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Tvorba vnitropodnikové smérnice pro vedeni
ucetnictvi prispévkové organizace

The Creation of Bylaw for Management of Accouting of
Allowance organization

Souhrn

Diplomova prace se zabyva tvorbou smérnice pro vedeni ucetnictvi

pfispévkové organizace.

Smérnice pro vedeni Ucetnictvi je dllezZita pro kazdou ucetni jednotku,
pokud je dobfe vypracovana a pokryva-li vSechny ucetni pripady, které mohou
v jednotce nastat, je v pfipadé zmény Uctujici osoby zarucena kontinuita

uctovani.

Diplomova prace ve své prvni ¢asti obecné charakterizuje prispévkové
organizace, upozornuje na zakony, kterymi se ¢innost téchto organizaci fidi, na
vazby pfispévkovych organizaci ke statnimu rozpoctu a k rozpoctiim tuzemné
samospravnych celkl. V charakteristice Zakladni Skoly Chabarovice, pro kterou
je smérnice zpracovavana, uvadi ekonomické vysledky skoly, jeji vybaveni a

zplsob vedeni Skoly.

Tvorba smérnice je popsana ve druhé casti prace, kde se smérnic tvori
podle Uctovych tfid s prihlédnutim ke konkrétnim potifebam skoly, stanovuje,
jak bude o jednotlivych ucetnich pripadech uctovano a urcuje analytické ucty

pro jednotlivé vynosové a nakladové ucty.



Ve smérnici jsou zahrnuty i poZzadavky na zdkon ¢. 320/2001 Sb. o
finan¢ni kontrole ve statni spravé a stanoveny postupy pfi inventarizaci majetku

organizace.

Summary

The thesis concerns with creation of directive on guidance of bookkeeping of
state-funded institutions. A directive on guidance of bookkeeping is important
for every accounting entity. If done correctly and if it covers all accountant
cases that could occur, the continuity of accounting is guaranteed even in case

of change of the charging person..

In the first part the thesis describes state-funded institutions in general. It draws
attention to laws that rule activities of these organizations, to links of state-
funded institutions to state budget and to the budget of area- autonomous
units. The directive is worked up for Elementary School in Chabarovice. In its
characteristic are stated economical results, equipment and the way of school’s

management.

The second part desribes creation of the directive. Directives are created
according to account classes considering concrete needs of the school. It states
how will be the individual cases accounted and establishes analytical accounts
for individual profitable and cost accounts. Requirements for the law number
320/2001 Digest about a financial control in Civil Service and also the

procedures during possession’s inventorying are included in this directive too.


http://slovnik.seznam.cz/?q=accounting%20entity&lang=en_cz
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1. Uvod

Rozvoj Ucetnictvi odpovida stupni ekonomického vyvoje spolec¢nosti. Na
nasem Uzemi se prvni pokusy o vedeni Ucetnictvi systematickym zplsobem
objevuji ve druhé poloviné 18. stoleti, ale napfiklad v severni Itdlii ved| Luca

Pacioli prvni systematické ucetni knihy jiz v roce 1494.

Ucetnictvi sloui pfedeviim ke zjistovani miry zhodnoceni viozeného
kapitalu a ke zjistovani financni situace Ucetni jednotky. Dava informace pro

mozna rozhodovani a napomaha potrebam ochrany majetku.

Zakladni funkci Ucetnictvi je poskytovani spolehlivych informaci vSem
uzivatellm o ekonomické zdatnosti podnikajiciho subjektu ¢i v pripadé
neziskovych organizaci o vyuzivani poskytnutych dotaci a prispévk( z verejnych

zdroja.

Ucetnictvi je systém zalozeny na rigoréznich metodickych principech a
zasaddch, poskytuje spravné, Gplné a priikazné informace. U&etni zavérka
sestavena na podkladé spravné vedeného ucetnictvi poddva vérny a poctivy

obraz predmétu ucetnictvi a financni situace ucetni jednotky.

Pro spravné vedeni Ucetnictvi a zajisténi kontinuity pfi zméné uctujici
osoby je tfeba vypracovat Smérnici pro vedeni ucetnictvi. Smérnice by méla
podchytit vSechny ucetni pripady, ke kterym v Ucetni jednotce dochazi, stanovit
zpusob, jak o nich uctovat a méla by se dotknout i dalSich oblasti, které
s vedenim Ucetnictvi v jednotce souvisi. Dobfe vypracovana a aktualizovana
smérnice pro vedeni Ucetnictvi zajisti, Ze Ucetnictvi bude v organizaci vedeno

podle platnych predpist a bude tak reagovat na legislativni zmény.
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Autorka pracuje jako ucetni pro prispévkové organizace a domniva se, ze

kvalitné zpracovana smeérnice je nezbytna pro ¢innost celé organizace.

Rok 2010 bude pro Ucetnictvi prispévkovych a dalSich organizaci, které
maji Ucetnictvi spjaté s ucetnictvim statu prelomovy. Méni se vyhlaska, méni se
ucetni standardy, nejsou vydany kompletni standardy, které by zachycovaly
ucetnictvi prispévkovych a jinych organizaci celistve, prechazi se na predavani
dat do Centralniho systému ucetnich informaci statu. V téchto souvislostech je
zfejmé, Ze smérnice pro vedeni Ucetnictvi bude muset v sobé obsahovat i

zpusoby, jak komunikovat s timto systémem a stanovit osoby zodpovédné za

komunikaci.
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2. Cil a metodika prace

2.1 Cil prace

Cilem prace je vytvoreni vnitropodnikové smérnice pro ucetnictvi pro
Zakladni skolu v Chabarovicich. Smérnice by méla pokryt ucetni pripady, ke
kterym ve Skole dochdzi a zahrnout v sobé i dalsi skutecnosti, které vychazeji se

specifickych pozadavk( kladenych na ucetnictvi prispévkové organizace.

2.2 Metodika prace

PFi tvorbé smérnice bylo vychdzeno ze soucasné smérnice pro ucetnictvi
a ze smérnic, které méla skola vypracovany, ale které nebyly soucasti smérnice

pro ucetnictvi, prestoze s ni Uzce souvisely.

PFi zpracovavani smérnice se ukazalo jako nejvhodné;jsim resenim to, ze
vSechny smérnice, které maji pfimou souvislost s uc¢etnictvim Skoly, budou

slou¢eny do jedné smérnice.

DalSim prvkem pro zpracovavani smérnice byly pohovory s pracovniky,
kterych se smérnice bude dotykat a i se zaméstnanci Skoly, ktefi pfimo nepracuji
s Ucetnimi doklady a zaznamy, ale tyto maji vliv na jejich praci, napf. uctovani
zaloh, které se pGvodné neobjevilo ani ve ,,staré” smérnici a ani v prvnim ndvrhu

smérnice nové.

S tvorbou smérnice souviselo i studium zdkonu a vyhlasek, aby s nimi
nebyla smérnice v rozporu. Smérnice zacala byt zpracovana na jare 2009,

v v

v prubéhu roku se objevily zprdvy o tom, Ze od 1.1.2010 dojde ke zméné ¢i
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zruseni vyhlasky ¢. 505/2002 Sb., ale i po dotazech na Ministerstvu financi ¢i na
Krajském ufadu nebyla dana relevantni informace, ze k tomu skute¢né dojde.
Teprve 25.11.2009 vysla ve Shirce zakonu, ¢astce 133, vyhlaska ¢. 410/2009,
kterou se zrusuje vyhlaska ¢. 505/2002 Sb. a dne 31.12.2009 vyslo ve

Finanénim zpravodaji ¢. 7, Ze se rusi Ceské Ucetni standardy €.501 a7 522.

Ve stejném Finanénim zpravodaji €. 7 vysly Ceské ucetni standardy ¢.701
az 704 pro nékteré vybrané ucetni jednotky, které vedou Ucetnictvi podle

vyhlasky ¢.410/2009 Sb.

Smérnice pro vnitropodnikové ucetnictvi tak, jak je napsana, neni platnou
smérnici pro rok 2010, bude muset byt upravena podle novych standard(.
ProtoZe vSak pro rok 2010 vysly pouze Ctyfi standardy, bude smérnice upravena
pomoci dodatku, které se budou tykat zmény vyhlasky a zruseni vSech
standardd €. 501 az 522. Novda smérnice bude za pomoci postupl, které byly
pouZzity pfi tvorbé smérnice pro rok 2010, zpracovana az po vydani vSech
standard( platnych pro vybrané ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky

¢.410/20009 Sb.

2.2.1 Zmény v Ucetnich standardech od 1.1.2010

Standard €. 701 stanovi zakladni postupy Uctovani na uctech za ucelem
docileni souladu pfi pouzivani ucetnich metod uéetnimi jednotkami. Na zakladé
standardu stanovuje Ucetni jednotka Uctovy rozvrh v souladu s § 14 odst. 2 a 3
zakona o Ucetnictvi a s § 78 vyhlasky ¢. 410/2009. Hlavni zménou danou timto

standardem je, Ze se méni smérna uctova osnova.
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Standard €. 702 stanovi zakladni postupy pfi otevirani a uzavirani
ucetnich knih. V souvislosti se zménou smérné ucetni osnovy je soucasti
standardu prevodovy mustek, kterym se rozvahové ucty prevadéji z actu 962 —
Konecény Ucet rozvazny na ucet 491 —Pocatecni ucet rozvainy. Prevodovy
mustek zajistuje bilan¢ni kontinuitu. Stavy jednotlivych rozvahovych polozek

uctu 962 musi navazovat na stavy rozvahovych polozek uctu 491.
Zmény, které se v rdmci tohoto standardu dotknout Zakladni Skoly jsou:

= Ucet 325 Ostatni zavazky se rusi a je u¢tem 378 Ostatni kratkodobé

zavazky

= (et 901 Fond dlouhodobého majetku se rusi a nahrazuje se u¢tem 401

Jméni ucetni jednotky

= Ucet 902 Fond obézZnych aktiv se rusi a nahrazuje se uétem 401 Jméni

ucetni jednotky
= (cet 911 Fond odmén se nahrazuje se uc¢tem 411 Fond odmén

= (et 912 Fond kulturnich a socidlnich potreb se nahrazuje u¢tem 412

Fond kulturnich a socidlnich potreb

= Ucet 914 Fond rezervni se rusi a nahrazuje ucty 413 Rezervni fond
tvoreny ze zlepSeného vysledku hospodareni a 414 rezervni fond

z ostatnich titulG

= (cet 916 Fond reprodukce majetku se rusi a nahrazuje uc¢tem 416 Fond

reprodukce majetku, investi¢ni fond

= (cet 931 Vysledek hospodareni ve schvalovacim fizeni se nahrazuje

uctem 431 Vysledek hospodareni ve schvalovacim fizeni
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= (cet 932 Nerozdéleny zisk, neuhrazeni ztrata minulych let se nahrazuje

uctem 432 Nerozdéleny zisk, neuhrazena ztrata minulych let

= (cet 961 Pocatecni ucet rozvazny se nahrazuje U¢tem 491 Pocatecni ucet

rozvazny

= (cet 962 Konecny Ucet rozvazny se nahrazuje uctem 492 Konecny ucet

rozvazny

» (cet 963 Ucet vysledku hospodafeni se rudi a nahrazuje u¢tem 493

Vysledek hospodareni bézného ucetniho obdobi

ucty skupiny 971 se prevadéji na ucty skupiny 90 a to v ¢lenéni: operativni

evidence se prevede na ucet 901 Jiny drobny dlouhodoby nehmotny majetek a
na ucet 902 Jiny drobny dlouhodoby hmotny majetek. Budova Skoly se prevede
z Uctu 971 na ucet 968 Dlouhodobé podminéné zavazky z ddvodu uZivani ciziho

majetku nebo jeho prevzeti z jinych dlvoda.

Soucasti prevodového mustku nejsou ucéty nakladud a vynost, presto ale ve
Finan¢nim zpravodaji €. 7 vysly, protoZe u nékterych uctl naklad( a vynost
dochazi ke zpresnéni nazvl a nékteré se rusi a nahrazuji jinymi. Pro skolu jsou

dllezité ucty:

= (cet 602 Trzby z prodeje sluzeb se bude uUctovat na ucet 602 Vynosy

z prodeje sluzeb a na Ucet 603 Vynosy z pronajmu

= (cet 691 Prispévky a dotace na provoz byl zrusen a nahrazuje se ucty 671
Vynosy z narokl na prostredky statniho rozpoctu a 672 Vynosy z narok

na prostredky rozpoctl Uzemnich samospravnych celkd
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Standard ¢. 703 stanovuje zékladni postupy pro uctovani transfer(. Pro
Ucetnictvi prispévkové organizace, pro kterou je tvofena smérnice nema

vyznam.

Standard €. 704 stanovuje zakladni postupy uctovani o fondech ucetni jednotky

podle § 27 vyhlasky ¢.410/2009 Sb.

Standard reaguje na zmény dané vyhlaskou ¢.410/2009 Sb., ktera méni Cisla
uctlh fondl. Kromé zmény Cisla uctu se neméni zplsob uctovani o Fondu odmén
a Fondu kulturnich a socialnich potreb ani o Fondu reprodukce majetku,
investiénim fondu. Zména nastava u Fondu rezervniho, kde se drive oddélovalo
plnéni fondu ze zlepSeného vysledku hospodareni a plnéni dary pomoci
analytického clenéni. Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb. vytvofila pro oddélené plnéni

fondu dva samostatné syntetické ucty.

2.2.2 U¢tovani podle vyhladky €.410/2009

Do doby ukonceni diplomové prace nevysly Zzadné nové ucetni standardy,
na strankach www.mfcr.cz ze dne 19.2.2010 vyslo upozornéni, Zze pro rok 2010
jsou platné standardy €. 701 az 704. Béhem roku 2010 budou vychazet dalsi
standardy, které budou upravovat zpUsoby uctovani o ndkladech a vynosech
pfispévkovych a jinych organizaci, pfesto zZe vyjdou béhem roku 2010, jejich
platnost nastane aZ od 1.1.2011. D3 se tedy s jistotou fici, Ze rok 2010 budu
nejen zkusebni, ale i ¢astecné legislativné po strance uUcetnictvi, postaveny na

nejistoté, zda se Uctuje spravné.

17


http://www.mfcr.cz/

3. Literarni resSerse

3.1 Uvod literarnich resersi

ZpUsoby vedeni Ucetnictvi, u¢etnimi postupy a jak sprdvné uctovat
z hlediska danového se zabyva velké mnozstvi publikaci. Naproti tomu tim, jak
sestavit spradvné smérnici pro vedeni Ucetnictvi se vSsemi nalezitostmi se mnoho

publikaci nezabyva.

Je pritom ale ziejmé, Ze bez spravné sestavené smérnice muize snadno
dojit k poruseni zakona se viemi dlsledky z toho vyplyvajicimi. Lze tvrdit, Ze bez
spravneé sestavené smérnice je moznost vyskytu a opakovani ucetnich chyb

Ve

vetsi, nez pri spravné sestavené smérnici.

Literarni prameny jsou v reSersSich uspradany tak, ze nejdfive se zminuji
smérnice v Ucetnich jednotkach vseobecné a nasledné tvorba smérnic

v prispévkové organizaci.

3.2 Vnitfni smérnice

Pro Cinnost ucetni jednotky je nutné sestavit vnitfni predpisy. Vnitfni
predpisy jsou zavaznym prvkem a faktorem Urovné fidici ¢innosti, ktera na
kvalité vnitfnich predpist zavisi a kterou kvalita vnitfnich predpis(

bezprostfedné ovliviuje.

e

Rizeni ma svou odbornou stranku vyzadujici potfebny profesiondlni
pfistup v obecném i konkrétnim pristupu. Vnitini predpisy maji, kromé jiného,

stabilizovat Uucelny zplsob fizeni a organizace prace, vymezit odpovédnosti a
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stanovit pravomoci a povinnosti. Pfi tvorbé vnitfnich predpisl je nutné, aby

v prvé fadé byly predvidany vSsechny nezbytné podminky souvisejici s ¢innosti,
kterou konkrétni vnitfni predpis pokryva. V druhé radeé je treba, aby vnitrni
predpis co nejjasnéji (konkrétné) vymezil pravidla, povinnosti, odpovédnosti a
pravomoci pro oblast, kterou tento vnitini predpis fesi (vymezuje, stanovuje).
V tfeti radé, aby byl vnitfni pfedpis napomocen zabranit pfipadnym moznym

rizikim (Svobodova, 2007).

Pfesto, Ze je nutné Cinnost ucetni jednotky upravit pomoci vnitfnich
smérnic, neni zcela jasné, jaky pravni pfedpis stanovi povinnost tyto smérnice
vypracovat.

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni platném po novele ¢.
348/2007 Sb., pfimo ¢i nepfimo uklada Gcetnim jednotkam vydat
vnitropodnikovou smérnici pouze v nékolika malo pfipadech ( Lousa, 2008).
Dle nazoru tohoto autora je vydani vnitropodnikové smérnice nutné pouze pro
Smérnici pro obéh ucetnich dokladd, kde se stanovi i podpisové vzory,
podpisové zdznamy, s vymezenim obdobi platnosti, dale smérnici o
inventarizaci, odpisovy plan, ktery ale dle nékterych autor( (Kolektiv autord,
2009) neni smérnici. Pres to se ale autor priklani k tomu, Ze vydani smérnic je
nutné pro ¢innost Ucetni jednotky, protoZze uloha vnitropodnikovych smérnic
spociva predevsim v zajisténi jednotného metodického pristupu pfi sledovani
skuteénosti nastalych v riznych vnitropodnikovych Utvarech. Tim maji téz
pomahat pfi sestavovani vnitropodnikovych plan(. Tento jednotny ptistup musi
byt zajiStén i v Case, tj. vnitropodnikova smérnice by méla prispét k zachovani
stejného pristupu a stejného reseni obdobnych situaci v rliznych Gcetnich

obdobich.
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V pfipadech moznych alternativnich rfeSeni je vnitropodnikovou smérnici
vyjadrena vile odpovédnych pracovnikl ucetni jednotky postupovat v urcitych
konkrétnich situacich tak a ne jinak. V tomto pripadé plni vnitropodnikové
smérnice Ulohu pravidel, kterymi se musi fidit vSichni pracovnici ucetni jednotky
a pfipadné i ti pracovnici, ktefi zajistuji Ucetnictvi spolecnosti a nejsou jejimi
zaméstnanci (Lousa, 2008).

V praxi maze dojit k tomu, Ze pfi zméné odpovédného pracovnika i
firmy, kterd zajistuje zpracovani Gcetnictvi pro ucetni jednotku, bude mit novy
zpracovatel jiny nadhled na zpracovani ucetnictvi. Kvalitni smérnice mlze tomuto

zabranit a zajistit kontinuitu.

3.3 Obsahova napln smérnice

Smérnice jsou vnitini predpisy, jimiz se podrobnéji upravuji vlastnosti a

chovani prvkl nékterych systému v ucetni jednotce.
Urcuji se jimi:

e zpUsoby vykonavani jednotlivych funkci téetni jednotky nebo
jejich organizacnich prvkd ( napf. prabéh prislusnych — urcitych
procesu)

e konkretizuji funkéni naplné

e vztahy prvk( pti vykonavani téchto funkci ( napf. zplsob Ucasti
organizacnich mist na urcitém procesu, obsah a cesty nosicl

informaci v urcitém procesu apod.) (Svobodov4d, 2007)

Smérnice pro vedeni Ucetnictvi by méla byt velice konkrétni, neméla by

obsahovat pouze vSeobecné zasady, ale pojmenovat jednotlivé operace a
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popsat presny zpUsob jejich vedeni v ucetnictvi. Samotny obsah smérnice neni
stanoven zdkonem, musi se ale vychazet z toho, Ze smérnice jsou pisemné
normativni pravni akty, které néco normuiji, reguluji. Jako takové musi

obsahovat urcité nalezitosti.

V prvé radeé je nutné, aby kazdy fidici akt mél v zahlavi uveden nazev ucetni

jednotky, jeji sidlo (adresu).

Dalsim vyznamnou obsahovou nalezitosti jsou identifika¢ni Udaje, tzn. druhové

oznaceni aktu, jeho Cislo a nazev.
Druhovym oznacenim aktu je :

- rtad

- smeérnice

- pokyn

- prikaz

- rozhodnuti apod.

V mensi Ucetni jednotce s jednoduchou strukturou nema smysl delegovat
pravomoci ve vydavani fidicich aktl na naméstky nebo na vedouci utvaru. Je
vyhodné, aby vSechny vnitfni pfedpisy v takové ucetni jednotce vydaval pouze
feditel ucetni jednotky. Smérnice je vydavana vidy pro ucelenou oblast, pokyn

pro dil¢i ¢ast (Svobodova, 2007).
Dalsimi ndleZitostmi smérnice jsou:

-uvozovaci véta. Obsahuje odvolani na to, kdo pfedpis vyddvd, ma smysl

spise u velkych ucetnich jednotek s ¢lenitou organizaéni strukturou, u kterych
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byva vydavani fidicich aktl silné decentralizovédno, to znamen3, Ze vice
vedoucich pracovnikl maze vydavat fidici. Uvozovaci véta slouzi ke kontrole,
zda tito vedouci pracovnici neprekracuji ramec svych kompetenci Svobodova,

2007).
-Uvodni ustanoveni. Odkazuje na vyssi predpisy a akty, predmeét a ucel
smérnice.
-vlastni text. Déli se do vice ¢asti, resi konkrétni ¢ast, tematicky ¢lenénou.
-zavérec€na ustanoveni.
Do zavérecnych ustanoveni zejména patfi:

- zavaznost

- platnost a Ucinnost

- zruSovaci ustanoveni (derogacni klausule)
- zvlastni povéreni

- odpovédnost za kontrolu

- ustanoveni o prilohach

Zavérec€na ustanoveni byvaji v praxi ¢asto podceriovana. V zavérecnych
ustanovenich je nutné uvést, pro koho je fidici akt zavazny, zda pro vSechny
zameéstnance (pracovniky) ucetni jednotky, popripadé pouze pro urcity okruh

zaméstnancl (pracovnikl).
V praxi se ¢asto zaménuji pojmy platnost a ucinnost.

Platnost vznika splnénim dvou podminek a to, Ze akt je podepsan
organem k tomu opravnénym, popfripadé orgdny pti spolurozhodovani a Ze akt

je vydan zpusobem, ktery ucetni jednotka k vydani takovych aktl predem
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normativné stanovi. Platnost vznika splnénim téchto podminek okamzité a
nevratné. Proto neni mozné, aby platnost, na rozdil od U¢innosti nastala zpétné i

do budoucna (Louza, 2008, Svobodova, 2007).
Platnost zanika v téchto pfipadech:

- splnénim vsech ukoll v aktu obsazenych nebo
- uplynutim doby platnosti aktu, pokud byla pfi jeho vydani ¢asové
omezena platnost vyhlasena

- zruSenim aktu

Ridici akt, ktery nabyl platnosti, nemusi sou¢asné nabyt G¢innosti. MGZe byt
napriklad ucelné, aby se pracovnici s novym aktem seznamili dfive, nez nastane

povinnost se podle néj fidit.

Od okamziku platnosti fidiciho aktu je zaruka, Ze se na textu nebude nic
ménit, to znamena, Ze je moziné pripravovat tiskopisy, provést Skoleni apod., tak
aby ode dne kdy nastane ucinnost aktu, bylo vSe pfipraveno a aby byly
vytvoreny podminky pro dodrZzovani danych ustanoveni. Doba mezi platnosti a

ucinnosti se nazyva legisvakan¢ni dobou (lhGtou).

Datum ucinnosti musi obsahovat zdvérecna ustanoveni. Obecné mUze
datum ucinnosti splyvat s datem platnosti (tzv.nulova legisvakancni doba),
v tomto pripadé neni nutné datum platnosti uvadét. Ve vyjimecnych pripadech
mUZe byt stanoveno zpétné, ale jen v pfipadech, kdy to neni uplatnéni
v neprospéch zaméstnancl. Za nejucelnéjsi reSeni se povazuje datum stanovené

na pozdéjsi dobu, aby zaméstnanci méli ¢as se s textem fidiciho aktu seznamit.

Dalsi soucasti zavérecnych ustanoveni je zruSovaci ustanoveni (tzv.

derogacni klauzule) s taxativnim vyjmenovanim fidicich aktl, které se vydanim
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nového tidiciho aktu méni. Pokud se méni nebo rusi pouze ¢asti aktd, musi byt

presné specifikovany.

Kazdy Fidici akt by mél v zavérecnych ustanovenich rovnéz obsahovat
vymezeni, kdo je povinen kontrolovat dodrzovani smérnice, nebo napfiklad u

pfikazu, kdo je povinen kontrolovat plnéni ukold.

Nedoporucuje se uvadét v zavérecnych ustanovenich vycet souvisejicich
predpisd a norem, protoze kazdou zménu nebo doplnéni tohoto vyctu je potom

nutné upravit ve smérnici (provadét zménou-uUpravou prislusné smérnice).

Pokud je nezbytné nutné z hlediska ucetni jednotky takovy vycet uvadét,

pak je ucelnéjsi jej zaradit jako samostatnou prilohu.

Pokud je tfeba fidici akty ménit, obecné se v praxi pouzivaji pojmy jako
zména, doplnék a dodatek. Agenda se zjednodusi tim, Ze se budou vydavat

pouze dodatky fidicich aktli a budou se poradové Cislovat. (Svobodova, 2007)
V pfipadé zmény fidiciho aktu se vidy muize jednat o:
-zruSeni Casti fidiciho aktu
-zménu v fidicim aktu
-doplnék k Fidicimu aktu

-kombinaci téchto moznosti

Na potvrzeni toho, Ze se zaméstnanci s fidicim aktem seznamili, je dobré
nechat zaméstnance podepsat, Ze byli s fidicim aktem sezndmeni. Nejde zde o

zbytec¢nou byrokracii, ale o opatfeni pro pfipad spord, at se zaméstnanci i se
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spravnimi organy. V nékterych pripadech muze ridici akt (smérnice) pomoci i pfi
prokazovani opravnénosti postupu vedouciho ke stanoveni danového zakladu

pfi jednani se spravcem dané.

3.4 Navaznost na zakonna ustanoveni

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, uklada v § 8 Gcetnim jednotkam
povinnost vést Ucetnictvi spravné, uplné, priikaznym zptisobem, srozumitelné a
zplsobem zarucujicim trvalost Ucetnich zaznamu. Pritom spravné ucetnictvi je
tehdy, jestlize ucetni jednotka vede Ucetnictvi tak, Ze to neodporuje tomuto
zakonu a ostatnim predpisim, ani neobchazi jejich Gcel. Lze téZ konstatovat, ze
pokud zakon stanovi vydani vnitiniho predpisu (vnitropodnikové smérnice),
nemuze byt Ucetnictvi povazovano za spravné, jestlize takovato smérnice neni

vydana (Louza, 2008).

Da se tedy fici, Ze smérnice neni v poradku, jestlize odkazuje na
neexistujici zdkonna ustanoveni, neni ménéna pfi zména zdkona, vyhlasek i
Ceskych ucetnich standard(. Stejné tak neni v poradku, jestlize smérnice pouze
opisuje obecné platné predpisy, a to ani, kdyz jsou v posledni platné pravni
Upravé. Vnitfni smérnice ma upravovat postup stanoveny pro tu kterou
konkrétni ucetni jednotku, pfiéemz na pravidla dana obecnym predpisem je

mozné pouze poukdzat, pripadné se o nich viibec nezminfiovat (Louza, 2008).

3.5 Vypracovani smérnice pro vedeni Ucetnictvi v pfispévkové organizaci

Pfispévkové organizace, na rozdil od soukromych spolec¢nosti, se pfi své

¢innosti Fidi nejen zakladnimi zakony, jako jsou zdkon o Ucetnictvi ( zakon €.
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563/1991 Sb.), obchodni zakonik (zékon €. 513/1991 Sb.), zakon o
zivnostenském podnikani (zakon ¢. 455/1991 Sb.) a dalsi obecné platné zakony,
ale pro jejich ¢innost je nutny zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, zakon ¢.

250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech.

Pravni subjektivitu pfiznava prispévkové organizaci zakon ¢. 250/2000
Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctu, ve znéni pozdéjsich predpist
(mala rozpoctova pravidla). Nicméné je nutné vnimat jako rozhoduijici
skutecnost, Ze tato pravnicka osoba vznika ¢i zanikd ,,vrchnostenskym®
rozhodnutim obce, slouzi pro ucely v ramci samostatné plsobnosti obce, coz je

vyjadreno i ve zfizovaci listiné prispévkové organizace.

Ztizovaci listina je schvalovdna rozhodnutim zastupitelstva, pricemz
struktura obsahu zfizovaci listiny je ddna zdkonem a obsah vili zfizovatele-obce.

Obec mizZe obsah ztizovaci listiny ménit rozhodnutim zastupitelstva.

Obec je vlastnikem majetku, ktery predava prispévkové organizaci
k hospodareni, véetné majetku potizeného jeji ¢innosti a financ¢nich prostredk,
které ji svéruje formou prispévku. Obec ma nad ¢innosti a hospodarenim
pfispévkové organizace nejen prdvo, ale dokonce zdkonem predepsanou

povinnost kontroly a rozhodovani ¢i schvalovani (Kolektiv autor(, 2009).

Statutarnim organem, ktery zodpovida za ¢innost a hospodareni
organizace, odpovida za vedeni Ucetnictvi, vydava vnitfni pfedpisy pravnické
osoby a je zaméstnavatelem ve smyslu zakoniku prace, odpovida za stanoveni
platu zaméstnancim organizace a za dodrzovani vSech pravnich predpis(, je
feditel prispévkové organizace. V zfizovaci listiné by nemély byt statutarnimu
organu prispévkové organizace ukladany takové povinnosti, které jiz uklada

zakon.
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S ohledem na vyznam vnitinich predpist prispévkové organizace jak v
oblasti pracovnéprdvnich vztah(, tak i ,,vnéjSich” smluvnich a zavazkovych
vztah( by vsak zfizovatel mél ve zfizovaci listiné alespon urcit termin a rdmcové
i typy vnitinich predpisq, které je povinen statutdrni organ vydat(Kolektiv

autor(i, 2009).

Autofi zde za nejdulezitéjsi povazuji pracovni fad, organizacni rad a
vnitfni pfedpis o stanovovani platli a odmén. Smérnice o ucetnictvi zde
zminovana neni, presto, Ze v publikaci je ucetnictvi vénovana velka pozornost,

zvlasté s ohledem na zakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole.

Prispévkova organizace se pfi tvorbé vnitropodnikové smérnice musi fidit
témito vybranymi vécné prislusnymi predpisy, které ovliviiuji vstup do jejiho

ucetniho systému:

Zakon €. 218/2000 Sh., o rozpoctovych pravidlech

- Zéakon €. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani
v pravnich vztazich

- Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctd

- Vyhlaska MF ¢. 62/2001 Sb., o hospodareni organizacnich slozek statu
a statnich organizaci s majetkem statu

- Vyhlaska ¢. 16/2001 Sb., o zpUsobu, terminech a rozsahu udaj(
predkladanych pro hodnoceni plnéni statniho rozpoctu, rozpocti
statnich fond( a rozpoctd Uzemnich samospravnych celki

- Vyhlaska MF ¢. 231/2005 Sb., o ucasti statniho rozpoctu
nefinancovani programu poftizeni a reprodukce majetku, u¢innost od
1.7.2007

- Zéakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o

zmeéné nékterych zdkonu
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- Vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢.320/2000 Sb., o
financ¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakon(
(zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni zdkona ¢. 309/2002 Sb. a zdkona
¢.123/2003 Sb.

- Vyhlaska ¢. 455/2008 Sb., o rozsahu, strukture a terminech pro
predkladani udaju o stavu pohledavek z poskytnutych navratnych
financnich vypomoci, majetkovych ucasti a cennych papir(, jejichz

majitelem je stat a se kterymi jsou prislusni hospodafit spravci kapitol

Neznamena to, Ze vSechny tyto zdkony a vyhlasky budou ve smérnici

vyjmenovany, smérnice ale nesmi byt s nimi v rozporu.

Na pocatku 90.let minulého stoleti, kdy zacaly pfispévkové organizace
vznikat, nebyla jejich ¢innost svazany tolika predpisy, fidily se zakonem o
Ucetnictvi a postupovaly podle ,,Opatfeni FMF ¢j.V/20530/1992 Sb., kterym se
stanovi U¢tova osnova a postupy Uctovani pro rozpoctové a prispévkové

organizace a obce.

Poslanim smérnice je rozpracovani ¢innosti do takovych podrobnosti, jak
to vyZaduje potreba racionalniho plnéni funkci Gcetni jednotky a jejich
organizacnich prvk(. Uprava €innosti a vlastnosti tak, jak to vyZzaduji pravni
predpisy, nebo pro které se Uprava pozaduje z hlediska ucetni jednotky za

potiebnou a uzite¢nou z hlediska vyznamu, opakovanosti vyskytu apod.

Smérnice maji obsahovat ustanoveni natolik stala, aby se podle nich
mohly vytvaret Ucelné stereotypy chovani a aby zajistily automatické fungovani,
avSak ponechavaly prostor pro sebeuplatfiovani a aktivitu pfislusnych

pracovnikl zabyvajicich se prislusnou oblasti (Svobodovd, 2007, Louza,2008).
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Z uvedeného vyplyva, Ze nutnost vypracovat smérnici vyplyva nejen ze
zakonné povinnosti Uc¢etni jednotky, Ci z nafizeni zfizovatele, ale i proto, Ze neni
mozné spoléhat vidy pouze na pamét pracovnik( Ucetni jednotky. Ta je
nespolehlivd, obzvlasté pti ridkém vyskytu konkrétnich Ucetnich pripadd. Kromé
toho ,pamétnici“ mohou ucetni jednotku opustit a bez pisemnych zaznamu
drive uskutec¢nénych postupld muze byt pak snadno postupovano odchylné

(Louza, 2008).

Zde je nutné zdUraznit, Ze smérnici pro ucetnictvi neni mozné v pribéhu
ucetniho obdobi ménit a tedy ani postupy Uctovani a zplsob Uctovani. Zména
by byla mozna pouze pfi zména zakona. Toto pravidlo plati obecné, nikoliv jen

pro prispévkové organizace.

U prispévkovych organizaci jsou dlleZitou soucasti jejich prijmu dotace a
prispévky na provoz. Zde je nutné presné rozliSovat a ve smérnici také oSetrit co
je prispévkem a co dotaci. Zatimco prispévek na provoz neni prisné ucelovy a
navic se nemusi vyCerpat, zpravidla je mozné jej prevadét dale do dalSiho roku

jako soucast zlepSeného vysledku hospodareni.

s

Dotace naproti tomu je prisné ucelové vdzana, je poskytovdna
z penéznich prostredkd statniho rozpoctu. Prispévkové organizace zfizené
Uzemnimi samospravnymi celky je dostavaji prostfednictvim Krajskych uradu

(Kolektiv autoru, 2009).

Je vhodné ve smérnici presné vymezit zplisob Uctovani dotaci a prispévki

a zajistit jejich analytické ¢lenéni.
Pro tvorbu vnitfni smérnice v prispévkové organizaci je splnéni mnoha

podminek, jako jsou (Svobodov4, 2007)
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- racionalita normativni Upravy
- srozumitelnost

- vécnost a stru¢nost

- jednoznacnost

- prehlednost

- komplexnost

- nerozpornost s pravnimi predpisy
- navaznost na ostatni predpisy
- vnitfni nerozpornost

- relativni stabilita

- reprezentativnost

urcitost

PFi tvorbé smérnice pro Ucetnictvi v prispévkové organizaci by se mélo vychazet
z toho, Ze slouzi nejen potfebam ucetni jednotky, ale je i materidlem, ktery je
podrobovan kontroldm, jak ze strany zfizovatele, tak ze strany poskytovatele
dotaci. Méla by byt skutecné jasnd, srozumitelnda a prizplisobend potfebam
ucetni jednotky, zaroven by neméla pripoustét dvoji vyklad provedeni ucetniho

pfipadu.

Smérnice by méla dodrzovat hlavni povinnost obsazenou v zakoné o
Ucetnictvi, tzn. dosazeni vérného poctivého zobrazeni predmétu Ucetnictvi a

’ s z

financ¢ni situace ucetni jednotky vyplyvajici z ucetni zavérky (Svobodova, 2008).
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3.6 Zavér literarni reserse

V odborné literature neni dostatek publikaci, které by se zabyvaly
tvorbou smérnic pro vnitropodnikové ucetnictvi. D3 se Fici, Ze publikace od sebe

opisuji, nepfindseji novy pohled na problematiku tvorby smérnic.

V oblasti tvorby smérnic pro ucetnictvi podnikatell se objevuje vice
autor(l (Louza, Sotona), naproti tomu v oblasti ptispévkovych organizaci
publikuje o této problematice pouze Jaroslava Svobodova, ktera ma odborny a
zaroven prakticky pohled na celou problematiku, podava podrobné navody jak
spravneé uctovat a i jak sestavit smérnici, neni ale mozné porovnani s jinymi

autory, zabyvajicimi se stejnou problematikou.
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4. Charakteristika prispévkové organizace

4.1 Obecna charakteristika prispévkové organizace

Ptispévkova organizace muze byt zfizena Uzemnim samospravnym
celkem nebo statem. Pfispévkova organizace je pravnickou osobou verejného
prava, resp. vznikd a zanika rozhodnutim zfizovatele. Zfizovatel je pfi
rozhodovani o zfizeni prispévkové organizace vazan tim, Ze Ucelem zfizeni
prispévkové organizace mohou byt pouze takové Cinnosti a zalezZitosti, které
spadaji do samostatné plUsobnosti zfizovatele. Pfispévkové organizaci svéfuje
zfizovatel k hospodareni svij majetek a vymezuje i rozsah téch svych
vlastnickych prav, jejichZ vykon na organizaci prendsi z divod( zajisténi fadného
hospodareni s majetkem, a to k ucelim, které jsou zfizovaci listinou vymezeny

jako predmeét Cinnosti souvisejici s U€elem zfizeni, pfipadné zfizovatelem

povoleny jako ¢innosti doplrikové.(kolektiv autord, 2009)

Z uvedené citace vyplyva, Ze prispévkova organizace je zfizovana podle
potfeb zfizovatele, ma vykonavat Cinnosti podle potreb zfizovatele. Zfizovatel ji
propUjcuje majetek do uzivani a i majetek nakoupeny prispévkovou organizaci je

majetkem zfizovatele.

Pokud organizace vykonava doplrikovou (hospodarskou, vydélecnou)
¢innost, mlze tuto ¢innost vykondvat se souhlasem zfizovatele. Tato ¢innost
nesmi byt dlouhodobé ztratova a zisky z této ¢innosti musi byt pouzity na

posileni vysledku hospodareni organizace.

U pfispévkovych organizaci zfizovanych Uzemné samospravnymi celky je

nutno za velmi vyznamny rys prispévkovych organizaci povazovat skutecnost, ze
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jako jediny typ prdvnické osoby, kterou miize obec zfidit ¢i zalozit, ma k Gzemné
samospravnému celku rozpoctovy vztah. To znamen3, Ze financni prostredky

z rozpoctu zfizovatele nejsou poskytovany smlouvou podle ob¢anského nebo
obchodniho prava, ale rozhodnutim zfizovatele o vysi pfispévku. Rozpoctovy
vztah nepodléha zakonu ¢.215/2004 Sb., o verejné podpore ani zakonu .
47/2006 Sb., o verejnych zakazkach. Hospodareni s finanénimi prostredky
prispévkové organizace se fidi predevsim zakonem ¢. 250/2000 Sb., o
rozpoctovych pravidlech Uzemnich celkl, ve znéni pozdéjsich predpisu a

rozhodnutimi pfislusnych orgdnu zfizovatele, tj. rady nebo zastupitelstva obce.

O zfizeni, zruSeni Ci slouceni prispévkovych organizaci, jakozZ i o
zfizovacich listinach (véetné jejich zmén a doplnk() rozhoduje vyhradné
zastupitelstvo a vyhradné v rdmci samostatné plisobnosti obce. Zfizovaci listiny
museji obsahovat predevsim naleZitosti stanovené v § 27 Zakona ¢. 250/2000

Sb., pficemz tyto ndleZitosti se povazuji za nutné minimum, nikoliv maximum.

Statutarnim organem prispévkové organizace byva reditel i jinak
oznaceny vedouci pfispévkové organizace. Jeho jmenovani do funkce nemusi
pfedchazet vybérové fizeni a jeho odvolani neni povinen zfizovatel
zdGvodnovat. Statutarni orgdn jedna za organizaci navenek, je zaméstnancem
prispévkové organizace. Zodpovida za ¢innost a hospodareni organizace, za
vedeni Ucetnictvi, vydava vnitini predpisy pravnické osoby a je
zaméstnavatelem ve smyslu zdkoniku prace, odpovida za stanoveni plat(

zaméstnanclm organizace.(kolektiv autor(i, 2009)
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4.2 Charakteristika Zakladni Skoly Chabarovice

Zakladni $kola Chabatovice, Masarykova 559, okres Usti nad Labem je
pFispévkovou organizaci zfizenou méstem Chabarovice. Skola jako pfispévkova
organizace a samostatna ucetni jednotka vznikla k 1.1.2002, do té doby byla
rozpoctovou organizaci spravovanou méstem, jejiz ucetnictvi bylo soucasti

ucetnictvi meésta.

Zakladni skola ma jednostuprniovou fidici strukturu. Statutarnim
zastupcem je reditel Skoly, ktery zodpovida za cely chod organizace. Zastupce
feditele nema primou fidici pravomoc, v nepfitomnosti feditele ho zastupuje.
Skola méa 25 zaméstnancdl, z toho 4 nepedagogické, ve kole se vzdélava na 1. a
2. stupni 234 zaku ve 12. tfidach. Kapacita Skoly je naplnéna v poslednich letech
v rozmezi 75-79 %. Soucasti Skoly je Skolni druZina a Skolni klub.

V roce 2008 Cinily vynosy Skoly 8 000 000 K¢ a naklady 7 800 000 K¢&. Financovani
ze statniho rozpoctu je zastoupeno v rozmezi 81-83 %. Celkové vydaje Skoly

v roce 2007 -2008 se na jednotku vykonu pohybovaly v rozpéti 40-44 tis.K4,
vydaje ze statniho rozpoctu na jednotku vykonu se pohybovaly v rozpéti 33-36
tis.KC¢. Vykony skoly (pocty) zaka byly i v minulych letech pomérné stabilni.
Hospodareni s prostfedky poskytnutymi Krajskym uradem bylo vyrovnané,
kladny hospodarsky vysledek byl z provoznich prostfedk( poskytnutymi
zfizovatelem. Tento zisk byl Skole ponechdn a v bfeznu 2009 pfeveden do

rezervniho fondu Skoly.

Informaéni vybaveni gkoly je na dobré trovni. Skola disponuje
pocitaCovou ucebnou, na chodbé Skoly je pro Zaky Skoly k dispozici 5 pocitacii
s pfipojenim na internet, ve sborovné skoly jsou také 2 pocitace s pfipojenim na
internet. Reditel 8koly a informatik $koly, kterym se zastupce Feditele, maiji

k dispozici moderni poéitace vhodné i na tvorbu vyukovych program(. Skola je
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ve dvou tfidach vybavena interaktivni tabuli. VSechny tfidy jsou vybaveny

televizorem a videoprehravacem, ve tfech tfidach je diaprojektor

s notebookem. V celé budové je mozné pripojeni na internet pomoci Wi-Fi.

Chod skoly podléha mnoha natizenim, vyhlaskdam a zakondm, pro svoji

c¢innost ma skola zpracovany tyto smérnice, rady a narizeni:

Pracovni rad

Smérnice pro Ucetnictvi a inventarizaci

Smérnice pro obéh ucetnich doklad(

Smérnice o cestovnich nahradach

Smérnice pro vnitfni kontrolni systém

Smérnice o poskytovani osobnich ochrannych prostredkt
Smérnice o uZziti a tvorbé Fondu kulturnich a socidlnich potreb
Smérnice pro dopliikovou ¢innost

Organizacni rad skoly

Skolni fad

Vnitini pfedpis o BOZP, pozarni ochrané a kategorizaci praci
Klasifika¢ni rad

Smérnici pro Ucetnictvi a inventarizaci je nutné vytvorit novou, znéni

soucasné vychazi z ,Opatfeni FMF ¢j. V/20530/1992, kterym se stanovi U¢tova

osnova a postupy uctovani pro rozpoctové a prispévkové organizace a obce”.

Smérnice byla novelizovdna pomoci dodatkd, v soucasné dobé jich ma Sest.

V jedné smérnici bude vhodné spojit smérnici pro ucetnictvi a inventarizaci

spolu se smérnicemi pro obéh ucetnich doklad(i a pro vnitfni kontrolni systém.
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Skola je 2x roéné kontrolovana ve smyslu plnéni zdkona ¢. 320/2002 Sb.,
o finan¢ni kontrole, zavazné nedostatky nebyly zjistény. V roce 2008 byla
kontrolovana Ceskou $kolni inspekci jak z hlediska kvality vyuky, tak z hlediska
vedeni Ucetnictvi a pouZiti statnich prostfedkd, zde nebyly zjiStény zadné

zavady.

36



5.1 Obecné zasady pro sestaveni smérnice

5.1.1 Teoretické zasady

Smérnice je vnitfni predpis, jimzZ se podrobnéji upravuji vlastnosti a

chovani prvk( nékterych systému v ucetni jednotce.

Urcuji se jimi zplsoby vykonavani jednotlivych funkci ucetni jednotky
nebo jejich organizacnich prvkl (napf. prabéh prislusnych-urcitych procesd,

konkretizuji funkéni naplné).

Urcuji se vztahy prvka pri vykonavani téchto funkci (napr. zplUsob ucasti
organizacnich mist na urcitém procesu, obsah a cesty nosi¢t informaci v urcitém

procesu apod.).

Poslanim smérnic je rozpracovat nékteré oblasti ¢innosti do takovych
podrobnosti, jak to vyZzaduje potfeba racionalniho plnéni funkci ucetni jednotky
a jejich organizacnich prvk(, upravovat ¢innosti a vlastnosti, jak to vyzaduiji
pravni predpisy, nebo pro které se Uprava pozaduje z hlediska ucetni jednotky
za potfebnou a uzite¢nou z hlediska vyznamu, opakovanosti vyskytu apod., aby
obsahovaly ustanoveni natolik stala, aby se podle nich mohly vytvaret ucelné
stereotypy chovani a aby zajistily automatické fungovani, avSak ponechavaly
prostor pro sebe uplatiiovani a aktivitu prislusnych pracovnik(i zabyvajicich se

prislusnou oblasti (problematikou).

Pokud se tyka vypracovani a vydavani smérnic, je vhodné zdlraznit, Ze
smérnice by mély byt vydavany jednim utvarem ucetni jednotky ( Svobodov3,

2007).
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5.1.2 Praktické zasady pro sestaveni smérnice na Zakladni Skole Chabarovice

PFi sestavovani vnitropodnikové smérnice pro uUcetnictvi a inventarizaci
pro Zakladni Skolu Chabarovice se vychazi z toho, zZe zakladni Skola ma ucetnictvi
zajistovano dodavatelskym zplsobem. Ve smérnici musi byt v prvé radé
zdlraznéno, Ze je Ucetnictvi zajisténo dodavatelskym zplsobem a Ze

odpovédnost za vedeni Ucetnictvi nese ucetni jednotka.

Na strané druhé musi mit dodavatel zajisténo, Zze na fakturach a ucetnich
dokladech bude plné a spravné oznacena pfrislusnost k rozpoctovému urceni,
zda se jednad o prispévek ze strany zfizovatele ¢i dotace ze statniho rozpoctu,
které protékaji pres Krajsky urad. Nutnosti je také zohlednit, zda se jedna o
hlavni ¢i hospodarskou ¢innost. PFi tvorbé smérnice dojde k Uzké spolupraci
mezi dodavatelskou firmou a vedenim skoly, aby nedoslo k opomenuti

nékterych ¢innosti.

Soucasti smérnice budou i pokyny, které budou pfesné vymezovat ¢innosti,
vykondvané pracovniky skoly v soucinnosti s dodavatelskou firmou, aby

nedochazelo k nedorozumeénim.

5.1.3 Soucasny stav, sou¢asna smérnice

V soucasné dobé je v platnosti smérnice, kterd vznikla v roce 2002, ke dni
vzniku organizace. Obsahuje jiz 6. dodatk( a neodpovida potifebam skoly.
Soucasti smérnice je i odpisovy plan, ktery dnes neni jeji nutnou soucasti, navic

zpusob ucetnich odpist neni v souladu se zakonem o ucetnictvi.
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Nezavislou auditorskou firmou bylo zakladni sSkole doporuceno vypracovat
novou smeérnici pro Ucetnictvi a inventarizaci, ktera by odpovidala sou¢asnym
Ucetnim standardd a zakonu a Géetnictvi. Uéetnictvi je provadéno podle

soucasnych zdkon(, ale smérnice jim jiz i pres dodatky neodpovida.

Napf. odpisy uctovany pololetné a na celé koruny pouze pfi poslednim odpisu
jsou uctovany halére, zatimco ve smérnici je narizeno Uctovat odpisy mési¢né.

Toto je zménéno dodatkem, ale bez korunového vyjadreni.

Vedeni skoly rozhodlo, Ze s ucinnosti od 1.1. 2010 vstoupi v platnost nova

smérnice, kterd pokryje veskeré ucetni pfipady, obéh dokladd a inventarizaci.

5.1.4 Zasady pfri sestavovani nové smérnice

Pti sestavovani smérnice bude pfihlizeno k ndzorlim pedagogt (napf. pfi
uctovani zaloh na skolni akce), nazorim vedeni Skoly a administrativnich
pracovniku. Je nutné zjistit Cetnost vyskytu rliznych ucetnich ptipadd, jejich
dopad na hospodareni skoly, urcit pravomoci pracovnikl skoly, zpisob obéhu
dokladd a v neposledni fadé navaznost smérnice na dodrzovani zakona ¢.
320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole- vnitfni kontrolni systém organizace a na

vyhlasky Mésta Chabarovice.

5.1.5 Formadlni Uprava smérnice

Smérnice musi obsahovat nazev ucéetni jednotky, jeji adresu, identifika¢ni
Udaje ucetni jednotky, uvozovaci vétu a Uvodni ustanoveni, vlastni text a
ptripadna pfechodnd ustanoveni, zavérecna ustanoveni. DlleZitym ustanovenim

je odkdy smérnice vstupuje v platnost a pfipadné zrusujici ustanoveni smérnice
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predeslé. Smérnice musi byt opatfena podpisem odpovédného pracovnika a jeji

soucasti je i seznam prislusnych pfiloh.

5.1.6 Navrh Gvodni strany smérnice

Zakladni skola Chabarovice, Masarykova 559, 403 17 Chabarovice
ICO 709 44 105

Zakladni skola Chabarovice je zfizena na zakladé usneseni zastupitelstva mésta
Chabarovice ¢j. 28/2001 ze dne 28.5.2001 jako pfispévkova organizace zfizovana
Uzemnim samospravnym celkem s datem vzniku dne 1.1.2002.

Ucetnictvi se fidi zdkonem ¢. 563/1991 Sb. , o Ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpisl, vyhlaskou ¢. 505/2002 Sb., kterou se provadéji
nékterd ustanoveni zakona ¢.563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpis, pro ucetni jednotky, které jsou tzemnimi samospravnymi celky,
pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organizaénimi slozkami statu, ve
znéni pozdéjsich predpisu.

PFi ucetnich operacich musi byt
respektovan zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich
rozpoctd, ve znéni pozdéjsich predpist a zakon ¢. 320/2000 Sb., o finanéni
kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakonu (zakon o financni
kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisd.  Pfi U¢tovani o Fondu kulturnich a
socialnich potreb (dale jen FKSP) se ucetnictvi dle vyhlasky ¢. 114/2002 Sb., o

fondu kulturnich a socidlnich potreb, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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Statutarnim organem ucetni jednotky je reditel Skoly, jmenovany

zastupitelstvem mésta Chabarovice.

Ucetnictvi je zajistovano dodavatelskym zptisobem Géetni firmou na zakladé

smlouvy o dilo.

Pocinaje dnem 1.1.2010 stanovuje feditel Skoly postupovat pfi uctovani takto:
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5.2 Uétovani hmotného a nehmotného majetku

5.2.1 Soucasny stav

Dlouhodoby majetek je spravné tridén na hmotny a nehmotny, ve
smérnici nejsou definovany uctové skupiny ani syntetické ucty. Je zde osSetrfeno,
jak bude zuctovan hmotny i nehmotny majetek pofrizeny pred 1.1.2002, toto jiz
v soucasné dobé nema pro organizaci vyznam. Oproti tomu neni ve smérnici
podchyceno déleni hmotného a nehmotného majetku na majetek, ktery byl
pofizen pred 1.1.2002 a na majetek, ktery byl pofizen po 1.1.2002, toto déléni je
nafizeno CUS ¢. 512 :,,7.3 PFispévkové organizace zfizované Gizemnimi
samospravnymi celky vedou analytické ucty dlouhodobého nehmotného a
majetku oddélené za majetek zfizovatele svéreny jim do uzivani (napf.zfizovaci
listinou) a majetek vlastni ( napf.ziskany darem, dédénim apod.)”

Zakonem ¢€.477/2008 Sbh. je sice stanoveno, Ze vSechen majetek je majetkem
zfizovatele, organizace nema zadny vlastni majetek, i na majetek ziskany darem
¢i dédictvim si musi k jeho prijeti vyzadat souhlas zfizovatele, presto ale je
vhodné, aby byl délen majetek, pokud by se tak nedélo, odporovalo by to

ucetnimu standardu.

Organizace v soucasné dobé ziskdva majetek primymi nakupy
z provoznich prostiedku, které dostava od zfizovatele a z prostiedku
Ministerstva Skolstvi uréenych na ndkup ucebnich pomcek, které jsou
pFerozdélovany pred Krajsky Gfad v Usti nad Labem. V nové smérnici by mélo
byt pfesné uréeno, z jakych penéz byl ndkup uskutecnén a zplsob uctovani.
Zfizovatel také pozaduje, aby pti ndkupu vyssim jak 40 O0O0,-K¢ bez DPH byly

osloveny nejméné 3 dodavatelské firmy a vybrana nejvyhodné;jsi nabidka.
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Zdavodnéni, proc byla vybrana urcitd firma, musi byt v pisemné formé pftilozeno

k dodavatelské fakture a podle zakona ¢. 320/2001 Sb. o financni kontrole,

opatreno 3 podpisy.

5.2.2 Navrh znéni smeérnice

PFi u¢tovani hmotného a nehmotného majetku bude postupovano podle

CUs ¢. 512.

Dlouhodoby nehmotny majetek v porizovaci cené 60 000,-K¢ vyssi bude
Gctovan na ucet MD 041/ D 321. Tvorba zdroji MD 916/D 901. Zafazeni do
uzivani MD 013/D 041. O zarazeni do uzivani bude vyhotoven Protokol o
zafazeni majetku do uzivani, vzor protokolu je soucasti této smérnice.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek v cené 7 000 — 59 999,99 K¢ bude
sledovan na uc¢tech MD 018/D 078. V nakladovych polozkach bude sledovan :
majetek porizeny z prostfedkd zfizovatele na uc¢tu MD 518/400, majetek
porizeny z prostfedk(l na u¢ebni pomucky na uc¢tu 518/450.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek, jehoz cena je 1 000 —6999,99 K¢ a
doba pouzitelnosti del$i neZ jeden rok bude sledovan na G4é¢tu MD 971 100/D
999.

Dlouhodoby hmotny majetek v pofizovaci cené 40 000,-K¢ a vyssi bude uctovan
na ucet MD 042/D 321. Tvorba zdrojid MD 916/D 901. Zarazeni do uzivani MD
022/ D 042. U¢et 022 je rozdélen na tcet 022/000 kde je GEtovano o majetku
pofizeném po 1.1.2002 a na ucet 022/100, kde je uctovano o majetku, ktery byl
organizaci svéren do uzivani ke dni vzniku. O zarazeni do uzivani bude

vyhotoven Protokol o zafazeni majetku do uzivani.
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Drobny dlouhodoby hmotny majetek v pofizovaci cené 3 000- 39 999,99 K¢
bude uctovan na ucet MD 501/180, pokud byl potizen z prostredkd
poskytnutych zfizovatelem. Na ucet MD 501/200 o ném bude ucétovano, pokud
byl pofizen z prostfedkl poskytnutych na u¢ebni pomucky. Bez rozdilu zplsobu
pofizeni bude sledovan na u¢tu MD 028/000 a D 088. Na uctu 028/ 100 je
sledovan majetek, ktery byl organizaci svéfen do uzivani ke dni vzniku.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek v cené 1 000 — 2999,99 K¢ a s dobou
pouzitelnosti delsi jak jeden rok bude G¢tovan na ucéet MD 501/170K¢ a
sledovan na G¢tu MD 971/100 a D 999/000.

Pfi pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku v cené 70 000,-K¢ a vyssi a
dlouhodobého hmotného majetku v cené 40 000,-K¢ a vyssi bude majetek podle
zdkona €. 586/1992 Sb. o danich z pfijm{, zafazen od odpisové skupiny a zapsan
do odpisového planu. Vsechen majetek bude odpisovan rovnomérné. Odpisovy
plan neni soucasti smérnice, je ale zakladnim dokumentem slouzicim k zdcétovani
odpisl a musi byt schvalen zastupitelstvem obce. Odpisy dlouhodobého
hmotného i nehmotného majetku budou provadény 2 x ro¢né vidy ke 30.6. a
31.12. ve vysi jedné poloviny rocnich odpist. Odpisy budou uctovany na celé
koruny, pouze v pripadé konciciho odpisu majetku je mozné douctovat halére. O
odpisech bude uétovano na ucet MD 551/D 078 v pripadé nehmotného majetku
a na ucet MD 551/D 022 000 v pripadé hmotného majetku. Tvorba zdroj bude
v obou pfipadech uc¢tovana na MD 901/D 916.

Dlouhodoby nehmotny majetek bude veden v Knize dlouhodobého
nehmotného majetku, drobny dlouhodoby nehmotny majetek v Knize drobného
nehmotného dlouhodobého majetku. Dlouhodoby hmotny majetek v Knize
dlouhodobého majetku, dlouhodoby drobny hmotny majetek v Knize drobného
dlouhodobého majetku. Majetek, ktery je sledovan na uctu MD 971/100 bude

sledovan v Knize operativni evidence.
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5.3 Ué&tovani zasob

5.3.1 Soucasny stav

Skola nema ziizen sklad, zasoby se nakupuji a Gétuji pfimo do spotieby na
ucet MD 501/190. Ve smérnici je psano uctovani zplisobem B, ktery se ve Skole
neprovadi. Skola nakupuje pouze &istici prostfedky, které ihned po nakupu
vydava uklizeckdam, sklad uéebnic a kancelarskych potfeb nema. Ani v budouci

dobé se zfizeni skladu nepredpoklada.

5.3.2 Navrh znéni smérnice

Sklad zasob neni zfizen, materidl se nakupuje a vydava pfimo do
spotreby, nepodléhd inventarizaci. Nakoupeny material bude uc¢tovan na ucet
MD 501/190.

Pokud by byl zfizen sklad, uctovalo by se zpisobem A: nakup materialu na MD
111, pfijem na sklad MD 112/D 111, vydej ze skladu MD 501/D 112. Material by
byl veden na skladovych kartach a zuctovani by probihalo mési¢né. Inventura
zasob by byla provddéna mési¢né. Zfizeni skladu by probéhlo prikazem feditele

Skoly a tento pfikaz by se stal soucdsti Smérnice pro Ucetnictvi a inventarizaci.
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5.4 Béiné ucty a pokladna

5.4.1 Soucasny stav

V soucasné smérnici je zminéna pouze pokladna, o uctovani na bézném
Uctu a na uctu FKSP se smérnice vibec nezminuje.
Skola ma zFizeny dva Ucty, b&zny Géet a Ucet Fondu kulturnich a socidlnich

potreb, tyto Ucty nejsou dale analyticky ¢lenény. Pokladna je vedena jedna.

5.4.2 Navrh znéni smérnice

U¢tovani na b&iném Gctu $koly: Uctuje se na 241/ 000, pres Ucet
prochdzeji penize poskytované zfizovatelem a Krajskym uradem. Z Gctu jsou
placeny faktury, zalohy na energie. Dispozi¢ni pravo k u¢tu maji celkem 3 osoby,

vzdy 2 osoby soucasné, razitko Skoly neni nutné.

U¢tovani na Gctu FKSP : Gétuje se na 243/000, na Ucet na strané MD se
uctuji penize ve vysi 2% objemu mzdovych prostiedk sSkoly za rok, na strané D
se Uctuji faktury a dalsi zavazky. Dispozi¢ni pravo k uctu je stejné jako u uctu

bézného.

Pokladna se Uctuje na ucet 261/000. Je vedena pokladni kniha v pisemné
formé, tato je jedenkrat mési¢né predana k zauctovani do hlavni knihy a deniku.
Za pokladnu a pokladni ztstatek zodpovida sekretarka skoly, kterd ma sepsanu
hmotnou zodpovédnost. Inventarizace pokladny se provadi 4 x ro¢né, vidy
ke 31.3., 30.6., 30.9. a 31.12. O inventarizaci pokladny je sepsan zdpis, jeho vzor

je soucasti této smérnice. Limit pokladni hotovosti neni stanoven.
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Pokladni doklady musi byt opatfeny razitkem Skoly, podpisem pokladni,
podpisem feditele Skoly a popisem ucetni. Musi obsahovat popis pokladni
operace, sumu v Ciselném i pisemném vyjadreni.

Prevody mezi Ucty 241, 243, 261 se Uctuji pomoci Uctu 262/000 Penize na cesté.
Ucet 262/000 by mé&l mit na konci U¢etniho obdobi nulovy zéstatek, pokud

nema, podléha dokladové inventarizaci.

5.5 Casové rozlisovani

5.5.1 Soucasny stav

Ve stavajici smérnici je pouze zminéno, Ze ucetni jednotka je povinna
Casoveé rozliSovat naklady a vynosy. Neni konkrétné popsano, které naklady a
vynosy prichdzeji do Uvahy a ani neni popsan zpUsob jak postupovat pfi uctovani
v béZném roce a jak po otevreni Ucetnich knih v roce nasledujicim.

V ucetni jednotce se v béZzném roce plati predplatné ¢asopist
a ndjemné, prijimaji se platby za lyZarsky vycvik ¢i Skolu v pfirodé, ktera se

uskutecniuje az v roce nasledujicim.

Na zakladé zkuSenosti, které autorka ziskala pfi uctovani zdloh, je nutné ve
smérnici stanovit i pravidla pro pfijimani a poskytovani zaloh. Dosud byly
vSechny prijaté zalohy uctovany na ucet 324 —Prijaté zalohy, bez analytického
rozliSeni, zalohy poskytnuté byly uétovany na ucet 314 — Poskytnuté provozni

zalohy.
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5.5.2 Navrh znéni smérnice

PFi GEtovani Uctd ¢asového rozliseni se postupuje podle CUS €. 516.
Vsechny naklady a vynosy patfici do roku nasledujiciho je nutno uctovat

v béZném roce na ucty ¢asového rozliseni.

e Naklady na ucet 381- naklady priStich obdobi

e Vynosy na ucet 384 - vynosy pristich obdobi

e Vydaje na ucet 383 - vydaje pristich obdobi

e Pfijmy na ucet 385 — pfijmy pfristich obdobi
Pokud néktery vynos Ci naklad ¢asové spada do dvou ucetnich obdobi, stanovuji
postupovat takto: ¢astka se vydéli po¢tem mésicl a podle poctu mésicu, které
pripadaji na pfislusné ucetni obdobi se rozdéli pfimo do nakladl ¢i vynost roku
béZného a ¢ast na vynosy Ci naklady pristich obdobi.
Po otevreni Ucetnich knih v roce nasledujicim budou ucty ¢asového rozliseni ke
dni 1.1. zac¢tovany na prislusné nakladové ¢i vynosové ucty.

Uty ¢asového rozliseni podléhaji dokladové inventarizaci.

PFi Uctovani prijatych zaloh se zdlohy budou ucétovat na ucet 324 —Prijaté zalohy
v analytickém ¢lenéni dle tfidy, ktera zalohu sklada nebo podle akce, na kterou

je zaloha skladdana.

PFi uctovani poskytnutych zaloh budou zalohy uc¢tovany na ucet 314-Poskytnuté
provozni zalohy v analytickém ¢lenéni, podle ucelu, na ktery je zdloha

poskytovana.
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5.6 U¢&tovani o nakladech s pfihlédnutim k dopliikové €innosti

5.6.1 Soucasny stav

Ve stavajici smérnici neni uctovani o nakladech osetreno.
Naklady jsou rozdéleny na naklady souvisejici s provozem Skoly a na naklady
souvisejici s provozovanim doplriikové ¢innosti. Doplikovou ¢innost provozuje
Skola na zakladé Zivnostenskych listll po predchozim schvaleni zfizovatelem.
V soucasné dobé ma Skola Zivnostensky list na provozovani vzdélavacich kurz( a
na poskytovani prondjmu prostor skoly soukromym subjektim. S tim pfimo
souviseji naklady na opravy, naklady na energie a naklady na mzdové

prostredky.

5.6.2 Navrh znéni smérnice

PFi U¢tovani naklad(l se postupuje podle CUS €. 5109.
Veskeré naklady jsou sledovany na tGctech 5xx na strané MD. Uty 5xx jsou
analyticky rozdéleny na ucty souvisejici s naklady, které jsou hrazeny
z prostiedkl zfizovatele, s naklady, které jsou hrazeny z prostredki
poskytnutych Krajskym Uradem a na naklady souvisejici s doplrikovou ¢innosti.
Naklady, u kterych se neda presné urcit, se kterou Cinnosti souviseji, toto se tyka
predevsim naklad( na opravy a energie, se béhem roku Uctuji na ucty hlavni
¢innosti a po béhem zavérkovych operaci se ke 31.12. preuctuji v urcitém
pomeéru na naklady ¢innosti doplrikové. Predctovani se muze uskutecnit na
zakladé prikazu reditele skoly, kde jsou naklady presné vycisleny.Ndkladové ucty

se na konci U¢etniho obdobi prevadéji na ucet 963-Ucet vysledku hospodateni.
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5.7 Uctovani o vynosech s prihlédnutim k doplitkové ¢innosti

5.7.1 Soucasny stav

U¢tovani o vynosech neni v sou¢asné smérnici osetieno.
Skola jako vynosy Uctuje dotace poskytnuté Krajskym tGifadem a prispévky na
provoz poskytnuté zfizovatelem. Dale vynosy pochazejici z doplrikové ¢innosti,
jako jsou pfijmy z prondjmu nebytovych a bytovych prostor a pfijmy
z provozovani kurzl. Drobnym vynosem hlavni ¢innosti jsou pfijmy z Groku a

prijmy za poskozené ucebnice a za sbér papiru.

5.7.2 Navrh znéni smérnice

PFi Uctovani vynost se postupuje podle CUS €. 520.
Vynosy jsou GEtovany na Uty 6xx na strané D. U&ty 6xx jsou analyticky ¢lenény
na vynosy z prispévku na provoz od zfizovatele, z dotaci od Krajského uradu, na
vynosy pochazejici z Urokl na bézném ucétu a na mimoradné vynosy z hlavni
¢innosti a na vynosy z dopliikové ¢innosti. Vynosy pochazejici z doplnkové
¢innosti podléhaji dani z prijm0 pravnickych osob.
Vynosové Uty se na konci téetniho obdobi pFevadéji na ucet 963- Ucet

hospodarského vysledku.
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5.8 Ué¢tovani fondt a dotaci

5.8.1 Soucasny stav

O uctovani dotaci se soucasnd smérnice nezminuje vliibec, fondy jsou v ni
pouze vyjmenovany, aniz by byl popsan zpUsob jejich Uctovani.
Skola dostava prispévek od zfizovatele, tento piispévek je poskytovan na provoz
Skoly. Od Krajského ufadu dostdva dotaci na platy pedagogickych a
nepedagogickych pracovnik(l, na zakonné socialni odvody. V nékterych letech
jsou poskytovany mimoradné ucelové vazané dotace napr. na nenarokové mzdy
pedagogickych a nepedagogickych pracovnik(i, na programové vybaveni skoly
apod. Tyto dotace jsou sledovany na oddélenych analytickych vynosovych

uctech.

Pouziti dotaci musi byt v souladu se zakonem ¢. 250/2000 Sb., a zdkonem
¢. 218/2000 Sb. Jejich poruseni by bylo porusenim pravidel o pouziti financ¢nich
prostredkl z verejnych rozpoctd a podléha sankcim stanovenym témito zakony.
V Ucetni jednotce je zfizen fond dlouhodobého majetku, fond obéznych aktiv,
fond odmén, fond kulturnich a socialnich potfeb, fond rezervni, fond
reprodukce majetku. Nékteré z téchto fondu jsou dale analyticky ¢lenény podle
potreb ucetni jednotky. PouzZivani fondu se fidi podle zakon, které se
k jednotlivym fondlm vztahuji, na pouzivani Fondu FKSP je vytvofena smérnice
o nakladani s timto fondem. Pouziti nékterych fond( je vazano souhlasem

ztizovatele, v pfenesené plsobnosti rady mésta.
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5.8.2 Navrh znéni smérnice

U¢tovani dotaci a pFispévka se fidi CUS €. 520.
PFispévek poskytnuty zfizovatelem se uctuje vnitfnim ucetnim dokladem na
MD 348/100/D 691/ 201. Pfispévek se Uctuje az v okamziku, kdy je pfijat na
béZzny ucet organizace. Jeho pouziti podléha rocnimu vyuctovani se

zfizovatelem.

Dotace poskytnuté Krajskym uradem uctuji na MD 348/200. Na strané D se
analyticky ¢leni podle ucelu, ke kterému byly poskytnuty. Zakladnim uctem je
ucet 691/290, na ktery se uctuje dotace na mzdy pracovnikl skoly, na zakonné
odvody, na tvorbu FKSP a na ucebni pomUcky a vzdélavani pedagogickych a
nepedagogickych pracovnikd. Naklady, které souvisi s touto dotaci podléhaji
roCnimu vyuctovani s Krajskym Uradem a pfi jejich nedocerpani je nutné je
vratit. Vratka dotace se Uctuje na MD 691/xxx/D 348/200.

Na konci G¢etniho obdobi se zlstatky Uctu 691/xxx prevadéji na Gcet 963- Ucet

vysledku hospodareni.
U¢tovani fond( se Fidi CUS €. 521

e 901/000 -Fond dlouhodobého majetku na strané MD se Uctuji zdroje kryti

prevodem z uctu 916 ve vysi zactovanych odpisu.

e 902/000-Fond obéznych aktiv. Na fond byly pfi vzniku Ucetni jednotky
zuctovany finanéni prostredky, které byly poskytnuty z penéz zfizovatele
na zfizeni béZného uctu. Na fond je mozno zuctovat prirlistky darovanych

nebo bezuplatné prevzatych obéznych aktiv.

e 911/000-Fond odmén. Fond odmén je tvoren ze zlepSeného

hospodarského vysledku ucéetni jednotky. Pouziti fondu podléhd schvaleni
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zfizovatele. O fondu se Uctuje: prijem do fondu MD 931/D 911, poufZiti
fondu MD 648/D 911.

912 —Fond kulturnich a socidlnich potreb. PouZiti a tvorba fondu se fidi
zvlastnimi pravnimu predpisy ( vyhlaskou ¢. 114/ 2002 Sb.). Fond je
tvoren 2 % objemu mzdovych prostredkt z hlavni i doplfikové Cinnosti

v daném roce. O tvorbé se Uctuje na ucet MD 527/xxx/D 912/13.

Cerpani z fondu se provadi dle Smérnice o tvorbé a pouziti FKSP. Uéetni

jednotka analyticky ¢leni icet 912 na :
912/110 —pocateéni stav k 1.1. U¢tuje se MD 961/D 912/110

912/300-FKSP ostatni. Pouziti fondu v pfipadech, které nejsou presné

urceny dalsi analytikou.

912/370-FKSP piispévek na stravné. Uétuje se mésiéné na vrub Gctu
pomoci interniho dokladu na podkladé seznamu stravovanych

zaméstnancl ¢astka poskytnuta na obédy.

912/400 — FKSP penézni dary. Na vrub Gétu se Gctuji financéni dary

poskytnuté zaméstnanclm k Zivotnim jubileim.

912/500 — FKSP rekreace. Na vrub Uctu se uctuje prispévek poskytnuty
zaméstnanci na rekreaci. Jeho poskytnuti ma presnd pravidla stanovena

Smérnici o FKSP.

914 - Fond rezervni. Fond je tvoren ze zlepSeného vysledku hospodareni.
Jeho poutZiti podléha schvdleni zfizovatele a ma presna pravidla dand
zakonem €.27/2000 Sb. Tvorba fondu se Uc¢tuje MD 931/D 914. Do

rezervniho fondu se Uctuji dary a sponzorské dary poskytnuté ucetni
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jednotce, ale aZ po schvaleni zfizovatelem. Do doby schvaleni se dary
Uctuji na D 324/xxx ( prijaté zalohy) a po schvaleni jejich prijeti se Gctuji

MD 324/ D 914/100.

e 916 — Fond reprodukce majetku. Na fondu se uctuje tvorba a pouziti
majetku. Fond musi byt na konci ucetniho obdobi kryt finanénimi
prostredky, které jsou na bézném uctu a v pokladné ucetni jednotky.

Pokud tak neni, Gctuje se rozdil v kryti na MD 916/D 551.

5.9 Ucetni doklady a uéetni knihy, jejich naleZitosti

5.9.1 Ugetni doklady

Ptispévkova organizace je Ucetni jednotkou, ktera je podle § 6 zdkona
¢. 563/1991 Sb. v platném znéni povinna zachycovat skutecnosti, které jsou
predmétem Ucetnictvi ( Géetni piipady) tcetnimi doklady. Uéetni doklady
rozdélujeme na doklady vnitfni a vnéjsi. Ve vnéjsich dokladech se zachycuiji
hospodarské operace mezi Ucetnimi jednotkami, tzn. Ze vnéjsSim dokladem je
faktura, bankovni vypis z Uctu, pfislib dotace. Vnitfnimi doklady jsou pfijemky,
pokladni doklady, prevodky, Upravy v ramci ucetni zavérky a podklady pro
zuctovani mezd. Podle stejného paragrafu jsou ucetni jednotky povinny
zaznamendvat ucetni pripady v ucetnich knihach (Gc¢etnimi zapisy) pouze na

zakladé ucetnich zaznama.

U¢etnim dokladem je priikazny G¢etni zdznam, ktery musi obsahovat
oznaceni Ucetniho dokladu, obsah ucetniho pripadu, penéini ¢astku nebo

informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi, okamzik vyhotoveni
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ucetniho dokladu, okamzik uskutecnéni ucetniho pripadu, neni-li shodny

s okamZikem vyhotoveni ucetniho dokladu a podpisovy zaznam.

U&etni jednotka je povinna vyhotovovat Uéetni doklady bez zbyteéného
odkladu po zjisténi skutecnosti, které jimi zachycuje a to tak, aby bylo mozné
urcit obsah kazdého jednotlivého ucetniho pripadu a tim bylo Ucetnictvi

jednotky srozumitelné dle znéni § 8, odst. 5 zakona 563/1991Sb.

5.9.2 Ugetni knihy
Podle § 13 zakona 563/1991 Sb. Gc¢tuji ucetni jednotky v:
- deniku, v némz se ucetni zapisy usporadaji z hlediska ¢asového (chronologicky)
a jimz prokazuji zauctovani vsech ucetnich pripadli v ucetnim obdobi.
- hlavni knize, v niz ucetni zapisy usporadaji z hlediska vécného

(systematicky)

- knihach analytickych uctl, v nichz podrobné rozvadéji ucetni

zapisy hlavni knihy
- v knihach podrozvahovych uctud

Hlavni kniha zahrnuje syntetické ucty podle uctového rozvrhu, které
obsahuji minimalné tyto informace: zlstatky uctl ke dni, k némuz se otevird
hlavni kniha, souhrnné obraty stran Ma dati a Dal uctl, alespon za kalendarni
mésic a zGstatky Ul ke dni, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka. Ugetni
jednotka nesmi zfizovat Géty mimo Gtovy rozvrh a Géetni knihy. U¢tovy rozvrh

si stanovuje Ucetni jednotka na zakladé smérné Uctové osnovy. Uétovd rozvrh
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sestaveny k prvnimu dni ucetniho obdobi je nutné dodrZovat a je mozné jej

v prlibéhu ucetniho obdobi pouze doplriovat.

Knihy analytickych u¢tl musi odpovidat souhrnnym ¢astkdm obrat nebo

zUstatkd syntetickych Gctd, Ucetnictvi musi byt vedeno v penéznich jednotkach.

5.9.3 Soucasny stav

Zakladni skola Chabarovice Uctuje podle zakona ¢.563/1991 Sb. v platném
znéni. U¢etni knihy jsou vedeny v elektronické podobé a vzdy k datu Etvrtletni
uzavérky jsou vytistény. Ugetni doklady jsou vyti$tény ihned po zauétovani
ucetni pripadu do knih. Skola vede u¢etni denik, hlavni knihu a knihu analytické

evidence, jejiz soucasti jsou i podrozvahové ucty.

U¢tovy rozvrh je sestavovan k prvnimu dni Géetniho obdobi a v pribéhu
ucetniho obdobi jsou do néj pridavany dalsi analytické ucty podle potreb

organizace a podle druhu ucetnich pfipadu.

5.9.4 Navrh znéni smérnice

U&etni jednotka vede u&etni denik, hlavni knihu a knihu analytické
evidence. Do ucetniho deniku jsou davany ucetni zapisy v chronologickém
poradi, po uskutec¢néni ucetniho zaznamu je vyhotoven ucetni doklad, ktery je
opatien podpisovym zaznamem a razitkem $koly. U&etni knihy se oteviraji
k prvnimu dni ucetniho obdobi a uzaviraji k poslednimu dni ucetniho obdobi.
Ucetnim obdobim je kalendaini rok. Vidy ke dni mimoradné Géetni uzavérky,
tj.ke 31.3.,30.6., 30.9. a ke dni fadné zavérky tj. ke 31.12. se vytisknou denik,

hlavni kniha, kniha analytické evidence a obratova predvaha, dale rozvaha a
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vykaz zisku a ztraty. K prvnimu dni ucetniho obdobi se vytiskne uctovy rozvrh a

pak se vytiskne vzdy, kdyz dojde k jeho zméné.

5.10 Uschova uéetnich knih a dokladd

U€etnim jednotkdm je stanovena povinnost uchovavat Gcetni zaznamy.
Stanovuje to § 31 zakona ¢. 563/1991 Sb., kterym jsou presné urceny doby
uschovy Uletnich zdznamd. U&etni zavérka a vyroéni zprava se uchovavaji po
dobu 10 let poéinajicich koncem Géetniho obdobi, kterého se tykaji. Uéetni
doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, U¢tovy rozvrh a
prehledy se uchovavajic dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi,
kterého se tykaji. Z dalSich pravnich predpist pak vyplyva povinnost uchovavani
mzdovych listl a ucetnich zaznam o udajich potfebnych pro ucely

dlichodového pojisténi.

5.10.1 Soucasny stav

Zakladni Skola v sou¢asné smérnici se o Uschové ucetnich pisemnosti
pouze zminuje s odvolanim na § 31 a 32 zakona o Ucetnictvi, nejsou v ni dany

Ihity a zplGsob uchovavani.

5.10.2 Navrh znéni smérnice

Uschova Géetnich zaznam( a ostatnich dokumentd se fidi § 31 a § 32

zdkona o ucetnictvi a dalSimi pravnimi predpisy. Na zdkladé tohoto stanovuiji:
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e Ucetni zavérka a vyroc¢ni zprava Skoly o hospodareni se uchovavaji
po dobu 10 let pocinaje koncem ucetniho obdobi, jehoz se tykaji

e Ucetni zdznamy o Udajich potiebnych pro stanoveni a odvod
socialniho zabezpeceni a prispévku na statni politiku
zaméstnanosti po dobu 10 let nasledujicich po roce, jehoz se tykaji

e Ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy,
uctovy rozvrh a prehledy se uchovavaji po dobu 5 let pocinajicich
koncem ucetniho obdobi, jehoz se tykaji

e Ucetni zaznamy, kterymi se doklada forma vedeni Ucetnictvi se
uchovavaji po dobu 5 let

e mzdové listy a ucetni zdznamy potiebné pro ucely dichodového
pojisténi se uchovavaji po dobu 30 let nasledujicich po roce,

kterého se tykaji

Pro nakladani s u¢etnimi zaznamy pro archivaci a uchovavani se zaméstnanci ridi
Smérnici pro archivaci a uchovavani dokumenta skoly, ktera vychazi ze zdkona €.

499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond.

Zaméstnanci jsou predevsim povinni pfi ukonceni ucetniho obdobi
zaevidovat vSechny ucetni doklady, které se vztahuji k danému obdobi v souladu
se Smérnici pro archivaci, dat jim spisové Cislo a zapsat je do spisové knihy. Za

spravnost zaevidovani zodpovida sekretarka skoly.
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5.11 Obéh ucetnich dokladu

5.11.1 Soucasny stav

Smérnice pro obéh ucetnich doklad( je vypracovana, neni soucdsti
Smeérnice pro vedeni Ucetnictvi. Byla vyhotovena v roce 2008, kdy na Skole
nepusobila sekretarka a je velmi jednoducha a nepokryva vsechny situace, které

mohou pfi obéhu ucetnich doklad(i nastat.

U&etnimi doklady jsou faktury ptijaté (zavazky), faktury vydané
(pohledavky), doklady k vyplaté mezd a odvodl na socidlni a zdravotni pojisténi,
pokladni doklady prijmové a vydajové, cestovni prikazy, interni doklady a

doklady k ostatnim platbam( bez faktur).

5.11.2 Navrh znéni smérnice

e Ucetnimi doklady jsou faktury pfijaté, faktury vydané, pokladni doklady,

vypisy z béZného Uctu a z uctu FKSP a interni doklady.

e Kontrolu spravnosti u faktur prijatych, vypist z uctd a dalSich doklad,
které maiji charakter ucetniho dokladu provadi po jejich pfichodu do

organizace sekretarka skoly.

e Pokladni doklady vystavuje sekretarka Skoly, ktera je povérena vedenim

pokladny.

e Po kontrole sekretarkou jsou doklady predany zastupci reditele, ktery je

opatfi parafou a oznaci razitkem predbézné financni kontroly.
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e Doklady jsou pfedany hlavni Géetni a spravkyni rozpoctu (firma, zajistujici
zpracovani Ucetnictvi). Po zauctovani jsou doklady opatreny razitkem o
provedeni Ucetniho zaznamu, podpisem hlavni ucetni a spravkyné
rozpoctu a predany ke konecné kontrole rediteli Skoly. Po podepsani
reditelem sSkoly a opatfeni razitkem Skoly jsou zarazeny do ucetnictvi

organizace.

e Interni doklady vystavuje hlavni dcetni, jsou predany ke schvaleni rediteli
Skoly a poté opatreny razitkem o provedeni ucetniho zaznamu, razitkem
Skoly, podepsany hlavni ucetni, spravcem rozpoctu a reditelem Skoly jsou

zarazeny do Ucetnictvi Skoly.

e V pfipadé nepritomnosti feditele Skoly je opravnén podepisovat doklady

zastupce reditele.

5.12 Inventarizace majetku a zavazki

5.12.1 Soucasny stav

Ve smérnici je stanoveno, Ze inventarizace bude provadéna vidy ke
31.12. a to u zdsob, hmotného i nehmotného majetku a u zbyvajicich polozek

majetku a zdvazk(. Inventura penéznich prostredk( bude provadéna 4x rocné.

Toto znéni smérnice neodpovida potfebam gkoly. Skola nevede sklad
zasob, inventarizace hmotného a nehmotného majetku je provadéna na zakladé

pokyn( zfizovatele, ktery kazdy rok urci ¢asové rozpéti, kdy ma byt inventarizace
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provedena. Inventarizace musi byt provedena vzdy k 31.12. a to u veskerého

majetku, pohledavek a zavazk( organizace.

Inventarizace je nejrozsahlejsi etapou praci pred ucetni zavérkou, pokud
nebude spravné provedena a zabezpecena s ¢asovym predstihem, neni jisté, zda
ucetnictvi poda pravdivy obraz ucetni jednotky. Soucasti inventarizace je i
zauctovani inventarizacénich rozdil( a provedeni oprav, kdy se inventarizaci zjisti,

Ze bylo omylem zauctovano na nespravny ucet.

5.12.2 Navrh znéni smérnice

Inventarizace majetku a zdvazk( bude provadéna k poslednimu dni
ucetniho obdobi. Inventarizace pokladny bude v souladu s touto smérnici

provadéna 4 x rocné, vidy k datu Ctvrtletni uzavérky a k datu radné zavérky.

Inventarizace dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku bude
provedena podle pokynu zfizovatele, ktery stanovi datum inventarizace pro
vSechny své prispévkové organizace. Na zdkladé pokynu zfizovatele vyda reditel
Skoly prikaz k inventarizaci, ve kterém stanovi dobu provadéni inventarizace,
jmenuje ¢leny a predsedu inventarizacni komise. O inventarizaci majetku je
proveden zapis, jehozZ soucasti je seznam prirdstkd majetku, seznam vyrazeného
majetku s uvedenim divodu a zpUsobu vytazeni. | inventarnim zapisu je uveden
pocatecni stav majetku, prirlstky a ubytky majetku v penéznim vyjadreni a
konecny stav majetku. Na zdkladé inventarniho zapisu je proveden ucetni
zdznam a vyhotoven ucetni doklad s Ubytky majetku. Priristky jsou v icetnictvi
evidovany na zdkladé prijatych faktur ¢i vydajovych pokladnich doklad(. Po
skonéeni inventarizace musi byt stavy v inventarnich knihach majetku a stavy

uctd 013, 018, 022 a 028 shodné. Pokud dojde v dobé od provedeni
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inventarizace do konce ucetniho obdobi k nakupu majetku, je tento majetek
zapsan do inventdarnich knih a na konci ucetniho obdobi jsou knihy porovnany a

ucty skupiny 01.

Na konci ucetniho obdobi jsou inventarizovadny ucty pohledavek a zavazkd

v analytickém ¢lenéni a ucty operativni evidence. Konec¢né stavy Uctl operativni
evidence musi byt shodné s U¢tem 971 —operativni evidence. U¢ty pohledavek a
zavazk( jsou inventarizovany dokladovou inventurou, ucet operativni evidence

fyzickou inventurou.

O inventarizaci majetku a zavazk( je sepsan zapis, ktery opatfi podpisem reditel
Skoly a hlavni Gcetni. Zapis se stava soucasti dokladl nalezejicich k ucetni

zavérce.

5.13 Dodrzovani zakona €.320/2001 Sb. o finanéni kontrole

Zakladni skola jako prispévkova organizace zfizovana Uzemné
samospravnym celkem a financovana z verejnych prostredk( podléha zakonu
¢.320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve verejné spravé v platném znéni, zdkonu ¢.
123/2003 Sb., kterym se méni zakon ¢.320/2001 sb. a vyhlasce ¢. 416/2004 Sb.,
ktera provadi zakon ¢.320/2001 Sb. Na zakladé vyse citovanych zdkonu a

vyhlasky je organizace povinna vytvofit vnitfni kontrolni systém.

5.13.1 Soucasny stav

Zakladni Skola je malou organizaci, nemusi zfizovat samostatny Utvar

interniho auditu, ale v souladu s § 29 odst.5 zakona o financni kontrole je funkce
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interniho auditu prispévkové organizace nahrazena vykonem verejnopravni

kontroly ze strany zfizovatele dle ¢asti druhé zakona o finan¢ni kontrole.

Uvnitf organizace je zajistovana ridici kontrola operaci, ktera je spojena

s obéhem ucetnich dokladd.

5.13.2 Navrh znéni smérnice

Na zakladé zakona €. 320/2001 Sb. je v organizaci zajistovana fidici kontrola

operaci:

a) prikazcem operace (feditel organizace)
b) spravcem rozpoctu

c) hlavni Gcetni

o v s

Pro zabezpeceni pribéziného vykonu fidici kontroly je zastupcem pro vykon

funkce prikazce operace zastupce reditele Skoly.

V organizaci je zajistovano vedeni Ucetnictvi externi firmou. Firma
pfejima na zakladé smlouvy odpovédnost za plnéni funkce sprdvce rozpoctu a

hlavni Ucetni. Smlouva o prevzeti odpovédnosti je pfilohou smérnice.

Ptikazce operace pti vykonu predbéziné fidici kontroly provéruje
nezbytnost uskute¢néni pfipravované operace, vécnou spravnost a uplnost
podkladl, dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti, soulad
operace s pravnimi predpisy. Pfi vzniku rizik stanovi opatfeni k jejich odstranéni
¢i zmirnéni. Vykon predbéziné fidici financni kontroly vyznacdi v danovém dokladu

ovérovacim razitkem, kde doplni finanéni ¢astku a datum, kdy ke schvaleni

operace doslo. Timto razitkem mohou byt opatfeny pouze doklady, které svym
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charakterem jsou stale se opakuijici, jsou v pfimérené vysi a neprekracuji ¢astku

40 000,-K¢ bez DPH.

PFi schvalovani ¢astek prevysujicich ¢astku 40 000,.K¢ musi byt vystaven
Ptikaz k provedeni operace, jeho vzor je pfilohou smérnice. Operace muze byt
uskutec¢néna az na zakladé tohoto dokumentu, ktery schvali a zkontroluji
vSechny zucastnéné osoby, tj. prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni

ucetni.

Shleda-li externi firma, zajistujici funkci spravce rozpoctu a hlavni ucetni,
v dokladech nedostatky, pozastavi operaci, pisemné o tom vyrozumi pfikazce

operace. Verejny vydaj nelze bez odstranéni nedostatkd uskutecnit.

Zakon o financni kontrole je aplikovan na vSechny vydaje, bez ohledu na

jejich zplsob a vysi dhrady.

Soucasti kontrolniho mechanismu je i vykaznicka povinnost, tzn. jednou
rocné je organizace povinna predavat zfizovateli zprdvu o vysledku fidicich

kontrol dle ptiloh vyhlasky ¢.416/2004 Sb.

Na kontroly priibéZné navazuje kontrola nasledna, véetné uplatnéni
odpovidajicich operacnich, hodnoticich a reviznich postupl. Na této kontrole se
podileji stejné osoby jako na fidici kontrole. S pomoci reviznich a hodnoticich
zpUsobu se sestavuji predepsané vykazy, hldseni a zpravy, které jsou
porovnavany se schvalenymi dotacemi od Krajského uradu a s prispévky na
provoz od Mésta Chabarovice. V pripadé odchylek se pfijimaji potfebnd opatreni

tak, aby do konce ucetniho obdobi bylo vse uvedeno do souladu.

64



5.13.3 Zavérecna ustanoveni smérnice

Smérnice vstupuje v platnost dne 1.1.2010. Dnem platnosti smérnice se

zrusuiji:

e Smeérnice pro Ucetnictvi a inventarizaci ze dne 1.1.2002 se vSemi dodatky

e Smérnice pro obéh ucetnich dokladi ze dne 1.9.2008

e Smeérnice pro vnitfni kontrolni systém ze dne 1.1.2006

Za dodrZzovani ustanoveni smérnice zodpovida hlavni ucetni, sekretarka

Skoly a zastupce reditele.

Kontrolu dodrzovani smérnice provadi feditel Skoly.

V Chabarovicich dne 1.1.2010 feditel Skoly
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6. Zavér

Ugetnictvi vedené v souladu se zakonnymi pozadavky na né kladenymi
poskytuje informace o financni situaci ucetni jednotky. Predmétem ucetnictvi je
stav a pohyb majetku a jinych aktiv, stav a pohyb zdvazkl a jinych pasiv,
sledovani ndklad( a vynos( a po ucetni zdvérce vysledek hospodareni. Aby
Ucetnictvi poskytovalo vsechny tyto informace a poskytovalo je ve stalé,
neménné podobé i v pfipadé zmény uctujiciho subjektu po celou dobu
fungovani ucetni jednotky, tomu slouzi i kvalitné zpracovana Smérnice pro
vedeni Ucetnictvi. Smérnice pro vedeni Ucetnictvi je zakladnim dokumentem,
ktery slouZi v organizaci pro vedeni ucetnich zdznam a je i pomuckou pfi
jednani s kontrolnimi organy. Smérnici pro vedeni Ucetnictvi by méla byt
navrhovana subjektem, ktery v organizaci pracuje a zna systém prace

VvV organizaci.

Prace postihuje vSechny oblasti, které se tykaji ekonomického chodu
Skoly a navrhuje smérnici, ktera by zajistovala standardni Géetni postupy i pfi
zméneé uctujiciho subjektu. Vzhledem ke zméné neni smérnici mozné pouzit od
roku 2010, jak bylo zamysleno, ale po Upravach dle novych predpist, tzn. podle
zdkona ¢.563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist a vyhlasky ¢.
410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o

Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, bude mozné podle smérnice uctovat.
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Zakladni $kola Chabarovice, okres Usti nad Labem, pfispévkova organizace

Povéreni

Na zakladé §26 odst. 1 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o
zméné nékterych zakonU (zakon o financ¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisd,

Povéruji

Jméno

Narozeni

VYKONEM FUNKCE

ZASTUPCE PRIKAZCE OPERACE,

PRO PRISPEVKOVOU ORGANIZACI MESTA CHABAROVICE

Zakladni 8kolu Chabarovice, okres Usti nad Labem, pFispévkovou organizaci

Vykon funkce zastupce prikazce operace bude vykonan v souladu s ustanovenimi
zdkona o finan¢ni kontrole a provadeécich predpisu.
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Ve

Povéreni je neprenosné a nabyva ucinnosti dnem

Povéreni bylo sepsano ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi zaméstnanec
pfispévkové organizace mésta Chabarovice a druhé bude zaloZeno v osobni sloZce
zaméstnance v organizaci.

V Chabarovicich dne

feditel ZS Chabarovice

prevzal:
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Zakladni $kola Chabafovice, okres Usti nad Labem, pfispévkova organizace

VYKON RiDICi KONTROLY

( dle zédkona ¢. 320/2001 Sh., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a vyhlasky, kterou se
provadi zakon o financni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisu)

V PRISPEVKOVE ORGANIZACI MESTA CHABAROVICE

Zakladni $kola, okres Usti nad Labem, piispévkova organizace

Zavazuji se k plnéni povinnosti prikazce operace

v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole a jeho provadéci vyhlaskou,

ve znéni pozdéjsich predpisu.

Jméno,piijmeni Podpis

V Chabarovicich dne
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Zakladni Skola Chabarovice

Inventarizace majetku a majetku evidovaného v operativni evidenci k 31.12.20xx

Dlouhodoby majetek ... K¢
Drobny dlouhodoby majetek ... K¢
PrirGstek od provedeni inventarizace  .......... K¢
Majetek sledovany v oper.evidenci  ............ K¢

Fyzicky stav majetku odpovida stavu majetku v Ucetnictvi.

reditel

Chabarovice 31.12.20xx
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Inventarni soupis

Nazev a sidlo ucetni jednotky

Dlouhodoby hmotny majetek

Druh provedeni inventarizace:

Fyzicka

Inventarizace provedena ke dni:

Navrh na vyfazeni drobného dlouhodobého hmotného majetku od 3000 do 40 000 K¢

Inventarni Cislo

Nazev Pocet kusl

Cena

Davod vyrazeni
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Celkem

Doba provedeni inventury
Zacatek dne:

Ukonceni dne:

Jména a podpisy pracovnikl

provadéjici inventuru

Red.zafizeni:

Chabarovice dne:

Poznamka:
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Zakladni skola Chabarovice

Zapis o inventarizaci majetku

Na zakladé pokyn( o inventarizaci byla provedena inventarizace v objektu: .......cccoueeviieeececcrivecieeenne.

Inventarizace byla provedena ke dni: ......ccocceveiineeneincncnee e

Inventarizace byla ukonéena ke dni: .......cooeevernniie e

SloZeni inventarizacni komise: predseda: .......cocooeeeveececieceececceeierienenenn

ClENOVE: e ee et veseene e eea s neeeseea s e nteneeenn

Za inventarizovany majetek odpovida: ........ccceeeee e,
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Vysledek inventarizace

Druh majetku
Pocatecni stav
inv. Seznamu PrirGstek, ubytek Konecny stav

min.rok

DHM nad 40 000

DDHM 3000-40
000

DDNM 7000-60
000 prog.vyb

Celkem

1/ vyjadfeni inv.komise k inventarizaci:

2/ Opatteni k odstranéni nedostatk(:

Jsme si védomi moznych néasledkl za nespravné a nedbalé provedeni inventarizace.

Datum predseda ¢lenové
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PrirGistky drobného dlouhodobého hmotného majetku od 3000 do 40 000 K¢

Nazev a sidlo ucetni jednotky

Nazev DHM

Inventarni Cislo

Pofizovaci
cena

Pocet kust

Cena celkem
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Celkem

Doba provedeni inventury

Zacatek dne:

Ukonceni dne:

Jména a podpisy pracovnikl

provadéjici inventuru

Ved.zafizeni:

Chabarovice dne:

Poznamka:
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PrirGstky dlouhodobého hmotného majetku prevysujici 40 000K¢

Nazev a sidlo ucetni jednotky

Nazev DHM

Inventarni Cislo

Pofizovaci
cena

Pocet kust

Cena celkem
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Celkem

Doba provedeni inventury

Zacatek dne:

Ukonceni dne:

Jména a podpisy pracovnikl

provadéjici inventuru

Ved.zafizeni:

Chabarovice dne:

Poznamka:
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Zakladni skola, Masarykova 559, Chabarovice

Podpisovy zdznam dle zakona ¢.563/91 § 11, odst.f

B&Zny Ulet a Uget FKSP v Cs.spofitelné :

NNt aae veeens

120 7=] 2 (o JUPUUTUUT U OO RO RPTPPRRPR .

MN8Nt e e e e eeaaenn s

Inventury pokladny :

TN eeete eevereereeens

JMIBNO0 e e

Ucetni doklady :

Chabarovice dne
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Zakladni skola

Chabarovice, Masarykova 559, prispévkova organizace

Zadanka o nakup,uzavieni smlouvy apod.

Datum,jméno,pfijmeni a podpis Zadatele

Datum,podpis pfimého nadfizeného:

PRIKAZ K USKUTECNENIi OPERACE

Vyjadreni, datum a podpisy podle zdkona o financ¢ni kontrole a souvisejicich predpis(:

Prikazce operace:

Svym podpisem stvrzuji, Ze jsem tento pozadavek provéfila ze vSech hledisek, které mi zakon

¢.320/2001 Sb. a smérnice skoly k finanéni kontrole ukladaji a vydavam tento prikaz:

V Chabarovicich dne:
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Podpis ptikazce operace:

Spravce rozpoctu:

Svym podpisem stvrzuji, Ze jsem tento pozadavek provéfila ze vSech hledisek, které mi zdkon

¢.320/2001 Sb. a smérnice skoly k finanéni kontrole ukladaji a vydavam tento prikaz:

V Chabarovicich dne:

Podpis sprdvce rozpoctu:

Hlavni ucetni:

Svym podpisem stvrzuji, Ze jsem tento poZadavek provéfila ze vSech hledisek, které mi zakon

¢.320/2001 Sh. a smérnice Skoly k finan¢ni kontrole ukladaji a vyddavam tento prikaz:

V Chabarovicich dne:

Podpis hlavni ucetni
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