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ABSTRAKT

Bakalaftska prace je tematicky zaméfena na vnitropodnikové smérnice. Autorka prace se zabyva
vyznamem vnitropodnikovych smérnic a jejich vyuzitim v ti€etni jednotce.

Teoreticka ¢ast prace obsahuje komplexni charakteristiku vnitropodnikovych ptedpist. Je zde
vymezen pojem vnitropodnikovych smérnic, vyznam pro organizaci a ucel jejich tvorby.
Autorka popisuje rozdéleni smeérnic, jejich nalezitosti a také chyby vznikajici pfi samotné
tvorb&. Dale je uveden vycet legislativnich prament souvisejicich s touto problematikou.
Prakticka cast se vénuje stavajicim vnitropodnikovym smérnicim v ptispévkové organizaci
G-centrum Mikulov, p. o. Je hodnocena jejich forma, zpracovani, obsah, vazba na platnou
legislativu a piinos pro organizaci samotnou. V zavéru bakalaiské prace je na zéklad¢ ziskanych
informaci vytvofen ndvrh na zhotoveni smérnic, které organizace postradd a doporucena
aktualizace existujicich smérnic.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, ucetni jednotka, zdkon o Ucetnictvi, zpracovani

a obéh ucetnich dokladu, uctovy rozvrh, vedeni Gi€etnictvi, systém zpracovani ucetnictvi.

ABSTRACT

This bachelor thesis focuses on internal guidelines. The author deals with the importance

of internal guidelines and their application in an accounting entity.

The theoretical part presents complex characteristics of internal guidelines. It describes their
definition, importance for the organization, as well as the purpose of their setting. Next, the
guidelines are classified and all the relevant issues, as well as potential mistakes made during

their drawing up, are described. Finally, the relevant legislative bibliography is presented.

The practical part deals with current internal guidelines in a state-funded organization G-
centrum Mikulov. Their form, working out, content, compliance with the valid legislation and
their benefits for the organization are assessed here. In conclusion, on the basis of the acquired
information a proposal is made about drawing up missing guidelines and updating the current

ones.

Key words: internal guidelines, accounting entity, accounting law, working out and circulation

of accounting documents, accounting schedule, bookkeeping, accounting system.
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1 UVOD

Autorka povaZzuje problematiku vnitropodnikovych smérnic za stale velice aktudlni, a proto se

rozhodla vénovat se tomuto tématu ve své bakalaiské praci.

Vnitropodnikové smérnice jsou nesporné¢ velmi dulezitou soucasti kazdé ucetni jednotky.
Bohuzel pravdou je, Ze organizace bud’ vnitropodnikové smérnice nemaji vypracovany vibec
anebo se jim veénuji pouze okrajoveé. Pro spoustu organizaci jsou pouze jakousi formalitou,
kterou je potieba splnit. Ve vétSin€ ptipadl, pokud ucetni jednotka smérnice ma, jsou vytvareny
pomoci nejrizn€jSich Sablon dostupnych napiiklad na internetu anebo jsou jako vzor pouzity
smérnice jiné ucetni jednotky. Obé moZznosti jsou pro organizaci Spatnou volbou. Takto
vytvotené predpisy jsou obecné, casto se v nich uvadéji pouze citace ¢asti zdkonu ¢i vyhlasek.
Pouziti takovych smérnic je bezvyznamné a zbytec¢né, protoze v téchto pripadech neplni svoji
stézejni funkci, kterou je bezesporu vytvoreni jakési metodiky ptfesné zacilené na danou
konkrétni firmu. Vnitropodnikové smérnice by mély byt nedilnou soucasti ucetnictvi kazdé
organizace, mély by byt pfizplsobeny jeji Cinnosti, jejimu chodu, aktudlnim zménadm
ve struktufe spoleCnosti a piinaSet jasna, specifickd a nezpochybnitelna pravidla a postupy,
kterymi se budou odpovédné osoby fidit. V organizaci maji vyznamné posilit spravny

a efektivni chod jeji ¢innosti.

Je bezesporu jasné, ze vnitropodnikové smérnice plni v organizaci velice dalezitou ulohu
a jejich existence je nenahraditelna. Zalezi vzdy na vedeni spolecnosti, zda tento fakt spravné
,uchopi® a postara se o to, aby byl povéfen zodpovédny pracovnik ¢i spiSe skupina téchto
pracovnikill a vytvoii uceleny soubor vnitropodnikovych ptedpist. Ten pfi spravném pouzivani
zamezi rozdilnym postupim pii pracovnich ¢innostech, budou omezeny vyskyty kritickych

situaci a organizace se muze plné vénovat hlavnimu ucelu své ¢innosti.



2 CIL PRACE A METODIKA

Hlavnim cilem bakalarské prace je sestaveni navrhli na zmény a aktualizaci stavajicich
vnitropodnikovych smérnic v pfispévkové organizaci G-centrum Mikulov, p. o. a vytvofeni
smérnic v organizaci chybéjicich. Zamérem autorky je vyc€lenit obsahové i strukturalni
nedostatky, ur€it slabé stranky ve smérnicich a vytvofit systém vnitropodnikovych smérnic,
ktery je v souladu s platnou legislativou, odpovida sou¢asnym pomériim v organizaci, stavajici
organizacni struktufe, pracovnim naplnim zaméstnancti a jejich odpovédnostem a stézejni
¢innosti organizace. Vnitropodnikové smérnice by mély byt v souladu se vSemi jmenovanymi

parametry a zajistit tak chod organizace s co nejmenSimi problémy.

Pro splnéni hlavniho cile prace, ktery je uveden vySe, je prace rozdélena na teoretickou

a praktickou cast.

V teoretické Casti je provedena literarni reSerSe a na zakladé ziskanych poznatkli je poté
vymezen pojem vnitropodnikovych smérnic, jejich vyznam a tcel pro organizaci, formalni
struktura a rozdé€leni vnitropodnikovych smérnic, jsou zde zminény ¢asto se opakujici chyby
vznikajici pii tvorbé téchto smérnic a také je pojmenovana nezbytna legislativa k této

problematice.

Prakticka cast aplikuje ziskané odborné poznatky, které jsou vyuzity v nasledné analyze
vnitropodnikovych smérnic pfispévkové organizace G-centrum Mikulov, p. 0. Smérnice této
organizace jsou nejdiive klasifikovany do jednotlivych skupin, a to na smérnice ze zadkona
povinné ¢i smérnice doporucené. Poté je zhodnocen aktualni stav smérnic a veskeré nalezitosti
s tim souvisejici, jako jsou formalni ndleZitosti struktury smeérnic, jejich obsah, vyuziti
a vyznam pro danou organizaci. Na zdklad¢ vysledki provedené analyzy jsou doporuceny
a provedeny navrhy na zmény ¢i vytvotreni novych vnitropodnikovych smérnic, které by tvotily

fungujici a pfinosny systém pro organizaci.
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3 TEORETICKA CAST

3.1 Vymezeni pojmu vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice, jak uvadi LouSa ve své publikaci, se mohou charakterizovat jako
stanoveny soubor pravidel, postupli, podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci

v organizaci pii urcité pracovni ¢innosti. (Lousa, 2018, s. 7-8).

Pfi tvorbé smérnic se vychdzi v prvé fadé ze zadkonnych predpist a v fad¢ druhé z vnitinich
potieb samotné ucetni jednotky. Pokud ze zakonného ptedpisu jednoznaéné nevyplyva, jak se
ma v daném pripad¢ postupovat, mél by byt presny postup popsan pravé ve vnitropodnikové
smérnici. Vnitropodnikovymi smérnicemi si organizace muze dle svych internich potieb
stanovit své vlastni postupy, pravidla a organizaci prace pii urcitych Cinnostech, a to vzdy

v pisemné formé¢. (Svobodova, 2019, s. 10—11).

Vnitropodnikové smérnice jsou zavazné pro vSechny zaméstnance v organizaci a dodrzovanim
smérnic se dosahuje toho, ze postup u jednotlivych pracovnich operaci je u vSech zaméstnanct
jednotny. Organizace musi zaméstnance se znénim téchto smérnic prokazateln¢ seznamit.
Pokud dojde k jejich poruseni ze strany zaméstnance, mize byt toto jednani povazovéano
za poruSeni pracovni kézné. Pro vedeni organizace jsou pak smeérnice nastrojem, ktery
usnadiiuje kontrolu procesti u jednotlivych pracovnich vykont ¢i €innosti a je z nich ziejmé,

kdo nese za jednotlivé operace odpoveédnost. (Kovalikova, 2018, s. 8).

Kvalitn¢ a zodpoveédné vypracované vnitropodnikové smérnice by mély byt soucasti podnikové
kultury v Gcetni jednotce a aktivnim pouzivanim ptispivat k plynulejSimu chodu v organizaci.
Jsou dulezitym nastrojem a pomocnikem pfi plnéni pracovnich povinnosti zaméstnancii a také
zaméstnavatel by mél znat nejen sva prava, ale i povinnosti vic¢i zaméstnancim. Pokud obé
strany budou dodrZovat tyto smérnice, mél by se v organizaci omezit vyskyt nejasnosti a sport.

(Kovalikova, 2018, s. 7).

Podminkou pro spravné fungovani vnitropodnikovych smérnic je nutné, aby byly pravidelné

aktualizovani v souladu s platnou legislativou. (Kovalikova, 2018, s. 6).

Zakon uklada v § 8 (zakona o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb.: poznamka autorky) ucetnim jednotkam
povinnost vést ucetnictvi spravne, uplne, prikaznym zpusobem, srozumitelné, prehledné

a zpusobem zarucujicim trvalost ucetnich zaznamu. Pritom sprdavné ucetnictvi je jen tehdy,
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jestlize ucetni jednotka vede ucetnictvi tak, Ze to neodporuje tomuto Zdikonu a ostatnim
predpisum, ani neobchadzi jejich ucel. Lze téz konstatovat, Ze pokud Zakon stanovi vydani
vnitiniho predpisu (vnitropodnikové smérnice), nemiize byt ucetnictvi povazovano za spravné,

Jjestlize takovato smérnice neni vydana. (Lousa, 2018, s. 9).

Pokud organizace vydéava vnitropodnikové smérnice, nemusi vzdy existovat pod timto ndzvem.
Mohou byt téz nazvany jako vnitini smérnice, interni smérnice, vnitini predpis, metodicka
smérnice, pokyn, obéznik, ptikaz vedouciho pracovnika apod. V ptipad¢ téchto smérnic neni
podstatny jejich nazev, nybrz jejich obsah a také to, jak prezentuje Lousa ve své publikaci, aby
se smérnice v organizaci staly ,,Zivym dokumentem®, tzn., Ze nebudou jen formalné sepsany,
ale stanou se i sou¢asti praxe v organizaci a zaméstnanci je budou pouzivat jako poradni
a doporucené metodické postupy, které jim budou dopomahat ke spravnému plnéni pracovnich

povinnosti. (Lousa, 2018, s. 8).
3.2 Vyznam vnitropodnikovych smérnic v ucetnictvi organizace

Hlavnim vyznamem vnitropodnikovych smérnic je bezesporu to, Ze pfizpusobuji zdkonné
ptedpisy zavazné pro ucetni jednotku na jeji konkrétni chod. Jestlize pravni ptedpis neurci
piesné stanoveny postup, pak mé organizace moznost vybrat si zptisob a postup pro ni co

nejvhodnéjsi. (Kovalikova, 2018, s. 7).

Sotona ma za to, Ze zasluhou vnitropodnikovych smérnic miiZze v organizaci probihat interni
kontrola bez diskuzi mezi zaméstnanci a jejich existence zajistuje efektivni fizeni podniku.

(Sotona, 2006 s. 1).

Jak uvadi ve své publikaci Lousa, potieba vnitropodnikovych smérnic by méla predevsim
vyplyvat z vnitinich potfeb Gcetni jednotky. Zejména u vétSich ucetnich jednotek, které se
skladaji z vice utvard, je funkce vnitropodnikovych smérnic velice dilezita. U vSech slozek
organizace je nutné zajistit, aby vnitini procesy probihaly dle stejnych postupti a pravidel a byl
tak zajistén kvalitni chod celého komplexu. Mimo jiné podotyka, ze taktéz u menSich
spolecnosti jsou vnitropodnikové smeérnice nezbytné. V mnohych ptipadech se v téchto
organizacich vedeni firmy spoléhd na tzv. ,,pamétniky* a na to, Ze pod jejich dohledem budou
dodrzovany zabéhnuté pracovni postupy. Tato predstava je vSak mylnd, protoze s odchodem
téchto zkusenych zaméstnancti, odchazeji 1 zab¢hnuta pravidla a novi zaméstnanci se ocitaji

v pozici ,,Cistého pracovniho listu“. Stdva se tak, Ze nové piichozi v organizaci zavadéji
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pracovni navyky ziskané napifiklad v pfedchozim zaméstndni a tim se mohou dostat
do konfliktu s ptedstavami firmy ¢i v horSim piipadé, z dlivodu neznalosti problematiky dané
organizace, k poruseni zédkona. Nejednotnymi postupy poté dochédzi k tomu, Ze organizace
nemuze spravné vyhodnocovat vysledky své ¢innosti a tim spravné naplanovat budouci ukoly,
aby dosahla co nejlepsich vysledki. Z téchto poznatkl tedy vyplyva zavér, ze pokud dochézi
ke zméné¢ zaméstnancl na pracovnich pozicich, zejména vedoucich, pomahaji jim kvalitné
vypracované vnitropodnikové smérnice Iépe se zorientovat ve svych povinnostech a chodu

organizace. (Lousa, 2018, s. 7-8).

Za dalsi dulezitou vlastnost vnitinich smérnic je povazovano to, Ze na zaklad¢ organizacéni

struktury urcuji pravomoci odpovédnych pracovniki.

V' pripadech moznych alternativnich 7eSeni je vnitropodnikovou smérnici vyjadrena viile
odpoveédnych pracovnikii ucetni jednotky postupovat v urcitych konkrétnich situacich tak a ne
Jjinak. V tomto pripadé plni vnitropodnikové smérnice ulohu pravidel, kterymi se musi ridit
vSichni pracovnici ucetni jednotky a pripadné i ti pracovnici, kteri zajistuji ucetnictvi

spolecnosti a nejsou jejimi zaméstnanci.(Lousa, 2018, s. 8).

Vnitropodnikové smérnice jsou taktéz ndpomocny pii provadénych kontrolach v organizaci. Uz
tim, ze ucetni jednotka smérnice vyda, dava najevo, Zze méa zajem na tom, aby jeji ucetnictvi
podavalo vérny a poctivy obraz o vzniklych skute¢nostech, aby bylo spravné, tplné a prikazné.
Spravné vypracované postupy zabraiuji ptipadnym sankcim ze strany kontrolnich organt. Jak
uvadi Kovalikova, je pro kontrolni pracovniky finan¢nich tfadu, auditort ¢i danovych poradcta
mnohem snazs$i provadét kontrolu v organizaci, kde jsou smérnice vypracovany, nez tam, kde
uplné chybi. Kontrola probihé daleko rychleji a plynuleji. Ze smérnic vyplyvaji pro kontrolni
pracovniky potfebné informace, jako jsou pouzit¢ metody, postupy, odpovédné osoby,
organizace nabyva na vétsi daveéryhodnosti a pohled kontrolnich pracovnika na organizaci je
vcelku pozitivni. Smérnice jsou piinosem nejenom pro kontrolu externi, ale také pro vnitini

kontrolni systém v organizaci. (Kovalikova, 2018, s. 8).
3.3 Ucel vnitropodnikovych smérnic

Hlavnim ucelem a smyslem tvorby vnitinich smérnic je vytvofit jakysi nastroj vnitiniho
kontrolniho systému ptizptisobeny velikosti ucetni jednotky, jejimu chodu, potiebam

a situacim, které v organizaci pravideln¢ nastavaji ¢i mohou nastat.
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Kovalikovéa za hlavni smysl tvorby vnitinich smérnic povazuje to, zZe:

e v organizaci je zajiStén pii vSech probihajicich skutecnostech jednotny metodicky
postup a vSechny probéhnuvsi operace jsou zachyceny ve stejném cCase,

e pouzivanim piesn¢ stanovenych postupil je zajiSténo to, Ze u stejnych operaci je
postup vzdy jednotny. Uéetni jednotka tak mtize spravné posuzovat a vyhodnocovat
svoji ¢innost a na zakladé¢ zjisténych vysledkl planovat do budoucna,

e organizace ziskava nastroj pro sviij vnitini kontrolni systém a fizeni ti€etni jednotky,

e pii provadénych kontrolach je existenci smérnic zajiStén snaz$i, jednodussi

a plynulejsi pribéh kontroly. (Kovalikova, 2018, s. 8).
Svobodova uvadi, ze poslanim smérnic je:

e rozpracovat nékteré oblasti cinnosti do takovych podrobnosti, jak to vyZaduje
potieba raciondlniho plnéni funkci ucetni jednotky a jejich organizacnich prvkii,

e upravovat c¢innosti a vlastnosti, jak to vyzaduji pravni predpisy, nebo pro které se
uprava povazuje z hlediska ucetni jednotky za potrebnou a uZitecnou z hlediska
vyznamu, opakovanosti vyskytu apod.,

e obsahovat ustanoveni natolik stdald, aby se podle nich mohly vytvaret ucelné
stereotypy chovani a aby zajistily automaticke fungovani, avsak ponechavaly prostor
pro sebeuplatiiovani a aktivitu prislusnych pracovnikii zabyvajicich se prislusnou

oblasti (problematikou). (Svobodova, 2019, s. 11).

Za nejdilezitéjsi vnitropodnikové smérnice jsou zajisté povazovany smeérnice pro ucetnictvi.
Sotona uvadi, ze hlavni ucel existence smérnic vidi v zavedeni jednotného ucetniho rozvrhu
a jednotném zptsobu vedeni ucetnich knih, dale v jednotném zpiisobu ocenovani, v jednotném
postupu pii provadéni inventarizace majetku a vSechny tyto jednotné atributy zajisti
v organizaci shodny zplsob posuzovani jednotlivych ucetnich piipadi. Kromé toho také
zdiraziuje, jakym zplisobem uschovat a archivovat ucetni doklady a dafové pisemnosti.

(Sotona, 2006, s. 2).

Pfi vytvareni vnitropodnikovych smérnic se musi vychazet z faktu, ze veskeré hospodarské
operace se v konecné podob¢ zobrazi v ucetnictvi. Ale vzhledem k tomu, Ze spousta podkladii
pro Ucetnictvi vznikd mimo Gc¢tarny a dochézi k ¢asové prodlevé v piedani informaci, musi se

stanovit jasna a jednoznacnd pravidla pro komunikaci mezi jednotlivymi Utvary, aby se tak
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predeslo naslednym neptijemnym problémim. (Svobodova, 2019, s. 29).
3.4 Legislativa v CR ve vztahu k vnitropodnikovym smérnicim

Jak autorka uvedla vyse, pii tvorbé vnitropodnikovych smérnic se vychazi vzdy ze zakonného
predpisu upravujictho vedeni ucetnictvi. Jelikoz je tato bakalarska prace vénovana
vnitropodnikovym smérnicim v pfispévkové organizaci, bude také legislativa uvadéna v tomto

smeéru.

Svobodova ve své publikaci o ucetnictvi pro nékteré vybrané ucetni jednotky, mj. i piispévkové
organizace, uvadi pravni predpisy souvisejici s jejich tcetnictvim. Na prvni misto stavi zakon

¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ktery pfimo ¢i nepfimo ukladd organizaci vytvofit

vnitropodnikovou smérnici. (Svobodova, 2017, s. 7).

V § 8, bodech 1 a 2 tohoto zakona je uvedeno: Ucetni jednotky jsou povinny vést vicetnictvi
spravné, uplné, prikazné, srozumitelné, prehledné a zpiisobem zarucujicim trvalost ucetnich
zdznamii. Ucetnictvi ucetni jednotky je spravné, jestlize ticetni jednotka vede ticetnictvi tak, Ze to
neodporuje tomuto zakonu a ostatnim pravnim predpisiim ani neobchazi jejich ucel. (Pilatova,

2017, s. 65).

Zakonné normy, které¢ dle Svobodové tvoii pravni rdmec ucetnictvi nékterych vybranych
ucetnich jednotek, jsou uvedeny v nasledujici tabulce 1:

Tabulka 1: Zakonné normy

Poradové ¢islo | Oznaceni a nazev zakonného predpisu

1. Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Vyhlaska €. 410/2009 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni
zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro
nekteré vybrané ucetni jednotky,

3. Vyhléaska ¢. 383/2009 Sb., o t€etnich zaznamech v technické formé
vybranych Gcetnich jednotek a jejich predavani do centralniho systému
ucetnich informaci statu a o pozadavcich na technické a smisené formy
ucetnich zaznami (technickd vyhlaska o ucetnich zdznamech),

4. Vyhléaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk,

5. Vyhléska ¢. 220/2013 Sb., o pozadavcich na schvalovani ti¢etnich
zaverek neékterych vybranych tcetnich jednotek

Zdroj: Svobodova, 2017, s. 11

K zajisténi souladu a srovnatelnosti ucCetnich dat rGznych tucetnich jednotek, vydalo

Ministerstvo financi CR Ceské uéetni standardy, které blize popisuji pouzivané uéetni postupy
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a metody, coz lze interpretovat jako nafizeni vytvofit smérnice. Vybrané ucetni jednotky musi
vzdy postupovat v souladu se standardy a tim je naplnéno podavani vérného a poctivého obrazu
ucetnictvi. Pfispévkové organizace maji ke svému pouziti vydany standardy ¢. 701 az ¢. 710,
které jsou vyjmenovany v tabulce €. 2:

Tabulka 2: Ceské tletni standardy pro piispévkové organizace

Cislo Nazev standardu

standardu

701 Uty a zasady uctovani na tétech

702 Otevirdni a uzavirani ucetnich knih

703 Transfery

704 Fondy ucetni jednotky

705 Rezervy

706 Opravné polozky a vyfazeni pohledavek
707 Zasoby

708 Odpisovani dlouhodobého majetku

709 Vlastni zdroje

710 Dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny majetek

Zdroj: Svobodova et al., 2018, s. 327-328.

Kromé téchto vyjmenovanych piedpisit musi Gcetni jednotka piihlizet i k zdkontim, které
upravuji problematiku dani, coz je zdkon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi a zakon

¢. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty.

Z ostatnich ptedpisti souvisejicich s problematikou vnitropodnikovych smérnic 1ze jmenovat
napiiklad zdkon €. 262/2006 Sb., zakonik prace nebo zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi

a spisové sluzbé a o zméné nékterych zédkonu. (Kovalikova, 2018, s. 6).

Lousa i Kovalikova doporucuji sledovat také stanoviska a pokyny organli, mezi néz patii
Narodni tcetni rada (Lousa, 2018, s. 7), Generalni finan¢ni feditelstvi a Koordina¢ni vybory.

(Kovalikova, 2018, s. 10).

Neméné dulezité je vyuzivani principil a zasad Mezinarodnich ucetnich standardt (IAS/IFRS).
Tyto prozatim nejsou vyuzivany v plném rozsahu. Pfedpokladem je, ze v odpovidajicim
rozsahu se bude v ucetnictvi vychazet z narodnich pravnich ptedpist a bude zajistén soulad se
zvla$tnimi pravnimi predpisy. Je nutné dostat zavazkiam Ceské republiky vii¢i Evropské unii,
a proto maji nékteré vybrané ucetni jednotky povinnost poskytovat vystupni ucetni informace
ve stanovené struktufe, detailu odpovidajici zasad€ nestrannosti, spolehlivosti, relevantnosti

a transparentnosti. (Svobodova, 2017, s. 7).
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Co se tyka vztahu IFRS a Ceské republiky, velmi kladnym zpiisobem se k tomuto tématu
vyjadrila ptivodem britska spolec¢nost Deloitte zabyvajici se celosvétove finanénim a dailovym
poradenstvim, audity a souvisejicimi sluzbami. P¥i zavedeni IFRS do udetnictvi CR uvedla,
ze Ceské ucetnictvi ,,dostalo zelenou.* Spolecnosti vytvarejici konsolidovanou ucetni zavérku
mohou tak diky IFRS vytvaftet vystupy s vysokou kvalitativni a informativni hodnotou a jsou
mezinarodné srozumitelné a srovnatelné. Pro Ceské spolecnosti to pak znamend pfiliv
potencialnich investord. (IFRS Gets the Green Light Revolution in Czech Accounting,

c2011).
3.5 Rozdéleni vnitropodnikovych smérnic

Zakon plati pro vSechny ucetni jednotky a to znamena, zZe vnitini predpisy, narizené Zakonem,
¢i alespon z néj neprimo vyplyvajici, maji povinnost vypracovat vsechny. Proto i pro ucetni
Jjednotky vedouct ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu (pozn. autorky: muaze ji byt ptispévkova
organizace, pokud k tomu svoli jeji ztizovatel) plati vSechna ustanoveni Zakona tykajici se
vnitrnich predpisii, coz znamend povinnost vypracovat odpovédnostni rad a podpisové vzory
a povinnosti souvisejici se inventarizaci. Rovnez musi vydat i odpisovy plan a v pripadé pouziti

pevnych kursu i smérnici upravujici jejich pouzivani. (Lousa, 2018, s. 9).
Tento autor rozdéluje smérnice nasledujicim zpisobem:

e vnitropodnikové smérnice, jejichz zpracovani je uloZeno zakonem o ucetnictvi,
e vnitropodnikové smérnice vyzadované jinymi nez ucetnimi predpisy,
e vnitropodnikové smernice dle provadeci vyhlasky a Ceskych ucetnich standardi,

e doporucené vnitropodnikové smérnice. (Lousa, 2018, s. 11, 48, 53, 73).

Kovalikova se stimto rozd€lenim ztotoziiuje a u kazdé uvedené smérnice uvadi v tvodu,

z jakého podnétu je v organizaci vytvorena.
3.5.1 Vnitropodnikové smérnice urcené zikonem

U vnitropodnikovych smérnic vyplyvajicich ze zédkona jsou zdlraznéna fakta, ktera urCuje
zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi v § 6, 11 a 12, a to povinnost ucetni jednotky zachycovat
skutec¢nosti ucetnimi doklady, ucetni ptipady zaznamenavat do ucetnich knih a ucetni doklady

opatfit vzdy podpisovym zaznamem.
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V § 33a, bod 10 vyse uvedeného zékona je stanoveno: Ucetni jednotka stanovi vnitinim
predpisem opravnéni, povinnosti a odpovednost osob v této ucetni jednotce, vztahujici se
k pripojovani podpisového zaznamu nebo identifikacnimu zaznamu, a to takovym zpusobem,
aby bylo mozno urcit nezavisle na sobé odpovédnost jednotlivych osob za obsah ucetniho

zdaznamu, ke kterému byly uvedené zdaznamy pripojeny. (Pilatova, 2017, s. 97).
Podpisovy zaznam

Povinnost sestavovat smérnici o podpisovych zaznamech vychazi z § 33a zdkona o ucetnictvi.
Ten mimo jiné vyzaduje, ze Gcetni zdznam musi byt podepséan vlastnoru¢nim podpisem nebo
uznavanym elektronickym podpisem anebo obdobnym prikaznym ucetnim zaznamem

v technické formé.(Pilatova, 2017, s. 96).

Jak zduraziiuje LouSa, priikaznost je zabezpeCena opatfenim zdznamu podpisem, ktery
u listinné formy odpovida podpisovému vzoru osoby, kterd je v uetni jednotce odpovédna
za piislusny Ucetni ptipad a osoby odpovédné za jeho zauctovani. Soucasné nabada vypracovat
podpisové vzory zaméstnancl s vymezenim doby jejich odpovédnosti. Ma za to,
ze zaméstnanci si tak uvédomi svou pracovni odpovédnost a budou 1épe plnit své pracovni
ukoly. Jako doporuCeni uvadi, aby byly podpisové vzory soucasti podpisového
a odpovédnostniho fadu a zaméstnanci sezndmeni s témito fady stvrdili vlastnoru¢nim

podpisem. (Lousa, 2018, s. 13—15).

Kovalikova se podpisovym zdznamim vénuje s vetsi podrobnosti a nabada vytvofit

v organizaci smérnic vice vzhledem k odpovédnosti uréenych osob:

e podpisové zaznamy osob, které jednaji jménem firmy,

e podpisové zaznamy osob opravnénych k disponovani s bankovnimi ucty,

e podpisové zaznamy osob odpovédnych za tcetni ptipady,

e podpisové zaznamy osob odpovédnych za nélezitosti ucetnich a danovych dokladd,
e podpisové zaznamy osob odpovédnych za vydani vnitinich smérnic,

e podpisové zaznamy osob odpovédnych za zatctovani ucetnich piipada.

Doporucuje organizaci pro ptipad, Ze ji zpracovava Gcetnictvi externi firma, aby byly stanoveny
odpovédné osoby z této firmy. Za chybné povazuje podepisovani dokladli zatctovanych externi

ucetni firmou zamé&stnanci Gcetni jednotky. (Kovalikova, 2018, s. 62—87).
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S timto ndzorem se ztotoziiuje 1 Lousa, ktery uvadi, ze upfesnéni odpoveédnosti za zauctovani
ucetnich piipadl by se mélo objevit ve smlouvé mezi ucetni jednotkou a externi ucetni firmou.
V souvislosti s ochranou ucetnich dat vedenych v tcetnich softwarech na pocitaci zdiraznuje,
ze organizace by méla vénovat velkou pozornost zajisténi neopravnéného vstupu do ucetniho
softwaru. Je nutné zvolit dostatecn¢ silné heslo, které budou znét jen povérené odpoveédné
osoby anebo v pfipadé vstupu vice pracovnikl do softwaru (napf. feditel), budou mit tyto dalsi
osoby jen omezené pravomoci: naptiklad budou moci v Gcetnictvi zdznamy pouze prohlizet,
nebude jim umoznéno editovat ¢i mazat. Na zaklad¢ piihlaSovacich udaji by pak mélo byt

ziejmé, kdo se v urcitou dobu do softwaru ptihlasil. (Lousa, 2018, s. 16—18).
Uitovy rozvrh

Povinnost vytvotfeni této smérnice vyplyva z § 14 odst. 2 a 3 zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, § 78 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadé¢ji néktera ustanoveni zékona
&. 563/1991 Sb. a CUS &. 701 pro n&které vybrané uéetni jednotky. Tento standard stanovi,
ze ucetni jednotka ma povinnost sestavit uctovy rozvrh v souladu s vySe uvedenymi paragrafy

legislativy.

Zakon o ucetnictvi v § 4 uvadi, ze ucetni jednotky jsou povinny dodrzovat piti vedeni ucetnictvi
zejména smérnou uctovou osnovu a ostatni podminky vedeni ucetnictvi stanovené provadécimi
pravnimi ptedpisy. V ustanoveni § 76—78 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. je vymezena smérna ti¢tova
osnova, oznaceni syntetickych a podrozvahovych ¢t je obsazeno v ptiloze €. 7 této vyhlasky.
Na podkladu smérné ucetni osnovy nésledné ucetni jednotky sestavuji ¢tovy rozvrh. V tomto
rozvrhu se uvedou potifebné ucty k zatctovani vSech tcetnich piipadl a k sestaveni Gcetni

zaveérky v dané ucetni jednotce. (Svobodova, 2017, s. 250).

Ugetni rozvrh je sloZen ze syntetickych a analytickych uétil. Soucdsti systému analytickych victii
je téz system dalsiho cislovani vnitropodnikovych utvaru, zakazek a dalsich tridicich symbolu.
Tyto tridici znaky (obvykle cisla, ale muze byt vyuZito téz pisemnych ¢i jinym symbolit), mohou
byt téz pojaty do systéemu uctového rozvrhu, protoze slouzi k identifikaci mista, na které maji
byt zaznamendny ekonomické informace v ucetnim systéemu. Je potieba v ucetni jednotce
zabezpecit, aby existovala ndvaznost v ¢lenéni téchto ucth na fadky vykazi ucetni zavérky.

Tento ukon je zajistovan ucetnim softwarem. (Lousa, 2018, s. 24-25).

Uttovy rozvrh je sestaven takovym zplsobem, aby z oznadeni jednotlivych syntetickych

a analytickych Uctl vyplyvala jasné jejich obsahova napln.
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Ugetni jednotka sestavuje uétovy rozvrh pro kazdé uéetni obdobi. Pokud nedojde k prvnimu
dni Gcetniho obdobi ke zméné tohoto rozvrhu, postupuje organizace dle stavajiciho uctového

rozvrhu. V pribehu tcetniho obdobi se miize Gctovy rozvrh dopliovat.

Uétovy rozvrh by méla sestavovat osoba znala uéetni problematiky dané uéetni jednotky,
obvykle je to ucetni nebo ekonom organizace. Tato osoba pak samoziejmé piebirad odpovédnost
za aktualizaci uctového rozvrhu dle zmén v legislativé ¢i zménach v provozu organizace, které
si zménu uctového rozvrhu vyzadaji. Soucasné zabezpecuje taktéz archivaci rozvrhu. Lousa
doporu€uje uctovy rozvrh kazdorocné vytisknout a ulozit v elektronické podobé

do dokumentace k ucetni zavérce. (Lousa, 2018, s. 26).
Systém zpracovani ucetnictvi
Tato smérnice se opira o zédkon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, zejména o § 11, 12, 13 a 16.

Pokud chce ucetni jednotka vytvofit spravné podminky pro vedeni tcetnictvi, musi k 1. dni
ucetniho obdobi nastavit ve smérnici pravidla, dle kterych bude po celé ucetni obdobi
postupovat. Tato pravidla nesmi opomenout zohlednéni aktudlni legislativy, hlavni ¢innost

organizace, organizacni strukturu a finan¢ni a personalni moznosti. (Bfezinova, 2017, s. 152).

Ucetni jednotka, ktera je pravnickou osobou, vede ucetnictvi ode dne svého vzniku az do dne

sveho zaniku.

V ucetnictvi se uctuje o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazkit a jinych pasiv, dale

o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni.

Skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady, které obsahuji

veSkeré nalezitosti predepsané v § 11 zakona o ucetnictvi. (Kovalikovéa, 2018, s. 30).
Zakon ve vysSe uvedeném paragrafu vymezuje povinné nalezitosti uc¢etnich doklad:

e oznaceni ucetniho dokladu,

e obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky,

e penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

e okamzik vyhotoveni ti¢etniho dokladu,

e okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni

ucetniho dokladu,

20



e podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni piipad a podpisovy zdznam

osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Zakon o ucetnictvi stanovuje tcetni jednotce provadéet ucetni zapisy priabeézné v ucetnim obdobi
do ucetnich knih. Témi se rozumi denik, hlavni kniha, knihy analytickych ucti a knihy
podrozvahovych uctii. Ucetni jednotky nesméji ziizovat i€ty mimo Uctovy rozvrh a ucetni

knihy. (Piltové, 2017, s. 66-67).

Smérnice o zpracovani ucetnictvi by méla zajistit, Ze ucetnictvi organizace bude tvofit kvalitni,
uceleny, provazany systém a poskytne spravné vystupy. Méla by byt zavaznym a kompletnim
navodem k tomu, jak do ucetniho systému vcCas zajistit potfebné informace k jednotlivym
ucetnim operacim a jakym zptisobem ovétovat spravnost a pravdivost téchto informaci. Ziskané
informace jsou pak srozumitelné a prehledn€ usporadany a zpracovany do vzdjemnych vazeb.
Pted kone¢nym vystupem do formy vykazi musi byt udaje zkontrolovany, ovéfeny a schvaleny
v ramci ucetni jednotky odpovédnym pracovnikem. Jak uvadi autorka Bfezinova, je ucetnictvi
systém, ktery na zaklad¢ urcitych principti, predpokladi a zésad urcuje systematickou aplikaci
ucetnich metod, které poté vedou ke konkrétnim ucetnim postupiim a znich se ziskavaji

informace o provozni a finan¢ni situaci tcetni jednotky. (Bfezinova, 2017, s. 6-8).

Pro vedeni tcetnictvi jsou vyuzivany tcetni softwary vedené na pocitaci. V tomto ptipadée se
ve smérnici uvede pouzivany ucetni program, jeho nazev, firma a zptisob, jakym je zajistovana
aktualizace programu a jeho piipadny servis. Je pfiloZena projekéné programova dokumentace,

ktera musi byt v souladu s vedenim ucetnictvi. (Kovalikova, 2018, s. 30-32).
Kursové rozdily

Cilem této smérnice, jejiz vytvoteni uklada v § 24, odst. 7 zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
je stanovit v ucetni jednotce postupy ke spravnému vyjadieni kursovych rozdili a ucetnich

zaznami provedenych v cizi méné.

Zakon také uklada, ze pokud jsou pohledavky a zavazky, podily na obchodnich spolecnostech,
cenné papiry a derivaty a ceniny vyjadieny v cizi méné, jsou ucetni jednotky povinny vést je
v cizi méné. Korunové hodnoty cizich mén se méni a takto vzniklé rozdily nazyvame
kursovymi. V téchto pfipadech je nutné provést piepocet cizi mény na ceskou ménu a to
pevnym kursem stanovenym vnitinim pfedpisem tcetni jednotky na zaklad¢ kursu devizového

trhu vyhlageného Ceskou narodni bankou. Stanoveny kurs pouziva uéetni jednotka po predem
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stanovenou dobu a nesmi pfesahnout ucetni obdobi. Vnitinim pfedpisem lze tento pevny kurs
1 v prubéhu stanovené doby meénit a stanovi se divody, pfi kterych se tak ucini. (Svobodova,

2017, s. 48).
Odpisovy plan

Tato smérnice je vytvarena v souladu s § 28 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Zde je
ucetnim jednotkdm uloZena povinnost vytvofit odpisovy plan, na jehoz zdklad¢é provadéji
odpisovani majetku v prib¢hu jeho odpisovéani. K uvedenému majetku musi mit organizace
vlastnické nebo jiné pravo a odpisuje jej jen do vyse jeho ocenéni v ucetnictvi. (Pilatova, 2017,

s. 87).

Podrobnéji se odpisovani majetku vénuje standard ¢. 708 Odpisovani dlouhodobého majetku.
Ten stanovuje zakladni postupy pro urceni vySe odpist, Uctovani odpisti a opravek a dale
postupy pro zménu metody za ucelem dosazeni souladu pii pouzivani ucetnich metod. V ptiloze
&. 1 je majetek zafazen dle kategorii do uéetnich odpisovych skupin. (Uplné znéni 2018 Ceské

Gietni standardy, CUS ¢&. 708).
Odpisy jako takové se dé€li na ucetni a daioveé.

Ucetni odpisy vyjadiuji postupné opotiebeni majetku tak, aby jejich zachyceni v uéetnictvi
podavalo vérny a poctivy obraz skutecnosti. U odpisti z hlediska uc€etnictvi je nutné zminit § 66
vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kde je uvedeno, ze dlouhodoby majetek nebo jeho Casti vcetné
technického zhodnoceni se odepisuji na zakladé ocenéni dle § 25 zédkona o Gcetnictvi v priabehu
jeho pouzivani. Tento paragraf pak piesné¢ vymezuje dle druhu majetku, jakym zplisobem je

ocenén. Jako nejcastéjsi zptisob se pouziva odpisovani ¢asové a vykonové.

U danovych odpisii jde o to, Ze urCitou ¢ast potfizovaci ceny hmotného a nehmotného majetku
si miizeme uplatnit jako dafiové uznatelny ndklad (nebo vydaj) za ptislusné zdanovaci obdobi

v ptiznani k dani z pfijmi. Zptsoby odpisovani jsou rovnomérné a zrychlené. (Kadlec, c2018).

Danové odpisy jsou pln€¢ v kompetenci zdkona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi. Ten
vymezuje, v § 26—32a, jaky majetek se stanovi pro ucely odpisovani, ktery majetek je vyloucen

z odpisovani a zplisoby odpisovani. (B€hounek, 2019, s. 40—46).
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Odpisovy plan by mél obsahovat:

metodu odpisovani: zda bude pouzit zplsob rovnomérného, vykonového
¢i zrychleného odpisovani anebo bude vyuzita metoda komponentniho odpisovani,
predpokladanou dobu pouzivani dle jednotlivych pfedmétt, jejich skupin
¢i komponentl; miize byt stanoven i zpiisob urcovani této doby a z toho vyplyvajici
vyse odpisi,

sdéleni, zda se budou pii stanovovani odpisti zohlediovat naklady na likvidaci
majetku ¢i vynosem z likvidace majetku,

urceni, ze u majetku, ktery neni z jakychkoliv divoda pouzivan, bude zastaveno jeho
odpisovani,

zatazovani jednotlivych druhii pfedmétti do dlouhodobého majetku,

pravidla pro pofizovani majetku, uvadéni do uzivani a likvidaci,

urceni osob, které budou odpovédné za uvedeni majetku do uzivéani a za likvidaci
uréeni osob, které budou uréovat prodejni cenu v ptipadé prodeje majetku. (Lousa,

2018, s. 30-39).

Obéh ucetnich dokladi a jejich archivace

Smérnice o ob¢hu ucetnich dokladli tizce souvisi se smérnici o podpisovych zdznamech

a vychazi ze zékona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi. Pti jeji tvorbé je nutné brat na zietel platné

znéni zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg.

Jejim cilem je stanovit zavazny a takovy zpiisob ob¢hu dokladii v organizaci, ktery naplni

zékladni pozadavek na vedeni ucetnictvi, a to dosazeni vérného a poctivého obrazu pfedmeétu

ucetnictvi, jeho prukaznosti, spravnosti a uplnosti. Jeji vytvoreni je tak pro odpovédnou osobu

dost narocné, protoze musi zachytit spravné veskeré vazby pii pohybu ucetnich doklada

Vv organizaci.

Ve smérnici jsou definovany ndlezitosti ucetnich dokladii a vSechny faze ob&ht doklada

od jejich vzniku az po jejich archivaci.

Mezi ¢innosti pattici k obéhu dokladt dle Kovalikové patii:

trideni,

zaevidovani,
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e odsouhlaseni existence operace,

e Cislovani,

e prezkouseni spravnosti,

e urceni uctovaciho predpisu (predkontace),

e zauctovani,

o uloZeni ucetnich pisemnosti (zalozZeni dokladu do prislusnych Sanonu, slozek, apod.).

(Kovalikova, 2018, s. 54).

Ve smérnici se stanovi, kde budou doklady uschovany, jak budou sefazeny, oznaceny

a dle jednotlivych druht je ur¢ena i uschovaci lhta.

Co se tyce archivace dokladl, musi byt, jak je uvedeno vyse, v souladu s platnym znénim
zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a vyhlasky ¢. 645/2004 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a nékterych dalSich zakond.
Ten urcuje, co je povazovano za archivalii, kdo je povinen archivovat, jak probihd vybér
archivalii a jejich evidence, dale oznadeni a evidence dokumentd a jejich ukladani. (Uplné znéni

zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, § 3—68).

Jak zdaraznuje Lousa, je tfeba si uvédomit, ze lhlity pro uschovani tcetnich zaznami jsou
stanoveny v zakon¢ o ucetnictvi v § 31 a 32 a tyto lhlity maji prednost pied lhtitami uvedenymi

v zakonu o archivnictvi. (Lousa, 2018, s. 79).

Organizace si mize ve smérnici vytvofit vycet pouzivanych tcetnich dokladl a jejich ¢islovani.
Dale jsou urcena opravnéni, povinnosti a odpovédnosti osob v ucetni jednotce, vztahujici se
k ptipojovani podpisového zdznamu nebo identifikacniho zdznamu, a to takovym zplsobem,
aby bylo mozno urcit nezdvisle na sobé odpovédnost jednotlivych osob za obsah ucetniho

zédznamu, ke kterému byly uvedené zaznamy ptipojeny. (Kovalikova, 2018, s. 59).
Inventarizace majetku a zavazki

Zakon o ucetnictvi €. 563/1991 Sb. v § 29 a 30 uklada ucetni jednotce povinnost zjistovat pii
inventarizaci skuteény stav veSkerého majetku a zavazkl a zjiStény stav porovnat s udaji
v uCetnictvi. Bliz§i podminky a zpisob provedeni samotné inventarizace je obsahem

provadéciho pravniho predpisu tj. vyhlasky ¢&. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku
a zavazku.(Svobodova, 2017, s. 52-53).
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Sotona povazuje tuto smérnici za ndvod ke spravnému provedeni procesu inventarizace majetku

a zavazki. (Sotona, 2006, s. 55).

Jak uvadi Lousa, inventarizaci se ovéruje stav toho majetku a tech zavazki, které jsou obsazeny

v rozvaze ucetni jednotky a v jeji podrozvahové evidenci. (Lousa, 2018, s. 42).

Tyto stavy se zjistuji bud’ inventurou fyzickou u majetku, ktery vizualné existuje anebo
inventurou dokladovou u zavazkii a majetku, u které¢ho nelze vizualné zjistit jeho existenci, a to

7w

vcetné jinych aktiv, jinych pasiv a skute¢nosti uctovanych v knize podrozvahovych ucti.

V § 29 zakona ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi je stanoveno, ze inventarizaci provadeji ucetni
jednotky k okamziku, ke kterému sestavuji ucetni zavérku jako fddnou nebo mimotadnou,
tzv. periodickou inventarizaci. Je mozné také provadét tzv. priibéznou inventarizaci. Tyka se
zasob, u nichz ucetni jednotky uctuji podle druhii nebo podle mist jejich uloZzeni nebo hmotné
odpovédnych osob a dale u dlouhodobého hmotného majetku, ktery je v soustavném pohybu

a nema stalé misto. (Pilatova, 2017, s. 87).

Lousa ma za to, ze neni nutné vydavat piikaz k inventarizaci kazdoro¢né¢ v plném
rozsahu. Podle jeho nazoru by hlavni zasady pro provadéni inventarizace mély byt pevnou
soucasti vnitini smérnice a ucetni jednotka by kazdy rok stanovila pouze harmonogram

provadéni inventarizace a byly by urCeny osoby odpovédné za jeji prubéh. (Lousa, 2018, s. 41).

Ucetni jednotka jmenuje miniméln¢ dvouclennou inventariza¢ni komisi, v piipad¢€ nutnosti
1 dil¢i inventarizac¢ni komise, s uvedenim jmen povétenych pracovnika a osoby odpovédné za
provedeni inventarizace. Soucasn¢ se jmenovanim budou urCeni pracovnici sezndmeni

s terminy a prub¢hem inventarizace. (Kovalikova, 2018, s. 258).

Zjisténé stavy majetku a zadvazkil se zaznamenaji v inventurnich soupisech. Inventurni soupis

musi obsahovat tyto nalezitosti:

¢ jednoznacné urceni druhu majetku ¢i zavazk,

e zpusob zjistovani skuteCnych stavi,

e ocenéni majetku a zavazk pfi periodické inventarizaci k rozvahovému dni nebo také
k rozhodnému dni, pokud jej i€etni jednotka stanovila,

e okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,

e rozhodny den, pokud jej ucetni jednotka stanovila,
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e okamzik zahdjeni a okamzik ukonceni inventury,
e podpisové zaznamy osoby odpovédné za zjisténé skutecnosti a podpisovy zdznam

osoby odpovédné za provedeni inventury. (Lousa, 2018, s. 44).

Zakon o ucetnictvi také stanovuje, co jsou inventarizacni rozdily a zpusob, jakym budou
zuCtovany a povinnost ulozeni inventarizacnich soupisi po dobu 5 let. (Pilatova, 2017,

5. 88— 89).

K tomu, aby byl v Gc¢etni jednotce spravné vycislen vysledek hospodatreni, musi byt dodrzen

akrudlni princip, tj. uctovani naklada a vynosi do obdobi, se kterym vécné a ¢asove souviseji.

3.5.2 Vnitropodnikové smérnice vyplyvajici z jinych nez ucetnich

predpist

Kromé smérnic, jejichz vytvoreni nafizuje ucetni jednotce zdkon o ucetnictvi, je také potieba
vénovat pozornost smérnicim, které vyplyvaji z jinych nez ucetnich predpisti a jsou v organizaci

neméng dilezité. Dilezitym piedpisem v této oblasti je zdkon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace.
Vnitini predpis

V § 4 zékoniku prace se stanovi, Ze pii splnéni danych podminek je mozné se v ramci
pracovnépravnich vztahli odchylit od jeho ustanoveni, respektive podptirnym predpisem v této
oblasti je obCansky zékonik. K témto krokim je nutné sestavit vnitini predpis ¢i smlouvu. Jak

ma vypadat vnitini pfedpis, stanovi § 305: (Lousa, 2018, s. 48).

(1)Zameéstnavatel miize vnitrnim predpisem stanovit prava v pracovnépravnich vztazich, z nichz
je opravnén zaméstnanec, vyhodnéji, nez stanovi tento zakon. Zakazuje se, aby vnitini predpis
ukladal zaméstnanci povinnosti nebo zkracoval jeho prava stanovena timto zakonem. Odchyli-

li se zamestnavatel od tohoto zdkazu, neprihlizi se k tomu.

(2) Vnitini predpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotcené casti neplatny. Nejde-li o pracovni
rad, vyda se vnitini predpis zpravidla na dobu urcitou, nejmeéné vsak na dobu 1 roku, vnitini

predpis tykajici se odmeénovani miize byt vydan i na kratsi dobu.

(3) Vnitini predpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva

ucinnosti dnem, ktery je v nem stanoven, nejdrive vsak dnem, kdy byl u zaméstnavatele vyhldsen.
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(4) Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zruSenim
vnitiniho predpisu nejpozdeji do 15 dnu. Vnitini predpis musi byt vsem zaméstnanciim
zaméstnavatele pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 10 let

ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

(5) Jestlize zameéstnanci vzniklo na zakladé vnitiniho predpisu pravo ze zakladniho
pracovnepravniho vztahu uvedeného v § 3 zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo
v pracovnepravnich vztazich, nema zruSeni vnitiniho predpisu vliv na trvani a uspokojeni

tohoto prava.

Vnitini pfedpis je jednostrannym dokumentem vydanym zaméstnavatelem. Ve vnitinim
pfedpisu se upravuji pouze prava zaméstnancl, nemohou jim byt uklddany nové povinnosti.
Ve vétsing piipadtl se vydava na dobu jednoho roku. VSichni zaméstnanci s nim musi byt

prokazatelné sezndmeni a po celou dobu platnosti jim musi byt k dispozici.

Zaméstnavatel je opravnén vydat kromé vnitiniho pfedpisu také vnitini mzdovy ptedpis. Zde
muze ucetni jednotka zakotvit zafazeni zaméstnancti do platovych tiid, zplsob vypoctu
zapocitatelné praxe, délku dovolené, vysi osobnich ¢i jinych ptiplatk, termin vyplaty, narok
na stravné a jeho vysi apod. Tento predpis musi byt vZdy vyhodny pro zaméstnance. (Hurka,

2018, s. 640-642).

Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedki, mycich, Ccisticich

a dezinfek¢nich prostiedki na zakladé narizeni vlady ¢. 495/2001 Sb.

Na zékladé¢ § 104 zdkoniku prace musi zameéstnavatel poskytovat zaméstnanciim osobni
ochranné pracovni prostiedky, které ho chrani pfed poskozenim zdravi a riziky. Zpusob,
podminky a dobu pouzivani vyhodnoti organizace na zdkladé Ccetnosti a zavaznosti
vyskytujicich se rizik, dle druhu prace a pracovisté. Tyto ochranné prostiedky musi spliiovat
pozadavky dané nafizenim vlady ¢. 21/2003 Sb., které stanovuje technické pozadavky

na ochranné pracovni prostiedky.

Kromé toho je organizace povinna poskytnout zaméstnancim myci, Cistici a dezinfekéni

prostiedky a ochranné néapoje.

Ugetni jednotka by méla ve vnitropodnikové smérnici vytvofit seznam téchto poskytovanych
prostiedki a sohledem na konkrétni podminky prace a rizika stanovit rozsah jejich
poskytovani. (Lousa, 2018, s. 50-51).
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Rozsah poskytnuti téchto ochrannych prostiedki a blizs§i podminky jsou stanoveny v nafizeni

vlady €. 495/2001 Sb. a v nafizeni vlady ¢. 361/2007 Sb. (Hurka, 2018, s. 290-291).
Cestovni nahrady

Prosttednictvim této smérnice stanovi ucetni jednotka v souladu se zakonikem prace pravidla

pro poskytovani cestovnich ndhrad zaméstnanctim.

Jsou v ni uréeny zasady pro planovani pracovnich cest, zplisob Zadosti o pracovni cestu, jeji

schvaleni, vykon pracovni cesty a jeji vyuctovani.

Veskeré podminky plati pro zaméstnance 1 organizaci a musi byt vzdy dohodnuty

pted zacatkem pracovni cesty.
Pted néastupem na pracovni cestu vyplni zaméstnanec cestovni piikaz.
Zamg¢stnavatel ur¢i zaméstnanci, jaky dopravni prostiedek zaméestnanec pouzije.

V priabehu pracovni cesty je zaméstnanec povinen pravidelné informovat svého zaméstnavatele

o prubéhu a vysledcich pracovni cesty.

Pokud zaméstnanec pozada o poskytnuti zalohy pted nastupem pracovni cesty, je zaméestnavatel
povinen mu vyhovét. Zaméstnanec dolozi doklady potiebné k vytctovani pracovni cesty

nejpozdéji do 10 pracovnich dnli po ukonceni pracovni cesty. (Kovalikova, 2018, s. 198-202).

Jak stanovi zdkonik prace, uhradi zaméstnavatel zaméstnanci veskeré vydaje spojené s pracovni
cestou. Mezi tyto vydaje patii: stravné, néklady na jizdné, ubytovani a jiné vedlejsi vydaje.

(Héirka, 2018, s. 406-453).

3.5.3 Vnitropodnikové smérnice dle provadéci vyhlasky a Ceskych

ucetnich standardua

Ocenovani majetku a zavazki

V souladu se zakonem o uéetnictvi, provadéci vyhlaskou a CUS vytvaii tato smérnice
pro ucetni jednotku postup, dle kterého je oceniovan majetek a zavazky. (Kovalikova, 2018,
s. 147).

Majetek a zavazky se v organizaci ocenuji:

e v okamziku uskute¢néni ucetniho ptipadu: zpiisobem dle § 25 zakona o ucetnictvi,
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e ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, k némuz se ucetni zavérka

sestavuje, zpusobem uvedenym v § 27 zakona o tcetnictvi.

Vyse zminény § 25 stanovuje, ktery majetek se ocefiuje pofizovaci cenou, vlastnimi naklady,
jmenovitou hodnotou, reprodukéni pofizovaci cenou a cenou ve vysi 1 K¢ a vysvétluje, co se

pod pojmem jednotlivych uvedenych cen rozumi.

Majetek a zavazky vyjadiené v cizi méné se prepoctou na ¢eskou ménu kursem vyhlasenym
Ceskou narodni bankou, a to v okamziku vzniku uéetniho piipadu u majetku &i zavazki. Ugetni
jednotka miize pouzit pro piepocet i pevny kurs (na zakladé kursu vyhlaseného CNB), ktery si
stanovi ve vnitropodnikové smérnici. Tento kurs pak pouzivd po prfedem stanovenou dobu.

V prubehu této stanovené doby mitize ucetni jednotka kurs ménit.

Pokud se jedna o ocenéni majetku svéten¢ho do spravy, vypijcky ¢i bezuplatného prevodu,

navazuje ucetni jednotka na vysi ocenéni predchozi ucetni jednotky.

Zakon o ucetnictvi v § 25 vyjadiuje zasadu opatrnosti pii oceniovani majetku a zavazku, a to
z toho davodu, ze je nutné predpokladat kromée zisku také mozna rizika a ztraty, které se
majetku a zdvazki tykaji a Gcetni jednotka by je méla brat v potaz. (Svobodova, 2018,

s. 48— 50).
Zasady pro tvorbu a pouzivani rezerv

Tvorba smérnice vychazi z § 26 zakona o ucetnictvi, kde je uveden ucel rezerv, a to k pokryti
zavazkii nebo nakladi, jejichz povaha je jasné definovana a u nichz je k rozvahovému dni bud’
pravdeépodobné, ze nastanou, nebo jisté, ze nastanou, ale neni jista jejich vyse nebo okamzik
jejich vzniku. K rozvahovému dni musi rezerva predstavovat nejlepsi odhad nakladi, které
pravdépodobné nastanou, nebo v pripadé zavazkii castku, kterd je zapotrebi k vyporadani.

(Svobodova, 2017, s. 50).

Zakladni postupy uctovani o tvorbé, zvySeni, snizeni, pouziti a zruSeni rezerv za ucelem
dosazeni souladu pii pouZivani metod pro nékteré vybrané uéetni jednotky stanovuje CUS
¢. 705 Rezervy. Dalsi souvislosti s tvorbou rezerv vymezuje zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach
pro zjisténi zakladu dan¢ z piijmu, to jsou tzv. zdkonné rezervy (danové t€inné). Rezervy, které
nejsou zohlednény v zakoné ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, nazyvame ostatni rezervy

(daniové neucinng).
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Ve smérnici by si méla ucetni jednotka stanovit, v kterych ptipadech bude rezervy vytvaiet
a pokud nastanou okolnosti k jejich vytvoreni ¢i zruseni, tak popsat zpusob, jakym to bude

provedeno. Vhodné je rovnéz piedepsat zasady pro inventarizaci rezerv. (Lousa, 2018, s. 56).

Rezervu vytvaii ucetni jednotka v ptipadé, Ze v bézném ucetnim obdobi nastane takova
skute¢nost, kterd miize v budoucnosti vyznamn¢ zvysit ndklady organizace. Tvorbou rezervy
se snizi vysledek hospodafeni v bézném ucetnim obdobi a zmirni se tak dopad vysokych
nakladii v budoucich ucetnich obdobich. Pokud rizikova situace v ticetni jednotce nenastane,

rezerva je pro nepotiebnost zrusena. (Svobodova, 2018, s. 394).
Zasoby

Cesky ucetni standard ¢. 707 Zasoby stanovi v ndvaznosti na zédkon o uletnictvi a jeho

provadéci vyhlasku zakladni postupy uctovani o zasobach.

Ugetni jednotka uétuje o zasobach zpiisobem A, tj. prib&Znym zptisobem anebo zptisobem B,
tj. periodickym zplsobem. Pfi obou zplsobech uctovani se musi Ubytky zdsob vykazané

v ucetni zaverce shodovat se skute¢nym tbytkem zasob.
Ve vnitini smérnici by méla tcetni jednotka upravit zejména:

e normu pfirozenych Ubytkl zasob,

e druhy materiald, které se ti¢tuji piimo do spotieby,

e pravidla pro clenéni syntetickych UCth na analytické v oblasti ocenovani
pro vnitropodnikové ucely (napft. dle mista uskladnéni ¢i odpovédnych osob) véetné
cen stanovenych pro tyto ucely, cenové odchylky a zplsob jejich zuctovani.

(Svobodova, 2018, s. 365).

Casové rozliSovani nakladi a vynosi

v

V § 3, odst. 1 zdkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi se uvadi, Ze ucetni jednotky uctuji
o skute¢nostech, které jsou predmétem tcetnictvi, podvojnymi zapisy, a to do obdobi, se kterym
vécné a Casove souviseji. Tato smérnice ma tedy zajistit, aby byl v ucetnictvi organizace
dodrzovén tzv. akrualni princip, tj. Casové rozliSeni nakladli a vynost a bylo v souladu

s pouzitymi tc¢etnimi metodami dosaZeno spravného vycisleni vysledku hospodatenti.
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Metoda casového rozliseni je upravena v § 69 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., a to takto:
(1) Uéetni jednotky ndklady (vwdaje) a vynosy (piijimy) zachycuji podle téchto zdsad:
a) naklady a vynosy se zachycuji zasadné do obdobi, s nimz casové a vécné souvisi,

b) opravy nadkladu nebo vynosii predchazejicich ucetnich obdobi, které nejsou vyznamné

vsouladu s § 26 odst. 2 pism. d), se zachycuji na polozkach nakladii a vynosu, kterych se tykaji,

¢) nahrady vynaloZenych ndkladu predchazejicich ucetnich obdobi se zachycuji do vynosii

bézného ucetniho obdobi,

d) naklady a vydaje, které se tykaji nasledujicich ucetnich obdobi, je nutno casove rozlisit

ve formé
1. nakladu pristich obdobi,
2. vydaju pristich obdobi,

e) vynosy a prijmy, které se tykaji nasledujicich ucetnich obdobi, je nutno casové rozlisit

ve formeée
1. vynosu pristich obdobi,
2. prijmii pristich obdobi.

(2) U ucetnich pripadu, které se casové rozlisuji podle odstavce 1, musi byt znamy tyto

skutecnosti:

a) vécné vymezeni,

b) vwse a

¢) obdobi, kterého se tykaji. (Svobodova, 2018, s. 107-108).

Sotona uvadi, Ze v této smérnici by se mély urcit kompetence a odpovédnosti u jednotlivych
zaméstnancl, ddle vymezit zdsady uUCtovani casového rozliSeni a dohadnych polozek
a charakteristika jednotlivych druhli a v zavéru urcit Ucetni piipady, jichz se bude casové

rozliSeni tykat. (Sotona, 2006, s. 88—-96).
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Lousa mimo doporuceni Sotony nabada jeSté k uvedeni ucetnich ptipadl, u nichz se ¢asové

rozliSeni nemusi v organizaci pouzit. (Lousa, 2018, s. 70).
Vnitropodnikové ucetnictvi

Cesky udetni standard ¢. 701 Uéty a zasady uétovani na Gétech uréuje zakladni postupy tétovani
tak, aby byl docilen soulad pfi pouzivani ti¢etnich metod. Jednim z pfedmétii tohoto standardu

je vnitropodnikové ucetnictvi.
Dle tohoto standardu je mozné vnitropodnikové ucetnictvi organizovat takto:

o clenénim syntetickych ucti na analyticke ucty,

e vsamostatném ucetnim okruhu, pro ktery se zvoli ucty v ramci uctovych trid 7 a 8;
obsahovou napli uvedenych uctovych trid, zvolenych uctovych skupin a jednotlivych
syntetickych uctii urci ucetni jednotka sama,

e jinym zpiisobem clenéni informaci zachycenych na syntetickych uctech, pripadné
analytickych uctech,

o kombinaci vyse uvedenych pristupii. (Uplné znéni 2018 Ceské udetni standardy, CUS
¢. 701).

Ugetni jednotka ma povinnost jednotlivé Gty vnitropodnikového uéetnictvi uvést do Giétového
rozvrhu. (Svobodova, 2018, s. 331-333).

Organizace by si v ramci vnitropodnikového usporadani méla stanovit ¢iselnik ttvart, sttedisek
a ucetni postupy, kterymi se budou vyjadfovat vztahy mezi témito utvary.

Je vhodné mit ve smérnici zakotveno ocenovani vnitropodnikovych vykont. Mezi tyto vykony
patii i &zv. aktivace, coz je zuctovani viastni vyroby hmotného a nehmotného majetku, materialu,
zbozi a dopravy nakupovanych zasob do majetku ucetni jednotky nebo jejich upravy ve viastni
rezii. Pravidla pro toto oceflovani by méla byt jednotnd a neméla by byt poruSovana. (Lousa,

2018, s. 62-64).
3.5.4 Doporucené vnitropodnikové smérnice

Doporucené smérnice jsou vhodné pro situace, které v ucetni jednotce pravidelné nastavaji ¢i
mohou nastat a pii kterych je vice nez Zadouci pro praci povéfenych zaméstnancl
vnitropodnikovou smérnici vytvofit. Mohou také rozsifit a doplnit text jiz dfive vytvorené

smérnice. (Lousa, 2018, s. 73).
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Pokladna a ceniny, banka

Vzhledem k tomu, Ze v soucasné dobé neni k dispozici zadny zvlastni pravni predpis, ktery by

tesil problematiku pokladny, doporucuje Lousa vytvofeni vnitropodnikové smérnice.

V této smeérnici je vhodné oSetfit piijem a vydej hotovosti z pokladny, stanovit pokladni hodiny,
urcit podminky pro zachazeni s ceninami a valutami, pokud se v i€¢etni jednotce s nimi pracuje.
Co se tyce funkce pokladnika, je nutné sepsat s povéfenym pracovnikem dohodu o hmotné

odpovédnosti

Pro ukony spojené s bankou, musi byt pro odpovédného pracovnika ztizena podpisova prava
k uctu. V dnesni dobé¢, kdy je naprostou samoziejmosti pouzivani internetového bankovnictvi,
je také nezbytnosti zfidit pfistupova hesla do tohoto softwaru. Ve smérnici je tfeba stanovit,
které¢ druhy nakladii a vynost lze Gc¢tovat piimo z banky. Lousa vSak doporucuje, aby tato

moznost byla minimalizovadna a zabranilo se tim zavaznym chybam.

U cenin, mezi které patii naptiklad zndmky, kolky, telefonni karty a stravenky, je vhodné urcit

pravidla hospodateni stejn€ jako u penéznich prostredk.

V organizaci je jiz samoziejmosti pouzivani platebnich karet k uhradé sluzebnich vydaji.
V tomto pifipad¢ je nutné mit nastaveny limity uhrad platebni kartou, termin pro jejich
vyuctovani a v neposledni fad¢ urcit, které druhy vydajl Ize platebni kartou hradit. (Lousa,

2018, 102-103).
Opravné polozky

Sotona zastava nazor, ze v organizaci by neméla chybét vnitropodnikova smeérnice, ktera bude
upravovat tvorbu a rozpousténi opravnych polozek a vymezi zpisob odpisu pohledavek, které

jiz z ur€itych divodl neni mozné vymahat. (Sotona, 2006, s. 107).

Opravné polozky se pouziji v ptipad¢ docasné¢ho snizeni hodnoty majetku. Naptiklad pokud
odbératel nezaplati ve 1hiit¢ splatnosti svoji pohledavku a nenti jisté, zda svoji povinnost zaplatit
vubec splni, opravime 100 % hodnotu pohledavky v rozvaze opravnou poloZkou, naptiklad
na 75 %. Tento krok nam zajisti vérny obraz skutecnosti zachycené v Gcetnictvi organizace.

(Btezinova, 2017, s. 27).
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Opravné polozky se vytvaieji na tento majetek:

hmotny a nehmotny dlouhodoby majetek,
podilové cenné papiry a vklady,

ostatni dlouhodoby financni majetek,
zasoby,

pohledavky. (Lousa, 2018, s. 84-85).

Vnitropodnikova smérnice by méla jasné definovat:

zpusob tvorby a pouZiti opravnych polozek,

zauctovani opravnych polozek,

zruseni opravnych polozek,

opravné polozky k zdsobam, dlouhodobym aktiviim a pohledavkam,
odpisovani nevymahatelnych pohledavek,

odpovédné zaméstnance. (Sotona, 2006, s. 107-117).

Harmonogram téetni zavérky

Smérnice vytvofena na zdkladé zdkona o ucetnictvi a vychazejici také z CUS €. 2 je

pro organizaci zcela zasadni.

Jak uvadi Bfezinova, Ucetni zéveérka je slozitym agregovanym vystupem detailnich informaci

o ekonomickém zivoté urcitého subjektu za dané ti¢etni obdobi. (Bfezinova, 2017, s. 154).

Touto smérnici se upravuje proces Ucetni uzavérky a sestaveni ucetni zavérky, harmonogram

praci a ur¢eni odpovédnych pracovniki. (Lousa, 2018, s. 76).

Kovalikova uvadi, ze ucetni uzavérka a zavérka je rozdélena do téchto etap:

zajisténi potirebnych dokladii a podkladit,

priprava pro uzavérkové prace — kontrola ucetnictvi,
uzaverkové operace,

uzavreni ucetnictvi — ucetni zaverka,

sestaveni zaverky a dalsi povinnosti. (Kovalikova, 2018, s. 276).

Smérnici o harmonogramu ucetni zadveérky vycet moznych vnitropodnikovych piedpisii zcela
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nekon¢i. Jak jiz bylo uvedeno v ptedchozi ¢asti této prace, smernice si ucetni jednotka vytvari

na zékladé svych vlastnich potieb a dle miry jejich vyuziti.
3.6 Formalni nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Z4dny pravni piedpis neupravuje vzhled ani naleZitosti vnitropodnikovych smérnic. Z toho tedy

vyplyva, ze tyto atributy jsou zaleZzitosti ucetni jednotky.

Jak uvadi Lousa, neni dulezity vzhled vnitropodnikovych smérnic, ale jejich obsah. (Lousa,

2018, s. 7).

Kovalikova doporucuje, aby se na tvorb¢ vnitropodnikovych smérnic kromé ucetnich podileli
1 dal$i odbornici jako jsou danovy poradce, hlavni ekonom, auditor apod. a svymi odbornymi
a praktickymi zkuSenostmi a znalostmi byli ndpomocni pfi jejich realizaci. Dle jejiho ndzoru
a zkuSenosti je vhodné rozdélit konkrétni smérnici na dvé ¢asti, a to na ¢ast obecnou a nasledné
na vlastni text smérnice. V prvni obecné ¢asti se uvede legislativa, na zaklad¢ které je smérnice
vytvorena, a urcité citace prislusnych predpisi. Je to dilezité pro snadnou orientaci osoby, ktera
bude dle smérnice postupovat. Stejn¢ jako Lousa, tak i Kovalikova, vyzdvihuje obsah smérnice
nad formu a uvadi, Ze v ucetni jednotce mohou byt rizné typy smérnic. (Kovalikova, 2017,

5. 8-10).

Kromé¢ vySe uvedeného je doporuceno, aby vSechny dodatky smérnice byly cislovany
a smérnice byla opatfena rozdélovnikem, kde zaméstnanci stvrzuji podpisem, Ze byli se

smérnici seznameni. (Kovalikova, 2017, s. 28).
3.6.1 Vzhled vnitropodnikové smérnice

Otrusinové a Steker, stejné jako vétsina autorti publikaci o vnitropodnikovych smérnicich, se
shoduji na tom, Ze smérnice by mély mit jednotnou grafickou upravu a strukturu pro lepsi

orientaci. Smérnice by se tak méla sestavat ze zéhlavi, vlastniho textu a zapati.

1. Zahlavi smérnice
Je vhodné, aby vSechny smérnice v organizaci mély jednotné zahlavi neboli hlavicku.
Hlavicka by méla obsahovat:

e nazev a sidlo ucetni jednotky,
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e datum a misto vydani smérnice,
e nazev vlastni smérnice: mél by byt jednoduchy a jednoznacny,
e schvaleni: kazdd smérnice by méla byt opatfena podpisem odpoveédné osoby,

tzn. feditel, vedouci, ekonom, hlavni cetni apod.
Kromé téchto zakladni informaci je doporuceno uvadét v zahlavi smérnice jesteé tyto:

e revize: tzn., kdy byla provedena posledni aktualizace smérnice a o kolikaté jde
vydani,

e UCinnost: je dualezité¢, aby datum ucinnosti smérnice byl totozny s ucinnosti
novelizovanych predpist,

e rozd¢lovnik: jde o sd€leni, kolik vytiskii smérnice bylo vydano,

e vydal: oznaCeni osoby, kterd je zodpovédna za vypracovani smeérnice a taktéz
zanovelizaci smérnice dle platné legislativy ¢i organiza¢nich zmén v ucetni
jednotce,

e prilohy: oznaceni ptfilozeného dokumentu, ktery je nedilnou soucasti smérnice.

2. Vlastni text smérnice
Pokud je smérnice obsahlejsi, je doporuceno rozdelit ji do nékolika ucelenych ¢asti, a to téchto:
Uvodni ustanoveni
V této ¢asti jsou uvedeny odkazy na dalsi prislusné predpisy a jejich citace.
Vlastni text smérnice
Tento oddil se vénuje vlastnimu tématu smérnice.
Zavérecna ustanoveni

Zaverecna ustanoveni obsahuji: zdvaznost pro zaméstnance ¢i pracovni useky, platnost
a ucinnost, zrusovaci ustanoveni, zvlastni povereni, ustanoveni o ptilohach a stanoveni osoby

povéiené kontrolou dodrzovani smérnice.
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3. Zapati smérnice
Mezi zékladni polozky zapati se fadi:
Datum a misto vydani
Uvede se pfesné misto vydani a datum sepsani smérnice.
Zménéné stranky

V ptipad¢ drobnych zmén je umoznéno vymeénit pouze urcitou stranku ve smérnici bez nutnosti

vydavat ji znovu celou.
Pocet stran a konkrétni Cislo stranky
Kwvili snadnégjsi orientaci ve smérnici, je diilezité tyto idaje uvadét.

Vyse uvedené moznosti jsou pro ucetni jednotku spiSe moznymi alternativami, jak vnitini
smérnici koncipovat. Konecna podoba zavisi na jednotce samotné, na jejich potiebach.

(Otrusinova a Steker, c2007).

3.6.2 Chyby vznikajici pri tvorbé vnitropodnikovych smérnic

existence smérnic zastaralych, které nejsou aktualizovany dle platné legislativy ¢i na zéklade

potieb a zmén v ucetni jednotce. (Otrusinové a Steker, c2007).

Pokud pak dochazi k tvorb¢ vnitropodnikovych ptedpisii, nejcastéjsi chybou je pouze citovani
urcitého pravniho ptedpisu. Lousa tvrdi, ze takova smérnice nespliiuje nalezitosti vnitini

normy, protoze nesleduje pozadavky konkrétni organizace. (Lousa, 2018, s. 9).

Rada smérnic v organizaci pak obsahuje spoustu formalnich nedostatkil. Mezi ty nejéast&ji se

radi tyto:

e nesjednocené nazvoslovi a vyklad pojmu, pouzivani zastaralych pojmd,
e nesystematic¢nost a nelogicnost v uspotfadani smeérnice,

e nepiehlednost smérnic,

e gramatické chyby,

e chyby v obsahovych ndlezitostech, zejména v zavérecnych ustanovenich,
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e nepiehledné a chybné Cislovani a ¢lenéni,

e neni uréena osoba zodpovédnad za tvorbu a aktualizaci smérnic,

e Casté pouzivani zkratek, které nejsou obecné znamé,

e pouhé citovani zdkona s vice alternativami a neuvedenim konkrétniho postupu,

e opsani pravniho pfedpisu neni vnitini normou,

e ve smérnicich je odkaz na oblasti, které se v organizaci nevyskytuji,

e vyskyt odkazi na jiz neexistujici software v organizaci,

e chybi udaje o archivaci a skartaci smérnic,

e jako vzor jsou pouzivany smérnice z jinych organizaci bez konkretizace na vlastni
ucetni jednotku,

e chybi aktualizace smémnic dle platné legislativy. (Otrusinova a Steker, c2007).
3.6.3 Shrnuti teoretické casti

Cilem teoretické prace bylo ziskani teoretickych odbornych znalosti z oblasti

vnitropodnikovych smérnic.

Jako vyznamny zdroj informaci povazuje autorka zejména publikaci FrantiSka Lousi
Vnitropodnikové smérnice v ucetnictvi, Hany Kovalikové Vnitini smérnice pro podnikatele,
publikaci Milany Otrusinové a Karla Stekera (dostupna i elektronicky) Vaitropodnikové icetni
smernice. Co se tyka zakonnych piedpist, za stézejni povazuje autorka zakon ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, provadéci vyhlasku €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona

&. 563/1991 Sb. a CUS ¢&. 701-710 pro n&které vybrané uéetni jednotky.

Zakonné¢ predpisy poskytnou potiebné faktické informace, které vyse uvedeni autofi publikaci
o vnitropodnikovych smérnicich rozvadéji, vysveétluji a uvadéji prakticka doporuceni a navody,
jak pfi tvorbé vnitinich ptedpisi postupovat, jak smérnice prehledné usporadat nebo jakych se
vyvarovat chyb. V zdsadnich vécech se publikace shoduji, nejsou v nich uvadény zadné zasadni
rozdily, které by citatele uvedly do pochyb. Za vyznamny pftinos pii tvorbé vnitropodnikovych
smérnic autorka ocefniuje zejména praktické zkuSenosti vySe zminénych autorti a publikované
vzory vnitropodnikovych smérnic. Tyto smérnice lze pouzit jako mozny navrh podoby

vnitropodnikové smérnice, kterou si ucetni jednotka ptizptisobi pro své potieby.

Studiem dostupné literatury byly ziskdny odborné informace potfebné pro vypracovani

praktické ¢asti bakalarské prace.
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4 PRAKTICKA CAST

V praktické casti bakalaiské prace je predstavena vybrana ucetni jednotka, tzn. jeji pravni
forma, zaméteni ¢innosti organizace a predevsim vnitropodnikové smérnice této organizace.
Po analyze smérnic nasleduje jejich vyhodnoceni a doporuceni vhodnych tprav ¢i vytvoreni
zcela novych, organizaci vyhovujicich, smérnic. Prakticka ¢ast prace je vytvorena ve spolupraci
a v soucinnosti s odpovédnymi osobami, managementem organizace G-centrum Mikulov,
prispévkova organizace. Odpovédné osoby nebudou na zaklad¢ jejich zadosti konkretizovany

a jmenovany.
4.1 Charakteristika ucetni jednotky

Zvolenou Uucetni jednotkou je organizace pisobici pod ndzvem G-centrum Mikulov,
prispévkova organizace. Tato pfispévkovd organizace byla zaloZzena Méstem Mikulov
na zaklad¢ zfizovaci listiny schvélené dne 16. 9. 2009 méstskym zastupitelstvem Vlastni
¢innost byla zahdjena dne 1. 10. 2009. Sidlo organizace se nachazi na adrese Republikdnské
obrany 945/13 ve mésté Mikulov. Soucésti ti€etni jednotky je i odloucené pracovisté, dim

s peCovatelskou sluzbou, na adrese Pod Strani 7, Mikulov.

G-centrum Mikulov je ptfispévkovou organizaci disponujici pravni subjektivitou. Statutarnim
organem je feditel organizace, kterého jmenuje a odvolava rada mésta Mikulov. Reditel je
opravnén jednat jménem prispévkové organizace v rdmci opravnéni danych zfizovaci listinou

a v souladu s platnymi ptedpisy.

Na zasedani rady mésta Mikulov dne 15. 12. 2009 bylo schvaleno rozhodnuti, Ze organizace je
povinna vést Ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu ve smyslu zdkona ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi. Organizaci byla ulozena povinnost stanovit ve vnitinim pfedpisu tcetni metody
tak, aby byla zabezpecena schopnost sestaveni ti€etnich vykazl rozvaha, vysledovka a ptiloha

v souladu s vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb.

Ptispévkova organizace G-centrum Mikulov byla zalozena za ticelem poskytovani socidlnich
sluzeb dle zdkona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach. Pifedmétem jeji Cinnosti je
poskytovani pomoci osobam, které maji snizenou sobéstacnost z divodu veéku nebo
zdravotniho postiZzeni. Poskytovani téchto sluzeb se odehrava jednak v pobytovych sluzbach
a taktéz v terénnich sluzbach. V ramci pobytovych sluzeb jsou cilovou skupinou seniofi

a klientim je nabizena celodenni nepietrzitd péce o jejich osobu. Mezi tyto sluzby se fadi
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stravovani, provadéni hygieny, zajisténi ubytovani a tklid pokoje, zakladni oSetfovatelska péce,
obstaravani 1ékarské péce, zprostiedkovani kontaktl se spoleenskym prostiedim, vzdélavaci
a aktivizacni C¢innosti apod. U terénni socidlni sluzby jde pfedevSim o podporu pii zajiSténi
chodu domaécnosti, pomoc pii zajiSténi stravy a tekutin, pomoc pii hygiené a podpora
pii zvladnuti béznych ukont péce o vlastni osobu. Tyto sluzby jsou uréeny pro déti i dospélé

a rozsah poskytovani je 7 dni v tydnu od 7.00 do 19.00 hodin.

Od pocatku svého vzniku prosla organizace spoustou zmén a prokazuje staly rozvoj a rust.

Pti svém zaloZeni v roce 2009 méla organizace v nabidce tyto sluzby:

e domov pro seniory,
e denni stacionar,

e pecovatelska sluzba.

V roce vzniku, tj. 2009, byla kapacita klient, ktefi mohli byt umisténi v domové pro seniory,
24 lazek a v dennim stacionaii 3 lizka. Celodenni péci, vCetné terénni pecovatelské sluzby,
zajistovalo celkem 23 zaméstnanci. JelikoZ o denni stacionar nebyl projeven ze strany uzivatell
zadny zajem, prestala byt tato sluzba nabizena a dodatkem zfizovaci listiny v ¢ervnu roku 2010

byla ¢innost organizace rozsifena o nabidku odlehCovaci sluzby.

V soucasné dobg, respektive od roku 2010, nabizi organizace stabilné tyto tii socialni sluzby:

e domov pro seniory,
e odlehcovaci sluzba,

e pecovatelska sluzba.

Stavajici kapacita domova pro seniory je 44 lazek a odlehCovaci sluzby 3 lizka. Rozsitené
moznosti umisténi klienti bylo docileno postupnym uvoliovanim byt s peCovatelskou
sluzbou, které jsou umistény ve stejné budové jako pobytové sluzby. U klientd v bytech
s peCovatelskou sluzbou dochazelo postupem let ke zhorseni zdravotniho stavu a nebyli schopni
se jiz starat sami o svou osobu. Na zakladé¢ jejich zadosti a souhlasu zfizovatele organizace byly
postupné tyto byty pfeménovany na pokoje pro klienty domova pro seniory. O pobytovou
sluzbu domova pro seniory je projevovan stile vysoky zajem, ktery bohuzel organizace
z kapacitnich divodi jiz neni schopna uspokojit. Jako feSeni situace se nabizi a je v fizeni
planovana piistavba nové budovy, kterd by poskytla moznost umisténi socialné potiebnym

klientim az do kapacity dalSich 60 mist.
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Taktéz terénni pecovatelska sluzba od ledna 2019 rozsitila rozsah své pisobnosti, jednak co se
tyce oblasti a také doby poskytovani sluzby. Do konce roku 2018 byla sluzba poskytovana
pouze klientim zijicim ve mésté Mikulov, od ledna byla tato oblast rozsifena i na okolni vesnice
v rozsahu, ktery jsou schopni zaméstnanci v ramci své pracovni doby a dostupnymi prostiedky
zvladnout. Pecovatelskd sluzba je v soucasnosti nabizena béhem celého tydne véetné vikendi

v ¢asovém rozsahu 7-19 hodin. Pocet klientt, ktefi vyuzivaji této sluzby je cca 100.

Organizace tak reagovala na poptavku ze strany klienti se snahou vytvofit co nejpiiznive;si

podminky pro zadatele o sluzby organizace.

Nepfetrzity provoz ve vSech nabizenych sluzbach je zajistovan odbornym a Skolenym

personalem, ktery ¢itd k lednu tohoto roku 39 zamé&stnanc.
4.2 Analyza vnitropodnikovych smérnic dané organizace

Organizace v soucasné dob¢ disponuje tiinacti smernicemi oznacenymi ciselnou fadou 1-13

a vnitinim ptedpisem bez ¢iselného oznaceni.
Soubor smérnic 1-13 obsahuje dil¢i smérnice s t€émito nazvy:

e Smérnice €. 1: Zpracovani a ob¢h ucetnich doklada

e Smémice ¢. 2: Uétovy rozvrh (piehled syntetickych, analytickych a podrozvahovych
ucth pouzivanych v ucetni jednotce v ticetnim obdobi 2010)

e Smérnice €. 3: Inventarizace

e Smérnice ¢. 4: O zplisobu uctovani a evidenci majetku (dlouhodobého hmotného a
nehmotného a dlouhodobého drobného hmotného a nehmotného)

e Smérnice ¢. 5: Harmonogram ucetni zavérky

e Smérnice €. 6: Spisovy a skartacni fad

e Smérnice €. 7: Provoz sluzebnich automobild

e Smérnice €. 8: Poskytovani a uctovani cestovnich nahrad dle zakona ¢. 262/2006 Sb.

e Smérnice €. 9: Vnitini finan¢ni kontrolni systém

e Smérnice ¢. 10: Vedeni ucetnictvi

e Smcérnice ¢. 11: Vyfazeni a likvidace movitého majetku

e Smérnice €. 12: Osobni ochranné pracovni pomucky

e Smérnice €. 13: Ochrana majetku a kli¢ovy rezim.
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4.2.1 Vzhled stavajicich vnitropodnikovych smérnic

Pokud se jedné o vzhledovou stranku vnitropodnikovych smérnic, Ize fici, Ze na prvni pohled

pusobi pomérné vzhledné a usporadang.

Smérnice jsou zpracovany v programu Microsoft Word. Forméat jednotlivych stran je A4
a okraje na levé strané stranky jsou vhodné zvoleny v §irSim rozsahu kviili usazeni dokumenti

do krouzkov¢ vazby.

Co se tyCe zahlavi smérnic, u vSech bez rozdilu je v levé Casti zéhlavi logo organizace
a uprostted je umistén ndzev organizace a adresa. Jiné informace zahlavi neobsahuje. V zépati

jsou umisténa pouze ¢isla stranek.

Usporadani a vzhled vlastniho textu je shodny u smérnic ¢. 1-7, u dalSich je odlisny. U prvnich
sedmi smérnic je text rozdélen do jednotlivych kapitol a o¢islovan fimskymi ¢islicemi. Rimské
Cislice a nazvy kapitol jsou zvyraznény tuénym pismem. Pod fimskou I jsou uvedena zakladni
ustanoveni, kterd obsahuji informace o i€elu smérnice a legislativé, ze které vychazi. Od fimské
IT jiz nésleduje text vénujici se tématu smérnice. Text je rozdélen do odstavcil, neni pouzivano
jiného druhu pisma ani tabulek pro lepSi orientaci i pifehlednost. Formulace v textu je

jednoznacna a strucna.

V zavéru dokumentu je na levé strané uvedeno datum, kdy smérnice nabyva ucinnosti. Pod
timto tidajem se nachdzi uvedeni mista vydani smérnice, datum vydani a jméno osoby, kterd
konkrétni smérnici vyhotovila. V pravé Casti dokumentu je jméno a funkce statutdrniho

zastupce doplnéné jeho podpisem a razitkem organizace.

K nékterym smérnicim jsou vydany jejich dodatky. Jejich vzhled neni jednotny, jsou pouzivany
ruzné velikosti ¢i zvyraznéni pisma. Na zacatku dokumentu je uvedeno ¢islo smérnice a pod
timto tdajem dodatek ¢. X. Nasleduje vlastni text, ktery popisuje zménu v piivodni smeérnici,
datum G¢innosti dodatku, misto a datum vyhotoveni a jméno osoby, ktera dodatek vytvofila.
V Gplném zavéru se nachdzi jméno a podpis statutarniho zastupce spolecné s razitkem

organizace.
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4.2.2 Analyza obsahu vybranych vnitropodnikovych smérnic

v organizaci vyZadovanych dle zakona o ucetnictvi

4.2.2.1 Smérnice ¢. 1 Zpracovani a obéh ucetnich dokladu
Vpravo pod nazvem smeérnice je uveden pocet stran dokumentu a pocet ptiloh.
V ivodnim ustanoveni se stru¢né uvadi, k jakému tcelu je smérnice urcena.

Vlastni text smérnice za€ina stanovenim kritérii, dle kterych se ucetni doklady ptfed vlastnim

zauCtovanim prezkusuji a ktery pracovnik tyto prace provadi.

Nasleduje kapitola o ob&hu ucetnich dokladli a vycet dokladt, které vstupuji do obchu.

Dle smérnice jsou to tyto:

e kniha doslych faktur,

e pokladni kniha nebo pokladni doklady,
¢ vnitini ucetni doklady,

e platebni piikazy a Seky,

e vypisy z bankovnich ucti,

e cestovni ptikazy.

Problematika ucetnich dokladd je nadale podrobnéji fesSena u jednotlivych vyjmenovanych
druhti dokladu. Jsou zde uvedeny 1 ucetni doklady, které nejsou soucésti vyse uvedeného vyctu.
Smérnice vymezuje postup, jak ucetni doklad zapsat ¢i oznacit pted jeho zatc¢tovanim a urcuje

povinnosti odpoveédnych pracovnik.
K jednotlivym ucetnim dokladiim se smérnice vyjadiuje pomérné strucné.

U pokladnich dokladi je zde navic stanoven pokladni limit a zplisob, jakym je zabezpecena

hotovost v pokladné a jeji nasledny presun do banky.

Co se tyce dokladt k cestovnim nahradam, smérnice uvadi i ndlezitosti souvisejici s nastupem
na pracovni cestu, zpusob zadosti o zalohu na pracovni cestu, jeji vyuctovani a nasledné

kontrolu cestovniho ptikazu a jeho likvidaci.

Pouze okrajové se smérnice dotyka mzdovych dokladii, kde uvadi, co se rozumi dokladem

pro zauctovani mezd a odpovédnosti mzdové tcetni.
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Nasleduje odstavec o tischové tcetnich zdznamil. Zde smérnice nafizuje zplsob, jakym budou
oznaceny, ulozeny a zabezpeceny doklady urcené k archivaci a odkazuje se na dalsi smérnici

Spisovy a skartacni fad.

Smérnice se ve svém zavéru zabyva podepisovanim jednotlivych pisemnosti ¢i dokladt. Urcuje

konkrétn¢, kdo jaky doklad na zaklad¢ pracovni odpoveédnosti podepisuje.

V zavéru je uvedena doba Uc¢innosti smérnice, datum a misto vydani, kdo smérnici vyhotovil

a vSe je stvrzeno podpisem statutarniho zastupce a razitkem organizace.

Tato smérnice obsahuje pfilohu €. 1, kterou jsou podpisové vzory odpovédnych osob. Jsou
usporadany do dvou prehlednych tabulek s ndizvem vedouci pracovnici a ostatni zaméstnanci.
U kazdého zaméstnance je uvedena jeho funkce, jméno a pfipojen podpisovy zaznam. Piiloha

je naposledy aktualizovéna 1. 3. 2010.

Za touto ptilohou jsou zatazeny dodatky smérnice s oznaCenim 1 a 2, které navysuji ptivodni

pokladni limit ve smérnici.

Smérnice byla vyhotovena 4. 1. 2010 se shodnym datem u¢innosti. Tento Gdaj se nachazi

v zaveéru samotné smernice.

4.2.2.2 Smérnice & 2 Uttovy rozvrh (piehled syntetickych, analytickych a
podrozvahovych uéti pouzivanych v ucetni jednotce v icetnim obdobi

roku 2010)

Organizace disponuje touto smérnici s datem vyhotoveni i t¢innosti od 4. 1. 2010. Za ndzvem

smérnice je uvedeno v zavorce, ze se jedna o obdobi roku 2010.
Uvodnim odstavec obsahuje informaci o ucelu smérnice.

Nasleduje vymezeni ptedpisti, na zéklad¢ kterych je sestaven uctovy rozvrh. Je predepsano,
ze vychazi z platné smérné uctové osnovy a je analyticky pfizplsoben potfebam ucetni
jednotky. Dle potfeby je dopliiovan ¢i ménén a je platny na jedno ucetni obdobi. Pokud nedojde

v uctovém rozvrhu ke zméng¢, je pouzivan ve stejné obsahové forme i dalsi icetni obdobi.

Smérnice je ukoncCena uvedenim data a mista vyhotoveni, jménem osoby, kterd smérnici

vyhotovila a taktéZ podpisem statutarniho zéstupce.
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K této smérnici jsou dolozeny 2 piilohy.

Prvni pfiloha je nazvana jako uctovy rozvrh z roku 2010. Je to textovy dokument vytisknuty

z pouzivaného tcetniho softwaru P-KOMPLEX od firmy MultiSOFT Hustopece, jejiz oznaceni

figuruje v zahlavi osnovy. Tento dokument podava piehledn¢ informace o syntetickych

a analytickych uctech pouzivanych v organizaci. Jednotlivé syntetické ucty jsou clenény

na analytické s jasnym a struénym popisem ucelu pouzivaného uctu. Analyticky jsou ¢lenény

nasledujici ucty:

tfida 0: majetek ziskany beztplatnym pfevodem od ztizovatele, vlastni ¢innosti nebo
z dotace ROP: rozdéleni dle zptsobu nabyti majetku,

ttida 1: nepouziva se,

ttida 2: bankovni ucty a pokladna: rozdéleni dle ucelu,

tiida 3: poskytnuté zalohy, pohledavky, pfijaté zalohy, zaméstnanci, zdvazky vici
zaméstnancim, exekuce, pohledavky za zaméstnanci, zuctovani s institucemi
socidlniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi, dan z pfijmi, naroky na dotace,
ostatni pohledavky, ostatni zavazky, naklady pfistich obdobi, vynosy pfiStich
obdobi, dohadné Gcty: rozdéleni dle stredisek, ucelu, sazby,

tfida 4: yjméni Gcetni jednotky, fond odmén, FKSP, rezervni fond, fond reprodukce
majetku, investi¢ni fond, vysledek hospodateni: rozdéleni dle ucelu,

ttida 5: ndkladové ucty: rozdéleni dle stfedisek a druhu nakladu,

tfida 6: vynosové ucty: rozdéleni dle stfedisek a druhu vynosu,

tfida 7 a 8: nepouziva se,

ttida 9: podrozvahové ucty: drobny DNM, jiny drobny majetek, dlouhodobé
podminéné zavazky z leasingovych smluv: rozdéleni dle zptisobu nabyti majetku

a ucelu.

Druhou pfilohou je Gctovy rozvrh z roku 2011. Nejsou v ném provedeny zadné zmeény, je

totozny s ptivodnim tcetnim rozvrhem z roku 2010.

4.2.2.3 Smérnice ¢. 3: Inventarizace

Inventarizace v organizaci je oSetfena touto smérnici vydanou dne 4. 1. 2010 se shodnym datem

ucinnosti. VySe jmenované smérnici se dostalo nejvice zmén a revizi ze vSech smeérnic

v organizaci vydanych.
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V zakladnich ustanovenich smérnice jsou vyjmenovany zdkonné piedpisy, na zakladé kterych

byla smérnice sestavena.

Kapitola nazvana Provedeni inventarizace informuje o tom, ze inventarizace je provadéna
na zaklad¢ piikazu fteditele organizace. Jsou jmenovany inventarizacni komise a jejich
pfedsedové jsou odpovédni za organizaci, fizeni a provadéni inventarizace majetku a zadvazkda.
Pracovnici hmotné odpovédni za svéfeny majetek jsou povinni predat soupisy majetku

a veskeré podklady pfed zahajenim inventarizace.

Dale je popsano, ze stav majetku a zavazkl se zjisStuje dokladovou ¢i fyzickou inventurou

a zjisténé stavy jsou porovndny se stavem v ucetnictvi.

Pracovnici v inventurnich komisich jsou pouceni, jak maji do inventurnich soupist zapisovat

zjisténé stavy majetku a soupisy opatiit svymi podpisy a datem provedeni.

Smérnice presné vymezuje, jaké tidaje musi obsahovat inventurni soupis a zapis o provedeni

inventarizace. Dale ur€uje, jakym zptsobem budou vypotadany zjisténé inventarizacni rozdily.

Odpovédna osoba je povinna pii provadéni inventarizace zkontrolovat a zajistit, aby veskery
majetek byl oznaCen nezaménitelnym inventarizaCnim identifikatorem, ktery je uveden

na seznamu vydaném organizaci.

V zavéru smérnice je uloZena povinnost vypracovat inventarizacni zpravu, kterd popiSe pribéh
inventarizace, zjisténé stavy, rozdily, vysledek a zavér inventariza¢niho procesu. Tuto zpravu

vyhodnoti a schvali feditel organizace, ucetni a ¢lenové inventarizacnich komisi.

Smérnice je opatiena jako ty pfedchozi datem a mistem vystaveni, jménem osoby vyhotovujici

smérnici a podpisem statutarniho zastupce.

Nedilnou souc¢asti smérnice jsou piilohy: plan inventur, ptikaz k provedeni inventarizace, zapis

7w W

z instruktaz ¢lenti inventurnich komisi a inventariza¢ni zprava.
4.2.2.4 Smérnice ¢. 10 Vedeni Gcetnictvi

Smérnice o vedeni Gcetnictvi ve svém uvodu uvadi, Ze organizace ma zfizovatelem natizeno

a schvaleno vedeni ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu.

Nadale jsou vyjmenovany softwary pouzivané v organizaci pro vedeni ucetnictvi a mzdového
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Géetnictvi. Uletnictvi je zpracovavano programem P-KOMPLEX od firmy MultiSOFT
Hustopec¢e a mzdové ucetnictvi fesi software firmy SOHAW Louny s ndzvem WinRedap
MZDY. Mzdovy software je nastaven tak, Ze velmi jednoduchym zplisobem mohou byt
prevadéna mzdova data pifimo do ucetniho programu a na zdkladé¢ spravné nastavené
predkontace uctl jsou mzdové podklady zavedeny do Gcetnictvi. Oba softwary jsou pravidelné

aktualizovany dle platné legislativy.

Smérnice dale obsahuje informace o otevirani a uzavirani ucetnich knih a sestavovani tcetni

zaveérky ve zjednoduSeném rozsahu, a to ve forme vykazi rozvaha, vykaz zisku a ztrat a ptiloha.

V zavéru jsou stanoveny povinnosti souvisejici s uchovavanim a archivaci dokladu a stejné jako

ve smérnici o ob¢hu ucetnich dokladi, je uveden odkaz na Spisovy a skartacni tad.

Smérnice je opctovné opatfena datem a mistem vystaveni, podpisem osoby vyhotovujici

smérnici a podpisem statutarniho zastupce organizace.
4.2.2.5 Smérnice Odpisovy plian
Smérnice s timto oznacenim se v organizaci nevyskytuje.

Je v§ak vydana Smérnice ¢. 4 O zptsobu tctovani a evidenci majetku. Tato smérnice vydana
aucinna od 4. 1. 2010 obsahuje kapitolu o ucetnich odpisech. Je zde uvedeno, Ze ucetni odpisy

stanovené organizaci schvaluje zfizovatel na zaklad¢ predlozeni odpisového planu.

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek se dle smérnice zac¢ina odepisovat nasledujici mésic
po mesici, kdy byl uveden do uzivani. Hodnota odpisu je stanovena ve vysi 1/12 vypoctené

¢astky po zaokrouhleni na celé koruny nahoru a uctuji se mésicné do nékladl organizace.

Ve smérnici je vymezena vySe pofizovaci ceny, dle které jsou pak definovany a spravovany
jednotlivé typy majetku, a to: dlouhodoby nehmotny majetek, dlouhodoby hmotny majetek
a dlouhodoby drobny majetek.

Smérnice je opét ukoncena standardné uvedenim data a mista vystaveni a stvrzena podpisy

odpovédnych osob.
4.2.2.6 Smérnice Kursové rozdily
Smérnice, ktera by v organizaci resila kursové rozdily, nebyla vytvorena.
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V Zadné jiné smérnici také nefiguruje zminka o této problematice.
4.2.2.7 Smérnice Podpisovy zaznam
Podpisovy zaznam neni v organizaci FeSen samostatnou smérnici.

Soucasti smérnice o zpracovani a obéhu ucetnich dokladu je, bez dalSiho komentéie, ptiloha
¢. 1 anani jsou uvedena jména feditele, ucetni, vedouci zdravotni sestry, vedouci pecovatelky,
socidlniho pracovnika a udrzbare. K témto udajim jsou piipojeny podpisové zaznamy

ze 4.1.2010.

4.2.3 Analyza obsahu vybranych vnitropodnikovych smérnic
vyZadovanych jinymi neZ ucetnimi predpisy
4.2.3.1 Vnitini predpis

Mimo ciselnou fadu, kterou jsou oznaceny ostatni vnitropodnikové smérnice, stoji samostatné

Vnitini pfedpis s dovétkem vnitropodnikova smérnice v tuplném znéni.

V tivodu smérnice je uvedeno, ze je vyddna dle zakoniku price a nahrazuje v organizaci

kolektivni smlouvu.

V obecnych ustanovenich se hovoii o pravnické forme organizace a o sluzbach, které poskytuje.
Dale jsou vyjmenovany vSechny pracovni pozice v organizaci a stanoveni vedouci pracovnici

jednotlivych usekd.

Vnitini pfedpis se zabyva feSenim hned nékolika témat v organizaci, a to:

hmotnou zainteresovanosti,

e pracovnépravnimi otazkami,

socidlnimi podminkami zaméstnanci: FKSP,

e bezpecnosti a ochranou zdravi pii praci.

V kapitole tykajici se hmotné zainteresovanosti jsou vyjmenovany zakonné piedpisy, které fesi
odménovani zaméstnanci, jejich platové zatfazeni, kvalifikaéni pfedpoklady a pozadavky
potiebné pro vykon jednotlivych zaméstnani, stanoveni a vyse jednotlivych ptiplatkl a konecné

vyplatu odmén zaméstnanciim organizace.
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Cast smérnice zaméfena na pracovndpravni otizky se zabyva stanovenim pracovni doby
u jednotlivych pracovnich pozic v organizaci, ndrokem zaméstnanci na dovolenou, praci
konanou ptescas a ohlaSovacimi povinnostmi zaméstnance pii pracovni neschopnosti.
Kapitola feSici socialni podminky zaméstnanct je zaméfena na Fond kulturnich a socialnich
sluzeb (dale jen FKSP). Smérnice stanovi, jak se FKSP tvofi, jakym zpiisobem a na jaké ucely
se muze Cerpat a jaké podminky musi zaméstnanec splnit, aby mohl piispévek z FKSP
u zameéstnavatele uplatnit.

V posledni casti se smérnice soustied’'uje na otazky bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci.
Odkazuje na platné piedpisy z této oblasti a zejména vyzdvihuje otazku bezpecnosti prace. Jsou
zde ptedevSim zdlraziiovany vstupni, vystupni a preventivni periodické zdravotni prohlidky
zaméstnancl u zavodniho Iékare, dale nutnost pouzivani osobnich ochrannych pracovnich
pomucek, zakaz pozivani alkoholickych napojti a ndvykovych latek na pracovisti apod.

V zavére¢ném ustanoveni je nafizena povinnost vSem zaméstnancim sezndmit se s timto
vnitinim pfedpisem a stvrdit toto svym podpisem na pfilozené listing.

Vnitini ptedpis dopliuji dvé piilohy: s Cislem 1 je to ptiloha, kterd urcuje hodnotici kritéria,
dle kterych je stanovovana vySe odmén pro zameéstnance. Pfiloha s ¢islem 2 je Zzadosti
o poskytnuti ptispévku z FKSP.

Smeérnice i ptilohy jsou opatfeny datem a mistem vydani a podpisy odpovédnych osob.

r 4

4.2.3.2 Smérnice ¢. 8 Poskytovani a uctovani cestovnich nahrad podle zakona

¢.262/2006 Sb., Zakoniku prace

V tivodu smérnice vydané 4. 1. 2010 je citovdno, Ze cestovni ndhrady jsou poskytovany

dle zakoniku prace.

Dale jsou vy€lenény néklady, které jsou zahrnuty do jizdného: jizdenky hromadnym dopravnim

prostfedkem ¢i pouziti vlastniho motorového vozidla se souhlasem zaméstnavatele.
0Oddil stravného fesi stru¢né jeho vysi dle délky pracovni cesty.

Smérnice v nasledujicim odstavci stanovi, jaké povinnosti musi zaméstnanec splnit
pied ndstupem na pracovni cestu, piedev§im vyplnéni cestovniho piikazu, jeho schvaleni
odpovédnym pracovnikem a v ptipadé€ pouziti vlastniho motorového vozidla zajisténi souhlasu

feditele organizace.
S ucinnosti od 1. 1. 2013 je vydana rozsitena smérnice o cestovnich ndhradéach. Je doplnén oddil
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tykajici se poskytovani stravného, ktery uvadi, v jakych ptipadech je stravné zaméstnanci
kraceno. Nasledné je vyjmenovano, jaké ndhrady a v jaké vysi obdrzi zaméstnanec pii pouziti
vlastniho motorového vozidla pii pracovni cesté€. Je to predevsim nahrada za kazdy 1 km jizdy
a nahrada za spotiebované pohonné hmoty. Smérnice uvadi sazby platné dle vyhlasky z tohoto

obdobi.

Nasledné jsou kazdym rokem, obvykle k 1. 1. kalendarniho roku, dodatkem smérnice zménény
vyse poskytovaného stravného, sazby zakladni ndhrady za pouzivéani silnicnich motorovych

vozidel a primérné ceny pohonnych hmot dle vyhlasky platné v aktualnim obdobi.

Také tato smérnice a jeji dodatky obsahuji datum a misto vydani smérnice a podpisy

odpovédnych osob.
4.2.3.3 Smérnice ¢. 12 Osobni ochranné pracovni pomiicky (OOPP)

Smérnice v tvodni vEété oznamuje, Ze organizace ma povinnosti zabezpecit pro zaméstnance

myci, Cistici, dezinfekéni a ochranné pomicky pfi praci.

Nasleduje vycet pracovnich funkei, kterych se toto natizeni tyka a v ptilozenych tabulkéch je
konkrétné vyjmenovan druh pracovni pomtcky a doba, za kterou ma zaméstnanec narok znovu

pozadovat novou pracovni pomucku.

Existuji ¢tyfi dodatky smérnice o OOPP:

1. dodatek informuje o tom, Ze zaméstnavatel zajisti OOPP u vybraného dodavatele,

ale pokud je udélen ptedchozi souhlas feditele organizace, mize si zaméstnanec

nakoupit OOPP sam, a to do stanovené finan¢ni vyse,

e dodatek s ¢islem 2 mirn€ pozménil obsah tabulek z plivodni smérnice, a to v ramci
poskytovanych odévii a obuvi ve prospéch zaméstnanci,

e 3. dodatkem byl zvySen finan¢ni obnos pro nakup OOPP dle pfedchoziho souhlasu
feditele organizace,

e dodatek s ¢islem 4 zménil u pracovni pozice peCovatelek v terénni socidlni sluzbé

seznam poskytovanych pracovnich odévii a obuvi. Zmény byly uskutecnény

na zaklad¢ pfipominek zaméstnancti.

TaktéZ tato smérnice a jeji ptilohy byly opatfeny vSemi atributy potiebnymi k jeji platnosti.
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4.2.4 Analyza obsahu vnitropodnikovych smérnic dle provadéci

vyhlasky a Ceskych ucetnich standardu
S odkazem na smérnice uvedené v teoretické ¢asti prace tykajici se problematiky

e ocenovani majetku a zavazk,

e zasad pro tvorbu a pouzivani rezerv,
e 74sob,

e Casového rozliSeni nakladii a vynost,

¢ vnitropodnikového ucetnictvi,

musi autorka prace pouze konstatovat, Ze ani jedna z uvedenych vnitropodnikovych smérnic se

v organizaci nevyskytuje.
4.2.5 Analyza obsahu doporucenych smérnic

Z doporucenych smérnic vyjmenovanych v teoretické Casti praice ma organizace vytvoienu

pouze smérnici pro harmonogram ucetni zaverky.
4.2.5.1 Smérnice ¢. 5 Harmonogram ucetni zavérky

Smérnice v kapitole s oznaenim fimska I informuje, k jakému ucelu byla vytvorena a uvadi

ptedpisy, ze kterych vychazi.

Oznaceni fimskéa II ma kapitola zabyvajici se casovym rozliSenim nakladii a vynosi s tim,

ze vymezuje obdobi, do kterého bude konkrétni ucetni piipad zauctovan.

Dalsi oddil popisuje jednotlivé operace, které piedchazeji sestaveni ucetni zavérky. Je to

zejména provedeni fadné inventarizace majetku a zavazkd, rozdéleni polozek nakladl a vynost

-----

V z&véru smérnice je uvedena zminka o tom, ze Ucetni zavérka bude sestavena v souladu se

zékonem o ucetnictvi a ze bude tvotfena vykazy rozvaha, vysledovka a ptiloha.

Smeérnice je, jako vSechny ostatni, opatfena uvedenim mista a data vystaveni, datem G¢innosti

a taktéz podpisy odpovédnych osob.

51



4.3 Hodnoceni a navrhy vnitropodnikovych smérnic dané

organizace

4.3.1 Hodnoceni a navrhy zmén ve vybranych vnitropodnikovych

smérnicich vyZadovanych dle zakona o ucetnictvi

4.3.1.1 Smérnice €. 1 Zpracovani a obéh tcetnich dokladu

V uvodu povazZuje autorka za dulezité zminit, Ze pro snadnéjsi orientaci ve smérnicich
organizace je nutné, aby vSechny vnitropodnikové smérnice mély stejny vzhled.
Odpovédnd osoba, ktera pak bude se smérnicemi pracovat, se v nich mnohem rychleji

zorientuje a najde potfebné informace.

Hlavicka stavajici vnitropodnikové smérnice o obéhu ucetnich dokladii obsahuje pouze logo
organizace a jeji ndzev a sidlo. Prvni strana, pod zahlavim, je nadale opatfena ¢islem smérnice,
jejim nazvem a vzapéti navazuje vlastni text. Takto koncipované zdhlavi a uvodni stranu

smérnice autorka povazuje za nedostatecné.
Navrhované doporucené zahlavi by mélo obsahovat:

e zikladni udaje o i¢etni jednotce (tj. nazev, sidlo, IC, DIC),

e vlastni niazev smérnice a jeji ¢iselné oznaceni,

e jméno a funkce osoby, ktera smérnici vyhotovila (icetni, ekonom),

e jméno a funkce osoby, ktera smérnici schvalila (statutarni zastupce, jednatel),
e revize: uvést kolikata revize a Cisla zménénych stranek,

e prilohy smérnice,

¢ rozdélovnik: kolik vytiskii smérnice bylo vytvoieno a kdo je obdrzel.

Neméné dulezité informace jako je datum a misto vydani smérnice, datum ucinnosti
a podpisy odpovédnych osob je vhodné uvést v zapati smérnice. Je nezbytn¢ nutné, aby
pro osoby, které budou smérnici Cist a pracovat s ni, byla tato data piesnd, jednoznacna

a nezameénitelna.

Smérnice €. 1 je rozdélena do dvou hlavnich kapitol a to pod oznaCenim fimska I. Zakladni
ustanoveni a fimskou II. jiz za¢ind samotny text smérnice. Rozd¢leni do kapitol a jejich

samostatné oznaceni je jednoznacné dobrou volbou a opét ptispiva k prehlednosti a snadné
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orientaci ve smérnici.

Prvni kapitola bude piejmenovana na Uvodni ustanoveni. Zde bude uvedena platna
legislativa, ze které smérnice vychazi. Tento idaj ve smérnici ¢. 1 zcela chybi. Jako dalsi
sdéleni by autorka uvedla, k jakému celu byla smérnice vytvorena. Tuto informaci jiz

dokument obsahuje.

Vlastni znéni smérnice nasleduje jako kapitola €. II. Stavajici smérnice hned zpocatku uvadi,
ze se ucetni doklady v organizaci piezkusuji, a to z hlediska vécné, finan¢ni spravnosti a taktéz
formalni spravnosti a kdo za toto pfezkouseni odpovidd. Autorka doporucuje uvést nejdrive,

jak definuje icetni doklad zakon o ticetnictvi a jaké musi obsahovat naleZitosti.

Dalsi odstavec se zabyva obéhem dokladli a vyjmenovava, které druhy ucetnich dokladl do néj
vstupuji. Smérnice viibec neresi, co se rozumi obéhem ucetnich dokladi, tzn., jaké ukony
provadéné s icetnimi doklady do obéhu dokladi patii a kdo za tyto ukony odpovida a kdo
je schvaluje. Autorka toto povaZuje za zasadni chybu, jelikoZ smérnice ma metodicky vést
ke spravnému zpracovani a obéhu ucetnich dokladi, tudiZ tento proces musi byt

v dokumentu osvétlen. Navrh na doplnéni smérnice v bodu obéhu dokladu je tento:
Obéh ucetnich dokladit zahrnuje tyto Cinnosti v uvedeném poradi:

e prijem nebo vystaveni ucetniho dokladu,

o zatrideni dokladu: dle jednotlivych druhii,

e zaevidovani dokladu a pridéleni cisla z urcené ciselné rady dokladu,

e prezkoumani spravnosti z hlediska vecného a formalniho,

e zauctovani dokladu: uctovaci predpis je uveden ,,na kosilce* prislusného ucetniho
dokladu,

e schvaleni ucetniho dokladu: opatieni podpisem schvalujici odpovédné osoby,

e uschova dokladu: zarazeni do Sanonu a uschovani do zamykatelné skrine v kancelari
ucetni. Pri premisténi ucetnich dokladi do archivu budou dokumenty radné
oznaceny, zapsany v archivni knize a zabezpeceny pred unikem informaci (uschovani
do zamykatelné skiiné),

o skartace: po uplynuti stanovené archivacni doby je provedena skartace dle platnych
predpisil.

Za provedeni téchto operaci s ucetnimi doklady je zodpovédna ucetni organizace. Schvalovani
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operaci a ucetnich dokladii provadi reditel organizace. V pripadé nepritomnosti reditele
organizace jsou doklady schvalovany osobou zastupujici reditele organizace, tj. vedouci
zdravotni sestra.

Stavajici smérnice dale vyjmenovava druhy dokladid, které se v organizaci vyskytuji.
Dle zjiSténi tento seznam jiZ neni aktualni a je potifeba ho zménit a doplnit dle soucasné
situace v organizaci. Dale dle navrhu autorky prace bude ke kaZzdému druhu dokladu
uvedeno prislu$né ciselné oznaceni. Novy seznam ucetnich dokladi pouZivanych

v organizaci bude nasledujici: viz tabulka ¢. 3.

Tabulka 3: Druhy ucetnich dokladi

Poradové Nazeyv dokladu Ciselné oznaceni dokladu
cislo

1. Prijmovy pokladni doklad RR100000
2. Prijmovy pokladni doklad - klienti RRI110000
3. Vydajovy pokladni doklad RR150000
4. Vydajovy pokladni doklad - klienti RR160000
5. Vypis z bézného uctu RR200000
6. Vypis z beézného uctu - FKSP RR210000
7. Vypis z bézného uctu - klienti RR220000
8. Faktury prijaté RR300000
9. Faktury vydané RR400000
10. Vseobecny ucetni doklad RR150000
11. Automatické zauctovani mezd 71810000
12. Automatické zarazeni HaNIM 71820000
13. Automatické uctovani ucetnich odpisii 71830000
14. Automaticke uctovani DHaNIM 71840000
15. Opakované zapisy z ucetnictvi 81800000

Zdroj: vlastni zpracovani autora

Dalsi podrobny rozpis u jednotlivych druhii dokladi autorka navrhuje ze smérnice
vyjmout ztoho diivodu, Ze jsou zde popisovany ukony s doklady, které neodpovidaji
skutecnosti v organizaci a prace tykajici se ob¢hu dokladii obecné jsou vymezeny: viz zmény

ve smeérnici vyse.

Odstavec o prezkusovani spravnosti ucetnich dokladl je rozhodné vhodné ve smérnici ponechat

a je mozné zachovat verzi z ptivodniho dokumentu.

Nasledné autorka prace doporucuje pridat do smérnice kratkou kapitolu s nazvem

Opravy ucetnich dokladii s timto znénim:
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V pripadé zjisteni nedostatku na puvodnim ucetnim dokladu tykajici se nesprdavnosti,
neuplnosti, nesrozumitelnosti, nepriitkaznosti ¢i necitelnosti, bude odpovédnou osobou

neprodlené provedena oprava tohoto dokladu.
Oprava dokladu muze byt provedena dvema zpiisoby:

e rucni oprava: puvodni chybny zaznam bude preskrtnut jednou vodorovnou carou
a vedle bude viditelné pripojen opraveny udaj s uvedenim data opravy a podpisem
osoby, ktera opravu provedia,

e oprava primo v ucetnim softwaru nebo vytvoreni opravného ucetniho dokladu, ktery
bude k pitvodnimu dokladu pripojen opét s uvedenim data opravy a podpisem

odpovédné osoby.

Kapitola o tischové ucetnich zdznamu v pivodnim dokumentu je zdatila a autorka ji navrhuje
ponechat. Prilohy ¢. 1 a 2 o navySeni pokladniho limitu se zruSi a budou uvedeny

ve smérnici zabyvajici se pokladnou.

Zapati smérnice ¢. 1 bude opatieno touto navrZenou tabulkou ¢. 4, ktera bude obsahovat

misto a datum vydani smérnice, jméno odpovédné osoby a jeji podpisovy zaznam.

Tabulka 4: Zapati smérnice

Misto a datum vydani | U¢innost od: | Jméno odpovédné Podpis odpovédné
0soby 0soby

Mikulov, dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr

Vypracoval(-a) XY

Schvalil(-a) AB

Zdroj: vlastni zpracovani autora

V zé&véru autorka hodnoti ptivodni smérnici organizace o zpracovani a ob¢hu ucetnich doklada
jako podprimérnou a pro organizaci nepouzitelnou. Po odstranéni doporuc¢enych nedostatkti
a doplnéni chybéjicich stati a udaji by metodicka urovent smérnice méla znaéné vzrist a byt

pro odpovédnou osobu piinosem v jeji praci.
4.3.1.2 Smérnice & 2 Uétovy rozvrh

Tento dokument ma shodné koncipované zahlavi a zapati jako pfedchozi smérnice. V rameci
sjednoceni vzhledu vSech vnitropodnikovych smérnic, bude vzhled obojiho zménén dle

navrhu autorky.
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Smérnice neni rozélenéna na kapitoly, takZe i tento esteticky aspekt bude zaclenén

do zmén ve vzhledu smérnice dle predchozich pripominek a navrhi autorky prace.

Do uvodnich ustanoveni je tifeba doplnit puvodni vétu o platné legislativé, dle které byla
smérnice sestavena, a to v tomto znéni: Povinnost vytvoreni této smérnice vyplyva ze zdakona
¢. 563/1991 Sb., zakona o ucetnictvi, vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadeji néktera
ustanoventi zakona ¢ 563/1991 Sb. a CUS ¢ 701 pro nékteré vybrané icetni jednotky.

Dal$im sdélenim v dokumentu je, pro jaky ucel byla smérnice vytvotena. Tuto pasdz navrhuje

autorka ponechat.

Nasledujici odstavec jasné a presné popisuje, jak bude uctovy rozvrh v organizaci sestaven
ponechan v pivodnim znéni s doplnénim: Uctovy rozvrh sestavuje ucetni c¢i ekonom

organizace.

Jako ptilohy smérnice jsou dolozeny dva Uctové rozvrhy, a to z roku 2010 a 2011. Jedna se
o sestavy vytvofené u¢etnim programem P-KOMPLEX. Uétové rozvrhy piedlozené v této
podobé jsou naprosto dostacujici, neni potieba Cinit zadné vyznamné upravy. Analytické
¢lenéni uctl je vytvotreno v souladu s potiebami ucetni jednotky a kazdy ticet ma srozumitelné
popsany nazev. Autorka prace vidi jako nedostatek, Ze nejsou dolozeny uctové rozvrhy

z dalSich let 2012—-2018 a nasledné pak kazdy kalendaini rok.

Vcelku je dokument o uétovém rozvrhu zdafilym vytvorem, je struény a jasny a podava
piehledné informace o dané problematice. Az na estetické Upravy tykajici se jednotného
vzhledu v§ech smérnic, autorka neshledéva potiebu ve smérnici néco zdsadné meénit. Navrhuje

dolozit chybéjici uctové rozvrhy za roky 2012-2018.
4.3.1.3 Smeérnice ¢. 3 Inventarizace

Co se tyCe struktury této smérnice, je opét doporuceno pouzit totoZné zahlavi a zapati

jako u predchozich dvou smérnic.

Smérnice je uvedena zdakladnimi ustanovenimi, které je vhodné, v rdmci sjednoceni vzhledu
smérnic, prejmenovat na uvodni ustanoveni. Jmenovana legislativa v ivodu smérnice 1 jeji

ucel jsou platné a aktudlni a autorka je ponechava v souc¢asné podob¢.
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Vlastni text smérnice je roz¢lenén do odstavcil a vysvétluje postup celého procesu inventarizace
v organizaci. Je stanoveno, Ze inventarizace je provadéna na zakladé piikazu feditele
organizace, jsou jmenovany inventariza¢ni komise a jejich povéteni pracovnici zodpovidaji

za zdarny prub¢h procesu a dodrzeni stanovenych predpist.
Je vypsan plan inventur, ktery musi byt terminové¢ dodrzen.

Pracovnici hmotné odpovédni za majetek predlozi pfed zahdjenim inventarizacnich praci

vSechny doklady a soupisy potiebné k provedeni inventarizace.

Stav majetku je zjistovan fyzickou ¢i dokladovou inventurou a zjiSténé stavy majetku se
zaznamenaji v inventurnich soupisech. Jsou zde vyjmenovany povinné udaje, které musi

inventurni soupis obsahovat. Povéteni pracovnici zapsané tidaje stvrzuji svym podpisem.
Smérnice obsahuje postup pii zatctovani inventarizacnich rozdild.

Nasledn¢ wukldda povinnost organizace oznacit vSechny inventarizatni polozky
nezaménitelnym inventarizacnim identifikdtorem pro jednoznacné urceni majetku. Tyto

identifikatory jsou soucasti soupist s inventariza¢nimi polozkami.

Po ukonceni inventarizacnich praci je nutnosti vypracovat inventarizacni zpravu, ktera bude
vyhodnocena a schvalena feditelem organizace, ucetni organizace a piedsedy inventarizacnich

komisi.

Dle sdéleni odpovédné pracovnice organizace byla tato smérnice upravena a dotvoiena

na zaklad¢ vetejnospravni kontroly z povéfeni zfizovatele organizace na podzim roku 2018.

Inventarizace je jednim ze stézejnich procest probihajicich kazdoro¢né v organizaci a dle
zavérecné¢ho hodnoceni autorky bude jisté tato kvalitni smérnice vhodnym nastrojem pro jeji

bezchybny priibéh.
4.3.1.4 Smeérnice ¢. 4 Vedeni ucetnictvi

Autorka navrhuje zménit nazev smérnice na vice vystizny, a to Systém zpracovani

ucetnictvi.

Zadouci alternativou je opét pouZiti stejného zahlavi a zapati jako u ostatnich

vnitropodnikovych dokumenti.
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Aktualni smérnice o vedeni ucetnictvi neobsahuje informaci o tom, na zakladé jakych

zakonnych predpisi byla vytvorena a k ¢emu ma v organizaci slouZit.
Autorkou prace je doporuceno uvést v ivodnim ustanoveni toto:
Vytvoreni vyse jmenované smérnice se opira o § 4zdakona ¢. 563/1991 Sb., zakona o ucetnictvi.

Tato smernice zajistuje v organizaci vytvoreni kvalitniho, uceleného a provazaného ucetniho
systemu. Tvori kompletni a zavazny navod k véasnému ziskani informaci potrebnych pro ucetni
operace, k dalSimu postupu souvisejicim s jejich naslednym zpracovanim tak, aby byl zajistén

spravny systém vedeni ucetnictvi v organizaci.

Ve smérnici jsou dale uvedeny softwary pouzivané organizaci ke zpracovani ucetnictvi
amzdového ucetnictvi a moznost piimého prevodu mzdovych dat do ucetnictvi. Tyto
informace je dulezité v dokumentu ponechat. Bylo by vhodné doplnit, jakym zpiisobem je

zajisténa aktualizace softwari ¢i pripadny servis.

Ve zbytku obsahu smérnice sd¢luje, k jakému dni se oteviraji a uzaviraji ucetni knihy a Ze
organizace sestavuje ucetni zavérku ve zjednoduseném rozsahu ve formé vykazl rozvaha,
vysledovka a ptiloha. Posledni informace se tyka uchovavani a archivace dokladt s odkazem
na Spisovy a skartacni fad. Autorce prace se tento obsah jevi jako nevyhovujici a navrhuje

znéni vlastniho textu smérnice takto:

Ucetni jednotka, ktera je pravnickou osobou, je povinna vést ucetnictvi ode dne svého vzniku

az do dne svého zaniku.

V ucetnictvi organizace je uctovano o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych

pasiv, dale o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni.

O skutecnostech, které jsou predmetem ucetnictvi, uctuje organizace podvojnymi zdpisy

do obdobi, s nimz skutecnosti vécné a casové souvisi.

Skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady. Tyto doklady,

dle § 11 zdkona o ucetnictvi, obsahuji dale uvedené povinné ndleZitosti:

e oznaceni ucetniho dokladu,
e obsah ucetniho pripadu a jeho ucastniky,

e penézni castku nebo informaci o cené za meérnou jednotku a vyjadreni mnoZstvi,
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e okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

o okamzik uskutecnéni ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pripad a podpisovy zaznam osoby

odpovédné za jeho zauctovani.

Ucetni jednotka je povinna provddeét iicetni zdpisy pritbézné béhem ticetniho obdobi do vicetnich

knih, kterymi se rozumi denik, hlavni kniha, knihy analytickych a podrozvahovych ucti.
Ucetni jednotka se Fidi stanovenym iicetnim rozvrhem na konkrétni vicetni obdobi.

U udaju ziskanych pro ucetni operace je odpovédnou osobou ovérena pravdivost a spravnost
techto informaci a ucetni udaje jsou naddle zpracovany do srozumitelnych vzajemnych vazeb
pomoct softwarii k tomu urcenych. Spravné vazby ucetnich informaci nasledné zajisti plynuly
prechod do ucetnich vykazii poskytujicich informaci o provozni a financni situaci ucetni

Jjednotky.

Ucetni knihy jsou otevirany k 1. dni ucetniho obdobi. Po schvaleni ucetni zaverky zrizovatelem,

organizace ucetni knihy uzavre a nesmi jiz provadét ¢i menit ucetni zapisy.

Organizace vyhotovuje ctvrtletni mezitimni zaverky, ato k 31. 3., 30. 6., 30. 9. a 31. 12. ucetniho
obdobi. Ucetni jednotka dle rozhodnuti ziizovatele vyhotovuje vicetni zavérku ve zjednoduseném
rozsahu. Jsou sestavovany vykazy rozvaha, vysledovka a priloha. Tyto vykazy jsou vyhotoveny
dvakrat, z toho jeden vytisk je ve stanoveném terminu odevzdan zrizovateli organizace, Méstu
Mikulov. Elektronické vykazy jsou ve formatu XML odesilany do automatu Krajského uradu
Jihomoravského kraje. Soucasné s kladnou odpovédi automatu o bezchybném zpracovani dat

Jjsou i elektronické vykazy predany zrizovateli organizace.
Uchovavani a archivace téchto ucetnich dokladu se ridi Spisovym a skartacnim radem.
4.3.1.5 Smérnice Odpisovy plan

Samostatna vnitropodnikova smérnice tohoto nazvu v organizaci neexistuje. Castecné je

tato problematika fesena ve smérnici €. 4 zabyvajici se zpisobem uc¢tovani a evidenci majetku.

Autorce prace se zda byt vhodnéjsi alternativou vytvorit vnitropodnikovy dokument

0 odpisovém planu samostatné, jak to uklada zakon o ucetnictvi. Pro odpovédnou osobu
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bude jist¢ pohodIngjsi a piehlednéjsi pracovat se samostatnou smérnici, nez ustanoveni

souvisejici s odpisovym planem hledat v obsahu jiné vnitropodnikové smérnice.
Formalni vzhled smérnice bude odpovidat ostatnim smérnicim
Odpisovy plan bude 13. vnitropodnikovou smérnici v organizaci G-centrum.

V uvodnim ustanoveni je citovian zikon €. 563/1991 Sb., o tucetnictvi, ze kterého vychazi
povinnost sestaveni smérnice a dale CUS ¢&. 708 o odpisovani, ktery se podrobné&ji zaobira

touto problematikou.

Cilem smérnice je stanovit zpiisob odpisovani dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

v organizaci, vysi odpisui, uctovani odpisii a sestaveni odpisoveho planu.
Vlastni text smérnice:
Odpisovani majetku

Ucetni jednotka provddi odpisy dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku. Odpisovdni je
nastrojem dodrzeni zasady opatrnosti v ucetnictvi a vyjadruje postupné snizovani hodnoty

majetku. Ucetni jednotka odpisuje dlouhodoby majetek jen do vyse ocenéni.
K odpisovanému majetku musi mit organizace vlastnické nebo jiné pravo k uzivani majetku.

V pripadeé nabyti dlouhodobého majetku (véetné technického zhodnoceni)zahaji ucetni jednotka
jeho odpisovani 1. dnem mésice, ktery nasleduje po mésici, ve kterém doslo k jeho zarazeni
do uzivani. V pripadeé pozbyti dlouhodobého majetku (vcetné technického zhodnoceni) se tento

majetek odpisuje vietné mésice, ve kterém doslo k jeho vyrazeni.

Majetek se zaradi do ticetni odpisové skupiny dle prilohy ¢ 1 CUS ¢. 708 o odpisovani.
Uéetni odpisy

Ucetni jednotka pouzivd k odpisovani majetku ticetni odpisy.

Ucetnimi odpisy je vyjddieno opotiebeni majetku, které se postupné zobrazuje v uicetnich
ndkladech organizace. Ucetni odpisy se zaokrouhluji na celé koruny nahoru a nejsou daiiové

uznatelnym nakladem.

O odpisech uctuje ucetni jednotka na stranu MD ndakladového uctu 551 Odpisy dlouhodobého
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majetku se souvztaznym zapisem na stranu DAL prislusného syntetického uctu uctové skupiny
07x Opravky k dlouhodobému nehmotnemu majetku nebo uctové skupiny 08x Opravky

k dlouhodobému hmotnému majetku.

Ucetni jednotka zvoli jeden ze zpiisobu odpisovani: rovnomeérny, vykonovy nebo komponentni.
Kombinace zpiisobii odpisovani v ramci ucetni jednotky neni vyloucena. Zmeénu zpiisobu
odpisovani Ize provést vidy pouze s ucinnosti od prvniho dne nasledujiciho ucetniho obdobi.

Organizace G-centrum Mikulov pouziva k odpisovani rovnomérny zpiisob.

Pro ucely odpisovani provede ucetni jednotka kategorizaci dlouhodobého majetku podle
prilohy ¢ 1 CUS ¢. 708 a majetek je zarazen do odpisové skupiny. Dlouhodoby majetek, ktery
zde neni uveden, zaradi ucetni jednotka s prihlédnutim k charakteru majetku uvadeéného
v ucetnich odpisovych skupinach nebo podle srovnatelné doby jeho pouzivani. V pripadé

souboru dlouhodobého majetku postupuje ucetni jednotka podobnym zpiisobem.

Kdyz je provedeno zarazeni majetku do kategorie, stanovi ucetni jednotka predpokladanou
dobu pouzivani prislusného dlouhodobého majetku, a to pro ucely sestaveni odpisového planu.

Predpokiladana doba pouzivani dlouhodobého majetku se stanovi v letech.

Pri stanoveni predpokladané doby pouzivani dlouhodobého majetku musi ucetni jednotka

prihlizet k témto hlediskiim:

o charakteristika dlouhodobého majetku (napr. trvanlivost materialu),

e charakter prostredi, ve kterém bude dlouhodoby majetek vyuzivan (napr.
povétrnostni podminky),

o stupen intenzity uzivani dlouhodobého majetku,

e rychlost mordlniho zastaravani dlouhodobého majetku,

e opotrebeni dlouhodobého majetku, jehoz neni ucetni jednotka prvnim uZivatelem,
ale jeho stav odpovida opotrebeni v prvni tretiné jeho predpokladané doby
pouzivani,

e dalsi specifické podminky pouzivani ¢i individudlni vlastnosti odpisovaného

majetku.
Odpisovy plan

Ucetni odpisy majetku v priibéhu jeho uzivani upravuje odpisovy pldn, ktery je vicetni jednotka
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povinna sestavit. Odpisovy plan musi zrejmé a jasne vymezit, jak dlouho a po jakych castech se

bude dlouhodoby majetek odpisovat.
Presné vymezeni obsahu odpisovéeho planu neni dano, ale mél by respektovat tyto zasady:

o dlouhodoby majetek je odpisovan maximalne do vyse jeho vstupni ceny zachycené
v ucetnictvi,

e pri odpisovani se zohlednuje opotiebeni majetku odpovidajici beznym podminkam
jeho uzivani,

e doba ucetniho odpisovani a predpokladand doba upotrebitelnosti dlouhodobého
majetku by se neméla vyrazné lisit,

e postup a metody odpisovani dle odpisového planu se v prubéhu ucetniho obdobi
nemeni,

e ucetni odpisovani se neprerusuje ani v pripadeé, zZe dlouhodoby majetek neni

pouzivan (dochazi k jeho zastardavani postupem casu,).

Ucetni jednotka sestavuje a aktualizuje odpisovy plin se zohlednénim zmén, ke kterym doslo

v prubéhu pouzivani dlouhodobého majetku.
Sestavenim a aktualizaci odpisového planu je povérena ucetni organizace.

Odpisovy plan je vytvoren ve dvou vyhotovenich, z nichz jeden obdrzi ziizovatel organizace.
Zrizovatel odpisovy plan prispévkové organizace schvali a organizaci o tomto rozhodnuti

pisemné vyrozumi.
4.3.1.6 Smérnice Kursové rozdily
Organizace doposud neméla smérnici zamérenou na tuto problematiku vytvorenou.

Vzhledem k tomu, ze v soucasné dob¢ je béznou skutecnosti realizace obchodnich vztahti se
zahrani¢nimi subjekty s obdrZzenim tucetniho dokladu v cizi méné, je Zzadouci tento
vnitropodnikovy dokument vytvofit. Doposud, dle sdéleni odpovédné pracovnice organizace,
takovy ucetni pfipad nenastal, proto nebylo této smérnice zapotiebi. Organizace vSak zakoupila

licenci na PDF software a doklad za tuto sluzbu bude vystaven v méné EURO.

Vzhledové bude smérnice odpovidat jiZ vySe uvedenym pravidlim a formatim a bude

totoZna s ostatnimi vnitropodnikovymi dokumenty v organizaci.
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Smérnice s nazvem Kursové rozdily bude mit poradové ¢islo 14.

V tvodnim ustanoveni se uvede, Ze vytvoreni této smérnice uklada zakon ¢. 563/1991 Sbh.,

zakon o ucetnictvi v § 24.

Cilem smérnice je stanovit zakladni postupy pri prepoctu ucetnich dokladii v cizi méné

a spravné vyjadrit vzniklé kursoveé rozdily.

Vlastni text smérnice bude FeSit, jak se majetek a zavazky v cizi méné prepoctou na ¢eskou

ménu.
Zakon o ucetnictvi stanovi, zZe ucetni jednotka je povinna vést ucetnictvi v ceské mené.

Pokud se v ucetni jednotce vyskytne majetek, pohledavky ¢i zavazky v cizi mené, dojde

k prepoctu cizi meny na ceskou menu dle nasledujicich pravidel:

e prepocet cizi mény na Ceskou ménu v priitbéhu ucetniho obdobi: ucetni jednotka
pouzije denniho kursu, ktery je v okamziku obdrzeni ucetniho dokladu vyhldsen
Ceskou narodni bankou. V okamzZiku ihrady ticetniho dokladu, pokud neni totozny
se dnem obdrzeni ucetniho dokladu, bude castka uhrady taktéz prepoctena ke dni
vihrady dennim kursem Ceské narodni banky.

Pripadné vzniklé kursové rozdily budou zauctovany nasledovne:

- kursova ztrata — na vrub financnich ndkladii (bude vytvoren analyticky ucet
s nazvem kursova ztrata),

- kursovy zisk — ve prospéch financnich vynosu (bude vytvoren analyticky ucet
s ndzvem kursovy zisk).

e prepocet cizi mény na ceskou menu k rozvahovému dni: v pripade vedeni pokladny,
bankovniho uctu, pohledavek a zavazkii v cizi méné, budou jmenované polozky
prrepocteny k rozvahovému dni dennim kursem vyhlasenym Ceskou narodni bankou

k tomuto dni.
Za prepocet cizi meny a zauctovani je odpovédna ucetni organizace.

Zahlavi i zapati smérnice o kursovych rozdilech bude opét odpovidat stanovené podobé

ostatnich dokumentii.
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4.3.1.7 Podpisovy zdznam a odpovédnostni ad
Povinnost sestavovat smérnici o podpisovych zdznamech vychézi z § 33 zakona o ucetnictvi.

Organizace G-centrum Mikulov tuto smérnici zpracovanou nema. Casteéné jsou podpisové
zaznamy feSeny ve smérnici o zpracovani a ob&hu ucetnich dokladu ve form¢ uvedeni jména
pracovnika, jeho pracovni pozice, mozné pravomoci a pfipojenym podpisem. Tyto zdznamy
vSak pochazeji zledna roku 2010, neodpovidaji skuteCnosti a jsou pouZzitelné jen
minimalné. V téchto zaznamech se doposud nezménila pouze osoba feditele organizace a
ucetni, nicméné byly upravovany a dopliiovany pravomoci apod. TakZe zavérem je tato

soucast smérnice neaktualni a nepouZitelna.

Smérnice o podpisovych zdznamech je pro organizaci velmi diilezitou a je vhodné jejimu
vytvofeni vénovat velkou pozornost. Autorka prace navrhuje doplnit smérnici

o podpisovych zaznamech také jmenovanim odpovédnosti u jmenovanych zaméstnanci.
Néavrh nové smérnice

Smérnice ¢. 15 Podpisové zaznamy a odpovédnostni rad

Zahlavi i zapati smérnice: viz predchozi stanovena podoba dokumentu.

V tivodnim ustanoveni bude uvedeno, Ze povinnost sestavit tuto smérnici udava zakon

¢.561/1193 Sb., o ucetnictvi.

Cilem smernice je stanovit odpovédnym osobam rozsah pravomoci v ramci ucetni jednotky
a pripojenim podpisového zaznamu identifikovat jejich totoZnost na urcenych ucetnich

dokladech pri vymezenych pracovnich ukonech.
Vlastni text smérnice

V souladu s potiebami podniku a organizacni strukturou obsahuje tato smérnice vymezeni

kompetenci a pravomoci uvedenych odpovédnych osob.

U jmenovanych zaméstnancu se uvede jméno a prijmeni, pracovni funkce, jejich kompetence
a odpovednosti a pripoji se podpisovy zaznam. Doba platnosti tohoto podpisového zaznamu je
do doby zmény smérnice a u kazdého zaméstnance je vizana na dobu trvani pracovniho

poméru. Pri ukonceni pracovni smlouvy ztraci podpisovy zdznam okamzité svou platnost,
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i kdyby zména nebyla z casovych diivodii zaznamendana v této smernici.

Smérnice o podpisovych zdznamech a odpovédnostnim radu se vaze i k ostatnim vydanym
vnitropodnikovym smérnicim. U smérnic nejsou podpisové zdznamy a odpovédnostni
kompetence uvedenych odpovédnych osob pripojeny jednotlive; jsou hromadné soustredeny

v tomto dokumentu.

Tabulka S: Podpisové ziznamy a odpovédnosti osob, které jednaji jménem firmy

Piijmeni, jméno, titul | Pracovni Kompetence, odpovédnosti | Podpisovy
pozice zdaznam
R, P,, Ing. reditel Je opravnény a odpovédny
za jednani jménem

organizace a uzavirani
smluv organizace s jinymi
subjekty: viz zrizovacit
listina organizace

K, M,, Mgr. vedouct V pripadé nepritomnosti
zdravotni reditele organizace je
sestra opravnéna ho zastupovat

v jednanich jménem
organizace bez rozhodovaci
Pravomoci.

Zdroj: vlastni zpracovani autora

Tabulka 6: Podpisové zaiznamy a odpovédnosti osob opravnénych s disponovanim
s bankovnimi ucty

Piijmeni, jméno, titul | Pracovni Kompetence, odpovédnosti | Podpisovy
pozice zdznam
R, P, Ing. reditel Je opravneny a odpovédny

za disponovani se viemi
bankovnimi ucty
organizace Ma ziizen
vlastni pristup do
elektronického bankovnictvi
organizace a je mu
umoznéno provadet
bankovni operace a zmeny
v systéemu na zdklade
smlouvy uzaviené s bankou.
Je drzitelem platebnich
karet k uctium organizace a
je opravnén vybirat a
ukladat penézni hotovost.
Pokud je do banky
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predavan platebni prikaz
v papirové podobe, musi
byt opatren razitkem
organizace a soucasné
podpisem reditele a ucetni
organizace.

V,L ucetni, ekonom | Je opravnénd a odpovédna
za disponovani se vSemi
bankovnimi ucty
organizace Ma zrizen
viastni pristup do
elektronického bankovnictvi
organizace a je ji
umoznéno provadet
bankovni operace na
zdkladé smlouvy uzaviené
s bankou. Vlastni platebni
karty k uctum organizace a
je opravneénda vybirat a
ukladat penézni hotovost.

Zdroj: vlastni zpracovani autora

Tabulka 7: Podpisové zaiznamy a odpovédnosti osob za icetni pripady, za naleZitosti
ucetnich dokladu, za zauctovani ucetnich piipadu

Piijmeni, jméno, titul | Pracovni Kompetence, odpovédnosti | Podpisovy
pozice zdznam
R, P, Ing. reditel Je opravnény a odpovédny

za schvalovani ucetnich
dokladii a kontrolu jejich
nalezitosti, je odpovédny za
schvaleni ucetnich pripadii.

V, L. ucetni, ekonom | Je odpovedna za veskeré
nalezitosti ucetnich
dokladu, za kontrolu jejich
Sprdvnosti a za spravnost
zauctovani ucetnich

pripadu.
H R, Bce. socialni Je odpovédny za veskeré
pracovnik doklady vychazejici

z informacniho systému
Cygnus 2: tzn. vyuctovani,
pokladna a depozita klientii
organizace.

Zdroj: vlastni zpracovani autora
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Tabulka 8: Podpisové zaznamy a odpovédnosti osob za vydani vnitinich smérnic

Piijmeni, jméno, titul | Pracovni Kompetence, odpovédnosti | Podpisovy
pozice zdznam
R, P, Ing.. reditel Je opravneny a odpovédny

za kontrolu a schvalovani
vnitropodnikovych smeérnic.
Pri vytvareni smérnic
spolupracuje s ucetni
organizace

V, L. ucetni, ekonom | Je odpovédna za vytvorenti,
spravnost a aktualizaci
vnitropodnikovych smeérnic.

Zdroj: vlastni zpracovani autora

4.3.2 Hodnoceni a navrhy zmén ve vybranych vnitropodnikovych

smérnicich vyZadovanych jinymi neZ ucetnimi predpisy
4.3.2.1 Vnitini predpis

Vnitini piedpis je dilezitym doplitujicim a podpiirnym piedpisem pro ustanoveni zakoniku

prace.

Z hlediska vnitiniho ptedpisu je dilezité zdliraznit, Ze veskera ustanoveni v ném uvedena musi

byt stanovena ve prospéch zaméstnance.
Organizace G-centrum Mikulov ma vnitini predpis vydan a kaZdoroc¢né aktualizovan.

Neni soucasti ¢iselné fady vnitropodnikovych smérnic a nema s nimi ani podobny vzhled.
Autorka price navrhuje, aby se tento predpis stal nedilnou soucasti souboru
vnitropodnikovych smérnic, co se tyCe zarazeni do Ciselné Fady a také sjednocenim

vzhledu s ostatnimi vnitropodnikovymi dokumenty.

V uvodu vnitiniho pfedpisu je spravné uvedeno, ze je vydan na zaklad¢ zakona ¢. 262/2006
Sb., zakoniku prace a je nadhradou za kolektivni smlouvu. Autorka doporucuje doplnit
informaci, Ze tento dokument je podpirnym dokumentem zikoniku price vydanym

ve prospéch zaméstnanci organizace G-centrum Mikulov.
Vlastni text vnitiniho pfedpisu se zabyva riznymi oblastmi:

e hmotna zainteresovanost: tj. soubor metod a prostiedkli urCenych k zapojovani
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amotivaci zaméstnanci k pracovni aktivité. Predpis se vénuje predevsim
odménovanim za praci v organizaci, kvalifika¢nim ptedpokladim pro platové
zafazeni, rozpétim piiplatk, odménam apod.,

e pracovnepravni ustanoveni: zabyva se délkou pracovni doby v jednotlivych tsecich
organizace, naroky na dovolenou, praci pfesCas a odpovédnosti zaméstnancii
za Skodu,

e socidlnimi podminkami zaméstnanct: tento oddil pfedpisu se veénuje Fondu
kulturnich a socidlnich potfeb (FKSP), jeho tvorbou, cerpanim, zasadami
pro uplatnéni ptispévku z FKSP,

e bezpecnosti a ochranou zdravi pii praci (BOZP): v této kapitole se fesi Skoleni
v oblasti BOZP a pozarni ochrany, zdravotni prohlidky zaméstnancti, pouzivani

osobnich ochrannych pracovnich pomiicek apod.

Jednotlivé oblasti jsou feSeny s ohledem na chod organizace a jsou sméfovany ve prospéch

zaméstnancu.
Text je ptehledné rozdélen dle jednotlivych témat a jasné se vyjadiuje k uvedené problematice.

Na konci vnitiniho pfedpisu je uvedeno, ze vSichni zaméstnanci se s vnitinim piedpisem

seznami a toto stvrdi svym podpisem na piilozené podpisové listing.

Vnitini pfedpis je vzdy vydavan na dobu jednoho roku a aktualizovan dle zmén ¢i potieb

organizace.

Tento vnitini pfedpis povazuje autorka za velmi zdatily a kromé estetickych vzhledovych uprav

formy smérnice nenavrhuje zadné dalsi zmény.

4.3.2.2 Smérnice ¢. 8 Poskytovani a Gctovani cestovnich nihrad podle zikona

¢.262/2006 Sb., Zakoniku prace
Autorka prace ma za to, Ze vhodnéjsi nazev pro smérnici bude pouze Cestovni nahrady.

Vzhled smérnice tykajici se zahlavi, zapati a vlastniho obsahu je opét prizpisoben

ostatnim vnitropodnikovym smérnicim.

V uvodu ptavodni smérnice vydané 1. 1. 2010 je spravna informace o tom, ze poskytovani

cestovnich nahrad vychézi ze zakoniku prace. Neni zde vSak uvedena provadéci platna
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vyhlaska, dle které jsou urceny sazby stravného, zakladni sazby za pouZzivani silni¢nich
motorovych vozidel a priimérné ceny pohonnych hmot. Je Zadouci uvadét i tuto aktualni

vyhlasku jako predpis, na zakladé kterého je smérnice vytvarena.

Smérnice neuvadi, k jakému tcelu je urcena. Navrzeny text zni: Tato vnitini smérnice

stanovi pravidla pro poskytovani cestovnich ndhrad zaméstnanciim organizace.

Stavajici smérnice hned v uvodu stanovuje podminky pro uplatnéni jizdného a stravného,
vzapéti fesi cestovni piikazy a poté zalohou na cestovné. Tim je obsah ptivodni smérnice
vycerpan. Smérnice nesleduje udalosti tykajici se naroku na cestovni nahrady postupné,
jak jdou za sebou. Nejdrive by bylo urc¢ité vhodné uvést obecné informace o pracovni cesté
a cestovnim prikazu, ze kterého pak vyplyva narok na nahradu veSkerych cestovnich

vydaji. Autorka prace navrhuje upravit text smérnice takto:
Pracovni cesta

Pracovni cestou se vsouladu s § 42 zdkoniku prdce rozumi casové omezené vyslani
zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace na misto odlisné od sjednaného mista vykonu

prace. Zaméstnanec musi s vyslanim na pracovni cestu vyslovit souhlas.

Pokud je zaméstnanec vyslan zaméstnavatelem na pracovni cestu, predchazi vlastnimu nastupu
na pracovni cestu vyplnéni cestovniho prikazu. Zaméstnanec vyplni v uvodu své osobni udaje,
cil pracovni cesty, jeji ucel a datum nastupu. Tyto informace stvrdi svym podpisem a predlozi

rediteli organizaci ke schvaleni.
Zameéstnavatel predem stanovuje tyto podminky pri pracovni cesteé:

e dobu a misto nastupu na pracovni cestu,
e pocatek a ukonceni pracovni cesty,
e misto plnéni pracovnich ukolii,
o zpuisob dopravy: béznymi prostiedky hromadné dopravy ¢i taxisluzby,
po predchozim souhlasu zaméstnavatele je mozno pouzit vlastni motoroveé vozidlo,

e ubytovani: je predem domluveno a odsouhlaseno zaméstnavatelem.

Pokud je to mozné, jsou tyto podminky zaznamenany do cestovniho prikazu.
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Zaloha na cestovné

Jestlize zaméstnanec pozada o poskytnuti zalohy, je zaméstnavatel povinen ji poskytnout a to

az do vyse predpokladanych nahrad. Po ukonceni pracovni cesty, bude spolecné s ostatnimi

vydaji zaloha zuctovana.

Cestovni nahrady

Zameéstnavatel je povinen poskytnout dle § 151 zakoniku prace zaméstnanci nahradu vydaju

spojenou s vvkonem prace. Jde predevsim o tyto vydaje:

Stravné

nahrada jizdnich vydaju: pri pouziti hromadného dopravniho prostredku prokdze
zaméstnanec vysi vydaji jizdenkou. V pripadeé pouziti jiného dopravniho prostiedku
zaméstnancem, a to se souhlasem zaméstnavatele, je nahrada cestovnich vydaju
rovna pouZziti prostiedku hromadné dopravy. Pokud pouzZije zaméstnanec na Zadost
zameéstnavatele soukromé motorové vozidlo, nalezi mu nahrada za kazdy 1 km jizdy
a nahrada za spotrebované pohonné hmoty.

nahrada za stravné: nalezi zaméstnanci dle délky pracovni cesty v rozmezi urceném
vyhlaskou,

nahrada za ubytovani: zaméstnanec prokadze vysi nakladu prislusnym dokladem,
nahrada nutnych vedlejsich vydaju: napr. parkovné, dalnicni poplatky, vydaje
za telefonni hovory, poplatek za uschovu zavazadel apod., které zaméstnanec
prokaze dokladem o ndkupu zboZi ¢i sluzeb a budou primo souviset s konkrétni

pracovni cestou.

Zameéstnanci nalezi za kazdy kalendarni den pracovni cesty stravné v souladu s § 163 zakoniku

prace. Vyse stravného se méni provadecim pravnim predpisem na zdkladé vyvoji cen.

0d 1. ledna 2019 je rozmezi vyse stravného ndasledujici:

82 az 97 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
124 az 150 K¢, trva-li pracovni cesta 12 az 18 hodin,

195 az 233 K¢, trva-li pracovni cesta vice jak 18 hodin.

Organizace poskytuje zaméstnancum stravné v maximalni stanovené vysi.
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Pokud je pri pracovni cesté zaméstnanci poskytnuto bezplatné jidlo, kterée ma charakter

snidané, obéda nebo vecere, je vySe nahrad za stravné zkracena nasledovné:

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

35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,

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

Pri pracovni ceste spadajici do 2 kalendarnich dnit se upusti od oddéleného posuzovani doby

trvant pracovni cesty v kalendarnim dnu, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi.
Nahrada cestovnich vydajii pii pouZiti soukromého motorového vozidla
Celkova vyse nahrady je souctem dvou zjistéenych velicin, a to:

o zdkladni sazby za 1 km jizdy x pocet ujetych kilometru,
e nahrady za spotrebu PHM: tj. nasobku ceny PHM dle platné vyhlasky ¢i doloZzeného
dokladu o nakupu PHM z doby konani pracovni cesty a mnozstvi spotrebované PHM

(tento udaj je zjisten z technického prikazu pouzitého motorového vozidla).
Sazba zdakladni nahrady za 1 km jizdy platnd od 1. 1. 2019

e u jednostopych vozidel a trikolek 1,10 K¢,

e u osobnich silnicnich motorovych vozidel 4,10 K¢.
Priumérné ceny pohonnych hmot platné od 1. 1. 2019:

e 33,10 K¢ u benzinu automobiloveho 95 oktanii,
e 3710 K¢ u benzinu automobiloveho 98 oktanii,

e 33,60 K¢ u motorové nafty.

Pokud zameéstnanec dolozi doklad o nacerpdani pohonnych hmot pvi pracovni cesté, bude

pouzita cena PHM uvedend na nakupnim dokladu.
Zahraniéni pracovni cesta
Zahranicni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo uzemi Ceské republiky.

Pri vyslani zaméstnance na zahranicni pracovni cestu mu naleZi nahrada za stravné v cizi

meéné, nahrada vydaju ubytovani a nahrada jizdnich vydajii. Po dohodé se zaméstnavatelem [ze
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také poskytnout kapesné az do vyse 40 % stravného

Rozhodnym okamzikem pro narok na ndhradu cestovnich vydajii v cizi méné, je doba
prekroceni statni hranice CR nebo doba odletu ¢i priletu do CR. Nahrada cestovnich vydajii je
totoznd jako u tuzemské pracovni cesty s vyjimkou kilometrii ujetych mimo vizemi CR. Za tyto

kilometry bude pri pouZiti soukromeého vozidla poskytnuta zaméstnanci nahrada v cizi méne.
Zahranicni stravné

Zahranicni stravné bude urceno ve vysi stanovené provadécim pravnim predpisem
pro prislusny stat na zakladeé zmocnovacich ustanoveni, tj. §189 ZP. Zaméstnanci nalezi
zahranicni stravné, pokud doba stravend mimo vizemi CR trva v kalenddinim dni déle jak 18
hodin. Pokud je tato doba v rozpéti 12 az 18 hodin, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci stravné
ve wsi 2/3 sazby zahranic¢niho stravneho; pri dobé kratsi jak 12 hodin (za podminky straveni
mimo vizemi CR alespori 1 hodinu nebo déle jak 5 hodin) c¢ini sazba 1/3 zahranicniho stravného;

za dobu méné jak 1 hodinu stravenou mimo vuzemi CR se zahranicni stravné neposkytuje.
Vyuctovani pracovni cesty

Zaméstnanec je povinen vyuctovat vydaje, popripadé poskytnutou zalohu, za pracovni cestu
v co nejblizsim mozném terminu po navratu, nejpozdeji vsak do 10 dni po ukonceni pracovni
cesty. Zamestnanec predlozi zaméstnavateli Fadné vsechny potiebné doklady souvisejici s jeho
pracovni cestou. Pokud by doslo ke ztrateé néjakého dokladu ze strany zaméstnance, dolozi vysi

vydajii cestnym prohlasenim.
4.3.2.3 Smérnice ¢. 12 Osobni ochranné pracovni pomiicky (OOPP)

Smérnici o poskytovani OOPP, kterou organizace G-centrum Mikulov vydala 4. 1. 2010,
navrhuje autorka prace prejmenovat na Smérnici o poskytovani osobnich ochrannych
pracovnich prostiedki (OOPP). V tvodu je nutno doplnit chybéjici idaj, Ze smérnice je
sestavena na zakladé ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace ve znéni
pozdéjSich predpisi. Tento dokument také postrada informaci o tom, k jakému ucelu je
vnitropodnikovy dokument vytvofen: Tato smérnice upravuje poskytovani osobnich

ochrannych pracovnich prostredkii, mycich, cisticich a dezinfekcnich prostredkii.

Vlastni text smérnice informuje o tom, ze OOPP organizace poskytuje zaméstnancim

na zakladé nize uvedenych seznamt, druhu vykonavané prace, pracovni naplné¢ a mife rizika
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pii praci. U jednotlivych pracovnich pozic je v pfehlednych tabulkach vypsano, jaky druh
OOPP bude zaméstnanci poskytnut a jakd je ptfedpokladand doba pouzivani OOPP

pied narokem na novy.
Autorka povaZuje za vhodné doplnit smérnici o nasledujici text:

OOPP zaméstnancii jsou vedeny na evidencnich kartach. Zde jsou zaznamenavany vydané,

vrdcené nebo vyrazené OOPP s uvedenim data a opatrené podpisem zaméstnance.

Zameéstnanec je povinen pridelené OOPP pouZivat a zaméstnavatel je opravmén jejich

pouzivani kontrolovat.
OOPP jsou zaméstnanciim poskytovany bezplatné.
Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava reditel organizace nebo jim urceny pracovnik.

Ke smérnici patii ¢tyii dodatky, kde jsou provedeny zmény v poskytovanych druzich OOPP na
zéklad¢ pripominek zaméstnancti a dale je uveden dodatek, Ze po predchozim souhlasu
zaméstnavatele si zaméstnanec mize pofidit OOPP sdm a to do stanovené finan¢ni ¢astky. Je
potieba tyto zmény v seznamech OOPP sjednotit do konecné verze, protoZe jiZ neni

mozné se v provedenych zménach dobfie orientovat.

Autorka ma za to, ze az na menSi doplnéni textu smérnice a drobnych ,,kosmetickych*

upravach, je tato smérnice naprosto dostacujici a poskytujici potiebné informace.

4.3.3 Hodnoceni a navrhy zmén ve vybranych vnitropodnikovych
smérnicich vyZadovanych provadéci vyhliskou a Ceskymi

ucetnimi standardy

Ze smérnic, jmenovanych v teoretické casti, nema organizace G-centrum Mikulov
vytvorenu ani jednu z uvedenych, tj. smérnice o ocefiovani majetku a zavazki, zasady
pro tvorbu a pouZivani rezerv, zasoby, c¢asové rozliSeni nakladi a vynosu

a vnitropodnikové ucetnictvi.

Jelikoz analyzovand ucetni jednotka vede Ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu, nevytvari
opravné polozky k majetku a netvofi rezervy. Z tohoto diivodu neni nutné, aby méla organizace

sepsany smeérnice, které fesi tuto problematiku.
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Na zikladé informaci povérenych pracovniki, by bylo vhodné vytvorit smérnici pro
vnitropodnikové ucetnictvi. Divodem je to, Ze organizace ma vice zdroju financovani a je
nutnosti je sledovat je oddélen€. V ucetnictvi je tento systém plné funkéni, ale piehled o tomto

uspotadani a vedeni uetnictvi neni nikde pisemné zaznamenan.

Autorka tedy navrhuje, aby byla vytvorena Smérnice ¢. 16 Vnitropodnikové ucetnictvi.
Tato smeérnice vychdzi zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou

se provadeji néktera ustanoveni zakona o ucetnictvi a CUS ¢. 701 a 710.
Uvedena smernice urcuje formu, organizaci a zaméreni vnitropodnikového ucetnictvi.
Vlastni text smérnice:

Organizace G-centrum Mikulov sleduje vedeni ucetnictvi oddeélené, a to jako hlavni
a doplitkovou (hospodarskou) cinnost. Druhy doplitkové ¢innosti jsou vyjmenovany ve zrizovaci
listine. Pozn. autorky: od doby zalozeni ucetni jednotky dosud nebyla doplitkova ¢innost ani

jednou vyuZita.

Pro potreby financniho ucetnictvi zajistuje vnitropodnikové ucetnictvi podklady ve formé téchto

sestav:

e stav majetku a zavazkii,
e tvorba vysledku hospodareni prostrednictvim nakladi a vynosii,
e stavy na bankovnich uctech,

e stavy financnich fondii a vysledku hospodareni.

Vnitropodnikové ucetnictvi je pro zajisteni veSkerych zdsad spravného vedeni ucetnictvi

rozdeleno dle vykonu, stredisek a analytikou syntetickych ucti.

Vykony urcuji piivod, respektive zdroj financnich prostiredki, tzn. prispévek zrizovatele, dotace
Ministerstva prdce a socidlnich véci na poskytovani socidlnich sluzeb, individualni dotace
Jihomoravského kraje, dotace na zameéstnanost od Uradu prdce, financni prispévky darcii

apod. Soucasti smérnice je ciselnik vykonii s prifazenym zdrojem financovani.

Strediska organizace oznacuji jednotlivé sluzby poskytované organizaci, tzn. domov pro
seniory, odlehcovaci sluzba a pecovatelska sluzba s vazbou na vykony. Ciselnik stiedisek je

nedilnou soucdsti této smérnice.
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Syntetické ucty jsou rozclenény na analytické ucty dle potreb ucetni jednotky a v souladu
s analytikou uctu je ke konkrétniho ucetnimu pripadu vzdy spravné prirazeno stiedisko a vykon.
Pri vytvareni analytickych uctu zohlednuje ucetni jednotka zejména: clenéni majetku dle jeho
druhu, clenéni pohledavek dle jednotlivych dluzniku, clenéni dluhu dle veritelu, oddélené
sledovani nakladii a vynosii za hlavni a hospodarskou cinnost a taktéz dle jednotlivych stredisek
a vykonu, clenéni na zdklade potreb financniho ucetnictvi, clenéni dle pozadavkii na prenosy

ucetnich zaznamii do centralniho ucetnictvi statu apod.
Vsechny ucty vnitropodnikového ucetnictvi jsou soucasti ucetniho rozvrhu.
Kontrolu dodrzovani této smérnice zajistuje reditel organizace.

Zahlavi a zapati smérnice bude totoZné s ostatnimi vnitropodnikovymi smérnice

dle navrhovanych zmén.

4.3.4 Hodnoceni a navrhy zmén ve vybranych doporucenych

vnitropodnikovych smérnicich

Co se tyce doporucenych vnitropodnikovych dokumentii, ma organizace G-centrum
Mikulov vytvorenu smérnici Harmonogram ucetni zavérky. Z ostatnich smérnic

jmenovanych v teoretické ¢asti se v analyzované organizaci se jiZ Zadna nevyskytuje.
4.3.4.1 Smérnice ¢. 5 Harmonogram tcetni zavérky

V souladu s pozadavky na obsah smérnice, je v jejim uvodu uvedena legislativa, ze které se
pii tvorbé smérnice vychazelo a ucel, ke kterému byla smérnice vytvofena. Z legislativy je

nutné pripojit idaj o zakonu ¢. 586/1992 Sb., zakon o danich z p¥ijmu.

Dalsi dvé kapitoly pojednavaji o postupech pii casovém rozliSeni nakladi a vynost a provedeni
inventarizace. Autorka navrhuje sjednoceni pod jednu kapitolu s ndzvem Postup praci pii Gcetni

zéaveérce. Obsah kapitol ve stdvajici smérnici je dostatecny a vyhovujici a bude ponechan.

Aktualni smérnici by autorka je§té doplnila o tuto informaci: Ucetni doklady budou
zkontrolovany z hlediska dané z prijmu a bude vypracovano danové priznani. Pokud bude

vymezena dan z prijmii, bude zauctovana do aktudlniho ucetniho obdobi.

Smérnice v poslednim odstavci informuje, Ze Gcetni zavérka bude provedena v souladu se
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zdkonem o ucCetnictvi a bude obsahovat vykazy rozvaha, vysledovka a pfiloha. Autorka

navrhuje pozménit toto ujednani, a to takto:

Ucetni zavérka bude sestavena v souladu se zdkonem & 563/1991 Sb., o ticetnictvi a vyhlaskou

. 410/2209 Sb.

Jelikoz ucetni jednotka vede ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu, obsahuje ucetni zaverka tyto

vykazy:

e rozvaha,
e vysledovka,
e priloha.

Ucetni vykazy jsou zaslany v elektronické podobé (formdatu XML) do automatu Krajského iiFadu
Jihomoravského kraje. Nasledné, spolecné s potvrzenim spravnosti vykazu, jsou elektronicky

preposlany zrizovateli ucetni jednotky. Zrizovatel obdrzi vykazy také v papirové podobé.
Kontrolu dodrzovani smérnice provadi reditel organizace.
S témito pravami povazuje autorka prace za naprosto vyhovujici.

Dalsi smérnici, ktera v organizace chybi, je smérnice tykajici se vedeni pokladny a banky.
V plivodni smérnici o ob¢hu ucetnich dokladi byla zminka o pokladnich dokladech
a pokladnim limitu. Tato c¢ast byla po upravach vyjmuta a bylo doporuceno vytvofit

samostatnou smérnici o pokladné a bance.
4.3.4.2 Smérnice ¢. 17 Pokladna a ceniny, banka
Vzhled smérnice bude upraven v souladu s ostatnimi vnitropodnikovymi dokumenty.

Tato smérnice byla vypracovina v souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o uicetnictvi a Ceskymi

ucetnimi standardy.

Smeérnice resi problematiku vedeni pokladny, prubéhu pokladnich operaci: prijmu a vydaje
z pokladny, inventury pokladny a zabyva se aplikaci pouzivanou pro vedeni bankovnich ucti

organizace.
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Vlastni text smérnice
Pokladna

Pokladna je soucasti ucetniho softwaru P-KOMPLEX. Prijmové doklady jsou oznaceny
ciselnou rFadou RRI00000 a vydajové pokladni doklady RRI150000. Vystupni sestavou
s prehledem prijmii a vydajui je pokladni kniha.

Ucetni jednotka vede hlavni pokladnu v ceské méné, za kterou zodpovida na zdkladé hmotné
odpovédnosti iicetni organizace. Pokladni limit je stanoven na 180.000,- K¢ mésicné. Ucetni
organizace provadi inventuru pokladny dle potreby, minimalné vsak 4x rocné (dorucenym
obdobim je ctvrtleti). Spravnost pokladniho ziistatku proveri reditel organizace, ktery vse stvrdi

svym podpisem na inventarizacni zapis.

Organizace vzhledem ke sluzbam, které poskytuje, vede také vedlejsi pokladnu. Ta je soucasti
informacniho systému Cygnus 2 a jeji naplni je vedeni prijmit a vydaju klientit organizace.
Za tyto pokladni operace odpovida na zakladé hmotné odpovédnosti socialni pracovnik.
Pokladni limit je stanoven na 50.000,- K¢ mesicne. Kazdy posledni den v mésici predlozi
socidlni pracovnik vicetni organizace piehled o prijmech a vydajich klientii. Ucetni organizace
tyto pokladni operace zauctuje pod ciselnym oznacenim u prijmovych dokladii RR110000
a vydajovych dokladit RR160000. Socialni pracovnik provede ke kazdému poslednimu dni
v mésici inventuru pokladny, kterou predlozi ke kontrole rediteli organizace a ucetni. Ti svymi

podpisy stvrdi spravny ziistatek pokladny na inventarizacni zapis.
Prevody mezi pokladnami a ucty organizace zajistuje ucetni organizace.
Ceniny

V organizaci se nevyskytuji.

Podminky provozovani pokladny

Pokladni hodiny nejsou stanoveny, prijem a vydej hotovosti je v souladu s pracovni dobou

odpoveédného zaméstnance.

Pracovistée pokladny musi byt zabezpeceno. Mistnost je uzamykatelnd a je opatrena
zabezpecovacim poplasnym zarizenim znacky JABLOTRON. Toto zarizeni pri jeho

neopravneném naruseni zobrazi zpravu rediteli organizace a vysle signal do systéemu Meéstské
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policie Mikulov.

Pokladni hotovost je u ucetni organizace i socialniho pracovnika uloZena v prirucnim
pokladnim trezoru, ktery je uzamcen v bezpecnostnim trezoru. Trezor je pevné spojen
s podlahou a sténou mistnosti. Klice od trezoru vlastni odpovédni pracovnici a rezervni klice

Jjsou ulozeny v trezoru u reditele organizace.
Ulozeni, archivace a skartace pokladnich dokumentii resi Spisovy a skartacni rad.
Banka

Banka je soucasti ucetniho softwaru P-KOMPLEX. V ucetnictvi je modul banka rozdélen na tri
existujici ucty, které ma organizace zrizeny u Komercni banky, pobocka Mikulov. Jsou to tyto

ucty:

e bezny ucet organizace, jehoz ucetni ciselna rada ma oznaceni RR200000,
e ucet klientii s ciselnym oznacenim RR210000,

e ucet FKSP s ciselnym oznacenim RR220000.

Ucetni organizace provadi veskeré bankovni operace prostiednictvim aplikace PROFIBANKA
Komercni banky. Pristup do této aplikace ma na zdkladé pridelené cipové karty
a identifikacniho kodu PIN. Pro pripadnou kontrolu a provadeéni zasadnich zmén v nastaveni

aplikace ma zrizen pristup i Feditel organizace, ktery ma viastni ¢ipovou kartu a PIN.

Ucetni organizace provadi prenos bankovnich vypisu ¢i platebnich prikazii primo z bankovni
aplikace do ucetniho softwaru, coz minimalizuje chybovost pri zauctovani. V pripadé
nemoznosti primého prevodu dat z KB do ucetnictvi (napr. z technickych duvodu) jsou tyto

operace provadeény rucnim zauctovanim.

V bance je povoleno uctovat primo do nakladii ¢i vynosii pouze bankovni poplatky a bankovni

uroky.

Platebni karty

K béznému uctu a uctu klientu jsou vydany platebni karty.

Jedno vyhotoveni karet ma k dispozici reditel organizace, dalsi karty ma v drzeni ucetni.

Reditel i vicetni jsou opravnéni provadeét vybéry a viklady do bankomatu. Rediteli je umoznéno

78



také provadet platby kartou pri ndakupu zbozi ¢i sluzeb do vyse 30 000,- K¢. Doklad od techto

nakupii predlozi reditel v co nejkratsi dobe ucetni organizace k zauctovani.

Kontrolu dodrzovani této smeérnice zajisti reditel organizace.
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S ZAVER
Bakalafska prace byla zaméfena na problematiku vyuziti a vyznamu vnitropodnikovych

smérnic, které by mély byt nedilnou soucasti kazdé ucetni jednotky.

Na zéklad¢ provedené literarni reserSe byly ziskany piinosné odborné poznatky z oblasti
tvorby, nalezitosti a obsahu vnitropodnikovych smérnic, které byly nasledné vyuzity

v praktické ¢asti.

V praktické Casti prace doslo k rozboru vnitropodnikovych smérnic analyzované ptispévkové
organizace G-centrum Mikulov. Uéetni jednotka disponovala komplexem vnitropodnikovych
smérnic v poctu 13 a vnitinim ptredpisem, ktery nebyl soucasti tohoto souboru, nybrz existoval
samostatné. Hodnocené smérnice byly rozdéleny na ty, které vyzaduje zakon o ucetnictvi,
na smeérnice vznikajici na zdklad¢ jinych nez ucetnich predpisii, smérnice dle provadéci

vyhlasky k uéetnictvi a CUS a smérnice doporudené.

Smérnice byly zhodnoceny v nckolika oblastech: zda jsou vytvofeny na zakladé platné
legislativy, zda je uren cil smérnice, zda je obsah piinosnym metodickym navodem
prizpiisobeny stavajici situaci v ucetni jednotce a zda disponuji pfijatelnym vzhledem.
Na zaklad¢ provedenych zjisténi byl prvotné navrzen a vytvoien jednotny vzhled smérnic. Bylo
pfedepséano a stanoveno, jaké informace by mélo poskytovat zahlavi a zapati smérnice a jak by
m¢l byt koncipovan vlastni obsah. Dosavadni smérnice nemély totozny vzhled, coz neptsobilo
dobie jednak vizuadln¢ a hlavné byla ztizena vlastni orientace ve smérnici pti hledani konkrétni

informace.

Co se ty¢e hodnoceni celého souboru dosavadnich smérnic, byly provedeny zmény ve tfech
urovnich: drobné upravy smérnic, zasadni Gpravy v obsahu smérnice a vytvoreni novych

chybéjicich smérnic.

U nékterych smérnic, jako jsou Udtovy rozvrh, Poskytovani OOPP a Inventarizace nebyly
shledany témét zadné nedostatky a byl proveden jen minimalni zadsah doplnénim textu, ktery
smétoval spiSe k upfesnéni problematiky. V ostatnich ohledech byly dokumenty spravné

nastaveny a zpracovany.

V dalsich analyzovanych smérnicich, a to Obé&h ucetnich dokladl, Vedeni ucetnictvi a Cestovni
nahrady, byly upravy rozsahlejSiho charakteru. Autorka zésadné zasdhla do textu smérnic,

nékteré pasdze byly vyjmuty a naopak doplnény jiné, které korespondovaly s aktudlni situaci
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v ucetni jednotce. Naptiklad Smérnice o obéhu ucetnich dokladii obsahovala i problematiku,
kterou by se méla zabyvat jind smérnice samostatné. Jednalo se naptiklad o podpisovy zdznam
a vedeni pokladny. V ramci této jedné smérnice se tyto informace jaksi ,,ztratily*, 1 kdyz dle
nazoru autorky prace maji stéZejni vyznam, a to zejména smernice o podpisovych zdznamech.
Ptiloha s podpisovymi vzory, kterd byla soucasti smérnice o ob¢hu ucetnich dokladi,
neodpovidala absolutné skute¢nosti v organizaci, byli na ni uvedeni zaméstnanci, ktefi jiz
v organizaci davno nepracuji. Smérnice o vedeni UcCetnictvi také nebyla dostateCnym
metodickym navodem, nebyla v ni uvedena ani legislativa ani cil smérnice, chybély v ni
dilezité informace tykajici se nalezitosti €etnich dokladli dle zakona o ucetnictvi, nebyly
popsany dalsi tkony, jako je otevirdni a uzavirdni ucetnich knih, vyhotoveni mezitimnich
ucetnich zavérek, vykazy sestavované pii ucetni zavérce a jeji ndsledné postoupeni dalSim
institucim. U smérnice o cestovnich ndhradach byla absence zasadni informace o tom, co je
povazovano za pracovni cestu. Smernice neobsahovala popis povinnosti zaméstnance pied
jejim nastupem ani ptresnou specifikaci ndroku na cestovni ndhrady. Autorka prace také
povazovala za vhodné doplnit informace tykajici se mozné zahrani¢ni pracovni cesty
a specifikovat zpiisob vyuctovani pracovni cesty. Takto doplnéné a upravené smérnice jsou dle
nazoru autorky kvalitnim dokumentem, ktery pomtize jednak organizaci a taktéz kontrolnimu

organu zorientovat se v dané problematice v ti¢etni jednotce.

Jako hlavni pfinos prace autorka povazuje kromé sjednoceni vzhledu souboru smérnic,
vytvofeni péti zcela novych vnitropodnikovych smérnic, které v organizaci chybély a dle
nazoru autorky by tomu tak byt nemélo. Autorka sepsala nové smérnice s poradovymi
Cisly 13-17 stémito tématy: Odpisovy plan, Kursové rozdily, Podpisovy zaznam,
Vnitropodnikové ucetnictvi a Pokladna, ceniny a banka. Velmi kladn€¢ autorka vnima
»osamostatnéni* smérnice o podpisovych zdznamech. Dllezitou véci, ktera byla k podpisovym
zdznamum piipojena, byly odpovédnosti a pravomoci u jednotlivych pracovnikti. Doslo
k aktualizaci podpisovych zdznami dle soucasné situace v podniku a k jasnému vyclenéni
povinnosti jednotlivych odpovédnych osob. I ostatni nové smérnice byly uzpiisobeny chodu

a procestim v organizaci a byly vytvoreny jasné a srozumitelné tak, aby nebylo pochyb, jak ma

odpovédna osoba postupovat.

Vedeni organizace po pfedani a prostudovani finalnich navrhii na zmény smérnic a vytvorené
nové smérnice, vyslovilo s timto krokem spokojenost. Ze strany odpovédnych pracovniki
organizace nebyly vzneseny zadné piipominky. Organizace od 1. 1. 2019 postupuje bez vyhrad
dle nové navrzenych smérnic. Z kapacitnich diivodl nejsou konecné verze smérnic soucasti této
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bakalaiské prace, veskeré navrhy a zmény jsou uvedeny podrobné v textu prace. K ptipadnému

nahlédnuti jsou veskeré dokumenty k dispozici u ekonoma ptispévkové organizace.

Autorka prace jesté vedeni zdlraznila, Ze je nutné, aby osoba odpovédna za tvorbu a kontrolu
smérnic vénovala jejich aktualizaci nélezitou pozornost, zejména nové legislativé
a v neposledni fad¢ také zméndam v chodu organizace, jez by si Upravy smérnic nasledné
vyzédaly. Pokud by tak nebylo postupovano, smérnice by se opét stavaly neaktualnimi

a postupné by ztracely sviij pfinos pro ucetni jednotku.
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