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ABSTRAKT

Tématem bakalatfské prace je aktualizace vnitroorganizac¢nich ucetnich smérnic, které

vyuziva pro svoji ¢innost neziskova organizace AIESEC Ceska Republika.

Prace bude v teoretické ¢asti popisovat vyznam, zdsady a strukturu vnitroorganizacnich
smérnic. Také se jiz bude zabyvat obecnymi navrhy vybranych smérnic. V praktické ¢asti
bude provedena aktualizace a navrh novych vnitroorganiza¢nich smérnic, které budou

moci vyuzivat viechny uéetni jednotky AIESEC Ceska Republika.

Pro dodrzeni zdkonnych piedpisti, bude teoreticka i praktickd cast prace vychazet, jak

z prostudované odborné literatury, tak z platné legislativy.

Kli¢ova slova: neziskovd organizace, vnitroorganizacni uc€etni smérnice, zpracovani

ucetnictvi, legislativa, ucetni jednotka, ucetni doklady

ABSTRACT

The aim of this thesis is to update the internal accounting directives, which are used for the

activities of the non-profit organisation AIESEC Czech Republic.

In the theoretical part, the thesis describes the importance of the principles and structure of
the internal accounting directives. This part also processes a description of general
proposals of the selected directives. The practical part covers the updated new draft of the
internal accounting directives, which all entities of AIESEC Czech Republic may benefit

from.

To comply with statutory regulations, the theoretical and practical parts are based on the

comprehensive studies of literature and applicable legislation.

Keywords: Non-profit Organisation, Internal Accounting Directives, Accounting, Legal,

Accounting Entity, Financial statements
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UVOD
Cilem této bakalarské prace je aktualizace vnitroorganizacnich ucetnich smérnic pro

neziskovou organizaci AIESEC Ceska republika.

V této organizaci jsem byla po dobu jednoho roku ¢lenem zodpovédnym za spravu financi
na jedné zlokalnich pobocek. Organizace disponuje jednou vnitroorganizacni ucetni
smérnici, ale ta je bohuzel nedostacujici. Proto jsem se rozhodla ji aktualizovat
a vytvorit mnohem prehlednéj$i wvnitroorganizaéni smérnice, které budou v souladu

s platnou legislativou a budou popisovat konkrétni uc¢etni metody a postupy.

Dalsi vyhodou téchto smérnic je mnohem lepsi kontrola G€etnictvi a ¢innosti provadénych
Gidetni jednotkou. AIESEC Ceska republika ma interniho auditora, ktery ma na starosti
kontrolu vsech lokalnich pobocek. Za pomoci smérnic bude mit jejich kontrolu mnohem
snadnéjsi, rychlejsi a prehledng;jsi.

V teoretické c¢asti se budu zabyvat definici neziskové organizace apoté piejdu
Kk problematice vnitroorganizacnich Géetnich smérnic. Na zacatek uvedu legislativu, z niz
vychazi tvorba smérnic, poté budou nasledovat kapitoly zabyvajici se vyznamem,
zdsadami a strukturou smérnic. Na zavér se budu v teoretické ¢asti zabyvat
charakteristikou vybranych vnitroorganizacnich tucetnich smérnic, jako je napiiklad
inventarizace nebo ob¢h ucetnich dokladi. Budu vychéazet =z publikaci uréenych
podnikatelskym subjektim. Tyto subjekty maji povinnost vytvaiet vnitropodnikové
smérnice, proto je na toto téma zpracovano mnohem vice literatury. Ale véfim, ze tvorba

smérnic pro podnikatelské subjekty mi bude dostate¢nou inspiraci.

V praktické ¢asti se, po kratkém sezndmeni S organizaci, budu vénovat tvorbé konkrétnich
vhitroorganizacnich ucetnich smérnic. Na zacatku vypracuji Sablonu pro tvodni stranu
kazdé smérnice a déle se jiz budu zabyvat pouze obsahem. Cilem praktické casti je tedy
vytvofeni Sesti vnitroorganizacnich smérnic, které budou moci vyuzivat vSechny ucetni

jednotky AIESEC Ceska republika.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem prace je aktualizace vnitroorganiza¢nich ucetnich smérnic pro neziskovou
organizaci AIESEC Ceska republika. Vnitroorganiza¢ni smérnice jsou fidici akty, které
Vv ucetni jednotce zajisStuji jednotné postupy pii zachycovani hospodarskych operaci. Prace
se tedy bude zabyvat teoretickou tvorbou smérnic, jejich strukturou, zasadami pfi jejich
tvorb¢ a nalezitostmi, které je nutné ve smérnici obsahnout. Prace bude zpracovdna na
zéklad¢ prostudované literatury a analyzy platnych pravnich predpisi. Vychéazet bude
pfevazné z literatury pro podnikatelské subjekty a dedukci bude ptizplisobena potiebam
neziskové organizace. Po prostudovani literatury budou v praktické casti navrzeny
aktualizované vnitroorganizacni ucetni smérnice, které bude moci neziskova organizace

vyuZzivat pfi své ¢innosti.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

. TEORETICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 10

1 NEZISKOVA ORGANIZACE

1.1 Neziskova organizace

»Neziskové organizace jsou organizace, které nebyly zalozeny nebo ziizeny za tcelem
podnikani, jak je konstatovano v zakon¢ o danich z piijml. Jsou zalozeny za ucelem
provozovani ¢innosti ve prospéch toho, kdo mél zajem na jejich zfizeni (Merlickova

Ruzickova, 2013, str. § — 9).

Boukal (2009, str. 13-14) uvadi, ze formulace neziskova organizace je Casto Spatné
pochopena apojem ,neziskovy“ mize vyvolavat otazniky. Duvodem je podle n¢j
nespravny pieklad amerického pravniho vyrazu ,,non-profit”. Pfedpona v tomto vyrazu
»hon“ neznamena zapor ,,ne“, nybrz ,,jiny nez“. Neziskové organizace tedy mohou zisk
vytvaret, ale neni to jejich primarnim cilem a tento zisk musi byt dale pouzit na rozvoj

dané organizace a plnéni jejich cili.

1.2 Financovani neziskové organizace

Podle Boukala (2009, str. 71) nestatni neziskova organizace potiebuje k naplnéni poslani
ur¢ité mnozstvi financnich zdroji. Za jejich zajiSténi u menSich subjektd zodpovida
management. U velkych subjektil za toto zajisténi miize zodpovidat naptiklad fundraiser.
Hlavni otazka, kterou by si méli klast, je ta, jak zajistit finan¢ni zdroje k dlouhodobému,
nejlépe trvalému, finanénimu zajiSténi. K tomu vytvaii dlouhodobé strategie. Také
poukazuje na vysokou konkurenci, ktera v tomto prostiedi panuje, z tohoto diivodu je

nezbytny vicezdrojovy charakter financovani neziskové organizace.
,Celkové financovani nestatni neziskové organizace zahrnuje:

e ZajiStovani finan¢nich zdroji potiebnych k bezproblémovému chodu NNO
napliiujiciho poslani,

e fizeni zavazkta NNO,

e fizeni aktiv NNO (finan¢ni kryti, pron4jem),

e finan¢ni analyzu a planovani,

e risk management.*

(Boukal, 2009, str. 71)
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1.3 Druhy financovani neziskové organizace

e Vefejné financovani

Veiejné financovani zabezpec€uji instituce statni spravy (ministerstva) a samosprava. Zde

hraje diilezitou roli charakter statni dotacni politiky.

e Financovani z nevefejnych zdroji

o Individualni darci

o Firemni darci

o Tuzemské a zahrani¢ni nadace
e Zahrani¢ni darci

e Samofinancovani

»NNO vyuzivajici samofinancovani se nesoustfedi ,,jen” na realizaci svého poslani, ale
prostfednictvim dalSich, ¢asto podnikatelskych c¢innosti, si sama zajiStuje i prostfedky

k realizaci tohoto poslani (Boukal, 2009, str. 94).

Podnikatelska organizace NNO

Poslani, hodnoty
Zisk, kladné cash flow

Priority Minimalizace ztraty, zisk,
Poslani, hodnoty
vyrovnany penézni rozpocet

Prerozdéleni mezi majitele ¢i Reinvestovani do Cinnosti

VyuZiti zisku . e .
akcionare, ¢astecné reinvestice, napliiyjici poslani NNO

a cash flow

nékdy dobrocinnost

Odpovédnost Clenové NNO véetné Sirsi
Predevsim majitelé ¢i akcionafi -

managementu vetejnosti

Tabulka 1: Srovnani podnikatelské organizace s NNO (Zdroj: Boukal, 2009, str. 94)
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2 VNITROORGANIZACNI SMERNICE

2.1 Legislativa

»Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi ukladd ucetnim jednotkdm v §8 povinnost vést
ucetnictvi spravné, uplné, prikaznym zplsobem, srozumitelné, piehledné a zpisobem
zarucujici trvalost ucetnich zaznamu“ (Lousa, 2014, str. 9). Na zéklad¢ toto tvrzeni by
ucetni jednotka méla postupovat podle navrhovanych ucetnich postupti uvadénych v platné
legislativé, samoziejmé za ptfedpokladu, ze tak zajisti vérny a poctivy obraz financni

situace ucetni jednotky.

Kovalikova (2013, str. 9) uvadi ptfehled vybranych zakladnich ptedpisi, kterymi by se
m¢éla ucetni jednotka fidit:

e  zakon ¢. 563/1991 Sb., o tcCetnictvi

e zakon ¢. 89/2012 Sb., ob&ansky zdkonik

e zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty

e zakon ¢. 586/1992 Sb., o dani z ptijmi

e zdkon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

e zikon €. 280/2009 Sb., danovy tad

e vyhlasky Ministerstva financi a dal§i*

2.2 Smérnice jako Fidici akt

Vnitroorganizani smérnice je jednim z druhu fidicich akt, které v ucetni jednotce
existuji. Ucetni jednotky maji zpravidla vice ptedpisil, které upravuji nejriznéjsi oblasti
Vv podniku. Mezi nejzékladnéjSi smérnice patii smérnice upravujici ekonomickou

a persondlni oblast.

Podle Svobodové (2005, str. 10) mizeme tyto fidici akty rozdélit na dvé skupiny, a to na
vnitini pfedpisy a individudlni fidici akty. Individudlni fidici akty se tykaji pouze jedné,
neopakovatelné skutecnosti. Proto vnitroorganizacni smérnice fadime do skupiny vnitinich

predpisi. Do této skupiny dale fadime naptiklad:

e Spolecenskou smlouvu (zakladatelska smlouva, zakladatelska listina),
e stanovy,

e fady,

e apokyny.«
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Vnitini pfedpisy maji n€kolik charakteristik:

e Jsou to pisemné normativni pravni akty

e N¢éco normuji, reguluji. To znamend, nefesi urcitou konkrétni otazku ve vztahu
K ur¢itym ucastnikiim

e Vydava je statutarni zastupce ucetni jednotky

e Ucetni jednotka ma povinnost seznamit viechny podiizené pracovniky, pro které je

vnitini piedpis zavazny, se znénim vnitiniho pfedpisu (prokazatelné seznameni)*
(Svobodova, 2005, str. 10)

Z popisu tedy vyplyva, ze ,, smérnice jsou vnitini predpisy, jimiz se podrobné&ji upravuji
vlastnosti a chovani prvka nékterych systémui v ucetni jednotce™ (Svobodova, 2005, str.
14).

2.3 Nazev

Ucetni jednotky nemaji nafizeno, jaky nadzev by mély smérnice nést. To znamena, Ze G€etni
jednotka si své smérnice mize pojmenovat podle vlastniho uvazeni (Hruska, 2005, str. 5).

Neni podstatné, jak se vnitini pfedpis bude jmenovat, ale jaky bude jeho obsah.
Hana Kovalikova (2008, str. 7) ve své publikaci uvadi nékteré z moznych nazvu:

e  metodické smérnice
e oOrganizacni smérnice
e Vnitfni smérnice

e pokyny

e 0béZniky

e dopisy

e rozhodnuti

e nafizeni

o piikazy

e pokyny generalniho feditele*

Hruska (2005, str. 5) upozoriiuje na skutecnost, Ze ve vétSich podnicich se vyskytuje vice
nazva a druhtt smérnic, z nichz kazda ma jinou dilezitost. N&které maji vétsi vahu, jiné
mensi. Proto, kdyz uz se Ui¢etni jednotka pro néjaké pojmenovani svych smérnic rozhodne,

méla by v tomto pojmenovani setrvat. Také je vhodné, aby ucetni jednotka své smérnice
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Cislovala ¢i oznacovala pismeny. Opét by méla vytvofit zdvazné oznacovani a v tomto

oznacovani setrvat. Pfedejde se tam piipadnym nedorozuménim.

Svobodova (2005, str. 20) uvadi, jaké poradové Cislovani se v praxi osvédCilo a jaké

zéasady by se pro toto ¢islovani mély dodrzet:

e fady maji svou vlastni souvislou fadu potadovych Cisel a ¢iselna fada pokracuje bez
ohledu na rok vydani (pf.: Rad ¢. 1)

e organizacni fad se rozliSuje podle roku vydani

e smérnice, pokyny, pfikazy a rozhodnuti se Cisluji tak, ze kazdy druh fidiciho aktu
svou vlastni fadu ¢isel, pro kazdy rok novou (pf.: Smérnice ¢. 01/2015)

e pokud fidici akt vydéava feditel, vedouci atd. pro ptehlednost se doplni k druhovému
oznaceni aktu zkratka osoby, kterd akt vydala (pf. pokyn feditele podniku = pokyn
RP & 2/2015)

o fidici akty Cisluje vzdy jedna €ast ucetni jednotky, kterd tak mé systém a ptehled ve

vSech platnych fidicich aktech

2.4 Vyznam smérnic

Dutivodi, ze kterych by mély ucetni jednotky vytvaret vnitroorganiza¢ni smérnice, je hned
ne¢kolik. Hlavnim divodem a smyslem existence smérnic je to, Ze zajiStuji jednotné
postupy pii zachycovani hospodaiskych operaci. Také tvoii jednotny nastroj, podle kterého
se fidi celd ucetni jednotka. Je dilezité dodrZzovat jednotné postupy pfti feSeni stejnych nebo
podobnych tucetnich operaci. Pokud jsou tyto postupy dodrzované, velice to usnadni

budouci posuzovani a hodnoceni danych skutecnosti (Kovalikova, 2012, str. 7).

V praxi velice zélezi na velikosti podniku. U malych podnikd lze spoléhat na pamét
pracovnikti, kteti praci vykonavaji. Ti zvladaji pravidelné tkony s piehledem a bez
»hapovédy* z vnitinich pfedpist. Problém vSak mize nastat, pokud se objevi piipad, ktery
neni tak Casty nebo s nim pracovnik nemé zkuSenosti. Také je tfeba myslet na to, ze
pracovnik mize zucetni jednotky odejit aspolecné snim odchazi ijeho znalost
jednotlivych postuptl, které nebudou ptredany novému pracovnikovi. Ten mize mit jiné
navyky z ptedchoziho pracovisteé, které se bude snazit aplikovat i nadale. Potom miZze

dojit, 1 neumysIng, k poruseni zakona (Lousa, 2014, str. 9).
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Dal$im divodem pro¢ ucetni jednotky vytvareji smérnice je povinnost, ktera pro nékteré
ucetni jednotky vyplyva ze zdkonnych piredpist. Podle Kovalikové (2012, str. 18) tyto

ucetni jednotky rozlisuji 3 skupiny vnitinich smérnic.

1. Povinné smérnice, které jsou dané naptiklad zakonem o ucetnictvi

2. Smérnice vyplyvajici z jinych pravnich ptedpist. Napiiklad ze zédkona o danich
Z piijmu.

3. Doporucené smeérnice, o kterych se uvazuje na zakladé velikosti spolecnosti, na jeji

¢innost, atd.

Ve své publikaci o vnitifnich smérnicich ur¢ené pro podnikatele vSe zjednodusila a uvedla

nasledujici druhy povinnych vnitinich smérnic:

° ,,Uétovy rozvrh,

e odpisovy plan,

e podpisové zadznamy,

e stanoveni druhu zasob materidlu G¢tované¢ho pifi pofizeni pifimo do spotieby
Vv piipad¢, Ze se o zasobach Uctuje zpiisobem A,

e rozpusténi ndkladl, popt. ocetiovacich odchylek,

e Casové rozliSeni nakladl a vynosi,

e pouzivani cizich mén, kurzoveé rozdily,

e derivaty,

e Kkonsolida¢ni pravidla,

e poskytovani cestovnich nahrad*

Také ale upozoriiuje na skuteCnost, Ze ne vSechny tyto smérnice museji byt zpracované
samostatné. Pokud to tak spolecnosti vyhovuje, mize tyto smérnice obsahnout v jinych

smérnicich, které se pfimo netykaji dané problematiky.

Hruska (2005, str. 8) ve své publikaci navic uvadi povinnost mit ve vnitinim fadu
osetfenou problematiku odlozené dang. Ugetni jednotka si podle predpisu 500/2002 Sb.
zvoli, zda-li bude vykazovat a uctovat o odloZzené dani. Samoziejmé za predpokladu, ze

toto vykazovani pro ni neni ze zdkona povinné.

Jak mizeme vidét, ndvrhy vybranych smérnic, jsou opravdovym usnadnénim. Pro lepsi
prehlednosti, srozumitelnost a uleh¢eni prace je v odbornych publikacich zjednoduseno

jaké smérnice by méla tcetni jednotka vytvaiet. Pokud bychom chtéli vytvaret smérnice
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pfimo ze zakona, musime hledat opravdu dikladné. Pro ndzornou ukazku je zde par

prikladd, jak zdkon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi nafizuje nebo doporucuje vytvoieni

vnitropodnikové smérnice.

e 86 a§ll poukazuje na potfebu vytvoreni smérnice, ktera se zabyva ucetnimi
doklady a jejich ob&hu v tcéetni jednotce

e {14 uklddd povinnost vytvofit ucetni rozvrh ucetni jednotky ato vcetné
analytickych a podrozvahovych ucta

e §8 odst. 3 a5 jsou predpokladem pro vytvoreni seznamu ucetnich knih, ¢iselnych

symbolil a zkratek pouzivanych v Gcetnictvi

Osoba, ktera vytvafi vnitropodnikové smeérnice, musi prochazet zakon s opravdovou
peclivosti. Jak jiz bylo zminéno, nékteré smérnice vyplyvaji ze zakona i nepifimym

zptisobem.

Smérnice, které z legislativy vyplyvaji nepfimo, uvadi ve své publikaci Hruska (2005, str.

8). Patii mezi né:

e . Seznam pouzivanych ucetnich knih, symboli a zkratek
e Inventarizace (provedeni a terminy)
e Pohledavky po lhité splatnosti

e Forma, organizace a zaméfeni vnitroorganiza¢niho ucetnictvi‘

| kdyZ nékteré smérnice vyplyvaji z legislativy jako povinné, stdle je tfeba mit na paméti,
ze existuji hlavné pro potteby ucetni jednotky. Lousa (2014, str. 8) uvadi, Ze smérnice by
méla byt takzvanym zivym dokumentem a ne pouze dokumentem na papiie. Pracovnici
ucetni jednotky by ji méli vyuzivat pro své potieby, radit se s nim, zjisSt'ovat z n&j vse, co je
nezbytné, aby jejich prace byla v souladu se zvyklostmi Vv jejich Gcetni jednotce a také

v souladu s legislativou.

2.5 Zasady tvorby a implementace smérnic

Vzhledem k tomu, Ze se smérnicemi pracuje vice pracovnikl, mély by byt zpracovavany

s urcitymi pravidly tak, aby s nimi byl schopny pracovat kazdy pracovnik.

Jaké vlastnosti by mély vnitroorganiza¢ni smérnice mit, zpracoval ve své publikace

Schiffer (2009, str. 43-44).
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Jedna se zejména o:
1. Srozumitelnost

Smérnici by mél v prvni fadé rozumét zejména ten pracovnik, kterého se ulozené

povinnosti tykaji, ale také vedouci pracovnici.
2. Vécnost

Smérnice se tyka konkrétni véci a konkrétnim postupem. Jiné obecné uvahy mohou byt
pritézi.
3. Strucnost

4. Jednoznacénost

Jednoznaénost znamend, ze pro stejné véci ucetni jednotka vyuziva stejné nazvy nebo
pojmy. Zadné dva pojmy nepouziva pro dvé rizné skuteénosti a vyvaruje se pojmi, které
mohou byt vyklddany riiznymi zplsoby. Po stanoveni takto jasného oznaceni véci
a skute¢nostni v tomto oznacovani ucetni jednotka setrva a vyuziva tento pojmovy aparat

ve vsech predpisech.

5. Prehlednost

6. Komplexnost
Ve smérnicich musi obsdhnout vSechny podstatné aspekty, které se ucetni jednotky tykaji.
7. Nerozporuplnost s obecné zavaznymi piedpisy

Smérnice by mély byt kazdorocné aktualizované a upravované. MéEly by reagovat na
zmény v legislativé, ale také na praktické zkuSenosti ziskané v pritbéhu pouZivani
smérnice.

r

8. Navaznost na ostatni vnitini piedpis (smérnice) piislusné ucetni jednotky

Hlavné z diivodu, aby nebyly v rozporu. Udetni jednotka tomu piedejde tak, ze vyda
predpis, ktery bude upravovat opravnéni K vydavani predpist, ale také stanovi
pfipominkové fizeni.

9. Relativni stabilitu

Podle Schiffera (2009, str. 42) obsah smérnice upravuje chovani zaméstnanci, popiipadé

jinych lidi, kteti zasahuji do chodu tc¢etni jednotky, a maji zna¢ny vyznam na jejim fizeni.
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Proto Ize fici, Ze smérnice:

e jsou pro zaméstnance zavazné,
e dodrzovani povinnosti zaméstnanctu Ize vynucovat pomoci riznych sankci,

e zameéstnanec odpovida za Skodu, ktera vznikla nesplnénim jeho povinnosti.*

Aby ucetni jednotka mohla pozadovat po svych zaméstnancich dodrzovani vydanych
smérnic a nafizeni, musi je s nimi fddn¢ a zavCas seznamit a zajistit jejich stoprocentni
pochopeni. A jak zminuje ve své publikaci Bragg (2010, str. 10-11) neni to vzdy
jednoduché. Osoby zodpovédné za implementaci nového systému nebo procesu musi dbat
na dikladné napldnovani ataké se musi seznamit s procesy, které funguji uvnitt icetni
jednotky. Je potfeba tomu pfizpusobit implementaci, v nasem ptipad¢ vnitroorganizacnich
ucetnich smérnic, a nasledné kontrolovat, jak spé$né ¢i neuspésn¢é byl novy systém ¢i

proces prijat.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 19

3 TVORBA A STRUKTURA SMERNIC

3.1 Nalezitosti vnitroorganiza¢nich smérnic
Podle Sotony (2006, str. 4) by m¢la kazda smérnice obsahovat urcité nalezitosti:

e _Nazev ucetni jednotky (musi byt jednoznacné urcené, které¢ ucetni jednotky se
vnitropodnikovéa smérnice tykad)

e Nazev dokumentu vcetné jednozna¢ného oznaceni

e Nazev smérnice (jednoznacny, vystizny, struény)

e Datum vydani

e Datum ucinnosti (urceni od kdy je smérnice platnd)

e Vypracoval

e Kontroloval

e Schvalil

e Rozd¢lovnik (seznam pracovnik, ktefi smérnici obdrzi)“
Ugetni jednotka by neméla opomenout zadny z udajd, ktery je daleZity pro identifikaci
smérnice a zajisteéni jeji prehlednosti.
Také Schiffer (2009, str. 42) uvadi, na co je tieba dbat, aby smérnice obsahovaly:

o  Identifika¢ni udaje,
e vSeobecna ustanoveni, tj. obsah vlastniho pfedpisu,
e prilohy, které by mély obsahovat vSe, co je ucelné nebo nezbytné pro postup podle

vnitiniho ptedpisu.*
3.2 Struktura smérnic

Zahlavi

Podle Hrusky by kazda smérnice méla jednotnou hlavicku nebo zahlavi. Zde by mély byt
uvedené dilezit¢ informace z divodu nezpochybnitelnosti platnosti a také identifikacni
udaje a to, co dana smérnice upravuje (2005, str. 6) Informace, které by mély byt v zéhlavi
obsazené¢, jsou uvedené v piedchozi kapitole jako nalezitosti vnitroorganizani smérnice

podle Sotony.
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Vnitropodnikova smérnice

Vlastni text vnitroorganizacni ucetni smérnice by mél obsahovat uvodni ustanoveni, které
muZze obsahovat odkazy na ptislusné pravni predpisy nebo jejich citace. Nasledovat by m¢l
text smérnice, ktery se ma fidit zdsadami pro tvorbu smeérnic, které byly uvedeny
Vv ptedchozi kapitole. Vlastni text smérnice by mél byt zakoncen zavére¢nym ustanovenim.
V tomto ustanoveni muze byt upravena zdvaznost pro pracovniky, povéieni ke kontrole

dodrzovani smérnice nebo ustanoveni o piilohach (Steker a Otrusinova, 2013, str. 39)

Zapati

Zapati slouzi pro lepsi orientaci ve smérnici, proto se zde uvadi Cislo strany, pocet stran
celkem nebo ipocet ptiloh, pokud nejsou uvedeny v zavére¢ném ustanoveni vlastniho

textu smeérnice.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 21

4 OBECNA CHARAKTERISTIKA VYBRANYCH
VNITROORGANIZACNICH SMERNIC

4

4.1 Obecné zasady zpracovani ucetnictvi

Smérnice obsahujici zasady zpracovani Ucetnictvi je jednou z nejzakladnéjSich smérnic,
kterymi by méla ucetni jednotka disponovat. Tato smérnice by méla upravovat metody,
zasady a principy uplatiiované ve vedeni ucetnictvi vyzadované pravnimi ptedpisy.
V zasad¢ by méla zahrnovat vSechna pravidla, ktera, pokud budou dodrZovana, zajisti

poctivy a vérny obraz finan¢ni situace ucetni jednotky.
,»Mezi zakladni pozadavky zakona o ucetnictvi patfi:

e Ucetni jednotky uétuji o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych
pasiv, dale o nakladech a vynosech a 0 vysledku hospodafeni

e Ukgetni jednotky uétuji o skuteénostech, které jsou piedmétem wletnictvi, do
obdobi, s nimz tyto skutecnosti ¢asové a vécné souvisi; neni-li mozno tuto zasadu
dodrzet, mohou uctovat i vV ucetnim obdobi, v némz zjistily uvedené skutecnosti

e Ugetnim obdobim je nepietrzité po sob& jdoucich dvanact mésict

e Uketni jednotky jsou povinny dodrzovat smérnou Gétovou osnovu, uspoiadani
a oznaCovani polozek ucetni zavérky, obsahové vymezeni téchto zavérek a tcetni
metody

e Uketni jednotky jsou povinny vést jedno Gdetnictvi za celou tdetni jednotku jako
celek

e Ugetni jednotky jsou povinny vést uéetnictvi jako soustavu Giéetnich zaznami

o Ucetnictvi se musi vést v penéznich jednotkach ¢eské mény; pipadné dle zakona
0 Ucetnictvi jsou Ucetni jednotky povinny pouZit soucasné i cizi ménu

o Ucetnictvi musi byt vedeno v &eském jazyce, v cizim jazyce jen tehdy, je-li splnéna
podminka srozumitelnosti podle § 8 odst. 5 zdkona o Ucetnictvi

e Uketni jednotky mohou povéfit vedenim svého uéetnictvi i jinou pravnickou nebo
fyzickou osobu, tim se ale nezbavuje odpoveédnosti za vedeni Gcetnictvi

e Veskeré skutecnosti, které jsou predmétem Ucetnictvi, jsou zachycovany ucetnimi
doklady

o Ucetni jednotky jsou povinny inventarizovat majetek a zavazky

e Ucetni jednotky jsou povinny sestavovat ucetni zavérku
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e Utetnictvi musi byt vedeno tak, aby udetni zavérka podavala vérny a poctivy obraz
predmétu ucetnictvi a financ¢ni situace ucetni jednotky

e Ucetni jednotka je povinna pouzit uéetni metody zptsobem, ktery vychazi
z predpokladu, ze bude nepietrzité pokracovat ve své ¢innosti a Ze u ni nenastava
zadna skutecnost, kterd by ji omezovala, nebo ji zabrafiovala v této Cinnosti
pokracovat v dohledné budoucnosti

e Ugetni jednotky jsou povinny vést udetnictvi spravné, uplné, prikazné,

srozumitelné, prehledné a zplisobem zarucujicim trvalost icetnich zdznama.*

(Sotona, 2006, str. 8)

4.2 Obéh ucetnich dokladu

Dalsi z dilezitych wvnitroorganizacnich smérnic, které by mély mit ucetni jednotky
zpracovang, je smernice upravujici obéh tcetnich dokladd. Podle Hrusky (2005, str. 243)
1ze touto smérnici nastavit metodicky navod, ktery popisuje cely obéh ucetniho dokladu od
jeho vzniku az po jeho archivaci ¢i skartaci. To muze pomoci predevS§im ve velkém
podniku, kde neni mozné, aby kazdé osob& zapojené do vnitropodnikového systému bylo

vysvétlovano, co ma byt obsahem daného tcetniho dokladu ¢i kdy a komu jej mé predat.

Smérnice upravujici obéh ucetnich dokladii by méla hned na zacatek vymezit ucetni

doklady, které jsou v tcetni jednotce vyuzivany. Jedna se naptiklad o:

e Vydajovy pokladni doklad
e Piijmovy pokladni doklad
e Dodavatelské faktury
e Odbeératelské faktury

e Zalohove faktury a dalsi

Poté l1ze ptejit k popisu konkrétnich tkonti provadénych v ramci obéhu ucetnich dokladi.
Pojem obé&h ucetnich doklada podle Kovalikové (2013, str. 63) znamena:

e Triidéni,

e zaevidovani

e odsouhlaseni existence operace,

e (islovani,

e piezkouseni spravnosti,
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e urceni uctovaciho predpisu (predkontace),
e zaucCtovani,
e uschovu ucetnich pisemnosti (zalozeni dokladu do pfisluSnych Sanont, slozek),

e skartaci.

Ugetni smérnice by méla obsahovat piesny navod, jak se v dané Gdetni jednotce ucetni
doklady tfidi a eviduji. Osoba odpovédna za ucetni doklady musi védét, jak doklady
Cislovat a kontrolovat. Aby bylo ziejmé, jaky ucetni doklad je povazovan za prukazny,

m¢éla by smérnice definovat i tyto pozadavky.
,,Ugetni doklad musi spliiovat podminky priikaznosti téetniho zdznamu a musi obsahovat:

e (znaceni ucetniho dokladu,

e Obsah tcetniho ptipadu a jeho ucastniki,

e Penézni ¢astku, nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

e Okamzik vyhotoveni uc¢etniho dokladu,

e Okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,

e Podpisovy zdznam (vlastnoru¢ni podpis ¢i elektronicky podpis podle zikona
0 elektronickém podpisu anebo obdobny priikazny ucetni zdznam v technické
form¢) osoby zodpoveédné za Ucetni piipad a podpisovy zdznam osoby odpovédné

za jeho zauctovani (Rynes, 2014, str. 60).*

Po piezkouseni spravnosti Gc¢etniho dokladu dochézi k jeho zatétovani. Smérnice muize

ustanovit pracovnika, ktery je odpovédny za vedeni spravného a uplného tietnictvi.

Nakonec by méla vnitroorganiza¢ni tcetni smérnice jasné vymezit, kdo je odpovédny za
uschovu, archivaci a skartaci t¢etnich dokladi, a jakym zptisobem se tyto tkony provadéji.
Je mozné v této smeérnici uvést ipiehlednou tabulku o tom, jak dlouho se jednotlivé

doklady archivuji.

4.3 Inventarizace

V kazdé ucetni jednotce probiha, nékdy i vicekrat za rok, inventarizace majetku a zavazka.
Z tohoto diivodu je vhodné, aby Ucetni jednotka ve své smérnici upravila, jak se ma pfi
inventarizaci postupovat, aby se vzdy inventarizace provadéla podle jednotného postupu

a splnovala vSechny nalezitosti poZadované platnou legislativou.
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,Ucetni jednotky inventarizaci zjistuji skutecny stav veSkerého majetku a zavazki
a ovetuji, zda zjistény stav odpovida stavu majetku a zavazkd v ucetnictvi (v ucetnich

knihéach, knihach podrozvahovych Gctii a v operativni evidenci) (Rynes, 2014, str. 70)*.

Existuji 2 druhy inventury ato inventura fyzickd a inventura dokladova. Pti fyzické
inventufe je majetek prepocitava, prevazuje, atd. U dokladové inventury dochazi ke

kontrole zejména uplnosti a spravnosti ucetnich zaznamii. UCetni smérnice

Zakon 563/1991 Sb., o uCetnictvi fika, Ze tucCetni jednotky provadi inventarizaci
k okamziku, kdy sestavuji Géetni zavérku (fadnou i mimofadnou). Tato inventarizace je
povazovana za inventarizaci periodickou. Zékon dale upravuje moznost inventarizace
prabézné. Pribéznou inventarizaci mohou tucetni jednotky provadét pouze u zdsob
a dlouhodobého hmotného movitého majetku. Termin inventarizace si U€etni jednotka

miize zvolit sama, aviak musi to byt alespoii jednou za uéetni obdobi (CESKO, 1991).

Pokud jsou pfi inventarizaci zjisténé rozdily, uctujeme bud’ o ptebytku, manku, pfipadné
schodku.

Lousa (2014, str. 40) uvadi, co ze zakona pro ucetni jednotky vyplyva:

e povinnost ur¢it osoby odpovédné za provedeni inventury,

e povinnost ur€it termin, ke kterému bude inventarizace provedena, piipadné
terminy, ke kterym bude provadéna pribézna inventarizace,

e tfi etapy, ze kterych se inventarizace, tj. inventura, srovnani zajisténych skutecnosti
S ucetnim stavem a zjiSténi, zda neni diivod provést odpis hodnoty majetku nebo
vytvofit opravnou polozku ¢i rezervu,

e povinny obsah inventurniho soupisu a kdo musi byt na téchto soupisech podepsan,
aby mohlo byt uznano, ze inventarizace byla provedena v souladu se zakonem, pfi
¢emz se tento povinny obsah vztahuje jak na fyzickou, tak i dokladovou inventuru,

e povinnost uloZeni inventariza¢ni dokumentace po dobu péti let,

e co jsou inventarizacni rozdily a povinnost jejich zatctovani,

e piipadné¢ stanovit rozvahovy den*

Stejn¢ jako u pfedchozich sméric izde by meéla uGcetni jednotka ve smérnici pfipojit

nezbytné prilohy.
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4.4 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Dlouhodoby majetek vlastni skoro kazda tcetni jednotka. Velikost majetku zalezi na
oboru v némz podnika a dalSich faktorech, které vlastnictvi tohoto majetku ovliviuji.
Utetni smérmice by méla obsahovat vymezeni dlouhodobého hmotného, nehmotného
a finanéniho majetku. UGetni jednotka by méla mit ve smérnici pro prehlednost
zpracovanou vzdy pouze problematiku majetku, ktery se této ucetni jednotky piimo tyka.

Smérnice se také mize zabyvat drobnym dlouhodobym majetkem.

Dale by me¢la smérnice zpracovavat problematiku pofizeni majetku, stanoveni ceny,
technického zhodnoceni a také problematiku vyfazeni majetku. S vyfazenim majetku se
poji odpisovy pléan, ktery by mél byt ve smérnici také uveden.

Odpisovy plan upravuje §28, zédkona €. 563/1991 Sb. Podle vykladu Lousy (2014, str. 30)
odpisovy plan znamena podklad pro vycisleni opravek. Nestanovuje zadna dalsi pravidla,

ale zpuisob odepisovani musi byt v souladu s uc¢etnimi metodami. Lousa také poukazuje na

to, Ze v §28 nespatiuje povinnost tvorby soupisu majetku, tak jako jini autofi.
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II. PRAKTICKA CAST
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5 ZAKLADNI UDAJE O ORGANIZACI

Nazev organizace: AIESEC Ceska republika
Identifikaéni ¢islo: 61379166

Sidlo: 12000 Praha - Vinohrady, Bélehradska 10/79
Datum vzniku: 4.3.1994

Pravni forma: Spolek (od 1.1.2014)

LAIESEC Ceské republika je &eskou reprezentaci mezindrodniho sdruzeni AIESEC se

sidlem v Rotterdamu.!

AIESEC je globalni nepolitickd, nezéavisla, neziskova organizace, fizena studenty
a Cerstvymi absolventy vysokych Skol se zdjmem o globalni problémy, leadership

a management.

Cilem cinnosti AIESEC je pfispivat k rozvoji mezinarodni spoluprace a porozuméni
mladeze a vSech osob zainteresovanych v AIESEC z celého svéta v duchu idedli miru
a spolecenského pokroku, ptispivat ke zvySovani urovné odbornych a jazykovych znalosti,

k rozvijeni fidicich a organiza¢nich schopnosti studentu.
Tyto cile realizuje AIESEC Ceska republika prostiednictvim:

e zprostfedkovavani zahrani¢nich odbornych praxi studentii ¢eskych vysokych skol
v zahranic¢i a zahraniénich studentii v Ceské republice,

e organizovani vychovné-vzdélavacich programi, seminafi, sympozii a konferenci
(i s mezinarodni ucasti) pro ¢leny, ptiznivce a podporovatele AIESEC,

e zprostfedkovani kontaktu mezi studenty a hospodatskou sférou.

e doplikovych sluZzeb v hospodaiské sféte — reklamni a propagaéni ¢innost*

(Stanovy AIESEC Ceska republika)

! Association Internationale des Etudiants en Sciences Economiques et Commerciales - Mezinarodni sdruZeni
studentl vysokych §kol ekonomickych a obchodnich
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Struktura AIESEC Ceska republika

1. Narodni vedeni AIESEC Ceska republika

a. Iniciativni skupina — skupina studentt, ktefi projevi zajem o zalozeni
lokalni pobocky a splni dalsi podminky stanovené ve Stanovach AIESEC
Ceska republika

b. Pozorovatel — =za splnéni podminek se iniciativni skupina stava
pozorovatelem, ktery jesté nema pravni subjektivitu, ale jiz ziskava prava
popsané ve Stanovach

c. Lokalni pobocka — po splnéni dalSich podminek uvedenych ve Stanovach se

pozorovatel stdva pobo¢nym spolkem s pravni subjektivitou

V soucasné dobé ma AIESEC Ceska republika Narodni vedeni, 11 lokalnich pobo&ek a 2
iniciativni skupiny.
| pies to, ze lokalni pobocky maji pravni subjektivitu a vedou ucetnictvi samostatné,

podléhaji kontrole ze strany Narodniho vedeni AIESEC Cesk4 republika a kazdé tii mésice

internimu auditu ze strany Narodniho vedeni.

Nérodni vedeni AIESEC Ceska republika je vykonnym orginem. Narodni vedeni tvofi
prezident AIESEC Ceska republika, ktery je statutirnim organem, a vzdy alespoii jeden
¢len zodpovédny za spravu financi. V soucasné dobé Narodni vedeni tvoii prezident
advanact viceprezidenti® zodpov&dnych za nejriizngjsi oblasti, znichz jeden je

zodpovédny za finance.

Lokalni pobo¢ky funguji na stejném principu struktury jako Narodni vedeni. Lokéalni
pobocka ma vzdy prezidenta (naptiklad prezident lokalni pobocky AIESEC Zlin), ktery je
statutarnim organem a také ¢lena zodpovédného za finance. Vedeni lokalnich pobocek je
slozeno z mensiho poctu viceprezidenti nez Narodni vedeni a jejich pocet vétSinou neni
vys$i nez Sest.

Rychl¢ stfidani vySe uvedenych vedoucich pozic je velice vyznamnych specifikem této
organizace. Kazdy ¢len ve vedouci pozici, jak na narodni, tak lokalni urovni, je volen do
své funkce pouze na jeden rok. Poté, po uskutecnéni voleb, predava svoji funkci

nastupujicimi €lenovi, ktery byl zvolen. Tento princip obsazovani pozic podporuje vizi

2 r v . s ’ . r v . v . . ’

Interni oznaceni. AIESEC jako mezindrodni organizace, kterd v soucasné dobé existuje ve 125 zemich
svéta, pouzivd nazvy pozic ve vSech zemich stejné. Pod timto oznaCenim si mlizeme predstavit praci
manazera.
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organizace a mnohem vice studentli tak ma moznost ziskat zkuSenosti v fidici pozici

a objevit tak své schopnosti.

Avsak toto rychlé stiidani pfinasi 1 negativni jevy. Jak jsme se jiz dozveédéli v teoretické
¢asti, ztrata informaci je pro organizaci velkym problémem. Proto povazuji za nezbytnost
mit vytvorené vnitroorganiza¢ni ucetni smérnice, které¢ budou pomocnym dokumentem pro

kazdého nove zvoleného ¢lena po celé funkéni obdobi.
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6 SESTAVENI VNITROORGANIZACNICH UCETNICH SMERNIC
AIESEC CESKA REPUBLIKA

Ugetni jednotka ma vytvofenou jednu vnitroorganizatni Gdetni smérnici, ktera byla
vytvofena v roce 2012 a od té doby nebyla aktualizovdna. Smérnice je vytvofena pouze
jedna a zahrnuje zakladni informace, které jsou zpracovany velice chaoticky a pro pouziti
jsou nedostacujici. Z tohoto divodu se zaméfim na aktualizaci v podobé vytvoreni vice
ucetnich smérnic, které budou piehledné a budou mit jasn¢ definovany ucel. VSechny

smérnice budou vychazet z platné legislativy.

Vzhledem rozsahlosti dané organizace neni mozné obsahnout vSechny smérnice. Z toho
vyuzivat, jak lokalni pobocky AIESEC Ceska republika, tak Narodni vedeni AIESEC
Ceska republika.

Prvni smérnici, kterou vytvofim, bude smérnice upravujici obecné zdsady a zpracovani
ucetnictvi. Tato smérnice by neméla chybét v zadné ucetni jednotce. Bude popisovat
jednotlivé zasady, principy a metody, které musi ucetni jednotka dodrzovat pro zachovani
spravného vedeni ucetnictvi podle platné legislativy. Na tuto smérnici bude navazovat
druhd smérnice upravujici obéh ucetnich dokladd. Protoze spravné uUcetnictvi ma ucetni

jednotka pouze za splnéni podminky, Ze je prukazné na zaklad€ Gcetnich dokladu.

Tieti smérnice se bude zabyvat pokladnou abankovnimi ucty. V této smeérnici je

nejdulezitéjsi stanovit odpoveédnost za spravu pokladny a bankovnich ucta.

Ctvrta smémice bude upravovat inventarizaci, kterd se prozatim v kazdé téetni jednotce
AIESEC Ceska republika provadi rozdilnym zpiisobem. Smémice tedy Stanovi jasny
postup a unifikované ptilohy.

Pata smérnice bude upravovat cestovni nahrady. Ty jsou v AIESEC Ceska republika
pomerné Casté, proto je opét vhodné sjednotit postup vyporadani cestovnich nahrad a také

cestovni piikazy s vyuctovanim pracovni cesty.

Posledni smérnice bude upravovat zasoby a dlouhodoby majetek. Ugetni jednotky AIESEC
Ceska republika nedisponuji velkym mnoZstvim dlouhodobého majetku. Proto povazuji za
vhodné vytvofit smérnici, ktera bude pomocnym aparatem v situaci, kdy takova situace

nastane.
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6.1 Vzhled smérnice

Nazev ucetni jednotky:

Sidlo:
ICO:
Vnitroorganiza¢ni smérnice ¢..../rok
NAZEV SMERNICE
Obsah:
Ptilohy:
Rozdélovnik:

Datum vydani:
Zpracoval:
Kontroloval:

Datum t¢innosti:

Schvalil;

Obrazek 1: Sablona tivodni strany vnitroorganizacni uicetni smérnice Zdroj: viastni (2015)

Navrh Sablony ukazuje, jak bude vypadat Gvodni strana kazdé vnitroorganizacni Ucetni
smérnice. Pro prehlednost, jsou zde uvedeny veSkeré informace, které potfebujeme pro

snadnou identifikaci dané smérnice.

Smérnice budou ¢islovany vzestupné a za ¢iselnym oznacenim smérnice bude uveden rok
vydani této smérnice. Napiiklad smérnice ¢. 1/2015 a za timto oznacenim bude uveden

nazev smérnice, Obecné zasady a systém zpracovani ucetnictvi.

Uvodni strana bude mimo jiné zahrnovat i struény obsah vnitroorganiza¢ni smérnice a také
zde bude uveden rozdé€lovnik, tedy seznam pracovnikd, ktefi vnitroorganizacni smeérnici

obdrzi.

Pfi tvorbé smérnic jiz nebudu vytvaret ivodni strany pro kazdou smeérnici zvlast, ale

zamétim se na jejich obsah.
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Rozsah odpovédnosti

Rozsah odpovédnosti se u kazdé vnitroorganizani ucetni smérnice meéni. Obecné vSak
plati, Zze se smérnicemi by méli byt seznameni osoby odpovédné za spravu financi v ucetni
jednotce, statutarni organ, osoby, které se smérnice piimo dotykaji (napi.: pokladnik)
a interni auditor AIESEC Ceska republika.

VSechny vytvorené smérnice budou vychazet z obecné platné legislativy v aktualnim
znéni:

e Zakon ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi

e Vyhlaska Ministerstva financi ¢. 504/2002 Sb.

o Ceské tidetni standardy 401 — 413

e Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty

e Zakon €. 89/2012 Sb., obcansky zakonik

e Zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik

e Zakon €. 262/2006 Sb., zdkonik prace a dalsi

Zkratky vyuZivané ve smérnicich

e LC —lokalni pobotka AIESEC Ceska republika (local committee)

e MC — Nérodni vedeni AIESEC Ceska republika (member committee)

e VP - Viceprezident/manaZer, ¢len Narodniho vedeni nebo vedeni lokalni pobocky
AIESEC Ceska republika

e LC VP F — osoba odpovédna za spravu financi lokalni pobo¢ky na uzemi Ceské
republiky (local committee viceprezident finance)

e MC VP F — 0soba odpovédna za spravu financi Narodniho vedeni AIESEC Ceska
republika (member committee viceprezident finance)

e LCP — prezident lokalni pobocky, statutarni organ (local committee prezident)

e MCP - prezident Narodniho vedeni AIESEC Ceska republika, statutarni organ

(member committee prezident)
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6.2 Smérnice ¢. 1/2015 — Obecné zasady a systém zpracovani ucetnictvi

o Obsah smérnice

e Obecné zasady

o Utetni program

e Zasady pro rozdéleni nakladd a vynosti mezi ¢innosti

e Zpracovani ucetnich dokladl a vyhotoveni t€etnich zapisi

o Ucel smérnice

Smérnice popisuje zasady a principy, které musi ucetni jednotka dodrzovat pro zachovani
spravného vedeni ucetnictvi podle platné legislativy. Zasady a principy se tykaji
zpracovani ucetnictvi uvnit celé ucetni jednotky.

Dale smérnice upravuje problematiku vedeni ucetnictvi v i€etnim programu zahrnujici

| problematiku obecného zpracovani téetnich dokladt a vyhotoveni Gcetnich zapisu.

o Vnitroorganizacni smérnice

Obecné zasady

AIESEC Ceska republika je spolek. V Ceské republice ma poboéné spolky, které jsou
pravnickymi osobami a podle platné legislativy jsou oznacovany jako ucetni jednotky.

Kazda ucetni jednotka vede povinné ucetnictvi ode dne svého vzniku do dne svého zaniku.
Ucetni obdobi je shodné s kalendaifnim rokem.

Ugetni jednotka Gdtuje v soustavé Gletnictvi o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv,
zavazku a jinych pasiv, dale o nakladech a vynosech a 0 vysledku hospodateni. Neni-li
mozno tuto zésadu dodrzet, miZe UCtovat iV ucetnim obdobi, v némz zjistila uvedené

skutecnosti.

Ucetnictvi se vede jako celek za uéetni jednotku.
Ugetnictvi je vedeno v penéznich jednotkach ¢eské mény.
Pro vedeni Gcetnictvi je vyuzivan ticetni software.

Ucetni jednotka je pifi vedeni Gcetnictvi povinna dodrZzovat smérny Uctovy rozvrh a Gcetni
metody. Uctovy rozvrh je zpracovan podle vyhlasky Ministerstva financi ¢. 504/2002 Sb.,
pro neziskové organizace, kterou se stanovi uctova osnova, postupy uctovani, usporadani

polozek tucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek. Za jeho spravu je
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zodpovédny MC VP F. Uétovy rozvrh je mozno podle potieby uletni jednotky

aktualizovat. Uctovy rozvrh je uveden v ptiloze vnitroorganiza¢ni ucetni smérnice.
Ucetni jednotka vzdy vyuziva analytické ucty.

Skutecnosti, které jsou predmétem ucetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady, jez museji
mit nalezitosti dle § 11 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Dolozené ucetni zapisy se

zapisuji do ucetnich knih.

Ucetni jednotka je povinna inventarizovat majetek a zavazky dle § 29 a § 30 zékona &.
563/1991 Sh., 0 ucetnictvi.

Ugetni jednotka jsou povinna sestavovat G&etni zavérku podle § 18 zakona ¢&. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi.

Utetni jednotka je povinnid vést ucetnictvi tak, aby podavalo vérny a poctivy obraz
finan¢ni situace Gcetni jednotky.

Ucetni jednotka miize povéfit vedenim svého tcetnictvi i jinou pravnickou nebo fyzickou

osobu. Povétenim se vSak nezbavuje odpovédnosti za vedeni ucetnictvi.
Ucetni program

Ucetni jednotka pro vedeni Gi¢etnictvi vyuziva téetni program POHODA.
Dodavatelem téetniho softwaru je Stormware, s.r.o., Jihlava, Ceska republika.

Ugetni jednotka obdrzela od dodavatele projektovou dokumentaci k G&etnimu programu.
Za projekéné projektovou dokumentaci je zodpovédny manaZer finance AIESEC Ceska

republika.
Ugetni jednotka je povinna uchovavat projektovou dokumentaci po dobu 5 let po roce, kdy
Jji naposledy pouZila.

Dodavatel prubézné zajistuje aktualizace v navaznosti na zmény v legislativé. Tyto
aktualizace vzdy obdrzi MC VP F, ktery je povinen je neprodlené predat lokalnim

pobockam.
Ugetni jednotka vyuziva nasledujici moduly uéetnictvi:

e Ucetnictvi
= Ucetni denik

= Banka
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Pokladna
Interni doklady
Dan z piijmt
Ptiznani DPH
Pocatecni stavy

Uzavérka

Fakturace

Vydané faktury

Ptijaté faktury

Vydané zélohové faktury
Ptijaté zalohové faktury
Ostatni pohledavky
Ptikazy k tthradé

Mzdy (vyuziva pouze Narodni vedeni AIESEC Ceské republika, nikoliv lokélni

pobocky)
Majetek

Dlouhodoby majetek

Soucasti vSech agend jsou tiskové sestavy, které obsahuji jednotlivé dokladové sestavy,

tiskopisy, soupisky, prehledy, grafy a kontrolni sestavy.

Ucetni software automaticky generuje tiskové sestavy.

Zasady pro rozdéleni nakladi a vynosi mezi ¢innosti

Ucetni denik
Piedvaha

Hlavni kniha

Rozvaha

Vykaz zisku a ztrat

Saldo pfijatych i vydanych

Ucetni jednotka sleduje naklady a s nimi souvisejici vynosy, které vznikaji v priib&hu roku,

oddé€len¢ podle jednotlivych Cinnosti za pomoci analytické evidence. Naklady jsou pak

tedy rozdélené na danoveé uznatelné a neuznatelné.
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Kontrolu spravného rozliSovani nékladii a vynost provadi interni auditor AIESEC Ceska

republika nebo MC VP F.
Zpracovani uc¢etnich doklada a vyhotoveni ucetnich zapisa

Ucetni jednotka musi mit za¢tované viechny Géetni piipady tykajici se daného uéetni
obdobi. VSechny udetni zapisy musi prokéazat predepsanym zplsobem. VSechny ucetni
doklady, ucetni knihy a dal$i pisemnosti musi byt kompletni a piehledné¢ oznacené
a usporadané. Dikladné zpracovani usnadni jejich kontrolu. Za zpracovani ucetnich zapist

je odpovédny LC/MC VP F.

Pokud v pribéhu ucetniho obdobi doslo k opravam tcetnich dokladl, musi byt opraveny
v souladu s platnou legislativou. Proto LC/MC VP F postupuje podle nasledujicich

pravidel pro opravu ucetnich zapist.

e Rucni opravy dokladi se provadéji nasledovné. Chybny zépis se jednou carou
preskrtne a Vv blizkosti chybného zapisu se uvede zapis, pfipoji se podpisovy
zdznam odpovédné osoby a datum provedeni opravy.

e Opravy zapisi v ucetnich knihdch se provadéji nasledovné. Opravnym ucetnim
dokladem storno chybného zapisu se provede oprava a zauctuje se spravny zapis.

Ptipadné se zauctuje rozdil se strunym a vystiznym popisem v textu.
Ugetni doklady se zpracovavaji fyzickym vkladanim dat do modulu G&etnictvi nebo
vazbou mezi jednotlivymi moduly.
Pro spravné zpracovani vSech dat je nezbytné spravné vypracovani a vloZeni Ciselniki.
Ciselniky, které uéetni jednotka vyuziva:
o Ucttovy rozvrh
o Ciselnik stiedisek, zakazek a ¢innosti

e (iselnik ucetnich souvztaznosti

e Ciselné fady dokladti
Za vytvofteni téchto ¢iselnikll je zodpovédny MC VP F.

o Zavéreéné ustanoveni

Za kontrolu dodrzovani ustanoveni uvedenych ve vnitroorganizacni uCetni smérnici je

odpovédny MC VP F a interni auditor AIESEC Cesk4 republika.

Smeérnice obsahuje nasledujici ptilohy:
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Piiloha P I — Smérny uctovy rozvrh

6.3 Smérnice €. 2/2015 — Obéh uéetnich dokladu

o Obsah smérnice
e Obéh ucetnich dokladt
e Ucetni doklady

e Kontrola ucetnich doklada

e Druhy doklada, které ucetni jednotka vyuziva
=  Vydané¢ faktury
= Ptijjaté/dodavatelské faktury
» Pokladni doklady

e Archivace dokladu a pisemnosti

o Ucdel smérnice

Smérnice je metodickym nadvodem pro ob¢h ucetnich dokladt. Spravné vedené doklady
ajejich obéh je dilezitym faktorem pro vedeni prukazného a bezchybného ucetnictvi.
Smérnice stanovuje rozsah odpovédnosti za obéh tcetnich dokladl. Smérnice také definuje

lhity pro archivaci jednotlivych pisemnosti ti¢etni jednotky.

o Vnitroorganiza¢ni smérnice

Obéh ucetnich doklada

Za zpracovani (tfidéni, odsouhlaseni existence ucetni operace, ocislovani, kontrolu,
zauctovani, ischovu, archivaci a skartaci) ucetnich dokladt je odpovédny LC/MC VP F,
piipadné pokladnik. Clen je povinen zpracovat udetni doklady neprodlend po jejich

obdrzZeni.
Ucetni doklady
Priikazny ucetni doklad podle §11, zdkona €. 563/1991 Sb., o Getnictvi, musi obsahovat:

e Oznaceni ucetniho dokladu

o Ucetni ptipad

e Oznaceni ucastnikti

e PenéZni ¢astku nebo idaj 0 mnozstvi a cené
e Datum vyhotoveni ucetniho dokladu

e Datum uskute¢néni ptipadu neni-li shodné s datem vyhotoveni uc¢etniho dokladu
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e Podpis osoby odpovédné za ucetni ptipad, ktery také piipad zauctoval

LC/MC VP F je povinen vystavovat ucetni doklady se vSemi nalezitostmi. Doklad musi

byt Citelny a vyhotoveny zptisobem, ktery zarucuje jeho trvanlivost.
Kontrola ucetnich dokladi

Za kontrolu, tzv. pfezkouseni ucetnich dokladi provadi LC/MC VP F nebo pokladnik.

Jedna se o kontrolu formalni a vécné spravnosti.

e Formalni kontrola — doklad obsahuje veskeré nalezitosti popsané vyse a operace,
které popisuji, byly schvélené odpovédnym pracovnikem.
e Vécna kontrola — idaje uvedené na dokladu jsou shodné se skute¢nosti, jsou

spravné uvedeny ¢astky i data uvedena na dokladu
Druhy dokladi, které uicetni jednotka vyuziva

e vydané faktury

e piijaté faktury

e vydané¢ zdlohov¢ faktury

e piijaté zalohové faktury

e vydajovy pokladni doklad

e piijmovy pokladni doklad

e vypis z bézného bankovniho Uctu v Ceské méné
e vypis ze spoficiho Uctu v ¢eské meénée

¢ interni doklady

Vydané faktury

Faktury vystavuje za pomoci uUcetniho softwaru POHODA LC/MC VP F na zakladé

podepsanych smluv, které mu byly pfedany ihned po podpisu smlouvy.

Danovy doklad musi byt vystaven do 15 - ti dnt od podpisu smlouvy. Poté jej LC/MC VP
F ptfezkousi po strance vécné spravnosti a doklad pieda osobé zodpovédné za komunikaci
se smluvnim partnerem. Ten ji neprodlené, nejpozdéji vSak do 3 dnd, zaSle nebo pieda

smluvnimi partnerovi.

LC/MC VP F fakturu vyhotovuje ve 2 kopiich. Prvni kopii pfeda, druhou kopii zaloZi do

ptislusnych slozek ¢i Sanond.
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Prijaté/dodavatelské faktury

Dodavatelské faktury jsou zasilany na adresu sidla Gcetni jednotky nebo elektronickou

formou (emailem). Faktura musi byt pfijata a schvalena LC/MC VP F. Ten jeji piijeti

potvrdi zapsanim data s piipojenym podpisovym vzorem na piijatou fakturu.

LC/MC VP F dale fakturu ocisluje, zauctuje a zalozi do ptislusnych slozek ¢i Sanont.

Pokladni doklady

Zpracovani pokladnich dokladl je popsano ve vnitroorganizacni ucetni smérnici ¢. 3/2015

— Pokladna a bankovni tcty.

Archivace dokladi a pisemnosti

Archivace doklad pti vedeni Getnictvi se fidi § 31 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi

Archivace dokladli pro evidenci DPH jsou feSené podle § 27 zdkona ¢. 235/2004 Sb.,

0 dani z pfidané hodnoty

2 roky o

stejnopisy evidencnich listi

5 let °

ucetni zdznamy, kterymi Ucetni jednotky doklddaji formu
vedeni ucetnictvi

ucetni doklady

ucetni rozvrh

ucetni knihy a seznamy ucetnich knih

odpisovy plan,

inventurni zapisy

6 let

podklady pro pojistné na socidlni zabezpeceni a piispévek na

statni politiku zamé&stnanosti

10 let °

danové doklady pro DPH
ucetni zaveérky

vyro¢ni zpravy

30 let °

mzdové listy

Tabulka 2 : Lhity pro uchovani pisemnosti (Zdroj: viastni)
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Po uplynuti stanovené lhlty se dokumenty skartuji. Za skartaci pisemnosti je odpovédny

LC/MC VP F.

o Zavéreéné ustanoveni

Za kontrolu dodrzovani ustanoveni uvedenych ve vnitroorganiza¢ni ucetni smérnici je

odpovédny interni auditor AIESEC Ceska republika.

6.4 Smérnice ¢. 3/2015 — Pokladna a bankovni ucty

o Obsah smérnice

e Sprava pokladny
e Pokladni doklady
= Pfijmovy pokladni doklad
= Vydajovy pokladni doklad
e Pokladni kniha
e Inventarizace pokladni hotovosti
e Sprava bankovniho uctu
= Spofici ucet
o Ugel smérnice
Smérnice popisuje prava apovinnosti pokladnika. Stanovuje naleZitosti pokladnich
dokladu tak, aby byly v souladu s platnou legislativou, a popisuje problematiku zpracovani
pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladii. Dale se zabyva inventarizaci pokladni
hotovosti. Na zavér smérnice zpracovava problematiku bezhotovostnich plateb a stanovuje
dispozicni prava k béznému a spoticimu uctu tcetni jednotky.
Smérnice také obsahuje pfilohy, které jsou nezbytné pro praci pokladnika a provedeni

inventarizace.

o Vnitroorganizaéni smérnice

Sprava pokladny

Osobou odpovédnou za pokladnu v Gcetni jednotce je pokladnik, ktery byl jmenovan na

zacatku funkéniho obdobi.

Pokladnik nese odpovédnost za svéfené prostiedky. Ugetni jednotka je povinna vytvofit

podminky pro fadny vykon funkce pokladnika. Uetni jednotka a pokladnik jsou povinny
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na zacatku funk¢niho obdobi podepsat dohodu o odpovédnosti za svéfené hodnoty. Priklad

takové dohody je uveden v piiloze vnitroorganiza¢ni ucetni smérnice.

Na konci funk¢niho obdobi musi byt provedena inventarizace pokladni hotovosti, piipadné

cenin, a podepsana dohoda s nastupujicim pokladnikem.

Pro béznou ¢innost spojenou s chodem pokladny ma pokladnik stanoveny pokladni hodiny.

Minimalné 2 hodiny za 7 kalendéinich dnti.

Pfi nepfitomnosti odpovédné osoby zajiStuje chod pokladny v nezbytné mife osoba

povéiena pokladnikem.
Pokladnik zabezpecuje:

e Pfijem a vydej finan¢ni ch prostredkil
e Pfijem a vydej cenin
e Doplnéni pokladny z bézného bankovniho Gctu

e Odvod prostredkii na bézny bankovni ucet

Pokud pokladnikem neni LC/MC VP F, pokladnik zabezpeCuje pouze piijem a vydej
finan¢nich prostiedkti a cenin, jelikoz nema pfistup k bankovnimu Gétu. O potiebnosti
doplnéni nebo odvodu prostiedki z pokladny informuje LC/MC VP F neprodlené po
zjisténi této skutecnosti.

Pokladni doklady

Pokladnik kontroluje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély stanovené naleZitosti.

Pokladnik vede chronologické zaznamy o pokladnich dokladech v pokladni knize.
Pokladni doklad musi obsahovat:

e Naézev a ¢islo dokladu

e Nazev ucetni jednotky

e Datum vyhotoveni

e Jméno platce nebo piijemce
e Castku platby ¢&islici a slovy
e Ugel platby

e Podpis opravnéného pracovnika
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Pfijmovy pokladni doklad

Pokladnik vystavuje piijmové pokladni doklady ve dvou vyhotovenich (jeden original,
jedna kopie) pii pfijmu penéz do pokladny. Original obdrzi osoba, ktera sklada hotovost do
pokladny a kopie zistava v pokladné. Pokladnik kopii o€isluje a na jejim zakladé provede

zapis do pokladni knihy.
Kopie pokladniho dokladu se archivuje spolecné s dalSimi pokladnimi doklady.
Vydajovy pokladni doklad

Pokladnik vystavuje vydajovy pokladni doklad v originale pfi vydeji penéz z pokladny,
ktery bude proveden jen na zdklad¢ piedlozenych dokladi. Dokladi jako tuctenek,
cestovnich prikazi, faktur placenych v hotovosti, atd. Original zistava ulozeny v pokladné

a archivuje se spole¢né s ostatnimi pokladnimi doklady.
Pokladnik obdrzeny doklad ocisluje a provede pokladnik zapis do pokladni knihy.

V piipad¢€, ze piijemcem penéz je pokladnik, je nutny podpis statutdrniho orgénu, tedy

LCP/MCP. Pokud pokladnikem neni LC/MC VP F, postaci i podpis tohoto VP.
Pokladni kniha

Pokladni kniha slouzi kevidenci pfijmd a vydaji penéz v hotovosti. K zachovani
piehlednosti je vétSinou pokladnikem LC/MC VP F. Pokud je pokladnikem né€kdo jiny,
pravidelng, podle nutnosti, pokladni knihu piedklada LC/MC VP F, ktery je povéien

vedenim Ucetnictvi. Ten Gcetni ptipady zauctuje.

Pokladni kniha se stejn€ jako pokladni doklady archivuje. Za jeji archivaci je odpovédny
LC/MC VP F.

Inventarizace pokladni hotovosti
Inventarizace je provadéna pouze fyzicky v pfitomnosti pokladnika a také LCP/MCP.

Je provadéna minimaln¢ Ctytikrat za ucetni obdobi. Je mozné, aby inventura pokladni
hotovosti byla provedena tfikrat béhem ucetniho obdobi a jedenkrat K sestaveni ucetni

zéaverky.

Inventarizace miuze byt provadéna i castéji na zakladé rozhodnuti o provedeni
inventarizace, ktery vydava statutdrni orgén ucetni jednotky (LCP/MCP). Mimotadna

inventarizace pokladni hotovosti je vhodna naptiklad pfi zmén¢ pokladnika.
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Provedeni inventarizace musi ucetni jednotka prokazat pisemnym inventarizacnim zapisem

a soupisem. Tyto dokumenty jsou uvedeny Vv ptiloze vnitroorganizacni Gi¢etni smérnice.
Sprava bankovniho tGctu

Bezhotovostni thrada ma prednosti pied hotovostni transakci.

Dispozi¢ni pravo k bankovnimu uc¢tu ma LCP/MCP a LC/MC VP F. Osoby, které maji
dispozi¢ni pravo k uétu zodpovidaji za ptipadnou zpronevéru. Tyto osoby také schvaluji
bezhotovostni platby.

Bezhotovostni platby provadi pouze LC/MC VP F. LCP/MCP platby provadi pouze ve

vyjimecnych ptipadech. Platby se provadi prostiednictvim internetového programu Home

banking.

Prostiednictvim bankovnich vypist ziskava ucetni jednotka evidenci o bezhotovostnich
pfijmech a vydajich. LC/MC VP F kazdy mésic provede import bankovnich vypist
Z internetového bankovnictvi do tcetniho systému, do modulu banka, a platby sparuje se

zdrojovymi doklady.
Spofrici ucet
Dispozi¢ni pravo ke spoficimu a¢tu ma LCP/MCP a LC/MC VP F. Osoby, které maji

dispozicni pravo k u¢tu zodpovidaji za ptipadnou zpronevéru. Tyto osoby také schvaluji

bezhotovostni platby.

Na spoficim uctu jsou vedeny rezervni finanéni prostiedky, které je mozné vyuZit pouze

v ptipadech uvedenych ve Stanovach AIESEC Ceska republika.

o Zavéreéné ustanoveni

Za kontrolu dodrzovani ustanoveni uvedenych ve vnitroorganiza¢ni u€etni smérnici je

odpovédny LCP/MCP a MC VP F.
Smeérnice obsahuje nasledujici ptilohy:
Priloha P II — Dohoda 0 odpovédnosti
Priloha P III — Inventarizacni zapis

Piiloha P IV — Inventariza¢ni soupis - pokladna
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6.5 Smérnice €. 4/2015 — Inventarizace

o Obsah smérnice

e Inventarizace

= Fyzické inventura

= Dokladova inventura
e Inventarizacni soupis
¢ Inventariza¢ni rozdily

o Ucel smérnice

Smérnice je zpracovana podle § 6 odstavce 3, § 7 odstavce 3, § 26, § 29 a § 30 zakona C.
563/1991 Sbh., o ucetnictvi. Smérnice je navodem, jak spravné provést inventarizaci
majetku a zavazka ucetni jednotky podle platné legislativy. Zabyva se také ptipadnymi

inventariza¢nimi rozdily.

o Vnitroorganiza¢ni smérnice

Inventarizace

Inventarizaci se ovétfuje, zda stav majetku a zdvazkl v Gcetnictvi odpovidd stavu ve

skute€nosti. Inventarizace se provadi ke dni fadné ucetni zavérky, tedy k rozvahovému dni.

Inventarizace pokladny se provadi minimalné c¢tyfikrat roéné. Vice o0 inventarizaci

pokladni hotovosti je uvedeno ve smérnici ¢. 3/2015 — Pokladna a bankovni tcty.

Osobami odpovédnymi za provedeni fadné ¢i mimotfadné inventarizace jsou LCP/MCP
aLC/MC VP F. Pfed inventarizaci majetku a zdvazkli musi statutarni organ, tedy
LCP/MCP vydat rozhodnuti o provedeni inventarizace. Rozhodnuti je k nalezeni v pfiloze

vnitroorganiza¢ni tcetni smérnice.
Kazdad inventarizace musi byt stvrzena inventariza¢nim rozhodnutim, inventariza¢nim
zapisem a soupisem. Tyto dokumenty se archivuji.

Skute¢né stavy majetku a zavazki se zjist'uji fyzickou nebo dokladovou inventurou.

Fyzicka inventura se provadi pfepocitdnim, zvaZenim, zméfenim apod. a pouZiva se
u majetku hmotné podstaty. Napiiklad penéznich prostfedkli v pokladné, dlouhodobého

majetku nebo zasob.
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Dokladova inventura se provadi zkontrolovdnim existence a Uplnosti dokladd,
dokladajicich existenci zéavazkG aslozek majetku, unichz nelze provést fyzickou

inventuru. Dokladova inventura se provadi u:

e Penéz na bankovnich uctech. Porovnava se skute¢ny stav s poslednim bankovnim
vypisem.

e Dosud nesplacenych pohledavek a zdvazkl vcetné zaloh. Porovnava se skutecny
stav se stavem na zaklad¢ evidovanych ucetnich dokladi o vzniku pohledavky ¢i
zavazku.

e Majetkopravnich vztahd. Porovnava se skuteCny stav se zapisy v katastru
nemovitosti.

e Rezerv, Gcth Casového rozliSeni a dohadnych polozek. Skuteny stav zjiStujeme

podle existujicich ucetnich dokladd dokladajicich existenci takovych polozek.

Stavy zjisténé fyzickou a dokladovou inventurou se zaznamenavaji v inventariza¢nich

soupisech, které musi byt podepsané odpovédnymi osobami.
Inventarizaéni soupis musi obsahovat:

e Ptfedmét inventarizace

e Termin inventarizace

e Zpusob provedeni (fyzicka, dokladova)

e Jméno odpovédné osoby

e Udaj o Gi¢etnim stavu (v penéznich i naturalnich jednotkach)

e Udaj oskute¢ném stavu zjisténém pii inventarizaci (v penéznich i naturlnich
jednotkach)

e Vycisleni inventariza¢niho rozdilu (v penéznich jednotkéch)

e Datum a podpisy odpovédnych osob

Inventarizacni soupis musi obsahovat také piilohu. Ptiloha obsahuje kopie dokumentt

dokléadajici existenci polozek majetku a zavazku.
Za spravnost a uplnost inventarizacniho zapisu a soupisu je odpovédny LC/MC VP F.

Inventarizacni zapis a soupis je k nalezeni v ptiloze 111, IV. a V.
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Inventarizaéni rozdily

Pti inventufe mtize byt zjistén rozdil mezi ucetnim a skuteCnym stavem majetku a zavazka.

Muze vzniknout:

e Manko
= Skute¢ny stav je nizsi nez stav v ucetnictvi
= Uktuje se do provoznich naklada
e Piebytek
= Skutecny stav je vyssi nez stav v ucetnictvi
= Uttuje se do provoznich vynost
e Pokladni schodek
= Schodek v pokladné. Tyka se hotovosti a cenin
= Uttuje se pohledavka vii¢i odpovédnému pokladnikovi
e Dodatek
» Pozdé ptedlozené doklady

Rozdily se vypotadaji v uCetnictvi k rozvahovému dni. Za zauctovani zjisténych rozdill je

odpovédny LC/MC VP F.

o Zavéreéné ustanoveni

Za kontrolu dodrZovani ustanoveni uvedenych ve vnitroorganizacni Gcetni smérnici je

odpovédny MC VP F a interni auditor AIESEC Ceska republika.
Smérnice obsahuje nasledujici ptilohy:

Piiloha P V — Rozhodnuti o provedeni inventarizace

6.6 Smérnice €. 5/2015 — Cestovni nahrady

o Obsah smérnice

e Pracovni cesta

e Cestovni piikaz

e Piipad urazu

e Nahrada cestovného
e Pouceni ¢lent

o Ucel smérnice
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Smérnice definuje pracovni cestu a zpracovava cely postup vyslani ¢lena na tuto cestu.
Déle popisuje prava apovinnosti &lenti AIESEC Ceska republika pii poskytovani

cestovnich nahrad.

o Vnitroorganizacni smérnice

Pracovni cesta

Pracovni cestou se rozumi doba od nastupu ¢lena LC/MC na cestu k vykonu prace do
jiného mista neZ je jeho pravidelné pracovisté. Za pracovni cestu se povazuje i vykon prace

na tomto misté az po néavrat ¢lena z této cesty.
Pravidelnym pracovistém se rozumi vzdy sidlo pfislusného LC/MC.

Kazdy c¢len, ktery se ucastni pracovni cesty je povinen uzaviit s LC/MC smlouvu
0 poskytovani cestovnich ndhrad. Smlouva musi byt uzaviena jesté pred nastupem na prvni

pracovni cestu. Smlouva je k nalezeni v ptiloze vnitroorganiza¢ni Gi¢etni smérnice.
Cestovni prikaz

Clen mizZe nastoupit na pracovni cestu pouze na zakladé cestovniho ptikazu.

Zmocnéna osoba LC/MC vystavi cestovni ptikaz, ktery povinné obsahuje tyto nalezitosti:

e Misto nastupu na pracovni cestu

e Misto vykonu prace

e Dobu trvani pracovni cesty

e Zpusob dopravy

e Misto ukonceni pracovni cesty shodné s mistem nastupu na pracovni cestu

e Ucel pracovni cesty

Zmocnénymi osobami jsou LCP/MPC nebo kterykoliv VP tcetni jednotky, s vyjimkou
LC/MC VP F.

Pfipad urazu

Jelikoz mezi ¢lenem a ucetni jednotkou neexistuje zaméstnanecky vztah, kazdy ¢len musi
byt sezndmen s faktem, Ze v piipad€ irazu na pracovni cesté se nebude jednat o pracovni
uraz. Na ucetni jednotku se tedy nevztahuji povinnosti vyplyvajici z pracovniho trazu

zameéstnance.
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Nahrada cestovného
Cestovné je vyplaceno bez diet.

Cestovni nahrady jsou pro Ucetni jednotku danové uznatelnym nakladem. Pro Cleny jsou

cestovni ndhrady nedanovym piijmem.

Cestovni nahrady jsou vyplaceny pouze na zaklad¢ schvaleného cestovniho piikazu
a vyuctovani pracovni cesty. Za vyuctovani pracovni cesty je odpovédny ¢len ucastnici se
pracovni cesty.

Cestovni piikaz je k nalezeni v pfiloze vnitroorganiza¢ni tcetni smérnice. Pfi odevzdani
pokladnikovi musi byt bezchybné vyplnén a musi obsahovat dva podpisy (jeden LCP/MCP
nebo VP, jeden LC/MC VP F) Formuléf se archivuje spolecné s pokladnimi doklady. Za
jejich archivaci je odpovédny LC/MC VP F.

Vyulctovani pracovni cesty musi byt predlozeno nejpozdéji 7 dni po ukonceni pracovni

cesty.

Cestovni nahrady jsou vyplaceny pouze v pokladnich hodinach.

Ugetni jednotka neproplaci cestovni nahrady za pouziti vlastniho automobilu.
Pouceni ¢lenti

LC/MC VP F je povinen dvakrat ro¢né provadét Skoleni ¢lenti v oblasti poskytovani
cestovnich nahrad a vypliiovani formulate pro vyiétovani pracovni cesty. Skoleni musi byt

provedeno v pribéhu mésice listopadu a mésice biezna.

o Zavéreéné ustanoveni

Za kontrolu dodrZovani ustanoveni uvedenych ve vnitroorganiza¢ni Gcetni smérnici je

odpovédny MC VP F.
Smérnice obsahuje nasledujici ptilohy:
Priloha P VI — Smlouva 0 poskytovani cestovnich nahrad

Ptiloha P VII — Cestovni piikaz + vyuctovani pracovni cesty
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6.7 Smeérnice ¢. 6/2015 — Zasoby a dlouhodoby majetek

o Obsah smérnice

e Zasoby

Drobny dlouhodoby majetek

¢ Dlouhodoby majetek

e QOcenovani

e (Odpisovy plan

e Vyfazeni majetku

o Utel smérnice

Smérnice zpracovava problematiku zasob a dlouhodobého majetku a také definuje zasoby
a zpusob jejich uctovani. Dale popisuje dlouhodoby drobny, hmotny, nehmotny a finan¢ni
majetek. Stanovuje zpiisoby ocetlovani, odpisovy plan a zpisoby vyfazeni dlouhodobého

majetku.

o Vnitroorganiza¢ni smérnice

Zasoby

Utetni jednotka Giétuje o zasobach zptisobem B. VyuZiva pouze materialy, které nejsou
skladovany a jsou vydavany piimo do spotieby. Nejednd se tedy o zasoby, neprochéazeji
skladem. Jedné se pfedevSim o bézny kanceldifsky material. VSechny nakupy jsou tedy
uctovany piimo na Ucty uctovi skupiny 50 — spotfebované nakupy.

Drobny dlouhodoby majetek

Drobnym dlouhodobym majetkem je:

e Majetek, jehoz doba pouzitelnosti pfesahuje jeden rok
e Majetek hmotné nebo nehmotné podstaty

e Ocenéni minimalné 5 000 K¢, ale zaroven cena neptevysuje 40 000 K¢
Dlouhodoby majetek
Dlouhodoby majetek je:

e Hmotny a nehmotny majetek, jehoz doba pouzitelnosti je delsi nez jeden rok
e Hmotny majetek s ocenénim pievysujici ¢astku 40 000 K¢
e Nehmotny majetek s ocenénim pievysSujici ¢astku 60 000 K¢

e Financni aktiva, kterd ticetni jednotka planuje drzet po dobu del$i nez jeden rok
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Majetek se eviduje na kartach dlouhodobého majetku, v agendé majetek.
V ucetnictvi je zachycen na uctech v uctové skuping 01 a 02.
Ocenovani

Hmotny inehmotny dlouhodoby majetek se pii pofizeni ocenuje pofizovaci cenou.

Pofizovaci cena zahrnuje i naklady, které souvisi s pofizenim tohoto majetku.

Ugetni jednotka miiZe stanovit ocendni reprodukéni potizovaci cenou, jedna-li se 0 majetek

nabyty darem.
Odpisovy plan
Drobny dlouhodoby majetek se odepisuje v okamziku pofizeni.

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek ucéetni jednotka odepisuje rovnomérnym

zpiisobem. Uetni odpisy jsou tedy stanoveny ve stejné vysi jako dafiové.
Odpisovy plan je soucasti evidence dlouhodobého majetku.
Vyfiazeni majetku

Majetek mize byt vyfazen na zakladé navrhu. Pokud LC/MC VP F jeho likvidaci schvali,
povétena osoba provede jeho fyzickou likvidaci. Nasledné LC/MC VP F majetek vyfadi

Z evidence.

Majetek mtze byt vyfazen také odprodejem. Jako podklad pro vytazeni slouzi odbératelska

faktura.

o Zavére¢né ustanoveni

Za kontrolu dodrZovani ustanoveni uvedenych ve vnitroorganiza¢ni Gc¢etni smérnici je

odpovédny MC VP F.
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7 DOPORUCENI

Neziskova organizace AIESEC Ceska republika je rozsahla anejbliz§i dobé miizeme
ocekavat zvyseni poctu lokalnich pobocek. Pomérné rychlé sttidani osob zodpovédnych za
spravu financi je pro ni velice specifické. Z tohoto divodu vidim sestaveni smérnic, které
budou pfesné vymezovat pravidla a odpovédnosti za nezbytné. Pro ucetni jednotku jsem
navrhla Sest vnitroorganiza¢nich ucetnich smérnic, které by mély na jedné stran¢ pomoci
osobam odpovédnym za vedeni ucCetnictvi na lokalni urovni, na druhé stran¢ internimu
auditorovi AIESEC Ceska republika a viceprezidentovi zodpovédnému za spravu financi

Nérodniho vedeni pfi kontrolni ¢innosti.

Nyni doporucuji projednani vnitroorganiza¢nich smérnic v Narodnim vedeni AIESEC
Ceska republika ajejich schvéleni. Nasledné mohou byt implementovany na lokalni

pobocky.

Vsechny smérnice by mél obdrzet statutarni organ ucetni jednotky (LCP/MCP), LC/MC
VP F a interni auditor. Smérnici ¢. 3/2015 by mél navic obdrzet i pokladnik. Dale by méli
byt pouceni vSichni viceprezidenti s povinnostmi, které pro né plynou ze smérnice ¢.

3/2015 a vsichni ¢lenové se znénim smérnice €. 5/2015.
Na zaklad¢ analyzy této neziskové organizace dale doporucuyji:

o Zaméfit se na dikladnou implementaci danych smérnic. Prozatim vétSina osob
odpovédnych za sprdvu financi na lokalnich pobockach ani netusi, co
vnitroorganizacni smérnice jsou

o Zpfistupnit vnitroorganizaéni wdetni smérnice viem ¢&lenim AIESEC Ceska
republika, nejlépe pomoci cloudovych sluzeb, naptiklad Google Drive, ¢i Dropbox

o PouZivat unifikované smlouvy, formuldfe a zapisy na vSech Urovnich AIESEC
Ceska republika

o Kazdoro¢né aktualizovat smérnice podle zmeén V legislativé a na zakladé zkuSenosti
ziskanych v pribéhu roku

o Pov¢fit aktualizaci smérnic osoby odpovédné za spravu financi na lokalnich
pobockach. Smérnice pak budou reflektovat redlné potfeby ucetnich jednotek

o Vytvofit dal$ich vnitroorganiza¢ni G€etni smérnice. Prozatim doporucuji smérnice:

e Kompetence a podpisové vzory
e Piiprava DPPO

e Danové rezimy DPH dle ¢innosti
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e Pohledavky po lhité splatnosti

e Prechodné ucty aktivni a pasivni, Casové rozliSeni

Dale bych doporucila pfijeti dalSiho interniho auditora. Soucasny auditor ma ptiliS§ mnoho

prace a neni mozné zvladnout stoprocentni kontrolu vSech jedenacti lokalnich pobocek.
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ZAVER
V bakalarské praci jsem aktualizovala vnitroorganizacni ucetni smeérnice neziskoveé

organizace AIESEC Ceska republika.

V praktické c¢asti jsem se zaméfila na definovani neziskové organizace ana jeji
charakteristické znaky, ze kterych vyplyvaji potfeby dané ucetni jednotky. Nésledné jsem
se na zaklad¢ prostudované odborné literatury a analyzy platné legislativy zaméfila na
problematiku uUcetnich smérnic. Obecné jsem charakterizovala vyznam tvorby smérnic,
jejich nalezitosti a zasady, které maji byt dodrzené pfti jejich tvorbé. V posledni Casti jsem
se zpracovala obecnou charakteristiku konkrétnich smérnic. Smérnic upravujici obecné

zasady zpracovani ucetnictvi, ob¢h ucetnich dokladu, inventarizaci a dlouhodoby majetek.

V praktické &asti jsem struéné popsala organizaci AIESEC Ceska republika a vytvofila
aktualizované vnitroorganizacni ucetni smérnice. Vzhledem k rozséhlosti organizace jsem

se zam¢fila na vytvoreni Sesti smérnic.

%

e Smérnice ¢. 1/2015 — Obecné zasady a systém zpracovani ucetnictvi
e Smérnice €. 2/2015 — Obé&h ucetnich dokladl

e Smérnice ¢. 3/2015 — Pokladna a bankovni ucéty

e Smérnice ¢. 4/2015 — Inventarizace

e Smérnice €. 5/2015 — Cestovni nahrady

e Smérnice €. 6/2015 — Zasoby a dlouhodoby majetek

Smérnice vychazeji z platné legislativy a reaguji na potieby ucetni jednotky. Vzhledem ke
skutecnosti, Ze jsem v dané organizaci pracovala vice jak rok, snazila jsem se ve
smérnicich obsahnout ikonkrétni problémy, se kterymi jsem se V organizaci osobné

setkavala.

Smérice jsou, po schvaleni Narodnim vedeni AIESEC Ceska republika, pfipraveny
k okamzitému zavedeni. Uetni jednotka musi dbat na peclivé zavedeni téchto smérnic do

fizeni organizace a naslednou kontrolu jejich dodrzovani.

Organizaci doporucuji doplnit vytvofené vnitroorganizacni ucetni smérnice 0 dalsi
smérnice upravujici napiiklad kompetence a podpisové vzory nebo pfipravu ucetni
jednotky na DPPO. Také velice doporucuji pravidelnou aktualizaci stavajicich smérnic na

zéklad¢é zmén Vv legislativé a zjisténych potieb tcetni jednotky.
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Snazila jsem se zpracovat vnitroorganizatni UcCetni smérnice velice jednoduSe
a srozumitelné tak, aby jim porozumél a aktivné je vyuzival kazdy student, ktery bude

odpovédny za spravu financi v Gcetni jednotce.

Viechny uéetni jednotky AIESEC Ceska republika nyni mohou postupovat podle
jednotnych pravidel. Bude tak umoznéna mnohem lepsi kontrola tcetnictvi a ¢innosti
provadénych ucetni jednotkou. Navic bude zajisténo, ze ucetni jednotky postupuji vzdy

podle platné legislativy.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

AIESEC

LC

LCP

LCVPF

MC

MCP

MC VP F

NNO

VP

Association Internationale des Etudiants en Sciences Economiques et
Commerciales - Mezinarodni sdruzeni studentd vysokych $kol ekonomickych
a obchodnich

Lokalni pobocka AIESEC Ceska Republika (local committee)
Prezident lokalni pobocky, statutdrni organ (local committee prezident)

Osoba odpovédna za spravu financi lokalni pobocky na tzemi Ceské

Republiky (local committee viceprezident finance)
Nérodni vedeni AIESEC Ceska Republika (member committee)

Prezident Narodniho vedeni AIESEC Ceska Republika, statutarni organ

(member committee prezident)

Osoba odpovédna za spravu financi Narodniho vedeni AIESEC Ceska
Republika (member committee viceprezident finance)

Nestatni neziskova organizace

Viceprezident/manazer, ¢len Narodniho vedeni nebo vedeni lokalni pobocky

AIESEC Ceska Republika
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PRILOHA PI: SMERNY UCTOVY ROZVRH

The intemational platform for young people to explore and develop their leadership potential

Uétovy rozvrh pro rok 2015
Uttovi tiida 0 - Dlouhodoby majetek

01 Dlouhodoby nehmotny majetek

010 100 Dlouhodoby nehmotny majetek

011 100 Ziizovaci vydaje

012 100 Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje

013 100 Software

014 100 Ocenitelna prava

018 100 Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

019 100 Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

02 Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany

021 100 Budovy, haly stavby

022 100 Samostatné movité véci a soubory movitych veci

025 100 Pestitelské celky trvalych porostii

026 100 Zakladni stado a tazna zvirata

028 100 Drobny dlouhodoby hmotny majetek

029 100  Ostatni dlouhodoby hmotny majetek

03 Dlouhodoby hmotny majetek neodepisovany

031 100 Pozemky

032 100 Umelecka dila a sbirky

04 Porizeni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
041 100 Porizeni dlouhodobého nehmotneho majetku

042 100  Potizeni dlouhodobého hmotného majetku — budovy

042 200 Potizeni dlouhodobého hmotného majetku - stroje a zafizeni
042 300 Porizeni dlouhodobého hmotného majetku - ostatni

05 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
051 100 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek

051 200 Poskytnute zalohy na dlouhodoby hmotny majetek

06 Dlouhodoby financni majetek

061 100 Podilové cenné papiry a vklad s rozhodujicim vlivem

063 100 Ostatni dlouhodobé cenné papiry a vklady

066 100 Pujcky podniktun ve skupine

067 100 Ostatni dlouhodobé ptjcky

069 100 Ostatni dlouhodoby financni majetek

07 Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku
072 100 Opravky k nehmotnym vysledkim vyzkumu a vyvoje

073 100 Opravky k softwaru

074 100 Opravky k ocenitelnym praviun

078 100 Opravky k drobnému dlouhodobému majetku

079 100 Opravky k ostatnimu dlouhodobému nehmotnému majetku
08 Opriavky k dlouhodobému hmotnému majetku
081 100 Opravky se stavbam

082 100 Opravky k samostatnym movitym vécem a souboriun véci
085 100 Opravky k pestitelskym celktim

086 100 Opravky k zakladnimu stat a taznym zviratim

088 100 Opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku
089 100 Opravky k ostatnimu dlouhodobému hmotnému majetku

09 Opravné polozky k dlouhodobému majetku

091 100 Opravna polozka k dlouhodobému nehmotnému majetku

092 100 Opravna polozka k dlouhodobému hmotnému majetku

093 100 Opravna polozka k dlouhodobému nedokoncenému nehmotnému majetku
094 100 Opravna polozka k dlouhodobému nedokon¢enému hmotnému majetku
095 100 Opravna polozka k poskytnutym zaloham

096 100 Opravna polozka k dlouhodobému financnimu majetku

Uttovi tida 1 — Zdsoby
11 Material
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111 100 Pofizeni materialu

112 100 Material na sklade

119 100 Material na ceste

12 Zasoby vlastni vyroby

121 100 Nedokoncena vyroba

122 100 Polotovary vlastni vyroby

123 100 Vyrobky

124 100 Zvifata

13 Zbozi

131 100 Potizeni zbozi

132 100 Zboz na sklade

132 200 Zboz pouzité — darované pouzité zboz
139 100 Zboz na ceste

19 Opravné polozky k zasobam
191 100 Opravna polozka k materialu

192 100 Opravna polozka k nedokoncené vyrobe
193 100 Opravna polozka k polotovartun vlastni vyroby
194 100 Opravna polozka k vyrobkiun

195 100 Opravna polozka ke zvifatim

196 100 Opravna polozka ke zbozi

Udtovid tida 2 - Finanéni tiéty

21 Penize

211 100 Pokladna v CZK

211 200 Pokladna v cizi méné

213 100 Ceniny — stravenky

213 200 Ceniny - ostatni

22 Uéty v bankich

221 100 Bankovni ticet v CZK

221 200 Bankovni ticet v cizi méne

23 Kritkodobé finan¢ni vypomoci

231 100 Kratkodobé financni uvery

232 100 Eskontni uvery

24 Jiné kratkodobé financni vypomoci
241 100 Emitované kratkodobé dluhopisy

249 100 Ostatni kratkodobé finanéni vypomoci

25 Kritkodoby financni majetek

251 100 Majetkové cenné papiry

253 100 Dluzné cenné papiry

255 100 Vlastni dluhopisy

256 100 Ostatni cenné papiry

26 Prevod mezi finan¢nimi ucty

261 100 Penize na cesté — pievod mezi ucty v CZK

261 200 Penize na cesté — prevod mezi Uty v cizi mene
261 300 Penize na cesté — pievod terminované vklady
29 Opravné polozky ke kratkodobému finan¢nimu majetku
291 100 Opravna polozka k majetkovym cennym papirtim
293 100 Opravna polozka k dluznym cennym papirtim

Uttovi tiida 3 - Ziictovaci vitahy

31 Pohledavky

311 100 Odbératelé tuzemsti

311 200 Odbeératelé zahranicni

312 100 Smeénky k inkasu

313 100 Pohledavky za eskontované cenné papiry
314 100 Poskytnuté provozni zalohy — zalohové faktury smlouvy
314 300 Poskytnuté zalohy na najem

314 400 Poskytnuté zalohy — jistiny

315 100 Ostatni pohledavky — finanéni vypomoc
315 200 Ostatni pohledavky dlouhodobé

32 Zavazky
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321 100 Dodavatelé tuzemsko

321 200 Dodavatelé zahranicni

322 100 Smenky k thrade

324 100 Piijaté zalohy pronajem bytu

324 300 Prijaté zalohy — ostatni

325 100 Ostatni zavazky — ostatni

325 101 Ostatni zavazky — pievody dotaci

325 200 Ostatni zavazky — mylné platby

33 Zuctovani se zaméstnanci a institucemi

331 100 Zamestnanci vlastni

331 200 Zaméstnanci ostatni (OON, DPP)

333 100 Zavazky viici zaméstnanctim

333 200 Ostatni zavazky viici zamestnanctun

335 100 Pohledavky za zaméstnanci — provozni zalohy

335 200 Pohledavky za zaméstnanci - stravenky

335 300 Pohledavky za zaméstnanci — ostatni

336 100 Zuctovani s institucemi zdravotniho pojisteni

336 200 Zictovani s institucemi socialniho pojisténi

336 300 Zakonné pojisténi organizace

34 Zuctovani se zaméstnanci a institucemi

341 100 Dan z piijmu hl. ¢innosti PO (zalohy 1 povinnost)

341 200 Dan z piijmu PO srazkou (z terminovanych vkladu apod.)
342 100 Ostatni primé dané — dan z piijmt ze zavislé ¢innosti (zaloha na dar)
342 200 Ostatni piimé dané — dan z piijmu zavisla ¢innost - zvl. sazbou (srazkova)
342 300 Ostatni piimé dane

343 100 Dan z piidané hodnoty na vstupu

343 200 Dan z piidané hodnoty na vystupu

343 300 Dari z pridané hodnoty — za¢tovani se st. rozpoctem

345 100 Ostatni dané a poplatky - dan z pfevodu nemovitosti

345 200 Ostatni dang a poplatky — dan z nemovitosti

345 300 Ostatni dané a poplatky - dan darovaci a dédicka

345 400 Ostatni dané a poplatky - dan silni¢ni

345 500 Ostatni dané a poplatky

346 100 Naroky na dotace a ostatni zictovani se stanim rozpoctem
346 200 Naroky na dotace a ostatni zuctovani — ostatni piispévatelé
348 100 Naroky na dotace a ostatni zictovani s rozpoctem organti izemnich samospravnych celki

35 Pohledavky ke sdruzeni
358 100 Pohledavky k uicastniktun sdruzeni
36 Zavazky ke sdruzenim a zavazky z upsanych nesplacenych cennych papiru a vkladia

367 100 Zavazky z upsanych nesplacenych cennych papirti a vklada
368 100 Zavazky k ticastniktun sdruzeni

37 Jiné pohledavky a ziavazky

375 100 Zavazky z emitovanych dluhopist

378 100 Jiné pohledavky — refakturace

378 200 Jiné pohledavky - zauctovani naroku (pojistovny... ... )
378 300 Ostatni pohledavky — refundace mezd apod.

379 100 Srazky z mezd (Vyzivné, spofeni, pujcky...)

379 200 Zavazky vici jinym organiza¢nim slozkam

379 300 Ostatni zavazky

38 Prechodné ucty aktiv a pasiv

381 100 Naklady piistich obdobi

383 100 Vydaje piistich obdobi

384 100 Vynosy piistich obdobi

385 100 Piijmy piistich obdobi

386 100 Kursové rozdily aktivni

387 100 Kursové rozdily pasivni

388 100 Dohadné ticty aktivni

389 100 Dohadné 1icty pasivni

39 Opravna polozka k zictovacim vztahum a vnitini zic¢tovani
391 100 Opravna polozka k pohledavkam
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395 100 Vnitini zactovani
396 100 Spojovaci ucet pii sdruzeni

Uttovid tida 4 — volnd

Uétovi tiida 5 - Ndklady

50 Spotiebované nikupy

501 100 Spotieba materialu

501 400 Spotieba rezijniho materialu

501 500 Ostatni drobny majetek

501 600 Tiskopisy, noviny a casopisy

501 800 Darky a reprezentacni predmeéty do 500,- K¢ opatiené logem
501 900 Spotieba materialu danové neuznana

502 100 Spotieba energie — elektiina

502 200 Spotieba energie — plyn

502 300 Spotieba energie — teplo

502 900 Spotieba energie — danove neuznana

503 100 Spotieba PHM

503 200 Spotieba jinych neskladovatelnych dodavek

503 900 Spotieba naskladnénych dodavek — danoveé neuznana
504 100 Prodané zboz

504 900 Prodané zboz — hodnota danové neuznana

51 Sluzby

511 100 Oprava a udrzovani budov

511 200 Oprava a udrzovani aut

511 300 Oprava a udrzovani strojit

511 400 Oprava a udrzovani — ostatni

511 900 Oprava a udrzovani - danové neuznany naklad

512 100 Cestovné - vlastni pracovnici

512 900 Cestovné nad limit — danové neuznané

513 100 Naklady na reprezentaci — obcerstveni, pohosteni
513 200 Naklady na reprezentaci - ostatni

518 100 Ostatni sluzby — postovni a telekomunikacni

518 200 Ostatni sluzby — skoleni, seminare

518 300 Ostatni sluzby — placené najemné

518 400 Ostatni sluzby — leasing

518 500 Potizeni drobného nehmotného majetku

518 600 Ostatni sluzby (piepravné, pojistné, poplatky za TV a rozhlas, technické zhodnoceni)
518 700 Vodné a stocné

518 800 Piijaty dar formou vécného plneni (bezplatné sluzby pro vlastni ¢innost organizace)
518 900 Ostatni sluzby — danove neuznany naklad

52 Osobni naklady

521 100 Mzdové naklady — hrubé mzdy

521 200 Mzdové naklady — OON — DPC

521 300 Mzdove naklady — OON — DPP

524 100 Zakonné socialni pojisténi - zdravotni pojisteni

524 200 Zakonné socialni pojisteéni - socialni pojistent

524 300 Zakonné socialni pojisténi - zakonné pojisténi odpoveédnosti
524 900 Socialni pojisténi danove neuznané

525 100 Ostatni socialni pojisteni (diichodové pripojisténi, zivotni pojisténi hrazené zamestnavatelem. ..

527 100 Zakonné socialni naklady — stravenky

527 200 Zakonné socialni naklady — ostatni (dle zakoniku prace v souladu s § 24 ZDPP)
528 100 Ostatni socialni naklady

528 900 Ostatni socialni naklady — danove neuznané

53 Dané a poplatky

531 100 Dan silnicni

532 100 Dan z nemovitosti

538 100 Ostatni dane a poplatky — dalnicni poplatky

538 200 Ostatni dane a poplatky — dan z pievodu nemovitosti
538 300 Domerky dani

538 400 Spravni poplatky a poplatky hrazené formou kolki

)
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538 500 Ostatni

538 900 Ostatni dane a poplatky — danove neuznany naklad

54 Ostatni naklady

541 100 Smluvni pokuty a iroky z prodleni — dle smluv

542 100 Ostatni pokuty a penale — predpis pokuty za znecisteéni vody, ovzdusi
542 200 Ostatni pokuty a penale — sankéni poplatky

543 100 Odpis nedobytné pohledavky

544 100 Uroky

545 100 Kursové ztraty

546 100 Dary — fyzickym osobam

546 200 Dary — pravnickym osobam

546 300 Dary — ostatni piipady

546 900 Dary — danové neuznané

548 100 Manka a skody — do vyse piijaté uhrady

548 900 Manka a skody — danove neuznany naklad

549 100 Jiné ostatni naklady

549 200 Jiné ostatni naklady — ostatni neklicované

549 900 Jiné ostatni naklady — danove neuznané

55 Odpisy, prodany majetek, rezervy a opravné polozky
551 100 Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
551 200 Odpisy dlouhodobého drobného majetku

552 100 Zustatkova cena prodaného odpisovaného majetku

553 100 Prodané cenné papiry a vklady

554 100 Prodany material

556 100 Tvorba zakonnych rezerv — na opravy dlouhodobého majetku
556 900 Tvorba ostatnich rezerv na opravy dlouhodobého majetku
559 100 Tvorba zakonnych opravnych polozek

559 900 Tvorba ostatnich opravnych polozek

58 Poskytnuté prispévky

581 100 Poskytnuté piispevky mezi organizacnimi slozkami

582 100 Poskytnuté prispevky — clenské

582200 Poskytnuté piispévky - ostatni

582900 Poskytnute prispevky — danové neuznané

59 Dan z prijmu

591 100 Dan z piijmu pravnickych osob

595 100 Dodatecné odvody dane z piijmi (domerky)

Uttovd tiida 6 — Vynosy

60 Triby za vlastni vykony a za zbozi
601 100 Trzby za vlastni vyrobky

602 100 Trzby z prodeje sluzeb

602 200 Trzby z prodeje sluzeb — pronajem

604 100 Trzby za prodané zbozi

61 Zména stavu vnitroorganizacnich zasob
611 100 Zmeéna stavu nedokoncené vyroby

612 100 Zména stavu zasob polotovarii

613 100 Zmena stavu - vyrobkt

614 100 Zména stavu zvifat

62 Aktivace

621 100 Aktivace materialu a zbozi

622 100 Aktivace vnitroorganiza¢nich sluzeb

623 100 Aktivace dlouhodobého nehmotného majetku
624 100 Aktivace dlouhodobého hmotného majetku
64 Ostatni vynosy

641 100 Smluvni pokuty a uroky z prodleni

642 100 Ostatni pokuty a penale

643 100 Platby za odepsané pohledavky

644 100 Uroky

645 100 Kursové rozdily

648 100 Zuctovani fondi

649 100 Jiné ostatni vynosy
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65 Triby z prodeje majetku, rezervy a opravné polozky
652 100 Trzby z prodeje dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
653 100 Trzby z prodeje cennych papiri a vkladi

654 100 Trzby z prodeje materialu

655 100 Vynosy z kratkodobého finan¢niho majetku

656 100 Zuctovani zakonnych rezerv

656 900 Zuctovani ostatnich rezerv

657 100 Vynosy z dlouhodobého finanéniho majetku

659 100 Zuctovani zakonnych opravnych polozek

659 900 Zuctovani ostatnich opravnych polozek

68 Prijaté prispévky

681 100 Prijaté piispevky ziictované mezi organizacnimi slozkami

682 100 Piijaté piispevky — organizace tuzemské

682 100 Piijaté piispévky — organizace zahranicni

684 100 Prijaté clenskeé piispevky

69 Prijaté dotace

Uttovd tiida 9 - Viastni jméni, fondy, hospoddisky vysledek, rezervy, dlouhodobé tivéry a pitjéky a podrozvahové ucty
90 Vlastni jméni

901 100 Vlastni jméni

91 Fondy

911 100 Fondy — financni prostiedky

911 200 Fondy — movité dary

911 300 Fondy — ostatni

93 Hospodarsky vysledek

931 100 Hospodaisky vysledek ve schvalovacim fizeni
932 100 Nerozdeleny zisk, neuhrazena ztrata minulych let
94 Rezervy

941 100 Zakonné rezervy na opravy dlouhodobého majetku
941 900 Ostatni rezervy na opravy dlouhodobého majetku
941 200 Ostatni zakonné rezervy

941 900 Ostatni rezervy

95 Dlouhodobé bankovni uvéry a zavazky
951 100 Dlouhodobé bankovni uveéry

953 100 Emitované dluhopisy

954 100 Zavazky z pronajmu

955 100 Dlouhodobé piijaté zalohy

958 100 Dlouhodobé smenky k uhrade

959 100 Ostatni dlouhodobé zavazky

96 Zavérkové ucty

961 100 Pocatecni uicet rozvazny

962 100 Konecny ucet rozvazny

963 100 Uget hospodaiského vysledku

Zdroj: Vnitini materidly ucetni jednotky, 2015



PRILOHA P II: DOHODA O ODPOVEDNOSTI

AIESEC V¢l

The intemational platform for young people to explore and develop their leadership potential

DOHODA O ODPOVEDNOSTI K OCHRANE HODNOT
SVERENYCH POKLADNIKOVI

Smluvni partner 1:
AIESEC Ceska republika
adresa:

1CO:

(ddle jen ,organizace )

Smluvni partner 2:
jméno a piijmeni:
adresa trvaleho bydliste:
rodné ¢islo:

(ddle jen ,,élen )

I

Touto dohodou pfejima ¢len odpovédnost za svéfené hodnoty, to je za hotovost, ceniny nebo
jiné hodnoty, jeZ jsou pfedmétem obratu nebo obéhu, a které mu byly predany inventarnim zapisem ze
1 [ PRm— a ktere kdykoli pozdéji pfevezme.

IL

Clen se zavazuje veskeré hodnoty b&mé vyudtovavat a &init veskera opatfeni k tomu, aby
nedochazelo ke skodé na svéfenych hodnotach. Zjisti-li ¢len, Ze nema vytvoreny podminky k péci o
svétené hodnoty nebo hrozi-li $koda na svéfenych hodnotach, je povinen na to bez zbytecného
odkladu pisemné upozornit statutarni organ organizace.

1L

Zjistény schodek na svéfenych hodnotach, které clen prevzal k vyuctovani, je ¢len povinen
nahradit v plné vysi, pokud neprokaze, Ze schodek vznikl zcela nebo z¢asti bez jeho zavinéni.

Iv.

Organizace se zavazuje vytvofit ¢lenovi podminky, které mu umozni fadny vykon jeho
povinnosti. Organizace se zavazuje neprodlené odstranit zavady, na které ho ¢len upozornil.

V.

Obe¢ smluvni strany prohlasuji, Ze v dobé uzavieni této dohody jim nejsou znamy zavady, které
by zabranovaly ¢lenovi v fadném plnéni jeho povinnosti.

VL

Tato dohoda nabyva ucinnosti dnem jejtho podpisu obéma stranami. Dohoda zanika

(s 11—
V pripadé zaniku této dohody je ¢len povinen proveést inventarizaci svérenych hodnot.
VIIL
Tato dohoda byla sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno prevzal ¢len a druhé organizace.
Vonawmmsameass AHE s

organizace ¢len

Zdroj: Vnitini materialy ucetni jednotky, 2015



PRILOHA P III: INVENTARIZACNI ZAPIS

[Nazev ugetni jednotky: AIESEC Zlin |
| INVENTARIZACNI ZAPIS |
1 Invenventariza¢ni komise ve sloZenf:

predseda komise:

¢len/ové komise:

2. Inventarizace provedena ke dni: 30.09.14
Okamzik zahajent: 21.10.2014 - 10:00 Okamzik ukonceni: 21.10.2014-16:30
3. Inventarizaéni komise provedla kontrolu téchto slozek majetku:

Cislo/cisla inventurnich
soupisu
Finanéni prostfedky v pokladnach 1

Oznaceni inventarizovaného majetku Zjistény inv. rozdily

*) podrobnosti o zjisténych inventarizacnich rozdilech jsou uvedeny na inventurnich soupisech

4. Navrhy inventarizacni komise na vyfazeni, odprodej, likvidaci majetku a zavazki:
Nebyly proneseny zadné névrhy na vyfazeni, odprodej nebo likvidaci majetku a zavazki.

5. Vyjadienl IK k pribéhu inventarizace (popis zplisobu, navrhy na odstranéni nedostatkl aj.)
Inventarizace probéhla korekiné.

6.  Podpisy ¢lenll inventarizacni komise:

predseda komise

¢len/ové komise

Dne: 21.10.14

7. Pocet prilozenych inventurnich soupisu: 1 Pocet priloh celkem: 2

\
|
|
Inventariza&ni zapis |

Zdroj: Vnitini materialy ucetni jednotky, 2015



PRILOHA PIV: INVENTARIZACNI SOUPIS —- POKLADNA

[Nézev éetni jednotky AIESEC Zlin ]
| INVENTURNI SOUPIS j
c. 1 Analyticky uget &islo:  211.001 Nazev: Pokladna CZK
Zplsob zjistovani skuteénych stavi: fyzicka inventura
Kontrolou byl zjistén tento stav majetku:
Bankovka/Mince | Pocet ks Hodnota
5000 0 0.00
2000 0 0,00
1000 3 3 000,00
500 1 500,00
200 2 400,00
100 1 100,00
50 4 200,00
20 6 120,00
10 1 10,00
5 2 10,00
2 0 0,00
1 0 0,00
CELKEM X 4 340,00
Stav dle téetni
evidence X 4 340,00!
Vysledek inventury: Fyzicky stav souhlasi se stavem ucetnim
Datum inventury: 21.10.14 Inventarizace ke dni: 21.10.14
Podpis Clena IK: Podpis osoby odpovédné za kontrolovany majetek:

Zdroj: Vnitini materialy ucetni jednotky, 2015

Inventurni soupis - pokladna




PRILOHA P V: ROZHODNUTI O PROVEDENI INVENTARIZACE

Nazev ucetni jednotky AIESEC Zlin

ROZHODNUTI O PROVEDENI INVENTARIZACE

Statutarni organ rozhod| o provedeni inventarizace majetku a zavazku takto:

A.  Vramci této inventarizace budou zkontrolovany tyto druhy majetku:
x  dleuhodoby-majetek-(thmotay-i-nehmotny) x  pohledavky,zévazky (véetné zdloh)
x finanéni prostredky v pokladn&/nach x  finansni prostredky na bézném-uctu
x  ubty-Sasového-rozliseni
x ostatni (vypiste):

B. K provedeni inventarizace ustavuiji inventarizaéni komisi ve slozeni:

predseda komise:

¢&len/ové komise:

C. Inventarizace bude provedena v tomto obdobi: 1. 7. 2014 - 30. 9. 2014

a to podle stavu ke dni: 30.09.14 , druh: radna* —mimefadnat
Statutarni organ: jméno, pfijmeni
dne 21.10.14
podpis

Rozhodnuti bereme na védomi.

Dne: 21.10.14

Podpisy:  pfedseda komise

¢len/ové komise

Rozhodnuti o provedeni inventarizace

Zdroj: Vnitini materialy ucetni jednotky, 2015



PRILOHA P VI: SMLOUVA O POSKYTOVANI CESTOVNICH
NAHRAD

AIESEC 73 ¢

The international platform for young people to explore and develop their leadership potential

Smlouva dle § 1746 Obcanského zakoniku

Smluvni partner 1:
Organizace:

Adresa:

ICO:

(déle jen ,organizace®)

Smluvni partner 2:
Jmeéno a pfijmeni:
Adresa trvalého bydlisté:
Rodné Cislo:

(déle jen ,clen‘)

Clanek 1.
Touto smlouvou se organizace zavazuje poskytovat €lenovi finanéni prostredky, které ¢len ucelné
vynaloZi na cestovni naklady v souvislosti s hlavni ¢innosti organizace. Co je hlavni Cinnost
organizace, urcuji stanovy organizace.

Pro ucely této smlouvy se ¢lenem rozumi osoba, ktera je aktivnim Ci byvalym Clenem AIESEC na
néktere z jejich pobotek v Ceské republice.

Cestovni nahrady budou hrazeny dle principli stanovenych zakonem &. 262/2006 Sb., zékonik
prace v platném znéni, pro nahradu cestovnich nakladli zaméstnance.

Clanek Il.

Clen se zavazuje oznamit kaZdou cestu VVykonné radé organizace jesté pred jejim zacatkem, a to
v dostatecném casovém predstihu. Vykonna rada je opravnéna odmitnout nahradu cestovnich
néklad(l v pripadé, Ze cestu pfedem neschvalila. Clen se zavazuje vykon cesty Fadné vykézat a
oznamit véechny skute¢nosti, které maji viiv na vyplaceni finanénich prostredkd dle élanku I. Clen
odpovidéa za doloZeni veskerych dokladdl prokazujicich vynaloZeni cestovnich nakladl. Nebudou-li
takové doklady v dostate¢ném rozsahu, stanoveném Vykonnou radou, doloZeny, nahrada nebude
organizaci poskytnuta.

Clen se zavazuje postupovat tak, aby cestovni naklady byly vynakladany G&elné a hospodarné.

Clanek III.
Tato smlouva je vyhotovena ve dvou originalech, z nichZ kazda strana obdrZi jeden.

Clanek IV.
Tato smlouva se uzavira na dobu urcitou ode dne 2015 do 2015.
V dne: 2015
organlzace clen

Zdroj: Vnitini materialy ucetni jednotky, 2015



PRILOHA P VII: CESTOVNI PRIKAZ + VYUCTOVANI PRACOVNI
CESTY

Cestovni prikaz Gislo CP:
Pfijmeni, jméno: OP: 205000000
Adresa:
Pocatek 3 32a - z
tek coaty, (isto Misto jednani Ucel cesty Konec cesty (misto, dat., hod.)
dat., hod.)
Zlin Zlin
13.8.2014 Kroméfiz Pracovni schiizka Krom&fiZ 13.8.2014
6:20 12:30
Zpusob dopravy: AUS - autobus, trolejbus “Veviak—{ A-auto |
|Spolucastujlci: o]
Vyuétovani pracovni casty | Pocet prilozenych dokladu: 1 |
Datum Misto Hodina DP Jizdné Mistal Dalsi vydaje Celkemn
doprava
odjezd Zlin 6:20
13.8. SHiezd P 720 A 0,00 0,00 vlastni doprava 0,00
138 oﬂ{ezd Kliomé?lz 11:30 AUS 51,00 0,00 81,00
piijezd Zlin 12:30
dj
odjezd 0,00
piijezd
odjezd 0,00
pfijezd
odozd 0,00
prijezd
ooz 0.00
piijezd
odjezd 0,00
prijezd
odjezd
00
phijezd &
odjezd 0,00
piijezd
cd}azd 0,00
piijezd
et 0,00
piijezd
odjezd
0,0
pfijezd 0
ocezdd 0,00
prijezd
ndfezd 0,00
plijezd
61,00
Ze jsem viechny (daje uvedi(a) (piné a spravné Celkem zaokrouhl. 61,00

Datum a podpis &lena Vytctovani schvaliVzaactoval: Datum, jmeéno, podpis

Ubylovani poskytnuto bezplatné
Stravovani poskytnuto bezplatné

Pracovni cestu schvalil: Datum, jméno, podpis

Zdroj: Vnitini materidly ucetni jednotky, 2015




