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ABSTRAKT

Hlavnim cilem této bakalaiské prace je analyzovat a navrhnout vnitropodnikovou smérnici
pro vedeni ucetnictvi v piispévkové organizaci typu stfedni Skola a doporucit ji jako vzor
pro jmenované Ucetni jednotky. Prace je zaméfena na aplikovani teoretickych poznatkt
do praxe. Teoreticka ¢ast se zabyva podstatou, hospodatrenim, Gcetnim systémem piispévkové
organizace, ale i sou¢astmi ucetni zavérky. Klicovou ¢asti teorie je vymezeni a zdsady vytvareni
vnitinich ucetnich ptedpist, popis vyznamu vnitropodnikovych smérnic, charakteristika, jejich
zpracovani a nezbytné nalezitosti, Cerpanych pievazné z platnych legislativnich ptedpisi.
V praktické casti bakaldiské prace byla provedena analyza, tvorba dané vnitropodnikové
smérnice u vybrané ucetni jednotky. Tento navrh vnitropodnikové smérnice pro vedeni
ucetnictvi je vhodnou ptedlohou pro piispévkové organizace typu stiedni Skola. V zavéru
bakalarské prace je provedeno zhodnoceni dané vnitropodnikové smérnice a uvedeni do praxe.
Kli¢ova slova: vnitropodnikova smérnice, vnitini piedpisy, legislativa, G€etnictvi, ptispévkova

organizace

ABSTRACT

The main objective of the bachelor thesis is to analyse and propose internal guidelines for
accounting in a state-funded organization of secondary school type and recommend it as
a pattern for specific accounting entities. The thesis focuses on implementation of the
theoretical findings into the practice. The theoretical part deals with definition, management
and accounting system of a state-funded organization, as well as the financial statements. The
key part of the theory is definition and principles of working out internal accounting guide lines,
their importance, characteristics and processing all relevant requirements regarding the valid
legislation. The practical part focuses on analysis and working out a specific internal guideline
at an accounting entity, which is a suitable pattern for state-funded organizations of secondary
school type. In the conclusion of the bachelor thesis, the assessment of the current internal
guideline and its implementation into practice is carried out.

Key words: internal guideline, internal regulation, legislation, accounting, state-funded

organization
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1 UVOD

Bakalaiska prace se zabyva problematikou vnitropodnikovych smérnic ptispévkovych
organizaci. Konkrétné si autorka zvolila vnitropodnikovou smérnici pro vedeni ucetnictvi a jeji
aplikace v ptispévkové organizaci typu stfedni Skola proto, Ze se s touto problematikou setkava
v praxi. Cilem je vytvofit, tzv. ,kuchatku®, kterd by byla dobrym navodem pro vytvoteni

vnitropodnikové smérnice slouzici stiedni Skole k bezchybnému vedeni u€etnictvi.

Prace je zaméfena na stiedni Skoly, jako pfispévkové organizace, jejichz zfizovatelem
jsou izemn¢ samospravné celky — krajské urady, které navrhuji kazdy rok ucetnim jednotkdm
Gétovy rozvrh, slouzici k relevantnimu uétovani. Skoly mésiéné elektronicky piedavaji
ziizovateli ucetni data, proto je nezbytné sjednotit postupy pii vedeni ucetnictvi tak, aby byla
dodrZzena spravnost, uplnost, prukaznost, srozumitelnost a trvalost. Konkrétni obsah
vnitropodnikové smérnice pro vedeni ucetnictvi si stiedni Skola dle zaméfeni a rozsahu hlavni
1 vedlejsi ¢innosti zvoli sama dle vlastnich potfeb. Tvorba vnitropodnikové smérnice pro vedeni
Gicetnictvi je povinna, je dana zdkonem o uetnictvi. Utetnictvi piispévkovych organizaci
je velice obsahlé a slozité. Utetni jednotka size smérné osnovy zvoli ty uéty, pro které
ma v daném ucetnim obdobi uplatnéni. Vnitropodnikovéa smérnice ovliviiuje chod organizace,
souvisi se sledovanim nakladf, vynosii a provoznich rozpocti. Podrobnou analytickou evidenci
nakladovych a vynosovych uctl se ziskaji informace, které slouzi k porovnani a hospodarnosti
roz€lenénych nejen na hlavni a vedlejsi ¢innost, ale 1 podle paragrafii, rozpoctové skladby,
konkrétni sledované akce — rizné dotace, dary aj. Organizace ziskavaji prostfedky z mnoha
zdrojii a v8echny musi spravné zautovat a poskytovateli vyuctovat. Uétuje se o viech
skutecnostech a kazdd ucetni operace musi byt podchycena. Ziskané Udaje slouzi ucetni
jednotce pro sestaveni ucetnich vykazii. Vnitropodnikovd smérnice se vztahuje na vSechny
zamestnance organizace a je nezbytna pro kontrolni organy, popt. auditora. Bez smérnice

by ucetnictvi bylo nepriikazné. K tomu je rovnéz potieba vychdzet z platné legislativy.

Tvorba smérnice vychdzi ze zdkona o ucetnictvi, o danich z pfijmi, ze zdkoniku prace,
z obchodniho zakoniku, z obcanského zakoniku, z Ceskych ucetnich standardii pro ucetni
jednotky, ze zdkona o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctd, vyhlasky o ucetnich
zdznamech, vyhlasky o pozadavcich na schvalovani ucetnich zavérek nékterych vybranych

ucetnich jednotek a dalSich predpisti.



Podstatou bakalaiské prace je sjednoceni piislusné smérnice slouzici k uctovéani, kterou
by pouzivaly stiedni Skoly, jejichz zfizovateli jsou izemné samospravné celky. Jednotnou
piedlohou by bylo umoznéno bezchybné piedavani ucetnich dat a zaroven by se usnadnila

1 komunikace mezi cetnimi piislusnych stfednich skol.
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2 CIL PRACE A METODIKA

Cilem bakalafské prace je vytvofit a provést rozbor vnitropodnikové smérnice pro vedeni
ucetnictvi a jeji aplikace v prispévkoveé organizaci typu stiedni Skola. Pfedloha by méla témto
ucetnim jednotkam pomoct, sjednocenim nékolika smérnic, které s i€tovanim bezprostiedné
souviseji, udélat jednu ptehlednou a prikaznou smeérnici obsahujici dilezité a nezbytné
informace vychazejici z platné legislativy a z pozadavkil zfizovatele. Analyzovand ucetni

jednotka neni jmenovana, bude vystupovat jako organizace ,,xxx“.

Teoreticka ¢ast bude zaméfena na objasnéni zakladnich pojmi, jako je podstata ptispévkovych
organizaci, hospodafeni, ucetni systém, soucasti a predavani ucetni zavérky prispévkovych
organizaci, vnitini ucetni piedpisy, danou legislativou, reserS§i z odbornych publikaci,
zabyvajici se problematikou vnitini Gcetni smérnice, vcetné citaci uvedenych v seznamu
pouzité literatury. Dale teoreticka ¢ast uvadi seznam nékterych samostatnych vnittnich smérnic,
seznam zakladnich pravnich pfedpist, které jsou zdvazné pifi tvorbé vnitinich smérnic

pro ucetni jednotky, které jsou povinny tyto smernice tvorit.

V praktické casti bude aplikovana smérnice pro vedeni ucetnictvi v prispévkové organizaci
typu stfedni Skola. Rozsah platnosti smérnice, systém zpracovani ucetnictvi, postup obchu
ucetnich dokladii, vymezeni stavu a pohybu majetku a zasob, finan¢ni majetek, zuctovaci
vztahy, zasady pro Casové rozliSovani nakladl a vynosi, dohadné polozky, jméni, transfery,
systém sledovani nakladt a vynost a jejich analyticka evidence délend na zdroje financovani,
na hlavni a vedlejsi Cinnost, podrozvahové Ucty. Navazuje obéh bankovnich dokladl, uctovani
o platech, zasady vedeni pokladny, pracovni cesty, stravovani zaméstnancti, evidence osobnich
ochrannych pracovnich prostfedkii, sklad ucebnic, inventarizace majetku a zavazki, Gcetni
zéaverka, fondy tcetni jednotky, podpisové vzory, archivace a zdvérecné ustanoveni. Na zaklade
analyzy bude pomoci deskripce doporucena smeérnice pro vedeni ucetnictvi prispévkovym
organizacim typu stfedni Skola. Pomoci syntézy ze ziskanych informaci bude vytvofena
smérnice pro vedeni ucetnictvi, ktera bude slouzit jako vzor ostatnim piispévkovym

organizacim typu stfedni Skola.

Uvod praktické ¢asti zacina nazvem organizace véetné Cisla jednaciho a samotnym vzorem
Smérnice pro vedeni ucCetnictvi, vychazejici ze seznamu nékterych samostatnych vnitinich
smérnic, uvedené v teoretické Casti na stran¢ 23 a pirehledu nékterych vnitroorganizacnich

ptedpisi, uvedenych na strané 30-31. Smyslem bylo zakomponovat dil¢i smérnice a vytvofit
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z nich jednu komplexni smérnici, ktera je ur€ena pro vedeni ti€etnictvi. Smérnice je ukoncena
zavérecnym ustanovenim o kontrole dodrzovani smérnice, kdy a kdo ji vydava, kontroluje a jeji

schvaleni statutarnim zastupcem organizace.

12



3 TEORETICKA CAST

Prispévkové organizace pro Cinnosti ve své pusobnosti, které jsou zpravidla neziskové
a jejichz rozsah, slozitost a struktura vyzaduji pravni subjektivitu, ziizuje stat nebo uzemni

samospravny celek.
3.1 Podstata prispévkovych organizaci

Prispévkova organizace je UcCetni jednotka, kterd vznika a zanikd na zdkladé rozhodnuti

ziizovatele.

Dle Biezinové (2017, s. 8) se piispévkové organizace rozliSuji podle jejich ztizeni:
e statni pfispévkové organizace zfizené organizacni slozkou statu,
e piispévkové organizace zfizené izemné samospravnym celkem,

e piispévkové organizace zfizené zvlastnim zakonem.

»Statni piispévkové organizace, stejné jako piispévkové organizace izemnich samospravnych
celkt patii z pohledu dan¢ z ptijmi mezi vetfejné prospésné poplatniky, ktefi v souladu se svym
zakladatelskym pravnim jednanim, statutem, stanovami, zadkonem nebo rozhodnutim organu
vefejné moci jako svou hlavni ¢innost vykonavaji Cinnost, kterd neni podnikdnim. Obecné

je fadime pod neziskové organizace* (Hosakova a Lang, 2018, s. 9).

Ptispévkova organizace je pravnicka osoba, zapsana v obchodnim rejstiiku prostfednictvim
ziizovatele. Spadd do vefejného sektoru a ke své cCinnosti potifebuje finan¢ni prostiedky

z vetejnych rozpoctl. Je povinna vést podvojné ucetnictvi.
3.1.1 Zrizeni prispévkovych organizaci

Dle zakona o rozpoctovych pravidlech uizemnich rozpocta, ztizovatel o vzniku piispévkové
organizace vyda zfizovaci listinu, kterd musi obsahovat:

e nazev zfizovatele,

e nazev a sidlo pfispévkové organizace,

e hlavni ucel predmétu Cinnosti,

e oznaceni statutarnich organi a zptisobtl, jakym vystupuji jménem organizace,

e vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele, ktery se pfispévkové organizaci

piedava k hospodateni,
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e vymezeni prav tykajicich se svéfen¢ho majetku,
e okruhy doplitkové ¢innosti navazujici na hlavni ucel ptispévkové organizace,

e vymezeni doby zfizeni organizace (Zakon ¢. 250/2000 Sb., § 27 odst. 2).
3.1.2 Financovani prispévkovych organizaci

,Piispévkova organizace hospodafi se svéfenym majetkem v rozsahu stanoveném zfizovaci

listinou. ...Do svého vlastnictvi mize pfispévkova organizace nabyt pouze majetek potiebny

k vykonu ¢innosti, pro kterou byla zfizena, a to

a) bezuplatnym pfevodem od svého zfizovatele,

b) darem s pfedchozim pisemnym souhlasem ztizovatele,

¢) dédénim; bez pfedchoziho pisemného souhlasu zfizovatele je prispévkova organizace
povinna dédictvi odmitnout, nebo

d) jinym zplsobem na zakladé rozhodnuti ztizovatele* (Zakon ¢. 421/2009 Sb., § 27 odst.
3.,9).

Rozpocet ptispévkovych organizaci musi byt vyrovnany. Piispévek na provoz stanovuje
ziizovatel. Zakon o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti tika: ,,Vztah rozpoctu
prispévkové organizace k rozpoCtu zfizovatele lze béhem roku zmeénit v neprospéch
piispévkové organizace jen ze zavaznych, objektivné plsobicich pficin“ (Zakon €. 250/2000

Sb., § 28 odst. 5).
3.1.3 Rozpoétova skladba

Rozpoctova skladba tfidi piijmy a vydaje zhlediska: odpovédnostniho, druhového,
odvétvového a konsolida¢niho. Z hlediska odvétvového jsou jednotkami tiidéni: rozpoctové
skupiny, rozpoétové oddily, rozpo&tové pododdily a rozpo&tové paragrafy (Vyhlaska MF CR
¢.323/2002 Sb., § 2, §3).

Bakalatska prace bude ur¢ena ptispévkovym organizacim zfizenymi tzemnimi samospravnymi

celky, zaméfené na subjekty stfednich skol.

VyhlaSka Ministerstva financi o rozpoctové skladbé rozd€luje Skoly a Skolskd zatizeni
dle paragrafii. Jedna se o Ctyfmistné ¢iselné oznaceni odvétvového tiidéni rozpoctoveé skladby:
e 311x Predskolni a zakladni vzdélavani;

e 312x Stfedni vzd€lavani a vzd€lavani v konzervatofich;
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e 313x Skolska zafizeni pro vykon ustavni a ochranné vychovy;

e 314x Ostatni zafizeni souvisejici s vychovou a vzdélavanim mladeze;

e 315x Vyssi odborné vzdélavani,

e 321x Vysokoskolské vzdélavani;

e 322x Zafizeni souvisejici s vysokoskolskym vzdélanim;

e 323x Zakladni umélecké, jazykové a zajmové vzdélavani;

e 326x Sprava ve vzdélavani;

e 328x Vyzkum skolstvi a vzdélavani;

e 329x Ostatni ¢innost a nespecifikované vydaje (Vyhlaska MF ¢. 323/2002 Sb.,
Ptiloha C).

3.2 Hospodareni statnich prispévkovych organizaci

Hosékova a Lang (2018, s. 9) uvadéji, ze statni prispévkové organizace jsou statem ziizovany
k zabezpeceni zakladnich funkci statu s tim, ze tyto organizace zodpovidaji za poskytovani
nebo ptimo poskytuji urcité sluzby spolecnosti jako celek nebo domacnostem a jednotliveim
(napt. v oblasti ,,vzdélani®, ,kultury” nebo ,,zdravotni a socidlni péce®). VétSina téchto
organizaci je financovana stitem piimo z vefejnych zdroji (Scholleova a Camska, 2012,

s. 487), jelikoz své sluzby poskytuji ve vétsin€ piipadl beziplatné.

»Ztizovatel poskytuje ptispévek na provoz své piispévkové organizaci zpravidla v ndvaznosti

na vykony nebo jina kritéria jejich potieb* (Zakon ¢. 250/2000 Sb., § 28, odst. 2).
3.2.1 Uétovani provoznich dotaci

Nejezchleb (2015, s. 173-174) se zabyva pozici ptispévkové organizace jako piijemce dotace
v rozd¢€leni na dotace s finan¢nim vypofadanim a bez financniho vypotadéani. Zakladni model
provozni dotace s vypotradanim:
e predpis naroku na tuto dotaci se provadi na podrozvahovych uctech (pokud
je podrozvaha vedena),
e piijaté penézni prostiedky pied vyporadanim se uctuji jako zéalohy,
e v prubchu realizace projektu pfed vyporadanim se mohou uctovat dohadné polozky
aktivni proti vynostim, dohadné polozky aktivni nesouhlasi s objemem obdrzenych
penéznich prostiedk,

e pii vyporadani se predepisuje pohledavka, zictovava se ptijata zaloha,
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¢ nasledné inkasuji doplatek ¢i vraci nespotiebovanou ¢astku.

Rezim uctovani provozni dotace bez vypotradani:
e piedpis pohledavky podle rozhodnuti — MD 34x/D 384
¢ inkaso pohledavky (vétSinou postupné) — MD 241/D 34x
e piipadné rozpousténi transferu do vynost — MD 384/D 672.

3.3 Soudasti ucetni zavérky prispévkovych organizaci

»Pokud pfispévkova organizace neni konsolidovanou tcetni jednotkou v ramci ucetnictvi statu
a pokud tak rozhodne jeji zfizovatel, mize vést ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu*
(Btezinova, 2017, s. 8). Hosédkova a Lang (2018, s. 29) uvadéji, ze prispévkové organizace
ziizené USC nebo dobrovolnym svazkem obci, které vedou uéetnictvi ve zjednoduseném

rozsahu, nesestavuji vykazy piehled o penéznich tocich a prehled o zménach vlastniho kapitalu.

Ucetni zavérku ve zkraceném rozsahu tvori:
e Rozvaha (bilance),
e Vykaz zisku a ztraty,

e Piiloha.

Ptehled o penéznich tocich informuje o zménach (ptiriistcich a tbytcich) penéznich prostredka
za sledované ucetni obdobi. V pfispévkovych organizacich se vyuzivd nepifimd metoda
ptehledu o penéznich tocich, kterd upravuje vysledek hospodateni pied zdanénim, do ucetniho

obdobi jsou zahrnovany naklady a vynosy z vécného a ¢asové hlediska, tzv. akrudlni princip.

Bfezinova (2017, s. 21) uvadi: Akruélni princip pifedstavuje zékladni pfistup k ucetnim
vykaztim spocivajici v tom, Ze skuteCnosti, jez jsou pfedmétem ucetnictvi, se zahrnuji
do obdobi, s nimz vécné a Casové souviseji. Veskeré naklady a vynosy jsou vykazovany bez

ohledu na okamzik zaplaceni nebo pfijeti penéznich prostiedki.

Vykaz ptehledu o zménach vlastniho kapitadlu sleduje zvySeni nebo snizeni jednotlivych

polozek vlastniho kapitalu mezi dvéma rozvahovymi dny.
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3.3.1 Rozvaha

»Zahajovaci rozvaha se sestavuje v ptipadech vymezenych v § 17 odst. 1 zdkona ¢. 563/1991
Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdejsich predpisi, tj. napt. k datu vzniku povinnosti vést ti¢etnictvi,

ke dni vstupu do likvidace atd.” (Vodakova, 2012, s. 62).

Pro ptehlednost se rozvaha zobrazuje v tabulce, kde na levé strané jsou aktiva ,,A* a na pravé

stran¢ pasiva ,,P““. Vzdy musi byt strana aktiv rovna stran¢ pasiv.

Tabulka 1 Rozvaha

Dlouhodoby nehmotny majetek Jméni ucetni jednotky
Dlouhodoby hmotny majetek Fondy ucetni jednotky
Dlouhodoby finan¢ni majetek Vysledek hospodareni
Dlouhodobé pohledavky

> Stala aktiva > Vlastni kapital
Zasoby Rezervy

Kratkodobé pohledavky Dlouhodobé pohledavky
Kratkodoby finan¢ni majetek Kratkodobé zavazky

> Obézna aktiva > Cizi zdroje

Aktiva celkem Pasiva celkem

Zdroj: Vlastni zpracovani s vyuzitim vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd
ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisli, pro nékteré
vybrané ucetni jednotky, ve znéni pozd¢jsich predpisii (Ptiloha €. 1).

3.3.2 Vykaz zisku a ztraty

Pro ptehlednost jsou na stran¢ levé naklady, na strané pravé vynosy. Jejich rozdil vykazuje

vysledek hospodateni.

Tabulka 2 Vykaz zisku a ztraty

Spotteba materialu Vynosy z prodeje vyrobkl
Spotieba energie Vynosy z prodeje sluzeb
Prodané zbozi Vynosy z pronajmu
Opravy a udrzovani Vynosy z prodaného zbozi
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Cestovné Vynosy z poplatkl

Naéklady na reprezentaci Jiné vynosy z vlastnich vykonti
Ostatni sluzby Pokuty a penale

Mzdové naklady Vynosy z vyfazenych pohledavek
Naklady z davek socialniho zabezpeceni Vynosy z prodeje majetku

Jiné socialni naklady Cerpéni fondi

Dang¢ a poplatky Ostatni vynosy z ¢innosti

Odpisy dlouhodobého majetku

Prodany majetek

Tvorba fondu

Dalsi néklady z ¢innosti

> Néklady z ¢innosti > Vynosy z ¢innosti

Prodané cenné papiry a podily Vynosy z prodeje cennych papirt a podila
Uroky Uroky

Kurzové ztraty Kurzové zisky

Naklady z piecenéni redlnou hodnotou Vynosy z ptecenéni realnou hodnotou

Vynosy z dlouhodobého finanéniho majetku

> Finan¢ni naklady > Finan¢ni vynosy

Néklady celkem Vynosy celkem

Zdroj: Vlastni zpracovani s vyuzitim vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zédkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich piredpisi, pro nekteré
vybrané ucetni jednotky, ve znéni pozd¢jsich predpisii (Ptiloha €. 2).

3.3.3 Priloha

,,Priloha:
e je pruvodcem ucetni zavérky;
e jednoznacné identifikuje tcetni jednotku, prostfedi, v némz se nachazi, vnitini
organizaci ucetni jednotky a osoby, které jsou opravnéné jednat jejim jménem
a dozorovat ji;
e definuje pouzité ucetni metody a uvadi piipadné odchylky od aplikace ucetnich

metod stanovenych v provadéci vyhlasce, ptipadné ve standardech;
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e dopliiyje informace z rozvahy a vysledovky a piidava informace o skute¢nostech
mezi rozvahovym dnem a okamzikem sestaveni ucetni zavérky;

e piinasi informace neobsazené v rozvaze a vysledovce;

e jeji rozsah se fidi velikosti ucetni jednotky, vSechny ucetni jednotky musi uvést
zékladni informace, stiedni a velké ucetni jednotky uvadéji jesté dalsi informace
a velké ucetni jednotky kromé zakladnich informaci uvadeji dalsi a dopliujici

informace* (Biezinova, 2017, s. 148).

Soucasti ptilohy jsou informace uvedené ve vyhlasce (Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., Piiloha €. 5):
A.1. Informace podle §7 odst. 3 zdkona

A.2. Informace podle §7 odst. 4 zdkona

A.3. Informace podle §7 odst. 5 zdkona

A.4. Informace podle §7 odst. 5 zakona o stavu uct v knize podrozvahovych ucti (¢. 901-999)
A.5. Informace podle §18 odst. 3 pism. b) zakona

A.6. Informace podle §19 odst. 6 zakona

B.1. Informace podle §66 odst. 6

B.2. Informace podle §66 odst. 8

B.3. Informace podle §68 odst. 3

C. Doplityjici informace k polozkdm rozvahy ,,C.I.1 Jméni ucetni jednotky* a ,,C.1.3 Transfery
na pofizeni dlouhodobého majetku*

D.1.—-D.7. Informace tykajici se lesnich pozemk s lesnim porostem

E.1. Dopliujici informace k polozkdm rozvahy

E.2. Doplnujici informace k polozkdm vykazu zisku a ztraty

E.3. Dopliujici informace k polozkdm piehledu o penéznich tocich

E.4. Doplnujici informace k polozkam piehledu o zménach vlastniho kapitalu

F. Doplnujici informace k fondiim ucetni jednotky (FKSP, RF, FI)

G. Dopliujici informace k polozce ,,A.I1.3. Stavby* vykazu rozvahy

H. Doplityjici informace k polozce ,,A.Il.1. Pozemky* vykazu rozvahy
3.3.4 Ucketni zavérka

Ucetni zavérka se sestavuje jako fadné k poslednimu dni Gc¢etniho obdobi, mimofadna nebo
mezitimni zévérka. Ucetni zavérka se provadi k rozvahovému dni, jedna se o den, k némuz

se uzaviraji ucetni knihy (kromé& mezitimni zavérky).

19



Bfezinova (2017, s. 43) uvadi, ze z kazdé Gcetni zavérky musi byt ziejmé, o jakou ucetni
jednotku se jedna. Musi obsahovat nazev a sidlo, identifika¢ni ¢islo, pravni formu UJ, predmét

¢innosti, rozvahovy den, okamzik sestaveni ucetni zavérky, podpis statutarniho organu.

»otejné jako v piipadé tadné ucetni zavérky, i1 v piipadé mimoiadné ucetni zavérky
je podminkou:
¢ plna inventarizace, tj. provedeni vSech ¢innosti, které do procesu inventarizace patii,
zejména ovéteni skute¢ného stavu veskerého majetku a zdvazkia s i€etnim stavem
aovéfeni spravné¢ho oceniovani (s pifipadnym vytvofenim odpist, opravnych
polozek, rezerv) a

e uzavieni ucetnich knih“ (Bfezinova, 2017, s. 150).

Ptispévkova organizace vykazuje vysledek hospodaieni za hlavni Cinnost, je to ¢innost,
pro kterou byla Ucetni jednotka zfizena pravnim piedpisem, zfizovaci listinou nebo jinym
dokumentem. Z jiné ¢innosti (doplitkové, vedlejsi), rovnéz stanovené ziizovatelem ve ziizovaci
listin€ nebo jinym pravnim ptedpisem, po zdanéni vykazuje zisk. Ztratu piispévkova organizace
hradi bud’ z rezervniho fondu, z rozpoctu zfizovatele nebo ze zisku po zahrnuti ptispévku

na provoz v nasledujicim roce.

Prispévkové organizace tvofi penézni fondy: rezervni fond, fond investic, fond odmén, fond

kulturnich a socidlnich potteb.
3.4 Ucdetni systém prispévkovych organizaci

Ucetni systém ptispévkovych informaci poskytuje zasadni informace pro financni fizeni
a kontrolu a je nezastupitelnym zdrojem dat pro fizeni ekonomického systému. Hospodateni

se fidi rozpoc¢tem a pravidly stanovenymi zékony.

Hosakova a Lang (2018, s. 24) uvadéji, ze zdkon o uletnictvi uklada vést ucetnictvi
za organizaci jako celek, jako soustavu ucelenych zaznamit, v penéznich jednotkach Ceské
mény a v ¢eském jazyce, definuje pojem ucetni obdobi, kterym je pro pfispévkové organizace

vzdy nepfetrzité po sobé jdoucich dvandct mésicti.
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3.4.1 Ug&etnictvi pFispévkovych organizaci

,,Uetnictvi plni svoje poslani tim, Ze:
e pravdivé, spolehlivé a vémé zobrazuje velikost a strukturu majetku a zavazk,
zaroven strukturu zdroja financovani a tvorbu hospodéiského vysledku,
e umoznuje zasvécenou analyzu soucasného stavu a zejména je uzitené
pro rozhodovani do budoucnosti,
e umoziiuje srovnavat jednotlivé vysledky mezi UJ, inspirovat fidici pracovniky
k uplatiiovani progresivnich metod finan¢niho fizeni“ (Moravek a Proklpkova,

2016, s. 165).

Pro zpracovani ucetnictvi zfizovatel doporucuje piispévkovym organizacim pouzivat

ekonomicky program GINIS Express spole¢nosti Gordic s. r. 0.

»Metodika zpracovani ucetnictvi a financniho planu pro pfispévkové organizace je vyuzitelnad
ucetnimi jednotkami ze sféry obecné oznacované jako ROPO — rozpoctové a ptispévkové
organizace. Soucasti metodiky jsou dil¢i kategorie: ucetnictvi a rozpocet, metodicky rozbor
datové véty, metodiky ptispévkovych organizaci, DPH, evidence majetkovych pohybii a datova
a vykazova rozhrani. Metodika poskytuje v ucelené form¢ zakladni nutny rozsah ¢islovani
analytik uctl, potiebnych k zachovani metodické kompatibility. Ta je nezbytna pro jednotné
zpracovani ro¢ni uzavérky a nejriiznéjSich forem vystupti. Metodika zpracovani ucetnictvi
a finan¢niho planu pro prispévkové organizace je nevefejna. Je k dispozici pouze

prostiednictvim obchodnich zastupct firmy* (Metodika, c2018).
3.4.2 Predavani ucetni zavérky

Jak uvadi vyhlaska, pfeddvani ucetni zavérky je prostfednictvim ziizovatele do Centralniho
systému ucetnich informaci u ucetni jednotky uctujici ve zjednoduseném rozsahu, obsahuje
Rozvahu, Vykaz zisku a ztraty, Pfilohu. Sbér dat slouzi pro ucely monitorovani, fizeni
vefejnych financi, plnéni rozpoétu aj. Udetni jednotky sestavuji a predavaji téetni zaznamy
v terminech stanovenych zfizovatelem, ktery zajist'uje kontrolu uplnosti a spravnosti predanych
vykazil. Uetni jednotka predavéa ucetni data do tzv. datovych skladi v elektronické podobé
(formaty ucetnich zédznamii v technické formé: PDF, XML, PNG, JPEG) (Vyhlaska
¢. 383/2009 Sb., Ptiloha €. 2).
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Krom¢ vlastniho souboru ucetnich dat jsou nezbytné nutné identifikacni idaje ucetni jednotky.
UJ piedava mésiéni davky ucetnich dat do datovych skladii nasledujici mésic a Gtvrtletni uetni
finanéniho ucetnictvi pro potieby externich uzivatelt. Uéetni jednotka po odeslani udetnich
udajii obdrzi protokol o uskutecnéném pienosu dat, ktery mize byt i netispéSny z divodu

moznych chyb nachazejicich se v ddvce ucetnich dat.

3.5 Vnitini uéetni predpisy jako zpodrobnéni zakona o ucetnictvi,

vyhlasky &. 410/2009 Sb., a CUS

K vnitfnim predpisim zaméfenym na systém zpracovani a organizaci ucetnictvi patii zejména:
e ,Zpracovani Ucetnictvi — programové vybaveni, sestavy, seznam ucetnich knih.
o Uttovy rozvrh (syntetické, analytické i podrozvahové téty).
e Vnitropodnikové ucetnictvi, druhové a ucelové ¢lenéni nakladl a vynosi.

e Podpisovy fad, podpisové zaznamy, obeh ucetnich zaznamii, archivace.

V ramci predpisu o ob¢hu ucetnich dokladii a jinych Gcetnich zaznami je tfeba vymezit
zéakladni faze jejich ob&hu se stanovenim odpovédnosti pfisluSnych zaméstnancti za v€asné
potvrzeni jejich vécné ¢i formalni spravnosti® (Dan¢ a ucetnictvi bez chyb, pokut a penale,

2018, s. 40).

r

3.5.1 Vnitrni uéetni smérnice

Zakladem legislativy o Ucetnictvi je Zakon €. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjSich piedpist.
Stanovuje metodiku G&etnictvi a je zavazny pro viechny udetni jednotky v Ceské republice.
Z navazujicich vyhlasek upravujici Ucetnictvi vybranych jednotek je napt. Vyhlaska
¢. 410/2009 Sb.

,»Hlavnim smyslem tvorby vnitinich smérnic je:
e zajiSténi jednotného metodického postupu pfi sledovéani skutecnosti a zachycovani
hospodaiskych operaci v riiznych vnitinich utvarech, a to ve stejném case,
e jednotny postup pii feSeni stejnych operaci, ktery je potiebny pro spravné

posuzovani a hodnoceni danych skutecnosti v ucetni jednotce jako celku,
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e vytvoreni ur¢itého nastroje pro vnitini fizeni tcetni jednotky,
e snaz$i a jednodussi postup pfi kontrole ucetnictvi provadéné pracovniky finan¢niho

uradu® (Kovalikova, 2018, s. 7-8).

Vytvofenim vnitinich u€etnich smérnic ucetni jednotka stanovuje sva interni pravidla, ktera
rozvadi pravni normy a usmérnuje kazdodenni ¢innost v organizaci a minimalizuje riziko
porusovani pravnich predpisii. Nékteré smérnice 1ze uspotadat do jednoho celku nebo mohou
byt vytvoreny samostatné. Vzdy by smérnice méla byt rozd€lena alespon na dvé Casti. V prvni
casti se uvadi predpisy, na jejichz zdkladé¢ je smérnice vytvotrena. V druhé ¢asti konkrétni postup

v dané ucetni jednotce.

Kovalikova (2018, s. 26-27) uvadi seznam nékterych samostatnych vnitinich smérnic:
e Systém zpracovani ucetnictvi
e Obch tcetnich doklada
e Podpisové zaznamy osob, jednajici za ucetni jednotku
e Podpisové zaznamy osob opravnénych disponovat s bankovnimi ucty
e Podpisové zaznamy osob odpovédnych za ucetni ptipady
o Uttovy rozvth
e Zasoby
¢ Hmotny a nehmotny majetek
e Pokladna, pokladni operace
e Pracovni cesty
e Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredki
e Stravovani zaméstnanct
e Inventarizace majetku a zavazkl

e Podrozvahova evidence.

Z jedné z uvedenych samostatnych vnitinich smérnic bude nazorné zobrazen ptipadny vzor

pro smérnici — Uétovy rozvrh.

Zakladem kazdé smérnice nebo jejich dodatkli je ndzev ucetni jednotky, uvedeny v hlavicce.
Nasleduje ¢islo jednaci zapsané v interni poSté organizace. V obecné ¢asti se uvadi Cislo
ustanoveni zakond, kterymi se smérnice fidi a obecné €lenéni uctid. Ve vnitropodnikové ¢asti
vlastni U¢tovy rozvrh. Na konci smérnice datum vydani a ucinnost, kdo smérnici vydal,

zkontroloval a schvalil.
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Obecna ¢ast
e vychazi ze zakona o Ucetnictvi, konkrétné Ucty a zasady uctovani na uctech (Zakon

&.563/1991 Sb., CUS &. 1).

,Ucetni jednotka tvoii Gétovy rozvrh v souladu se smérnou Gétovou osnovou. Hlavnim

hlediskem pro spravné zachyceni u¢etnich operaci je ¢lenéni uctli na:

a) rozvahové — jedné se o Ucty, pomoci nichz se zachycuji a sleduji stavy a pohyby aktiv
a pasiv,

b) vysledkové —na téchto uctech se sleduji naklady a vynosy ucetni jednotky,

c) zaverkové — slouzi k uzavieni a otevieni ¢t rozvahovych a vysledkovych,

d) podrozvahové — zde se sleduji diilezité skutecnosti jak pro ucetni jednotky, tak i pro tieti

osoby* (Kovalikova, 2018, s. 90).

Dalsi ¢lenéni Gcth:
e Synteticky ucet zachycuje stav, pohyb majetku a jinych aktiv, zdvazkt vcetné dluht

a jinych pasiv, nakladf, vynost a vysledek hospodareni.

wev

vvvvvv

jen se syntetickym a analytickym ¢lenénim, ale je potieba rozdéleni napt. dle rozpoctové

skladby, ktera se tyka nakladovych a vynosovych actl, ucelového znaku, organiza¢ni jednotky.

Vnitropodnikova ¢ast
e Dle Biezinové (2017, s. 14) si kazda acetni jednotka vytvoifi seznam pouzivanych
ucthh — uctovy rozvrh na zakladé smérné uctové osnovy, ktera je zavazné tcetnim
jednotkdm stanovena.
o Utty, jejichz ¢lenéni se neobejde pouze s analytikou, ale vyzaduji podrobn&jsi
¢lenéni, jsou tzv. datové véty. Jedna se pievazné o nakladové a vynosové ucty, kde

zohlediiujeme zdroje financovani.
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V nésledujici tabulce je metodicky rozbor datové véty Gctového rozvrhu:

Tabulka 3 Datova véta
SU AU | ODPA | POL 7] Uz ORJ | ORG
XXX | XXXX | XXXX | XXXX | XXX | XXXX | XXXX | XXXX

Zdroj: Vlastni zpracovani s vyuzitim Metodiky zpracovani ucetnictvi a finan¢niho planu

pro piispeévkové organizace 2018 (Dale Metodika).

Dle vyse jmenované Metodiky (2018, s. 9) popis datové véty:

SU — synteticky ucet - povinny tfimistny Gdet tétového rozvrhu

AU — analyticky G&et — povinny étyfmistny uéet uétového rozvrhu stanoveny ziizovatelem

¢. 323/2002 Sb., pouze piijmy a vydaje organizace; paragraf stiednich skol 312.

POL - polozka — ¢tyfmistna - druhové tfidéni dle rozpoctové skladby — vyhlaska ¢. 323/2002
Sb., pouze ptijmy a vydaje organizace

¢. 323/2002 Sb., zaznam k identifikaci DPH

UZ — ugelovy znak — zachycuje operace v rozpoétové skladbé (piijmy a vydaje organizace,
ke sledovani a vykazovani akci spolufinancovanych ze statniho rozpoctu a evropské unie
ORJ - organizacni jednotka — rozpoc¢tovy kompetent — napft. Ciselnik dodavatelii, odbérateli,

stiedisko pro naklady a vynosy

vvvvvv

e Zacatkem roku provadi ucetni jednotka aktualizaci ucti.
e V piipad¢ potieby lze uctovy rozvrh rozsitit o dalsi ucty.

e V prubéhu roku nelze rusit ucty, na kterych se v bézném obdobi uctovalo.

»Kazda ucetni jednotka mé povinnost sestavit na zdkladé¢ smeérné uctové osnovy svilj uctovy
rozvrh, ve kterém je navic uvedeno potitebné analytické ¢lenéni nezbytné pro zauctovani vsech
ucetnich piipadii, zachyceni vazeb na rozpocet, sestaveni ucetni zavérky a technicky ptrenos

ucetnich zadznamt‘ (Vodakova, 2012, s. 47).
3.5.2 Ceské ti¢etni standardy

Ceské Gcetni standardy jsou postupy, navody, jak uétovat o danych skute¢nostech a docilit

soulad pii pouzivani ucetnich metod ucCetnimi jednotkami podle zakona a vyhlasky
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o ucetnictvi. ,,Vybrané ucetni jednotky postupuji podle standardd vzdy. ...Pouziti standardi
ucetnimi jednotkami se povazuje za naplnéni ucetnich metod podle tohoto zdkona a vérného

poctivého obrazu piedmétu uéetnictvi® (Uplné znéni zakona &. 563/1991 Sb., 2018, § 36).

Dle Moravka a Proktipkové (2016, s. 232-235) vyplyva pro tcetni jednotky nutnost stalého
monitorovani jiz vyhlasenych zmén CUS a aktualizace vnitinich piedpisii, upravy uéetnich
softwarti, aktualizace Ui¢etnich metod a postupl jak ve vedeni Ucetnictvi, tak v sestavovani
ucetnich vykazii a zobrazuji pfehled ¢eskych ucetnich standardi:

701 — Uity a zasady uétovani na uétech

702 — Otevirdni a uzavirani ucetnich knih

703 — Transfery

704 — Fondy tcetni jednotky

705 — Rezervy

706 — Opravné polozky a vyfazeni pohledavek

707 — Zéasoby

708 — Odpisovani dlouhodobého majetku

709 — Vlastni zdroje

710 — Dlouhodoby nehmotny a dlouhodoby hmotny majetek.

Ceské ucetni standardy vychazi z vyhlasky &. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, pro nékteré
vybrané ucetni jednotky. Posledni provedené tipravy byly zvetejnéné ve Finan¢nim zpravodaji

¢. 7 ze dne 18. 12. 2015. Vyznamn¢ a opakované se ménily standardy ¢. 703 a ¢. 708.

Cesky uiéetni standard & 701 — Udty a zasady Gétovani na Gétech
Dle Biezinové (2017, s. 104-109) pfedmétem standardu je:

o U&tovy rozvrh sestavuje si uéetni jednotka v souladu se zakonem a vyhlagkou.

o Syntetické a analytické uéty zfizuje tcetni jednotka v souladu se smérnou uctovou
osnovou. Analytické clenéni slouzi pro sledovani rozpoctu, €lenéni z ruznych
hledisek pro finan¢ni fizeni ucetni jednotky. Odd¢lené se sleduji naklady, vynosy

e Podrozvahové ucéty se zachycuji v uctovych skupinach 90 — 99, slouzi

pro posouzeni majetkové situace ucetni jednotky a jejich ekonomickych zdrojt.
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Ucetni zapisy — okamzik uskuteénéni uéetniho ptipadu je den vzniku napt. splnéni
dodavky, zévazku, platby, prevodu vlastnictvi k nemovitym vécem, podléhajici
zapisu do katastru nemovitosti.

Vnitroorganizacni ucetnictvi — Gty vnitroorganiza¢niho ucetnictvi uvede ucetni
jednotka v uctovém rozvrhu.

Utajované informace se tykaji ozbrojenych sil, ozbrojenych bezpecnostnich sbort,

zpravodajskych sluzeb.

Cesky ucetni standard ¢. 702 — Otevirdni a uzavirani ucetnich knih

Otevirani ucetnich knih. Stavy aktivnich a pasivnich G¢ti pomoci uctu 491 —
Pocatecni tcet rozvazny.
Uzavirani ucetnich knih. Stavy aktivnich a pasivnich u¢th pomoci Gctu 492 —

Konecny ucet rozvazny.

Cesky uéetni standard & 703 — Transfery

Hoséakova a Lang (2018, s. 28) uvadéji, ze ,,Standard upravuje nasledujici oblasti:

vymezuje vybrané pojmy v oblasti transfert,

stanovuje obecné postupy uctovani o transferech,

konkretizuje uctovani u zprostredkovatele,

konkretizuje uctovani transferti s povinnosti finan¢niho vypotradani u poskytovatele
a prijemce,

konkretizuje uCtovani transferi bez povinnosti financniho vyporadani

u poskytovatele 1 piijemce.*

RozliSovani transferu podle:

poskytovatele, ptijemce, zprostiedkovatele (tzv. priutokovy transfer),
ucelu,

zpusobu poskytovani a vyporadani.

Jedna se o penézni prosttedky z vefejného rozpoctu nebo do veiejného rozpoctu. Muze byt

urcen na investice, provozni naklady. Zahrnuje napft. dotace, ptispévky, granty.

Cesky uéetni standard & 704 — Fondy tcetni jednotky

Fond odmén mtize byt tvofen z hospodaiského vysledku ucetni jednotky.
Fond kulturnich a socialnich potieb se tvofi z2 % objemu mzdovych prostredkil

ucetni jednotky, tzv. zakladni pridé€l.
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e Rezervni fond ze zlepSené¢ho vysledku hospodateni a Rezervni fond z ostatnich
titula. Dle Bfezinové (2017, s. 235) Ize RF pouzit k dalSimu rozvoji ¢innosti,
k uhrad¢ ztraty za predchozi 1éta, k thradé sankci, k posileni investi¢niho fondu,
k preklenuti ¢asového nesouladu mezi vynosy a naklady.

e Fond investic — dle Prilohy ¢. 1 zména nazvu fondu (FZ ¢. 7/2015, s. 165);

je ptevazné tvoren odpisy dlouhodobého majetku ucetni jednotky.

Cesky uéetni standard &. 705 — Rezervy

O rezervach Uctuji ucetni jednotky uctujici v plném rozsahu. ,,V ptipad€ rezerv zna ucetni
jednotka ucel, na ktery se rezervy vytvareji, odhaduje predpokladané obdobi, kdy k vydaji maze
(ale nemusi) dojit, a odhaduje ¢astku ptipadného vydaje* (Bfezinova, 2017, s. 253).

Cesky uéetni standard €. 706 — Opravné polozky a vyfazeni pohledavek
Vytvareji se, je-1i pohledavka po splatnosti nebo je-li dluznik v insolven¢nim fizeni. Vykazuji
se v rozvaze ve sloupci korekce (Bfezinova, 2017, s. 187). Vyfadit pohledavku muze tcetni

jednotka napf., dojde-li k promléeni pohledavky nebo jedna-li se o nedobytnou pohledavku.

Cesky uéetni standard &. 707 — Zasoby
e Obecna pravidla k postuptim uctovani o zasobach.
e Ocenovani zasob.

e Postup uctovani (FZ ¢. 9/2011, s. 226).

O zasobach ucetni jednotka uctuje bud’ pribéznych zplisobem, varianta ,,A* ptes ucet potizeni
nebo periodickym zplisobem, varianta ,,B* pfimo do naklada. Zasoby se ocenuji v potfizovacich
cenach, zdsoby vytvofené vlastni cCinnosti, reprodukéni pofizovaci cenou v pripadé

bezuplatného nabyti.

Cesky tucetni standard &. 708 — Odpisovani dlouhodobého majetku
e Kategorizace dlouhodobého majetku —jedna se o pfifazeni odpovidajiciho ¢iselného
kodu podle Prilohy €. 1 (podrobné roz¢lenéni majetku polozek klasifikaci CZ-CPA
a CZ-CC) (FZ ¢. 7/2015, s. 169-185).
e Zpusoby odpisovani — rovnhomérny, vykonovy, komponentni. Dlouhodoby majetek
se odpisuje na zékladé¢ odpisového planu po celou dobu jeho pouzivani.
,.Do odpisového planu mohou UJ odhadnout a aplikovat zbytkovou hodnotu

ptislusného majetku. Zbytkovou hodnotou se rozumi zdivodnitelnd kladna
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odhadovana &astka, kterou by UJ mohla ziskat v okamziku predpokladaného
vyfazeni majetku, napf. prodejem* (Moravek a Proktpkova, 2016, s. 234).
e Pouzivanim se dlouhodoby majetek opotifebovava, znehodnocuje. Pro ucetni

jednotku se jedné o naklad, ktery se nazyva odpisem.

Cesky uéetni standard ¢. 709 — Vlastni zdroje

»Popisuje techniky uctovani v oblasti vlastnich zdroji s vyjimkou problematiky fondt
(Nejezchleba, 2015, s. 20). Vlastni zdroje zahrnuji mimo jiné jméni Gcetni jednotky, transfery
na pofizeni dlouhodobého majetku. Vlastni kapitél zjistime rozdilem mezi celkovymi aktivy

a cizimi zdroji. Cizi zdroje jsou rezervy, zavazky, ¢asové rozliSeni.

Cesky ticetni standard ¢&. 710 — Dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny majetek
O poftizeni dlouhodobého majetku Gctuje ucetni jednotka prevazné v souvislosti s jeho koupi,
bezlplatnym pievodem, vytvotfenim vlastni ¢innosti. O vytazeni dlouhodobého majetku napt.
jedna-li se o bezuplatny ptevod, fyzickou likvidaci, manko. (Bfezinova, 2017, s. 127). DDHM
do 3 tisic, piipadné do niZsi hranice stanovené UJ se uétuje do nakladt (5. t¥ida, ucet 501 —

Spotieba materialu). DDNM do 7 tisic Gétuje UJ do nakladii (5. téida, uet 518 — Ostatni sluzby).

3.6 Zasady vytvareni vnitinich predpisi

,,U¢etni jednotka stanovi vnitfnim pfedpisem opravnéni, povinnosti a odpovédnost osob v této
ucetni jednotce, vztahujici se k pfipojovani podpisového zédznamu nebo identifikacniho
zdznamu, a to takovym zplsobem, aby bylo moZno urcit nezavisle na sobé odpovédnost
jednotlivych osob za obsah uetniho zdznamu, ke kterému byly uvedené zaznamy piipojeny*

(Vnitini ucetni predpisy, 2018, s. 40).
3.6.1 Vytvareni vnitinich predpisii obecné

KaZzda organizace by méla dbat na vytvofeni vnitinich piedpist (pravidel) v organizaci, které
musi vychazet z platné legislativy a zarovenl napomahat tidit ¢innost v organizaci. Zakladni
ucetni legislativou je Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozd¢jSich predpist.

Je zavazny pro viechny uéetni jednotky v CR.
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Na vyse jmenovany Zakon o uéetnictvi navazuji vyhlasky a CUS:

v

vyhlagka &. 312/2014 Sb., o podminkach sestaveni Gcetnich vykazii za Ceskou
republiku (konsolida¢ni vyhlaska statu),

vyhlaska ¢. 220/20013 Sb., o pozadavcich na schvalovani ucetnich zéavérek
nékterych vybranych ucetnich jednotek,

vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd,

vyhléaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provad¢;ji néktera ustanoveni zékona ¢. 563/1991
Sb., o uc€etnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist, pro n€které vybrané ucetni jednotky
v aktualnim znéni,

Ceské uéetni standardy pro nékteré vybrané uéetni jednotky, které vedou uéetnictvi
podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.,

vyhlaska ¢. 383/2009 Sb., o ucetnich zdznamech v technické formé& vybranych
ucetnich jednotek a jejich predavani do centralniho systému tcetnich informaci statu
a o pozadavcich na technické a smiSené¢ formy ucetnich zaznamt (technicka

vyhlaska o tcetnich zdznamech), v aktudlnim znéni.

3.6.2 Zasady vnitinich predpisi

Zasady vnitinich piedpist jsou nasledujici (Vnitini piedpisy ve zkratce, c2018):

,, Vnitini predpis musi byt vydan pisemng.

Nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy.

Nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotcené ¢asti neplatny.
Vydava se zpravidla na dobu urcitou, ale mize byt i na dobu neurcitou.

Vnitini pfedpis je zdvazny pro zaméstnavatele (pro tviirce vnitiniho ptfedpisu)
a pro vSechny jeho zaméstnance (adresaty vnitiniho piedpisu).

Nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl
u zameéstnavatele vyhlasen.

Zamgéstnavatel je povinen zaméstnance sezndmit s obsahem nebo zrusenim
vnitiniho ptedpisu.

Vnitini pfedpis musi byt vSem zaméstnanciim zaméstnavatele ptistupny.
Zameéstnavatel je povinen uschovat vnitini pfedpis, a to i po dobu skonceni jeho

platnosti.*
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3.6.3 Vnitroorganiza¢ni predpisy

Vytvoftit vnitroorganizacni predpisy, platné obecné pro vSechny ucetni jednotky neni mozné

z diivodu specifikace a celkové orientace tcetni jednotky.

Ptehled nékterych vnitroorganizacnich predpisti (Vzorové vnitini predpisy, c2018):

Systém zpracovani ucetnictvi

Obé¢h ucetnich dokladi

Dlouhodoby majetek a jeho evidence

Drobny majetek a jeho evidence

Zasoby a jejich evidence

Zasady pro ¢asové rozliSovani nakladii a vynost
Zasady vedeni pokladny

Pracovni cesty a cestovni nahrady

Stravovani zaméstnanct

Pouzivani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkli

Podpisové vzory
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4 PRAKTICKA CAST

Nézev organizace: XXX
C.j.: IPO/rrr
4.1 Smérnice pro vedeni ucetnictvi

Na zéklad¢ ustanoveni zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctu,
ve znéni pozdéjsich predpist, zakona ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
ptedpisi, vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve znéni
pozdéjsich predpist, vyhlasky ¢. 383/2009 Sb., o ucetnich zdznamech v technické formée
vybranych ucetnich jednotek a jejich predavani do centralniho systému ti¢etnich informaci statu
a o pozadavcich na technické a smiSené¢ formy ucetnich zdznaml (technickd vyhlaSka
o ucetnich zaznamech), ve znéni pozd¢jSich predpist, a vyhlasky ¢. 220/2013 Sb.,
o pozadavcich na schvalovani ucetnich zéavérek nékterych vybranych ucetnich jednotek,

ve znéni pozd¢jsich predpist, je vydana tato smérnice.
4.1.1 Rozsah platnosti

Ptispévkova organizace — Skola (déle jen organizace) vydava smérmici pro vedeni ucetnictvi,
kterd se vztahuje na vSechny zaméstnance, ktefi jsou v organizaci v pracovnim poméru nebo
vykonévaji prace na zdklad¢ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér. Zaméstnanci
jsou povinni setouto smérnici fidit 1v piipadé, kdy plni pracovni tkoly mimo objekt

organizace.

Smérnice se vztahuje na ob&h vnéjSich a vnitinich Gcetnich dokladli ovétujicich provedeni
hospodaiskych operaci, o kterych se uctuje v ucetnictvi, zejména doslych i vydanych faktur,
dokladii k ostatnim platbam bez faktur, dokladii k wvyplaté plati, odvodi socialniho
a zdravotniho pojiSténi, dani z piijmi a srazek z plati, dokladl pii pracovnich cestach

zaméstnancl, pokladnich dokladd ptijmovych i vydajovych.

Tato smérnice vymezuje podminky pro vedeni pokladny povéfenym zaméstnancem touto
agendou za podminek sjednanych v pracovni smlouvé, pracovni naplni a dohod¢ o hmotné

odpovédnosti.
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4.1.2 Systém zpracovani ucetnictvi

Z hlediska ucetnictvi a rozpoctové skladby se organizace ¢leni na § 3122 — stiedni Skola, § 3150

— vys$i odborna skola.

Na zékladé zfizovaci listiny méa organizace povolenu doplitkovou c¢innost: realitni ¢innost,
sprava a udrzba nemovitosti, mimoskolni vychova a vzdélavani, poradani kurza, Skoleni, véetné

lektorské ¢innosti.

Pfi vedeni ucetnictvi postupuje organizace podle pravnich predpisti uvedenych v tivodnim
odstavci a podle Ceskych téetnich standardii ¢. 701 az 710. Ugetnictvi je vedeno na zakladé

rozhodnuti zfizovatele ve zjednoduseném rozsahu.

Ucetni evidence se vede na poéitadi v ekonomickém programu GINIS Express Udetnictvi
a rozpocet. Udtovy rozvrh je zpracovan v zavazném analytickém ¢lenéni uétd pro piispévkové
organizace. Analytické ¢lenéni ucth je kazdorotné aktualizovéano zfizovatelem, dle kterého
si organizace opravi uctovy rozvrh na piislusny kalendéaini rok. DalSi vytvareni analytické
evidence vychazi z vykazovani vynosti a nakladi hlavni Cinnosti v rozsahu ukazateli
odpovidajicich polozkdm a paragrafiim rozpoctové skladby. Doplitkovéa ¢innost je vedena

zvlast.

Organizace dle urcenych termint zfizovatelem piedavd mési¢né elektronicky ucetni data
do tzv. datovych skladi JMK — rozvahu a vykaz zisku a ztraty. Sbér ucetnich dat za Ctvrtleti
(¢tvrtletni ucetni zavérka) obsahuje navic i1 ptilohu. Vystupy ucetnich vykazi (soubory) jsou
ve tvaru pienosovych vét ve formatu xml. Pfedani ucetnich zaznami do Centralniho systému
ucetnich informaci statu se tidi vySe citovanou technickou vyhlaskou o tc¢etnich zdznamech.
Roc¢ni ucetni zaverku (vykazy - Rozvahu, Vykaz zisku a ztraty a Pfilohu), hlavni knihu (v K¢),
Finan¢ni vypotadani ucelové ur¢enych prostredkit na provoz poskytnutych z rozpoctu JMK
ziizenym piispévkovym organizacim, Finan¢ni vypotfddani prostfedkl se statnim rozpoctem
a evidenci svéfeného majetku pfedané¢ho piispévkové organizaci k hospodateni, predava

organizace zfizovateli v pisemné podob¢ podepsané feditelem organizace.

V pribehu ucetniho obdobi zajisti organizace schvalujicimu organu piistup k mezitimnim
ucetnim zavérkam. Schvalenim Ucetni zavérky se rozumi také schvaleni vysledku hospodateni

ucetni jednotky véetné€ jeho rozdéleni.
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U bankovniho uUstavu ma organizace zfizeny tyto ucty: bézny ucet, ucet fondu kulturnich

a socialnich potieb a jeden piipadné vice projektovych ucti.

V organizaci jsou vedeny:
e hlavni kniha,
e pokladni denik,
e kniha doslych faktur (dodavatelské faktury),
e kniha vydanych faktur (odbératelské faktury),
e cvidence vnitroorganizac¢nich objednavek,
e cvidence majetku,
e evidence programového vybaveni,
e evidence spotieby Cisticich prostredk,
e evidence spotieby kancelatského papiru,

e archivni kniha.
4.1.3 Obéh ucetnich dokladu

Vnitroorganizacni objednavku pfipravuje zaméstnanec, do jehoz naplné dand objednavka

spada.

Po schvaleni objednavky vyhotovi tento zaméstnanec vlastni objednavku ¢i ptipravi podklady

k uzavieni smlouvy.

Objednavani dodavek od externich dodavateli (kupni smlouva, smlouva o dilo, objednavka)
podléha fidici finan¢ni kontrole podrobné upravené ve smérnici Kontrolni systém. Pred
realizaci objednédvky, koupi nebo uzavienim smlouvy o dilo nebo dodavku zbozi ¢i sluzeb musi
operaci schvalit ptikazce operace a spravce rozpoctu po posouzeni efektivnosti, ucelnosti

a hospodarnosti.

V objednavkach a smlouvach se vénuje zvlastni pozornost t¢émto udajim:
e spravnost udaju k identifikaci objednavatele a dodavatele (spravny a Gplny nazev,
sidlo, IC, DIC, &islo objednavky),
e predmét smlouvy,
e misto plnéni (dava se pfednost zhotoveni u dodavatele),

e doba splatnosti,
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e poskytovani zaloh (pouze vyjimecné a pouze v hodnoté materialu),
e zpusob, datum a misto predani dila,

e penale a sankce.

V organizaci se vedou dvé knihy wvnitroorganiza¢nich objednavek (zadanky) ve dvou
samostatnych Ciselnych fadadch u pokladni a ucetni, kam se zapisuji vSechny objednavky
na dodani materialu, praci a sluzeb a dalSich objednavanych predméti dle zpisobu uhrady

hotové nebo bezhotovostnim zplisobem.

Pti zajistovani dodavek se organizace tidi zdsadami pro zadavani vetejnych zakazek podle
zékona €. 137/2006 Sb., o vetejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisi. Pti realizaci
zakéazek, u kterych rozpoctovana castka nedosahuje vySe stanovené zdkonem pro vypsani
vybérového fizeni, se organizace fidi pravidly uvedenymi v Zaisadach vztahi organt

Jihomoravského kraje k fizeni ptispévkovych organizaci.

Vsechny odbératelské a dodavatelské smlouvy existuji vyhradné v pisemné podobé¢ stejné jako

vnitroorganizacni objednavky.

Za ptipravu a financovani Skolnich akci (vylety, exkurze) odpovidd vedouci akce, kterého
povetil feditel organizace a ktery podepsal hmotnou odpovédnost za svéfené financni
prostiedky organizace a zaki a studentd. Skolni akce véetné akei financovanych plné Géastniky

jsou hrazeny prostfednictvim ucetnictvi organizace.

Faktury, které vystavuje organizace za sluzby poskytované za uplatu, vystavuje ekonom Skoly
bezprostiedné¢ po uskutecnéni sluzby. Jeden vytisk je zasilan odbérateli, druhy zistava

v ucetnictvi organizace pro sledovani platby.

Piijaté faktury jsou ihned po obdrzeni zapsdny do knihy doslych faktur v ekonomickém
programu GINIS Express KDF a zau¢tovany na uéet dodavatelé. Ucetni zajisti kontrolu vécné,
formalni 1 finan¢ni spravnosti faktury, pfipoji patiicné ptilohy jako objednavku, smlouvu,
dodaci list, pfijemky, vydejky apod. Ovéieni Ciselnych tudaji potvrdi pracovnik piimo
na faktufe (razitko, podpis). Pokud jde o dodavku charakteru dlouhodobého hmotného
¢i nehmotného majetku, ekonom organizace zatadi majetek do evidence majetku a na fakturu

poznaci inventarni Cisla.
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Spravce rozpoctu provede kontrolu platby z hlediska limitu rozpoctovych prosttedki, kontrolu

podpisu opravnéného pracovnika.

Ucetni provede kontrolu nélezitosti Ucetniho dokladu, a zda je zauctovani schvaleno
podepsanim piikazcem operace a spravcem rozpoctu. Provede platbu prostfednictvim

ekonomického programu GINIS Express Win KXF — Komunikace s bankou.

Pti kontrole se zejména zaméfi:

e u dodavek praci a sluZzeb na spravnost mnozstvi a kvalitu provedeni, pokud neni
uvedeno na faktute, musi byt v pfiloze rozpis praci, sluzeb, pouzit¢ého materialu
apod.,

e u dodavek materidlu, hmotného a nehmotného majetku na mnozstvi a jakost
dodan¢ho materidlu, fakturovanou c¢astku za jednotku, dan z ptidané hodnoty
a thrnnou castku faktury; je tfeba poznamenat, kde je material a majetek evidovan
(priklada se doklad o zatazeni do evidence majetku),

e u dodavek dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, zda fakturované prace
nebo dodavky odpovidaji skutecnosti, zda byly provedeny spravné podle smluv;
priklada se doklad o zatazeni do evidence majetku,

e zabezpeCeni zpracovani pfislusSného bankovniho pfikazu prostfednictvim
internetového bankovnictvi tak, aby byla dodrzena splatnost faktury (zpravidla
ucetni zada splatnost piikazu 3 dny pied splatnosti faktury); zaplaceni faktury ucetni

potvrdi svym podpisem a otiskem razitka "Zaplaceno".

V pifipadé nedodrZeni terminu splatnosti uhrady dodavatelské faktury, hradi eventudlni

penaliza¢ni poplatky zaméstnanec, ktery tyto zasady nedodrzel.

Ekonom organizace dale zajiStuje prubéznou kontrolu, a to operativnimi a hodnoticimi
postupy. Sleduje plnéni stanovenych postupli, vC€asnost provadéni zaznami o uctovani
a dodrzovéni hospodarnosti, efektivnosti a Gcelnosti; kontrolu vyznaci na ptislusnych ucetnich

dokladech.

Pti vSech platbach je upfednostiiovdna bezhotovostni platba. Hotovostn€ jsou hrazeny drobné
nakupy v ramci udrzby, oprav a drobné nakupy kanceléiské techniky. Hotovostné jsou hrazeny
dalsi vydaje, kde dodavatel jinou platbu neumoziiuje nebo by bezhotovostni platba byla spojena

s nepiiméienym usilim nebo vydaji.
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Dodané zbozi ptebiraji pouze povérené osoby dle druhu piebiraného zbozi (Gcetni, ekonom
organizace, zastupce feditele, feditel), které zkontroluji mnozstvi a kvalitu zbozi, zda odpovida
idajim na dodacim listu. Uetni prekontroluje udaje z dodaciho listu a faktury, zda odpovidaji
udajim na objednéavce a zda jsou udaje kompletni. Pokud dodaci list nebo faktura nespliuji
nékteré pozadavky, ucetni fakturu neproplati a vrati ji dodavateli s patficnym zdivodnénim

a vyzada si vystaveni novych dokladt se spravnymi udaji.

Ugetni zajist'uje: evidenci faktur, kontrolu naleZitosti dafiovych dokladi, zau¢tovani datiovych
dokladti, vyhotoveni internich doklada o ptedbézné, priibézné a nasledné kontrole, vyhotoveni
platebnich ptikazti. Doklady o ptedbézné kontrole pfed vznikem naroku vyhotovuji vSichni

zaméstnanci, do jejichz kompetence dand objednavka ¢i smlouva spada.

Pfi u¢tovani na majetkové Gcty postupuje tcetni a ekonom organizace v souladu s pozadavky

zfizovatele na vedeni ucetnictvi.

Cislovani dokladii kazdy rok za¢ina od & 1. Ciselnad fada ma 6 mist, kde prvni troj&isli
je pro faktury piijaté a zalohové 100, tthrada faktur a pohyb na bankovnich uc¢tech 200, interni
doklady 300, faktury vystavené¢ 400. Rovnéz pokladna v lednu zacina Cislem 1 a poslednim
¢islem konCi v prosinci. Pro pokladnu zacina cCiselnd fada 900 (pokud jde o projektovou
pokladnu 910, 920). Koncem kazdého mésice pievede ucetni piislusné mésicni pokladni

doklady do dat ucetnictvi.
4.1.4 Majetek a zasoby

Drobnym dlouhodobym hmotnym majetkem se rozumi movité véci, pfipadné soubory
movitych véci se samostatnym technickoekonomickym urcenim, jejichz doba pouZitelnosti
je delsi nez 1 rok a ocenéni jedné polozky je vyssi nez Castka 3.000,- K¢ a neptevySuje ¢astku
40.000,- K¢. Pofizeni se uctuje pies ucet 558 - Naklady z drobného dlouhodobého majetku.
Tento majetek se rovnéz eviduje na uctu 028 - Drobny dlouhodoby hmotny majetek, na strané

MD a tctu 088 - Opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku, na strané D.

Dlouhodobym hmotnym majetkem jsou Stavby vcetné budov - ucet 021 (Opravky ke stavbam
ucet 081) a ucet 022 Samostatné hmotné movité véci, poptipadé soubory hmotnych movitych
véci se samostatnym technickoekonomickym uréenim. Nemovité véci — stavby, pozemky —
patii mezi DHM bez ohledu na vysi ocenéni. U samostatnych hmotnych movitych véci,

poptipad¢ souborti hmotnych movitych véci je doba pouzitelnosti delsi nez jeden rok a ocenéni
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jedné polozky prevysuje ¢astku 40.000,- K&, poziva se ucet 022 a pro Opravky k samostatnym

hmotnym movitym vécem a soubortim hmotnych movitych véci - ucet 082.

Dlouhodoby hmotny majetek v cené nad 40.000,- K¢ je pii potizeni iCtovan na prislusny ucet
042 - Nedokonceny DHM a jeho zatazeni do uzivani na ucet uctové skupiny 02. DHM
je odepisovan mésicné podle odpisového planu na vrub ndkladového uctu 551 — Odpisy DM.
Pti uhradé faktury dodavateli se snizi fond investic (ucet 416) a zvysi jméni Ucetni jednotky

(GSet 401).

Drobny dlouhodoby hmotny majetek v cen¢ do 1.000,- K¢ a drobny dlouhodoby hmotny
majetek od 1.000,- K¢ do 3.000,- K¢ je pii potfizeni uctovan na vrub uctu 501 — Spotieba
materidlu v pfisluSném analytickém c¢lenéni a zérovenl na podrozvahovém uctu 902 — Jiny
drobny dlouhodoby hmotny majetek. Drobny dlouhodoby hmotny majetek v cené do 1.000,-
K¢ je veden na stran¢ MD 1uctu 902 s analytikou 0021 a drobny dlouhodoby hmotny majetek
od 1.000,- K¢ do 3.000,- K¢ je veden na stran¢ MD uctu 902 s analytikou 0011.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek v cené do 7.000,- K¢ je uctovan pfi pofizeni na vrub
uctu 518 — Ostatni sluzby a rovnéz na podrozvahovy ucet 901 — Jiny drobny dlouhodoby

nehmotny majetek na stranu MD.

Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem vcené od 7.000,- K¢ do 60.000,- K¢
je nehmotny majetek vedeny v uctovych tifidich 018 a 078 - Opravky k drobnému
dlouhodobému nehmotnému majetku. Pfipofizeni se tento majetek uctuje do ndklada

prostiednictvim uctu 558 — Naklady z drobného dlouhodobého majetku.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek od 3 tisic do 40 tisic K¢ a drobny dlouhodoby nehmotny
majetek od 7 tisic do 60 tisic se eviduje na inventarnich kartach, je veden rejstiik karet. Sleduji

se podle odpisovych skupin a inventarnich usekt. Odepisuji se mésicné dle odpisového planu.

Zasoby Ccisticich prostfedki a kancelaiského papiru se ocenuji pofizovacimi cenami, jsou
vedeny na skladovych kartach. Vyskladnéni z4sob je rovnéz ocenovano pofizovacimi cenami
a pouziva se metoda FIFO (prvni cena pro ocenéni piirtistku zasob se pouzije jako prvni cena
pro ocenéni ubytku zdsob). Pofizeni Cisticich prostfedkii a kancelaiského papiru se uctuje

prostiednictvim Uctu 111 — Potfizeni materidlu.

O zasobach Cdisticich prostredkili a kancelatského papiru se uctuje prostrednictvim uctu 112 -

Material na sklad¢ (zptisob uctovani A), spotieba se tctuje mésicne. Nakup drobného materialu
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(napf. material na udrzbu, drobné kancelaiské potieby) se uctuje pfimo do spotieby

na nakladovy ucet 501 s pfisluSnym analytickym ¢lenénim.

Na uctu 132 - Zbozi na sklad¢ vede organizace nakoupené ucebnice urcené k prodeji zaklim
a studentim. Prodej se uctuje prostrednictvim analytického ¢lenéni na vrub uctu 504 — Prodané

zbozi a ve prospéch uctu 604 — Vynosy z prodaného zbozi.

O zplsobu likvidace nezavinénych mank a Skod rozhoduje feditel organizace na navrh

nahradové komise.

Odpisovani investi¢niho majetku se provadi prostfednictvim tcetnich odpist, stanovenych
v odpisovém planu. Tento plan se zpracovava vzdy na zacatku ucetniho obdobi. Vzhledem
k moznostem rozpoctu stanovi organizace Ucetni odpisy podle konkrétnich podminek délky
zivotnosti a zpusobu vyuzivani jednotlivych druhii investicniho majetku a dle zasad,
schvalenych organy Jihomoravského kraje. Prouctovani ucetnich odpist se provadi mési¢né.

Danové odpisy organizace nepouziva.

Podrobnosti o G¢tovani majetku a jeho odpisovani popisuje Smérnice hmotny a nehmotny

majetek — ocenovani, zarazeni, evidence, vyiazeni, odpisovy plan, inventarizace majetku.

4.1.5 Finan¢ni majetek, zuctovaci vztahy, zasady pro ¢asové rozliSovani
nakladi a vynosi, dohadné polozky, jméni, transfery, naklady, vynosy,

podrozvaha

Na uctu 241 - Bézny ucet se uctuje o pohybu veskerych penéznich prostfedkt. V analytické
evidenci jsou rozliSovany financni prostiedky pro bézny ucet organizace (0100) a financni
prostiedky finan¢nich fondi - fondu odmén (0411), rezervniho fondu tvofeného ze zlepSeného
vysledku hospodateni (0413) a rezervniho fondu z ostatnich titula (0414), fondu investic
(0416). Pro ptipad zfizeni projektovych uctl organizace pouziva analytické ¢lenéni (napt. 0110,

0120).

Na uctu 243 — Bézny ucet FKSP se uctuje o penéznich prostfedcich fondu kulturnich

a socialnich potieb (pf. stravovani, rekreace, kultura, dary).

Nauctu 261 — Pokladna — analytické ¢lenéni 0100, se vedou penézni prostiedky v ¢eské mene.

Pro ptipadné projekty je urcena analytika (napt. 0110, 0120).
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Uket 262 — Penize na cesté — analytické ¢lenéni obdobné jako u uétu Pokladna. Pouziva se pfi

pfevodech mezi bankovnimi ucty, pfipadné mezi bankovnim uctem a pokladnou.
Uget 263 — Ceniny — nakup stravenek pro zaméstnance.

Na uctech 331 — Zaméstnanci, 333 — Jiné zavazky viici zaméstnancim, 335 — Pohledavky
za zaméstnanci (stravovani, stravenky), 336 — Socialni zabezpeceni, 337 — Zdravotni pojisténi
se eviduji zuctovani se zameéstnanci a institucemi. Ucet 342 — Ostatni dané - zi¢tovani dané

ze mzdy.

Na uctu 314 — Kratkodobé poskytnuté zalohy se sleduji poskytnuté zalohy dodavateliim pied

splnénim smlouvy ze strany dodavatele.

Na ucet 321 - Dodavatelé se uctuji piijaté faktury a to ihned po jejich obdrzeni v ekonomickém
programu GINIS Express KDF. Pro vydané faktury, Gctované na uctu 311 — Odbératelé
je vedena kniha odeslanych faktur.

Na uctu 335 - Pohledavky za zaméstnanci se rovnéz uctuji drobnd vydani. Lze zde zachytit
poskytovani pijcek a ndvratnych socidlnich vypomoci z FKSP a ptipadné dalsi zalohy, napft.

na cestovne.

Na uctu 346 — Pohledavky za vybranymi ustfednimi vladnimi institucemi (napf. transfery
ze statniho rozpoc¢tu pro Skolské ptispévkové organizace), na uctu 348 — Pohledavky
za vybranymi mistnimi institucemi (napf. pfispévky na provoz z rozpoctu JMK, dotace

Z mésta).
Na uctu 349 — Zavazky k vybranym mistnim vladnim institucim — odvody ztizovateli.

Na uctu 374 — Kratkodobé pfijaté zdlohy na transfery se analyticky déli: od tzemné
samospravnych celkt, ze statniho rozpoctu, ze statnich fondt a ostatni ¢lenéni dle piispévkové
organizace (napf. dotace z mésta). Ucet se ¢leni jak analyticky, tak podle uéelového znaku.
Jde o zalohy poskytnuté do jednoho roku. Pro dlouhodobé piijaté zalohy na transfery se vyuziva

ucet 472 — pokud je zéloha poskytnuta na delsi obdobi jak 1 rok.

Na uctu 377 — Ostatni kratkodobé pohledavky se uctuji poplatky FKSP, ISIC karty pro zaky

a studenty.

40



Na ucet 378 — Ostatni kratkodobé zavazky se ti€tuje naptiklad kopirovani za uplatu, zdkonné

pojisténi odpoveédnosti za Skodu.

Casové rozligovani nakladi a vynost véetné dohadnych polozek se sleduje v Gétové skuping
38. Nauctu 381 - Naklady ptistich obdobi se zachycuji vydaje, které jsou vynalozeny v bézném
obdobi, ale nédklady budou az v obdobi ptistim. Zuctovani nakladd ptistich obdobi se provede
v obdobi, s nimZ casové rozliSené ndklady vécené souvisi. Pomoci Gctu 384 - Vynosy piiStich
obdobi se uctuji pfijmy bézného obdobi, které vécné patii do vynost v dalSim obdobi.
Zudétovani se provede v obdobi, s nimZ vécné souviseji. Uétuji se zde napt. predpis naroku

na prispévek na provoz a ¢erpani transferu, Skolné studentd.

Ucet 388 — Dohadné téty aktivni. Na udet se uétuje mésiéné Eerpani do vynosii v alikvotni vysi
k Cerpanym nékladiim na str. MD a na stranu D se zatctuje dohad k 31. 12. U uc¢tu kromé

analytiky se pouziva ucelovy znak, stejn¢ jako u ucti 374 nebo 472.

Na ctu 389 - Dohadné ucty pasivni se Uctuje Ctvrtletné o piipadnych zavazcich organizace
k dodavateliim, ktefi po ukonceni Ctvrtleti (tzn. 1 k 31. 12.) nezaslali fakturu - napt. dodavka

plynu, vody apod.

Ucet 401 — Jméni uéetni jednotky se déli dle analytiky 0901 fond dlouhodobého majetku a 0902
fond obéznych aktiv.

Ucet 403 — Transfery na pofizeni dlouhodobého majetku — zde se uétuje na str. D poiizeni
dlouhodobého majetku napt. ze statniho rozpoctu, evropskych fondd. Na stran¢ MD snizeni

piijatych dotaci formou odpisu.

Ucet 492 — Konecény ucet rozvazny — prevedené stavy vSech aktivnich uctl a konecné stavy

vSech pasivnich uctl. Rozdil je roven zustatku uctu 493.

Ucet 493 — Vysledek hospodaieni b&Zného tidetniho obdobi — pievedené koneéné stavy viech
nakladovych ucth (actova tiida 5) a konecné stavy vSech vynosovych ucti (tctova tiida 6).
Rozdil je vysledek hospodateni. Uéty 492 a 493 slouzi k uzavieni rozvahovych a vysledkovych

uct.

Analytickd evidence jednotlivych nakladovych polozek se vede jednak s ohledem na zdroje
financovani (organiza¢ni jednotka (ORJ) kraj (2), statni rozpocet (1), jiné zdroje (3)), podle
jednotlivych paragrafi (ODPA - oddil, paragraf), rozpoctové skladby (POL - polozka),
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iéelového znaku (UZ) a organizaéniho tfidéni (ORG). ORG se uvadi pievazné k rozliseni
nakladi a vynosii projektli (napt. Cislo projektové smlouvy). Obdobné se postupuje
1u vynosovych polozek (kromé organizacni jednotky). Rozac¢tovani na jednotlivé paragrafy
se provadi dle skutecnosti (pokud je zndma) nebo dle znalosti provozu jednotlivych soucasti
organizace. Pro hlavni ¢innost se pouZzivaji analytické Gcty v rozmezi od 0300 — 0998, jak pro

naklady, tak vynosy.

Uétovani o nakladech a vynosech doplitkové &innosti se provadi dle kalkulace, vynosy
1ze pouzit na udrzbu v jednotlivych zafizenich nebo na nakup ucebnich pomucek a prostiedkii
informac¢nich a komunikacnich technologii. Pro dopliitkovou ¢innost se pouzivaji analytické

ucty v rozmezi od 0000-0298, dalsi jina ¢lenéni nema.

Ucet 501 — Spotieba materialu — napf. kancelaiské potieby, ¢asopisy, knihy, udebnice, Gistici
a uklidové prostfedky, material na drzbu, zdravotnicky material, pradlo — uniformy, DDHM

do dolni hranice stanovené PO. Vyse jmenované dil¢i materidly maji svoji analytiku.
Ucet 502 — Spotieba energie — spotieba elektrické energie, plyn na topeni.

Ucet 503 — Spotieba jinych neskladovatelnych dodavek — voda.

Ucet 504 — Prodané zbozi — uéebnice uréené k prodeji zakiim a studenttim.

Ucet 511 — Opravy a udrzovani — opravy budov, strojil, piistrojil, zatizeni. Analytika opravy

budov 0XX1, analytika stroji, pfistroju a zatizeni 0XX3.
Uget 512 — Cestovné — tuzemsko - analytika 03XX-05XX, analytika - zahrani¢i 06XX-07XX.
Ucet 513 — Néklady na reprezentaci — poho§téni, ob&erstveni.

Ucet 518 — Ostatni sluzby — napf. poplatky za bankovni sluzby, ndklady na $kolni akce — Z4ci,
udrzba software, telefonni poplatky, internet, postovné, revize BOZP a PO, stocné, DDNM

do dolni hranice stanovené PO. Kazda z dil¢ich sluzeb ma svoji analytiku.

Ucet 521 — Mzdové naklady — hrubé platy zaméstnanci, ostatni osobni naklady, nahrady mzdy

za doCasnou pracovni neschopnost.

Utet 524 — Zakonné socialni pojisténi — naklady na zdravotni poji§téni, ndklady na socialni

pojisténi.
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Ucet 525 — Jin4 socialni pojiSténi — naklady na povinné urazové pojisténi zaméstnancu.

Ucet 527 — Zakonné socidlni néklady — zakladni pfidél do FKSP, ptispévek na stravovani,
zavodni preventivni péce nehrazena z prostiedkli vefejného zdravotniho pojisténi, ochranné
osobni pracovni prostfedky, ndklady na odborny rozvoj zaméstnanci a rekvalifikaci

zaméstnancl (dodavatelsky).
Ucet 531 — Dail silni¢ni — zi¢tovani &tvrtletnich zaloh.
Ucet 547 — Manka a $kody — napf. zmatené investice.

Ucet 551 — Odpisy dlouhodobého majetku — stavby (analytika 0XX1), DNHM (analytika

0XX2), samostatné hmotné movité véci a soubory hmotnych movitych véci (analytika 0XX3).

Utet 558 — Néklady z drobného dlouhodobého majetku — DDHM od dolni hranice 3.000 K¢&
stanovené PO do 40 tis K¢ v¢etné (analytika 0300-0304), DDNM od dolni hranice 7.000 K¢
stanovené PO do 60 tis K¢ v¢etn¢ (analytika 0310-0314).

Utet 563 — Kurzové ztraty, ucet 663 — Kurzové zisky — pii Giétovani kurzovych rozdili
se pro prepodet mén pouziva kurz devizového trhu vyhlaseného CNB v den uskuteénéni
pripadu. Pfi nakupu ¢i prodeji zahranicni mény bankou se pouZzije kurz banky v den pfipsani

¢1 odepsani prislusné ¢astky z uctu v bance.

Utet 602 — Vynosy z prodeje sluzeb — zde se v hlavni ¢innosti eviduji pfijmy ze $kolného
(Skolné studentli vyssi Skoly) a u doplinkové cinnosti vzdélavaci a Skolici akce (napf.

konference).

Ucet 603 — Vynosy z pronajmu — tyké se pouze doplitkové ¢innosti — napt. pronajem kantyny,

prondjem uceben.

Pouziti jednotlivych pendZnich fondt se uétuje na Gdet 648 — Cerpani fond — napf. Serpani
rezervniho fondu k dal§imu rozvoji PO, Cerpani prosttedkii z ptijatych tcelovych penéznich

dart.

Na uctu 649 — Ostatni vynosy z ¢innosti se uctuji zejména riizné piijmy od zaka a studenta
a dalS$i ndhodné piijmy (napi. poskytnuti vyzaddanych informaci jako jsou stejnopisy

vysvédceni, vyhotoveni ucebnich planit).
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Na uctu 672 — Vynosy vybranych mistnich vladnich instituci z transfert se kromé piispévku
na provoz od zfizovatele (analytika 05XX) a pfijatych transfert ze statniho rozpoctu (analytika
031X-0386) uctuji i1 piijaté transfery ze zahranici (analytika 08 XX) ¢i z rozpoctu statnich fondt
(analytika 091X-093X) a to dle skute¢ného Cerpani za ptislusné obdobi, tj. zpravidla k datu

zpracovani ucetnich vykazi.

U podrozvahovych uétl se vyuziva uétovych skupin 90 — Majetek a zavazky UJ, 91 —
Kratkodobé podminéné pohledavky z transferti a kratkodobé podminéné zavazky z transfert,
93-94 - Dalsi podminéné pohledavky, 96 — Podminéné zavazky z divodu uzivani ciziho

majetku.
Ucet 909 — Ostatni majetek — vysvédéeni a knihy v knihovné organizace.

Ucet 915 — Ostatni kratkodobé podminéné pohledavky z transfert — zde se eviduje, jak transfer
ze statniho rozpoctu na piimé vydaje na cely rok, tak transfery s vylactovanim ve stejném

1 nasledujicim ucetnim obdobi (ucelové dotace, kratkodobé projekty).
Ucet 933 — Kratkodobé podminéné pohledavky z jinych smluv (napf. pronajem kantyny).

Ucet 943 — Dlouhodobé podminéné pohledavky ze vztahu k jinym zdrojim (napf. projekty

trvajici déle jak 1 rok financované z evropskych dotaci).

Ucet 968 — Dlouhodobé podminéné zavazky z ditvodu uzivani ciziho majetku (napf. kopirka

na mincovnik — majetek cizi organizace).
4.1.6 Obéh bankovnich dokladi

Pro tcely této smérnice se bankovnimi doklady rozuméji platebni piikazy bance k provedeni

uhrad a vypisy z bankovnich ucta.

Ucetni vystavuje platebni piikazy, které jsou provadény prostfednictvim internetového
bankovnictvi. Organizace ma uzavienou smlouvu s pfisluSnou bankou, kde ma vedeny
bankovni ucet. Vypisy z uctli jsou stahovany prostfednictvim internetového bankovnictvi

denné.
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4.1.7 Uétovani o platech

Doklady vyhotovuji a pfedkladaji jednotlivi zaméstnanci v terminu stanoveném zaméstnancem
povéfenym zajiStovanim persondlni agendy. Timto zaméstnancem jsou také kontrolovany.
ZG¢tovani mezd je provedeno na zdklad¢é interniho ucetniho dokladu, vyhotoveného
z pocitacového zpracovani. Je vedena evidence odpracované doby jednotlivymi
zaméstnanci. Platy se zpracovavaji na zaklad¢ pfislusSnych dokladl pii nepiitomnosti
zaméstnance (dovolenka, potvrzeni o pracovni neschopnosti, zddost o podporu pii oSetfovani
¢lena rodiny, Zadost o studijni volno, potvrzeni k nahraddm mzdy pfi ptekazkach v praci apod.),
dale vykazii o odvedené praci (vykaz piesCasové prace, vykaz oduc¢enych prespocetnych hodin,

atd.).

Ekonom organizace vyhotovuje sestavy, které jsou podkladem pro uctovani o platech:

e vyuctovani plati za mésic,

rekapitulace vyplacenych plati celkem,

e piehled o vysi zaloh na dan z pfijmd,

e piehled o vysi odvodu socidlniho pojisténi véetné prehledu o vyplacenych nahradach
za doCasnou pracovni neschopnost,

e ptehled o vysi odvodu zdravotniho pojisténi podle jednotlivych pojistoven,

e rekapitulace vSech druht srazek,

e hromadné ptikazy k tthradg¢.

Ucetni obdrzi sestavy podepsané ekonomem a feditelem organizace tak, aby mohla piedat

davku do banky ke zpracovani nejpozdéji 9. dne kalendainiho mésice.
4.1.8 Zasady vedeni pokladny

Piijem a vydej finan¢nich prostiedkil v hotovosti patii k vedeni pokladny. Pokladna je vedena
v ekonomickém programu GINIS Express Pokladna. Pii realizaci projektu se vede samostatna

projektova pokladna.

Stejna ustanoveni pro ostatni ucetni doklady plati i pro kontrolu pokladnich dokladti a dokladi
k zGc¢tovani zaloh. Kazdy doklad, piedany k proplaceni pokladnou je podepisovan osobou, ktera
jej predlozila. Nakup a sluzby za hotové jsou pfedem schvalovany v ramci predbézné fidici
kontroly feditelem organizace jako piikazcem operace a ekonomem organizace jako spravcem

rozpoctu.
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Doklady jsou ¢islovany v ¢iselné fad€. Limit pokladniho zastatku ¢ini 15.000,- K¢ na pokladnu.
Ve vyjimeénych a zdivodnénych ptipadech se souhlasem feditele lze pokladni zlstatek
piekrocit. O tomto povoleni ptekroceni limitu provede feditel organizace zapis do pokladniho

deniku.
Pokladni doklady se déli na ptijmové a vydajové.

Pokladni operace provadi jen pokladni (v jeji nepfitomnosti ekonom organizace), kterd ma

prostiedky svétené dohodou o hmotné odpovédnosti.

Pokladni ¢innost se provadi v pracovnich dnech v Casech urc¢enych organizaci véetné vybéra

nebo odvodil u penézniho ustavu. Zplisob piepravy je upraven piikazem feditele.

Vystaveni piijmovych a vydajovych pokladnich dokladl zajistuje pokladni, kterd odpovida
zafadné a Uplné vyplnéni. Zabezpecuje, aby piijmové a vydajové pokladni doklady mély
predepsané nalezitosti — ndzev a Cislo, nazev ucetni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce
nebo piijemce, ¢astku platby Ciselnym udajem a slovy, ucel platby a podpisy opravnénych
pracovnikll. Vede chronologicky zdznamy v ekonomickém programu GINIS Express Pokladna
v pokladnim deniku, dodrzuje stanoveny pokladni limit. V mési¢nich limitech pfevede ucetni

doklady o pokladnich operacich do ucetnictvi.

Kancelaf organizace, ktera je pokladni mistnosti, je vybavena pfiru¢nim trezorem na finan¢ni
hotovost pro kazdou pokladnu zvlast. Trezory jsou umistény v uzamykatelné skiini. Klice

od mistnosti a skiin€ pouziva ucetni a pokladni a od trezoru ma pouze pokladni.

Organizace disponuje ¢tyfmi bankovnimi kartami pro vstup do elektronického bankovnictvi,

které maji po jedné svéfeny ucetni, pokladni, ekonom, feditel organizace.

Rozsah ¢innosti pokladny:
e piijem a vydaje finan¢nich hotovosti a poukazek,
e financni hotovost se vede v ekonomickém programu GINIS Expres Pokladna v K¢,
e piijmy a vydaje hotovosti se provad¢ji piijmovym a vydajovym pokladnim
dokladem; u osob, které nejsou zaméstnanci organizace, se identifikacni udaje
kontroluji z osobnich dokladi,
e nejméné jednou za Ctvrtleti se provadi inventarizace hotovosti v pokladné. Zdznam

o jejim provedeni, ktery obsahuje vycetku penéz, se ukladd u ucetnich dokladu.
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Pti piepocitani penéznich prostfedk provadi manipulaci s penézi zdsadné pouze
pokladni pod dohledem kontrolujiciho zaméstnance, nikoli kontrolujici
zam¢stnanec. Zaznam o provedené kontrole penézni hotovosti podepisuje

kontrolovany a kontrolujici. (Pfiloha II)
4.1.9 Pracovni cesty

Pracovni cesty se fidi Smérnici pro pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad. Schvaluje
je zaméstnancim feditel podpisem piikazu k pracovni cesté, ktery obsahuje udaje piedepsané
zékonem €. 262/2006 Sb., zékonik préace, ve znéni pozdéjsich predpist. Piikaz k pracovni cesté

podepisuje téz spravce rozpoctu v ramci predbézné tidici kontroly.

Pted nastupem na pracovni cestu je mozno zaméstnanci poskytnout zalohu na pracovni cestu.
Stejna ustanoveni jako pro ostatni ucetni doklady plati i pro doklady cestovnich ndhrad kontrola

vécné a Ciselné spravnosti.

Po ukonceni pracovni cesty provede zaméstnanec vyuctovani véetné zalohy, pokud néjakou
obdrzel, spolu se zpravou o pracovni cest¢ do deseti pracovnich dnii po skonceni cesty.
Nalezitosti ptilozenych danovych dokladl zkontroluje ekonom organizace a po schvaleni
feditelem organizace piedd vyuctovani pokladni k vyplaceni cestovnich nahrad nebo vraceni
nespotiebované zalohy. V pfipadé¢ vyznamnych pracovnich cest zpracuje zaméstnanec

pisemnou zpravu.

Pti pouziti osobniho automobilu nebo jeho ptipojného vozidla vyplaci organizace zaméestnanci
cestovni nadhrady. Organizace hradi silni¢ni dan ve vysi 25 K¢ za den, pokud tato povinnost
nevznikla jiz provozovateli vozidla. Zaloha na silni¢ni dail pfi pouziti soukromého vozidla
ke sluzebnimu ucelu je ve vysi nasobku 25 K¢ za kazdy den, a to ke dni 15. 4., 15. 7., 15. 10.
a 15. 12. Rozhodnym obdobim je ptedchéazejici kalendaini Ctvrtleti predchdzejici mésici,
na ktery pfipadl termin splatnosti zalohy. U zéalohy splatné 15. 12. jsou rozhodnym obdobim

mésice fijen a listopad.

Zalohy se zuctovavaji koncem roku do ndklada organizace na ticet 531 — Daii silni¢ni. Pfiznani

k dani silni¢ni organizace podava do 31. 1. nasledujiciho kalendainiho roku.

47



4.1.10 Stravovani zaméstnancu

Zamgéstnancum je poskytnuto stravovani ve dvou formach. Formou stravenek (i€et cenin)
a formou stravovani v cizi piispévkové organizaci. Uhrada stravovani se provadi na zakladé
dokladu o poctu skutecné odebranych obédl v piislusném mésici, ktery je ptilohou faktury
za stravovani. Rovnéz forma stravenek vychazi zpoctu skuteCné odebranych stravenek
zaméstnancem v daném meésici. Platba od zaméstnanct je feSena srdzkou z platu, ptispévek

FKSP je pfeveden z bézného uctu fondu kulturnich a socialnich potieb.
4.1.11 Evidence osobnich ochrannych pracovnich prostiedki

Evidence osobnich ochrannych pracovnich prostfedkii je vedena na osobnich kartach
zaméstnancll na svéfené predméty. Zapisy na kartdch se uvadéji na zakladé piijemky
- pfevodky - vydejky. Osobni ochranné pracovni prostiedky jsou pfidélovany podle Smérnice
k poskytovéani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkt a k poskytovani mycich, ¢isticich

a dezinfek¢nich prostredk.
4.1.12 Sklad kniZniho fondu a uc¢ebnic

Knihovnice dba o fadné zapsani vSech nakoupenych knih a ptid€luje jim Cisla, kterd zapisuje
1 na faktury a pokladni doklady. Evidence knih je vedena na pocitaci prostfednictvim programu
Bakalafi. Ucebnice urcené k zapljeni zakim a studentim se vedou na kniznich listcich,
ato podle druhii ucebnic. Ucebnice uréené¢ k prodeji se vedou zvlast. Odborna literatura

je vedena dle knihovniho fadu v knihovné organizace.
4.1.13 Inventarizace majetku a zavazki

Inventarizace majetku se provadi podle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdé¢jsich predpisii, vyhlasky €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zdvazkt a Smérnice
o uctovani, evidenci a inventarizaci majetku, vyfazeni pfedméti navrhuje spravce sbirek nebo
mistnosti nebo likvidacni komise, schvaluje feditel organizace. Likvida¢ni komise dba

na likvidaci majetku dle schvéaleného postupu.
4.1.14 Ucetni zavérka a uzavérkové operace

Organizace provadi zaveérkové prace za kazdy mésic, nejpozdéji do 15. kalendainiho dne

nasledujiciho mésice. Provedou se tyto operace:
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e kontrola stavu bankovnich uctii a pokladny,

e odsouhlaseni skladu Cisticich prostfedkil, kancelatrského papiru,

e zOCtovani mzdovych nakladi a predpis zavazki a pohledavek z mezd za ptislusny
mesic,

e kontrola hlavni knihy, vykazi zisku a ztraty, rozvahy, ptilohy.

M¢sicni vystupy ze zpracovani ucetni evidence:
e kontrola okruhu aktiv a pasiv u rozvahy,
e zUstatky bankovnich ucta,
e hlavni kniha celkov4, za hlavni ¢innost, dopliikovou ¢innost, dle uc¢elového znaku,
e vykaz zisku a ztraty,
e rozvaha,

e piiloha.

Ctvrtletni zavérky a rocni uzavérka se tidi dle pokynt zfizovatele. Vystup tvofi: rozvaha, vykaz

zisku a ztraty a ptiloha.

Organizace vede podvojné ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu v ucetnim ekonomickém

programu GINIS Express Uéetnictvi a rozpodet.

Ptistupova hesla do pocitace s ucetnictvim zna ucetni a pokladni. Bankovni operace na uctech
organizace provadi pouze Gletni. Reditel organizace a ekonom organizace maji piistup
k prohlizeni uctl, ale nikoliv k realizaci ucetnich zaznamu. Vysledky vedeni Ucetnictvi jsou
archivovany v elektronické 1 pisemné podobé. V elektronické podobé jsou zalohovany

na zalozni disk.
4.1.15 Fondy

Organizace vytvari tyto penézni fondy, jejichz zlstatky se prevadéji do nasledujiciho roku:
e fond odmén — ucet 411,
e fond kulturnich a socidlnich potieb — ucet 412.
e rezervni fond — ucet 413 (tvofeny ze zlepSen¢ho vysledku hospodateni),
414 (tvoteny z ostatnich titult),

e fond investic — ucet 416,
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Fond odmén je tvofen ze zlepSeného vysledku hospodateni organizace, a to do vyse 20 %
zlepSeného vysledku hospodateni. Pokud organizace navrhne do fondu odmén ptrevod vyssi,
musi tento ndvrh zfizovateli zdivodnit. Na zdklad¢ schvaleni vySe zlepSené¢ho vysledku
hospodareni a jeho rozdéleni zfizovatelem provede organizace tvorbu fondu odmén. Z fondu
odmén se hradi odmény zaméstnanctim. Pfipadné piekroceni prostiedkii na platy se ptednostné

hradi z fondu odmeén.

Fond kulturnich a socialnich potieb je tvofen zdkladnim ptidélem (2 %) na vrub nékladi
organizace z ro¢niho objemu nakladii za¢tovanych na platy a ndhrady plati, poptipad¢ na mzdy
a nahrady mzdy a odmény za pracovni pohotovost, na odmény a ostatni plnéni za vykonavanou
praci. Ro¢ni planovana vySe fondu kulturnich a socialnich potieb je napliiovana zalohovée
v souladu s jeho schvalenym rozpoctem. V rdmci ucetni zavérky se provede vyuctovani
skutecného zakladniho ptidélu. Fond kulturnich a socialnich potieb je tvofen k zabezpecovani
kulturnich, socialnich a dalSich potieb a je uren zaméstnancim v pracovnim poméru
k organizaci, dichodctim, kteti pfi prvém odchodu do starobniho dichodu nebo invalidniho
dtchodu pro invaliditu tfetiho stupné pracovali v organizaci, pfipadné rodinnym pfisluSnikiim

zaméstnanct a jinym fyzickym nebo 1 pravnickym osobam.

Rezervni fond se tvoti ze zlepSeného vysledku hospodateni organizace (Gcet 413) na zakladé
schvéaleni jeho vyse zfizovatelem po skonceni roku, snizeného o ptipadné ptevody do fondu
odmén a z ostatnich titul (icet 414). Jestlize skutecné vynosy hospodaieni organizace spolu
s pfijatym provoznim piispévkem jsou vétsi nez jeji provozni ndklady, je vytvotren zlepseny
vysledek hospodateni. Zfizovatel schvaluje rozdéleni zlepSeného vysledku hospodateni

do rezervniho fondu a do fondu odmén. Penézni dary mohou byt téz zdrojem rezervniho fondu.

Organizace pouziva rezervni fond:
e k dal§imu rozvoji své ¢innosti,
e k ¢asovému pieklenuti docasného nesouladu mezi vynosy a naklady,
e Uhradé ptipadnych sankci ulozenych ji za poruSeni rozpoctové kazné,
e k uhrad¢ své ztraty za predchozi 1éta,
e k posileni fondu investic se souhlasem zfizovatele,

e Cerpani prostfedk z pfijatych penéznich dart i¢elovych.

50



Fond investic vytvafi organizace k financovani svych investi¢nich potieb. Jeho zdrojem jsou

(tvorba fondu investic):

odpisy z hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku provadéné podle
ztizovatelem schvaleného odpisového planu,

investicni ptispévky z rozpoctu ztizovatele,

investi¢ni dotace ze statnich fondu,

piijmy z prodeje sveéieného dlouhodobého hmotného majetku, pokud tak zfizovatel
rozhodne,

penézni dary a ptispévky od jinych subjektd, jsou-li uréené nebo pouzitelné
k investi¢nim uceltim,

piijmy z prodeje majetku ve vlastnictvi ptispévkové organizace,

pievody z rezervniho fondu ve vysi povolené ziizovatelem.

Fond investic organizace pouziva (¢erpani fondu investic):

k financovani investi¢nich vydaja,

k thrad¢ investi¢nich tvért nebo pljcek,

k odvodu do rozpoctu ziizovatele, pokud takovy odvod ulozil,

k posileni zdrojt urcenych na financovani udrzby a oprav majetku, ktery organizace
pouziva pro svou ¢innost; takto pouzité prostiedky se z fondu investic pievadéji

do vynosii organizace.

4.1.16 Podpisové vzory

Podpisové vzory pracovnikli opravnénych piebirat zbozi a sluzby, uftovat o nich, ucetni

operace povolovat a schvalovat jsou uvedeny v ptiloze. (Pfiloha I)

4.1.17 Archivace

Ucetni zaznamy se archivuji ve spisovné organizace za podminek a ve lhitach danych zakonem

€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, a Spisovym fadem.

4.1.18 Zavérecéna ustanoveni

Kontrolu dodrzovani této smeérnice provadi teditel/’ka organizace, jeho zéstupce/kyné

a ekonom/ka organizace.
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Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu statutdrnim organem a G¢innosti prvnim dnem

nasledujiciho kalendainiho mésice.
Vydal:

Zkontroloval:

Ve Znojm¢ dne dd.mm.rrrr
Organizace: XXX
Schvalil: Jméno a ptijmeni

Reditel/ka
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Cilem bakalatské prace bylo doporucit ptispévkovym organizacim typu stiedni Skola vytvoreni
souhrnné smérnice souvisejici s uctovanim jako vhodnou ptredlohu. Vyse uvedené jednotky
jsou zfizeny tzemné samospravnymi celky a jejich povinnosti je respektovat pozadavky

ziizovatele a drzet se platné legislativy, kterou je tieba neustale sledovat a vychazet z ni.

Bakalafskou praci autorka rozdé¢lila do dvou ¢asti. V teoretické Casti se zabyva podstatou
a hospodarenim ptispévkovych organizaci vefejného sektoru zaméefené na stiedni Skoly, které
jsou zavislé na dotacich od svého ztizovatele. U soucasti ucetni zavérky je vytvorena s vyuzitim
vyhlasky o Ucetnictvi tabulka rozvahy a tabulka vykazu zisku a ztraty a popis obecného
predavani ucetni zavérky. Postupy a ndvody, jak bezchybné uctovat, jsou v teoretické Casti
zobecnény v Ceskych ucetnich standardech. Klicovou ¢asti teorie je vysvétleni smyslu tvorby
vnitinich smérnic, ktera se skldda ze dvou komponenti, obecné a vnitropodnikové. Pti tvorbé
smérnic dodrzuji ucetni jednotky zédsady vnitinich ptfedpisi. Teoretickd ¢éast byla tvofena

pomoci legislativy, odborné literatury a elektronickych pramend.

V praktické Casti autorka vychazela z teoretickych poznatkii a aplikovala je do samotného
souhrnného vzoru smérnice souvisejici s G¢tovanim. Uétovani je v praxi stale sloZitéjsi
a objevuji se i nejasnosti v postupech uctovani, proto je diilezitd predloha uctového rozvrhu
pro ptispévkové organizace ztizené JMK, kterou kazdorocné obdrzi ucetni jednotka v ramci
metodického sdéleni od ztizovatele. Obsahem prace jsou i specifika v dané organizaci, kterad
nemusi byt striktné dodrzena ostatnimi pfispévkovymi organizacemi, které by tento navod
chtély pouzivat jako vzor. Také je si autorka védoma, Ze tyto ucetni jednotky, mohou mit navic
i1 dal$i zafizeni jako je Skolni jidelna nebo domov mladeze, tim by byla smérnice daleko
rozsahlejsi a specifikovanéjsi. To neméni nic na véci, Ze v zasad¢ je systém samotné¢ho
zpracovani ucetnictvi a s tim souvisejici napi. obéh ucetnich, bankovnich i pokladnich dokladii,
neménny, jelikoz maji tyto organizace zfizovatelem doporu¢enou tucetni evidenci
v ekonomickém programu Ginis Express, tzn., Ze vystupy sestav z programu maji jednotny
format. Praktickd ¢ast je vytvofena dle seznamu nékterych samostatnych vnitinich smérnic
a prehledu nékterych vnitroorganizacnich piedpist z teoretické ¢asti. Soucasti praktické cCasti
jsou piilohy I a II. V ptiloze I je piehled podpisovych vzorti povéfenych zaméstnancii

a v ptiloze Il ukdzka zdznamu o provedené kontrole penézni hotovosti.

53



Uplnym zavérem autorka uvadi, Ze cil byl splnén. Navod na vytvofeni smérnice pro vedeni

uctovani doporucuje uréenym ucetnim jednotkam.
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Usc
uUJ
PO
FKSP

FI
DPH

CUs

KDF
DDHM
DDNM
DM

DHM

IC

JMK
BOZP a PO
IPO

ISIC

uzemné¢ samospravné celky

ucetni jednotka

prispévkova organizace

fond kulturnich a socialnich potieb
rezervni fond

fond investic

dan z ptidané hodnoty

cesky ucetni standard

kniha doslych faktur

drobny dlouhodoby hmotny majetek
drobny dlouhodoby nehmotny majetek
dlouhodoby majetek

dlouhodoby hmotny majetek
identifikacni ¢islo organizace
jihomoravsky kraj

bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana
interni posSta organizace

celosvétove uznavany doklad prokazujici statut studenta
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10 PRILOHY

Priloha I: Podpisové vzory povérenych zaméstnanci

Prebirani zbozi a sluzeb

Pracovni pozice

Jméno a prijmeni

Podpis

Ucetni organizace

Ekonom/ka organizace

Reditel/ka organizace

Zastupce/kyné feditele
organizace

Uctova

ni, prijem na sklad a vydej ze

skladu

Ucetni organizace

Skladnik organizace

Pokladni operace

Pokladni organizace

Ridici finanéni kontrola

Reditel/ka organizace,
piikazce operace

Zastupce/kyné feditele
organizace, piikazce operace

Ekonom/ka organizace,
spravce rozpoctu a hlavni
ucetni

Ucetni organizace, spravce
rozpoctu a hlavni ucetni




Priloha II: Zaznam o provedené kontrole penézni hotovosti

Dnesniho dne byla provedena kontrola hotovosti v pokladné organizace za mésic roku

. Kontrole byla fyzicky ptitomna pokladni , odpovédnd za vedeni

pokladny. Pfepocitani a manipulaci s penézi provedla pokladni, kontroloval

. Stav hotovosti v pokladné souhlasi s pokladnim denikem

a ¢ini Castku K¢&. Nebyly zjistény zadné rozdily nebo zavady ve vedeni

pokladny. Nebyla stanovena z4dné opatieni.

Vycetka:

Hodnota Pocet Castka

Bankovky

5000

2000

1000

500

200

100

Mince

50

20

10

Castka celkem

Vv dne




Kontrolujici: (titul, jméno, ptijmeni, funkce)

, podpis

Kontrolovany

e souhlasi se spravnosti idaji uvedenych v tomto zapise.

e nesouhlasi se spravnosti idaji uvedenych v tomto zépise z téchto davodu:

Kontrolovany (titul, jméno, pfijmeni, funkce):

, podpis




