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ABSTRAKT

Tato diplomova prace se zabyva problematikou tvorby vnitfnich ucetnich smérnic pro
piispévkovou organizaci. Teoretickd Gast obsahuje popis uéetnictvi v Ceské republice
ajeho upravu pro oblast prispévkovych organizaci. V teoretické casti je dale rozebrana
problematika tvorby vnitfnich smérnic s uvedenim popisu nékterych vnitfnich ucetnich
smérnic. Prakticka Cast obsahuje profil organizace a analyzu soucasného stavu vnitinich
ucetnich smérnic. Na analyzu navazuje projekt zpracovani vnitinich Ucetnich smeérnic.

Nakonec je uvedeno vyhodnoceni projektu tvorby a zavedeni vnitinich u¢etnich smérnic.

Kli¢ova slova: analyza, gymnazium, legislativa, projekt, pfispévkova organizace,

ucetnictvi, vnitini GCetni smérnice

ABSTRACT

This diploma thesis is focused on issues about creation of internal accounting guidelines
for contributory organization. | am describing accounting in the Czech Republic and
adaptation of accounting for contributory organizations in theoretic section. I am also
describing how to make up them and meaning of some internal accounting guidelines in
this section too. In the practical section there is some basic information about organization
and analysis of their internal accounting guidelines. On the basis of this analysis | am
creating project of new internal accounting guidelines for this contributory organization. In

the end there is evaluation of this project.

Keywords: Analysis, Grammar School, Legislation, Project, Contributory Organization,

Accounting, Internal Accounting Guideline



Chtél bych zde podekovat pani Ing. Milan¢ Otrusinové, Ph. D., jako vedouci moji

diplomové préce.

Dale pak chci pod&kovat pani Mgr. Alené Stachové, feditelce Gymnazia a Jazykové skoly
s pravem statni jazykové zkousky Zlin, za moznost zpracovavat diplomovou praci v této
ptispévkové organizaci, a dale pani Marii Kohlové, mzdové ucetni, a pani Evé Zezulkoveé,

hospodaice skoly, za ochotu a ¢as spolupracovat.

Prohlasuji, ze odevzdana verze diplomové prace a verze elektronickd nahrand do IS/STAG

jsou totozné.



OBSAH

UVOD .., 13
I TEORETICKA CAST ...ttt 15
1  REGULACE UCETNICT VI .......cooiiiiiiiiiseeeeseeeeee e, 16
1.1 UPRAVA UCETNICTVI V CR oottt ettt en e ee e e en e, 16

2 UPRAVA UCETNICTVI PRO PRISPEVKOVE ORGANIZACE.................... 18
2.1 VYMEZENI PRISPEVKOVE ORGANIZACE .....cuvveieiiiiieeeeiiieeeeeeiteee e e setreeeessnreeeeeennes 18

P2 I R4 5 V200 ) 4 o) B <] 51 0 D 19

2.2 UCETNICTVI PRISPEVKOVYCH ORGANIZACT ....vvveeeeeeeeeeteeeeeeeen v seeenen s sneenes 19
2.3 HOSPODARENI PRISPEVKOVYCH ORGANIZACT ......vvvvieiiiiiie et 20
2.3.1  Fondy pfispevkovych organizaci ..........ccecvieeiiiiiiieiiieseese e 20

3  PODSTATA A VYZNAM UCETNICH SMERNIC ...........cccooovmrinrirerereneenan. 23
3.1 DEFINICE POIMU ... .uuitiiiiiiie e i i cititiee e e e e e e s se bbb e e e e e e s s s stabaaereeeeesssaantbbaseeeeesssesssrneens 23
3.2 PODSTATA, SMYSL A VYZNAM PRO UCETNI JEDNOTKU ...cvvvveiiiiieeeisiiiirieeieeeee e s 24

4 TVORBA VNITRNICH UCETNICH SMERNIC ........c..cccccooovmmmrnrnreresrererrnen. 27
4.1 TVORBA SMERNIC .1eiiieeeiiiiiuiiteeeeeeessssststereeeeesesssastssasesesesssassssssesseesssssnssssseseeeees 27
4.1.1  Proces VytVATENT SMEIMIC ....ecveivviriieriiieeiieresiee st 27

4.2 STRUKTURA VNITRNICH UCETNICH SMERNIC.....cccciivireeeiitreeeeinireeeeesreeeessnsneneesns 29
421  Uvodni Strana, ZANIAVI.......ocoeeeeieeeeeee et e e et ser e en e 29

4.2.2  ODbSah SIMEIMIICE ....cooiiiviiiiiiiie e e e bbb e e 30

4.2.3  Format vnitinich SMEINIC .....coovvviiiieiii it 31

4.2.4  AKtUAlIZACE SINEITIIC ..uvvvvriiiieiiii it e et e e rr e e s e e e s ssabbbbae e e e e 32

5  POPIS VYBRANYCH VNITRNICH UCETNICH SMERNIC .........cc.cccvunnee. 33
5.1 UCTOVY ROZVRH ..evveeeeeeeeeeeeeeeeseeeees et s seeeses s s eteses et s s seeseses s seeesesensseeeens 33
5.2 NNV N N 2T 4o =SOSR 33
5.3 FOND KULTURNICH A SOCIALNICH POTREB .....cceceiiiuiiieeiiiieeeesiiireeeeaisreeeessnsnnneeans 35
54 CESTOVNI NAHRADY ....uviiiiiiiiiieeeiiiee e s eittee e e s site e e e e sstaaesesateeeesassteeeeannraseesssnneaesans 35
55 VEDENT POKLADNY ..uiiiiiitiiieeiititeeeesittteeesastteeeesstsssessssssesesasssessssssssssessssssssssssens 35
5.6 OBEH UCETNICH DOKLADU ...uviiiiiitiiieeeiiieeeesiiieeeeesiteeeesssaseeeessnsseesssnssssesssnssssessans 36
5.7 ODPISOVY PLAN L..uiiiiiiiiiiieeiiitit e e e iitee e e e st e e e s stae e e e e eatae e e e saseeeesaasteeeeansreeeesansneeaenns 36
B.7.1  UGEtNT OUPISY ..ovoveevecereeieesseissesseeeesesiesessesessesseseess s s enessessensesnsaneesneeneens 36

5.7.2  DaNOVE OAPISY ..eeuveeiureaiieiiiieiiieiiieaieesieeastessireesieesseeasseesseeasbeesseeanseesseessseesseas 37

5.8 PODPISOVE VZORY ...ccitvtiiiiieeeeiiiiiiireeeeeeessssiistsresesessssssstssssesssesssssnsssssesesesesssnsnns 37
5.9 HARMONOGRAM UCETNI ZAVERKY .....ccoviitiriieeeeeeeiiiiirnreeeeeeessssisssrsseessesssssnssnssens 37
5.10 SYSTEM ZPRACOVANI UCETNICTVI ..uvviiiiiiiiiiieiiiiiee ettt evvee e 38
5.11  VNITRNI KONTROLA ... utttttieieeeetiiiititeeeeeeeeessseibsreresesesssassbsbsseesseessssassssresesesesssnnnes 38
5.12  CASOVE ROZLISENI UCETNICH PRIPADU ....vvvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeeseseseeeeeeeeees 38
HPRAKTICKA CAST ..ottt 40

6 PROFIL ORGANIZACE ... 41



6.1 ORGANIZACNI STRUKTURA .. eetttetrtttisseeeteeesssssssseessessssssnsseessesssssrreseseesssn 42

(T2 616) =1 1 N1 (63 V4 (VTR 42
ANALYZA SOUCASNEHO STAVU. ..ottt ee e, 44
7.1 SMERNICE PRO STANOVENI SYSTEMU ZPRACOVAN{ UCETNICTVI A PRO
ZABEZPECENI UCETNI UZAVERKY ... eieteeeeeteee ettt e e e e e e e e ea e e e e e e neneenaaeeeaes 45
7.1.1 ODSAN SINIBITIICE vt eeeeee e e et eee e e et eeeeee e ee e e e tasese st aseseetareeeesnseressnsesennnresennnn 45
7.1.2  ANALYZA SINCTNICE .vveiivieiiiiiiesiiie sttt sttt nrae e i 46
7.2 SMERNICE PRO POSKYTOVANI OCHRANNYCH OSOBNICH PRACOVNICH
PROSTREDKU A MYCICH, CISTICICH A DESINFEKCNICH PROSTREDKU .........ccvveeee. 46
7.2.1 ODSAN SINIBITIICE vt eteeee e e et e e e et ee e e e e et eeee s e e tesesestasssestareseesaaseressnsesensnresennnn 46
7.2.2  ANALYZA SIMCTNICE .vviiivieiiiiiieiiiie ettt sttt sb e e s b e naeees 46
7.3 SMERNICE PRO PROVADEN{ POKLADNICH OPERACI SKOLY ..vveevvieeerriiiiiieeereeesnnnnnns 47
7.3.1 ODSAN SINIBITIICE .. eeeeete e e et e e e e e et e e e e ee e seseeeaseseetaseeeenaseresnnnserennnnrerennnn 47
7.3.2  ANALYZA SMEIMICE ....eivviiieiieieiiieeie ettt r e 47
7.4 SMERNICE PRO POSKYTOVANI PRISPEVKU NA STRAVOVANI ...oovvviiiieeeeeeeeeeeennn, 48
7.4.1 O DSAN SINIBITIICE vvvveeeeet e ettt e e ettt e e e eeeeeeeteasesesaaseseetaseseesasesessnsesessnsesennnn 48
7.4.2  ANALYZA SIMCINICE .....veivieiiiieiee sttt r e e ne e 48

7.5 SMERNICE PRO CASOVE ROZLISENI NAKLADU A VYNOSU, PRO POUZITI
DOHADNYCH POLOZEK A PRO ZUCTOVANI{ POSKYTNUTYCH PROVOZNICH

27N 6] & PSSP 48
7.5 1  ODSAN SIMEIMICE ....vvviiiiviecceiie ettt et s ebbe e s sbaeesbee s 48
7.5.2  ANALYZa SMEIMICE ...eeivviiiiiieiee ittt 50
7.6 PRAVIDLA PRO CERPANI FKSP V KALENDARNIM ROCE 2013..........cccvvveeiiiiieeens 51
A R @) 1T s 1Y 4 1<) 0 4L (< 51
7.6.2  ANalyza SMEIMICE ....ocviiviiiiiiiiiieii e 52
1.7 POSKYTOVANI CESTOVNICH NAHRAD......cccciiiiiireeiiiiieeeeiieeeessstnreeesansseeeesssnneessans 52
A T @071 0005 1 0 U= o 01 (o1 52
7.7.2  ANalyza SMEIMICE ....ocviiiiiiiiiiiiieiti e 59
7.8 SMERNICE O HOSPODARENI S MAJETKEM SKOLY, O JEHO EVIDENCI
A O PROVADENI INVENTARIZACE ...c.ccceiiiiiiiireieeee e e e seetitrreeeee e e s s seastbeeeeeeesssesnnnnnnes 60
ARSI R @) T2 s 1Y 4 1<) 0 4L (1< S 60
7.8.2  ANalyza SMEIMICE .....cevvviiiiiiiiiieiti e 62
7.9 SMERNICE O INVENTARIZACI MAJETKU V EVIDENCI SKOLY ....cuvvvieeiiiieeeeciiieeeeeans 63
7.9.1  ODbSaAh SIMEIMICE ....uvvviiiiiiie i e e e s s s seab b e e e e e e e s seaes 63
7.9.2  ANAlYZA SMEIMICE ....eivviiieiieiieiie ettt r e 65
7.10 SMERNICE — UCTOVY ROZVRH, UCTOVA OSNOVA ......coiivecrrrriiiiieeesssirsieeenesesssninns 65
7.10.1  ANAlYZa SMEIMICE ...veivviiieieieiieiieeie ettt ne e 65
711 DOPLNKOVA CINNOST uttttretteeeeseiiitttreeeseeesssiaisssresesesessiamsssssseessesessimmssrssesssesssnnns 65
7.11. 1 ANAlYzZa SMEINICE .....veivieieieiee et 65
PROJEKT TVORBY VNITRNICH UCETNICH SMERNIC .........c..cc.coevvure, 67
8.1 SYSTEM ZPRACOVANI UCETNICT VI .vvveiiiiuiieeeiiiieeeeeiiteeeeseitreeeesssreeessesreeeessnseeeesns 67
8.1.1  UVOANT USTANOVENT +..vevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseseseeens 67
8.1.2  Zpracovani UCEtNICIVI .......cciiiiiiiiiiii i 67

8.1.3  UEEtNT KNTNY w..ovocveceiceeeceeeesese ettt 67



T S @ 115 V1T s A 0T 68

8.1.5  Bankovni UCLY ....ccociiiiiiiiiiii e 68
8.1.6  ZAVEIeCNA USLANOVEINL..uuuuiiieiiiierrrrtisieeesstesstssssseessssesssssnssssesseesssnnsereesseenns 69
8.2 HARMONOGRAM UCETNI ZAVERKY ..vuvuvuuuuuruuururssisusssssssesssssssersssseseresessssss.. 69
8.2.1  UVOANT USTANOVENT .vevvevevereeeereeeeereeees e eesereeeseeeseseseseesseseessresesaessesesesanes 69
8.2.2  Harmonogram GCetni ZAVEIKY .......ccooiiiiiiiiiiiic e 69
8.2.3  MESICNi ICENT UZAVETKA.....cciiiiiiiiiiie ettt ettt e e e et e e s e e eeareenns 70
8.2.4  Mezitimni UCEINT ZAVETKA ....coeeeeeeeeee ettt e e e e eeeeeenn 70
8.2.4.1  UZAVETKOVE PIACE ..eoeiuvviiiiiiiiiiie ittt 70
8.2.4.2  UCEINE ZAVETKA 1..eeveveeeeeeeeeeeeeee et e e ettt es et en e 70
8.2.5  RAANA UEEINT ZAVETKA ...vvveeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 71
8.2.0  ZAVETECNA USTANOVEINT . uuu e e eieeeeee e e et e e e e e e e e e e e eeseeeeeeeesaaeeeeeeeeeenns 71
8.3 SMERNICE PRO PROVADENI POKLADNICH OPERACI SKOLY ...oevvvvviieiiiiiiieieieienenenens 71
8.3.1  UUVOANT USTANOVENT 1.vevveveveeeeieeeeee e e eeeseeeer e e s et eseseees et e e ereseseeessseesenans 71
8.3.2  Pokladna, pokladni HMity .......ccceiieiiiiiiiiiiee e 72
8.3.3  PoKIadNi OPETACE .....ecvviiiiiieiiicieeie e 72
8.3.4  UBEUCEVT cv.vveeeeeeeeeeee et e ettt ettt n st ee e e 72
8.3.5  KUrzove rozdily......c.ccooiiiiiiiiiiiiiir e 73
8.3.6  ZAVEIECNA USTANOVEINL..uuuuiiiiiiieeeritiisieeeeetesststssseessesesssssnsessesseesssnanseeeesseenns 73
8.4 CASOVE ROZLISENI...veeveeeeeeeeeeteeeeeseeetaeseeesesesateeeeessesesesssesesesaseseesssesesaseessesseens 73
8.4.1  UVOANT USTANOVENT .vevveveverereereeeeereeer e ees e eeereeeseseeseseeesereeseseseseessesesesanes 73
8.4.2  VYMEZENT POJIMUL ..uvriiriiiiiieiieiiiesii ettt n e 74
8.4.3  Ucty, jednotlivé ucetni pripady .......cccovviiiiiiiiiiiiiiiiici e 74
8.4.3.1 Naklady pfiStich 0bdobi.........ccceriiiiiiiiieiie e 74
8.4.3.2 Vynosy piistich 0bdobi..........cceviiiiiiiiiiiii 75
8.4.3.3 Dohadn€ GCty akKtiVI ......ccviiiiiiiiiiieiie e 75
8.4.3.4 Dohadn€ UCtY PASIVIL.....eeiiiiiiiiieiiieie e 75
8.4.3.5 Poskytnuté provozni Zalohy.........cccccevviiiiiiiiiiiiii 75
8.4.4  ZAVETECNA USTANOVEINT ..uuee e e eieeeeeee ettt e e e e e e e e e e e tee e e e e e eeeee e aaaeeeeeeeeeenns 76
8.5 [D)10) 33 55 SO AN 03 111 (0 1 T 76
8.5.1  UUVOANT USEANOVENT o.vvveveeeeeeeeeeeeeeeeee e e ee e e e s etees e e e es e e s ete s eseeeseeeesenans 76
8.5.2  DOopINKOVA CINNOSL .....ooviiiiiiiiiicii e 76
8.5.3  Druhy doplfiKOVE CINMOSH .....oovuiiiiiiiii s 77
8.5.4  Uctovani pronajmu a prodeje Knih ... 77
8.5.5  KalKulace NAKIAAT...c.vvneeee oot e e eeee e e e e eeeeeene 78
8.5.0  ZAVEIECNA USTANOVEINL...uuiiieiiiieeeietieeieeeeeeeest e ssseeeseseessssassesessseessenanseeeeeseenns 78
8.6 UCTOVY ROZVRH .eeveveeeeeeeeeeeseeeeeeeeesesesesaesesesssesatesseseseseseeseess et esasesssssesseseseesesaeens 79
8.6.1  UUVOANT USTANOVENT .vvvevevereeeereeeeeeeeees e ees e e e er e eesereeseseees e ees e eesereeesereesenans 79
8.6.2  Vymezeni pojmil......cccovimiiiiiiniisnn 79
8.6.3  UCOVY TOZVIN...ciiiiiiiiiiiciic e 79
8.6.4  ZAVETECINA USTANOVEINT ..uuueieeeieeeeee e e e ettt e e e e e e e eeeeeet e eaeseeeeeseenseaasseeeeeeeenns 79
8.7  PRAVIDLA PRO TVORBU A CERPANI FONDU KULTURNICH A SOCIALNICH
L0 N2 21 J T 79
8.7.1  UVOANT USTANOVENT .vvvevevireeeeeeeeeeee e e e e e e e e e s et ees e eees e e s e esereees e eenenans 79
A Yo ¢ oF- 1 ] R RTURRTRRRRRR 80
8.7.3  UEEE FIISP...eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt s st en e e 80
8.7.4  CerPani FKSP......oocueveeeeeeeeeeeeeeeeee e eee st sense s 80

B.7. 4.1  SHEAVOVANI ..ooviieeeeteee ettt e ettt e e e e e et eee e s eeeesteeessbnseeeeeeeenns 80



8.7.4.2  SpoleCensKe aKCe .......cuvviiiiiiiiiiiiie i 80

8.7.4.3  PECE 0 ZAMESINANCE ...vvvvviiiieiiiiiiirieii et e e e sbbbraes 81
B.TA 4 DAIY oot s 81
8.7.45  Penzijni PrIPOJISIENT ....ovvviiiiiiiiieiieece e 81
8.7.5  ZAvEreCna UStANOVEN .......cciiiiiiiireiiie e et iiiiiiriiee e e s sitbbrre e e s e e e s snabaraeee e s e e s snians 81
8.8 POSKYTOVANI PRISPEVKU NA STRAVOVANI .....cciiiiiiiiieiiie e iiie st 81
8.8.1  UVOANT USTANOVEI ..vevvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e et et eeee et et et eseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 81
8.8.2  VNItINI UPTAVA ..o.vviiiiiiiiiciic e 82
8.8.3  ZPUSOD VYUCIOVANT ..eovviiiiiiii ittt 82
8.8.4  ZAvEreCna USTANOVENI......ccciiiiiriieiiie e ettt e e e s ssabb e e e e s e e e s aes 83
8.9 POSKYTOVANI OCHRANNYCH OSOBNICH PRACOVNICH PROSTREDKU
A MYCICH, CISTICICH A DESINFEKCNICH PROSTREDKU .....ccivviiiiiiniireesnireesnineesens 83
8.9.1  UVOANT USTANOVEI +..vevveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et et et eesee et et et et aeeeeeeeeeeeeeseeeeeeens 83
8.9.2  VNItINI UPTAVA ..o.vviiiiiiiieiieee e 83
8.9.3  ZAVEreCna UStANOVENI .......cciiiiiiiiiiiie e iiiiriiee e e e e s ssib e e e e s e e s s ans 84
8.10 UCTOVANi DROBNEHO DLOUHODOBEHO MAJETKU A ZASOB .....c.cvvveieeieeesiereene. 84
8.10.1  UVOANT USTANOVEI +..vevvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeseee et et et et eeeeeeeeeeeeeeseeeeeeens 84
8.10.2 Vymezeni zakladnich pojmil.........ccccovviiiiiiiiiiii e 84
8.10.3 Drobny dlouhodoby majetek..........cccoouiriiiiiiiiieiieeee e 85
8.10.4  ZASODY ..ottt 85
8.10.5 ZAveEreCna UStANOVENI......ccciiiiiiiireiiie e it iiiiiirrier e r e s e e e s seabbbre e e e s e s s snans 86
8.11 INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU ..vuvvvurirerirurireressrsrsssrssessrsresssssssesess. 86
8.11.1  UVOANT USTANOVEI +..vevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eee et eeeeeeetee et et eeeeeeeeeeeeeeseeeaeeens 86
8.11.2 Vymezeni zakladnich pojmil........cccccoiiiiiiiiiiiice e 87
8.11.3 Inventarizace Majetku @ ZAvVazKil .........ceoerveriereniiisesieie e 87
8.11.4  Fyzickd INVENTUTA .....c.eiiiiiiiiiiiiiieiie e 88
8.11.5 DoOKIAdOVA INVENTULA ..eevvieeiiiiiiiiieiiee e et teee e e e e s s sbbba e e s s e e e s s seabbbre e s e s e e e sesans 88
8.11.6 Pravidla pro jmenovani a povinnosti ¢lenti inventariza¢ni komise.............. 88
8.11.6.1 Ustiedni inventarizadng KOMISE ... ...ovevereeeeeeeeeeeeeeseeeseeesssesessesseseneens 88
8.11.6.2 Diléi inventarizatni KOMISE.......ccvveviieiiiiiiiiiiiiiiieee et 89
B.11.7  PIAN INVENTUL ...ccoiiviveiii e e e ettt e e e s st e e e s e s s s s sbbb e e e s s e e s s s sasbabeeeeeeeessasans 89
8.11.8  INVENtUINT SOUPIS ..cuviivriiiieiiiiiiiiieiti e 89
8.11.9  InventarizaCni ZPIAVA ........ccecviieeiiiieiieie et 90
8.11.10 ZAVEreCna UStANOVENI ......cciiiiiiiiieiieeeiiiiiiiirrree e e e e s s sibbbrree e s e e e s s ssababreeeeseesseians 90
8.12 POSKYTOVANI CESTOVNICH NAHRAD.......ccciiiieiiiiieiiiiesieeesieesssseesssseessssesssssessnnns 90
8.12.1  UVOANT USTANOVEI +..vevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeesee et et et et eeeeeeeeeeeeeeseeeeeeens 90
8.12.2 Vymezeni zakladnich pojmil.........ccccorvieiiiiiiiiiiic e 91
8.12.3 Podminky poskytovani cestovnich ndhrad............cccoooviiiiiiiii, 92
8.12.4 Néhrada jizdnich VYdajll ......ccccoveiiiiiiiiiiiee e 92
8.12.5 Pouzivani osobnich motorovych vozidel ..., 93
8.12.6  Nutné vedlejST VYAaJe ......coovrviiiiiiiiieiieii e 94
8.12.7 Tuzemska pracovni CESTA .........cueiiiiiiiiiiiiii e 94
8.12.8 ZahraniCni PracoVni CESLA ........cueruiriiiieriiiiise ettt 94
8.12.9 Vydaje za UDYtOVANT......c.coiiiiiiiiiiic i 95
8.12.10 Poskytovani zaloh na pracovni cesty a vyuctovani nahrad............cccceeueee. 95

8.12.11 ZAVETECNA USTANOVEI..uuuriieeeieeeeetetiisieeeeeeeesttassseesssseessssnnsessesseessenanseseeeseenns 97



8.13 PRILOHA C. 2 0 VYSI STRAVNEHO A POHONNYCH HMOT PRO ROK 2014 KE

SMERNICI O POSKYTOVANI CESTOVNICH NAHRAD ...cccviieiiiiiirireieee e siivrieee e 97

8.13.1  TUZEMSKE SITAVIIC ....euuvevereiirerererererereresesessaesesesesesasesesesesssssssessssssssbersssssserrrees 97
8.13.2  ZaAhTaniCnl StTAVIIE ........uuvuuerererirerererereierererersrerererererererererereresesrrerrrer—... 98
8.13.3  POhONNE NMOLY.....ooiiiiiiiiiiieie e e 99

9  VYHODNOCENI PROJEKTU .....cooviiiiiiieeeeeeeeeeeeeee et ee e 100
ZAVER ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt n et 102
SEZNAM POUZITE LITERATURY ...oovtoteteete et eeteteetee et sese s seneen s 103
SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK ...covieeeeeeeeeeeeeeeeee e ereseeenns 107
SEZNAM OBRAZKU ...ttt ettt et st en e et en et seen e 108
SEZNAM TABULEK ..ottt ettt ettt ettt ettt en st en et st en s e e e 109

SEZNAM PRILOH.......coooo oo e ettt e e r e e e er e 110



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 13

UvVOD

V dne$ni ekonomické realité pii ménicim se pravnim prostfedi apifi existenci mnoha
zakont, vyhlasek a nafizeni je nutné mit aktualni ptehled, jak se fika, byt v obraze. Proto je
nezbytné mit dobfe zpracované vnitini Gcetni smérnice. To plati jak pro podnikatelsky, tak
I pro neziskovy sektor, ktery podléha piisnéjsi regulaci pii hospodafeni se svéfenymi
prostiedky. Kvalitn€ vytvoiené vnitini smérnice pro ucetnictvi zjednodusi samotny proces
a aktivity ve vedeni kompletni ucetni agendy. Mimo jiné jsou také soucasti vnitiniho
kontrolniho systému. Nesmime zapomenout ina audit Getni zavérky, kde zavedeni
a spravné dodrzovani smérnic poskytne auditorovi dostate¢ny komfort z testovani kvality

vnitiniho kontrolniho prostiedi.

Podstatou této diplomové prace je projekt tvorby wvnitfnich ucetnich smérnic pro
gymnazium — piispévkovou organizaci. Tento projekt zpracovavam pro Gymnazium
a Jazykovou Skolu s pravem statni jazykové zkousky Zlin, pfispévkovou organizaci.
Uvedené téma jsem si zvolil hlavné kvili svému profesné studijnimu zdjmu 0 Gcetnictvi
a potfeby vypracovani smérnic ze strany gymnazia. Cilem diplomové prace je vytvofit
potiebné vnitini tcetni smérnice pro tuto organizaci.

rowr

V teoretické Casti této diplomové prace se zabyvam legislativni regulaci tcetnictvi a z nich
vyplyvajici potifeby zavedeni a tvorby vnitinich regulatornich prvki. Z divodu zaméteni
této prace na oblast vybranych ucetnich jednotek, pfesnéji na ptispévkovou organizaci, je
tedy teorie apiislusna legislativa zaméfena z vétSi Casti na tuto oblast. Dale se zde
zabyvam podstatou asmyslem samotnych ucetnich smérnic. Zamétuji se na tvorbu
a strukturu vnitinich smérnic pro tc€etnictvi. Nakonec uvadim popis vybranych vnitinich
ucetnich smérnic pro piispévkové organizace.

rowr

Prakticka ¢ast tohoto dila je zaméfena na analyzu a vytvoreni vnitinich ¢etnich smérnic.
Ptedstavuji zde a stru¢né popisuji organizaci, pro kterou je projekt vyhotovovan. Nasleduje

analyza souc¢asného stavu ti¢etnich smérnic v jiz vyse zminéné organizaci.

Veétsim usekem praktické Casti diplomové prace, jak jiz jeji nazev vypovida, je samotny
projekt tvorby vnitinich Gc€etnich smérnic, ktera obsahuje plné znéni vSech potiebnych
ucetnich smérnic vytvorenych na zakladé ptredchozi analyzy pro zkoumanou piispévkovou
organizaci. Metodika projektu zpracovani smérnic je zaloZena na analyze a seznameni se

s kompletni ucetni agendou $koly, studiu a analyze vnitinich dokumentd a vedena hlavné
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formou dotazovani arozhovoru s odpovédnymi pracovniky za ucetnictvi as vedenim

ptispévkové organizace.

Zaveérem k této Casti uvadim vyhodnoceni tohoto projektu tvorby a zavedeni vnitinich
ucetnich smérnic. Pfesna grafickd forma vnitinich ucetnich smérnic pro gymnazium je
uvedena v ptiloze této prace.

Ptilohu k diplomové praci tvoii CD, které obsahuje plné znéni, format a strukturu vnitinich

ucetnich smérnic pro Gymnazium a Jazykovou Skolu s pradvem statni jazykové zkousky

Zlin vytvotfenych v ramci tohoto projektu.
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1 REGULACE UCETNICTVI

Potieba zpracovani vnitinich ucetnich smérnic mimo jejich potiebnosti a uzitecnosti,
vyplyva hlavné z ptislusné legislativy. Jelikoz tématem této prace je projekt tvorby
vnitinich ucetnich smérnic pro ptispévkovou organizaci, je v této Casti prace kladen vétsi
daraz predevsim na zédkony a vyhlasky tykajici se této ¢asti vybranych ucetnich jednotek.
V prvni kapitole je rozebrana obecna tprava uéetnictvi v Ceské republice, dalsi kapitola je

zam¢iena na samostatnou legislativni upravu pro piispévkové organizace.

1.1 Uprava Géetnictvi v CR

Ceska legislativa musi byt sestavena tak, aby byla v souladu s mezinarodnimi smérnicemi
a vyhlaSkami vydavanymi Evropskym parlamentem, nafizenimi a smérnicemi Evropské
komise arady Evropského spoleCenstvi. Nezabyvam se zde evropskou legislativou,

zamétuji Se pouze na nasi narodni legislativni Gpravu.

Samotna pravni Uprava predmétu ucetnictvi v Ceské republice je upravena piedeviim
zakonem ¢.563/1991 Sh. o GCetnictvi, ve znéni pozdé&jSich piedpisd, ktery v souladu
S pravem evropskych spoleCenstvi stanovuje rozsah azpisob vedeni tucetnictvi

a pozadavky na jeho prukaznost.

Zakon vymezuje strukturu a obsah ucetnich zdznamti, rozsah vedeni ucetnictvi, nalezitosti
ucetni zavérky avyroéni zpravy, podminky pro ovéfeni UCetni zavérky auditorem
a pouzivani mezinarodnich standardii Gcetniho vykaznictvi. Dale se zabyva procesem
inventarizace, zpusoby ocenovani majetku a zavazkt, zplsoby zvefejnovani ucetnich

vykazii a vyroéni zpravy a konsolidovanou tidetni zavérkou. (Cesko, 1991)

DalS$im hlavnim zdrojem upravy jsou podzédkonné vyhlasky k zdkonu o0 ucetnictvi
vydavané ministerstvem financi Ceské republiky. Tyto vyhlasky upravuji arozvijeji
néktera ustanoveni zakona 0 ucetnictvi, dale vSak upravuji rozsah azpusob sestaveni
ucetni zaveérky, vymezuji jednotlivé polozky aktiv a pasiv, polozky néakladd a vynost,
metody U¢tovani a oceflovani majetku a zavazki, stanovuji smérnou uctovou osnovu pro

jednotlivé typy ucetnich jednotek. Podzakonné upravy jsou nasledujici:

e vyhlaska ¢.410/2009 Sb. pro vybrané ucetni jednotky, jakymi jsou uzemni
samospravné celky, statni fondy, organizacni slozky statu a ptispevkoveé

organizace. Tato vyhlaska nahrazuje ptuvodni vyhlasku ¢. 505/2002 Sb.,
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e vyhlaska ¢.500/2002 Sb. pro podnikatele, ktefi Gétuji v soustavé podvojného
ucetnictvi,

e vyhlaska ¢. 501/2002 Sh. pro banky a jiné finan¢ni instituce,

e vyhlaska ¢. 502/2002 Sb. pro pojistovny,

e vyhlaska ¢. 503/2002 Sb. pro zdravotni pojistovny,

e vyhlaska ¢.504/2002 Sb. pro jednotky, které uctuji v soustavé podvojného

ucetnictvi, U kterych neni hlavnim pfedmétem jejich Cinnosti podnikani.

Ke kazdé vyse uvedené vyhlasce se vazou cCeské ucetni standardy, opét vydavané
ministerstvem financi, pro jednotlivé typy ucetnich jednotek. Standardy obsahuji postupy
uctovani na jednotlivych uctech afesi také specifické situace a podrobné uvadi, jak pfi

nich postupovat.

Tab. 1. Prehled aktualné platnych CUsS (MFCR, 2010, 2013, 2014).

Typ téetni jednotky Ceské ucetni standardy
Vybrané ucetni jednotky 8.701- 710
Podnikatelé ¢.001-009a011-023

.101-103 a 105 - 115

(@]

Banky a jiné finan¢ni instituce

Pojistovny ¢. 201 -223
Zdravotni pojistovny ¢. 301, 302, 304, 305, 307 —310a 312 - 314
Neziskové spole¢nosti ¢. 401 -414

Ministerstvo financi vytvari i dalsi specialni ucetni standardy pro bezpecnostni sluzby,
zpravodajské organizace a vojenské zpravodajské sluzby. Tyto standardy zohlediuji
specifika majetku a ucetnich pfipadu téchto organizaci, ovSem jako piedeslé standardy

nepodléhaji klasickému procesu zveiejnéni, a tudiz jsou b&Zné nedostupné. (Cesko, 1991)

Z dalsich piedpisi, které maji na ucetnictvi pfimy vliv, jsou predevS§im zakony z oblasti
dani. Je to proto, ze podstata ceského Ucetnictvi je zamétfena na spravné vykazani zakladu
dang a jejich fadné placeni. Jsou to hlavné zakon 0 danich z pfijmu, zakon 0 dani z ptidané

hodnoty, danovy tad a ostatni dafiové zakony.
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2 UPRAVA UCETNICTVI PRO PRISPEVKOVE ORGANIZACE

Tato Cast je zaméfena na definici prispévkové organizace a legislativu ovliviwuyjici jeji
ucetnictvi. Z povahy praktické ¢asti diplomové prace se zde zabyvam zakony a jinymi
predpisy ovliviujicimi piispévkové organizace ziizované izemnimi samospravnymi celky,
V tomto pripad¢ kraji. Vybrané piedpisy, hlavné vyse uvadéna vyhlaska ¢. 410/2010 Sb.,

souvisi s reformou vefejnych financi.

Na zéklad¢ vladniho usneseni byl schvalen vznik ucetnictvi statu k 1. 1. 2010. Dochazi ke
vzniku Gdetnictvi statu na akrualnim principu aza Ceskou republiku jsou sestavovany
konsolidované ucetni vykazy. Zékladnim smyslem této reformy je vytvoreni podminek pro
spravné a efektivni zajisténi informaci 0 hospodaiské situaci statu a piisluSnych tcetnich
jednotkach. Dochazi k pfiblizeni ucetnich metod k ucetnictvi podnikateli, zajiSténi
davéryhodnych informaci, zjisténi stavu o potenciondlnich pohledavkéach a zavazcich,

ziskavani prubéznych informaci pro operativni fizeni. (Novakova, 2011, s. 5 a 6)

2.1 Vymezeni prispévkové organizace

Ptispévkové organizace jsou zfizované zpravidla pro ¢innosti, jejichz cilem neni dosazeni
zisku ajejichz rozsah c¢innosti, pusobeni a struktura vyzaduji samostatnou pravni

subjektivitu. (Razickova, 2007, s. 33 a 34)

Piispévkové organizace jsou zfizovany k takovym ¢innostem, které jsou neziskové. Plisobi
zejména v oblasti zdravotnictvi, Skolstvi, kultury, socidlni péce, obrany, bezpecnosti, védy

a vyzkumu. (Otrusinova, 2007, s. 38)

Muzeme se podivat ina pfesné znéni definice, kterou nabizi zakon 0 rozpoctovych
pravidlech USC. Vymezeni piispévkové organizace miizeme najit v §23: , Uzemni
samospravny celek miize ve své pravomoci k plnéni svych ukolii, zejména k hospodarskému
vyuzivani svého majetku a K zabezpeceni verejné prospésnych cinnosti zrizovat prispévkové
organizace jako pravnické osoby, které zpravidla ve své cinnosti nevytvareji zisk. *“ Dalsi
vymezeni muzeme najit v §27: , Uzemni samospravny celek ziizuje prispévkové
organizace pro takové cinnosti ve své pusobnosti, které jsou zpravidla neziskové a jejichz

rozsah, struktura a sloZitost vyzaduji samostatnou pravni subjektivitu. “ (Cesko, 2000)

Piispévkové organizace ziizované USC jsou zcela v kompetenci piislusnych zastupitelstev.
Prispévkové organizace jsou zakladany zfizovaci listinou, ktera obsahuje hlavni tdaje

0 organizaci, vymezeni jejiho majetku a nakladani s nim, dale pak popis hlavni Cinnosti
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a ¢innosti doplnkové. Doplitkkova Cinnost by méla navazovat na hlavni ¢innost s cilem

hospodarného vyuziti majetku a lidskych zdroju. (Razickova, 2007, s. 36 a 37)

2.1.1 Zrizovaci listina

Ptispévkové organizace jsou zakladdany pomoci vydani ziizovaci listiny, ta musi obsahovat
zakonem predepsané nalezitosti, jako jsou uplny nazev zfizovatele, nazev, sidlo
a identifikaéni ¢islo ptispévkové organizace, vymezeni hlavni c¢innosti, oznaceni
statutarniho orgdnu, vymezeni svéeného majetku k hospodareni v organizaci, vymezeni
prav organizace k nakladani se svéfenym majetkem a okruhy jeji dopliikové cinnosti

a doby, na kterou je piispévkova organizace ziizena. (Cesko, 2000)

Prispévkové organizace hospodafi s financnimi prostiedky ziskanymi svoji vlastni ¢innosti
Vv hlavnich i doplikovych aktivitach a s prostiedky, které piijimaji z rozpoctu ziizovatele —
kraje. (Razickova, 2007, s. 37)

2.2 Utetnictvi prispévkovych organizaci

Ucetnictvi pifispévkovych organizaci zfizovanych uzemné samospravnymi celky, kraji, je
mimo zadkond a vyhlaSek, uvadénych v predchozi kapitole, upraveno nésledujicimi

legislativnimi ptedpisy:

e zakon ¢. 250/2000 Sh. o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpo¢ta,

e zékon ¢. 218/2000 Sh. 0 rozpoctovych pravidlech,

e vyhlaska ¢. 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a zavazka,

e vyhlaska ¢. 114/2002 Sb. o fondu kulturnich a socialnich potieb,

e zakon ¢. 129/2000 Sb. o krajich,

e vyhlaska ¢.383/2009 Sb. o ucetnich zaznamech v technické formé vybranych
ucetnich jednotek a jejich pfeddvani do centrdlniho systému tucetnich informaci
statu a 0 poZzadavcich na technické a smiSené formy ucetnich zaznami.

e CUS ¢ 701-710. U Gdetnich standarda pro piispévkové organizace oproti
podnikatellim je ten rozdil, Ze vybrané ucetni jednotky postupuji podle standardii
vzdy, ostatni jednotky se mohou od standardi odchylit, pokud tim zajisti vérny
a poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi. PouZiti standardii se povazuje za naplnéni
ucetnich metod a zajisténi vérného apoctivého obrazu predmétu ucetnictvi.

(Svobodova, 2013, s. 268)
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2.3 Hospodareni prispévkovych organizaci

Ptispévkové organizace hospodafi s prostfedky ziskanymi vlastni Cinnosti a penéznimi
prostiedky ziskanymi zrozpoctu svého =zakladatele. Dale pak mohou hospodatit
s prosttedky svych fondld a s dary od fyzickych a pravnickych osob ataké z prostredkil
poskytnutych z Narodniho fondu a ze zahraniéi. (Cesko, 2000)

Ptispévkové organizace dale hospodaii s dotacemi na thradu provoznich vydaju.
Nevypottebované prostiedky ztéto dotace se pievadéji do rezervniho fondu
a V nasledujicim obdobi se mohou pouzit pouze na pfedem stanoveny ucel, proto se musi
v rezervnim fondu sledovat oddélené. Dotace na provoz je poskytovana v navaznosti na

kritéria potieb piispévkové organizace a na jeji vykony. (Cesko, 2000)

Pokud je vytvofen v doplitkové Einnosti zisk, mlze jej organizace pouzit pouze ve
prospéch své hlavni Cinnosti. Jiné vyuziti smi povolit pouze zfizovatel prispévkové

organizace. (Cesko, 2000)

2.3.1 Fondy prispévkovych organizaci

Co se tyce fondil, pfispévkové organizace pro svoji ¢innost tvoii investi¢ni fond, fond

odmén, rezervni fond a fond kulturnich a socialnich potieb, dale jen FKSP. (Cesko, 2000)
Rezervni fond

Rezervni fond se tvofi ze zlepSeného vysledku hospodateni na zaklad€ jeho schvaleni
zfizovatelem, snizeného 0 pifipadné prevody do fondu odmén. Tento fond je vyuZivan
k dalsimu rozvoji Cinnosti, k pieklenuti Casového nesouladu mezi naklady a vynosy,
k thradé sankci za poruseni rozpoCtové kazné ak vyrovnani ztraty za predchozi roky.

(Cesko, 2000)

Investi¢ni fond

Investicni fond je tvofen prostiedky ve vySi odpisi hmotného anehmotného majetku,
investi¢nimi dotacemi z rozpocCtu ziizovatele, piispévky ze statnich fondu, piijmy z prodeje
dlouhodobého majetku, dary uréenymi k investi¢nim uéeltim, aj. (Cesko, 2000)

Naopak cerpani investi¢niho fondu je urceno k financovani investi¢nich vydaja, k tthradé

uvért tykajicich se investic, k odvodu do rozpoctu zfizovatele, pokud tak sam rozhodl,

a k opravam a udrzovani majetku. (Cesko, 2000)
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Fond odmén

Fond odmén se tvoti ze zlepSeného vysledku hospodateni, ale pouze do vyse jeho 80 %
a zaroven plati podminka, Ze mlze byt tvofen maximalné¢ do 80 % objemu prostiedkli

uréenych na platy. Tvorba probiha na zakladé schvaleni ztizovatelem. (Cesko, 2000)

Z fondu odmén jsou hrazeny odmény zaméstnanciim. Pfednost pfed odménami mé thrada

ptipadného piekrogeni objemu penéznich prostiedkii na platy. (Cesko, 2000)
Fond kulturnich a socialnich potieb

FKSP je tvofen miniméln¢ zakladnim pfidélem, ktery ¢ini 1 % zro¢niho objemu
zu¢tovanych nakladi na platy a jejich nahrady. Fond je tvofen i dalSimi pfijmy a to piijmy
z ndhrady skod a pojistnych plnéni, které se vztahuji k majetku potfizenému z FKSP, dale
penéznimi a jinymi dary uréenymi do tohoto fondu a pfijmy z pronajmu rekrea¢nich
a sportovnich zafizeni, na jejichz provoz organizace piispiva z tohoto fondu. (MFCR,

2002)

FKSP ma sviij samostatny bankovni tcet. Ptispivat z tohoto fondu se mize na ¢innosti,
které organizace sama organizuje nebo spoluorganizuje nebo je potidi od jiné fyzické ¢i
pravnické osoby. Pravo na prosttedky z FKSP maji zaméstnanci v pracovnim poméru,
prislusnici ve sluzebnim poméru, zéci stfednich odbornych ucilist’ a dichodci, kteti pii
prvém odchodu do starobniho diichodu byli zaméstnani u piispévkové organizace a jejich

rodinnym piislusnikiim, tj. partneriim a nezaopatfenym détem. (MFCR, 2002)
Z FKSP je mozné poskytovat penézni ptispévky na nasledujici oblasti:

e pfispévky na provoz zafizeni, kterd slouzi ke kulturnimu a socidlnimu rozvoji
zameéstnancu,

e pofizeni hmotného majetku, ktery slouzi kulturnim a socidlnim potfebam
zameéstnancu,

e pujcky na bytové ucely — pofizeni bytu pro vlastni bydleni, koupi bytového
zatizeni,

e prispévky na zavodni stravovani,

e prispévky na dovolenou arekreaci, lazenské pobyty zaméstnancim a jejich
rodinnym pfislusnikiim,

e Uhrady vstupenky na kulturni, télovychovné a sportovni akce, naklady na kurzy

vzdélavani,
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e thrady pobytové naklady pti vzajemnych vyménnych pobytovych akcich,

e poskytovat piijcky a jednordzové socialni vypomoci svym zaméstnanciim,

e poskytovat piispévky na penzijni ptipojisténi a dopliikové penzijni spoient,

e poskytovat ptispévky na pojistné na soukromé zivotni pojisténi,

e platit ptispévky odborové organizaci,

e poskytovat zaméstnancim vécné apenézité dary za mimotaddnou aktivitu, pfi
pracovnich vyrocich, pfi zivotnich vyrocich a pti odchodu do starobniho, poptipadé

do invalidniho dichodu pro invaliditu tetiho stupné.
(MFCR, 2002)
Vice konkrétni problematiky tykajicich se hospodafeni a tGcetnictvi piispévkovych

organizaci zde neuvadim. Dalsi specifika jsou soucasti popisu jednotlivych vnitinich

ucetnich smérnic v dalsi kapitole.
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3 PODSTATAAVYZNAM UCETNICH SMERNIC

Tato kapitola pojednava 0 vymezeni ucetnich smérnic. Zabyvam se zde definici pojmu

smérnice a jejich podstatou a vyznamem v tGéetni jednotce.

Nejprve je nutné si objasnit, do jaké oblasti dokumentii smérnice spadaji. Jak uvadi
Jaroslava Svobodova, tak vnitini smérnice jsou soucasti fidicich aktd. V praxi se rozliSuji
tyto druhy fidicich aktt:

e Tad,

e smérnice,

e pokyn,

e piikaz,

e rozhodnuti.
(Svobodova, 2007, s. 24)

Oproti tomu Vladimir Hruska uvadi, ze vnitropodnikové smérnice jsou pouze jednim
Z mnoha oznaceni nazvu jednoho a téhoZz vnitiniho dokumentu. Jako alternativy uvadi
nasledujici oznaceni:

e smérnice,

e oOrganizacni smérnice,

e Vvnitropodnikova smérnice,

e pokyn (generalniho feditele, finan¢niho feditele, hlavniho tc¢etniho, apod.),

e rozhodnuti,

e metodicka smérnice,

e 0béZnik,

e dopis, atd.

(Hruska, 2003, s. 3)

Nicmén¢ mizeme konstatovat, Ze vnitini smérnice se daji zatadit do oblasti organizacnich

dokumenti, které maji vliv na celou organizaci.

3.1 Definice pojmu

Dle odborné literatury o psani rtznych typt dokumentt, kterou napsala Olga Kuldova

a Emilie Fleischmannova, znamena pojem smérnice jednotny postup pii dulezitych
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organizacnich opatfenich ve spolecnosti. Vnitini smérnice maji obvykle dlouhodoby
charakter a jsou urceny nejen vedoucim pracovnikiim, ale i dalsimu okruhu zaméstnanct.
Takové smeérnice se tykaji naptiklad stanovovani postupli persondlni préace, zajisSténi

bezpecnosti prace nebo ucetnictvi. (Fleichmannova, Kuldova, 2001, s. 135)

Milana Otrusinova a Karel Steker ve svém odborném ¢lanku o vnitropodnikovych téetnich
smérnicich je charakterizuji nasledovné: ,, Vnitropodnikové smérnice lze charakterizovat
jako stanoveni pravidel, organizace, podminek, povinnosti, odpovédnosti a pravomoci
V urcité pracovni cinnosti. Smyslem ucetnich smérnic je aplikovat zakonné predpisy na
konkrétni podminky Vv ucetni jednotce. Mély by byt soucasti podnikové kultury, stdt se
aktivné vyuzivanym ndstrojem usnadnujicim orientaci V operativnich cinnostech, kterymi

se musi vice ¢i méné vSichni zameéstnanci zabyvat. “ (Otrusinova, Steker, 2007)

Vnitini ucetni smérnici tedy rozumime stanoveni pravidel, organizovéani, podminek,
povinnosti, odpovédnosti a pravomoci V urcité specifické oblasti ucetnictvi. (Svobodova,

2007, s. 35)

Vnitini smérnice podrobné&ji upravuji v souladu s pfislusnymi fady vybrané ¢innosti, které
probihaji v organizaci, urcuji povinnosti piisluSnych organizacnich ttvard v ucetni

jednotce a stanovuji postupy pii plnéni téchto povinnosti. (Landa, 2005, s. 116)

Podle Jaroslavy Svobodové jsou smérnice vnitini piedpisy, pomoci kterych se podrobnéji
upravuji vlastnosti a chovani prvki nékterych systéma v Gcetni jednotce. (Svobodova,

2007, s. 34)

Dalsi autor, Milan Sotona, se zvySe uvedenymi definicemi shoduje. Jednd se
0 dokumenty, které stanovuji postupy, odpovidajici konkrétnim podminkdm ptislusné

ucetni jednotky. (Sotona, 2005, s. 1)

3.2 Podstata, smysl a vyznam pro ucetni jednotku

Vyznam vnitinich ucetnich smérnic vyborné vystihuje Jaroslava Svobodova, kdyz tika: ,,Je
nutné zduraznit, ze dobre zpracovany vnitini predpis se stava nastrojem zkvalitnéni vizeni
a nasledné zajistuje 1 pripravenost ucetni jednotky v pripade, kdy dochdzi k vnitini, nebo
dokonce i vnejsi kontrole. “ (Svobodova, 2007, s. 35)

Smyslem vnitfnich smérnic je aplikace zdkonnych ptedpisii na konkrétni podminky uvnitt
organizace. Vnitini pfedpisy navazuji na feSeni, kterd jsou stanovena a zaroven umoznéna

platnymi pravnimi piedpisy vztahujici se k uréité problematice. Uéetni jednotka z hlediska
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své specifické Cinnosti stanovi ve smérnici nevhodnéjsi feseni, ve kterém zcela jasné
a konkrétné vymezi pravidla, pravomoci a odpoveédnosti a pfisluSnou oblast. (Svobodova,

2007, s. 35)

Vnitini G¢etni smérnice by nemély slouzit pouze ke splnéni povinnosti dané¢ zakonem.
Mohou byt piedev§im nastrojem zkvalitnéni fizeni ucetni jednotky. VSe se nasledné
promitne do jednodussi a prihlednéjsi jak vnitini, tak i vn&jsi kontroly. Poslouzi nam také

ke zpruhlednéni auditu a danové kontroly, uvadi Vladimir Hruska. (Hruska, 2003, s. 5)

Stejny nazor zastava i Vladimir Schiffer, ktery navic k vySe uvedenému zduraziiuje, ze
zameéstnanci dodrzuji obsah pravnich pifedpisti zprostfedkované za pomoci vnitinich
smérnic. K tomu jest¢ dodava: ,| kdyz se vtomto smeru zvysuje administrativa, jde
0 administrativu, ktera sméruje k zavedeni poradku a umozneéni vnitini kontroly, zvySeni
pracovni kazné, stanoveni presnych povinnosti jednotlivym utvarim a ndsledné jejich

zaméstnancum a odstranuje mnoho nedorozumeni.* (Schiffer, 2009, s. 44)

Podle Libuse Miillerové wvnitini smérnice piedstavuji souhrn pravidel, které svym
zpusobem upravuji metodické postupy a dalsi pravidla ucetni jednotky v riznych oblastech
ucetnictvi. Plati zde pravidlo, Ze ¢im vétsi je ucetni jednotka acim vétsi je také
decentralizace uletnich praci, tim vEét§si maji vyznam vnitini ucetni smérnice. Smeérnice
umoziuji zajisténi jednotného ptistupu a asové kontinuity provadénych ucetnich praci
V jednotlivych oblastech amezi jednotlivymi ucetnimi obdobimi. Smérnice v mnoha
ptipadech upravuji pouziti ucetnich metod v oblastech, kde ptedpisy piipoustéji dalsi
alternativni feSeni. (Miillerovéa, 2007, s. 54)

vevr

pracovnika, ktery formuluje konkrétni systéem ucetnictvi,“ dodava Milan Sotona. (Sotona,

2007, s. 2)

Uloha kazdé vnitini smérnice spo¢iva hlavné v zajisténi jednotného metodického postupu
pii sledovani skuteCnosti, které nastaly v ucetni jednotce. Jejich dopad se promitd pfi
sestavovani vnitinich plani, rozpoctii a nasledné realizace hospodaiskych operaci. Jejich
pomoci se zajiStuje zachovani stejného postupu aieSeni obdobnych situaci. DalSim
ukolem smérnic je také vyjadfeni vile odpovédnych pracovnikli organizace, Ze
V konkrétnich situacich se ma postupovat konkrétnim zpisobem. Témito pravidly se musi
fidit vSichni pracovnici ucetni jednotky, ktefi zajiStuji vedeni ucetnictvi. (Smernice.com,

2011)
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Stejny nazor, Ze jde 0 zajisténi jednotného metodického postupu, zastava i FrantiSek
Lousa. OvSem m¢li bychom sami dbat na to, aby tento jednotny postup byl zachovan pfi

feSeni obdobnych situaci ve vice ucetnich obdobich. (Lousa, 2008, s. 7)
Jako hlavni tcel vnitinich smérnic Milan Sotona popisuje nasledujici podstatné body:

e pouzivani jednotného a piehledného tcetniho rozvrhu organizace,

e dosazeni jednotného ocenovani aktiv a pasiv astejné posuzovani srovnatelnych
ucetnich piipadu,

e vymezeni ucetnich dokladii, ucetnich pisemnosti a organizacni zabezpecené ob&hu
ucetnich dokladu, piezkusovani ucetnich doklada a vedeni tcetnich knih,

e jednotné organiza¢ni zajisténi provadéni inventarizace,

e organizacni zabezpeceni tschovy a archivace v§ech dokladu.
(Sotona, 2007, s. 2)

Autorka Jaroslava Svobodova vidi smysl smérnic pro ucetni jednotku v nasledujicich
bodech:

e rozpracovavaji ne¢které oblasti Cinnosti do takovych podrobnosti, které vyzaduje
samotnd potieba racionalniho plnéni funkci organizacnich prvka acelé ucetni
jednotky.

e smyslem je upravovat ¢innosti a vlastnosti tak, jak to vyzaduji pravni predpisy,
nebo pro které se Uprava povazuje z hlediska ucetni jednotky za potfebnou
a uzite¢nou z hlediska vyznamu, opakovaného vyskytu, apod.

e smérnice by mély obsahovat ustanoveni natolik stala, aby se podle nich mohly
vytvaret ucelné stereotypy chovani a aby zajistily automatické fungovani, nicméné
aby také ponechavaly prostor pro sebeuplatnéni pfislusnych pracovniki, kteti se

zabyvaji ur¢itou problematikou.

(Svobodova, 2007, s. 25)
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4 TVORBA VNITRNICH UCETNICH SMERNIC

V této kapitole se zabyvam tvorbou vnitinich ucetnich smérnic. Zamétuji se na format,

strukturu a jejich obsah.

Ucetni smérnice byvaji vytvaieny samotnou organizaci, ov§em existuji i moznosti nechat si

je sestavit od externiho subjektu, firmy, ktera se na jejich tvorbu specializuje.

Velkym problémem soucasnosti je, ze mnoho ucetnich jednotek neciti potiebu vnitini
smérnice vypracovavat. Organizace bud’ vnitini pfedpisy nemaji vytvoieny, a pokud ano,
tak se jimi fidi jen mensi Cast pracovnikll, protoze ostatni s nimi nebyli ani sezndmeni.
Smérnice jsou v takovych piipadech ulozeny a pouzivaji se pouze pti riznych kontrolach.

(Podhorsky, Svobodova, 2003, s. 35)

4.1 Tvorba smérnic

LibuSe Miillerova uvadi, ze druh a obsah vnitinich G¢etnich smérnic neupravuje piimo
zadny centralné stanoveny legislativni pfedpis a je tedy na ucetni jednotce, aby si formu

a obsah svych smérnic upravila podle svych potteb. (Miillerova, 2007, s. 54)

Nejcastéji vnitini smérnice vypracovava ten odborny utvar, do jehoz ptsobnosti dana
problematika spada. V pfipad€ Gcetnich smérnic to je pak ucetni pracovnik, celé ucetni

oddéleni nebo hlavni ti¢etni organizace. (Svobodova, 2007, s. 32)

4.1.1 Proces vytvareni smérnic

Neékteré pravni oblasti, které¢ se kazdorocn€ meéni, nemusi mit pfimo formu vnitinich
smérnic, ale tfeba jako pokyn generdlniho feditele organizace, napiiklad pokyn
K inventarizaci. Vnitini smérnice Gcetni jednotky nesmi jit ovSem nad ramec zakona
0 Ucetnictvi, ani podzakonnych vyhlaSek vydavanych ministerstvem financi a dalSich

souvisejicich ptedpist. (Miillerova, 2007, s. 54)

Vnitini Gcetni smérnice, tak jako jiné druhy organiza¢nich norem, prochazeji pti procesu

tvorby urcitymi fazemi, a to:

e podani podnétu 0 organizacni Upravé specifické oblasti ucetnictvi a rozhodnuti
0 tomto podnétu,
e zpracovani navrhu vnitini ucetni smérnice,

e projednani a jeji schvaleni,
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e stanoveni data platnosti aU¢innosti vnitini UCetni smérnice ajeji nasledné
zvetejnéni.
(Landa, 2005, s. 118)

Podle Vladimira Schiffera bychom pfi vytvafeni vnitinich sméric méli dbat na to,

abychom dodrzeli nasledujici vlastnosti, které vnitini pfedpisy maji mit:

e Dbyt srozumitelné — smérnice by méla byt pochopitelna jak pro statutarni organ
spoleCnosti, tak stejné ipro ostatni zaméstnance, hlavné ty, kterych se vnitini
ptedpis tyka,

e Vvécné — obsahem by mélo byt konkrétni ustanoveni, které se vztahuje
Kk ptislusnému piedmétu Gpravy. Obecné uvahy jsou piitézi,

e struéné — navazuje na konkrétnost, z obsahu je tfeba vyloucit nadbyte¢na slova,
u kterych je nebezpeci, Ze porusuji smysl upravy a vyzaduji dalsi vysveétlivky,

e jednoznaéné — problémem je, Ze mnohdy se v siti sdélovacich prostiedkt S$ifi
pouzivani ur€itého pojmu, ktery se tzv. stane modni. Takovy pojem ovSem poslani
smérnice zatemiuje. Takové pojmy nemusi byt jednoznacné piesné. Proto je
potieba pro stejné véci pouzivat stejné nazvy, ato jak vtomtéz predpisu, tak
Vv ostatnich. Jeden stejny pojem nesmime pouZivat pro odlisné véci. Nakonec je
dalezité nepouzivat pojmy, které umoznuji rizny vyklad.

e prehledné — tak, aby zaméstnanci ziskali jasny a celkovy pfehled toho, co maji sami
vykonavat,

e komplexni — smérnice by méla obsahovat vSechny podstatné aspekty pro predmét
V ni upravovany,

e nebyt vrozporu sobecné zavaznymi piredpisy — jedna se O nejpodstatnéjsi
anejobtiznéj$i pozadavek. Muze se stat, ze prislusny pravni predpis bude
novelizovan podstatné diive nez ucetni smérnice. Pokud mezi aktualizacemi
nastane velkd Casovad prodleva, mlze dojit k rozporu a ptipadnym sankcim ze
strany kontrolnich organ,

e Dbyt vnavaznosti na dal$i vnitini pfedpisy organizace — pii velké fluktuaci
pracovnikil ucetni jednotky, kdy tvlirce nového ptredpisu navrhne takovou smérnici,
kterd je wvrozporu sostatnimi vnitinimi smeérnicemi organizace. Zde autor

doporucuje vydat smérnici 0 vyddvani vnitfnich pfedpist,, tzv. interni norma
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0 norm¢. Tento ptedpis bude obsahovat podminky a opravnéni k vydavani novych
vnitfnich norem,
e Dbyt relativné stabilni — Vv soucasnosti tézko splnitelny pozadavek, piesto by se

organizace mély pokusit 0 jeho splnéni, dodrzovat stabilitu a kontinuitu.

(Schiffer, 2009, s. 43 a 44)

4.2 Struktura vnitinich uc¢etnich smérnic

Vnitini smérnice se obvykle skladaji ze dvou hlavnich ¢asti, a to ze zéhlavi nebo uvodu

a samotného obsahového znéni smérnice.

Martin Landa ohledné toho uvadi, ze kazdy takovy ptedpis musi obsahovat zéhlavi, ivodni

ustanoveni a vlastni obsahova ustanoveni. (Landa, 2005, s. 121)

4.2.1 Uvodni strana, zahlavi

Obecné by vnitini dokumenty ucetni jednotky mély obsahovat zahlavi snazvem
organizace, uvedeni 0 jakou pisemnost se jedna, datum vydani. Dokumenty je potieba
Cislovat, aby pracovnici, ktefi je obdrzi, m¢li jistotu, Ze maji vSechny pfislusné smérnice.
Uvodni strana by méla také obsahovat trvaly rozd&lovnik, kterého oddéleni se vytisky
tykaji a obdrzi je, uvedeno komu jsou tyto smérnice ur€eny, struéné vymezeni obsahu.
Z dalsich naleZitosti to jsou datum Uc€innosti Ucetni smérnice ajméno, piipadné jména

pracovnikd, kteti ji vydali. (Fleichmannova, Kuldova, 2001, s. 133)

Kazdy takovy dokument by mél podle Vladimira HruSky, ktery v tomto ohledu nabizi
celkem vycerpéavajici vysvétleni, obsahovat jednotné zahlavi, které povazuje za dilezité
pro identifikaci toho, o¢em dokument informuje. Struktura zahlavi mize obsahovat
nasledujici daje:
e Nazev ucetni jednotky — tak, aby bylo zcela jednoznacné jasné, o ktery subjekt se
jedna. Je zde vylouCena zaména nebo zpochybnéni ze strany kontrolniho orgéanu.
e Datum a misto vydani — Casovy tidaj a misto, kde byl dokument sepsan. Toto datum
se nemusi shodovat s datem G¢innosti.
e Nazev pisemnosti a ¢iselné oznaceni — Z ndzvu musi jasné vyplynout, 0 jaky druh
pisemnosti se jedna. V nasem piipadé nazev musi obsahovat souslovi ucetni

smérnice, popiipadé vnitini nebo vnitropodnikova ucetni smérnice.
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e Nazev smérnice — jiz specificky ndzev samotné smérnice. Napiiklad uctovy rozvrh,
pouzivani firemnich vozidel, inventarizace, apod.

e Schvéleni — podpisovy zaznam vedouci osoby, odpovédného pracovnika, ktery
schvaluje vydani tohoto fidiciho aktu.

e Revize — z duvodu legislativnich zmén je nutné Géetni smérnice ¢asem revidovat.
Hodi se zde uvést udaj, 0 jaké vydani se jedna.

e Zménéné stranky — V ptipad¢ dilc¢ich a menSich uprav, nejedna se 0 kompletni
revizi, jde o udaj, ktera stranka byla vyménéna.

e Utinnost — datum, ke kterému se vnitini téetni smérnice za¢ne pouzivat. Uvedené
datum by mélo byt v souladu s platnymi legislativnimi piedpisy.

e Vypracoval — jména osob, které danou smérnici sestavili.

e Vydal — v piipad¢ vétSich organizaci by zde mélo byt uvedeno oznaceni utvaru
stojiciho za vydavanim ucetnich smérnic.

e Kontrola — vétsinou nadfizeny pracovnika, ktery smérnici vypracoval.

e Vytizuje — pokud za uvedenou problematiku zodpovida jina osoba, nez tak, ktera
smérnici vypracovala, mélo by zde byt uvedeno jeji jméno.

e Rozdélovnik — informace o tom, kdo urcitou smérnici obdrzi, tudiz kolik vytiskt

dané smérnice je tieba potidit. Napiiklad finan¢ni Gétarna + 1x auditor.

U vySe zminovanych polozek se nejedna o0 povinné udaje, které striktné¢ musi byt uvedené
na kazdé wvnitini smérnici, vzdy zalezi na velikosti aindividudlnich potiebach kazdé

spole¢nosti. (Hruska, 2003,s. 6 a 7)

Oproti tomu Jaroslava Svobodové nalezitosti jako platnost aucinnost, zéavaznost,
odpovédnost apod., povazuje za zaveérecna ustanoveni a uvadi je aZ na konec dokumentu

smérnice. (Svobodova, 2007, s. 24)

Soucasti formalnich nalezitosti byva in€kdy tzv. derogaéni klauzule, neboli zrusovaci
ustanoveni, kterd obsahuje vyjmenovani smérnic, které se vydanim nového vnitiniho

fidiciho predpisu méni. (Otrusinova, Steker, 2007)

4.2.2 Obsah smérnice

Ucetni jednotka uvadi do obsahu vnitini ucetni smérnice jen ty ¢asti, které jsou pro ni

aktudlni a pro které ma z hlediska povahy své ¢innosti napln. (TrimmTax, 2012)
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Milan Sotona povazuje za vhodné do smérnice uvést iobecné platna ustanoveni
z ptislusného pravniho predpisu, i kdyz je mozné na néj pouzit jenom odkaz. Je nutné brat
V ivahu, Ze vnitini ucetni smernice nemohou byt v rozporu s platnymi pravnimi predpisy.
Vyznamnym piinosem uvadéni pfisluSnych piedpist je usnadnéni prace zaméstnancim

vyuzivajici smérnice. (Sotona, 2007, s. 1)

Podle Martina Landy by mél byt obsah smérnice sestaven S pouzitim struénych
a vystiznych formulaci. Text vnitiniho ptedpisu by mél byt logicky a piehledné Clenén na
Cislované ¢lanky a odstavce, zatimco dil¢i text mize byt zvyraznén odrazkami. (Landa,

2005, 5. 121)

Jaroslava Svobodova doporucuje délit vlastni text smérnice do n¢kolika ucelenych ¢asti, na
obecnd ustanoveni, které obsahuji zisady avyklad pojmi, speciadlni ustanoveni, tj.
tematicky ¢lenénou konkrétni ¢ast problematiky a spole¢na ustanoveni pro vSechny
tematicky Clenéné casti. Jesté navic dodava, ze tyto zavéreéna ustanoveni jsou v praxi
Casto podcenovana. Proto je nezbytné uvést pro koho je ptedpis zavazny, zda pro vSechny
zaméstnance Ucetni jednotky, poptipadé pouze pro ur¢ity okruh pracovnikii. Soucasti by
mélo rovnéz byt vymezeni, kdo je povinen kontrolovat dodrzovani smérnice a kdo je

odpovédny za revizi. (Svobodova, 2007, s. 24 a 25)

Ve smérnicich je vhodné uvést citace prislusSnych pravnich predpist. Divod je ten, aby
pracovnik, ktery smérnice pouzivd, mél vSe pifimo uvedené anemusel se zdrzovat
hledanim v legislativnich pfedpisech. Pokud budou citace piimo obsahem smérnice,
odpovédny zaméstnanec 1épe a rychleji pochopi nejen smysl celé smérnice, ale také diivod,

pro¢ vlastné byla vnitini uéetni smérnice vytvofena. (Otrusinové, Steker, 2007)

4.2.3 Format vnitinich smérnic

Vsechny podobné pisemnosti jako jsou vnitini smérnice, by mély byt vétSinou vytisténé na
papife formatu A4. Uziva se bud’ pfimo hlavickovy papir, nebo predtistény specidlni

formulafr. (Fleichmannova, Kuldova, 2001, s. 133)

Vladimir Hruska zastavéa nazor, ze neni podstatné, jakym zptisobem je smérnice formalné
napsdna ana jakém druhu média vydana. Rozhodujici je predev§im obsah auvedeni
popisované problematiky do praxe. Sebelépe graficky a textové dokonalé dilo je k ni¢emu,

pokud se zaméstnanci ucetni jednotky touto vnitini smérnici nefidi, poptipade si takovou
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normu ani neptectou. Potom smysl a zamér ucetnich smérnic pozbyva jakykoliv vyznam.

(Hrugka, 2003, 5. 5)

V praxi existuje dostate¢né mnozstvi vydavanych odbornych publikaci, které piimo na
prilozeném kompaktnim disku nabizeji podobné formuléfe na vytvareni cetnich smérnic,

kde jen staci doplnit nékolik malo udaju.

K tomu Milan Sotona uvadi: ,, Ve vétsine pripadii nelze pouzit vzory vydavanych smeérnic
bez upravy, ale je nutné do nich zapracovat konkrétni podminky, které vedeni ucetni

Jednotky urci jako platné. “ (Sotona, 2007, s. 1)

V nékterych organizacich pouzivaji pfimo pro prvni stranu vnitinich smérnic predtistény
formuléf. Takovy formulaf obsahuje rubriky pro obsah, rozd€lovnik, podpis statutdrniho

organu, podpis pracovnika zodpovédného za vytvotreni smérnice a Gcinnost. (Svobodova,

2007, s. 31)

4.2.4 Aktualizace smérnic

Ucetni smérnice je potieba pravidelné aktualizovat. Diivodem jsou jak legislativni zmény,

tak i vnitini zmény v organizaci. (Sotona, 2007, s. 1)

Martin Landa v tomto ohledu lépe rozviji problematiku aktualizace vnitfnich smérnic.

Vymezuje ¢tyii hlavni body, kdy by mélo dochazet k jejich aktualizaci:

e pii zménach organizacnich vztahd — reorganizace organizacnich ttvart, pii které
muze dojit ke slouceni nebo k rozdéleni pravomoci a odpoveédnosti za vykon
podnikovych agend,

e pii zménach v personalnim obsazeni organiza¢nich utvari — Vv takovém ptipadé,
kdy urcita povinnost nebo opravnéni je pfimo vazano na konkrétniho zaméstnance,

e Kkdyz se zavadi novy informacéni systém, je zde nutné zménit pracovni i ucetni
postupy,

e Vv disledku legislativnich zmén — zmény se tykaji novelizace piisluSnych zakoni

a vyhlasek nebo vydani uplné nového zakona.
(Landa, 2005, s. 122 a 123)
Také podle Vladimira HruSky by mély byt vnitini smérnice kaZzdorocné revidovany nebo

alespon kontrolovany. OvSem nemélo by se stat, aby to bylo zaminkou k ucelovym

zméndm pouziti ucetnich metod. (Hruska, 2003, s. 4)
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5 POPIS VYBRANYCH VNITRNICH UCETNICH SMERNIC

V této Casti prace rozebiram popis a nalezitosti n¢kterych, v odborné literature nejcastéji
rozebiranych, vnitinich Gcetnich smérnic nezbytnych pro spravné zabezpeceni ucetnictvi

ptispévkové organizace.

5.1 Uétovy rozvrh

V ramci této smérnice si ucetni jednotka sestavuje Uctovy rozvrh jednotlivych uctd, které
bude v daném obdobi pouzivat. Pii jeho sestavovani postupuje podle ptislusné vyhlasky
k zakonu 0 ucetnictvi. V piipadé ptispévkové organizace to bude vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.
Vyhlaska ve své ptiloze stanovuje smérnou uUctovou osnovu, ktera obsahuje ciselné
oznaceni a nazvy jednotlivych Gétovych tiid a skupin, oproti podnikatelim je zde oznacéeni
I syntetickych uctd, které si prispévkova organizace nemuze zvolit a musi je zavazné
dodrZzovat. Organizace si poté sama nastavi pouze ¢isla a ndzvy pouze u analytickych uctd,

pfi¢emz se musi drZet osnovy zvefejnéné ve vyhlasce. (MFCR, 2009)

V prubéhu ucetniho obdobi je mozné uctovy rozvrh dopliiovat 0 nové ucty. Nicméné

nemuzeme jiz pouzité ucty umazavat.
5.2 Inventarizace

Inventarizace majetku a zavazku ptispévkové organizace, tak jako i jiné ucetni jednotky, je
hlavnim prostfedkem priikaznosti Gcetnictvi. Smyslem je zjisténi skute¢ného stavu majetku
a zavazkl a ovéteni, zda skutecny stav odpovida pfesné ucetnimu stavu. (Mace, 2010,

s. 12)

UCETNI JEDNOTKA

—> porovnani

ROZVAHA

A

douctovani

Obr. 1. Proces inventarizace (Mace, 2010, s. 12).
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Vnitini GCetni smérnice 0 inventarizaci majetku a zadvazk musi konkretizovat jeji
provedeni v organizaci, tak aby doSlo ke splnéni zdkona o0 ucetnictvi a vyhlasky
¢. 270/2010 Sh. o inventarizaci majetku a zavazku, kterou se musi fidit vybrané ucetni
jednotky. Tato vyhlaska stanovuje pozadavky na organizacni zajiSténi a zpiisob provedeni
inventarizace majetku a zavazkt, vcetné blizSich podminek inventarizace jinych aktiv
a pasiv. (MFCR, 2010)

Vnitini smérnice by déle, podle Jaroslavy Svobodové, méla obsahovat tyto nalezitosti:

e presné vymezeni predmétu inventarizace, tj. vymezeni jednotlivych slozek
dlouhodobého majetku, zasob, pohledavek a zdvazkl, podrozvahovych cti, atd.,

e stanoveni jednotlivych organt, které zodpovidaji za inventarizaci majetku
a zavazkd, stanoveni inventarizani komise v¢etné jmen jejich ¢lent,

e UrcCit pravomoci a povinnosti organi zodpovidajicich za provedeni inventarizace
V organizaci,

e stanovit terminy inventarizace majetku a zavazku, stanovit ¢asovy harmonogram
praci spojenych s inventarizaci, vymezit ndzev inventarizované¢ho majetku, stanovit
termin zahajeni a ukon¢eni inventarizace, ¢asovy plan pribéhu inventarizace, lhiitu
jejiho ukonceni, odpovédnost jednotlivych pracovnikii komise, den, ke kterému se
inventarizace provadi,

e Stanoveni zplsobu inventarizace vCetné zpisobu zaznamenavani inventarnich stavi
majetku v inventurnich soupisech,

e urcit, jakym zplisobem se projednaji vysledky provedené inventarizace, urcit
hmotnou odpovédnost za vysledky,

e stanoveni mimotadnych inventur, naptiklad pfi zméné pracovnika zodpovidajiciho
za piislusny majetek,

e jakym zpusobem se budou uchovavat G¢etni pisemnosti 0 inventarizaci.

Navic je potieba k dohodam 0 hmotné odpovédnosti pristupovat odpoveédné a specifikovat,

jakého majetku se presné tyka. Takova dohoda se vétSinou uzavira se zaméstnancem, ktery

ma na starost vedeni pokladny a praci s ceninami. (Svobodova, 2013, s. 117 a 118)
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5.3 Fond kulturnich a socialnich potreb

V této smérnici je organizace povinna stanovit zpusob Cerpani fondu., sestavit rozpocet
a v tomto rozpoc¢tu upravit Cerpani tak, aby bylo v souladu s pfislusnymi vyhlaskami. Proto

je nutné vypracovat zasady pouzivani tohoto fondu. (Krbeckova, Plesnikova, 2012, s. 10)

Zakladnim pfidélem do fondu kulturnich a socialnich potieb, dale jen FKSP, je 1 %
Z ro¢niho objemu nakladii zactovanych na platy ajejich ndhrady. Do tvorby FKSP se
piipadné zapocitavaji i odmény za pracovni pohotovost, nahrady $kod adary. (MFCR,
2002)

Prostiedky nalezici FKSP se ukladaji na samostatném bankovnim tétu. Uéetni jednotka by
si méla stanovit jakym zplGsobem ana co bude probihat Cerpani fondu. Hospodateni
S FKSP se ftidi vyhlaSskou ministerstva financi ¢.114/2002 Sb. o fondu kulturnich
a socialnich potfeb ve znéni pozd¢jsich predpist. Z FKSP je mozné ptispivat na potizeni
hmotného majetku, ktery slouzi kulturnim a socialnim potiebam zaméstnanci, poskytovani
pijcek na bytové ucely, poskytovani prispévki stravovani, dovolenou a rekreace, socialni
vypomoci, dary zaméstnancim, piispévky na penzijni pfipojisténi, doplitkové penzijni

spofeni, piispévky na pojistné na soukromé Zivotni pojisténi, atd. (MFCR, 2002)

5.4 Cestovni nahrady

Tato smérnice zpracovava ustanoveni zakoniku prace v souvislosti S pracovnimi cestami
zaméstnancl. Jsou zde vymezeny hlavné limity stravného pro tuzemské a zahraniéni
pracovni cesty a vyse kapesného. Soucasti jsou pak pravidla pro vyplaceni zaloh na cesty.
Je zde stanovena forma, lhiity a zptsob vyuétovani pracovnich cest ze strany zaméstnancti

ucetni jednotky. (Miillerova, 2007, s. 59)

5.5 Vedeni pokladny

ProtoZe neexistuje piimo zdvazny platny pravni piedpis, ktery by upravoval pokladni
agendu, je potieba jeji fadnou organizaci zakotvit ve vnitini smérnici. V pfedpise bychom
méli stanovit pravidla pro vydej penéz vcetné stanoveni pokladnich hodin. Urcit osobu,
popiipad¢€ osoby, které maji vydej penéz schvalovat, s ur€enim podpisovych vzort. Déle je
velmi dilezité stanovit limit pokladni hotovosti, jedna se 0 ¢astku vypoctenou na zakladé
pramérnych pohybti v pokladné€ za urcité obdobi. Poté zplisob uctovani pokladni hotovosti,

zpusob pouzivani cizich mén acenin. Zde je na misté uzaviit dohodu o0 hmotné
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odpovédnosti za ptipadny pokladni schodek a ustanovit podminky pro odvod nadbyte¢né
hotovosti do banky. Dal§imi naleZitostmi jsou pravidla pro vytictovani zaloh, naptiklad na
nakup drobného majetku nebo zaloh na pracovni cesty, aevidence dennich trzeb. Pii
vedeni pokladny se musime fidit zdkonem ¢. 254/2004 Sb., ktery stanovuje omezovani

plateb v hotovosti. (Pilatova, Pilat, 2006, s. 68 a 69)

Stejn¢ jako pfi klasické inventarizaci majetku a zavazkl je potfeba stanovit samostatné
podminky pro inventarizaci pokladni hotovosti. Pokladni hotovost musi byt fyzicky
piepocCitana a zaznamenana do inventurniho soupisu. Pii inventarizaci by meéla byt
piitomna vice nez jedna osoba odpovédna za vedeni pokladny. Cetnost provadénych
inventur by méla byt stanovena na zaklad¢ specifik ucetni jednotky, ovSem se doporucuje

jeji provadéni v kratSich intervalech nez 1 rok. (Pilatova, Pilat, 2006, s. 80 a 81)

5.6 Obéh ucetnich dokladu

Ob¢h ucetnich dokladl upravuje zplsob a stanovuje odpovédnost za zpracovani ucetnich
dokladii v ti€etni jednotce. Nelze zauctovat transakci, kterd by nebyla podloZena ic¢etnim
dokladem. Ve vnitini smérnici by mély byt zahrnuty zpisoby ¢islovani ucetnich dokladu,
odpovédnost za vystaveni a zpracovani jednotlivych druhti ti¢etnich dokladii, odpoveédnost

za zauctovani dokladu a jejich zptsob a lhiity archivace. (Miillerova, 2007, s. 54)

5.7 Odpisovy plan

V ramci smérnice se stanovi zplsoby odpisovani jednotlivych druhti majetku. Rozlisujeme

ucetni a dailové odpisy.

5.7.1 Ug&etni odpisy

Ugetni odpisy odraZzeji skuteény stav opotiebeni dlouhodobého majetku v organizaci.
Metody odpisovani mohou byt naptiklad vykonové a ¢asové. U vykonovych rozhoduje
napf. U tiskarny pocet vytiSténych stranek v zavislosti na jeji celkové kapacité, U casovych
odpistl se jedna 0 zastarani a moralni opotiebeni.

U prispévkovych organizaci dochazi pii odepisovani majetku k proplaceni odpist
ziizovatelem, které se stanou soucasti investicniho fondu na pofizeni nového

dlouhodobého majetku.
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5.7.2 Danové odpisy

Danové odpisovani se fidi pfislusSnymi ustanovenimi zadkona 0 danich z ptijmu. Jeho hlavni
ucel spociva ve snizeni zakladu dané. RozliSujeme dvé hlavni metody ato zrychlené
a rovnomérné odpisovani. V piipad¢é rovhomérného odpisovani dochézi k uplatnéni kazdy
rok stejné c¢astky do danovych nékladi. U zrychleného dochdzi k postupné degresi

odpisované ¢astky.

5.8 Podpisové vzory

Cilem vnitini smérnice je ur€it podpisové a rozhodovaci kompetence osob opravnénych za
organizaci podepisovat a zavazovat se. Je tfeba stanovit podminky a zpasoby, za kterych je
mozné takto postupovat. Smérnice musi byt zdvaznad pro vSechny statutarni organy

a zamé&stnance organizace. (Sotona, 2005, s. 45)

Tato smérnice musi obsahovat podpisové vzory pracovnikli opravnénych vydavat
a schvalovat dispozice srozpoctovymi prostiedky prispévkové organizace. Seznam
podpisovych vzort je zaslan do piisluSnych bank a jinych penéznich Ustavi, kde jsou

rozpoctové prostredky ulozeny. (Svobodova, 2007, s. 101)

Pokud organizace posila vétSinu dokumenti elektronicky, méla by do této smérnice zanést
ustanoveni 0 pouzivani digitalniho podpisu. Zjednodusi se tim vyznamné administrativni
¢innost. Stale existuje takova praxe, Ze spolecnosti ur¢ity dokument vytisknou, ru¢né
podepisi a poté jej nascannovany odesilaji i S podpisem ptijemci. Digitalni podpis ma navic
tu vyhodu, ze diky specidlnimu zaSifrovani je tézké jej padé€lat. V soucasnosti se jedna

0 levnou a u¢innou formu ochrany. (Bragg, 2010, s. 244 a 245)

5.9 Harmonogram tcetni zavérky

Tato vnitini ucetni smérnice upravuje postupy pii ucetni zavérce. Jedna se o dilezité
organizacni opatfeni ke spravnému zajisténi vSech etap uUCetni uzavérky a zavérky.
Soucasti smérnice je harmonogram uzavérkovych praci. V predpisu jsou stanovené osoby
odpovédné za realizaci vSech zavérkovych praci. Smérnice upravuje vlastni sestaveni
ucetnich vykaz a ptilohy ucetni zavérky. Jsou zde obsaZeny a definovany terminy
jednotlivych uzavérkovych praci. Jelikoz je ucetnictvi prikazné, pokud je uplné, tak
abychom =zajistili Uplnost Ucetnich zaznami, je nezbytné, aby se do urcitého data

zauctovaly vSechny bézné ucetni ptipady. (Landa, 2005, s. 92 a 93)
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V ramci zévérkovych praci je souCédsti smérnice mimo vysSe uvedené také podminka

provedeni fadné inventarizace. (Podhorsky, Svobodova, 2003, s. 101)

r

5.10 Systém zpracovani ucetnictvi

Smérnice upravuje zpracovani Ucetnich dat v organizaci. Obsahuje a specifikuje software,
ktery organizace pouZziva pro zpracovani svého ucetnictvi. Soucasti je seznam vSech
pouzivanych ucetnich knih, jako je denik, pokladni denik a hlavni kniha, a specifikace
zpusobu jejich pouzivéani. Soucasti mohou byt dale pak seznamy softwarovych sestav pro
vedeni ucetnictvi, specifikace jednotlivych druhi ¢iselnych fad a stanoveni odpovédnych

pracovnikl za uvedené oblasti. (Svobodova, 2007, s. 105-107)

5.11 Vnitini kontrola

Vnitini kontrola je proces navrzeny samotnou organizaci tak, aby zajistil spolehlivost
ucetnich zapisu a finan¢nich vykazi v souladu s Géetnimi pravidly pifedepsanymi narodni
legislativou. Management zde musi zajistit veSkeré potfeby pro vnitini kontrolu a urcit
osobni zodpoveédnost za jednotlivé oblasti vnitini kontroly. Zaroven, pokud bude tieba, je
nezbytné umoznit auditorim seznameni se systémem vnitinich kontrol. (Needles, Powers,

Crosson, 2011)

5.12 Casové rozliSeni ucetnich pripadi

Naklady a vynosy se zachycuji na zdklad¢ aktudlniho principu, tj. uctovani do obdobi,
snimZz vécné a casové souviseji. Naklady, vydaje, vynosy apiijmy, které se tykaji
nasledujiciho Ucetniho obdobi, je nutné Casové rozliSit. Ve vnitini smérnici se stanovi,

které poloZky organizace bude ¢asové rozliSovat a jejich specifikace. Pak se jedna o:

Casové rozliSeni aktivni

e Naklady pfistich obdobi — napt. ndjemné placené doptedu,

e piijmy pfistich obdobi — napf. ndjemné za tento rok pronajiméni pfijaté az v roce
nasledujicim.
Casové rozliSeni pasivni

e Vynosy pfistich obdobi — napt. najemné piijaté dopiedu,

e vydaje piiStich obdobi — napt. predplatné cCasopisu za tento rok, placené

V nasledujicim obdobi.

(MFCR, 2010)
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Vyjimku v ¢asovém rozliSeni tvoii tzv. komplexni naklady pfistich obdobi. Patii sem
napiiklad naklady na vyzkum a vyvoj, naklady na dlouhodobou propagaci, naklady na
predzasobeni nebo naklady na piipravu a zabéh vykonl. (Heureka — dané a ucetnictvi,

2014)

Komplexni naklady piiStich obdobi se uctuji klasicky pfimo na ptislusné nakladové ucty
a soucasn¢ se celkovy uhrn téchto komplexnich nakladi vyuctuje ve prospéch specialniho
nakladového uctu, tim jsou prvotni nédklady neutralizovany. ,,Pomocnym podvojnym uctem
bude opét ucet casového rozliseni, z nehoz se komplexni naklady promitnou definitivne do

nakladii az v odpovidajicim ucetnim obdobi.* (Méace, 2012, s. 88)

U casové rozliSovanych ucetnich pfipadi musime znéat jejich vécné vymezeni, vysi
a obdobi, kterého se tykaji. ,,Metodu casového rozliSeni nepouZije ucetni jednotka
V pripadé, pokud ndklady na ziskani informace prevysi prinosy plynouci z této informace

a tato informace se nepovazuje za vyznamnou.“ (MFCR, 2010)
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II. PRAKTICKA CAST
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6 PROFIL ORGANIZACE

Nazev organizace: Gymnazium aJazykova S$kola spravem statni
jazykové zkousky Zlin

Sidlo: nameésti T. G. Masaryka 2734-9, 760 01 Zlin

IC: 00559504

Pravni forma: prispévkova organizace

Zrxizovatel: Zlinsky kraj, tfida T. Bati 21, 761 90 Zlin

Pocet zaméstnancii: 83

Statutarni organ: Mgr. Alena Stachova

Zastupce statutarniho organu:  Mgr. Piemysl Sil

Obr. 2. Logo organizace

(Gymndzium a Jazykova Skola
S pravem statni jazykové zkousky

Zlin, 2014).

Gymnazium a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky Zlin je jedno ze dvou
gymnazii ve Zliné a patii nejvétsi a nejznaméjsi gymnazia ve Zlinském kraji. Skola navic
umoziuje svym studentiim, mimo klasickou vyuku jazyku, studovat odborné predméty
Vv nejriznéjsich svétovych jazycich, jako je angli¢tina, francouzstina, némcina, $pané€lstina
arustina. Skola také nabizi fadu volitelnych piedméti, jako je ekonomie, pocitatova
grafika, nebo také seminaf z biologie ¢i chemie. Skola nabizi svym studentim také vyuku
formou zajmovych krouzkd navic, napiiklad ptirodovédny krouzek, programovani,

multimédia nebo futsalova liga. Soucéasti gymndzia mimo jazykovou Skolu potadajici
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jazykové kurzy je i Ctyfleté sportovni gymnazium. Celkové $kola nabizi 4 tfidy ¢tyfletého
gymnazia a 1 tfidu osmiletého. Aktudlné€ na Skole studuje zhruba 700 studentt.
6.1 Organizaéni struktura

Organizacni struktura Skoly je rozdélena funkéné do ne€kolika oblasti. V ¢ele organizace je
feditelka Skoly. Vychovné poradkyné tvoii Stdbni orgén, ktery spada pod feditelku. Oblasti

se déli podle jednotlivych zastupcii na sport, jazykovou Skolu a usek gymnazia a provozu.
Reditelka $koly

poradkyné

I T 1
. Zastupce
2RI T Zastupkyné pro statutéfniho
sport jazykovou skolu organu
L . ) Ucitelé
I— Trenéfi I_ Uutelve jazykové Ucetni Skoly [y 1 0
Skoly gymnazia
Mzdova Ucetni Eopmmeeey o
pedagoga
Sekretarka By o ICT koordindtor
Spravce 05 N Skolni metodik
prevence

Skolnik —

I— Uklizecky

Obr. 3. Organizacni diagram skoly (viastni zpracovani, 2014).

6.2 Udetnictvi

Vedeni ucetnictvi na Gymnaziu a Jazykové Skole ve Zling je zabezpeCovano dvéma
pracovniky. Oblast mezd zpracovavd mzdova tucetni avedeni bézné ucetni agendy
zabezpecuje hospodatrka Skoly. Mzdové Ucetnictvi je vedeno v systému KVASAR Zlin

a finanéni ucetnictvi je zpracovavano pomoci programu UCR Gordic. Organizace vede
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ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu. Zfizovatelem piispévkové organizace je uzemni
samospravny celek — Zlinsky kraj. Ucetni zavérky ajiné Ucetni vykazy a analyzy se
odevzdavaji ztizovateli. Organizace neni platcem DPH a nemusi zpracovavat tzv. pomocny

analyticky prehled — PAP.
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7 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU

Tento Gsek je zaméfeny na analyzu aktudlniho stavu vnitinich ucetnich smérnic. Je zde
uvedeno obsahové znéni smérnice a jeji nasledna analyza. Vysledky této analyzy slouzi

jako vstupni material pro zpracovani projektové ¢asti této prace.

Za nedostatek vSech smérnic povazuji nejednotnou grafickou strukturu a format. Chybi zde
predevsim uvodni identifikacni informace tykajici se sestaveni smérnice, odpovédnosti,

identifikace organizace, rozdélovniku, apod.
Format a struktura ptivodni vnitini G¢etni smérnice je uvedena v priloze PI k této praci.

Mimo nize rozebirané smérnice ma Gymnazium a Jazykova Skola vytvofeny tyto

smérnice:

e smérnice pro mzdy a ndhrady mezd,

e odepisovani dlouhodobého majetku a odpisovy plan,
e Spisovy a skartaéni tad,

e smérnice pro ob¢h ucetnich dokladi,

e kurzovné pro jazykovou $kolu,

e sSmeérnice 0 ridici kontrole.

Tyto vySe uvedené smérnice jsou kvalitné zpracovany a jsou aktudlni. Smérnice o fidici
kontrole obsahuje vnitini kontrolni systém a podpisové vzory, je zpracovana ve smyslu
zakona ¢.320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve vefejné zpravé, ve znéni pozdéjSich
ptedpisi. Uvedené smérnice jsou z velké Casti nafizené ziizovatelem. Obsahové jsou
vyhovujici, tudiz se jimi dale vice nezabyvam. Pouze je k nim vytvofena Givodni strana

smeérnice.

V ramci bliz8i analyzy jsou rozebirdny tyto ucetni smérnice, které ma Gymnazium a

Jazykova Skola vytvofené:

e smérnice pro stanoveni systému zpracovani ucetnictvi a pro zabezpeceni ucetni
uzaverky,

e smérnice pro poskytovani ochrannych osobnich pracovnich prostiedkii a mycich,
Cisticich a desinfekénich prostiredkd,

e smérnice pro provadéni pokladnich operaci Skoly,

e smérnice pro poskytovani piispévku na stravovani,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 45

e smérnice pro ¢asové rozliSeni ndklada a vynost, pro pouziti dohadnych polozek a
pro zuctovani poskytnutych provoznich zaloh,

e pravidla pro ¢erpani FKSP v kalendainim roce 2013,

e poskytovani cestovnich nahrad,

e smérnice o hospodafeni s majetkem Skoly, o jeho evidenci a o provadéni
inventarizace,

e smérnice o inventarizaci majetku v evidenci Skoly.

r r

7.1 Smérnice pro stanoveni systému zpracovani Gcetnictvi a pro

zabezpeceni ucetni uzavérky

7.1.1 Obsah smérnice

Organizace uctuje podle Zakona 0 ucetnictvi 563/1991 Sb. vyhlasku ¢. 410/2009 Sb.,
kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢.563/1991 Sh., o Gcetnictvi, ve znéni
pozdé&jsich predpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve znéni vyhlasky ¢. 435/2010
Sh., ¢eskymi ucetnimi standardy pro nékteré vybrané ucetni jednotky ¢. 701 az 707 (dale
téz ,,CUS“). Vramci provadéci vyhlasky Gétuje organizace podle G&tového rozvrhu
vytvofeného na zékladé¢ zde uvedené smérné uctové osnovy. V ramci zavaznych
syntetickych Gcth je uctovy rozvrh analyticky pfizptisoben potfebam oddéleného sledovani
nakladt a vynosi hlavni ¢innosti (HC) a doplitkové &innosti (DC) a také sledovani nakladd
dle jednotlivych stfedisek. Programové zpracovani ucetnictvi je zajisténo programem UCR

Gordic. Program je pravidelné aktualizovan, aby odpovidal platnym zakonnym ptedpistim.
Ucetni uzavérky
V nasi organizaci jsou provadény tyto ucetni uzaveérky:

e M¢sicni UCetni uzadvérka: vzdy k poslednimu dni v mésici (tisk deniku, hlavni
kniha, zasilani ucetni davky na Zlinsky kraj, zfistatky BU, zistatky a obraty
vybranych ucta, kontrola okruhu rozvahy, kontrola obratu nakladt a vynost, rozbor
Cerpani vydajti a piijmt rozpoctu),

e Mezitimni ucetni uzavérka: k 30. 3., 30. 6., 30. 9. daného kalendainiho roku (tisk
vykazl Rozvaha, Vykaz zisku a ztrat, Piiloha),

e Rocni Gcetni uzavérka: k 31. 12. daného kalendainiho roku (tisk vykazli Rozvaha,

Vykaz zisku a ztrat, Ptiloha).
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Nase skola provadi uzavérkové prace 12krat roéné, coz znamena, zZe jednotlivé agendy jsou
uzavirdny meésicné. V radmci mésiéni uzavérky jsou zuctovany veskeré operace, které
hospodaisky patii do daného meésice. (Gymnazium a Jazykova Skola s pravem statni

jazykové zkousky Zlin, 2014)

7.1.2 Analyza smérnice

Uvedend smérnice v sobé shrnuje problematiku vice oblasti. Vnitini predpis je lepsi
rozdélit na dvé smérnice ,,Systém zpracovani ucletnictvi® a,,Harmonogram ucetni
zaveérky“. Co se tyCe legislativnich odkazu, tak je smérnice zastarala, neaktualizovana.
Nyni jiz plati CUS 701 — 710 pro vybrané udetni jednotky. Zarovei je potieba zminit, Ze
hospodafeni ucetni jednotky musi byt vsouladu se zdkonem ¢.250/2000 Sh.
0 rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctl, které upravuje hospodaieni piispévkové

organizace. Zaroven chybi specifikace a vycet jednotlivych tcetnich knih.

V casti ,,Ucetni uzavérky™ se nerozliSuje podstatné rozdéleni pojmii ucetni uzéavérka
a ucetni zavérka. Je zde sice piesné rozdéleni, k jakym ¢asovym okamzikiim a jak Casto se
sestavuji jednotlivé zavérky, ale chybi blizsi harmonogram, do kdy maji byt rizné operace

provedeny a zodpovédnost za jejich fadné provedeni.

7.2 Smérnice pro poskytovani ochrannych osobnich pracovnich

prostiedkii a mycich, Cisticich a desinfek¢énich prostiredku

7.2.1 Obsah smérnice

Pracovni odévy, obuv, OPPP, na néZ méa zaméstnanec narok, se povazuji za spotiebni
material auctuji se do spotieby. Povinnost jejich poskytovani, stanoveni doby jejich
Zivotnosti, jejich evidence ahospodafeni s nimi je upraveno piislusnymi smérnicemi.

(Gymnézium a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkouSky Zlin, 2014)

7.2.2 Analyza smérnice

Problematika poskytovani ochrannych osobnich pracovnich a mycich prosttedka je sice
soucasti dokumentace BOZP, ale organizace sama vyjadfila z4jem 0 jejim samostatném
zpracovani. Uvedena smérnice je pouze odkazem na jiny vnitini piedpis. V organizaci
pusobi jako zameéstnanci uklizecky, tudiz je potteba do smérnice zapracovat poskytovani

mycich a desinfekénich prostfedkt potfebnych pro jejich praci. Zarovei sem spadaji
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I vyucujici v chemické laboratofi. Smérnici je potieba lépe pfizplsobit potiebam

ucetnictvi.
7.3 Smérnice pro provadéni pokladnich operaci Skoly

7.3.1 Obsah smérnice
Pokladni hotovost

Limit pokladni hotovosti na drobné nakupy anutné vydaje byl stanoven v Castce
30 000 K¢. Limit pokladni hotovosti na stfedisku Jazykova Skola byl stanoven v Castce
200 000 K¢. Vybér penéz na doplnéni pokladni hotovosti se provadi Sekem nebo vybérnim
listkem z bézného uctu, ktery je veden u Komercni banky Zlin, ktery musi podepsat k tomu

zmocnéné osoby dle podpisového vzoru v KB.

Vybér z Ceské spofitelny a. s. Zlin se provadi formou Seku, ktery musi podepsat k tomu

zmocnéné osoby dle podpisového vzoru ve spofitelng.
Vedeni pokladny

Evidenci pokladny vede hospodaika $koly, ktera ma hmotnou odpovédnost za svéfené

penize. Evidenci pokladny na stfedisku Jazykova Skola provadi referentka.

Vybér penéz nad 10 000 K¢ je uskuteciovan za doprovodu dalsi pfedem sjednané osoby.
Hospodarka skoly, mzdova ucetni a referentka k poslednimu pracovnimu dni v mésici
uzavird pokladnu s ¢iselnou fadou 4 avyhotovuje vnitini doklad k zauctovani do

Gcetnictvi. Reditelka $koly provadi namatkovou kontrolu ziistatku.

(Gymnazium a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkouSky Zlin, 2014)

7.3.2 Analyza smérnice

Na stfedisku Jazykova skola dochazi k vybéru plateb za kurzovné aucebnice. Limit
pokladni hotovosti je nastaven na 200 000 K¢, ve smérnici chybi zpisob odvadéni
piebytku hotovosti na bankovni ucet Skoly. Zaroven by bylo potieba uvést legislativni

odkaz na pfisluSnou pravni tpravu tykajici se plateb v hotovosti.

Ptes noc dochazi k umisténi pokladny spolu s pokladni hotovosti do trezoru Skoly, coZ ve
smérnici neni obsazeno. Zaroven vzhledem k inventarizaci by tato smérnice méla
obsahovat odkaz na pfisluSnou smérnici. Jako pfilohu je tieba také uvést formulai pro

inventarizaci pokladni hotovosti.
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Vzhledem k tomu, Ze v organizaci dochazi k pracovnim cestam do zahranici a v piislusné
smérnici je uvedeno poskytovani hotovostnich zdloh v cizich ménach, je potfeba zavést

valutovou pokladnu a oSetfit jeji podminky ve smérnici pro vedeni pokladny.
7.4 Smérnice pro poskytovani prispévku na stravovani

7.4.1 Obsah smérnice

1. Gymnazium a Jazykova skola s pravem statni jazykové zkousky Zlin, namésti T. G.
Masaryka 2734-9 a Domov mladezZe, Zlin, namésti T. G. Masaryka 2700 uzavieli
smlouvu tykajici se zajisténi skolniho stravovani.

2. Stravovani — prispévek z FKSP nejvysSe do 50 % ceny surovin. Cena surovin na
Domoveé mladeze, Zlin, ¢ini 58,30 K¢.

3. Zaméstnanec plati 47 K¢, piispévek z FKSP 10,5 K¢ a ptispévek z rozpoctu skoly
1 K¢.

4. Zamgéstnavatel uhradi fakturu za stravu v plné vysi a rozdil mezi celkovou cenou
a prispévkem z FKSP vraci zaméstnanec na ticet FKSP:

5. Faktura DM obsahuje jmenny piehled stravniki s po¢tem odebranych obéda,

prehled o pfispévku zaméstnavatele a kolik zaplati zaméstnanec.

(Gymnézium a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkouSky Zlin, 2014)

7.4.2 Analyza smérnice

U smérnice je potieba zapracovat platnou legislativu, na zakladé které je pfedpis vytvoren.
Zaroven zde neni uveden piesny zpiisob placeni stravného ze strany samotného
zamestnance a zpusob jeho vyuctovani. Mimo jiné z hlediska zkvalitnéni je vhodné

zptesnit odkaz na uzavienou smlouvu s Domovem mlédeze, pro jeji lepsi identifikaci.

7.5 Smérnice pro ¢asové rozliSeni nakladua a vynost, pro pouZziti

dohadnych poloZek a pro zuctovani poskytnutych provoznich zaloh

7.5.1 Obsah smérnice

V souladu se zakonem €. 563/1991 Sb. ve znéni pozdé&jsich piedpist, zakona ¢. 119/1992
a zakona ¢. 250/2000 Sb., vydédva gymnazium smeérnici pro uziti uctd ¢asového rozlisent,

dohadnych polozek a uctu 314.
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Oddil L.
Clanek 1
Gymnéazium jako ptispévkova organizace je povinno ¢asové rozliSovat naklady a vynosy

za veSkerou Cinnost, ptip. vytvaret dohadné polozky za veSkerou ¢innost, a to s konkrétnim

titulem:

e Ucet 381 — Naklady pftistich obdobi,

e Ucet 383 — Vydaje ptistich obdobi,

e Ucet 384 — Vynosy pfistich obdobi,

e Ucet 385 — Piijmy piistich obdobi,

e ucet 388 — Dohadné ucty aktivni,

e ucet 389 — Dohadné ucty pasivni.
Clanek 2
Casové nelze rozliSovat pokuty, penale, manka a $kody.
Clanek 3
381 — Ndklady pristich obdobi
Uttuji se zde vydaje b&zného tletniho obdobi, které se tykaji nakladd piistich obdobi
(napf. najemné placené predem, predplatné atd.). Zactovani nakladl pfistich obdobi na
pfislusny ucet nakladl se provede v ucetnim obdobi, s nimz ¢asové rozliSené naklady
vécné a casove souviseji, a to nejpozdeji do Ctyt let od zuctovani nakladi na ucet 381, ato
s vyjimkou najemného a dal$ich ptipadi vyplyvajicich ze smluv, resp. platnych predpisti.
383 — Vydaje pristich obdobi

Uttuji se zde naklady, které s béznym ucetnim obdobim souviseji, ale vydaj na n& nebyl
dosud uskute¢nén. Lze vyuctovat pouze castky, u kterych je zndmo, Ze se v budoucich
obdobich vynaloZi na piislusny ucel, ato vurdité vysi. Utuje se zde napf. ndjemné
placené pozadu atd.

384 — V'ynosy pristich obdobi

Uttuji se zde pfijmy v bézném uéetnim obdobi, které hospodatsky patii do vynost p¥istich
obdobi, napf. najemné ptijaté pfedem atd., a sice se souvztaznym zapisem na vrub Gctd
penéznich prostiedkli. Zuctovani vynost piiStich obdobi se provede v obdobi, se kterym

hospodarsky souvisi.
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385 — Prijmy pristich obdobi

Uttuji se zde vynosy, které souviseji s béznym Géetnim obdobim, aviak nebyly doposud
vyuactovany jako pohledavky. Jde o0 vynosy za bézné tucetni obdobi splatné pozadu
V nasledujicim ucetnim obdobi.

388 — Dohadné ucty aktivni

Uttuji se zde dohadné polozky aktivni, které nelze vyuétovat jako obvyklé pohledavky,
pficemz vynos ztéchto polozek prislusi do daného ucetniho obdobi. Jde napf.
0 pohledavky za pojistovnou v disledku pojistnych udalosti v ptipadech, kdy nebyla jesté
poskytnuta pojistnd nahrada a pojistovna nepotvrdila do data uzavirani Gcetnich knih
kone¢nou vysi nahrady.

389 — Dohadné ucty pasivni

Uttuji se zde dohadné polozky pasivni daného ti¢etniho obdobi, které nelze vyaétovat jako
obvykly zavazek, napt. nevyfakturované dodavky. Uétuje se zde také zavazek k uhradé
Z odpovédnosti za zptisobenou Skodu v piipadech, kde neni mozno pfi uzavirani ucetnich

knih stanovit kone¢nou vysi zavazku.
314 — Poskytnuté provozni zdalohy

Uttuji se zde poskytnuté provozni zalohy dodavatelim pied splnénim smlouvy ze strany
dodavatele. Jedna se 0 zalohové faktury od dodavatelii, k nimZz danovy doklad je dodan
teprve po splnéni celé dodavky (napt. predplatné casopist, tisku, zalohy na plyn

a elektrickou energii atd.).
Oddil 1.
Clének 1

Utty ¢asového rozligeni podléhaji dokladové inventarizaci, kde se posuzuje vyse jejich

zustatku a jeho odlivodnénost.

(Gymnazium a Jazykova Skola s pravem stéatni jazykové zkousky Zlin, 2014)

7.5.2 Analyza smérnice

Tato smérnice tykajici se cCasového rozliSeni je velmi zastarala, hlavné co se tyka
legislativy. Je jesté z doby pred platnosti vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterd sama obsahuje

problematiku ¢asového rozliseni. V uvodu smérnice je odkaz na zakon ¢.119/1992 Sb.,
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coz je zakon 0 cestovnich nahradach, tento zakon byl k 1. 1. 2007 zruSen a nahrazen
zakonikem prace, §151 a dalsi.

U jednotlivych ucti ¢asového rozliSeni chybi jejich analytické ¢lenéni v navaznosti na
jednotlivé ucetni ptipady. Nejsou zde piesné specifikované, jaké ptipady ucetni jednotka
casové rozliSuje, v pfipadé¢ uvedené¢ho znéni smérnice jde spiSe 0 obecny popis teorie
dasového rozliseni. Udetni smérnici je tfeba kompletnd predélat se zahrnutim piipadi
tykajicich se Jazykové Skoly, protoze v dobé platnosti uvedené smérnice se jednalo jeste

0 dv¢ riizné organizace, nez doslo k jejich splynuti.
7.6 Pravidla pro ¢erpani FKSP v kalendainim roce 2013

7.6.1 Obsah smérnice

Pravidla pro ¢erpani FKSP jsou stanovena v souladu s vyhlaskou ¢. 114/2002 Sh., o fondu
kulturnich a socialnich potieb a v souladu s vyhlaskou 365/2010 Sb., ve znéni pozd¢jsich

predpisii 0 tvorbé a cerpani FKSP.
1. Stravovani

Ptispévek na obédy bude pro vSechny zaméstnance stejny ve vysi 11 K¢ na jeden obéd —
z diivodu zmény vyse ceny stravenky. Zameéstnanec si muze koupit tolik obédu, kolik je
vV mesici pracovnich dni. V pfipadé¢ pracovni neschopnosti, paragrafu nebo celodenni
pracovni cesty nemd zaméstnanec ndrok na obéd ve stravovacim zafizeni na domové

mladeze a Skolni jidelné Zlin, nam. T. G. Masaryka 2700.
Spolecenské akce

Zahajeni Skolniho roku

Vanoc¢ni posezeni

Ukonceni skolniho roku

Uvedeny vycet akci je orientacni, realizace akci se uskute¢ni dle finan¢nich mozZnosti

organizace.
2. Penzijni pripojiSténi
Na penzijni pfipojisténi je mozno Cerpat ¢astku do vyse 200 K¢ za mésic, tzn. 2 400 K¢

roc¢ne.
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3. Péce 0 zaméstnance

V ptipadé dostate¢ného objemu prostiedkit FKSP budou poskytnuty ptispévky na socidlni

rozvoj zamestnancl — sportovni vybaveni a véci pro zlepseni pracovniho prostiredi.
4. Prostifedky FKSP

Prostiedky na tvorbu FKSP se ve vysi 1 % z celkového objemu hrubych mezd a z ndhrad
mezd za docasnou pracovni neschopnost. Prostiedky se pievadéji se z NIV prostiedkil na

ucet FKSP vzdy po ukonc¢eném kalendainim mésici.

5. Financni operace predepisuji
e Reditelka skoly,
e Spravce FKSP.

6. Na poskytovani prispévkii z FKSP neni pravni narok.

(Gymnazium a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousSky Zlin, 2014)

7.6.2 Analyza smérnice

Smérnice 0 fondu kulturnich a socidlnich potieb v organizaci je pravidelné aktualizovana.
Z hlediska lepsi orientace a v budoucnu i aktualizace povazuji za vhodné vice zapracovat
do smérnice podrobngj$i znéni pravnich piedpisi. FKSP je sice upraven svoji vlastni
vyhlaskou ¢. 114/2002 Sb., ale zaroven je jeho problematika uvedena iV zakoné
¢. 250/2000 Sh. o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctt, ktery zde uveden neni.
Navic bych vidél jako i divod pro prehlednost pro kontrolni organy zavést do smérnice
I definice pojmu a zkratek, naptiklad NIV. Dle platné legislativy se z FKSP poskytuji dary
zaméstnancim pii odchodech do dichodu avyznamnych vyroéich. Tyto udalosti na
gymndziu v nedavné dob¢ probehly a byl pouzit pfispévek z FKSP, ale uvedend situace

0 poskytovani dard neni ve smérnici obsazena.
7.7 Poskytovani cestovnich nahrad

7.7.1 Obsah smérnice

Tento vnitini piedpis je vydan v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik
préace (dale jen Zakonik prace), ve znéni pozdéjsich predpisti, zejména §151 az 155 a §173
az 189, dale v souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi a zakonem ¢&. 320/2001

Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spraveé, ve znéni pozdéjsich piedpisu.
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1 Uvodni ustanoveni

Vnitini pfedpis upravuje poskytovani nahrad cestovnich vydaji Gymnazia ajazykové
Skoly apravem statni jazykové zkousky Zlin (dale jen ,,zaméstnavatel) zaméstnanciim

tohoto zaméstnavatele (dale jen ,,zaméstnanec*).
2 Zéakladni pojmy

Pracovni cestou se rozumi c¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnanec na pracovni cesté kona

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

Cestovnimi vydaji, za které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci cestovni nahrady, se

rozumi zejména vydaje, které vzniknou zaméstnanci pii:

a) pracovni cesté,

b) cesté mimo pravidelné pracoviste,

€) mimoiadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu

prace nebo pravidelného pracoviste,

d) vykonu prace v zahraniéi.
Dale jsou vySe uvedené ptipady hromadné oznaceny jako pracovni cesty.
Druhy cestovnich nahrad

a) Jizdni vydaje,

b) vydaje za ubytovani,

C) zvysené stravovaci vydaje (dale jen ,,stravné®),

d) nutné vedlejsi vydaje.
Za pravidelné pracovisté se pro ucely cestovnich ndhrad povazuje misto vykonu prace
sjednané v pracovni smlouve. Pravidelné pracovisté pro ucely cestovnich ndhrad nemuze
byt sjednano $iteji nez jedna obec. V podminkdch Gymnazia a Jazykové Skoly s pravem

statni jazykové zkousky Zlin se jedna o:

e budovu skoly Zlin, namésti T. G. Masaryka 2734-9,
e Zimni lazné Zlin, Hradska 888,

e Stadion mladeze, Zlin, Hradska 854,

e Novesta, Zlin, U Stadionu 4286,

e Mg¢stska sportovni hala, Zlin, Dukelska 5413,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 54

e Télocvitna ZS Emila Zatopka, Zlin, Stefanikova 2701.

Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta konana mimo tzemi Ceské republiky. Dobou
rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na nahradu cestovnich vydajui v cizi méné je doba
pfechodu statni hranice Ceské republiky, kterou oznami zaméstnanec zaméstnavateli, nebo

doba odletu z Ceské republiky a piiletu do Ceské republiky pfi letecké prepravé.
3 Podminky pro poskytovani cestovnich nahrad

Podminky, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi cestovnich nahrad, zejména dobu
a misto nastupu a ukonceni cesty, misto plnéni pracovnich ukoll a zpisob dopravy (popf.
i druh ¢i zplsob ubytovani), ur¢i pfedem zaméstnavatel. Uréeni podminek pracovni cesty
obsahuje prvni strana formulédfe ,,Cestovni piikaz“. Schvaleni pracovni cesty vcetné
konkrétnich podminek na formulafi ,,Cestovni piikaz®“ potvrdi zaméstnavatel svym
podpisem suvedenim data schvaleni pracovni cesty. Zaméstnanec je povinen bez
zbyte¢ného odkladu ozndmit zaméstnavateli zménu skute¢nosti, které jsou rozhodné pro
poskytnuti cestovni nahrady. Pro ptipad pifekazek na strané zaméstnance je stanoven

nahradnik, ktery je sezndmen s cilem a povinnostmi pracovni cesty.

Jménem zaméstnavatele vystupuje feditel ptispévkové organizace, ktery soucasné stvrzuje

vysi vyluctovani a plni rovnéZ roli ptikazce operace.

V ptipadé zahrani¢ni cesty tuto cestu schvaluje apodminky urCuje rovnéz fteditel

piispévkové organizace.

Mistem nastupu a ukonceni pracovni cesty je zpravidla pravidelné pracovisté zaméstnance,
popt. po dohodé se zaméstnavatelem misto bydlist¢ (pokud je pro zaméstnance
vyhodné;jsi).

Zamestnavatel pii uréeni zptisobu dopravy a ubytovani zejména ptihlédne:

a) Kk Casové naro¢nosti a dostupnosti mista vykonu pracovni cesty,

b) k respektovani zasady priméfené hospodarnosti,

c) ke splnéni povinnosti fidi¢e sluzebniho vozidla tykajici se Gspésného absolvovani
pfezkouseni fidi¢e ve stanoveném terminu,

d) k opravnénym potiebam zaméstnance.

Pouziti soukromého silniéniho motorového vozidla je mozné pouze na zadost, resp. se
souhlasem zaméstnavatele — feditele pfispévkové organizace, a dale za podminky, Ze

zaméstnanec ma k vozidlu sjednano a zaplaceno zakonné i havarijni pojisténi. V tomto
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pfipadé¢ zaméstnanec piedlozi k podpisu fediteli piispévkové organizace formulaf
»Cestovni prikaz“ s vyznacenim, ze bude pouzito vyse uvedené vozidlo, a to bud’ na zadost
zaméstnavatele — AUV-ZZ, nebo se souhlasem zaméstnavatele — AUV-SZ. V obou
ptipadech (Zadost i souhlas) schvaleno podpisem feditele pfispévkové organizace. Piilohou
tohoto formuléaie bude kopie pojistné smlouvy (resp. Pojistnych smluv) a kopie doklada
0 zaplaceni pojistného pro pfislusné obdobi. Tyto podklady zaméstnanec pfeda spolecné
s podklady tykajicimi se vyGétovani pracovni cesty zaméstnanci zodpovédnému za

zpracovani cestovnich ptikazl (ucetni).

V ptipadé¢ pouziti soukromého silniéniho motorového vozidla nebo vozidla
zaméstnavatele, bez predchoziho souhlasu feditele prispévkové organizace, se jedna

0 neopravnénou pracovni cestu.

6. Cestovni ndhrady se poskytuji
a) zaméstnancum v pracovnim pomeéru,
b) zaméstnancim c¢innym na zakladé dohod o0 pracich konanych mimo pracovni

pomér a to pouze je-li toto piedem dohodnuto pisemnou formou.

Zameéstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zalohu ve vysi ptredpokladanych vydajii

na pracovni cestu, neni-li predem dohodnuto, Ze zaloha nebude poskytnuta.
4 Cestovni nahrady p¥i pracovni cesté

Néhrada jizdnich vydajii — ndhrada jizdnich vydaji za pouziti uréeného hromadného
prostiedku dalkové piepravy, resp. ndhradu jizdnich vydajl za pouziti mistni hromadné
dopravy vsouladu suréenymi podminkami pracovni cesty, piislusi zaméstnanci
Vv prokazané vysi.

Pt1 poskytnuti nahrady jizdnich vydaji za pouZiti mistni hromadné dopravy pii pracovnich
cestach v obci, ve které ma zaméstnanec sjednano misto vykonu prace, zaméstnavatel
poskytne tuto nahradu ve vysi odpovidajici cené jizdného platné v dobé konani pracovni
cesty, aniz by zameéstnanec musel jizdni vydaje prokazovat. Nahrada jizdnich vydaji
zamestnanci neprislusi, pokud zaméstnavatel zajisti zaméstnanci pouZziti mistni hromadné
dopravy zplisobem, na ktery zaméstnanec finanéné nepfispiva. Méstska doprava ve Zling

V pasmu A neni pii pracovni cesté proplacena.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem feditele piispévkové organizace misto urceného

hromadného dopravniho prostfedku soukromé silniéni motorové vozidlo (AUV-SZ),
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ptislusi mu nahrada jizdnich vydaji ve vysSi odpovidajici cené jizdného za urceny
hromadny dopravni prostiedek (S vyjimkou letecké ptepravy). Piilohou cestovniho piikazu
musi byt vypis z elektronického jizdniho fadu, vztahujici se k mistu pocatku a konce

pracovni cesty (napt. www.idos.cz).

Néhrada vydaji za ubytovani — zaméstnanci ptislusi ndhrada vydaji za ubytovani, které
vynalozil v souladu s podminkami pracovni cesty, ato v prokazané vysi. Zaméstnanec je
povinen pocinat si hospodarné a ucelné. V piipadé ztraty originalu dokladu za ubytovani,
je zameéstnanec povinen zajistit duplikat dokladu za ubytovani, v opacném piipad¢ nebude

zameéstnanci vydaj za ubytovani uhrazen.
Stravné — tuzemské

Bylo-li zamé&stnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo, ptislusi zaméstnanci

stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:

e 70 % stravného, trva-li pracovni cesta pracovni cesta 5 az 12 hodin,
e 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,

e 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.
Vyse tuzemského stravného €ini:

e 67 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
e 102 K¢, trva-li pracovni cesta déle 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin,

e 160 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Obcerstveni podavané v prubéhu cesty (napt. Vv letadle) nebo v pribéhu seminaie,
konference apod., nema charakter obvyklého stravovani a neni povazovano za zajiSténi
¢astecného stravovani zdarma. Obcerstveni tedy neni pfedmétem vyuctovani sluzebni cesty

a nezkracuje naroky stravného.

Nahrada nutnych vedlejSich vydaji — zaméstnanci ptislusi ndhrada nutnych vedlejSich
vydajti, které mu vzniknou v pifimé souvislosti s pracovni cestou, ato ve vysi, kterou
zamé&stnanec zaméstnavateli prokaze. Jedna se napt. 0 parkovné pii pouZiti vozidla, pouZiti
telefonu, poplatky za uschovu zavazadel. Pfi vykonu zahrani¢nich pracovnich cest je
povinnosti zaméstnance sjednat si zdravotni piipojiSténi na pracovni cestu, které patii mezi
nutné vedlejsi vydaje. Pojisténi musi byt sjednédno vyhradné jako pracovni, v jiném ptipadé
(napf. turistické), nebude zaméstnanci tento vydaj uhrazen. Pfi pracovnich cestach do

Prahy v ramci poznavaci exkurze tfid pfed maturitni zkouskou, jsou proplaceny nutné
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vedlejs$i vydaje maximalné do vySe 200 K¢ na 1 den (vstupné do divadel, muzei, atd. —

pokud je spojeno s kulturni aktivitou, ktera ma ptinos pro vyuku).
5 Zahrani¢ni pracovni cesty

Nahradu jizdnich vydaji za pouziti ur¢eného hromadného prostiedku dalkové piepravy,
resp. nahradu jizdnich vydaji za pouziti mistni hromadné dopravy v souladu s uréenymi

podminkami pracovni cesty, ptislusi zaméstnanci v prokdzané vysi.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem feditele piispévkové organizace misto urCené¢ho
hromadného dopravniho prostiedku soukromé silni¢ni motorové vozidlo (AUV-SZ),

postupuje se shodn¢ s ¢lankem 4 bod 1 tohoto vnitiniho piedpisu.

Pouzije-li zaméstnanec na zadost feditele pfispévkové organizace soukromé silni¢ni
motorové vozidlo (AUV-ZZ), postupuje se rovnéz s ¢lankem 4 bod 1 tohoto vnitiniho
pfedpisu. Cenu pohonné hmoty v cizi méné zaméstnanec dolozi origindlem dokladu
0 nakupu pohonné hmoty U Cerpaci stanice v zahranici. V pfipadé pracovni cesty konané
ve vice zemich budou k vypoctu ndhrady pouzity vSechny doklady, které zaméstnanec
doloZi v origindle, pficemz se pro vypocet pouZzije aritmeticky primér dolozenych cen
pohonnych hmot. V ptipadé, ze zaméstnanec nedolozi doklad 0 ndkupu pohonné hmoty,
ktery spliiuje vySe uvedené podminky, bude pro vypocet nahrady za pohonnou hmotu
pouzita primérna cena pohonné hmoty v CR stanovena vyhlaskou Ministerstva prace

a socidlnich véci pro dané obdobi.

Zakladni sazby zahrani¢niho stravného v cizi méné pro kazdy rok stanovuje vyhlaska

Ministerstva financi CR.
Zameéstnanci prislusi zahranicni stravné ve vysi:

e Zakladni sazby, jestlize doba strivend mimo tzemi Ceské republiky trva
V kalendarnim dni déle neZ 18 hodin,

e Ve vysi dvou tfetin zakladni sazby zahrani¢niho stravného, jestlize doba stravena
mimo tizemi Ceské republiky trva v kalendainim dni déle nez 12 hodin, nejvyse
vSak 18 hodin,

e Ve vysi jedné tietiny zakladni sazby zahrani¢niho stravného, trva-li doba stravena
mimo tzemi Ceské republiky v kalendainim dni 12 hodin a méné, avsak alespon 1
hodinu, déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne za cestu na tizemi Ceské

republiky pravo na tuzemské stravne.
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Trva-li doba stravena mimo tzemi Ceské republiky mén€ nez 1 hodinu, zahraniéni stravné

se neposkytuje.

Doby stravené¢ mimo uzemi Ceské republiky, které trvaji 1 hodinu adéle pii vice
zahraniCnich pracovnich cestach v jednom kalendainim dni, se pro ucely zahrani¢niho
stravného scitaji. Doby, za které nevznikne zaméstnanci pravo na zahranicni stravné, se

pfipocitavaji k dobé rozhodné pro poskytnuti stravného v tuzemsku.

Vysi zahrani¢niho stravného ur¢i zaméstnavatel ze zakladni sazby zahrani¢niho stravného
sjednané nebo stanovené pro stat, ve kterém zaméstnanec stravi v kalendainim dni nejvice
casu. Ve formulafi vyuctovani pracovnich cest — ,,Cestovnim piikaz* — jsou zaméstnanci

povinni uvadét presny ¢as prekroceni statnich hranic.

Bylo-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty v zahrani¢i poskytnuto bezplatné

jidlo, ptislusi zamé&stnanci zahraniéni stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:

e 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li 0 zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby,
e 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li 0 zahrani¢ni stravné ve dvoutfetinové vysi
zakladni sazby,

e 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li 0 zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby.

Pii pracovnich cestdch do zahrani¢i se zaméstnancim zpravidla poskytuje zaloha v cizi
méné. Zaloha se poskytuje nejvySe do predpokladané vySe cestovnich ndhrad.

Ve

Castka, 0 kterou byla poskytnuta zaloha pii zahrani¢ni pracovni cesté nizsi, nez ¢ini pravo
zaméstnance, se doplati zaméstnanci vzdy v ¢eské méne¢.

voowe

Castka, o kterou byla poskytnutd zaloha pii zahrani¢ni pracovni cesté vyssi, nez ¢ini pravo
zameéstnance, vrati zaméstnanec v ménée, ve které mu byla zaloha poskytnuta, nebo v méné,

na kterou zaméstnanec touto mé€nou v zahranici sménil, anebo v ¢eské méné.
Schvéleni vyucltovani zahrani¢nich pracovnich cest zaméstnancii se provadi na
predtiSténych papirovych formulafich ,,Cestovni piikaz* urenych pro vyluctovani

pracovnich cest.
6 Vyuctovani pracovni cesty a vyplata cestovnich nahrad

Vyucétovani tuzemskych pracovnich cest na zakladé schvalené zadanky o dopravu (tzn.
Prvni strany formuléfe ,,Cestovni ptikaz*) se rovnéZz provadi pomoci formulafe ,,Cestovni

ptikaz®.
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Zameéstnanec je povinen do 10 pracovnich dni po ukonceni pracovni cesty predlozit
zaméstnavateli pisemné doklady potfebné k vytuctovani cestovnich ndhrad a ptipadné vratit
nevyuctovanou zalohu.

Cestovni néhrady jsou vyplaceny prostiednictvim pokladny. Zaméstnanec neprodlené po
vyuctovani pracovni cesty preda veSkeré podklady zaméstnanci zodpovédnému za
zpracovani cestovnich piikazi (ucetni), ktery provede kontrolu podkladii a zabezpeci
proplaceni. Povinnosti zaméstnance je odevzdat fadné vyplnény cestovni piikaz i v pfipadé
nahrad v nulové vysi.

O vysledku pracovni cesty podava zaméstnanec pisemnou zpravu.

Pokud se pracovni cesta uskuteCnila v ramci projektu, je nezbytné tuto skute¢nost ve
vyuctovani pracovni cesty uvést. Na formulai se uvadi registraéni ¢islo projektu a jeho

nazev.
7 Zavéreéna ustanoveni

Ptilohy tohoto vnitiniho pfedpisu mohou byt se souhlasem feditele piispévkové organizace

aktualizovany samostatné.

(Gymnazium a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousSky Zlin, 2014)

7.7.2 Analyza smérnice

Ve smérnici 0 pracovnich cestich je potifeba 1épe ujasnit a zpiehlednit Casti vymezeni
zakladnich pojmli a podminky poskytovani cestovnich nahrad. Zaméstnavatel v tomto
pfipadé¢ gymndazia jako pfispévkové organizace je vymezen V §109 odstavce 3 zakoniku
préce, poskytovani cestovnich néhrad se tedy fidi podle HLAVY III zédkoniku prace. V této
smérnici jsou uvedené v ivodnim ustanoveni spravné paragrafy 173 — 189, ovSem jako
nahrady stravného za pracovni cesty jsou zde uvedeny udaje z §163. Rozdil je ten, ze §176

uvadi intervalové rozmezi stravného, na které ma zaméstnanec pravo, tedy:

e 67 K¢ az 80 K¢, trva-li pracovni cesta 5-12 hodin,
e 102 K¢ az 123 K¢, trva-li pracovni cesta 12-18 hodin,

e 160 K¢ az 191 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Z diivodu kazdoro¢nich zmén vySe sazeb stravného pro tuzemské pracovni cesty
a zahrani¢ni pracovni cesty podle §189 zakoniku prace urcuje jejich sazby vyhlaskou

ministerstvo prace a socidlnich véci (tuzemské cesty) a ministerstvo financi (zahrani¢ni
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cesty), bych doporucoval tyto idaje uvést v piiloze ke smérnici, tudiz misto piepisu a tisku

celé smérnice znova, dojde pouze k aktualizaci ptilohy ke smérnici.

Ve smérnici je uveden odkaz na vyhlasku ohledné stanoveni cen pohonnych hmot pfi

pouziti osobnich vozidel. Jeji aktualni Gpravu je tieba uvést v priloze Kk této smérnici.

V ¢asti tykajici se zahrani¢nich pracovnich cest méa organizace uvedeno, Ze se zalohy
vyplaceji zpravidla v zahrani¢ni méné, coz je, viz vyse, s rozporem se smernici pro vedeni
pokladny, kde neni oSetfeno naklddani s cizimi ménami. Z tohoto divodu doporucuji

zavést valutovou pokladnu.

7.8 Smérnice 0 hospodaieni s majetkem Skoly, 0 jeho evidenci

a o0 provadéni inventarizace

7.8.1 Obsah smérnice

Tato smérnice upravuje a stanovi zasady hospodateni s hmotnym i nehmotnym majetkem
Skoly. Ptislusni zaméstnanci odpovidaji za to, ze majetek je fadn€ udrzovan, plné€ vyuzivan

a ucelné rozmist'ovan.

1. Majetek
1.1. Zatazeni
a) O drobném hmotném majetku, jehoz ocenéni je v rozmezi od 1 — 3000 K¢ a DHM
se vstupni cenou od 3000 K¢ az 40 000 K¢ a dobou upotiebitelnosti kratsi nez 1 rok
se uctuje pfimo do spotteby na ucet 501 s ptisluSnou analytikou z dodavatelské

faktury nebo z pokladniho dokladu a neni v evidenci.

DHM se vstupni cenou od 3 000 K¢ az 40 000 K¢ a dobou upotiebitelnosti delsi
nez 1 rok se uctuje piimo do spotieby na ucet 501 s pfislusnou analytikou
Z dodavatelské faktury nebo z pokladniho dokladu, je podchycen v operativni

evidenci na PC.

b) Hmotny majetek nad 40 000 K¢ anehmotny majetek nad 60 000 K¢ s dobou
pouzitelnosti delsi nez 1 rok se uctuje jako investice dle postupll pro piispévkové

organizace.
Pti zatazeni se majetek zavadi do evidence vedené na PC.

1.2. Odepisovani
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Odepisuje se hmotny majetek nad 40 000 K¢ anehmotny majetek nad 60 000
K¢. Organizace rozhodla, ze bude odepisovat rovnomérné podle odpisového planu pro rok

2011, schvaleného Zlinskym krajem.
2. Zasoby

Veskeré zasoby se uctuji podle postupti uctovani pro ptispévkové organizace dle

zpusobu B. Veskeré pofizeni zasob se uctuje do spotieby a vede se operativni evidence.
3. Mzdy

Mzdy se zpracovavaji na PC v programu od firmy KVASAR Zlin. Termin vyuctovani

mezd byl stanoven na 12. kalendaini den.
4. Finan¢ni ucty
Skola ma ziizeny tyto uéty:

e Bé&zny Gcet U Komeréni banky Zlin — €. uctu: 1461660217/0100,
e Fond kulturnich asocialnich potieb uCeské spofitelny Zlin & Gétu:
1400308359/0800,
e Ucet projektu ESF: 43-3117510227/0100,
43-7956780277/0100,
43-3117630237/0100.

5. Inventarizace

Fyzicka inventarizace se provadi 1x ro¢né a termin stanovi feditelka Skoly. K inventarizaci
je vydan Ptikaz feditelky, ktery stanovi blizs$i pokyny k provedeni inventarizace a kK spravci
inventafe uréi dalstho ¢lena inventarizaéni komise. Reditelka $koly jmenuje hlavni
inventarizaéni a likvidaéni komisi. V pokladné se provadi inventarizace 1x ro¢né a je

proveden zapis. Inventarizace cenin se provadi 1x rocné a je vyhotoven zapis.
5.1. Evidence doklada

Evidence dodavatelskych faktur zacinaji ¢iselnou fadou 1, odbératelskych faktur ¢iselnou
fadou 2, evidence s bankou ¢iselnou fadou 3, mzdova a pokladni evidence Ciselnou fadou
4, vnitropodnikova evidence ciselnou tfadou 5, evidence FKSP fadou 6 a pokracuji

vzestupnou ¢iselnou fadou.

Evidence dodavatelskych faktur se zpracovavaji na PC, odbératelské faktury se eviduji

v knize odeslanych faktur.
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Evidence dodavatelskych faktur FKSP zacina ¢iselnou fadou 66 a eviduji se v knize faktur.

Pravidelné opakujici se polozky jsou uctovany piimo na nakladové uUcty (ptredplatné

Casopisti, ostatni sluzby atd.).
Na dokladech je podpis feditelky nebo zastupce feditelky Skoly.
5.2. Archivace a seznam ucetnich knih

Archivujeme sestavy rozvaha, vykaz zisku a ztraty, hlavni knihu Géetnictvi, ucetni denik,
zustatky a obraty vybranych ucth, zistatky bankovnich ucta, kontrola okruhu rozvahy —
test rovnosti aktiv a pasiv, vypis pouzitych Gétd z uc¢tového rozvrhu, knihu faktur, vykaz

vynost a nakladt PO, piilohu.
Seznam ucetnich knih:

e Kkniha odeslanych faktur,

e kniha materialovych zasob (ceniny),
e pokladni kniha,

e kniha doslych faktur FKSP.

(Gymnazium a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousSky Zlin, 2014)

7.8.2 Analyza smérnice

Oblast upravujici inventarizaci je oSetfena v samostatné ucetni smérnici, zde ji pokladam

za nadbytec¢nou.

Odkaz na softwarovy produkt pro zpracovani mezd bych spi§ uvadél v systému zpracovani
ucetnictvi. Tuto smérnici jako takovou bych zaméfil pouze na hospodareni s majetkem.
Seznam zde uvedenych ucetnich knih naopak chybé€l ve vySe uvedené smérnici systému

zpracovani ucetnictvi.

Problematika evidence dokladu a jejich zpracovani spada spise do systému zpracovani
ucetnictvi. Uvadéné bankovni ucty, pfredevsim ucet FKSP bych uvedl v pfedpisu tykajici se
FKSP a ostatni v systému zpracovani tcetnictvi.

Z hlediska uctovani drobného dlouhodobého majetku je smérnice zastarala. Je potieba ji

znova zpracovat v souladu s CUS ¢&. 710 — dlouhodoby hmotny a dlouhodoby nehmotny

majetek.
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7.9 Smérnice 0 inventarizaci majetku v evidenci §koly

7.9.1 Obsah smérnice

Organizace je povinna podle zdkona 563/1991 Sb. o0 ucetnictvi ve znéni pozdéjsSich
pfedpist provadét inventarizaci majetku a zdvazkd. Ke splnéni této povinnosti se

stanovuje:

1. Inventarizaci podléha movity a nemovity majetek, ktery byl organizaci na zékladé
Ziizovaci listiny piispévkové organizace Zlinského kraje ze dne 31. 3. 2001 predan do

spravy k jejimu vlastnimu hospodaiskému vyuziti.
Jedna se o:

e pozemky,

e Dbudovy a stavhy,

e samostatné movité véci a soubory movitych véci,

e drobny dlouhodoby nehmotny majetek — DDNM,

e drobny dlouhodoby hmotny majetek — DDHM,

e Uucebni pomucky, ucitelskéd a zdkovska knihovna, ucebnice zdkim bezplatné (sklad

ucebnic),

e zasoby (spotfebni material vedeny na skladovych kartach),

e penézni hotovost, ceniny,

e rozvahové a podrozvahové ucty.
2. Inventarizace majetku je provadéna 1x ro€né, vzdy k 31. prosinci béZného roku.
3. Reditelka $koly stanovi pfedem predsedu a ¢leny hlavni inventarizaéni komise
alikvidaéni komise (HILK) acleny dil¢ich inventarizacnich komisi (DIK). Pro
inventarizaci ucebnich pomtcek, ucitelské a zakovské knihovny a skladu ucebnic jsou

stanoveny dil¢i inventariza¢ni komise (DIK) dle jednotlivych spravci sbirek.
Inventarizaci zasob provede stanoveny odpoveédny pracovnik a DIK.

4. Inventarizace penéznich prostiedktt v hotovosti acenin probihda 1x ro¢né.
Inventarizaci provadi odpovédny pracovnik a pfedem stanovena DIK. Pfi inventarizaci
penézni hotovosti se zkontroluje, zda se pokladni hotovost shoduje s ti¢etni evidenci a zda
vSechny piijmové a vydajové doklady jsou spravné a tplné. Zapis 0 vysledku inventarizace

je predan k podpisu feditelce skoly.
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Pfi inventarizaci cenin se zkontroluje, zda se stav cenin shoduje s ti¢etni evidenci a zda
vSechny doklady tykajici se vylcétovani cenin jsou spravné auplné. Zapis 0 vysledku

inventarizace je predan k podpisu feditelce Skoly.

5. DIK ov¢éfi, zda stav majetku k 31. 12. zjistény ve skutecnosti odpovidad udajim
v seznamech (provede fyzickou inventuru). O vysledku poftidi zapis, v kterém jsou navrhy
na vyfrazeni majetku pro znacné opotiebeni, neupotiebitelnost, piebytecnost, ptipadne
ztratu. V pripad¢ ztraty je nutno vyvodit odpovédnost prisluSného pracovnika, ptipadné

predepsat ndhradu.
UIK provede rekapitulaci inventarizaénich zjisténi a vyhotovi se protokol 0 vyfazeni.

6. Slozeni HILK a DIK pro fyzickou a dokladovou inventarizaci za r. 2011/ptedseda:
Stachova, ¢lenové komise: Vacek, Beranova, Zarskd, Kohlova/. SloZzeni UIK aDIK se
muze ménit 1x ro¢né, a to vzdy k datu provadéni inventarizace za bézny rok. Platnd zména
se ptilozi k této smérnici.

7. Vysledky provedené inventarizace na gymnaziu jsou archivovany.

8. Provadéni instruktaze inventariza¢nich komisi.

Pracovnici, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizaci, budou proskoleni
0 zpisobu acilech provadénych inventarizaci, 0 kompetencich a odpovédnostech

pracovnika DIK.

9. Druhy inventur:
e fyzicka (majetek hmotné ptipadné nehmotné povahy),
e dokladova (rozvahové a podrozvahové Ucty, ostatni majetek, u né¢hoz nelze provést
fyzickou inventuru),
e Mmimotradna (po zivelné pohromé, vloupani apod., nebo zméné pracovnika, predani
funkce).

10.  Inventarizaéni rozdily

Inventarizaéni rozdily (manka, piebytky) budou vyactovany do obdobi, s nimz casové

a véené souviseji, tj. do obdobi, za které se inventarizaci ovétuje stav majetku a zavazkda.
11. Cinnosti v ramci inventarizace béhem roku.

V pribéhu roku probiha uétovani majetku prostfednictvi nakladovych ucéti. V prosinci
bézného roku jsou douctovany piirtstky majetku na jednotlivé majetkové ucty. Na zaklade

provedeni inventarizaci jsou jako tucetni piipady prosince bézného roku zatctovany
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ptipadné inventariza¢ni rozdily. Béhem bézného roku probihd vyfazovani majetku pouze
ve vyjimeénych piipadech, apokud je tifeba ise souhlasem zfizovatele (dle zfizovaci

listiny). (Gymnazium a Jazykova $kola s pravem statni jazykové zkousky Zlin, 2014)

7.9.2 Analyza smérnice

Uvedenou smérnici 0 inventarizaci majetku a zavazk je nutné kompletné revidovat.
Hlavnim divodem je, Ze neni sestavena za pouziti vyhlasky ¢. 270/2010 Sb. o inventarizaci
majetku a zavazki, kterou se musi fidit vybrané ucetni jednotky. Dal$im nedostatkem je

neuvedeni, které Géty podléhaji dokladové inventarizaci.

Organizace ve smérnici uvadi, ze ¢leny inventarizacnich komisi stanovi feditelka, dale jsou
uvedeni ¢lenové pro rok 2011. SpiSe nez do samotného znéni smérnice bych urcil ¢leny
komisi napf. nafizenim feditele ucetni jednotky nebo jinym fidicim aktem, aby v ptipadé

nemeénici se legislativy nemuselo dochazet ke zméné€ uvnitt znéni ucetni smeérnice.
7.10 Smérnice — uctovy rozvrh, uctova osnova

7.10.1 Analyza smérnice

Uttovy rozvth Gymnazia a Jazykové Skoly se mimo vyhlasky &.410/2009 Sb., Fidi
I nafizenim zfizovatele, Zlinského kraje, ktery z hlediska svého statistického sledovani

nafizuje zpusob a pfimo zdvazné oznaceni vybranych analytickych uéti.

Organizace jako smérnici ma pouze uvedenou uctovou osnovu a metodicky pokyn
ziizovatele. UGtovy rozvrh jako smérnice neni oviem tplny, chybi zde rozliseni
analytickych aétd. Uletni program ma spravné pouzité GSty, oviem smérnice jako
dokument, obsahujici analytické ¢lenéni jednotlivych pouzivanych uctl, tykajici se této
problematiky s odkazem na legislativu a ostatni predpisy tykajici se jeho sestaveni

V podstaté neexistuje.
7.11 Dopliikova ¢innost

7.11.1 Analyza smérnice

Organizace nema piimo vypracovanou smérnici pro svoji dopliikovou ¢innost. Gymnazium
a Jazykova skola ale doplitkovou ¢innost vykonava a ma ji stanovenou ve své zfizovaci
listin€é piispévkové organizace. V jejim ramci Skola vykonava cinnost prodeje knih

ajazykovych ucebnic, prondjem uceben pro seminafe, prondjem télocvicny, bufetu
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a prodejnich automatii. K jednotlivym druhtim dopliikové ¢innosti ma stanovené kalkulace

fakturovaného najemného.

Pro tuto oblast je nutné zpracovat vnitini smérnici, kde kalkulace budou tvofit jeji soucast

ve formé ptilohy ke smérnici.
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8 PROJEKT TVORBY VNITRNICH UCETNICH SMERNIC

Tato Cast je zaméiena na sestaveni kompletnich vnitinich uCetnich smérnic pro
Gymnéazium a Jazykovou skolu s pravem statni jazykové zkousky Zlin. Sestaveni vnitinich

ucetnich smérnic navazuje na predchozi analyzu soucasného stavu.

Nova grafickd podoba a format vytvorenych smérnic v ramci tohoto projektu je uvedena

v ptiloze PII k této praci.

r

8.1 Systém zpracovani ucetnictvi

8.1.1 Uvodni ustanoveni

1) Tato smérnice stanovuje rozsah azplsob zpracovani Uuéetnictvi na Gymnaziu
a Jazykové Skole s pravem statni jazykové zkousky Zlin.
2) Ugetnictvi je zpracovano v souladu s:
a) zakonem ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,
b) zakonem ¢. 250/2000 Sh. 0 rozpoétovych pravidlech tizemnich rozpoéti,
€) vyhlaskou ministerstva financi ¢. 410/2009 Sb., ktera upravuje néktera ustanoveni
zakona 0 Ucetnictvi a dale rozviji ucetnictvi vybranych ucetnich jednotek,
d) Ceskymi uéetnimi standardy ¢. 701 — 710, vydavané ministerstvem financi Ceské
republiky,

e) nafizenimi zfizovatele ptispévkové organizace — Zlinského kraje.

8.1.2 Zpracovani ucetnictvi

1) Ugetnictvi je zpracovavano ve zjednoduseném rozsahu.

2) Ucetnim obdobim je kalendaini rok. Radna uéetni zavérka se sestavuje vzdy k 31. 12.

3) Vedeni Gcetnictvi je zajisténo dvéma pracovniky. Hospodafeni $koly zajistuje pani Eva
Zezulkova, mzdové ucetnictvi zajist'uje pani Marie Kohlova.

4) Zpracovani finan¢niho Gc¢etnictvi je zajisténo pomoci softwaru UCR Gordic.

5) Mzdova agenda je zpracovana pomoci softwaru firmy KVASAR Zlin. Termin

vyuctovani mezd byl stanoven na 12. kalendarni den v mésici.

8.1.3 Uéetni knihy

1) Podle §13 zakona 0 ucetnictvi pouziva naSe organizace tyto ucetni knihy:

a) hlavni kniha,
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b) kniha pfijatych faktur,

c) projektové knihy ESF,

d) kniha odeslanych faktur,

e) kniha materiadlovych zasob (ceniny),

f) pokladni knihy,

g) kniha doslych faktur FKSP (fondu kulturnich a socialnich potieb).

8.1.4 Ciselné Fady

1) Ciselné fady pro jednotlivé uéetni doklady jsou stanoveny podle nize uvedené

tabulky:

Tab. 2. Ciselné rady (viastni zpracovani, 2014).

Doklady Ciselna fada
Dodavatelské faktury 1
Odbératelské faktury 2
Bankovni doklady 3
Mzdové a pokladni doklady 4
Vnitfni téetni doklady 5
Doklady fondu kulturnich a socidlnich potfeb 6

2) Evidence dodavatelskych faktur se zpracovavaji na PC, odbératelské faktury se
eviduji v knize dodavatelskych faktur.

3) Evidence dodavatelskych faktur FKSP zac¢ina ¢iselnou fadou 66 a eviduji se v knize
faktur.

4) Pravidelné opakujici se polozky (ptfedplatné Casopist, ostatni sluzby atd.) jsou
uctovany piimo na nakladové ucty.

5) Na tucetnich dokladech je podpis feditelky nebo statutarniho zastupce feditelky
Skoly.

8.1.5 Bankovni ucty
1) Skola m4 ziizeny tyto udty:
a) Bézny ucet U komercni banky Zlin — 1461660217/0100,

b) Utet fondu kulturnich asocidlnich potieb u Ceské spofitelny Zlin —
1400308359/0800,
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¢) Ucty projektt evropskych socialnich fond&i u Komeréni banky, tyto Géty

vznikaji a zanikaji vzdy v zavislosti na aktualn¢€ provadénych projektech.

8.1.6 Zavérecna ustanoveni

1) Za dodrzovani této smérnice odpovida finan¢ni a mzdova tcéetni skoly.

2) Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi feditelka Skoly.
8.2 Harmonogram ucetni zavérky

8.2.1 Uvodni ustanoveni

1) Tato smérnice stanovuje rozsah azpisob zpracovani ucéetnictvi na Gymnaziu
a Jazykové Skole s pravem statni jazykové zkousky Zlin.
2) Ugetnictvi je zpracovano v souladu s:
a) Zakonem ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich piedpisu,
b) Zakonem ¢. 250/2000 Sb. 0 rozpo¢tovych pravidlech tizemnich rozpoctu,
€) Vyhlaskou ministerstva financi ¢. 410/2009 Sb., ktera upravuje néktera ustanoveni
zakona 0 ucetnictvi a déle rozviji Gi€etnictvi vybranych tcetnich jednotek,
d) Ceskymi uéetnimi standardy &. 701 — 710, vydavané ministerstvem financi Ceské
republiky, pfedev§im standardem €. 702 uzavirani a otevirani ucetnich knih.

e) Nafizenim zfizovatele piispévkové organizace — Zlinského kraje.

8.2.2 Harmonogram ucetni zavérky

1) Uzavérkové prace na Gymnaziu a Jazykové Skole s pravem statni jazykové zkousky
Zlin jsou provadeény 12x ro¢né, jednotlivé agendy jsou uzavirany mésicné.

2) Mgsicni Géetni uzavérka je provadéna vzdy k poslednimu dni v daném mésici.

3) Mezitimni Gcetni zavérka se sestavuje za kazdé Ctvrtleti, vzdy k 31. 3., 30. 6. a k 30. 9.
daného ucetniho obdobi.

4) Mimoradna ucetni zaveérka se sestavuje v piipadé nenadalych udalosti, napf. Zivelné
pohromy apod.

5) Udetni zavérku tvoii:
a) rozvaha,
b) vykaz zisku a ztraty,
C) priloha.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 70

6) Konkrétni ¢asové okamziky, do kdy musi byt jednotlivé prace dokoncené, zavisi vzdy

na podminkach a nafizenich udélenych zfizovatelem Gymnézia a Jazykové Skoly —

Zlinskym krajem.
8.2.3 Mésiéni ucetni uzavérka
1) Vramci mésicni uzavérky dochazi k zatétovani veskerych operaci, které vécné
a casove spadaji do mésice, ktery podléha uzavérce.
2) K poslednimu dni mésice dochazi k tisku polozek t¢etnich denika a hlavni knihy.
3) Je provedeno uzavieni a vycisleni zustatki bankovnich Uétd, zustatktu a obratu
vybranych Uéti podle pokyntl ziizovatele, kontrola obratu nakladi a vynost,
kontrola ¢erpani vydaju a piijmi rozpoctu skoly.
4) Uvedena pozadovana data se pod pojmem ,,ucetni davka‘“ odesilaji na Zlinsky kraj.
8.2.4 Mezitimni ucetni zavérka

8.2.4.1 Uzavérkové prdce

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

8.2.4.2

1)
2)

Uzavieni vSech uctd, zauctovani veskerych operaci, které souviseji s danym
obdobim.

Vyc¢isleni zistatki vSech aktivnich a pasivnich ucth.

Provedeni vnitiniho za¢tovani.

Vy¢isleni ziistatkli vSech nakladovych a vynosovych ucta.

Zjisténi obrati jednotlivych syntetickych, analytickych a podrozvahovych ucti.
Pievod konecnych zistatkl jednotlivych aktivnich a pasivnich Gt na ucet ¢. 492 —
konec¢ny ucet rozvazny.

Ptevod nékladovych a vynosovych ¢t uhlavni ¢innosti na ucet ¢. 493 0300
vysledek hospodafeni bézného ucetniho obdobi — hlavni ¢innost a u doplitkové
¢innosti na ucet ¢.493 0000 vysledek béZného ucetniho obdobi — hospodarska
¢innost.

Konecné ztistatky z analytickych uctt 493 0000 a 493 0300 vysledek hospodaieni

bézného ucetniho obdobi se pifevedou na konecny tcet rozvazny.
Ucéetni zavérka

Dochazi k tisku a vyhotoveni vykazt ti¢etni zaveérky.

Ugetni zavérka je sestavovana podle ptilohy &. 1 k vyhlasce &. 410/2009 Sb.
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3)

8.2.5

1)

2)

3)

4)

8.2.6

1)
2)

3)

Soucasti ucetni zavérky je zprava 0 hospodatfeni $koly ainformace o schvaleni

nadfizenym organem — zfizovatelem.

Radna cetni zavérka

Radna ucetni zavérka zahrnuje prace uvedené casti Mezitimni ucetni zavérka této
smérnice.

Soucasti uzavérkovych praci fadné ucetni zavérky je provedeni inventarizace
majetku a zavazki, zauctovani vSech inventariza¢nich rozdili a vyhotoveni
inventurnich soupist a zavére¢né zpravy.

Provedeni fadné inventarizace majetku azavazkt se fidi pfislusnou smérnici
o0 inventarizaci majetku a zavazku.

V ramci uzavérkovych praci dochazi k zatctovani vSech ptrechodnych rozdilt

a dohadnych Gétt podle piislusné smérnice 0 ¢asovém rozliseni ucetnich ptipadi.

Zavéreéna ustanoveni

Ke zvetejnéni ucetni zavérky dochazi prostfednictvim Zlinského kraje.
Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi feditelka Skoly a pfislusné dozorové
organy zfizovatele.

A%

Za dodrzovani smérnice odpovida ucetni skoly.

8.3 Smérnice pro provadéni pokladnich operaci Skoly

8.3.1 Uvodni ustanoveni

1) Tato smérnice stanovuje podminky vedeni pokladny a provadéni pokladnich operaci na

2)

Gymnaziu a Jazykové Skole s pravem statni jazykové zkousky Zlin.

Provadéni pokladnich operaci a ustanoveni této smérnice se tidi:

a)
b)

c)

d)

Zéakonem ¢. 563/1991 Sh. 0 tcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisu,

Zakonem ¢. 250/2000 Sb. o rozpoétovych pravidlech tzemnich rozpoc¢tu,
VyhlaSkou ministerstva financi ¢. 410/2009 Sb., kterd upravuje nékterd ustanoveni
zakona 0 Ucetnictvi a dale rozviji t€etnictvi vybranych ucetnich jednotek,

Ceskymi tdetnimi standardy ¢. 701 — 710, vydavané ministerstvem financi Ceské
republiky,

Zakonem ¢.254/2004 Sb. o0 omezeni plateb v hotovosti, ve znéni pozdéjSich

ptedpist,
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f) Zakonem ¢. 136/2011 Sh. 0 ob&éhu bankovek a minci, ve znéni pozd¢jsich predpist.

8.3.2 Pokladna, pokladni limity

1) Gymnazium a Jazykova skola ma ziizeny 2 fyzické pokladny:
a) Pokladna na drobné nakupy, nutné vydaje a vyplatu zaloh na pracovni cesty
s limitem pokladni hotovosti ve vysi 30 000 K¢&, a valutova pokladna pro
vyplatu avyuctovani zaloh na zahrani¢ni pracovni cesty s limitem
400 EUR,
b) Pokladna pro stfedisko Jazykova $kola s limitem pokladni hotovosti ve vysi

200 000 Kc¢.

8.3.3 Pokladni operace

1) Vybér penéz na doplnéni pokladni hotovosti se provadi Sekem nebo vybérnim
listkem z bézného ctu skoly, vedené¢ho u Komeréni banky a. s. ve Zlin€. Pravo na
vybér z uctu maji osoby dle podpisového vzoru vedeného u Komer¢ni banky.

2) Vybér pendz z Gétu Ceské spofitelny a. s. se provadi formou eku, ktery musi byt
podepsan k tomu zmocnénymi osobami podle podpisového vzoru vedeného Ceskou
spofitelnou.

3) Vybér penéz v castce nad 50 000 K¢ je uskute¢novan za doprovodu dalsi, k tomu
predem sjednané osoby.

4) Piebytek pokladni hotovosti je vkladan na bézny ucet v bance pomoci vkladového
listku.

5) Vklad penéz v ¢astce nad 50 000 K¢ je uskute¢niovan za doprovodu dalsi, k tomu

predem sjednané osoby.

8.3.4 Ugetnictvi

1) Uéty pro pokladni operace jsou nasledovné analyticky ¢lenény:
a) 261 0100 pokladna na drobné nakupy a vydaje pro provoz skoly,
b) 261 0104 pokladna na vydaje projektu ESF,
c) 261 0106 pokladna pro Jazykovou $kolu,
d) 261 0200 pokladna na vydej prostiedki z FKSP,
e) 261 0300 valutova pokladna v eurech.
2) Kposlednimu dni pracovniho mésice se uzavira pokladna s Ciselnou fadou 4

a vyhotovuje se vnitini tcetni doklad k zatctovani do ucetnictvi.
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8.3.5

1)
2)

3)

4)

5)

8.3.6

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Kurzové rozdily

Kurzové rozdily jsou piepocitdvany vzdy k datu sestaveni ucetni zavérky.

Pro potieby mezitimni Géetni zavérky to je 30. 3., 30. 6., 30. 9. a pro fadnou ucetni
zaveérku 31. 12.

Kurz pro prepocitavani cizi mény na ¢eskou korunu je bran kurz stied vyhlasovany
Ceskou narodni bankou vzdy k poslednimu pracovnimu dni mésice, za ktery je
ucetni zavérka sestavovana.

Pokud na den ucetni zavérky pfipada den volna, statni svatek, je bran kurz
vyhlasovany nejbliz§i pracovni den.

Kurzové rozdily jsou uctovany na piislusny nakladovy nebo vynosovy ucet.

Zavéreéna ustanoveni

Vedenim aevidenci pokladny uréené pro drobné ndkupy anutné vydaje je
povéiena hospodarka Skoly, Eva Zezulkova.

Vedenim a evidenci pokladny pro stfedisko Jazykova Skola je povéiena referentka
skoly, Eva Zarska.

Odpovédné osoby nesou hmotnou odpovédnost za svétené penize.

Ptes noc dochazi k umisténi obou pokladen do trezoru Skoly.

Reditelka $koly provadi namatkovou kontrolu pokladnich ziistatk.

K inventarizaci pokladni hotovosti dochazi 1x ro¢n¢, ato k rozvahovému dni na

zakladé smérnice pro inventarizaci majetku a zavazk.

8.4 Casové rozliSeni

8.4.1

Uvodni ustanoveni

1) Tato smérnice stanovuje Ucty a podminky pro ¢asové rozliseni nakladt a vynosu, dale

pak pouziti dohadnych poloZek a zGétovani poskytnutych provoznich zaloh na

Gymnaziu a Jazykové Skole s pravem statni jazykové zkousky Zlin.

2) Smeérnice je sestavena v souladu s:

a)
b)

Zakonem ¢. 563/1991 Sh. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,
Vyhlaskou ¢.410/2009 Sb., kterou se provadeji nektera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sh., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro nékteré vybrané

ucetni jednotky.
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8.4.2

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

8.4.3

1)

Vymezeni pojmii

Casovym rozliSenim se rozumi naplnéni pfedmétu uéetnictvi a akrualniho principu,
tj. uctovani ucetnich ptipadi do obdobi, s nimz vécné a Casoveé souviseji.

Naklady a vydaje, které se tykaji nasledujicich ucetnich obdobi, se ¢asove rozlisuji
ve form¢ nékladii ptistich obdobi a vydaji ptistich obdobi.

Vynosy a ptijmy, které se tykaji nasledujicich tcetnich obdobi, se ¢asové rozlisuji
ve form¢ vynosu pfistich obdobi a piijmu ptistich obdobi.

Casové se rozliduji pouze takové piipady, U nichZ je zaroven znamo jejich vécné
vymezeni, vySe a obdobi, kterého se tykaji.

Metoda ¢asového rozliSeni se podle §69, odstavce 3, vyhlasky ¢.410/2009 Sb.
nepouzije v ptipadé€, pokud naklady na ziskéni informace ptevysi pfinosy plynouci
zZ této informace a tato informace se nepovazuje za vyznamnou.

Pohledavky, na zaklad¢ kterych vznikly naroky, ale neni znama jejich skute¢na
vyse, se vykazuji jako ,,Dohadné ucty aktivni‘.

Zavazky, Unichz neni zndma skutecnd vySe, se vykazuji jako ,,Dohadné ucty
pasivni.

Poskytnuté kratkodobé zalohy dodavatelim, pied splnénim smlouvy ze strany
dodavatele se uctuji na tcet ,,Poskytnuté provozni zalohy*“. Jde o situace, k nimz je

doklad dodan az po splnéni celé dodavky.
Uéty, jednotlivé uifetni pripady
Gymnazium aJazykova Skola ma pro oblast Casového rozliSeni, dohadnych
polozek a poskytnutych provoznich zaloh vytvotfeny nasledujici Gcty:
a) ucet 381 — naklady pristich obdobi,
b) ucet 384 — vynosy piistich obdobi,
c) ucet 388 — dohadné ucty aktivni,
d) ucet 389 — dohadné cty pasivni,
e) ucet 314 — poskytnuté provozni zalohy.

8.4.3.1 Naklady p¥istich obdobi

1)

2)

Uttuji se zde vydaje b&Zného udetniho obdobi, které vécné a ¢asové spadaji do
naklad piistiho ticetniho obdobi.

Na ucet €. 381 jsou uctovany tyto ucetni pripady:
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a) Predplatné Casopist,

b) Rocni udrzovaci poplatky a aktualizace ucetnich softwarg.

8.4.3.2 Vynosy pristich obdobi

1) Uttuji se zde pijmy bézného tdetniho obdobi, které vécné a ¢asové spadaji do
vynost pfistiho ucetniho obdobi.
2) Na ucet ¢. 384 jsou Gctovany tyto tcetni piipady:
a) uhrady kurzovného pro Jazykovou Skolu,

b) ptispévky na provoz Skoly.

8.4.3.3 Dohadné ucty aktivni

1) Uctuji se zde pohledavky spadajici do b&Zného udetniho obdobi, unichz neni
znama presna ¢astka, tudiz je nelze Gctovat jako klasické pohledavky.
2) Na tcet ¢. 388 jsou Gctovany tyto Gcetni piipady:
a) pohledavky z projekti realizovanych prostiednictvim ESF.

8.4.3.4 Dohadné ucty pasivni

1) Uétuji se zde piipady spadajici do b&Zného uéetniho obdobi, u kterych neni zniama
pfesna Castka. Jedna se predev§im 0 nevyfakturované dodavky, které nelze Gctovat
jako b&zny zavazek.

2) Na ucet ¢. 389 jsou uctovany tyto tcetni piipady:

a) zalohy za elektrickou energii,

b) zalohy za vodu a vodni paru,

c) zalohy za zemni plyn,

d) kancelafské potieby,

e) pronajem bazénu v méstskych laznich STEZA, Zlin, spol. s r. 0.,
f) webhostingové sluzby,

g) sluzby BOZP (bezpec¢nost a ochrana zdravi pfi praci).

8.4.3.5 Poskytnuté provozni zdalohy

1) Uétuji se zde poskytnuté provozni zalohy dodavatelim jesté pied splnénim
smlouvy ze strany dodavatele. Jednd se 0 zdlohové faktury, k nimz je pfislusny

ucetni doklad dodén az po splnéni celé dodavky.
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2) Na ucet ¢. 314 jsou Gctovany tyto Gcetni piipady:
a) zalohy za elektrickou energii,
b) zalohy za vodu a vodni paru,
c) zalohy za zemni plyn,

d) fakturace projektl realizovanych prostfednictvim ESF.

8.4.4 Zavérecna ustanoveni

1) Utty &asového rozliseni, dohadnych poloZek aposkytnutych provoznich zaloh
podléhaji dokladové inventarizaci. Tato problematika je blize upravena ve vnitini
ucetni smérnici 0 inventarizaci majetku a zavazka.

2) Jednotlivé ucty casového rozliSeni, dohadnych polozek a kratkodobych
poskytnutych zaloh jsou analyticky ¢lenény podle ti¢tového rozvrhu.

3) V piipad¢ vzniku novych projektd ESF jsou nové vytvafeny piislusné analytické

ucty podle potieby.
8.5 Dopliikova ¢innost

8.5.1 Uvodni ustanoveni

1) Tato smérnice popisuje a urcuje dopliikkovou ¢innost na Gymnaziu a Jazykové Skole
S pravem statni jazykové zkousky Zlin.
2) Tato smérnice a dopliikova ¢innost se fidi:
a) zakonem ¢. 250/2000 Sh. 0 rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpo¢ta,
b) Zfizovaci listinou ptispévkové organizace Zlinského kraje ze dne 31. 3. 2001,
c) Dodatkem ¢. 5, ze dne 17. 6. 2009, ke zfizovaci listiné piispévkové organizace, ve
znéni dodatkt €. 1 -4,
d) zakonem ¢. 563/1991 Sb. 0 ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,
e) vyhlaskou ministerstva financi ¢. 410/2009 Sb., ktera upravuje néktera ustanoveni

zakona 0 ucetnictvi a déle rozviji i€etnictvi vybranych tcetnich jednotek.

8.5.2 Dopliikova ¢innost

1) Gymnazium a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky Zlin vykonava mimo
svoji hlavni ¢innost také doplitkovou ¢innost.
2) Na zakladé¢ zivnostenského opravnéni, vykonavd Gymnazium a Jazykova S$kola

ohlasovaci volnou zivnost, kde je pfedmétem podnikani vyroba, obchod a sluzby
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neuvedené v pfilohdch 1 az 3 Zivnostenského zdkona, s nasledujicimi vykonavanymi

obory ¢innosti:

a) poradani odbornych kurzd, $koleni a jinych vzdélavacich akci véetné lektorské
¢innosti,

b) realitni ¢innost,

€) specializovany maloobchod a maloobchod se smiSenym zbozim.

8.5.3 Druhy dopliikové ¢innosti

1) Mezi druhy vykonavané dopliikové ¢innosti na Gymnaziu a Jazykové Skole patii:
a) pronajem TV haly,
b) pronajem ucéeben,
C) pronajem nebytovych prostor (kancelaie, sklad),
d) pronajem prodejnich automatu,
e) pronajem bufetu,

f) prodej knih a u¢ebnic, pouzivanych v kurzech.

8.5.4 U&tovani pronajmu a prodeje knih
1) Pro potieby tGcetnictvi jsou jednotlivé druhy doplitkové ¢innosti déleny na stiediska

podle nésledujici tabulky:

Tab. 3. Ndkladova strediska pro doplitkovou cinnost

(vlastni zpracovani, 2014).

Druh dopliikové ¢innosti Cislo strediska
Pronajem uceben 1
Pronajem TV haly 2
Prondjem bufetu 3
Prondjem skladu 4

Prondjem napojovych automati 6
Prondjem kancelafe 7a8

2) Naklady se Gctuji na synteticky ucet ¢. 602 — vynosy z prodeje sluzeb. Vnitinim
dokladem jsou snizovany naklady hlavni ¢innosti.

3) Najemné je tictované na synteticky ucet ¢. 603 — vynosy z pronajmu.
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4)

5)

6)

8.5.5

1)

2)

3)

8.5.6

1)
2)

3)
4)

5)

Osobni ndklady jsou uctovany na ucet ¢. 602 — vynosy z prodeje sluzeb. Tyto
naklady jsou formou odmény proplaceny jako soucast platu.

Uéty ¢.602 a 603 jsou analyticky ¢lenény na jednotlivé druhy prondgjmu podle
platného uctového rozvrhu.

Trzby z prodeje knih a ucebnic jsou t¢tovany na tcet ¢. 604 0100.

Kalkulace nakladu

Jednotlivé kalkulace za prondjem jsou tvofeny naklady na elektrickou energii,
vodu, paru, prostiedky na uklid, telefon, internetové pfipojeni, odvoz komunalniho
odpadu, celkovymi osobnimi naklady a ¢astkou za pronajem.

Kalkulace prodejnich cen knih urcenych k prodeji ve stfedisku Jazykova skola je
tvofena pofizovaci cenou a marzi v intervalu 0 — 25 % z potizovaci ceny uréené na
zaklad¢ prodejnosti knih.

V ptipad¢ prodeje starSich ucebnic, které jsou nevyuzivané a stale skladem, se

ucebnice mohou prodat i pod pofizovaci cenou.

Zavéreéna ustanoveni

Prodejem knih je povéfena Eva Zarska.
Vynosy z prodeje knih jsou po odsouhlaseni nadfizenym organem rozdéleny do
rezervniho fondu a do fondu odmén.
Jednotlivé kalkulace prondjmu jsou uvedeny v piilohach k této smérnici.
Seznam pfiloh:
a) kalkulace hodinové sazby za prondjem uéebny — TUTOR, s. 1. 0.,
b) kalkulace hodinové sazby za pronajem u¢ebny — www.scio.cz, s. r. 0.,
c) kalkulace hodinové sazby za pronajem TV haly — SK Bfeznice,
d) kalkulace hodinové sazby za pronajem TV haly,
e) kalkulace hodinové sazby za pronajem ucebny,
f) kalkulace mési¢ni sazby za najem kancelafe — Narodni tstav odborného
vzdélavani.

Jednotlivé ptilohy jsou revidovany podle potieby v zavislosti na zméné cen energii.
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8.6 Uttovy rozvrh

8.6.1 Uvodni ustanoveni

1) Tato smérnice stanovuje ucCtovy rozvrh Gymnazia aJazykové Skoly s pravem statni
jazykové zkousky Zlin.
2) Udtovy rozvrh je sestaven v souladu s:
a) zakonem ¢. 563/1991 Sh. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist,
b) vyhlaS8kou ministerstva financi ¢. 410/2009 Sb., ktera upravuje néktera ustanoveni
zakona 0 Ucetnictvi a dale rozviji u€etnictvi vybranych ucetnich jednotek,
c) ceskym ucetnim standardem €. 701, pro n€které vybrané ucetni jednotky, vydavané
ministerstvem financi Ceské republiky,
d) nafizenim Zlinského kraje ,,Zavazné analytické GCty pro piispévkové organizace

ztizené Zlinskym krajem pro oblast Skolstvi‘.

8.6.2 Vymezeni pojmi

1) Uétovy rozvrh obsahuje seznam aktudlné pouzivanych Géti v déleni na syntetické
a analytické ucty.

2) Kazdy ucet obsahuje své ¢iselné a slovni oznaceni.

8.6.3 Uttovy rozvrh

1) Uétovy rozvrh je uveden v piiloze &islo 1 k této smérnici.

2) Uétovy rozvrh je analyticky piizptisoben potiebam oddéleného sledovani nakladi
avynosu za hlavni ¢innost aza dopliikovou cCinnost ataké sledovani nakladi dle
jednotlivych stiedisek.

8.6.4 Zavérecna ustanoveni

1) Za dodrzovani této smérnice odpovida ucetni Skoly.
8.7 Pravidla pro tvorbu a ¢erpani fondu kulturnich a socialnich potieb

8.7.1 Uvodni ustanoveni

3) Tato smérnice stanovuje pravidla pro tvorbu arozsah Cerpani fondu kulturnich
a socidlnich potieb, FKSP, na Gymnaziu a Jazykové Skole s pradvem statni jazykové

zkousky Zlin.
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4) Tato smérnice se fidi:
a) vyhlaskou ¢.114/2002 Sb. o fondu kulturnich a socidlnich potieb, ve znéni
pozdé¢jsich predpist,
b) zakonem ¢. 250/2000 Sh. o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctd, ve znéni
pozd¢jsich predpist,
¢) Ceskym tGcetnim standardem pro vybrané uéetni jednotky ¢&. 704 — fondy udetni
jednotky.

8.7.2 Tvorba FKSP

1) FKSP je tvofen zakladnim ptidélem ve vysi 1 % z celkového ro¢niho objemu nakladd
zuctovanych na platy a ndhrady platti a odmény za pracovni pohotovost.

2) Prostiedky na zakladni piidél do FKSP se pievadéji z neinvesti¢nich prostiedkii na tcet
FKSP vzdy po ukonceném kalenddinim mésici, nejpozdéji vSak do konce mésice
nasledujiciho po mésici, v némz k tvorbé fondu doslo.

3) Dalsimi pfijmy jsou penézni a jiné dary urc¢ené do fondu.

8.7.3 Uket FKSP

1) Fond kulturnich a socialnich potieb mé zfizen samostatny udet u Ceské spofitelny ve

Zling, &islo uétu 1400308359/0800.
8.7.4 Cerpani FKSP

8.7.4.1 Stravovani

1) Z prostiedktt FKSP jsou zaméstnanctim poskytovany piispévky na obédy.
2) Podminky avyse tohoto pfispévku je upravena ve smérnici 0 poskytovani

piispévku na stravovani.

8.7.4.2 Spolecenské akce

1) Z prostiedktt FKSP se pfispiva na nasledujici spolecenské akce:
a) Zahajeni Skolniho roku,
b) Vanoc¢ni posezeni,
¢) Ukonceni skolniho roku.
2) Uvedeny vycet akci je pouze orientacni, realizace akci se uskute¢ni dle finanénich

moznosti organizace.
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8.7.4.3 Péce 0 zaméstnance

1) V piipadé dostatecného objemu prostfedktt FKSP budou poskytnuty pfispévky na
socidlni rozvoj zaméstnancli — sportovni vybaveni a véci pro zlepsSeni pracovniho

prostiedi.

8.7.4.4 Dary

1) Z prostiedktt FKSP jsou poskytovany dary zaméstnancim pii zivotnich vyrocich
(50 let) a pii prvnim odchodu do starobniho dichodu.
2) Celkova vyse dart mize Cinit maximalné 15 % zakladniho pfidélu. Nevycéerpanou

¢ast limitu na dary lze ptevadét do dalsiho ucetniho obdobi.

8.7.4.5 Penzijni pripojisténi

1) Ptispévkové organizace zfizené uzemnimi samospravnymi celky mohou z fondu
kulturnich a socidlnich potieb hradit za své zaméstnance piispévek na penzijni
pripojisténi nebo na doplikové penzijni spofeni nebo jen jeho ¢ast.

2) Na penzijni pfipojisténi je mozno Cerpat Castku do vyse 200 K¢ za meésic,

tzn. 2 400 K¢ ro¢né.

8.7.5 Zavérecna ustanoveni

1) Na poskytovani piispévkt nebo jina plnéni z FKSP neni pravni narok.

2) Finanéni operace FKSP nafizuji a schvaluji feditelka Skoly a spravce FKSP.
8.8 Poskytovani prispévku na stravovani

8.8.1 Uvodni ustanoveni

1) Tato smérnice stanovuje podminky a vysi poskytovani piispévku na stravovani na
Gymnaziu a Jazykové Skole s pravem statni jazykové zkousky Zlin.
2) Tato smérnice se fidi:
a) vyhlaskou ¢.114/2002 Sb. o fondu kulturnich asocidlnich potieb, ve znéni
pozdéjsich predpist,
b) zakonem ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctl, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

C) zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich piedpisi,
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d)

8.8.2

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

8.8.3

1)

2)

vyhlaskou ¢. 84/2005 Sb. onakladech na zavodni stravovani ajejich uhradé
Vv ptispévkovych organizacich zfizenych uzemnimi samospravnymi celky, ve znéni
pozdé¢jsich predpist,

smlouvou 0 zajisténi stravovani uzavienou s Domovem mladeze, Zlin.

Vnitini dprava

Gymnazium a Jazykovad Skola s prdvem statni jazykové zkouSky Zlin, namésti
T. G. Masaryka 2734-9 a Domov mladeze, Zlin, namésti T. G. Masaryka 2700
uzavieli dne 28. 12. 2004 smlouvu tykajici se zajisténi Skolniho stravovani
a dodatek ke smlouvé dne 31. 8. 2011.

Ptispévek na stravovani je poskytovan nejvyse do 55 % ceny surovin hlavnich jidel
z nékladii na hlavni ¢innost, tj. z rozpoctu skoly.

Uhrada nesmi pesahnout 70 % horni hranice stravného pfi trvani pracovni cesty od
5 do 12 hodin. Pro rok 2014 ¢ini tato ¢astka 80 K¢, thrada tedy maximalné ve vysi
56 K¢.

Cena surovin na Domoveé mladeze, Zlin, ¢ini 58,30 K¢.

Ptispévek z rozpoctu Skoly na tthradu obédu ¢ini 1 K¢&.

Na zbyvajici ¢ast ceny obéda je zaméstnancim poskytovan piispévek z FKSP ve
vysi 11 K&, zaméstnanec plati 47 K¢.

Na ptispevek na obéd z FKSP a z rozpoctu skoly ma pravo ten zaméstnanec, ktery
vykonava v daném kalendainim dni praci alespoii po dobu 3 hodin na pracovisti
sjednaném pro vykon prace dle pracovni smlouvy.

Zaméstnanec ma pravo na tolik dotovanych obédi, kolik je v mésici pracovnich
dni.

V ptipadé¢ pracovni neschopnosti, dulezitych osobnich piekazek na strané
zamé&stnance podle § 191 zakoniku prace nebo celodenni pracovni cesty nema
zaméstnanec ndrok na piispévek na obéd ve stravovacim zafizeni na domové

mladeZe a Skolni jideln& Zlin, nam. T. G. Masaryka 2700.

Zpusob vyucétovani

Zamé&stnavatel uhradi fakturu za stravu v plné vysi arozdil mezi celkovou cenou
a prispévkem z FKSP vraci zaméstnanec na tc¢et FKSP.
Vyuctovani ze strany zaméstnance probihd strzenim castky spotfebovanych obéda

ze mzdy. Toto je provadéno vzdy v mési¢nim vyactovani mezd.
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3)

8.8.4

1)
2)

Faktura Domova mladeze Zlin obsahuje jmenny piehled stravnikli s poctem
odebranych obédii, ptehled o0 prispévku zaméstnavatele akolik zaplati

zameéstnanec.

Zavéreéna ustanoveni

Za dodrzovani této smérnice odpovidaji ucetni skoly.

Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi feditelka skoly.

8.9 Poskytovani ochrannych osobnich pracovnich prostredki a mycich,

8.9.1

Cisticich a desinfek¢nich prostredkii

Uvodni ustanoveni

1) Tato smérnice upravuje poskytovani ochrannych osobnich pracovnich prostiedki

a mycich, Cisticich a desinfekénich prostfedkii na Gymnaziu a Jazykové skole s pravem

statni jazykové zkousky Zlin.

2) Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedki, pracovnich odévi a obuvi,

mycich, Cisticich a dezinfek¢nich prostfedkti a ochrannych napoju se tidi §104 zakona

¢. 262/2006 Sb., zakonikem prace, ve znéni pozd¢jsich predpist.

8.9.2

Vnitini dprava

1) Smérnice upravuje poskytovani ochrannych osobnich pracovnich prostiedkti a mycich,

Cisticich a desinfekcnich prostredkt na zékladé zhodnoceni rizik pracovnich ¢innosti

a konkrétnich podminek na pracovisti. Toto zhodnoceni je sou¢ésti dokumentu BOZP

(bezpecnost a ochrana zdravi na pracovisti).

2) 'V souladu s pravnimi pfedpisy je soucasti této smérnice seznam pracovnich ¢innosti

a zaméstnani pro poskytovani ochrannych osobnich pracovnich prostfedkli a mycich,

Cisticich a desinfekcnich prostfedkli. Seznam obsahuje druh ochrannych prostiedk,

jejich Zivotnost v mésicich a oznaceni divodu poskytnuti ochrannych prostfedk,

vyjadiené néasledovng:

a) ,,0Z“ vyjadfuje osobni ochranné pracovni prostiedky poskytované
zaméstnanci k ochrané zdravi a zZivota,

b) ,,HD* vyjadiuje ochranné prostiedky ptidélované z hygienickych dtvodu,

c) ,MO®“ vyjadifuje odév aobuv pfidélované zdivodu mimotadného

opotfebeni nebo znecisténi,
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3)
4)
5)

6)

7)

8.9.3

1)

2)
3)

d) ,,PP* vyjadiuje osobni ochranné prostiedky piidélované podle potieby.
Poskytovani osobnich ochrannych prostfedkli zaméstnancim stanovi vedouci
pracovnik s ohledem na pracovni napli zaméstnance.

Uvedené prostiedky jsou zaméstnanci ptidélovany bezplatné.

Prostiedky jsou vydavany zaméstnanctim proti podpisu.

Pracovnici jsou povinni pouzivat ochranné prostiedky vyhradné pti ¢innostech, pro
které jim byly ptidé€leny.

Poskytovani ochrannych osobnich pracovnich prostiedkti a mycich, Ccisticich
a desinfekcénich prostiedkli se uctuje na uctu €. 501 — spotieba materidlu, ucet je

analyticky ¢lenén podle aktudlné platného uctového rozvrhu.

Zavéreéna ustanoveni

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava teditelka Skoly a ptislusny nadfizeny
pracovnik.
Za dodrzovani této smérnice je zodpoveédny Skolnik a ucetni Skoly.

Ptiloha cislo 1 k této smérnici obsahuje seznam osobnich ochrannych prosttedkd.

8.10 Uétovani drobného dlouhodobého majetku a zasob

8.10.1

Uvodni ustanoveni

1) Tato smérnice upravuje astanovi zasady hospodafeni s drobnym hmotnym

I nehmotnym majetkem na Gymnaziu aJazykové skole spravem statni jazykové

zkousky Zlin.

2) Smérnice je zpracovana v souladu s:

a)
b)

c)

d)

8.10.2

1)
2)

zakonem ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

zakonem ¢&. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpodta,

vyhlaskou ministerstva financi ¢. 410/2009 Sb., kterd upravuje néktera ustanoveni
zékona 0 ucetnictvi a dale rozviji Gicetnictvi vybranych tcetnich jednotek,

ceskymi Ucetnimi standardy &. 707 — zasoby a¢. 710 — dlouhodoby nehmotny

a dlouhodoby hmotny majetek, vyddvané ministerstvem financi Ceské republiky.

Vymezeni zakladnich pojmu

Dlouhodobym majetkem se rozumi majetek s dobou pouzivani déle nez 1 rok.

Kratkodobym majetkem se rozumi majetek s dobou pouzivani kratsi nez 1 rok.
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3)
4)

8.10.3

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

8.10.4

1)

2)
3)

Zasoby se povazuji za kratkodoby majetek.

Vstupni cenou se rozumi celkova pofizovaci cena majetku.

Drobny dlouhodoby majetek

Dlouhodoby hmotny majetek se vstupni cenou do 40 000 K¢ se uctuje ptimo do
spotfeby na ucet ¢. 558 — naklady z drobného dlouhodobého majetku s ptislusnym
analytickym c¢lenénim podle platného uctového rozvrhu, z dodavatelské faktury
nebo z pokladniho dokladu.

Poftizeni drobného dlouhodobého hmotného majetku se zaznamenava na tucet ¢. 028
— drobny dlouhodoby hmotny majetek se souvztaznym zapisem na ucet ¢. 088 —
opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek se vstupni cenou do 60 000 K¢ se uctuje
pifimo do spotifeby na ucet ¢.558 — naklady z drobného dlouhodobého majetku
S pfisluSnym  analytickym ¢lenénim podle platného Gctového rozvrhu,
Z dodavatelské faktury nebo z pokladniho dokladu.

Pofizeni drobného dlouhodobého nehmotného majetku se zaznamenava na ucet

%

¢. 018 — drobny dlouhodoby nehmotny majetek se souvztaznym zéapisem na ucet
¢. 078 — opravky k drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku.

Uvedeny majetek je zaznamenavan v operativni evidenci vedeném na PC.
Dlouhodoby hmotny majetek se vstupni cenou nad 40 000 K¢ a dlouhodoby
nehmotny majetek nad 60 000 K¢ se uctuje jako investice podle postupli pro
ptispévkové organizace.

Pti zatfazeni se majetek zavadi do operativni evidence vedené na PC.

K syntetickym ucétim dlouhodobého drobného majetku je vedena analyticka

evidence podle aktualné platného uctového rozvrhu na zaklad¢ aktudlnich potteb

Skoly.

Zasoby

Veskeré zasoby na Gymnaziu a Jazykové Skole se uctuji periodickym zptisobem,
tzv. zptsob B.

Na ucty zasob je uctovano vzdy k rozvahovému dni, tj. k 31. 12. béZného roku.

V prubéhu ucetniho obdobi jsou veskeré zasoby uctovany na nakladové ucty ¢. 501

— spotieba materialu a ¢. 504 — prodané zbozi.
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8.10.5

4)

5)

1)

2)
3)

Ucet &. 501 spotieba materialu je dale analyticky ¢lenén, pro potieby sledovani
vyvoje nakladd, dle platného uctového rozvrhu, zejména na tyto oblasti:

a) kancelarské potieby,

b) spotieba kancelaiského papiru,

C) Spotieba toneru,

d) odmény do soutézi,

e) cCasopisy, brozury, letaky,

f) ucebni pomicky a ucebnice,

g) zdravotnicky material,

h) ochranné a desinfekéni prostiedky.

O vsech zasobach se vede operativni evidence.

Zavéreéna ustanoveni

Pfislusni zaméstnanci odpovidaji za to, Ze majetek je tadné udrzovan, plné
vyuzivan a ucelné rozmist'ovan.

Za dodrzovani této smérnice odpovida tcetni Skoly.

majetkem je uvedena ve smérnici odpisovani dlouhodobého majetku natizeného

a schvaleného Zlinskym krajem pro aktualni u¢etni obdobi.

8.11 Inventarizace majetku a zavazku

8.11.1 Uvodni ustanoveni

1) Tato smérnice stanovuje rozsah a zpisob inventarizace majetku a zavazki na

2)

Gymnaziu a Jazykové Skole s pravem statni jazykové zkousky Zlin.

Inventarizace majetku a zavazku se tidi:

a)

b)

c)
d)

prislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sh. o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich
predpisi,

vyhlaskou ¢.410/2009 Sb. pro vybrané ucetni jednotky, ve znéni pozdéjsich
predpist,

¢eskymi ucetnimi standardy €. 701 az 710 pro vybrané ucetni jednotky,

vyhlaskou ¢. 270/2010 Sh. o inventarizaci majetku a zavazku, ve znéni pozdéjsich

predpist, ktera stanovuje poZzadavky na organizacni zajisténi a zplisob provedeni
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8.11.2

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

8.11.3

1)

2)

inventarizace majetku a zavazkl, véetné blizSich podminek inventarizace jinych

aktiv a jinych pasiv.

Vymezeni zakladnich pojmi

Inventarizacni zpravou se rozumi shrnuti vSech podstatnych skutecnosti 0 vSech
provedenych inventurach, vcéetné seznamu vSech inventurnich soupisd,
inventurnich zapisi a inventurnich zavérd ainformace o vsech inventarizacnich
rozdilech a zuctovatelnych rozdilech.

Inventurnim zapisem se rozumi prukazny ucetni zaznam, kterym vybrand ucetni
jednotka nahrazuje pfi priitbézné inventarizaci inventurni soupis.

Inventariza¢ni polozkou se rozumi majetek, zavazky, jina aktiva a jina pasiva, na
zaklad¢ kterych miiZze byt vyhotovovan inventurni soupis.

Inventarizacnim identifikdtorem se rozumi oznaceni €asti inventariza¢ni polozky,
které zajist'uje jejich jednoznacnou identifikaci.

Casti inventarizatni polozky se rozumi jednotlivé véci, jednotlivé pohledavky,
opravné polozky k jednotlivym pohledavkam, jednotlivé zdvazky a dalsi
skute€nosti, které 1ze samostatné zjiStovat v rdmci inventarizacni polozky.
Ziuctovatelnym rozdilem se rozumi rozdil zjiStény pfi inventufe, zahrnuje manko,
schodek, piebytek arozdil, ktery se tyka jinych aktiv ajinych pasiv, vcetné
skutecnosti uctovanych na podrozvahovych tuctech, 0 kterych vybrand ucetni
jednotka uctuje v souladu se zakonem 0 Ucetnictvi.

Mankem se rozumi rozdil, kdy skutecny stav je niZ8i nez stav uvadény v Gcetnictvi.
Schodkem se rozumi rozdil, kdy skutecny stav je nizS§i nez stav uvadény
V ucetnictvi v piipad€ penézni hotovosti a cenin.

Piebytkem se rozumi rozdil, kdy skute¢ny stav je vyS§i neZz stav uvadény

V ucetnictvi.
Inventarizace majetku a zavazki

Pfi inventarizaci zajiStuje Gymnazium aJazykovd Skola ¢innosti nutné pro
vyhotoveni inventurnich soupisti, inventurnich zdpisl, inventurnich zavéra
a vyhotoveni dalSich souvisejicich G¢etnich zdznamd.

Inventarizace majetku a zavazka je provadéna ke dni sestaveni ucetni zavérky,

tj. k 31. 12. b&zného roku.
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3)

4)

5)

6)

8.11.4

1)

2)

8.11.5

1)

8.11.6

1)

Provedeni jednotlivych inventur zajiStuje inventariza¢ni komise. Nejpozd¢€ji do
okamziku zahajeni inventury jmenuje feditelka Skoly vnitfnim nafizenim cleny
inventariza¢ni komise.

Inventarizacni komise musi byt nejméné¢ dvouclenna.

Gymnazium a jazykova Skola zfizuje ustiedni inventarizacni komisi a dil¢i
inventarizacni komise.

Ustiedni inventarizaéni komise fidi a kontroluje ¢innosti dil¢ich inventariza¢nich

komisi a sestavuje inventarizacni zpravu.

Fyzicka inventura

Fyzickéd inventura je provadéna u majetku, u kterého lze vizualné zjistit jeho
existenci.
Fyzické inventuie na Gymnaziu a Jazykové skole podléha:
a) movity anemovity majetek ptidéleny prispévkové organizaci na zakladé
ztizovaci listiny vydané zlinskym krajem ze dne 13. 6. 2001,
b) drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek,
C) Samostatné véci movité a soubory movitych véci,

d) zasoby (kancelafsky material, knihy, ochranné a desinfekéni prosttedky).

Dokladova inventura

Dokladova inventura je provadéna u majetku a zavazkut, u kterého nelze vizualné
zjisti jeho existenci, vcetné jinych aktiv, jinych pasiv a skutecnosti uctovanych

Vv knize podrozvahovych ucta.

Pravidla pro jmenovani a povinnosti ¢lenii inventariza¢ni komise

Reditelka Skoly pfed zahdjenim samotné inventarizace majetku a zavazklt urci

vnitinim rozhodnutim jednotlivé ¢leny inventarizacnich komisi.

8.11.6.1 Ustiedni inventarizaéni komise

1)
2)
3)

4)

Ustiedni inventarizaéni komisi tvoii 3 osoby, z toho 1 predseda a 2 &lenové.
Ptedsedou bude jmenovany bud’ zastupce feditelky Skoly, nebo ucetni Skoly.
Clenové UIK museji spliiovat alespon zakladni pozadavky na znalosti problematiky
ucetnictvi.

UIK zodpovida za zaskoleni a pouceni ¢lenti dil¢ich inventariza¢nich komisi.
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5)

6)
7)

UIK zodpovida za sestaveni zdvérecné inventarizacni zpravy, kterou pak predlozi
k podpisu feditelce skoly.
UIK ptsobi zaroven jako poradni organ pro ¢leny dil¢ich inventariza¢nich komisi.

UIK provadi dokladovou inventuru a inventuru pokladni hotovosti a cenin.

8.11.6.2 Dildi inventarizacni komise

1)
2)

3)

8.11.7

1)

2)

8.11.8

1)

2)

3)

4)

Dil¢i inventariza¢ni komisi tvoii 3 osoby, z toho 1 ptedseda a 2 ¢lenové.
Clenové dil¢i inventarizacni komise jsou jmenovani ze zaméstnanc na zakladé
jejich odbornych znalosti, schopnosti @ odpovédnosti.

DIK provadi fyzickou inventuru.

Plan inventur

Mistem vykonavani inventarizace je Gymnazium a Jazykova Skola s pravem statni
jazykové zkousky Zlin, namésti T. G. Masaryka 2734-9, 760 01 Zlin.

Termin zahdjeni aukonceni fadné inventarizace majetku azdvazkd urdi,
V navaznosti na ustanoveni §29 a 30 zakona 0 Gcetnictvi a vyhlaskou ¢. 270/2010

Sb. o inventarizaci majetku a zavazku, feditelka vnitinim nafizenim.

Inventurni soupis

Zjistény stav majetku a zavazkli se zaznamenava do pfislusnych inventurnich
soupisu.
Vsechny inventurni soupisy museji byt podepsany pracovniky odpovédnymi za
provedeni inventarizace.
Névrhy na vyfazeni a likvidaci majetku se predkladaji UIK, kterd po provéfeni
skute€nosti a odsouhlaseni feditelkou Skoly zajisti jejich likvidaci.
Inventarizac¢ni soupis obsahuje tyto nalezitosti:
a) nazev polozek inventarizovaného majetku,
b) jednoznaény identifikator Casti polozek inventarizovaného majetku,
C) oznaceni piislusného analytického uctu,
d) ocenéni v K¢ a jeho celkova hodnota v K¢,
e) podpis osoby, ktera soupis vyhotovila a podpis nadfizeného organu — UIK,
f) okamzik zahajeni a ukonceni inventury,

g) zjisténé nedostatky.
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5) Tiskopisy inventurnich soupisti pro jednotlivé oblasti inventarizace majetku

a zavazku jsou soucasti této smérnice ve formé piilohy.

8.11.9 Inventariza¢ni zprava

1) Zavére¢na inventarizacni zprava musi obsahovat tyto nalezitosti:
a) den, ke kterému byla inventarizace majetku a zavazkt provedena,
b) jména ¢lend a piedsedii vSech inventariza¢nich komisi,
c) vyse celkového zjisténého inventariza¢niho rozdilu,
d) zpusob provedeni inventury a zptisob vypoiadani inventariza¢niho rozdilu,
e) vyjadieni k vysledku inventarizace, popiipadé vyvozeni osobni
odpovédnosti,
f) datum zahajeni a ukonceni inventarizace,
g) popis problémd, které se udaly v prub¢hu inventarizace,

h) podpis feditelky skoly.

8.11.10 Zavéreéna ustanoveni

1) VSechny inventariza¢ni rozdily musi byt zauc¢tovany nejpozd&ji ke dni sestaveni
ucetni zéavérky. Inventarizacni rozdily jsou uUctovany do nékladii nebo vynost
béZného ucetniho obdobi.

2) Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditelka Skoly.
8.12 Poskytovani cestovnich nahrad

8.12.1 Uvodni ustanoveni

1) Tato smérnice upravuje poskytovani nahrad cestovnich vydaji na Gymnaziu
a Jazykové Skole s pravem statni jazykové zkousky Zlin.
2) Tato smérnice se Fidi:
a) zakonem ¢. 262/2006 Sb. zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisi, predevsim
§42 a §151 — §189 tohoto zakona,
b) pfislusnou vyhlaskou ministerstva financi 0 vysi zakladnich sazeb zahrani¢niho
stravného pro dany rok,
€) piislusnou vyhlaskou ministerstva prace a socialnich véci 0 vysi sazeb tuzemského

stravného pro dany rok,
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d)

8.12.2

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

smérnice je zpracovana v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole

ve vefejné sprave, ve znéni pozdéjsich predpist.
Vymezeni zakladnich pojmi

Zamg¢stnavatelem se rozumi Gymnazium a Jazykova Skola s pravem statni jazykové
zkousky Zlin.
Zaméstnancem se rozumi zaméstnanec Gymnazia a Jazykové Skoly s pravem statni
jazykové zkousky Zlin.
Zamg¢stnavatel jedna v zastoupeni feditelky Skoly, kterd stvrzuje vysi vyuctovani
cestovnich nahrad a plni roli ptikazce hospodarské operace.
Pracovni cestou se rozumi ¢asové omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem
k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace.
Cestovnimi vydaji, za které jsou poskytnuty zaméstnanci nahrady, se pro ucely této
smeérnice rozumi vydaje, které¢ vzniknou pfi:

a) pracovni cestg,

b) cesté mimo pravidelné pracoviste,

€) mimofadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén Vv misté

vykonu prace nebo pravidelného pracoviste,

d) vykonu prace Vv zahranici.
Zahrani¢ni pracovni cestou se rozumi cesta uskute¢fiovand mimo uzemi Ceské
republiky. Dobou rozhodnou pro vznik cestovnich ndhrad se rozumi doba ptechodu
statni hranice.
Cestovnimi nadhradami se rozumi nahrady téchto vydaju:

a) Jizdni vydaje,

b) vydaje za ubytovanim,

C) zvysené stravovaci vydaje (stravné),

d) nutné vedlejsi vydaje.
Za sjednané pravidelné pracovisté se pro ucely této smernice rozumi:

a) budova skoly Zlin, namesti T. G. Masaryka 2734-9,

b) Zimni lazné Zlin, Hradska 888,

¢) Stadion mladeze, Zlin, Hradska 854,

d) Novesta, Zlin, U Stadionu 4286,

e) Megstska sportovni hala, Zlin, Dukelska 5413,

f) télocviéna ZS Emila Zatopka, Zlin, Stefanikova 2701.
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9)

8.12.3

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8.12.4

1)

Mistem zahdjeni aukonceni pracovni cesty se rozumi sjednané pravidelné
pracovisté. Po dohodé¢ se zaméstnavatelem se miize jednat 0 bydli§t€¢ zaméstnance,

pokud je to pro zaméstnance vyhodné;jsi.

Podminky poskytovani cestovnich nahrad

Zaméstnanec je povinen pocinat si hospodarné a ucelné.
Cestovni nédhrady jsou poskytovany zaméstnancim v pracovnim poméru
a zaméstnancim Cinnym na zdkladé dohod o0 pracich konanych mimo pracovni
pomér a to pouze je-li toto piedem dohodnuto pisemnou formou.
Zameéstnanec na pracovni cesté kona praci podle pokynti vedouciho zaméstnance,
ktery ho na pracovni cestu vyslal.
Podminky, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi cestovnich ndhrad, zejména
dobu amisto nastupu aukonéeni cesty, misto plnéni pracovnich ukoli, zplsob
a druh dopravy, druh ubytovani uréi predem zaméstnavatel.
Urceni podminek pracovni cesty obsahuje prvni strana formulare Cestovni ptikaz.
Schvéleni pracovni cesty a podminek stvrzuje zaméstnavatel na tomto formulari
svym podpisem s uvedenim data pracovni cesty.
Zamgéstnanec je povinen bez zbyte¢ného odkladu oznamit zaméstnavateli zménu
skutecnosti, které¢ jsou rozhodné pro poskytnuti cestovni ndhrady. Pro piipad
piekazek na stran€ zaméstnance je stanoven ndhradnik, ktery je sezndmen s cilem
a povinnostmi pracovni cesty.
Zaméstnavatel pii ureni zptsobu dopravy a ubytovani zejména piihlédne:

a) Kk Casové naro¢nosti a dostupnosti mista vykonu pracovni cesty,

b) k respektovani zasady ptimétené hospodarnosti,

c) ke splnéni povinnosti fidi¢e sluzebniho vozidla tykajici se uspé&$ného

absolvovani piezkouseni fidi¢e ve stanoveném terminu,

d) k opravnénym potiebam zaméstnance.

Nahrada jizdnich vydaja

Néhrada jizdnich vydaji za pouziti ur¢eného hromadného prosttedku dalkové
ptepravy, nahradu jizdnich vydaji za pouziti mistni hromadné dopravy v souladu
s ur¢enymi podminkami pracovni cesty, pfislusi zaméstnanci v prokazané vysi jak

U tuzemskych, tak i U zahrani¢nich pracovnich cest.
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2)

3)

4)
5)

8.12.5

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Pii poskytnuti ndhrady jizdnich vydaji za pouziti mistni hromadné dopravy pfi
pracovnich cestiach obci, ve které ma zaméstnanec sjednano misto vykonu prace,
poskytne mu zaméstnavatel tuto nahradu ve vysi odpovidajici cen¢ jizdného platné
v dob¢ konani pracovni cesty, aniz by zaméstnanec musel jizdni vydaje prokazovat.
Néhrada jizdnich vydaji zaméstnanci nepfislusi, pokud zaméstnavatel zajisti
zameéstnanci pouziti mistni hromadné dopravy zplsobem, na ktery zaméstnanec
finan¢né€ nepiispiva.

Meéstska doprava ve Zlin€ v pAsmu A neni pii pracovni cesté proplacena.

Ptilohou cestovniho piikazu musi byt vypis z elektronického jizdniho fadu,

vztahujici se k mistu pocatku a konce pracovni cesty (napf. Www.idos.cz).

Pouzivani osobnich motorovych vozidel

Pouziti soukromého silni€éniho motorového vozidla, je mozné pouze na zadost a se
souhlasem zaméstnavatele, a dale za podminky, ze zaméstnanec ma k vozidlu
sjednano a zaplaceno zédkonné i havarijni pojisténi.

Zameéstnanec predlozi k podpisu fediteli pfispévkové organizace formulat Cestovni
ptikaz s vyznacenim, ze bude pouZito vySe uvedené vozidlo, ato bud’ na zédost
zaméstnavatele oznaceni ,,AUV-ZZ*, nebo se souhlasem zaméstnavatele ,,AUV-
Sz

V obou piipadech (Zadost i souhlas) schvaleno podpisem feditelky Skoly.

Ptilohou tohoto formuldfe bude kopie pojistné smlouvy (resp. pojistnych smluv)
a kopie dokladii o zaplaceni pojistného pro piislusné obdobi. Tyto podklady
zam¢stnanec piedd spolecné s podklady tykajici se vyactovani pracovni cesty
zameéstnanci zodpovédnému za zpracovani cestovnich ptikaza.

V ptipad¢ pouziti soukromého silni¢éniho motorového vozidla nebo vozidla
zameéstnavatele, bez ptedchoziho souhlasu feditelky skoly, se jedna 0 neopravnénou
pracovni cestu.

PouZije-li zaméstnanec se souhlasem zaméstnavatele misto uréeného hromadného
dopravniho prostfedku soukromé silni¢ni motorové vozidlo ptislusi mu ndhrada
jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené jizdného za ur€eny hromadny dopravni
prostiedek (S vyjimkou letecké piepravy) ato jak pro tuzemské, tak izahrani¢ni
pracovni cesty.

Sazby nahrad za pouZzivani osobnich motorovych vozidel jsou uvedeny v ptiloze

¢. 2 k této smérnici.
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8.12.6

1)

2)

3)

8.12.7

1)

2)

3)

8.12.8

1)

2)

3)

Nutné vedlejsi vydaje

Zaméstnanci prislusi nahrada nutnych vedlejSich vydaji, které mu vzniknou
Vv pfimé souvislosti s pracovni cestou, ato ve vySi, kterou zameéstnanec
zam¢stnavateli prokaze.

Jedna se napt. 0 parkovné pii pouziti vozidla, pouziti telefonu, poplatky za uschovu
zavazadel a zdravotni pojisténi sjednané pii pracovnich cestach do zahranici.

Pfi pracovnich cestach do Prahy v rdmci poznavaci exkurze tiid pfed maturitni
zkouskou jsou proplaceny nutné vedlejsi vydaje maximaln€¢ do vyse 200 K¢ na
1den (vstupné do divadel, muzei, atd. — pouze pokud je spojeno s kulturni

aktivitou, kterd ma ptinos pro vyuku).

Tuzemska pracovni cesta

Obcerstveni podavané v prubehu cesty nebo v pribéhu seminare, konference apod.,
nema charakter obvyklého stravovani aneni povazovano za zajisténi ¢asteCného
stravovani zdarma. Obcerstveni tedy neni pfedmétem vyuctovani sluzebni cesty
a nezkracuje naroky stravného.

Doby, za které nevznikne zaméstnanci pravo na zahranicni stravné, se pfipocitavaji
k dobé¢ rozhodné pro poskytnuti stravného v tuzemsku.

Sazby tuzemského stravného a bliz§i podminky poskytovani jsou uvedeny v piiloze

¢. 2 k této smérnici.

Zahranic¢ni pracovni cesta

Dobou rozhodnou pro vznik prava zaméstnance na ndhradu cestovnich vydaji
v cizi méné je doba piechodu statni hranice Ceské republiky, kterou ozndmi
zaméstnanec zaméstnavateli, nebo doba odletu z Ceské republiky a pfiletu do
Ceské republiky pii letecké piepraveé.

Pti pracovnich cestdch do zahrani¢i se zaméstnanctim zpravidla poskytuje zaloha
v cizi méné. Zaloha se poskytuje nejvyse do piedpokladané vySe cestovnich
nahrad.

Zaméstnanec je povinen sjednat si zdravotni pfipojiSténi na pracovni cestu.
Pojisténi musi byt sjedndno vyhradné jako pracovni, v jiném piipadé (napf.

turisticke), nebude zaméstnanci tento vydaj uhrazen.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

8.12.9

1)

2)

Trva-li doba stravena mimo tzemi Ceské republiky méné nez 1 hodinu, zahrani¢ni
stravné se neposkytuje.

Doby stravené mimo tzemi Ceské republiky, které trvaji 1 hodinu a déle pfi vice
zahraninich pracovnich cestdch v jednom kalenddinim dni, se pro ucely
zahrani¢niho stravného s¢itaji.

Doby, za které nevznikne zaméstnanci pravo na zahrani¢ni stravné, se pfipocitavaji
k dobé rozhodné pro poskytnuti stravného v tuzemsku.

Ve formulédii Cestovnim piikaz jsou zaméstnanci povinni uvadét presny cas
ptrekroceni statnich hranic.

Zamgstnavatel mize zaméstnanci poskytnout kapesné do vyse 40 % poskytnutého
zahrani¢niho stravného.

Sazby zahrani¢niho stravného abliz§i podminky poskytovani jsou uvedeny

v ptiloze ¢. 2 k této smérnici.

Vydaje za ubytovani

Zaméstnanci piislusi nahrada vydaji za ubytovani, které vynalozil v souladu
S podminkami pracovni cesty, a to vV prokdzané vysi.

V ptipad€ ztraty origindlu dokladu za ubytovani, je zaméstnanec povinen zajistit
duplikat dokladu za ubytovani, v opaéném piipadé nebude zaméstnanci vydaj za

ubytovani uhrazen.

8.12.10 Poskytovani ziloh na pracovni cesty a vyuctovani nahrad

1)

2)

3)

4)

5)

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zalohu ve vysi pfedpokladanych
vydajii na pracovni cestu, neni-li pfedem dohodnuto, ze zaloha nebude poskytnuta.
Cestovni nahrady jsou vyplaceny prostiednictvim pokladny.

Zamé&stnanec neprodlené po vylUctovani pracovni cesty preda veSkeré podklady
zamé&stnanci zodpovédnému za zpracovani cestovnich piikazi (Ucetni), ktery
provede kontrolu podkladl a zabezpeci proplaceni.

Povinnosti zaméstnance je odevzdat fadné vyplnény cestovni piikaz iV piipadé
nahrad v nulové vysi.

Vyuctovani tuzemskych pracovnich cest na zaklad¢ schvalené zadanky o dopravu
(tzn. prvni strana formulare Cestovni piikaz) se rovnéz provadi pomoci formulare

Cestovni ptikaz.
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6) Vyuctovani zahrani¢nich pracovnich cest se rovnéz provadi pomoci formulare
Cestovni piikaz.

7) Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dni po ukonéeni pracovni cesty
predlozit zameéstnavateli pisemné doklady potfebné k vyactovani cestovnich nahrad
a pfipadné vratit nevyuctovanou zalohu.

8) O vysledku pracovni cesty podava zaméstnanec pisemnou zpravu.

9) Pokud se pracovni cesta uskuteCnila vramci projektu financovaného
prostiednictvim evropskych socidlnich fondl, je nezbytné tuto skuteCnost ve
vyuctovani pracovni cesty uvést. Na formulat se uvadi registracni Cislo projektu
a jeho nazev.

10) Nahradu za spotiebovanou pohonnou hmotu se ur¢i nasobkem ceny pohonné hmoty
a mnozstvim spotfebované pohonné hmoty. Toto ustanoveni plati jak pro tuzemské
pracovni cesty, tak i pro zahrani¢ni.

11) Cenu pohonné hmoty dolozi zaméstnanec originalem dokladu 0 nakupu pohonné
hmoty u Cerpaci stanice. V piipadé prokazovani nakupu pohonné hmoty pomoci
vice dokladii, dolozi zaméstnanec vSechny doklady V originale, pfi¢emZ se pro
vypoCet pouzije aritmeticky primér dolozenych cen pohonnych hmot. Toto
ustanoveni plati jak pro tuzemské pracovni cesty, tak i pro zahraniéni.

12) V piipadé, Ze zaméstnanec nedolozi doklad 0 nakupu pohonné hmoty, ktery spliiuje
vyse uvedené podminky, bude pro vypocet ndhrady za pohonnou hmotu pouzita
primé&rna cena pohonné hmoty Vv tuzemsku stanovend vyhlaskou Ministerstva prace
a socidlnich véci pro dané obdobi.

13) Spotieba pohonné hmoty se vypocitava z tidaji 0 spotiebé uvedenych v technickém
prukazu pouzitého motorového silni¢niho vozidla.

14) Vysi zahrani¢niho stravného ur¢i zameéstnavatel ze zakladni sazby zahrani¢niho
stravného sjednané nebo stanovené pro stat, ve kterém zaméstnanec stravi
Vv kalendainim dni nejvice Casu.

15) Castka, 0 kterou byla poskytnuta zaloha pii zahraniéni pracovni cesté nizsi, nez ¢ini
pravo zameéstnance, se doplati zaméstnanci vzdy v ¢eské méné.

16) Castka, 0 kterou byla poskytnuta zaloha pii zahraniéni pracovni cesté vyssi, nez
¢ini pravo zameéstnance, vrati zaméstnanec v méné, ve které mu byla zdloha
poskytnuta, nebo v meénég, na kterou zameéstnanec touto ménou v zahrani¢i smeénil,

anebo v deské méné.
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8.12.11Z4avérecna ustanoveni

1)
2)

3)
4)
5)

Formulaf Cestovni pfikaz je uveden v pfiloze ¢. 1 K této smérnici.

Vyse aktualnich sazeb tuzemského a zahranicniho stravného a cen pohonnych hmot
je uvedena v piiloze ¢. 2 ktéto smérnici. Tato pfiloha se méni v navaznosti na
aktudlné platné vySe cestovnich nadhrad vydavané ve form¢ vyhlasky ministerstva
préace a socialnich véci a ministerstva financi Ceské republiky.

Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi feditelka Skoly.

Za dodrzovani smérnice zodpovida ucetni a feditelka skoly.

Za zpracovani cestovnich piikazl je zodpovédna ucetni.

8.13 Priloha €. 2 0 vysi stravného a pohonnych hmot pro rok 2014 ke

smérnici 0 poskytovani cestovnich nahrad

8.13.1 Tuzemské stravné

1)

2)

3)

Za kazdy kalendaini den pracovni cesty piislusi zaméstnanci stravné ve vysi:

Tab. 4. Tuzemské stravné (MPSV, 2013).

Vyse stravného Délka pracovni cesty
67 K¢ az 80 K¢ 5az 12 hodin

102 K¢ az 123 K¢ 12 az 18 hodin

160 K¢ az 191 K¢ Vice nez 18 hodin

Pokud zaméstnavatel pfed vyslanim zaméstnance na pracovni cestu neurci vysi
stravného, mé zaméstnanec narok na stravné ve vySi dolni sazby podle vyse
uvedené tabulky.

Znemozni-li zaméstnavatel na pracovni cesté, kterd trvd méné nez 5 hodin,
zaméstnanci stravovat se obvyklym zplisobem, miize mu poskytnout stravné az do
vyse horni sazby stravného pro pracovni cestu, ktera trvd 5 az 12 hodin.

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto 1 bezplatné jidlo, pfislusi mu

snizené stravné v nasledujici vysi:
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Tab. 5. Tuzemské stravné 2 (Cesko, 2006).

Vyse stravného Délka pracovni cesty
70 % 5az 12 hodin

35% 12 a7 18 hodin

25% Vice nez 18 hodin

4) Stravné zaméstnanci nepfislusi, pokud mu pii pracovni cesté v rozmezi 5 az
12 hodin byla poskytnuta 2 bezplatnd jidla, pfi pracovni cesté v délce 12 az
18 hodin 3 bezplatna jidla.

5) Stravné se zaokrouhluje podle principti matematiky do 50 halétti na celé koruny

smérem dolu, od 50 haléft vCetn€ smérem nahoru.

8.13.2 Zahrani¢ni stravné

1) Zékladni sazby zahrani¢niho stravného jsou v nasledujici vysi:

Tab. 6. Zahranicni stravné (MFCR, 2013).

Zemé Ména stravného ISO kéd mény  Vyse stravného
Slovensko euro EUR 35
Némecko euro EUR 45
Velka Britanie britska libra GBP 40
Svycarsko $vycarsky frank CHF 75
Francie euro EUR 45
Rakousko euro EUR 45
Cina euro EUR 40

2) Zalohy na zahrani¢ni cesty jsou zaméstnancim poskytovany z valutové pokladny
Vv odpovidajici vysi v eurech.

3) Vyse sazeb do dal$ich zemi jsou uvedeny ve vyhlasce ¢. 354/2013 Sh. o stanoveni
vyse zékladnich sazeb zahrani¢niho stravného pro rok 2014.

4) Vyse stravného v navaznosti na dobu trvani pracovni cesty se ur¢uje nasledovné:

Tab. 7. Zahranicni stravné 2 (Cesko, 2006).

Vyse stravného Délka pracovni cesty
1/3 zakladni sazby 1 a7 12 hodin
2/3 zakladni sazby 12 az 18 hodin

Zakladni sazba Vice nez 18 hodin
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5)

6)

7)

8)

8.13.3

1)

2)

3)

Trva-li doba stravena mimo uzemi Ceské republiky méné neZ 1 hodinu, stravné se
neposkytuje.

Bylo-li zaméstnanci béhem pracovni cesty poskytnuto 1 bezplatné jidlo, pfislusi mu
snizené stravné v nasledujici vysi:

Tab. 8. Zahranicni stravné 3 (Cesko, 2006).

Vyse stravného Délka pracovni cesty
70 % z 1/3 zakladni sazby 1 a7 12 hodin

35 % ze 2/3 zakladni sazby 12 a7 18 hodin

25% ze zakladni sazby Vice nez 18 hodin

Stravné zaméstnanci nepftislusi, pokud mu pii pracovni cest¢ vrozmezi 5 az
12 hodin byla poskytnuta 2 bezplatnd jidla, pii pracovni cest¢ v délce 12 az
18 hodin 3 bezplatna jidla.

Rozmezi zahrani¢ni pracovni cesty ,,1 az 12 hodin“ se méni na ,,5 az 12 hodin*
pokud zaméstnanci vznikl za dobu cesty na tizemi Ceské republiky narok na
tuzemské stravné.

Stravné se zaokrouhluje podle principii matematiky do 50 haléiti na celé¢ koruny

smérem dolt, od 50 haléiti véetné smérem nahoru.

Pohonné hmoty

V ptipad€ neprokazani skute¢nych vydajii za pohonné hmoty, ¢ini pro rok 2014
primérna cena pohonnych hmot podle vyhlasky ¢. 435/2013 Sbh. 0 zméné sazby
zakladni nahrady za pouZivani silni¢énich motorovych vozidel a stravného
a o0 stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani cestovnich
nahrad:

a) 35,70 K¢ u benzinu automobilového 95 oktant,

b) 37,90 K¢ u benzinu automobilového 98 oktant,

c) 36,00 K¢ u motorové nafty.
Sazba zékladni ndhrady za pouZzivani osobnich motorovych vozidel pro rok 2014
¢ini 3,70 K¢ za 1 km jizdy.
Sazby néhrady a primérné ceny pohonnych hmot se zaokrouhluji na desetihaléte

smé&rem nahoru.


http://portal.gov.cz/app/zakony/zakonPar.jsp?page=0&idBiblio=81151&fulltext=&nr=&part=&name=pohonn%7EC3%7EBDch%7E20hmot&rpp=15#local-content
http://portal.gov.cz/app/zakony/zakonPar.jsp?page=0&idBiblio=81151&fulltext=&nr=&part=&name=pohonn%7EC3%7EBDch%7E20hmot&rpp=15#local-content
http://portal.gov.cz/app/zakony/zakonPar.jsp?page=0&idBiblio=81151&fulltext=&nr=&part=&name=pohonn%7EC3%7EBDch%7E20hmot&rpp=15#local-content
http://portal.gov.cz/app/zakony/zakonPar.jsp?page=0&idBiblio=81151&fulltext=&nr=&part=&name=pohonn%7EC3%7EBDch%7E20hmot&rpp=15#local-content
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9 VYHODNOCENI PROJEKTU

Tato Cast je zaméfend na celkové vyhodnoceni projektu tvorby a zavedeni vnitinich
ucetnich smérnic.

Mg¢tit a vycislovat celkové naklady vyjadfitelné v penézich v tomto pfipadé je velmi
obtizné. V tomto spoc¢iva rozdil mezi vetejnou a soukromou sférou, kde jsou néklady Iépe
méfitelné. Vytvoreni vnitinich ucetnich smérnic na Gymnaziu a Jazykové Skole S pravem
statni Jazykové zkousky Zlin spadd do bézné pracovni naplné ucetnich, pokud smeérnice
vytvoifi mimo béznou pracovni dobu, nejsou jim proplaceny piesCasy. Zaroven to, aby
organizace zaplatila vytvofeni vnitinich smérnic U externiho poradenského subjektu, si
nemiize dovolit, ani by takovy néklad nebyl z hlediska rozpoctu mozny. Tudiz v ramci
vyhodnoceni projektu tvorby vnitinich Gcetnich smérnic se nezabyvam métenim dopadu

nakladd na tento projekt.

Projekt vytvofeni Gdetnich smérnic byl z hlediska organizace velmi vitany. Casova
naroc¢nost zpracovavani bézné ucetni agendy v piispévkové organizaci ve vetejném sektoru
nedava pracovnikim dostatek casu na detailni vypracovani vnitfnich smérnic. Vytvoreny
byly v ramci projektu vSechny aktualné potfebné ucetni smérnice pro bezproblémovy chod
ucetni jednotky. Problematika tUcetnictvi pfispévkovych organizaci je velmi rozsahla
oblast, vypracovani vSech dokumenti tykajicich se kompletniho ucetnictvi z této oblasti
vyrazné¢ presahuje rdmec diplomové prace. Navic s probihajici reformou ucetnictvi
vetejného sektoru dochazi neustale ke zpiisnovani pravidel a zvySovani regulace, ucetnim

pracovnikim nadale pfibyva vétsi mnozZstvi prace.

V ramci projektu byly vnitini ucetni smérnice zpracovany tak, aby mély jednotnou
grafickou a formalni strukturu. Tyto skute¢nosti vedou ke zpiehlednéni vnitinich Gcetnich

smérnic a K lepsi orientaci v nich.

Dalsim pifinosem je to, Ze pokud to bylo mozné, doslo k zavedeni ptiloh ke smérnicim, tam
kde dochazi k casté legislativni zméné hodnot urcitych ukazateld, napt. vySe stravného
cestovnich nahrad. Pfi dal$i aktualizaci smérnic staci zménit tyto hodnoty pouze v ptiloze
ke smérnici, nez tomu bylo doposud, kdy dochézelo k jejich zméné v obsahu smérnice

a k naslednému tisku celé smérnice znova.

VSechny zpracovavané vnitini ucetni smérnice jsou vytvoreny na zdklad¢ aktudlné platné

legislativy pro rok 2014. Problémem né&kterych piivodnich smérnic byla totiz jejich
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zastaralost z hlediska pravnich piedpisi, | kdyZ bézna tGcetni agenda byla jiz zpracovavana
na zéakladé platnych ptedpisi. Typickym ptikladem tohoto problému v organizaci byla
smérnice 0 uftovani 0 drobném dlouhodobém majetku a zasobach, kdy smérnice

neodpovidala aktualné€ platnym ¢eskym ucetnim standardim.

Doslo také k vytvofeni smérnic pro organizaci zcela novych, pifikladem je smérnice
0 doplnkové cCinnosti. Zpracovani této smérnice vede ke zpruhlednéni tucetnictvi
a podavani vérného a poctivého zobrazeni skute¢nosti. Zaroven se tim splnil i nedavny
pozadavek na zpracovani smérnice 0 doplikové Cinnosti ze strany zfizovatele piispévkoveé

organizace — Zlinského kraje.

Soucasti bylo samoziejmé i detailni zpracovani smérnic. Napiiklad smérnice 0 systému
zpracovani Ucetnictvi a harmonogramu ucetni uzévérky, kde doslo k jejimu rozdéleni na
dvé rizné Gcetni smérnice, a to na samostatnou smérnici systém zpracovani tcetnictvi a na
harmonogram zpracovani ucetni zavérky s pfesnéjSim zapracovanim skutec¢nosti

a doplnéni nekterych nezbytnych dat.

Pii zavedeni vnitinich G¢etnich smérmic na Gymnaziu a Jazykové Skole s pravem statni
jazykové zkousky Zlin nenastal Z4dny problém. Smérnice jsou koncipovany tak, aby
odpovidaly platné legislative, ucetnictvi organizace a samotnym ucetnim pracovnikiim. Po
kompletnim zpracovani smeérnic, tak aby odpovidaly vSem potfebam organizace,
a schvaleni samotnymi t¢etnimi dochazi k jejich postupu k podpisu feditelkou $koly. Poté
jsou Ucetni smérnice jiZ oficialné platné.

Za dalsi pravidelné aktualizace vnitinich smérnic jsou odpov&dné ob¢ ucetni. Problematika
spadajici do problematiky plati spadd pod odpovédnost mzdové ucetni, za ostatni oblasti
zodpovida hospodaika Skoly. Hospodatka rovnéz zajistuje kopie smérnic a jejich
rozmisténi podle schvalené¢ho rozdélovniku. Pravidelna revize vnittnich ucetnich smérnic
je nastavena vzdy na zaCatku nového ucetniho obdobi, poptipadé je tfeba obsah vnitinich
smérnic piepracovat z diivodu ndhle zmény legislativy a podminek fungovani ucetni

jednotky.

Pfinosy tohoto projektu vidim i na své strané. Jedna se 0 vyznamnou praktickou zkuSenost
Z oblasti ucetnictvi atvorby vnitinich ucetnich smérnic. Zaroven jde 0 zkuSenost

s fungovanim a s realnymi ucetnimi piipady v oblasti vetejného sektoru.
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ZAVER
V dneSnim svété plném raznych zakont, vyhlasek a natfizeni je stale slozitéjsi se rychle
a bezproblémov¢ orientovat. K vyznamnému usnadnéni kazdodenni ¢innosti nam pomahayji

ucelné zpracované smeérnice na urcitou problematiku. Proto jsem si mimo jiné, pro

zpracovani své diplomové vybral zejména oblast tvorby vnitinich ucetnich smérnic.

Tématem této prace je projekt tvorby vnitinich uUcetnich smérnic pro gymnazium —

prispévkovou organizaci. Prace je délena na teoretickou a praktickou ¢ast.

V ramci teoretické casti této prace popisuji na jejim zacatku obecnou pravni Upravu

tcetnictvi v Ceské republice.

Poté se zamétuji na Gpravu ucetnictvi pro piispévkové organizace. Je zde uveden odkaz na
reformu Ucetnictvi v oblasti vefejnych financi, kterd se pravé dotykd zpracovavaného
tématu. Nasleduje vymezeni prispévkové organizace, zpusob jejiho ziizeni ak tomu
odpovidajici legislativa. Dalsi soucasti teoretického useku je popis ucetnictvi a pravni
upravy ucetnictvi pro ptispévkové organizace. Je zde strucné rozebrano jejich hospodateni

a s uvedenim jejich specifik — fondu ptispévkovych organizaci.

Déle se zabyvam jiz vnitinimi G¢etnimi smérnicemi. Popisuji zde jejich podstatu smysl
avyznam, zaméfuji se na jejich definici a vymezeni. V ndvaznosti na to feSim
problematiku samotné tvorby vnitfnich u¢etnich smérnic. Popisuji zde proces jejich tvorby,
grafickou a formalni podobu, a dale se zminuji 0 jejich aktualizaci. Nakonec teoretické
Casti jsou rozebrany vybrané vnitini tcetni smérnice z hlediska jejich obsahu a konkrétnich

potiebnych naleZitosti.

V praktické casti uvadim struény popis organizace, pro kterou projekt vypracovavam.
Nasleduje analyza sou€asného stavu vnitinich smérnic na Gymnéziu a Jazykové Skole
S pravem statni jazykové zkousky Zlin. Analyza je ¢lenéna na obsah sou€asnych smérnic

a analyzu této smérnice.

Hlavni casti této diplomové prace je samotny projekt. V projektové casti uvadim presné
znéni nové zpracovanych vnitfnich ucetnich smérnic pro toto gymnéazium, které jsem
vV ramci projektu vytvoril. Nakonec uvadim struéné zhodnoceni tohoto projektu tvorby
a zavedeni vnitfnich Ucetnich smérnic na Gymnaziu a Jazykové Skole s pravem statni
Jazykové zkousky Zlin. Pfilozené CD obsahuje plné znéni, format a strukturu vytvorenych

vnitfnich uéetnich smérnic.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
CUs Ceské tdetni standardy
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MFCR  Ministerstvo financi Ceské republiky

MVCR Ministerstvo prace a socialnich véci

NIV Neinvesticni prostredky

PAP Pomocny analyticky ptehled

UIK Ustfedni inventariza¢ni komise
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PRILOHA P I: PUVODNI VNITRNI UCETNI SMERNICE

Gymnézium a Jazykova $kola s pravem statni jazykové zkouSky Zlin,
namésti T. G. Masaryka 2734-9, 760 01 Zlin

Smérnice &.18

Smérnice pro stanoveni systému_zpracovdni tletnictvi a pro zabezpeceni iicetni uzdaverky
/harmonogram/

Organizace Gétuje podle Zakona o udetnictvi 563/1991 Sb. vyhlasku ¢. 410/2009 Sb., kterou
se provadéji nékterd ustanoveni zdkona &. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdgjsich
predpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve znéni vyhlasky ¢. 435/2010 Sb., Ceskymi
Gi¢etnimi standardy pro nékteré vybrané ucetni jednotky &. 701 az 707 (dale téz ,CUS).
V ramci Provadéci vyhlasky ultuje organizace podle uétového rozvrhu vytvofeného na
zékladé zde uvedené smérné uctové osnovy. V ramei zavaznych syntetickych ctl je Gctovy
rozvrh analyticky prizplisoben potiebam oddéleného sledovani ndkladi a vynosi hlavni
ginnosti (HC) a dopliikové &innosti (DC) a také sledovani ndkladt dle jednotlivych stiedisek.

Programové zpracovani ugetnictvi je zaji§téno programem UCR Gordic. Program je
pravidelng aktualizovan, aby odpovidal platnym zdkonnym ptedpisim.

Utetni uzavérky
V nasi organizaci jsou provadény tyto ucetni uzaveérky:
. Meésic¢ni ucetni uzavérka: vzdy k poslednimu dni v mésici (tisk deniku, hlavni
kniha, zasilani G€etni davky na Zlinsky kraj, zstatky BU, zlstatky a obraty
vybranych G¢th, kontrola okruhu rozvahy, kontrola obratu nékladi a vynost,

rozbor ¢erpani vydaji a pi{jmi rozpoctu)

. Mezitimni G&etni uzavérka: k 30.3., 30.6., 30.9. daného kalendainiho roku (tisk
vykazii Rozvaha, Vykaz zisku a ztrat, Pfiloha)

. Ro¢ni uCetni uzavérka: k 31.12. daného kalendainiho roku (tisk vykazi
Rozvaha, Vykaz zisku a ztrat, Pfiloha)

Nase 3kola provadi uzavérkové prace 12krat roéné, coz znamena, Ze jednotlivé agendy jsou
uzavirany mési¢né. V ramci mési¢ni uzavérky jsou zuctovany veskeré operace, které
hospodaisky patii do daného mésice.

Tato smérnice nabyva u¢innosti dnem 1.1.2011

Y]

Mgr. Alena Stdchova
feditelka Skoly

Gymn#zium 3 Jazykové §kzl;
g prévem stétni Jazyknvé



Gymnézium a Jazykové $kola s pravem statni jazykové zkousky Zlin,
namésti T. G. Masaryka 2734-9, 760 01 Zlin

Smérnice pro providéni pokladnich operaci Skoly

Pokladni hotovost

Limit pokladni hotovosti na drobné nékupy a nutné vydaje byl stanoven v &astce 30.000,- K&.
Limit pokladni hotovosti na stfedisku Jazykové skola byl stanoven v &stce 200.000,- K&.
Vybér penéz na doplnéni pokladni hotovosti se provadi Sekem nebo vybérnim listkem
z bézného uctu, ktery je veden u Komeréni banky Zlin, ktery musi podepsat k tomu zmocnéné
osoby dle podpisového vzoru v KB.

Vybér z Ceské spofitelny a.s. Zlin se provadi formou $eku, ktery musi podepsat k tomu
zmocnéné osoby dle podpisového vzoru ve spofitelné.

Vedeni pokladny

Evidenci pokladny vede hospodaika Skoly, kterd ma hmotnou odpovédnost za svéfené penize.
Evidenci pokladny na stfedisku Jazykov4 $kola provadi referentka.

Vybér penéz nad 10.000,- K& je uskutetiovan za doprovodu dal3f predem sjednané osoby.
Hospodatka $koly, mzdova u&etni a referentka k poslednimu pracovnimu dni v mésici uzavira
pokladnu s ¢iselnou fadou 4 a vyhotovuje vnitini doklad k zaugtovani do t&etnictvi.

Reditelka Skoly provadi namétkovou kontrolu zistatku.

Tato smérnice nabyva G¢innosti dnem 1.11.2012

G
Sk
Mgr. Alena Stachova

feditelka skoly

Gymnézium a Jazykovi $kola
§ prévem stéitni jazykové zkousky Zlin



PRILOHA P II: NOVA VNITRNI UCETNI SMERNICE
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G Gymnazium a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky Zlin
5 naméstni T. G. Masaryka 2734-9, 760 01 Zlin

1. Uvodni ustanoveni
1) Tato smérnice popisuje a urcuje doplikovou ginnost na Gymnaziu a Jazykove Skole
s pravem statni jazykové zkousky Zlin,
2) Tato smérnice a doplfikova dinnost se fidi:
a) zakonem ¢. 250/2000 5b. o rozpoétovych pravidlech Gzemnich rozpoétd,
b) zfizovaci listinou pfispévkové organizace Zlinského kraje ze dne 31. 3. 2001,
c) dodatkem £. 5, ze dne 17. 6. 2009, ke ziizovaci listiné pfispévkové organizace, ve
znéni dodatkl €. 1-4,
d) zdkonem €. 563/1991 Sb. o Géetnictvi, ve znéni pozdéjdich predpisd,
e} wyhlaskou ministerstva financi & 410/2009 Sb., kterd upravuje néktera ustanoveni

zakona o Géetnictvi a dale rozviji Géetnictwi vybranych déetnich jednotek.

2. Dopliakova ¢innost

1) Gymnazium a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky Zlin vykonava mimo
svoji hlavni éinnost, také doplfikovou éinnost.

2) Na zakladé Zivnostenského oprawnéni, vykondvd Gymndzium a Jazykovd 3Zkola
ohlasovaci volnou Zivnost, kde je pfedmétem podnikéni wyroba, obchod a sluzby
neuvedens v pfilohach 1 af 3 Zivnostenského zakona, s nasledujicimi vykonavanymi
obory Einnosti:

a) pofadani odbormych kurzl, Skoleni ajinych vzdélavacich akci wéetné lektorské
ginnosti,
b) realitni éinnost,

c) specializovany maloobchod a maloobchod se smifenym zboZim.

3. Druhy doplhikové é¢innosti

1) Mezi druhy vykondvané doplfikové cinnosti na Gymnaziu a Jazykové Skole patfi:
a) prondjem TV haly,
b) prondjem uceben,

c} pronadjem nebytovych prostor (kancelare, sklad),
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d) prondjem prodejnich automatd,
e} pronidjem bufetuy,

f) prodej knih a uéebnic, pougivanych v kurzech.

4. Uétovani prondjmu a prodeje knih
1) Pro potfeby uéetnictvi jsou jednotlivé druhy doplfikové Zinnosti déleny na

stfediska podle nasledujici tabulky:

Druh doplnkové Cinnosti Cislo stiediska
Prondjem ufeben 1
Prondjem TV haly 2
Pronajem bufetu 3
Pronajem skladu 4

Prondjem napojovych automatd 6
Prondjem kancelare 7aB

2) Naklady se 0ftuji na synteticky Géet £ 602 — wynosy z prodeje slufeb. Vnitfnim
dokladem jsou sniZovany naklady hlavni éinnosti.

3) N&jemné je Uftované na synteticky (cet €. 603 — wynosy z prondjmu.

4) Osobni naklady jsou Oftovany na Gcet €. 602 — wynosy z prodeje sluieb. Tyto
naklady jsou formou odmény proplaceny jako souéast platu.

5) Uty & 602 a 603 jsou analyticky élengny na jednotlivé druhy prondjmu podle
platného Uétového rozvrhu.

6) Triby z prodeje knih a uéebnic jsou Oétovany na Géet €. 604 0100.

5. Kalkulace nakladn

1) Jednotlivé kalkulace za prondjem jsou tvofeny naklady na elektrickou energii,
vodu, paru, prostfedky na Oklid, telefon, intermetového pfipojeni, odvozem
komunalniho odpadu, celkovymi osobnimi naklady a Eastkou za prondjem.

2) Kalkulace predejnich cen knih uréenych k predeji ve stfedisku Jazykova Zkola je
twofena pofizovad cenou a maréi v intervalu 0 — 25 % z pofizovaci ceny uréeng na

zdkladé prodejnosti knih.
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3) V pfipadé prodeje starSich ulebnic, které jsou newyuifivané a stale skladem, se

ucéebnice mohou prodat i pod pofizovaci cenou.

6. Zavérecna ustanoveni
1) Prodejem knih je povéfena Eva Zarska.
2) Vynosy z prodeje knih jsou po odsouhlaseni nadfizenym organem rozdéleny do
rezervniho fondu a do fondu odmén,
3) lednotlivé kalkulace pronajmi jsou uvedeny v pfilohach k této smérnici,
4} Seznam pfiloh:
a) kalkulace hodinové sazby za prondjem uéebny — TUTOR, 5. T. 0.,
b) kalkulace hodinové sazby za prondjem uéebny —www.scio.cz, 5. 1. 0.,
c) kalkulace hodinové sazby za prondjem TV haly — 5K Breznice,
d) kalkulace hodinové sazby za prondjem TV haly,
e} kalkulace hodinové sazby za prondjem uéebny,
f) kalkulace mésiéni sazby za ndjem kanceldfe — Nérodni Ustav odborného
vzdélavani.,

5) Jednotlivé pFilohy jsou revidovany podle potfeby v zavislosti na zméné cen energii.

Mgr. Alena Stachovd, Feditelka

pfispévkové organizace



