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Uvod

Vedeni ucetnictvi i ucetnictvi samotné piedstavuje velmi rozsahlou problematiku,
ktera je upravena mnoha zédkony a vyhlaSkami. Nicméné¢ i bezchybné zpracovany zédkon
nebo vyhlaska nemutze upravovat vSechna specifika tcetnich ptipadd, ktera v prubéhu
ucetniho obdobi nastanou. Ztoho duvodu by kazda 0cetni jednotka, at’ se jedna
0 podnik ¢i prispévkovou organizaci, méla mit zpracované vnitroorganizacni ucetni
smérnice, které budou odpovidat jejim vnitinim potfebam. Prostiednictvim smérnic si
organizace sice voli vlastni postup, ktery ale musi byt v souladu s platnymi ucetnimi

ptredpisy.

Vytvoreni uceleného souboru smérnic, ktery by zajistil bezproblémové fungovani
organizace, vyzaduje nejen teoretickou znalost Ucetnictvi a veSkerych ucetnich
predpist, ale také urCitou uUcCetni praxi. Pokud jsou ale smérnice vytvofené spravné
a dochézi u nich k pribézné aktualizaci, predstavuji nepostradatelny dokument kazdé

organizace.

Kvalitn¢ zpracované smeérnice Vv organizaci zajisti jednotné feSeni obdobnych
situaci v riznych ucetnich obdobich. Zaroven usnadni zaméstnancim, kterych se
smérnice tykaji, plnéni jejich pracovnich povinnosti, a Vv pfipad¢, ze dojde k vymené
zamé&stnancl, budou novi pracovnici védét, jak jejich predchidci postupovali, a budou
na n¢ moci navazat. Dalsi diivod, pro¢ mit vytvofené smérnice, je jednodussi provadéni
vnitini 1 vnéj$i kontroly hospodafeni a ucetnictvi. Kontrolu provadi ztizovatel nebo
pracovnici finanéniho tfadu, kteti oceni, Ze maji prostfednictvim smérnic k dispozici
vSechny potiebné udaje a nemusi se Casto dotazovat na jednotlivé cetni operace.
Vytvotfené smérnice také zlepsi pohled na organizaci, nebot’ bude patrné, Ze organizace

chce vést své ucetnictvi Gplné, spravné a prukazné.

V mnoha organizacich je bohuzel problematika vnitroorganiza¢nich smérnic
zanedbavand nebo dokonce opomijend. Smérnice jsou bud’ vytvoieny, ale nejsou
pravideln¢ dopliiovany a aktualizovany, nebo nejsou zpracovany vibec. Proto je cilem
této bakalaiské prace zjistit pfistup konkrétni piispévkové organizace, Zakladni Skoly
a matetské Skoly Kosetice, K tvorbé smérnic, analyzovat stavajici stav smérnic
aposoudit jejich aktudlnost, piipadné¢ provést zmény a vytvofit navrh chybéjici

smérnice.



Cile prace

Hlavnim cilem této prace je charakterizovat vybranou piispévkovou organizaci
aprovést kompletni analyzu a vyhodnoceni jejich vnitroorganiza¢nich tucetnich
smérnic. Dale posoudit, zda maji smérnice vSechny zakladni formalni nalezitosti a jsou

v souladu s platnymi pravnimi piedpisy.

Na zakladé ziskanych vysledkt stanovit doporuceni ke smérnicim, u kterych byly
zjistény urcité nedostatky. Aktualizovat smérnice, které nejsou kompletni nebo které
neodpovidaji stavajici pravni upravé. Na zavér piipadné udélat navrh smérnice, kterd

neni v organizaci vytvorena.



1 Prispévkové organizace

1.1 Pravni uprava prispévkovych organizaci

Ptispévkové organizace ziizené organizatnimi slozkami statu se fidi zakonem
&.219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich,
ve znéni pozdgjsich predpisti. Jejich hospodateni je upraveno zakonem ¢. 218/2000 Sb.,
0 rozpo¢tovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zékonti, ve znéni
pozdéjsich predpistt — tzv. velkd rozpoctova pravidla (Merlickova Ruzickova, 2013,

s. 41).

Ptispévkové organizace zfizované tizemnimi samospravnymi celky jsou upraveny
zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoéti, ve znéni
pozd¢jSich predpisit — tzv. mald rozpoctova pravidla, zdkonem ¢&. 128/2000 Sb.,

0 obcich, ve znéni pozdéjsich predpist a zakonem ¢. 129/2000 Sb., 0 krajich, ve znéni

pozdégjsich predpisti (Mockovciakova, Moravek & Proktipkova, 2012, s. 4).

1.2 Cinnosti zabezpeéované prispévkovymi organizacemi

Ptispévkové organizace, tedy pravnické osoby vefejnopravniho charakteru,
vykonavaji takové cinnosti, které jsou v souladu s vefejnym zajmem. Pomahaji
k dosaZeni vefejné prospéSnych cilt, zajistuji vefejné statky. Tyto aktivity jsou vétSinou
neziskové, a proto neni pro soukromy sektor jejich zabezpefovani zajimavé
z finan¢nich divodl. Také rozsah a naro€nost téchto €innosti vyzZaduji samostatnou
pravni subjektivitu. Napln Cinnosti piispévkové organizace je uvedena ve ziizovaci

listin¢ (Lorenc & Lorencova, 2003; Pekova, 2011, s. 378).

V Ceské republice piispévkové organizace nejéast&ji zabezpecuji oblast vzd&lavani.
Zajistuji 1 zdravotnictvi a poskytovani socialni péce, naptiklad v podobé zdravotnich
nebo pecovatelskych zafizeni, détskych domovt. V oblasti kultury jsou to hlavné
muzea, divadla, galerie nebo sprava pamatek. Statni pfispévkové organizace zastituji
veédecka pracovisteé, vyzkumné ustavy nebo kulturni instituce ndrodniho vyznamu

(Skarabelova, 2014).



1.3 Prispévkové organizace zfizované organizac¢ni slozkou statu

Ptispévkova organizace statu je pravnickou osobou, kterou ziizuje néktery
z ustednich orgdnt statni spravy. Ztizovatel vyda zfizovaci listinu a oznami zfizeni

piispévkové organizace v Ustfednim véstniku Ceské republiky (Rektotik, 2007, s. 58).

Nova prispévkova organizace muze vzniknout pouze na zaklad¢ zvlastniho
pravniho predpisu. Z toho vyplyvéa, Ze pro kazdou noveé zaloZenou ptispévkovou
organizaci, kterd hospodafi se stanim majetkem, musi byt schvalen zvlastni zakon.

Nedochazi ale k zépisu do obchodniho rejstiiku.

Veskeré piijmy organizace jsou prostiedky ziskané pro stat. Piispévkova
organizace je proto povinna jednat tak, aby splnila stanovené tkoly nejhospodarnéjsim

zpusobem a dodrzela finan¢ni vztahy ke statnimu rozpoctu.

Rozpocet se sestavuje jako vyrovnany a muize obsahovat pouze nadklady a vynosy,
které souviseji s poskytovanymi sluzbami a jsou pfedmétem hlavni Cinnosti. Kromé
piijmi z hlavni ¢innosti mohou organizace ziskavat penézni prostiedky i z jiné ¢innosti

(Merlickova Ruzickova, 2013, s. 41-43).

1.4 Prispévkové organizace zfizované uzemnim samospravnym celkem

Obec i kraj jsou opravnény zfidit ptfispévkovou organizaci pro takové cinnosti
ve své pusobnosti, které maji zpravidla neziskovy charakter. Organizace ma byt zfizena
pro zabezpecovani sluzeb obcantim, o kterych zastupitelstvo rozhodlo, Ze jsou obci
nebo kraji a obcanlim prospésné nebo jsou potiebné. O zfizeni a schvéleni ziizovaci
listiny rozhoduje zastupitelstvo. To také podava navrh na zapis do obchodniho rejstiiku
do 15 dnti ode dne, kdy doslo ke vzniku.

Obec zfizenim pfispévkové organizace zaroven stanovi pouziti finan¢nich
prostiedkl z rozpoctu obce a ur¢i majetek, ktery bude vyuzity K zajisténi prospésnych
sluzeb. Ptispévek na provoz je ureny k tomu, aby vyrovnal rozdil mezi vysi naklada,
které jsou spojeny s poskytovanim sluzeb nebo zajisténim cinnosti, a vysi pfijmi

Z ¢innosti.

S majetkem, ktery byl piispévkové organizaci svéfeny, pouze hospodafi, jelikoz

tento majetek neni v jejim vlastnictvi a nemuze k nému vykonavat zadna vlastnicka



prava. Jeji povinnosti ale je o ném uctovat, odepisovat ho v souladu s platnymi ucetnimi
metodami, nakladat s nim s pé¢i fadného hospodare, provadét jeho opravy a udrzbu.

Veskeré nakladani s majetkem musi zfizovatel pisemné schvalit.

Nekteré ¢innosti ma prispévkova organizace Uplné€ zakazané nebo k nim musi mit
piedchozi souhlas zfizovatele. Uzavirat smlouvy o piijéce nebo uvéru, pofizovat véci
nakupem na splatky, pfijimat cenné papiry jakou protihodnotu viic¢i jinym subjektim lze

jen po predchozim pisemném souhlasu ztfizovatele.

Uplny zakaz plati u zfizovani nebo zakladani pravnické osoby, nakupu akcii nebo
jinych cennych papir. Nelze poskytovat dary jinym subjektim nez zaméstnancim
a mit majetkovou ucast v pravnické osobé ziizené nebo zalozené za ucelem podnikdni

(Mockov¢iakova, Moravek & Proktpkova, 2012, s. 29-47).



2 Zrizeni a zruSeni prispévkové organizace

2.1 Zrizovaci listina

Ziizovaci listina je schvalena rozhodnutim zastupitelstva. Obsah je stanoveny

zakonem a 1ze ho ménit pouze rozhodnutim zastupitelstva. Povinné nélezitosti:

e Uplny nazev ziizovatele, pokud je jim obec, uvadi se i zafazeni do okresu,
e nazev, sidlo pfispévkové organizace a jeji identifikacni Cislo,

e stanoveni hlavniho ucelu a odpovidajici pfedmét ¢innosti,

e oznaceni statutarniho organu a zpusob, kterym jedna jménem organizace,
e vymezeni majetku,

e vymezeni prav k majetku,

e okruhy doplitkové ¢innosti,

e vymezeni doby, na kterou je ptispévkova organizace ziizena.

Nazev musi vyluCovat moznost zamény s jinou oOrganizaci a mél by byt zvolen
I s ohledem na to, ze se prispévkova organizace zapisuje do obchodniho rejstiiku. Kazda
zména ndzvu musi byt v rejstiiku zapsana. Z praktickych divodua je vhodné, aby ndzev
obsahoval i1 oznaceni ,,pfispévkova organizace®, dojde tim k jednoznaénému vymezeni

pravnické osoby a urc¢eni ekonomické povahy.

Vymezeni prav k majetku organizaci umozni, aby se svéfenym majetkem mohla
napliovat hlavni Gcel, pro ktery byla zfizena. Uvadi se prava a povinnosti Spojené
s efektivnim a ekonomickym vyuzitim, s pééi o ochranu majetku, rozvoj a zvelebeni
nebo podminky pro dal$i investiéni vystavbu (Mockov¢iakova, Moravek &

Prokiipkové, 2012, s. 11).

2.2 Predmét ¢innosti

Pfedmét Cinnosti je uvedeny ve zfizovaci listiné a souvisi s uelem zfizeni
organizace, tedy shlavni Cinnosti. Pfesna formulace a vymezeni jSou nezbytné pro
aplikaci vétSiny zasadnich zdkonl do ekonomiky a hospodafeni organizace. Pfedmét
¢innosti by mél byt stanoven tak, aby bylo patrné, jakym zpisobem bude organizace

napliovat ucel svého ziizeni.



2.2.1 Hlavni ¢éinnost

Hlavni ¢innost, pro kterou je pfispévkova organizace ziizena, musi odpovidat
samostatné pusobnosti obce. Tato €ast zfizovaci listiny by méla byt formulovana tak,
aby meéla obecnou povahu a vyjadfila podstatu a zakladni smysl cinnosti

(Mockov¢iakova, Moravek & Proktpkova, 2012, s. 31-33).

2.2.2 Doplnkova ¢innost

Dopliikova ¢innost navazuje na ¢innost hlavni. Ziizovatel tuto ¢innost povoli proto,
aby organizace mohla 1épe vyuZzivat své hospodaiské moznosti a odbornou kvalifikaci
svych zaméstnancii. Dopliikova ¢innosti se sleduje oddélené a nesmi narusovat plnéni

hlavniho u¢elu (Mockovéiakova, Moravek & Prokipkova, 2012, s. 49).

Uvadi se ve zfizovaci listing. V ramci této ¢innosti by méla organizace dosahovat
zisku a ziskéavat dalsi finan¢ni zdroje pro financovani neziskové Cinnosti. V piipade
dosazeni ztraty pozaduje zfizovatel napravu, pokud kni ale nedojde, je ztratova

dopliikova ¢innosti diivodem pro zruseni organizace.

Na zisk z doplnkové c¢innosti se vztahuje dan z pfijmd pravnickych osob.
Pro ptispévkovou organizaci plati urcita danova zvyhodnéni, ktera vyplyvaji ze zdkona
0 dani z ptijmu. Organizace je poplatnikem i dalSich dani, i kdyZ v mnoha piipadech je

od placeni ze zékona o pfislusné dani osvobozena (Pekova, 2011, s. 387).

2.3 ZrusSeni prispévkové organizace

Piispévkova organizace muZe byt zfizena na dobu urcitou. V tom piipadé jeji
fungovani skon¢i datem uvedenym v rozhodnuti zastupitelstva o jejim zfizeni
i ve zfizovaci listin€. Je-li organizace zfizena na dobu neurCitou a zfizovatel rozhodne
0 jejim zruSeni, musi tento zamér zastupitelstvo projednat a rozhodnout o tom formou

usneseni o datu ukonceni existence ptispévkové organizace.

V obou piipadech je nezbytné kroky vedouci k ukonceni fungovani pravnické

osoby zapocit né€kolik mésicti pfedem. Tato doba je potiebna k provedeni inventarizace



majetku a zavazkili, ukonCeni Ucetnictvi, oznameni o zruSeni piispévkové organizace

vSem organiim, kde je evidovana.

Vétsinu Cinnosti provadi organizace sama. Zastupitelstvo mize obecnimu ufadu
nafidit, aby provadélo dohled nad pracemi, které vedou k ukonceni ¢innosti. Ziizovatel
ke dni zruSeni prevezme veskera prava a zavazky, rozhodne o umisténi a vyuziti svého

majetku.

Ke zruSeni musi dojit i v pfipadé zmény piispévkové organizace na jinou formu
pravnické osoby. Vzdy je zapotiebi nejprve ukoncit ¢innost a poté jinym rozhodnutim
obce a jinym postupem zalozit odliSnou pravnickou 0sobu (Mockovciakova, Moravek

& Prokipkova, 2012, s. 28).
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3 Hospodareni prispévkovych organizaci

Ptispévkové organizace zifizené uzemnim samospravnym celkem hospodaii podle
svého rozpoctu a nesou za své hospodareni zodpovédnost. Ptijmy, které ziskavaji ze své
¢innosti, pouzivaji pro financovani vydaju. Piispévkové organizace ale nejsou finanéné
sobéstacné, protoze uzivatelské poplatky, které ziskavaji za poskytovani smiSenych
vefejnych statkli, C¢asto nestaCi na pokryti vynaloZzenych ndkladi. Proto dostavaji

penézni prostiedky z rozpoctu ztizovatele.

Prispévkové organizace hospodati také s prosttedky svych fondi, s penézitymi dary
od fyzickych a pravnickych osob, S prostfedky z Narodniho fondu a ze zahranici.
Vyuzivaji i dotaci na uhradu provoznich vydaji, které jsou nebo maji byt kryty
z rozpoctu Evropské unie, a dotaci na uhradu provoznich vydaji podle mezinarodnich

smluv.

V piipadé¢, ze se prostiedky ziskané z dotaci nevyuziji do konce kalendéainiho roku,
odvadgji se do rezervniho fondu organizace, kde se sleduji oddélené jako zdroj
financovani do dalSich let. Tyto prostfedky mohou byt pouzity pouze na stanoveny
ucel. Prostfedky, které nebyly na stanoveny ucel vyuzity, podléhaji finanénimu
vyporadani se statnim rozpoctem za rok, ve kterém byl splnén ucel, na ktery byla dotace

poskytnuta.

Na rozpocet zfizovatele jsou organizace napojeny piispévkem, ktery je planovany
a je tedy zavaznym ukazatelem. Organizace dostavaji ptispévek na provoz, ktery slouzi
k dopInéni chybgjicich prostiedkit na thradu béznych potieb. Piispévek by meél byt
ptid€lovan v souvislosti s vykony nebo jinymi kritérii potieb. Mohou dostat i ptispévek

na investice, ktery je poskytovany formou investi¢ni dotace.

V nékterych ptipadech miize byt pfispévkova organizace na rozpocet ziizovatele
napojena odvodem. To je mozné v situaci, kdy jsou ptedpokladané vynosy vyssi nez
predpokladané naklady. Tento stav je ale vyjimecny. Dal§i moZnosti je, Ze zfizovatel
ur¢i odvod z odpist, kdyZ jsou investi¢ni zdroje vEt$i neZ jejich potfeba. Napiiklad
z ditvodu budouciho zruSeni organizace. Posledni pfipad je poruSeni rozpoctové kazné
prispévkovou organizaci. Ztizovatel ulozi odvod do svého rozpoctu ve vysi

neopravnéné pouzitych prostiedkd.

Prispévkova organizace miZze vramci svého hospodafeni dosdhnout

tzv. zlepSeného vysledku hospodaieni. Tohoto vysledku 1ze dosdhnout, jestlize skutecné
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vynosy jejiho hospodatfeni jsou spolené€ s pfijatym provoznim piispévkem vyssi nez

jeji provozni naklady.

Zlepseny vysledek hospodatfeni se pievadi do fondii pfispévkové organizace.
O jednotlivych ptidélech do rezervniho fondu, fondu investic, fondu odmén a ostatnich
fondii rozhoduje ztizovatel (Pekova, 2011, s. 383-385; Mockovciakovd, Moravek
& Prokipkova, 2012, s. 14-15).

Ziizovatel je povinen podle zakona ¢. 320/2001 Sb., 0 finan¢ni kontrole, provadét
kontrolu hospodatreni u piispévkovych organizaci ve své plsobnosti. Pfi pribézné

vetejnospravni kontrole se provéfuje, zda organizace:

e dodrZzuje podminky a postupy pii uskuteciiovéni, vyporddani a vyuctovani
schvalenych operaci,
e provadi v¢as a ptresné zapisy o prob&hlych operacich a také zda vcas pfipravuje

finan¢ni, Gcetni a jiné vykazy, hlaseni a zpravy.

Kontrola probihda i po vyuctovani operaci. Kontrolni organy provéfuji

a vyhodnocuji u vybranych operaci, zda:

e udaje o hospodateni vérné znazoriuji zdroje, stav a pohyb vetejnych prostredk,
e jsou kontrolované operace v souladu s pravnimi ptedpisy (zakon ¢. 320/2001

Sh., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu, § 11).

3.1 Fondy

Fondy jsou jednim ze zplsobu financovani organizace, definovany z tcetniho
hlediska. N¢které organizace vytvareji pouze jeden fond, nékteré i vice. Tyto fondy maji
rizné vlastnosti. Nékteré jsou pravné neomezené, jsou tedy k dispozici pro jakykoliv
ucel, nebo maji konkrétné vymezeno, na co mohou byt pouzity (McCarthy, Shelmon
& Mattie, 2012, s. 35).

Lze je tedy chapat jako zpusob vnitiniho financovani, kdy se penézni zdroje
pro provozni a investicni ¢innosti vytvaii uvnitt organizace. Jde predevSim o vlastni

zdroje, které organizace ziskala ze své cinnosti. Fondy se nejcastéji vytvari
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ze zlepSeného vysledku hospodafeni. Zakladni postupy ucCtovani jsou vymezeny

Ceskym uéetnim standardem &. 704 — Fondy uéetni jednotky.

Ptispévkova organizace vytvaii penézni fondy, u kterych je zdkladni ptedpoklad
kryti financnimi prostiedky. Soucet hodnot fondu musi byt roven stavu penéznich
prostiedkli na actu 241 — Beézny ucet. Neni-li této rovnosti dosazeno, musi se o tento

rozdil sniZit stav fondu ve prospéch uétu 648 — Cerpani fondt (Mace, 2012, s. 183-184).

3.1.1 Rezervni fond

Rezervni fond je tvofen ze zlepSeného vysledku hospodatfeni. Ztizovatel schvali
jeho vysi snizenou o piipadné pievody do fondu odmén po skonceni roku. Penézité
dary, dotace na thradu provoznich vydaji, které¢ jsou nebo maji byt kryty z rozpoctu
Evropské unie, a dotace na uhradu provoznich vydaji podle mezinarodnich smluv

mohou byt téz zdroji rezervniho fondu.
Rezervni fond pouziva pirispévkova organizace:

e Kk dal$imu rozvoji své ¢innosti,

e k docasnému pieklenuti casového nesouladu mezi vynosy a naklady,

e Kk uhradé¢ sankci ulozenych za poruseni kazné,

e Kk uhradé¢ ztraty minulych obdobi,

e kposileni svého fondu investic se souhlasem zfizovatele (zakon ¢. 250/2000 Sb.,

o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoétu, § 30).

3.1.2 Fond investic

Prispévkova organizace vytvaii fond investic K financovani svych investi¢nich
potieb. Pro zabezpedeni téchto potieb lze se souhlasem zfizovatele pouzit i investi¢ni
uveér nebo pajcku.

Zdrojem investi¢niho fondu jsou:

e 0dpisy hmotného a nehmotného majetku,

e investi¢ni dotace z rozpoctu zfizovatele,
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e investi¢ni ptispévky ze statnich fonda,

e vynosy z prodeje svéfeného dlouhodobého hmotného majetku, se souhlasem
zfizovatele,

e dary a piispévky od jinych subjekt, jsou-li uréené nebo pouzitelné
K investiénim ucelim,

e vynosy z prodeje majetku ve vlastnictvi ptispévkové organizace,

e pfevody z rezervniho fondu ve vysi povolené ziizovatelem.
Ptispévkova organizace pouziva investi¢ni fond:

e Kk financovani investi¢nich vydaju,

e Kk thradé¢ investi¢nich Gvéru a pujcek,

e Kk odvodu do rozpoétu ziizovatele,

e Kk posileni zdroji uréenych na financovani udrzby a oprav majetku, ktery je
ptispévkovou organizaci vyuzivan pro zabezpeleni jejich c¢innosti (zakon

¢. 250/2000 Sh., 0 rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoétt, § 31).

3.1.3 Fond odmén

Fond odmén je vytvaien ze zlepSen¢ho vysledku hospodareni, a to do vyse jeho
80 %, nejvice vsak do vySe 80 % urcen¢ho nebo piipustného objemu prostiedki
na platy. Na zéklad€ schvélené vyse zlepSené¢ho vysledku hospodateni a jeho rozdéleni
zfizovatelem vytvofii prispévkova organizace fond odmén. Prednostné se z fondu odmén
hradi piekroceni prostfedkl na platy, ale jsou z néj hrazeny i odmény zaméstnancim

(zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctu, § 32).

3.1.4 Fond kulturnich a socialnich potreb

Fond kulturnich a socialnich potieb je vytvaien piidélem na vrub nakladi. Zakladni
ptidél ¢ini 1,5 % z rocniho objemu nakladli zG¢tovanych na platy a ndhrady plati,
na odmény a ostatni plnéni za vykondvanou praci. Fond mize byt také tvofen pfijmy,

které jsou ziskany jako nahrady Skod a pojistna plnéni od pojistovny vztahujici se
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k majetku pofizenému z fondu, dary andjem zrekrea¢nich a sportovnich zafizeni,

jejichz provoz je hrazen z fondu.

Fond je vprubéhu roku napliovan zalohové zcelkové ro¢ni planované vyse
a skutecny zékladni ptid€l je poté vyuctovan pii ucetni zavérce. Penézni prostredky
fondu se ukladaji na samostatném Uctu u penézniho ustavu a v ucetnictvi jsou

evidovany na uctu 243 — Bézny ucet fondu kulturnich a socidlnich potieb.

Fond je vytvafen na zabezpecCovani kulturnich a socidlnich potfeb a je urcen
pro zaméstnance v pracovnim poméru, zakim stiednich odbornych ucilist’ a ucilist,
rodinnym pfislusnikim zaméstnancti a dichodcim, ktefi pfi prvnim odchodu
do dichodu pracovali u organizace (vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich
a socialnich potieb, § 2 - § 3).

Z fondu lze hradit zavodni stravovani. To mulze byt zajistovano prostiednictvim
jiné osoby nebo ucetni jednotkou s vyuzitim vlastniho zatizeni. Pouziti 1ze uctovat
I z titulu dard, navratnych socialnich vypomoci nebo pujcek. Prostiedky mohou byt také
pouzity na rekreacni pobyty nebo na ndkup hmotného majetku, ktery slouzi
ke kulturnim a socialnim potiebam zaméstnancti (Schneiderova & Nejezchleb, 2012,
s. 374-378).
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4  VnitFni predpisy

Vnitini predpisy predstavuji pisemné normativni pravni akty. Jsou pravné zavazné
Vv piipad¢, Ze mezi vydavatelem a adresdtem je vztah nadfizenosti a podfizenosti.
Statutarni zastupce (napi. feditel), ktery vnitini predpisy vydava, je povinen seznamit

podiizené pracovniky se znénim predpisti a ti se jimi musi zdvazné¢ fidit.

Zpracovani vnitinich pfedpist vyplyva v prvé fadé ze zakonnych ptedpisi a také
Z vnitinich potfeb organizace. Organizace si mize stanovit vlastni pravidla a postupy
tykajici se konkrétnich Cinnosti. VSechna rozhodnuti musi byt zachycena pisemné

a mohou se nazyvat vnitinimi piedpisy, vnitfnimi smérnicemi nebo internimi pokyny.
V praxi lze rozlisit tyto druhy vnitinich predpist:

e spolecenska smlouva (zakladatelska smlouva, zakladatelska listina),
e stanovy,

e Tady,

e smérnice,

e pokyny (Svobodova, 2007, s. 12-13).

4.1 Vnitroorganiza€ni smérnice

Hlavnim cilem smérnic je zajistit jednotny metodicky postup pfi zaznamendni
hospodaiskych operaci v riznych ucetnich obdobich. Jestlize ma organizace vytvorené
smérnice, minimalizuje se tim riziko poruSovani pravnich ptedpisi. Zaméstnanci,
kterych se smérnice tykaji, 1épe védi, jak maji postupovat pii plnéni svych pracovnich

povinnosti (Kovalikova, 2015, s. 6-7).

4.1.1 Formalni nalezitosti Skolnich vnitroorganizaénich smérnic

Pro piehlednost dokumenti je vhodné vytvofit jednotnou podobu
vnitroorganizanich smérnic. Na titulni stran¢ jsou uvedeny vSechny dilezité tdaje.
Nachazi se zde datum projednani, informace o tom, kdo smérnici vytvotil a schvalil,

a také datum platnosti a uc¢innosti.
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1) Nazev organizace
Nazev organizace se uvadi plny, v rozsahu podle zfizovaci listiny. Nazev musi byt
shodny s nazvem, ktery je uveden v rejstiiku kol nebo v obchodnim rejstiiku, jestlize je

Vv ném Skola zapsana.

2) Nazev smérnice
Pravni pfedpisy neuvadéji piesny pozadavek na slovni oznaceni. Je tedy mozné
zvolit vlastni nazev, ktery muize urcit obsah a rozsah smérnice. Napiiklad smérnice

pro poskytovani cestovnich nahrad.

3) Cislo jednaci

Smérnice jsou oznaCovany potradovymi ¢isly v evidenci vSech smérnic a také
gislem jednacim pro zaevidovani vsech dokumentil $koly. Cislo jednaci doklada, kdy
byla smérnice vydana a ve kterém casovém obdobi byla organizaci pouZivana. Jeho

podoba neni pevné stanovena, proto zalezi na organizaci, jaky zptsob zvoli z nékolika

mozZnosti:
e potadové Cislo ze vzestupné fady podaciho deniku 456,
e stejné Cislo s uvedenim kalendéiniho roku 456/2015,
e se znackou vyfizujiciho oddéleni 456/2015 — teditel,
e se zkratkou vyfizujici osoby 456/2015 - JS.

4) Skartaéni znak

Vyjadiuje hodnotu dokumentu a zapisuje se jako Cislo a skarta¢ni znak. Skarta¢nim
znakem ,,A* se zna¢i smérnice trvalé hodnoty, které jsou povazovany za archivilie.
Smérnice se znakem ,,S* jsou urené ve skartatnim fizeni ke znieni a nemaji trvalou
hodnotu. Pismenem ,,V* se oznacuji smérnice, u kterych pfi jejich vzniku neni ziejmé,

CO se s nimi stane po uplynuti skarta¢ni lhtty.

5) Uvodni uvozovaci véta
Obsahuje informace o tom, kdo smérnici vydal a zda k tomu mél opravnéni. Tuto
pravomoc ma nejcastéji feditel, jako zdstupce statutarniho organu. Je uveden i odkaz

na pravni ptedpis, ze kterého se vychazelo.

6) Platnost a u¢innost
Smérnice se povazuje za platnou pii splnéni dvou podminek — pfipojeni podpisu
opravnéného pracovnika a zvetejnéni zpusobem, ktery je v organizaci obvykly. Nabyti
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ucinnosti znamena, ze se organizace musi K pfedem stanovenému datu zacit smérnici
ridit.
7) Text

Text by mél vykazovat znaky pravni normy. Ze smérnice musi byt patrné, co ma
byt vykonano, kym a jakym zptisobem — normativnost. Zda se jejim obsahem musi
fidit vSichni pracovnici nebo jen urcity okruh — zdvaznost. Smérnice nefesi konkrétni
ptipady, ale musi vyhovovat situacim, které se opakuji — obecnost. Pti nedodrzeni hrozi
zamé&stnanci sankce — vynutitelnost. Zjednodusené fe¢eno musi byt ziejmé, kdo ma
uréitou povinnost, co ma ud¢lat, kdy a jak, komu mé piedat vysledky své prace a co se

stane, kdyZz ukoly nesplni.

8) Zavérecna ustanoveni
Zavérecna ustanoveni jsou uvedena na konci smérnice. Je zde zaznamenana
ucinnost smérnic, zruSovaci ustanoveni (deroga¢ni klauzule) a odpovédnost za kontrolu

dodrzovani piedpistt (Mika¢ & Puskinova, 2011, s. 21-26).

4.1.2 Postup pfi vytvareni a evidenci vnitroorganizaéni smérnice

Navrh smérnice vypracovava odborny utvar, do jehoz kompetence dana
problematika patii. Provadi analyzy a vypracovavd navrhy, které poté posila
K ptipominkam fediteli a pfipadné i pravnikovi organizace. Tyto pfipominky musi byt

do navrhu zapracovany.

Smérnice nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy, zarovenn musi byt dodrZzeny
formalni naleZitosti a obsahovéa spravnost. Reditel smérnici podepise az v okamziku,

kdy byly vSechny pfipominky vyfizeny a kdy nikdo jiz nema zadné namitky.

Je nezbytné, aby v kazdé organizaci existovalo jedno misto pro uplnou a piesnou
evidenci vSech vydanych smérnic. Pro efektivni vedeni evidence a zpracovani
kompletniho pfehledu pfedpist je vhodné vyuzit vypocetni techniku (Svobodova, 2007,
s. 31-32).
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5 Charakteristika vybranych vnitroorganizaénich smérnic

5.1 Obéh ucetnich dokladu

Organizace je povinna vyhotovit ucetni doklad bezprostftedné po zjisténi
skutec¢nosti, které jsou na dokladu uvedeny. Jestlize je doklad vyhotoveny vcas
aspravng, je ucetnictvi vedeno upln€, spravné a prukazné. Aby bylo toho stavu

docileno, je vhodné sestavit smérnici ,,Ob¢h tcetnich dokladua.

V ramci ob¢hu ucetnich dokladti dochéazi nejprve ke tiidéni, kdy se doklady rozd¢€li
do skupin a provede se jejich ocislovani podle vzestupnych Cciselnych fad. Poté
nasleduje jejich zaevidovani, odsouhlaseni existence operace a pfezkoumani spravnosti.
Kazdé operaci se ur¢i uctovaci predpis a provede se zauctovani. Nasledné jsou ucetni

pisemnosti uschovany a po uplynuti stanovené lhity dochazi Kk jejich skartaci.

Pomoci této smérnice budou vSichni zaméstnanci, kteti s doklady pracuji, védét, jak
maji systematicky postupovat. Zpracovani je zcela v pravomoci organizace. Ta musi

posoudit, jaky systém je pro ni nejvhodnéjsi s ohledem na jeji velikost a zaméteni.

Ve smérnici by mél byt uvedeny postup pro vSechny doklady, které do podniku
ptijdou nebo jsou v organizaci vystaveny, od okamziku vzniku ¢i pfichodu dokladd az
po jejich archivaci a skartaci. Ze smérnice by mély byt patrné informace o tom, kdo
a kdy jaké doklady vystavil a jaké nalezitosti jsou na nich uvedeny. Nalezitosti, které

musi u€etni doklad obsahovat, jsou nasledujici:

e oznaceni ucetniho dokladu,

e obsah ucetniho pripadu a jeho Gcéastniky,

e penézni Castku a mnozstvi,

e okamzik vyhotoveni,

e okamzik uskutecnéni €etniho pfipadu, neni-li shodny s okamZzikem vyhotoveni,
e podpisovy zadznam osoby odpovédné za uletni piipad a osoby odpovédné

za zauctovani (Mace, 2010, s. 239-241; Kovalikova, 2010, s. 34).
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5.2 Smérnice k inventarizaci majetku a zavazku

Inventarizaci se zjiStuje skuteCny stav majetku a zavazkt a posuzuje Se, jestli
zjistény stav odpovida stavu v Gcetnictvi. Inventarizace se provadi ke dni, ke kterému se
sestavuje Gcéetni zavérka, nebo i v priabéhu ucetniho obdobi. Skute¢ny stav hmotného
majetku a zasob se zjistuje fyzickou inventurou. Dokladovéd inventura se pouziva

U pohledavek, zavazkl a nehmotného majetku.

Inventarizace je provadéna inventarizacni komisi, kterou jmenuje feditel
organizace. Komise je slozena minimalné ze dvou ¢lent a obvykle je volena ¢trnact dni
pfed inventarizaci. Stavy, které jsou inventarizaci zjiStény, Se zaznamenaji do

inventurniho soupisu. Soupis musi obsahovat nasledujici nalezitosti:

e oznaceni ucetni jednotky,

e skutecCny stav majetku a zavazki,

e podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjiSténi skutecnosti a podpis osoby
odpovédné za provedeni inventarizace,

e zpisoby zjistovani skutecnych stavi,

e ocenéni majetku a zavazkl k okamziku ukonceni inventury,

e okamzik zahajeni inventury,

e okamzik ukonceni inventury,

vycisleni pfipadnych inventariza¢nich rozdilti a navrh na jejich vypofadani.

Inventariza¢ni rozdily nastavaji v pfipad¢, kdy stav majetku a zavazkl evidovanych
V ucetnictvi je odliSny neZ stav zjistény inventarizaci. Je-1i skuteny stav niz8i nez stav
v ucetnictvi a nelze tuto skute¢nost dolozit zadnym ucetnim dokladem, jedna se
0 manko, piipadné schodek u penézni hotovosti a cenin. Prebytek nastava v opa¢ném
ptipadé. Zjisténé rozdily musi byt zauctovany do obdobi, za ktery se stav ovéifuje

(Kovalikova, 2010, s. 167-171).

5.3 Vnitini smérnice — pokladna

O pokladnu se stara povéieny pracovnik S hmotnou odpovédnosti, za podminek
uvedenych v pracovni smlouvé. Tento pracovnik provadi pokladni sluzbu, kterou se

rozumi pfijem a vydej finan¢nich prostfedkii, cenin, poukazek, Sekl a ostatnich karet,
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maji-1li urcitou hodnotu, ze které bude moci byt po vydani cerpano nebo za niz miize byt

vydana finan¢ni hotovost.

Pfijmy finan¢ni hotovosti se provadéji na zakladé ptijmového pokladniho dokladu,
vydaje pak pomoci vydajového pokladniho dokladu. Udaje o hotovosti jsou vedeny
v pokladni knize podle jednotlivych druhti mén. Pokladna ma stanoveny limit. Castky

na tento stanoveny limit musi pokladni odvést na bankovni ucet (Svobodova, 2007,

5. 161-162).

5.4 Smérnice pro vymahani pohledavek

Pohledavka ptedstavuje pravo jednoho z ucastniki zavazkového stavu (véfitele)
na urcité plnéni od druhého ucastnika (dluznika). Doba splatnosti mize byt urcena
dohodou mezi ucastniky, napt. smlouvou. Jestlize doba splatnosti neni uréena, je
pohledavka splatna prvni den po dni, kdy véfitel pozada dluznika o plnéni pohledavky.
Nesplni-li dluznik svij zavazek, je véfitel opravnén domahat se jeho splnéni

nasledujicimi zptisoby:

e plnénim ve splatkach,

e postoupenim pohledavky,

e pomérnym uspokojenim dluhu,
e prominutim pohledavky,

e upusténim od vymahani.

Od vymahani pohledavek lze upustit, pokud byly pouzity v§echny dostupné instituty
za ucelem hajeni organizace a pokud je z okolnosti zfejmé, Ze naklady na vymahani
pohledavek budou vyssi nez potizovaci cena pohledavky, nebo za piedpokladu, ze dalsi

vymahani pohledavky by bylo neuspésné.

Zapoc¢tenim dochazi k zaniku vzajemnych pohledavek dluznika a véfitele. To lze
uskutecnit pouze u pohledavek stejného druhu. Pii postoupeni dochazi k ptevodu
pohledavky na jinou osobu. Pomérné uspokojeni a plnéni ve splatkach se fidi pisemnou

dohodou (Svobodova, 2007, s. 247-251).
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5.5 Vnitini predpis pro zpracovani ucetnictvi

Tato smérnice upravuje systém zpracovani ucetnich dat pomoci programového
systému, ktery si organizace zvolila. Sestavuje se uctovy rozvrh, ktery obsahuje

syntetické, analytické a podrozvahové ucty.

V knize podrozvahovych uctl se eviduji ucetni operace, které se nezaznamenavaji
V denicich nebo hlavni knize. Kniha analytickych G¢ti podrobnéji rozvadi tcetni zapisy

z hlavni knihy, zajiSt'uje vazby na zlstatky a obraty syntetickych ucti.

Podle druhti jednotlivych dokladi jsou vedeny deniky: denik vystavenych faktur,
denik doglych faktur a pokladni denik. Ugetni zéapisy jsou v nich uspoiadany z hlediska
casového, tedy chronologicky, a dokazuji zauctovani vSech tcetnich pfipadi v daném

ucetnim obdobi.

V hlavni knize jsou vedeny vSechny syntetické ucty z uctového rozvrhu, které
eviduji zistatky ucti ke dni otevirdni ucetni knihy, souhrnné obraty stran ,ma dati*
a ,,dal“, zustatky Gc¢tt ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka. Ucetni operace

jsou fazeny systematicky (Svobodova, 2007, s. 105-106).

5.6 Vnitini smérnice — poskytovani a u¢tovani cestovnich nahrad

Za pracovni cestu se povazuje poslani zaméstnance na Casov€é omezenou dobu
K vykonu prace mimo stanovené pracovisté na zakladé predchozi domluvy.
Zaméstnavatel je povinen uhradit nahrady vydaju, které vznikly v souvislosti s pracovni

cestou. Nahrada se poskytuje za:

e jizdni vydaje,
¢ vydaje na ubytovani,
e zvySené stravovaci vydaje (stravné),

e nutné vedlejsi vydaje.

PouZije-li zaméstnanec k pfepravé hromadny dopravni prostfedek nebo taxisluzbu,
ma néarok na thradu jizdného v prokazané vysi. Na zdklad¢ ptedchozi domluvy se
zamé&stnavatelem lze vyuzit k pracovni cesté 1 soukromé motorové vozidlo. Za kazdy

kilometr jizdy nalezi zakladni ndhrada a ndhrada za spotfebovanou pohonnou hmotu.
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Nahrada za spotifebovanou pohonnou hmotu se urcuje nasobkem spotiebovaného
mnozstvi a ceny pohonné hmoty. Cena se prokazuje dokladem o nakupu, ze kterého
vyplyva spojitost s pracovni cestou. Spotifeba se vypocitdva zudaji v technickém
prikazu pouzitého motorového vozidla. Nadhrada vydaji za ubytovani a nutné vedlejsi

vydaje se vyplaci ve vysi, kterou zaméstnanec prokaze.

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty ma zaméstnanec narok na stravné. Pokud
bylo zaméstnanci poskytnuto jidlo (snidané, obéd nebo vecete), na které si finanéné

nepfispival, ma narok na stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo az o hodnotu:

e 70 % stravného pfi trvani pracovni cesty 5-12 hodin,
e 35 9% stravného pfi trvani pracovni cesty déle nez 12 hodin, maximaln¢ vSak
18 hodin,

e 25 9% stravného pfi trvani pracovni cesty déle nez 18 hodin.

Po ukonceni pracovni cesty je zaméstnanec povinen do deseti dnd predlozit
doklady potiebné k vyucétovani. Poté je zaméstnavatel povinen provést vyuctovani

cestovnich nahrad do deseti pracovnich dnt ode dne piedlozeni dokladli zaméstnancem.

Zaméstnanec muze pred pracovni cestou pozadat o vyplaceni zalohy v hotovosti.
Céstku, o kterou byla ziloha vys$S§i nez pravo zaméstnance, vraci zaméstnanec

zamé&stnavateli. V pfipad¢, Zze zaloha byla niZsi neZ narok, obdrzi zaméstnanec doplatek.

Na zavér je vypracovana zprava z pracovni cesty, kterd zahrnuje informace
0 prib¢hu pracovni cesty, o ziskanych poznatcich a 0 tom, zda byl splnén ucel cesty

(Kovalikova, 2015, s. 188-190).

5.7 Smeérnice pro evidenci a uétovani hmotného a nehmotného majetku
a zasob

Dlouhodobym hmotnym majetkem se rozumi pozemky a stavby vcetné budov,
nemovité kulturni pamatky, samostatné hmotné movité véci, piipadn€¢ soubory
hmotnych movitych véci, péstitelské celky trvalych porostli, zakladni stdda a tazna
zvifata, otvirky novych lomt, piskoven, hlinist a technickd rekultivace. Doba
pouzitelnosti je delsi nez jeden rok a ocenéni prevysSuje ¢astku 40 000 K¢&. Neprevysi-li

ocenéni tuto hodnotu, jedné se 0 drobny dlouhodoby hmotny majetek.
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Dlouhodoby nehmotny majetek zahrnuje nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,
software a ocenitelna prava. Ocenéni jednotlivych slozek je vyssi nez 60 000 K¢ a doba
pouzitelnosti je delsi nez jeden rok. O drobném dlouhodobém nehmotném majetku

uctujeme v pripade, ze ocenéni nepiekroci stanoveny limit.

Kazdému majetku se vede ucelend dokumentace, ktera zahrnuje prvotni
dokumentaci, dale piejimaci, zafazovaci a vyfazovaci protokol, inventarni Karty,
syntetické, analytické a podrozvahové ucty. Majetek vytvoreny vlastni Cinnosti Se
ocenuje vlastnimi naklady, nakoupeny majetek se oceiiuje potfizovaci cenou a darovany

nebo novée nalezeny majetek se ocenuje reprodukcni pofizovaci cenou.

Zasoby lze Uuctovat zplisobem A nebo zplisobem B, zdlezi na rozhodnuti
organizace. Zasoby se pii ndkupu ocenuji potfizovaci cenou, vytvoiené vlastni ¢innosti
vlastnimi naklady, reprodukéni pofizovaci cena se pouzije v piipadé beziplatného daru
nebo u nové nalezenych zasob. Pii vyskladnéni se zasoby ocenuji metodou FIFO nebo

vazenym aritmetickym primérem. Vymezeni polozZek zasob:

e material,
o suroviny,
o pomocné a provozovaci latky,
o nahradni dily,
o oObaly,
o drobny hmotny majetek, ktery neni povazovany za dlouhodoby,
o movité véci s dobou pouzitelnosti do 1 roku,
e nedokoncend vyroba,
e polotovary vlastni vyroby,
e vyrobky,
e zbozi (Svobodova, 2007, s. 211-226).

5.8 Spisovy a skartacni rad

Ve spisovém fadu jsou uvedeny zakladni pokyny pro dorucovani, evidenci, ob¢h,
vyfizovani a ukladani pisemnosti. Do nejcastéji pouzivanych pisemnosti v organizaci

patii pfijaté, vydané ucetni a danové doklady, pisemnosti ke mzdové a skladové

24



evidenci, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, vnitini

smérnice, ucetni zaveérka a vyrocni zprava.

Skartacni fad upravuje postup pro vyfazovani pisemnosti formou skartaéniho
fizeni. Na kazdé pisemnosti je uvedeny skartacni znak. Ten predstavuje symbol
oznacujici zpusob, jak ma byt s pisemnosti nalozeno po uplynuti skartacni lhity.
Skartani znak ,,A“ oznaCuje pisemnosti trvalé hodnoty. Znak ,,S* maji pisemnosti
archivné bezcenné. U pisemnosti se znakem ,,V* nelze pfedem urcit jejich hodnotu, ta

se ur¢i az po uplynuti skarta¢ni lhtty (Kovalikova, 2015, s. 263-265).
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6 Metodika

Bakalatskd prace je rozd€lena do dvou casti. Pro ziskani potiebnych tudajt
k vypracovani piehledu literatury byly vyuzity ptedevSim platné pravni piedpisy
a odbornd literatura tykajici se problematiky smérnic. NejdilezitéjSim pravnim
predpisem v této Casti byl zédkon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich

rozpocti.

Pti tvorbé praktické Casti bude postupovano v ramci n€kolika krokl. Nejprve budou
prostudovany vnitroorganizacni ucetni smérnice vybrané piispévkové organizace.
Nasledné bude zhodnoceno, zda jsou smérnice dostacujici, obsahuji vSechny formalni

nalezitosti a odpovidaji platné pravni Gprave.

Predevs§im bude posouzeno, zda jsou smérnice v souladu se zakonem ¢&. 563/1991
Sb., 0 G¢etnictvi, a s vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro neékteré vybrané

ucetni jednotky.

Na zavér bude provedeno vyhodnoceni analyzy, budou stanovena doporuceni
usmérnic Suréitymi nedostatky a bude také vytvofen navrh smérnice, ktera

V organizaci chybi.

Vyse stanovenych kroki bude dosazeno:
- analyzou stavajicich vnitroorganizac¢nich ucetnich smérnic,
- osobnim rozhovorem s Ucetni organizace,

- porovnanim smérnic $koly s dostupnymi vzory V literatufe.
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7 Zakladni charakteristika vybrané prispévkové organizace

Zakladni Skola a matefska $kola Kosetice je ziizena méstem Kosetice od 1. ledna
2003 na dobu neurcitou jako prispévkova organizace. Hlavni tcel a pfedmét Cinnosti
organizace spociva v plnéni Cinnosti zakladni skoly, plnéni ¢innosti piedskolniho
zafizeni, provozovani Skolni druziny a Skolniho klubu, vedeni Skolni jidelny,
ve vychové a mimoskolnim vzdé€lavani, psychologickém poradenstvi a diagnostice,
vyuce jazykd, organizovani sportovnich soutézi, poradani kulturnich produkci pro déti

a mladez.

Organizace muze na zakladé povoleni od zfizovatele vykonavat i doplikovou
¢innost. Ta musi byt provadéna tak, aby nenaruSovala plnéni hlavniho ucelu.
V Ucetnictvi je sledovand oddé€lené hlavni ¢innost a jednotlivé okruhy doplitkovych
¢innosti. Cilem doplikové ¢innosti je hospodarngjsi vyuziti majetku a volnych kapacit

organizace. Okruhy povolené dopliikové ¢innosti jsou tyto:

e hostinska ¢innost,

e vyuka jazyk,

e poradani odbornych kurzl, skoleni a jinych vzdélavacich akci véetné lektorské
¢innosti,

e poradani détskych rekreacnich akci a vzdélavacich akci,

e specializovany maloobchod.

Zakladni Skola ma devét ro¢niki a v soucasné chvili ji navstévuje 152 zakd, z toho
71 chlapct a 81 divek. V matetské Skole je zapsano 60 déti. Celkovy pocet zaméstnancti
je 24. Statutarnim organem je feditel Skoly, ktery zabezpecuje veskeré zalezitosti

tykajici se provozni, personalni a ekonomické ¢innosti organizace.
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8 Vnitroorganizaéni smeérnice prispévkové organizace

Zakladni Skola a mateiska Skola KoSetice ma vytvoifeno osm vnitroorganizac¢nich
ucetnich smérniC — obéh tcetnich dokladl, smérnice k inventarizaci majetku a zavazkd,
vnitini smérnice pokladny, smérnice o vymahani pohledavek, wnitini ptredpis
pro zpracovani ucetnictvi, poskytovani a uctovani cestovnich nahrad, smérnice
pro evidenci a uctovani hmotného a nehmotného majetku a zasob, spisovy a skartacni

fad.

Soucasny stav uvedenych smérnic neni zcela vyhovujici. Jejich zpracovani nema
jednotny tvar, chybi na nich zakladni formalni nalezitosti, jako je ¢islo jednaci, spisovy
a skarta¢ni znak, datum splatnosti, udaje o tom, kdo smérnici vydal a schvalil, a obecné

ustanoveni. Ne¢které smérnice nejsou aktualizované podle platnych pravnich predpist.

8.1 Analyza smérnic a jeji vyhodnoceni

8.1.1 Obeéh ucetnich dokladu

Tato smérnice byla zpracovana s U¢innosti od 1. ledna 2014. Je upravena platnymi
pravnimi ptedpisy, jSOU V ni vymezeny druhy ucetnich dokladt a jejich obéh v ramci
organizace, informace o podpisovych vzorech a archivaci dokladii. Ve smérnici chybi

pouze zminka o povinnych nélezitostech Gc¢etnich dokladu.

8.1.2 Smérnice k inventarizaci majetku a zavazku

Tato smérnice byla vypracovéana s u¢innosti od 1. ledna 2010. Smérnice obsahuje
platnou pravni Gpravu, zakladni pojmy, plan inventur, tdaje o inventariza¢ni komisi,
specifikaci inventariza¢niho identifikatoru a postup pii provadéni inventur. Soucasti
smérnice jsou piilohy s inventarizaéni zpravou, ziizenim inventarizacni komise

a jmenovanim jejich ¢lenti, planem inventur a inventurnim soupisem.

Ve smérnici byly nalezeny dva nedostatky. Oznaceni hlavni inventarizacni komise
se jiz nepouziva a bylo nahrazeno oznacenim ustiedni inventariza¢ni komise. V textu je

pouzit vyraz inventarizace hmotného majetku, ktery je na zaklad¢ aktualizace vyhlasky
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¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkl, s ucinnosti od 1. ledna 2016,

nahrazen slovy inventarizace majetku a zavazk.

8.1.3 Vnitini smérnice - pokladna

Tato smérnice byla vytvofena s tcinnosti od 1. ledna 2014. V ramci smérnice je
upraveny postup vedeni pokladni knihy, vyplaceni zaloh a mezd, stanoveny limit
pokladni hotovosti. Ve smérnici ale nejsou uvedeny pravni predpisy, ze kterych se pti
tvorbé vychézelo. Chybi vymezeni zdkladnich nalezitosti pokladnich dokladl a uvedeni

maximalni ¢astky, kterou je mozno platit v hotovosti.

8.1.4 Smérnice o vymahani pohledavek

Tato smérnice byla sepsdna V ptispévkové organizaci s ¢innosti od 1. ledna 2014.
Smérnice obsahuje zékladni definici pohledavky. Jsou v ni uvedeny lhiity, ve kterych se
posilaji upominky a pokus o smir. V zdvéru smérnice jsou popsany postupy v piipade
prominuti pohledavky a jejiho odpisu nebo pii soudnim vymahani. Ve smérnici byl

shledan jeden nedostatek, a to v podob¢ chybéjici pravni tpravy.

8.1.5 Vnitini predpis pro zpracovani ucetnictvi

Piispévkova organizace tento vnitini pfedpis zpracovala s G€innosti od 1. ledna
2014. V ramci predpisu je vymezeny Uctovy rozvrh, postup pfi zpracovani ucetnich dat,

ucetni doklady, terminy a vykazy ucetni zavérky.

V prvnim odstavci vnitiniho pfedpisu je uvedeno, zZe je piispévkova organizace
povinna vést podvojné tcetnictvi, protoze jeji objem vydajového rozpoctu presahuje
¢astku 500 000 K¢&. Tato podminka jiz v zdkoné €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, neni
upravena. Piispévkova organizace musi vést podvojné Ucetnictvi bez ohledu na vysi
vydajii, a to bud’ v plném rozsahu, nebo se souhlasem ziizovatele ve zjednodusSeném
rozsahu. Ve smérnici opét chybi odkaz na pravni tGpravu, ze které se pii zpracovani

ptredpisu vychazelo.
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8.1.6 Poskytovani a uctovani cestovnich nahrad

Tato smérnice byla vytvofena sucinnosti od 1. ledna 2013. Smérnice je
zpracovana podle zakona ¢. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradach, ktery byl k 1. lednu

2007 zrusen. Z toho diivodu bude provedena aktualizace celé smérnice.

8.1.7 Smérnice pro evidenci a uétovani hmotného a nehmotného majetku
a zasob
V piispévkové organizaci byla tato smérnice zpracovana s ucinnosti od 1. ledna
2014. Ve smérnici je uvedeno zakladni ¢lenéni polozek dlouhodobého majetku, jejich
ocenéni a uctovani pii pofizeni. V zdvéru je uvedeny zpusob uctovani zasob,

inventarizace majetku a uschova ucetnich pisemnosti.

Ve smérnici bylo objeveno n¢kolik nedostatkd. Neni uvedend pravni uprava, ze
které se pifi tvorbé smeérnice vychazelo. Ve smérnici je majetek oznacovany jako
investi¢ni, ale podle soucasné pravni Gpravy Se pouziva termin dlouhodoby. Nazvy
nékterych Uéth nejsou aktualizované podle platné smérné uctové osnovy. U potizeni
drobného dlouhodobého nehmotného majetku, ktery je uctovan ptimo do spotieby, je
chybné uveden tcet 501 — Spotfeba materidlu. Spravné ma byt pouzit ucet 518 — Ostatni

sluzby.

Ve smérnici chybi informace o pofizeni, ocenéni, evidenci, inventariza¢nich
rozdilech a vyfazeni majetku a zasob. Vzhledem k témto skute¢nostem bude stavajici
smérnice rozdélena na smérnici o drobném dlouhodobém majetku a smérnici

0 zasobach, které¢ budou doplnéné o chybéjici informace a konkrétni zplisoby tctovani.

8.1.8 Spisovy a skartacni rad

V ptispévkové organizaci byl spisovy a skarta¢ni fad vypracovan s Uc¢innosti
od 1. zafi 2007. V Gvodu smérnice je uvedena pravni Uprava a zakladni pojmy, dale
nasleduje spisovy tad, ve kterém je upraveny piijem, evidence, rozd€lovani a obch,
vyhotoveni, podepisovani, ukladani a nahlizeni do dokumentl, uZzivani razitek

a vyrazovani.
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Druhou ¢ast tvoii skartacni fad, ktery specifikuje pfedmét a prabéh skartacniho
fizeni. Soucasti smérnice je sedm piiloh — spisovy a skartacni plan s uvedenou dobou
archivace, predavaci protokol dokumentti A/S k uloZeni do spisovny, soupis dokumenti
pozastavenych z diivodu naléhavé potieby, vzor skartacniho navrhu, vzor podaciho
deniku, vzor podaciho razitka a vzor vyptij¢niho listku ze spisovny. Smérnice obsahuje

vSechny nalezitosti tykajici se dané problematiky.

8.2 Aktualizace vybranych smérnic

Na zéklad¢ analyzy bude provedena aktualizace smérnic, u kterych bylo zjisténo
nejvice nedostatkll, a to u smérnice pro evidenci a uctovani hmotného a nehmotného

majetku a zasob a U smérnice o poskytovani a Gctovani cestovnich nahrad.

8.2.1 Smérnice o uctovani a evidenci drobného dlouhodobého majetku

Zakladni Skola a matefska Skola Kosetice, KoSetice, okres Pelhifimov
ptispévkova organizace se sidlem
Kosetice 165, 394 22 Kosetice, ICO: 75000156

¢.1
UCTOVANI A EVIDENCE DROBNEHO DLOUHODOBEHO MAJETKU
C.j. Spisovy znak ~ Skarta¢ni znak | 1/2016 Al A5
Vypracoval:
Schvalil:
Smérnice nabyva platnosti dne:
Smérnice nabyva uinnosti dne:

ClL1

Obecna ustanoveni
(1) Na zaklad¢ ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich
piedpist a zédkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti,
ve znéni pozdéjSich piedpist, vydavam jako statutdrni organ skoly tuto smérnici.
ClL.2
Uvodni ustanoveni

(1) Uttovani a evidence majetku se fidi zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o uetnictvi,

W

ve znéni pozdé¢jSich predpist, vyhlaSkou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji
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ncktera ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich
predpisii, pro nékteré vybrané Gcetni jednotky a Ceskymi uéetnimi standardy
pro nékteré¢ vybrané ucetni jednotky ¢.710— Dlouhodoby nehmotny majetek
a dlouhodoby hmotny majetek.

CL3
Dlouhodoby nehmotny majetek
(1) Dlouhodoby nehmotny majetek je ve vlastnictvi ziizovatele a pfedava se na zakladé
smlouvy o vypujcce.
(2) Majetek je vedeny v podrozvahové evidenci na uctu 966 — Dlouhodobé podminéné
zavazky z divodu uzivani ciziho majetku na zédkladé smlouvy o vyptjcce.
(3) Zahrnuje software a ocenitelna prava, jejich doba pouZitelnosti je delsi nez 1 rok

a ocenéni jedné polozky majetku je vyssi nez 60 000 K¢.

Tabulka 1 Evidence dlouhodobého nehmotného majetku v podrozvahové evidenci

Text ucetniho pripadu MD D

Evidence dlouhodobého nehmotného majetku 999 966

(Zdroj: Materialy organizace — vlastni zpracovani)

ClL4
Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

(1) Drobny dlouhodoby nehmotny majetek piedstavuje software a ocenitelna prava,
jejich doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok a ocenéni jedné polozky majetku je vyssi
nez 7 000 K¢, ale neptevysuje ¢astku 60 000 K¢&.

(2) Pifedméty nehmotného majetku s dobou pouzitelnosti del$i nez 1 rok a v ocenéni
jedné polozky vyssi nez 1 000 K¢, neptevysujici castku 7 000 K¢, jsou uctovany
pfimo do spotfeby na uctu 518 — Ostatni sluzby, a zaroven budou v pofizovaci cené
evidovany v podrozvahové evidenci na uctu 901 — Jiny drobny dlouhodoby

nehmotny majetek.

Tabulka 2 Evidence drobného dlouhodobého nehmotného majetku v podrozvahové evidenci

Text ucetniho pripadu MD D

Evidence drobného dlouhodobého nehmotného majetku 901 999

(Zdroj: Materialy organizace — vlastni zpracovani)
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CL5
Dlouhodoby hmotny majetek
(1) Dlouhodoby hmotny majetek je ve vlastnictvi zfizovatele a piedava se na

smlouvy o vypujcce.

zakladé

(2) Majetek je vedeny v podrozvahové evidenci na uctu 966 — Dlouhodobé podminéné

zavazky z divodu uzivani ciziho majetku na zédkladé smlouvy o vyptjcce.

(3) Rozumi se jim pozemky, stavby, samostatné hmotné véci a soubory hmotnych

movitych véci s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok. Ocenéni jedné polozky

majetku je vyssi nez 40 000 K¢.

Tabulka 3 Evidence dlouhodobého hmotného majetku v podrozvahové evidenci

Text tcetniho pripadu MD

Evidence dlouhodobého hmotného majetku 999

966

(Zdroj: Materialy organizace — vlastni zpracovani)

CL6
Drobny dlouhodoby hmotny majetek

(1) Drobny dlouhodoby hmotny majetek obsahuje samostatné hmotné movité véci

a soubory hmotnych movitych véci sdobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok

a ocenénim jedné polozky vyssim nez 3 000 K¢ a niz§im nez 40 000 K¢.

(2) Pifedméty hmotného majetku s dobou pouzitelnosti del§i nez 1 rok a v ocenéni

jedné polozky vyssim nez 1 000 K¢, ale niz§im nez 3 000 K¢, jsou uctovany piimo

do spotieby na uctu 501 — Spotfeba materialu. Zaroven budou v pofizovaci cené

evidovany V podrozvahové evidenci na uctu 902 — Jiny drobny dlouhodoby hmotny

majetek.

Tabulka 4 Evidence drobného dlouhodobého hmotného majetku v podrozvahové evidenci

Text ucetniho pripadu MD

Evidence drobného dlouhodobého hmotného majetku 902

999

(Zdroj: Materialy organizace — vlastni zpracovani)

ClL7
Ocenovani majetku
(1) Dlouhodoby majetek se ocenuje

a) pofizovaci cenou — majetek pofizeny nakupem od dodavatele,
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b) reprodukéni pofizovaci cenou — darovany majetek od jiné nez vybrané ucetni

jednotky a inventarizacni prebytky,

C) ve vysi ocenéni ucetni jednotky, ktera o majetku naposledy uctovala — majetek

ziskany bezuplatnym pievodem od jiné vybrané tcetni jednotky.

CL8

Porizeni a zarazeni drobného majetku

(1) Majetek lze pofidit nakupem nebo bezuplatnym pievodem.

(2) Potizeni nového majetku muze navrhnout zaméstnanec. Objednavku a nakup musi

schvalit ucetni a feditel Skoly.

(3) Zarazeni do evidence se provadi na zakladé protokolu o zafazeni drobného

dlouhodobého majetku do uzivani.

Tabulka 5 Nakup drobného dlouhodobého majetku

Text ucetniho pripadu MD D
Nékup drobného dlouhodobého majetku na fakturu 558 321
Zatazeni majetku do uzivani 018/028 078/088
(Zdroj: Vlastni zpracovani dle CUS ¢&. 710)
Tabulka 6 Bezuplatné nabyti od jiné vybrané ucetni jednotky

Text Gcetniho pripadu MD D
Bezuplatné nabyti od jiné vybrané ucetni jednotky 018/028 078/088
(Zdroj: Vlastni zpracovani dle CUS ¢&. 710)
Tabulka 7 Bezuplatné nabyti od jiné nez vybrané ucetni jednotky

Text ucetniho piipadu MD D
Beztplatné nabyti od jiné neZ vybrané ucetni jednotky 558 649
Zatazeni do uzivani 018/028 078/088

(Zdroj: Vlastni zpracovani dle CUS ¢&. 710)

CL9

Evidence majetku

(1) Analyticka evidence je vedena na inventarnich kartach podle jednotlivych slozek

drobného dlouhodobého hmotného a drobného dlouhodobého nehmotného majetku

a slouzi k jednoznacéné identifikaci.
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(2) Nalezitosti inventarni karty:
- nazev,
- inventarni ¢islo,
- datum potizeni a zafazeni do uzivani,
- vstupni cena,
- zpusob a udaje o odepisovani,
- datum a zpisob vyfazeni.
(3) Podrozvahova evidence je vedena pro drobny majetek, ktery je dulezity

pro posouzeni majetkopravni situace, ale nelze jej zachytit na rozvahovém uctu.

C1. 10
Inventariza¢ni rozdily
(1) Inventarizaci se ke dni uCetni zavérky ovéfuje, zda stav dlouhodobého majetku
Vv tcetnictvi odpovida stavu skute¢nému, ktery byl zjistény fyzickou inventurou.
(2) Kinventarizaénimu rozdilu dojde v ptipadé, Ze skuteCny stav se lisi od stavu

ucetniho.

Tabulka 8 Prebytek drobného dlouhodobého majetku

Text ucetniho pripadu MD D

Piebytek drobného dlouhodobého majetku 018/028 078/088

(Zdroj: Vlastni zpracovani dle CUS &. 707)

ClL 11
Vyrazeni drobného dlouhodobého majetku
(1) Dlouhodoby majetek se vytazuje z duvodu:
- likvidace, GpIlného opotiebeni,
- bezplatného pievodu,
- Skody nebo manka.
(2) Na zakladé provedené inventarizace podavaji zaméstnanci navrh na vyfazeni
majetku.
(3) Navrh na vyfazeni majetku projedna likvida¢ni komise, kterou jmenoval feditel
Skoly a kterd je tvofena zamé&stnanci Skoly.
(4) Komise vyhotovi likvida¢ni protokol, ve kterém uvede zpusob znehodnoceni
a postup, jak bude s majetkem dale naloZeno.

(5) Po skonceni vyfazovaciho procesu je majetek vyfazen z evidence.
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Tabulka 9 Vyrazeni drobného dlouhodobého majetku

Text ucetniho pripadu MD D
Vytazeni drobného dlouhodobého majetku 078/088 018/028
(Zdroj: Vlastni zpracovani dle CUS ¢&. 710)
Cl 12
Zavérefna ustanoveni
(1) Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi feditel Skoly.
(2) Tato smérnice rusi pfedchozi znéni smérnice ze dne 1. 1. 2014.
8.2.2 Smérnice o uctovani, evidenci a ocenovani zasob
Zakladni Skola a matefska Skola Kosetice, KoSetice, okres Pelhifimov
ptispévkova organizace se sidlem
Kosetice 165, 394 22 Kosetice, ICO: 75000156
¢. 2
UCTOVANI, EVIDENCI A OCENOVANI ZASOB
C.j.: Spisovy znak Skarta¢ni znak | 2/2016 Al A5
Vypracoval:
Schvalil:
Smérnice nabyva platnosti dne:
Smérnice nabyva G¢innosti dne:
CL1

Obecna ustanoveni

(1) Na zaklad¢ ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o tletnictvi, ve znéni pozdé&jsich

ptedpisii a zékona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocti,

ve znéni pozdé&jSich predpist, vydavam jako statutdrni organ Skoly tuto smérnici.

ClL2

Uvodni ustanoveni

(1) Evidence, ucétovani a ocefiovani zasob se ftidi zakonem ¢.

563/1991 Sb.,

0 ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich ptedpisii, vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se

provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni

pozdgjsich ptedpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky a Ceskymi tcetnimi

standardy pro n¢které vybrané ti¢etni jednotky ¢. 707 — Zasoby.
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CL3
Vymezeni zasob
(1) Druhy zasob uétované zptsobem A:
- potraviny Skolni jidelny.
(2) Druhy zasob uctované zpisobem B:
- kanceléfské potieby,
- uklidov¢ a Cistici prostredky,

- nadobi skolni jidelny.

Cl 4
Ocenovani zasob
(1) Ocenéni piiristku zasob:

a) poftizovaci cenou — nakoupené zasoby,

b) reprodukéni pofizovaci cenou — zasoby bezuplatné nabyté a nalezené prebytky.

(2) Potizovaci cenou se rozumi cena, za kterou byly zasoby skutecné pofizeny, véetné

souvisejicich potizovacich nékladi.

(3) Reprodukéni pofizovaci cenou se rozumi cena, za kterou by byly zasoby potizeny

v dobé, kdy se o nich uctuje.

(4) Ocenéni Gbytku zasob:

a) metodou FIFO — kancelafské potieby, uklidové a Cistici prostifedky, hrnce,

nadobi a nacini skolni jidelny,

b) mési¢nim vaZzenym aritmetickym primérem — potraviny $kolni jidelny.

(5) Metoda FIFO spociva v ocenéni vydeje potravin v cené nejstarsi dodavky, ktera je

na skladu.

CL5

Porizeni zasob

(1) Pti prejimce zasob pracovnik povéteny vedenim skladu zkontroluje, zda

fakturovany material odpovida objednavce z hlediska kvantity i kvality.

(2) Na material, ktery byl fadn¢ prevzaty na sklad, se vystavi ptijemka a zvySeni stavu

se zapiSe do ptislusné skladni karty.
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Tabulka 10 PofFizeni zasob

Zpisob A Zpisob B

Text Gcetniho pripadu MD D MD D
Pofizeni materialu nakupem 111 321/261 501 321/261
Néklady spojené s potizenim 111 321/261 501 321/261
Bezuplatny pievod materialovych

PP Y 111 649 501 649
zasob od jiné vybrané ucetni jednotky
Ptevzeti materialu na sklad 112 111 - -
(Zdroj: Vlastni zpracovani dle CUS &. 707)
Cl6

Evidence zasob

(1) Ke kazdému druhu materialu na skladé se vede analyticka evidence na skladni

karté.
(2) Zakladni nalezitosti skladni karty:
- Cislo skladni karty,
- ndzev zasoby,
- mérnd jednotka
- udaj o mnozstvi,
- ocen¢ni,
- datum pofizeni,
- datum vyskladnéni.

ClL.7
Vydej zasob

(1) Vydej materialu se realizuje na zakladé vydejek a odpisem

kartach.

Tabulka 11 Vydej zasob

stavu na skladnich

Zpisob A Zpisob B
Text acetniho pripadu MD D MD D

Spotteba materialu 501 112 - -
Bezuplatny pievod materialovych

p“ P ‘ Y 549 112 549 501
zasob jiné vybrané ucetni jednotce
Bezuplatny pfevod materidlovych

p“ P y 543 112 543 501
zasob jiné neZ vybrané ucetni jednotce

(Zdroj: Vlastni zpracovani dle CUS &. 707)
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Cl.

8

Uétovani k rozvahovému dni

Tabulka 12 Uétovani k rozvahovému dni

Zpusob A Zpusob B
Text ucetniho pripadu MD D MD D
Material na cesté 119 111 119 501
Nevyfakturované dodavky 111 389 501 389
Zuctovani prevodu PS materidlu - - 501 112
Zuctovani stavu materialu dle skladové
evidence _ _ He »0t
V nasledujicim ucetnim obdobi
Ptijemka na material 112 119 501 119
Dodavatelska faktura za material 389 321 389 321
(Zdroj: Vlastni zpracovani dle CUS ¢&. 707)
CL9

Inventarizaéni rozdily

(1) Inventarizaci se ke dni uCetni zavérky ovétuje, zda stav zasob v ucetnictvi odpovida

stavu skute¢nému, ktery byl zjistény fyzickou inventurou.

(2) Kinventarizaénimu rozdilu dojde v ptipadé, Ze skutecny stav se lisi od stavu

ucetniho.

Tabulka 13 Inventarizacni rozdily

Zpiisob A Zpiisob B
Text ucetniho pripadu MD D MD D
Ptebytek materialu 112 649 112 649
Manko nad normu ptirozenych ubytkt o547 112 47 112
Manko do normy pfirozenych tbytkl 501 112 501 112

(Zdroj: Vlastni zpracovani dle CUS &. 707)

(1) Vzhledem k znaénému obratu zasob potravin muze dochazet k Ubytkiim

pfi manipulaci a piebirani zasilek, pfipadné k technologickym ztratdm, proto jsou

stanoveny tyto normy pfirozenych ubytk:

- brambory

- maso a masné vyrobky

0,8 % z obratu ve sledovaném obdobi,

0,42 % z obratu ve sledovém obdobi,
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- mléko a mlé¢né vyrobky 0,15 % z obratu ve sledovaném obdobi,

- ovoce, zelenina 0,7 % z obratu ve sledovaném obdobi.

Cl. 10
Zavérefna ustanoveni
(1) Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi feditel Skoly.

(2) Tato smérnice rusi pfedchozi znéni smérnice ze dne 1. 1. 2014.

8.2.3 Smérnice o poskytovani a uétovani cestovnich nahrad

Zakladni Skola a matefska Skola KosSetice, KoSetice, okres Pelhifimov
ptispévkova organizace se sidlem
Kosetice 165, 394 22 Kosetice, ICO: 75000156

¢.3
POSKYTOVANI{ A UCTOVANI CESTOVNICH NAHRAD
C.j. Spisovy znak Skarta¢ni znak | 3/2016 A Ll A5
Vypracoval:
Schvalil:
Smérnice nabyva platnosti dne:
Smérnice nabyva G¢innosti dne:
CL1

Obecna ustanoveni

(1) Na zakladé ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, vydavam jako

statutarni organ Skoly tuto smérnici.

Cl.2
Uvodni ustanoveni
(1) Poskytovani cestovnich nahrad se tidi zakonem &. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozdéjSich predpist, a vyhlaskou €. 385/2015 Sb., o zméné sazby zdkladni
nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni

prumérné ceny pohonnych hmot pro tcely poskytovani cestovnich ndhrad.
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CL3
Pracovni cesta
(1) Za pracovni cestu se povazuje poslani zaméstnance na Casové omezenou dobu
k vykonu prace mimo jeho stanovené pracovi$té, a to na zakladé piedchozi
domluvy mezi zaméstnancem a zam¢stnavatelem.
(2) Pracovni cestu povoluje feditel Skoly. V piipadé jeho nepfitomnosti ma toto

opravnéni zastupce feditele.

ClL 4
Cestovni prikaz
(1) Pied zahajenim pracovni cesty je zaméstnanec povinen vyplnit v cestovnim piikazu

nasledujici tidaje:
e jméno, piijmeni a bydliste,
e pocatek pracovni cesty,
e misto jedndni,
e Ucel cesty,
e datum a misto ukonceni pracovni cesty,
e dopravni prostredek,

e datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty.

CL5
Poskytovani cestovnich nahrad
(1) Zaméstnanci za pracovni cestu nalezi nahrada
a) jizdnich vydaju,
b) vydaji za ubytovani,
C) stravovacich vydaju (stravné),

d) nutnych vedlejsich vydaju.
CL 6
Nahrada jizdnich vydaja

(1) Zaméstnanec ma narok pii pouziti hromadného dopravniho prostfedku nebo

taxisluzby na nahradu jizdnich vydaji v prokazané vysi.
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V ptipadé€, Ze zaméstnanec, na zadost zaméstnavatele, pouzije soukromé silni¢ni
motorové vozidlo, ndlezi mu za kazdy kilometr zékladni nahrada a nédhrada
za spotifebovanou pohonnou hmotu.

Cena pohonné hmoty se prokazuje dokladem o zaplaceni. Nemiize-li zaméstnanec
cenu prokdzat, pouzije se primérna cena pohonnych hmot. Spotfeba pohonné
hmoty se vypocitava z udaji v technickém prikazu.

Zamgéstnanec pied sluzebni cestou piedlozi kopii technického priikazu, dokladu

0 zaplaceni povinného ruc¢eni a havarijniho pojisténi.

CL7
Nahrada vydaji za ubytovani

Néhrada vydaji za ubytovani béhem pracovni cesty pfislusi zaméestnanci v takové
vysi, kterou prokaze.

Reditel $koly ma pravo uréit typ ubytovaciho zatizeni, ve kterém bude zaméstnanec
ubytovan.

Maximalni finanéni limit za osobu a noc je 900 K¢&. Reditel §koly miize povolit
drazsi ubytovani v ptipad€, ze neni mozné zajistit odpovidajici ubytovani do vyse

toho limitu.

CL 8
Nahrada stravovacich vydaji (stravné)
Za kazdy kalendaini den pracovni cesty nalezi zaméstnanci stravné.
Castky stravného budou vyplaceny pouze pro dny, kdy zaméstnanec na pracovni
cesté stravi vice nez 5 hodin.
Zaméstnanci pfislusi sniZzené stravné, jestlize b&hem pracovni cesty obdrzel
bezplatné snidani, obéd nebo veceti. Vyse stravné se krati za kazdé jidlo o hodnotu
e 70 % stravného pfi trvani pracovni cesty 5-12 hodin,
e 35 % stravného pfi trvani pracovni cesty déle nez 12 hodin, maximaln¢ vSak
18 hodin,
e 25 % stravného pfti trvani pracovni cesty déle nez 18 hodin.
Zamé&stnanec nema pravo na stravné, pokud v pribéhu pracovni cesty, ktera trvala
e 5az 12 hodin, obdrzel dv¢ jidla bezplatné,
e 12 az 18 hodin, obdrzel tii jidla bezplatné.
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Bezplatnym jidlem se rozumi jidlo, které zaméstnanec nehradil ze svych vlastnich
prostiedkd, ale které hradila Skola naptiklad formou faktury. Za bezplatné jidlo se

nepovazuje pohosténi nebo obcerstveni.

CL9
Nahrada nutnych vedlejsich vydaji
Néhrada prokdzanych nutnych vedlejSich vydajii je zaméstnanci uhrazena v plné
VySi.
Tyto naklady musi bezprostfedné¢ souviset s pracovni cestou a prokazuji se

ptislusnymi doklady, napt. vstupenkami nebo parkovacimi listky.

CL 10
Zalohy na predpokladané vydaje
Zaméstnanec ma narok na zuctovatelnou zalohu, kterd muize byt az do vyse
predpokladanych cestovnich nahrad.
Po skonceni pracovni cesty je zaméstnanec povinen do 10 pracovnich dnl zalohu
vyuctovat.

Zustatek zalohy vrati zaméstnanec do pokladny.

ClL 11
Vyuétovani pracovni cesty
Do 10 kalendainich dnt po skonceni pracovni cesty predlozi zaméstnanec veskeré
doklady potiebné k vyactovani, zpravu o vysledcich pracovni cesty a vyplnény
cestovni prikaz, ktery obsahuje na druhé stran¢ tyto udaje:
e datum sluzebni cesty,
e misto odjezdu a piijezdu,
e ujeté kilometry, pokud byl pouzity jiny nez vefejny hromadny dopravni
prostiedek,
e pocatek a konec pracovniho vykonu,
e jizdné, stravné, noclezné, nutné vedlejsi vydaje a celkem,
e oznaceni, zda bylo stravovani a ubytovani poskytnuto bezplatné.
Zamg¢stnavatel je povinen provést vyuctovani cestovnich nahrad do 10 pracovnich
dnti ode dne ptedlozeni dokladi zaméstnancem.
Po dohodé¢ se zaméstnancem budou cestovni nahrady poslany na cet, na ktery je

zaméstnanci zasilan plat, nebo proplaceny v hotovosti.
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CL 12

Pi'ehled vySe nahrad
Tabulka 14 Stravné

Délka pracovni cesty 5-12 h 12-18 h Déle nez 18 h

Sazby stravného 70 K¢ 106 K¢ 166 K¢

(Zdroj: Vlastni zpracovani dle Vyhlasky ¢. 385/2015 Sb.)

Sazba zakladni nahrady za 1 km jizdy
a) jednostopa vozidla a tiikolky 1,00 K¢,

b) osobni silni¢ni motorova vozidla 3,80 K¢.

Priumérné ceny pohonnych hmot
Vyse prumérné ceny za 1 litr pohonné hmoty:

a) 29,70 K¢ u benzinu automobilového 95 oktantl,

b) 33,00 K¢ u benzinu automobilového 98 oktand,

c) 29,50 K¢ u motorové nafty.

Cl. 13
Zavérecna ustanoveni

(1) Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi feditel skoly.

(2) Tato smérnice rusi piedchozi znéni smérnice ¢. 6/2013 ze dne 1. 1. 2013.

8.3 Doporuceni ke smérnicim
Obéh ucetnich doklad

Smeérnici by bylo vhodné doplnit o povinné néleZitosti ucetnich dokladi, aby kazdy
ucetni doklad v organizaci mohl byt povazovany za prikazny ucetni zdznam. Zbyvajici
obsah smérnice byl v souladu s platnou pravni upravou, a proto jej neni tieba meénit

nebo dopliiovat.

Smérnice k inventarizaci majetku a zavazku

Ve smérnici je nezbytné zménit termin inventarizace hmotného majetku
za inventarizaci majetku a zavazku a termin hlavni inventarizaéni komise za ustfedni
inventariza¢ni komisi, aby terminologie smérnice odpovidala platné pravni uprave.

Ve zbylém textu smérnice nebyly nalezeny jiné nedostatky.
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Vnitini smérnice pokladna

Do smérnice je nutné zapracovat chybé&jici pravni upravu, ze které se
pfi sestavovani vychdzelo, a to zékon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich

predpisi, a zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Nasledné¢ je nutné smérnici doplnit o zakladni nalezitosti Ucetnich doklada
a maximalni moznou ¢astku, kterou lze platit v hotovosti podle zékona ¢. 254/2004 Sb.,
o omezeni plateb v hotovosti a o zméné zakona ¢. 337/1992 Sb., o spravé dani

a poplatktl, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Smérnice o vymahani pohledavek

Do smérnice je nezbytné zahrnout chybé&jici pravni upravu, kterd byla podkladem
pro sestaveni smérnice, a to zdkon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich
predpisti, a Cesky uéetni standard pro nékteré vybrané téetni jednotky &. 706 — Opravné
polozky a vytazeni pohleddvek. Obsah smérnice 1ze oznacit za vyhovujici a neni tieba

ho ménit.

Vnitini predpis pro zpracovani ucetnictvi

Do vnitiniho pfedpisu je nutné zahrnout chybé&jici pravni tpravu, a to zikon
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisi. Také by bylo vhodné

predpis doplnit o seznam ucetnich knih, které jsou v organizaci vedeny.

Spisovy a skartacni rad

Smérnice obsahuje vSechny podstatné nalezitosti, je v aktualizovaném znéni, proto

Ji neni potieba ménit.

Na zéklad¢ provedené analyzy a zdoporuceni k jednotlivym smérnicim lze
konstatovat, Ze nejvétSim nedostatkem smérnic je chybé&jici pravni Uprava
a neaktualnost nékterych smérnic. Organizace by se proto méla na ty toto nedostatky
zaméfit, u stavajicich smérnic je odstranit a u novych smérnic se jich vyvarovat. Tim si
ptispévkova organizace zajisti, Ze jeji smérnice budou kompletni a v souladu s platnymi

pravnimi predpisy.
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Navrh nové smeérnice

Pti zjistovani informaci o stdvajicim stavu smérnic bylo zjiSténo, ze piispévkova

organizace nema vytvoienou smeérnici k fondu kulturnich a socialnich potieb, ptfestoze

tento ford tvoii a Cerpd z n¢j. Z tohoto divodu byl vytvofen ndvrh nové smérnice.

Zakladni Skola a matefska sSkola KosSetice, KoSetice, okres Pelhiimov
prispeévkova organizace se sidlem
Kosetice 165, 394 22 Kosetice, ICO: 75000156

&4
FOND KULTURNICH A SOCIALNICH POTREB

C.j. Spisovy znak Skarta¢ni znak | 4/2016 Al A5

Vypracoval:

Schvalil:

Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva tcinnosti dne:

1)

(1)

1)

(2)
(3)

(4)
(5)

ClL1
Obecna ustanoveni
Na zaklad¢ ustanoveni vyhlasky ¢. 114/2002 Sb. o fondu kulturnich a socialnich
potfeb, ve znéni pozdgjsich predpist, vydavam jako statutarni organ Skoly tuto
smeérnici.
Cl.2
Uvodni ustanoveni
Tvorba a uziti prostfedkt z fondu kulturnich a socialnich potteb se fidi vyhlaskou
¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potieb, ve znéni pozdéjsich
predpisti, a Ceskymi Gdetnimi standardy pro nékteré vybrané ucetni jednotky

¢. 704 — Fondy tcetni jednotky.

CL3

Tvorba FKSP
Zakladni ptid¢l, ze kterého je fond tvofen, ¢ini 1,5 % z ro€niho objemu néaklad
zuctovanych na platy a ndhrady platd.
Prostfedky fondu jsou ulozeny na samostatném uctu u FIO banky, a.s.
Na ucet se penézni prostiedky prevadéji zalohoveé kazdy mésic, vzdy po zauctovani
mezd.
V ramci Ucetni zavérky se provede vyuctovani skutecného piidélu.

Nevyuzité prostfedky fondu se prevadéji do roku nésledujiciho.
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Tabulka 15 Tvorba FKSP

Text ucetniho pripadu MD D
Tvorba fondu 527 412
Piidél penéznich prostiedki — Giétovano na BU 262 241
Ptidél penéznich prostifedkl — uctovano na uctu FKSP 243 262

(Zdroj: Vlastni zpracovani dle CUS ¢&. 704)

ClL4
Cerpani fondu
(1) Fond je urcen pro zaméstnance, ktefi jsou ve Skole v pracovnim poméru.
(2) Na piispévek nebo jina plnéni z fondu neni pravni narok.
(3) Prosttedky fondu se pouzivaji na
a) Stravovani,

b) kulturu, vzdélavani, télovychovu a sport,

c) dary.

CL5
Stravovani
(1) Prispévek zaméstnanci z fondu na jedno jidlo denné ¢ini 12,- K¢.
(2) Rozdil mezi fakturovanou cenou obédu a piispévkem z fondu bude zaméstnanci

srazen z platu.

Tabulka 16 Stravovani prostiednictvim vlastniho zafizeni

Text ucetniho pripadu MD D
Stravné:
a) predpis pohledavky za zaméstnance 335 -
b) podil z FKSP 412 -
¢) vynosy z prodeje obéda - 602
DPH - 343
Pievod penéznich prostiedki z uctu FKSP 262 243
Zuctovani prevodu 241 262

(Zdroj: Vlastni zpracovani dle CUS ¢&. 704)
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CL6
Kultura, vzdélavani, télovychova a sport
(1) Piispévek zaméstnancim a jejich rodinnym piisluSniktim se poskytuje na
a) vstupenky na kulturni a sportovni akce,
b) masaze,

€) permanentky do bazénu.

Tabulka 17 Uhrada vydaja za kulturu, vzdélavani, télovychovu a sport

Text ucetniho pripadu MD D
Uhrada vydaje z FKSP 412 243
(Zdroj: Vlastni zpracovani dle CUS ¢&. 704)
CL7
Dary

(1) Z fondu jsou zaméstnanctim poskytovany nepenézni tedy vécné dary.

(2) Celkova hodnota dar nemiize ptesahnout 15 % ze zakladniho piidélu fondu.

(3) Dar do 1 500 K¢ k zivotnimu vyro¢i pii dovrSeni 50 let v€ku a kazdych dalsich
5 let.

(4) Dar do 1 000 K¢ k pracovnimu vyroc¢i pfi trvani pracovniho poméru 15 let a poté
za kazdych dalsich 5 let.

(5) Dar do 2 000 K¢ pii prvnim odchodu do dichodu.

Tabulka 18 Dary z FKSP

Text ucetniho pripadu MD D

Uhrada vydaje z FKSP 412 243

(Zdroj: Vlastni zpracovani dle CUS ¢&. 704)
CL 8
Zavérecna ustanoveni

(1) Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi feditel skoly.
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10 Diskuse

Tvorba vnitroorganizac¢nich ucetnich smémic predstavuje problematiku, kterou by
se me¢la zabyvat kazda Ucetni jednotka, zvlasté v téch ptipadech, kdy pravni predpisy
umoznuji volbu urcitého zplisobu, a Gcetni jednotka si tak mize zvolit vlastni postup
uctovani. Jakych chyb se ale organice pfi zpracovani smérnic nejcastéji dopoustéji

a vytvaii smernice komplexni s konkrétnimi zptisoby uctovani?

Chyby pFi zpracovani smérnic

Krejcirova (2014) ve své bakalarské praci uvadi, ze smérnice nejcastéji neobsahuji
zakladni nélezitosti a nemaji jednotnou upravu. Stejné chyby byly objeveny
1 pfi analyze smérnic Zakladni Skoly a mateiské Skoly Kosetice. Pfestoze jsou formalni
nalezitosti nepostradatelnou soucésti kazdé smeérnice a obsahuji dilezité informace,
organizace jim neveénuji dostatenou pozornost a na smérnice je vibec neuvadéji.
U smérnic je dilezitd i jednotna uprava, kterd zajisti celkovou piehlednost a rychlejsi

orientaci.

Vpraxi se ale u smérnic objevuji i jiné nedostatky, napiiklad v podobé
nerespektovani zmeén terminologie, kterd vyplyva znovel pravnich piedpisti, nebo
V neuvedeni osoby zodpovédné za tvorbu a aktualizaci smérnic. V nékterych ptipadech
se stava i to, Ze se ve smérnicich objevuji odkazy na oblasti, které se v dané organizaci
viibec neuctuji, coz byva nasledek toho, ze organizace prevezme cizi smérnice, aniz aby
provedla zmény. Nejvyraznéj§i chybou, které se organizace v praxi nejcastéji

dopoust&ji, je to, ze smémice vibec nevytvoii (Otrusinova & Steker, 2007).

Komplexnost smérnic

KoSatkova (2013) ve své diplomové praci zminuje, zZe ucetni jednotky svymi
smérnicemi fe$i pouze zakladni mechanismy a spiSe spoléhaji na znalosti svych
zaméstnancl. Zkoumanim smérnic Skoly se doslo ke stejnému zavéru, jelikoz jsou
vSechny smérnice Skoly vytvofeny pouze v obecné roving, ktera vyplyva ze zékond.
Nicméné spoléhat pouze na znalosti zaméstnancl neni v U€etnictvi pfili§ vhodné.
Z ditvodu ptedchazeni ucetnich chyb by proto mély byt ve smérnicich zapracovany

konkrétni metodické postupy a zplsoby uctovani.
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11 Zavér

V této bakalaiské praci byla rozebrana problematika vnitroorganizacnich ucetnich
smérnic ve vybrané piispévkové organizaci Zakladni skola a mateiska Skola Kosetice.
Teoreticka ¢ast byla nejprve zaméfena na prispévkové organizace jako takové, na jejich
pravni upravu a Cinnosti, které zabezpecuji, dale na obecné principy jejich existence,
postaveni a finanéni hospodaieni. Nasledn¢ byly vtéto casti vymezeny postupy
pfi tvorbé a evidenci smérnic, jejich zakladni formalnich nalezitosti a charakteristika

vybranych tcetnich smérnic.

Na teoretickou Cast navazovala Cast prakticka, ve které byly nejdiive uvedeny
zakladni tidaje o zvolené Ucetni jednotce, a nasledné byla provedena analyza vybranych
ucetnich smérnic. Z provedené analyzy bylo patrné, Ze smérnice maji dva spolecné
nedostatky, a to, Ze nemaji jednotnou upravu a neobsahuji zakladni formalni nalezitosti,
jako je ¢islo jednaci, spisovy a skartaéni znak, datum splatnosti, udaje o tom, kdo
smérnici vydal a schvalil, a obecné ustanoveni, ze kterého je patrné, jestli méla osoba,

kterd smérnici vydala, dostatecnou kompetenci.

Po provedené analyze a peclivéjsim prostudovéani soucasného stavu smérnic byly
vybrany dv¢, u kterych byla provedena aktualizace. Byla zvolena smérnice pro evidenci
a uc¢tovani hmotného a nehmotného majetku a zasob, protoze nazvy ucti v ni uvedené
nebyly v souladu s aktualni smérnou uctovou osnovou a ve smérnici chybély informace
0 pofizeni, ocenéni, evidenci, inventarizaCnich rozdilech a vyfazeni majetku a zasob.
Dtvodem pro vybér druhé smérnice o poskytovani a uctovani cestovnich nahrad byla

jeji tprava podle neplatného pravniho ptedpisu.

U zbyvajicich smérmic byla stanovena doporuceni, o jaké chybéjici udaje
a Vv nekterych ptipadech o jakou pravni upravu by mély byt smeérnice doplnény.
Pfedev§im ztoho ddvodu, Ze Vvramci analyzy bylo zjisténo, Ze smérnice casto

neobsahuji odkaz na pravni upravu, ze které se pfi jejich tvorbé vychazelo.

V zavéru praktické Casti byl vypracovan navrh nové smérnice k fondu kulturnich
a socidlnich potieb, protoZe organizace tento fond vytvaii, ale nema v rdmci smérnic
stanovena pravidla pro jeho tvorbu a Cerpani. Pfi sestavovani ndvrhu se vychdzelo
z informaci poskytnutych organizaci a ziskanych z dostupnych vzori ptedpist, aby byla

smérnice zpracovana komplexné¢ a zaroven dle potieb organizace.

50



Lze konstatovat, ze bylo dosazeno vSech stanovenych cilii a sou¢asné¢ ma prace
jisty pfinos i pro $kolu, ktera ziskala informace o tom, jakych chyb se pfi tvorbé smérnic
dopousti, a mize se jich proto pro ptisté vyvarovat. Zaroven dostala navrh ¢tyf smérnic,

podle kterych mutize upravit a vylepsit své stavajici smérnice.
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. Summary and keywords

The subject of this thesis was to analyse intradepartmental accounting directives chosen
allowance organisation Elementary School and Kindergarten Kosetice. The basis for the
entire work was to define procedures for creating and registration directives,
determinate basic procedural requirements and to characterize the content of individual
directives. These findings are followed in the practical part, in which the analysis of
eight intradepartmental accounting directives, that the organization has established, was
made out. It was found out if directives have all their formal treatment, prescribed
requirements, completeness and timeliness under applicable law. After analysing and
evaluating two directives were chosen, concretely directives for the registration and
accounting of tangible and intangible assets and inventory and directives for the
provision and billing of travel expenses that have been updated. The remaining
directives were added with recommendations of how the missing data should be
complemented by the directives. At the end a new directive for fund of cultural and

social needs was created.

JEL Classification: M1 Business Administration
Key words: allowance organisation, intradepartmental directives, analysis, formality,
actuality, legislation.
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V. Prilohy

Ptiloha 1: Smérnice pro evidenci a uc¢tovani hmotného a nehmotného majetku

a zasob

Skola ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA KOSETICE

Smérnice pro evidenci a a¢tovani hmotného a nehmotného
lglajetku a zasob

Ll Utinnost od: 1. ledna 2014
Spisovy znak: Skartaéni znak:
Zmeény:

Pocinaje dnem 1. ledna 2014 stanovuji postup pfi evidenci a uétovani hmotného a nehmotného
majetku a zasob nésledujicim zplsobem:

A: Nehmotny a hmotny investi¢ni majetek

1. Nehmotny investi¢ni majetek

Nehmotny investi¢ni majetek dle Ztizovaci listiny je majetkem ve vlastnictvi zfizovatele,
pfedava se na zakladé smlouvy o vypujéce, inventarni soupis je uloZen u zfizovatele a kopie
ve Skole.

Nehmotnym investi¢nim majetkem jsou sloZky majetku jako napfiklad nehmotné vysledky
vyzkumné a obdobné ¢innosti, software, jejichz ocenéni presahuje K& 60.000,-- v
jednotlivém pfipadé. O nehmotném investi¢énim majetku se ve 8kole uctuje na
podrozvahovém Gétu 966 — Dlouhodobé podminéné zévazky.

2. Drobny nehmotny investi¢ni majetek

Drobnym nehmotnym investi€énim majetkem jsou slozky majetku jako napiiklad nehmotné
vysledky vyzkumné a obdobné &innosti, software, jejichZ ocenéni je K& 7000,-- a vyssi ale
nepresahuje K& 60.000,-- v jednotlivém piipadé€, bude pfi pofizeni u¢tovan piimo do spotieby
na cet 558 — Naklady z drobného dlouhodobého majetku se souvztaZnym zapisem na
bankovnich uétech, zarovei bude v pofizovaci cené evidovan na ucet 018 — Drobny nehmotny
investiéni majetek se souvztaznym zapisem na 078 — Opravky k drobnému nehmotnému
investiénimu majetku, kde bude zachycen jednorazovy 100 % odpis.

O drobném nehmotném majetku s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok, jejichZ ocenéni je K&
1.000,-- a vy33i ale nepfesahuje K& 7.000,-- bude pfi pofizeni uétovano pfimo do spotieby na
et 501 — Spotieba materialu, zarovefi bude v pofizovaci cené evidovan na podrozvahovém
uétu 901 — Jiny drobny dlouhodoby majetek nehmotny.

3. Hmotny investi¢ni majetek

Hmotny investi¢ni majetek dle Zfizovaci listiny je majetkem ve vlastnictvi zfizovatele,
predava se na zaklad& smlouvy o vypujéce, inventarni soupis je uloZen u zfizovatele a kopie
ve $kole. ;

Hmotnym investiénim majetkem jsou samostatné movité véci, jejichZ ocenéni je vy3si nez K¢&
40.000,--. O hmotném investi¢nim majetku se G¢tuje na podrozvahovém tétu 966 -
Dlouhodobé podminéné zavazky.

4. Drobny hmotny investi¢ni majetek

Drobnym hmotnym investiénim majetkem jsou samostatné movité véci s dobou pouZitelnosti
del3i nez 1 rok, jejichZ ocenéni je K& 3.000,-- a vyssi ale nepiesahuje K& 40.000,-- v
jednotlivém ptipadé, bude pfi pofizeni Giétovan pfimo do spotfeby na udet 558 — Néklady



z drobného dlouhodobého majetku se souvztaznym zépisem na bankovnich uétech, zaroven
bude v potizovaci cené evidovan na uéet 028 — Drobny hmotny investi¢éni majetek se
souvztaznym zépisem na 088 — Opravky k drobnému hmotnému investiénimu majetku, kde
bude zachycen jednorazovy 100 % odpis.

O drobném hmotném majetku s dobou pouZitelnosti del$i nez 1 rok, jejichZ ocenéni je K&
1.000,-- a vy33i ale nepresahuje K& 3000,-- bude pfi pofizeni u¢tovano pfimo do spotfeby na
ucet 501 — Spotieba materialu, zaroveri bude v pofizovaci cené evidovan na podrozvahovém
uctu 902 - Jiny drobny dlouhodoby majetek.

B: Zasoby

O zésobach bude G¢tovano "Zplsobem B", to znamend, Ze v prib&hu Gcetnich obdobi budou
uctovany slozky pofizovaci ceny nakupovanych zasob na vrub pfislu$nych aéti uctové
skupiny 50-Spotifebované nakupy se souvztaznym zapisem na bankovnich uétech.

Kniha doslych faktur nahrazuje G&et dodavateli.

O zasobach potravin ve §kolni jidelné bude G¢tovano ,,Zptisobem A%, to znamena, Ze

v priib&hu t¢etnich obdobi pofizeni zasob potravin se priibéZzné zachycuje na Gétu 111 —
Pofizeni materialu, odkud se zat¢tuje v pofizovacich cendch na et 112 — materiél na skladé,
kde se zachycuje stav a pohyb zasob.

C: Inventarizace

Rédné inventarizace budou provadény v nasledujicich terminech:

- u hmotného a nehmotného investi¢niho majetku 1x za rok, a to vzdy k 30.10. ak 31.
12.

- u penéznich prostfedkd v hotovosti 1x za rok

- dokladova inventarizace Ix ro¢né, ato k 31.12.

D: Uschova adetnich pisemnosti
Za fadnou Gschovu éetnich pisemnosti je odpovédna téetni. Pfed uloZenim do archivu
musi byt pisemnosti uspofadany pracovniky, ktefi je pouZivaji ke své praci, a
zabezpeleny proti ztraté, zniceni a po§kozeni.

Piispévkové organizace preklada &tvrtletni vykazy:

U& ROPO 3-02 Rozvaha rozpoctovych a piispévkovych organizaci
U& ROPO 4-02 Vykaz zisku a ztraty

U& ROPO Piilohy

Pololetné se zpracovavaji rozbory hospodaieni organizace.

- Tyto smérnice nelze v prib&hu Gcetniho obdobi ani v ietni uzavérce ménit. Zmény (jen z

ZAKLADN‘ SKOLA e

ICO

divodu dosaZeni vérného zobrazeni pfedmétu Gletnictvi) se mohou provést v ietnim obdobi
bezprostiedné nasledujicim. Zmény musi byt stanoveny pisemné a diivody zmén a penéZni
astky z nich vyplyvajici musi byt uvedeny v pfiloze.

Smérnice plati od 1. ledna 2014

T%leg( Jaroslav - i‘edltel Skoly
0¢C0 1



Ptiloha 2: Poskytovani a ictovani cestovnich nahrad

Zakladni Skola a matefska Skola KoSetice
ICO 75000156

Vnitini smérnice ¢. 6/2013
Poskytovani a uctovani cestovnich nahrad

C1.1 Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje poskytovani nahrad vydaji pfi tuzemskych pracovnich
cestach zaméstnanciim $koly. Poskytovani cestovnich nahrad se fidi zdkonem
¢.119/1992 Sb., o cestovnich nahradach, ve znéni pozdéjsich predpist a touto
smérnici.

C1.2 Poskytovani nihrad

1. Nahrada vydaju za ubytovani -
Zaméstnavatel hradi prokazané vydaje za ubytovani. Reditel skoly ma pravo

urdit typ ubytovaciho zafizeni, ve kterém bude vyslany ucastnik sluZebni cesty
ubytovan.

2. Nahrada prokazanych jizdnich vydaju
Zaméstnanci vyuZivaji vefejnou hromadnou dopravu. Jiny zpisob neZ vySe
uvedeny vyzaduje predchozi schvaleni feditelem Skoly. V pfipadé pouziti
soukromého vozidla budou cestovni ndhrady uhrazeny ve vysi cestovného
uctovaného hromadnou dopravou.
Podminkou pro pouZiti soukromého silni¢niho motorového vozidla k pracovni
cesté je:
- ptedchozi souhlas feditele koly

“ Vytctovani pracovni cesty zptisobem uvedenym v § 7 zakona ¢.119/1992 Sb., o
cestovnich nahradach, je mozné tehdy, neni-li mozny jiny zptisob dopravy.
NepredloZi-li zaméstnanec doklad o jizdném, bude zapocltena cena veiejné
dopravy platna v dob¢ konani jizdy. (napf. z internetu)

3. Stravné

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty pfislusi zaméstnanci stravné. Vyse
stravného je urCena zdkonem a jeji vySe je pro zaméstnance $koly stanovena
v priloze ¢.1.

Zabezpeci-li Skola zaméstnanci na pracovni cesté plné bezplatné stravovani,
stravné neposkytuje (napf. pfi pobytu na LVZ).

Pokud byla zaméstnanci zajiSténa pfi pracovni cesté strava ¢astené zdarma
(napt. podana snidané jako soucést hotelového ubytovani), krati se stravné takto:



- pfi poskytnuti bezplatného jidla, které ma charakter snidané, krati se stravné
z narokové sazby dne, ve kterém bylo bezplatné jidlo poskytnuto, o 20% (viz
naslednou tabulku)

- pii poskytnuti bezplatného jidla, které ma charakter obéda nebo vecere, krati se
stravné z narokové sazby dne, ve kterém bylo bezplatné jidlo poskytnuto, o 40%
Sazby stravného se zaokrouhluji na celé koruny do vyse 50 haléft smérem doli
a od 50 haléii smérem nahoru.

4. Nihrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaji

Néhrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaji se hradi v plné vysi. Vedlejsi
naklady vSak musi souviset bezprostfedné s plnénim ukoll, vyplyvajicich
z pracovni cesty.

C1.3 Vieobecn4 ustanoveni

1. Sluzebni cesty povoluje feditel Skoly. Pedagogické pracovniky je opravnén
vyslat na pracovni cestu také zastupce feditele. Reditel $koly, pfipadné jeho
zastupce zameéstnanci urci

- misto nastupu pracovni cesty

- misto vykonu préce

- dobu trvani

- zpisob dopravy a ukonceni pracovni cesty

2. Zpravu o vysledcich pracovni cesty podava zameéstnanec ihned po ndvratu
tomu, kdo jej na pracovni cestu vyslal.

3. Pozada-li zaméstnanec o zdlohu pfed zahdjenim pracovni cesty, bude mu
poskytnuta v pfiméfené vysi.

4. Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dnii po dni ukonceni pracovni
cesty predlozit veskeré naleZitosti na formulafi ,,cestovni prikaz“, a to véetné
pfislusnych danovych dokladii se vSemi néleZitostmi, které dokladaji naklady
vynaloZené pfi pracovni cesté. Ve stejné lhiité je povinen vratit nevyuctovanou
zalohu.

Cl.4 Zavérecna ustanoveni
Tato smérnice vstupuje v Gcinnost dnem vydani.

Pfilohy: 2003
1. Prehled vySe nahrad podle platnych predpisti na rok—ZQ%
2. Vzor formuléfe cestovni piikaz

V Koseticich dne 1.1.2013 feditel Skoly

ZAKLADNI SKOLA
A MATERSKA SKGLA
KOSET:(E
1€0O: 750 00 156



Priloha ¢.1

Piehled vySe nahrad podle platnych p¥edpisi pro rok 2013

a) stravné

Trva-li pracovni cesta 5-12h délenez 12-18 h | délenez 18 h
Nirokova sazba: 70 K¢ 104 K¢ 160 K¢
Kriceni: ——— 70% 35% 25%

b) sazba zakladni nahrady za 1 km jizdy

u osobnich silniénich motorovych vozidel ¢ini 3,60 K¢.

¢) prumérna cena pohonnych hmot

Vyse primérné ceny za 1 litr pohonné hmoty ¢ini
a) 36,10 K¢ u benzinu automobilového 95 oktanti
d) 38,60 K¢ u benzinu automobilového 98 oktanti
e) 36,50 K¢ u motorové nafty




