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1 Uvod

Vnitini smérnice jsou nedilnou soucasti kazdého tcetnictvi, to jak v ziskovém, tak nezi-
skovém sektoru. Kazda organizace se musi fidit nejen zdkony a zakonnymi piedpisy, ale
musi vychazet i ze svych organizac¢nich smérnic. Slouzi jako urcity navod, ¢i postup a po-
kryvaji vSechno déni v organizaci. Podavaji tim zakladni informace pro osoby zaméstnané
Vv organizaci, i nové piichozim zaméstnanciim, ¢i dal$§im externistim. O to vice se klade
kaznictvi, nez jak je tomu U podnikatelskych subjektt. Proto je dulezité se této oblasti pec-
livé vénovat. Reforma tucetnictvi vefejnych financi, ktera zacala rokem 2010, piiblizila
ucetnictvi vefejného sektoru k sektoru soukromému. Pfinesla fadu zmén, které maji vliv i

na vnitini smérnice.

V teoretické ¢asti jsou nejprve charakterizovany neziskové organizace, kde je blize
popsana forma piispévkové organizace. Uetni reforma veiejnych financi je definovana
s dopady na organizace a nejvetsi zmény v ucetnictvi. Posledni samostatna kapitola je vé-
novana vnitinim smérnicim. Jsou uvedeny ¢asto zminované problémy tykajici se reformy 1

internich smérnic.

Vnitini smérnice se stale nékdy berou na lehkou vahu, maji formalni i legislativni nedo-
statky. V praktické ¢asti prace bude analyzovana problematika vnitroorganiza¢nich smérnic
vybrané piispévkové organizace. Odstupem casu je mozno zhodnotit dopady a ptinosy re-
formy na konkrétni smérnice, to je zaroven hlavnim cilem bakalafské prace. Zaroven bude
poukézano na vyznamnost smérnic a jejich spravnost. Po uvedeni analyz a rozbort, budou
ptidany doporuceni k Gpravam konkrétnich smérnic. Dosud chybéjici smérnice budou na-

vrzeny k doplnéni.



2 Neziskové organizace v CR

Neziskové organizace nemaji zadny univerzalni pravni piedpis. Organizace se fidi podle
jednotlivych ptedpist napi. 586/1992 Sh. Zakon o danich z pfijmu, 218/2000 Sh. Zakon o
rozpoc¢tovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zékont, 563/1991 Sb. Zakon o
ucetnictvi, 235/2004 Sb. Zakon o dani z ptidané hodnoty.

V Ceské republice organizace zajidt'uji statky a sluzby z velké $kaly oblasti. ,,Vénuji se
¢innostem v oblasti ekologie, humanitarni pomoci, t€lovychovy, socidlni péce, zdravotnic-
tvi, vzdélavani, kultury, védy a vyzkumu, ochrany zivotniho prostiedi, ochrany lidskych

prav.© (Takacova, 2010, str. 5)

Neexistuje zadna piesna definice neziskové organizace. V publikacich se autofi shoduji
S nasledujicim tvrzenim. Neziskové organizace jsou zfizovany primarné pro poskytovani
sluzeb a vyrobkll. Aniz by osobam, které je zalozi, fidi ¢i financuji, plynul z této produkce

zisk, & vynos. (Pelikdnové, 2016)

»Nejsou tedy zfizeny za tcelem podnikéni. V podstaté se jednd o uspokojeni spolecen-
sky zadouci potieby, ptipadné cile. Podminka neziskovosti je nejvétsim rozdilem mezi ne-

ziskovou a ziskovou organizaci. (McCarthy, Shelmon, & Mattie, 2014, str. 15-16)

2.1 Clenéni

(Takacova, 2010; Rektotik, 2007) ¢leni neziskové organizace na zakladni dvé skupiny:

e Statni neziskové organizace (vefejné) — mezi které patii organizacni slozky statu,
uzemni samospravné celky, ptispévkové organizace, statni fondy. Jsou financovany

predevsim z vefejnych financi a podléhaji vefejné kontrole.

e Nestatni neziskové organizace (soukromé) — jsou legislativné upraveny zvlastnimi
ptedpisy. Zde fadime cirkevni organizace, obCanské sdruZeni, nadace, nada¢ni fon-

dy. Organizace jsou financovany z vétsi ¢asti ze soukromych financi.

Dale je mozno organizace rozd¢lit do nasledujicich péti skupin:



e neziskové soukromopravni organizace vzajemné prospésné — napt. obCanska sdru-

zeni, Komora auditort, Hospodaiska komora CR,

e neziskové soukromopravni organizace vetrejn¢ prospésné — nadace, nadacni fondy,

cirkve apod.,

e neziskové vefejnopravni organizace rozpoctového a ptispévkového typu — do této
skupiny bychom piiradili organizaéni slozky statu/USC, piispévkové organizace

statu/USC,

e ostatni neziskové vetfejnopravni organizace — do tohoto ¢lenéni patii Cesky rozhlas,

Ceska televize, Statni fondy, vysoké skoly,

e neziskové soukromoprdvni organizace typu obchodnich spole¢nosti a jim podob-
nych — jsou zfizené za jinym Ucelem nez podnikani. Mimo klasickych korporaci ja-
ko spole¢nost s ru€enim omezenym, miizeme piidat i Spolecenstvi vlastnikd jedno-

tek. (Rektofik, 2007)

Kazdy druh organizace ma sva specifika, zptisob fizeni a vedeni ucetnictvi.

2.2 Financovani

Existuje nékolik zplsobd, jak lze financovat neziskové organizace. Metodami a postupy
ziskavani finan¢nich prostredki, nejen od ztizovatele, ale i1 z dalSich zdrojt, se zabyva fun-
draising. Nebot” organizace nestaci pokryt naklady vynalozené na svou ¢innost a je od nich
vyzadovano najit dalsi zplisoby financovani. Nékdy kromé& finan¢nich prostfedka obdrzi 1

hmotné véci, dobrovolnické sluzby a jiné sluzby. (Takacova, 2010)
Organizace muze Cerpat prostfedky z vlastnich nebo vetejnych zdrojh.

Vlastni zdroje

Organizace pfijima Clenské ptispevky od svych Clend, které vyplyvaji z ¢innosti organi-
zace. Tyto prostiedky jsou zasadni, Casto vSak tvofi pouze malou ¢ast piijmu. Ziskava fi-
nance z poradanych sportovnich a kulturnich akci, vetejnych sbirek apod. Dalsi polozkou

jsou vynosy plynouci ze smluvnich vztaht, jako jsou uroky z vklada na uctech.



-----

nou zisky. Tyto prostfedky vSak musi byt vyuzity na dalsi rozvoj organizace. Tim neni po-

ruSena podminka neziskovosti.“ (Pelikdnova, 2016, str. 15)

Verejné zdroje

24

né své programy, kde se osoby uchazeji 0 dotace. Velkou c¢ast zdroju tvoii dotace ze stat-
nich fondi, kraja, obci. Neméné dulezité jsou programy a fondy Evropské Unie. Organiza-
ce Casto ziskavaji zdroje od podnikatelti a ostatnich individudlnich darci. K tomu zahrnu-

jeme do vetejnych zdroji vefejné zakazky, smlouvy o poskytnuti sluzeb. (Takacova, 2010)
Ostatni

Dal$imi pouzivanymi zdroji jsou jiz zmifiované dobrovolnictvi a darcovstvi, jez jsou vé-
novany bez naroku na odménu. V nékterych literaturach se uvadi danové ulevy. Jedna se

napiiklad o okruh ¢innosti, které nepodléhaji dani z ptijmu. (Pelikanova, 2016)

2.3 Prispévkové organizace
Ptispévkové organizace jsou specifickymi pravnickymi osobami. Jsou zfizovany
z nasledujicich divodd, jak zminuje Pekova (2011):

e neni konkuren¢ni prostfedi v soukromém sektoru, dokonce by se mohl vytvofit

Vv této oblasti monopol,

e jedna se o sluzby, které vyzaduji absolutni kvalitu a neni vhodné je svéfit soukro-

mému podniku,
e nebo neni dana ¢innost pro podnikatele atraktivni.

V Ceské republice se nejvice nachazeji organizace v oblasti §kolstvi v podobé kol zfi-
zenych kraji i obcemi. Kromé toho se nachazi v odvétvi kultury, zdravotnictvi a socialnich
sluzeb, konkrétn¢: domovy déti a mladeze, domovy seniord, pecovatelské sluzby, muzea,

kulturni centra, knihovny. (Novakova, 2014)



2.4 Zfizeni
Ptispévkové organizace jsou zfizovany stidtem, nebo Uzemné¢ samospravnymi celky

(USC). Podle typu ziizovatele se organizace vyznacuji uréitymi rozdily.

Zrizovatel stat

Ztizovatelem je v tomto piipadé organizaéni slozka statu. Prispévkova organizace pod-
1¢ha zdkontim &. 218/2000 Sb. rozpodtova pravidla a &. 219/2000 Sb. o majetku Ceské re-
publiky. Ztizeni, informace obsazené ve zfizovaci listing, ptipadn€ zruSeni, slouceni, rozd¢-

leni je ozndmeno v Ustiednim véstniku CR. (Novakova, 2014)

Velky rozdil od ziizeni USC je ve zptsobu hospodafeni. Veskeré prostiedky ziskané z
¢innosti organizace se stavaji prostiedky statu a rozpocet se sestavuje jako vyrovnany. Ne-
smi pfijimat ani poskytovat pljcky a uvéry. Pfijmy mohou ziskat z jiné ¢innosti. (Merli¢-

kova Ruazickova, 2013)

Zrizovatel Uzemni samospravny celek

Prispévkové organizace zfizuji obce, mésta, kraje, eventualné dobrovolny svazek obci.
Ridi se zakonem &. 250/2000 Sb. o rozpoétovych pravidlech uzemnich rozpoéti. Maji
vlastni pravni subjektivitu, musi byt zapsany v obchodnim rejstiiku a Ustfednim véstniku
CR. Navrh na zapis do obchodniho rejstiiku podava zfizovatel. Ziizovatel ma pravo na

kontrolu hospodafeni organizace. (Novakova, 2014)

Zrizovaci listina

Pti vzniku obou typl organizaci vydava ztfizovatel ziizovaci listinu, jez obsahuje vSech-

ny zakladni informace o organizaci:
e Uplny nazev zfizovatele i S nazvem piislusné obce, resp. kraje,

e nazev, sidlo piispévkové organizace, ICO. Nazev se nesmi shodovat s nazvem jiné

organizace,

e Vvymezeni majetku zfizovatele a majetkovych prav k uzivani majetku ke své ¢innos-
ti. Prava se tykaji jak majetku svéfeného, tak vlastniho. Musi byt uvedena i prava a

povinnosti v pfipadé pronajimani svéfeného majetku jinym subjekttim,



e vymezeni hlavniho ucelu, pro ktery je ztizena, pfedmét ¢innosti a okruhy doplikové

¢innosti povolené ziizovatelem,
e 0znaceni statutarnich organi a zplsob, jakym vystupuji jménem organizace,
e vymezeni doby, na kterou je organizace zfizena.

Ptispévkova organizace jedna s piedchozim souhlasem zfizovatele o zasadnich vécech,
jako jsou piedevsim: uzavieni uvéru, pfijeti daru, nabyti majetku, zruSeni organizace. (Za-

kon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctii; Pekova, 2011)

2.5 Hospodareni PO ziizenych USC

Ptispevkové organizace hospodaii dle svého rozpoctu a v rozmezi stanoveném ziizovaci
listinou. Ale jsou napojeny na rozpocet ztizovatele neboli brutto rozpoctovy zptsob hospo-
dafeni. Ztizovatel poskytuje organizaci ptispévky podle skutecnych vykond, respektive
podle jinych kritérii, a to na provoz a investice. Prispévek na provoz je urcen k doplnéni
chybéjicich zdroji na financovani béZnych potieb. Napojeni na rozpocet je vSak i zplso-
bem odvodu penéznich prostiedkt v piipadech uvedenych zakonem. Piedevsim pokud vy-
nosy vyrazn¢ prevysuji naklady, v situaci, kdy jsou investi¢ni zdroje vyssi nez jejich vyuziti
a v pripad¢ poruseni rozpoctové kazné. Pokud ziizovatel svéfi majetek ptispévkové organi-
zaci, organizace majetek nevlastni, ale pouze udrzuje, eviduje a odepisuje. (Rektotik, 2007,

Pekova 2011)

Doplnkova dinnost

V ptipad€ vykonavani doplikové (jinak vedlejsi, ¢1 podnikatelské) Cinnosti je potieba
souhlasu zfizovatele, ¢i uvedeni urcitych typt ¢innosti ve ztizovaci listin€. Organizace ¢as-
to mivaji i nékolik dopliikovych ¢innosti. Nesmi byt provozovana na tkor hlavni ¢innosti,
ale je nutné mit sluzby ¢i statky navazané. Proto je potieba sledovat Cinnosti odd€len€. Pro
tento ucel se vyuziva analytickych ucth. Jestlize vznikne ztrata, musi byt do konce rozpoc-

tového roku vyrovnana.



,Prispévkové organizace se v ramci doplikové Cinnosti chovaji jako podnikatelské subjek-

ty. To znamena, ze ptijem podléhd dani z piijmu, dani z pfidaného hodnoty, jestlize vznika

povinnost K této dani.“ (Novakova, 2014 str. 93-102)

Tvorba fondu

Pokud jsou skute¢né vynosy hospodateni spolu s piijatym provoznim piispévkem vyssi

nez provozni néklady, realizuje organizace zlepSeny vysledek hospodareni. Z vysledku

hospodareni se vytvareji fondy:

Fond odmén — slouzi piedevsim pro uhradu odmén zaméstnancim podle zavaznych

predpisi, pfipadné na tthradu platt pii prekroceni ptivodniho planu.

Fond kulturnich a socialnich potieb — je uréen k zabezpe€eni kulturnich, socialnich

a dalSich potteb zaméstnanct. NejcasteéjSim piikladem jsou dary k jubileu. Tvofi se
Vv pribehu roku zalohoveé ve vysi limitu 2 % z ro¢ni planované vyse nakladi na pla-

ty a nahrady platii, mezd a odmén.

Rezervni fond — pouziva se k dal$imu rozvoji ¢innosti organizace, k ¢asovému pie-
klenuti mezi vynosy a naklady, Kk thradé ztraty a sankci za poruSeni rozpoctové
kazné. Se souhlasem zfizovatele se prostiedky pfidéli do fondu investic. Kromé

zlepSeného hospodaiského vysledku se tvofi také penéznimi dary.

Fond investic — vyuziva se K pofizeni dlouhodobého majetku, jeho technického
zhodnoceni, pfipadné oprav. Financuji se z fondu investi¢ni tvéry a pijcky. Ptipad-
né se odvedou penézni prostiedky zfizovateli, pokud tak rozhodl. Do fondu plynou
prostiedky z vynost z prodeje majetku, z investi¢nich pfispévki ziizovatele, nebo
ze statnich fondd, z odpisi majetku na zakladé schvaleného odpisového planu a

z tcelovych investi¢nich dard.

Podminkou je plné uhrazeny schodek ptedchozich let. Zistatky z fondi se prevadéji po

skonéeni roku do roku nasledujiciho. (Novakova, 2014; Pekova 2011)



3 Reforma verejnych financi

Zakon 563/1991 Sh., o ucetnictvi se v prub&hu let né¢kolikrat ménil. Vyznamna je novela

zékona o ucetnictvi ¢. 304/2008 Sb. s ucinnosti k 1. 1. 2010. Novela je soucasti reformy

vetejnych financi od roku 2010, kdy vznika Ucetnictvi statu. Vznik reformy je spojen

s dal$imi legislativnimi dokumenty neboli provadécimi vyhlaSkami zdvaznymi nejen pro

prispeévkové organizace:

vyhléaska ¢. 383/2009 Sb., o ucetnich zdznamech v technické formé vybranych ucet-
nich jednotek a jejich pfedavani do centralniho systému tGcetnich informaci statu a o

pozadavcich na technické a smiSené formy ucetnich zaznamd,

vyhlaska 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky.
vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zadvazku fesi problematiku pro-

vadéni inventarizaci u vybranych tcetnich jednotek,

Ceské ucetni standardy pro nékteré vybrané ti¢etni jednotky, u nichz prvni standardy

nabyly Gc¢innosti od roku 2011,

vyhlaska &. 312/2014 Sb., o podminkéach sestaveni uéetnich vykazi za Ceskou re-
publiku (konsolida¢ni vyhlaska statu). Upravuje pravidla konsolidace, obsahové

vymezeni polozek Ucetnich vykazi.

Piispévkové organizace se mohou fidit podle Interpretaci narodni ucetni rady, ¢i podle

Mezinarodnich Ucetnich standardl pro vefejny sektor. V tomto ptipad¢ slouzi pro ¢eskou

ucetni jednotku spise jako pomitcky. (Novakova, 2010; Schneiderova & Nejezchleb, 2012)

Je zapotiebi upozornit, Ze provadeci vyhlasky se dokonfovaly behem dalSich péti let a

stale dochazi k apravam.

3.1 Cile reformy verejnych financi

Ve své publikaci Novakova (2014) uvadi nasledujici cile reformy vefejnych financi:
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1. Zékladnim cilem je vytvofeni podminek pro efektivni zajisténi informaci o hospo-
datské situaci statu a ptislusnych vybranych ucetnich jednotkach, véetné informaci
o potencionalnich pohledavkach a zavazcich a to tak, aby udaje byly poskytnuty

spravng, v€asné a uplné.

2. Reforma se snazi piiblizit ucetnictvi vetejného sektoru k ucetnictvi podnikatelskych
subjektl s prihlédnutim ke specifickym potfebam neziskového sektoru. Tim se sta-
vaji ucetni metody kvalitné€j$i. Zejména se klade vétsi diraz na akrudlni princip
uctovani.

3. Vykaznictvi se provadi na Grovni statu, i jednotlivych ucetnich jednotek, ¢imz se
zajistila d@ivéryhodna informovanost za Ceskou republiku. Zptisob vykazovani vede
k redukci evidence jednotlivci rozptylené propojenych s vefejnymi rozpoéty. Udaje
ptispévkovych organizaci vstupuji do konsolidacnich celki, jsou agregovany za ve-

fejny sektor.

4. Elektronizace a digitalizace Gcetnich zdznami vyvolala snizeni administrativni na-
ro¢nosti na vedeni Gcetnictvi a jeho kontrolu. Centralni shromazd’ovani dat by mélo
vést k ptistupnéjSimu ziskavani informaci jinych subjektli (zastupitellim, obCaniim,

bankam, statu).

V praxi vSak nastava situace, kdy naopak roste administrativni naro¢nost vlivem zvySovani

narok statistiky a jiného vykazovani.

Se vznikem reformy je vSak Casto upozorfiovano na nedostatky. Schneiderova a Neje-
zchleb (2012) ve své knize uvadéji jako problém Casté zmény a nepfipravenost ucetnich
metod. Ugetni jednotky splituji pozadavky ucetnich piedpisti, aviak nevyuzivaji zefektiv-
néni pro financni fizeni své organizace. Objevuji se mezery v piihlédnuti ke specifickym

pottebam piispévkovych organizaci v ucetnictvi.

Subjekty maji nejasnosti v pouzivani nékterych metod uctovani a vykazovani, jelikoz
dochazi k opozdénému zvetejiiovani novych pravnich uprav. Vzhledem k ¢asové narocnos-
ti a dal§imu vzdé€lavani vzrostly nédklady. Reforma byla vSak potfebna. Za nejvétsi piinos
hodnoti sami vybrané Gcetni jednotky, podle vyzkumu provedeném v Moravskoslezském

kraji, zavedeni akrualniho principu (viz pfiloha ¢. 1). (Obec a finance, 2015)
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3.2 Legislativni zmény

Legislativni zmény se tykaji hlavn& upravy zakona o ucetnictvil a nové vzniklych pro-
vadécich vyhlasek uvedenych vyse. Bylo zapottebni nadefinovat nové terminy. V § 1 za-
kona 563/1991 Sb., o GCetnictvi se ptidavaji odstavce ohledné zaznamu o potiebach tvorby
ucetnictvi statu. Paragraf 6 se zmiiluje o povinnosti piedavani ucetnich zdznamt do cen-
tralniho systému uéetnich informaci statu (dale jen CSUIS) pro vybrané uiéetni jednotky.
Mezi tyto ucetni jednotky patii: organizacni slozky statu, statni fond podle rozpoctovych
pravidel, Pozemkovy fond CR, uzemni samospravné celky, dobrovolné svazky obci, Regi-
ondlni rady regionli soudrznosti, ptispévkové organizace a zdravotni pojisStovny. Zmény
nastaly také v oblasti ucetnich zavérek a rozsahu vedeni ucetnictvi, kdy se predpoklada

vedeni Gcetnictvi v plném rozsahu, az na vyjimky stanovené zakonem.

VyhlaSka 410/2009 Sb. se zabyva mimo jiné transfery. V zékladu stanovuje, Ze transfer
muze byt i mimo vefejny rozpocet, napi. penézni prostiedky z darti, grantil, ptispévkl od

obcani, nebo spolecnosti. (Svobodova, 2016; Novakova, 2010)

Novela zasahla vyrazné i oblast inventarizace. Pfedevsim definovala novym zptisobem
obsah inventurnich soupist V zakon¢ o ucetnictvi a podrobné v provadéci vyhlasce. Upravil
se inventarizani proces a vznikly nové povinnosti, napf. sestaveni planu inventur. (Za-

bloudilova, 2016)

3.3 Zmény v ucetnictvi

Reforma vefejnych financi méla velky dopad na metodiku ucetnictvi, v nasledujicich

odstavcich jsou zminény nejzasadnéjsi zmeény, na néz se musely Gcetni jednotky adaptovat.

Nejvyraznéjsi zménou je akrualni princip namisto cash-principu, ktery podaval pouze
informace o Cerpani rozpoctu, tzn. pouze zdznamy o piijmech a vydajich. Na zdklad¢ akru-
alniho principu jsou operace zachyceny v okamziku, kdy k nim skute¢né doslo. Sleduji se
naklady a vynosy. Tento princip ma za nasledek tvorbu rezerv, opravnych polozek, odpist,

casového rozliSeni a vytvareni predpisti pred redlnou uhradou. (Mace, 2010)

1 Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi
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3.3.1 Smérna ucétova osnova

Vyrazné rozdily nastaly v pouzivani ucti. Naklady se diive evidovaly ve 4. uctové tride.
Momentalné se pouziva jiz znamy model, a to uctovani nakladt do 5. uctové ttidy. Vzhle-
dem k akrualnimu principu byla 5. Gétova tiida rozsifena o nékteré ucty, jako je napi. akti-
vace. Ve 4. uctové tfidé se nyni Gctuje o zavazcich, fondech, vysledku hospodateni, zave-
recnych operacich a jméni. Pro vyjmenované operace se pouzivala uctova tfida 9, jez nyni
slouzi pro podrozvahovou evidenci.

Jak je jiz zminéno vySe, je potieba rozlisit hlavni ¢innost od vedlejsi. Proto je potieba sle-
dovat zvlast vynosy a néklady pro hlavni a hospodatskou ¢innost pomoci analytiky nebo
stiedisek. Tento zplisob ma za nésledek i sestaveni vysledku hospodateni oddéleng.

Doslo ke zruSeni uctovych skupin 20x, 21x a 27x. (Zabloudilova, 2016)

3.3.2 Odpisy

Organizace rozpoc¢tového typu dlouhodoby majetek neodepisovaly, nybrz evidovaly sta-
le v potizovaci cené. Pfipadné mohly provadét odpisovani v ramci hospodaiské ¢innosti.
S tcinnosti novely maji povinnost majetek odepisovat.

Prispévkové organizace majetek sice odepisovaly, bylo vSak nutné prevést odpisy podle

noveé vzniklého jednotného systému ucetnich odpist v urcitém rozpéti. Nebot” dochazelo

napiiklad k nepfiméten¢ dlouhé dobé odepisovani.

Utetni jednotky mé&ly povinnost vypogist opravky pro majetek poiizeny pied rokem 2010.
Opravky se vytvotily pomoci uétu 406 jako ocenovaci rozdil pii zméné metody. Z toho

vyplyva, ze v prvnim roce se odpisy nepromitly do naklada. (Svobodova, 2016)

3.3.3 Opravné polozky

Opravné polozky by se mély vytvaret ke konci hospodaiského roku, pokud to neni vy-
znamové nutné v pribehu roku. Pfidaly se ucty, které l1ze nové upravit o opravné polozky

nejdiive k pohledavkam, od roku 2011 i k majetkovym uétim. (Zabloudilova, 2016)
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3.3.4 Transfery

Na zéklad¢ akrualniho principu se transfery nejdiive zactuji jako ptedpis, vyjimkou
jsou prutokové transfery. Poté se transfer piesune do vynost, eventudlné na dohadné ucty.
Transfery stanoveny jako vyznamné (obvykle od 50 tis. K¢) se eviduji na podrozvahovych
tétech. Uétuje se zde o skute¢nostech, které jsou pfedmétem wicetnictvi, ale nejsou splnény
vSechny podminky pro provedeni zapisu do hlavni knihy. V podrozvaze se ¢asto eviduje
mimo transfer: drobny majetek, potencialni pohledavky a zavazky. (Schneiderova & Ne-
jezchleb, 2012)

3.3.5 Uéetni zavérka

Prvni zména se tyka ptesnosti vykazovani. Polozky v zavérce musi byt od roku 2011
podle vyhlasky 410/2009 Sb., zaznamenany s presnosti na haléfe. Do této doby se zapiso-

valy zaokrouhlené na celé tisice.

Rozvaha a vykaz zisku a ztraty se zménil strukturou v disledku obmény smérné uctové
osnovy. Priloha ucetni zavérky se rozsifila napt. o kone¢né stavy podrozvahovych uctl, o
tvorb¢ a Cerpani penéznich fondl. VSechny vykazy maji zdvaznou formu a strukturu pro
ptispévkové organizace podle pfiloh uvedenych v provadéci vyhlaSce. (Zabloudilova,
2016)

Na ptispevkoveé organizace, které vedou tcetnictvi v plném rozsahu, se vztahuje povin-

nost vykazovat pfehled o pen¢znich tocich a o0 zménach vlastniho kapitalu.

Kromé rtiznych statistik nahravanych do CSUIS, nebo étvrtletniho vykazovani mezitimnich
zavérek, maji pfispévkové organizace s netto aktivy nad 100 mil. povinnost od 1. 1. 2012
sestavit pomocny analyticky ptfehled (PAP). Zde se rozd€luji podle Ciselniku syntetické

ucty na analytické, dale se Uty Cleni podle partnerti organizace. (Svobodova, 2016)
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4 Vnitroorganiza€ni smérnice — charakteristika, vyznam

Vnitroorganizacni smérnice patii mezi fidici akty spolu se smlouvami, fady ¢i stanovy.
Smérnice lze charakterizovat jako stanoveni pravidel organizace, podminek, povinnosti,
odpovédnosti, terminti a pravomoci v urcité pracovni ¢innosti. Zajistuji jednotné feSeni pro
konkrétni déje v organizaci pro vice ucetnich obdobi. Jsou bezpodmine¢né zavazné. Kazdy
zaméstnanec by mél byt seznamen S vnitinim predpisem tykajici se jeho osoby a mél by se
podle n¢j tidit. Obsah vnitinich piedpisi by mél byt srozumitelny, jednoznacny a piehled-

ny. (Lousa, 2014)

Smyslem je aplikovat zdkonné piedpisy na konkrétni podminky v ti€etni jednotce. Sta-
novi se nejvhodnéjsi feSeni specifické Cinnosti prostfednictvim vnitiniho pfedpisu. Dobie
zpracovany vnitini pfedpis slouZi jako nastroj zkvalitnéni fizeni a nésledné zajist'uje 1 pfi-
pravenost ucetni jednotky na vnitini, nebo dokonce vnéjsi kontrolu (auditorem, finan¢nim
tfadem, dafiové poradenstvi). Uéetni jednotka s kvalitné sepsanymi internimi piedpisy pi-
sobi velmi divéryhodné. V oblasti vnitiniho pouziti napomahaji k adaptibilité novych za-
meéstnancl a eliminuji nespravné rozhodnuti pracovnika. Mohou byt vnimany jako ,,po-
mocnik* nejen pro Gidetni pracovniky, ale i pro manaZery a jejich spolupracovniky. (Steker

& Otrusinova, 2013)

4.1 Legislativni predpoklad

V zakon&? o tcetnictvi v §7 odst. 1 a 2. se uvadi, ze viechny tcetni jednotky jsou povin-
ny veést ucetnictvi tak, aby Gcetni zavérka podavala vérny a poctivy obraz 0 pfedmétu tcet-

nictvi a finan¢ni situaci Gcetni jednotky.

K dosazeni poctivosti a vérnosti je nutné dodrzovat pevné stanovena pravidla v souladu
S pravnimi piedpisy. Zakon se zmifluje pifi jednotlivych stanoveni pravidel o vnitinich
predpisech, nebo tvorba smérnic z odstavcil vyplyva. Vytvofené smérnice nesmi byt

v rozporu s legislativou.

2 Zakona 563/1991 Sb., o ucetnictvi
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Jednotlivé smérnice se tvoii na zaklad¢ pravidel stanovenych zakony, provadécimi vy-
hlaskami, ¢eskymi ucetnimi standardy a zfizovaci listinou. Nemén¢ diilezitymi jsou nésle-

dujici legislativni ptedpisy:
e (. 262/2006 Sh., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpisu,
e (.235/2004 Sh., o dani z piidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich piedpist,
e ¢.89/2010 Sb., ob¢ansky zakonik,
e (. 586/1992 Sb. zakon o danich z pfijmd,

e ¢.593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi dané z piijmi, a dalsi predpisy. (Kovaliko-

vé, 2013)

4.2 Tvorba smeérnic a nalezitosti

Nikde neni uveden jednoznaény postup, jak sestavit interni smérnici. V literaturach jsou
uvedeny doporuc¢ené nalezitosti a vzory jednotlivych smérnic, které je potfeba upravit na
konkrétni podminky organizace. Neni smyslem opisovat celé¢ paragrafy zdkonl a vyhlasek,
které se ¢asto méni. V tomto piipad¢ staci uvést pouze odkaz na normu zabyvajici se dané

problematiky.

V podminkdch malé organizace s malym poctem zaméstnancli bude mnoZstvi smérnic

v

mnohem niz$i nez ve velké organizaci Siroce strukturované, kde je ¢innost rozmanitéjsi, a

v

dalsi osoby, nejen Ucetni organizace, jako jsou napf. personalni pracovnici, pravnici, ve-

douci pracovnici. (Lousa, 2014)

Vnitini smérnice zpravidla vznikaji k 1. 1. pfislusného roku. Pokud je potieba néjaké
vyznamné informace zaznamenat v prib¢hu ucetniho obdobi, dopisuje se doplnék. Smér-

nice je nezbytné pravidelné aktualizovat, a to v pfipadech:
e oOrganizacnich zmén,
e zmén pravidel v legislativnich pfedpisech,

e zZmeén ve zpisobu realizace nékterych ¢innosti,
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e zmén zvolenych ucetnich postupti — k zacatku nového ucetniho obdobi (béhem
ucetniho obdobi vyjimecn€, pokud je potieba nové ucetni metody vyznamna).

(Svobodova, 2007)

Schiffer (2010) ve své publikaci konstatuje, ze smérnice by mély byt kazdoro¢né revi-

dovany, ¢i alespon kontrolovany, hlavné vzhledem k novelizaci pravnich norem.

Smérnice ma byt sestavena alespon ze dvou ¢&asti, jak doporucuje Kovalikova (2013).
Prvni obecna cast uvadi predpisy, podle kterych ucetni jednotka bude postupovat, odkazy a
citace danych predpist. Druha ¢ast se tyka konkrétniho postupu tGcetni jednotky, jsou dopl-

nény tabulky, vzory, odpovédné osoby, ¢i piedkontace.
Vzniklé dokumenty podléhaji schvéleni vedeni organizace, tzn. naptiklad feditelem.
Evidence

V organizaci je urceno jedno misto, kde je vedena piesna a Uplna evidence vydanych
smérnic, nejcastéji to byva prave ucetni oddéleni. Lze je usporadat do jednoho uceleného
souboru, tento zpiisob je praktictéjsi pro malé organizace. Druhou moZznosti je uspotadani
samostatné vytvorenych smérnic. To je doporuceno vétsim organizacim s vétsi Skalou ¢in-
nosti. V tomto ptipad€ je nezbytné evidovat smérnice spolecné a mit je oCislovany. Co se
tykad formalni stranky, je navrhovano udrzet stejnou strukturu a vzhled. Také se pouziva
jednotny nazev, jelikoz se mizeme setkat s riznou terminologii jako: interni smérnice,
vnitini smérnice, vnitini pfedpis, vnitropodnikova smérnice, metodicka smérnice. (Svobo-

dova, 2007)
Nalezitosti

Kromé vlastniho textu pfedpisu uvadi odborna literatura (Hruska 2007; Svobodova
2007) nalezitosti, jez se Casto pouzivaji ke kvalitnimu sestaveni vnitinich smérnic organi-
zace. Vlastni text se da rozdé€lit do Casti: obecnd ustanoveni, specialni ustanoveni a spole¢-

nda ustanoveni. Nésledujici vycet neni zdvazny, slouZzi spise jako inspirace.
1) Nazev a sidlo organizace

Obsahuje pfesny nazev a sidlo organizace, stejné jako je uvedené ve ziizovaci listin€, even-

tudln€ v obchodnim rejsttiku. Jsou uvadény v zéhlavi organiza¢ni smérnice.
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2) Ciselné oznaceni a nazev smérnice

Ciselné oznaceni se pise také do zahlavi. Jedna se o identifikaci v fadé pro dané uéetni ob-
dobi, napt. 5/2015. Nazev smérnice vystihuje feSenou problematiku v konkrétnim doku-

mentu.
3) Rozdélovnik

Rozd¢€lovnik informuje o osobach, jez smérnici obdrzi a o poctu rozdanych kopii.
4) Revize

Pokud se néktera smérnice ménila, naptiklad byla potieba aktualizace, uvadi se Cis-
lo novelizovaného vydani a datum. Obsahuje informace o strankach, na kterych zmeéna pro-
béhla. Divodem je zjednoduseni administrativy, protoze k aktualizacim dochazi Casto a

bylo by ndrocné vytvaret pokazdé smérnici novou.
5) Zavérefna ustanoveni

Zaveérecna ustanoveni sd€luji osoby, pro néz je dany piedpis zavazny. Obsahuje podpis
schvalujici osoby (vedeni organizace, opravnéna osoba rozhodovat o problematice), osoby
vydavajici smérnici. Ve velkych organizacich se pfidava osoba, kterd dokument zkontrolo-
vala. Podstatou soucasti je datum ucinnosti a platnosti. Datumy mohou splyvat, nebo se
lisit. Udinnost znamena datum, od kdy je povinnost se predpisy fidit. Platnost nastava po-
depsanim opravnéného pracovnika a zvetejnénim listiny. Do zavére¢nych ustanovenich se

zahrnuji pocty piiloh. (Svobodova, 2007)

Druhy vnitfnich smérnic

Steker a Otrusinova (2013) &leni smérnice do dvou skupin. Tj. smémice vyplyvajici ne-
pfimo z legislativy a smérnice ostatni, doporuc¢ené. Odborna literatura se vSak ve zptso-
bu ¢lenéni lisi, napiiklad Schiffer (2010) oznacuje skupinu smérnic vyplyvajici nepfimo

z legislativy jako skupinu obligatorni.

PrestoZe je prvni skupina smérnic né€kdy popisovana jako povinnd, Gcetni jednotka se-
stavuje pouze takové, které maji opodstatnéni a vyuziti pro svou ¢innost. Nize jsou uvedeny

nékteré z nich.
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Uttovy rozvrh — sestavuje se na zakladé smérné ictové osnovy pro kazdé widetni

obdobi. Obsahuje seznam syntetickych a analytickych u¢ta, ucty je mozné béhem

ucetniho obdobi dopliovat.

e Odpisovy plan — smérnice obsahuje zakladni pravidla a metody odpisovani. Nelze ji

Vv pribehu ucetniho obdobi ménit.

e Dlouhodoby majetek — vymezuje se pofizovani a vyfazovani majetku, technicka

zhodnoceni, inventarni cisla.

o Kurzové rozdily — protoze se ucetnictvi vede v ¢eské méng¢, je nutné stanovit zptisob

prepocitani cizi mény pomoci kurzu.

e Cestovni nahrady — upravuji se na zaklad€ zédkona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace,
ve znéni pozdéjSich predpisii. Smérnice upravuje tuzemské a zahrani¢ni pracovni

cesty, zpusob vyuctovani a dal$i moznosti, které neupravuje zakon.

e Kompetence a podpisové vzory — podpisové vzory se urcuji pro vedouci pracovni-

ky, G€etni a dalsi osoby, které maji v organizaci ur¢itou odpovédnost a kompetence.

e Inventarizace — interni smérnice informuje o datumech, ke kterym se provadi inven-

tarizace, o odpovédnych osobéch, o inventurnich soupisech, o etapach provedeni.

e (asové rozliSeni — Ucetni jednotka upravi ve smérnici polozky nevyznamné pro ca-

sové rozliSeni a metodiku uctovani.

e Ob¢ch ucetnich dokladl — vymezuje ob&h dokladl od vystaveni aZ po archivaci spo-

lu s odpovédnymi osobami. (Kovalikova, 2013; Schiffer 2010)

O smérnicich zatazenych ve druhé skupiné rozhoduje sama ucetni jednotka na zakladé
své potieby. V piipadé, ze maji uplatnéni a usnadni fungovani ¢innosti v organizaci. Tako-

vé predpisy mohou upravovat naptiklad:
e harmonogram ucetni zavérky — obsahuje odpovédnost za jednotlivé oblasti,

e podrozvahovou evidenci — stanovuje se zde vyznamnost polozek, které budou evi-

dovany v podrozvahové evidenci,
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e nahrady skod,

e rezervy, opravné polozky,

e pouzivani fondu kulturnich a socialnich potieb, nebo dalSich fondii,
e poskytovani zavodniho stravovani,

e vnitfni mzdovy predpis,

e skoleni zaméstnanct.

Smérnice mohou byt rizné¢ kombinovany podle jejich vyuziti. Napiiklad je mozno slou-
¢it smérnici upravujici dlouhodoby majetek a informace o vyznamnosti podrozvahové evi-
dence, nebo propojeni dlouhodobého majetku a odpisového planu. Tim nedochazi ke zby-

tecnému opakovani metod upravujicich téetnictvi. (Kovalikova, 2013; Schiffer 2010)

4.3 Nedostatky smérnic

Jak je jiz z minéno v ivodu, smérnice se v praxi berou na lehkou vahu, ucetni jednotky
neciti potfebu smérnice vytvaret a nepiipisuji jim takovou dilezitost. Vnimaji je jako admi-
nistrativni praci navic. Nefidi se jimi a vV nékterych organizacich je pouzivaji jen pro kon-
troly. Nejvétsim problémem zGstava nedostatek smérnic, nékde dokonce ptedpisy zcela
chybi. Smérnice jsou Casto zastaralé a neodpovidaji soucasné situaci organizace. Na tvorbe
se nepodili vSichni odbornici organizace, pfipadné jsou smérnice pouze okopirované a ne-

konkretizuji d&je organizace. (Kovalikova, 2013; Steker & Otrusinova, 2013)

Dalsi nedostatky definuje také Svobodova (2007), kdy dokumenty v mnoha piipadech
postradaji systematicnost a logi¢nost uspofadani. Pouzité pojmy nejsou jednoznacné a urci-
té¢ vymezeny. Vyskytuji se gramatické chyby. Zkratky jsou neuvazené pouzity, nebot’ nej-
sou znamy nékterym pracovniklim a externim uzivatelim. Chybou se stdva nevyznaceni
datumu ucinnosti. Lousa (2014) k témto nedostatkiim pfidava citovani legislativy. Opsani
souvisejicich norem s problematikou, aniz by byla uvedena konkrétni metodika a postup,

nepovazuje za platny vnitini pfedpis.
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Metodika

Hlavnim cilem praktické Casti je analyzovat vnitroorganizani smérnice piispévkové or-

ganizace. A nasledné vyhodnotit dopady vyplyvajici z reformy ucetnictvi vefejnych financi.

Teoreticka ¢ast vychdzi ze studia odborné literatury a legislativnich predpisti, odbornych
¢lankda.

Prakticka ¢ast zprvu charakterizuje vybranou piispévkovou organizaci. Nasledné analy-
zuje vnitroorganiza¢ni smérnice pro podminky vybrané piispévkové organizace. Smérnice
organizace se posuzuji z pohledu reformy ucetnictvi vefejnych financi a to, jak reforma

ovlivnila obsah a tvorbu vnitroorganiza¢nich smérnic.

Pro naplnéni cile prace byla stanovena pracovni hypotéza: Ucetni smérnice vybrané pfi-
spévkové organizace jsou spravné, uplné a zachycuji Gcetni postupy v disledku reformy

ucetnictvi vefejného sektoru.

Pti tvorbé vlastni prace bude postupovano Vv nékolika krocich.

1. Analyza vnitinich smérnic vybrané organizace — nejdiive bude posuzovana tplnost,
spravnost a aktualnost smérnic. Dale zda nejsou v rozporu s ptislusnymi zékony,
zejména se zakonem €. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi a vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kte-
rou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb. o uletnictvi, ve znéni

pozdg&jsich predpist, pro nékteré vybrané Géetni jednotky.

2. Hodnoceni smérnic — jednotlivé smérnice jsou hodnoceny na zaklad¢ stanovenych
kritérii:
e nalezitost — dle doporucenych nalezitosti vypsanych vySe vychdzejicich
z odborné literatury,

e legislativa — zhodnoceni, zda jsou smérnice v souladu s platnou a souvisejici

legislativou,
e aktualnost — zhodnoceni aktualnosti smérnic,

e navaznost a srozumitelnost,
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e dulezitost — zda je diilezité zabyvat se ve smérnici uréitou problematikou a

zda jsou informace tplné,

e vyuzitelnost — hodnoceni, jestli organizace smérnice dostatecné vyuziva, ¢i
zda jsou pro organizaci pouze nutnym dokumentem, ktery pro né¢ znamena

,,administrativni zatéz*.

Kdy se u kazdého kritéria sleduje, zda je splnéno, splnéno s vyhradami, ¢i nesplné-

no.

3. Porovnani smérnic — smérnice se nasledné porovnaji se smérnicemi sepsanymi pied

reformou z roku 2010.

4. Analyza rozdilnosti mezi obéma skupinami smérnic — zhodnoti se dopady a ptinosy

vyplyvajici z reformy na nové vzniklé smérnice.

5. Stanoveni doporuceni ¢i doplnéni u smérnic s uréitymi nedostatky — doporuceni a

doplnéni se stanovi zavérem na zaklad¢é predchozich analyz. Pfipadné bude vytvo-

fen nadvrh smérnice, kterd v organizaci chybi, nebo neni aktualizovana.

Ptedchozich krokt bude dosazeno pomoci osobnich rozhovora s Gcetni a ekonomkou pfii-

spévkové organizace. Pfipadné€ porovnanim se vzory uvadénych v literatufe.
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5 Charakteristika vybrané prispévkoveé organizace

Ptispévkova organizace 3. Zékladni Skola, Rakovnik, Okruzni 2331 je zfizena Méstem
Rakovnik od roku 1993 na dobu neurcitou. Soucasti aredlu skoly je sportovni areal a Skolni
zahrada a Zakladni umélecka skola, s kterou Skola Gzce spolupracuje. Statutdrnim organem

je teditel skoly.

Cinnost prispévkové organizace

Hlavni ¢innost ptispévkové organizace zahrnuje poskytovani zakladniho vzdélani, zajis-
tovani stravovani zaku Skol ve skolni jidelnég, ¢innost Skolni knihovny, druziny ¢i $kolniho
klubu. Déle skola zajistuje zavodni stravovani svym zameéstnancim a zaméstnancim Za-
kladni umélecké Skoly. Soucasti hlavni ¢innosti je prondjem nemovitého a movitého majet-
ku ve vlastnictvi zfizovatele uzivany na zdkladé smlouvy o vyptijcce. Zakladni skola ma
kapacitu pro 1000 zaki v 1.-9. roéniku. Skolni druzina slouzi pro 270 z4ki. V organizaci
pracuje 71 zaméstnanct, z toho 49 zaméstnanct jsou pedagogiéti pracovnici. Skola porada

pro zaky fadu akci a programd.

Piispévkova organizace ma povoleno provozovat dopliitkovou ¢innost, a to: hostinskou
¢innost, mimoskolni vychovu a vzdélavani (pro déti i dospé€lé), poradani kurzt, Skolent,
vcetné lektorské Cinnosti, a specializovany maloobchod. Pokud piispévkova organizace
vafi pro jiné prispévkové organizace ziizené Méstem Rakovnik, v cené jidel neni kalkulo-
van zisk. Organizace vedla ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu, od roku 2014 ma povin-
nost vést ucetnictvi v plném rozsahu a je platcem dané¢ z ptidané hodnoty (pro dopliikovou

¢innost).

Majetek organizace

Prispévkové organizaci byl svéfen majetek, ktery se skladd z dlouhodobého hmotného
majetku, drobného dlouhodobého majetku a uméleckych dél. Nemovity majetek pirenecha-
va ziizovatel ptispévkové organizaci pro plnéni ¢innosti na zakladé smlouvy o vypujcce.
Movity majetek nesmi Skola pronajimat s vyjimkou movitych véci souvisejicich
S prondjmem nemovitosti. Vynosy z pronajmu majetku ziistdvaji vynosy zakladni Skoly.
Majetek je predan skole na dobu trvani organizace. Piispévkova organizace je povinna pre-
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dat zfizovateli kazdy rok inventarizaci majetku a zavazkd. Pro hospodareni s majetkem je
feditel zékladni Skoly povinen zpracovat smérnice, které jsou pro organizaci zdvazné. Zfi-
zovatel dava souhlas k piijeti netcelového penézniho daru do vyse 20 tis. K¢ bez jeho

piedchoziho souhlasu.

Obecné vlastni organizace majetek uréeny k vybaveni uéeben modernim nabytkem. Sko-
la ma k dispozici 51 uéeben a odborné ucebny jako jsou: skolni kuchyné, dilna, keramicka
dilna, t€locvi¢ny. Kazda ucebna je vybavena ucitelskym pocitacem, dataprojektory i inter-
aktivnimi tabulemi. Zaci vyuzivaji dvé poéitatové ucebny. Kazdy rok vyuziva $kola pro-

stiedky ke zvySeni modernizace vybaveni skoly.

Smérnice prispévkové organizace

Ptispévkova organizace vyuzivéa fadu vnitinich pfedpisti. Mimo Skolniho fadu, organi-
zacniho fadu a podobnych fidicich aktl eviduje Skola celkem 8 vnitropodnikovych smérnic,

jez jsou smérnice vymezujici nasledujici oblasti:
e poskytovani cestovnich nahrad,
e inventarizace,
e provoz doplitkové ¢innosti,
e schvalovani ucetnich zavérek,
e majetek a odpisové smérnice,
e obé&h ucetnich doklada,
e spisovy a skartacni fad,
e pokladna.

Nékteré smérnice jsou sepsany pied reformou vefejnych financi i po této reform&. Napfi-
klad smérnice o doplitkové ¢innosti nebyla po reformé pozménéna. Naopak vznikly i nové
vnitropodnikové smérnice. VétSina smérnic je aktualizovdna formou dodatkli. Vybrané

smérnice jsou analyzovany v nésledujici kapitole.
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6 Analyza stavajicich smérnic organizace, dopad refor-
my na smernice

Organizace vytvorila smérnice podle pfedchoziho Clenéni pievazné povinné, i nepovinné
napf. smérnice ke schvalovani ucetnich zavérek, smérnice o pokladné. VéEtSina smérnic
Skoly ma jednotny vzhled a formu. Plsobi piehledné a srozumitelné. Kazda smérnice obsa-
huje zahlavi s obecnymi informacemi, vlastni vnitropodnikovou tpravu a zavérecna usta-

noveni. Souc¢asti smérnic jsou piilohy, pokud jsou nutné k ptiloZeni.

Prace analyzuje smérnice, které piinasi nejvétsi dopady vyplyvajici z reformy ucetnictvi
vetejnych financi (dale jen reforma). Jsou vybrany vnitini smérnice: Smérnice o majetku,
smérnice nazvana Metodika K inventarizaci majetku a zavazki ptispévkovych organizaci

meésta Rakovnika, Smérnice pro obéh dokumenti a Gcetnich dokladii.

6.1 Smérnice o majetku

Smérnice o majetku nabyva platnosti a uc¢innosti od roku 2007, je doplnéna dvéma do-
datky z roku 2010. Soucasti smérnice jsou piilohy — odpisové smérnice a smérnice 0 meto-
dice k evidenci a odepisovani majetku, ve kterych doslo k fadé zmén. Puvodni odpisova
smérnice je platnd od roku 2005, byla zménéna pro rok 2006. Pfiloha byla doplnéna v roce
2010 o metodiku k evidenci a odepisovani majetku, dale aktualizovana od roku 2013 a na-
posledy od roku 2015 vlivem legislativnich zmén Ceskych uéetnich standardd. Piispévkova
organizace se fidi smérnici zfizovatele Mésto Rakovnik vydanou pro veskeré ptispévkové
organizace mésta, pro $kolu slouzi jako vySe zminéna piiloha o metodice k evidenci a ode-
pisovani majetku. V samotném textu smérnice je vymezeno: hmotny a nehmotny majetek,
zakladni povinnosti pfi jeho spravé, jeho vyfazeni, zasoby, finanéni majetek a pohledavky

(viz ptiloha €. 2). Tabulka €. 1 ukazuje hodnoceni smérnice na zakladé stanovenych kritérii.
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Tabulka 1: Hodnoceni smérnice o majetku

NdleZitost Splnéno splnéno
Legislativa splnéno s vyhradami splnéno s vyhradami
Aktudlnost Splnéno splnéno
Navaznost, srozumitel- . N
Splnéno splnéno
nost
DulezZitost splnéno s vyhradami splnéno
VyuZitelnost splnéno s vyhradami splnéno s vyhradami

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z tabulky je zfejmé, ze smérnice o majetku spliiuje vSechna kritéria. Kladné hodnoceni
ma smérnice mimo jiné kvili metodice uctovani urcitych ucetnich ptipadd tykajicich se
hlavné odepisovani (odpisy, tvorba zdroji na fond investic, vyfazeni majetku). AvSak ob-
sahuje i urcité nedostatky. Co se tyka legislativnich nedostatki, informace o zasobach
postradaji zptisob uctovani zasob, tzn. zda Skola pouziva zptusob uétovani A nebo B, které
Jjsou rozpracované do ucetnich operaci a zptisob ocenéni zasob pii vyfazeni. Smérnice zmi-
fluje pii vyfazovani dlouhodobého majetku projednani likvidaéni komisi. AvSak zpisob
stanoveni komise neni uveden v samotné smérnici. Pro dplnost by se méla tato informace

doplnit.

Ptiloha o odepisovani a evidenci majetku po reformé neobsahuje vlastni rozfazeni ma-
jetku do odpisovych skupin, jak je vidét na obrazku €. 1. Odpisové skupiny jsou pouze do-
poru¢ené od zfizovatele, se stanovenou dolni a horni mezi pro dobu pouZzivani majetku,

pficemz organizace je povinna sestavit vlastni odpisovy plan podle tohoto ustanoveni.
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Obrazek 1: Odpisovy plan pro prispévkové organizace mésta Rakovnik

k) PHspévkové crgamizace stanovi dobu

odpisovaného v rozmezi minimAlnf a maxim

majetia

4inf doby cdpisovéni ve svém vaitinim predpise

takto:
Majetkovd Minfmdlni pFipustnd doba Maximdlni pfipustni doba
skupina odpisovini DHM v letech odpisovni DHM v letech

1 4 B

2 ] 12

3 12 24

4 20 40

5 0 80

5 50 100 1

h

ho majetku

) Prspévkové orgemizace stanovl dobu

odpisovaného v rozmezi miniméln{ a maxim

inl doby odpisovinf ve svém vnitinim pledpise

takto:
Min. pripustnd doba | Max. pfipustnd doba
Majetkovi . p DNM pi DNM
skupina Druh majetiu v letech v letech

1 Audiovizuilni dilo 4 8

2 Software 6 12

3 Frizovaci vidsje 12 24

4 Ostatni nehmotny majetek 20 40 |

m) Stanovené phipustné doby odpisovin jsou pro-pHspéviové organizace zivarné:

Zdroj: Smérnice vybrané piispévkové organizace

| v pripad¢, Ze se jedna o ptilohy, nejsou uvedeny zodpovédné osoby ptispévkové orga-

nizace a jejich podpisy. Jedna se o predpis, ktery je zavazny pro pfispévkové organizace

mésta Rakovnika, tzn. Skola se jimi musi presné fidit. Na obrazku ¢. 2 je Gvodni stranka

smérnice od zfizovatele, kde jsou uvedena jména osob mésta Rakovnik a chybi zde oznace-

ni ptispévkové organizace.
Obrazek 2: Titulni strana k piiloze smérnice

MESTO RAKOVNIK

ZPRACUJICI ORGAN:

MESTSKY URAD RAKOVNIK

EKONOMICKY ODBOR
} SMERNICE —~ METODIKA \
K EVIDENCI A ODPISOVANI
MAJETKU U PRISPEVKOVYCH
l ORGANIZACI MESTA
[DRUHNORMY | SMERNICE
| EVIDENCNI CISLO | ) 5212009 |
[PLATNOST - 01.01. 2010 |
[TCINNOST T 01.01.2010
AUTOR I Podpisautora |
vedouci ekonomického odboru Me(!
| SPRAVCE | I o spré\'ﬂ"‘
zaméstnanec ekonomického odboru
R Ml
SCHVALUJICT Rada | Datum Datum a podpis
Mésta Rakovnik hviileni sehvalujiciho
Usn. 1070/09 | 03. 12, 2009 ‘

Zdroj: Smérnice vybrané pfispévkové organizace
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Zakladni Skola smérnici o majetku pfed reformou vyuZivala jen Castecné. Vzhledem
k tomu, ze neni uveden zpiisob evidence a ocenovani zasob, nefidi se organizace uplné tim-
to predpisem. Je vSak stanovena vysSe ocenéni pro dlouhodoby majetek. Po reformé byla
smérnice vyuzita pro metodiku uctovani zbytkové hodnoty a kryti fondu investic. Nicmén¢,
jak je jiz vySe zminéno, nejsou upraveny odpisové plany pro podminky Skoly. Lze Fici, ze
zakladni Skola vyuzivd smérnici pro zjisténi zakladni Gcetni metodiky a poté dokument
pouze eviduje. Divodem pro takové hodnoceni kritéria je i nedostateéné seznameni pro-

blematiky zbytkové hodnoty zaméstnance $koly.

Dopady reformy vyplyvajici ze smérnice

Reforma ptinesla velké zmény tykajici se majetku, avSak ve vnitinim pfedpisu jsou patr-
né pouze nékteré z nich. Se vznikem reformy vznika pojem zbytkova hodnota. Tuto pro-
blematiku popisuje pfiloha smérnice, ktera vznikla v roce 2012 s u¢innosti od roku 2013.
Skola méla povinnost vyuZivat zbytkovou hodnotu v doporuéené vysi 5 % podle CSUS.
V soucasné dob¢ se odepisuje do vyse vstupni ceny. Dodatek s acinnosti r. 2015 rusi pou-

zivani zbytkové hodnoty.

Vyraznou zménou je pouzivani fondu investic. Tento fond se pouzival i dfive, ale
Vv uctové tfideé 9, kde se evidoval pofizeny majetek a zdrojem byly fondy reprodukce majet-
ku a rezervni fond. Musel byt kryt finan¢nimi prostiedky. Po reformé jsou zdrojem fondu
ucetni odpisy. Pfiloha smérnice o majetku uvadi, ze je organizace povinna zajistit kryti

fondu investic finanénimi prostfedky ve vysi ucetnich odpist.

Velké zasahy jsou v odpisovych planech. Od roku 2010 musi Skola ptedkladat odpisovy
plan ke schvéleni zfizovali. Odpisovani se provadi v zavislosti na Case, vySe odpisti je sta-
novena na zakladé zafazeni do majetkovych skupin, které je omezené ziizovatelem. Pied
reformou rozhodoval o vysi odpist feditel v zavislosti s dobou upotiebitelnosti, z hlediska

¢asu a vztahu k vykontim.

3 Ceské ugetni standardy pro nékteré vybrané Gietni jednotky, ¢. 708
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6.2 Smeérnice o inventarizaci

Smérnice vznikla v roce 2014, od kdy je i G¢inna. Nedoslo jiz k zadnym Gpravam. Pred
reformou zadna smérnice neupravovala problematiku inventarizace. Lze proto fici, Ze az po
reform¢ vznikla potieba upravit problematiku inventarizaci vnitinim predpisem. Nazev
smérnice je Metodika k inventarizaci majetku a zavazkt prispévkovych organizaci mésta
Rakovnik. Jedna se o smérnici, kterou vydava ztfizovatel pro své prispévkové organizace
jako metodiku. Pfispévkova organizace se témito pravidly a postupy musi fidit, je pro ni
zévazna. Ptipadné je uvedeno, kterd informace muze ¢i musi byt upravena vlastnim vniti-
nim pfedpisem. Soucasti smérnice jsou piilohy upravujici formu dokumentd vyhotovenych
pfi inventarizaci: inventurni soupis a plan inventur, inventarizacni zprava.

Smérnice vymezuje pozadavky pro zajistovani inventarizacnich Cinnosti, jako je plan
inventur a inventariza¢ni komise. Déle inventurni soupis, ktery se sepisuje pro kazdou po-
loZzku rozvahy zvlast, dodate¢ny inventurni soupis a inventarizacni zpravu (viz pfiloha ¢&.

3). Hodnotici kritéria jsou uvedena v nasledujici tabulce ¢. 2.

Tabulka 2: Hodnoceni smérnice o inventarizaci

NalezZitost - nesplnéno
Legislativa - splnéno
Aktudlnost - splnéno
Navaznost, srozumitel- Y

- splnéno
nost
DuleZitost - splnéno
Vyuzitelnost - splnéno

Zdroj: Vlastni zpracovani

Smérnici je mozno hodnotit velmi pozitivn¢, obsahové spliiuje veskera ustanoveni.
V piipadé smérnice 0 inventarizaci se hodnoti pouze kritéria smérnice po reform¢. Smérni-
ce je v souladu s legislativou, je aktualni, srozumitelna, Gplna a je potfeba mit ji v evidenci.
V néekterych ¢astech smérnice je citovan zakon, citované odstavce jsou povazovany za zby-

tecné. Lze je nahradit pouze odkazem na dany zakon.
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Velké nedostatky jsou v oblasti nalezitosti, prvni kritérium neni splnéno. Jelikoz neni
sepsan predpis vlastni, ale zfizovatele. Neobsahuje ndzev a sidlo organizace, Ciselné ozna-
Ceni smérnice v evidenci, které zakladni $kola uvadi na avodni strance. Uvodni stranku
znazoriiuje obrazek ¢. 3. To jsou zédkladni nalezitosti, které je potieba upravit. Smérnice
také neobsahuje podpisy a uvedeni odpovédnych osob skoly, schvaleni feditele. Misto toho
jsou uvedeny schvalujici osoby a dal$i osoby mésta Rakovnik na titulni stran¢ a

V rozdélovniku.

Obrazek 3: Obecné informace ke smérnici o inventarizaci
MESTO RAKOVNIK

Z I’Hl".} LJK 1ORGAN: 3
MESTSKY URAD RAKOVNIK
EKONOMICKY ODBOR

SMERNICE - METODIKA
K INVENTARIZACI MAJETKU

A ZAVAZKU PRISPEVKOVYCH
ORGANIZACI MESTA RAKOVNIKA!

DRUH NORMY I SMERNICE

EVIDENCNT CISLO | S 132014

PLATNOST 10.09.

UCINNOST 10.09.2014

AUTOR | | | Podpis autora
vedouci ekonomického odboru MEU

[ SPRAVCE | — Fodpis spravee
vedouel oddilent G&thrna EO

Datum a podpis
sehvalujiciho

Datum
schvideni

SCHVALUIICI Rada mésta
usnesenim & 82014

10,09, 2014 15.9.2014

Zdroj: Smérnice vybrané piispévkové organizace

Zakladni Skola smérnici o inventarizaci vyuziva hlavné z diivodu podoby jednotlivych
formulait souvisejicich S inventarizaci. Pokud si néktery zameéstnanec neni jisty
S postupem, nahlizi do pfedpisu. Smérnice je prostudovana a nasledné ji vyuZzivaji zamést-
nanci napf. pro jiz pfipravené inventurni soupisy na zéklad€ vzoru. Nové ptichozi zamé&st-
nanci jsou se smérnici sezndmeni, véetn¢ zaméstnanct tvoticich inventariza¢ni komisi. Pro-

to je hodnoceno kritérium vyuZitelnosti jako splnéno.

Dopady reformy vyplyvajici ze smérnice

Inventarizace byla povinna i pfed reformou vetejnych financi k okamziku sestaveni
ucetni zavérky (v ptipad¢ periodické inventarizace). Tim se zajiStuje prikaznost a tplnost

Gcetnictvi. Zakon* stanovil zaznamenani informaci v inventurnich soupisech a jejich obsa-

4 Zakon 563/1991 Sb., o udetnictvi, §29 a §30
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hové vymezeni a nalezitosti. Po reform¢ vefejnych financich byla pfiddna pozndmka, Ze
pozadavky inventarizace stanovuje provadéci pravni predpis®. Zde se uvadi mimo jiné defi-
nice a obsahové vymezeni pland inventur, inventariza¢nich komisi, inventariza¢ni
zpravy, zpusob provedeni a naleZitosti inventurnich zapisi. Inventarizacni zprava obsa-
huje komentafe zhodnoceni inventarizace a ptrehled o provedené inventarizaci. To vSe je
promitnuto ve smérnici o inventarizaci a v pfilohach, kde jsou uvedeny vzory téchto doku-
mentl. Obrazek ¢. 4 ukazuje vzor prehledu o provedeni inventarizace jednotlivych polozek
aktiv. Protoze zakladni $kola nem¢la smérnici o inventarizaci pied reformou, neni mozné
zcela posoudit a porovnat ptinosy reformy vzhledem ke smérnici. Ze vzort odborné litera-
tury vyplyva, ze neziskové organizace si jiz diive stanovili ve své Upravé inventarizacni
komise a podobu inventurnich soupisti. Zasadnim dopadem reformy je nova legislativni
uprava vySe popsanych pozadavkl na prib¢h inventarizace, ktery vyplyva z analyzy smér-

nice.

Obrazek 4: Priloha k inventariza¢ni zpravé

Pliloha &, 5

(nazev PO), IC.
Pfiloha k Inventarizaéni zpravé PO mésta Rakovnika za rok 201x

AKTIVA

SU | AU Text Bruto Korekce Netto 'soupls &.

Ogetnistav | Ugetnistav | Ucetnistav | Inventumi |Zagtovatelny| Inv.
stav rozdil

Zdroj: Smérnice vybrané piispévkové organizace

6.3 Smérnice pro obéh dokumentt a icetnich dokladt

Smérnice pro obéh dokumentii a tcetnich dokladl byla sepsdna v roce 2010, se stejnym
rokem ucinnosti. Stanovuje cely proces obéhu ucetnich dokladii, od vzniku az po archivaci,

odpovédné osoby za zpracovani jednotlivych druhti dokladii a operaci (viz. priloha ¢. 4).

5 Vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki
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Neobsahuje zddné dodatky a pfilohy. D4 se fici, ze nabyla platnosti a ucinnosti zaroven
s reformou ucetnictvi vefejnych financi. V nasledujici tabulce (€. 3) jsou zhodnocena krité-
ria hodnoceni smérnice. Kritéria jsou hodnocena pouze pro smérnici po reformé, nebot’

nebyla vytvofena tato smérnice jiz pred reformou.

Tabulka 3: Hodnoceni smérnice pro obéh dokumenti a ucetnich dokladi

Nalezitost - splnéno
Legislativa - spinéno
Aktualnost - splnéno
Navaznost, srozumitel- .

- spinéno
nost
DuleZitost - splnéno s vyhradami
Vyuzitelnost - nesplnéno

Zdroj: Vlastni zpracovani

Na zéaklad¢ informaci z tabulky je zfejmé, Ze vétSina kritérii je splnéna a smérnice je
proto kladné hodnocena. Ur¢ité vyhrady jsou z hlediska duleZitosti. Smérnice neni uplna,
jelikoz neobsahuje v ptilohach vzory dokumentt, které zakladni skola pouziva jako objed-
navky, tzv. ,koSilku® k fakturdm pfijatym, pozadavek na ndkup apod. Navic zde chybi
identifikace dokladovych fad jednotlivych druhti dokladd.

Kritérium vyuZitelnosti neni splnéno, jelikoz je Smérnice zafazena a evidovana, ale vice se
nepouziva. Zaméstnanci Skoly maji jiz zndmy a fungujici systém, kdy neni tfeba vyuZzivat
déle takto znéjici smérnici pro obéhu dokumentl a ucetnich doklad. Diivodem pro nega-

tivni hodnoceni vyuzitelnosti je i absence vyse zminénych piiloh.

Dopady reformy vyplyvajici ze smérnice

Dopady reformy nevyplyvaji z porovnani smérnic z divodu chybéjici smérnice pted re-
formou. Lze vSak fici, Ze reforma zapficinila vznik smérnice, kterd vznikla v roce 2010.
Z rozhovort se zamé&stnanci zakladni Skoly vyplyva, Ze nejvétsi zmény se tykaji pfedbézné,
pribézné a nasledné finanéni kontroly. Povinnost kontroly je ddna vnitifnim kontrolnim

systémem, ktery upravuje zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné sprave a o
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zméng& nekterych zakont, ve znéni pozde€jsich predpist. Ke vSem operacim a dokladiim musi
byt vytvofen dokument: objednavka, nebo pozadavek, kde operaci schvaluje spravce roz-
poctu (feditel skoly nebo hlavni ucetni) a podepisuje piikazce operace. Na obrazku €. 5 je
vidét pozadavek téchto dokumentt u faktur piijatych, spolu s informaci o kontrole ve vSech

fazich.
Obrazek 5: Pozadavky pro faktury prijaté

3. Faktury:

a/ prijaté

- kaZdou pfijatou fakturu oznaci sekretarka skoly datem doruceni, ucetni ji zapise do knihy
doslych faktur, ozna¢i pofadovym &islem a zkontroluje formalni naleZitosti.

- v pfipadé netiplného dokladu zajisti aCetni jeho vraceni a nebo doplnéni.

- iéetni vyhotovi k faktufe tzv. .kofilku®, na které svym podpisem potvrdi, Ze dany doklad
prodel vySe zminénou kontrolow.

- zapsané faktury pieda piislu$nému pracovnikovi k provedeni kontroly vécné spravnosti (k
faktufe musi byt ptiloZena objedndvka, smlouva, zéznam o pfedb&zné finanéni kontrole).

- pokud se jedna o nakup majetku, pfedd ¢etni kopii zapsané faktury sekretaice, ktera
majetek zafadi do evidence a pfidéli inventarni &islo,

- na zdkladé provedenych kontrol Ggetni vystavi pfikaz k uhradé a pfeda fakturu Fediteli $koly
(ptikazce operace) k schvaleni a proplaceni.

- igetni odpovida za dodrZeni terminu splatnosti

Zdroj: Smérnice vybrané piispévkové organizace
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7 Vyhodnoceni a navrhy, diskuze

Z analyzy vsech tfi smérnic vyplyva, Ze ackoli maji smérnice urcité¢ nedostatky a néktera
kritéria jsou hodnocena negativng, Ci ¢astecné negativné, celkové hodnoceni maji kladné.
Z toho diivodu je mozné konstatovat, zZe se nepodafilo prokazat stanovenou hypotézu:
Ugetni smérnice vybrané piispévkové organizace jsou spravné, uplné a zachycuji Gcetni
postupy Vv dasledku reformy ucetnictvi vefejného sektoru. Nasleduje vycet vyhodnoceni
jednotlivych kritérii s diskuzi a navrh Gprav a doporuceni k jednotlivym analyzovanym

smérnicim.

7.1 Vyhodnoceni analyzy smérnic

Cibulkova (2008) ve své bakaldiské praci zminuje, ze ,,smyslem vSech vnitinich ptedpi-
st je aplikovani zdkonnych ustanoveni na konkrétni podminky v dané jednotce*. Nicméné
to neplati pro ptispévkové organizace v ptipadé€, Ze maji stanovenou metodiku od zfizovate-
le. Kritérium smérnice zakladni Skoly nalezitost nespliiuji hlavné disledkem povinnosti
ridit se podle stanovené¢ metodiky. Pro Skolu to znamend zamezeni moznosti pfizptsobit
vnitini predpisy specifickym podminkdm organizace. Na druhou stranu mé ztizovatel moz-
nost jednodussi kontroly vramci svych ziizenych pfispévkovych organizaci, protoze

vSechny jim zfizené organizace maji jednotny systém.

Smérnice jsou aktualni a az na uréité vyhrady jsou v souladu s platnymi legislativnimi
predpisy. Podminka aktudlnosti je splnéna i diky obecnym informacim ve smérnicich.
Vsechny smérnice jsou srozumitelné a spliiuji podminku navaznosti. Kritérium dileZitost je
prevazné kladn€¢ hodnoceno. Povazuji za dilezit¢é mit vSechny uvedené smérnice

V organizaci zpracované. AvSak ne vZdy jsou informace ve smérnicich uplné.

VyuZitelnost jednotlivych smérnic je rtiznd. Nejvice to pfisuzuji k pouzivani pftiloh
smérnic, které obsahuji vzory dokumentti Skoly pro provadéni jednotlivych operaci. Vni-
tropodnikové smérnice jsou dost obecné, proto ucetni jednotka smérnice prevazné spise
eviduje a nema potitebu pravidelné¢ smérnice vyuzivat v pribéhu tcetnich operaci. Celkove
vyuziva Skola smérnice pro seznameni s novymi zaméstnanci. TO potvrzuje i Houdek

(2016) ve své bakalatské praci. Vnitropodnikové smérnice v jim studované organizaci maji
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nejvetsi vyznam praveé pro noveé prichozi zaméstnance. Dalsi vyznam maji pii kontrolach
ucetnictvi. V soucasné dobé probihé na zdkladni Skole kontrola auditem, kdy jsou jednotli-

vé smérnice k dispozici pro tcéely kontroly.

Po reformé ucetnictvi vefejnych financi vznikly zmény, které odrazi nové smérnice, ak-
tualizované po reform¢. Nékteré smérnice bylo tfeba vytvofit ndsledkem reformy. Nekteré
zmény se tykaji samotné metodiky ti¢tovani. Vznikly nové povinnosti vici zfizovateli. No-
va legislativa obsahové vymezuje dokumenty inventarizace. Klade se vétsi diraz na kontro-
lu hospodafteni s vetejnymi prostiedky v ramci vnitiniho kontrolniho systému. Kdy zaklad-

ni skole vznikla povinnost ptikladat nové doklady k dokladtim Gcetnim.

Nekteré zmény, které prob&hly vlivem reformy ucetnictvi vetejnych financi, nezobrazuji
vybrané smérnice piispévkové organizace i diky obecnému rozsahu téchto smérnic. Nékte-
ré skutecnosti tykajici se dopadi nelze ze smérnic vycist. A to predev§im zmény tykajici se

akrualniho principu, které jsou nejvétsim dopadem podle Zabloudilové (2016).

Z vyse uvedené kapitoly je zfejmé, Ze ne vSechny nalezitosti a kritéria jednotlivych
smérnic jsou uplné v poraddku. Nasleduji proto Upravy a navrhy nedostatkli analyzovanych

vnitropodnikovych piedpist.

7.2 Navrhy k smérnici 0 majetku

Smérnice o majetku obsahuje urcité nedostatky, jez jsou zminény v predeslé kapitole.
Odstavec vénovany zasobam neobsahuje zptisoby uctovani a ocenovani. Organizace naku-
puje potraviny do Skolni jidelny, které maji formu materidlu. Zbozi se pouzivéa pro dopli-
kovou ¢innost v bufetu $kolni jidelny k prodeji pro zéky. Zakladni $kola vyuziva zptisob
uctovani A. Zpusob ocenovani zasob ma stanoveny metodou FIFO. Doporucuji tuto infor-
maci doplnit do smérnice spole¢né s rozpracovanim do ucetnich operaci dle nasledujicich

tabulek (tabulka ¢. 4 a 5).
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Uctovani materialu a zbozi v prubéhu ucetniho obdobi

Tabulka 4: Uétovani zasob v pribéhu icetniho obdobi

Text MD D

, .. 321 nebo
Nakup materialu 111 261

, v, 321 nebo
Nakup zbozi 131 261
Zarazeni materidlu 112 111
Zarazeni zbozi 132 131
Spotreba materialu 501 112
Prodané zbozi 504 132

Zdroj: Vlastni zpracovani

Udtovani materidlu a zboZi na konci uéetniho obdobi

Tabulka 5: U&tovani zasob na konci ucetniho obdobi

Text MD D
Materidl, ktery nepftisel do
konce ucetniho obdobi 119 111
Nevyfakturovany material 111 389
y y 112 111
Z,kv302|,’ktere neplrlslo do konce 139 131
ucetniho obdobi
. - 131 389
Nevyfakturované zbozi 132 131

Zdroj: Vlastni zpracovani

Piispévkova organizace pouziva pro ucetni operace se zasobami analytické ucty a stiediska,
pro rozliSeni hospodaiské a hlavni ¢innosti a jednotlivych druhii materialu a ostatnich za-

sob.

Smérnice se zminuje o likvida¢ni komisi pfi vyfazovani majetku, avsak jeji zptsob sta-
noveni, pfipadné vymezeni osob chybi. Zakladni Skola vyuzivé stejny zpisob stanoveni
osob jako v pripadé inventarizacnich komisi. Doporucuji pfidat poznamku ke smérnici, ze

zakladni Skola stanovuje likvida¢ni komisi stejnym zplsobem jako inventarizani komisi
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s odkazem na pfisluSny predpis. Navic je zde na nasledujicim obrazku uveden navrh podo-

by pfilohy, ktera vymezuje likvidacni komisi.

Obrazek 6: Priloha k smérnici o stanoveni likvida¢ni komise

Piiloha €.

Jmenovani komisi a podpisové vzory

K zajifténi likvidace pro rok 201X se zfizuji tvto likvidacni komise ve sloZend:

Hlavni likvidaéni komise £.  JHIK*

Funkce:

IJméno zaméstnance

Podpisovy vzor

Predseda HIK £. 1

Clen HIK £ 2

Clen HIK £. 1

Diléi likvidaéni komise €. DIK*

Predmeét likvidace:
Funkce: Jméno zameéstnance Podpisovy vzor
Predseda HIK £. 1
Elen HIK £.
Clen HIK £.

V Eakovniku dne:

Zdroj: Vlastni zpracovani

(iména), feditel skoly (podpis)

Pii vyfazovani majetku by méla organizace sepsat vyfazovaci protokol. Zakladni Skola jej

pouziva, nalezitosti protokolu popisuje i smérnice. Doporucuji vzor vytazovaciho protokolu

zatadit také do pfiloh smérnice, vzor je uveden v piilohach prace (viz pfiloha ¢. 5)
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Nasledné doporucuji upravit ivodni stranku ptilohy o metodice k evidenci a odepisovani
majetku, ktera obsahuje zakladni informace o smérnici, tak aby upravovala konkrétni pfi-

spevkovou organizaci, podle obrazku ¢. 7.

Obrizek 7: Uvodni strana piilohy o metodice k evidenci a odepisovani majetku

3. Zakladni skola Rakovnik, Okruzni 2331, Rakovnik

PRILOHA KE SMERNICI O MAJETKU &.

METODIKA K EVIDENCI A ODPISOVANI MAJETKU ORGNIZACE

Cj.: Spisovy znak: Skarta¢ni Fad:
Vypracoval:
Schvalil: (jméno), feditel Skoly

Pedagogicka rada projednala dne:

Smérnice nabyva platnosti dne: 1.1.2010

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1.1.2010

Zmény v priloze jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatkd, které tvori
soucast tohoto predpisu.

Zdroj: Vlastni zpracovani

Poslednim nedostatkem smérnice byl chybéjici odpisovy plan zékladni $koly. Skola
vlastni pfevazné majetek pro vybaveni uceben a skolni jidelny. Majetek je zaraZen do 2. a
4. odpisové skupiny. Zakladni Skola se fidi podle minimalni hranice Zivotnosti majetku,
kterou stanovil zfizovatel Mésto Rakovnik. Vyjma prvni odpisové skupiny, kdy organizace

odepisuje majetek po dobu 6 let.

Na zakladé planu ucetnich odpisit z hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku pro
rok 2018 se navrhuje nasledujici odpisovy plan (tabulka ¢. 6 a 7). Takto upraveny odpisovy
plan by méla Skola ptidat alespon jako pfilohu, ¢i zaradit pfimo do smérnice upravujici od-
pisovani majetku. Organizace v planu odpist nema zahrnuty plan pro dlouhodoby nehmot-
ny majetek. Vzhledem k pouZzivani stanovené minimalni hranice odepisovani, je timto zpu-
soben navrZen i odpisovy plan pro dlouhodoby nehmotny majetek. Dlouhodoby hmotny

majetek je zatiidén do jednotlivych odpisovych skupin dle klasifikace ptilohy &. 1 Ceského
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icetniho standardu ¢&. 708°. Ackoli Schneiderova a Nejezchleb (2012) poukazuji, ze klasifi-
kace produkce nereaguje dostate¢né rychle na vyvoj. Je velice slozita, mnoho druhid majet-
ku je v kategoriich ,,ostatni“. Navic pfispévkové organizace nemaji moznost odlisit zatfidé-

ni majetku od této klasifikace.

Odpisovy plan pro dlouhodoby hmotny majetek prispévkové organizace: 3. Zakladni
Skola, Rakovnik, Okruzni 2331

Tabulka 6: Odpisovy plan pro DHM

mj(’j::i(::a doba odpisovani v letech
1 6
2 6
3 12
4 20
5 30
6 50

Zdroj: Vlastni zpracovani

Odpisovy plan pro dlouhodoby nehmotny majetek prispévkové organizace: 3. Za-
kladni §kola, Rakovnik, Okruzni 2331

Tabulka 7: Odpisovy plan pro DNM

majetkova druh majetku doba odpisovani
skupina v letech
1 audiovizualni dilo 4
2 software 6
3 zfizovaci vydaje 12
4 ostatni nehmotny majetek 20

Zdroj: Vlastni zpracovani

® Vyuziva Klasifikaci produkce ,,CZ-CPA* a Klasifikace stavebnich dél ,,CZ-CC*
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Zakladni skola ma smérnici stanoveno, ze fond investic je kryt finan¢nimi prostfedky ve
vysi odpist. Jurdnova a Juhaszova (2017) jsou jiného nazoru. Autorky uvadi, ze ptispévko-
vé organizace zfizené USC tvoii fond investic maximalné do vy3e zauGtovanych odpisi.
Fond je vSak kryt pouze do vyse disponibilnich penéznich prosttedki (napi. ve vysi urce-

ného prispévku od zfizovatele).

Problematiku kryti fondu investic oznacuje za problematickou i Nejezchleb a Schneidero-
va. U ptispévkovych organizaci, které nemaji prostfedky k béznému kryti odpist, se obava-
ji napadeni za poruseni rozpoétové kazné. Pfiemz CUS nefesi otazku vyélefiovani penéz-
nich zdrojti, nybrz pouze technickou upravu. Vedou se diskuze, zda je nutné posilat pen¢zni

prostiedky na zvlastni ucty. (Schneiderova & Nejezchleb, 2012)

7.3 Navrhy k smérnici o inventarizaci

Ohledné¢ kritéria legislativy, se doporucuje ptidat zminku o forme identifikatoru jednot-
livych polozek majetku pfi inventarizaci. Jedna se o jednoznaéné oznaceni veskerého ma-
jetku, napft. podle ¢isla evidence. Pfipadné ptizpusobit inventurni soupis, tzn. ptidat do vzo-
ru v piiloze misto pro tento tidaj. Zakladni Skola majetek identifikuje pomoci oznaceni Kla-
sifikace produkce CZ-CPA’, kdy se pouZije ¢iselné oznaceni klasifikace / vlastni oznaceni
organizace. Identifikatory majetku povazuje Gcetni zakladni Skoly za problematickou oblast
vzhledem k objemu majetku. Béhem roku se stava identifikator ¢asto necitelny a musi se
obnovit. Nicméné Schiffer (2008) oznacuje inventarni ¢islo (neboli identifikator) jako ¢islo,
pomoci n¢hoz je ucetni jednotka schopna rychle a snadno zjistit, o jaky pfedmét se jedna.
Zamezi nezédouci pfesuniim, odcizeni, ¢i nedovolenému pouzivani. ZvySuje ucinnost
vnitiniho kontrolniho systému.

V ptedchozi kapitole je hodnoceno kritérium nalezitosti jako nesplnéno. Na nésledujicim

obrazku je navrzena podoba tvodni stranky, tak aby spliovala nalezitosti stejné jako ostatni

smérnice Skoly.

7 Klasifikace produkce CZ-CPA, Cesky statisticky uiad
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Obrazek 8: Uvodni stranka smérnice o inventarizaci majetku a zavazki

3. Zakladni Skola Rakovnik, Okruzni 2331, Rakovnik

ORGANIZAENiI RAD SKOLY
SMERNICE O INVENTARIZACI MAJETKU A ZAVAZKU

Cj. |spisovy znak: Skarta¢ni fad:
Vypracoval:

Schvalil: (jméno), reditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne:

Smérnice nabyva platnosti dne: 10.9.2014

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 10.9.2014

Zmény v priloze jsou provadény formou cislovanych pisemnych
dodatkd, které tvori soucast tohoto predpisu.

Zdroj: Vlastni zpracovani

K tomu navrhuji ptidat podpisy v zavérecném ustanoveni. Piipadné upravit rozdé€lovnik

meésta Rakovnik pro osoby prispévkové organizace.

Vyhlaska o inventarizaci® je novelizovana s Gi¢innosti od 1. ledna 2018. Novelizace se
tyka zmén inventurnich soupist. VyhlaSka ministerstva financi definuje spolu
S inventurnim soupisem a dodate¢nym inventurnim soupisem tzv. zjednoduseny inventurni
soupis. Takovy soupis slouzi pro zjednodusenou inventarizaci, kterou se provadi inventari-
zace jinych pasiv uvedenych jako polozka CI a CII v rozvaze, kromé polozky Transfery na
pofizeni dlouhodobého majetku. Zména piedstavuje pro organizaci zjednoduseni inventari-
zace, na druhou stranu vznika povinnost nového dokumentu. Navrhuji rozsifit sloupec
ucetni stav v soupise (viz obrazek ¢. 9) o sloupce pfirtistky a ubytky pro zajisténi souladu

s vyhlaskou.

Obrazek 9: Vyiatek z inventurniho soupisu

Celkova vySe ocenéni majetku:
su | AU |ORJ Nézev Ugetni stav | MMM | Rozql
XXX XXX (ndzev Uctu) 0,00
XXX XXX (nézev Gctu) 0,00
XXX (Celkem za ticet xxx) 0,00
CELKEM 0,00 0,00 0,00

Zdroj: Smérnice vybrané ptispévkové organizace

8 Vyhlagka ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zdvazki, ve znéni pozdgjsich predpist
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Upravena vyhlaska dale vyzaduje uvadét v ptiloze inventarizacni zpravy seznam inventur-
nich soupist, dale inventariza¢ni zapisy a zavéry. Pro zékladni Skolu to znamena dalsi
upravu smérnice. Hlavné se tyka uprava seznamu inventurnich soupisi, ktery je v soucasné

podobé soudasti planu inventur. (Ministerstvo financi Ceské republiky, 2017)

7.4 Navrhy k smérnici pro obéh dokumentu a tucetnich doklad

Na zaklad¢ zminénych nedostatkli v pfedchozi kapitole, navrhuji pfidat pfilohy ke smér-
nici, které se tykaji jednotlivych vzori objednavek, pozadavkl na vydej penéz z pokladny
(napf. na nakupy, zalohy, cestovné na vylety zaki) a tzv. ,.koSilek*. Vzory dvou pozadavki
na vydej z pokladny jsou uvedeny v prilohach bakalaiské prace (pfiloha ¢. 6). Zakladni
Skola nepouziva dokumenty, které se ptikladaji k pfijmovym pokladnim dokladim, kde je
uveden podpis spravce rozpoctu, hlavni Gcetni nebo odpovédné osoby piijimajici penézni

prosttedky.

Obrazek 10: Priloha k prijmovému pokladnimu dokladu

K
PFijmovy pokladni doklad &. datum

Ugel:
Castka: Slovy:

Pfijato od (podpis):

Podpis spravce

Podpis pokladnika:
odpis poxiadnika rozpottu:

i (Cerl) -

Zdroj: Vlastni zpracovani

Doporucuji pouzivat vzor z ptedchoziho obrazku z divodu pozadavki na predbéznou, pri-
béZnou a naslednou kontrolu a vzhledem k naleZitostem pfijmového pokladniho dokladu
uvedenych v samotné smérnici. Uéetni zakladni §koly pfipravuje zavedeni dokumentu o

schvaleni poskytnutych prostfedkil, pfestoze to povazuje technicky za naro¢né proveditelné
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vzhledem k mnozstvi transakci, napf. pii vraceni pteplatktl jednotlivym zakiim za vylety,

stravné apod.

V soucasné dob¢ se pfipravuje novy zakon o fizeni a kontrole vefejnych financi. Zme-
nou by mélo dojit ke zjednoduSeni vnitini kontroly u piijmovych a vydajovych operaci.

Vnitini kontrola se stane flexibilngjsi. (Ministerstvo financi Ceské republiky, 2017)

Vnitinim kontrolnim systémem se zabyva Leksova (2014) ve své diplomové praci. Do-
porucuje sepsat smeérnici tykajici se pfimo vnitiniho kontrolniho systému. Smérnice obsa-
huje informace o osobach a jejich podpisovych vzorech, ktefi se setkavaji s vnitinim kon-
trolnim systémem. Zahrnuje dale Gipravu tcetniho rozvrhu, piezkousSeni ucetnich dokladd,
odkazy na smérnice organizace (které tvoii soucast vnitiniho kontrolniho systému), razitka

organizace, monitoring apod.

Zakladni Skola mé zpracované Skolni fady, podpisové vzory a podobné vnitini predpisy
zvlast'. Kontrola dokladd (v ramci fazi kontrol) je soucasti smérnice pro obéh dokumenti a
ucetnich dokladt. Nepovazuji za nutné, sestavovat smérnici o vnitinim kontrolnim systé-
mu. Ale navrhuji, aby zakladni $kola ve své smérnici identifikovala osoby, které¢ jsou pii-

kazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavni ucetni.

43



8 Zaver

Téma vnitroorganizacnich smérnic je stale problematické. Prispévkové organizace neve-
nuji vnitrooganiza¢nim smérnicim dostate¢nou pozornost, neumi s nimi pravidelné praco-
vat. Vnitropodnikové smérnice jsou prevazné pouze evidovany a pracovnici organizace je

povazuji ve vétsin€ pripadt za nutnou dokumentaci.

Nevyuzitelnost vnitroorganiza¢nich smérnic vyplyva z obecné sepsanych smérnic, které
Casto kopiruji informace stanovené zékonem. Smeérnice nejsou vytvoieny pro konkrétnéjsi
podminky organizace. Konkretizaci smérnic stézuji i samotni zfizovatelé, ktefi stanovuji
smérnice a metodiku pfispévkovym organizacim. Pro zfizovatele je organiza¢né jedno-
dussi, kdyz jim ziizené organizace pouzivaji stejnou metodiku, formu vykazi a dokumentt.
Jednotny systém metodiky by vSak nemél branit organizacim v sestaveni svych smérnic.
Organizace mohou zahrnout metodiku zfizovatele a zaroven vytvofit své konkrétni meto-

dické postupy, tak aby byly v souladu se zfizovatelem.

Stanovend hypotéza, Ze Gcetni smérnice vybrané piispévkové organizace jsou spravné,
uplné a zachycuji ucetni postupy v disledku reformy ucetnictvi vetejného sektoru, nebyla
prokazana. Konstatuji, Ze prispévkova organizace 3. zakladni skola pracuje se smérnicemi,
které prevazné spliuji vSechna stanovend kritéria, aZ na urcité vyhrady. Smérnice neobsa-
huji vzdy Gplné informace. Nicméné jsou v souladu s piislusnymi pravnimi ptedpisy a za-
hrnuji aktudlni Udaje. Informace, které nejsou ve smérnicich Uplné, jsou navrZeny
k doplnéni. Zakladni $kola obdrzela doporucené navrhy ke smérnicim. Vnitini smérnice tak
budou obsahovat uplné informace. Navrhy umoZni vice vyuZivat vnitropodnikové smérni-
ce. Zakladni skola své smérnice vyuziva pouze pro nové piichozi zaméstnance. Pfi¢inou je

jiz funkéni systém, kdy pracovnici nemaji potfebu dale do vnitinich smérnic nahliZet.

Vnitroorganiza¢ni smérnice zakladni Skoly nezobrazuji zcela zmény, které jsou nasled-
kem ucetni reformy vefejnych financi. NejvétSimi vyplyvajicimi pfinosy reformy jsou:
zbytkova hodnota pti odepisovani dlouhodobého majetku, kryti fondu investic, nové vzni-
kajici povinnosti vici zfizovateli, metodika k inventarizacim a obsahové vymezeni inventa-

riza¢nich dokumentii. Velkou zménou pro organizaci je vznik finan¢ni kontroly v ramci

44



vnitiniho kontrolniho systému, ktery znamena pro piispévkové organizace nové povinnosti.
Nicméné zatézuje pracovniky piispévkovych organizaci vyssi administrativni naro¢nosti.
Zamgéstnanci organizace si ¢asto nejsou jisti, jak maji vnitini kontrolni systém nastavit pro
spravné fungovani. Zaroven tak, aby neztézoval kazdodenni ¢innosti, hlavné pii velkém

mnozstvi tcetnich operaci.
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Summary and keywords

In the bachelor thesis intradepartmental directives were analysed and the impact of the
reform of public finance accounting was established. The contributory organization work
with the directives, which meet most of all the established conditions, up to certain reserva-
tions. The directives are non-specific. The organization keeps a record of them and they are
only used when provided to new employees. The directives do not include complete infor-
mation in any case. However, directives are consistent with relevant law regulations and
they include up to date information. Incomplete information is proposed to be added in the
directives. The addition enables the organization to use the intradepartmental directives

even more.

Impacts of the reform resulting from the directives are mostly in the field: covering the
fund of investment, new obligations to establisher, methodology of inventory taking, the
obligation of internal control system. The internal control system means greater administra-

tive difficulty for the employees.

Keywords: intradepartmental directives, reform of accounting, public finance, contributory

organization, non-profit sector, accounting

JEL classification: H83
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podrozvahové evidence
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Priloha 2: Vynatek ze smérnice o majetku

3. zékladni 8kola, Rakovnik, Okruini 2331, Rakovnik
ORGANIZACNI RAD SKOLY
¢ast: 22. SMERNICE O MAJETKU
Cj.: 222008 Spisovy znak: 106 Skartadni fad: AS
Vypracoval: Mgr. Jan Kfikava, feditel dkoly
Schwvalil: Magr. Jan Kfikava, feditel Skoly
Pedagogickd rada projednala dne: 31.8.2007
Smémice nabyva plainosti dne: 1.9. 2007
Smérnice nabyvd G&i i dne: 1.9. 2007
Zmé&ny ve smémici jsou provadény formeu dislovanych pisemnych dodatki, kieré tvofi sougast
tohoto pfedpisu.

3.zkladni Skola, Rakovnik, Okruzni 2331, hospodafi s majetkem svefenym ji Mstem Rakovnik,
jako zfizovatelem, do spravy, s majetkem, ktery vytvotila vlastni Einnosti a s majetkem, které Mésto
Rakovnik organizaci predalo do vipitjéky.

Organizace hospodatf pouze s majetkem, ktery potfebuje ke své Einnosti:

1. Hmotny a nehmotny majetek

Rozdéleni dlouhodohét ol
aj

Dlouhodoby nehmotny majetek v pofizovaci cené nad 60 000

Dlouhodoby drobny nehmotny majetek v pofizovaci cené nad 7000K& do 60 000KE

Dlouhodeby hmotny majetek v pofizovaci cend nad 40 tis.

Diouhodeby drobng hmotmy majetek v pofizovaci cené nad 3000 K& do 40 000 K&

Drobny hmotny majetek — material v evidenci s dobou pouZitelnosti delsf ne jeden rok v pofizovaci
cend niZsi nez 3000,- K&

b) Pofizovini dlouhodobého majetku

Hmotny majetek s v¥jimkou majetku vytvofeného vlastni ¢innosti se ocefiuje pofizovacimi nebo
reprodukénimi pofizovacimi cenami

Pofizovaci cena je cena, za kierou byl majetek potizen + néklady s jeho pofizenim souvisejici

Reprodukei pofizovaci cenou se ocefiuje majetek nabyty darovinim nebo majetek nové zjigtény a
v ietnictvi dosud nezachyceny.
Reprodukéni pofizovaci cena je cena, za kterou by byl majetek pofizen v dobé, kdy se o ném Gétuje.

Diouhodobym hmotnm a nehmotngm majetkem stivaji véci zavedené do u#véni tj. zabezpedeni
vSech technickych funkei potfebnyeh k uZivani.

Qcenéni jednotlivého dlouhodobého majetku se zviai o technieké zhodnoceni, pokud naklady na n&j
v thrnu roku presdhnou:

- unehmotného majetku &dstku 60 GO0 K&
- uhmotného majetku &stku 40 000 K&

Technickym zhodnocenim se rozumi vydaje podle zdkona &, 586/1992 Sb., v platném znéni
Dlouhodoby nehmotny majetek nad 66 000 K& a dlouhodoby y maj i
hodo n ¥ hmotny majetek nad 40 &
nechmgkeho zhodnocent je financovan z investi¢niho fondu. R " s Keveeme
Ostatni dlouhodoby majetek je financovén z provoznich prostiedki.
2. Zakladni povinnosti p¥i vykonu sprivy majetku

Skolaje povéfena vyki i Vi 5
o Pove Ykonem sprivy majetku, ktery ji byl svéfen do spravy (pfeved: :
zfizovaci listinou a ktery uZiva v rame: své Einnosti, Préwni tkony Pravy (preveden do majetku)

majetku vykonava skola, spojené s vykonem sprévy
Skola a jeji zam@&stnanci j inni v & 4 . == =
tom pov)i nJm i jsou povinni vykondvat spriva majetku s pé¥f Fidného hospodite a jsou pki

a) majetek zjistit, sepsat, ocenit a vést v pfedepsané evidenci,
b) pedovat o zachovéni majetku, jeho Fidnou tidrzbu, widelné rozmisténi a plné vyuZivini,

c? pop?ivat vslcchny .pravnl prosttedky na jeho ochranu, zejména se doméhat ochrany
préava proti neop énym zasahim. Upl prévo na ndhradu $kod: i
kdo za 3kodu odpovidaji, uplatiiovat pravo na vydéni pra 3| jetk ‘..,y e !éfn’

proti tomu, kdo jej na tikor skoly ziskal. o




Pri p_ie_vndu Spravy a vlastnictvi hmomého majetku, k nim# dochazi pii obvyklém hospodaistyi,
provadi skola svym jménem privni tkony v mezich udélené pravni subjektivity. ’
Ph' h I5pO d: se ym majetkem je kola oprivnéna v mezich abecné platnych predpist
svym jménem vykondvat mimo obvyklé hospodareni ikony stanovené zkizovaci listinou:
vyfazeni svéfeného majetku, ktery se stal pro organizaci nepotfebnym
a) pmvé(_ié_l likvidaci neupotichitelného majetku. Urdeni majetku k fyzické likvidaci je
moing Jen za podminky prokdzané nevyuZitelnosti a na zakladé rozhodnuti vedouciho
organizace a pfedchoziho navrhu likvidaéni kornise.
b) prodejem nebo bezliplamym prevodem — na ziklade Zadosti phispévkové organizace
rozhoduje a provadi ztizovatel

3. Vykazovani dlouhodobého majetku:

- Fyzicka likvidace
- Manko nebo skoda na majetku

Postup pfi vyfazovani dlouhodobého inajetku:
M}:sl' hy't sc_ps.iu protokol, ktery musi obsahovat inventdrni ¢islo, ndzev majetku, Ppofizovacl cenu,
misténi majetku, divod vyfazen, podpis pracovnika odpovédného za tento majetek

Protokol projednd likvidaéni komise organizace,
hod :

schvéleni vyjadfi komise svymi podpisy a pfedd
kr i vedoucimu o

- Po schvileni vedoucim organizace Jeden protokol obdrzi dtvar,

ktery protokol vystavil a druhy pracovnik, ktery vede analytickou evidenci majetku a treti obdrzi
Uétdrna, kterd o majetku Gétuje.

Pii likvidaci majetku nad 40 tis. K& musi byt souhlas zfizovatele, )
Pii fyzické likvidaci bude na protokolu vyznagen den, kdy byla provedena a podpis pracovnika,
ktery likvidaci provedl.

Manko nebo Skoda na majetku ***

- #jiténo inventarizaci - inventumi rozdil bude prowiétovin jake pohleddvika za hmotné
odpovédnou osobou

- Skoda na majetku zpisobena nezndmym pachatelem — dokladem k protokolu o vytazenf majetku
musi byt potvrzeni policie

- #koda na majetku zplisobena Zivelnou pohromou, dokladem k protokolu musi byt zjisténi
pojistovay

4. Zasoby
- materidl - potraviny
- materidl — myci a istici prostfedky
Manko nebo Skoda viz.bod ***
5. Finanéni majetek
- penize na G¢tech FKSP a na béném Gt
- hotovost v pokladné

= ceniny - podtovai znamky
Manko nebo Skeda viz bod ***

6. Pohledavky

— souviseji s ¢innosti organi. -p ik izace, ktery dal podnét k pohleddvce zabezpetuje
jeji plnéni a ochranu proti promlée:

7. Zavéreéna ustanoveni

Zmény se provad&ji systémem dodatkd, piiloh k této smérnici.
Nedilnou pfilohou této smémice je odpisovy plan

¥ Qe ntaen
V Rakovniku 31.8.2007 \ s Mg?./{u.n Krikava, feditel Skoly
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ORGANIZACNI RAD SKOLY
ést: 22. SMERNICE O MAJETKU dodatek ¢ 1

Cj.o 22/2008 Spisovy znak: 106 Skartaéni Fad: AS
| Vypracoval: Mgr. Jan Kfikava, feditel Skoly
Sehvilil: Mgr. Jan Kfikava, feditel skoly
Pedagogicka rada projednala dne:

Smérnice nabyva platnosti dne: 1.1. 2010

Smérnice nabyva (¢innosti dne: 1.1. 2010

Zmény ve smérnici jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatki, které tvoH sougdst
tohoto pfedpisu.

Smérnice o majetku ze dne 1.9.2007
se v bodé 7. Zaviéretna ustanoveni dopliiuje takto:

Nedilnou souéisti smérnice je Smérnice — Metodika k evidenci a odpisovéni
majethku u pfispévkovych organizaci mésta

ﬁ,‘. ‘:ﬁ(?r‘ 5"‘4—‘
Rakovnik 4.1.2010 | Mer. Jan Kfikava, feditel koly

3, zékladni skola, Rakovnik, OkruZni 2331, Rakoveik
ORGANIZACNI RAD SKOLY
cast: 22. SMERNICE O MAJETKU dodatek & 2
Cj.: 222008 Spisovy znak: 106 Skartaéni tid: AS
Vypmcoval: Mgr. Jan Kiikava, feditel #koly
Schvalil: Mgr. Jan Kiikava, feditel fkoly
Pedagogicka rada projednala dne
Smémice nabyva platnosti dne: 1.11. 2010
S, ice nabyva oS i dne: 111, 2010
Zmény ve smémici jsou p gy formon &isl ych p yeh dodstki, kieré vofi soudist
tohoto predpisu.

Smérnice 0 majetku ze dne 1.9.2007 se dopliiuje takto:

Pii potizeni DHM, DDHM, DNM a DDNM (pokud se uplatiuje DPH kricenym
koeficientem) se neuplatnén? DPH zahme do pofizovaci ceny DHM, DDHM,
DNM a DDNM.

Pfi roénim vypofadini DPH. jestliZe se zméni kriitici koeficient, se rozdil
platéného DPH zatétj

wOprava zatétovaného odpoctu DPH (zvy3eni naroku)* 343 .../549 .,
nebo
WOprava zabttovaného odpoctu DPH (sniZeni naroku)* 549 _../343 ..,

Pofizovaci cena a odpisovy plin se nebudou ménit,

Tento dodatek nabyva Ucinnosti dne 1.11.2010

e 2@

g

V Rakovniku 1.11.2010 Mgr. Jan Kiikava, feditel skoly




3. zakladni Skola, Rakovnik

Okrus

Odpisova smérnice

Tento odpisovy plan upravuje idetni odpisy pro DHM a DMM,

Odpisovy plan je sestaven podle § 28 zikona & 563/1991 Sb., o Uletnictyi
v platném znéni, provadéef vyhlasky & 505/2002 Sb.

Vysi  acemich odpisi  stanovuje feditel skoly, ktery zhodnoti dobu
upotiebitelnosti, hlediske ¢asu 4 vzah k vykonim u kazdého DHM a DNM
zvlast. Timto zplsobem je postupné sniZovdna hodnota DHM a DNM podle
skuteného fyzického nebo moralniho opotiebeni.

DHM a DNM se vzdy zaéne odepisovat od pocdtku nasledujiciho mésice poté
<o byl majetek prevzat do uZivani,
Platnost od 1.1.2006
3, ZAKLACNI SKOLA,
NIK

ouuuézaa{

V Rakovniku dne 27.12,2005

3. zakladni fkola, Rakovnik
Okruzni 2331, PSC 269 01

Odpisova smérnice na rok 2005

. tento edpisovy plan upravuje odpisovani DHM i DNM zatfidéngho do
adpisovych skupin v rimei polofek SKP dle zikona &, &/2005 Sh, (Uplného
zniéni zikona & 586/1992 8h.) o danich 2 pi{jmi a zikora ve znéni pozdgjiich
pledpisi.

2. Majetek, ktery nesplfigje podminku vise vstupni ceny pro zafazeni do DM
nebo DNM (DHM od 3 000,--K¢ do 40 000, K&, DNM od 7 000,-- K&
do 60 000, K&} je odzpisovin jednorizove do nikladi pii zafazovini do
pouivini. Organizace rozhodla, Ze majetek s niZ4f vsiupni cenou a dobou
pouzitelnosti vy 33 ne | rok bude evidovin a 1o bez hodnoty,

3. DHM a DNM je edepBovin rovieméms.

4. DHM a DNM se odepisuje od polditku nisledujiciho mésice, paté co byl
majetek pievest do powdivind,

3. ZAKLAINI SKoLA,
HAKCAHIK,
Dhradnyi 3334
2
i
Sehwalil: éﬂ‘;f{*
Mgr. m?rr;h s, Fediel Skaly
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zaméstnanec ekm:omic:lcél:0 0 odboru
Mé
' SCHVALUIICT Rada Datum Datum a podpis
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Cléinel 3
Postup pFi odpisovini majetku

1. Odpisovini DM se provaci v zdvislosti na Case, a to roviomémym mésiénim déetnim
adpisem po celou dobu jeho odpisovini, a to potinaje mésicem uvedent tohoto majetku do
uZivinf nebo nisledujicim mésicem po uvedeni majetku do uZivini.

2. Prispévkovd organizace j& povinna odpisovar DM, ktery vyuZivi ve své hlavni
i dopliikové tinnosti do v¥sz jeho ocendni v dletnictvi (ddle jen ,pofizovaci cena).

3. Ve éetnich odpisi sc stanovi z pofizovacl ceny DM na zdkladé zafazeni majetkn do
pitsluiné majetkové skupiny. Ugetni odpisy jako ndklady dCetni jednotky  ovliviugi
vysledek hospodafeni. Pispévkovi organizace je povinna zajistit kryti investiéniho fondu
finanénimi prostfedky ve vi§i ditetnich odpisy. Nezajisti-li piispévkovd organizace ke dni
sestaven Gdetni zdvérky, s vjimkou mezitimni Gietnf zdvérky, kryti investiéniho fondu,
SniE visledkove o tento rozdil investieni fond, Prispévkovd organizace v pffloze dtemt
zdvérky zdiivodnd, pro¢ nebvlo moZno investieni fond krt financnimi prostfedky.




4. Roéni odpisovd sazba vyjadiuje primérnou miru fyzického a morélniho opotiebeni
majetku za rok.

5. Pro dcely dletnich odoisti se dlouhodoby  hmotny majetek odpisovany zatidi do
odpisovych skupin 1 a% €, viz. €1, 3, bod 9. této smérni Pro zatiidéni h ¢ho majetku
do odpisovych skupin se pouZije pifloha ¢. | zékona ¢, 586/1992 Sb., 0 dani z pijmi, ve
znéni pozdéjsich predpisi. Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany, ktery nelze zafadit
do odpisovych skupin podle citované piilohy, se zatadf do odpisové skupiny 2.

6. Pro (iely icetnich odpisii se dlouhod by neh ¥ majetek zatfidf do odpisovych skupin
L az4, viz. C1. 3, bod 10. této smérnice.

7. K proved, pravnét déni majetku  organi pouZije pokyny Ceského
statistického dfadu ,Klasifikace produkce (CZ-CPA)“ z¢ dne 31.7.2008 a ,Klasifikace
stavebnich dél (CZ-CC)* ze dne 9.9.2003, které stanovuji konkrétnf obsahové vymezeni
ndplné jednotlivych polozek odpisovych skupin stanovenych zdkonem & 586/1992 Sb.,
o dani z pifjmi.

o

. JestliZe dojde k technickému zhodnocenf, které zvySuje pofizovaci cenu DM, stane se

zvysend pofizovaci cena zdkladem pro vypocet i¢etnfch odpist od mésice, ve kterém bylo
hnické zhod) i dokoneno a uvedeno do provozu anebo od mésfce ndsledujiciho.

. Piispévkové organizace stanovi dobu odpisovini dlouhodobého hmotného majetku

dpit ho v rozmezi minimdlni a dlni doby odpisovdni ve svém vnitinim

piedpise takto:

=]

jetk min. pij doba odpi: i max. pripustn doba odpisovéini
skupina DHM v letech DHM v letech

1 4 8

2 6 12
3 12 24
4 20 40
5 30 60
6 50 100

10. Prispévkové organizace stanovi dobu odpisovéni dlouhodobého nehmotného majetku
v rozmez{ minimdlnf a maximdlni doby odpisovénf ve svém vnitfnim piedpise takto:

majetkova druh majetku min. piipustnd doba max. piipustnd doba
skupina dpisovini DNM v pi DNM v letech
letech
1 audiovizudlni dilo 2 3
2 software 3 S
3 ziizovacf vydaje § 6
4 ostatni nechmotny majetek 6 -

11. Stanovené pipustné doby odpisovanf jsou pro piispévkové organizace zdvazné.

Clének 4
Odpisovy plan
. Prispévkové organizace jsou povinny sestavovat odpisovy plin na ndsledujici d¢etni
obdobi ve formé ndvrhu a predklddat Jej ziizovateli zdroven s névrhem planovanych
vynosi a ndkladi (ndvrhem rozpoétu) na sledovany rok dle této smérnice, piipadné podle
dalsfch pokynii zfizovatele vydanych v souvislosti se zpracovénim ndvrhu rozpottu Mésta
Rakovnika.

2. Odpisovy plan musf obsahovat zejména tyto ddaje:

¢islo odpisové skupiny,

. pofizovaci cenu,

. ro¢ni odpisovou sazbu,

oprivky k 1. 1. sledovaného roku,

ro¢ni Géetni odpisy a zik cenu k 31. 12. sled ¢ho roku pfi dod;
podminky, Ze soutct oprdvek k 1.1. sledovaného roku, ro¢nf tvorby odpisi a
zlstatkové ceny k 31.12. sledovaného roku Je roven pofizovaci cené majetku.

spogse

3. Odpisy budou vygisleny mezisouctem za kaZdou odpisovou skupinu samostatné a za
pispévkovou organizaci celkem .

. Piilohou odpisového plénu bude i pldn pofizeni dlouhodobého majetku z zdroj,
piipadné z jinych zajisténgch i uplatiovanych zdroji a pfedpoklddand vyse odpisi tohoto
majetku ve sledovaném roce.

'S

5. Névrh odpisovych plénii véetne piflohy uvedené v Cl. 4 v bodé 4 této smérnice schvaluje
Rada mésta Rakovnika v rémci fize projednavéni a schvalovén{ ndvrhii finanénich pldnt
prispévkovych organizaci na sledovany kalendinf rok.
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Clének 4
Pravidla pro odpisovéni majetku
— PHsp je dlouhodoby bmotny mejetek

a) Predmét odpl

" .
odpisovany, jeho¥ ocentni prevytuje Séstku 40 000,00 K¢, a doubodoby nehmotny majetek,
i dpi dle této smémice neni

JehoZ ocenéni prevy¥uje dastku 60 000,00 K&. P

drobny dlouhodoby majetek, v souladu s § 33 odst. 6 pism. e)—\:yh!.ﬂky,

b) PribZh odpis

p ~ Plisp izaceodpisuje
technického zhodnacenl z vj¥e jeho occnéni v detnictvi podle
Zikladé odpisového plénu po celou dobu pouZtvint majetku, a t
ocenéni,

) Odpisovy plin - Odpisovy plén ije pHsp

dlouhodoby majetek vietnd
§ 25 zdkona o Géetnictyi, na
0 maximélng do vise tohoto

doby pouzivén{ pislusného majetku. PH sestavovéni odpisového plénu zohlednf pHspévkové
iicctniho_ standardu &. 708, podle 1% je_dlouhodobs: majetek
X sl b .

. -..... . Organizace bod 6.1 2
odpisovén po celoa dobu jeho f tzn. Ze

majetkn

nemiiZe po celou dobu jeho pouZivéni nabyvat nulové hodnoty. § ohledem na tuto skutefnost

dosshne 5% z pofizo

orgenizace po nésledujici obdobi, po které

vaci ceny. Mlj;ek evi

odpisu do plné vi¥e ocenénf dochazf a2 k okamZiku vyfazeni majetiu.

majetku v okam¥iku, kdy zdstatkovd cena
dovany ve v{¥i tohoto ocenéni prisp&vkovd
majetek uZivé, neodpisuje. K jednorézovému

d) Technické zhodnoceni — Pokud dochdzi k techni hod: v priibéhu odpi: {

majetku, je nutné navysit vy ocenénl mejetku o v¥ii technického zhodnocen! a upravit

dpisovy plén soutasné s plihléd k ptedpokiddané dob& majetku 2 jejimu
i} dl viivem & Shod




€

-

a) P

b) F

)

€)

1)

k)

dpi i~ spévkové i odpisujf a GEtujf o odpisech s mésiéni
frekvenct.
Zahéjeni odpisovéni — V pHpadd nabyti dloubodobého majetku zahajuje plispévkové
organizace odpisovénf 1. dnem mésice, ktery nésleduje po mésici, ve kterém doslo k zafazeni
majetkn do uZivéni (tzn. napf. phnhmiuwe(hxvm!sluprmqbudwodpuypmvedeny
a% za leden nésledujfefho roku).
Odpisy pii baﬁplmém pFevodu mezi vybranymi tietnimi jednotkami ~ V pfipadg, Ze
pispévkové organizace predévé z diivodu organizatnich zmén majetek jiné vybrané d¥etnf
jednotce, provede predavajict tigetnf jednotka mésfnf odpis u pfedévaného majetku v souladu
s odpisovym plénem na dany mésfc (i8etn jednotka provede cely mésini odpis i v pipadé,
2¢ majetek predévé rapt. 1. den v mdsici).

Uprava vy¥e odpisii — Céstky odpisi se zaokrouhlujf na celé koruny nahoru.

Cldnek 5
Odpisovini majetku
méllcm R:knvnlkem Je mvwméni zpﬂwb
povinna majetek, ktery vyuZivd ve své
hhvn(ldoplﬂknvéémmnddnvyies %yohmvndeaxylﬁm,hzﬁmtakmynodzpﬂeph
vyfazenf dlouhodobého majetku z evidence.

Ve Gibemich odpish se stanovi z potizovaci ceny dlouhodobého majetku na zékladé zafazen{
‘majetlu do pishi¥né mqetkové skupiny. Uketni odpxsy jako néklady §Zetni jednotky ovliviuji

majetku pro pfispi izace zi{zené

vysledek h daeni. e povinna zajistit kryti investitntho fondu
finanénimi prostfedky ve VS'!] tietnich. odpisd. Neujmill pﬂxpéﬂwvt organizace ke dni
sestaveni (Setnf zdvérky, lvﬁlmkoumumn‘ch kr;n.(mmhéniho fondu,
snf# vysledkové o tento rozdil i fond. P vpl'i]ome Tidetn!
zhvirky zdiivodni, pro€ nebylo moZno i i 'fondh’f'l ¢nimi p

Pro GEely tdetnich odpisi p izac{ se dlouhodoby hmotny majetek
odpmmynﬂididoodpisovyehshmlnlﬂG viz €L 5 této smémice. Pro zatidéni a
Kiasifikaci s pouZije pHiloha &. 1 Ceského tidetniho standardu &. 708.

Pro GZely wcetnich odpisi vk hodob majetck
odpuovmjzslﬁdld:odplwvynhshmmlll4 VILCI_S m)némxm!mlce

PH prechodu na metodu 4, ookt dlouhodobéh

i dlouhodobéh mjﬂb.\podlapl'[lohyl ltgeskﬂm
fitetntho standardy &, 708. Dlouhodoby majetek nebo soubor dlouhodobého majetku, khsd'
nenf uveden vluegnnnm dlouhodobého majetku, zafadi pHspévkové organizace

s piihléd; majetku  uvidéného v odpisovych skupinich nebo podle
nvvnnelnédnby Jelxnpouﬁvini
“Po proveden kateporizace majetku stanovi piispévkové organizace predpoklédanou dobu
pouivéni jednotlivich odpuovych skupin a sestavi odpisovy plén pro prislutny dioubodoby
majetek. Pedpokladans doba pouZivéni majetku musf byt vyjidi‘em v letech.

P sestavl odpisovy plén. Pii sestaveni plénu pro metodu
éh i zohledni pFisp i vysi vprtvek za obdobi, po které

majetek odpuovuh pivodni nmodon
pﬁpndé e je v§Se oprévek zjitténé metodou rovnomémého odpisovéni vy¥Sl neZ oprévky

skutetnd vykizané na zikladé pivodnd po metody odpi tuje pHsp
organizace o rozdilu nésledovn:
[ Text operace | MD ‘ D J
Dotétovéni i zméné metod; 406 07x /08x

V pfipadé, % je vyie umﬁvnkaﬂh‘mmdnumnom&rnéhcodpsov&nlmzﬂndoptﬂvky
skute&n¥ vykézané na z4kladé pivodné pouZt

otmnwmzd!!uneﬂémjaTmomwenﬂnpwﬂvaﬂ odpuovln(mjathx
pied pl metodu odpi

& 708 odcpashnnkwymmetekvulévﬁloceuénh;ehozﬂmkwt hodnom;e uknulovi
O této sk bude pi vprnoze
Geetni zévérky.V pripads “nové itého dlouhodobého majetiu

pﬂapwlmvi organizace pH sestaveni odp:wvbho plinu predchozi dobu pouZivéni majetiu.
V?junkou je beziiplatné plevzeti dlouhodobého majetiu, pti kterém plebird plispévkové
organizace v§§i oceadnf a oprévek majetku.

Pﬂspévkavé wunee mncwi dobu  odpi: dlouhodobéh ¢ho majetkn
a imélni doby odpisovéni ve svém vnitinim predpise

(akto

Majetkovi Minimélnf p¥fpustnd doba Maximélni piipustnd doba
skupina odpisovini DHM v letech odpisovini DHM v letech
4

8

6 12
12 24
40
60

20
30
50 100

o v & w0 |—




I) Prispévkové orgamizace stanovl dobu odpisovént dobéh ého majethu
oy it a

pi imdIni doby odpi ve svém vnitinim predpisc
takto:
Min. p¥ipustnd doba | Max. lli‘(ll:hifﬂi doba
Majetkové . p DNM P DNM
skupina Druh majetku v letech v letech
1 Audiovizuilnf dilo 4 8
2 Software 6 12
3 Ffizovaci vidaje 12 24
4 Ostatni nehmotny majetek 20 0
s & piipustaé doby odpisovia jsou pro-pHsp R —y
Cliinek 6
Odpisovy plén

obdobl
a) Prisptvkové organizace jsou povinny sestavovat odpisovy plén na nésledujicl Getnl
ve formé névrhn a pfedkladat jej zfizovateli zérovefi s pdvrhem plénovanych vinosi a ndkladd
(névrhem rozpodtu) na sle.duvxni rok dle heto smémice, pipadng podle daltich polynd
zfizovatele i se Zpr névrhu rozpodtu mésta Rakovnika.

/ b) Odpisovy plén musf byt sestaven na zikladé ptilohy & | Névrh odpisového planu s vipolty

c) Odpisy budon vylfsleny mezisouftem za kaZdou odpisovou skupinu samostatnd a za

piispévkovou organizaci celkem.

d)Pi‘ﬂohouodpmvdxoplinuanun, deného porizeni dlouhodobého majetio
z vlastnich zdrojil, pfipadné z jinych n;x!t&lych i uphlhov-nych deojﬁ Plén bude obnhcvu
néizev majetku, pl'edpokl&dm datum za ifi dp:
skupinu, predpokl: poki: eenn., ip odpisvmcepoﬁzml

€) Névrh odpisovjch plind, véetn piflohy uvedené v Cl. 6 pism. d) této smémice, schvaluje
rada mésta Rakovnika.

f) VpHpads, Ze tastka schvil i plénu by p novéto dlouhodobéh
majetku pfekméxll maximéln{ v§¥i odpisi zfi obdobi, je
prispévkové organizace povinna poZidat pfedem radu mésta o schvilmi navyseni.

Climek 7
Uktovéni o odpisech
2) O odpisech bude pHspévk izace ittovat
Text operace MD D
Zatitovén{ odpisd podle odpisového plénu 551 07x/08x
Tvorba zdroji ve vy&i zi¥tovateingch odpish 401 416

b) O vyfazenf dlovhodobého odpisovaného majetku likvidaci, je-li pln& odepsdn, bude
pHspévk izace Wistovat ndsledovne:

Pozn. Tato situace miZe nastat pouze k okam¥ika du na metodu h

majetku, ktery byl pfed pfechodem na novy zplsob odpisovéni plné odepsén (u ostatntho mjeﬂm Je
stanovena minimalni zistatkovd ccna ve vysi 5 % ocenfni majetku). JestliZe sc prispévkovd
organizace rozhodne odepsany majetck nadéle pouzivat, eviduje tento plné odepsany majetek v nulové

hodnoté a déle jiZ isuje. Tuto i ije tieba v priloze ugetni zavérky.

¢) O vyfazeni dlouhodobého odpisovaného majetku vdisledku prodeje bude pFispévkova

organizace (¥tovat nisledovne:
3 = Text operace -~ = — ~~ MD D

Zi¥tovén zlistatkové ceny prodaného majetiu 5527553 07x /08x
| Pfedpis pohledévky za prodanj majetek 311 6451646
Vytazen{ majetku z v¥{van( v pofizovaci cend 07x/08x 01x/02x

d) O vyfazenl dlouhodobého odpisovaného majetku v disledku manka ncbo skody bude

izace Wltovat nésl

P

[ Text operace l MD l

b |
Vytazen! majetku z u#ivani v pofizovac cent | o7xs08x | o1xs02x

Zatittovéni zdstatkové ceny majetiu [ sar | omxrosx
Tvorba zdrojd krytl ve v zbstatkové cen | a01 416
) O vyfazeni dobého odpi majetia b pevodem jiné vybrané ietn
jednotoe bude pHspévkové organizace &tovat ndsledovné
Text operace MD D
Vyfazeni majetku z uZivéni v pofizo vaci cené 07x /08x 01x/02x
Ziiétovani zistatkowé ceny majetku 401 07x /08x
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Clinek 4

Pruvidla pro odpisovini majetka

bod ¢) se nahmzuje takio:

Odpisovy plin — odpisovy plin sestavuje prispivkovi organizace s:anovenim predpokladané
doby pouzivéni peisluiného majetku. Phispévkovd organizace nebude plodnd zaddvat zbytkovou

hodnots ve vy 5 % vstup: ocendni & tak odep na (éo piedem nastavené
hlading v i, le bude odepi majetek a2 do v¥&e jeho vstupniho ocendnd.
Clinek 5
Odepisovini majethku
bod b) se nahrazje takto:

Phispevk ganizace je povs dlouhodaby majetek, ktery vyuivi ve své hlavni
i doplitkové Einnosti do vide vstupniho ocendni.

Clinele 7
Uétovini o odpisech

bod h) Pozn. se nahrazuje takic:
Jestlize se phisp i i zhodne piné odepsany’ majetek nadile pouzivat, eviduje
tento piné odepsany’ majetek v aulové hodnoté a dile ji2 neodepisuje.

Clinek §
Zivérednd ustanoveni

Phipojuje se:

d) Viivem legislativnich zmén vroce 2014 — novelizace Ceského Géetniho standardy 708 —
plisptvkovi organizace u viech majetkovich polozek k 1. 1. 2015 zzusi zbytkovou hodnotu n
majetek bude naddle odepi a2 do vy vstupniho ocendni, L) majetk ktery byl ji2z odepsin,
Je evidovin ve zbytkové hocnoté 5 % pofizovaci ceny a je stile pouzivan, pfispévkovi
arganizace adekviné prodlow dobu uZivini a bude pokradovat v odepisovini,

Zdroj: Smérnice vybrané piispévkové organizace



Priloha 3: Vyhatek ze smérnice o inventarizaci

MESTO RAKOVNIK

ZPRACUIICT ORGAN:

MESTSKY URAD RAKOVNIK
EKONOMICKY ODBOR

DRUH NORMY SMERNICE

EVIDENCNI CISLO S 132014

PLATNOST 10. 09. 2014

UCINNOST 10.09. 2014

AUTOR Mgr. Petr Bfezina Podpis autora
vedoati ekanomického odborn MEU

SPRAVCE Luks Samonil Podpis spravee

vedoucl oddileni iétérna EO

SCHVALUJICT Rada mésta Datum Datum a podpis

usnesenim & §20014 schvdlenl schvalujicibo
10,09, 2014 15.9.2014

VNITRNI STRANKY | Oznadeni sormy ndzvem, pod Kerym je zverejnénn na vaitinich
strinkich
S13_inventarizace PO.pdf

DATUM VYDANI Datum, kdy byla sorma vyvEiens ns vaitbal stranky
15.9.2014

OZNAMENO Datum, kdy bylo elektronicky ozndmeno vydini mormy
15.9.2014

PREDANO Datum a podpis (zaméstnance spisovay)

SPISOVNE

ZRUSENO S aéinnasti ode due Nizev mormy, kterou bylo

zrudeno
Clinek 4

PoZadavky pro zajiStovini inventariza®nich Sinnosti

1. Inventarizaini &innosti

Pri inventarizaci zajidtuje hlavni i i komise pFisp é i mésta

Cinnosti nutné pro vy i soupisi, d i h soupisi, i

Zapis, i zavérd a vyh i dalSich souvisejicich G¢etnich zaznami.

Z i pisp ¥ izaci a Elenove i i komisi, ktefi sc budou podilct na
primém deni i i potvrdi svym podpi Ze byli gmeni s pri i obecné

dvm)‘l;ni préavnimi pfedpisy, vnitfnimi normami apod.

2. Plin inventur
Prispévkova organizace sestavuie pldn inventur a stanovi postup pfi jeho sestavovéni.

Plin inventur obsahuje nejméné iidaje o:
- pfedpokladaném okamziku zahdjeni a ukonEeni jednotlivych inventur a okamziku, ke kterému
se zjist'uji skutetné stavy,
vzniku a zahdjeni &innosti inventariza¢nich komisi v pfipadé, Ze tyto okamZiky nejsou shodné
s okamzikem zahdjeni inventury, kterou inventarizaéni komise provadi,
- i &innosti i i komisi v pfipadé, % tento okamZk neni shodny
s okamZikem ukonéeni inventury, kterou inventarizaéni komise provadi.

Sougdsti planu inventur je definice inventurnich soupisti ve vazbé na rozsah inventarizatnich poloZzek.
Znamend to, Ze budou v plénu inventur uvedeny ty polozky ve smyslu syntetickych uétd, na kterych
byl v béZném roce zaznamensn obrat.

V ptipadé, Ze okamzik ukonteni fyzické inventury hmotného majetku je stanoven pred koncem
rozvahového dne nebo po tomto dni, obsahuje pldn inventur zdiivodnéni tohoto postupu a popis
&innosti, které se uskutegni v obdobi mezi koncem rozvahového dne a dnem ukonteni fyzické
inventury hmotného majetku, v&etn& postupu pfi rozdilové inventufe.

Plén inventur bude sestaven do 1. 10. b&Zného roku, ke kterému se inventarizace provadi.




védnost za sestaveni ndvrku planu inventur: Gcetni pispévkové organizace
Termin pro predani navrhu fediteli PO do: 15. 9. bézného roku
Odpovednost za schvdleni ndvrhu: Feditel prispévkové organizace
Termin schvéleni do: 1. 10. bézného roku

Soutdsti planu inventur bude jmenovani ¢lenii inventarizatnich komisi, v&etné podpisovych vzord
jednotlivych &lend. Ptilohou planu inventur je piiloha tohoto planu, kterd obsahuje seznam
inventurnich soupisii — inventar zaéni poloZky majetku.

Plén inventur mé zdvazny vzor, ktery je ptilohou &. 1 této smémice.

3. Inventarizaéni komise

Inventarizatni komise jmenuje feditel pfispévkové organizace. Seznam Elend jednotlivych
inventariza¢nich komlsl je souiash planu inventur. Inventarizaéni komise jsou nejméné dvouélenné,
Potet dil¢ich i komisi si pfispévkova i uréuje sama tak, aby bylo zajisténo
fadné provedeni inventarizace.

P y na znalosti komisi:

znalost umisténi a vlastnosti &sti inventarizalnich polozek,

- znalost oznaceni a ocenéni ¢4sti inventarizatnich poloZek,

- zna[ost pi‘edplsﬁ k bezpeénosu pnice a hygienickych predpisi,

- znalost iy postupd, veemé postupll k vypliiovéni tiskopisii
a obéhu dokladd,

- znnlom éto smémlcc a plénu inventur,

komisi

Clenové komwl maji pravo na pistup K Géetnim kniham, Gétim a dokumentim organizace za obdobi

bézného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni pfedpisy nebo pokud se dokumenty

jevi z hlediska p inventury nebo i p!inosné ptipadné predlozeni dokumentd neni

vhodné (ochmna bnich dajl, é sk Clenové komisi maji pravo na volny pristup

do veskerych prostor a k vegkery'm aktiviim organizace k ovéfeni fyzické existence pfi dodrZenf

bezpeénostnich a hygienickych predpisi.

Hlavni inventarizaéni komise (, HIK*)

Ridi provedeni inventarizace majetku a zavazkl pr véetné p ani
inventarizatnich rozdild v souladu se zikonem o ut‘.cmmvi a provadécimi vyhla$kami Kk tomuto
zikonu, v platném znéni.

Predseda HIK

- Fidi a organizuje proces inventarizace vsouladu sc zakonem o Uetnictvi a provadécimi
vyhliskami ktomuto zakonu, vplatném znéni a touto smémici, za ulelem dosaZeni
zékladniho cile inventarizace,

- zadévd tkoly ¢lenim HIK a predsediim DIK (popt. dalsim zaméstnancim, jimiz byly ulozeny
konkrétni dkoly v procesu inventarizace smérnici nebo planem inventur) a kontroluje jejich
plnéni,

- fedi pripadné rozdilové nizory predsedy a &lend jednotlivych DIK, je povinen vydat k nim
konkrétni a zivazné stanovisko,

- predseda HIK je povinen wSechny vySe uvedené innosti provadét pribézng a peclive.

Clenové HIK
- plni koly dle pﬂkazn\ predsedy HIK,
- vpfipadé zjisténi pii provadéni i i kamZitg i ji predsedu HIK za
G&elem prijeti } é opatfeni k od: d 4

Llenové HIK jsou povinni véechny vysc uvedené Cinnosti provadét prib&Zné a peclivé.

Dildi inventarizani komise (,DIK*)

Odpovidd za provedeni inventarizace a dodrZeni prislusnych ustanoveni této smérnice, provadéci
vyhlasky k inventarizaci a planu inventur. Kazdd DIK odpovidé na svéfeném tseku a kazdy za svou
svéfenou oblast majetku a zivazkd. Dili inventarizatni komise predévaji hlavni mw:manzaém komisi
Gi¢etni jednotky informace, které sloub mlmo Jiné Kk vyp i zpravy
o prilbehu i i Soudasti zavéreé i zpréivy jsou i navrhovand opatfeni v oblasti
majetku a zivazki Getni jednotky.

Piedseda DIK
- organizuje provadéni inventur ve stanoveném rozsahu majetku a zivazki v souladu s touto
smémici, planem inventur a dle konkrétnich pokynii pfedsedy HIK,
- zaddva dkoly ¢lenim DIK a kontroluje jejich plnéni tak, aby byly v souladu s touto smérnici,
providéci vyhlaskou, popf. pokyny HIK,

- v pfipadé neplnéni ukold, popr. k i pfi p inventur zjiSténych jim
osobné nebo signalizované Elenem DXK. informuje pfedsedu HIK za Glelem ph]ell

ich opatfeni k
- vyZzaduje i od viech 0 odp ych za majetek a zavazky podléhajici

inventufe,




- je povinen viechny vie uvedend Cinnosti provadét pritbézné a peclivé.

Clenové DIK
- plni dkoly dle piikazi pizdsedy DIK,
- signalizuji pedsedovi DHK jakékoliv nedostatky, kieré by mohly mit vliv na fdné provedeni

inventur,
- jsou povinni vyse uvedené Einnosti providét pribéiné a petlive.
Pripojovini podpisovych vzorii
Dle podpisovych vzord, kieré jsou soutdsti planu inventur, budou pripojovény podpisové ziznamy na
i soupisy, i i soupisy, kimventarizafni zprivé apfipadné kjiné
inventarizatni evidenci.
Osobou odpovid za Zjidténi yeh stavii majetion a zivazki jsou tlenové inventarizatnich

komisk, osobou odpovédnou za provedenl inventury jsou pfedsedové inventarizatnich komisi.
4. Druby inventarizaci

a) dle okamziku, kdy se providi

Uketni jednotka provadi inventarizaci k okam¥iku, ke fterému sesiavuje Fadnou nebo mimofadnou
Oetni zivérku Takto sestavend inventarizace v souladu s § 29 odst. 1. zikona o Gidetnictvl nazyvi
wperiodickou inventarizaci*.

b) dle zpiisobu providéni

Fyzickd inventura:z

Fyzickou inventurou se 2jistuji skuteéné stavy majetku hmatné povahy, poptipadé nehmotné povahy,
ale pouze tehdy, kdy 1o pfipousti jejich povaha. Jednd se tedy predeviim o hmotné prostiedky, napt.
inventdf, materidl na skladé, pokladni hotovost, stroje a zafizeni, budovy a stavby, popf. pozemky.

Skuteéné stavy se pfi fyzické in fe Zjidtujl pi L p

Dokladovi inventura:

Dokladovou inventurou se zjifuil skuteéné stavy majetku a zdvazkl v pripadech, kdy povaha
piedmé neumafuje provést fyzickou inventuru, napf. pohledivky, zavazky, penézni zistatky na
bankevnich gtech, fasavé rozliseni, Dile se dokladovou inventurou zjisfuje také skutefny stav
majetku hmotné povahy, u néhoZ jin zpisob inventury nenl mozny vzhledem k misty, kde se v dobé
provadénf inventury tento majetek nachdzi, napf. stroje a invenldf v opravné. Podstata dokladové
inventury spoéivi v tom, Ze se pfi ni skuteény stav prislusncho druhu majetku a zivazkd Zistuje,
ovétuje & prokazuje jen pomoc! riiznych pisemnosti, napf. Géetnich doklada, listin, spist a smluv.

Clinek 5
Inventarni soupis a dodatedny inventurni soupis

1. Inventurni soupis je vyhotovovin v rozsahuz
a)  actové skupiny,

b) seskupeni inventarizaénick polozek,

¢) nebo jednotlivé inventarizalni polofky.

2. Inventurni soupisy a dodateiné inventurni soupisy obsahuji ve vatahu k predmétu

dfetnictvi:

) identifikaéni gislo pispi ¢ organi

b) uvedeni rozsahu podle odstaves | vietné Cisclného a slovniho znatent podle smémé iétove
OSNOVY,

¢) zpiisob zjistovini skutegnjch stavi,

d)  seznam pEiloh i soupisu nebo do ¢ho im ho soupisu,

e) v pfipadé dodate¢ného inventurniho soupisu stavy celkové vyse ocenéni majetku, zdvazki, jinych
aktiv a jinych pasiv uvedenych v pfislusném inventurnim soupisu,

f) vpripadé rozdili zjisténych mezi jinymi evid iap ymi evi i, kieré nelze
odstranit do Ziku ukonceni i i nebo nebyla odsouhlasena vyse pohleddvek

a zavazki, obsahuje informaci o této skute¢nosti, pokud neni uvedena v pfiloze,

okamzik zahdjeni, okamZik ukongeni inventury a v pfipadé prvotni inventury také okamzik, ke

kterému se zjist'uji skute¢né stavy,

h) jména osob, které jsou tleny inventarizaéni komise,

i) podpisovy zdznam osoby odp é za zjiSténi i a podpisovy ziznam osoby
dpovédné za p inventury s uvedeni iku pfipojeni podpisového zéznamu,

j)  potet stran inventurniho soupisu.

g

3. Piiloha inventurniho soupisu obsahuje alespoii:

a) seznam viech inventariza&nich evidenci, které byly vyuzity pfi zjistovani skuteénych stavi,

b) zpisob stanoveni ocenéni zittovatelnych rozdild,

¢ v ;?:"lpadé pohledivek a zivazki uvedeni zplisobu, jak byly pfi inventufe vyuZity pomocné
evidence.

4. Priloha dodateného inventurniho soupisu obsahuje alespoii:

a) phisludny (prvotni inventurni soupis)

b) seznam viech inventarizatnich evidenci, které byly vyuZity pfi zjist'ovani skutecnych stavi,

¢ v E‘l;lpadé pohledivek a zivazku uvedeni zpiisobu, jak byly pfi inventufe vyuZity pomocné
evidence.

Inventurni soupis ma zivazny vzor, ktery je pfilohou €. 2 této smérnice. Dodate¢ny inventumni soupis

ma zavazny vzor, ktery je pfilohou €. 3 této smémice.




Clinek 6

TInventariza&ni zpriva
Inventarizatni zpravou sc rozumi shenuti viech p o viech p ¥
inventurdch, véciné seznamu viech inventurnich soupisi, dodateényeh inventurnich soupist,
i ich zapisd, i « viech i i a i izadni dilech.
Tnventarizadni epriva bude obsal k dfe a zhod: { prabéhu i i . ki
k rozdildm, a Zjigeni i i i komise a souhrnny pfehled provedenych inventur.
Dile bude jako pfiloha k inventarizatni zprivé, srovndvaci tabulka v wirovni inventarizaénich polozek,
viech pouzitych Géth Gétovéha rozvrhu véetnd . poui Getni v bé#ném
«obdobi, a to pe zadtovani ziltevatelngch rozdild,
Inventarizaéni zprava ma zavazny vzor, ktery je piflohou &. 4 této smémice. Pliloha k inventarizatni
zprivé ma zavazny vzor, kiery je piilohou €. 5 této smémice.

Pfiloha & 1 —Plan inventur

Pfiloha £. 2 — Inventurni soupis

Pfiloha . 3 = Dodateény inventurni soupis
Ptiloha &. 4 ~ Inventarizaéni zpriva

Priloha . 5 —Pfiloha k inventarizaéni zpravé

Clanek 7
Zavérefna ustanoveni
Tato smémice — metodika byla schvilena radou mésta Rakovnika unesenim ¢. 820/14 ze dne 10. 9.
2014,

Priloha €. 1
Plan inventur na rok 201x

Prispévkova organizace:
Identifikaéni &islo:
Vydavajici:

Platnost:

Ve smyslu zikona & 563/1991 Sb., o iZetnictvi, ve znéni pozdéjéich predpisi, providéei vyhligky
& 270/2010 Sh., o inventarizaci majetku a zivarkd, a Smérnice — metodiky k inventarizaci

majetku a zivazki pfispévkovich organizaci mésta ije Feditel prisp
organizace tento plin invemiur k provedeni Fidné inventarizace majetku a zhivarkd vyle
uvedené piispévkoveé organizace za rok 201x

1. UVODNI USTANOVENI

1. Inventarizace veskerého mejetku a zivazkd vlastickych nebo jingch prav k majetku v déetnictvi
prisp é i bude pr v souvislosti s Fadnou téetni zévérkou, bude ovéfeno, zda
zZjistény stav skutefné odpovida stavu v iletnictvi, véetné spravného ocenéni,

2, Stav majetku bude zjiftén fyzickou nebo dokladovou inventurou, popHpadd kombinaci obou
metod v zivislosti na druhu majetku a zévazkd tak, aby byla mofnost zjisténé stavy porovnat
s (Cetnim stavem.

3. Za provedeni inventarizace a dodrZeni prisluinych ustanoveni zikond, providécich vyhldSek a
smérnic odpovidd piedseda hlavn{ inventariza&ni komise.,

4, Clenové inventarizaénich komisi jsou povimni postupovat dle vyhlisky & 270/2010 Sb,
o inventarizaci majetku a mivazkd, a dle Smérmnice — metodiky k inventarizaci majetku a zivazkl
pfispévkovich organizaci mésta Rakovaika. Za timto Gtelem jsou povinni se s obéma pledpi
sezndmit. Hlavni inventarizaini komise je povinma sezndmit s toutn smémici a zdvaznymi
vzorovymi tiskopisy veckny Elemy inventarizatnich komisi. Clenové inventarizagnich komisi
vetné pledsedi sc zifastni prodkoleni k provideni inventarizace dne ........ | T od
...... hodin a svoji Beast porvedi pfipojenim pod pisu do podpisového vzoru v E1. TV tohoto planu.

1. TERMINY

Zahdjeni Ennosti inventurmich komisi pro  inventarizatni poloky wuvedené v pfiloze.
Planu invenwr je ke dni ... & ukonfeni jejich Cinnosti je ke dni




1. POVINNOSTI_DALSICH OS0R

IV, Jmenovini komisi a

isové vEo

I K mjisénd inventarcace peo rok 201% se dfizujl pvio inventarizatni komise ve slodeni:

Hlavni inventariza&ni komise £ HIK*

Pl isventsrizace:

Funkee: Jmiémo wmEsinance Podpisorsy vior
Predseda HIK &
Clen HIE €.

Dilé inventarizaéni komise & DK™
Fredmitl inventarizce:
Fumkee: Jmmo zamésinamce Todpiseng’ venr
Predsada DIK 8.
Clen DIX ¢

Prilcha planu inventur

Tt

Inventumi
soupls & (Elslo
poloEky rozvahy)

Dodatedny

inventisrni soupis

. {€islo poloiky
rozvatiy)

ZRCE i




Pfilcha €. 2

I'Eﬁsptvkmi organizace:
1c:

Inventurni soupis &, (€islo poloZky rozvahy)

k Fadné inventarizaci majeths & zévazkd ke dni:

jena dne: K dne
Zplsob zpsTavan| skutetnjch stk majetku & zavazki:

Inventarizaéni poloZka: (§et xxx - (nazev HEty)

Gt x0x - (rdaev)
piitoh
1. Seznem evdancl:
2 Zpisob stanoven] ceendni z0Savatelvch rozaild:
3 Seznam 0 &hsti inventarizatnich pologek

o fndaov ot}
Celovd RN
00 ¥x (ndzev O8u) 00
X {rdzev HE) 0.00
-3 —{Calkem za Géet xxx)
CELKEM 0,00 0,00
PROHLASEN osob od nvch za v inv.
v irwentur pro mventarizaéni (SNaOANGx )
1 amanka
2 m Pﬁ(
o o na y odp =. pland (prodioulent.
Zj&tani rozdil v ocendnl (navrhy na OP
4 |kmses)

Zuytriy etk
Py zmén woyustl majsthy (v, Ziknl
necerdvninéhe viuBiving

Zjithénd muznast vinas) 2 etk

H « echrand ku
nﬁnnﬂlwhm nad razsan
shanoveny wyhil, £.41002008 &0, {10% 28
hﬂm:ucm po aplanosti Mapk. konkurz,

| Ievidaes dhdinika)

§
]
I na e cnainskes
8
-]
mn

11| Minrh

i
‘sivacky (ihrada v prediani

Podhadnocand
12 | irok a pendie

W Rakowniku, dne




Phicha €. 3

Phispavkova arganizace:
1

k tadné Invertartzaci majetku a zavazke ke dnl 31. 12. 201x

Inventura zahdjena dne: , Ukondena dne
Zplsob Zélovani skuteénych stzvd majetky 8 zévazkd.

Inventarizatnl polo2ka: GEet »xx - (ndzev Véty)
Odet 00x - (ndzov)

Seznam philoh inventurniho scupisa;
1. Seznam evidenci:

(Celioam 28 GEat xxx) 9,00
900 0,00
;03 byls 2o mé OZasti & 2e jsem Zhdny majetek nezatajil (a).
ZENBENANCE., =

1 & manka

Ivventarizatal

3 ] ?
Mylm odps. plani (prodiouzent,

Zjisténi vosendni (ndwhy na
k mages)

-~

m:

Nawrhy 2mén wyulii majetu (v zjdteni
neoprivméndho vyudhadni)

né modnosti 0z

CHCRSTREY

v ochrané: u

Nawrtry ris daki O k pohi nad rozsah
stanoveny vy, 24102000 Sb. (10% 28
kadoych $0 dni po sxlatnosti. Nagd, konkurz,
10| Skviduce diutnka)

11| Nawrhy odpisd pohledivek a zavazki

Podhodnocens zdvazky ((hrads v proclenl -
12 _| ook’ pensi,barereny "

Jména a podpisy &eni inventarizaéni komise:
Pledseda HI




R Piilaha £ 4
INVENTARIZACNI ZPRAVA ROK 201X

Fiiepvkovi arganizace:
i[]
[Deaitum Zpracovini:

1. Vyhod i v y & 2T020N0 Sbe, o inventarizaci majetku a
zivazkil @ Smérnice SINHH4 k providéni inventarizace mojetkn 3 zévazki
prispivkovich organieaci zFizenfch misten Rakovnikem.

u) Flin imventur

) ProZkobeni Eleni inventarizatnich komisi

¢} Podmiiky pro ov&feni skutefnosti a sonlinposti o &

d) Pfijati opatieni ke zlepfeni prilbéhu inventar, k informanin foki m

1. Imformace o lnventarizanich raedilech s ziftovatelnych reedilech

3, ZivEr

(Podpisyl
Fiedseda HIK:

Chenové HIK:

Mazat 5
mdzev FO), 1T
Priloha k Inventarizaéni zpeavé PO méata Rakovnike za rok 201x
AKTIVA




el b

L4 (ndzm PO 1E:
mﬂ'-! PO mista = rok 201
PASIVA
| B =i E l-::-u 2atiovacaing | . soups
(
arel s
(nazev PO, i
Priloha k 20 otapy 2 rok 2013
PODROZVAHA

(] T S i il |

Zdroj: Smérnice vybrané piispévkové organizace




Piiloha 4: Smérnice pro obéh dokumentii a icetnich dokladii

SMERNICE PRO OBEH DOKUMENTU A UCETNiCH DOKLADU

3. zékladni $kola, Rakovnik, Okruzni 2331, Rakovnik

ORGANIZACNIi RAD SKOLY
&ast: 6 . SMERNICE PRO OBEH DOKUMENTU A UCETNICH

DOKLADU
C.j.: 6 /2010 Spisovy znak: 106 Skartatni Fad: A5
| Vypracoval: Mgr. Jan Kfikava, feditel skoly
Schvalil: Mer. Jan Kfikava, feditel $koly
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9. 2010
Smérnice nabyva i¢innosti dne: 1.9. 2010
Zmény ve smérnici jsou providény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvofi souddst
tohoto predpisu.
L. Utel

Ucelem tew smérmce Ie stanovit cely proces obthu i¢etnich dokladii od jejich vzniku aZ po
, tzn. a dochvilnost Gtovani G&etnich doklad a vytvorit

pi‘edpoklady k tomu, aby ucetnictvi Skoly bylo spravné, uplné a prikazné. Vymezuje

opravnéni a odpovédnost jednotlivych osob za ovéteni véené i formélni sprévnosti.

IL Legislativa

Zikon ¢&. 250/2000 Sb., o rozp ych pravidlech o i p ve znéni pozdgjsich
predpist

Zékon ¢&. 563/91 Sb., o ugetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisii

Zékon &. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozd&jsich predpisit

IIL. Rozsah platnosti

Touto smérnici jsou povinni se Hdit a dodrZovat jeji ustanoveni viichni zam&stnanci, ktefi

z titulu své pracovni naplné maji povinnosti podilet se na vystavovani, schvalovan{ a abéhu
Udetnich dokladi, nebo jsou povEfeni Einit (kony jako prikazce operace, spravee rozpottu &
hlavni d¢etni.

IV, Obéh tetnich dokladi a dokumenti

1. Objednivky:

- schvaluje feditel skoly

- jsou evidovany v knize objednavek

- veskeré objedndvky musi byt schvileny pred objednanim pfikazeem operace a spraveem
rozpodty,

2. Smlouvy:
- schvaluje ptikazce operace a spravee rozpodtu a podepisuje feditel Skoly

3. Faktury:

a/ prijaté

- kazdou pfijatou fakturu oznadi sekretafka skoly datem doruceni, icetni ji zapiSe do knihy
doslych faktur, ozna¢i potadovym ¢islem a zkontroluje formalni naleZitosti.

- v pfipadé nelplného dokladu zajisti G¢etni jeho vraceni a nebo doplnéni.

- udetni vyhotovi k faktufe tzv. ,kosilku®, na které svym podpisem potvrdi, Ze dany doklad
prosel vyse zminénou kommlou

- zapsané faktury pfeda pfislusnému p: ikovi k p deni kontroly vécné sprévnosh (k
faktufe musi byt pfiloZena objednévk I zéznam o pfedbéZné finanéni | ).

- pokud se jednd o nakup majetku, preda udetni kopii zapsane faktury sekretafce, kterd
majetek zafadi do evidence a pFidéli inventarni &islo.

- na zékladeé provedenych konn'ol uéetm vystavu pfikaz k hradé a pfeda fakturu fediteli 3koly
(piikazce op k

- aéetni odpovida za dodrmm tcrmmu splatnosti

b/ vydané

- vystavuje Getni na zakladé pisemnych podkladi

- v podkladech musi byt fadné uvedena adresa odbératele, jeho IC, DIC, predmét fakturace a
tastka.

- na zéklad¢ podkladi aetni vystavi odb&rateliim faktury do 15 dni po uskutetnéni
zdanitelného plnéni

- faktura pfi vystaveni obdrzi evidenéni &islo v Eiselné fadé dle druhu vystaveného dokladu

(3kola, 3kolni jidelna).

- faktura je vystavena 2x — 1ks se ode3le odbérateli a 1ks j je nloien v uétamé
- udetni sleduje platby od odbératelii a zafizuje alni up p yek
pohleddvek

Kniha do3lych a odeslanych faktur — vytisténa za cely kalendafni rok




Polkdadni doklady:

a/pfijmové-musi obsahovat:

- pofadové Eislo /celoroéné/

- datum a od koho piijato

- tdstku K& 1 slovy

- el pifjmu

- podpis piikazce operace, sprivee rozpodtu, pokladnika

b/vydajové-musiobsahovat:

- pofadové &islo /eelorodné/, datum, Sastku Keé 1 slovy

- jméno a piijmeni pifjemce

- el ndkupu

- podpis piikazce operace, spravee rozpo&tu, pokladnika, prijemee

Vyplaty mezd:
- provadi pokladni $koly na zékladé vyplatnich listin 15. dne v mésici proti podpisu
zameéstnance

Cestovni piikazy:

- pracovni cestu povoluje feditel 3koly

- zO&tovani a ob&h dokladii v oblasti cestovnich pfikazi fesi smérnice pro poskytovani
cestovnich néhrad.

5. Mzdové podklady:

- podklady pro vyplatu proménlivych sloZek plath zaméstnancipiedava

a/ za pedagogické p ky zdstupee Skolnik — spravee budov

¢/ za pracovniky Zkolni jidelny vedouci 3kolni jidelny

nejpozdeji 3. pracovni den néasledujiciho mésice Fediteli Skoly (napf. vykaz pres€asové prace,
neschopenka, doklad o OCR, dovolenka, potvrzeni o navitévé lékate a dal3i doklady
omlouvajici nepfitomnost v préaci)

- zmény osobnich tidajii nahlasi zaméstnanci pisemné nejpozdéji do tii dni sekretafce (napf.
zména bydlit&, narozeni ditéte, zména rodinného stavu, zmény v pobiréni dichodi, ukonéent
studia déti, zména zdravotni pejistovny apod.)

- podklady pro zpracovéani mezd preda feditel skoly mzdové Getarné.

- na zéklad& predanych dokladii vypracuj dowa ucetni mésiéni soupisku na jejimz zakladé
Gcetni mzdy zatétuje

Dohody o pracovni &innosti a o provedeni préce:
- navrhuje a schvaluje feditel Skoly
- vypracuje zistupkyné feditel 3koly a pfedd mzdové tcetni ke zpracovani do mezd

6. Skolni stravovini:
Za evidenci Skolniho stravovani zodpovida vedouci 3kolni jidelny na zakladé dohody o
hmotné odpovédnosti

- vede denni spotfebu potravin

- vede skladové karty, vydejky. piijemky

- mési¢né zp: dvd uzavérku spotfeby potravin

- dodrzuj i normy pfadepsané pro typ Skoly

- vedouci kucharka podepisuje denni vydejku potravin

ucetni kolni jidelny vede prehled stra ych osob, vyatovani ho za bézny mésic
provadi nejpozdéji do 10. nisledujiciho mésice

7. Skladové hospodarstvi:

Zajistuji povéfeni pracovnici na zakladé dohod o hmotné odpovédnosti

- prlib&Zné vedou skladové karty

- skute¢ny stav zasob k 31.12. {odsouhlaseny inventarizaci) pfedaji pisemné Getni Skoly

- ndkup a vydej postovnich znimek vede a ¢tvrtletng uzavird sekretafka a predd aetni Skoly k
zattovani

8. Sluzebni auto:

- k pouziti sluZebniho auta poveluje feditel $koly. v jeho nepfitomnosti zastupce feditele Skoly
- ptikazy k jizde vydavé a podepisuje vedouci $kolni jidelny

- piikazy schvaluje a podepisujz feditel Skoly, v jeho nepFitomnosti zéstupce feditele $koly

- fidi¢ pred jizdou zapiSe stav "achometru do vozového seitu, zapisy provadi v kazdé cilové
stanici a pfi ukongeni sluZebni jizdy

- doklady o spotfebé PHM predéva povéteny pracovnik Skoly ke kontrole vedouct 3kolni
jidelny

9. Majetek 3koly:

Za vedeni evidence majetku a za u¢ebni pomiicky zodpovida sekretirka $koly a uéetni Skolni
jidelny

- vede rejstiik, inventdrni knihy a karty

- zodpovida za pFidéleni inve ich &isel, p i na pfisl fakturu

- na zikladé likvida¢niho protokolu provadi zaznamy v rejstiiku, inventarnich knihéch i
kartach

- Fidi se pokyny k evidenci majetku podle vydané vnitroorganizaéni smérnice $koly

10. Bankovni styk:

Bankovnimi doklady se pro Géely této smérnice rozuméji platebni ptikazy v bance

k provedeni thrad a vypisy z bankovnich uétd.

Platebni pfikazy vystavuje Gcetni.

Prikazy piipodepisuje feditel Soly ( arni zastupce) a odesila p dni

internetového bankovnictvi.

Vypisy z 6t tiskne G¢etni z internetového bankovnictvi 1x tydné (béZny tcet), 1x mésiéné
(podticet FKSP a 8D)




V. Zpracovini dokladu:

Za cetni zpracovéni dokladi zodpovida Geetni:

- zpracovava tcetni doklady a provadi zai¢tovani pres poditad

- koncem kazdého mésice provede uéetni uzavérku

- vytiskne hlavni G&etni knihu za pfislusny mésic

- pro piipad havirie pocitate vytvéfi bezp i kopie dat za jednotlivé mésice

- zodpovida za zp ani ucetnich vykazii a za provedeni ro¢ni uzavérky Gcetnictvi
- cetni doklady schvaluje feditel Skoly

VI. Uschova a vyEazovéni dokumenti:
i ischové a vy ani G¢etnich dok i se postupuje podle § 31 a 32 zikona &. 563/91
Sh. o ietnictvi.
- archiv koly spravuje sekretarka $koly, vede archivni knihu
- Ucetni Skoly zajist'uje naleZité uchovéavani atetnich dokladi
- navrh na vyfazeni pisemnosti podavé sekretdfka a G&etni
- vyfazeni schvaluje feditel Skoly

Qe “Hikoenc.

Mgr. Jan Kﬂadi, teditel $koly

WAA Dy
\-.‘ ‘~, ~

V Rakovniku, 31.8.2010

Zdroj: Smérnice vybrané pfispévkové organizace




Priloha 5: Protokol o vyiazeni dlouhodobého hmotného majetku

Protokol
o vyrazeni dlouhodobého hmotného majetku

Organizace (razitko) Zapis o vyrazeni

dlouhodobého majetku
Utvar:
Nazev dlouhodobého hmotného majetku Inventarni &islo

Vyrobni &islo

SKP
Vyrobce Rok vyroby
Technicky stav Hmotnost v kg

Davod vyfazeni

Zplsob vyfazeni (likvidace, prodej, bezuplatny pfevod, manko, $koda)

Schvalil - likvidaéni komise Vedouci ucetni jednotky
PISIOIAE oo somunsvememanemmmsamsssmssons

A BUGNer: ..ot

P. Michalova: ............cccocvieeninnn.

datum, podpisy datum, podpis

Vyjadreni zfizovatele

datum zahajeni likvidace

datum ukonéeni likvidace

Castka v K& poznamka

Pofizovaci (reprodukéni) cena

ZUstatkova cena

Naklady na vyfazeni

Naklady spojené s pfevodem

Cena ziskaného materialu

Nahrada 8kody event.manka

Zuctovaci predpis . K& MD D

z0¢tovani zistatkové ceny
vyfazeni z Gcetnictvi
zugtovani ziskaného materialu

Jyhotovil Schvalil vedouci t&etni jednotky

datum podpis datum podpis

Zdroj: Dokumenty vybrané pfispévkové organizace



Piiloha 6: PoZadavky na vydej penéZnich prostiedkii z pokladny

3. zakiadnd Skola, Rakovnlk, Okru#ni 2331, Rakovndk 269 01
Privvoi forma: pfispévkova organizace 1C0: 47013991
Ridici finan&ni kontrola — pfedbé&#na

POZADAVEK
na nékup materidly, zho# nebo sluFeb = prostfedki 3. zékladni Skoly, Rakovnik

Zphsob objednani:

Predpoklidani cena
Zodpovédny za objedndvkan: ...
Projedndno a shleddno hospodamé, udelnd, efeltivni:  ANO MNE

inehodfcise Skrtndte)
| Prikazee operace | Spriveerozpoftu |
Dawm: ——— [Dalum: N
(Podpis. [ Podpis: |

3. zdkladni ikola, Rakovnik, Okruini 2331
o iy i ladni zé&lo

Datum: ............ Podpis Zadatele:...................

Ziloha mide byt poskvinuta;
(nehwdici se Skrtniie} ANO NE

Reditel Sholy (oprévnénd osoba) |
.[_Dﬂlum:' EEE——
[Podpis

Zdroj: Dokumenty vybrané pfispévkové organizace



