Ekonomicka JihoCeska univerzita

fakulta v Ceskych Budégjovicich
Faculty University of South Bohemia
of Economics  in Ceské Budéjovice

Jiho&eska univerzita v Ceskych Bud&jovicich
Ekonomicka fakulta
Katedra ucetnictvi a financi

Bakalarska prace

Analyza vnitropodnikovych ucetnich predpistu

ve vybran¢ ucetni jednotce

Vypracoval: David Houdek
Vedouci prace: Ing. Hana Hlavackova

Ceské Budégjovice 2016



JIHOCESKA UNIVERZITA V CESKYCH BUDEJOVICICH
Fakulta ekonomicka
Akademicky rok: 2013/2014

ZADANI BAKALARSKE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a pifjmeni: David HOUDEK

Osobni ¢islo: E12119

Studijni program:  B6208 Ekonomika a management

Studijni obor: Ucéetnictvi a finanéni Fizeni podniku

Nézev tématu: Analyza vnitropodnikovych ucetnich piedpisi ve vybrané
ucetni jednotce

Zaddvajici katedra: Katedra tacetnictvi a financi

Zdsady pro vypracovani:

Cil prace:

Analyza postupu tvorby vnitropodnikovych téetnich predpisti podle legislativni ipravy CR,
posouzeni jejich aktudlnosti a komplexnosti ve vybraném podniku, iprava a nadvrh zmén sta-
vajicich vnitropodnikovych smérnic.

Osnova:

. Vymezeni pojmu vnitropodnikové ucetni predpisy.

. Charakteristika vybraného podniku a zaméfeni jeho ¢innosti.

. Analyza aktudlnosti a komplexnosti vnitropodnikovych pfedpisti vybraného subjektu.
. Uprava, navrh zmén a tvorba vnitropodnikovych smérnic ve vybraném podniku.

. Vyznam vnitropodnikovych tcetnich smérnic pro fizeni podniku.

. Vymezeni rizik nespravného zpracovani a absence vnitropodnikovych smérnic.

=W N =

D Ot



Rozsah grafickych praci:
Rozsah pracovni zpravy: 40 - 50
Forma zpracovani bakalaiské prace: tisténa

Seznam odborné literatury:

1. DUSEK, J. (2010). Jak se vyhnout chybdm v tcetnictvi. Praha: Grada.

2. HRUSKA, V. (2005). Vnitropodnikové smérnice: prakticky priivodce nejdiileZitéjsimi
. vnitropodnikovymi smérnicemi. Praha: Bilance.

3. KOVALIKOVA, H. (2011). Vnitini smérnice pro podnikatele. Praha: Anag, a.s..
4. LANDA, M. (2005). Organizace ti¢etnich agend ve firmé. Praha: Management
Press.

5. LOUSA, F. (20028). Vnitropodnikové smérnice v ticetnictvi podnikatelskych subjekti.
Praha: Grada.

6. PODHORSKY, J., SVOBODOVA, J. (2003). Prakticky priivodce vnitinimi
smérnicemi. Olomouc: Anag a. s..

7. SOTONA, M. (2006). Vnitropodnikové smérnice 2006. Praha: Computer press.

Vedouci bakalafské préce: Ing. Hana Hlavackova

Katedra acetnictvi a financi

Datum zaddni bakaldfské prace: 3. bfezna 2014
Termin odevzdani bakalaiské prace: 15. dubna 2015

JIHOGESKA UNIVERZITA
V CESKYCH B! VICICH

ﬁ, W EKONOMIC <ULTA
St a
doc. Ing. Ladislav Rolinek, Ph.D. 005 Cé ovice doc. Ing. Milah Jilek, Ph.D.

dékan : vedouci\katedry

V Ceskych Budé&jovicich dne 3. biezna 2014



Prohlaseni

Prohlasuji, Ze svoji bakalafskou praci jsem vypracoval samostatné pouze

S pouZzitim prament a literatury uvedenych v seznamu citované literatury.

Prohlasuji, ze v souladu s § 47 zakona ¢. 111/1998 Sb. v platném znéni souhla-
sim se zvefejnénim své bakalaiské prace, a to — vV nezkracené podob¢ elektronickou ces-
tou ve vefejné pfistupné casti databaze STAG provozované JihoCeskou univerzitou
v Ceskych Bud&jovicich na jejich internetovych strankach, a to se zachovanim mého au-
torského prava k odevzdanému textu této kvalifika¢ni prace. Souhlasim dale s tim, aby
toutéz elektronickou cestou byly vsouladu suvedenym ustanovenim zakona
¢. 111/1998 Sb. zvetejnény posudky Skolitele a oponentli prace i zdznam o pribéhu
a vysledku obhajoby kvalifika¢ni prace. Rovnéz souhlasim s porovndnim textu mé kva-
lifikacni préce s databazi kvalifikaénich praci Theses.cz provozovanou Narodnim regis-

trem vysokoskolskych kvalifikacnich praci a systémem na odhalovani plagiati.

Ve Veseli nad Luznici, dne 15. dubna 2016

David Houdek



Podékovani

Dé¢kuji Ing. Hané Hlavackové za veskeré rady a konzultace, které m¢ pomohly
nasmé&rovat ke spradvnému vypracovani bakalafské prace. Dalsi, komu bych rad podé€ko-
val, je Mgr. Vaclav Houdek, ktery mi doporucil organizaci, jejiz vnitropodnikové
smérnice se staly pfedmétem analyzy pro tuto praci. Také bych rad podékoval Stredni
odborné $kole, Centrum odborné piipravy v Hluboké nad Vltavou za velmi ochot-

nou spolupraci.



OBSAH

Lo UVOD oottt st 8
2. LITERARNI PREHLED ......coooriiureimeresesssseeesssesesssessssessssssssssssessssssssssssssssssssssseses 10
2.1, LegislativNi UPrava ...t 10
2.1.1.  ZAKON O UCEINICIVI ..ottt 10
2.1.2.  Vyhlasky pro razné ucetni jednotky........cccovveevieeeviiiceesee e 11
2.1.3.  Ceské UEetni StANAAIAY ..........ccoooveieeeeeeeeeeeeeeeee e 12
2.1.4. DalSi vyznamneé PredpiSy ......cccccecieeereiieeienie ettt e e 13

2.2, Vnitropodnikoveé UCetni SMEMMICE........cccvecivierieeeecee s 14
2.2.1. Definice a vyznam vnitropodnikovych SMEric..........c.ccecevvevveveerenenennennes 14
2.2.2.  Druhy vnitropodnikKOVYCh SMEMNIC.........ccevueieiririirienienienieeeeeeeeesee e 16
2.2.3. Nalezitosti vnitropodnikovych SmErnic .........cccccevvvvvvvvveciecieeereecee e, 17
2.2.4. Chyby a nedostatky vnitropodnikovych smérnic............cccccevvecenvneecnnnnnne. 20

2.3. Charakteristika vybranych vnitropodnikovych G&etnich smérnic ...................... 21
2.3.1.  Systém zpracovani UCEtNICIVI.......c.ccoeveviiiieirirenreseeeee e 22
2.3.2. UBLOVY FOZVIN oo 23
2.3.3. Hmotny a nehmotny majetek ... 24

3. METODIKA PRACE ......osstiiimereiieeeineeeesseessssssssssssssssssssssssss st sssssssssssssssssssssssnsseses 26
B, PRAKTICKA CAST ..ot eessseessssssssssssssss s s sss s sesssssssssssssssssssssseses 28
4.1. Charakteristika vybrané organizace ...........ccccceveeeveieeceseceeee e 28
4.1.1.  Struéna historie a sou€asnost SKOIY ........ccccceeviviecieriiiecerereee e 28

V0 I o (o] o Yoo F= T =T o T3 (e | SR 29
4.1.3. Organizalni struktura SKOIY .........ccccoevirieriiieeesrcee e 31

4.2.  Aktualni stav vnitropodnikovych u€etnich smeérnic..........c.coceveneiieninienenennen. 32
4.3. Analyza vybranych smérnic, jejich uprava a tvorba novych ..........cccccceveuennee. 33
4.3.1. Obsah smérnice Vnitfni platovy predpis .......cccoeveiririeneneneeeeeeeeen 33
4.3.2.  Analyza smérnice Vnitfni platovy predpis.......ccccoccevvrinienenceniecceeeeee 34

4.3.3. Obsah Smérnice pro vedeni ucetnictvi, evidenci a odepisovani majetku 35

4.3.4. Analyza Smérnice pro vedeni ucetnictvi, evidenci a odepisovani majetku

36
4.3.5. Obsah smérnice Obéh Ucetnich dokladu..........c.c.cceeerreerinncinnnccen 43
4.3.6. Analyza smérnice Obéh Ucetnich dokladl.............c.ccoovvivevieievicieeeene. 43
4.3.7.  Navrh pro vytvofeni nové smérnice Systém zpracovani ucetnictvi.......... 44
4.3.8.  Navrh pro vytvoFeni nové smérnice UEtovy rozvrh .........cccceeeveceecvereecenn. 47



4.4. Vyznam a rizika vnitropodnikovych SMErIC ........ccccecveceviieececeeeeeee, 49
4.4.1. Vyznam vnitropodnikovych smérnic pro fizeni organizace........................ 49

4.4.2. Rizika nespravného zpracovani ¢i absence vnitropodnikovych smérnic. 51

ZAVER ...ttt 53
SUMMARY ettt sttt st b et e e e b e b bt e ae bt re e r e reenenreereea 55
SEZNAM POUZITYCH ZDROUJU.......oorvvirrriirereiisessssisssssisssssssessssssssssssssessssssesseses 56
) =T T Lo [ o] 1Y SRUR 56
INTEINELOVE ZATOJE.....eeceeieeeeeeceeee et sttt e b e s te et saeenes 56
OSEANT ZATOJ ...ttt 57
SEZNAM OBRAZKU A TABULEK ...ttt veseee s sesses s 58
SEZNAM PRILOH ...t 59
Stiedni odborna $kola elektrotechnicka ...........coceeiieiiiiiiiiiiee e 60
HIUDOKA N VIEAVOU ..ottt sttt st st s s 60
VnitFni platovy PFEAPIS .......ccoeieiiiiiiiiiieeee et 60
ODECNA USTANMOVEI ......c..eiiiiiiiiiii ettt ettt ettt e et e e st e e s ibeesabeesbeeesabeesbaeesaseesaneeenanes 61
Platové tarify - § 3 a4 NV €.564/2006 Sh. ..........ccocerirenieieininineneseeeeeeeee e 61
Priplatek za vedeni - § 124 ZP — zakon €. 262/2006 Sb. NV ¢&. 564/2006 Sb. ............... 61
Priplatek za zastupovani — § 124 ZP — zakon €.262/2006 Sb. ............ccccooveniiniennnnnnen. 61
Priplatek za no€ni praci - § 125 ZP - zakon €. 262/2006 Sbh............ccccccevinieniennnnnen. 61
Plat a nahradni volno za praci preséas - § 135 ZP — zékon ¢. 262/2006 Sb................. 62
Priplatek za praci ve ztiZzeném pracovnim prostiedi - § 128 ZP — zikon ¢. 262/2006
R3] o OO T U SOPSOUU PO UTSRUPRUIPRURPROR 62
Zvlastni priplatek - § 129 ZP — zakon €. 262/2006 Sb. ...........cccccovirvenineiiiiceienene 62
L IANECEVE 1ottt ettt sttt sttt sb e et b e et be et e eae b s aeenee 63
HLAVNIE CINNOST ...t sessse s sssse s sessesenes 68
DOPLNKOVA CINNOST .....couriimmriimriiseeeiesessseesssessssssessesssssesssssesssssssssssesssssesssesnns 68



1. UVOD

Tato prace se bude zabyvat tim, co by kazdy podnik mél mit vytvofeno a tim
jsou mysleny vnitropodnikové ucetni smérnice. Bohuzel ne kazdy podnik méa smérnice
vytvofeny, i kdyz mu to u nékterych mize ptimo nafizovat legislativa, avSak prave tato
prace muze nékteré motivovat k jejich vytvoieni ¢i k opravé internich piedpisi u podni-
kt, které je sice maji vytvoreny, ale pouze nedostacujicim zptisobem. To muze byt zpt-
sobeno tim, ze si nékdo chce povinnost vytvoieni internich piedpisti odbyt co nejrychle-
ji a vytvoii velmi strohé smérnice tykajici se jeho €innosti ¢i v horSim pfipadé se tyto
popsané ¢innosti ani netykaji toho, co dany podnik ve skutecnosti pottebuje. Kazdy by
ale m¢l mit na paméti, ze vnitropodnikové smérnice jsou jadrem kazdé spolecnosti a je-

jich pfinos muze byt pouze kladny.

Smyslem vytvofeni vnitropodnikovych smérnic u vSech podnikd by méla byt
snaha o jednotny postup pii feSeni veskerych situaci, které mohou Vv kterémkoliv podni-
ku kdykoliv nastat. Tyto smérnice by se totiz mély dotykat vSech ¢innosti, které dany
podnik provadi a diky nim se pracovnici nemuseji dopoustét zadnych chyb, protoze se
vzdy budou moci kouknout, jak se dana situace ma spravné tesit. U vétSich podnikt
muze rozsah smérnic predstavovat ne¢kolik desitek stran textu, pii¢emz se zadné obsaze-

né informace nemuseji opakovat.

Cim kvalitngji budou smérnice vytvofeny, tim spokojen&jsi budou jak zamést-
nanci pii praci s nimi, tak i externi pracovnici pii kontrolovani ucetnictvi daného podni-
ku (auditor, finan¢ni Gfad atd.). Bylo by tedy vic neZ vhodné, kdyby hned napoprvé byly
smérnice vytvofeny ve vysoké kvalité a poté by je uz stacilo pouze pribézné aktualizo-
vat. Nejvhodnéjsi by bylo smérnice aktualizovat kazdoro¢né, mize totiz dochazet jak
k Castym legislativnim zménam, tak ke zménam v potfebach podniku, které je téz dobré

promitnout do pfedpisii co nejdiive.

Tato problematika je tedy tak rozsdhld a navic 1 zajimava, Ze je opravdu velmi
dobrym tématem pro zpracovani bakalatské prace. Cil prace spociva v analyze jiz vy-
tvofenych vnitropodnikovych smérnic autorem vybrané prispévkové organizace, kterd
nese nazev Stfedni odborna Skola elektrotechnickd, Centrum odborné piipravy v Hlubo-
ké nad Vltavou. Déle pak posouzeni aktualnosti a komplexnosti té€chto smérnic, jejich

pfipadna Uprava a tvorba zcela novych vnitropodnikovych tcetnich smérnic, které



nejsou touto organizaci stale zavedeny. Kvili rozsahu prace ve vztahu k poctu smérnic

budou zanalyzovany pouze nékteré, autorem vybrané.

K tomu, aby mohla tato analyza viibec probéhnout, musi se prostudovat vnitro-
podnikové smérnice této organizace a také uvést v teoretické ¢asti této prace zakladni,
avSak velmi dulezité informace tykajici se téchto ptedpist. To se samoziejmé tyka le-
gislativni upravy, kam spadaji vSechny mozné zakony, vyhlasky, ¢eské ticetni standardy
a dalsi vyznamné piedpisy a dale se to tyka definice vnitropodnikovych ucetnich smér-
nic a jejich vyznamu pro kazdy podnik. Ur¢ité smérnice jsou v této ¢asti vice do hloub-

ky popsany.

V praktické ¢asti se na Gplny zacatek Ctenat seznami s vybranou organizaci a je-
jimi soucasnymi vnitropodnikovymi smérnicemi a poté bude kone¢né¢ nasledovat analy-
za autorem vybranych smérnic. Kazda analyzovand smérnice bude samoziejmé nejdiive
struéné popsana, aby si kazdy mohl rychle udélat snadnou ptedstavu o jeji celkové stav-
be¢, a poté bude nasledovat samotné vyjadfeni autora k danym smérnicim vcetn¢ raz-
nych navrhii co zlepsit, aby se smérnice staly kvalitnéj$imi. Nebude zde ani chybét na-

vrh pro zcela nové smérnice, které by tato spole¢nost mohla mit.



2. LITERARNI PREHLED

2.1. Legislativni uprava

Na tizemi Ceské republiky plati velkd spousta riiznych zakond, které se tykaji
ucetnictvi a v této ¢asti budou ty hlavni samoziejm¢ vyjmenovany i popsany. Tyto za-
kony se podileji i na vytvafeni vnitropodnikovych ucetnich smérnic, protoze vSechny
ucetni jednotky maji povinnost vytvaret smérnice pravé v souladu se zakony. Dalsi sku-
pinou vnitropodnikovych ucetnich smérnic jsou smérnice, které jiz povinné dle zakona
nejsou, nybrz jsou pouze doporucené, takze jejich vytvoreni je Cisté v kompetenci da-

nych tcetnich jednotek.

To, Ze vnitini predpisy museji byt vytvareny podle platnych pravnich predpist,
zZminuje 1 autorka (Nesc¢akova, 2012, s. 178) a dodéava, Ze pokud je to nutné, museji byt

dodrZovany 1 naroky, které kladou naptiklad ISO normy.

Kazdy, kdo se n¢kdy alespon okrajové setkal s uCetnictvim, jisté zné tyto tfi

hlavni ptedpisy upravujici Ceské ucetnictvi:

e zakon o Ucetnictvi €. 563/1991 Sb., nejnovéjsi novelizace ma €. 221/2015
Sb.,

e vyhlasky k zékonu o ucetnictvi (nejdulezitéjsi je vyhlaska ¢. 500/2002
Sh.),

e Ceske ucetni standardy.

A vzhledem Kk tomu, Ze tyto tfi pfedpisy jsou velmi vyznamné pro ucetnictvi,
bude dobré se o nich troSku vice dozveédét, nasledn€ budou vyjmenovany i dalsi zékony,
které¢ ovliviiyji Gi€etnictvi a tim padem mohou byt potfebné pro tvorbu vnitropodniko-
vych tcetnich smérnic.
2.1.1.Zakon o ucetnictvi

Uplné nejzakladn&j§im a nejhlavngj$im zakonem, ktery znaji vSichni uétafi
amimo né€ i hodné velka vétSina lidi, je Zakon o uCetnictvi ¢. 563/1991 Sbh. (zakon
€. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, § 1, odst. 1) ,,upravuje rozsah a zpiisob vedeni ucetnictvi,
pozadavky na jeho pritkaznost, rozsah a zpusob zverejiiovani informaci z ucetnictvi

I3

a podminky predavani ucetnich zaznamii pro potreby statu. *
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Autofi (Steker & Otrusinova, 2013, s. 36) uvadgji dilezity obsah zakona o tdet-

nictvi nasledovné:

obecna ustanoveni (napt. predmét Ucetnictvi, definice ucetni jednotky,
definice ucetnich zasad, stanoveni délky ti¢etniho obdobi),

ucetni doklady, ucetni zapisy, ucetni knihy, Gcetni zdznamy a jejich pri-
kaznost, otevirani a uzavirani Gcetnich knih,

doba uschovy ucetnich doklada,

ocenovani, okamzik ocenéni majetku a zavazka, pouzivani cizi mény,
obsah ucetni zavérky, ovéreni ucetni zavérky auditorem, vyhotoveni vy-
ro¢ni zpravy, zvefejnéni uetni zaverky,

sankce za poruseni stanovenych povinnosti.

2.1.2.Vyhlasky pro razné ucetni jednotky

Pro tucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného

ucetnictvi, vydava ministerstvo financi k Zakonu o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. vyhlasky

pro jednotlivé druhy ucetnich jednotek, kterymi se museji fidit. A témi jednotlivymi

druhy vyhlasek jsou:

pro podnikatele (¢. 500/2002 Sb.), nejnovéji novelizovana vyhlaskou
¢. 250/2015 Sb.,

pro banky a jiné finan¢ni instituce (¢. 501/2002 Sb.), nejnovéji novelizo-
véana vyhlaskou ¢. 251/2015 Sb.,

pro pojiStovny (¢. 502/2002 Sb.), nejnovéji novelizovana vyhlaSkou
¢. 252/2015 Sb.,

pro zdravotni pojistovny (€. 503/2002 Sb.), nejnovéji novelizovana vy-
hlaskou ¢. 371/2015 Sb.,

pro vybrané ucetni jednotky (¢. 410/2009 Sb.), nejnovéji novelizovana
vyhlaskou ¢. 369/2015 Sb.,

pro nepodnikatelské subjekty (€. 504/2002 Sb.), nejnovéji novelizovana
vyhlaskou ¢. 324/2015 Sb.

K tomuto jesté autoii (Steker & Otrusinova, 2013, s. 36-37) dale doplituji dilezi-

vvvvvv

kladni ptedpisy upravujici Ceské ucetnictvi, nasledovné:
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e zplsob a rozsah ucetni zavérky,

e vymezeni obsahu vybranych polozek rozvahy, vykazu zisku a ztraty,
piehledu o penéznich tocich, piehledu o zménach vlastniho kapitalu
a ptiloh,

¢ jednotlivé metody konsolidace, uréeni ucetnich jednotek, kterych se kon-
solidace bude tykat a veskeré obsahové vymezeni konsolidované tucetni
zaveérky,

e usporadani a oznacovani jednotlivych polozek rozvahy, polozek vykazu
zisku a ztraty v ucelovém ¢lenéni,

e Ucetni metody a jejich pouzivani.
2.1.3.Ceské uéetni standardy

vvvvvv

ni standardy. (zédkon &. 563/1991 Sb., o Gletnictvi, § 36, odst. 1) popisuje Ceské tdetni
standardy takto:

Standardy stanovi zejména blizsi popis ucetnich metod a postupii uctovani. Vybrané ucetni jed-
notky postupuji podle standardii vzdy. Pouziti standardii ucetnimi jednotkami se povazuje za naplnéni
ucetnich metod podle tohoto zdkona a vérného a poctivého obrazu predmétu ucetnictvi.

Autofi (Steker & Otrusinova, 2013, s. 37-38) uvadgji, ze vydavani téchto stan-
dardi ministerstvem financi slouZi k snaz§imu mezipodnikovému srovnani a napomaha
pfi sladéni danych ucetnich metod u riiznych ucetnich jednotek a pfitom stile vérné
a poctiveé podava obraz predmétu ucetnictvi. Jejich vydavani je oznamovano ve Finan¢-
nim zpravodaji a jejich ¢lenéni je nasledovné (tento vycet jiz neobsahuje ¢isla nejnovej-

Sich novelizaci):

e Ceské ucetni standardy pro podnikatele (pro uéetni jednotky, které Gidtuji
podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.),

e Ceské ucetni standardy pro banky a jiné finanéni instituce (pro uéetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 501/2002 Sb.),

e Ceské ucetni standardy pro pojistovny (pro uéetni jednotky, které Gictuji
podle vyhlasky ¢. 502/2002 Sb.),

o Ceské tidetni standardy pro zdravotni pojistovny (pro uéetni jednotky,

které uctuji podle vyhlasky ¢. 503/2002 Sb.),
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o Ceské uletni standardy pro vybrané uéetni jednotky (pro vybrané téetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.),
e Ceské ucetni standardy pro nepodnikatelské subjekty (pro Géetni jednot-

ky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.).
2.1.4.DalsSi vyznamné predpisy

A pak tu jsou dalsi vyznamné piedpisy, které uvadi jiz autorka (Kovalikova,
2015, s. 9-10), a kter¢ sice nepatii mezi hlavni, ale jsou téZ velmi dualezité, protoze také
ovliviluji ucetnictvi, a ze kterych lze ziskavat informace pii tvorbé vnitropodnikovych
smeérnic:
e obcansky zakonik ¢. 89/2012 Sb.,
e zékon o danich z pfijmi ¢. 586/1992 Sb., nejnovéjsi novely nesou 0zna-
¢eni 221/2015 Sb., 375/2015 Sb. a 377/2015 Sb.,

v

e zakonik prace ¢. 262/2006 Sb., nejnovéjsi novela nese oznadeni
385/2015 Sb.,

e zékon o dani z pfidané hodnoty ¢. 235/2004 Sb., nejnovéjsi novely nesou
oznaceni 261/2007 Sh. a 360/2014 Sb.,

e zékon o dani silni¢ni ¢. 16/1993 Sb., nejnovéjsi novela nese oznaceni
267/2014 Sb.,

e zakon o spotfebnich danich ¢. 353/2003 Sb., nejnovéjsi novely nesou
oznaceni 315/2015 Sb. a 382/2015 Sb.,

e zdkon o rezervach pro zjiSténi zékladu dané z ptijmu ¢. 593/1992 Sb.,
nejnovéjsi novela nese oznaceni 221/2015 Sb.,

e zakon o obchodnich spolecnostech a druzstvech (zakon o obchodnich
korporacich) ¢. 90/2012 Sb.,

e devizovy zédkon &. 219/1995 Sb., nejnovéjsi novela nese oznaceni
278/2013 Sh.,

e zékon o dani z nemovitych véci €. 338/1992 Sb., nejnovejsi novela nese
oznaceni 23/2015 Sb.,

e zakonné opatfeni Senatu o dani z nabyti nemovitych véci ¢. 340/2013
Sb.,

e zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl

¢. 499/2004 Sb., nejnovéjsi novela nese oznaceni 250/2014 Sb.,
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e danovy rad ¢. 280/2009 Sb., nejnovéjsi novela je oznacena 375/2015 Sb.

Dale k t¢tmto zakonim se autorka zmifiuje, Ze je vhodné nezapominat na nové
vydavané pokyny Generalniho finan¢niho feditelstvi, judikaty, interpretace Narodni

ucetni rady a informace ze zavéri Koordinacnich vybort.
2.2. Vnitropodnikové ucetni smérnice

Jak vyplyva z ptedesiého textu, pii tvorbé vnitropodnikovych ucetnich smérnic
se vychazi z velkého mnozstvi zakont, riznych vyhlasek a standardd a v neposledni fa-
dé je dobré se inspirovat dal§imi vyznamnymi piedpisy. A stejné je to i s rozborem,
0 ¢em ze to vlastné vnitropodnikové smérnice jsou. Je tu velké mnozstvi informaci, kte-
ré se tykaji formalni a obsahové stranky smérnic. Kazdého jist¢ napadne, ze malému
podniku budou stac¢it smérnice pouze o n¢kolika stranach textu, zatimco velky podnik,
bude mit vytvofeny vSechny druhy smérnic, které se pro dany obor vytvofit daji. A kaz-
da takova smérnice, at’ uz jde o maly ¢i velky podnik, by mé¢la obsahovat to, co je zapo-
tiebi a vyvarovat se zbyteCnym chybam pfi jejich tvorbé. A praveé toto rozebird nasledu-

jici Cast této prace.
2.2.1.Definice a vyznam vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice mé podnik proto, aby mu pomohly zajistit stejny me-
todicky postup pfi feSeni konkrétnich situacich, které mohou nastat v riiznych sekcich
podniku a to i v riznych ucetnich obdobich. Pro nikoho jisté nebude velkym piekvape-
nim, ze veliky podnik s rozsdhlou pyramidalni strukturou bude mit vét$si mnozstvi vnit-
ropodnikovych smérnic nez spolecnost, ve které se nachazi jen jeden Cloveék (LousSa,

2014, s. 7-8).

Smyslem internich ptedpisti je pfeneseni zakonnych ustanoveni na predem zna-
mé podminky v daném podniku. Pokud budou vytvofeny velmi kvalitn€, mize si tak
podnik usnadnit fizeni, sniZit vSechna moZna rizika a vyhnout se sankcim, které by
mohly plynout z nevypracovani smérnic, které piimo vyplyvaji z legislativy (Mikaé
& Puskinova, 2011, s. 20).

Internetovy portal Pohoda (Vnitropodnikové smérnice, © 2013) vnimé vnitro-
podnikové smérnice jako velmi silny nastroj pro manaZery a jejich spolupracovniky,
ktery jim pomuze vybudovat divéru ve funkéni systém. Nechce, aby smérnice byly

vnimany jako né&jaké povinné Cteni, ale jako néstroj, ktery pomiize viem pracovnikiim
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k efektnimu a nechaotickému feSeni vSech moznych situaci. Proto by také mély byt
smérnice takiikajic uSity pfimo na miru podniku. Téz zastava nazor, zZe je rozdil, zda
smérnice vytvari nadnarodni spolecnost s tisicovkami zaméstnancii, nebo zda je vytvari
jen maly podnik o tfech zaméstnancich. Pro ty vétsi spolecnosti ¢i pro spolecnosti v ur-
citych segmentech trhu, které to vyzaduji, existuji takzvané ISO normy, diky kterym
budou vsichni ostatni védét, ze dand spolecnost dodrzuje normalizované postupy. Tyto

ISO normy vydava Mezinarodni organizace pro normalizaci.

Autofi (Steker & Otrusinova, 2013, s. 38) charakterizuji vnitropodnikové smér-
nice jakozto souhrn pravidel a pravomoci, které by mély byt soucasti podnikové kultury.
Z toho vyplyva, ze s nimi museji byt seznameni vSichni zaméstnanci podniku, kterym
navic smérnice napomahaji pfi feSeni nastalych situaci uréitymi postupy. Dale autofi
uvadeji, ze hlavnim smyslem pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic v kazdém podniku
je aplikace zakonnych piedpist. Dulezita je téz jejich kontrola, protoze zakonné piedpi-

Sy V této oblasti se mohou velmi ¢asto ménit.

Kontrola je vsak dtlezita i ze strany vedoucich pracovnikli, mohou si tak ovéfit,
zda pracovnici dodrzuji platné postupy a dale je kontrola dillezitd i ze strany externich
subjektd, jako jsou auditofi nebo naptiklad finanéni utad, ktery pii danové kontrole sub-
jektu bere jiz samotné vytvoieni vnitropodnikovych piedpist jako znamku davéryhod-

nosti danového subjektu (Kralicek & Molin, 2014, s. 100).

Autorka (Kovalikova, 2015, s. 6) dodava, Ze by bylo mnohem lepsi, kdyby se na
vytvateni vnitropodnikovych smérnic podilel cely kolektiv zaméstnancli nez napiiklad
pouze jeden ucetni. Bohuzel to tak vétSinou v praxi neni. Dal$i problém, se kterym se
mizeme v praxi setkat, je ten, Ze v podniku existuje pouze malé mnozstvi vnitropodni-
kovych smérnic, nebo jesté hiife, vnitropodnikové smérnice zde zcela chybi a to i pies

to, Ze urcité z nich jsou natizeny pfimo ze zékona.

Navic, pokud podnik vytvoti vnitropodnikové smérnice, minimalizuje tak riziko
chybovosti zaméstnancti, ktefi by si bez téchto vnitropodnikovych smérnic nemuseli
v urcitych situacich védét rady. Jejich vytvoreni také pomtze napiiklad pracovnikiim fi-
nan¢niho Ufadu, kterym se tak o hodné usnadni prace pii kontrolach dané tcetni jednot-

ky (Kovalikova, 2015, s. 7).

Do hlavnich diivodt pro tvorbu vnitropodnikovych smérnic v podniku miizeme

zatadit napiiklad vytvofeni jednotného tcetniho rozvrhu, jednotné provadéni inventari-
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zace, jednotné ocefiovani a vymezeni ucetnich dokladii spolu s veskerymi ucetnimi pi-

semnostmi (Sotona, 2006, s. 2).

A co se tyce tfeba takovych zvlastnich piipadid, kdy existuje napiiklad Gcetni
jednotka se zahrani¢ni ucasti a chce si vytvofit vnitropodnikovou smérnici na inventari-
zaci majetku, je dobré zminit, ze i v tomto piipad¢ je vytvoreni takové smérnice plné
v kompetenci tohoto subjektu a neni potieba zadného souhlasu auditora ¢i kohokoliv ji-
ného (Schiffer, 2006, s. 86).

Kvalitni vnitropodnikové smérnice maji nasledujici funkce:

e climinace nejasnosti a nedorozuméni (naptiklad kdo co zptsobil, kdo je
za co zodpovédny atd.),

e sjednoceni postupti — diky tomu budou smérnice piehledné pro vSechny
zaméstnance, a kdyz napiiklad bude néjaky pracovnik chybét, lehko ho
nahradi jiny, aniz by mu musel nékdo néco dlouze vysvétlovat,

e podani co mozna nejjednodussiho mozného postupu pii feSeni jednotli-
vych situaci, které nastaly,

e slouzi jako vizitka dobte fungujiciho podniku, kde vladne potadek (Vnit-

ropodnikové smérnice, © 2013).
2.2.2.Druhy vnitropodnikovych smérnic

Velmi jednoduché druhové ¢lenéni do dvou skupin vytvofili autofi (Steker
& Otrusinova, 2013, s. 39-40). Prvnim druhem vnitropodnikovych smérnic jsou ty, kte-
ré nepiimo vyplyvaji z legislativy. Nepfimo znamena, Ze podnik je bude vytvaret pouze
Vv ptipadé€, ze se hodi pro jeho podnikatelskou ¢innost, takze pro né¢ bude mit i1 vyuZiti.

Do této skupiny spadaji naptiklad:

e Uctovy rozvrh,

e obéh ucetnich dokladu,

e kompetence a podpisové vzory,

e dlouhodoby majetek a odpisovy plan,
e kurzové rozdily a cizi mény,

e rezervy a opravné polozky,

e 74soby,

e casové rozliSeni nakladd a vynost,
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e inventarizace,

e pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad,
e harmonogram Ucetni zavérky,

e pokladna,

e derivaty,

e odloZena dan,

e konsolida¢ni pravidla.

Druhé skupina vnitropodnikovych tcetnich smérnic se tyka ostatnich smérnic.
Do této skupiny patii takové smérnice, které si podnik vytvofi sdm na zakladé své po-
tieby, pokud citi, Ze jsou potieba a zaméstnanci je budou fadné vyuzivat. Do této skupi-

ny spadaji napiiklad:

e pouzivani motorovych vozidel,

e poskytovani bonust a slev zakaznikiim,

e vnitini mzdovy ptedpis,

e Uprava pohledavek po lhiité splatnosti,

e organizace vnitropodnikového ucetnictvi,

e Uctovani na podrozvahovych uctech.

V praxi se velmi ¢asto vyuzivaji vzory smérnic, takze ucetni jednotce staci pou-
ze poupravit dané smérnice podle svych potieb. Je navic dobré jednotlivé smérnice spo-
le¢né kombinovat, aby tak nedochazelo k ¢astému a zbyte¢nému opakovani (Vnitro-

podnikové smérnice, © 2013).
2.2.3.Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Pro vytvofeni kvalitnich vnitropodnikovych Gcetnich smérnic musi kazdy, kdo je
bude vytvafet, mit na paméti nasledujici tfi véci. Tou prvni je, Ze musi védét, na co
pfesné podnik smérnice potiebuje, tzn., jaké mozZné situace mohou v dané ucetni jednot-
ce nastat. Druhou véci je, Ze ur€ité smérnice musi vytvaret v souladu s platnou legislati-
vou a posledni véci je, Ze musi védét, jak tyto smérnice vytvofit, coZ znamena, védét ja-

ky obsah by smérnice m¢ly mit.
Vnitropodnikové smérnice mohou nést rtizné nazvy:
e vnitini smérnice,
e metodicka smérnice,
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organiza¢ni smérnice,
narizeni,

ptikazy,

pokyny,

obézniky,

rozhodnuti,

dopisy.

vvvvvv

to je také nutné seznamit vSechny pracovniky s témito smérnicemi (Kovalikova, 2015,

s. 8). Do obsahu mtizeme napiiklad zatadit:

stanoveni jednotné metodiky,

uréeni odpovédnych osob, které budou dohlizet na dodrZzovani vnitro-
podnikovych smérnic,

ur¢eni odpovédnych osob, které budou dohlizet na aktualnost vnitropod-
nikovych smérnic (tj. doba platnosti a rozsah smérnice),

uceni odpovédnych osob na kontrolu jejich dodrzovéani (Lousa, 2014,

s. 8).

Totozného ndzoru, ze mnohem vice nez formalni stranka a nazev vnitropodniko-

vych smérnic, je dlleZitéjsi jejich obsahova stranka, je 1 autor (Hruska, 2005, s. 5), ktery

jesté dodava, ze zavisi 1 na tom, jak bude smérnice uvedena do praxe.

Kazdy, kdo bude v podniku vytvaret vnitropodnikové smérnice, by mél mit na

paméti nasledujici zasady:

smérnice musi mit jasné¢ dany systém, nesmi byt zbytecné zdlouhava
a musi byt jednoznacna,

1 pfes svou stru¢nost musi smérnice poskytovat jasn¢ dany postup feseni
pro nastalé situace,

smérnice by méla byt vytvoiena takovym zplsobem, aby konkrétni situ-
ace byly shrnuty do konkrétni smérnice, zamezi se tak zbyte¢nému opa-
kovani a zahlcovani smérnic stejnymi metodami postupt,

at’ uz se smérnice v podniku tvofi, ¢i pouze aktualizuji, vZdy by mély byt
v souladu s aktudlnimi pravnimi piedpisy (Steker & Otrusinova, 2013,
s. 39).
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Strukturu smérnic uvadéji tito autofi do tii skupin:

1. Zahlavi — mélo by pomoci zaméstnanciim k lepsi orientaci mezi jednot-
livymi smérnicemi a obsahuje:
e nazev a sidlo Gcetni jednotky,
e schvalend osoba (napifiklad hlavni ucetni, jednatel, atd.)
s ptidélenou pravomoci rozhodovat o dané problematice,
e ndazev a Ciselné oznaceni vnitropodnikové smérnice,
e revize — napiiklad z divodu aktualizace smérnice,
e rozdélovnik — urc¢i, kdo smérnici obdrzi,
e ucinnost — den, od kdy bude smérnice v platnosti,
e 0soba, ktera vydala smérnici a na kterou zaméstnanci se na ni te-
dy mohou obrétit s pfipadnymi dotazy,
e prilohy k dané smérnici (pokud n&jaké jsou).
e odkazy na ptislusné pravni piedpisy v ivodnim ustanoveni,
e text smérnice — metodika k feseni jednotlivych situaci,
e zavaznost pro urené zaméstnance v zavérecném ustanoveni.
3. Zapati — obsahuje zékladni informace jako naptiklad:
e misto a datum vydani smérnice,
e (islovani kazd¢ strany a celkovy pocet stran,

e podpis osoby, ktera schvaluje smérnici.

Autor (Hruska, 2006, s. 18) uvadi vesmés stejné predchozi body, avSak sam by
je uvadél pouze do hlavicky smérnice. Ptisel ale i s dobrym ekonomickym napadem, ze
pokud nastane situace, kdy je potieba aktualizovat tfeba jen jednu stranku smérnice, je

dobré vymeénit pouze tuto jednu stranu a uvést do zahlavi idaj o této zménéné strance.

Internetovy portal Pohoda (Vnitropodnikové smérnice, © 2013) k tomuto uvadi,
ze v zahlavi by se urcité¢ nemé&ly nachdzet krkolomné nazvy smérnic. Déle pak, Ze ve
vlastnim textu by se mély zvyraznit diilezité informace, aby tak na prvni pohled zaujaly.
A nakonec v zapati smérnice dodava, ze vétsinou smérnice schvaluje statutarni organ

ucetni jednotky.

Déle tento portal uvadi, Ze podnik by kromé obsahu mél dbéat i na vizualni stran-

ku smérnic, protoZe pak mize smérnice i z této stranky vice zaujmout pracovniky a na-
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vic v dne$ni technologické dobé neni tézké udélat velmi kvalitni grafiku. A pokud by
podnik chtél byt opravdu aktudlni, bylo by dobré smérnice vydavat jiz jen
Vv elektronické podobé, protoze kazdy zaméstnanec tak bude mit jednoduchy a rychly
piistup k nim a vedeni bude moci tyto smérnice kdykoliv rychle aktualizovat bez zby-

te¢ného tisknuti novych smérnic.
2.2.4.Chyby a nedostatky vnitropodnikovych smérnic

Jak jiz bylo v této praci zminéno dfive, od autorky (Kovalikova, 2015, s. 6), jed-
na z nejvétsich chyb tcetnich jednotek je ta, ze maji bud’to zastaralé vnitropodnikové
smérnice, Ci jim zcela chybi a to 1 pfes to, Ze urcité z nich jsou piimo nafizeny ze zako-
na. Tento nazor zastaralych vnitropodnikovych smérnic zastivaji i autofi (Steker
& Otrusinova, 2013, s. 40), ktefi dodavaji, Ze smérnice by mély byt aktualizovany na-
priklad pfi vnitinich zménach v podniku, zméné platnych piedpist ¢i pii zméné tcet-
nich postupt dané tcetni jednotky. Dale uvadéji své zkuSenosti z praxe ohledné nedo-

statkti chyb u vnitropodnikovych smérnic takto:

e smérnicim ¢asto chybi jasn¢ dany systém a logika jejich uspotfadani, coz
mize zaméstnancum velmi ztiZit rychlou orientaci v nich,

e smérnice obsahuji gramatické chyby a byvaji pfili§ rozsahlé, tudiz nejsou
strucné a zameéstnanci Se V nich mohou ztracet,

e chyby v obsahu (naptiklad datum, od kdy je smérnice platna),

e neptehledné Cislovani, nesjednocené nézvoslovi a vyklad pojmd, pojmy
mohou byt zastaralé, v hor§im ptipadé smérnice vliibec nerespektuji zme-
ny nazvoslovi vychazejici z novel pravnich pfedpist,

e ve smérnicich se nachdzi mnoho zkratek, které zna jen uzsi okruh za-
méstnanct, takZe je pro ostatni obtizné se ve smérnicich vyznat,

e smérnice Casto nejsou pravidelné aktualizovany v souvislosti s novymi
legislativnimi zménami, navic v podniku naptiklad chybi osoba, ktera by
byla zodpovédna za tvorbu a aktualizaci veskerych smérnic,

¢ vedoucim organiim jsou piedkladany opsané smeérnice jinych podnikd,

e ti, ktefi v podniku vytvareji smérnice, by si méli uvédomit, ze se nema

jednat o pouhy opis platnych ptedpist,
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e ve smérnicich jsou citovany ustanoveni pravnich pfedpist s veSkerymi
vypsanymi alternativami feSeni riznych nastalych situaci v podniku, ale
chybi doporuceni, kterd z nich se ma v danych piipadech pouzivat,

e chybi systém archivace a skartace,

e ve smérnicich jsou odkazy na oblasti, které se v uCetni jednotce ani nevy-
skytuji (naptiklad ocenovani prichovku zvifat, pti¢emz podnik zadna zvi-
fata nevlastni a ani v budoucnu vlastnit neplanuje),

e ve smérnicich jsou odkazy na majetek, ktery se v ucetni jednotce bud’to

nevyuziva, nebo ani nevyskytuje.

Velmi podobného nazoru, ze smérnice museji byt udélany tak, aby jim kazdy
zaméstnanec snadno porozumél a ze zde musi existovat urcity systém kontroly dodrzo-
vani smérnic, jsou i autofi (Kralicek & Molin, 2014, s. 99). Ti téz dodavaji, ze by nemé-
ly byt obsahem velmi dlouhd zakonna ustanoveni, nybrz aplikace téchto zdkoni na kon-

krétni podminky podniku.

2.3. Charakteristika vybranych vnitropodnikovych ucetnich
smeérnic

Tato ¢ast se tykd bliz§iho pohledu na vybrané vnitropodnikové smérnice. Jako
prvni bude systém zpracovani ucetnictvi, poté ucltovy rozvrh a nakonec hmotny

a nehmotny majetek.

Je dllezité védét, ze smérnice by ndm mély mimo jiné poméhat vyvarovat se ja-
kymkoliv zbyte¢nym chybdm. Mezi zakladni rady, aby k chybam nedochdzelo, patii
naptiklad ta, Ze Gcetni samoziejme& musi UCtovat tak, jak je predepsano a nikoliv tak, jak
si mysli, ze by se uctovat mélo. Dalsi velmi dobrou radou miize byt ta, abychom neza-
pominali Casto Ucetnictvi kontrolovat, jediné tak zjistime, Ze je vSe opravdu v poradku
a nemusime se to dozvédét az ke konci roku. TakZe je vhodné mit i kvalitni Gi€etni pro-

vvvvvv

ha (Dusek, 2011, s. 13).

A Vzhledem Kk tomu, ze chybovat mize opravdu kdokoliv a cokoliv (auditofi,

vvvvvv

sdm na sebe (Dusek, 2014, s. 18).
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2.3.1.Systém zpracovani ucetnictvi

Tato smérnice musi byt v souladu s témito platnymi piedpisy:

zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb.,
vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.,
zékon o danich z piijmu €. 586/1992 Sb.

V obecné Casti obsahuje tato smérnice ty nejzakladnéjsi informace, které musi

znat kazdy uctat, jsou jimi napiiklad:

ucetni jednotka, kterd je pravnickou osobou, vede své ucetnictvi ode dne
svého vzniku aZ do dne svého zaniku,

Vv ucetnictvi se uctuje o aktivech, pasivech, vynosech, nékladech a vy-
sledku hospodarenti,

uctuje se do obdobi, kam dané operace patii a timto ic¢etnim obdobim je
bud’to kalendaini rok, nebo hospodaisky rok,

ucetnictvi se vede za Ucetni jednotku jako celek a musi se dodrzovat
smérnd uctova osnova, ucetni metody a tak dale,

ucetnictvi se vede v Ceské meéné a v urcitém piipad¢ soucasné i v cizi,
vést ucetnictvi miize ucetni jednotce i jinad fyzicka ¢i pravnickd osoba,
ucetni jednotka vSak je stale odpovédna za vedeni svého ucetnictvi,
ucetnimi doklady se prokazuji ucetni zépisy v G€etnich knihach (Kovali-

kova, 2015, s. 38-39).

V ¢asti vnitropodnikové Upravy tato smérnice obsahuje obrovské mnozstvi dat,

hlavné ucetni zasady, které jsou stanoveny vyhlaSkou ¢. 500/2002 Sb. Tyto zasady jsou

poté rozpracovavany v jednotlivych smérnicich. Mezi témi zdsadami jsou napiiklad:

ur¢eni nakladd, které souvisi s pofizenim dlouhodobého hmotného
a nehmotného majetku, soucasti je i technické zhodnoceni,

uréeni nakladl, které souvisi s pofizenim zéasob, pohledavek, cennych
papirt a podila,

ocenovaci rozdily pii pouziti redlné hodnoty, ekvivalence,

tvorba a pouziti opravnych polozek, rezerv,

odpisovani majetku,

vyhotoveni G¢etnich zdznamt, opravy Gcetnich zdznamd,
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e metoda kurzovych rozdilt (Kovalikova, 2015, s. 40-55).
2.3.2.Uétovy rozvrh

Kdyz se fekne ucetnictvi, kazdy si predstavi cloveéka, ktery v ruce drzi Gctovy
rozvrh neboli u¢tovou osnovu. Tento rozvrh je takovym seznamem vSech syntetickych
a analytickych uctt, které se dale fadi do skupin Gcta a jesté do uctovych tfid. Diky tém-
to uctim muze ucetni jednotka Spravné zatuctovat vSechny ucetni ptipady, které jim po-
sléze poslouzi k sestaveni ucetni zavérky. Ucetni jednotka sestavuje Gétovy rozvrh na
zaCatku kazdého ucetniho obdobi. Bud’'to ho aktualizuje o nové ucty ¢i pouze potvrdi
uctovy rozvrh, ktery platil i v minulém obdobi a pro ktery nebyla potfeba zadna zména

(Rubdkova, 2015, s. 67).

Uttovy rozvrh je vytvofen v souladu se Zakonem o udetnictvi ¢. 563/1991 Sb.,
dale pak ve smyslu vyhlagky & 500/2002 Sb. a podle Ceskych ucetnich standardi.
Avsak jesté bere ohled na piisluSna ustanoveni zdkona o danich z pfijmi, které se tyka
rozdéleni nakladli na daiiové uznatelné a neuznatelné a zdznamni povinnost DPH (Ko-

valikova, 2015, s. 40).

Smérnice o ctovém rozvrhu je opét rozdélena na dve ¢asti, ta prvni obecna ¢ast,
rozde€luje Ucty do Ctyt skupin a dale popisuje synteticky a analyticky ucet. Déleni ucti

do onéch ¢tyt skupin je nasledujici:

e rozvahové — zachycuji stav a pohyby aktiv a pasiv,

e vysledkové — sleduji ndklady a vynosy

e zavérkové — uzaviraji a oteviraji ucty rozvahové a vysledkove,

e podrozvahové — sleduji dulezité skutecnosti jak pro tcetni jednotku, tak
pfipadné 1 pro tieti stranu (Kovalikova, 2015, s. 90).

Kazdy ucet ma tfimistné clenéni. Prvni ¢islo oznacuje tfidu, druhé ¢islo oznacuje
skupinu a tfeti Cislo oznacuje poradové Cislo. A pokud je zapotiebi Clenéni vice do-
podrobna, tak se za tyto tfi Cisla da desetinné ¢arka a napiSou se dalsi ¢isla dle potieby.
Prvni ¢islo za desetinnou ¢arkou nazyvame analyticky ucet prvniho stupné, druhé ¢islo

nazyvame analyticky ucet druhého stupné (Lousa, 2014, s. 23).

Synteticky ucet zachycuje stav a pohyb majetku a jinych aktiv, zadvazki a jinych
pasiv, nakladt a vynost a také vysledek hospodaieni. Analyticky ucet vSechny tyto sku-

tecnosti dale podrobnéji rozvadi a jedné se naptiklad o:
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e clenéni pohledavek podle dluzniki, clenéni zavazki podle vétiteld,

e clenéni podle jednotlivych druhii majetku,

e (lenéni podle ¢asového hlediska pohledavek a zavazk,

e Clenéni pro potfeby ziuctovani se zdravotnimi a socidlnimi institucemi,

e (lenéni na ¢eskou a cizi ménu.

Druhd ¢ast této smérnice je o vnitropodnikové uprave, zde bude vypséano, co je
kone¢nym obsahem uctového rozvrhu (jaké jsou syntetické a analytické Ucty) a nakonec
musi byt predan k posouzeni fediteli finan¢niho odboru, auditorské firmé a danovému

poradci. Ti museji uctovy rozvrh schvalit (Kovalikova, 2015, s. 90-92).
2.3.3.Hmotny a nehmotny majetek
Tato smérnice musi byt v souladu s témito platnymi predpisy:

e zakon o uletnictvi ¢. 563/1991 Sb.,

e vyhléaska ¢. 500/2002 Sb.,

e zakon o danich z pfijmu ¢. 586/1992 Sb.,

e Ceské ucetni standardy (Kovalikova, 2015, s. 117).

Dlouhodoby majetek je ten, ktery ma dobu pouzitelnosti del§i nez jeden rok
a ktery ma urcitou vysi ocenéni. Tu si ur¢i sama ucetni jednotka, avsak s ohledem na
Zakon o danich z pfijmu, ktery fika, ze dlouhodoby hmotny majetek se zatrazuje od
40 000 K¢ a dlouhodoby nehmotny majetek od 60 000 K¢. Pokud dlouhodoby hmotny
majetek nedosahuje ani téch 40 000 K¢, jednéd se o tzv. drobny majetek, ktery ucetni
jednotka muze oznacit bud’to jako nehmotny majetek pfevedeny do nékladi ¢i jako
hmotny majetek vykdzany v zadsobach. Spotfeba dlouhodobého majetku neprobiha na-
jednou, nybrz formou odpisii. Pokud ale ptijde naptiklad o pozemky, umélecka dila ¢i
cenné papiry, mize byt i neodpisovany, protoZe se neopotiebovava, ale naopak ¢asem

zhodnocuje.
KdyZ nastane Gcetni ptipad, tak se dlouhodoby majetek ocenuje tiemi zplisoby:

e pofizovaci cena — pouziva se pii nakupu dlouhodobého majetku, je slo-
Zena z ceny poftizeni a vedlejSich pofizovacich nakladt (napiiklad odmé-
ny za poradenstvi, spravni poplatky, aroky z tvéru, ndklady na stavebni
prace, prizkumné a projektové prace, clo, montaz). Dllezité je védét, ze

do ocenéni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku nepatii na-
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piiklad opravy a tdrzba, kurzové rozdily, smluvni pokuty a Groky z pro-
dleni, naklady na zaskoleni pracovniki),

vlastni nédklady — pouziva se u dlouhodobého majetku vytvoreného vlast-
ni ¢innosti. Vlastnimi ndklady jsou pifimé a neptimé naklady (vyrobni re-
zie),

reprodukéni pofizovaci cena — pouziva se naptiiklad pti dédictvi, daru,
nové zjisténého majetku, majetkovych vklada. Cena je stanovena na za-
klad¢ znaleckého posudku nebo kvalifikovanym odhadem a je stanovena
podle ceny, kterou by majetek m¢l v dobé, kdy je o ném uctovéano. Je
bran ohled na opotiebeni, nabidce a poptavce atd. (Steker & Otrusinova,

2013, s. 41-43).
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3. METODIKA PRACE

Tato prace bude zahrnovat nékolik kroka a to takovym zptsobem, aby bylo co
nejlépe dosazeno jednotlivych piedem stanovenych cili. Pro dobré pochopeni tohoto
tématu byla nejdiive zpracovéna teoreticka Cast, kterd slouzi jako vychodisko pii zpra-

covavani této prace.

Prvnim krokem bude samoziejmé charakteristika vybrané organizace metodou
popisu a to takovym zptsobem, aby se o ni ¢tenaf snadno a rychle dozvédél ty nejdule-
zit¢jsi informace. Veskera data 0 organizaci a jejich smérnicich, které budou v praktické
¢asti analyzovany, byly poskytnuty pro tuto praci S velkou ochotou a je jasné, ze pokud
by né€kdo v budoucnosti chtél znovu zanalyzovat tento subjekt a porovnat vysledky této
prace se svymi, budou mu poskytnuty opét veskera data naprosto bezproblémovée
a stejné rychle. Samoziejmé i v pribéhu této analyzy bylo nutné ¢as od ¢asu kontakto-
vat analyzovany subjekt a osobné se dotazovat na urcité specifické véci. Ale 1 toto pro-
bihalo vzdy naprosto v potfddku a s timto jedndnim mize byt kazdy potencidlni autor

velmi spokojen.

Druhym krokem bude jiz samotnéd analyza vnitropodnikovych smérnic této or-
ganizace. Ta bude probihat tak, Ze bude nejdiive nastinén obsah vzdy jedné smérnice
a poté jeji samotny rozbor. Timto krokem bude dosazeno nasledujicich dvou cild. Jako
prvni cil je uvedeno, zda tato organizace vytvofila své vnitropodnikové smeérnice
Vv souladu se zakony. K tomu, aby mohl byt tento cil splnén, poslouzi teoreticka cast této
prace, zanalyzovani obsahu poskytnutych vnitropodnikovych smérnic a zdroje informa-

ci o legislativni upravé na internetu.

Druhym cilem je analyza poskytnutych smérnic z hlediska jejich aktualnosti
a komplexnosti. A pokud bude potieba, bude nutno navrhnout urcité upravy téchto
smérnic ¢i podat zcela novy navrh na vytvofeni nékteré chybéjici smérnice pro analyzo-
vany subjekt. Ke splnéni tohoto cile je nutno provést opravdu dikladny rozbor vybra-
nych vnitropodnikovych smérnic, osobné se dotazovat zaméstnancii, dedukovat co je
V praxi potfeba a mohlo by u téchto smérnic byt jesté doplnéno, dale pak nastudovat, jak
by mély doporu¢ované smérnice vypadat tak, jak je uvadéno v literatufe a piipadné si

vyhledat zbyl¢ informace na internetu ¢i v tisku.

Poslednim krokem a vlastné i cilem v této praci je zjisténi vyznamu vnitropod-

nikovych ucetnich smérnic pro fizeni podniku v€etné vymezeni rizik jejich nespravného
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zpracovani ¢i jejich tplna absence. Tohoto kroku a zaroven cile bude dosazeno tak, ze
je nutné se na tuto problematiku podivat ze SirSiho pohledu. To znamena nejdiive zjistit,
jaky vyznam tedy plyne z kvalitniho zpracovani vnitropodnikovych smérnic pro tuto
organizaci a dle pohledu na podnikové okoli se zamyslet nad danymi riziky, ktera tu
opravdu existuji, protoze je bézné, ze mnoho podniku tato rizika naprosto ignoruji. Sa-
moziejmée bude opét nutné se dotazovat vedeni analyzované organizace, hledat rizné in-

formace na internetu a podivat se na tuto problematiku do literatury.
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4. PRAKTICKA CAST

4.1. Charakteristika vybrané organizace

Nazev: Stfedni odborna skola elektrotechnicka, Centrum odbor-

né ptipravy v Hluboké nad Vltavou

Sidlo: Zvolenovska 537, 373 41 Hluboka nad Vltavou
Pravni forma: ptispévkova organizace

1CO: 00513156

DIC: CZ00513156

Reditel skoly: Ing. Jak Stan¢k

Rok zalozeni: 1951

Zakladni kapital: 57 567 260 K¢

Pocet zaméstnanci: 64

4.1.1.Stru€na historie a sou¢asnost skoly

Organizace vznikla v roce 1951 jako energetické ucilisté, které bylo ziizeno Ji-
hoceskymi energetickymi zavody. Byl zde zajistovan odborny vycvik, ktery byl zamé-
fen na montazni prace elektrickych instalaci, vedeni nizkého a vysokého napéti a vy-
stavbu transformacnich stanic. Tohoto vycviku vyuzivaly podniky jako naptiklad Ener-
govod Praha ¢i Elektrovod Bratislava. V roce 1978 zde vznikly nové ucebni a studijni
obory zakonc¢ené maturitou, kvili kterym se vybudovala celd fada novych pracovist
(napft. kabelové dilny, nové elektrotechnické laboratote, pracovisté pro opravy elektro-

spotiebicl, previjeni elektrickych motort a pro vyrobu elektrickych rozvadéci).

Zéasadni zména se stala v roce 1991, protoze od tohoto roku se organizace stala
samostatné hospodaticim podnikem s pravni subjektivitou, které ztizovalo tehdejsi mi-
nisterstvo hospodaistvi. Od roku 1994 organizace pusobi jiz pod soucasnym nazvem
Stredni odborna Skola elektrotechnickd, Centrum odborné ptipravy v Hluboké nad Vlta-
vou. Ztizovatelskou funkci ma od roku 2001 az do soucasnosti tehdy nové vznikly od-
bor $kolstvi, mladeZe a télovychovy Krajského ufadu v Ceskych Budéjovicich. Za celou

dobu existence je pravni forma stale stejna a to ptispévkova organizace.
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V soucasn¢ dob¢ organizace nabizi velky pocet ucebnich a studijnich oborti
a tento pocet se stale snazi novymi obory rozsifovat. Téz navySuje pocet specialnich
kurzi pro své absolventy (napi. kurzy budovani a spravy pocitacovych siti, programo-
vani logickych automatt, Skoleni montérti kabelovych soubort, Skoleni a zkousky
Z odborné zpisobilosti v elektrotechnice ¢i Skoleni pro prace pod napétim). Cilem je
pfipravit absolventy na naro¢né podminky na trhu prace nejen v Ceské republice, ale
I v zemich EU. A pravé kvili tomu mohou zaci vyuzit pfilezitost a ziskat mezinarodni
certifikaty ECDL ¢i EURCERT, Osvédceni START nebo certifikat v ramci akreditace
CISCO. Samoziejmé je také kladen dliraz na zvySovani a rozsifovani kvalifikace za-
meéstnanct (napf. jazykové a odborné kurzy). Organizace se také snazi priibézné vyba-
vovat své ucebny i odbornd pracovist€¢ novymi piistroji, programovym vybavenim
a modernimi uc¢ebnimi pomickami. Diky tomu se mohou Zaci 1épe piipravovat i na od-

borné soutéze.

Co se tyce Ucetnictvi, tak organizace vede podvojné ucetnictvi ve zjednoduse-
ném rozsahu. Pro zpracovani G&etnictvi je pouzit program firmy SPINTEC, s. r. o. Ces-
ké Budgjovice, jehoZ projektova dokumentace je pro potieby kontroly k dispozici na
ekonomickém tseku. K piilakani novych zakt se pouziva reklama v radiu a tisku, pfi-
cemz se jeSté potencionalni zaci mohou o Skole dozvédét mnoho informaci z jejich

webovych stranek ¢i svou navstévou pii dnech otevienych dveti.
4.1.2.Hospodareni Skoly

Hospodateni $koly obsahuje dvé ¢innosti (hlavni a dopliikovou) a pro jejich roz-

bor jsou zde pouzity udaje z roku 2010:

1. Hlavni ¢innost — analyzovana organizace je Skolou, takze lze jednoduse
fici, Ze hlavni ¢innosti je dovést veSkeré zaky zdarné€ k ziskani vyuéniho
listu €1 maturity. Také Ize jednodusSe fici, Ze tento kol plni hlavné ucite-
1¢, kterych zde v t€ dobé bylo ptfesné 46 a poté vSichni ostatni zamé&st-
nanci, kterych tu bylo celkem 23. K tomu, aby tato ¢innost spravné fun-
govala, organizace vyuzila téchto vynosu:

e dotace od Ministerstva Skolstvi, mladeZe a t€lovychovy na platy
zaméstnancl ve vysi 23 779 000 K¢,
e dotace od ziizovatele (JihoCesky kraj) na provoz ve vysi

6 018 000 K¢,
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e ostatni vynosy — vlastni prostfedky, dotaze z Evropského social-

niho fondu a finan¢ni dary.

Hospodateni v hlavni ¢innosti bylo vyrovnané, bez zisku ¢i ztraty. Celkové na-

klady ¢inily 38 063 000 K¢ a celkové vynosy tedy taktéz 38 063 000 K¢.

2. Dopliikkova ¢innost — do této ¢innosti spadaji montaze a opravy elektric-
kych zafizeni, ubytovaci a stravovaci sluzby, potadani odbornych kurzt

(napft. rekvalifikace) a Skoleni.

Hospodateni v doplitkové ¢innosti skoncilo se ziskem 655 000 K¢&, ktery byl
rozdélen do rezervniho fondu a do fondu odmén. Cast vynosii z doplitkové ¢innosti by-
va kazdoro¢né vyuZzivana ke zkvalitnéni podminek pro vyuku.

A co se tyce vyvoje Cistého zisku z doplitkové Cinnosti v Case, tak ten popisuje

nasledujici graf, ktery obsahuje Cisté zisky z let 2005 az 2015:

Obrazek 1: Vyvoj Cistého zisku v letech 2005 az 2015
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Zdroj: interni materialy SOSE, COP, viastni zpracovaini

Z grafu vyplyva, Ze v pribéhu doby se sice parkrat objevil negativni vyvoj, ale
tento pokles trval vzdy maximaln¢ jen jeden rok, jinak je zde vidét pouze kladny rust.
Navic celkové vzato se za pouhych deset let Cisty zisk z doplitkové ¢innosti téméf ztroj-

nasobil, coz je velmi dobry vyvoj. Pokud jde o pfesn¢ vycislené hodnoty, tak v prvnim
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roce dosahl cisty zisk hodnoty 297 000 K¢ a v poslednim roce to bylo jiz 855 000 K¢
a k nejvyssimu nardstu doslo z roku 2006 na rok 2007, kdy se hodnota Cistého zisku
zvysila o tctyhodnych 327 000 K¢. Lze predpokladat, Ze tento rustovy trend bude po-
kracovat i1 v nasledujicich letech a skola diky tomu bude moci jesté 1épe pribézné inves-
tovat do jakéhokoliv majetku (napi. vybudovani novych laboratoii a uceben, zatepleni
budov, nakup vybaveni pro zaky do tfid atd.) ¢i pfimo do svych zamé&stnanci (napt. vy-
placeni riznych penézitych prémii, zavedeni novych benefitii atd.). Nutno dodat, ze
kdyby $kola neméla tuto dopliikovou ¢innost, ktera je vzdy kladna, byla by hlavni ¢in-

nost mirng ztratova.
4.1.3.0rganizacni struktura skoly

Obriazek 2: Organizaéni schéma SOSE, COP v Hluboké nad Vltavou
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Schvalil: Ing. Jan Stanék, y.r,

Zdroj: vnitropodnikové smérnice SOSE, COP

Na schématu lze vidét, ze zde pracuje velké mnozstvi zaméstnancu. Jak jiz bylo
zminéno diive, v soucasné dob¢ jich tady pracuje celkem 64. Mezi pét nejvyse postave-

nych zaméstnancti patii tito:

e feditel Skoly: Ing. Jan Stan¢k,
e zastupce pro praktické vyucovani: Ing. Jak Kaspar,

e zastupce pro teoretické vyuCovani: Mgr. Jifi Mrazek,
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e vedouci ekonomického tseku: Ing. Zdenka Pichova,

e vedouci vychovatelka: Jitka Jirdnkova.
4.2. Aktualni stav vnitropodnikovych uc¢etnich smérnic

Organizace v soucasné dobé vyuziva celkem 16 vnitropodnikovych smérnic. Ty-
to smérnice napomahaji k sjednoceni postupt pii feSeni nastalych situaci takovym zpi-
sobem, aby jejich vyfeseni prob¢hlo dle predstav této organizace. Nékteré piimo vyply-
vaji zlegislativy a jiné pouze nepifimo Ci jsou tyto smérnice na ostatni ¢innosti
V organizaci nez jen pouze pro ucetnictvi. Takové smérnice jsou pro chod spolecnosti
téz velmi dilezité, protoze jsou také velmi Casto vyuzivany a pro jejich existenci je zde

opodstatnéni. Jednotlivymi druhy vnitropodnikovych smérnic jsou:

e Vnitini platovy predpis,

e Smeérnice pro ob¢h ucetnich dokladi,

¢ Smérnice pro vedeni ucetnictvi, evidenci a odepisovani majetku,

e Smeérnice o cestovnich nahradach,

e Spisovy fad,

e Smérnice k finan¢ni kontrole,

e Vypocet koeficientu prevodu nakladi z hlavni ¢innosti do dopliikové
¢innosti,

e Smérnice pro doplitkovou ¢innost,

e Smeérnice pro ¢lenéni nakladd podle stiedisek,

e Organizacni fad,

e Pravidla o bezpecnosti a ochrané zdravi zivotniho prostiedi pfi praci
S nebezpecnymi chemickymi latkami,

e Smérnice pro prondjem,

e Smeérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pomicek,

e Smérnice ke sledovani spotfeby energii,

e Smérnice pro fizeni silni¢ni dopravy a mechanizace,

e Smérnice pro stravovani a ubytovani.

Pfi pohledu do smérnic bylo zjisténo, ze vétsSina z nich je pribézné aktualizova-
na. Dodrzovani aktualniho stavu smérnic ma na starost hlavni ucetni a kazda smérnice
musi byt podepsdna feditelem Skoly. Platnost smérnic byva vétSinou jeden rok. To je

hlavné z toho divodu, ze v této oblasti mize dochazet Casto k legislativnim zménam,
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nebo Ze organizace chce mit ¢asto volnou ruku pii ndhlych zménach, které mohou nastat

Vv pribéhu obdobi. Toto Casté aktualizovani 1ze pouze pochvalit.

4.3. Analyza vybranych smérnic, jejich uprava a tvorba novych

vvvvvv

analyzy n¢kterych mnou vybranych vnitropodnikovych ucetnich smérnic. Bude tedy di-
lezité hledét na posouzeni jejich aktualnosti, takze dbat na platnou legislativu a také bu-
de velmi dulezité zanalyzovat jejich komplexnost, coz znamena zjistit, zda néco ve vy-
brané smérnici nechybi, pfi¢emz by se to tam oc¢ividné¢ mélo nachazet. U kazd¢ vybrané

vvvvvv

neboli mé vlastni vyjadieni k dané smérnici.

Pokud nastane situace, ze ve vybrané smérnici se nachazeji chyby, ¢i neni smér-
nice dostatecné vysvétlujici danou problematiku, tak zde budou navrhnuty urcité drobné
upravy. A v piipadé jestli dojde k tomu, Ze by ve smérnici chybélo néco opravdu pod-
statného ¢i by to bylo na prvni pohled $patn€, budou zde vytvotfeny tyto chybéjici ¢i
chybné ¢asti smérnice zcela nové. A Upln€ na zavér této Casti se zde budou nachazet
zcela nové vnitropodnikové Gcetni smérnice, které dana organizace v soucasné dobé jes-
t€ nema vytvofeny a které by tato ucetni jednotka uré¢ité mohla v praxi klidn¢ vyuzivat,
takze by ji tim padem mohly potencionalné usnadnit nékteré postupy pii feSeni nasta-

Iych problematickych situaci.

Veskeré nasledujici vnitropodnikové ucetni smérnice, které budou analyzovany,
byly poskytnuty touto organizaci k dispozici. VSechny jsou pfilozeny K praci jako piilo-
hy.
4.3.1.0bsah smérnice Vnitini platovy predpis

V této smérnici jsou hned na zacatku vyjmenovany zakony, které upravuji platy
zaméstnancl. Pak je zde vidét obrovské mnozstvi riznych odmén a piiplatkt (napf.
ptiplatky za vedeni, za praci v noci, za praci v sobotu a ned¢li, za praci ve ztizeném pra-
covnim prostiedi, za délenou sménu atd.). Déle je tu feSena mira vyucovaci povinnosti
pedagogickych pracovnikt, vychovnému poradci a metodikovi informaénich a komuni-
kacnich technologii, coZ vlastné feSi minimalni a maximalni pocty hodin danych vyucu-
jicich a na Uplny zavér je vyjmenovano celkem 11 moZnych osobnich piekdzek v praci

(jedna se o riizné svatby, pohiby ¢i naptiklad pieruSeni dopravniho provozu atd.).
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Organizace samoziejm¢e tuto smérnici cti, ale zaméstnanci by si ji jist¢ méli pie-
Cist také sami, aby véd¢li, na jaké vSechny mozné druhy ptiplatk a ndhradnich volen

maji v riznych situacich pravo dle této smérnice, ktera vychazi z platné legislativy.
4.3.2.Analyza smérnice Vnitrni platovy predpis

Tato smérnice je pomérn¢ rozsahla, ¢ita celkem 7 stran textu, pokud nebude po-
Citana prvni titulni strana. Co se tyce zékont, které tuto smérnici upravuji, nechybi zde
z4dny a 1 ve smérnici je sem tam odkazano na piislusna ustanoveni. Celkové vzato je ta-
to smérnice velmi kvalitné zpracovadna a jeji obsah je opravdu dostacujici. Nicméné
i zde by se dala navrhnout uré¢ita doplnéni k prémiim, odménam a benefitim. Néktera
tato doplnéni by organizace klidné¢ mohla zavést a tim jeste¢ vice motivovat své zamést-

nance k vykonavani skvélé prace.

Co se tyCe prémii, tak ty jsou vyplaceny v zavislosti na splnéni pfedem urcené-
ho kvantitativniho ukazatele ¢i cile. Pokud mam v této smérnici nékteré dopliovat, tak
urcité se to muze tykat desaté osobni piekazky v praci. U té by mohla organizace krom
pracovniho volna s nahradou platu, pokud je st¢hovani v z4jmu zaméstnavatele mit
i uvedeno, ze by néaklady na st€hovani plné nebo alesponi z Casti zaplatila. Samoziejmeé
by musela byt dodana faktura od né&jaké spolecnosti, ktera dané st¢hovani pro zamést-

nance provadéla a na zékladé toho by mohla byt proplacena.

Dale by urcité mohla organizace zavést prémii za pfitomnost. Tuto prémii by
zamé&stnanec dostal, pokud by nebyl cely mésic nemocny. VySe této prémie by mohla
¢init napt. 400 K¢. Plus by zde mohl byt ur€en okruh zaméstnanci, kterych by se tato
prémie tykala (jestli vSech pracovnikli organizace ¢i napft. jen vedeni a pedagogt atd.).
V dnesni dobé€ je moderni, pokud se organizace mliZe pySnit tim, Ze u ni pracuji zahra-
ni¢ni pracovnici a tim si na oko zvySovat prestiz. Pokud si lze toto néjakym zplisobem
predstavit u Skoly, tak jedinou moznosti by byli nejspise ucitelé jazyka, ktefi by prave
byli rodilymi mluv¢éimi. Pokud by tedy Skola chtéla takové pracovniky nalakat, navrho-
val bych vytvofit pobidkovou prémii a takzvané odlu¢né. Pobidkova prémie je jakousi
motivaci pro zahrani¢niho pracovnika, aby pracoval v této zemi. Samoziejme pro to pak
musi tato prémie byt pomérné¢ vysoka, doporucil bych tedy prémii ve vysi cca 20 pro-
cent mzdy. Odlu¢né by tomuto zahrani¢nimu pracovnikovi nalezelo pouze v piipade, Ze
by se s nim neptestéhovala i jeho rodina. Dovolil bych si navrhnout vysi odlu¢ného na

2 000 K¢ mésicné.
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Definice odmén fika, Ze nemuseji byt vazany na splnéni pfedem stanovenych
kritérii a Ze obecn¢ diky odméndm muze vedeni docilit zvySeni produktivity prace
a stimulovat zaméstnance. Tyto odmény jsou v této smérnici feSeny v podobé odmén za
nadmérnou produktivitu zakt a jako odmény u zaméstnancti za splnéni mimotadnych
cilti, zlepseni hospodaiského vysledku, poskytnuti pomoci, dovrSeni véku padesati let

a pfi odchodu do dichodu. K t¢ém neni co dodavat.

Posledni casti, ktera je feSena v analyze této smérnice se zabyva benefity, ty
jsou vlastné takovym motiva¢nim nastrojem a piedstavuji nepiimou formu odménovani.
Navic vyjdou zaméstnance 1 zaméstnavatele mnohem levnéji, nez v ptipad¢ navySeni
mzdy. Jako dobry pfiklad toho zlevnéni lze uvést stravovani, protoze se z n¢j neplati so-
cidlni a zdravotni pojisténi. Prispévek na stravovani je nejcastéjSim benefitem, ktery
podniky vyuzivaji. I tato organizace fesi v samostatné smérnici, proto uz zde nebude vi-
ce zminovano. Déle Skola pfimo v této smérnici vnitiniho platového predpisu ma jiz né-
které benefity uvedeny. Jedna se napft. o tyden dovolené navic pro vSechny zaméstnance
krom vyucujicich, ktefi maji ze zakona 8 tydnd. Navic vyuziva i odménu pfi Zivotnim
vyro¢i a poskytnuti volna pfi vyznamnych zivotnich udélostech. VSechny tyto benefity

poskytuje svym zaméstnancim pfevazny pocet podniki.

Jediny z velmi Casto v praxi vyuzivanych benefitti, ktery se da do této smérnice
doplnit je ptiplatek na dichodové pfipojisténi. I u tohoto uSetii zaméstnanec i zamest-
navatel na socialnim a zdravotnim pojisténi, protoZe do vyse 30 000 za rok se nemuseji
tyto platby platit. Navic jeSt€ dalsi vyhoda pro zaméstnance je, ze do této rocni vySe
nemusi ani platit dan z pfijmi. Takze bych navrhoval vysi dichodového ptipojisténi na
2 500 K¢ kazdy mésic. I tento benefit je velmi Castym, v podstaté ho vyuziva kazdy
druhy podnik. Z dalSich benefiti, které by tato organizace mohla nabizet svym pracov-
niklim, by mohly byt rizné volné vstupenky na divadelni ptfedstaveni ¢i do kina, vita-
minové balicky, masaze, sick days, free days, psychologickd péfe, permanentni vstu-

penky do fitness centra atd.

4.3.3.0bsah Smérnice pro vedeni ucetnictvi, evidenci a odepi-

sovani majetku
Tato smérnice je velmi rozsahld a je rozdélena na tyto tii ¢asti:

1. Utetni knihy a forma jejich vedeni

2. Hmotny a nehmotny majetek
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3. Zasoby a normy pfirozenych Ubytka

Prvni ¢ast nejdiive obsahuje tabulku ¢isel pro jednotliva stfediska rozdélena dle
Sikovné rozliSovany Ciselnymi fadami a nakonec hloubé&ji popisuje knihy hlavni,

podrozvahovych ucti a analytickych uctt.

Druha ¢ast se tyka dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku véetné drob-
ného majetku a samoziejmé zde nechybi i odpisovy plan. Nicméné s timto planem neni

jiz od prvniho pohledu vse v potadku.

Ve tieti Casti je popsano, co patii do zasob této organizace. Zasoby jsou uctova-
ny zpusobem B a ceny se berou jako véazeny aritmeticky prumér z pofizovaci ceny c¢i
zZ vlastnich nakladi. Nechybi zde ani normy piirozenych ubytkli zasob s procentualnim
vyjadienim.

Tyto t1 ¢asti jsou posléze jesté doplnény o piilohu Harmonogram ucetnich zaveé-
rek v pribéhu tGcetniho obdobi. Za ucetni obdobi se v této organizaci bere kalendaini
rok. Uzavérkové operace Skola provadi mésicné, pficemz agendy banka a pokladna mu-
seji byt uzaviené maximaln¢ k 5. kalendainimu dni, u agendy odbératelt je to ke 12. ka-
lendainimu dni a u agendy dodavateld je to k 15. kalendainimu dni. VSechny tyto ka-

lendaini dny jsou nésledujiciho mésice, kterého se dané icetni operace tykaly.

4.3.4.Analyza Smérnice pro vedeni ucetnictvi, evidenci a odepi-

sovani majetku

Tato smérnice je pomérné rozsahla a to hlavné z toho diivodu, Ze by vSechny
Ctyfi ¢asti klidné mohly byt vytvofeny vZzdy jako samostatnd smérnice. I z tohoto divo-
du velké obsahlosti riznych segmentli informaci je zde této smérnici vénovan vétsi
prostor nez obvykle. TakZze by se jednalo o smérnici pro vedeni ucetnictvi, smernici
dlouhodobého majetku a jeho odepisovani, smérnici pro zadsoby s normami pfirozenych
ubytkl a jako posledni smérnice harmonogramu tcetni zavérky Vv prubéhu Gcetniho ob-
dobi, ktera definuje jednotny postup uzaveérkovych operaci pii sestavovani ucetni zaver-
Ky. VSechny tyto ¢tyfi ¢asti budou nasledovné chronologicky zanalyzovany véetné do-

poruceni co zménit ¢i doplnit.

Prvni &ast smérnice, piesné oznalena jako: A) UCETNI KNIHY A FORMA

JEJICH VEDENI, je velmi kvalitné zpracovéna a je vidét, Ze se pravideln& aktualizuje
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(napf. je to vidét podle Cisel stiedisek, ktera jsou pravé platna od 1. 1. 2015). K tomu
bych zminil, aby organizace nezapomn¢éla aktualizovat ¢islo provadéci vyhlasky, ktera
je novelizovéana z ¢. 410/2009 Sb. na ¢. 369/2015 Sb. Nutno zminit, ze veskeré zadkony
a vyhlasky upravujici tuto smérnici jsou zde vyjmenovany a neni potieba je jakkoliv
doplnovat, protoze je tento vycCet kompletni. Dalsi dilezitou zminkou je, ze smérna
uctova osnova je kazdorocné dopliiovana, pokud doslo k n¢jakym zménam. Organizace
nema vytvorenou samostatnou smernici pro uctovy rozvrh, i kdyz to nepiimo vyplyva
Z legislativy. Nepfimo znamena, Ze by ji podnik mél vytvoftit, pokud to uzna za vhodné
a hodi se pro jeho podnikatelskou ¢innost. Coz samoziejme u uctové osnovy, ktera je asi
nejvice ze vSeho vyuzivana, mize byt celkem pfihodné. Nicméné na druhou stranu,
kdyz je kazdoro¢né aktualizovana a v soucasné dob¢ obsahuje celkem 672 polozek
véetné vypracované analytiky U¢td, jednd se 0 propracovanou osnovu, kterd si samo-
statnou smérnici zas tak moc nezada. O této osnové zde piSu i proto, Ze pokud nastane
situace, kdy budu v této praci napiiklad nékde psat, jaké uctovani v néjaké smérnici
chybi, budu ptimo vychazet z jejich tctové osnovy. Takze i tato osnova bude piilozena

k této praci jako piiloha.

Jak jiz bylo mnou zminéno v obsahu této smérnice, ucetni knihy (deniky) jsou
velmi sikovné rozliseny ¢iselnymi fadami, takze k tomu opravdu neni co dodavat. Navic
je zde vidét i dobra navaznost mezi Castmi této smérnice, protoze to, ze jsou deniky tis-
tény mésicné, velmi dobie koresponduje s posledni ¢asti této smérnice a to s harmono-
gramem ucetnich zavérek v pribéhu ucetniho obdobi, protoZze tyto deniky jsou tistény

mesicné a v této organizaci jsou uzavérkové operace provadény meésicne.

V podstaté jsou jen dvé ¢asti, které by se v tomto bodé A mohly doplnit a bylo
by to i celkem piihodné, jsou jimi nalezitosti dokladi a doba tischovy ucetnich zazna-

mu. Jsou zde tedy postupné popsany.

K tomu, aby mohly byt doklady fadné zauctovany, musi spliiovat predepsané na-
lezitosti. V ptipadé, Ze by tyto doklady urcité nalezitosti nespliiovaly, mély by byt vra-
ceny tomu, kdo doklady vystavil a ten by je mél o chybéjici naleZitosti doplnit a poté
znovu dodat organizaci, kterd by je posléze jiz mohla fadn¢ zauctovat. NaleZitosti do-
kladli mizeme rozlisit dle toho, zda ten kdo je vystavil, je platce ¢i neplatce dané

z ptidané hodnoty. Poté bude to Clenéni vypadat ptiblizné takto:

1. Nalezitosti dokladi od neplatce DPH (zde mize byt dokladem paragon
I faktura, bez ohledu na vysi ¢astky):
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oznadeni ucetniho dokladu,

predmét koupé (obsah ucetniho ptipadu),

oznaceni stran (to znamend dodavatele a odbératele),

penézni ¢astka ¢i udaj o mnozstvi a cené za jednotku,

okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni piipad a podpiso-

vy zdznam osoby odpovédné za jeho fadné zauctovani.

2. Nalezitosti dokladi od platce DPH (zde je pro rozsah nalezitosti urcu-

jici cena zdanitelné¢ho plnéni, ta se vétSinou déli na zdanitelné plnéni do

deseti tisic korun a zdanitelné plnéni nad deset tisic korun), rozliSuji se

dva druhy:

a) ZjednodusSeny danovy doklad — vystavuje se pro zdanitelné pl-

b)

néni, které je do 10 000 K¢ véetné DPH, a to i bezhotovostni, vy-

stavuje se na zaklad¢ vlastniho rozhodnuti. NélezZitosti jsou nasle-

dovné:

obchodni jméno, sidlo ¢i misto podnikani prodavajiciho,
DIC prodavajiciho,

eviden¢ni ¢islo dokladu,

rozsah, predmét plnéni (ndzev zbozi ¢i sluzby, udaj
0 mnozstvi zbozi ¢i rozsahu sluzby) a datum uskutecnéni
zdanitelného plnéni nebo datum pfijeti uplaty,

sazba dané ¢i sdéleni, ze jde o plnéni osvobozené od
DPH,

cena celkem (v¢etné¢ DPH).

BéZny danovy doklad — za spravnost a Uplnost béZného danové-

ho dokladu a vypoctu DPH odpovida ten, kdo ho vydal. Musi ob-

sahovat naleZzitosti zjednoduSené¢ho danového dokladu a k tomu

jesté navic:

obchodni jméno, sidlo ¢i misto podnikani kupujiciho,
DIC kupujiciho,

vycisleny piesny zédklad DPH (plus opét sazba dan¢),
vySe DPH zaokrouhlend na koruny ¢i haléfe,

jednotkova cena bez DPH,
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e pokud je poskytnuta sleva, tak jeji vySe, jestlize neni ob-
sazena v jednotkové cené.
Jak je zminéno vysSe, dalsi cast, kterd by se hodila do tohoto bodu A ptidat je do-
ba tschovy ucetnich zaznamu. Tato povinnd doba uschovy jednotlivych typl ucetnich

zédznamu je jednoduSe znazornéna na nésledujicim obrazku:

Obrazek 3: Uschova uéetnich zaznamu

USCHOVA UCETNICH ZAZNAMU
Druh ucetniho zaznamu I Uschovaci doba
§31a322ZU
Ucetni zavérka, wroéni zpréva po dobu 10 let pocinajicich koncem Géetniho obdobi,
kterého se tykaji
Uéetni doklady, Gcetni knihy, odpisové plany, inventurni po dobu 5 let pocinajicich koncem Géetniho obdobi,
soupisy, Uctovy rozvrh, prehledy kterého se tykaji
Ucetni zaznamy dokladajici formu vedeni Gcetnictvi po dobu 5 let pocinajicich koncem Géetniho obdobi,
kterého se tykaji
Mzdové listy, danové doklady, jina dokumentace podle podle Géelu k némuz v uéetnictvi slouzi;
2vlastnich pravnich predpisti - spliujici podminku pro Géetni | v zédkoné ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty,
zadznamy jde 0§27

Zéakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na statni politiku zaméstnanosti

Ucetni zaznamy pro stanoveni a odvod pojistného na sociélni | po dobu 10 kalendéich rokd nasledujicich po roce,
zabezpeceni a prispévek na statni politiku zaméstnanosti kterého se tykaji

Zskon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidIniho zabezpeceni

Mzdové listy nebo Gcetni zaznamy o Udajich potrebnych po dobu 30 kalendamich roki nasledujicich po roce,
pro ucely diichodového pojisténi kterého se tykaji

Zdroj: internetovy zdroj

Z obrazku vyplyva, Ze nejcastéjsi doba uschovy je 5 nebo 10 let, takze podnik
musi mit zfizen archiv, kam bude moci zaznamy uschovat, aby tato Gschova trvala ta-
kovou dobu, jakou vyzaduje legislativa. Dokonce se muze stat, ze bude muset zaznamy
uchovavat napf. i po dobu 30 let, takZe tento archiv musi uz spliiovat i urcité podminky,
aby se zdznamy nezni€ily. Mezi béZné pozadavky spravného archivu patii protipoZarni
dvete, zabranéni vniku slunecnich paprskli a udrzovani pfimefené teploty a vlhkosti
vzduchu. Veskeré takto ulozené Gcetni doklady museji byt fadné oznaceny (nejcastéji
Z boku, ale mohou byt i na horni strang). Toto oznaceni nese ndzev, rok vzniku a ¢iselné

oznaceni dokladtl, které tento spis obsahuje (napt. 2015, Dodané faktury, 0 az 99).
Druhé &ast smérnice s oznaéenim B) HMOTNY A NEHMOTNY MAJETEK

nejdiive fesi, co musi majetek spliiovat, aby byl vzdy zafazen k urcité skupiné. Takze

napfiklad u dlouhodobého nehmotného majetku je to i zde klasickym zpiisobem, tudiz

majetek musi mit vstupni cenu vyssi nez 60 000 K¢ a dobu pouzitelnosti del$i nez jeden
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rok, coz je naprosto v pofadku. Je tu i dobte rozdélen majetek na drobny, kdy je tu fese-
no naptiklad, kde bude tento drobny majetek evidovan, pokud jeho vstupni cena bude
do 500 K¢, od 500 K¢ do 3 000 K¢ a od 3000 K¢ do 40 000 K¢. Obcas jsou tu vyjme-
novany i pfimo slozky majetku, takze si to kazdy dovede opravdu rychle zaradit. A co

se musi pochvalit je 1 G¢tovani téchto druhtt majetku, ke kterému nemam zadnou vytku.

Obsahova napli této prvni ¢asti se mi zda naprosto v poradku, jedinad vytka je
zde na formalni stranku. Jako ¢islo 1 je tu oznacen dlouhodoby nehmotny majetek
(DNM), jako ¢islo 2 je oznacen drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM), coz je
Vv poradku, ale nepiehlednost za¢ind u Cisla 3, protoze to je tu jako drobny hmotny maje-
tek (DDHM) a dlouhodoby hmotny majetek odepisovany a neodepisovany je tu rozdé-
len na 3a) a 3b). Aby byla zajisténa logicka posloupnost, bylo by lepsi dat drobnému
hmotnému majetku (DDHM) ¢islo 4.

Jak bylo zminéno v obsahu k této smérnici, u odpisového planu na prvni pohled
neni néco v poradku. Co se tyce metodické Casti, tak ta je naprosto v poradku, ale vécna
cast je dle mého velmi nedostacujici. V této Casti zcela chybi sazby ro¢nich odpist, kte-
ré by zde dle mého mély byt, aby nemuseli pracovnici hledat sazby naptiklad né¢kde na
internetu a tim se mohli snadno dopustit chyby. Lepsi by bylo, kdyby se mohli rychle
kouknout do platné, kvalitni a kazdoro¢n¢ aktualizované smérnice. Pro lepsi srovnani je

tu nejdiive uvedena ptivodni tabulka k odpistim:

Tabulka 1: Zarazeni majetku do odpisovych skupin

Druh majetku odpisova skupina

PC servery,objednaci misto stravy, automat. syst. RC DIDACTIC i

Meéfici pracovisté,fidici centrala k regulaci topeni, zkuSebni zdroj 4
KV. universalni c¢ita¢, dataprojektor, Set interaktivni tabule v¢.
dataprojektoru.Projektor LC D Hitachi, telefonni istfedna
Osciloskopy, mefici zafizeni pro osciloskop. magnetoskop.
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3
Automobily,vrtacky, strojni pila, ohybacka, svarecky strojni pila,vrtaci 4
kladivo, hydraulické klesté, vrtacka traktor, skl. pfives. lis, 3-fazovy
pfenos. bocnik, kuchynska technologie

5
Vnéjii kanalizace, vodovod, horkovod. osv. a kabel rozvody, 6
oploceni,hfité, vodojem, automat. zavora,

-

Budovy $koly, . internat, kuchyi s jidelnou. sklady. COV

Zdroj: Vnitropodnikové smérnice SOSE, COP
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Z této puvodni tabulky se pracovnik dozvi opravdu pouhy zaklad a zbytek si uz
musi hledat nékde jinde. Navic ma celkové $patné provedeni uz jen z toho divodu, ze se
zde nachazi jakychsi 7 odpisovych skupin, pfi¢emz jich v soucasné dobé ze zakona
existuje pouze 6. Nicméné je vidét zietelny picklep ve vytvafeni tabulky, protoze pata
odpisova skupina je naprosto prazdnou. Takze dvé¢ posledni skupiny maji byt akorat po-
sunuty nahoru. Uprava a vzhled tabulky také neni zrovna idedlni. Do oé&i bijici je hlavné
to, Ze bunky nejsou zarovnany na stied. Dalsi chybou jsou sem tam ptidané prebytec¢né
carky ¢i vynechani mezer. Kvili vSem témto vyse uvedenym divodim doporucuji, ze
by bylo mnohem ptinosnéjsi, kdyby organizace pro tuto smérnici uvedla tabulku pro

odepisovani tak, jak ji navrhuji nasledovné:

Tabulka 2: Zaiazeni majetku do odpisovych skupin pro rovnomérné odepisovani

Rocni odpisovéa sazba
: o : Minimalini doba
Druh majetku Odpisova skupina odpisovani V prvnim roce | V dalsich letech | Pro zvy&enou
odpisovani odpisovani vstupni cenu

PC servery, objednaci misto stravy, automat. syst. RC
DIDACTIC 1 3 roky 20,00 40,00 333
MEéFici pracoviSté, fidici centrala k regulaci topeni,
zkuSebni zdroj 4 KV, universalni ¢itac, dataprojektor, set
interaktivni tabule v¢. dataprojektoru, projektor LCD 2 it 00 2% 20,0
Hitachi, telefonni dstfedna
Osciloskopy, méfici zafizeni pro osciloskop,

3 10 let 5.50 10,50 10,0
magnetoskop
Automobily, vrtacky, strojni pila, ohybacka, svarecky
strojni pila, Vl'tf(il klgdlvo, hydrz’auh'cke klestia.’vrtacka 4 20 let 215 515 50
traktor, skl. privés, lis, 3-fazovy prenos. bocnik,
kuchyriska technologie
Vnéjsi kanallzacg, vEJ_Eioyod. hquovod osv. a k‘abel 5 30 Iet 1.40 3.40 34
rozvody, oploceni, hfisté, vodojem, automat. zavora
Budovy &koly, interat, kuchyii s jidelnou, sklady, COV 6 50 let 1.02 2,02 20

Zdroje: Vnitropodnikové smérnice SOSE, COP, internetovy zdroj

Na této tabulce je jiz od prvniho pohledu ziejmé, ze obsahuje mnohem vice di-
lezitych informaci, nezli plivodni tabulka. DuleZité je, Ze v ptipadé potieby by si pra-
covnik vSechny potiebné tdaje v této piehledné tabulce jednoduse vyhledal a nemusel
by dané informace sloZit¢ shanét na internetu, kde by se mohl dopustit chybného vyhle-
dani (napft. naleznuti zastaralych ro¢nich odpisovych sazeb). Vidime tu minimélni doby
odepisovani pro kazdy druh majetku jako u predeslé tabulky, ale tato tabulka navic ob-

sahuje ro¢ni odpisové sazby a to jak v prvnim a dalSich letech odepisovani, tak i pro
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zvySenou vstupni cenu. Nicméng 1 tato tabulka by se musela kazdorocné kontrolovat,

zda jsou daje stale neménné, i kdyz se zde moc ¢asto zmény nepiedpokladaji.

Dalsi, co by zde mohlo byt doplnéno je odpovédna osoba. Takze bych doporu-
coval uvést jako zodpoveédnou osobu hlavni tcetni. Dale bych radil uvést zminku o tom,
ze odpisovy plan bude vzdy platny pro celé ucetni obdobi a ze ho nelze v prub&hu tcet-
niho obdobi ménit. Zména by mohla nastat pouze ve dvou ptipadech. Prvnim ptipadem
by bylo, ze by doslo ke zvySeni ceny majetku technickym zhodnocenim a toto zvySeni
by bylo fadné protcétovano. A druhym piipadem by bylo, kdyby doslo k trvalému snize-
ni ceny majetku formou mimofadného odpisu a toto snizeni by bylo fadn¢ prouctovano.
A uplné posledni co by se v této ¢asti mohlo doplnit je informace, ze odpisy se zao-

krouhluji na celé K¢ nahoru.

Tieti &ast smérnice, kterd nese oznaceni C) ZASOBY A NORMY PRIROZE-
NYCH UBYTKU je celkem vzato velmi kratka. Uz z obsahu k této smérnici se vi, Ze
tato ¢ast popisuje, co presné se v této organizaci bere jako zdsoby. Dale je tu popsano
0 jakém materidlu se neuctuje jako o zadsobach. Tento popis je ve smérnici fesen kvalit-
né, k tomu neni co dodévat. Avsak co uz zde chybi je uctovani potfizovani a vydeje za-
sob i materialu. A jelikoZ organizace Uétuje zptisobem B, tak bych zde navrhoval dopl-
néni, Ze pokud je pofizen materidl od dodavatele, bude tato operace zauctovana jako
111/321 a co se tyCe potizeni zasob od dodavatele, tak to zauctovat jako 131/321. A je-
likoz jsou uzavérkové operace provadény mésicné, mély by tyto ucty byt k uréitému da-
tu vzdy pretictovany. Material vztahem 112/111 a zasoby pak 132/131. Pokud by pti
ro¢ni zavérce méla Skola naptiklad jiz pfijaty material, ale stale nevyfakturovany, méla
by se tato operace zauctovat pomoci dohadného pasivniho Gctu. Takze tato situace by se
zauCtovala jako 112/389. Co se ty¢e vydeje materidlu, ten by mél byt zalctovan

501/112 a vydej zboZi jako 504/132.

Zavérem této Casti je popis oceflovani zasob, poté jejich nasledna evidence
a normované hodnoty pro pfirozené ubytky zasob, které jsou vypocteny z obratu ve sle-
dovaném obdobi. Obratem je mySlena suma vyskladnénych zasob za dané obdobi. Ten-

to zaver se mi velice libi a neni zde co dopliovat.

Posledni ¢ast této smérnice je 0 Harmonogramu ucetnich zavérek v pribéhu
ucetniho obdobi. Dny, ke kterym tato organizace uzavird agendy, jsou jiZ zminény
v obsahu. Zde Ize pouze doplnit, ze krom tohoto uzavieni je také kazdy mésic provede-
no i n€kolik nasledujicich operaci, jako napiiklad zictovani mzdového dokladu, zasob,
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ucetnich odpisit majetku atd. Veskeré terminy jsou prizptisobeny podminkam této orga-
nizace, avsak tak, aby byly dodrzeny terminy dle Technické vyhlasky ¢. 383/2009 Sb.
Ve druhé poloviné této posledni ¢asti smérnice jsou pak vyjmenovany jesté dalsi opera-
ce, které souvisi se zavérkovymi Gcetnimi operacemi v souvislosti s uzavienim Gcth
a ovéienim jejich ztstatkli. Na celé této ¢asti smérnice jsem nenalezl nic, co by stalo za
jakoukoliv opravu. Je napsana jasné a vzhledem k mnozstvi obsazenych informaci ta-

ké stru¢né.
4.3.5.0bsah smérnice Obéh ucetnich dokladu

Smérnice pro ob¢h ucetnich dokladi nejdiive uvadi s jakymi zédkony a predpisy
je v souladu. Dale rtizné informace jako jsou faze a kontrola ucetnich dokladu, jejich
opravy, zauctovani, archivace a skartace. Je tu déleni dokladl na vydajové a ptijmové.
Obsahem jsou tu mimo jiného i pokyny pro povéfené pracovniky této organizace
Vv ptipad¢ reklamaci, pokyny pro podatelnu a G¢tarnu a to ve znéni piesné takovém, aby
mohly uréité operace délat podle toho, jak si to vedeni skoly pieje. Skola samoziejmé
Vv prvé fadé respektuje vSechny zdkony a vyhlaSky a az poté zavadi do smérnice své
vlastni potieby. Déle je tu par informaci o dokladech k uctovani o majetku a dokladt

k u¢tovani o mzdach.

Ve druhé poloviné se smérnice nejdiive zaméfuje na doklady pfi poskytovani
nahrad vydajl pfi pracovnich cestach svych zaméstnanct (napt. kdyZ né€kteti z pedago-
gl jedou do Velké Britanie se studenty na vymé&nny pobyt) a doklady k Gi¢tovani cenin
a nasledné pak na odbératelskeé faktury, které mé nestarost uctarna. Na konci této smér-
nice se hlavné pokladnik u této organizace dozvi vSe potiebné o pokladnich dokladech
(jaké jsou jeho povinnosti, kdy vystavovat piijmovy a vydajovy pokladni doklad &1 stvr-
zenku, co délat s bankovnimi doklady atd.). Nechybi zde ani tabulka pro podpisové vzo-

Iy zaméstnancil.
4.3.6.Analyza smérnice Obéh ucetnich dokladu

Co se tyce vyhotovovani ucetnich dokladi, tak tato smérnice ma byt zarnym pti-
kladem, jak docilit vérného a poctivého zobrazeni ucetnictvi véetné uplného zapracova-
ni Ucetnich dokladli do ucetnictvi spolecnosti s dodrzenim trvalého zachovani Gcetnich
zaznamil. Po diikladném procteni této smérnice jsem dosel k tomu, Ze tato smérnice tuto

definici splituje, protoze je zpracovana na velmi kvalitni Grovni a neni tu mnoho véci,
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které by se daly doplnit. I co se tyce rychlé orientace ve smérnici, tak ta je opravdu

snadna a nemuze zadnému zameéstnanci Cinit potize.

Tato smérnice obsahuje nejbohatsi vycet vSech rtiznych zakont, vyhlasek a ces-
kych ucetnich standardl, ktery jsem u této organizace ve smérnicich vid¢l (tento vycet
zabral skoro celou jednu stranku). K tomu nelze nic vic doplnit. Co by uz ale §lo do této
smérnice doplnit, jsou nalezitosti dokladu, které jsem jiz dopliioval ke Smérnici pro ve-
deni ucetnictvi, evidenci a odepisovani majetku. Samoziejmé kvili obsahlosti této pro-
blematiky to zde nebude znovu kopirovano. To samé plati i pro dobu a celkovou tscho-
vu ucetnich dokladu, ktera je ve stejné smérnici téz doplnéna, a proto tady jiz nebude

znovu piilozena.

Dalsi oblast, ktera by se hodila doplnit, jsou okamziky, ke kterym se vzdy usku-
te¢ni jednotlivé ucetni ptipady. TakZe bych navrhoval u vydanych faktur dat za tento
okamzik den vystaveni faktury, u doslych faktur den zauctovani faktury, u internich do-
kladt den vyhotoveni dokladu ¢i den uskute¢néni raznych tcetnich piipadi (napt. vznik
manka, prebytku, Skody atd.), u pokladnich dokladd den, kdy dojde k vydani ¢i ptijmu
hotovosti a posledni u bankovnich dokladli den, kdy dojde k dané operaci (bankovni

ptikaz, ptijem platby, vklad na ucet, vybér z uctu atd.).

Poslednim doporu¢enym doplnénim k této smérnici je elektronicky podpis. Ten
je v soucasné dob¢ ¢im dal vice popularni a i Zakon o tGcetnictvi ho nezakazuje. Samo-
zfejmé tato moznost neni Zadnou nutnosti, ale 1ze oCekavat, Ze s nastupujici novou ge-
neraci, ktera je velmi zvykla na vSech rtiznych elektronickych zafizenich, bude tento

elektronicky podpis vice oblibeny nez ten klasicky vlastnoruéni.

4.3.7.Navrh pro vytvoreni nové smérnice Systém zpracovani

ucetnictvi

Ptesto, Ze ma tato organizace celkem 16 smérnic, tak jen nékteré se urcitym zpt-
sobem dotykaji G€etnictvi, zbylé se jiZ zamétuji na dalsi ¢innosti. Z tohoto diivodu v té-
to a nasledujici podkapitole ptikladam navrh na vytvofeni celkem 2 novych vnitropod-
nikovych ucetnich smérnic. Pfi vytvareni téchto smérnic jsem vychazel z teoretické ¢as-
ti této prace a samoziejmé z potieb mnou vybrané organizace. Cisla t&chto smérnic (17
a 18) byla vybrana pravé podle toho, ze zde jiz 16 smérnic existuje. Pod ndzvem kazdé
smérnice je nejdiive uvedena platnost, rozdélovnik a zdkonna ustanoveni a potom obec-

na ¢ast a ¢ast vnitropodnikové tpravy.
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Obrazek 4: Navrh nové smérnice Systém zpracovani ucetnictvi (strana 1)

Sti'edni odborna $kola elektrotechnicka, f 4
Centrum odborné p¥ipravy ~ SOSE
\

Zvolenovska 537

373 41 Hluboka nad Vitavou \ co P

Vnitropodnikova smérnice ¢. 17
Systém zpracovani ucetnictvi

Platnostod: 1.1.2017
Rozdélovnik: Ekonomické oddéleni

Smérnice je vytvofena v souladu s témito zakomnymi ustanovenimi:

- Zakon o ucetnictvi €. 563/1991 Sb.,
- Zakon o danich z pfijmu & 586/1992 Sb_,
- Vyhlaska ¢ 500/2002 Sb.

OBECNA CAST:

Organizace SOSE, COP vede podvojné Getnictvi aZ do dne svého piipadného ziniku.
Uétuje se o aktivech, pasivech, vinosech, nikladech a vysledku hospodafeni.

Uétuje se do obdobi, se kterym Gidetni operace vécné a éasové souvisi.

Uetnim obdobim je pro tuto organizaci kalendafni rok

Uéetnimi doklady se prokazuji Géetni zapisy v iéemich knihdch.

Udetnictvi s tato organizace vede sama.

Udetnictvi se za tuto organizaci vede jako celek

Udetnictvi se vede v Geské méné a Geském jazyce.

Pro zpracovini Giéetnictvi je pouZit program firny SPINTEC, s. r. 0. Ceské Budsjovice.

CAST VNITROPODNIKOVA UPRAVA:

UrCeni nakladi, které souvisi s pofizenim dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
ajehoZ soucasti je 1 technické zhodnoceni je vwmezeno ve Vnitropodnikové smémici €. 3.
Ve vnitropodnikove smérnid €. 3 je téZ feSeno odepisovani tohoto majetku.
Vnitropodnikova smérnice €. 3 nadale obsahuje vymezeni zasob vEetné norem pfirozenych
ubytki a ucetni knihy véemé forem jejich vedeni.

Hammonogram udetni zavérky v prib&hu Gcéetniho obdobi je pfiloZen jako pfiloha k Vnitro-
podnikové smémid & 3.

Vyhotovovani ucemich zaznamu, opravy Gcetnich zaznamu a celkovy obéh ucetnich dokla-
dt je vymezen Vnitropodnikovou smémid €. 2.

O rozdgleni Gistého zisku z dopliikové Ginnosti rozhoduje feditel Skoly.

O pouziti rezerv rozhoduyje feditel Skoly.

Veskera daa z ucetniho programu jsou meésicné zalohovana na extemi disk

strana 1

Zdroj: vilastni zpracovani
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Obrazek 5: Navrh nové smérnice Systém zpracovani acetnictvi (strana 2)

Pokud o to pozada néktery z vedoucich pracovniki, musi probéhnout kontrola vedeni uéet-
nictvi zda je vedeno spravné, prukazné, uplné, srozumiteln? a to takovym zpusobem, ktery
zarufuje trvalost ucetnich zaznami.

Okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu véetné jeho fadného zapisu je podrobné vysvéten
ve Vnifropodnikové smérnici €. 2.

Vsichn zaméstnand ekonomického oddéleni jsou povinni tuto smérnici dodrZzovat.
Odpovédna osoba: vedoud ekonomického useku Ing Zdetika Pichova

Zpracoval: David Houdek

Kontroloval: vedoud ekonomického useku Ing Zdetika Pichova

Podpis feditele skoly Ing. Jana Stafika:

(timto podpisem se tato smérnice schvaluje)

Misto a datum vydani: Hluboka nad Vitavou 1. 12. 2016

strana2

Zdroj: vilastni zpracovani
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4.3.8.Navrh pro vytvoreni nové smérnice Uétovy rozvrh

Obrazek 6: Navrh nové smérnice Uétovy rozvrh (strana 1)

Stéedni odborna Skola elektrotechniclka, ’ 4
Centrum odborné p¥ipravy ~ SDSE
<

Zvolenovska 537

373 41 Hluboka nad Vltavou \ cop

Vnitropodnikova smeérnice ¢. 18
Uctovy rozvrh

Platnostod: 1. 1.2017
Rozdélovnik: Ekonomické oddéleni

Smérnice je vytvofena v souladu s témito zakonnymi ustanovenimi:

- Zakon o Gcetnictvi €. 563/1991 Sb.,

- Zakon o danich z pfijmt & 586/1992 Sb_,

- Vyhlaska ¢ 500/2002 Sb.,

- Cesky (etni standard pro podnikatele & 001.

OBECNA CAST:

Organizace SOSE, COP vytvoiila sviij G&tovy rozvrh dle smérmné Gétové osnovy vydany vy-
hlaskou pro podnikatele.

Uétovy rozvrh slouZi k zobrazeni viech Gt které jsou v ietnictvi organizace pouZiviny.
a dale slouZi jako konfrolni nastroj pro posouzeni Uplnosti ucetnicvi.

Uétovy rozvrh rozlisuje tyto skupiny G&th:

- rozvahove — zachycuji stav a pohyby akfiv a pasiv,
- vysledkove — sleduji naklady a vvnosy.
- zavérkove — uzaviraji a oteviraji GCty rozvahove a vvsledkove,

- podrozvahové — sleduji dileZité skuteénosti pro G¢. jednotku a pfipadné pro teti stram.

Ucetni jednotka si vytvoiila syntetické Géty, které se t¥kaji jeji &nnosti a bude je vyuZivat
podle svych potieb.

K syntetickym uétim jsou vytvofenyi analytické Gcty, které jsou nutné pro rozliseni riznych
druhti pohledavek, zavazku, majetku, pro potfeby zuctovani se zdravotnimi a socialnimi insti-
tucemi atd.

CAST VNITROPODNIKOVA UPRAVA:

Syntetické i amalyficke Ucty lze v pfipadé potfeby b&hem ucetniho obdobi pfidavat.
Uétyje mozno v pribéhu téetniho obdobi odebirat, aviak pouze v pfipadé, Ze na tyto uéty
nebylo do té doby vitbec uétovino.

Uétovy rozvrh je k dispozici v tisténé podobé a dale je obsaZen i v Giéetnim programm.

strana 1

Zdroj: vilastni zpracovani
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Obrazek 7: Navrh nové smérnice Uétovy rozvrh (strana 2)

Nizvy viech syntetickych 1 analvtickych uéta jsou plné v kompetend této organizace.
Zménu uctoveého rozvrim 1ze provést pouze se souhlasem feditele skoly.

V ramd zavaznych syntetickych Gcth je uétovy rozvrh analyticky pfizptisoben potfebam od-
déleného sledovani nakladl a vynost hlavni Ginnosti a dopliikové Ginnosti a dale sledovani
nakladi a vinost jednotlivych stiedisek u jednotlivich Ginnosti.

Volba ¢lenéni ucta pfi sestaveni uctového rozvrhu je provedena krom rozsahu nutného pro
zauctovani viech UCetnich pfipadu, tak i pro sestaveni ucetni zavérky.

Uétovy rozvrh plati cely rok a v piipadé, Ze v ném nejsou k 1. 1. nasledujiciho G&etniho ob-
dobi Zadné zmény, plati i pro dalsi rok

Viichn zaméstnanca ekonomického oddéleni jsou povinni tuto smérnici dodrZzovat.
Odpovédna osoba: vedoud ekonomického useku Ing Zdetika Pichova

Zpracoval: David Houdek

Kontroloval: vedoud ekonomického tseku Ing. Zdefika Pichova

Podpis feditele skolv Ing. Jana Starika:

(timto podpisem se tato smérnice schvaluje)

Misto a datum vydani: Hluboka nad Viavou 1. 12. 2016

strana 2

Zdroj: vilastni zpracovani
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4.4. Vyznam a rizika vnitropodnikovych smérnic

Jak jiz bylo mnohokréat v této praci zminéno, tak nejvetsi chybou, které se velmi
casto podniky dopoustéji, je velky nedostatek ¢i Uplnd absence vnitropodnikovych
predpisii. AvSak to neni piipad této organizace, protoze celkovy pocet druhii smérnic
zde v soucasné dob¢ ¢ini 16, coz je veelku slusny pocet. Je ziejmé, Ze tyto interni pred-
pisy byly tedy vytvofeny pravé pro svij velky vyznam, ktery v této organizaci zastavaji.

Navic se dotykaji mnoha oblasti v riiznych ¢innostech.

Po osobnich rozhovorech s nékolika pracovniky jsem dosel k zavéru, ze smérni-
ce nejsou Casto aktualizovany jenom z diivodu néjaké povinnosti, nybrz z diivodu, aby
je mohl kdykoliv jakykoliv pracovnik v pfipadé potieby pouzit a vyhledat si potiebné
informace, které jsou aktualni a tedy platné. A kazdy pracovnik také vi, kde jsou mu ty-
to predpisy k dispozici.

4.4.1.Vyznam vnitropodnikovych smérnic pro fizeni organizace

Samoziejmé& nejvetsi vyznam maji tyto smérnice hlavné pro nové prichozi za-
méstnance, ktefi bud’to jesté nemaji Zadnou praxi s obdobnymi posty, nebo se potiebuji
co nejrychleji szit s platnymi pfedpisy této organizace. Celkoveé vzato veskeré vnitro-
podnikové smérnice funguji jako takové externi pamét’, protoze nikdo si nejspiSe nebu-
de pamatovat veskeré¢ postupy pii vSech moznych nastalych situacich a pravé v této
chvili poslouzi smérnice k rychlému osvézeni paméti. Co se tyce vedeni, tak u toho je
obecné znamo, ze muze diky dobie vypracovanym smérnicim prosazovat své cile. Dale
mu mohou smérnice poslouZzit napiiklad v piipadé, kdy n&ktery z pracovnikli bude chy-
bovat. A to v takovém piipadé, kdy tento zaméstnanec nepouzil jasné piedepsany po-
stup, ktery je uveden ve smérnicich a tim se dopustil poruseni pracovni kazné. Pokud by
pracovnik soustavné poruSoval vnitropodnikové ptedpisy, tak je jasné, Ze to mize vést

az k rozvazani pracovniho poméru s nim.

Dalsi vyznam pro vedeni Skoly miiZe byt pifi kontrolach tcetnictvi, které je diky
jasné danym ptedpisim mnohem snadné¢j$i a tedy i rychlejsi. Navic jsou dobré i pro
prukaznost a spravnost ucetnictvi. Takové lehéi kontroly se téZ tykaji externich subjek-
tl, jako je naptiklad finan¢ni ufad, auditofi atd. A i kdyz to v soucasné dob¢ neni ptipad
této organizace, tak kvalitné¢ vypracované smérnice by ji mohly byt uZitecné také pfi

outsourcingu ucetnich sluzeb, coz je vlastné vedeni Ucetnictvi externim subjektem sou-
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Casn¢ pii zachovani odpovédnosti na tom, kdo to tomuto externimu subjektu zadava.

S touto formou ale skola nepocita a ani ja sam bych ji to nedoporucoval.
Dale neméné dillezitym vyznamem pro fizeni organizace za pomoci smérnic je
V oblastech, u kterych zakon dava vicero moznosti. U této Skoly se tento vybér tyka

hlavné odpisového planu, kdy mize volit mezi pouzitim ucetnich ¢i danovych odpisu

a dale pak u zdsob, kde mtze volit jejich zpusob u¢tovani a metodu oceflovani ubytku.

Ve smérnicich je zminka o tom, ze ucetni odpisy se nerovnaji dailovym, coz je
samoziejm¢ spravné. Je zndmo, ze Gcetni odpisy maji vyjadiovat skutecné opotiebeni
majetku, takze se uctuji kazdy meésic a danové odpisy slouzi spise jako ¢astka ovliviiu-
jici zaklad dan¢ ve form¢ danové uznatelného nakladu, kterou subjekt vykaze jen jed-
nou za rok. Poté se vSak musi tento rozdil vyfesit. Mohou nastat dvé situace. Prvni je,
pokud by byly ucetni odpisy vyssi jak danové. V takovém piipad¢€ je nutno danovy za-
klad upravit o rozdil mezi témito odpisy a to tak, Ze ho k tomuto zakladu pfi¢teme. Dru-
ha situace je, pokud by byly danové odpisy vyssi jak Gcetni. V tomto ptipad¢ je nutno
tento rozdil mezi témito odpisy odecist od danového zakladu. U této situace se jesté ten-
to rozdil vynasobi sazbou dané piistiho roku a stava se tak ¢astkou odlozené dané. A ta

je bud’to pohledavkou ¢i zavazkem.

Co se tyCe zasob, tak tato Ucetni jednotka si vybrala zpisob uétovani B. To
vlastné tikd, ze se zasoby uctuji ihned do spotteby. To by mélo znamenat, Ze béhem
roku je jakoby zkreslen hospodarsky vysledek, protoze tyto zasoby jsou brany jako jiz
spotfebované. Nicmén¢ Skola provadi mési¢ni zactovani zasob za jednotlivé sklady,
takZe tu nevznika skoro Zadné zkresleni béhem tak kratkého ¢asového useku. Toto mé-
si¢ni zactovani fesi priloha s ndzvem Harmonogram ucetni zavérky v prub&hu tcetniho
obdobi ve smérnici ¢islo 2. Pro tplnost pouze doplnim, Ze pokud by Skola uctovala zpii-
sobem A, tak by to znamenalo, Ze jsou pouZzivany pofizovaci ucty a je tedy v jakykoliv
moment znamo, kolik zasob je nebo neni spotfebovano. Na druhou stranu tato metoda

zahrnuje vice ucetnich operaci prave kvili témto pofizovacim uctlim.

Pro ocefiovani zasob pouziva Skola metodu primérnych nakladi. Ta se struc-
n¢ feceno provadi tak, Ze vZdy, kdy mé dojit k vydeji zasob, probéhne vypocet primér-
né ceny z predeslych piijmovych operaci a takto se tento vydej oceni. Takto se pocitaji
pouze vzdy ty pfijmy, nez dojde k dalSimu vydeji, ktery je odd€luje. Druhou moznosti
by bylo pouzivat metodu FIFO (first in first out) neboli prvni do prvni ven. Stru¢né fe-
ceno za cenu, kterou byly zdsoby pfijaty jako prvni, se oceiiuje i jejich vydej. Samo-

50



ziejmé zélezi na poctu kust, pokud by vydej presahl prvni ptijem, tak se dale bere cena
dalsiho pfijmu do doby, nez se zaplni pocet kust potteny pro vydejku. Tato metoda je
vyhodna pfi kleséni cenové hladiny, avsak to se v béznych podminkach moc ¢asto nedé-
je. Treti moznosti by byla metoda LIFO (last in first out) neboli posledni do prvni ven.
Tato metoda je vyhodna pfi riistu cenové hladiny, avSak je ze zakona zakazand, takze

nebude dale rozebirana.

4.4.2.Rizika nespravného zpracovani ¢i absence vnitropodniko-
vych smérnic

Z obecného hlediska je Casté, Ze podniky viibec nemaji vypracované interni
predpisy. To se jim mize vymstit naptiklad pti kontrolach, kdy kviili nevytvofenym
smérnicim mohou dostat ur¢ité pokuty (to se tyka smérnic, jejichz vytvotreni pifimo vy-
plyva z legislativy). Déle se tato absence muze projevit u zaméstnanci, ktefi misto toho,
aby méli k dispozici jasny a provéfeny zpusob vykonani dané ¢innosti, museji ud¢lat to,
co povazuji za vhodné, i1 kdyz to zas tak vhodné byt nemusi. Navic, pokud bude kazdy
zamg&stnanec délat stejnou véc naprosto odliSnym zplsobem, muze to vést k chaosu

a diive ¢i pozdg&ji se n€ktery z nich stejné dopusti chyby.

Tato absence vnitropodnikovych piedpist je pomalu totéz jako velmi Spatné vy-
tvorené smérnice. Rozdil je akorat v tom, ze podnik cosi, co mu nafizuje zakon, vytvo-
fil, i kdyZ je to vytvofeno zalostnym zpusobem. Pokud by pak né€ktery z pracovniki vy-
uzival Spatné¢ vytvorené smeérnice, ve kterych by mohly byt uvedeny naprosto Spatné
metody a postupy, dopoustél by se chyby, aniz by o tom pofaddné védél. Toto Spatné
zpracovani miiZze byt samoziejmeé i mensiho razu, kdy budou ve smérnicich tieba chyby
V obsahu (napf. Spatny datum, od kdy se smérnice stava platnou), gramatické chyby,
nepichledné ¢islovani, pfiliS rozsdhla smérnice, takze se v ni kazdy pracovnik akorat tak
topi, dale naptiklad feSeni ve smérnicich néceho, co se daného podniku vitbec netyka,
kazda smérnice vytvafena odliSnym zpiisobem, takZe postrada jakoukoliv logiku a sys-
temati¢nost a jako posledni ptiklad z tohoto vyctu uvedu, Ze by vnitropodnikové smer-

nice nemély byt pouhym opsanim smérnic jiného podniku.

Problémem je i to, pokud smérnice nejsou V potiebném case aktualizovany
a diisledné vyuzivany. Mohou byt pak velmi zastaralé, at’ uz z legislativniho hlediska,
nebo i z hlediska postupti, které podnik v soucasné dobé chce pouzivat. Pfeci jen ¢as od

¢asu je dobré si zhodnotit, jestli pouzivané postupy jsou témi nejlepSimi, nebo zdali tu
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existuji néjaké lepsi postupy. Dlsledné vyuzivani samoziejmé znamena, aby se dosahlo
sjednoceni postupli a tim se minimalizovala Sance pro jakykoliv chaos. Pokud vSichni
zaméstnanci budou fadn€ vyuzivat smérnice, nemohou se tak ¢asto dopoustét néjakych
chyb. I nov¢ prichozi zaméstnanci by si méli co nejdiive proc¢ist smérnice, aby se rychle
seznamili s chodem podniku, svou odpovédnosti a svymi moznostmi. Tim navic usnad-
ni praci i ostatnim pracovniktm, ktefi by ho jinak museli o to déle zaucovat ve vykonu
své ¢innosti.

Abych tyto oblasti rizik vztadhnul néjak k mnou vybrané organizaci, jejiz vnitro-
podnikové smérnice jsou pfedmétem analyzy, je nejdulezitéjsi v prvé fadé¢ podotknout,
ze zde se Zadna absence smérnic nekona. Existuje jich zde totiz 16, avSak samoziejmée
by se daly vytvofit i dalsi, minimalné ty dvé, které jsem navrhnul jako nové smérnice
pro tento subjekt v predeslé Casti prace. Navic je zjevné, Ze i soucasny pocet predpist

dobte plni svou funkci a neni pfimo nutné ihned vytvéret néjaké nové.

Co se tyCe zpracovani smérnic touto organizaci, tak je dobré poznamenat, ze
tyto smérnice jsou vytvareny ve velmi slusné kvalité. Formaln¢ se sice sem tam néjaka
ta chyba objevila, ale celkovy vzhled je dobry. Kazdy se v nich miize rychle orientovat,
navic vét§inou ma smérnice jen par stranek a je vidét, Ze jsou vytvafeny praveé pro po-
tieba této organizace. Obsahové jsou tedy takiikajic Sity na miru a i kdyz by zde mohla
byt n¢jakéd informace doplnéna, tak nutno fici, ze takovych informaci se moc nenajde,

protoZze je v téchto smérnicich feSeno skoro vSe, co se u dané smérnice fesit da.

Aktualizace smérnic touto organizaci probihda velmi Casto. U drtivé vétSiny
smérnic se tak déje jednou ro¢né. Samoziejme existuji smérnice, které si tak castou ak-
tualizaci nevyzaduji, takze celkové tuto oblast 1ze opét hodnotit pouze kladné. Posled-
nim bodem je dusledné vyuzivani smérnic. Jak bylo zjisténo, tak pokud potieba, tak si
kazdy danou smérnici vezme a vyhleda potfebné informace. Smérnice jsou dodrzovany
a vSichni zaméstnanci je respektuji. Z toho nevychazi nic jiného neZ opét kladné hodno-

ceni.
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ZAVER

Cilem této bakalaiské prace bylo zanalyzovat vnitropodnikové tcetni smérnice
vytvofené vybranou organizaci. Posoudit jejich aktualnost, komplexnost, vyznam, rizi-
ka, legislativni upravu a v ptfipad€ nutnosti n€které smérnice upravit ¢i navrhnout zcela
nove.

Teoretické Cast byla vytvofena tak, aby pomohla snadno pochopit celou proble-
ropodnikovych tcetnich smérnicich. Tim je myslena jejich definice, druhy, ndleZitosti
a chyby pii jejich vytvaieni. Tuto kapitolu uzaviela charakteristika nékterych vybranych

vnitropodnikovych smérnic.

V praktické ¢asti byla nejdiive popsana vybrana organizace, jejiz vnitropodni-
kové smérnice byly pfedmétem analyzy. Touto organizaci se stala Stfedni odborna sko-
la, Centrum odborné piipravy v Hluboké nad Vltavou. Smérnic bylo k analyze velmi
ochotné poskytnuto celkem 16, z nichz samoziejmé jen nékteré byly ty, které se tykaji
ucetnictvi a jsou bud’'to pfimo nebo neptimo vyplyvajici z legislativy. Ostatni smérnice
se tykaji jinych ¢innosti v této organizaci. Diky témto poskytnutym smérnicim mohl za-

pocit samotny proces analyzy.

Kazda vnitropodnikova smérnice musela byt nejdiive struéné charakterizovana
dle svého soucasné¢ho obsahu, aby si o ni mohl kazdy ud¢lat rychly obrazek a poté
podrobnéji rozebrana a to takovym zpisobem, aby se dosahlo stanovenych cili této pra-
ce. Touto analyzou se u vybranych smérnic nalezlo nékolik chybé&jicich tdaja, které
jsem posléze navrhoval jako mozna doplnéni. V drtivé vétsiné piipadt se vSak nejedna-
lo 0 nic zavazného, bylo naopak zjisténo, Ze smérnice jsou velmi dobie zpracovany
a nepotiebuji mnoho zmén. Nejdilezitéjsi Upravy byly o doplnéni doby tschovy ucet-
nich zdznamu a dikladné prepracovéani odpisového planu. TakZe u doby Uschovy ucet-
nich zaznamu bylo nutno doplnit celou tabulku v§ech moznych dob trvani uschov a na-
vic byly jesté doplnény bézné podminky pro klasicky archiv, ve kterém jsou tyto Gcetni
zdznamy uschovavany. A u odpisového planu bylo nejnutnéjsi ptidat minimalni doby
odepisovani dle odpisovych skupin a k nim jednotlivé ptitazené vSechny mozné ro¢ni

odpisové sazby.

Kromé téchto nejhlavnéjsich uprav bylo dale nutné navrhnout doplnéni o nalezi-

tosti ucetnich dokladii, mnoho novych prémii, odmén a benefitd, okamziky uskutecnéni
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ucetnich pfipadl a v neposledni fadé bylo doporuceno zvazit zavedeni elektronického
podpisu, ktery se v dnesni dob¢ stava ¢im dal tim vic popularnéjsi. Samoziejme jsem téz
nezapomnél navrhnout zcela nové smérnice, konkrétné se jednalo o systém zpracovani
ucetnictvi a uctovy rozvrh. Z tohoto diivodu byly tyto smérnice blize specifikovany jiz
Vv teoretické Casti této prace. A stejnym zpusobem by se klidné mohly piepracovat
I nékteré stavajici smérnice. Diky tomu by se pak sjednotila jejich celkova struktura
avzhled, coz by vedlo kjest¢ vétsi prehlednosti, nez jakou maji tyto smérnice

V soucasné dobé.

Co se tyce vyznamu smérnic, doSel jsem k zavéru, Ze smérnice jsou dulezitou
slozkou pro tuto organizaci. Kazdy stavajici i nové pfichozi pracovnik tyto smérnice
dukladné vyuziva, protoze neni v lidskych silach si veskeré platné postupy jen tak
z hlavy a do detailu pamatovat. Navic vedeni této organizace diky nim mize Iépe prosa-
zovat sv¢ cile, vyuzije je také pii kontrolach svého ucetnictvi a pomizou jim fesit odpo-
védnost pracovnikll, ktefi se dopustili chyby, kdyz nepouzili jasné dany postup uvedeny
ve smérnicich. Dal§i neméné diilezity vyznam smérnic se tyka i oblasti, kde zdkon uda-
va vicero moznosti. TakZe urceni toho, kdy organizace pouziva tcetni odpisy a kdy zase
danové odpisy, uréeni, ze pouziva zpusob uctovani B, takze takzvané rovnou do spotie-
by a uréeni toho, Ze pro ocefiovani zasob pouziva metodu primérnych nakladi a ne me-
todu FIFO. Ze vSech moznych divodi jsou tedy tyto vyznamné smérnice velmi Casto
aktualizovany, nejcastéji kazdy rok a hlavné jsou disledné vyuzivany. Jejich dislednym
vyuzivanim se snazi docilit sjednoceni postupl a tim minimalizovat jakykoliv prostor
pro chaos. Tim, Ze zaméstnanci této organizace dodrzuji postupy téchto smérnic, snizili

tak svou chybovost.

U rizik jsem neshledal nic zadvazného, protoze zatimco u jinych podnikli nejsou
smérnice bud’to vibec vytvofeny, nebo jsou vytvofeny nedostate¢né, tak u této organi-
zace je vytvoieno velmi sluSné mnozZstvi smérnic. Navic byly tyto smérnice udélany
piimo podle skute¢nych potieb tohoto subjektu a kvuli tomu jsou také tak Casto aktuali-
zovany a disledné vyuzivany. Navic i jejich zpracovani je na slusné trovni, jak po for-
malni, tak i obsahové strance. Samoziejmé u nekterych smérnic lze nékteré udaje dopl-
nit ¢i vytvorfit zcela nové smérnice pro tuto organizaci, stejné tak jako jsem je navrhoval
vytvorit ja.

Cile, které jsem si pii zpracovani tématu bakalaiské prace stanovil a na které

jsem se zaméftil, byly splnény.
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SUMMARY

The bachelor thesis deals with the in-house accounting standards of a chosen

company in South Bohemia. There are the theoretical part and the practical part here.

The theoretical part solves the definition of in-house accounting standards and
analyses the concrete accounting matters. It introduces the overview of internal rules
concerning the directives and their division. In this part, there is also the meaning of in-
ternal accounting directives for accounting entity and the methods which are related to
the internal accounting directives and the definition of Czech Republic legislation that

influences the making and structure of particular directives.

The practical part deals with the characteristics of the chosen company and the
aim at its economical activity. Furthermore, this part analyses the actuality and comple-
xity of in-house rules in the chosen company using the Czech legislation. Last but not
least, the practical part deals with the meaning of in-house directives for the company
management, the risk assessment of incorrect processing and the in-house directives ab-
sence. At the end of the practical part, some changes, forms and making of internal di-
rectives in this company are suggested.

Key Words: in-house accounting standards; internal rules; Czech Republic legislation;

actuality and complexity; the risk assessment
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Priloha 1: Vnitropodnikovéa smérnice Vnitini platovy predpis
Stredni odborna skola elektrotechnicka

Centrum odborné ptipravy
Hluboka nad Vltavou

Vnitini platovy predpis



Obecna ustanoveni

Platy zaméstnancti v SOSE, COP Hluboké nad Vltavou jsou stanoveny na zakladé na-
fizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., Zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb.,zdkona ¢.563/2004, nafi-
zeni vlady: €. 469/2002, ¢. 75/2005 Sb., ¢. 590/2006 Sb. ve znéni pozd¢jsich predpist.

Platové tarify - § 3 a 4 NV ¢. 564/2006 Sb.

Zameéstnanci jsou zafazeni do platovych tfid podle druhu nejvyse zafazené vykonava-
né prace, na zaklad¢ katalogu praci z roku 2004 a do platovych stupnii dle dosazené za-
pocitatelné praxe (§ 3 a 4 nafizeni vlady 564/2006 Sb.)

V 1. — 4. tfidé se zapocitatelnd praxe nezjiStuje. Zaméstnanec muze byt zatazen
V celém rozsahu stupni téchto tiid — viz pfiloha €. 1. O zafazeni zaméstnance do platové
tiidy a platového stupné rozhoduje vedouci useku, schvaluje feditel. Vyjimku
Z pozadovaného vzdélani mize ud¢lit feditel, a to bud’ jako doCasnou nebo trvalou.

Vyssi platovy stupeil v prislusné platové tfide€ nalezi zaméstnanci od prvého dne mési-
ce v némz dosahl stanovené doby zapocitatelné praxe. Za v€asné pietazeni pracovnika
odpovida personalista.

Priplatek za vedeni - § 124 ZP — zakon €. 262/2006 Sb. NV ¢. 564/2006 Sb.

- je pfiznavéan v souladu s organizaénim fadem SOSE, COP.

O jeho vysi rozhoduje feditel:

a) zastupce feditele pro praktické vyuCovani je statutarnim zastupcem feditele - pripla-
tek za vedeni vyplacen dle § 124 odst. 3;

b) zastupce feditele pro teoretické vyucovani, vedouci vychovatel domova mladeze a
finan¢ni referent-vedouci ekonomického useku - piiplatek za vedeni vyplacen dle §
124 odst. 3 ;

c) ved. technického oddéleni, vedouci ucditelé, hlavni Gcéetni, vedouci hospodaiské
spravy a vedouci kuchyné¢ je vyplacen ptiplatek za vedeni dle § 5 124 odst. 3;

d) ostatni zaméstnanci, kteti organizuji, fidi a kontroluji praci jinych zaméstnanct —
piiplatek za vedeni vyplacen podle § 124 odst. 4 — vedouci smény SK

Piiplatek za zastupovani — § 124 ZP — zédkon ¢.262/2006 Sb.

Zaméstnanci, ktery zastupuje vedouciho zaméstnance na vysSim stupni fizeni v plném
rozsahu jeho fidici ¢innosti po dobu delsi nez ¢tyti tydny, ptislusi od prvého dne zastu-
povani pfiplatek za zastupovani v rdmci rozpéti ptiplatku za vedeni stanoveného pro
zastupovaného vedouciho zaméstnance. Pfislusi-li vedoucimu zaméstnanci ptiplatek za
zastupovani podle pfedchozi véty, jeho piiplatek za vedeni mu po dobu zastupovani ne-
ptislusi.

Priplatek za no€ni praci - § 125 ZP - zakon €. 262/2006 Sb.
Zameéstnanci piislusi za hodinu no¢ni prace (mezi 22. a 6. hodinou) ptiplatek ve vysi
20 % primérného hodinového vydélku.




Piiplatek za praci v sobotu a v nedéli - § 126 ZP - zakon ¢.262/2006 Sb
Zaméstnanci pfislusi za hodinu prace v sobotu nebo v nedéli piiplatek ve vsi 25 %
primérného hodinového vydélku.
Sobota nebo nedéle zac¢ina v 0,00 hodin a kon¢i 24,00 hodin.

Priplatek za primou pedagogickou ¢innost nad stanoveny rozsah - § 132 ZP — zi-

kon ¢&. 262/2006 Sb.

Za hodinu pfimé vyucovaci a pfimé vychovné Cinnosti vykonavané nad rozsah hodin

stanoveny feditelem - pfiplatek ve vysi dvojndsobku primérného hod. vydélku. Za pra-

ci nad stanoveny rozsah se nepovazuje:

- dohled nad zaky

- Ucast na tiidnich schiizkach, exkurzich, skolnich vyletech, doprovod zakt na kultur-
ni a jiné akce

- pifiméd pedagogicka ¢innost nad stanovenou tydenni pracovni dobu,jestlize doSlo
k vyméné hodin

Evidenci hodin vede pedagogicky pracovnik na zvlaStnim vykazu.

Pti zkouSeni student dalkového studia se vykazuji 4 Zaci na 1 hodinu nad stanoveny

limit.

Priplatek za specidlni ¢innosti § 133 ZP — zakon ¢. 262/2006 Sb.

Pedagogickému pracovnikoviktery vedle piimé pedagogické Cinnosti vykonava také
specializované ¢innosti, k jejichz vykonu jsou nezbytné dalsi kvalifikaéni pfedpoklady,
se poskytuje priplatek ve vysi 1 000 az 2 000 K¢ mési¢né.

Plat a ndhradni volno za praci pres¢as - § 135 ZP — zikon €. 262/2006 Sb

Prace pfescas je prace konana na piikaz zaméstnavatele nad stanovenou pracovni do-
bu. Je ji mozno natidit jen v naléhavych ptipadech (havarie apod.). Nesmi Cinit vice nez
8 hodin tydné€ u jednoho zaméstnance.
Rocni limit pfes¢asové prace je max. 150 hodin. Pfekroceni tohoto limitu je mozné pou-
ze v piipad€ pisemného souhlasu zaméstnance (max. 400 hod./rok).
Za hodinu prace presCas prislusi zaméstnanci kromé platu 1 ptiplatek ve vysi 25 % pri-
mérného hodinového vydélku a jedna-li se o presCasovou praci v dobé neptetrzitého od-
pocinku (sobota, ned¢le) ptiplatek ve vysi 50 % pramérného hodinového vydélku.

Priplatek za praci ve ztiZeném pracovnim prostiedi - § 128 ZP — zakon ¢&. 262/2006
Sb.

Zaméstnancim SOSE, COP Hluboka nad Vltavou se vyplaci dle § 7 NV &. 564/2006
Sb. zvlastni ptiplatek a to:

- udrzbaiim — profesionalni infekce - CiSténi a opravy odpadovych nadob, vybirani a
¢iSténi Zump a kanalizace - piiplatek 400 K¢&/mésic.

- ucitelé OV na venkovnich pracovistich — fyzikalni vlivy: za prace provadéné ve vys-
kdch ~ nad 5 m na nezajiSténych pracovistich ptiplatek 400,- K¢/mésic.

Zvlastni priplatek - § 129 ZP — zakon ¢. 262/2006 Sb.
Zaméstnancim SOSE, COP Hlubok4 nad Vltavou se vyplaci dle § 8 NV ¢. 564/2006
Sb. zvlastni piiplatek a to:




1. tfidnictvi

a) Zvlastni piiplatek za tfidnictvi je pfidélovan tfidnim ucitelim jednotlivych tiid ve
vysi 400,- K¢ mésicné za kazdou ttidu.

b) Pokud je ve tiidé 25 a vice zaku Ize zvysit piiplatek az o 300,- K¢ mési¢né.

c) V piipadé tfidnictvi ve dvou a vice tfidach je mozno priznat ptiplatek 1 000,- K¢
meésicné.

d) Pokud jsou ve tiid¢ individualné integrovani zaci lze zvysit tiidnimu uciteli zv1astni
ptiplatek az o 250,- K& mési¢né, nejvyse vSak do celkové castky 1 000,- K¢.

e) Za maturitni ro¢nik lze zvysit pfiplatek az o 300,- K& mési¢né.

f) Maximalni vyse zvlastniho pfiplatku je 1000,- K& mési¢né.

g) Zvlastni ptiplatek je ptiznavan vzdy k 1. zafi kalendainiho roku a jeho vysi Ize mé-
nit v pribéhu skolniho roku maximalné dvakrat.

2. Zvlastni ptiplatek ucitelim odborného vycviku — vyplaci se pii soustavném dohledu
nad zaky, u kterych hrozi zvySené riziko tirazu, a to:

Elektrodilna — instalace 500,- poranéni, pofezani, Graz el. proudem
Elektrodilna — instalace 500,- prace ve vysce, poranéni

Kabelova dilna 500,- fyz.naméhava prace, poranéni

Laboratof — silnoproud 600,- prace pod napétim, uraz el. proudem
Navijarna — motory 600,- prod. prace, poranéni, uraz el. proudem
Rozvadéce 600,- prod. prace, poranéni, pofezani
Zamecnicka dilna 500,- tocivé stroje, nebezpeci Grazu
Strojni dilna 500,- tocivé stroje, nebezpeci urazu
Laboratof — slaboproud400,- popaleni, ziraviny, uraz el. proudem
Venkovni sit’ 600,- prace ve vySkach, poranéni

Montéz. prac. sité 800,- povétrnostni vlivy, prace ve vyskach

Montaz. prac. instalace 700,- produktivni prace, nebezpeci razu

3) Priplatek za praci v nepfetrzitém provozu je vyplacen u pracovnik:

vratni — nepfetrzity provoz dle rozpisu smén v rozsahu 400,- K¢/mésic.

recepCni — V nepfetrzitém provozu dle rozpisu smén (dopliikovou ¢innost) — priplatek
400,- K¢/mésic

Za dodrZeni rozpisu smén a podminek pro vyplatu zvlaStniho pfiplatku a piiplatku za
sménnost odpovidaji pfislusni vedouci pracovnici. Vysi pfiplatku stanovi feditel organi-
Zace.

Priplatek za délenou sménu - § 130 ZP - zakon ¢. 262/2006Sb.

Zamgéstnanci, ktery pracuje ve sménach rozdélenych na dvé nebo vice Casti ptislusi
ptiplatek ve vysi 30% primérného hodinového vydélku za kazdou takto rozdélenou
smeénu. Rozdélenou sménou se rozumi smeéna, ve které souvislé pieruseni prace nebo je-
jich souhrn €ini alespoini dvé hodiny.

Osobni priplatek - § 131 ZP — zikon ¢. 262/2006 Sb.
Osobni ptiplatek je nendrokovou slozkou platu. Stanovuje se dle ptidélené vySe mzdo-
vych prostiedkl ztizovatelem na ptislusny rok.




Osobni ptiplatky lze ménit v v terminech — k 1.1., 1.4., 1.7., 1.10.

Poskytuji se zaméstnancim, ktefi dosahuji velmi dobrych pracovnich vysledkii nebo
kvalitn€ plni vétsi rozsah ukolt, a to az 50 % platového tarifu nejvyssiho platového
stupné v platové tridé€, do které je zaméstnanec zatazen.

Zameéstnanci, ktery je vSeobecné uznavanym odbornikem a vykonéva prace zarazené do
10. — 16. tfidy, mize zaméstnavatel poskytnout osobni piiplatek az do vyse 100 % pla-
tového tarifu a nejvyssiho platového stupné v platové tride, do které je zaméstnanec za-
fazen.

Zaméstnavatel mize rozhodnout o zvySeni, sniZeni, popiipadé¢ odejmuti osobniho
priplatku v zavislosti na vySe uvedenych podminkéch.

Odmeény - § 134 ZP zakon &. 262/2006 Sb.
Zamg¢stnavatel mize zaméstnanci poskytnout odménu:
a) za uspésné splnéni mimotadného pracovniho ukolu
b) za poskytnuti pomoci v mimotadnych piipadech
C) za zlepSeny hospodarsky vysledek
d) pfi dovrSeni 50 let véku a pii prvém odchodu do diichodu

Pii poskytnuti odmény dle bodu d) se postupuje takto:
- pfi zivotnim vyroci 50 let

délka nepretrzit¢tho zaméstnani v SOSE, COPdo 51et ...ccoveeeunnnn.... do 500,- K¢
dol0let.................. do 2 000,- K¢
10letavice............. do 2 500,- K¢
- pfi prvnim odchodu do diichodu
délka nepietrzitého zaméstnani v SOSE, COP do Slet .................. do 1 000,- K¢
za kazdy dalsi rok (6. —20.) .......c.coiiiiiins po 100,- K¢
pii20letech ..................... do 2 500,- K¢
za kazdy dalsi rok po 20 letech (21 a dale) ............ do 500,- K¢

Do doby nepfetrzitétho zaméstnani v SOSEV, COP Hluboka nad Vltavou se zapocitava
doba ptedchoziho pracovniho poméru v JCE a.s. a u ulitelil KNV (pracovist¢ SOU
Hluboka nad Vltavou, organiza¢ni zmény v 6/1991).

Plat a nahradni volno za praci ve svatek - § 135 ZP — zikon &. 262/2006 Sb.

Za hodinu prace ve svatek se poskytne nahradni volno. Za dobu ¢erpani nahrad-
niho volna se plat nekrati. Zaméstnavatel se miize dohodnout na poskytnuti ptiplatku ve
vysi 100 % pramérného hodinového vydélku. Svatek zacina v 0.00 hod. a kon¢i ve

24.00 hod.




Denni pracovni rozvrh uéiteli pri LVVZ a STK

07.00 — 08.00 vychovatel
VPP

08.00 — 16.00 ucitel
mzda

16.00 — 22.00 vychovatel
VPP

22.00 —07.00 vychovatel
VPP

Mira vyucéovaci povinnosti pedagogickvch pracovniku (FeSi nar. vl. & 75/2005 Sb.
ve znéni pozdéjsich predpisiu)

Miru vyucovaci povinnosti pedagogickych pracovniki tvorii:
a) piima vyucovaci povinnost nebo piima vychovna ¢innost za tyden

Feditel ... 2,4, 6, hod. tydné dle poctu tiid
ZR Pro teoret. VYUS. ......vvivueeiieeeiieeeiinnnns, 4, 6 hodin tydné¢ dle poctu tiid
Ucitel vSeobecné vzdélavacich a
odbornych predmétd...............ooooeeeinnl. 21 hodin tydné
Ucitel praktického vyucovani ....................... 21 az 25 hod. tydné
ZR pro praktické vyu¢ovani a vedouci uitel OV do 7 hodin tydng
Ucitel odborného vycviku.............ooevnne... 25 az 35 hodin tydné
Vedouci vychovatel .................oooi. 20 hodin tydné
Vychovatel ... 30 az 32 hodin tydné

b) pfiprava na ptfimou vyucovaci ¢innost a dalsi prace s tim souvisejici a to az do roz-
sahu stanovené tydenni pracovni doby.
c) uciteli — vychovnému poradci se snizuje mira ptimé vyucovaci povinnosti

ato:do 150 24kt ..o o 1 hod. tydné
do250Zak0 ..o 0 2 hod. tydné
do 550 ZAkT ..ot 0 3 hod. tydné
do 800 Zakl ..., 0 4 hod. tydné

d) uciteli — metodikovi informacnich a komunika¢nich technologii se snizuje mira pii-
mé vyu€ovaci povinnosti

ato:doS50Zzakl ..., o 1 hod. tydné
do 150 Z&K0 ..o 0 2 hod. tydné
do 300 ZaKT ......coiviiii 0 3 hod. tydné
do500Zaka ........ooviiiiiiii 0 4 hod. tydné
nad 500 Zakl ..., 0 5 hod. tydné

Odménovani Zaki za produktivni praci
- podle § 122 zakona ¢. 561/2004 Sb. (platnost od 1. 1. 2005)
- viz. ptiloha ¢. 2




Dovolen4 na zotavenou - § 211 — 223 ZP zikon ¢. 262/2006 Sb.

a) Zaméstnancim SOSE, COP se prodluZuje narok na dovolenou o jeden tyden zako-
nem stanoveného vyméru

b) Dovolena podle odst. a) se neprodluzuje pracovnikim, kterym piislusi dovolena dle
odst.c).

¢) Dovolena pedagogickych pracovnikii ¢ini 8 tydnd.

Osobni pirekazky v praci
(resi nariz. vl. ¢. 590/2006 Sb.)

1. VySetieni, oSetfeni zaméstnance ve zdravotnickém zatizeni

- pracovni volno s ndhradou platu

a) na nezbytné nutnou dobu

- ve zdravotnickém zatfizeni nejblize bydlisti nebo pracovisti zaméstnance, pokud ne-
bylo moZno provést mimo pracovni dobu

b) poskytne se i tehdy, bylo-li provedeno v jiném neZ nejbliz§im zdravotnim zafizeni,
ale nahrada platu prislusi nejvyse za dobu dle pismena a).

2. Pracovnélékaiskd prohlidka, vySetfeni nebo ockovani souvisejici s vvkonem

prace,
poskytne se pracovni volno na nezbytné nutnou dobu.

3.  Pferudeni dopravniho provozu nebo zpozdéni hromadnych dopravnich prostied-
ki,
poskytne se pracovni volno bez nahrady platu na nezbytné nutnou dobu

4, Znemoznéni cesty do zaméstnani
Pracovni volno s ndhradou platu na nezbytné nutnou dobu, nejvyse na 1 den se poskytne
zaméstnanci téZce zdravotné postiZzenému

5. Narozeni ditéte manzelce (druzce) zaméstnance.
- pracovni volno s nahradou platu
- na dobu nezbytné nutnou k pfevozu manZzelky (druzky) do zdravotnického zafizeni a
zpét, bez nahrady platu k Ucasti pti porodu manzelky(druzky)

6. Doprovod — u jednoho z rodinnych piislusniki

- pracovni volno na nezbytn¢ nutnou dobu, nejvyse vsak:

a) 1. s nahradou platu pro doprovod rodinného piislusnika (manze-
la,druha,ditéte,radie, zaméstnance nebo jeho manzela, prarodice do zdravotnického
zafizeni nejvySe jeden den. Mé-li zaméstnanec narok na podporu pfi oSetfovani cle-
na rodiny z nemocenského pojisténi, nepfislusi mu nahrada platu.

2. bez néhrady platu jedna-li se o ostatni rodinné pfislusniky

b) s nahradou platu pro doprovod zdravotné postizeného ditéte do zafizeni socialni pé-
¢e nebo Skoly nebo Skolského zatfizeni s interndtnim provozem nejvysSe na Sest pra-
covnich dnli v kalenddinim roce, jen jednomu z rodinnych ptislusnika.

C) bez nadhrady platu pro doprovod ditéte do Skolského poradenského zatizeni
k zajisténi specialnich vzdé¢lavacich potieb ditéte jen jednomu z rodinnych ptislus-
nikd




7. Umirti rodinného pfislusnika

- pracovni volno s ndhradou platu na:

a) dva dny pii amrti manzela, druha nebo ditéte a na dal$i den k Gcasti na jejich pohibu

b) jeden den k tc¢asti na pohibu rodice a sourozence zaméstnance, rodi¢e a sourozence
jeho manzela, manzela sourozence zaméstnance a na dal$i den, jestlize zaméstnanec
obstarava pohieb téchto osob

C) nezbytné nutnou dobu, nejvySe vSak na jeden den k Gi¢asti na pohibu prarodice,
vnuka zaméstnance, prarodi¢e jeho manzela nebo jiné osoby, kterd sice nepatii
Kk uvedenym nejbliz§im ptibuznym, ale zila se zaméstnancem v dobé umrti
vV domacnosti na dalsi den, jestlize zaméstnanec obstarava pohteb téchto osob.

8. Pohieb spoluzaméstnance

Pracovni volno s nahradou platu se poskytne na nezbytné nutnou dobu zaméestnancim,
ktefi se ziiCastni pohibu, tyto zaméstnance ur¢i zaméstnavatel v dohodé s odborovou or-
ganizaci.

9. Svatba

- pracovni volno s ndhradou platu na:

a) vlastni svatbu — dva dny, z toho jeden den k casti na obfadu,
nahrada platu ptislusi vSak pouze za jeden den.

b) svatba ditéte — jeden den Kk ucasti na obfadu

- pracovni volno bez ndhrady platu a to jeden den pfi svatb¢ rodice.

10. Piest€hovani zameéstnance, ktery ma vlastni bytové zafizeni

- pracovni volno bez nahrady platu na dobu nezbytné nutnou, nejvyse na 2 dny
- pracovni volno s nahradou platu

- je-li st¢hovani v zdjmu zamé&stnavatele.

11. Vyhledani nového mista pfed skoncenim pracovniho poméru

- pracovni volno bez nahrady platu na dobu nezbytné nutnou, nejvyse na jeden pilden
Vv tydnu po dobu odpovidajici vypoveédni dobeg.
Pracovni volno Ize slucovat

- ve stejném rozsahu se poskytne pracovni volno s ndhradou platu pfi skon¢eni pracov-
niho poméru vypovédi danou zaméstnavatelem nebo dohodou z davodu:

a) zanik, ruseni, pfemisténi zaméstnavatele

b) nadbyte¢nost zaméstnance

c) pozbyl-li zaméstnanec vzhledem ke svému zdravotnimu stavu zpUsobilosti konat da-
le dosavadni préci.
Pracovni volno Ize sluovat se souhlasem zaméstnavatele.

Platnost vnitiniho platového predpisu
Vstupuje v platnost dnem
Ko pozbyva platnosti ptedchozi vnitini platovy predpis.




Priloha 2: Vnitropodnikova smérnice pro vedeni ucetnictvi, evidenci a odepisovani ma-

jetku

SOSE, Vnitropodnikova smérnice pro ve-
COP deni ucetnictvi, evidenci

Hluboka nad a odepisovani majetku
VItavou

Schvaluje:

Rozdélovnik:

Platnost:

UCETNI KNIHY A FORMA JEJICH VEDENI

Organizace uctuje podle Zakona o ucetnictvi €. 563/91 Sb. a podle provadéci vyhlas-
ky €. 410/2009 Sb. V souladu s § 9 provadéci vyhlasky vedeme ucetnictvi ve zjednodu-
Seném rozsahu (rozhodnuti ziizovatele — usneseni ¢. 1359/2009/RK-32 ze dne 22.12.
2009).Nase organizace je vybranou jednotkou podle § 1 odst. 3 ZoU, podilime se na
zjistovani ucetnich zdznamu pro potieby statu. V ramci zavaznych syntetickych uctl je
uctovy rozvrh analyticky pfizpiisoben potfebam oddéleného sledovani nékladi a vynost
hlavni ¢innosti (HC) a doplitkové &innosti (DC) a dale sledovani nakladd a vynosi jed-
notlivych stredisek. Volba ¢lenéni ucth pii sestaveni ti€tového rozvrhu byla provedena
Vv rozsahu nutném pro zatuc¢tovani vSech ucetnich ptipadil a pro sestaveni ucetni zaveérky.
Uétovy rozvrh plati jeden rok a podle potieby je dopliiovan pisemnym dodatkem.
V piipadé€, Ze v ném nejsou k 1. 1. nasledujiciho ucetniho obdobi zddné zmény, plati 1
pro dalsi rok.

Hospodareni v hlavni ¢innosti , v projektech financovanych z prostredki evrop-
skych fondu a doplitkové ¢innosti je sledovano oddélené pomoci téchto stredisek:

Cisla stfedisek
Platnost k 1. 1. 2015

HLAVNI CINNOST DOPLNKOVA CINNOST
10 Teoretické vyuc¢ovani 73 SMC, Zivnost
20 Domov mladeze 74 Rekvalifikace
25 RS Nova Pec — zamést- 75 Kantyna

nanci

30 Praktické vyucovani dilny 76 Rezie Zivnosti
31 Vyuka zaci 77 RS Nova Pec — cizi
32 Produktivni prace — zaci 78 ECDL
53 Stravovani zakl 79 Skolici akce
60 Doprava, mechanizace 81 Ubytovani DC
62 Sprava 84 Stravovani DC




63- Projekty
69

Jednotlivé analytiky nakladovych a vynosovych ucti pro rok 2014 vychazi ze smérné
uctové osnovy dané ptilohou €. 7 provadéci vyhlasky .

Ugetni zapisy provadi organizace v souladu s CSU ¢&. 701 k okamziku uskuteénéni ucet-
niho pfipadu, tj. ke dni,ve kterém dojde ke splnéni dodavky,vzniku zadvazku, platbé za-
vazku, vzniku pohledavky, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, poskytnuti ¢i
piijeti zalohy.

Pti prevodu vlastnictvi k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti
se za okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu povazuje den doruceni navrhu na vklad
katastralnimu ufadu.

Pro zajisténi prukaznych podkladii o stavu a zméné stavu zasob vytvotfenych vlastni
¢innosti, pro zajisténi aktivace vlastnich vykonl pro ocenéni zasob (vnitropodnikova
doprava) a pro podchyceni ostatnich vykoni vytvoienych vlastni ¢innosti, pouzivame
vnitropodnikové cetnictvi. To je organizovano v ramci analytickych ucta
k finan¢nimu Géetnictvi v Gctovych tiidach 7 a 8.

Naklady, které vznikaji v doplnkové ¢innosti, jsou této ¢innosti pfimo piifazovany. Na-
klady, které jsou spole¢né obéma ¢innostem se na hlavni a doplitkovou ¢innost rozcle-
nuji — viz smérnice k doplitkové ¢innosti.

Ucetni knihy (deniky) jsou tistény mési¢ng, jde o deniky:

- denik dodavateld - davka 10 - piijaté faktury
¢iselna fada od €. x3000 X =rok
- denik odbératelt - davka 11 - vydané faktury
- ¢iselna fada na prodej elektromaterialu a prace stfediska praktické vychovy od ¢. 0001
do 0300
- ¢iselna tada ostatnich vydanych fa od ¢. x4000 do x7000
- denik pokladny - davka 12 - ¢iselnd fada od €. 1 pro ptijmovy dokl.
- ¢iselna fada od €. 1001 pro vydajovy dokl.
- denik banky - davka 13 - ¢iselna fada od ¢. 1 (dle ¢isla vypisu z banky)
- ¢iselna fada od €. 500 - rozpis plateb slozenkami
- denik vnitinich dokladli - davka 14 - Ciselna fada od €. 1
(soucasti je 1 denik MTZ = skladovéa evidence)
- denik MTZ = skladové evidence dle jednotlivych skladi:
Cislo 96 - sklad materialu
97 - sklad potravin kuchyné
98 - sklad kantyny (zbozi): - piijemky, vydejky jsou oznaovany ¢islem pohybu, ktery
predstavuje konkrétni ucetni predpis.
- denik odpisti - davka 17 - mési¢ni pfevod odpist do ucetnictvi ze sestavy HIM
Mésiéni tdaje se prevadéji z denikti do hlavni knihy. V denicich jsou tucetni zapisy
uspotradany z hlediska ¢asového (chronologicky), témito zapisy se prokazuje zauctovani
vSech ucetnich ptipadi v i€tovacim obdobi. V hlavni knize jsou ucetni zapisy uspora-
dany z hlediska vécného (systematicky). V souladu s novelou ZoU 304/2008 Sb. , § 13
odst. 2, jsou souhrnné obraty uvadény denné. Dale se mésicné vyjizdi sestava kont (dle
platné aktualizované ucetni osnovy), saldokonto odbératelti, saldokonto dodavateld, sal-
dokonto ostatni, vysledovka ¢innosti, provozoven (akci), hlavni kniha provozoven (ak-
ci). Kniha podrozvahovych uéti pro se pouziva v souladu s CSU &. 701, bod 4
v uctovych skupinach 90-99 pro sledovani dulezitych skutecnosti podstatnych pro po-



souzeni majetkopravni situace naSich ekonomickych zdrojti. Na téchto uctech se sleduji
zejména : najaty majetek, odepsané pohledavky, vlastni majetek, DDHM od 3 000do
40 000 K¢, DDNM od 7 000 do 60 000 K¢.

V knize analytickych ucta se podrobné rozvadéji ucetni zapisy z hlavni knihy a obsa-
huji: ¢islo ucetniho zaznamu, datum uskutecnéni Gcetniho ptipadu a jeho zauctovani,
popis ucetniho piipadu, ¢astka — MD, D, zlstatek.

Pro zpracovéni uéetnictvi je pouzit program firmy SPINTEC s.r.o. Ceské Budgjovice,
jehoz projektova dokumentace je pro potieby kontroly k dispozici na ekonomickém
tiseku. Utujeme v soustavé podvojného Gidetnictvi.

HMOTNY A NEHMOTNY MAJETEK

1. Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM) — majetek se vstupni cenou vys$i nez
60 000,-
K¢ a dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok.
O nékupu a odpisovani DNM se uctuje nasledovné:
- faktura za DNM 041/321, ptipadné u technického zhodnoceni 044/321,
- thrada faktury 321/241
- zafazeni DNM do majetku 013/041 , ptipadné u technického zhodnoceni nejprve
013/044(pokud ptekroc¢i hranici 60 000K¢ za tcetni obdobi, jinak se uctuje 518/044
- vyuct. zdroji 416/401
- mésicni odpis 551/073
- vyuct. zdroji ve vysi odpisit

2. Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM)
- sloZzky majetku jako napf. software, licence, jejichz cena je od 7.000 K¢ do 60.000 K¢
(bez DPH) v jednotlivém ptipadu;
- pii profizeni U¢tovat ptimo do spotieby a to fakturu na acet 518/321, soucasné u¢. 018
proti uc. 078, tj. zafazeni do majetku
- pfi vyfazeni z uZivani G¢. 078/018

3. Drobny hmotny majetek (DDHM)

- samostatné movité véci s dobou pouzitelnosti del$i nez jeden rok, jejichZ ocenéni

nepiesahuje 40.000 K¢&; pfedméty ihned po nakupu predavany do uzivani, proto se fak-

tura €1 pokladni doklad 1ctuji ptimo do spotieby na tcet 501 - spotieba DHM (proti

uctu 321 nebo 261)

- DDHM se vstupni cenou do 500 K¢ je podle posouzeni charakteru a doby pouzitel-
nosti evidovan v operativni evidenci (na podrozvahovém ucte) v piipadé, Ze doba po-
uZzitelnosti je delsi nez jeden rok, do evidence neni zafazovan majetek typu CD,,
DVD apod. - podléha inventarizaci

- DDHM se vstupni cenou 500 K¢ do 3.000 K¢ je podchycen v operativni evidenci

S osobnim ¢islem zaméstnance, kterému byl ptidélen. Soucasné je veden na podrozva-

hovém ucté. Inventovan kazdy rok.

- DDHM se vstupni cenou od 3.000 K¢ do 40.000 K¢ je veden v ucetni evidenci na uc.

028/088

3a) Dlouhodoby hmotny majetek odepisovany
- samostatné movité véci s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a vstupni cenou nad
40.000 K¢ (bez DPH), dale sem patii (bez ohledu na cenu) budovy, stavby.
Nepatii sem zasoby a pozemky (neodepisuji se).




- veden jako analytika k ucetnictvi v samostatném modulu na PC dle jednotlivych
inventarnich karet DHM;

- ocenlovani pofizovaci cenou nebo vlastnimi naklady (pfi pofizeni ve vlastni rezii);

- uctovano

pfi potizeni: faktura za DHM 042,343 /321
vyuétovani zdroja (cena DHM) 416 /401
uhrada faktury 321/241
zafazeni investic do majetku 021 az 027/ 042
technické zhodnoceni 021 az 027/04x

(vyssi nez 40 000,- K¢ za ucetni obdobi, jinak se uctuje 549/045)
pfi pofizeni: mésicni odpis (do ucetnictvi

pievedeno automat. ze sest. DHM) 551/081 - 088
vyucétovani zdroju ve vysi odpist DHM 401/ 416, 403/672

pii vyfazeni: vyfazeni DHM ve vysi vstupni ceny 081-088 /021-025
vyucétovani opravek ve vysi zust. ceny (ZC) 551 /081-088
prevod ZC, tj. vyuct. zdroju 401/ 416, 403/672

- odpis DHM dle odpisového planu DHM

3b) Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovy = pozemky (0¢. 031)

ODPISOVY PLAN HM

a) Metodicka ¢ast
Potizeni DHM 1 DNHM, v¢. vedlejsich ndkladl pofizeni, se sleduje na uctech potizeni
- uctova skup. 042. Zaroven se prevadi zdroje mezi fondy IM (416/401). Rozhodujici
pro uvedeni do uzivani je vystaveni protokolu o zatazeni do provozu. Na zaklad¢ tohoto
protokolu se DHM zafadi na pfislusny ucet: MD 021 - 027 / D 042 DNHM 013/042
DHM se odepisuje rovnomérné podle ro¢nich odpisovych skupin. Odpisy Gcetni se ne-
rovnaji odpistim datiovym. Uétuji se kazdy mésic. Neodepisuji se pozemky a umélecké
dila.
DHM se odepisuje do konce mésice, ve kterém:
- byla odepsana vstupni cena
- byl vyfazen z uzivani.
K vyfazeni z ucetnictvi i z ptislusné evidence DHM 1 DNHM dochazi na zakladé¢ proto-
kolu o vyfazeni , ktery je podepsan feditelem SOSE, COP.

b) Vécna ¢ast
Ttidéni majetku dle odpisovych skupin

Druh majetku odpisova
skupina

PC servery,objednaci misto stravy, automat. syst. RC DI- 1

DACTIC

Meéfici pracovisté,fidici centrdla k regulaci topeni, zkuSebni 2

zdroj 4 KV, universalni ¢itac, dataprojektor, Set interaktivni




tabule v¢. dataprojektoru,Projektor LC D Hitachi, telefonni
ustfedna
Osciloskopy, méfici zafizeni pro osciloskop, magnetoskop, 3
Automobily,vrtacky, strojni pila, ohybacka, svarecky strojni 4
pila,vrtaci kladivo, hydraulické klesté, vrtacka traktor, skl. pfi-
ves,lis, 3-fazovy prenos. bo¢nik, kuchynska technologie

5
Vn¢é;jsi kanalizace, vodovod, horkovod, osv. a kabel rozvody, 6
oploceni,hfisté, vodojem, automat. zavora,
Budovy $koly, , internat, kuchyn s jidelnou, sklady, COV !

ZASOBY A NORMY PRIROZENYCH UBYTKU

Pii ocefiovani a Uétovani zasob je postupovano v souladu s pravidly stanovenymi
v Provadéci vyhlasce (zejména § 20, §21, §57) a dale zejména dle CSU.

Zasobami jsou:

- material pro praci zakti v odborném vycviku

- material pro praci vedoucich ugitelti odborného vycviku v DC

- potraviny pro kuchyni a kantynu

- nahradni dily a material slouzici k uvedeni majetku do piivodniho stavu

- spotiebni material, tj. ochranné pomticky, Cistici prostfedky a podobné

Jako o zasobach se neuctuje o materialu, ktery jde ptimo do spotieby (tj. mimo sklado-
vou evidenci). Jde zejména o takovy material, ktery je poZadovan udrzbou pro okamzité
pouziti pii feSeni naléhavé situace napt. t€snéni, spojov. materidl, instalatérsky material,
drobny elektromaterial. Dale se rovnou do spotieby Gctuje drobny nakup za hotové (do
60.000 K¢/1 rok). Je zde dodrzeno pravidlo, ze spotfeba materidlu vykazana v ucetni
zavérce musi odpovidat skute€né spotfebé matridlu, tj. nikde neexistuji neevidované za-
soby materialu.

O poftizeni a tbytku zasob uctujeme podle zplisobu B.

Zasoby jsou ocenovany skladovymi cenami zasob, tj. ceny zasob stejného druhu se
zjistuji vaZenym aritmetickym primeérem z pofizovacich cen nebo z vlastnich néklada.

Evidence materidlovych zasob ve skladech se vede podle jednotlivych druhti, na
skladovych kartach v datovych souborech pocitace (v kusech i korunach). Zbozi ve
skladu kantyny je vedeno v K¢.

Normy pfiirozenych ubytkl zasob
S ohledem na znacny obrat z4sob byly stanoveny normy pfirozenych tbytkil zasob ve
skladech potravin ZK a kantyny:
- brambory ... 0,7% z obratu ve sledovaném ob-
dobi




- maso, masné vyrobky ..................oai 0,45% z obratu ve sledovaném obdobi
- mléko, mlécné vyrobky ...l 0,1% z obratu ve sledovaném obdobi

- 0VOCE, ZElENINA ...t 0,7% z obratu ve sledovaném obdobi
Obratem se rozumi suma vyskladnénych zasob v ur¢itém obdobi (1 rok).

Dne 1.1. 2015

Ing. Jan Stanék, v.r.

Pfiloha smérnice ¢. 1

Harmonogram ucetnich zavérek v priitbéhu ticetniho
obdobi, rocni , ro¢ni ucetni zavérky a zavérky

Uzavérkové prace provadime 12x ro€né, to znamena , Ze jednotlivé agendy /banky, po-
kladny, odbératelé, dodavatelé/ jsou uzavirany mésicné. V ramci mési¢ni uzaveérky jsou
zuctovany veskeré operace, které hospodaisky patii do ptislusného mésice.

Terminy Ucetnich zavérek jsou navrzeny tak, aby splnovaly terminy pro piredavani ucet-
nich zdznamt a dalSich vysledki Gc€etnictvi pro potieby statu, tj. podle Technické vy-
hlasky ¢. 383/2009 Sb.

Terminy jsou také ptizpisobeny mistnim podminkam, ale tak, aby byly dodrzeny termi-
ny podle Technické vyhlasky.

Me¢sicni zavérka je hotova vzdy nejpozdéji k 20. kalendafnimu dni nésledujicimu po
meésici, kterého se ucetni zavérka tyké a zahrnuje nasledujici operace:

1. uzavieni banky a pokladny — vzdy k 5. kalendainimu dni nasledujicitho po mésici,
kterého se ucetni zavérka tyka.
2. uzavieni agendy odbératelé — vzdy k 12. kalendafnimu dni nésledujicim po mésici,
kterého se ucetni zavérka tyka.
3. uzavieni agendy dodavatelé - vzdy k 15. kalendarnimu dni nasledujicim po mésici,
kterého se ucetni zavérka tyka.

Kromé pravidelného uzavirani agend je kazdy mésic provedeno:

Zuctovani mzdového dokladu

zuc¢tovani zasob za jednotlivé sklady

provedeni a zuctovani ucetnich odpist majetku

po uzavieni jednotlivych agend a vytvoreni potfebnych danovych doklada je do 25

dnii po skonceni Ctvrtleti sestaveno a podano danoveé piiznani k DPH

5. Vv ptipadé dodani zbozi do jiného Clenského statu je povinnost do 25 dnil po skonce-
ni kalendainiho mésice podat elektronicky souhrnné hlaseni k DPH.

el N =

V souladu s ptilohou ¢. 3 Technické vyhlasky ¢. 383/2009 Sb. (ve vazbé na vyhl. ¢.
449/2009 Sb.) provadime tfikrat roéné¢ mezitimni Gcetni zdvérku a to v terminech
k 31.3., 30.6., 30.9. v rozsahu stanoveném Zakonem o Ucetnictvi a pokyny zfizovate-



le.Podrobné udaje o predavani konsolida¢nich ucetnich zdznaml jsou stanoveny
v Technické vyhlasce.

Ugetni obdobi se shoduje s kalendainim rokem. Po provedeni ucetni uzavérky za mésic
prosinec je nutné provést dalsi operace, které souvisi se zavérkovymi ucetnimi opera-
cemi v souvislosti s uzavienim U¢t a ovéfenim jejich zustatku:

1. ovéfit ztstatek uctu 04x, zda zde nejsou naklady na dokonceny dlouhodoby maje-
tek, pripadn€, zda nejsou zlstatky na uspotradacich uctech technického zhodnoceni
DNM a DHM (044,045)

2. zauctovat kursové rozdily u zavazkia a pohledavek, které nebyly v daném roce za-
uctovany do nakladi piipadné vynosti,m na ucty 563,663 (tyka se uhrazenych za-
hrani¢nich pohledavek a zavazkl, pokud operace nebyly zuctovany ihned po zapla-
ceni).

3. zabezpecit fadné zictovani ucetnich odpist; ovetit podpisy u veskerého odpisova-
ného majetku za bézné ucetni obdobi.

4. inventarizovat najaty majetek, véetné prouctovani inventurnich rozdili v terminu do

15. kalendainiho dne po ukonceni ucetniho obdobi
provést odsouhlaseni pohledavek a zavazki — dokladova inventarizace
ov¢rit placené a piijaté zalohy
7. provést propocet kursovych rozdilit u pohledévek a zavazki ke konci rozvahového

dne, které jsou dosud neuhrazené a zatuctovat tyto rozdily

8. provést casové rozliSeni na ucet 381 a provéfit , zda je splnéna podminka, Ze je
znam ucel, presna Castka a obdobi, jehoz se ptipad tykéa — predplatné Casopisi, dlou-
hodoba propagace

9. provést dalsi ¢asova rozliseni

10. zauctovat dohadné polozky, které se tykaji zavazkil a sluzeb provedenych za dané
ucetni obdobi, na které faktura pfijde az v ticetnim obdobi nasledujicim

11. V ptipadé nezajisténého kryti investicniho fondu finan¢nimi prostfedky ke dni se-
staveni UC. zavérky.

Pti uzavfeni uctl dochazi k vycisleni zlstatkli na ti¢tech nakladi a vynost aktiv a pasiv

a k zjisténi vysledkd hospodafeni pfed zdanénim za provadénou doplitkovou ¢innost.

Daéle je zjistén vysledek hospodateni za hlavni ¢innost organizace. Pfi zjiStovani vy-

sledku hospodafeni v téetnictvi se postupuje podle CUS standard 507:

a) vysledek hospodateni pfed zdanénim za hlavni a zvIast' za dopliikovou ¢innost se

zjisti jako rozdil uéth uctové tiidy 6 a naklad na uctové skupiny 50 az 58 (

v oddéleném clenéni dle analytik)

b) Vysledek hospodateni po zdanéni (Gcetni zisk eventuelné ztrata) se zjisti jako rozdil

uct. tridy 6 a act. tridy 5

c¢) nerozdéleny zisk se prevede zapisem 432/431. Neuhrazend ztrata minulych let je

uctovana 414/432. Po definitivnim schvéleni rozdéleni dosazeného zisku se piipadné

schvélené ptidély do fondl zactuji 431/fondy.

Po sestaveni dafiového piiznani k dani z ptijmt pravnickych osob je vyc€islena dan. Tato

se dle CSU, standard &. 508 zjisti pronasobenim zékladu dané a sazby stanovené Zako-
nem o dani z pfijma a je zauctovana do ucetnictvi.

Jsou sestaveny zavéreéné rocni ucetni vykazy — Rozvaha, v ¢lenéni podle ptilohy ¢. 1
PV, Vykaz zisku a ztrat v ¢lenéni podle ptilohy €. 2 PV, netextova ¢ast k ptiloze ucetni
zavérky k podrozvahovym uctlim v ¢lenéni dle ptilohy €. 5 PV.

V souladu s § 45 Provadéci vyhlasky jeji ptilohy €. 5) ve vazbé na § 18 a 19 Zékona o

ucetnictvi piiloha obsahuje kromé popisu obsahu hlavnich polozek rozvahy a vykazu

Z7 i udaje o pouzitych ucetnich metodach, tidaje o pouzitych zplsobech ocenovani

oo



Vv pribéhu ucetniho obdobi, o vyznamnych skutecnostech, které nastaly mezi koncem
rozvahového dne (31.12.) a okamzikem sestaveni uCetni zavérky (podpis vykazi statu-
tarnim organem), jejich dusledky méni vyznamnym zpisobem pohled na finan¢ni situa-
ci organizace.

Informace uvadéna v ptiloze se oznacuje Cislem polozky ptilohy (§45 PV),pokud se
vztahuje ke konkrétni polozce ¢asti ucetni zaveérky, tak také Cislem této polozky.
Prostfednictvim ucetnich knih je proveden ptevod zlstatkl rozvahovych ¢t do nasle-
dujiciho roku. Proces uzavirani Géetnich knih je realizovan v souladu s CSU ¢&. 702.



Priloha 3: Vnitropodnikovéa smérnice Ob¢h tcetnich dokladt

SOSE, COP

Hiuboka nad Vltavou Vnitropodnikova smernice

pro obéh ucetnich dokladu

Schvaluje:

Rozdélovnik:

Platnost:

Smérnice upravuje obéh ucetnich dokladii v souladu se:

e zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpist,

e zdkonem €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nekterych souviseji-
cich zédkont (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpist,

e zdkonem ¢. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich, ve znéni pozdéjsich predpist,

e zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist,

e zdkonem €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetfejné spraveé a o zméné nekterych
zakoni (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist,

e vyhlaskou €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zékon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kont-
role ve vefejné spraveé a o zméné€ nékterych zadkontl (zakon o finanéni kontrole), ve
znéni pozdéjsich predpist,

e vyhlaSkou €. 560/2006 Sb., o ucasti statniho rozpoc¢tu na financovani programu repro-
dukce majetku,

e vyhlaskou €. 430/2001 Sb., o ndkladech na zavodni stravovani a jejich tthradé¢ v orga-
nizacnich slozkach statu a statnich piispévkovych organizacich, ve znéni pozdéjsich
ptedpisi,

e vyhlaSkou ¢. 449/2009 Sb., o zplsobu, terminech a rozsahu udaju pfedkladanych pro
hodnoceni plnéni statniho rozpoctu, rozpoctl statnich fondi, rozpocti tzemnich
samospravnych celkt, rozpocti dobrovolnych svazkl obci a rozpoctti Regionalnich
rad regiond soudrZnosti,

e vyhlaskou €. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potieb, ve znéni pozdéjsich
predpisu,

e vyhlaskou ¢. 62/2001 Sb., o hospodaieni organiza¢nich slozek statu a statnich organi-
zaci s majetkem statu, ve znéni pozdéjsich predpist,

¢ vyhlaskou €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisti, pro nékteré vybrané ucetni jednotky,

o Ceskymi i¢etnimi standardy &. 701 az &. 710.

Faze obéhu ucetnich dokladu

V tcetni jednotce vznikaji ucetni doklady:



e externi — pii styku s okolim,
e interni — vznikaji v organizaci.
Kontrola ucetnich dokladu je:

e formalni, ktera zahrnuje kontrolu nalezitosti i€etnich dokladti podle zdkona o tcet-
nictvi a provadi ji zaméstnanec odpoveédny za jeho zauctovani,

e vécna, kterd zahrnuje prezkouseni spravnosti tidajii, shody obsahu dokladu a skutec-
nosti véetné spravnosti vypocti uvedenych v ucetnim dokladu, shody s vystavenou
objednavkou, kupni smlouvou a za ptezkouSeni vécné spravnosti zodpovida pracov-
nik odpoveédny za ucetni ptipad.

Piiprava k zauctovani — doklad se oznaci Cislem z Ciselné fady a pracovnik povéieny
za zauctovani, zpracuje ptilohu k uc¢etnimu dokladu, uctovaci predpis.

Opravy na ucetnich dokladech musi byt provedeny tak, ze nesméji vést k netiplnosti,
neprukaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo neptehlednosti tcetnictvi.

Zauctovani dokladu = zajistit na dokladu poznamku o zauctovani s podpisem odpo-
védné 0soby a s uvedenim data, kdy bylo uctovano.

Archivace = stanoveni lhut a stanoveni zodpovédnych osob. Archivaci t¢etnich dokla-
di upravuje § 31 zdkona o ucetnictvi.

Skartace = stanoveni zpisobu skartace dokladi a stanoveni zodpovédnych osob.

Uketni doklady

1.Doklady vydajové:

e dodavatelské faktury,

e doklady k uc¢tovani o majetku,

e doklady k uétovani o mzdach, odvodu pojistného socialniho a zdravotniho pojisténi,
dan¢ ze mzdy a srdzek mezd,

e doklady pii poskytovani nahrad vydajl pfi pracovnich cestach,
e doklady k ostatnim platbam,

e doklady k uctovani o fondu kulturnich a socialnich potieb,

e doklady k uétovani cenin.

Doklady prijmové:
piijaté faktury

pfijmové pokladni doklady

Vsechny dorucené faktury budou piedany na podatelnu, kterd je povinna je zavést do
spisové sluzby a uloZit je na vymezené misto k vyzvednuti. Povéfeny pracovnik zapiSe
doslé faktury do knihy doslych faktur nejpozdé€ji druhy den po vyzvednuti, fakturu
zkontroluje, poptipad¢ ji vrati. Zkontrolovanou fakturu oznaci pofadovym cislem faktu-



ry. Takto oznaCend faktura musi byt povétenym pracovnikem piedana Gctarné nejpoz-

déji do druhého pracovniho dne oproti podpisu.

Uttarna po obdrzeni faktury zajisti:

e kontrolu vécné a finan¢ni spravnosti faktury,

e doplni zuctovaci doklad- pro ptipad cerpani ucelovych prostiedkli oznaci icelovym
zdrojem, v pripad¢ nakupu majetku zajisti registraci do majetku

e piipoji prilohy k faktufe: objednavka, dodaci list, kopie smlouvy...

V piipadé¢ reklamace povéreny pracovnik, ktery kontroluje vécnou spravnost ucetniho

dokladu, uvede do reklamacéniho zapisu diivod reklamace a u¢tovanou ¢astku za nedo-

dané zbozi snizi. Nasledné pieda kopii reklama¢niho zapisu spolu s fakturou
k proplaceni.

Pted zaplacenim a zatctovanim provede uctarna nebo povéreny pracovnik kontrolu na-
lezitosti faktury, pfipustnost operace, doplni ucetni ptedpisy, po zaplaceni zapise
V knize doslych faktur datum uhrady a fakturu zalozi.

Doklady k u¢tovani o majetku

Protokol o pievzeti DHM vyhotovuje povéieny pracovnik piislusného oddéleni ve dvou
vyhotovenich pii pirevzeti DHM do eviden¢niho stavu organizace. Jedno vyhotoveni
ptilozi k zatétovani a druhé zaloZi k evidenci majetku. Protokol schvaluje vedouci od-
déleni nebo jim povéteny pracovnik. Pracovnik ovéteny vedenim evidence zajisti kont-
rolu spravnosti dokladu a opatfi jej podpisem. Na zaklad¢ tohoto ucetniho dokladu se
vyhotovuje inventarni karta DHM v majetkovém oddéleni. Tento postup se dodrzuje u
dlouhodobého nehmotného majetku, jehoZ cena pofizeni piekro¢i stanoveny cenovy li-
mit podle pravnich ptedpist.

Inventarni karty DHM a DNM vyhotovuje formou zdznamu do pocitace povéeteny pra-
covnik v jednom vyhotoveni pti prevzeti DHM a DNM do evidence majetku.
Drobny dlouhodoby majetek

Evidence drobného hmotného majetku od 0 K¢ do 2 999 K¢ a drobného nehmotného
majetku od 0 K¢ do 6 999 K¢ se vede v podrozvahové evidenci v kusech a pofizovacich
cenach. Pofizeni se Gictuje piimo do spotieby na ucet nakladi.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek v ocenéni od 3 000 K¢ do 40 000 K¢ a drobny
dlouhodoby nehmotny majetek v ocenéni 7 000 K¢ do 60 000 K¢ se uctuje na pfislus-
nych majetkovych tctech 018 a 028.

Doklady k actovani o mzdach

Podkladem pro u¢tovani mezd veetné prisluSenstvi jsou podklady mzdové ucetni:

- prehled vyplacenych mezd celkem,

- vyuactovani za vyplatni obdobi, tj. mésic,

- ptehled o vysi pojistného a vyplacenych dévkach,

- prehled odvodu na zdravotni pojisténi dle pojistoven,

- prtehled srazek,

hromadné ptikazy k thrade¢,



Doklady pfi poskytovani nahrad vydaji p¥i pracovnich cestach

Podkladem pro poskytovani nahrad vydaju pii pracovnich cestach je Cestovni piikaz,
ktery je soucasné ucetnim dokladem.

Tuzemskou pracovni cestu schvaluje ptimy vedouci useku, zahrani¢ni pracovni cestu
schvaluje feditel.

Pted zapocCetim pracovni cesty se miize zaméestnanci na jeho pozadani vyplatit zaloha.
Vyse zalohy se zapise na cestovni piikaz a vystavi se vydajovy pokladni doklad. Po
ukonceni pracovni cesty je zaméstnance povinen do deseti dnli od skonceni pracovni
cesty predat uctarn¢ veskeré doklady a vratit nevyuctovanou ¢ast zadlohy do pokladny.

Pied koncem roku je zaméstnance povinen piedlozit vyiétovani a vratit zalohou nej-
pozdé¢ji 3 dny pted poslednim pracovnim dnem v roce, aby mohly byt vydaje z pracovni
cesty zauctovany do obdobi, ve kterém se pracovni cesta uskutecnila.

Povéfeny zaméstnanec provede vécnou a formalni kontrolu v§ech dokladt predlozenych
zaméstnancem po ukoncéeni pracovni cesty. Vyuctovani predd mzdové Gcetni k zajisténi
vyplaty cestovnich ndhrad spolu vyplatou za bézny mésic..

Doklady k a¢tovani o FKSP

Tvorbu, pouzivani a hospodateni se socialnim fondem upravuje kolektivni smlouva a je-
ji ptilohy.

Doklady k actovani cenin

Nékup cenin zabezpecuje povéieny pracovnik ze zaloh poskytnutych pokladnikem
podle potieb pti vykonu jednotlivych ¢innosti.

Bezodkladné po nakupu cenin piedklada pracovnik pokladnikovi doklad pro zauctovani.

Pracovnik povéteny nakupem cenin zajist'uje jejich evidenci a inventarizaci.

Odbératelské faktury

Odbératelske faktury vystavuje finan€ni u¢tarna na zakladé prikazu k vystaveni faktury
od povéteného zaméstnance.

Odbeératelske faktury se €isluji postupné jednou ¢iselnou fadou.

Uctarna je zodpovédna za vedeni evidence faktur v knize odeslanych faktur, sleduje
splatnosti jednotlivych faktur, zajiSt'uje zauctovani pohledavek, upomina odbératele po
uplynuti lhity splatnosti, postoupeni pohledavky k vymahani, vystavuje faktury na
smluvni pokutu, urok z prodleni apod.

Odbeératelske faktury kontroluje po vécné a formalni strance, schvaluje a podepisuje ve-
douci finan¢niho oddéleni.
Pokladni doklady

Pokladni doklady jsou: pokladni kniha, ptijmové pokladni doklady, vydajové pokladni
doklady, ptilohy pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladd.

Pokladni operace smi provadét pouze hmotné odpoveédny pracovnik — pokladnik.

1.1. Povinnosti pokladnika:



1.2.

1.3.

1.4.

2.1.
2.2.

2.3.

4.1.
4.2.

zabezpecuje, provétuje a odpovida za to, Ze pokladni doklady k vyplaté maji stano-
vené nalezitosti,

chronologicky vede zaznamy v pokladni knize,

dodrzuje stanoveny v pokladni knize,

dodrzuje stanoveny pokladni limit 10 000 K¢,

dvakrat mési¢né predklada doklady o pokladnich operacich s pokladni knihou
k ovéteni dokladi; po ovéfeni jsou doklady piedany tentyz den ke kontrole a za-
uctovani do uctarny.

Piijmovy pokladni doklad — vystavuje jej pokladnik ve dvou vyhotovenich, pfi-
¢emz na zéklad¢ originalu dojde k zatctovani do pokladni knihy a ptilozi se

k vyuctovani pokladny, které se pfeda do uctarny; kopie zistava ulozena

V pokladné a archivuje se spolecn¢ s pokladnimi doklady.

Stvrzenka — vystavuje ji a podepisuje pokladnik ve tiech vyhotovenich ihned pii
pfijmu penéz do pokladny. Original ptedava platce, jedna kopie tvoii soucést po-
kladniho dokladu, ktery s origindlem zapisu pokladni knihy pteda odpovédnému

pracovnikovi u¢tarny. Posledni kopie zlistane v bloku. Stvrzenku podepise pové-

feny pracovnik, ktery penize pfijal.

Vydajovy pokladni doklad — vystavuje jej pokladnik jednou pfi vydeji penéz

z pokladny a predklada jej spolu s ptislusnym dokladem k zatctovani a

k archivaci.Doklad musi obsahovat podpis pokladnika a pfijemce penéz.

Bankovni doklady
Bankovni doklady: ptikazy k tthrad€ a vypisy z bankovnich ucti.

Ptikaz k thrad¢ — vystavuje jej uctarna, je opatfen dvéma podpisy osob, které maji
dispozi¢ni pravo k G¢tim u ptislusné banky podle platnych podpisovych vzori.

Vypisy z bankovnich uctli — bankovni tstav zpravidla denné dorucuje ke kontrole
uctarné.

Podpisové vzory

Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice

s rozpoctovymi prostfedky u penéznich tstavil zajiSt'uje a aktualizuje Gctarna.
Archivace

Archivace se provadi dle zdkona o ucetnictvi a dle spisového a skartacniho fadu.

Ugetni doklady, v&etng piiloh, uschovéava finanéni Gétarna v archivu po dobu 5 let
nasledujici po roce, kterého se tykaji. Original objednavek a smluv se uchovavaji
rovnéZ po dobu 5 let. Ugetni doklady tykajici se projektt financovanych

z prosttedkt ESF se uchovavaji do roku 2025.



Podpisové vzory opravnénych zaméstnanci

Funkce Jméno Pod-

Nnice

Reditel $koly

Zastupce fed. pro praktickou
viuku-ZRPV

Zastupce fed. pro teoret. vyu-
ku-ZRTV

Vedouci ekonomického oddé-
leni

Vedouci vychovatel

Asistent

Personalista

Vedouci ucitel odborného vy-
cviku

Projektant, konstruktér

Referent MTZ, dopravy

Sklad MTZ

Referent BOZP

Hlavni ucetni

finan¢ni referent

Vedouci stravovani

Kucharka

Pracovnice kantyny

Obchodni referent

Spravce IT
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Uget A.iget  Nazev Strz Ména Saldo R.DPH Rozaét. R.vyk. Pr.StPr.AG Sprava Typ Kod
013 0 SOFTWARE M N A H N
013 10 SOFTWARE M N A A _
018 0 DROBNY DNM M N A H _
018 10 DR.DNM nad 7 tis M N A A _
019 0 OSTATNi DNM M N A H _
019 10 OSTATNi DNM M N A A _
020 0 DHM ODEPISOVANY M N A H _
021 0 STAVBY M A A H _
021 202 BUDOVY PRO SLUZBY OBYVATEL. M N A A _
021 303 JINE NEBYT.DOMY A NEBYT.JEDN. M N A A _
021 404 KOMUNIKACE VEREJNE OSVETLEN{ M N A A N
021 505 JINE INZENYRSKE SITE M N A A _
021 606 OSTATNi STAVBY M N A A _
022 0 SAM.MOVITE VECI A SOUBORY M N A H _
022 22 STROJE,PRISTROJE,ZAR. M N A A _
022 23 DOPR.PROSTR.,MECHANISMY M N A A _
022 24 INVENTAR M N A A _
028 0 DROBNY DHM M N A H _
028 10 DDHM nad 3 tis. M N A A _
029 0 OSTANI DHM M N A H _
029 10 OSTANI DHM M N A A _
030 0 DHM-NEODEPISOVANY M N A H _
031 0 POZEMKY M N A H
031 1 STAVEBNi POZEMKY M N A A _
031 202 LESNi POZEMKY M N A A _
031 303 ZAHRADY, LOUKY M N A A _
031 404 ZASTAVENA PLOCHA M N A A _
031 505 OSTANi POZEMKY M N A A _
040 0 NEDOKONCENY A PORIZ.DM M N A H
041 10 NEDOKONCENY DNM M N A A _
042 0 NEDOKONCENY DHM M N A H
042 5 NEDOK.DHM ZATEPLEN| M N A A _
042 10 NEDOK.DHM.STAVBY M N A A _
042 20 NEDOK.DHM STROJE M N A A _
044 0 USPORADACI UCET DNM M N A H _
044 10 USPORADACI UCET DNM M N A A _
045 0 USPORADACI UE.TECH.ZHOD.DHM M N A H _
045 10 USPORADACI UC.TECH.ZHOD.DHM M N A A _
050 0 POSKYT.ZAL. NADNM a DHM M N A H _
051 ] POSK.ZAL.NA DNM M N A H _
051 10 POSK.ZAL.NA DNM M N A A
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Uget A.cet Nazev Strz Ména Saldo RDPH RozUét. R.vyk. Pr.SuPr.AG Sprava Typ Kod
052 0 POSKYT.ZAL. NA DHM M N A H _
052 10 POSKYT.ZAL. NA DHM M N A A _
073 0 OPRAVKY DNM D N A H _
073 10 OPRAVKY DNM D N A A _
078 0 OPRAVKY K DDNM D N A H _
078 10 OPRAVKY K DDNM D N A A _
079 0 OPRAVKY K OST.DNM D N A A _
079 10 OPRAVKY K OST. DNM D N A A _
080 0 OPRAVKY K DHM D N A H _
081 202 BUDOVY PRO SLUZBY OBYVATEL. D N A A _
081 303 JINE NEBYT.DOMY A NEBYT.JEDN. D N A A _
081 404 KOMUNIKACE A VEREJNE OSVETLENI D N A A _
081 505 JINE INZENYRSKE SITE D N A A _
081 606 OSTATNI STAVBY D N A A _
082 0 OPRAVKY K SAM.MOV.VECEM D N A H _
082 22 OPRAVKY- STROJE, PRISTR. ,ZAR. D N A A _
082 23 OPR.K DOPR. PROSTR, MECHANIZ D N A A _
082 24 INVENTAR D N A A _
088 0 OPRAVKY K DDHM D N A H _
088 10 OPRAVKY K DDHM D N A A _
089 0 OPRAVKY K OST.DHM M N A H _
089 10 OPRAVKY K OST.DHM M N A A _
110 0 MATERIAL M N A H _
11 0 PORIZENiI MATERIALU M N A H _
11 50 PORIZENiI MATERIALU M N 0402 A A _
111 80 PORIZENI POTRAVIN M N 0412 A A _
112 0 MATER.NA SKLADE M N A H _
112 1 MAT NA SKL. POTRAVINY ZK M N A A _
112 3 MATERIAL NA SKLADE OSTATNI{ M N A A _
112 6 OCHRAN.POMUCKY M N A A _
12 10 DHM NA SKLADE M N A A
112 910 BEZUPL.PRESLE, PRIDANE ZASOBY M N A A N
119 0 MATERIAL NA CESTE M N A H
19 10 MATERAL NA CESTE M N A A
121 0 NEDOKONCENA VYR. M N A H _
121 10 NEDOKONCENA VYR. M N N A _
122 0 POLOTOVARY VLASTNI VYROBY M N A H _
123 0 VYROBKY M N A H _
123 10 VYROBKY NA SKLADE M N A A _
130 0 ZBOZi M N A H
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131 0 PORIZENIi zBOZI M N A H _
131 80 PORIZENI| ZBOZI - KANTYNA M N 0411 A A _
132 0 ZBOZi NA SKLADE M N A H _
132 10 ZBOZI-SKL.KANTYNA M N A A _
132 90 CEN.ROZDILY - KANTYNA M N A A _
240 0 OSTATNI BANKOVNI UETY M N A H _
241 0 BEZNY UCET M N A H _
241 10 BEZNY UCET OSTATNi PROSTR. M N A A _
241 11 BU - FOND ODMEN M N A A _
241 14 BU - REZERVNi FOND M N A A _
241 16 BU - FRM M N A A _
241 21 BEZNY UCET- EURO M N A A _
241 32 8.2 M N N A N
241 51 PROFI SPORICI UCET BONUS M N A A _
241 61 BU&.11 M N N A N
241 81 BU&.9 M N N A N
241 91 BU&.10 M N N A N
243 0 BEZNY UCET FKSP M N A H _
243 10 BEZNY UCET FKSP M N A A _
260 0 PENIZE M N A H _
261 0 POKLADNA M N A H _
261 10 POKLADNA KC M N A A _
261 20 POKL.VALUTY M N A A _
262 0 PENIZE NA CESTE M N A H _
262 10 PENIZE NA CESTE 241,261 M N A A _
262 20 PENIZE NA CESTE OST. UCTY M N N A _
263 0 CENINY M N N H _
263 10 CENINY M N N A _
263 20 CIPY M N N A N
310 0 POHLEDAVKY M N N H _
311 0 ODBERATELE M A N H _
311 10 ODBERATELE M A N A _
311 20 POHLEDAVKY OSTATNI M A N A _
314 0 KRATKODOBE POSKYT.ZALOHY M A N H _
314 10 KRATKODOBE POSK.ZALOHY-NEDANOV M A N A _
314 20 KRATKODOBE POSK.ZALOHY-DANOVE M A 0402 N A _
314 30 KRATK.POSK.ZAL.-PHM M A 0402 N A _
320 0 ZAVAZKY D N N H _
321 0 DODAVATELE D A N H _
321 10 DODAVATELE D A N A _
324 0 KRATKODOBE PRIJATE ZALOHY D N N H _
324 90 PR.ZALOH.LEONAR D A N A
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324 93 KRATK.PR.ZAL.OSTATNI

324 94 KRATKODOB.PRIJ.ZALOHY DANOVE
324 95 KRATKOD.PR.ZALOHY - DC

324 96 PR.ZAL. STRAVA,UBYT.

324 97 ZALOHY VYCVIK, VYCHOV. KURZY
330 0 ZUCET SE ZAMEST. A INSTITUCEMI
331 0 ZAMESTNANCI

331 10 ZUETOVANI MEZD

331 50 MZDY-MIMO TERMIN

331 80 ZUCT.NAHRADY MEZD - PN HE
331 81 ZUCT.NAHRADY MEZD - PN D&
331 90 SRAZKY Z MEZD

331 91 OST.ZAV. VUCI ZAM.

333 0 OST.ZAV.VUCI ZAMESTNANCUM
333 90 OST.ZAV.VUEI ZAMESTNANCUM
333 92 STIPENDIA ZAKU UZ 417

335 0 POHL. ZA ZAMESTNANCI

335 6 cIpy

335 20 ZAL.NA DROBNA VYDANI

33 21 ZAL.NA POSTOVNE

335 24 ZAL.NA CESTOVNE

335 30 ZPUSOBENE $KODY

335 50 REKREACE NOVA PEC zam.

335 51 STRAVNE ZAMESTNANCU

335 90 OST.POHL.ZA ZAM

336 0 SOCIALNI POJISTENI

336 201 SP SRAZKA Z PLATU ZAM.

33 210 SP Z NAKLADU UCETNIi JEDNOTKY
337 0 ZDRAVOTNI POJISTENI

337 101 ZP SRAZKA Z PLATU ZAM

337 111 ZP Z NAKLADU UCET. JEDNOTKY
338 0 SP - DUCHODOVE SPORENI(

338 101 SP-DUCHOD.SPOR. ZAMESTNANEC
338 111 SP-DUCHOD.SPOR. UCET.JEDN.
340 0 ZUCT. DANi,DOTACI A OSTATNI
341 0 DAN Z PRIJMU

341 110 DAN Z PRIJMU

342 0 JINE PRIME DANE

342 110 DAN SILNIENi

342 111 DAN Z ELEKTRINY

342 112 DAN Z NEMOVITOSTI

342 113 JINA PENEZITA OBDOB.PLNENI
342 164 DAN ZE ZAVISLE CINNOSTI

343 0 DPH

343 10 ODVODY A VRATKY DANE FU

343 20 PRENESENI DP VSTUP 21%
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Uget A.cet Nazev Strz Ména Saldo RDPH RozUét. R.vyk. Pr.SuPr.AG Sprava Typ Kod
343 25 VYSTUP 15% TUZEMSKO D N 0020 A A _
343 26 VYSTUP 10 % TUZEMSKO D N 0020 A A N
343 29 DPH VYSTUP 21% TUZEMSKO D N 0010 A A _
343 30 PRENESENI DP VSTUP 21% M N 0431 A A N
343 35 DPH VSTUP 15% TUZEMSKO M N 0412 A A _
343 36 DPH VSTUP 15% ZAHRANICI EU M N 0442 A A _
343 37 VSTUP ZAHRANICI EU 21% M N 0432 A A _
343 39 DPH VSTUP 21% TUZEMSKO M N 0402 A A _
343 48 ZUCT.DPH A ZAOKROUHLENI D N A A _
344 110 JINE DANE A POPLATKY D N A A N
345 110 ZAVAZ.K OSOB.MIMO VYBR.VL.INST D N A A N
346 0 POHLED. ZA VYBR.USTR.VLAD.INST M N A H _
346 600 INDIVIDUALNI DOTACE D N A H _
346 601 PRIME VYDAJE UZ 33353 M N A A N
346 606 PROJ. OPVK UZ 33058 M N A A N
347 0 ZAVAZKY K VYBR.USTR.VLD.INST. D N A H _
347 10 ZAVAZKY K VYBR.USTR.VLD.INST. D N A A _
348 0 POHLED. ZA VYBR.MIST.VLAD.INST M N N H _
348 21 DOTACE NA STIPENDIA UZ 417 M N A A N
348 22 TRANSFER USC NA PROVOZ M N A A A
349 0 ZAVAZKY K VYBR.MiSTN.VLAD.INST M N N H N
349 32 ODVOD Z PRIMYCH VYDAjU M N N A N
349 34 ODVOD Z PROVOZU M N N A N
349 39 OST.ODVODY/SANKCE M N A A N
374 0 PRUATE ZALOHY NA TRANSFERY D N A H N
374 112 PROJEKT LEONARDO D N N A N
374 114 DOTACE-STIPENDIA UZ 417 D N A A _
374 131 PRIME VYDAJE UZ 33353 D N A A _
374 135 PRCIME VYDAJE RP UZ 33049 D N A A N
377 0 OSTATNi KRATKODOBE POHL. M N A H _
377 10 OSTATNi KRAT.POHLEDAVKY M A A A _
377 1 SKOLNI JIDELNA M A A A _
377 12 KANTYNA M A A A _
377 20 VYUKA ZAKU M A A A _
377 31 PREFAKTURACE M A A A _
377 40 POHL.REKR.CIZI M A A A _
377 50 REKR.STR.N.PEC CIzi M A A A _
377 51 OSTATNi DOBROPISY M A A A _
377 52 KOVOSROT M A A A _
377 80 NAJEMNE M A A A _
377 83 PRONAJEM POZEMKU M A A A _
377 84 PRONAJEM BUDOV-DLOUHODOBY M A A A _
377 85 PRONAJEM BUDOV-KRATKODOBY M A A A _
377 90 POHLEDAVKY OSTATNI M A A A _
377 91 REKL.VUCI DODAVATELUM M N 0402 A A _
377 130 REFUNDACE MEZD M A A A _
377 970 OSTAT.PRIJMY Z DLOUHOD.AKTIV D N A H N
378 0 OSTATNi KRATKODOB.ZAVAZKY D N A H
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378 1 OSTATNi KRATKODOBE ZAVAZKY
378 21 VYPLATY NA UCET

378 26 NEROZLISENE DOSLE UHRADY
380 0 PRECHOD. UETY AKTIVNI,PASIVNi
381 0 NAKL.PRISTICH OBDOBI

381 10 NAKL.PRISTICH OBDOBI-NEDANOVE
381 1 NAKL.PRISTICH OBDOBI DANOVE
383 10 VYDAJE PRISTICH OBDOBI

384 0 VYNOSY PRISTICH OBDOBI

384 10 VYNOSY PRISTICH OBDOBI

384 11 VYNOSY PRISTICH OBDOBI DANOVE
384 12 PREDPIS ROCNi DOT.-PROVOZ
385 10 PRIJMY PRISTICH OBDOBI

388 0 DOHADNE UCTY AKTIVNI

388 10 NEVYFATUR.POHL.

388 1 DOTACE PRIME VYDAJE

388 20 PROJEKT UZ 33058

388 21 LEONARDO

388 22 NIV DOT.STIPENDIA UZ 417

389 0 DOHADNE UETY PASIVNI.

389 10 DOHADNE UCTY PASIVNI

401 0 JMEN{ UCETNI JEDNOTKY

401 200 SVERENI MAJETKU PRISP.ORG.
401 901 FOND DLOUHODOB.MAJ.

401 960 ODPISY

403 0 TRANSFERY NA POR.DM

403 301 INVESTIENI TRANSFERY

403 560 SNIZENI INV. TRANSFERU

403 600 INDIVIDUAL.DOT.NA JMEN AKCE
403 801 DOTACE NA POR. DHM,DNM

410 0 FONDY UCETNI JEDNOTKY

411 0 FOND ODMEN

411 300 POCATECNI STAV

411 311 PRIDEL ZE ZISKU

411 450 POUZITi FONDU

412 0 FKSP

412 100 POCATECNI STAV

412 110 FKSP ZAKL.PRIDEL ZAM.

412 227 PRISPEVEK NA STRAVOVANI

412 235 REKR.ZAR.-VYBAVEN|,UDRZBA
412 236 REKREACE NOVA PEC

412 238 REKREACE TUZEMSKA

412 239 REKREACE ZAHRANICN{

412 240 KULTURA

412 248 TELOVYCHOVA A SPORT
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412 259 SOCIALNI VYPOMOCI A PUJEKY D N A A _
412 269 ZIVOT.VYROCI A DARY OSTATNi D N A A N
412 270 PENZIINI PRIPOJISTENI{ D N A A _
412 280 UHR.CAST.POJIST.-SOUKR.ZIV.POJ D N A A _
412 290 OSTANI POUZITi FONDU D N A A _
413 0 RF TVOR Z VYSL.HOSP.POC.STAV D N A H _
413 500 RF-POCATECNI STAV D N A A _
413 510 RF-PRIDEL ZE ZISKU D N A A _
413 520 NESPOTR.TRANSF.Z ROZP. EU D N A A _
413 530 NESPOTR.TRANS. - MEZINAR.SML. D N A A _
413 560 OSTATNI TVORBA D N A A _
413 610 UHR.ZHORS.VYSL. HOSP. D N A A _
413 620 UHR. SANKCI D N A A _
413 630 POSILENI IF SE SOUHL.ZRIZ. D N A A _
413 640 CAS.PREKL.DOCASNESOUL-V AN D N A A _
413 650 OSTATNi CERPANI D N A A _
414 0 REZERVN FOND Z OST.TITULU D N A H _
414 500 POCATECN| STAV D N A A _
414 510 ZLEPSENY VYSL.HOSP D N A A _
414 520 NESPOTR.TRANS Z ROZP. EU D N A A _
414 540 PENEZNIi DARY- UCELOVE D N A A _
414 550 PENEZNi DARY NEUCELOVE D N A A _
414 610 UHR. ZHORS. HOSP. VYSL. D N A A _
414 620 UHRADA SANKCI D N A A _
414 630 POSILENI IF SE SOUHL.ZRIZ. D N A A _
414 640 CAS.PREKL NESOUL. V. A N. D N A A _
414 650 OSTATNi CERPANI D N A A _
416 0 FOND REPRODUK.MAJETKU INV.FOND D N A H _
416 300 POCATECNI STAV D N A A _
416 310 ODPISY DM D N A A _
416 311 INV.DOT.ZATEPLENI{ D N A A N
416 320 INV.DOTACE Z ROZP.ZRIZOVATELE D N A A _
416 340 VYNOSY Z PRODEJE SVER. DHM D N A A _
416 350 DARY A PRISP.OD JIN.SUBJEKTU D N A A _
416 360 VYNOSY Z PRODEJE MAJ VE VL.PO D N A A N
416 370 PREVODY Z RF D N A A _
416 400 NAKUP DHM V¢&. TECH. ZHODNOC. D N A A _
416 410 NAKUP DNHM D N A A _
416 470 OPRAVA A UDRZBA MAJETKU D N A A _
431 0 VH VE SCHVAL. RIZENi D& D N A A _
431 300 VH VE SCHVAL. RIZENi HE D N A A _
432 0 VH. MIN. U¢.0BD.DE D N A A _
432 300 VH MIN.UC.OBD.HE D N A A _
452 0 PRIJATE NAVRAT.FIN.VYPOMOCI D N A A N
472 0 DLOUHODOB.PRIJ.ZAL NA TRANSFER D N N H _
490 0 ZAVERKOVE UC. A ZVL.ZUCT. D N A P _
491 0 POCATECNI UCET ROZVAZNY M N A P _
491 10 POCATECI UCET ROZVAZNY M N A A
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492 0 KONECNY UCET ROZVAZNY D N A H _
492 10 KONECGNY UCET ROZVAZNY D N A A _
493 0 VYSL.HOSP.BEZNEHO UC.0BD. D& D N A A N
493 300 VYSL.HOSP.BEZNEHO UC.OBD.HE D N A A N
493 310 VYSL.HOSP.BEZNEHO UC.OBD.HC D N A A N
500 0 SPOTREBOVANE NAKUPY M N N H
501 0 SPOTREBA MATERIALU M N N H
501 1 SPOTREBA POTRAVIN M N 0411 N A N
501 2 SPOTREBA PHM M N 0401 N A N
501 3 SPOTREBA OSTAT. MATERIALU M N 0401 N A N
501 7 MATERIAL NA OPRAVY M N 0401 N A N
501 10 SPOTREBA DDHM M N 0401 N A N
501 12 PRADLO-LUZKOVINY M N 0401 N A N
501 40 NOVINY,CASOPISY,KNIHY M N 0411 N A N
501 48 CEN.ROZDILY POTRAVIN M N N A
501 49 CEN.ROZDILY-MATERIAL,SLUZBY M N N A _
501 301 SPOTREBA POTRAVIN M N 0412 N A N
501 302 SPOTREBA PHM M N 0402 N A A
501 303 SPOTREBA OSTAT.MATERIALU M N 0402 N A _A
501 304 MATERIAL VYUKA M N 0402 N A A
501 307 MATERIAL NA OPRAVY M N 0402 N A _A
501 308 MATERIAL NA OPRAVY ST.DM M N 0402 N A _A
501 310 SPOTREBA DDHM M N 0402 N A A
501 312 PRADLO-LUZKOVINY M N 0402 N A N
501 340 NOVINY, CASOPISY, KNIHY M N 0402 N A _A
501 341 NOVINY A CASOPISY ONIV M N 0402 N A _A
501 348 CENOVE ROZDILY POTRAVIN M N N A N
501 349 CEN.ROZDILY MATERIAL, SLUZBY M N N A A
502 0 SPOTREBA ENERGIE M N N H
502 20 ELEKTRINA M N 0401 N A _A
502 30 VODA M N 0411 N A _A
502 40 PLYN M N 0401 N A _A
502 320 ELEKTRINA M N 0402 N A _A
502 330 VODA M N 0412 N A _A
502 340 PLYN M N 0402 N A _A
504 0 PRODANE ZBOZi M N N H
504 10 PRODANE ZBOZi M N 0411 N A
504 20 CEN.ROZDILY KANTYNA M N N A
504 30 MANKA V NORME - KANTYNA M N N A
506 0 AKTIVACE DLOUHODOBEHO MAJETKU M N N H _
506 1 AKTIVACE DLOUHODOBEHO MAJETKU M N N A _
507 0 AKTIVACE OBEZNEHO MAJETKU M N N H _
507 1 AKTIVACE OBEZNEHO MAJETKU M N N A _
508 0 ZMENA STAVU ZASOB VL.VYROBY M N N H _
508 30 ZMENA STAVU ZASOB VL.VYROBKY M N N A _
508 32 SMC UCNI M N N A _
508 73 SME-ZIVNOST M N N A
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510 0 SLUZBY M N N H

511 0 OPRAVY A UDRZOVANI. M N N H

511 10 OPRAVY MOVITEHO MAJETKU M N 0401 N A A
511 11 OPRAVY NEMOVITEHO MAJETKU M N 0401 N A _A
511 310 OPRAVY MOVITEHO MAJETKU M N 0402 N A A
511 311 OPRAVY NEMOVITEHO MAJETKU M N 0402 N A _A
512 0 CESTOVNE UZ33353 M N N H N
512 310 CESTOVNE TUZEMSKO UZ 33353 M N N A N
512 311 CESTOVNE ZAHRANICI UZ 33353 M N N A N
513 0 NAKLADY NA REPREZENTACI M N N H

513 10 NAKLADY NA REPREZENTACI M N N A

513 310 NAKLADY NA REPREZENTACI M N N A A
516 0 AKTIVACE VNTROORG.SLUZEB M N N H _
516 10 AKTIVACE VLASTNi DOPRAVY M N N A _
516 12 AKTIVACE VLASTNICH SLUZEB M N N A _
518 0 OSTATNI SLUZBY M N N H

518 1 POSTOVNi POPLATKY M N N A _A
518 2 POPLATKY M N N A _A
518 3 KOMUNAL.SLUZBY-PRANI PRADLA M N 0401 N A A
518 4 KOMUNALNI SLUZBY-UKLID M N 0401 N A A
518 5 SKOLENI (ONIV) M N 0401 N A N
518 6 PRACE VYPOCETNI TECHNIKY M N 0401 N A N
518 8 LIKVIDACE ODPADU M N 0401 N A A
518 10 TELEFONN{ POPLATKY M N 0401 N A A
518 1 NAJEMNE M N 0401 N A N
518 12 SPOTREBA DNM OSTAT. M N 0401 N A N
518 29 PREPRAVNE A MECHANIZMY M N 0401 N A N
518 30 OSTATNI SLUZBY M N 0401 N A A
518 50 SKOLENi DVPP M N N A N
518 51 STRAVA UCNU V.P.MIMO ROZP. M N 0411 N A N
518 301 POSTOVNi POPLATKY M N N A A
518 302 POPLATKY M N N A _A
518 303 KOMUNAL SLUZBY-PRANI PRADLA M N 0402 N A A
518 304 KOMUNAL.SLUZBY - UKLID M N 0402 N A A
518 305 SKOLENI M N 0402 N A A
518 306 PRACE VYPOCET.TECH (ONIV) M N 0402 N A A
518 307 SPOTR.DNM-VYUKA M N 0402 N A _A
518 308 LIKVIDACE ODPADU M N 0402 N A _A
518 309 PRACE VYPOCET. TECH. (ONIV) M N 0402 N A A
518 310 TELEFONN{ POPLATKY M N 0402 N A _A
518 311 NAJEMNE M N 0402 N A A
518 313 SPOTREBA DNM VYUKA - ONIV M N N A N
518 329 PREPRAVNE A MECHANIZMY M N 0402 N A _A
518 330 OSTATNI SLUZBY M N 0402 N A A
518 350 SKOLEN| DVPP M N N A A
518 351 STRAVA UCNU V.P.MIMO ROZP. M N 0412 N A N
520 0 OSOBNi NAKLADY M N N H

521 0 MZDOVE NAKLADY M N N H

521 60 PLATY DOPLNKOVA CINNOST M N N A

521 70 OON DOPLNKOVA CINNOST M N N A
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521 71 OON -DOHODY O PRAC.CIN. DE M N N A
521 80 NAHR.MEZD PN HC UZ33353 M N N A N
521 81 NAHRADY MEZD PN DE M N N A _
521 309 PLATY NEPEDAGOG. UZ33353 M N N A N
521 310 PLATY PEDAGOG. UZ 33353 M N N A N
521 319 OON-DPC-NEPED. UZ 33353 M N N A N
521 320 OON-DPP-PEDAGOGOVE UZ 33353 M N N A N
521 321 OON-DPC-PEDAGOGOVE UZ 33353 M N N A N
521 329 OON - ZACI HLAVNi CINNOST M N N A N
521 339 OON - ZACI MIMO ROZPOCET M N N A N
521 350 OON- MIMO ROZPOCET M N N A N
521 351 PLATY MIMO ROZP. - RS PEC M N N A N
521 359 PREKROCENI LIMITU-KRYTO FO M N N A N
521 380 NAHR.MEZD PN HE UZ33353 M N N A N
524 0 ZAK.SOC.POJISTENI M N N H
524 60 ZDRAV.SOC.POJ.- DE - PLATY M N N A _
524 71 ZDRAV.SOC.POJ.- D€ - OON M N N A _
524 310 ZDR.SOC.POJ. ZAM. UZ 33 353 M N N A N
524 317 ZSP MATURITY ONIV UZ 33353 M N N A N
524 321 ZDRAV.SOC.POJ. DPC UZ 33 353 M N N A N
524 351 ZSP NOVA PEC HE M N N A N
525 0 JINE SOC.POJISTENI M N N H _
525 10 POJIST.URAZ.POV. ZAM. M N N A N
525 310 POJIST.URAZ.POV. ZAM. UZ 33353 M N N A N
527 0 ZAK.SOC.NAKLADY M N N H
527 60 TVORBA FKSP - DOPLNIKOVA €IN. M N N A
527 305 AKREDIT.SKOLENI ZAM. UZ33353 M N N A N
527 310 TVORBA FKSP ZAM. UZ 33353 M N N A N
527 311 OOPP ZAM (ONIV) M N N A N
527 351 TVORBA FKSP - RS N.P. M N N A N
528 0 JINE SOCIALNi NAKLADY M N N H _
528 310 OCHRAN.POMUCKY ZACI UZ 88888 M N 0402 N A _A
530 0 DANE A POPLATKY M N N H
531 0 DAN SILNICNi M N N H
531 10 DAN SILNICNi M N N A
531 11 DAN Z ELEKTRINY M N N A N
532 0 DAN Z NEMOVITOSTI M N N H
532 310 DAN Z NEMOVITOSTI UZ 88888 M N N A _A
538 0 JINE DANE A POPLATKY M N N H _
538 1 POPL.ATKY ZA CLENSTVi M N N A
538 12 POPL.ATKY OBCIM Z UBYTOVANI M N N A N
538 13 KOLKY M N N A N
538 14 SPRAVNI POPLATKY M N N A N
538 30 JINE DANE A POPLATKY M N 0401 N A N
538 31 DALNICNi POPLATKY M N N A N
538 312 POPL.ATKY OBCIM Z UBYTOVANI M N N A N
538 313 KOLKY M N N A N
538 314 SPRAVNI POPLATKY M N N A N
538 330 JINE DANE A POPLATKY M N N A N
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538 331 DALNICNI POPLATKY M N N A N
541 0 SML. POKUTY A UROKY Z PRODL M N N H

541 10 SMLUVNI POKUTY M N N A N
541 310 SMLUVNI POKUTY M N N A N
542 0 JINE POKUTY A PENALE M N N H _
542 10 JINE PENALE M N N A N
542 20 JINE POKUTY M N N A N
542 310 JINE PENALE M N N A N
542 320 JINE POKUTY M N N A N
544 0 PRODANY MATERIAL N N H _
544 10 PRODANY MATERIAL N 0401 N A _
547 0 MANKA A SKODY M N N H _
547 10 MANKA A SKODY M N N A N
547 20 SKODY-ZIVEL.POHROMY M N N A N
547 310 MANKA A SKODY M N N A N
547 320 SKODY-ZIVEL.POHROMY M N N A N
549 0 OSTATNI NAKLADY Z CINNOSTI M N N H _
549 3 ODSKODNENI KRADEZI M N N A N
549 5 ZUETOVANI DPH DO NAKLADU M N N A N
549 31 OSTATNi NAKLADY M N N A _
549 301 POJISTENI MAJETKU M N N A N
549 303 ODSKODNEN{ KRADEZI M N N A N
549 304 ODVOD ZA NEPLNEN{ ZTP M N N A N
549 305 ZUCTOVANI DPH DO NAKLADU M N N A A
549 321 ODMENY-MATURITY UZ 33353 M N N A N
549 330 OPOTR. VLAST. VYBAVENI LV M N N A N
549 333 STIPENDIA UZ 417 M N N A N
549 341 ODSKODNENi PRAC.URAZU ZAM. M N N A A
549 342 ODSKODNENI URAZU - ZACI M N N A A
550 0 ODPISY,REZERVY A OPR.POLOZKY D N N H _
551 0 ODPISY DLOUHODOBEHO MAJETKU M N N H _
551 10 ODPISY Z DLOUHODOB.MAJETKU M N N A N
551 310 ODPISY DLOUHODOBEHO MAJETKU M N N A N
551 311 ODPISY DM POR.Z DOT.TIT. M N N A N
552 0 PRODANY DNM M N N H N
5652 310 PRODANY DNM M N N N
553 0 PRODANY DHM M N N H N
553 310 PRODANY DHM M N N A N
554 0 PRODANE POZEMKY M N N H _
554 310 PRODANE POZEMKY M N 0402 N A N
557 0 NAKL. Z VYR..POHLEDAVEK M N N H N
557 10 NAKL. Z VYR.POHLEDAVEK M N N A N
557 310 NAKL. Z VYR.POHLEDAVEK M N N A A
558 0 NAKLADY Z DDM M N N H

558 7 NAKL. Z DDNM M N 0401 N A N
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558 10 NAKLADY Z DDHM M N 0401 N A N
558 11 NAKL.Z DDHM-UCEBNi POMUCKY M N N A _
558 12 NAKLADY Z DDHM - PROJEKTY M N N A _
558 307 NAKL. Z DDNM M N 0402 N A A
558 310 NAKLADY Z DDHM M N 0402 N A _A
558 311 NAKL. Z DDHM-UCEBNi POMUCKY M N N A A
560 0 FINANCNi NAKLADY M N N H _
562 0 UROKY M N N H N
562 310 UROKY M N N A N
563 0 KURSOVE ZTRATY M N N H _
563 10 KURSOVE ZTRATY M N N A N
563 310 KURSOVE ZTRATY M N N A N
569 0 OSTATNI FINANEN| NAKLADY M N N H _
569 10 OSTATNI FINANENI NAKLADY M N N A N
569 310 OSTATNI FINANENI NAKLADY M N N A N
591 0 DAN Z PRIUMU M N N H
591 10 DAN Z PRIJMU M N N A N
591 310 DAN Z PRIJMU M N N A N
595 0 DODAT. ODVODY DANE ZPRiJMU M N N H
595 10 DODAT.ODVODY DANE Z PRiJMU M N N A N
595 310 DODAT.ODVODY DANE Z PRIJMU M N N A N
600 0 VYNOSY Z VLAST.VYKONU A ZBOZi D N N H _
601 0 VYNOSY Z PROD VLAST.VYROBKY D N N H _
601 19 VYNOSY ZA SMC 21 % D N 0010 N A _
601 25 VYNOSY ZA SMC 15 % D N 0020 N A _
601 62 VYNOSY ZA ROZVADECE 21%D¢C D N 0010 N A N
601 63 VYNOSY ZA SMC 21 % DC D N 0010 N A N
601 64 VYNOSY SMC 21% PRENES.DP D& D N 0010 N A N
601 65 VYNOSY ZA SME 15% D N 0020 N A N
601 349 VYNOSY ZA PRACE UCNU HE D N 0500 N A N
601 351 VYNOSY SME UENI MIMO ROZP. D N 0500 N A N
601 352 VYNOSY ROZVADECE UCNI MR D N 0500 N A N
602 0 VYNOSY Z PRODEJE SLUZEB D N N H _
602 11 VYNOSY ZA STRAVOVANI 15% D N 0020 N A N
602 13 VYNOSY ZA STRAVOVANI 21 % D N 0010 N A N
602 15 VYNOSY ZA SLUZBY 15% D N 0020 N A _
602 16 VYNOSY ZA PRIRUCKY D N 0020 N A _
602 33 VYNOSY ZA SLUZBY 21% D N 0010 N A N
602 35 PREFAKTURACE SLUZEB 15% D N 0020 N A _
602 49 PRISPEVEK Z FKSP-OBEDY D N 0500 N A _
602 53 PREVIJENi MOTORU - MIMO ROZP. D N 0500 N A
602 54 TRZBY ZA REKVALIFIKACE D N 0500 N A _
602 61 TRZBY UBYT.REKR. 15% D N 0020 N A _
602 62 PREFAKTURACE SLUZBY 21 % D N 0010 N A _
602 63 TRZBY SLUZBY 21% D N 0010 N A N
602 64 PREFAKTURACE SLUZEB 15% D N 0020 N A _
602 65 TRZBY ZA UBYTOVANI 15% D N 0020 N A _
602 66 TRZBY ZA PRIRUCKY 15% D N 0020 N A
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602 67 TRZBY ZA EL. ENERGIl 21% D N 0010 N A N
602 302 VYNOSY ZA SLUZBY HC D N 0500 N A N
602 311 VYNOSY ZA STRAVOVANI 15% HC D N 0020 N A N
602 313 VYNOSY ZA STRAVOVANI 21 % HE D N 0010 N A N
602 325 VYNOSY ZA REKREACE 15% HC D N 0020 N A N
602 333 VYNOSY ZA SLUZBY 21% HC D N 0010 N A N
602 349 PRISP. Z FKSP-STRAVOVANi ZAM. D N 0500 N A N
602 361 TRZBY UBYT.REK.15% HC D N 0020 N A N
602 363 TRZBY SLUZBY 21% D N 0010 N A N
602 365 TRZBY ZA UBYTOVANI 15% D N 0020 N A N
602 367 TRZBY ZA EL. ENERGIl 21% HC D N 0010 N A N
603 0 VYNOSY Z PRONAJMU D N N H _
603 310 VYNOSY Z PRONAJ.-TELOCVIENA D N 0500 N A N
603 320 VYNOSY Z PRONAJMU-UCEBNY D N 0010 N A N
603 330 VYNOSY Z PRONAJMU-POZEMKY D N 0500 N A N
603 340 VYNOSY Z PRONAJMU OSTATNI D N 0010 N A N
603 341 VYNOSY Z PRONAJMU NEM. D N 0500 N A N
604 0 VYNOSY Z PRODANEHO ZBOZI. D N N H _
604 19 VYNOSY KANTYNA 21 % D N 0010 N A _
604 25 VYNOSY KANTYNA 15 % D N 0020 N A _
604 30 VYNOSY ZA LAHVE D N N A _
640 0 OSTATNi VYNOSY D N N H
641 0 SMLUV.POKUTY, UROKY Z PRODL. D N N H N
641 10 SMLUVNI POKUTY A UROKY Z PRODL D N N A N
641 310 SMLUVNI POKUTY A UROKY Z PRODL D N N A N
642 0 JINE POKUTY A PENALE D N N H _
642 10 JINE POKUTY A PENALE D N N A N
642 310 JINE POKUTY A PENALE D N N A N
643 0 VYNOSY Z VYRAZ. POHLEDAVEK D N N H N
643 10 PLATBY NA VYR. POHLEDAVKY D N N A N
643 310 PLATBY NA VYR. POHLEDAVKY D N N A N
644 0 VYNOSY Z PRODEJE MATERIALU D N N H _
644 23 VYNOSY ZA MATERIAL 21 % D N 0010 N A N
644 320 VYNOSY SBERNE SUROVINY D N 0250 N A N
644 323 VYNOSY ZA MATERIAL 21 % D N 0010 N A N
644 324 VYNOSY-PALIVOVE DREVO 15% D N 0020 N A N
645 0 VYNOSY Z PRODEJE DNM D N N H _
645 310 VYNOSY Z PRODEJE DNM D N N A N
646 0 VYNOSY Z PRODEJE DHM D N N H _
646 310 VYNOSY Z PRODEJE DHM D N N A N
647 0 VYNOSY Z PRODEJE POZEMKU D N N H _
647 310 VYNOSY Z PRODEJE POZEMKU D N N A N
648 0 CERPANI FONDU D N N A _
648 311 POUZITI FONDU ODMEN D N N A N
648 312 POUZITi FKSP - RS N.PEC D N N A N
648 313 POUZITI REZERVNIHO FONDU D N N A N
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648 314 POUZITi RF - DARY D N N A N
648 316 POUZITi INVESTIENIHO FONDU D N N A N
649 0 OSTATNI VYNOSY Z CINNOSTI D N N H _
649 7 PRIJATE PROSTR.ZE ZAHRANICI D N N A _
649 10 MIM.VYNOSY-POPL. Z REKREACI D N N A
649 20 PREBYTKY ZBOZI D N N A
649 21 PREBYTKY POTRAVIN D N N A
649 50 OSTATNI VYNOSY D N N A
649 90 LEONARDO D N N A
649 310 MIM.VYNOSY-POPL. Z REKREACI D N N A N
649 350 OSTANi VYNOSY D N N A N
649 352 PRJATE NAHRADY -PRACOVNi URAZY D N N A N
649 353 PRIJATE NAHRADY - POJISTOVNA D N N A N
662 0 UROKY D N N H _
662 310 UROKY PRIJATE D N N A N
663 0 KURSOVE ZISKY D N N H _
663 310 KURSOVE ZISKY D N N A N
672 0 VYNOSY UZEM. ROZP. Z TRANSF D N N H _
672 321 TRANSF.PR. VYDAJE UZ 33353 D N N A N
672 522 TRANSFER-PROVOZ UZ 88888 D N N A N
672 533 NEINV.DOT.STIPENDIA UZ 417 D N N A _
672 721 PRIJATE TRANSF. URAD PRACE D N N A _
672 750 ZUCT. ODPISU Z DOT .MAJETKU D N N A _
750 0 VNITROORGANIZACNI PREVODY D N N H
750 1 VNITROORGANIZACNI PREVODY D N N A
851 0 VNITROORGANIZACNI SLUZBY M N N H
851 52 VNITRODOPRAVA M N N A
851 99 VNITROSLUZBY OSTATNI M N N A
900 0 MAJETEK UCET.JEDNOTKY D N A H _
901 0 JINY DDNM D N A H _
901 20 JINY DDNM (od 500 do 7000) M N A A _
902 0 JINY DDHM M N A H _
902 20 JINY DDHM (od 500 do 3000 ) M N A A _
903 0 OSTATNI MAJETEK M N A H _
903 10 OSTAT.MAJETEK M N A A _
903 20 OSTAT.MAJETEK- NAJATY M N A A _
905 0 VYRAZENE POHLEDAVKY M N A H N
905 20 VYRAZENE POHLEDAVKY M N A A N
906 0 VYRAZENE ZAVAZKY M N A A N
909 0 OSTATNI MAJETEK M N A H N
909 10 OSTATNI MAJETEK M N A A N
909 20 OSTATNI MAJETEK- NAJATY M N A A N
920 0 PODMINENE POHLED.-UZIV.JIN.OS. M N N H
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921 0 KRATKODOBE PODMIN.POHLEDAVKY M N N H _
921 10 KRATKODOBE PODMIN.POHLEDAVKY M N N A _
922 0 DLOUHODOBE PODMIN.POHIEDAVKY M N N H _
922 10 DLOUHODOBE PODMIN.POHIEDAVKY M N N A _
931 0 KRATK.PODMIN.POHL.-DM SMLUV M N N H _
931 10 KRATK.PODMIN.POHL.-DM SMLUV M N N A _
932 0 DLOUHO. PODMIN.POHL.-DM SMLUV M N N H _
932 10 DLOUHO. PODMIN.POHL.-DM SMLUV M N N A _
933 0 KRATK.PODMIN.POHL.Z JINY.SMLUV M N N H _
933 10 DLOUHODOBE PODMIN.POHL.-SMLUV M N N A _
934 0 DLOUHODOBE PODMIN.POHL.-SMLUV M N N H _
934 10 DLOUHODOBE PODMIN.POHL.-SMLUV M N N A _
939 0 KRATKOD.PODMIN.POHL.-ZAHRANIEN M N N H _
939 10 KRATKOD.PODMIN.POHL.-ZAHRANIEN M N N A _
941 0 DLOUHOD.PODMIN.POHL.-ZAHRANIEN M N N H _
941 10 DLOUHOD.PODMIN.POHL.-ZAHRANICN M N N A _
971 20 KRATKOD.PODM.ZAV.SML.POR.DM M N N A _
973 0 KRATKODOB.PODM.ZAVAZKY-JIN.SML D N N H _
973 10 KRATKODOB.PODM.ZAVAZKY-JIN.SML D N N A _
974 0 DLOUHODOB.PODM.ZAVAZKY-JIN.SML M N N H _
974 10 DLOUHODOB.PODM.ZAVAZKY-JIN.SML M N N A _
999 0 VYROVNAVACI UCET K PODROZ.UCT. D N A H _
999 10 VYROV. UE. K JINEMU DDNM D N A A _
999 20 VYROV.UC. K JINEMU DDHM D N A A _
999 25 VYROV.UC KOST.MAJ.- D N A A _
999 30 VYROV.UC K OST.MAJ.-NAJATY D N A A _
999 31 VYROV.UE.K ODEPS. POHL. D N A A _
999 901 VYROV.UCE. K UETU 901 D N A A _
999 902 VYROV.UCE. K UETU 902 D N A A _
999 903 VYROV.UE. K UETU 903 D N A A _
999 905 VYROV. U€. K UETU 905 D N A A N
999 909 VYROV.UC. K UETU 909 D N A A N
999 911 VYROV.UE. K UCTU 911 D N A A _
999 912 VYROV.UE. K VYR. ZAVAZKUM D N N A N

Polozek: 672



