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Résumé

The topic of this bachelor’s work is “Internal Guidelines as a Principal
of Accounting Entity Management”.

Sample internal guidelines have been created here for the contributory organization
Municipal Cultural Centre Jaromérice nad Rokytnou, which is engaged in cultural
activities in the town of Jaromérice nad Rokytnou and its surroundings. Subsequently,

these guidelines are evaluated as an instrument of management.
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1. UVOD

Zalezitost vnitinich smérnic je vyznamnou oblasti ucetnictvi, které vSak neni vzdy
V praxi vénovana nalezitad pozornost. Kazda ucetni jednotka je povinna vytvofit pro své
ucetnictvi vnitini smérnice, aby si tak zajistila jednotny metodicky postup pfi sledovani
skutecnosti a zachycovani hospodaiskych operaci, které se v ni pravideln¢ opakuji.
Povinnost existence nekterych vnitfnich smérnic vyplyva pfimo nebo nepiimo ze zakonu
a dalSich prévnich piredpisi, jiné tvoii Gcetni jednotka dobrovolng.

V mnoha ucetnich jednotkdch existuji vnitini smérnice, jsou vice ¢i méné
dodrzovany a pracovnici se jimi fidi pfi své Cinnosti. Jinde jsou sice tyto predpisy
vytvofeny, ale jen proto, aby byla splnéna urcitd povinnost a nejsou nijak vyuzivany. Jinde
chybi uplné.

Pfitom spravné sestavené vnitini smérnice a jejich dodrzovani mohou vyznamnou
meérou prispét k efektivnimu fizeni a hospodafeni ucetni jednotky. Kromé toho v mnoha
ptipadech vedou 1 k lepSimu postupu a predchazeni néslednych sankci pfi vnitinich
a vnéjsich kontrolach. Déle jsou podkladem pro sestaveni pfilohy k Gi€etni zavérce, novym
pracovnikim wusnadiiuji a  urychluji seznameni s pouzivanymi ucetnimi postupy
a s obsahem ucetnich informaci. Proto je vhodné jim vénovat dostate¢nou pozornost.

Cilem této prace je poukazat vliv vnitinich predpisti na fizeni Ucetni jednotky
pfi aplikaci platnych pravnich norem do béZzné praxe, na konkrétnim piikladu ptispévkoveé
organizace vytvofit vzorové vnitini smeérnice a posoudit je z hlediska zdokonalovani
zpusobu fizeni.

Spomoci vhodnych zdkond, autortt a dél, které uvadim v seznamu pouzité
literatury, jsem se v teoretické ¢asti zabyvala metodikou tvorby vnitfnich smérnic, nastinila
jsem problematiku vnitinich ptedpist, které lze aplikovat na ptispeévkové organizace,
a poukazala jsem na souvislost mezi zdkonem o ucetnictvi a vnitinimi ptedpisy.

Poté jsem v praktické ¢asti vypracovala vzorové vnitfni smérnice pro zvolenou

ptispévkovou organizaci a provedla jejich vyhodnoceni jako nastroje fizeni.



2. LITERARNI RESERSE

2.1. Metodika tvorby vnitinich smérnic

2.1.1. Struktura vnitfnich smérnic a obsahové nalezitosti

Piehledné a struéné miizeme vyjadfit strukturu vnitinich smérnic takto:
a) nazev a sidlo ucetni jednotky,
b) identifika¢ni udaje,
C) uvozovaci véta,
d) uvodni ustanoveni,
e) vlastni text vnitini smérnice,
f) prechodna ustanoveni,
g) zavérecna ustanoveni,
h) podpis opravnéného pracovnika,

i) seznam pfiloh.

V prvni fad€ je nutné, aby kazda vnitini smérnice méla v zdhlavi uveden ndzev
ucetni jednotky a jeji sidlo (adresu).

Dalsi vyznamnou obsahovou nalezitosti jsou identifikacéni udaje, tj. 0znaceni,
ze jde o smérnici, jeji Cislo a ndzev. Zvyklosti je, ze identifikacni Udaje se pisi velkymi
pismeny. V ucetni jednotce se jednotlivé smérnice potadové Cisluji nebo kodoveé oznacuji.
Pro rozliSeni roku vydani se potfadové Ccislo lomi poslednim dvojcislim roku,
napt. Smérnice ¢. 1/06. Smérnice by mély byt ¢islovany pouze jednim mistem Ucetni
jednotky. V ptipadé¢ nazvu vnitini smérnice se doporucuje volit vzdy vystizny, zcela
jednoznaény nazev.

Uvozovaci véta je formalni. Obsahuje odvolani, na zdkladé¢ jakého
vnitroorganizacniho opravnéni vydava podepsany vedouci pracovnik pifislusnou smérnici.
Uziti uvozovaci véty ma smysl u ucetnich jednotek s Clenitou organizacni strukturou,
u kterych byva vydévani smérnic silné decentralizovano. Uvozovaci véta slouzi
ke kontrole, zda tito vedouci pracovnici nepiekracuji ramec svych kompetenci.

Uvodni ustanoveni by obvykle mélo obsahovat odkazy na vyssi pravni piedpisy,

na jejichz zakladé je smérnice vydana. Uvodni ustanoveni dale charakterizuje predmét



upravy. Obsah uvodniho ustanoveni mé svij vyznam nejen z divodu zcela jasného
a konkrétniho vymezeni pradvniho ptedpisu, na ktery smérnice navazuje, ale i proto,

ze umoznuje rychlou orientaci, kterou smérnici je urcita problematika upravena.

Vlastni text se u rozsahlejsich smérnic déli do ucelenych ¢asti, naptiklad na:
= obecna ustanoveni (obsahuji zasady a vyklad pojmit),
= specialni ustanoveni (tj. konkrétni ¢ast tématicky ¢lenénou),

= spolecnd ustanoveni pro vSechny tématicky clenéné ¢asti.

Piechodnd ustanoveni nejsou Casto uzivana. Pouzivaji se pro pfipady, kdy je
zapotiebi fesit docasné platné vztahy a ukoly pro dobu zavadéni smérnice, pro ptfechod

praxe ze staré smérnice na novou.

Do zdvérecnych ustanoveni patii zejména:
- zavaznost,
- datum vydani,
- datum platnosti a G¢innosti,
- zruSovaci ustanoveni,
- zvlastni povéfeni,
- odpovédnost za kontrolu,

- ustanoveni o pfilohach.

V zavére¢nych ustanovenich je nutné uvést, pro koho je smérnice zdvazna,
zda pro vsechny zaméstnance Gic¢etni jednotky, popft. pouze pro ur¢ity okruh zaméstnancd.

Dale je nutno uvést datum vydani, platnosti a G€innosti. Datum Uc¢innosti miZze
splyvat s datem platnosti, pak neni nutné datum platnosti v zavére¢nych ustanovenich
uvadét. Datum G€innosti mize byt stanoveno na pozdéjsi dobu, coz je nejucelnési fesent,
nebo muiize byt stanoveno ve vyjimecnych ptipadech i zpétné.

ZruSovacim ustanovenim se rus$i nebo meéni staré smeérnice, které jsou taxativne
vyjmenovany v nové smérnici. Pokud se méni nebo rusi pouze Césti smérnic, musi byt
presné specifikovany.

Kazda smérnice by méla v zavéreCnych ustanovenich rovnéz obsahovat vymezeni,

kdo je povinen kontrolovat dodrzovani smérnic.



2.2. Vnitini predpisy aplikovatelné pro prispévkové organizace

2.2.1. Zrizovaci listina

»Ztizovatel vyda o vzniku piispévkové organizace ztizovaci listinu, kterd musi obsahovat:

2.2.2.

3)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

uplny nazev ztfizovatele; je-li jim obec, uvede se také jeji zarfazeni do okresu,
nazev, sidlo piispévkové organizace a jeji identifikac¢ni Cislo; nazev musi
vyluCovat moznost zdmény s nazvy jinych ptispévkovych organizaci,

vymezeni hlavniho Gc€elu a tomu odpovidajiciho pfedmétu ¢innosti,

oznaceni statutarnich organti a zptsob, jakym vystupuji jménem organizace,
vymezeni majetku ve vlastnictvi ztizovatele, ktery se pirispévkové organizaci
ptedava do spravy k jejimu vlastnimu hospodarskému vyuZiti,

vymezeni takovych majetkovych prav, jez organizaci umozni, aby svéfeny
majetek, vetné majetku ziskaného jeji vlastni Cinnosti, spravovala pro hlavni
ucel, k némuz byla zfizena; zejména se uvedou prava a povinnosti spojené
sjeho plnym efektivnim a ekonomicky ucelnym vyuzitim, s péci o jeho
ochranu, rozvoj a zvelebeni, podminky pro jeho ptipadnou dalsi investi¢ni
vystavbu, déle pravidla pro vyrobu a prodej zbozi, pokud jsou pfedmétem
¢innosti organizace, prava a povinnosti spojend s pfipadnym pronajimanim
svéfeného majetku jinym subjektlim a podobné,

okruhy doplikové ¢innosti navazujici na hlavni ucel pfispévkové organizace,
Kterou ji zfizovatel povoli k tomu, aby mohla 1épe vyuzivat vSechny své
hospodaiské moznosti a odbornost svych zaméstnanctli; tato ¢innost nesmi
naruSovat plnéni hlavnich Gceli organizace a sleduje se oddélené,

vymezeni doby, na kterou je organizace ziizena.“ (Svobodovd J. a kol.,
2005:148)

Rady

,Rady jsou povazovany za piedpisy, jimiZ se v uéetni jednotce stabilizuji dilezité

systémy nebo podsystémy, urcuji jeji strukturu a zakladni pravidla vnitiniho potadku.

Obecné

jsou rozliSovany ftady typu organiza¢niho, socialniho, technického

a ekonomického.

% Socialniho charakteru jsou napt. pracovni fad, mzdovy a platovy tad, prémiovy fad

apod.



%+ Technického charakteru je napft. spisovy fad.

¢ Ekonomického charakteru je napt. hospodaisky (ekonomicky) fad.

¢ Organizacni fad je vrcholovy fad uspotadavajici organizacni systém jako celek,
atovcelé ucetni jednotce (organizaci) i v jejich jednotlivych organizacnich
jednotkach. Je nutné predpokladat, ze pfiprava a vydani organiza¢niho fadu
ptislusné ucetni jednotky si vyzada obvykle delsi ¢asovy interval. (Podhorsky J.,

Svobodova J., 2003:14)

2.2.3. Smérnice
»Smeérnice jsou vnitini pfedpisy, jimiz se podrobné&ji upravuji vlastnosti a chovani

prvka nékterych systémi v tcetni jednotce.

Urcuji se jimi:
e zpusoby vykonavani jednotlivych funkci ucetni jednotky nebo jejich
organizacnich prvki (napt. pribéh piislusnych — urcitych procesi),
e konkretizuji funkéni naplné,
e vztahy prvkl ptfi vykonavani téchto funkci (napt. zplisob ucasti organizac¢nich
mist na urcitém procesu, obsah a cesty nosi¢il informaci v urcitém procesu

apod.).

Poslanim smérnic je:

- rozpracovat n¢které oblasti ¢innosti do takovych podrobnosti, jak to vyzaduje
potieba racionalniho pInéni funkci ucetni jednotky a jejich organizacnich prvki,

- upravovat ¢innosti a vlastnosti, jak to vyzaduji pravni pfedpisy, nebo pro které
se uprava povazuje z hlediska ucetni jednotky za potfebnou a uziteCnou
z hlediska vyznamu, opakovanosti vyskytu apod.,

- aby obsahovaly ustanoveni natolik stala, aby se podle nich mohly vytvaret
ucelné stereotypy chovani a aby zajistily automatické fungovani,
avSak ponechavaly prostor pro sebeuplatiovani a aktivitu pfislusnych

pracovnikil zabyvajicich se ptislusnou oblasti (problematikou).



Pokud se tyk4 vypracovani a vydavani smérnic, je vhodné zdlraznit, Ze smérnice
by mély byt vydavany jednim utvarem ucetni jednotky.” (Podhorsky J., Svobodova J.,
2003:14-15)

2.2.4. Pokyny

,»Pokyny jsou vnitini pfedpisy vydavané zmocnénymi vedoucimi jednotlivych
organiza¢nich utvar K tomu, aby se upravily nékteré vybrané cCinnosti, vykonavané
pracovniky téchto utvart pfi plnéni jejich funkci.

Jsou urceny predevsim k podrobné&jsimu rozvedeni nékterych ustanoveni smérnic,
tykajicich se urcitého utvaru, pro ktery nebyly dosud vydany smérnice.“ (Podhorsky J.,
Svobodova J., 2003:15)

2.3. Zakon o ucetnictvi a vnitini predpisy

Vnitini pfedpisy, kterymi se Gcetni jednotka v praxi fidi, vyplyvaji bud piimo
z ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpist,
nebo s ustanovenim tohoto zakona uzce souvisi.

Zakon o ucetnictvi vyslovné neuklada tvorbu vnitinich pfedpist, s vyjimkou § 33a
odst. 9, ve kterém je jednoznatné stanovena povinnost vydat vnitini pfedpis. Presto se
z nékterych ustanoveni da odvodit, Ze se V ném vydani vnitiniho pfedpisu piredpoklada.

Je tedy nutné, aby kazda ucetni jednotka dodrzovala urcita pravidla. Tato pravidla
jsou pevné stanovena (napf. zdkonem o Ucetnictvi a dal§imi pravnimi ptedpisy) a nasledné
pak je nutné, aby pfislusna ucetni jednotka sama rozhodla, vymezila a stanovila v ramci
svych vlastnich vnitinich pfedpisti pravidla - urCité postupy, které jsou potiebné
pro zajisténi a dodrZeni povinnosti stanovené ucetni jednotce pravnimi piedpisy. Tato
pravidla vymezena G€etni jednotkou se nazyvaji vnitini predpisy.

,» Vnitini pfedpisy, které by ucetni jednotka méla mit zpracovany a které vyplyvaji
Z ustanoveni zékona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti, a dalsich
pravnich predpist, jsou zejména:

e obch ucetnich dokladii v ucetni jednotce - § 6 a § 11 zakona o ucetnictvi,

e podpisova opravnéni osob jednajicich jménem tucetni jednotky - § 11, § 12,

§ 30 a § 33a odst. 4 zakona o ucetnictvi,



dohody o hmotné odpovédnosti za majetek uzaviené se zaméstnanci - § 176 az
§ 185 zakoniku prace,

seznam ucetnich knih, ¢iselnych symbolil a jinych symboll a zkratek pouzitych
V ucetnictvi - § 8 odst. 3 a § 13 zakona o ucetnictvi,

zpusob podepisovani ucetnich dokladli a stanoveni odpovédnych osob - § 11
zakona o ucetnictvi,

uctovy rozvrh a prehled analytickych ucth véetné podrozvahovych ucta - § 14
zakona o ucetnictvi,

odpisovy plan pro reprodukci dlouhodobého majetku - § 28 zdkona o Ucetnictvi,
stanoveni zptisobu odpisovani (rovnomérné, zrychlené) - § 31 a § 32 zakona
0 danich z piijmu,

rozhodnuti Gcetni jednotky ve véci drobného dlouhodobého hmotného
a nehmotného majetku a definovani zptisobu vedeni tohoto majetku v ucetnictvi
— vyhlaska ¢. 505/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich piedpist, pro Getni jednotky,
které jsou Uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi,
statnimi fondy a organizanimi slozkami statu, Opatteni MF, uc¢tova tfida 0,
zpusoby oceniovani pro vedeni Ucetnictvi — § 24 az § 28 zédkona o Ucetnictvi,
stanoveni druhi materidlu Uctovaného pii ndkupu pifimo do spotieby
v pripadech, kdy se vedou zasoby zptisobem ,,A“ — Opatieni MF, u¢tova ttida 1,
stanoveni norem pfirozenych Ubytkll zasob podle charakteru zasob — Opatieni
MF, uctova tida 1,

stanoveni postupu uctovani zbozi proddvaného v maloobchodé — Opatieni MF,
uctova tiida 1,

stanoveni postupu rozpousténi potfizovacich nakladd u zasob a zbozi, resp.
odchylek sledovanych na uctech 112 a 132 — Opatieni MF, uctova ttida 1,
zéasady pro Casové rozliSovani vydaja, nakladd, vynost a piijma u jednotlivych
druhii casového rozliSeni — vyhlaska €. 505/2002 Sb., kterou se provadéji
nekterd ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich
predpist, pro ucetni jednotky, které jsou uzemnimi samospravnymi celky,
prispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi slozkami statu,

Opatieni MF, uctova ttida 3,



stanoveni zasad pro kliCovani nékladii a vynost pii realizaci hospodaiské
¢innosti — Opatieni MF, uctova tfida 5 a 6,

druhy rezerv, zasady pro jejich tvorbu a Cerpéani a pro ovérovani opravnénosti
jejich zustatku — vyhlaska ¢. 505/2002 Sb., kterou se provadeji nékterad
ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi,
pro ucetni jednotky, které jsou uzemnimi samospravnymi celky, ptispévkovymi
organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi slozkami statu, Opatieni MF,
uvodni ustanoventi,

ucetni knihy a forma jejich vedeni, pfi pouziti prostiedki vypocetni techniky
(prakaznost) — § 33, § 33a a § 34 zdkona o ucetnictvi,

harmonogram ,,ucetnich zavérek* v pribéhu roku a ro¢ni Gcetni zavérky — § 18
a § 19 zakona o Gcetnictvi,

postup pii inventarizaci majetku a zavazki vcetné odpovédnosti — § 6, § 29
a § 30 zakona o Ucetnictvi,

zpusob uschovy ucetnich pisemnosti — § 31 a § 32 zédkona o Gcetnictvi,

forma organizace a zaméfeni vnitroorganiza¢niho ucetnictvi — Opatieni MF,
uvodni ustanoveni,

zpiisob stanoveni okamziku uskutecnéni ucetniho piipadu — Opatifeni MF,
uvodni ustanoveni,

zpusob pouzivani devizovych kurzti — vyhlaska ¢. 505/2002 Sb., kterou se
provadeji nektera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozd¢jsich predpist, pro ucetni jednotky, které jsou izemnimi samospravnymi
celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi slozkami
statu, Opatieni MF, uvodni ustanoveni,

stanoveni norem pro poskytovani ndhrad za ochranné pomucky, myci a Cistici
prostfedky, nafadi — § 6 odst. 7 a 8 zdkona o danich z ptijm,

zasady pro poskytovani zdvodniho stravovani — § 24 odst. 2 pism. j) bod 4
zékona o danich z pfijm1,

stanoveni pracovnépravnich narokt zaméstnancii — § 24 odst. 2 pism. j) bod 5
zékona o danich z piijm1,

smérnici (zasady) o pouzivani FKSP — vyhlaska ¢. 114/2002 Sb.* (Podhorsky
J., Svobodova J., 2003:36-38)



3. CIL A METODIKA

3.1. Cil

Cilem této bakalatské prace bylo poukazat vliv vnitinich pfedpisti na fizeni ucetni
jednotky pfi aplikaci platnych pravnich norem do bézné praxe, na konkrétnim ptikladu
ptispévkové organizace vytvofit vzorové vnitini smérnice a posoudit je z hlediska

zdokonalovani zptisobu fizeni.
3.2. Vybér prispévkové organizace

Pro tuto praci jsem si zvolila pfispévkovou organizaci Méstské kulturni stiedisko
Jarométice nad Rokytnou, kterd zajistuje zédkladni kulturni ¢innosti ve mésté Jaroméfice
nad Rokytnou a jeho okoli, v¢éetné odborné poradenské ¢innosti v této oblasti. Hlavnim

divodem vybéru této organizace byla ochota feditelky se mnou spolupracovat.
3.3. Metodika

Nejprve jsem se zabyvala ziskavanim teoretickych poznatki, které jsem cCerpala
z odborné literatury. Zameéfila jsem se pfedev§im na oblast ucetnictvi piispévkovych
organizaci a na problematiku vyznamu a tvorby vnitinich smérnic. Poté jsem né€kolikrat
navstivila piispévkovou organizaci Méstské kulturni stfedisko Jarométice nad Rokytnou,
kde mi byly poskytnuty potfebné informace a materialy. Na jejich zaklad¢ jsem vytvorila
vzorové vnitini smérnice, které by mohla ptispévkova organizace pii své ¢innosti pouZzivat.

Nakonec jsem provedla vyhodnoceni téchto smérnic jako nastroje fizeni.



4. ANALYTICKA CAST VLASTNI PRACE

4.1. Charakteristika piispévkové organizace

Meéstské kulturni stfedisko Jaroméfice nad Rokytnou bylo zfizeno dne 1.9.1992

Meéstskym zastupitelstvem Mésta Jaroméfice nad Rokytnou.

Méstské kulturni stfedisko zajistuje zakladni kulturni ¢innosti ve mésté Jaroméfice

nad Rokytnou a jeho okoli, v€etné odborn¢ poradenské ¢innosti v této oblasti.

Jde zejména o:

vytvoreni kulturniho a vzdélavaciho centra pro Sirokou vetejnost,
zprosttedkovani agenturnich potfadi pro déti, mladez i dospélé ze vSech oblasti
kultury,

zabezpeceni zajmové i mimoumélecké ¢innosti v zajmovych aktivitach,
zabezpeceni akci spolecenské a kulturni rekreace,

zabezpeCeni pfistupu ke kulturnim hodnotdm a informacim obsaZenych
Vv knihovnich fondech a pfispivani ke zvySovani kulturnich, vzdélavacich

a mravnich kvalit ¢tenaiu.

Piedmétem hlavni ¢innosti je:

1.

2
3.
4

7.
8.
9.

zprostifedkovani pofadi ze vSech oblasti kultury,

organizovani prehlidek, soutéZzi, festivald,

organizovani vzdélavacich akci (kurzy, ptednasky, besedy apod.),

spoluprace se Skolami a predskolnimi zafizenimi pii tvorbé jednotlivych
poradd,

zabezpeceni potadll v oblasti hudebni, divadelni, vytvarné (koncerty, recitacni
potady, malé formy, karnevaly),

ustanoveni zdjmovych krouzkii ve vSech oblastech kultury (slovesné, hudebni,
vytvarné, estetika) — véetné zabezpeceni odborného vedent,

zabezpeceni vzdélavacich akci,

kurzy (jazykové, hudebni, prakticke),

prednasky, besedy, diskusni kluby,

10. zabezpeceni prodeje obcerstveni pii kulturnich akcich,



11. bezplatné zaptjceni prostor MEKS za ucelem dalsitho vzdélavani obcani
a k vyuziti provadéni dalSich akci ostatnim zajmovym organizacim,

12. ve spolupraci se zfizovatelem zabezpecovani vydavani ,,Zpravodaje* pro mésto
Jarométice nad Rokytnou a okoli (soustfed’ovat naméty, pfipominky, zpravy
apod.),

13. zptistupniovani internetu verejnosti,

14. poskytovani knihovnickych a informac¢nich sluzeb vetejnosti za podminek
stanovenych knihovnim fadem,

15. odborné zpracovani, spravovani a ochranovani knihovniho fondu.

Dopliitkovymi ¢innostmi, které ziizovatel povolil pfispévkové organizaci, jsou:
a) obchodni ¢innost,
b) zprostiedkovatelska a informacéni ¢innost,

€) hostinska ¢innost.

Ztizovatel provadi kontrolu hospodafeni ptispévkové organizace. Zjisti-li,
ze n¢kterd z doplnkovych cCinnosti je provozovdna na Ukor hlavniho ucelu ztizené

ptispévkové organizace, mize svij souhlas s touto ¢innosti zrusit.



4.2. Vzorové vnitini smérnice

4.2.1. Dlouhodoby majetek

Meéstské kulturni sttedisko Jaroméfice nad Rokytnou
Komenského 1029
675 51 Jarométice nad Rokytnou

Smérnice ¢. 1/06
Dlouhodoby majetek

A. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice stanovuje obsahové vymezeni, zpisob UCtovani, ocenovani
a odpisovani dlouhodobého majetku.

Smérnice se tfidi pfisluSnymi ustanovenimi zédkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi,
ve znéni pozd¢jSich ptedpisi, vyhlaskou ¢. 505/2002 Sb., kterou se provadéji ncktera
ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist, pro Gcetni
jednotky, které jsou uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi,
statnimi fondy a organizaénimi slozkami statu, a Uétovou osnovou a postupy uétovani
pro rozpoctové a prispévkové organizace a obce (¢.J. V/20 530/1992 ve znéni pozdéjsich

zmeén a dopliki).
B. Vnitroorganiza¢ni uprava
1. Obsahové vymezeni dlouhodobého majetku

Dlouhodoby nehmotny majetek
- Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (icet 018)

Dlouhodoby hmotny majetek
- Stavby (ucet 021)



2.

a)

b)

d)

- Samostatné movité véci a soubory movitych véci (icet 022)

- Drobny dlouhodoby hmotny majetek (028)

Zpitsob uctovani o dlouhodobém majetku

Dlouhodoby nehmotny majetek
Jedna se o takovy majetek (kromé drobného dlouhodobého nehmotného majetku),
jehoz ocenéni prevysuje ¢astku 60 000 K¢ v jednotlivém piipadé a doba pouzitelnosti

je delsinez 1 rok. V soucasné dobé nemé obsahovou napl.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem je majetek (software), jehoz ocenéni
v kazdém jednotlivém ptipad¢é je v castce 3 000 K¢ a vyssi a nepievySuje Castku
60 000 K¢ a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok (Ztizovatel stanovil, Ze dolni hranici
tohoto majetku snizi ze 7 000 K¢ na 3 000 K¢&).

Pii pofizeni je tento majetek uctovan piimo na ucet 518.41 — Porizeni drobného
dlouhodobého nehmotného majetku. Na zakladé protokolu o zatazeni se pievede
naucet 018 — Drobny dlouhodoby nehmotny majetek souvztazné suctem 078 —

Opravky k drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku.

Dlouhodoby hmotny majetek

Jedna se o takové slozky majetku (kromé drobného dlouhodobého hmotného majetku),
jejichz ocenéni je vyssi nez 40 000 K¢ v jednotlivém ptipadé a doba pouzitelnosti je
delsi nez 1 rok.

O potizeni dlouhodobého hmotného majetku je ti¢tovano na uctu 042 — Nedokonceny
dlouhodoby hmotny majetek a na zakladé¢ protokolu o =zafazeni je pieveden

na ucet 022 AE— Samostatné movité veci a soubory movitych véci.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek

Jedna se 0 samostatné movité véci a soubory movitych véci, jejichz ocenéni v kazdém
jednotlivém ptipadé je v Castce 3 000 K& a vyssi a neprevySuje castku 40 000 K¢
a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.

Pii pofizeni se tento majetek UCtuje pfimo na ucet 501.40 — Porizeni drobného

dlouhodobého hmotného majetku. Na zéklad¢é protokolu o zatfazeni se prevede na ucet



028 — Drobny dlouhodoby hmotny majetek souvztazné¢ s uctem 088 — Opravky
k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku.

Drobny hmotny majetek, jehoz potfizovaci cena je v rozmezi 300 K¢ — 3 000 K¢ a doba
pouzitelnosti je delsi nez 1 rok, je uctovan prostiednictvim uctu 501 AE — Spotreba
materidalu a je evidovan v operativni evidenci.

Drobnym hmotnym majetkem neni majetek, jehoz ocenéni je niz$i nez 300 K¢ a je
uctovan prostfednictvim uctu 501 AE — Spotreba materialu. Tento majetek neni dale

evidovan v operativni evidenci.

3. Oceiiovani dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek se v ptispévkové organizace ocenuje takto:
a) poiizovaci cenou
- Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek nakoupeny,
b) reprodukéni poiizovaci cenou
- Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek nabyty darovanim,
- Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek nové zjistény a v ucetnictvi dosud

nezachyceny (inventariza¢ni piebytky).

Pofizovaci cenou se rozumi cena, za kterou byl majetek potizen, a naklady s jeho
potfizenim souvisejici.
Reprodukéni porizovaci cenou se rozumi cena, za kterou by byl majetek potizen

v dobg, kdy se o ném uctuje.

4. Odpisovani dlouhodobého majetku

Ptispévkova organizace pouzivd ucetni odpisy pouze pro dlouhodoby hmotny
majetek (kromé& drobného dlouhodobého hmotného majetku). Ucetni odpisy jsou

stanoveny na zakladé individualné stanovené doby pouzitelnosti.

Nazev majetku Stanovena doba odpisovani
Zatizeni videokavarny 7 let

HP digitalni projektor 5 let



PC server Comfort Quattro Extra 5 let
PCA — 0151 + prislusenstvi z roku 2005 5 let

Pro vypocet odpistt byla zvolena linearni metoda odpisovani. VySe ro¢niho
odpisu se vypocte z hodnoty majetku ocenéného v ucetnictvi, kterd se déli stanovenou
dobou pouzitelnosti.

V roce potizeni se dlouhodoby hmotny majetek odpisovany za¢ne odpisovat
nasledujici mésic po mésici uvedeni tohoto majetku do uzivani. Hodnota mési¢niho odpisu
je stanovena ve vysi jedné dvanactiny vypoctené ¢astky po zaokrouhleni na celé koruny
nahoru.

Odpisy dlouhodobého hmotného majetku odpisovaného se uctuji v piispévkové
organizaci do nakladd jednou mésicné.

DHM odpisovany, potizeny pied 1.1.1993, se odpisuje rovhoméerné podle vyhlasky
FMF ¢&. 86/90 Sb., o odpisovani zakladnich prostfedkd, ve znéni pozdéjsich predpist.

C. Zavérecna ustanoveni
Kontrolu dodrZzovani této smérnice vykonava feditelka piispévkové organizace.
Tato smérnice byla vydana dne 28.12.2005 a nabyva G¢innosti dnem 1.1.2006.
Reditelka ptisp&vkové organizace

(Podpis)

4.2.2. Zasoby

Meéstské kulturni stfedisko Jaroméfice nad Rokytnou
Komenského 1029
675 51 Jaroméfice nad Rokytnou

Smérnice ¢. 2/06



Zasoby

A. Uvodni ustanoveni

Ustanoveni této smérnice feS$i problematiku obsahového vymezeni, zplsobu
uctovani a oceflovani zasob v ptispévkové organizaci.

Tato smeérnice se ftidi pfisluSnymi ustanovenimi zékona ¢. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti, vyhlaskou ¢. 505/2002 Sb., kterou se provadéji
nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich ptedpist,
proucetni jednotky, které jsou uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi
organizacemi, statnimi fondy a organizaénimi slozkami statu, a Uétovou osnovou
a postupy uctovani pro rozpoctové a prispévkové organizace a obce (¢.j. V/20 530/1992

ve znéni pozd¢jSich zmén a doplik).

B. Vnitroorganizacni Gprava

1. Obsahové vymezeni zasob

Material na skladé (ucet 112)
- provozovaci latky - hmoty, jichZ je zapotiebi pro zajiSténi provozu prispévkoveé
organizace jako celku,
- ndhradni dily — ptedméty urcené Kk uvedeni hmotného majetku do piivodniho
stavu,

- drobny dlouhodoby hmotny majetek, v ptipadé, ze nejde pitimo do uzivani.
2. Zpisob uctovani o zasobdach

Ptispeévkova organizace uctuje o zdsobach pouze zplisobem B. V tomto ptipadé
vede béhem roku skladovou evidenci, aby bylo moZno zjistit a prokazat stav zéasob
Vv pribé¢hu ucetniho obdobi a slozky potizovaci ceny zasob. V ucetnictvi provadi ucetni
zéapisy koncem ucetniho obdobi.

V pribéhu ucetniho obdobi se nakupované zasoby Uctuji v pofizovacich cendch

Vv pfislusném analytickém clenéni podle druhu zasob na vrub uctu 501 — Spotreba



materidalu, popt. 504 - Prodané zbozi souvztazné na prislusnych uctech zuctovacich vztahii
nebo na finan¢nich Gctech.

Pti uzavirani ucetnich knih se pfevede pocatecni stav uctu 112 — Material
na skladé na vrub Uctd 501 — Spotieba materialii. Kone¢ny stav zasob podle skladové
evidence se zauctuje u materialu na vrub Gctu 112 — Material na skladé souvztazng s ictem
501 — Spotreba materialu. Zasoby na cesté¢ se zauctuji na vrub uctu 119 — Materidl
na cesté. Nevyfakturované dodavky se zauctuji ve prospéch uctu 389 — Dohadné ucty
pasivni. Manka zasob vletné ztrat piesahujicich normu pfirozeného ubytku se zachyti
na vrub uctu 548 — Manka a skody. Piebytky zasob se zachyti ve prospéch uctu 649 — Jiné

ostatni vynosy.

3. Ocernovani zasob

Pfi pofizeni se zasoby ocenuji:
a) porizovaci cenou
- zasoby nakoupené,
b) reprodukéni porizovaci cenou
- zasoby pofizené bezplatné,

- zasoby nalezené (inventarizacni piebytky).

Zasoby stejného druhu se vedou na sklad¢é zptisobem, kdy prvni cena pro ocenéni
ptirtstku zasob se pouzije jako prvni cena pro ocenéni ubytku zasob.Vyskladnéni zasob se
ocefiuje v cenach, v nichZ jsou zdsoby oceniovany na sklad¢. Nevyfakturované dodavky se

pfi uzavirdni ucetnich knih oceni dle uzaviené smlouvy, popt. odhadem.

C. Zavérefna ustanoveni
Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditelka ptispévkové organizace.

Tato smérnice byla vydana 28.12.2005 a nabyvé uc¢innosti dnem 1.1.2006.

Reditelka ptispévkové organizace

(Podpis)
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4.2.3. Systém zpracovani ucetnictvi

Meéstské kulturni sttedisko Jaroméfice nad Rokytnou
Komenského 1029
675 51 Jarométice nad Rokytnou

Smérnice ¢. 3/06

14

Systém zpracovani ucetnictvi

A. Uvodni ustanoveni

Ustanoveni této smérnice se vztahuje k systému zpracovani ucetnich dat
Vv piispévkové organizaci.

Systém zpracovani Gcetnictvi se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, a vyhlaskou €. 505/2002 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdéjSich
predpist, pro ucetni jednotky, které jsou izemnimi samospravnymi celky, ptispévkovymi

organizacemi, staitnimi fondy a organiza¢nimi slozkami statu.

B. Obecna ustanoveni

a) Prispévkova organizace, ktera je pravnickou osobou, vede ucetnictvi ode dne svého
vzniku az do dne svého zaniku.

b) V ucetnictvi se uctuje o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazku a jinych pasiv,
dale o ndkladech a vynosech a o vysledku hospodareni.

c) O skuteCnostech, které jsou predmétem ucetnictvi, uctuje prispévkova organizace
do obdobi, s nimz tyto skute¢nosti vécné a ¢asove souvisi. Neni-li mozno tuto zasadu
dodrzet, mize uctovat i v ucetnim obdobi, v némz zjistila uvedené skute¢nosti.

d) Ugetnim obdobim je kalendaini rok.

e) Pii vedeni ucetnictvi je prispévkova organizace povinna dodrzovat smérnou Gctovou
osnovu a ucetni metody, uspotradani, oznaCovani a obsahové vymezeni polozek ucetni

zavérky. Uetnictvi se vede za Géetni jednotku jako celek.



f)

9)
h)

)
K)

Programové zpracovani ucetnictvi je zajiSt€éno ucetnim programem UCR Gordic
autorské firmy Gordic, s.r.o., Jihlava. Aktualizace programu a servis je zabezpecovan
prabézngé.

Ugetnictvi se vede v penéznich jednotkach deské mény.

Vedenim ucetnictvi je povétena ucetni prispévkoveé organizace.

Skutecnosti, které jsou pfedmétem tcetnictvi, se dokladaji tcetnimi doklady.

Ugetni zapisy se zapisuji v uéetnich knihach a prokazuji se Gi¢etnimi doklady.
Ptispévkova organizace je povinna inventarizovat majetek a zavazky podle § 29 a § 30
zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, sestavovat ucetni zavérku podle § 18 a § 19
zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

Ptispévkova organizace je povinna vést UCetnictvi tak, aby ucetni zdvérka sestavena
na jeho zéklad€ podéavala vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi a finanéni situace

ptispévkové organizace.

m) Ucetnictvi je uplné, jestlize jsou zaGétovany viechny udetni piipady tykajici se

n)

P)

Q)

ucetniho obdobi.

Ucetnictvi je vedeno pritkaznym zplsobem, jestlize piispévkova organizace ucetni
piipady atcetni zdpisy o nich dolozila nebo prokdzala predepsanym zplsobem
a inventarizovala majetek a zavazky.

Ugetnictvi je spravné, jestlize piispévkova organizace vede Udetnictvi tak, Ze to
neodporuje zakonu o ucetnictvi a ostatnim pravnim predpistim.

Ptispévkova organizace nesmi ménit v pribéhu ucetniho obdobi zplisoby ocenovani,
postupy odpisovani, postupy uctovani, uspoiadani polozek ucetni zavérky a obsahové
vymezeni téchto polozek.

Ptispévkova organizace oznaci ucetni doklady, ti€etni knihy a ostatni ucetni pisemnosti
svym nazvem a usporada je tak, aby bylo ziejmé, ze jsou kompletni a dale, kterého
ucetniho obdobi se tykaji.

Opravy v ucetnich dokladech, ucetnich knihdch a ostatnich uc¢etnich pisemnostech
nesmi vést k netiplnosti, nepritkaznosti a nespravnosti €etnictvi. Pfi opravach tcetnich
zapisu postupuje tcetni jednotka v souladu s ustanovenim § 35 zakona ¢. 563/1991 Sb.,

0 ucetnictvi.

C. Vnitroorganizac¢ni Gprava

Ptispévkova organizace vede ucetnictvi ode dne svého zdpisu do obchodniho

rejstiiku.



1) Uétovy rozvrh

Uttovy rozvrh je zpracovan ve smyslu Ultové osnovy a postuptt G&tovani
pro rozpoc¢tové a piispévkové organizace a obce a ve smyslu vyhlasky ¢. 505/2002 Sb.,
kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozd¢jsich piedpisi, pro ucetni jednotky, které jsou tzemnimi samospravnymi celky,
ptispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi slozkami stitu. Obsahuje
syntetick¢é a analytické UCty a je vytvoren s ohledem na potieby fizeni a kontroly

ptispévkové organizace.

2) Seznam tucetnich knih, které se vyhotovuji v prispévkové organizaci:
a) Deniky jsou rozdéleny podle druht jednotlivych Géetnich dokladu na:
- Denik vystavenych faktur,
- Denik doslych faktur,
- Pokladni denik.

V denicich jsou ucetni zdpisy uspotfaddany z hlediska casového (chronologicky)

a prokazuji zauctovani vSech ucetnich ptipadi v i€etnim obdobi.

b) Hlavni kniha, ktera zahrnuje syntetické a analytické ucty podle uctového rozvrhu.
Tyto ucty obsahuji:
- zistatky uctl ke dni, k némuz se hlavni kniha otvira,
- souhrnné obraty strany MD a D ucti za kalendaini mésic a od pocatku roku,

- zlstatky Uctd ke dni, ke kterému se sestavuje tcetni zavérka.
V hlavni knize jsou zapisy uspoiadany z hlediska vécného (systematicky).

3) Seznam pocitac¢ovych sestav
UCT — Ugetnictvi a rozpocet
EMA — Evidence majetku
PAM — Prace a mzdy
SKE — Skladové evidence
POK — Pokladna



D. Zavérecna ustanoveni
Souéasti této smérnice je Piiloha ¢. 1 Udtovy rozvrh.
Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditelka piispévkové organizace.

Tato smérnice byla vydana 28.12.2005 a nabyva ucinnosti dnem 1.1.2006.

Reditelka piispévkové organizace

(Podpis)

4.2.4. Obéh ucetnich dokladu

Meéstské kulturni stfedisko Jaroméfice nad Rokytnou
Komenského 1029
675 51 Jaromé&fice nad Rokytnou

Smérnice ¢. 4/06

Obéh ucetnich dokladu

A. Uvodni ustanoveni

Ustanoveni této smérnice se vztahuje na ob¢h vnéjsich a vnitinich ucetnich dokladt
ovetujicich provedeni hospodarskych operaci, o nichz se Gctuje v ticetnictvi.

Hospodateni piispévkové organizace a z toho vyplyvajici hospodaiské operace
a ucetnictvi je upraveno zdkonem €. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozd¢jsSich
predpist,, vyhlaSkou ¢&. 505/2002 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zikona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti, pro ucetni jednotky, které jsou
uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, stdtnimi fondy
a organizaénimi slozkami statu, U&tovou osnovou a postupy uétovani pro rozpoétové
a prispévkové organizace a obce (¢.J. V/20 530/1992 ve znéni pozd¢€jsich zmeén a doplnki),

a zakonem ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradach, ve znéni pozdéjSich predpisi.



B. Vnitroorganizac¢ni Giprava

Obéh ucetnich dokladu

1)

2)

3)

Prijaté faktury

a) Objedndavky doddvek hmotné a nehmotné povahy
Objednavéani dodavek od externich dodavateli zabezpecuje povéteny pracovnik
v souladu s vysi dota¢niho vztahu uréeného zfizovatelem.
Objednavky se vystavi ve dvou vyhotovenich, které podepiSe feditelka ptispévkové
organizace. Objednavky se oznaéi poradovym cislem lomenym ¢islem roku
prislusného ucetniho obdobi. Kopie se prikladd k dodané faktufe a original se
odesila dodavateli. Objednavani je mozno provadeét i elektronicky nebo telefonicky.

b) P#ijem faktur
Faktury jsou pieddavany ucetni, ktera je zapiSe do Deniku doslych faktur.
Po provedeni vécné a formalni spravnosti jsou faktury podepsany feditelkou
ptispévkové organizace. Nasledné ucetni doplni na fakturu poradové cislo dle

pocitacové evidence a provede jeji zauctovani.

Vydané faktury

Faktury za hmotné dodavky a sluzby, které za uplatu poskytuje piispévkova
organizace, vystavuje Ucetni bezprosttedné po ukonceni dodavky nebo sluzby. Tyto
faktury jsou evidovany v Deniku vystavenych faktur. Faktury se vyhotovuji ve dvou
exemplafich. Original se odesila odbérateli a kopie se zakladd do evidence ucetnich
dokladii. Ke kopii se pfilozi ucetni doklad, ktery podepisuje feditelka piispévkové
organizace. Uetni doplni na fakturu pofadové ¢&islo dle poéitatové evidence a provede

jeji zauctovani.

Doklady k actovani mezd
Podkladem pro G¢tovani o mzdach jsou sestavy vyhotovené pocitacovym programem,
ato:

- rekapitulace za mésic ........... ,

- prehled o vysi odvodu socidlniho pojistént,

- prehled o vysi odvodu zdravotniho pojisténi podle jednotlivych pojistoven,

- rekapitulace odvodu dani ze zavislé ¢innosti.



4)

5)

Ugetni zatiétuje tyto sestavy do téetnictvi a rovnéz provede odeslani odvodi a prehledu
o srazkach pojistného. Uetni doklady jsou podepsany feditelkou piispdvkové

organizace.

Bankovni doklady

Bankovnimi doklady se pro ucely této smérnice rozuméji piikazy k thradé a vypisy
Z bankovnich ucti.

Ptikazy k tihrad€ vystavuje na pokyn feditelky pfispévkové organizace ucetni.
Ptislusna banka provadi platby na zéklad¢ piikazu k thrad€ v den splatnosti ucetniho
dokladu.

Vypisy z bankovnich Ucth zasild ptislusnd banka mésicn€. Doslé vypisy z bankovnich

uctt se prekontroluji, pfiloZi se k nim ostatni potfebné doklady a vSe zatuctuje ucetni.

Pokladni doklady
Pokladnimi doklady se pro ucely této smérnice rozumé;ji:
- Pokladni denik,
- pfijmové a vydajové pokladni doklady,
- ptilohy k pfijmovym a vydajovym pokladnim dokladim.

Pokladni operace provadi odpovédni pracovnici.

Ptispévkova organizace ma jednu hlavni a dvé vedlejsi pokladny. Hlavni pokladna se
nachazi u Géetni — pokladni, ktera ma podepsanou hmotnou odpovédnost. Vede se
ruéné a pokladni limit je 7 000 K& Ugetni — pokladni vede Pokladni denik na zakladé
pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladfi. Vedlej$i pokladna pro knihovnu ma
pokladni limit 3 000 K¢ a vedlejsi pokladna pro informaéni centrum ma pokladni limit
5000 K¢. Posledni den kalendarniho mésice nebo pii dosazeni stanoveného limitu
pokladni hotovosti ve vedlejSich pokladnach odvadi odpovédni pracovnici hotovost
z vedlejsich pokladen do hlavni pokladny.

Utetni odsouhlasi doklady sPokladnim denikem, sedtenim pifjmi a vydaji
s piipocCtenim zustatku z minulého dne odsouhlasi pokladni hotovost a piekontroluje

formalni spravnost ucetnich dokladt. Nakonec provede jejich zatétovani.



6) Pracovni cesty
Konani tuzemské pracovni cesty schvaluje zaméstnancim predem feditelka
prispeévkové organizace.
Pted néstupem pracovni cesty se zaméstnanci na jeho zadost poskytne zaloha umérna
predpokladané vysi cestovnich vydaji. Zalohy vyplaci ucetni - pokladni. Vyplatu
zalohy zaznamena na cestovni piikaz a na vydajovy pokladni doklad.
Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dnti po skonceni pracovni cesty predlozit
ucetni doklady potiebné k vyactovani pracovni cesty a vratit nevyuctovanou zalohu.
Ugetni — pokladni je povinna do 10 pracovnich dnii ode dne ptedloZeni pisemnych
dokladti provést vyuctovani pracovni cesty zaméstnance a zajistit vyplatu cestovnich

nahrad nebo inkaso nevylctované ¢asti zalohy.

C. Zavérecna ustanoveni

Soucasti této smérnice je Priloha ¢. 2 Podpisové vzory osob odpovédnych za nalezitosti
ucetnich dokladi a Priloha ¢. 3 Seznam ¢iselnych fad jednotlivych Gcetnich dokladd.
Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditelka ptispévkové organizace.

Tato smérnice byla vydana dne 28.12.2005 a nabyva G¢innosti dnem 1.1.2006.
Reditelka pfispévkové organizace
(podpis)
4.2.5. Uschova tiéetnich zaznami
Meéstské kulturni sttedisko Jarométice nad Rokytnou
Komenského 1029

675 51 Jaroméfice nad Rokytnou

Smérnice ¢. 5/06



Uschova ucetnich zaznamu

A. Uvodni ustanoveni

Ustanoveni této smérnice se vztahuje k postupu pii uschové ucetnich zadznamu

(pisemnosti).

Povinnost tschovy ucetnich zaznamt je stanovena zdkonem ¢. 563/1991 Sb.,

0 ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist.

B. Vnitroorganizacni uprava

Ucetni zaznamy vcéetné zdznaml na technickych nosicich dat uklada prispévkova

organizace oddélen¢ od ostatnich pisemnosti do pfirucniho archivu a uchovava je po nize

stanovenou dobu.

Pted uloZenim do pfiruéniho archivu musi byt Ucetni zdznamy uspotfadany,

oznaceny a zabezpeceny proti ztraté, zni¢eni nebo poskozeni.

V souladu s § 31 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich

ptedpisti, uchovava piispévkova organizace:

a)
b)

c)

d)

ucetni zavérku po dobu 10 let nasledujicich po roce, kterého se tyka,

mzdové listy nebo Ucetni pisemnosti je nahrazujici po dobu 30 let nasledujicich
po roce, kter¢ho se tykaji,

ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro ucéely dichodového zabezpeceni
a nemocenského pojiSténi po dobu 30 let nésledujicich po roce, kterého se
tykaji,

ucetni doklady s vyjimkou mzdovych listl, Uctovy rozvrh, ucetni knihy,
odpisové plany, inventurni soupisy a piehledy po dobu 5 let nasledujicich
po roce, kterého se tykaji,

ucetni zdznamy, kterymi se doklddd forma vedeni ucetnictvi piispévkové
organizace po dobu 5 let pocinajicich koncem tucetniho obdobi, kterého se

tykaji.



Vyjimky podle § 32 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi:

a) ucetni doklady a jiné ucetni pisemnosti, které se tykaji autorskych prav,
uchovava prispévkova organizace po dobu, po kterou trvaji tato prava
a povinnosti vést ucetnictvi,

b) tucetni doklady a jiné ucetni pisemnosti, které se tykaji danového, spravniho,
trestniho, obcanského soudniho nebo jiného fizeni, které nebylo skonceno,
uchovava do konce roku nasledujiciho po roce, ve kterém byla uvedena tizeni
skoncena,

c) ucetni doklady a jiné ucetni pisemnosti, které se tykaji zarucnich Ihut
a reklamacnich fizeni, uchovava po dobu, po kterou lhiity nebo fizeni trvaji;
ucetni pisemnosti, které se tykaji nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych
zavazku, uchovava do konce roku nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich

zaplaceni nebo plnéni.

C. Zavérefna ustanoveni
Kontrolu dodrZzovani této smérnice vykonava feditelka piispévkové organizace.

4

Tato smérnice byla vydana 28.12.2005 a nabyva uc¢innosti dnem 1.1.2006.
Reditelka pfispévkové organizace
(Podpis)
4.2.6. Inventarizace majetku a zavazki
Meéstské kulturni sttedisko Jarométice nad Rokytnou
Komenského 1029

675 51 Jaroméfice nad Rokytnou

Smérnice ¢. 6/06



Inventarizace majetku a zavazku

A. Uvodni ustanoveni
Touto smérnici se stanovuji jednotné zasady pro inventarizaci majetku a zavazki
Vv ptispévkové organizaci.

Inventarizace majetku a zavazku bude provedena v souladu s ustanovenim zakona

(@3

563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich piedpisi, v souladu s vyhlaskou

.505/2002 Sh., kterou se provad&ji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,

(@]

vV

0 ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi, pro ucetni jednotky, které jsou Uzemnimi
samospravnymi celky, pifispévkovymi organizacemi, stitnimi fondy a organiza¢nimi
sloZkami statu, aVvsouladu s Uctovou osnovou a postupy uctovani pro rozpoctové

a prispévkové organizace a obce (€.j. V/20 530/1992 ve znéni pozd¢jsich zmén a doplika).

B. Vnitroorganizacni Gprava

Inventarizace veSkerého majetku a zavazkt bude provedena v souvislosti s fadnou
ucetni zavérkou v terminu od 1.11.2006 do 31.12.2006. V ostatnich piipadech, kdy bude
nutné ovefit stav majetku a zavazkl bud’ veSkerého majetku a zavazki, nebo pouze
urcitého druhu majetku a zdvazka, bude provedena mimofadna inventarizace.

Inventarizovany budou vSechny rozvahové UcCty podle analytickych ucta vcetné
drobného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku vedeného v operativni evidenci.

Za organizaci, fizeni a provadéni inventarizace majetku a zavazki, véetné dodrzeni
vyse uvedenych piedpisti a ustanoveni této smérnice, odpovida inventariza¢ni komise. Tu
jmenuje feditelka prispévkové organizace, popt. ziizovatel. Sklada se ze 3 Clenu, ktefi

budou jmenovani zpravidla 14 dni pied provedenim inventarizace.

Inventariza¢ni komise ma toto slozeni:

Vedouci IK...........ooo (Jjméno a piijmeni),
ClenTK........ooivieiiiieiiee e, (Jméno a pfijmeni),
ClenTK........ooooviiiiiiiii i, (jméno a piijmenti).

Vedouci této komise seznami ¢leny IK s postupem inventarizaci a provede jejich

metodickou instruktaz v oblasti provadéni inventarizaci. Na zékladn¢ inventurnich soupist



vyhotovi zavérecny protokol z provedené inventarizace. Protokol v jednom vyhotoveni
(original) se pfeda ucetni k zatctovani.

Stav majetku a zavazki bude zjistén fyzickou nebo dokladovou inventurou
nebo kombinaci obou zptisobt v zavislosti na druhu majetku a zavazka.

Zjistény stav majetku a zavazkl se zaznamena v inventurnich soupisech, které musi
byt podepsany osobou odpovédnou za provedeni inventarizace. Jednotlivé inventurni
soupisy musi byt oznaceny Cislem a nazvem uctu.

Pokud vznikly inventarizaéni rozdily netmyslnou zadménou nebo chybnym
zauctovanim, budou tyto pripady jesté pred vycislenim kone¢nych inventariza¢nich rozdilt
napraveny. Pfislusné doklady o napravé takto vzniklych inventariza¢nich rozdild

netmyslnou zdménou nebo chybnym zauctovanim budou ptiloZeny.

Inventariza¢ni rozdily se prouctuji vzdy do nékladd, popt. vynost, S vyjimkou:
- schodku u pokladni hotovosti a cenin, které se zauctuji vzdy jako pohledavka
vuci hmotné odpoveédné osobé,
- ptebytku dlouhodobého majetku odpisovaného, kdy je nutno Gctovat slozenym
ucetnim zdpisem ve prospéch uUCtu opravek (ve vySi jeho opotiebeni)
a ve prospéch uctu 901 — Fond dlouhodobého majetku (ve vysi jeho ziistatkové

ceny).

Pokud nebyly zjiStény Zadné inventarizacni rozdily ¢i dals$i zdvady, bude toto
zjisténi vyslovné uvedeno v zépise.

Navrhy na vyfazeni v¢etn€ navrhl na likvidaci inventarizovaného majetku ptilozi
spolu se zavérecnym protokolem vedouci IK ztizovateli. Na zaklad¢ jeho rozhodnuti mtze

dojit k vyfazeni majetku.

C. Zavérefna ustanoveni
Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditelka ptispévkové organizace.

Tato smérnice byla vydana 28.12.2005 a nabyvé uc¢innosti dnem 1.1.2006.

Reditelka ptispévkové organizace

(Podpis)



4.2.7. Harmonogram ucetni uzavérky a acetni zavérky

Meéstské kulturni sttedisko Jaroméfice nad Rokytnou
Komenského 1029
675 51 Jarométice nad Rokytnou

Smérnice ¢. 7/06

Harmonogram ucetni uzavérky a ucetni zavérky

za obdobi 2006

A. Uvodni ustanoveni

Ustanoveni této smérnice se vztahuje k postupu praci pii ro¢ni ucetni uzévérce
a rocni ucetni zaveérce, kdy bude zjistén stav majetku a zavazkl, majetkovych a finan¢nich
fondt, vysledku hospodareni a budou sestaveny ucetni vykazy.

Povinnost sestaveni ucetni zavérky je stanovena zakonem ¢. 563/1991 Sb.,
0 Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, a vyhlaskou ¢&. 505/2002 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdgjSich
predpisi, pro ucetni jednotky, které jsou izemnimi samospravnymi celky, ptispévkovymi
organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi sloZkami statu. Postup pfi uzavirani

a otevirani ucetnich knih je stanoven Uctovou osnovou a postupy uctovani pro rozpoctové

a prispévkové organizace a obce (€.j. V/20 530/1992 ve znéni pozdéjSich zmén a doplnk).

B. Vnitroorganiza¢ni iprava
Roc¢ni uzaveérkové prace musi zabezpecit spravnost, prikaznost a Uplnost Udaji
zauctovanych do ucetnich knih bézného tcetniho obdobi.

K zajisténi uzavérkovych praci za obdobi 2006 je stanoven nasledujici jednotny postup:

1. Zauctovani viech ucetnich piipadii
Z diivodu vérného a poctivého zobrazeni predmétu ucetnictvi v uetni zavérce
zauCtuje prispévkova organizace, kromé vSech béznych ucetnich ptipadu, za prosinec 2006

tyto Ucetni ptipady (pokud pro n¢ bude mit obsahovou naplii):



odbératelské faktury, popt. jiné Ucetni doklady je nahrazujici, za veskera
poskytnuta plnéni prispévkovou organizaci vystavené do 31.12.2006; v ptipadé,
ze z objektivnich divodi nebude mozné do uvedené¢ho terminu vystavit
za nekterda poskytnutd plnéni faktury, popf. jiné ucetni doklady je nahrazujici,
prouctuje se vynos z nich prostfednictvim uctu 388 — Dohadné ucty aktivni,
dodavatelské faktury za veskera plnéni od dodavatelt vystavené do 31.12.2006;
v ptipad¢, ze faktury za néktera ztéchto plnéni neobdrZeni piispévkova
organizace do 10.1.2007, budou uctovany jako nevyfakturované dodavky
prostiednictvim Uétu 389 — Dohadné ucty pasivni, a to na zékladé patficnych
pisemnych podkladd pro zatétovani, které budou predany ucetni odpovédnymi
pracovniky,

pfipadné dalSi dohadné polozky aktivni a pasivni, kdy se nekryje fakturace
nebo obdobna forma zaétovani dodavatelem s kalendainim  rokem,
napf. vyuctovani za plyn, elektiinu apod.,

vysledky vSech inventarizaci provedenych dle smérnice ,,Inventarizace majetku
a zavazkl* - prouctovat piipadné zjisténa manka a Skody nebo piebytky,

ucetni doklady vystavené po 31.12.2006, které se tykaji hospodaiskych operaci
roku 2006,

ucetni ptipady Casového rozliseni,

vyuctovani zaloh pro ptipady uskute¢néné do 31.12.2006.

2. Uzavirani uctii a vlastni uzavirani ucetnich knih

Nez jsou sestaveny vykazy ucetni zavérky, musi dojit k uzavieni ti€etnich knih.

Tato etapa zahrnuje:

zjisténi obratl stran MD a D jednotlivych syntetickych ucti,

zjisténi konecnych stavii aktivnich a pasivnich ucth a jejich ucetni prevod
podvojnym zapisem na ucet 962 — Konecny ucet rozvazny,

zjisténi konecnych stavi U¢td ndkladi a vynost a jejich ucetni ptrevod
podvojnym zapisem do zavérkového aétu 963 — Ucet vysledku hospodaienti,
zjisténi celkového vysledku hospodaieni za tcetni obdobi, a to na uctu 963 —
Ucet vysledku hospodaieni formou rozdilu celkovych nakladii a celkovych
vynosu a jeho ucetni ptfevod podvojnym zapisem na ucet 962 — Konecny ucet

rozvazny.



Soubézné se zjistovanim obratd, konecnych stavil a uzaviranim G¢td prispévkova
organizace ovétuje formalni spravnost vedeni ucetnictvi prostfednictvim piedvahy.

Na podkladé tdaji Gétu 962 — Konecny ticet rozvazny a uétu 963 — Ucet vysledku
hospodareni se sestavi acetni zavérka.

Ztizovatel muize rozhodnout o pievedeni Ccastky ze zlepSeného vysledku
hospodatreni (z hospodaiské c¢innosti) do fondu reprodukce na nékup dlouhodobého
majetku, fondu odmén a fondu rezerv.

Ucetni zavérka se sestavi v souladu s ustanovenim § 18 zakona ¢. 563/1991 Sh.,
0 éetnictvi, ve znéni pozd&jsich piedpist. Ugetni zavérku tvoii tyto Gidetni vykazy:

- Rozvaha,

- Vykaz zisku a ztraty,

- Priloha.

C. Zavérefna ustanoveni
Kontrolu dodrzovéni této smérnice vykonava feditelka piispévkové organizace.
Tato smérnice byla vydana 28.12.2005 a nabyva uc¢innosti dnem 1.1.2006.
Reditelka p¥isp&vkové organizace

(Podpis)

4.2.8. Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedki
Meéstské kulturni stfedisko Jaroméfice nad Rokytnou
Komenského 1029

675 51 Jaromé&fice nad Rokytnou

Smérnice ¢. 8/06



Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich

prostiredkii

A. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredki
a hospodateni s nimi v prispévkové organizaci na zakladé¢ zhodnoceni rizik pracovnich
¢innosti a konkrétnich podminek na pracovistich.

Na zaklad¢ ustanoveni zakona ¢. 65/1965 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpist, ktery stanovuje zaméstnavateli povinnost poskytovat zaméstnanclim, u nichz to
vyzaduje ochrana jejich Zivota a zdravi, potiebné osobni ochranné pracovni prostfedky
amyci, Cistici a dezinfekéni prostfedky, a vsouladu s ustanovenim nafizeni vlady
€. 492/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a bliz§i podminky poskytovani osobnich
ochrannych pracovnich prostfedkii, mycich, Cisticich a dezinfek¢nich prostredkll, vydava
pfispévkova organizace tuto smérnici pro poskytovani a hospodafeni s osobnimi

ochrannymi pracovnimi prostfedky.

B. Vnitroorganiza¢ni uprava

V souladu s vy$e uvedenymi pravnimi ptedpisy je soucasti této smérnice seznam
¢innosti a praci pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedkt, ktery
obsahuje druh osobnich ochrannych pracovnich prosttedki, zivotnost osobnich ochrannych
pracovnich prostfedki vyjaddfenou v mésicich a znak divodu poskytnuti osobnich

ochrannych pracovnich prostredkii:

,» 1 — znaci osobni ochranné pracovni prosttedky poskytované zaméstnanci k ochrané
zdravi a Zivota,

,»Z' — znaci osobni ochranné pracovni prostiedky sniZujici ohroZeni neptiznivym pocasim,

2 — znaci osobni ochranné pracovni prostredky ptidélované z hygienickych davodi,

»3‘“ — znaci odév a obuv ptidélované z divodu mimotadného opotiebeni nebo znecisténi,

,»PP“ —znaci osobni ochranné pracovni prostiedky pridélované dle potieby.

Poskytovéani osobnich ochrannych pracovnich prostfedki zaméstnanciim stanovi

feditelka piispévkové organizace sohledem knaplni ¢innosti zaméstnance. Osobni



ochranné pracovni prostiedky jsou poskytovany bezplatné do trvalého wuzivani
nebo na dobu nezbytné nutnou.

Zameéstnancum, ktefi vykonavaji prace, pii nichz se poskytuji osobni ochranné
pracovni prostiedky jen pfilezitostné nebo nepravidelné, se osobni ochranné pracovni
prosttedky poskytuji jen po dobu vykonavané prace.

Osobni ochranné pracovni prostfedky podle seznamu se vydavaji zaméstnanciim
proti podpisu, pfiCemz zistavaji ve vlastnictvi zaméstnavatele, ktery je povinen
zaméstnance poucit, jak s nimi spravné a hospodarné zachazet.

Zamgstnanci jsou povinni pouzivat osobni ochranné pracovni pfedméty vyhradné

pii pracovnich ¢innostech, pro které jim byly pfidéleny.

C. Zavérefna ustanoveni

Soucasti této smérnice je Priloha ¢. 4 Seznam Cinnosti a praci pro poskytovani osobnich
ochrannych pracovnich prostiedkd.

Kontrolu dodrzovéni této smérnice vykonava feditelka piispévkové organizace.

Tato smérnice byla vydana dne 28.12.2005 a nabyva u¢innosti dnem 1.1.2006.
Reditelka p¥isp&vkové organizace

(Podpis)

4.2.9. Pokladni sluzba

Meéstské kulturni stfedisko Jaroméfice nad Rokytnou
Komenského 1029
675 51 Jaromé&fice nad Rokytnou

Smérnice ¢. 9/06



Pokladni sluzba

A. Uvodni ustanoveni
Ustanoveni této smérnice vymezuje pokladni sluzbu, kterou provadéji povéteni
pracovnici za podminek stanovenych v pracovni smlouve.

Pokladni sluzbu hlavni pokladny zajistuje kancelaf ptispévkové organizace.

B. Vnitroorganizacni uprava

Bezpecnost pii manipulaci s hotovosti, jeji uschové a presunech

a) Pokladnik odpovida za zajisténi bezpecnosti pti manipulaci s hotovosti v hlavni
pokladné, jeji uschové a pfesunech uvniti organizace i mimo ni.

b) Za zajisténi bezpecnosti vybranych piijmi mimo hlavni pokladnu zodpovida
pracovnik povéfeny vybérem hotovosti.

c) Hotovost organizace musi byt uchovana v uzamykatelnych kovovych
pokladnach, v pfipadé hlavni pokladny v kovové pokladné v uzamykatelném
stole a musi byt f4dné uzamcena.

d) Kli¢ od uzamykatelné pokladny ma pokladnik. V ptipadé své nepiitomnosti

pieda kli¢ povéfenému pracovnikovi.

Zrizeni pokladny a ustanoveni pokladnika

K provadéni pokladnich operaci zfizuje piispévkova organizace hlavni pokladnu.
Pro pfijem pokladni hotovosti jsou urCena 1 dal$i pracovisté, a to knihovna a informacni
centrum. Pi{jmy téchto pokladen musi byt bezpodmine¢né prouctovany hlavni pokladnou
Vv mésici, ve kterém byly pfijaty, to znamend, ze musi vzdy k poslednimu dni kazdého
mésice byt hotovost z piijml odvedena na hlavni pokladnu.

Evidenci a vydej cenin (poStovni znamky, stravenky SODEXHO PASS) vede
povéreny pracovnik.

Pokladni operace provadi u vedlejSich pokladen povéfeni pracovnici a u hlavni
pokladny pokladnik. Tito pracovnici jsou pisemné povéfeni feditelkou piispévkové

organizace a musi byt s nimi uzavieny dohody o hmotné odpovédnosti.



Ptedani a ptevzeti do trvalého nebo piechodného vykonu funkce pokladnika a s tim
spojend mimofadna inventarizace pokladni hotovosti se provadi na ptikaz fteditelky

prispeévkové organizace.

Povinnosti pokladnika:

e provétit, zda pokladni doklady maji vSechny pozadované nalezitosti, zejména,
jsou-li podepsany osobami opravnénymi vydavat dispozice k pokladnim
operacim,

e potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskute¢néni pokladni operace,

e vést Pokladni denik, vykazovat ziistatek hotovosti a odsouhlasit jeho vysi se
skute¢nym stavem hotovosti v pokladné,

e hlasit neprodlen¢ svému nadiizenému schodky a ptebytky pokladni hotovosti,

e cvidovat a zpétn¢ kontrolovat doklady vydané k pfijeti pfijmi na ostatnich
pracovistich,

e provadét inventuru pokladni hotovosti a cenin.

Zpiusob provozovani pokladny
a) pokladni ¢innost je stanovena jen v pracovni dny od 9.30 hod. do 12.00 hod.
aod 12.30 hod. do 14.00 hod.,
b) ptestavka na obéd je od 12.00 hod. do 12.30 hod.,
c) zmény doby pokladni Cinnosti povoluje a schvaluje feditelka ptispévkové

organizace.

Pfijem, pouziti, manipulace a odvadéni hotovosti

Reditelka piispévkové organizace stanovuje limit pokladniho zistatku v hlavni
pokladné ve vysi 7 000 K¢. Limit pro odvadéni vybranych pfijml na ostatnich usecich je
stanoven ve vysi 3 000 K¢ knihovna a 5 000 K¢ informacni centrum. Pracovnici zajist'ujici
vybér pfijmi mimo hlavni pokladnu jsou povinni odvadét hotovost na hlavni pokladnu
vZzdy pi1 dosaZeni stanoveného limitu a potom vZdy k poslednimu dni kalendarniho mésice.

Nad stanoveny limit v hlavni pokladné mtize pokladnik ponechat hotovost pouze
pfi pfijeti v dobé&, kdy jiz nemohla byt hotovost odvedena na ucet.

Hotovost bude odvadéna prubézné se stanovenymi limity.



C. Zavérefna ustanoveni
Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditelka pfispévkové organizace.

Tato smérnice byla vydana 28.12.2005 a nabyva uc¢innosti dnem 1.1.2006.

Reditelka ptispévkové organizace

(Podpis)

4.2.10. Pracovni cesty

Meéstské kulturni stfedisko Jaroméfice nad Rokytnou
Komenského 1029
675 51 Jaroméfice nad Rokytnou

Smérnice ¢. 10/06

Pracovni cesty

A. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice urCuje zdsady pro planovani, pozadovani, schvalovani, vykonavani
a vyuctovani pracovnich cest zaméstnancii prispévkové organizace. Jedna se pouze
0 tuzemské pracovni cesty.

Uprava této smeérnice se fidi zakonem ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradach,
ve znéni pozdéjSich predpist, zdkonem ¢. 40/1964 Sb., obcansky zdkonik, ve znéni
pozdéjSich ptedpisti, azakonem ¢. 65/1965 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjSich

predpist.

B. Vnitroorganiza¢ni uprava

Veskeré podminky pracovni cesty budou dohodnuty se zaméstnancem
pred uskuteénénim pracovni cesty. Reditelka vysilajici zamé&stnance na pracovni cestu uréi
misto jeho nastupu, misto vykonu préce, dobu trvani, zptisob dopravy a ukonceni pracovni
cesty. Muze ur¢it 1 dal§i podminky, ale je pfi tom povinna pfihliZzet k opradvnénym zajmim

zameéstnance.



Pracovni cestou se rozumi doba od nastupu zaméstnance na cestu k vykonu prace
do jiného mista, nez je jeho pravidelné pracovisté, véetn¢ vykonu prace V tomto misté,

do navratu zaméstnance z této cesty.

Zameéstnanci vyslanému na pracovni cestu prislusi:
e nahrada prokdzanych jizdnich vydaji,
e nahrada prokdzanych vydaji za ubytovani,
e stravné,

e ndahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaja.

Stravné

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty ptislusi zaméstnanci stravné, které €ini:

a) 58 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 88 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin,

c) 138 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Zabezpeci-li teditelka zaméstnanci na pracovni cesté plné bezplatné stravovani,

stravné neposkytuje.

Nahrada za pouZivani silnicnich motorovych vozidel
Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem teditelky pii pracovni cesté silni¢ni motorové
vozidlo, s vyjimkou sluzebniho vozidla, ptislusi mu za kazdy 1 km jizdy sazba zakladni

nahrady a ndhrada za spotfebované pohonné hmoty.

Vyse zakladni nahrady za 1 km jizdy Cini:
- 1,00 K¢ u jednostopych vozidel a tiikolek,

- 3,80 K& u osobnich silni¢nich vozidel.

Nahrada vydaji za pohonné hmoty se stanovi podle ceny pohonnych hmot v dobé
pouziti vozidla (dle pfilozeného pokladniho dokladu) a primémé spotieby uvedené

Vv technickém pritkazu vozidla.



Pouzije-li zaméstnanec k pracovni cesté¢ silni¢ni motorové vozidlo bez souhlasu
feditelky, mize mu feditelka poskytnout nahradu ve vysi odpovidajici cené jizdenky

hromadného dopravniho prostredku.

C. Zavérefna ustanoveni
Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditelka piispévkové organizace.

Tato smérnice byla vydana 28.12.2005 a nabyva uc¢innosti dnem 1.1.2006.

Reditelka ptispévkové organizace

(Podpis)



5. SYNTETICKA CAST VLASTNI PRACE

5.1. Vyhodnoceni vnitinich smérnic jako nastroje fizeni

Zamérem takto vytvofenych vnitfnich smérnic je umoznit zkvalitnéni zpisobu
fizeni a organizace prace, vymezit odpovédnosti a stanovit pravomoci a povinnosti

Vv ptispévkové organizaci.

Hlavnim davodem jejich tvorby bylo oSetfit ty skutecnosti, kdy se vétSina
podkladt,, které vznikaji v riznych utvarech ptispévkové organizace, predava ucetni
zadelsi cCasovy interval. Pravé v téchto pfipadech dochazelo K riznym problémim
a dal$im nepfijemnostem. Proto bylo nutné, aby pro tyto situace byla stanovena pravidla
pro komunikaci mezi jednotlivymi utvary véetné stanoveni obsahu ptisluSnych dokumentii

s dirazem na jejich jednoznacnost, jasnost a jednoduchost.

Dale bylo tcelné, aby pro pravidelné se opakujici skutecnosti, byl zajistén jednotny

metodicky postup, podle kterého by se tidili vSichni zaméstnanci.

Diky tomu, Ze je moZné z moZnych variant feSeni, které nabizeji platné pravni
predpisy, vybrat to nejleps$i a nejvhodnéjsi, dochazi k efektivnéjsimu fizeni cinnosti

a hospodafteni v ptispévkové organizaci.

Doufam, Ze takto sestavené vnitini smérnice budou pro piispévkovou organizaci

uzitecné a prinosné.



6. ZAVER

Z vySe uvedené¢ho vyplyva podstatny vyznam vnitinich smérnic pro zvolenou
ptispévkovou organizace. I pfes znacnou pracnost by jejich vypracovani a dodrzovani méla
byt vénovana dostatecna pozornost. Vzdyt tyto vnitini smérnice nemaji slouzit pouze
k tcelu splnéni povinnosti dané legislativou, ale mé¢ly by byt ptinosné hlavné pro samotnou

prispévkovou organizaci.

Praxe pfinasi tolik riznych situaci, Ze nelze nikdy definovat vSechna mozna tfesSeni
a vSechny mozné problémy. Ani takto sestavené vnitini smérnice pro zvolenou
ptispévkovou organizaci nejsou vycerpavajici. Je mozné jeSté nékteré z téchto smérnic
podrobnégji rozpracovat a upravit. Mohou byt doplnény o dalSi smérnice, které se
ptispévkové organizace tykaji. Je téZ mozné nékteré smérnice rozdélit na vice smérnic,

nebo je naopak sloucit do jedné.

Neexistuje Zadna univerzalni Sablona, podle niz by se daly vnitini smérnice
vytvofit. Neni pro né pfedepsdna ani zadna zavaznd forma, tudiz mohou mit rliznou
podobu. Dtlezity je pfedevsim jejich obsah. Kazda ucetni jednotka si proto musi vytvorit
vlastni systém vnitinich ptfedpisti. Také nelze vnitini pfedpisy bez uprav piejimat z jedné
ucetni jednotky do druhé, protoZze kazdy subjekt je jedine¢ny a ma jiné potieby. Tomu se

musi pfizpasobit i vnitini pfedpisy ucetni jednotky.

Zpracovani této prace bylo pro mé velice zajimavé a poucné a diky ni jsem ziskala

nové znalosti, zkuSenosti a poznatky.
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Uétovy rozvrh roku 2006
Nazev ucétu

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

Stavby

Samostatné movité véci a soubory movitych véci

Samostatné movité véci a soubory movitych véci; Pocitac
Samostatné movité véci a soubory movitych véci; Inventar

Drobny dlouhodoby hmotny majetek

Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek

Opravky k drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku

Opravky ke stavbam

Opravky k samostatnym movitym vécem a souborim movitych véci
Opravky k samostatnym movitym vécem a souborim movitych véci;
Zatizeni videokavarny

Opravky k samostatnym movitym vécem a souborim movitych véci;
HP digitalni projektor

Opravky k samostatnym movitym vécem a souborim movitych véci;
PC server Comfort Quattro Extra

Opravky k samostatnym movitym vécem a souborim movitych véci;
PCA — 0151 kancelat ME€KS

Opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku

Material na skladé
Material na skladé; Malé d&jiny

Bézny ucet

Bé&Zny ucet fondu kulturnich a socidlnich potieb
Ostatni bézné ucty

Pokladna

Penize na cesté

Ceniny

Odbeératelé

Poskytnuté provozni zalohy

Poskytnuté provozni zalohy; Granty edice VYSOCINA

Dodavatelé

Zaméstnanci

Pohledavky za zamé&stnanci

Z0¢tovani s institucemi socidlniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi;
Zdravotni pojisténi — zamestnanci

Z0ctovani s institucemi socidlniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi;
Zdravotni pojisténi — organizace

Z0ctovani s institucemi socidlniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi;
Socialni pojisténi — zaméstnanci



336 21 Zuctovani s institucemi socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi,
Socialni pojisténi — organizace

342 11 Ostatni pfimé dang; Dai zalohova

342 12 Ostatni pfimé dang; Dail srazkova

346 00 Naroky na dotace a ostatni zuCtovani se statnim rozpoctem;

346 31 Naroky na dotace a ostatni zuctovani se statnim rozpoctem;
Narok na dotace od UP

346 32 Naroky na dotace a ostatni zuctovani se statnim rozpoctem;
Knihovna 21. stoleti

348 10 Néroky na dotace a ostatni zuctovani s rozpoctem organti uzemnich

samospravnych celkl; Narok na dotaci od zfizovatele

501 01 Spotieba materidlu; Spotifeba materidlu pro informacni centrum
501 29 Spotieba materidlu; VHC — Zavéreeny zapis

501 30 Spotieba materidlu; Obcerstveni — KS

501 31 Spotieba materidlu; Spotieba materialu — MLK

501 32 Spotieba materialu; Casopisy pro MLK

501 33 Spotteba materidlu; Kroje pro DANCE STEP

501 34 Spotieba materidlu; Knihy pro knihovnu

501 35 Spotieba materialu; Obcerstveni — seniofi

501 36 Spotieba materidlu; PoStovné

501 38 Spotfeba materialu; Material pro DANCE STEP

501 39 Spotfeba materidlu; Tonery do tiskaren

501 40 Spotieba materidlu; Potizeni drobného dlouhodobého hmotného majetku
501 41 Spotfeba materidlu; Spotifeba materidlu - Kule¢nik

501 42 Spotteba materialu; Ceny do soutézi pro déti; projekt — Knihovna 21. stoleti
501 43 Spotfeba materialu; Spotfeba materidlu — Strelnice

501 44 Spotieba materidlu; Vyskladnéni Malé déjiny

501 99 Spotieba materilu; HC — Zavéredny zapis

502 30 Spotfeba energie; Plyn - Stielnice

502 31 Spotieba energie; Elektricka energie - MEKS

502 32 Spotieba energie; Elektricka energie — Stfelnice

502 33 Spotieba energie; Vodné — Stielnice

502 99 Spotieba energie; HC — Zavéredny zapis

504 01 Prodané zbozi; Knihy Jaromécicko

504 02 Prodané zbozi; Bufet - Sticlnice

504 04 Prodané zbozi; IC — knihy Jakuba Demla

504 07 Prodané zbozi; IC — pohlednice a neperiodické tiskoviny

504 09 Prodané zbozi; IC — knihy od rtiznych dodavatelt
504 11 Prodané zbozi; IC — Malé déjiny

504 12 Prodané zbozi; Komise

504 29 Prodané zbozi; VHC — Zavéreény zapis

511 30 Opravy a udrzovani; Opravy a udrZzovani - Tesma

511 31 Opravy a udrzovéni; Udrzba a opravy vytaht

511 33 Opravy a udrzovani; Opravy a kontrola — HP digitalni projektor
511 34 Opravy a udrZzovani; Opravy a udrzovani - Stielnice

511 35 Opravy a udrzovani; Revize elektroinstalace
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Opravy a udrzovani; HC — Zavérecny zapis

Cestovné; Cestovné — zaméstnanci
Cestovné; HC — Zavérecny zapis

Ostatni sluzby; Honoréi za hudbu, vystoupeni

Ostatni sluzby; Naklady na telefon — KS

Ostatni sluzby; Startovné — tane¢ni soubory

Ostatni sluzby; Tisk Zpravodaje

Ostatni sluzby; Pronajem salu — Lidovy diim

Ostatni sluzby; Prondjem za kule¢nik

Ostatni sluzby; Honorare za détské porady

Ostatni sluzby; Seniofi — vstupenky do divadla

Ostatni sluzby; Pojistné Kooperativa

Ostatni sluzby; Poplatky OSA, Intergram a Dilie

Ostatni sluzby; Pofizeni drobného dlouhodobého nehmotného majetku
Ostatni sluzby; Asistencni sluzby Gordic

Ostatni sluzby; Skoleni, kurzy

Ostatni sluzby; Doprava do divadla

Ostatni sluzby; Zajezdy do divadla

Ostatni sluzby; Poplatky Eurotelu

Ostatni sluzby; MVS MK

Ostatni sluzby; Ohnostroj

Ostatni sluzby; Sluzby spravy sité KS

Ostatni sluzby; Doprava amatérskych souborti na soutéZe a prehlidky
Ostatni sluzby; Hosting domény

Ostatni sluzby; Knihovna 21. stoleti; projekt — Knihovna 21. stoleti
Ostatni sluzby; Vstupenky MHFPD

Ostatni sluzby; HC — Zavéreény zapis

Mzdové naklady
Mzdové naklady; HC — Zavéreény zapis

Zakonné socialni pojisténi; Zakonné socialni a zdravotni pojisténi
Zakonné socialni pojisténi; HC — Zavérecny zapis

Zakonné socialni naklady; Stravenky
Zakonné socialni naklady; HC — Zavéreény zéapis

Ostatni pokuty a penéle
Ostatni pokuty a penale; HC — Zavérecny zapis

Jiné ostatni naklady; Bankovni poplatky
Jiné ostatni naklady; HC — Zavérecny zépis

Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku; Odpisy
dlouhodobého hmotného majetku

Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku; Zatizeni
videokavarny

Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku; HP digitalni
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projektor

Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku; PC server Comfort
Quattro Extra

Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku; PCA — 0151

+ ptisluSenstvi z roku 2005

Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku; HC — Zavére¢ny
zapis

Trzby za vlastni vyrobky; Stielnice — disko, spoleCenské vecery, zabava
Trzby za vlastni vyrobky; Vychovné potady pro déti

Trzby za vlastni vyrobky; Vstupné — zabavné potady pro déti

Trzby za vlastni vyrobky; Trzby za Zpravodaj

Trzby za vlastni vyrobky; Registra¢ni poplatky MK

Trzby za vlastni vyrobky; Zajezdy do divadel - vstupné

Trzby za vlastni vyrobky; Kurzovné — DANCE STEP

Trzby za vlastni vyrobky; MVS MK

Trzby za vlastni vyrobky; Vstupné - potfady pro seniory; ¢lenské piispévky
Trzby za vlastni vyrobky; Hra 6 v jednom

Trzby za vlastni vyrobky; Trzba za provoz kule¢niku

Trzby za vlastni vyrobky; Internet - MéKS

Trzby za vlastni vyrobky; Doprava — zajezdy do divadla

Trzby za vlastni vyrobky; Vstupenky na MHFPD

Trzby za vlastni vyrobky; Divadlo Cililink

TrZby za vlastni vyrobky; Internet — integrované obce

Trzby za vlastni vyrobky; DANCE STEP — startovné vybrané od déti
Trzby za vlastni vyrobky; DANCE STEP - vstupné

Trzby za vlastni vyrobky; HC — Zavéreény zapis

Trzby z prodeje sluzeb; Reklama ve Zpravodaji
Trzby z prodeje sluzeb; Zprostiedkovani akce — pronajem salu MEKS
Trzby z prodeje sluzeb; VHC — Zavérecny zapis

Trzby za prodané zbozi; Trzby za knihy Jarométicko

TrZby za prodané zboZi; Turistické mapy

Trzby za prodané zbozi; Bufet - Stielnice

Trzby za prodané zbozi; IC — pohary, hrnky, diskety

Trzby za prodané zbozi; IC — knihy Jakuba Demla

Trzby za prodané zbozi; IC — knihy Akcent Ttebic¢

Trzby za prodané zbozi; IC — pohlednice a neperiodické tiskoviny
Trzby za prodané zbozi; IC — propagacni materidly a zboZi komise
Trzby za prodané zbozi; Opotiebované knihy

Trzby za prodané zbozi; Kopirovani

TrZby za prodané zbozi; Kuchatka

Trzby za prodané zbozi; Prondjem Stielnice

Trzby za prodané zbozi; Malé d&jiny - prodej

Trzby za prodané zbozi; Laminovani

Trzby za prodané zbozi; Inzerce — vylohy

Trzby za prodané zbozi; IC — knihy od riznych dodavatelt

Trzby za prodané zbozi; VHC — Zavéreény zéapis



642 30 Ostatni pokuty a penale; Pokuty za ztracené knihy v MK
642 99 Ostatni pokuty a penale; HC — Zavérecny zapis

644 30 Uroky
644 99 Uroky; HC - Zavérecny zapis

649 30 Jiné ostatni vynosy

649 99 Jiné ostatni vynosy; HC - Zavére&ny zéapis

654 31 Trzby z prodeje materialu; Staré pohlednice

654 99 Trzby z prodeje materialu; HC — Zavérecny zapis

691 30 Ptispévky a dotace na provoz; Provozni dotace od zfizovatele

691 80 Prispévky a dotace na provoz; Provozni dotace — Grant edice VYSOCINA
691 82 Ptispévky a dotace na provoz; Dotace od UP

901 00 Fond dlouhodobého majetku

911 10 Fond odmén

911 99 Fond odmén; HC — Zavéreény zapis

912 10 Fond kulturnich a socialnich potieb

912 99 Fond kulturnich a socialnich potieb; HC — Zavérecny zapis
914 10 Fond rezervni

914 99 Fond rezervni; HC — Zavérecny zapis

916 10 Fond reprodukce majetku

916 99 Fond reprodukce majetku; HC — Zavérecny zapis
931 00 Vysledek hospodateni ve schvalovacim fizeni
932 00 Nerozdé€leny zisk, neuhrazena ztrata minulych let
961 00 Pocatecni ucet rozvazny

962 00 Konecény tcet rozvazny

963 00 Ucet vysledku hospodafeni



Priloha &. 2

Podpisové vzory osob odpovédnych za naleZitosti ucetnich dokladi

Druh dokladu Funkce Podpisové Podpis
opravnéni
Vydana faktura reditelka
ucetni
Ptijata faktura feditelka
ucetni

Piijmovy pokladni | feditelka

doklad ucetni

Vydajovy pokladni feditelka

doklad ucetni
Vseobecny ucetni reditelka
doklad ucetni

Pokladni stvrzenky a | feditelka

paragony tcetni
knihovnice
Vyplatni listina feditelka

Operativni evidence | feditelka

zasob

Néjemni smlouva feditelka
Kupni smlouva feditelka
Pracovni smlouva feditelka

Dohoda o provedeni |feditelka

prace

Cestovni piikaz reditelka
Nepojmenovana feditelka
smlouva

Objednavky reditelka

ucetni

knihovnice




Piiloha ¢. 3

Seznam ¢iselnych rad jednotlivych ticetnich dokladi

piijaté faktury od ¢. 10001,
vydané faktury od ¢. 20001,
pokladni doklady od ¢. 30001,
bankovni vypisy od ¢. 40001,
interni ucetni doklady od ¢. 50001,
ostatni ucetni doklady od ¢. 60001.



Priloha ¢. 4

Seznam ¢innosti a praci pro poskytovani osobnich ochrannych

pracovnich prostredkii

Povolani Druh OOPP UZitna doba Kategorie
Uklizecka - Satova zastcra 12 1
- oblek keprovy nebo 24 1
pracovni plast
- rukavice gumové PP 1
- obuv protiskluzova 24 1

Mési¢ni norma pro pridél mycich, Cisticich, desinfekénich a hygienickych prostiredki

Uvedeny ptidél cisticich prostfedki slouzi uklizeckdm po dobu jednoho mésice pro
udrzbu (tklid) svéfenych prostor:

- pisek Ix,

- Fixinela 1x,

- dezinfek¢ni prostredek 1x,

- Sapon 2x 0,751,

- Bistrol 2x,

- hadry na podlahu 2x,

- prachovka 1x.

Pokud je provadén periodicky velky tklid — o prazdninach (dovolend), zvySuje se

tato norma vydeje na dvojnasobek.

- toaletni mydlo 1x,
- toaletni papir 1x,
- indulona 1x,

- praci prasek 500 g 1x.



