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ABSTRAKT

Diplomova prace se zabyva vnitinim kontrolnim systémem u nestatni neziskové organizace
sidlici v Olomouckém kraji. Cilem prace je tedy vytvofit vnitini kontrolni systém. V prvni
¢asti jsou shrnuty teoretické poznatky o dané problematice, vymezeni nestatnich nezisko-
vych organizaci. V praktické Casti je predstavena vybrand organizace, jeji financni analyza
a na konec je predstaven projekt. Analyza soucasné vnitini kontroly neni provedena, jelikoz
je zjisténa Uplna absence vnitinich predpisti organizace, a tak je provedena naprava. V za-
véru prace je navrzen samotny postup vhodné implementace, provedeni rizikové, nakladové

analyzy a zhodnoceni celého projektu.

Kli¢ova slova: vnitini smérnice, neziskova organizace, vnitini kontrolni systém, ucetnictvi

ABSTRACT

Diploma thesis deals with the international control system of non-profit organization seating
in the region Olomouc. The objective is to create internal control system. In the first part
there is summarized theoretical knowledge about the issue, definition of non-profit organi-
zations. In the analytical part there is introduced chosen organization, its financial analysis
and introduction of the project for the organization. The analysis of the current internal con-
trol is not performed, as a complete absence of the organization’s internal regulations is
found, and thus a correction is made. At the end of the work, the procedure itself is proposed,

risk and cost analysis are provided and the project is evaluated.

Keywords: internal directive, non-profit organization, internal control system, accounting
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UvVOD

Problematika nestatnich neziskovych organizaci je v Ceské republice znaéné komplikova-
nou zalezitosti. Komplikovanou z toho diivodu, Ze se o n¢€ nikdo ani moc nestara a ziistavaji
tak napospas sob¢. Naptiklad takové obCanské sdruzeni. Hlavnim posldnim organizace je
pofadani setkani handicapovanych lidi, a takové neziskové organizace vétSinou iniciuji ro-
dice postizenych déti. Uz nepfemysli nad néjakou ekonomickou strankou véci, tcetnictvi je
vetsinou pro né jedna velkd neznama. A neni to jen piipad obCanského sdruzeni, mame
spoustu spolki, ndbozenskych a cirkevnich organizaci, také tyto organizace maji problémy
zajistit fungovani ekonomické stranky své organizace. Kdyz se zaméfime na samotnou le-
gislativu neziskovych organizaci (at’ jiz statnich ¢i nestatnich), je to jedna velké neptehledna

dzungle. V podstaté ma problém se v tom orientovat ¢lovek, ktery problematice rozumi, ale

vibec nechei domyslet to, jak tomu rozumi nezainteresovany clovek.

Dalsim velkym problémem je nastaveni vlastnich pravidel. Neziskovky pfili§ nefesi n¢jaky
vnitini kontrolni systém, oni jsou radi, kdyZz si mnohdy zaplati externi Ucetni, diky které
mohou né&jakym zplisobem fungovat a vykazovat svou ¢innost. A i tak je stale vétSina, ktera
toto vibec netesi. Ne, ze by nechtéli, ale jednoduse nevi. Méla by v nasi zemi existovat
instituce, kterda pomuize témto organizacim s rozjezdem, vyplnénim veskerych potiebnych
dokumentt, sestaveni listin. Nékdo, kdo jim fekne, co v§e musi mit, splnit, aby mohli plno-

hodnotn¢ a spravné fungovat.

Neziskové organizace, pro kterou je tato diplomova prace zpracovana, sidli v olomouckém
kraji a jeji hlavni ¢innost je peCovatelskd sluzba. Neni to nejmensi organizace, maji povin-
nost mit ucetni zavérku ovétrenou auditorem, ale piesto bylo zjisténo, Ze vnitini kontrolni
systém u nich absolutné nefunguje. Nemuze tedy fungovat, protoZe v organizaci doposud
nebyl. Diky ale novému vedeni organizace bude spolecnymi silami tento velky nedostatek

napraven, a dale uz bude zélezet jen na organizaci samotné, jak se o né&j bude starat.

Diplomova préce je rozdélena na dvé ¢asti, teoretickou a praktickou. V teoretické ¢asti bu-
dou shrnuty teoretické poznatky o neziskovych organizacich, vnitinim kontrolnim systému.
Budou vymezeny piedpoklady spravné fungujiciho vnitiniho kontrolniho systému i jeho na-

stroje. Na zaveér bude stanovena legislativa, ktera upravuje vznik, hospodareni a ti€etnictvi.

V praktické ¢asti bude na tivod pfedstavena vybrana neziskova organizace. Tato ¢ast bude
zamé&fena na piedstaveni n€kterych hlavnich ¢innosti organizace, jeji ekonomicka stranka a

hospodateni. Dalsi ¢ast bude vénovana vnitinimu kontrolnimu systému, zji§téni hlavnich
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nedostatkil, bude provedena rizikova analyza. V ptfedposledni ¢asti bude predstaven projekt
vytvofeny na miru organizaci. Na zavér budou provedeny rizikova a ndkladova analyza pro-

jektu a zhodnoceni celé implementace.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

V aktualnim svéte, kde se ¢asto meéni legislativa a pravidla v tcetnictvi, mé¢l by byt vnitini
kontrolni systém nedilnou soucasti kazdé spole¢nosti, at’ uz se bavime o ziskovém ¢i nezis-
kovém sektoru. Plni totiz dtlezitou funkci, a to je zpétna vazba a urcitd forma kontroly. Je
tedy v dnesni dobé i kladen vyssi dliraz na kvalitni vnitini kontrolu a poméha pfi feSeni pii-
padnych problém, véetné jejich predchazeni. Vnitini kontrolni systém je dany postupy i

politikou organizace, kterou piijalo jeji vedeni, aby tak zajistili pfinosy tohoto systému.

Hlavnim cilem diplomové prace je tedy vytvofeni vnitiniho kontrolniho systému ve vybrané
organizaci. Nejvetsi diiraz bude kladen na vytvofeni vnitinich ucetnich smérnic, které
v ucetni jednotce zcela chybi. Cely projekt bude navrzen tak, aby odpovidal legislativnim
pfedpisim a specifickym pozadavkiim organizace. Vytvofeni vnitinich ti¢etnich smérnic je
tedy vedlej$im cilem, ktery podpofi cil hlavni. V ramci projektu budou tedy definovany jed-

notlivé politiky, odpovédnosti a kompetence pracovnikl organizace.

Diplomova préace je rozdélena na dvé ¢asti. Teoretickd ¢ast bude zpracovana formou literarni
reSerSe. Budou prostudovany literarni zdroje, souvisejici s danou problematikou, a nasledné
bude vyuzita metoda kompilace, jez shrnuje fakta ziskana z riiznych zdrojt a interpretuje je
v logickém celku. Teoretickd Cast se sklada ze tfi kapitol. Prvni ¢ast se zabyva nestatnim
neziskovym organizacim, jejich definovanim, jakou legislativou se fidi. Druha ¢ast je zamé-
fena na hospodateni neziskovych organizaci, finan¢ni analyza neziskovek a fundraising. Po-
sledni ¢ast je zaméfena na vnitini kontrolni systém. Nejprve je definovéna interni kontrola,
poté sestaveni pravidel pomoci vnitinich pfedpist a naposled konkrétni ptiklady vnitinich

smérnic organizace.

Prakticka ¢ast se sklada ze Ctyt kapitol. Prvni ¢ast bude vénovana piedstaveni organizace,
jejiho hlavniho poslani. Druhd ¢ast bude zamétena na hospodateni organizace, bude zpraco-
vana vertikalni a horizontalni analyza za roky 2015-2019 a budou vypocitany hlavni ukaza-
tele finan¢ni vykonnosti neziskové organizace. Tieti ¢ast se bude vénovat samotnému pro-
jektu zavedeni vnitiniho kontrolniho systému a pfedstaveni podptirného cile, tedy sestaveni
vnitinich ucetnich smérnic. V posledni kapitole praktické ¢asti budou analyzovany rizika

z implementace projektu, bude provedena ndkladova analyza a celkové zhodnoceni projektu.

V zavéru budou shrnuty poznatky zjiSténé v praktické ¢asti diplomové préce.
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I. TEORETICKA CAST
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1 NESTATNI NEZISKOVE ORGANIZACE

Definovat pojem neziskova organizace je v ceském prostiedi docela obtizné. V zadné za-
konné uprave neni tento pojem jasne popsan. Obecné ale miizeme fici, Ze se jedna o organi-
zaci, ktera nevytvari zisk, jez by prerozdélila mezi vlastniky, spravce nebo zakladatele. Zisk
samoziejmé vytvaret mize, ale musi jej nasledné pouzit pro rozvoj organizace a jejich ¢in-
nosti, pro plnéni cilti nebo k uhradg ztrat z minulych let. (Sedivy, Medlikova, 2011, str. 135)

Podle Wolfa neni jednoduché neziskovou organizaci definovat a to je ¢astecné jeden z hlav-

vvvvvv

né&jsi, protoze se vztahuji k abstraktnimu konceptu ,,vetejné sluzby*. (2012, str. 5)

Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi ve znéni pozdéjsich predpisii, ndm definuje, kdo
je to vetejné prospésny poplatnik. Jedna se o poplatnika, ktery v souladu se svym zaklada-
telskych pravnim jednanim, statutem, stanovami, zakonem nebo rozhodnutim organu ve-
fejné moci jako svou hlavni ¢innost vykonava ¢innost, kterd neni podnikanim. Déle zakon

stanovi subjekty, které nejsou VPP. Témi jsou napf.

e obchodni korporace,
o Ceska televize, Cesky rozhlas a Ceska tiskova kancelat,
e zdravotni pojiStovna,

e adalsi. (BEhounek, 2019, str.22)

Priméarnim dlouhodobym cilem neni u téchto organizaci maximalizace trzni hodnoty, ale
efektivni napliiovani poslani, pro které byla ztizena. K tomu, aby organizace byla schopna
dlouhodobé financovat realizaci svého poslani, je potieba, aby vykazovala finan¢ni stabi-
litu a sobéstacnost. DilileZitou soucasti je optimalizace struktury zdrojii financovani, které
se skladaji jak z vlastni, tak cizich zdroju. Cilem kratkodobého finan¢niho fizeni je zajis-
téni platebni schopnosti organizace, coz je ptedpoklad toho, aby organizace byla
schopna financovat své kazdodenni provozni potieby, fungovat v obchodnich vztazich a

plnit hlavni Gcel své existence. (Krechovska, Hejdukova, Hommerova, 2018, str. 56-57)

1.1 Cirkve a naboZenské spolecnosti

Cirkevni a ndbozenské spole€nosti upravuje zékon €. 3/2002 Sb., o cirkvich a ndbozenskych
spolecnostech, ktery je definuje jako dobrovolné spoleCenstvi osob s vlastni strukturou, or-

gany, vnitinimi pfedpisy, nabozenskymi obtady a projevy viry, zalozené za ucelem vyzna-
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vani urcité nabozenské viry (vetejné nebo soukromé), a s tim spojené shromazd’ovani, bo-
hosluzby, vyu€ovani, duchovni sluzby a ptipadné obecné prospésné ¢innosti. (Cesko, 2002,

str. 83)
Zakon o cirkvich upravuje

e postaveni cirkvi a ndbozenskych spole¢nosti,
e vedeni vefejné pristupnych seznami registrovanych cirkvi a nabozenskych spolec-
nosti, svazl cirkvi a ndbozenskych spolecnosti a cirkevnich PO,

e pusobnost Ministerstva kultury ve vécech cirkvi a ndbozenskych spolecnosti. (Mer-

lickova Rizickova, 2013, str. 21)

Podle § 6 odst. 1 zdkona tohoto zakona, cirkev a nabozenska spolecnost se PO stava regis-
traci. V § 10 je uvedeno, kdo miize navrh na registraci podat a jaké jsou jeji nalezitosti.
Navrh na registraci ministerstvu podaji minimalné tii FO, které dosahly véku 18 let, jsou
svépravné a jsou obéany Ceské republiky nebo cizinci s trvalym pobytem na tizemi Ceské
republiky. Tyto FO, neboli ¢lenové ptipravného vyboru, podepisi navrh a uvedou své iden-
tifika¢ni udaje. Dale urci, kdo z jeho ¢lenti je zmocnén jednat jménem piipravného vyboru

a jednotlivé podpisy €lenil musi byt Gifedné ovéfeny.
Navrh na registraci cirkve a naboZenské spolecnosti musi obsahovat

e zakladni charakteristiku cirkve a ndboZenskeé spolecnosti, jeji poslani a uceni,

e zépis o zaloZeni cirkve a ndbozenské spole¢nosti na izemi CR,

e podpisy nejméné 300 zletilych obant CR nebo cizincti s trvalym pobytem v CR (v
originale), kteti se k této cirkvi hlasi, s uvedenim jejich identifika¢nich tidajiia s uve-
denim totozného textu na kazdém podpisovém archu, ktery uvadi plny nézev cirkve
a naboZenské spolecnosti — z podpisového archu musi byt zfejmé, Ze je podepisovan
pouze osobou hlasici se k této cirkvi a naboZenské spolecnosti

e zakladaci dokument. (Cesko, 2002, str. 84)

V §15a mizeme najit, ze organ registrované cirkve a ndbozenské spolecnosti mize navrh-

nout k evidenci

e organ registrované cirkve a naboZenské spolecnosti, feholni a jinou cirkevni instituci
osob hlésicich se k cirkvi a naboZenské spolecnosti zaloZzené za celem vyznavani

nabozenské viry,
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e ucelové zafizeni zalozené cirkvi a nabozenskou spole¢nosti pro poskytovani chari-

tativnich sluzeb.

Ucelova zatizeni se zakladaji zakladaci listinou registrované cirkve a nabozenské spolec-
nosti. Zfizovaci listina musi byt podepsana ¢lenem nebo ¢leny organu cirkve a musi byt

ifedné ovéteny. (Cesko, 2002, str. 88)

Zakladaci listina ucelové zatizeni musi podle §16a odst. 3 tohoto zdkona obsahovat

4

e ndzev, sidlo a identifika¢ni ¢islo osoby zakladatele,

e nazev a sidlo G¢elového zatizeni na tzemi CR,

e dobu, na kterou se ucelové zatizeni zaklada, pokud neni zalozeno na dobu neurcitou,

e oznafeni jeho statutirniho orgédnu na izemi CR,

e identifikacni udaje ¢lent statutdrniho organy,

e jcho stanovy,

e zpisob zvefejiiovani vyrocni zpravy o ¢innosti a hospodateni ti¢elového zatizeni za
kalendaini rok,

e zpusob schvalovani zmén zakladaci listiny. (Cesko, 2002, str. 89)
Stanovy musi mimo ve znéni tohoto zakona mimo jiné obsahovat

e zpusob ustavovani a odvolavani ¢lent statutarniho organu a délku jejich funkéniho
obdobi, je-li omezena,

e zpusob, jakym statutdrni organ jedna a ¢ini pravni jednani jménem ucelového zafi-
zeni,

e druh obecné prospésnych sluzeb, které ma ucelové zatizeni poskytovat, podminky
jejich poskytovani a predmét podnikatelské €1 jiné doplinkoveé Cinnosti, jestli budou
provozovany,

e oznaceni, sloZeni a plisobnost kontrolniho organu, pokud je ztizen.

Dalsi nedilnou soucésti a povinnosti Gcelového zatizeni je vyrocni zprava, které zakon sta-

novuje, jaké nalezitosti musi obsahovat. Jedna se o

e piehled ¢innosti vykonavanych v pribéhu predchazejiciho kalendainiho roku s uve-
denim vztahu k ucelu zalozeni u¢elového zatizeni,
e Ucetni zavérku a zhodnoceni zakladnich idajli v ni obsazenych,

e vyrok auditora kroni UZ u téch zafizeni, kde vySe cCistého obratu piekroci

10 mil. K¢,
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e priehled o penéznich piijmech a vydajich,

e piehled rozsahu piijmu (vynosii) v ¢lenéni podle zdrojt,

e vyvoj a kone¢ny stav fondi,

e stav a pohyb majetku,

e Uplny objem vydajii (ndkladit) v ¢lenéni na vydaje (ndklady) vynalozené pro plnéni
obecné prospésnych sluzeb, pro plnéni ¢innosti doplikovych a na vlastni ¢innost
(spravu),

e zmeény zakladaci listiny a slozeni statutarniho organu ucelového zatizeni, k nimz do-
Slo v prabéhu predchoziho kalendéainiho roku,

e dalsi udaje stanovené stanovami. (Cesko, 2002, str. 90-91)
Jednotlivé rejstiiky, jenZ vede Ministerstvo kultury jsou tfi. Jedna se o

e Rejstiik registrovanych cirkvi a ndbozenskych spolecnosti,
e Rejstiik svazi cirkvi a ndboZenskych spole¢nosti,

e Rejstiik cirkevnich PO.

Vyse uvedené rejstiiky jsou vetejné seznamy, kde pouze ¢ast z nich se povazuje za nevetej-

nou z diivodu ochrany osobnich tdajl. (Merlickova Rizickova, 2013, str. 21)
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2 HOSPODARENI NESTATNI NEZISKOVE ORGANIZACE

Organizace neziskového sektoru plni sviij hlavni ucel (poslani), pro ktery byla zfizena, a to
predstavuje hlavni ¢innost organizace. Vedle této hlavni ¢innosti mize vykonavat ¢innost
hospodarskou, ktera je prevazné podnikatelského charakteru. Tato ¢innost je vétSinou pro-
vadéna jako podpora hlavni ¢innosti, nebo jako ¢innost provadéna za c¢elem hospodarného
vyuziti majetku. Vedlej$i ¢innost ma stejné znaky jako ¢innost podnikatelskd, kdy financ-
nim cilem takové ¢innosti je tvorba zisku. OvSem nakladani s vytvofenym ziskem je pro tyto

organizace znacné specifické. Kdyz NO vytvofti zisk, musi ho pouzit k financovani hlavni

¢innosti a dalSimu rozvoji organizace. (Krechovskd, Hejdukova, Hommerova, 2018, str. 57)

Co se financovani NO tyce, zde se hodné pouZiva pojem vicezdrojové financovani. Ono
vibec, aby organizace mohla dlouhodob¢ fungovat, potiebuje finan¢ni zdroje. Ty u mensich
organizaci zajiStuje management, u vétSich organizaci pak specializovany pracovnik (tzv.

fundraiser). Financovani NNO zahrnuje zejména tyto oblasti

e zajiStovani finan¢nich zdrojii pottebnych k bezproblémovému chodu NNO naplitu-
jiciho poslant,

e fizeni zavazki NNO,

e fizeni aktiv NNO,

e finan¢ni analyzu a pldnovani,

e risk management.

Vicezdrojové financovani NNO obvykle vede ke kombinaci financovani vetejného s finan-
covanim z nevefejnych zdroji. Kazda NO se tedy musi snazit o optimalni kombinaci dosa-
zitelnych finan¢nich zdrojl. Vefejné financovani zabezpecuji instituce statni spravy (mi-
nisterstva) a samospravy. V tomto ptipade¢ se jedna o financovani NO z vefejnych rozpoct
v ramci dotaéni politiky. Financovani z nevefejnych zdroji poskytuji individualni darci
(Jak tuzemsti, tak zahranicni), firemni darci a nadace (tuzemské 1 zahrani¢ni). (Boukal,

2013, str. 71-75)

Dalsi z moZnosti financovani své hlavni ¢innosti mize byt samofinancovani. V tomto pfi-
pad¢ se jedna o finan¢ni prostfedky, které organizace ziskala z vlastni ¢innosti, napf. prode-
jem vyrobkt, zbozi, poskytovanim sluzeb apod. Samofinancovani podporuje finan¢ni stabi-

litu a zvySuje nezavislost NO. (Krechovska, Hejdukova, Hommerova, 2018, str. 63)
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2.1 Vedeni ucetnictvi u NO

Neziskové organizace jsou ucetnimi jednotkami, a tak musi podle zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi ve znéni pozd¢jsich predpist, vést uCetnictvi v plném rozsahu. Je zde ale také

moznost vedeni jednoduché uéetnictvi, pokud UJ

e neni platce DPH,
e jeji celkové piijmy za posledni UO nepiesahnou 3 mil. K&,
e hodnota jejiho majetku nepiesahne 3 mil. K¢ a
e soucasn¢ se jednd o
o spolek nebo pobo¢ny spolek,
o odborovou organizaci, pobo¢nou odborovou organizaci,
o organizaci zaméstnavatelli, pobo¢nou organizaci zameéstnavateld,
o cirkev, nabozenskou spolec¢nost nebo cirkevni instituci, nebo

o honebni spolecenstvo.

Pokud dana UJ piestane spliiovat podminky pro vedeni jednoduchého G&etnictvi, vede ucet-
nictvi v plném rozsahu od prvniho dne ucetniho obdobi nasledujiciho po uc¢etnim obdobi, ve

kterém tuto skuteénost UJ zjistila. (Ceskoslovensko, 1991, str. 2803)

Na nevydé¢lecné neziskové organizace se vztahuje vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kde se mimo
jiné stanovi zpiisob a rozsah sestavovani UZ. UZ je stanovena zdkonem o tidetnictvi a tvoii
ji rozvaha, vykaz zisku a ztraty, p¥iloha. Tyto vykazy mohou mikro UJ a malé UJ, které
nemaji povinnost mit UZ ovéienou auditorem, mit ve zkraceném rozsahu. (Cesko, 2002, str.

174)

Jednotlivé vykazy se strukturou zna¢né lisi od téch, co zname od podnikatelskych subjekti.
U rozvahy se jednotlivé polozky uvadéji v hodnoté neupravené o opravné polozky a
opravky. Opravky se do vykazu promitnou s minusovym znaménkem. DalS§im vyznamnych
rozdilem oproti podnikatelskym subjektim je ten, Ze v prvnim sloupci tohoto vykazu se
uvadi ¢astky aktiv a pasiv se stavem k prvnimu dni G¢etniho obdobi. Ve druhém sloupci se
dale uvadi stavy aktiv a pasiv k poslednimu dni tc¢etniho obdobi, za ktery se rozvaha sesta-

vuje.

Také vykaz zisku a ztraty je znac¢n¢ rozdilny u neziskovych organizaci. U tohoto vykazu je

nejprve dileZité, aby organizace rozliSila hlavni a hospodéiskou ¢innost. Hlavni ¢innost je
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takova Cinnost, pro kterou byla dand organizace zfizena zvlastnim pravnim ptedpisem, zii-
zovaci listinou nebo jinym dokumentem. Hospodaiska ¢innost ma charakter ¢innosti podni-
katelské a je stanovena zvlastnim pravnim predpisem nebo ve ziizovaci listing, statutu, za-
kladaci listiné nebo je zapsana v pfislusSném rejstiiku. Ve vykazu zisku a ztraty se uvadé;ji
naklady, vynosy a VH k rozvahovému dni oddélen¢ za hlavni a vedlejsi ¢innost. Posledni
sloupec vykazu je sloupec souctovy. Minulé obdobi se ani zde neuvadi. (Krechovska, Hej-

dukova, Hommerova, 2018, str. 83-89)

2.2 Fundraising u neziskovych organizacich

Jedna se o pojem, ktery je typicky pro neziskovou oblast. Definovat ho miizeme jako ziska-
vani penéznich prostiedkli pro prospésnou ¢innost a rozvoj neziskovych organizaci. Je to
jedna z klicovych €innosti pro NO, protoze kazdodenni provoz organizace je zavisly praveé
na efektivité¢ fundraisingu. Jeho necinnost nebo neuspéch je pro organizaci faktorem ohro-

Zujicim jeji existenci. (Pelikdnova, 2016, str. 39)

Dalsi z definici je, Ze obsahem fundraisingu je soubor ¢innosti zamétenych na zdrojové za-
jisténi NO zalozené za Gicelem konkrétniho poslani. Nositelem je neziskova organizace, kon-
krétné€ji nestatni neziskova organizace. V ramci kazdé pravni normy NNO ma fundraising

jiny charakter a vychodiska. (Boukal, 2013, str. 15)
Fundraising neni vymezen Zadnym zvlaStnim zakonem. Klicovymi zakony jsou zejména

e zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech — vymezuje elementarni pravidla
pro poskytovani dotaci NO,

e zikon €. 563/1991 Sb., o uCetnictvi ve znéni pozdéjsich piedpisti — stanovuje pravidla
ucetnich operaci,

e zakon C. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach — jednoznaéné pocité s vicezdrojovym
financovanim a s moznosti pfijimani dart pro NO poskytujici socidlni sluzby,

e zikon €. 586/1992 Sb., o dani z pfijml — moznost sniZzeni ZD o limitovanou ¢astku.

(Bergerova, 2013, str. 89-90)
Existuje celkem Sest moznosti, kde mize NO ziskat penézni prostiedky
e vefejna sprava — statni sprava a samosprava,
e individualni darci,
e firmy,

e nadace a nada¢ni fondy,
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e ostatni instituce,

e piijmy z vlastni Cinnosti.

Pro jednotlivé zdroje si organizace musi urcit pravidla, jak bude udrzovat a prohlubovat
vztahy s jednotlivymi typy darcii. Na to existuje fada metod a zplsobu, jak pen€zni pro-
stitedky z téchto zdrojii ziskat. Vybér metod je velice Siroky a sama organizace si musi urcit,
jaké metody jsou pro ni efektivni. NejCastéji pouzivané metody jsou napft. vetejna sbirka,
benefi¢ni akce, vytvoreni projektu a sepsani zaddost o grant nebo dotaci, aukce, telefonické
osloveni darce, osobni schiizka, osloveni darce prostfednictvim internetu, darcovské SMS,
sdileny marketing, odkaz ze zavéti, prodej produktt, &lenské piispévky a dalsi. (Sedivy,

Medlikova, 2012, str. 46-47)

Fundraising jako soubor metod zamétenych na ziskani zdrojti potfebnych pro jednotlivé ak-
tivity a ¢innosti NO je pouze vyznamnym prostiedkem. Nesmi se stat cilem usili nezisko-
vych aktivit, byla by tim totiz zdsadné ohrozena udrzitelnost NO. Fundraising mtze byt
uspesny pouze tehdy, pokud nabizené ¢innosti pfindsi prospéch svému okoli a piispivaji tak
k udrzitelnému rozvoji spole¢nosti. Usp&snost fundraisingovych aktivit se da také méfit né-
kolika moznymi zptsoby. Lze tfeba vyuzit nasledujicich ukazatelii

e (isty pfijem,

e navratnost fundraisingovych investic,

e procento odpovedi k poctu oslovenych,

e ukazatel poméru nékladl vynaloZenych na ziskani nového darce a celkové hodnoty

darce. (Krechovské, Hejdukova, Hommerova, 2018, str. 180-181)

Vsechny piijmy musi byt transparentni a musi byt pouzity na tthradu ndklada ¢innosti, které
souvisi s napliiovanim cilu NO. V Zadném piipad€ tyto prostfedky neslouzi na obohaceni
vlastnikli nebo Clenské zakladny. ZajiSténi transparentnosti je napf. zvefejniovanim vyroc-

nich zprav, tiskovymi zpravami. (Pelikanova, 2016, str. 41)

Dulezité je také védét, jaky by mél fundraiser byt. Osoba fundraisera, jeho vystupovani a
chovani ma pfimy vliv na znacku, dobré jméno a image organizace. Jednou ze zakladnich
vlastnosti dobrého fundraisera je vytrvalost. Dulezité také je mit kvalitni databazi podporo-
vatelli, na druhou stranu ale pouhd existence takové databaze neznamena kvalitni fundrai-
sing. Pokud chce fundraiser ziskat podporu pro ,,svou* organizaci, musi souznit s poslanim

organizace, byt zapalen pro zdkladni mySlenku a pfi jednanich se musi naucit doplnit emoce

vvvvv
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také pfiprava na jedndni. Nikdy to neni o jednom c¢lovéku, ale je tieba mit tym, kdy n€kdo
rad sepisuje projekty, nékdo organizuje verejné sbirky, nékdo ma ptirozeny talent pro vy-

jednavani a piesvédEovani darcti na osobni schiizee. (Sedivy, Medlikova, 2012, str. 57)

2.3 Financ¢ni analyza NNO

Finanéni analyza obecné slouzi ke komplexnimu zhodnoceni finan¢ni situace podniku
(plati to 1 u neziskového sektoru). Pomoci ni dokédzeme v organizaci odhalit slaba mista a
dat navrhy na zlepSeni financni situace organizace ¢i podniku. OvSem u neziskovych orga-
nizaci sledujeme trosku jiné ukazatele, nez u podnikatelskych subjektd. Zakladnimi zdroji
dat pro finan¢ni analyzu jsou éetni vykazy podniku (organizace), a jsou jimi zejména roz-
vaha a vykaz zisku a ztraty. Informace se mohou cCerpat také z jinych zdroji dat, je to ale
spiSe typické pro podnikatele. Pohled na majetkovou a finan¢ni strukturu nam poskytuje
rozvaha. Na stran¢ aktiv se sleduje piehled o vysi a struktuie majetku, na strané pasiv pak
zdroje financovani majetku podniku ¢i organizace. Zdroje financovani ma organizace bud’
vlastni, nebo cizi. Pfehled o tvorbé vysledku hospodateni a analyzu nékladd a vynosti mii-
Zzeme vytvofit z vykazu zisku a ztraty. Vysledek hospodateni je ale tvofen rozdilem vynost

a nakladt bez ohledu na to, zda doslo ke skute¢nym piijmim nebo vydajam.

Ukazatele finan¢ni analyzy, které mizeme okamzité z vykazi pouzit, jsou absolutni uka-
zatelé. Z rozdilu stavovych ukazateld dostaneme rozdilové ukazatele, a pokud je vykdzany

udaj davan do poméru s udajem jinym, jednd se o pomérové ukazatele.

Mezi absolutni ukazatele mizeme zatadit horizontalni a vertikalni analyzu. Horizontalni
analyza se zabyva porovnanim zmén polozek jednotlivych vykazi v ¢asovém horizontu,
ktery se vypocitd jako absolutni vySe zmén a jeji procentni vyjadieni k vychozimu roku.
Vertikalni analyza se d4 oznacit také jako procentni rozbor, kdy jednotlivé polozky ucetnich
vykazii vyjadiime jako procentni podil k jedné zvolené =zakladné polozené jako

100 %. (Knapkova, Pavelkova, Remes a Steker, 2017, str. 17-71)

Mezi pomérové ukazatele patii skupiny ukazatelt zadluzenosti, likvidity, rentability, akti-
vity a dal$i. U neziskovych organizaci nejsou pfili§ dilezité ukazatele rentability (zisko-
vosti), protoze neziskové organizace nejsou primarné zalozeny za ucelem mit co nejvyssi

zisk. Ostatni skupiny ukazatelli ale miizeme pro neziskovy sektor pouZzit.

Ukazatele likvidity jsou vyjadienim schopnosti podniku (organizace) uhradit v€as své pla-

tebni zavazky. Konkrétné pojem likvidita predstavuje vyjadieni vlastnosti dané slozky
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rychle a bez velké ztraty hodnoty pfeménit se na penézni hotovost. V nékteré literatuie se
Casto zdirraziiuje to, ze nedostatek likvidity vede k tomu, Ze podnikatelsky subjekt neni
schopen vyuzit ziskovych piilezitosti, nebo neni schopen hradit své bézné zadvazky, coz

vede k platebni neschopnosti a bankrotu. (Rickova, 2019, str. 57)

Ukazatelé zadluZenosti slouzi jako urcité indikatory vyse rizika, které podnik nebo NO
nese pii daném poméru a struktufe vlastniho a ciziho kapitalu. Zakladnim ukazatelem je
celkova zadluZenost (cizi zdroje/aktiva celkem), jehoz doporu¢ena hodnota se pohybuje
okolo 30-60 %. Dal§im ukazatelem je mira zadluZenosti (cizi zdroje/vlastni kapital), kdy
tento ukazatel je vyznamny zejména pro banky pfti zadosti o novy uvér. Je zde velice dile-

zity ¢asovy vyvoj, zda se podil cizich zdroji zvysuje nebo snizuje.

Skupina ukazatel aktivity ndm fik4, zda podnik efektivné vyuziva vloZené prostredky.
S pomoci téchto ukazateld tedy miZzeme zjistit, jestli je velikost jednotlivych druhii aktiv
v rozvaze v poméru k sou¢asnym nebo budoucim hospodaiskym aktivitim podniku ¢i or-
ganizace primétena. U téchto ukazatelll vSseobecné plati, Zze ¢im vyssi je hodnota daného
ukazatele, tim 1épe pro danou organizaci. Minimdlni doporu¢ovanou hodnotou je

alespoii 1. Pfili§ nizkéd hodnota znaci neimérnou vybavenost podniku a jeho neefektivni
vyuziti. Ukazatele, které spadaji pod tuto skupinu, jsou napt. obrat aktiv (trzby/aktiva) ob-
rat DM (trzby/DM) a déle zde patii doba obratu zasob, pohledavek, zavazk (u této sku-
piny se snazime, aby hodnota byla co nejnizsi) (Knapkova, Pavelkova, Remes, Steker,

2017, str. 87-109)
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3 VNITRNI KONTROLNI SYSTEM ORGANIZACE

Aby organizace dobie fungovala, je tieba, aby méla zpracovany kvalitni vnitini kontrolni
systém. Jedna se o nastroj vedeni organizace, ktery by mél zamezit vzniku neocekavanych
ztrat, at’ uz by se jednalo o ztraty vzniklé opomenutim nebo vlivem podvodu. Vedeni orga-
nizace v ném propoji potiebu tvorby pravidel a postupll s pottebou tato pravidla a postupy
dodrzovat zaméstnanci. Je to komplexni a provazany systém, jenz umozni organizaci sledo-

vat dodrzovani pravidel a postupi.

Obecnou definici VKS miizeme najit v metodické pomticce, kterou vydalo MFCR k zakonu
¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, a ta VKS definuje jako souhrn organizovanych, forma-
lizovanych a stalych nastroji a opateni, které jsou v organizaci zavadény k zajisténi dosa-
zeni stanovenych cilii pfi plnéni principu 3E, kterymi jsou ucelnost, hospodarnost a efektiv-

nost. Hlavni cile, které jsou zde uvedeny, jsou podle MFCR

e vytvaret podminky pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon v organizaci,

e vcas zjiStovat, vyhodnocovat provozni, pravni a jina nafizeni a minimalizovat rizika
vznikajici v souvislosti s jejich implementaci a

e podavat v€asné informace pfisluSnym trovnim fizeni o vyskytu zédvaznych nedo-
statkli a podavat informace o pfijimanych a plnénych opattenich k jejich naprave.

(Cesko, 2006)

VKS tak poskytuje pouze pfimétenou jistotu o splnéni stanovenych cilli, a proto nemiize
plné zajistit, Ze dojde k jejich absolutnimu plnéni. Za zavedeni a udrzovani VKS jsou ze
zakona o finan¢ni kontrole odpovédni vedouci zaméstnanci orgdnu VS v ramci své fidici

pravomoci.

Jak kvalitni systém dand organizace ma se vidi 1 u neoCekavanych ztrat. Poukazuje to tak na
to, ze VKS ma né&jaké nedostatky a nastroj tak neni dokonaly. Pfikladem muze byt napf.
proplaceni neschvalenych plateb, faleSnych faktur, vznik mimotadnych ztrat ve vyrobnim

procesu, unik nedostatecné zabezpecenych dat apod.
Mezi zékladni cile VKS patii zejména

e 7ajisténi uplnosti evidence a jejiho souladu s pravnimi piedpisy,
e garance spravnosti finan¢niho vykaznictvi,
e dosazeni efektivniho a bezpecného pribéhu firemnich procesii ve vSech oblastech

¢innosti podniku,
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e stanoveni firemnich pravidel véetn¢ zajisténi jejich dodrzovani.

Je take velice dulezité, aby kontrolni systém byl navrzen tak, aby byl schopen piedchéazet a
vc€as odhalit chybné ¢i umysIné zneuzité operace. V mnoha spole¢nostech a organizaci se
auditofi setkavaji se situacemi, kdy kontrolni systém vznikne az tehdy, kdyz jiz né¢jaka Skoda
vznikne, a tak tedy neplni nastroj pro piedchdzeni Skod a podvodu. (Kvalitni vnitini kon-

trolni systém, kvalitni spani, 2017)

S nékterymi prvky VKS se miizeme setkat 1 v zdkoné o tcetnictvi. Ten se mu vSak vénuje

velmi stroze. Zakon o ucetnictvi vyzaduje napf.

e vyhotovovani ucetnich dokladd,

e podepisovani dokladi dvéma osobami,

e transparentni procesy pfi pfevodech mezi dvéma formami ucetnich zaznamu,

e inventarizaci Upln¢ vseho, kterd je provedena pomérné piesné stanovenym zpuso-
bem,

e pribézné vedeni ucetnich zapis, jejich podepisovani,

e vedeni riznych ucetnich knih a pomocnych evidenci,

e podvojnost Gcetnictvi, dodrzovani smérné uctové osnovy,

e podpis opravnéné osoby na ucetni zavérce,

e archivace Gcetnich zdznamu a zpusoby jejich oprav.

V zé4sad¢ to mizeme shrnout tak, Ze vSe, co zakon o ucetnictvi obsahuje s cilem zajistit pri-
kaznost Gcetnictvi, neni ve skutec¢nosti regulaci finan¢niho Gcetnictvi, ale regulaci ptislus-

nych &asti VKS UJ. (Auditor, 2017)

3.1 Interni kontrola organizace

Interni kontrola je jednoduchym manaZerskym konceptem, ktery zahrnuje vSechny aspekty
podnikovych operaci, od zékladnich ucetnich procesii aZ k produkénim operacim. Commit-
tee of Sponsoring Organizations (COSO) vytvofila konzistentni ramec a definovala koncept
internich kontrol. Interni kontrola je dilezitym nastrojem a konceptem, ktery zajistuje fi-

nan¢ni vykaznictvi a management.

Jednou z dllezitych internich kontrol, je kontrola Gi¢etnictvi. Tato kontrola porovnava pod-

nikovy plan a jednotlivé ¢innosti, které jsou urcitym zptisobem rizikové. Cilem je ,,ochrana‘“
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aktiv organizace a spolehlivost finan¢nich zdznamt a tudiz jsou navrzeny tak, aby poskytly
pfimétenou jistotu, ze
e transakce jsou provadény v souladu s obecnym nebo specifickym povolenim vedeni
dané organizace,
e transakce jsou evidovany jako nezbytné nutné k tomu, aby bylo mozno sestavit UZ
v souladu se vSeobecné uznavanymi ucetnimi zdsadami nebo jakymikoli jinymi kri-
térii pouzitelnymi na tento vykaz a zachovat odpoveédnost za aktiva,
e pristup k majetku je povolen pouze v souladu s povolenim vedenti,
e zaznamenana odpovédnost za aktiva je v pfiméfenych intervalech srovnana s existu-
jicimi aktivy a jsou pfijata vhodnd opatfeni s ohledem na ptipadné rozdily. (Moeller,

2014, str. 3-6)

COSO identifikuje 5 prvki interni kontroly, kterymi jsou kontrolni prostiedi, posou-

zeni rizik, kontrolni postupy, informace a komunikace a monitoring.

PLANOVANI ORCANIZOVANI
pledeidant :> s

KONTROLA USMERNOVANI

mechanizmy koordinace, motivace

Obrazek 1 Grafické znazornéni prvki VKS podle metodické pomicky MFCR
(zdroj: Cesko, 2006)
1. kontrolni prostiedi — vrcholny management musi nejprve nastavit vhodny ,,ton*,
ktery pozitivné ovlivituje kontrolni védomi osobnosti dané¢ho subjektu. Kontrolni pro-
stiedi je zakladem vSech ostatnich sloZek internich kontrol a poskytuje disciplinu a struk-

turu.

2. posouzeni rizik — UJ si musi byt védoma a schopna vypotadat se s finanéni zpravou,
které ji Celi. Stanovuje cile, které jsou v rdmci svych ¢innosti integrovany tak, aby orga-
nizace fungovala ve shodé. Jakmile jsou tyto cile stanoveny, UJ je schopna 1épe identi-

fikovat rizika pro dosazeni téchto cilii a analyzovat a rozvijet zpiisoby jejich spravy.
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3. kontrolni postupy — v organizaci musi byt zavedeny a provadény kontrolni politiky
a postupy, aby se zajistilo, ze transakce budou zpracovavany kazdodenné, jako jsou napf.
trzby a vydajové transakce, nebo v pravidelnych intervalech, jako napt. ¢asové rozliSeni

a konsolidace. Vede to totiz k aplnému a pfesnému obrazu ucetnictvi.

4. informace a komunikace — v okoli kontrolni ¢innosti jsou informacéni a komunika¢ni
systémy vcetné systému ucetniho. At uz jsou implementovany manudln€ nebo s pomoci
automatizovanych systéma, umoziiuji lidem UJ zachytit a vyménit si informace potiebné
k fizeni a kontrole svych operaci. Informac¢ni a komunikacni komponenta se sklada jak
z interni, tak externi komunikace. Mezi interni komunikaci mizeme zatadit napf. ma-

nagement, mezi externi komunikaci pak napf. potencialni investory, vétitelé.

5. monitoring — rdmec COSO identifikuje monitoring jako odpovédnost vedeni. Auditor
neni souéasti systému interni kontroly dané UJ. Cely proces fizeni organizace by mél byt
pravidelné monitorovan vedenim a problémy, které vzniknou, by mély byt v rdmci or-
ganizace nalezit¢ sdélovany. V takovém piipadé¢ by mél byt systém fadné sdélovan
v ramci celé organizace. Takovym zplisobem by m¢l byt systém schopen dynamicky re-
agovat, protoze méni podminky a nevyzaduje, aby tyto problémy byly detekovany po-
moci specialnich postupt nebo nezavislych auditorskych postupi. Ocekava se, ze spo-
le¢nost bude aktivné identifikovat a napravovat nedostatky v kontrole. (Graham, 2015,

str. 2-3)

Vyse zminéné prvky jsou obsazeny také v metodické pomiicce MFCR, ktera navic jednot-

livé prvky charakterizuje principy.

Kontrolni prostiredi charakterizuje principy organizace a stalosti. Princip organizace zna-
mena to, Ze v dané organizaci jsou vypracovany, formalizovany a uzZivany dokumenty, jez
vypovidaji o struktufe, ¢innosti a umoznuji dosdhnout stanovenych cilii. Princip stalosti zase
znamena to, Ze struktura a fungovani organizace jsou stabilizované, fidici kontrola je dosta-
te¢nd a ucinna pii vSech provedenych organiza¢nich zménach. Kontrolni postupy jsou cha-
rakterizovany principy integrace a univerzalnosti. Princip integrace definuje tak, Ze jsou
schvalovéany a provadény pouze takové operace, které jsou v souladu s pravnimi piedpisy.
U principu univerzalnosti je fidici kontrola provadéna v ramci organizace u vSech €innosti.
Informacni a komunikaéni systém je charakterizovan principem informace, komunikace

a dokumentace. Tento princip znamena, Ze informace majici charakter rozpoctovy, ucetni,
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pravni a spravni, odpovidaji skutecnosti a jejich dokumentace je v souladu s pravnimi pied-
pisy a internimi akty fizeni. Informace jsou roztfidéné napt. podle povahy, jsou relevantni,
odpovidaji ucelu, jsou objektivni, ovéfitelné, dostupné a jsou archivovany. Pracovnikiim
jsou takové relevantni informace poskytovany vcas a v odpovidajici formé. Princip, kterym
se charakterizuje uréeni a hodnoceni rizika, je minimalizace rizika. Definice je takova, Ze
v organizaci jsou zavedeny postupy a metody, které v€as odhaluji, upozoriiuji a napravuji
vznikla pochybeni. Nejvice principi je zachyceno u posledniho prvku, kterym je monito-
ring. Zde jsou uvedeny princip integrity, objektivity, diivérnosti a kompetentnosti. Inte-
grita znamend, ze kontrolujici pii vykonu své prace dodrzuje zakony, poskytuje informace,
které jsou v souladu se zakonem, a respektuje cile organizace a napomaha k dosazeni téchto
cili. Objektivita znamenad, Ze se kontrolujici nezii¢astituje Zadnych aktivit, které by mohly
ovlivnit jeho objektivni usudek a nezaml¢i Zadné vyznamné skutecnosti, jeZ jsou mu znamy.
Duivérnost znamena, ze kontrolujici poskytuje informace pouze zodpovédnym osobam, zis-
kané informace nevyuziva k vlastnimu prospéchu ani k prospéchu tretich osob a nejedna
v rozporu se zakonem nebo etickymi cili organizace. Poslednim principem je kompetentnost.
U tohoto principu je uvedeno, Ze kontrolujici poskytuje pouze takové sluzby, pro néz ma
odpovidajici kvalifikace a pravidelné svou odbornost a kvalitu sluzeb zdokonaluje. (Cesko,

2006)

3.2 Vnitini smérnice

Vnitini pfedpisy (smernice) organizace v praxi Casto spadaji do oblasti Fidici akty. K jejich

vydani vedou zejména nasledujici diivody

e jeho vydani poZzaduje pravni piedpis,

e potieba provedeni pravniho ptedpisu,

e vlastni ville vedouciho UJ, vnitini potieba UJ pii splnéni podminky, Ze fidici akt je
v souladu s pravnimi predpisy.

Soustava fidicich aktl miZe byt dale rozSifena napf.

e podle rozsahu pisobnosti v UJ — cela UJ, nebo se akt sméfovan pouze k uréitému
utvaru, sttedisku apod.,

e podle obsahu na normativni, individudlni, kombinované. (Svobodova, 2019, str. 9)

Krom¢ zakladniho vnitiniho ptedpisu, ktery musi byt sestaven na zaklad¢ zakona, by méla

mit kazda organizace vytvofeny systém vnitinich predpisa dle velikosti dané UJ. Jejich
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pocet, obsah, zaméfeni i zpisob schvaleni miizou urcit zadkladni zaklddaci dokumenty. (Pe-
likdnova, 2016, str. 55)

Ridici akty se dale ¢leni na vnitini predpisy a individualni Fidici akty. Vniti'ni piedpisy
jsou pisemné normativni pravni akty, které nefesi urcitou konkrétni otdzku ve vztahu k ur-
¢itym ucastniktim, ale néco normuji (reguluji). Takové predpisy vydava statutarni zastupce
UJ (napt. feditel). Vydavajici predpisu je povinen seznamit s jeho znénim viechny podiizené
pracovniky, pro které je vnitini pfedpis zdvazny. Toto seznameni je nezbytné nutné napf.
v ptipad¢ soudniho sporu, kdy je tfeba dokazat, Ze ptislusny pracovnik byl skute¢né se zn¢-
nim daného piedpisu seznamen, napi. formou podpisového zaznamu (podpis na vnitinim
predpisu).

rwr

Od vnitinich ptedpisii se odliSuji individualni Fidici akty, tedy pisemné individuélni pravni
akty. Nemaji charakter normativniho pravniho ptedpisu, ale tykaji se pouze jednorazové ne-

opakujici se skutec¢nosti.

Dale se ale budeme zabyvat vnitinimi piedpisy organizace. Ty je potieba vypracovat v prvé
fadé ze zakonnych predpistl, a poté z vnitinich potieb piislusné UJ. Z druhého hlediska je
tteba nékteré Cinnosti ptisluSné organizace oSetfit, jasné a srozumitelné stanovit a vymezit
vzhledem k povinnostem, které pro danou UJ vyplyvaji a které jsou stanoveny v platnych
pravnich ptfedpisech. Znamena to tedy, ze u nékterych ¢innosti je poteba jednoznacné urcit
pravidla. Zpravidla se jedna o &innosti, které vymezuji platné pravni predpisy, a tak si UJ

stanovi pravidla, aby byla dodrzena souvislost s legislativni tpravou.

UJ si také miize stanovit, vymezit a rozhodnout v ramci svych potieb v uritych ¢innostech
nebo oblastech ¢innosti své vlastni postupy, pravidla nebo organizaci prace. I pokud dana
ginnost neni osetiena pravnim piedpisem, je nutné rozhodnuti dané UJ zachytit pisemné ve
vnitinim predpisu. V praxi se rozliSuje nékolik druht vnitinich ptedpist. Jsou to Fady, smér-

nice a pokyny.

Rady se povazuji za predpisy, kterymi se v organizaci stabilizuji dillezité systémy nebo pod-
systémy, urcuji jeji strukturu a zakladni pravidla vnitiniho potfadku. Existuje nékolik typh
fadu, které jsou organizacniho, socidlniho, technického a ekonomického charakteru. Pod so-
cidlnim charakterem si miizeme piedstavit napt. pracovni fad, mzdovy, platovy tad, pré-
miovy fad atd. Ptiklad technického charakteru je napt. spisovy fad. Ekonomicky charak-

ter miizeme uvést napt. hospodaisky (ekonomicky) fad. A posledni nam zbyva organizaéni
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rad, coz je vrcholovy tad usporadéavajici organizaéni systém jako celek, a to jak v celé or-
ganizace, tak i v jejich jednotlivych organiza¢nich jednotkéach. Pfiprava a vydani organizac-

niho fadu obvykle vyzaduje nejvice Casu.

Smérnicemi se podrobngji upravuji vlastnosti a chovani prvki nékterych systémi v UJ. Ur-
¢uji se jimi zejména

e zpisoby vykonavani jednotlivych funkci UJ nebo jejich organiza¢nich prvki,

e konkretizace funk¢nich néplni,

e vztahy prvkl pii vykonu téchto funkci, napt. zpisob ucasti organiza¢nich mist na

ur¢itém procesu, obsah a cesty nosi¢il informaci v ur¢itém procesu atd.
Hlavnim poslanim smérnic jsou nésledujici body:

e rozpracovat nékteré oblasti ¢innosti do takovych podrobnosti, jak to vyzaduje po-
tteba racionalniho plnéni funkei organizace a jejich organiza¢nich prvkd,

e upravit ¢innosti a vlastnosti tak, jak to vyzaduji pravni predpisy, nebo pro které se
Giprava povazuje z hlediska UJ za potiebnou z hlediska vyznamu, opakovanosti vy-
skytu apod.,

e obsahovat stal4 ustanoveni, aby se podle nich mohly vytvaret Gi¢elné stereotypy cho-
vani a aby zajistily automatické fungovéni, ale zaroveni aby ponechaly prostor pro
uplatiiovani a aktivitu piislusnych pracovnikti zabyvajicich se piisluSnou problema-

tikou. (Svobodova, 2019, str. 10-11)

Hlavni ulohou vnitropodnikovych smérnic tedy je pfedevSim zajistit jednotny metodicky
postup pfi sledovani skutecnosti, které nastanou v riznych tvarech. Tim také pomahaji pfi
sestavovani vnitropodnikového planu. Jednotny postup musi byt zajistén i v Case, tedy vni-
tropodnikova smérnice by méla ptispét k zachovani stejného postupu a stejného feSeni v ob-

dobnych situacich a v riznych tcetnich obdobich. (Lousa, 2018, str. 8)
Je také velice dilezité zminit to, Ze smérnice by mély byt vydavany pouze jednim Gtvarem.

Pokyny jsou vnitini pfedpisy, které vydavaji zmocnéni vedouci jednotlivych organizac¢nich
utvarti. Dlivodem je to, aby byly upravené vybrané ¢innosti, vykondvané pracovniky téchto
utvari pii plnéni jejich funkci. Pfedevs§im jsou urCeny k podrobnéjs§imu rozvedeni nékterych
ustanoveni smérnic tykajicich se urc¢itého utvaru, pro ktery nebyly smérnice doposud vy-

dany. (Svobodova, 2019, str.11)
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Vnitinimi smérnicemi se tedy fidi ucetnictvi a hospodaiské operace organizace. Upravuji

napf-.:

e povinnosti, odpovédnosti, opravnéni osob v oblasti ucetnictvi a financi, v€etné pod-
pisovych vzori téchto osob,

e Uctovy rozvrh vychazejici z fidicich a kontrolnich potieb organizace,

e Ucetni doklady a jejich nalezitosti, ¢iselné fady ucetnich dokladu a jejich obéh,

e archivace a skartace ucetnich dokladu,

e pravidla pro inventarizaci majetku a zadvazkd,

e adalsi. (Krechovska, Hejdukova, Hommerova, 2018, str. 81)

LousSa ve své knize uvadi, Ze je vhodné vnitini smérnici upravit pouzity postup, pokud jed-
notny postup nevyplyva jednoznacné ze zakona, nebo v ptipadé, ze vyhlaska ¢i standardy
pripousti i alternativni postupy. V nékterych ptipadech tak mize takovato smérnice pomoct
pfi prokazovani opravnénosti postupu vedouciho ke stanoveni daflového zékladu pfi jednani

se spravcem dang¢. (2018, str. 7)
Je také nesmirné diilezité, aby dana smérnice obsahovala dané naleZitosti:

e nazev UJ a jeji adresa,

e identifika¢ni udaje,

e uvozovaci véta,

e uvodni ustanoveni,

e vlastni text fidiciho aktu,

e piechodna ustanoveni,

e zavereCna ustanoveni,

e podpis opravnéného pracovnika,

e seznam piiloh.

Jeden z hlavnich nedostatk, které jsou u organizaci, je to, ze ve smérnicich chybi nektera
z uvedenych obsahovych nalezitosti. V prvni fad¢ je dulezité, aby kazdy fidici akt mél v za-

hlavi uvedeny nazev dané UJ a jeji sidlo.

Druhou vyznamnou soucésti jsou identifikaéni udaje. Jsou to druhové oznaceni aktu, jeho
¢islo a nazev. Pod druhovym oznacenim aktu si mizeme ptedstavit napf. fad, smérnici,
pokyn, ptikaz, rozhodnuti a dalSi. Pro dalsi rozliSeni je vhodné jednotlivé akty potadoveé

ocislovat nebo kodove oznacit tak, aby bylo zfejmé, jaké problematiky se tyka.
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Nazev fidiciho aktu by mél byt zvolen tak, aby byla orientace v seznamu fidicich aktl jed-
noducha a rychld. Nezbytné je také zdsada vydavani fadi a smérnic vzdy pro ucelené oblasti

¢innosti dané organizace.

Uvozovaci véta je formalni a obsahuje odvolani, na zaklad¢ jakého vnitroorganizacniho
opravnéni vydava podepsany vedouci pracovnik ptislusny fidici akt. Tato véta ma smysl

zejména u téch organizaci, kde je ¢lenitd organizacni struktura.

Uvodni ustanoveni obvykle obsahuje odkazy na vyssi predpisy a akty, na jejichZ zakladé je
smérnice vydavana. Dale toto ustanoveni charakterizuje predmét Gpravy, popiipadé ucel.
Obsah tvodniho ustanoveni ma svilj vyznam nejen z diivodu zcela jasného a konkrétniho
vymezeni pravniho ptfedpisu, ale i proto, ze umoziiuje rychlou orientaci, kterou smérnici je

urcita problematika upravena.

Dalsi soucasti smérnice (fidiciho aktu) je vlastni text. Ten se u rozsahlejSich smérnic déli

do ucelenych ¢asti, kterymi mohou byt napft.:

e obecnd ustanoveni, obsahujici zasady a vyklad pojmii,
e specialni ustanoveni, tj. tematicky ¢lenénou konkrétni cast,

e spolecnd ustanoveni pro vSechny tematicky ¢lenéné casti.

Piechodna ustanoveni ¢asto pouZivana nejsou, ale vyuzivaji se pro piipady, kdy je potfeba
tresit docasné platné vztahy a ukoly pro dobu zavadéni smérnice, pro prechod praxe ze staré

smérnice na novou.
Posledni dilezitou ¢asti je zavéreéné ustanoveni. Patii sem zejména:

e zavaznost,

e platnost a Gi¢innost

e zruSovaci ustanoveni (tzv. derogacni klauzule),
e zvlastni povéteni,

e odpovédnost za kontrolu,

e ustanoveni o pfilohéch.

Zavérecna ustanoveni jsou v praxi ¢asto podcenovana. Je nutné zde uvést, pro koho je tidici
akt zavazny (jestli pro vSechny zaméstnance, nebo pro uréity okruh zaméstnancii). Casto
zaménovanymi pojmy jsou platnost a ucinnost. Platnost vznika splnénim dvou podminek.
Prvni z nich je, Ze je akt podepsan organem k tomu opravnénym (popf. organy opravnénymi

pti spolurozhodovani) a druhou podminkou je, Ze je akt vydan zplisobem, ktery organizace
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k vydani takovych aktl pfedem normativné stanovi. Ridici akt, ktery nabyl platnosti, nemusi
hned nabyt i u¢innosti. U¢innosti napt. mize nabyt az v okamziku, kdy se s nim sezndmi
vSichni pracovnici. Cas, kdy akt nabyva a€innosti, se stanovi v zavéreCném ustanoveni.

Obecn¢ se v praxi setkavame s nékolika moznostmi, kdy fidici akt nabyva Gc¢innosti. Je to:

e stejny den jako nabyva tidici akt platnosti — v takovém ptipadé neni nutno datum
platnosti uvadét,

e stanoveno na pozdé¢jsi dobu, coz je v praxi nejucelnéjsi feseni,

e ve vyjimecnych piipadech je stanoveno i zpétné, nesmi to byt ale v neprospéch ad-

resatl (zejména zaméstnanctl).

ZruSovaci ustanoveni je dalsi dulezitou soucasti zaveéreénych ustanoveni, kde se taxativné
vyjmenovavaji ty fidici akty, které vydanim nového fidiciho aktu jsou zruSeny nebo zme-
nény. Pokud jsou zruSeny nebo zménény jen €asti aktli, musi byt pfesné specifikovany. (Svo-

bodova, 2019, str. 15-18)
3.3 Konkrétni vnitini predpisy NNO

3.3.1 Obéh doklada

Tato smérnice se vztahuje k ob&hu jak vnéjsich, tak vnitinich dokladl, ovétujicich provedeni
jednotlivych hospodaiskych operaci, o kterych se uctuje v ucetnictvi. Podle Svobodové je
vzorova smérnice rozdélena na nékolik ¢asti. Prvni z nich je vydajova cast, kterou dale roz-
déluje na dodavatelské faktury, doklady k uctovani o majetku, doklady k uctovani o mzdach,
odvodu pojistného na SP a ZP, dan€ ze mzdy a srazek mezd, doklady pfi poskytovani nahrad
vydajli pii pracovnich cestach, doklady k ostatnim platbdm a dalsi. Druhou ¢asti je ¢ast pii-
jmova, poté obéh bankovnich dokladl, pokladnich dokladd, podpisové vzory a archivace.

(2019, str. 37-49)

3.3.2 Dlouhodoby majetek

S dlouhodobym majetkem organizace hospodaii déle neZ 1 rok. Nespotiebovava se jedno-
razové, ale postupné formou odpisti se vstupni cena rozpousti do nédklad. Smérnice by méla
upravit jednak pofizeni DM, odpisovy plan, vyfazeni DM z evidence, tak technické zhodno-

ceni.

V ramci porizeni DM by se mélo upravit, jakymi zplsoby Ize majetek potidit, jakymi ce-

nami se dany majetek v evidenci ocenuje, jak se majetek uvadi do uzivani.
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Druhou velice dalezitou soucasti je odpisovani DM. V praxi se doporucuje u DM stejného
druhu stanovit stejnou dobu odpisovani. Je také potiebné uvédomit si, ze ucetni odpisy jsou
odli$né od daiovych odpist. UJ si proto musi stanovit jasné zasady pro uréeni predméti,
které budou zatazeny do DM a postupné odepisovany. Finanéni hranici si totiz UJ stanovi
sama a nemusi byt shodna s hranici stanovenou v zdkon¢ o danich z ptijmt pro DM. Zasady
mohou byt soucasti odpisového pldnu nebo stanoveny zvlasStnim vnitinim pfedpisem.

(Lousa, 2018, str. 38)
V odpisovém planu by mélo byt stanoveno alespon:

e metoda odpisovani — zda bude pouzita rovnhomérnd, vykonova nebo zrychlend me-
toda odpisovani, zda bude/nebude vyuZzita metoda komponentniho odpisovani,

e predpokladana doba pouzivani dle skupin, komponentd. Miize byt stanoven i zptisob
uréovani této doby a z toho vyplyvajici velikost odpist dle jednotlivych skupin nebo
predméti,

e urcit, zda se pfi stanoveni odpisti uvazuje s predpokladanymi néklady na likvidaci a
s vynosem z likvidace, ¢i nikoliv,

e m¢élo by byt jesté stanoveno, ze za obdobi, kdy pfedmét nebude pouzivan (z jakych-
koliv diivodi), bude zastaveno jeho odpisovani, pokud v prubéhu této doby nedo-
chézi k trvalému sniZeni jeho hodnoty a pokud délka tohoto obdobi pfesdhne v planu
stanovenou hodnotu.

e jaké druhy predmétii budou do DM zatazovany, ac jejich hodnota nedosdhne vyse

stanovené zakonem o danich z pt{jmi. (Lousa, 2018, str. 39)

3.3.3 Zasoby

Zasoby je potieba ve smérnici upravit zejména proto, Ze existuji dva mozné zpisoby ucto-
vani. Pouzit se ovSem muze jen jeden z nich a zélezi na organizaci, jaky zpiisob zvoli.

(Chlada, 2015)

Smérnice by méla obsahovat zejména oblasti tykajici se vymezeni zasob, ictovani o potizeni
a vyskladnéni zasob, ocenéni zasob, inventarizace, ptipadné normy piirozenych ubytka za-
sob a ztratné, manka a Skody na zasobach v¢. hmotné odpovédnosti, zmény ve zplisobu oce-

fovani zésob. (Cardova, 2018)
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3.3.4 Casové rozliSeni

V tGcetnictvi je jednim z principtl, princip akrualni. Znamena to, Ze Gcetnictvi musi byt ve-
deno v tom obdobi, se kterym vécné a ¢asove souvisi, nikoliv v obdobi, kdy dojde k piijmu
¢1 odtoku penéznich prostiedkii. Z tohoto diivodu se musi nékteré polozky casove rozlisSovat.
Mame &asové rozliSeni, které spada do aktiv a pasiv. Casovym rozlisenim v aktivech se ro-
zumi pouziti pfechodnych ucta aktivnich, kde patii naklady pristich obdobi, piijmy pris-
tich obdobi a dohadné ucty aktivni. Mezi Casové rozliSeni v pasivech spadaji vydaje pris-
tich obdobi, vynosy priStich obdobi a dohadné uéty pasivni. U nakladi, piijmu, vydaja
nebo vynosi pfistich obdobi se jedna o takové ucetni ptipady, kdy zname jejich vécné vy-
mezeni, vysi a obdobi, kterého se tykaji. U dohadnych ucta se setkavame s odhady, kdy
nezname piesnou &astku, protoze chybi UJ potfebné doklady. (Svobodoba, 2019, str. 224-
226)

3.3.5 Opravné polozky, odpis pohledavek a rezervy

Opravné polozky jsou nastrojem, podle kterého se vyjadiuje doc¢asné snizeni hodnoty ma-
jetku v uéetnictvi. Jejich tvorba vyplyvé z Giéetniho principu opatrnosti, ktery fika, ze UJ by
m¢ely brat v ivahu jen ty zisky, které byly skute¢né dosazeny a uvazovat o vSech skute¢nych
1 ocekavanych rizikach a moznych ztratach, které se tykaji majetku a zavazkti. Opravné po-
lozky lze tvotit k DM, pohledavkam, zasobam a k cennym papirim. Nelze ji tvofit k penéz-
nim prosttedkiim v hotovosti nebo na BU, k majetku piecenénému realnou hodnotou nebo
finan¢nimu majetku pfecenénému metodou ekvivalence a k pasivnim u¢tim. Opravné po-
lozky se tvoii za predpokladu, Ze skutecnd hodnota majetku je nizsi nez hodnota ucetni pro-

kazana na zakladé¢ inventarizace a zaroven toto sniZeni neni trvalého charakteru.
RozliSujeme ucetni a danové opravné polozky. Danové opravné polozky se tvoii podle za-
kona €. 593/1992 Sb., o rezervach, a lze ji tvofit pouze k pohledavkam. (Opravné polozky —
Jejich uctovani a dailové dopady, 2017)

3.3.6 Dary, dotace, fondy

U darti je samotny proces popsan v NOZ, kdy darce bezplatné pfenechava néco a tento vztah
nezavazuje obdarovaného k protiplnéni. Pfijmy z darovéni jsou osvobozeny pouze u vetfejné

prospésnych poplatnikil, ktefi jsou uvedeni v §17a zdkona o dani z pfijmi za piedpokladu,
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zZe tento piijem je nebo bude vyuzit pro ucely, kdy je mozné dar uplatnit jako polozku sni-
zujici zaklad dané (§15 odst. 1 nebo §20 odst. 8 zdkona o dani z pfijmu) nebo jeho kapitalové

dovybaveni. Tento pojem znamend zvyseni vlastniho jméni poplatnika.

Pouziti daru mize byt jak na hlavni, tak na dopliitkovou ¢innost, pokud byl naplnén ucel. U
doplitkové ¢innosti zalezi, na jaké ucely je dar pouzit. V piipad¢, Ze je to pouzito pro aktivity,
které s poslanim organizace nesouvisi, tak tyto doplikové ¢innosti ucel dle zdkona o dani
z ptijmi nespliuji.

UJ zarovei musi rozhodnout, zda vynos z piijatého daru bude ¢asové rozlisovat dle obdobi,

kdy dar utrati, ¢i nikoliv.

U ptijatych darG by mél byt nastaven postup pro uctovani a zdanéni téchto darti. V souladu

s vnitini smérnici se uctuje do vynosi nebo do fondd.

Kdyz se zaméfim na dotace, tak pod timto pojmem si miizeme ptedstavit penézity dat nebo
dar podobny penézité thradé ze strany vetejného sektoru néjakému subjektu. Je to v zajmu
podpory jeho Cinnosti, piipadné pro snizeni ceny urcitého statku, jehoz poskytovani je ve
vetejném zajmu. Dotace ptedstavuje pfimou, podminénou a nevratnou penézni podporu, pfi-
¢emz kliCovou roli hraji zejména tzv. dota¢ni podminky, které konkretizuji mozny okruh

prijemct a podporované ucely.

V ucetnictvi se musi piesné evidovat piijmy a vydaje dle podminek v rozhodnuti. Pfijemce
dotace je povinen vést ticetnictvi v souladu se zakonem o ucetnictvi a vést pridélenou dotaci
oddélené. Co se danového hlediska tyce, dotace nejsou pfedmétem dané. (Uctujeme nezis-

kovky, 2016)

Fondy ptedstavuji zdroje kryti majetku organizace, které jsou pfedem ureny na stanoveny
ucel. Tato problematika je u NNO velice rozsahla. Divodem je zejména to, ze mezi NNO

patii organizace s velmi riznorodou pravni formou a jsou zaloZeny specidlnimi zakony.

Fondy se ¢leni na zdkonné fondy a ostatni fondy. Nékteré NNO maji povinnost tvofit fondy
a je to dano statusovym zakonem. Dalsi skupinou NNO je ta, kterd ma statusovym zakonem
stanovenou moznost vytvatet fondy, a pokud tak ucini, zdkon natizuje zpisob tvorby nékte-
rych fond. NNO, kterych se vySe uvedené moznosti netykaji, maji moznost vytvaret fondy
na zaklad¢€ rozhodnuti opravnéného organu. Opravnény organ mize byt uren piimo statu-

sovym zakonem nebo vnitinimi pravidly UJ.
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Kazdy fond, ktery organizace tvofi, musi mit vnitinim pfedpisem stanovena pravidla, ktera
minimalné definuyji:

e nazev fondu,

e pravidla pro tvorbu fondu,

e pravidla pro ¢erpani fondu,

e dobu trvani fondu,

e zpusob zruseni fondu,

e povinnost kryti fondu penéznimi prostredky,

e povinnost mit penézni prostiedky na samostatném uctu

e podminky rozpoc¢tovani fondu.

Vnitini norma, kterd stanovuje uvedena pravidla, se nazyva statut fondu. Je ho nutné zpra-

covat vzdy, 1 pro jiz uvedené zakonné fondy. (Auditor, 2018)

3.3.7 Inventarizace majetku a zavazku

UlJ je povinna podle zédkona o Gcetnictvi provést inventarizaci majetku a zavazku. Zjistuje
se ji skuteCny stav veskerého majetku a zavazki a ovétuje, zda zjistény stav odpovida stavu

evidovanému v ucetnictvi. RozliSuje se inventarizace prubézna a periodicka.

Periodicka inventarizace se provadi zpravidla jednou ro¢né k okamziku sestaveni fadné
UZ (k rozvahovému dni). U tohoto druhu inventarizace miize UJ pii zjistovani skute¢ného
stavu stanovit den, ke kterému bude skute¢ny stav zjiStovat a ktery ptedchazi rozvahovému
dni. Inventarizaci tak mtize zahgjit inventuru nejdiive 4 mésice pied rozvahovym dnem a

ukoncit ji 2 mésice po rozvahovém dni.

Prubézna inventarizace se provadi v pribéhu UO. Je ji mozno provadét pouze u zasob,
které se uctuji podle druhii, mist jejich ulozeni nebo hmotné odpovédnych osob. Dale je
mozno ji provést u DHM movitého. Termin pribézné inventarizace si UJ stanovi ve vnitini

smérnici. (Steker, Otrusinova, 2016, str. 226)

Jednou z dulezitych soucasti inventarizaci je inventurni soupis. V tomto dokumentu je
tteba zaznamenat zjiSténé skutené stavy majetku a zavazk pti dokladové inventute. Zakon
o ucetnictvi stanovuje zdkladni nélezitosti na prikaznost inventurniho soupisu vyhotove-

ného v pisemné podobé, a pozaduje:
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v inventurnim soupisu uvadét zjisténé skutecnosti tak, aby bylo mozno zjistény ma-
jetek a zavazky jednoznacné urcit,

podpis osoby, ktera odpovida za zjisténé skutecnosti, a podpis osoby odpovédné za
provedeni inventarizace,

zpusob, jakym se skutecné stavy zjist'uji,

ocenéni majetku a zdvazkl v okamziku ukoncéeni inventury i pro ucely tvorby rezerv,
opravnych polozek a odpist majetku,

okamzik zah4jeni a ukonceni inventury.

Vyse zminéné nalezitosti se vztahuji jak na inventurni soupisy vyhotovované pti fyzickych

inventurach, tak i na inventurni soupisy vyhotovovanych pti dokladovych inventurach. Dale

jiz zalezi na konkrétni UJ, jaké dalsi udaje (formalni naleZitosti) si zvoli pro konkrétni druh

¢1 typ inventurniho soupisu. (Schiffer, 20006, str. 271)

3.3.8 Udetni zavérka

Jedna se o soubor ¢innosti, které vedou k uzavieni ucetniho obdobi. Jeji soucasti jsou kroky

jako zauétovani uzavérkovych operaci, provedeni inventarizace majetku a zavazki, da-

nova analyza a vypocet dané z prijmi, uzavieni ucéetnich knih.

Uzavérkové operace probihaji zpravidla na konci ucetniho obdobi a patii mezi né:

odpisy DM,

tvorba a Cerpani rezerv,

tvorba a Cerpani opravnych polozek,

uctovani dohadnych polozek,

uctovani casového rozliseni,

zavérecné operace u zasob — zasoby na cesté, Uprava zasob pii uctovani zplisobem
B,

uctovani kurzovych rozdilt.

Dalsi dilezitou ¢asti UZ je uzavieni u€etnich knih. Jedna se o ¢innost, pfi které se na konci

ucetniho obdobi:

zji$t'uji obraty stran MD a D jednotlivych syntetickych ucti,
zjist'uji konecné zlstatky aktivnich a pasivnich uctl a kone¢né stavy uctl nakladi a

vynost,
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e zjisti ucetni VH pfevodem ndkladovych ucti na vrub Gctu zisku a ztrat a ptevodem
vynosovych uc¢ta ve prospéch tohoto uctu,
e uzavie Ucetnictvi pfevodem zlstatkli rozvahovych uct a ucth zisku a ztrat na ko-

necny ucet rozvazny. (§teker, Otrusinova, 2016, str. 225-235)

3.3.9 Skartace a archivace

Podle §31 zakona o udetnictvi jsou UJ povinny uschovat Gietni zdznamy pro uéely vedenti

ucetnictvi po stanovenou dobu. Ta stanovena doba je nasledujici

e Ucetni zavérka, vyroéni zprava — 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého
se tykaji,

e Ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, pte-
hledy — 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,

e ucetni zdznamy dokladajici vedeni ucetnictvi — 5 let pocinajicich koncem ucetniho

obdobi, které¢ho se tykaji. (Ceskoslovensko, 1991, str. 2808)

Po uplynuti této doby musi byt s dokumenty néjakym zplisobem nalozeno. Skartace je pro-
ces odborného posouzeni dokumentt, pti kterém jsou vyrazovany dokumenty pro ¢innost
UJ nadale nepotiebné. Dokumenty by mély byt rozdéleny do tii skupin a oznaceny piislus-

nym skartaénim znakem, kterym miiZe byt:

e A (archiv) — dokument s trvalou hodnotou,

e V (vybér) — dokument, jenz bude ve skarta¢nim fizeni posouzen a rozdélen mezi
dokumenty ,,A* nebo ,,S*,

e S (skart) — dokument bez trvalé hodnoty, bude po ukonceni skarta¢niho fizeni fyzicky

znicen.

Za ptislusné pismenko se dale uvede cislice. Ta udava pocet rokt skartacni lhiity. Samotnou
fyzickou likvidaci mZe provést samotna UJ. Pfi vétsim objemu dokumentii se nabizi vyuzit
sluzeb specializovanych firem, které zajisti jak manipulaci s dokumenty, tak jejich odvoz a
odborné znehodnoceni v¢etné garance ochrany pfed neodbornou a neopravnénou manipulaci

s dokumenty. (Kadlec, 2013)
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II. PRAKTICKA CAST
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4 PREDSTAVENI ORGANIZACE

Organizace, ve které je zpracovana diplomova prace, si neprala, aby bylo zveifejnéno jeji
jméno. V préaci tedy bude pouze uvedeno obecné vybrana organizace nebo organizace. Jedna
se o neziskovou organizaci, ktera je zfizena podle zakona ¢. 3/2002 Sb., o cirkvich a nabo-

zenskych spole¢nostech, sidlici v Olomouckém kraji, ve kterém také ptisobi.

V ramci svych moznosti tato organizace vyviji ¢innost ve prospéch osob nebo skupin osob
ve fyzické, materidlni, psychické, €i jiné nouzi, kterym poméha. Jednotlivé ¢innosti maji
charakter pomoci, podpory, poradenstvi, vzd€lavani, osvéty a prevence, pifipadné jiné
vhodné formy. Organizace neni ziizena za Gcelem podnikani nebo jiné vydélecné ¢innosti,
ale doplnkova ¢innost mize byt uskuteciiovana za ucelem podpory ¢innosti hlavni nebo hos-
podarného vyuziti majetku. Tuto ¢innost mize provadét formou provozovani Zivnosti podle
zakona €. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani, nebo na zéklad¢ jinych pravnich pred-
pist.

Hlavni ¢innosti organizace jsou uvedeny ve stanovach a jsou to napf. tyto organizace:

e Dobrocinnd ¢innost, tedy ¢innosti podpiirné a pomocné,

e Humanitarni ¢innosti spocivajici v koordinaci a realizaci okamzité, ndsledné a roz-
vojové pomoci a v spolupréci v souvislosti s katastrofami, zivelnymi pohromami a
vale¢nymi nebo etnickymi konflikty

e Zdravotnické Cinnosti spocivajici v provozovani nebo ziizovani zdravotnickych slu-
zeb a zafizeni,

e Socialni ¢innosti spocivajici ve zfizovani zatizeni nebo provozovani socialnich slu-
zeb nebo aktivit podporujicich socidlni zaclenéni a predchazeni socidlnimu vylou-
¢eni jednotlivel nebo skupin,

e A dalsi.

Organizace vede ucetnictvi v souladu s pravnimi piedpisy, je povinna kazdoro¢né zvetejiio-

vat vyro¢ni zpravu a provadi se u této UJ kazdoro¢n¢ audit.
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5 FINANCNI ANALYZA

5.1 Analyza majetku a zdroju financovani

5.1.1 Horizontalni a vertikalni analyza majetku

Aktiva vybrané organizace maji klesajici trend. Je to zplisobeno zejména tim, zZe v organizaci
prevazuje dlouhodoby majetek, ktery se kazdorocné odepisuje. Pokles majetku je tedy
hlavn¢ kvili opotfebovani stalych aktiv. Vyznamnéj$i nartist v majetku organizace bylo
v roce 2018, kdy nakoupila novy majetek, ktery je zafazen do SMV. Vyznamngjsi pokles je
zase napt. u kratkodobych pohledévek. Neni to ale pokles negativni, protoze ziskava penize
od odbératelll diive, a ma tedy i nizs$i dobu obratu pohledavek, a tedy lepsi hotovostni likvi-
ditu. Dal§im vyznamné&j$im poklesem je pokles u penéz na BU, kdy je to znaéné ovlivnéno

zvySenymi provoznimi néklady, které organizace musi hradit.

V roce 2019 nedoslo k vyraznym zménam v majetkové €asti organizace. Jediné vyrazngjsi
zvyseni bylo na BU, kdy pravdépodobné organizace ziskala vice dotaci a grantil. V&tsi po-

kles byl v oblasti DM a zde u SMV, to je ale pfipisovano snizeni diky odpisim v organizaci.

Tabulka horizontalni analyzy je vzhledem k jeji velikosti uvedena v Ptiloze PI: Horizontélni

analyza aktiv.

Podil majetku v organizaci v roce 2019

2,38%

49,99%

= Stala aktiva Obézna aktiva = Pfechodné ¢ty aktiv

Obrazek 2 Podil majetkové struktury v roce 2019 (zdroj: vlastni zpracovani)
V organizaci maji téméf stejné zastoupeni jak dlouhodoby, tak obézny majetek. DNM je jiz
pIn€ odepsan a nejvétsi podil na DHM maji stavby. Organizace mé ve vlastnictvi stavby 2,

které nejsou jesté ani z poloviny odepsané. Za to majetek, ktery je zatazen v SMV, je jiz
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z vétSiny odepsan. Znamena to tedy, Ze organizace pracuje se ,,zastaralym* majetkem (vét-
Sinou se jedna o automobily). Tim, Ze je to neziskova organizace a penézni prostfedky ma
na thradu provoznich nakladd, je pro ni velice obtizné sehnat penézni prostfedky na inves-

ticni ¢innosti, tedy na ndkup novych automobilli pro hlavni ¢innost.

Co se tyCe obézného majetku, zde ma jednoznacné nejvétsi zastoupeni financni majetek.
Nejvice finan¢nich prostiedkli ma pak na bézném uctu, které tam ma pro tthradu provoznich
nakladii zejména z provoznich dotaci nebo od ptispévatelt. Druhou nejvice zastoupenou po-
loZzkou majetku jsou pak kratkodobé pohledavky. Podle udaji z rozvahy pak nejvice pohle-

davek maji za odbérateli.

Tabulka vertikalni analyzy je vzhledem k jeji velikosti uvedena v Piloze PII: Vertikalni ana-

1yza aktiv.

5.1.2 Horizontalni a vertikalni analyza zdroja financovani

Vyvoj vlastniho jméni organizace ma klesavy trend. Je to zplisobeno zejména zhorSenym
VH, ktery organizace prevadi do VH minulych let. Naopak cizi zdroje v organizaci v po-
slednim sledovaném obdobi vzrostly. Nejvice pak vzrostly zavazky ze SP a ZP, protoZe or-
ganizace jednak zvySovala mzdy svym zaméstnanciim, a jednak nabrala je$té 2 nové zamést-
nance na HPP. Ostatni polozky pasiv nezaznamenaly ve sledovaném obdobi vyznamny po-

kles nebo nartist a jsou tedy relativné konstantni.

V roce 2019 doslo k nepatrnému snizeni vlastniho jméni, a to zejména z diivodu prohlubo-
vani ztraty z minulych let a z béZného obdobi. Organizace by se méla v tomto sméru zamys-
duktu, ktery by mohl podpoftit vysledek hospodateni budoucich obdobi, aby se ¢asem snizila

ztrata a dostali se tak do kladnych &isel.

Naopak zvysily si cizi zdroje v organizaci, a to zejména z dodavatelskych vztaht, kdy orga-
nizace ke konci roku neméla zaplaceny faktury v hodnoté témét 380 tis. K¢, coZ je nejvyssi

¢astka za celé sledované obdobi.

Cela tabulka horizontalni analyzy je vzhledem ke své velikosti uvedena v Ptiloze PIII: Ho-

rizontalni analyza pasiv.
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Podil financovani v organizaci v roce 2019

1,22%

= Vlastni jméni Cizi zdroje = Pfechodné ucty pasiv

Obrazek 3 Podil pasiv v roce 2019 (zdroj: vlastni zpracovani)

Zhruba 65 % ma organizace ve vlastnim jméni. Men$i ¢ast zdroj financovani pak pfipada
na cizi zdroje a ptrechodné Ucty pasiv. Nejvetsi zastoupeni pak ma jednoznacné zékladni

kapital.

Cizi zdroje organizace nejsou prili§ vysoké. Nejveétsi podil zdvazkd nema organizace u do-
davateld, ale z titulu odvodu (tedy SP a ZP). Organizace tedy neni nijak zvlast zadluZena,
ma pouze kratkodoby bankovni avér, ktery by méla v horizontu jednoho roku uhradit. Dlou-

hodobé cizi zdroje nemé organizace zadné.

Organizace se zaroven s novym vedenim snazi co nejvice Setfit. Dlouhodoby majetek pofi-
zuji az v moment€ kdy je opravdu potieba ho potidit a vSechna stfediska se snazi hospodarit
s majetkem co nejlépe. Je ale vcelku problém s obdrZzenim dotaci. Na zacatku roku totiz vi
jen o dotacich, které jim jsou kazdoro¢né automaticky ptidélovany, ale o velkou vétSinu
penéz musi ,,bojovat®, at’ uz riznymi projekty, jednaji s krajem nebo mésty o ptispévcich. A
kdyZ ndhodou mésto nebo kraj pfispé&ji, je to vétSinou az ke konci roku, a tuto ¢ast nové
pridélenych penéz se snazi spravedlive rozde€lit napt. mezi své zaméstnance formou odmeén,

kdy se jim tak skokové zvysi mzdové néklady.

Cela tabulka vertikalni analyzy je vzhledem ke své velikosti uvedena v Ptiloze PIV: Verti-

kalni analyza pasiv.
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5.2 Analyza naklada a vynosi
5.2.1 Horizontalni a vertikalni analyza naklada

Vyvoj nakladi v letech 2015-2019

14 000 000
12 000 000
10 000 000
8 000 000
6 000 000
4 000 000
2 000 000
0 IIII IIII _ — mmllm
50 - 51 - Sluzby 52-0Osobni 53-Dané¢a 54 -Ostatni 55 - Odpisy,
Spottebované naklady poplatky naklady  rezervy, OP
nakupy

m2015 =m2016 m2017 m2018 =2019

Obrazek 4 Vyvoj nékladl v letech 2015-2019 (zdroj: vlastni zpracovani)

Vyvoj jednotlivych nakladovych uétd je veelku individualni pro kazdou skupinu. Nékteré
druhy nékladii vyrazné€ poklesly, nékteré naopak vyrazné vzrostly. OvSem nejvétsi narist
byl zaznamenén u mzdovych naklada (Gcet 521) a u odvodli na SP a ZP. Dle slov vedeni
organizace tento vyrazny skok je diky tomu, ze organizace ziskala ke konci roku n¢jake dalsi
penéZni prostiedky, které prerozdélila mezi své zaméstnance formou odmén. V jednom sle-
dovaném roce si organizace také vytvofila rezervu na opravu DM, ale jiZ v dalSim roce ji
rozpustila. Bud’ ji tedy hned cerpala, nebo ji nevyuzila, a tak ji byla nucena zrusit. Oviem

dalsi vyznamné nartisty, nebo poklesy, ve sledovaném obdobi nenastaly.

Cela tabulka horizontéalni analyzy je vzhledem ke své velikosti uvedena v Ptiloze PV: Hori-

zontalni analyza néklada.
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Podil naklada v roce 2019

1,25% ., 3,13%

0,15% \ "

= 50 - Spotiebované nakupy = 51 - Sluzby = 52 - Osobni naklady
= 53 - Dan¢ a poplatky = 54 - Ostatni naklady 55 - Odpisy, rezervy, OP

Obrazek 5 Podil naklada v roce 2019 (zdroj: vlastni zpracovani)

Co se tyce struktury nakladd, tak z vice jak 75 % maji podil na celkovych nakladech mzdové
naklady a s tim souvisejici odvody. Je to pochopitelné, protoze organizace poskytuje hlavné
pecovatelskou sluzbu, a pro tuto ¢innost potfebuje kvalifikované zaméstnance, kteti se o
klienty staraji. Ostatni ndklady nemaji vyznamny podil na celkovych nékladech a jsou pro

organizaci aZ druhotadé.

Cela tabulka vertikalni analyzy je vzhledem ke své velikosti uvedena v Ptiloze PVI: Verti-

kalni analyza nékladq.

5.2.2 Horizontalni a vertikalni analyza vynosi

Skupiny vynosl v organizaci jsou vice mén¢ taktéz predvidatelné, nebot’ vétSina vynosi se
prilis v prubéhu sledovaného obdobi nezménila. Jediny skok byl u provozni dotace, kdy
v roce 2018 organizace ziskala vice penéz od poskytovateli dotaci. Druhym skokem bylo
sniZzeni vynost u piijatych ptispévki. Organizaci poskytuje piispévek bud’ mensi pocet

darct, nebo pocet darci je stejny, ale sniZuji se poskytované ¢astky.
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Vyvoj vynosu v letech 2015-2019
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Obrazek 6 Vyvoj vynost v letech 2015-2019 (zdroj: vlastni zpracovani)
Vyvoj vynostu v jednotlivych letech byl stfidavé rostouci i klesajici. Vyznamny nartst byl
v roce 2017 u trzeb za sluzby (ucet 602), kdy organizace za své sluzby ziskala o vice jak 1
mil. K¢ vice, nez v predchozim roce. Dal$i vyrazné;jsi nartst byl u trzeb z prodeje DM (ucet
652), kdy organizace taktéZ v roce 2017 vyrazné rozprodavala pravdépodobné nepotiebny

DM.

v

Kdyz se zamétim na finan¢ni vynosy, zde bych upozornila na vyrazny pokles u ptijatych
ptispévki (darh). V roce 2018 totiz organizace ziskala o 62 % méné téchto dart, coz je dle
mého nazoru, vyrazné snizeni penéznich prostiedkil. Organizace je totiZ rada za kazdou ko-
runu, kterou ziska jak svou Cinnosti, tak i diky pfispévatelim a dotacim. U dotaci naopak
v roce 2018 doslo k vyraznému nariistu. Organizace totiz ziskala od zprostiedkovatele dotaci
o vice jak 3 mil. K¢ vice, nez v ptedchozim roce. Mohlo by se v tomto pfipadé jednat o
mimotéadné navySeni, které ovlivnilo i vyS$i mzdovych nakladd. Organizace totiz diky tomu

mohla navysit mzdy svych zaméstnanct formou mimotadnych odmén.
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Podil vynost v roce 2019

\\ 0,92%
0,05%

3,71%

= 60 - Vlastni vykony a zbozi = 64 - Ostatni vynosy
65 - Prodej majetku = 68 - Ptijaté prispévky

= 69 - Provozni dotace

Obrazek 7 Podil vynosii v roce 2019 (zdroj: vlastni zpracovani)

Na chod celé organizace maji vétsi podil finanéni vynosy, kam spadaji pravé provozni dotace
od zprostiedkovatelll a piispévky, tedy dary, a to z 59 %. Vice je organizace samoziejmé
zavisla na provoznich dotacich, které dostava jak od mést, kraji, uradu prace, tak napft. z ev-
ropskych fondi. Néco dostane automaticky kazdy rok, zbytek se snazi organizace ziskat
formou soutézi a projekti. Mnohdy se také stava, Zze méesto nebo kraj se rozhodnou jim né-

jakeé penize pfidat, avSak takové prostfedky dostanou az ke konci roku.

Druhy nejvétsi podil je u trzeb za poskytované sluzby, tedy trzby od zdravotnich pojistoven.
Tyto prosttedky dostava, jelikoz provozuje pecovatelskou Cinnost, a je to druha nejvétsi
¢astka, s kterou organizace hospodaii. Ostatni vynosy uz nemaji na celou organizaci takovy

vliv, ani podily ostatnich vynosti nejsou nijak vyznamné.

Ob¢ tabulky horizontalni a vertikalni analyzy jsou vzhledem ke své velikosti uvedeny v Pti-

loze PVII: Horizontalni a vertikalni analyza vynost.
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5.2.3 Vyvoj VH ve sledovaném obdobi
Vyvoj VH v letech 2015-2019
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Obrazek 8 Vyvoj VH organizace v letech 2015-2019 (zdroj: vlastni zpracovani na
zékladg udajt z UZ)

Organizace posledni roky zna¢n¢€ bojuje s tim, aby méla lepsi VH, ale zatim stale prohlubuje
soucasnou ,,ztratu“. Na pocatku sledovaného obdobi méla organizace zlepSeny VH, ktery se
ale od roku 2016 méni ve VH zhorSeny. V poslednim sledovaném roce uz ztrata dosahuje
vyse 703 525 K¢. Je to zplisobeno tim, Ze se znacné zvysily mzdové néklady vcetné odvodi,
a to o 1,3 mil. K& V poslednim sledovaném obdobi se jiz dafi ¢astecné ztratu snizovat,
ovSem stale se organizace nachazi v minusovych ¢astkach a jen kumuluje dal ztratu minu-

lych let.

Na sniZeni této ztraty doporucuji organizaci zavést dopliikovou (ziskovou) ¢innost, kterd by
tento trend zvratila, nebo aby se podivala na svlij DM a tieba ten majetek, ktery nepouziva,

tak aby zhodnotila tim, Ze ho bude pronajimat.
5.3 Vybrané finan¢ni ukazatelé

5.3.1 Ukazatele likvidity

Tabulka 1 Ukazatele likvidity v letech 2015-2019 (zdroj: vlastni zpracovani)

2015 2016 2017 2018 2019
Bézna likvidita 4,21 3,55 3,83 2,22 1,49
Provozni likvidita 4,17 3,49 3,75 2,20 1,49
Pohotova likvidita 3,42 2,74 2,80 1,74 1,22
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Ukazatele likvidity jsou u organizace ve zna¢né vysokych hodnotach. Je to proto, Ze organi-
zace dostava dotace od zprostiedkovateld, a tyto penézni prostiedky dostava na svij BU.
Nutno tedy podotknout, ze ackoliv ma organizace zaporny VH, jeji likvidita je v potadku, a
tak ani jeji zaméstnanci nemusi mit obavy z piipadné neschopnosti hradit mzdy a dalsi krat-

kodobé¢ zavazky.

V poslednim sledovaném roce se ukazatele likvidity vyrazné snizily, ovSem stale splituji do-
porucené hodnoty. SniZeni je hlavné z divodu zvyseni kratkodobych zdvazka, a to u doda-

vatelu.

5.3.2 Ukazatele zadluzZenosti

Tabulka 2 Ukazatele zadluzenosti v letech 2015-2019 (zdroj: vlastni zpracovani)

2015 2016 2017 2018 2019
Celkova zadluzenost | 10,26 % | 13,80 % | 13,07 % | 18,88 %| 33,51 %
Mira zadluZeni 11,48 % | 16,12 % | 15,30 % | 23,80 % | 51,35 %

ZadluZenost je u organizace minimalni. Maji pouze kratkodobé zavazky vic¢i zaméstnan-
cum, dodavateltim, zavazky vii¢i organizacim SP a ZP, vii¢i statu. Nemaji zddny dlouhodoby
bankovni Gvér, pouze v roce 2018 méli jeden kratkodoby bankovni uvér, ktery by méli uhra-

dit do jednoho roku.

Tomu odpovida také mira zadluZeni, kde se doporucuje mit CZ niZsi nez vlastni jméni, coz

organizace spliiuje bez jakychkoliv problémt.
V poslednim sledovaném roce ale zadluzenost organizace pravé diky kratkodobym zavaz-
kiim vii¢i dodavatelim rapidné stoupla. Ov§em neni to nic zavazného a rizikového pro or-
ganizaci, jelikoZ neni zadluzena u banky ¢i jinych finan¢nich instituci.

5.3.3 Ukazatele aktivity

Tabulka 3 Ukazatele aktivity v letech 2015-2019 (zdroj: vlastni zpracovani)

2015 2016 2017 2018 2019
Obrat aktiv 0,76 0,68 0,83 0,83 0,69
Obrat stalych aktiv 1,45 1,38 1,72 1,53 1,46
Doba obratu pohledavek 37 55 54 38 46
Doba obratu zavazki 49 74 57 83 174
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Obrat aktiv se v organizaci, mozna i diky snizujicim se aktiviim zlepSuje (zvySuje). Tento
ukazatel ndm ukazuje, jak efektivné organizace vyuziva (zhodnocuje) veskery majetek bez
ohledu na zdroje kryti. Podle nékterych autorti je doporucena hodnota alespon 1. Coz orga-
nizace nespliuje, ale neni to ani hodnota pfiliS nizka, takze vyuziva relativné efektivné svij

majetek.

Kdyz se zamétim na dobu obratu pohledavek a zavazkd, je dobfe, ze organizace penize diive
ziské od svych odbeératelti, a az pak hradi dodavateliim. Tedy ze doba obratu pohledavek je

niz$i nez doba obratu zavazkl. U téchto ukazatell je totiz snaha o to, aby doba obratu po-

v

V poslednim sledovaném roce vidime hlavné obrovsky skok u doby obratu zavazk. Je to
hlavn¢ z diivodu zna¢ného zvySeni kratkodobych zdvazkl a relativné v asové fadé kon-

stantni vysi trzeb z provedenych vykont.

5.4 Danova analyza

V ramci analyzy organizace byla jeSté provedena danova analyza. Organizace je platcem

dani z ptijmu pravnickych osob, fyzickych osob, silni¢ni dan€ a dan€ z nemovitych véci.

U dani z pfiymil pravnickych osob vyuziva snizeni zédkladu dané podle § 20 odst. 7, ktery
umoznuje vefejné prospéSnym poplatnikiim sniZit o 30 % (maximalné o 1 mil. K¢) nebo o
300 tis. K¢&, pokud je zéklad dané nizsi nez vyse zminénych 30 %. USetfené penézni pro-

stiedky dale vyuZiva pro rozvoj své hlavni ¢innosti.

Silni¢ni dan je dalsi z dani, které organizace plati. U vefejn¢ prospesnych poplatniki se tato
dan plati v ptipadé€, kdy jsou vozidla pouzivana k ¢innosti, a pfijmy z této ¢innosti jsou pied-

métem dané z piijmu.
5.5 Zhodnoceni finanéni analyzy

Disledkem zhorseni VH za jednotlivé roky, je to, ze organizace skokoveé zvySovala mzdy,
respektive ke konci roku vyplacela odmény z dotact, které dostala n€kdy v fijnu 2018, a tak
se ji zvySily mzdové néklady diky odménam. Jedna se ale pouze o ucetni VH, protoze kdyz
jsem se zaméftila na vybrané finan¢ni ukazatele, které jsou vhodné pro tuto organizaci, tak
jsem zjistila, ze jeji likvidita (tedy schopnost hradit své kratkodobé zavazky), je naprosto
v poradku a nékolikrat pfesahla doporuc¢ované hodnoty. Organizace je tedy velice schopna

hradit své zdvazky bez ohledu na zhorSeny VH. Hodnoty likvidity jsou natolik vysoké hlavné
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diky tomu, ze dostava penize od zprostiedkovatelll dotaci, a ty ma na bézném uctu. Kdyby
méla nékdy piebyteéné penézni prostiedky, které by lezely na BU, mohla by je dat na termi-

novany vklad, aby ulozené penézni prostiedky 1épe zhodnotila.

Je také velmi dobré, Ze jeji doba obratu pohledavek je nizsi, nez doba obratu zavazki, a tak

ziskava penézni prostfedky dfive, nez musi hradit své zavazky.

Ovsem aby postupné organizace snizovala nakumulovanou ,,ztratu” minulych obdobi, bude
muset promyslet, jak to udéla. Navrhuji vymyslet doplitkovou ¢innost, ktera by byla ziskova
a pomohla tak organizaci dostat se alespon do faze, kde se naklady budou rovnat vynostm.
Mohla by to byt bud’ néjaka ¢innost, ktera bude né¢jakym zptisobem i prospésna obyvateltim.
Druha varianta doplitkové ¢innosti mize byt pronajem DM, ktery organizace vlastni, avSak
nevyuziva. Méla by tedy prozkoumat vSechen DM, a na zéklad¢ této analyzy by zhodnotila,
ktery majetek vyuziva efektivné, nebo ne piili§ efektivné. Jestli by objevila takovy neefek-
tivn¢ vyuzivany majetek, mohla by ho 1épe zhodnotit, napft. tim, ze ho bude pronajimat tfetim

osobam. Tak by mohla ziskat vynosy, které by mohly postupné pokryt ztraty minulych let.
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6 VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

Projekt vnitiniho kontrolniho systému je primarné¢ zameétfen na tvorbu vnitropodnikovych
smérnic u vybrané neziskové organizace. Divod je hlavné takovy, ze organizace sice néjaké
smérnice vytvorené méla, ale jednak byly hodné zastaralé (staré i 14 let), a jednak se zame¢-
fovaly jen na urcitou oblast, ktera nebyla provazand, na nic nenavazovala. A jelikoz se zm¢-
nilo v organizaci vedeni 1 ekonomicka pracovnice, bylo v jejich zajmu mit vSe v potadku a
nastaveno tak, aby méli néco v ruce pro piipad kontrol z riznych subjektia. Tim, Ze organi-
zace ma riizné dotace a granty od mést, kraji a dalSich subjektli, moznost vefejnospravni
kontroly zde ma o to vétsi vyznam. Je také dulezité pro takovou kontrolu mit v ruce néco
pro svou obhajobu, pro¢ urcité oblasti se fesi zrovna tim zpisobem, kterym to organizace
fesi. Je urcite lepsi fict ,,ale v naSich smérnicich to mame zavedeno takto*, nez fict ,,my
nevime, nemame to nijak osetfené“. OvSem aby projekt naplnil sviij hlavni cil, je tfeba jed-
notlivé ,.kosticky* (Gcetni smérnice) zastiesit vnitinim kontrolnim systémem, kde se stanovi

organizacni struktura, a hlavné jednotlivé odpovédnosti pro zaméstnance.

Cely projekt je tedy zaméfen zejména na sniZeni identifikovatelnych podnikatelskych rizik
a rizik podvodu, ktera by mohla ohrozit spolehlivost ti¢etniho vykaznictvi. Jelikoz je ucetni
jednotka povinna provadét audit, tato prace je zaméiena hlavné na oblast ucetniho vykaznic-
tvi, aby byl splnén cil zajiSténi sestaveni ucetni zaveérky pro externi ucely. Smérnice jsou
nastaveny tak, aby Ucetnictvi plnilo hlavni zasady, je vSe feSeno dle aktudlné platné legisla-
tivy a nastaveno tak, aby smérnice plnily potieby ucetni jednotky. Nutno podotknout, Ze
vytvofeni smérnic je velice sloZity proces, na kterém se pracovalo vice nez rok, aby byly
pokryty vSechny dulezité oblasti. Tim, Ze se jedna o specifickou ucetni jednotku ze soukro-
mého neziskového sektoru, 1 potfeby byly ponc¢kud specifické, na které zadny vzor neexis-
tuje a opravdu se vSe vytvarelo od nuly. Jednotlivé smérnice budou dale popsany v nésledu-

jicich kapitolach.

Vnitini kontrolni systém je dlouhy a slozity proces obsahujici pét hlavnich sloZek. Proces je
nasledujici: kontrolni prostfedi -> vyhodnoceni rizik -> informacni systém -> kontrolni ¢in-
nosti -> monitorovani kontrol. Na konci tohoto procesu by mély byt splnény cile ucetniho

vykaznictvi.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 53

6.1 Kontrolni prostiedi

Prvni sloZkou vnitiniho kontrolniho systému je kontrolni prostfedi. Jedna se o zakladni a
dilezitou oblast vnitini kontroly, nebot’ se zde fesi zdvazna pravidla a struktura Ucetni jed-
notky. Aby vnitini kontrola byla uc¢inné a efektivni, je potieba nastavit odpovédnosti pro
jednotlivé pracovniky, sestavit organizacni strukturu a sezndmit i ostatni zaméstnance o

vnitinim kontrolnim prostfedi. Tato oblast tedy nastavuje urcitou latku podnikové kultury.

6.1.1 Organizacni struktura

Ei

Obrazek 9 - Organizacni struktura organizace k 1. 1. 2020 (zdroj: data organizace, upraveno)

V organizaci je statutarnim orgdnem feditelka, se kterou uzce spolupracuje asistentka tedi-
telky, pastoracni asistent, isek humanitarni pomoci a provozné ekonomicky usek. V posled-
nim zmiflovaném Useku pracuje ekonom, ucetni, PR pracovnik a provozni koordinator. Pod
témito useky jsou dale Sest stiedisek, které se specializuji kazdy na urcitou oblast. Kazdé
stiedisko ma dale své pracovniky, ktefi tam vykonavaji ¢innost at’ uz na hlavni pracovni

pomér, na dohodu o provedeni prace ¢i pracovni ¢innosti, nebo napft. z fad dobrovolniki.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 54

6.1.2 Pridélovani pravomoci a odpovédnosti

Za celou organizace, spravu a jeji fizeni odpovida statutarni organ, feditelka. Organizace ma
Sest stiedisek, kde je odpovédnost delegovana na vedouci pracovniky. V soucasné dob¢ je
snaha o to, aby kazdé¢ stfedisko hospodatilo se svymi prostiedky samostatn¢, podle principu
3E (hospodarnost, ucelnost, efektivnost). UCi se tim jednotliva stfediska odpovidat za svoje
kroky, za vynalozeni penéznich prostfedkil, nebot’ na to predtim nebyli upln€ zvykli. Ve je
samoziejm¢ pod kontrolou pani feditelky, ktera ma ve své kompetenci podpisy veskerych
smluv (kromé téch, co se tykaji poskytovani socialnich sluzeb klienttim). OvSem realizace

nakupu a odpovédnost za svétfeny majetek je jiz nadale v kompetenci vedoucich pracovnikd.

Podrobny piehled nejdulezitéjsich odpoveédnosti véetné odpovédnych pracovniki je uvedena

v Ptiloze PVIII: Smérnice €. 1/2020 — rozdéleni odpovédnosti v organizaci

6.1.3 Rizikova analyza pred zavedenim projektu

Tim, ze smérnice v organizaci chybi, rizik pro organizaci vznika nespocetna spousta. Jed-
notliva rizika ze samotnych oblasti budou rozd¢lena a navrzena tak, aby se rizika co nejvice

eliminovala.

Nejvetsim soucasnym rizikem v organizaci, vzhledem k této problematice, je uplna absence
vnitinich predpisi, a tedy nastaveni jednotnych pravidel, podle kterych se budou zamést-
nanci a vedeni organizace fidit. Respektive v organizaci par smérnic jiZz v minulosti vzniklo,
ale jsou to smérnice jednak zastaralé, a jednak absolutné nedostacujici vzhledem ke vSem
ukonlim, které ti€etni jednotka v souc€asnosti provadi. Vnitini smérnice maji byt nastaveny
tak, aby byly komplexné provazané, cozZ je prvnim rizikem. Chybi v organizaci komplex-
nost, provazanost, mize byt tim narusen vnitini kontrolni systém. Nejedna se o velkou
organizaci, a tak vétSina ucetnich smérnic bude urcena zejména pro ekonomickou pracov-
nici, kterd ma na starost vedeni kompletniho ucetnictvi. I tak je ale velice dilezité, aby jed-
notna pravidla byla nastavena, aby se eliminovalo riziko pochybeni ze strany zamé&stnanct
(zejména v oblastech, kde je moznost volby) a nedoslo tak k poruSeni zasady o podavani

vérného a poctivého obrazu ucetnictvi v organizaci.

V majetkové oblasti je nejvétSim rizikem Spatné ocenéni. Existuje totiz nékolik moZnosti,
jak majetek ocenit, a proto je potfeba mit stanoveno, co patii do pofizovaci ceny, a co se do

ni nezahrnuje. Dale napft. u zésob jednoznacné urcit, jakou metodou tcetni jednotka uctuje,
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aby nevznikaly chyby prFi vyskladiiovani, pfijmu zasob. U dlouhodobého majetku jedno-
znaén¢ urcit, jaky majetek ucetni jednotka povazuje za dlouhodoby, majetek v jaké hod-
noté bude podléhat inventarizaci, co se vede na podrozvahovych tuctech, metody ucet-

niho a danového odpisovani, informace k technickému zhodnoceni, vyirazeni majetku.

Aby byla evidence fadné vedena, a to se vSemi ndlezitostmi, je dilezité dodrzovat zasadu
opatrnosti. Tedy precenit majetek, pokud se snizila jeho trzni hodnota oproti hodnoté
ucetni, to samé plati u pohledavek, pokud jsou po splatnosti. Dalsi dilezitou oblasti jsou
zakonné rezervy, urCit, jakym zptisobem rezervy tvofit a Cerpat. U oblasti Casového rozli-
Seni je v ucetni jednotce dulezité objasnit, co je povazovano za ¢asové rozliseni a co se uctuje
pfimo do nékladt, vynosti. U dohadnych polozek stanovit konkrétni ptiklady, u kterych se

dohadné polozky pouzivaji.

Obrovskym rizikem pro organizaci je evidence fondi. V ucetni jednotce se totiz vytvarely
za minulého vedeni fondy, které viibec nespliiovaly podstatu fondu jako takového. Proto se
stavalo, Ze se v evidenci nachéazely fondy, kde byly urcité penézni prostiedky, ale nikde ne-
bylo dohledatelné, k jakému ucelu byl fond vytvotfen, na co se mize takovy fond Cerpat,

z ¢eho se mlze tvofit, jakd je doba zivotnosti takového fondu a dalsi podstatné nalezitosti.

Inventarizace majetku a zavazku, zde je potieba upravit cely proces, tedy provedeni fy-
zické a dokladové inventury, stanoveni inventariza¢ni komise, vypofadani s inventarizac-

nimi rozdily.

U ucetni uzavérky a zavérky vidim nejvétsi riziko u uzavérkovych operaci, kdy mizou byt

nekteré kroky opomenuty.

Rizikem u skartace a archivace je zejména v tom mit stanoveny skarta¢ni lhiity, podle kte-
rych se ucetni jednotka fidi. Tento proces ale u organizace funguje, jelikoZ na tuto oblast jiz

méli zavedenou smérnici z roku 2018.

6.2 Vnitirni smérnice

Aby se co nejvice eliminovala rizika v Gcetni jednotce, je potieba vytvofit soubor pravidel,
podle kterych se budou fidit povéfeni pracovnici. Souborem pravidel jsou mysleny vnitro-
podnikové smérnice. Pro organizaci budou vytvofeny smérnice zaStit'ujici zejména oblast
ucetnictvi, aby byly splnény cile vnitiniho kontrolniho systému. Jedna se o smérnice, které

se zabyvaji

e rozdélenim odpovédnosti,
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e Ucetnictvim,

e pokladnou a bankou,

e zasobami,

e dlouhodobym majetkem,

e casovym rozliSenim, dohadnymi polozkami,

e opravnymi polozkami, odpisy pohledavek, rezervami,
e dary, dotacemi, fondy,

e inventarizaci majetku a zdvazkda,

e Ucetni zaveérkou a

e spisovym, archiva¢nim a skarta¢nim fadem.

6.2.1 Smérnice ¢. 1/2020, o rozdéleni odpovédnosti

Smérnice se primarné zabyva stanovenim odpovédnosti jednotlivym pracovnikiim organi-
zace. Je to vodni smérnice, kterd zastituje vSechny vnitini pfedpisy a bez které by vnitini
kontrolni systém nefungoval. V této smérnici se fesi hlavné kompetence k podpisu smluv,

realizaci nakupi, odpovédnosti za vedeni ucetnictvi, ptistupy k datové schrance.

V ptilohéach této smérnice je soupis jednotlivych odpovédnosti véetné odpovédnych pracov-
nikil a podpisové vzory. Co se tyce odpovédnosti, ty by mely byt v néjaké forme uvedeny
také v naplni prace, aby pfipadné novi pracovnici méli pfedstavu o tom, za co budou odpo-
vidat a co budou mit na starost. Neni ovSem cilem ptepsat vSechny jednotlivé odpovédnosti,

ale hlavni body.

Znéni celé smérnice je uvedeno v Pfiloze PVIII: Smérnice €. 1/2020 — rozdéleni odpovéd-

nosti v organizaci.

6.2.2 Smérnice ¢. 2/2020, o ucetnictvi

Tato smérnice se zabyva evidenci ucetnictvi. Nejprve je vymezeno, o jakou ucetni jednotku
se jedna, jakou vyhlaSkou se fidi, jaké povinnosti ucetni jednotka mé. Druhou oblasti této
smérnice je zpracovani ucetnictvi. Tam je feSeno v jakém ucetnim softwaru tcetni jednotka
uctuje, jednotlivé moduly, rozdéleni hlavni a vedlejsi ¢innosti, jak se eviduji ucelové dotace,
sestaveni uctového rozvrhu, zaruceni prukaznosti v ti€etnictvi, proces obéhu ucetnich do-

kladl a opravy v dokladech.

Celé znéni smérnice je uvedeno v Ptiloze PIX: Smérnice ¢. 2/2020 — o Gcetnictvi.
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6.2.3 Smérnice ¢. 3/2020, pokladna a banka

V této smérnici se stanovuje hlavné odpovédnost za hlavni a provozni pokladny. Hlavni po-
kladna je v odpovédnosti ekonomky organizace, provozni pokladny maji na starost vedouci

sttedisek. Pokladny jsou v organizaci vedeny pouze v ¢eskych korunach.

Ugetni jednotka ma ziizeny dva Géty, bankovni a spofici. Dale mé vedlejsi uéty kvili vedeni
finan¢nich prostfedki z acelovych dotaci, které jsou podle pozadavkli donatora. Ke vSem
G&tim jsou dispoziéni prava, ktera ma v organizaci ekonomka. Reditelka ma pouze pravo
nahlizeci. Diky tomu bylo organizaci doporuceno, aby dispozi¢ni pravo méla jak ekonomka,

tak feditelka.

Diky vyuziti internetbankingu organizaci odpada pouziti i¢tu ,,penize na cesté®, protoze po-
uziva denni vypisy, které ma k dispozici a miize tak ihned pfitok a odtok pené¢znich pro-

stfedku zatcétovat.

Celé znéni smérnice je v Piiloze PX: Smérnice ¢. 3/2020 — pokladna a banka.

6.2.4 Smérnice ¢. 4/2020, zasoby

Zasoby v organizaci pfili§ nejsou, respektive to, co organizace nakoupi, tak z vétsSiny ihned
spotiebuje. I z tohoto diivodu pouziva metodu B, ihned se tedy davaji zasoby do spotieby.

Nejdulezitéjsi zde je stanoveni potfizovaci ceny, co v§e v ni mize byt zahrnuto.

Celé znéni smérnice je uvedeno v Ptiloze PXI: Smérnice ¢. 4/2020 — zasoby.

6.2.5 Smérnice ¢. 5/2020, dlouhodoby majetek

Jedna z nejobsahlejsich smérnic celého projektu, protoZze zahrnuje celou skalu oblasti, které
musi byt jednozna¢né upraveny. Na zacatku je uvedeno vymezeni dlouhodobého majetku,
protoze to si ucetni jednotka muize upravit dle sebe. Velky duraz je kladen také na drobny
dlouhodoby majetek, co podléhd inventarizaci a co se nijak dal neeviduje, resp. eviduje na

podrozvahovych tctech.

Technické zhodnoceni aktudln€ ucetni jednotka neprovadi, ovSem je potieba i tuto oblast
mit oSetienou vzhledem k tomu, Ze je vysoce pravdépodobné, ze nastane. Vedeni organizace

sd¢lilo, Ze v dohledné dobé¢ planuje technicky zhodnotit nehmotny majetek.

Pofizeni majetku a ocenéni, zde hlavné uvést, co nepatii do pofizovaci ceny, aby nevznikly

zbytecné chyby a eliminovalo se toto riziko.
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U odpisovani ur¢it, jak jednotka pfevadi pomérnou ¢ast majetku do naklada v podobé od-
pist.. Konkrétné u této ucetni jednotky je to jednoduché, jelikoz mé ucetni i danové odpisy
stejné, a tudiz nemusi z tohoto ucelu evidovat odloZenou dar.

Posledni ¢ast smérnice se zabyva vyfazenim majetku. Ten vyfazuje hlavné z divodu posko-

zeni, nemoznosti ho opravit nebo opraveni by bylo znacné nakladné.

Celé znéni smérnice je uvedeno v Ptiloze PXII: Smérnice €. 5/2020 — dlouhodoby majetek.

6.2.6 Smérnice ¢. 6/2020, ¢asové rozliSeni a dohadné polozky

Tato smérnice slouzi k casovému nesouladu, ktery v ucetnictvi nastava. Je zde definovano,
co organizace Casov¢ rozliSuje, a také uvedeni Cinnosti pravidelné se opakujici. Ke kazdé
oblasti jsou uvedeny jednotlivé ptipady, které se v dané organizaci vyskytuji, a celé znéni

smérnice je v Pfiloze PXIII: Smérnice ¢. 6/2020 — ¢asové rozliSeni, dohadné poloZky.

6.2.7 Smérnice €. 7/2020, opravné polozky, odpis pohledavek a rezervy

Opravné polozky organizace vytvari pouze pro pohledavky po splatnosti na zékladé dokla-
dové inventarizace pohledavek. Kdyz je pohleddvka nevymahatelnd, odepise se a déle evi-

duje na podrozvahovych uctech.
Rezervy se v organizaci tvoii pouze na opravy dlouhodobého majetku, ve smérnici je urceno,
kdy neni moZno ji vytvéret.

Celé znéni smérnice je v Ptiloze PXIV: Smérnice ¢. 7/2020 — opravné poloZzky, vyfazeni

pohledavek a rezervy.

6.2.8 Smérnice ¢. 8/2020, dary, dotace a fondy

Smérnice upravujici dary, dotace a fondy feSi hlavn€ pravni stranku pfedani daru, aby to
organizace méla spravné oSetfené. U transferd je potfeba stanovit, jak se eviduje tcelova a

neucelova dotace.

vvvvvv

v evidenci fondy, které nespliovaly podstatu fondu, respektive nebyla stanovena jasné pra-

vidla. I proto jsou tato pravidla v pfiloze smérnice vytvofena.

Celé znéni smérnice je v Ptiloze PXV: Smérnice €. 8/2020 — dary, dotace a fondy.
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6.2.9 Smérnice ¢. 9/2020, inventarizace majetku a zavazki

Tato smérnice slouzi jako takovy privodce procesem inventarizace ve vybrané organizaci.
Je rozdélena na dv¢ hlavni Casti, provedeni inventarizace a inventarizacni rozdily. Provedeni
inventarizace zahrnuje stanoveni harmonogramu, inventariza¢ni komise, zjisténi skute¢ného

stavu majetku a zdvazkl a vyhotoveni souhrnného zapisu z provedeni inventarizace.

Druhou ¢ast tvofi vypotfadani inventarizacnich rozdilti. V organizaci nejcastéji dochazi
k manku ze dvou ditvodi, a to odcizeni a rozbiti véci. V téchto piipadech se organizace fidi

metodikou na zdklad¢ standardu €. 14 vyhlasky ¢. 505/2006 Sb.

Celé znéni smérnice je uvedeno v Pfiloze PXVI: Smérnice ¢. 9/2020 — inventarizace majetku

a zavazku.

6.2.10 Smérnice ¢. 10/2020, ucetni zavérka

V této smérnici je feSeno provedeni ucetni zavérky na konci t€etniho obdobi v organizaci.
Prvni ¢ast je zaméfena na ucetni uzavérku, a tedy na ptipravné operace vedouci k uzavieni
ucetnictvi. Je zde vytvoten soupis operaci, které musi ucetni jednotka ptred uzavienim roku
provést. Poté se v této Casti fesi vycisleni vysledku hospodateni, které fesi s daiovym po-

radcem.

Druha ¢ast uz je zaméfena na samotné provedeni uetni zadverky a sestaveni jednotlivych
vykazi. Uetni jednotka ma povinnost mit a&etni zavérku ovéfenou auditorem, se kterym
také konzultuje rizné operace v prubéhu ucetniho obdobi a napraveni nedostatkd, které se
v organizaci jesté stale objevuji. Posledni povinnosti je sestaveni vyro¢ni zpravy, kterou ma

feditelka organizace povinnost sepsat a zvefejnit na webovych strankach.

Celé znéni smérnice je uvedeno v Ptiloze PXVII: Smérnice ¢. 10/2020 — Gcetni zavérka

6.2.11 Smérnice ¢. 11/2020, spisovy, skartacni a archiva¢ni rad

Tato vcelku obsahld smérnice fesi tii hlavni oblasti, spisovy fad, skartaci a archivaci. Spi-
sovy tad pojednavé o tom, jak ma byt zachazeno s pisemnostmi, od jejich doruceni nebo
vzniku, pfes jejich archivaci, az po vytazeni pisemnosti. Jsou zde feSeny i1 odpovednosti,

evidence v Knize posty, nélezitosti evidence dokumentt.
Skarta¢ni fad tesi spravny postup pii skartaci a uloZeni pisemnosti. Zde ma organizace pre-
cizn€ zpracovany soupis skartacnich lhit pro jednotlivé dokumenty, které jsou v pfiloze

smérnice. Ve smérnici jsou dale feSeny znaky vyuzivané pro skartaci dokumentti. V posledni
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¢asti smérnice je popsan samotny proces skartace. Je tieba, aby ji vzdy provadéli minimalné
dva zaméstnanci, musi byt ucinén zdznam ve spisové knize. Ve smérnici je uvedeno, co

takovy zaznam musi obsahovat za nalezitosti.

Celé znéni smérnice je uvedeno v Piiloze PXVIII: Smérmice €. 11/2020 — spisovy, skartacni

a archivacni fad.
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7 RIZIKOVA A NAKLADOVA ANALYZA PO ZAVEDENI
PROJEKTU

7.1 Rizikova analyza

Ackoliv je eliminovéano nejzasadnéjsi riziko vnitiniho kontrolniho systému, a to jeho vznik
v organizaci, tak jesté stale zde neni garance toho, ze bude efektivné plnit sviij ucel v cetni

jednotce. Poji se s tim znacné mnozstvi rizik, které v nésledujicich odstavcich predstavim.

V soucasné dob¢ ma vybrana organizace zpracované vnitini smérnice podle aktualné plat-
nych pravnich predpisti. OvSem zejména oblast dani a ucetnictvi se kazdoro¢né méni, a tak
1 ucetni jednotka by na to méla reagovat a smérnice podle aktudlni situace upravovat. Zde
tedy vidim riziko v tom, Ze za rok, dva budou smérnice zastaralé a neaktualni. Proto by
m¢la feditelka organizace dohliZet na to, aby tato situace nenastala a vnitini kontrolni systém

byl stale aktudlni.

Druhé riziko vidim v oblasti proskoleni zaméstnancti. Samoziejm¢e smérnice byly tvofeny
ve spolupraci s vedenim organizace a ekonomickym odd€lenim, pro které jsou smérnice vy-
tvofeny. Ale brzy nastane v organizaci situace, kdy nastoupi nova ekonomické pracovnice,

a ta by méla byt fadné seznamena.

Nevyuziti smérnic, zde mysleno z toho hlediska, ze vnitini predpisy budou plnit pouze for-
malni funkci, Ze néco organizace vytvoreno ma. Byla by to obrovska chyba, nebot’ je tieba
nastavend pravidla dodrZovat a fidit se jimi, aby nebyl narusen vérny a poctivy obraz ucet-

nictvi.

Posledni velké riziko vidim v nedodrZovani smérnic, které uzce souvisi s predesSlym rizi-
kem. Tedy zaméstnanci organizace se nebudou fidit nastavenymi pravidly, které mohou vést
k tomu, Ze v Getnictvi budou vznikat chyby, a to hlavné v oblasti oceflovani majetku, vy-

skladnéni zasob apod.

Ovsem vérim, ze vedeni organizace ud€lda maximum pro to, aby tento projekt co nejlépe
vyuZila ve svilj prospéch, Ze bude pravidelné smérnice aktualizovat a budou svému ucelu

slouzit tak, jak maji.
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7.2 Casova analyza projektu

Vytvofené vnitini smérnice byly piedstaveny organizaci v lednu 2020. Organizace si poté
nechala n¢jaky €as na to, aby se s pfedpisy podrobné seznamily a mohlo byt zahéjeno piipo-
minkové fizeni, ve kterém jsme postupné doladili vS§echny nepfesnosti, aby smérnice slou-

zily organizaci a byly pro ni ,,uSity" na miru.

V soucasné dob¢ jsou se smérnicemi seznameni pracovnici, ktefi budou aktivné smérnice
vyuzivat, ostatnim zaméstnancim budou piedstaveny v nasledujicich tydnech. Zavedeni
projektu je velice dulezitym procesem, aby se eliminovala vSechna rizika s nim spojend, a
tak neni divod tento proces uspéchat. Mohlo by to negativné vytvoreny vnitini kontrolni
systém ovlivnit. Nize je uveden ¢asovy harmonogram jednotlivych krokil a jejich ptedpo-

kladana délka trvani v tydnech.

Tabulka 4 Casova analyza projektu (zdroj: vlastni zpracovani)

Casovy harmonogram 2020 Leden | Unor | Biezen | Duben | Kvéten

Piedstaveni smérnic

Zpracovani piipominek

Schvéleni smérnic feditelkou
Tisk a distribuce kopii
Seznameni pracovnikd se smérnicemi

7.3 Nakladova analyza projektu

V souvislosti s implementaci projektu také organizaci vznikly ur¢ité naklady. V tomto pfi-
pad¢ néklady nebudou pfilis velké, redlné zadné penize vynaloZzit nemuseli, ale je to prepocet

¢asu straveny konzultacemi, tvorbou a sezndmeni se se smérnicemi jako takovymi.

Nejvice Casove naro¢né to ma feditelka organizace, ktera se musela seznamit se smérnicemi,
musela je detailn€ prostudovat a schvalit. Dalsi naklady si vyzada Cas asistentky feditelky a
ekonomické pracovnice. Nejvétsi ndkladovou polozkou jsou tedy mzdové naklady jednotli-
vych zaméstnanct. Existuji zde samoziejmé 1 naklady jako jsou kancelaiské potieby, na-

klady spojené s tiskem smérnic.

Mzdové naklady budou vycisleny z odhadu ¢asu, ktery byl straven pfi mych konzultacich
s organizaci. Projekt byl feSen se tfemi zaméstnanci organizace, feditelkou, asistentkou fe-

ditelky a ekonomkou. Odhad nakladd na spotiebu kancelaiskych potieb je odvozen od poctu
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stranek a kopii. Beru ale v uvahu, ze tisk smérnic probéhne jen u vedeni organizace a eko-
nomické pracovnice, ostatni zaméstnanci budou mit ptistupnou elektronickou verzi smérnic.

Vy¢isleny odhad nakladi implementace je uveden v tabulce nize.

Tabulka 5 Vy¢isleni ndkladu na implementaci projektu (zdroj: vlastni zpracovani)

Naklad Cas v hod. | Naklady celkem
Predstaveni smérnic - 3 zaméstnanci 4 2 625 K¢
Zpracovani piipominek - 3 zaméstnanci 2 1313 K¢
Schvaleni smérnic feditelkou 8 1 750 K¢
Tisk a distribuce kopii - 1 zamé&stnanec 0,5 209 K¢
Seznédmeni pracovniku se smérnicemi - 20 zaméstnancti 3 13 125 K¢
Celkové naklady - 19 022 K¢

Pro vy¢isleni ndkladl jsem vychdzela z primérné mési¢ni mzdy pro rok 2020, jelikoz ne-
znam piesné mzdy vSech pracovnikll v organizaci. Je tedy jasné, Ze ndklady na zavedeni
vnitiniho kontrolniho systému v organizaci byly cca 19 tis. K¢. Je to vlastné vy¢isleni ¢asu,
ktery by mohli pracovnici vénovat jinym ¢innostem, nez kdyz se seznamovali se smérnicemi
a fesili danou problematiku. OvSem vzhledem ke vSem ptinostim, které vnitini kontrolni

systém pro Ucetni jednotku ma, jsou to zanedbatelné polozky.

7.4 Prinosy daného projektu

Zavedeni vnitinich pfedpisii ma samoziejmé pro organizaci zna¢né vyhody. Tou prvni je
vibec to, ze takové smérnice vznikly a organizace se tak mtize pfi vefejnospravnich kontro-
lach na co odvolavat, pro¢ zrovna pouziva ty postupy, které pouziva. Diky tomu, Ze se vy-
tvarely kompletni smérnice zastitujici celé ucetnictvi, doslo ke sjednoceni, komplexnosti,
zptesnéni pouzivanych metod a postuptl. To vede k zajisténi konzistentnosti G€etni oblasti.

Smérnice stanovuji jasna pravidla, vymezuji jasné kompetence a odpov&dnosti zaméstnanc.

Diky jedenécti vytvofenym smérnicim dojde v ucetni jednotce ke zvySeni kvality i€etnich
dat, ochrany majetku, vliibec moznost v organizaci provadét pritbézné kontroly, zkvalitni se
vykaznictvi.

Zavedenim vnitiniho kontrolniho systému se do organizace ptivedou zna¢né piinosy, které
pfevysi naklady implementace, coZ je zakladni ptedpoklad pro zajisténi efektivni kontroly.
Zvysi se ochrana prostfedkt pfed neefektivnim, nehospodarnym a neucelnym vynaklada-
nim, zvysi se ochrana majetku, zajisti se dodrzovani platné legislativy, zajisti vérny a poctivy

obraz o Ucetni jednotce. Timto ale cely proces nekonci, nybrz zacina.
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ZAVER
Cilem diplomové prace bylo vytvoreni vnitiniho kontrolniho systému. Podplirnym cilem

zase bylo vytvofit vnitini i€etni smérnice pro vybranou organizaci.

Vytvofit smérnice tak, aby na sebe navazovaly, neopakovaly se jednotlivé ¢asti smérnic a
bylo to mezi sebou komplexné propojené, je upfimné zna¢né obtizny proces. Cela diplomova
prace vznikala bezmala rok, aby vSe fungovalo a bylo nastaveno na miru organizaci, coz si
myslim, ze se povedlo. Povedlo se to hlavné diky zna¢né spolupraci s organizaci, ktera v¢-
déla, ze je problém Uplna absence vnitinich pfedpist a nefungovani vnitiniho kontrolniho
systému. Tento problém chtélo vedeni napravit, ja jsem jim jen ukdzala cestu a pomohla
k tomu, aby méli podklad pro vefejnospravni kontroly, pro¢ eviduji rizné Gcetni ptipady tak,
jak eviduji a méli kontrolni mechanismus. Nebylo to ovSem viibec jednoduché, a jesté neu-

stale s organizaci spolupracuji a cely projekt zavadime.

Je naprosto skvély pocit pfijit do organizace, kde na prvni pohled vidite, Ze je né€jaky pro-
blém, a pomoct jim ho vyfesit. Protoze vétSinou v organizaci jsou lidé, ktefi vi, jak co ucto-
vat, rozumi ekonomické strance. Ale nemaji ptehled o aktudlni legislativ€, nemaji ¢as a pro-
stor na to, tvofit néco navic. Proto vidim obrovsky potencial pro budouci studenty, kteti maji
hodnoty pomahat druhym. Je totiZ obecné strasn¢ malo nestatnich neziskovych organizaci,
které maji vSechno v poradku. VEfim, Ze mnou vybrand organizace jiz bude napofad mezi
nimi, a ze Cislo, kdy se formalni stranka véci da u vSech ostatnich velice brzy do poradku. Je
to sice proces velice slozity a zdlouhavy, ale na konci mé ¢lovék ze sebe naprosto skvély

pocit a naprosto me tato spoluprace napliovala.

Ovsem zpét k projektu. Po vytvoreni vnitinich uc¢etnich ptredpisti bylo potieba splnit i hlavni
cil prace, a to zastitit smérnice pod vnitini kontrolni systém. Tato problematika byla feSena
v souladu s postupem Komory auditortt CR, kde se nejprve fesi podnikova kultura a sila této
podnikové kultury. Spada pod to zejména organizaéni struktura organizace, ktera mi byla
poskytnuta, dale to jsou kompetence a odpovédnosti jednotlivych pracovnikd. Tento formu-
lat byl zpracovan piehledné do tabulky ve spolupraci s pani feditelkou, ktera delegovala své
povinnosti na ostatni zaméestnance. Tim, Ze odpovida za celou organizaci, nemuze stihat na-
prosto vSe, a tak jsme naSly spole¢né zptisob a odpovédnosti, které mohou mit ostatni pra-
covnici, at’ uz asistentka, ekonomka nebo vedouci pracovnici jednotlivych stfedisek. Pred
implementaci samotného projektu byla jesté provedena rizikové analyza, z které mi vyply-

nulo, Ze ma obrovsky vyznam mit vnitini kontrolni systém v naprostém pofadku. Vznika
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totiz obrovské mnozstvi pochybeni, kombinace riznych metod ocenéni, uctovani apod., ze

je potieba mit jasné a stru¢né stanoveno, jak se jednotlivé oblasti uctuji, eviduji a ocenuji.

Pfi implementaci samotného projektu byla provedena rizikova analyza znovu. Ackoliv je
projekt zpracovan tak, aby vyhovoval vSem pozadavkiim organizace, i tak nema vyhrano
v tom, ze bude vnitini kontrolni systém fungovat. Vnitini kontrolni systém je totiz nekoncici
proces, na kterém se musi neustale pracovat, zdokonalovat ho, aby plné splioval ucel. Musi
se tedy reagovat na zmény platné legislativy, procesti, aby nedoslo k neaktualnosti a zasta-
ralosti smérnic. Poté byly vyc¢isleny naklady implementace projektu, které zahrnuji hlavné
mzdové naklady. Naklady na kancelarské potieby kvili tisku byly naprosto minimalni. Jde
o to v prvni fad¢ seznamit se smérnicemi zaméstnance, aby mohly byt fadn¢ dodrzovany.
Do nékladi jsou také zapocitany vSechny konzultace, pfipominkova fizeni, které souvisely
s implementaci jako takovou. Po nakladové analyze byly jesté vypsany hlavni ptinosy prace

pro organizaci jako takovou, které nepiekonatelné prevysuji naklady.

Véiim, ze se povedlo naplnit hlavni i vedlejsi cil prace. Také spoléham na to, ze zpracovany
vnitini kontrolni systém bude plnit v organizaci svlij ucel a organizace nadale bude pracovat
na jeho zdokonaleni. Tato prace totiz zdaleka neni u konce, je na samotném zacatku a nyni

pouze na zaméstnancich, jak o néj budou pecovat.
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SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK
BU  Bé&ny udet

CZ  Cizi zdroje

D Dal

DHM Dlouhodoby hmotny majetek
DM  Dlouhodoby majetek

DPH Dan z ptidané hodnoty

FO  Fyzicka osoba

HPP Hlavni pracovni pomér

MD  Ma dati

MFCR Ministerstvo finanéni Ceské republiky
NOZ Novy obcansky zdkonik

NNO Nestatni neziskova organizace
NO  Neziskova organizace

PO  Pravnicka osoba

SMV  Samostatné movité véci

SP Socialni pojisténi

UJ  Utetni jednotka

UO  Utetni obdobi

Uz  Ucetni zavérka

VH  Vysledek hospodareni

VKS Vnitini kontrolni systém

VPP Veftejné prospésny poplatnik
VS  Vefejna sprava

ZP  Zdravotni pojisténi
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SEZNAM POUZITYCH CISEL UCTU

501

502

503

504

511

512

513

518

521

524

527

528

531

532

538

542

546

548

549

551

556

602

604

644

649

Spotteba materialu
Spotieba energie

Spotieba ostatnich neskladovych dodavek
Prodané zbozi

Opravy a udrzovani
Cestovné

Néklady na reprezentaci
Ostatni sluzby

Mzdové naklady

Zakonné socialni pojisténi
Zakonné socialni naklady
Ostatni socialni naklady
Dan silni¢ni

Dan z nemovitych véci
Ostatni dané a poplatky
Ostatni pokuty a pendle
Dary

Manka a Skody

Jiné ostatni naklady
Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
Tvorba rezerv

Trzby z prodeje sluzeb
Trzby za prodané zbozi
Uroky

Jiné ostatni vynosy
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652  Trzby z prodeje dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
682  Piijaté ptispevky (dary)

691  Provozni dotace
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PRILOHA PI: HORIZONTALNI ANALYZA AKTIV

2015 2016/2015 2016 2017/2016 2017 2018/2017 2018 2019/2018 2019
Stala aktiva 4107 633 -1,52% | 4045255,1 -4,12% | 3878627,1 8,98% | 4227013,1 -1%| 4188 561
DNM 0 - 0 - 0 - 0 - 0
DHM (Netto) 4107 633 -1,52% | 4 045 255 -4,12% | 3 878 627 8,98% | 4227013 -1% | 4188 561
Stavby 2349 783 -6,12% | 2206 060 -6,50% | 2062 673 -1,49% | 2031 864 20%| 2436213
SMV 925174 8,79% | 1006519 -2,31% 983 278 38,56% | 1362473 -32% 919 672
Pozemky 832 677 0,00% 832 677 0,00% 832 677 0,00% 832 677 0% 832 677
ObéZna aktiva 3405018 17,27% | 3993 011 0,53% | 4014260 -19,38% | 3236325 36% | 4397010
Zasoby 36 862 69,65% 62 537 40,20% 87675 -68,15% 27 925 -40% 16 649
Kratkodobé pohledavky 606 062 39,19% 843 553 17,44% 990 688 | -31,74% 676 253 15% 777 272
Finan¢ni majetek 2762 093 11,76% | 3 086 922 -4,89% | 2935897 -13,75% | 2532147 42% | 3603 089
Pokladna 60 851 -37,68% 37921 98,60% 75312 -70,55% 22 182 39% 30 880
Ceniny 28 750 12,49% 32 340 20,96% 39120 128,12% 89 240 136% 210928
BU 2672492 12,88% | 3016 661 -6,47% | 2 821 465 -14,20% | 2420725 39% | 3361281
Piechodné ucty aktiv 364008 -47,80% 190 012 -37,03% 119 646 | 121,08% 264 511 -21% 209 712
Néklady pftistich obdobi 126 565 -9,31% 114 782 -28,96% 81538 -4,79% 77 636 33% 102914
Piijmy pfiStich obdobi 237 443 -68,32% 75 230 -49,34% 38108| 390,38% 186 875 -43% 106 798
AKTIVA CELKEM 7 876 659 4,46% | 8228278 -2,62% | 8012 533 -3,55% | 7727 849 14% | 8795 283




PRILOHA PII: VERTIKALNI ANALYZA AKTIV

2015 Y% 2016 Y% 2017 Y% 2018 Y% 2019 Y%
Stala aktiva 4107 633 | 52,15% |4 045255| 49,16% |3 878 627 | 48,41% |4 227 013 | 54,70% |4 188 561 | 47,62%
DNM 0 0,00% 0| 0,00% 0 0,00% 0 0,00% 0 0,00%
DHM (Netto) 4107 633 | 52,15% |4 045255| 49,16% |3 878 627 48,41% |4 227 013 | 54,70% |4 188 561 | 47,62%
Stavby 2349783 | 29,83% (2206060 26,81% 2062673 25,74% |2 031 864| 26,29% (2436213 | 27,70%
SMV 925174 11,75% 1006519 12,23% | 983278 | 12,27%|1362473| 17,63%| 919672| 10,46%
Pozemky 832677 10,57%| 832677| 10,12%| 832677| 10,39%| 832677 10,78% | 832677 9,47%
ObéZna aktiva 3405018 43,23% 3993 011 | 48,53% |4 014 260| 50,10% |3 236 325| 41,88% (4397 010 49,99%
Zasoby 36862 0,47% 62537 0,76% 87675 1,09% 27925 0,36% 16649 0,19%
Kratkodobé pohledavky | 606 062| 7,69% | 843553 | 10,25% | 990 688 | 12,36% | 676253 8,75% | 777272| 8,84%
Finan¢ni majetek 2762093 | 35,07% |3 086 922 | 37,52% 2935897 36,64% |2 532147 | 32,77% |3 603 089 | 40,97%
Pokladna 60 851 0,77% 37921 0,46% 75312  0,94% 22182 0,29% 30880 0,35%
Ceniny 287501 0,37% 32340 0,39% 39120 0,49% 89 240 1,15%| 210928| 2,40%
BU 2672492| 33,93% (3016661 | 36,66% |2 821465| 35,21%|2420725| 31,32% |3 361 281 | 38,22%
Piechodné ucty aktiv 364008 4,62% | 190012 2,31% | 119646| 1,49% | 264511 3,42% | 209712 2,38%
Néklady pftistich obdobi 126 565 1,61%| 114782 1,39% 81538 1,02% 77 636 1,00%| 102914 1,17%
Piijmy pfiStich obdobi 237 443 3,01% 75230 0,91% 38108 0,48% | 186875| 2,42%| 106798 1,21%
AKTIVA CELKEM 7 876 659 100,00% | 8 228 278 |100,00% | 8 012 533 100,00% |7 727 849 | 100,00% | 8 795 283 | 100,00%




PRILOHA PIII: HORIZONTALNI ANALYZA PASIV

2015 [2016/2015| 2016 |2017/2016| 2017 [2018/2017| 2018 [2019/2018| 2019

Vlastni jméni 7 043 682 0,04% |7 046 605| -2,86% |6845341| -10,43% 6131404 -6,38% |5 739967
Zakladni kapital 6 253 735 0% |6 253 735 0% |6 253 735 0% |6 253 735 0,00% | 6 253 735
Kapitélové fondy 250 669 3,96% | 260605| 138,53%| 621631 -1,67%| 611219 -3,83% | 587 821
VH minulych let 401 596 | 34,28% | 539277 0,55% | 542264 -105,54% | -30025]| 2343,12%| -733 550
VH bézného ucetniho obdobi| 137 682 | -105,09% -7013| 8060,12% | -572289| 22,93%| -703 525| -47,69% | -368 039
Cizi zdroje 808368 | 40,50% |1135736| -7,79% |1047318| 39,31% 1459053 | 102,02% |2 947 620
Dodavatelé 120 708 | -15,94%| 101473| -28,21% 72 850 -92,02% 5817 6556,45% | 387177
Ptijaté zalohy 0 - 0 - -21 640 - 0 - 0
Ostatni zavazky 0 - 0 - 0 - 0 - 550 000
Zaméstnanci 8719 -17,26% 7214  27,28% 9182 -225,14%| -11490| -247,75% 16 977
Zuctovani SP a ZP 239604 | 46,75% | 351 626 -3,21% | 340330| 41,61%| 481935 38,57%| 667 835
Ostatni pfimé dané 36 737| 130,22% 84 577| -18,59% 68 853 86,12%| 128 148| 46,61% | 187876
Ostatni dan¢ a poplatky 0 - -1 727| -182,69% 1428| 122,90% 3183 20,01% 3 820
Jiné zévazky 402 600 | 44,70% | 582574 -1,07% | 576315] 42,54%| 821 461 38,04% |1 133 935
Ptijaté ptispévky 0 - 10 000 - 0 - 0 - 0
Kratkodobé b. Uvéry 0 - 0 - 0 - 30 000| -100,00% 0
Pirechodné ucty pasiv 24609 86,67% 45936 160,96% | 119875 14,61% | 137392 -21,61%| 107 695
Vydaje pfistich obdobi 24 609 86,67%| 45936 154,77%| 117032 17,40%| 137392| -21,61%| 107 695
Vynosy piiStich obdobi 0 - 0 - -11 250 - 0 - 0
Dohadné ¢ty pasivni 0 - 0 - 14 093 - 0 -

PASIVA CELKEM 7 876 659 4,46% | 8228278 | -2,62% |8 012533| -3,55% |7 727849 13,81% |8 795 283




PRILOHA PIV: VERTIKALNI ANALYZA PASIV

2015 Y% 2016 Y% 2017 % 2018 Y% 2019 Y%
Vlastni jméni 7043 682 | 89,42% |7 046 605 | 85,64% |6 845341 | 85,43% |6 131404 | 79,34% |5739 967 | 65,26%
Zéakladni kapital 6253 735| 79,40% |6 253 735| 76,00% |6 253 735| 78,05% |6 253 735| 80,92% |6 253 735| 71,10%
Kapitélové fondy 250 669 3,18% | 260 605 3,17%| 621631 7,76%| 611219 7,91% | 587821 6,68%
VH minulych let 401596 5,10%| 539277 6,55%| 542264 6,77%| -30025| -0,39% | -733550| -8,34%
VH béZného ucetniho obdobi| 137 682 1,75% -7013| -0,09% | -572289| -7,14%| -703525| -9,10%| -368 039| -4,18%
Cizi zdroje 808368 | 10,26% 1135736 13,80% 1047318 13,07% |1459 053 | 18,88% |2 947 620| 33,51%
Dodavatelé 120 708 1,53%| 101473 1,23% 72850 0,91% 5817| 0,08%| 387177 4,40%
Ptijaté zalohy 0| 0,00% 0 0,00%| -21640] -0,27% 0| 0,00% 0] 0,00%
Ostatni zadvazky 0] 0,00% 0] 0,00% 0/ 0,00% 0] 0,00%| 550000] 6,25%
Zaméstnanci 8719 0,11% 7214 0,09% 9182 0,11%]| -11490| -0,15% 16977 0,19%
Zuctovani SP a ZP 239604 | 3,04%| 351626| 4,27%| 340330 4,25%| 481935 6,24% | 667 835 7,59%
Ostatni pfimé dané 36 737  0,47% 84 577 1,03% 68 853 0,86% | 128 148 1,66% | 187876| 2,14%
Ostatni dan¢ a poplatky 0] 0,00% -1727] -0,02% 1428 0,02% 3183 0,04% 3820 0,04%
Jiné zavazky 402600 5,11%| 582574 7,08% | 576315 7,19% | 821461 10,63%|1133935| 12,89%
Ptijaté prispévky 0| 0,00% 10000| 0,12% 0] 0,00% 0| 0,00% 0| 0,00%
Kratkodobé b. Uvéry 0] 0,00% 0] 0,00% 0/ 0,00% 30000 0,39% 0] 0,00%
Piechodné wicty pasiv 24609 0,31% 45936| 0,56% | 119875 1,50% | 137392 1,78% | 107695 1,22%
Vydaje pfistich obdobi 24609 0,31% 45936 0,56%| 117032 1,46% | 137392 1,78% | 107695 1,22%
Vynosy piistich obdobi 0] 0,00% 0 0,00%]| -11250] -0,14% 0] 0,00% 0] 0,00%
Dohadné ucty pasivni 0] 0,00% 0] 0,00% 14 093 0,18% 0] 0,00% 0,00%
PASIVA CELKEM 7 876 659 1100,00% | 8 228 278 |100,00% | 8 012 533 | 100,00% |7 727 849 | 100,00% | 8 795 283 | 100,00%




PRILOHA PV: HORIZONTALNI ANALYZA NAKLADU

2015 2016/2015 2016 2017/2016 2017 2018/2017 2018 2019/2018 2019
504 6373 -21,92% 4976 | -100,00% 0 - 0 - 0
501 672 549 2,73% 690 939 33,73% 923 982 -9,13% 839 651 30,30% | 1094 106
502 91209 3,84% 94 712 -6,37% 88 678 -3,54% 85 542 27,71% 109 249
503 444 024 -15,43% 375 501 18,70% 445716 12,88% 503114 -4,61% 479 929
511 126 540 58,31% 200329  25,97% 252356 -17,02% 209 398 57,97% 330 785
512 36224 -8,85% 33018 -9,76% 29795 -8,65% 27218 -4,26% 26 058
513 42994 -11,84% 37902 65,76% 62827 -48,51% 32351 -16,60% 26 982
518 897479 13,57%| 1019291 15,57% | 1177 960 -2,81% | 1144 828 52,84% | 1749 787
521| 6746 301 8,27% | 7304480 12,09% | 8 187 849 15,15% | 9428 578 10,68% |10 435 674
524 2248111 6,46% | 2393 367 13,42% | 2714 449 14,70% | 3113 481 11,19%| 3462 007
527 6700 -82,09% 1200] 199,42% 3593 767,27% 31161 -72,20% 8 662
528 143 225 0,54% 144 005 22,64% 176 610 -1,51% 173940 42,66% 248 140
531 28416 -1,95% 27 861 5,16% 29299 10,64% 32416| -29,65% 22 805
532 418 0,00% 418 -100,00% 0 - 4335 -73,43% 1152
538 5255 11,70% 5870 867,67% 56802 -86,11% 7890 -45,63% 4290
551 349 123 39,31% 486 378 -6,73% 453 628 6,98% 485304 21,46% 589 452
548 1000 -100,00% 0 - 0 - 0 - 0
549 178 561 3,94% 185 592 28,71% 238 872 -1,06% 236 342 -0,74% 234 597
542 0f- 4000, -92,90% 284 | -100,00% 0 - 1163
556 0]- 0 - 360 000 | -100,00% 0 - 0
546 0f- 0 - 0 - 3000 -100,00% 0
Naklady celkem |12 024 503 8,19% 13 009839 | 16,86% |15 202 702 7,60% |16 358 549 | 15,07% |18 823 838




PRILOHA PVI: VERTIKALNI ANALYZA NAKLADU

2015 % 2016 Y% 2017 % 2018 Y% 2019 Y%
504 6373 0,05% 4976 0,04% 0] 0,00% 0/ 0,00% 0] 0,00%
501 672 549 5,59% 690 939 5,31% 923982 6,08% 839 651 5,13% | 1094106| 5,81%
502 91209| 0,76% 94712 0,73% 88 678 0,58% 85542 0,52% 109249 0,58%
503 444 024 |  3,69% 375501 2,89% 445716 2,93% 503 114| 3,08% 479929  2,55%
511 126 540 1,05% 200 329 1,54% 252 356 1,66% 209 398 1,28% 330 785 1,76%
512 36224| 0,30% 33018 0,25% 29795 0,20% 27218 0,17% 26 058 0,14%
513 42994 0,36% 37902  0,29% 62827 041% 32351 0,20% 26982 0,14%
518 897479 7,46%| 1019291 7,83% | 1177960 7,75% | 1144 828 7,00% | 1749787 9,30%
521| 6746301| 56,10%| 7304480| 56,15% | 8187849 53,86% | 9428 578| 57,64%(10435674| 55,44%
524 2248 111| 18,70% | 2393367| 18,40%| 2714449| 17,86% | 3 113481| 19,03%| 3462 007| 18,39%
527 6700 0,06% 1200 0,01% 3593 0,02% 31161 0,19% 8662| 0,05%
528 143 225 1,19% 144 005 1,11% 176 610 1,16% 173 940 1,06% 248 140 1,32%
531 28416 0,24% 27 861 0,21% 29299 0,19% 32416 0,20% 22 805 0,12%
532 418| 0,00% 418 0,00% 0/ 0,00% 4335 0,03% 1152] 0,01%
538 5255 0,04% 5870 0,05% 56802 0,37% 7890 0,05% 4290 0,02%
551 349 123 2,90% 486 378 3,74% 453 628 | 2,98% 485304 2,97% 580452 3,13%
548 1000| 0,01% 0| 0,00% 0/ 0,00% 0/ 0,00% 0] 0,00%
549 178 561 1,48% 185 592 1,43% 238 872 1,57% 236 342 1,44% 234 597 1,25%
542 0] 0,00% 4000, 0,03% 284 0,00% 0] 0,00% 1163 0,01%
556 0] 0,00% 0] 0,00% 360000 2,37% 0] 0,00% 0] 0,00%
546 0] 0,00% 0| 0,00% 0] 0,00% 3000, 0,02% 0] 0,00%
Naklady celkem |12 024 503 | 100,00% | 13 009 839 |100,00% |15 202 702 | 100,00% | 16 358 549 | 100,00% | 18 823 838 | 100,00%




PRILOHA PVII: HORIZONTALNI A VERTIKALNI ANALYZA VYNOSU

2015 2016/2015 2016 2017/2016 2017 2018/2017 2018 2019/2018| 2019

604 6373 -21,76% 4986| 221,64% 16 037| -89,99% 1 606 -3,86% 1 544

602 5956222 -6,19% | 5587440 19,33% | 6 667 664 -3,34% | 6445 144 -5,43% | 6094 931

652 20 100| -85,57% 2900|12951,72% 378 500 -93,53% 24 500| -59,17% 10 003

644 4328 -70,91% 1259 -46,47% 674 -30,61% 468 | -22,58% 362

649 1402 | 1821,43% 26 936 3,91% 27989 | -463,04% | -101611| -266,63% 169 309
PROVOZNI VYNOSY | 5988425| -6,09%| 5623521 26,09% | 7090863 -10,16% | 6370106 -1,47% | 6276149

682 542160 67,04% 905 605| 145,78% | 2225821 | -62,07% 844168 | -18,79% 685 587

691| 5631600 14,95%| 6473700 -17,92%| 5313728 58,85% | 8440750 36,17% | 11 494 064
FINANCNI VYNOSY | 6173760| 19,53% | 7379 305 2,17% | 7539549 23,15% | 9284918 31,18% |12 179 651
Vynosy celkem 12 162 185 6,91% |13 002 826 12,52% |14 630 412 7,00% |15 655 024 | 17,89% | 18 455 800

2015 Y% 2016 Y% 2017 Y% 2018 % 2019 %

604 6373 0,05% 4986| 0,04% 16 037| 0,11% 1606 0,01% 1544 0,01%

602 5956222| 48,97%| 5587440| 42,97% | 6667664 4557%| 6445144 41,17%| 6094931 | 33,02%

652 20100  0,17% 2900 0,02% 378500  2,59% 24500 0,16% 10 003 0,05%

644 4328 0,04% 1259 0,01% 674 0,00% 468 0,00% 362 0,00%

649 1402 0,01% 26936 0,21% 27989 0,19%]| -101611| -0,65% 169309 0,92%
PROVOZNI VYNOSY | 5988 425| 49,24% | 5623521 | 43,25% | 7090863 | 48,47% | 6370106 40,69% | 6276149 34,01%

682 542160 4,46% 905 605 6,96% | 2225821 15,21% 844 168 5,39% 685587 3,71%

691 5631600 46,30%| 6473700| 49,79% | 5313728 | 36,32% | 8440 750| 53,92% 11494064 62,28%
FINANCNI VYNOSY | 6173760 | 50,76% | 7379305| 56,75% | 7539549 51,53% | 9284918 59,31% |12 179 651 65,99%
Vynosy celkem 12 162 185[100,00% | 13 002 826 | 100,00% | 14 630 412 |100,00% | 15 655 024 | 100,00% | 18 455 800 | 100,00%




PRILOHA PVIII: SMERNICE C. 1/2020 - ROZDELENI
ODPOVEDNOSTI V ORGANIZACI

Nazev organizace: Neziskova organizace
Sidlo: Smérnice ¢. 1/2020
ICO: XXXXXXXX

Rozdéleni odpovédnosti
vV organizaci

Datum a misto vydani: 25.5.2020 v Pferové | Vydal: Lucie Kopfivova

Ucinnost: Schvalil: feditelka

Revize: Pocet stran: 4

Pocet ptiloh: 2




Uvodni ustanoveni

Tento vnitini pfedpis se ustanovuje v souladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve

znéni pozdéjsich predpist a zakonem ¢. 89/2012 Sb., obCansky zakonik.
Vlastni obsah smérnice
Statutarnim organem v ucetni jednotce je feditelka, ktera jedna jejim jménem, zastupuje ji
navenek a ma uplné kompetence. Zaroven odpovida za fadny chod organizace.
1.1. Odpovédnosti za podpis smluv a realizace nakupi

Kompetence k podpisu smluv a schvalovani objednavek ma feditelka. Pouze u smluv v ramci

poskytovani socidlnich sluzeb s klienty ma na starost socialni pracovnik.

Realizaci ndkupii pak provadi vedouci pracovnici jednotlivych stiedisek, ktefi jsou povinni

dodrzovat pravidla hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti.
1.2. Odpovédnost za vedeni ucetnictvi

Odpovédnost za fadné vedeni ti€etnictvi mé ekonomka organizace. Ta odpovida za spravnost
jednotlivych Ucetnich operaci, spravnost tcetnich dokladi, sestaveni ucetni zavérky a dal-
Sich Cinnosti s tim spojené.

Co se ty€e vyrocni zpravy, tak za jeji sestaveni a zvetejnéni odpovida feditelka organizace.
1.3. Pristup k datové schrance

Piistup k datové schrance maji v organizaci feditelka, asistentka feditelky, ekonomka a ve-
douci sluzby. Tyto osoby mohou piijimat a odesilat datové zpravy, souc¢asné odpovidaji za
zajisténi vyfizeni téchto zprav.

1.4. Dalsi odpovédnosti

Dalsi odpovédnosti se nachdzi u ptisluSnych vnitinich piedpisti. Podrobny rozpis vSech od-

poveédnosti stanovenych v ucetni jednotce jsou uvedeny v Ptiloze €. 1 této smérnice.



Zavéreéné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti po podpisu feditelky organizace.

V Pterové dne 25.05.2020

feditelka
Piilohy
Ptiloha 1 — Soupis odpovédnosti v organizaci véetné odpovédnych pracovnikil

Ptiloha 2 — Podpisové vzory



Priloha 1 — Soupis odpovédnosti v organizaci véetné odpovédnych pracovniki

Odpovédnost Odpovédné osoby
asistentka fedi-
Ptistup k datové schrance telky vedouci sluzby ekonomka reditelka
Kompetence k podpisu smluv (smlouva v ramci poskytovani soc. sluzby s klientem) | socidlni pracovnik
Kompetence k podpisu smluv (kterdkoliv jina smlouva) reditelka
Schvaleni objednavky k nakupu vybaveni feditelka
Schvaleni objednavky k nakupu provozniho charakteru feditelka
Realizace nakupti vybaveni vedouci stfediska
Realizace nakupti provozniho charakteru vedouci stfediska
Zalohovani dat v ucetnim software ekonomka IT technik
Pravidelné aktualizace programu ekonomka
Sestaveni ti¢tového rozvrhu ekonomka
Schvaleni uctového rozvrhu feditelka
Kontrola u¢tového rozvrhu na pocatku ucetniho obdobi ekonomka




vedouci stfe-

Odpovédnost za ucetni piipady feditelka diska
Odpovédnost za zauctovani ekonomka

Kontrola piipustnosti operace v tcetnim obdobi ekonomka feditelka
Odpovédnost za hlavni pokladnu ekonomka

Odpovédnost za provozni pokladnu vedouci stfediska

Vyplaceni hotovosti na provozni pokladny ekonomka

Ptistup do internetbankingu ekonomka feditelka
Nastaveni trvalych ptikazi, inkas pfevod mezi jednotlivymi ucty ekonomka

Kontrola stavu bankovniho uctu se stavy v tcetnictvi ekonomka

Stanoveni predbéznych ndkladi na opravu majetku feditelka ekonomka
Evidence uc¢elovych dotaci ekonomka

Organizace inventarizace, urceni harmonogramu fyzickych inventur ekonomka

Urceni inventarizaéni komise feditelka

Provedeni dokladové inventury ekonomka

Zajisténi podpisovych vzori osob podilejicich se na inventarizaci ekonomka




Uzéavérkové operace, vycCisleni VH, vypocet dané z piijma PO ekonomka
Sestaveni ucetni zaverky ekonomka
Sestaveni vyro¢ni zpravy, zvetejnéni feditelka

asistentka fedi-

vedouci stfe-

Zajisténi spisové sluzby telky diska
asistentka fedi-
Ptijem doslych dokumentt, evidence v "Knize posty" telky ekonomka
vedouci stie- asistentka fedi-
Rozttizeni dokumentl doru¢enych na e-mailovou adresu feditelka diska telky
vedouci stie- asistentka fedi- eko-
Vytizeni dokumentli béZného charakteru feditelka diska telky nomka
asistentka fedi- vedouci stie-
Odpovédnost za spravné uklddani pisemnosti telky diska feditelka

UloZeni dokumenti do spisovny stiediska

vedouci stfediska

Provedeni skartace

asistentka redi-

telky




Priloha 2 — Podpisové vzory

Funkce Jméno a prijmeni Podpis

feditelka

asistentka reditelky

pastoracni asistentka

ekonomka

vedouci pracovni stiediska 1

vedouci pracovni stiediska 2

vedouci pracovni stiediska 3

vedouci pracovni stiediska 4

vedouci pracovni stiediska 5

vedouci pracovni stiediska 6

vedouci pracovni stiediska 7

vedouci pracovni stiediska 8




PRILOHA PIX: SMERNICE C. 2/2020 — O UCETNICTVIi

Nazev organizace: Neziskova organizace
Sidlo: Smérnice €. 2/2020
ICO: XXXXXXXX

Smeérnice o ucetnictvi

Datum a misto vydani: 25.5.2020 v Pierové | Vydal: Lucie Koptivova

Ucinnost: Schvalil: feditelka

Revize: Pocet stran: 7

Pocet piiloh: 2




Uvodni ustanoveni

Tento vnitini pfedpis se ustanovuje v souladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpisi, vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni
zdkona o Gdetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisti a dale v souladu s CUS 401, ve znéni

pozdéjsich predpist.
Vlastni obsah smérnice

2.1 Vymezeni ucetni jednotky

Ugetni jednotka, fidici se vyhlagkou &. 504/2002 Sb., je pravnickou osobou, ktera ma povin-
nost vést uéetnictvi v plném rozsahu, a to od dne svého vzniku az po den zaniku. Ugetnictvi
zachycuje stav a pohyb aktiv, pasiv, nakladtl, vynosi a vysledku hospodafeni. Uétuje o nich
podvojnymi zapisy (princip podvojnosti a souvztaznosti). Uéetni jednotka ma povinnost mit

ucetni zavérku ovéienou auditorem.

Ucetnictvi je vedeno spravné, Uplné, prikazné, srozumitelné, piehledné a zpisobem zarucu-

jicim trvalost Gi€etnich zdznami.

Ucetni obdobi se shoduje s kalendainim rokem, tzn. 12 po sobé& jdoucich kalendainich mé-
sicti. Ugetni jednotka dodrzuje akrualni princip, tedy Gétuje skutecnosti do obdobi, se kterym
vécné a ¢asoveé souvisi, a to bez ohledu na to, kdy dojde k pené¢Zznim toklim. Pokud tento
princip neni mozné pro nékteré piipady dodrzet, uctuje o danych skutecnostech v ticetnim

obdobi, ve kterém je zjistila. Uetnictvi je vedeno v penéznich jednotkach Geské mény.

Ucetnictvi je vedeno za organizaci jako celek, s délenim na jednotliva stfediska ucetni jed-
notky. Stfediskem se v organizaci rozumi takové oddéleni, které se specializuje na urcitou
oblast v organizaci, aby bylo splnéno poslani organizace.

Ucetni jednotka je platcem dani z pfijml pravnickych osob s tzv. Sirokym zakladem dané,
dané z pfijmi fyzickych osob, silni¢ni dan€ a dan¢ z nemovitych véci.

2.2 Zpracovani ucetnictvi

Ucetni jednotka zpracovava ucetnictvi v ucetnim programu Pohoda od spole¢nosti

Stormware s.r.0. V tomto programu ucetni jednotka zpracovava pomoci jednotlivych mo-
duldi u€etnictvi, fakturaci, banku, pokladnu, skladovou evidenci a dochazkovy systém ucetni

jednotky.



Data v programu jsou pravidelné jednou denn¢ zalohovéana a ekonomka pravidelné provadi

aktualizace programu.

Ugetnictvi a sledovani hospodateni se provadi za kazdé jednotlivé stiedisko zvlast. Diky

tomu je zajisténo rozliSovani ndklada a vynost z ¢innosti hlavni a vedle;jsi.

V piipad¢ dotaci, organizace jednak provozni dotace rozdéluje podle poskytovatelii dotaci.

Ugelové dotace se dale déli podle podminek zadanych donatorem na samostatnych uétech.
2.3 U¢tovy rozvrh

Ucetni jednotka vytvaii v ictovém rozvrhu syntetické ucty. Pti jeho sestavovani se fidi smér-
nou uctovou osnovou uvedenou ve vyhlasce ¢. 504/2002 Sb., navic musi zohlednit dalsi

skute¢nosti, zejména provozovani hospodaiské ¢innosti.

Uétovy rozvrh sestavuje ekonomka v i¢etnim softwaru, ktery se po skonéeni tuéetniho ob-
dobi ptilozi k G€etni zavérce. Na zacatku nového tcetniho obdobi ekonomka uctovy rozvrh
zkontroluje, ptipadné provede Upravy, aby odpovidal platné legislativé a potfebam organi-

zace. Uty Ize pribézné doplitovat dle potieby v pribdhu uéetniho obdobi.
2.4 Zaruceni prikaznosti ucetnictvi

Pritkaznost uéetnictvi zaruéuji uéetni doklady, uéetni zapisy a tidetni knihy. Uéetnim dokla-
dem se rozumi pisemnost, potvrzujici uskuteénéni téetni operace. Uetni doklady splituji
nalezitosti uvedené v platné legislativé a jsou vyhotoveny bez zbyte¢ného odkladu ihned po

zjisténi skutecnosti. NéleZitosti, které musi obsahovat:

. oznaceni ucetniho dokladu,

. obsah Ucetniho pfipadu a jeho ucastniky,

. penézni ¢astku (nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjaddieni mnozZstvi),
. okamzik vyhotoveni t€etniho dokladu,

. okamzik uskutecnéni ucetniho ptipadu

. podpisovy zdznam odpoveédné osoby za ucetni ptipad a za jeho zauctovani.

Ucetni zédpisy jsou ucetni zaznamy ucetnich ptipadii v u€etnich knihdch provadéné na za-
klad¢ ucetnich dokladii. Jsou provadény pribézné po vyhotoveni ucetniho dokladu, opatieny
podpisovym zdznamem ekonomky a feditelky organizace, provadi se ke dni uskutecnéni

ucetniho ptipadu.



Ucetni knihy, které uéetni jednotka sestavuje, jsou denik, hlavni kniha, kniha analytickych
uctl a kniha podrozvahovych ucti. Do knihy podrozvahovych Gcth se uctuje o skutecnos-

tech, jez nejsou uvedeny v deniku a hlavni knize.
2.5 Obéh ucetnich dokladi

Obc¢hem ucetnich dokladi se rozumi postup predavani dokladi od jejich vyhotoveni, az po

archivaci.

1. Vvhotoveni dokladua

Ugetni doklady vyhotovuje ekonomka tG&etni jednotky, ktera zarovenr odpovida za zauéto-
vani daného dokladu. Podklady ji ostatni zaméstnanci piedavaji bez zbytecného odkladu.
Ostatnimi zaméstnanci jsou mysleni zejména vedouci pracovnici ostatnich stfedisek ucetni
jednotky.

Ptijaté doklady jsou pii pfijeti fadn€ oznaceny datem pfijetim ekonomkou.

2. PfezkuSovani dokladu

V této Casti ekonomka prezkusuje vécnou a formalni spravnost ucetniho dokladu. Pfi pte-
zkuSovani formalni spravnosti se zaméfuje na spravnosti udaji organizace a na pocetni
spravnost ¢astek uvedenych na dokladu. Pfi zjisténi nedostatkil zajisti jejich odstranéni. Pti
prezkuSovani vécné spravnosti se ovétuje, zda informace uvedené na dokladu odpovidaji
skutecnosti, jsou v souladu s objednavkou, dodacim listem atd. Tuto kontrolu provadi ve-
douci pracovnici stfedisek organizace. V ptipad¢, ze jsou zjistény nedostatky, musi ucinit
kroky k jejich odstranéni.

Predtim, nez se doklady rozttidi a zactuji, musi byt provedena kontrola ptipustnosti ope-
race. Zde se kontroluje, zda se jedna napft. o planovanou polozku v rozpoctu pro ptisluSny

rok, nebo dodrzeni finan¢niho limitu. Kontrolu provadi ekonomka a schvaluje feditelka or-

ganizace. Provedené pfezkouSeni je stvrzeno podpisem.

3. ZaOctovani dokladt

Po piezkousSeni dokladii na formdlni a vécnou spravnost, se jednotlivé doklady roztiidi podle
druhu dokladt a &asu, nasledné se oé¢isluji. Ciselna fada nesmi byt po celé idetni obdobi
porusena. Vyhotovi se Uctovaci predpis, kde se ptipadné dany ucetni ptipad rozictuje na

jednotliva strediska ¢i ¢innosti.



Zauctovani dokladu se provadi v Gcetnim softwaru podle ucetniho piedpisu, kde je zdznam

proveden do ucetnich knih. Nasledné je ucetni ptedpis podepsan ekonomkou.

4. Skartace a archivace

Po tom, co je doklad fadné zatuctovan, ekonomka zalozi doklad do oznaceného Sanonu, které
jsou oznaceny ucetnim obdobim a ¢isly jednotlivych dokladii. Doklady jsou setazeny vze-

stupné€ a v neporusené Ciselné rade.

Po skonceni bézného ucetniho obdobi se doklady pfemisti do archivu ucetni jednotky, kde

deny ve vnitini G¢etni smérnici €. 11 — Skartace a archivace.
2.6 Opravy v dokladech

Opravy v dokladech nesméji v Zadném piipad¢€ vést k neuplnosti, neprilkaznosti a nesprav-

nosti v ucetnictvi.
Zavéreéné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti po podpisu feditelky organizace.

V Pferové dne 25. 05. 2020

feditelka

Piilohy
Ptiloha 1 — Stiediska organizace

Piiloha 2 — Uétovy rozvrh



Priloha 1 — Strediska organizace

Cislo Nazev Ulice
1 Stredisko 1
2 Stiedisko 2
3 Stredisko 3
4 Stiedisko 4
5 Stredisko 5
6 Stredisko 6
7 Stiedisko 7
8 Stiedisko 8




Piiloha 2 — Uétovy rozvrh

Cislo |Nazev iétu Zarazeni
013 Software aktivni
018 Drobny dlouhodoby nehmotny majetek aktivni
019 Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek aktivni
021 Stavby aktivni
022 Hmotné movité véci a jejich soubory aktivni
025 Péstitelské celky trvalych porostl aktivni
028 Drobny dlouhodoby hmotny majetek aktivni
029 Ostatni dlouhodoby hmotny majetek aktivni
031 Pozemky aktivni
041 Nedokonc¢eny DNM aktivni
042 Nedokonc¢eny DHM aktivni
052 Poskytnuté zalohy na DHM aktivni
081 Opravky ke stavbam aktivni
082 Opravky k hmotnym vécem a jejich souborim aktivni
085 Opravky k péstitelskym celktim trvalych porostt aktivni
088 Opravky k drobnému DHM aktivni
112 Material na skladé aktivni
119 Material na cesté aktivni
132 Zbozi na skladé aktivni
211 Pokladna aktivni
213 Ceniny aktivni
221 Bankovni tcet aktivni
231 Kratkodobé bankovni avéry pasivni




261 Penize na cesté aktivni
311 Odbératelé aktivni
314 Poskytnuté provozni zalohy aktivni
315 Ostatni pohledavky aktivni
321 Dodavatelé pasivni
324 Ptijaté zalohy pasivni
325 Ostatni zavazky pasivni
331 Zaméstnanci pasivni
333 Ostatni zavazky vi¢i zaméstnancim pasivni
335 Pohledavky za zaméstnanci Aktivni
336 Zuctovani s institucemi SP a ZP pasivni
341 Dan z ptijmil pasivni
342 Ostatni pfimé dané pasivni
345 Ostatni dan¢ a poplatky pasivni
346 Naroky na dotace a ostatni zi¢tovani se SR aktivni
348 Naroky na dotace a ostatni za¢tovani s USC aktivni
378 Jiné pohledavky aktivni
379 Jiné zavazky pasivni
381 Naklady ptistich obdobi aktivni
383 Vydaje ptistich obdobi pasivni
384 Vynosy piistich obdobi pasivni
385 Ptijmy pfistich obdobi aktivni
388 Dohadné ucty aktivni aktivni
389 Dohadné tcty pasivni pasivni
501 Spotieba materidlu naklad




502 Spotieba energie naklad
503 Spotieba ostatni neskladovatelnych dodavek naklad
504 Prodané zbozi naklad
511 Opravy a udrzovani naklad
512 Cestovné naklad
513 Naklady na reprezentaci naklad
518 Ostatni sluzby naklad
521 Mzdové naklady naklad
524 Zakonné socialni pojisténi naklad
525 Ostatni socialni pojisténi naklad
527 Zakonné socialni naklady naklad
528 Ostatni socialni naklady naklad
531 Dan silni¢ni naklad
532 Dan z nemovitosti naklad
538 Ostatni dan¢ a poplatky naklad
541 Smluvni pokuty a troky z prodleni naklad
542 Ostatni pokuty a penale naklad
543 Odpis nedobytné pohledavky naklad
544 Uroky naklad
546 Dary naklad
548 Manka a skody naklad
549 Jiné ostatni naklady naklad
551 Odpisy DM naklad
554 Prodany material naklad
556 Tvorba rezerv naklad




572 Aktivace vnitroorganizacnich sluzeb naklad
582 Poskytnuté ptispevky naklad
591 Dani z ptijmt naklad
595 Dodate¢né odvody dané z piijmut naklad
602 Trzby z prodeje sluzeb vynos
604 Trzby za prodané zbozi vynos
641 Smluvni pokuty a Groky z prodleni vynos
642 Ostatni pokuty a penale vynos
643 Platby za odepsané pohledavky vynos
644 Vynosové troky vynos
648 Zicétovani fonda vynos
649 Jiné ostatni vynosy vynos
652 Trzby z prodeje DM vynos
654 Trzby z prodeje materidlu vynos
659 Zuctovani zakonnych opravnych polozek vynos
681 Zic¢tovani mezi organiza¢nimi slozkami vynos
682 Ptijaté prispévky vynos
684 Ptijaté Clenské piispévky vynos
691 Provozni dotace vynos
901 Vlastni jméni pasivni
911 Fondy pasivni
921 Oceinovaci rozdily z pfecenéni majetku a zavazkt pasivni
931 HV ve schvalovacim fizeni pasivni
932 Nerozdéleny zisk, neuhrazena ztrata minulych let pasivni
961 Pocatecni Ucet rozvazny pasivni




962 Konec¢ny ucet rozvazny pasivni
963 Uget hospodaiského vysledku pasivni
971 Podrozvahoveé ucty

999 Vyrovnavaci ucet k podrozvahovym uétim
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Uvodni ustanoveni

Tato smérnice se fidi ustanovenimi ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich pred-
pist, vyhlaskou €. 504/2002 Sb., kterou se provadi n¢kterd ustanoveni zdkona o ucetnictvi,
ve znéni pozdgjsich predpist, CUS ¢&. 408 — Kratkodoby finanéni majetek a kratkodobé

uvery, ve znéni pozdéjsich predpist.
Vlastni obsah smérnice

Ugetni jednotka vede hlavni pokladnu pouze v eskych korunach, jejimZ vedenim je pové-
fena ekonomka. Na nékterych stfediscich je zfizena pokladna provozni, vedena v ¢eskych

korundch, za néz odpovidaji vedouci pracovnici jednotlivych oddéleni.
3.1 Hlavni pokladna

Hlavni pokladna je zfizena a vedena na ekonomickém oddéleni ti¢etni jednotky. Za jeji ve-
deni je odpovédna ekonomka organizace. Hotovost hlavni pokladny je ulozena v uzamyka-
telném trezoru, ke kterému maji pfistup jen odpovédni pracovnici organizace, tedy teditelka

a ekonomka.
3.2 Provozni pokladna

Kazdé stfedisko ma svou provozni pokladnu, vedenou v €eskych korunach. Odpovida za ni
vedouci pracovnik kazdého stfediska, ktery vyuctovava jednotlivé doklady jednou mési¢né.

Je to vedeno formou stalé zalohy, které jsou variabilni dle potieb kazdého stiediska.
3.3 Uétovani pokladny

V pokladné ucetni jednotka uctuje o ptfijmech a vydajich. Piijmy se vykazuji na vrub uctu,
vydaje ve prospech uctu.

3.4 Vedeni bankovnich ucti

Ucetni jednotka ma zfizeny bankovni a spofici ti¢et u Komeréni banky. Poté jsou zfizovany
oddé€lené ucty kvili vedeni finan¢nich prosttedki z ticelovych dotaci podle pozadavki po-

skytovatele dané dotace, aby byla zajiSténa transparentnost.

K hlavnimu uctu ma dispozicni pravo ekonomka, a to vZzdy samostatnym podpisovym vzo-
rem. Reditelka organizace ma nahlizeci pravo. Do internetbankingu ma pfistup feditelka (pro

nahliZzeni) a ekonomka. K hlavnimu uctu tcetni jednotka vyuziva pouze denni vypisy. Na



jejich zaklad¢ muze provést zauctovani jednotlivych polozek. Ekonomka zaroven nastavuje

trvalé ptikazy k thrad¢, inkasa i pfevod mezi jednotlivymi Gty Gcetni jednotky.

K hlavnimu G¢tu ma ucetni jednotka také platebni kartu, vyuziva ji feditelka organizace. Jeji
pouziti je feditelka povinna vyuctovat u ekonomky nejpozdéji do 5 pracovnich dni. Pii ucto-
vani o bance, pievody penéz z bankovniho u¢tu do pokladny, o vybérech z bankomatu, se

uctuje jako o penézich na cesté a jsou zactovany v hlavni pokladné organizace.

Ekonomka dale provadi pravidelnou kontrolu stavu bankovniho uc¢tu na vypisech se stavy v
ucetnictvi.

3.5 Inventarizace

Blizsi informace o inventarizaci je uvedeno ve smérnici €. 9.
Zavérecné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti po podpisu feditelky organizace.

V Pierové dne 25. 05. 2020

feditelka
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Uvodni ustanoveni

Tato smérnice se fidi ustanovenimi zédkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich
ptredpist, vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zdkona o ucet-

nictvi, ve znéni pozdgjsich predpisti a CUS ¢&. 410 - Zasoby, ve znéni pozd&jsich piedpisi.
Vlastni obsah smérnice

Zasoba je obézné aktivum, které ma ucetni jednotka ve svém drzeni po dobu kratsi nez 1

rok, jednorazove se spotiebovava. Mize se jednat o zdsoby materidlll, zbozi, vyrobki apod.
4.1 Evidence zasob

Ucetni jednotka eviduje v uéetnictvi pouze zasoby materialu. Jedna se o kancelatské potieby,
materidl pro automobily, zdravotnicky material, odbornou literaturu, pohonné hmoty. Skla-
dova evidence se vede v Gigetnim programu, vétsina materialu se ihned spotiebuje. Ucetni

jednotka nenakupuje jednotlivé druhy materialu ve vétSim mnozstvi ,,na sklad®.
Ucetni jednotka vede primarné sklad zdravotniho materialu a humanitarni sklady.
4.2 Porizeni zasob a u¢tovani o zasobach

Ugetni jednotka uétuje o zasobach zpisobem B, tedy ihned zasoby Gétuje do spotieby. Za-
soby ucetni jednotka potizuje nakupem. Na pocatku ucetniho obdobi pfevede material na
skladé€ na nakladovy ucet ,,Spotieba materidlu®, v prib¢hu ucetniho obdobi uctuje ptimo do

spotieby, a na konci ucetniho obdobi pievede konecny stav zpét na sklad.
4.3 Ocenlovani zasob

Zasoby se ocenuji pofizovaci cenou, je to tedy cena potizeni véetné vedlejSich potizovacich

nakladi, jako miize byt poStovné a balné, doprava, DPH.
4.4 Uctovani o zasobach na konci uc¢etniho obdobi, inventarizace

Diky uctovani o zasobéach zpiisobem B je nezbytné vést diikladné skladovou evidenci v ticet-
nim programu, aby se pfedeslo jakémukoliv zneuziti a inventarizacnim rozdilim. Velmi da-

lezitou soucasti je také inventarizace materialovych zasob. O tom ale vice ve smérnici

¢. 972020 — Inventarizace majetku a zadvazkd.



Zavéreéné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti po podpisu feditelky organizace.

V Pferové dne 25. 05. 2020

feditelka



PRILOHA XII: SMERNICE C. 5/2020 - DLOUHODOBY MAJETEK

Nazev organizace: Neziskova organizace

Svidlo: Smérnice ¢. 5/2020
ICO: XXXXXXXX

Dlouhodoby majetek

Datum a misto vydani: 25.5.2020 v Prerové Vydal: Lucie Koptivova

Ucinnost: Schvalil: feditelka

Revize: Pocet stran: 4

Pocet ptiloh: 0




Uvodni ustanoveni

Tato smérnice je v souladu s ustanovenim zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni
pozd¢jsich predpist, zdkona €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmt, ve znéni pozdéjsich pred-
pist, vyhlaskou €. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o ucetnictvi,

ve znéni pozdgjsich predpist, CUS &. 409, ve znéni pozdgjsich predpist.
Vlastni obsah smérnice

5.1 Vymezeni zakladnich pojmi

Dlouhodoby majetek je takovy majetek, ktery je v drzeni organizace po dobu delsi nez jeden
rok, nespotiebovava se jednorazove, ale postupné se jeho vstupni cena prevadi do nékladi

organizace formou odpisil.

Odpis je ¢astka, kterou se ocenuje opotiebeni dlouhodobého majetku.

Opravky znamenaji soucet vSech odpisti za celou dobu zivotnosti majetku.
Vstupni cena je cena majetku, kterd podléha odpisovani.

Zustatkova cena je vstupni cena odectend o celkovou hodnotu odpisti (opravky).
5.2 Vymezeni dlouhodobého majetku

1. Dlouhodoby hmotny majetek

Dlouhodobym hmotnym majetkem v organizaci jsou stavby, hmotné movité véci a jejich

soubory, péstitelské celky trvalych porostli, pozemky.

Pro zatazeni majetku do kategorie dlouhodobého hmotného majetku stanovuje organizace

tato kritéria:
. vstupni cena majetku vyssi nez 40 tisic K¢,
. doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok.

2. Dlouhodoby nehmotny majetek

Dlouhodobym nehmotnym majetek organizace ve vlastnictvi nema.

Pro zafazeni majetku do kategorie dlouhodobého nehmotného majetku stanovuje organizace

tato kritéria;

. vstupni cena majetku vyssi nez 60 tisic K¢,



. doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok.

3. Drobny dlouhodoby majetek

Je takovym majetkem, ktery nesplituje podminky pro zafazeni do dlouhodobého majetku,

ale organizace ho bude mit v drZeni delsi dobu nez 1 rok.

Pokud poftizovaci cena takového majetku je vyssi nez 1 tis. K¢, je ihned zauctovan do né-
kladii bézného obdobi, ale organizace ho eviduje v seznamu inventéie a kazdoro¢né takovy

majetek podléha inventarizaci.

Pokud je pofizovaci cena majetku nizsi nez 1 tis. K¢, takovy majetek je ihned zauctovan do
nakladl bézného obdobi a organizace ho déle nijak neeviduje (pouze na podrozvahovych
uctech). Vyjimku zde tvoti mobilni telefony, které se v inventatich vedou a podléhaji inven-
tarizaci, 1 kdyZ jejich potizovaci hodnota je nizsi nez 1 tis. K¢.

5.2. Porizeni majetku a jeho ocenéni

Majetek organizace potizuje nékolika zplsoby, a jsou jimi koupé nebo bezuplatny prevod
(dar).

Dlouhodoby majetek je v organizaci oceniovan porizovaci cenou (pii koupi), nebo repro-
dukéni porizovaci cenou (pii bezuplatném pievodu).

Porizovaci cena je cena pofizeni (za kterou byl DM nakoupen) vcetné nakladd souvisejici s
pofizenim majetku.

Do potizovaci ceny nelze zahrnou kurzové rozdily, opravy a udrzbu potfizovaného DM a

smluvni pokuty a troky z prodleni.

Reprodukéni potizovaci cena je cenou, kterd se pouzije pii ocenéni majetku nabytého bez-
uplatné. Pfi stanoveni ceny se piihlizi na cené obvyklé v misté a Case, mife opotiebeni, stari
a vyuzitelnosti v organizaci.

Pokud DM organizace ziska darem, pofidi ho z dotace nebo grantu, uvede do karty majetku,
kdo je poskytovatelem, dobu pouzitelnosti, délku pozadovaného pojisténi a dobu, po kterou
nesmi byt majetek znicen, prodan, nebo pouzit k jinym ucelim a dal$i podminky stanovené
donatorem.

Pti nabyti vSechen majetek podléhajici inventarizaci ekonomka zapiSe do seznamu inventaie
a pfifadi mu inventarni ¢islo.

5.3. Odpisy majetku a odpisovy plan



Organizace provadi odepisovani majetku k rozvahovému dni. Odpisy provadi na zaklad¢

odpisového planu, a to jen do vySe ocenéni daného DM.

Pfi nabyti majetku vytvoii ekonomka kartu majetku, do které zapise zakladni informace o
DM a nasledné¢ stanovi odpisovy plan, podle kterého bude v nésledujicich letech odepiso-

vano. Odpisovy plan i pribéh odpisovani jsou konzultovany s auditorkou organizace.

Na karté majetku organizace vypliluje tyto udaje

. nazev predmétu a jeho inventarni Cislo,

. datum a zpusob poftizeni,

. datum zarazeni do uzivani,

. vstupni cena,

. zpusob ucetniho odepisovani,

. zpusob danového odepisovani,

. castka ro¢nich ucetnich a danovych odpisi,
. umisténi predmétu,

. datum a zpUsob vyfazeni majetku.

1. Uetni odpisy

Organizace pouZziva rovnomérnou metodu odpisovani.
Odpisy se zaokrouhluji na celé koruny nahoru.

Ugetni odpisy se rovnaji dafiovym odpistim, uéetni jednotka je uplatiiuje k 31. 12. b&zného

ucetniho obdobi.

Vstupni cena se pro tyto ucely o dotace nesnizuje. Odpis se vynasobi pomérem piijaté dotace

a v tomto poméru se zauctuje odpis do vynosti se souvztaznym zapisem do vlastniho jméni.

2. Danové odpisy

Pro daniové odpisy organizace pouziva rovnomérnou metodu odpisovani.

Pro ucely danového odpisovani ui¢etni jednotka sniZi vstupni cenu o pfijatou dotaci, a z této
¢astky odpisuje.

Doba odepisovani je pro oba druhy odpist stejna, vychazi tak ze zdkona ¢. 586/1992 Sb., o

danich z ptijmu, ve znéni pozdé¢jSich predpisil.



5.4. Technické zhodnoceni

Organizace muze provadét technické zhodnoceni jak na hmotny, tak nehmotny majetek. U
obou druht DM je stanovena cena, kterou technické zhodnoceni musi pievysit, a to 40 tis.
K¢&. Technickym zhodnocenim se zvySuje zustatkova cena DM, ze které se odepisuje, a dale

se pokracuje v odepisovani.

U DNM se za technické zhodnoceni povazuji vydaje na ukoncené rozsifeni vybavenosti
nebo pouzitelnosti nehmotného majetku, zasahy majici za nasledek zménu ucelu nehmot-
ného majetku. Za technické zhodnoceni se povazuji i uvedené vydaje, které nepiesahuji sta-
novenou ¢astku, pokud se ucetni jednotka nerozhodla tyto vydaje uplatnit jako daitove uzna-
telné naklady. Ucetni jednotka ma ve svém vlastnictvi software, zde je doba odepisovani

technického zhodnoceni po dobu minimaln¢ 18 meésict.

Technickym zhodnocenim u DHM se rozumi vydaje na dokonéené nastavby, piistavby a
stavebni Upravy, rekonstrukce a modernizace majetku. Znamena to, ze upravy musi mit za

nasledek zménu ucelu nebo technickych parametrt.
5.5. Vyrazeni majetku

V organizaci nejcast¢ji dochazi k vyfazeni DM z nésledujicich ditvodd, a jsou jimi likvidace,

prodej nebo bezuplatny prevod majetku.

Organizace majetek vyfazuje z divodi, kdy je majetek poSkozeny, zniceny, nelze ho opravit
nebo by to bylo zna¢né€ nékladné (nevyhodné), nepotiebny a neprojevilo o n¢j zadné stie-

disko z4jem.
Zavéreéné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti po podpisu feditelky organizace.

V Pferové dne 25.05.2020

feditelka



PRILOHA PXIII: SMERNICE C. 6/2020 —- CASOVE ROZLISENI,
DOHADNE POLOZKY

Nazev organizace: Neziskova organizace
Sidlo: Smérnice ¢. 6/2020
ICO: XXXXXXXX

Casové rozliSeni, dohadné
polozky

Datum a misto vydani: 25.5.2020 v Prerové | Vydal: Lucie Koptivova

Ucinnost: Schvalil: feditelka

Revize: Pocet stran: 1

Pocet ptiloh: 0




Uvodni ustanoveni

Casové rozliSeni se uskute¢iuje v souladu s ustanovenimi zékona &. 563/1991 Sb., o uéet-
nictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, s ustanovenimi vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterou se
provadgji néktera ustanoveni zakona o uéetnictvi pro nevydéleéné organizace, a s CUS ¢.
401 a 414 pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.

Vlastni obsah smérnice

Ugetnim obdobim pro organizaci je kalendaini rok. Jednou ze zasad v Gdetnictvi je akru-
alni princip. Znamena to, Ze se naklady a vynosy uctuji do obdobi, se kterym vécné a Ca-
sove souvisi bez ohledu na to, kdy dojde k pohybu penéznich prostiedkti. Vécny a ¢asovy
nesoulad se v Ucetnictvi fesi pomoci ¢asového rozliseni.

Jednotlivé ucty ¢asového rozliSeni a dohadnych uctl podléhaji kazdoro¢ni inventarizaci.

Casovym rozlisenim v aktivech se rozumi pouzit pfechodné ity aktivni, mezi které patii
naklady pfistich obdobi, piijmy pfistich obdobi a dohadné ¢ty aktivni.

Casovym rozli§enim v pasivech se rozumi pouzit pfechodné téty pasivni, mezi které patii
vydaje pristich obdobi, vynosy pfistich obdobi a dohadné ucty pasivni.
Néklady, vydaje, vynosy nebo piijmy ptistich obdobi jsou takové Gcetni ptipady, u kterych

je znam jejich titul, Castka a obdobi, které¢ho se tykaji.

V Ucetni jednotce se ndkladem piiStich obdobi povazuje sbirka, ve které se casové rozlisuje
nakup propagacnich materialu, pohonné hmoty, mzda pracovnika, dale se Casové rozliSuje
akontace leasingu a licence na ucetni software. Naopak nakladem pftistich obdobi se nepo-
vazuje pojisténi a predplatné.

Za ptijem piiStich obdobi se povazuji vynosové uroky, které se vyplati az v nasledujicim
ucetnim obdobi.

U dohadnych uctd aktivnich neni znama presna castka, tedy Ze tento ti€et obsahuje ¢astky
pohledavek stanovenych podle smluv, které nejsou doloZeny Zadnym externim dokladem.
Za dohadny ucet aktivni se povazuji pojistna plnéni majetku zpisobenych skodou a faktu-
race Uhrad od zdravotnich pojistoven.

U dohadnych 0étd pasivnich neni taktéZ znama piesna ¢astka. Uet tedy obsahuje ¢astky
zavazku stanovenych podle smluv, které nejsou dolozeny externim dokladem. Za dohadné
ucty pasivni U€etni jednotka povazuje nevyfakturovanou energii, vodu a plyn.

Zavéreéné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti po podpisu feditelky organizace.

V Pferové dne 25.05.2020

feditelka



PRILOHA PXIV: SMERNICE C. 7/2020 - OPRAVNE POLOZKY,
VYRAZENI POHLEDAVEK A REZERVY

Nazev organizace: Neziskova organizace
Sidlo:
ICO: XXXXXXXX

Smérnice ¢. 7/2020

Opravné polozky, vyrazeni pohle-
davek, rezervy

Datum a misto vydani: 25.5.2020 v Pterové

Vydal: Lucie Kopfivova

U¢innost:

Schvalil: feditelka

Revize:

Pocet stran: 2

Pocet ptiloh: 0




Uvodni ustanoveni

Tento vnitini pfedpis se ustanovuje v souladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozd¢jsich predpist, zdkonem €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané
z piijmu, ve znéni pozd¢jsich predpisii, vyhlaskou €. 504/2002 Sb., kterou se provadi néktera
ustanoveni zakona o uéetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpist a dale v souladu s CUS 407 —
Opravné polozky k pohledavkdm a rezervy, 411 — Zactovaci vztahy, ve znéni pozdéjSich

ptedpist.
Vlastni obsah smérnice
7.1 Vymezeni pojmu

Pohledavka je narok véfitele na penézni plnéni ze strany dluznika.

Opravna polozka je doCasné snizeni hodnoty majetku v ucetnictvi, ktery vyplyva z ucetni

zasady opatrnosti. Provadi se napt. u dlouhodobého majetku, zasob, pohledavek.

Odpis pohledavky je povazovan za nastroj, kdy se vyfadi nedobytna pohledavka piimo z

rozvahy do nékladu.

Rezervy ucetni jednotce slouzi k pokryti budoucich zavazkl nebo vydaji. Je u nich znam
ucel, je splnéna pravdépodobnost, Ze nastane, ale neni jistd ¢astka nebo presné datum, k

némuz vzniknou.
7.2 Opravné polozky

Opravné polozky ucetni jednotka vytvaii pro pohledavky. Jednd se o piipady, kdy pohle-
davka je po splatnosti a ucetni jednotka tak Cini v souladu se zasadou opatrnosti. Vyse
opravné polozky nesmi presdhnout Gi¢etni hodnotu pohledavky na rozvahovém uctu, k niz je

vytvorena.

Opravné polozky ucetni jednotka tvoii na zdklad€ inventarizace pohledavek, posuzuje odi-
vodnénost a jejich vysi.

Ugetni jednotka vytvaii pouze zékonné (dafiové) opravné polozky k pohledavkam. K nepro-
mlc¢enym pohledavkam, jez jsou po splatnosti, miize G€etni jednotka vytvofit opravné po-
lozky, a to kdyz:

. po splatnosti jsou vice nez 18 mésicti — vytvoii se opravna polozka ve vysi 50 %

neuhrazené rozvahové hodnoty,



. po splatnosti jsou vice nez 30 mésicli, vytvori se opravna polozka ve vysi 100 %

neuhrazené rozvahové hodnoty.

Opravné polozky k pohledavkam se uctuje na ve prospéch uctu 391 — Opravné polozky k
pohledavkam, souvztazné na vrub uctu 559 — Tvorba opravnych polozek. Ruseni opravnych

polozek se rusi na stejnych uctech, ale opacnym zapisem.
7.3 Vyiazeni pohledivek

K odpisu pohledavek ucetni jednotka pfistupuje v piipadé, Ze se jednad o nevymahatelnou
pohledavku. Nejprve se pred odpisem pohledavky zrusi vytvofena opravna polozka, pokud
vytvorena byla. Poté se provede samotny odpis pohledavky s tim, ze se nasledné provede

zapis na podrozvahovych uctech.
Pokud by po odpisu pohledavky doslo k jeji ¢astecné nebo uplné thrad€, zauctuje ucetni
jednotka tuto skutecnost ve prospéch uctu 643 — Platby za odepsané Gcty se souvztaznym

zapisem na vrub uctu 221 — Bankovni ucet. Soucasné musi o tuto ¢astku snizit pohledavku

evidovanou v podrozvahové evidenci.
7.4 Rezervy

Ucetni jednotka tvofi pouze zakonné rezervy, a to na opravy dlouhodobého hmotného ma-
jetku. Rezervy vytvari k majetku, u n¢hoz je podle zdkona o danich z ptijmu, stanovena doba

odepisovani na 5 a vice let.

Rezervy nesmi vytvaret tehdy, pokud je hmotny majetek

. urcen k likvidaci,

. jde o opravy v diisledku Skody ¢i jiné nahodilé a nepiedvidatelné udalosti,
. jde o pravidelné€ se opakujici opravy kazdy rok,

. nema k nému vlastnické pravo.

Ekonomka spolecné s feditelkou organizace stanovi piredbézné naklady na danou opravu
majetku a dobu, kdy by melo k opravé dojit. Z toho se tedy urci pocet zdaniovacich obdobi,
po které bude tcetni jednotka rezervy tvofit. Do poctu zdaniovacich obdobi se zahrne obdobi,
kdy byla zahajena tvorba rezervy, nepocita se tam predpokladané zdanovaci obdobi, kdy by
mélo dojit k zahdjeni opravy. K zahajeni opravy musi dojit nejpozdéji ve zdanovacim obdobi
nasledujicim po zdanovacim obdobi, ve kterém se planuje opravu zahgjit. Pokud tak nebude

ucinéno, rezerva musi byt zruSena.



Pocet obdobi, po ktera mohou byt rezervy tvoreny, zalezi na odpisové skupiné, ve které je

majetek zafazen.

. 2. odpisova skupina — maximalné 3 zdanovaci obdobi,

. 3. odpisova skupina — maximaln¢ 6 zdanovacich obdobi,

. 4. odpisova skupina — maximalné 8 zdanovacich obdobi

. 5. a 6. odpisova skupina — maximaln¢ 10 zdanovacich obdobi.

Tvorba rezervy se zatuctuje ve prospech uctu 941 — Rezervy se souvztaznym zapisem na vrub
uctu 556 — Tvorba rezerv. Cerpani nebo zruSeni rezervy se provede na stejné Uty s opaénym

zapisem.
Zavéreéné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti po podpisu feditelky organizace.

V Pferové dne 25. 05. 2020

feditelka



PRILOHA PXV: SMERNICE C. 8/2020 — DARY, DOTACE A FONDY

Nazev organizace: Neziskova organizace
Sidlo: Smérnice ¢. 8/2020
ICO: XXXXXXXX

Dary, dotace a fondy

Datum a misto vydéni: 25.5.2020 v Pierové | Vydal: Lucie Kopfivova

Ucinnost: Schvalil: feditelka

Revize: Pocet stran: 4

Pocet piiloh: 2




Uvodni ustanoveni

Tento vnitini pfedpis se ustanovuje v souladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozd¢jsich predpist, zdkonem €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané
z piijmu, ve znéni pozd¢jsich predpisii, vyhlaskou €. 504/2002 Sb., kterou se provadi néktera
ustanoveni zékona o uéetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisti a dale v souladu s CUS 413 —

Vlastni zdroje a dlouhodobé zavazky, ve znéni pozdéjsich predpisi.
Vlastni obsah smérnice

8.1 Dary

Darem se rozumi néco, co darce bezplatné pienecha a obdarovaného to nezavazuje k zad-
nému protiplnéni. Je to tkon provedeny na zéklad¢ darovaci smlouvy, kde darce bezplatné
prevadi vlastnické pravo k véci nebo se zavazuje obdarovanému véc bezplatné pievést do
vlastnictvi a obdarovany dar nebo nabidku pfijima. Pro ucetni jednotku, jakozto piijemce
daru, jsou pfijmy osvobozeny od dané z pfijmu, a to za predpokladu, ze tento piijem bude

vyuZit pro splnéni poslani organizace.
8.2 Transfery

Dotace je pro G&etni jednotku forma finanéni podpory z vefejnych prostiedki. Uéetni jed-
notka ziskava dotace zejména od obci, kraje, Ministerstva prace a socidlnich véci, Minister-
stva zdravotnictvi CR a od ufadu prace. Tyto dotace jsou zpravidla provozniho charakteru a

ucelové (musi byt pouZity na konkrétni véc, pro kterou byly penize poskytnuty).

Ucelové dotace ucetni jednotka vede oddélené v Getnim softwaru, kde se zaznamenavaji

vSechny doklady, na co se dané penézni prostfedky pouzily.

Dale ucetni jednotka ziskava od zprostredkovateli dotace provozni netcelové dotace, které
nemaji blize specifikovany el pouZiti. Dotace organizace Uc¢tuje na ucet 346 — Naroky na
dotace a ostatni zuctovani se statnim rozpoc¢tem (piip. 348 — Naroky na dotace a ostatni

zuctovani s rozpoctem mist. sam. celki).
8.3 Fondy

Fondy v ucetni jednotce predstavuji zdroje kryti majetku, které jsou pfedem urceny na sta-

noveny ucel. Kazdy fond v ucetni jednotce proto musi mit stanovena nasledujici pravidla:

. nazev fondu,



. stanoveni jednozna¢nych pravidel pro tvorbu fondu (co je zdrojem tvorby fondu),

. stanoveni pravidel pro ¢erpani fondu (na co mize byt fond pouzit),
. doba trvani fondu,
. zpusob zruSeni fondu (zejména u fondl s dobou neurcitou stanovit, kdo je opravnén

fond zrusit),

. kryti fondu penéznimi prostfedky u penéznich fondd, v¢. toho mit penézni prostiedky

na samostatném uctu stanovi-li tak jiny pravni piedpis

. podminky rozpoc¢tovani fondu, pokud je stanoveno, Ze fond bude rozpoctovany.

Zavéreéné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti po podpisu feditelky organizace.

V Pierové dne 08.06.2020

feditelka
Prilohy
Ptiloha 1 - Fond humanitarni pomoci z tiikralové sbirky

Ptiloha 2 - Fond postni almuzny



Priloha 1 — Fond 1

Ucel a organizace sbirky

Cilem sbirky je $itit radost a bozi pozehnani a vykoledovat prostiedky, které pomohou lidem,

ktefi se ocitli v situaci, kterou sami nedokazi vytesit a rozvoj charitnich sluzeb.

Poradatelem je NO v Praze, dle osvéd¢eni oznameni Magistratem hlavniho mésta Prahy ze
dne 15.10. 2012 €. j. a v souladu s aktualné platnymi pravnimi ptedpisy (zejm. z. €. 117/2001
po novele ¢. 120/2012 Sb. O vefejnych sbirkach). Vytézek sbirky je urcen socidlné potieb-
nym skupinam lidi v regionech, kde sbirka probiha. Vynos sbirky je rozd€len podle vnitiniho
klice NO takto: 65 % vybranych prostiedki se vraci NO, které je vykoledovaly, 15 % je
urceno na velké diecézni projekty, 10 % na rozvojové projekty v zahrani¢i, 5 % na projekty

NO v Praze, 5 % jsou zdkonné rezie sbirky.
Tok financnich prostiredki a pravidla ¢erpani fondu

Finanéni prostfedky ze sbirky dé€kanatu v obci plisobnosti jsou shromdzdény a penize jsou
zaslany za cely dékanat na vyse uvedené konto NO v Praze. Po rozdéleni aktudlniho vynosu
sbirky je 65% financ¢nich prostredktl poskytnuto vybrané NO k pokryti nakladi projektt
zpracovanych pro dany kalendéini rok, ve kterém byla sbirka uskutecnéna. Projekty zpraco-
vava vybranéd organizace podle aktudlni potfebnosti, a to na pomoc konkrétnim lidem v
nouzi, nebo na podporu rozvoje aktivit. Zpracované projekty jsou predkladany komisi, ktera
je jako metodicky organ posoudi a schvali. Po schvaleni projektu je na ti€et organizace, fond

sbirky, pfevedena ¢astka dle schvaleného projektu.

Za dany kalendaifni rok miize byt zpracovano vice projektd, proto jsou jednotlivé projekty
(vynos 1 naklady projektu) vedeny samostatné, pod ¢islem zakazky. Zakazkové ¢islo je slo-
zeno ze Ctyft Cislic, kde prvni dvé jsou koncové dvojcisli daného roku a druhé dvé jsou pota-
dova ¢isla projekti v daném roce (napi: 2001 = v roce 2020 se jedna o prvni projekt (01)).

Projekt je realizovan v realiza¢nim obdobi, na jehoz konci je provedeno vytactovani projektu,

které se zasila opét ke schvaleni na komisi. VSechny projekty daného kalendarniho roku maji

byt v tom roce realizovany a je-li to mozné, jsou také vyuctovany.



Priloha 2 — Fond 2

Ucel a organizace sbirky

Finan¢ni prostiedky jsou ziskany z vefejné sbirky, na kterou neni potieba povoleni. Sbirka
je pastorac¢ni akci véticich na pidé kostela. Probiha v dob¢ postni, tzn. od Popele¢ni stiedy
do Kvétné nedéle. O konani Postni almuzny na celém tizemi CR rozhodla Ceska biskupska
konference 19. ledna 2010. Pravidla pro ¢erpani pomoci z Postni almuzny nejsou v celore-
publikovém méfitku stanovena. Hlavnim poslanim akce je propojit farnosti dé€kanatu a
mistné pfislusSnou NO ve spolecné snaze slouzit bliznim v nouzi, zejména lidem v nouzi v
dané lokalité. Akce ma splnit tato ocekavani: ,,Postni almuzna bude ve farnicich a duchov-
nich spravcich prohlubovat vnimavost k problémim pottebnych.“ a ,,Postni almuznou

chceme prohloubit spolupraci mezi mistni farnosti a mistni NO.*
Tok financnich prostiredki

Sbirka je realizovana prostfednictvim postnich pokladnicek, které jsou k dispozici v koste-
lich dékanatu ptislusné obce od Popelecni stredy. Po Kvétné nedéli véfici shromazdi napl-
néné pokladni¢ky u svého duchovniho spravce. Finanéni prostfedky za jednotlivé farnosti
jsou pak bezhotovostné pies Ucet nebo v hotovosti pfedany organizaci na spole¢ny fond
Postni almuZny. O vyuZiti konkrétné vybranych prostfedkli se vhodnou formou dohodnou
duchovni spravci farnosti dékanatu s pastora¢nim pracovnikem organizace pti dodrzeni po-
slani postni almuzZny - tj. pomoc potfebnym. Finan¢ni prostiedky nashromazdéné v daném
roce je vhodné vycerpat v tom roce. Pokud se nevycerpaji, je mozno je prevést do roku

nasledujiciho.
Pravidla pro ¢erpani z fondu

Financni pfispévek z tohoto fondu ma byt pouzit zeyména na uhrady jednorazovych pfi-
spévkil osobam ¢i rodindm v nouzi (Uhrada najemného, energii a tuhého paliva, zakoupeni
zdravotnickych pomiicek, zakoupeni mési¢niho jizdného v MHD pro $kolni déti, zaplaceni
Skolnich a mimoskolnich aktivit déti, pomoc s thradou pohibu ¢i potravinovou pomoc), na

misijni a humanitarni ¢innost a rozvoj.



PRILOHA PXVI: SMERNICE C. 9/2020 — INVENTARIZACE
MAJETKU A ZAVAZKU

Nazev organizace: Neziskova organizace
Sidlo: Smérnice ¢. 9/2020
ICO: XXXXXXXX

Inventarizace majetku a zavazki

Datum a misto vydani: 25.5.2020 v Prerové | Vydal: Lucie Koptivova

Ucinnost: Schvalil: feditelka

Revize: Pocet stran: 2

Pocet ptiloh: 0




Uvodni ustanoveni

Tento vnitini pfedpis se ustanovuje v souladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpisi, vyhlaskou €. 504/2002 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni
zékona o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, vyhlaskou ¢. 505/2006 Sb., kterou se pro-
vadi néktera ustanoveni zakona o socialnich sluzbach a déle v souladu s CUS 403 — Inven-

tarizacni rozdily, ve znéni pozd¢jsich predpist.
Vlastni obsah smérnice

Inventarizaci se rozumi zjiStovani skutecného stavu majetku a zavazkl se stavem ucetnim.
Skutecny stav se zjiStuje bud’ fyzickou inventurou (napf. u zasob) nebo dokladovou inven-

turou (napfi. u pohledavek, zavazki, apod.).

Ucetni jednotka provadi inventarizaci periodickou, a to u vSech polozek, které inventarizaci

podléhaji, k 31. 12. ptislusného roku.
9.1 Provedeni inventarizace

V Ucetni jednotce je organizaci inventarizace povéfena ekonomka, kterd navrhuje casovy
harmonogram provedeni fyzickych inventur. Inventarizacni komise je stanovena ucetni jed-
notkou, je péticlennd, netvorii dil¢i inventarizaéni komise. Tento navrh pfedava feditelce or-
ganizace. Po odsouhlaseni harmonogramu jsou vypracovany odpovédnym pracovnikem in-

venturni soupisy, slouzici jako podklad pro provedeni fyzické inventury.

Do inventurnich soupisli se zaznamenavaji skute¢né stavy majetku a dal$i zjisténé skutec-
nosti. Po provedeni fyzické inventury pfeda piedseda IK podepsané inventurni soupisy eko-
nomce. Dokladovou inventarizaci je povéiena ekonomka, provadi se nejen u majetku, u kte-
rého neni mozné provést fyzickou inventuru, ale také u zavazk, ostatnich aktiv a pasivau

podrozvahovych ucti.

Dale ekonomka zajisti zvlastni seznam s podpisovymi vzory téch osob, které se na inventa-
rizaci podileji, kazdy rok aktualizovany. Dale je sepsan souhrnny zéapis z provedeni inven-
tarizace za jednotliva stfediska organizace, kde je také navrh na ptipadné vypotfadani inven-
tarizacnich rozdilti a podnét pro tvorbu opravnych polozek.

9.2 Inventarizacni rozdily

Inventarizacnimi rozdily se rozumi nesoulad skute¢ného stavu majetku a zavazki se stavem

ucetnim. Pokud je skutecny stav vyssi nez stav Gicetni, jedna se o piebytek, ktery je zatctovan



do vynosu. Je-li skutecny stav nizsi nez stav ucetni, jednd se o manko, které je zatctovano

do nakladu.

Manko vzniké pievazné ze dvou diivodl, kradeze a rozbiti véci. V ptipad¢, ze klient na né-
kterém ze stiedisek odcizi néjakou véc, odpovédny zaméstnanec je povinen tuto skutecnost
ihned po zjiSténi nahlésit, nasledné se odcizend véc vytradi. V pripadé rozbiti véci se dana
véc vyradi. Organizace v téchto ptipadech postupuje dle metodiky na zéklad¢ standardu ¢.

14 — nouzova a havarijni situace vyhlasky 505/2006 Sb.
ZavéreCné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti po podpisu feditelky organizace.

V Pierové dne 25.05.2020

feditelka



PRILOHA PXVII: SMERNICE C. 10/2020 - UCETNI ZAVERKA

Nazev organizace: Neziskova organizace
Sidlo: Smeérnice ¢. 10/2020
ICO: XXXXXXXX

Ucetni zavérka

Datum a misto vydani: 25.5.2020 v Prerové | Vydal: Lucie Kopfivova

Ucinnost: Schvalil: feditelka

Revize: Pocet stran: 2

Pocet ptiloh: 0




Uvodni ustanoveni

Tento vnitini pfedpis se ustanovuje v souladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozdé¢jsich predpist, zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, ve znéni pozdéjsich
predpisi, zdkona ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dan¢€ z ptijmd, ve znéni
pozdéjsich predpisi, vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni za-
kona o tdetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpist a dale v souladu s CUS 401-414, ve znéni

pozd¢jsich predpist.
Vlastni obsah smérnice

Organizace Ucetni zavérku sestavuje k 31. 12. pfislusného roku. Nejprve jsou ale provedeny

ptipravné (uzavérkoveé) préce, a az poté je provedena samotna ucetni zavérka.
10.1 Ucetni uzavérka

Pod ucetni uzavérkou si miizeme predstavit nékolik kroki, které vedou k uzavieni celého
ucetnictvi za dané Ucetni obdobi spocivajici v uzavieni aktivnich, pasivnich nakladovych a
vynosovych uctech, vycisleni vysledku hospodateni a vypoctu dafiové povinnosti za dany

rok.
Ptipravné operace vedouci k uzavieni G€etnictvi jsou zejména:

. inventarizace majetku a zdvazkl (tfeba porovnat skutecné a ucetni stavy, v¢. vycis-

leni inventarizacnich rozdili),

. zavérkové operace u zasob (zejména pievod materialu na sklad),
. uctovani ¢asového rozliseni,

. uctovani dohadnych polozek,

. tvorba a zac¢tovani rezerv,

. tvorba a zi¢tovani zdkonnych opravnych polozek,

. odpisy dlouhodobého majetku,

. pterozdéleni vysledku hospodafeni ve schvalovacim ftizeni (k 31. 12. pfislusného

roku musi byt tento tcet nulovy),
. kontrola bilan¢ni kontinuity U¢td,

. kontrola rozvahovych, ndkladovych, vynosovych uctd, jejich vazeb a obsahu.



Po provedeni vSech uzavérkovych operaci je dalSim krokem vycisleni vysledku hospodateni
a vypocitani dan¢ z pfijmu pravnickych osob. Pro vypocet dan¢ vyuziva ucetni jednotka
rizné zpusoby pro sniZzeni zakladu dan¢, které konzultuje s danovym poradcem. Pokud v
daném tucetnim obdobi vznikla organizace danova povinnost, jedna se o posledni polozku
zauctovanou do daného tcetniho obdobi. Nasledné dochazi k uzavieni Gcetnictvi pomoci

zavérkovych uétt 963 — Uget vysledku hospodaieni a 962 — Koneény udet rozvazny.
10.2 Uéetni zavérka

Ucetni zavérka se provadi na zéklad¢ zavérkovych Ucth a spoc¢iva v sestaveni rozvahy, vy-

kazu zisku a ztraty a ptilohy.

Za jeji sestaveni a provedeni odpovida ekonomka. Jak ucetni uzavérka, tak tiéetni zavérka
jsou konzultovéany s daitlovym poradcem i auditorem. Dalsi z povinnosti ucetni jednotky je

sestaveni vyrocni zpravy.

Ucetni zadvérku ma organizace povinnost mit ovéfenou auditorem. Po jejim schvaleni je

spolu s vyrokem zvefejnéna na webovych strankach organizace.
ZavéreCné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti po podpisu feditelky organizace.

V Pferové dne 25. 05. 2020

feditelka



PRILOHA PXVIII: SMERNICE C. 11/2020 — SPISOVY, SKARTACNI A
ARCHIVACNI RAD

Nazev organizace: Neziskova organizace
Sidlo: Smérnice ¢. 11/2020
ICO: XXXXXXXX

Spisovy, skartacni a archivacni
rad

Datum a misto vydani: 25.5.2020 v Prerové | Vydal: Lucie Koptivova
Uginnost: Schvalil: feditelka
Revize: Pocet stran: 7

Pocet ptiloh: 1




Uvodni ustanoveni

Tento vnitini pfedpis se ustanovuje v souladu se zadkonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpisi, zékona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni
pozdéjsich predpist, zakona €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpe-
¢eni, ve znéni pozdéjsich predpisi, zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢é osobnich tdajt a o
zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist, zdkona ¢. 372/2011 Sb., o zdravot-
nich sluzbach, ve znéni pozd¢jsich predpist, zdkona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach,
ve znéni pozd¢jsich predpist a vyhlaskou €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby.

Vlastni obsah smérnice

11.1 Spisova sluzba

Spisova sluzba je soubor ¢innosti a organizac¢nich opatfeni pii manipulaci s pisemnostmi od

jejich doruceni nebo jejich vzniku, ptes jejich archivaci, az po vyfazeni pisemnosti.

Zahrnuje nasledujici ¢innosti:

. pfijimani pisemnosti nebo jejich vyhotovovani,

. evidence pisemnosti a jejich oznaceni spisovym znakem,
. odesilani pisemnosti,

. ukladani pisemnosti a

. vyfazovani pisemnosti.

Spisova sluzba je zajiStovana asistentkou feditelky a vedoucimi pracovniky jednotlivych

stiedisek v organizaci.
11.2 Spisovy rad

Veskeré doslé dokumenty asistentka feditelky pfijima a v ptipad¢, Ze dojde dokument piimo
na stfedisko organizace a stiediska se tyka, evidenci je povéfen vedouci pracovnik. Pokud
vedouci pracovnik prevezme vyjimecne dokument pii sluzebnim jednani, pfeda ho asistentce
feditelky osobné, a ta ho zaeviduje v Knize poSty. Kniha poSty musi byt fadn¢ oznacena
rokem, kdy byla vedena, dokumenty se ¢isluji v Ciselnych fadach, kazdy rok se Cisluje sa-

mostatné do nové Knihy posty.



Za evidenci jednotlivych dokumentl je zodpovédna asistentka feditelky, pfip. vedouci stie-

disek. Zapis musi obsahovat:

. jednaci Cislo — potadové (oznaci se jim i zasilka),
. datum dorudeni,

. stru¢na adresa odesilatele,

. vystizny popis obsahu.

Neotviraji se zasilky, které jsou adresované feditelce nebo jinému pracovnikovi, na nichz je
jméno uvedeno na prvnim misté, bez ohledu na odesilatele. Povinnosti piijemce je o nich
bezodkladn€ informovat. Déle se neotviraji zasilky doru¢ené omylem, které jsou urceny ji-
nému adresatovi. VSe ostatni se otvird. Po otevieni zasilky se zkontroluje, zda pocet a druh
uvadénych ptiloh souhlasi s uvadénym stavem, ptipadné reklamace vyftizuje asistentka fedi-

telky.

Dokumenty dorucené na e-mailovou adresu ucetni jednotky roztiidi feditelka nebo vedouci
pracovnici stfedisek. Dulezité dokumenty se zaeviduji, tzn., opatii jednacim cislem a zapiSou

do Knihy e-mailové posty, a vytisknou. Nedulezité dokumenty se nezapisuji, ani netisknou.

DalS$im krokem je pfedani dokumentti kompetentnim pracovnikiim. Za vytizeni dokumentt
bézného charakteru zodpovida feditelka a jednotlivi vedouci pracovnici sttedisek. Ti vytizuji
dialezité dokumenty az po konzultaci s feditelkou. Za terminované dokumenty, jako jsou

napf. faktury, smlouvy apod., a dodrzeni lhit pro vytizeni, zodpovida ekonomka.

Dokumenty tykajici se celé organizace podepisuje feditelka, co se tyka jednotlivych stredi-

sek, podepisuji vedouci pracovnici.

Dokumenty urcené k odeslani se ptedavaji do 15.00 hod. asistentce feditelky, ktera je spiso-
vou sluzbou povéiena. Tato korespondence se zapiSe do Knihy posty. Pisemnosti se odesilaji
prostfednictvim posty nebo se doruci osobné. Pokud je pisemnost posldna e-mailem, vy-

tiskne se a dale se postupuje jako u béznych pisemnosti.
Opravy vSech zapist se provadi tak, aby i Spatné zaznamy byly ¢itelné, opraveny zépis je
tteba opatiit datem a podpisem pracovnika, ktery opravu provedl.

Ukladani a zabezpeceni elektronickych dokumentii musi byt zajiSténo tak, aby k ni nemél

pfistup zadny nepovéteny pracovnik, uZivatel sluzby ani Zadna jina osoba. Pocitat 1 elektro-



nicky vedené slozky proto musi byt zajistény heslem, které ma jen pracovnik povéreny ve-
denim nebo kontrolou dokumentace a pracuje s ni. Hesla musi byt uloZzena v zalepenych,
podpisy zajisténych obalkach, tu je povefena oteviit pouze feditelka v mimotadnych piipa-

dech.

Odpovédnost za spravné ukladani pisemnosti nesou dle povahy dokumentti vedouci pracov-
nici stiedisek, asistentka feditelky a feditelka. Na stiediscich je nutnost vSechny pisemnosti
prehledn& uchovéavat. Sanony jsou ozna¢eny druhem pisemnosti a rokem, pisemnosti jsou
bezpecné uloZeny a piistup musi byt zajiStén pouze osobam, které jsou opravnény s pisem-
nostmi nakladat. Zakazuje se poskytovat informace tykajici se klientli neopravnénym oso-

bam.

Z bézného provozu se dokumenty za 1 az 2 roky ptedavaji do uzamykatelné spisovny stie-
diska, za jehoz ukladdani odpovidaji vedouci stiedisek. K dispozici zlstavaji pouze doku-
menty a spisy potiebné z provoznich diivodt. Vedouci stfedisek pii ukladani dokumentt do
spisovny vyhotovi zapis do eviden¢ni knihy spisovny. ZapiSe tam, o jaké jednotky a obdobi
se jednd, doplni se skartacni znak v€etné skartacni lhlity, datum ulozeni a skartace. Nahlizet
do dokumentti a ptijcovat si je ze spisovny mohou pouze vedouci pracovnici, pfipadné jim
povéieni pracovnici. Zapujceni a vraceni spist eviduje vedouci v evidenéni knize spisovny.
Dokumenty jsou povinni vratit okamzité, jakmile vyftidili zalezitost, ke které spis pottebo-

vali.
11.3 Archivaéni a skartaéni rad

Skartaénim fadem se rozumi spravny postup pii skartaci a uloZeni pisemnosti. Je potieba
respektovat skartacni lhity, které urcuji dobu, po kterou je nutné uchovat evidovanou doku-
mentaci. Vyjadiuje se po¢tem let, zaCind bézet pocatkem nasledujiciho roku po vyhotoveni

pisemnosti.
Organizace vyuziva pro skartaci nasledujici znaky:

. A neboli archivélie — pisemnosti majici trvalou dokumenta¢ni hodnotu, zGstavaji ulo-
zeny na ,,Ulozisti dokumenta organizace*
. S — pisemnosti bez dokumenta¢ni hodnoty, mohou se po skartacnim fizeni vytfadit a

pfedepsanym zplisobem zni¢it

. V — pisemnosti, u kterych se ve skartaénim fizeni posoudi, zda se maji pro sviij obsah

zachovat a ulozit, nebo skartovat.



V organizaci jsou spisova stiediska, ktera slouzi k ukladani vSech vytizenych dokumentt,

které uz nejsou pro bézny pracovni provoz potiebné, ale neskoncila u nich skarta¢ni lhita.

Skartace dat probihd v programu WINCAROL, data se po uplynuti lhiity anonymizuji. U
uzivatele se jméno a pfijmeni zméni na inicidly a uchova se informace, zda se jedna o muze
¢i Zzenu. V jiném useku se ponechaji pouze ty informace, které program nezbytné nutné vy-

zaduje.

Samotnou skartaci provadi vZdy minimaln€¢ dva zaméstnanci. Pfed provedenim skartace
ucini povéfeny zaméstnanec zaznam ve spisové knize. Obsahuje datum provedeni skartace,
jména a podpisy zaméstnanct provadégjici skartaci a zptisob skartace. Dokumenty urcené ke
skartaci mohou byt skartovany skartovacim strojem, rozstfthanim na malé kousky, piipadné

mohou byt spaleny.

Za tadné provedeni skartacniho tizeni odpovida feditelka organizace.

Lhuty, které jsou stanoveny pro jednotlivé dokumenty, jsou uvedeny v pfiloze ¢. 1 — Skar-
tacni lhuty.

Zavérecéné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti po podpisu feditelky organizace.

V Pferové dne 25.05.2020
feditelka
Piilohy

Ptiloha €. 1 — Skartacni lhtity



Priloha €. 1 — Skartac¢ni lhity

1.  Listiny ORG
1.1. Ziizovaci listiny A/20
1.2. Jmenovaci dekrety A/20
1.3. Vypisy z Rejstiiku evidovanych pravnickych osob A/10
1.4. Zpravy o auditu A/10
L.5. Registrace A/10
1.6. Prid¢leni ICO A/20
2. Organizace

2.1. Stanovy A/20
2.2. Organizacni fad A/10
2.3. Provozni tad A/10
2.4. Kodex Charity A/20
2.5. Spisovy a skartacni fad A/5
2.6. Skartacni fizeni A2
2.7. Smérnice A/S
2.8. Vnitini ptedpis k provozu dopravnich prostiedki A/5
2.9. Strategicky plan Charity A/5
2.10.  Rocni plany A/10
2.11.  Knihy pfichodi a odchodti S/5
2.12.  Vzdélavaci plan A/10
2.13.  Zapisy z pracovnich porad vedeni S/5
2.14.  Dokumentace k Rad¢ Charity A/S
2.15.  Zapisy z jednani Rady Charity A/S
2.16.  Zpravy revizni komise A/S
2.17.  Podaci denik /Kniha posty/ S/5
2.18.  Vngjsi kontroly A/10
2.19.  Vnitini kontroly V/5
2.20. Podpisovy a kompetencni fad A/3
2.21.  Plné moci, kompetence pii zastupovani S/5
3. Propagace PRO
3.1. Vyroc¢ni zpravy A/10
3.2. Korespondence V/5
3.3. Kniha stiznosti, pozadavki a pochval S/5
3.4. Propagace organizace A/5
4. Majetek MAJ
4.1. Dokumenty o majetku, dokladajici vlastnictvi nemovitého majetku A/10
4.2. Inventury majetku S/5
4.3. Inventarizacni zapisy S/5




4.4. Inventarni karty majetku S/5
4.5. Dokumentace k revizim S/5
4.6. Pojisténi majetku S/10
4.7. Skodni udalosti, nahrady $kody S/10
5. Ekonomika, ucetnictvi EKO
5.1. Bézné ucetni doklady S/10
52 Danové doklady (faktury piijaté, vydané, piijmové a vydajové doklady, 3/10
vnitt. dok)

5.3. Bézné ucetni sestavy (Ctvrtletni vykazy....) S/5
54. Evidence a knihy pro danové ucely S/5
5.5. Ugetni knihy, G&tovy rozvrh, odpisové plany, statistiky S/5
5.6. Sestavy pro zavérku (0¢etni denik, hlavni kniha, danové pfiznani) S/10
5.7. Roc¢ni tcetni zavérka (rozvaha, vykaz zisku a ztrat, ro¢ni vykazy) A/10
5.8. Objednavky V/5
5.9. Dotace, granty - Zadosti, rozhodnuti a vyuctovani A/10
5.10.  Rozpocet, vyuctovani ACHO A/S
5.11.  Kanihy jizd S/5
5.12.  Bankovni vypisy S/10
5.13. Monitorovaci zpravy vcetné piiloh S/10
6. Smlouvy SML
6.1. Darovaci V/10
6.2. Obchodni V/10
6.3. Najemni V/10
6.4. Provozni V/10
6.5. S 1€kafem preventivni péce S/10
6.6. Ostatni V/5
7. Personalistika, zaméstnanci, mzdy PER
7.1. Osobni slozky S/45
7.2. Pracovni smlouvy S/45
7.3. Smlouvy o DPP, DPC S/45
7.4. Mzdové listy S/45
7.5. Dtichodové zabezpeceni S/45
7.6. Nemocenskeé a socidlni zabezpeceni zaméstnanct S/10
7.7. Dan z pfijmt S/10
7.8. Vyplatni listky S/5
7.9. Podklady ke mzdam (vykazy prace, propustky, dovolenky) S/5
7.10. Kniha ptichodt a odchodu S/5
7.11.  Plan a rozpis dovolenych S/3
7.12.  Evidencni listy svéfenych predmétt, Evidencni listy OOP S/10
7.13.  Rocni a Q hodnoceni a vzdélavaci plany zaméstnanct S/3




7.14. Dokumentace k praxim (smlouvy, dochazky apod.) S/3
7.15. Dokumentace ke vzdélavani (prezencni. Listiny a jiné) S/3
7.16. Osobni dotazniky S/2
7.17.  Evidence lékaiskych prohlidek pracovnikt S/5
7.18.  Pracovni urazy S/5
7.19.  Pracovni Grazy tézké A/10
8. Usek Domaci zdravotni péce DZP
8.1. Poukazy DP, Osetfovatelské plany, Denni zaznamy, Dokumentace

rany, testy dovednosti ADL/IADL, Zdravotnickd dokumentace, Edukacni plan, S/10
Rozpis medikace, Protokol o prevzeti klich

8.2. Zéaznamovy sesit S/5
8.3. Smlouvy a dodatky se ZP A
8.4. Korespondence se ZP A
8.5. Seznam hospicovych pacientil pro statistiky S/10
8.6. Dokumentace k projektiim-monitorovaci a jiné zpravy, vystupy z pro- 3/10
jektu

8.7. Zapisy z porad sester a porad vedeni S/5
8.8. Zapisy z celostatnich kolegii a kolegii zdravotni sluzby ACHO Olo- S/5
mouc

8.9. Eviden¢ni listy svéfenych pfedmétli, Evidencni listy OOP S/10
8.10.  Podpisovy vzor zdravotnich sester S/10
8.11. Kniha ptichodt a odchodt S/5
8.12.  Denni zdznam pracovnika S/10
8.13. Doprava- ptehled prace pracovnika podle dnii S/10
8.14.  Hodnoceni pracovnikl-ro¢ni rozhovory S/3
8.15. Plan a rozpis dovolenych S/3
8.16.  Plan sluzeb S/3
8.17.  Evidence lékatskych prohlidek pracovnikli S/5
8.18.  Evidence likvidace nebezpecného odpadu S/10
8.19.  Evidence oprav sluzebnich automobili S/10
8.20.  Evidence oprav sluzebnich automobilll jiz vyfazenych S/1
8.21. Evidence faktur za zdravotni materidl S/5
8.22.  Soupis trzeb mé&si¢ni S/5
8.23.  Potvrzeni o pfevzeti stravenek a vyplatnich paskli mésicni S/5
9. Usek socidlnich sluZeb SOC
9.1. Socialni Setieni S/5
9.2. Smlouva o poskytnuti PS/OA S/5
9.3. Blizsi podminky pro poskytovani soc. sluzeb S/5
9.4. Individuélni plany S/5
9.5. Ptehled poskytovanych tkonti (mésicni) S/5
9.6. Korespondence (uzivatel — poskytovatel) S/5




9.7. Dalsi dokumentace souvisejici se sluzbou S/5
9.8. Evidence odmitnutych uchazeci o sluzbu S/2
9.9. Organiza¢ni metodiky A2
9.10.  Dotazniky spokojenosti (formuléie, vyhodnoceni) V/3
9.11.  Dokumentace k pfimé pomoci (soc. Setfeni atd.) S/5
9.12.  Zéapisy z porad a supervizi V/2
9.13. Statistiky a podklady (ro¢ni, na obce a jiné) A/5
9.14. Zmény v registraci na KUOK A2
9.15. Dobrovolnici — smlouva, dochazka a dalsi V/3
10. Pijcovna pomiicek PIIEK
10.1. Smlouva na pronajem pomicek + Dodatek ke smlouve S/3
10.2. Seznam odmitnutych zajemct S/3
10.3.  PGjCovni kniha S/3
10.4.  Rad ptjéovny A/3
10.5. Dokumentace k pomiickam V/3
11. Technicky usek TEC
11.1.  Trtikralova sbirka — seznam kolednikd, piehled o pokladnickach, po-

kladni doklady 5/3
1V1V2 Yefej na sluzba — smlouvy s klienty, BOZP, 1¢kaiské zpravy, tabulky na- 3/
vSte€vnosti

11.3. Probaéni a mediacni sluzba — smlouvy s klienty, evidence odpracova- 33
nych hodin

11.4. Dokumentace k vefejné sluzbé S/5
11.5. Seznamy klica S/5
11.6.  Navody k pouziti V/0
11.7. Smlouvy k povinnému ruceni, ,,Zelené karty* S/5
12. Data v elektronické podobé DEL
12.1.  Wincarol, Webcarol — anonymizaci dat uzivatelii A/S
12.2.  Evidence dovolené S/1
12.3. Dochazky S/1
12.4. Data z jednotlivych pocitaci S/5
12.5. Mailova korespondence S/1




