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ABSTRAKT 

Tato bakalá�ská práce se zabývá problematikou úpravy vnit�ních sm�rnic organizace 

Centrum pro komunitní práci st�ední Morava. Ve své teoretické �ásti je zam��ena na teorii 

týkající se neziskových organizací, obzvlášt� ob�anských sdružení, a také na teorii týkající 

se vnit�ních sm�rnic. Praktická �ást se zabývá úpravou p�vodních vnit�ních sm�rnic pro 

mzdy, odm��ování a p�ijímání nových pracovník� a pro pracovní cesty a cestovní náhrady 

a vytvo�ení nové sm�rnice pro evidenci dlouhodobého majetku a jeho odepisování 

a sm�rnice pro pokladnu a ceniny. 

Klí�ová slova: ú�etnictví, vnit�ní sm�rnice, 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. 
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ÚVOD 

V organizaci Centrum pro komunitní práci st�ední Morava je cílem mé práce vyjád�it se ke 

stávajícím vnit�ním sm�rnicím které jsou pravideln� aktualizovány a revidovány a k t�mto 

sm�rnicím navrhnout vhodnou úpravu. 

Cílem teoretické �ásti bakalá�ské práce je shrnout poznatky z literatury. Definuji v ní 

neziskové organizace, p�edstavím jejich základní formy a zam��ím se na ob�anská 

sdružení jelikož právní forma organizace Centrum pro komunitní práci st�ední Morava je 

práv� ob�anské sdružení. Shrnu p�edevším charakteristiku vnit�ních sm�rnic, jejich úlohu 

v organizaci, jejich formu a obsahové náležitosti. 

V analytické �ásti bakalá�ské práce p�edstavím organizaci Centrum pro komunitní práci 

st�ední Morava, popíši zde základní údaje o této organizaci, její historii a sou�asnost. Pro 

ucelený pohled na organizaci zmi�uji také organiza�ní strukturu. Ve druhé �ásti se již 

zabývám problematikou úpravy vnit�ních sm�rnic. Sm�rnice upravuji na základ� 

p�íslušných ustanovení zákona o ú�etnictví, provád�cí vyhlášky a �eských ú�etních 

standard�. 

Jelikož je oblast vnit�ních sm�rnic v nestátních neziskových organizacích velmi obsáhlá 

zam��ím se pouze na úpravu a vytvá�ení sm�rnic, které se týkají evidence dlouhodobého 

majetku a jeho odepisování, sm�rnice o mzdách, odm��ování a p�ijímání nových 

pracovník�, sm�rnice o pracovních cestách a cestovních náhradách a sm�rnice pro 

pokladnu a ceniny. 

Zárove� se pokusím vypracovat tyto sm�rnice p�ehledn� a v souladu s platnými zákony, 

p�edpisy a vyhláškami, aby je bylo možné v budoucnu dle pot�eby op�t aktualizovat 

a revidovat.  

Materiály pro tuto práci �erpám ze zákon� zabývajících se touto problematikou, z odborné 

literatury, internetových stránek a poznatk� získaných b�hem mé praxe. 

 

   



 

 

I.  TEORETICKÁ �ÁST 
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NEZISKOVÉ ORGANIZACE 

1.1 Definice nestátních neziskových organizací 

Nestátní neziskové organizace jsou organizace, které nejsou založeny za ú�elem 

dosahování zisku. Jsou zakládány za ú�elem �ešení nebo p�edcházení problém�, bez 

ohledu na ziskovost �innosti. Na rozdíl od soukromých komer�ních firem jejich 

nejd�ležit�jším m��ítkem není finan�ní zisk, ale schopnost uskute��ovat ve�ejn� 

prosp�šnou �innost.  

1.2 Základní formy nestátních neziskových organizací 

- ob�anská sdružení, 

- obecn� prosp�šné spole�nosti, 

- nadace, 

- nada�ní fondy, 

- církevní právnické osoby poskytující sociální, zdravotnické, vzd�lávací a kulturní 

služby, 

- zájmová sdružení právnických osob. [8] 

Ob�anská sdružení 

�innost ob�anských sdružení je definována zákonem o sdružování ob�an� �. 83/1990 Sb. 

Ob�anské sdružení je sdružení fyzických a právnických osob, které vzniká za ú�elem 

uskute�n�ní spole�ného zájmu. Sdružení mohou založit nejmén� 3 ob�ané �eské 

republiky, z nichž alespo� jeden je starší 18 let. Typickým znakem je �lenská základna. 

Ob�anské sdružení m�že vlastním jménem podnikat v rámci cíl� sdružení, zisk vzniklý 

jeho �inností musí být použit na dosahování cíl� sdružení. Ob�anské sdružení se zakládá 

p�edložením návrhu pro registraci, který musí obsahovat dva stejnopisy navržených 

stanov. 
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Návrh na registraci musí obsahovat: 

- podpisy �len� p�ípravného výboru, 

- jména, p�íjmení, data narození, bydlišt� �len� p�ípravného výboru, 

- ozna�ení �lena výboru, který je ur�en jako zmocn�nec pro jednání jménem výboru, 

- text stanov ve dvou vyhotoveních. 

Stanovy musí obsahovat: 

- název sdružení, 

- sídlo sdružení, 

- hlavní nápl� jeho �innosti, 

- práva a povinnosti �len� sdružení, 

- orgány sdružení, zp�sob jejich ustavování, ur�ení orgán� a funkcioná��, kte�í 

mohou jednat jménem sdružení, 

- ustanovení o organiza�ních jednotkách, pokud budou z�ízeny a pokud budou jednat 

svým jménem, 

- zásady hospoda�ení. 

Formát t�chto stanov není p�esn� stanoven, jejich složitost závisí na p�edm�tu plánované 

�innosti sdružení a složitosti struktury této organizace. P�i jejich p�íprav� je dobré využít 

právnických služeb. 

Vznik ob�anského sdružení 

Ob�anské sdružení vzniká registrací. Návrh na registraci se p�edkládá písemn� 

Ministerstvu vnitra �eské republiky. V p�ípad� že ministerstvo nenajde závady, provede 

do 10 dn� od zahájení �ízení registraci a v této lh�t� zašle zmocn�nci p�ípravného výboru 

jedno vyhotovení stanov na n�mž je vyzna�ení den registrace, kterým je den odeslání.  
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1.3 Charakteristika nestátních neziskových organizací 

- Jsou organizované – ur�itým stupn�m institucionalizované. Fungují na základ� 

jasn� formulované zakládací smlouvy nebo z�izovací listiny, mají svou organiza�ní 

strukturu, nápl� �innosti apod. 

- Jsou soukromé – institucionáln� odd�lené od vlády. Tento rys by však nem�l být 

úmysln� vykládán jako odd�lení t�chto organizací od ve�ejných financí, protože 

práv� ty tvo�í významnou složku jejich rozpo�t�, nebo nemožnost uzavírat 

s ve�ejnou správou smluvní vztahy. Je však pot�eba rozlišovat organizace, jejichž 

z�izovatelem je obec nebo kraj, což jsou organiza�ní složky a p�ísp�vkové 

organizace, které by mohly definici vyhovovat. 

- Nerozd�lují zisk – respektují neziskové p�erozd�lování finan�ních prost�edk�. 

Eventuální zisk se ned�lí mezi vlastníky organizace, ale vrací se zp�t do vlastnictví 

organizace a slouží pro napl�ování úkol� organizace. Také �eský právní �ád 

zohled�uje tuto podmínku v definici organizací založených za jiným ú�elem než je 

podnikání. 

- Jsou samosprávné – mají stanoveny vnit�ní �ídící a kontrolní mechanismy. 

- Jsou dobrovolné – vychází z p�edpokladu, že využívají n�jakého dobrovolného 

elementu ve své �innosti, p�edevším dobrovolné práce pro organizaci. 

1.4 Funkce neziskových organizací 

- Funkce ochrany práv a sociální zm�ny - od neziskových organizací se o�ekává, že 

budou chránit své �leny a ostatní osoby p�ed státním aparátem, privátními 

organizacemi, majoritními skupinami, ale také p�ed individuálními narušiteli. 

Neziskové organizace p�edstavují také mechanismus sdružování lidí a prosazování 

spole�enských zm�n, které jsou v jejich zájmu, resp. v širším zájmu, ve�ejném. 

- Expresivní a školící funkce - neziskové organizace umož�ují sebevyjád�ení svých 

�len� a to jak v individuálním, tak i ve skupinovém smyslu. Zt�les�ují zájmy 

náboženské, etické, kulturní, ideologické, globální, regionální, lokální apod. 
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- Inova�ní funkce - neziskové organizace experimentují a nesou velká rizika spojená 

se zavád�ním nových postup�. Inovace vnášejí do své �innosti, ale také do 

participa�ních aktivit ob�an�. 

- Servisní funkce - neziskové organizace poskytují služby r�zného druhu a to nejen 

svým �len�m a r�zným cílovým skupinám, ale i široké ve�ejnosti. Také reagují na 

nedostatky v systému služeb zabezpe�ovaných státem a na tzv. „bílá místa“ na trhu 

služeb, o které nemají zájem soukromé ziskové organizace. 

1.5 P�íjmy neziskových organizací 

Struktura p�íjm� neziskových organizací je r�znorodá. Fungují na základ� financování 

z více zdroj�. Ekonomické zdroje se d�lí na vn�jší a vnit�ní. 

Mezi vn�jší zdroje pat�í: 

- domácí dárcovství, 

- zahrani�ní dárci, 

- granty �eských nadací, 

- da�ové zvýhodn�ní vlastní �innosti, 

- da�ové zvýhodn�ní dárc�, 

- sponzorství, 

- ve�ejné rozpo�ty, 

- loterie a spot�ebitelské hry. 

Mezi vnit�ní zdroje pat�í: 

- vlastní výd�le�ná �innost, 

- �lenské p�ísp�vky. 
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1.6 Hospoda�ení nestátních neziskových organizací 

Finan�ní �ízení zahrnuje 3 etapy: 

1) finan�ní plánování 

- rozpo�et, 

- druhy rozpo�t�, 

- programový rozpo�et, 

- zdrojový rozpo�et, 

- rozpo�et finan�ních tok� (cash flow). 

2) operativní finan�ní plánování a ú�etnictví 

- výkazy, 

- operativní finan�ní �ízení. 

3) hodnocení hospoda�ení organizace 

Druhy rozpo�t�: 

1) programový rozpo�et 

- navazuje na �innost organizace, 

- je východiskem pro další typy rozpo�t�, 

- hlavní výhodou je p�ehlednost. 

2) zdrojový rozpo�et 

- ukazuje nám, které konkrétní výnosy použijeme ke krytí konkrétních náklad�, 

- ukazuje nám, kdo všechno se podílí na financování jednotlivých program�, 

- sestavuje se pro každý program zvláš�. 

3) rozpo�et finan�ních tok� 

- operuje se skute�nými toky pen�z, neobjeví se položky dobrovolná práce ani 

hmotné dary,  

- rozlišuje �innost organizace do 3 základních oblastí: vlastní provoz organizace, 

hmotné �i nehmotné investice a finan�ní investice, 
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- tento rozpo�et se vytvá�í pro jednotlivá �tvrtletí, jen tak je možné zamezit tomu, že 

v polovin� roku nebude mít organizace žádné finan�ní prost�edky. 

4) investi�ní rozpo�et 

1.7 Silné a slabé stránky nestátní neziskové organizace  

Mezi silné stránky pat�í: 

- nezávislost neziskové organizace, 

- aktivita a vstupní nadšení zapojených lidí, 

- vypln�ní tzv. „bílých míst“ v poskytovaných službách, 

- konkurence pro stávající služby, 

- v mnohých p�ípadech levn�jší poskytování služeb. 

Mezi slabé stránky pat�í: 

- �asové zaneprázdn�ní dobrovolník�, 

- nedostate�ná informovanost o náplni a práci sdružení k ve�ejnosti, 

- závislost na finan�ních zdrojích, 

- malý prostor organizace p�i shán�ní sponzor�, 

- nedostate�ná projektová p�ipravenost organizací, 

- nedostatek financí na zaplacení odborník�, kte�í jsou d�ležití pro chod organizace, 

- nedostatek „kvalitních pracovník�“. 
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2 VNIT�NÍ SM�RNICE 

Sm�rnice jsou vnit�ní p�edpisy, kterými se upravují vlastnosti a chování n�kterých prvk� 

systému v ú�etní jednotce. 

Problematika vnit�ních sm�rnic bývá �asto zanedbávána. Je však pot�ebné vytvo�it nástroj 

pro vnit�ní �ízení ú�etní jednotky. Pokud ú�etní jednotka sestaví vnit�ní sm�rnice je možné 

kontrolovat její fungování. To p�ináší zvýšení jistoty pro majitele i vedení ú�etní jednotky, 

že nedochází k �innostem na základ� nahodilosti �i okamžitého rozhodnutí n�kterého 

pracovníka. Tato rizika jsou zna�n� snížena práv� existencí vnit�ních dokument�, které 

definují všechny d�ležité �innosti. Kvalitn� sestavené sm�rnice zárove� napomáhají ke 

zlepšení, zpr�hledn�ní �i zjednodušení auditu nebo da�ové kontroly. 

Vnit�ní sm�rnice by m�ly být každoro�n� revidovány �i kontrolovány. Aktualizace 

v pr�b�hu ú�etního období je t�eba provád�t tehdy, pokud se zm�ní vn�jší podmínky (nap�. 

zm�ny zákon�), nebo vnit�ní podmínky (nap�. pot�eba tvorby rezerv apod.). Aktualizaci 

vnit�ních norem je t�eba provést: 

- každoro�n�, vždy na za�átku nového ú�etního období, 

- p�i organiza�ních zm�nách, 

- p�i zm�n� pravidel obsažených v obecn� právních p�edpisech, 

- p�i zm�n� ve zp�sobu realizace n�kterých �inností, 

- p�i zm�n� vybraných ú�etních postup�. 

Pravidla, která tyto sm�rnice stanovují, jsou závazná pro všechny pracovníky dané ú�etní 

jednotky, proto je d�ležité aby je schvaloval nejvyšší odpov�dný pracovník. Touto osobou 

obvykle bývá generální �editel, majitel firmy �i jednatel. 

2.1 Základní p�edpisy 

- zákon o ú�etnictví, 

- vyhláška 500/2002 Sb., 

- �eské ú�etní standardy pro podnikatele. [1, str. 9] 
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2.2 Používané názvy 

Záleží na každé ú�etní jednotce, jaké ozna�ení zvolí. Je možné se setkat s t�mito názvy: 

- sm�rnice, 

- organiza�ní sm�rnice, 

- vnitropodniková sm�rnice, 

- pokyn (generálního �editele, finan�ního �editele, hlavního ú�etního apod.), 

- rozhodnutí, 

- metodická sm�rnice, 

- ob�žník, 

- dopis. [2, str. 5] 

Není rozhodující p�esná forma, ale d�ležitý je obsah. V ú�etní jednotce se mohou 

vyskytovat r�zné typy sm�rnic a to sou�asn�. 

2.3 Obsah vnit�ních sm�rnic 

Náplní každé sm�rnice by m�lo být zejména: 

- vymezení platné legislativy, na kterou ustanovení sm�rnic navazuje, nebo se 

odvolává, 

- definice základních pojm�, které se ve sm�rnici používají a definují vnit�ní i vn�jší 

vztahy, 

- stanovení metodiky postup�, popisu t�chto postup� v rámci pot�ebných opat�ení, 

- stanovení kompetencí, povinností a odpov�dnosti osob, které jsou odpov�dny za 

na�izování, schvalování, kontrolu a dokumentaci dané hospodá�ské operace, 

- termíny a zp�soby aktualizace, 

- jmenování odpov�dnosti za kontrolu a dodržování ustanovení vnit�ních norem 

jednotliv� a jako celku provázaného systému. 
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2.4 Úloha vnit�ních sm�rnic 

Záleží p�edevším v zajišt�ní stejného postupu p�i zachycování hospodá�ských operací. 

Ú�elem této sm�rnice je stanovit konkrétní pravidla a postupy ú�tování pro snazší 

srozumitelnost ú�etnictví a zabezpe�it p�ehlednost chodu ú�etnictví a uleh�it tak práci 

jednotlivým pracovník�m ú�etní jednotky. Tento jednotný postup musí být zajišt�n v �ase, 

vnit�ní sm�rnice tedy slouží k zachování stejného postupu �ešení obdobných situací 

v r�zných ú�etních obdobích. [4] 

Úlohou vnit�ních sm�rnic je tedy p�edevším: 

- zajišt�ní jednotného metodického postupu, 

- zachování stejného �ešení v obdobných situacích, 

- dosažení závazných pravidel, 

- správné vyhodnocování skute�ností. 

Cílem t�chto sm�rnic je posílit zpravodajskou základnu organizace zejména 

z hlediska: 

- pr�kaznosti, 

- správnosti, 

- pravdivosti, 

- úplnosti. 

2.5 Ú�el vnit�ních p�edpis� 

- používání jednotného a p�ehledného ú�etního rozvrhu ú�etní jednotky, 

- stanovení jednotného oce�ování a podobného posuzování shodných ú�etních 

p�ípad�, 

- vymezení ú�etních doklad� v�etn� ú�etních písemností a organiza�ní zabezpe�ení 

ob�hu ú�etních odklad�, jejich p�ezkušování a vedení ú�etních knih, 

- jednotné organiza�ní zajišt�ní provád�ní inventarizace, 

- organiza�ní zabezpe�ení úschovy a archivování ú�etních a da�ových písemností. 
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2.6 Forma vnit�ních sm�rnic 

Forma úpravy vnit�ních sm�rnic není závazná, záleží pouze na ú�etní jednotce, jakou 

formu sm�rnic si zvolí. D�ležité je vyjád�it všechny podstatné skute�nosti organizací 

používaných ekonomických, ú�etních a �ídících postup�, definování jejích vzájemných 

vztah� a vytvo�it tak d�ležitý nástroj �ízení a dodržování ú�etních p�edpis�, zajišt�ní 

úplnosti, pr�kaznosti a správnosti ú�etnictví a zabezpe�it tak hospodárnost, odpov�dnost 

a také ochranu majetku ú�etní jednotky. 

2.7 Náležitosti vnit�ních sm�rnic 

N�které údaje ve vnit�ních sm�rnicích jsou podstatné, aby nemohlo dojít ke vzniku 

pochybnosti o platnosti, o datu ú�innosti, o identifikaci podpisové problematiky.  

Jedná se nap�íklad o: 

- Název ú�etní jednotky – musí být zajišt�no, že se dané sm�rnice týká vymezeného 

podnikatelského subjektu a že není možná zám�na s jiným subjektem, �i jiné 

zpochybn�ní. 

- Název dokumentu v�etn� jednozna�ného ozna�ení – název m�že být libovolný, 

záleží to pouze na zvyklostech každé ú�etní jednotky. Jedine�né �íselné ozna�ení 

musí být nezam�nitelné. 

- Název sm�rnice – jde o identifikaci a rozlišení sm�rnice. 

- Datum a místo vydání – den a místo sepsání sm�rnice. Toto datum nemusí být 

shodné se dnem ú�innosti sm�rnice. 

- Datum ú�innosti – tímto datem se �ídí nap�íklad finan�ní kontrola �i auditor. 

- Vypracoval – osoba která tuto sm�rnici vypracovala. Tato osoba by m�la být 

uvedena pro p�ípad nejasností. 

- Kontroloval – kontrolu provádí nad�ízený pracovníka, který sm�rnici vypracoval. 

- Schválil – každá vnit�ní sm�rnice musí obsahovat podpisový záznam osoby 

schvalující danou sm�rnici. 

- Rozd�lovník – seznam pracovník�, kte�í sm�rnici obdrží. 
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2.8 Rozd�lení vnit�ních sm�rnic 

Vnit�ní sm�rnice lze rozd�lit na povinné a ostatní. 

Povinné sm�rnice 

Vnit�ní sm�rnice vyplývající z legislativy: 

- systém zpracování ú�etnictví, 

- ú�tový rozvrh, 

- podpisové záznamy, podpisové vzory, 

- dlouhodobý majetek, odpisový plán, 

- zásady pro �asové rozlišení náklad� a výnos�, 

- kursové rozdíly, cizí m�ny, 

- deriváty, 

- zásoby, 

- rozpoušt�ní náklad�, pop�. odchylek, 

- konsolida�ní pravidla. [1, str. 5] 

P�estože jsou výše uvedené sm�rnice povinné, vytvá�í ú�etní jednotka jen ty, pro které má 

nápl�. 

Ostatní sm�rnice 

Význam t�chto sm�rnic je v zabezpe�ení jednotného metodického postupu. Proto je 

nejlepší možností tento postup zaznamenat a tímto jej uchovat pro budoucnost. Stejn� tak 

je d�ležité aby sm�rnice byly „živé“. To znamená, že s nimi musí být pracováno, v p�ípad� 

nejasností studovány a pokud se zjistí, že pot�ebný postup dosud neupravují, musí být 

zajišt�no jejich dopln�ní nebo provést jejich p�ípadnou obm�nu, pokud již nevyhovují. 

Mezi nejd�ležit�jší ostatní vnit�ní sm�rnice pat�í: 

- ob�h ú�etních doklad�, 

- inventarizace, 

- zásady pro tvorbu a použití rezerv, 

- zásady pro tvorbu a používání opravných položek, odpis pohledávek, 
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- vnitropodnikové ú�etnictví, 

- úschova ú�etních písemností a záznam� na technických nosi�ích, 

- harmonogram ú�etní záv�rky, 

- pracovní cesty, 

- používání podnikových motorových vozidel, 

- poskytování osobních ochranných pracovních prost�edk�, mycích, �istících 

a dezinfek�ních prost�edk�, 

- pokladna, 

- odložená da�ová povinnost, 

- reklama�ní �ízení. [1, str. 5] 

2.9 Vlastnosti vnitropodnikových sm�rnic 

Mezi d�ležité vlastnosti vnit�ních sm�rnic pat�í jejich: 

- racionalita a normativní úpravy, 

- srozumitelnost, 

- stru�nost, 

- jednozna�nost, 

- p�ehlednost, 

- komplexnost, 

- soulad s právními p�edpisy, 

- návaznost na ostatní p�edpisy, 

- vnit�ní nerozpornost, 

- relativní stabilita, 

- reprezentativnost, 

- ur�itost. [7, str. 19] 

 



 

 

II. ANALYTICKÁ �ÁST 
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3 O ORGANIZACI 

Obchodní jméno:  Centrum pro komunitní práci st�ední Morava 

Identifika�ní �íslo:  69604401 

Adresa sídla:  Kramá�ova 1239/31 

                      P�erov I – M�sto 

                      750 02 P�erov 

Právní forma:  731 Organiza�ní jednotka sdružení 

Datum vzniku:  6. 8. 1999 

Stav:  Subjekt bez omezení v �innosti 

�innosti dle OKE�:  913320 �innosti zájmových svaz�, spolk�, klub� 

3.1 Historie a sou�asnost 

V této kapitole shrnu vývoj CpKP v jednotlivých letech existence, po sou�asnost. 

1996 – 1998 

Centrum pro komunitní práci bylo registrováno jako ob�anské sdružení 6. kv�tna 1996. 

Jeho cílem byla podpora ú�asti ve�ejnosti na rozvoji komunit. �innost CpKP spo�ívala 

zejména v realizaci modelových projekt� na zapojování ve�ejnosti do rozvoje m�st a obcí, 

do plánování a rozhodování na místní a regionální úrovni. 

Rok 1999 

Z projekt� CpKP byly v tomto roce nejd�ležit�jší aktivity v oblasti regionálního rozvoje 

a p�edstupních a regionálních fond� Evropské unie. CpKP p�isp�lo k informování 

ob�anských organizací o t�chto tématech a k jejich zapojení do tvorby programových 

dokument� ve všech krajích. V roce 1999 CpKP pomáhalo rozvíjet komunitní koalice 

ob�anských organizací. V tomto roce se organizace stabilizovala. 

Rok 2000 

Zlomovým rokem byl pro CpKP rok 2000. V pr�b�hu tohoto roku byly týmem expert� ze 

Slovenska zhodnoceny programy organizace a dopady její �innosti. 
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Rok 2001 

Prost�ednictvím programu Samofinancování pro neziskové organizace za�ala organizace 

rozvíjet aktivity, které jí pomohly zvýšit p�íjmy z vlastní �innosti tak, aby nebyla p�íliš 

závislá na grantech a dotacích. 

2002 – 2004 

Organizace aktualizovala svou nabídku program� na p�t oblastí, které poskytuje do 

sou�asné doby: 

- ú�ast ve�ejnosti a ob�anských organizací v rozvoji obcí, m�st a kraj� 

- místní udržitelný rozvoj 

- regionální politika Evropské unie a regionální rozvoj v �esku 

- vzd�lávání, podpora a posilování nestátních neziskových organizací  

- ekoprogram  

3.2 Cíle CpKP 

Cílem centra je podpora demokratických iniciativ na místní a regionální úrovni, podpora 

mezisektorové spolupráce mezi ob�anskými iniciativami, neziskovými organizacemi, 

ve�ejnou správou a podnikatelským sektorem, ochrana p�írody a krajiny, kulturního 

bohatství a zdraví obyvatel a vzd�lávání a školení v t�chto oblastech. 

Svých cíl� dosahuje p�edevším t�mito prost�edky: 

- analýzou zkušeností z �eské republiky a zahrani�í, 

- realizací modelových projekt�, 

- po�ádáním periodických konferencí, seminá��, besed a stáží, 

- poradenskou a informa�ní službou, 

- aktivním vystupováním v��i ve�ejnoprávním i soukromým institucím, 

- vzd�láváním a školením. 
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3.3 P�edm�t �innosti 

Centrum pro komunitní práci poskytuje služby všem zájemc�m z ve�ejné správy, 

ob�anských organizací a soukromého sektoru v následujících oblastech: 

Ú�ast ve�ejnosti a ob�anských organizací v rozvoji obcí, m�st a kraj� 

CpKP navrhuje a organizuje programy zapojení ve�ejnosti v investi�ním plánování 

a rozhodování. Jde nap�íklad o zapojení ve�ejnosti do plánování a navrhování ve�ejných 

prostranství, do p�ípravy strategických, rozvojových nebo komunika�ních koncepcí, nebo 

do p�ípravy dopravních staveb a dalších investic. V rámci tohoto programu p�ipravuje 

diskuse s ve�ejností, interaktivní výstavy, ankety, sociologické pr�zkumy a také zajiš�uje 

vedení pracovních setkání s ob�any. Po�ádá vzd�lávací programy v oblasti zapojování 

ve�ejnosti pro pracovníky ve�ejné správy. 

Komunitní plánování sociálních služeb 

Podle zásad komunitního plánování a zapojování ve�ejnosti se CpKP snaží obcím 

a m�st�m pomoci naplánovat rozvoj sociálních služeb takovým zp�sobem, aby odpovídaly 

místním pot�ebám a specifik�m cílových skupin. 

Komunikace s ve�ejností 

CpKP organizuje a zabezpe�uje besedy a setkání s ob�any, ve�ejná projednání, ankety 

a pr�zkumy mezi ob�any, moderování akcí, vedení pracovních skupin k �ešení problém�, 

komunikaci s neziskovým sektorem. 

Místní udržitelný rozvoj 

Poskytuje konzulta�ní služby p�i p�íprav� projekt� zam��ených na místní sociáln� 

ekonomický rozvoj p�i respektování princip� ochrany životního prost�edí. Zpracovává 

a aktualizuje rozvojové strategie mikroregion�, m�st a kraj�. Pomáhá p�i p�íprav� místních 

rozvojových projekt� a aktivit orientovaných na znevýhodn�né skupiny obyvatel. Pracuje 

ve spolupráci s místními partnery (ve�ejnou správou, podnikateli a NNO), což umož�uje 

p�izp�sobit projekty místním podmínkám.  

Regionální politika Evropské unie a regionální rozvoj �R 

Prosazuje principy partnerství a transparentního rozhodování v regionální politice 

Evropské unie. V �esku prosazuje konzultace a zapojení ve�ejnosti a nevládních 

neziskových organizací p�i p�íprav� a využívání Strukturálních fond�. Ú�astní se diskusí 
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o podob� regionální politiky, zprost�edkovává informace ostatním NNO v �esku 

a p�ipravuje spole�ná doporu�ení a postupy. Zkušenosti z �R p�enáší do ostatních 

kandidátských a �lenských zemí EU. 

Vzd�lávání, podpora a posilování nestátních neziskových organizací 

Podporuje a vzd�lává �leny jiných ob�anských a neziskových organizací na všech 

úrovních. Pracuje s dobrovolníky, organizuje seminá�e a vzd�lávací kurzy s cílem posílit 

neziskový sektor. Podporuje mezioborové setkávání a spolupráci neziskových organizací. 

Ekoprogram 

Snaží se zvyšovat pov�domí ve�ejnosti o otázkách týkajících se životního prost�edí. 

S ve�ejností plánuje a realizuje kroky, které vedou k udržitelnému využívání p�írodních 

zdroj�. Tyto materiály zve�ej�uje a po�ádá seminá�e s tématikou ochrany životního 

prost�edí.  

3.4 Organiza�ní struktura  

Organiza�ní struktura celého CpKP se skládá z: 

- valného shromážd�ní �len�, 

- výkonné rady, 

- výkonného �editele, 

- kontrolní komise, 

- místních zastoupení. 

CpKP �R má 5 místních zastoupení 

- CpKP jižní �echy se sídlem v �eských Bud�jovicích, 

- CpKP západní �echy se sídlem v Plzni, 

- CpKP st�ední �echy se sídlem v Praze, 

- CpKP st�ední Morava se sídlem v P�erov�, 

- CpKP východní Morava se sídlem ve Zlín�. [15] 
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CpKP st�ední Morava má následující �len�ní. Od ostatních místních zastoupení se CpKP 

st�ední Morava odlišuje nejen tímto �len�ním, ale i po�tem zam�stnanc�, který je zde 

vyšší.  

 

 

Obr. 1 Organiza�ní schéma CpKP st�ední Morava 

 

3.5 Financování aktivit 

CpKP financuje své aktivity z více zdroj�: z grant� �eských i zahrani�ních nadací, 

ministerstev, obcí a kraj�, ze zakázek pro místní samosprávy, ministerstva a kraje, z fond� 

Evropské unie.  

 

�editel CpKP st�ední Morava 

Vedoucí týmu Šumperk Vedoucí týmu zapojova�� Vedoucí finan�ního týmu 
(ú�etní) 

Projektový manažer 

Projektový asistent 

Asistentka �editele 

Finan�ní manažerka 
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4 UPRAVENÉ VNIT�NÍ SM�RNICE 

V organizaci CpKP jsem se zam��ila na úpravu stávajících sm�rnic, které bylo pot�eba 

rozd�lit na jednotlivé vnit�ní sm�rnice, tyto sm�rnice upravit a aktualizovat a n�které další 

sm�rnice vytvo�it. Vzhledem k tomu že problematika vnit�ních sm�rnic je velmi obsáhlá 

zam��ila jsem se pouze na úpravu a vytvo�ení sm�rnic, které byly v organizaci nejvíce 

pot�eba. Jedná se o tyto sm�rnice: 

- sm�rnice pro evidenci dlouhodobého majetku a jeho odepisování, 

- sm�rnice o mzdách, odm��ování a p�ijímání nových pracovník�, 

- sm�rnice o pracovních cestách a cestovních náhradách, 

- sm�rnice pro pokladnu a ceniny. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



UTB ve Zlín�, Fakulta managementu a ekonomiky 29 

 

4.1 Sm�rnice pro evidenci dlouhodobého majetku a jeho odepisování  

Organizace: Centrum pro komunitní práci st�ední Morava 

Adresa organizace: Kramá�ova 1239/31, 750 02 P�erov 

Identifika�ní �íslo: 69604401 

4.1.1 Ú�el sm�rnice 

Ú�elem této sm�rnice je zajišt�ní správného ú�tování, zajišt�ní evidence a správného 

uplatn�ní odpis� dlouhodobého majetku podle zákona �. 563/1991 Sb., o ú�etnictví, 

vyhlášky �. 500/2002 Sb., kterou se provád�jí n�která ustanovení zákona �. 563/1991 Sb., 

�eských ú�etních standard� pro podnikatele a zákona �. 586/1992 Sb., o daních z p�íjm�. 

 

V této sm�rnici by m�la ú�etní jednotka stanovit základní a zásadní rozhodnutí o: 

- vymezení jednotlivých kategorií dlouhodobého majetku, 

- �len�ní dlouhodobého majetku v ú�etní jednotce, 

- ocen�ní jednotlivých kategorií majetku v ú�etní jednotce, 

- odepisování dlouhodobého majetku, 

- po�izování dlouhodobého majetku, 

- vy�azování dlouhodobého majetku. 

4.1.2 Základní definice dlouhodobého majetku 

O dlouhodobém majetku se ú�tuje v ú�tové t�íd� 0. V sou�asné dob� CpKP eviduje 

v dlouhodobém hmotném majetku 2 po�íta�e. Do budoucna však m�že být v CpKP 

dlouhodobým majetkem:  

- dlouhodobý nehmotný majetek, 

- dlouhodobý hmotný majetek. 
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Dlouhodobý nehmotný majetek 

Ú�etní jednotka stanovila, že dlouhodobým nehmotným majetkem m�že být v CpKP 

takový  majetek, jehož po�izovací cena je vyšší než 60 000 K� a doba využitelnosti je delší 

než jeden rok. Po�ízení dlouhodobého nehmotného majetku je ú�továno p�ímo na p�íslušný 

majetkový ú�et, a to: 

013 – Software 

019 – Ostatní dlouhodobý nehmotný majetek 

Dlouhodobý drobný nehmotný majetek  

Ú�etní jednotka stanovila že dlouhodobým drobným nehmotným majetkem je takový 

majetek, jehož po�izovací cena je v rozmezí 3 000 až 60 000 K� v�etn� a doba 

využitelnosti je delší než 1 rok. Tento majetek se ú�tuje rovnou do spot�eby na vrub ú�tu 

501.03 Spot�eba drobného dlouhodobého nehmotného majetku a eviduje se na 

inventárních kartách. Matek, jehož po�izovací cena je nižší než 3 000 se ú�tuje stejným 

zp�sobem, ale nevede se k n�mu evidence na inventárních kartách. 

Dlouhodobý hmotný majetek 

Ú�etní jednotka stanovila, že jako hmotný majetek bude za�azen majetek, jehož po�izovací 

cena je vyšší než 40 000 a doba použitelnosti je delší než 1 rok. V CpKP jsou v sou�asné 

dob� vedeny v evidenci dlouhodobého hmotného majetku 2 notebooky, do budoucna se 

však po�ítá s nákupem dalšího majetku. O po�ízení hmotného majetku je ú�továno na ú�et 

042 – Po�ízení dlouhodobého hmotného majetku a na základ� protokolu o za�azení je 

p�eveden na p�íslušný majetkový ú�et, a to: 

021 – Stavby 

022 – Samostatné movité v�ci a soubory movitých v�cí 

031 – Pozemky 

Dlouhodobý drobný hmotný majetek 

Zahrnuje movité v�ci pop�ípad� soubory movitých v�cí se samostatným technicko-

ekonomickým ur�ením u kterých je doba použitelnosti delší než jeden rok a ocen�ní jedné 

položky je v �ástce 3 000 K� a vyšší a nep�esahuje �ástku 40 000 K�. Tento majetek se 

ú�tuje rovnou do spot�eby na vrub ú�tu 501.02 Spot�eba drobného dlouhodobého 
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hmotného majetku a eviduje se na inventárních kartách. Majetek, jehož po�izovací cena je 

nižší než 3 000 se ú�tuje stejným zp�sobem, ale nevede se k n�mu evidence na 

inventárních kartách. 

4.1.3 Po�izování dlouhodobého majetku 

Dlouhodobý majetek se v ú�etní jednotce po�izuje: 

- koupí, 

- bezúplatným nabytím (darováním), 

- p�evodem podle právních p�edpis�. 

4.1.4 Oce	ování dlouhodobého majetku 

Dlouhodobý majetek se v ú�etní jednotce oce�uje: 

- pro pot�eby ú�etnictví, 

- pro pot�eby prodeje majetku. 

Dlouhodobý majetek se pro pot�eby ú�etnictví oce�uje:  

- k okamžiku uskute�n�ní ú�etního p�ípadu podle § 25 zákona o ú�etnictví, 

- ke konci rozvahového dne, nebo k jinému okamžiku, k n�muž se ú�etní záv�rka 

sestavuje, zp�soby podle § 27 zákona o ú�etnictví. 

Dlouhodobý majetek se oce�uje: 

- Po�izovací cenou – což je cena za kterou byl majetek po�ízen a náklady s jeho 

po�ízením související. 

- Reproduk�ní po�izovací cenou – což je cena za kterou byl majetek po�ízen v dob� 

kdy se o n�m ú�tuje. Touto cenou se v CpKP oce�uje majetek, který byl nabytý 

bezúplatn� nebo majetek nov� zjišt�ný v ú�etnictví, který nebyl dosud zachycený 

nap�. z d�vodu inventariza�ního p�ebytku. 
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Zvýšení ocen�ní dlouhodobého majetku technickým zhodnocením 

Ocen�ní jednotlivého dlouhodobého nehmotného majetku se zvýší o technické zhodnocení 

pokud náklady na n�j v úhrnu za rok p�evýší �ástku 60 000 K� a pokud je technické 

zhodnocení uvedeno v tom roce do užívání. 

Ocen�ní jednotlivého dlouhodobého hmotného majetku se zvýší o technické zhodnocení 

pokud náklady na n�j v úhrnu za rok p�evýší �ástku 40 000 K� a pokud je technické 

zhodnocení uvedeno v tom roce do užívání. 

Technickým zhodnocením se rozumí rekonstrukce a modernizace. 

Rekonstrukcí se rozumí zásahy do majetku, které mají za následek zm�nu jeho ú�elu nebo 

technických parametr�. 

Modernizací se rozumí rozší�ení vybavenosti nebo použitelnosti majetku. 

Pokud je technické zhodnocení nižší než tyto stanovené �ástky, budou tyto �ástky hrazeny 

jako provozní výdaj. 

4.1.5 Uvedení dlouhodobého majetku do používání 

O uvedení do užívání je po spln�ní všech podmínek sepsán p�edávací protokol. Tímto 

protokolem je uveden po�izovaný majetek do užívání a p�eveden na p�íslušné majetkové 

ú�ty. Protokol o za�azení majetku do užívání pro pot�eby zaú�tování obsahuje všechny 

náležitosti ú�etního dokladu. V tomto protokole musí být uveden p�edávající a p�ebírající, 

který sou�asn� s tímto protokolem p�ebírá za tento majetek odpov�dnost. 

4.1.6 Údržba a oprava dlouhodobého majetku 

Údržba je pravidelná pé�e za ú�elem zpomalení fyzického opot�ebení, p�edcházení 

poruchám a odstra�ování drobn�jších závad. Údržbou se majetek regeneruje beze zm�ny 

po�izovací ceny, jejím provedením nem�že vzniknout nová v�c. 

Oprava je odstran�ní �áste�ného fyzického opot�ebení nebo poškození v�ci za ú�elem 

uvedení do provozuschopného stavu. Uvedením do provozuschopného stavu se rozumí 

provedení opravy i s použitím jiných než p�vodních materiál�. Opravou se majetek 

regeneruje beze zm�ny po�izovací ceny, jejím provád�ním nem�že vzniknout nová v�c. 
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4.1.7 Vy�azování dlouhodobého majetku 

O vy�azovaném majetku musí být sepsán protokol, který musí obsahovat inventární �íslo, 

název majetku, po�izovací cenu a d�vod vy�azení. Na protokolu nesmí chyb�t podpis 

odpov�dného pracovníka. 

Dlouhodobý hmotný majetek se vy�azuje: 

- prodejem, 

- likvidací, 

- bezúplatným p�evodem (darováním), 

- p�evodem na základn� právních p�edpis�, 

- v d�sledku škody nebo manka, 

- p�e�azením z podnikání do osobního užívání. 

Ú�etním dokladem pro vy�azení dlouhodobého majetku je protokol o vy�azení majetku. 

Z�statková cena odpisovaného dlouhodobého majetku a vstupní cena neodpisovaného 

dlouhodobého hmotného majetku se vyú�tuje následujícím zp�sobem: 

- P�i prodeji doporu�uji ú�tovat na vrub ú�tu Z�statková cena prodaného 

dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku. Jelikož tento ú�etní  p�ípad 

prozatím v ú�etní jednotce nenastal, nemají prozatím upraveno jeho ú�tování. 

- P�i likvidaci na vrub ú�tu 551 Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného 

majetku. 

- P�i manku na vrub ú�tu 548 Manka a škody. 

- P�i zcela mimo�ádné události kterou m�že být nap�íklad živelná pohroma 

doporu�uji ú�tovat na vrub ú�tu Škody. Tento ú�etní p�ípad také v ú�etní jednotce 

prozatím nenastal, proto jeho ú�tování není doposud upraveno. 

- P�i darování na vrub ú�tu 546 Dary. 
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4.1.8 Odpisový plán 

Odpisový plán CpKP se �ídí p�íslušnými ustanoveními zákona �. 563/91 Sb. o ú�etnictví, 

ú�tovou osnovou a zákonem �. 586/92 Sb. o daních z p�íjm� ve zn�ní pozd�jších p�edpis�. 

Mezi náležitosti odpisového plánu pat�í: inventární �íslo, datum za�azení, po�izovací cena, 

odpisová skupina, zp�sob odepisování, odpisová sazba, ro�ní ú�etní odpis, m�sí�ní ú�etní 

odpis, da�ový odpis, datum vy�azení. 

Da	ové odpisy 

V CpKP se provádí výpo�et da�ových odpis� p�i �ádné ú�etní záv�rce nebo k jinému dni 

nebo okamžiku, k n�muž se sestavuje ú�etní záv�rka. Výše da�ových odpis� za jednotlivá 

období se eviduje na inventárních kartách. Za výpo�et da�ových odpis� odpovídá 

pov��ená ú�etní. 

Ú�etní odpisy 

Výpo�et ú�etních odpis� se v CpKP provádí dle rovnice ú�etní odpisy = da�ové odpisy. 

Cílem ú�etních odpis� je ekonomicky vyjád�it reálný pokles hodnoty majetku. Ú�etní 

odpisy se po�ítají jednou m�sí�n�. 

Hmotný a nehmotný majetek se odepisuje nep�ímým zp�sobem formou oprávek v pr�b�hu 

jeho používání. Všechen majetek se odepisuje zrychlen� po celou dobu užívání. Základem 

pro stanovení doby upot�ebitelnosti a sazby odpis� je zákon �. 586/92 Sb. o dani z p�íjm� 

ve zn�ní pozd�jších p�edpis�. Na základ� tohoto zákona se majetek za�lení do jednotlivých 

skupin a použije se doba odepisování v jednotlivých skupinách.  

Postup odepisování, sazby odpis� a výše jednotlivých odpis� se uvádí v inventární kart� 

daného majetku spolu s ostatními identifika�ními údaji týkajícími se daného majetku. 

Majetek se odepisuje jen do výše po�izovací ceny a zp�sob odepisování se nesmí po dobu 

odepisování m�nit. Majetek se odepisuje od 1. dne následujícího m�síce po jeho za�azení 

do užívání. Rozhodujícím okamžikem pro za�azení majetku do užívání je vystavení 

protokolu o za�azení majetku do užívání. 

Odpisy se zaokrouhlují na celé K� nahoru. 

V sou�asné dob� odepisuje CpKP dva notebooky. 
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Odpisový plán notebooku SONY VIAO  

- inventární �íslo: 2008001 

- po�izovací cena: 64 500 K�  

- datum za�azení: 31. 3. 2008 

- odpisová skupina: 1 

- doba odepisování: 3 roky 

- zp�sob odepisování: zrychlené 

- používané koeficienty: v prvním roce odepisování 3, v dalších letech odepisování 4 

Tab. 1 Odpisy notebooku SONY VIAO 

Datum Ro�ní odpis Oprávky Z�statková cena 

31. 12. 2008 21 500 21 500 43 000 

31. 12. 2009 28 667 50 167 14 333 

31. 12. 2010 14 333 64 500 0 

Zdroj: vlastní 

 

Odpisový plán notebooku ASUS  

- inventární �íslo: W2007001  

- po�izovací cena: 49 473 K� 

- datum za�azení: 29. 5. 2007 

- odpisová skupina: 1 

- doba odepisování: 3 roky 

- zp�sob odepisování: zrychlené 

- používané koeficienty: v prvním roce odepisování 3, v dalších letech odepisování 4 
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Tab. 2 Odpisy notebooku ASUS 

Datum Ro�ní odpis Oprávky Z�statková cena 

31. 12. 2007 16 491 16 491 32 882 

31. 12. 2008 21 922 38 413 11 060 

31. 12. 2009 11 060 49 473 0 

Zdroj: vlastní 

4.1.9 P�ehled ú�tování o dlouhodobém majetku 

Tab. 3 P�ehled ú�tování o dlouhodobém majetku 

Text MD D 

P�edpis faktury za nakoupený dlouhodobý nehmotný 
majetek 041 321 

Úhrada faktury z bankovního ú�tu 321 221.xx 

Za�azení dlouhodobého nehmotného majetku do 
užívání 01x 041 

P�edpis faktury za nakoupený dlouhodobý hmotný 
majetek 042 321 

Úhrada faktury z bankovního ú�tu 321 221.xx 

Za�azení dlouhodobého hmotného majetku do 
užívání 02x 042 

Zaú�tování m�sí�ního odpisu dlouhodobého 
hmotného majetku 551 08x 

Zdroj: vlastní 

4.1.10 Inventarizace dlouhodobého majetku 

Inventarizace dlouhodobého majetku se v CpKP provádí jednou za ú�etní období a to bu� 

v pr�b�hu posledních �ty� m�síc� ú�etního období, nebo v prvním m�síci následujícího 

ú�etního období. Zjiš�ování skute�ného stavu majetku a závazk� se v CpKP ke 

stanovenému datu provádí: 

- inventurou fyzickou, 

- inventurou dokladovou. 
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U dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku se provádí fyzická inventura, 

u pozemk� a dlouhodobého nehmotného majetku posta�í inventura dokladová. Je d�ležité 

zkontrolovat, zda jsou jednotlivé p�edm�ty opat�eny inventárními �ísly, nebo zda je 

majetek identifikován takovým zp�sobem, který zaru�uje spolehlivé zjišt�ní jeho 

totožnosti.  

Skute�né stavy dlouhodobého majetku zjišt�né fyzickou inventurou porovnává 

inventariza�ní komise s ú�etním stavem ke stejnému datu. Tyto stavy se zaznamenávají 

v inventurních soupisech. 

Inventariza�ními rozdíly se rozumí rozdíly mezi skute�ným stavem a stavem v ú�etnictví. 

Na základ� tohoto m�že vzniknout: 

- manko – rozdíl, kdy skute�n� zjišt�ný stav je nižší než stav v ú�etnictví, 

- p�ebytek – rozdíl, kdy skute�ný stav je vyšší než stav v ú�etnictví. 

Po skon�ení inventarizace vyhotoví inventariza�ní komise zápis podepsaný všemi �leny 

komise. Tento zápis musí obsahovat: 

- p�edm�t inventarizace, 

- den k n�muž byla inventarizace provedena, 

- den zahájení a ukon�ení inventury, 

- zjišt�ní skute�ného stavu majetku, 

- porovnání skute�ných stav� s ú�etními záznamy, 

- návrh jak naložit s nepot�ebným a nepoužitelným majetkem, 

- návrh zp�sobu vypo�ádání inventariza�ních rozdíl�, 

- datum projednání záv�re�ného protokolu. 

V zápisu potvrdí zam�stnanec odpov�dný za inventarizaci, že byla provedena za jeho 

ú�asti. Inventariza�ní doklady musí být archivovány takovým zp�sobem, aby bylo možné 

prokázat provedení inventarizace po dobu p�ti let od jejího provedení.  
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Tab. 4 Ú�tování inventariza�ních rozdíl� u dlouhodobého majetku 

Text MD D 

Zjišt�né manko softwaru 073 013 

Zú�tování z�statkové ceny softwaru 548 073 

Zjišt�né manko u samostatné movité v�ci 082 022 

Zú�tování z�statkové ceny samostatné movité v�ci 548 082 

Zjišt�ný p�ebytek softwaru 013 073 

Zjišt�ný p�ebytek samostatné movité v�ci 022 082 

Zdroj: vlastní 

 

 

Sm�rnici vypracoval: Pavla Nováková Sm�rnici kontroloval: …………………… 

  

Sm�rnici schválil: ………………………... Datum a místo vydání: ………………….. 

  

Datum ú�innosti: ………………………… Rozd�lovník: ……………………………... 
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4.2 Sm�rnice o mzdách, odm�	ování a p�ijímání nových pracovník� 

Organizace: Centrum pro komunitní práci st�ední Morava 

Adresa organizace: Kramá�ova 1239/31, 750 02 P�erov 

Identifika�ní �íslo: 69604401 

4.2.1 Pracovní smlouva 

V organizaci sjednává a projednává pracovní smlouvy s novými pracovníky �editel 

organizace spolu s týmovými vedoucími. Pracovní smlouvu sestavuje finan�ní tým. 

Odpov�dnost za spln�ní všech zákonných povinností i povinností vyplývajících z tohoto 

pracovního �ádu má finan�ní tým. 

V pracovní smlouv� mezi zam�stnavatelem a zam�stnancem musí být sjednán: 

- druh práce, pro který je zam�stnanec p�ijímán, 

- místo výkonu práce, 

- den nástupu do práce. 

P�ílohou pracovní smlouvy je mzdový vým�r a nápl� práce. 

Další podmínky, na kterých se ob� strany domluví, lze do pracovní smlouvy doplnit. Za 

schvalování t�chto podmínek je odpov�dné finan�ní odd�lení. V pracovní smlouv� se 

sjednává zkušební doba, která trvá maximáln� t�i m�síce. 

Údaje o právech a povinnostech vyplývajících z pracovního pom�ru je povinen 

zam�stnanci písemn� p�edat pracovník finan�ního týmu. Tuto informaci p�edá odpov�dný 

pracovník nejpozd�ji do jednoho m�síce od vzniku pracovního pom�ru. 

4.2.2 Vznik pracovního pom�ru 

Pracovní pom�r vzniká dnem, který byl v pracovní smlouv� sjednán jako den nástupu do 

práce. V den nástupu do práce je zam�stnanec povinen p�edat doklady a podklady pro 

uznání nezdanitelných �ástek a dalších skute�ností pracovníkovi finan�ního týmu. 
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4.2.3 Povinnosti vyplývající z pracovního pom�ru 

Zam�stnanec je povinen vykonávat práci osobn� a ve stanovené pracovní dob�. P�itom je 

povinen dodržovat pracovní káze�. P�edevším je nutné dodržovat ustanovení týkající se 

pracovní doby. 

4.2.4 Skon�ení pracovního pom�ru 

Pracovní pom�r m�že být rozvázán: 

- dohodou, 

- výpov�dí, 

- okamžitým zrušením, 

- uplynutím sjednané doby, 

- zrušením ve zkušební dob�. 

Jde-li o rozvázání pracovního pom�ru ze strany zam�stnance, musí tak být u�in�no 

písemn�.  

Výpov�dí m�že rozvázat pracovní pom�r jak zam�stnanec, tak i zam�stnavatel. Podmínky, 

za kterých m�že podat výpov�� zam�stnavatel, jsou stanoveny v ZP. 

Dohodou kon�í pracovní pom�r dnem sjednaným v písemné dohod�. 

Okamžité zrušení pracovního pom�ru je možné dle ZP. 

V p�ípad� pracovního pom�ru na dobu ur�itou kon�í pracovní pom�r uplynutím stanovené 

doby. 

4.2.5 Pracovní doba 

Denní pracovní doba �iní 8 hodin a je stanovena jako flexibilní, s podmínkou, že je nutné 

být na pracovišti od 10 hodin do 14 hodin. �as p�íchodu a odchodu jsou zam�stnanci 

povinni zapsat do knihy p�íchod� a odchod�. Do této knihy se zapisuje skute�ný �as 

p�íchodu a odchodu na/z pracovišt� v�etn� poledních p�estávek, služebních cest apod. 

Kniha p�íchod� a odchod� slouží jako podklad p�i kontrole ú�adu práce, také p�i �ešení 

pojistných událostí a pro zjišt�ní kde se daný zam�stnanec nachází. 
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V naléhavých p�ípadech je možné, aby zam�stnanec pracoval z domu, pokud je to 

oznámeno dop�edu a odsouhlaseno vedoucím týmu. Z domu je možné pracovat maximáln� 

5 dní v m�síci. 

4.2.6 Výkaz práce 

Každý zam�stnanec je povinen zapisovat do timesheetu nebo úkolovníku kolik hodin práce 

strávil denn� nad ur�itým projektem nebo administrativou. Timesheet i úkolovník potom 

zam�stnanec p�edkládá k podpisu svému p�ímému nad�ízenému. Podepsaný timesheet 

i úkolovník poté odevzdává zam�stnanec finan�nímu týmu a to nejpozd�ji do 5. 

pracovního dne následujícího m�síce. Zárove� je jeho povinností tento výkaz zaslat 

finan�nímu týmu také emailem.  

Do úkolovníku se odpracovaná doba rozepisuje podrobn�ji, je používán zam�stnanci 

jejichž vedoucí týmu nebývá trvale na kancelá�i. Slouží pro kontrolu a pro p�ípadné 

ohodnocení odm�nami. Úkolovník je nutné odevzdávat vedoucímu týmu zapojova�� a to 

vždy každý pátek.  

Povinností zam�stnance je zapsat jednotlivé sou�ty odpracovaných hodin v m�síci na 

Internal do 12. dne následujícího m�síce. 

Internalem se rozumí p�ipojení k místní podnikové síti, která je dostupná na adrese: 

www.internal.cpkp.cz. Na této adrese je k dispozici p�ehled všech pracovník� CpKP, 

p�ehled projekt� a jejich �ísel, náklady organizace a odpracované hodiny jednotlivých 

pracovník�. 

4.2.7 Dovolená 

Základní doba dovolené je 20 dní v roce. Zam�stnanec musí v pr�b�hu roku vy�erpat 14 

dní dovolené v kuse, zbytek poté kdykoli v pr�b�hu roku. 

Žádost o dovolenou se p�edkládá na tiskopise „dovolenka“ vedoucímu týmu. 

A podepsanou ji zam�stnanec p�ed nástupem na dovolenou p�edkládá finan�nímu týmu. 

O termínu dovolené informuje pracovník i ostatní prost�ednictvím e-mailu. 

Za dobu práce p�es�as m�že pracovní požádat svého vedoucí o náhradní volno. Za práci 

p�es�as je možná žádat mzdu pouze v p�ípadech, kdy je práce p�es�as na�ízena vedoucím 

týmu. 
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Pom�rná �ást dovolené �iní za každý celý kalendá�ní m�síc nep�etržitého trvání 

pracovního pom�ru jednu dvanáctinu dovolené za kalendá�ní rok. 

4.2.8 Mzda, náhrada mzdy 

Mzda 

Zú�tovací období je jednom�sí�ní. Výplatním termínem je vždy 15. den následujícího 

m�síce. Pokud tento den p�ipadá na den pracovního volna, pracovního klidu nebo svátek 

p�esouvá se výplatní termín na pracovní den, který je tomuto dnu nejblíže. 

Mzda se vyplácí v hotovosti nebo p�evodem na ú�et zam�stnance dle požadavk� 

zam�stnance. 

Mzda se zaokrouhluje na celé koruny sm�rem nahoru. 

Nástupní plat se v CpKP d�lí podle dosaženého vzd�lání a pracovního za�azení. V CpKP 

se zohled�uje také délka praxe v organizaci. Po uplynutí zkušební doby se nástupní plat 

zvyšuje o �ástku, která je dohodnuta již p�i nástupu do zam�stnání. Tato �ástka se 

pohybuje v rozmezí 1 000 až 2 000 K�. 

Tab. 5 Rozd�lení plat� podle dosaženého vzd�lání a pracovního za�azení po zkušební dob� 

Funkce St�edoškolské vzd�lání Vysokoškolské vzd�lání 

Projektový manažer 15 000 16 000 

Projektový asistent 12 000 13 000 

Zdroj: vlastní 

 

Odm�ny 

Odm�ny se v CpKP nevyplácejí pravideln�, jejich vyplácení závisí na finan�ní situací 

organizace. Zpravidla se vyplácí na konci nebo za�átkem roku. Odm�ny vyplácené 

v pr�b�hu roku závisí na pracovní pozici zam�stnance a na jeho pracovním výkonu. Jsou 

vyplácené také v závislosti na ukon�ení projekt�, kdy m�že být vyplacena odm�na do 

maximální výše 15 % z ro�ní mzdy. 
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Pracovní volno 

O poskytnutí pracovního volna z d�vodu p�ekážky v práci na stran� zam�stnance žádá 

zam�stnanec p�edem svého vedoucího. Není-li p�ekážka v práci známa zam�stnanci 

p�edem, je povinen bez zbyte�ného odkladu o ní zam�stnavatele uv�domit a sd�lit mu 

p�edpokládanou dobu jejího trvání. Existenci p�ekážky v práci je zam�stnanec povinen 

prokázat odpovídajícím dokladem do 2 pracovních dn� po návratu do práce. Pracovní 

volno se neposkytuje, jestliže zam�stnanec m�že vy�ídit záležitosti mimo pracovní dobu. 

Pokud byl zam�stnanec uznán práce neschopným z d�vodu úrazu nebo nemoci, je povinen 

neprodlen� to oznámit nad�ízenému vedoucímu a sou�asn� p�edložit potvrzení o pracovní 

neschopnosti. P�i ukon�ení pracovní neschopnosti pak p�edkládá II. �ást potvrzení 

o pracovní neschopnosti. Podobným zp�sobem uplat�uje zam�stnanec nárok na dávky 

nemocenského pojišt�ní na p�edepsaných tiskopisech p�i rodi�ovské dovolené, ošet�ování 

�lena rodina apod. 

Pracovní volno poskytne zam�stnavatel p�edevším p�i p�ekážkách z d�vodu: 

- obecného zájmu, 

- školení, 

- zam�stnavatelem doporu�eného studia p�i zam�stnání. 

Pracovní volno m�že zam�stnavatel poskytnout zam�stnanci i z dalších vážných d�vod�. 

Jedná se zejména o volno k za�ízení d�ležitých osobních, rodinných a majetkových 

záležitostí, které nelze vy�ídit mimo pracovní dobu. Náhrada mzdy se v tomto p�ípad� 

neposkytuje. Vedoucí týmu, který rozhoduje o poskytnutí pracovního volna s ním dohodne 

jeho p�edchozí nebo dodate�né nadpracování. 

4.2.9 P�ijímání nových zam�stnanc� 

Noví zam�stnanci jsou vyhledáváni zpravidla výb�rovým �ízením. Po zaslání životopisu 

p�ípadn� motiva�ního dopisu jsou vybraní uchaze�i pozváni k osobnímu pohovoru. Tohoto 

pohovoru se ú�astní �editel, vedoucí týmu, který hledá nového zam�stnance a finan�ní 

manažerka. Po skon�ení výb�rového �ízení jsou všichni uchaze�i o jeho výsledku 

informování. S vybraným uchaze�em je sepsána pracovní smlouva jejíž sou�ástí je 

i p�íloha obsahující nápl� práce nového zam�stnance. Zam�stnanec je zodpov�dný za 

všechny �innosti, které jsou uvedeny v pracovní náplni. 
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Nový zam�stnanec je svým nad�ízeným (vedoucím týmu) seznámen se zp�sobem 

fungování CpKP, náplní práce a povinnou administrativou. S tímto jej seznámí nad�ízený 

pracovník do 5 dn� od nástupu do zam�stnání. P�evezme také technické a kancelá�ské 

pot�eby nutné k výkonu práce, klí�e od budovy a kancelá�e, pot�ebné kódy a hesla.  

Technikou se v CpKP rozumí po�íta�e, notebooky, tiskárny, kopírky, scannery, telefony 

a mobily, fax, dataprojektory. Techniku zam�stnanci p�edává technik na základ� 

P�edávacího protokolu. 

Nový zam�stnanec je také seznámen s používáním internetových karet a služebních 

mobil�. Používání t�chto za�ízení je upraveno následujícím zp�sobem: 

Internetové karty m�že zam�stnanec používat pouze v p�ípad�, že je to nezbytn� nutné. 

P�i pracovní cest� do zahrani�í je povinností zam�stnance využít internetu ve ve�ejné 

internetové kavárn� pokud je to možné. 

Mobilní telefony pro používání mobilních telefon� jsou v CpKP stanoveny m�sí�ní limity, 

které jsou stanoveny takto: 

- projektový manažer 900 K�, 

- asistent projektového manažera 650 K�, 

- projektový manažer, který jedná se zahrani�ím 1 500 K�, 

- asistent projektového manažera, který jedná se zahrani�ím 900 K�. 

V p�ípad� nedodržení stanovených limit�, m�že být zam�stnanci p�ekro�ená �ástka dána 

k úhrad�. 

Od finan�ního týmu obdrží nový zam�stnanec k prostudování Vnit�ní sm�rnice CpKP 

st�ední Morava a Pokyny k bezpe�nosti práce, zam�stnanec následn� podepisuje 

prohlášení, že byl s uvedeným seznámen. Toto prohlášení eviduje finan�ní tým. Finan�ní 

odd�lení dá novému pracovníkovi k podpisu P�edávací protokol techniky a dalšího 

vybavení, a dotazník pro nové zam�stnance, který zam�stnanec p�edá po vypln�ní ú�etní. 
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Sm�rnici vypracoval: Pavla Nováková Sm�rnici kontroloval: …………………… 

  

Sm�rnici schválil: ………………………... Datum a místo vydání: ………………….. 

  

Datum ú�innosti: ………………………… Rozd�lovník: ……………………………... 
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4.3 Sm�rnice o pracovních cestách a cestovních náhradách 

Organizace: Centrum pro komunitní práci st�ední Morava 

Adresa organizace: Kramá�ova 1239/31, 750 02 P�erov 

Identifika�ní �íslo: 69604401 

4.3.1 Vymezení pojm� 

Pracovní cestou se rozumí doba od nástupu zam�stnance na cestu k výkonu práce do 

jiného místa, než je jeho pravidelné pracovišt�, v�etn� výkonu práce v tomto míst�, do 

návratu zam�stnance z této cesty. 

Zahrani�ní pracovní cestou se rozumí doba pracovní cesty z �eské republiky do zahrani�í, 

ze zahrani�í do �eské republiky a doba pracovní cesty v zahrani�í. O zahrani�ní pracovní 

cest� rozhoduje vedoucí týmu. 

4.3.2 Poskytování náhrad 

Vyslání na pracovní cestu je vždy závislé na ú�elu a cíli pracovní cesty. Ta musí být 

uskute�n�na za ú�elem pln�ní pracovních povinností. 

Vyslání na pracovní cestu musí být zam�stnanci nahlášeno alespo� 2 dny p�ed zahájením 

pracovní cesty. Zam�stnanec m�že p�ed nástupem na pracovní cestu požádat finan�ní 

manažerku o poskytnutí zálohy. 

Stanovení rozsahu a cíle pracovní cesty se ur�uje na cestovním p�íkaze, na kterém musí být 

stanoveno: 

- název zam�stnavatele, 

- jméno, p�íjmení a bydlišt� zam�stnance, 

- po�átek cesty (místo, datum a hodina nástupu na pracovní cestu), 

- místo jednání �i výkonu práce, 

- ú�el cesty, 

- doba trvání pracovní cesty, 

- zp�sob dopravy na pracovní cest�, 
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- ur�ený dopravní prost�edek, 

- ur�ení spolucestujících, 

- stanovení zálohy a oznámení o zp�sobu vyplacení, 

- ukon�ení pracovní cesty. 

4.3.3 Prokázané jízdní výdaje 

Zam�stnanci vyslanému na pracovní cestu p�ísluší náhrada prokázaných jízdních výdaj�. 

Jízdní výdaje se prokazují originálními jízdenkami. 

V p�ípad� ztráty jízdenek je možné proplácení jízdného ve výši obvyklého jízdného 

v osobní doprav�. Obvyklou výši musí doložit zam�stnanec. 

V p�ípad� ztráty letenky je nutné požádat provozovatele letecké spole�nosti o vystavení 

duplikátu letenky. To musí zajistit zam�stnanec. V p�ípad�, že nedoloží duplikátem 

letenku, není možné proplacení takto vzniklých cestovních výdaj�. 

V p�ípad� ztráty t�chto jízdních doklad� musí zam�stnanec podepsat prohlášení o ztrát� 

jízdenky v ur�ité výši. 

4.3.4 Prokázané výdaje za ubytování 

Zam�stnanci vyslanému na pracovní cestu p�ísluší náhrada prokázaných výdaj� za 

ubytování. Výdaje za ubytování se prokazují originálním dokladem. 

4.3.5 Stravné 

Zam�stnanci pracující na plný úvazek mají nárok na stravné, pokud jejich pracovní cesta 

trvá alespo� 5 hodin. Zam�stnanc�m, kte�í pracují na základ� dohody o provedení práce je 

možné proplácet pouze v p�ípad�, že proplácení stravného je uvedeno v jejich dohod� 

o provedení práce.  

Stravné je sou�ástí cestovního p�íkazu v kolonce stravné. Pokud tedy zam�stnanec 

uplat�uje nároky na stravné musí uvést v cestovním p�íkazu �as odjezdu a p�íjezdu (v�etn� 

�asu p�íjezdu/odjezdu na/z místa výkonu). Pokud se jedná o zahrani�ní pracovní cestu je 

nutné uvést �as p�ekro�ení všech hranic (tam i zp�t). Pokud byla v míst� výkonu práce 
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poskytnuta strava, stravné se krátí. Zam�stnanec tedy do cestovního p�íkazu uvádí, zda 

byla strava zajišt�na a v jaké podob�. Stravné se zaokrouhluje matematicky. 

Stravné v tuzemsku 

Tab. 6 Stravné p�i pracovních cestách v tuzemsku od 1. 1. 2008 

Strávená doba 5 – 12 hodin 12 – 18 hodin nad 18 hodin 

Sazba 58 K� 88 K� 138 K� 

Zdroj: vlastní 

Byla-li zam�stnanci poskytnuta strava, na kterou zam�stnanec finan�n� nep�ispíval a která 

má charakter snídan�, ob�da nebo ve�e�e, je zam�stnavatel oprávn�n za každé uvedené 

jídlo krátit stravné až o hodnotu: 

- 70 % stravného, trvá-li pracovní cesta 5 – 12 hodin, 

- 35 % stravného, trvá-li pracovní cesta  12 – 18 hodin, 

- 25 % stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 18 hodin. 

Tab. 7 Stravné p�i základní sazb� 58 K� 

Poskytnutá strava Diety 

jedno jídlo 17 K� 

Zdroj: vlastní 

P�i této sazb� se za každé jídlo ode�ítá 70 % náhrad. 

Tab. 8 Stravné p�i základní sazb� 88 K� 

Poskytnutá strava Diety 

jedno jídlo 57 K� 

dv� jídla 26K� 

t�i jídla 0 K� 

Zdroj: vlastní 

P�i této sazb� se za každé jídlo ode�ítá 35 % náhrad. 
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Tab. 9 Stravné p�i základní sazb� 138 K� 

Poskytnutá strava Diety 

jedno jídlo 104 K� 

dv� jídla 69 K� 

t�i jídla 35 K� 

Zdroj: vlastní 

P�i této sazb� se za každé jídlo ode�ítá 25 % náhrad. 

 

Když trvá pracovní cesta 2 dny upouští se od odd�leného posuzování doby trvání pracovní 

cesty v kalendá�ním dni, je-li to pro zam�stnance výhodn�jší. Stravné se tedy nepo�ítá za 

každý den zvláš�, ale celkov� za po�et hodin strávených na pracovní cest�. 

Stravné  zahrani�í 

Tab. 10 Stravné p�i zahrani�ních pracovních cestách 

Strávené doba nad 12 hod. 6 – 12 hod. 1 – 6 hod. mén� než 1 
hod. 

Sazba základní sazba ½ základní 
sazby 

¼ základní 
sazby 

stravné se 
neposkytuje 

Zdroj: vlastní 

 

Základní sazby stravného v zahrani�í jsou k dispozici ve Sd�lení ministerstva financí �.j. 

214/9 278/2002. 

Pokud zam�stnanec b�hem pracovní cesty navštíví více zemí, náleží mu výše stravného 

ur�eného ze základní sazby stravného stanoveného pro stát, ve kterém zam�stnanec stráví 

v pracovním dni nejvíce �asu. Hodiny strávené v jednom kalendá�ním dni ve více státech 

se s�ítají. 

Byla-li zam�stnanci poskytnuta strava, na kterou zam�stnanec finan�n� nep�ispíval a která 

má charakter snídan�, ob�da nebo ve�e�e, je zam�stnavatel oprávn�n za každé uvedené 

jídlo krátit hodnotu stravného: 

- až o 70 %, jde-li o zahrani�ní stravné ve �tvrtinové výši základní sazby, 
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- až o 35 %, jde-li o zahrani�ní stravné v polovi�ní výši základní sazby, 

- až o 25 % hodnoty stravného za každé uvedené jídlo.  

Tab. 11 Stravné p�i zahrani�ní pracovní cest� trvající 1 - 6 hodin 

Poskytnutá strava Diety 

jedno jídlo ¼ základní sazby mínus 70 % 

dv� jídla 0 K� 

t�i jídla 0 K� 

Zdroj: vlastní 

Tab. 12 Stravné p�i zahrani�ní pracovní cest� trvající 6 – 12 hodin 

Poskytnutá strava Diety 

jedno jídlo ½ základní sazby mínus 35 % 

dv� jídla ½ základní sazby mínus 70 % 

t�i jídla 0 K� 

Zdroj: vlastní 

Tab. 13 Stravné p�i zahrani�ní pracovní cest� trvající nad 12 hodin 

Poskytnutá strava Diety 

jedno jídlo Základní sazba mínus 25 % 

dv� jídla Základní sazba mínus 50 % 

t�i jídla Základní sazba mínus 75 % 

Zdroj: vlastní 

 

P�i vyú�tování cesty se pro p�epo�et na �eskou m�nu používá kurz �eské národní banky ze 

dne nástupu na zahrani�ní pracovní cestu. 
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4.3.6 Náhrada prokázaných nutných vedlejších výdaj� 

Jedná se o výdaje: 

- hygienické za�ízení, 

- parkovné, 

- poplatek za garáž, 

- vstupenky na akce týkající se pracovní cesty, 

- opravu vozidla v p�ípad� poruchy na pracovní cest�, 

- telefonické poplatky, 

- letištní poplatky, 

- dálni�ní poplatky v zahrani�í, 

- internetové poplatky (nap�. p�i využití internetu v kavárn�). 

Tyto výdaje se bu� prokazují p�íslušnými doklady (nap�. parkovné), nebo se prohlašují 

(nap�. telefonické hovory). 

4.3.7 Náhrady za používání silni�ních motorových vozidel p�i pracovních cestách 

K pracovním cestám se používají služební motorová vozidla Škoda Octavia, Volkswagen 

Sharan a Felicie. Je možné využít soukromého motorového vozidla zam�stnance po 

schválení vedoucím týmu a to pouze v p�ípad�, když není k dispozici jedno z aut, je však 

preferováno využití ve�ejné dopravy. Využít soukromé motorové vozidlo je možné pouze 

v p�ípad�, kdy zam�stnanec prokáže, že je jeho vozidlo havarijn� pojišt�né a pojistné je na 

dané období zaplacené. 

Zam�stnanec, který používá služební motorové vozidlo, je povinen p�esn� evidovat ujeté 

kilometry v knize jízd pro dané vozidlo. Kniha jízd se p�edkládá na konci každého m�síce 

ke kontrole.  
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Náležitosti knihy jízd: 

- stav tachometru na po�átku ú�etního období, p�ípadn� na po�átku používání 

vozidla, 

- datum jízdy, 

- cíl jízdy, 

- ú�el jízdy, 

- po�et ujetých kilometr�, 

- datum tankování pohonných hmot, 

- množství natankovaných pohonných hmot, 

- stav tachometru na konci ú�etního období, p�ípadn� na konci používání vozidla (p�i 

vy�azení vozidla z používání). 

Náhrady za používání soukromých motorových vozidel �iní 4,10 K�/km. Zaokrouhlují se 

matematicky na celé desetihalé�e. 

Tab. 14 Pr�m�rné ceny pohonných hmot pro ú�ely cestovních náhrad pro zam�stnance 

platné od 1. ledna 2008 

Pohonná hmota Secial 91 Normal Natural 95 Super plus Nafta 

Pr�m�rná cena 30,60 K� 30,60 K� 30,90 K� 33,10 K� 31,20 K� 

Zdroj: vlastní 
 

Tyto pr�m�rné ceny pohonných hmot se použijí pro ur�ení výše cestovní náhrady za 

spot�ebované pohonné hmoty v p�ípad�, kdy zam�stnanec neprokáže skute�nou cenu 

pohonných hmot, tedy v p�ípad� pracovních cest. 
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4.3.8 Vyú�tování pracovních cest 

Po skon�ení pracovní cesty je zam�stnanec povinen na konci m�síce p�edložit 

zam�stnavateli písemné doklady pot�ebné k vyú�tování pracovní cesty. V p�ípad� 

nevyužité celé �ásti zálohy zbytek vrátí do pokladny. Pracovník finan�ního odd�lení je 

povinen provést vyú�tování pracovní cesty do 10 pracovních dn� ode dne p�edložení 

cestovního dokladu.  
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4.4 Sm�rnice pro pokladnu a ceniny 

Organizace: Centrum pro komunitní práci st�ední Morava 

Adresa organizace: Kramá�ova 1239/31, 750 02 P�erov 

Identifika�ní �íslo: 69604401 

Pokladnu má na starosti finan�ní manažerka. Musí s ní být sjednána dohoda o hmotné 

odpov�dnosti. Tato se sepisuje nejpozd�ji v den, kdy p�evezme pen�žní prost�edky. 

4.4.1 Analytická evidence k ú�tu 211 Pokladna 

V ú�etní jednotce rozd�luje analytická evidence ú�et 211 Pokladna na ú�ty 211.01 

Pokladna režijní a ú�ty 211.02 – 211.07 na kterých se ú�tují jednotlivé projekty nap�. 

211.07 Pokladna dobrovolnictví. 

4.4.2 Bezpe�nostní opat�ení 

Hotovost a ceniny se ukládají do trezoru, který je uzam�en. Klí�e od tohoto trezoru má 

k dispozici finan�ní manažerka. Tyto klí�e se nesmí ponechávat v kancelá�i. Finan�ní 

manažerka si je po skon�ení pracovní doby odnáší s sebou mimo pracovišt� a je 

zodpov�dná, aby nedošlo k jejich ztrát�. V pokladn� smí z�stat denn� hotovost maximáln� 

ve výši 10 000 K�. Prost�edky nad tento stanovený limit je pot�eba odvést do banky. 

4.4.3 Pokladní doklady 

Disponováním s hotovostí je pov��ena finan�ní manažerka. Každá výplata musí být 

doložena paragonem, stvrzenkou, apod. K t�mto doklad�m se vyhotovuje výdajový 

pokladní doklad, p�ípadn� vyú�tování firemních výdaj� nebo vyú�tování pracovní cesty. 

Tyto doklady budou p�ed výplatou p�edloženy k odsouhlasení finan�ní manažerce. Stejn� 

tak to platí i pro p�íjmové pokladní doklady. 

Každý výdajový i p�íjmový pokladní doklad musí být o�íslován a musí obsahovat všechny 

p�edepsané náležitosti: 

- ozna�ení pokladního dokladu, 

- popis obsahu ú�etního p�ípadu - nap�. nákup služby, nákup materiálu, výplata 

mzdy, zaplacení dan� apod., 
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- ozna�ení jeho ú�astník�, nevyplývá-li z ú�etního dokladu alespo� nep�ímo, 

- pen�žní �ástku nebo údaj o množství a cen�, 

- datum vyhotovení pokladního dokladu, 

- datum uskute�n�ní ú�etního p�ípadu, není-li shodné s datem vyhotovení 

podkladního dokladu, 

- podpis osoby odpov�dné za ú�etní p�ípad, 

- podpis osoby odpov�dné za jeho zaú�tování. 

Osobou odpov�dnou za ú�etní p�ípad a jeho zaú�tování se v ú�etní jednotce rozumí ú�etní, 

které finan�ní manažerka p�edloží vypln�né výdajové/p�íjmové pokladní doklady. 

Osobou schvalující zaú�tování ú�etního p�ípadu se rozumí osoba, která nese odpov�dnost 

za ú�etní záv�rku a ú�etnictví. V CpKP se jedná o vedoucí finan�ního týmu (ú�etní). 

4.4.4 Opravy v pokladních dokladech 

Opravy v pokladních dokladech se provád�jí podle ustanovení § 35 zákona �. 563/1991 

Sb., o ú�etnictví ve zn�ní pozd�jších p�edpis�. Opravovat ú�etní zápisy není dovoleno 

p�episováním, mazáním, škrtáním, p�elepováním, vyškrabováním ani jiným zp�sobem, 

kterým by se stal p�vodní zápis zcela nebo z�ásti ne�itelným. 

Opravy v ú�etních dokladech nesm�jí vést k neúplnosti, nepr�kaznosti, nesprávnosti nebo 

nesrozumitelnosti ú�etnictví. Pokud se v ú�etním dokladu zjistí chyba p�ed zaú�továním, 

chybný údaj se škrtne tenkou �arou, tak, aby byl p�vodní zápis �itelný, a nad n�j se napíše 

údaj správný. K tomu se p�ipojí poznámka o oprav� s datem provedení, podepsaná 

pracovníkem, který opravu provedl. 

4.4.5 Povinnosti pokladníka 

- prov��ování zda mají pokladní doklady pat�i�né náležitosti, 

- ov��it si totožnost p�íjemce hotovosti, 

- potvrdit svým podpisem na pokladním dokladu uskute�n�ní pokladní operace, 
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- vést pokladní knihu, vykazovat z�statek hotovosti v pokladn� a kontrolovat jeho 

výši se skute�ným stavem hotovosti v pokladn�, nep�ekro�it limit, který je 

v pokladn� ur�en, 

- p�edávat dokumentaci pokladních operací ú�etní, 

- neprodlen� oznamovat vedoucí finan�ního týmu pokladní schodky a p�ebytky. 

4.4.6 Zálohy a jejich vyú�tování 

K drobným nákup�m zboží a služeb jsou zam�stnanc�m poskytovány zálohy.  

M�sí�ní vyú�tování 

Vyú�tovaní tabulky vypln�né podle vzor� p�edkládá pracovník svému p�ímému 

nad�ízenému (vedoucímu týmu) ke kontrole a podpisu, podepsané poté finan�nímu týmu. 

Cestovní p�íkazy se p�ed p�edložením vedoucímu týmu k podpisu posílají v elektronické 

form� finan�nímu týmu ke kontrole. Vedoucí týmu podepisuje pracovníkovi jeho cestovní 

p�íkazy u kolonky „se zp�sobem provedení souhlasí“. Podpisy �editele místního 

zastoupení na cestovních p�íkazech zajiš�uje finan�ní tým. 

Zam�stnanec odevzdává finan�nímu týmu: 

- vytišt�nou tabulku podepsanou vedoucím týmu, 

- elektronickou verzi tabulky, 

- všechny doklady – na p�ední stran� tužkou ozna�ené �íslem projektu a podepsané 

pracovníkem, 

- cestovní p�íkazy podepsané vedoucím a doty�ným pracovníkem. 

Toto se odevzdává do 5. pracovního dne následujícího m�síce. 

Finan�ní tým finální elektronickou verzi tabulky, tabulku podepsanou vedoucím 

pracovníka a všechny odklady p�edává ú�etní, a to do 12. dne v m�síci. 
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4.4.7 Pokladní kniha 

P�ed prvním zápisem je nutné v pokladní knize vyzna�it: 

- ozna�ení pokladní knihy, 

- název organizace, 

- období, od kterého se do pokladní knihy zapisuje, 

- po�adové �íslování stránek. 

Každý zápis do pokladní knihy musí obsahovat: 

- datum uskute�n�ní pokladní operace, 

- �íslo pokladního dokladu, 

- stru�ný popis pokladní operace, 

- �ástku p�ijaté �i vydané pokladní hotovosti, 

- kód projektu ke kterému se zápis vztahuje. 

4.4.8 Úschova pokladních doklad� 

Pokladní doklady se ukládají do archivu. Archiva�ní doba je 5 let po�ínaje koncem 

ú�etního období, kterého se týkají. P�ed uložením do archivu musí být písemnosti 

uspo�ádány a zabezpe�eny proti ztrát�, zni�ení nebo poškození. Za uložení do archivu 

odpovídá finan�ní tým. 

4.4.9 Pokladní rozdíly 

Za pokladní schodek se považuje zjišt�ný rozdíl mezi nižším stavem pokladní hotovosti 

a z�statkem vykázaným v pokladní knize. 

Za pokladní p�ebytek se považuje zjišt�ný rozdíl mezi vyšším stavem pokladní hotovosti 

a z�statkem vykázaným v pokladní knize. V p�ípad� zjišt�ní p�ebytku je pokladních 

povinen vystavit p�íjmový pokladní doklad, který musí být schválen vedoucím finan�ního 

odd�lení.  
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4.4.10 Ú�tování pokladních operací 

Tab. 15 Ú�tování pokladních operací 

Text MD D 

Výb�r hotovosti z bankovního ú�tu k dopln�ní 
pokladny 261 221.xx 

Dopln�ní pokladny hotovostí vybranou z bankovního 
ú�tu 211.xx 261 

Zaú�tování inventariza�ního rozdílu – p�ebytku 211.xx 649 

Zaú�tování inventariza�ního rozdílu - schodku 335 211.xx 

Výplata mezd 331 211.xx 

Zdroj: vlastní 

4.4.11 Ceniny 

Nákupem cenin je pov��ena finan�ní manažerka. V CpKP se jedná se zejména o poštovní 

známky, tyto se oce�ují v jejich jmenovité hodnot�. 

Tab. 16 Ú�tování cenin 

Text MD D 

Nákup cenin za hotové 213 211.xx 

Výdej poštovních známek do spot�eby 518 213 

Zjišt�né manko cenin 548 213 

Zjišt�ný p�ebytek cenin 213 649 

Zdroj: vlastní 

4.4.12 Inventarizace pokladny a cenin 

Inventura pokladny se provádí fyzicky �ty�ikrát ro�n� vždy k poslednímu dni daného 

�tvrtletí. P�edm�tem inventarizace jsou pen�žní prost�edky a ceniny.  

P�i inventu�e pokladny se zajistí dopsání nezapsaných doklad� finan�ní manažerkou, poté 

se posoudí evidence vyplacených záloh a také to, zda trvají d�vody poskytnutí t�chto 
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záloh. Poté se bankovky a mince p�epo�ítají a zkontroluje se jejich platnost. Za pokladní 

schodek se považuje i výplata, která není �ádn� doložena pokladním dokladem, nebo jejíž 

p�evzetí není potvrzeno p�íjemcem. Hotovost, která se nachází v pokladn� navíc a není 

ni�ím doložena se považuje za pokladní p�ebytek. 

P�i inventarizaci cenin se postupuje stejn� jako p�i inventarizaci hotovosti v pokladn�. 

Zkontroluje se, zda mezi ceninami nejsou ceniny neplatné. Pokud inventariza�ní komise 

objeví neplatné ceniny, navrhne další postup, pop�ípad� �ešení škody. Do inventurního 

soupisu se zapisují jednotlivé ceniny podle druhu s uvedením názvu, po�tu kus�, jmenovité 

hodnoty a celkové hodnoty. Do tohoto soupisu se již nezahrnují neplatné nebo 

znehodnocené ceniny. 

Zjišt�né výsledky inventury jsou zapisovány do inventurních soupis� pro pokladnu, 

kterými jsou v CpKP: 

- inventurní soupis pokladny, 

- inventurní soupis cenin. 

Zápis potvrdí vedoucí inventariza�ní komise. 

Tab. 17 Ú�tování p�i inventarizaci pokladny 

Text MD D 

Zjišt�ný schodek v pokladn� 548 211 

P�edpis náhrady pokladního schodku 335 649 

Zjišt�ný p�ebytek v pokladn� 211 649 

Zdroj: vlastní 

 

Stejným zp�sobem se ú�tují inventariza�ní rozdíly u cenin, ú�et 211 Pokladna je nahrazen 

ú�tem 213 Ceniny. 
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ZÁV�R 

Práci jsem psala p�i své praxi v nestátní neziskové organizaci Centrum pro komunitní práci 

st�ední Morava. Cílem této práce bylo navrhnout úpravy vnit�ních sm�rnic.  

Vycházela jsem z konkrétních pot�eb organizace. Prvním krokem bylo získat pot�ebné 

informace, seznámit se s p�íslušnými zákony, které jsou platné pro neziskové organizace. 

Tyto informace jsem také shrnula v teoretické �ásti. 

V praxi jsem se zam��ila na konkrétní úpravu a rozd�lení vnit�ních sm�rnic. Nov� bylo 

t�eba vytvo�it sm�rnici pro evidenci dlouhodobého majetku a jeho odepisování a sm�rnici 

pro pokladnu a ceniny. Z p�vodní sm�rnice jsem vy�ala ustanovení týkající se mezd, 

odm��ování a p�ijímání nových pracovník� a ustanovení týkající se pracovních cest 

a cestovních náhrad, tyto jsem poté rozší�ila a aktualizovala. Ve své bakalá�ské práci jsem 

se tedy zabývala t�mito �ty�mi sm�rnicemi: sm�rnicí pro evidenci dlouhodobého majetku 

a jeho odepisování, sm�rnicí o mzdách, odm��ování a p�ijímání nových pracovník�, 

sm�rnicí o pracovních cestách a cestovních náhradách a sm�rnicí pro pokladnu a ceniny. 

Snažila jsem se vyvarovat toho, aby nebyly tyto sm�rnice p�íliš složité a nep�ehledné, 

s tímto problémem se totiž v praxi �asto setkáváme. Pro tvorbu vnit�ních sm�rnic není 

stanoven žádný jednozna�ný zp�sob vytvá�ení, záleží pouze na ú�etní jednotce jakou 

formu vnit�ních sm�rnic si zvolí. D�ležité je vystihnout všechny podstatné skute�nosti 

organizací používaných ekonomických, ú�etních a �ídících postup� a definování jejich 

vzájemných vztah� pro vytvo�ení tohoto d�ležitého nástroje pro �ízení a dodržování 

ú�etních p�edpis�, zajišt�ní úplnosti, pr�kaznosti a správnosti ú�etnictví a také pro 

zabezpe�ení hospodárnosti, odpov�dnosti a ochrany majetku ú�etní jednotky. Pokud jsou 

tyto sm�rnice kvalitn� sestaveny, napomáhají zjednodušit pr�b�h externích kontrol. 

Velkým p�ínosem je také to, že tyto pravidla chování v organizaci slouží také pro nové 

zam�stnance, kterým jsou p�edkládány k p�e�tení. Sm�rnice byly upravovány tak, aby 

spl�ovaly podmínky stanovené zákonem v souladu s konkrétní organizací a aby vedly ke 

sjednocení postup�. Z tohoto hlediska je nutná jejich každoro�ní kontrola a jejich p�ípadná 

další aktualizace. M�ly by také vést k v�tší p�ehlednosti v organizaci.  

Myslím si, že vypracování této bakalá�ské práce bylo p�ínosné pro ob� strany. Organizace 

získala aktualizaci stávajících sm�rnic a já jsem si rozší�ila své znalosti v této oblasti. 
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RESUMÉ 

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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