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Abstrakt

Tématem bakalaiské prace je vedeni UcCetnictvi a systém finan¢niho fizeni a kontroly
v prispévkové organizaci Méstské divadlo Kolin. Prace je rozdélena na teoretickou cast,
kterd se zamétuje na charakteristiku neziskového sektoru a na legislativni rdmec vedeni
ucetnictvi a systém finan¢niho fizeni a kontroly v organech vetejné spravy. V praktické
Casti bakalarské prace je posuzovano, zda podminky a prostfedi pro vedeni ucetnictvi
Vv tcetni jednotce jsou vytvoreny a nastaveny tak, aby bylo mozné s jistotou prohlasit, ze
ucetni zadvérka umoznuje uc¢inné posouzeni uplnosti a prikaznosti ucetnictvi a vyhodnoceni
predvidatelnych rizik a ztat ve vztahu k vérnému a poctivému obrazu predmétu tcetnictvi
a financni situaci podniku. Zaroven bylo zkouméno, zda fidici organ jako jeden z uZzivateld
ucetni zaveérky dostateéné vyuziva vsech piistupnych informaci a vystupti z finan¢niho
ucetnictvi k finanénimu fizeni, k vyhodnoceni piedvidatelnych rizik a k zjisténi skute¢né
finan¢ni situace Ucetni jednotky, nebot’ vSichni uzivatelé ekonomickych dat potiebuji
veédét, aby mohli fidit. Piispévkova organizace Méstské divadlo Kolin svym charakterem
patii do neziskového sektoru. Vetejnopravni odpovédnost osob za spravnou a ucelnou
spravu véci vetejnych je zcela odlisna od odpovédnosti za spravu véci soukromych. Tato
skuteénost nabyva tendence téchto organizaci k neefektivnosti, netransparentnosti
a k byrokracii. Je proto nezbytné vytvofit takovy systém ekonomickych, legislativnich
a organiza¢nich piedpokladl, ktery bude takovéto chovani minimalizovat a k tomu by

m¢éla piispét 1 tato bakalarské prace.
Klic¢ova slova

Finanéni fizeni; Finan¢ni kontrola; Piispévkova organizace; Ucetni vykaznictvi; Vnitini kontrolni

systém.



Abstract

This bachelor thesis focuses on the system of bookkeeping and the internal control and
management system at the allowance organisation Municipal theatre Kolin. The thesis
Is divided into two parts. The first one — theoretical part — deals with general characteristics
of non-profit sector and with legal framework for bookkeeping and for the internal control
and management system. In the second one — practical part — there is discussion, to what
extent the environment for proper bookkeeping have been set in order to find out both the
possibility of completeness and provability of accounts, as well as the possibility of
disclosure of economic risks indicated in the financial statements. The practical part of the
thesis also deals with a real using of accounts by the entity’s management for the financial
management, predictable risks judgement and a real knowledge of financial situation. This
IS given into comparison with the general opinion of necessity of economic data for the
users to be able to make their own economic decisions. The examined organisation is a
typical non-profit organisation, where the management’s accountability is completely
different than in the private sector. This often leads to ineffective, bureaucratic and non-
transparent management in the public sector organizations. So it is the aim of this thesis to
contribute to the discussion on how to create the economic, legal and organisational rules

aiming to restrain this type of management’s behaviour.

Key words:

Financial management; Financial control; Allowance organisation; Financial reporting; Internal

control procedures.
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1 UVOD

Ucetnictvi vefejného sektoru, do kterého patii 1 piispévkové organizace, prochazi
vV poslednich letech velkymi zménami. Vyznamnou zmeénou je pokraCujici snaha o
harmonizaci ucetnictvi vefejného sektoru, jejiz zakladnim stavebnim prvkem jsou

Mezinarodni ucetni standardy pro vetejny sektor IPSAS.

Ceska republika patii mezi zemé, které se snazi k IPSAS piiblizovat a nechavaji se pii
tvorbé svych tcetnich predpisti inspirovat. IPSAS mimo jiné predstavuji voditko, jak se
napiiklad vypotadat s transparentnosti, spolehlivosti a srovnatelnosti dat ve vykazovani
vefejného sektoru vcetné jeho fizeni s ohledem na historické, socialni, ekonomické a

politické odli$nosti jeho vyvoje v jednotlivych zemi svéta.

Od roku 2010 probihd ve vetfejném sektoru reforma ucetnictvi, kterd mimo jiné zavadi
vybranym ucetnim jednotkam povinnost v souladu s ustanovenim § 36 odst. 1 zakona ¢.
563/1991 Sb., o udetnictvi, postupovat vzdy podle Ceskych téetnich standardi, ktera
stanovuji zejména popis ucetnich metod a postupti t¢tovani. Sjednoceni téchto pravidel,
povinnosti, a jejich respektovani, je predpokladem, pro sestaveni kvalitnich ucetnich

vykazu statu jako celku.

Néplni této prace je analyza finan¢niho fizeni a vedeni Ucetnictvi vybrané ptispévkové

organizace v souladu s platnymi pravnimi ptedpisy, které se k dané problematice vztahuji.

Finan¢ni fizeni a kontrolni €innost jako U¢inny ekonomicky nastroj uvadi do souladu
stanovené cile a skutecnosti a nelze si jej od procesu soucasné¢ probihajicich zmén

odmyslet.

Potteba metodického vedeni je kategorickym pozadavkem pro cilevédomé chovani
jakékoli organizované soustavy. Je nutné, aby kazda ucetni jednotka dodrZovala urcita

pravidla.

Tato pravidla jsou pevné stanovena pravnimi piedpisy a nasledné pak je nutné, aby kazda
ucetni jednotka rozhodla, vymezila a stanovila v rdmci svych vlastnich vnitfnich ptedpist
pravidla a urcité postupy, které jsou potiebné pro zajiSténi a dodrZeni povinnosti stanovené

ucetni jednotky pravnimi piedpisy.

Vybrana ptispévkova organizace patii do neziskového sektoru a vétSina financnich zdroj

potfebnych pro &innost této organizace je v podminkach Ceské republiky alokovéna
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z vefejnych rozpocti a danovy poplatnik ma pravo védet, zda jsou tyto prostfedky
vyuzivany efektivné a ve prospéch realizace poslani a cilti, pro které byly neziskové

organizace zalozeny a zfizeny.
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2 CIL A METODIKA PRACE

Hlavnim cilem bakalatské prace je analyza soucasného systému finan¢niho fizeni, kontroly

a vedeni ucetnictvi ve vybrané ptispévkové organizaci.

Cilem teoretické Casti je charakterizovat pojem neziskovy sektor, popsat systém finan¢niho

fizeni, kontroly a vedeni ucetnictvi vetejného sektoru.

V prvni ¢asti bude aplikovand teoretickd cast na konkrétnim piipadu vybrané ucetni
jednotky. Bude provedena analyza soucasného systému finan¢niho fizeni, kontroly
a vedeni Ucetnictvi ve vybrané pfispévkové organizaci a navrZzeny zmény tohoto systému

vcetn€ navrhu novych fidicich akti.

Budou vybrana nejvhodnéj$i feSeni, pfidéleny odpovédnosti a zaroven stanoveny
pravomoci za jednotlivé hospodaiské operace. Pii zjistovani Grovné vnitiniho kontrolniho
systému bude zkouméno, zda jsou zavedeny, uplatiiovany a respektovany vSechny jeho

prvky a principy.

Nové vytvofeny vnitini kontrolni systém organizace na zdklad¢ této prace by mél byt
nastaven takovym zpisobem, aby rizika v pfispévkové organizaci byla piedem

identifikovdna a minimalizovana.

Prace je rozdélena na dvé ¢asti a to na praktickou a teoretickou. Pro jeji vypracovani byly
pouzity metody deskripce, analyza, syntéza, komparace. Bakalarskéa prace definuje poymy
neziskové a prispévkové organizace, pojem a dulezitost finan¢niho fizeni v orgénech

vetejné spravy.

V teoretické Casti bakalarské prace jsem pouzila predev§im metodu deskripce. Citovala
jsem z odbornych literatur, publikaci, pravnich norem, internetovych zdroji. Podklady pro
svou odbornou praci jsem Cerpala zejména z praxe a z pravnich ptedpist. Dullezitym

zdrojem pro mne také byla odborna literatura.
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3 TEORETICKA CAST

3.1 Vymezeni pojmu neziskové organizace

Neziskové organizace jsou charakterizovany jako takové organizace, které nevytvareji zisk
k pferozdéleni mezi své vlastniky, spravce nebo zakladatele. V ptipadé, ze neziskova
organizace vytvori v ucetnim obdobi zisk (zlepSeny vysledek hospodateni) resp. vynosy
V organizaci pievysuji naklady, pouzije organizace tento zisk ke svému dalSimu rozvoji

a naplnéni svého poslani.

Z danového hlediska neziskové organizace fadime do kategorie verejné prospésnych
poplatnikii, které zakon definuje nasledovné: vetejné prospeSny poplatnik je poplatnik,
ktery v souladu se svym zakladatelskym pravnim jednanim, statutem, stanovami, zdkonem
nebo rozhodnutim orgénu vefejné moci jako svou hlavni ¢innost vykonava ¢innost, ktera

neni podnikdnim (Zakon ¢. 586/1992 Sb., § 17a). Jinou definici neziskové organizace

V Ceském pravnim fadu bohuzel nenalezneme.

Neziskovy sektor lze rozdélit do dvou skupin. Jednu skupinu tvoii statni neziskové
organizace a druhou pak organizace nestatni. Podrobnéji toto rozd€leni zobrazuje

nasledujici schéma.

Obrazek 1 - Rozdéleni neziskového sektoru

I
Neziskové
organizace
r

| r \
Nestatni
Statni (vladni, (nevladni,
vefejné) obéanské,

soukromé)

-

Cirkevni
Organizacni . Prispévkové Nadace a nadacni praunické osoby. Obecns .
& A Kraje Obce . Spolky zfizované cirkvi ¢i prospéina | Ustav
slozky statu organizace fondy Abosenskou T

spole¢nosti

Zdroj: Prace autora
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3.1.1 Statni (vladni, veFejné) neziskové organizace

Vetejny sektor tvoii specifickou soucast ekonomiky s cilem poskytovat vetejné sluzby.
Vefejnou sluzbu lze definovat jako sluzbu, kterou by bylo nevyhodné, nepraktické az
nemozné poskytovat na komer¢ni bazi a proto je financovana z verejnych prostiedki, které

jsou soucasti vefejnych rozpoctd.

Jadrem vetejné¢ho sektoru je vetfejna sprava, kterou tvofi soustava radi s centralni nebo
uzemni pusobnosti. Soucasti vetfejného sektoru jsou kromé uradt i dalSi organizace
poskytujici vefejné sluzby. Prikladem mohou byt nemocnice, skoly, domovy socialni péce,

atd.

Organizac¢ni uspotfadani vetejné spravy je zobrazeno na obrazku 2.

Obrazek 2 - Organizacni uspofadani vetejné spravy

-\1

. Primi vykonavatelé Neprimi vykonavatelé
Vlada 2 , e z
statni spravy statni spravy
Samosprava
Ministerstva «kraje
sobce

) Jiné vefejné
Jiné spravni urady korporace

Veftejné sbory

Zdroj: Vlastni zpracovani
Cinnost statu je provadéna prostiednictvim statni spravy bud’ pfimo statnimi organy, nebo
jinymi organy, na které stat vykon statni spravy prenesl (samosprava). Tyto Cinnosti,

kterymi vlada zajistuje funkci statu, jsou financovany prosttfednictvim statniho rozpoctu.
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Jak vyplyva z knihy Biezinové (Bfezinova, 2013), fadime subjekty, které jsou dotceny
ucetnictvim statu a zajiStuji pro stat ucetni zdznamy, mezi vybrané uUcetni jednotky.

Délime je nasledujicim zptisobem:

e organizacni slozky statu (OSS),

e statni fondy podle rozpoctovych pravidel (SF),

e Gzemni samospravné celky (USC),

e dobrovolné svazky obci (DSO),

e Regiondlni rady regionti soudrznosti (Regionalni rada),
e piispévkové organizace (PO),

e zdravotni pojistovny (ZP).

Organizacni slozky statu hospodaii s prostiedky statniho rozpoctu, které muze Cerpat do
vySe zavaznych ukazateli stanovenych zdkonem o statnim rozpoctu. OSS jsou Ucetni

jednotkou, ale nejsou pravnickou osobou. (Biezinova, 2013)

Statni fondy zfizovany jsou samostatnymi zakony, které stanovi podrobné podminky

jejich plisobeni. (Bfezinova, 2013)

Uzemné samospravné celky, jejichz financovani se ¥idi rozpoétem. Ten byva zpravidla
vyrovnany. Paklize je rozpocet schodkovy, je nutné vznikly schodek vyrovnat bud’
finan¢nimi prostiedky z minulych let, nebo smluvné zabezpeCenym tvérem popitipadé

vynosem z prodeje dluhopisii.
Rozdéleni USC je nasledujici:

e Kkraj je vefejnospravni korporaci, ma vlastni majetek, vlastni piijmy vymezené
zakonem, vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost z téchto
vztahtl. Pecuje o vSestranny rozvoj svého izemi a svych ob¢anti;

e obec tvofi izemni celek, ktery je vymezen hranici obce;

e dobrovolny svazek obci je pravnickou osobou, ktera vznika za G¢elem ochrany
a provozovani spoleénych zajmi. Cleny svazku mohou byt jen obce;

e hlavni mésto Praha, statutarni mésta.
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Regulace tzemné samospravnych celki v Ceské republice je realizovana zejména

prostiednictvi nize uvedenych norem:

e Zéakon ¢&. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky,
e Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich ve znéni pozdéjsich predpist,
e Zakon ¢. 129/2000 Sb., o krajich, ve znéni pozdéjsich ptedpist,

e Zakon €. 131/2000 sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Regionalni rady regionii soudrznosti jsou zfizovany pro potieby spojené s koordinaci

a realizaci socialni a hospodarské soudrznosti.

Piispévkové organizace, jejichz charakteristika je popsana podrobné v kapitole

3.2 Charakteristika a fizeni ptispévkové organizace

3.1.2 Nestatni (nevladni, ob¢anské, soukromé) neziskové organizace

Existence nestatnich neziskovych organizaci vychazi z principu sebefizeni spole¢nosti.
Sebetizeni spolecnosti predstavuje schopnost lidi spolupracujicich v urcitém prostoru
organizovat a vzajemn¢ usmérnovat své jednani. Diky svobodé¢ sdruzovani jako jedné ze
zakladnich svobod demokratického statu se mohou obc¢ané sdruzovat do riznych typt

nestatnich neziskovych organizaci.

V souvislosti s rekodifikaci soukromého prava, jejiz soucasti byl i novy obéansky zakonik
a zdkon o obchodnich korporacich nahrazujici dosavadni Obchodni zékonik vstoupily
Vv platnost zmény, které se dotykaji i nestatnich neziskovych organizaci. S Gi¢innosti od
ledna 2014 prestala existovat ob¢anska sdruZeni a byla nahrazena novou pravni formou
zapsany spolek (zkratka z. s.). Dosavadni ob¢anska sdruzeni musi ve lhité ti let uvést do
souladu s novou pravni tUpravou zakladni dokumenty a zptsoby fungovani. V piipadé,
ze nebudou schopny nové Upravé vyhovét, maji moznost transformovat se na noveé

vzniklou pravni formu, kterou je bud’ Gstav, nebo socialni druzstvo.

Nové vznikla pravni uprava ustav, neni ¢lenskou organizaci, jako jsou spolky, ale funguje
spiSe na zaméstnaneckém principu. Ustavy jsou vhodné zejména pro poskytovani riiznych

druhti vetfejné prospésnych sluzeb.

Zakon 248/1995 Sb., o obecné prospésnych spolecnostech, ktery byl rovnéz od ledna 2014

zruSen a ktery nahradila novd pravni Uprava ustavii v novém obcanském zikoniku,
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nepiikazuje stavajicim obecné prospéSnym spolecnostem transformovat se, ale mohou
1 nadéale fungovat podle zminéného zrusen¢ho zékona. Zalozit novou obecné prospésnou

spolecnost mozné neni.

Upravou si prosly i nadace a nadaé¢ni fondy, které se staly podmnoZinou tzv. fundaci, coz
by méla byt sdruzeni majetku slouzici ke konkrétné vymezenému tiéelu. Uprava tak otevira

zvlasté nadacnim fondim moznosti rozsifeni svych aktivit.

V zdkon¢ o obchodnich korporacich je nové definovana instituce socidlni druZstvo, které
je predurceno pro rozvoj socialniho podnikani. Jednd se o druzstva, ktera funguji na
neziskovych principech a slouzi prosocialni a pracovni integraci znevyhodnénych osob

(Zakon €. 90/2012 Sb.).

Na rozdil od vySe uvedenych spolecnosti u evidovanych pravnickych osob, jako jsou napft.
cirkevni neziskové organizace, ke zménam pravni formy nedochazi. Tyto organizace
zUstavaji nezménéné a nadale se fidi zdkonem ¢. 3/2002 Sb., o cirkevnich a nabozenskych

spole¢nostech.

3.2  Charakteristika a rizeni prispévkové organizace

Piispévkové organizace jsou soucasti neziskového vetrejného sektoru a jsou ztizovany za
ucelem zajiSténi sluZzeb pro vefejnost. Nejcastéji se s timto typem organizace setkdvame

Vv oblasti Skolstvi, kultury, zdravotnictvi, pfipadné pfi zajiSténi ochrany osob.

Ztizovatelem piispévkové organizace muize byt stat nebo izemni samospravny celek, a to
v takovém ptipad¢, jestlize vykon cinnosti v plsobnosti statu nebo uzemniho

samospravného celku vyzaduje pro sviij rozsah, strukturu a slozitost pravni subjektivitu.

Statni prispévkové organizace jsou vzdy zfizovany ze zakona a jsou zcela nebo Caste¢né
financovany z vydaju statniho rozpoétu. V piipadé, Ze zakon nestanovi, kdo plni funkci
ziizovatele, plni tuto funkci v souladu s ustanovenim § 64 zakona (Zakon ¢. 218/2000 Sb.)
spravce kapitoly, na jehoz rozpocet je organizace napojena finan¢nimi vztahy. O vzniku
organizace vyda zfizovatel zfizovaci listinu a mimo jiné ma také pravo jmenovat nebo
odvolavat feditele této organizace. Za jeji zavazky vzdy ru¢i stat, ktery za organizaci

piebira odpovédnost a bez souhlasu statu neni mozZné, aby organizace zanikla.
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Hospodateni s majetkem statni prispévkové organizace se fidi zdkonem ¢. 51/2016
Sh., 0 majetku Ceské republiky a o jejim vystupovani v pravnich vztazich, ktery nabyl
ucinnost 1. 3. 2016. Podle tohoto zdkona nema statni piispévkova organizace vlastni
majetek a neni schopna jej ani nabyvat. VSechen pofizeny majetek se tak stiva majetkem

statu a organizace pouze realizuje vykon vlastnickych prav za stat.

Financni hospodafeni statni pfispévkové organizace je vsouladu se zakonem
(Zakon ¢. 218/2000 Sbh.) konstruovano ke ztratové hlavni ¢innosti. Takto vzniklou ztratu

kompenzuje ziizovatel formou piispévku na provoz ze svého rozpoctu.

Mezi statni prispévkové organizace patii napi. détské domovy, fakultni nemocnice,
vyzkumné ustavy, muzea, galerie nebo knihovny. Statni pifispévkové organizace jsou

ucetnimi jednotkami.

Piispévkové organizace izemnich samospravnych celki jsou pravnické osoby ziizené
na zaklad¢ rozhodnuti a vili zfizovatele. Tim muze byt kraj, statutdrni mésto, hlavni mésto
Praha nebo obec. Organizace jsou samostatnymi uU¢etnimi jednotkami, které uctuji

0 majetku, zavazcich a o tvorbé vysledku hospodaieni.
Tabulka 1 znazorfuje rozdéleni piispévkovych organizaci tizemniho samospravného celku.

Tabulka 1 - Rozdéleni piispévkovych organizaci izemnich samospravnych celkt
Ziizovatel Pravni piedpis

Ptispevkova organizace ziizena obci Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich

Prispevkova organizace zfizena meéstskymi

o T ., N Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich
¢astmi uzemné ¢lenénych statutarnich meést

Prispévkové organizace ziizené hlavnim

9 Zakon ¢. 129/2000 Sb., o krajich
meéstem Praha

Prispévkové organizace ziizené hlavnim

N Zakon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim Mésté Praze
méstem Praha

Ptispevkové organizace zfizené mestskymi

st Al s Pty Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich

Ptispévkové organizace ziizené dobrovolnymi

. Zékon ¢. 128/2000 Sb., o obcich
svazky obci

Prispévkové organizace ziizené regionalnimi
radami

Zdroj: Vlastni zpracovani. Udaje pievzaty z Hosakova a Musilova, 2015, s. 17

Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich
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Jestlize se zfizovatel v tomto pfipadé obec (kraj) rozhodne zfidit pfispévkovou organizaci,
vyda ziizovaci listinu, Kkterou schvaluje zastupitelstvo nebo rada obce (kraje).
Prosttednictvim zastupitelstva ma obec (kraj) také moznost zfizovaci listinu ménit. Vznik
organizace ma ziizovatel povinnost oznamit v Ustfednim véstniku CR a provést zapis do

Obchodniho rejstiiku.

Z¥izovaci listina je zakladni dokument, ktery podle § 27 zakona ¢. 250/2000 Sb., obsahuje
tyto udaje:

a) uplny nazev ziizovatele;

b) nazev, sidlo a identifika¢ni ¢islo piispévkové organizace;

¢) vymezeni hlavniho ucelu a tomu odpovidajiciho pfedmétu ¢innosti;

d) oznaceni statutarnich organt a zpusob jakym vystupuji jménem organizace;

e) vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele, ktery se ptispévkové organizaci predava
k hospodaieni (svéteny majetek);

f) vymezeni majetkovych prav umoziiujicich organizaci plnit hlavni tcel;

g) okruhy dopliikkové ¢innosti navazujici na hlavni ucel, kterou ji zfizovatel povoli
k tomu, aby mohla 1épe vyuzivat své hospodaiské moznosti a odbornost svych
zameéstnancu;

h) vymezeni doby, na kterou byla piispévkova organizace zfizena.

»Statutdrnim organem piispévkové organizace je teditel, ktery je jmenovan a odvolavan
organem zfizovatele (starostou obce, radou obce nebo kraje). Jmenovani do funkce musi
pfedchazet vybérové fizeni a odvolani z funkce neni zfizovatel povinen zdivodnovat.
Statutarni organ ptispévkové organizace jedna samostatn€ a za své jednani je odpovédny

organu ziizovatele” (Hosakova a Musilova, 2015, s. 19).

Jak vyplyva z knihy Mockov¢iakovic¢ové, Proktipkové a Moravka (2012, s. 5 - 6), je ve
svém konani ptispévkova organizace podiizena vili zfizovatele. Ziizovatel ma totiz nejen
pravo ¢innost a hospodateni organizace kontrolovat, nybrz ma tuto povinnost stanovenou

zakonem. Pribéh a rozsah kontroly ptispévkové organizace jsou uvedeny v kapitole 3.5.

3.3 Hospodareni a financovani prispévkové organizace

Hospodateni pfispévkové organizace probihd na zdklad€ zfizovatelem schvalené¢ho
rozpoctu. Rozpocet je v ptispévkové organizaci sestavovan na bazi piijmi a vydaji
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a zpravidla je vyrovnany. TO znamena, ze jSOU vydaje ve stejné vysi jako piijmy.
V neziskovém sektoru neni obvyklé pokryt vydaje jen vlastnim piijmem, a proto jsou
prispeévkové organizace financné zavislé na svém zfizovateli, ktery jim poskytuje financni
prispévek. Forma poskytnutého piispévku se lisi svym vyuzitim. Ptispévek na provoz
poskytuje ziizovatel zpravidla v navaznosti na vykony nebo jina kritéria potieb organizace.
Ziskané prostiedky vyuZije organizace na uhradu ,,béznych® provoznich vydaju jako jsou
sluzby, material, energie. Investicni pfispévek pouzije organizace na thradu investi¢nich

vydaji (Zakon &. 250/2000 Sb.).

S ohledem na vyuziti veskeré kapacity svéfeného majetku, efektivnost hospodaiskych
prostiedkli a odbornost zaméstnancti piispévkové organizace muize ziizovatel povolit
provozovani dopliikové ¢innosti. Okruhy dopliikové Einnosti vymezuje ziizovatel ve
ziizovaci listiné tak, aby jejich provozovani nenarusilo plnéni jejich hlavniho ucelu.
Uletnd musi byt doplitkova ¢&innost sledovana vzdy oddélené (Mockovéiakova,

Prokipkova a Moravek 2012, s. 49 - 50).

Pfi rozhodovani o povolenych doplikovych ¢innostech je zapotiebi vzajemné diferencovat
doplikové ¢innosti podiizené rezimu zivnostenského zakona a ¢innosti, které nebudou
zivnosti, piesto ale podléhaji zdkonu o dani z pfijmu. Ptikladem dopliikové €innosti, ktera
neni zivnosti, ackoli pfijmy dosahované touto ¢innosti podléhaji daniové povinnosti podle
zédkona o dani z pfijmu, jsou piijmy za pronajmu nebytovych prostor ve spravované

nemovitosti (Mockovciakova, Proktipkova a Moravek 2012, s. 49 - 50).

Jak vyplyva zustanoveni § 28 odst. 1 zdkona (Zakon ¢. 250/2000 Sb.) hospodaii
piispévkovd organizace nejen spencéznimi prostiedky ziskanymi vlastni ¢innosti
a spenéznimi prostitedky piijatymi zrozpoctu svého zfizovatele, ale hospodafi také

s prostfedky svych fondd.

»Penézni fondy lze chépat jako penézni prostiedky vyclenéné k samostatnému pouziti

a oddélenému sledovani (Bfezinova, 2013, s. 98).

Piispévkové organizace zfizuji nize uvedené fondy povinné ze zakona (Zakon ¢. 250/2000
Sb.) a to za ptfedpokladu, Ze nastanou skuteCnosti souvisejici se zfizenim piislusného
penézniho fondu. Piikladem pro zfizeni ptislusSného fondu miZze byt obdrzeni penézniho

daru od fyzickych nebo pravnickych osob, nebo prodej dlouhodobého majetku.
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e Rezervni fond - pouziva se K pieklenuti casového nesouladu mezi vynosy a naklady,
K rozvoji ¢innosti organizace a k piipadné uhradé ztraty vzniklé v minulych letech.
Zdrojem fondu je zlepSeny hospodatsky vysledek, penézni dary, prostiedky pirevedené

podle jiného pravniho predpisu a prosttedky poskytnuté ze zahranici.

e Fond reprodukce majetku (fond investic) slouzi k financovani investi¢nich potieb
piispévkové organizace. Zdrojem jsou odpisy dlouhodobého majetku, vynosy
z prodeje dlouhodobého majetku za podminek stanovenych jinym pravnim predpisem,
dary a piispévky jinych subjektl a pievody z rezervniho fondu.

o Fond odmén - jeho tvorba je limitovana velikosti zlepsen¢ho vysledku hospodateni
a limitem prostfedkil na platy, pouziva se pouze Vv ptipad¢ prekroceni prostfedkil na
platy v souladu se zvlastnim pravnim predpisem.

o Fond kulturnich a socidlnich potreb - je upraven vyhlaskou ministerstva financi.

3.4 Ucetnictvi prispévkové organizace

3.4.1 Vyznam, predmét a funkce ucetnictvi

Vyznam ucetnictvi spociva v tom, ze vérné a poctivé zobrazuje finan¢ni, majetkovou
a zdrojovou situaci ucetni jednotky zplisobem, na zakladé kterého je umoznéno osobé
vyuZzivajici takto ziskanych informaci (uZivatel), €init ekonomicka rozhodnuti (§ 7 odst. 1
zakona). V praxi to znamen4d, Ze UcCetni jednotka zaznamend veskeré ucetni ptipady, které
se tykaji majetku zejména jeho stav, ptirtistky a ubytky, vykaze pravdivou tvorbu vysledku
hospodarteni (zisk €1 ztrata) za urcité ¢asové obdobi a piedlozi vykazy zobrazujici redlny

stav majetku a zavazki a vysledku hospodateni uzivatelam.

Vérné a poctivé zobrazeni skute¢nosti podle mezinarodnich standardi IFRS tak jak jej
popisuje ve své knize Dvotdkova, znamend, Ze ,uCetni zavérka by méla prezentovat
poctivé finan¢ni pozici, vykonnost, a penézni toky Ucetni jednotky. Vérna prezentace
vyzaduje presné zobrazeni UCinkl transakci a dalSich skute¢nosti a podminek v souladu
S definicemi a kritérii rozpoznani aktiv, zéavazkl, vynosi a nakladd uvedenych
Vv koncepénim ramci, které jsou dale konkretizovany v jednotlivych standardech.

(Dvorakova, 2008, s. 18).
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Uzitecnost jakéhokoli systému ucetniho nevyjimaje, je métfena prostfednictvim funkei,

uloh nebo poslani, které napliuje. Od Gcetnictvi se tak ocekava, ze bude plnit zejména:

e registracni funkci — vedeni soustavnych zaznami o hospodaiskych jevech
provazejicich hospodareni organizace;

e dispozicni funkci — informace zucetnictvi slouzi jako podklad pro dalsi
rozhodovani o fizeni podniku;

e kontrolni funkci — G¢etni informace slouzi pro kontrolu stavu majetku a piispiva
k ochrané majetku;

o ditkazni funkci - disledné vedené ucetnictvi slouzi jako dikazni prostfedek
Vv piipad¢ spord;

e danova funkci — z GCetnictvi ziskava ptispévkova organizace podklady pro vypocet
danovych povinnosti;

e ckonomickda funkci — poskytuje piehled o finanéni situaci vefejnych rozpocétu
o0 efektivni alokaci vefejnych financ¢nich prostfedkti, poskytuje pomoc pii

rozhodovani o rozpoctovani a jejich ucelné alokaci ve vefejnych rozpoctech.

3.4.2 Povinnosti ucetni jednotky
Ptispévkové organizace Gctuji v téchto knihach (Zakon ¢. 563/1991 Sb.):

e denik — chronologicky uspofadané Gi¢etni zapisy;

e hlavni kniha — obsahuje syntetické ucty podle Gctového rozvrhu, pocatecni zustatky,
denni souhrnné obraty stran Ma dati a Dal, (pokud by tato povinnost nebyla naplnéna
V jiné ucetni knize);

e knihy analytickych ucti — jednd se o pokladni knihy, knihy doslych a vydanych
faktur atd.;

e knihy podrozvahovych ucti — zachycuji ucetni zéapisy, které se neuctuji v deniku

a hlavni knize.

Protoze je tuCetnictvi systémové zalozeno na rigoréznich metodickych principech
a obecnych zasadach sméfujicich k vérnému obrazu skute€nosti, prikaznosti, Uplnosti,
spolehlivosti a objektivnosti informaci je objem kladenych pozadavkll na jeho vedeni

velice rozsahly.
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Ptispévkové organizace jako vybrané ucetni jednotky jsou povinny vést ucetnictvi ode dne
svého vzniku az do dne svého zéaniku, za Ucetni jednotku jako celek, v penéznich
jednotkach ceské mény, v Ceském jazyce a v prislusSném ucetni obdobi pouzivat tcetni
metody Vv zavazné verzi platné na jeho pocatku. Dalsi pozadavky na vedeni tGcetnictvi

plynou ucetni jednotce ptimo z pravnich norem upravujici G€etnictvi.

3.4.3 Principy regulace u¢etnictvi v Ceské republice

Pravni ramec ucetnictvi v Ceské republice je vymezen:

e Zéikonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist,

e Vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o Gletnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpist,, pro vybrané ucetni
jednotky, které jsou tizemnimi samospravnymi celky a organiza¢nimi slozkami
statu, ve znéni pozdéjSich predpisi,

o Ceskymi uletnimi standardy pro udetni jednotky, které uétuji podle Vyhlagky
¢. 410/2009 Sb.

»~Moderni systém ucetniho vykaznictvi vychdzi ze dvou zakladnich teoretickych
piedpokladii. Jedna se o piedpoklad trvani ucetni jednotky a pifedpoklad akrualni baze.
Akrudlni baze, kterd se projevuje tim, ze jsou transakce v ucetnictvi zachycovany
v okamziku, kdy nastavaji, a to bez ohledu na okamzik, kdy dochézi k toku pen&znich
prosttedkli, je skutecnou pficinou existence ucetnich metod, které dé€laji ucetnictvi

ucetnictvim* (Prokipkova a Svoboda, 2014, s. 63).

Reformou ucetnictvi vefejnych financi zapocatou vroce 2007 doslo k hlubsimu
propracovani pravé akrualniho principu. Pro fadu Ucetnich jednotek vetejného sektoru
tento krok znamenal zasadn¢ zménit koncepci dosavadniho vedeni ucetnictvi a piejit tak

Z baze cash flow na bazi akrualni.

Kovanicova (1995, s. 81) ve své knize uvadi, Ze v fad¢€ zemi kontinentalni Evropy vcetné

Ceské republiky se klade diiraz na zakonnou tpravu uéetnich vykazi a b&zného uétovani,

zatimco v anglosaské oblasti je regulace ucetnictvi zaloZena na zvykovém pravu

a legislativni Uprava se nahrazuje principy vedeni ucetnictvi vSeobecné uznavanymi

ucetnimi zdsadami. Tyto vSeobecné uzndvané ucetni zasady nejsou formulovany

v zavaznych piedpisech, nejsou stanoveny jednou provzdy a nejsou vyhlaSeny pravnim
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aktem, piesto je vétSina téchto zakladnich zasad zakotvena v nasem zakon€ o ucetnictvi

a ve stanovenych postupech tctovani.
Mezi zékladni z4sady patfi:

e zasada ucetni jednotky,

e predpoklad trvani podniku i v dohledné dobé,

e zasada periodicity zjiStovani hospodarského vysledku a finan¢ni situace podniku,
e zasada objektivity ucetnich informaci,

e zasada historického ucetnictvi,

e zasada vymezeni okamziku realizace,

e zasada konzistentnosti mezi Gcetnimi obdobimi,
e zasada opatrnosti,

e zasada materialnosti ucetnictvi,

e zasada srozumitelnosti informaci,

e zasada prednosti obsahu pted formou,

e zasada relevantnosti informaci,

e zésada akrudlniho principu,

e zésada srovnatelnosti informaci.
NiZe je uveden stru¢ny vycet zasad zakotvenych do pravnich norem €eského tcetnictvi.

»Predpoklad akrudlni baze, n¢kdy také oznacovany jako akrudlni princip znamena, ze
vSechny jednotlivé transakce jsou v UCetnictvi zachycovany v okamziku, kdy nastavaji, a to
ve vécené a Casové souvislosti s pfi¢inami téchto transakcei a bez ohledu na okamzik, kdy
dochazi k toku penéznich prostfedki, které s danou transakci souviseji” (Prokiipkova

a Svoboda, 2014, s. 29).

Akruélni baze je prezentovana zejména prechodnymi ucty aktiv a pasiv. Tyto Ucty obsahuji
klicové informace pro efektivni planovani a fizeni. V rozvaze tvoii slozku aktiv formou

kratkodobych pohledavek, v pasivech tvorti polozky kratkodobych zavazki.

~Zasada opatrnosti predstavuje rozumny odhad s cilem nepfendSet soucasna rizika do
budoucna, nebot’ by mohla zatizit vlastni kapital podniku, zhorsit jeho finanéni situaci ¢i
vysledek hospodareni. V ucetni praxi to znamena vykazovat pouze realné a realizované

zisky. V pripadé ztrat a rizik vykazovat nejen ty jisté, ale i pravdépodobné, ocekavané
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vzhledem ke vSem zndmym skutecnostem, a také znehodnoceni majetku, i kdyz jesté
nenastalo a jeho vySe neni spolehlivé zjistitelnd. K praktickému uplatiovani zasady
opatrnosti muZze ucetnictvi pouzit rizné ucetni metody, mezi které kromé realného
ocenovani majetku a zavazki patii zejména tvorba a pouziti rezerv a opravnych polozek.*

(Otavova, 2013 s. 45)

Zasada kompletnosti vychazi pfedevSim z ustanoveni § 8 odst. 3) zédkona, kdy ucetnictvi

ucetni jednotky je uplné za podminek, ze ucetni jednotka

e zauctovala v UCetnich knihach v ucetnim obdobi v§echny ucetni piipady,

e sestavila ucetni zavérku resp. konsolidovanou ucetni zavérku v obdobi podle § 8,
odst. 3 zakona,

e vyhotovila vyro¢ni popt. konsolidovanou vyro¢ni zpravu,

e zvetejnila informace podle § 21a zdkona a ma o téchto skutecnostech prehledné

uspotradané veskeré ucetni zaznamy.

Na ucetni zasady navazuji ucetni metody, které jsou stanoveny zdkonem a podrobné
charakteristiky jsou obsaZzeny ve vyhlasce. V tabulce 2 je uveden vycet vSech téchto

charakteristik, tak jak je stanovi zakon a vyhlaska.

Tabulka 2 - Pravni ramec pro jednotlivé uc¢etni metody

Pravni ramec
Uc¢etni metoda

Zakon Vyhlaska

Niaklady spojené s porizenim dlouhodobého § 25 odst. 5 § 55-58
majetku pism. a)

Realna hodnota § 27 § 59-64
Opravné polozky § 13,816, 18,

21,23 a 65

Odpisy majetku § 28 § 66
Tvorba rezerv §26 § 67
Casové rozliSeni § 3 odst. 1 § 69
Kurzové rozdily § 4 odst. 12 §70
Kompenzace § 7 odst. 6 § 68

Zdroj: Vlastni zpracovani. Udaje pievzaty z Moravek a Proktipkova, 2016, s. 186
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Mezi nejvyznamnéjsi a nejpouzivanéjsi ucetni metody a specifické pohledy, které ve své

knize uvadéji Moravek a Prokipkova (Moravek, Prokiipkova, 2016, s. 187 — 193) patfi:

metoda ocenovani dlouhodobého majetku, na které zévisi obsah a vypovidaci
schopnost zakladnich finan¢nich veli¢in zji§tovanych z ucetnictvi,

metoda tvorby opravnych polozek, umoziiuje readlny pohled na vykazovana aktiva,
metoda odpisovani, znamend trvaly ubytek hodnoty potizeného dlouhodobého
majetku,

vykazovani rezerv, které jsou tvofeny k pokryti budoucich zavazka nebo vydaju,
u kterych je znam ucel a je pravdépodobné, ze nastanou.

casové rozliSeni je metoda, ktera je spojena s akrudlnim principem a pomoci, které
se zaznamenavaji ucetni piipady z ¢asového hlediska.

dohadné ucty, které stejné¢ jako rezervy slouzi ke spolehlivému vykazovani

polozek Gcetni zavérky a piipadné k praci s riziky.

Nize uvedené schéma zobrazuje propojeni mezi né€kterymi ucetnimi zdsadami a nékterymi

ucetnimi metodami a postupy.

Schéma 1 - Vztahy mezi u¢etnimi zdsadami a metodami

Uketni zasady Uketni metody

- Utty ,,piistich obdobi*

Predpoklad akrualni baze - Dohadné utty

- Rezervy
Zisada opatrnosti - Opravné polozky
- Odpisovani dlouhodobych aktiv

- Rezervy

Zasada kompletnosti - Podrozvaha

Zdroj: Proktipkova a Svoboda, 2014, s. 63

3.4.4 Ug&etni zavérka

Cilem ucetni zavérky v kazdé organizaci je zajistit vérny a poctivy obraz ekonomiky ucetni

jednotky a ke stanovenému datu spravné vykazat stav a strukturu majetku a zavazku, stav

a strukturu majetkovych a finanénich fondd, zplsob tvorby a strukturu vysledku

hospodareni, zmény finan¢ni pozice a toky penéznich prostiedkti (Zakon ¢. 563/1991 Sh.).
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Vybrané tucetni jednotky sestavuji fadnou ucetni zavérku k poslednimu dni ucetniho
obdobi a v ostatnich pfipadech sestavuji mimofddnou ucetni zavérku. Piispévkové
organizace V pribéhu ucetniho obdobi sestavuji mezitimni Géetni zavérku. Mezitimni
ucetni zavérka se sestavuje k jinému okamziku nez ke konci rozvahového dne a neuzaviraji
se ucetni knihy. Ostatni ustanoveni tykajici se ti€etni zavérky plati obdobné (§ 19 odst. 3

zakona €. 563/1991 Sb.).

Pozadavky na sestaveni ucetni zavérky stanovi pfimo zékon konkrétné¢ v ustanoveni § 7,

odst. 1-6, § 18 a 19 odst. 6.
Mezi Ctyii hlavni charakteristiky Gcetni zavérky fadime:

e srozumitelnost,
e relevance,
e spolehlivost,

e srovnatelnost.

Srozumitelnost zavisi predev$im na ptedchozich znalostech, porozuméni a schopnosti

uzivatele.

Informace jsou relevantni, pokud ovlivni ekonomicka rozhodnuti uzivateld tim, Ze jim

umozni hodnotit minulé, sou¢asné nebo budouci udalosti.

Spolehlivé jsou informace za ptedpokladu, Ze neobsahuji zdvaznou chybu, nebo zkresleni

a pfedstavuji vérné to, co maji vyjadfovat.

Zasadni vyznam pro uZivatele ucetnich vykazti ma srovnatelnost ucetnich informaci
Vv Casové fadeé 1 mezi G€etnimi jednotkami.

Utetni zavérka je nedilny celek, ktery dale u vybranych uéetnich jednotek upravuje
ustanoveni § 3 az § 8 vyhlasky (Vyhlaska &. 410/2009 Sb.). Casti uéetni zavérky jsou tedy

tvofeny:

e rozvahou § 4 vyhlaSky — obsahuje pfehledné uspofadani majetku (aktiv) a zdroji
jeho kryti (pasiv). Uspotadani a oznacovani polozek rozvahy vcetné vypocti
souctovych polozek a jeji zakladni zdvazny vzor stanovi ptiloha €. 1 k vyhlasce,

e vykazem zisku a ztraty § S vyhlasky - zachycuje polozky nékladi a vynost.
Uspofadani a oznacovani polozek vcetné¢ zévazného vzoru stanovi priloha €. 2

k vyhlasce,
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e prilohou § 8 vyhlasky — doplnuje udaje uvedené v rozvaze a vykazu zisku a ztraty.
Usporadani a oznacovani polozek piilohy a jeji zdvazny vzor je uveden v piiloze
¢. 5 vyhlésky,

e piehledem o penéZznich tocich § 6 vyhlasky — je rozpisem vybranych polozek
aktiv a pasiv a podava informace o pfirtstcich a ubytcich penéznich prostfedkl za
bézné ucetni obdobi. Uspotfadani a oznaCovani polozek vcetné¢ zavazného vzoru
obsahuje pftiloha ¢. 3 vyhlasky,

e piehledem o zménach vlastniho kapitalu § 7 vyhlasky — je rozpisem polozky ,,C.
Vlastni kapital” rozvahy a podava informaci o uspotradani polozek, které vyjadiuji
jejich zménu za bézné ucetni obdobi. Uspotadani a oznacovani polozek vlastniho

kapitalu a zdvazny vzor stanovi ptiloha ¢. 4 vyhlasky.

Vybrané ucetni jednotky sestavuji piehled o penéznich tocich a piehled o zménach
vlastniho kapitalu vzdy, pokud k rozvahovému dni a za bezprostiedné predchazejici ti€etni

obdobi splni hodnoty uvedené v § 20 odst. 1 pism. ¢) zdkona (Zakon ¢. 563/1991 Sb.)

3.4.5 U&etni uzavérka

Ugetnim obdobim je podle zékona kalendaini rok a proto se k 31. 12. musi provést roéni
ucetni uzavérka. Naplni ucetni uzdveérky je uzavieni vSech Ucétd, vyhotoveni ucetnich
vykazt a roéni Gcetni zavérka. Legislativné je tento proces zakotven v § 18 az § 23 pism.
b) zékona &. 563/1991 Sb., v § 5 az 10 vyhlasky &. 410/2009 Sb. a CUS ¢&. 702 — Otevirani

a uzavirani ucetnich knih.
Uzavieni bézného ucetniho obdobi zahrnuje hierarchii praci, které zabezpecuji:

e 73jisténi bilancni kontinuity,

e spravnost a uplnost udaji zatctovanych do ucetnich knih,
e vypocet a zauctovani dané z piijmda,

e uzavreni ucCetnich knih,

e vyhotoveni Ucetnich vykazu.

Etapa uzavérkovych praci je natolik rozsahld, Ze musi byt zabezpecena v asovém
predstihu. Zejména je zapotiebi zajistit provedeni inventarizace, Casové rozlisit naklady
a vynosy, zauctovat dohadné poloZky, vytvofit opravné polozky, vyuctovat kurzoveé

rozdily.
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Dulezitou a naro¢nou etapou je zejména provedeni inventarizace majetku a zavazkt
organizace resp. prokazani fyzického stavu majetku a s ohledem na zasadu opatrnosti také
spravné ocenéni vykazovaného majetku a zavazku (Zakon ¢. 563/1991 Sh.). Obecné se

touto ¢innosti rozumi:

e zjisténi skuteCného stavu aktiv a zavazki, jejich zaznamenani do inventurnich
soupist — inventura,

e porovnani skute¢ného stavu se stavem v ucetnictvi,

e 7jiSténi ptipadnych rozdilti mezi skute¢nosti a ucetnictvim — inventarizacni rozdily,

e vyporadani inventarizaCnich rozdilt a uvedeni do souladu s ucetnictvim (Vyhlaska

¢. 270/2010 Sh.).

Podle povahy inventovanych rozvahovych poloZzek se rozliSuje inventura na fyzickou

a dokladovou.

Druha etapa uzavérkovych praci zpravidla obsahuje uctovani opakujicich se ucetnich

ptipadd, a to zejména:

e zachyceni stavu zésob,

e zuCtovani mezd,

e zuctovani vSech druhu zasob,
e vypofadani dotaci,

e pievody mezi zdroji a bankovnimi (Zakon ¢. 563/1991 Sb.).

Do wuzavérkovych praci dale patii zuctovani odpisl, opravnych polozek, c¢asového
rozliSeni, dohadnych polozek, rezerv, kurzovych rozdila a vysledku hospodateni, ptipadné

dan¢ z pfijmi pravnickych osob.

Po ukonceni vySe uvedenych praci jiZ miZe nasledovat sestaveni predepsanych vykazi

a priloh a vlastni uzavieni u€etnich knih.

Pod pojmem sestaveni ucetnich vykazli si tak lze predstavit zejména pienos udaji
z kone¢ného Uc¢tu rozvazného a uctu vysledku hospodafeni v béZzném obdobi zpravidla
pomoci vhodného softwarového vybaveni. Podobné je tomu tak i v pfipad€ uzavirani ucta
a jejich nasledné otevirani, které probihd zpravidla rovnéz technickou formou. Postup

podrobné popisuje Cesky téetni standard &. 702 — Otevirani a uzavirani G&etnich knih.
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3.4.6 Vysledek hospodareni

Vysledek hospodafeni piispévkové organizace muze tvoiit dvé slozky. Vysledek
hospodateni z hlavni ¢innosti a z ¢innosti vedlejsi (doplikové). Nicméné na konci roku
jsou tyto dvé slozky spojeny v jeden celek. Pokud skuteéné vynosy a provozni piispévek
ziizovatele je vySS8i nez provozni naklady, dojde k vykazani zlepSeného vysledku

hospodareni organizace (Ho$akova a Musilova, 2015).

,»Obecné plati, ze neziskova organizace sice mize dosahovat zisku (tj. kladného vysledku
hospodareni), ale na rozdil od obchodni spolecnosti nemiize byt tento zisk rozdélen mezi
zakladatele, statutarni zastupce ¢i zaméstnance organizace nebo jiné osoby spojené

s organizaci (Hosakova a Musilova, 2015, s. 9).

Pokud tedy ptispévkova organizace dosahuje zisku, je jeji povinnosti tento zisk pouzit na

financovani ¢innosti, pro jakou byla organizace ztizena.

V souvislosti s vyhlaskou ¢. 220/2013 Sb., o pozadavcich na schvalovani téetnich zavérek
nékterych vybranych ucetnich jednotek, ktera vstoupila v platnost 1. 8. 2013, vznikla
ptispévkovym organizacim povinnost schvaleni uéetni zavérky a teprve poté ma moznost

rozdélit vykazany vysledek hospodateni do penéznich fonda.

3.4.7 Rozsah vedeni ucetnictvi

Novelou zakona u¢innou od 1. 1. 2016, kterou je mimo jiné i noveé upravena kategorizace
ucetnich jednotek a skupin ucetnich jednotek, plynou ucetnim jednotkam i povinnosti

tykajici se zejména:
e zpiisobu vedeni UcCetnictvi,
e rozsahu a obsahu ucetni zavérky,
e zvefejilovani informaci z Gcetnictvi.
Rozhodujicimi kritérii pro zafazeni ucetnich jednotek do jednotlivych kategorii jsou

hodnoty uvedené nize dle stavu k rozvahovému dni:

e aktiva celkem netto,
e ro¢ni uhrn ¢istého obratu,

e primérny pocet zaméstnancl v priabehu ucetniho obdobi.
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Jak dale vyplyvad z ustanoveni § 1b) zdkona jsou vybrané ucetni jednotky (viz kapitola
3.1.1). Statni (vladni, vetejné) neziskové organizace) zatazeny vZdy do kategorie velkych
ucetnich jednotek. Pro pfispévkové organizace i nadale plati, Zze méné vyznamné ucetni

jednotky mohou vést i zjednoduseny rozsah ucetnictvi, pokud tak stanovi jejich zfizovatel.

Rozsah vedeni ucetnictvi stanovuje Gc¢etnim jednotkdm zakon (Zakon ¢. 563/1991 Sb.,
§ 9). Standardné je nastaven jako plny rozsah. Vést ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu
muze ucetni jednotka podle § 9 odst. 3 vySe jmenovaného zakona, pokud tak u piispévkové
organizace rozhodne zfizovatel. V ptipadé, ze prispévkové organizace vedou ucetnictvi ve
zjednoduSeném rozsahu, postupuji podle ustanoveni § 13 a) zdkona (Zakon ¢. 563/1991
Sb.). Tyto jednotky pak podle ustanoveni § 9 Vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., nemaji zejména

povinnost:

e ocenovat majetek a zavazky redlnou hodnotou,
e vytvafet ucetni opravné polozky a i¢etni rezervy,

e sestavovat pichled o penéznich tocich a ptrehled o zménach vlastniho kapitalu.

3.4.8 Schvalovani ucetni zavérky

Ugetni zavérky vybranych t&etnich jednotek podléhaji od roku 2012 procesu schvalovani.
Legislativné je proces schvalovani ucetnich zavérek upraven vyhlaskou ¢. 220/2013 Sb.,
o pozadavcich na schvalovani G¢etnich zavérek nékterych vybranych Gcéetnich jednotek. Ta
ucetnim jednotkdm stanovi poZadavky na organizaci a zplUsob poskytovani soucinnosti

osob zucastnénych na procesu schvalovani.

Podle Bauera (Bauer, 2013, s. 3) neni zamérem, aby zavedeni procesu schvalovani
znamenalo pro malé ucetni jednotky nastaveni sloZitych kontrolnich mechanismi. Misto
toho by mélo byt vyuzito stavajicich dotcenych osob, které v radmci procesu schvalovani
oveti, zda nedochazi k netiplnosti nebo nepriikaznosti ucetnictvi a zda jsou v organizaci

vyhodnocovany vyznamné predvidatelné ztraty a rizika.

Prvnim cilem schvalovaciho procesu je posouzeni Gplnosti a prikaznosti ucetni zavérky ve

vztahu k vérnému a poctivému obrazu predmétu ucetnictvi. Druhym cilem je posouzeni

ucetni zavérky ve vztahu k urceni efektivnosti predvidatelnych rizik ¢i ztrat souvisejicich

s hospodaienim ucetni jednotky. K efektivnimu posouzeni a vyhodnoceni finan¢ni situace

ucetni jednotky pomadhaji ucetni metody spojené se zdsadou opatrnosti a podminénosti.
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Plnéni cilt se bude odvijet od snahy vytvofit odpovidajici prostiedi pro zavedeni uc¢innych
mechanismi zaméfenych do oblasti vedeni ucetnictvi a sestavovani ucetni zavérky

(Proktipkova a Bartos, 2014)

Organizace cinnosti vykonavanych v souvislosti se schvalovanim ucetni zéavérky
a ptiprava podkladi by neméla byt zapocata az dnem samotného sestaveni ucetni zavérky,

ale méla by probihat pribézné jiz od pocatku tcetniho obdobi.

Procesu schvalovani by mél ptedchéazet proces ovérovani a dohledu nad zpracovanim
a vykazovanim dat v ucetni zavérce. Proces ovéfovani by mohl byt chépan jako
,hadstavba® dosavadnich fidicich procesu, ktery je zavrSen procesem schvaleni ucetni
zavérky ze strany zfizovatell piispévkovych organizaci (Moravek a Prokipkova, 2016,

5. 224 — 225),

Jak je uvedeno vyse, nejednd se o jednordzovou zaleZitost, ale 0 mnoZzinu ¢innosti kterymi
bude v priabéhu ucetniho obdobi zajistovana soucinnost mezi Ucetni jednotkou

a schvalujicim organem.

Osobu, ktera bude mit zodpovédnost za shroméazdéni a uspotadani podkladii mize ucetni
jednotka stanovit vnitinim predpisem (Vyhlaska ¢. 220/2013 Sb.). S ohledem na profesni
vzdélani a vyuziti vnitinich persondlnich zdrojii organizace lze do procesu ovétovani,
shromazd’ovani a usporadani podkladli zapojit ekonomické pracovniky, vedouci odbort,

ekonomové a uéetni.

Schvalovani podléha ucetni zavérka sestavend k rozvahovému dni tj. k 31. 12. (mezitimni
ucetni zaveérky procesu nepodléhaji). Pfi schvalovani posuzuje schvalujici organ vzdy
celou ucetni zavérku, kterou tvoii jednotlivé ucetni vykazy a ptiloha. Neptipada v tivahu,
ze by byla schvalena pouze jeji ¢ast. Schvalujicim organem pro ptispévkové organizace je
rada resp. zastupitelstvo obce, které posoudi podklady pro schvaleni na svém zasedani.

Podklady definuje vyhlaska (Vyhlaska ¢. 220/2013 Sb.) a tvofi je:

a) ucetni zaveérka — tj. Gcetni vykazy sestavené k 31. 12. (Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty,
Ptiloha, popiipadé¢ Piehled o penéZnich tocich a Piehled o zménach vlastniho
kapitalu);

b) inventariza¢ni zprava,;

C) zprava auditora o ovéfeni ucetni zavérky;

d) zprava o vysledku finan¢ni kontroly;
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e) zprava interniho auditu (pokud je v organizaci zfizen) u prispévkovych organizaci je
tato zprava nahrazena vefejnospravni kontrolou vykonanou ziizovatelem;

f) dalsi podklady, které si schvalujici organ vyzada (muze se tak jednat o rozbor
hospodateni organizace).

Samotné schvaleni ucetni zavérky ptispévkové organizace probihda na zasedani rady resp.
zastupitelstva obce, kde schvalujici organ posuzuje zejména nasledujici skutecnosti:

e uplnost podkladua — bez Gplnych dokladd Gcetni zavérku nelze objektivné posoudit
ani schvalit,

e soulad podkladii - zda stavy zachycené v rozvaze odpovidaji staviim, které jsou
rekapitulovany v inventarizacni zprave, zda tato zprava zaznamenava i existenci
inventariza¢nich rozdill a jejich pfipadné zdivodnéni,

e kontrolni zjiSténi — posoudi se vysledky z finan¢nich a dalSich kontrol, které
v ucetni jednotce probéhly, a zda vysledky téchto kontrol souvisi s vedenim
ucetnictvi nebo zobrazeni skuteénosti v uéetni zavérce,

e predvidatelna rizika — posuzuje se, zda Ucetni jednotka vyuziva vSech ucetnich

metod spojenych s opatrnosti a podminénosti (Vyhlaska ¢. 220/2013 Sb.).

Utetni zavérku lze schvalit za predpokladu, pokud nebyly zjistény vyznamné nedostatky,
které by vedly k netplnosti G€etnictvi a vyznamné by zkreslovaly Gcetni zavérku. Je mozné
schvalit i ucetni zavérku, kterd by obsahovala dil¢i chyby a nedostatky u kterych bylo
do terminu zasedani prokazano, Ze byly odstranény (Vyhlaska ¢. 220/2013 Sb.).

K neschvaleni ucetni zavérky dochdzi v ptipad¢, kdy ucetni zavérka nezobrazuje vérny
a poctivy obraz o predmétu ucetnictvi a financni situaci Gcetni jednotky. Schvalujici organ
v takovém pfipad¢ jasné popiSe pfic¢inu, pro kterou nebyla zavérka schvalena a své
rozhodnuti odiivodni. Dale poskytne Uc¢etni jednotce lhitu k odstranéni vad a ucini kroky

k dodate¢nému projednani Géetni zavérky (Vyhlaska ¢. 220/2013 Sb.).

Informace o schvaleni resp. neschvaleni Gcetni zavérky, musi byt pfeddna do centralniho
systému ucetnich informaci statu. Povinnost pfedat ma ta Ucetni jednotka, jejiz ucetni

zéaveérka je schvalovéana (Vyhlaska ¢. 383/2009 Sb.).
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3.5 Systém finané¢niho Fizeni a kontroly v organech verejné spravy

Rizeni znamena uplatinovani vsech prostfedk (nastrojii, mechanismii) navrzenych
Vv organizaci ke zdokonalovani, vedeni, kontrolovani a sprave jejich riznych ¢innosti, které
maji zajiStovat dosahovani cili organizace, ke kterym byla zfizena (Proktipkova a Bartos,

2014)

Vnitini kontrolni systém (dale jen ,fidici kontrola®) je nastrojem vedeni organu vetejné
spravy, vyuzivanym k poskytovani pfiméfené jistoty pro realizaci cilli vedeni orgénu
vetejné spravy. Mezindrodni Standardy stanovuji pét zakladnich cili fizeni (Zakon

¢. 320/2001 Sh.):

e spravnost informaci;

e shoda s existujicimi pravidly;

e ochrana majetku;

e UCinné vyuzivani zdroju;

e dosahovani stanovenych zamér a cilt.
Ridici kontrola ma zajistit fadné a efektivni fungovani veiejné spravy. Predmétem fidici
kontroly nemaji byt jednorazové kontrolni akce, ale je nutno je chapat jako nepfetrzity
proces, priabézné vykonavany v kazdodenni ¢innosti v§emi zaméstnanci na vSech trovnich
fizeni.
Hlavnim cilem fidici kontroly je zejména (Zakon ¢. 320/2001 Sb.):

e zdokonalovat fadné, hospodarné, ucinné a efektivni operace a kvalitni produkty
a sluzby, které patii do ptisobnosti organizace;

e chranit veSkeré zdroje pfed ztratami zpisobenymi plytvanim, poskozovanim,
Spatnym fizenim, chybami a podvody;

e dodrzovat zavazné pravni piedpisy, vnitini pfedpisy a pokyny vedeni organizace;

e vypracovavat a udrZzovat spolehliva finanéni a manaZerska data a fadné zvetejnovat

tyto informace v piedepsané podob¢ a véas.

Ridici kontrolni mechanismy by mély byt aplikovany piiméfené podle druhu a velikosti

organizace, a jen vV nezbytném rozsahu, aby naklady nepievysily jejich pfinos.
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Pti zavadéni programu fizeni rizik by se mélo plné vyuzit existujicich systémi, procest
a postupti. Naptiklad vybory pro audit by mohly radit pti tvorbé resortni strategie fizeni

rizik. (EuropeanCommission, 2012).

3.5.1 Legislativni aspekty financ¢niho Fizeni a kontroly v organech
veiejné spravy
Vymezeni finan¢ni kontroly vcetné jeji organizace u organizacni slozky statu, u izemniho
samospravného celku, a také u ptispévkové organizace fizené organizacni slozkou statu
(dale jen ,organizace) a u prispévkové organizace zfizené Uzemnim samospravnym
celkem (dale jen ,,pfispévkova organizace) je upraveno piedevsim v § 3 zikona
¢. 320/2001 Sh., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakoni (zakon
0 finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjSich predpist, kdy financni kontrola vykonavana
podle tohoto zdkona je soucasti systému finan¢niho fizeni, zabezpecujiciho hospodateni

s vefejnymi prostredky.
Tvofi ji:

e systém finanéni kontroly vykonavané kontrolnimi organy podle § 7 az 11 tohoto
zéakona (tzv. vetejnospravni kontrola);
e systém finan¢ni kontroly vykonavané na zdkladé mezindrodnich smluv podle § 24
tohoto zékona;
e vnitini kontrolni systém v organech vetejné spravy podle § 25 az 31 tohoto zakona,
ktery se sestava:
o Z tidici kontroly;

o 2z interniho auditu.

Zakon o finan¢ni kontrole stanovi pfedmét, hlavni cile a zdsady finan¢ni kontroly na rozdil
od provadéci vyhlasky €. 416/2004 Sb., kterd stanovi bliz$i podrobnosti o kontrolnich
metodach a kontrolnich postupech a upravuje strukturu, rozsah, postup a terminy

predkladani zprav o vysledcich finanénich kontrol.

Prispévkova organizace vykonava vetejnospravni kontrolu, pokud je k tomu zmocnéna
zvlastnim pravnim predpisem. U piispévkové organizace se mize jednat napf. o sdruzené
prostfedky na spole¢né financované akce, hrazené z fondu kulturnich a socidlnich potieb,

popft. z jinych fondii. Dale mohou zajist'ovat vykon vetejnospravni kontroly, pokud pro n¢
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tato kontrolni ¢innost vyplyva ze zplsobu financovani a zmocnéni ze strany zfizovatele
(napf. spoluucast na financovani projektu se zfizovatelem). V ptipad€, Ze je ze strany
mezinarodniho kontrolniho organu nebo tuzemského kontrolniho organu v organizacni
slozce statu nebo piispévkové organizace provadéna kontrola poskytnutych zahrani¢nich
prostiedkil, musi organizace vykon této finan¢ni kontroly umoznit a spoluptsobit pii jejim

vykonu. (Zakon & 320/2001 Sb.)

Vnitini kontrolni systém v organech vefejné spravy (zejména fidici kontrola) slouzi
k v€asnému a spolehlivému informovani vedoucich organt vetejné spravy o nakladani
s vefejnymi prostredky k zajisténi hospodarného, efektivniho a tcelného vykonu vetejné
spravy v souladu se stanovenymi ukoly, vymezenymi ve zvlaStnim pravnim piedpise,

statutu organizace nebo zakladaci listin€. (Zakon ¢. 320/2001 Sb.)

Za fungovéni systému financ¢nich kontrol odpovidd vedeni organizace nebo statutarni

organ prispévkové organizace — vedouci organizace.

Ridici kontrola je zajistovana vSemi vedoucimi zaméstnanci jako soucast systému fizeni
a kontroly vramci ¢innosti, ktera je v organizaci zajiStovana na zakladé zvlastniho

pravniho piedpisu, ziizovaci listiny nebo statutu. (Zakon ¢. 320/2001 Sb.)

Pti fizeni je provadéna i fidici kontrola ze strany pfislusnych vedoucich zaméstnanci ve
smyslu ustanoveni § 11 zakoniku prace (Zékon ¢. 262/2006 Sb.). Soucast této fidici
kontroly je 1 hodnoceni napliiovani principti 3E tj. efektivnosti, G¢elnosti a hospodarnosti
¢innosti organizace, kterd nemusi pfimo souviset s finanénim fizenim.

Ridici kontrola je v organizaci pii piipravé finanénich operaci pied jejich schvalenim
(pfedbézna tidici kontrola), pii pribézném sledovani uskute¢nénych operaci az do jejich
kone¢ného vypotadani (prabézna ftidici kontrola), vytctovani a pii nasledném provéieni
naslednych operaci v ramci hodnoceni dosazenych vysledkd a spravnosti hospodateni

(nasledna fidici kontrola). (Zakon ¢. 320/2001 Sb.)

Vedoucimi zaméstnanci, ktefi plni v organizaci kontrolni funkce na tseku fidici kontroly
jako soucast financniho fizeni, jsou piikazce operaci, spravce rozpoctu, hlavni ucetni

a ostatni vedouci zaméstnanci.
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3.6  Vnitfni akty Fizeni

Praxe nas stale Castéji utvrzuje vtom, Ze vnitini predpisy jsou zavaznym prvkem
a faktorem trovné fidici Cinnosti, kterd je kvalité vnitinich pfedpisti podminéna a kterou

kvalita vnitinich piedpist bezprostiedné ovliviiuje.

Z obecného 1 konkrétniho pojeti vyzaduje fizeni vysoce profesionalni pfistup a vnitini
ptredpisy tak plni kromé jiného kol stabilizace Gcelného zplsob fizeni, organizace prace,
vymezuji odpovédnosti a stanovuji povinnosti a pravomoci. Pfi tvorbé vnitinich piedpist
je nutné, aby byly vprvé tadé piedvidany vSechny nezbytné podminky souvisejici
s ¢innosti, kterou konkrétni vnitini ptedpis pokryva, v druhé fadé je tifeba, aby vnitini
predpis co nejjasnéji vymezil pravidla, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci pro oblast,
kterou tento vnitini ptedpis fesi.

Soustava fidicich aktl a metodika jejich tvorby byla utvafena na zakladé vyuZiti

teoretickych poznatki a praktickych zkusenosti. K vydani fidiciho aktu vedou zejména tyto

davody:

e vydani vyzaduje pravni ptedpis,
e vydani vyplyva z vnitini potfeby organizace.

Ridici akty Ize ¢lenit na:

e vnitini predpisy,

e individudlni fidici akty.
Vnitini predpisy jsou pisemné normativni pravni akty. Netesi urcitou konkrétni otazku ve
vztahu K ur¢itym G¢astniktim, ale néco normuji, reguluji. Vnitini pfedpis vydava statutarni

zastupce ucetni jednotky — napft. feditel organizace.

Vnitini ptredpisy jsou pravné zavazné za podminky, ze vztah mezi jejich vydavatelem
a adresatem je zaloZzen na vztahu nadfizenosti a podfizenosti. Vydavajici ma vzdy
povinnost prokazatelnym zplsobem sezndmit se znénim vnitiniho pfedpisu vSechny

podiizené zaméstnance, pro které je vnitini piedpis zavazny.

Pravé toto prokazatelné sezndmeni s vnitinim piedpisem je nezbytné napiiklad v ptipadé
soudnich sporti, kdy je tfeba dokazat, Ze piislusny zaméstnanec byl skute¢né se znénim

seznamen (podpisovy zaznam — podpis na vnitinim piedpisu).
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Od vnitinich pfedpist odliSujeme individudlni fidici akty. To jsou pisemné individudlni
pravni akty, které nemaji charakter normativniho pravniho aktu. Tykaji se pouze

jednorazové, neopakujici se skutecnosti.

Z vyse uvedeného lze odvodit, ze potieba vypracovani vnitinich predpisi vyplyva v prvé
fadé¢ ze zékonnych piredpisi a v druhé tadé z vnitini potieby pfislusné organizace.
Z hlediska organizace je potieba nékteré jeji Cinnosti oSetfit a jasné a srozumitelné stanovit
a vymezit vzhledem Kk povinnostem, které pro ucetni jednotku vyplyvaji a které jsou
stanoveny V platnych pravnich pfedpisech. To znamend, Ze u n¢které Cinnosti je nutné
jednoznacné urcit pravidla pro konkrétni Cinnost. Zpravidla se jednd o Cinnosti, které

vymezuji platné pravni piedpisy.

Dale si organizace mlize stanovit, vymezit nebo rozhodnout v ramci svych vnitinich potieb
Vv urCitych ¢innostech nebo oblastech ¢innosti, své vlastni postupy, pravidla, organizace
prace. Jak rozhodnuti, které se tyka ¢innosti, ktera je oSetfena platnymi pravnimi ptedpisy,
tak i v ptipadé, kdy cinnost neni oSetfena platnym pravnim pifedpisem, je nutné toto
rozhodnuti organizace zachytit pisemné, prostfednictvim pravé vnitiniho piedpisu. Toto
rozhodnuti (pravidla) vymezené organizaci se bé€zné nazyva vnitini predpis, nebo také
vnitini smérnice a v n¢kterych piipadech se setkame s pojmem interni pokyn (Podhorsky,

Svobodova, 2002, s. 5 -50).
V praxi bézné vnitini piedpisy délime podle druhu na:

e spolecenska smlouva (zakladatelska smlouva, zakladatelsk4 jistina),
e stanovy,

e Tady,

e smeérnice,

e pokyny.

Smérnice jsou vnitini pfedpisy, jimiZ se podrobnéji upravuji vlastnosti a chovani prvki

nékterych systémul v organizaci. Urcuji se jimi:

e zplsoby vykonavani jednotlivych funkci ucetni jednotky nebo jejich
organizacnich prvkl (napf. pritb¢h urcitych procesi),

e konkretizujici funk¢ni naplné,
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e vztahy prvka pii vykonavani téchto funkci (napf. zplisob ucasti organizacnich
mist na urCitém procesu, obsah a cesty nosi¢i informaci v uritém procesu

apod.).
Poslanim smérnic je:

e rozpracovat neékteré oblasti ¢innosti do takovych podrobnosti, jak to vyzaduje
potieba raciondlniho plnéni funkci organizace a jejich organizacnich prvka,

e upravovat ¢innosti a vlastnosti, jak to vyzaduji pravni ptedpisy, nebo pro které
se uprava povazuje z hlediska ucetni jednotky za potfebnou a uzite¢nou
Z hlediska vyzkumu, opakovanosti vyskytu apod.,

e aby obsahovaly ustanoveni natolik stald, aby se podle nich mohly vytvaret
ucelné stereotypy chovani a aby =zajistily automatické fungovani, avSak
ponechévaly prostor pro sebeuplatiiovani a aktivitu ptislusnych zaméstnanci

zabyvajicich se piislusnou problematikou.

Aplikace soustavy Fidicich aktt je zavisla na fad¢ faktorti, zejména na velikosti organizace
a Clenitosti jeji organizacni struktury. V mensi organizaci s jednoduchou strukturou nema
smysl delegovat pravomoci ve vydavani fidicich aktt na vedouci utvart, ale je vyhodnéjsi,
aby vSechny vnitini pfedpisy v takové organizaci vydaval pouze feditel organizace.
V tomto piipadé je mozné pouzit pokynu jako piedpisu niz§iho stupné, nez je smérnice.

Smérnice je vydavana vzdy pro ucelenou oblast, pokyn pro dil¢i ¢ast.

Pti fidicich aktech a pii zpracovani vnitinich piedpisi nebo pfi individudlnich fidicich
aktech je nutné, rozhodovat o celkovém ramci véetné struktury fidicich akti tak, aby byla
vytvofena srozumitelna, snadno piehledna a vzajemné provazana soustava. Ve vydanych
fidicich aktech se kazdy zaméstnanec piislusné ucetni jednotky ma snadno a rychle
orientovat. Dobie zpracovany vnitini predpis se stava nastrojem pro zkvalitnéni fizeni
a zajisténi pfipravenosti organizace v piipadé, kdy dochazi k vnitini, nebo dokonce i vnéjsi

kontrole (Svobodova, 2005, s. 5 - 33).
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4 PRAKTICKA CAST

4.1 Charakteristika prispévkové organizace Méstské divadlo Kolin

Zakladni udaje o organizaci:
IC: 00069795
Obchodni firma: Méstské divadlo Kolin

Pravni forma: 331 — Pfispévkova organizace

Datum vzniku: 1.1.1973

Sidlo: 28002 Kolin — Kolin IV, Smetanova 557
ZUJ: 533165 — Kolin
Okres: CZ0204 — Kolin

Klasifikace ekonomickych ¢innosti:

90010: Scénickd uméni

471: Maloobchod v nespecializovanych prodejnach

581: Vydavéani knih, periodickych publikaci a ostatni vydavatelské ¢innosti
6820: Pronajem a sprava vlastnich nebo pronajatych nemovitosti

7490: Ostatni profesni, védecké a technické ¢innosti j. n.

Statistické udaje:
Institucionélni sektor: podle ESA2010 13130 — Mistni vladni instituce

Velikost kategorie dle po¢tu zaméstnancti: 10 — 19 zaméstnanct
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Z historickych zdroji se lze docist, ze otevieni budovy nového divadla se uskutecnilo
12. listopadu 1939 a mélo se stat pro Kolin vyznamnou uddalosti. V té dobé vSak jiz
Ceskoslovenské republika neexistovala, nebot’ zde byl protektorat Bohmen und Mihren.
Snad pravé proto byla tato slavnost pojata o to vice ve vlasteneckém duchu. Méla
némeckym okupantiim ukazat, ze pted nimi stoji narod, ktery ma hlubokou kulturni tradici.
Budova divadla byla postavena podle navrhu arch. Jindficha Freiwalda a svoji
funkcionalistickou architekturou se fadi mezi vyznamné architektonické stavby na tizemi

mésta (archiv Méstského divadla Kolin).

V soucasné dobé¢ se organizace svym charakterem tfadi do neziskového sektoru, kde podle
zékladni definice vychazejici ze zakona o danich z pfijmu se jednd o pravnickou osobu,
kterd nebyla zfizena nebo zalozena za ucelem podnikani. Zfizovatelem piispévkové

organizace je Mésto Kolin.

StéZejnim dokumentem pro zfizeni organizace je zfizovaci listina, kterd kromé zakladnich
nalezitosti, jako je oznaceni zfizovatele, ndzev, sidlo organizace a identifikacni Cislo
ziizené prispévkové organizace, statutarni organy, vymezeni predmétu ¢innosti, vymezeni
doby na kterou je organizace ziizena, okruhy doplnkové ¢innosti navazujici na hlavni ucel
upravuje predev§im vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele ptredanému k hospodateni
(dale jen ,svéfeny majetek®). Uvedeny majetek tak naddle zistdva ve vlastnictvi
ziizovatele. Prispévkova organizace hospodaii s majetkem, k némuz nema vlastnické pravo
a podle zakona o ucetnictvi o tomto majetku Gétuje a majetek odepisuje v souvislosti
s uetnimi metodami. Zfizovaci listina dale obsahuje prava a povinnosti v souvislosti
s efektivnim a ekonomickym vyuZitim majetku, péci o jeho ochranu, rozvoj a zvelebeni,
podminky pro investic¢ni vystavbu a prava a povinnosti spojena s piipadnym pronajimanim

svéfeného majetku jinym subjektim.

Organizace jako svou doplitkovou c¢innost vede ¢ast pfijmil z prondjmu nebytovych
prostor, nakladatelskou a vydavatelskou ¢innost, kopirovaci sluzby, ptijovnu divadelniho

fundusu a od 12. 9. 2014 také provozuje divadelni kavarnu.

Organizace ma v souladu s odst. 3, pism. a) § 9 zakona ¢. 563/1991 Sb. ziizovatelem
schvalené vedeni uCetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu a vede tedy Gcetnictvi v rozsahu

ustanoveni § 13a zdkona o ucetnictvi.
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4.2 Analyza soucasného systému financniho Fizeni a Kkontroly
Vv prispévkové organizaci.

Na zéklad¢ pracovni zkuSenosti autorky prace, bylo pfi zjiStovani Grovné vnitiniho
kontrolniho systému zkoumano, zda jsou zavedeny, uplatiiovany a respektovany vSechny
jeho prvky a principy. Prvky ze kterych se skldda wnitini kontrolni systém, musi
poskytovat pfimétenou jistotu, ze stanovené cile organizace budou splnény a Ze struktura

a fungovani organizace jsou stabilizované a ze fidici kontrola je dostate¢na.

Cile definované vedoucimi zaméstnanci jsou nasledujici: Méstské divadlo Kolin nabizi
svym navstévnikiim to nejzajimavéjsi ze soucasného ¢eského divadla, a to v co mozna
nejSirsi zadnrové skladbé. Noveé vzniklé prostory galerie a divadelni kavarny piinesou
navstévnikiim nejen kulturni zazitek, ale také moznost drobného obcerstveni, které lze
spojit s navstévou galerijnich prostor a zhlédnuti nékteré z probihajicich vystav vytvarného

uméni. Rozsifenim prostor tak vznikl jakysi kulturni stdnek, ktery nabizi Siroké spektrum

moznosti kulturniho vyziti.

Pti analyze soucasného vnitiniho kontrolniho systému bylo zkouméano, zda tidici kontrola
je podle § 3 odst. 4 zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave
kontrolou ,,zajistovanou odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci jako soucast vnitiniho
fizeni organu vetejné spravy pii piipravé operaci pted jejich schvalenim, pfi priabézném
sledovani uskutec¢hiovanych operaci aZz do jejich kone¢ného vyporadani a vyuctovani
a nasledném provéfeni vybranych operaci v ramci hodnoceni dosazenych vysledka

a spravnosti hospodateni®‘.

De facto byly posuzovany c¢tyfi faze kontroly a to pfedb&znd kontrola pied vznikem
zédvazku nebo naroku, predbézna kontrola po vzniku zavazku nebo naroku, kontrola

prubézna a kontrola nasledna.

V souladu s provadéci vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., bylo rovnéz posuzovano, zda pii vykonu
fidici kontroly jsou uplatiiovany schvalovaci, operacni, hodnotici a revizni postupy které

specifikuji skutec¢nosti, jez je tfteba v dané fazi kontroly provéfit.

Pii vykonu fidici kontroly byly zjiStény nasledujici praktické nedostatky. Vznikd tim
riziko, ze nebude dosazeno optimalniho Cerpani vetejnych vydaji pfi dodrzovani platné

legislativy i s dopady na principy 3E.
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Zjisteni: V ramci schvalovacich postupti nebyla vzdy splnéna povinnost opatfit pokyn
K pInéni vefejnych piijmt a vydaji podpisem piikazce operace, spravce rozpoctu
a hlavniho ucetniho. V organizaci je opomijeno, ze predmétem fidici kontroly jsou
1 vefejné piijmy.

Riziko: Predbéznou kontrolu je tieba dle § 10 vyhlasky provadét jak pred ucinénim
pravniho ukonu, kterym vznika narok na vefejny pfijem nebo jiné plnéni, anebo zavazek
k vefejnému vydaji nebo jinému plnéni, tak i po vzniku naroku nebo zavazku. Organizace
chybné povazuje za provedeni piedbézné kontroly pfed vznikem zavazku podepsanou
smlouvu s dodavatelem nebo vystavenou objednavku piikazcem operace. Predbéznou
kontrolu ptfed vznikem zavazku je vSak tfeba kromé piikazce operace provadét také
spravcem rozpoCtu v souladu s odst. 1, § 13 vyhlasky. Spravce rozpoétu timto potvrzuje
zajisténi finan¢niho kryti pfipravovaného zdvazku. Bez tohoto potvrzeni by feditel

organizace Vv roli piikazce operace nemé¢l sjednat budouci zavazek.
Dopady: efektivnost, uplnost, spravnost

Zjisteni: Obdobné¢ neni pfredbézna kontrola pfed vznikem zdvazku vykondvana

u pracovnich cest, kde je absence kontroly ze strany spravce rozpoctu.

Riziko: Vyslani zaméstnance na pracovni cestu se odviji od vystaveného cestovniho
ptikazu, ktery podepisuje v organizaci vrozporu s vyhlaskou jen fidici zaméstnanec
resp. piikazce operace. Pokud je predbéZna kontrola v organizaci vibec provadéna,

tak zpétné tj. az po datu uhrady zavazku.
Dopady: hospodarnost, uplnost, spravnost

Zjisteni: Byla zjisténa také nedostatecnad pfedbéZna kontrola po vzniku naroku ze strany
ptikazce operace. Jde o situace, kdy organizaci vznikl néarok, ktery fakturuje odbérateli
na zakladé¢ sjednané smlouvy nebo objednavky. Hlavni tUc€etni vystavi na zakladé
objednavky nebo smlouvy fakturu, kterou odesle odbérateli bez kontroly ze strany ptikazce

operace.

Riziko: Lze konstatovat, ze i kdyZ néktery ze zaméstnanci provadejici fidici kontrolu
narazi vramci schvalovaciho procesu na nedostatek jako je napt. chybé&jici schvaleni
piikazcem operace, neni schvalovaci proces pozastaven a cela operace je v rozporu

S pravnimi predpisy uskutecnéna.
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Dopady: efektivnost, uplnost, spravnost, hospodarnost

Pfi analyze vnitinich smérnic bylo zji$téno, ze organizace ma zavedeny vnitini kontrolni
systém, ten vSak neodpovida soucasné platné legislativé. Z uvedenych zjisténi vyplyva, ze
neni spravné nastaven mechanismus piedbézné, pribézné a nasledné kontroly. K zajisténi
téchto kontrol chybi v organizaci pisemné povéteni pro piikazce operace, spravce rozpoctu

a hlavni uCetni. Zaméstnanec timto neni seznamen s povinnostmi z tohoto povéfeni
vyplyvajici.

Je tedy ziejmé, Zze pracovni postupy jsou ponechany na liboviili pracovisté. Organizace tak
nespliiuje podminku zédkona o finan¢ni kontrole o zavedeni vnitfniho kontrolniho systému.
Obecné Ize konstatovat, ze pracovni postupy se neuskuteciiuji podle stanovenych pravidel
Vv pfedem daném organizatnim systému a ze rozdé€leni funkci neni doplnéno jasnymi

hranicemi odpovédnostnich okruht.

Zasada odd¢leni funkci a ukolil vyzaduje, aby nebyl zadny pracovni postup od zacatku do
konce provadén jednou osobou, ale aby se na ném podilelo vzdy vice vzajemné se

kontrolujicich osob.

4.3 Analyza soucasného systému vedeni iCetnictvi

Analyza soucasného systému finan¢niho fizeni a kontroly v organizaci byla dale zaméfena
na vedeni G¢etnictvi. Autorkou prace bylo posuzovano, zda jiz zavedeny systém ucetnictvi

je vhodny svym uspotfadanim pro tuto konkrétni ucetni jednotku.

Zaroven bylo zkoumano, zda organizace vydala vnitini normy pro postupy v ucetnictvi a to
v téch oblastech, kde pravni normy upravuji urcité postupy fakultativné a zda tyto postupy
jsou v ucetni jednotce realizovany jako stalé v prub¢hu ucetniho obdobi v souladu se

zakonem o ucdetnictvi.

Byl posuzovan i zplsob vypotfaddani organizace s mnohym tuskalim pfislusnych vécné
pravnich pfedpisi a nasledného spravného zobrazeni v Ucetnictvi organizace za

ptedpokladu uplnosti, pravdivosti, piehlednosti a i¢elného analytického usporadani.
Organizace vydala tyto smérnice:

e Smérnice pro odpisovani majetku a odpisovy plén,

e Smérnice o Casovém rozliSovani,
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e Smeérnice o provadeéni vyfazovani a likvidace movitého majetku,

e Smérnice pro hospodaiské dispozice, kontrolu a prezkusovani ucetnich dokladd,
e Smérnice pro poskytovani ndhrad cestovnich vydaji pro zaméstnance,

e Smérnice o pokladnich operacich,

e Smeérnice k inventarizaci,

e Smeérnice o tvorbé a cerpani FKSP.

Bylo zjisténo, Ze neni zpracovana smérnice o obéhu ucetnich dokladii. Organizace pouze
vydala G¢tovy rozvrh. Uétovy rozvrh obsahoval analytiku 4 stiedisek, pfi¢emz jednotliva
stiediska byla s ohledem na dodrZeni ustanoveni bodu 4. 2. pism. m) CUS &. 701 — Uéty
a zasady uctovani na uctech dale ¢lenéna na dalsi analytiky. Zejména se jednalo o ¢lenéni
vysledkovych uctl, které mélo slouzit pro potieby finan¢niho fizeni. Takto vytvoreny
systém ucth a stfedisek poskytoval detailni informace napftiklad o spotiebé kancelarského

materialu, Cisticich prostfedki a materidlu pouZzitého na opravy a udrzovani.

Podle informaci ziskanych od feditele organizace, bylo k tomuto naro¢nému systému
analytického ¢lenéni pfistoupeno na zakladé pozadavki zfizovatele. Lze se v§ak domnivat,
Ze vytvotfeny vicestupniovy systém rozdéleni vysledkovych uctd tzn. prvotni rozdéleni
nakladi na jednotliva stiediska, dale pfifazeni vrcholovych rezii a nakonec rozdéleni
na hlavni a doplikovou ¢innost v ramci jednotlivych stiedisek se jevi jako rozdéleni bez

vyznamného informaéniho pfinosu jak pro organizaci, tak pro zfizovatele.

vvvvv

Méstské divadlo, ktera pojima patnact zaméstnanci, se vystavuji riziku, Ze bude dochazet

k ¢asté chybovosti a tim i zkresleni dat.

V organizaci byla aplikovana metoda ¢asového rozliseni nakladt a vynosi. Protoze zde byl
tlak ze strany zfizovatele na znalost prubéznych vysledkd hospodafeni a s ohledem na
sestavovani mezitimnich ucetnich zavérek, byla tato metoda aplikovana i béhem ucetniho
obdobi. Uskalim oviem byla skutetnost, Ze metoda Gasového rozliseni nebyla spravné
podchycena ve vnitini smérnici o casovém rozliSeni. Zejména se jednalo
0 mozné poruseni ustanoveni § 69 odst. 3) vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., nebot’ nebyly uréeny

hladiny vyznamnosti.

Slozité bylo rovnéz nastaveno uUctovani prodeje vstupného za piedstaveni, které bylo

roz€lenéno na velky pocet analytik. Nejprve se rozdélilo zakdzkou (podle nazvu
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ptredstaveni), poté na jednu ze tfi moznosti a to bud’ na piedplatné, doprodej, volna kasa.
Po skonceni ptredstaveni dochazelo k ptfevodu trzeb z ¢asového rozliSeni na tcet vynost.
S ohledem na ptedchozi Clenéni dochazelo Casto k chybovosti a poté nasledovalo pracné

dohledavani polozek zatctovanych na uctech casového rozliseni.

Vnitini smérnice o hospodateni s majetkem obsahovala pouze zékladni Gpravy a definice
o majetku. Nebylo zde feSeno technické zhodnoceni a hospodateni s drobnym majetkem
do 500,- K¢&. Utovani odpisti v organizaci probihalo na zakladé zfizovatelem schvaleného
odpisového  pldnu.  Vnitini  smérnice  uz  ale  neobsahovala  pravidla
pro vytvaieni schvaleného odpisového planu v souladu s CUS & 708 — Odpisovani
dlouhodobého majetku. Déle nebylo ve smérnici upraveno, od jaké doby zacina organizace
nabyty majetek odepisovat a nebyla ani uvedena metoda, kterou organizace odpisy

vypocitava.

V oblasti evidence a uctovani zdsob byly autorkou prace ve vnitini smérnici nalezeny
nedostatky, které lze povazovat za zavazné. Jak vyplyva z ustanoveni bodu 3. 6. CUS 707
— Zéasoby zajistuje uCetni  jednotka naplnéni ustanoveni § 8  odst.

4 zékona (Zékon €. 563/1991 Sb.), zejména vnitinim predpisem upravujici pfedevsim:

a) normu pfirozenych ubytkd zasob,

b) druhy materialu ac¢tovanych piimo do spotieby bez zat¢tovani na sklad materialu.
Pfestoze organizace o materialu ur¢eném piimo do spotieby uctovala, (jednd se zejména
o kancelafskeé potieby, Cistici a tklidové prosttedky, ndhradni dily a jiny spotiebni

materidl) nebyl vycet takto ctovanych polozek ve smérnici zaznamenan.

Vycet polozek zasob (zbozi a material) nebyl ve smérnici podchycen ani v ptipadé€, ze se
organizace rozhodla pro evidenci zasob jak pribéznym zptisobem (dale jen ,,zptsob A®),
tak i periodickym zptsobem (dale jen ,,zpiisob B*). Pii takovémto rozhodnuti je zapotiebi
stanovit a nastavit jasna pravidla pro konkrétni piiklady pouziti metod véetné feSeni

okolnosti, spojenych s koncem tcetniho obdobi.

Z takto nespravné vypracované vnitini normy vznikaly v organizaci i chyby v t¢tovani.
Naptiklad u nevyfakturovanych dodavek dochazelo k situaci, kdy dle smérnice byly
na konci ucletniho obdobi nevyfakturované dodavky pireactovany na ucet

321 — Dodavatelé, coz neodpovida feseni dle CUS ¢&. 707 — Zasoby.
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Organizace chybné uctovala i1 v pfipad¢ zésob katalogh stfediska Galerie. Pfirtstek
a ubytek katalogti byl vykazovan Vv polozce ,,B. I. 4. Nedokoncena vyroba“. Polozka dle
§ 20 odst. 3 pism. c¢) vyhlasky 410/2009 Sb., obsahuje produkty, které jiz prosly jednim
nebo nckolika vyrobnimi stupni a nejsou jiz materidlem, ale také nejsou hotovym
vyrobkem. Katalogy byly dodavény v dokonceném stavu a organizace neprovedla zadné
ukony, které by se podilely na jejich zmén&. Schéma uctovani transakce je uvedeno

v tabulce 2.

Tabulka 3 - Zména stavu zasob vlastni vyroby — katalogy Galerie

C. Text MD D
1. Ptirdstek na zdsobach katalogy Galerie 123 508
2. Prodej katalogti Galerie 508 123
3. Trzba za prodej katalogi Galerie 311 601

Zdroj: Vlastni zpracovani, daje poskytla organizace
Ve vnitini smérnici o uctovani a evidenci pokladny a cenin byly zjistény nedostatky, které
vedly k nesrovnalostem a chybam. Vnitini smérnice feSila pouze odpoveédnosti

jednotlivych zaméstnancli a neobsahovala upravu, ktera by feSila kontrolu vydajovych
doklada.

Evidence pokladny byla analyticky i fyzicky rozdélena na ¢tyfi ¢asti:

e 261.100 pokladna hlavni,

e 261.200 pokladna vstupenkova,

e 261.900 pokladna galerie,

e 261.999 pokladna vedlejsi (doplitkova) Cinnost.

Zjisteni: Pro analytické a fyzické Elenéni evidence pokladny nebyly stanoveny pravidla
pfijmd a vydaji, nebyl stanoven maximalni denni limit vybérG z pokladny a nebyla

stanovena ani maximalni vyse zlstatku hotovosti pro jednotlivé analytiky.

Riziko: Z vyse uvedeného zjisténi hrozi v organizaci riziko neopravnéného uziti finanénich
prostiedkll a v pfipadé€ odcizeni hotovosti by nebylo mozné uplatiiovat narok pojistného

plnéni u pojistovny, protoZe stanoveni limitu je podminkou pojistné smlouvy.

Dopady na 3E: ucelnost, hospoddarnost
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Podle ustanoveni § 28 odst. 1 zakona (Zakon ¢. 250/2000 Sb.), hospodafi organizace mimo
jiné také s prosttedky svych fondd. V souladu s § 29 vysSe uvedeného zdkona vytvari

prispeévkova organizace nasledujici penézni fondy:

e rezervni fond,
e fond reprodukce majetku, fond investic,
e fond odmén,

e fond kulturnich a socialnich potieb.

Vnitinim pfedpisem bylo upraveno pouze hospodatfeni s fondem kulturnich a socidlnich
potieb. Fond byl tvofen ve vysi 1 % z celkového thrnu hrubych mezd. Prostfedky byly
vedeny na samostatném bankovnim uctu, na ktery byly pfevadény mési¢né. Piedpis
pfevodu 1 % z hrubé mzdy byl Gctovan vnitinim dokladem, ucetnim zapisem na stranu
MD 527 — Zéikonné socidlni ndklady oproti strané DAL 412 — Fond kulturnich

a socialnich potieb a to podle data piijeti na bankovni ucet.

Rezervni fond, ktery organizace tvofila ze zlepSené¢ho hospodaiského vysledku
a z ptijatych penéznich darti, upraven vnitinim pfedpisem nebyl. Vzdy zacatkem roku
podala zadost ziizovateli o souhlas s rozdélenim zlepSeného hospodarského vysledku. Ten
souhlas udélil a organizace zatctovala prevod Casti vysledku hospodafeni do rezervniho
fondu poptipadé¢ do fondu odmeén. Timto postupem opakovan¢ dochazelo k poruseni
vyhlasky ¢. 220/2013 Sb., o pozadavcich na schvalovani ucetnich zavérek nckterych

vybranych tcetnich jednotek.

U fondu reprodukce majetku, fondu investic, ktery rovnéZ nebyl ve vnitini smérnici
podchycen, pfestoZe organizace Uctovala jak o tvorbé, tak o Cerpani dochazelo k chybg,
ktera by mohla mit za nésledek poruSeni rozpoctové kazné ve smyslu ustanoveni § 28

odst. 6 pism. c¢) zdkona (Zakon 250/2000 Sb.).

Zustatek fondu reprodukce majetku, fondu investic byl odd€lené evidovan
na samostatném bankovnim UCtu. Ztohoto bankovniho uétu byly kazdy mésic
neopravnéné hrazeny mzdy zaméstnancim. A 1 kdyZ nasledn€¢ dochazelo
k opétovnému pievodu pen€z z provozniho bankovniho G¢tu na bankovni ucet fondu, neni

takovyto prevod podle platnych pravnich predpisti mozny.

Dale bylo zjisténo, Ze organizace nema vytvorenou vnitini normu pro dopliitkovou ¢innost.
Lze se domnivat, ze neexistence tohoto vnitiniho pfedpisu neumozni spravné vyclenit
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naklady a vynosy a vykazat spravny vysledek hospodateni za dopliikovou ¢innost.
Skutecnost, Zze doplikova Cinnost je ucetné vedena oddélene, vyplyvala pouze z uctového
rozvrhu a z ptredlozenych piehledti hospodafeni, zobrazujicich ¢erpani nakladd a plnéné
vynosu planu hospodaieni za dany rok. P¥ehled byl pfedkladan ziizovateli v priabéhu roku
ke zhlédnuti.

Z uvedenych zjisténi vyplyva, ze organizace mnohdy nestanovila pravidla pro pouziti
metody V konkrétnich piipadech a neupravila vnitinim ptedpisem v souladu s platnou

legislativou zejména nalezitosti uvedené v Tabulce 4.

Tabulka 4 - Piiklady pravnich piedpist urcujicich povinnost vyhotoveni vnitiniho

piedpisu
Pravni Ustanoveni v
vy . . Komentar
predpis zakona
Zakon § 14 odst. 2 Z ustanoveni vyplyva, Ze Gcetni jednotka na zakladé vnitiniho

predpisu sestavi i€tovy rozvrh. Smérna uctova osnova mize
urcit i uspotradani a oznaceni analytickych uctl a oznaceni a
usporadani podrozvahovych ucta.

¢. 563/1991
Sh.,

o ucetnictvi
§ 24 odst. 7 Z uvedeného vyplyva, ze ucetni jednotka stanovy vnitinim
predpisem techniku pouzivanou pro ucely ocenéni podle
odstavce 2 pism. a).

§ 28 odst. 6 Z uvedeného vyplyva, Ze Gi¢etni jednotka sestavi na zaklade
vnitiniho pfedpisu odpisovy plan.

Vyhlaska §31a§33 Zobouzminénych ustanoveni vyplyva ucetni jednotce
5 P povinnost stanovit vnitinim pfedpisem uschovu ti¢etnich
c- 4180b 009 zaznam a jejich skartaci po skonéeni tschovni lhity.

§ 11 odst. 6 Ucetni jednotka miize rozhodnout vnitfnim predpisem o sniZeni
a) dolni hranice, pro vykazani polozky ,,A. I. 5. Drobny
dlouhodoby nehmotny majetek*

§ 14 odst. 6  Ucetni jednotka miize rozhodnout vnitinim predpisem o sniZeni
stanovené dolni hranice po vykazani polozky ,,A. II. 6. Drobny
dlouhodoby hmotny majetek*
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§ 55
§57
§ 69
Cesky ucetni bod 6.5.
standard
&. 701 — Udty a
zasady
uc¢tovani na
uctech
Cesky ucetni bod 3.3.
standard
¢. 707 - Zasoby
bod 3.6.
Cesky ucetni bod 4. 9.
standard
bod 4. 11.
¢. 708 —
Odpisovani
dlouhodobého
majetku

Vnitini ptedpis piipadné ptiloha k vnitfnimu piedpisu, by kromé
uctovani mél obsahovat i udaje o tom, které naklady budou
soucasti ocenéni majetku. Dale musi obsahovat informaci, zda
uroky z uvéru na potizeni dlouhodobého majetku budou nebo
nebudou do pofizovaci ceny investice zahrnuty. Tato skute¢nost
vyplyva z bodu 6.2.1. CUS ¢&. 710 — Dlouhodoby nehmotny
majetek a dlouhodoby hmotny majetek.

Na zéaklad¢ vnitiniho pfedpisu, nebo jako soucast ptilohy
k vnitinimu piedpisu, stanovi Gcetni jednotka vycet nakladu,
které mohou pii pofizeni zasob vznikat.

Paragraf stanovi druhy ¢asového rozliSeni. Vnitinim pfedpisem
si ucetni jednotka stanovi pfedmét ¢asového rozliSeni a hladinu
vyznamnosti, od které bude naklady a vynosy ¢asové rozliSovat.

Vnitinim pfedpisem stanovi ucetni jednotka ukazatele
vyznamnosti polozek v Gi¢etnictvi napf. pro ucely evidence
drobného dlouhodobého majetku pod hranici stanovenou pro
vedeni drobného dlouhodobého majetku na syntetickych uctech
018 — Drobny dlouhodoby nehmotny majetek, nebo 028 —
Drobny dlouhodoby hmotny majetek.

Pti pouziti zpisobu B pii evidenci zasob mulize stanovit ucetni
jednotka vnitinim pfedpisem, jiny okamzik ti¢tovani.

Vnitinim predpisem zajisti iCetni jednotka naplnéni ustanoveni
§ 8 odst. 4 zakona zejména pro

e normu prirozenych ubytki,

e druhy materialu t¢tovanych piimo do spotieby bez
zauctovani na sklad,

e pravidla pro ¢lenéni syntetickych ucti zasob na
analytické ucty v oblasti ocetiovani pro
vnitroorganiza¢ni potfeby véetné cen stanovenych pro
tyto ucely a pro sledovani cenovych odchylek a zplsob
jejich ucétovani.

Pii sestaveni odpisového planu mtize Gcetni jednotka zohlednit
ve vnitinim predpise i ostatni skute¢nosti jako napf., stanovit
predpokladanou dobu pouzivani pro mnoZinu véci.
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Cesky ucetni bod 7. 1.

standard ¢. 710
— Dlouhodoby
nehmotny
majetek a
dlouhodoby
hmotny
majetek

Zdroj: Vlastni zpracovani

Pro naplnéni ustanoven § 36 odst. 1 zakona upravi ucetni
jednotka vnitfnim pfedpisem tyto skutecnosti:

zpusob zajisténi ucetnich zaznamul pro potieby ocenéni
dlouhodobého nehmotného a dlouhodobého hmotného
majetku,

zpusob zahrnovani ¢i nezahrnovani urokd z uveért a
zapujcek pfijatych na potizeni dlouhodobého majetku do
nakladd souvisejicich s pofizenim jednotlivych druhii
dlouhodobych majetki jako soucasti ocenéni majetku,

zptisob vycisleni neptimych néaklada, které v souladu se
zakonem a vyhlaskou ucetni jednotka zahrnuje, ptipadné
které nezahrnuje do ocenéni vlastnimi naklady
dlouhodobého majetku pofizovaného ve vlastni rezii
ucetni jednotky,

zpusob zahrnovani ¢i nezahrnovani vydajt souvisejicich
se zajisténim financovani a administraci ptijatych
transfert podle Ceského uéetniho standardu &. 703 -
Transfery a zadosti o poskytnuti téchto transfert
urcenych na financovani potizeni dlouhodobého
majetku a jinych obdobnych ¢innosti jako soucasti
nakladl souvisejicich s potizenim tohoto dlouhodobého
majetku a

zpusob stanoveni okamziku uskutecnéni ucetniho
pfipadu a stanoveni skute¢nosti souvisejicich s
ocenénim majetku urc¢eného k prodeji redlnou hodnotou
podle § 64 vyhlasky, zejména zplisobu zajisténi ucetnich
zdznamu a urceni odpovédnych osob.

4.4  Inventarizace za rok 2015, plan a pribéh

Pfi posuzovani urovné nastavené¢ho systému provadéni inventarizace majetku a zavazka

vroce 2015 bylo zkouméno, zda postup inventarizatnich praci a obsah vystupt

z inventarizaCnich Cinnosti je nastaven tak, aby odpovidal platné legislativé. Spravnym

nastavenim systému provadéni inventarizace budou v organizaci odhaleny a vylouceny

rizika, ktera by ptipadné mohla zapii¢init nadhodnoceni ¢i podhodnoceni aktiv, resp. pasiv

a nakladl resp. vynost.

Samotna analyza systému byla rozdélena do péti krokli (a, b, c, d, e). Kazdy krok byl

posuzovan samostatné, zaznamenan do tabulky a posléze okomentovan.

Hodnoceny byly nasledujici pozadavky na zpracovani inventarizace:
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Obecna smérnice k provadéni inventarizace
e definice pravidel pro jmenovani inventariza¢nich komisi,
e pravidla pro stanovovani harmonogramu inventariza¢nich praci,

e vicelety zastiesujici dokument.
Splnéni resp. nesplnéni téchto ukold je zaznamenano v tabulce 5.

Tabulka 5 - Obecna smérnice k provadéni inventarizace

Obsah povinnych ustanoveni Splnéno/Nesplnéno
Postup pro sestavovani planu inventur ano
Vyse pohledavek a zavazkt pro konfirmacéni dopisy ne

Zajisténi ¢innosti dle §3 (soucinnost, technické a organiza¢ni podminky) | ano

Definice inventariza¢nich identifikdtorti (seznam, popis) castecné

Zdroj: Vlastni zpracovani, tidaje poskytla organizace

Organizace vydala obecnou smérnici k provadéni inventarizace. Dokument byl vydan jako
zastfeSujici na delsi Casové obdobi a obsahoval nalezitosti upravujici pravidla
pro jmenovani inventarizacnich komisi, definice pozadavkli a =zakladnich cild
na inventarizace. Ve smérnici nebyla specifikovana podminka pro stanoveni vyse
pohledavek a zavazki pro konfirmaéni dopisy a diale smérnice neobsahovala definici

inventariza¢nich identifikatorti zejména jejich seznam a popis

a) Harmonogram inventarizaci a jmenovani inventariza¢nich komisi, ktery

stanovi:

e které poloZzky a jakym zpiisobem budou inventarizovany,
e pocet inventurnich soupist a jaké budou mit néleZitosti.

Tabulka 6 - Kontrola planu inventur

Obsah povinnych ustanoveni Splnéno/Nesplnéno

Plan inventur (terminy, jmenovani komisi, podpisové vzory ¢lenti komisi) ne

Ptiloha planu inventur (seznamy inventurnich soupist, postupy pfi rozdilové

inventufe, koordinace s jinou sobou)

Zdroj: Vlastni zpracovani, udaje poskytla organizace
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Prestoze smérnice obsahovala pravidla pro sestaveni planu inventur, nebyl v organizaci
vyhotoven. Dle sdéleni feditele organizace byl plan inventur projednan pouze ustné
na porad¢. Seznam inventarizac¢nich identifikatorti nebyl vyhotoven spravné a obsahoval
pouze obecné informace, coz je v rozporu s § 3 odst. 1 pism. a) a odst. 2 pism. b) Vyhlasky

¢.270/2010 Sb.

b) Dokument prokazujici seznameni ¢lend inventarizaénich komisi se svymi

pravy a povinnostmi

Tabulka 7 - Zaznam o proskoleni

Obsah povinnych ustanoveni Splnéno/Nesplnéno

Zaznam o proskoleni a seznameni s dokumenty vazanymi k inventarizaci | ne

Zdroj: Vlastni zpracovani, tidaje poskytla organizace

Zaméstnanci byli seznameni s datem provedeni inventarizace majetku pouze Ustné
na poradé. O tomto jednani neexistuje pisemny zapis a neexistuje ani zaznam o proskoleni

zamg&stnanct a jejich seznameni s dokumenty, které se k inventarizaci vazi.

Byla stanovena pravidla pro tvorbu harmonogramu inventariza¢nich praci, ve kterém byly
definovany inventarizované polozky, ale ne u vSech téchto polozek bylo uvedeno, jakym

zptisobem, popiipadé kolik bude vypracovano inventurnich soupist.

¢ Inventurni soupisy obsahuji zejména zakladni vystupy z pribéhu inventarizace

Tabulka 8 - Nalezitosti inventurnich soupist

Obsah povinnych ustanoveni Splnéno/Nesplnéno

Nalezitosti soupist a dodate¢nych soupisi podle § 8 vyhlasky a podle § 30 Castetn
zakona

(=14

Zdroj: Vlastni zpracovani, udaje poskytla organizace
Byla stanovena pravidla pro tvorbu harmonogramu inventariza¢nich praci, ve kterém byly
definovény inventarizované polozky, ale ne u vSech téchto poloZek bylo uvedeno jakym

zpusobem, poptipad¢ kolik bude vypracovano inventurnich soupist.
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Dokumentace o prib&hu inventarizace nemé¢la vSechny nalezitosti a nebylo tak mozné
ovérit pritkkaznost vykazovanych hodnot v ucetni zavérce. Skutecny stav dlouhodobého
majetku byl sice zjiStovan fyzicky a porovnavan s vykazanymi stavy v ucetnictvi,
ale nedochazelo jiz k vyhodnoceni skute¢nosti, zda ocenéni je adekvatni a zda neni potieba

provést napt. ipravu odpisovych pland.

Fyzickou inventuru zasob ve skladu kavarny provedl pouze pracovnik kavarny, ktery
je provoznim klubu a odpovidda za provoz klubu, vcetné¢ prodeje. Organizace se tak

vystavila riziku, ze nemusely byt odhaleny ptipadné machinace.

Inventura pohleddvek byla provedena porovnanim konecného stavu syntetického uctu
311 — Odbératelé na stav zachyceny dle obratové predvahy. Jedna se tak o chybu, nebot’
zde musi dojit k tomu, ze skuteCnost zjisténad v rdmci inventarizace musi byt ovéfitelna

a identifikovatelna.

Stanovena byla i pravidla pro tvorbu harmonogramu inventariza¢nich praci, ve kterém byly
definovany inventarizované polozky, ale ne u vsech téchto polozek bylo uvedeno, jakym
zpusobem, poptipadé kolik bude vypracovdno inventurnich soupisii. K inventurnim
soupisim byly piipojovany pfilohy, které vSak nebyly ocislovany a nebylo tak zcela

patrné, jaké prilohy nalezi ke kterému soupisu.
c) Inventariza¢ni zprava

Tabulka 9 - Inventarizacni zprava

Obsah povinnych ustanoveni

SpInéno/Nesplnéno
Zaverecny dokument ano
Rekapitulace jednotlivych vyznamnych skute¢nosti zjisténych v ramci vy v
it J Vyen vyz y u 4 yenv castecne

inventurnich soupisi a celkovy prubéh inventur
Zdroj: Vlastni zpracovani, udaje poskytla organizace
O pribehu inventarizace byla sepsdna inventarizacni zprava. Ta rekapitulovala jednotlivé
vyznamné skutecnosti. Pfestoze bylo v prubéhu inventarizace shleddno nekolik
vyznamnych skutec¢nosti tykajicich se dlouhodobého majetku, nebylo v zavére¢né zprave
toto popsano. Piedevsim se jednalo o navrhy na vytazeni majetku, nebo na zménu uzivani,
navrhy na opravy a udrzbu.
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Pro néazornost jsou v tabulce 10 uvedeny legislativni pozadavky na Upravu vnitinich

ptedpist tykajicich se priibehu a realizace inventarizace.

Tabulka 10 - Piiklady pravnich piedpist urcujicich povinnost vyhotoveni vnitiniho

Pravni predpis Ustanoveni
precp zakona
Vyhlaska § 3 odst. 3
¢. 270/2010 Sb., o
inventarizaci majetku a
zévazkil
§ 3 pism. j)
§ 10 odst. 2
§ 11 odst. 3
§ 13 odst. 1
§ 14 odst. 2

Zdroj: Vlastni zpracovani

predpisu

Komentar

Pro naplnéni pozadavkl na organizaci a zptisob
provedeni inventarizace uvedenych v odstavcich 1 a 2
vybrana ucetni jednotka zajisti, aby jeji zaméstnanci
nebo jiné osoby, ktefi zajist'uji provedeni
inventarizace, byli s témito skuteCnostmi seznameni.
Zajisténi této povinnosti provadi vybrana ucetni
jednotka vnitinim predpisem.

Ugetni jednotka stanovi vy§i ocenéni pohledavek a
zavazkd, od které bude provadéno vzajemné
odsouhlaseni jednotlivych pohledavek a zavazkii a
zajist'uje toto odsouhlaseni.

Stanoveni zptisobu provedeni fyzické inventury pfi
pribézné inventarizaci provadi vybrana ucetni
jednotka zpravidla vnitinim pfedpisem.

Stanoveni zptisobu zajisténi pozadavkl na organizaci
a zpusob provedeni inventarizace podle odstavcu 1 a 2
a priméfené pouziti ustanoveni této vyhlasky provadi
vybrana ucetni jednotka vnitfnim pfedpisem.

Pokud jiny pravni ptedpis nestanovi podminky pro
inventarizacni identifikator vybraného majetku,
zejména jeho formu, zplisob piipojovani k
jednotlivym vécem nebo souborim majetku a zplisob
vedeni seznamu téchto identifikatord, stanovi tyto
podminky tcetni jednotka vnitinim piedpisem, a to
véetné seznamu a popisu téchto identifikator.

Viceleté zjistovani skute¢ného stavu podle odstavce 1

zajistuje ucetni jednotka zpravidla vnitinim
predpisem.
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45 Ucetni zavérka

Predmétem hodnoceni byla fadné ucetni zavérka organizace za rok 2015. Hodnoceny byly
skute¢nosti, které napliuji pozadavky pravnich ptredpisi. Zda doslo k naplnéni hlavniho
cile ucetni zaveérky a bylo tak zajisténo dosazeni vérného obrazu ekonomiky ucetni
jednotky. Posuzovana byla uroven vnitiniho kontrolniho systému, rozsah vnitfnich norem
a zpusoby aplikace na procesy z hlediska spravnosti, spolehlivosti, tplnosti a prikaznosti
ucetnich dat. Nasledné doslo k vyhodnoceni celkové urovné Gcetniho systému v organizaci

Z hlediska srozumitelnosti, pfehlednosti a trvanlivosti i€¢etnich zapist.

Vyhodnocené informace a podklady pro fadné zpracovani ucetni zavérky byly rozdéleny
opét do tabulek (tabulka 11 az 17), které byly pouzity jako vychodisko pro nastaveni

nového ekonomického systému.

Tabulka 11 -Penézni operace, ceniny

Popis Spinéno/Nesplnéno
Byla provedena v ramci inventarizace kontrola vazby na pokladni knihu = ano
Byly vytctovany provozni zalohy poskytnuté zaméstnanctim ano

Byla prouctovana spotieba cenin, zejména stravenek, kupont ano

Zdroj: Vlastni zpracovani, daje poskytla organizace
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Tabulka 12 - Pohledavky a zavazky

Popis Spinéno/Nesplnéno

Byl stanoven termin, do kterého bude provedena fakturace ano

Byla provedena kontrola ziistatku SU 314 — Poskytnuté provozni zélohy,
zda bylo provedeno vyuctovani zaloh, pokud jej organizace obdrzela ano

Byly pfedany veskeré doklady tykajici se splatnosti pohledavek (splatkové

kalendéfe) ano
Byl stanoven termin, do kterého budou doslé faktury zapisovany do salda
staré¢ho roku a od kterého okamziku budou zauc¢tovany jako dohadné ne

polozky pasivni a zda toto bylo realizovano

Byly zauctovany piedepsané, ale nepfijaté zalohy (G¢etni zapis 311//324)a | ne
predepsané a neposkytnuté zalohy (zavazky ze zaloh na energie 314//321)

Zda v pfipadé nevytctovanych energii doslo K vytvotreni dohadnych polozek
pasivnich ano

Zda doslo k rozeslani ovétovacich dopist v souladu s pravidly stanovenymi
ucetni jednotkou

Zda doslo k zactovani nevyrovnanych polozek salda napt. drobné polozky

oy ry o x roy ne
majici charakter haléfového vyrovnani

Zdroj: Vlastni zpracovani, tidaje poskytla organizace

-57 -



Tabulka 13 - Operace ve vztahu k problematice dlouhodobého majetku
Popis Spinéno/Nesplnéno

Byla provedena kontrola se ztizovaci listinou, resp. jeji ptipadnou zménu,
zejména Ve vztahu K vykazovanému majetku. Kontrola se zaméfila i na

- % r , v ¥ s 1 n
skute¢nost, zda byly tyto zmény zauctovany, Zda v pripade technického ¢
zhodnoceni, doslo véas k jeho pfedani a spravnému odepisovani.

Byla provedena kontrola vyfazeni a zafazeni majetku, zda stav odpovida ne

aktudlnimu stavu a zda byla provedena inventarizace

Kontrola ztistatkli usporadacich ucta technického zhodnoceni dlouhodobého
hmotného majetku, které nesmi vykazovat ke dni ucetni zavérky jiné ano
hodnoty nez nulové

Bylo ovéfeno, zda je vSechen dlouhodoby majetek fadn€ odepisovan
v souladu s CUS ¢. 708 — Odpisovani dlouhodobého majetku a zda byla ne
v souvislosti s inventarizaci provedena aktualizace odpisovych pland

Byly detailn¢ provéteny ucty nedokonceného dlouhodobého nehmotného a

; . < - 9 ; vros oy ne
hmotného majetku resp. zda nemélo dojit k zatazeni do uzivani

Bylo provéteno, Ze sestaveny a schvaleny odpisovy plan pokryva vSechny

typy potizeného majetku, poptipadé byl dan pozadavek na jeho aktualizaci ano

Byla provedena kontrola stavu opravek u ucti drobného dlouhodobého
nehmotného a hmotného majetku, a zda se tyto opravky rovnaji pofizovaci ne
hodnoté

Zdroj: Vlastni zpracovani, daje poskytla organizace
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Tabulka 14 - Zasoby

Popis Splnéno/Nesplnéno

Byly vynulovany ucty pofizeni materidlu a pofizeni zbozi, nebo zda byly

vr ;o v , s vr . n
pripadné zlstatky pfevedeny na i€ty materialu a zboZzi na cesté ano
Doslo u zasob uctovanych systémem ,,B“ k doti¢tovani na sklad ne
Zda vyznamné nakupy zasob z konce tcetniho obdobi, které jsou dle vnitini
normy organizace uctovany piimo jako naklad, ale prokazatelné nedoslo ke
spotiebé, byly ze spotieby oductovany na sklad pfipadné na Gty ¢asového ne

rozliSeni

Doslo v ramci inventarizace k posouzeni vyuzitelnosti jednotlivych zasob
s dirazem na zasoby bez pohybu, a zda jsou v inventurnich soupisech ne
zaznamenany ndvrhy na jejich likvidaci

Zdroj: Vlastni zpracovani, tidaje poskytla organizace

Tabulka 15 - Vlastni kapital

Popis SpInéno/Nesplnéno

Doslo k prouctovani vysledku hospodatreni minulého uéetniho obdobi, a zda

doslo k rozdéleni do fondd, tak jak bylo schvaleno ztfizovatelem ano

Zda tvorba a ¢erpani jednotlivych fondi bylo provedeno v souladu

. .. . . S e . n
s legislativnimi pravidly a pravidly stanovenymi Gcetni jednotkou ¢

Zdroj: Vlastni zpracovani, idaje poskytla organizace

Tabulka 16 - Rozdé€leni vynost a nakladi (hlavni a hospodaiska ¢innost)

Popis Spinéno/NespInéno

Doslo k rozdéleni nakladt a vynost podle pravidel vnitini normy ne
aplikovanych v ucetni jednotce

Zdroj: Vlastni zpracovani, udaje poskytla organizace
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Tabulka 17 - Podrozvaha

Popis Splnéno/Nesplnéno

Byla provedena kontrola ocenéni podrozvahovych Gcti, spravné
rozdgleni z hlediska kratkodobosti a dlouhodobosti podminénych ne
pohledavek a zavazkt

Kontrola spravného vykazovani na polozkach podrozvahy (n€které

polozky byly zruSeny a bylo nutné pteti¢tovani) ne

Zdroj: Vlastni zpracovani, daje poskytla organizace

Z analyzy uzavérkovych operaci provedenych v organizace dle vySe uvedeného Ize
dovodit, ze informace v tGcetnictvi pro jejich uzivatele, nemusi vzdy spliiovat relevantnost,
spolehlivost, srovnatelnost a srozumitelnost. Otazkou pak zustava, zda byl splnén cil éetni

zaveérky, kterym je vérny a poctivy obraz predmétu ticetnictvi.

4.6  Navrh vykonu Fidici kontroly

Néavrh vykonu fidici kontroly bude vychazet z analyzy soucasného systému fizeni
a kontroly a bude zaméfen, vzhledem k vySe uvedenym zjiSténim, zejména na oblast
predbézné kontroly. Rozpocet organizace slouzi pro finan¢ni kryti vSech predpokladanych
vydajii v daném roce. Uskutecnéné vydaje, které jsou patrné v obrdzku 2, maji tfi rizné

charaktery, dle kterych je nasledovné rozliSujeme:

e smluvni vztahy — konkrétni zavazky v navrzené vysi, v pfedpokladanych terminech
konkrétnim véfitelim,

e drobné a neodkladné vydaje, cestovné — vydaje k zajisténi provoznich potieb
vyplyvajici z bézné, pravidelné Cinnosti organizace, které je nutné zabezpeCovat
operativne,

e objednavky — ostatni vydaje.
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Obrazek 3 - Rozpocet organizace - vydaje

Rozpocet organizace - vydaje

B smluvni vztahy
[ objednévky

O drobné a neodkladné vydaje

Zdroj: Vlastni zpracovani, udaje poskytla organizace

V organizaci je tfeba navrhnout v souladu se zakonem 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
a vyhlasky €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon o financni kontrole, ve znéni
pozdé&jSich ptredpist, schvalovaci postupy, které piesné specifikuji okruh zaméstnanct,
ktetfi se na schvalovani finan¢nich operacich podileji a ktefi za danou finan¢ni operaci

nesou i pfimou odpovédnost. Tato oblast by méla byt upravena vnitinimi akty fizeni.

Schvalovacimi postupy fidici kontroly vykonavanymi v piisobnosti ptikazce operace,
spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho se zajisti predbézna kontrola operace
e pred ucinénim pravniho ukonu, kterym vznikd narok na vetejny piijem nebo jiné
plnéni, anebo zavazek k vetejnému vydaji nebo jinému plnéni,

e po vzniku naroku.

Predbéznou kontrolu pii spravé vetejnych pfijmi po vzniku naroku zajisti ve své

pusobnosti piikazce operace a hlavni ucetni.
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Ptredbéznou kontrolu pfi fizeni vetejnych vydaji pfed vznikem zavazku zajisti ve své
pusobnosti piikazce operace a spravce rozpoctu. Podrobng je systém zaznamenan v piiloze
¢. 2 nové smérnice k fidici kontrole. Ke kazdému platnému smluvnimu vztahu vydéava

spravce rozpoctu individudlni ptislib.

Pro kryti vydaji na drobné a neodkladné vydaje, cestovné vydava spravce rozpoctu
limitované pfisliby. Vydané pfisliby (vCetné dodatki k pfislibim) ptedavd spravce

rozpoctu ptikazci operace.

Obrazek 4 - Rozpocet organizace - vydaje, individualni pfislib, limitovany pfislib

Rozpocet organizace - vydaje

M individualni pfisliby (smluvni
vztahy)

[ limitované pfisliby (drobné a
neodkladné vydaje, cestovné)

[ objedndavky

Zdroj: Vlastni zpracovani, udaje poskytla organizace

Pro spravce rozpoctu je dulezité mit pfi obéhu danovych dokladt ptehled, zda ma
schvaleny pfislib pro kryti ptislusného zavazku, zda je piislib schvalen v uspokojivé vysi
pro dané obdobi financovani a zda vyse disponibilniho zdroje pokryje zavazek predepsany
na danovém dokladu. Nez ucetni za¢ne predbézné potizovat ucetni doklady, je dilezité,
aby byla opctovné ovéfena vySe oteviené Castky na prislibu, ke kterému se zdvazek

vztahuje, nebot’ v pfipad€ neuspokojivé vyse nemuiize ucetni predbézné potizeni provést.
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Bude tieba v organizaci zavést pomocny vykaz piipadné software, ktery bude sledovat
vSechny pfisliby pro kryti zdvazkl a Cerpéani rezervaci a zaroven poslouZi i jako pomocny

nastroj pro sestaveni rozpoctu organizace.

Ke kazdému vydanému limitovanému pfislibu vede zaméstnanec povéfeny vedenim
operativni evidence — operativni evidenci Cerpani prostfedkit pridélenych spravcem
rozpoCtu. Za vedeni operativni evidence a za jeji Uplnost a spravnost odpovida ptikazce
operace, kterému byl limitovany pfislib vydan. Piikazce operace mize vedenim operativni

evidence povétit jiného jemu podiizeného zaméstnance.

Predmétem fidici kontroly v piispévkové organizaci Méstské divadlo Kolin by mély byt
veskeré vetejné finan¢ni prostiedky, se kterymi organizace hospodati. Jedna se o vynosy
a naklady vlastniho rozpoctu v ¢innosti hlavni a dopliikové. V podminkach piispévkoveé
organizace to jsou zejména vynosy z hlavni Cinnosti, pfispévek z rozpoctu tzemniho
samospravného celku, uroky zvkladi. Déale jsou to vynosy z dopliikové cinnosti,
a to z pronajml nebytovych prostor, hmotného a nehmotného majetku, reklamni ¢innosti

apod.

Predmétem finanéni kontroly by mély byt také ndklady na materidl (spotfeba
kancelatfskych potieb), plyn, vodu, elektrickou energii, sluzby (telefony, pravni,
ekonomické a jiné sluzby), cestovné (nahrady za uskute¢néné sluzebni cesty), mzdové
naklady (prostfedky na platy), investiéni ndklady, ndklady na opravy, odpisy

dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku.

Do pfedmétu finan¢ni kontroly déle zatfadime kontrolu naklddani a kontrolu hospodateni
s majetkem svéfenym piispévkové organizaci tUzemnim samospravnym celkem.
U hmotného majetku bude predmétem kontroly spravné zatazeni majetku do jednotlivych
druhtt majetku podle smérné uctové osnovy, spravné stanoveni potizovaci ceny, kontrolu
spravného zapojeni finanénich zdroju v pfipadé rekonstrukci a prestaveb, kontrolu
zauctovani technického zhodnoceni majetku, postupy odepisovéani, kontrolu penéznich

prostiedkil, cenin apod.

U nehmotného majetku je to kontrola hospodatfeni s majetkovymi pravy, napt. autorskymi
pravy, ochrannymi znamkami, kontrola pofizovani software apod. Dilezitou ¢innosti na

useku finan¢ni kontroly hospodateni s majetkem je inventarizace majetku a zavazki,
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rozsah a zplusob vypofadani inventarizac¢nich rozdili. Rovnéz do pfedmétu financni

kontroly patii zpiisob zadavani vefejnych zakazek.

Vsechny vyse uvedené kontroly zajiStuje vnitini kontrolni systém ptispévkové organizace.
Za funkcnost vnitiniho kontrolniho systému piispévkové organizace je odpoveédny vedouci

organizace v tomto piipadé reditel.

Vedouci organizace miize pienést cast svych pravomoci na podiizené vedouci
zaméstnance. V ramci vnitiniho kontrolniho systému pak kontroluje, jakym zptsobem tito
zamestnanci zabezpecuji plnéni svétenych tkoll. Jedna se tedy o fidici finan¢ni kontrolu,

ktera tvoii nedilnou soucast vnitiniho fizeni organizace.

Kromé¢ fidici kontroly provadéné zaméstnanci muze vedouci organizace povetit
zaméstnance k provadéni kontroly v rdmci fizeni, ktery bude provadét zejména nésledné
tidici kontroly, véetné hodnoceni vnitiniho kontrolniho systému organizace, ptfezkoumani

a vyhodnocovani vybranych finanénich operaci dle pokynt vedoucich zaméstnancii.

Jako perspektivni se v kontrolnim procesu ve velkych organizaci jevi vyuziti pocitacové
podporovanych informacnich systémi. Jde o sbér, pfenos, uchovavani a vyuZzivani

dalezitych informaci v databazovych systémech, které manazerim slouzi k rozhodovéani.

4.7 Navrh novych Fidicich akti organizace

Na zékladé¢ zjisténi v bodu 4. 3. analyzy soucasného systému vedeni ucetnictvi a bodu 4.4.

Inventarizace byly navrZzeny fidici akty:

e Smérnice o zasadach obéhu ucetnich dokladli v podminkéach organizace Méstské
divadlo Kolin — viz ptiloha €. 1. Touto smérnici se stanovuji operacni postupy pro
zajisténi plynulého, uplného a piesného pribehu financnich operaci a navazujicich
¢innosti. Smérnice rdmcov€ upravuje tok dokladl v pfispévkové organizaci
Meéstské divadlo Kolin.

e Smérnice o postupech fidici kontroly ve smyslu zdkona o finan¢ni kontrole,
Vv podminkédch ptispévkové organizace Mestské divadlo Kolin — viz piiloha
¢. 2. Tato smérnice navazuje na vnitini organizaéni fad Méstského divadla

a upravuje postupy fidici kontroly v podminkach organizace.
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5 ZAVER

Reforma ucetnictvi prispévkovych organizaci postupné meni zab&hlé postupy a principy
ucetnictvi v oblasti vefejnych financi. Casto S touto zménou souvisi i zména organizacni
struktury, ktera ovSem nardzi na neochotu ze strany managementu, nebo samotného
zfizovatele. Zapojeni manazerskych nastroji do ekonomického fizeni vefejného sektoru je

i pfes velkou snahu obtizné.

Pti analyze Ucetni zaveérky vybrané prispévkové organizace bylo zjisténo, ze jak vedeni
organizace, tak 1 zfizovatel se s obsahem ucetnich vykazli sezndmi pouze okrajové
vicemén¢ z povinnosti. Pfitom pravé na porozuméni obsahu a vypovidaci schopnosti
vykazl zavisi mira vyuziti ucetnich informaci pro zjiStovani a analyzu celkové finan¢ni
stability organizace. V ucetni jednotce nebyly mnohdy vytvotfeny podminky a prostiedi pro
spolehlivé, transparentni, relevantni a validni informace. Nebyla tedy vytvofena stabilni

zakladna, na které se daji rozvijet u¢inné metody.

V souvislosti s reformou ucetnictvi statu budou piispévkové organizace cCelit novym
a novym ukolim. V posledni dob¢ se stale Castéji hovoii o tzv. ,,vyrovnavacich platbach*
na socialni sluzby. Inicidtorem je Ministerstvo prace a socidlnich véci, které tyto sluzby
poskytuje nebo zprosttedkovava. Jedna se o prikaznou stavbu rozpoctl sestavenych na
zaklad¢é presné kalkulovanych a prikaznych potieb. Toto ,,programované financovani‘
poskytované¢ na zakladé¢ nov€ vytvofenych kalkulaci, bude v organizacich vyzadovat

potiebnou piipravu.

Navrzend koncepce financni kontroly jako soucast financ¢niho fizeni ptispévkové
organizace M¢stské divadlo Kolin vychazi z celkové analyzy soucasného systému a méla
by poskytovat zaruku, Ze sprava vetfejnych prostfedkl je diveéryhodna a fadnd. Méla by
posilit transparentnost, otevienost, hospodarnost, efektivnost a ucelnost vyuZzivani
vefejnych zdroji pfi zajiStovani vetejnych sluzeb a vytvorit podminky pro predchéazeni
udalostem a jednanim, které ohrozi nebo znemozni plnéni stanovenych ukolu

vyplyvajicich ze schvalenych zdmért a cili s nezadoucimi dopady.
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Mezi hlavni problémy a rizika v oblasti systému fidicich kontrol v dané organizaci patii
bezesporu omezené chapani obsahu systému vnitiniho fizeni a kontroly s absenci nebo
neurCitym vymezenim definice odpovédnosti vykonného managementu a ostatniho
administrativniho persondlu ve financ¢nich fidicich a kontrolnich vztazich. Kontrolni
mechanizmy spadajici do odpovédnosti vedoucich zaméstnancli nejsou dle mé osobni
zkuSenosti na jednotlivych stupnich fizeni plné€ propracovany, kontroly nejsou vzdy

dasledné provadény a Casto vykazuji znaky forméalnosti.

Bez problémt nezlstavaji v dané organizaci ani rizika v oblasti fizeni a rozvoje lidskych
zdroji. Jedna se o tzv. intelektudlni kapital, ktery ptedstavuje kompetentnost vedoucich
a ostatnich zaméstnancli vybavenych potfebnymi schopnostmi, znalostmi a dovednostmi,
ale téz jejich postoji. Aktivity smétujici k zavadéni novych principit finanéniho fizeni
a kontroly do praxe jsou Casto povazovany za malo souvisejici s realnymi podminkami, za
zbyte¢né naklady k rozvijeni dal$i byrokracie, za vazani administrativnich kapacit a za

plytvani ¢asem na ukor béznych tkola vetejné spravy.

Pokud nedojde  knastaveni navrhovanych  feSeni, pfidéleni  odpovédnosti
a stanoveni pravomoci za jednotlivé hospodaiské operace, rizika v organizaci nebudou

moci byt identifikovana ani minimalizovana.

- 66 -



6 SEZNAM POUZITE LITERATURY

6.1 Seznam tiSténych a elektronickych zdroju

BAUER, David, 2013. Jesté jednou ke schvalovani ucetnich zavérek, tentokrate z pohledu
organiza¢ni slozky statu. Ucetnictvi nevydélecnych organizaci a obci. Praha: Bilance, 3(9):
2-3. ISSN 1213-3493.

BLAHA, Pavel, 2013. Jak nastavit vnitini kontrolni systém VZ: vefejni zadavatelé. Unes:
lcetnictvi neziskového sektoru. Praha: WoltersKluwer CR, XI(8): 20-27. ISSN 1214-
181X.

BREZINOVA, Hana, 2013. Ucetnictvi verejného sektoru. Znojmo: Soukroma vysoka
Skola ekonomicka Znojmo, 136 s. ISBN 978-80-87314-51-7

DVORAKOVA, Dana, 2008. Financni ticetnictvi a vykaznictvi podle mezindrodnich
standardii IFRS. 2. aktualiz. vyd. Brno: Computer Press, 329 s. ISBN 978-80-251-1950-1.

EU, Compendium of the public internal control systems in the EU Member States 2012.

Dostupné z: http://ec.europa.eu/budget/biblio/publications/publication_en.cfm#compendim

HOSAKOVA, Andrea a Lydie MUSILOVA, 2015. Praktickd aplikace primych dani
V prispévkové organizaci. 2. aktualiz. vyd. Ostrava: EconomPress, 247 s. ISBN 978-80-
905065-7-2.

KOVANICOVA, Dana, 1995. Novd abeceda icetnich znalosti pro kazdého. 3. aktualiz.
vyd. Praha: Polygon, 330 s. ISBN 80-85967-08-1.

MADEROVA VOLTNEROVA, Karla a Petr TREGL, 2011. Vztahy mezi zrizovatelem a
prispévkovou organizaci USC. 2. aktualiz. vyd. Olomouc: Anag, 191 s. ISBN 978-80-
7263-664-8.

MARKOVA, Hana, 2015. Dariové zdkony 2015: iplnd znéni platnd k 1. 1. 2015. 24. vyd.
Praha: Grada, 272 s. ISBN 9788024755076.

Zékon o fizeni a kontrole vefejnych financi. Ministerstvo financi Ceské republiky
[online]. Praha: Ministerstvo financi, 24. 7. 2015 [2015-07-24]. Dostupné z:
http://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/smart-governance/vnitrni-financni-kontrola/zakon-o-
rizeni-a-kontrole-verejnych-fina

-67 -



MOCKOVCIAKOVA, Alena, Danuse, PROKUPKOVA a Zdenék MORAVEK,
2012. Meritum Prispévkové organizace 2012-2013. 6. vyd. Praha: Wolkers Kluwer CR,
396 s. ISBN 978-80-7357-736-0.

MORAVEK, Zdengk a Danuse PROKUPKOVA, 2016. Piispévkové organizace 2016-
2017. 3. aktualiz. vyd. Praha: Wolters Kluwer CR, 328 s. ISBN 978-80-7552-310-5.

NOVAKOVA, Stépanka, 2011. Reforma iicetnictvi ve vybranych iicetnich jednotkdch 1. dil
Ucetnictvi prispévkovych organizaci. Praha: Vysoké $kola ekonomicka, 166 s. ISBN 978-
80-245-1757-5.

OTAVOVA, Milena, 2013. Uplatiiovani zasady opatrnosti u nestatnich nevydéleénych
organizaci a podnikatelskych subjektd. In: Ucetni kavdrna [online]. Misto vydani:
Vydavatel, 3. 6. 2013 [2015-29-03]. Dostupné zZ:
http://www.ucetnikavarna.cz/archiv/dokument/doc-d41817v52791-uplatnovani-zasady-

opatrnosti-u-nestatnich-nevydelecnych/

PROKUPOKOVA, Danuse a Michal SVOBODA, 2014. Jak cist ticetni vykazy vybranych
ucetnich jednotek. 1. vyd. Praha: Wolkers Kluwer CR, 150 s. ISBN 978-80-7478-522-1.

PROKUPOKOVA, Danuse a Tomas BARTOS, 2014. Ovéreni ucetni zavérky vybranych
organizact verejného sektoru. Praha: Cesky institut internich auditort, 183 s. ISBN 978-80-86689-
53-1.

SVOBODOVA, Jaroslava a kol., 2015. Uctovd osnova, Ceské ticetni standardy: pro
nékteré vybrané ucetni jednotky: 353 postupii uictovani 2015. Olomouc: Anag, 655 s. ISBN
978-80-7263-937-3.

Vetejné sluzby (Public Services). In: ManegementMania.com [online]. 20. 10. 2016 [3-11-

2016]. Dostupné z: https://managementmania.com/cs/verejny-sektor

Woronoff, Jon., 1994. Mpytus Japonského managementu. Praha: Victoria Publishing, 126 s.
ISBN 80-85605-48-1.

-68 -



6.2 Seznam legislativnich zdroji

Zakon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich

zékonti (rozpodtova pravidla). In: Uplné Znéni. 10. 2. 2014. ISBN 978-80-7488-043-8.

Zékon ¢&. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich. In: Upiné Znéni. 10. 2. 2014. ISBN 978-80-7488-043-8.

Zakon &. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech uzemnich rozpoéti. In: Uplné Znéni.
10. 2. 2014. ISBN 978-80-7488-043-8.

Zéakon &. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni ¥ad). In: Uplné Znéni. 10. 2. 2014. ISBN 978-
80-7488-038-4.

Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné zpraveé a o zméné nékterych zakont

(zdkon o finanéni kontrole). In: Uplné Znéni. 10. 2. 2014. ISBN 978-80-7488-038-4.

Zakon ¢. 420/2004 Sb., o prezkoumavani hospodafeni uzemnich samospravnych celkil

a dobrovolnych svazkt obci. In: Upiné Znéni. 10. 2. 2014. ISBN 978-80-7488-038-4.

Zakon ¢&. 563/1991 Sb., o t&etnictvi. In: Uplné Znéni. 10. 2. 2014. ISBN 978-80-7488-038-
4.

v

VyhlaSka ¢. 220/2013 Sb., o pozadavcich na schvalovani ucetnich zavérek nékterych
vybranych tiéetnich jednotek podle vyhlasky &. 410/2009 Sb. In: Uplné Znéni. 10. 2. 2014,
ISBN 978-80-7488-038-4.

Vyhlaska &. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd. In: Uplné Znéni. 10.2.2014.
ISBN 978-80-7488-038-4.

Vyhlaska €. 383/2009 Sb., o Gcetnich zdznamech v technické formé vybranych ucetnich
jednotek a o jejim pfeddvani do centrdlniho systému UCetnich informaci stitu a
pozadavcich na technické a smiSené formy ucetnich zdznaml (technickd vyhlaSka

0 Gdetnich zaznamech). In: Uplné Znéni. 10. 2. 2014. ISBN 978-80-7488-038-4.

Vyhlaska €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb.,
o udetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpist, pro nékteré vybrané éetni jednotky. In: Uplné

Zneni. 10. 2. 2014. ISBN 978-80-7488-038-4.

-69 -



Vyhlaska €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vetejné zpraveé a o zmén¢ nekterych zakonl (zdkon o finan¢ni kontrole), ve znéni zdkona
&. 309/2002 Sb., zékona &. 320/2002 Sb. a zakona &. 123/2003 Sb. In: Uplné Znéni. 10. 2.
2014. ISBN 978-80-7488-038-4.

-70 -



7 SEZNAM TABULEK, OBRAZKU, SCHEMAT

Obrazek 1 - Rozdéleni neziskoveého sektort........coccvuviiiiiiiiiiii 13
Obrazek 2 - Organizacni usporadani VETeJNE SPIAVY .....ccvvrerrrerereeiesieresresee e sree e e ene s 14
Obrazek 3 - Rozpocet organizace - VYAajJe ......cooveviririeiiiieie e 61
Obrazek 4 - Rozpocet organizace - vydaje, individualni piislib, limitovany prislib..........cccccceeeueee 62
Tabulka 1 - Rozdéleni piispévkovych organizaci tzemnich samospravnych celkl..........ccccvvenee. 18
Tabulka 2 - Pravni ramec pro jednotlivé GCetni Metody ......c..cvvvvrerererieieieisese e 25
Tabulka 3 - Zména stavu zasob vlastni vyroby — katalogy Galerie ...........cccoovvvriiiieneneneieieeeen 47

Tabulka 4 - Ptiklady pravnich predpisi uréujicich povinnost vyhotoveni vnitiniho

O USL8102 510 B TP T PP USSP PSP PRPPN 49
Tabulka 5 - Obecna smérnice k provadeéni iNVENarizace ...........cevererverieresieesesieeneseseesieseeeeees 52
Tabulka 6 - Kontrola plANU INVENTUL .........cccveieireieiesiesiesieeie e sseesiesseeseessesseeseessaeseesensseessesseeseees 52
Tabulka 7 - Z4znam 0 ProSKOIENT........ccuiiiiiiiiiiieeee e 53
Tabulka 8 - Nalezitosti iNVenturnich SOUPISTL......c.verveveiiiiirinie s 53
Tabulka 9 - INVeNtariZaCni ZPIAVA..........cuiiiiitirierienieieie sttt 54
Tabulka 10 - Piiklady pravnich piedpist uréujicich povinnost vyhotoveni vnitiniho piedpisu....... 55
Tabulka 11 -PenéZni OPEerace, CEMIMY.........uiiririrterieeeieisiesiestestesseseess et seesnesn e ese e 56
Tabulka 12 - POhledavKy @ ZAVAZKY .......ccooiiiiiiiiiiceee s 57
Tabulka 13 - Operace ve vztahu k problematice dlouhodobého majetku ...........ccoeovveviiiiiennnnne 58
TADUIKA 14 = ZASODY ...cveeiiiieieeteeeee ettt 59
Tabulka 15 - VIastni Kapital..........ccooviiiiiiiiiiiiiies e 59
Tabulka 16 - Rozd¢leni vynost a nakladt (hlavni a hospodaiska ¢innost) .........cc.cceevevcivcininnnn 59

-71-


file:///C:/Users/Lucilinka/Downloads/BP_-_format.docx%23_Toc467526765

LI o1 | A A oo 1o [ 0 VAV - 1T TP PR

Schéma 1 - Vztahy mezi G¢etnimi zasadami @ Metodami ...........cceeveieeriiniiiiieeee e

=72 -



8 SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK

zakon - Zakon ¢. 563/1991., o uletnictvi

vyhlaska - Vyhlaska €.410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona ¢.

563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich ptedpist, pro nékteré vybrané ucetni

jednotky

IC - Identifikaéni ¢islo organizace
pozn. - poznamka

tzn. - to znamena

-73-



9 SEZNAM PRIiLOH

Piiloha ¢islo 1

Piiloha ¢islo 2

-74 -



10 PRILOHY
Priloha ¢. 1

Smérnice o zasadach ob&hu ucetnich dokladl v podminkéch ptispévkoveé

organizace

Meéstskeé divadlo Kolin

Obsah:

CAST PRVNI OBECNA CAST

Hlava 1. Zakladni ustanoveni

Hlava II. Obéh a prezkuSovani ucetnich dokladi
Cl. 1 Piedmét obshu a prezkusovani uéetnich dokladi

Cl. 2 Nalezitosti ugetnich dokladii

Cl. 3 Schvalovani G&etnich piipadi

CL. 4 PrezkuSovani uéetnich dokladt

CAST DRUHA VYMEZENI OBEHU UCETNICH DOKLADU DLE
JEDNOTLIVYCH OBLASTI

Hlava I. Oblast ekonomicko-spravni

Cl. 1 Objednavky — individualni pfislib

Cl. 2 Objednavky — limitovany piislib

Cl. 3 Doslé datiové doklady, vyGétovani a dobropisy
Cl. 4 Ob¢h danovych dokladt koncem roku

CL. 5 Dlouhodoby majetek

Cl. 6 Nakup materialu



Cl. 7 Vydané odbératelské daniové doklady (vydané faktury)
Hlava II. Oblast mzdova — ziactovani se zaméstnanci
Cl. 1 Zakladni informace

Cl. 2 Likvidace plati a ostatnich naleZitosti

CL. 3 Roéni vyiétovani

Hlava I11. Pokladni agenda

Cl. 1 Zakladni ustanoveni

Cl. 2 Pokladni doklady

CL. 3 Pokladni hotovost

Cl. 4 Zalohy k vyuétovani - obecné

Cl. 5 Druhy zaloh

Cl. 6 Zaloha na drobné a neodkladné zaleZitosti

Cl. 7 Zaloha na tuzemské cestovni vydaje

Hlava IV. Ostatni ucetni doklady

Cl. 1 Inventariza¢ni rozdily

CAST TRETI UKLADANI, USCHOVA A VYRAZOVANIi UCETNICH
ZAZNAMU

Cl. 1 Ugetni archiv

Cl. 2 Archivni knihy - svazky

Cl. 3 Zapisy do archivnich knih

Cl. 4 Pajéovani Gietnich a dal$ich zaznami z archivu

Cl. 5 Vyfazovani uéetnich a dalsich zaznamu z archivu



CAST CTVRTA PODPISOVE VZORY
CAST PATA ELEKTRONICKY OBEH

CAST SESTA ZAVERECNA USTANOVENI



CAST PRVNI
OBECNA CAST
Hlava l.

Z.akladni ustanoveni

Touto smérnici se stanovuji operacni postupy pro zajisténi plynulého, tplného a ptresného

pribéhu finan¢nich operaci a navazujicich ¢innosti.

Smérnice ramcove upravuje tok dokladi v prispévkové organizaci Méstské divadlo Kolin
(déle jen ,organizaci®). Vychazi predev§im ze zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucletnictvi,
v platném znéni (dale jen zakon o ucetnictvi), ze zadkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole, v platném znéni (déle jen zakon o finanéni kontrole), zakona ¢. 250/2001 Sb.,
0 rozpoctovych pravidlech, v platném znéni (dale jen zdkon o rozpoctovych pravidlech),

vyhlasky €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole.

Schvalovani finan¢nich operaci upravuje smérnice feditele organizace Postupy fidici

kontroly ve smyslu zékona 320/2001 Sb.

Ucetnictvi organizace je vedeno jako soustava ucetnich zaznami. Ucetnimi zaznamy jsou
zejména Ucetni doklady, ucetni zapisy, inventurni soupisy a ucetni zavérka. Vedouci
zamé&stnanec odpovida za zajisténi plynulého, Uplného a presného prubchu financnich

operaci a navazujicich ¢innosti, ktery fidi.
Ugetni doklady se vyhotovuji podle mista vzniku neprodlené po dokonéeni ovéfovéni
jednotlivych ucetnich ptipadu.

VSichni zaméstnanci jsou povinni pii zpracovani ucetnich dokladli provadét soustavnou
kontrolu jejich formalni a vécné spravnosti a dodrzovat stanovené postupy a organizacni

opatrenti.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni mimo jiné kontrolovat dodrzovani lhlit stanovenych

V této smérnici pro vyhotovovani ucetnich dokladu.



Hlava Il.

Obéh a prezkuSovani ucetnich dokladi

CL1

Predmét obéhu a prezkuSovani u¢etnich dokladi

Predmétem ob¢hu a prezkuSovani ucetnich dokladii jsou tcetni pisemnosti doruc¢ované do
organizace a ucetni doklady vyhotovené. Obéhem ucetnich dokladi se rozumi pohyb

ucetnich dokladii od jejich vystaveni ¢i obdrzeni az po jejich archivaci a skartaci.
Pti ob¢hu tGcetnich dokladii musi byt zajisténo:
e dodrzovani natizenych a schvalenych finan¢nich operact,
e dodrzovani schvalovacich postupi,
e schvalovani a pfezkusovani ucetnich dokladl zasadné pted jejich zatctovanim,
e dodrZeni ucetniho obdobi — ctovani ucetnich dokladl do odpovidajiciho obdobi.

Pti ptfezkuSovani ucetnich dokladii se postupuje podle smérnice fteditele organizace

Postupy fidici kontroly ve smyslu zakona ¢. 320/2001 Sb.

Cl.2
Nalezitosti ucetnich dokladu
Ugetni doklady jsou pritkazné tiéetni zaznamy, které musi obsahovat:
e oznaceni ucetniho dokladu,
e obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky,
e penézni Castku nebo udaj o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZzstvi,
e okamzik vyhotoveni uc¢etniho dokladu,

e okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu, neni-li Shodny s okamzikem podle pism. d),



e podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni ptipad (piikazce operace, spravce
rozpoCtu, hlavni Ucetni) podpisy zameéstnanct, ktefi Ucetni piipad uskutecnili,
jestlize to vyzaduje zvlastni povaha ptipadu (pokladni styk) a podpisovy zdznam

osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Nedilnou soucésti ucetnich dokladi jsou pisemnosti dokazujici opravnénost ucetni

operace.

e v oblasti ekonomicko-spravni se jedna napiiklad o smlouvy, objednavky, dodaci
listy, vykazy o provedenych opravach, montazni listy atd. V pfipad¢, Zze je smlouva,
nebo jina soucast ucetniho dokladu zalozena jinde nez u ucetniho dokladu musi byt

toto vyznaceno v adjustaéni dolozce.

Ugetni doklady se #idi podle vécného hlediska (obsahu) a dale podle ¢asového hlediska

(data vyhotoveni ¢i prevzeti).

CL3

Schvalovani ucetnich pripada

Pozadavek na rozpoctovy vydaj je zadavan ve smyslu zakona, o financni kontrole
a vyhlaSky Ministerstva Financi ¢. 416/2004 Sb. Piikazce operace se pii schvalovaci
postupu zaméii pfedev§$im na nezbytnost uskute¢néni operace pro plnéni stanovenych
ukoll, vécnou spravnost a uplnost pokladl, dodrzovani kritérii hospodarnosti, efektivnost

a4

a ucelnost, souladu operace s pravnimi piedpisy a uvazi rizika, ktera se mohou vyskytnout.

Za hospodafeni s finanénimi prostiedky v ¢lenéni piidélenych rozpoctovych polozek
(limitovany pfislib) odpovida ptikazce operace a spravce rozpoctu. Zaméstnanci povefeni

evidenci Cerpani rozpoctovych polozek vedou podrobnou evidenci.

Schvalovani finan¢nich operaci upravuje smérnice feditele organizace Postupy fidici

kontroly ve smyslu zékona ¢. 320/2001 Sb.



W

ClL 4

r

PrezkuSovani ucetnich dokladu

Ugetni doklady se piezkusuji ve smyslu zékona o uéetnictvi z hlediska:

e véené kontroly, kterou provadéji zaméstnanci povéreni k tomu piikazcem operace.
Touto kontrolou se piezkuSuje spravnost udaji obsazenych v ucetnim dokladu,

tj. zda udaje uvedené na dokladu souhlasi se skute¢nosti, zejména:
o spravnost penézni Castky nebo ceny,

o spravnost udaji o mnozstvi,

o pocetni spravnost ¢iselnych udaju,

o spravnost popisu obsahu ucetniho ptipadu,

o spravnost mési¢niho ucetniho obdobi, do n€¢hoz se musi ucetni doklady

zaultovat

Spravnost urceni véfitele, vysi a splatnost zavazku a soulad zavazku s individualnim nebo

limitovanym pfislibem schvaluje svym podpisem vzdy ptikazce operace.

e formalni kontroly, kterou provadéji zaméstnanci GCtdrny a hlavni Gcetni. Touto

kontrolou se ptezkusuje:
o rozsah opravnéni a porovnani podpisi s podpisovymi vzory,
o Uuplnost naleZitosti, pfedepsanych pro G€etni doklady zakonem o ucetnictvi

o spravnost uctovaciho predpisu.



CAST DRUHA

VYMEZENI OBEHU UCETNICH DOKLADU DLE JEDNOTLIVYCH
OBLASTI

Hlava I.
Oblast ekonomicko-spravni
CL 1

Objednavky — individualni ptislib
Povéfeny vedouci zaméstnanec organizace jako piikazce operace poveétri nezbytnost
uskutecnéni operace pro plnéni stanovenych ukolli, vécnou spravnost a dalsi kritéria ve
smyslu zdkona o finan¢ni kontrole. Schvalend objednavka ptikazcem operace se preda
ke schvaleni spravci rozpoc¢tu. Spravce rozpoctu provéii planovanou operaci v souladu se

zakonem o finan¢ni kontrole a provede kontrolu objednavky z hlediska Cerpani rozpoctu

a predé objednavku k dalSimu zpracovani.

Za hospodateni s finan¢nimi prostiedky v ¢lenéni dle pfidélen¢ho rozpoctu (individudlni

ptislib) odpovidaji ptikazci operace a spravci rozpoctu.

Postup predbézné kontrole pfi fizeni vetejnych vydaji pfed vznikem zavazku ve smyslu
zédkona o finan¢ni kontrole je uveden ve smérnici feditele organizace Postupy fidici

kontroly ve smyslu zdkona ¢. 320/2001 Sb.
Cl.2
Objednavky — limitovany piislib

Povéfeny vedouci zaméstnanec organizace jako piikazce operace provefi nezbytnost
uskute¢néni operace proplnéni stanovenych tukold, vécnou spravnost a dalsi kritéria ve

smyslu zdkona o finan¢ni kontrole.

Za hospodaieni s finanénimi prostiedky v ¢lenéni piidélovaného rozpoctu do vyse limitu
odpovidaji piikazci operace. Zaméstnanci povéefeni evidenci Cerpani rozpoctu vedou

podrobnou evidenci.



Doslé danové doklady, vyactovani a dobropisy

Vsechny dorucené danové doklady, vyactovani a dobropisy (dale jen ,,faktury*), musi byt
pfedany podatelné, ktera je opatii presentacnim razitkem suvedenim data doruceni
a zapise je do knihy doslé posty (oddélen¢ od bézné posty). Zaevidované faktury musi byt,

vcetné dorucovacich obalek, neprodlené predany ucetni organizace.
Zamgéstnanec (ucetni):

e provéii, zda doslé faktury patii organizaci a zda maji veskeré naleZitosti. Nepatii-li
organizaci nebo nemaji-li potfebné nalezitosti, vrati je neprodlené s privodnim
dopisem odesilateli (pfipadn€¢ vyrozumi piikazce operace, ktery zajisti

s dodavatelem napravu),
e zaeviduje zakladni udaje o faktufe do ucetniho systému,
e vystavi k faktufe ,,Platebni poukaz®,

e proti popisu piedd zaevidované faktury pfisluSnému zaméstnanci ke schvaleni

a provedeni vécné kontroly jejich obsahové spravnosti.
Vedouci organizace (ptikazci operace):

e zajisti pfezkousSeni faktury z hlediska vécné a cenové spravnosti (kontrola na
smlouvu, objednavku, zda souhlasi mnozstvi, druh, cena, jakost, pocty hodin,

ptrevzaté produkty, smluvné zdvazné lhity plnéni, moznost penalizace),
e zajisti potvrzeni prevzeti Gtvarem, ktery dodavku prevzal,
e zajisti doplnéni ,,Platebniho poukazu* a dalSich naleZitosti:

o Vadjustacni doloZce zajisti potvrzeni spravnosti doddvky a doplnéni Ccisla
smlouvy nebo objednavky; Vv adjustacni dolozce tadek ,, Veécné a cenove
prezkouseno podepisuje zameéstnanec, na n¢hoz tuto pravomoc deleguje

ptikazce operace;
o podpisem potvrdi, Ze existuje smluvni vztah;

o kompletuje doklady, vyznacuje, zda byla realizovana dodavka v plném rozsahu

nebo Caste¢né;



o provétuje, zda dodavka byla realizovana na zékladé smlouvy nebo objednavky,

doplnuje ¢islo smlouvy nebo objednavky,
o uvede, zda se jedna o individualni nebo limitovany pfislib a doplni i jeho Cislo;

o vede evidenci naklada dle jednotlivych smluv a objednavek (ke kazdé¢ smlouvé

nebo objednavce vede evidenci o Cisle faktury a fakturované castce);

o pfipojuje prislusné objednavky, kopii smlouvy s dodavatelem a dodaci list.
Pokud se kjedné smlouvé vaze vice faktur, nebo se jedna o smlouvu

dlouhodobou, ptiloZzi se smlouva pouze k prvni faktuie.

Pti pfedavani faktur upozorni ucetni ptikazce operace na faktury, které nespliuji nalezitosti
ptedepsané pro fakturu nebo byly dodavatelem dodany opozdéné a nelze jiz proto dodrzet
jejich splatnost. V téchto piipadech musi ptikazce operace nebo jim povéfeny zaméstnanec

zabezpecit odstranéni nedostatkd.

Pokud piikazce operace zjisti zdvady vécného charakteru, zajisti u dodavatele napravu.
Pokud piikazce operace fakturu neschvali, je povinen ve smyslu zakona ¢. 89/2012 Sb.,
Novy obcansky zakonik fakturu vratit dodavateli bez placeni, a to do doby jeji splatnosti
a uvést divod vraceni. Kopii dopisu vcetné ,,Platebniho poukazu“ a kopie faktury ptreda
ucetni.

Ptikazce operace svym podpisem na ,,Platebni poukazu* potvrdi opravnénost, nezbytnost

a vécnou spravnost pfipravované operace a doklady vcetné piislusnych podkladi preda

hlavni Gc¢etni, ktery:

e provéii Uplnost a naleZitosti pfedanych dokladli pfedev§im ve vztahu k zédkonu

0 ucetnictvi;

e provéti rozsah opravnéni piikazce operace a porovna jejich podpisy s podpisovymi

vzory.

Hlavni ucetni svym podpisem na ,,Platebnim poukazu“ potvrdi provéfeni pfipravované
operace a predd piikaz k provedeni. Shleda-li hlavni ucetni na pfipravované operaci
nedostatky, pozastavi ji a pisemné o tom vyrozumi piikazce operace. Bez odstranéni

nedostatkll nelze danou operaci uskutecnit.



Vzhledem k lIhitam stanovenym KB pro provadéni prevodnich ptikazi je tieba predlozit

faktury s platebnim poukazem ucetni k proplaceni v casovém piedstihu:

Vsichni zaméstnanci podilejici se na kontrole a obéhu faktur jsou povinni faktury
pfezkuSovat a postupovat je nasledujicim zaméstnancim bez prodleni. V piipad¢ sankce
Z pozdni uhrady faktury plati obecné platné pravni predpisy (obCansky zékonik, zakonik

prace, apod.).

Za ptipadnou sankci, vzniklou opozdénych preddnim faktury k proplaceni, nebo
nedostatecnych vyplnéni ¢i nedoloZzenim, nasledny vracenim a tim opozdénim uhrady,

odpovidd zaméstnanec, ktery prodleni zavinil.
Ugetni zpracovani faktur
Zaméstnanec (Gcetni):

e schvalenou fakturu zauctuje

e vyhotovi ptikaz k thradé¢, zajisti jeho podepsani dvéma opravnénymi zaméstnanci
uvedenymi na podpisovych vzorech uloZenych v ptislusném penéznim ustavu; pii
elektronickém ptenosu dat podpisy zaméstnancii nahrazuji ptislusné certifikaty pro

autorizace souboru

e po provedeni uhrady bankou provede v souladu s platnymi ptedpisy (zakon

0 Ucetnictvi, ucetni standardy, v platném znéni) zatctovani thrady

Dobropisy k fakturam, maji stanoven stejny ob¢h jako faktury, k nimz byly vystaveny.
O castkach, které budou jako dobropis vraceny, uvédomi ptikazce operace pisemné ucetni.
Na platebnim ptikazu uvede c¢islo, datum a ¢astku ptiivodni faktury, ke které byl dobropis
vystaven. Platebni poukaz schvaluje spravce rozpo€tu a hlavni Ucetni, ktery zajisti

sledovani provedeni thrady. O provedeni uhrady se informuje ptikazce operace.

U faktur hrazenych zalohové vede ucetni UCty na ,,Poskytnuté provozni zalohy*.
Analytické clenéni uctu zaloh je v systému vedeno dle skupin dodavateli (ptiklad
investi¢ni, neinvesti¢ni — zaloha za energie, apod.). Analytika dle jednotlivych dodavatela
je vedena ve vedlejsi knize dodavatell. Piikazci operaci zajiStujici tento nadkup, oznaci na
platebnim poukaze, Ze se jednd o zédlohu a uvedou jeji potadové ¢islo. Posledni platbu

oznaci jako konecnou.



Obdobné postupuje i v ptipadech nahrad soudniho fizeni a jiného penézniho plnéni dle platnych

pravnich predpisi.
Cl 4
Obéh danovych dokladi koncem roku

Koncem tucetniho obdobi musi byt vSechny zaevidované faktury i zauctovany. Ptikazce
operace je povine zabezpeCit vraceni faktur, které mu byly pfedany ke schvaleni,
nejpozdéji do 31. 12. bézného roku. Zaméstnanec — ucetni je povinen tyto faktury
zauctovat do obdobi bézného roku. Soupis neuhrazenych faktur je soucasti inventarizace

zévazki. K 31. 12. bézného roku nesmi byt v systému zaevidovana nezaiuctovana faktura.
CL5
Dlouhodoby majetek

Postup pro obéh a piezkuSovani faktur je shodny s ustanovenim uvedenym v Césti druhé,
Hlava II., Cl. 4 této smérnice. Mimo to piikazce operace po 2. fazi predbézné fidici
finan¢ni kontroly po schvaleni spravnosti piipravované operace predlozi zaméstnanci

povefenému evidenci majetku (dale je ,,spravei inventarni karty*).

e DHM a DHM origindl vy¢isleni pofizeni nemovitého majetku, original vycisleni
dokoncené stavby, rekonstrukce, pifistavby nebo néstavby s ptilohami, v ptipadé
samostatnych movitych véci nebo DNM kopii faktury (UCetniho dokladu)

S ptilohami

e DDHM a DDNM a ostatniho evidovaného majetku kopii t¢etniho dokladu vcetné

pfiloh.

V ptipadé technického zhodnoceni musi byt vzdy uveden konkrétni majetek, u kterého se
technické zhodnoceni provadi. Z predavanych dokladi vcetné ptiloh musi byt zcela jasné,

o jaky majetek se jedna.

V ptipadé, Ze dojde ke zhodnoceni majetku z rozpoctovych provoznich prostredki, zajisti
ptikazce operace pisemnou informaci o této skutecnosti, kterou predd spravci inventarni

karty.
CL 6

Nakup materialu



Nékup materidlu ptimo do spotieby

Podkladem ndkupu materidlu ptimo do spotieby je piislusnd smlouva, objednavka nebo

zadanka.

Likvidace faktur je stanovena v Casti druhé, Hlava 1., Cl. 3, nakup v hotovosti upravuje
Cést druh4, Hlava 1., Cl. 4 — 6.

Zaroven musi byt pisemné doloZeno podpisem ptislusného zaméstnance prevzeti materidlu

do spotieby.
Organizace nema zaveden systém skladii: piijem a vydej materidlu.
CL7
Vydané odbératelské danové doklady (vydané faktury)

Pti vystavovani faktur se postupuje ve smyslu ustanoveni obcanského a obchodniho
zakoniku a v rozsahu stanoveném dal$i obecné platnymi ptedpisy. Podkladem jsou smluvni
vztahy specifikované ptislusnou smlouvou nebo objednavkou. Smlouva musi obsahovat
mimo jiné 1 tyto skute¢nosti: ¢islo Uc¢tu, na ktery bude uhrada zasildna, datum splatnosti
a udaj o vysi penalizace v ptipad¢ nedodrzeni terminu splatnosti. Pfed uzavienim smlouvy
nebo objednavky musi probéhnout schvalovaci postupy v souladu se zdkonem o finanéni
kontrole, které jsou uvedeny ve smérnici feditelky organizace Postupy fidici kontroly ve

smyslu zdkona €. 320/2001 Sb.

Ptikazcem operace je povéfeny vedouci zaméstnanec organizace. Tento zaméstnanec
potvrzuje spravnost daji uvedenych na faktutre. Fakturu podepiSe feditelka organizace,

pfipadné jim povétreny vedouci zamé&stnanec.

Ptikazce operace predd 1 kopii + original faktury vcetné podkladil (schvalenych smluv
a objednavek) s podpisem piikazce operace hlavnimu ucetnimu, ktery schvaleni
a odsouhlaseni dané operace potvrdi svym podpisem na kopii faktury a zajisti ucetni

zpracovani. Zaroven zajisti odeslani originalu faktury odbérateli.
Ucetni zpracovani faktur
Zameéstnanec (ucetni):

e Zaeviduje fakturu v knize odeslanych faktur (pfidéli ji pofadové Cislo odpovidajici

poloZzce zapsani v knize odeslanych faktur),



e Zauctuje predpis pohledavky a sleduje dle splatnosti jeji thradu,

e Po pripsani platby bankou provede v souladu s platnymi piedpisy (zakon

0 ucetnictvi, ucetni standardy, v platném znéni) zatctovani platby,

e Vcas neuhrazenou pohleddvku penalizuje dle sazby urcéeni ve smlouvé nebo

zakonnou urokovou sazbou.

Zaméstnanec — ucetni sdéli ptikazci operace do 15. dne nésledujiciho mésice ¢astky, které
nebyly odbératelem uhrazeny v predchozim mésici do lhlity splatnosti. Piikazce je povinen
zabezpecit urgenci téchto pohledavek piipadné vymahani pohledavky, a to alespon

6 mésicu pred uplynutim promlceci nebo preklusivni lhuty.



Hlava I1.
Oblast mzdova — ziuctovani se zaméstnanci
Cl 1
Zakladni informace

Den urceny pro vyplatu platt (dale jen ,,vyplatni termin‘) je stanoven na 14. nasledujiciho
mésice. V pfipad¢, ze vyplatni termin spadd na den pracovniho volna nebo klidu pfesouva

se vyplatni termin na nejblizsi pfedchozi pracovni den.

Vyplata je provadéna piipsanim na ucet zaméstnance piipadné hotovostné pres pokladnu.
Vyplatni sacky jsou piedavany povéfenym zaméstnanciim organizace, ktefi zabezpeci
distribuci pfisluSnym zaméstnanctim.

Prostfednictvim platl je provadéno zictovani se zaméstnanci — Uhrada stravenek, thrada
za telefonické hovory, vyacétovani vydaji za tuzemské sluzebni cesty. Na zakladé celkové
rekapitulace je provedeno prouctovani s uétem provoznich prostfedkd. Termin pro

ptedlozeni ptislusnych dokladi mzdové ucetni stanovi organizace dle konkrétni situace.

Veskera zuctovani se zaméstnanci musi byt zaokrouhlena na celé koruny.
CL.2
Likvidace platt a ostatnich naleZitosti

Likvidaci plati a ostatnich naleZitosti zaméstnancti ze mzdovych prostredkil zpracovava

mzdova Ucetni na zaklad¢ schvalenych dokladu, které ji predava:
e feditelka - pracovni smlouva, platovy vymér, mé&si¢ni vykaz prace atd.,

e Ucetni — vyuctovani tuzemskych cestovnich vydaji, vyictovani stravenek, telefon,

apod.,
e zaméstnanec — prohlaseni k dani z ptijmu fyzickych osob, srazky ze mzdy, apod.

Mzdové tucetni provede na zaklad¢ predlozenych dokladl vypocet platu vcetné vSech
zakonnych srazek. Soucasti vypoctu platu je i1 likvidace a vyplata davek nemocenského
pojisténi s ndhradou platu za dobu prvnich 14 kalendainich dni docasné pracovni

neschopnosti. Mzdova Gctarna vyhotovuje mési¢ni mzdovou rekapitulaci.



Mzdovou rekapitulaci pted uskuteCnénim vydaje podepise prikazce operace a preda ke
schvaleni a odsouhlaseni sprdvci rozpoctu. Spravce rozpoctu schvéleni a odsouhlaseni
dané operace potvrdi svym podpisem na mzdové rekapitulaci a pieda hlavnimu ucetnimu.
Hlavni Gc¢etni schvaleni a odsouhlaseni dané operace potvrdi svym podpisem na mzdové

rekapitulaci.

Déle mzdova ucetni, kterd zodpovida likvidaci platl, vystavi a schvali platebni poukazy
v II. fazi finan¢ni kontroly a pieda ucetni spolu s ¢islem ucetniho dokladu k natctovani

a dale preda:
Vv ptipad¢ vyplaty v hotovosti vystavi a pifeda pokladné¢:
e vycetku pro vyplaty v hotovosti;
e vyplatni listiny;
e vyplatni sacky;
e vyhotoveny platebni poukaz.
Mzdova ucetni dale vypracovava:
e pro zdravotni pojisStovny — hldSeni zdravotnim pojistovnadm o odvodu pojistného;

e pro organizaci — ptehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach; eviden¢ni listy

zaméstnancl organizace; podklady pro vyplatu davek nemocenského pojisténi;
e pro CSU — pololetni vykaz NEM UR 1-02;

e pro FU — roc¢ni vyuctovani dané z piijmu; vypocet dani z pfijmu vybiranych

srazkou.



CL3
Roc¢ni vyuctovani
Zameéstnanec, ktery zdda o provedeni ro¢niho zic¢tovani dané z ptijmt fyzickych osob,
musi do 15. tnora po uplynuti zdaniovaciho obdobi (roku) mzdové ucetni predlozit (vratit)
vyplnéné a podepsané ,, Prohlaseni poplatnika dané z prijmu fyzickych osob ze zavisle
cinnosti a funkcnich pozZitkii “. V ptipadé, Zze zada o uplatnéni nezdanitelnych castek, musi
zaroven rozhodné skuteCnosti prokazat predepsanymi doklady. Ro¢ni vytacétovani musi byt

provedené do konce biezna nasledujiciho roku.



Hlava Il1.
Pokladni agenda
ClL1
Zakladni ustanoveni

Zamgéstnanec povéreny vedenim pokladny a spravovanim pokladni hotovosti (pokladni)
musi mit uzavienou dohodu o odpovédnosti k ochran¢ hodnot svéfenych zaméstnanci.
S podepsanim dohody o odpovédnosti musi byt zajiSténo, ze piistup ke svéfenym

hodnotam mé pouze osoba, ktera tuto odpovédnost pievzala.
Predmétem pokladnich operaci jsou predevsim:

e pohyby penézni hotovosti, ptijmy a vydaje v ¢eskych korunach a v cizich ménach —

valutach,

e pijjem a vydej cenin, jedna se napf. o zakoupené stravenky do provozoven

vetejného stravovani, poStovni znamky, kolky, telefonni karty, apod.

Soucasti pokladni hotovosti jsou nasackované vyplaty a depozita, kterd nebyla ve vyplatni
den vyplacena. Tyto hotovosti se nezapoc€itdvaji do pokladniho limitu, nejdéle vSak po

dobu tii pracovnich dnti nasledujicich po dnu jejich splatnosti.

Korunova pokladna — predmétem pokladnich operaci jsou transakce v tuzemské méné —

evidence pfijmu a vydaji v hotovosti.
Valutova pokladna - neni v organizaci zfizena.
Cl.2
Pokladni doklady

Pokladni doklady jsou doklady, na jejichz podkladé se provadéji pokladni operace. Musi

bat pred pfijmem nebo vydejem hotovosti podepsany povéfenymi zaméestnanci.

Pokladni doklady podepisuje ptikazce operace a hlavni uetni — zaméstnanci povétreni
schvalovanim pokladnich operaci. Kopie podpisovych vzori povéienych osob musi byt

ulozeny v pokladné.



Pokladni pted uskute¢nénim penézni operace provede vécnou kontrolu obsahu dokladt
a uplnost priloh, kontrolu spravnosti podpisti opravnénych zaméstnanct. Uskutecnéni dané

operace stvrzuje pokladni svym podpisem.

Pokladni je povinen provéfit totoznost piijemce hotovosti podle prikazného dokladu, na
kterém je fotografie, a zdkladni identifikace této osoby (jméno a pfijmeni, rodné ¢islo nebo
datum narozeni, misto trvalého bydlist¢ a Cislo predlozeného dokladu). Je-li pfijemce
hotovosti pokladni osobnd zndm, pak misti identifikace piijemce vypise ,,OSOBNE

ZNAM*, ¢imz piejima plnou odpovédnost, ze piijemcem hotovosti je opravnéna osoba.

S tiskopisy pifijmovych pokladnich blokti je tfeba zachazet jako s tiskopisy piisné

zuctovatelnymi.

Pokladni doklady s vyplnénymi ndlezitostmi a podepsané opravnénymi osobami se zapisi
do pokladni knihy. Po skonceni pokladniho dne se provede tisk pokladni knihy —,, Pokladni
opis“. Jeden vytisk si ponecha pokladni a ke druhému se pfilozi piislusné doklady
a spole¢n¢ se predaji ucetni k zatuctovani. Je mozné provadét ptimé uctovani jednotlivych
pokladnich operaci ptimo v pokladné. V tomto piipadé je pokladni povinnad vytisknout
i doklady, kterymi provedla uctovani a pfilozit je k pokladni knize (opisu) a jednotlivym

dokladiim, které predava do ucétarny k zalozeni.

Zaméstnanec — ucetni:
e Prezkousi, zda kazdy pokladni doklad obsahuje vSechny naleZitosti.
e Piezkousi, zda jsou vSechny doklady zapsany v pokladni knize.

e Provede ucetni piedkontaci a zalUctovani (pokud uctovani provadi pokladni,

provede kontrolu uctovani).
CL3
Pokladni hotovost

Pokladni hotovosti se rozumi stav pené¢z v pokladné. Pokladni limit je stanoven Smérnici
organizace — Stanoveni limitu pokladniho zistatku v organizaci v platném znéni. Pfi
prekroc¢eni stanovené¢ho pokladniho limitu, se castka nad stanoveny limit odvadi na

prislusny ucet v den zjisténi piebytku.



Reditel organizace je povinen stanovit zpiisob manipulace s penéznimi prostredky (stanovit
zpusob pfepravy mezi pracovistém a penéznim ustavem pii odvodu nadlimitniho zastatku

a vybéru hotovosti u penézniho stavu) a zabezpecit jejich uschovu.
Cl. 4
Zalohy k vyuctovani — obecné

Zamgéstnancim je mozno poskytnout zalohy hotovosti na drobné a neodkladné vydaje a na

cestovni vylohy.
Veskeré zalohy musi byt vyictovany do 31. 12. bézného roku.
CL5
Druhy zaloh
Zaloha jednorazova, ktera se poskytuje v predpokladané vysi;

e na drobné a neodkladné vydaje vV hotovosti musi byt vyuctovana jednorazove

nejpozdéji do deseti pracovnich dntl po splnéni ucelu;

na cestovni vydaje musi byt zaméstnancem vyuctovana jednorazové nejpozdeji do sedmi

pracovnich dnil po dni ukonceni pracovni cesty.

Nelze-1i vydej, na ktery byla jednorazova zaloha poskytnuta uskute¢nit, musi byt vracena

nejpozdéji nasledujici pracovni den.

Byla-li pracovni cesta, na kterou byla jednorazova zaloha poskytnuta z jakéhokoli divodu
zruSena, musi byt zaloha vracena nejpozdéji do sedmi pracovnich dni nebo bude

zucétovana v nasledujicim vyplatnim terminu spolu s platem.

Poskytnout zamé&stnanci pro tyz Ucel dal§i jednorazovou zélohu lze jen po vyuctovani

predchozi zalohy. Dodate¢né zvySeni jednordzoveé zalohy se za dal$i zalohu nepovazuje.



Zaloha stala, ktera se poskytuje ve vysi odpovidajici mésicni potiebé;

e na drobné a neodkladné vydaje v hotovosti musi byt vyuctovana nejpozdéji do
sedmi pracovnich dnii po uplynuti kalenddiniho mésice (viz § 67 zékona

0 rozpoctovych pravidlech);

® na cestovni vydaje musi byt vyuctovana nejpozdéji do sedmi pracovnich dnl po

skonceni kalendainiho mésice.
CL6
Zaloha na drobné a neodkladné vydaje

Poskytuje se zaméstnanctim, ktefi maji uzavieny dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot
sveéfenych zaméstnanci. Vydajovy pokladni doklad musi byt schvalen zaméstnancem
opravnénym k pokladnim dispozicim (piikazcem operace a hlavni ucetni). Sprévce

rozpoctu schvaluje limitovany pfislib.

Zaloha na drobné a neodkladné vydaje se vyuctovava na zvlastnim tiskopise, ktery musi
byt opatfen podpisem feditele nebo jeho zastupce, nebo jiny vedouci zaméstnanec

jmenovany jako ptikazce operace.

Tito zaméstnanci schvaluji spravnost jako ptikazci operace. Zaroven vyuctovani schvaluje

spravce rozpoctu.

Veskeré vydaje pii vyuctovani musi byt doloZeny origindly dokladu.

Pozn.: U paragoni je tieba provést vécnou a formalni kontrolu, tzn. zjistit:
e zdali jsou opatfeny podpisem prodavace a datem prodeje materialu;
e zda je fadn€ rozepsan druh materialu, mnozstvi, cena;
e zda jsou opatieny podpisem osoby, pro nichz byl material zakoupen;
e zda na paragonu neni §krtano, piepisovano, pfipisovano.

Jestlize zaloha na drobné a neodkladné vydaje byla ¢erpana na material do spotieby, musi
byt na dokladu o nakupu uvedeno pracovisté, pro které byl nakup uskutecnén a podepsan

zamé&stnancem, ktery material prevzal.



Pti prekro¢eni zalohy musi byt k vyuctovani pfipojen vydajovy pokladni doklad
S podpisem minimalné¢ dvou zaméstnancli opravnénych ke schvalovani pokladnich

dispozic (piikazce + moznost slouceni funkce spravce rozpoctu a hlavni tcetni).

Pii nevyCerpani zélohy vraci zaméstnanec zbytek zalohy prostfednictvim piijmového
pokladniho dokladu, ktery vystavi ucetni, nebo povéfeny zaméstnanec. Tento pifijmovy
pokladni doklad s podpisem zaméstnance za ucetnictvi (hlavni Gcetni) a podpisem piikazce

operace musi byt pfipojen k jejimu vyuctovani.
CL7
Zaloha na tuzemské cestovni vydaje

Zameéstnanec povéfeny vystavovanim vydajovych pokladnich dokladi nebo zaméstnanec
povéfeny vedenim operativni evidence cestovnich ptikazii vystavi vydajovy pokladni
doklad, ktery musi byt schvilen zaméstnanci opravnénymi k pokladnim dispozicim
(ptikazce + moznost slouceni funkce spravce rozpoctu a hlavni ucetni). Tento pokladni
vydajovy doklad, spolu s cestovnim piikazem a podpisem zaméstnance opravnéného
k povoleni cesty, piedlozi zaméstnanec pokladné k vyplaté zalohy. Ve vyjimecnych
ptipadech, kdy nelze z organizac¢nich divodd zabezpecit hotovostni vyplatu zaloh na

tuzemské cestovni vydaje, je mozno zalohu zaslat zaméstnanci na ucet.

Zaloha na cestovni vydaje se vyuctovava na cestovnim piikazu, ktery vyplni zaméstnanec,
ktery pracovni cestu uskute¢nil. Cestovni piikaz musi byt fadné vyplnén v souladu se
zakonem €. 262/2006 Sb., Zakonik prace, v platném znéni, a opatfen podpisy opravnénych

zameéstnancu.

Cestovni ndhrady (vyuctovéani zéaloh) jsou vyplaceny spolu s platem cestovni ptikazy
predloZzené a zlikvidované dokonce mésice budou vyplaceny s platem za tento mésic,
cestovni ptikazy piedlozené (zlikvidované) po tomto datu budou vyplaceny s platem za

nasledujici mésic.



Hlava V.
Ostatni ucetni doklady

CL1

Inventarizaé¢ni rozdily

Na zaklad¢ vysledkl inventarizace majetku dil¢i inventarizacni komise piedlozi uctarné
podklady pro vypofadani inventarizacnich rozdilii. Inventarizaéni rozdily musi byt
vypotradany v ucetnim obdobi, za které se inventarizace provadi. V pifipadé manka a Skod

se vystavuji ucetni doklady dle schvaleného navrhu skodni komise.



CAST TRETI
UKLADANI, USCHOVA A VYRAZOVANIi ZAZNAMU
CL 1
Ucetni archiv

Ucetni zdznamy za uplynuld kalendaini obdobi nebo ucetni zdznamy, kterych jiz neni
potieba k béznym tuctarenskym pracim a z nichz lze vytvofit ucelené soubory, se uklada;ji
podle pfedem stanoveného poradku oddélené od jinych zaznamt v Gcetnim archivu,

vV némz ziistanou ucetni zdznamy po dobu stanovenou uschovacimi lhitami.

Pro tuto uschovu se ponechava uspotadani ucetnich zdznamu zpravidla takové, jaké bylo

pied uloZzenim v G¢etnim archivu.

Doby, po které se ucetni zaznamy uschovavaji v ucetnim archivu, jsou uvedeny vnitinim

pfedpisem Spisovy a skartacni fad a spisovy a skartacni plan.
Cl. 2
Archivni knihy — svazky

Jednotlivé soubory ucetnich pisemnosti se ptfed uloZzenim svazi v knihu, nebo spoji do

svazku. Na pfedni desce knihy nebo na hibetu svazku se uvede:
e oznaceni organizace a ptisluSného tseku;
e oznaceni knihy nebo svazku podle obsahu;

e oznaceni ucetniho obdobi (mésic, Ctvrtleti, rok), pfipadné jiné vymezeni doby, které

se kniha ¢i svazek tyka;
e pocet list a pocet piiloh — nejde-li o Gcetni doklady;
e jde-li o ucetni doklady, pak ¢islo prvniho a posledniho G¢etniho dokladu;

e vyznaceni zda se jednd o archivaci, skartaci nebo vybér a stanovenou dobu

uschovy.



Zapisy do archivnich knih

Ukladané vazané knihy a svazky se zapisuji jednotlivé do vazané knihy nebo na volné pribézné
¢islované formuléarové listy. Na pfedni desce knihy nebo na pfednim listé musi byt uveden nazev
organizace, nazev knihy podle jejiho obsahu a oznaceni roku, ktery se postupné doplituje podle
toho, kolik let se kniha pouziva. Spravnost udajii v archivni knize ovétuje poveéreny zaméestnanec,

ktery je odpovédny za centralni archivni sluzbu.

Zapisy v archivni knize musi obsahovat datum a potfadové Cislo zapisu, oznaceni knihy nebo
svazku podle obsahu, oznaceni ucetniho obdobi, kterého se tykaji, Cislo prvniho a posledniho

dokladu, jde-li o ucetni doklady.

CL 4

r

Pujcovani ucetnich a dalSich zaznami z archivu

Z archivu lze zapujcit ucetni a jiné zdznamy zaméstnancim organizace k doCasnému
pouziti pouze v souvislosti s plnénim jejich pracovnich ukold, a to jen na potvrzeni ve

formé vypujéniho listu.
Souhlas k nahlédnuti a zaptjceni dava pasemné feditel nebo jeho zastupce.

ZapujCovat ucetni a ostatni zdznamy z archivu na pozadani orgénu statu (napt. soudu)
mimo Ufad je dovoleno pouze se souhlasem feditele organizace nebo jeho zastupce. Pokud
to okolnosti dovoluji, zaptjcuji se pouze fotokopie, origindly pouze na pisemné vyzadani
organu statu (napf. soudu). Zasilaji-li se takto zapij¢ené doklady postou ¢i jinak, vyhotovi
o tom zaméstnanec archivu (zaméstnance odpovédny za vedeni archivu) zapis v knize
zapujcek. Zapljceni zaznamenda v pfislusném seznamu pisemnosti s vyznacenim nazvu
organizace a Uplné adresy vypujcovatele. Stejné zaznamena i1 vraceni zapujceného

zaznamu.



CL5

r

Vyriazovani ucetnich zaznami

Po uplynuti uschovacich lhit se ucetni zaznamy vytadi z ucetniho archivu na podkladé
protokolu o skartaci za Casti zastupce Statniho archivu. Vytazeni se zaznamena v archivni

knize a doklady o ném se uschovavaji jako jeji ptiloha.

Pfi vydani ucetnich zaznamt ke skartovani je nutno dbat piedpist o utajovani a o skartaci

predpisi o vyfazovani (skartaci) zdznamd.

O skartaci ucetnich zaznamt a skarta¢nich lhiitdch jednd wvnitini smérnice Spisovy

a skarta¢ni fad a spisovy a skarta¢ni plan.
Postup pri ztraté ¢i zniceni ucetnich zaznamii

O ztraté nebo zniceni Gcetnich zdznamd, jakoZ 1 o jejich poSkozeni, jimz Casti jejich obsahu
byly zniceny nebo se staly necitelnymi, se musi sepsat protokol. Je-li podezieni, ze ztrata,
znic¢eni nebo poskozeni zdznamul byly zplisobeny v imyslu zakryt prestupek, nebo trestny

¢in, postupuje se podle platnych pravnich predpist.



CAST CTVRTA
PODPISOVE VZORY

Rozpoctové prostredky mohou byt Cerpany pouze na zakladé dokladl fadné potvrzenych
a ovéienych k tomu opravnénymi zaméstnanci. Rozsah opravnéni je ddn organizacnim
fadem, rozhodnutim feditele o stanoveni rozsahu opravnéni k hospodaiskym dispozicim
V organizaci, smérnici feditele Postupy fidici kontroly ve smyslu zakona ¢. 320/2001 Sb.,
nebo je uveden v pracovnich naplnich zaméstnanci, pfipadné je pfimo rozveden na

formulafi podpisového vzoru.

Podpisové vzory jsou vypracovany jmenovité:
e pro zaméstnance — piikazce operace,
e pro zaméstnance — spravce rozpoctu,
e pro zaméstnance — hlavni ucetni.

Vedouci zaméstnanci vedou ,,Soupis operaci s vefejnymi prostitedky” v jimi fizenych
organizacnich utvarech. Do tohoto soupisu k jednotlivym operacim pfifadi poverené
zaméstnance (piikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni ucetni) a kopii uvedeného

soupisu piedaji internimu auditu v pfipad¢ nadiizenému organu.
K ptezkuSovani dokladii po formalni strance jsou povéteni zaméstnanci uctarny.

Pokud dojde k organizaénim zménam nebo ke zménam zaméstnanct odpovédnych za
hospodaiské ptipady, pifipadné kjinym zméndm vramci osob na podpisovych
opravnénich, je feditel nebo jim povéteny zastupce povinen zabezpecit zménu ¢i doplnek
podpisového vzoru a dale zabezpecit zménu v tiskopisu ,,Soupis financnich operaci
s vefejnymi prostiedky®. (upravuje smérnice tfeditele Postupy fidici kontroly ve smyslu

zakona 320/2001 Sb.)

Original podpisovych vzorl za usttedi je uloZen u feditele organizace. Kopie podpisovych
vzorl jsou pfeddny internimu auditu pfipadné nadfizenému organu. Kopie podpisovych

vzori zaméstnanct opravnénych k pokladnim dispozicim jsou predany do pokladny.



CAST PATA
ELEKTRONICKY OBEH

Fyzicky obéh dokladl Ize nahradit elektronickym ob&hem v ndvaznosti na programové
vybaveni organizace. Elektronicky ob¢h a elektronické schvalovéani financnich operaci se

fidi manualem k tomuto programovému vybaveni.

CAST SESTA
ZAVERECNA USTANOVENI

1. Tato smérnice Feditele organizace nabyva ucinnosti dne........

Zdroj: vlastni zpracovani, udaje pfevzaty z organizace



Priloha €. 2

Smérnice o postupech fidici kontroly ve smyslu zédkona ¢. 320/2001 Sb.,

V podminkach ptispévkové organizace

Meéstské divadlo Kolin

Obsah:

C1. 1 Uvodni ustanoveni

Cl. 2 Zakladni pojmy

Cl. 3 Vykon fidici kontroly

Cl. 4 Piedbézna fidici kontrola

Cl. 5 Priibézna a nasledna fidici kontrola

Cl. 6 Zavérecéna ustanoveni



CL1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice navazuje na vnitini organizacni fdd Méstského divadla (dale jen organizace)

a upravuje postupy fidici kontroly v podminkach organizace.

Smérnice vychazi z platné pravni upravy, predevsim z ustanoveni zakona ¢. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zdkonl v platném znéni (dale
jen ,zdkon“), a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se tento zdkon provadi (dile jen
,vyhlaska®).

CL.2
Zakladni pojmy

Ridici kontrola je v souladu s §3 zakona formou finanéni kontroly, ktera zabezpeluje
a ovétuje hospodareni s vefejnymi prosttedky pfi ptipravé operaci pred jejich schvalenim,
pfi pribézném sledovani probihajicich operaci az do jejich kone¢ného vypotadani
a vyuctovani a nasledném provéfeni vybranych operaci v rdmci hodnoceni dosazenych

vysledku a spravnosti hospodateni.

Predmétem fidici kontroly jsou piijmové a vydajové operace s vefejnymi prostiedky, se

kterymi naklada organizace.

Vetejné prostiedky jsou ve smyslu zékona vefejné finance, véci, majetkova prava a jiné

majetkové hodnoty patfici statu apod.

Vetené finance jsou ve smyslu zdkona piijmy stitu a vydaje vynaloZené ze statniho
rozpoctu, z jinych penéznich fondi statu apod.
Hospodarnost znamena pouziti vetejnych prostiedki a financi k zajisténi ukoll organizace

S co nejniz8im vynaloZenim téchto prostredkii a financi pti dodrzeni odpovidajici kvality

plnénych tkold.

Efektivnosti se rozumi takové pouziti vefejnych prostiedkli a financi, kterym se dosahne
nejvySe mozného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych tkoll organizace ve srovnani

s objemem prostiedkil a financi vynaloZenych na jejich plnéni.



Ucelnost je pouziti vefejnych prostfedkt a financi jen na G&el, na ktery maji byt

vynaloZeny, tzn. k plnéni tikolii vedoucich k dosazeni stanovenych cili organizace.

Kontrolni schvalovaci postupy — (Predbézna kontrola) zajistuji provéfeni podkladt
pfipravovanych operaci. Provadé¢jici zaméstnanci tyto operace v piipadech zjisténi

nedostatkll pozastavi az do doby odstranéni nedostatk.

Kontrolni operacni postupy — (Pribézna kontrola) zajistuji ovéteni uplného a piesného
pribéhu operaci az do jejich kone¢ného vyporadani a vyactovani, a zahrnuji i kontrolni
techniky pii provéfovani jejich dokumentace a sestavovani Ucetnich, jinych finan¢nich

a statistickych vykazt, hlaseni a zprav.

Kontrolni hodnotici postupy — (Nasledna kontrola) zajistuji posouzeni udaji
0 provedenych operacich ukladanych v zavedenych informacnich systémech a obsazenych
V tcetnich, jinych finan¢nich a statistickych vykazech, hlaSenich a zpravach, dale jejich

porovnani se schvalenymi rozpocty a vyhodnoceni jejich disledki na celkové hospodareni.

Kontrolni revizni postupy — (Nésledna kontrola) zahrnuji ikony k provéfovani, zkoumani
a vyhodnocovani vSech idajii v zavedenych evidencich a automatizovanych informacnich

systémech organizace zajisStujici provéreni spravnosti vybranych financ¢nich operaci.

Povéteni — (Podpisovy vzor) slouzi k identifikaci osoby, ktera je v souladu s platnymi
pravnimi piedpisy opravnéna nebo povétena vykonavat fidici kontrolu. Planost povéteni
kon¢i soucasn¢ sukoncenim pracovniho poméru opravnéné osoby v organizaci.

V ostatnich ptipadech musi byt ukonceni platnosti povéfeni pisemnou formou.
CL3
Vykon ridici kontroly

Ridici kontrola je vykonadvédna odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci, jako souéast
vnitfniho fizeni organizace, pii pfipravé finanCnich operaci, pfed jejich schvalenim
a uskute¢nénim, pii pribézném sledovani probihajicich operaci, az do jejich kone¢ného
vypotfadani a vyictovani a pfi nasledném provefeni vybranych operaci v ramci hodnoceni

jejich hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti.

Hlavnimi cili fidici kontroly je provéfit:



e dodrzovani obecné zavaznych pravnich piedpis,

e hospodarné, ucelné a efektivni nakladéni s vefejnymi prostiedky k zajisténi

stanovenych kritérii (viz § 4 odst. 2 zdkona),

e 7zajisténi ochrany verejnych prostfedkil proti eventudlnim riziktim, nehospodarnym,
neucelnym, neefektivnim nakladdnim s vefejnymi prostiedky nebo trestnou

¢innosti,

e vcasné a spolehlivé informovani vedoucich zaméstnancii organizace o nakladani
s vefejnymi prosttedky, o provadénych operacich a o jejich prikazném ucetnim

zpracovani.

Kazda finan¢éni operace musi podléhat fidici kontrole a schvalovacimu procesu

vykonavanému alespon dvéma k tomu povérenymi zaméstnanci.
Ridici kontrola je vykondvana ve tfech krocich:

1) Piedbézna: pii schvalovani vefejnych piijmi a vydaji (planovanych

a ptipravovanych operaci) a probiha ve dvou fazich:

I.  Faze pfed pravnim tkonem, kterym vznika organizaci ndrok na vetejny piijem
nebo jiné plnéni, nebo kterym vznika organizaci povinnost k vefejnému vydaji

nebo jinému plnéni,

Il.  Faze pted pfijetim vefejného piijmu nebo jiného plnéni nebo pied faktickym
uskutecnénim vetejného vydaje nebo jiného plnéni.

2) Prubézna: pii realizaci pfijmi a vydaji od predani podkladd az do

kone¢ného vyporadani a vyuctovani. Jedna se o pribézné sledovani

provadénych operaci v redlném case.

3) Nasledna: zpétné ovéfeni zaméfeny na konecny vysledek piijmovych a vydajovych
operaci formou provéfeni vybranych operaci (po jejich kone¢ném vyporadani a

vyuctovani).

Ridici kontrolu vykonavaji vedouci i1 povéfeni zaméstnanci ve funkcich ptikazcl operaci,

spravci rozpocti a hlavnich ucetnich (piredbéznéd tidici kontrola — viz § 26 zikona)



avedouci zaméstnanci (nebo ktomu povéfeni zaméstnanci), ktefi zajiStuji pifimé
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uskutecnovani operaci pti hospodaieni s vetejnymi prostiedky (pribézné a nasledna tidici

kontrola — viz § 27 zakona):
e Piikazce operace (PO)

o je feditel organizace nebo vedouci zaméstnanec odpovédny za spravu rozpoctu

organizace nebo jiny zaméstnanec k tomu pisemné povéeieny,

o potvrzuje, ze operace byla rozpoctovana a provedena z ptislusné polozky rozpoctu,
V niz byla rozpoc¢tovéana, nedoslo k ptekroceni rozpoctu, apod. odpoveédnost spravce

rozpocCtu je upravena v ustanoveni § 16 vyhlasky a ¢lanku 4, této smérnice.
e Hlavni uéetni (HU)

o je vedouci zaméstnanec odpovédny za vedeni Ui€etnictvi organizace nebo jiny

zaméstnanec k tomu povéifeny,

o zajistuje spravnost zauctovani ucetnich piipadd na prislusné ucty.
Odpovédnost hlavniho ucetniho je upravena V ustanoveni § 17 vyhlasky

a ¢lanku 4, této smérnice.

V souladu s § 26 zdkona a odstavce 5 této smérnice povéiuje pisemné vykonem funkce
ptikazce operace, spravce rozpoc€tu a hlavniho tcetniho konkrétni vedouci zaméstnance
vyluéné feditel organizace. Pisemné povéfeni piikazce operace, spravce rozpoctu
a hlavniho ucetniho (nebo stanoveného zastupce pro pfipad jejich nepfitomnosti) je

uvedeno v Piiloze ¢. 1a.

Je nepfistupné (podle ustanoveni § 26 odst. 2 zdkona) sloucit funkci piikazce operace
s funkci spravce rozpoctu nebo hlavniho ucetniho pro danou financ¢ni operaci pokud neni
stanoveno jinak. Vyjimeéné lze (podle ustanoveni § 26 odst. 3 zakona) sloucit funkci
spravee rozpoctu funkci hlavniho ti€etniho za predpokladu malé pravdépodobnosti vyskytu
nepfiméfenych rizik pii hospodatfeni s vefejnymi prostfedky a s pfihlédnutim ke struktufe
a poc¢tu zameéstnancii. Rozhodnuti o slouceni funkci spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho

je odpovédnost feditele organizace nebo jim zmocnénim vedoucich zaméstnanct.

Vedouci zaméstnanci v rdmci procesu povéfovani svych podiizenych zaméstnancii vedou
»doupis finan¢nich operaci s vefejnymi prostfedky”. Do tohoto soupisu k jednotlivym

operacim pfifadi povétené zaméestnance (PO, SR, a HU). (vzor soupisu je uveden v Piiloze



¢. 2a-d). Pii zmén€ povéiené osoby je prislusny vedouci zaméestnanec povinen provést

aktualizaci soupisu.
Pti vydajovych financnich operaci je pro zajisténi financniho kryti pouzivan:

¢ individualni prislib - jako doklad o zajisténi finan¢niho kryti operace v navrzené
konkrétni vysi, v predpokladaném konkrétnim terminu, konkrétnimu véfiteli (tzn.
v ptipadech, kde jsou pfedem znamy vSechny podstatné nalezitosti pfipravované

operace),

e limitovany prislib - zajisténi finan¢niho kryti zavazku v pfedem nekonkrétni vysi,
nedefinovanému véfiteli, ale v predpokladaném terminu plnéni a do vyse stanovené

timto piislibem. Pouziva se k zajisténi operativnich provoznich potieb organizace.

V souladu s § 5, odst. b) zdkona je nutno dbat, aby finan¢ni kontrolu vykonavali
zameéstnanci s kvalifikacnimi predpoklady, kteti jsou zaroven bezihonni a u nichz nehrozi
stted zajmii podle zvlaStnich pravnich ptedpisit (napi. zakonik prace ¢. 262/2006 Sb.,

Vv platném znéni).
Cl. 4
Predbézna ridici kontrola

Predbézna tidici kontrola financnich operaci je primarni, zésadni a realizuje se schvalovacimi
postupy vykonavanymi ptikazcem operaci, spravcem rozpoctu a hlavnim ucéetnim. Piedbézné
kontrole podléhaji veskeré finan¢ni ptijmové i vydajové operace s vefejnymi prostfedky. Cilem
predbézné fidici kontrole je zabezpecit provadéni jen hospodarnych efektivnich a wcelnych

finan¢nich operaci, které jsou v souladu s ukoly a cili organizace.

Vykon ptedbézné tidici kontroly je dokladovan podpisy provadéjicich zamé&stnanct (dle
platnych podpisovych vzort uvedenych na Povéfenich PO, SR a HU) na odpovidajicim
dokladu (objednavka, pokyn k platb&/platebni poukaz nebo pokyn Kk plnéni vetejnych

pfijmu atd.) opatiené datem provedeni prfedbézné fidici kontroly.

rosr

Pti dokladovani provedeni fidici kontroly (nejen ptfedbézné, ale 1 pribézné a ndsledné) neni

piipustné pouziti paraf nebo razitek misto podpisii provadgjicich PO, SR a HU.



Spravci rozpoc¢tu a hlavni ucetni musi mit pfi plnéni svych funkci k dispozici aktualni
a platné podpisové vzory ptikazcii operaci. O ukonceni platnosti konkrétnich podpisovych

vzori musi byt rovnéz informovani.
Verejné prijmy
I.  faze — pted vznikem naroku — provadi piikazce operace
Ptikazce operace je povinen provétit a svym podpisem schvalit:

e soulad pfipravované operace s ukoly, zaméry a cili organizace,

e vécnou spravnost operace (dodrzeni obecné zavaznych pravnich ptedpist,
opatieni a kritérii pfijatych pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon ¢innosti

organizace),

e akceptovatelnou vysi rizik, kterd se mohou pifi operaci vyskytnout (vcetné

realizace opatieni vedoucich k jejich minimalizaci nebo eliminaci),
e dolozeni pfipravované operace vécné spravnymi a uplnymi podklady.

Jedna-li se o narok dany zakonem, vyhlaskou nebo jinym obecné zadvaznym pravnim
pfedpisem (tzv. mandatorni) a tento néarok je registrovan az na zéklad€ doslé platby, pak

1. faze nastava soucasné s 2. fazi a ovérovani tudiz provadi az ptikazce operace pro 2. fazi.

Il.  faze — po vzniku naroku — provadi piikazce operace a hlavni ucetni
Piikazce operace je povinen provérit a svym podpisem schvalit:

e spravnost urceni platce,
e spravnost vySe a splatnosti naroku.

Ptikazce operace ukonci provéieni pfislusné finan¢ni operace podepsanim pisemného
pokynu k vyporadani uvedeného piijmu nebo k zajisténi vymahani pohledavky a predanim

uvedeného pokynu hlavnimu tcetnimu.

Hlavni Gcetni je povinen provéfit a svym podpisem schvalit:



e soulad podpisu piikazce operace v pokynu K plnéni vetejnych piijmi organizace

s podpisem v podpisovych vzorech,

e spravnost uréeni dluznika, vysi a splatnosti vzniklého naroku organizace s udaji ve

vydaném pokynu k plnéni vefejnych piijma,

o dalsi skutecnosti tykajici se operace jako ucetniho piipadu podle obecné zavaznych

pravnich predpist pro vedeni ucetnictvi organizace,
e souvisejici ucetni rizika v¢etné piijeti patfeni k jejich eliminaci nebo minimalizaci.

Nezjisti-li hlavni ucetni pfi provérovani prislusné financni operce nedostatky, ukon¢i jeji
provétovani podepsanim pokynu k plnéni vefejného piijmu. Tento pokyn nasledné preda

k zajisténi vybéru konkrétniho piijmu.

Zjisti-li hlavni acetni pfi provéfovani piisluSné financni operace nedostatky, prerusi

operaci a o nedostatcich pisemné informuje ptikazce operace.
Verejné vydaje

. faze — pred vznikem zavazku — provadi ptikazce operace a Spravce rozpoctu

Ptikazce operace je povinen provéfit a svym podpisem schvalit:
e nezbytnost pfipravované operace pro plnéni stanovenych ukold, cill a zdméra
organizace,
e dodrzeni zésad hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti,
e spravnost operace (vécna spravnost, uplnost doklad)

e akceptovatelnou vysi rizik, kterd se mohou pii operaci vyskytnout (vcetné

realizace opatieni vedoucich k jejich minimalizaci nebo eliminaci),
e doloZeni operace vécné spravnymi a uplnymi doklady.

Neshleda-li ptikazce operace pti proveérovani prislusné finanéni operace nedostatky, ukonci
jeji provétovani podepsanim pisemného podkladu k ptipravé zavazkl a predd ho spravcei

rozpoctu.

V ptipad¢ zjisténi nedostatku piikazce operace piisluSnou finanéni operaci pozastavi

a opétovné ji proveii.



Spravce rozpoctuje povinen provetit a svym podpisem schvalit:

zda operace byla ovétena piikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni a zda podpis

souhlasi s podpisovym vzorem,

soulad se schvalenymi vefejnymi vydaji (programy, projekty, uzavienymi

smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostiedky),

eventualni rozpoctova rizika (zda jsou nebo budou na predmétnou operaci finan¢ni
prostiedky),
zda se jedna o ,,individualni pfislib nebo ,limitovany ptislib* véetn¢ ovéfeni Cisla

prislusného piislibu

Spravce rozpoctu ukon¢i provéfovani piislusné finan¢ni operace podpisem pisemného

podkladu k pfipravé zavazku. Tento podpis doklada existenci finan¢niho kryti ptislusné

operace vV navrhované vysi a v predpokladaném terminu.

faze — po vzniku zavazku — provadi ptikazce operace a hlavni ucetni

Ptikazce operace je povinen proverfit a svym podpisem schvalit:

zda ptipravovana operace probéhla v souladu s odsouhlasenymi podminkami (v 1.

fazi),

spravnost operace (dodrZeni obecné zavaznych pravnich ptedpisti, vécna spravnost,
uplnost podkladi, dodrZeni kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a Gcelny

vykon organizace),

akceptovatelnou vysi rizik, kterd se mohou pii operaci vyskytnout (véetné realizace

opatieni vedoucich k jejich minimalizaci nebo eliminaci),

doloZeni operace vécné spravnymi a uplnymi podklady.



Ptikazce operace dokonci provétovani prislusné finanéni operace podpisem pisemného
pokynu K ptipravé vefejnych vydaji. Tento pokyn nasledné pieda hlavnimu uGcetnimu

k zajisténi platby.
Hlavni tcetni je povinen provéfit a svym podpisem schvalit:
e Uplnost podkladi a soulad jejich nalezitosti se zdkonem o ucetnictvi,

e zda operace byla ovétena prikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni a zda soupis

souhlasi s podpisovym vzorem,
e soulad udaju o véfiteli, vysi a splatnosti zavazku s udaji v pokynu K zajisténi platby,

e zda se jedna o operaci vramci ,individudlniho* nebo ,limitovaného pftislibu®,
a proveii, zda pokyn K zajisténi platby odpovida podminkam stanovenymi v daném

ptislibu (druhové vymezeni operace, dodrzeni finan¢ni ¢astky/limitu, obdobi),

e mozna ucetni rizika véetné stanoveni pfipadnych opatieni k jejich eliminaci nebo

minimalizaci.

Nezjisti-li hlavni G€etni pii provétovani piislusné financni operace nedostatky, ukonci jeji
provéteni podepsanim pokynu k vefejnému vydaji. Tento pokyn nésledné pteda k zajisténi

konkrétni platby.

Zjisti-li hlavni ucetni pfi proveéfovani prislusné financni operace nedostatky, prerusi
operaci a o nedostatcich pisemné informuje piikazce operace (u operaci v ramci

limitovaného pftislibu 1 spravcei rozpoctu).

V ptipadé€, Ze hlavni UcCetni zjisti, Ze operace nebyla ve své 1. fazi ovéfena spravcem
rozpoc¢tu, oznami tuto skuteCnost fediteli organizace, ktery necha pfedmétnou operaci

provéfit a vyda opatieni k fddnému vykonu predbézné kontroly.
CL5
Pribézna a nasledna ridici kontrola
Priibézna fidici kontrola:

e je zaméfena na proveéfovani Cinnosti v pritbéhu operace a procest (je provadéna

Vv ramci manazerské kontroly). Jejim ukolem je zajistit, zda schvalené operace



aprocesy probihaji vsouladu se stanovenym cilem, pfedem schvalenymi
podminkami a obecné zdvaznymi prdvnimi normami a vnitinim organizacnim

fadem,

e je realizovdna prostiednictvim vedoucich zaméstnancli organizace, ktefi zajistuji
pfimé uskuteciiovani provadénych operaci a vykon kontrolni funkce maji ve své
naplni pracovni ¢innosti. Pfi pribézné tidici kontrole se vyuzivaji zejména operacni

postupy.

Rovnéz spravce rozpoctu (v ramci pracovniho zatazeni) provadi pribéznou kontrolu pfi
uctovani jednotlivych dil¢ich finan¢nich operaci z hlediska pouziti odpovidajicich ucta -
uplnosti predepsanych nalezitosti dokladi ptedlozenych k protétovani atd. V oblasti
pfijmil napf. ovéfuje dodrzovani splatkovych kalendafd, termint, vySe splacenych

pohledavek, apod.
Nasledna ridici kontrola:

e je provadéna vedoucimi zameéstnanci (nebo jimi poveéfenymi zameéstnanci)

organizace, ktefi zajist'uji pfimé uskutecnovani provadénych operaci,

e je vykondvana po ukonceni a nasledném vyuctovani finan¢nich operaci. Cilem je
zjistit, zda v prub&hu celé operace byly dodrzeny podminky a parametry
odsouhlasené¢ v ramci piedb&ézné kontroly konkrétni operace. Dale zad tudaje
0 hospodateni s vetejnymi prostfedky uvedené v ucetnich zdznamech, ve vykazech
o hospodafreni s vefejnymi prostiedky uvedené v Gcetnich zdznamech, ve vykazech
o hospodafeni a v evidenci majetku vérné zobrazuji stav a pohyb vefejnych
prostiedkii, zda tyto udaje odpovidaji skuteCnostem a zejména zda operace
a procesy jsou provadény hospodarnég, efektivné a uceln€ a zda pii jejich provadéni

jsou adekvatné oSetiena ptipadna rizika,

e je provadéna rovnéz piikazcem operace, nebo jim poveéfenym zaméstnancem
U operaci, k nimiz je vnitini organizacni smérnici (napf. o obéhu ucetnich dokladit)
zmocnen a o jejimz provedeni rozhodl v pritbéhu predbézné fidici kontroly. Proveri
pouze vybrany vzorek téchto operaci z hlediska dodrzeni odsouhlasenych

podminek (pfi predbézné fidici kontrole) hospodarnosti, efektivnosti a icelnosti.



e Je provadéna spravcem rozpoctu za uUcelem kontroly cerpani rozpoctovych
prostiedkli; spravce rozpoctu rovnéz provéfuje dodrzeni Cerpani rozpoctu dle

jednotlivych druht ptijmt nebo vydaji,

Zjisti-li zaméstnanci zajistujici pribéznou a néslednou fidici kontrolu, Ze s vefejnymi
prostiedky je nakladano nehospodarné, neefektivné a neticelné¢ nebo v rozporu s obecné
zavaznymi pravnimi piedpisy nebo ze nebyla provedena piredbézna tidici kontrola, oznami
své zjisténi pisemné fediteli organizace. Reditel organizace pfijme opatieni k napravé

zjisténych nedostatkli a k zabezpeceni fadného vykonu predbézné fidici kontroly.

Vykon nésledné fidici kontroly se provadi na zakladé ramcového planu kontrol, ktery je
schvalen feditelem organizace. Kontroly jsou provadény pouze u vybraného vzorku
operaci, a to tak, aby v prib¢hu 3 let byly provedeny ve vSech oblastech uvedenych

Vv soupisu. V piipad¢ potieby lze naslednou kontrolu provést i nad schvaleny plan.

e provedeni nasledné¢ fidici kontroly potfidi provadéjici zameéstnanci prikazné

zaznamy obsahujici:
e datum kontroly,
e predmét (oblast) a rozsah kontroly,
e (iselné vyjadieni objemu provéieného vzorku finan¢nich operaci,
e 7jiSténé nedostatky a identifikovana rizika,

e jméno, funkci a podpis provadéjicich zaméestnancu.

Nadfizeny zaméstnanec stanovi zaméstnanciim provadéjicim naslednou fidici kontrolu formou

zapisu napf. kniha nebo slozka zaznamu o provedeni nasledné kontroly.
CL6
Zavérecna ustanoveni

Smérnice nabyva ufinnosti dnem dd. mm. Rrrr.

Zdroj: vlastni zpracovani, idaje pfevzaty z organizace



