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Navrh vnitropodnikové smérnice pro vedeni ucetnictvi
v prispévkové organizaci provozujici dopliikovou
(ekonomickou) ¢innost v rezimu platce DPH

A methodological proposal for in-house accounting
guidelines for accounting of a contributory
organisation with profit making activities and VAT
status.

Souhrn

Predmétem diplomové prace ,,Navrh vnitropodnikové smérnice pro vedeni ucetnictvi
Vv piispévkové organizaci provozujici doplitkovou (ekonomickou) ¢innost v reZimu
platce  DPH“ je shrnuti teoretickych vychodisek upravujicich oblast vytvafeni
vnitroorganiza¢nich G€etnich smérnic, analyza vnitroorganizac¢nich smérnic ptispévkové
organizace XYZ, p.o. a navrhy novych smérnic, které fesi problematické oblasti. V
prvni ¢asti jsou vymezeny zakladni pojmy a shrnuta teoreticka vychodiska. Druha ¢ast
je veénovana zékladni charakteristice prispévkové organizace a analyze wvnitiniho
systému smérnic organizace. Tieti ¢ast obsahuje komentai k navrhu novych smérnic,
jejichz plny text je uveden v ptilohové ¢asti prace.

Summary

The subject of thesis ,,A methodological proposal for in-house accounting guidelines for
accounting of a contributory organisation with profit making activities and VAT status*
is the summary of theoretical solutions conditioning the field of creating in-house
accounting guidelines, analysis of in-house guidelines of XYZ, contributory
organisation and suggestions for new guidelines, that could eliminate fields of potential
risks. In the first part there are defined the key terms and summarized theoretical
solutions. The second part is devoted to basic characteristics of the contributory
organisation and analysis of the system of in-house accounting guidelines in
organisation. The third part contains comments on the drafts of new in-house
accounting guidelines, whose full draft is given in the appendix part of this thesis.

Klic¢ova slova: vnitroorganizani smérnice, ucetni smérnice, prispévkova organizace,
doplitkova ¢innost, dan z ptfidané hodnoty

Keywords: in-house guidelines, accounting guidelines, contributory organisation, profit
making activities, value added tax
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1 UvVOD

Danovy a ucetni rezim aplikovany v pfispévkovych organizacich ma sva urcita
specifika. Navic Ceské pravni piedpisy, které upravuji problematiku pfispévkovych
organizaci, prodélaly v ramci reformy vefejnych financi zahajené v roce 2009 bouilivy
vyvoj. VSechny zmény, kterych tyto pravni ptedpisy doznaly, se musi promitnout i do
vnitroorganizacnich Ucetnich smérnic. Tvorba vnitroorganiza¢nich smérnic je jednou
Z oblasti, které se ze strany ucetnich jednotek mnohdy nevénuje patfiénd pozornost.
V praxi se Casto stdva, Ze ucetni jednotky a to zejména V oblasti piispévkovych
organizaci, maji obsah vnitiniho pfedpisu vytvofen jen proto, aby byla splnéna zdkonna
povinnost a bylo vyhovéno piipadné kontrole zfizovatele. Takové smérnice vSak neplni
zakladni ucel, kterym by mélo byt individualni nastaveni postupti a metod v organizaci
tam, kde zakon, vyhldska ¢i ucetni standard nepodava konkrétni informaci, podle které

se muze odpovédny pracovnik v organizaci fidit.

Tato prace nahlizi na problematiku vnitroorganizacnich smérnic v piispévkové
organizaci po prob&éhnuvsi legislativni reformé. Zaroven se tato prace pokousi opustit
vyhradné deskriptivni charakter zvolené¢ho tématu Ucetnich smérnic a v jeho mezich a
na praktickém ptikladu predkladd navrh feSeni prostfednictvim vnitroorganizacnich
predpisti ,Sitych na miru“ pro zcela konkrétni problematiku nastaveni vnitiniho
kontrolniho systému zvolené ucetni jednotky a zaroven problematiku dané z pfidané
hodnoty ve zcela specifické oblasti jejiho podnikani. Téma je aplikovano na jednom z
hlediska rozsahu provozované doplikové cinnosti z nejvétSich Skolskych zafizeni
ziizenych obci v Ceské republice. Jeho aktivity obsahuji Sirokou paletu ¢innosti nejen
zZ oblasti hlavni ¢innosti, pro kterou bya organizace zfizena, ale také z oblasti doplikové
¢innosti, postavené na roven bézného podnikatele. Zaroven je organizace diky rozsahu
své doplitkové ¢innosti v rezimu platce dané z ptidané hodnoty, ktery je stale jeste

Vv oblasti ptispévkovych organizaci velkou nezndmou s mnoha tskalimi a specifiky.



2 CILE A METODIKA PRACE

Cilem diplomové prace je vymezeni specifické oblasti ucetnich smérnic v ptispévkové
organizaci ziizené uzemné samospravnym celkem s pfihlédnutim ke zménam novych
ucetnich metod a postupti po reform¢ vefejnych financi. Na zéklad¢ charakteristiky
konkrétni piispévkové organizace pak zanalyzovat stav pouziti vnitinich uUcetnich
smérnic a pomoci nich nastaveného vnitiniho kontrolniho systému v organizaci.
Provedend analyza a nasledné¢ poslouzi pro vlastni navrh opatieni a doporuceni ve formeé

novych ucetnich smérnic, které v organizaci pomohou eliminovat zjisténé nedostatky.

Metodicka stranka prace obsahuje nejprve uziti metody deskripce pravniho vymezeni
oblasti pfispévkovych organizaci a oblasti vnitiniho Gc¢etnich smérnic. Déle je v praci
vyuzit zakladni metodicky aparat ve formé sbéru vstupnich dat, identifikace a analyzy
zvolené piispévkové organizace a odvétvi (indukce) a nasledny navrh feSeni ve formé
novych vnitroorganiza¢nich smérnic eliminujicich identifikované nedostatky (dedukce).
Sbér vstupnich dat probihd zejména z internich informaci ziskanych v ramci vykonu
povolani a dobré znalosti prostiedi charakterizované pfispévkové organizace. Vyttidéna
relevantni data jsou nasledné¢ pouzita pro analyzu a deskripci soucCasné situace
Vv piispévkové organizaci a jako podklad pro tvorbu novych smérnic. Ty jsou vV plném
znéni uvedeny v piilohové ¢asti této prace. Vzhledem k rozsahu navrhovanych smérnic
nebylo mozné jejich zaclenéni pifimo do textu prace. V ni je tak obsazen pouze

komentaf k jejich jednotlivym castem.

Zpracovani diplomové prace vychazi zodborné literatury, kterd se vztahuje
k problematice ucetnich smérnic a dané z pfidané hodnoty v pfispévkové organizaci.
Z autori, z jejichz publikaci bylo ¢erpano, 1ze jmenovat zejména FrantiSka LouSu, Hanu
Kovalikovou, Milana Sotonu, Lydii Musilovou. Pro charakteristiku pfispévkové
organizace a pro nasledny navrh jednotlivych G€etnich smérnic byly dulezité informace

a zkuSenosti, ziskané pii vykonu povolani u Vefejné informacni sluzby, spol s r.o.



3 TEORETICKA VYCHODISKA

3.1  Zakladni pojmy a vymezeni i‘eSené oblasti

Tato prace je zaméfena na specifickou problematiku ucetnich smérnic v ptispévkové
organizaci zifizené izemnich samospravnych celkem. Proto by v uvodu teoretické ¢asti
této prace mélo byt definovano nékolik zdkladnich pojmt, které budou zékladnimi
stavebnimi kameny nasledujiciho textu. Vymezeni téchto pojml pomilize nejen
spravnému uchopeni analyzovaného tématu, ale také upozorni na néktera specifika této

oblasti.

Zakladnim pojmem, ktery je v praci hojn¢ pouzivan je pojem vnitropodnikova ucetni
smérnice. M. Otrousinova a K. Steker charakterizuji vnitropodnikové smérnice ,.jako
stanoveni pravidel organizace, podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v
urcité pracovni cinnosti. Smyslem ucetnich smernic je aplikovat zakonné predpisy na
konkrétni podminky v ucetni jednotce. Mely by byt soucasti podnikové kultury, stat se
aktivné vyuzivanym nastrojem usnadnujicim orientaci v operativnich cinnostech,
kterymi se musi vice ¢i méné vsichni zaméstnanci zabyvat.“* Podle M. Sotony [12] jsou
tak vnitropodnikové smérnice primarnim ndstrojem pro vnitini fizeni Gcetni jednotky,
které je nasledné provadéno bez zbytecnych diskusi mezi pracovniky, s vysokou mirou
rizika. Vlastni ucel a vyznam vnitropodnikovych smérnic bude dale podrobné

popisovan v kapitole 3.3. Vyznam a ucel vnitropodnikovych smérnic této prace.

Dalim ze zakladnich pojmu, ktery byl jiz zminén v ptedchozim odstavci, je pojem
ucetni jednotka. Pojem ucetni jednotka je vymezen zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi a to konkrétné v § 1 odst. 2. Pojem tcetni jednotka tak vymezuje subjekty,
které jsou podle zdkona o ucetnictvi povinny vést ti¢etnictvi a to ode dne svého vzniku

do dne svého zaniku a de facto tak vymezuje subjekty, na které se pravé zakon o

1 Ugetnikavéarna.cz — Ugetnictvi v praxi 2007/9: Vnitrpodnikové Gidetni smérnice. Portal Ugetnikavarna.cz
[online]. 2013 [cit. 2013-12-24] Dostupné z WWW: http://www.ucetnikavarna.cz/archiv/dokument/doc-
d2607v3373-vnitropodnikove-ucetni-smernice/
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ucetnictvi pfimo vztahuje. Podle ustanoveni § 1 odst. 2 zdkona o ucetnictvi témito

subjekty jsou:

viechny pravnické osoby, které maji sidlo na tizemi Ceské republiky;
zahraniéni osoby, pokud na tzemi Ceské republiky podnikaji nebo
provozuji jinou ¢innost podle zvlastnich pravnich ptedpist;

organizacni slozky statu podle zvlastniho pravniho ptedpisu;

fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsany v obchodnim rejstiiku;
ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat podle
zékona o dani z pfidané hodnoty, véetné€ plnéni osvobozenych od této dané,
jez nejsou soucasti obratu, v ramci jejich podnikatelské ¢innosti presahl za
bezprostiedné predchazejici kalendaini rok ¢astku 25 000 000 K¢, a to od
prvniho dne kalendainiho roku;

ostatni fyzické osoby, které mohou vést Ucetnictvi na zdkladé svého
vlastniho rozhodnuti;

ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli a jsou Uc€astniky sdruzeni bez
pravni subjektivity podle zvlastniho pravniho piedpisu, pokud alespon jeden
Z Gcastnikd tohoto sdruzeni je osobou uvedenou v piedchozich bodech nebo
v bod¢€ nasledujicim;

ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedeni Ucetnictvi uklada zvlastni

pravni predpis.

Pojem tzv. vybrané uécetni jednotky vyjadiuje izkou podmnozinu subjektt v ramci

vV pfedchozim odstavci definovanych ucetnich jednotek. Pojem jako takovy vznikl

vramci reformy vefejnych financi (zdkon 304/2008 Sb.) a novelizace zdkona o

ucetnictvi, jejimz cilem bylo do zdkona zahrnout specifika planovanid pro tUzemni

samospravné celky, dobrovolné svazky obci a Regiondlni rady regionti soudruznosti

jako ucetni jednotky. Toto bylo realizovdno pomoci prostiednictvim nového pojmu

,vybrané ucetni jednotky*, které jsou vymezeny v § 1 odst. 3 zakona ¢. 563/1991 Sb., o

ucetnictvi a dale v provadéci vyhlasce ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji ncktera

ustanoveni zédkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, pro nékteré vybrané Ucetni jednotky.



Podle ustanoveni § 1 odst. 3 zdkona o Ucetnictvi jsou vybranymi Gcetnimi jednotkami
nasledujici subjekty:

e Uzemni samospravné celky;

e dobrovolné svazky obci;

e regionalni rady regionti soudrznosti,

e pfispévkové organizace;

e organizacni slozky statu,

e statni fondy podle rozpoctovych pravidel,

e Pozemkovy fond Ceské republiky.
Vybrané tcetni jednotky jsou tak ucetni jednotky, které uctuji o zménach a stavu aktiv a
pasiv, o ndkladech a vynosech a o vysledku hospodafeni v souladu se zdkonem o
ucetnictvi tak, aby na zékladé jejich ucetnich zadznamii bylo mozno zjistit ucetni
zaznamy pro potieby statu. Podle ustanoveni § 1 odst. 3 zakona o ucetnictvi se
zjiStovanim ucetnich zaznami pro potieby statu rozumi soubor ¢innosti, které smétuji
ke shromazd’ovani ucetnich zdznaml od vybranych ucetnich jednotek a ucetnich
jednotek, o kterych tak stanovi zédkon o Ucetnictvi nebo zvlastni pravni piedpis (napf.
vyhlaska 410/2009 Sb.), v centralnim systému ucetnich informaci statu a k sestaveni
igetnich vykazi za Ceskou republiku. Zjistovani Gidetnich zdznami pro potieby statu a
sestavovani ucetnich vykazii za Ceskou republiku zajiituje Ministerstvo financi, které
je také spravcem centralniho systému ucetnich informaci statu.
V ramci téchto ustanoveni tak plati, Ze vybrané Ucetni jednotky se fidi nejenom

zékonem o ucetnictvi, ale dale prave také provadéci vyhlaskou €. 410/2009 Sb.

Posledni pojem, ktery je nutné vymezit, je vlastni definice prispévkové organizace
v intencich pravnich norem Ceské republiky. Pravni postaveni pfispévkovych
organizaci je urceno zdkonem o rozpoctovych pravidlech statu resp. zdkonem o majetku
CR (zakon &. 218/2000 Sb., o rozpo&tovych pravidlech a zakon &. 219/2000 Sb., o
majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich) a zakonem o
rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocti (zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech izemnich rozpoétr). Podle prvniho jmenovaného zékona vznikaji tzv. statni

ptispévkového organizace. Statni organizace nejsou predmétem této prace, a proto bude



nasledujici vyklad zaméfen na prispévkové organizace zalozené uUzemnimi
samospravnimi celky podle zédkona ¢. 250/2000 Sb. Podle ustanoveni § 23 odst. 1 pism.
b) tohoto zakona mlze uzemni samospravny celek ve své pravomoci k plnéni svych
ukolii, zejména k hospodaiskému vyuzivani svého majetku a k zabezpeceni vetejné
prospesSnych cCinnosti zfizovat ptispévkové organizace jako pravnické osoby, které
zpravidla ve své Cinnosti nevytvareji zisk. Podle § 27 odst. 1 uzemni samospravnych
celek zfizuje piispévkové organizace pro takové ¢innosti ve své pusobnosti, které jsou
zpravidla neziskové a jejichZ rozsah, struktura a slozitost vyZaduji samostatnou pravni
subjektivitu. Tyto ¢innosti musi byt v souladu s poslanim tzemn¢ samospravného celku
tak, jak jej definuje zakon o obcich ¢i zdkon o krajich. Neziskovost piispévkovych
organizaci, tedy neziskovost ¢innosti, k jejichz zabezpeceni byly zfizeny, je déna
charakterem téchto Cinnosti, jejichZ zabezpe€eni neni pro soukromy sektor zejména z
ekonomickych divodi zajimavé. V praxi tak jde obvykle o Skoly a jind Skolska
zafizeni, domovy mladeze, muzea, nemocnice a dalsi. O zfizeni pfispévkové organizace
musi zfizovatel vydat tzv. zFizovaci listinu, ktera mé naleZitosti dané § 27 odst. 2
zakona. Prispévkova organizace nasledn€ hospodaii s pené¢znimi prostiedky ziskanymi
vlastni tzv. hlavni ¢innosti a s penéznimi prostfedky z rozpocétu svého ziizovatele.
Ztizovatel poskytuje pfispévkové organizaci pfispévek na provoz v navaznosti na
vykony nebo jind kritéria jejich potieb. Pfispévkova organizace také miize provozovat
jinou ekonomickou ¢innost, provozovanou za ucelem dosazeni zisku — byt pro tyto
¢innosti neni zfizena. Podle § 27 odst. 2 pism. g) provozuje piispévkova organizace
doplitkové c¢innosti navazujici na hlavni ucel prispévkové organizace, kterou ji
zfizovatel povoli k tomu, aby mohla 1épe vyuzivat vSechny své hospodaiské moZnosti a
odbornost svych zaméstnancil; tato ¢innost nesmi naruSovat plnéni hlavniho ucelu
organizace a sleduje se oddélen¢. Tato Cinnost, ktera je oznacovana v bézné praxi jako
doplitkkova ¢innost, musi byt vyslovné povolena ve zfizovaci listiné ziizovatelem
pfispévkova organizace a na tuto cinnost vlastni zivnostenské opravnéni, jako
kterykoliv jiny podnikatel. Podle ustanoveni § 28 odst. 5 pokud ptispeévkova organizace
vytvaii ve své doplitkové Cinnosti zisk, mlze jej pouzit jen ve prospéch své hlavni

¢innosti (zfizovatel vSak mize organizaci povolit jiné vyuZiti tohoto zdroje).



3.2 Ceské pravni predpisy pro uletnictvi piispévkovych organizaci a z nich
vyplyvajici povinnost tvorby vnitroorganizac¢nich smérnic

K problematice tvorby vnitroorganiza¢nich smérnic se v oblasti Ucetnictvi
ptispévkovych organizaci vaze nckolik zdkladnich legislativnich ptedpist. Zakladni
pravni normou Vv této oblasti je zakon ¢. 563/1991 Sb., o tucetnictvi. Na n¢j pak
navazuje provadéci vyhlaska k zdkonu o ucetnictvi pro vybrané ucetni jednotky a to
vyhlaska ¢. 410/2009 Sb. Nemalou tlohu ve sjednocovéani ucetnich postupt v této
oblasti také sehravaji Ceské icetni standardy ¢&. 701 az 710 pro nékteré vybrané Gdetni
jednotky. Relativné samostatnou kapitolou je v oblasti piispévkovych organizaci
zfizenych samospravnymi uzemnimi celky také zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech, ktery upravuje vznik, fungovani a zanik organizaci této pravni formy.
Tvorba smérnic uvnitt organizace je vSak ovlivnéna také celou fadou dals$i pravnich
ptedpist. V nasledujicich kapitolach se tato prace pokusi definovat zakladni legislativni

vychodiska z vySe uvedenych pravnich prament.

3.2.1 Zikon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Zakon o ucetnictvi jako zakladni pravni norma definujici podminky pro vedeni
ucetnictvi ucetnich jednotek vSech typid byl vyznamné novelizovan zdkonem .
304/2008 Sb., ktery piimo reaguje na potiebu zmény vetejnych financi po vstupu CR do
Evropské unie v roce 2004. Tato novela tak pfinesla specifickou pravni Upravu pro
vybrané Ucetni jednotky, a tim tak pro ptispévkové organizace, o nichZ pojednava tato
prace. Podle novelizovaného zékona tak ptispévkové organizace maji velmi specifické
povinnosti tykajici se zejména ucetnich metod. Mezi tyto specifické povinnosti podle
zékona o ucetnictvi patfi zejména nasledujici ustanoveni.

e Podle § 1 odst. 3 zdkon ,,stanovi podminky zjistovani ucetnich zaznamii pro
potieby statu. Zjistovanim ucetnich zdznamiu pro potreby stdatu se rozumi
soubor cinnosti, které sméruji ke shromazdovani ucetnich zaznamii od
vybranych ucetnich jednotek a ucetnich jednotek, o kterych tak stanovi tento
zdkon nebo zvlastni pravni predpis, v centralnim systému ucetnich informaci

statu a k sestaveni ucetnich vykazit za Ceskou republiku.* Prispévkova
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organizace je tak povinna zasilat informace do Centralniho systému tcetnich
informaci statu (zkracend oznalovan jako CSUIS) a fidi se tak provadéci
technickou vyhlaskou ¢. 383/2009 Sb.

V § 14 odst. 1 zakon stanovuje moznost usporadani smérné ti€tové osnovy a
tvorby uc¢tového rozvrhu takto: ,,Smérnd uictova osnova urcuje uspordadani a
oznaceni uctovych trid, popripade uctovych skupin nebo i syntetickych ucti
pro uctovani o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazkii a jinych pasiv,
dale o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni; toto usporadani
musi zajistit sestaveni ucetni zaverky. Pro vybrané ucetni jednotky miiZe
smeérna uctova osnova urcit i usporadani a oznaceni analytickych uctii a
oznaceni a usporadani podrozvahovych ucti.” Je tak de facto mozné
stanovit vyhldSkou nejen smérnou uctovou osnovu na Urovni syntetickych
casti uctl, ale nové zavadi také moZnost stanovit vyhlaskou zavazné
analytické ¢lenéni uctd. K tomu do dneSniho dne zatim nedoSlo, nicméné
pfiblizuje se tomuto zdvaznému clenéni systém Pomocného analytického
prehledu zavedeny novelou vyhlasky ¢. 383/2009 Sb. a vyhlasky ¢. 410/2009
Sh.

Podle ustanoveni § 18 odst. 1 zakon urcuje pro piispévkového organizace
podminky, kdy v ramci ucetni zavérky predavaji kromé rozvahy, vykazu
zisku a ztraty a ptilohy také prehled o penéZnich tocich (cash flow) a piehled
o zménach vlastniho kapitalu takto: ,,Vybrané ucetni jednotky sestavuji
prehled o penéznich tocich a o zméndch vlastniho kapitalu vidy, pokud k
rozvahovému dni a za bezprostiedné predchazejici ucetni obdobi splni obé
kritéria uvedena v § 20 odst. 1 pism. a) bodech 1 a 2. Ptispévkova
organizace je tak povinna piedat tyto dva piehledy, pokud soucasné jeji
aktiva celkem ptevysi vice nez 40 000 000 K¢&, pticemz aktivy celkem se pro
ucely zdkona o ucetnictvi rozumi uhrn zjiStény z rozvahy v ocenéni
neupraveném o polozky podle § 26 odst. 3, a soucasné ro¢ni thrn Cistého
obratu vice nez 80 000 000 K¢, pfi¢emz ro¢nim tthrnem ¢istého obratu se pro
ucely zadkona o ucetnictvi rozumi vySe vynosl snizend o prodejni slevy a
délend poctem =zapocCatych mésicl, po které trvalo ucetni obdobi, a

vynasobena dvandcti.
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Podle ustanoveni § 29 odst. 4 ,, Pozadavky na organizacni zajisténi a zpiisob
provedeni inventarizace u vybranych ucetnich jednotek, vcetné blizsich
podminek inventarizace polozek jinych aktiv a jinych pasiv stanovi provadeci
pravni predpis. “ Timto konkrétnim ptfedpisem je v roce 2010 vydana tzv.
inventarizaCni vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., kterd velmi podrobn¢ definuje
zpusoby provadéni inventarizace majetku a zavazkd u ptispévkovych
organizaci.

A konecné posledni zésada, pro kterou zakon stanovi absolutni absenci
pralomu je definovana v § 36 odst. 1: ,,Pro dosazeni souladu pri pouzivani
ucetnich metod ucetnimi jednotkami a pro zajisténi vyssi miry srovnatelnosti
ucetnich zdavérek ministerstvo vydava Ceské ticetni standardy (ddle jen
,Standardy “). Standardy stanovi zejména bliZsi popis ucetnich metod a
postupii uctovani. Vybrané ucetni jednotky postupuji podle standardii vzdy.
Ostatni ucetni jednotky se mohou od standardu odchylit, pokud tim zajisti
verny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi. Odchylku od standardii a jeji
duvody jsou ostatni ucetni jednotky povinny uvést v priloze ucetni zaverky.
Pouziti standardu ucetnimi jednotkami se povazuje za naplnéni ucetnich
metod podle tohoto zdakona a vérného a poctivého obrazu predmétu
ucetnictvi. Pravidla pro tvorbu a vydavani standardii miZe ministerstvo
stanovit provadecim pravnim predpisem. Vydani standardi oznamuje
ministerstvo ve Financnim zpravodaji. Ministerstvo vede registr vydanych
standardii.* Pro ptispévkova organizace je tak stanovena absolutni zavaznost
postupil definovanych v ucetnich standardech a nemozZnost odchylné upravy

byt definované vnitroorganizacni smérnici.

Zakon o ucetnictvi vyjma vySe definovanych specifickych zasad pro vybrané ucetni
jednotky pfimo nebo nepiimo uklada tvorbu vnitroorganizacnich ptredpisti. Z mnoha
ustanoveni lze odvozovat, Ze se tvorba provadécich vnitroorganiza¢nich smérnic
predpoklada, nebot’ mé dale blize upravovat zdkonem zcela obecné vymezena pravidla.
Je na ucetni jednotce, aby takto obecnd pravidla upiesnila dle specifickych podminek
své organizace. Na zaklad¢ zakona o ucetnictvi, by podle Lousi [7] mély byt vnitinim

predpisem dale rozpracovany nasledujici oblasti:
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Zakladni pozadavky na vedeni ucetnictvi — podle §2 az §4 je tieba
vnitroorganizacnim ptredpisem definovat zakladni pozadavky na vedeni
ucetnictvi podle zakona. V ramci této smérnice jsou tak definovany zakladni
pozadavky na predmét ucetnictvi, casovou a vécnou souvislost, ucetni
obdobi, rozsah ucetnictvi, programové vybaveni, ménu a jazyk, ve které
se ucetnictvi vedeno piipadné¢ moznosti povéfeni vedenim ucetnictvi.
Vsechny tyto zékladni pozadavky je vhodné zahrnout do smérnice urcujici
vlastni systém zpracovani ucetnictvi, kterd je podrobné popisovana
v kapitole 3.5.1. Systém zpracovani ucetnictvi.

Zasady pro casové rozliSeni — navazuji na Cast prvni § 3 zédkona o
ucetnictvi, podle kterého princip ¢asového rozliSeni upravuje prvni odstavec
zdkona takto: ,,Ucetni jednotky iictuji podvojnymi zdpisy o skutecnostech,
které jsou predmétem ucetnictvi, do obdobi, s nimz tyto skutecnosti casové a
vecné souvisi (dale jen "ucetni obdobi"”); neni-li mozno tuto zasadu dodrzet,
mohou uctovat i v ucetnim obdobi, v némz zjistily uvedené skutecnosti. V
ucetnim obdobi ucetni jednotky uctuji o uvedenych skutecnostech v souladu s
ucetnimi metodami (§ 4 odst. 8); pritom o veskerych nakladech a vynosech
uctuji bez ohledu na okamzik jejich zaplaceni nebo prijeti.** Vécnou a
obsahovou problematiku této oblasti definuje kapitola 3.5.6. Zdsady pro
casove rozliseni nakladii a vynosii této prace.

Tvorba tcetnich dokladd a ucetnich zaznami - ty jsou upraveny v §6
(skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi), § 11 (ucetni doklad), § 12
(Gcetni zapisy), § 33a (prikaznost Gcetniho zaznamu) a obecné zde definuji
skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, a které se tak stdvaji
Ucetnictvim formou tvorby ucetnich dokladli resp. ucetnich zaznami
v ucetnich knihach. Na tato ustanoveni by ucetni jednotka méla reagovat
tvorbou vnitroorganizacnich smérnic napf. Systém zpracovani ucetnictvi
(3.5.1. Systém zpracovani ucetnictvi), Uétovy rozvrh (3.5.2. Uctovy rozvrh),
Obéh ucetnich dokladl (3.5.3. Obéh ucetnich dokladu) a Podpisové

zaznamy, podpisové vzory (3.5.4. Podpisové zaznamy, podpisové vzory).
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Smérna actova osnova a uctovy rozvrh — je dalsi oblasti, ktera by méla byt
pokryta vnitroorganizaénim piedpisem, konkrétné¢ podle ustanoveni § 14
zékona o ucetnictvi. Obsahovou stranku této vnitroorganizani smérnice
blize popisuje kapitola 3.5.2 Uctovy rozvrh této prace.

Kurzové rozdily - zdkon o ucetnictvi v § 24 odst. 7 vymezuje také
problematiku kurzovych rozdili. Vnitroorganiza¢ni smérnice by tak méla
definovat pravidla a postupy, které souviseji s oceflovanim majetku a
zavazkl vyjadieného v cizi mén¢ a to bud’ v okamziku uskute¢néni ucetniho
ptipadu nebo ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, k némuz
se ucetni zavérka sestavuje. Podle Sotony [5] by méla smérnice obsahovat
zejména rozsah platnosti a odpovédnosti v rdmci Ucetni jednotky, dale
metodiku uctovani o kurzovych rozdilech, zptisoby pouzivani kurzi nakupu
a prodeje cizi mény resp. kurzového listku, identifikaci okamziku
uskute¢néni ucetniho piipadu resp. identifikaci rozvahového dne nebo jiného
dne sestaveni Ucetni zavérky.

Odepisovani majetku — tato oblast Upravy vyplyva z § 28 zdkona o
ucetnictvi. Toto ustanoveni nafizuje Ucetni jednotce sestavovat odpisovy
plan, ktery je podkladem pro zic¢tovani odpisii dlouhodobého majetku. Podle
Lousi [7] musi odpisovy plan obsahovat nejméné stanovené metody
odepisovani pro jednotlivé druhy majetku, pfedpokladanou dobu pouZivani
skupin majetkd, vlastni kategorizaci majetkli do druhi tj. jaké predméty jsou
zatazovany do kategorii dlouhodobého odepisovaného majetku atd. Vlastni
obsah smérnice definuje tato prace v kapitole 3.5.5. Dlouhodoby majetek a
odpisovy plan.

Inventarizace majetku a zavazka je upravena v § 29 a § 30 zakona o
cetnictvi. Ugelem této smérnice je podle Sotony [5] navod ke spravnému a
uplnému provedeni inventarizace majetku a zavazkt ucetni jednotky, kdy
ucetni jednotka inventarizaci zjistuje skuteCny stav majetku a zavazkid a
oveéfuje, zda zjiStény stav odpovidd stavu v ucetnictvi. Mezi hlavni
nalezitosti smérnice tak patii zejména stanoveni termind inventarizace,

rozsah inventarizace, odpovédnosti za pfipravu, realizaci i1 kontrolu
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inventarizace, vlastni zptisob provedeni inventarizace v€etn¢ organizacniho
zabezpeceni, identifikaci pravidla i obsah vystupnich dokladi a zapist

Z inventarizace, ptipadné vzor inventariza¢niho zapisu a dalsi.

3.2.2 Vyhldska ¢ 410/2009 Sb., ktera provadi zakon o ucetnictvi

V névaznosti na ucetni reformu vetejnych financi, kterd probihala v letech 2009 az
2013, doslo také ke zménam v ucetnictvi vybranych ucetnich jednotek a tim i v
provadéci vyhlasce k zdkonu o ucetnictvi pro tyto organizace. Byla tak vyddna vyhlaska
¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky. Tato
vyhlaska zruSila pivodni vyhlasku ¢. 505/2002 Sb., ktera se také vztahovala pfimo k

ucetnictvi ptispévkovych organizaci.

Tato vyhlaska stanovi pro vedeni ucetnictvi vybranych ucetnich jednotek:

a) rozsah a zpusob sestavovani ucetni zaveérky;

b) uspofadani, oznacovani a obsahové vymezeni polozek majetku a jinych aktiv,
zavazkil a jinych pasiv v ucetni zavérce, vcetné uspotradani, oznacovani a obsahového
vymezeni podrozvahovych ucti,

c) usporadani, oznaCovani a obsahové vymezeni ndkladt, vynosi a vysledkl
hospodateni v ucetni zavérce;

d) uspofadani a obsahové vymezeni vysvétlyjicich a dopliyjicich informaci v pfiloze v
ucetni zavérce, véetné informaci o nakladani s prostfedky statniho rozpoctu a rozpocti
uzemnich samospravnych celki;

e) uspofadani a obsahové vymezeni piehledu o penéznich tocich a ptehledu o zménéach
vlastniho kapitalu;

f) smérnou uctovou 0Snovu;

g) ucetni metody, zejména zpusoby ocenovani a jejich pouziti véetné ocenovani souboru
majetku, postupy tvorby a pouziti opravnych polozek, postupy odpisovani, postupy
tvorby a pouziti rezerv;

rorw

h) zdvazny vzor ¢asti c€etni zavérky.
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Vyhlaska se ptimo odkazuje na vytvoreni vnitini cetni smérnice v organizaci hned

v n¢kolika bodech v Hlavé II — Obsahové vymezeni nékterych polozek rozvahy:

1)

2)

3)

§ 11 - Dlouhodoby nehmotny majetek, odst. 6 pism. a): (6) Polozka a) ,,A.L5.
Drobny dlouhodoby nehmotny majetek*“ obsahuje majetek stanoveny v odstavci
1, jehoz doba pouzitelnosti je delsi nez jeden rok a oceneni je v castce 7 000 K¢
a vsSi a neprevysuje Castku 60 000 K& Ucetni jednotka miize rozhodnout
vnitinim predpisem o snizeni dolni hranice.

§ 14 — Dlouhodoby hmotny majetek, odst. (6): Polozka ,,A.1l.6. Drobny
dlouhodoby hmotny majetek* obsahuje hmotné movité véci, popripadé soubory
majetku, které jsou charakterizovany samostatnym technickoekonomickym
urcenim, u kterych doba pouZitelnosti je delsi nez jeden rok a oceneéni jedné
polozky je v castce 3 000 K& a vyssi a nepievysuje cdstku 40 000 K¢, Ucetni
jednotka miize rozhodnout vnitinim predpisem o snizeni stanovené dolni
hranice.

§ 27 — Fondy ucetni jednotky, odst. 1 pism. f): ,, C.IL6. Ostatni fondy “ obsahuje
stav ostatnich fondii tvorenych v souladu s jinymi pravnimi predpisy a vnitinimi

predpisy ucetni jednotky.

Vzhledem ktomu, Ze vSechny tyto odkazy na vnitini Uéetni smérnici jsou dale

rozvinuty a podrobné popsany v piisluSnych ¢eskych ucetnich standardech, je pro ucely

této prace jejich vyznam marginalni.

3.2.3

Ceské vicetni standardy

Podle § 36 zdkona o ucetnictvi jsou standardy vydany za ucelem docileni souladu pii

pouzivani ucetnich metod Gcetnimi jednotkami a pro zajisténi vyssi miry srovnatelnosti

ucetnich zavérek. Obsahem standardl je popis Ucetnich metod nebo postupl uctovani

V podrobnéjsi formeé nez jak uddva zdkon o uletnictvi nebo provadéci vyhlasky ¢.

410/2009 Sh. V piipadé, Ze uletni jednotka pouziva metod a postupu, které jsou

popsany ucetnimi standardy, povazuje se tato skutecnost obecné za splnéni ustanoveni o

ucetnich metodéach podle zadkona o ucetnictvi.
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Pro oblast vybranych ucetnich jednotek, které ti¢tuji podle vyhlasky 410/2009 Sb. jsou

postupné od roku 2010 vydavéany v ramci reformy vefejnych financi standardy nové.

V soucasné dob¢ jsou upraveny nasledujici oblasti:

Cesky tucetni standard ¢& 701 - Uty a zasady uétovani na uétech —
standard upravuje sestaveni uctového rozvrhu, tvorbu syntetickych a
analytickych uctl, tvorbu podrozvahovych uétl, formu a obsah Ucetnich
zapisl, metody vedeni vnitroorganiza¢niho Ucetnictvi a zakladni informace
tykajici se utajovanych informaci.

Cesky uéetni standard & 702 - Otevirdni a uzavirani uetnich knih —
standard upravuje postupy, které souvisi s otevirani a uzavirdnim uUcetnich
knih.

Cesky tcetni standard & 703 - Transfery — standard upravuje obecné
postupy uctovani o transferech a specialni postupy ucétovani transferii
Spovinnosti i bez povinnosti finanéniho vyporadani jak =z pohledu
poskytovatele, tak z pohledu piijemce.

Cesky ucetni standard ¢&. 704 - Fondy udetni jednotky — standard
upravuje obecna pravidla k postupim uctovani o fondu odmén, fondu
kulturnich a socialnich potieb, rezervnim fondu, fondu reprodukce majetku —
investi¢nim fondu a o ostatnich fondech ptispévkové organizace.

Cesky ucetni standard ¢& 705 - Rezervy — standard upravuje obecna
pravidla k postupiim u¢tovani o rezervach a zpisob jejich Gctovani.

Cesky tucetni standard ¢&. 706 - Opravné polozky a vyiazeni — standard
upravuje obecnd pravidla k postupiim uctovani o opravnych polozkéach a
postup jejich ucCtovani a dale obecnd pravidla k postupim uctovani o
vyfazeni pohledavek a postup jejich Gctovani.

Cesky tucetni standard & 707 - Zasoby — standard upravuje obecna
pravidla Kk postuptim 0étovani o zasobach, zpusoby ocenovani zasob a
zpusob uctovani zasob.

Cesky tufetni standard & 708 - Odpisovani dlouhodobého majetku —

standard upravuje obecna pravidla pro odepisovani majetku, zplsoby
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odepisovani majetku ve vybranych tcetnich jednotkéach, postupy Gctovani o
odpisech.

o Cesky uicetni standard & 709 - Vlastni zdroje — standard upravuje obecna
pravidla k postupim Gétovani na uétech vlastnich zdroju.

o Cesky tietni standard & 710 - Dlouhodoby nehmotny majetek a
dlouhodoby hmotny majetek — standard upravuje obecnd pravidla k
postuptiim uctovani o dlouhodobém nehmotném a dlouhodobém hmotném

majetku.

Ptispévkova organizaci nemd pii transponovani ucetnich postupli a metod, které jsou
V ramci ucetnich standardl velice podrobné popsany, moznost odchylného ustanoveni.

Pti tvorb¢ vnitinich Gcetnich smérnic se tak vzdy fidi postupy, dle vydaného standardu.

3.2.4 Zdkon ¢& 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech

Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctl upravuje tvorbu,
postaveni, obsah a funkce rozpoctli uzemnich samospravnych celki, jimiZ jsou obce a
kraje, a stanovi pravidla hospodateni s finan¢nimi prostfedky izemnich samospravnych
celkii a jimi zfizovanych organizaci. Zakon tak upravuje i zfizovani nebo zakladani
pravnickych osob uzemnich samospravnych celki — Vv praci analyzované piispévkové
organizace - , kde podle § 27 odst. 1 zdkona o rozpoctovych pravidlech tzemni
samospravny celek zfizuje prispévkové organizace pro takové cinnosti ve své
pusobnosti, které jsou zpravidla neziskové a jejichz rozsah, struktura a slozitost
vyZaduji samostatnou pravni subjektivitu. Tyto €¢innosti musi byt v souladu s poslanim
uzemné samospravného celku tak, jak jej definuje zdkon o obcich ¢i zdkon o krajich.
Pro ucely tvorby vnitroorganiza¢nich smérnic je kromé jiného zésadni zejména vyznam
zakona v rozliSeni hlavni a dopliikové ¢innosti prispévkové organizace, jiz se bude
prace vénovat v analytické ¢asti v kapitole 4.7.1. Predmeét cinnosti v hlavni a doplitkové
cinnosti. Podle § 27 odst. 2 vydava ziizovatel (obec, kraj) o vzniku pfispévkové
organizace zfizovaci listinu. Ta musi podle § 27 odst. 2 pism. ¢) obsahovat vymezeni

hlavniho téelu a tomu odpovidajiciho pfedmétu Cinnosti (hlavni ¢innost) organizace.

18



Podle § 27 odst. 2 pism. g) musi dale obsahovat okruhy doplitkové ¢innosti navazujici
na hlavni ucel ptispévkové organizace. Tu zfizovatel povoluje k tomu, aby mohla 1épe
vyuzivat vSechny své hospodaiské moznosti a odbornost svych zaméstnanct. Podle
tohoto ustanoveni zdkona nesmi tato ¢innost narusovat plnéni hlavniho ucelu organizace
(plnéni hlavni ¢innosti) a musi se sledovat oddélené. Tato dopliitkova ¢innost je
Z hlediska zivnostenského zdkona cinnosti ekonomickou, provozovanou za ucelem
dosazeni zisku a K jejimu vykonu je tfeba Zivnostenské opravnéni. Uziti zisku striktné
omezuje zédkon o rozpoctovych pravidlech v § 28 odst. 5 tak, Ze pokud ptispévkova
organizace vytvaii ve své dopliikové ¢innosti zisk, mize jej pouzit jen ve prospech své

hlavni ¢innosti, avSak ztizovatel miize organizaci povolit jiné vyuziti tohoto zdroje.

3.2.5 Dalsi pravni predpisy

Mezi dal$i vyznamné pravni piedpisy, které maji vliv na tvorbu a zpracovani smérnic v
piispévkové organizaci bude bezesporu patfit:

e zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve veiejné spraveé a

e vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole ve

veiejné spravé

Zakon ¢. 320/2001 Sb. finan¢ni kontrole a jeho provadéci vyhlaSka jsou pro
ptispévkovou organizaci neptehlédnutelné pravni normy, které maji velky dopad na
tvorbu ucetnich smérnic organizace. Zakon vymezuje uspofaddni a rozsah finanéni
kontroly mezi organy vefejné spravy (ziizovatel piispévkové organizace coby
poskytoval provozni dotace a kraj coby poskytovatel mzdové dotace) a piijemci verejné
finan¢ni podpory (municipalni firma — pfispévkova organizace). Zakon podle § 3 odst 1
pism. ¢) stanovi pro piispévkovou organizaci povinnost vykondvat takovou kontrolu na
zaklad¢ stanoveného vnitiniho kontrolniho systému. Identifikovana rizika a z nich
plynouci cile vnitini kontroly (§ 4), kontrolni metody a kontrolni postupy (§ 6) a
komplexni zavedeni, udrZzovani a proveéfovani ucinnosti vnitiniho kontrolniho systému
(§ 25 az § 31) musi byt soucésti celého systému vnitinich smérnic organizace. V

organizaci tak na zaklad¢€ téchto dvou pravni predpisti musi existovat nejen zakladni
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Smérnice o vnitrni kontrole, ktera definuje vySe uvedené pricipy pro konkrétni
podminky organizace, ale je zfejmé, ze tyto principy je tfeba zahrnout do vSech

dotc¢enych oblasti a tim take smérnic.

Pti tvorbé vnitroorganizac¢nich smérnic je také nutné zohlednovat specialni podminky
stanovené po reform¢ vetejnych financi pro vybrané ucetni jednotky. Jde zejména o:

e vyhlasku ¢&. 383/2009 Sb., o ucetnich ziznamech v technické formé
vybranych udetnich jednotek — kterd technicky zastfeSuje pravidla a
podminky pro datovou konsolidaci ucetnich vykazii za jednotlivé kapitoly
statniho rozpoctu;

e vyhlasku ¢&. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki - ta udava
pozadavky na organizani zajisténi a zplsob provedeni inventarizace

majetku a zavazkl vybranych ucetnich jednotek.

Vliv na vybrané vnitroorganizacni ucetni smérnice budou mit také ustanoveni dafiovych
zakont Ceské republiky, zejména:
e zikona ¢. 586/1992 Sbh., o danich z pFrijmii, ve znéni pozdéjSich predpisii;
e zikon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zdkladu dané z prijmi,
ve znéni pozdéjSich predpisii;
e zikon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjSich
predpisi;

wewr

e zikon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdéjSich predpisi.

3.3  Vyznam a ucel vnitroorganizac¢nich smérnic

Zékladni vyznam smérnic je stanovovat urcita pravidla, zésady, procesni podminky a
postupy, rozsah povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v pfedmétné oblasti, jiz se
smérnice zabyva. Vzhledem k tomu, Ze jde o urcitou formu formélniho normotvorného
pfedpisu v dané organizaci, ma& vyznam predevSim v usmérfiovani a v aplikaci

pracovnich a metodickych postupti dané organizace a zejména také v fizeni a kontrole
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vV téchto c¢innosti. Podle Sotony [12] je nutné za primarni ddvod sestaveni
vnitropodnikovych smérnic povazovat vytvofeni ndstroje pro vnitini fizeni uUCetni
jednotky, nebot’ jestlize ucetni jednotka sestavi vnitropodnikové smérnice (a to nejen ty,
kter¢ ji uklada legislativa), mize pak byt provadéna kontrola chodu tcetni jednotky bez
zbytecnych diskusi mezi jednotlivymi pracovniky. Existence smérnic tak podle téhoz
autora eliminuje pracovni c¢innosti provadéné nahodile ¢i na zdkladé okamzitého
rozhodnuti nékterého pracovnika a piinasi tak vyS$i miru jistoty pro vedeni ucetni
jednotky. Podle Kovalikové [5] je hlavnim smyslem wvnitinich smérnic zajisténi
jednotného metodického postupu pii  sledovani skuteCnosti a zachycovani
hospodaiskych operaci v riiznych vnitinich utvarech, a to ve stejném cCase. Jednotny
postup pfi feSeni stejnych operaci je potfebny pro spravné posuzovani a hodnoceni
danych skutecnosti v ucetni jednotce, jako celku. DalSim divodem podle Kovalikové
[5], pro¢ mit dobie vytvoiené vnitini smérnice, je mnohem snadn&j$i a jednodussi
postup pii kontrole ucetnictvi. Naslednd kontrola ucetnictvi, at’ uz pracovniky
finan¢niho Gfadu, nebo v rdmci sluzeb Gcetniho a danového poradenstvi je tak rychlejsi

a pro ob¢ strany efektivné;jsi.

Co se tyka vlastniho ucéelu vnitroorganiza¢nich smérnicC, ten musi podporovat a dale
rozpracovavat a konkretizovat hlavni ucel vedeni ucetnictvi — poskytnout uplné,
pritkazné a spravné informace o hospodaiskych operacich v organizaci. Ugel smérnic
tak odrazi jednotlivymi smérnicemi upravované oblasti v ti¢etni jednotce. Podle Sotony
[12] je hlavni Gcel vnitropodnikovych piedpisi:

e pouzivani jednotného a piehledného ticetniho rozvrhu tcetni jednotky;

e dosazeni jednotného ocenovani a stejného posuzovani shodnych tcetnich
piipadu (zvlasté u velkych organizac¢nich celki nebo v ptipadé personalnich
zmeén) ;

e vymezeni uUCetnich dokladi vcetné uCetnich pisemnosti a organizacni
zabezpeceni obéhu ucetnich dokladi, jejich piezkuSovani a vedeni ucetnich
knih;

e jednotné organizatni zabezpeCeni provadéni inventarizace (fyzické i

dokladové) ;
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e organizacni zabezpeceni Uschovy a archivovani ucetnich a danovych

pisemnosti.

Vyse uvedené stanoveni pravidel a postupt, které by meélo reflektovat hlavni ucel
ucetnictvi a zakladnich ucetnich zasad je nutné také z hlediska ¢asového, nebot’ u vSech
Vv ¢ase opakujicich se ¢innosti je vhodné v cetni jednotce zachovavat totozny postup a
zpusob feseni a to 1 v riiznych tcetnich obdobich (samoziejmé v navaznosti na ptislusné
zmény legislativy). Smérnice tak zajisti casovou kontinuitu definovanych postupt

Vv delSich ¢asovém obdobi a ptipadné i v situaci budoucich personalnich zmén.

3.4  Nalezitosti a formalni Gprava smérnic

Stejné jako u zdkonné a podzakonné legislativy plati obecna pravidla pro formalni
nalezitosti dil¢ich pravnich norem, lze také vnitroorganizac¢ni piedpisy povazovat za
normotvorné predpisy, které by mély mit urcité formalni nélezitosti zakladajici urcitost
a jednoznac¢nost ve vztahu Kk jejich platnosti z hlediska ¢asu (a¢innosti), upravované

oblasti, pfipadné dotcenych osob, ttvari atd.

Podle Kovalikové [5] mohou byt smérnice vydavany riznou formou jako:
e organizacni smérnice;
e metodické smérnice;
e vnitini smérnice;
e pokyny;
e obé¢Zniky;
e rozhodnuti;
e nafizeni;
e piikazy;
e dopisy.
Neni vSak dilezita forma ¢i formalni Gprava vnitiniho predpisu, ale zejména obsah a

uvedeni pravidel a postupt do vnitroorganizacni praxe.
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Co se tyCe formalnich obsahovych nalezitosti smérnice, tak kromé vlastniho textu
smérnice, jehoZz obsah je podrobné popisovan Vv této praci v kapitole 3.5. Obsahové
vymezeni jednotlivych uicetnich smérnic, by podle Sotony [12] mély smérnice obsahovat
minimaln¢ nésledujici udaje:

e nazev ucetni jednotky;

e nazev dokumentu véetné jednoznacného oznaceni,

e nazev smérnice;

e datum vydani;

e datum U¢innosti;

e kdo smérnici vypracoval,

e kdo smérnici zkontroloval;

e kdo smérnici schvalil;

e seznam pracovnikd, ktefi smérnici obdrzi (tzv. rozdélovnik).
Nézev ucetni jednotky musi jednozna¢né urcovat, které organizace, €i Casti organizace
se smérnice tyka, jinymi slovy, kterd organizace ¢i jeji organizacni ¢ast se musi podle
této smérnice fidit. Nazev dokumentu je jen véci Gcetni jednotky, stejné tak jako interni
systém oznaCovani smérnic (obvykle se dé&jici Cislovanim). Podminkou vSak je, Ze
smérnice musi byt nazvem respektive ¢islem jednozna¢né identifikovatelnd v systému
vSech vnitroorganizacnich predpisti. Pro nazev smérnice plati obecné pravidlo
jednoznacnosti, vystiznosti a strucnosti. Pfi tvorbé nazvi smérnic musi byt autortim
stale na paméti, Zze smérnice maji slouzit pro lidi — pracovniky organizace - tzn. ze lidé
smérnice musi v piipad¢ potieby, kdy si nejsou jisti pracovnim postupem a potiebuji
tyto postupy konzultovat s vnitinim ptedpisem, snadno nalézt a identifikovat v celém
systému smérnic. Spravnad volby nazvu by jim v tomto méla byt ndpomocna. Datumy
vydani a uc¢innosti pomahaji v systému smérnic identifikovat spravnou ¢asovou platnost
a ucinnost smérnic, piipadn¢ skutecnost, Ze smérnice napiiklad byla revidovéna, ¢i
nahrazena jinou smérnici. Otdzka autorstvi, kontroly a schvéleni smérnice poméaha
pracovnikiim, jimz je smérnice ur¢ena, identifikovat zodpovédné osoby v organizaci, se
kterymi je mozné feSit nasledné neptesnosti, nejasnosti, dil¢i zmény ¢i dalsi Gpravy,
které neustala zména v procesech organizace miize vyvolavat. Vzhledem k tomu, ze

smérnice by mély byt udrZzovany v aktualnim stavu, je jasné, Ze jejich revize je
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nevyhnutelnd. Za timto uUcelem musi byt z kazdé smérnice zifejmé, kdo smérnici
vyhotovil a kdo ji ptipadné také schvalil. Ze smérnice také musi byt patrny okruh osob,
kterych se smérnice tyka, at’ uz na rovni jednotlivych pracovnikl, ktefi se smérnici
musi Vorganizaci fidit, pfipadné zodpovédnych vedoucich pracovnikt, ktefi
S pfedmétem smérnice seznamuji své podfizené. Tento seznam osob je uveden v tzv.

rozdélovniku smérnice.

3.5  Obsahové vymezeni jednotlivych u¢etnich smérnic

V této kapitole se prace zaméfi na zdkladni obsahové vymezeni vybranych
vnitroorganiza¢nich smérnic a pokusi se tak nastinit jimi upravovanou oblast. Vzhledem
k rozsahu prace, neni mozno zde pojmout vSechny myslitelné vnitroorganiza¢ni
predpisy. Kazda tcetni jednotka si musi byt védoma, jaky ucel ma ta kterd smérnice
Vv organizaci plnit (jisté nema cenu psat smérnice, které nemohou v dané organizaci mit
kyzeny ucel a efekt). Zakladnim néastrojem pro rozhodovani a volbu smérnic
v organizaci tak musi byt formulace a definovani zakladniho ptehledu ucetnich
skutecnosti, ke kterym v organizaci dochézi, a které se do ucetnictvi promitaji a které je
vhodné vnitinim pfedpisem upravit. Pro ucely této teoretické ¢asti prace bylo vybrano
deset zakladnich wnitfnich pfedpisii, kterym se bude tato prace v nasledujicich

kapitolach detailnéji vénovat.

3.5.1 Systém zpracovani ucetnictvi

Ugelem této smérnice je obecny popis systému uéetnictvi a pouzitych Gcetnich metod
ucetni jednotky, ktery vychéazi z ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi a
provadéci vyhlaskou €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nekteré ustanoveni zakona ¢.
563/1991 Sb., o uéetnictvi a Ceskych téetnich standardi pro vybrané téetni jednotky.

Této smérnici bude v praci vénovano vice prostoru a to z toho divodu, ze v analytické
¢asti bude konkrétni znéni této smérnice zpracovano dle podminek vybrané ptispévkoveé

organizace.
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Vlastni znéni smérnice je podle dostupné literatury (Sotona, Kovalikovd) vzdy
rozdélena na obecnou ¢ast, ktera obsahuje zakladni obecné teze zakona o ucetnictvi
uvedené v §1 az §8 a vlastni vnitroorganizaé¢ni (vnitropodnikovou) upravu, ktera pak
obsahuje specifickou upravu poplatnou konkrétni acetni jednotce.

V obecné Casti smérnice je ve vazbé na § 1 odst. 2 zakona o ucetnictvi formulovana

povinnost vést acetnictvi a ucetni jednotka jako takova a podle § 4 zdkona vymezeno
obdobi, po které ucetni jednotka je povinna ucetnictvi vést: Kazda ucetni jednotka je
povinna vést ticetnictvi. Ucetni jednotka, kterd je pravnickou osobou, vede iicetnictvi
ode dne svého vzniku az do dne svého zaniku. Specifikem ptispévkovych organizaci pak
je vymezeni zvlastnich poZadavki a podminek pro zjistovani ucetnich zaznamu
pro potieby statu podle § 1 odst. 3 a 4: Vybrana ucetni jednotka v rdamci ucetnictvi
zajisti soubor cinnosti, které smeruji ke shromazdovani ucetnich zaznamii od vybranych
ucetnich jednotek a ucetnich jednotek, o kterych tak stanovi tento zdakon nebo zvlastni
pravni predpis, v centralnim systému ucetnich informaci stdatu a k sestaveni ucetnich
whkazii za Ceskou republiku. Obecnd ¢ast smérnice dile specifikuje dalsi zakladni
pozadavky zédkona na vedeni u€etnictvi a pro dalsi potfeby smérnice vymezuje:

o §2—predmét udetnictvi: Ucetni jednotky tictuji o stavu a pohybu majetku a
jinych aktiv, zavazkiu a jinych pasiv, ddle o ndkladech a vynosech a o
vysledku hospodareni.

e § 3 odst. 1 — <&asovou a vécnou souvislost: Ucetni jednotky iictuji
podvojnymi zapisy o skutecnostech, které jsou predmétem ucetnictvi, do
obdobi, s nimz tyto skutecnosti casove a vécné souvisi;, neni-li mozno tuto
zasadu dodrzZet, mohou uctovat i v ucetnim obdobi, v néemz zjistily uvedené
skutecnosti.

e § 3 odst. 2 — uletni obdobi: Ucetnim obdobim je nepretrzité po sobé
Jjdoucich dvandct mésicii, neni-li ddle stanoveno jinak. Ucetni obdobi se bud’
shoduje s kalendarnim rokem, nebo je hospodarskym rokem. Hospodarskym
rokem je ucetni obdobi, které miize zacinat pouze prvmnim dnem jiného

meésice, nez je leden.
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§ 4 odst. 8 — vymezeni smérné uctové osnovy a polozek ucetni zavérky:
Ucetni jednotky jsou povinny dodrzovat pii vedeni ucetnictvi zejména
smeérnou uctovou osnovu, usporadani a oznacovani polozek ucetni zaverky a
konsolidované ucetni zaverky, obsahové vymezeni téchto zaverek, ucetni
metody, podminky predavani a prebirani ucetnich zaznamu a ostatni
podminky vedenti ucetnictvi stanovené provadécimi pravnimi predpisy. Podle
§ 4 odst. 15 jsou ucetni jednotky povinny v pfislusném ucetnim obdobi
pouzit tyto Gi¢etni metody ve znéni platném na jeho pocatku.

§ 4 odst. 9 — rozsah téetnictvi: Ucetni jednotky jsou povinny vést jedno
ucetnictvi za ucetni jednotku jako celek.

§ 4 odst. 10 a 11 — ucetni zaznamy a souhrnné ucetni zaznamy,
programové vybaveni a technické nosi¢e: Ucerni jednotky jsou povinny
vést ucetnictvi jako soustavu ucetnich zdaznamu, pritom mohou pouZit
technickych prostredkii, nosicu informaci a programového vybaveni.
Ucetnim zdznamem se rozumi data, kterd jsou zdznamem veskerych
skutecnosti tykajicich se vedeni ucetnictvi. Kazdou skutecnost tykajici se
vedeni ucetnictvi jsou ucetni jednotky povinny zaznamendvat vyhradné jen
ucetnimi zaznamy. Jednotlivé ucetni zdznamy mohou byt seskupovainy do
souhrnnych ucetnich zaznamii, takovymi ucetnimi zdznamy jsou zejména
ucetni doklady, ucetni zapisy, ucetni knihy, odpisovy plan, inventurni
soupisy, uctovy rozvrh, ucetni zavérka a vyrocni zprava. Ucetni jednotky
Jjsou povinny takové ucetni zaznamy veést nejméné v rozsahu stanoveném
timto zdakonem.

§ 4 odst. 12 — ména: Ucetni jednotky jsou povinny vést vicetnictvi v
penéznich jednotkdach ceské meny. V pripadech vymezenych v odst. 12 jsou
ucetni jednotky povinny pouzit soucasné i cizi menu.

§ 4 odst. 13 — jazyk pro vedeni uletnictvi a dokladi: Ucetni jednotky jsou
povinny vést ucetnictvi v ceském jazyce. Ucetni doklady mohou byt
vyhotoveny v cizim jazyce jen tehdy, je-li splnéna podminka srozumitelnosti

podle § 8 odst. 5.

26



§ 5 — povéfeni vedenim wcetnictvi: Ucetni jednotky mohou povéFit vedenim
sveho ucetnictvi i jinou pravnickou nebo fyzickou osobu. V ptipad¢€, ze si
ucetni jednotka nechd zpracovat ucetnictvi ucetni firmou, doporucuje
Kovalikova [5] v této smérnici uvést nazev tcetni firmy a odkaz na smlouvu,
kterou ma s ucetni firmou uzavienou, zptisob predavani dokladi a podklada
ke zpracovani ucetnictvi a zplisob piebirdni vystupu ze zpracovaného
ucetnictvi.

§ 6 odst. 1 a odst. 2 — zachycovani skute¢nosti v ucetnich knihach
Gcetnimi doklady: Ucetni jednotky jsou povinny zachycovat skutecnost,
které jsou predmétem vcetnictvi (icetni pripady) ticetnimi doklady. Ucetni
jednotky jsou povinny zaznamendvat ucetni pripady v ucetnich knihdch
pouze na zakladé pritkaznych ucetnich zaznamii.

§ 6 odst. 3 — inventarizace majetku a zavazki: Ucetni jednotky jsou
povinny inventarizovat majetek a zavazky.

§ 6 odst. 4 — iéetni zavérka: Ucetni jednotky jsou povinny sestavovat iicetni
zaverku.

§ 6 odst. 5 — predavani informaci do CSUIS: Ucemi jednotky a ostatni
osoby, o kterych tak stanovi tento zakon nebo jiny pravni predpis, jsou
povinny preddvat ucetni zaznamy do centrdlniho systému ucetnich informaci
statu a prebirat ucetni zaznamy z centrdlniho systému ucetnich informaci
statu, pripadné prebirat poZadavek na predani vyzZadaného ucetniho
zdznamu, podle zvlastniho prdavniho predpisu upravujiciho pravidla pro
format, strukturu, prenos a zabezpeceni ucetnich zdaznamii v technické formeée
vybranych ucetnich jednotek.

§ 6 odst. 6 — schvalovani Gcetni zavérku zrizovatelem: V pripade, Ze podle
zvlastniho zdkona schvaluje zrizovatel nebo jind ucetni jednotka ucetni
zaverku vybrané ucetni jednotky, poskytuje tato vybrana ucetni jednotka
soucinnost pro schvalovani své ucetni zaverky.

§ 7 odst. 1 — vérny a poctivy obraz: Ucetni jednotky jsou povinny vést
ucetnictvi tak, aby ucetni zaverka sestavena na jeho zaklade podavala verny

a poctivy obraz predmeétu ucetnictvi a financni situace ucetni jednotky.
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§ 7 odst. 3 — pouziti i¢etnich metod - Ucetni jednotka je povinna pouzit
ucetni metody zpusobem, ktery vychazi z predpokladu, Ze bude nepretrzite
pokracovat ve své cinnosti a Ze u ni nenastava zadnda skutecnost, ktera by ji
omezovala nebo ji zabranovala v této cinnosti pokracovat i v dohledné
budoucnosti. V pripade, Ze ucetni jednotka mad informaci o tom, Ze u ni
takova skutecnost nastava, je povinna pouZzit ucetni metody zpiisobem tomu
odpovidajicim, pricemz informaci o pouzitém zpiisobu jsou povinny uvest v
priloze v ucetni zaverce.

§ 8 odst. 1 — vlastnosti u¢etnich zaznami: Ucetni jednotky jsou povinny
vést ucetnictvi spravné, uplné, prukazné, srozumitelné, prehledné a

zpiisobem zarucujicim trvalost uicetnich zaznamii.

Po vymezeni obecnych zasad vedeni UcCetnictvi v prvni Casti smérnice, navazuje

individudlni_vnitroorganizacni uiprava Vv systému zpracovani ucetnictvi a ucetnich

metod, jenz by méla minimalné obsahovat:

rozsah platnosti a odpovédnosti — vymezuje pro koho je tato smérnice
zdvaznad a komu je pfipisovdna odpovédnost za jednotlivé smérnici
definované ¢innosti ¢i operace;
prehled zakladnich ucetnich zasad — definuje zékladni ucetni zasady,
kterymi je ucCetni jednotka se povinna fidit vCetné¢ odkazu na piislusné
ustanoveni legislativnich ptedpisii (zakona o Ucetnictvi);
piehled pouZitych pravnich norem a zejména Ceskych uéetnich
standardi, kterymi se ucetni jednotka pri vedeni ucetnictvi ma Fidit —
podava prehled o pravnich predpisech, jenZ ma pfimy vliv na systém vedeni
ucetnictvi a pouzité¢ U€etni metody vcetné odkazu na ptislusné podrobné
rozpracovani problematiky v Ceském uéetnim standardu;
seznam ucetnich knih — v jakych tcetnich knihach ucetni jednotka uctuje,
jejich zdkladni vymezeni, vymezeni ti¢etniho zaznamu, vymezeni okamziku
vzniku ucetniho Gcéetniho ptipadu. Obvykle se vymezuje v rozsahu

ucetniho deniku,

hlavni knihy,
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- knihach analytickych uctt a
- knize podrozvahovych ucti;

e zpiusob vedeni ucetnictvi resp. pouZivany ucetni program — vymezuje
zpusob a rozsah vedeni ucetnictvi na dostupném programovém vybaveni tj.
zejména:

- Clenéni jednotlivych kategorii tabulek (databazi) v programovém vybaveni
a jejich vazba na seznam ucetnich knih

- metoda a okamzik uzavieni Gcti

- vystupy a metoda ptedani dat do nadfizenych systémi ziizovatele resp. do
Centralniho systému uéetnich informaci statu (CSUIS) a systému PAP
(Pomocné analytické evidence)

- existence a archivace projekéné€ programové dokumentace;

e prehled vyhotovovanych téetnich sestav

- zékladni tiskové vystupy v ramci jednotlivych kategorii (0cetnich knih)

- tiskové vystupy pro Gcetni zavérku

- tiskové vystupy pro piedani dat do nadfizenych systému ztizovatele resp.
do CSUIS nebo PAP (Pomocny analyticky piehled)

e uctovy rozvrh — vsouladu se smérmou uctovou osnovou definovanou
v ptiloze €. 7 vyhlasky €. 410/2009 Sb. si Ucetni jednotka vytvaii podle
svych potieb piehled syntetickych uétt a Knim pfislusejici analytické
¢lenéni v rdmci pevné stanovenych cisel uctovych tfid a syntetickych ucti.
Pro potieby stanoveni uctového rozvrhu ucetni jednotka obvykle vydava
samostatnou smérnici, o niz bude v ramci této prace pojednano v kapitole
3.5.2 Uétovy rozvrh,

e popis systému zpracovani ucetnich dokladii, dokladové rady ucetnich
dokladii, vyhotoveni ucetnich zapisii, opravy tcetnich zapisi — Ucetni
doklady jsou pro kazdou ucetni jednotku originalni ucetni pisemnosti, ktera
promita ekonomicky odraz reality do Gcetnictvi. Kazda organizace musi mit
obvykle samostatnou smérnici definovand zakladni pravidla systému
zpracovani ucetnich dokladli v organizaci. BliZze se tomuto tématu tak bude

vénovat tato prace v kapitoldch 3.5.4 Podpisové zaznamy, podpisové vzory a
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3.5.3 Obéh ucetnich dokladii, které obsahové vymezuji pravé predmétné
vnitroorganizacni smeérnice;
postup tvorby a pouziti opravnych poloZek — podle zdkona o Gcetnictvi (§
25 odst. 3) jsou ucetni jednotky pii ocenovani ke konci rozvahového dne
povinny zahrnovat jen zisky, které byly dosazeny, a berou v tvahu vSechna
predvidatelna rizika a mozné ztraty, které se tykaji majetku a zavazku a jsou
jim znamy do okamziku sestaveni ucetni zavérky, jakoz i vSechna snizeni
hodnoty bez ohledu na to, zda je vysledkem hospodateni ucetniho obdobi
zisk nebo ztrata. Kvilli dosaZeni tohoto cile napliujiciho zaroven zasadu
opatrnosti musi kazda ucetni jednotka vytvafet opravné polozky, ktera
vyjadiuje pravé toto docasné snizeni hodnoty majetku. V této Casti smérnice
tak Ucetni jednotka definuje zejména pravidla vytvafeni a) UcCetnich
opravnych polozek, b) danovych opravnych polozek. Vyhlaska 410/2009
Sb., definuje opravné polozky v tomto ¢lenéni:

Opravné polozky k dlouhodobému nehmotnému majetku (§13);

Opravné polozky k dlouhodobému hmotnému majetku (§16);

Opravné polozky k dlouhodobému finanénimu majetku (§18);

Opravné polozky k zasobam (§21);

Opravné polozky k pohledavkam (§23, §24);
postup tvorby a pouziti rezerv — Ucetni jednotka ve smérnici definuje
druhy, postupy tvorby a pouziti jednotlivych ucetnich a danovych rezerv.
V souladu s ustanovenim zakona o ucetnictvi citovaném piedchozim
odstavci vytvari Gcetni jednotka ucetni rezervy, které jsou podle zakona o
ucetnictvi (§ 26 odst. 3) rezerva na rizika a ztraty, rezerva na dan z ptijmu,
rezerva na dichody a podobné zéavazky, rezerva na restrukturalizaci.
Rezervami se dale rozumi technické rezervy nebo jiné rezervy podle
zvlastnich pravnich pfedpisti. To zejména podle zdkona ¢. 593/1992 Sb. o
rezervach pro zjiSténi zdkladu dané z pfijmili, z nichZ nejpouzivanéjsi je
rezerva na opravu hmotného majetku podle §7. Pfispévkova organizace se
pti specifikaci rezerv dale fidi ustanovenim § 67 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.,

které definuje postup tvorby a uZiti rezerv u tohoto typu organizace.
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e rozdéleni majetku a metoda jeho oceinovani, Fazeni majetku do soubora
majetku a metoda jejich ocefiovani, odpisovani majetku - v této Casti
ucetni jednotka zejména definuje vlastni druhové rozdéleni majetku a
piipadn¢ dalSi kategorizaci napi. pro uUcely odepisovani a zpisoby jeho
ocenovani, dale pak zplsoby fazeni majetku do soubora podle § 24 odst. 4
zékona o ucetnictvi a zplsob jeho ocenéni podle § 24 odst. 5 zakona 0
ucetnictvi. Samostatnou cast pak tvofi problematika zaclenéni majetku do
dopisovych skupin a metoda ucetnich a dafiovych odpisit - pro ucely
piispévkovych organizaci je za timto u¢elem vydan Cesky Gidetni standard &.

708 — Odpisovani dlouhodobého majetku.

3.5.2 Uétovy rozvrh

Ugelem této vnitroorganizaéni smérnice je tvorba konkrétniho uétového rozvrhu tGdetni
jednotky na zakladé smérné uctové osnovy, ktera vychazi z ustanoveni zakona ¢.
563/1991 Sb., o Gcetnictvi a piilohy ¢. 7 provadéci vyhlasky k zakonu o Gcetnictvi €.
410/2009 Sh. V oblasti ptispévkovych organizaci neplati velka mira svobody bézna
Vv podnikatelské sféfe, kde smérna uctova osnova obsahuje pouze ucty skupinové a je na
kazde¢ ucetni jednotce, jaké syntetické Gcty si vytvori. Ptilohou €. 7 vyhlasky 410/2009
Sb. je stanovena pfesna uctova osnova, kterd obsahuje vSechny ,,povolené* Uty na
urovni syntetického clenéni. Toto omezeni je ddno zavedenim centralizovaného sbéru
ucetnich dat do tzv. Centralniho systému tcetnich informaci statu (vice o tomto tématu
pojednava kapitola 3.2.5 Dalsi pravni predpisy). Jista svoboda tak oproti podnikatelské
sféfe je az na Grovni analytického €lenéni jednotlivych syntetickych Gctd. V Gctovém
rozvrhu si tak Ucetni jednotka vybird konkrétni pouzivané syntetické Gty ze smérné
uctové osnovy z ptilohy €. 7 vyhlasky 410/2009 Sb. a v ramci nich pak stanovi pro
iely svého udetnictvi jejich podrobnéjsi analytické &lenéni. Udtovy rozvrh tdetni
jednotka stanovuje na celé ucetni obdobi. Podle Sotony [12] plati, Ze pokud nedochazi
K prvnimu dni bézného tucetniho obdobi ke zmeéné ucetniho rozvrhu platného
Vv pfedchéazejicim tcetnim obdobi, ucetni jednotka postupuje 1 nadéle podle stavajiciho

uctového rozvrhu. V ptipadé, Ze vznikne potieba tctovat na dosud neuvedenych tctech,
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pfipadné operativné zménit analytické Clenéni uctl, je Gcetni jednotka povinna tuto
zménu zanést pravé do uctového rozvrhu. Ten by tak v kazdém okamziku ucetniho
obdobi m¢l zobrazovat skute¢ny stav ¢lenéni na uctech v organizaci. Podle Kovalikové
[5] je ucetni rozvrh také jedna ze sestav, kterd musi byt zalozena u konecnych tcetnich

sestav za prislusné ucetni obdobi.

3.5.3 Obéh ucetnich dokladu

Podle Sotony [12] je obéh ucetnich dokladii metodicky ndvod, ktery popisuje, uklada a
stanovuje postupy prace s Gcetnim dokladem od vzniku ucetniho ptipadu az po jeho
archivaci. Podle § 6 odst. 1 a odst. 2 zakona o ucetnictvi se zachycuji skute¢nosti v
Gietnich knihach pomoci uéetnich dokladii. Uéetnim dokladem je podle § 11 odst. 1
zakona prikazny ucetni zaznam, ktery obsahuje:

a) oznaceni ucetniho dokladu;

b) obsah tcetniho pripadu a jeho ucastniky;

¢) penéZni ¢astku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi;

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu;

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

ucetni dokladu;

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni ptipad a podpisovy zdznam osoby

odpovédné za jeho zauctovani.

Utetni doklad musi spliiovat nejenom naleZitosti dle zdkona o tucetnictvi, ale je
ptispévkova organizace platcem DPH, musi pak spliiovat také nalezitosti danového
dokladu dle zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidaného hodnoty. Zaroven musi danové
doklady spliiovat celou fadu vlastnosti tak, aby byly splnény zékladni ucetni zasady
spravnosti, prikaznosti a Uplnosti. A co patii mezi zékladni Cinnosti spadajici pod
termin ob&h ucetnich dokladd v ramci Ucetni jednotky? Podle Kovalikové [5] jde
zejména o jejich
e tridéni do skupin (druhu);

e systém Cislovani dokladii;
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e schvalovani ucetni dokladi a piezkouSeni spravnosti;

e urceni uctovacicho predpisu a zatctovani,

e uschovu a jejich skartaci.
Vyznam této smérnice v prispévkové sféte je tak ve svétle vyse uvedenych Cinnosti ve
tfech oblastech. Zaprvé, tato smérnice urcuje druhy jednotlivych dokladii nejlépe véetné
ptifazené Ciselné fady dokladu napt. druh dokladu uvedeny jako “faktury piijaté v KE” a
Cislo dokladu jako “FP/2014XXXXX”, kde konstanta 2014 oznacuje rok ucetniho
obdobi a pismena X oznacuji potfadové ¢islo dokladu v ramci Uc€etniho obdobi zleva
pfipadné doplnéného nulami. Zadruhé, tato smérnice definuje postupy spojené se
schvalenim, pfezkouSenim a zauctovanim ucetniho dokladu. Podle Kovalikové [5] je
schvalovani ucetnich ptipadii podminéno piezkousenim z hledisek:

a) vécného — po vécné strance prezkusSuji ucetni doklady odpovédné osoby
zameéstnanci ucetni jednotky tj. potvrzuje se existence a opravnénost operace,
ktera je predmétem ucetniho ptipadu;

b) formalniho - po formalni strance prezkusuji ucetni doklady nadfizeni
zaméstnanci osob odpovédnych z hlediska vécného ptipadné daiiovy poradci, ¢i
auditofi tj. potvrzuje se opravnénost odpoveédnych osob.

Zatteti, zde do problematiky v oblasti pfispévkovych organizaci vyrazné zasahuje
specificka pradvni uprava, a to konkrétné¢ zdkon &. 320/2001 Sb. zédkon o finan¢ni
kontrole ve vetejné sprave, a vyhlasSka €. 416/2004 Sb., o provedeni zédkona o finan¢ni
kontrole ve vetejné spravé. Tyto pravni predpisy zakladaji povinnost kontroly ptfed
vznikem ucetniho dokladu — ptezkouSeni piikazcem operace a spravcem rozpoctu a
kontroly po vzniku ucetniho dokladu — ptezkouseni piikazcem operace, spravcem
rozpoctu, osoby odpoveédné za ucetni piipad a osoby odpovédné za zauctovani. VSechny
vyse jmenové oblasti spojené s obéhem ucetniho dokladu v ucetni jednotce je tak nutné
konkrétné specifikovat v této smérnici a provazat je s dal§Simi smérnicemi — zejména
smérnici Podpisové zdznamy a podpisové vzory popisované v kapitole 3.5.4. Podpisové
zdznamy, pospisové vzory a smérnici tykajici se archivace a skartace ucetnich zaznami

popisované v kapitole 3.5.8. Uschova iicetnich zdznamii a jejich skartace.
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3.5.4 Podpisové zaznamy, podpisové vzory

V ptedchozi kapitole uvadéné prezkouseni provadéji odpovédné osoby svymi podpisy
dle podpisovych vzorii a ptidélenych kompetenci a odpovédnosti. Tyto kompetence a
odpovédnosti ma za cil definovat a pro celou organizaci sumarizovat pravé tato
smérnice a navazuje tak na ustanoveni § 33a odst. 10 zakona o uletnictvi, podle
kterého: ucetni jednotka stanovi vnitinim predpisem opravnéni, povinnosti a
odpovédnost osob v této ucetni jednotce, vztahujici se k pripojovani podpisoveho
zdznamu nebo identifikacniho zdznamu, a to takovym zpusobem, aby bylo mozno urcit
nezavisle na sobé odpovédnost jednotlivych osob za obsah ucetniho zaznamu, ke
kterému byly uvedené zaznamy pripojeny. Smérnice pak definuje zejména:

e typy dokumentii pfipadné ucetnich dokladi;

e osoby, které jsou opravnéné k podpisu takového dokumentu piipadné

k jeho schvaleni;

¢ vlastni podpisovy vzor odpovédné osoby.
Jde de facto o jednoduchy seznam vSech dokumenti a ucetnich dokladt, se kterymi
ucetni jednotka pracuje a ptidélenych opravnénych osob véetné vzoru vlastnoru¢niho

podpisu.

3.5.5 Dlouhodoby majetek a odpisovy plian

Smérnice upravujici spravnou kategorizaci majetku, jeho evidenci v radmci ucetni
jednotky, spravné postupy uctovani a v neposledni fad¢ spravné odpisovani majetku
navazuje na celou pravnich pfepist, kterymi se ucetni jednotka musi pfi praci
s dlouhodobym majetkem fidit. Mezi ptedpisy, které legislativné vymezuji obsahové
zamgefeni této smeérnice patii zejména:

e zakon €. 563/1991 Sb., o uletnictvi;

e vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterd provadi zakon o Ucetnictvi pro vybrané

ucetni jednotky;

e zékon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmd;
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e Cesky ucetni standard ¢. 708 - Odpisovani dlouhodobého majetku;
e Cesky ucCetni standard ¢. 710 - Dlouhodoby nehmotny majetek a
dlouhodoby;

e inventarizacni vyhlaska ¢. 270/2010 Sb.
Vzhledem k bohaté pravni Gpravé zejména obsazené ve dvou vySe uvedenych ¢eskych
ucetnich standardech a inventariza¢ni vyhlasce, které problematiku popisuji velmi
komplexné podrobné¢, nemé ucetni jednotka v prispévkové sféte ptilis mnoho svobody
Vv alternativnim, ¢i odchylném ustanoveni hlavnich zasad nakladani s majetkem a jeho
odepisovanim V této smérnici. Pfispévkové organizace jsou tak striktné vazéany fidit se

postupy stanovenymi vyse jmenovanymi provadécimi predpisy.

3.5.6 Zasady pro ¢asové rozliSeni nakladu a vynosi

Smérnice navazuje na § 7 zakona €. 563/1992 Sb. o Gcetnictvi, podle které¢ho jsou ucetni
jednotky povinny vést Gcetnictvi tak, aby ucetni zavérka sestavena na jeho zaklade
podavala vérny a poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi a finanéni situace ucetni jednotky.
Ugelem této smérnice je podle Sotony [12] zajisténi spravného vy&isleni hospodaiského
vysledku ucetni jednotky. S ohledem na zakon o Ucetnictvi je tak ufelem smeérnice
definovat zésady pro ¢asové rozliSeni ndkladi a vynost na pfechodnych uctech aktiv a
pasiv (a¢tova skupina 38 — Udty piistich obdobi a dohadné widty) tak, aby pfti tcetni
uzavérce doslo k poctivému a vérnému zobrazeni hospodaiského vysledku s ohledem na
vydaje a piijmy respektive naklady a vynosy piiStich obdobi. Obsahem této smérnice by
tak podle Kovalikové [5] a Sotony [12] v ramci obecné Gpravy vychazejici z pravnich
predpisti mélo byt minimalné stanoveni zésad:
e pii uctovani nakladii a vynosi je tfeba dodrZzovat obsahovou napln ucth
podle smérné uctové osnovy i uctového rozvrhu organizace;
e UcCtovani nakladii a vynost do obdobi, s nimZ ¢asové a vécné souviseji;
e nahrady vynaloZzenych ndklad minulych ucetnich obdobi se uctuji do
vynosl béZzného roku;

e casove¢ rozliSovat nelze pokuty, penéle, manka a Skody;
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e dokladové inventarizace uctli casového rozlisSeni vcetné posuzovani jejich
vyse a odivodnénosti;

e identifikace, konkretizace a popis uCetnich piipadi nalezejicich do
prislusnych skupin ucti 381 — Naklady pfistich obdobi, 382 — Vydaje
pristich obdobi, 384 — Vynosy pfistich obdobi, 385 — Piijmy pfistich obdobi;

¢ vlastni metodika a postup t¢tovani na uctech casového rozliseni;

e skutecnost, ze Casové rozliSeni nebude ucetni jednotka pouzivat u ucetnich
pfipadi uctovanych na dohadnych uctech (naptiklad vytétovani energii na
uctech 388 — Dohadné cty aktivni resp. 389 — Dohadné Ucty pasivni);

e predavani podkladi a odpovédné osoby za vyhodnoceni a schvaleni tvorby
casového rozliseni.

Smérnice v§ak musi definovat také dal$i naleZitosti a zasady ¢asového rozliSeni naklada
a vynosu, které pravni predpisy nechavaji na vuli cetni jednotky. V tomto pripadé se
podle Kovalikové [5] jedna zejména o zasady a postupy:

e zda uletni jednotka bude Casové rozliSovat pravidelné (napf. mésicné)
opakujici se platby (napt. poplatky za telefon);

e zda ucetni jednotka bude ¢asové€ rozliSovat platby nevyznamného charakteru;

e identifikaci poloZek nevyznamného charakterli, jejich specifikaci a vlastni
limit pfisluSici pro vybranou skupinu poloZek (napf. inzerce do maximalni

¢astky 5000 K¢ za jeden inzerat apod.).

3.5.7 Zasoby

Obdobné jako tomu bylo u dlouhodobého majetku a jeho odepisovani, také
problematiku zasob v ptispévkové organizaci podrobné popisuje Cesky uéetni standard,
konkrétng CUS ¢&. 707 — Zasoby. Zakladnimi piedpisy, na které tedy tato smérnice
navazuje, nejsou jen zakon ¢. 563/1992 Sb., o ucetnictvi a k nému provadeci vyhlaska
pro vybrané ucetni jednotky ¢. 410/2009 Sb., ale pravé také tento Gcetni standard. Podle
oblasti ucetnictvi a je proto tieba vénovat ji zvySenou pozornost. To se musi odrazit i ve
tvorb¢€ vnitroorganiza¢ni smérnice popisujici zdsoby. Hlavnim ukolem této smérnice, je

tak zejména identifikace a €lenéni zdsob v organizaci, od kterého se nasledné odviji
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zpusoby jejich Gétovani. Smérnice musi charakterizovat zasoby z hlediska hlavnich
skupin jako skladovany material, nedokoncenou vyrobu, polotovary vlastni vyroby,
vyrobky, skladované zbozi a piipadné zvirata. V ramci téchto skupin ucetni jednotka
v ramci smérnice uréi zpiisoby ocefiovani téchto zasob. Podle bodu 4.1 CUS ¢&. 707 —
Zasoby ocenuje ucetni jednotka zasoby takto:

a) zasoby nakoupené porizovacimi cenami;

b) zasoby vytvofené vlastni ¢innosti véetné piichovki zvifat vlastnimi naklady;

C) zasoby v piipadech bezuplatného nabyti, reprodukéni pofizovaci cenou.

Zasadnim rozhodnutim, které musi ucetni jednotka pti vedeni ucetnictvi ucinit a v této
smérnici popsat, je volba zplsob uc¢tovani o zasobach. Zvoleny zplisob uctovani ma
velky vliv na promitnuti pohybi zasob do finan¢niho ucetnictvi. U zplisobu A ma Gcetni
jednotka okamzity ptehled o prostfedcich, které ma vazany v zdsobach, nebot’ o
vydajich na pofizeni zdsob uctuje na uctech 111 a 112 (pfipadné 131 a 132).
V Ucetnictvi je tak vzdy zachycen aktudlni stav i pohyb (obrat) zasob v pribéhu celého
ucetniho obdobi. Naopak u zpisobu B, kde se nepouzivaji vySe uvedené ucty a o
pofizené zasobé je uctovano rovnou do nakladu, zjisti Gcetni jednotka teprve na konci
ucetniho obdobi po provedeni inventury aktudlni stav na tctech zasob (112, 132). Nema
tak v prubéhu ucetniho obdobi piehled o stavu zasob na piislusnych Gctech. Vlastni
postupy Gctovani v ramci zvoleného zplsobu uctovani pak smérnice piejima zcela dle

podrobného znéni Ceského Ucetniho standardu.

Samostatnou ¢ast vnitroorganizacni smérnice pak tvofi problematika mank, Skod a
prebytkil zasob. V této oblasti musi smérnice urcit zejména:
e identifikaci Skody a identifikaci manka,
e vzhledem kcharakteru raznych druhii zasob vztah piipadného manka
k normativnimu limitu pfirozeného Ubytku zasob tj. co je manko do limitu a
co nadlimitni manko. A v neposledni fad¢ také zpiisoby uctovani o
mankach;
e zplsoby Uctovani o mankach, Skodach a piebytcich zasob;

e zplsoby nakladani s prebytky zasob.
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3.5.8 Uschova uéetnich zaznami a jejich skartace

Smérnice Uzce navazuje na smérnici o obéhu tcéetnich dokladi popsané v kapitole 3.5.3.

Obéh ucetnich dokladi a mize byt 1 jeji soucasti. Hlavnim ucelem této smérnice je

stanovit pravidla pro uschovu tcetnich dokladii v rdmci pravnimi piedpisy vymezenych

Casovych lhit a postupy pro jejich skartaci. Povinnost Gschovy téetnich zaznamu

vyplyva z celé fady pravnich predpist:

zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi predevsim v § 31 a 32, ktery stanovi
zékladni béh casovych lhit pro tschovu tucetnich zdznamii na 5 let, u
ucetnich uzéavérek pak na 10 let;

zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy tad v § 148 odst. 1 se vztahuje na vSechny
ucetni zdznamy nutné pro vyméieni ¢i doméfeni dang, kde je zakladni lhita
stanovena na 3 roky;

zékon ¢. 586/1992 Sb., o dani z pfijmu v § 38r odst. 2 urcuje lhltu pro
doklady rozhodné pro stanoveni zédkladu dan€ z ptijmu,

zéakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty v § 35 odst. 1 pak upravuje
lhiitu analogicky pro vSechny danové doklady rozodné pro stanoveni dan¢ z
pfidané hodnoty;

zékon €. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeceni v § 22¢ obsahuje
desetiletou lhitu pro ucetni zaznamy o Udajich potiebnych pro stanoveni a
odvod pojistného;

Vv oblasti ptispévkovych organizaci pak jest¢ zadkon &. 218/2000 Sb., o
rozpoc¢tovych pravidlech v § 44 odst. 9 stanovi taktéz desetiletou lhttu pro

vSechny doklady nutné k doloZeni vyuziti dota¢nich prostiedkii.

Podle Kovalikové [5] tak musi smérnice, kterda se tykd uschovy ucetnich zdznami

obsahovat zejména:

identifikaci UCetnich zdznami tj. co je ucetnim zaznamem urcenym
k aschové;
odkaz na ptisluSnou pravni normu, podle které tischova probiha;,

casovou lhlitu pokterou musi byt ucetni zdznam archivovan;
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- identifikaci umisténi ucetnich zaznaml v pribéhu bézného tucetniho
obdobi;

- identifikaci umisténi uschovanych tcetnich po uzavieni tcetniho obdobi;

- osobu odpovédnou za uschovu tcetnich zdznamd;

- systém skartacniho fizeni;

osoby odpovédné za skartacni fizeni.

V piipadé archivace ostatnich dokumentl vzniklych z ¢innosti Ucetni jednotky tj.
napiiklad zakladatelské dokumenty — =zfizovaci listiny, statuty ucetni jednotky,
organizac¢ni ¢i provozni fady a schémata, vyro¢ni zpravy, statistické vykazy atd. ucetni
jednotka uschovava — archivuje — na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé. Soupis archivalii, casové lhity, postupy souvisejici s archivaci
dokumetli a jejich umisténim, zodpovédné osoby a skarta¢ni fizeni pak smérnice

zpracovava analogicky k systému uschovy ucetnich zaznamd.

v _r

3.5.9 Postupy a organiza¢ni zajiSténi ucetni zavérky

Ugetni zavérku lze povaZovat za hlavni vysledek uéetnictvi a celoroéni prace bézného
ucetniho obdobi. Jako takova s sebou nese celou fadu ¢innosti, které je nutné v ramci
zpracovani uletni zévérky provést a ucetni jednotka je nesmi ani vynechat ani
opominout, nebot’ by to mohlo vyrazny prilom do ucetnich zasad vérného a poctivého
zobrazeni skute¢nosti. Povinnost sestavit uetni zavérku definuje zédkon ¢. 563/1992
Sb., o Ucetnictvi ve své ¢asti III. Vyznamny vliv na pritbéh a zpracovani ucetni zavérky
vSak maji jednotlivé provadéci vyhlasky k zdkonu o ucetnictvi — pro piispévkové
organizace to jiz zminovand vyhlaSka €. 410/2009 Sb. Soucasti postupli pro ucetni
zaveérku je také ucCetni uzéavérka, kterou definuje zakon o ucetnictvi v § 17 a pro
piispévkové organizace pak velmi podrobné Cesky uéetni standard &. 702 — Otevirani a
uzavirani ucetnich knih. Hlavnim tcelem této smérnice je podle Sotony [12] sestaveni
ucetni zavérky ucetni jednotky v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy. Smeérnice tak de
facto identifikuje a popisuje vSechny c¢innosti, které je nutné v rdmci Ucetni zavérky
provést tak, aby byly naplnény vSechny pozadavky platnych pravnich norem.

Kovalikova [5] smérnici nazyva ,,Harmonogram ucetni uzavérky a Ucetni zavérky za
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obdobi®, a jak jiz nazev napovida, jde taktéz o seznam resp. chronologicky postup praci
sméfujicich k vyhotoveni ucetni zavérky. Podle Sotony [12] je k sestaveni ucetni
zaverky nutné provést nasledujici ¢innosti:
1) Zauétovani vSech Gcetnich operaci souvisejicich s iéetnim obdobim — v ramci tohoto
kroku jde zejména o provedeni inventarizace majetku a zévazkl, ¢asové rozliSeni
nakladli a vynost, uctovani dohadnych polozek, Gctovani opravnych polozek, uctovan
rezerv, uctovani kurzovych rozdild, u¢tovani realnych hodnot (zplisoby ocenovani) u
majetku a zavazki dle § 27 zédkona o Ucetnictvi, G€tovani o zlstatku uctové skupiny 43
— Vysledky hospodaieni, i¢tovani odlozené dan¢ apod.
2) Vypocet dan¢ z ptijmu pravnickych osob a jeji zatétovani do Gcéetnictvi — zauctovani
dané z pfijmi za uzavirané Ucetni obdobi musi byt promitnuto do ucetnictvi jesté pred
vlastni ucetni zaveérkou, nebot’ tento ucetni piipad ovliviiuje findlni vysledek
hospodateni ucetni jednotky v obdobi.
3) Uketni uzavérka — obsahuje vlastni uzavieni Gdetnich knih dle § 17 zakona o
tcetnictvi a CUS ¢&. 702 tj. uzavieni rozvahovych uéti na udet 492 — Koneény ucet
rozvazny, prevod vysledkovych ucti na et 493 — Vysledek hospodateni bézného
ucetniho obdobi, a otevieni ucetnich knih v novém ucetnim obdobi na uctu 491 —
Pocatecni Gcet rozvazny.
4) Sestaveni uetni zavérky — u ptispévkové organizace ucetni zavérky povinné podle
vyhlasky €. 410/2009 Sb. obsahuje:

- rozvahu definovanou v piiloze ¢. 1 vyhlasky;

- vykaz zisku a ztraty definovany v pfiloze ¢. 2 vyhlasky;

- prilohu k acetni zavérce obsahujici az (dle typu ptispévkové organizace)

23 vykazi definovanych v pfiloze €. 5 vyhlasky;
Pro ptispévkové organizace, které maji vice nez 100 mil. K¢ v aktivech,
pak jeste:

- prehled o penéznich tocich definovany v pfiloze ¢. 3 vyhlasky;

- prehled o zménach vlastniho kapitilu definovany v ptiloze €. 4 vyhlasky.
5) Dalsi ¢innosti spojené s ucetni zavérkou - u prispévkovych organizaci se jedna
zejména o Cinnosti spojené s odeslani dat ucetni zavérky do Centrdlniho systému
ucetnich informaci statu (Statni pokladna) technickymi prostfedky a pfenosovymi

cestami dle vyhlasky ¢. 383/2009 Sb., o ucetnich zdznamech v technické formé
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vybranych tucetnich jednotek a jejich pfeddvani do centrdlniho systému ucetnich

informaci statu a o pozadavcich na technické a smiSené formy ucetnich zaznama.

Kromé¢ vySe uvedené¢ho postupu by podle Kovalikové [5] méla smérnice dale
obsahovat:

e seznam vsech ucetnich sestav a dokladii nutnych pro vypracovani ucetni
uzaveérky, danového priznani a ucetni zavérky;

e seznam nutnych kopii ostatnich dokladd a podkladi (mzdové podklady,
komunikace se spravcem dané, danovd pfiznani minulych let apod.)
vyznamnych dokument k G€etni uzdvérce, danového pfiznani a ucetni
zaveérce;

e terminy pro provedeni ucetni uzavérky a zavérky;

e odpovédné osoby za provedeni jednotlivych krokti ucetni uzavérky,
vyhotoveni daflového ptiznani a Gcetni zaverky;,

e Ucast dailového poradce i auditora a jejich ovéfovani ucetni zavérky.

3.5.10 Stanoveni ukazatelii vyznamnosti poloZek v tucetnictvi

Utelem této vnitroorganizaéni smérnice identifikace miry vyznamnosti vybranych
polozek v ucetnictvi tj. ucetnich zapisi na jednotlivych uctech v ucetnich knihach,
ptipadné ticetnich zapist v podrozvahové evidenci. Smérnice navazuje na Cesky ticetni
standard pro vybrané ucetni jednotky ¢ 701 — Uéty a zdsady tictovani na tictech. Ten
ukazatel vyznamnosti nékolikrat zminuje a tak i z n&j vyplyva potieba tvorby vnitiniho
predpisu, ktery by vramci Gcetni jednotky tento ukazatel vyznamnosti specifikoval.
Podle bodu 4. Syntetické a analytické uicty CUS &. 701 je tieba definovat vyznamné
podrobnéjsi analytické c¢lenéni. Vzhledem ktomu, Ze smérna uctova osnova
piispévkovych organizaci je stanovena az na Uroven syntetickych Uctd, je tfeba stanovit
obecné pravidlo, podle kterého organizace vytvaii analytické ¢lenéni k t€émto uctim.
Analogicky podle bodu 5. Podrozvahové ucty je tteba identifikovat ty vyznamné

skutecnosti, které jsou podstatné pro posouzeni majetkopravni situace ucetni jednotky a
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jejich ekonomickych zdroji a je tak tfeba zachytit tyto skute¢nosti na podrozvahovych
uctech v actové skupiné 90-99 podle §47 az § 54 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. Obdobné
podle bodu 6.2. Ucetni zdpisy uéetni jednotka posuzuje vyznamnost informace ve
vztahu K ur¢eni okamziku uskute¢néni ucetniho piipadu. Navazujici bod 6.5. piimo
vymezuje nutnost tvorby smérnice i zpiisobu vymezeni pravidel vyznamnosti takto:
Vyznamnost informace o skutecnosti, ktera je predmétem ucetnictvi je obecné
posuzovana ve vztahu k jejimu uzivateli a moznosti ovlivneni jeho usudku nebo
rozhodovani (§ 19 odst. 6 zakona). UZivatelem se v tomto smyslu rozumi nejen uZivatel
ucetni zaverky sestavované ucetni jednotkou, ale téz wuzivatel ucetnich vykazii
sestavenych za Ceskou republiku, piip. za diléi konsolidacni celek statu. Ucetni
Jjednotka v tomto pripadé postupuje bud v souladu s jinym prdavnim predpisem, nebo
podle vnitiniho predpisu, ktery stanovi pravidla vyznamnosti, a to napriklad zpiisobem
stanoveni procentni hranice, urcenim jednotlivych druhit ucetnich pripadii, stanovenim
Jinych limitii, pripadné kombinaci téchto zpusobu. Smérnice by tak méla postihnout a
pro pracovniky ucetni jednotky definovat a popsat kompletni pravidla pro identifikaci

vyznamnych polozek, zptisobt a limitl jejich pouziti.

4. VLASTNI PRACE (PRAKTICKA CAST)

4.1  Charakteristika prispévkové organizace XYZ, p.o.

Zkoumana piispévkova organizace XYZ, na niZ bude analyzovdna a aplikovana
teoreticka Cast této prace je ptispévkovou organizaci, kterou ziidilo statutarni mésto
Prerov za ucelem komplexniho zajiSténi Skolniho stravovani a moZnosti zavodniho
stravovani postupné pro vSechny ostatni Skolské organizace zfizované méstem.
Doplikovou soucasti poskytovanych sluzeb organizace je také zajisténi cateringovych
sluzeb pro vetejnost, sluzeb specidlniho dietniho stravovani pro Skolni stravovani i pro
vefejnost a dalSich sluzeb hromadného stravovani naptiklad jak v ramci akci

pofadanych méstem.
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Prispévkova organizace vznikla jako samostatny pravni subjekt v roce 1995 nejprve
jako samostatna skolni jidelna. V nésledujicich letech byly pod toto zatizeni postupné
slucovany 1 ostatni Skolni jidelny ve mésté tak, Zze od roku 2013 existuje pouze jediné
zafizeni Skolniho stravovani pro celé statutarni mésto. Statutarni mésto Prerov, ve
kterém organizace sidli a pusobi, mélo k 31.12.2013 celkem 44 789 obyvatel v celkem
13 meéstskych c¢astech. Pro pokryti vSech Skolskych zafizeni ve mésté ma organizace
kromé své centraly dalSich 8 odloucenych pracovist. Vyznam zafizeni neni jen coby
jediné organizace poskytujici Skolni stravovani ve mésté, ale také jako vyznamného

dodavatele zavodniho stravovani pro okolni firmy a hromadného stravovani pro Sirokou

vetejnost.

V nasledujicich kapitolach se prace zaméii na detailni charakteristiku zkoumané
ptispévkové organizace a to jak z hlediska pfedmétu jeji hlavni ¢innosti, tj. ¢innosti za
jejimz ucelem byla ziizena, tak z hlediska pfedmétu tzv. doplikovych Einnosti, které
jsou organizaci realizovany nad ramec zfizovaci listiny a jsou povazovany dle
zivnostenského zakona za Cinnosti ekonomické tj. provozované za tcelem dosazeni
zisku. Charakteristika pfispévkové organizace Se Vramci této prace dale zaméfi na
analyzu organizace z hlediska jeji organiza¢ni a fidici struktury, hlavnich ekonomickych

ukazatelli a v neposledni fad¢ pouzivaného tcetniho systému a jeho vystupti.

4.1.1 Predmét ¢innosti v hlavni a dopliikové ¢innosti

Piedmét hlavni ¢innosti prispévkové organizace dle ztizovaci listiny je zajiSténi a
poskytovani Skolniho stravovani déti a zak v dobé jejich pobytu ve Skole, stravovani
zamé&stnanctl $kol a Skolskych zafizeni. Pfispévkova organizace vykonava dle zfizovaci
listiny tyto ¢innosti:

e ¢Cinnosti typu Skolni jidelna;

e ¢innosti typu Skolni jidelna — vydejna.
Hlavni ¢innost organizace by mohla byt déle rozdélena na

a) Skolni stravovani déti a dale na
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b) zavodni stravovani.

Vlastni Skolni stravovani je realizovano podle zakona 561/2004 Sb., zékon o
predskolnim, zékladnim stiednim, vysSim odborném a jiném vzdélavani (tzv. skolsky
zakon), na zaklad¢ kterého je tato pfispévkova organizace tzv. Skolskou organizaci,
kterad ,poskytuje sluzby a vzdelavani, které doplnuji nebo podporuji vzdelavani ve
Skolach nebo s nim primo souviseji*“. Jako Skolské zatizeni je také zapsana do Skolského
rejstiiku, coz je zdsadni fakt nutny pro vykon hlavni Cinnosti organizace a zejména
jejiho fadného financovani prostfednictvim vefejnych rozpoctd. V ramci hlavni ¢innosti
— Skolniho stravovani - je organizace povinna realizovat skolni stravovani v intencich
provadéci vyhlasky ke Skolskému zékonu - u Skolniho stravovéani v dobé vyuky jde o

vyhlasku €. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani.

V ramci Skolniho stravovani poskytuje organizace své cinnosti vSem Skolskym
organizacim na uzemi mésta. K 31.12.2013 to bylo celkem:

- dvanact piispévkovych organizaci, které vykondvaji Cinnost matefské

Skoly;

- devét ptispévkovych organizaci, které¢ vykonavaji Cinnost zédkladni Skoly;

- dvé piispévkové organizace, které vykonavaji ¢innost stfedni Skoly;
Z hlediska kalkulované prodejni ceny V hlavni ¢innosti plati, ze stravnik v ramci
Skolniho stravovani v dobé vyuky hradi pouze piimé naklady na nakup potravin a
nehradi ostatni mzdové (osobni) ani vécné ndklady souvisejici s vyrobou jidla. Mzdové
naklady jsou organizaci refundovany ze statniho rozpoctu v rameci pfispévku na mzdy
od vys8iho uzemniho spravniho celku. Ostatni vécné néklady jsou organizaci pokryty

V ramci ro¢niho pfispévku na provoz poskytnutému z rozpoctu obce.

Vzhledem Kk tomu, ze organizace je platcem DPH, hraje pifi vypoctu kalkulované
prodejni ceny roli také danové hledisko resp. pfisluSna sazba DPH, ktera ma piimou
zavislost na tom, zdali je sluzba uskute¢iiovdna v ramci ¢innosti hlavni ¢i doplitkové.
Skolni stravovani poskytované v dobé vyuky je podle § 51 zakona &. 235/2004 Sb.,

zakon o dani z pfidané hodnoty, osvobozeno od dané bez naroku na odpocet dané€ na
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vstupu. Ztoho plyne, ze vramci uplaty za Skolni stravovani v dobé vyuky neni

k prodejni cen¢ pfipocitavana ¢astka DPH.

V ramci hlavni ¢innosti — zavodniho stravovani — je predmét hlavni Cinnosti
organizace co by zafizeni Skolniho stravovani pfesné vymezen § 119 zakona ¢.
561/2004 Sb., o predskolnim, zékladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon). Podle néj zafizeni $kolniho stravovani mohou zajistovat
také stravovani zaméstnanct kol a Skolskych zatfizeni a stravovaci sluzby i pro dalsi
osoby, a to za uplatu. Organizace je tak rdmci své hlavni ¢innosti opravnéna zabezpecit
zavodni stravovani pro svoje zaméstnance a dalsi osoby v souladu s ustanovenim § 33
zak. €. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti a ustanovenimi
provadéci vyhlasky § 2 a § 3 vyhlasky ¢. 84/2005 Sb., o ndkladech na zavodni
stravovani a jejich uhradé v prispévkovych organizacich zfizenych Uzemnimi

samospravnymi celky.

V ramci zavodniho stravovani poskytuje organizace své ¢innosti zaméstnanciim vsech
Skolskych organizaci na uzemi mésta, jak bylo popsano vyse, ale také zaméstnancum
mistni samospravy a ostatnim organizacim a zafizenim mésta. K 31.12.2013 to bylo
celkem:

- dvanact piispévkovych organizaci, které vykonavaji Cinnost matefské

Skoly;

- devét ptispévkovych organizaci, které¢ vykonavaji Cinnost zédkladni Skoly;

- dvé piispévkové organizace, které vykonavaji ¢innost stfedni Skoly;

- magistrat mésta;

- mestskad policie;

- mé&stska knihovna;

- kulturni a informacni sluzby mésta;

- technické sluzby mésta;

- socialni sluZzby mésta.
Kalkulovana prodejni cena v ramci zdvodniho stravovani je realizovana obdobné jako
v ramci Skolniho stravovani — stravnik tj. zaméstnanec — hradi pouze pfimé naklady na

nakup potraviny. Mzdové ndklady jsou pokryty pfispévkem z kraje, ostatni vécné
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naklady ptispévkem na provoz z rozpoétu obce. Cinnosti zavodniho stravovani zatazené
do hlavni cCinnosti tak organizace poskytuje bez naroku na zisk, nebot’ zakon ¢.
250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocti v § 33b tykajiciho se
stravovani v piispévkové organizaci, ani vyhlaska ¢. 84/2005 Sb., o nadkladech na
zavodni stravovani a jejich uhrad€ v § 3 odst. 9 neuvadi povinnost uctovat pii zajisténi

zavodniho stravovani jiné organizaci zisk.

Z danového hlediska vSak zde dochazi k zasadnimu prilomu do ¢lenéni hlavni a
doplikové cCinnosti, nebot’ piestoZze je zavodni stravovani povazovano z hlediska
legislativy i z hlediska ztizovaci listiny za ¢innost hlavni, z hlediska zdkona o DPH jde
o ¢innost zdanovanou zakladni sazbou dané. Zakladem dané v tomto piipadé je Castka
ptijaté uplaty od stravnika. Jak bylo vySe uvedeno strdvnik hradi v rdmci zavodniho
stravovani pouze ndklady na potraviny, vétSina organizaci vSak poskytuje jesté k cené
stravy dotaci zaméstnavatele z fondu kulturnich a socialnich potieb podle vyhlasky ¢.
114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potfeb. Castka tplaty od stravnika se tak
jesté miZe sniZit o poskytovanou dotaci z FKSP. Zakladem dané v téchto piipadech je
tak 1 nadale pouze uplata od stravnika. V ramci kalkulované prodejni ceny je tak
Vv hlavni ¢innosti — zavodniho stravovani — nutno ke kalkulované cené piipocitavat jesté

¢astku DPH ve vysi 21% z ceny nakladl na potraviny poniZené o poskytovanou dotaci
z FKSP.

Doplitkkova ¢innost organizace nutné navazuje na hlavni Géel organizace a nesmi
narusovat plnéni hlavni ¢innosti organizace, pro ktery byla zfizena. Tato ¢innost slouZzi
k tomu, aby organizace mohla lépe vyuzivat své hospodarské moznosti a odbornost
svych zaméstnancu (viz Kkapitola 3.2.4. Zdkon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech). Doplitkova ¢innost smi byt provadéna pouze v souladu s platnymi pravnimi
pfepisy a v ramci opravnéni danych zfizovaci listinou. Na zaklad¢ zfizovaci listiny
organizace povoluje zfizovatel vykonavat nasledujici €innosti, které se daji rozdélit do
dvou casti:
a) cinnosti poskytované bez naroku na dosaZeni zisku;

b) hostinska ¢innosti dle Zivnostenského zakona.
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Mezi ¢innosti poskytované v ramci dopliikové ¢innosti, ale bez naroku na dosazeni
zisku zfizovaci listina povoluje vykonavat:

- vyrobu a prodej svacin pro déti zakladnich Skol;

- maloobchodni prodej napojt pro déti;

- provoz Skolnich bufetl a kantyn;

- stravovani dichodct.
Ve smyslu pfislusnych ustanoveni zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni
pozd¢jsich predpisii jde o €innosti obce spocivajici ve vytvareni podminek pro rozvoj
socialni péce a pro uspokojovani potieb svych obCant a neni tak nutné plnit podminku

dosazeni zisku v ramci takto stanovenych ¢innosti.

Hostinska c¢innost provozovana na zéklad€é zivnostenského zékona je poskytovana
vyhradné na ekonomické bazi a jejim tcelem je docilit efektivnéjsiho vyuziti majetku a
volnych kapacit organizace a z podstaty podnikatelské ¢innosti také dosahovani zisku.
Tato Cinnost je dle zfizovaci listiny provadéna pouze na zdklad¢ kalkulovanych cen,
jejichz nékladové hledisko tvoii minimalné uroven Uplnych nékladi na vyrobu jidla a
kalkulovaného ptiméfeného zisku. V ramci hostinské ¢innosti organizace realizovala
k 31.12.2013 vyrobu a dovoz zavodniho stravovani pro 3 firmy vyrobniho charakteru,
které maji sidlo ve mésté, a cca 6 zivnostniki a osob podnikajicich na zakladé

specidlniho opravnéni s provozovnou Vv nejbliz§im okoli.

U tohoto typu organizace je tieba vénovat pozornost pripadim, kdy se z predmétu
hlavni ¢innosti miZe stat predmét ¢innosti dopliikové. Tato zména vyse popisované
¢lenéni hlavni a doplitkové ¢innosti v organizaci vyznamné deformuje a ma zéasadni
dopad na vySi kalkulované prodejni ceny a také na reZim zdanéni ptislusného
plnéni dani z pfidané hodnoty. Typickym piipadem je v ramci S§kolniho stravovani
situace, kdy poskytovanou stravu odebird stravnik nikoliv v dobé vyuky, ale mimo ni.
Tyto situace nastavaji, pokud stravnik odebere stravu napf-.:

- v dob€ své nemoci;

- v dobé vyhlaSeného feditelského volna;

-V obdobi prazdnin.
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V téchto ptipadech jiz nejde o Cinnost hlavni, ale automaticky dochézi k presunuti
téchto plnéni do ¢innosti dopliikové s dopadem jak na kalkulovanou prodejni cenu —
stravnik pak hradi veskeré naklady souvisejici s vyrobou (néklady na potraviny, mzdové
naklady, ostatni vécné naklady), tak na ptislusny rezim zdanéni dani z pfidané hodnoty.
Z hlediska dané z pfidané hodnoty jiz nejde o uskuteénéné plnéni osvobozené bez
naroku dané na odpocet, ale o uskute¢néné plnéni zdanované ptislusSnou sazbou dané
odvijejici se od rezimu vydeje stravy (odbér na jidelné v zdkladni sazbé, odbér do

jidlonosice ve sniZzené sazb¢).

Obdobna situace nastava také u zavodniho stravovani, kdy mohou nastat situace, kdy
stravnik odebira jidlo mimo rezim zdvodniho stravovani — napt. v dobé nemoci — plati
pak analogickd zména ptesunu plnéni z ¢innosti hlavni do Cinnosti doplitkové véetné
dopadu na kalkulovanou prodejni cenu (stravnik hradi veskeré néklady tj. i néklady
mzdové a vécné) a zménu rezimu zdanéni dani z pfidané hodnoty (sazba dan¢ z pridané
hodnoty se 1 zde fidi rezimem vydeje a zdkladem dané je celkova kalkulovanéd cena
stravy, nebot’ jiz nemuze byt poskytnuta ani zaméstnanecka dotace z fondu kulturnich a

socialnich potieb).

4.1.2 Organizacni a iidici struktura

Ptispévkova organizace XYZ, p.o. méla k 31.12.2013 cekem 83 zaméstnancl. Z
hlediska organizacni a fidici struktury je uplatiiovana liniova (linearni) organizacni

struktura.

Reditelstvi

Nejvyssi fidici stupenl organizace reprezentuje Feditel prispévkové organizace, ktery je
zéaroven jejim statutdrnim organem podle § 164 zékona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon.
Reditel rozhoduje ve vsech zalezitostech piispévkové organizace tykajici se
poskytovani sluzeb dle zfizovaci listiny a odpovida za to, zda poskytované sluzby jsou v
souladu s pozadavky $kolského zakona. Reditel organizace je jmenovan podle § 166

zékona €. 561/2004 Sb., skolsky zakon, na zaklad¢ konkursniho fizeni vyhlasené¢ho
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ziizovatelem piipévkové organiazce. Zrizovatel plni funkci organu, ktery je nadfizen
zameéstnavateli v oblasti pracovnépravnich vztaht, presto vSak rozhoduje i o dulezitych
strategickych a koncep¢nich otazkach a mél by tak byt de facto zahrnut i do liniové
organizaéni strutkury. Reditel je v pipadé nepiitomnosti zastupovan vedoucim provozu

centralniho pracovisté ptispévkové organiazce.

Ekonomicko-provozni usek

Ekonomicka cast tiseku je reprezentovana hlavnim ekonomem organizace a dvéma
pomocnymi ucetnimi. Naplni prace ekonomického useku je komplexni zpracovani
ucetnictvi organizace, centralni evidence vsech plateb od stravnikii, vedeni ekonomické
dokumentace, vedeni persondlnich agend, evidence majetku, Cinnosti souvisejici s
inventarizaci majetku a zavazki a zpracovani a piedani souhrnnych ucetnich a
finan¢nich vykazii v ramci Ctvrtletnich mezitimnich a ro¢ni fadné ucetni uzavérky.
Hlavni ekonom je take zodpovédny za veskerou komunikaci se zfizovatelem a
nadfizenymi rozpocty co se piispévkl na provoz a mzdy tyfe a zdroven za fadné
odevzdani ucetnich a financnich vykazii do nadfizenych systémi — system Automat
Gordic u zfizovatele a Centraniho systému ucetnich informaci statu v systému Statni
pokladny MFCR. Mzdové agenda je zpracovavana externi firmou.

Provozni ¢ast Useku je reprezentovana hlavnim provoznim manaZerem organizace,

jemuz jsou podiizeni vSichni vedouci provozu.

Vedouci provozi

V ramci liniové struktury vykonavaji vertikdlni liniové fizeni vedouci jednotlivych
provozil. V organizaci je kromé centrdlniho pracovisté dalSich 8 dislokovanych
pracovist — provozu. Celkové je tak vedoucim pracovnik ekonomicko-provozniho
useku potazmo fediteli organizace podiizeno 9 vedoucich provozi. Vedouci provozi
zodpovida za svéteny provoz jako celek a to jak z hlediska provozné-vyrobniho, tak z

hlediska administrativné-spravniho.

Administrativni pracovnik provozu
Soucasti kazdé provozovny je obvykle jeden administrativni pracovnik provozu, ktery

je ptimo podfizen vedoucimu provozl. Ten zodpovidd za fadné zpracovani skladové
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evidence a za evidenci objednavek a plateb od stravnikl. Tato evidence se vede v
programovych nastrojich z nichz se mési¢né provadi export do ucetniho systému
organizace, tisténé podklady jsou pifedany ke zpracovani do ekonomického tseku. V
pfipadech nékterych mensSich provozoven vykonava funkci administrativniho

pracovnika provozu piimo vedouci provozu.

Vyrobni tsek
Zameéstnanci vyroby (skladnici, kuchati, pomocné sily v kuchynich, pracovnici tklidu)
v ramci jednotlivych provozll jsou podfizeni vedoucimu provozi. Jejich cCinnosti

odpovidaji provozné-vyrobni néplni jednotlivych pracovist prispévkové organizace.

Celkové schéma liniové fidici struktury organizace XYZ, p.o. je znazornéno na

ptilozeném obrazku.
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Obr. 1. Schéma ridici struktury prispévkové organizace XYZ, p.o.

4.1.3 Hlavni ekonomické ukazatele

Z hlediska hospodafteni lze piispévkovou organizaci XYZ, p.o. charakterizovat pomoci

nasledujicich hlavnich ekonomickych ukazatelq.

Celkové vynosy z hlavni ¢innosti €inili v roce 2013 31 mil. K¢&. V tomto roce se vyrazné
zvysily, k cemuz doslo diky dalsi akvizici tfech zbyvajicich samostatnych Skolnich
jidelen ve mésté. Zvysili se tak téméf o 43% vynosy z hlavni ¢innosti, ale zaroven také

vynosy Z transfert, které jsou pevné vazany krajskym normativem na pocet
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stravovanych déti a studentti v ramci $kolniho stravovéani. Vynosy z doplitkové ¢innosti
¢inili v roce 2013 15 mil. K¢ a vratili se tak na ptivodni uroven z roku 2010. V letech
2011 a 2012 zaznamenala organizace propad ve vynosech z dopliikové Cinnosti cca o
16% resp. 27% oproti letim 2010 resp. 2013. Naklady organizace se dlouhodobé
pohybuji pfimo umémé vynosim zobou Ccinnosti. V ramci hlavni cinnosti tak
organizace zaznamenava dlouhodob¢ vyrovnané hospodateni (s vyjimkou roku 2012).
V dopliikové ¢innosti je prispévkova organizace dlouhodobé v zisku. Vysledek
hospodareni ¢inil v roce 2013 482 tis. K¢, v roce 2010 309 tis. K¢, avsak v roce 2012
pouze 125 tis. K¢ a vroce 2011 dokonce jenom 23 tis. K¢, coz vyplyva z vyse
popisovaného propadu v trzbach v obou letech.

Podrobny ptehled o celkovych vynosech a nakladech v letech 2010 az 2013 podava

nasledujici tabulka.

2013 2012 2011 2010
HC DC | HC | DC | HC | DC | HC | DC

Celkové vynosy 30966 | 15025 | 21406 | 12897 | 20193 | 11753 | 18516 | 15310
Vynosy z ¢innosti 16377 |15025| 11487 | 1289710118 | 11753 9193 | 15310
Vynosy finanéni 13 0 15 0 13 0 16

Vynosy z transferd 14576 0| 9904 0] 10062 0| 9307 0
Celkové ndklady 30965 | 14543 | 21286 | 12772 | 20193 | 11730 | 18516 | 15001
Naklady z ¢innosti 30965 | 14474121286 | 12665| 20193 | 11692 | 18516 | 14875
Naklady na transfery 0 0 0 0 0 0 0 0
Dan z pfijm{ 0 69 0 107 0 38 0 126

| vysledek hospodareni | 1| 482| 120] 125 o] 23| o] 309|

Tab. 1. Vybrané ukazatele hospodareni v letech 2011 — 2013 (v tisicich K¢)

Pomér trzeb z hlavni a dopliikové ¢innosti v roce 2013 znazoriuje nasledujici graf.
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« HC

Graf 1. Pomeér hlavni a dopliikové cinnosti prispévkové organizace XYZ, p.o.
v roce 2013

Z hlediska rozlozeni aktiv a pasiv tvofi nejvyznamngj$i Cast aktiv hmotny majetek
organizace ve vysi 36430 tis. K¢. Dalsi vyznamnou polozku v aktivech tvofti prostiedky
v pokladnach a béznych uctech organizace ve vysi 6306 tis. K¢&. Z hlediska pasiv je
vyznamnou polozkou kromé& vlastntho jméni organizace hodnota zéavazkl
k dodavatelim 1541 tis. K¢ a zavazki k odbératelim (stravnikll), zactovanym jako
preplatky stravného na uctu 324 ve vysi 3046 tis. K&. Celkovy piehled aktiv a pasiv je

zobrazen pro rok 2013 v nasledujici tabulce:

Aktiva 44879 Pasiva 44879
Stdla aktiva 36430 |Viastni kapital 37886
Dlouhodoby nehm. majetek 0[Jméni ucetni jednotky 36426
Dlouhodoby hm. majetek 36430 Fondy ucetni jednotky 977
Dlouhodoby fin. majetek 0|Vysledek hospodareni 483
Dlouhodobé pohledavky 0|Vysledek hospodareni min. obdobi 0
Obéind aktiva 8449 |Cizi zdroje 6993
Zasoby 1524 (Rezervy 0
Kratkodobé pohledavky 619|Dlouhodobé zavazky 0
Kratkodoby fin. majetek 6306 |Kratkodobé zavazky 6993

Tab. 2. Rozlozeni aktiv a pasiv v roce 2013 (v tisicich K¢)

4.1.4 Utetni systém a jeho vystupy

Vyhradnim dodavatelem informacéniho systému v organizaci XYZ, p.o. je firma Vetejna

infomacni sluzba, spol. sr. o., kterd se specializuje na programové vybaveni pro
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ptispévkové organizace Skolského typu. Informacéni systém organizace tvoii Ctyfi

samostatné programy:

SW Uétarna — zajistuje zpracovani t&etnictvi v centrale organizace;

SW Stravné — zajistuje evidenci predpist plateb (objednavek) a plateb od
stravnikl na vSech provozech;

SW MSklad - =zajistuje evidenci skladového hospodarstvi, evidenci
pfijatych faktur za nakoupené potraviny a jejich thradu pomoci
internetového bankovnictvi na v§ech provozech organizace;

SW Majetek — zajistuje pomocnou evidenci majetku a jeho odepisovani

V organizaci.

Programy Stravné, MSklad a Majetek jsou pomocné ucetni evidence, které svoji

podstatou zajistuji individudlni podrobnou evidenci dané oblasti a poskytuji ucelené

vystupy na periodické bazi pro zapracovani podkladii do Gcetnictvi organizace. Datové

pfenosy jsou mezi jednotlivymi aplikacemi pomoci elektronickych datovych pienost

(exporty/importy), ptipadné ru¢né€ na zaklad¢ dodavatelem doporucenych sestav.

Elektronické datové ptenosy jsou realizovany z pohledu tcetnictvi takto:

na knihu doslych faktur v ucetnictvi (zavazky) je napojen datovy vystupu
z pomocné evidence programu MSklad na vSech provozech, ve kterém jsou
zpracovavany piijaté faktury za nakoupené potraviny;

na evidenci béznych Uctd v Ucetnictvi je napojen datovy vystup
Z bankovniho modulu programu MSklad, pomoci kterého kazdy provoz
samostatné uhrazuje faktury za potraviny;

na kniha vystavenych faktur — pohledavek — je v ucetnictvi napojen datovy
vystup vSech vystavenych faktur z pomocné evidence programu Stravné,
ktery na jednotlivych provozech zpracovava piedpisy plateb (objednavky) a
platby od stravnik;

obdobné¢ je na knihu vnitinich ucetnich dokladii v icetnictvi napojen datovy

vystup vSech nefakturovanych pfedpisi a plateb z programu Stravné,;
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e Zprogramu Majetek je do modulu vnitinich ucetnich dokladl v ucetnictvi
datovy vystup vSech V obdobi uskutecnénych pohybi majetku (pofizeni,
zafazeni do uzivani, zvyseni hodnoty, vyfazeni) a jeho odpisii.

Pouzivany informacni systém diky své jednotnosti zajistuje jednoduchy pienos
klicovych dat mezi dil¢imi aplikacemi. Zaroven obsahuje bohaté mnozstvi tiskovych
vystupl, takze je zajistén komplexni ptehled pozadovanych dat nutnych pro vyhotoveni

spravnych podkladu pro tcetnictvi.

4.2  Analyza soucasné situace pouziti vnitinich uc¢etnich smérnic v organizaci

V oblasti ucetnictvi a pomocnych ucetnich evidenci ma organizace v soucasné chvili
zpracovany nasledujici vnitroorganizatni smeérnice (fazeno abecedné dle nazvu
smeérnice pouzitého v organizaci):

e Cestovni ndhrady;

o Casové rozliseni;

e Interni smérnice k provadéni dopliikové ¢innosti;

e Interni smérnice k propoctu rezii;

e Majetek a jeho inventarizace;

e Ob¢h dokladt;

e Opravnéni schvalovat a podpisové vzory;

e Organizacni fad,

e Pokladni operace;

e Rozpocet FKSP;

e Smérnice k DPH,;

e Smeérnice k finanéni kontrole;

e Spisovy fad,

e Vnitini smérnice o odpisu pohledavek (nedobytné stravné);

e Vnitini smérnice o zpracovani a ob&hu tcetnich dokladi;

e Zasady pro uctovani nakladi a vynosi a jejich Casové rozliseni.

55



Vyse popsany seznam ucetnich smérnic ptusobi pon¢kud nejednotné az roztiisténe.

Chybi jednoznacna systematika tvorby vnitinich ucetnich smérnic a jejich fazeni do

vetsich tematickych celkli popsanych v teoreticka ¢asti této prace. V systému vnitinich

ucetnich smérnic zcela chybi:

e Smérnice zpracovani ucetnictvi tj. zdkladni smeérnice, kterd by na podminky
organizace piejimala a definovala obecna vychodiska uctovani v organizaci, a ktera
by definovala zékladni zasady dle platnych pravnich norem.

e Smérnice definujici uctovy rozvrh organizace.

e Smeérnice zabyvajici se uc¢tovanim zasob.

e Vramci smérnice Spisovy fad chybi informace tykajici se uschovy Ucetnich
zaznami a jejich skartace.

e Smérnice definujici postupy a organizacni zajiSténi u€etni zavérky.

4.3  Analyza zabezpeceni vnitiniho kontrolniho systému

Vnitini kontrolni systém dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné
spravé a vyhlasky €. 416/2004 Sb., kterou se zakon o finan¢ni kontrole provadi, musi
byt piispévkové organizaci ziizené uzemnim samospravnych celkem zaveden. Ma tak
eliminovat rizika v systému hospodaieni s prostiedky, kterymi organizace disponuje dle
schvaleného rozpoctu. Konkrétni zajisténi vnitiniho kontrolniho systému dle zédkona o
finan¢ni kontrole vcetné stanoveni odpovédnych osob a jejich podpisové vzory
(ptikazce operaci, spravce rozpoctu, hlavni ucetni) je obsahem Smérnice k financni

kontrole.

V systému predavani ucetnich dat v organizaci vSak ptevladaji i dalsi rizika, z hlediska
provozniho mnohem pocetné&jsi, ktera zakon o finan¢ni kontrole nefesi a pfesto by mély
byt pfedmétem nastaveni vnitinich kontrolnich mechanismt. Mezi ptiklady téchto rizik
lze uvést:

e numerickd chyba v pomocnych evidencich;

e zpétnd oprava do uzavieného obdobi v pomocnych evidencich;
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e s tim souvisejici chybny pfenos dat z pomocnych evidenci do Gcetnictvi;

e chybné nastaveni parametri (sazby dan¢, kalkula¢ni polozky) v SW atd.
Vétsinu z vySe uvedenych rizik lze odhalit v€asnou kontrolou vzajemnych souvislosti
mezi témito stanovymi a obratovymi informacemi:

e stav poklady a bézného uctu v pomocné evidenci ptedpistt plateb za

poskytované sluzby (stravné);

e stav predpist plateb za poskytované sluzby;

e stav skutecn¢ piijatych plateb za poskytované sluzby ve vazbé na predpisy;

e stav preplatkl a nedoplatkl stravnikt.

Organizace tak ve vztahu Kk vySe uvedenym rizikim souvisejicich bezprostfedné
s ucetnictvim fesi nasledujici provozni problémy:

a) Chyby v ptedavanych ucetnich datech z pomocnych evidenci piepisu plateb a
piijatych plateb za poskytované sluzby (SW Stravné) do nadfizeného systému
Gietnictvi (SW Uétarna) — nedostatek systematické kontroly piedavanych dat,
zpétné opravy jiz predanych dat apod.

b) Zjistovani inventarizatniho zustatku preplatkii a nedoplatki odbérateli na
jednotlivych provozovnach — evidence se rozchdzi od skute¢ného fyzického
stavu na pokladnach.

€) Neexistence jednotného postupu vsech provozoven - organizace nema definovan
jednotnych mechanismus a harmonogram, ktery souvisi se zajisténim vnitiniho
kontrolniho systému mezi pomocnou evidenci a Gi€etnictvim.

d) Specifika souvisejici s problematikou dané z piidaného hodnoty v piispévkové
sféfe a ve Skolnim stravovani obecné — nedostate¢né informace a nejednotné
podklady pro obsluhujici personal zptsobuji chyby v nastaveni v SW

pomocnych evidenci (SW Stravné) apod.

V téchto oblastech tak v organizaci chybi vnitini smérnice, kterd vySe uvedena rizika
identifikovala a sjednocovala metodické postupy pii tvorbé, spravé a predavani téchto
ucetnich dat. Zaroven chybi v téchto oblastech ucinny vnitini kontrolni systém tj.
kontrolni body a harmonogram jejich provadeéni, které by vySe uvedend rizika

eliminovala a G¢inn¢ jim piedchézela.
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5 ZHODNOCENI VYSLEDKU A DOPORUCENI

V ramci navrhovanych opatieni, ktera by méla byt v organizaci pfijata k eliminaci
nedostatkil zjisténych v predchozich kapitolach této prace, bude proveden navrh nové
smérnice ,,Systém zpracovani ucetnictvi®. Zaroven pak K eliminaci rizik souvisejicich
S predavanim dat z pomocnych evidenci plateb do ucetnictvi, se specifiky vyplyvajicimi
Z fungovani organizace v rezimu platce DPH a k zajiSténi vnitiniho kontrolniho systému
V obou pfedmétnych oblastech, bude proveden navrh novych smérmic ,,Systém evidence
a zuctovani plateb za poskytované sluzby* a ,,Systéem evidence a zuctovani DPH
v organizaci. PIné znéni téchto novych smérnic je uvedeno v pfilohové ¢asti této prace.

Naésledujici kapitoly obsahuji pouze komentaf k jejich jednotlivym castem.

51 Navrh smérnice ,,Systém zpracovani ucetnictvi®

V organizaci existuje cela fada smérnic upravujicich vice ¢i méné specifické oblasti
Vv ramci €innosti organizace, chybi vSak smérnice, kterd definuje systém zpracovani
ucetnictvi jako celek ve vice obecné roving€. VSechny ostatni vnitroorganizacni smérnice
zam¢ifené na Ucetni problematiku pak musi navazovat na tuto zékladni smérnici, ktera

definuje zakladni vychodiska pro u¢tovani v organizaci.

Smérnice Systém zpracovani ucetnictvi tak v ivodu obsahuje formalni informace, které
ji identifikuji a zafazuji do systému vnitroorganizacnich smeérnic v piispévkové

organizaci. Z hlediska obsahuje je dale smérnice rozdélena celkem do péti oddilt.

Prvni oddil se vénuje obecnym uvodnim ustanovenim jako je ucel a vymezeni
pisobnosti smérnice v ramci organizace, pravni vychodiska pro vznik smérnice,
zévaznost smérnice pro pracovniky organizace a vlastni definice pfredmétu, ktery je
smérnici upravovan. Vzhledem ktomu, Ze jde o smérnici, kterd by v systému
vnitroorganizac¢nich smérnic méla zastavat jedno z prvni mist, obsahuje tato ¢ast také

stanoveni tj. definici a popis Ucetni jednotky. Velkd pozornost je zde v€novéna také
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vlastni formé zpracovani Gcetnictvi tj. zejména pouzivanému informacnimu systému, na

kterém je Gcetnictvi vedeno.

Druhy oddil obsahuje obecné zasady, na zaklad¢é kterych je ucetnictvi v organizaci
zpracovavano. Obsahuje zdsady, které vychdzi piimo ze zédkona o Ucetnictvi a tyto
zasady definuje v podminkach organizace. Smérnice dale popisuje ucetni knihy, kterych
organizace pii vedeni ucetnictvi vyuziva. Dale definuje zakladni vyhotovené sestavy,
které poskytuji komplexni obraz o vedeném ucetnictvi. Zmiiuje se také o uctovém
rozvrhu a dokladovych fadach. Tyto postupy jsou vSak vSak pfedmétem samostatnych

vnitroorganiza¢nich smérnic.

Tteti oddil dale rozviji konkrétni postupy v oblasti pouziti G€etnich metod. Definuje tak
postupy v oblastech

e uctovani o zasobach;

e Uctovani o nékladech, vydajich, vynosech a piijmech ptistich obdobi;

e Uctovani na dohadnych uctech;

e uctovani o majetku a jeho odpisech;

e uctovani o dopliikkové Cinnosti a metodach kli¢ovani nakladd mezi hlavni a

dopliikkovou ¢innost;
e evidenci a zuctovani plateb za poskytované sluzby;

e evidenci a zuctovani dané z pridané hodnoty.

Ctvrty oddil obsahuje ustanoveni obecnych vychodisek vnitini finanéni kontroly. Co je

pfedmétem vnitini finanéni kontroly a jaké jsou jeji zasady.
V patém oddilu se uvadi zavérecnd ustanoveni, kterd zatfazuji smérnici do vnitiniho
organiza¢niho a kontrolniho systému, definuji podminky jeji aktualizace a novelizace a

osoby, které jsou zodpoveédné za tyto zmeny.

Kompletni formélni navrh smérnice je uveden v Priloze ¢. 1 — Systéem zpracovani

ucetnictvi“ této prace.
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5.2 Navrh smérnice ,,Systém evidence a ziétovani plateb za poskytované
sluzby*

Smérnice neni povinnou ani obvyklou souc¢ésti vnitroorganizac¢nich smérnic Skolskych
ptispévkovych organizaci. Vychéazi vSak ze specifik v této praci charakterizované
organizace XYZ, p.o., které je zatfizenim Skolniho stravovani, na jehoz hlavni pfedmét
¢innosti  z hlediska ucetni evidence navazuje pravé evidence piedpisi plateb za
stravovani a jejich thrada od odbératelt (stravniktli). Stejné jako jiné postupy dotykajici
se ucetnictvi je nutné i tyto zcela specifické postupy identifikovat a nélezité popsat. A to
nejen z hlediska vlastnich metod a postupt, které maji byt v organizaci aplikovany pfi
spravé téchto vyznamnych ucetnich dat, ale také s ohledem na vnitinich kontrolni

mechanismy, které zaruci spravnost téchto dat pii vstupu do ucetnictvi.

Z hlediska jejiho =zafazeni do interniho systému vnitroorganizanich smérnic
Vv piispévkové organizaci, je smérnice hned v uvodu opatfena udaji, které obsahuji
formalni nalezitosti smérnice a poskytuji komplexni informace o jejim umisténi,
odpovédnych osobach a vzniku. Z hlediska obsahového je smérnice rozclenéna do

ctytech oddilt.

Prvni oddil se vénuje obecnym uvodnim ustanovenim jako je vymezeni plsobnosti
smérnice v ramci organizace, legislativni vychodiska pro vznik smérnice, zavaznost
smérnice pro pracovniky organizace a vlastni definice pfedmétu, ktery je smérnici

upravovan.

Druhy oddil se zabyvd obecnymi vychodisky, které¢ vyplyvaji z hlavniho predmétu
¢innosti organizace, a je tfeba je v ndvaznosti na ucetni postupy identifikovat a v dalSich
¢astech smérnice podrobné popsat. Smérnice tak popisuje zplisob a metody uctovani
stravného, organizacni zajiSténi evidence piedpist plateb za stravné a zpiisoby vybéru
uhrad za tyto sluzby, popisuje pouzivané¢ programové vybaveni apod. Vzhledem
K tomu, ze organizace je platcem DPH, ktery dale evidenci komplikuje, zabyva se tato
¢ast smérnice tako zdkladni vychodisky uplatiovani DPH pii evidenci a zactovani

stravného v zafizeni Skolniho stravovani.
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Tteti oddil smérnice obsahuje jiz konkrétni postupy, které je tieba aplikovat tak, aby
doslo ke spravnému pienosu ucetnich vystupt z pomocnych evidenci do ucetnictvi
organizace. Jsou tak definovany zakladni sestavy z pomocnych evidenci plateb za
stravné, které jsou nezbytné pro ptesnost udajii do ucetnictvi. Velky prostor je vénovan
detailnimu popisu metodiky kontrol a jejich harmonogramu, tak aby byla zajisténa
kontinuita dat mezi pomocnou evidenci plateb a Géetnictvim. Smérnice tak obsahuje
vyznamnou c¢ast kontrolniho systému organizace, ktery se vaze na evidenci a vybér

plateb za poskytované sluzby.

Ctvrty oddil smérnice se v€nuje jiZ jen zavérecnym ustanovenim.

Vyhotovenim této smérnice je zajiSténa jednoznacnost, trvalost a interni normativni
platnost téchto postupti a ¢asti vnitiniho kontrolniho systému v této specifické oblasti
¢innosti organizace. Kompletni formalni navrh smérnice je uveden v Priloze ¢. 2 —
Vnitroorganizacni smérnice ,,Systém evidence a zuctovani plateb za poskytované

sluzby ““ této prace.

5.3 Navrh smérnice ,,Systém evidence a zii¢tovani DPH v organizaci“

Vzhledem k tomu, Ze problematika dané z pfidaného hodnoty ve $kolské ptispévkové
organizaci téméf neni popsana odbornou literaturou a specifika Skolniho a zadvodniho
stravovani z pohledu dané z ptfidané hodnoty nejsou uvedeny ani v zdkon¢ o DPH ani
Vv jinych provadécich ptedpisech, je vhodné tuto zcela marginalni oblast platcovstvi
DPH alesponi komplexn¢ popsat pro dotéené pracovniky v organizaci formou

vnitroorganizacni smeérnice.
Stejné jako v predchozich piipadech obsahuje nova smérnice v ivodu formalni

nalezitosti, které smérnici identifikuji v systému vnitroorganiza¢nich smérnic

Vv piispévkové organizaci. Vlastni obsah smérnice je pak rozdélen do péti oddila.
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Prvni oddil se analogicky s pfedchozimi dvéma smérnicemi vénuje obecnym Gvodnim
ustanovenim jako je vymezeni plusobnosti smérnice v ramci organizace, legislativni
vychodiska pro vznik smérnice, zavaznost smérnice pro pracovniky organizace a vlastni
definice pfedmétu, ktery je smérnici upravovan. Vzhledem ke zcela specifickému
pfedmétu, obsahuje smérnice v prvni ¢asti také prehled pouzivanych danovych pojmi,

se kterymi bude dale smérnice pracovat.

Ve druhém oddile je vénovana pozornost podrobnému popisu normativnich vychodisek
a ustadlenym postupiim, které se uplatiiuji pii zdanovani stravovacich sluzeb dani
z ptidané hodnoty v ptipadé Skolské prispévkové organizace. Je zde definovan rozdil
mezi stravovaci sluzbou a dodédnim zbozi dle zdkona o DPH a jeho vlivu na
uplatiiovanou sazbu dané na vystupu. Podrobné je popsana problematika dan¢ z ptidané
hodnoty z pohledu jednotlivych skupin ¢innosti, které organizace zajistuje, at’ uz jde o
Skolni stravovani, vlastni i1 cizi z&vodni stravovéani, poskytovani sluzeb cizim
odbératelim. Vzhledem k tomu, ze okamzikem uskute¢néni zdanitelného plnéni na
vystupu neni jen okamzik poskytnuti sluzby nebo dodani zbozi, ale také okamzik piijeti
platby na toto plnéni, je ve smérnici vénovan prostor také postuptim, které souviseji
S uplatnovani dané z pfidané hodnoty pii vybéru penéz od stravnikli. Prostor je vénovan
také problematice dané z ptidané hodnoty ve skladovém hospodaistvi a v evidenci
nakladt na potraviny v souladu s vyhlaskou o skolnim stravovani (tzv. finan¢ni bilance)

a vlastnim postuptim pii vypoctu a tvorb¢ kalkulaci jidel.

Tteti oddil smérnice se zaméfuje na problematiku zdanitelnych plnéni z hlediska jejich
Klasifikace v organizaci, zejména pro Ucely kraceni dané na vstupu koeficientem,
spravné danové evidence v ucetnictvi organizace a povinnych podkladid pro ucely

danového pfiznani.

Ctvrty oddil je vénovan zajisténi vnitiniho kontrolniho systému organizace pii
spravném zuactovani dané z pridaného hodnoty a zejména v zajiSténi spravnosti a
kontinuity dat v jednotlivych ¢astech informacniho systému, ktery organizace pro vykon

a spravnou evidenci svych ¢innosti pouziva.
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Paty oddil smérnice je opét vénovan zaveéreCnym ustanovenim.

Kompletni formalni navrh smérnice je uveden v Priloze ¢. 3 — Vnitroorganizacni

smérnice ,,Systém evidence a zuctovani DPH v organizaci “ této prace.

5.4  Zhodnoceni organiza¢niho a ekonomického vlivu navrhovanych opatreni
V organizaci

Existence vySe popsanych novych smérnic mize ovlivnit organiza¢ni a pfenesen¢ také

ekonomickou efektivitu fungovani organizace hned v nékolika oblastech.

Smérnice identifikuji rizika, kterd je nutno v ramci vnitiniho kontrolniho systému
organizace eliminovat. Smérnice zaroven definuji postupy, kterymi Ize t€émto rizikiim
piedchazet, a dale podminky a vlastni harmonogram, kdy maji byt v organizaci tyto

postupy uplatnovany.

Organizace ma celkem celkem 9 dislokovanych provozii a je nutné pro vysoce
specializované administrativni pracovniky zajistit systém edukace. Smérnice miize plnit
jak funkci edukacéni pro nové ptichozi pracovniky, tak funkci metodickou a kontrolni
pro ty stavajici. Ti musi mit moznost ovéfovat spravnost svého postupu v klicovych
situacich a zaroven musi mit stanoveny jasné postupy v ramci kontrolniho systému
organizace, vcetné jejich presného harmonogramu, kdy maji byt tyto kontrolni body

realizovany.

Smérnice mohou byt vyznamnym pomocnikem v piipadé kontrol nadfizenych organti at’
uz se strany zfizovatele, nebo organi financni spravy. Vzhledem ke sloZitosti
problematiky Skolniho stravovani a platcovstvi dané z pfidané hodnoty v této oblasti
¢innosti municipélnich firem, vzhledem k nejednozna¢nosti pravnich norem a absenci
odborné literatury a také vzhledem k nizké mife edukace u kontrolnich organti zejména

na stran¢ zfizovatelli, miZze byt vnitroorganizacni smeérnice, ktera vySe popsanou
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problematiku pojima komplexné, vyznamnym dokumentem, o ktery se mize pracovnik

organizace se opfit.

6 ZAVER

Navrh a tvorba vnitroorganizacnich tcetnich smérnic je Casto jen formalnim tkonem
tak, aby bylo pravnim ptedpisim ucinéno za dost, a nema zadny nebo velmi maly
piesah do praktického uziti smérnice pracovniky tcéetni jednotky. Avsak vyznam a ucel
smérnic v organizaci je pfesn¢ opacny. Musi stanovovat konkrétni pravidla a zédsady,
procesni podminky, postupy a jejich harmonogram, piipadné¢ rozsah povinnosti,
odpovédnosti a pravomoci v oblasti, kterd jsou v ramci ucetni jednotky potiebnd, pro
tvorbu formalizovaného normotvorného predpisu. Musi byt pomickou nejen pro vlastni
pracovniky, ktefi s jim maji fidit, ale také néstrojem fizeni a kontroly jimi aplikovanych
¢innosti. Musi byt néstrojem pro eliminaci rizik plynoucich zejména z neexstujicicho

nebo nespravné fungujiciho vnitiniho kontrolniho systému v organizaci.

Cilem této prace bylo vymezeni specifické oblasti GCetnich smérnic v pfispévkové
organizaci s ptihlédnutim ke zménam novych ucetnich metod a postupi po reformé
vetejnych financi a dale na zakladé¢ analyzy stavu skutecného pouZiti vnitinich Gcetnich
smérnic a pomoci nich nastaveného vnitiniho kontrolniho systému v organizaci XYZ
p.o. navrhnout opatfeni a doporuéeni ve formé novych ucetnich smérnic fesici zjisténé

nedostatky.

K dosazeni téchto cili byly vyuzity poznatky shrnuté v teoretické Casti této prace. Ta
poskytla dostateCna teoretickd vychodiska pro analyzu stdvajici situace vyuziti
vnitroorganizacnich ucetnich smérnic ve zvolené organizaci XYZ p.o. Na zaklad¢
téchto zjisténi byl nasledné zpracovan navrh tfech novych smérnic, které mohou
eliminovat zjisténé nedostatky. Vznikl tak navrh chybéjici vychozi smérnice Systém
zpracovani ucetnictvi, od které se musi odvijet vSechny ostatni Ucetni smérnice
Vv organizaci. Vzhledem ke specifi¢nosti a objemu evidence a zuctovani plateb za

poskytované sluzby v organizaci byla navrhnuta v souladu spouzivanym informac¢nim
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systémem vnitini kontrolni smérnice Systém evidence a ziuictovani plateb za poskytované
sluzby. Ta definuje postupy a Ucetni metody, vhodné mési¢ni vystupy a mechanismy
vnitiniho kontrolniho systému, které souvisi pravé s evidenci a zactovanim plateb
VvV organizaci. Ve vazb¢ na specifika rezimu dan¢ z pfidané hodnoty v Cinnostech,
kterymi se prispévkova organizace zabyva, byla navrzena smérnice Systém evidence a
zuctovani DPH v organizaci. Cilem navrhu znéni vSech téchto smérnic bylo pro
pracovniky ucetni jednotky ,na miru“ popsat vSechny postupy, které je nutné
v organizaci v pfedmétné oblasti aplikovat. Dal§im cilem pak bylo pravé zachyceni

mechanismu vnitiniho kontrolniho systému v pfedmétnych oblastech v organizaci.
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