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ABSTRAKT

Bakalafskd prace je zameéfena na problematiku vnitroorganizacnich ucetnich smeérnic
vyuzivanych v Centru socialnich sluzeb pro seniory Pohoda, p. 0. V teoretické ¢asti prace je
vytvoten uceleny piehled dané literatury a zdroja (zdkon) k vybranému tématu. V praktické
¢asti je uveden seznam platnych a vyuzivanych vnitroorganiza¢nich ¢etnich smérnic v dané
piispevkové organizaci. Dalsi ¢ast bakalatské prace je vénovana analyze vybranych smérnic.
Ptednosti a nedostatky smérnic jsou porovnany s literaturou a platnymi zakony. V posledni

¢asti je navrzena inovace danych smérnic, k dalSimu vyuZzivani v dané organizaci.

Kli¢ova slova:

Smérnice, zakon, Gcetnictvi, ptispévkova organizace, legislativa

ABSTRACT

The bachelor thesis is focussed on the questions of organisation internal accounting
guidelines, applied in Pohoda, p.o., the Centre of Social Services for Seniors. In the
theoretical part the literature research method is used. To create a comprehensive summary
of given literature and sources (legislation) to the selected theme is the main objective of the
thesis. In practical part there is a list of valid and applied organisation internal accounting
guidelines in the given allowance organisation. Further part of the bachelor thesis dedicates
to the selected guideline questions, what merits and shortages it has in comparison with
literature and legislation in force. In the last part an innovation of the given guideline is

proposed for its application in the aforementioned organisation.

Key words:

guideline, acts, bookkeeping, allowance organisation, legislation
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UvoD
Bakalafska prace je zaméfena na problematiku existujicich vnitroorganizacnich smérnic

tykajicich se ucetnictvi v Centru socialnich sluzeb pro seniory Pohoda, p. o.

Ugetnictvi zaznamenava veskeré hospodatské operace, které v podniku probihaji v dobé jeho
fungovani. Podniky se musi fidit platnymi legislativnimi pfedpisy. S timto také souvisi
vnitroorganizacni smérnice, které nejenze odkazuji na platnou legislativu, ale také usnadiuji
¢innost zameéstnancl tim, Ze presné vymezuji pracovni postupy. Smérnice také uklada
zamestnanci jeho povinnosti a odpovédnosti, coz vede k lepsi prithlednosti pii vykonu jeho
prace a nasledné kontroly. Velkou vyhodu piedstavuji smérnice pti kontrole, at’ uz vnéjsi
(finan¢ni ufad) nebo vnitini (vedeni organizace), kdy slouzi k zdGvodnéni nékterych
ucetnich postupti. Tyto predpisy slouzi také k lepsi adaptabilit¢ nové ptichozich

zameéstnancu.

Cilem této prace je posoudit, zda smérnice obsahuji vSechny predepsané naleZitosti,
zda odkazuji na platnou legislativu a zda nejsou zbytecné obsahlé. Obsahlé smérnice totiz
casto vedou zaméstnance k tomu, ze smérnice radéji zalozi do potadacl, nez by je Cetli

a vyuzivali k ulehCeni prace.

V teoretické Casti prace je charakterizovana prispévkova organizace. Je zde uvedeno, kdo
muze byt ziizovatelem piispévkové organizace, jak jsou tyto organizace financovany a
jakymi zakony jsou upravovany. Dalsi kapitola se vénuje vnitroorganizaénim smeérnicim.
Zde je uvedeno, jakou funkci plni tyto dokumenty v organizacich, jak by mélo byt
postupovano pii jejich tvorbe€, aby nevznikly nekvalitni smérnice, které by mohly podniku
zpusobit problémy. S tim souvisi také aktualizace smérnic. Tento proces by mél byt
provadén pravidelné¢ minimalné 1 x za rok, vzdy na zacatku nového ucetniho obdobi, aby
smérnice neobsahovaly zastaralé a neplatné informace. V kapitole je dale uvedena legislativa

upravujici vnitroorganiza¢ni smeérnice.

V praktické casti jsou uvedeny zakladni informace o organizaci Centrum socidlnich sluzeb
pro seniory Pohoda, p. o. Dalsi kapitoly se vénuji analyze vybranych tcetnich smérnic
organizace Centrum socialnich sluzeb pro seniory Pohoda, p. o. Na zaklad¢ provedené
analyzy je nasledné navrzena inovace jiz existujicich ucetnich smérnic, popitipadé jsou
navrzeny noveé vnitroorganiza¢ni smérnice. VeSkeré navrhy a doporuceni jsou vytvareny

v souladu se znalostmi zakladnich udajii o ucetni jednotce a vedeni Centra. Lze fict, Ze
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navrhy a doporuc¢eni by mohly byt pro organizaci do budoucna pfinosem a usnadnénim

prace.



I TEORETICKA CAST



1 PRISPEVKOVA ORGANIZACE

Ptispévkova organizace je pravnickou osobou, tedy 1 uUcetni jednotkou. Je zapsana
v obchodnim rejstiiku a fidi se specifickou pravni Gpravou. Cinnost piispévkové organizace
je zpravidla neziskova, nelze ji provozovat na principu samofinancovani, jelikoz své sluzby
poskytuje bezplatné, anebo za cenu niz$i nez jsou naklady. Piispévkové organizace ¢asto
pracuji na zéklad¢€ rozpoctu, ktery obsahuje naklady a vynosy, které souviseji s hlavni
¢innosti, k tomu se pfipocitavaji piispévky od zfizovatele. V konecném vysledku
hospodareni piispévkové organizace musi byt dosazeno vyrovnaného rozpoctu. Prispévkové
organizace pusobi piedevSim v oblasti Skolstvi, zdravotnictvi, socialni péce, obrany,

bezpecnosti, spravy majetku a kultury. (Otrusinova a Kubickova, 2011, s. 6)

Ptispévkova organizace, mize byt ziizena bud’ organiza¢ni slozkou statu, anebo uzemnim
samospravnim celkem. Sama pfispévkova organizace si muze zfidit svou dcefinou
prispévkovou organizaci, pomoci které budou spolu propojeni a budou vytvaret konsolidacni
ucetni zaverku. Tato UcCetni jednotka, ktera je soucasti konsolida¢niho celku je upravovana
konsolida¢ni vyhlaSkou statu ¢. 312/2014 Sb., o podminkach sestaveni ucetnich vykaz
za Ceskou republiku. Prava a povinnosti piispévkové organizace jsou dany na zékladé
vefejnopravni normy, zakona ¢. 250/2000 Sb. V § 27 odst. 3. podle kterého je stanoveno, Ze
prispévkova organizace vznikd rozhodnutim zfizovatele, a v némz musi byt uvedeno,
v jakém rozsahu prechdzeji prava a zavazky na nove vzniklé organizace. Toto rozhodnuti je
dale rozvedeno ve zrizovaci listiné, kterou je zfizovatel povinen o vzniku piispévkoveé
organizace vydat. Obsah zfizovaci listiny je upraven v § 27 odst. 2 zakona ¢. 250/2000 Sb.,
o rozpoétovych pravidlech uzemnich rozpoéti. (Cesko, 2000; Cesko, 2014)

Vedenim piispévkové organizace je statutdrni orgén, coz znamena, ze na vetejnosti
zastupuje a jednd jménem organizace. Vedeni je vsak také odpovédné svému ziizovateli
a zde by mély byt nastavena pravidla, kterd uptesniuji vzajemnou komunikaci mezi vedenim
organizace a jejim ziizovatele. Tato pravidla mohou byt popsdna ve ziizovaci listin€, nebo
ve smeérnici, kterou vyda ziizovatel. Takova smérnice bude zavaznd jak pro vedeni
organizace, tak pro zfizovatele. Smérnice by méla dale obsahovat povinnosti vedeni

(feditele) organizace, jakou jsou naptiklad:

e Vedeni organizace by mélo oznamovat kazdou zdvaznou mimoiadnou udalost

dotykajici se Cinnosti organizace nebo jejich zaméstnancli (napf. zavazné Urazy,



epidemiologicka opatfeni, znacné Skody na majetku, havarie, technologické nebo
technické zavady, soudni spory, trestni ozndmeni a zahéjeni trestniho fizeni, atd.).

e Vedeni by mélo pfedem oznamit pldnované nepiitomnosti na pracovisti a jejich
divod (dovolend, pracovni cesta apod.).

e Vedeni je dale povinno predkladat zfizovateli ve stanovenych terminech statistické
vykazy, udaje z interni dokumentace, rocni vyro¢ni zpravy, vyactovani dotaci apod.

(Pospisil a Stefankové a Durczokova, 2009)

Dalsi povinnosti fediteli organizace uklada zakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
ve vetejné spraveé. Z tohoto zakona plyne, ze vedeni v ramci své odpovédnosti je povinno
zavést a udrzovat v organizaci vnitini kontrolni systém. V ramci vnitiniho kontrolniho
systému budou v organizaci zajiStény podminky pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon.

(Cesko, 2001)

Hospodarnosti se rozumi, takova Cinnost, u niz jsou minimalizovany naklady na zdroje
(finan¢ni, lidské, vécné) a zaroven je dodrzena pozadovana kvalita zdrojt z hlediska potteb
dané Cinnosti. Efektivnosti je myslen vztah mezi vystupy ¢innosti (ve formé zbozi, sluzeb
¢i jinych vysledkil) a vstupy vynalozenymi na tuto ¢innost, jednoduse feceno co nejvyssi
piinos na jednu vynaloZenou jednotku. Ucelnost je pak definovana jako vynaloZeni
prostiedkd, které zajisti optimalni miru dosazenych cild pfi plnéni jednotlivych ukold.

(3e - efektivnost, 2012)

Systém musi byt nastaven tak, aby byl schopen v¢as vyhodnotit a minimalizovat provozni,
finan¢ni, pravni nebo jina rizika, kterda mohou v organizaci nastat. Vedeni, by mélo byt
s dostate¢nym predstihem informovano o mozném vyskytu problémi a zaroven by mélo byt

schopno piijmout opatfeni k jejich napravé. (Cesko, 2001)

Vnitini kontrolni systém organizace je tvoten fidici kontrolou (vedeni organizace) a internim
auditem. Ridici kontrola se provadi ve tfech fazich a to jako kontrola ptedbézna, pribézna a

naslednd. Vedeni v ramci fidici kontroly:

e stanovi rozsah pravomoci a odpovédnosti zaméstnancti pti naklddani s prostredky
piispévkové organizace,

e zajisti oddéleni pravomoci a odpovédnosti pii pfiprave, schvalovani, provadéni
a kontrole operaci, zejména ve vztahu k vefejnym zakazkam, k uzavirani smluv,

vzniku zavazki, platbam, vymahani pohledavek,



e zajisti, aby o vSech operacich a kontrolach byl proveden zaznam a vedena piislusna
dokumentace,

e piijme veSkera nezbytna opatieni k ochrané veiejnych rozpocta,

e zajisti hospodarné, efektivni a ucelné vyuziti vetejnych prostiedkt. (Pospisil a

Stefankova a Durczokova, 2009)

V § 29 odst. 5 zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné sprave, je uvedeno, ze
v ptipadech s malou pravdépodobnosti vyskytu nepfiméfenych rizik pfi hospodareni
s vefejnymi prostiedky, a to zejména v navaznosti na povahu zajistovanych ukola, strukturu
a stupenl obtiznosti vnitiniho fizeni, muze obec (kraj) podle § 9 u svych prispévkovych
organizaci nahradit funkci Gtvaru interniho auditu vykonem vetejnospravni kontroly. Pokud

tak neu¢ini, je vedeni organizace povinno z¥idit utvar interniho auditu. (Cesko, 2001)

Interni audit vykonavéa nezéavislou kontrolu nad vyhodnocovanim operaci a vnitiniho
kontrolniho systému, dale dohlizi na dodrZzovani pravnich piedpisi, zda jsou vcas
rozpoznana hrozici rizika, zda jsou pfijimana odpovidajici opatieni k jejich zmirnéni, zda
fidici kontroly poskytuji v€asné a spolehlivé informace a zda jsou vSechny tyto informace
v€as predany vedeni organizace. Provéfeni a vyhodnoceni vhodnosti a c¢innosti vnitiniho
kontrolniho systému organizace, tzn. zda je zavedeny systém dostatecné ucinny a reaguje
vCas na veskeré zmény, provadi formou vefejnospravni kontroly zfizovatel ptispévkové

organizace. (Pospisil a Stefankova a Durczokova, 2009)

1.1 Financovani

Financovani ptispévkové organizace prameni z n€kolika zdroji. Hlavnim zdrojem je hlavni
¢innost, dalSimi pak ¢innost vedlejsi, rozpocet ztizovatele, statni rozpocet, z vlastnich fondd,
z darti fyzickych a pravnickych osob, z dotaci, transfert a ze zahrani¢i, tim jsou mysleny

evropské fondy. (Otrusinova a Kubickova, 2011, s. 7)

Co se tykd fondd, je pfispévkova organizace ze zdkona povinna ziidit fond kulturnich
a socialni potieb (dale uz jen FKSP), ktery ¢ini 1% z ro¢niho objemu nékladii zactovanych
na platy a nahrady platii, popfipadé na mzdy a ndhrady mezd a odmén za pracovni
pohotovost. Pravidla pro tvorbu a pouziti tohoto fondu upravuji rozpoctova pravidla, podle
zékona ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zménach nékterych souvisejicich

zékonl a dale zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctu.

(Cesko, 2000a; Cesko,2000b)



Provadécim predpisem k tvorbé a pouziti FKSP je dal vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu
kulturnich a socialnich potieb a zarovefi se na u¢tovani fondu vztahuje Cesky Gi¢etni standard

&. 704. (Cesko, 2002)

Dalsim fondem, ktery si ticetni jednotka ptispévkové organizace vytvaii je fond reprodukce
majetku. Tento fond je tvofen z odpisii hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku,
z piidélu ze zlepseného vysledku hospodateni avSak pouze do vyse 25 %, z vynosu z prodeje
dlouhodobého majetku, atd., viz § 58. Fond reprodukce majetku se pouziva na potizeni
a zhodnoceni hmotného a nehmotného majetku, jako dopliujici zdroj k financovani oprav
a udrzovéani hmotného a nehmotného dlouhodobého i kratkodobého majetku, popt. k thrade
uveért prijatych podle § 62 odst. 3 zédkona ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech.
(Cesko, 2000a)

Mezi dalsi fondy patii rezervni fond a fond odmén. Fond odmén je tvoien pridélem az 80 %
ze zlepSen¢ho vysledku hospodateni. Tvorba probéhne az po schvaleni vySe zlepSeného
vysledku hospodareni zfizovatelem v roce nasledujicim po roce, kdy byl zlepSeny vysledek
vytvofen. Zustatek fondu se k 31. 12. daného roku poté pievede do nésledujiciho
rozpoctového roku. Fond lze poté pouzit na pripadné piekroceni prostfedkli na platy podle
zékona €. 143/1992 Sb. o platu a odméné¢ za pracovni pohotovost, nebo miize byt fond vyuzit

na pendle za poruSeni rozpoctové kazné. (Petrlikova, 2010)

Rezervni fond je tvofeny ze zlepSeného vysledku hospodareni. Stejn¢ jako fond odmeén,
tak 1 tento fond se vytvaii ze zlepSeného vysledku hospodaieni a to za predpokladu, ze byl
uhrazen zhorSeny vysledek hospodatreni minulych let. VySe pouzitych prostfedkl na tvorbu,
neni zdkonem urcena ani omezend. Déle lze fond tvofit z penéznich dart, z penéznich
prostiedki poskytnutych ze zahranici, popt. dojde-li ke snizeni ceny majetku, zasob,
pohledavek anebo finan¢niho majetku, a toto sniZzeni pietrvava beze zmény alespon 2 roky,
1ze podle § 57 o tuto ¢astku navysit v pasivech rezervni fond. Rezervni fond byva nejcastéji
vyuzit k uhrad¢ zhorSeného vysledku hospodateni, k sankcim za poruseni rozpoctové kazné,
k doplnéni fondu reprodukce majetku se souhlasem ztizovatele a dalsi, viz. § 55, § 57, § 61

zakona &. 218/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech. (Cesko, 2000a)

Organizace dale tvoii Rezervni fond tvoieny z ostatnich tituli. Tento fond je obecné

tvofen sponzorskymi dary od sponzord, ktefi chtéji organizaci podporovat trvale, nebo se



rozhodnou pouze pro jednorazovou podporu'. Dale jsou do fondu pievadény zbylé dotace

z Evropské unie. (Flood, 2015, s. 1265)

1.2 Pravni uprava prispévkovych organizaci ziizenych izemnimi
samospravnymi celky

Zakladni pravni ramec prispévkovych organizaci, jejichz zfizovatelem je uzemni
samospravny celek je urc¢en zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich
rozpoctl, ve znéni pozdé¢jSich predpist. Tento zdkon je zdkladni pravni Upravou mezi
ziizovatelem — izemnim samospravnim celkem — a jim zfizenou ptispévkovou organizaci.
Pravomoci tizemniho samospravniho celku, tim je mysleno schvalovaci a procesni postupy
vymezuje zakon ¢. 125/2000 Sb. o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisi.

(Maderova a Tégl, 2011, s. 6)

Kromé¢ pravnich piedpisi obecného charakteru, které se tykaji vSech ptispévkovych
organizaci, je tfeba zminit i specifické pravni predpisy, které upravuji jednotlivé ptispevkoveé
organizace v zavislosti na jejich hlavnim tcelu a ¢innosti, pro néz byly ztizeny. Naptiklad
prispévkové organizace socidlniho charakteru, vychdzeji z pravni Upravy socialniho
zabezpeleni, konkrétné z predpisu &. 582/1991 Sb., kterym je zakon Ceské narodni rady

0 organizaci a provadeéni socialniho zabezpeceni.(Ceskoslovensko, 1991a)

Protoze ptispévkova organizace zpravidla disponuje vefejnym majetkem, vztahuje se
na ni i zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé a o zméne nekterych
zékont, ve znéni pozd¢jsich predpisti véetné provadeci vyhlasky €. 416/2004 Sb. Tyto pravni
piedpisy maji za kol zajistit ucelné, hospodarné a efektivni vyuziti vefejnych prostiedki.
S timto souvisi také zdkon o ucetnictvi €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ktery dotvari pravni

ramec pro spravné fungovani piispévkovych organizaci. (Maderové a Tégl, 2011, s. 7)

Jelikoz je pfispévkova organizace ucetni jednotkou a také pravnickou osobou, je také
1 danlovym poplatnikem, na kterého se vztahuji i zakony danové soustavy. Jde zejména o tyto

zékony:

e Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmt, ve znéni pozdéjsSich predpist,

'"Endowment funds generally are established by gifts from donors who desire to provide support for the
organization permanently (a permanently restricted endowment fund) or for a specified period of time (a term

endowment fund)



zékon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjiSténi zakladu dané z piijmu, ve znéni
pozdéjsich predpist,

zékon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozd¢&jSich predpist,

zékon €. 340/2013 Sb., o zdkonném opatieni Senatu o dani z nabyti nemovitych véci
ve znéni pozdéjsich predpist,

zékon ¢. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti, ve znéni pozdéjsich predpist,

zékon €. 253/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist,

zékon ¢. 353/2003 Sb., o spottebnich danich, ve znéni pozdéjSich ptredpisi.
(Maderova a Tégl, 2001, s. 7-8)



2 VNITROORGANIZACNI UCETNI SMERNICE

Vnitropodnikové smérnice lze popsat jako stanoveni pravidel, podminek, povinnosti,
odpovédnosti a pravomoci v urcité pracovni ¢innosti. Smyslem smérnic, je spravné pouzit
zakonné predpisy na konkrétni podminky v ti€etni jednotce. Mé¢ly by byt soucasti podnikové
kultury, avsak ne vzdy tomu tak je (napf. v soukromé podnikatelské sféfe). Smérnice by
mély byt aktivné vyuzivanym nastrojem usnadiiujicim praci a orientaci v operativnich

ginnostech, kterymi se musi zaméstnanci Fidit. (Otrusinova, Steker, 2007)

Okruh vnitroorganiza¢nich ucetnich smérnic, bude v kazdém podniku jiny. Nékde bude $irsi,
jinde nekteré z vnitroorganiza¢nich smérnic podnik prosté vytvaret nebude. Vzdy se to vSak
bude odvijet od hlavni ¢innosti a naplné, kterou dana organizace vykonava. Proto také rozsah
kazdé ucetni smérnice bude odlisSny a bude nutno jej upravit podle ¢innosti dané ucetni

jednotky. Tento proces se nazyva vnitropodnikova uprava. (Kovalikova, 2009, s. 6)

2.1 Funkce vnitroorganiza¢nich smérnic

Hlavni funkci vnitroorganizacnich smérnic je pfedevsim zajisténi jednotného metodického
postupu pii sledovani skutecnosti, které¢ v dané ucetni jednotce nastaly. Zejména kdyz
v organizaci dojde naptiklad k vyméné zaméstnanctli, smérnice napomahaji k lepsi orientaci
a adaptaci novych zaméstnanct. Smérnice definujici vSechny diilezité postupy, snizuji riziko
a zaroven prinaseji veétsi jistotu vedeni organizace, ze nedochazi k nespravnym rozhodnutim

ze strany zameéstnancd. (Steker a Otrusinova, 2013, s. 39)

Pomoci vnitropodnikovych smérnic se v podniku zajistuje zachovani stejného postupu
a stejného feSeni obdobnych situaci. Kvalitné zpracované vnitroorganizacni smeérnice

v souladu s platnou legislativou plni v organizaci tyto funkce: (Truhlafova, 2013)

e Komunika¢ni — jejich aplikaci v organizaci bude snizeno riziko nedorozuméni
a nejasnosti, kdo je za co zodpovédny.

e Standardizace — v provadéni jednotlivych ¢innosti, je dilezité dodrzovani stejnych
postupil. Tato funkce ma hlavni pfinos v prehlednosti a zejména v zastupitelnosti
jednoho zaméstnance druhym, kdy nebude dochézet ke slozitému predavani
informaci.

e Funkce obrannd - na organizaci, kde jsou spravné zavedeny a vyuzivany

vnitroorganiza¢ni smeérnice, je nahlizeno jako na podnik, kde vladne potadek a kde



jsou jednotlivé postupy nastaveny podle zdkonnych pozadavki. To je vyhodou

napiiklad pfi externim auditu. (Truhlafova, 2013)

2.2 Pravni uprava vnitroorganizacnich ucetnich smérnic

Vnitroorganiza¢ni smeérnice a jejich zpracovani je ulozeno zakonem o ucetnictvi, tedy
zékonem ¢. 563/1991 Sb. Mezi dal$i pravni ptedpisy, které reguluji sestavovani vnitro-
organiza¢nich smérnic, patii vyhlasky a ucetni standardy. Zakon o ucetnictvi sice piimo
neuklada organizacim tvofit smérnice, ale z nékterych jeho ustanoveni to vyplyva. Pravni
predpisy ur€uji pouze obecna pravidla, kterd si uz sama ucetni jednotka uptfesni pomoci

vnitroorganiza¢nich smérnic. (Ceskoslovensko, 1991b)

Kazda ucetni jednotka ma své specifika. Ve vétsiné piipadii nelze pouzit pouze vzory
vydanych smérnic bez uprav. Je nezbytné do nich zapracovat konkrétni podminky, které
vedeni ucetni jednotky urci za platné. Do smérnic by méla byt také zapracovana obecné
platnd ustanoveni z pfisluSného piedpisu, z divodu usnadnéni prace se smérnicemi. (Sotona,

2006, s. 2)

Pro piehled bude uvedeno nékolik vybranych zakontl a to vzdy v platném znéni, kterymi se
ucetni jednotka musi fidit a ze kterych by pii tvorbé vnitropodnikovych tucetnich smérnic

méla vychazet:

e zakon ¢. 563/1991 Sb., o udetnictvi,

e zakon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmi,

e zakon . 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty,

e zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni,

e zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy tad,

e zdkon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dan¢ z pfijmd,

e zikon €. 219/1995 Sb., devizovy zakon,

e zakon . 89/2012 Sb., obCansky zakonik,

e zakon C. 262/2006 Sb., zakonik prace,

e zakon &. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti. (Otrusinova a Steker, 2007a)

Ceské uéetni standardy, vyhlaska &. 500/2002 Sb., k podvojnému uéetnictvi pro podnikatele,
kterou se provadeji nekterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli G€tujicimi v soustaveé

podvojného G&etnictvi. (Otrusinova a Steker, 2007a)



2.3 Tvorba vnitroorganiza¢nich smérnic

Ptedpokladem pro vytvotfeni kvalitnich vnitroorganizacnich smérnic je perfektni znalost
vnitiniho systému fizeni v dané organizaci. Pfi tvorbé smérnic by mélo byt neustale mysleno
na to, ze se jednd o nastroj, ktery by mel usnadiovat praci. Smérnice mohou mit rizné formy,
lze je usporadat do jednoho uceleného souboru, nebo mohou byt vytvareny samostatné.
Avsak na form¢ smérnic az tak nezalezi, diilezity je jejich obsah. V dané organizaci se mize
vyskytovat nékolik typt smeérnic soucasné. Vzdy je vSak nezbytné nutné seznamit
zaméstnance v dané ucetni jednotce s obsahem smérnic, takzvané uvést psana pravidla do

praxe. (Kovalikova, 2014, s. 7)

Noveé vydavané smérnice je vhodné Cislovat vzestupné, s uvedenim platného ucetniho
obdobi. Ve vétsiné podnikt je mnohdy zavedena jednotna graficka uprava a existuji
specializovand oddéleni majici v naplni prace vydavat, kontrolovat a aktualizovat vydané
smérnice. Naproti tomu, v malych ucetnich jednotkach vétSinou postacuje zahrnout ucetni

informace a postupy do jedné vnitropodnikové smérnice. (Otrusinova a Steker, 2007b)
Pti tvorbé smérnic by méli byt dodrzovany tyto zasady:

e piehlednost,

e struCnost,

e logika,

e srozumitelnost,

e jednoznacnost,

e vymezeni postupu,

e dodrzeni legislativy.

Pokud jsou dodrzeny tyto zasady, mélo by se nam podafit vytvofit kvalitni srozumitelnou
smérnici s logickou strukturou, kterou oceni ptedevsim nasi spolupracovnici, kteti s ni budou
v budoucnu pracovat. Idedlnim stavem pro tvorbu smérnic je spoluprace s auditorem,

danovym poradcem, ekonomem nebo majitelem firmy. (Truhlafova, 2013)



Smérnice mohou byt vydavany ve formé:

e metodické smérnice,
e organizacni smérnice,
e vnitini smérnice,

e pokynt,

e obé&Zniky,

e rozhodnuti,

e nafizeni,

e prikazl. (Kovalikova, 2009, s. 7)

Vnitroorganizacni smérnici tvoii v prvni fadé zahlavi. Zahlavi slouzi k rychlejsi orientaci

mezi smérnicemi a obsahuje tyto informace:

nazev a sidlo ucetni jednotky,

nazev smérnice, vcetné ¢iselného oznaceni — jde o Ciselné oznaceni smérnice a jeji
piesny nazev,

schvaleni — jednd se o osobu s pravomoci nafizovat a rozhodovat o dané
problematice, mize to byt hlavni ucetni, jednatel spolec¢nosti,

kontrola — k revizi by mélo dochazet minimalné¢ 1x za rok a to vzdy na zacatku
ucetniho obdobi, kdy bude provedena aktualizace dané smérnice s platnou
legislativou a bude také pozménéno datum posledni provedené zmény v dané
smeérnici,

ucinnost — musi odpovidat Gcinnosti jednotlivych novelizovanych zakont, timto
udajem se také bude fidit pfipadna kontrola z finan¢niho Gfadu, nebo auditora,
rozdélovnik — informuje o pfesném poctu rozdélenych dokumenti mezi
zaméstnance,

vydal — zde se uvadi osoba, ktera danou smérnici vydala, popft. aktualizovala,

podet piiloh — zde musi byt uveden nazev piilohy a podet stran. (Steker, Otrusinova,

2013, 5. 39)

Po zahlavi nasleduje hlavni text smérnice. Hlavni text by mél obsahovat ivodni ustanoveni,

coz je odkaz na ptislusné predpisy. Smérnice by méla struéné vystihnout hlavni cil a to, co

by bylo pro zaméstnance zdlouhavé pii hledani v zdkonech. Néasleduje text smérnice, ktery

by mél obsahovat konkrétni postupy a feSeni. Dale by se zde mélo objevit vymezeni specifik



dané organizace, uvedeni omezeni tykajicich se hodnot. Zavér hlavniho textu tvoii zaveérecné

ustanoveni, zavazné pro dané pracovni useky véetné zaméstnanci. (Truhlarova, 2013)

Posledni ¢ast vnitroorganizacni smérnice je tvofena zapatim. V zapati by mély byt obsazeny

informace jako je:

e Utinnost — zda je smérice vydana na dobu uréitou, neuréitou anebo Easové
omezenou.

e Datum a misto vydani smérnice.

e Schvileni — kdo danou smérnici schvalil, v€etné jeho podpisu.

e Pocet stran vcetné Cislovani stranek — pro snadngj$i orientaci v dokumentu.

(Truhlafova, 2013)

Smérnice jsou zpracovavany odbornym tymem, jde o spolupracovniky feditele. DalSim
zaméstnancim byvaji zaslany pro vysloveni pfipominek. Po jejich schvéleni anebo
upravach, podle ptfipominek jsou vypracované smérnice piedloZzeny ke schvaleni nebo

neschvaleni fediteli podniku. (Organiza¢ni smérnice, 2008)

Vnitroorganizacni smérnice se rozdé€luji na povinné a ostatni. Povinné smérnice, vyplyvajici

z legislativy jsou:

—_—

systém zpracovani ucetnictvi,
uctovy rozvrh,

podpisové zaznamy, vzory,
dlouhodoby majetek, odpisovy plan,
zéasady pro Casové rozliSent,
kursové rozdily,

derivaty,

zéasoby,

A A N e I

rozpousténi nakladd,

10. konsolida¢ni pravidla. (Sotona, 2006, s. 5)
Ostatni vnitroorganiza¢ni smérnice jsou také velice dulezit¢é pro spravny chod dané
organizace, ale jiz nevyplyvaji ze zdkona. Mezi ty nejdulezité;si patii naptiklad:

1. Obéh ucetnich dokladu,

2. Inventarizace,

3. Zasady pro tvorbu a pouziti rezerv,



4. Pracovni cesty,
5. Pokladna,
6. Odlozena danova povinnost, atd. (Sotona, 2006, s. 5)

2.4 Nedostatky pri tvorbé vnitroorganiza¢nich smérnic

Chyby a nepfesnosti ve vnitroorganiza¢nich smérnicich se mohou objevit, napiiklad
u organizaci, ve kterych se vedeni rozhodne pro okamzité zfizeni a zavedeni smérnic.
Zamgéstnanci poté zacnou rychlé smérnice vytvaret podle vzora, které si najdou na internetu.
Bez navaznosti na skute¢né podminky v dané organizaci poté zpracuji pochybny dokument
(napf. pokud piispévkova organizace v socidlnich sluzbach bude fesit postupy pii odpisu
zékladniho stada). Takto vytvofené vnitroorganizacni smérnice mohou zpusobit Skody,
protoze ukladaji postupy, které jsou v rozporu s ¢innosti v dané organizace a také v rozporu
s platnou legislativou. Staré a neplatné smérnice se nesméji likvidovat, organizace je povinna
tyto smérnice archivovat. Tuto povinnost ukladd organizaci zédkon ¢. 499/2004 Sb.,

o archivnictvi a spisové sluzbé&. (Vnitropodnikové smérnice 2010, 2010)
Nejcastéjsi nedostatky vnitroorganizacnich smérnic jsou:

e Nazvoslovi a vyklad pojmii nejsou sjednoceny, nejsou respektovany zmény
vyplyvajici z novel pravnich predpisu.

e Nesystematicnost a nelogicnost v uspotradani.

e Smérnice jsou nepiehledné, je komplikované se v nich zorientovat.

e Gramatické chyby.

e Piitvorbé smérnice nebyly dodrzeny zasady srozumitelnosti, struénosti a vystiznosti.

e Chybné uspotradani obsahovych nalezitosti.

e Chaotické a neptehledné ¢islovani smérnic.

e Neni uvedena, anebo dokonce ur¢ena osoba zodpoveédna za tvorbu a aktualizace
smérnic.

e Neuvazené pouzivani zkratek, tzn. veSkeré pouzité zkratky by mély byt na zacatku
vysvétleny, zejména ty, které jsou zname jen uzsimu okruhu zaméstnanci.

e Smérnice, v niz jsou pouze citovany pravni piedpisy s vyjmenovanim raznych
alternativ, bez konkrétniho uvedenti, ktera z téchto alternativ ma byt pouzita a jak.

e Chybné¢ odkazy, napiiklad na majetek, ktery se jiz v dané ucetni jednotce nevyuziva.

e Chybi systém archivace a skartace.



e Smérnice nejsou pravideln€ aktualizovany v névaznosti se zménami v ucetni

a danové legislativé. (Steker a Otrusinova, 2013, s. 40)

2.5 Aktualizace vnitroorganizacnich smérnic

Aktualizace vnitroorganizanich smeérnic je dualezitd a hlavné nutna z toho dtvodu,
ze smérnice maji odrazet soucasny legislativni stav. Vzhledem k ¢astym zménam v zdkonech
je nezbytné pruzné reagovat a upravovat tyto smérnice. (Vnitropodnikové smérnice online,

2011)
Aktualizace vnitroorganizacnich smérnic, je tieba provadet vzdy za téchto okolnosti:

e pravideln¢ kazdy rok, vzdy k zacatku nového ucetniho obdobi,

e pfi organizac¢nich zménach v podniku,

e pii zmén¢ pravidel obsazenych v obecné platnych piedpisech,

e pii zméné ve zplsobu realizace nékterych ¢innosti. (Vnitropodnikové smérnice

online, 2011)



I PRAKTICKA CAST
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3 POPIS CENTRA SOCIALNICH SLUZEB PRO SENIORY
POHODA, P. O.

Centrum socialnich sluzeb pro seniory Pohoda, p. 0., je zafizeni poskytujici jak socidlni tak
zdravotni péci pro osoby, které maji snizenou sobéstacnost zejména z diivodu véku a jejichz
situace vyzaduje pravidelnou dvacetiCtythodinovou pomoc jiné osoby k upevnéni
a zachovani kvalitniho Zivota. Centrum poskytuje také hotelové sluzby a komplexni
zdravotni sluzby. Cilem je v co nejvyssi mife udrzet stavajici schopnosti a dovednosti
uzivatele, za podpory a pomoci pecujiciho a zdravotniho personalu, poskytovat socidlni a
zdravotni péci oblantim. Zatizeni funguje na izemi Moravskoslezského kraje, konkrétné
v mésté Bruntal, avSak povinnosti organizace je, pfijimat Zadatele z celé Ceské republiky.
Zatizeni bylo otevieno v roce 1992, do nové otevieného zatizeni byla pievedena klientela
z Domova dichodcti v Karlovci. Od té doby proslo zatizeni nékolika zménami, co se tyce
ziizovatele a vedeni. Ziizovatelem v roce 1992 bylo mésto Bruntal, v roce 2006 bylo zafizeni
pfevedeno pod zastitu Moravskoslezského kraje, a od roku 2014 se stalo zfizovatelem opé&t
meésto Bruntal. V tomto roce k Centru socialnich sluzeb pro seniory Pohoda, p. o. pfibyla

sluzba domova s pecovatelskou sluzbou.

~ 7 _
) | . "
\ e <Y
-—f I;
—
‘l'l.
L'-r-\_
}
Bruntal 'H o
~ . L
et oo
y
P o '

Opava .

L

Karvinél'f'

Ostrava-mésto 1
L
r

Nowvy Jigin L’"L -

Obr. 1. Mapa Moravskoslezského kraje
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3.1 Cinnost organizace

Ptispévkova organizace provozuje kromé hlavni ¢innosti také ¢innost doplitkovou. Jednou
z doplnkovych ¢innosti je komer¢ni prani pradla napt. pro mistni Iékaie, obyvatele mésta
Bruntalu, restauracni zafizeni a druhou vedlejsi ¢innosti je vateni hlavniho jidla pro cizi
stravniky. Pokud vznikne zisk z téchto vedlejSich Cinnosti, organizace zazada ztizovatele

o rozd€leni tohoto zisku z ¢asti do investi¢niho, a z ¢asti do rezervniho fondu.

3.2 Organizacni struktura

Organizace Centrum socialnich sluzeb pro seniory Pohoda, p. 0. ma pro své zaméstnance
vytvofenou organizacni strukturu. Tato struktura jednak vyjasfiuje vztahy nadfizenosti
a podrtizenosti a dale vymezuje rozhodovaci pravomoci vedoucich zaméstnanct jednotlivych
usekd. Organizace si zvolila typ struktury liniové — $tabni. Tento typ organizacni struktury
je Casto vyuzivan ve velkych podnicich a organizacich. Liniova - §tabni struktura je
charakteristicka tim, ze liniova jednotka deleguje cast svych pravomoci na Stabni useky,

v pfipad€ Centra Pohoda na jeden $tabni Usek, ktery se nazyva rada pro kvalitu.

Statutarnim organem Centra je feditelka organizace. Zastup feditelky v dob€ nepiitomnosti
vykonavéa manazerka kvality z Gseku rady pro kvalitu (Stabni usek). Nasleduji jednotlivé

useky:

e Usek ekonomicky — vedoucim zaméstnancem je ekonom, podfizeni zaméstnanci jsou
celkem dva, a to ucetni, pokladni a mzdova ucetni, personalistka.

e Usek provozni — do tohoto useku spada pradelna, udrzba, recepce, tklid. Vedoucim
zam¢estnancem provozniho Useku je skladnik. Jednotliva pracovisté maji svého
vedouciho zaméstnance (napft. pradelna — vedouciho pradelny, idrzba — vedouciho
udrzby, atd.).

o Usek stravovaci — vedoucim zaméstnancem je vedouci stravovaciho provozu, tento
vedouci mé pod sebou skladnika stravovaciho provozu, vedouci kucharku
a stravovaci provoz. Stravovaci provoz tvoii kuchaii a pomocné sily.

e Usek socialni - vedouci socialniho useku mé pod sebou dva socidlni zaméstnance,
zamestnance peCovatelské sluzby a zaméstnance pro volnocasové aktivy.

e Usek piimé péde — vedouci iseku piimé péce je pfimy nadiizeny hlavnim sménovym

zaméstnanclim a ostatnim zaméstnancim piimé péce.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 27

e Usek zdravotni pé&e — vedoucim tohoto tseku je manazerka kvality a ma pod sebou

vSeobecné sestry.

3.3 Personalni zabezpeceni

Centrum socidlnich sluzeb pro seniory Pohoda, p. o., dnes zameéstndva zhruba

90 zaméstnanct a to v téchto profesnich zatazeni:

e Socidlni zaméstnance — tvofi zhruba 1 % z celkového poctu zaméstnancti, v popisu
pracovni Cinnosti maji vést agendu zadateli o sluzbu, provadét piijem, vedou
depozitni ucty uzivatelli, provadéji socidlni Setfeni.

e Zaméstnanci technickohospodaiskych sluzeb — tvoii zhruba 7 % z celkového poctu
zameéstnancll, v popisu prace maji udrzovat provozuschopnost zafizeni, patfi sem
ucetni, ekonom, provozni, personalni a mzdova ucetni.

e ZdravotniCti zaméstnanci — tvoii zhruba 8 % z celkového poctu zaméstnanc,
poskytuji zdravotni a oSetfovatelskou péci, kterou poté vykazuji na zdravotni
pojistovny.

e Zameéstnanci pfimé péce — tvoti vice jak polovinu z celkového poctu zaméstnanct,
konkrétn¢ 53 %, popisem jejich prace je poskytovat obsluznou péci podle potieb
uzivateld, patii sem také aktivizacni zameéstnanci, ktefi maji v popisu prace
aktivizovat klienty, pomoci védomostnich kvizii, pofadanim spolecenskych akci,
cvicenim ve spolecné télocvicng, a tim udrzuji a zlepsuji jejich mobilitu.

e Ostatni zamé&stnanci — tvoii zhruba 31 % a patii sem naptiklad, zaméstnanci tklidu,

udrzby, atd. (Interni dokumenty, 2014)

3.4 Financovani organizace

Vedeni ptispévkové organizace by se mélo starat o zajisténi budoucnosti. Hlavnim cilem
vedeni je zajistit splnéni programovych funkci, pro které byla organizace zalozena.

Jakykoliv zisk navic je sim o sob& ndhodny?. (Larkin, 2015, s. 6)

2While a prudent board of a not-for-profit organization should plan to provide for the future, the principal
objective of the board is to ensure fulfilment of the programmatic functions for which the organization was

founded. A surplus or profit, per se, is only incidental.
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Centrum socidlnich sluzeb se snazi ziskat finan¢ni prostfedky ze v§ech dostupnych zdroja.
Hlavnimi zdroji jsou dotace z Ministerstva prace a socialnich véci CR na podporu socialnich
sluzeb a na provoz. V minulém roce byly prostiedky vyuzity naptiklad k ndkupu nového

konvektomatu do stravovaciho provozu.

Centrum socidlnich sluzeb ma ze zakona povinnost tvofit fondy. Fond kulturnich
a socialnich potieb (dale jen FKSP), ktery je fondem zaméstnavatele, pfi¢emz prostfedky
fondu se povazuji za rozpoctové. Organizace kazdorocné sestavuje rozpocet fondu, stanovi
zpusob jeho Cerpani a pti pouzivani fondu postupuje v souladu s legislativou a schvalenym

rozpoctem.
Rozpocet FKSP pro rok 2014:

e Zustatek fondu k 1. 1. 2014 ¢inil 0 K¢.
e Zakladni piidé€l dle § 2 odst. 1 vyhlasky Ministerstva financi o fondu kulturnich
a socialnich potteb ¢inil 152 240, 00 K¢.

Fond byl pouzit na:

e Piispévek na stravovani ¢inil 56 120 K¢.
e Na sportovni a kulturni akce ¢inil 10 000 K¢.
e Piispévek na zivotni jubilea, odchod do diichodu formou penézniho daru ¢inil 14 000
K¢.
Celkové vydaje z FKSP tedy ¢inily 80 120 K¢&, ptedpokladany zistatek k 31. 12. 2014 €inil

72 120 K¢. Dalsimi fondy, které organizace tvofi, jsou investi¢ni fond, rezervni fond a fond

odmén.(Interni dokumenty, 2014)

Ptispévkové organizace mohou existovat pouze tak dlouho, dokud budou mit pro svou hlavni

¢innost a programy dostateéné finanéni zdroje®. (Larkin, 2015, s. 6)

3Contributory organizations can exist only so long as they have sufficient cash resources to provide for their

main and others programs.
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4 PLATNE A VYUZIVANE VNITROORGANIZACNI SMERNICE
CENTRA

Centrum socialnich sluzeb pro seniory Pohoda, p. o., patii mezi organizace, které si
uvédomuji potiebu, a také vyhody vnitroorganiza¢nich smérnic. Proto v roce 2006, kdy
doslo ke zmén¢ vedeni organizace, bylo také rozhodnuto o zavedeni vnitroorganiza¢nich
smérnic. Organizace ma jasn¢ vymezeny ramec pro plnéni pracovnich povinnosti hned
nékolika druhy smérnic, at’ uz to jsou piikazy feditele, standardy, vnitroorganiza¢ni fady
anebo vnitroorganizacni smérnice. Na rozdil od piikazii maji smérnice dlouhodobéjsi

charakter, jsou rozséahlejsi, a maji obecnou platnost, ktera je ¢ini zavaznymi.

Uvedeny seznam obsahuje pouze platné vnitroorganizac¢ni smérnice, které byly v organizaci
vytvofeny pfislusnymi vedoucimi zaméstnancti. Z téchto vytvorenych dokumentt pak dale

vychézi ostatni pracovnici pii vykonu své prace.

Seznam vyuZzivanych vnitro-organizacnich smérnic (dale jen VS) Centra socidlnich sluzeb

pro seniory Pohoda, p. o.:

Cislo ’ Plafnostrod
dokumentu Nazev zmve n 0v§h0
fizeni
VS 01/14  Obéh ucetnich dokladi 1.1.2014
VS 01/14  Obeh ucetnich dokladt - 1. dodatek 1.8.2014
VS 02/14  Vnitini kontrolni systém 1.1.2014
VS 03/14  Uzavirdni obchodnich smluv 1.1.2014
VS 04/14  Pravidla pro vytazeni a likvidaci majetku a zasob 1.1.2014
VS 05/14  Volné ¢islo - zadny dokument
VS 06/14  Vnitini platovy predpis 1.1.2014
VS 06/14  Vnitini platovy ptedpis - 1. aktualizace. 1.6.2014
VS 07/14  Pracovni doba a doba odpocinku 1.1.2014
VS 08/14  Zasady pouziti a tvorby fondu FKSP 1.1.2014
VS 09/14  Néhrady vydaji poskytovanych zaméstnanci v 1.1.2014
souvislosti s vykonem prace
VS 10/14  Pracovni pomér 1.1.2014
VS 11/14  Pravidla poskytovani osobnich ochrannych 1.1.2014
pracovnich prostredkil, mycich, Cisticich,
ochrannych a dezinfek¢nich prostiedkil
VS 12/14  Politika kvality 1.1.2014
VS 13/14  Stravovaci provoz — kalkulace 1.1.2014

VS 14/14  Prani pradla — kalkulace 1.1.2014
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VS 15/10

VS 16/14
VS 17/14
VS 18/14
VS 19/14

Poftizeni, zatazeni, oceniovani, ic¢tovani, odpisy a
inventarizace majetku

Pravidla pro pfijimani darti - finan¢nich i vécnych
(pro organizaci a jeji uzivatelé)

Kli¢ovy rezim

Vydavani dokumentt

Zadavani vetejnych zakazek malého rozsahu

1.1.2014

1.1.2014
1.1.2014
1.1.2014
1.9.2014
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5 ANALYZA VNITROORGANIZACNICH UCETNICH SMERNIC

Z vyse uvedeného seznamu platnych vnitroorganizacnich smérnic, byly pro podrobné&jsi

analyzu vybrany tyto ucetni smérnice:

e VS . 01/14 Obéh ucetnich dokladi, smérnice

e VS . 15/14 Potizeni, zatazeni, oceflovani, uctovani, odpisy a inventarizace majetku

U téchto smérnic je provedena podrobna analyza jejich sou¢asného stavu. Divodem analyzy
u téchto smérnic je také skutecnost, na kterou upozornila ekonomka organizace, a to ze ne
vSechny smérnice jsou pravidelné aktualizovany, coz predstavuje nebezpeci, ze mohou

obsahovat zastaralé, ale pfedevSim neplatné informace.

5.1 Vnitroorganizac¢ni smérnice ¢. 01/14 Obéh ucetnich dokladi

Smeérnice o ob&hu ucetnich dokladd je metodickym ndvodem, ktery uklada tcetni jednotce,
jak ma postupovat a manipulovat s cetnimi doklady od vzniku tcetniho ptipadu po jeho
archivaci. DoporucCuje se, aby tato smérnice navazovala na smeérnici o odpoveédnosti
a kompetenci jednotlivych zaméstnancii za jednotlivé funkce v dané ucetni jednotce.

(Sotona, 2006, s. 35)

V nasledujici Casti prace jsou struéné analyzovany jednotlivé kapitoly vybrané
vnitroorganizani smérnice, které popisuji jednotlivé postupy pii zpracovavani ucetnich

dokladt od vzniku azZ po jejich skartaci.

5.1.1 Analyza

Ukel

Ucelem smérnice o ob&hu Gcetnich dokladi je uréit spravny postup tak, aby bylo dodrzeno
zajisténi spravného a Uplného zpracovani vSech Ucetnich dokladii v Ucetni jednotce.
Smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance. Ve smérnici je uvedeno, ze upfesiiuje
a stanovuje schvalovaci postupy a odpovédnosti konkrétnich zaméstnancti pti predbézné
kontrole ve smyslu § 26, odst. 1 zakona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole. V piiloze této

smérnice je tabulka odpovédnych zaméstnancl, véetné¢ podpisii a zastupy v dobé jejich

nepiitomnosti.
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Legislativni uprava

Legislativni upravou této smeérnice je zdkon €. 563/1991 Sb., o ucletnictvi, a zékon
¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty. Paragraf 8 zdkona o ti¢etnictvi vyzaduje po tcetni
jednotce vedeni ucetnictvi spravng, prukazné, Gpln€, srozumitelné, ptehledné a zptisobem
zarucujicim trvalost i¢etnich dokladd. Nélezitosti cetnich dokladii jako oznaceni ti€etniho
dokladu, obsah, ucastnici, penézni Castka nebo informace o cen¢ za mérnou jednotku,

okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu, atd. je specifikovanv § 11.

Oblast platnosti

Smérnice je platnd a zdvazna pro vSechny useky organizace Centrum socialnich sluzeb
pro seniory Pohoda, p. 0., a pro vSechny jeji zaméstnance. Odpovédnost za aktualizace této

smérnice ma usek ekonomicky.

Vnitropodnikova tdprava

Smeérnice je rozdélena do sedmi kapitol. Kapitola €. 1 se tyka Gvodniho ustanoveni. Zde
jsou uvedeny informace o schvalovacich postupech a odpovédnosti konkrétnich
zamestnancu (ptikazce operace, spravce rozpoctu, ucetni) pti predbézné kontrole. Nasleduje
Schéma ftidici predbézné schvalovaci kontroly tykajici se vefejnych piijmt a vefejnych
vydajt.

V dalsi ¢asti ivodniho ustanoveni je uveden cil obehu ucetnich dokladd, ktery je definovan
takto: ,,Cilem obé&hu ucetnich dokladl je, aby se veSkeré doklady dostaly k zauctovani,
vcetné stanoveni terminti a odpoveédnosti. Podkladem pro zapisy ucetnich piipadii v ucetnich
knihach jsou ucetni doklady.“ (Interni dokumenty, 2014) Nasleduji nalezitosti ucetnich
dokladti podle vyse uvedeného § 8 a v predposlednim a poslednim bod¢ je vysvétlen obéh
ucetnich dokladt od jejich vyhotoveni az po archivaci, vcetné jednotlivych fazi, kterymi

ucetni doklad projde.

Kapitola ¢. 2 obsahuje informace o predbézné fidici kontrole, v€etné podpisovych vzora
ptikazce operace, spravce rozpoctu a ucetni. Kapitola odkazuje na ptilohu této smérnice, kde
nalezneme podpisové vzory, odpovédnych zaméstnancii zajist'ujicich predbéznou kontrolu.

Tuto kontrolu v organizaci zajistuje:

e Piikazce operace — feditelka organizace.

e Spravce rozpoctu — ekonom, vedouci useku ekonomického.
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e Ugetni, pokladni.

Kapitola ¢. 3 je vénovana schvalovaci kontrole pfed vznikem naroku nebo zavazku. Veskeré
naroky nebo zavazky se uskuteciiuji na zakladé¢ smlouvy, objednavky, nebo rozhodnuti

prislusného orgénu o ptidéleni dotace, ptipadné thrady pokuty apod.

Smlouvy jsou v organizaci fizeny samostatnou vnitroorganiza¢ni smeérnici na uzavirani

obchodnich smluv.

Objednavky jsou zpracovany v tabulce. V prvnim sloupci tabulky jsou faze obéhu,
ve druhém sloupci jsou terminy a tieti sloupec obsahuje popis faze obéhu a odpovédného
zamestnance. V jednotlivych bunikéach tabulky je obsahly text, ktery dopodrobna popisuje
nakladani z jednotlivymi ucetnimi doklady. Objednavky jsou nejcastéji provadény
stravovacim provozem na potraviny, nebo na sluzby. Jsou ¢islovany vzestupné, prvni Cislici

je rok nasleduje ¢iselné oznaceni 001 (pt. 2014001).

Kapitola ¢. 4 smérnice o obéhu tcetnich dokladii se zabyva schvalovaci kontrolou pro vznik
zévazku nebo naroku. Patii sem pftijaté faktury, vydané faktury, bankovni doklady, pokladni
doklady, ostatni ti¢etni doklady. Do ostatnich dokladu spadaji naptiklad doklady skladového
hospodareni — mésicni uzavérka, dale doklady mzdové a personalni, odpisy majetku a vnitini
ucetni doklady. Tato kapitola je opét zpracovana v tabulce. Sloupce tabulky jsou

nadefinovany takto:

e Faze obchu — obdrzeni, tifidéni, Cislovani, pfezkouméni formalni spravnosti,
piezkouSeni vécné spravnosti, urceni zuctovaciho predpisu a jeho zatctovani.

e Termin.

e Odpovédny zaméstnanec, popis faze — zde je uveden piesny postup a odpovédna
osoba, napf. u obdrzeni faktury “Zameéstnanec uréeny k pievzeti posty vlozi faktury
do slozky doslé posty k nahlédnuti a parafovani spravci rozpoctu a ptikazci operace.

(Interni dokumenty, 2014)

Ptijaté faktury, vydané faktury a bankovni doklady jsou zpracovany v tabulce, avSak doklady
pokladni, uz ale v tabulce zpracovany nejsou, prestoze obsahuji informace obdobné jako
u predchozich dokladt (tzn. o fazi ob&éhu, odpovédném zaméstnanci a popisu faze stejné jako
doklady ptedchozi). Podkapitola o pokladnich dokladech na rozdil od faktur obsahuje také

informace o cenovych limitech.
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O pokladnu v Centru se stara ucetni, pokladni (dale jen Gcetni), které také nese odpoveédnost
za objem penéznich prosttedkl v Centru. Pokladna je umisténa v kancelafi ucetni a
ekonomky. Stanoveny denni limit v pokladné ¢ini 50 000 K¢. Tento limit je stanoven
na zakladé smlouvy s pojistovnou. Penize jsou uschovany v trezoru. Nadlimitni ¢astky jsou
prevadény na bankovni ucet u Komercni banky, a. s. Veskery dohled nad finan¢nimi

operacemi provadi ekonomka organizace.

Stalou zalohu z provozni pokladny organizace u sebe maji také vedouci tseku ptimé péce
a vedouci useku zdravotni péce, manazerky kvality. Jedna se o sumu 1 000 K¢ az 5 000 K¢.
Zaloha slouZzi naptiklad na vydaje za 1éky, diive na poplatky u 1ékare za klienty centra a dalsi
drobné nakupy. Tato stala zaloha je poskytovana po dobu kalendainiho roku, podle jejich
aktualnich pozadavkii. Odpovédni zaméstnanci jsou povinni provést vyuctovani a vratit
zbyvajici penize do pokladny nejpozdéji k 31. 12. piislusného roku. V prabehu roku

samoziejmé dochézi k pribéznému vyuctovani v pravidelnych intervalech 1x za mésic.

Veskeré pohyby penéz jsou zaznamenavany v ucetnim programu GORDIC. Soucasti toho
programu jsou také ucetni knihy, které organizace vyuziva. Vyhodou syst¢ému GORDIC je,
ze své sluzby specializuje piimo na ptispévkové organizace, ale také na organizacni slozky
statu, zemni samospravné celky a statni fondy. Dalsi kladem je, Zze systém automaticky
reaguje na zmeény v legislativé a na tyto zmény také upozoriiuje zaméstnance Centra, ktefi
tento program vyuzivaji. Na konci kazdého mésice ucetni provadi uzavirani pokladni knihy.
Po uzavieni pokladni knihy vytiskne veskeré penézni obraty, vCetné zlstatku v pokladné

a porovna je se skuteénym stavem pokladny. Céastky se musi shodovat.

V Kapitole €. 5 je uvedeno vymezeni okamziku uskutecnéni ucetniho ptipadu:
e Vydané faktury — v den vystaveni faktury.
e Doslé faktury — den pfijeti faktury.
e Pokladni doklady — den pfijeti nebo vydani hotovosti.
e Bankovni doklady — v den provedeni finan¢ni operace z bankovniho uctu, datum
uhrady, odbératelskych nebo dodavatelskych faktur.
e Interni doklady — v den vyhotoveni ucetniho dokladu, pt. den uskutecnéni ucetniho

piipadu (zjisténi manka, vyactovani odpisd, atd.)

Kapitola ¢. 6 a €. 7 obsahuje podpisovy fad, to znamena schéma podpisového vzoru se

jmény, ptijmenimi, funkcemi, podpisy a parafami a iischovu ucetnich zdznamu (danovych
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dokladii). Uschova zaznam je fizena podle platného spisového, archivaéniho a skarta¢éniho
radu.
Ke smérnici o obéhu ucetnich dokladl patii celkem tii prilohy:

1. Podpisové vzory odpoveédnych zaméstnancti,
2. podpisovy tad,

3. zastup v dob¢ neptitomnosti. (Interni dokumenty, 2014)

5.1.2 Zhodnoceni

V nésledujici ¢asti je smérnice zhodnocena a jsou vymezeny jeji klady a nedostatky, jak
po formalni nebo obsahové strance. Zhodnoceni je provedeno porovnanim s prostudovanou
odbornou literaturou. Milan Sotona, ve své knize Vnitropodnikové smérnice 2006 uvadi,

nebo spise upozoriiuje na to, Ze sestaveni smérnice tykajici se obéhu ucetnich doklada patii

Co se tyka formalni Gpravy vnitroorganizacni smeérnice, je sestavena logicky, piehledné
a srozumitelné. Uvodni strana v zéhlavi obsahuje ndzev a oznaCeni organizace, véetné
adresy, IC, DIC a loga. Zhruba ve stiedu hlavni stranky je nazev a ¢iselné oznaceni smérnice.

V zépati se pak nachazi tabulka s informacemi:

e Kdo smérnici vypracoval — Hana Milkova, ekonomka a Tatjana Horackova, ucetni.
e Kdo smérnici schvalil — feditelka organizace.

e Datum ucinnosti smernice — 31. 12. 2013.

e Datum platnosti — 1. 1. 2014.

e Datum schvaleni smérnice.

e Podpis toho, kdo smérnici vypracoval a toho kdo ji zkontroloval.

e Kdo odpovida za kontrolu a revizi smérnice.

Podle vzort fizené dokumentace z vyse uvedené literatury je titulni strana smérnice Centra
socialnich sluzeb pro seniory Pohoda, p. 0. v pofadku. Nazev a sidlo ucetni jednotky spolu
s IC a DIC by mohlo byt zapracovano do tabulky, pro lepsi piehlednost a jednotnost. V zapati
by stacilo uvést, kdo smérnici vypracoval, kdo odpovidé za jeji revizi, do kdy je smérnice
platna, popi. kterou smérnici je nahrazena, nebo zruSena. Oznaceni a ndzev smeérnice je

v poradku.

Soucésti smernice je rozd€lovnik, ktery je umistén az na konci. Toto umisténi je logické,

protoze po prostudovani celé smérnice, zaméestnanec podepise rozdélovnik a vezme si kopii,
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kterou si zalozi do svého poradace, a v ptipadé potieby ji vyuzije. Origindly smérnic ma
u sebe ekonomka a diky rozdélovniku, ma ptesny prehled o kopiich, které jsou rozmistény
po jednotlivych tsecich v organizaci. Dalsim kladem vnitroorganiza¢ni smérnice Centra je,
vyuziti formatu pro ¢islovani stranek “Strana: 1 z 16, coz je vyhodou pro rychlou orientaci
a zaroven pro pichled o celkovém poctu stran smérnice. Pokud jde o forméatovani
vnitroorganizacni smérnice, je v dokumentu pfili§ tuéného a zaroven podtrzeného pisma.

Postacil by pouze jeden druh zvyraznéni textu.

Po obsahové strance byla provedena revize platnych zakont a vyhlasek, které upravuji tuto
smérnici. V kapitole ,,Definice pojmi, zkratky* jsou uvedeny jednotlivé paragrafy zakona
o Ucetnictvi 563/1991 Sb. Pokud tato kapitola obsahuje odkaz na platnou legislativu, bylo
by vhodné upravit jeji nadpis, naptiklad na ,,Zakony upravujici proces obéh ucetnich

dokladt“. Pro snadnéj$i orientaci v zakong¢, tvlirce smérnice vypsala tyto paragrafy:

e (§ 11) Utetni doklady,

e (§12) Ugetni zapisy,

e (§ 13) Ugetni knihy,

e (§ 14) Ugtovy rozvrh,

e (§ 18) Ucetni zavérka,

e (§21) Vyroc¢ni zprava,

e (§28) Odpisovy plan,

e (§ 30) Inventurni soupisy.

Zde by bylo mozno uvést jeste¢ § 17 Otevirani a uzaviradni ucetnich knih. Vedeni ucetnich
knih sice obstarava v Centru program GORDIC, avSak nedéla to automaticky, je zde nutna
¢innost ucetni, kterd program ovlada, proto by mél byt ve smérnici uveden odkaz na § 17,
stejné jako je ve smérnici uveden odkaz na § 18 o ucetnich zavérkach. Dalsim doporuc¢enym
paragrafem k této kapitole by pak mohl byt § 35 Opravy a ostatni ustanoveni o ucetnich

zadznamech, ve smeérnici totiz nikde neni uveden postup pii opraveé ucetnich dokladi.

Co se tykd navaznosti jednotlivych kapitol a informaci v dokumentu. Prvni kapitola
je vénovana ucelu smérnice, coz je spravné, avsak az v kapitole ¢. 5 se lze docist o tom
co je cilem ob&hu ucetnich dokladd, tedy smyslem celé smérnice. Lze navrhnout cil obéhu

z paté kapitoly piesunout do kapitoly prvni.

V tivodnim ustanovi je pro lepsi pochopeni vytvoreno schéma piredbézného schvalovaciho

postupu Fidici kontroly. Toto schéma je velice vhodnou pomiickou a vypovida o tom, ze
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pfi tvorbé vnitroorganizacni smérnice bylo neustale mySleno na zaméstnance, kteti budou
v praxi tuto smérnici vyuzivat. Z hlediska ndvaznosti by vSak bylo vhodnéjsi pod schéma
piidat odstavec s vysvétlenim, kdo je ptikazce operace, ucetni a kdo je spravce rozpoctu,

toto vysvétleni totiz ve smérnici uvedeno az po ¢tyiech podkapitolach.

Ridici predbézna schvalovaci
kontrola

Schvalovani vefejnych piiymu Schvalovani vefejnych
nebo jiného plnéni vydaji

Predbézna kontrola pti
sprave vetejnych
pfijmi pied vznikem
vefejného prijmu

Predbézna kontrola pfi
spravé vefejnych

piijmi po vzniku
verejného prijmu

Predbézna kontrola pti
fizeni vefejnych
vydajl pred vznikem
vefejného vydaje

Predbézna kontrola pti
fizeni vetejnych
vydajl po vzniku

< o X . . zavazku
nebo plnéni (narok) (naroku) (zévazek)
saiistuie: zajistuje: zajistuje: zajist'uje:
jsrwe. - ptikazce operace - ptikazce operace - ptikazce operace
- prikaz oprace A . 9 A
- ucetni - spravce rozpoctu - ucetni

Obr. 2. Schéma - Fidici predbézna schvalovaci kontrola

Jak uz bylo zminéno, popis nakladani s jednotlivymi Ucetnimi doklady vcetné termint
a odpovédnych osob je zpracovéano v tabulce, avSak pii porovnani s fizenou dokumentaci
jinych organizaci, nebo s uvedenou literaturou, buiiky v tabulce jsou piili§ obséhlé. Tabulka
se stava neptehlednou, tudiz takové uspofaddni ztraci smysl a bylo by vhodn&jsi text
ponechat v odstavcich, nebo informace v tabulce zestrucnit a vysvétlit v odstavcich
pod tabulkou. Proto zde byl vypracovan navrh zestru¢iujici jiz existujici tabulky v dané
smérnici. Snahou je zachovat nadefinovani sloupcti, které si organizace zvolila. Pro lepsi
predstavu jsou uvedeny dvé tabulky (pro pfijaté a vydané faktury), zbytek upravenych
tabulek pro zbyvajici doklady je uveden k nahlédnuti v ptiloze bakalaiské prace.

L « édny ,
Doklad Faze obéhu Odpvoved y Termin
zamestnanec
e L, Cislovani e L,
Prijaté faktury i ovatt, Ucetni Hned
formalni spravnost




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

38

s s s Do 5 dnti po
Vécna spravnost | Ucetni, ekonom > > diip
obdrzeni
Uctovani
e o, Hned po
piedpis, Ucetni ‘o
AR ovéienti
zauctovani
Schvalil v o
. Do 2 dnti po
rozsahu spravce Ekonom ..
« obdrzeni
rozpoctu
hvalil .
Schvd M X Do 2 dnti po
rozsahu spravce Reditelka .
obdrzeni
operace
Schvéleni v oo Do 2 dnti po
fe o Ucetni L
rozsahu ucetni obdrzeni
Zalozeni ,
Ucetni Hned
dokladu
Tab. 1. Prijaté faktury
. . e Do 10 dnti po
Cislovani Ucetni . P
obdrzeni
Vécnd a e s Hn
et Ucetni ed po
formalni spravnost zpracovani
Vystavené UrCeni
uctovaciho oo Do 10 dnil po
Jaktury M Ucetni L
predpisu, obdrzeni
zauctovani
ZalozZeni e Hn
e Ucetni ed po
dokladu zpracovani

Tab. 2. Vystavené faktury

5.2 Vnitroorganiza¢ni smérnice ¢. 15/14 Porizeni, ocennovani, actovani,

odpisy a inventarizace majetku

Smérnice s ndzvem Pofizeni, ocenovani, uctovani, odpisy a inventarizace je metodicky

navod, ktery ukldda zaméstnancim organizace, jak maji postupovat, aby bylo dodrzeno

hospodarné a efektivni uzivani majetku. Smérnice vysvétluje a zaroven upravuje zékladni

pojmy. Stanovuje zpusoby pofizeni, zafazeni, ocenovani, ictovani, odpisy a inventarizaci

dlouhodobého majetku a zasob v organizace Centrum socialnich sluzeb pro seniory Pohoda,

p. o.
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5.2.1 Analyza

Ukel

Jak jiz bylo uvedeno, tcelem smérnice je stanovit postup pii hospodafeni s hmotnym
a nehmotnym majetkem organizace. Za procesy stanovené touto smérnici odpovida celkove
feditelka organizace. Plnit a dodrzovat ustanoveni této smérnice jsou povinni vSichni

vedouci zaméstnanci a zaroven jsou povinni seznamit prokazatelné své podiizené s jejim

obsahem. Povétenou osobou provadéjici kontrolu dodrzovani této smérnice je ekonom.

Legislativni uprava

W

Mezi zékladni pifedpisy upravujici tuto smérnici patifi vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.,
k podvojnému ucetnictvi pro podnikatele konkrétné ptiloha €. 1, ktera popisuje rozdéleni
aktiv a pasiv, zdkon ¢. 586/1991 Sb., o dani z pfijmu. Déle zédkon ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, konkrétné § 29 a § 30, tyto paragrafy ukladaji zakladni povinnosti inventarizace
majetku a zdvazkl. Dalsi pravni predpisy, upravujici smeérnici o dlouhodobém majetku jsou
Ceské ucetni standardy ¢. 013 dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek a ¢. 014 dlouhodoby
finanéni majetek. V ramci této smérnice by bylo vhodné definovat také danovou
problematiku, zejména zptlisob dafiovych odpisti pro sestaveni danového ptiznani. Tato

oblast je obsazena v § 26 az § 33 zdkona €. 586/1991 Sb., o dani z ptijmu.

Vnitropodnikova uprava
Obsah této smérnice je rozdélen do Sesti kapitol.

Kapitola ¢. 1 nazvéna jako ,,Obecna ¢ast®, se tyka ucelu a rozsahu platnosti smérnice. Zde
jsou také definovany zkratky a pojmy objevujici se ve smérnici. Tato kapitola byla jiz vyse

analyzovana.

Kapitola €. 2 popisuje, co vSe se rozumi dlouhodobym hmotnym majetkem (déle jen DHM).

Patfi sem:

e Pozemky, stavby, budovy, umeéleckd dila, sbirky, movité kulturni pamatky
a predméty kulturni hodnoty.
e Dale pak samostatné movité véci, popt. soubory movitych véci, které maji jako celek

samostatné technickoekonomické uréeni.

Smérnice uvadi, ze pouziti DHM musi byt delsi jako 1 rok a potizovaci cena DHM musi byt

vyssi jako 40 000 K¢. Nasleduje dlouhodoby majetek nehmotny (dale jen DNM). DNM se
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rozumi software a licence, jehoz ocenéni je vyssi nez 60 000 K¢ a doba pouzitelnosti je delsi

nez 1 rok.

Nabyti dlouhodobého majetku at” uz hmotného, nebo nehmotného je evidovano v programu
GORDIC. Majetek muze organizace nabyt nakupem, darem anebo zjiSténim
inventariza¢niho ptebytku, kdy se majetek nechdva ocenit a zatazuje se do evidence. Tuto
evidenci zajiStuje skladnik spolu s ucetni, nebo ekonomkou (skladnik ma za ukol evidovat
veskery majetek v organizaci). Kazdy zaevidovany majetek ma své inventarni ¢islo. Ke dni
inventarizace je z programu GORDIC vytiSténa sestava. Podle tohoto dokumentu je
provadéna kontrola fyzického stavu majetku v organizaci. Do vytiSténé sestavy se poté
zaznamenaji a vyc¢isli ptipadné zjisténé rozdily véetné zdivodnénim, pro¢ a jak k nim doslo.
V organizaci ¢asto dochazi k prevodu DHM a DNM mezi jednotlivymi inventarnimi useky.
V tomto piipadé predavajici zaméstnanec vystavi pievodku, kterou nechd podepsat
piebirajicim zaméstnancem. Tato pfevodka je pfeddana zaméstnankyni skladu, kterd zajisti

ucetni prevod.

Ve smérnici je také podrobné popsan postup pii inventarizace majetku organizace, véetné
odkazli na zékony a standardy, které tuto ¢innost upravuji. Inventarizace je provadéna vzdy
k 31. 12 daného roku, v souvislosti s fadnou uzévérkou. V ostatnich piipadech se jedna
o inventarizaci mimofadnou. Radnou i mimotadnou inventarizace vyhlasuje vzdy feditelka
organizace. Smérnice dale nafizuje vSem zaméstnanclim v trvalém pracovnim poméru,
spolupracovat a ucastnit se inventarizacnich praci, pokud byli jmenovani do inventarizacnich

komisi, nebo jsou odpovédni za majetek nebo skladové zasoby v organizaci.

Dalsim dilezitym bodem této kapitoly je odepisovani DHM a DNM. Opotiebeni
se vyjadiuje ucetnimi odpisy. Odepisovat se zacina od nasledujiciho mésice, po mésici, kdy

byl majetek uveden do uzivani. Majetek se odepisuje do vyse potizovaci ceny.

Dojde-li v pribéhu pouzivani majetku k technickému zhodnoceni (tzn. vydaje na dokoncené
nastavby, pfistavby a stavebni upravy, rekonstrukce a modernizace majetku, véetné bourani
stavby), pfipocte se cena zhodnoceni k pofizovaci cené majetku, ktery byl takto zhodnocen
a nasledujici mésic po uvedeni do uzivani se ucetné¢ odepisuje z této navysené hodnoty.
Zarazeni majetku do odpisovych skupin je stanoveno v pfiloze ¢. 1, podle zakona
¢. 586/1992 Sb. o danich z pfijmi. Vypocet daiiovych a Gcetnich odpisii organizaci provadi

ekonom.
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Kapitola €. 3 se zabyva drobnym dlouhodobym hmotnym (dale jen DDHM) a nehmotnym
majetkem (dale jen DDNM). Do DDHM patii movité véci a jejich soubory, popt. soubory
veci, které maji jako celek samostatné technickoekonomické urceni a jejichz doba
pouzitelnosti je delsi nez 1 rok. Pofizovaci cena DDHM je vyss§i nez 500 K¢ a zaroven
nepievysuje ¢astku 40 000 K¢. U DDNM je spodni hranice stejna jako u DDHM, horni
cenovou hranici je ¢astka 60 000 K¢, ktera opét nesmi byt pievySena. Smérnice uvadi, Ze oba
tyto drobné majetky jsou jesté ucetné Clenény na majetek do 3 000 K¢ a nad 3 000 K¢.
Kazdému nabytému majetku s pofizovaci hodnotou vyssi nez 500 K¢, je pfidéleno inventarni

Cislo a zaroven je ptidano do evidence v programu GORDIC.

V Kapitola €. 4 jsou vysvétleny pojmy ,,Hmotny majetek vedeny v operativni evidenci a
osobni ochranné pracovni prostfedky*. Hmotny majetek vedeny v operativni evidenci (dale
jen HMOE) je kratkodobym majetkem, ktery se zahrnuje do zasob evidovanych a piijatych
na sklad. Pofizovaci cena tohoto majetku je do 500 K&, majetek je evidovan v programu

PROPOS a neni inventarizovan.

Osobni ochranné pracovni prostfedky (dale jen OOPP) jsou pracovni obleCeni a obuv, které
jsou poskytnuty zaméstnancim podle platné smérnice Pravidla poskytovani ochrannych
prostiedkili. V této smérnici jsou uvedeny ziejmée proto, Ze jsou vedeny na skladovych
kartach. Po predani pracovnich pomicek vede zaméstnankyné skladu evidenci OOPP

na osobnich kartach zaméstnancu.

Do majetku operativni evidence se zahrnuje:
e material pro ¢iSténi, prani, uklid, dezinfekci,
e material pro udrzbu a opravy,
e dalsi druhy drobného materialu,
e kancelafské potieby bez zietele na mnozstvi,
e material pro propagaci a vyzdobu,

e material pro dopliovani Iékarnicek a ostatni zdravotni material.

Material se eviduje na sklad vSeobecny, sklad pradla a sklad DHM. Co se tyka vysvétleni
pojmi HMOE a OOPP k jejich evidenci a ocefiovani by to mohlo byt vSe, jelikoZ organizace
ma svou smérnici specializovanou pifimo na pravidla poskytovani osobnich ochrannych

pracovnich prostiedkli, mycich, ¢isticich, ochrannych a dezinfek¢nich prostredkd.

Kapitola €. 5 se tyka depozita. Jde o penize klientd, ktefi si je ulozi do depozita v piimo

v Centru. Pro tikony spojené s depozitem ma organizace vytvotreny fad s ndzvem: ,,Rad
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pro naklddani s depozity”“. Po ukonceni kalendainiho roku, popif. pfi mimotadné
inventarizaci jsou zameéstnanci socialniho useku povinni do 5 dnd odevzdat vysledky

inventarizace za dany rok ekonomovi.

Kapitola ¢. 6 Benzin. Popisuje evidenci nakupu a spotfeby pohonnych hmot. Nakup
je hrazen v hotovosti a Ix mésicné je evidence predkladana ekonomickému tuseku
ke kontrole. Na konci roku se provadi inventarizace pohonnych hmot dle ¢l. 1., bodu

¢. 4 Inventarizace.

5.2.2 Zhodnoceni

Vzhledem k formalni pravé dokumentu, by mohlo byt znovu upozornéno na upravu titulni
strany, ale jelikoz titulni strana byla jiz analyzovana u pfedchozi smérnice a je u vSech
vnitroorganizanich smeérnic organizace stejnd, nebude na toto zjiSténi jiz vice
upozornovano. DalSim nedostatkem je opét dvojité zvyraznéni textu, anebo cislovany
nadpis, pod nimz by mél nésledovat text, alespon n¢kolik fadku. Nasleduje vSak Cislovany

podnadpis bez jakéhokoliv textu mezi nadpisem a podnadpisem.

Co se tyka nazvu této vnitroorganizacni smérnice, obsahuje az pfili§ povinnosti na jednu
smérnici. Bylo by vhodnéjsi pro kazdou ¢innost, vytvofit samostatnou smérnici. Napiiklad
vnitroorganizacni smérnice pro pofizeni a oceiovani majetku, vnitroorganizani smernice
pro uctovani v programu GORDIC, vnitroorganizacni smeérnice pro odpisy majetku
a vnitroorganizac¢ni smérnice pro inventarizaci majetku a zavazkt. Dalsi nedostatky, které
obsahuje tato smeérnice, jsou pieklepy a nevhodné zvolené zkratky (napf. Drobny
dlouhodoby nehmotny majetek, je dale zkracovano jako DDNHM misto DDNM). Kapitola
¢. 2 podrobné popisuje dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, zde by mohl byt popsan
také jiny dlouhodoby hmotny majetek. Do jiného dlouhodobého majetku patii:

e nehmotné vysledky vyzkumné a jiného obdobné ¢innosti,

e software zakoupeny samostatné ¢i vytvotreny pro obchodovani,

e ocenitelnd prava s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok, pokud cena piesahne
10 000 K¢ (rozhodnuti ucetni jednotky),

e jiny dlouhodoby nehmotny majetek (napt. technické zhodnoceni nehmotného
dlouhodobého majetku nebo drobného nehmotného majetku, pokud u jednoho

majetku v pribéhu tcetniho obdobi prevysi ¢astku 40 000 K¢).
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Nasleduje odstavec popisujici evidenci dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku.
Zde je uvedeno, ze evidenci majetku se rozumi vSechny zadznamy tykajici se prevzeti,
predani anebo vyrazeni majetku. Tato véta by mohla byt konkrétnéjsi, mélo by byt uvedeno
na zakladé jakych konkrétnich dokladi, popt. dokumentii bude provedeno zafazeni, popf.
vyrazeni majetku. Jak uz bylo vySe zminéno, evidence majetku je provadéna v programu
GORDIC. To se ale zaméstnanec ze smérnice dozvi az v dalsi kapitole na nésledujici strance.
Bylo by tedy vhodnéjsi piesunout tuto informaci k podkapitole, se kterou souvisi, tj.
do podkapitoly “Evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku®. Pfinosem této
kapitoly je odstavec popisujici, tkoly, které plni evidence DHM a DNM. Tento odstavec
ujiStuje zaméstnance o tom, Ze provadéna evidence majetku v organizaci ma smysl,

a Ze nejde pouze o rutinni praci.

Nasledujici kapitola je o inventarizaci majetku. V Prvnim odstavci je uvedena legislativa,
v jejimz souladu je inventarizace provadéna. Je zde zminéna vyhlaska ¢. 401/2005 Sb.,
kterou se provadéji nekterd ustanoveni zdkona o ucetnictvi. Tato vyhlaska jiz neni platna,
byla zrusena 1. 1. 2010 a nahrazena vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich piedpisu, pro nékteré
vybrané ucetni jednotky. Kapitola je detailné propracovand, je zde logickd névaznost,
je srozumitelnd, ale pomérné obsahld. Bylo by proto vhodné, vytvofit samostatnou

vnitroorganizacni smérnici pro inventarizaci majetku a zavazk.

Ptesto ze, v ndzvu smérnice je uvedeno pofizeni, oceniovani, uctovani, odpisy atd., v této
analyzované smeérnici nebyl nalezen zadny text popisujici uctovani. Bylo pouze zjisténo, Ze
k evidenci a uctovani je v organizaci pouzivan ucetni program GRODIC, ktery obsluhuje
bud’ ucetni a nebo ekonomka. Jak vSak probiha takova evidence, nebo uctovani, to uz

smérnice neuvadi.
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6 NAVRH SMERNIC CENTRA SOCIALNICH SLUZEB PRO
SENIORY POHODA, P. O.

Po provedeni analyzy pfedchozich dvou vnitroorganiza¢nich smérnic Centra bude navrzena
samostatnd smeérnice pro inventarizaci majetku a smérnice pro pokladnu. Pfi navrhu
smérnice pro inventarizaci majetku a zadvazku je vhodné vychdzet nejen z platné legislativy,
ale také z jiz existujicich smérnic o pofizeni, zafazeni, ocenovani, Uctovani, odpisy
a inventarizace majetku. Pii navrh smérnice pro vedeni pokladny, lze vychéazet téz
z existujici smérnice o obéhu ucetnich dokladl. V této kapitole je navrzena inovace ivodni

strany k vnitroorganizacnim smeérnicim centra.

Vnitro-organiza¢ni smérnice ¢. x/2015

Nazev ucetni .
jednotky, sidlo:
Vydal:
Platnost:
VS C. X/2015 OBEH UCETNICH DOKLADU
Schvalil:

Za revizi odpovida:

Tato smérnice nabyva tc¢innosti dnem 1. 2. 2015 a soucasn¢ nahrazuje/ rusi
smérnici ¢. XX/2012.

Bc. Jarmila Siblova,
feditelka organizace

Tab. 3 Navrh na inovaci uvodni strany vnitroorganizacnich smernic Centra
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V nové¢ navrzené titulni stran€ zistaly zachovéany dllezité informace o ucetni jednotce,
zména nastala pouze v uspotfadani. Pro ptfehlednost budou veskeré informace o ucetni

jednotce navrzeny v tabulce.

6.1 Navrh vnitroorganiza¢ni smérnice €. xy/xy Inventarizace majetku

Uvodem vnitroorganizacni smérnice je obecnd ¢ast. V této ¢asti je uvedeno, co je cilem této
smérnice, jaké druhy inventarizaci mohou v organizaci probihat a kdo je odpovédnym
zamestnancem za procesy popsané touto smeérnici. Dale obsahuje informace o tom, jakymi

zékony, vyhlaskami a standardy je smérnice upravena.
Obecna ¢ast

Cilem smérnice je, zjistit skuteCny stav veSkerého majetku, zadvazki a ovéfit tak, zda
skutecny stav odpovida stavu v tiCetnictvi a zda nejsou dany divody pro tctovani opravnych
polozek, popt. rezerv podle § 25 odst. 2 zdkona o ucetnictvi 563/1991 Sb. Zékladni
povinnosti inventarizace urcuje zakon 563/1991 Sb., v § 29 a § 30, ve znéni pozd¢jsich
predpisi vyhlasky 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona o ucetnictvi.
Inventarizace majetku je déle pak provadéna v souladu s Ceskymi uéetnimi standardy pro

piispévkové organizace. V § 29 jsou definovany dva druhy inventarizaci majetku a zavazki:

e Periodickd inventarizace — je provadéna k okamziku, kdy ucetni jednotka sestavuje
ucetni uzaveérku at’ uz fadnou, nebo mimoradnou.

e Pribézna inventarizace — miize byt provadéna ucetni jednotkou, termin si ucetni
jednotka stanovi sama. Priibéznéa inventarizace bude provadéna u zasob, u nichz
uctuje ucetni jednotka podle druhti, nebo podle mist jejich uloZeni. U dlouhodobého
hmotného movitého majetku, jenz k vzhledem k funkci, kterou v organizaci plni je

v soustavném pohybu a nema stale misto, kam nalezi.

Tato smérnice je zavazna pro vSechny useky v organizaci. Za jeji dodrzovani odpovida

vedouci zaméstnanec pracovisté, nebo povéreni zamestnanci, kterych se smérnice tyka.
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Odpovédnost za:

e za procesy popsané touto smernici odpovida — feditelka organizace.
e za plnéni a dodrZzovani ustanoveni této smérnice odpovidaji — vSichni vedouci
zameéstnanci.

e za kontrolu dodrzovani ustanoveni této smérnice odpovida — ekonom.

Vedouci zaméstnanci organizace odpovidaji také za sezndmeni svych podiizenych

s obsahem této smérnice.
Inventarizace majetku

Inventarizace veskerého majetku je provadéna vzdy k 31. 12. daného roku v souvislosti
s fadnou ucetni zavérkou. Mimotadna inventarizace je provadéna v piipadé, kdy je nutno
ov¢tit stav veskerého majetku a zdvazkd, anebo pouze urcitého druhu. Kromé mimotadné
inventarizace, stanovené externimi predpisy je nutné provést tuto inventarizaci vzdy,
meéni - li se zaméstnanec, ktery ma hmotnou odpovédnost za svéfeny majetek a zavazky.
Mimotadnd inventarizace je vyhlasovana vzdy feditelkou organizace. Inventarizaci bude
podléhat veskery majetek vedeny v Gcetnictvi tcetni jednotky, dale veSkery cizi majetek,
ktery ucetni jednotka uziva nebo spravuje, popt. skladuje.

v

Fyzickou inventarizaci se rozumi pfepocitani, pfevazeni, prfeméfeni apod. Fyzickou
inventarizaci provadi alespoit dva zaméstnanci. Prvni zaméstnanec je ten, ktery ma majetek
v daném useku na starost (tzn. ma hmotnou odpovédnost za majetek) a druhy zaméstnanec,
je ten, ktery inventarizaci provadi. V piipadé zapiij¢eni majetku (napt. polohovaci postele,

atd.) se ovéri existence a stav tohoto majetku a subjektu, ktery ma majetek zaptijcen, nebo

se oveéteni provede na zakladé doklada a zaptjceni.

Za organizaci, fizeni a provadéni inventarizace majetku véetné dodrzeni vyse uvedenych
predpist a ustanoveni této smérnice odpovida predseda inventariza¢ni komise. Ten ruci
za rozsah provadéni inventarizace majetku a zavazkt. Ugetni pfipravi zdvazné inventurni
soupisy pred zahdjenim inventarizace. Po dokonceni inventarizace zpracuje sumare

za jednotlivé tiseky a vyc¢isli hodnotu inventarizovaného majetku na jednotlivych usecich.
Clenové dil¢i inventarizaéni komise, které jmenuje feditelka organizace, zajistuji
provedeni inventarizace majetku podle jednotlivych stiedisek a mistnosti na zéaklade

inventurnich soupist a pokyni k inventarizaci.
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Stav majetku a zavazki bude ovéfovan fyzickou a nésledné¢ dokladovou inventarizaci.
Ucetni bude mit za (ikol vypracovat inventariza&ni soupisy zv1ast’ fyzické a zvlast dokladové
inventarizace. Soupisy musi byt vypracovany tak, aby zjisténé fyzické stavy bylo mozné
porovnat se stavy v ucetnictvi (v K¢). VSechny inventurni soupisy budou opatieny podpisy

odpovédnych zaméstnancii za provedeni inventury v daném svéteném tseku.

Zameéstnanci odpovédni za provedeni inventur poté predlozi nejpozdéji do 5 pracovnich dnil
od ukonceni fyzickych inventarizaci podepsané inventurni soupisy. Tyto dokumenty budou
opatfeny podpisy odpovédnych zaméstnancii jednotlivych usekli a zapis o provedeni

inventarizace na ptislusnych formulétich piedaji ekonomce organizace.
Zapis musi obsahovat tyto skute¢nosti:

e Oznaceni Gcetni jednotky a druh provadéné inventarizace.

e Jméno zaméstnance odpovédného za majetek nebo zadvazky.

e Den, k némuz byla inventarizace provedena.

e (Celkovou hodnotu inventarizovaného majetku a zédvazka (v K¢) podle jednotlivych
ucth platné Gcetni osnovy organizace, véetné umisténi inventarizovaného majetku.

e Rekapitulaci zjisténych stavli v porovnani s ticetnimi stavy.

e Zpusob zjisténi, skuteCnych stavll a inventarizacnich rozdilti véetné¢ zdivodnéni
jejich vzniku.

e Jména a podpisy ¢lenl inventarizacni komise, véetné data vyhotoveni zapisu.

e Navrh na feSeni inventariza¢nich rozdila.

Zapisy, inventurni soupisy a doklady prokazujici inventarizaci musi byt uchovany po dobu

5 let po provedeni inventarizace.

V pripadé zjiSténi manka, Skody nebo prebytku majetku, zaméstnanec
(skladnik — podkladni) zapiSe inventarizacni rozdily v jednotkdch mnozstvi a v K¢
do inventarizacniho zapisu. Zapis bude pfedan ptedsedovi inventarizacni komise, ktery
neprodlen¢ informuje feditelku organizace. Inventurni rozdily musi byt Gcetné zuctovany

v daném mesici, maximaln¢ vSak ve 12 mésici inventarizovaného roku.
Pokud vznikly inventarizaéni rozdily nedmyslnou ziaménou nebo chybnym
zauctovanim, budou tyto piipady jesté pred vycislenim konecnych inventariza¢nich rozdilt

napraveny. Pfislusné doklady o napravé takto vzniklych inventarizanich rozdila
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neumyslnou zdménou ¢i chybnym zatctovanim budou pfiloZzeny ke schvaleni feditelce

organizace.

Pokud nejsou zjistény zadné inventarizacni rozdily ¢i zévady, je toto zjiSténi vyslovné
uvedeno v zapise. Kontrolu dodrzovani této smérnice je vykonavat feditelka organizace nebo

povéieny zaméstnanec ekonomického useku.

Opravy v pisemnostech musi splilovat nalezitosti oprav pro ucetni doklady. Oprava
se provede preskrtnutim, aby ztstal piivodni zapis Citelny a dopsanim nového udaje, musi
byt zajiSténa trvanlivost opraveného zapisu (pii opravé nepouzivat obycejnou tuzku).
K opravenému udaji se doplni datum opravy a podpis zaméstnance, ktery opravu provede.
Oprava nesmi vést k netiplnosti, nepritkaznosti a nespravnosti. Tento postup se tyka pouze

oprav provadénych rucné.

6.2 Navrh vnitroorganiza¢ni smérnice ¢. xy/xy Vedeni pokladny

Pro néavrh samostatné vnitroorganizaéni smérnice vedeni pokladny bylo rozhodnuto
z divodu lepsi orientace, jelikoz popis vedeni pokladny je velice struéné popsan
ve vnitroorganizacni smérnici ¢. 01/14 Obéh ucetnich dokladi, ktera byla vyse analyzovana.
Proto bude vychézeno pifi navrhu nové smérnice z jiz existujici smérnice o ob&¢hu ucetnich

dokladd, s tim Ze smérnice bude konkretizovat ikony dané pokladny v organizaci.

Obecna ¢ast

Cilem této smérnice je stanovit zékladni postupy pfi uctovani pokladny. Smérnice upravuje
zpusob provadéni pokladnich operaci s penézi v hotovosti (tzn. vybéry, platby, sprava

hotovosti). Dale upravuje zpracovani dokumentace tykajici se pokladny, zplisob vedeni

a evidenci v souladu s platnymi pfedpisy. Legislativou upravujici tuto smeérnici jsou:

e zékon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., v platném znéni,
e zékon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném znéni,
e zékon €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti a 0 zmén¢ zdkona ¢. 337/1992

Sb., o spravé dani a poplatkil, ve znéni pozdéjsich predpist,
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e vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., v platném znéni, kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole,

e vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., v platném znéni, kterou se provadi nékterd ustanoveni
zakona ¢. 563/1991,

e zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Tato smérnice je zavazna pro vSechny useky v organizaci. Za jeji dodrzovani odpovida

vedouci daného tiseku. Odpovédnost za:

e Zaprocesy popsané touto smérnici ma — feditelka organizace.

e Za plnéni a dodrzovani ustanoveni této smérnice maji — vSichni vedouci
zaméstnanci.

e Zakontrolu dodrZzovani ustanoveni této smérnice ma — ekonom.

e Za chod pokladny ma — ucetni, pokladni.
Vedeni pokladny

O pokladnu v Centru se stara ucetni, pokladni (dale jen Gcetni), které také nese odpoveédnost
za objem penéznich prostfedkt v Centru. Pokladna sidli v kancelafi tcetni a ekonomky.
Stanoveny denni limit v pokladné ¢ini 50 000 K¢. Tento limit je stanoven pojiStovnou.
Penize jsou uschovany v trezoru. Pfi piekroCeni stanoveného limitu jsou pifevadény
na bankovni tcet u Komerc¢ni banky, a. s. Veskery dohled nad finan¢nimi operacemi provadi

ekonomka organizace.

Vymezeni funkce pokladni, icetni jeji povinnosti a pravomoci. Pokladnik je osobou
obhospodaiujici pokladni hotovost a zajist'ujici kompletni evidenci o pokladnich operacich.
Do néaplné prace pokladni casto spadaji také cinnosti jako evidence cenin, evidence

poskytovani a vyuctovani zaloh, likvidace a vyplaceni cestovnich nahrad.

Vymezeni odpovédnosti se rozumi podepsani dohody o hmotné odpovédnosti za svéiené
finan¢ni prostiedky. Dohody o hmotné odpovédnosti jsou uzavirany podle 2. oddilu VIIIL.

hlavy Zakoniku prace.
Ovéreni vySe plateb v hotovosti

Zakon ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, uklada povinnost poskytovateli platby,
jejiz vySe prekracuje castku 270 000 K¢ (dale jen ,limit“) provést tuto platbu
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bezhotovostné. Piijemce platby (U€etni), jejiz vySe prekracuje stanoveny limit, nesmi tuto

platbu pfijmout, jestlize nebyla provedena bezhotovostné.
Druhy pokladnich dokladu
Pokladnimi doklady jsou dle této smérnice:

e piijmové pokladni doklady a jejich ptilohy,

e vydajové pokladni doklady a jejich ptilohy (tj. paragony, cestovni piikazy,
objednavky k nakupu),

e pokladni kniha, ktera je vedena v programu GORDIC.

Vydajovy pokladni doklad musi byt schvalen spravcem rozpoctu a ptikazcem operace. Dale

pak podepsan osobou piebirajici hotovost.

Ptijmovy pokladni doklad zajisti ticetni podpisem osoby ptredavajici hotovost a piijme
finan¢ni ¢astku, kterou je opravnéna piijimat v ramci vykonu své funkce (thrady za pobyty

klientl, stravné, najmy, atd.).

Na pokladnich dokladech je vzdy uvedeno zatuctovani na ptislusné ucty, podle druhu platby,
zéaroven podpis tcetni (osoby odpoveédné za zatuctovani), podpis spravce a rozpoctu a podpis
piikazce operace. Pokladni doklady jsou prubézné, Cislovany (zvlast prijmové a zvIast
vydajové pokladni doklady) a zaklddany do ptislusnych pofadact. Na konci mésice je
vytiSténa pokladni kniha (tzn. sumai za posledni mésic), ktera se priklada do potradact

k pokladnim dokladim.
V ramci pokladny jsou zajistovany tyto ukony:

1. Prijem hotovosti — ptijem do pokladny byva nejCastéji za stravné, které hradi cizi
stravnici, za prani pradla pradelnou Centra, dale thrada pobytu v Centru, atd. Vratky
do pokladny mohou byt také od zaméstnancii organizace, jde o nevycerpané zalohy
na drobné vydani, na sluzebni cesty, uhrady manka v hotovosti.

2. Vydej hotovosti — vydej hotovosti byva nejcastéji pro zamestnance, na pracovni cesty,
na vyplatu mezd, na nakup drobného hmotného majetku (kancelatskych potieb) a na
zalohy na thradu v hotovosti.

3. Prevody hotovosti mezi bankou a pokladnou — jedna se o ptevod finanéni hotovosti,
ktera je nad limit, z pokladny na bankovni ucet. Dale bude dochéazet k vybéru
hotovosti za pouziti karty do bankomatu (napft. na vyplatu mezd v hotovosti), nebo

budou penézni prostiedky vybirdny v hotovosti piimo na piepazce v bance.
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Pfi vybéru musi byt vybérni listek z banky podepsén teditelkou, popt. ekonomkou
organizace.

4. Ceniny — eviduje se vydej hotovosti z pokladny, na ndkup zndmek. Tyto nakoupené
znamky jsou evidovany v pocitaci v programu Excel, zde se sleduje jejich vyde;.
Na konci mésice je provedena uzaverka, porovnava se skuteCnym stavem znamek se

stavem v pocitaci.

Na vyse uvedené operace jsou vystavovany piijmové a vydajové pokladni doklady a tyto
doklady jsou evidovany v pokladni knize v programu GORDIC. Soucasti toho programu
jsou ucetni knihy, v€etné pokladniho deniku a hlavni knihy, které ucetni v ramci pohybt
v pokladné bude vyuzivat. Doklady jsou pribézné tictovany na piislusné ucty (MD a D).
Pfi uc¢tovani je nutno rozliSovat sazby DPH. Pro kontrolu spravnosti provedeni pokladnich
operaci si ucetni na konci kazdého mésice uzavie denik pokladny, vytiskne obraty a zlistatek.
Zistatek se porovna s fyzickym stavem v pokladné, stavy se musi shodovat. Uéetni stavy
z pokladniho deniku jsou pfevadény do hlavni knihy. Kontrolu spravnosti zactovani a

samotny prevod provadi ucetni.

Limity
Limit
Nazev |Povérena| Denni limit Mési¢ni | k poslednimu | Limit k 31.
pokladny osoba (v K¢) limit dni v mésici | 12. (v K¢)
(v K¢)
Pokladna )
organizace Ucetni do 50 000,- Nestanoven do 50 000,- do 50 000,-
Depozitni )
pokladna Ucetni do 50 000,- Nestanoven do 50 000,- do 50 000,-

Tab. 4 Limity v provoznich pokladnach

Stalou zéalohu z provozni pokladny organizace maji u sebe 1 vedouci useku piimé péce
a vedouci useku zdravotni péce. Jedna se o sumu 1 000 K¢ az 5 000 K¢. Zaloha slouzi
napiiklad na vydaje za 1éky a dalsi drobné nakupy. Tato stala zaloha je poskytovana po dobu
kalendainiho roku, dle jejich aktualnich pozadavkl. Odpovédni zaméstnanci jsou povinni
tuto zalohu vratit do pokladny nejpozdéji k 31. 12. ptislusného roku. V prabéhu roku dochazi

k pribéznému vyactovani v pravidelnych intervalech 1x za mésic.

Organizace vede pouze korunovou pokladnu, ktera obsahuje tuzemské bankovky a mince,
ptip. dalsi slozky finanéniho majetku (ceniny). Provozni hodiny pokladny od pond¢li

do patku, od 7:00 — 14:00 hod.
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Pfi zpilsobu provadéni oprav pokladnich dokladi a oprav v pokladni knize musi
zameéstnanci respektovat ustanoveni § 35 zakona o tcetnictvi. To znamend, Ze nesmé&ji vést
k neuplnosti, nepritkaznosti a nespravnosti ucetnictvi. Vedeni knih a jejich opravy probihaji

elektronicky, (pfes storno) v ucetnim programu GORDIC.

Inventarizaci pokladni hotovosti a cenin provadi inventarizacni komise v souladu
s platnou legislativou a vnitfnimi platnymi pfedpisy organizace o inventarizaci majetku

a zavazki, kde jsou vymezeny zejména:

e Inventariza¢ni komise.
e (lenové dil¢i inventariza¢ni komise.
e Réadny termin inventur vzdy k 31. 12 bézného roku.

e Inventurni soupis a inventarizacni zapis.

Inventarizace v pokladné bude provadéna vzdy fyzicky. Fyzickd inventarizace probéhne také
vzdy v ptipadé predavani pokladni hotovosti (napf. pii onemocnéni, dovolené ¢i odchodu
ucetni, pokladni). Provedeni inventarizace musi ucetni jednotka prikazné dolozit, tzn.

pisemnym inventarizaénim protokolem s uvedenim vycetky pokladni hotovosti.

V pftiloze této vnitroorganizacni smeérnice, je uvedena tabulka s podpisovym faddem
odpovédnych zaméstnancii a tabulka s podpisy zaméstnanct, kteti budou vykonavat zastup

v dobé neptitomnosti odpovédnych zaméestnanct.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 53

7 DOPORUCENI

Cilem je shrnout problematiku vnitroorganizacnich smérnic Centra socidlnich sluzeb
pro seniory Pohoda, p. o., posoudit, zda smérnice obsahuji piedepsané nalezitosti,

zda odkazuji na platnou legislativu a zda nejsou zbyte¢né obsahlé.

Vnitroorganizani smérnice by mély byt soucésti kazdé podnikové kultury a zaroven by
mély byt aktivn€ vyuzivanym prvkem, usnadiiujicim ¢innost zaméstnancu v dané organizaci.
Zakladnim piedpokladem je, Ze vnitroorganizacni smérnice jsou zpracovany v souladu
s platnymi zakony a piedpisy. Organizace by méla dbat na jejich kvalitni zpracovani, protoze
tyto smérnice se stavaji prvkem, ktery reprezentuje ticetni jednotku. Organizace, kterd ma
zavedené vnitroorganizani smérnice a dodrzuje pokyny, které jim tato smérnice uklada,
pusobi na vné¢jsi kontroly vérohodnéji, nez organizace které tyto smérnice zavedené nemaji.
Pokud organizace pfi kontrole ptedlozi kvalitné zpracované vnitroorganizacni smérnice,
kontrola prob¢hne plynule a daleko rychleji. Auditor si ve smérnici miize napiiklad dohledat
divod, pro¢ organizace zvolila tento postup a ucetni jednotka tak mtze predejit pripadnym
sankcim. Zakladnim ptfedpokladem je, Ze vnitroorganizacni smeérnice jsou zpracovany

v souladu s platnymi zédkony a ptedpisy.

Vsechny tyto skutecnosti si vedeni organizace Centrum socidlnich sluzeb pro seniory
Pohoda, p. o., dobie uvédomuje a proto v této organizace jsou nejen vnitroorganizacni
smérnice, ale také prikazy feditele a standardy. O vypracovani téchto dokumentti se stara
vétSinou vedouci zaméstnanec, jehoz useku se smérnice tyka (napf. Ucetni smérnice,

zpracovava vedouci ekonomického tseku).

Po provedeni analyzy a zhodnoceni vnitroorganiza¢nich smérnic bylo zjisténo, Ze ani v jedné
z ucetnich smérnic organizace nebylo uvedeno, jak by méli zaméstnanci ucetni jednotky
uctovat. Je jiz znamo, jaky Gi¢etni program organizace vyuziva, kdo v programu pracuje, ale
konkrétni Gty a postup pfi uctovani neni nikde uveden. Taktéz se zaméstnanci nedozvi nic
o tom, jak by méli postupovat v ptipad¢ opravy chyb, které mohou vzniknout pii rucné

vytvarenych dokladech, pii inventarizaci, apod.

Pfi prochazeni vnitroorganizacnimi smérnicemi v elektronické podob¢, bylo zjisténo, ze
zaméstnanci nemaji dostatek zkuSenosti s praci v programech Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint) a n¢kterym chybi zaklady typografickych pravidel pti tvorbé téchto

dokumentu.
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Organizaci je proto doporuceno:

e Vypracovat vnitroorganizatni smernici, kterd by obsahovala u¢tovani veskerych
ucetnich piipadl, které mohou v dané ucetni jednotce nastat a zaroven by do této
smérnice mohly byt zakomponovany také postupy pii opravach chyb at’ uz u ruéné
vytvatenych ucetnich dokladl, nebo pfi inventarizaci.

e Vytvofit samostatné smérnice pro pofizovani a uctovani majetku a smérnice
pro odpisy majetku.

e Proskoleni zaméstnancii vykonavajicich administrativni praci v programech
Microsoft Office, popt. v zakladech typografie. Tyto kurzy jsou bezplatné nabizeny
méstem Bruntél, pfimo pro ufedniky vefejné spravy meésta, ale také pro ufedniky
spadovych obci zékladniho typu a obci s povéfenym obecnim uUfadem, pro Cleny
zastupitelstev téchto obci a dale pro zaméstnance méstem ziizovanych organizaci.
(MEU Bruntal, 2015)

e Pierozdéleni a precislovani kapitol ve smérnicich tak, aby na sebe navazovaly a

davaly smysl.
Organizaci jsou vytvoreny navrhy:

e na zpiehlednéni titulni strany k vnitroorganiza¢nim smérnicim Centra,
e samostatné vnitroorganizacni smérnice €. Xy/x Inventarizace majetku,
e samostatné vnitroorganizacni smérnice ¢. Xy/xy Vedeni pokladny,

¢ nazjednoduseni tabulek ve vnitroorganizani smérnici 01/14 Obéh ti¢etnich doklad.

Jak jiz bylo zminéno, vytvareni a aktualizaci smérnic si organizace obstarava sama. Existuje
vSak moznost vyuzit externi spolecnost. Tyto spolecnosti nabizeji zpracovavani smérnic
pro externi uzivatele. Organizace ma tedy moznost tyto sluzby vyuzit, avSak nez se tak
rozhodne, méla by podrobné prozkoumat vyhody a nevyhody, které sebou nese zpracovani

smérnic externi spolecnosti.

Vyhodou je naptiklad, Ze smérnice jsou zpracovany v elektronické podobé¢, tudiz nezabiraji
v kancelari misto. Spole¢nost provadi pravidelné a snadné aktualizace smérnic. Organizaci
budou chodit upozornéni na zmény a aktualizace ve smérnicich. V organizaci neni nutny

zadny specialni software, na webu bude vytvoren archiv, ve kterém budou smérnice ulozeny.

Nevyhodou je, Ze smérnice mohou byt nejasné, zavadéjici, Spatné strukturované, prece jen

je bude zpracovavat cizi spolecnost, ktera o chodu v dané organizaci nema dostate¢nou
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predstavu. Dalsi nevyhodou je cena, spolec¢nost si Uctuji za jednu zpracovanou smernici az
nékolik tisic K¢, podle obtiznosti a rozsahu. Konkrétné pro organizaci Centrum socidlnich
sluzeb pro seniory Pohoda, p. 0., by mohlo byt nevyhodou prave zpracovani v elektronické
podobé, jelikoz ne na vSech tsecich organizace jsou zavedeny pocitace (pf. udrzba, uklid,

atd.), ale na druhou stranu neni problém pro nékolik tsekli smérnice vytisknout.

Vyuziti externi spolec¢nosti pro vytvoreni, nebo tpravu a aktualizace smérnic by sice uleh¢ila
organizaci praci, na druhou stranu je to pomérné nakladna zalezitost. Jelikoz organizace jiz
ma ziizené smérnice, které jsou pomérne kvalitné zpracované, §lo by tedy pouze o jejich

upravy a aktualizace.
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ZAVER
Cilem bakalaifské prace bylo shrnout problematiku vnitroorganiza¢nich smérnic Centra

socialnich sluzeb pro seniory Pohoda, p. 0. Ukolem bylo posoudit, zda smérnice obsahuji

pfedepsané nalezitosti, zda odkazuji na platnou legislativu a zda nejsou zbyte¢né obséahlé.

Bylo zjiSténo jaky vyznam znalosti téchto vnitroorganizac¢nich smérnic pozaduje vedeni
organizace po svych pracovnicich a jaky diiraz klade na jejich aktualizace a nasledné
vyuzivani. Bylo zji§téno, jakou roli hraji smérnice pfi vnitropodnikové ale i externi kontrole
auditorské spolecnosti. Dale bylo sledovano, zda jsou smérnice vyuZzivany jako jeden
z nastrojl pfi zaucovani novych zaméstnanct v adaptacnim obdobi, nebo jsou pouze jednou

z mnoha fizenych dokumentaci, zalozenou v potradnicich.

V praktické ¢asti bakalarské prace byly shrnuty udaje tykajici se organizace, bylo popsano,
kdy organizace vznikla, kolika zménami prosla, kolik zaméstnancli zaméstnava, jaka je jeji
hlavni ¢innost (poskytovani socidlnich sluzeb) a jaké je Cinnost vedlejsi (prani a vateni).
V kapitole popisujici organizaci je vloZzen obrdzek s mapou Moravskoslezského kraje,
pro lepsi predstavu, kde se mésto Bruntal nachazi, jelikoz Casto se setkdvam s tim, ze lidé
nevédi, kde toto mésto lezi. V nasledujicich kapitolach bakalatské prace byla provedena
podrobna analyza dvou vybranych ucetnich vnitroorganiza¢nich smérnic. Pii zhodnoceni
bylo upozornéno na klady a zapory, téchto smérnic. Pokud bylo u formalni nebo obsahové
stranky smérnice upozornéno na nedostatky, vzdy bylo navrzeno nebo doporuceno také
reSenti.

Organizaci bylo navrhnuto:

e Ve vnitroorganiza¢ni smérnici o ob&hu ucetnich dokladii, bylo navrhnuto rozsifit
seznam paragrafll zakona 563/1991 Sb., odkazujicich na postupy spojené s obéhem
ucetnich doklad.

e Ve vnitroorganiza¢ni smeérnici o ob¢hu ucetnich dokladt, byla navrhnuta inovace
tabulek, pro postup pii zpracovavani jednotlivych ucetnich dokladi.

e U vnitroorganiza¢ni smérnice s nazvem Pofizeni, ocenovani, uctovani, odpisy
a inventarizace majetku, bylo navrzeno rozdé€lni této smérnice do ¢tyi samostatnych
smérnic.

e Bylanavrhnuta inovace titulni strany pro veskeré vnitroorganizacni smérnice Centra.

e Dale byla Centru navrhnuta samostatna vnitroorganiza¢ni smeérnice ¢. Xy/X

Inventarizace majetku a vnitroorganizacni smérnice €. Xy/xy Vedeni pokladny.
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Organizaci bylo doporuceno:

e Pierozdéleni a precislovani kapitol ve smérnicich tak, aby na sebe navazovaly a
davaly smysl.

e Dale bylo upozornéno na ptiliSné zvyraziovani v textu, na pieklepy a Spatn¢ zvolené
zkratky. Bylo proto doporuceno fesenim téchto nedostatki proSkolenim v pravidlech
typologie anebo proskoleni v programech Microsoft Office.

e Organizaci bylo dale doporuceno, pravidelné aktualizovat smérnice v souladu
s platnou legislativou.

Po provedeni analyzy vnitroorganizacnich smérnic Centra jsou podany navrhy a doporuceni

na zlepSeni. Lze se tedy domnivat, Ze cil prace je naplnén.
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PRILOHA P I: ORGANIZACNI SCHEMA

Organizacéni schéma k 01.01.2015
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PRILOHA P II: NAVRH TABULEK PRO POSTUP PRI OBEHU
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Doklad Faze obéhu Odp? vedny Termin
zamestnanec
) Povéfeny
Vystavuje oveteny Hned
zaméstnanec
Schvaluje v Reditelka, popf
Objedndvky |rozsahu : 5 POPL T hed
o zéstupce teditele
ptikazce
Schvaluje V, Ekonom Hned
rozsahu spravce
Doklad Faze obéhu Odp:) vedny Termin
zamestnanec
Cislovani,
formalni Ucgetni Hned
spravnost
Vec’na Ugetni, ekonom Do SVdn}l po
spravnost obdrzeni
Uctovani
predpis, Ucetni Hned po ovéieni
zauctovani
Prijate Schvalil .
fal;gbczlre roczs‘e,;nll sV ravce | Ekonom Do 2 dnii po
Y N p obdrzeni
rozpoctu
hvalil .
Schvalil v , < Do 2 dnti po
rozsahu spravce | Reditelka .
obdrzeni
operace
Schvaleni v S Do 2 dnti po
v, . |UCetni o
rozsahu ucetni obdrzeni
Zalozeni e
dokladu Ucetni Hned
Doklad Faze obéhu Odp:) vedny Termin
zamestnanec
Cislovani Ucetni Do 19 d{m po
obdrzeni
Vécna a Hned 0o
formalni Ucetni p .,
, zpracovani
, | spravnost
Vystavené ——
fakiury Urceni
uctovaciho e L Do 10 dnil po
o . Ucetni . .
piedpisu, obdrzeni
zauctovani
ZaloZeni Uketni Hned po
dokladu zpracovani




Odpovédny

Doklad Faze obéhu N Termin
zamestnanec
. Ucetni a Hned po obdrzeni
Vystavuje . o
personalistka podkladii
Cislovani, Ucetni a Do 8 dne po
veécnd spravnost | personalistka ukonceni mésice
Formalni T Hned po obdrzeni
. Ucetni .
spravnost podkladii
Mzdové a | Uétovaci ‘v
N e o Hned po ovéteni
persondlni | ptedpis, Ucetni ot .
AT formalni spravnosti
doklady zauctovani
Zalozeni
. . Hned po
doklada Personalistka PO
, zpracovani
mzdovych
ZaloZeni
o T Hned po
dokladt Ucetni po
N zpracovani
ucetnich
) Ekonom, nebo Do 10. dne po
Vystavuje i R
ucetni ukonceni mésice
Cislovani, Uketni Do 10. dne po
Odpisy vécnd spravnost ukonceni mésice
dlouhodobého For’malm Uketni Do 1(3. d,ne po
majetku spravnost ukonceni mésice
Uctovaci ‘o
. S Hned po ovéteni
spravnost, Ucetni o .
AR formalni spravnosti
zauctovanli
Zalozeni Y Hned po
Ucetni P .
dokladu zpracovani
. « Odpovédny ,
Doklad Faze obéhu pv y Termin
zameéstnanec
Vedouci
Vvstavuie prislusného Do 5. dne po
y ) nakladového ukonéeni meésice
stiediska
s . Hned po
Cislovani, T, pv .
« Ucetni uskutecnéni
v, .. ., |VEcnd spravnost
Vnitrni ucetni operace
doklady Formalni T Hned po obdrzeni
. Ucetni .
spravnost podkladii
Uctovaci ‘o
. S Hned po ovéteni
spravnost, Ucetni o .
AR formalni spravnosti
zauctovanli
Zalozeni Y Hned po
Ucetni P .
dokladu zpracovani




Odpovédny

Doklad Faze obéhu N Termin
zamestnanec
Cislovani
1siovani, e L Hned po
formalni Ucetni “
. uskutecnéni platby
spravnost
. Do 50 000,- K¢ -
Schvaluje v spravce rozpoctu
rozsahu P © TOZPOCHL, | pre d uskutenénim
Hlazee nebo piikazce platby
D Nad 50 000,- K& -
Pokladni P prikazce operace
doklady Schvaluje V) S Pted uskute¢nénim
rozsahu spravce | Ucetni
. platby
rozpoctu
Uctovaci ‘o
N Y Hned po ovéteni
piedpis, Ucetni ot .
e g formalni spravnosti
zauctovani
ZaloZeni e o,
dokladu Ucetni Hned
. « édny ,
Doklad Faze obéhu Odp? vedny Termin
zamestnanec
1 Hned po
. Odpovédny po
Vystavuje y uskute¢néni
zamestnanec skladu
operace
o . 1 Hned po
Cislovani, Odpovédny po
« N uskute¢néni
L vécnd spravnost | zaméstnanec skladu
Prijemky, operace
vydejky a | Formalni S Hned po obdrzeni
; , Ucetni B
prevodky | spravnost podkladt
Uctovaci ‘o
Y S Hned po ovéteni
ptedpis, Ucetni ot s .
AT formalni spravnosti
zauctovanl
ZalozZeni o
aozent Ucetni Hned

dokladu
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1 UCEL
Tato smérnice upfesiuje a stanovige schvalovaci postupy a odpovédnosti konkrétnich

ramésinanci pfi pledbéiné kontrole ve smyslu § 26, odst. zikona & 32002001 Sh,
o finantni kontrole ve vefejné sprave ve znéni pozd&jiich pledpisi.

1 OBLAST PLATNOSTI
Smémice je plaind a zdvarnd pro viechny dseky organizace Centrum socidlnich slufeb pro
seniory Pohoda, phispévkovd organizace a wviechny jeji zamésinance. Odpovédnost za
aktualizaci této smémice md dsek ekonomicky a provoznd technicky.

3 SOUVISEJICI DOKUMENTY

Oreanizadni fad a jeho pozdE)si aktvalizace & dodatky.
Zikon & 563/1991 Sh., o Gfetnictvi ve znéni pozd&jiich pledpisi — zejména:

o Céstproni - Obecnd ustanovend

o Cistdruhd - Uetni soustavy, éetni doklady, (fetni zdpisy, 0fetni knihy
o Cistiestd - Uschova dcetnich zdznamil

s Cistsedmi - Ustanoveni spolecnd, pfechodnd, zdvéretnd

Wyhlaska & 41002009 5b, kterou se providéji nékterd ustanoveni zikona &. 563/1991 Sh_,
0 Bletnictvi

Fakon & 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech Gzemnich rozpodti

Zakon & 320/2001 Sb., o finandni kontrole ve vefejné sprive a o zménd nékterych zikoni
Wyhlaska & 416/2004 Sb_, kterou se providi zikon o finandni kontrole & 320/2001 Sh.
Zikon &. 2622006 Sb._, Zikonik price

Ceské Ofetni standardy pro dfetni jednotky, které &tuji podle vyhlasky & 410/2009 Sh.
Zikon €. 586/1992 Sb., o danich z pi{jmil

Wyhldska & 1142002 5b., o Fondu kulturnich a socidlnich potieb

Zikon £. 235/2004 Sb_, o dani z pfidané hodnoty,

Viechny zikony a vyhlidky vidy v platném znéni.

DEFINICE POJMU, ZKRATKY

4.1 Uletni ziznam - fetnim zdznamem se rozumi data, kierd Jsou nositeli informaci
l}'-kajicir:h se piedmétu ifetmctvi nebo jeho vedend.
Utetnimi zdznamy jsou zejména (dle zdkona o Géetnictvi €. 363/199]1 Sbh.):

Utetni doklady (§ 11)

Uetni zapisy (§ 12)

Uetni knihy (§ 13)

Odpisovy plan (§ 28)

Inventurni soupisy (§ 30)

Utovy rozvrh (§ 14)

Utetni zavérka (§ 18)

Vyrolni zprdva (§ 21)

& & & & = &8 & &
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4.1  Fkratky

L. - tislo

NS - ndikladové stfedisko

PaM - oddéleni persondlni a medove
08 - orgamizadéni smémice

DR - organizacni Fady

Sh. - shirka

5 OBEH UCETNICH DOKLADU

51. Uvodni ustanoveni:
Obéh  Ofemnich dokladd upfesfuje a stanovuje schvalovaci postupy  a odpovédnosti
konkrétnich zaméstnanch pii pfedbéiné fidici kontrole ve smyslu § 26, odst.] zikona
€. 32072001 5b. o finandni kontrole (viz. Voitfnd kontrolni systém organizace).

Schvalovacimi postupy fidici kontroly, vyvkondvanymi v plsobnosti pikazee operace,
spravee rozpodiu a Géetni se zajistuje pfedbéina kontrola operace:

Ridici pfedbéZna schvalovaci kontrola

fﬂh&h‘"—‘_

Schvalovdni vefejnych pidjo
nebo jiného ploéni Schvalovini vefejnych vydaji

™ Ny P

Predbéind kontrola pfi | | Predb&ing kontrola Piedbéind kontrola | | Pfedbéina kontrola
sprave vefejnych pfi spravé vefejnych pfi fizeni vefejnych | | pfi fizen vefejnych

pitmi pfed venikem pitjmi po venike vydajii pied vydajl po veniku
verejného piijmu vefejného pFijmu vinikem vefejného wivazku
nebo plnéni (ndrok) {ndroku) vvdaje (zivazek)

fajisruje: ajistuje: zajistuje: Eajistuje:

- piikazce operace - piikazce operace - pfikazce operace - piikazce operace

- et - Spravee roFpodiu - idetni

5.1.1. Cilem obéhu idetnich dokladi je, aby se velkeré doklady dostaly k zatétovind, vietnd
stanoveni termind a odpovédnost.
Podkladem pro zdpisy Gfetnich piipadd v afetnich knihdch jsou afetni doklady.

5.1.%. Utetni doklady jsou prikazné Géetni zhznamy, kieré musi obsahovat:
a) oenafeni ufetniho dokladu,
b) obsah Géetniho pfipadu a jeho Glastniky,
c) pendéini castku nebo informaci o cend za mémou jednotku a wvyjadieni
MAoFEsIvi,
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5.1.3.

5.14.

5.2

5.1.1.

511

5.3.

54.1.

d) okamZik vvhotoveni déemniho dokladu,

2] okamdik uwskutecnéni dcetniho piipadu, neni-li shodné s datem podle
pismene d),

f) podpisovy zdenam osoby odpovédné za Gfetni piipad nebo podpisovy
ziznam osoby odpovédné za jeho zadttoviani podle § 33 odst. 4 zdkona
o Ofetnictvi (podpisovy zienam mife byt spolelny pro vice ddetnich

dokladd).
Obéh detnich dokladi:
- prokazuje postup pfedivini dokladd od jejich vyhotoveni a2 po archivaci,
- vymezuje oprivnéni a cdpovédnost jednotlivych osob za ovéfeni vécene 1 formdlni
Spravnost,
- uvadi ndvaznost pracovnich postupd, vietnd lhit pfedivani dokladi mezi jednotlivymi
pracovidti {ZameEsthanci).
Fiize obEhu idetnich dokladi
L Vystaveni (obdrieni), tiidéni, cislovini
2 Piezkoudfeni spravnosti (vécnd a formdlnd spravinost) — schvalovaci kontrola
pied uskuteénénim vefejného vvdaje
i Urleni aftovaciho pledpisu a zanftovani
4. Uschova v bé#ném roce
5. Archivace
. Skartace
Piedbéini Fidici kontrola

(v rozsahu pfikazce operace. sprivee rozpociu a adetni)

W orgamizaci zajidtu)i predbéinon fidici kontrolu tito vedoucl zamésinanci v rozsahu svych
pilbsobnosti:
O piikazce operace: - feditelka organizace
O sprivee rozpodiu: - ekonom, vedouci dseku ekonomického a provoznd
technického
O dcetn

Podpisové veory piikazce operace, spraves rozpodtu a déetni jsou uvedeny v piiloze & 1.
Schvalovaci kontrola pfed venikem naroku nebo zivazko

Kakdy vefgny piijem (ndrok) nebo zivazek se uskutedfiuje na wikladeé smlouvy,
objedndviky, nebo rozhodnut pfisluiného organu o pfidéleni dotace, pfipadn® Ghrady pokuty
apod.

Smlouvy (odbératelské a dodavatelské)

Systém vybérovych fizeni, uzavirini a evidence smluv se v organizaci fidi samostatnon
organizaéni smémici na uzavirini obchodnich smluv.

Lan izacl je opravodéna uzavirat smlouvy pouge Feditelka, a to_v rozsahi prikazee
OPErAcE,

Dodavatelské smlouvy musi byt schvaleny ekonomem, vedouci dseku ekonomického
a provozné technického v rozsahu spravee rozpodin
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53.2. Objednivky

53.2.1. Objednivky na dodivku materidlu a sluZeb
fize obéhu Termin odpoviédny zaméstnanec — popis fize
vyslavije - povEfeny zaméstnanec na ziklad® poZadavki vedoucich
v 1 vyhotoveni thned | pfisluSnych nakladovych stfedisek a pfedd ke schvaleni spraver
prostfednictvim PC, rozpofiu a piikazci operace
nebo rudné - na objednivee musi byt uvedena alespofi pledbéind cena
objedndvaného materidlu nebo sludby
schvaluje v rozsahn feditelka organizace, piipadng jeji zasmupkyné
piikazce operace ihned
schvaluje v rozsahu ekonom, vedouct dseku ekonomického a provozné technického
Spravee rozpodiu ihned |- schvaluje zajisténi finanéniho kryti pedpoklidanych zdvazkid

Objednavky vystavend na zikladé wzaviené smlouvy nemusi schvalovat pifikazce operace am
sprivee rozpoliu, protofe fito stvrdili svym podpisem smlouvy oprivnénost dodiavky a zajisténi
finanéniho kryti. Jednd se zpravidla o objedndvky provadéné stravovacim provozem — na potraviny,
nebo i na slufby, na které je uzaviena plaind smlouva.

Ciselné Fady objednivek:
o tsek zisobovind ... rok 001 (pi. 2014001)
(objedndvky vystaveny v PC povéfenym zamésimancem useku zdsobovani)
» ostatni provozné technicke aseky (sprava, stravovaci provoz, pradelna, odrfba, recepee —
vratnice atd.}) rok 001 - objedniviy jsou vystaveny PC vedoucimi jednotlivich odd&leni
a poté zasliny e-mailem kofislovini a vytifiéni povéfeni pracovnici (skladnik,
pokladni), kterd zajisti jejich pfedini pracovnikim GdrZby.

Viechny vystavené (i zesumarizované) objednavky (ze viech nikladovveh stfedisek), musi byt
odsouhlaseny (parafoviny) pfikazcem operace a spriveem rozpoctu, za cod plné odpovida
pracovonice skladu. Po uskutetnéni ndkupu zboZi nebo sludeb je objednavka priloZena
k prisluinému dfetnimu dokladu (faktura, pokladni doklad atd.)

54. Schvalovaci kentrola po viniko zdvazko nebo narokuo

54.1. Prijaté fakiury:

INVESTICE
fAze obéhu Termin odpoveédny zaméstnanec — popis fize
Obdrfend, tiidéni raméstnanec uréeny k pievzet posty viedi fakiury do sloiky
doilé poity K nahlédnuti a parafovini sprivel rozpodiu
a piikazci operace
Cislovini, ihned 1. faktura — d¢etni odpovédnd za evidovani doilych fakiur —
piezkouseni k pznateni interni iselnou fadow. zapsani do knihy prijatvch
formilni spravnost if.".n i faktur (evidence v PC). vypsani hlavicky . kofilky™, jeji
pye malepeni a ovefeni formdlng spraviosti.
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2. piiloha — nedilnou souddsti faktury mike byt napd.
#idrovaci a pieddvaci protokol o provedenych pracich apod.
Origindl, pfipadné kopii tto pfilohy ma Ofetni zaloZenu
u faktury. K fakiufe je rovné? dolofena objednivka.

Prezkoufeni vécné Odpovédny zamésinanec (Odetni) ovef véenon spravoost,
Spriavnost do 5-ti dn | wréi nakladové stiedisko; ve spoluprici s ekonomem stanovi,

po zda se jednd o investici, technické zhodnoceni, rekonstruke,
obdréeni | modernizaci nebo opravu a toto na fakiuru (kofilku)
poznamend. Sprivoost potvedl svwm podpisem.

Urieni Getovaciho 1. finanéni Oftarna — Oéetni — zaeviduje fakiuru do dcetnibo
piedpisu a thned | programu GORDIC a nalepi kofilku k faktufe s viditelnym
Falctovani po ovéfeni [ rozpisem zanétovani a pfipravi fakturu k plathe.

veécne | 2. pfisluiné pracovidté adriba, vedouci stravovaciho provosuw,
sprivnosti | skladnik, apod. uschovd a popfipad® zajisti archivaci originald
¢i kopii piiloh.

Schvalovani pied uskutednénim vydaje (plathy):

v rozsahu do 2 dnd |ekonom, vedouci Gseku ekonomického a  provozng
Spravee po technického
roFpodi obdrieni
v rozsahi do 2 dni
ndetni po finandéni Gétdma = Oéetnd, pokladni
obdr#eni
v rozsahn do 2 dni
piikazce po teditelka
operace obdrieni

Uschova v béEnédm thned po | odpoviédnd Géetni zalod origindl fakiury
rOCe obdrieni

Ostatni dodavatelské faktury

fize obthu Termin odpovédny zaméstnanec — popis fize
Obdrkend, tfidéni Odpovédny zaméstnanec uréeny vedouci finandniho oddéleni
Cislovini, 1. fakiura - déetni odpovednd za evidovini doslych fakiur —
prezkouieni k oznadeni interni Ciselnou fadou, zapsini do knihy piijatych

formalni spravivosti ihned | faktor, nalepent  Kofilky™ a ovefend formdlni spraviosti.

po pitjeti | 2. piiloha - ofemni odpovédna za evidovini doslyveh fakiur -
nedilnou souddsti faktury byva objedndvka, dile pak napf.
dodaci list, piijemka, vydejka, opravay list, apod.)

Prezkoudeni vécné Odpovédny zameéstnanec (skladnik, vedouci jednotliviich Gsekn

spravnost . |apod.), ovEérl vécnon sprivoost. Uttetnd urti rozdélend dodavky
do 5-1 it B g : P FEEan
dnil materidly, energii, slufeb a zbodi na piisluind ndkladovi
PO | sitediska. Spravnost soutasné potvrdi svwm podpisem piisluiny
obdrkeni 7 A 3
vedouci zaméstnanes v rozsahu své funkee (dle niZe uvedendho
faktury
SEZMAITIL).
Urteni ictovactho ufetni, pokladni — zaeviduje fakiuru do Gfetmiho programu
piedpisu a ihned [GORDIC a nalepi kofilku k fakinfe s viditelnym rozpisem
zanctovani po zaldtovani a piipravi fakiuro k plathe.
ovéfeni
vécnd
spravnosti
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Schvalovani pied uskutednénim vydaje (plathy):

v rozsahu do 2 dni

Spravee po ekonom, vedouwci dseku ekonomického a provozné technického

roFpotiu obdrieni

v rozsahi do 2 dnd

hlavni Géetni po finantni 0étama — Oéetni, pokladni

obdr¥eni

v rozsahn do 2 dnid

piikazce po feditelka

Operace obdrieni
Uschova v béném | thned po |odpovédnd odetni zalo#i origindl fakiury viéetné piiloh
rOCe obdrient
UPOZORNENI:

Ke kaidé dodovatelské faktufe musi byt pFipojena kopie popf. origingl obfedndviy, vystavend Cf
schvalend odpovédnym zoméstnancem organizace. Pokud se jednd o fakiury na doddivike chedi
prijaiého na sklad pffloli povébwny pracevaik ke kaldd fokicfe pFifemka o fokfura spolu

& prijemkou predd adetni k candtovanl

Sernam raméstnanci. schyalujicich prezkouseni vécné spravnosti:

- feditelka
- ckonom, vedouci Gseku ckonomického a provoené technického
- vedouci Oschu zdravotni peée, manaferka kvahty

- vedouci Gscku pfimé péce

- vedouci socialniho dscku

- ietni, pokladni
- wvedouci stravovaciho provoem
- sklsdnik stravovaciho provoe
- vedouci pradelny
- skladnik, pokladni, vedowct aklidu
-  mzdova aéctni, personalistka

- pracovnik adriy

54.2. Vystavené faktury

PRONAIMY, STRAVA, ZDRAVOTNI POJISTOVNY, PRANI PRADLA ATD.

fize obéhu Termin odpovédny zamésinanec — popis fize
Vystaveni podkladd | do 5. dne po | vedouel  jednotlivich  dseki  piedaji  podklady  nutné
ukonéeni |k fakiuraci 0fetni na finanéni Gétirmu
mésice
Veéend a formalni thned odpovédnd adetni ovédl véenou a formalni sprivnost
spravnosti po vystaveni
Cislovini, odpoviédnd déetni provede zadftovdni faktur v Oéemmim
prezkoudeni, urdeni | do 10 dnd | programu GORDIC, ktery fakturu oznaéi Ciselnou fadou.
ctovaciho predpisu | po obdrfeni | Fakoury vitiskne a opatii (nalepd) détovym zapisein.
a zandtovani
Uschova v bééném thned po | odpovédnd afetni zalo#i origindl faktury veetné piiloh
roce Fpracoviani
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OSTATNI ODBERATELSKE FAKTURY
fize obéhu Termin odpovédny zaméstnanec — popis fhee
Vystaveni podkladi, | do 5.dne po | vedouci ndkladového stfediska, kieré sluZbu poskytuje,
plezkouseni  vécené| uwkonleni |piedda wvedikeré podklady nuiné pro  fakiuraci  ofetni
Spravnosi mésice  |odpovédné za wvystavovani fakiur - Odetni  provede
pirezkouient vécné spravnosti
Cislovini, do [0 dod | odpovédnd dfetni — oveéfl forméilni sprivaoest, provede
prezkousent po ukondéeni | zadétovini faktury v Ofemnim programu GORDIC, kiery
formilni sprivnost MIESICE fakturu oznadi Ciselnou fadou
Urceni détovaciho [hned odpoviédnd déetni — vysiavi Uftovaci predpis, zanltuje na
pledpisw. zaddtovint po ovéleni nikladovid stfediska. Fakturu 2x vytiskne a opatfi (nalepi)
R uctovym zipisem (jeden vytisk).
spravnosti Fajisti  odeslini  druhého  vvtisku  fakiury  externimu
b odbérateli.
Uschova v béEném ithned po | odpoveédna téetni zalo® a uschovi original faktury, veetind
roce #pracovani | priloh
54.3. Bankovini doklady

Styk s pendinim  dstavem  (Komercni

bankou, as) je uskuieciiovin automaticky

prostfednictvim programu  PROFIBANEA™.

faze obehu odpovEdny zaméstianes — popis fize
Fozhodnuti o wskuteénéni plathy | feditel (piikazce operace)
Vystaveni pikazu k ahradé odpoviédnd afetni, pokladni

Schvileni piikazu k dhradé

ekonom, vedouci iseku ekonomického a provozng
technického (sprivee rozpodtu)

spravnosi

Cislovini, piezkoudeni formalni

odpoviédnd aéetnt, pokladni

Uséeni

uttovaciho
zaindtovini a aschova v b&mém

piedpisu,

odpovédnd Géetni zanctuje viechny polodky dancého dne
na jednotlivich bankovnich nétech a =dctovaci doklad

roce piiloZi ke kopii denniho bankovniho vipisu, stafencho
prostiednictvim  PROFIBANKY. Odpovédnd  dcetni
zalod a uschovd vipisy viems piipadnych piiloh.
544. Pokladni doklady (provozni pokladna organizace )

MVidajovy pokladni doklad:

Kaidy vydajovy pokladni doklad (pfipadné jeho pfiloha — paragony, cestovni piikaz,
objednivky kndkupu apod.) musi byt schvilen spriveem rozpoltu a prikazeem
operace. Ddile pak podepsin osobou pfebirajici hotovost.

Prijmovy

kladni doklad:

Ma pfijmovych dokladech zajisti pokladni podpis osoby pfedavajici hotovost a pfijme
finanéni Chstku, kierou je oprdvnéna piijimat v ramei vikonu své funkce (dhrady za
pobyty klientd, stravné, ndjmy, atd. ).

Ma pokladnich dekladech je vidy wvedeno zadltovani na pfisluiné 0fty (podle drubu
platby) a miroven podpis déetni (osoby odpoveEdné za zadftovdni), podpis spravee
rozpodtu a podpis pfikazee operace.
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fize obéhu Termin Odpoveédny zaméstnanec — popis fize
Vystavuje hned |pokladni na zikladé pfilohy (paragonu, fakiury atd.),
potvrzend odpovidnym zamésinancem (Zza vecnou spravnost)
a schvilené piisluinym vedoucim zamésinancem
ik S o & do 50 MW-- K& - spravee rozpodtu nebo piikazce
piikazee operace a uskutedns : : )
sprivee rogpoctu - nim g i
platby »  nad 30 000,-- K& - pfikazce operace
Cislovini, ihned | pokladni
prezkouieni formdlni po
Sprivnosi uskutedns
i plathy
Urteni tétovaciho hned | odpovédna dletnd, pokladni
predpisu po
ovefeni
zatdtovini, dschova | formdlni | pokladni
v bEZném poce spiivinost
S.4.4.1. Stild réloha z provoni pokladny organizmce — seznam osob majicich provozni zalohu a jejich
vyhe:
funkce Stala zaloha {od — do)

Wedouci dseku adravotni péée, manaferka kvality

1.000,- k& — 5.000,- K&

Vedouci uselu piime péée

1000 - B — 5.0 - K2

Stala zaloha je poskytovina viie uvedenym zaméstnancim po dobu kalendafnibo roku, dle jejich aktuilnich

pozadavkil,

Prisludni zamésinanct jsou povinni provoeni zalohn v plne vyé vratit do pokladny orgamzace nejpozdé)
do 31.12. pfisluiného roku.

5.4.4.1. Limity v provoznich pokladnich organizace.

Od 01012014
Marev pokladny - e Limit v
funkce osoby povéfens Denni limit M::;ﬂjr'ml;MI k poslednimu klil;ntn.,
vedenim pokladny dni v mésici gl
i.P ﬁ;."“;ﬂ;’ﬂ.‘““ max. 50000~ K& | nestanoven | do 50 000~ K& | do 50000~ Ké
Eﬂi‘:ﬁ?ﬂ;'::q‘::““dm max. 40.000- K& |  nestanoven | do 40.000- K& | do 40 000,- K¢
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5.4.5. Ostatni déetni doklady

faze obéhu

fermin

| odpovédny zaméstnanec — popis fize

Skladové hospodafstvi — mésiéni uzivirka

Vystavuje ithned po | odpovédny zamésmanec skladu vystavi pifjemky, videjky a

uskuteénéni | pievodky thned po uskuteénéni operace a do 5. dne po
operace | ukonleni mésice pledi podklady odpovédné dletni.

Cislovini, ihned odpovidny zamé&sinanec skladu

piezkoudeni vécné po

spravnosti uskutednéni

skladovych dokladd | operace

Cislovani, 2 odpovédnad Ocetni, pokladni

piezkouieni s "

formalni spravnosti | P° Podrica]

TR podkladii

udetnich dokladi

Urfeni Octovaciho ihned odpovédnd afetni — meésiéné zkontroluje stav piisluiného

pedpisw, zaddtovin | po ovéfeni | skladového 0&tu s vvkazovanym stavem a ve spolupract se

a ischova v bédném | formdlni | zamésmancem skladu opravi pfipadné rozdily

roce sprivnost

faze obéhu [ermin Odpovédny zaméstnanec = popis fize

Doklady mzdové a persondlni

Vystavuje ithned po | mzdovi cetni, personalistka
ohadrieni
podkladi
Cislovani, do B.dne po | madova tfeini personalistka — po ovéfeni vécné sprivnost
piezkoudent vicné ukondeni | preda podklady odpovédné déetni.
sprivaosti dokladi mésice
Piezkouseni ihned odpovidnd Ocetni, pokladni
formilni spravnost | po obdréen
uteinich dokladi podkladi
Urfeni Oftovaciho ihned odpovidnd acetnd, pokladni
piedpisw, zaddlovini | po ovéfeni
formdlni
spraviosti
Uschova iicetnich odpovidnd acetni, pokladni
dokladi v béiném
roce ihned po
Epracovani
Doklady medove a mzdova héetni, personalistka
persondlni
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fize obéhu

termin

Odpoviédny zaméstnanec — popis faze

Odpisy investitniho majetku

Vystavuje do 10 dne |(Ekonom  nebo  odpovédnd  Ofetni mna  zikladé
po ukonéeni | automatizovaného vystupu z PC
inésice
Cislovini, odpovédnd déemni, pokladni
piezkoudeni vécné do l.[l.dne.-_
a formdlni e m.m:h“
spravinosti dokladi i
Urfeni Octovaciho ihned odpovédnd néetni, pokladni
piedpisw, zadfiovin | po ovefend
fiormdlni
SPFAVIosH
Uschova v bé#ném ihned odpovédnd néetni, pokladni
roce po
Zpracovini
Vnitini déetnictvi
Vystavuje do 5. dne po |vedouci pfisluiného nikladového stfediska, piipadné jim
ukonteni | povéfeny odpovédny zaméstnanec
mésice
Cislovini, thned odpovédny zaméstnanec, ktery ithned po ovéfeni wécné
piezkoudeni vécné po spravnosti piedd podklady odpovédné déetnd
spravaosti dokladd | uskuteénéni
operace
Cislovdini, ] odpovédnd Gdemni, pokladni
: ihned
piezkouieni "
., | o obdrdeni
formdlni spravnosn podkladi
udetnich dokladd
Uréeni Oftovaciho 7 odpovédnd déemni, pokladni
; ihned
piedpisu, T
it po ovifeni
zalftovdni, a Formalni
ischova v béZném . ;
sprivnosti

roce

55. Vvmezeni okamiikn nskuteénéni dtetniho piipadu

¢ u wvvdanych fakiur - den wystaveni faktury (vzhledem k podminkim splnéni
smlouvy),

# u doslych faktur - den pfijeti faktury,

s u pokladnich dokladi - den pHjmu nebo vydini hotovosti,

# u bankovnich dokladi - den provedeni finandni operace (vklad nebo vybér
2 bankovniho 0ftu, datum thrady dodavatelskveh & odbératelskyeh fakiur apod.),

« u internich dokladii - den vyhotoveni déetnibo dokladu, popt. den uskutednéni
idetniho piipadu (zjifeal manka, Skody, vwidtovini odpisi apod. ).
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5.6. Podpisovy Fid

Podpisovy fad v souladu s odst. 9 § 33a) zikona o Oletnictvi charakierizuje
opravnéni, resp. povinnost zaméstnanci podepisovat jednotlive druby dcetmich
i jinych ziznamil v iletni jednotee — vie piloha £ 2.

Schéma podmsoviho veor:
Iméno, piijmeni, funkce, podpis, parafa.
o VWedouci pfisluiného ndkladového stfediska je povinen nahlasit zménu
v podpisovéim vzory ihned ekonomovi.

o Faakmalizaci podpisového fadu odpovidd ekonom.

57.  Uschova idetnich zdznamd {dafiovych dokladi)

Uetni zirnamy (i na technickych nosiich dat) budou uloZeny podle plainéhe
Spisového, archivadnibo a skanadéniho fadu.

Pfed uloZenim do archivue musi byt ziznamy uspofidiny zaméstnanci, ktef je
powfivali ke své praci a zabezpeteny protl ratd, miceni nebo poikozeni.

PRILOHY
I. Podpisové vzory piikazce operace, spravee rozpodiu, a tdetni (origindl uloZen
u ekoiodma)

2. Podpisovy fid = Seznamy podpisovych vzord (origindl uloZen u ekonoma)
3. Zistup v dobé nepiitomnost (origindl uleden u ekonoma)
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Piloha £ 1

Podpisové vzory prikazce operace, spravee rozpoctu a ucetni

Piijmeni. jménd, titul Funkce Podpis Parafa

feditelka

Siblova Jarmila Be. ot i
piikazce operace

ekonom, vedouci
tseku ekonomického a
provoznd technického
LSprivee rozpodiu™

Milkova Hana

itetni, pokladni

Horatkova Tatjana el
AUcetnd
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Ptiloha & 2
Schéma podpisového radu:
Podpisové vzory

Podpis Parafa

Prijmeni, jméno, titul | Oddéleni nebo funkce

Siblovd Jarmila Be. fedielka

vedouci hseku
2dravotni péte,

Svobodova Dana manazerka kvality
zistupee feditelky
ekonom, vedouci

Milkova Hana useku ekonomického a

provoznd technického

Hordckova Tatjina tcetni, pokladni

mzdovi tletmni,

Skypalova Oldfizka personalistka

vedouci socialniho

Mathit Marcela Be. ;
lseku

asistent — pracovnik

RoCof il Mgr. v socidlnich sluzbdch

Thielova Zdefika skladnik, pokladni

vedouct stravovaciho

Zlimalova Vlasta
provozu

kuchaika
Baréakova Stépanka zasiupce vedouc
stravovacibo provozu

Rilek Zdendk skladnik stravovacibo

provozu
Kalatovi Eva vedouct pradelny
Milko Jan idriba

vedoucd Useku pfimé

Sedlakova Miroslava péde

(POZNAMEA: VEDOUCT PRISLUSNEHD NAKLADOVEHO STREDISKA (ODDELENG JE POVINEN
NAHLASIT ZMENU V PODPISOVEM RADU, IHNED PO ZASTENT NOVYCH SKUTECNOSTE, EKONOMOV]
(ZMENA OPRAVNENE 0SOBY, UKONCENT PRACOVNIHO POMERDU VISE UVEDENYCH ZAMESTNANCD
APOD.). ZA AKTUALIZACT PODPISOVEHO RADU ODPOVIDA EKONOM.
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Priloha &. 3

Zastup v dobé nepritomnosti

REDITELKA:
Piijimeni, jméno, titul | Oddéleni nebo funkce Podpis Parafa
Siblovi Jarmila Be. feditelka

V piipadé nepfitomnosti feditelky je zdstupem povéfena:

Piijimeni, jméno, titul | Oddéleni nebo funkce Podpis Parafa
vedouci nseku
Svobodova Dana #dravotni péte,
manaferka kvality

VEDOUCH USEKU ZDRAVOTNI PECE. ZASTUPCE REDITELE:

Piijment. jméno, titul | Oddélend nebo funkce Podpis Parafa
vedouct tseku
Svobodova Dana #dravotni péte,

manaterka kvality

¥V pripadé nepfitomnosti vedouci Gseku zdravotni péde je zastupem povérena:

Piijmeni, jméno, titul | Oddéleni nebo funkce Podpis Parafa
Sedlékové Miroslava | Vedouc useku pfime
péte
SPRAVCE ROZPOCTU:
Piijmeni, jméno, tiul | Oddéleni nebo funkce Podpis Parafa
ekonom, vedouci
Milkova Hana Lseku ekonomického a

provozne technického

V pripadé nepFitomnosti spriavee rozpodin je zistupem povéfena:

Pijmeni, jméno, titul | Oddéleni nebo funkce Podpis Parafa
vedouci dseku
Svobodova Dana dravotni péce,

manaerka kvality

Viechna, vyie jmenovand, povéfeni K zastupovini jsou wvvhotovena v pisemné podobé
a zaloZena v osobnich kartich (na PaM) dan¥ch zam&stnanci.
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