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ABSTRAKT

V bakalatské praci Vnitrni smérnice pro uctovani vybrané skolské pravnické osoby se

zabyvam ucetnimi smérnicemi a zkoumam je z n¢kolika hledisek.

V teoretické &asti vymezuji postaveni Skolské pravnické osoby (SPO). Zamyslim se nad
potiebou existence ucetnich piedpist vyplyvajici jak z legislativy, tak z potteby kontroly

spravnosti ucetnictvi. Zabyvam se nalezitostmi smérnic a pravni regulaci pro jejich tvorbu.

touto ucetni jednotkou. Vytvarim navrh na vytvoreni konkrétnich chybéjicich smérnic na

zaklad¢ uvedenych teoretickych poznatkii.

V zavéru hodnotim splnéni zaméru prace a predkladam doporuceni organizaci.

Klicova slova:

Neziskova organizace, Skolskéd pravnickd osoba, vnitini cetni smérnice, Casové rozliseni,

cestovni nahrady.

ABSTRACT

In the bachelor’s thesis The Internal Directives for a Selected Educational Legal Entity
Accounting | have been concerned with the internal accounting directives and | have

inspected them from several points of view.

In the theoretical part | have specified the position of the internal educational legal entity.
I have considered the necessity of the accounting regulations existence that follows from
the legislation as well as from the necessity to check the correctness of the accounting.
I have concerned with the requirements of the directives and with the legal regulation of
their creation.

In the practical part | have introduced the concrete educational legal entity and | have

analyzed already used accounting directives in this accounting entity. | have created the



concrete missing directives proposal on the base of the mentioned theoretical finding.

Finally 1 have judged the thesis intention fulfillment and | have presented the
recommendation to the establishment.
Key words:

Non-profit institution, educational legal entity, internal accounting directives, time

resolution, travelling compensation.
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1 Uvod

V této praci se budu zabyvat vnitinimi Getnimi smérnicemi. Ugetni smérnice jsou pro
spravné vedeni ucetnictvi a jeho kontrolu doslova nepostradatelné. Zakon o ucetnictvi
vymezuje tvorbu nékterych smérnic piimo, dalsi smérnice jsou pak doporuceny. Obcas se
stava, ze nékteré organizace pouze vytisknou vzorové smérnice a pii kontrolach pak
dochazi az kusmévnym situacim. Organizace, ktera se zabyva napf. vzdélavanim, ma
podle smérné uctové osnovy v majetku napt. také zakladni stado. Kontrolni organ tento
vtip ovSem neoceni. A pravé proto by tato moje prace mela zdivodnit diilezitost ucetnich

smérnic a ukazat k ¢emu slouzi.

V jednotlivych kapitolach teoretické Casti postupné predstavim Skolskou pravnickou osobu
v ramci neziskového sektoru, budu se zabyvat zdkladnimi zdkonnymi normami, které
ukladaji povinnost smérnice vytvaiet a upravuji jejich obsah. Pokusim se popsat jejich

vyznam a vlastnosti.

V praktické ¢asti predstavim konkrétni SPO — Vys§i odbornou $kolu publicistiky v Praze
a provedu analyzu smérnic, kterymi $kola disponuje a které chybi. Na zakladé zjisténi

vytvoiim navrhy smérnic tak, aby odpovidaly platné legislative.



2 Cil prace a metodika

V dobé svého puisobeni na Vyssi odborné $kole (VOSP) v Praze na pozici uéetni jsem
zjistila, Ze organizace nedisponuje vSemi povinnymi Géetnimi smérnicemi, které jsou
vymezeny zakonnymi normami. Cilem mé prace je tento nedostatek napravit a alespon

nékteré chybé&jici smérnice vypracovat.

Nejprve dukladné prostuduji odbornou literaturu a legislativu, vztahujici se k problematice
tvorby vnitinich smérnic. Zji$téné poznatky si utfidim a budu z nich nadale vychazet.

Nésledn& provedu analyzu stavajicich uéetnich smérnic VOSP a zjistim, které chybi. Poté
vypracuji navrh chybé&jicich smérnic. Zapracuji do nich konkrétni poznatky z konzultaci
jak s vedenim, tak s ucetni VOSP. Organizaci budou hotové vnitini Gidetni smérnice
ptedlozeny s doporué¢enim, aby je (po piipadné Gpraveé) vyuzila v praxi. Soucasti prace

nebude posouzeni vécné spravnosti jiz existujicich smérnic VOSP.

Abych mohla naplnit cile této prace, budu Cerpat teoretické poznatky predevsim z téchto
zakonnych norem: Zakon ¢. 563/1991 o ucetnictvi, Vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., ve znéni
pozdgjsich predpist, Ceské ucetni standardy pro tucetni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem cCinnosti neni podnikani, Zakon ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim,
sttednim, vys$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), ve znéni pozdéjSich
piedpisi. Mezi dalsi vychozi knihovni zdroje budou patfit: Neziskové organizace — vznik,
ucetnictvi a dan€é od RizZeny Mertlickové — Razickové, Vnitini smérnice pro podnikatele
2012 od Hany Kovalikové, Vnitini kontrolni systém od Vladimira Schiffera, Cestovni

nahrady od Karla Janouska a dalsi.
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3 Teoreticka cast

3.1 Zakladni charakteristika neziskovych organizaci

Nérodni hospodafstvi miizeme ¢lenit podle zptisobu financovani na ziskovy-trzni sektor
a neziskovy-netrzni sektor." Neziskové (nebo chceme-li nevydélecné) jsou organizace,
které¢ nebyly zaloZzeny nebo ziizeny za ucelem podnikéni, jak je konstatovdno Vv zakoné
o dani z piijmu. ,,Jsou to organizace, o jejichz cinnost je ,,jiny‘ zdjem, at uz stdtu nebo
spolecnosti, prip. urcité skupiny lidi. Jsou zalozeny za ucelem provozovani cinnosti ve
prospéch toho, kdo mél zdjem na jejich zrizeni. Je zde kladen vétsi diraz na dilezitost
vysledkii hlavniho ,,poslani*, pricemz vyse prijmii z néj stoji obvykle az na druhém miste.
Tyto organizace nemuseji nutné vykazovat nulovy zisk, i kdyz nejsou zrizeny proto, aby
zisku dosahovaly. V ceském pravnim radu plati, Ze naleZitost mezi neziskové organizace je
zaloZena na pravni subjektivité. Jsou to pravmické osoby (s vyjimkou organizacnich
slozek), majici sveého zrizovatele, zakladaji se podle riiznych pravnich predpisii a podléhaji
registraci na mistech urcenych jim zdkonem, podle kterého jsou zrizeny. Tuto registraci
neni mozno slucovat s registraci u mistné prislusného financniho uradu pro ucely dani.
Neziskové organizace jsou vedeny také v seznamu ekonomickych subjektu, ktery vede

X ’ . L. o s ve Tv . . v s v 2
Cesky statisticky urad, a maji pridéleno identifikacni cislo.*

3.1.1 Definice Skolské pravnické osoby

Zakonem €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni pozdé€jSich predpisl, jsou upravena piedskolni,
zékladni, vy$$i odborné a ncktera jind vzdélavani ve Skolach a Skolskych zafizenich.?
Ziizovatelé dle § 8 zakona (kraje, obce a nekteré dobrovolné svazky obci, vyjmenovana
ministerstva, registrované cirkve a naboZenské spolecnosti a dal$i) zfizuji Skoly a Skolska

zafizeni a pro zfizovani jsou K dispozici nasledujici tyto zakladni pravni formy:

a. Skolské pravnické osoby

! REKTORIK, Jaroslav. Organizace neziskového sektoru: zaklady ekonomiky, teorie a Fizeni. 3.aktualiz.
vyd. Praha: Ekopress, 2010, 188 s. ISBN 978-80-86929-54-5., str.13
2 MERLICKOVA RUZICKOVA, Rizena. Neziskové organizace: vznik, uetnictvi, dang. 11.aktualiz. vyd.

Olomouc: ANAG, 2011, 254 s. ISBN 978-80-7263-675-4., str.8-9
¥ MERLICKOVA RUZICKOVA, Rizena. Neziskové organizace: vznik, ucetnictvi, dané. 11.aktualiz. vyd.

Olomouc: ANAG, 2011, 254 s. ISBN 978-80-7263-675-4., str.28
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e piispévkové organizace

e pravnické osoby dle zvlastnich pravnich ptredpis.
Skolska pravnicka osoba (SPO) je pojem zavedeny $kolskym zakonem. Do konce roku
2004 pripoustél skolsky zakon pouze jedinou pravni formu a tou byly pfispévkové
organizace. Od tohoto data se moZznosti rozsifili, zejména o nové oznaceni - Skolska
pravnicka osoba. .,V par. 124 a ndsledujicich najdeme potrebné informace o zrizeni
a vzniku SPO, ziizovateli, hlavni innosti, zruSeni a zdniku, rozdéleni, slouceni a splynuti
a likvidaci, k temto ukoniim se pouziji primérené také prislusnd ustanoveni obchodniho
zakoniku (OZ) o obchodnich spolecnostech. SPO se ziizuje ziizovaci listinou a vznikd
dnem zdpisu do rejstiiku skolskych pravnickych osob.
Skolska pravnickd osoba ma nékolik zdrojit financovani:

e financni prostredky ze statniho rozpoctu,

e financni prostredky z rozpoctu uzemnich samospravnych celkii,

e prijmy z hlavni a doplnkové cinnosti,

e financni prostredky prijaté od zrizovatele,

e uplata za vzdelavani a Skolské sluzby,

e prijmy z majetku ve viastnictvi SPO,

o dary a dédictvi.

Zakon direktivné vymezuje podminky k nakladani s prosttedky a majetkem SPO
piedevsim pro ucely hlavni ¢innosti, ktera je rozpoctovana, a pokud je z hlavni ¢innosti

(HC) dosahovano piijmi, pak jejich vyuziti musi byt sméfovano opét pouze jen do HC.

Vedle HC mize vykonavat také doplitkovou &innost, ktera navazuje na HC nebo slouzi
k Gafelnému vyuziti majetku a odbornosti zaméstnanci. Dopliikova ¢innost nesmi
omezovat HC a miize byt financovéana jen z vlastnich pfijmi dosazenych jejim vykonem.
Zakon pfipousti, aby nejdéle vramci jednoho kalenddiniho roku, byly pouzity
rozpoctované prostfedky 1 na doplikovou c¢innost. Ve vymezeném obdobi musi byt
prostiedky do rozpoctu vraceny.

Vzhledem k tomu, Ze jsou SPO napojeny na vefejné rozpoéty, zdkon omezuje jejich

pravomoc k nékterym tkontim; nesmi samy zfizovateli dalsich SPO, obecné prosp&iné

* MERLICKOVA RUZICKOVA, Riizena. Neziskové organizace: vznik, ucetnictvi, dan¢. 11.aktualiz. vyd.

Olomouc: ANAG, 2011, 254 s. ISBN 978-80-7263-675-4., str.29
12



spolecnosti a nadace, zakladat obchodni spolecnost ani se Ucastnit na podnikani jinych

osob.

SPO mize vytvafet penézni fondy: rezervni fond a investi¢ni fond, piipadnd dalsi se
souhlasem zfizovatele; V nékterych ptipadech také fond socialnich a kulturnich potieb
(FKSP). Tyto fondy musi byt k rozvahovému dni kryty finanénimi prostiedky.

Rezervni fond slouzi piednostné k uhrad¢ ztraty z hlavni Cinnosti z minulych let a dale
k podpoie a zkvalitnéni hlavni Cinnosti. Nemuze slouzit ke kryti ztraty z doplikové
¢innosti. Investi¢ni fond je tvofen ucetnimi odpisy podle zédkona o ucetnictvi a slouzi
predeviim k financovani investi¢nich potieb SPO. Neni vyloudena moznost také

financovani dalSich potteb, pokud s tim ziizovatel souhlasi.

FKSP je v pribéhu roku napliiovan zalohové a kone¢ny piidél je vypofadan v ramci ro¢ni
ucetni zavérky ve vazbé na skute¢nou vysi nakladi na platy (mzdy) a nahrady plati
(mezd), na odmény za pracovni pohotovost a odmény za vykondvanou praci.’ Zakon
neurcuje metodiku vypoctu, ale je mozno se domnivat, Ze zfizovatel schvali obvyklou vysi

2%, nebot’ §kolsky zakon odkazuje na vyhlasku MFCR upravujici FKSP.

Postaveni SPO k majetku fesi $kolsky zakon § 140, a vyplyva z n&j, ze SPO pouziva ke své

¢innosti majetek vlastni, vyptijceny nebo pronajaty od zfizovatele ¢i jiné osoby.

Komplikovanou situaci financovani $kol a Skolskych zafizeni ze statniho rozpoctu
(s ohledem na jejich pravni subjektivitu a rizné ziizovatele) fesi zvlastni ¢ast Skolského

zakona (§ 160 a nasl.). Zabyvat se touto problematikou by bylo nad ramec této pmce.6

3.2 Vyznam vnitfnich smérnic

Pii souCasném stavu neustalych novelizaci pravnich piedpisi neni v lidskych silach

rorw

ovladnout celou $kalu jejich obsahu, vztahujici se k vykonu povinnosti Géetnich jednotek.

Vyznam vnitfnich smérnic tkvi v tom, Ze zaméstnanci dodrzuji obsah pravnich ptedpist

® MERLICKOVA RUZICKOVA, Rizena. Neziskové organizace: vznik, ucetnictvi, dané. 11.aktualiz. vyd.

Olomouc: ANAG, 2011, 254 s. ISBN 978-80-7263-675-4., str.30
® MERLICKOVA RUZICKOVA, RiZena. Neziskové organizace: vznik, ucetnictvi, dan¢. 11.aktualiz. vyd.

Olomouc: ANAG, 2011, 254 s. ISBN 978-80-7263-675-4., str.31
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zprostfedkované — tim, Zze postupuji podle vnitinich smérnic, které jsou sestaveny dle
platnych zakond, vyhlasek apod. Tvorba mnoha smérnic sice zvySuje administrativni zatéz,
ale jde 0 administrativu, ktera podporuje zavedeni pofadku a umoznéni vnitini kontroly,
zvySeni pracovni kazné€, stanoveni pifesnych povinnosti jednotlivych utvarG a jejich

zaméstnanct a také odstraituje mnoho nedorozumeéni.

3.3 Obsah vnitrnich smérnic

Obsah vnitinich Gcetnich smérnic, jimiz Ucetni jednotka stanovuje chovani svych
zaméstnancu, piip. jinych osob, maji pro fizeni Gcetni jednotky a jeji dalsi rozvoj velky
vyznam. V tomto sméru lze konstatovat, Ze smérnice:

e jsou pro zaméstnance, piip. jiné osoby zavazné,

e dodrzovani povinnosti Ize vynucovat pomoci riznych sankct,

e zamgéstnanec, popi. jind osoba odpovidad za Skodu, kterd vznikla nesplnénim této

povinnosti.

Vnitini smérnice by mély mit tyto nalezitosti:
e identifikacni udaje,
e vSeobecnd ustanoveni struéné charakterizujici predmét upravy,
e specificka ustanoveni, tj. obsahovat vlastni pfedpis,
e piilohy, které by mély obsahovat vSe, co je nezbytné i icelné pro postupy uvedené

ve smérnici.’

, Hlavnim smyslem vnitinich smérnic je zajisteéni jednotného metodického postupu pri
sledovani skutecnosti a zachycovani hospodarskych operaci v ruznych vnitrnich utvarech,

. v 8
a to ve stejném case.*

3.4 Vlastnosti vnitrnich smérnic

Sestaveni vnitinich smérnic je rozsahld a ¢asoveé narocna prace. Nemély by slouzit pouze
ke splnéni povinnosti danych legislativou, ale také ke zkvalitnéni vnitiniho fizeni tcetni

jednotky. To se promitne do prihlednéjsi vnitini i vnéjsi kontroly.

" SCHIFFER, Vladimir. Vnitini kontrolni systém: vyznamny ndstroj ochrany majetku a hospodareni
ucetnich jednotek. 1.vyd. Praha: ASPI, 2009, 223 s. ISBN 978-807-3574-369. str. 42

8 KOVALIKOVA, Hana. Vnitfni smérnice: pro podnikatele. 8.aktualiz.vyd. Olomouc: ANAG, 2010, 245 s.
ISBN 978-807-2636-044. str. 6

14



Z tohoto hlediska by mély mit vnitini smérnice urcité vlastnosti.
Jde zejména o:
e Srozumitelnost

Smérnici by mél porozumét jak vedouci ucetni jednotky, resp. ¢len statutarniho organu, tak
i kazdy zamé&stnanec, zejména ten, jehoz se ukladané povinnosti tyka.

e Vécnost
Smérnice by méla obsahovat konkrétni ustanoveni, ktera se vztahuji k ptedmétu upravy.

e Strucnost
Z obsahu by méla byt vyloucena nadbytecnd slova, kterd mohou porusit smysl obsahu
predpisu a vyzaduji dodatecné vysvétlivky.

e Jednoznacnost
Pro stejné véci je nutno pouzivat shodné nazvy a pojmy, a to jak v tomtéz piedpisu, tak
Vv ostatnich. TentyZ nazev nebo pojem nelze pouzivat pro ruzné véci. Nelze pouzivat nazvy
nebo pojmy, které umoziuji rizny vyklad.

e Piehlednost
Uzivateli smérnice ma byt umoznéno, aby kazdy z nich ziskal celkovy piehled o tom, co
ma sam Vykoneivat.9

e Kompetentnost
V kazdém vydaném piedpisu by mély byt postizeny vSechny podstatné aspekty pro
predmét v ném upravovany.

e Nerozpornost s obecné zavaznymi piedpisy
Jde o nejslozitejsi pozadavek. Prislusny pravni predpis mize byt zménén diive
nez bude vydana piislusna vnitini smérnice. Toto ovSem nijak neovlivni penaliza¢ni
pravomoc kontrolnich organt. Proto je nutno kazdym rokem kontrolovat smérnice
s ohledem na zasadu respektovani legislativnich zmén, ale také na praktické zkuSenosti,
ziskané v pribchu praktického vyuzivani smérnice.

e Navaznost na ostatni smérnice pfislusné ucetni jednotky
Pii vétsi migraci pracovnikii si zpracovatel smérnice nemusi byt vé€dom souvislosti
s dal$imi smérnicemi téZe Ucetni jednotky a miiZe navrhnout smérnici, kterd je s jinymi
¢aste¢né v rozporu. Proto je doporuceno vydat smérnici o vydavani predpisit (smérnic).

Jedna se o tzv. interni normu o norm¢. Zde by mélo byt zakotveno opravnéni k vydavani

o SCHIFFER, Vladimir. Vnitini kontrolni systém: vyznamny ndstroj ochrany majetku a hospodareni

ucetnich jednotek. 1.vyd. Praha: ASPI, 2009, 223 s. ISBN 978-807-3574-369. str. 43
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smérnic a téz stanoven postup v piipominkovém fizeni.
e Relativni stabilita
Tento pozadavek je vlivem castych legislativnich zmén v soucasné dobé téz tézko

splnitelny. Presto by se mély uéetni jednotky snazit o jeho napln&ni.™

3.5 Clenéni vnitfnich smérnic

o Vnitrni predpisy povinné podle ucetnich predpisii (dané zakonem o ucetnictvi,
provadeéci vyhlaskou nebo ucetnimi standardy).

o Vnitrni predpisy vyplyvajici z jinych pravnich predpisu (napr. zdakonik prace, zakon
o danich z prijmu, zdkon o rezervach, atd.).

o Vnitrni predpisy doporucené, jejichz obsah i rozsah je dan velikosti, strukturou
| predmétem  cinnosti dané organizace (napr. vnitini predpis upravujici
vystavovani, zpracovani a obéh ucetnich dokladii, vnitini predpis upravujici

o . 1
organizacni strukturu organizace, atd.).

3.5.1 Povinné vnitrni smérnice

= Uétovy rozvrh,

* QOdpisovy plan,

= Podpisové vzory,

= Stanoveni druhli zasob materidlu Gltovaného pii potfizeni pfimo do spotieby
Vv ptipad¢, Ze se uctuje zpisobem A,

* Rozpousténi nakladt a ocenovani odchylek,

= Casové rozliseni nakladi a vynosi,

» Pouzivani cizich mén, kursové rozdily,

= Derivaty,

= Konsolida¢ni pravidla,

» Poskytovani cestovnich nahrad.

Pfesto, Zze jsou uvedené smeérnice povinné, bude ucetni jednotka vytvaret pouze ty

smérnice, pro které ma napli. Nékteré uvedené smérnice nemuseji byt samostatné

9 SCHIFFER, Vladimir. Vaitini kontrolni systéem: vyznamny nastroj ochrany majetku a hospodarent

ticetnich jednotek. 1.vyd. Praha: ASPI, 2009, 223 s. ISBN 978-807-3574-369., str. 44
Y KOVALIKOVA, Hana. Vnitini smérnice: pro podnikatele. 10.aktualiz.vyd. Olomouc: ANAG, 2012, 408
s. ISBN 978-80-7263-743-0., str. 18
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zpracované, ale mohou byt soucasti jiné smeérnice, ke které lze urcitou problematiku

zafadit.

3.5.2 Doporuéené vnitini smeérnice (priklady):
= Organizacni fad,
=  Pracovni rad,
= Zpracovani kalkulaci,
= Ptehled 0 penéznich tocich,
* Pracovnépravni naroky zameéstnanct,
» Reklamacni fizeni a vyfizovani reklamaci,
= Kontrola bezpe&nosti a ochrany zdravi pii praci,™
» Pozarni ptedpisy,
= Nahrada Skod,
=  Vypocet odlozené daniové povinnosti,
* Projekéné programova dokumentace,
= Stanoveni norem piirozenych ubytki zasob,
* Poskytovani plij¢ek zaméstnanclim,
»  Skoleni zamé&stnanctl,
* Pouzivani firemnich pevnych linek a mobilnich telefoni zamé&stnanci pro soukromé
ucely,

= Danovy kalendar 2012.

Stejné jako u povinnych smérnic zde plati pravidlo, Ze G€etni jednotka vytvoii pouze ty

smérnice, pro které ma napli.*?

3.6 Pravni ramec pro tvorbu vnitfnich smérnic

o 24

Ptehled zakladnich zékonnych ptedpisii (ve znéni pozd¢€jsich predpisit), kterymi je nutno se

fidit pfi tvorbé povinnych i doporucenych vnitinich smérnic:

.
Q
Cx

. 563/1991Sb., zakon o Ucetnictvi,
. 235/2004 Sb., zékon o dani z ptidané hodnoty,

X/
°

[@X3

12 KOVALIKOVA, Hana. Vnitini smérnice: pro podnikatele. 10.aktualiz.vyd. Olomouc: ANAG, 2012, 408 .
ISBN 978-80-7263-743-0., str. 19
B3 KOVALIKOVA, Hana. Vnitini smérnice: pro podnikatele. 10.aktualiz.vyd. Olomouc: ANAG, 2012, 408 s.
ISBN 978-80-7263-743-0., str. 20

17



.
Q
Cx

. 586/1992 Sb., zakon o dani z piijmi,

.
Q
Cx

. 593/1992 Sb., zakon o rezervach pro zjisténi zakladu dané z piijmu,
. 16/1993 Sb., zakon o dani silni¢ni,

. 262/2006 Sb., zakonik prace,

. 513/1991 Sb., obchodni zakonik,

. 40/1964 Sb., obcansky zakonik,

. 219/1995 Sb., devizovy zakon,

o o o o o
S o o % %
Cx [@]3 (el (el (@]

o
S
(@3

. 499/2004 Sb., zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont

% & 280/2009 Sb., datiovy tad,**

« vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, pro ucetni jednotky,
u kterych hlavnim pfedmétem cinnosti neni podnikani, pokud uctuji v soustaveé
podvojného ucetnictvi,

¢ Ceské ucetni standardy pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 504/1992
Sh., ve znéni pozdgjsich piedpist (dale ,,Ceské uletni standardy pro wletni

jednotky, u kterych neni hlavnim pfedmétem &innosti podnikani).™

¥ KOVALIKOVA, Hana. Vnitini smérnice: pro podnikatele. 10.aktualiz.vyd. Olomouc: ANAG, 2012, 408 s.
ISBN 978-80-7263-743-0., str. 9

Y Uz: Ucemictvi nevydélecnych organizaci: zdkon, vyhldska, standardy : podle stavu k 1. 2. 2012. Ostrava:
Sagit, 2012, ¢. 883. ISSN 978-80-7208-904-8. Dostupné z: www.ucn.sagit.cz
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4 Prakticka cast
4.1 Zakladni udaje o VyssSi odborné sSkole publicistiky
(VOSP)

Vyssi odborna Skola publicistiky se sidlem v Praze 1 — Nové Mésto, Opatovicka 160/18

byla zaloZena v roce 1996 a sidli v pronajatych prostorach fy Credibilis, a.s.

Organizace je registrovana na FU pod IC: 64 937 925 k dani z p¥{jmu pravnickych osob
a jako platce dané ze zavislé Cinnosti a dané vybirané zvlastni sazbou. Neni registrovana

k dani z ptidané hodnoty.

Statutarnim organem je feditel organizace, kontrolnim orginem je $kolské rada. Skola je
zapsana v rejstiiku  Skolskych pravnickych osob od roku 2006. Ziizovatelem je

Arcibiskupstvi prazské.

Zaci studuji v prezenénim a kombinovaném tfiletém studiu a nemusi byt véfici. Po
uspésném slozeni absolutoria obdrzi titul diplomovany specialista (DiS.) v oboru
Publicistiky. Studium je zpoplatnéno poplatkem 28000 K¢ ro¢né. Cilova kapacita zaka je
270 studentl. V soucasné dobé studuje na Skole 230 studentd. Piepocteny pocet

pedagogickych pracovniki je 16,1, pocet nepedagogickych pracovniku je 7,4.

Hlavni ¢innosti organizace je vzdélavani, dopliikovou ¢innosti je podnajimani nebytovych

prostor, pronajimani technického vybaveni Skoly a vydavatelska a nakladatelské4 ¢innost.

Financovani hlavni ¢innosti (HC) se sklada z dotace MSMT a z pispévku ziizovatele.
Tyto vynosy slouzi na kryti mezd, osobnich nakladt i provoznich naklada. Se souhlasem
zfizovatele je mozno jeho ptispévek pouzit téZ na investi¢ni vydaje. Vyznamnym piijmem
HC jsou riizné dotace a granty, napi. OPPA (Opera¢ni program Praha - Adaptabilita)
a platby Skolného. Vynosy z grantti, Skolného a doplikové ¢innosti slouzi piedevsim ke
zkvalithovani vyuky a zajiSténi technického vybaveni. Dopliikkovéa ¢innost pak dopliuje
financovani piedevsim mzdovych, osobnich a provoznich nakladt, které nejsou plné

pokryty dotaci MSMT a piispévkem ziizovatele.

Organizace tvoii pen¢zni fondy. Investi¢ni fond zabezpecuje financovani investi¢nich
potieb. Rezervni fond slouzi pfednostné ke kryti ztraty hlavni ¢innosti z minulych let, ale

téz ke zkvalitnéni hlavni ¢innosti. Z fondu kulturnich a socialnich sluzeb (FKSP) je
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hrazena zakonna ¢ast nakladl na stravovani zaméstnanct. Ze stipendijniho fondu vyplaci
Skola ptispévky studentim s dobrym prospéchem. Zdrojem rezervniho fondu, FKSP
a stipendijniho fondu je pterozdéleni kladného hospodaiského vysledku organizace,

zdrojem investi¢niho fondu jsou odpisy hmotného a nehmotného majetku.

Ugetnim obdobim na Vyssi odborné §kole publicistiky v Praze je kalendaini rok. Uétuje
v soustavé podvojného tletnictvi. Uetnictvi organizace je vedeno v plném rozsahu a je
vedeno v ekonomickém SW Pohoda. Mzdy jsou zpracovavany v SW Pamica.

Dodavatelem obou systémt je firma Stormware, s.r.0.

Néklady a vynosy jsou v ucetnictvi ¢lenény dle ndkladovych stiedisek.

4.2 Analyza stavajicich uéetnich smérnic VOSP

Analyze byly podrobeny viechny vnitini uéetni smérnice. Ve spolupraci s vedenim VOSP
jsem provétila, kterymi povinnymi smérnicemi Skola disponuje, pro které nema napli

a které chybi:

Tabulka ¢. 1- Povinné ucetni smérnice

VOSP  |Smérnice VOSP
smérnici | nema smérnici
Nazvy ucetnich smérnic: ma napli nema
Uétovy rozvrh X
Odpisovy plan X
Podpisové zdznamy X
Stanoveni druhii zdsob materialu
uctovaného pii pofizeni pfimo do
spotfeby v ptipad¢, Ze se Uctuje
zpusobem A X
Rozpousténi ndkladd, popf.
oceniovani odchylek X
Casové rozliseni nakladii a vynosi X
Pouzivani cizich mén, kursové
rozdily X
Derivaty X
Konsolidacni pravidla X
Poskytovani cestovnich nahrad X

Zdroj: vlastni zpracovani
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Z uvedené tabulky vyplyva, ze organizaci chybi 3 povinné ucetni smérnice: Casové
rozliSeni ndkladl a vynosl, Pouzivani cizich mén, kurzové rozdily a Poskytovani
cestovnich ndhrad. V ramci této prace vytvoifim smérnice s ndzvem Casové rozliSeni

nakladii a vynost a Poskytovani cestovnich nahrad.

4.3 Sestaveni chybéjicich uc¢etnich smérnic

V této kapitole sestavim navrh uvedenych ucetnich smérnic. Jednotlivé smérnice budou
sestaveny ze dvou ¢asti. Prvni cast ,,obecnd uprava“ bude zahrnovat pravni upravu
a teoretickou oporu pro feSeni problematiky dané smérnice. Druha ¢ast ,,organiza¢ni

uprava“ bude ptizpusobena skute¢nym potfebam ucetni jednotky.

Smérnice zpracované v této Casti prace nebudou opatfeny jednotnym zéhlavim. Vzorové

zahlavi vlozim do pfilohy této prace.

4.3.1 Casové rozliseni nakladi a vynosa — obecna tprava

1) Touto smérnici je upraveno uctovani ¢asového rozliseni nakladt a vynost v hlavni

a doplitkové ¢innosti Vyssi odborné Skoly publicistiky v Praze.

2) Smérnice je vytvorfena na zakladé téchto pravnich predpisi:
% zékon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdejsich predpist,
¢ vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich piedpisti, pro uUcetni
jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem cinnosti neni podnikédni, pokud
uctuji v soustaveé podvojného tcetnictvi,
% Ceské ucetni standardy pro udetni jednotky, u kterych neni hlavnim

pfedmétem ¢innosti podnikani.

3) Potieba casového rozliseni vyplyva ze zasady nezavislosti ucetnich obdobi.
V daném ucetnim obdobi budou zauctovany vSechny ndklady a vynosy, které
S timto obdobim casové a vécné souviseji. Naklady a vydaje, vynosy a ptijmy,
tykajici se budoucich obdobi, se budou ¢asové rozliSovat. Pfi tomto postupu bude

zajisténo vycisleni spravného vysledku hospodafeni (rozdil mezi vynosy
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4)

5)

6)

7)

8)

a naklady).

V uctové skupiné 38 ,,Pfechodné ucty aktiv a pasiv® se na pfisluSnych uctech
casove rozlisi naklady a vynosy v souvislosti s konkrétnim titulem v urcité zndmé

vysi, a to mezi dvéma nebo vice za sebou jdoucimi ucetnimi obdobimi (ucet 381,

382, 383, 384, 385).
Casové neni tieba rozlidovat pravidelné se opakujici platby v nevyznamné vysi.
Casové nelze rozligovat pokuty, penale, manka a $kody.

Ucet 381 — Naklady piistich obdobi

Uttuji se zde vydaje b&zného uéetniho obdobi, které se tykaji nakladd v piistich
obdobich (Gc¢tova tfida 5). Jednd se napfiklad o nijemné placené predem
a predplatné. Zuctovani se provede v ucetnim obdobi, se kterym Casové rozliSené

naklady vécné souviseji, a to nejpozdéji do 4 let.

Tabulka ¢. 2 — Piiklad zaac¢tovani na ucet 381

Uétovani v béZném obdobi Uétovani v pristim obdobi
381/321 (faktura piijata) 5xx/381 (naklad)
381/211 (vydaj pokladnou) 5xx/381 (naklad)

Zdroj: vlastni zpracovani
Ucet 382 — Komplexni naklady piistich obdobi

Zde se zachycuji néklady a vydaje priStich obdobi, které se sleduji ve vztahu
k danému tcelu, napt. naklady na dlouhodobou propagaci, naklady na vyzkum
a vyvoj (pokud se ¢asové rozlisuji), ndklady na zdsobovani. Zuctovani komplexnich
nakladl piiStich obdobi se provede v ucetnim obdobi, se kterym Casové rozliSené
naklady vécné souviseji, nejpozdéji ale do 4 let od zauctovani nakladi na konkrétni

ucet skupiny 38 Piechodné ucty aktiv a pasiv, S vyjimkou dle platné legislativy.

Tabulka ¢. 3 — Piiklad zaac¢tovani na ucet 382

Uétovani v béZném obdobi Uttovani v p¥iStich obdobich
382/321 faktura piijata) 5xx/382 (naklad)
382/211 (vydaj pokladnou) 5xx/382 (naklad)

Zdroj: vlastni zpracovani
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9) Ucet 383 — Vydaje piistich obdobi

Na tomto uctu uctujeme v piipadé, ze jde o naklady vécné souvisejici s béznym
obdobim, ale vydaje za né nebyly dosud uskute¢nény. Uétujeme pouze &astky,
0 kterych vime, Ze se v budoucich ucetnich obdobich vynalozi na piislusny ucel
a v urcité vysi. Jednd se naptiklad o najjemné placené pozadu a prémie a odmény

z mezd za¢tované po skonceni Gcetniho obdobi (kalendarniho roku).

Tabulka ¢. 4 — Priklad zatu¢tovani na ucet 383

Uétovani v bézném obdobi Uétovani v pFistim obdobi
5xx/383 (naklad) 383/321 (faktura piijata)
5xx/383 (naklad) 383/211 (vydaj pokladnou)

Zdroj: vlastni zpracovani
10) Uéet 384 — Vynosy piistich obdobi

Prostfednictvim tohoto Gc¢tu uctujeme piijmy bézného ucetniho obdobi, které ale
véené patii do vynost v pfistich obdobich, pfedem pfijaté najemné a predem pfijaté
pausaly na zaji$téni servisnich sluzeb. Zu¢tovani vynosi piistich obdobi se provede
V ucetnim obdobi, se kterym vynosy vécné souviseji, souvztaznym zapisem ve
prospéch pfislusnych ucta tridy 6.

Tabulka ¢. 5 — Priklad zauc¢tovani na ucet 384

Uétovani v béZném obdobi Uétovani v pFi§tim obdobi
311/384 (faktura vydana) 384/6xx (vynos)
211/384 (ptijem pokladnou) 384/6xx (vynos)

Zdroj: vlastni zpracovani
11) Uéet 385 — Piijmy piistich obdobi

Zde zauctujeme ¢astky ucetni jednotkou dosud neinkasované — tedy nepfijaté, které
Casoveé a vécné souviseji s vynosy bézného ucetniho obdobi. Muze se jednat
0 provedené a zaroven odebrané dosud nevyuctované sluzby a prace a vynosové
provize — napft. urok ze statnich cennych papiri za bézné tcetni obdobi splatny
pozadu v nasledujicim ucetnim obdobi. Za¢tovani se provede souvztaznym zapisem

ve prospéch ptislusnych ucti ttidy 6.
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Tabulka ¢. 6 — Pfiklad zau¢tovani na ucet 385

U¢tovani v béZném obdobi Uétovani v pFi§tim obdobi
385/6xx (vynos) 311/385 (faktura vydand)
385/6xx (vynos) 211/385 (ptijem pokladnou)

Zdroj: vlastni zpracovani

12) V uétové skupiné 38 ,,Prechodné ucty aktiv a pasiv® se na piislusnych uétech
Casove rozlisi (v $irSim pojeti) naklady a vynosy v souvislosti s konkrétnim titulem
Vv ,,dohadné vysi®, a to mezi dvéma nebo vice za sebou jdoucimi G¢etnimi obdobimi
(ucet 388 a 389). Pii stanoveni dohadné Castky je nutno vychazet z kvalifikovanych
odhadll na zaklad¢ dostupnych informaci (stav méfidel, smlouvy, obvyklé ceny,

ptedeslé dodavky).
13) U¢et 388 — Dohadné tiéty aktivni

Prostfednictvim tohoto uc¢tu uctujeme pohledavky bézného ucetniho obdobi
v dohadné vysi. Naptiklad se mtze jednat o pohledavku za pojistovnu v disledku
pojistné udalosti, kdy pojistovna nepotvrdila K rozvahovému dni vysi nahrady,
nebo o vynosové troky, které nebyly zahrnuty do bankovniho vyuctovani za bézné

ucetni obdobi.

Tabulka ¢. 7 — Piiklad zaactovani na ucet 388

Uétovani v b&Zném obdobi Uétovani v pri§tim obdobi
388/6xx (vynos) 315/388 (vyporadaci pohledavka)
388/6xx (vynos) 378/388 (vypotadaci pohledavka)

Zdroj: vlastni zpracovani
14) U¢et 389 — Dohadné tiéty pasivni

Na tento ucet uctujeme zavazky bézného ucetniho obdobi v dohadné vysi. Muze se
jednat o nevyfakturované dodavky energii, o nakladové troky nezahrnuté do
bankovniho vyuctovani za bézné ti¢etni obdobi, o zavazek z odpovédnosti za Skodu

zamestnance, kdy neni znama vyse Skody k rozvahovému dni.
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Tabulka ¢. 8 — Piiklad zatuc¢tovani na ucet 389

Uétovani v b&Zném obdobi Uétovani v pristim obdobi
5xx/389 (naklad) 389/321 (faktura pfijatd)

Zdroj: vlastni zpracovani

4.3.2 Casové rozliseni nakladii a vynost — organizaéni Gprava

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Utetnim obdobim na VOSP je kalendaini rok.

Utetni jednotka bude diisledné zaznamenavat veskeré naklady a vynosy do
ucetniho obdobi, se kterym vécné a Casove souvisi. Pokud bude jakykoli doklad
patfit do jiného nez bézného ucetniho obdobi, pak se pouzije metoda ¢asového
rozliSeni. Tento postup zajisti zasadu vérného a poctivého obrazu ucetnictvi

a stanoveni spravného vysledku hospodateni.

Metoda Casového rozliSeni se pouzije v ptipadé, kdy jsou znamy 3 Kkritéria:
konkrétni titul, urcitd Castka a obdobi (2 nebo vice). Zauctovani bude zachyceno

pomoci ucth €. 381 — 385.

Ucetni jednotka se rozhodla, Ze nebude ¢asové rozliSovat pravidelné se opakujici
platby nevyznamnych castek do 2000 K¢. Timto zpisobem jednotka nebude
postupovat v ptipad¢, kdy se bude jednat o vyictovani energii (zde se pouziji tzv.

dohadné poloZzky).

V piipadg, ze bude tento limit pfekroéen, bude ¢asové rozliseno. Na VOSP se miize
jednat o: nakupy novorocenek, diaii a kalendaru, nakupy kancelaiskych potieb,
nakupy drobného materidlu pro Udrzbu a tklid, predplatné novin, casopist
a odbornych publikaci, pfedplatné ucasti na seminafich a kurzech, kdy zahajeni
kurzu bylo v minulém Géetnim obdobi a jeho ukonéeni bude v nasledujicim obdobi,

programovy servis na piisti rok, pojisténi majetku Gcetni jednotky na pfisti rok.
Casové rozlisovat nelze pokuty, penale, manka a $kody

Metoda Casového rozliSeni v SirSim pojeti se pouzije v ptipad€, ze jsou znadmy
nejvyse 2 kritéria: konkrétni el a podet obdobi. Castka neni uvedena, pouze bude

proveden odhad. Zauctovani bude zachyceno pomoci Géta ¢. 388 a 389.

25



8) Uctovani ¢asového rozliseni podléha dokladové inventarizaci.
9) Priklady Gctovani ¢asového rozliseni nakladt a vynost na VOSP:

a) Utet 381 — Naklady piistich obdobi (tabulka ¢. 2)
e Zakaznicky servis na piisti rok (vyfakturovana sluzba).
e Vyfakturované a zaplacené najemné vV béZzném roce na piisti rok.
e Predplatné odborné literatury na ptisti rok.
e Prongjem audiovizualni techniky na pfisti rok.
Zauctovani:
e rok bézny: 381 000/321 (faktura),
e rok nasledujici: 518 /381 000(naklad — zuétovani se provede internim

dokladem k 1. 1. ptistiho roku).

b) Uget 383 - Vydaje piistich obdobi (tabulka &. 4)
e Nevyfakturované a nezaplacené najemné v bézném roce
Zauctovani:
e rok bézny: 518/383 000(naklad — zGétovani se provede internim dokladem
k 31. 12. béZného roku),
e ok nasledujici: 383 000/321 (faktura).

c) Uget 384 - Vynosy piistich obdobi (odchylné od tabulky &. 5)

e Pietctovani Skolného vybiraného v bézném roce na cely skolni
rok (8kolni rok trva od 9/201x do 6/201x+1).

Zauctovani:

e rok bézny: Skolné vybirané v obdobi 9-12 je uctovano: 315/602 . K datu
31. 12. se veskeré vynosy ze skolného piepocitaji pomeérem 1:2 podle poctu
meésicl ve Skolnim roce, tj. 4 mésice (zafi az prosinec béZné¢ho roku) ku
8 mésicim (leden az srpen nasledujictho roku). Cast vynost, kterd se
vztahuje k nasledujicimu roku, se &asové rozlisi. Casové rozliseni se
zauctuje internim dokladem k datu 31. 12. a zapisem 602/384 100,

e rok nasledujici: zactovani se provede k datu 1. 1. zapisem 384 100/602.

d) Uget 385 — PFijmy ptistich obdobi (tabulka &. 6)

e Nevyfakturovany a nezaplaceny podnajem uc¢eben v bézném roce.
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Zauctovani:

e rok bé&zny: 385 000/602 (vynos - zuctovani se provede internim dokladem
k 31. 12. bézného roku),

e rok nasledujici — 311/385 000 (faktura).

e) Ucet 388 — Dohadné widty aktivni (tabulka ¢. 7)
e Pohleddvka za pojistovnu V disledku pojistné udalosti — pojistovna
nepotvrdila k rozvahovému dni vysi nahrady.
Zauctovani:
e rok bézny: 388 000/649 (zauctovani se provede internim dokladem k 31.
12.),
e rok nasledujici: 378 /388 000(vyporadani pohledavky internim dokladem ke

dni vyjadieni pojistovny o nahradé skody).

f) Ucet 389 — Dohadné &ty pasivni (tabulka ¢. 8)
e Zavazky za dodavatele tepla, vody a elektrické energie.
Zauctovani:
e rok bézny: 502/389 100(zauctovani se provede internim dokladem
k 31.12., odhad bude proveden na zakladé piedchozich dodavek),
e rok nasledujici: 389 100/321(faktura ptijata).
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4.3.3 Poskytovani cestovnich nahrad — obecna uprava

1) Touto smérnici jsou upraveny naroky zaméstnancit VOSP na poskytovani néhrad

zamg&stnancl v souvislosti s vykonem prace.

2) Tato smérnice je vytvofena na zakladé téchto pravnich predpisu:
%+ zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich piedpisi (dale
jen ZP),
% zakon ¢. 40/1964 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozd¢jsich predpist,

X/

¢ zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, ve znéni pozdé&jSich predpisil,
% vyhlasky Ministerstva financi Ceské republiky
% pokyn GFR D-6

¢+ zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdé&jsi predpist

3) Zameéstnavatel poskytuje zaméstnanci dle § 152 ZP nahrady cestovnich vydaju,

které vzniknou zaméstnanci pfi:

a) pracovni cesté (§ 42 ZP),

b) cesté mimo pravidelné pracovisteé,

c) cesté v souvislosti s mimofadnym vykonem prace mimo rozvrh smén (§ 78 — 87

ZP, §93,§ 95 ZP,

d) prelozeni (§ 43, § 165, § 177 -178 ZP),

e) docasném piidéleni (§ 43 ZP),

f) pfijeti do zaméstnani v pracovnim poméru (§ 165, § 177 — 178 ZP),

g) vykonu prace v zahrani¢i (§ 172, § 181 ZP).

4) Pracovni cestou pro ucely cestovnich nahrad dle §156 se rozumi ¢asové omezené
vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu
prace, ale také k cestam uvedenym v § 152 ZP pism. b) a ¢) — bod 3, kap. 2.3.3.
Jedna se o cestu mimo pravidelné pracovisté a cestu na pravidelné pracovisté mimo
rozvrh smén. Jde o vyslani na dobu nezbytné potfeby a na zakladé dohody mezi
zam¢stnavatelem a zaméstnancem (§ 42 ZP). Zaméstnanec na pracovni cesté kona

praci podle pokynti vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

5) Neni-li v pracovni smlouvé sjednano pravidelné pracovisté pro ucely cestovnich
nahrad, plati, ze pravidelnym pracovistém je misto vykonu prace sjednané
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V pracovni smlouvé (§ 34 ZP).

6) Sjednand mista vykonu prace jsou mista uvedena v pracovni smlouve, kde ma byt

zamestnancem vykonavana prace pro zaméstnavatele (§ 34 ZP):
a) Sjednanym mistem vykonu prace je konkrétni misto, ¢ast obce nebo obec,

b) Pii SirSim sjednani mista vykonu prace nez je obec (napi. kraj), je pravidelnym
pracovistém obec, kde nejCastéji zaCinaji pracovni cesty, tedy obec bydlisté

zaméstnance, obec sidla firmy nebo jiné obec.

7) Podminky ovliviyjici narok a vysi nahrad pii pracovni cesté potvrzuje predem
zamé&stnavatel pisemnou formou. Jestlize jsou vzhledem k okolnostem prava
zaméstnance na cestovni ndhrady nezpochybnitelné, pak se predchozi pisemna

forma nevyZaduje, netrva-li na ni zaméstnanec (§ 153 ZP).

8) Cestovni nahrady je mozné zaméstnanci, pracujicimu na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér, poskytnout pouze v ptipad¢, ze bylo sjednano toto
pravo a taktéz misto pravidelného pracovisté zaméstnance V pracovni smlouveé (§

155 ZP).

9) Zaméstnavatel za stanovenych podminek poskytuje zaméstnanci pii tuzemské
pracovni cesté nahradu (§ 156 ZP):
a) jizdnich vydaju,
b) jizdnich vydaji k navstévé ¢lena rodiny,
c) vydaju za ubytovani,
d) zvySenych stravovacich vydaju (dale jen ,,stravné®),

e) nutnych vedlejSich vydaja.

10) V ptipadé zahrani¢ni pracovni cesty piislusi zaméstnanci tyto nahrady (§ 166 ZP):
a) jizdnich vydaju,
b) jizdnich vydaji k navstéve ¢lena rodiny,
C) vydaji za ubytovani,
d) zvySenych stravovacich vydaju v cizi mén¢ (dale jen ,,zahrani¢ni stravné®),

e) nutnych vedlejsich vydaja.
11) Pti zahranicni pracovni cesté¢ mize zaméstnavatel zaméstnanci poskytnout téz dalsi
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cestovni ndhrady, napt. kapesné (§ 166 ZP).

12) Zahrani¢ni pracovni cesta je definovana stejnym zptsobem jako ,,pracovni cesta“
s tim rozdilem, Ze jeji ¢ast je konana mimo uzemi CR. Doba rozhodna pro narok na
néhradu vydaji v cizi méné vznika pii prechodu statni hranice CR, nebo doba odletu

a piiletu do CR pii letecké dopravé (§ 154 ZP).

13) Zaméstnavatel mize zaméstnanci poskytnout pii pracovni cesté¢ i dal$i nahrady
vydaji, za cestovni ndhrady se vSak povazuji pouze ty, které byly poskytnuty
v souladu s § 152 ZP (§ 156 ZP).

14) Nahrada jizdnich vydaju za pouziti ur¢eného hromadného dopravniho prostiedku

dalkové prepravy a taxisluzby ptislusi zaméstnanci v prokdzané vysi (§ 157 ZP).

15) Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto ur¢ené¢ho dopravniho
prosttedku dalkové piepravy jiny dopravni prostiedek, vcetné silni¢niho
motorového vozidla, s vyjimkou sluzebniho vozidla, pfislusi mu nahrada jizdnich
vydajii ve vysi odpovidajici cené jizdného za ur€eny hromadny dopravni prostredek

(§ 157 ZP).

16) Pouzije-li zaméstnanec na zadost zaméstnavatele silni¢ni motorové vozidlo,
s vyjimkou sluZebniho, ptislusi mu za kazdy 1 km jizdy zékladni ndhrada a nadhrada

vydaju za spotiebovanou pohonnou hmotu (§ 157 ZP).

17) Sazba zakladni nahrady (§ 157 ZP) za 1 km jizdy ¢ini nejméné u:
e U jednostopych vozidel a tiikolek 1,00 K¢,

e osobnich silniénich motorovych vozidel 3,70 K¢.

18) Nahradu za spotifebovanou pohonnou hmotu (PHM) urci zaméstnavatel nasobkem

ceny pohonné hmoty a mnozstvi spotiebované PHM (§ 158 ZP).

19) Cenu PHM prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze kterého je patrna
souvislost s pracovni cestou. Jestlize zaméstnanec cenu PHM neprokaze, pouzije
zaméstnavatel pro urceni vySe ndhrady primérnou cenu piislusné PHM stanovenou

provadécim pravnim predpisem vydanym podle § 189 ZP (§ 158 ZP).
20) Spoticbu PHM silni¢niho motorového vozidla vypocitava zaméstnavatel z udaju
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0 spotiebé¢ uvedenych v technickém prikazu (TP) vozidla, které je zaméstnanec
povinen zaméstnavateli pfedlozit. Pti urceni spotfeby PHM pouzije zaméstnavatel
udaj o spotiebé pro kombinovany provoz podle norem EU. Neni-li tento udaj v TP
uveden, vypocdita zaméstnavatel spotiebu PHM vozidla aritmetickym prumérem
z udaji v TP uvedenych (§ 158 ZP).

21) Néhrada jizdnich vydaji za pouziti mistni hromadné dopravy (MHD) v souladu
surcenymi podminkami pracovni cesty pfislusi zaméstnanci v prokazané vysi

(§ 159 ZP).

22) Pii pracovnich cestach v obci (za pouziti MHD), kde ma zaméstnanec sjednano
misto vykonu prace, zaméstnavatel proplati ndhradu v cené jizdného, aniz by
zaméstnanec musel tyto vydaje prokazovat. Nahrada jizdnich vydaji ale nepiislusi,

pokud bylo zaméstnavatelem zajiSténo pouziti MHD bezplatné (§ 159 ZP).

23) Zaméstnanci prislusi nahrada vydaji za ubytovani, v souvislosti s tuzemskou

pracovni cestou, jakoz i zahrani¢ni, v prokazané vysi (§ 162 ZP, § 169 ZP).

24) Za kazdy kalendaini den pracovni cesty pfislusi zaméstnanci stravné ve vysi (§ 163
ZP):
a) 64 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 96 K¢, trva-li pracovni cesta 12 az 18 hodin,

c) 151 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

25) Vyse stravného se méni v zavislosti na vyvoji cen provadécim pravnim piedpisem

vydanym podle § 189 ZP (§ 163 ZP).

26) Bylo-1i zamé&stnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, ptislusi mu
stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo az o0 hodnotu (§ 163 ZP):
a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 — 12 hodin,
b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta 12 — 18 hodin,

C) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

27) Pokud zaméstnavatel nesjedna predem niz$i hodnotu snizeni stravného, pak ptislusi

zaméstnanci stravné snizené o nejvyssi hodnotu stanovenou dle bodu 26, kap. 2.3.3
(§ 163 ZP).
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28) Pii pracovni cesté, ktera trva 2 kalendaini dny, se upusti od oddéleného posuzovani

naroku stravného na kazdy den zvlast, je-li to pro zaméstnance vyhodnéjsi.

29) Zaméstnavatel za stanovenych podminek poskytuje zaméstnanci pii zahrani¢ni
pracovni cesté nahradu:
a) jizdnich vydaj,
b) jizdnich vydaju k navstéve ¢lena rodiny,
C) vydaji za ubytovani,
d) zvySenych stravovacich vydaju v cizi mén¢ (dale jen ,,zahrani¢ni stravné®),

e) nutnych vedlejSich vydaja.

30) Zahrani¢ni stravné Vv cizi méné (§ 170 ZP) piislusi zaméstnanci pii zahrani¢ni
pracovni cesté v celych ménovych jednotkach a ¢ini nejméné 75 % zakladni sazby

zahrani¢niho stravného dle § 189 ZP.

31) Zahrani¢ni stravné pfislusi zaméstnanci v cizi méné stanovené pro stat, ve kterém

stravi zamé&stnanec nejvice Casu (§ 170 ZP).

32) Zaméstnanci prislusi zakladni 100 % sazba zahrani¢niho stravného v kalendainim
dni, pii dobé stravené mimo tizemi CR nad 18 hod. Za dobu od 12 hod do 18 hod
ptislusi zahrani¢ni stravné ve vysi 2/3 zékladni sazby, za dobu od 1 hod do 12 hod
prislusi zahrani¢ni stravné ve vys$il/3 zakladni sazby. Pod dobu 1 hod se zahrani¢ni
stravné neposkytuje. Pfi dobé stravené nad 5 hod na uzemi CR vznika zaméstnanci

narok na stravné dle § 163 ZP (§ 170ZP) — bod 24, kap. 2.3.3.

33) Doby stravené mimo tizemi CR, které trvaji 1 hod a déle pii vice zahrani¢nich
pracovnich cestach v jednom kalendainim dni, se pro ucely zahrani¢niho stravného

s¢itaji. Doby do 1 hod se pfictou ke stravnému ptiznanému dle § 163 ZP (§ 170 ZP).

34) Bylo-li zamé&stnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo,
pfislusi mu zahrani¢ni stravné ve vysi zdkladni sazby snizené za kazdé bezplatné
jidlo az o hodnotu (§ 170 ZP):

d) 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahraniéni stravné v tfetinové vysi
zakladni sazby,
e) 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v dvoutfetinové vysi

zékladni sazby,
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f) 25 % zahrani¢niho stravného, jde-1i o zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby.

35) Pokud zaméstnavatel nesjednd predem nizS§i hodnotu snizeni zahrani¢niho
stravného, pak pfislusi zaméstnanci zahranicni snizené o nejvyssi hodnotu ve vété

prvni (§ 170 ZP).

36) Pii sjednani pausalni mésicni nebo denni castky cestovni nahrady se vychazi
z pramérnych podminek rozhodnych pro poskytovani cestovnich nahrad skupiné
zam¢estnanci nebo zameéstnanci, z vySe cestovnich nahrad a 2z ocekavanych
primé&rnych vydajl této skupiny nebo tohoto zaméstnance. Soucasné se urci zplsob

kraceni pausalu za dobu, kdy zaméstnanec nevykonava praci (§ 182 ZP).

37) Zaméstnavatel je pii pracovni cesté povinen poskytnout zaméstnanci zuctovatelnou
zalohu az do ptedpokladané vyse cestovnich nahrad, pokud se spolu nedohodnou, ze
zaloha poskytnuta nebude (§ 183 ZP).

38) Pti zahrani¢ni pracovni cesté mize zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci zalohu
V cizi méné nebo jeji Cast téZ cestovnim Sekem nebo zapijcenim platebni karty
zameéstnavatele (§ 183 ZP). Po dohod¢€ je mozno poskytnout zalohu v ¢eské meéné
nebo jiné cizi méné neZ je uréena pro piislusny stat, pokud je k této mén& Ceskou

narodni bankou (CNB) vyhlagovan kurz (§ 183 ZP).

39) Pti urceni vySe zahrani¢niho stravného v cizi méné se nejprve zjisti jeho korunova
hodnota. Pro urc¢eni korunové hodnoty zahrani¢niho stravného a ¢astky zahrani¢niho
stravného v dohodnuté mén& se pouziji kurzy vyhlasené CNB a platné v den

vyplaceni zalohy (§ 183 ZP).

40) Vyactovani nebo jiné skuteCnosti zakladajici pravo na cestovni nahrady je
zamé&stnanec povinen zaméstnavateli predlozit do 10 pracovnich dnli, pokud se
spolu nedohodnou na jiné dob& a vratit nevyuétovanou zalohu. Castka k vraceni

Vv ¢eské meéné se zaokrouhli na celé koruny smérem nahoru (§ 183 ZP).

41) Pti poskytovani cestovnich nadhrad bez poskytnuté zalohy se pouzije § 183 ZP s tim,
7e pro piepotet mén se pouziji kurzy vyhlasené CNB a platné v den nastupu

zahrani¢ni pracovni cesty (§ 184 ZP).
42) Pokud zaméstnanec neprokaze piislusné vydaje pro Gcely poskytovani cestovnich
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nahrad, mize zaméstnavatel poskytnout ndhradu ve vysi, kterd odpovidd uréenym

podminkam dle § 158 ZP (§ 185 ZP) — bod 19, kap. 2.3.3.

43) V pravidelném terminu od 1. ledna MPSV vyhlaskou (§ 189 ZP):
a) méni sazbu zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel dle
§ 157 ZP —bod 17, kap. 2.3.3,
b) méni stravné stanovené v § 163 — bod 24, kap. 2.3.3,

C) stanovi pramérnou cenu pohonnych hmot.

4.3.4 Poskytovani cestovnich nahrad — organiza¢ni uprava

e Rozhodnuti o pracovni cest¢ a jeji financovani — bod 1 az 2
e Podminky pro uskute¢néni pracovni cesty — bod 3 az 5

e Poskytnuti zalohy na pracovni cestu — bod 6

e Druhy nahrad pfi pracovnich cestach — bod 7 az 8

e Jizdni vydaje — bod 9 az 17

e Vydaje za ubytovani — bod 18

e Tuzemské stravné — bod 19 az 21

e Zahrani¢ni stravné — bod 22 az 28

e Nutné vedlejsi vydaje — bod 29

e Lhity a postup vyuctovani pracovni cesty — bod 30 az 34

e Pouzité kurzy — bod 35 az 36

e Danové a nedaiiové naklady, mzdové naroky — bod 37 az 40

e Silniéni dan — bod 41

1) Tuzemské a zahraniéni pracovni cesty zaméstnanci VOSP (véetnd pracovniki
¢innych na dohody konané mimo pracovni pomér) nafizuji a schvaluji zastupci
feditele organizace pro dany usek. Pracovni cesty zastupcu feditele schvaluje

feditel organizace.

2) Pracovni cesta bude nafizena a schvalena pouze v piipadé, ze je v souladu
S potiebami organizace. Zpusob financovani bude projednan s ekonomem

organizace. MuZe se jednat o pouziti provozni dotace MSMT, piispévku
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3)

4)

5)

ziizovatele, grantu apod.

Pfed nastupem na tuzemskou nebo zahrani¢ni pracovni cestu zaméstnanec vyplni
tiskopis piikazu k pracovni cesté ,,Cestovni piikaz* (viz pfiloha ¢. 2) a zajisti
podpis schvalujici osoby (zastupce feditele pro dany usek, na kterém je
zamé&stnanec Zafazen) a slovy doplni, zda pozaduje nebo nepozaduje zalohu
aVvjaké vysi (kolonka ptredpokladana vyse nakladll). Zaméstnanec vypliuje tyto
udaje:

a) piijmeni, jméno, titul,

b) bydliste,

C) spolucestujici,

d) dopravni prostiedek,

e) predpokladana ¢astka vydaju,

f) pocatek cesty (misto, datum),

g) misto jednani,

h) ucel cesty,

i) konec cesty (misto, datum),

j) datum vyplnéni.

Zamé&stnanec si pfed nastupem na zahrani¢ni pracovni cestu povinné zajisti
pfipojisténi 1é€ebnych vyloh (bude povazovano za nutny vedlejsi vydaj) a predlozi
original smlouvy k nahlédnuti schvalujicimu zaméstnanci (zhotovena kopie bude

uloZena na Uc¢tarné v Sanonu Pracovni cesty).

Podle konkrétni povahy pracovni cesty budou piedem uréeny druh piepravy a druh

ubytovani.

a) Po piedchozi dohod¢ se zaméstnavatelem je k prepravé na pracovni cesté
mozno pouzit méstkou hromadnou dopravu (metro, tramvaj, autobus),
hromadnou dalkovou piepravu (autobus, vlak, letadlo) nebo vlastni ptepravu
(soukromy automobil, motocykl). Pti prvnim pouziti soukromého automobilu
a motocyklu predkladd zaméstnanec havarijni pojistku vozidla a technicky
prikkaz (zhotovené kopie budou ulozeny na Uc¢tarn€ v Sanonu Pracovni cesty).
Taxisluzbu je opravnén zaméstnanec pouzit pouze v piipadé, pokud nelze

z vaznych divoda vyuzit vyjmenované dopravni prostiedky.
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6)

7)

8)

9)

b) Ubytovani bude dohodnuto piedem s pfihlédnutim k maximalni potiebé

uspornosti.

Zamgéstnavatel poskytne zameéstnanci pied vyslanim na tuzemskou i zahranicni
pracovni cestu zalohu, a to az do vyse piedpokladanych cestovnich nahrad, pokud ji
zamé&stnanec pozaduje. Zaloha muze byt poskytnuta v hotovosti nebo zapijcenim
platebni karty zaméstnavatele (vystavené piimo na jméno zaméstnance).
V hotovosti bude zaloha Vv cizi mén¢ vyplacena prostfednictvim valutové pokladny.

Po dohod¢ je mozno vyplatit zalohu i v ¢eské méné.

Zamé&stnanec ma v souvislosti s tuzemskou pracovni cestou a dale v souladu se ZP
narok na tyto nahrady:

a) jizdnich vydaju,

b) jizdnich vydaji k navstéveé ¢lena rodiny,

C) vydaji za ubytovani,

d) zvySenych stravovacich vydaja (dale jen ,,stravné*),

e) nutnych vedlejsich vydaju.

V ptipad¢ zahrani¢ni pracovni cesty ma zaméstnanec narok na stejné druhy nahrad
jako v bodeé 7, kap. 2.3.4, pouze v pfipad¢ stravného se jedna o zahrani¢ni stravné

V cizi méné.

Néhrada jizdnich vydaji pfislus$i zaméstnanci za dopravni prostiedek, ktery
K pouziti pti pracovni cesté zaméstnavatel prokazatelné predem urcil nebo povolil —
bod 5 a), kap. 2.3.4. Sluzebnimi automobily VOSP nedisponuje. K prokazani
vydaje je tieba dolozit originalni doklad, pokud je to mozné (napf. jizdenka, letenka
apod.).

10) Neprokazané naklady jizdnich vydaji nebudou proplaceny az na tyto vyjimky:

a) pii pouziti MHD v obci, ve které ma zaméstnanec sjednano misto vykonu
prace, ale mimo rozvrzeni pracovnich smén,

b) pfi pouziti motocyklu a soukromého silni¢niho motorového vozidla.

11) Pti pouziti soukromého vozidla méa zaméstnanec narok na nahradu PHM a zéakladni

nahradu (tzv. amortizace).
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12) Zaméstnanec cenu PHM pouzitého soukromého vozidla prokazuje dokladem

0 nakupu PHM.

13) Jestlize zaméstnanec cenu PHM neprokaze, pouzije zaméstnavatel pro uréeni vyse
nahrady primérmou cenu pfislusné PHM stanovenou dle vyhlasky MPSV
¢.429/2011 Sb., o zmén¢ sazby cestovni nahrady, platnou pro rok 2012:

a) 34,90 K¢ u benzinu automobilového 95 oktanti,
b) 36,80 K¢ u benzinu automobilového 98 oktand,

¢) 34,70 K¢ u motorové nafty.

14) Pramérné spotieba vozidla se vypocita na zakladé udaju v technickém prukaze
vozidla. Piednostné se bere udaj o kombinované spotiebé dle EU, jinak se vypocita

aritmeticky primér z uvedenych spotieb (3 udaje).

15) Sazba zékladni nahrady za 1 km jizdy ¢ini pro rok 2012 u jednostopych vozidel

1,00 K¢ a u osobnich silni¢nich motorovych vozidel 3,70 K¢.
16) Na VOSP neni stanoven pausalni mési¢ni ani denni vydaj na dopravu.

17) Zaméstnavatel nevysila zaméstnance na dlouhodobé pracovni cesty nad 7
kalendainich dnti, proto nahrady jizdnich vydaji pfi navstéveé clena rodiny nebudou

uplatinovany.

18) Nahrada vydaju za ubytovani bude poskytnuta pouze proti dolozenému dokladu za
ubytovani - pokladni doklad nebo faktura vystavena na zaméstnavatele, kde bude

vyznaceno jméno zaméstnance (piip. zaméstnancil), ktery byl ubytovan.

19) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci za kazdy kalendaini den tuzemské pracovni

cesty stravné v nésledujici vysi:

a) 64 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 96 K¢, trva-li pracovni cesta 12 az 18 hodin,

c) 151 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

20) Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, ptislusi mu
stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:
a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 — 12 hodin,

b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta 12 — 18 hodin,
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C) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

21) Zaméstnavatel sjedna pied uskuteCnénim pracovni cesty kraceni stravného. Pri
nesjednani kraceni ma zameéstnanec narok na poskytnuti plného stravného na
nejniz8i urCené hranici stravného dle bodu 19, kap. 2.3.4, a to i Vv pfipadé

poskytnutych jidel.

22) Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci za kazdy kalendaini den zahrani¢ni pracovni
cesty zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby dle seznamu zahrani¢nich sazeb
stravného, ktery je uveden ve vyhlasce ¢. 379/2011 Sb. vydané Ministerstvem
financi, o stanoveni vySe zakladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2012

(viz ptiloha ¢. 4).

23) V kalendainim dni piislusi zaméstnanci zahrani¢ni stravné:
a) ve vysi 100% zakladni sazby pii dobé stravené mimo tizemi CR nad 18 hodin,
b) ve vysi 2/3 zakladni sazby za dobu od 12 hodin do 18 hodin mimo CR,
) ve vysil/3 zakladni sazby za dobu od 1 hodiny do 12 hodin mimo CR.

Pod dobu 1 hodiny se zahrani¢ni stravné neposkytuje, tato doba se pfipocitava
K tuzemské Casti cesty.
Pii dobé stravené nad 5 hodin na tizemi CR vznika zaméstnanci narok na tuzemské

stravné.

24) Doba trvani zahrani¢ni pracovni cesty je uréena piechodem statni hranice CR. Tuto
skutecnost zaméstnanec dolozi. Pfi letecké dopravé se za prechod statni hranice
povazuje doba odletu z tuzemského letisté¢ bez mezipfistani. Doby ptfed vyjezdem

z CR a po navratu do CR se v jednom kalendainim dni sé&itaji.

25) Pro uréeni vyse zahrani¢niho stravného je rozhodujici doba stravena v kalendainim
dni v zahranié¢i a zakladni (denni) sazba zahrani¢niho stravného platna pro stat, ve

kterém se zaméstnanec zdrzoval ten den nejdéle.

26) Naroky na zahrani¢ni stravné se V kalendainim dni scitaji a na zaklad¢ tohoto

celkového Casu se spocitd narok na stravné.

27) Bylo-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo,

krati mu zaméstnavatel zahrani¢ni stravné za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:
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a) 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tfetinové vysi
zakladni sazby,

b) 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v dvoutietinové vysi
zékladni sazby,

C) 25 % zahrani¢niho stravného, jde-1i o zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby.
28) Kapesné se dle tohoto piedpisu zaméstnanctim nepfiznava.

29) Nahrady nutnych vedlejsich vydaju se proplaceji na zakladé predlozeného dokladu.
Mtuze se jednat napf. o parkovné na pracovni cesté, telefonni hovory souvisejici
s vykonem prace, poplatek za uschovu zavazadel, dalni¢ni znamka, poplatek za
sménu zalohy na cizi ménu v zahranici, ptipojisténi 1éCebnych vyloh, vstupné na

vystavu (je-1i soucasti pracovni cesty) atd.

30)Po navratu z pracovni cesty zaméstnanec poda do 5 pracovnich dnd zpravu

0 vysledku pracovni cesty zastupci feditele pro prislusny hospodarsky usek.

31)Do 10 pracovnich dnd po navratu z pracovni cesty predkladd zaméstnanec do
uctarny vyplnény tiskopis cestovniho ptikazu ,,vytctovani sluzebni cesty* (viz
pfiloha ¢. 3) spolecné se vSemi originalnimi doklady, jejichz proplaceni poZaduje.
Na cestovnim piikaze vérné vyznaci veskeré uplatiované naroky, vyplni vSechny
pozadované udaje a tiskopis opatii svym podpisem. Formulaf lze vyplnit téz
elektronicky na intranetu organizace: S:\\ORG-dokumenty pro zaméstnance\vnitini

sprava\cestovné formulaf.

32) Ucetni organizace zkontroluje vyplnéné tudaje a pfilozené doklady a v ptipadé
zjiSténych nedostatkll ru¢i za doplnéni tdaji ¢i doloZeni chybégjicich dokladt
zam¢estnancem. Po té provede vypocet cestovnich ndhrad souvisejicich s pracovni
cestou (v souladu stouto smérnici) a pfeda veSkerou listinnou
dokumentaci i s vypoctem ke schvaleni a podpisu zastupci feditele, ktery

schvaloval pracovni cestu.

33) Po schvaleni provede ucetni organizace vypotadani narokti zaméstnance do 10
pracovnich dnt od piedani dokumentace na uctarnu. Pokud je vypoctena castka
nahrady vyssi nez poskytnuta zaloha, bude tento rozdil zaméstnanci vyplacen

v ¢eské meén¢ pokladnou (nebude zactovan v ramci mzdovych naroki). Pokud je
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vypoctena Castka niz$i nez poskytnutd zaloha, bude po dohodé tento rozdil

zaméstnancem vlozen do pokladny, opét v ¢eské méné.

34) Sazby stravného se zaokrouhluji na celé koruny do vySe 50 halétti smérem dold
aod 50 haléfi vcéetné smérem nahoru. Sazby zdkladnich nahrad za pouZzivani
silni¢nich motorovych vozidel a primérné ceny pohonnych hmot se zaokrouhluji
na desetihaléte smérem dolt. Celkova vyse vyuactovani jedné pracovni cesty se

zaokrouhluje na celé koruny smérem nahoru.

35) Pro piepocet vySe naroku zaméstnance na cestovni nahrady v etapé vyuétovani
(doplatek, pteplatek) zjisténé v cizi méné na K¢ se pouziji kurzy:
a) pokud byla poskytnuta zaloha — kurz CNB platny v den poskytnuti zalohy,
b) pokud nebyla poskytnuta zaloha — kurz CNB platny v den nastupu na

zahrani¢ni pracovni cestu

36) Kurz pro piepocet mén v Gcetnictvi k okamziku ucetniho piipadu (pro zaucétovani
ucetniho piipadu do ucetnictvi) byl u€etni jednotkou uréen denni kurz vyhlasovany
CNB. Okamzikem udetniho pfipadu byl zvolen posledni den pracovni cesty.
Uttovaci piedpisy pro zatGétovani kurzovych rozdila budou naplni smérnice

s nazvem Pouzivani cizich mén, kurzové rozdily.

37) Zaméstnancim jsou vyplaceny veskeré cestovni nahrady pouze v limitech
uréenych touto smérnici, ktera je v souladu ze ZP. Jedna se tedy o danové naklady
organizace (ucet 512 — Cestovni nahrady). Pokud je vyjimec¢né na cestovnim
ptikaze vyplnéna kolonka Reprezentace, jedna se o nedanovy néklad (tcet 513 —

Reprezentace). Zde se nejedna o cestovni nahradu.

38) U zaméstnance neni piijem z cestovnich nahrad (uréenym timto piedpisem)
zdanitelnym piijmem. Tento piijem nevstupuje téz do zakladu zdravotniho pojisténi
ani zédkladu pro pojisténi na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku

zameéstnanosti.

39) Pokud doba stravena na pracovni cesté jinak neZ plnénim pracovnich ukolt spada
do pracovni doby zaméstnance, povazuje se za dobu zameskanou pro prekazky na

stran¢ zaméstnavatele, pii které se zaméstnanci mzda nekrati.
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40) Za dobu stravenou vykonem ur¢ené¢ho pracovniho ukolu pfislusi zaméstnanci
mzda podle ptislusnych ptedpisii, a to i tehdy, pokud byla kondna mimo rozvrh

jeho pracovnich smén.

41)Podle zakona ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdé&jsi piedpisu je
organizace povinna zaplatit silni¢ni dan za pouziti osobniho vozidla pfi pracovnich

cestach svych zaméstnanci.
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5 Zaver

Cilem moji bakalafské prace byla analyza stavajicich vnitinich Gcetnich smérnic Vyssi
odborné Skoly publicistiky v Praze a jejich nasledné sestaveni. Vysledek se zdafil.
Vytvofila jsem dvé ze tfi chybé&jicich smérnic, kterymi by tato organizace méla ze zakona
povinné disponovat. Jedna se o Casové rozlieni nakladii a vynosi a Poskytovani
cestovnich nahrad. Tyto smérnice byly piedany Skole s doporucenim, aby zde byly

vyuzivany.

Pro splnéni vytéeného cile bylo nutno nejprve peclivé prostudovat soubor piislusnych
pravnich norem a fadu odbornych publikaci, které se k vybrané problematice vztahuji.
Nabyté védomosti mi pomohly pochopit problematiku tvorby vnitinich tcetnich smérnic
Vv prostiedi neziskové organizace a umoznily mi chybéjici smérnice sestavit tak, aby

odpovidaly platné legislativé.

Na nasem trhu existuje fada odbornych publikaci, které se zabyvaji tvorbou smérnic.
Vénuji se ale predevsim ziskovému sektoru - podnikatelskym subjektim. Pfi sbirani
podkladi pro tuto praci jsem narazila vyjimecné i na odbornou literaturu, ktera se zabyvala
smérnicemi pro neziskovy sektor, konkrétné pro piispévkovou organizaci. Skolské
pravnické osobé (ani jiné organizaci uctujici podle stejné vyhlasky) se ale nevénovala na

naSem trhu publikace Zadna.

Skolsk4 pravnicka osoba je v nadich Geskych podminkach velice specificka pravni forma.
Proto neni viibec pfekvapivé, ze v zahranici viibec neexistuje. Z tohoto diivodu neexistuji

ani cizojazy¢né odborné publikace, které by se zabyvaly tvorbou téchto jejich smérnic.

Jisté by bylo pfinosem, kdybych mohla ¢erpat poznatky téz z odbornych publikaci piimo
sitych na miru Skolské pravnické osobé. Toto nebylo z vyse uvedenych divodi mozné

a spatiuji v tom urcitou komplikaci, se kterou jsem se pfi psani své prace musela potykat.

Na zavér bych rada uvedla, Ze jsem s vysledkem své prace spokojena. Cil prace — sestaveni
dvou chybéjicich smérnic — byl splnén a nad ramec tohoto cile jsem ziskala bonus navic,

a to v podob¢ prohloubeni znalosti v dané problematice.
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Piiloha &. 1 - Hlavicka vnitini ucetni smé&rnice VOSP

Vyssi odborna skola publicistiky

110 00 Praha 1 — Nové M¢ésto, Opatovickal8/160
IC: 64 937 925

Datum vydani:
Platnost:
U¢innost od:
Navaznost:
Zrusuje se:
Zpracoval:
Kontroloval:
Piedklada:
Piilohy:

Rozdélovnik:

Smérnice RS ¢. x/xxxx

Casové rozliSeni nakladi a vynosi
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Piiloha &. 2 — Cestovni piikaz VOSP

VOSP - CESTOVNI PRIKAZ

Ptijmeni, jméno, titul:
Bydlisté:

Spolucestujici:

Dopravni prostfedek
Ptredpokladana ¢astka vydaju:
Pocatek cesty (misto, datum):
Misto jednani:

Ugel cesty:

Konec cesty (misto, datum):

Dne:
Schvalil:
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Piiloha &. 3 - Cestovni piikaz VOSP — vyGétovani sluzebni cesty

Vyuctovani s luzebni cesty

P iy

CEKEUR (kuz SMB ke dnlodiezdu neba poskyfnutl zakahy )

Kople velkeha ichnickeng prikaa voZlde

PrEmse

Prohlaguiji, Ze jsem véechny Odaje uved| piné a spravné. Datum:

Podpis:

Jména: Uéel cesty: 0
DATUM
[Vlastni doprava € oo Phjza = slamost (em) Mzdns (CIH) Catiam 5 amortizas
0,00 km| 000 CZKX 0,00 CZH)
o.00km 000 CEX 0.00 CZ ]
.00 km| 000 CEX .00 C2H]
[Cestovni vylohy & odjeza PHzd Foznamis EUR CZH
0,00 CZH]
.00 C2H]
0.00 CZ ]
Reprezentace L. Foznsmia EUR e
.00 C2¥]
0.00 C2H]
.00 C2H]
Stravné € Pornsmis EUR [
0.00 C2H]
.00 C2H]
.00 CZ¥]
|celkem 000 km 0.00 ELR DCTK
K WY PLACENI
Cenu PH uplatiuf dle whisSky 4252011, Cenu PH uplath uji skueénou cenou die plilkZeného d afoveho dokladu
Amonizace ITOKS Spotieba mesto: 000 Ik
Frimema spoffeba (1100 km) [ Spotieba 30 kmh: 0.0 i
Cenaza 1Ikrsenzhu (die dokiadu.} 3490 K2 Spotieba 120 kh: 0,00 i
Canaza 1 klbmelr 0.0000 K& Frimema spotreba: 0,00 Iit

Viyplite die veM&ho fechnickeho prikezu

Scwalle
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Piiloha ¢. 4 - Vyhlaska ¢. 379/2011 Sb. - o stanoveni vySe zakladnich sazeb
zahranicniho stravného pro rok 2012

Ministerstvo financi stanovi podle § 189 odst. 4 zdkona ¢. 262/2006 Sb. G, zdkonik préce:

§1
Zakladni sazby zahrani¢niho stravného v cizi méné€ pro rok 2012 jsou stanoveny v piiloze
k této vyhlasce.

§2
Vyhléaska ¢. 350/2010 Sb., o stanoveni vySe zdkladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro
rok 2011, se zruSuje.

§3
Tato vyhlaska nabyva u¢innosti dnem 1. ledna 2012.

ministr
Ing. M. Kalousek

Ptiloha k Vyhlasce €. 379/2011 Sb. - o stanoveni vyse zdkladnich sazeb zahrani¢niho
stravného pro rok 2012.

Zakladni sazby stravného v cizi mén¢ pro rok 2012

ABCDEFGHCHIJKLMNOPRRSSTUVZ

A
Zemé Mélfovy Ména Zakladni ’saz by
kod stravného
Afghanistan EUR euro 35,-
Albénie EUR euro 35,-
Alzirsko EUR euro 35,-
Andorra EUR euro 40,-
Angola Usp  menely 60,-
Argentina EUR euro 35,-
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http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#j
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#k
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#l
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#m
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#n
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#o
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#p
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#r
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#rr
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#s
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#ss
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#t
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#u
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#v
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady_66193.html#z

Arménie

EUR

Australie a Oceanie

- ostrovni stétyl)

Azerbajdzan

Zemé

Bahamy
Bahrajn
Bangladés
Belgie
Belize
Benin
Bermudy
Bélorusko
Bhuatan
Bolivie

Bosna a
Hercegovina

Botswana

Brazilie

uUsb

EUR

EUR

usD

EUR

usb

EUR

usb

EUR

usb

uUsb

EUR

usD

uUsbh

euro

americky
dolar

euro

americky
dolar

euro

americky
dolar

euro

americky
dolar

euro

americky
dolar

euro

americky
dolar

americky
dolar

euro

americky
dolar

americky
dolar
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35,-

50,-

35,-

Z:akladni sazby

stravného

50,-

40,-

50,-

45,-

50,-

40,-

50,-

45, -

50,-

40,-

40,-

55,-

55,-



americky

Brunej usD dolar 40,-
Bulharsko EUR euro 35,-
Burkina Faso EUR euro 40,-
Burundi USD americky 55,-
dolar
C
Zemé Ménovy kod Ména Zakladni ,SaZby
stravného
Cad EUR euro 45, -
Cernd Hora EUR euro 40,-
Cina EUR euro 40,-
D
Zemé Ménovy kod  Ména Zakladm’sazby
stravného
Dansko EUR euro 50,-
Dzibuti EUR euro 45, -
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Zemé Ménovy kod Ména Zakladni sazby

stravného
Egypt EUR euro 35,-
Ekvador USD americky dolar 45, -
Eritrea USD americky dolar 50,-
Estonsko EUR euro 45, -
Etiopie EUR euro 40,-
F
Zemé Melfovy Ména Zakladni ,saz by
kod stravného
Filipiny EUR euro 35,-
Finsko EUR euro 45 -
Francie EUR euro 45, -
Francouzska EUR eUro 45,-
Guayana
G
¥ Ménovy “ Zakladni sazby
Zemé kod Mé stravného
Gabon EUR euro 45, -
Gambie EUR euro 45, -
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Ghana
Gibraltar

Gruzie

Guatemala

Guinea

Guinea-
Bissau

Guayana

Zemé

EUR

EUR

EUR

USD

EUR

EUR

USD

Ménovy kod

Honduras USD

Hongkong EUR

Zemé

Chile

Ménovy kod

uUsb

Chorvatsko EUR

euro
euro
euro

americky
dolar

euro

euro

americky
dolar

Ména

americky dolar

euro

CH

Ména

americky dolar

euro

55

45,-
40,-

35,-
45,-
45,-

45,-

50,-

Z:akladni sazby
stravného

45,-

40,-

Zakladni sazby
stravného

50,-

40,-



Zems Ménovy Meéna Z:akladni sazby
kod stravného
Indie EUR euro 35,-
Indonésie EUR euro 35,-
Irak EUR euro 40,-
fran EUR euro 35,-
Irsko EUR euro 45 -
Island EUR euro 55,-
Italie véetné
Vatikanu a San EUR euro 45 -
Marina
Izrael USD americky 55, -
dolar
J
« Ménovy " Zakladni sazby
Zemt kod Ména stravného
Japonsko usD americky 65,-
dolar
Jemen EUR euro 35,-
J 1h0afr_10ka EUR oUro 40.-
republika
Jordansko EUR euro 35,-
K
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Zemé

Kambodza

Kamerun
Kanada

Kapverdy

Karibik - ostrovni
staty?

Katar

Kazachstan

Kena

Kolumbie

Komory

Konzska republika
(Brazzaville)

Konzska
demokratickd
republika
(Kinshasa)
Korejska lidové
demokraticka
republika

Korejska republika

Kosovo
Kostarika

Kuba

Kuvajt

Ménovy

Kéd Ména
EUR euro
EUR euro
USD americky

dolar
EUR euro
USD americky
dolar
USD americky
dolar
EUR euro
EUR euro
USD americky
dolar
USD americky
dolar
USD americky
dolar
USD americky
dolar
EUR euro
EUR euro
EUR euro
USD americky
dolar
EUR euro
EUR euro
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Zakladni sazby
stravného

35,-

40,-
45,-
40,-

50,-

50,-

45 -

45,-

45 -

55,-

60,-

60,-

40,-
45,-
45,-
50,-

45,-

40,-



Kypr EUR euro
Kyrgyzstan EUR euro
L
Zemé Mle;l(;(()lvy Ména
Laos EUR euro
Lesotho usb americky
dolar
Libanon usb americky
dolar
Libérie EUR euro
Libye EUR euro
Lichtenstejnsko EUR euro
Litva EUR euro
Lotyssko EUR euro
Lucembursko EUR euro
M
« Ménovy «
Zemé Kéd Meé
Macao EUR euro
Madagaskar EUR euro
Mad’arsko EUR euro
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40,-

40,-

Zakladni sazby
stravného

35,-

50,-

55,-

45,-
45,-
45,-
40,-
40,-

45,-

Ziakladni sazby
stravného

40,-
40,-

35,-



Makedonie

Malajsie

Malawi

Maledivy

Mali
Malta
Maroko

Mauretanie

Mauricius

Mexiko

Moldavsko
Monako

Mongolsko
Mozambik

Myanmar
(Barma)

Zemé

Namibie

EUR

uSD

uSD

USD

EUR

EUR

EUR

EUR

uSD

USD

EUR

EUR

EUR

USD

USD

Ménovy
kéd

uSD

euro

americky
dolar

americky
dolar

americky
dolar

euro
euro
euro
euro

americky
dolar

americky
dolar

euro
euro
euro

americky
dolar

americky
dolar

Ména

americky
dolar
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35,-

40,-

45,-

55,-

40,-
45,-
35,-

35,-

55,-

50,-

40,-
45,-

35,-

50,-

45,-

Z:akladni sazby
stravného

50,-



Némecko EUR
Nepal USD
Niger EUR
Nigérie EUR
Nikaragua USD
Nizozemsko EUR
Norsko EUR
Zoima  USD
Zemé  Ménovy kod
Oman EUR
Zemé Mil(;((;vy

Pakistan EUR
Panama usD
Paraguay EUR
Peru uSD

euro

americky
dolar

euro
euro

americky
dolar

euro
euro

americky
dolar

Ména

euro

Ména

euro

americky
dolar

euro

americky
dolar
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45 -
50,-

40 -

45,-
45,-

45,-

55,-

50,-

Zakladni sazby
stravného

40,-

Zakladni sazby
stravného

35,-
45,-
30,-

50,-



Pobrezi

; EUR euro 40,-
slonoviny
Polsko EUR euro 35,-
Portugalsko a EUR euro 40.-
Azory
R
Zemé Merfovy Ména Zakladni saz by
kod stravného
Rakousko EUR euro 45 -
Rovnikova EUR euro 40,-
Guinea
Rumunsko EUR euro 35,-
Rusko EUR euro 45, -
Rwanda USD americky 55, -
dolar
R

Zemé Ménovy kod  Ména Zakladni ’sazby
stravného
Recko EUR euro 40,-
S
Zemé Ménovy Ména  7zikladni sazby
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Salvador

Saudska Arabie

Senegal
Seychely
Sierra Leone
Singapur

Spojené arabské
emiraty

Slovensko

Slovinsko
Somalsko

Spojené staty
americké

Srbsko
Sri Lanka

Stiedoafricka
republika

Suadan

Surinam

Svaty Tomas a
Princtv ostrov

Svazijsko

Syrie

kod

uUsb

EUR

EUR

usD

EUR

usD

usD

EUR

EUR

usb

usD

EUR

usb

usD

usD

usD

EUR

usD

EUR
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americky
dolar

euro
euro

americky
dolar

euro

americky
dolar

americky
dolar

euro
euro

americky
dolar

americky
dolar

euro

americky
dolar

americky
dolar

americky
dolar

americky
dolar

euro

americky
dolar

euro

stravného

45,-

40,-

40 -

60,-

40,-

50,-

55,-

30,-

35,-

55,-

50,-

40,-

50,-

45,-

55,-

50,-

35,-

55,-

35,-



Zemé Ménovy kod

Spanélsko EUR

Svédsko EUR

Svycarsko CHF

Zemé
Tadzikistan
Tanzanie
Thajsko
Tchaj-wan
Togo
Tunisko

Turecko

Ménovy
kod

EUR

uSD

EUR
EUR
EUR
EUR

EUR

Turkmenistan EUR

Zemé

Ménovy kod

U<

Ména

euro
euro

Svycarsky frank

Ména

euro

americky
dolar

euro
euro
euro
euro
euro

euro

Ména
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Z:akladni sazby
stravného

40,-
50,-

75,-

Z:akladni sazby
stravného

40,-
55,-

35,-
40,-
40,-
40,-
40,-

40,-

Z:akladni sazby



stravného

Uganda  USD americky dolar 55,-
Ukrajina EUR euro 45, -
Uruguay USD americky dolar 50,-
Uzbekistan EUR euro 40,-
V
Zeme Ménovy Ména Zakladni sazby
kod stravného
gfiltl;iie GBP anglické libra 40,-
Venezuela usb americky 55,-
dolar
Vietnam EUR euro 35,-
Z
Zemé Melfovy Ména Zakladni saz by
kod stravného
Zambie USD americky 55,-
dolar
Zimbabwe usp Aamericky 50.-
dolar
ostatni EUR euro 35,-

neuvedené zemé
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1) Napiiklad — Americka Samoa, Cookovy ostrovy, Fidzi, Guam, Kiribati, Kokosové
ostrovy, Marshallovy ostrovy, Midwayské ostrovy, Mikronesie, Nauru, Niue, Nova
Kaledonie, Norfolk, Palau, Papua Nova Guinea, Pitcairnliv ostrov, galamounovy ostrovy,
Spolecenstvi Severnich Marian, Tahiti, Tokelau, Tonga, Tuvalu, Vanuatu, Velikono¢ni
ostrov, Vychodni Timor, Ostrov Wake, Walis a Futuna, Zapadni Samoa.

2) Napiiklad — Anguila, Antigua a Barbuda, Aruba, Barbados, Curacao, Dominika,
Dominikanska republika, Grenada, Guadeloupe, Haiti, Jamajka, Kajmanské ostrovy,
Martinique, Monserrat, Britské panenské ostrovy, Portoriko, Svata Lucie, Svaty Krystof a
Nevis, Svaty Vincent a Grenadiny, Trinidad a Tobago.
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