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1.

Uvod

1.1. Pravni Gprava

Pti financovani a uctovani postupuje organizace podle téchto pravnich predpisi:

zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi

vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona o ucetnictvi

Ceské uéetni standardy pro uéetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky &. 410/2009 Sb.,
Vyhlaska €. 383/2009 Sb. o ucetnich zaznamech v technické formé vybranych ucetnich
jednotek a jejich predavani do centralniho systému informaci stitu a o pozadavcich na
technické a smiSené formy ucetnich zaznamt

zékon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocti

zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole

vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole ve statni sprave

zékon €. 561/2004 Sb., skolsky zédkon

zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. o platovych pomérech zaméstnancti ve vetejnych sluzbach a
sprave

Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu

Vyhléaska ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani

Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty

vzdy v platném znéni.
Kromé uvedenych pravnich ptedpisit postupuje organizace ve své Cinnosti podle platnych
legislativnich zakont a vyhlasek Ceské republiky.



1.2. Stanoveni Gcetni jednotky
Ugetni jednotkou je Stfedni $kola, Havifov-Prostiedni Sucha, piispévkova organizace (dale jen PO),
Kapitana Jasioka 635/50, 735 64 Havifov — Prostiedni Sucha, ICO: 13644271.
V souladu s Rozhodnutim Rady Moravskoslezského kraje — usneseni ¢. 43/2178 ze dne 9. 12. 2009
vede organizace s ucinnosti od 1. 1. 2010 ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu. Organizace
aplikuje v potiebné mite Ceské Gdetni standardy pro piispévkové organizace.

1.3. Forma zpracovani acetnictvi
Uletnictvi je zpracovavano v detnim programu VEMA, ve kterém jsou vyuZzivany moduly
ucetnictvi, vykazy, majetek, fakturace, platby, mzdy, cestovni piikazy a logistika, ve ktery jsou
zpracovany na piiklad rozvaha, vysledovka, pfedvaha, hlavni kniha, ucetni denik, Gcetni kniha,
mzdové ucletnictvi, evidence majetku, pokladna organizace, skladova evidence, evidence
tuzemskych a zahrani¢nich cestovnich piikazi a jiné.

Seznam pocitacovych sestav ti§ténych mésicné:
Clenéni nakladd a vynosti

Ptedvaha

Ugetni kniha

Hlavni kniha

Ugetni denik

Pokladni kniha

Mg¢sicni pohyby majetku

Mésicni ucetni odpisy

Ugetni doklady a bankovni vypisy se tisknou pfi zatétovani uéetniho piipadu.

1.4. Uétovy rozvrh, dokladové fady, seznam stiedisek a

pouzivané symboly
V ramci Provadéci vyhlasky uctuje organizace podle uctového rozvrhu vytvoreného na zakladé
zavazné UCtové osnovy pro prispévkové organizace ziizené Moravskoslezskym krajem v oblasti
$kolstvi a kultury. Uétovy rozvrh je ptilohou této smérnice a je pravidelné dopliiovan podle potieby
organizace. Kazd¢ rozsiteni uctové osnovy schvaluje feditel organizace.

Ciselna fada Gcetnich dokladt

SP Skladova ptijemka

SV Skladova vydejka

11 Pokladna skola-vyde;j

12 Pokladna skola-ptijem

13 Valutova pokladna PLN pftijem
14 Valutova pokladna PLN vyde;j

15 Valutova-piijem

16 Valutova-vydej

21 Provozni fa piijaté
22 Faktury FKSP

24 Provozni fa vydané

Ostatni zuctovaci doklady, Zuactovani
30 DHIM, DNIM



ODPM odpisy majetku
PAM Mzdy

010 Bézny ucet KB
02 Bézny ucet FKSP

03 BéZny uclet stravné
04 Bézny ucet - devizovy
05 Bézny ucet — devizovy

CPT  Cestovni piikaz tuzemsky
CPZ  Cestovni ptikaz zahrani¢ni

Cisla dokladi zadinaji &iselnou fadou podle vyse uvedeného &iselniku, pokraduji poslednim
dvoumistnim ¢islem bézného kalendainiho roku a nasleduji vzestupnym pofadovym cEislem
ctyfmistnym u béznych faktur, faktur FKSP, pokladnich dokladi, u dokladu PAM dvoumistnim a u
ostatnich ti¢etnich dokladii dvou az ¢tyfmistnim.

CPT, CPZ — tiimistné

ODPM — dvoumistné

PAM — dvoumistné

SV, SP - dvoumistné

Rok se méni podle aktualniho kalendéainiho roku.

Seznam stredisek

5 Dotace mésto

7 K-MODE

8 Euroucen
10 Rozpoctové ucty
13 Spolu po COVIDu (vzdélavani 1/4)
14 ERASMUS+KA102
15 Spolu po COVIDu (chovani a zdravi 3/4)
16 ERASMUS+KA229
17 OKAP
18 ERASMUS +KA122
19 Podpora romskych zaka
21 Maturity

prispé€vek na provoz (Den otevienych dveii
27 MSK)
31 SOU
32 OP
33 SOS
50 Jidelna
52 kadetnice
56 kosmetika
61 Prodej vlastnich vyrobkl
63 Zkousky, kurzy
65 Prongymy OP
66 Pronajmy -Skola
68 Prongjem télocvicny
69 Pronajem hiisté
80 sklad OOP
82 produktivni prace zaku
101 hiiste



VysSi ¢lenéni
10 Hlavni ¢innost
60 Doplikova ¢innost

Pouzivané symboly

OP
HM
M
PT
PP
PV
VA
PVD
DPC
DPP
OON
DPN
7ZPZ
ZPO
SPZ
SPO
FKSP
DNM
DHM
DDHM
DDNM
NIV
FRM
DC
DPH
PN
KB
CS
uov
KPS
SOU
SOS
MSMT
MF
MSK
SR
PPM
RD
ND
PPV
FO
PO
ZL
KS
THP
DIC
(e

odloucené pracovisteé

hruba mzda

zékladni mzda

platovy tarif

platovy postup

platovy vymér

zvlastni piiplatek

ptiplatek za vedeni

dohoda o pracovni ¢innosti
dohoda o provedeni prace

ostatni osobni naklady

docasna pracovni neschopnost
zdravotni pojisténi zaméstnance
zdravotni poji$téni organizace
socialni pojisténi zaméstnance
socidlni pojisténi organizace
Fond kulturnich a socialnich potfeb
dlouhodoby nehmotny majetek
dlouhodoby hmotny majetek
drobny dlouhodoby hmotny majetek
drobny dlouhodoby nehmotny majetek
neinvesti¢ni vydaj

Fond reprodukce majetku
dopliikova ¢innost

dan z ptidané hodnoty

provozni naklady

Komer¢ni banka

Ceska spofitelna

ucitel odborného vycviku

Klub pratel skoly

Stfedni odborné ucilisté

Stfedni odborna Skola
Ministerstvo Skolstvi
Ministerstvo financi
Moravskoslezsky kraj

statni rozpocet

penézitd pomoc v mateistvi
rodi¢ovska dovolena
nemocenské davky

pracovisté praktického vyucovani
fyzické osoby

prispévkova organizace

ziizovaci listina

kolektivni smlouva
technicko-hospodaisky zaméstnanec
danové identifikacni Cislo
identifikac¢ni Cislo



PF piijatd faktura

VF vydand faktura

PPD piijmovy pokladni doklad

VPD vydajovy pokladni doklad

UD ucetni doklad

MTZ materialné-technické zasobovani

DIK dil¢i inventarizacni komise

UIK ustiedni inventarizacni komise

SJ Skolni jidelna

R feditel

ZR PEU zastupce feditele pro provozné-ekonomicky usek
ZRTV zastupce feditele pro teoretické vyucovani
ZR PV zastupce feditele pro praktické vyucovani
FU Financni arad

VZp Vseobecna zdravotni pojistovna

RBP Revirni bratrska pokladna

CPZP Ceska primyslova zdravotni pojistovna
ZPMV Zdravotni pojiStovna Ministerstva vnitra
ozp Oborova zdravotni pojistovna pracovnikl bank a pojistoven
0SSz Okresni sprava socidlniho zabezpeceni
OE operativni evidence

OOPP osobni ochranné pracovni pomiicky

CPT cestovni piikazy tuzemské

CPzZ cestovni piikazy zahrani¢ni

POO pedagogicko-organizacni opatieni

1.5. Seznam ucetnich knih
1. Ugetni denik je chronologické uspoiadani u¢etnich zapisi.
2. Hlavni kniha je vécné usporadani ucetnich zépisti podle uctového rozvrhu. Mesicné je
zpracovana ucetni kniha podle uctu, kde jsou syntetické 1 analytické ucty usporadany vécné podle
uctového rozvrhu.
3. Knihy analytické evidence
a) Pokladni kniha je vedena v pocitaci, mésicné¢ se tiskne vystup sndzvem Pokladna —
meésic/rok a Opis piijmu a vydaja.
b) Kniha vydanych faktur je vedena v pocitaci chronologicky a tiSténa ro¢né u G€etni zavérky.
¢) Kniha faktur ptijatych je vedena v pocitaci chronologicky a tiSténa méesi¢né.
d) Khniha zalohovych faktur se bude tisknout v piipad€ t¢tovani zalohovych faktur.
Za vedeni ucetnich knih a provadéni jednotlivych ucetnich zadznami do ucetnich knih je
v organizaci odpovédna hlavni ucetni. Za provadéni zdznaml do pokladni knihy je odpovédna
pokladni. Ugetni knihy jsou tistény mési¢né. Jednotlivé knihy analytické evidence jsou zaétovany
v mésicni zavérce s ostatnimi rucnimi internimi doklady v uc¢etnim deniku. V tomto momenté
dochazi 1 k prenosu mési¢nich tidajii z denikti do hlavni Gcetni knihy.

1.6. Odpovédnost za schodek na svérenych hodnotach,

které je zaméstnanec povinen vyuctovat
S pracovniky, kterym jsou svéfeny ceniny, penézni hotovost, sklady a podobné, je vzdy uzaviena
odpovédnost za schodek na svétenych hodnotach podle ptislusného ustanoveni zakoniku prace.
V naSi organizaci maji zaméstnanci odpovédnost za schodek na téchto svéfenych hodnotach:
pokladna, ceniny, sklady, palivova karty, bankovni karty a svéfena hotovost od zaki.



2. Pouziti ucetnich metod

2.1. Uvodni ustanoveni

Ugetnim obdobim je kalendaini rok. PO je povinna vést uéetnictvi tak, aby uéetni zavérka podavala
vérny a poctivy obraz prfedmétu ucetnictvi a finanéni situace PO a aby tucetnictvi bylo spravné,
uplné, priikkazné, srozumitelné, piehledné a vedené zpiisobem zarucujicim trvalost ucetnich
zadznam.

PO pfi uctovani o vysledku hospodateni bere za zaklad veSkeré naklady a vynosy, které se vztahuji
k ucetnimu obdobi bez ohledu na datum jejich placeni. Néklady a vynosy se Uctuji zasadné do
obdobi, s nimz ¢asové a vécné souvisi, opravy nakladi nebo vynosti minulych ucetnich obdobi se
uctuji na uctech nakladt a vynosi, kterych se tykaji.

2.2. Naklady a vynosy priStich obdobi

a) Pouziti uctu 381 - naklady pfistich obdobi: Tento ucet slouzi pro podchyceni vydaji bézného
ucetniho obdobi, které budou néklady v pfistim obdobi. Zuctovani (rozpusténi) nakladl pristich
obdobi na prtislusny nakladovy ucet se provede v tom ucetnim obdobi, s nimz Casové rozliSené
naklady vécné souviseji. Prostiednictvim tohoto uUCtu rozliSujeme piredplatné na casopisy,
vzdélavani, inzerce apod. (381/321, v dalSim roce na platné uclty uctové osnovy pro obdobi
zuctovani).

b) Pouziti Gctu 384 - vynosy pfiStich obdobi: Pomoci tohoto Gctu se Gctuji ptijmy bézného obdobi,
které vécné patii do vynost v dalSim zuctovacim obdobi. Jejich zuctovani do vynost se provede v
obdobi s nimz vécné souviseji. Takto se uctuje napt. ndjemné piijaté predem, a to operacemi
241/384 v bézném obdobi a 384/603 v obdobi nasledujicim.

2.3. Dohadné ucty

a) Pouziti uctu 388 - dohadné ucty aktivni: Zde uctujeme piipadné pohledavky za pojistovnou,
pokud na konci roku neni znama piesna ¢astka nadhrady v ptipad€ tihrady skodni udalosti (kdyz je
ziejmé, ze se jednalo o Skodni udalost). Zuctovani se provede zapisy 388/649 a v dalSim obdobi
241/388 - pti uhradé od pojistovny. Dale to mohou byt uroky, které banka nezahrnula v bézném
obdobi do vypisu. Uétuje se 388/644 a v daliim obdobi 241/388.

b) Pouziti uctu 389 - dohadné ucty pasivni: Zde uctujeme o ptipadnych zévazcich PO na konci roku
a to zejména neuhrazenych dodavatelskych fakturach, které jsme do konce roku neobdrzeli a u
kterych nezndme ptesnou ¢astku.

Uétujeme takto: 518/389, ev. 111/389, v dal§im obdobi po obdrzeni faktury 389/321. RovnéZ se zde
uctuje o nakladovych urocich, jejichz vyuctovani jsme neobdrzeli do konce roku, a to zapisy
544/389 a v dalsim obdobi 389/241.

2.4. Doplnikova ¢innost

Dopliikkovou ¢innost provadi organizace v souladu se ztizovaci listinou ZL/125/2001 na zakladé
usneseni €. 11/1271 ze dne 13. bfezna 2019: Vymezeni doplitkové ¢innosti organizace.

Doplitkova &innost (DC) v organizaci je &innost, kterou PO provadi mimo svou &innost hlavni.
Dopliikovou ¢innosti nesmi byt naruSovano ¢i omezovano zékladni poslani Skoly, tzn., Ze nesmi byt
vykonavana na tikor hlavni &innosti §koly. Prostiedky ziskané DC jsou definovany jako prostiedky,
jejichz zdrojem neni statni rozpocet a nepochazeji z hlavni Cinnosti $koly. Jsou vyuzivany pro
zkvalitnéni hlavni &innosti PO. V ramci DC organizace vyuZivd jednak schopnosti svych
pracovniki v dob€, kdy neni provadéna hlavni Cinnost, jednak kapacity zafizeni docasné
nepouzivané pro zabezpecovani hlavni ¢innosti. Vymezeni doplikové ¢innosti PO:

1. Provadéni rekvalifikacnich, odbornych a vzdélavacich kurzi, Skoleni a jinych vzdélavacich
akci véetné zprostfedkovani.

2. Pronijem majetku, Gictuje se na stiedisku 65 a 66.
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Prodej vlastnich vyrobki

Zprosttedkovani obchodu a sluzeb.

5. Provozovani télovychovnych a sportovnich zarizeni a organizovani sportovni ¢innosti,
uctuje se na stiedisku 68 a 69.

6. Mimoskolni vychova a vzd€lavani, vychovné, relaxacni, zotavovaci akce a sportovni kurzy,

organizace v souc¢asné dob¢ neprovozuje.

b

DC je provadéna oddélené od hlavni &innosti véetné uéetniho oddéleni - ndklady i vynosy
doplikové ¢innosti jsou sledovany na vyse uvedenych stiediskach a jsou predmétem dané z piijmu
pravnickych osob. Organizace nespliluje podminky, stanovujici pfedmét dané z pfidané hodnoty,
z tohoto diivodu neni platcem DPH. Vysledek DC nesmi byt v roénim thrnu ztratovy. Zisk
dosazeny v doplitkové ¢innosti bude pouzit pro hlavni ¢innost.

Evidence a odménovani pracovnikii v dopliikové ¢innosti DC)

Mzda pracovnikti v DC je hrazena z vynosi DC a je Gétovana do nakladd stiedisek vyse
uvedenych. U pracovnikil, ktefi pracuji ¢asteéné pro hlavni &innost a ¢asteéné pro DC se celkovy
mésiéni plat rozaétuje procentualnd podle podilu prace v hlavni ¢innosti a v DC. Odménovani
zaméstnanct v DC se fidi Zakonikem prace a Natizenim vlady &. 564/2006 Sb., ve znéni pozdgjsich
predpisi.

Na Odlouceném pracovisti (dale jen OP) skoly na ulici El. Krasnohorské 1306/29 v Havifové-
Podlesi pracuji 2 uklizecky.

1. Sjednou uklizeckou je uzavieny pracovni pomér na dobu 5 hodiny denné¢, tato uklizecka
uklizi hlavni chodby budovy odlouceného pracovisté v odpolednich hodindch v dobé
nejvetsiho provozu zakazniktli, a proto je jeji plat hrazeny z vlastnich zdroji organizace, tj.
z prostredkd, ziskanych produktivni praci zaku.

2. Druha uklizecka ma uzavieny pracovni pomér na plny uvazek, ma v pracovni naplni uklid
budovy a prani pradla. Z 8 hodinového pracovniho tivazku ¢ini tento pomér 5 hodiny prani
pradla a 3 hodin tklidu (tj. tklid celkem 37,50 % pracovni doby).

Kalkulace vypoctu rozactovani mzdy:

Plocha ptfizemi OP 593,79 m?
Z toho pronajata plocha (tj. doplitkova ¢innost): 265,83 m?
(Fa Slouka 27,39 m?

2

Fa Protetika 213,80 m
Fa CK Havifov 24,64 m?)

Plocha pro hlavni &innost 593,79 — 265,83 = 327,96 m®. Z uvedené plochy jsou prostory,
které vyuZivaji i pronajaté firmy, tj. WC panské a damské (6,75 m?), dale chodba u vratnice (38,92
m?), sprcha (1,82 m?), spojovaci chodba do zadni ¢asti mistnosti (63,72 m?), tj. celkem 111,21 m?,
Castka 111,21 m? plochy piedstavuje 33,91 % z plochy 327,96 m?, coz je 12,72 % celkové mzdy
uklizecky (33,91 % z 37,50 % mzdy). 12,72 % (zaokr. 12,7 %) mzdy uklizecky s plnym tvazkem
bude uctovan do dopliikové ¢innosti, zbytek v hlavni ¢innosti.

Stav pracovnikit v DC je sledovan na personalnim oddéleni oddélené od pracovnikti hlavni
¢innosti podle jednotlivych stiedisek. Pro kazdého pracovnika je mési¢né zpracovan pracovni vykaz
s uvedenim poctu odpracovanych hodin (dnt), ktery schvaluje pfimy nadfizeny, osobni referent a
ZRPEU.

Kalkulace cen DC
1. Rekvalifikacni kurzy: ceny jednotlivych rekvalifika¢nich kurzi budou stanoveny strukturou
materialovych, osobnich a rezijnich nakladii a zisku.
Klicovani ostatnich nakladt hlavni a dopliikové c¢innosti bude v organizaci probihat na
zéakladé rozliSeni podle po¢tu m?, doby trvéani jednotlivych ¢innosti a stavu méfidel.



2. Rozuctovani ndkladi na pronajaté prostory se provadi na zakladé velikosti pronajaté plochy.
Naéklady na odpisy jsou soucasti kalkulace nakladii na pronajaté prostory. O odpisech
doplikové ¢innosti se uctuje podle skutecné ptijatych financnich prostredkd.

3. Pfi obdrzeni finan¢nich prostfedkii za prondjem télocviény a uceben se vzdy k 31. 12.
daného roku vyplati odmény zaméstnanciim za prondjem (napi. uklidu).

4. Do nakladt doplikové ¢innosti se Uctuji pouze naklady s ni souvisejici.

Krouzky
Krouzky nejsou soucasti doplikové ¢innosti, ndklady na mzdy vedoucich krouzki jsou hrazeny
meéstem Havifov.

2.5. Vzajemné zactovani
Organizace neprovadi vzajemné zactovani.

2.6. Pirepocet cizi mény
Pii piepoétu cizi mény na ¢eskou ménu pouziva PO aktualni kurs devizového trhu Ceské narodni
banky vyhlaSeny v den provedeni ucetniho ptipadu. Pohyby a zustatky na uctu se uctuji aktudlnim
kurzem CNB. Kursové rozdily u mezinarodnich projektii, piipadné pii Giétovani zahraniénich
sluzebnich cest jsou hrazeny z vlastnich zdroji PO, zauctovani kurzovych rozdili se provadi
ctvrtletné k ucetni zavérce (pokladna a banka).

2.7. Uétovani o transferech

1. Neinvesti¢ni transfer z Gstfedniho rozpoctu s povinnosti finan¢niho vypotradani — A - se uctuje:
piijem zaloh na 241/374, mési¢né se provadi tvorba dohadu na 388/672, ptredpis pohledavky na
346/388 a vypotadani zaloh na 374/346 v okamziku vyporadani.

2. Neinvesticni transfer z rozpoctu ztizovatele bez finan¢niho vyporaddani — B - se uctuje 348/672
v okamziku sdé€leni zdvazného ukazatele.

3. Neinvesti¢ni transfer z rozpoctu zfizovatele s povinnosti finan¢niho vypotfadani — C - se uctuje:
ptijem zéaloh 241/374, mési¢né se provadi tvorba dohadu 388/672, predpis pohledavky na
348/388 a vyporadani zaloh na 374/348 v okamziku vypotadani.

2.8. Uctovani o zasobach
Pfi ocenovani a uctovani zasob postupuje organizace v souladu s pravidly stanovenymi v § 25,
26, 28 Zakona o Uetnictvi a v souladu s Ceskym uéetnim standardem pro tizemni samospravné
celky, ptispévkové organizace, statni fondy a organizacéni slozky statu ¢. 514.

Zasobami jsou v PO:

Ve Skole na ulici Kapitana Jasioka 635/50 v Havifové-Prostiedni Suché: hygienické prostiedky,
kancelarsky papir, ochranné pracovni pomucky, PRC testy a zbozi (elektronické klicenky).

Na odlouceném pracovisti na ulici El. Krasnohorské 1306/29 v Havifové-Podlesi: material pro
vyuku zakt oboru, kadeinik, kosmeticka a material pro zakazky u produktivni prace zaku.

Jako o zasobach se neuctuje u materidlu, ktery jde ptfimo do spotteby, zejména materidl, ktery je
pozadovan udrzbou pro okamzité pouziti pii feSeni naléhavé situace. Napt. tésnéni, spojovaci
material, instalatérsky material, drobny elektromaterial. Je zde dodrzeno pravidlo, Ze spotieba
materidlu vykézana v Gcetni zavérce musi odpovidat skutecné spotfebé materialu, tj. nikde nejsou
neevidované zasoby materialu. Déle se jednd o spotiebu Cisticich prostiedkt, které jsou nakupovany
a pfimo predany uklizeckam.

Jako o zasobach se taky netctuje o knihach a ucebnicich jdoucich ptimo do spotifeby na ucet
501. O spottebé knih a ucebnic se vede analyticka evidence. Evidence knih v informa¢nim sttedisku
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je v souladu s prislusnymi ptfedpisy. Za fadnou evidenci a skladovani knih a ucebnic pro zaky
odpovidaji povéreni pedagogiéti pracovnici.

Jako o zédsobach se taky neuctuje o drobnych hygienickych a Cisticich prostredcich a kancelatskych
potiebach nakupovanych k okamzité spotfebé pro feSeni naléhavé situace.

Stifedni Skola, Havifov-Prostfedni Suchd, prispévkova organizace ucétuje o zasobach
materialu zpisobem A a zboZi zpiisobem B (¢ipy)

PO vede 5 skladii: 112052 — kadefnice, 112056 — kosmetika, 112081 — material na sklad¢ Skola,
112082 — osobni ochranné pracovni pomucky Skola a 132001 — zbozi na skladé¢.

Pfijem materidlu na sklad

Nakup materidlu se provadi na zakladé zddanek nebo limitovanych pfisliba (viz. vnitini kontrolni
systém) zaméstnanci. Pfi kazdém pfijeti materidlu na sklad se vyhotovuje ptijemka, kde je uvedeno
¢islo pfijemky, druh materidlu, castka v K& v cené pofizeni a den piijeti na sklad. Ke kazdé
ptijemce je zaloZena kopie faktury, pfipadné vydajového pokladniho dokladu. Pfijemku vystavuje
zaméstnanec odpovédny za vedeni skladu a schvaluje jeho nadfizeny.

Vydej materidlu ze skladu:

1. U skladu materialu pro kadetfnice a kosmetiku odebiraji pfislusny material ucitelé odborné
vychovy denné podle potieby proti podpisu. Na zaklad¢ jejich rucné zpracované vydejky
rozepsané na material na vyuku 74kl nebo na zakdzky tiskne hlavni ucetni vydejku z ti€etniho
programu. Zvlast na spotfebu materialu pro vyuku zaka a zvlast’ na spotfebu materidlu na
zakéazky. Vydejku podepisuje zaméstnanec odpovédny za vedeni skladu, ucitel odborné
vychovy, ktery material prebira, hlavni tcetni a vedouci pracovnik.

2. U skladu hygienickych prostfedkt, kancelaiského papiri a OOPP se pii vydavani ze skladu
vyhotovuje vydejka.

Vydejky obsahuji: stfedisko, ¢islo materialu, nazev materidlu, cenu za jednotku, mnozstvi, cenu
celkem, ucetni obdobi, za které se vystavuje, datum vystaveni, jméno a podpis odpovédnych osob.

Poftizeni zésob je uctovano z faktur, (nebo z pokladnich doklada) ucetnim zapisem 111/321 nebo
111/261, je tedy sledovano na kalkula¢nim uctu 111. Podle interniho dokladu - pfijemka - se
preuctovava na ucet 112.

Pfi ro¢ni uzavérce jsou zactovany zasoby na cesté na vrub uctu 119 - Material na cesté (operace
119/321). Nevyfakturované, ale fyzicky pfijat¢ dodavky jsou uctovany ve prospéch uctu 389 -
Dohadné ¢ty pasivni (operace 112/389).

O mankéch a Skodach do vySe norem se v organizaci neuctuje.

Rozpousténi odchylek od pofizovacich cen zasob - haléfové rozdily se Gctuji na uctu — Haléfové
vyrovnani.

V souladu se Zakonem o ucetnictvi jsou zasoby oceniovany pofizovacimi cenami, které obsahuji i
naklady s pofizenim souvisejici (tj. napt. dopravu).

Zasoby ve fyzické skladové evidenci jsou ocenovany dle metody FIFO. Tzn., pokud v ramci
jednoho druhu zésob jsou pii dodavkach nakoupeny zasoby za odchylné ceny a je na skladé vice
evidencnich karet na jeden druh materiélu, je jako prvni odepisovan ubytek zasoby z nejstarsi karty
v evidenci.

Za skladovou evidenci ve Skole na ulici Kapitana Jasioka 635/50 v Havitové-Prostfedni Suché i na
odlouceném pracovisti Skoly odpovida ucetni Skoly. Sklady vedou na odlou¢eném pracovisti El.
Krasnohorské 1306/29, Havitov-Podlesi vedouci sekce kadeinikii a kosmeticek a ve Skole pak
majetkovy referent.

Material se eviduje jako material na skladé dle Cisel v programu VEMA, kde je veden ciselnik
materidlu. Pracovnik odpovédny za vedeni skladu piedd ucetni podklady, ta vyhotovi vydejku v
pocitaci a zatuctuje.
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Pti prodeji materialu, napt. ochranné pracovni pomiicky pro zaky Skoly pii ztrat¢, poSkozeni nebo
umyslnému zniceni, se postupuje podle skladové evidence, tj. ze se prodava za cenu v ucetnictvi.

2.9. Kalkulace

Na vSechny poskytované sluzby a pronajaté plochy ma organizace zpracované kalkulace, které se
pravidelné aktualizuji jednou ro¢né, v ptipadé zasadni zmény i v pribchu roku (prudky narist).
V piipad¢ uvedeni rezijnich nakladii v kalkulaci jsou jejich soucasti ndklady na energie, sluzby a
mzdy (napf. mzda uklizecky pti produktivni praci zakd je soucasti rezijnich nakladii na sluzby
oboru Kadetnik a Kosmeticka).

4 r Ny r [e]

3. Obéh ucetnich dokladu, harmonogram

r N r | 4 \4

ucetni zavérky

3.1. Faze obéhu ucetnich dokladu

Vznik tucetniho dokladu — pfijetim externiho dokladu nebo vyhotovenim interniho dokladu,
provede se kontrola formalni spravnosti, to je kontrola nalezitosti ucetniho dokladu dle zakona o
ucetnictvi, kontrola vécné spravnosti, to je pfezkousSeni spravnosti udaji uvedenych v dokladech
(napf. mnozstvi, cena, rozsah praci, dodrzeni smluvnich podminek apod.).
Doklad se ptipravi k zau€tovani — opatii se Cislem z Ciselné fady (viz bod. 1. 4. téchto smérnic).
Zauctuje se v ucetnim a ekonomickém softwaru Vema a nasledné k Gcetnimu dokladu vytiskne
kosilka. V ptipad¢, ze bude rozhodnuto o umisténi nalezitosti ucetniho dokladu na jinych nez
ucetnich pisemnostech, bude dale tato moznost (pokud nastane) vyslovné uvedena.
Oznaceni ucetnich dokladt, ucetnich knih a ostatnich uCetnich zaznami a jejich usporadani musi
byt provedeno tak, aby bylo ziejmé, Ze jsou kompletni a kterého ucetniho obdobi se tykaji. Opravy
v ucetnich zaznamech lze realizovat v souladu s ustanovenim § 35 odst. 1 az 6 zdkona o ucetnictvi a
nesméji vést k nelplnosti, neprikaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo nepiehlednosti
ucetnictvi.
Zauctovani dokladu — doklad je zauctovan tehdy, kdyz je opatfen podpisem odpovédné osoby
a uvedenim data, kdy bylo u¢tovano.
Archivace a skartace — viz smérnice o archivaci

3.2. Obéh vydajovych dokladu
Prijaté faktury
Faktury doslé do organizace otevird sekretaika feditele a zapisuje do podaciho deniku pftijatych
faktur, predava je tediteli k predbézné kontrole, po jeho schvéleni jsou piedany spravei rozpoctu,
ktery rovnéz provede predbéznou kontrolu a piedava k evidenci do uctarny hlavni tcetni. V uctarné
je provedena fadnad evidence, oznaCeni Ciselnou fadou a opatieni koSilkou. KoSilku faktury
vyhotovuje hlavni ucetni ke kazdé doslé faktuie (jako jeji soucast) ihned po obdrzeni faktury.
Kosilka je pfedana spolu s fakturou ke kontrole vécné spravnosti v rdmci pribézné kontroly
piikazci operace.
Formalni spravnost zkontroluje a potvrzuje svym podpisem hlavni Gcetni, chybné a netplné faktury
bez prodleni vrati zpét. O zaplaceni faktury se Gctuje na syntetickém uctu dodavatelé a v saldokontu
dodavatelli. Zaplacena faktura se odepise z elektronické evidence ,,Knihy doslych faktur®.
Ovéteny doklad zauctuje hlavni Gcetni a zajisti jeho ulozeni.
Spravce rozpoctu po obdrzeni faktury zajisti kontrolu vécné a finanéni spravnosti faktury, hlavni
ucetni doplni tdaje, piipoji prilohy souvisejici s fakturou — kopie smlouvy nebo objednavky,
dodacich listi, ptijemky, vydejky apod., preda kopii faktury Gcetni k registraci do evidence majetku
organizace.
Hlavni ucetni provede kontrolu platby podle predbézné kontroly, kontrolu pfipustnosti operace,
kontrolu podpisu opravnéného spravce. Provedeni kontroly potvrdi svym podpisem v piislusném
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ucetnim dokladu. Pii netplném ¢i nespravném vyplnéni ucetniho dokladu nebo pfi nespravném
podpisu vrati ucetni doklad ihned zpét k doplnéni, zaznamend data vystaveni ptikazu v knize
doslych faktur, doplni uctovy piedpis a zalctuje fakturu dle piipojenych dokladd, zauctuje na
majetkové ucty v ptipad¢ dodavek charakteru nehmotného a hmotného majetku.

Doklady k ictovani o mzdach

Na zéklad¢ podklada pro vyplatu mezd (pracovni vykazy), které vyhotovuji povéfeni pracovnici
podle pracovniho fadu, zpracuje mzdova tcetni mzdy. Pro zpracovani mezd je nutno predkladat
veskeré doklady se vSemi potfebnymi nalezitostmi ke zpracovani ve mzdové uctarné nejpozdeji do
8.00 hod. 2. pracovniho dne v bézném mésici. Mzdova tucetni zpracuje mzdy a celkovou
rekapitulaci do 9. dne v meésici, zauctuje v programu VEMA, provede odvody na ucty
zaméstnancim do banky nejpozdéji do 10. dne v bézném meésici. Rovnéz vtomto terminu
zpracovava vyplatni listinu k vyplaceni z pokladny. Uhradu odvodii na socidlni pojisténi, zdravotni
pojisténi a dan¢é do banky v terminu nejpozdeji do 20. dne daného mésice. Podkladem pro uctovani
o mzdéch vcetné piislusenstvi je ucetni doklad PAM ...., kde prvni dva c¢isla znamenaji posledni
dva ¢isla daného roku a posledni dva cisla je chronologicka fada. Mésicné se tisknou tyto sestavy:
a)ucetni sestava, dale b)rozactovani mezd podle jednotlivych paragrafii, c)privodka ke
kompatibilnimu médiu 2x — Ix za odvody mezd na socialni a zdravotni pojisténi a 1x za odvod na
ucty zaméstnanct a d) hromadny ptikaz k uhradé.

Doklady pri poskytovani nahrad vydaji pri pracovnich cestach

Pted zapocetim sluzebni cesty musi mit pracovnik vystaven cestovni piikaz. Konani tuzemské
pracovni cesty povoluji a schvaluji zaméstnancim piedem feditel a zastupci feditele, na
odlouceném pracovisti zastupce feditele pro praktické vyucovani. Pfed nastupem pracovni cesty se
muze zaméstnanci na jeho zadost poskytnout zaloha umérna predpokladané vysi cestovnich vydaji.
Zalohu vyplati zaméstnanec zmocnény k vykonu pokladni sluzby (dale jen pokladnik). Vyplata
zalohy se zaznamena na cestovni ptikaz a na vydajovy pokladni doklad. Po ukonceni pracovni cesty
je zaméstnanec povinen piedlozit svému nadiizenému do deseti pracovnich dnli vyuctovani
pracovni cesty dolozené pfislusnymi doklady a vratit nevyuctovanou c¢ast zalohy do pokladny.
Koncem roku je zaméstnanec povinen predlozit vyactovani a vratit zalohu nejpozdéji 3 pracovni
dny pied poslednim pracovnim dnem (pfipadn€ v terminu dle pokynu uctarny k roéni ucetni
zéaveree), aby vydaje uskuteCnéné ze zaloh mohly byt zahrnuty jesté do vydajii roku, v némz byla
cesta vykonana. Vyuctovani cestovnich piikazt se provadi elektronickou formou.

Doklady k ostatnim platbam

Pokyny k ostatnim platbdm (napt. zalohdm, splatkdm, nijemnému, Skodam apod.) pisemné
vyhotovi pfislusny vedouci zaméstnanec a podklady pfeda se vSemi nalezitostmi k provedeni
uhrady a zauctovani.

Doklady o u¢tovani o FKSP

Tvorbu, pouzivani a hospodatfeni s fondem FKSP upravuje vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o FKSP,
v platném znéni a kolektivni smlouva a jeji ptilohy. Obéh ucetnich doklada pti pouziti prostiedkt
fondu je shodny s postupem vyse uvedenym. Vécnou spravnost dokladit FKSP zajistuje odborova
organizace a podepisuje predseda piipadné povéteny Clen odborové organizace. Zptsob tvorby a
cerpani je stanoveno v kolektivni smlouvé. Pfikazcem operace u dokladi FKSP je feditel, spravcem
rozpoCtu je zastupce feditele pro provozné-ekonomicky usek. Doklady o uctovani FKSP jsou
soucasti ¢iselné fady faktur ptijatych tj. Ciselna fada 22 a pokladnich dokladi tj. ¢iselna fada 11.

Doklady k uctovani cenin
Jako ceniny organizace vede pouze stravenky, které vede a eviduje mzdova ucetni a pokladni skoly.
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3.3. Obéh prijmovych dokladi

Vystavené faktury

Faktury za hmotné dodavky, sluzby, prace aj., které za uplatu organizace poskytuje, vystavuje
hlavni G¢etni bezprostiedné po uskute¢néni sluzby nebo dodavky ve dvojim vyhotoveni. Faktura se
zapiSe do elektronické knihy odeslanych faktur. Original zaSle odbérateli. Fakturu zaeviduje a
sleduje dle splatnosti den thrady. Déle uctarna provede zati€tovani pohledavky, zalozeni faktury do
rejstiiku podle Cisla, zapsani data tthrady do knihy odeslanych faktur. Po uplynuti lhiity splatnosti
zasila upominku odbérateli, predava informaci zastupci feditele pro provozné-ekonomicky usek k
postoupeni podnétu pravnikovi k vymahani pohledavky soudni cestou. Vydané faktury kontroluje
hlavni G€etni po vécné a formalni strance.

3.4. Obéh pokladnich dokladu

Pokladnimi doklady se pro ucely této smérnice rozumi pokladni kniha, pfijmové pokladni doklady,
vydajové pokladni doklady, ptrilohy pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladi. V PO je jedna
hlavni pokladna, dale valutova pokladna a tfi vedlejsi pokladny, jedna v Skolni jidelné a dvé na
odlouceném pracovisti Skoly. Vedouci sekce na OP maji zalohu ve vysi 10 000,00 K¢, jednou tydné
uctuji vydaje a ptijmy do hlavni pokladny. Trzby se uc¢tuji v hlavni pokladné jednou tydné s dennim
rozpisem. Pokladni knihu v elektronické podobé vede udetni. Uetni uétuje a zajistuje po uplynulé
lhite i1 archivaci. Limit hlavni pokladny je stanoven ve vysi 250 000,00 K¢.

Valutova pokladna je vedena stejnym zptisobem. Valuty se nakupuji podle potteby. Limit pokladny
je 100 000,00 K¢. Vyuctovani se provadi v souladu s ustanovenim § 4 odst. 12 novely zdkona o
Gcetnictvi v kurzu CNB. Piipadné zlstatky se zauétuji dennim kurzem. Pokladni operace smi
provadét jen pokladnik. V ptipad€ uctovani projektt EU se postupuje podle pravidel poskytovatele.
Pokladnik zabezpecuje, provetuje a odpovida za to, aby pokladni doklady k vyplaté¢ mély stanovené
nalezitosti (nazev a Cislo, nazev organizace, datum vyhotoveni, jméno platce nebo ptijemce, castku
platby Cislici a slovy, ucel platby, podpisy opravnénych osob), vede chronologicky zaznamy
v pokladni knize, dodrzuje stanoveny pokladni limit, odsouhlasi pokladni hotovost, kontroluje
formalni spravnost dokladi (podpisy, ucel platby), po ptekontrolovani dokladl doplni uctovaci
ptedpis na vSechny piijmové a vydajové doklady a zatctuje na ptislusné ucty.

Prijmovy pokladni doklad

Vystavuje jej pokladnik v origindle a jedné kopii pii piijmu penéz do pokladny. Original zistava
v pokladng, kopie se predava vkladateli. Uéetni provede zauétovani do pokladni knihy. PPD zlistava
ulozen v pokladné a archivuje se spolecné s pokladnimi doklady. Ptilohou ptijmovych podkladnich
dokladi mtze byt stvrzenka, kterou vystavuji a podepisuji ucitelé pii vybéru penéz od zaki na
Skolni akce.

Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje jej pokladnik jednou pii vydeji penéz z pokladny, dokladd ho ptislusSnymi doklady,
zauctuje a archivuje. Na dokladu musi byt podpisy piijemce penéz, pokladnika a spravce rozpoctu.
Veskeré doklady podléhajici vnitinimu kontrolnimu systému musi byt fadné oznaceny Cislem
limitovaného piikazu nebo dolozeny zadankou.

3.5. Obéh bankovnich dokladu

Styk s bankou zajistuji povéfeni pracovnici (v nasi organizaci feditel, zastupce feditele pro
provozné-ekonomicky usek, hlavni Ucetni a osobni referent a PaM), ktefi jsou povéteni
prostiednictvim internetového bankovnictvi (Mojebanka) provadét tihradu plateb. Uhradu provede
jeden pracovnik z vySe uvedenych, autorizuje ji a pfedd druhému zaméstnanci, ktery provede
kontrolu plateb a rovnéz ji autorizuje. Veskeré pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi
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prostiedky na bankovnich uctech, jsou podepisovany pracovnikem, jehoz podpisovy vzor byl
pfedan piislusnému penéznimu ustavu.

Hlavni tc¢etni provadi denni kontrolu vypist z uctu, provadi platby faktur, kontroluje odvody z
mezd, zuctovava jednotlivé polozky a provadi kontrolu ucetniho stavu bankovnich ucth
s bankovnimi vypisy. Mzdova ucetni a PaM provadi thradu plateb mezd a odvodii z mezd.
V ptipadé¢ zavad zplsobenych neprovedenim platby pifipadné provedenim neopravnéné platby

Vrwe

Vybér hotovosti z banky zajist'uji povéfeni pracovnici podle vyse uvedeného.

3.6. Objednavky

Objednavky musi byt vystavovany a realizovany v souladu s vécnym ustanovenim souvisejicich
vnitinich norem (vnitini kontrolni systém) a pfedpisi a s organizaénim tadem. Objednavky
vyhotovuje referent pro majetkovou spravu ve 2 vyhotovenich. Jeden original se zasila dodavateli a
druhy original je u referentky pro majetkovou spravu. Objednavka mize byt realizovana jen po
piedchozim projednani a odsouhlaseni s ptikazcem operace. Evidence objednavek vede referent pro
majetkovou spravu, objednavky musi byt fadné ocislovany a opatieny podpisem.

3.7. Podpisové vzory
Podpisové vzory osob opravnénych vydavat a schvalovat dispozice s prostfedky u penéznich ustavii
zajistuje a aktualizuje uctdrna. Podpisové vzory zameéstnancii opravnénych zajisStovat styk
s bankou a zaméstnanctl, ktefi vykonavaji funkci piikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni
ucetni, jsou ulozeny na uctarné. V pripad¢ organizacnich a persondlnich zmén, v jejichz dasledku
dojde ke zménam je povinnost vyhotovit nové podpisové vzory.

3.8. Registr smluv
Vsechny uzaviené smlouvy s dodavateli a odbérateli v hodnoté¢ 50 000,00 K¢ bez DPH a vice
organizace uvetejiiuje v Registru smluv podle Zakona o registru smluv v platném znéni. Systém
zadavani je napojen na ucetni program VEMA. Smlouvu do ucetniho programu zadava hlavni
ucetni, kontroluje a do datové schranky zadava zastupce feditele pro provozné-ekonomicky usek.

Jednou mésicné v dobé uzavérky se provadi kontrola zadani smluv spolu s ucetni evidenci. Za
kontrolu odpovida ZRPEU.

3.9. Harmonogram ucetni zavérky

Ugetni zavérka je provadéna jako mezitimni a roéni. Mezitimni uzavérkou jsou uzavérky k datu 31.
3., 30. 6., 30. 9. ucetniho roku.
Organizace predklada tcetni vykazy a ucetni obratova data za vlastni hospodateni: rozvahu, vykaz
zisku a ztraty a p¥ilohu. Uéetni vykazy predklada elektronickou postou do CSUIS vzdy &tvrtletné do
15. kalendainiho dne mésice nasledujiciho po vykazovaném obdobi. Ugetni obratova data zasila
elektronickou postou na krajsky uiad Ctvrtletné do 15. kalenddiniho dne meésice nésledujiciho po
vykazovaném obdobi.
Roc¢ni uzavérky jsou odesilany dle pokynu ztizovatele.

Ke dni mezitimni Gi¢etni zavérky provadi ucetni jednotka tyto operace.
uzavieni bank a pokladen
uzavieni agendy odbératelé
uzavieni agendy dodavatelé
zauctovani mzdovych dokladii
provedeni a zuctovani ucetnich odpisti majetku zatizeni

Nk W=
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Rocni ucetni zaverka je proces, ktery zahrnuje zjisténi stavu majetku a zavazkl, majetkovych a
finan¢nich fondl, toku penéznich prostfedkii véetn€ inventarizace jednotlivych uctd. Zahrnuje
vypotadani uceloveé vazanych prosttedkil a danové vyporadani.

Pro provedeni ucetni uzavérky za mésic prosinec je nutné provést dalsi operace, které jiz souvisi
se zaveérkovymi icetnimi operacemi v souvislosti s uzavienim uctl a ovérenim jejich ztstatk:

1. ovéfit zistatek uctu 042, zda zde nejsou naklady na dokoncené investice,

zabezpecit fadné zuctovani ucetnich odpisti, ovétit zda byly zachyceny odpisy u veskerého

odpisovaného majetku za bézny rok,

provést odsouhlaseni pohledavek a zdvazkl — inventarizace,

ovéfit placené a piijaté zalohy,

5. provést casové rozliSeni na ucet 381 a provéfit, zda je splnéna podminka, Ze je znam tucel,

piesna Castka a obdobi, jehoz se pfipad tyka, zejména je nutno provérit tyto pripady: nédklady na

vyuku 74k, ptedplatné na ¢asopisy a Skoleni,

provést ostatni ¢asové rozlisenti,

7. Provést kontrolu priitbézného evidovani operaci, k nimz v ucetnim obdobi doslo a které jsou
vyznamné odlisné od bézné evidovanych ucetnich piipadi. Jinak feCeno provéreni spravnosti
ucetnich postupt u neobvyklych operaci. Cilem tohoto postupu je ujisténi, ze se vécna a ¢asova
piislusnost odviji od vhodné aplikace piislusnych platnych pravnich ptedpist,

8. zkompletovat potiebnou dokumentaci k jednotlivym operacim a ucetnim piipadiim, které¢ budou
dokumentovat, ze zvolené postupy odpovidaji charakteru ucetniho ptipadu a platné legislative,

9. zhodnotit celkovou uroven ucetniho systému v organizaci zhlediska srozumitelnosti,
piehlednosti a trvanlivosti u¢etnich zapist a

10. zhodnotit Groveil vnitiniho kontrolniho systému, troven zpracovani vnitinich smérnic a jejich
aplikace.

Pied uzavienim 0étl je tieba vyfesit vazbu Gdetnictvi a dané z piijmi. Ugetnictvi nakladt a
vynosti musi v analytice splilovat podminku, aby trvalé a pfechodné rozdily mezi Gcetnictvim a
zakladem dané z pfijmu byly trvale zjistitelné.

Pfi uzavieni ucth dochazi k vycisleni zistatkii na uctech ndkladi a vynosi a aktiv a pasiv a k
zjisténi hospodaiského vysledku pied zdanénim za provadénou doplitkovou ¢innost. Rovnéz je
zjistén vysledek hospodateni za hlavni Cinnost zatizeni.

Po sestaveni danového piiznani k dani z pifijml pravnickych osob je vycislena dan. Tato je
zuctovana do ucetnictvi (v pfipadé kladné danové povinnosti) a néasledné je uzavieno ucetnictvi
bézného roku. Jsou sestaveny zavérecné roc¢ni ucetni vykazy - Rozvaha, Vykaz zisku a ztrat a je
proveden prostiednictvim Ucta 762, 761 prevod zlstatkli rozvahovych ucti do nasledujiciho roku.
Je vypracovana piiloha k ro¢ni uetni zavérce.

W

o

4. Uctovani a evidence majetku
4.1. Drobny dlouhodoby nehmotny a drobny dlouhodoby

hmotny majetek
4.1.1. Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM) - v tomto souboru je evidovan majetek s
dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok a vstupni cenou do 60 000,00 K¢. Tento majetek je veden v
souboru DDNM pod inventarnimi ¢isly.
a) 1 000,00 — 3 000,00 K& — potizeni na ticet 518, zatazeni na 901
b) 3 000,00 — 60 000,00 K¢ — potizeni na 558, zafazeni na 018
V ucetnictvi analytické evidence uctu se vychazi ze zdvazné uctové osnovy ziizovatele.
Technické zhodnoceni dlouhodobého majetku do 60 000,00 je uctovano na uctu 518590.
4.1.2. Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM) s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok a
vstupni cenou do 40 000,00 K¢.
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a) 1 000,00 — 3 000,00 K¢ potizeni na 501 zafazeni na 902 (tento majetek je veden pod inventarnim
¢islem DHM na podrozvahovych uctech).
b) 3 000,00 — 40 000,00 K¢ potizeni na 558 zatazeni na 028 se 100% opravkou na ucet 088.

4.2. Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM) je soubor nehmotného majetku se vstupni cenou vyssi nez
60 000,00 K¢ a dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok. Majetek je veden na uctu 013 a odepisovan dle
odpisového planu.
Dlouhodoby hmotny majetek (DHM) je majetek veden na uctech 021 a 022 v hodnoté vyssi nez
40 000,00 K¢ a dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok. Majetek je odepisovan ucetnimi odpisy
stanovenymi dle odpisového planu na uctech 081 a 082.

4.3. Ocenovani dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek se ocefiuje pofizovaci cenou, to je cenou pofizeni véetné nakladi spojenych
s pofizenim. Nebo reprodukéni potfizovaci cenou, coz je cena, za kterou by byl majetek pofizen
v dob¢, kdy se o ném uctuje. Takto se oceniuje majetek nabyty darovanim (kde neni uvedena
hodnota majetku), nabyty vlastni ¢innosti, pokud vlastni naklady nelze zjistit, beztplatné potizeny
formou finan¢niho leasingu ¢i nove zjistény a v ucetnictvi zachyceny inventarizacni ptebytek. Nebo
se oceiluje vlastnimi ndklady, to je zahrnutim veskerych pfimych i nepfimych naklada
bezprostfedné souvisejicich s pofizenim. Soucasti ocenéni nejsou naklady na pfipravu pracovnikii,
vybaveni majetku zasobami, poplatky za vedeni Gc¢tu, néklady spojené s ptipravou a zabezpecenim
vystavby vzniklé po uvedeni potfizovaného majetku do uzivani, sledovani poskytnutych dotaci ze
zahranici atd.

4.4. Odpisy

Zpusob opotiebeni dlouhodobého nehmotného i hmotného majetku je vyjadien odpisy, které se
uctuji ve prospéch uctu 07.. a 08.. a na vrub nakladového uctu 551 — odpisy dlouhodobého majetku.
Pfedmétem odpisovani jsou i piijaté dary v podobé dlouhodobého majetku. PO odepisuje majetek
podle odpisového planu, ktery je schvélen zfizovatelem. V piipadé provedeni technického
zhodnoceni na majetku bude doba odepisovani upravena v dusledku prodlouzeni zivotnosti
majetku. Neodepisuji se pozemky a umélecka dila. Odpisy jsou Uctovany vzdy meésicné. Piipadné
opravy jsou nauctovany ihned po zjisténi chyby. Organizace sleduje analyticky odpisy
poskytnutych dotaci z transferti evropskych projektti a z dotaci Zivotniho prostedi.

4.5. Zv1astni ustanoveni o majetku

PO vede podle jednotlivych slozek majetku analytické ucty. Majetek potizeny podle zvlastniho
piedpisu je veden oddélené analyticky. Na podrozvahovych uctech sleduje PO dulezité skutecnosti,
jejichz znalost je podstatnd pro posouzeni majetkopravni situace a jejich ekonomickych zdroju,
které lze vyuzit. Jednd se pfedevsim o drobny hmotny majetek od 1000,00 K¢ do 3 000,00 K¢, dale
o vyuzivani ciziho majetku (napf. KPS), pronajaty majetek, odepsané pohledavky, knihy
v knihovné ¢i knihy pro socialn¢ slabé zaky.

4.6. Vyrazovani dlouhodobého majetku
Majetek se vyrazuje prodejem, likvidaci (v disledku skody nebo opotiebeni), pfevodem na jinou
organizaci. V pfipad¢ prodeje uctuje PO zlstatkovou cenu na tucet 552 — Zistatkova cena
prodaného majetku a soucasné na vrub uctu 401 — Jmeéni ucetni jednotky a ve prospéch uctu 416 —
Investi¢ni fond. V ptipad¢ likvidace v diisledku Skody zauctuje PO zlstatkovou cenu na acet 547 —
Manka a Skody, v ptipadé¢ likvidace v disledku opotiebeni zauctuje PO zistatkovou cenu na ucet
551 — Odpisy majetku. V ptipadé ptevodu na jinou PO MSK se uctuje ziistatkova cena ve prospéch
prislusného uctu opravek a na vrub uctu 401 — Jméni ucetni jednotky. Vyfrazeni z evidence se
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provadi na zéklad¢ schvaleného protokolu o vyfazeni majetku, ve kterém je urCen zpusob fyzické

likvidace.

S.

Inventarizace

5.1. Uvodni ustanoveni
Povinnost inventarizace majetku a zdvazku je zakotvena v § 29 a § 30 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisti a (pro rok 2011 a nasledujici) noveé i ve vyhldsce C.
270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zdvazki.
Inventarizace majetku a zavazkli je jedna zhlavnich podminek zabezpecujicich prikaznost
ucetnictvi. Pfi inventarizaci porovnavame stav majetku a zavazkli a jejich ocenéni vedené
v ucetnictvi se skutecnosti.

Pojem

vyznam;
vysvétleni, co pojem znamena

Inventariza¢ni polozka

souhrn véci na jednom uctu
souhrn pohledavek na jednom tctu

cast
inventarizacni polozky

jedna véc (budova, pozemek, véc, pohledavka, zavazek)

Inventariza¢ni
1dentifikator
(viz ptiloha)

oznaceni Casti inventarizac¢ni polozky (jednotlivé véci), které zajistuje
jeji jednoznacnou identifikaci.
V praxi miiZe jit o:

- inventarni ¢islo

- vyrobni ¢islo

- carovy kod

- parcelni ¢islo pozemku

- popisné ¢islo budovy

- (islo smlouvy apod.

Inventarizace

Zahrnuje cely proces spojeny se zjiStovanim stavu majetku a zavazk, a
to:
- pfipravu
- zjisténi skutecného stavu
- porovnani zjisténych skute¢nych stavii majetku a zdvazkl na
stavy uctii k 31. 12. bézného roku

prvotni inventura
hmotného majetku

¢innosti nezbytné k vyhotoveni inventurnich soupisi hmotného majetku
(klasickd fyzickd inventura hmotného majetku — piepocet, ohledani
apod., v¢. vyhotoveni inv. soupisu);

Provadi se napt. k 31. 10. ¢i 30. 11

rozdilova inventura
hmotného majetku

¢innosti nezbytné k vyhotoveni dodate¢nych inventurnich soupist
hmotného majetku

(prirGstkim a ubytkim, knimZz dosSlo v dobé od provedeni prvotni
inventury do 31. 12. bézného roku

prubézna inventura

inventura zéasob (na sklad€), provadénd postupné (napf.
jednotlivych skladl) v pribéhu roku

podle

Inventurni soupis

soupis vSech inventarizacnich polozek, které ucetni jednotka zjistuje pfi
inventarizaci, tedy soupis veSkerého majetku

Inventurni soupis obsahuje:
- skutecné stavy majetku a zavazka podle uctt
- podpisovy zaznam osoby odpovédné za jiSténi stavu i osoby
odpovédné za provedeni inventarizace
- zpusob zjisténi skutenych stavll (pfepocet, ohledani, dle dokladt
aj.)
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- ocenéni majetku a zdvazkld k okamziku ukonceni inventury (pfi
respektovani principu opatrnosti (rezervy, opravné polozky apod.)
- okamzik zah4ajeni a okamzik ukonceni inventury (ne inventarizace)
- IC
- Uvedeni rozsahu inv. soupisu
- Seznam pfiloh, tedy:
- seznam vsech evidenci, které byly pfi zjistovani skute¢ného stavu
pouzity
- vyuziti pomocné evidence
- u nemovitosti i zpisob kontroly udaji v KN

dodate¢ny  inventurni
soupis

soupis pririastki a abytki, k nimz doslo v dobé od inventury, prvotni
(v 1.—31. 12.) a zav€recna rekapitulace stavu majetku k 31. 12.

Rozsiteny obsah
inventurniho soupisu

vvvvvv

(,,kosilka“) s celkovou rekapitulaci stavu majetku

Inventariza¢ni evidence

Pomocna:

VEMA - moduly BAN, FAK, POK, PPS, UCT, ZPR, evidence smluv,
ovéfovaci

dopisy u pohledavek a zavazkl apod.

Inventurni:

prevodky, doklady o ptfecenéni, metodiky k inventurdm, harmonogramy,
plany, ptehledy, zapisy — vSe ve vztahu k inventarizaci a inventuram
Jina evidence:

vypisy z listl vlastnictvi, ortomapy

Inventariza¢ni rozdil

rozdil mezi skutené zjiSténym stavem a stavem v ucetnictvi:

piebytek: ucetni stav je nizsi

manko: fyzicky stav je nizsi

Inventarizacéni rozdily musi byt zi¢tovany do tcetniho obdobi, za které
se inventarizaci ovétuje stav majetku a zavazk.

Zictovatelny rozdil kromé¢ ptipadného manka nebo ptebytku zahrnuje i1 rozdily, pokud jde o:
- podrozvahové ucty
- rezervy, odpisy, opravné polozky
Pojem Definice

Ucetni evidence

Evidovani majetku na jednotlivych majetkovych uctech. Slouzi
k pfehledu o vynalozenych ndkladech na pofizeni a technické
zhodnoceni dané véci.

Podrozvahova evidence

evidovani majetku
- v potizovaci cen¢ pod stanovenou hranici
- ptedaného PO k hospodateni dle zak. 250/2000 Sb.
- cizi majetek v prostorach organizace
- odepsané pohledavky apod.

Diléi inventarizaéni
komise DIK)

Tym, ktery provadi samotnou dil¢i inventuru (fyzickou,
dokladovou, kombinovanou)

komise (UIK)

Ustfedni inventariza¢ni

Ridi praci dil¢ich inventarizacnich komisi, posuzuje navrhy DIK na
vyporadani inventurnich rozdili.

Inventarizace fadna

Provadi se ke dni fadné ucetni zaverky.

Inventarizace mimotadna | Provadi se ke dni mimotadné udalosti (zména odpoveédného

pracovnika, pojistna udélost apod.).

Inventura fyzicka

Skutecné zjistovani stavu majetku (pfepoctem, ohleddnim apod.)

Inventura dokladova

Stav véci se zjist'uje podle dokladi, evidence a listinnych zdznam1.

Inventura kombinovana

Stav véci se zjist'uje ohledanim i podle dokladi
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Poftizovaci cena Cena, za niz byl majetek potizen, v¢. ndkladi s jeho pofizenim
souvisejicich (dovoz, instalace apod.)

Organizacéni jednotka Stedni Skola, Havifov-Prostfedni Sucha, ptispévkova organizace
(ORJ) - icetni pojem

Stiedisko Dle c¢iselniku ve vnitfnich icetnich smérnicich

Inventariza¢ni zprava Zpracovava ustfedni inventariza¢ni komise

Ptilohou inventariza¢ni zpravy je srovnavaci tabulka tcetni
evidence a inventurnich soupist s pfipadné zjist€énymi rozdily.

Inventarizacemi majetku a zavazkl se zjiStuje: vztah ucetnictvi ke zjiSténému stavu, ocenovaci
principy, ovéteni skutecného stavu a jeho souladu s ucetnim stavem, pritkaznost acetnictvi, ochrana
majetku a odpovédnost za majetek.

Pro zajisténi provadeéni inventarizaci je vydana tato smeérnice, ktera stanovi: druhy majetku a
zavazki, zplisoby provadéni inventarizace u jednotlivych druhtl, ¢etnost a obsazeni inventarizacnich
komisi (sloZeni), povinnosti a pravomoci inventariza¢nich komisi, ¢asovy harmonogram (doba
zahdjeni, Casovy plan pribchu a lhita ukonceni), vedeni dokumentace a zplisob projednavani
vysledka.

Povinnosti spojené s pripravou inventur

- DIK musi byt miniméaln¢ dvouclenna,

- povinna ucast pracovnika odpovédného za svéfené prostredky — u inventur pencznich
prostfedktl v hotovosti, cenin, skladovych zasob v§eho druhu,

- inventariza¢ni komise musi byt schopna nejen véc identifikovat (zjistit, zda existuje), nybrz i
posoudit adekvatnost ocenéni (¢lenem komise proto musi byt nékdo schopny posoudit vse, co se
ma proveést),

- soucasti zpracované inventarizace musi byt podpisové vzory,

- stanovena povinnost zjiStovat udaje z jinych evidenci (katastralni ufad pro ovéfeni vlastnictvi
nemovitého majetku),

- ze znéni § 6, odst. 1., vyhlasky vyplyva, Ze 1 nemovitosti evidované v katastru nemovitosti
podléhaji fyzické inventufe (jde o majetek, u kterého lze vizualné zjistit jeho fyzickou
existenci); k tomuto ucelu vSak lze vyuzit fotografické nebo jiné dokumentace — ,,ortomapy*
s moznym spojenim na www.mapy.cz , i kdyz fotomapy nejsou zcela aktualni,

- fyzické inventuie podléha i majetek cizi, pokud se nachazi na pozemcich, v budovach skoly —
znamena to upravu smluvnich vztaht tak, aby bylo mozno majetek jiné¢ho vlastnika inventovat a

- majetek, jehoz pofizovaci cenu nezname, musi se ocenit reproduk¢ni pofizovaci cenou.

5.2. Inventarizaéni komise

Inventarizaci majetku a zdvazka je povinen zabezpecit predseda Ustiedni inventarizacni komise,
ktery odpovida za jeji spravné a v€asné provadéni. Na piiprave inventarizace jsou povinni zacastnit
se pracovnici jmenovani:

- v ustfedni inventarizac¢ni komisi (dale jen UIK),

- v dil¢ich inventarizacnich komisich (déle jen DIK) a

- ostatni pracovnici, v jejichz pfimé odpovédnosti se inventarizovany majetek nachazi.
Pracovnici, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, musi byt proskoleni
vedoucim UIK o zplsobu a cilech provadénych inventarizacich, dale o kompetencich a
odpovédnostech pracovniki dil¢i inventarizani komise. Toto proSkoleni stvrzuji pisemné.

Pii provadéni inventarizaci je tfeba ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stavu a to neprodlené
v pribéhu probihajici inventarizace predsedovi UIK.

Cleny DIK pro provedeni fyzickych inventur jmenuje feditel §koly v terminu do 30. fijna b&zného
roku.
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Pozadavky na znalosti ¢lenti DIK: umisténi a vlastnosti ¢asti inventarizacnich polozek, oznaceni
casti inventarizacnich polozek identifikdtory, ocenéni ¢asti inventarizac¢nich polozek, ptedpist
k bezpecCnosti prace a hygienickych predpist, inventarizaCnich postupt, vC. Vnitinich ucetnich
smérnic, ob¢hu dokladl souvisejicich s inventarizacemi a planu inventur.

Povinnosti a pravomoci DIK

DIK odpovida za provedeni inventarizace a dodrzeni piislusnych ustanoveni provadéci vyhlasky
k inventarizaci a planu inventur. Kazda DIK odpovida za svou svéfenou oblast majetku a zavazki.
Dil¢i inventarizatni komise predavaji tustiedni inventarizacni komisi informace, které slouzi
k vypracovani zdvérecné inventariza¢ni zpravy o prubchu inventarizace. Soucésti inventarizacni
zpravy jsou proto 1 navrhovana opatieni v oblasti majetku a zadvazku piispévkové organizace.

5.3. Metody provadéni inventarizace

Z hlediska ¢asového délime inventarizace hmotného majetku na prvotni a rozdilovou.

5.3.1. Prvotni inventura spociva v ¢innostech provadénych pfi inventarizaci majetku, které jsou
nutné pro vyhotoveni inventurnich soupisii. Provadi ji DIK, kterd provede fyzické zjisténi podle
mistnich seznami, nasledn¢ DIK (mutze byt Gplné jind) provede odsouhlaSeni fyzického stavu se
stavem ucetnim.

5.3.2. Rozdilova inventura spociva v ¢innostech provadénych pfi inventarizaci majetku, které jsou
nutné pro vyhotoveni dodatecnych inventurnich soupist. (V piipad¢, Ze prvotni inventura prob¢hla
k 30. 11., jsou dodate¢nym inventurnim soupisem soupisy prirtstkii a tbytka, k nimz doslo v dobé
od 1. 12.do 31. 12.).

Z hlediska zpisobu provadéni rozliSujeme inventury na fyzické, dokladové, kombinované a
technicky vypocet.

5.3.3. Fyzicka inventura se provadi: pocitanim, vazenim, métenim, apod.. Druhy majetku, ktery
fyzické inventufe podléha: dlouhodoby a drobny dlouhodoby hmotny majetek, média, na kterych je
zanesen dlouhodoby nehmotny majetek, eventudlné piistupovy kod, média, na kterych je zanesen
drobny dlouhodoby nehmotny majetek, eventudlné pristupovy kod, majetek v operativni evidenci,
skladové zadsoby materidlu, penézni prostfedky v hotovosti, ceniny a pfisn¢ zictovatelné tiskopisy.
5.3.4. Dokladova inventura se provadi: porovnanim ucetniho stavu s ucetnimi doklady (rtzné
pisemnosti, smlouvy, spisy, dohody, korespondence, hlaseni, ptikazy), se seznamy faktur. Za
stavebni a jiné ndklady na dosud nedokoncené stavby, vzdy za pfislusnou ORJ. Pro kazdy
analyticky ucet podléhajici dokladové inventuie vystavuje ORJ samostatny inventurni soupis.
Druhy majetku a zavazki, které dokladové inventuie podléhaji: nedokonceny nehmotny a hmotny
majetek, financni majetek v¢. potfizovaného dlouhodobého financniho majetku, dlouhodoby
nehmotny majetek, drobny dlouhodoby nehmotny majetek, pohledavky a zavazky, poskytnuté
zélohy, vklady na bankovnich uc¢tech, podrozvahové Ucty, ptisné zactovatelné tiskopisy a majetek
v drZeni tietich osob (majetek v oprave, majetek pronajaty).

5.3.5. Kombinovand inventura: zahrnuje zpiisoby vyuzivané u inventury fyzické i u inventury
dokladové. Druhy majetku, ktery kombinované inventute podléha: pozemky a nedokoncené stavby.

5.4. Etapy inventarizacnich praci

5.4.1. Pfiprava inventarizace.

Na pfiprave inventarizace se podileji v§ichni zaméstnanci Stfedni Skoly, Havifov-Prostfedni Sucha,
zejména tim, Ze: kontroluji oznaceni majetku inventarizaénim identifikatorem, zajistuji doklady
k pfevodiim v rdmci a vné Skoly (napf. ptevodky, pfijemky, smlouvy), kontroluji Gplnost Gcetnich
dokladi k dokladovym inventuram, piipravuji podklady k ovéfeni stavu (napt. vypisy z listu
vlastnictvi, inventarni karty aj.) a podileji se na dalSich pracich pro hladky prabéh inventur.

5.4.2. Plan inventur
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Kazdoro¢né v terminu do 30. 10. zpracuje predseda ustfedni inventarizaéni komise harmonogram
praci spojenych s inventarizacemi a pfebirdnim inventarizaci v ndvaznosti na schvaleny plan
inventur. Cleny DIK pro provedeni dokladovych inventur jmenuje feditel $koly (po zatGétovani
vSech ucetnich operaci za ptredchozi kalendaini rok).

5.4.3. Podkladem pro fyzické a dokladové inventury je inventarizacni evidence:
a) Operacni systétm VEMA, resp. evidencni karty jeho jednotlivych moduld, a to:

Zkratka Nazev modulu bliZsi specifikace Slouzi k mimoucetni
modulu evidenci
BAN banka Zustatek na  invent.iCtu | Bankovni  vypisy k
sestava S052 31.12.
MTZ Material na skladé¢ Zustatek na  invent.uc¢tu | Sestava S052, S003
sestava S052, S003
POK Pokladna Zustatek na  invent.u¢tu | Sestava S052, S003
sestava S052, S003
FAK Faktury ptijaté Sestava S 002, S052 Zavazky vseho druhu
Faktury vydané Sestava S 006, S052 pohledavky vSeho
druhu
UCT ucetnictvi S052 — inventura uctu Zavazky vseho druhu
pohledavky vseho
druhu
ZPR Dlouhodoby hmotny a | Sestava S 052 Mistni seznamy
dlouhodoby nehmotny
majetek
PPS Drobny hmotny | Sestava S 052 Mistni seznamy
majetek a  drobny
nehmotny majetek

Pomocna | veskeré jednotlivé a souhrnné ucetni zdznamy, které jsou vyuzitelné pii
evidence zjistovani skuteCnych stavli inventarizacnich polozek (Uctl) a jejich Casti
(jednotlivych inventarnich Cisel):

- evidence smluv

- riizné sestavy z ucetnich zaznamu

- ovefovaci dopisy u pohledavek a zavazki

Inventurni | souhrnné ucetni zdznamy nové vytvarené pii inventufe, které vSak nejsou
evidence inventurnim soupisem:

- prevodky

- precenéni

- seznamy

- soupisy

- ptehledy

- zapisy

- metodiky k inventuram
- plany

- harmonogramy

Jin4 evidence | soubor informaci, ktery je veden mimo ucetni jednotku a ktery je nezbytny pro
zjisténi skute¢ného stavu inventarizacnich polozek:
- vypisy z listu vlastnictvi

b) Skladova evidence na skladovych kartach (ochranné pracovni pomticky, kancelarské potieby
apod.)
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¢) Mistni seznamy (seznamy majetku v jednotlivych mistnostech), slouzi k podchyceni veskerého
majetku (netyka se zasob na sklad¢) a jako prvotni podklad k zahéjeni fyzickych inventur.

5.5. Inventarizaé¢ni dokumentace

5.5.1. Slouzi k zachyceni skute¢ného stavu a popisu majetku a zavazkl (oznaceni podle Ciselnik,
cenikil, v jednotkdch mnozstvi a v ocenéni v ucetni hodnot¢).

5.5.2. Inventurni soupisy a dodate¢né inventurni soupisy (seznamy pfirastki a ubytkl) se
vyhotovuji oddélen¢ podle jednotlivych inventarizac¢nich polozek (uctl) v rozdéleni na budovu
Skoly a odloucené pracovisteé bezprosttedné po ukonceni inventury, ze zdznamul pofizenych pfi
inventure.

5.5.3. Inventurni soupisy a dodate¢né inventurni soupisy obsahuji: identifikacni ¢islo vybrané tcetni
jednotky, zplsob zjistovani skute¢ného stavu, seznam pfiloh inventurniho soupisu nebo
dodate¢ného inventurniho soupisu, stavy celkové vySe ocenéni majetku, zavazkl apod., vycisleni
ptipadnych rozdilii a datum zahdjeni, ukonceni inventury a v piipad¢ prvotni inventury také datum,
k némuz se inventura provadi, jména osob, které jsou ¢leny DIK a jejich podpisové vzory.

5.5.4 Ptiloha inventurniho soupisu obsahuje alespon: seznam vsech inventariza¢nich evidenci, které
byly vyuzity pii zjiStovani skuteCnych stavli, zplisob stanoveni ocenéni zuctovatelnych rozdili,
v piipad¢ pohledavek a zavazkd uvedeni zptsobu, jak byly pfi inventuie vyuzity pomocné evidence
a v pfipad¢ nemovitosti, o kterych organizace uctuje uvést, jak byly zkontrolovany veskeré tidaje o
téchto nemovitostech — napf. v katastru nemovitosti CR.

5.5.5. Dil¢i inventarizacni komise predaji kompletni dil¢i inventurni soupis (v€. vSech povinnych
ptiloh) éetni, dle harmonogramu piebirani inventarizaci, zpracovaného UIK.

roN. M. o v r
5.6. ZavérecCna inventarizacni zprava

Inventarizaéni zpravou se rozumi shrnuti vSech podstatnych skutec¢nosti o vSech provedenych
inventurach, vcetné¢ seznamu vSech inventurnich soupisti, dodatecnych inventurnich soupist,
inventurnich zapistt a informace o vSech inventarizanich a z(c¢tovatelnych inventarizacnich
rozdilech. Inventarizacni zprdva obsahuje komentdie a zhodnoceni pribéhu inventarizace,
komentafe k rozdilim, podnétim a zjiSténi inventarizaCnich komisi a souhrnny piehled
provedenych inventur. Vzor inventarizacni zpravy odpovidéd pokyntim ztizovatele.

5.7. Vyporadani, proSetireni a prouctovani

inventariza¢nich rozdilu

5.7.1. U vSech mank, schodkt a ptebytkli se musi pracovnici odpovédni za majetek vyjadfit k jejich
vzniku.
5.7.2. DIK v inventarizatnim zdznamu u zjisténych mank navrhne UIK zplisob vypofadani,
zejména s ohledem na:

- charakter inventurnich rozdild,

- pti¢iny vzniku inventariza¢nich rozdil a

- vyjadieni odpovédnych osob (ptfip. hmotné¢ odpovédnych osob) ke vzniklym rozdilim a

navrhne vypotradani inventarizac¢nich rozdili.

5.7.3. Kompenzace zjisténych inventarizacnich rozdili mezi jednotlivymi druhy majetku a zadvazka
neni povolena.

5.8. Postup po zjiSténi manka, v¢. prav a povinnosti

zucastnénych osob

5.8.1. Inventarizacni rozdily vytctuje ptislusnd ucetni do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
oveéfuje stav majetku a zavazkil, na zékladé navrhu ORG, kde k manku doslo nebo na zaklad¢
navrhu UIK.
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5.8.2. Povinnosti ptislusnych ¢lenii DI je:

- navrhnout proac¢tovani manka na ti¢et mank a skod,

- navrhnout vyjmuti ztracené (odcizené) véci (hmotné ¢i1 nehmotné) z evidence,

- nahlasit ztratu véci pojistovné (jen v piipadé, Ze se pojistnd smlouva ke Skodni udalosti
vztahuje),

- je-li podezieni ze spachani trestného ¢inu nebo ptestupku, nahlasit odcizeni véci nad 5.000,-
K¢ PCR,

- v ptipad¢ zjisténi osoby odpovédné za Skodu, zajistit pro Gcely vymahani zjisténi zlstatkové
ceny ztracené resp. odcizené véci,

- ptedlozit navrh projednani manka nebo skody zpisobené zaméstnancem zamé&stnavateli,

- zjiSténé manko nebo Skodu vymahat vii¢i odpovédné osobé formou 2 upominek, prvni zaslat
do 14 dnti od rozhodnuti o vymahani manka nebo $kody, druhou do 6 mésict,

- nezaplati-li odpovédna osoba manko nebo Skodu do 6 mésicti od rozhodnuti dobrovolné,
pfedat k vymahani manka nebo Skody odboru pravnich sluzeb MSK.

5. 9. Oprava zjiSténych nesrovnalosti

5.9.1. Pro opravy v inventurnich soupisech a jeho pfilohach plati pfedpisy o opravach zapisu
v ucetnich pisemnostech.

5.9.2. Tyka-li se oprava skuteCnych stavii majetku a zavazkl, musi byt pozndmka o provedeni
opravy podepsana témi cleny inventarizaéni komise a pracovniky odpovédnymi za majetek a
zéavazky, kteti podepsali opravovanou pisemnost.

5.9.3. Dodatecné opravy v listindch tykajici se zjisténych skutecnych stavii majetku a zavazkli musi
byt pisemné zdivodnény.

5.10. Zhodnoceni a prijeti napravnych opatreni
Mezi zékladni pozadavky na zhodnoceni ukonfené inventarizace je tieba zatadit pozadavky na:
zjiSténi maximalni ochrany majetku, ovéteni vlastnickych prav, zamezeni dalSich ztrat na majetku,
opatfeni k lepSimu vyuziti majetku, propracovani vnitinich norem a vyuziti poznatku
z inventarizace k finan¢nimu fizeni.
O navrzich a opatienich vzeslych z provedenych inventur musi rozhodnout piedseda UIK v takové
lhiite, aby bylo zabezpeceno jejich vyuctovani k 31. 12. bézného roku.
Pro opravy v inventurnich soupisech a v inventarizacnich zéapisech plati pifiméfené ptredpisy o
opravach zapist v ucetnich pisemnostech. Tyka-li se oprava skuteéné¢ho stavu majetku, musi byt
poznamka o provedeni opravy podepsana témi cCleny inventarizatni komise a pracovniky
odpovédnymi za jednotlivé druhy majetku a zavazkd, ktefi podepsali opravovanou pisemnost.
Dodatecné opravy v inventurnich soupisech, tykajici se zjiSténych skutecnych stavu majetku a
zéavazkl, musi byt pisemné zdiivodnény.

6. Vnitrni kontrolni systém

6.1. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice stanovuje a upravuje povinnosti nasi organizace pii zavedeni finan¢ni kontroly a

zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému dle Zakona ¢. 320/2001 Sb. ve znéni Zak. €.

482/04 Sb. o finan¢ni kontrole a déle dle vyhlaSky o finan¢ni kontrole ¢. 416/04 Sb. v platném

znéni. DalSimi pravnimi predpisy upravujicimi tuto oblast jsou: Zak. 552/91 Sb. o statni kontrole,

Spréavni fad, Zak. ¢. 337/92 Sb. o spraveé dani a poplatk.

Predmétem finan¢ni kontroly v nasi organizaci je:

- provéiovat dodrzovani pravnich ptedpisti a opatieni pii hospodateni s vetfejnymi prostiedky, pii
jejich hospodarném, ticelném a efektivnim vynakladani,

- zajistit ochranu vefejnych prostiedki proti rizikiim a nesrovnalostem zplsobenym poruSenim
pravnich ptedpist, ¢i netiCelnym nakladdnim s témito prostiedky, ptfipadné dokonce trestnou
¢innosti,
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- Ttadné¢ informovat vedouci organi vetejné spravy o nakladani s vefejnymi prostiedky, o
provadénych operacich, dale o pritkazném ucetnim zpracovani téchto operaci v ucetnim systému
dle platnych ptedpist.

Finan¢ni kontrola vykondvana v naSi organizaci na zéklad¢ této smérnice je soucasti systému

finan¢niho fizeni zabezpecujiciho hospodateni s vefejnymi prostiedky.

Vnitini kontrolni systém slouzi k v€asnému a spolehlivému informovani vedoucich zaméstnanct o

nakladani s vetejnymi prostiedky a k zajisténi:

- hospodarného, efektivniho a Gcelného vykonu €innosti zabezpecovanych nasi organizaci,

- zjiStovani, vyhodnocovani a minimalizaci provoznich, financ¢nich, pravnich a dalSich rizik

vznikajicich pfi chodu organizace,

- na zaklad¢ pfedem danych postupli pro v€asné podavani informaci tyto informace poskytovat

jednotlivym vedoucim, a to zejména informace o zjisténych zavaznych nedostatcich a pfijimanych

protiopatienich.
Nezbytnym ptedpokladem pro pozadovanou funkénost naseho vnitiniho kontrolniho systému je,
aby statutarni orgdn prvotn¢ stanovil a dale zabezpecoval tyto predpoklady:

- stanovit rozsah pravomoci a odpovédnosti vedoucich a ostatnich zaméstnancti a oddéleni téchto

pravomoci a odpovédnosti pii piiprave, schvalovani, provadéni a kontrole operaci, zejména u

vybérovych fizeni, uzavirani smluv, vzniku zavazk, realizaci plateb, vymahani pohledavek (toto je

v organizaci oSetfeno zejména pracovnimi ndplnémi, podpisovymi vzory, obchem ucetnich

dokladi, organizacnim fadem).

- zajisténi provadéni zdznami o vSech operacich a kontrolach, tj. vedeni dokumentace (toto je

v organizaci zajiSténo pfipojenim piedtisténého formulaie — zaznamu nebo objednavky (,,koSilky*)

ke kazdému, zejména ucetnimu dokladu).

- pfijmout nezbytnd opatfeni k ochrané vetfejnych prostiedki s cilem jejich, co nejefektivnéjsiho
vyuzivani (tj. zejména u vybranych funkci uzaviit dohodu o svétenych hodnotéach, zajistit
Skoleni z oblasti pfipadné trestni odpovédnosti pii chybném nakladéani s vefejnymi prostiedky).

Piedmét fidici finan¢ni kontroly (dale jen fidici kontroly)

Pfedmétem kontroly jsou veskeré finanéni prostiedky, s kterymi organizace hospodaii, a to jak na
strané piijmu, vynost, tak na stran¢ nakladi, vydaji, a dale hospodafeni s majetkem. Jde tedy
zejména o tyto oblasti:

- vynosy+pfijmy - vynosy hlavni a doplitkové ¢innosti (fakturace), dotace, ptispévky ze statniho
rozpoctu, rozpoctu MSK, zjinych statnich fondl, z prostfedki EU, vynosy z prondjmu,
z prodejii majetku a zasob, inkas pendle, pokut, odvodu, urokovych piijmi

- naklady+vydaje - platby za materidlové, mzdové naklady, potizeni drobného majetku, energie
(elektfina, voda, plyn, teplo), naklady na opravy a udrzovéni, cestovné, ndklady na sluzby
(telefony, internet, odpadové hospodaistvi, poradenstvi a jiné), naklady na praktickou vyuku
zakl, vydaje na pofizeni investic, naklady na odpisy, spravné rozkli¢ovani nakladi na hlavni a
doplitkovou ¢innost, platby za pokuty, penéle, dané, poplatky a jiné,

- hospodateni s majetkem — pocinaje pofizenim nového majetku, tj. vybér dodavatele, cena
potizeni a naklady souvisejici s pofizenim, spravné zaevidovani a odpisovani majetku, spravné
pouziti zdrojii financovani, pouziti odpovidajicich ucti u technického zhodnoceni, rekonstrukci
a prestaveb, existenci a platnost licenci u nehmotného majetku, inventarizaci, vyrazovani (pfi
prodeji dosazeni odpovidajici ceny), tvorbé rezerv a opravek. Kontrola se provadi jak u
veskerého majetku, jak vlastniho, tak u svéfeného majetku,

- dalsi kontrolované oblasti hospodafeni — spravna aplikace Zak. o vefejnych zakazkach,
predpisové provedeni inventarizace majetku a dalSich polozek aktiv a pasiv v€etné vypotradani
rozdild, zalohy, rozdélovani zisku v doplitkové cinnosti, fondové hospodateni, pojiSténi,
reklamace, sprdva a vymahani pohledavek, fizeni zavazkli (maximalizace doby splatnosti,
v€asna uhrada, tj. eliminace Urokll z prodleni), maximalizace pifijml organizace v souladu
s ptislusnymi ptedpisy (napf. v oblasti prefakturace, ndjemného, Grokli z prodleni), spravnost
Casového rozliSovani, spravné zatazovani zaméstnanci do platovych tfid, v¢. poskytovani
ptiplatki a nahrad, soustava pland, rozpocti a ukazatelli — jejich konzistentnost a dodrzovani,
spravnost postupu pii pouZiti dotace, spravnost pouziti ucetnich metod, smérné uctové osnovy a

Pouzivanym terminem ,,operace* je v dalsim textu myslen proces uskutectiovani vetejnych
vydajl, ptijimani rozhodnuti, uzavirdni zadvazkl, smluv a realizace jinych plnéni s finanénimi
dopady.

25



6.2. Subjekty ridici kontroly

Zakonem ur¢enymi subjekty postupné zabezpecujicimi fidici kontrolu jsou:

piikazce operace — tim je v organizaci:

1.

feditel v pfipad¢€ investicnich vydajt, repre vydani a vSech ostatnich vydaji a pfijmu nad 5
000,00 K¢ za jednotku vykonu — 1 kg, 1 ks, 1 m apod. (v jeho neptitomnosti zastupce, ktery
zastupuje feditele v plném rozsahu jeho ¢innosti),

zastupce feditele pro teoretické vyucovani v ptipadé potizovani ucebnich pomiicek, ucebnic
pro potfebné zaky, knih a casopisii pro ucitele, Skolnich potieb, zajistovani DVPP,
cestovného uciteld (vSe do 5 000,00 K¢ vcetné za jednotku vykonu) a knihy a Casopisy pro
informacni stfedisko,

zastupce feditele pro praktické vyucovani v ptipadé DVPP a cestovného ucitelli odborného
vycviku, nakladi na praktickou vyuku Zakl hrazenych jako sluzba, material a jiné veskeré
naklady a piijmy informac¢niho stfediska a praktické vyuky zaka (vSe do 5 000,00 K¢ veetné
za jednotku vykonu),

zastupce teditele pro provozné-ekonomicky usek v ptipadé provoznich vydaji — voda, teplo,
plyn, elekttina, ndkup materialu, kancelaiskych potieb, hygienickych potieb, drobné opravy,
sluzby, telefony, odvoz odpadi a jiné (vSe do 5 000,00 K¢ vcetné¢ za jednotku vykonu) a
v ptipadé zajisténi periodickych i mimofadnych revizi, ndkladli na BOZP a PO, (vSe do 5
000,00 K¢ véetné za jednotku vykonu),

feditel v ptipad¢ ictovani mezd,
zastupce feditele pro provozné-ekonomicky usek v piipadé ostatnich vydaji (cestovné

provoznich zaméstnancl, nakupy drobného majetku a jiné), v tomto piipadé se slucuje
funkce spravce rozpoctu s hlavni ucetni,

v kazdém ptipadé mlze byt ptikazcem operace feditel organizace,

u operaci FKSP je piikazcem feditel, spravcem rozpoctu zastupce teditele pro provozné-
ekonomicky usek a hlavni ti€etni je ucetni organizace.

Ptikazce operace rozhoduje o uskutecnéni operace, uplatiiuje zejména schvalovaci postupy.
Spravnost operace stvrzuje vzdy svym podpisem na Limitovaném piislibu pfijmi nebo
vydajl, na objednavce, pfip. otiskem razitka priibézné ¢i nasledné kontroly. Pln€ zodpovida
za to, ze schvalované operace jsou nezbytné k zajisténi chodu naSi organizace a jsou
provadény pii dodrzeni pozadavki kladenych zdkonem na efektivnost, ucelnost,
hospodéarnost a soulad schvélenych operaci s pfisluSnymi pravnimi piedpisy upravujicimi
danou oblast. DalS§imi pozadavky jsou uplnost podkladl, minimalizace moznych rizik,
nezbytnost uskute¢néni operace

spravce rozpoétu — je zodpovédny za spravu rozpoCtu organizace, svym podpisem stvrzuje,
7e operace je rozpoctovana (tj. Castka je kryta, je soucasti rozpoctu) a je zaroven i kryta
finan¢nimi prostfedky, ddle kontroluje dodrzovani rozpoctové skladby, soulad operace
s pfedpisy. Spraivcem rozpoctu je v organizaci zastupce feditele pro provozné- ekonomicky
usek (ZRPEU) v jeji nepfitomnosti ji zastupuje hlavni ucetni, v tomto ptipad¢ je hlavni
ucetni v ramci vnitiniho kontrolniho systému ucetni organizace.

hlavni uGcetni — je zodpovédnydza vedeni ucetnictvi, svlij schvalovaci postup zamétuje
zejména na provéieni Uplnosti a spravnosti predanych podkladii, v¢. nalezitosti dokladd,
rozsah opravnéni prikazce operace a spravce rozpoctu, v¢. kontroly jejich podpisovych
vzord.

S ohledem na velikost organizace a malou pravdépodobnost vyskytu nepfiméfenych rizik pfi
hospodateni je v piipad€ neptitomnosti spravce rozpoctu (ZRPEU) slou¢ena funkce spravce
rozpoctu s hlavni ucetni. Schvalovaci postupy spravce rozpoctu a hlavni ucetni jsou vsak
vykonavéany ve své navaznosti.

6.3. Faze ridici kontroly

Dle ¢asu svého provedeni se v organizaci rozliSuji tyto faze fidici kontroly:
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- pfedbézna kontrola piijmi - pted vznikem naroku na pfijem
- po vzniku naroku na pfijem

- pfedbézna kontrola vydaju - pted vznikem zévazku
- po vzniku zévazku

V ramci této predbézne kontroly pfijmi i vydaji se kontroluji ¢innosti pfedchazejici vlastni
operaci. Na tuto kontrolu je kladen maximaélni diiraz, nebot’ se reahzuje pfed uskute¢nénim
pfipadného piijmu ¢i vydaje ve fazi pfipravy a planovam operaci. Zde se posuzuje soulad
zamyslené operace s prlslusnyml pravnimi ptedpisy, smlouvami, schvalenymi rozpocty, projekty.
V této fazi se vyhodnocuji mozna rizika plynouci z prlpadne realizace finanéni operace a uplatiuji
se zde schvalovaci postupy zajistujici detailni provéieni souladu této operace s pravnimi predpisy.
Tyto schvalovaci postupy se pisemné zdokumentuji na limitovaném pfislibu, pfipadné zadance.
Uvedena kontrola je aplikovéana i pfi zadavani vetejné zakazky. K vydajim uskuteciiovanym na
zakladé¢ smluv se limitovany pfislib o provedeni piedbézné kontroly piikladd na pocatku
ptislusného roku.

PiedbéZna kontrola prijmu

- pred vznikem naroku na prijem — jde o tzv. prvni (,,pravni*) fazi pfedbézné kontroly. Tuto fazi
zajiStuje prikazce operace ve své pusobnosti tim, Ze pfed vlastnim vznikem néroku na pfijem ¢i
jiné plnéni provéiuje skutecnosti uvedené v predchazejici Casti. Provedeni této faze stvrzuje svym
podpisem na ,,limitovaném pfislibu, Zddance*.

V organizaci jsou mimo limitovaného prislibu, objednavky a Zadanky piredbéZnou kontrolou:

- schvalené pracovni vykazy zakl jako podklad pro vystavované faktury za produktivni praci zak,

- podepsané smlouvy jsou ptedbéznou kontrolou k vystavenym fakturam za praktickou vyuku zaka
zajiStovanou smluvngé,

- podepsané POO jsou ptedbéznou kontrolou pro piijmové pokladni doklady na skolni akce zak,

- schvalené objednavky FKSP jsou ptedbéznou kontrolou k pfijmovym pokladnim dokladim za
doplatky FKSP.

1. fazi pfedbézné kontroly u nékterych vybranych piijml (napt. piijem za Ghradu ztraceného cipu,
ztraceného studentského prikazu, za vyhotoveni kopie vyuéniho listu, kopie maturitniho
vysvédceni, piijmu za prodané zbozi v dopliikové €innosti, pfijmu z ndjmu apod.) je v organizaci
rovnéz kalkulace schvalena feditelem organizace.

- po vzniku naroku na pfijem — jde o tzv. druhou (,,finan¢ni*) fazi pfedbéiné kontroly Tuto fazi
zajiStuje ve své pusobnosti prikazce operace (provétuje spravnost ureni dluznika, vy51 a splatnost
vzniklého nédroku). Sviij souhlas vyjadii podpisem na ,,zadance limitovaného prlshbu a preda jej
s doklady o ndroku hlavni ucetni. Hlavni Ucetni provéii podpis piikazce na Zadance oproti
platnému podpisovému vzoru, dale spravnost urceni dluznika, vysi a splatnost vzniklého naroku a
ptipadné dalsi skuteCnosti a rizika. V pfipadé svého souhlasu pfipoji svlij podpis na zdznam,
v ptipadé zjisténi nedostatkl informuje pisemné piikazce operace.

PiedbéZna kontrola vydaji - pred vznikem zavazku — jde o tzv. prvni (,,pravni*) fazi pfedbézné
kontroly. Tuto kontrolu zajistuje prikazce operace a spravce rozpoctu. Prikazce operace ve své
pusobnosti pied vlastnim vznikem zavazku provétuje skutecnosti uvedené v tomto bod¢. Provedeni
této faze stvrzuje svym podpisem na ,limitovaném pfislibu, Zadance, pfipadné¢ objednavce. Po
podpisu je tento predan spravci rozpoctu.

Navrh na vznik zdvazku obsazeny v ,zddance, limitovaném pfislibu, ptfipadné objednavce™ je
pfedavan ke schvaleni spravci rozpoctu v jedné z téchto dvou variant:

- jako INDIVIDUALNI PRiSLIB — pouziva se v rozhodujici mife _pro pokrytl standardnich
operaci, kdy je zndm konkrétni véfitel, konkrétni termin a je navrzena i vySe zdvazku vuci
tomuto véfiteli (predevsim zadanka a Ob_] ednavka).

- jako LIMITOVANY PRISLIB — pouZiva se pii pravidelné potiebé feit v organizaci situaci,
kdy je tfeba finan¢né pokryt zavazky, jejichz véfitel ani vySe neni pfedem zndma.
Charakteristickymi rysy limitovaného pftislibu tedy je, ze se poskytuje ve vysi stanovené
limitem (K¢ ...), pfedev§im na obdobi jednoho roku nebo méné, k pokryti zavazka, které nejsou
pfedem urceny a neni zndm ani konkrétni véfitel. V organizaci se limitovany pfislib muze
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pouzit predevS§im: na uzaviené dodavatelské smlouvy, na drobny nakup, na drobny nakup
odlouc¢eného pracovisté, na nckteré pravidelné se opakujici naklady organizace do vyse 5
000,00 K¢ vcetné za jednotku vykonu, na nakup na zakazky, na reprefond, na DVPP a na jiné
podle rozhodnuti spravce rozpoctu do vyse 5 000,00 K¢ véetné na jednotku vykonu.

Spravee rozpoctu svym schvalovacim postupem provéiuje, zda piipravovana operace byla
ovefena piikazcem, zda jeho podpis souhlasi s podpisovym vzorem, zda je operace v souladu se
schvélenymi vydaji, zda odpovida rozpoctovym pravidlim a zda byla operace provéiena ve vztahu
k rozpoctovym rizikim. U vydaji pted vznikem zavazku spravce rozpoctu rovnéz kontroluje
rozpoctovou skladbu vcetné vazby na schvéaleny rozpocet a zdvazné ukazatele pro pfislusnou
polozku. V ptipad¢ svého souhlasu pfipoji sviij podpis na zddanku nebo objednavku, v piipadé
zjisténi nedostatkii informuje pisemné piikazce operace. Podpis spravce rozpoctu je kontrolnim
dokladem o zajisténi finan¢niho kryti pfipravovaného zdvazku. Podepsana Zadanka (objednavka) je
nasledné vracena piikazci operace (v piipad¢ limitovaného piislibu je jeho kopie pfedana hlavni
ucetni).

Vnitini kontrolni systém se nevztahuje na vnitini ucetni doklady (odpisovy plan), tvorbu FKSP,

vybéry z bankomatu, vybéry a odvody z uctu, prevody hotovosti — pribézné polozky mezi hlavni
pokladnou €. 1 a hlavni pokladnou €. 2, valutovou nebo vedlejsi pokladnou apod..
Po vzniku zavazku — jde o tzv. druhou (,,finan¢ni*) fazi predbézné kontroly. Tuto fazi predbézné
kontroly zajiStuje ve své kompetenci prikazce operace a hlavni ucetni. Ptikazce operace
provétuje spravnost urceni vétitele, vysi a splatnost zavazku, soulad vyse zévazku s individualnim
¢1 limitovanym piislibem (uvedeno na zadance, limitovaném pfislibu, zda se jednd o IP ¢i LP).
Hlavni ucetni nasledn¢ v ramci svého schvalovaciho postupu zkontroluje podpis ptikazce, udaje o
vériteli, vysi a splatnosti zavazku s udaji v pokynu k zajisténi platby, provede ovéreni dalSich rizik.
Pii zjiSténi nedostatklli informuje hlavni ucetni pisemné piikazce operace (v pfipad¢ limitovaného
piislibu 1 spravce rozpoctu). V ptipad¢, Ze je zaznam vcetné prilohy v potadku zajisti proplaceni. U
vydajového pokladniho dokladu je v této fazi piikazcem operace zastupce feditele pro provozné
ekonomicky usek a schvaluje operaci svym podpisem.

PrubéZnou kontrolu realizuji povéfené osoby operaénimi a kontrolnimi postupy. Soucasti
prabézné kontroly jsou zéapisy z porad vedeni organizace, zapisy z porad provozné-ekonomického
useku, zapisy z poradniho sboru, zapisy o provedené kontrole evidence v Registru smluv, zapisy
z pedagogickych rad, zapisy z deniku oprav, zapisy v pozarni knize a v knize BOZP, zapisy
z kontrol uklidu apod.

Nasledna kontrola v organizaci znamena revizni a kontrolni postupy jako je rozbor hospodateni,
rocni ucetni zavérka, inventarizace, evaluacni zpravy, zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o hospodateni
apod.

6.4. Kritéria a pravidla VKS

1. Vrémci dodrzeni hlediska efektivity pfi zajiStovani operaci v organizaci stanovuje vnitini
kontrolni systém kritéria vybéru dodavatelt takto:

a) v piipadé¢ vydaji nad 10 000,00 K¢ za jednotku vykonu (ks, m apod. ne komodita)
vyhodnoceni min. 2 dodavatelt

b) vpfipadé¢ vydaji nad 40 000,00 K¢ za jednotku vykont ((ks, m apod. ne komodita)
vyhodnoceni min. 3 dodavatelt

c) v piipadé jednorazovych vydajii za opravy a sluzby (i ostatni vydaje) v hodnoté nad 200
000,00 K¢ vyhodnoceni min. 3 dodavatelii

d) v piipadé jednorazovych vydajii za material, opravy a sluzby (i ostatni vydaje) nad 500
000,00 K¢ — vetejna zakazka malého rozsahu

e) v piipadé opakujicich se vydaji za material a sluzby v prubéhu roku v celkové hodnoté nad
500 000,00 K¢ u jednoho druhu vyhodnoceni min. 3 dodavateli

f) vpiipadé opakujicich se vydaji za materidl a sluzby a ostatni vydaje v pribéhu roku
v celkové hodnoté nad 600 000,00 K¢ u jednoho druhu vyhodnoceni min. 5 dodavatelq.

g) v ptipad¢ nizSich vydaji nez je uvedeno v bodech a) az f) odpovida za vyhodnoceni vybéru
dodavatele ptikazce operace.

28



Za uvedené vyhodnoceni odpovida ptikazce operace ve své pisobnosti.

2. Vrémci zajiSténi ochrany majetku organizace stanovuje vnitini kontrolni systém tyto
pravidla:

a) Odemknuti a uzavieni Skoly a odlou¢eného pracovisté organizuje zastupce feditele pro
provozné-ekonomicky usek.

b) Za odemknuti Skoly pfed zahajenim provozu podle provozniho fadu odpovida Skolnik (viz
pracovni smlouva), odchylky napt. v dob¢€ prazdnin jsou feSeny podle aktualnich potieb.

c) Za zamknuti Skoly po ukonceni jejiho provozu podle provozniho fadu odpovida
zaméstnankyné tiklidu a Skolnik.

d) Za zamknuti a odemknuti budovy odlouceného pracovisté odpovida zastupce teditele pro
praktické vyucovani, ktery povefuje timto ukolem jiné zaméstnance podle pracovni naplné.

3. Zajisténi ochrany pravnich piedpist:

a) Vnitini smérnice vydava feditel organizace, original je uschovan na sekretariaté skoly.

b) Pokyny a ptikazy feditele jsou ¢islovany Ciselnou fadou pocinaje Cislem 001/.., kde tecky
znamenaji posledni dvoj¢isli daného roku a jejich originaly jsou uloZeny na sekretariaté
Skoly.

c) Zameéstnanci jsou informovani o vydani novych smérnic, pokynu a ptikaz na pedagogické
radé a na poradé provozné-ekonomického tiseku. Své seznameni stvrzuji svym podpisem na
prezencni listin€ pedagogické rady, piipadné jsou jejich podpisy soucasti smérnice (napi. u
vnitfnich smérnic o ucetnictvi).

d) Zakladni fady $koly — Organizaéni tad, Skolni ¥ad, Provozni ¥ad, dale Kolektivni smlouva a
Plan prace jsou vyveéSeny ve sborovné Skoly a na webovych strankach Skoly, kde jsou
k nahlédnuti zaméstnanctim skoly.

e) O vydanych novych pravnich ptredpisech jsou zaméstnanci pravideln¢ informovani na
pedagogickych radach, poradach provozné-ekonomického useku nebo jinak.

f) Jednou ro¢né jsou vSichni zaméstnanci proskoleni o platnych vnitinich pfedpisech. Toto
Skoleni je soucéasti pravidelného Skoleni BOZP a PO.

6.5. Zavére€na ustanoveni

V individudlnich pfipadech miZze feditel organizace rozhodnout o jiném schvalovacim postupu,
ktery je v souladu se Zakonem ¢. 320/2001 Sb. ve znéni platnych piedpisi.

Organizace nevytvaii vSechny stupné finan¢ni kontroly definované zakonem a vyhldskou,
v navaznosti na pokyn zfizovatele provadi pouze fidici kontrolu. Navazné se pak organizace
podrobuje vetejnospravni kontrole zfizovatele.

K zajisténi funkcnosti tohoto vnitiniho kontrolniho systému v organizaci jsou vSichni vedouci
usekli povinni sezndmit své podiizené stouto smérnici a rovnéz vSemozné dbat o dodrzovani
ustanoveni této smérnice.

7. Uschova ucetnich pisemnosti
Viz. Spisovy tad skoly.

8. Smérnice pro poskytovani a uctovani

cestovnich nahrad

8.1. Uvodni ustanoveni

Cestovni nahrady pii tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cestach se tfidi Zakonem ¢. 262/2006
Sb., Zakonik prace, v platném znéni. Organizace muze poskytovat ndhrady pouze a maximalné ve
vysi zdkonem stanovenych limith a sazeb, druhii zdkonem uvedenych.
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Pracovni cestou je Casové omezené vyslani zaméstnance:
- na pracovni cestu (tj. vyslani mimo sjednané misto vykonu prace),
- mimo misto pravidelného pracoviste,
- cesta konand za ti€elem mimotadného vykonu prace mimo rozvrh smén v misté vykonu
prace Ci pravidelného pracovisté,
- ptelozeni dle § 43 ZP a vykon prace v zahranici.

S vyslanim na pracovni cestu musi zaméstnanec vyslovit souhlas. Organizace poskytuje za
podminek uvedenych v § 155 i cestovni ndhrady zaméstnanctim ,,na dohodu*.

Zahrani¢ni pracovni cestou je cesta konana mimo tuzemi CR, tj. cesta z CR do zahraniéi, ze
zahrani¢i do CR a samotna cesta v zahrani¢i. Zaméstnanec ma narok na nahradu cestovnich vydaji
v cizi méné od doby piechodu statni hranice CR. Tuto dobu zaméstnanec uvede ve svém cestovnim
pfikazu po ukonceni cesty (pii dopravé po silnici, po Zeleznici), resp. je tato doba ddna dobou
odletu a piiletu letadla. Pti téchto pracovnich cestdch muze dojit k soubéhu ndhrad v Ceské a cizi
meéngé.

8.2. Zpusob zadavani a spravy cestovnich prikazu

Ptistup pro zaddvani a spravu cestovnich ptikazi pfes Vema portal:

https://3371.cloud.vema.cz

Po prvnim zpusténi zadat pfidélené jméno (login) a heslo, nésledné si kazdy zad4 vlastni heslo.
Cestovni ptikazy je nutné vyplnit a nechat schvalit pfed nastupem na sluzebni cestu.
Dle § 173 a nasledujicich ZP pfislus$i zaméstnanci pii tuzemské pracovni cest¢ zejména tyto
nahrady:

- nahrada prokazanych jizdnich vydajl - zaméstnanec pouziva s ohledem na usporu néklada

v

piipadech pouzije se souhlasem nadfizeného i1 drazsi prostiedky (taxi aj.) tak, aby byl
schopen splnit cile pracovni cesty ve stanovenych terminech. Za to mu vSak pfislusi
nahrada ve vys$i odpovidajici cen¢ jizdného za urCeny hromadny dopravni prostiedek.
Zaméstnanci bude uhrazena plna Castka za pouziti pendolina na sluzebni cesté do
vzdalenosti nad 200 km a po schvaleni feditelem 1 za pouziti taxi v no¢nich hodinach. Pti
preruseni pracovni cesty z dlivodl na stran¢ zaméstnance uhradi organizace zaméstnanci
nahradu jizdnich vydaji pouze do vySe, kterd by mu ndlezela v piipadé, kdyz by
k preruseni cesty nedoslo.
- nédhrada jizdnich vydaji k navstévé Clena rodiny je poskytovéna v pifipadé, Ze trva
tuzemské pracovni cesta déle nez 7 kalendainich dni,
- stravné v narokové vysi dle délky pracovni cesty,
- nahrada prokézanych vydajt za ubytovani,
- nédhrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaji (napft. parkovné, telefony).
Po ukonceni pracovni cesty doplni zaméstnanec na druhé strané cestovniho ptikazu tyto udaje:
- datum sluzebni cesty,
- do jednoho tadku odjezd odkud + cena jizdenky + mistni pfeprava,
- do dalsiho tadku pfijezd + cena zpatecni jizdenky + mistni pfeprava (mlze byt i v jiném
radku) + stravné + nutné vedlejsi vydaje,
- zaméstnanec dale vlevo dole oznaci, zda bylo stravovani ¢i ubytovani poskytnuto
bezplatné.
Castka celkem se uvadi jako diléi soudet fadkt i sloupct. Viechny tyto tdaje provede
zameéstnanec. Vpravo dole je uvedeno datum a podpis pracovnika.
K piikazu jsou pfilozeny origindlni danové doklady se vSemi nalezitostmi, které dokladaji
prokazované néklady vynalozené pti pracovni cesté. Dle délky pracovni cesty je zaméstnancem
doplnéna narokova vyse stravného. Tato vySe ndroku na stravné se stanovuje nafizenim feditele v
ramci rozpéti dle zmoenéni MPSV v § 189 ZP v platném znéni.
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S platnosti od 1. 1. 2023 jsou stanovena tato rozpéti, dle délky trvani cesty:
Sazby stravného — tuzemské cesty

Trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin 141,00 K¢

Trvé-li pracovni cesta 12 az 18 hodin 216,00 K¢

Trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin 337,00 K¢

Pokud bylo zaméstnanci pfi pracovni cesté po poskvtnuto jidlo, tak za kazdé bezplatné jidlo se
zameéstnanci stravné krati ve vvsi:

Délka PC Kraceni
5-12 hodin 70%
12-18 hodin 35%
Nad 18 hodin 25%

Jsou-li zaméstnanci poskytnuta 2 jidla pfi pracovni cesté v délce 5-12 hodin nebo jsou-li poskytnuta
3 jidla pfi pracovni cesté v délce 12-18 hodin, tak zaméstnanci stravné neptislusi.

Pti kraceni stravného se kracend suma zaokrouhluje na celé koruny smérem doli. V ptipadé, ze
bylo vyslanim na pracovni cestu krats$i nez 5 hodin zaméstnanci znemoznéno se stravovat béznym
zpusobem, je mu poskytnuto stravné urcené pro cestu s trvanim v délce 5-12 hodin. Na sluzebni
cestu je mozno zaméstnanci poskytnout zalohu a to az do vySe pfedpokladanych néhrad (v ptipadé
zahrani¢ni pracovni cesty i1 v cizi mén¢). O jeji vysi rozhoduje piikazce operace. Ta se zuctuje
operaci 335/261, pfi vyuctovani cesty je vracena formalné celd zaloha operaci 261/335 a nasledné
vyuctovany skutecné, podlozené néklady operaci 512/261.

Dle § 179 ZP prislusi zaméstnanci pri zahrani¢ni pracovni cesté tyto nahrady:
Trva-li pracovni cesta do 1 hodiny — stravné nepiislusi

Trva-li pracovni cesta 1 az 12 hodin — 1/3 zékladni sazby

Trva-li pracovni cesta >12 az 18 hodin — 2/3 zékladni sazby

Trvé-li pracovni cesta déle nez 18 hodin — zakladni sazba

Soubéh stravného, jestlize zaméstnanci vznikne v jednom dni pravo, jak na tuzemské stravné, tak na
zahrani¢ni stravné, je mu zahrani¢ni stravné poskytnuto az po 5 hodinach stravenych v zahranici a
to ve vysi 1/3 zakladni sazby. S ohledem na naro¢nost a délku cesty mize byt zaméstnanci dle
individuélniho rozhodnuti feditele poskytnuto i kapesné, a to do vySe 40% zahrani¢niho stravného
urcené¢ho dle délky zahrani¢ni pracovni cesty. V piipadé pouziti soukromého vozidla pii zahrani¢ni
pracovni cesté je ndhrada za spotfebované pohonné hmoty v cizi méné poskytovéana za kilometry
ujeté okamzitd od piejeti hranice CR. Nahrady vydaji k navitévé ¢lena rodiny jsou poskytovany pfi
trvani zahrani¢ni cesty déle nez 1 mésic.

Pro vyuctovani zahranicni cesty se vychdzi z narokovych c¢astek stravného v cizi méné dle
vyhlasky vydané MFCR dle § 189 ZP. Zaméstnanec vyjizd&jici na zahrani¢ni pracovni cestu je
povinen uzaviit cestovni pojisténi pro jim konanou zahrani¢ni cestu, ptipadné nahlasit cilovou zemi,
planované datum odjezdu a pfijezdu, spolucestujici osoby a osobni tdaje nezbytné pro uzavieni
pojistky zastupci tediteli pro provozné-ekonomicky usek. Pfi vyactovani zahranicni sluzebni cesty
je dnem uskute¢néni ucetniho ptipadu den schvaleni cestovniho piikazu piikazcem operace.

b/ Vyuétovani sluZebnich cest pii pouziti soukromého vozidla

Pouziti soukromého vozidla pro sluzebni ucely je v organizaci mozné pouze v mimoiadnych
pfipadech po piedchozim schvaleni feditele. Pfi pouziti soukromého vozidla pro sluzebni tcely
piislusi zaméstnanci nahrada dle §157 zakoniku prace. Sazba zékladni néhrady ¢ini K¢ 5,2/km.
Kromé toho pfislusi zaméstnanci nahrada za spotfebované pohonné hmoty.
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Pouziti soukromého vozidla pro sluzebni ucely musi byt schvéaleno feditelem. Ten mulize se
zaméstnancem sjednat téz poskytovani ndhrady za pouziti soukromého vozidla ve vysi odpovidajici
cen¢ jizdenky hromadného dopravniho prostfedku dalkové prepravy.
V zéadosti o pouziti soukromého vozidla uvede zaméstnanec rovnéz primérnou spotiebu dle TP
vozidla, druh a cenu paliva, zdvihovy objem valct. V souladu s pokynem D-300 (k § 24) je touto
pramérnou spotiebou aritmeticky pramér vSech udaji o spotiebé PH uvedeny v technickém
prukazu. Pokud zde nejsou uvedeny zadné udaje, postupuje se dale dle tohoto pokynu (k § 24 — bod
26). Cenu paliva je povinen prokazat dokladem o Cerpani PH. Pokud cenu neprokéze, bude pro
vypocet nahrady pouZzita cena pohonné hmoty stanovena vyhlaskou MPSV. Ta je uvedena ve Vyhl.
¢. 357/07 Sb. Takovouto sluzebni cestu za pouziti soukromého vozidla povoli nadfizeny, pouze
pokud zaméstnanec ma soukromé vozidlo fadné pojisténé.
K Zadosti o schvdleni cestovniho pifikazu zaméstnanec dolozi: kopie fidi¢ského prikazu, kopie
velkého technického prikazu, platné STK a emise, doklad o uhrazeni zdkonné pojistky a doklad o
uhrazeni havarijni pojistky.
Po ukonceni cesty zaméstnanec uvede odkud a kam bylo pouzito soukromé vozidlo pro sluzebni
ucely, doplni datum pouziti vozidla, uvede pocet ujetych km. Sdm si propocte nihradu za
spotfebované PH a za opotiebeni vozidla. Pokud zaméstnanci ptislusi stravné, doplni 1 tento udaj.
Nase organizace nesmi dle zakoniku prace, vyplacet vyssi ndhrady, nez jsou ndhrady v tomto
zakoné uvedené.
- U vSech typu sluZebni cesty je zaméstnanec v piipadé nehody motoroveho vozidla povinen povolat
k nehodé¢ Policii CR.
-V knize jizd bude vyzna¢ena doba fizeni sluzebniho vozidla. Zaméstnanec mize fidit v kuse jen 4,5
hodiny, pak musi mit minimaln¢ 30 minut piestavku.
- Pracovni cestu bez nahrad na cestovné predklada pedagogicky pracovnik elektronicky,
nepedagogicky pracovnik v dochazkové knize.

8.3. Vnitini smérnice k ucCasti ¢lenu ve zkusebnich komisich
pro maturitni a zavérecné zkousky (podle § 184 zakona
561/2004 Sb.)

Refundace mzdy

Kratkodobé uvolnénému zameéstnanci poskytne pravnicka osoba, pro kterou byl uvolnény
zaméstnanec ¢inny, ndhradu mzdy ve vysi primérné¢ho vydélku. Vysilajici organizace vystavi na
refundaci mzdy fakturu, a to v pfipadé¢ pokud se po domluvé vramci ,,vzajemnych vymén*
predsedlt mezi dvéma Skolami od thrady neupusti.

Cestovni nahrady
Na zéklad¢ vnitini smérnice Skoly budou ¢lentim ve zkusebnich komisich poskytnuty tyto nadhrady:
e cestovné — ve vysi odpovidajici cené jizdenky hromadného dopravniho prostfedku (autobus,
vlak, MHD) po ptedloZeni originalniho daflového dokladu. Posledni den sluzebni cesty bude
do vydajii zahrnuta i cena zpatecni jizdenky. Pfi pouziti vlastniho osobniho auta (AUV)
bude poskytnuta ndhrada odpovidajici cené jizdenky hromadného dopravniho prostfedku
(vlak, autobus). V tomto piipad¢ organizace neodpovida za ptipadné Skody vzniklé ¢lentim
zkuSebnich komisi pfi preprave.
e stravné — organizace poskytne stravovani (obéd) ve vydejné stravy z vlastnich zdroja
(reprefond), v tomto ptipad¢ bude vyplaceno stravné podle bodu 8.2.
e ubytovani — v nezbytn¢ nutném piipad¢ bude po piedchozi domluvé zajisténo piiméerené
ubytovani hrazeno z prostfedkl organizace.
Projednanim podminek a vyactovanim téchto ndhrad povéiuji zastupce teditele pro provozné-
ekonomicky usek.
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9. Smérnice o hospodareni s majetkem

Uvedena smérnice stanovi ukoly, prava a povinnosti jednotlivych zaméstnancti pfi hospodateni
s majetkem, jakoz i okruh funkci, sjejichz vykonem je spojena odpovédnost zaméstnance za
sveéfené hodnoty.

Organizace hospodaii s majetkem ve vlastnictvi zfizovatele, ktery je uveden v pfiloze ¢. 1
ziizovaci listiny, a s majetkem, ktery ji bude zfizovatelem protokolarné¢ v budoucnu piedavan,
pfipadné ktery dale nabude.

Povinnosti organizace pii hospodateni s majetkem:

1. Organizace je povinna chranit majetek pfed poskozenim, zni¢enim, nebo ztratou.

2. Vést ucetni a operativni evidenci majetku, provadét odpisy z hodnoty majetku v souladu

s odpisovym planem schvalenym zfizovatelem.

Provadét pravidelnou ro¢ni inventarizaci majetku na zéklad¢ prikazu feditele pro inventarizaci.

Pecovat o vyuzivani majetku k plnéni ukoltl a nakladat s nim v souladu s témito tkoly.

Dodrzovat veskeré predpisy na useku bezpecnosti prace a pozarni ochrany.

Zajistovat v€asnou a fadnou udrzbu a opravy vcetné periodickych revizi.

Vyuzivat vSechny pravni prostiedky proti tomu, kdo zasahuje neopravnéné do vlastnického

prava ziizovatele.

8. Uplatnovat narok na nahradu Skody jak proti t¢m, ktefi Skodu zpusobili, tak proti tém, ktefi
umyslné nebo z nedbalosti umoznili jeji vznik.

NownhkWw

Vymezeni povinnosti zaméstnancii ve vztahu k hospodareni s majetkem:

Reditel organizace — zodpovida za veskery majetek v organizaci.

Zastupce feditele pro provozné-ekonomicky usek — odpovida za ucetni a operativni evidenci
majetku, za hospodarné naklddani s majetkem a jeho fadné vyuzivani k hlavnimu ucelu Cinnosti
organizace, sleduje zmény a pohyby fyzického stavu majetku, odpovida za provadéni fadné udrzby
a opravy majetku, kontroluje a zajistuje dodrzovani bezpecnostnich a pozarnich predpisi.

Hlavni dcéetni — odpovida za ucetni a operativni evidenci majetku, sleduje zmény v umisténi a
pohyby majetku a provadi odpisy podle odpisového planu schvaleného ziizovatelem.

Referent majetkové spravy - ma na starosti fyzicky stav majetku, zajist'uje udrzbu a bézné opravy
majetku, odpovida za fadné oznaceni majetku, zajisStuje verejné zakazky a vybérové fizeni.

Skolnik — fyzicky zajistuje oznadeni majetku, provadi fyzickou likvidaci nepotiebného majetku
skoly.

Zastupce Feditele pro praktické vyucovani — odpovida za fyzicky stav majetku na odlouceném
pracovisti

Zaméstnanci organizace — podle mistnich seznami majetku sleduji fyzicky stav majetku podle
umisténi, pii premisténi vypisuji doklad o pohybu majetku s podpisem osoby, kde se majetek
pfemistuje.

V ptipad¢ nepiitomnosti jednotlivych zaméstnancti dochazi k zastupitelnosti v rdmci pracovnich
naplni.

10. Organizace a vedeni pokladny

Pro zajisténi chodu organizace potifebnou hotovosti se definuji tyto pokladny, jejich ukoly a
pracovni postupy:

10.1. Hlavni pokladna ¢. 1

Umisténi
Hlavni pokladna €. 1 je umisténa na adrese: Stfedni Skola, Kapitana Jasioka 635/50, 735 64 Havifov
- Prostfedni Sucha, ve 2. patie.
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Organizacni zaclenéni

V ramci organizacniho schématu je hlavni pokladna soucasti provozné-ekonomického tseku
organizace. Zameéstnanec zodpovédny za chod pokladny — osobni referent a PAM (dale jen
pokladni). Je pfimo podfizena zastupci feditele pro provozné-ekonomicky usek. Pro zajisténi svych
ukold pii styku s okolim (zaméstnanci organizace, externi osoby) jsou stanoveny tyto pokladni
hodiny: od 6:30 hodin do 12:10 hodin a od 12:40 hodin do 14:30 hodin, ptestavka na obéd je od
12:10 hodin do 12:40 hodin.
Pti nepfitomnosti pokladni (nemoc, Skoleni, dovolena aj.) zajistuje v nezbytné mife chod pokladny
hlavni ucetni, ptipadné jini povéfeni zaméstnanci. Mezi témito zaméstnanci se pokladni agenda
(hotovost) vzdy predava formou piedavaciho protokolu. S obéma témito zaméstnanci je uzaviena
dohoda o svéfenych hodnotéach, dle § 252 zakoniku prace (odpovédnost za schodek na svéfenych
hodnotach, které je zaméstnanec povinen vyuctovat).

Zabezpecované tkoly
V ramci hlavni pokladny jsou zabezpeCovany tyto ukoly:

- ptijem penézni hotovosti — od zaméstnanct (vratky nevycerpanych zaloh na drobna vydani a
na sluzebni cesty, uhrady manka v hotovosti, thrady za prodej nepotfebného majetku organizace v
hotovosti, platby odbératelt ptfi thradach vydanych faktur za hotové, vratky neopravnéné
vyplacenych mezd, finan¢ni hotovost jako zalohy od zakt na thradu zajezdi, exkurzi, turistickych
kurzt, lyzatskych zjezdu, vyletl, knih, ucebnic, apod., thrada za stravenky). Dale pfijem hotovosti
ve vybranych piipadech podle Kolektivni smlouvy FKSP.

- vydej penézni hotovosti — vlastnim zaméstnanclim — vyplata mezd zaméstnancti organizace,
zéloh na uhrady v hotovosti za organizaci, proplaceni cestovnich ptikazt, thrada drobnych vydaji.
Uhrada dodavatelim za dodané zboZi a sluzby v hotovosti. Dale vydej hotovosti dle Kolektivni
smlouvy FKSP.

- zabezpeceni styku s bankovnim ustavem — zde jde o dotaci pokladny ze zdroji na bézném uctu
(vybér hotovosti v bance, zejména na vyplatu mezd v hotovosti) a naopak odvod prebytecnych
prostiedkil nad pokladni limit jejich sloZzenim na bankovni pfepazce — vklad na bézny tcet. A to i za
prostiedky v cizi méné — valuty. Vybér hotovosti se provadi na zakladé prikazu k uhradé, ptipadné
Sekem. K podpisu ptikazu k tthradé, ptipadné Seku je na zékladé podpisového vzoru ulozeného u
banky opravnény feditel, zastupce feditele pro provozné-ekonomicky tsek, hlavni Gcetni a pokladni
(4. vzdy dva podpisy na jednom Seku).

- nakladani s ceninami — zejména zajiSténi potfebné evidence a vydeje stravenek, eviduje
pokladni a Gc¢tuje hlavni tcetni.

Za vySe uvedené operace jsou vystavovany piijmové a vydajové pokladni doklady (je vedena
pokladni kniha), tyto doklady jsou zaroveil priibézné zauctovany na ptislusné ucty prostiednictvim
prednastavenych kontaci v ucetnim systému — modulu pokladna (za pfednastaveni kontaci
zodpovida hlavni ucetni). Pokladni tedy za piislusny ptijmovy ¢i vydajovy pokladni doklad provede
rozuctovani tohoto dokladu na pfislusné ucty (MD a D). Na zaklad¢ vystavené¢ho dokladu provede
pokladni operaci. Pro kontrolu spravnosti provedeni pokladnich operaci si na konci kazdého dne
uzavie denik pokladny, jednou mési¢né vytiskne obraty a zlstatek. Tento si zkontroluje na fyzicky
stav hotovosti v pokladng. Ugetni zapisy jsou jednou mési¢né pii uzavérce pienaseny piimym
zéapisem do ucetnictvi — zucCtovavany z deniku pokladny do hlavni knihy.

Kontrolu spravnosti zuc¢tovani provadi hlavni UcCetni. Pfi své Cinnosti pokladni respektuje
ustanoveni Zak. ¢. 254/04 Sb. o omezeni plateb v hotovosti.

Druhy pokladnich dokladii

Pokladnimi doklady jsou dle této smérnice:
a) piijmové doklady a jejich ptilohy
b) vydajové doklady a jejich ptilohy
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c) samotnd elektronicky vedena pokladni kniha, v ramci které jsou v jedné vzestupné Ciselné
fad¢ ptijmové a vydajové pokladni doklady vystavovany.
Ptijmové 1 vydajové doklady vystavuje pokladni v acetnim systému — modulu ,,POKLADNA* a to
vzdy na zaklad& prvotnich podkladii-piiloh (tj. napf. u zaloh je to ,,Zadanky na vydej*, u thrad
piijatych faktur za hotové dle ob¢hu ucetnich dokladl zlikvidovana faktura, u odvodu penéz do
banky je to ,,vkladovy listek* z banky atd.). Pokladni doklady jsou tistény pritbézn¢.

U vSech externich pfiloh pokladnich dokladi - paragonti, faktur, stvrzenek - je pokladni
povinna zkoumat, zda doklady obsahuji pfedepsané nalezitosti. Dale ucetni kontroluje, zda
vystavované pokladni doklady jsou pfi vydeji hotovosti vystaveny jako vydajové, pii piijmu jako
ptijmové, zda obsahuji poradové Cislo, ¢astku, ucel operace, podpis pfijemce u vydeje hotovosti,
podpis pokladni.

Zvlastni pozornost pokladni vénuje pii vydeji hotovosti na zakladé plné moci zmocnéné
osobé (manzelovi, manzelce), zejména vyplaty mezd. V takovémto piipadé¢ je na vydajovém
dokladu poznamenano ¢islo obCanského priukazu ptejimajiciho a kopie, piip. original zmocnéni
k pfevzeti hotovosti.

Pti vystavovani dokladi je dodrzovana zdsada, ze u ptijmovych dokladi je stvrzenka tohoto
dokladu pteddna odbérateli, tedy tomu, kdo v pokladné slozil hotovost (na thradu faktury, jako
zalohu). Original dokladu je ponechan v nasi pokladné jako podklad pro ptijmovy tcetni doklad.
V piipadé¢ vydajovych dokladii jsou dil¢i vydajové doklady (doklady na drobna vydani zejména pii
uhrad¢ rezii a drobného materidlu v hotovosti — tj. paragony, stvrzenky z parkovist, uctenky,
faktury na mensi castky hrazené v pokladné dodavatele nasim zaméstnancem v hotovosti) vzdy jako
originaly vystavené naSimi dodavateli sumarizovany za urcité obdobi do souhrnného vydajového
dokladu, majiciho v§echny pozadované nalezitosti ucetniho dokladu.

Zalohy a jejich vyucétovani

K drobnym nékuptm zbozi a sluzeb za hotové jsou opravnénym zaméestnanciim poskytovany
zélohy, a to bud’ jednorazové ¢i stalé. Pii poskytovani zaloh je dodrZzovén postup dle Smérnice
k vnitini finanéni kontrole, pokladni jsou kontrolovany podpisové vzory opravnénych osob.
Vyuctovani jednorazové zalohy je provedeno piislusSnym zaméstnancem do péti pracovnich dni po
uskute¢néni drobného nakupu, nejpozdéji vSak do konce daného mésice, s dirazem zejména na
datum 31. 12. ptisluSného roku. Pfi vyictovani zaloh na sluzebni cesty se postupuje dle vnitinich
smérnic pro poskytovani a uctovani cestovnich nahrad.

Pokladni limity
Pro toto tcetni obdobi jsou stanoveny pro hlavni pokladnu tyto pokladni limity (tj. ¢astky
v CZK event. v pfepoctu na CZK), o které pii odchodu pokladni ze zaméstndni nesmi byt
piekrocena hotovost v trezoru):
- hotovost v 250 000,00 K¢,
- hotovost v jinych ménach dle momentalni potieby, pfepocteno na 100 000,00 K¢,
- Sekové knizky,
- stravenky na jeden kalendaini rok,
- kolky a ostatni ceniny v pfipad¢ potieby,

Veskera hotovost, ktera presahuje vySe uvedené limity, musi byt odvedena na bankovni ucet.
Bezpecnostni opati‘eni

a) Za dodrzovani pravidel pii manipulaci s finan¢ni hotovosti jsou odpovédni opravnéni
zameéstnanci.
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b) Vedouci zaméstnanci, opravnéni zameéstnanci a zameéstnanci jsou povinni zachovat
mlcenlivost o veskerych skutecnostech souvisejicich se zajistovanim tschovy, manipulace,
pienaseni a piepravy finan¢ni hotovosti.

c) Poruseni této povinnosti bude zaméstnavatelem povazovéno za hrubé poruSeni pracovni
kazné.

d) Manipulace s finan¢ni hotovosti musi byt provadéna vyhradné v mistech k tomu urcenych.

e) Pro manipulaci s finan¢ni hotovosti se v objektu urcuji tyto prostory:

- mistnost pokladny,

- kancelaf mzdové ucetni a

- kancelaf zastupce feditele pro provozné-ekonomicky usek.

Hotovost a ceniny jsou zdsadn¢ ukladany do trezoru a tento je vzdy pii odchodu pokladni
z mistnosti (i v prubéhu pracovni doby) uzamykan. Ptistup do trezoru za pomoci Ciselného pinu ma
pouze pokladni, v pfipad¢ jeji neptfitomnosti hlavni ucetni.

Odvody hotovosti do banky a pfevozy hotovosti z banky do pokladny zajistuje pokladni
takto:
- Castky do vyse K¢ 50 000,00 prepravuje sama,
- Castky od K¢ 50 000,00 do K¢ 300 000,00 ptepravuje v doprovodu druhého zaméstnance, (tj.
hotovost je pifepravovana v pevné, fadné uzamcené a neprusvitné kabele ¢i kufru. Pieprava penéz se
uskute¢ni bez zastdvek nejbliz§i moznou trasou do mista urceni). Pokud by doslo k zcizeni
hotovosti a zaméstnancem by nebyly dodrzeny vysSe uvedené podminky, bude vznikld Skoda
vymaéhana na pokladni.
Pti loupezi je nutné dodrzet tyto zasady: v ptipad¢ Gtoku bez zbrané, pokusit se o odrazeni ttoku a
uniku do bezpeci, v pfipadé Gtoku se zbrani, neklast pachateli odpor a splnit jeho pozadavky, kdy
prioritou je ochrana Zivota. Dale je potieba snazit se zapamatovat si, co nejvice charakteristik
pachatele, tj. vyska, oblidej a jiné. Neprodlené po Gitéku pachatele z mista ¢inu piivolat Policii CR a
informovat odpovédného vedouciho zaméstnance.
- Castky presahujici K€ 300 000,00 (napf. vyplaty) pfepravuje najata bezpecnostni agentura.

Pii kazdém piijmu finan¢ni hotovosti je opravnény zaméstnanec povinen provést kontrolu
pravosti bankovek se zaméfenim na kvalitu pouzitého papiru, na kvalitu tisku a na pfitomnost a
umisténi okem ¢i hmatem zjistitelnych ochrannych prvka. Pti zjisténi padélanych, pozménénych ¢i
neplatnych penéz opravnény zaméstnanec financéni hotovost zadrzi a neprodlené oznami zjiSténi
,»padélku® na tistiovou linku 158.

Pti vydeji hotovosti jsou pokladni kontrolovany podpisové vzory zaméstnancii organizace, vydej
hotovosti je umoznén pouze opravnénym zaméstnancim — dle ob¢hu ucetnich dokladd. Déle jsou
dodrzovany interni postupy dle Zakona ¢. 320/01 Sb. o finan¢ni kontrole.

Inventarizace

Inventarizace prostiedkii v hotovosti a cenin je provadéna 3x v prubéhu roku vzdy
k poslednimu dni v mésici a dale k datu 31. 12. pfisluSného roku. Jedenkrat rocné¢ je navic
provedena pfedem neozndmend mimoiadna inventarizace, v terminu dle rozhodnuti feditele.
Dokladovym vystupem z kazdé¢ inventarizace je Inventurni soupis pokladni hotovosti, jeho ptilohou
je z modulu pokladna vytistény ,,piehled o ucetnim stavu hotovosti v pokladné® (tj. jaka vyse penéz
by v pokladn¢ méla ucetné byt).

10.2. Valutova pokladna a uctovani kurzovych rozdili
Nakup valut je provadén na zaklad¢ schvaleného pisemného pozadavku— ,,Cestovni piikaz*
konkrétniho zaméstnance, pifipadné zdka u zahraniCnich cest hrazenych Evropskou unii
(ERASMUS+ apod). Zde je uvedena ¢astka a ména valut, ptipadny pozadavek na drobné bankovky
a pozadovany den vydeje valut z hlavni pokladny. Zadost musi byt piedana &tyii pracovni dny pied
pozadovanym dnem vydeje valut z pokladny. Pokladni v bance pozada (na zéklad¢ piikazu k
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uhrad€) o hotovostni vybér z béZzného uctu a konverzi CZK na pozadovanou cizi ménu. Cizi ména
je do valutové pokladny piijata v kurzu CNB a Gétuje se kurzem toho dne, kdy byla zaloha
poskytnuta.

Vydaje a ptipadné vratky ziistatku zaloh na sluzebni cesty v cizi méné se provadi v aktualnim kursu
devizového trhu vyhlaSeném v den provedeni ucetniho ptipadu. Kurzové rozdily jsou uctovany pfii
vratce ziistatku valut do banky a déle na konci i¢etniho obdobi. Uétovani o konkrétni valutové
pokladné je v ucetnictvi podchyceno na samostatné analytice.

Vyuctovani cestovnich prikazii - dnem uskuteénéni ucetniho pripadu je den schvaleni
vytétovani prikazcem operace. Utovani valutové pokladny je shodné s uétovanim korunové
pokladny, penézni tidaje musi byt vyjadieny v domaci i zahrani¢ni méné.

10.3. Vedlejsi pokladna

1. Vedlejsi pokladna ¢islo 1 je umisténa v Skolni vydejné v sidle Skoly na ulici Kapitana Jasioka
635/50 v Havifové-Prostiedni Suché. Vedlejsi pokladna funguje v omezeném rezimu, slouzi
k vybéru penéz za stravné. Vedlejsi pokladnu vede obsluha stravnikti, limit pokladni hotovosti je
stanoven na 10 000,00 K¢, penézni hotovost nad 10 000,00 K¢ je odvadéna do hlavni pokladny €. 1.
Vzhledem k malym penéznim c¢astkam je vedlejSi pokladna ulozena v pfirucni pokladné v
uzamykatelné sktiiice v mistnosti pro ptipravu vydeje jidel.

2. Vedlejsi pokladna €. 2 je umisténa v u¢ebné kosmetiky a vedlejsi pokladna ¢. 3 je umisténa
v ucebné kadefnictvi, obé na odlouceném pracovisti Skoly. Ob¢ pokladny funguji v omezeném
rezimu, slouzi k vybéru trzeb (vynosy za produktivni préaci zaki), k vydajim na ndkup materialu
(pro praktickou vyuku, vyrobni spotiebu, soutéze), které nelze hradit fakturou. Limit pokladni
hotovosti je stanoven na 25 000,00 K¢. Pii kazdém vyuctovani jsou vedlejsi pokladny ¢. 2 a 3
dotovany ¢astkou ve vysi 10 000,00 K¢&, ¢astka prevysujici dotaci je odvadéna do hlavni pokladny.
Vzhledem k malym penéznim castkdm jsou vedlejsi pokladny ¢. 2 a €. 3 uloZeny v pfirucni
pokladné s hotovosti do 2 000,00 K¢ v uzamykatelné skiince v uebné kosmetiky a v ucebné
kadetnictvi na odlouceném pracovisti Skoly, castka pievySujici limit 2 000,00 K¢ je ulozena
v zabudovaném trezoru.

10.4. Ostatni pokladny

Vsichni pedagogicti zaméstnanci, ktefi vybiraji penize od zakl na vylety, exkurze, turistické kurzy,
lyzatské zdjezdy, knihy, ucebnice apod. maji s organizaci uzavienou odpovédnost za svéfenou
hotovost za vybér penéz od zaki.

Pted vybérem hotovosti od zakli obdrzi pedagogicky zaméstnanec z hlavni pokladny ocislované
stvrzenky, kazda stvrzenka v trojim vyhotoveni. Pfi vybéru hotovosti vystavi ucitel stvrzenku 3x,
jednu pieda zaku, jednu si necha a odevzda do pokladny pii odvodu hotovosti, jednu odevzda do
hlavni pokladny pfi naplnéni bloku.

Pokladni limit na uvedené finan¢ni hotovosti se stanovuje ve vysi 5 000,00 K¢. Penézni hotovost
nad stanoveny limit odvadi ucitele ihned do hlavni pokladny. Penézni hotovost uschovavaji ucitelé
v ptirucnich pokladnach, které¢ jsou zamcené v psacim stole, ptipadné ve skiinikach v kabineté, nebo
si je podle potfeby vypijci na ekonomickém oddéleni.

Vybér hotovosti na jednotlivé akce se musi uskutecnit vzdy pred kondnim a vznikem nakladi na
akci a ve stejném terminu musi byt piredan jako ptfijem do pokladny. Pied vybérem hotovosti od
zéka obdrzi pedagogicky zaméstnanec z pokladny ocislované stvrzenky, kazda ve trojim
vyhotoveni. Pfi vybéru hotovosti vystavi ucitel stvrzenku 3x, kterd musi obsahovat: datum pievzeti,
piijem od: jméno Zaka vcetné tfidy a nazev akce. Original pfedda zakim, jednu kopii pieda do
pokladny spolu s pfijmy za akci a jednu kopii si ponecha v bloku, ktery odevzdéa do pokladny az po
naplnéni, nikoliv po ukonceni akce.

Vyuctovani akce — nejpozdéji do 5 dni ode dne konéni akce. Vyuctovani musi obsahovat: nazev
akce, termin konani, misto konani, jmenny seznam zakl, pifijmy/na osobu a piijmy/celkem
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(doloZené stvrzenkou), vydaje/jednotlivé nédkladové polozky, napt. doprava, vstupné dolozené
dokladem. Rozdil mezi piijmy a vydaji/v piipadé¢ vraceni financnich prostiedki zakim dolozit
jmenny seznam zaki s uvedenim vracené Castky a podpisu zdka, ktery potvrzuje jeji prevzeti.

11. Stravovani

Viz. ,,Vnitini ad skolni jidelny-vydejny*.

12. Dokumentace BOZP

Pracovni ptedpis k fizeni a organizaci bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
Doklady o stavu budovy a vSech dalSich prostor
Doklady o ro¢nich provérkach BOZP
Zpravy o revizich, zkouskach a kontrolach technickych zafizeni a vybaveni
Dokumentace ke koteln¢€ a jejimu provozu
Provozni fady laboratoii a odbornych uceben
Zapisy o provedeném Skoleni a pfezkouSeni zaméstnanct
Jmenovani obsluhy vyhrazenych technickych zatizeni
Kniha Skolnich a pracovnich trazt
. Zaznamy o pracovnich urazech a Skolnich urazech zaki a jejich odSkodnéni
. Seznam a evidence poskytovani OOPP, je uloZeno u referenta majetkové spravy skoly.
. Zapisy o vyhleddvani a vyhodnoceni rizik, je ulozeno u zastupce feditele pro provozné-
ekonomicky usek.
13. Provozni fad, je uloZen na sekretariaté skoly.
14. Evidence pracovni doby vc¢etné piesCasové prace, prestavek v praci a bezpecnostnich prestavek
15. Dokumentace zdravotni zptisobilosti zaméstnanct, je ulozeno u osobni referentky a PaM.
16. Kniha zavad — 1x sborovna Skoly, 1x OP.
17. Rozvrh dozoru nad zaky — zalozen u zastupce feditele pro teoretické vyucovani.

A

—_t = = \O
N = O

13. Dokumentace PEU

V souladu se zakonem ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, § 28 dokumentace $kol a Skolskych zafizeni
vede provozné-ekonomicky usek tuto dokumentaci:

1. Podle bodu 1 pism. 1) Skolského zdkona je kniha uraz a zdznamy o urazech zaki zalozena u
referentky majetkové spravy. Lékaiské posudky jsou zalozeny u osobni referentky a jsou soucasti
osobnich spisti zaméstnanct (viz bod 12 — Dokumentace BOZP).

2. Podle bodu 1 pism. j) Skolského zakona jsou protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a
inspekéni zpravy zalozeny u zastupce feditele pro provozné-ekonomicky usek.

3. Podle bodu 1 pism. k) je persondlni a mzdovd dokumentace zalozena u osobni referentky.
Hospodéiskd dokumentace a ucetni evidence a dalsi dokumentace stanovena zvlastnimi piedpisy je
ulozena u hlavni ucetni.

K bodu 3: Personélni a mzdova evidence
a) osobni spisy zaméstnancli jsou uloZeny v uzamykatelné, kovové kartotéce v kancelari
osobni referentky.
b) mzdové listy zaméstnancli jsou vytiStény po ukonceni kalendainiho roku a jeden rok
ulozeny v kancelafi osobni referentky, nasledné archivovany.
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Hospodarska dokumentace
a) evidence majetku (pofizeni, likvidace, pojistné udalosti) jsou ulozeny na ekonomickém
odd¢leni skoly.
b) inventarizace je uloZena na ekonomickém oddéleni skoly.
c) skladova evidence je ulozena na ekonomickém oddéleni skoly

Ugetni evidence
Tato povinna dokumentace podle Zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi je ulozena v kancelati hlavni
ucetni organizace vzdy jeden bézny rok po ukonceni ucetniho obdobi, nasledn¢ archivovana.
a) denik s chronologicky uspofddanymi ucetnimi zapisy
b) hlavni kniha s vécnymi, systematicky uspofadanymi ucetnimi zapisy
¢) knihy analytickych ucti (pomocné knihy) podrobnym rozvadénim ucetnich zapisii hlavni

knihy
d) kniha podrozvahovych Ucti s ucetnimi zapisy, které se neprovadéji v ucetnich knihach a) a
b)

DalSi dokumentace

a) Rozpocet skoly je ulozen v kancelafti zastupce teditele pro provozné-ekonomicky usek.

b) Uzaviené smlouvy s dodavateli a odbérateli jsou ulozeny na ekonomickém oddéleni Skoly
vcetné evidence uveiejnéni v Registru smluv.

c) Vnitini ucetni smérnice jsou ulozeny v kancelafi zastupce fteditele pro provozné-
ekonomicky usek.

d) Utetni zavérky za jednotlivé uéetni obdobi jsou uloZeny v kancelafi hlavni téetni.

e) Pokladni dokumentace, vydajové a pifijmové pokladni doklady jsou ulozeny na
ekonomickém odd¢leni Skoly.

f) Dokumentace BOZP a PO je uloZena v kancelaii referentky majetkové spravy.

14. Smérnice o pouzivani sluzebnich
motorovych vozidel

1. Tato smérnice definuje ¢innosti a pracovni postupy, které pro zaméstnance vyplyvaji z pouzivani
motorového vozidla pfi zabezpeceni ¢innosti organizace. Tato smérnice je zavazna pro vSechny
zaméstnance organizace, kteti pouzivaji vozidlo v jednom z téchto rezimi:

a) sluzebni vozidlo obc¢asné pouziti, dle sluzebni potieby (tzv. referentské vozidlo)

b) soukromé vozidlo pouZzivané pro sluzebni ucely.

2. Za ftizeni, vedeni agendy a kontrolu vozového parku odpovida v organizaci feditel, konkrétni
¢innosti pifi fizeni a spravé vozového parku zabezpecuji zaméstnanci provozné-ekonomického
useku. V organizaci je vypracovan seznam zaméstnanctl, kteti vozidla jiz vyuzivaji, pfipadné u
kterych se predpoklada =z titulu jejich funkce obcasné vyuziti motorova vozidla. Uvedeni
zaméstnanci musi, aby mohli pfi vykonu své prace disponovat sluzebnim motorovym vozidlem
spliovat nasledujici predpoklady:

- jsou v seznamu zaméstnancli majicich ve spravé referentské vozidlo,

- zaméstnanci maji fidicsky prukaz prisluSné kategorie, ve své pracovni naplni maji uvedeno, ze
soucasti jejich pracovni povinnosti je i fizeni motorového vozidla,

- zamg&stnanci prosli pravidelnym Skolenim fidi¢h firemnich vozidel,

- zaméstnanci nejsou Ucastniky programi 1écby drogovych zavislosti, ani netrpi dalS$imi zdravotnimi
omezenimi, které by snizovaly, docasné Ci trvale, jejich schopnost fidit motorové vozidlo (zde se
vyzaduje jejich Cestné prohlasent),

- fidi¢i privésnych motorovych vozikl a dalSich druhl vnitrofiremni dopravy disponuji ptislusnym
opravnénim k obsluze,

39



- fidi¢i se ucastni povinnych 1ékatrskych prohlidek.

3. Povinnosti Fidi¢i referentskych vozidel

- jde o osobni vozidlo Skoly pouzivané vice zaméstnanci organizace, ktefi nemaji automobil
piidélen k trvalému uzivani. Toto vozidlo, je pouzivano na ziklad¢ “ptikazu k jizde”, ktery
podepisuje teditel pro kazdou jizdu referentskym vozidlem:

1. Vozidlo ma ve sprave feditel Skoly, udrzbu zajistuje skolnik, tj. o jeho myti, luxovani, zodpovida
za technickou zpusobilost, za v€asné pfistavovani k technické kontrole. Rovnéz tak zodpovida za
povinné vybaveni vozidla prislusenstvim, dba na to, aby v automobilu byla vzdy nasledujici vybava
jako rezervni sada ¢i pneumatika, trojuhelnik, 1€kérnicka, hever, sada zarovek, kli¢ na kola, tazné
lano, vystrazna vesta — dle NV 168/02 Sb.

Evidenci vozidla, v€asné pfistavovani k technické kontrole, kontrolu knihy jizd v souladu s piikazy
k sluzebnim jizddm zajist'uje tcetni Skoly.

Pied pouzitim vozidla je vedoucim useku nebo feditelem Skoly podepsand kniha jizd a piedana
zaméstnancim, ktefi po kontrole ptedaji knihu jizd Skolnikovi, ten po ukonceni zéapisu predava
ekonomickému odd¢leni ke kontrole a archivaci.

Pro tidice referentskych vozidel plati dale povinnost:

- vést fadnou evidenci o provozu vozidla v “knize jizd”, kde se rovnéz uvadi, odkud a kam je
vozidlo pouzito, pocet ujetych km, podet celkem k uvedenému datu ujetych km a podpis. Ridi¢
vozidla predé vSechny stvrzenky o tankovani paliva na uctarnu k evidenci a archivaci.

- fadn¢ se starat o pridélené vozidlo tj. o jeho myti, luxovéni, dale nese zodpovédnost za jeho
technickou zputsobilost (pfipadné podezieni na zdvadu ihned ozndmi vedoucimu svého tiseku, sam
neni opravnén jakékoli zasahy do konstrukce ¢i motorové a elektrické ¢asti vozidla provadét).
Pokud se projevi v pribehu cesty urcitd drobna zavada (utrZzend gumicka stérace, praskla zarovka ¢i
pojistka, pichnutd pneumatika) mize tuto zavadu v ptipad¢ své dostatecné fundovanosti odstranit
sam. V obdobi zimniho provozu fidi¢i nesmi vyjet bez zimnich pneumatik.

- vede fadné evidenci pohonnych hmot. V ptipad¢ ztraty karty paliva je zaméstnanec povinen ihned
zabezpecit blokaci karty.

DalSi povinnosti fidicu

Za referentské vozidlo je dalnicni znédmka, zdkonné pojiSténi a havarijni pfipojisténi
(ptipadné thrada silni¢ni dan¢ u vozidel uréenych pro doplitkovou ¢innost) zajiSténa centralné
provozné-ekonomickym usekem, kde se vede potfebna evidence za uvedené skuteCnosti. Pro
pfipadné policejni kontroly jsou fidi¢i povinni mit u sebe k dispozici nezbytné doklady (napiiklad
potvrzeni o zakonném pojisténi vozidla, osvédceni o technické prohlidce).

Ridi¢i jsou povinni dodrzovat pravidla silni¢niho provozu, piipadné pokuty hradi plné za
svoje penize. Ridi¢i jsou povinni udrzovat zvenéi i uvnité svéfena vozidla v &istoté, na vozidla
nesmi montovat jakékoli dopliiky, polepovat samolepkami apod. Pii sluzebnich jizdach je zakazano
piepravovat jiné osoby (rodinni pfisluSnici, stopujici osoby, zvifata), nez osoby piepravované
v souvislosti s plnénim pracovnich povinnosti (tj. doprovazejici zaméstnanci, obchodni partnefi,
kontrolni organy aj.). Pokud je svéfené vozidlo vybaveno zabezpeCovacim zafizenim (alarm,
imobilizér, uzamykani volantu ¢i fadici paky...) je fidi¢ povinen pii opusténi vozidla mimo areél
organizace tato zabezpeCovaci zafizeni pouzivat. V zajmu piedchdzeni piipadnému vloupani do
vozidel a naslednému vzniku Skody na vozidle i v ném ponechanym sluzebnim ¢i soukromym
cennostem (mobily, bundy, notebooky, taSky s dokumenty, autoradia s vyjimatelnym panelem aj.)
je zakézéano tyto véci ve vozidlech bez dozoru ponechavat. Obdobné nelze ve vozidle ponechat
osvédCeni o techn. prikkazu. Z tohoto divodu jsou zameéstnanci povinni upfednostiiovat pii
sluzebnich cestach pti opusténi vozidla strazena placena parkoviste.

Dale jsou tidic¢i v souladu s NV €. 168/02 Sb. povinni pierusovat dobu fizeni a to nejpozdéji
po 4,5 hod. na dobu nejméné 30 min., s moznosti rozdéleni do dvou c¢asti v trvani nejméné 15
minut. Ridi¢i referentskych vozidel jsou povinni si uzaviit ,,pojisténi odpovédnosti za Skodu
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zpusobenou pii vykonu zaméstnani“ (v piipadé¢ pouzivani vozidla i pro soukromé ucely ma
uzaviené ,,pojisténi odpoveédnosti za Skody zptsobené v obfanském zivote®).

Z uvedenych pojistek se hradi zaméstnavateli piipadné Skody zplisobené zaméstnance v souvislosti
s pouzivanim firemniho vozidla.

4. Pokyny k pouzivani palivové karty

Palivova karta prvotn¢ slouzi k tthrad¢ za pohonné hmoty u benzinovych stanic. Déle je mozno ji
standardné pouzit k ndkupu kapaliny do ostfikovaci, v nutnych piipadech je mozno nakupovat
krom¢ PH 1 oleje, pneu, uhradit opravu nepojizdného vozidla, ev. kartu pouzit pro dalsi nakupy. V
souvislosti s pouzivanim karty je provadéna kontrola opravnénosti fakturovanych vykont kdy
organizace ma k dispozici doklady od benzinovych stanic, které obdrzi fidic.

5. Postup pri dopravni nehodé

Pti vzniku dopravni nehody jsou fidi¢i povinni v souladu s obecné platnymi piedpisy postupovat
nasledovné tento postup je povinnou soucasti ,,dokladi®, které u sebe ve vozidle fidi¢ ma:
- ke zranénym osobam piivolat prvni pomoc, pted jejim piijezdem poskytnout prvni pomoc
zranénym sam, v ramci svych moznosti,
- nasledn& oznamit nehodu Policii CR (poji§tovna poskytuje plnéni v zasadé pouze tehdy, pokud je
zjistén jednoznacné vinik nehody),
- fidi¢ oznac¢i misto nehody vystraznym trojuhelnikem, piipadné jinym zpisobem (za pouZiti svétel,
- pokud neni nezbytné nutné obnovit plynulost silni¢niho provozu ¢i vyprostit ranéné, nemanipuluje
fidi¢ s vozidlem, pokud je vSak z vySe uvedenych diivodii manipulace nezbytna, pak provede fidi¢
zakres ptivodni polohy pfemistovaného vozidla (pfimo na vozovce, na papiru),
- zjisti si udaje od dalSich ucastniki nehody (RZ, jméno, Cislo obfanského pritkkazu nebo jiného
pritkazu totoZznosti — napf. cestovni pas), vé. identifikace vySetiujiciho organu PCR, déle o nehodé
informuje svého vedouciho useku, ptipadné feditele,
- ve spolupréci s vedoucim svého tseku zajisti fidi¢ havarovaného vozidla potiebné podklady pro
piipadné pojistné plnéni, tj. zejména formulaf pojistovny s nakresem a popisem prubéhu nehody, ke
kterému piipadné piipoji policejni zpravu o vySetfeni pficin a vinik nehody.

6. Pojisténi 1écebnych vyloh pFi zahrani¢nich pracovnich cestiach
Kazdy zaméstnanec vyjizd¢jici vozidlem na zahrani¢ni sluzebni cestu musi byt pojistén na
lécebné vylohy v zahranici.

7. Pouziti soukromého vozidla pro sluZebni tcely

Soukromé vozidlo je pouzito pro sluzebni Ucely pouze ve zcela vyjimecnych ptipadech, a to
zejména:
- pokud nelze ptelozit termin odjezdu na sluzebni cestu a neni k dispozici ptivodné urcené sluzebni
vozidlo (napft. z divodu jeho nehody),
- pokud zaméstnanec musi nastoupit neplanované na sluzebni cestu pfimo ze svého domova (napf.
feSeni provozni havarie, neplanované obchodni jednani u partnera — odbératele aj.).

Aby soukromé vozidlo mohlo byt takto pouzito, musi mit uzavieno zékonné 1 havarijni pojisténi
(uvedenou skuteCnost zaméstnanec doklada predloZzenim platné pojistné smlouvy ucetni) a
s takovymto pouzitim vozidla vyslovi pisemny (ve stavu nouze i ustni) souhlas pfislusny vedouci
useku, ¢i feditel. Zaméstnanci pak piislusi ndhrady dle této smérnice. Pfi vyuctovani pracovni cesty
musi zaméstnanec piedlozit kopii technického prikazu.

8. Kobméné vozového parku organizace dochazi na zakladé navrhu zéstupce feditele pro
provozné-ekonomicky usek, po posouzeni technického stavu (opotiebeni) dané¢ho konkrétniho
vozidla a ve vazb& na primérné naklady na opravy v poslednim obdobi. O nakupu rozhoduje
feditel, s pfihlédnutim k Gkoliim organizace v budoucnosti a nezbytnosti jejich zajiSténi
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prostiednictvim nového vozidla. Vsichni fidi¢i referentskych vozidel stvrzuji svym podpisem, ze
byli sezndmeni s touto smérnici a budou dodrzovat povinnosti jim urcené.

we

Vnitini Gcetni smérnice nabyvaji ucinnosti dne 1. ledna 2023 a plati do vydani novych
smérnic.

V Havitové 3. ledna 2023 Mgr. Petr Szymeczek
Reditel
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