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ABSTRAKT

Ve své bakalarské praci se zabyvam aktualizaci vybranych vnitinich smérnic a navrhem
novych vnitfnich smérnic pro Obchodni akademii Tomase Bati a Vyssi odbornou skolu

ekonomickou Zlin.
V prvni, teoretické ¢asti se vénuji teorii vnitinich smérnic obecné.

Ve druhé, praktické casti se zabyvam popisem prostiedi Obchodni akademie TomasSe Bati
a Vyssi odborné skoly ekonomické Zlin. Dale analyzuji vyznam a vyuZziti vnitfnich
smérnic vV daném prostiedi a nakonec provadim aktualizaci vybranych vnitinich smérnic

a navrhuji nové.
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0 ucetnictvi, prispévkova organizace, legislativa

ABSTRACT

In my bachelor thesis, | deal with a updating of the selected internal standards and
a proposal new internal standards for the Thomas Bata Business Academy and Higher

Professional School of Economics Zlin.
The first theoretical part is devoted to internal standards in general.

At first in the practical part | deal with a description of Thomas Bata Business Academy

and Higher Professional School of Economics Zlin.

| also analyze the meaning and use of internal standards in the environment, and finally

| update my selected internal standards and propose new ones.
Keywords:

Internal Standards, the entity accounting, chart of account, inventory, property, Accounting

Act, Allowance Organization, legislativ
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UvVOD

Povinnosti kazdé ucetni jednotky je tvofit a aktualizovat pro vedeni svého ucetnictvi
vnitini smérnice. OKruh vnitinich smérnic se odviji od hospodaiské ¢innosti a naplné

prace. Rozsah je také nutny této ¢innosti pfizplisobit.

Mit dobfe vypracované vnitini smérnice je dilezité nejen proto, aby tcetni jednotka védéla
jak postupovat v dané situaci a nefeSila je pokazdé jinak, ale i pro jednodussi kontrolu
ucetnictvi napiiklad od finan¢niho ufadu. Kontrola je pak pro ob¢ strany mnohem rychlejsi
a efektivng;jsi.

S ohledem na to, ze kazdy rok dochdzi k legislativnim zménam, je nezbytné tyto Gpravy
sledovat. Je nutné vnitini smérnice kontrolovat a provést aktualizaci téch vnitinich

smérnic, kterych se zmény Vv zédkonech tykaji.

Vzhledem k tomu, Ze jsem zaméstnankyni Obchodni akademie Tomase Bati a Vyssi
odborné skoly ekonomické Zlin, uvitala jsem zajem ekonomického odde€leni o zpracovani

aktualizace vnitinich smérnic a doplnéni novych.

Cilem mé prace je zpracovat takovou praci, kterd bude uZite€nd a vyuZitelnd pro potieby
Skoly.

Bakalatska prace je rozdélena na dvé Casti: teoretickou a praktickou.

V prvni, teoretické ¢asti se pokusim objasnit na zéklad¢ dostupné literatury problematiku
vnitinich smérnic.

Ve druhé¢, praktické Casti budu charakterizovat Obchodni akademii Tomase Bati a Vyssi

odbornou Skolu ekonomickou Zlin, provedu analyzu a aktualizaci vybranych vnitinich

smeérnic v navaznosti na zmény legislativy a navrhnu smérnice nové.

Pti zpracovani bakalaiské prace budu vychazet z odborné literatury, Gcetnich a dalSich
materiali poskytnutych ekonomickym oddélenim Skoly. Zdrojem informaci budou také

konzultace s vedenim $koly.



| TEORETICKA CAST
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1 ZAKLADNI POJMY

Na uvod vysvétluji zakladni pojmy, které jsou soucasti celé prace.

1.1 Udetni jednotka

Uéetni jednotky vymezuje zakon &. 563/1991 Sb., o Gletnictvi, ve znéni pozdgjsich

predpisu jako:
a) pravnické osoby, které maji sidlo v Ceské republice

b) zahrani¢ni osoby, pokud na tizemi Ceské republiky podnikaji nebo provozuji jinou

¢innost podle zvlastnich pravnich predpist
¢) organizacni slozky statu podle zvlastniho pravniho predpisu
d) fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsany v obchodnim rejstiiku

e) ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat podle zakona o dani
z ptidané hodnoty vcetné plnéni osvobozenych od této dané, jez nejsou soucasti obratu,
Vv ramci jejich podnikatelské ¢innosti presahl za bezprostfedné predchéazejici kalendarni rok

¢astku 25 000 000 K¢, a to od prvniho dne kalendainiho roku
f) ostatni fyzické osoby, které vedou tcetnictvi na zdklad¢é svého rozhodnuti

g) ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli a jsou Uc€astniky sdruzeni bez pravni

subjektivity podle zvlastniho pravniho ptedpisu

h) ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedeni U€etnictvi uklada zvlastni pravni predpis

(Cesko, 1991)
Ze zakona o ucetnictvi vyplyva, Ze ucetni jednotky musi vést své ucetnictvi:

e spravné — jestlize ucetni jednotka vede ucetnictvi tak, Ze to neodporuje tomuto
zakonu (zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi) a ostatnim pravnim piedpistim,
ani neobchézi jeho ucel

e 1plné — jestlize Gcetni jednotka zatctovala v ucetnim obdobi v Gcetnich knihach
vSechny ucetni ptipady, které v ném méla zauctovat podle § 3, a nejpozdéji
do konce tohoto obdobi za jemu bezprostiedné piedchdzejici ucetni obdobi
sestavila ucetni zavérku, vyhotovila vyro¢ni zpravu, zvetejnila informace
podle § 21 a mé o téchto skutecnostech veskeré ucetni zaznamy, a to piehledné

usporadané
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e prukazné — jestlize vSechny G¢etni zaznamy tohoto ucetnictvi jsou prikazné
a ucetni jednotka provedla inventarizaci

e srozumitelné — jestlize umoziuje jednotlivé i v souvislostech spolehlivé
a jednoznacné urcit obsah tcetnich ptipada

e prehledné

e trvanlivé — jestliZze ucetni jednotka je schopna splnit povinnosti spojené s uschovou
a zpracovanim ucetnich zaznamu po celou dobu, po niz jsou ji timto zakonem

ulozeny (Cesko, 1991), (Lousa, 2008)

1.2 Ucetni zaznam

Zakon o ucetnictvi vymezuje vedeni ucetnictvi jako soustavu ucetnich zdznamu. Jednotlivé
ucetni zdznamy mohou byt seskupovany do souhrnnych uéetnich zdznamt, které nesou
celkovou informaci. Souhrnnymi G¢etnimi zaznamy jsou nejéastéji Gcetni doklady.

(Rynes, 2009)

Obsahem tucetniho zdznamu se pro ucely zakona o Ucetnictvi rozumi informace, ktera je

obsaZena v Ucetnim zdznamu a ktera se tykd predmétu ucetnictvi a jeho vedeni,

napft. datovani dokladl, zaznamy o provedeni fyzickych inventur. (Rynes, 2009)
Formy t¢etniho zaznamu:

e listinna — listiny

e technickd — napf. disky, optické disky

e smiSena — kombinace listinné a technické formy (Rynes, 2009)

1.3 Ugetni doklad

Skutecnosti, které jsou pfedméetem ucetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady, pficemz si
tyto doklady vyhotovuje ucetni jednotka sama. To znamena, Ze povinnosti tcetni jednotky
je vystavit na kazdy tcetni ptipad tcetni doklad. (Lousa, 2008)
Ugetni doklad musi obsahovat:

e o0znaceni ucetniho dokladu

e 0bsah ucetniho ptipadu a jeho ucastnikli

e penézni Castku, nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi

e okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu
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e okamzik uskutecnéni ucCetniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu

e podpisovy zaznam (vlastnoruéni podpis ¢i elektronicky podpis) (Rynes, 2009)

1.4 Prispévkova organizace

Ptispévkova organizace je pravnickou osobou, kterd se fidi specifickou pravni upravou.
Zéakladni pravni ramec je dan zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpoctl, ve znéni pozd¢jsich predpisti. Tento zakon stanovi zejména pravidla
pro hospodareni obci, mést a kraju, pravidla pro sestavovani rozpoctil, poskytovani dotaci
atd. Dale stanovi, jaké pravnické osoby mohou byt uzemnimi samospravnymi celky

zakladany. Jednim typem takové pravnické osoby jsou pravé piispévkové organizace.

(Voltnerova Maderova, 2011)

1.4.1 Pravni uprava prispévkovych organizaci

Samotné zakladni pravni Upravé ptispévkovych organizaci je vénovan § 27 az § 37a
zakona o rozpoctovych pravidlech. V této Casti zakona je upraveno zejména ziizeni
piispévkové organizace a povinné nalezitosti zfizovaci listiny, dale nabyvani majetku
v dobé existence organizace. Ztizovatel ma povinnost zapsat noveé vzniklou ptispévkovou
organizaci do obchodniho rejstiiku. Kromé zfizovani ptispévkovych organizaci je upraven
také postup pfii jejich rozdéleni, splynuti, slouceni a zruSeni. Zédkon dale stanovi zékladni
pravidla pro finan¢ni hospodateni ptispévkovych organizaci a pro nakladani s penéznimi
fondy, a to rezervnim fondem, investicnim fondem, fondem odmén a fondem kulturnich
a socialnich potieb (FKSP). Tvorba a pouziti FKSP je podrobnégji upravena provadéci
vyhlaskou €. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potfeb, ve znéni pozdéjsSich
predpist. Zakon o rozpoctovych pravidlech v ¢asti tykajicich se piispévkovych organizaci
vénuje pozornost také specifickym vztahtim, které mohou mit dopad do hospodateni
organizace nebo na majetek ztizovatele, a to ivérim, piijckdm a ruceni, ndkupu na splatky,
nakladani s cennymi papiry, poskytovani darl a zfizovani a zakladani pravnickych osob.
(Voltnerova Maderova, 2011)

Zakon o rozpoctovych pravidlech je zakladni pravni Upravou, na které stoji vztah mezi
ziizovatelem — uzemnim samospravnym celkem a jim zfizenou ptispévkovou organizaci.

(Voltnerova Maderova, 2011)
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Vzhledem k tomu, Ze piispévkova organizace hospodaii s vefejnym majetkem, vztahuje se
na ni i zékon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nekterych
zédkonl (zdkon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdé&jSich predpisi, a jeho provadéci
vyhléaska ¢. 416/2004 Sb. Tyto pravni ptedpisy maji zajistit ucelné, hospodarné a efektivni
vyuziti vefejnych prostfedkli, proto maji v praxi pro vztah mezi zfizovatelem
a prispévkovou organizaci zasadni vyznam. Procesni pravidla pfi provadéni vefejnopravni
kontroly se fidi zdkonem ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, ve znéni pozd¢jsich predpist.
(Voltnerova Maderova, 2011)

Z obecnych pravnich predpisi, které dotvareji pravni ramec fungovani prispévkovych
organizaci, nelze zapomenout ani na zadkon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozd¢jsich predpist. Prispévkova organizace je pravnickou osobou a v souladu se zakonem
o uéetnictvi tudiz i Gi&etni jednotkou. Ugetni jednotka je povinna vést Gidetnictvi. Pravidla
pro vedeni ucetnictvi vyplyvaji nejen ze samotného zédkona o ucetnictvi, ktery se zabyva
spiSe obecnymi zdsadami a obecnymi pojmy spoleénymi pro vSechny typy ucetnich
jednotek, ale predevsim z navazujici vyhlasky €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nektera
ustanoveni zédkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich predpist, pro nekteré
vybrané tcetni jednotky, ve znéni pozdéjSich piedpisii. Na tyto zavazné pravni piedpisy
pak dale navazuji vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki, a vyhlaSka
¢. 383/2009 Sb., o ucetnich zaznamech v technické formé vybranych ucetnich jednotek
ajejich pfedavani do centrdlniho systému UcCetnich informaci stitu a poZadavcich
na technické a smiSené formy ucetnich zaznamt, ve znéni pozd¢jSich predpist. Konkrétni
i¢etni postupy vychazeji z Ceskych ucetnich standardti pro nékteré vybrané uéetni
jednotky, které¢ vedou ucetnictvi podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.

(Voltnerova Maderova, 2011)

Prispévkova organizace je vSak nejen ucetni jednotkou, ale jako pravnickd osoba
i dafiovym poplatnikem. Vztahuji se na ni tedy veskeré zakony dafiové soustavy Ceské
republiky. (Voltnerova Maderova, 2011)

Kromé pravnich ptedpisi obecného charakteru, které se tykaji vSech piispévkovych
organizaci, je tfeba zminit 1 specifické pravni pfedpisy, které upravuji jednotlivé
prispévkové organizace v zavislosti na jejich hlavnim ucelu a ¢innosti, pro néz byly
ziizeny. Téchto pravnich pfedpisti je celd fada, napf. ¢innost Skol a Skolskych zatizeni

upravuje Skolsky zakon. (Voltnerova Maderova, 2011)
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2  VNITRNI SMERNICE

Povinnosti kazdé ucetni jednotky je vytvofit pro vedeni svého Gcéetnictvi vnitini smérnice.

(Kovalikova, 2011)

2.1 Hlavni smysl vnitinich smérnic

,»Hlavnim smyslem vnitinich smérnic je =zajisténi jednotného metodického postupu
pti sledovani skuteCnosti a zachycovani hospodarskych operaci v riznych vnitinich
utvarech, a to ve stejném cCase. Jednotny postup pii feSeni stejnych operaci je potiebny
pro spravné posuzovani a hodnoceni danych skutecnosti v ucetni jednotce jako celku.
Velmi dilezity divod pro tvorbu smérnic je vytvoteni urCitého ndstroje pro vnitini fizeni
ucetni jednotky. Pokud bude mit Gcetni jednotka piislusné smérnice vytvorené, tak se
minimalizuje riziko, Ze by dochazelo k porusovani pravnich piedpist.* (Kovalikova, 2011,

s.7)

»Dalsim divodem, pro¢ mit dobfe vytvofené vnitini smérnice, je mnohem snadné&jsi

ajednodussi postup pii kontrole ucetnictvi provaddéné pracovniky finan¢niho turadu.*

(Kovalikova, 2011, s. 7)

2.2 Dulezitost vnitFnich smérnic

»omernice lze uspofadat do jednoho uceleného souboru, nebo mohou byt vytvateny
samostatné. Vzhledem k tomu, Ze kazdorocné dochéazi k legislativnim zméndm (Casto
i v pribéhu roku), je nezbytné nutné pii téchto legislativnich zménach smérnice
kontrolovat a provést zménu téch smérnic, kterych se zmény v zdkonech tykaji.
(Kovalikova, 2011, s. 7)

»Pravidla a postupy stanovené vnitinimi smérnicemi jsou zavazné pro vSechny
zam&stnance dané uCetni jednotky a davaji tim urcité pravomoci odpovédnym
pracovnikiim. NedodrZeni pravidel a postupit danych vnitinimi smérnicemi muize byt
povazovano za zavazné poruSeni pracovni kazné. Je tedy nezbytné nutné zabezpeclit
vV ucetni jednotce seznameni ptisluSnych zaméstnanct s vydanymi smérnicemi. Vzdy je
dilezity obsah a uvedeni pravidel a postupii do praxe, nikoliv formalni stranka.

(Kovalikova, 2011, s. 8)
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2.3 Forma vnitirnich smérnic

Smérnice mohou byt vydavany zejména jako:

Neni

metodické smérnice
organiza¢ni smérnice
vnitini smérnice
pokyny

obé&zniky

dopisy

rozhodnuti

nafizeni

ptikazy

pokyny feditele

rozhodujici pfesna forma, ale dulezity je obsah. V ucetni jednotce se mohou

vyskytovat rizné typy smérnic, a to souc¢asné. (Kovalikova, 2011)

Doporucuje se, aby vétSina smérnic byla sestavena minimalné ze dvou ¢asti. Prvni ¢ast

jako obecnd, druha ¢ast se bude tykat jiz konkrétniho postupu v ucetni jednotce. Nikdy by

vSak smérnice neméla byt pouze obecnym konstatovanim pravnich predpist. (Kovalikova,

2011)

2.4

Rozdéleni vnitinich smérnic

,, Vnitini smérnice mizeme rozdé¢lit do tii skupin:

vnitini predpisy povinné podle ucetnich pifedpisii (dané zakonem o Ucetnictvi,
provadéci vyhlaSkou nebo tcetnimi standardy)

vnitini piedpisy vyplyvajici z jinych pravnich predpisti (napi. zakonik prace,
zakon o danich z pfijm1, zakon o rezervach, atd.)

vnitini pfedpisy doporucené, jejichz obsah i rozsah je dan velikosti, strukturou
| pfedmétem Cinnosti dané spoleCnosti (napf. vnitfni piedpis upravujici
vystavovani, zpracovani a ob&h ucetnich dokladl, vnitini predpis upravujici

organizaéni strukturu spole¢nosti, atd.)* (Kovalikova, 2011, s. 14)
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24.1

Povinné vnitini smérnice

uctovy rozvrh

odpisovy plan

podpisové zaznamy

stanoveni druhll zdsob materialu ictovaného pfi potizeni pfimo do spotieby
rozpousténi nakladd, popt. oceniovani odchylek

casové rozliseni nakladi a vynost

pouzivani cizich mén, kursové rozdily

derivaty

konsolidac¢ni pravidla

poskytovani cestovnich nédhrad

Nékteré tyto vySe uvedené povinné smeérnice nemuseji byt samostatné zpracované, ale

mohou byt soucasti jiné smérnice. I kdyz jsou vySe uvedené smérnice povinné, bude ticetni

jednotka vytvaret jen ty, pro které ma napln. (Kovalikova, 2011)

2.4.2

Ostatni vnitini smérnice

organizacni rad

pracovni fad

zpracovani kalkulaci

piehled o penéznich tocich, zplsob zpracovani
pracovnépravni naroky zaméstnanct

reklamace — reklamacni fizeni a vyfizovani reklamaci
kontrola bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
pozarni piedpisy

nahrady skod

vypocet odlozené daiiové povinnosti

popis pouzivaného softwaru — projekéné programova dokumentace
Stanoveni norem pfirozenych ubytka zasob
poskytovani plijcek zaméstnanciim

Skoleni zaméstnancii

postup pfi zpracovani a podani zadosti o zdvazné posouzeni
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e Zpusob zabezpeceni podpisovych zaznamii na ucetnich dokladech prostiednictvim
souhrnného seznamu
e tvorba fondi ze zisku

e postup pii poskytovani dart

Vyse uvedené smérnice jsou vyctem dalSich samostatnych smérnic, které je také mozné

pro potieby ucetni jednotky vytvoftit. (Kovalikova, 2011)

2.5 Nalezitosti vnitinich smérnic

Kazd4 ucetni jednotka ma své specifika, ktera se odrdzeji i do jejich vnitropodnikovych
smérnic. VEétSinou nelze pouzit vzory vydavanych smérnic bez upravy, proto je nezbytné
do nich zapracovat konkrétni podminky, které vedeni ucetni jednotky urci jako platné.

(Sotona, 2006)

Pro jasnou identifikaci popisované problematiky dané smérnice je nutné, aby

A%

vnitropodnikové smérnice kazdé ucetni jednotky obsahovaly alespon tyto zakladni udaje:

e nazev Uletni jednotky (musi byt jednozna¢né urceno, pro kterou ucetni jednotku je
vnitropodnikova smérnice urcena)

e nazev dokumentu véetné jednozna¢ného oznaceni (oznacovani smeérnic
je v kompetenci tcetni jednotky napf. ¢islo revize)

e nazev smérnice (ndzev ma byt jednoznacny, strucny a vystizny)

e datum vydani

e datum ucinnosti (jednoznaéné urceni obdobi, od kterého je smérnice platna)

e vypracoval (podpis pracovnika nebo zastupce tymu, ktery danou smérnici vytvofil)

e Kkontroloval (podpis pracovnika, ktery je kompetentni zkontrolovat spravnost udaju
uvedenych ve smérnici v souladu s pravnimi piedpisy)

e schvalil (podpis osoby, ktera ma pravomoc schvalovat vnitropodnikové smérnice)

e rozd¢lovnik (seznam pracovnika, ktefi smérnici obdrzi)

Pro lepsi orientaci ve vnitropodnikovych smérnicich je vhodné smérnice cislovat.

(Sotona, 2006)
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3 LEGISLATIVA

Ptehled nejdulezitéjsich predpisi, které maji vliv na vytvoreni vnitropodnikovych smérnic:

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi

Vyhléaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona

¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist

Ceské uéetni standardy pro podnikatele ¢. 001 az 023

Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, ve znéni pozdéjsich predpisi

Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist
Zakon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijmi, ve znéni
pozdé&jsich predpisi

Zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozd&jSich predpist

Zakon €. 338/1992 Sb., o dani z nemovitosti, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon €. 357/1992 Sb., o dani dédické, dani darovaci a dani z pievodu nemovitosti,
ve znéni pozd¢jsSich predpist

%

Zakon €. 353/2003 Sb., o spotiebnich danich, ve znéni pozdéjsich predpist

%

Zakon €. 337/1992 Sb., o sprave dani a poplatkil, ve znéni pozd¢jsSich predpist

%

Zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdéjSich predpisi

Zakon €. 40/1964 Sb., ob¢ansky zakonik, ve znéni pozdé¢jSich predpist

Zakon €. 21/1995 Sb., devizovy zakon, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon €. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradéach, ve znéni pozdé&jsich predpisi
Nafizeni vlady €. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a bliz§i podminky
poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedki, mycich, Cisticich

a dezinfek¢nich prostifedkl (Sotona, 2006)
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4 OBCHODNI AKADEMIE TOMASE BATI A VYSSi ODBORNA
SKOLA EKONOMICKA, ZLiN

4.1 Charakteristika OA T. Bati a VOSE Zlin

Zakladni pravni dokument

Ztizovaci listina

Nazev organizace

Obchodni akademie TomaSe Bati a Vyssi odborna Skola ekonomicka Zlin
ptispévkova organizace Zlinského kraje od 1. 4. 2001
Sidlo

Namésti T. G. Masaryka 3669, 761 57 Zlin
Identifika¢ni Cislo

00566411

Zrxizovatel

Zlinsky kraj, tf. T. Bati 3792, 760 01 Zlin

Zr¥izeni organizace

Rozhodnutim Ministerstva $kolstvi, mladeZe a t&lovychovy Ceské republiky
¢.j. 14691/2001-14 ze dne 30. biezna 2001 se piispévkova organizace Obchodni akademie
Tomase Bati a Vyssi odborna skola ekonomicka, Zlin, nameésti T. G. Masaryka 3669, stava

s ucinnosti od 1. 4. 2001 piispévkovou organizaci Zlinského kraje.
Hlavni icel a pfredmét ¢innosti

Poskytovani vychovy a vzdélani

Statutarni organy

feditel PaedDr. Josef Rydlo, jmenovan radou Zlinského kraje se souhlasem MSMT

e zastupkyné feditele pro vSeobecné vzdélavaci predméty Ing. Alena Sykorova
e zastupkyné feditele pro odborné predméty Ing. Ivana Londova

e zastupkyné feditele Mgr. Blanka HoleSova
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Jménem organizace jednd feditel jako statutarni organ nebo jiny zaméstnanec organizace
jako jim povéfeny zastupce tak, ze k napsanému nebo vytiSt€énému nazvu organizace,

anebo k otisku razitka organizace pfipoji vlastnoru¢ni podpis s uvedenim své funkce.
Vymezeni majetku

Majetek je ve vlastnictvi zfizovatele a preddva se organizaci do spravy k jejimu vlastnimu
hospodatskému vyuziti.

Vymezeni majetkovych prav a povinnosti

Organizace ma ke svéfenému majetku, tj. k majetku predanému piispévkové organizaci
ziizovatelem k hospodareni a majetku nabytému pro zfizovatele, tato prava a povinnosti:

Je povinna a opravnéna svéfeny majetek spravovat a efektivné vyuzivat pro plnéni

hlavniho ucelu a predmétu cinnosti, k némuz byla zfizena a pro doplitkové cinnosti

vymezené zfizovaci listinou.

Je povinna svéfeny majetek evidovat, ocenit, vést jej ve svém ucetnictvi a odepisovat jej
v souladu s piislusnymi pravnimi predpisy, metodickymi pokyny zfizovatele a schvalenym
odpisovym planem.

Je povinna o svéfeny majetek pecovat, udrZzovat jej a provadet jeho opravy, dbat o jeho
dalsi rozvoj a zvelebeni.

Je opravnéna realizovat akce charakteru oprav a udrzby, nové stavby, technické
zhodnoceni svéfeného majetku a investiéni nakupy s celkovymi néklady do 500 tis. K¢

véetné (bez DPH), a to v souladu se schvalenym planem tvorby a Cerpani investi¢niho

fondu ptispévkoveé organizace, rozpoctem organizace a metodickym pokynem kraje.

Je opravnéna pripravovat a realizovat akce reprodukce majetku s celkovymi naklady

nad 500 tis. K¢ (bez DPH) jen na zakladé pfedchoziho pisemného souhlasu zfizovatele.

Je povinna svéfeny majetek chranit pied zni¢enim a poSkozenim, pied odcizenim nebo

zneuzitim 1 pfed neopravnénymi zasahy.

Je opravnéna bez souhlasu zfizovatele svéfeny majetek pronajimat vlastnim jménem

za cenu Vv misté a Case obvyklou nebo vyssi, na dobu urcitou do 2 let.
Je opravnéna pronajimat zaméstnancim sluzebni byty.

Je opravnéna, pokud to je nezbytné nutné pro plnéni hlavniho ucelu a pfedmétu Cinnosti,

najmout si movity majetek za cenu v misté a case obvyklou na dobu neurcitou.
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Neni opravnéna nemovity majetek prodat, darovat, sménit, zatizit vécnym biemenem.

Je opravnéna vymezit neupotiebitelny a prebytecny movity majetek formou rozhodnuti

podepsaného statutarnim organem piispeévkové organizace.
Okruhy dopliikové ¢innosti

Klep$imu vyuziti hospodéaiskych moznosti a odbornosti zaméstnancli organizace

ztizovatel povoluje vykonavat organizaci tyto dopliikové ¢innosti:

e potadani kurzi a Skoleni Vv rozsahu 30 kurzt za rok

e (innost ekonomickych a organizaénich poradcti v rozsahu 1500 hodin za rok

Rozsah dopliikové cCinnosti je stanoven v objemu volné kapacity organizace tak, aby
neohrozil plnéni ukolid zajistovanych v ramci hlavni ¢innosti.
Doplitkova ¢innost nesmi naruSovat plnéni hlavnich ukoll organizace a sleduje se

oddélené od ¢innosti hlavni.

Finan¢ni hospodateni doplitkové cCinnosti se fidi ustanovenim § 28 odst. 3 zakona
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctu.

Vymezeni doby, na kterou je organizace zrizena
Organizace je zfizena na dobu neurcitou.
Rada skoly

Ministerstvo $kolstvi, mladeze a t€lovychovy ziidilo Radu skoly k 15. 10. 1996. Rada
Skoly ma 15 €lend, schazi se ke svym schizim dvakrat rocné€. Program jednani vychazi

Z povinnosti ulozenych radé¢ skoly zdkonem.
Zarazeni do sité Skol
Dle rozhodnuti o zatazeni do sité Skol, skola sdruzuje:

e Obchodni akademii 1Z0: 102319944
e Vyssi odbornou skolu ekonomickou 1Z0: 110026969

Nadaéni fond Obchodni akademie T. Bati Zlin

Cinnost nada¢niho fondu je zaméfena na vSestrannou podporu vychovné vzdélavaci
a mimoskolni Cinnosti zakti Obchodni akademie TomaSe Bati a Vyss$i odborné Skoly

ekonomické, Zlin nad ramec standarda financovanych statem.
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Registrace
Organizace je registrovana pod DIC CZ00566411 u Finanéniho tfadu ve Zling:
e kdani z piijmu
e kdani z nemovitosti
e jako platce dané z piijmu ze zavislé ¢innosti
e jako platce dané z ptijmi vybirané zvlastni sazbou
Uketnictvi

Organizace se pii vedeni Gcetnictvi fidi zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, provadéci

W

vyhlaskou ¢&. 505/2002 Sb. a Ceskymi téetnimi standardy. Ucetnictvi je zpracovavano
pomoci programu GORDIC.

4.2 Charakteristiky vzdélavacich ¢innosti na OA T. Bati a VOSE, Zlin

Obchodni akademie TomaSe Bati a VyS$i odborné Skola ekonomickd Zlin poskytuje tyto

typy studia:
e 1plné stfedni odborné — zakoncené maturitou

obor obchodni akademie,
obor obchodni akademie se zaméfenim na cestovni ruch

obor obchodni akademie se zaméfenim na mezinarodni obchod
e vysSi odborné — zakoncéené absolutoriem

obor Marketing pro stiedni stupen fizeni

obor Ucetnictvi a finan¢ni fizeni
e vysokoSkolské — zakoncené statni bakalaiskou zkouskou
obor Finan¢ni fizeni podniku

obor Marketing

4.2.1 Obchodni akademie Tomase Bati

Studium je ctyfleté, ukoncené maturitou z ceského jazyka, ciziho jazyka nebo matematiky,
ucetnictvi a ekonomiky. Soucasti maturitni zkousky je i praktickd zkouSka z odbornych
predméti. V oblasti odborného vzdélavani ziskaji zaci potfebné znalosti z ekonomiky,

managementu, ucetnictvi, dailové agendy, financovani, marketingu, bankovnictvi a dalSich
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oborti a osvoji si zasady podnikdni. Mimoradnd péce je veénovéana vyuziti pocitaci.
V pribéhu studia je mozné slozit stitni zkouSku z psani na PC a statni zkouSku
ze zpracovani textu. Dale Zaci pracuji se softwarem pro vyuku psani na PC, vedeni

ucetnictvi, zpracovani dani, finan¢ni analyzy atd.

Stfedni Skola je kromé& orientace na ekonomické pfedméty, zamétena také na posileni
vyuky vSeobecné vzdélavacich predmétii. Dava moznost absolventim lépe se uplatnit
na trhu prace. Nezastupitelny vyznam ma kvalitni vyuka dvou svétovych jazyku, pti které
je diraz kladen zejména na bezvadné komunikativni schopnosti. Jazykové vzdélavani
zahrnuje kromé vyuky Ceského jazyka a literatury dva svétové jazyky, predev§im jazyk
anglicky a némecky. Déle si mohou zaci volit jazyk rusky, francouzsky nebo Spanélsky.
Pti zatazovéani do skupin se snazime navazovat na jejich ptedchozi znalosti ciziho jazyka,
vyuku rozSitovat o odbornd a konverzaéni témata Vramci volitelnych predméti

a podporovat ji zahrani¢nimi odbornymi exkurzemi a odbornymi praxemi v zahraniéi.

Na oboru obchodni akademie mohou zaci studovat zaméteni podnikova ekonomika,

cestovni ruch a mezinarodni obchod.

V ramci zaméfeni podnikova ekonomika se setkavaji pfedevsim s problematikou
fungovani malych a stfednich podniki, ziskaji zakladni piehled v oblasti financi, dani,

velky diraz je kladen na vyuku ucetnictvi a vypocetni techniky.

Zaci se zaméfenim na cestovni ruch maji rozsifenou vyuku cizich jazykd a volitelné

predméty s tématikou piislusné specializace.

Zamé&feni na mezinarodni obchod je urfeno pro jazykové talentované zaky, ktefi se
seznami s ekonomikou mezinarodniho obchodu, mezinarodnim pravem a cizojazycnou
korespondenci. Vyuka na vSech oborech je doplnéna odbornymi exkurzemi a praxi

ve firmach.

Obsah uciva je tvofen nejen vSeobecné vzdélavacimi predméty, ale soucdsti uciva je
i znaény podil odbornych ekonomickych pifedméti. Jejich cilem je vybavit absolventa
potfebnym teoretickym zakladem ekonomickych véd, které jim wusnadni studium
Vv terciarnim  vzdélavani. Zaci ziskaji potfebny zéklad pro praci s ekonomickymi
informacemi, coz absolventim usnadni jejich pozici na trhu prace, pokud nebudou

pokracovat dale ve studiu.
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Vefejnospravni ¢innost — je zcela novy obor vzdélani, ktery se na naSi Skole zacal
vyucovat od Skolniho roku 2010/2011. Absolvent se uplatni v ramci piisobnosti tzemnich,
ustfednich nebo jinych organti statni spravy a samospravy. Zajistuje odborné ¢innosti nebo
ucelené¢ agendy, napf. v oblasti hospodafeni s majetkem obce, vedeni evidenci podle
zavazné platnych predpisti, vedeni agend spravnich a samospravnych komisi, prace
souvisejici s vystavovanim ufednich dokladii, s ur¢ovanim, vyméfovanim a vybirdnim
davek a poplatki, se spravnim fizenim apod. Ziskané ekonomické a pravni vzdélani mu
umozni uplatnit se i v obCanském sektoru. V ramcei nékterych odbornych predméti ziska
I 8irSi védomosti o problematice Evropské unie, zejména z pohledu organizac¢niho

a legislativniho.

Cely pribéh studia na stiedni Skole je podporovan modernimi informaénimi
technologiemi. V mnoha pfedmétech jsou pii vyuce vyuzivany pocitae a moderni
didaktickd technika (napf. interaktivni tabule, poslechovad zafizeni v cizich jazycich,

dataprojektory, PC aj.).

Do tretiho ro¢niku je zafazena odborna praxe v rozsahu 3 - 4 tydnil, a to na realnych
pracovistich firem v tuzemsku 1 v zahrani¢i. Dale nasleduje projektovy tyden, ve kterém
jsou rozvijeny v oblasti kli¢ovych kompetenci piedevs§im dovednosti souvisejici s jeho

piipravou na pracovni, osobni a spolecensky zivot.

Maturanti nejsou pii volbé oboru dalsiho studia nebo profese omezeni jen na ekonomickou
sféru. O tom svéd¢i jejich velka uspéSnost jak v pfijimacich fizenich na vysoké Skoly,

tak i v praktickém zivotg.

4.2.2 Vyssi odborna Skola ekonomicka
Skola patii mezi ty, které staly u vzniku vysiiho odborného 8kolstvi v Ceské republice.

Projekt vyssiho studia vznikl v uzké spolupraci mezi Obchodni akademii Tomase Bati
a nizozemskou vysokou Skolou v Eindhovenu. Byly pifi tom vyuzity také zkuSenosti
z obdobnych typt $kol v fad¢ dalSich zemi. Studium na vys$si odborné $kole je realizovano
jiz od roku 1992, a to ve vzdélavacich programech Marketing a Udetnictvi a finanéni
tizeni. Diky dlouholeté tradici Skoly, moZnostem zahrani¢nich stazi ve Velké Britanii,
Nizozemi a ve Francii a na zéklad¢ kvalitniho persondlniho obsazeni a technického

vybaveni, byla nadprimérnd Groven vyuky ocenéna udélenim Certifikatu vysoké kvality.
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Studenti vys$i odborné Skoly ekonomické jsou piipravovani pro kvalifikovany vykon
vV naroénych odbornych c¢innostech, dale odbornou erudici specifickou pro piislusny
program a také fizenou praktickou piipravu. Diiraz je kladen spiSe na aplikacni stranku
studia, i kdyz teoreticky zaklad, nutny pro celkovou orientaci v ekonomickém prostiedi

a k pochopeni potiebnych vztahii a souvislosti, je samoziejmosti.

Studujici si pro vyssi uplatnitelnost na trhu prace vybiraji z celé fady volitelnych predméta,
které¢ se prubézné¢ meéni a odrdzeji potfeby ekonomiky kraje, ale zejména schopnost

aplikovat evropské dimenze v ekonomické praxi.

Studium na vy3si odborné kole se svym pojetim bliZi vysokogkolskému piistupu. Skolni
rok je rozdélen na dvé¢ studijni obdobi (letni a zimni), zakon¢ena mésicnim zkouskovym
obdobim. Vyuka probiha formou pfednések, cviceni a seminafti. Soucésti studia je rovnéz
dlouhodob4 praxe. Studenti béhem ni zpracovavaji absolventskou praci, v niz ftesi

prakticky problém konkrétniho podniku.

Studium je ukonceno absolutoriem, které se sklada z teoretické zkousky z odbornych
predmétl, zkousky z ciziho jazyka, z absolventské prace a jeji obhajoby. Absolventi obdrzi

diplom a titul ,,diplomovany specialista“ (ve zkratce DiS.).

Od skolniho roku 2007/2008 mame nové akreditovany oba nabizené programy s délkou

studia tfi roky.

4.2.3 Bakalarské studium

Vysokoskolské studium zajistuje Obchodni akademie TomaSe Bati a Vyssi odborna skola
ekonomické Zlin ve spolupraci s Fakultou managementu a ekonomiky Univerzity Tomase

Bati ve Zlin¢ jako jeji smluvni partner.

Akreditace vlastnich, profesné zamétenych bakalafskych studijnich programt ziskala
Obchodni akademie Tomase Bati a VOSE Zlin jako prvni v republice. Stalo se tak diky
dlouholeté Gspésné vyuce na vyssim odborném studiu, kvalitnimu personalnimu obsazeni
a modernimu technickému vybaveni. V soucasné dob¢ je realizovano bakaléatské studium

v oborech Marketing, Finan¢ni fizeni podniku.

Studijni programy ve srovnani s jinymi vysokymi Skolami ekonomického sméru, jsou vice
profesné¢ zaméteny. Vyjadiuji diverzifikaci nabidky studijnich programi vychazejicich
Z poptavky na trhu prace. Profil absolventa bakalaifského studijniho programu piedpoklada

jeho rychlou adaptibilitu pfi nastupu do praxe. Proto je zaméfen na hlavni kompetence
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vysokoskolského studenta nejen s ohledem na potfeby praxe, ale i na zapojeni Ceské
ekonomiky do evropskych struktur. Je tedy samoziejmé, ze vyuce cizich jazyku je vénovan
velky prostor — az 25 % vyukového Casu a také zavere€na statni zkouSka probihd z Casti

V cizim jazyce.

Vyuka je organizovana klasickym vysokoskolskym zptisobem. Akademicky rok ma dva
semestry po Ctyfech mésicich vyuky a po jednom mésici zkouskového obdobi. Vyuka je
organizovana formou pfednasek, cviceni a semindii. Pro hodnoceni studentli se vyuziva
kreditni systém, ktery umoznuje volbu vlastni individuélni cesty. Vedle individualniho
studia mohou studenti vyuzivat i konzultaci s vyucujicimi, ktefi jsou jak z vyssi odborné

Skoly, tak i z fakult Univerzity T. Bati.

Protoze studijni programy jsou prakticky zameéfeny, je soucdsti studijniho planu také
dlouhodoba odborna praxe ve firmach. Nabyté poznatky a ziskané zkuSenosti studenti
zuro¢i v bakalaiské praci, kterd vychazi z tfeSeni konkrétni problematiky ve vybrané
organizaci. Nezanedbatelnym piinosem je také usnadnéni pozdéjsiho ptrechodu do praxe

a pro mnoho studenti je dalezitym odrazovym mustkem k ziskani prvniho zaméstnani.

Bakalaiské studium trva Sest semestrdi jak v prezencni, tak kombinované formé.
Po Uspésném vykonani statni zavérecné zkousky je absolventiim udélen titul ,,bakalar*
(ve zkratce Bc.). Rovnéz mohou pokradovat v navazujicim studiu v magisterskych

studijnich programech, a to podle podminek stanovenych zvolenou vysokou skolou.

Od akademického roku 2008/2009 jsou akreditovany vSechny bakalaiské studijni

programy vcetné kombinované formy studia v délce trvani 3 roky.

4.3 Vyznam a vyuZiti vnitfnich smérnic v organizaci
Mit dobie vypracované vnitini smérnice je velmi vyznamné.

Dobie vypracované vnitini smérnice zajiStuji v organizaci napf. pouzivani jednotného
a prehledného ucetniho rozvrhu, organizaéni zabezpeceni obéhu ucetnich dokladd,

jednotné zabezpec€eni provadéni inventarizace (fyzické i dokladové).

Existence kvalitné¢ sestavenych vnitfnich smérnic v organizaci zarovenl napomaha

zjednodusit prabeh externich kontrol (financ¢ni ufad, hygiena atd).
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5 AKTUALIZACE VNITRNICH SMERNIC

)0‘\‘.'0, OBCHODNI AKADEMIE TOMASE BATI
,“ ONK \.\ A VYSSI ODBORNA SKOLA EKONOMICKA ZLIN

namésti T. G. Masaryka 3669, 761 57 ZLIN

Smérnice ¢. 2

SMERNICE PRO HOSPODARENI S MAJETKEM

|. Vymezeni majetku

Dlouhodoby nehmotny majetek - DNM obsahuje software s dobou pouzitelnosti delsi
nez 1 rok, jehoz ocenéni prevysuje Castku K¢é 60.000,--. Dobou pouzitelnosti se rozumi
doba, po kterou je majetek vyuzitelny soucasnou nebo uchovatelny pro dals§i ¢innost.
ZaDNM se dale povazuje technické zhodnoceni, jehoz ocenéni pievySuje castku
K¢ 60.000,-- v ramci jednoho ucetniho obdobi. Tento majetek je evidovan:

- pofizeni 041.xxx [ 321.xxx

- zafazeni 013.xxx / 041.xxx

- odpis 551.xxx / 073.Xxx

- vyfazeni 073.xxx / 013.xxx

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek — DDNM obsahuje software s dobou
pouzitelnosti delsi nez 1 rok, jehoz ocenéni je od K¢ 7.000,-- do K¢ 60.000,--.

Tento majetek je evidovan:

- pofizeni a zafazeni 018.xxx / 321.xxx
- odpis ve vysi 100 % 558.xxx / 078.xxx
- vyfazeni 078.xxx / 018.xxx

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek — DDNM obsahuje software s dobou
pouzitelnosti delsi nez 1 rok, jehoz ocenéni je do K¢ 7.000,--. Tento majetek je evidovan:

- pofizeni a zafazeni 518.xxx / 321.XXx
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Dlouhodoby hmotny majetek - DHM obsahuje pozemky, stavby, samostatné movité véci
a soubory movitych véci s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok, jehoz ocenéni prevySuje
castku K¢ 40.000,--. Dobou pouzitelnosti se rozumi doba, po kterou je majetek vyuzitelny
soucasnou nebo uchovatelny pro dalsi Cinnost. Za DHM se dale povazuje technické
zhodnoceni, jehoz ocenéni jedné polozky ptrevysuje ¢astku K¢ 40.000,-- v ramci jednoho
ucetniho obdobi. Tento majetek je evidovan:

- pofizeni 042.xxx [ 321.XXX

- zafazeni 031.xxX, 021.xxx, 022.xxX / 042.XXX

- odpis 551.xxx / 081.xxx, 082.XxX

- vytazeni 081.xxX, 082.xxx / 031.xxX, 021.xxX, 022.XXX

Drobny dlouhodoby hmotny majetek — DDHM obsahuje movité véci poptipadé soubory
movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym uréenim, u kterych doba
pouzitelnosti je del$i nez 1 rok a ocenéni jedné polozky je v Castce K¢ 3.000,-- a vyssi

a neptevysuje ¢astku Ké 40.000,--. Tento majetek je evidovan:

- pofizeni a zatazeni 028.xxx [ 321.XxX
- odpis ve vysi 100 % 558.xxx / 088.xxx
- vyfazeni 088.xxx / 028.xxx

Drobny dlouhodoby hmotny majetek — DDHM (operativni evidence — OE) s dobou
pouzitelnosti delsi nez 1 rok, jehoZ ocenéni je v Castce K¢ 500,-- a vySsi a nepfevySuje
¢astku K¢ 3.000,-- je evidovan:

- pofizeni a zafazeni 501.xxx / 321.xXxX, 261.XXX

Drobny dlouhodoby hmotny majetek — DDHM s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok,
jehoz ocenéni je v ¢astce do K& 500,-- je evidovan:

- pofizeni a zafazeni 501.xxx / 321.xXxX, 261.XXX

Kopie dokladli o pofizeni majetku jsou pfedany spravci majetku, ktery tento majetek
zaeviduje v programu FIS 2000 (Compex), v programu GORDIC WEMA a zajisti jeho

oznaceni inventarnim cislem.
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Zasoby

Zasoby jsou vedeny metodou B tzn. jejich pofizeni je uctovano ptimo do spotieby:

501.xxx / 321.XXX, 261.XXX

Jedna se o zasoby predstavujici tzv. ostatni materidl — materidl pro cisténi, uklid,

dezinfekci.

Evidence knih v zakovské a ucitelské knihovné se vede v pfirtstkovych a ubytkovych
seznamech a za evidenci odpovidd zodpovédnad osoba, kterd predkldda tyto seznamy
k fadné inventarizaci spravci majetku.

- potizeni 501.xxX / 321.XxX, 261.XXX

V organizaci je umisténo informacni centrum (IC) pro zéky, studenty a zaméstnance Skoly.
Vsechny knihy, musi byt zaevidovany v IC (knihovni software — PMB MY BIBLI).
Za ztratu a prodleni ptij¢enych knih hradi Zéci a studenti poplatek do pokladny Skoly.

- zauctovani platby  261.xxx / 649.Xxx

Il. VyFazeni majetku

K vytazeni majetku dochézi na zaklad¢€ protokolu o vytazeni, ktery je podepsan feditelem
a jmenovanou inventariza¢ni komisi. Tento protokol je vystupem kazdoro¢ni
inventarizace. Protokol schvaluje feditel ptipadné statutarni zastupce.

Zpisoby vyrazeni:

- likvidace (fyzicky a moralné opotiebeného majetku)

- bezuplatny ptevod (pfebytecny a neupotiebitelny majetek)

Vypracoval: Podpis:
Kontroloval: Podpis:
Schvalil: Podpis:
Datum vydani: 2.1.2012

Datum uéinnosti: 2.1.2012
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Smérnice ¢. 4

INVENTARIZACE MAJETKU, ZAVAZKU, OCENENI MAJETKU A ZAVAZKU

Povinnost inventarizace majetku a zavazkl je zakotvena v § 29 a 30 zdkona o Ucetnictvi
¢.563/1991Sh., v platném znéni. Inventarizace majetku a zavazki je jedna z hlavnich
podminek zabezpecujicich pritkaznost ucetnictvi. Pii inventarizaci porovnavame skute¢ny

stav majetku a zavazki se stavem majetku a zavazkl v ucetnictvi.

Konkrétni pravidla, terminy a zpfesnéni zde uvedenych postupii je stanoveno v piikazu

feditele K inventarizaci pro jednotlivé ucetni obdobi.

Inventarizace majetku probiha v téchto fazich:
e zjistuje se skutecny stav majetku fyzickou inventurou
e spravce majetku preda ¢lenim inventarizaéni komise inventurni soupisy, které
slouzi jako podklad pro kontrolu majetku
e porovnava se skutecny stav zjiStény fyzickou inventurou se stavem v ucetnictvi
a vycisluji se inventariza¢ni rozdily
e 7zjistuji se pfiCiny, vypotradavaji a zactovavaji se rozdily do obdobi, které¢ bylo
pfedmétem inventarizace
Dokladem o provedené inventarizaci je souhrn inventurnich soupisii, které jsou podepsany
¢leny dil¢i inventarizacni komise a pfedsedou hlavni inventariza¢ni komise. Tyto inventury
provadéné dle piikazu feditele jsou Fadné. Kontrolu provadénych inventarizaci a jejich

vysledkl provadi feditel.

Radna inventarizace probiha 1 x ro¢né:

e fyzickou inventarizaci
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- dlouhodobého hmotného majetku,
- zasob,
- finan¢niho majetku,
- podrozvahové evidence,
e dokladovou inventarizaci prostiednictvim ucetnich dokladu
- dlouhodobého nehmotného majetku,
- zustatkt na bankovnich uctech,
- pohledavek a zavazk,

- ucta ¢asového rozliSeni.

Dokumentace inventarizace:
- evidence dlouhodobého majetku,
- evidence zasob,
- evidence finan¢niho majetku,
- inventurni soupisy,

- inventurni zapisy.

Vyporadani inventarizacnich rozdili

Inventarizacnim rozdilem se rozumi manko (skute¢ny stav je niz8i nez stav v ucetnictvi),
schodek (u penézni hotovosti a cenin) nebo ptebytek (skuteCny stav je vySSi neZ stav
V ucetnictvi). Zachycuji se pisemné v inventurnich soupisech a inventarizacnich zépisech.
Na jejich podkladé se inventariza¢ni rozdily vyuctuji (do ucetniho obdobi, za které se

inventarizaci ovétuje stav majetku a zavazk).

Vypracoval: Podpis:
Kontroloval: Podpis:
Schvalil: Podpis:
Datum vydani: 2.1.2012

Datum tc¢innosti: 2.1.2012
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W20, OBCHODNI AKADEMIE TOMAZE BATI
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namésti T. G. Masaryka 3669, 761 57 ZLIN

Smérnice €. 6

SMERNICE PRO POSKYTOVANI A UCTOVANI CESTOVNICH NAHRAD

Tato smérnice je v souladu s ustanovenim zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozd¢jsich predpist, zejména § 151 az 155 a § 173 az 189, (od 14. 4. 2008 neni k vydani

vnitiniho ptedpisu potiebny souhlas odborové organizace, ktera ve Skole ptsobi).

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

vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

Druhy cestovnich nahrad:
e jizdni vydaje
e vydaje za ubytovani
e stravné

e nutné vedlejsi vydaje

Za pravidelné pracovisté se pro ucely cestovnich ndhrad povazuje misto vykonu prace

sjednané v pracovni smlouvé. V podminkéch Skoly se jedna o mésto Zlin.

Podminky poskytovani cestovnich nahrad

e Podminky, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi cestovnich nahrad, zejména dobu
a misto nastupu a ukonceni cesty, misto plnéni pracovnich ukoll a zpisob dopravy
(popt. 1 druh ¢i zplsob ubytovani), uréi pfedem zaméstnavatel. UrCeni podminek
pracovni cesty obsahuje prvni strana formuléfe ,,Cestovni piikaz*. Schvaleni pracovni

cesty vcetné konkrétnich podminek na formulafi ,,Cestovni piikaz“ potvrdi
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zaméstnavatel svym podpisem s uvedenim data schvaleni pracovni cesty. Zaméstnanec
je povinen bez zbyte¢né¢ho odkladu ozndmit zaméstnavateli zménu skutecnosti, které
jsou rozhodné pro poskytnuti cestovni nahrady. Pro piipad pirekdzek na strané
zamestnance je stanoven nahradnik, ktery je seznamen s cilem a povinnostmi pracovni

cesty.

e Jménem zaméstnavatele vystupuje feditel piispévkové organizace, ktery soucasné

stvrzuje vysi vyuctovani a plni rovnéz roli ptikazce operace.

V ptipad¢ zahrani¢ni cesty tuto schvaluje a podminky uréuje rovnéz feditel ptispévkové

organizace.

e Mistem nastupu a ukonceni pracovni cesty je zpravidla pravidelné pracoviste

zameéstnance.

e Zamgéstnavatel pfi uréeni zptisobu dopravy a ubytovani zejména ptihlédne:
a) k Casové naro¢nosti a dostupnosti mista vykonu pracovni cesty,
b) k respektovani zasady priméiené hospodarnosti,
c) ke splnéni povinnosti fidi¢e silniéniho motorového vozidla tykajici se uspésného
absolvovani ptezkouseni fidi¢e ve stanoveném terminu v souladu s ptislusnou
legislativni normou,

d) kopravnénym potiebam zaméstnance.

e Pouziti silni¢éniho motorového vozidla, je mozné pouze na zadost, resp. se souhlasem
zam¢stnavatele — feditele pfispévkoveé organizace, a dale za podminky, ze zaméstnanec
ma k vozidlu sjednano a zaplaceno zakonné 1 havarijni pojiSténi. V tomto piipadé
zamé&stnanec predlozi k podpisu fediteli pfispévkové organizace formulai ,,Cestovni
ptikaz“ s vyznacenim, Ze bude pouzito vySe uvedené vozidlo, a to bud na zadost
zaméstnavatele — AUV-ZZ, nebo se souhlasem zaméstnavatele — AUV-SZ. V obou
pfipadech (zadost 1 souhlas) je schvaleno podpisem feditele ptispévkové organizace.
Ptilohou tohoto formuldife bude kopie pojistné smlouvy (resp. pojistnych smluv)
a kopie dokladii o =zaplaceni pojistného pro pfislusné obdobi. Tyto podklady
zaméstnanec predd spolecné s podklady tykajicimi se vyGctovani pracovni cesty
(napt. parkovaci listky) zaméstnanci zodpovédnému za zpracovani cestovnich ptikaz

(mzdové ucetni).
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V ptipad¢ pouziti silnicniho motorového vozidla, bez ptedchoziho souhlasu feditele

ptispévkové organizace, se jedna o neopravnénou pracovni cestu.

Cestovni nahrady se poskytuji
a) zaméstnanciim v pracovnim pomeéru
b) zaméstnancim ¢innym na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni

pomer a to pouze, je-li toto predem dohodnuto pisemnou formou.

Zameéstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci zalohu ve vysi predpoklddanych

vydaji na pracovni cestu, neni-li pfedem dohodnuto, Ze zéloha nebude poskytnuta.

Cestovni nahrady pri pracovni cesté

Nahrada jizdnich vydaji — ndhradu jizdnich vydaji za pouziti uréeného hromadného
prostifedku dalkové prepravy, resp. ndhradu jizdnich vydaji za pouziti mistni hromadné
dopravy v souladu s uréenymi podminkami pracovni cesty, poskytne zaméstnavatel

zameéstnanci v prokazané vysi.

Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem feditele pfispévkové organizace misto ur¢eného
hromadného dopravniho prostfedku silniéni motorové vozidlo (AUV-SZ), piislusi mu
nahrada jizdnich vydaji ve vysi odpovidajici cené jizdného za urceny hromadny
dopravni prostiedek (s vyjimkou letecké prepravy). Pfilohou cestovniho piikazu musi
byt vypis zelektronického jizdniho fadu, vztahujici se k mistu pocatku a konce

pracovni cesty (napf. Www.idos.cz).

Pouzije-li zaméstnanec na zadost feditele ptispévkové organizace silniéni motorové
vozidlo (AUV-ZZ), ptislusi mu za kazdy 1 km jizdy zakladni ndhrada a nahrada vydaja

za spotfebovanou pohonnou hmotu.

Cenu pohonné hmoty prokazuje zaméstnanec dokladem o nakupu, ze které¢ho je patrna
souvislost s pracovni cestou. Jestlize zaméstnanec hodnovérnym zptisobem cenu
pohonné hmoty zaméstnavateli neprokaze, pouzije zaméstnavatel primérnou cenu

pohonné hmoty dle vyhlasky Ministerstva prace a socidlnich véci.
Spotiebu pohonné hmoty silnicniho motorového vozidla vypocitd zaméstnavatel
zudaji o spotiebé uvedenych v technickém prikazu pouzitého vozidla, ktery je

povinen zaméstnavateli pro ucely vyuctovani predlozit.


http://www.idos.cz/
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e Nahrada vydaji za ubytovani — zaméstnavatel poskytne zamé&stnanci nahradu vydajt
za ubytovani, které vynalozil v souladu s podminkami pracovni cesty, a to v prokazané
vysi. Zaméstnanec je povinen pocinat si hospodarné a ucelné. V ptipadé ztraty
originalu dokladu za ubytovani, je zaméstnanec povinen zajistit duplikat dokladu

za ubytovani, v opacném piipad¢ nebude zaméstnanci vydaj za ubytovani uhrazen.

e Stravné — zaméstnavatel poskytne zaméstnanci za kazdy kalendaini den pracovni cesty
stravné ve vysi dle ptilohy €. 2 tohoto vnitiniho predpisu.
Bylo-li zamé&stnanci béhem pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo (které ma
charakter snidané, obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec financné nepiispiva),
prislusi zaméstnanci stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:
— 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
— 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle v§ak 18 hodin,

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

Vyse stravného po provedené upravé ztitulu kraceni naroku je uvedena rovnéz

v priloze €. 2.

Obcerstveni podavané v prabéhu seminafe, konference apod., nemé charakter
obvyklého stravovani a neni povaZovano za poskytnuti bezplatného jidla. Obcerstveni

tedy neni pfedmétem vyuctovani sluzebni cesty a nezkracuje naroky stravného.

e Nahrada nutnych vedlejSich vydaji — nahradu nutnych vedlejsich vydaji, pokud
vznikly v pfimé souvislosti s pracovni cestou, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci
ve vysi, kterou zaméstnanec zaméstnavateli prokdze. Jednd se napf. o parkovné
pii pouziti vozidla, pouziti telefonu, poplatky za tschovu zavazadel. Pii vykonu
zahrani¢nich pracovnich cest, je povinnosti zaméstnance sjednat si zdravotni
pfipojisténi na pracovni cestu, které patii mezi nutné vedlejsi vydaje. Pojisténi musi byt
sjednano vyhradné¢ jako pracovni, vjiném pifipadé¢ (napf. turistické), nebude

zaméstnanci tento vydaj uhrazen.

Zahranic¢ni pracovni cesty

e Nahradu jizdnich vydaji za pouziti ureného hromadného prostiedku dalkové

piepravy, resp. nahradu jizdnich vydajii za pouziti mistni hromadné dopravy v souladu
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sur¢enymi podminkami pracovni cesty, poskytne zameéstnavatel zaméstnanci
V prokézané vysi.
Pouzije-li zaméstnanec se souhlasem feditele misto ur¢eného hromadného dopravniho

prostiedku silni¢ni motorové vozidlo (AUV-SZ), postupuje se shodné, jak je vySe

uvedeno.

Pouzije-li zaméstnanec na zddost feditele piispévkové organizace soukromé silni¢ni
motorové vozidlo (AUV-ZZ), postupuje se rovnéz shodné, jak je vySe uvedeno. Cenu
pohonné hmoty v cizi méné zaméstnanec dolozi originalem dokladu o nakupu pohonné
hmoty u Cerpaci stanice v zahrani¢i. V ptipadé pracovni cesty konané ve vice zemich
budou k vypoctu ndhrady pouzity vSechny doklady, které zaméstnanec dolozi
Vv origindle, pfiemz se pro vypocet pouzije aritmeticky primér dolozenych cen
pohonnych hmot. V ptfipadé, Zze zaméstnanec nedolozi doklad o ndkupu pohonné
hmoty, ktery spliuje vyse uvedené podminky, bude pro vypocet ndhrady za pohonnou
hmotu pouZita primérna cena pohonné hmoty v CR stanovena vyhlaskou Ministerstva

préce a socialnich véci pro dané obdobi.

e Zaméstnanci piislusi za kazdy kalendaini den zahrani¢ni pracovni cesty zahranic¢ni
stravné ve vySi zdkladni sazby zahrani¢niho stravného stanoveného vyhlaskou

Ministerstva financi CR.

Zamg¢stnavatel poskytne zaméstnanci zahranicni stravné ve vysi:

— zakladni sazby, jestlize doba straveni mimo uzemi Ceské republiky trva
v kalendainim dni déle nez 18 hodin

— dvou tfetin zakladni sazby zahrani¢niho stravného, jestlize doba strd&vena mimo
tizemi Ceské republiky trva v kalendainim dni déle neZ 12 hodin,
nejvySe vSak 18 hodin

— jedné tretiny zakladni sazby zahrani¢niho stravného jestlize doba stravena mimo
tizemi Ceské republiky trva v kalendafnim dni 12 hodin a méng,
avSak alesponi 1 hodinu, nebo déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci vznikne

za cestu na uzemi CR pravo na stravné podle § 176

Trva-li doba stravend mimo uzemi Ceské republiky méné nez 1 hodinu, zahrani¢ni

stravné se neposkytuje.
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Doby stravené mimo uzemi Ceské republiky, které trvaji 1 hodinu a déle pii vice
zahrani¢nich pracovnich cestdch v jednom kalendainim dni, se pro ucely zahrani¢niho
stravného scitaji. Doby, za které nevznikne zaméstnanci pravo na zahrani¢ni stravné, se

ptipoc¢itavaji k dobé rozhodné pro poskytnuti stravného v tuzemsku.

Vysi zahrani¢niho stravného urci zaméstnavatel ze zékladni sazby zahrani¢niho
stravného sjednané nebo stanovené pro stit, ve kterém zaméstnanec stravi
Vv kalendainim dni nejvice ¢asu. Ve formulafi vyuactovani pracovnich cest — ,,Cestovni

ptikaz* — jsou zaméstnanci povinni uvadét presny Cas piekroceni statnich hranic.

Bylo-li zaméstnanci béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto bezplatné jidlo (které

ma charakter snidan¢, obéda nebo vecete, na které zaméestnanec financné nepiispiva),

ptislusi zaméstnanci zahrani¢ni stravné snizené za kazdé bezplatné jidlo o hodnotu:

— 70 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tfetinové vysi zakladni
sazby, tj. pokud doba strdvena mimo tizemi CR trva v kalendainim dni 12 hodin
a méné, avsak alespon 1 hodinu

— 35 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutietinové vysi
zékladni sazby, tj. pokud doba strivena mimo tizemi CR trva v kalend4inim dni
déle nez 12 hodin, nejvySe vSak 18 hodin

— 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi zdkladni sazby,

tj. pokud doba stravend mimo tuzemi CR trva déle neZ 18 hodin

Zahranic¢ni stravné zaméstnanci neprislusi, pokud mu béhem zahrani¢ni pracovni
cesty, ktera trva:

- 5 az 12 hodin, byla poskytnuta 2 bezplatna jidla,

- 12 az 18 hodin, byla poskytnuta 3 bezplatna jidla.

e Pii pracovnich cestach do zahraniCi se zaméstnanciim zpravidla poskytuje zaloha v cizi

méné. Zaloha se poskytuje nejvySe do predpokladané vySe cestovnich ndhrad.

Castka, o kterou byla poskytnutd zaloha pfi zahrani¢ni pracovni cesté nizsi, nez Cini
pravo zameéstnance, se doplati zaméstnanci vzdy v ¢eské méné.

v

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

nebo v méné, na kterou zaméstnanec tuto ménu v zahrani¢i smeénil anebo v ¢eské méné.
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e Schvéleni i1 vyuctovani zahrani¢nich pracovnich cest zameéstnanci se provadi
na predtisténych papirovych formularich ,,Cestovni ptikaz®, urenych pro vyuctovani

pracovnich cest.

Vyuctovani pracovni cesty a vyplata cestovnich nahrad

Vyuacétovani tuzemskych pracovnich cest se provadi pomoci formuléie ,,Cestovni
piikaz®.
e Zamgéstnanec je povinen do 10 pracovnich dnii po ukonceni pracovni cesty predlozit

zaméstnavateli pisemné doklady potifebné k vyuctovani cestovnich ndhrad a piipadné

vratit nevyuctovanou zalohu.

e Cestovni ndhrady jsou vyplaceny prostiednictvim pokladny nebo bezhotovostnim
pfevodem na ucet zaméstnance. Zamestnanec neprodlené po vylictovani pracovni cesty
preda veskeré podklady zaméstnanci zodpovédnému za zpracovani cestovnich piikaza
(mzdova ucetni), ktery provede kontrolu podkladi a zabezpeci proplaceni. Povinnosti
zamé&stnance je odevzdat fadné vyplnény cestovni piikaz i v piipadé nahrad v nulové
VySi.

e O vysledku pracovni cesty podava zaméstnanec zpravu v pisemné podobé.

e Pokud se pracovni cesta uskutecnila v rdmci projektu, je nezbytné tuto skutecnost
ve vyuctovani pracovni cesty uvést. Na formulaf se uvadi registracni Cislo projektu

a jeho nazev.

Nalezitosti cestovnich prikazi:
Pted zahdjenim pracovni cesty vyplni zaméstnanec na formulat ,,cestovni piikaz‘
nasledujici daje:

- ptijmeni, jméno, titul

- bydliste

- pocatek cesty — misto (bydlisté nebo Skola nebo vlakové nadrazi nebo autobusové

nadrazi), datum, hodina

- misto jednani

- ucel cesty

- doba trvani pracovni cesty ve dnech (1 den nebo 2 dny aj.)

- misto (bydlist¢ nebo Skola nebo vlakové nadrazi nebo autobusové nadrazi) a datum
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ukonceni pracovni cesty
souhlas zaméstnance s pracovni cestou (datum a podpis zaméstnance)
zpusob dopravy (ureny dopravni prostiedek)

datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty

Dle § 156 prislusi zaméstnanci tyto prokazané nahrady:

jizdni vydaje
vydaje za ubytovani
stravné

nutné vedlejsi vydaje

Po ukoncdeni pracovni cesty vyplni zaméstnanec na druhé strané cestovniho

prikazu tyto udaje:

datum a ¢as odjezdu a ptijezdu

pouzity dopravni prostiedek (zkratka)

cena jizdenky, pfip. mistni pfepravy

stravné

vydaje za ubytovani

nutné vedlejsi vydaje

ptipadné bezplatné poskytnuti cestovnich ndhrad

datum a podpis zamé&stnance (i¢tovatele)

Vsechny tyto tidaje a vypocty vyplni zaméstnanec.

Sazby pro obdobi roku 2012

a) Zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel za 1 km jizdy

¢ini (§ 157 odst. 4 zadkoniku prace):

u jednostopych vozidel a tiikolek 1,00 K¢

u osobnich silni¢nich vozidel 3,70 K¢
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b) Vyse primémych cen pohonnych hmot ¢&ini (od 1. 1. 2012 vyhlaska
¢.429/2011Sbh., vplatném znéni, kterou se pro urCeni vySe nahrady

za spotfebovanou pohonnou hmotu stanovi primérna cena pohonnych hmot):

benzin automobilovy 95 oktant 34,90 K¢
benzin automobilovy 98 oktanti 36,80 K¢
nafta motorova 34,70 K¢

c) Stravné se stanovuje takto (§ 176 odst. 1 zakoniku prace):

K¢ 69,-- [trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin

K¢ 106,-- [trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin

K¢ 165,-- [trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin

d) Vyse stravného v pfipadech poskytnuti jidla, které ma charakter snidan¢, obé&da

nebo vecefe a na které si zaméstnanec financné neptispiva (§ 176 odst. 3 zakoniku

prace):
Pocet bezplatné poskytnutych jidel 1 2 3
trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin 21,-- - -
trva-1i pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvysSe v8ak 18 hodin [ 69,-- | 32,-- [ -
trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin 124,-- | 83,-- | 42,--

Povolovani pracovnich cest:
o feditel Skoly (statutarni organ)

e zastupkyné feditele Skoly (zastupce statutdrniho orgénu)

e dalsi ¢lenové vedeni Skoly
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Evidence pracovnich cest:

o zastupkyne¢ feditele Skoly (zastupce statutarniho organu)

e mzdova ucetni
Forma evidence:

e eviden¢ni sesit ulozeny v kancelafi zastupkyn feditele Skoly
Tiskopisy:

e Cestovni ptikaz — tuzemské pracovni cesty

e Cestovni piikaz — zahrani¢ni pracovni cesty
Zpracovani cestovnich prikazii:

e mzdova udetni

Dalsi poznamky:

K cestovnimu piikazu musi byt pfiloZzeny origindlni doklady prokazujici néaklady

vynaloZené pii pracovni cesté. Ke kazdému cestovnimu piikazu piikladd zaméstnanec

pozvanku nebo pisemnou zpravu o vysledku pracovni cesty (exkurze, vylety, kontroly

praxi aj.). Datum na jizdenkdch se musi shodovat s datem odjezdu a piijezdu dle

cestovniho ptikazu.

Pokud je hromadna jizdenka pro vice zaméstnancii, original pfiklada k cestovnimu ptikazu

ten zaméstnanec, ktery hromadné jizdné zaplatil. Kopie hromadné jizdenky se pak

ptikladaji k cestovnim ptfikaziim dalSich zaméstnancti — ucastnikl pracovni cesty.

Pokud je hromadnd jizdenka (nebo spolecna faktura) pro zaméstnance a zaky

(napt. na vylet¢ nebo exkurzi), nelze tuto uplatnit jako origindlni doklad prokazujici

naklady vynaloZené pfi pracovni cesté.

Na cestovnim piikazu musi zaméstnanec potvrdit svym vlastnoruénim podpisem,

ze souhlasi s vyslanim na pracovni cestu zaméstnavatelem.
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Poskytovani cestovnich nahrad pii exkurzich a Skolnich vyletech

Exkurze do Prahy ve 4. ro¢niku OA bude trvat maximalné 4 dny, z toho 3 dny pracovni,
vyucujicimu budou proplaceny 3 noclehy, 4 dny stravného a nutné vedlejsi vydaje, jizdné
tam 1 zpé&t.

V pribéhu ucasti na zavérecné exkurzi v Praze lze cCerpat prokazatelnou nahradu

za divadelni ptedstaveni (pifi doprovodu zak) do limitu K¢ 700,-- na vyucujiciho.

Pro 1., 2. a 3. ro¢niky se mohou uspotadat zavére¢né exkurze maximalné na 3 dny, z toho
2 dny pracovni, vyuc€ujicimu budou zaplaceny 2 noclehy, 3 dny stravného a nutné vedlejsi
vydaje, jizdné tam 1 zpét.

Pfed zahrani¢nim vyjezdem Zakd, je nutno nejméné 3 tydny pied odjezdem odevzdat

seznam zakl s pisemnym souhlasem jejich zdkonnych zastupcl a s potvrzenim o pouceni

0 bezpecnosti a ochrané zdravi.

Zuc¢tovani cestovnich nahrad

- cestovné bez poskytnuté zalohy 512.xxx / 261.Xxx
- cestovné s poskytnutou zélohou - poskytnuti zalohy 335.xxx / 261.xXxx
- zuCtovani cestovného 512.xxx [ 335.XXX
- doplatek 512.xxx [ 261.XXX
- preplatek 261.xxx [ 335.XxX

Rozpoctova a ptispévkova organizace (a tedy i toto zafizeni) nesmi dle Zak. o cestovnich

nahradach vyplacet vyssi ndhrady, nez jsou nahrady v tomto zdkoné uvedené.

Vypracoval: Podpis:
Kontroloval: Podpis:
Schvalil: Podpis:
Datum vydani: 2.1.2012

Datum t¢innosti: 2.1.2012
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)0“‘;0, OBCHODNI AKADEMIE TOMASE BAT!

," ‘:.( A VYSSI ODBORNA SKOLA EKONOMICKA ZLIN
namésti T. G. Masaryka 3669, 761 57 ZLIN

Smérnice ¢. 9

OBEH UCETNICH DOKLADU

1. Uvod

Tato smérnice stanovuje obéh tcetnich dokladii a dalSich pisemnosti dokladajicich

hospodateni organizace.

I1. Forma a naleZitosti icetnich dokladu
Ucetni doklady maji pisemnou formu a musi obsahovat néleZitosti dle zakona o i¢etnictvi:
- oznaceni G€etniho dokladu
- obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky
- penézni Castku
- okamzik uskute¢néni nebo vyhotoveni ucetniho dokladu

- podpisovy zaznam

II1. Faze ob&hu ucetnich dokladu
Nékup probiha na zéklad¢ smluv, objednavek, pozadavkii na ndkup (formulat pozadavku
je ptilohou smérnice o finan¢ni kontrole, pokud pozadovany nakup neptesahne K¢ 100,--

pozadavek se nevystavuje).

1. Vznik ucetniho dokladu:
- externi doklady - ptijaté faktury
- bankovni doklady

Prijaté faktury jsou zapsany na sekretariatu do knihy doslych faktur, jsou oznaceny datem

ptijeti. Faktury jsou pfedany fediteli v podpisové knize ke schvaleni — ten pfipoji sviyj
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podpis. Svym podpisem s fakturami souhlasi a zaroven souhlasi s uhradou. VsSechny
faktury se ptedaji ekonomickému oddéleni, kde probe€hne jejich kontrola ve smyslu zdkona
o finan¢ni kontrole a posoudi zda nejsou shledany divody pro pozastaveni operace. Pokud
je tato kontrola v poradku, je faktura zavedena do ucetniho systému GORDIC (KDF).
Po zauctovani faktury se z programu GORDIC (KDF) vytiskne ,,koSilka®, ktera obsahuje

udaje o faktufe a uctovaci predpis.

Celkové naklady organizace jsou rozclenény procentem, kdy rozvrhovou zdkladnou je
podet odu¢enych hodin v regionalnim kolstvi (OA a VOSE) a v bakalaiskych studijnich
programech (Bc). Takto rozliSované naklady jsou zejména naklady na spotiebu energii
(vodné a sto¢né, para, elektricka energie), telefonni poplatky, naklady na ostrahu budovy
Skoly, svoz odpadu, ostatni sluzby Procentni clenéni je aktualizovdno na jednotlivé

semestry formou dodatkt k této smérnici.

Zauctovani:
- pfijata faktura 5XX. XXX [ 321.XXX
- pfijata faktura uhrazena zalohou  5XX.XxX / 321.XxxX

321.xxx [/ 314.xxx

Bankovni doklady (originaly zaslané z banky postou) jsou ptredany ekonomickému
oddéleni. Zalctovani bankovnich dokladi se provadi na zakladé elektronicky

zpracovavanych vypist (elektronické bankovnictvi Komeréni banky — PROFIBANKA).

Zauctovani:

- vydej z banky 3XX.XXX, 5XX.XXX [ 241 .XXX

- pfijem do banky 241.XXX [ 3XX.XXX, BXX. XXX
- interni doklady - ptijmové pokladni doklady

- vydajové pokladni doklady
- vydané faktury
- interni doklady
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Piijmové a vydajové pokladni doklady vystavuje pokladni, kterd formaln¢ a vécné
prekontroluje predlozeny doklad k proplaceni. Pfijmovy pokladni doklad vyhotovuje
pokladni ve dvou stejnopisech, jeden original pro platce a druhy pro organizaci. Vydajovy
pokladni doklad se vyhotovuje jedenkrat (original).

Za penézni prostiedky v pokladné hmotné odpovidéa pokladni.

Organizace vede penézni prostiedky:

- pokladna OA a VOSE

- pokladna bakalatskych studijnich programu

- pokladna FKSP

- valutova pokladna OA a VOSE

- valutova pokladna bakalafskych studijnich programu
Limity pokladniho ztstatku

- pokladna OA a VOSE K¢ 40.000,--

- pokladna FKSP K¢ 50.000,--

Zauctovani:
- vydajovy pokladni doklad 5xX.XXX, 3XX.XXX / 261.XXX

- pfijmovy pokladni doklad 261.XXX / BXX.XXX, 3XX.XXX

Vydané faktury jsou vystavovany na zaklad¢ uzavienych smluv a objednavek a jsou

podepisovany feditelem Skoly nebo statutarnim zastupcem ¢i ekonomem.

Zauctovani:

- vydana faktura 311.XXX [ BXX.XXX

Interni doklady jsou vSechny ostatni doklady, které zachycuji hospodatfeni organizace.

Kontrola ucetnich dokladi
- formalni spravnost — kontrola nalezitosti ucetniho dokladu dle zadkona o ucetnictvi,
- vécnd spravnost — prezkousSeni spravnosti tidajit uvedenych v dokladech (mnozstvi,
cena, rozsah praci, dodrZeni smluvnich podminek)

- oznaceni ucetnich dokladii — ¢islem z ¢iselné fady
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- zauCtovani dokladu — poznamka o zaGtovani s podpisovym zdznamem
a s uvedenim data, kdy bylo uctovano
- archivace — dle zakona o ucetnictvi

- skartace — stanoveno ve Skarta¢nim fadu

Programové vybaveni
Od 1. 1. 2000 organizace zpracovava ucetnictvi pomoci programu GORDIC.
Evidence majetku je vedena pomoci programu FIS 2000 (Compex) a GORDIC WEMA.

Vypracoval: Podpis:
Kontroloval: Podpis:
Schvalil: Podpis:
Datum vydani: 2.1.2012

Datum tuéinnosti: 2.1.2012
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)0“"’0, OBCHODNI{ AKADEMIE TOMASE BATI

," :.( A VYSSI ODBORNA SKOLA EKONOMICKA ZLIN
namésti T. G. Masaryka 3669, 761 57 ZLIN

Smérnice ¢. 10

VEDENI FKSP

Organizace se fidi vyhlaSkou Ministerstva financi ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich

a socialnich potieb, ve znéni pozdéjsich predpist.

Tvorba fondu

Fond je tvofen 1% z ro¢niho objemu nakladd zuctovanych na platy, ptidély do fondu jsou
prevadény z hlavnich ucti mési¢né podle skuteéné vyplacenych mezd. Koncem roku je
provedena kontrola a ptipadné rozdily dorovnany.

Finan¢ni prostfedky fondu jsou vedeny na samostatném G¢tu 107-12137-661/0100 KB,
a. s. pobocky Zlin. Navrh na Cerpani fondu podava teditel Skoly, odborové organizace se

k navrhu vyjadii a navrhne piipadné upravy. FKSP je Cerpan podle Zasad ¢erpani FKSP.

Pouziti prostiedkit FKSP
Fond je tvofen K zabezpeCovani kulturnich a socidlnich potieb zaméstnanci a jejich

rodinnych pfislusnik.

V organizaci pracuje zavodni organizace CMOS, jejiz ¢lenska schiize schvaluje Gerpani
rozpoctu FKSP. Nevycerpané prostfedky a zdroje fondu se prevadi do ptistiho roku.
Ugetnictvi fondu je vedeno v programu GORDIC.

Zauctovani:
1. Piispévek na zavodni stravovani lze poskytnout pouze vlastnim zaméstnanciim,

a to na jedno hlavni jidlo denné. Vyse ptispévku je K¢ 15,--. 412.xxx / 243.XXX
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2. Pii ucasti na kulturnich akcich je mozné Cerpat prostfedky z FKSP do vyse K¢ 150,--

jak na zaméstnance, tak i na rodinného ptislusnika nebo dichodce. 412.xxx / 321.XXX

3. Pii spoleénych akcich sbyvalymi zaméstnanci (dichodci), mohou byt soucasti
nakladii i pfiméfené naklady na obcerstveni, max. vSak do vySe K¢ 150,-- na ucastnika

akce, tj. zaméstnance a dichodce. 412.xxx / 321.XXx

4. Pti zivotnich vyroCich 60 let a dalSich vyroCich 5 let v€ku poskytne organizace
zaméstnanci nepenézni dar K¢ 500,--. Pracujicimu dichodci organizace poskytne
nepenézni dar ve vysi K¢ 500,- 1 penézni dar ve vysi K¢ 500,-.

412 .xXxX [ 241.XXX, 261.XXX

5. Pfi prvnim odchodu do starobniho nebo plného invalidniho dichodu poskytne

organizace vécny dar ve vysi K¢ 500,--. 412.XxX / 241.XXX

6. Vramci zdravotni prevence a péfe je mozné 1x rocn€ poskytnout piispévek
na ockovani K¢ 200,--. Po dohodé¢ s lékafem je mozné do vyse K& 300,--
pro zaméstnance zakoupit vitaminové prostredky a tim pfedejit zvySenému riziku

onemocnéni. 412.xxx [ 321.xxx

7. Aktivity souvisejici sregeneraci sil a udrzovanim fyzické kondice zaméstnanch
(cvieni pilates) jsou hrazeny =z prostiedki fondu vplné vysi. Zfondu Ize
zamé&stnanciim hradit K¢ 200,- na zakoupeni permanentek do bazénu.

412 xxx [ 321.xxx

8. Pii vzajemnych vymeénnych rekreacich, zajezdech, kulturnich akcich a sportovnich
soutézich lze pfi zajiSténi vzdjemnosti z fondu hradit plné naklady zaméstnanci
I Casteéné naklady jinych tuzemskych i zahrani¢nich pravnickych a fyzickych osob.
(Poprad) 412.xxx / 321.XxX

9. V piipadé¢ spolecnych kulturnich a turistickych zdjezdl lze zaméstnanci ¢i dichodci,

rodinnému pfislusniku hradit i veskeré naklady zajezdu. 412.xxx / 321.XXx

Vypracoval: Podpis:

Kontroloval: Podpis:

Schvalil: Podpis:
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Datum vydani: 2.1.2012
Datum uéinnosti: 2.1.2012
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)0;’;0: OBCHODN{ AKADEMIE TOMASE BATI
," :‘( A VYSSI ODBORNA SKOLA EKONOMICKA ZLIN

namésti T. G. Masaryka 3669, 761 57 ZLIN

Smérnice ¢. 12

SMERNICE O STRAVOVANI ZAMESTNANCU

Tato smérnice upravuje ndklady na stravovani zaméstnanci organizace. Vychazi

v

z vyhlasky ¢. 84/2005 Sb. o ndkladech na zavodni stravovani a jejich uhradé

Vv ptispévkovych organizacich ziizenych izemnimi samospravnymi celky.

Organizace zabezpeCuje ob&édy pro své zaméstnance ndkupem poukazek TICKET
RESTAURANT. Nominalni hodnota poukdzky je K¢ 70,--. Organizace hradi z rozpoctu
K¢ 10,--. Zaméstnanec hradi K¢ 45,--. Ptispevek z FKSP je K¢ 15,--.

Zamgéstnanec nema narok na stravenku pfi:

e pracovni sméné, kterd trva méné nez 3 hodiny denné
e nemoci

e fadné dovolené

e neplaceném volnu

e samostudiu

e pracovni cesté trvajici vice nez 5 hodin

Stravenky maji povahu cenin, proto zameéstnanec, ktery je vydava, ma s organizaci

uzavienu hmotnou odpovédnost.

Spotteba stravenek je zuctovavana mésicné. Platba za stravenky od zaméstnance je srdzena

mésicné z jeho Cisté mzdy.
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Zauctovani spotieby stravenek:
- prispevek z provozu 527.xxx / 333.xxx
- ptispévek z FKSP 377.xxx / 333.XxX

- ptispévek zaméstnancl 335.xxx / 333.xxx

Vypracoval: Podpis:
Kontroloval: Podpis:
Schvalil: Podpis:
Datum vydani: 1.2.2012

Datum uéinnosti: 1.2.2012
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6 NAVRH VNITRNICH SMERNIC

)“‘.;‘l OBCHODNI AKADEMIE TOMASE BATI
,“ :‘( A VYSSI ODBORNA SKOLA EKONOMICKA ZLIN

namésti T. G. Masaryka 3669, 761 57 ZLIN

Smérnice ¢. 16

OCHRANNE PRACOVNI POMUCKY

Smérnice se fidi § 104 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdé&jsich
ptedpisii a natizenim vlady ¢. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a bliz§i podminky
poskytovani  osobnich  ochrannych pracovnich prostfedkli, mycich, disticich

a desinfekénich prostiedk.

Zasady pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkii, mycich,
cisticich a desinfek¢nich prostredki:

Zakonikem prace je uloZeno zamé&stnavatelim poskytovat zamé&stnancim osobni ochranné
pracovni prostfedky (dale jen OOPP).

Natizeni vlady stanovi rozsah a bliz$i podminky poskytovani OOPP.

Ochrana zaméstnancii pred Urazy a nemocemi z povolani musi byt pfedevsim zabezpecena
organizaci prace.

Zaméstnanci musi byt pfed pouzitim prostfedkl prokazatelné pouceni a zacviceni.

Uzitna doba OOPP, pokud neni uvedeno konkrétné, se predpoklada 12 mésicu.
Zaméstnanci jsou povinni pouzivat poskytnut¢é OOPP pouze pii konani pracovnich
¢innosti, pro které byly pfidéleny a jsou povinni s nimi zachdzet odborné a hospodarné.

Vedouci zaméstnanci zajistuji prokazatelnou evidenci OOPP.

Poskytnuté OOPP:
Myci, Cistici a desinfekeni prostfedky jsou poskytovany mesicné.

Vybaveni je poskytovano 1 x ro¢né.
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Zauctovani — spotfeba materidlu 501.xxx / 321.xxx, 261.xxx

e Administrativa — pedagogicky sbor

Myci, Cistici a desinfek¢ni prostiedky: 100 g - toaletni mydlo

e Skolnik

Myci, Cistici a desinfek¢ni prostiedky: 100 g - toaletni mydlo

Vybaveni:

V zimnim obdobi:

300 g - distici pasta

. ochranny odév proti bodnuti a pofezani

. ochranna obuv s bezpecnostni tuzinkou

. ochranné bryle proti tlomkim a stfepindm
. zatkové chranice sluchu

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

ochranné rukavice pro manipulaci

. ochranna cepice platéna
. gumove rukavice
. gumova zastéra

. ochranny kabat proti chladu

10. ochranné rukavice proti chladu

e Uklize¢ka

Myci, €istici a desinfekeni prostiedky: 100 g - toaletni mydlo

Vybaveni: 1.

2

3

4

5

6

7
Vypracoval:
Kontroloval:

300 g - cistici pasta

ochranny plast’ nebo zastéra

. ochranna obuv s protiskluzovou podesvi

. ochranné bryle nebo §tit proti chem. latkam
. ochranné gumové rukavice

. ochranné rukavice - textilni

. platény Satek nebo Cepice

. bezpecnostni pas se zajisténim pro praci ve vysce

Podpis:

Podpis:



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

56

Schvalil: Podpis:

Datum vydani: 2.1.2012
Datum U¢innosti: 2.1.2012
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)0“‘;0, OBCHODNI AKADEMIE TOMASE BAT!

," ‘:.( A VYSSI ODBORNA SKOLA EKONOMICKA ZLIN
namésti T. G. Masaryka 3669, 761 57 ZLIN

Smérnice ¢. 17

UCTOVY ROZVRH

Tato smérnice vychazi ze zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich
predpisti a z vyhlasky 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro nékteré vybrané ucetni

jednotky.

Uttovy rozvrh slouzi ke kontrole uéetnictvi a zaroveii prokazuje obsah widetnich knih.
Uttovy rozvrh se Fidi smémou uétovou osnovou. Udtovy rozvrh je tvofen v Gdetnim
programu GORDIC. Uétovy rozvrh se sklada ze t¥imistnych syntetickych a t¥imistnych

analytickych uéti. Uétovy rozvrh je mozno v priib&hu roku doplitovat.

Uétovy rozvrh obsahuje tyto t¥idy:

e Uctova tfida 0 - Dlouhodoby majetek

e Uctova tfida 1 - Zasoby a opravné polozky

e Udtova tiida 2 - Uty rozpodtového hospodateni, kratkodoby finanéni majetek
a kratkodobé uvéry a pijcky

e Uctova tfida 3 - Zactovaci vztahy

e (ctova tfida 4 - Jméni, fondy, vysledek hospodateni, rezervy, dlouhodobé zavazky
a pohledavky, zavérecné Ucty a zvlastni zactovani

e (ctova tfida 5 - Naklady

e (ctova tiida 6 - Vynosy

e (ctova tfida 7 - Vnitroorganizacni ucetnictvi

e Uctova tfida 9 - Podrozvahové ucty
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Vypracoval: Podpis:
Kontroloval: Podpis:
Schvalil: Podpis:
Datum vydani: 2.1.2012

Datum t¢innosti: 2.1.2012
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7 DOPORUCENI

Aktualizaci vnitinich smérnic $koly jsem vypracovala v souladu s platnou legislativou
a s pozadavky organizace.
Podklady pro vypracovani jsem ziskala od ekonomického oddéleni, v jehoz kompetenci

jsou vSechny tyto upravované smérnice a od vedeni skoly.
Smérnice €. 2 - Smérnice pro hospodareni s majetkem

Pii hospodafeni s majetkem se organizace fidi platnymi pravnimi pfedpisy, zejména

ustanovenimi zdkona ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctu,

ve znéni pozd¢jsich predpist a ztizovaci listinou.

Organizace se musi fidit zadvaznymi analytickymi ucty, které zfizovatel kazdoro¢né

vyhlaSuje.
Pro rok 2012 vychazi tyto zmény zejména z novely vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.

V nédvaznosti na tyto zmény jsem ve smérnici upravila nove ziizeny ucet ve smérné uctové

osnove 558 —néklady drobného dlouhodobého majetku.

Nahrazuje piivodné pouzivany ucet 501 — spotieba materidlu, jehoz napli zlistdva i nadéle
jen je zné& vynato pofizeni drobného dlouhodobého hmotného majetku a drobného

dlouhodobého nehmotného majetku.

Ke smérnici jsem doplnila nejcastéjsi pouzivané ptipady, pouze syntetickych ucth

z divodu meénicich se zavaznych analytik danych ztizovatelem.
Smérnice €. 4 - Inventarizace majetku, zavazki, ocenéni majetku a zavazki

Povinnosti kazdé ucetni jednotky je zjiStovat skuteCny stav se stavem V ucetnictvi.
Tuto povinnost organizace splituje. Kazdoro¢né provadi jak fyzickou tak i dokladovou

inventuru majetku a zavazk.

Provedla jsem aktualizaci ptislusnych formulaia. Doporucila jsem zménu doby provadéni
inventarizace, ktera byla posunuta do poloviny ledna nasledujicitho roku z didvodu
omezeného provozu Skoly na konci kalendarniho roku. Tuto skute¢nost zdkon o Gcetnictvi

dovoluje.
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Smérnice €. 6 - Smérnice pro poskytovani a uctovani cestovnich nahrad

Organizace vysild své zaméstnance na pracovni cesty, tykajici se zejména dalSiho
vzdélavani pedagogickych 1 nepedagogickych pracovnikd, napt. Skoleni, seminafe,
konference. Na konci roku vydava MPSV vyhlaSku o zméné sazby zékladni nahrady
za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny

pohonnych hmot pro Gcely poskytovani cestovnich nahrad.

Pro rok 2012 byly novelizovany nahrady stravného, zejména jeho kraceni pii poskytnuti

bezplatného jidla.

Tyto zmény jsem zapracovala do smérnice. Dale jsem zde uvedla nejpouzivanégjsi ucetni
pripady.
Smérnice €. 9 — Obéh ucetnich dokladi

Tato smérnice upravuje ob&h vSech ucetnich dokladu, které v organizaci vzniknou.

Hlavni zménou, kterou jsem zapracovala, byla ve zptisobu rozd¢leni nakladt na jednotlivé
typy vzdélavani, tj. OA — stfedni odborna $kola, VOSE — vys§i odborna $kola, BSP —
bakalai'ské studijni programy. OA a VOSE je tzv. regionalni $kolstvi, které je financovano
z prostiedkit MSMT (platy, odvody, knihy, uéebni pomticky, tisk) a zfizovatele Zlinského
kraje (tzv. provozni prosttedky, coz jsou néklady spojené s provozem — energie, material,
sluzby).

Drtive byly spole¢né néaklady (spotfeba energii, telefonni poplatky, nidklady na ostrahu
budovy Skoly, svoz odpadu, ostatni sluzby) clenény podle poctu zadki a studentd.
Zapracovala jsem zménu, kdy jsou spole¢né naklady ¢lenény podle poctu oducenych hodin
vV budovach Skoly podle jednotlivych typi studia. Tato zména je interni zéalezitosti Skoly,
z ditvodu spravedlivého rozdéleni v dobé€ kdy financni prostfedky chybi na vSech typech

studia.
Doplnila jsem nejbéznéjsi ucetni piipady, které se vztahuji k dané problematice.
Smérnice ¢. 10 — Vedeni FKSP

Organizace tvoii fond kulturnich a socidlnich potteb z prostfedkd 1 % z ro¢niho objemu
nakladli zuctovanych na platy vregionalnim Skolstvi a bakalafskych studijnich
programech, ptidély do fondu jsou pfevadény z hlavnich G¢th mési¢né podle skutecné

vyplacenych mezd.
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Do roku 2010 byl fond tvoten 2 %. Od roku 2011 je tvofen pouze 1 %. Tento rozdil se
projevil vtom, Ze organizace jiz nemuze Cerpat prostiedky z FKSP na vsSechny diive
pouzivané ucely, proto bylo nutné provést aktualizaci ¢erpani. Tato zména byla projednana
a odsouhlasena odborovou organizaci. Prob¢hlo také dotaznikové Setieni, kde respondenti
byli zamé&stnanci Skoly. Byla jsem ndpomocna pii vyhodnocovéani dotaznikového Setfeni.

Vysledkem jsou aktualizované zasady pro ¢erpani z FKSP, které jsou pfilohou mé prace.
Doplnila jsem pouzivané ucetni ptipady.
Smérnice €. 12 — Smérnice o stravovani zaméstnanci

Organizace poskytuje prispévek na stravovani zaméstnancl. Tento piispévek neni

povinnosti organizacni jednotky.

Z divodu zhorSujici se finan¢ni situace ve Skolstvi, musela organizace pfistoupit
k pfehodnoceni pfispévku na stravovani zaméstnanct z provozni prostiedki a z prostiedki

FKSP.
Tuto zménu jsem zapracovala do smérnice a doplnila zatiCtovani ptispévkl na stravovani.
Smérnice €. 16 — Ochranné pracovni pomucky

Organizace ma v ramci dokumentace BOZP vytvofeny zasady pro poskytovani osobnich
ochrannych pracovnich prostfedkll, mycich, Cisticich a dezinfekénich prostiedkd vcetné

vyhodnoceni moZnych rizik.

Ve smérnicich ekonomického oddéleni chybéla tprava tykajici se poskytovani ochrannych

pracovnich prostedkd, proto jsem ji vytvofila.
Smérnice &. 17 — Uétovy rozvrh

Ekonomické oddéleni vzdy dokladalo vypis pouzitych ucti smérné uctové osnovy,

proto jsem doporucila vytvofeni této smérnice.
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ZAVER
Cilem mé¢ bakalarské prace byla aktualizace vnitinich smérnic ekonomického oddéleni
a vytvoreni chybéjicich vnitinich smérnic. Pfi tvorbé a navrhu jsem vychazela z platné

legislativy a z vnitinich materiali poskytnutych ekonomickym oddélenim a vedenim skoly.

rowr

V prvni, teoretické ¢asti jsem vysvétlila zakladni pojmy, charakteristiku piispévkovych

organizaci a problematiku vnitinich smérnic v navaznosti s prostudovanou literaturou.

Ve druhé, praktické ¢asti jsem charakterizovala Obchodni akademii Tomase Bati a Vyssi
odbornou skolu ekonomickou Zlin. Dale jsem objasnila, pro¢ jsou pro tcetni jednotky
vnitini smérnice dllezitou soucasti jejich pisemnosti.

Kvalitné sestavené vnitini smérnice jsou piinosem nejen Ucetni jednotce, ale 1 pii externi
kontrole. Ta je pak pro ob¢€ strany mnohem rychlejsi a jednodussi. Tato mySlenka mi byla
potvrzena i ekonomickym odd¢lenim. Posledni kontrola od zfizovatele byla s vnitinimi
smérnicemi organizace velmi spokojena. Vnitini predpisy Skoly je nutné aktualizovat

na zékladé neustalych legislativnich zmén.
V mé bakalarské praci jsem se zabyvala aktualizaci téchto smérnic:

e Smérnice pro hospodareni s majetkem

e Inventarizace majetku, zavazkil, ocenéni majetku a zavazku
e Smérnice pro poskytovani a uctovani cestovnich nadhrad

e Obch ucetnich dokladi

e Vedeni FKSP

e Smeérnice o stravovani zaméstnancu
A navrhu novych:

e Ochranné pracovni pomicky

e Uttovy rozvth

V¢étim, Ze ma bakalaiskd prace je pfinosem pro organizaci, a Ze ji uleh¢i od administrativni

zatéze, které ve Skolstvi stale piibyva.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

CMOS
CR
DDHM
DDNM
DHM
DIC
DiS.

DNM

KB

OAT. Bati
OE

OOPP

VOSE

Ceskomoravsky odborovy svaz

Ceska republika

Drobny dlouhodoby hmotny majetek
Drobny dlouhodoby nehmotny majetek
Dlouhodoby hmotny majetek

Danov¢ identifikacni ¢islo
Diplomovany specialista

Dlouhodoby nehmotny majetek

Fond kulturnich a socialnich potieb
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
Komer¢ni banka

Obchodni akademie TomaSe Bati
Operativni evidence

Osobni ochranné pracovni pomiicky

Vyssi odborna Skola ekonomicka
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SEZNAM OBRAZKU

r

Obr. 1. Fotka Skoly




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

67

SEZNAM PRILOH
Pl Osobni karta na svéfené predmeéty
Pl Uttovy rozvrh

P Il  Zasady tvorby a Cerpani FKSP
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013 0100 Software R$
013 Software

ow

018 0200 DDNM - RS do r. 2009

018 0210 DDNM od r. 2010 RS

018 0600 DDNM - Bc. do r. 2009

018 0700 DDNM - projekt CZ 04.1.03/3.3 13.2/0024

018 0800 DDNM - projekt Matematika C2.1.07/1.1.08/03.0014
018 Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

(ST

021 0200 Stavby nebytové
021 Stavby

o

022 0200 Samostatné movité v&ci - RS do r. 2009
022 0220 Samostatné mov. v&ci - projekt Matematika
022 Samostatné movité v&ci a soubory movitych véci

[SRS

028 0200 DDHM - RS do r. 2009

028 0220 DDHM - projekt Matematika

028 0400 DDHM - RS od r. 201

028 0500 DDHM projekt Finan&ni gramotnost
028 0600 DDHM - Bc do r. 2009

028 0660 DDHM - Bc od r. 2010

028 0700

028 0770 DDHM - projekt Perspektiva

028 Drobny dlouhodoby hmotny majetek

O b bt d bt

031 0100 Pozemky zastavéné RS
031 Pozemky

o~

073 0100 Opravky k softwaru RS
073 Opravky k software

o

078 0200 Opravky k DDNM RS do r. 2009

078 0210 Opravky k DDNM od r. 2010 R3

078 0600 DDNM - Bc do r. 2009

078 0700 DDNM projekt CZ 04.1.03/3.3 13.2/0024

078 0800 Opravky k DDNM projekt Matematika

078 Opravky k drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku

O b s

081 0200 Opravky k nebytovym stavbam
081 Opravky ke stavbam

O

082 0200 Opravky s samost. movitym v&cem RS
082 0220 Odpisy maj. projekt Matematika
082 Oprévky k samost.mov. v&cem a souborim movitych vé

O

088 0200 Opravky k DDHM RS do r. 2009

088 0220 Opravky DDHM - projekt Matematika

088 0400 Opravky k DDHM - RS od r. 2010

088 0500 Opravky k DDHM projekt Finan&ni gramotnost

088 0600 Opravky k DDHM - Bc do r. 2009

088 0660 DDHM - Bc od r. 2010

088 0700

088 0770 DDHM - projekt Perspektiva

088 Opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku

O e

112 0100 Material na skladé
112 Material na skladé&

o

241 0100 B&Zny uget RS

241 0106 Bé&zZny Gcet - Bc

241 0210 Rezervni fond tvofeny ze zlep$eného vysledku hospo
241 0220 Rezerni fond z ostatnich tituld

241 0300 Fond odmén

241 0400 Investiéni fond

241 0612 B&Zny ucet projekt Matematika

241 0615 Projekt Finan&ni{ gramotnost

241 0617 BU projekt Perspektiva

241 B&Zny ucet

R HE PR

243 0100 FKsP
243 B&Zny ucet FKSP

o

261 0100 Pokladna RS

261 0200 Pokladna FKSP

261 0300 Valutova pokladna EURO

261 0600 Pokladna Bc

261 0660 Valutova pokladna BC - EUR
261 Pokladna

O ks b b

262 0100 Penize na cest& RS

262 0200 Penize na cest& FKSP

262 0220 Penize na cest& - projekt Matematika

0500 Penize na cesté& projekt Finan&ni gramotnost
262 0600 Penize na cesté& Bc

262 0700 Penize na cest& projekt Perspektiva

262 Penize na cesté

(SRR —
~N
o
o

263 0100 Ceniny OA
263 0200 Ceniny VOSE
263 0300 Stravenky
263 0600 Ceniny Bc
263 Ceniny

O

311 0100 Odbératelé
311 0600 Odbératelé Bc
311 Odbératelé

O b b
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314 0200 zZalohy projekt Matematika

314 0300 Zalohy - el. energie

314 0400 Pfedplatné, 3koleni, jiné - RS
314 0600 zalohy Bc

314 Kratkodobé poskytnuté zalohy

Sy

321 0010 Dodavatelé tuzemdti RS

321 0016 Dodavatelé Bc

321 0200 Dodavatelé projekt Matematika

321 0300 Dodavatelé FKSP

321 0550 Dodavatelé Projekt Finan&ni gramotnost
321 0700 Dodavatelé - projekt Perspektiva

321 Dodavatelé

O b

324 0401 Pf¥ijaté zalohy Milka

324 0402 Prijaté zalohy Kafka

324 0600 zalohy UTB Be

324 0700 Pfijaté zalohy - najemné sluZebniho bytu
324 0770 Ptijaté zalohy - projekt Perspektiva

324 Kratkodobé prijaté zalohy

[ YU

331 0100 zam&stnanci RS, Bc

331 0200 Projekt Matematika

331 0500 zaméstnanci Projekt Finan&ni gramotnost
331 0700 Zaméstnanci projekt Perspektiva

331 Zamé&stnanci

O b b b

333 0300 Zavazky za zam&stnanci
333 Jiné zavazky via&i zamé&stnanctm

o=

335 0200 Pohledavky zaméstnanci FKSP
335 0300 zalohy cestovné RS

335 0500 Pohledavky za zam&stnanci - stravenky RS
335 0506 Pohledavky za zam&stnanci - stravenky Bc
335 0600 Pohledavky za zam&stnanci Bc

335 Pohledavky za zamé&stnanci

O b

336 0100 VZP - zam&stnanci

336 0101 Poji3tovna bank a pojistoven - zam&stnanci

336 0102 Ceska primyslova zdravotni pojistovna - zaméstnanc
336 0103 Pojistovna Ministerstva vnitra - zaméstnanci

336 0104 Pojistovna Metal alianz - zam&stnanci

336 0105 Revirni bratrskd pojistovna

336 0110 VZP - zaméstnavatel

336 0111 Pojistovna Bank a Pojistoven - zam&stnavatel

336 0112 Ceska primyslova - zam&stnavatel

336 0113 Poj. Ministerstva vnitra - zam&stnavatel

336 0114 Pojistovna Metal alianz - zam&stnavatel

336 0115 Revirni bratrska poji&tovna

336 0200 Sociadlni pojisténi zamé&stnanci

336 0210 Soci&lni pojisténi zamé&stnavatel

336 Zu&tovani s institucemi soc. zab. a zdr.pojisté&ni

O b b e e b

342 0100 Srazkova dai
342 0200 zalohova daf
342 Jiné pfimé dané

O b

346 0311 program COMENIUS
346 0400 Prijaté transfery z M3MT UZ 33xxx
346 Pohledavky za ustfednimi rozpo&ty

O

348 0100 Pohledavky za rozpo&tem Gzemnich samospr.celkd
348 Pohledavky za tzemnimi rozpo&ty

o

349 0690 odvod z investiéniho fondu do rozpo&tu zfizovatele
349 Zavazky k Gzemnim rozpo&tim

o

374 0100 zalohy na dotace pfimé naklady

374 0110 PEij zdlohy COMENIUS

374 0500 PFij zdlohy projekt Finanéni gramotnost
374 0700 PE zadlohy na projekt Perspektiva

374 0800 Pfijaté zalohy na projekt Matematika

374 Pfijaté zalohy na transfery

O HP

377 0100 $kolné VOSE

377 0101 Ostatni kratkodobé pohledavky

377 0400 Ostatni pohledavky bankovni poplatky FKSP
377 0800 Pohleddvky za FKSP - stravné RS a Bc

377 Ostatni kratkodobé pohledavky

O b

378 0500 Ostatni zavazky - CMOS

378 0501 Kratkodobé zavazky RS

378 0505 Letni vycvikové kurzy, lyZafské vycvikové kruzy,
378 0600 Kratkodobé zavazky Bc

378 0800 Zakonné pojisténi

378 0900 Ostatni kratkodobé zavazky

378 0950 Ostatni kr. zavazky urok u&tu FKSP

378 Ostatni kratkodobé zavazky

O b b e e

381 0100 Naklady pfistich obdobi RS
381 0200 Predplatné R3S

381 0210 Pfedplatné poSt. pfihradky RS
381 0600 Naklady p¥istich obdobi Bc
381 0610 Predplatné Bc

381 Néklady piistich obdobi

O b b

1 384 0200 Vynosy pfistich obdobi RZ - kurs FCE
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384 0300 Skolné VOSE

384 0600 Poplatky za delsi a dal3i studium Bc
384 0660 Vynosy pristich obdobi

384 Vynosy pristich obdobi

O

385 0100 PEijmy pfistich obdobi
385 PEijmy pfistich obdobi

o

388 0500 projekt Finan&ni gramotnost
388 0700 projekt Perspektiva

388 0800 projekt Matematika

388 Dohadné u&ty aktivni

O

389 0300 Elektricka energie
389 Dohadné u&ty pasivni

o

401 0901 pfevod SU 901 z roku 2009
401 Jmé&ni G&etni jednotky

or

403 0522 na informatiku (P¥,A.10.,%.01,05
403 Transfery na pofizeni dlouhodobého majetku

o

411 0300 po&ateéni stav
411 0310 Tvorba ze zlepSeného HV
411 Fond odmé&n

O

412 0100 pocatecéni stav

412 0110 Zzé&kladni pfidél 1 % z prostfedkd na platy RS a Be
412 0220 Cerpani - stravné

412 0240 Cerpani - kultura

412 0241 Cerpani - sport

412 0262 Cerpani - Zivotni jubilea

412 0291 Cerpani - akce s dichodci

412 0295 Cerpani - zdravotni prevence

412 0296 Cerpani - vyménné akce Poprad

412 Fond kulturnich a sccidlnich potf¥eb

S

413 0500 pocate&ni stav

413 0510 Tvorba - zlep3eny vysledek hospodafeni

413 0680 Cerpani - dal$i rozvoj hlavni &innosti

413 Rezervni fond tvofeny ze zlep$.vysledku hospodafen

O b

414 0550 Pené&Zni dary neucdelové
414 0670 Cerpani RF - pen&Zni dary
414 Rezervni fond z ostatnich tituld

[

416 0300 pocateéni stav

416 0310 Tvorba - z odpisi stavajiciho majetku
416 0402 Cerpani - informa&ni technologie

416 0441 Cerpani - opravy a udrZba maj. do 500tis.
416 0490 schvéaleny odvod do rozpodtu zfizovatele
416 Fond reprodukce majetku, investi&ni fond

O b b et

431 0010 Hospodaiska Einnost
431 0310
431 Vysledek hospodateni ve schvalovacim fizeni

O

491 0000
491 Potate&ni G&et rozvaZny

o

493 0000 Hospodafskad &innost
493 0300 Hlavni &innost
493 Vysledek hospodafeni b&Zného uG¢etniho obdobi

o

501 0200 Spotfeba materialu - DC

501 0299 VHC - Zavére&ny zé&pis

501 0301 Materi&l VYT - R3

501 0302 Material ostatni - RS

501 0303 odkazova analytika

501 0304 Publikace k provozu a rizeni 3koly RS
501 0305 Material projekt Finan&ni gramotnost
501 0306 Materi&l kancela¥sky RS

501 0307 Cistici prostfedky RS

501 0308 Cistici prosttedky Bc

501 0320 Knihy, ucebni pomicky RS

501 0326 Knihy, ucebni pomicky Bc

501 0330 Pofizeni PC (uCebni pomucky) RS

501 0352 OE 500 - 3.000 RS

501 0363 Materi&l ostatni Bc

501 0364 Material VYT Bc

501 0365 Material uklid Bc

501 0366 Material kanceladfsky Bc

501 0370 Spotfebni material - projekt Perspektiva
501 0392 materiil projekt Matematika

501 0501 Porizeni DDHM 3.001- 40.000 RS

501 0502 DDHM - projekt Matematika

501 0506 DDHM 3.001-40.000 Bc

501 0507 DDHM - projekt Perspektiva

501 0510 DDHM 3.001-40.000 vybaveni kabinetd RE
501 0511 Vybaveni u&eben

501 0530 Porizeni PC RS

501 0999 HC - Z&vére&ny zapis

501 Spotfeba materialu

O 1 1t b 2 1 b e e e e B b b S e

502 0200 Elektricka energie - DC
502 0299 VHC - Zav&reény zapis
502 0304 Elektrick& energie RS
502 0306 Elektricka energie Bc

[y
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502 0307 Elektrickad energie najem Bc
502 0308 El. energie najem budova D
502 0999 HC - Zavére&ny z&pis

502 Spotfeba energie

Ok

503 0324 Para RS

503 0326 Para Bc

503 0327 Para najem Bc

503 0328 Para n&jem budova D

503 0334 Vodné a stocné - RS

503 0336 Vodné a sto&né - Bc

503 0337 Voda najem Bc

503 0338 Vodné najem budova D

503 0999 HC - Zavére&ny zapis

503 Spotfeba jinych neskladovatelnych dodavek

o S S S

511 0400 B&Zné opravy a udrZba budovy RS

511 0500 B&Zné opravy a udrZba movitého majetku RS
511 0600 Opravy a udrZovéni Bc

511 0601 Opravy ostatni RS

511 0999 HC - Z&v&re&ny zapis

511 Opravy a udrZovani

O

512 0200 Cestovné projekt Matematika
512 0300 Cestovné tuzemské RS

512 0400 Cestovné zahranié&ni R3

512 0600 Cestovné Bc

512 0606 Cestovné zahrani&ni Bc

512 0700 Cestovné - projekt Perspektiva
512 0800 Cestovné projekt Matematika
512 0999 HC - 2zavéreény zapis

512 Cestovné

O b bt i

513 0300 Naklady na reprezentaci R3S
513 0600 Repre Bc

513 0999 HC - Z&véreény zéapis

513 Néklady na reprezentaci

O

518 0314 Telefonni poplatky RS

518 0315 Telefonni poplatky projekt Finanéni gramotnost
518 0316 Telefonni poplatky Bc

518 0321 Internet Rg

518 0331 PoStovné RS

518 0336 Po3tovné Bc

518 0410 Poradenské sluZby RS

518 0416 Poradenské sluZby Bc

518 0440 SluZby zpracovani dat R3S

518 0500 Stravovani Zaki a studentd RS
518 0600 Ostatni sluZby - pofizeni DDNM programy RS
518 0602 Porizeni DDNM projekt Matematika
518 0704 Najemné RS

518 0706 Najemné Bc

518 0707 Najem Bc - budova D

518 0805 Svoz odpadu R3

518 0806 Svoz odpadu Bc

518 0830 UdrZba SW R$

Internetové pristupy - Bc

518 0903 Internetové pfistupy - RS

518 0904 Propagace studia - RS

518 0905 Ostatni sluZby projekt Finan&ni gramotnost
518 0906 Propagace studia - Bc

518 0914 Recyklace - RS

518 0916 Recyklace - Bc

518 0917 Ostraha - Bc

518 0918 Ostraha - R§

518 0926 SluZby Skole - recepce Zkoly Bc
518 0940 SluZby ostatni - R

518 0942 Kopirovani zaméstnancl R$

518 0946 Kopirovani zaméstnanci Bc

518 0947 SluZby projekt Perspektiva

518 0960 SluZby ostatni Bc

518 0966 SluZby nadjem budova "C " - Bc
518 0967 SluZby Bc - budova D

518 0999 HC - zavéredny zapis

518 Ostatni sluzZby
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521 0100 OON DC

521 0210 odkazova analytika

521 0299 VHC - zav&reény zapis

521 0400 OON pedagog. - R3

521 0420 OON pedagog. - projekt Matematika
521 0425 OON pedagog. Finan&ni gramotnost
521 0426 OON pedagog. - Bc

521 0427 OON pedagog. - projekt Perspektiva
521 0452 OON nepedagog. - projekt Matematika
521 0456 OON nepedagog. - Bc

521 0457 OON nepedagog. - projekt Perspektiva
521 0460 odkazova analytika

521 0500 Platy pedagog. - R3

521 0550 Finanéni gramotnost ped. prac.

521 0560 Platy pedagog. - Bc

521 0600 Platy nepedagog. - Bc

521 0650 Platy nepedagog. - RS

521 0999 HC - ZAv&reény zéapis

521 Mzdové néaklady

R R S S S S

524 0200 Socialni pojisténi - D&
524 0210 zdravotni pojisté&ni - DC

-
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524 0299 VHC - Zavére&ny zapis

524 0320 Socialni pojisténi projekt Matematika

524 0350 Soci&lni pojidténi projekt Finan&ni gramotnost
524 0360 Socialni pojisténi Bc

524 0370 Soci&lni poji3téni projekt Perspektiva

524 0380 Sociadlni pojisténi RS

524 0420 Zdravotni pojisténi - projekt Matematika

524 0450 Zdravotni pojisté&ni projekt Finan&ni gramotnost
524 0460 2Zdravotni pojisté&ni Bc

524 0470 zdravotni pojisténi projekt Perspektiva

524 0480 2dravotni pojist&ni RS

524 0999 HC - Z&vére&ny zapis

524 Zakonné soci&lni pojisténi

O b b b b e e e e

525 0200 zakonné pojisténi odpov&dnosti DC

525 0299 VHC - Zavéredny zapis

525 0302 2&k. pojisté&ni odpov. projekt Matematika

525 0305 Zakonné poj. odpov. projekt Finan&ni gramotnost
525 0306 Zakonné pojisténi odpovédnosti Bc

525 0307 Zakonné pojisténi odpov&dnosti projekt Perspektiva
525 0308 Zzakonné pojisténi odpov&dnosti RS

525 0999 HC - zavire&ny zapis

525 Jiné sociadlni pojisténi

O b b e

527 0300 Jednotny prid&l FKSP 1 % RS i Bc

527 0400 PEisp&vek na stravovani zam&stananci R3
527 0406 Pfispévek na stravovani zam. Bc

527 0410 Ochranné pomicky

527 0430 3koleni, vzd&lavani R$

527 0436 Skoleni, vzd&lavani Bc

527 0999 HC - ZAv&re&ny zapis

527 Z&konné soci&lni néklady

O 1 b e

528 0300 Dolasna pracovni neschopnost RS i Bc
528 0999 HC - z4v&re&ny zapis
528 Jiné socidlni néklady

O

538 0300 Platby dani a poplatkd R3
538 0999 HC - Zav&re&ny zapis
538 Jiné dané a poplatky

O -

542 0400 Jiné pokuty a pendle
542 0999 HC - Zavére&ny zAapis
542 Jiné pokuty a penéle

O

549 0300 TZH budovy do 40 tis.

549 0400 Pojisténi majetku RS

549 0406 Pojisténi majetku Bc

549 0416 Pojist&ni studentd Bc

549 0510 TZH maj. do 40 tis.

0610 Plnéni pov. podilu osob. ze zdrav. post.
549 0630 Stipendia Bc

549 0700 Stipendia R§

549 0701 Ostatni naklady z &innosti

549 0800 Ostatni nadklady z &innosti - maturity
549 0999 HC - Zavére&ny zapis

549 Ostatni néklady z ¢innosti

© b e e e e e
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551 0310 Odpisy budovy

551 0320 Odpisy strojniho zafizeni
551 0999 HC - Zavéredny zapis

551 Odpisy dlouhodobého majetku

O

563 0300 Kurzové ztraty R$
563 0600 Kurzové ztraty Bc
563 0999 HE - Zav&re&ny z&pis
563 Kurzové ztraty

569 0300 Bankovni poplatky RS

569 0320 Bankovni poplatky - projekt Matematika
569 0350 poplatky banky Finanéni gramotnost

569 0360 Bankovni poplatky Bc

569 0370 Bankovni poplatky projekt Perspektiva
569 0999 HC - z&véredny zapis

569 Ostatni finan&ni naklady

ORI O

602 0200 Vynosy z prodeje sluzeb - DC
602 0299 VHC - Zav&redny zapis

602 0804 Ostatni vynosy (2111)

602 0840 Vynosy ostatni RS

602 0860 Vyuka studently Bc

602 0999 Hé - Zavére&ny zapis

602 Vynosy z prodeje sluzZeb

Ok

603 0300 Vynosy z prondjmu sluZebniho bytu - Blizfidk
603 0400 Vynosy z pronajmu - Kafka

603 0401 Vynosy z pron&jmu - MILKA

603 0402 Vynosy z prondjmu - t&locvi&na

603 0403 Vynosy z pronajmu movitych v&ci Blizfak

603 0404 Vynosy z pronajmu

603 0999 HC - zavéreény zapis

603 Vynosy z pronajmu

O b e

609 0300 Skolné
609 0999 HC - zavdredny zapis
609 Jiné vynosy z vlastnich vykond

ok

1 648 0306 Cerpani RF - rozvoj hlavni &innosti
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648 0315 Cerpani RF pouZiti darit

648 0401 UdrZba a opravy majetku do 500 tis. K& R$
648 0999 HC - Zavérelny zapis

648 Cerpani fondl

O

649 0400 Pfijmy za ztraty oml.listd, knih,opisy vysvéd&eni
649 0402 Ostatni vynosy z &innosti R

649 0600 Poplatky - potvrz. o studiu, ztaty knih... Bc

649 0660 Popl. pfij. fizeni, z&pisné Bc

649 0666 Popl. del5i a dal3i studium

649 0999 HC - 2Zavéredény zépis

649 Ostatni vynosy z &innosti

O b bt s s

662 0300 Urok R$

662 0500 Uroky projekt Finan&ni gramotnost
662 0600 Uroky Bc

662 0700 Uroky projekt Perspektiva

662 0800 Pfipsané uroky projekt Matematika
662 0999 HC - Zavéreény z&pis

662 Uroky

O 4 e

672 0300 Prijaté pfisp. a dotace na provoz z rozp.zfizovate
672 0312 Transfery z prostgfedkd EU

672 0400 Prisp&vky a dotace na provoz z rozpo&tu obci

672 0420 projekt Matematika

672 0427 Posileni platavé drovn& pedagog.prac.

672 0450 Finan&ni gramotnost

672 0480 projekt Perspektiva

672 0500 Dotace na provoz

672 0502 Dotace z odboru Kanceldf hejtmana KU

672 0820 Transfery na provoz z jinych mezinadrodnich institu
672 0999 HC - Zavéredny zapis

672 Vynosy z Uzemnich rozpo&tu z transferu

O b b e e e

902 0500 OE - R$
902 0600 OE - Bc
902 Jiny drobny dlouhodoby hmotny majetek

O

903 0600 DDHM Bc majetek UTB
903 Ostatni majetek

o

999 0000

999 0099

999 0902 vyrovnavaci u&et k SU 902

999 0903 vyrovnavaci u&et k SU 903

999 Vyrovnavaci uc¢et k podrozvahovym a&tim

O 4

H ME DE DOKLAD SU AU ODPA POL ZJ UZ ORJ ORG
Zadan& maska od : 0 00 00 000000 000 0000 0000 0000 000 00000000 0000 0000000000000

QO 3 * KF Ak R kkkkh kkh kA kk kkEk kkkk ok k KA kR AR kk KA kR kA kR kkkk Ak ak



PRILOHA P III: ZASADY TVORBY A CERPANI FKSP

Zame¢stnavatel Obchodni akademie Tomase Bati a Vyssi odborné skola ekonomicka Zlin,
zastoupena PaedDr.Josefem Rydlem feditelem Skoly a Zakladni organizace
Ceskomoravského odborového svazu pracovnikil $kolstvi, zastoupend Mgr. Petrem

Bélaskou, se dohodli na nasledujicich zésadach tvorby a ¢erpani FKSP:

Zdroje fondu:

e fond se tvoii zakladnim pfidélem, ktery ¢ini 1 % z ro¢niho objemu nakladd zactovanych
na platy (pol.5011).(527.xxx / 412.xxx)

e prevody zékladniho pifidélu do fondu se provadi mésicné (po zauctovani mezd), prevod
penéznich prostredkil se uskutecni nejpozdéji do konce mésice nasledujiciho po mésici,

Vv némz byla tvorba fondu tctovana
Fond je urcen:

e zaméstnanciim v pracovnim poméru k zaméstnavateli
e dichodcim, ktefi pii prvém odchodu do starobniho nebo plného invalidniho dichodu
pracovali u zaméstnavatele
e rodinnym piislusnikim:
- manzel (manzelka) zaméstnance

- druh (druzka) zaméstnance

- nezaopatfené déti zaméstnance

Ve Zliné 2. ledna 2012

PaedDr. Josef Rydlo Mgr. Petr Bélaska

reditel Skoly predseda ZO CMOS



