténé fyzickou inventurou porovniva
inventariza¢ni komise s icetnim stavem ke stejnému datu. Tyto stavy se zaznamendvaji

v inventurnich soupisech.

Inventariza¢nimi rozdily se rozumi rozdily mezi skutecnym stavem a stavem v ucetnictvi.

Na zdklad¢ tohoto miZe vzniknout:
- manko — rozdil, kdy skutecn¢ zjistény stav je nizsi nez stav v ucetnictvi,

- ptebytek — rozdil, kdy skute¢ny stav je vySS$i nez stav v ucetnictvi.

Po skonceni inventarizace vyhotovi inventarizacni komise zdpis podepsany vSemi Cleny

komise. Tento zapis musi obsahovat:

predmét inventarizace,

- den k némuz byla inventarizace provedena,

- den zahdjeni a ukonceni inventury,

- zjiSténi skute¢ného stavu majetku,

- porovnani skutecnych stavl s ucetnimi zdznamy,

- ndvrh jak naloZit s nepotfebnym a nepouzitelnym majetkem,

- ndvrh zpiisobu vypofadani inventarizac¢nich rozdild,

datum projednani zadvére¢ného protokolu.

V zapisu potvrdi zaméstnanec odpovédny za inventarizaci, Ze byla provedena za jeho
Ucasti. Inventariza¢ni doklady musi byt archivovdny takovym zptisobem, aby bylo mozné

prokdzat provedeni inventarizace po dobu péti let od jejiho provedeni.
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Tab. 4 Uétovani inventariza¢nich rozdilti u dlouhodobého majetku

Text MD D

Zjisténé manko softwaru 073 013
Zuctovani zustatkové ceny softwaru 548 073
Z;jisténé manko u samostatné movité véci 082 022
Zuctovani zustatkové ceny samostatné movité véci 548 082
Zjistény prebytek softwaru 013 073
Zjistény piebytek samostatné movité véci 022 082

Zdroj: vlastni

Smérnici vypracoval: Pavla Novdkova Smérnici kontroloval: ........................

Smérnici schvalil: ............................. Datum a misto vydani: .......................

Datum ucinnostiz .............................. RozdélovniK: .........ccooiiiiiiiiiiiin,
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4.2 Smérnice o mzdach, odménovani a prijimani novych pracovniki
Organizace: Centrum pro komunitni prici sttedni Morava

Adresa organizace: Kramarova 1239/31, 750 02 Pierov

Identifikaéni ¢islo: 69604401

4.2.1 Pracovni smlouva

V organizaci sjedndvd a projedndva pracovni smlouvy snovymi pracovniky feditel
organizace spolu stymovymi vedoucimi. Pracovni smlouvu sestavuje finan¢ni tym.
Odpovédnost za splnéni vSech zdkonnych povinnosti i povinnosti vyplyvajicich z tohoto

pracovniho fddu ma finan¢ni tym.

V pracovni smlouvé mezi zaméstnavatelem a zamestnancem musi byt sjednan:
- druh préce, pro ktery je zaméstnanec pfijiman,
- misto vykonu préce,
- den nastupu do prace.

Ptilohou pracovni smlouvy je mzdovy vymér a napli préce.

DalS$i podminky, na kterych se ob€ strany domluvi, 1ze do pracovni smlouvy doplnit. Za
schvalovani téchto podminek je odpovédné financni oddéleni. V pracovni smlouvé se

sjednavd zkuSebni doba, ktera trvd maximalné tfi mésice.
Udaje o pravech apovinnostech vyplyvajicich z pracovniho poméru je povinen
zaméstnanci pisemné predat pracovnik finanéniho tymu. Tuto informaci pfeda odpovédny

pracovnik nejpozdéji do jednoho mésice od vzniku pracovniho poméru.

4.2.2 Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér vznikd dnem, ktery byl v pracovni smlouvé sjedndn jako den nastupu do
prace. V den ndstupu do price je zaméstnanec povinen piedat doklady a podklady pro

uznani nezdanitelnych Castek a dalSich skutecnosti pracovnikovi finan¢niho tymu.
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4.2.3 Povinnosti vyplyvajici z pracovniho poméru

Zamgéstnanec je povinen vykondvat praci osobné a ve stanovené pracovni dobé¢. Pfitom je
povinen dodrZovat pracovni kazen. PredevSim je nutné dodrzovat ustanoveni tykajici se

pracovni doby.

4.2.4 Skonceni pracovniho poméru
Pracovni pomér muze byt rozvazan:

- dohodou,

- vypovedi,

- okamZitym zruSenim,

- uplynutim sjednané doby,

- zruSenim ve zkuSebni dobé.

Jde-li orozvdzani pracovniho poméru ze strany zaméstnance, musi tak byt ucinéno

pisemné.

Vypovedi mize rozvazat pracovni pomér jak zaméstnanec, tak i zaméstnavatel. Podminky,
za kterych miiZe podat vypoveéd zaméstnavatel, jsou stanoveny v ZP.

Dohodou kon¢i pracovni pomér dnem sjednanym v pisemné dohodé.

OkamZité zruSeni pracovniho poméru je mozné dle ZP.

V ptipad¢ pracovniho poméru na dobu urcitou kon¢i pracovni pomér uplynutim stanovené

doby.

4.2.5 Pracovni doba

Denni pracovni doba ¢ini 8 hodin a je stanovena jako flexibilni, s podminkou, Ze je nutné
byt na pracovisti od 10 hodin do 14 hodin. Cas piichodu a odchodu jsou zaméstnanci
povinni zapsat do knihy pfichodii a odchodld. Do této knihy se zapisuje skute¢ny cas
pfichodu a odchodu na/z pracovisté¢ vcetné polednich prestdvek, sluzebnich cest apod.
Kniha ptichoda a odchodut slouzi jako podklad pfi kontrole ufadu préce, také pii feSeni

pojistnych uddlosti a pro zjiSténi kde se dany zaméstnanec nachazi.
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V naléhavych pfipadech je mozné, aby zaméstnanec pracoval z domu, pokud je to
ozndmeno dopfedu a odsouhlaseno vedoucim tymu. Z domu je mozné pracovat maximalné

5 dni v mésici.

4.2.6 Vykaz prace

Kazdy zaméstnanec je povinen zapisovat do timesheetu nebo tkolovniku kolik hodin préice
stravil denné nad urcitym projektem nebo administrativou. Timesheet i ikolovnik potom
zaméstnanec predklada k podpisu svému pifimému nadiizenému. Podepsany timesheet
i ukolovnik poté odevzdidvd zaméstnanec finan¢nimu tymu ato nejpozdéji do 5.
pracovniho dne nasledujictho mésice. Zaroven je jeho povinnosti tento vykaz zaslat

finanénimu tymu také emailem.

Do ukolovniku se odpracovand doba rozepisuje podrobnéji, je pouZivdn zaméstnanci
jejichz vedouci tymu nebyva trvale na kanceldfi. Slouzi pro kontrolu a pro piipadné
ohodnoceni odménami. Ukolovnik je nutné odevzddvat vedoucimu tymu zapojovacl a to

vidy kazdy patek.

Povinnosti zaméstnance je zapsat jednotlivé soucty odpracovanych hodin v mésici na

Internal do 12. dne nésledujiciho mésice.

Internalem se rozumi pfipojeni k mistni podnikové siti, kterd je dostupnd na adrese:
www.internal.cpkp.cz. Na této adrese je k dispozici piehled vSech pracovnikii CpKP,
prehled projektii ajejich cCisel, ndklady organizace a odpracované hodiny jednotlivych

pracovnikd.

4.2.7 Dovolena

Zakladni doba dovolené je 20 dni v roce. Zaméstnanec musi v priab¢hu roku vycerpat 14

dni dovolené v kuse, zbytek poté kdykoli v pribéhu roku.

Zadost o dovolenou se pfedkladd na tiskopise ,,dovolenka®“ vedoucimu tymu.
A podepsanou ji zaméstnanec pfed ndstupem na dovolenou piedkldda finanénimu tymu.

O terminu dovolené informuje pracovnik i ostatni prostfednictvim e-mailu.
Za dobu price presCas muze pracovni pozadat svého vedouci o ndhradni volno. Za praci

pfes€as je moznd zadat mzdu pouze v piipadech, kdy je prace pfesCas natfizena vedoucim

tymu.
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Pomérnd ¢ast dovolené Cini za kazdy cely kalendafni mésic neptetrzitého trvani

pracovniho poméru jednu dvandctinu dovolené za kalendarni rok.

4.2.8 Mzda, nahrada mzdy
Mzda

Zuctovaci obdobi je jednomésicni. Vyplatnim terminem je vzdy 15. den ndsledujiciho
meésice. Pokud tento den pfipadd na den pracovniho volna, pracovniho klidu nebo svatek

pfesouva se vyplatni termin na pracovni den, ktery je tomuto dnu nejbliZe.

Mzda se vyplaci v hotovosti nebo pievodem na ucet zaméstnance dle pozadavkl

zamgéstnance.
Mzda se zaokrouhluje na celé koruny smérem nahoru.

Néstupni plat se v CpKP déli podle dosazeného vzdélani a pracovniho zatazeni. V CpKP
se zohlednuje také délka praxe v organizaci. Po uplynuti zkuSebni doby se ndstupni plat
zvySuje o Castku, kterd je dohodnuta jiZ pfi ndstupu do zaméstndni. Tato Castka se

pohybuje v rozmezi 1 000 az 2 000 K¢.

Tab. 5 Rozd¢leni plat podle dosaZeného vzdélani a pracovniho zafazeni po zkuSebni dobé

Funkce Sttedoskolské vzdelani Vysokoskolské vzdélani
Projektovy manaZer 15 000 16 000
Projektovy asistent 12 000 13 000

Zdroj: vlastni

Odmény

Odmeény se v CpKP nevypléaceji pravidelng, jejich vyplaceni zdvisi na finan¢ni situaci
organizace. Zpravidla se vyplaci na konci nebo zacdtkem roku. Odmény vyplacené
v prab¢hu roku zavisi na pracovni pozici zaméstnance a na jeho pracovnim vykonu. Jsou
vyplacené také v zdvislosti na ukonceni projektli, kdy muze byt vyplacena odména do

maximalni vySe 15 % z ro¢ni mzdy.
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Pracovni volno

O poskytnuti pracovniho volna z diivodu ptekazky v praci na strané¢ zaméstnance zada
zaméstnanec predem svého vedouciho. Neni-li prekdzka v praci znama zaméstnanci
pfedem, je povinen bez zbytecného odkladu o ni zaméstnavatele uvédomit a sdélit mu
pfedpoklddanou dobu jejiho trvani. Existenci pfekdzky v praci je zaméstnanec povinen
prokazat odpovidajicim dokladem do 2 pracovnich dnli po ndvratu do prace. Pracovni

volno se neposkytuje, jestlize zaméstnanec muze vyftidit zdleZitosti mimo pracovni dobu.

Pokud byl zaméstnanec uznan prace neschopnym z diivodu drazu nebo nemoci, je povinen
neprodlené to ozndmit nadifizenému vedoucimu a soucasné predloZit potvrzeni o pracovni
neschopnosti. Pfi ukonceni pracovni neschopnosti pak pfedkladd II. ¢ast potvrzeni
o pracovni neschopnosti. Podobnym zpiisobem uplatiiuje zaméstnanec ndrok na davky
nemocenského pojisténi na piedepsanych tiskopisech pti rodicovské dovolené, oSetfovani

¢lena rodina apod.

Pracovni volno poskytne zaméstnavatel predevsim pii piekdzkach z divodu:
- obecného zdjmu,
- Skoleni,
- zaméstnavatelem doporuceného studia pii zamé&stnéni.

Pracovni volno mize zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci i z dalSich vaznych divoda.
Jednd se zejména o volno k zafizeni dileZitych osobnich, rodinnych a majetkovych
zélezitosti, které nelze vyfidit mimo pracovni dobu. Ndhrada mzdy se v tomto piipadé
neposkytuje. Vedouci tymu, ktery rozhoduje o poskytnuti pracovniho volna s nim dohodne

jeho predchozi nebo dodate¢né nadpracovani.

4.2.9 Prijimani novych zaméstnancu

Novi zaméstnanci jsou vyhleddvani zpravidla vybérovym fizenim. Po zaslani Zivotopisu
pfipadné motivacniho dopisu jsou vybrani uchazeci pozvani k osobnimu pohovoru. Tohoto
pohovoru se ucastni feditel, vedouci tymu, ktery hledd nového zaméstnance a financni
manazerka. Po skoneni vybérového fizeni jsou vSichni uchazeci o jeho vysledku
informovani. S vybranym uchazeem je sepsdna pracovni smlouva jejiz soucdsti je
1 pfiloha obsahujici ndpli priace nového zaméstnance. Zaméstnanec je zodpovédny za

vSechny ¢innosti, které jsou uvedeny v pracovni naplni.
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Novy zaméstnanec je svym nadiizenym (vedoucim tymu) sezndmen se zpusobem
fungovani CpKP, ndplni price a povinnou administrativou. S timto jej sezndmi nadfizeny
pracovnik do 5 dnli od ndstupu do zaméstnani. Pfevezme také technické a kancelaiské

potieby nutné k vykonu préce, kli¢e od budovy a kancelére, potfebné kédy a hesla.

Technikou se v CpKP rozumi pocitace, notebooky, tiskarny, kopirky, scannery, telefony
amobily, fax, dataprojektory. Techniku zaméstnanci preddvd technik na zaklade

Predavaciho protokolu.

Novy zaméstnanec je také sezndmen s pouZivdnim internetovych karet a sluzebnich

mobili. Pouzivani téchto zafizeni je upraveno nasledujicim zptisobem:

Internetové karty mize zaméstnanec pouZzivat pouze v piipadé, Ze je to nezbytn¢ nutné.
Pti pracovni cest¢ do zahrani¢i je povinnosti zaméstnance vyuZit internetu ve veiejné

internetové kavarné€ pokud je to mozné.

Mobilni telefony pro pouzivani mobilnich telefonti jsou v CpKP stanoveny mési¢ni limity,

které jsou stanoveny takto:
- projektovy manaZer 900 K¢,
- asistent projektového manaZera 650 K¢,
- projektovy manaZer, ktery jednd se zahrani¢im 1 500 K¢,
- asistent projektového manaZera, ktery jedna se zahrani¢im 900 K¢.

V ptipadé nedodrZeni stanovenych limiti, mizZe byt zaméstnanci prekrocend ¢dstka ddna

k dhradé.

Od finan¢niho tymu obdrzi novy zaméstnanec k prostudovdni Vnitini smérnice CpKP
sttedni Morava a Pokyny k bezpeCnosti prace, zaméstnanec ndsledné podepisuje
prohlasSeni, Ze byl s uvedenym seznamen. Toto prohlaSeni eviduje finan¢ni tym. Finan¢ni
odd€leni d4 novému pracovnikovi k podpisu Pieddvaci protokol techniky a dalSiho

z

vybaveni, a dotaznik pro nové zaméstnance, ktery zaméstnanec predd po vyplnéni ucetni.
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Smérnici vypracoval: Pavla Novikova

Smérnici schvalil: ..............................

Datum ucinnostiz ..............................

Smérnici kontroloval: ........................

Datum a misto vydani: .......................

RozdélovnikK: .........ccooiiiiiiiiiiiiiiii,
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4.3 Smérnice o pracovnich cestach a cestovnich nahradach
Organizace: Centrum pro komunitni prici sttedni Morava

Adresa organizace: Kramarova 1239/31, 750 02 Pierov

Identifikaéni ¢islo: 69604401

4.3.1 Vymezeni pojmu

Pracovni cestou se rozumi doba od ndstupu zaméstnance na cestu k vykonu prace do
jiného mista, nez je jeho pravidelné pracovisté, véetné vykonu prace v tomto misté, do

navratu zaméstnance z této cesty.

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi doba pracovni cesty z Ceské republiky do zahranici,
ze zahrani¢i do Ceské republiky a doba pracovni cesty v zahrani¢i. O zahrani¢ni pracovni

cesté rozhoduje vedouci tymu.

4.3.2 Poskytovani nahrad

Vyslani na pracovni cestu je vZdy zdvislé na ucelu acili pracovni cesty. Ta musi byt

uskutecnéna za ticelem plnéni pracovnich povinnosti.

Vyslédni na pracovni cestu musi byt zaméstnanci nahldseno alesponl 2 dny pted zah4jenim
pracovni cesty. Zaméstnanec muiZe pred ndstupem na pracovni cestu pozidat financni

manazerku o poskytnuti zdlohy.

Stanoveni rozsahu a cile pracovni cesty se ur€uje na cestovnim piikaze, na kterém musi byt

stanoveno:

nazev zameéstnavatele,

- jméno, ptijmeni a bydlist¢ zaméstnance,

- pocitek cesty (misto, datum a hodina nédstupu na pracovni cestu),
- misto jedndni ¢i vykonu préce,

- ucel cesty,

- doba trvani pracovni cesty,

- zpusob dopravy na pracovni cesté,
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- urceny dopravni prostfedek,
- urceni spolucestujicich,
- stanoveni zdlohy a ozndmeni o zptisobu vyplacenti,

- ukonceni pracovni cesty.

4.3.3 Prokazané jizdni vydaje

Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu piislusi nahrada prokazanych jizdnich vydaja.

Jizdni vydaje se prokazuji origindlnimi jizdenkami.

V ptipadé ztraty jizdenek je mozné proplaceni jizdného ve vySi obvyklého jizdného

v osobni dopravé. Obvyklou vySi musi doloZit zaméstnanec.

V ptipad¢ ztraty letenky je nutné pozadat provozovatele letecké spolecnosti o vystaveni
duplikatu letenky. To musi zajistit zaméstnanec. V piipad€, Ze nedoloZi duplikdtem

letenku, neni mozné proplaceni takto vzniklych cestovnich vydaji.

V ptipadé ztrity téchto jizdnich dokladli musi zaméstnanec podepsat prohldseni o ztraté

jizdenky v urcité vysi.

4.3.4 Prokazané vydaje za ubytovani

Zameéstnanci vyslanému na pracovni cestu piislusi ndhrada prokdzanych vydaju za

ubytovani. Vydaje za ubytovéni se prokazuji origindlnim dokladem.

4.3.5 Stravné

Zamgéstnanci pracujici na plny tvazek maji narok na stravné, pokud jejich pracovni cesta
trvd alesponl 5 hodin. Zaméstnanciim, ktefi pracuji na zdkladé dohody o provedeni préce je
mozné proplacet pouze v ptipad€, Ze proplaceni stravného je uvedeno v jejich dohodé

o provedeni préce.

Stravné je soucdsti cestovniho piikazu v kolonce stravné. Pokud tedy zaméstnanec
uplatiiuje naroky na stravné musi uvést v cestovnim piikazu ¢as odjezdu a ptijezdu (vCetné
Casu piijezdu/odjezdu na/z mista vykonu). Pokud se jednd o zahrani¢ni pracovni cestu je

nutné uvést Cas prekroceni vSech hranic (tam i zpét). Pokud byla v misté vykonu prace
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poskytnuta strava, stravné se krati. Zaméstnanec tedy do cestovniho piikazu uvadi, zda

byla strava zajiSténa a v jaké podobé. Stravné se zaokrouhluje matematicky.

Stravné v tuzemsku

Tab. 6 Stravné pii pracovnich cestach v tuzemsku od 1. 1. 2008

Stravena doba

5 —12 hodin

12 — 18 hodin

nad 18 hodin

Sazba

58 K¢

88 K¢

138 K¢

Zdroj: vlastni

Byla-li zaméstnanci poskytnuta strava, na kterou zaméstnanec finan¢né nepfispival a kterd

md charakter snidan¢, obéda nebo vecefe, je zaméstnavatel oprdvnén za kazdé uvedené

jidlo krétit stravné az o hodnotu:

- 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 — 12 hodin,

- 35 % stravného, trva-li pracovni cesta 12 — 18 hodin,

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

Tab. 7 Stravné pii zdkladni sazb& 58 K¢

Poskytnuta strava

Diety

jedno jidlo

17 K¢

Zdroj: vlastni

Pfi této sazbé¢ se za kazdé jidlo odecita 70 % nahrad.

Tab. 8 Stravné pii zdkladni sazbé 88 K¢

Poskytnutd strava Diety
jedno jidlo 57 K¢
dve jidla 26K¢
tii jidla 0 K¢

Zdroj: vlastni

Pti této sazbé se za kazdé jidlo odecita 35 % nahrad.
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Tab. 9 Stravné pti zdkladni sazbé 138 K¢

Poskytnuta strava Diety
jedno jidlo 104 K¢
dvé jidla 69 K¢
tii jidla 35 Ke

Zdroj: vlastni

Pti této sazbé se za kazdé jidlo odecitd 25 % nahrad.

KdyzZ trvé pracovni cesta 2 dny upousti se od oddéleného posuzovéani doby trvani pracovni

Vv s

cesty v kalendafnim dni, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi. Stravné se tedy nepocita za

kazdy den zvlast, ale celkové za pocet hodin stravenych na pracovni cest¢.

Stravné zahraniéi

Tab. 10 Stravné pfi zahrani¢nich pracovnich cestach

Stravené doba | nad 12 hod. 6 — 12 hod. 1 -6 hod. merllleogez 1
1 3 z 1 2 P ,
Sazba zdkladni sazba /> zdkladni /4 zdkladni stravne se
sazby sazby neposkytuje

Zdroj: vlastni

Zakladni sazby stravného v zahranici jsou k dispozici ve Sdéleni ministerstva financi ¢.j.

214/9 278/2002.

Pokud zaméstnanec béhem pracovni cesty navstivi vice zemi, ndlezi mu vySe stravného
urceného ze zakladni sazby stravného stanoveného pro stét, ve kterém zaméstnanec stravi
v pracovnim dni nejvice ¢asu. Hodiny strdvené v jednom kalenddinim dni ve vice stitech
se scitaji.

Byla-1i zaméstnanci poskytnuta strava, na kterou zaméstnanec finan¢né nepfispival a ktera
ma charakter snidang, obéda nebo vecCefe, je zaméstnavatel opravnén za kazdé uvedené

jidlo kratit hodnotu stravného:

- az 070 %, jde-li o zahrani¢ni stravné ve Ctvrtinové vysi zdkladni sazby,
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- az 035 %, jde-li o zahrani¢ni stravné v polovi¢ni vysi zdkladni sazby,

- aZz 0 25 % hodnoty stravného za kazdé uvedené jidlo.

Tab. 11 Stravné pfi zahrani¢ni pracovni cesté trvajici 1 - 6 hodin

Poskytnutd strava Diety
jedno jidlo Y4 zakladni sazby minus 70 %
dvé jidla 0 K¢
tii jidla 0 K¢

Zdroj: vlastni

Tab. 12 Stravné pfi zahrani¢ni pracovni cesté trvajici 6 — 12 hodin

Poskytnutd strava Diety
jedno jidlo 14 zakladni sazby minus 35 %
dvé jidla 14 zékladni sazby minus 70 %
tii jidla 0 K¢

Zdroj: vlastni

Tab. 13 Stravné pfi zahranicni pracovni cesté trvajici nad 12 hodin

Poskytnutd strava Diety
jedno jidlo Zékladni sazba minus 25 %
dvé jidla Zékladni sazba minus 50 %
tfi jidla Zékladni sazba minus 75 %

Zdroj: vlastni

vz

Pti vyuctovani cesty se pro prepocet na ¢eskou meénu pouziva kurz Ceské narodni banky ze

dne ndstupu na zahrani¢ni pracovni cestu.
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4.3.6 Nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaja

Jedna se o vydaje:

hygienické zafizeni,

- parkovné,

- poplatek za garéz,

- vstupenky na akce tykajici se pracovni cesty,

- opravu vozidla v pfipad€ poruchy na pracovni cest¢,
- telefonické poplatky,

- letiStni poplatky,

- délni¢ni poplatky v zahranici,

internetové poplatky (napf. pfi vyuZiti internetu v kavarné).

Tyto vydaje se bud’ prokazuji piislusSnymi doklady (napt. parkovné), nebo se prohlasuji

(napf. telefonické hovory).

4.3.7 Nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel pri pracovnich cestach

K pracovnim cestdm se pouZivaji sluZebni motorové vozidla Skoda Octavia, Volkswagen
Sharan a Felicie. Je moZzné vyuzit soukromého motorového vozidla zaméstnance po
schvdleni vedoucim tymu a to pouze v ptipadé, kdyZ neni k dispozici jedno z aut, je vSak
preferovano vyuziti vefejné dopravy. VyuZzit soukromé motorové vozidlo je mozné pouze
v ptipadé, kdy zaméstnanec prokdze, Ze je jeho vozidlo havarijné pojisténé a pojistné je na
dané obdobi zaplacené.

Zamgéstnanec, ktery pouZziva sluzebni motorové vozidlo, je povinen piesné evidovat ujeté

kilometry v knize jizd pro dané vozidlo. Kniha jizd se pfedkldda na konci kazdého mésice

ke kontrole.
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Nalezitosti knihy jizd:

vozidla,

- datum jizdy,

- cil jizdy,

- ucel jizdy,

- pocet ujetych kilometra,

- datum tankovani pohonnych hmot,

- mnoZzstvi natankovanych pohonnych hmot,

stav tachometru na pocdtku ucetniho obdobi, piipadné na pocitku pouzivani

- stav tachometru na konci ucetniho obdobi, pfipadné na konci pouzivani vozidla (pfi

vyfazeni vozidla z pouZivani).

Néhrady za pouZivani soukromych motorovych vozidel Cini 4,10 K&/km. Zaokrouhluji se

matematicky na celé desetihalére.

Tab. 14 Primérné ceny pohonnych hmot pro ucely cestovnich ndhrad pro zaméstnance

platné od 1. ledna 2008

Pohonna hmota

Secial 91

Normal

Natural 95

Super plus

Nafta

Prumérna cena

30,60 K¢

30,60 K¢

30,90 K¢

33,10 K¢

31,20 K¢

Zdroj: vlastni

Tyto primérné ceny pohonnych hmot se pouZziji pro urCeni vyse cestovni ndhrady za

spotfebované pohonné hmoty v piipadé¢, kdy zaméstnanec neprokdze skuteCnou cenu

pohonnych hmot, tedy v ptipadé pracovnich cest.
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4.3.8 Vyuctovani pracovnich cest

Po skonceni pracovni cesty je zaméstnanec povinen na konci mésice piedloZit
zaméstnavateli pisemné doklady pottebné k vyactovani pracovni cesty. V piipadé
nevyuZzité celé ¢asti zdlohy zbytek vrati do pokladny. Pracovnik finan¢niho oddéleni je
povinen provést vyuctovani pracovni cesty do 10 pracovnich dnli ode dne ptedloZeni

cestovniho dokladu.

Smérnici vypracoval: Pavla Novidkova Smérnici kontroloval: ........................

Smérnici schvalil: .............................. Datum a misto vydani: .......................

Datum uéinnostiz ...............ooiiiii.. Rozdélovnik: .............ccoiii .
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4.4 Smérnice pro pokladnu a ceniny
Organizace: Centrum pro komunitni prici sttedni Morava
Adresa organizace: Kramarova 1239/31, 750 02 Pierov
Identifikaéni ¢islo: 69604401

Pokladnu ma na starosti finan¢ni manaZerka. Musi s ni byt sjedndna dohoda o hmotné

odpovédnosti. Tato se sepisuje nejpozd¢€ji v den, kdy prevezme penézni prostiedky.

4.4.1 Analyticka evidence k ti¢tu 211 Pokladna

V icetni jednotce rozdéluje analytickd evidence tucet 211 Pokladna na tucty 211.01
Pokladna rezijni aucty 211.02 — 211.07 na kterych se uctuji jednotlivé projekty napf.
211.07 Pokladna dobrovolnictvi.

4.4.2 Bezpecnostni opati‘eni

Hotovost a ceniny se ukladaji do trezoru, ktery je uzamcen. Klice od tohoto trezoru ma
k dispozici financni manaZerka. Tyto kli¢e se nesmi ponechdvat v kanceldfi. Financni
manazerka si je po skoneni pracovni doby odnds$i ssebou mimo pracovisté a je
zodpovédnd, aby nedoslo k jejich ztraté. V pokladné smi zlistat denné hotovost maximalné

ve vysi 10 000 K¢. Prostredky nad tento stanoveny limit je potfeba odvést do banky.

4.4.3 Pokladni doklady

Disponovanim s hotovosti je povéfena finanéni manaZerka. Kazd4 vyplata musi byt
doloZzena paragonem, stvrzenkou, apod. K témto dokladim se vyhotovuje vydajovy
pokladni doklad, piipadné vyuctovani firemnich vydaji nebo vyudctovani pracovni cesty.
Tyto doklady budou pted vyplatou predloZeny k odsouhlaseni financni manaZerce. Stejné

tak to plati i pro pfijmové pokladni doklady.

Kazdy vydajovy i ptijmovy pokladni doklad musi byt o¢islovdn a musi obsahovat vSechny

pfedepsané nélezitosti:
- oznaceni pokladniho dokladu,

- popis obsahu ucetniho ptipadu - napf. ndkup sluzby, ndkup materidlu, vyplata

mzdy, zaplaceni dan¢ apod.,
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- oznaceni jeho ucastnikili, nevyplyva-li z icetniho dokladu alespon nepiimo,
- penézni ¢astku nebo tdaj o mnoZstvi a cené,
- datum vyhotoveni pokladniho dokladu,

- datum uskuteénéni ucetniho pifipadu, neni-li shodné sdatem vyhotoveni

podkladniho dokladu,
- podpis osoby odpovédné za ucetni piipad,
- podpis osoby odpovédné za jeho zatuctovani.

Osobou odpovédnou za dcetni pfipad a jeho zatuctovani se v tcetni jednotce rozumi Gcetni,

které finan¢ni manazerka predlozi vyplnéné vydajové/ptijmové pokladni doklady.

Osobou schvalujici zatuctovani ucetniho piipadu se rozumi osoba, kterd nese odpovédnost

za Ucetni zavérku a ucetnictvi. V CpKP se jednd o vedouci finan¢niho tymu (icetni).

4.4.4 Opravy v pokladnich dokladech

Opravy v pokladnich dokladech se provadéji podle ustanoveni § 35 zdkona €. 563/1991
Sb., o dcetnictvi ve znéni pozd¢jSich predpisi. Opravovat ucetni zdpisy neni dovoleno
pfepisovanim, mazinim, Skrtdnim, ptelepovdnim, vySkrabovdnim ani jinym zpusobem,
kterym by se stal ptivodni zdpis zcela nebo z¢4sti necitelnym.

Opravy v ucetnich dokladech nesmé&ji vést k nedplnosti, nepritkaznosti, nespravnosti nebo
nesrozumitelnosti Gcetnictvi. Pokud se v ucetnim dokladu zjisti chyba pied zauctovanim,
chybny tdaj se Skrtne tenkou Carou, tak, aby byl piivodni zépis Citelny, a nad n¢j se napise
udaj spravny. K tomu se pfipoji poznidmka o opravé s datem provedeni, podepsand

pracovnikem, ktery opravu provedl.

4.4.5 Povinnosti pokladnika
- provéfovani zda maji pokladni doklady patficné naleZzitosti,
- ovefit si totoznost piijemce hotovosti,

- potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskute¢néni pokladni operace,
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- vést pokladni knihu, vykazovat ziistatek hotovosti v pokladné a kontrolovat jeho
vySi se skuteCnym stavem hotovosti v pokladné, neptekrocit limit, ktery je

v pokladné urcen,
- ptreddvat dokumentaci pokladnich operaci ucetni,

- neprodlen¢ oznamovat vedouci finan¢niho tymu pokladni schodky a ptebytky.

4.4.6 Zalohy a jejich vyactovani

K drobnym ndkuptiim zboZi a sluzeb jsou zaméstnanciim poskytovany zélohy.

Mési¢ni vyactovani

Vyucétovani tabulky vyplnéné podle vzori predkladd pracovnik svému piimému
nadfizenému (vedoucimu tymu) ke kontrole a podpisu, podepsané poté financnimu tymu.

Cestovni piikazy se pred predloZenim vedoucimu tymu k podpisu posilaji v elektronické
form¢ finanénimu tymu ke kontrole. Vedouci tymu podepisuje pracovnikovi jeho cestovni
ptikazy ukolonky ,se zplsobem provedeni souhlasi”. Podpisy feditele mistniho

zastoupeni na cestovnich ptikazech zajist'uje finan¢ni tym.

Zamgéstnanec odevzdava finanénimu tymu:

vytiSténou tabulku podepsanou vedoucim tymu,

elektronickou verzi tabulky,

vSechny doklady — na piedni strané tuzkou oznacené Cislem projektu a podepsané

pracovnikem,

cestovni ptikazy podepsané vedoucim a dotyénym pracovnikem.
Toto se odevzdava do 5. pracovniho dne nasledujicitho mésice.

Finan¢ni tym findlni elektronickou verzi tabulky, tabulku podepsanou vedoucim

pracovnika a v§echny odklady ptredava ucetni, a to do 12. dne v mésici.
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4.4.7 Pokladni kniha

Pfed prvnim zapisem je nutné v pokladni knize vyznacit:

oznaceni pokladni knihy,

nazev organizace,

obdobi, od kterého se do pokladni knihy zapisuje,
- potadové Cislovani stranek.
Kazdy zapis do pokladni knihy musi obsahovat:
- datum uskutecnéni pokladni operace,
- ¢islo pokladniho dokladu,
- stru¢ny popis pokladni operace,
- Castku pfijaté ¢i vydané pokladni hotovosti,

- kod projektu ke kterému se zdpis vztahuje.

4.4.8 Uschova pokladnich dokladii

Pokladni doklady se uklddaji do archivu. Archivacni doba je 5 let pocinaje koncem
ucetniho obdobi, kterého se tykaji. Pfed uloZenim do archivu musi byt pisemnosti
uspordddny a zabezpeCeny proti ztrat¢, zniCeni nebo poSkozeni. Za uloZeni do archivu

odpovida finan¢ni tym.

4.4.9 Pokladni rozdily

Za pokladni schodek se povazuje zjiStény rozdil mezi niz§im stavem pokladni hotovosti

a ziistatkem vykazanym v pokladni knize.

Za pokladni prebytek se povazuje zjiStény rozdil mezi vySSim stavem pokladni hotovosti
a zistatkem vykdzanym v pokladni knize. V piipad¢ zjisténi piebytku je pokladnich
povinen vystavit ptijmovy pokladni doklad, ktery musi byt schvalen vedoucim finan¢niho

oddéleni.
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4.4.10 Uitovani pokladnich operaci

Tab. 15 Uétovéni pokladnich operaci

Text MD D
Vybér hotovosti z bankovniho G¢tu k doplnéni 261 271 xx
pokladny
I?f)plnenl pokladny hotovosti vybranou z bankovniho 211.xx 261
uctu
Zauctovani inventarizacniho rozdilu — prebytku 211.xx 649
Zauctovani inventariza¢niho rozdilu - schodku 335 211.xx
Vyplata mezd 331 211.xx

Zdroj: vlastni

4.4.11 Ceniny

Nékupem cenin je povefena finanéni manazerka. V CpKP se jednd se zejména o poStovni

znamky, tyto se ocenuji v jejich jmenovité hodnot¢.

Tab. 16 U&tovani cenin

Text MD D
Nékup cenin za hotové 213 211.xx
Vydej poStovnich znamek do spotieby 518 213
Zjisténé manko cenin 548 213
Zjistény prebytek cenin 213 649

Zdroj: vlastni

4.4.12 Inventarizace pokladny a cenin
Inventura pokladny se provadi fyzicky ctyfikrat roéné vzdy k poslednimu dni daného
ctvrtleti. Predmétem inventarizace jsou penéZni prostfedky a ceniny.

Pti inventufe pokladny se zajisti dopsani nezapsanych dokladd finanéni manaZerkou, poté

se posoudi evidence vyplacenych zdloh ataké to, zda trvaji divody poskytnuti téchto
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zéloh. Poté se bankovky a mince pfepocitaji a zkontroluje se jejich platnost. Za pokladni
schodek se povazuje i vyplata, kterd neni fddn€ doloZena pokladnim dokladem, nebo jejiz
prevzeti neni potvrzeno piijemcem. Hotovost, kterd se nachdzi v pokladn€¢ navic a neni

ni¢im doloZena se povaZuje za pokladni pfebytek.

Pfi inventarizaci cenin se postupuje stejn¢ jako pii inventarizaci hotovosti v pokladné.
Zkontroluje se, zda mezi ceninami nejsou ceniny neplatné. Pokud inventarizani komise
objevi neplatné ceniny, navrhne dal$i postup, popiipad¢é feseni Skody. Do inventurniho
soupisu se zapisuji jednotlivé ceniny podle druhu s uvedenim nidzvu, poctu kust, jmenovité
hodnoty acelkové hodnoty. Do tohoto soupisu se jiZ nezahrnuji neplatné nebo

znehodnocené ceniny.

Zjisténé vysledky inventury jsou zapisovany do inventurnich soupisi pro pokladnu,

kterymi jsou v CpKP:
- inventurni soupis pokladny,
- inventurni soupis cenin.

Zapis potvrdi vedouci inventarizacni komise.

Tab. 17 U¢tovéni pii inventarizaci pokladny

Text MD D
Zjistény schodek v pokladné 548 211
Predpis nahrady pokladniho schodku 335 649
Zjistény piebytek v pokladné 211 649

Zdroj: vlastni

Stejnym zpiisobem se tGctuji inventarizacni rozdily u cenin, tcet 211 Pokladna je nahrazen

uctem 213 Ceniny.
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Smérnici vypracoval: Pavla Novikova

Smérnici schvalil: ..............................

Datum ucinnostiz ..............................

Smérnici kontroloval: ........................

Datum a misto vydani: .......................

RozdélovnikK: .........ccooiiiiiiiiiiiiiiii,
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ZAVER
Préci jsem psala pfi své praxi v nestatni neziskové organizaci Centrum pro komunitni praci

sttedni Morava. Cilem této prace bylo navrhnout dpravy vnitinich smérnic.

Vychédzela jsem z konkrétnich potieb organizace. Prvnim krokem bylo ziskat potfebné
informace, seznamit se s prisluSnymi zdkony, které jsou platné pro neziskové organizace.

z ¥z

Tyto informace jsem také shrnula v teoretické ¢asti.

V praxi jsem se zaméftila na konkrétni dpravu a rozd€leni vnitinich smérnic. Nové bylo
tteba vytvofit smérnici pro evidenci dlouhodobého majetku a jeho odepisovani a smérnici
pro pokladnu a ceniny. Z ptivodni smérnice jsem vynala ustanoveni tykajici se mezd,
odménovani a pfijimani novych pracovnikl a ustanoveni tykajici se pracovnich cest
a cestovnich nédhrad, tyto jsem poté rozsitila a aktualizovala. Ve své bakalaiské praci jsem
se tedy zabyvala témito ¢tyfmi smérnicemi: smérnici pro evidenci dlouhodobého majetku
ajeho odepisovani, smérnici o mzdach, odménovani a pfijimani novych pracovniki,

smérnici o pracovnich cestach a cestovnich ndhraddch a smérnici pro pokladnu a ceniny.

Snazila jsem se vyvarovat toho, aby nebyly tyto smérnice pfiliS slozité a neptehledné,
s timto problémem se totiZ v praxi Casto setkdvdme. Pro tvorbu vnitfnich smérnic neni
stanoven zadny jednoznacny zplsob vytvéfeni, zdlezi pouze na ucetni jednotce jakou
formu vnitfnich smérnic si zvoli. Dulezité je vystihnout vSechny podstatné skutecnosti
organizaci pouzivanych ekonomickych, ucetnich a fidicich postupi a definovani jejich
vzdjemnych vztahli pro vytvofeni tohoto dllezitého ndstroje pro fizeni a dodrZovani
ucetnich predpist, zajiSténi Uplnosti, prikaznosti a spravnosti ucetnictvi ataké pro
zabezpeceni hospoddrnosti, odpovédnosti a ochrany majetku ucetni jednotky. Pokud jsou
tyto smérnice kvalitné¢ sestaveny, napomdhaji zjednodusSit pribéh externich kontrol.
Velkym piinosem je také to, Ze tyto pravidla chovdni v organizaci slouZzi také pro nové
zaméstnance, kterym jsou piedkladany k precteni. Smérnice byly upravovény tak, aby
splinovaly podminky stanovené zdkonem v souladu s konkrétni organizaci a aby vedly ke
sjednoceni postupt. Z tohoto hlediska je nutnd jejich kazdoro¢ni kontrola a jejich ptipadna
dalsi aktualizace. Mély by také vést k vétsi prehlednosti v organizaci.

Myslim si, ze vypracovani této bakalaiské prace bylo pfinosné pro ob¢ strany. Organizace

NP

ziskala aktualizaci stavajicich smérnic a j4 jsem si rozsitila své znalosti v této oblasti.
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RESUME

The thesis was elaborated on the basis of my practice at an independent non-profit
organization, the Centre for Community Organizing Central Moravia. The aim of this work

was to propose adjustments of internal rules.

I took into account concrete needs of the organization. The first step was to get necessary
information and acquaint myself with appropriate laws that are in force for non-profit

oraganizations. This information was summarized in the theoretical part.

In practice I targeted the concrete adujustment and separation of internal rules. It was
necessary to prepare rules for records of fixed assets and their depreciation, and rules for
cash and valuables. I removed the rules concerning wages, remuneration and labour
recruitment, and specifications related to business trips and travel expenses reimbursement
from the original rules. Then, these items were extended and updated. My bachelor thesis
was focused on the four rules: rules for records of fixed assets and their depreciation, rules
for wages, remuneration and labour recruitment, rules for business trips and travel

expenses reimbursement, and rules for cash and valuables.

I tried to avoid too complicated and hardly to uderstand rules, which are very often in
practice. There is no uniform method for creating internal rules and it depends only on an
accounting unit which form of these rules is selected. It is important to hit all essential
facts such as economic, accounting and management procedures used in the organization,
and defining their relationships for the development of this important tool for management
and observance of accounting regulations, guarantee of completeness, significance and
accuracy of accountig, and also for support of economy, responsibility and protection of
the property of the accounting unit. If these rules are on a high quality level, they facilitate
easy external audits. They are also very useful for new employees to be well informed. The
rules have been adjusted in order to meet legal conditions in compliance with needs of the
given organization and to lead toward unifying the procedures. From this point of view,
they are necessary to be checked every year and/or updated. They should also lead to better

lucidity in the organization.

I suppose this bachelor thesis has been useful for both parties. The organization has been

provided with updated rules and I have increased my knowledge in this field.
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Nase znacka:
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Identifikace ekonomického subjektu:

Identifikaéni &islo (ICO): 69604401 .
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Cinnosti die OKEC: 913320 Cinnosti zajmovych svazil, spolkd, klubt

¢SU neodpovida za 3kodu, ktera by mohla vzniknout v souvislosti s neohlasenim zmén mista podniként
pravnickymi &i fyzickymi osobami organdm, které pridélily 160 nebo prodlenim pfi pfedavani dokladd
z rejstiikovych soudd a Zivnostenskych Gfadl organim statni statistiky.

Vyhotovil: Ludmila Fischerova
Cislo odboru: 37
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Zeping .':t-:.-:m' vzaita ra védomf

l
|« - 22, 723

Stanovy
Centrum pro komunitni prici

Clének 1.
Cil sdruzeni

Cilem sdruzeni je podpora demokratického rozhodovéni na trovni orgénil vefejné spravy, podpo eroz%)e
ob¢anskych iniciativ na mistni a regionalni Grovni, podpora mezisektorové spoluprace mezi ob& kymi._;
iniciativami, neziskovymi organizacemi, vefejnou spravou a podnikatelskym sektorem, ochrana pfi gz-a,
krajiny, kulturniho bohatstvi a zdravi obyvatel a vzdélavani a 3koleni v téchto oblastech. <z
Sdruzeni bude zejména §iFit osv&tu 0 moZznostech zapojeni VCernOS[I do rozhodovani vefejiié spravy a bude
podporovat préaci neziskovych organizaci v tomto ohledu. SdruZeni je postaveno na ¢innosti mistnich
zastoupeni, které plisobi v regionech jim vymezenych valnym shroméazdénim Clent.

Sdruzeni bude svych cilti dosahovat pfedev3im t&mito prostfedky:

a) analyzou zkusenosti z Ceské republiky a zahranici,

b) realizaci modelovych projekt,

¢) vydavanim periodickych i neperiodickych publikaci a propaga¢nich materidld,

d) organizovanim konferenci, semindf, besed a stazi,

¢) poradenskou a informa&ni sluzbou,

f) aktivnim vystupovanim vii€i vefejnopravnim i soukromym institucim,

g) vzdélavanim a Skolenim.

2.

(1

Clanek 2.
Clenstvi

Clenem sdruZeni se mizZe stat fyzicka osoba, ktera souhlasi se stanovami a cili sdruZeni.

Clenstvi vznika schvalenim pfihlasky vykonnou radou.
Clenstvi zanika na zdklad& vlastni Zadosti ¢lena nebo zruienim &lenstvi na zakladé rozhodnuti vykonné

rady.
4. Rozhodnuti o ziskani a zru3eni ¢lenstvi je potvrzeno nebo zruSeno na nadchazejicim valném shromazdéni

¢Elent.

L

Clanek 3.
Prava a povinnosti ¢lend
1. Kazdy ¢len ma pravo:
a) ucastnit se akci poradanych sdruZenim,
b) predkladat podnéty a navrhy organiim sdruzeni,
¢) volita byt volen do organil sdruZeni.
2. Kazdy ¢len je povinen dodrZovat stanovy sdruzeni.

Clének 4.
Organizacni struktura sdruzeni
. Orgéany sdruZeni jsou:
a) valné shromazdéni ¢leny,
b) vykonna rada,
¢) vykonny feditel,
d) kontrolni komise,
e) mistni zastoupeni (poboc¢ky Centra pro komunitni praci).

Clanek 5.
Valné shromazdéni ¢lenti

Valné shromazdéni ¢lend je nejvy3$3im organem sdruZzeni.

Valné shromazdéni ¢lenid svoldva vykonnd rada nejméné 1 krat do roka.
Vyro¢ni valné shromazdéni ¢lent:

a) schvaluje vyro¢ni zpravu a hodnoti ¢innost sdruZeni za uplynulé obdobi,
b) schvaluje pldn ¢innosti sdruzeni na nadchdzejici obdobi,

¢) schvaluje acetni zavérku a zpravu kontrolni komise,

L1 —



d)
€)

g)

a)
b)
c)

a)
b)
<)
d)
e)

a)
b)

ENVE SRS

Vykonna rada ma nejméné 3 leny, ktefi jsou voleni valnym shromazdénim &lent.

odvoléava a voli organy sdruZeni,

schvaluje stanovy sdruZeni a jejich zmény,

schvaluje rozpocet sdruZeni,

schvaluje vznik a zanik mistniho zastoupeni jako pobotek Centra pro komunitni praci.

Clanek 6.
Vykonna rada

A

Vykonna rada si ze svého stfedu voli vykonného feditele, ktery koordinuje jeji innost. Clenové vykonné
rady mohou byt zplnomocn&ni ke koordinaci jednotlivych projekti sdruzeni.

Vykonna rada :

plni usneseni valného shromézdéni <lend,

jmenuje a odvolava vykonného feditele sdruZeni,

dohlizi nad zabezpe&ovanim finangnich prostfedkt na ¢innost sdruZeni,

podava vyklad stanov. :

Vykonna rada zastupuje sdruzeni navenek.

Clanek 7.
Vykonny feditel

Vykonného feditele voli vykonna rada sdruZeni.

Vykonny feditel zastupuje sdruZeni navenek.

Vykonny feditel déle:

zajistuje finanéni prostfedky na Cinnost centra,

zabezpeluje &innost sdruzeni na zédklad& jeho programu a usneseni vykonné rady,

zodpovida za vedeni ekonomické a administrativni agendy sdruZeni v souladu s rozhodnutim vykonné rady,
zajidtuje zpracovani vyro¢ni zpravy a uCetni zavérky,

chrani ziskané informace proti zneuZiti.

Clanek 8.
Koutrolni komise, revizor

Kontrolni komisi v potu 1-3 ¢lent voli valné shromazdéni ¢lenii. Pokud je zvolen pouze 1 €len, je nazyvan
revizorem.

Kontrolni komise, revizor:

dohlizi nad vedenim agendy sdruZeni a nad fadnym ¢erpanim finanénich prostfedk,

podava zpravu o kontrole vykonné radé€ a valnému shromazd&ni ¢lend.

Clanek 9.
Majetek a hospodafen{

Majetek a finan¢ni zdroje jsou tvofeny dary, dotacemi, pfispévky, granty a vlastni &innosti sdruzeni.
Spravou a evidenci majetku sdruZeni je povéfen vykonny feditel.

Clanek 10.
Mistni zastoupeni

Mistni zastoupeni je pobotkou ob&anského sdruzeni Centrum pro komunitni praci s vymezenou uzemni
plsobnosti.

Mistni zastoupeni vznika a zanik4 schvalenim valnym shroméa2dénim &lent.

Mistni zastoupeni zastupuje sdruZeni ve vymezeném regionu a mé plnou pravni zpiisobilost k jednani.
Zastupcem mistniho zastoupeni je feditel mistniho zastoupeni.

Reditel mistniho zastoupeni je jmenovén valnym shroméZdénim €leni: sdruZeni.

Reditele mistniho zastoupeni odvolava svym usnesenim Vykonna rada. Usneseni vykonné rady o odvolani
feditele mistniho zastoupeni musi byt schvéleno na nejbliZ3im jednéni valného shroma2déni &lenti.



Clanek 11.
Zav&re&nd ustanoveni

Organising.

2. SdruZeni zanika rozhodnutim dvoutfetinové v&t3iny ui¢astniki valného shromazdeni &lent.

3. Pfi zaniku organizace jmenuje valné shromazdéni &lenti likvidatora , ktery zabezpeti majetkové a pravni
vyrovnani viech zévazkii a pohledavek. V pfipadé likvidagniho prebytku po uspokojeni viech zdvazki bude
prebytek pridalen nevladnim neziskovym organizacim, jejichz cile se shoduji s cili sdruzenj.

LA
1. SdruZeni pouziva rovnéz zkracenou formu nazvu CpKP a anglicky pteklad Centre for Coxmnur\iiry oy g
LN *\J—/

Sidlo ob¢anského sdruzeni Centrum pro komunitni préci: Prerov, Palackého 1446/30 .
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Uvod do CpKP

CpKP je zkratkou pro Centrum pro komunitni praci. CpKP je nestitni neziskovou
organizaci, konkrétné ob¢anskym sdruZenim.

1. Cil CpKP

Jako kazda neziskova organizace mé i CpKP svij cil; tim je podpora demokratického
rozhodovani, podpora rozvoje obéanskych iniciativ, podpora mezisektorové spoluprace mezi
oblanskymi iniciativami, neziskovymi organizacemi, vefejnou spravou a podnikatelskym
sektorem, ochrana piirody a krajiny, kulturniho bohatstvi a zdravi obyvatel a vzdélavani a
gkoleni v téchto oblastech.

2. Program KP
Svij cil napliiuje CpKP prostiednictvim 5 zadkladnich programii:

= Uéast vefejnosti a ob¢anskych organizaci v rozvoji obci, mést a krajfi

Jednd se napifklad o zapojeni vefejnosti do pldnovéni a navrhovani vefejnych
prostranstvi, do p¥ipravy regenerace panelovych sidlist, do pfipravy strategickych,
rozvojovych nebo komunikaénich koncepci nebo také do pfipravy dopravnich staveb & jinjch
investic.

= Mistni udrzitelny rozvoj

Zpracovavame a aktualizujeme rozvojové strategie mikroregionti, mést a kraji.
Asistujeme pii piipravé mistnich rozvojovych projektGi a aktivit zaméfenych na
znevyhodnéné skupiny obyvatel.

= Regiondlni politika Evropské unie a regionélni rozvoj CR
Prosazujeme konzultace a zapojeni vefejnosti a NNO pii pFipravé a vyuzivani fondt EU.
Ucastnime se diskuzi o podobé regionalni politiky, zprostfedkovavame informace ostatnim

NNO v CR a ptipravujeme spoleéna doporudeni a postupy. Nase zkusenosti z CR pfenasime
do ostatnich kandidétskych a ¢lenskych zemi EU.

= Vzdélavani, podpora a posilovéni nestatnich neziskovych organizaci

Podporujeme a vzdélavime €leny neziskovych organizaci na vSech tGrovnich. Pracujeme
s dobrovolniky, organizujeme seminéfe a vzdélavaci kurzy s cilem posilit neziskovy sektor.
Podporujeme mezioborové setkivéani a spolupraci neziskovych organizaci.

= Ekoprogram

Realizujeme zejména strategické posuzovéni vlivii pland, programt ¢ konecepei na Zivotni
prostiedi (tzv. SEA). Soutasné s tim je spojené i hodnoceni vlivii projektd, staveb, technologii
apod. na Zivotni prostfedi (tzv. EIA) a hodnoceni zdravotnich rizik. Do této oblasti patii i tzv.
IPPC - Integrovana prevence a omezovani zneéiSténi. VSechny jmenované oblasti
zpracovavame podle zidsad mistni Agendy 21, danych zikond a evropskych smérnic.

Vramei téchto programii jsou realizovany jednotlivé projekty. RozliSujeme projekty
mistni, regionalni, narodni a mezinirodni. Na mistnich a regionélnich projektech vétSinou
pracuji jednotlivd mistni zastoupeni, na projektech narodnich a mezinirodnich vétSinou
spolupracuje vice mistnich zastoupeni CpKP. Nékteré projekty vsobé zahrnuji aspekty
nékolika programdi.
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3. Struktura a organy CpKP
CpKP mé 5 mistnich zastoupeni:

o CpKP jizni Cechy (sidlo: Ceské Bud&jovice)
o CpKP zipadnich Cechy (sidlo: Plzeti)

o CpKP stfedni Cechy (sidlo: Praha)

o CpKP stfedni Morava (sidlo: Pferov)

= CpKP vychodni Morava (sidlo: Zlin)

Vedle mistniho zastoupeni, které realizuje projekty pfevazné vramci tzemi svého
ptisobeni, existuje i CpKP CR, které slouzi predevsim jako organizace poskytujici sluzby
mistnim zastoupenim. Do téchto tzv. centralni sluzeb patfi napf. Gcetni, web, mobily, e-
maily.

Kazdé mistni zastoupeni mé svého Feditele mistniho zastoupeni a zastupce
reditele mistniho zastoupeni. Celé CpKP ma pak 1 vykonného feditele, ktery zastupuje
organizaci navenek.

Vykonnou slozkou CpKP je vykonna rada (= triumvirat = TRI).

Nejvys$sim organem CpKP je valné shromazdéni, které tvoii ¢lenové (!nikoliv
pracovnici!) CpKP.

Valné
shromazdéni

Vykonna rada

Vykonny reditel

Mistni zastoupeni CpKP / Feditelé MZ

4. Kde bere CpKP penize?

Své aktivity CpKP financuje z nékolika zdroji: z grant éeskych i zahrani¢nich nadaci,
ministerstev, obci a kraj; ze zakdzek pro mistni samospravy, ministerstva a kraje; z fondi
Evropské unie.

Kazdé mistni zastoupeni se stara o financovani svych mistnich a regionélnich projekta.
Projekty narodni a mezinarodni jsou ve své vétsiné financovany z centralnich zdrojt.

5. Komunikace uvniti¥ CpKP

Protoze je CpKP pomérné decentralizovanou organizaci, pouzivime k vzajemné interni
komunikaci internet. Nejpouzivanéj$im komunika¢nim prostfedkem je e-mail. Osobni e-
mailové adresy jsou ve tvaru jmeno.prijmeni@cpkp.cz.
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Existuji také adresy cpkp@cpkp.cz, jizni.cechy@cpkp.cz, zapadni.cechy@cpkp.cz,
stredni.cechy@cpkp.cz, stredni.morava@cpkp.cz a vychodni.morava@cpkp.cz. Tyto adresy
slouzi hlavné k pfijiméni informaci zvenéi nebo jako kontakini adresa v projektu, kde neni
z néjakého dlivodu mozno pouZit osobni e-mailové adresy.

Vramci e-mailové komunikace mezi vSemi pracovniky CpKP existuje tzv. e-mailova
konference, jejiz adresa je vsichni@cpkp.cz.
6. Internetové stra KP

Adresa internetové strany CpKP je www.cpkp.cz.

6.1 Naplnovani internetové strany

Kazdy pracovnik miiZe informace tykajici se projekt@ na internet dopliiovat sam.
Dopliiovani probih4 prostfednictvim tzv. redakéniho systému. Uzivatelské jméno a heslo
k prihlaseni se do redakéniho systému ziska pracovnik od webmastera.

VSeobecné informace dopliiuje na internet webmaster.
6.2 Internal

Na adrese www.internal.cpkp.cz je k dispozici ptehled vSech pracovnik@i CpKP,
pfehled projekii a jejich ¢&isel, niklady organizace, odpracované hodiny jednotlivych
pracovnikd.

6.3 Webmail

Jedn4 se o pfistup na e-mail prostfednictvim internetové strany (webmail.cpkp.cz).

7. Administrativa pracovnikii CpKP
Mezi administrativni povinnosti pracovnikdi pat¥i:
= mésicni vylictovani — tabulka nékladii a pfjmti pracovnika za mésic
= timesheet — mési¢ni pfehled hodin pracovnika stravenych na jednotlivych projektech

¢i administrativé
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Vnitini smérnice CpKP stiredni Morava

A/ Administrativa CpKP stM a povinnosti pracovnika

1. Organizaéni struktura CpKP stiredni Morava

feditel

management

vedouci tymi

v _rv

2, Mési¢ni vyti¢tovani
2.1 Postup

1) Vyaétovaci tabulky vyplnéné dle vzori predklada pracovnik svému piimému
nadfizenému (vedoucimu tymu) ke kontrole a podpisu, podepsané poté finanéni asistentce.

2) Cestovni prikazy se pfed predloZenim vedoucimu tymu k podpisu posilaji v elektronické
formé finanéni asistentce ke kontrole.

Vedouci tymu podepisuje pracovnikovi jeho cestovni ptikazy u kolonky ,se zplisobem
provedeni souhlasi“. Podpisy Yeditele MZ na cestovnich pt¥ikazech zaji$tuje finanéni
asistentka.

3) Pracovnik finané¢ni asistentce odevzdava:
- vyti$ténou tabulku podepsanou vedoucim tymu
- elektronickou verzi tabulky
- v8echny doklady — na piedni strané tuzkou oznadené éislem projektu a podepsané
pracovnikem
- cestovni ptikazy podepsané vedoucim a dotyénym pracovnikem

VSe do 5. pracovniho dne nasledujiciho mésice

4) Finanéni asistentka finalni elektronickou verzi tabulky, tabulku podepsanou vedoucim
pracovnika a vSechny doklady pfedava tiéetni, a to do 12. dne v mésici.

2.2 Doklady za obéerstveni

Pokud pracovnik na svoji akei nakupuje obdéerstveni, musi byt na dokladu uvedeny
jednotlivé polozky, pocet kusti, ceny za kus. Nestadi tedy doklad znéjici na "obcerstveni®
nebo ,stravovani®, protoze v takovém pripadé nelze doklady uplatnit v projektech. Doklady
na ,oblerstveni / ,stravovani“ poté spadaji pod neuznatelné néklady projektu, tzv.
reprefond (FKSP, fond kulturnich a socidlnich potieb). Reprefond je hrazen ze zisku
organizace.

Na dokladu NESMT byt alkoholické napoje.
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V krajnim pfipadé je mozné si namisto dokladu za obéerstveni nechat vystavit doklad
na ,pronajem“ (pokud je tato polozka v rozpoc¢tu daného projektu).

2.3 Diety a kapesné

Zaméstnanci pracujici na plny tivazek maji narok na diety, a to v pfipadé, Ze jejich
sluZebni cesta trva 5 a vice hod.

Lidem pracujicim na Dohodu o provedeni prace je cestovné mozné proplacet jen
v tom pFipadé, Ze maji proplaceni cestovnich nadhrad ve své DPP uvedeno.

Diety jsou soudasti cestovniho p¥ikazu (kolonka stravné).

Pokud pracovnik uplatfiuje narok na diety, uvede v cestovnim piikazu ¢as odjezdu a
prijezdu (vCetné ¢asu piijezdu/odjezdu na/z mista vykonu). Pokud se jedna o zahrani¢ni
cestu, uvede ¢as prekroceni vSech hranic — tam i zpét.

Pokud byla na misté pracovniho vykonu zajiSténa strava, diety se krati. Pracovnik
tedy do cestovniho piikazu rovnéz uvadi, zda byla strava zajiSténa a v jaké podobé.

o\

Pracovnik miiZe zazédat o kapesné. O naroku na kapesné rozhoduje feditel.

Diety: sazby stanovené MPSV — pro rok 2007: (
A) TUZEMSKO

Byla-li zaméstnanci poskytnuta strava

Bylo-li zamésinanci béhem pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma charakter
snidané, obéda nebo velete, na které zaméstnanec finan¢éné nepfispiva, je zaméstnavatel
opravnén za kazdé uvedené jidlo stravné kratit az o hodnotu

a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,

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

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

zakladni sazba 58 Ké
poskytnuta strava: diety:

snidané / obéd /veclere 17 Ké
za poskytnutou stravu se od zakladni sazby odeéita 70 %

zakladni sazba 88 K¢
poskytnuta strava: diety:
jedno jidlo 57 K&
dvé jidla 26 K¢é
tfijidla o K¢

za kazdou poskytnutou stravu se od zdkladni sazby odeéita 35 %

zakladni sazba 138 K¢é
poskytnuté strava: diety:
jedno jidlo 104 K¢
dvé jidla 69 K¢
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tfi jidla | 35 Ké
za kazdou poskytnutou stravu se od zikladni sazby odetita 25 %

Pokud cesta trvd 2 dny
Pii pracovni cesté, ktera spad4d do 2 kalendafnich dnii, se upusti od oddéleného

posuzovani doby trvini pracovni cesty v kalendainim dni, je-li to pro zaméstnance
vyhodnéjsi.

Tj: Nepoditaji se diety za kazdy den zvlast, ale za celkovy pocet hodin stravenych na
sluZebni cesté.

B) ZAHRANICI

Stravné v cizi méné ve vysi zékladni sazby stravného v cizi mé&né pislusi zaméstnanci,
pokud doba zahraniéni pracovni cesty stravenid mimo tzemi Ceské republiky trva v
kalendainim dni déle neZ 12 hodin. Trva-li tato doba déle neZ 6 hodin, nejvySe vSak 12
hodin, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci zahraniéni stravné v poloviéni vysi této sazby
zahranic¢niho stravného, a ve étvrtinové vysi této sazby zahraniéniho stravného, trva-li doba
straven4a mimo tizemi Ceské republiky nejméné 6 hodin, avSak alespoti 1 hodinu. Trva-li
doba stravend mimo tzemi Ceské republiky méné neZ 1 hodinu, zahraniéni stravné se

neposkytuje.

Pokud béhem zahraniéni sluZebni cesty navstivi pracovnik vice zemi, p¥islu$i mu vyse
diet uréené ze zakladni sazby stravného stanoveného pro stat, ve kterém pracovnik stravi

v kalenddfnim dni nejvice ¢asu. Hodiny stravené v jednom kalend4afnim dni ve vice statech
se scitajt.

nad 12 hod. zakladni sazba
naﬁOGd-' s 1/ zakladni sazby
1-6 hod. Y4 zékladni sazby

Zakladni sazby stravného v zahraniéi:

Byla-li zaméstnanci poskytnuta strava

Bylo-li zaméstnanci béhem zahraniéni pracovni cesty poskytnuto jidlo, které ma
charakter snidané, obéda nebo vedefe, na které zaméstnanec finanéné nepfispiva, je
zameéstnavatel opravnén zahraniéni stravné ve vysi zakladni sazby kratit az o 25 % za kazdé
uvedené jidlo nebo az o 35 %, jde-li o zahrani¢ni stravné v polovi¢ni vysi zakladni sazby,
anebo o 70 %, jde-li o zahraniéni stravné ve étvrtinové vysi zakladni sazby.

nad 12 hod.

poskytnuti strava: diety:

jedno jidlo zakladni sazba MINUS 25%
dvé jidla zakladni sazba MINUS 50%
ti jidla zakladni sazba MINUS 75%

nad 6 - 12 hod.
poskytnuta strava: diety:
jedno jidlo 1> zakladni sazby MINUS 35%
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dvé jidla 1/2 zdkladni sazby MINUS 70%
tfi jidla oK¢

1- 6 hod.
poskytnuté strava: diety:
jedno jidlo V4 z&kladni sazby MINUS 70%
dvé jidla oKé

sz

Pri vyactovani cesty se pro prepodet na éeskou ménu pouZziva kurz dne vytétovani.
Kurzy jsou k dispozici na R ITE,

2.4 Vythctovani cest autem

Pro sluZebni cesty pracovnik pou%ivd hromadnou dopravu, piipadné Skodu Octavii
1M3 4617 nebo Volkswagen Sharan 2M 70771.

Pracovnik smi na sluZebni cestu pouZit auto v osobnim vlastnictvi jen tehdy, pokud
doloZi, 7e ma uzavieno havarijni poji§téni. Cesty autem bez havarijntho poji§téni jsou
zakézané a tedy se neproplaci.

Pfi pouZiti auta v osobnim vlastnictvim je pracovnikovi proplaceno i opot¥ebeni dle
platnych tarifi.

Pfi pouziti auta v osobnim vlastnictvi doloZi pracovnik k danému cestovnimu p¥ikazu
kopii velkého technického pritkazu.

V ideélnim p¥ipadé je vhodné mit doklad o ndkupu PHM v den cesty, max. den pfed
cestou a dle ceny paliva na dokladu se vypoéitava jizdné. Jen v krajnim p¥ipadé se pro
vypocet jizdného pouZiva primérn4 cena paliva stanovena MPSV.

Doklady o nékupu PHM pro Skodu Octavii nebo Volkswagen Sharan se uvadéji ve
vytétovaci tabulce do kolonky ,,octavia“ nebo ,sharan®; doklady nejsou soudésti cestovniho
prikazu.

Za Skodu Octavii zodpovida vedouci tymu Socialni projekty. Pokud pracovnik pouZije
tento viiz, informuje vedouci o této cesté ktera ji doplni do knihy jizd. Knihu jizd vedouci
tymu Socidlni projekty predkladd finanéni asistentce, a to do 5. pracovniho dne
nasledujiciho mésice.

Pokud pracovnik pouZije viiz Volkswagen Sharan, sdéli informace o cesté (datum,

misto, Gcel, ujeté kilometry) finanéni asistentce, ktera zodpovida za knihu jizd k tomuto
vozu.

Priimérné ceny paliva a opotfebeni vozidla - stanovené MPSV — pro rok 2007:

PHM T.2007 | r.2006
Benzin 91 O Special 27,80 30,10
Benzin 91 O Normal 27,90 29,50
Benzin 95 O Super (Normal 95) 28,10 30,40
Benzin 98 O Super plus 31,10 34,40
Motorové nafta 28,10 30,10
Opotiebeni
osobni auto [ 3,80 Ké/1km
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2.5 Platy ve vyti¢tovacich tabulkach

Ve vytiétovacich tabulkich se u zaméstnancti do kolonky platu uvadi hruba mzda +
35% z hrubé mzdy (odvody soc. a zdrav. poj.) Platy hrazené pfes Gclet se objevi jen ve
sloupci plat, ne v pokladné!

Platy se uvadé&ji do tabulky toho mésice, za ktery se plat vyplaci (tj. ¥ijnovy plat bude v
f{jnové tabulce). Platy do tabulek dopliiuje finanéni asistentka.

3. Timesheety

Timesheet neboli vykaz préce je tabulka, do které pracovnik zapisuje, kolik hodin prace
stravil denné nad jakym projektem ¢i administrativou.

Timesheet pracovnik predkldda k podpisu svému p¥imého nadfizenému. Podepsany
timesheet odevzdéva pracovnik finanéni asistentce, a to do 5. pracovniho dne nasledujiciho
mésice. Zaroven ji jej posila e-mailem.

Jednotlivé souéty odpracovanych hodin v mésici zapisuje pracovnik na Internal, do 12.
pracovniho dne nésledujictho mésice

4. Overhead

Vnitini overhead CpKP stfedni Morava tvoii tyto polozky: ndjemné kancel4¥i, telefonni
hovory, internet

5. Cislovani projektii a administrativy
Seznam ¢isel projektd je na Internalu.
5.1 Zadéaninového projektu na Internal

Zadani nového projektu, respektive &isla, je konzultovano s vedoucim tymu. Nova
¢isla projektl zadava na Internal finanéni asistentka, ktera o novém ¢isle zasfla obéZnikem
zpravu (spolu s oficidlnim nézvem projektu, donorem a jménem manaZera daného

s ¥z

projektu; tyto tidaje ji sdéluje pracovnik Z4dajici o nové &islo).
5.2 Cislovani administrativy

Osobni administrativa — So

- mésifni vylétovani, timesheet a dopliovani hodin na Internal, Gidast na poradé tymu,
mésiéni zpravy

Sluzby pro kancelaf — So4

- klid, ndkup pro kancel4¥, feSen{ problémii s technikou (mimo tu v osobnim uZivani);
préce vedouci kancelare

Administrativa Sumperk - So6 .
- administrativa a sluZby pro kancel4¥ v Sumperku

PR sti'edni Morava - Soo1
- rozhovory pro sdélovaci prostfedky (pokud nejsou projektové), navazovani kontaktd,
ucast na PR akcich

Administrativa stM — Soo2
- préce finanéni asistentky
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Vzdélavani na stM — Soo3
- mimoprojektové sebevzdélavani

Asistentka feditele - Soo7
- prace asistentky feditele MZ

5.3 Pripravované projekty

I projekt, ktery je zatim ve fazi p¥ipravy, ma své ,internalové“ ¢islo. Pokud projekt
nevyjde, pfi vytaétovani kalendainiho roku se niklady s nim spojené pfesouvaji do ,7luté
tabulky“ (tabulka reZijnich niklad®i). Pfesun provede tdéetni a finanéni asistentka. Po

vyactovani daného kalendafniho roku finanéni asistentka na Internalu dany projekt
Luzamkne®.

Podéavané 7adosti / nabidky zasila odpovédny pracovnik i finan¢ni asistetnce, kterou
poté informuje, zda byl ¢i nebyl dany projekt / zakazka Gspésna.

6. Dovolena a nahradni volno
Stanovené doba dovolené je 20 dnf roéné.

Béhem kalendafniho dne musi pracovnik vyéerpat 14-ti denni dovolenou, mysleno 14
pracovnich dni, v kuse. Zbylé dny dovolené potom kdykoliv v pritbéhu roku.

Pracovnik o dovolenou 74d4 svého vedouciho, kterému pfedloZi vyplnénou ,dovolenku“ k
podpisu. ,Dovolenky” jsou k dispozici u finanéni asistentky a ve sdilené sloZce. Vedoucim
podepsanou dovolenku pfedava dotyény pracovnik finanéni asistentce.

O terminu své dovolené informuje pracovnik i ostatni prostfednictvim e-mailové
konference.

Za dobu prace pfeséas miiZe pracovnik poZadat svého vedouciho o ndhradni volno. Denni
pracovni doba ¢inni 8 hodin.

Pocéet odpracovanych hodin v kalendafnim roce je zohledriovano feditelem MZ pii
stanoveni vj$e odmén.

7. Porady stM

Porady jednotlivych tymi organizuji jejich vedouci.
Reditel MZ svolava porady managementu.
Zévéry z porad se rozesilaji obéZnikem vSem.

8. Mésicni zpravy
Mésiéni zpravy se zasilaji obéZnikem celému CpKP. Mési¢ni zprava obsahuje jen ty
informace, které jsou podstatné a zajimavé pro ostatni mistni zastoupeni CpKP.

Reditel a jednotlivi vedouci (za cely sviij tym) zasilaji svoji zpravu vedouci kancelafe,

ktera je vSechny posild e-mailem celému CpKP jako jednu souhrnnou mési¢éni zpravu CpKP
sttedni Morava.
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Prispévky do mési¢ni zpravy se zasilaji do 12. pracovniho dne nésledujiciho mésice.

9. Kniha pi#ichodi a odchodé

Na kancelafi je zavedena kniha p¥ichodi a odchodd. Do Knihy zapisuje kazdy pracovnik
skuteény ¢as pfichodu a odchodu na/z kancelafe, véetné poledni piestavky, sluZebnich cest
apod.

Financ¢ni asistentka vzdy alespofi jeden den dopiedu vypiSe do Knihy jména vSech
pracovnikd, aby se pfedeslo chybéjicim tdajtim.

Zacatkem kazdého mésice kontroluje finanéni asistentka Knihu a upozortiuje na chybé&jici
z4pisy. Na konci mésice ji finanéni asistentka predklad4 fediteli MZ k podpisu.

Kniha piichodil a odchodi se pfedklada pti kontrole Gfadu prace. Tyto informace slouZi
jak podklad p¥i FeSeni pojistnych udalosti, tak pfi zjisténi kde se jisty pracovnik nachézi.

10. Objednavky

VSechny objednavky posil4 dotyény pracovnik e-mailem tGéetni a informuje ji, k jakému
projektu dané objednavka patfi.

Uz do samotné objednavky odpovédny pracovnik uvadi nazev a &slo projektu, pod ktery
objednéavka spada.

11. Smlouva o dilo a piedavaci protokoly

Uz do samotné nabidky uviddime Zadost o zaslani potvrzeni, e byla nae nabidka
prevzata.

Pii predavani dila poZadujeme potvrzeni o jeho prevzeti.
Do kazdé nabidky vidy pfipiSeme tento text: ,Tento material je majetkem CpKP.

Pokud naSe nabidka nebude vybréna, vyhrazujeme si pravo, aby nebyla
kopirovana ani jinak $ifena, a prosime o jeji navraceni.«

12. Kontrola smluv / dohod vytvoienych CpKP

Ped pfedloZenim smlouvy / DPP apod. fediteli k podpisu ji odpovédny pracovni predava
ucetni ke kontrole.

13. Novy pracovnik

Novy pracovnik je svym piimym nadfizenym (vedoucim tymu) sezndmen o zptisobu
fungovani CpKP a s povinnou administrativou

Novy pracovnik od vedouci kancelafe dostava technické a kancelafské potieby nutné
k vykonu préce, kli¢e od budovy a kancelate.

Finanéni asistentka novému pracovnikovi dav4 na prostudovani na prostudovéani Vnitini

smérnice CpKP stfedni Morava a Pokyny k bezpeénosti price, pracovnik nasledn& podepisuje
prohléseni, Ze byl s uvedenym seznidmen. Tato prohla$eni eviduje vedouci kancelate.
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Finanéni asistentka davd novému pracovnikovi k podpisu Predéavaci protokol, ktery
eviduje u sebe a déle k vyplnéni Dotaznik pro nové zaméstnance, ktery predava téetni.

B/ Kancelai CpKP stiredni Morava

1. Knihovna (zodpovidi vedouci kanceléfe)
1.1 Co je vknihovné

Archivujeme knizni publikace (ty jsou rozdélené na ¢eské a psané v angliétiné), mapy,
navody k technice a zpravodaje.

1.2 Seznam a jak co najdeme
KniZzni publikace Ceské jsou &islovany 1, 2, 3..., kniZni publikace v angliétiné jsou
éislovany A1, A2, A3 ...., mapy jsou &islovany M1, M2, M3 ..... , navody k technice jsou
éislovany T1, T2, T3...
Seznam je ve sdilené sloZce (sloZzka Knihovna).
1.3 Zaznam o zapujéeni
O zaptijéeni informuje doty¢ény vedouci kancelafe, ktera za knihovnu zodpovida.
2, Archiv projekti (zodpovida finanéni asistentka)
Na kancelafi stiedni Moravy je archiv jiz dokonéenych projektii. Kazdy, jehoz projekt je
ukonden, pfedava veskerou dokumentaci k tomuto projektu finanéni asistentce, ktera ji prida

do archivu.

Seznam archivovanjch projektd (spolu se zdkladnimi informacemi o projektech - donofi a
doba realizace) je ve sdilené sloZce (slozka Archiv projekti).

Vedle projektii CpKP stM je zde i archiv dokumentti, které p¥imo nesouvisi s projekty
organizace (napf. Archiv RH).

2.1 Rozdéleni archivu

s CpKP realizované projekty — $anony zna¢ené modie
= projekty / akce, na nichZ se CpKP .jen“ Géastnilo — $anony znacené zelené
= nepodpofené 74dosti / nabidky — $anony znadené dervend
= archiv RH -
Prvni t¥i skupiny jsou déle rozdéleny dle programu éinnosti CpKP.
2.2 Zaznam o zapujéeni
Pokud nékdo potiebuje z archivu cokoliv vypiijéit, zaznamen4 to na list, ktery je uvnit¥

kazdého Sanonu.

3. Technika (zodpovida vedouci kancelafe)
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Technikou se rozumi PC, notebooky, tiskdrny, kopirky, scannery, telefony (véetné
mobill), fax, videodataprojektory. Problémy a poZadavky na techniku se sméfuji na vedouci
kancelate.

Seznam techniky (oznadeni pfistroje, vyrobni / sériové éislo, popfipadé piislusenstvi a
uZivatel, evidenéni ¢islo CpKP) eviduje vedouci kanceléte.

K technice jsou na kancelé¥i vedle ndvodi i instalaéni CD. Seznam je ve sdilené sloZce
(slozka Knihovna)

Pokud mezi pracovniky dojde k vzajemné vyméné mobilt / notebookii, nebo
dostavaji piistroj novy, informuji o tom vedouci kancelate.

3.1 Kopirka

Pouziti kopirky zapisuji pouze Gletni (pracovnici Centralu): podateéni a koneény stav
pocitadla a pocet kopii. Dle téchto zapisti doplni vedouci kancelafe pouZiti kopirky st¥edni
Moravou.

3.2 Tiskarny

Netiskneme zbyteéné barevné. Pokud pouZivime barevnou tiskirnu a dokument
pritom nemusi byt vytistén barevné, nastavujeme v poéitadi funkci ¢ernobilého tisku.

Netiskneme zbyte¢né na éisté papiry, ale pro vlastni potfebu tiskneme na $miraky.
3.3 Telefony — pevna linka

CpKP stM ma jedno stétni éislo 581 210 502 a 12 pobodek. Mési¢ni prehled hovorti
z téchto poboéek potizuje finanéni asistentka prostfednictvim tarifikaéniho programu
Allwind. Seznam éisel jednotlivych pobodek je ve sdilené sloZce.

Primé ¢islo na fax je 581 703 152; stéle se jedna o stejnou statni linku.

Pro sdilené telefonovani (skupinové) je moZno vyuZit telefon s hlasitym odposlechem,
ktery je na stole feditele MZ.

4. Sdilen4 slozka

Sdilena slozka se nachézi na plose kazdého poditade. Sdilenou slozku nastavuje finanéni
asistentka.

4.1 Jak pracovat se sdilenou slozkou

Se soubory ve sdilené sloZce miiZe pracovat vice lidi najednou; pokud se souborem
pracuje vice lidi najednou, ukladaji se v souboru zmé&ny toho, kdo je provede jako posledni.

Do sdilené slozky umistujeme NATRVALO takové soubory, které mohou
spolupracovnikiim pomoci. Pokud do ni uklad4dme soubor jen pro svého kolegu, je
timto pracovnikem poté dany soubor ze sdilené slozky odstranén.

4.2 Obsah sdilené slozky

- mustr vyaétovaci tabulky
- mustr cestovniho piikazu pro prostfedky hromadné dopravy
- mustr cestovniho piikazu pro gkodu Octavii a Volkswagen Sharan
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- mustr cestovnich p¥ikazli pro auto v osobnim vlastnictvi jednotlivych pracovnikd
- mustr timesheetu
- zékladni sazby stravného, primérné ceny paliv

o Knihovna
- seznam publikaci a map v knihovné
- seznam névodii k technice
- seznam instala¢nich CD
- seznam tzv. obsahovjch CD (CD s napf. vystupy projektt)

= Archiv projektd
- seznam archivovanych projektd
- zékladni informace o archivovanych projektech

= Vysledovky a rozvahy
- vysledovky a rozvahy CpKP stM, CpKP C

5. Pujéovani techniky

Notebooky, mobilni p¥istroje, flash-discky jsou zapiijéeny pracovnikim na zikladé
podpisu predavaciho protokolu a hmotné odpovédnosti.

Ostatni technika - videodataprojektory, promitaci platna, fotoaparaty, atd. - je uzamcena

ve skiini, k niZ kli¢ je u vedouci kancelafe, ktera techniku oproti podpisu zaptijcuje. Za tuto
techniku m4 hmotnou odpovédnost vedouci kancelate

6. Obderstveni pro navstévy

Z4soby obéerstveni (kava, éaj, cukr apod.) zajiStuje vedouci kanceléare.

=. Uklid kancela¥i
= Stoly kolegiti nejsou odkladaci plochou.
o Za pofédek na kancelatich odpovida vedouci kancelérte.
= Uklid kancelate zajistuje ndjemce kancelafi.

8. Kodovani

Budova, kde ma CpKP stfedni Morava kanceléfe, je chranéna zabezpecovacim systémem.
KaZdy pracovnik mé sviij kéd pro zapnuti / vypnuti alarmu.

Nové kdody nebo jejich ruSeni (v pfipadé odchodu pracovnika zorganizace) zajistuje
vedouci kancelate.

Zptisob koédovani je pfilohou Vniténich smérnic.

Priloha 1)

Management projektu
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Nésledujici text shrnuje doporudeni, ktera po letech zkusenosti vygenerovalo CpKP. Jedna se
o doporuceni, kterd se vztahuji k pfipadu, Ze jste byli GspéSnymi Zadateli a stavate se
realizitory projektu.

Na zacatku projektu (nékteré kroky zohlednit jiZ p¥i pfipravé !):

a) plan realizace projektu
hlavni Gkoly vyplyvajici z pro;ektu a ze smlouvy (véetné terminti zprav donorovi) a
plén jejich realizace ve skuteéném éase dostupném pro realizaci projektu
o rozdéleni zodpovédnosti a ¢lovékodnii a domluveni tohoto sdal$imi ¢leny
projektového tymu
= napldnovani maximalni ndvaznosti na dalsi projekty

b) plan financovani

= aktudlni a detailn{ rozpodet véetné toho, kolik kdo a za co miiZe utratit

= zdroje kofinancovani a plan fundraisingu (ziskani dal$ich zdroji napf. na diléi éast
projektu)

= navrh na Gspory

= potieba predfinancovani

= rozlozeni splatek do zalohovych plateb — vyjednat co nejvice splatek, nebo
co nejveétsi zalohu na zaéatek — nebo oboje :-)

c) plén PR
sestaveni odborné rady projektu — neni nutné, ale doporudena
s seznam projektovych VIP (i donor a dalsi potenc1onaln1 donofii)
o plan a harmonogram informovéni
o stanoveni zpisobu prezentace donora

V priibéhu projektu:

d) vyhodnocovani projektu
= prvni setkani odborné rady, stanoveni zpiisobu a harmonogramu vyhodnocovéni
= interni vyhodnocovéni — projektovy tym, starsi kolegové

e) realizace projektu
o hlidéni dodrZovani éasového planu
s priibéZzné ziskavani materiéld z projektu pro zpravy a pro archiv
s priibéZzna komunikace s donorem
s dal$i fundraising
o hlidani ¢erpani prostfedki projektu

Na zavér projektu:

f) zavéreéné vyhodnoceni projektu
s s odbornou radou, pofizeni zapisu z tohoto hodnocenti

g) priprava zavéreéné zpravy
o kompletace doprovodnych materialti
o zavérelné vyétovani s Giéetni

h) zavéreéna zprava
= dle pozadavkii donora
= zavérednou zpravu si archivujete v jejim kompletnim znéni
= pocitejte s moznosti, Ze ji budete muset dopliiovat
= zkricenou verzi zavéretné zpréavy zaslete élentim projektového tymu, odborné radé a
projektovym VIP
= zptiva auditora (kde je tfeba)
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i) zpétné reakce klienta
= dotazovanim zjistit spokojenost / nespokojenost s vysledky / priibéhem projektu

I) Pokud to lze, pokuste se v feSeni problematiky prvniho projektu pokracdovat, vyuZijete tak
¢erstvych zkuSenosti, prohloubite si odbornost

Priloha 2)

S kyym spolupracovat
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V nasledujicich oblastech pracovnici v prvni fadé ke spolupraci oslovuji:

= Soc. analyzy:
Markéta Kiivdova: pfes RH

Luka$ Durda, Dan Rysavy: pies IS
Lukas Zmeskal - 608 839 219 (dosavadni spoluprice s KJe, GM)

Lenka Chalupové — 605 082 229, lena.chalupova@tiscali.cz

Jirka Pavlat

= Zpravodaje, brozurky:
Jiti Komar Jurecka — 777 793 732, 581 741 792,

o Tisk:
Tina Olomouc — 585427068, tisk.tina@tiscali.cz, pi Navratilova
Elan Pferov —581 225393, studio@elan-prerov.cz, Zdenék Vymlatil
EuroPrint Pferov — 581 209 450, euro-print@iol.cz, Vlastimil Zatloukal

Priloha 3)

Navod na obslhuhu kédovani
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Vstup do budovy

1. alarm viisk4
- do ptil minuty zadat osobni kéd, potvrdit tla¢itkem DIZARM, opét zadat kod, stisknout
tlaéitko o0 (jsou odblokovény spoleéné prostory i kancelate CpKP)

2. alarm neviiska (nékdo uz je v budové ale neni to nikdo z CpKP - displej hlési ,.cpkp je
zapnuto®)
- zadat osobni kdd, potvrdit DIZARM a stisknout tlaéitko o

Pokud se spletete v kodu, $patné éislice vymazete tlad¢itkem CLEAR vlevo dole. Toto tlacditko
vés vrati i do hlavni nabidky a miZete zacit znova.

Opusténi budovy

1. KdyZ odchézite jako posledni z CpKP (ale v budové je jesté nékdo z Tepla)
- zadéte osobni kdd, stisknete ARM a tladitko 2 (zapne se alarm kancel4¥i CpKP, ale spole¢né
prostory poneché bez alarmu)

2. KdyZ odchézite jako posledni z celé budovy

- zad4te osobni kod, stisknete ARM a tladitko o (zapne se alarm kancela¥i cpKP spole¢nych
prostor)

- méte ptl minuty na opusténi budovy

Prostory po opusténi budovy musi byt prazdné a krabicka s alarmem nesmi hlésit 74dny
pohyb, abyste je mohli zakbdovat.

Servisni sluzba EMOS

602 754 679

Hlidaci sluzba KEN (kdyZ jeci alarm)
DISPECINK 24 hodin

581 215 561

606 821 234
724 167 211

Priloha 4)

Predavact protokoly
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PREDAVACi PROTOKOL

pfi nastupu do CpKP stfedni Morava

Prebirajici:

Jméno a pifimeni = L.

Bydlistdk

Sekce a pfimy nadfizeny T ———

Predmét piedani:

Piebirajici Predavajici
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PREDAVACI PROTOKOL
pri odchodu u CpKP stifedni Morava

Predavajici:

JEEHGAPHIMENL == sssmossicecnaneaessaiss i s

Sekeera pAMFRAGZEny == = 00 ccoamvemsmommemimssmsos s s s i

Prace na projektech et s et erenn

Predmét predani:

technické vybaveni:

projektova dokumentace:

Predavajici Prebirajici
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Priloha 5)

Dotaznik pro nové zaméstnance

Dotaznik pro nové zaméstnance CpKP st¥edni Morava

Jméno, pifjmeni, titul (rodné pfijmeni)

Adresa bydlisté

Adresa trvalého bydlisté (je-li jind)

Datum narozeni, misto narozeni

Stav / Pocet déti /
DosaZené vzdélani /
Rodné éislo

Zdravotni poji$tovna

Bankovni tstav, ¢islo aétu

Souhlas se zasilainim mzdy na Géet ANO / NE

Datum néstupu

Misto nastupu

Pracovni doba URCITA / NEURCITA
Zku$ebni doba 3 mésice ANO / NE
Druh pracovniho tivazku HPP / DPC

Vy$e nastupniho platu:

Sazba HODINOVA / MESICNT

Funkce

Nazev projektu / program CpKP

Pfimy nadfizeny

Podpis

Podklady pro néstup, které zaméstnanec pred4 téetni:

Zapoctovy list

Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech

Doklad o ukonéent evidence na UP

Podpis prohlaSeni o sezndmeni s podminkami bezpeénosti prace

= Podpis prohldSeni o seznimeni s Vnitinimi pravidly CpKP stfedni Morava a Podminkami
bezpeénosti prace

= Predévaci protokol

o o o o
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PRILOHA PIV: SEZNAM UCTU CPKP STREDN

MORAVA

Seznam ucti Strana 1
CpKP stfedni Morava 7.11.2008
V8echny zaznamy

Uget Nazev Typ uétu  Saldokontni Dafiovy
012 Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje A Ne Ne
013 Software A Ne Ne
014 Ocenitelna prava A Ne Ne
018 Drobny diouhodoby nehmotny majetek A Ne Ne
019 Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek A Ne Ne
021 Stavby A Ne Ne
022 Samostatné movité véci a soubory m.véci A Ne Ne
025 Péstitelské celky trvalych porosti A Ne Ne
026 Zakladni stado a taznéa zvirata A Ne Ne
028 Drobny dlouhodoby hmotny majetek A Ne Ne
029 Ostatni diouhodoby hmotny majetek A Ne Ne
031 Pozemky A Ne Ne
032 Umélecka dila, predméty a sbirky A Ne Ne
041 Nedokon¢eny dlouhodoby nehmotny majetek A Ne Ne
042 Nedokonc¢eny dlouhodoby hmotny majetek A Ne Ne
043 Porizovany dlouhodoby finanéni majetek A Ne Ne
051 Poskytnuté zal. na dlouhodoby nehm. maj. A Ne Ne
052 Poskytnuté zal. na dlouhodoby hmot. maj. A Ne Ne
061 Podily v ovladanych a fizenych osobach A Ne Ne
062 Podily v osobach pod podstatnym viivem A Ne Ne
063 Dlouhodobé cenné papiry drzené do splatnosti A Ne Ne
066 Pujcky organizagnim slozkam A Ne Ne
067 Ostatni dlouhodobé pujéky A Ne Ne
069 Ostatni dlouhodoby finanéni majetek A Ne Ne
072 Opravky k nehm. vysled. vyzkumu a vyvoje P Ne Ne
073 Opravky k softwaru P Ne Ne
074 Opravky k ocenitelnym pravim P Ne Ne
078 Opravky k drob.dlouhodobému nehm.majetku P Ne Ne
079 Opravky k ost. dlouhodobému nehm.majetku P Ne Ne
081 Opravky ke stavbam P Ne Ne
082 Opravky k samos.movitym vécem a soubordim movitych véci P Ne Ne
085 Opravky k péstitel. celkiim trv. porostd P Ne Ne
086 Opravky k zakl. stadu a taznym zvifatim P Ne Ne
088 Opravky k drob. dlouhod.hmotnému majetku P Ne Ne
089 Opravky k ostat.dlouhod.hmotnému majetku P Ne Ne
111 Pofizovany material A Ne Ne
112 Material na skladé A Ne Ne
119 Materiél na cesté A Ne Ne
121 Nedokonéené vyroba A Ne Ne
122 Polotovary vlastni vyroby A Ne Ne
123 Vyrobky A Ne Ne
124 Zvitata A Ne Ne
131 Porizované zbozi A Ne Ne
132 ZboZi na skladé a v prodejnach A Ne Ne
139 ZboZi na cesté A Ne Ne
21 Pokladna A Ne Ne
211.01 Pokladna-rezijni A Ne Ne
211.02 Pokladna - Phare RLZ A Ne Ne
211.03  Pokladna - KPSS Hranice A Ne Ne
211.04  Pokladna-KPSS Lipnik A Ne Ne
211.05  Pokladna-Mlladi pro venkov A Ne Ne
211.06  Pokladna - Venkov muj domov A Ne Ne
211.07  Pokladna - Dobrovolnictvi A Ne Ne
213 Ceniny A Ne Ne
221 Uéty v bankach A Ne Ne
221,06  Ugty v bankach35-8021320237/0100 A Ne Ne
221.01 Ugty v bankach/rezijni uget A Ne Ne
221.02  Ugty v bankach/uget Vyzkum MMR A Ne Ne

Vytvoreno v programu Stereo 2008 - www.stereo.cz



Seznam uétu

Strana 2

CpKP stfedni Morava 7.11.2008
V8echny zaznamy

Uget Nazev Typ Gétu  Saldokontni Dariovy
221.03  Ugty v bankach/Warema A Ne Ne
221.04 Uty v bankach/KB-KPSS Hranice A Ne Ne
221.05  Usty v bankach/CSOB KPSS Lipnik A Ne Ne
221.08  Venkov mij domov A Ne Ne
22107 Miadi pro venkov A Ne Ne
231 Kratkodobé bankovni uvéry P Ne Ne
232 Eskontni avéry P Ne Ne
241 Emitované kratkodobé dluhopisy P Ne Ne
249 Ostatni kratkodobé finanéni vypomoci P Ne Ne
251 Majetkové cenné papiry k obchodovani A Ne Ne
253 Dluhové cenné papiry k obchodovani A Ne Ne
255 Vlastni dluhopisy P Ne Ne
256 Ostatni cenné papiry A Ne Ne
259 Pofizovany kratkodoby finanéni majetek A Ne Ne
261 Penize na cesté A Ne Ne
311 Odbératelé A Ne Ne
312 Sménky k inkasu A Ne Ne
313 Pohledavky za eskontované cenné papiry A Ne Ne
314 Poskytnuté provozni zalohy a zalohy na zasoby A Ne Ne
315 Ostatni pohledavky A Ne Ne
321 Dodavatelé P Ne Ne
322 Sménky k uhrade P Ne Ne
324 Prijaté zalohy P Ne Ne
325 Ostatni zavazky P Ne Ne
32501 Ostatni zavazky P Ne Ne
32502 Ostatni zavazky B Ne Ne
331 Zaméstnanci P Ne Ne
331.01 Zaméstnanci R Ne Ne
331.02  Zaméstnanci-DPP R Ne Ne
333 Ostatni zavazky viici zaméstnancim R Ne Ne
335 Pohledavky za zaméstnanci R Ne Ne
336 Zuét.s instit. soc.zabezp. a vefejného zdrav. poj. R Ne Ne
336.01 Zaét.s instit. soc.zabezp. R Ne Ne
336.02  Zudts instit. vefejného zdrav. poj. R Ne Ne
341 Dani z pfijma R Ne Ne
342 Ostatni pfimé dané R Ne Ne
342.01 zélohova dan - zameéstnanci R Ne Ne
342.02  zélohova daii - DPP R Ne Ne
342.03  dan zvl. sazbou - DPP R Ne Ne
342.04  zalohova dan za zameéstnanci - Phare 03 R Ne Ne
343 Dari z pfidané hodnoty R Ne Ne
345 Ostatni dané a poplatky R Ne Ne
346 Naroky na dotace a ost.zuét.se stat.rozp. R Ne Ne
346.01 Naroky na dotace a ost.zl¢t.se stat.rozp. R Ne Ne
346.02  Dotace UP - zaméstnanci R Ne Ne
348 Naroky na dot. a ost. zuct. s rozp. org. Uz. sam. celkl R Ne Ne
358 Pohledavky za G€astniky sdruzeni A Ne Ne
367 Zav. z upsanych nesplac. cen. papiri a vkl. P Ne Ne
368 Zavazky k Ggastnikim sdruZzeni P Ne Ne
373 Pohledavky a zavazky z pevnych terminovych operaci A Ne Ne
375 Pohledavky z emitovanych dluhopist A Ne Ne
378 Jiné pohledavky A Ne Ne
379 Jiné zavazky P Ne Ne
381 Naklady pristich obdobi A Ne Ne
383 Vydaje pristich obdobi P Ne Ne
384 Vynosy pfi$tich obdobi P Ne Ne
385 Piijmy pfistich obdobi A Ne Ne
386 Kursové rozdily aktivni A Ne Ne

Vytvofeno v programu Stereo 2008 - www.stereo.cz



Seznam Géta

Strana 3

CpKP stfedni Morava 7.11.2008
V8echny zaznamy

Uget Néazev Typ G¢tu  Saldokontni Darovy
387 Kursové rozdily pasivni P Ne Ne
388 Dohadné ucty aktivni A Ne Ne
389 Dohadné uéty pasivni P Ne Ne
391 Opravna polozka k pohledavkam A Ne Ne
395 Vnitini zagtovani R Ne Ne
396 Spojovaci ucet pfi sdruZeni R Ne Ne
501 Spotieba materialu N Ne Ne
501,03  Spotifeba drob.nehmot. majetku do 60 000 N Ne Ne
501.01 Spotieba materialu N Ne Ne
501.02  Drobny dloh.hmotny majetek do 40000 N Ne Ne
502 Spotieba energie N Ne Ne
503 Spotieba ostatnich neskladovat. dodavek N Ne Ne
504 Prodané zbozi N Ne Ne
511 Opravy a udrzovani N Ne Ne
512 Cestovné N Ne Ne
513 Naklady na reprezentaci N Ne Ne
518 Ostatni sluzby N Ne Ne
521 Mzdové naklady N Ne Ne
524 Zakonné socialni pojisténi N Ne Ne
525 Ostatni socialni pojisténi N Ne Ne
527 Zakonné socialni naklady N Ne Ne
528 Ostatni socidlni naklady N Ne Ne
531 Dan silniéni N Ne Ne
532 Dar z nemovitosti N Ne Ne
538 Ostatni dané a poplatky N Ne Ne
541 Smiuvni pokuty a troky z prodleni N Ne Ne
542 Ostatni pokuty a pendle N Ne Ne
543 Odpis nedobytné pohledavky N Ne Ne
544 Uroky N Ne Ne
545 Kursové ziraty N Ne Ne
546 Dary N Ne Ne
548 Manka a Skody N Ne Ne
549 Jiné ostatni naklady N Ne Ne
551 Odpisy dlouhodobého nehm.a hmotného maj. N Ne Ne
552 Zls.cena prodaného dlouh. nehm.a hm.maj. N Ne Ne
553 Prodané cenné papiry a podily N Ne Ne
554 Prodany material N Ne Ne
556 Tvorba rezerv N Ne Ne
559 Tvorba opravnych poloZek N Ne Ne
581 Poskyt. pfispévky zGét. mezi organiz. slozkami N Ne Ne
582 Poskytnuté ¢lenské piispévky N Ne Ne
591 Dani z pfijmG N Ne Ne
595 Dodate¢né odvody dané z piijmu N Ne Ne
601 Trzby za vlastni vyrobky \ Ne Ne
602 Trzby z prodeje sluzeb \% Ne Ne
604 Trzby za prodané zbozi \% Ne Ne
611 Zména stavu zasob nedokon&ené vyroby \ Ne Ne
612 Zména stavu zasob polotovart \ Ne Ne
613 Zména stavu zasob vyrobk \% Ne Ne
614 Zména stavu zvirat \V Ne Ne
621 Aktivace materialu a zbozi \ Ne Ne
622 Aktivace vnitroorganiza¢nich sluzeb \ Ne Ne
623 Aktivace dlouhodobého nehmotného majetku \% Ne Ne
624 Aktivace dlouhodobého hmotného majetku \ Ne Ne
641 Smluvni pokuty a troky z prodleni \ Ne Ne
642 Ostatni pokuty a pendle \ Ne Ne
643 Platby za odepsané pohledavky \ Ne Ne
644 Uroky Vv Ne Ne

Vytvofeno v programu Stereo 2008 - www.stereo.cz



Seznam uétd

Strana 4

CpKP stifedni Morava 7.11.2008
V3echny zaznamy

Uget Nazev Typ uétu  Saldokontni Dariovy
645 Kursové zisky \ Ne Ne
648 Zuctovani fondd \ Ne Ne
649 Jiné ostatni vynosy \ Ne Ne
652 Trzby z prodeje dlouh.nehm.a hm. majetku \4 Ne Ne
653 Trzby z prodeje cennych papirti a podili \ Ne Ne
654 Trzby z prodeje materialu \ Ne Ne
655 Vynosy z kratkodobého finanéniho majetku \ Ne Ne
656 Zuctovani rezerv \ Ne Ne
657 Vynosy z dlouhodobého finangniho majetku \ Ne Ne
659 Zag&tovani opravnych polozek \% Ne Ne
681 Prijaté prispévky zé&t. mezi org. slozk. \ Ne Ne
682 Pijaté pfispévky (dary) \% Ne Ne
684 Piijaté ¢lenské prisp&vky \% Ne Ne
691 Provozni dotace v Ne Ne
901 Vlastni jméni P Ne Ne
911 Fondy P Ne Ne
91101 Fondy-03.04 P Ne Ne
91102 Fondy-05 P Ne Ne
91103 Fondy 06 P Ne Ne
921 Ocefiovaci rozdily z pfecenéni majetku a zavazka P Ne Ne
931 Vysledek hospodareni ve schvalovacim fizeni P Ne Ne
932 Nerozdéleny zisk, neuhr. ztrata min. let P Ne Ne
941 Rezervy P Ne Ne
951 Dlouhodobé bankovni tGvéry P Ne Ne
953 Emitované diuhopisy P Ne Ne
954 Zavazky z pronajmu P Ne Ne
955 Piijaté dlouhodobeé zalohy P Ne Ne
958 Dlouhodobé sménky k Ghradé P Ne Ne
959 Ostatni dlouhodobé zavazky P Ne Ne
961 Pocatec¢ni Ucet rozvazny U Ne Ne
962 Kone¢ny ucet rozvazny U Ne Ne
963 Uget vysledku hosopdaieni P Ne Ne
971 Podrozvahové Géty 0 Ne Ne
998 Podrozvahové ucty e} Ne Ne
999 Vyrovnavaci ucet k podrozvahovym uétam [¢] Ne Ne

Zaznamu: 209

Vytvofeno v programu Stereo 2008 - www.stereo.cz



PRILOHA P V: PROTOKOL O ZARAZENI DLOUHODOBEHO

MAJETKU DO UZIVANI

Protokol o zafazeni dlouhodobého majetku do uzivani

SONY VIAO™
notebook

Firma: CpKP stfedni Morava

Inventarni &islo: 2008001 Nazev:

Vyrobni &islo: Klasifikace:
Pracovisté:

Popis

Dodavatel: Citynet Systems s.r.o./ Pferov 2

Zpusob pofizeni: (koupé, vystavba, vlastni vyroba)

Potfebna schvaleni: (kolaudace, prihlaseni)

Datum: 31.3.2008
Doklad: pf2008080
Pofizovaci cena: 64 500,00 ,-

Pfedmét prevzal do uzivani dane: v . vl e we e .

podpis: . . . ... ... ..

Vytvofeno v programu Stereo 2008 - www.stereo.cz



PRILOHA P VI: INVENTARNI KARTA DLOUHODOBEHO
MAJETKU

Inventérni karta dlouhodobého majetku Strana 1
CpKP stiedni Morava 11.11.2008
V8echny zaznamy

Inventarni ¢islo: 2008001 Porizeni:
Nézev: SONY VIAO” Cena: 64 500,00
Vyrobni &islo: Zplsob:
Klasifikace: notebook Datum: 31.3.2008
Zaruka: Doklad: pf2008080
Typ majetku:  H Hmotny majetek Firma: Citynet Systems s.r.0./ Pierov 2
Poznamka: Roman Haken Clenéni:
Zarazeni: Ugtovani: Vyfazeni: Uétovani:
Pracovisté: Druh: DHI Zpusob: Druh:
Datum: 31.3.2008 Ma dati 028 Datum: Ma dati 082
Doklad: pf2008080 Dal 321 Doklad: Dal 022
Dariové odepisovani: Uéetni odepisovani:
Vstupni cena: 64 500,00  zvySena: 64 500,00 Vstupni cena: 64 500,00 zvysena: 64 500,00
Odecist %: 0,00 vroce: Zpus. odepis.:  Z Zrychlené odepisovani
Zpls. odepis.:  Zrychlené odepisovani Odepséno: 0,00 0,00 %
Odpis. skupina: 1 3 roky Zust. cena: 64 500,00 100,00 %
Rok odepis.: 1,00 zcenyzv. 0,00 Uttovani:
Odepsano: 0,00 0,00 % Druh:
Zust. cena: 64 500,00 100,00 % Ma dati 551

Dal 082

Dariové odpisy:

Datum Sazba Castka  Tech. zhod. Zustatek Datum uplatn&ni Poznamka
31.12.2008 33,33 21500,00 0,00 43 000,00
31.12.2009 44,44  28667,00 0,00 14 333,00
31.12.2010 22,22 14 333,00 0,00 0,00
99,99 0,00

Vytvofeno v programu Stereo 2008 - www.stereo.cz



PRILOHA P VII: LIKVIDACNI PROTOKOL

Centrum pro komunitni praci jizni Cechy, Dvorakova 21, Ceské Budéjovice, IC 68520913

LIKVIDACNi PROTOKOL

Dne bylo rozhodnuto o likvidaci tohoto majetku:
Inventarn! Popis majetku Divod k likvidaci
Cislo

Likvidace vySe uvedeného majetku byla uskuteé¢néna formou:  fyzickou likvidaci

Datum, kdy doslo k likvidaci:

O likvidaci rozhodl: jméno, pfijmeni:

funkce:

podpis:

Vzor "Likvida¢ni protokol"



PRILOHA P VIII: REVIZNI ZPRAVA PRO VALNOU HROMADU

Revizni zprava pro valnou hromadu

Po provedené revizi u Centra pro komunitni praci stfedni Morava predkladam nasledujici
revizni zpravu:

Stav pokladny ke dni 3.11.2008 je 0,- K& pfi provedené fyzické kontrole odpovida Castce
uvedené v Inventufe pokladny ke dni 30.9.2008.

CpKP stfedni Morava m4 inventarné veden majetek v Castce 372 596,69 K& O majetek je
fadné pecovano.

Pokud byl néktery majetek v minulosti vyfazen, je k nému vyhotoven pfislusny likvidacni
protokol, ktery je ulozen v ucetnictvi CpKP.
K majetku, ktery je dlouhodobé uzivan zamé&stnancem (nebo partnerskou organizaci) mimo

kanceldt CpKP stfedni Morava, je vyhotoven piislusny ptedavaci protokol a je uloZen

v ucetnictvi CpKP.

Pripadny komentaf - zdivodnéni:

Majetek je ¥adné oznaGen a viechna inventérni &isla odpovidaji Seznamu drobného majetku
za pracovisté CpKP stiedni Morava a Seznamu majetku CpKP stfedni Morava. .

Tyto udaje byly fadn& fyzicky prekontrolovany na misté u vSeho piitomného majetku
organizace.

Ve Pierove 3.11. 2008

Vyhotovil
Mgr. Tomas Chovanec . ) \

Revizor CpKP 75— o 4 / ) )

Tento zapis pfevzala dne 3.11. 2008 Milena Hakenova % C - KPP

J .;7 / Centrum pro komunitni praci stfedni Morava
. Palackého 30 ICO: 696 04 401
(7T~ 7seoapreey  Tel/fax; +420/ 581210 502



