ZAPADOCESKA UNIVERZITA V PLZNI

FAKULTA EKONOMICKA

Diplomova prace

Kvalita vnitropodnikovych smérnic vybrané organizace

Quiality of internal directives in the particular organization

Jana Lajdova

Plzen 2016



ZAPADOCESKA UNIVERZITA V PLZNI
Fakulta ekonomicka
Akademicky rok: 2015,/2016

ZADANI DIPLOMOVE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DiLA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a pifjmeni: Be. Jana LAJDOVA

Osobni ¢islo: K15N0164P

Studijni program: N6208 Ekonomika a management
Studijni obor: Podnikova ekonomika a management

Nézev tématu: Kvalita vnitropodnikovych smérnic vybrané organizace

Zaddvajicl katedra: Katedra financi a tietnictvi

Zisady pro vypracovani:

1. Zvolte cil a metodicky zpiisob feSeni.
. Definujte vyznam vnitropodnikovych smérnic, popiste proces jejich tvorby a revize.

Charakterizujte vybranou organizaci z hlediska pfedmétu ¢innosti.

= W

Analyzujte stavajici vnitropodnikové smérnice v iifetnictvi vybrané organizace, posudte
jejich kvalitu, pripadné navrhnéte mozna zlepSeni.

. Shrite problematiku vnitropodnikovych smérnic a vypracujte zaver.

o



Rozsah grafickych pract: neuveden
Rozsah kvalifikaéni préce: 60 - 80 stran
Forma zpracovani diplomové prace: tisténa
Seznam odborné literatury:

» KOVALIKOVA, Hana. Vnitin{ smérnice pro podnikatele. 11. aktualizované vydéni.
Olomouc: ANAG, 2013. 440 s. ISBN 978-80-7263-824-6

o LOUSA, Frantifek. Vnitropodnikové smérnice v uiéetnictvi. 6 aktualizované vydani.
Praha: GRADA Publishing, 2014. 128 s. ISBN 978-80-2475172-6

e MIKAC, Jan; PUSKINOVA, Monika. Vaitini predpisy, smérnice a fady ve
skolstvi. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. 240 s. ISBN 978-80-7357-635-6

Vedouci diplomové préice: Ing. Jana Hinke, Ph.D.

Katedra financi a icetnictvi

Datum zaddni diplomové prace: 23. fijna 2015

Termin odevzdéni diplomové prace: 25. dubna 2016

‘Jg}"/ ‘C///)—;:-{é /,,é;;/- . -

Prof. Ing. Lilia Dvotikovd, CSc.
vedouci katedry

/A

Doc. Dr. Ing. Miroslay P Y
dékan

V Plzni dne 23. fijna 2015



Cestné prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem diplomovou praci
.» Kvalita vnitropodnikovych smérnic vybrané organizace “

vypracovala samostatné¢ pod odbornym dohledem vedouciho diplomové prace za pouziti
pramenti uvedenych v ptilozené bibliografii.

V Plzni, dne 22. dubna 2016 L
podpis autora



Podékovani

Dékuji pani Ing. Jan¢ Hinke Ph.D. za odborné vedeni mé diplomové prace a za cenné
piipominky. Dale dé¢kuji panu Ing. Miroslavu Kiizovi, fediteli 4. zdkladni Skoly Cheb,
za umoznéni prace s jejich vnitinimi smérnicemi a za poskytnuté informace. Dékuji také

ekonomce $koly pani Marcele Smutné za ochotu a ¢as, ktery mi vénovala.



Obsah

UVOU. e 9
1 Cil prace a metodicky ZpUtisob TESENT ......ccviiveiiiiiiiieice e 10
2 Vyznam vnitropodnikOVYCh SMETNIC......cciiuiiiiiiiiiiiie it 11
2.1 VNN PICAPISY tvvveeiiieeiiiieesitiessiite sttt sttt e e s sbb e nbb e e bn e abeeeanes 11
211 RAQY oottt 12
2.1.2 SIMEIMICE «..vveiivieitie st e sttt ettt ettt ettt be et e e b e et e e sbe e et e e sseeenne e 12

2. 1.3 POKYNY it nre s 12
2.1.4 VNIINT PIEAPISY -vveivreeiieiiiieiiieiie ettt n e ne e sne e ne e 13

N 11 153 4 1§ (1P P TR OPR PP 13
2.3 RIGICT AKLY ....cvocvoeeceeeecee ettt s sttt sensnes 13
2.3.1 VNItINT PIEAPISY -vvevveerirriiieiiieiieestee st siee st e e esn e sneeene e 13
2.3.2 IndividudlIni Fidic aKEY......oooviiiiiiiiiic 14

3 Legislativni rdimec vnitropodnikovych SmErnic .........c.ccooveriiiiiiniiiii e 15
3.1 Smérnice uloZené Zakonem o ucetnictvi a jeho provadécimi vyhlaSkami........... 16
3.1.1 § 11 Uletni doKIady ..........cocvvvereereeieereseicieeiecieeeessesee st 16
3.1.2 § 12 UCENT ZAPISY....vecveceecececeeeeeseese et aessesss st 17
3.1.3 § 33a Priikaznost Uc¢etniho ZAZNAMU.........c.covieiiiiiieiieeee e 18
3.1.4 § 14 Smérna G¢tova osnova a UCtOVY TOZVIN ....evviviiiiiic e 26
3.1.5 § 28 OdpiSOVY PIAN ..o 27
3.1.6 § 29 a § 30 Inventarizace majetku a ZAVazKil .........cccocevviiiiiiiienieecee e 32

3.2 Vnitropodnikové smérnice dle CUS ........o.oorveicieceeceieeeeeeeseeses s 36
3.2.1 Casové rozliseni nakladli @ VYNOST.....c.ccevevrveevceeeriseee e seeeesee s 36
3.2.2 Smérnice k fondovému hospodarent............c.ceeviiiiiiiiiiiiiiei 38

3.3 Ostatni pravni piedpisy souvisejici s tvorbou smérnic ve Skolstvi............cceuee.e. 39

R B /7100 ) 1 O PP U PR PUPTPPPPO 39



3.3.2 NaFIZeNT VIAAY ....eeieiiiieiiiicic s 46

3.3.3 VyhlaSky a pokyn miniSterStVa.........cccueviiieiieiiiiiesieieiee e 47

4 Proces tvorby vnitropodnikovych SmeErnic a proces revize ........cccovvveerrveeirveesiinnesnnns 49
4.1 Formalni naleZitostl SMETNIC. .......uveieeiiieiiie it 51
4.1.1 NAZEV OTZANIZACE ... ecuvivieiieieiiteesie ettt n s 51
4.1.2 NAZEV SIMCIIIICE ....eeiuveeirianieeaieeaiiesiteesteessaeestesssbeasbeessbeesseeabeessseanseesaeeeseessneas 51
4.1.3 CHS10 JEANACT 1..vvvveecvereeeeess ettt 52
4.1.4 SPISOVY ZNAK ...t 53
4.1.5 SKAratni ZNaK ........c.covieiiieieiie ettt nneas 53
4.1.6 UvOdNi UVOZOVACT VELA ....v.eveeeceeeeieeseeesss st enesse sttt 54
A.1.7 PIANOSE......coviiiiiiiiiite s 54
4.1.8 UBINOSE .v.vocvoeeveeeseieseseeeeses st esses st eses st s s ess s s sss st ensas st s s s tansesnsessneas 55
R R - SRS 55
4.1.10 CIENENT TEXTIU ..vrvvevreeiarisereseesesess s 55
4.1.11 ZAVEreCna UStANOVENT ....oveiviieiiiieiiiieiiie et 56

4.2 V1AStNOSTT SINETIIIC ...euvietiiiiiiesiie et e st et ettt ettt e b e st e e b e nneeaneesnneas 57
4.3 Proces tvorby vnitropodnikovych SMEMIC .......coevveiiiiiiiiiieiiiie e 58
4.4 Proces revize vnitropodnikovych SMEIMIC ........coovvvvieriiiiiiiicceeseeee e 60

5 Charakteristika 4. zakladni Skoly Cheb ..........cccooiiiiiiiii 61
5.1 Zakladni idaje 0 4. ZS Cheb .......coeveveeveeieieieeeeeeeeeee e 61
5.2 Udaje 0 SOUCASIECH BKOLY ........cvueveceieceeieeseie ettt 62
5.3 Udaje 0 pracovnicich SKOLY.......ccoveveeveeverereieiceecieeeeseesesee s 62
5.4 Informace o pitijmech a vydajich z hlavni a doplitkové ¢innosti...........cceevveeene. 63

6 Popis vnitropodnikovych smérnic 4. zakladni Skoly Cheb..........cccceeiiiiiiiiiniinne 64
6.1 Smérnice feditele k fondovému hospodarenti...........ccocveviviiiiiiiiniiiiicecs 68
6.2 Smérnice feditele — pokladni STUZba .........cccocuvviiiiiiiiii 68



6.3 Smérnice feditele pro inventarizaci majetku a z&vazka...........ccocevvrviiiiiininennn, 68
6.4 Smérnice feditele k tvorbé vnitinich predpisii tcetni jednotky .........ccooovvivriinnns 68

6.5 Smeérnice feditele — Harmonogram ucetnich zavérek v prubéhu ucetniho obdobi,

rocni ucetni ZAVETKY @ ZAVETKY ..ooicvviiiiiiiiiii i 69
6.6 Smérnice feditele - Ob¢h tcetnich dokladll..........ccovviiiiiiiiiiiii e, 69
6.7 Smérnice feditele k financni KONtrole.........cccoveiiiiiiiiiiiiie e 70
6.8 Smérnice feditele pro poskytovani a G€tovani cestovnich nahrad........................ 71

6.9 Smérnice feditele pro ¢asové rozliSeni nakladl a vynost, vydaji a pfijml v¢.

dohadnych POLOZEK .......ccuveiiiiiiiic e 72
6.10 Smérnice feditele pro evidenci a uctovani majetku ..........ccoceriveririeniciiiiennn, 72
7 Revize vnitropodnikovych smérnic 4. zakladni Skoly Cheb...........cccoccviriiiiiiiiinnn 73
7.1 Smérnice feditele k fondovému hospodarent............cceveiriieiiiiiiciic e 73
7.2 Smérnice feditele — pokladni sTuZba ............cccoviiiiiiiiiii 74
7.3 Smérnice feditele pro inventarizaci majetku a zavazkill...........ccccoeviiiiiiiinnene, 75
7.4 Smérnice feditele k tvorbé vnitinich pfedpisi t€etni jednotky .........cccovviirninnns 75

7.5 Smérnice feditele — Harmonogram ucetnich zavérek v pribéhu tcetniho obdobi,

rocni U€etni ZAVEIKY @ ZAVETKY ...oooviiiiii e 76
7.6 Smérnice feditele - Ob¢h tcetnich dokladll..........coeviiiiiiiiiiiiii e, 77
7.7 Smérnice feditele k financni kontrole...........cccvveiiiiiiiiiiiiic e 78
7.8 Smérnice feditele pro poskytovani a ictovani cestovnich nahrad....................... 80

7.9 Smérnice feditele pro Casové rozliSeni nékladii a vynost, vydaji a piijma v¢.

dONAANYCH POLOZEK ....c.viiiiiiiiiieie e 80
7.10 Smérnice feditele pro evidenci a G€tovani majetku..........cccovvvviiiiiiiiiciinee, 82
8 NAVIhY Na ZIEPSENT....c.viiiiiiiii 84
9 Generalizace poznatkll a v§eobecnd doporucent .........c.ccvcveriiiiiiiiiiiiic e, 88
ZLAVET .ttt r e 89
SeZNAM LADUIEK ... 93



SEZNAMN ODTAZKUL ..ottt e e e e e e et e e e e e e e eeeeee e e e eeeeeeeenanae s 93

Seznam pouzitych ZKIatek ..........cciiiiiiiiiiiiii e 94
Seznam POUZILE IEETATUTY ....vvveiiiieiiiie it 95
Seznam tStENYCh ZATOJU ..vvviiviiiiiii i 95
Seznam internetovych ZATOJU.........oiveiiiiieiieii e 95
Seznam PIHION ......oiviiiic s 97



Uvod

Povinnosti kazdé Gcetni jednotky je vytvofit vnitini smérnice, které budou systémem

pokynti pro jeji spravné fungovani.

Z hlediska ucetnictvi je ucelem tvorby piedevsSim zajisténi jednotného metodického
postupu pii sledovani skutecnosti a zachycovani hospodaiskych operaci. Divodem
tvorby je také snadnéjsi postup pii finanéni kontrole.

A 24

Z hlediska tizeni skoly jde o vytvofeni nastroje pro jeji vnitini fizeni.

V praxi v mnoha tcetnich jednotkach smérnice chybi, jsou vytvoreny v malém poctu,
obsahuji zbyte¢né¢ moc terminologie a pouzité pojmy nejsou jednoznaéné vymezeny,
neni sjednoceno néazvoslovi. Smérnicim casto chybi systemati¢nost, logi¢nost

usporadani a stru¢nost, a proto v nich neni mozna snadna orientace.

Okruh wvnitinich ptedpisit v G€etnich jednotkach je rlzny. Prace je vypracovéna
na piispévkovou organizaci 4. zékladni §kolu Cheb. Reditel 4. ZS vytvaii zejména
smérnice a fady.

Prakticka ¢ast prace se zaméfuje na popis a revizi vnitropodnikovych smérnic 4. ZS,
na navrhy na jejich zlepSeni a na generalizaci poznatkli a v§eobecnd doporuceni pro

zakladni skoly.



1 Cil prace a metodicky zpiisob reSeni

Cilem této diplomové prace pro literarni resersi je popis vnitropodnikovych smérnic
a pravnich ptedpist, ze kterych vyplyva dualezitost tvorby téchto smérnic. Cilem pro
vlastni ¢ast prace bude revize vybranych vnitropodnikovych smérnic 4. zakladni Skoly
Cheb, piispévkové organizace. Pokud z revize vyplynou nedostatky, bude provedena
novelizace, pti zjisténi chybéjici smérnice bude vypracovana nova smérnice
odpovidajici ptislusnym pravnim predpistim.

Teoretickd cast prace definuje vyznam tvorby vnitropodnikovych smérnic. Vymezuje
legislativni rdmec, kterym je tieba se pifi tvorbé vnitropodnikovych smérnic fidit.
Zabyva se Castmi Zakona o ucetnictvi a smérnicemi, které musi ucetni jednotka na
jejich zakladé vytvaret. Déle se zabyva Ceskymi cetnimi standardy. ProtoZe se jedna o
ptispévkovou organizaci nikoli podnikatele, vychazi se z CUS pro nékteré vybrané
ucetni jednotky. Dale popisuje ostatni pravni piedpisy, které se tykaji tvorby smérnic ve
Skolstvi. Definuje nalezitosti smérnic a jejich vlastnosti. Téz vymezuje proces tvorby a

proces revize smérnic.

Prakticka Cast charakterizuje vybrany subjekt — 4. zakladni $kolu Cheb, piispévkovou
organizaci. Popisuje vybrané smérnice, analyzuje a reviduje jejich soucasny stav
z hlediska jejich srozumitelnosti, stru¢nosti, jednoznacénosti, aktualnosti dle pravnich
predpist. Zkouma se také, jestli smérnice maji vSechny nalezitosti a jednotnost podoby

vSech analyzovanych smérnic.

Pokud bylo vhodné smérnici piepracovat celou, jsou tyto zpracované celé a uvedené

Vv ptilohach prace. Chybéjici nové zpracované smérnice jsou téZ uvedeny v piilohéch.

Ucelem prace neni, z davodu rozsahlosti, revize vSech smérnic 4. zakladni Skoly Cheb,

proto je v praci uvedeno deset smérnic, které jsou zrevidovany.

Dale prakticka cast navrhuje zlepSeni vnitropodnikovych smérnic a generalizuje

poznatky a v§eobecna doporuceni v oblasti vnitropodnikovych smérnic zakladnich skol.
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2 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Povinnosti kazdé tcetni jednotky je vytvofit vnitini smérnice, které budou systémem

pokynt pro spravny chod organizace.

Uloha vnitropodnikovych smérnic spoéiva predeviim v zajisténi jednotného
metodického postupu pfi sledovani skutecnosti a zachycovani hospodaiskych operaci

v riznych podnikovych ttvarech ve stejném case. (Lousa 2014)

v

Dalsim divodem, pro¢ mit dobfe vytvoiené smérnice, je snadnéjsi a jednodussi postup
pti kontrole ucetnictvi provadéné pracovniky financniho ufadu, ktefi maji pti kontrole
k dispozici potiebné informace a nemusi se tak Casto dotazovat na uréité postupy a
operace ucetnich pracovnikidi, pfipadné odpovédnych osob v ucetni jednotce.
(Kovalikova 2013)

Dulezitym diivodem pro tvorbu smérnic je vytvoreni urcitého nastroje pro vnitini fizeni
ucetni jednotky. Pokud ma ucetni jednotka piislusSné smérnice vytvofené, je tak

minimalizovano riziko porusovani pravnich piedpisi.

V piipad¢ alternativnich feSeni je wvnitropodnikovou smérnici vyjadiena vtle
odpovédnych pracovnikli ucetni jednotky postupovat v urcitych situacich stanovenymi
kroky. V tomto pfipadé maji vnitropodnikové smérnice funkci pravidel, kterymi se musi
fidit vSichni pracovnici Ucetni jednotky a pfipadné i externi pracovnici zajiStujici
ucetnictvi spolecnosti, a davaji tim urcité pravomoci odpovédnym pracovnikiim. (LouSa
2014) Jsou zavazna i pro majitele firem / feditele/ a nedodrzeni pravidel a postupt
danych vnitinimi smérnicemi miiZze byt povazovano za poruseni pracovni kédzné. Proto
je potieba zabezpecit v Uicetni jednotce sezndmeni piisluSnych zaméstnancii s vydanymi

smeérnicemi.

Okruh vnitinich smérnic v Gcetnich jednotkach je rizny, zalezi na hospodaiské ¢innosti
a naplni kazdé ucetni jednotky. ,,Rozsah kazdé smérnice je nutno upravit podle ¢innosti

dané ucetni jednotky.* (Kovalikova 2013, s. 7)
2.1 Vnitini predpisy

V praxi se rozlisuji tyto druhy vnitinich predpisu:

e Spolecenskd smlouva

e stanovy

11



e fady
e sSmérnice

e pokyny

ProtoZze se jedna o Skolu, je ticba se zaméfit na fady, smérnice a pokyny. (Mikac,

Puskinova 2011)
2.1.1 Rady

Radem se v organizaci zavadgji a stabilizujici dileZité systémy, uréuje se struktura
a pravidla vnitiniho pofadku organizace. Obecné jsou rozliSovany fady organiza¢niho,
socialniho, technického a ekonomického charakteru. Socidlniho charakteru jsou
naptiklad pracovni fad, mzdovy a platovy tad, technického charakteru je napft. spisovy
fad, ekonomického napt. ekonomicky fad. Organizacni tad je vrcholovy tad
usporadavajici organizacni systém jako celek. Piiprava a vydani organizac¢niho fadu trva

obvykle delsi dobu. (Podhorsky, Svobodova 2003)
2.1.2 Smérnice

Smérnice konkretizuji a stanovuji podrobnosti nékterych oblasti Cinnosti, jak to
vyZaduje potieba raciondlniho plnéni funkci ucetni jednotky, rozpracovava urcité
stereotypni postupy tak, aby zajistily automatické fungovéani a chovani zaméstnancu.
Zaroven ale ponechavaji prostor pro jejich aktivitu a sebeuplatnéni. Upravuji ¢innosti a
vlastnosti, jak to vyZaduji pravni ptedpisy, nebo pro které je uprava potiebna a uzite¢na

zZ hlediska vyznamu, opakovanosti vyskytu. (Podhorsky, Svobodova 2003)

Vydavani smérnic lze na rozdil od fadu delegovat na niz8i vedouci pracovniky. Ve
Skolach neni tak zfejmy rozdil mezi fadem a smérnici, protoze zde neni tolik moZznosti,

komu delegovat pravomoci ve vydavani vnitinich predpist. (Mikac, Puskinova 2011)
2.1.3 Pokyny

Pokyny jsou na rozdil od smérnic vétsinou ¢asové omezené a mohou se tykat jen
nekterych utvart organizace. Proto mohou byt vyddvavany i zmocnénymi vedoucimi
pracovniky organiza¢nich Usekl, na které byly delegovany urcité pravomoci. Smérnice
je tedy vydavana pro celek, pokyn pro dil¢i ¢ast. Slouzi k rychlému, operativhimu
vyfteSeni urCitého problému. Pokyn by mél byt platny jen do doby, nez je zména

zapracovana jako systémové feSeni do smeérnice.
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2.1.4 Vnitini predpisy

Vnitinim ptedpisem Zakonik prace oznacuje predpisy, kterym zaméstnavatel stanovi
mzdova, platova a ostatni prava zaméstnancu. Neni ani tak dulezité zkoumat rozdil mezi
pojmy, podstatné je, aby se na Skole utvoril pfehledny a srozumitelny systém pokynti

pro chod organizace. (Mikac¢, Puskinova 2011)

2.2 Smérnice
Riizné zdroje se odliSuji v pouzité terminologii. Kovalikova déli smérnice na:

e metodické smérnice
e OrganizaCni smérnice
e Vnitini smérnice
e pokyny
e 0bézniky
¢ rozhodnuti
natizeni
e prikazy
e pokyny generalniho feditele

2.3 Ridici akty

Podhorsky a Svobodova zminuji pojem ,.fidici akty*, které déli na:
e vnitini pfedpisy a
¢ individualni fidici akty.

2.3.1 Vnitini predpisy

,»Vnitini predpisy jsou pisemné normativni akty.” Nefesi konkrétni otdzku ve vztahu
K ur¢itym ucastniktim, ale néco normuji, reguluji. Vnitini predpisy jsou zavazné jen
tehdy, pokud mezi vydavatelem a adresatem existuje vztah nadfizenosti a podfizenosti.
Vydavajici ma povinnost prokazateln¢ seznamit se znénim vnitiniho piedpisu vSechny
podfizené pracovniky, pro které je dany piedpis zavazny. U vnitinich pfedpist je prave

toto prokazatelné seznameni dilezité. (Podhorsky, Svobodova, 2003, s. 10)
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2.3.2 Individualni Fidici akty

Vnitini predpisy stanovuji pravidla chovani opakujicich se situaci. Od smérnic
odliSujeme individualni fidici akty, které se vztahuji k situacim neopakovatelnym,
predpokladanym. Jsou to piikazy feditele Skoly, kterymi jsou uloZeny jednorazové
ukoly. Splnénim ukolu kon¢i platnost piikazu. Pfikladem mutze byt rozhodnuti o

jmenovani feditele utvaru nebo o zméné organizacni struktury.
Dle Podhorského a Svobodové jsou individualni fidici akty naptiklad:

o piikazy

e rozhodnuti

e planovaci akty a planovaci rozhodnuti
¢ individualn¢ ulozené tikoly

e Zzapisy z porad

e cCestovni zpravy

e popisy préace.
Ptikaz

Piikazem se ukladaji konkrétni ukoly suvedenim terminu a jména pracovnika
odpovédného za jeho splnéni. ,,Piikazy muze vydavat kazdy vedouci pracovnik, avsak
jen pro svého podiizeného. Do piikazu nepatii tkoly s terminem plnéni ,trvale®,
»prubézné* apod.” Piikaz miiZeme znazornit dotazy: Co? Kdo? Kdy? (Podhorsky,
Svobodova 2003, s. 16)

Rozhodnuti

Rozhodnutim se ve vétSin€ piipadli jmenuji pracovnici do funkei, odvolavaji z funkci
nebo slouzi pro opatieni, kterda maji charakter zfizovacich listin, tedy pro zfizeni,

slouceni, rozdéleni nebo zruSeni napft. utvara ucetni jednotky.

»Rozhodnuti miize obsahovat konkrétni tkoly bezprostiedné souvisejici s predméetem
rozhodnuti. Naptiklad feditel ucetni jednotky vyda rozhodnuti, kterym uvolni z funkce
feditele utvaru a jmenuje nového feditele. Timto rozhodnutim zaroven ulozi ukoly
s terminem piedani funkce a provedenim revize hospodateni. (Podhorsky, Svobodova

2003, s. 16)

14



Planovaci akt a planovaci rozhodnuti

Planovaci akt a planovaci rozhodnuti (rozpoctovani, rozpocetnictvi, stiednédobé
vyhledy hospodareni tcetni jednotky) jsou rozhodnuti vydavana opravnénym organem,

ktera zavrSuji urcitou etapu planovaciho procesu.

Individualné uloZené ukoly, zapisy z porad a cestovni zpravy

Povahu piikazu maji individualni ulozené ukoly a ukoly zapsané v zapisech z porad,

pokud jsou adresné a terminované, a to tehdy, jestlize je uklada:

e vedouci pracovnik svému podiizenému (nemusi jit o bezprostfedni podiizenost)

e predseda komise ¢lentim komise

e predseda komise vramci pravomoci komise ostatnim pracovnikiim ucetni
jednotky

e predseda komise jinym pracovnikim (nejsou mu podfizeni), ale jen tehdy,
jestlize doslo k dohodé stakovym pracovnikem, ktery se jednani komise

zucastnil.

»Individualné uloZené ukoly a Ukoly v zapisech z porad, které nemaji vySe uvedené
znaky, nejsou zavazné. V nékterych piipadech mohou byt i v cestovnich zpravach
ukladany ukoly, musi vSak spliovat vySe uvedené znaky.“ (Podhorsky, Svobodova

2003, s. 17)

3 Legislativni ramec vnitropodnikovych smérnic

Tvorba vnitropodnikovych smérnic vychazi ze Zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,
ve znéni platném po novele &. 344/2013 Sb., (dale jen Zakon o uéetnictvi), z Ceskych
ucetnich standardf. Dale z provadécich vyhlasek k ustanovenim v Zakonu o ucetnictvi
pro ucetni jednotky, které uctuji Vv soustavé podvojného ucletnictvi — vyhlasky
¢. 500/2002 Sh. Provadéci vyhlasky vsak zadnou smérnici nenafizuji. Je vsak jen
nékolik malo pfipadl, kdy Zikon o ucetnictvi ukladd ucetnim jednotkadch vydat
vnitropodnikovou smérnici. (Lousa 2014)

Kromé vnitropodnikovych smérnic, které jsou nafizeny piedpisy, existuji i1 dalsi
ptipady, u kterych by bylo pro praci ucetnich i1 dalSich pracovnikii ucetnich jednotek
vhodné, aby feseni situaci, u kterych je predpoklddano, ze mohou nastat, bylo upraveno

vnitinim pfedpisem. ,,Obecné lze fici, Ze je vhodné vnitini smérnici upravit pouzity
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postup, pokud jednotny postup nevyplyva jednoznacéné ze Zakona o ucetnictvi, nebo

Vv piipadé, ze vyhlaska ¢i standardy ptipousti alternativni postup.* (Lousa 2014, s. 7)

Zakon o ucetnictvi nafizuje v § 8 ucetnim jednotkdm povinnost vést ucetnictvi spravné,
uplné, prikaznym zplisobem, srozumitelné, ptehledné a zpiisobem zarucujicim trvalost
ucetnich zdznamt. Spravné je ucetnictvi vedené za predpokladu, ze ho ucetni jednotka
vede tak, Ze to neodporuje Zakonu o Ucetnictvi a ostatnim pifedpisim, ani neobchéazi
jejich ucel. ,,Lze téz konstatovat, ze pokud Zakon o ucetnictvi stanovi vydani vnitiniho
pfedpisu (vnitropodnikové smérnice), nemiize byt Gcetnictvi povaZzovano za spravné,

jestlize takovato smérnice neni vydana.“ (Lousa 2014, s. 9)

Zakon plati pro vsechny ucetni jednotky (dale jen 11.j.), to znamena, Ze vnitini predpisy
nafizené Zakonem o Ucetnictvi maji povinnost vypracovat vSechny 1.j. Proto i pro u.j.
vedouci ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu plati vSechna ustanoveni Zékona
0 ucetnictvi tykajici se wvnitinich pfedpisti, coz znamend povinnost vypracovat
odpovédnostni fad a podpisové vzory, povinnosti souvisejici s inventarizaci, musi vydat
odpisovy plan a v piipad¢ pouziti pevnych kurzii i smérnici upravujici jejich pouzivani.
3.1 Smérnice uloZzené Zikonem o ucetnictvi a jeho
provadécimi vyhlaskami

§ 6 ,,(1) U,j. jsou povinny zachycovat skutecnosti, které jsou pfedmétem Gdetnictvi,
(dale jen "ucetni ptipady") ucetnimi doklady.

(2) U.j. jsou povinny zaznamenavat uéetni p¥ipady v G&etnich knihach (dale jen "acetni

zapisy") pouze na zdklad¢ prikaznych ucetnich zdznamu podle odstavce 1.

(zakonyprolidi.cz, 2016)
3.1.1 § 11 U&etni doklady

,,U¢etni doklady jsou pritkazné uéetni zaznamy, které musi obsahovat

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah tucetniho piipadu a jeho Ucastniky,

¢) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni ti¢etniho dokladu,
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e) okamzik uskute¢néni Gcetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene

d),

f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpoveédné za ucetni ptipad a podpisovy

zaznam osoby odpovédné za jeho zatctovani.

Skutec¢nosti podle pismen a) az f), které se tykaji jednoho ucetniho dokladu, mohou byt
obsazeny na vice ucetnich zdznamech. Skutec¢nosti podle pismen b) a ¢) se mohou tykat
vice ucetnich ptipadl. Podpisovy zdznam podle pismene f) miize byt spolecny pro vice
ucetnich dokladd. V téchto pfipadech musi ucetni zdznam i ucetni doklad obsahovat
identifikator, kterym lze nezaménitelné urcit vzajemnou vazbu mezi ucetnim zdznamem

a ucetnim dokladem, vcetné souvisejicich skute¢nosti.

Ucetni jednotky jsou povinny vyhotovovat Gcetni doklady bez zbyte¢ného odkladu
po zjiSténi skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah
kazdého jednotlivého ucetniho ptipadu zptisobem podle § 8 odst. 5.« (zakonyprolidi.cz,
2016)

3.1.2 § 12 Utetni zapisy

,Ucetni zapisy jsou ucetni zaznamy, jejichZ obsah je ur¢en ustanovenimi tohoto zakona,

ktera se tykaji ucetnich knih.

Ugetni jednotky jsou povinny provadét udetni zapisy prib&zné v udetnim obdobi
po vyhotoveni ucetniho dokladu takovym zptsobem, ktery neohrozi splnéni poZadavki
rovnéz jinych pravnich predpisti. K dcetnimu zapisu musi byt pFipojen podpisovy
zaznam osoby odpovédné za jeho provedeni, neni-li shodny s podpisovym

zaznamem osoby odpovédné za zauctovani ucetniho pripadu.

Ugetni zapisy nesméji uéetni jednotky provadét mimo uéetni knihy.* (zakonyprolidi.cz,
2016)

Ucetni zaznam

,,(1) Ucetni zaznam podle § 4 odst. 10 musi umoZiiovat vedeni uéetnictvi podle tohoto
zakona. Pro ucely tohoto zdkona se informace obsazend v ucetnim zdznamu oznacuje

jako obsah ucetniho zdznamu; konkrétni zplisob zaznamendni této informace se

oznacuje jako forma ucetniho zaznamu.

(2) Ucetni zdznam muze mit listinnou, technickou nebo smiSenou formu. Pro ucely

tohoto zakona se povazuje za
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a) listinnou formu Ucetni zdznam provedeny na analogovy nosi¢ rukopisem, psacim
strojem, tiskafskymi nebo reprografickymi technikami anebo tiskovym vystupnim

zafizenim vypocetni techniky, jehoz obsah je pro fyzickou osobu citelny,

b) technickou formu ucetni zaznam provedeny elektronickym, optickym nebo jinym
zpusobem nespadajicim pod pismeno a), ktery umoziuje jeho ptevedeni do formy, v niz

je jeho obsah pro fyzickou osobu Citelny,

¢) smiSenou formu Ucetni zdznam v listinné formé obsahujici téz informace v technické
formé pro fyzickou osobu necitelné, ktery umozituje jeho prevedeni do formy, v niz je

jeho obsah pro fyzickou osobu ¢&itelny.

4) Utetni zaznam v technické nebo smiSené formé, se skartaénimi znaky ,,A* nebo ,,V*
vznikly z ¢innosti ucetni jednotky, musi byt ve formatu, ktery zaru¢i jeho neménnost
a umozni jeho néslednou Ccitelnost pro fyzickou osobu. Pokud tuto podminku nemutze
ucetni jednotka zabezpelit, pievede takové ucetni zaznamy do listinné formy
odpovidajici dobé¢ jejich vyfizeni a opatii je nalezitostmi originélu, a to nejpozdéji pred
jejich zatazenim do vybéru archivalii ve skartatnim fizeni nebo mimo n¢j; obdobné
postupuje pii nakladani s ucetnimi zaznamy piijatymi ucetni jednotkou v technické,
pfipadné¢ smiSené formé, u ucetnich zdznami obsahujicich uznavany elektronicky
podpis vcetné¢ prikazného potvrzeni v listinné formé o platnosti uzndvaného
elektronického podpisu v dobé piijeti Gidetniho zaznamu. Ucetni jednotka je povinna

disponovat u€etnimi zdznamy, kterymi doklada formu vedeni ti€etnictvi.

(8) V tizeni ve vécech tykajicich se ucetnictvi nebo vychazejicich z ucetnictvi lze pouzit
k dikazu prikazné ucetni zdznamy (§ 33a), které spliuji pozadavky tohoto zdkona.*

(zakonyprolidi.cz, 2016)
3.1.3 § 33a Prikaznost ucetniho zaiznamu

(7) Uéetni zaznam v listinné formé podepsany vlastnoruénim podpisem vystavce, ktery
se shoduje s podpisovym vzorem vyhotovenym tucetni jednotkou, se povazuje
za prikazny podle odstavce 1 pism. c) bez ohledu na to, zda se tyk4d vyhradné

skutecnosti uvnitf jedné ucetni jednotky.

! maze jit napriklad o dokument, ktery obsahuje Garovy kod
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(8) Identifikacnim zdznamem se rozumi ucetni zdznam, ktery neni podpisovym

zaznamem podle odstavce 4, pripojeny k jinému ucetnimu zdznamu
a) automaticky technickym prostfedkem (§ 4 odst. 10), nebo
b) fyzickou osobou odpovédnou podle odstavce 10,

ktery umoziuje jednozna¢né urceni uvedeného technického prostfedku nebo fyzické

osoby.

(10) Ucetni jednotka stanovi vnitinim piedpisem opravnéni, povinnosti a odpovédnost
osob v této ucetni jednotce, vztahujici se k pfipojovani podpisového zdznamu nebo
identifika¢niho zdznamu, a to takovym zptsobem, aby bylo mozno urcit nezavisle na
sobé odpovédnost jednotlivych osob za obsah ucetniho zdznamu, ke kterému byly

uvedené zaznamy ptipojeny.* (zakonyprolidi.cz, 2016)

Skutecnosti, které jsou pfedmétem ucetnictvi, se dokladaji ucetnimi doklady, které si
ucetni jednotka sama vyhotovuje. ,,To znamena, Ze povinnosti kazdé ucetni jednotky je

vystavit na kazdy ucetni pfipad ucetni doklad.” (Lousa, 2014, s. 12)
Dle § 4 odst. 11 je mozné sdruzovat ucetni ptipady do jednoho ucetniho dokladu:

wJednotlivé uetni zaznamy mohou byt seskupovany do souhrnnych ucetnich zdznamd;
takovymi Ucetnimi zaznamy jsou zejména ucetni doklady, Gcetni zapisy, G€etni knihy,
odpisovy plan, inventurni soupisy, u¢tovy rozvrh, uetni zavérka a vyrocni zpréva.
Ugetni jednotky jsou povinny takové udetni zdznamy vést nejméné v rozsahu

stanoveném timto zakonem. (zakonyprolidi.cz, 2016)

Uletnim piipadem jsou skute¢nosti, které jsou predmétem tcetnictvi:

,Utetni jednotky, které vedou G&etnictvi v plném rozsahu, nebo ve zjednoduseném
rozsahu, U¢tuji podvojnymi zapisy o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zdvazkl
véetné dluht a jinych pasiv, dale o nakladech a vynosech a o vysledku hospodateni.*
(zakonyprolidi.cz, 2016)

Z toho vyplyva, ze doklady vystavené mimo u. j. nemohou byt u pfijimaci Gcetni
jednotky bez tipravy samy o sob¢ jejimi ucetnimi doklady, protoze nemohou obsahovat

vSechny tyto informace pozadované pro ucetni doklad zakonem: (Lousa 2014)
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Proto je vhodné vyuzit moznosti sdruzovani vice ucetnich ptipadi do jednoho dokladu,
napt. pii U¢tovani o bankovnich operacich. Vytisténim jednotlivych pohybi
na bankovnim uc¢tu za den, tyden ¢i meésic a opatfenim tohoto dokumentu udaji
pozadovanymi zakonem vcetné podpisii umoznime dolozeni téchto ucetnich piipada

ucetnim dokladem. (Lousa 2014)

Déle pozaduje Zakon o ucetnictvi podpisovy zaznam osoby odpoveédné za ucetni ptipad

a osoby odpovédné za jeho zatc¢tovani:
§ 33a odst. 4 zdkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi:

»Podpisovym zaznamem se rozumi Ucetni zdznam, jehoz obsahem je vlastnorucni
podpis nebo uznavany elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho ptedpisu, anebo
obdobny pritkkazny ucetni zdznam v technické formé, ktery zarucuje prikaznou a
jednoznacénou ptivodnost. Na obé formy podpisového zdznamu se pfitom pohlizi stejné
a obé mohou byt pouzity v pfipadech, kdy je vyzadovan vlastnoruéni podpis. U piipadi
tykajicich se vyhradn¢€ skute¢nosti uvnitt jedné ucetni jednotky lze pouzit jako
podpisovy zdznam vlastnoru¢ni podpis nebo zarufeny elektronicky podpis anebo

obdobny prikazny ucetni zaznam v technické formé.* (zakonyprolidi.cz, 2016)

Ztéchto a vySe uvedenych ustanoveni je patrné, ze v UCetni jednotce musi byt
vymezeno, kterd osoba je odpovédna za konkrétni druhy ucetnich ptipadl, a ktera za
jejich fadné zauctovani.

Piestoze Zékon o Ucetnictvi stanovuje povinnost vymezit vnitinim pfedpisem opravnéni
jednotlivych osob, u ucetnich dokladii pozaduje podpis osob odpovédnych za piislusny
ucetni piipad a jeho zaucétovani. Napiiklad v 0. . byvaji ¢asto vymezeny funkéni naplné
jednotlivych utvari — napf. v organizacnim fadu, a tim i pracovnikli téchto utvara.
V téchto ptedpisem je stanoveno, s jakou funkeci je spojeno pravo podepisovat
objednavky, uzavirat obchodni smlouvy, stanovovat vySi odmén jednotlivym
pracovnikiim a podobné. Toto stanoveni pravomoci vSak neni stanoveni odpovédnosti,
protoze ten pracovnik, ktery je opravnén schvalit — podepsat objednavku, nemusi byt
zaroven tim pracovnikem, ktery bude dodavku piejimat a kontrolovat fadné splnéni
smlouvy. Jednozna¢né vymezeni odpovédnosti je dillezité zejména z ditvodu ziskdni
moznosti dokazat zavinéni konkrétni osoby pii pfipadném zavinéném poruSeni

povinnosti. (Lousa, 2014)
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Aby bylo jednoznacné, ¢i podpis je na dokladu, je potfeba mit vypracované podpisové
vzory a i s urCenim obdobi, ve kterém byly tyto osoby odpovédné. Lze doporudit 1. j.
vydat podpisové vzory jako soucast jejiho podpisového a odpoveédnostniho tadu,
ve kterém budou nejen stanoveny odpovédnosti, ale zaroven i opatien dikaz o tom, ze
pfislusni pracovnici byli seznameni s timto fadem. Pracovnici podpisem potvrdi, Ze si
jsou své odpoveédnosti védomi. Takové jednoznacné stanoveni a prevzeti odpovédnosti
plynouciho z podpisového zdznamu je dulezité pro vymahani nahrad skod, ale zejména
proto, ze uvédomeénim si své odpoveédnosti miizou pracovnici prispét k lepSimu plnéni
ukola.

K této souvislosti se poji vnitini smérnice nazvana obvykle Ob¢h (ti¢etnich) doklada.
Tato smérnice urcuje pohyb dokladu v Gcetni jednotce od jeho vystaveni ¢i pfijeti az
do jeho archivace po zatctovani. Obcas jsou vytvafeny slozité mnohastrankové
dokumenty, zpracovavané riznymi metodami, ale spojené totoznym znakem — nikdo je
obvykle nepouziva. Takové normy potom nemaji vyznam a neni zapotiebi je vytvaret;
zadny ptedpis jiz takovouto vnitropodnikovou smeérnici neukladd. Pokud ale tato
smérnice upravuje také opravnéni, povinnosti a odpovédnosti povetenych pracovnikd,
pak je tato smérnice tvofend UcCelné. ,Pravidla pro vlastni ob&h dokladli budou
pravdépodobné potiebna pouze u slozité organizovanych u. j. s velkou roztiisténosti
odpovédnosti a rozsdhlou administrativni agendou.” V takovéto smérnici jsou pak
vymezeny povinnosti jednotlivych pracovniki, ktefi ptichazeji do styku s doklady
i se stanovenim lhit predepsanych pro splnéni potiebnych pracovnich tkond. Uréeni
lhit pro predani dokladd k zauctovani a lhit pro vystaveni ucetniho dokladu a samotné
zauctovani, tj. zapsani do deniku a hlavni knihy, je vhodné zatadit i do odpovédnostniho
fadu. Dilezité je, aby tato smérnice byla Ziva — V praxi se pouZziva a pracovnici v ni
hledaji ndvody na feSeni. Jinak ma smysl pouze v ptipad¢, kdy je potieba zjistit, kdo co
zavinil. To ale neznamend, Ze odpoveédnostni fad musi byt vzdy stru¢ny a jednoduchy.

(Louga 2014, s. 14)

Na druh¢ stran¢ je vhodné, aby kromé vySe uvedenych odpovédnosti byly urceny
I pravomoci. Soucasti pravomoci feditele by méla byt moznost pienést nékteré
pravomoci na podfizené pracovniky. Muze ji byt napiiklad pravo podepisovat urcité
druhy smluv, vystavovani objedndvek urcitého rozsahu, schvalovani zadanek na vydej
materialu ¢i zbozi atd. Mél by také mit moznost pienést i ¢ast své odpovédnosti na

podtizené pracovniky. (Lousa 2014)
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Dalsi soucasti smérnice o ob¢hu tcetnich dokladi byvalo vymezeni obsahu provérky
formalni a vécné spravnosti dokladd. Tyto terminy soucasna legislativa nepouziva. Neni
proto nutné provadét obdobna vymezeni. Pokud vsak jiz bude tato smérnice obsahovat
tato oznaceni, je potieba popsat jejich napln. Je potieba popsat, co vSechno znamena

odpovédnost za Gcetni ptipad a co odpoveédnost za zatctovani. (Lousa 2014)

Je vhodné vymezit, ze pracovnik, ktery ma odpovédnost za ucetni piipad svym
podpisem odpovida za to, ze piisluSna dodavka byla provedena v souladu s uzavienou
smlouvou v odpovidajici kvalité, cené a ve smluveném ¢ase, za hospodarné uskuteénéni
pripadu a za pocetni spravnost dokladu. Pokud je uskute¢nény vydaj dlouhodobého
charakteru nebo ho nelze uplatnit do zédkladu dan¢ z ptijmu, musi odpovédna osoba ke
svému podpisu piipojit vhodnou poznamku. Za toto oveéfeni mlize byt v ucetni jednotce

povéiena odpovédnosti jina osoba. (Lousa 2014)

Je potfeba stanovit osobu odpovédnou za zauctovani. Ta svym podpisem stvrzuje, ze
odpovida za spravné zauctovani ptislusSného dokladu. Tento podpis by nemél byt ucinén
diive, nez je doklad podepsdn osobou odpovédnou za ucetni piipad. ,,V piipade
likvidatora cestovnich ucti podpis znamena téZ prevzeti odpovédnosti za kontrolu
uctovani spravné vysSe téchto nahrad a za zajisténi dokumentace potiebné k prukazu
opravnénosti uctované vyse spotieby pohonnych hmot pii pouziti soukromého osobniho

automobilu na sluzebni cestu.” (Lousa 2014, s. 15)

Odpovédnostni fad by mél stanovit zpisob zastupovani odpovédnych pracovniki. VZdy
by méla byt stanovena povinnost zastupujiciho pracovnika sdélit zastupovanému
pracovnikovi, kter¢ ukony vjeho zastoupeni ucinil, aby nedoslo naptiklad

k dvojnasobné vyplaté cestovného za tutéz cestu ¢i vydeji téhoz materialu.

Dulezité je také stanovit povinnost proskrtavat nevyplnéné fadky nebo sloupce
v riznych dokumentech, na kterych jsou ptedkladany zadosti o vyplaty ¢i vydeje, aby
nedochazelo k jejich dodatecnému dopliiovani po podpisu schvalujiciho pracovnika.
Jedna se piedevsim o cestovni GCty a Zadanky na vydej materialu. (Lousa 2014)

Ucelné je té stanovit feSeni pro situaci, kdy odpovédny pracovnik odmitl uéetni p¥ipad
podepsat.

Zakon jiZz neobsahuje ustanoveni o moZnosti nahradit podpisovy zaznam v listinné

formé jinym prikaznym zpisobem. Vylucuje to ustanoveni § 33a odst. 5:
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,PIipojenim podpisového zdznamu se rozumi

a) v piipad¢ ucetniho zaznamu v listinné formé jeho podepsani vlastnoru¢nim

podpisem* (zakonyprolidi.cz, 2016)

V soucasné dob¢, kdy vétSina ucetnich jednotek vede ucetnictvi elektronicky, je
potieba zaméfit se na ochranu dat pied jejich neopravnénymi tupravami, jak vymezuje §

33 odst. 9:

,UcCetni jednotky jsou povinny zajistit ochranu ucetnich zaznamii a jejich obsahu,
pouzitych technickych prostfedkil, nosici informaci a programového vybaveni pted
jejich zneuzitim, poskozenim, zniCenim, neopravnénou zmeénou, ztratou nebo

odcizenim.* (zakonyprolidi.cz, 2016)

Proto by odpovédnostni fad mél zabezpecovat prostiednictvim hesla vstupti tdaji
do ucetnictvi, piipadné¢ i moznosti prohlizeni ucetnich dat uloZenych v poditacich.
K tomu je potfeba prizplisobit program, ktery bude pomoci hesel, prostfednictvim
kterych se ptihlasuji ur€ité osoby, rozliSovat, zda je osoba opravnéna pouze ke Cteni
urCité oblasti nebo i zaznamu dat a to bud’ do urcité oblasti ucetnictvi, nebo celého
ucetnictvi bez omezeni. Dllezité je zejména zabranit zapisu a mazani dat osobam, které
k tomu nemaji opravnéni. Ale ani 0soby s opravnénim zapisu nemohou mazat ani
pfemazavat Ucetni zapisy jinym zéapisem, jak stanovi § 35 odst. 3 Zakona o Ucetnictvi:

(Lousa 2014)

,»Opravy se musi provadét tak, aby bylo mozno urcit osobu odpovédnou za provedeni
kazdé opravy, okamzik jejiho provedeni a zjistit jak obsah opravovaného ucetniho

zaznamu pied opravou, tak jeho obsah po opravé.” (zakonyprolidi.cz, 2016)

| v piipadé, Ze je Gcetnictvi zajisténo dodavatelem, je potieba zajistit podpisovy zaznam
osoby odpovédné za zauctovani téetnich dokladi. Ugetni jednotka vymezuje vnitinim
predpisem odpovédnosti uvnitt Gcetni jednotky. Proto nemiize byt odpovédnou osobou
stanovena osoba stojici mimo 1. j. Na druhé strané v 1. j. nemusi byt Zadna osoba, ktera
by byla kvalifikovana k posouzeni spravnosti zauc¢tovani. Proto si u. j. najimaji k vedeni
ucetnictvi dodavatele. Pak je vhodné ve smlouvé mezi dodavatelem a odbératelem
vymezit odpovédnost dodavatele za spravné zatuctovani. To bude dodavatel povinen
potvrdit zpisobem, ktery bude uveden ve smlouvé. Miize to byt naptiklad vystaveni
faktury za zpracovani urcitého useku ucetniho obdobi a sestavenim ucetni zavérky.
V1. j. bude urCen jeden pracovnik, ktery vzdy v uréitém casovém obdobi, napf.
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shodujicim se s fakturaci, potvrdi pfevzeti dodavanych praci a zaroven timto podpisem
potvrdi spravnost zauctovani. Je ale potfeba smérnici jasné vymezit, ze tento pracovnik
odpovida za spravnost zauctovani napt. v tom smyslu, Ze dodavateli pfedal vSechny jim
pozadované informace, a to spravné. Zaroven musi byt stanoveno, Ze podpisem faktury
jsou podepsany za zalGcétovani vSechny do tohoto obdobi zahrnuté ucetni doklady.
Protoze Zakon o ucetnictvi pripousti, ze podpisovy zaznam miize byt spolecny pro vice

ucetnich piipadt, jsou tim vSechny uvedené Gcetni zapisy podepsany za zauctovani.

Neni podstatné ulozit pracovnikiim odpovédnym za zauctovani povinnost provéfovat
ucetni doklady z hlediska uplnosti vyplnéni vSech udaji a podpisovych zaznamut
uvedenych v § 11 Zakona o ucetnictvi. ,, Tyto nalezitosti nemusi obsahovat kazdy
jednotlivy doklad, pokud obsahuje souhrnny Gcéetni doklad, kterym je jednotlivy doklad
zaucCtovan, napf. vystavené faktury za urCité Casové obdobi mohou byt protctovany
souhrnn¢. Soucasné znéni Zakona o ucetnictvi umoziuje, aby pozadované nalezitosti
byly na vice pisemnostech a dokonce aby jednim podpisovym zdznamem bylo ovéfeno
vice ucetnich dokladii.* Pak ale musi byt zabezpecena informace o vzajemné souvislosti

dokladt a pfedepsanych nalezitostech dokladu.(Lousa 2014, s. 19)

Casto je vsak pfi kontrolach idetnich dokladt zjisténo, Ze neobsahuji vie, co je v § 11
piedepsano. Casto kromé podpisti odpovédnych pracovnikitl za wdetni piipad a jeho

zauctovani chybi:

e obsah ucetniho piipadu a jeho ucastnici
e okamzZik vyhotoveni G¢etniho dokladu

e okamzik uskute¢néni ti€etniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni.

,U.j. jsou povinny vyhotovovat uéetni doklady bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi
skuteCnosti, které¢ se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého

jednotlivého ucetniho piipadu zptisobem podle § 8 odst. 5. (zakonyprolidi.cz, 2016)

Kromé vyse uveden¢ho je zde zakotvena i povinnost jeho vyhotoveni tak, aby bylo
mozné zjistit jeho obsah. Zjisténi obsahu je mozné, pokud je vystaven Cesky popiipade
slovensky. To ale nemusi postacovat, protozZe text, ktery vyjadiuje obsah dokladu, musi
byt naformulovan tak, aby bylo jasné, z jakého divodu doslo k ucetnimu ptipadu a o

jaky druh ucetniho ptipadu jde.

Ucetni doklad vyhotovuje 1.]., kterd o ném uétuje. Ta 1.j., které byla poskytnuta sluzba,

obdrzi fakturu, kterd se stane ucetnim dokladem u dodavatele poté, co ji opatii podpisy
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osob odpovédnych za ucetni ptipad a za jeho zauctovani. (To vSak neznamena, Ze
odbératel obdrzi fakturu opatienou témito podpisy). ,,TY jsou nalezitosti ucetniho
dokladu dodavatele.” U odbératele se stane ticetnim dokladem az, kdyz bude oznacena
kromé podpistt odpovédnych pracovnikii odbératele navic i datem vystaveni dokladu,
protoze u odbératele bude obvykle okamzik vyhotoveni téetniho dokladu rtzny od
okamziku uskute¢néni ucetniho ptipadu, ledaze by byla sluzba proplacena pokladnou

v hotovosti ten den, kdy byl vystaven ucetni doklad.

Na tcetnich dokladech je casto uvadén okamzik vyhotoveni jako posledni den mésice,
do kterého je uctovano, piipadné pouze nazev tohoto mésice. Dle Zakona o ucetnictvi je
ale nutné uvadét den, ve kterém byl doklad skute¢né vystaven a to tak, aby poradova

¢isla dokladii odpovidala potadi jejich zapisu do deniku.

Jako tcetni doklad mutze slouzit téZ tzv. kosilka, pokud bude opatiena v§emi informaci
a podpisy, tj. véetn¢ okamziku vystaveni, popsani obsahu pfipadu a jeho ucastnikti. To
lze zajistit napf. tak, ze je uvedeno interni Cislo faktury, na zéklad¢ které je doklad

vystaven. Souvislost mezi ucetnim dokladem a fakturou mliZze byt vyznacena 1 jinak.

Do dokladu je také vhodné uvadét i obdobi, do kterého byl doklad zatc¢tovan, pokud
tato skutecnost neni jinak z Gi€etniho dokladu zifejma, a u doslych faktur téz okamzik
uhrady. U dokladii v cizi méné je vhodné uvadét datum pouzitého kursovniho listku
CNB a kurs, ktery byl pro prepodet pouzit i v piipads, Ze jsou pouzivany pevné kursy

s dobou platnosti kratsi neZ jeden rok.

Obvyklou ndlezitosti ucetniho dokladu, kterd vSak neni stanovena Zakonem o
ucetnictvi, je uvedeni souvztaznych uctd, na které je doklad zauctovan. ,,Prikaznéjsi je
vypis z pocitae opatieny datem a podpisem pracovnika odpovédného za zauctovani.*
Vypis mize byt bud’ za kazdy jednotlivy pifipad, nebo za vSechny naptiklad v jednom
mesici. Pokud jsou na vypisu vsechny informace predepsané § 11 Zakona o tcetnictvi,
pak je vypis sdruZzenym ucetnim dokladem. ,,Jinak ale mize byt povaZzovana pouze za

informaci o zptsobu zauctovani.” (Lousa 2014, s. 21)

Zakon o Ucetnictvi nyni umoziiyje, aby jednim podpisem bylo ovéfeno vice ucetnich
zdznamu a pfitom pocet téchto zdznamil neni omezen. Vypis provedenych zdznami,
ktery je oznacen jako ucetni doklad, a ktery obsahuje dal$i povinné naleZitosti ucetniho
dokladu, mitize byt hromadné¢ podepsan. Piedepsané nalezitosti mohou byt i1 jen

na dokladech, které tento soupis zahrnuje. Kazdy doklad, ktery ma byt ucetnim
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dokladem, musi byt jako Gcetni doklad oznacen. To je mozné fesit i vnitropodnikovou
smérnici, ve které by byly oznaceny doklady, které jsou tcetnim dokladem. (Lousa

2014)
3.1.4 § 14 Smérna uctova osnova a uctovy rozvrh

»Na podkladé smérné uctové osnovy podle odstavce 1 jsou ucetni jednotky povinny
sestavit uctovy rozvrh, v némz uvedou ucty potiebné k zauctovani vSech ucetnich
ptipadt a k sestaveni ucetni zavérky v dané 1.j. jednotce.

7w

Ugetni jednotky sestavuji G&tovy rozvrh podle odstavce 2 pro kazdé ucetni obdobi;
v pribé¢hu ucetniho obdobi je mozno uctovy rozvrh dopliiovat. Pokud nedochazi
K prvnimu dni G¢etniho obdobi ke zméné Gctového rozvrhu platného v predchazejicim
ucetnim obdobi, postupuje u. j. podle tohoto rozvrhu i v nasledujicim G¢etnim obdobi.*

(zakonyprolidi.cz, 2016)

Smérna Gctova osnova je seznam uctovych skupin. U. j. si na jeho podklad¢ sestavi sviij
uctovy rozvrh, ktery se obvykle skldda z tfimistnych Uc¢td, pficemz musi dodrzet

oznaceni a uspotfadani uctovych skupin smérné uctové osnovy.
Clenéni tfimistného uctu je nasledujici:
x y z; kde x je tfida, y skupina a z potadové ¢islo.

U. j., které vedou ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu, mohou vytvaiet analytické uéty
ke skupinovym uétim, tzn., ze bude vynechano tfeti misto pro synteticky ucet.
Analytické ucty mohou byt uspotadany v ramci syntetického uc¢tu nahodile, aniz by to
bylo zavadou. ,,Napftiklad, pokud analyticky u€et prvniho stupné syntetického uctu 518
- Ostatni sluzby vyjadiuje naklady na spoje, na druhém misté pak mize byt rozliSeno

postovné a telefon.* (Lousa 2014, s. 24)

Soucasti systému analytickych ucti je téz systém dalSiho ¢islovani vnitropodnikovych
utvart, zakazek a dalSich tfidicich znaki. Tyto (Cisla, ¢i pisemné 1 jiné symboly) mohou
byt pojaty do systému Uctového rozvrhu, protoze slouzi k identifikaci mista, na které

maji byt zaznamenany ekonomické informace v ic¢etnim systému.

Povinnosti 0. . je zabezpecit pomoci soustavy syntetickych (popi. analytickych) uéta
sumarizaci ucCetnich ptipadi zplisobem, ktery zabezpeci spravné sestaveni ucetni
zaveérky. Tato povinnost plati i pro Gcetni jednotky, které pouzivaji v uctovém rozvrhu
pouze skupinové Ucty. Musi ale zabezpecit zjisténi informaci potiebnych pro spravné a
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uplné sestaveni prilohy. To lze pfi pouziti pouze dvoumistnych syntetickych ucti

pomoci dobfe zpracovaného systému analytickych ucti.

Uétovy rozvrh se sestavuje na podkladé smémé Gctové osnovy. Piesto vyhlasky
znemozinuji pouzit jiné ¢islo nez to, co je v uctové osnoveé uvedeno. ,,Protoze jde ale o
dvoumistné Uty sbohatou moznosti syntetickych a analytickych uctd, jiz
pravdépodobné nebudou pro toto zbytecné omezeni vznikat problémy a vSechny
potfeby tiidéni Gcetnich piipadi budou moci byt zabezpeceny jak pro vnitini potieby
ucetni jednotky, tak i pro potfeby Ucetni zavérky. Protoze jiz neni vydana zdvazna
smérnice, které UCty naplnuji které polozky ucetni zavérky, musi byt Gétovy rozvrh
sestaven tak, aby bylo jednoznacné, které jeho ucty napliuji pfislusné fadky vykaza
ucetni zaveérky anebo musi byt jinym zpusob prukaznosti naplnéni jednotlivych polozek

vykazi. (Lousa 2014, s. 24)

V 1.). je potiebné urcit osobu, ktera je v 1.J. odpovédna za sestaveni ti€tového rozvrhu,
jeho udrzovani v aktualnim stavu, archivaci, dokumentaci, podle které verze uctové

osnovy bylo vedeno ucetnictvi ti¢etni jednotky v tom kterém obdobi.

V ptipad€ archivace je nejlepsi uctovy rozvrh pii kazdé zméné vytisknout a ulozit
U dokumentace fadné ¢i mimofddné ucetni zavérky. Také je moZné piipojit
k dokumentaci ucetni zavérky seznam vSech UCth uctového rozvrhu pouzitych
vV konkrétnim ucetnim obdobi. Nejjednodussi je ale sestavit pfedvahu obsahujici
vSechny rozvahové a vysledkové ucty, které byly v Gietnim obdobi pouzity. Pokud byly
nékteré z Gcth v prubéhu roku vyfazeny z ¢iselniku a z toho diivodu neni jejich nazev
v pfedvaze uveden, ndzev se dopiSe. Nebo postaci uctovy rozvrh ponechat ve formé
magnetického zaznamu, pokud bude mozno kdykoli v budoucnu tento zaznam uéinit
citelny.

Pokud nedochazi ke zménam, Zakon o ucetnictvi nenafizuje kazdoro¢ni sestavovani
uctového rozvrhu. Je vSak lepsi jej vytisknout a ulozit ve slozce, kde je uchovana
dokumentace ucetni zavérky, jestli neni uchovéan v digitalni podobé& s naslednym

zviditelnénim. (Lousa 2014)
3.1.5 § 28 Odpisovy plan

,U.j., které maji vlastnické nebo jiné pravo k majetku, anebo které hospodati s

majetkem stitu nebo s majetkem uUzemnich samospravnych celkli, neni-li dale

stanoveno jinak, 0 ném uctuji a odpisuji v souladu s ucetnimi metodami. V piipadech
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smlouvy o vypujc¢ce po dobu zajisténi zavazkl pfevodem prava nebo v pripadech, kdy
se vlastnické pravo k movitym vécem s vyjimkou cennych papirti nabyva na zakladé
projevu vule jinym zpisobem neZz prevzetim véci, jakoz i v dalSich piipadech
stanovenych zvlaStnimi pravnimi piedpisy nebo provadécimi pravnimi ptedpisy, o
majetku uctuji a odpisuji jej u. .J., které jej pouzivaji. Majetek nebo jeho ¢asti vymezeny

zvlastnimi pravnimi pfedpisy nebo provadécimi pravnimi piedpisy se neodpisuje.*

,,U¢etni jednotky uvedené v odstavci 1 jsou povinny sestavovat odpisovy plan, na jehoz
podkladé provadéji odpisovani majetku v pribéhu jeho pouzivani. Uvedeny majetek se

odpisuje jen do vySe jeho ocenéni v ucetnictvi.“ (zakonyprolidi.cz, 2016)

Zakon o ucetnictvi téz definuje odpisy jako vyjadieni trvalého snizeni hodnoty majetku.
Odpisovy plan slouzi jako podklad pro vycisleni opravek. Zakon o ucetnictvi
nestanovuje zadné pravidlo, podle kterého se v ucetnictvi odepisuje, nez ustanoveni o
odepisovani v priabéhu pouzivani uréitétho majetku a vysSe uvedené vyjadreni trvalého
snizeni hodnoty, ale stanovi, Ze zpusob odepisovani musi byt v souladu s u¢etnimi

metodami.

Provadéci vyhlaSka se ve ctvrté Casti vénuje zékladnimu ustanoveni o Uc€etnich
metodach a jejich pouZzivani. § 56 se v ni vé€nuje odpisovani. Tento odstavec pievazné
uptesiiuje pravidla urceni druhi dlouhodobého majetku podléhajiciho odpisovani,
ptipadné¢ majetku, ktery mu nepodléha. Také se provadéci vyhlaSka zabyva

ustanovenim o maximalni dobé odepisovani.

§ 7 odst. 10 ...Aktivni ocetiovaci rozdil k nabytému majetku se odpisuje rovnomeérné
180 meésicti od nabyti obchodniho zadvodu do nakladi. Pasivni ocenovaci rozdil k
nabytému majetku se odpisuje rovnomérné 180 meésicti od nabyti obchodniho zavodu do
vynost. Pokud nejsou soucésti nabytého majetku, ke kterému je tvofen ocenovaci
rozdil, aktiva s dobou pouZitelnosti delsi nez 15 let, 0. j. miZe rozhodnout o dobé
odpisovani aktivniho nebo pasivniho oceniovaciho rozdilu krats$i nez 180 mésicti; tuto
skutecnost ucetni jednotka odivodni v pfiloze v Ucetni zavérce. Neodepsana cast
aktivniho nebo pasivniho ocenovaciho rozdilu k nabytému majetku se jednorazoveé
odepiSe pfi vyrazeni posledni slozky dlouhodobého nehmotného nebo hmotného
majetku. O piipadnou naslednou zménu kupni ceny obchodniho zivodu se upravi
hodnota aktivniho nebo pasivniho oceniovaciho rozdilu k nabytému majetku, a to beze

zmény doby odpisovani.* (zakonyprolidi.cz, 2016)
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§ 56 odst. 1 ,,Odpisovany nehmotny a hmotny dlouhodoby majetek nebo jeho casti se
odpisuje z ocenéni stanovené¢ho v § 47, 61, 6la a v § 25 a 27 zdkona postupné v
prabéhu jeho pouzivani. Pribeh pouzivani mize byt vyjadien i jinak nez ve vazb¢ na
¢as, naptiklad na vykony. Pro odpisovéani dlouhodobého hmotného majetku lze pouzit

metodu stanovenou v § 56a.* (zakonyprolidi.cz, 2016)

Ani Ceské G&etni standardy nevénuji pozornost zpaisobu odepisovani. Proto je dobré se
zminit o tom, jak je zplisob stanoveni odpistt upraven Mezindrodnim Ucetnim
standardem IAS 16. V ném je pozadovano, abych odpisy odpovidaly dob& pouzitelnosti

odepisovaného aktiva odhadnuta na zaklad¢ vymezenych faktort:

,Budouci ekonomické uzitky ztélesnéné v aktivu jsou ucetni jednotkou spotifebovavany
pfedevsim jeho uzivanim. Jiné faktory, jako napft. technickd nebo obchodni zastaralost a
opotiebeni za dobu necinnosti aktiva Casto zapficinuji pokles ekonomickych uzitkd,
které ucetni jednotka ocekavala od daného aktiva. V diisledku toho musi byt pro urceni

dobu pouzitelnosti aktiva brany v uvahu vSechny nésledujici faktory:

a) ocekavané uzivani aktiva; uzivani je ureno s ohledem na ocekévanou kapacitu aktiva

a na jeho fyzicky vykon;

b) ocekavané fyzické opotiebeni a zastarani, které zavisi na provoznich faktorech, jako
je mnozstvi smén, pii kterych je aktivum pouzivano, a plan oprav a udrzby ucetni

jednotky, péce a udrZzovani aktiva v dob¢ ne€innosti.*

»Doba pouZitelnosti aktiva je definovana za podminek ocekavané uZitecnosti aktiva
pro tetni jednotku. Politika Gcetni jednotky v oblasti fizeni aktiv miZe zahrnovat
vytazeni aktiv po urCité dob&é nebo po spotiebé urcité Casti ekonomickych uzitka
zté€lesnénych v aktivu. Doba pouzitelnosti aktiva miize tedy byt kratSi neZ jeho
ekonomické Zivotnost. Odhad doby pouzitelnosti aktiva vychazi z tisudku zaloZeného

na zkusenostech ticetni jednotky s podobnymi aktivy.* (ucetni-portal.cz, 2016)

Je vném také jednoznatné stanoveno, ze odepisovatelnou c¢astkou jsou ndklady
na pofizeni aktiva minus jeho zbytkova hodnota, ptficemz za zbytkovou hodnotu se
povazuje odhadovand castka, ktera by byla v soucasnosti ziskdna z vyfazeni aktiva po
odecteni nakladi souvisejicich s vyrazenim, pokud by aktivum bylo jiz na konci

ocekavané doby pouzitelnosti.
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Také je potfeba pocitat s naklady na likvidaci, pokud jde o vyznamné;jsi ¢astku. Protoze
jsou spojeny s likvidaci, je nutné je odecist z predpokladané dosazitelné ceny. (Lousa
2014)

Pti urCovéani doby pouzitelnosti movitych véci je tieba vychazet ze zkuSenosti zejména,
pokud nejsou znamy informace od dodavatele. Nelze totiz najit zadné zakotveni
v zakong. Neni tedy nutné¢ vyzadovat posudek znalce. IAS 16 obsahuje jednoduché
pravidlo, Zze pouzitelnost DHM i DNM se stanovi bud’ jako obdobi, po které lze
ocekavat, ze bude moci byt pfislusné aktivum pouzivdno, nebo ocekdvané mnoZzstvi
vyrobkll ¢i podobnych jednotek, které je moznost pouzivanim aktiva ziskat. Doba
pouzitelnosti proto mize byt kratsi, nez je jeho ekonomické zivotnost a nesmi byt delsi

nez doba, po kterou se piedpoklada, ze aktivum bude pfindset ekonomické uzitky.

Pokud jde o DHM, tak kromé nékterych vyjimek opét pravidla pro jeho odepisovani
nejsou pravnimi predpisy stanovena. Proto je dobré vychazet z IAS 38, ktery tika, ze
odepisovana ¢astka nehmotného aktiva by méla byt systematicky ptifazovana v pribéhu
optimalné¢ stanovené doby pouzitelnosti. ,,Odepisovatelnd castka nehmotného aktiva
s kone¢nou dobou pouZitelnosti musi byt rozlozena systematicky na celé obdobi
pouzitelnosti.“ Pokud dobu vyuZitelnosti nehmotného aktiva nelze stanovit, pak se
takové aktivum neodepisuje, ale podléha pravidelnému hodnoceni jeho hodnoty dle IAS

36, tj. porovnanim jeho zpétné ziskané ¢astky s ucetni hodnotou. (Lousa 2014, s. 33)

Od roku 2009 byla zavedena metoda komponentniho odepisovani. Ta je vhodné pro
slozité celky, jejichz ¢asti maji riznou dobu pouZitelnosti. Jejich pofizovaci cena se

rozdéli na jednotlivé komponenty a kazda je odepisovand zvlast.

Dle naSich ucetnich ptedpisii je pro vypocet ucetnich odpisi nutné pouzit pofizovaci
cenu. Ta se mize lisit od vstupni ceny, kterd je pouzivana pro vypocet danovych odpisti.

Odpisy se vétsinou stanovi urcitym procentem z pofizovaci ceny ro¢né. (Lousa 2014)

Mensi ucetni jednotky Casto v ucetnictvi pouzivaji daitové odpisy. Danové odpisy ale
nemaji za ucel stanovit vysi opotiebeni odpovidajici danovému obdobi. Vhodné&jsi by

bylo, aby vSechny uctujici ucetni jednotky pouzivaly Gcetni odpisy.

Danovy zédkon vymezuje rovnomérné a zrychlené odepisovani. V ucetnictvi se ale
veétSinou pouziva rovnomérné odepisovani, protoze vychdzi z postoje, ze trvalé
opotiebeni, které odpisy vyjadiuji je rovnhomérné. Mezindrodni ucetni standardy vSak
pfipousti (a nase zédkony kromé¢ goodwillu a oceniovaciho rozdilu k nabytému majetku
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nezakazuji) i zrychlené odepisovani, pokud v pritbé¢hu pouzivani ptislusného predmétu
dochazi ke snizeni jeho vykonu. Pocitd se procentem ze zlstatkové ceny a nazyva se
Metoda zmensujiciho zakladu. IAS 1 provadéci vyhldska uvadi i vykonovou metodu

odepisovani.

Pro zjednoduseni je dobré v odpisovém planu vymezit urcité skupiny dlouhodobého
majetku, u kterych se predpoklada obdobna doba pouzivani. IAS ukladaji, aby byla
doba pouzitelnosti a vybér metody odpisovani obcasn€ revidovany. Pii zjiSténi
vyznamnosti zmén béhem inventarizace by meéla byt upravena vysSe odpisi nebo
zménéna odpisova metoda. Do odpisového planu je mozné také zaradit i pravidla pro
vytvateni opravnych polozek ¢i zménu odpisovych pravidel v ptipadé, ze byly zjistén
rozdil mezi velikosti opravek a skuteCnym opotiebenim pfi inventarizaci. Lze v ném
stanovit, Ze pifi inventuie bude urcovana doba, po kterou si pfedmét uchova uzitné
vlastnosti. Ucetni odpis v dal3ich letech se vypo¢ita délenim ziistatkové ceny podtem
zbylych let. Lépe se tak stanovi odpisy pfipadajici na kalendaini rok, protoze
Vv nésledujicich letech tento zplsob pribézné opravuje piipadné chyby zpiisobené

odhadem opotiebeni. V tomto piipadé ani nemize vzniknout opravna polozka.

Je dobré, 1 kdyz to neni zédkony stanoveno, aby v odpisovém planu nebo jiné
vnitropodnikové smérnici, bylo mapovano zatfazeni i1 vytrazeni dlouhodobého majetku
do a z uzivani. Hodi se to pro zabezpeceni diikazu, ze nedoslo k predéasnému Gctovani
a dannovému zahrnovani odpisti do nédkladl a v pfipadé vyrazeni jako dikaz, Ze bylo
vyfazeni skute¢né provedeno. Casto existuje dokument o schvaleni likvidace, ale chybi

dokumentace jejiho provedeni.

Vhodné je, aby pro vSechen dlouhodoby majetek stejného druhu byla stanovena stejna
doba odpisovani, protoze rozhodujicim faktorem pro stanoveni vySe odpisi je
pfedpokladanad doba jeho pouzitelnosti, a ta je pro stejny druh majetku totozna bez
ohledu na jeho cenu. Proto je dulezité stanovit zasady pro uréeni téchto piredmétu.
Finanéni hranici stanovi G¢etni jednotka sama a nemusi byt shodnd s hranici stanovenou

Vv zékoné o danich z piijmi pro hmotny majetek.
V odpisové planu by tedy mélo byt stanoveno alespoi:

e Metoda odepisovani, tj. rovhnomérné, vykonové, metoda zmenSujiciho se

zakladu, a jestli bude pouzita metoda komponentniho odepisovani.
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e Piedpoklddana doba pouzivani dle jednotlivych pfedmétt, jejich skupin
piipadné komponentt, mize byt stanoven i zptsob uréovani této doby a z toho
plynouci velikost odpist.

e Jestli bude uvazovano pii stanoveni odpist s predpokladanymi naklady
na likvidaci a s vynosem z likvidace.

e Mc¢lo by byt stanoveno, Ze za obdobi, po které neni predmét z jakychkoli divodia
pouzivan, bude jeho odepisovani zastaveno, pokud v pribéhu této doby
nedochazi k trvalému sniZzeni jeho hodnoty a pokud délka tohoto obdobi
piesahne V tomto planu stanovenou hodnotu.

e Druhy pfedméth zatazené do DM, i kdyz jejich hodnota nepiesahne vyse
stanoven¢ zdkonem o danich z ptijmu (pokud to neni upravenou jinou smérnict).

e Mohl by obsahovat i dal$i ustanoveni jako jsou pravidla pofizovani DM, uvadéni

do uzivani a likvidaci. (Lousa 2014)

3.1.6 § 29 a § 30 Inventarizace majetku a zavazki

Utetni jednotky inventarizaci zjistuji skuteény stav veskerého majetku a zavazki
a oveétuji, zda zjistény skutecny stav odpovida stavu majetku a zadvazkl v ucetnictvi a
zda nejsou dany divody pro uctovani o polozkach podle § 25 odst. 3. Inventarizaci
ucetni jednotky provadéji k okamziku, ke kterému sestavuji cetni zavérku jako fadnou

nebo mimoradnou.

,»Pribéznou inventarizaci mohou ucetni jednotky provadét pouze u zasob, u nichZ uctuji
podle druhii nebo podle mist jejich uloZzeni nebo hmotné¢ odpovédnych osob, a dale
u dlouhodobého hmotného movitého majetku, jenz vzhledem k funkci, kterou plni
Vv ucetni jednotce, je v soustavném pohybu a nema stalé misto, kam nalezi. Termin této
inventarizace si stanovi sama ucetni jednotka. Kazdy druh zasob a uvedeného hmotného
majetku musi byt takto inventarizovan alesponn jednou za uetni obdobi.*

(www.zakonyprolidi.cz, 2016)

Dle § 30 odst. 1 ucetni jednotky zjiStuji pfi inventarizaci skute¢né stavy majetku
a zavazkl a zaznamendvaji je v inventurnich soupisech. Zjist'uji je bud’ pomoci fyzické
inventury u majetku, u které¢ho lze vizualné zjistit jeho existenci, nebo dokladovou
inventurou u zévazkl a majetku, u kterého nelze vizudlné zjistit jeho existenci, a to
vcetné jinych aktiv, jinych pasiv a skutecnosti tctovanych v knize podrozvahovych
ucta.

32



,»(7) Inventurni soupisy jsou prikazné ucetni zdznamy, které musi obsahovat:

e skutecnosti podle odstavce 1, a to tak, aby bylo mozno zjiStény majetek a

zavazky téz jednoznacné urcit,

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjiSténi skutecnosti pomoci fyzické

inventury a podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventury,
e zpisob zjistovani skutecnych stavi,

e ocenéni majetku a zavazka pfi periodické inventarizaci k rozvahovému dni nebo

I k rozhodnému dni, pokud jej ucetni jednotka stanovila,

e ocenéni majetku pfi pribézné inventarizaci ke dni ukonceni inventury nebo i

k rozhodnému dni, pokud jej Gi€etni jednotka stanovila,
e okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,
e rozhodny den, pokud jej ucetni jednotka stanovila.
e okamzik zahajeni a okamzik ukonéeni inventury. (zakonyprolidi.cz, 2016)

Pokud je inventurni soupis vytistén predem, bude pravdépodobné kazdd dodatec¢na
uprava viditelna. Je potfeba dbat na to, aby byla stanovena povinnost proskrtavat
prazdna mista nebo uvadeét nulu tam, kde nebyl zjistén Zadny stav a dbat na to, aby
nemohly byt jednou zjiSténé tidaje dodatecné upravovany. Vhodné také je zjisténé stavy
seCist na kazdé stran€ a provést bud’ prenos souctu na dalsi stranu, nebo na zavér
piipojit rekapitulaci jednotlivych stran, a to 1 v pfipad¢, kdyZz by se scitaly rtzné
technické jednotky. Pokud je do inventurnich soupisi vypliiovano pouze zjisténé
mnozstvi, aniz by soucasné takovyto soupis obsahoval vy¢isleni hodnoty inventovanych
polozek, je nutné k nim pfipojit jako jejich soucast skladovou soupisku obsahujici
ocenéni inventovanych zasob. Pfi zjisténi inventurnich rozdilt musi byt tyto ocenény a
uvedeny v rekapitulaci, ktera je soucasti inventurnich soupist, a to jak v jednotkach

mnozstevnich, tak v cené¢.
Ze Zékona o Ucetnictvi tedy vyplyva:
e povinnost urcit osoby odpovédné za provedeni inventury,

e povinnost urCit termin inventarizace, ptip. terminy pritbéznych inventarizaci
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e provést inventuru, srovnani zjisténych skutecnosti s icetnim stavem a zjisténi,
zda neni divod provést odpis hodnoty majetku nebo vytvotit opravnou polozku

¢i rezervu,

e povinny obsah inventurniho soupisu a kdo musi byt na téchto soupisech
podepsan, aby mohlo byt uznano, ze inventarizace byla provedena v souladu se

Zakonem o ucetnictvi
e povinnost uloZeni inventariza¢ni dokumentace pro dobu 5 let
e co jsou inventariza¢ni rozdily a povinnost jejich zauctovani
e piipadné stanovit rozhodny den

Ze zakona také vyplyva povinnost dokumentovat podpisové vzory odpovédnych osob. I
kdyz mtze byt tato smérnice vydavana kazdoro¢né v plném rozsahu, neni tomu potieba.
Sta¢i kaZdoro¢né¢ vydavat pouze harmonogram provedeni jednotlivych etap
inventarizace a urCit osoby odpovédné za jejich provedeni. Ostatni ¢asti smérnice
mohou byt vydavany s neomezenou platnosti a mély by byt jen doplhovany a

upravovany pfi zjiSténi potieby.

Proces inventarizace je dulezity kontrolni prvek v celém systému ucetnictvi. V mnoha
ucetnich jednotkach jsou vSak inventarizace podceniovanou zélezitosti a provadi se ¢asto
jen formalng. Pfitom dle Zikona o ucetnictvi je nesprdvné provedeni inventarizace
divodem pro prohlaseni ucetnictvi ucetni jednotky za nepritkazné. Je totiz potfeba

zjistit skute¢ny stav k rozvahovému dni. (Lousa 2014)

Podle § 29 odst. 1 se inventarizaci povinné ovétuje stav toho majetku a zavazka, které
jsou obsazeny v rozvaze ucetni jednotky a v jeji podrozvahové evidenci. I DM, ktery je
evidovan v tzv. operativni evidenci, podléha inventarizaci, 1 kdyZ neni soucasti rozvahy.
Inventarizaci podléhd veskery majetek, tedy vSechny ucty aktiv kromé piechodnych
uctd a zavazky, tedy Uty pasiv kromé rezerv a uctovych skupin 41, 42, 43 a 49, tedy
ucth tvoticich vlastni kapital.

§ 57 odst. 5 provadéci vyhlasky tiké ,,Vysi vytvofenych rezerv a jejich odivodnénost

ovétuje ucetni jednotka nejméné pii kazdé inventarizaci.* (zakonyprolidi.cz, 2016)

Problémem Vv u.J. byva, Ze nejsou doloZeny podpisovymi zaznamy fadné ovétrené
inventurni soupisy o provedeni inventarizace takovych ucti, jako jsou ucty danovych
zévazki a pohledavek, uctl zavazkl a pohledavek vii¢i zaméstnancim vcetné zavazka
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za mzdy, uctl rezerv, opravnych polozek a podobné. Hrozi zde nebezpeci, ze nebude
mozno zjistit k rozvahovému dni spravny stav téchto uct. Dokonce se déje i to, ze ani
pii zmén¢ ucetnich pracovnikli se nepfedavaji rozpisy uctli (inventurni soupisy). To
Casto plati 1 v ptipad¢ dodavatell ucetnictvi pii ukoncovani zakazky. Tomu, kdo takové
ucetnictvi prebira, Casto nezbyva, nez ke Skodé svého zdkaznika vycislit inventurni
rozdily a jako takové vSe, co nelze dohledat, zauctovat na ucty mank nebo

inventarizacnich prebytki. (Lousa 2014)

§ 30 odst. 6 Uéetni jednotky pii periodické inventarizaci

a) mohou zah4jit inventuru nejdiive Ctyfi mésice pred rozvahovym dnem,

b) ukon¢i inventuru nejpozdéji dva mésice po rozvahovém dni. (zakonyprolidi.cz, 2016)

Pokud je fyzickd inventarizace provadéna k jinému dni, neZ je sestavovéna ucetni
zavérka, Casto se opomiji nutnost provedeni dokladové inventury, kterd je vyzadovéana

dle § 30 odst. 4:

,PI1 periodické inventarizaci mohou ucetni jednotky pfi zjistovani skuteéného stavu
stanovit den, ke kterému skute¢ny stav zjist'uji a ktery predchazi rozvahovému dni (déle
jen ,rozhodny den‘), a mohou dokoncCit zjistovani skute¢né¢ho stavu podle tcetnich
zaznamu, které prokazuji prirGstky a ubytky majetku a zavazkd, které nastaly mezi

timto dnem a rozvahovym dnem.* (www.zakonyprolidi.cz, 2016)

Dokladovou inventurou je naptiklad u skladovych zasob ovéteni souladu skladové
soupisky s tucetnim stavem za predpokladu, ze skladova soupiska byla ode dne
provedeni inventarizace ménéna pouze na zéklad¢ fadnych skladovych dokladi, které

byly promitnuty odpovidajicim zptsobem do Gcetnictvi. (Lousa 2014)

Provadéci vyhlaSka pfipousti provést vzijemnou zaménu rozdili zjiSténych
pfi inventarizacich, pokud rozdily zji§t€né vznikly ve stejném inventarizaénim obdobi
prokazatelné neimyslnou zdménou jednotlivych druhi, u kterych je tato zdména mozna

vzhledem k charakteru druht zasob.

V ptipad€ zjisténi inventarizacnich rozdilli, které nelze vzajemné vyrovnat dle tohoto
ustanoveni, je nutné tyto proSetiit, zjiSténé chyby opravit a ptipadné vystavit nahradni
doklady. Manko ¢i ptebytek je mozné vy¢islit tehdy, kdyZ se nepodaii objasnit pficiny

zjisténych rozdilt.
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Inventuru miize provadét i jediny pracovnik a neni ani vylouceno, aby ji provadeél ten,
ktery je zaroven zodpovédny za svéfeny majetek, i kdyz to nelze alesponi u inventur
dlouhodobého majetku doporucit. Jmenovat Cleny komise, ktefi konkrétni inventuru
neprovadi a pouze spolupodepisuji inventurni soupis, nemad smysl a snizuje
odpovédnost provadéjicich osob. Tento stav vSak v mnoha ucetnich jednotkéach

pretrvava. (Lousa, 2014)

3.2 Vnitropodnikové smérnice dle CUS

3.2.1 Casové rozliSeni nakladi a vynost

Cesky ucetni standard &. 019 Naklady a vynosy

6.5. Ucetni jednotka stanovi postup pii ¢asovém rozliSeni nakladii a vynosti a nesmi jej
kazdoro¢n¢ meénit. Ke zméné muze dojit jen zcela vyjimecné, a je nutno piitom

postupovat podle ustanoveni § 7 odst. 4 zakona. (business.center.cz, 2016)
Princip ¢asového rozliSeni upravuje § 3 Zakona o tcetnictvi:

,Utetni jednotky uétuji podvojnymi zapisy o skuteénostech, které jsou predmétem
ucetnictvi, do obdobi, s nimz tyto skute¢nosti ¢asové a vécné souvisi (dale jen "ucetni
obdobi"); neni-li moZno tuto zasadu dodrzet, mohou uctovat i v ucetnim obdobi, v némz
zjistily uvedené skutecnosti. V cetnim obdobi ucetni jednotky Uctuji o uvedenych
skute¢nostech v souladu s ucetnimi metodami (§ 4 odst. 8); pfitom o veSkerych
nakladech a vynosech uctuji bez ohledu na okamzik jejich zaplaceni nebo pfijeti.

(www.zakonyprolidi.cz, 2016)

V Provadéci vyhlasce jsou definovany jednotlivé polozky ¢asového rozliseni v § 13 a
19, v nichZ je vymezena népln piislusnych fadkl v rozvaze. Zadnou mozZnost Casove
nerozliSovat vyhlaska neobsahuje, a proto je potfeba se fidit obecnymi ustanovenimi

Zakona o ucetnictvi. Mohlo by jit naptiklad o § 19 odst. 6:

,V piipadé vyznamnych udalosti, které nastaly mezi rozvahovym dnem a okamzikem
sestaveni ucetni zavérky, jsou disledky téchto udalosti popsany a jejich ekonomické

dopady kvantifikovany v ptiloze v ti€etni zavérce.*

,Informace v tcetni zavérce musi byt spolehlivé, srovnatelné, srozumitelné a posuzuji
se z hlediska vyznamnosti. Informace se povazuje za spolehlivou, jestlize splituje

pozadavek § 7 odst. 1 a je-li uplnd a vc€asnd. Informace je v€asnd, je-li ziskdna ve
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spravném case z hlediska jeji vyznamnosti a nédkladii na jeji ziskani, pokud tyto naklady

neptevysi ptinosy plynouci z této informace...* (zakonyprolidi.cz, 2016)

Bylo by také vhodné, aby tato smérnice kromé vyjmenovani piipadi, které Casove
rozliSovany nebudou, obsahovala vycet téch konkrétnich ptipadl, které se mohou

Vv ucetni jednotce vyskytnout, a které je nutno ¢asove rozliSovat. (Lousa 2014)
Jako ptipady nutného ¢asového rozliSovani lze uvést:

e Zpusob uctovani faktur, které dosly v nasledujicim ucetnim obdobi a tykaji se
obdobi minulého, tj. zabezpeceni vazby mezi splnénymi dodavkami a pfijmem

faktur za né.

e Casové rozlisovani thrad pojistného, plateb za vodu, elektiinu a plyn, sluzeb

danovych poradct a auditord.

e Zpusob zabezpeceni vazby mezi provedenymi vykony a jejich fakturaci. Casové
rozliSovani prémii vcetn¢ pfispévki na zdravotni a socidlni zabezpecCeni
zahrnutych do vyplatni listiny v jiném ucetnim obdobi nez v tom, na zéklade

jehoz vysledki jsou poskytovany.

e Casové rozlieni urokd z vkladovych Gétl, jestlize konec vkladového obdobi

neni shodny s koncem t¢etniho obdobi.

e U provozovateli distribucnich soustav zpiisob casového rozliSovani pfijatych
thrad dle zikona &. 458/2000 Sb., pii respektovani ustanoveni CUS 017 —

Zic¢tovaci vztahy, maximalné 20 let.
e Zpusob ¢asového rozliSovani piijatych ¢i placenych garan¢nich pausali.

e Pripady, ve kterych budou casové rozliSovany nédklady na zatfazeni vétSiho

rozsahu drobného nehmotného nebo hmotného majetku do pouzivani.

e Zptsob casového rozliSovani nakladi na ptipravu a zabéh vykont, na technicky

rozvoj, nakladi na dlouhodobou propagaci.

e Pravidla pro uctovani provizi u kontraktii zajistujicich vynosy po vice ucetnich

obdobi v zavislosti na ustanoveni uzavienych smluv.

e Casové rozliovani nakladti na sluZebni cesty, pokud tyto nebyly ke dni,

ke kterému je ucetni zavérka sestavovana, ukonceny.
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e (asové rozliSovani pokladnich vydaji a pfijmi, které jsou uskutechovany

po skonceni obdobi, ale vynalozenych a vécné ptislusnych do obdobi minulého.
e Pravidla pro ¢asové rozliSovani pravidelné se opakujicich plateb.
e Hranice pro stanoveni nevyznamnych polozek.
o Casové rozlisovani najemného véetné finanéniho leasingu.
o Casové rozliseni nédkladti na ISO, pokud nejsou nehmotnym majetkem.

e Urceni, ve kterych pfipadech bude c¢asové rozliSovani provadéno pouze

v souvislosti s G¢etni zavérkou, a ve kterych pripadech pravidelné mésic¢né.
3.2.2 Smérnice k fondovému hospodareni

Cesky G&etni standard pro nékteré vybrané Gcetni jednotky & 704 Fondy

ucetni jednotky

Cilem tohoto standardu je stanovit podle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, a
vyhlasky €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sh., o0 Gcetnictvi, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, zakladni postupy uctovani o
fondech ucetni jednotky uvedenych v ustanoveni § 27 vyhlasky za ucelem docileni
souladu pfi pouZzivani Gi¢etnich metod G€etnimi jednotkami v polozkach:

Tabulka 1: Polozky iictované dle CUS ¢. 704

Cislo polozky | Nazev poloiky rozvahy Synteticky
rozvahy cet
CIL1. Fond odmén 411

CII2. Fond kulturnich a socialnich potieb 412

C.IL3. Rezervni fond tvofeny ze zlepiencho visledku hospodafeni 413

CIl4 Rezervni fond z ostatnich tituld 414

CII5. Fond reprodukce majetku, investicni fond 416

CILé6. Ostatni fondy 419

Zdroj: MSMT, 2016 http://www.msmt.cz/uploads/CUS_704_Fondy_311209.pdf

Tabulka 2: Polozky iictované dle CUS ¢. 704

Cislo poloiky | Nizev poloiky vykazu zisku a ztraty Synteticky
vykazu zisku ticet

a ziraty

AT24 Tvorba fondi 548

B.124 Cerpani fondi 648

Zdroj: MSMT, 2016 http://www.msmt.cz/uploads/CUS_704_Fondy 311209.pdf

vykazovanych za podminek stanovenych vyhlaskou. (msmt.cz, 2016)
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3.3 Ostatni pravni predpisy souvisejici s tvorbou smérnic ve
Skolstvi
3.3.1 Zakony

Zakon ¢. 200/1990 Sb. o prestupcich

Zakon €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé

Z tohoto zakona vychdzi tvorba smérnice Ochrana dat. Upravuje bezpe¢né nakladani

s informacemi, poskytnutymi fyzickymi i pravnickymi osobami pro statistické ucely.

Zakon €. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanvch skuteCnosti a 0 zméné

nékterych zakonu

V ptipadé¢, Ze u.j. vytvaii smérnici Ochrana dat, vychazi z tohoto zékona.

Zakon €. 106/1999 Sb.. o svobodném pfistupu k informacim

Spolu se Zakonem o ochrané osobnich daji vytvafi jakési mantinely v poskytovani
resp. ochrany informaci. Tyké se také zvefejiiovani Smérnic, fadl a informaci, jako je

napiiklad organizaéni struktura.

Zakon €. 349/1999 Sb.. o vefejném ochranci prav

Fyzické osoby mohou podavat podnéty vetfejnému ochranci prav. Tento zdkon ma

souvztaznost ke smérnici tykajici se vyfizovani stiznosti.

Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju a o zméné nékterych

zékoni
Vychézi z néj smérnice Ochrana osobnich udajii a smérnice Ochrana dat.

Stanovuje zakladni pojmy pro tuto oblast, stanovuje prava a povinnosti pii zpracovani
udajt, postaveni a piisobnost ufadu pro ochranu osobnich tidajii, opravnéni a povinnosti
pii kontrolach a spravni delikty. Vztahuje se na osobni udaje, které zpracovavaji statni
organy, organy Uzemni samospravy, jiné organy vetfejné moci, fyzické a pravnické
osoby, zpracovavani automatizovanymi nebo jinymi prostiedky. Nevztahuje se ale na
zpracovani osobnich udaja, které provadi fyzickd osoba vylu¢né pro osobni potfebu a na

nahodilé shromazd’ovani osobnich udaju. (Mikac¢, Puskinova 2011)
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Zakon se vztahuje na zpracovani osobnich udajii, at’ k nému dochazi automatizované
nebo jinymi prostiedky. Pro dohled nad dodrzovanim tohoto zakona byl ziizen Ustav

pro ochranu osobnich udaju.

Zakon ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych

dalSich zakonu

| z tohoto zakona se vychazi pti tvorbé smérnice Ochrana dat.

Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctia

Je dillezity v ptipadé¢ tvorby smérnice Néaklady na reprezentaci Skoly. Dle § 37:

,Prispévkova organizace neni opravnéna poskytovat dary jinym subjektim, s vyjimkou
obvyklych penézitych nebo vécnych dari svym zaméstnancim a jinym osobam ze
svého fondu kulturnich a socialnich potieb a s vyjimkou postupu podle § 27 odst. 6.

(zakonyprolidi.cz, 2016)

Zakon €. 258/2000 Sb. o ochran€ verejného zdravi a o zmén€ nékterych

souvisejicich zakonu

§ 7 vymezuje hygienické pozadavky na prostory a provoz Skol a Skolskych zafizeni,
zafizeni socidln€é vychovné ¢innosti a dal$i. Dalsi odstavce naptiklad uvadi podminky

pro potadani zotavovacich akci a $kol v pfirod€, povinnost poradajicich osob a Skol.

Zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné spravy a o

zmeéne nektervch dalSich zakona

Vychazi se z n&j pii tvorbé smérnice Ochrana dat.

Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné

nékterych zakonu

Z tohoto zakona je vhodné vychazet pfi tvorb€ smérnice Systém fizeni rizik.

Dle § 25 odst. 1 je vedouci organu vetejné spravy Vv ramci své odpoveédnosti povinen
Vtomto organu zavést a udrzovat vnitini kontrolni systém, ktery je zplsobily vcas
zjiStovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, finan¢ni, pravni a jind rizika
vznikajici v souvislosti s plnénim schvalenych zamért a cilii organu vetejné spravy.

(zakonyprolidi.cz, 2016)
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Z této vyhlasky téz vychdzi smérnice Ob¢h ticetnich dokladi.

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné néktervch

zakonu

Tyké se vedeni dokumentace — smérnic. To je mozné v listinné, ale 1 digitalni podobé.

Dokumentaci je nutné archivovat a skartovat.

Zakon €. 500/2004 Sb.. spravni fad

Vymezuje napt. v § 175 odst. 5 lhitu pro vyfizovani stiznosti, coz se tykd smérnice
0 vyfizovani stiznosti.

»Stiznost musi byt vyfizena do 60 dnli ode dne jejiho doruceni spravnimu orgénu
ptislusnému k jejimu vyfizeni. O vyfizeni stiznosti musi byt stézovatel v této lhite
vyrozumén. Stanovenou lhitu 1ze piekrocit jen tehdy, nelze-li v jejim pribehu zajistit

podklady potiebné pro vyfizeni stiznosti.* (zakonyprolidi.cz,2016)

Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim stfednim, vySSim

odborném a jiném vzdélavani (Skolskv zakon)

Dle § 30 se tento zakon tyka Skolniho fadu a Smérnice k provozu kolni jidelny.

Reditel §koly vyda skolni ¥ad. Skolni ¥ad upravuje:

,4) podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti, zaku, studentli a jejich zakonnych
zastupci ve Skole nebo Skolském zafizeni a podrobnosti o pravidlech vzajemnych
vztahl se zamé&stnanci ve $kole nebo Skolském zarizeni,

b) provoz a vnitini rezim $koly nebo $kolského zatizeni,

€) podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, zakt nebo studentl a jejich
ochrany pted socidlné patologickymi jevy a pted projevy diskriminace, neptatelstvi
nebo nasili,

d) podminky zachazeni s majetkem Skoly nebo skolského zafizeni ze strany déti, zaku a
studentd.

(2) Skolni tad obsahuje také pravidla pro hodnoceni vysledkti vzdélavani zaka a

studentd.*
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(3) Skolni #ad zvefejni feditel na piistupném misté ve §kole, prokazatelnym zptisobem s
nim seznami zaméstnance, zaky a studenty Skoly a informuje o jeho vydani a obsahu

zakonné zastupce nezletilych déti a zaka. (zakonyprolidi.cz, 2016)

Dle § 174 odstavce 2 Ceska $kolni inspekce ve $kolach a $kolskych zatizenich

zapsanych do Skolského rejstiiku v rdmei inspekéni Cinnosti:

,»a) ziskava a analyzuje informace o vzdélavani déti, zakt a studentl, o ¢innosti §kol a
Skolskych zafizeni zapsanych do Skolského rejstiiku, sleduje a hodnoti efektivnost

vzdélavaci soustavy,

b) zjistuje a hodnoti podminky, pribéh a vysledky vzdélavani, a to podle piislusnych

Skolnich vzdélavacich programi a akreditovanych vzd€lavacich programi,

C) zjistuje a hodnoti naplnéni §kolniho vzdélavaciho programu a jeho soulad s pravnimi

ptedpisy a ramcovym vzdélavacim programem,

d) vykonava kontrolu dodrzovani pravnich piedpisi, které se vztahuji k poskytovani

vzdélavani a Skolskych sluzeb,*
e) vykonava vefejnospravni kontrolu vyuzivani finan¢nich prosttedka statniho rozpoctu.

Inspekéni €innost se vykonava na zakladé planu hlavnich ukold na pfislusny skolni rok,
ktery schvaluje ministr Skolstvi, mladeze a télovychovy na navrh tustfedniho Skolniho

inspektora.

Inspekéni €innost se déale provadi na zdkladé podnétl, stiznosti a petic, které svym
obsahem spadaji do ptisobnosti Ceské $kolni inspekce. V ptipadé inspekéni Ginnosti
konané na zakladé stiznosti prosetfuje Ceska $kolni inspekce jednotliva tvrzeni uvedena
ve stiznosti a vysledek Setfeni pfedava ztizovateli k dalSimu fizeni. Zfizovatel informuje
CSI o wvyfizeni stiznosti a o piipadnych opatienich piijatyjch k napravé.

(zakonyprolidi.cz, 2016)

Zakon €. 563/2004 Sb.. o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nékterych

zakonu

Podle § 1 tento zékon upravuje:
a) odchylky pfi sjednavani doby trvani pracovniho poméru na dobu urcitou
pedagogickych pracovnikd,
b) ptedpoklady pro vykon ¢innosti pedagogickych pracovnikd,
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¢) pracovni dobu pedagogickych pracovnik,

d) dalsi vzdélavani a kariérni systém pedagogickych pracovniki. (zakonyprolidi.cz,
2016)

Zakon ¢. 127/2005 Sbh., o elektronickych komunikacich a o zméné

neéktervch souvisejicich zakonu

Zakon €. 251/2005 Sb. o inspekci prace

»Uplatiiuje postaveni inspekce prace jako kontrolniho orgdnu na useku ochrany
pracovnich vztahti a pracovnich podminek, prava a povinnosti pti kontrole a sankce
za poruseni stanovenych povinnosti.“ Pro kontrolované organizace je cenny zde

uvedeny vycet skute¢nosti sledovany pii kontrolach. (Mika¢, Puskinova 2011, s. 43)

§ 24 se vztahuje ke smérnici o vyfizovani stiznosti a stanovuje, kdy se pravnicka osoba

dopusti spravniho deliktu na useku rovného zachéazeni:

,»a) nezajisti rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni
podminky, odménovani za praci a poskytovani jinych penéZitych plnéni a plnéni
penézité hodnoty, a odbornou piipravu a pfileZitost dosdhnout funkéniho nebo jiného
postupu v zameéstnani,

b) diskriminuje zaméstnance (§ 16 zakoniku prace),

¢) postihne nebo znevyhodni zaméstnance proto, ze se zdkonnym zplisobem doméhal
svych prav a narokii vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahd,

d) neprojedna se zaméstnancem nebo na jeho Zadost se zastupci zaméstnanct jeho

stiznost na vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu.*

Za spravni delikt podle pismen a), b) nebo ¢) lze ulozit pokutu az do vyse 1 000 000 K¢,
podle pismene d) az do vyse 400 000 K¢. (www.zakonyprolidi.cz, 2016)

Z tohoto zdkona se také vychdzi pii tvorbé smérnice Systém fizeni rizik. Pokud Skola
nezajisti pfijeti opatfeni potfebnych k prevenci rizik, dopusti se spravniho deliktu.

(Mikag, Puskinova 2011)

Zakon €. 137/2006 Sb.. o verejnych zakazkach

Z tohoto zakona vychéazi smérnice Ob¢h ucetnich dokladi.
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Zakon €. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi

Vychazi zn¢j tvorba Smérnice k provadéni kontroly dodrzovani lécebného rezimu
zaméstnancl docasn¢é prace neschopnych. Stanovi jak rezim prace neschopného
pojisténce, tak podminky pribéhu a ukoneni pracovni neschopnosti. (Mikac,

Puskinova 2011)

Zakon ¢. 262/2006, Zakonik prace

Je dulezity pro stanoveni pracovné pravnich vztahd, jejich odménovani, posouzeni
charakteru vykonané prace. Stanovuje napiiklad povinnost poskytovat piiplatek

za vedeni, pokud je zastupovani vymezeno Vv organiza¢nim piedpisu.

Na zakladé § 14 odst. 3 je zamé&stnavatel povinen projednat se zaméstnancem nebo
na jeho zadost s odborovou organizaci, radou zaméstnancti nebo zastupcem pro oblast
bezpecnosti a ochrany zdravi pii préaci stiznost zaméstnance na vykon prav a povinnosti

plynoucich z pracovné-pravnich vztaht. (Mika¢, Puskinova 2011)

§ 249 se vénuje majetkové Ujme&. Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby
nedochézelo k majetkové ujmé, nemajetkové ujmeé ani k bezdivodnému obohaceni.
Hrozi-li majetkova ¢i nemajetkova ijma, je povinen na ni upozornit nadtizeného

vedouciho zaméstnance. (zakonyprolidi.cz, 2016)
Dle § 301 vymezuje Zakonik prace zaméstnancim povinnosti:

a) pracovat fadn¢ podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych

vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci,

b) vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit
kvalitn€ a v¢as pracovni tkoly,

¢) dodrzovat pravni piedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrzovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli f&dn¢ seznameni,

d) radné hospodatit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfezit a ochranovat

majetek zaméstnavatele pred poSkozenim, ztratou, zni€enim a zneuZitim a nejednat

V rozporu s opravnénymi zajmy zamestnavatele.
Dale napft. dle § 302 vymezuje vedoucim zaméstnanciim povinnost:

a) fidit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancti a hodnotit jejich pracovni
vykonnost a pracovni vysledky,
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b) co nejlépe organizovat praci,

C) vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpeCnost a ochranu zdravi
pii praci,

d) zabezpecovat odménovani zaméstnancu podle tohoto zakona,

e) vytvaret podminky pro zvySovani odborné tirovné¢ zaméstnanct,

f) zabezpeCovat dodrzovani pravnich a vnitinich ptredpisu,

g) zabezpecovat piijeti opatfeni k ochrané¢ majetku zaméstnavatele. (zakonyprolidi.cz,

2016)
Casti Zakoniku prace souvisejici se smérnici o pokladni sluzbé se tykaji:

e dohody o odpovédnosti k ochrané¢ hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani:

§ 252 — 253, 256
e inventury: § 254
e rozsahu ndhrady skody: § 257 - 264

Zakon téz stanovi podminky poskytovani nahrady platu nebo mzdy, opravnéni
zaméstnavatele pii kontrole dodrZzovani lé€ebného rezimu, postup pfi zjiSténi povinnosti
docasn€ prace neschopného zaméstnance, opravnéni zaméstnavatele v piipadech
poruseni 1écebného rezimu nahradu mzdy nebo platu snizit nebo neposkytnout. (Mikac,
Puskinova 2011) Z toho vychazi Smérnice k provadéni kontroly dodrzovani 1écebného

rezimu zaméstnancti docasné prace neschopnych.

Zakon €. 40/2009 Sb., Trestni zakonik

Zabyva se porusovanim autorskych prav, definuje trestné ¢iny pii spravé ciziho majetku
a snimi spojené tresty odnéti svobody nebo zdkazu ¢innosti pii poruseni povinnosti

pfi spraveé ciziho majetku. Vychazi z néj smérnice Ochrana dat a Ochrana majetku.

Zakon €. 89/2012 Sb., Obcansky zdkonik

Podstatny je napt. § 12: ,,Pisemnosti osobni povahy, podobizny, obrazové snimky a
obrazové a zvukové zaznamy tykajici se fyzické osoby nebo jejich projevii osobni
povahy sméji byt pofizeny nebo pouzity jen s jejim svolenim.

Svoleni neni tfeba, pouziji-li se pisemnosti osobni povahy, podobizny, obrazové snimky

nebo obrazové a zvukové zaznamy k ucelim tfednim na zaklad¢ zékona.
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Podobizny, obrazové snimky a obrazové a zvukové zdznamy se mohou bez svoleni
fyzické osoby pofidit nebo pouzit pfimefenym zplsobem téz pro védecké a umélecké
ucely a pro tiskové, filmové, rozhlasové a televizni zpravodajstvi. Ani takové pouziti
vSak nesmi byt v rozporu s opravnénymi zajmy fyzické osoby.” (zakony.centrum.cz,
2016)

Z § 312 vychazi Smérnice o ochrané osobnich udajii. Zaméstnavatel je opravnén vést
osobni spis zaméstnance. Osobni spis smi obsahovat jen pisemnosti, které jsou nezbytné
pro vykon préce v zdkladnim pracovnépravnim vztahu (pracovni pomér a pravni vztahy

zalozené dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomér).

,D0 osobniho spisu mohou nahlizet vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci
nadfizeni. Pravo nahliZet do osobniho spisu mé organ inspekce prace, Utad prace Ceské
republiky, Utad pro ochranu osobnich udajl, soud, statni zastupce, policejni organ,
Narodni bezpecnostni ufad a zpravodajské sluzby. Za nahlizeni do osobniho spisu se
nepovazuje piedlozeni jednotlivé pisemnosti zaméstnavatelem z tohoto spisu vnéjSimu
kontrolnimu orgénu, ktery provadi kontrolu u zaméstnavatele, a ktery si tuto pisemnost

vyzadal v souvislosti s pfedmétem kontroly provadéné u zaméstnavatele.

Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, €init si z né¢ho vypisky a
pofizovat si stejnopisy dokladid v ném obsaZenych, a to na ndklady zaméstnavatele.*

(zakonyprolidi.cz, 2016)
3.3.2 Narizeni vlady

Natizeni vlady €. 495/2001 Sb., kterym se stanovi rozsah a bliz8§i podminky poskytovani
osobnich ochrannych pracovnich prostfedkli, mycich, Cdisticich a dezinfek¢nich

prostiedkil

Naftizeni vlady ¢. 21/2003 Sb., kterym se stanovi technické pozadavky na osobni

ochranné prostredky

Natizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné,
pfimé specidlné pedagogické a piimé pedagogicko-psychologické cinnosti
pedagogickych pracovnikli

Natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve vetejnych

sluzbéch a sprave
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Natizeni vlady ¢. 567/2006 Sb., o minimalni mzdé€, o nejnizsich Grovnich zarucené
mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostfedi a o vysi ptiplatku ke mzde za praci

ve ztizeném pracovnim prostiredi

Natizeni vlady ¢. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci
Natizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vetejnych sluzbach a sprave
3.3.3 Vyhlasky a pokyn ministerstva

Vyhlaska Ministerstva zdravotnictvi ¢. 106/2001 Sb.. o hygienickych pozadavcich

na zotavovaci akce pro déti

Ustanoveni této vyhlasky se pouzivaji napiiklad pti poradani skol v ptirodé.

Vvhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole

ve verejné sprave a o zméné nékterych zakonu

Vychdazi se z ni pfi tvorbé smérnice Systém fizeni rizik a Smérnice k finan¢ni kontrole.
»Definuje kontrolni metody a postupy a stanovuje navaznosti jednotlivych kroka pfi

fidici kontrole.” (Mika¢, Puskinova 2011, s. 206)

v

Vvhlaska &. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni

povinné $kolni dochazky

»dkola miize v souladu se Skolnim vzdélavacim programem organizovat zotavovaci
pobyty zakli ve zdravotné piiznivém prostiedi bez preruseni vzdélavani, vyjezdy
do zahrani¢i a dalsi akce souvisejici s vychovné vzdélavaci Cinnosti Skoly.” (Mikac,

Puskinova 2011, s. 104)

Vyhlaska ¢.317/2005 Sb.. o dal§im vzdélavani pedagogickych pracovniku, akreditaéni

komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovniku

Vyhlaska &. 492/2005 Sb., o krajskych normativech

Vyhlaska ¢. 263 /2007 Sb.. kterou se stanovi pracovni fdd pro zameéstnance $kol a

Skolskvch zafizeni zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem,

obci nebo dobrovolnym svazkem obci

Vychazi z ni mimo jiné Smérnice o ochrané majetku. § 6 vymezuje: ,,Dohled k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi zakli ve Skole nebo Skolském zafizeni pii vychové a
vzdélavani a s nimi souvisejicich Cinnostech a pii poskytovani Skolskych sluzeb se

vykonéava v z4jmu ptfedchazeni skoddm na zdravi, majetku, pfirodé€ a Zivotnim prostiedi.
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Reditel $koly nebo $kolského zatizeni uréuje provadéni dohledu nad Zaky. Vychazi
z konkrétnich podminek a pfihlizi zejména k vykonavané ¢innosti, véku zaka a jejich

rozumové vyspélosti, dopravnim a jinym rizikam. (zakonyprolidi.cz, 2016)

Vyhlaska ¢. 383/2009 Sb.. o ucetnich zaznamech v technické formé vybranych téetnich

jednotek a jejich preddavani do centralniho systému ucletnich informaci stitu a

0 pozadavcich na technické a smiSené formy ucetnich zdznamu

Z této vyhlasky vychazi Smérnice harmonogram ucetnich zavérek v pribéhu ucetniho
obdobi, ro¢ni ucetni zaveérky a zavérky. Stanovuje terminy pro piedavani ucetnich

zaznamu a dalsich vysledk ucetnictvi pro potieby statu.

Vyhlaska. ¢. 410/2009 Sb.. kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢&. 563/1991

Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu, pro nékteré vybrané ietni jednotky

Tato vyhlaSka upravuje fondy ucetni jednotky a vychazi zni tvorba Smérnice

k fondovému hospodateni.

Vvhlaska &. 449/2009 Sb.. o zpusobu, terminech a rozsahu udaju piedkladanvych

pro hodnoceni plnéni statniho rozpoctu, rozpodtt statnich fondd, rozpodétu tizemnich

samospravnych celku, rozpoéti dobrovolnych svazku obci a rozpocti Regionalnich rad

regiont soudrznosti, ve znéni pozdéjsich piedpisu.

Vychazi zni smérnice Harmonogram ucetnich zavérek v priabehu ucetniho obdobi,
rocni Ucetni zaveérky a zavérky.

Vyhlaska &. 259/2012 Sb., 0 podrobnostech vykonu spisové sluzby

Tyka se archivace a skartace vnitinich pfedpist G¢etni jednotky.

Metodicky pokyn k zajiSténi bezpeCnosti a ochrany zdravi déti, zakd a studenti ve

Skolach a S$kolskych =zafizenich ziizovanych Ministerstvem Skolstvi, mladeze a

télovychovy
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4 Proces tvorby vnitropodnikovych smérnic a proces revize

Rozdilné pravni formy organizaci umoziuji rozdilny piistup k tvorbé smérnic, ktery se
li$i u pfispévkové organizace, organizacni slozky stdtu nebo izemniho samospravného
celku, Skolské pravnické osoby nebo soukromého subjektu. Piispévkové organizace si
tvofi vnitini piedpisy samy a vydavaji je prostfednictvim svého statutarniho organu -

feditele koly. (Mika¢, Puskinova 2011)

Neni podstatné, pod jakym nazvem budou vnitropodnikové smérnice vydavany.
Podstatny je jejich obsah, tj. stanoveni metodiky postupu a urceni osob, které budou
odpovidat za jeji dodrzovéni, osob odpovédnych za udrzovani smérnic v aktudlnim
stavu, rozsah a dobu platnosti a urceni odpovédnosti za kontrolu jejich dodrzovani.
Podstatné je téz, aby tyto smérnice nebyly pouze na papife, ale byly zivym
dokumentem, podle kterého je postupovano, a se kterym se pracovnici radi, pokud

pottebuji znat, jak je v Gcetni jednotce pro urcity piipad feSen metodicky postup.

Chybné je, pokud jsou ve smérnicich citovana ustanoveni Zakona o ucetnictvi, ptipadné
ostatnich pfedpisi, nékdy 1 se vSemi mozZnymi alternativami, aniz by bylo stanoveno,
kterd z nich méa byt pouzita. Takové smérnice nenapliiuji na né kladené pozadavky,
protoze opsani obecné platnych pfedpisi neni a nemize byt vnitini normou. Vnitini
smérnice ma upravovat postup pro konkrétni ucetni jednotku, pfi€emz na pravidla dana

obecnym piedpisem je mozné pouze poukazat. (Lousa 2014)

Kovalikovd na zaklad¢ zkuSenosti doporuCuje, aby vétSina smérnic byla sestavena
minimélné ze dvou ¢asti. Prvni ¢ast obecnd a druha tykajici se jiz konkrétniho postupu

Vv tcetni jednotce.

V prvni obecné ¢asti je vhodné uvést predpisy, na zakladé kterych je smeérnice
vytvofena, a souCasné¢ je vhodné uvést urCitou citaci pfislusnych piedpisi. Protoze
kazdy, kdo bude postupovat podle pfislusné smérnice, bude mit tyto citace uvedené
pfimo a nebude je muset hledat v konkrétnich predpisech. Kazdy uzivatel pak Iépe

pochopi smysl a zaroven i davod, pro¢ je smérnice vytvoiena. (Kovalikova, 2013)

,»dmernice Skoly vydava statutarni organ organizace, coz je vétSinou feditel Skoly. Jsou
pravné zavazné, pokud mezi jejich ,,vydavatelem™ a ,pfijemcem* existuje vztah

nadfizenosti a podtizenosti.© (Mikac¢, Puskinova 2011, s. 19)
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Smérnice je mozné usporddat do jednoho uceleného souboru, nebo mohou byt
vytvateny samostatné. Protoze dochdzi Casto k legislativnim zménam, je nutné pfi
téchto zmeénach smérnice kontrolovat a provést obménu téch smérnic, kterych se zmény

v zakonech tykaji. (Kovalikova, 2013)

Vhodné vytvotené smérnice usnadiiuji fizeni Skoly, snizuji rizika a také ptredchazeji
moznym sankcim. Dokumentuji ¢innost Skoly, dokladuji spravnost postupu feditele a
ostatnich zaméstnanct, vedouci zaméstnanec miize diky nim delegovat své pravomoci
na dal§i zaméstnance, upravuji vztah jednotlivych utvarii organizace, ale také vztah

Skoly k dalsim organizacim. (Mika¢, Puskinova 2011)

Pred vydanim smérnice se diive vzdy zjistovalo, zda ji Skola vydat musi, mize ¢i
nesmi. Napfiklad za Gc¢innosti Zakoniku prace €. 65/1965. Sb., Skoly nemohly vydavat
vlastni pracovni fad, protoze jej vydalo Ministerstvo Skolstvi. Nyni Skoly mohou vydat

svij pracovni tad, i kdyZ ministerstvo vydalo pracovni fad formou vyhlasky.

Nékteré pravni predpisy ukladaji povinnost vytvofit nékteré vnitini predpisy. Napiiklad
povinnost vytvofit provozni fa4d stanovuje Skoldam §7 odst. 2 zdkona o ochrané
vetejného zdravi. Vnitini ad Skolni druZiny musi feditel Skoly vydat kvili ustanoveni §
30 skolského zakona. V souladu se Zakonikem prace je potieba uzaviit kolektivni
smlouvu, pokud je na Skole odborovd organizace. Zakonik prace nafizuje vytvofit
smérnici pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkli v ramei prevence
rizik.

Celou tadu piedpist je mozné vytvofit, protoZe to vySsi pravni piedpisy umoziuji.
,Nafizeni vlady o rozsahu pedagogické ¢innosti u nékterych druhli ¢innosti umoziuje
stanovit rozsah pfimé pedagogické ¢innosti z urcitého rozpéti, naptiklad u vychovateli,
asistentli pedagoga, specidlniho pedagoga, ucitele plavecké Skoly atd.” (Mikac,

Puskinova 2011, s. 20)

V piipadé€, ze je pravni uprava kogentni — nelze ji nijak upravit, neni mozné vydat
vnitini predpis (napf. prestavka trva 10 minut). Dispozitivni pravni Gprava dava urcité
moznosti vybéru (piestavky mezi vyu¢ovacimi hodinami jsou nejméné desetiminutové).
Smérnici Ize vydat tehdy, urcuje-li to pfimo pravni piedpis, nebo pokud je hypotéza
pfislusné pravni normy obecnd a zdroven relativné neurcita. K vydani neni nutny
souhlas zfizovatele, feditel Skoly sam zvazi, zda je vydani smérnice pro fizeni Skoly

ucelné.
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Dulezité je prokazatelné seznameni zaméstnancti s témito predpisy. Sezndmeni
zamé&stnanct s uréitou skute¢nosti mize byt rozhodujicim argumentem V piipadnych
sporech, feSeni miry zavinéni pii vzniku Skody, urazech. Proto je dilezité pii jednani
pedagogickych a provoznich porad seznamovat zaméstnance s novymi pravnimi

ptedpisy a jejich zménami. (Mika¢, Puskinova, 2011)

4.1 Formalni nalezitosti smérnic

Pro ptehlednost ve vedeni dokumentace je vhodné vytvofit pro vSechny piredpisy
jednotnou podobu vzhledu dokumentu. ,Na prvni strané jsou o predpisu uvedeny
vSechny dilezité udaje véetné data projednani, kdo piedpis vytvofil, kdo jej schvalil,
data nabyti platnosti a G¢innosti. Jde o podobny systém oznacovani pravnich piedpist

jako ve Sbirce zakonu.“ (Mikac, Puskinova 2011, s. 21)
4.1.1 Nazev organizace

,uvadi se plny, nezkraceny nazev organizace podle ziizovaci listiny, ktery musi byt
shodny s nazvem uvedenym v rejstiiku kol a v obchodnim rejstiiku, pokud je v ném
Skola zapsana.” Chybné je uvadéni nikoli nazvu Skoly, ale postovni dorucovaci adresy
nebo promichani nazvu Skoly s adresou. Velmi casto se vnazvu Skoly vypousti
oznaceni okresu, 1 kdyZ je souc¢asti nazvu v domnéni, Ze okresy byly zruSeny. (Mikac,

Puskinova 2011, s. 22)

V dobg, kdy MSMT zacalo $koly zapisovat do sit& §kol, zavedlo pfesné pravidlo, jak méa

nazev Skoly vypadat. Nyni zaleZi na zfizovateli, jaky nazev zvoli.
4.1.2 Nazev smérnice

Pokud vychazi terminologie z prislusného pravniho predpisu, je nutné pouzit zcela
pfesny nazev. Pokud pravni predpisy uvadéji neurcity pozadavek na slovni oznaceni, je
mozné zvolit vlastni nazev a tim i urCit obsah a rozsah ptedpisu. Napiiklad smérnice
pro poskytovani cestovnich nahrad nebo smérnice pro pouzivani automobill
K pracovnim cestam, nebo smérnice jedind, souhrnna pro pracovni cesty. V praxi byva
problémem zmeéna terminologie. Tradi¢ni pojmenovani smérnice Klasifika¢ni fad bylo
pouzivano jeSté¢ dlouhou dobu po zaniku pravniho ptedpisu, ze kterého byla jeho
existence odvozovana. Nyni Skolsky zdkon vyzaduje vhodnéjsi oznaceni takové Casti

Skolniho fadu — pravidla pro hodnoceni vysledkt vzdélavani zaki a studentd.
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»Aby bylo zifejmé, kolik vlastnich smérnic Skola vydala, mély by byt smérnice
evidovany v podacim deniku nebo v samostatné evidencni fad¢ a mél by existovat jejich

prehled.” (Mikac, Puskinova 2011, s. 23)
4.1.3 Cislo jednaci

Z praktickych divodl byvaji smérnice oznaCovany pofadovymi Cisly v evidenci vSech
smérnic a Cislem jednacim v evidenci vSech dokumentt Skoly. ,,V praxi se osvédcilo
oznacovani smérnic vlastni souvislou fadou potadovych Cisel, bez ohledu na dobu jejich
vzniku a jejich dalSich zmén ¢i dopliikt.* Vétsina smérnic se vydava na dobu neurcitou,
méni se jen v disledku zmény pravniho predpisu, z kterého vyplyva nebo pokud se
zméni potiteby Skoly (organizacni tad, Skolni tad). Naproti tomu napiiklad uctovy
rozvrh se vydava vzdy jen na urcit¢ obdobi, nejcastéji na kalendédini rok. Pak ma
pokazd¢ jiné Cislo jednaci, ale stale stejné Ciselné oznaceni v systému evidence smérnic.

(Mikag¢, Puskinova 2011, s. 23)

Vsechny vydavané smérnice se eviduji, nejcastéji zapisem do podaciho deniku skoly,
ve kterém jim je piifazeno ¢iselné oznaceni — Cislo jednaci. To je dulezité, protoze
doklada, kdy byl ptedpis vydan, ve kterém casovém obdobi byl organizaci pouzivan.
Muze to byt dulezité pro dolozeni urcitych skutecnosti pti riznych kontrolach. ,,Organy
kontrolujici hospodafeni Skoly si vzdy vyzadaji smérnice platné v kontrolovaném
obdobi, Pomoci zdznamu v podacim deniku lze prokézat, Ze ur¢ity dokument byl vydan
vcas.” Naptiklad spisovy fad musely Skoly vytvofit k 1. 1. 2005, protoze Zakon o
archivnictvi, ktery nafizoval jeho vytvofeni, nabyl U¢innosti k tomuto datu. (Mikac,

Puskinova 2011, s. 23)

Organizace si sama zvoli zplisob, jakym bude jednaci Cisla vytvatet. Cislo jednaci mize

mit nékterou z nésledujicich podob:

a) Potadové Cislo ze vzestupné fady podaciho deniku 456

b) Stejné Cislo s uvedenim kalendainiho roku 456/2011

¢) Se znackou vyrtizujiciho oddé¢leni 456/2011 — jidelna
d) Se zkratkou vytizujici osoby 456/2011 - IM

Podaci denik v listinné podobé je tvoten ze svazanych a ocislovanych listl tiskopisil,
oznaceny nazvem puvodce, pro n¢hoz je vedena, rokem v némz je uzivana, a poctem
vSech listi. Evidence se zabezpeCuje proti odcizeni, pozménovani, znieni Cci

neopravnénému zpracovani udaji, jakoz 1 proti zneuziti. Zapisy se provadéji
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srozumitelng, prehledné, Citeln¢ a zpisobem zarucujicim jejich trvanlivost. ,,Chybny
zapis se Skrtne i po provedeni Skrtu.*“ V ptipad€ opravy se k této uvede datum, jméno a
piijmeni a podpisy fyzické osoby, kterd opravu provedla. ,,V elektronickém systému
spisové sluzby se opravy a identifikace provadéjicich osob zpracovava automaticky.*

(Mikag¢, Puskinova 2011, s. 24)
Podaci denik obsahuje o dokumentech tyto tidaje:

e potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan

e datum doruceni dokumentu

e jedna-li se o dokument vytvoieny ptivodcem, uvede se slovo ,,vlastni‘

e (islo jednaci odesilatele nebo evidencni C¢islo ze samostatné evidence
dokumenti, je-li jim dokument oznacen

e pocet listt v dokumentu v analogové podobé, pocet listd nebo svazki jeho piiloh
v listinné podobé&; u piiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

e nazev smérnice

e Spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zafazen do skarta¢niho fizeni

e jednoznaény identifikator dokumentu v digitalni podob&, pokud se jedna
0 evidenci dokumentli v digitdlni podobé v elektronickém systému spisové

sluzby.
4.1.4 Spisovy znak

Spisovy znak byl nové zaveden Zakonem o archivnictvi a Vyhlaskou o podrobnostech
vykonu spisové sluzby. Rozumi se jim oznaceni, které zatazuje dokumenty do vécnych
skupin pro ucely jejich vyhledavani, ukladani a vyfazovani. Piehled spisovych znaki se
uvadi ve spisovém a skartacnim planu organizace, vétSinou se piitom vychdzi
ze vzorového spisového tadu, ktery zpracovaly vroce 2004 archivy. Spisovy znak,

skarta¢ni znak a lhita se dokumentu pfidé€li nejpozdéji pti jeho vyfizeni.
4.1.5 Skartacni znak

Skarta¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpisob,
jakym se s dokumentem nalozi ve skartatnim fizeni — pfi vyfazovani dokumentu

z archivu organizace.
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Skartacnim znakem A (archiv) je oznacen dokument trvalé hodnoty, ktery bude

ve skarta¢nim fizeni vybrén jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu.

Skarta¢nim znakem S (stoupa) se oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude

ve skarta¢nim fizeni navrZzen ke zni¢eni.

Skartatnim znakem V (vybér) se oznaCuje dokument, u kterého se bude az ve
skartanim fizeni posuzovat, zda se bude ukladat do archivu ¢i bude znicen. (archivace-

dokumentu.cz, 2016)

Skarta¢ni lhlta se vyjadtuje ¢islem, které je doplnéno za skarta¢nim znakem. Je to doba
vyjadiend poctem let, po které je vyfizeny dokument uloZzen ve spisovné. Po jejim
uplynuti se dokument zafadi do skartacniho fizeni. Skartacni lhita zac¢ina bézet 1. ledna
kalendarniho roku nésledujiciho po kalendainim roce, v némz nastal okamzik rozhodny
pro uplynuti skartacni lhaty. Skartacni lhiita nesmi byt svévolné zkracovéna, lze ji
v odiivodnénych piipadech a po konzultaci s pfisluSnym statnim archivem prodlouzit.
Piehled skartac¢nich lhut je uveden ve spisovém a organiza¢nim fadu Skoly. (archivace-

dokumentu.cz, 2016)
4.1.6 Uvodni uvozovaci véta

Uvodni véta obsahuje vzdy informaci o tom, kdo vydava smémici a odkazy na vyssi
pfedpisy a akty, na jejichz zdkladé je smérnice vydavana. ,Napf.: Na zaklad¢
ustanoveni § 30 odst. 1 zdkona ¢.561/2004 Sb., o ptedSkolnim, zakladnim, stfednim,
vysSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni, vydavam jako

statutarni organ $koly tuto smérnici.” (Mikac¢, Puskinova 2011, s. 25)

U organizaci s malo ¢lenitou organizacni strukturou je to vétSinou feditel. Jinak tato
véta slouzi ke kontrole, zda vydavajici pracovnik nepiekrocil své kompetence a mél
opravnéni smérnici vydat. Nasleduje odkaz na pravni ptredpisy, ze kterych vychazi.
Obsah uvodniho ustanoveni ma svlij vyznam proto, ze umoznuje rychlou orientaci,

kterou smérnici je problematika upravena. (Podhorsky, Svobodova, 2003)

4.1.7 Platnost

Aby se dokument stal platnym, je zapotiebi splnit nasledujici dvé podminky:
1. pfipojit podpis opravnéného pracovnika

2. vyhlasit — vydat ¢i zvefejnit zpisobem v organizaci obvyklym.
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Po splnéni téchto dvou podminek, se dokument stava platnym. Platnost nelze posunout
zpétné ani ji odlozit do budoucna. V dokumentu nemusi byt uvedeno, kdy nabyva
platnosti, uvede se datum podpisu a datum vydani ptedpisu. Zpisob vyhlasovani
dokumentu by mél byt uveden v organiza¢nim fadu. Nej¢astéji je realizovan vyvéSenim
na urcitém misté ve Skole nebo projednanim na pedagogické ¢i provozni radé. (Mikac,

Puskinova 2011)
Platnost dokumentu zanika v téchto piipadech:

a) splnénim vSech kol obsazenych v dokumentu
b) uplynutim doby platnosti aktu, pokud byla pfi jeho vydani platnost vyhlasena
¢) zruseni aktu (Podhorsky, Svobodova 2003)

4.1.8 Uéinnost

Je to datum, od kterého se organizace dokumentem musi fidit. Datum u¢innosti nemusi
byt totozné s datem platnosti. Uéelné je to proto, aby se zaméstnanci v dobé mezi
platnosti a i€innosti s dokumentem sezndmili. Dokument se musi nejprve stat platny,

nez se stane u¢innym. Nelze dodatecné vytvartet predpisy.
4.1.9 Text

Text dokumentu by mél nést znaky pravni normy, tzn.:

e normativnost: co ma byt vykonano, kym a jakym zptsobem
e zivaznost: kdo se dokumentem musi fidit
e obecnost: netfesi konkrétni ptipad, ale opakujici se situace

e vynutitelnost: postih, ktery hrozi pii nedodrzeni téchto norem
Uvadéni souvisejicich pravnich pfedpist neni ani ucelné ani praktické, protoze udrzovat
tento vycet v aktudlnim stavu je velmi obtizné. V pfipad¢€, ze organizace chce uvadét
ptehled souvisejicich predpisi, je dobré je zatadit do ptilohy. (Mikac, Puskinova 2011)

4.1.10 Clenéni textu

Text je vhodné €lenit jednim ze dvou moznych zpusobli. Bud’ pouZzijeme zpiisob jako ve
Sbirce zédkonl a clenime text do oddild, kapitol, ¢lanki, odstavell a pismen. V tomto
ptipadé kombinujeme velka a mal4 pismena, fimské i arabské ¢islice. Clanky a odstavce

se Cisluji, body jsou oznaCovany pismeny.
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A Skolni tad
1 Prava a povinnosti zakl
a) prava zakt
b) povinnosti zakt
Druhy zptisob je ¢iselné oznaceni
1 Skolni tad
1.1 Prava a povinnosti zaka
1.1.1 Prava zaka
1.1.2 Povinnosti zaka

Neni vhodné pouzivat odrazky, protoze pfi citacich textu nelze spolehlivé oznacit misto,

na které se citace odvolava. (Mikac¢, Puskinova, 2011)
U rozsahlejSich smérnic se vlastni text déli do ucelenych ¢asti, naptiklad na:

e obecnd ustanoveni, kterd obsahuji zasady a vyklad pojmii
e specialni ustanoveni, tedy konkrétni tematicky ¢lenénou ¢ast

e spolecnd ustanoveni pro vSechny tematicky ¢lenéné Casti

Pfechodna ustanoveni se nepouZivaji Casto. PouZivaji se v pfipadech, kdy je potieba
tesit doCasné platné vztahy a ukoly pro dobu zavadéni smérnice, pro piechod praxe ze

staré smérnice na novou. (Podhorsky, Svobodova 2003)
4.1.11 Zavéreéna ustanoveni

Na konci v zavéreénych ustanovenich smérnice se uvadéji tyto formalni nalezitosti:

1. platnost a Gi€¢innost smérnice
2. zruSovaci ustanoveni, kterd stanovuji piedpisy, které smérnici rusi

3. opravnéni kontrolovat dodrzovani pfedpisi nebo tkoll stanovenych ve smérnici.

Zavérecna ustanoveni byvaji v praxi ¢asto podcenovana. Je zde nutné uvést, pro koho je
dokument zévazny. Také se Ccasto zaméfuji pojmy platnost a ucinnost. Ani
v zavéreénych ustanovenich se nedoporucuje uvadeét vycet souvisejicich piepisi a
norem, protoze kazdou zménu tohoto vyctu je nutné upravit ve smérnici. Pokud je tieba

smérnice ménit, obecné€ se v praxi pouzivaji pojmy jako zména, dopln¢k nebo dodatek.
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I dodatky smérnic je potifeba potadove Cislovat. V pripadé zmény smérnice se miize
jednat o:

e zménu Casti smernice

e zména ve smérnici

e dopln¢k ke smérnici

e nebo kombinace téchto moznosti (Podhorsky, Svobodova 2003)

4.2 Vlastnosti smérnic

Kvalitné zpracované smérnice by mély mit tyto vlastnosti:

e racionalita normativni Upravy
e srozumitelnost

e Vvécnost a struc¢nost

e jednoznacnost

e piehlednost

e komplexnost

e nerozpornost s pravnimi predpisy
e navaznost na ostatni piedpisy
e Vnitini nerozpornost

e relativni stabilita

e reprezentativnost

e urcitost

Tyto skutec¢nosti jsou zobecnénim praktickych zkuSenosti nékolika generaci. V praxi se

pti tvorbé smérnic ovsem vyskytuji nasledujici nedostatky:

1. Znacna terminologie a neujasnénost — pouzité pojmy nejsou jednoznacné a
urcité vymezeny, neni sjednoceno nazvoslovi a vyklad pojmt

2. Nejsou dusledn¢ uplatnovany zakladni znaky smérnice, tzn. normativnost —
zavaznost — obecnost — donuceni

3. Smérnicim Casto chybi systemati¢nost a logi¢nost uspotadani

4. Smérnice obsahuji pfemiru nenormativnich ustanoveni. Neni dlsledné
uplatinovano uspofadani normativnich vét podle schématu:
KDO - CO - KDY - JAK - KOMU

5. Smérnice neni uspofadana piehledné tak, aby byla umoznéna snadné orientace
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6. Ve smérnicich se vyskytuji i gramatické chyby

7. Smérnice postrada struc¢nost

8. Vyskytuji se neimérné dlouhé ndzvy predpisu

9. Chybn¢ uspotradani obsahovych nalezitosti, zejména zavérecnych ustanoveni.
Chybi naptiklad vyznaceni, kdy smérnice nabyva ucinnosti.

10. Smérnice maji nepfehledné ¢lenéni a ¢islovani

11. Vyskytuje se nepfesné pouzivani pojmui

12. Neuvazené pouzivani zkratek. Smeérnice obsahuje mnoho zkratek takovych,
které nejsou znamy SirSimu okruhu pracovnikli, a tak se stava necitelnou.

(Podhorsky, Svobodova 2003)

4.3 Proces tvorby vnitropodnikovych smérnic

»Ssmeérnice maji byt ucelné, logicky uspotadané, dlouhodobég stabilni, stru¢né a vécné,
konkrétni.“ Srozumitelné a jednoznacné formulace nesmi umoznovat dvoji vyklad
smérnice. Smérnice nesmi byt v rozporu s jinymi pravnimi ptedpisy, a zdroveil nemaji
pravni predpisy pouze opakovat. Smérnice nesmi nikomu ukladat vice ¢i méné
povinnosti, davat vice ¢i méné€ opravnéni, nez stanovuje zadkon. DodrZeni téchto zésad
usnadni pochopeni textu a ucelu smérnice, pomize také k lepSimu zapamatovani a
prosazeni smérnice. ,,U nové vytvofeného pravniho predpisu trva nékolik let, nez se

vzije.* (Mikag, Puskinova 2011, s. 28)

Do procesu vytvareni smérnic lze zapojit 1 ostatni zaméstnance, kone¢né rozhodnuti a
schvaleni v8ak zavisi pouze na fediteli Skoly. Nelze bez Uprav pievzit pro pfispévkoveé
organizace smérnice platné v podnikatelské sféte, protoze praxe je zde velmi odli$na.
,Napftiklad pfi poskytovani cestovnich ndhrad nelze u podnikateli vydaje pausalizovat,
pii proplaceni cen pohonnych hmot pro pracovni cesty automobilem vychazeji
ptispévkové organizace z udajii vyhlaSovanych Ministerstvem prace a socidlnich véci,
zatimco podnikatelskd sféra zUdaji Ministerstva financi.“ VyS$i stravného musi
piispévkové organizace urCit v ramci povoleného rozpéti, podnikatelska sféra je

omezena pouze dolni hranici tohoto rozpéti. (Mika¢, Puskinova 2011, s. 28)

Zacinajicimu fediteli nemusi vyhovovat pfedpisy pievzaté z jinych Skol. ZkuSenéjsi
kolegové maji sice v§echno podrobn¢ zpracované, smérnice v§ak ¢asto nejsou v souladu
se souCasn¢ platnymi zakony, protoze nejsou pribézné aktualizovany a vychazeji
zZ praxe obvyklé pted n¢kolika roky. (Mikac¢, Puskinova 2011, s. 28)
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»Nepfijemnym fenoménem soucasné doby je rozdilny ptistup nékterych instituci
v riznych krajich.“ Vyklad pravnich ptedpist je v riznych krajich odlisSny vzhledem
k odliSnym zvyklostem. Krajské tGfady si samy urcuji metodiku rozpisu prostiedki
na platy, krajské hygienické stanice zase uplatiuji odliSné zplsoby pii provadéni
kontroly. Pouziti stejného textu smérnice feditele z jiného kraje mize pfinést neCekané

potize. (Mikac, Puskinova 2011, s. 29)

Kvalitu vytvofenych piedpisi kladn¢ 1 zaporné ovliviiuje prubéh jejich samotného
vytvafeni. Jeden krajni zplisob je pfevzit hotové smérnice od jiné Skoly a pfijmout je
témet beze zmén pro vlastni potiebu Skoly. Je to pohodIné, rychlé, malo pracné a jako
opatfeni pied necekanou kontrolou to vétSinou i postaci. Naptiklad organy statniho
zdravotniho dozoru kontroluji, zda maji Skoly vypracovany provozni tad, u béznych

Skol v8ak nemaji opravnéni se vyjadiovat k jeho obsahu a rozsahu.
Pti vytvareni smérnic rozliSujeme tfi zakladni role:

e odborného utvaru, ktery je autorem smérnice
e organizacniho Utvaru

e pravniho utvaru

V praxi se osveédcCilo, Ze navrh smérnice vypracovava ten odborny tutvar, do jehoz
pusobnosti dana problematika patii. Jeho povinnosti je provést analyzu dané
problematiky, vypracovat ndvrh smérnice, rozeslat navrh k pfipominkdm a pfipominky
zapracovat do navrhu smérnice. Takto doplnény navrh pfedat organiza¢nimu utvaru

k dal$imu fizeni. K pfipominkam se navrhy piedavaji:

o fediteli
e zastupcum feditele
e piipadné pravnikiim tcetni jednotky

e odbornym Utvariim, jichz se smérnice tyka

Obecnou zasadou je, ze teditel by smérnici nemél podepsat do t¢ doby, dokud neni
podepsana vedoucim organiza¢niho tutvaru. Tento vedouci ru¢i za to, Ze vSechny
pfipominky byly vyfizeny, Ze k ndvrhu smérnice mél moznost vyjadfit se kazdy, koho

se smérnice tyka, a ze nejsou zadné nevytizené rozpory. (Podhorsky, Svobodova 2003)

Neékdy 1 pfi bezchybném znéni smérnic se ukaze, ze se predpisy nevzily, nejsou

dodrZzovany, protoze je zaméstnanci nevzali za své. Divodem mtize byt naptiklad
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nerespektovani mistnich zvyklosti, protoze nebyly upraveny na vlastni podminky

organizace.

Optimalni je do procesu tvorby smérnic zapojit pracovniky Skoly. U Skolniho tadu a
pravidel hodnoceni vysledkti vzdélavani se osvédcilo zapojeni zakl a jejich rodicu.
Vysledkem je sice kompromisni feSeni, ale pokud se na jeho znéni shodnou vSechny
zucCastnéné strany, snizi se pocet stiznosti naptiklad na hodnoceni, klasifikaci. Snaze se
daji zachytit zmény v postojich vefejnosti a pruznéji se pak provadéji upravy. (Mikac,

Puskinova 2011)

Je zapotiebi, aby v kazdé tcetni jednotce bylo uréeno jedno misto, kde je vedena tiplna
a presna evidence vSech vydanych smérnic (platnych, V nékterych piipadech i
zrusenych). Z tohoto mista 1ze pravidelné vydavat prehledy platnych smérnic. Pro tuto
¢innost je ucelné vyuzit moznosti vypocetni techniky a zpracovat piehled vSech

ptedpist, které se vztahuji k uréité ¢innosti. (Podhorsky, Svobodova 2003)

4.4 Proces revize vnitropodnikovych smérnic

,»Naro¢nou praci je udrzovani smérnic v souladu s pravnimi piedpisy vyssi pravni sily,
promitat do nich v§echny zmény.* Pfi zménach se postupuje stejnym zplisobem jako pii
vydavani novych smérnic — schvaleni, stanoveni platnosti a G¢innosti, projednani se

zamgéstnanci, prokazatelné seznameni atd. (Mikac, Puskinova 2011, s. 29)

Smérnice, které souvisi s hospodafenim, Gcetnictvim, platem, mzdou se aktualizuji vzdy
na zacatku roku, protoze k tomuto datu se méni i vétSina zakont, vyhlaSek a jinych
vy$§ich pravnich norem. ,,Méni se obvykle vySe cestovnich nadhrad, vySe minimalni
mzdy, odecitatelné polozky pro danové ptfiznani apod.” Pedagogické smérnice se méni
vétSinou k datu 1. zafi, které pfinasi fadu organizacnich zmén. Aktualizace se provadéji
také pfi vSech organizacnich zménéch a pfi zménach pravnich predpisti, pokud nastanou

Vv pribéhu roku. (Mikac¢, Puskinova 2011, s. 29)

Pokud ucetni jednotka pfistupuje k pfipravé a vypracovani vnitinich predpist
zodpovédné, nemély by mit nélezy v ptipad¢ kontrolnich Setfeni negativni dopady na

ucetni jednotku. (Podhorsky, Svobodova 2003)
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5 Charakteristika 4. zakladni §koly Cheb

Prace se vénuje vnitropodnikovym smérnicim 4. zdkladni Skoly Cheb, Hradebni 14.

Tato Skola je ptispévkovou organizaci od roku 2003 a ziizovatelem Skoly je Mésto

Cheb.

5.1 Zakladni idaje o 4. ZS Cheb

Nasledujici tabulka obsahuje zékladni informace o Skole.

Tabulka 3: Zdkladni informace o Skole

Zakladni informace o Skole

Ptesny nazev Skoly

4. zakladni Skola Cheb, Hradebni 14,
ptispévkova organizace

Druh skoly zakladni Skola
Adresa skoly: Hradebni 14, 350 02, Cheb
Zriizovatel: Mésto Cheb, namésti Krale Jifiho

Z Pod¢brad 1/14, 350 20 Cheb

Vyuka v cizim jazyce:

ne

Reditel

Ing. Miroslav KfiZ

Zastupce feditele

Mgr. Jaroslava Markova

Koordinator tvorby SVP

Mgr. Tlona Slosarova

Nejvyssi povoleny pocet zaki ve Skole 580

Zatazeni do sité Skol vedena v rejstfiku $kol MSMT
Datum zapisu Skoly do rejstiiku 1. 1. 2005

Datum zah4jeni ¢innosti: 1.9.1953

Zdroj: vlastni zpracovani, 2016
Tabulka 4: Kontaktni iidaje

Kontaktni udaje

Telefon (= fax), mobil

354 422 107, 778 428 613

E-mail 4zscheb@seznam.cz
Web www.4zscheb.cz
1ZO 102040826
REDIZO 600066291

ICO 70987475
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

5.2 Udaje o soudastech §koly

Skola sdruzuje 4. ZS s kapacitou 580 zaki, §kolni druZinu s kapacitou 120 zaki a

jidelnu zakladni Skoly s kapacitou 1000 stravnikd.

Soucasti skoly je pobocka v Hradebni ulici 61, tzv. ,,MySarna®, kde jsou umistény prvni
a druhé ro¢niky, logopedicka tiida a koncertni sal s kapacitou 180 mist. Dale je soucasti
Skoly sportovni a rekreacni aredl v Hradebni ulici, jidelna v Brandlové ulici a Skolni
zahrada. Skola méla na zagatku $kolniho roku 2014/2015 celkem 26 kmenovych tid.
Na prvnim stupni bylo 16 tiid, z toho étyfi dyslektické, jedna logopedicka tiida a jedna
piipravna tiida pro déti ze socialné znevyhodnéného prostiedi. Na druhém stupni bylo
deset tfid. Z toho dvé dyslektické. Celkovy pocet zaku k 30. 9. 2014 byl 526. Ve skolni
druziné byla oteviena Ctyfi oddéleni s celkovym poctem 120 zaku. (interni materialy

4.78, 2016)

Vyuka ve Skolnim roce 2014/15 probihala ve vSech rocnicich podle Skolniho

vzdélavaciho programu pro zékladni Skoly ,, KOUMES “.

5.3 Udaje o pracovnicich $koly

Tabulka 5:Zdkladni vidaje o pracovnicich skoly

Zakladni udaje o pracovnicich Skoly

Pocet zaméstnanct celkem 68
Pocet ucitela 34
Pocet vychovatell skolni druziny 4
Pocet asistentl pedagoga 12
Pocet technickych a hospodarskych pracovnikii Skoly 8
Pocet zaméstnancti Skolni jidelny 12

Zdroj: interni materialy 4. zakladni skoly Cheb, 2016

Tabulka 6: Pedagogicti zaméstnanci podle vékové skladby

do 30 let 31 —-50 let 51— 60 let nad 60 Celkem
muzi| Zeny | muzi | Zeny | muz | Zenv | muz Zeny muzi Zeny
0 3 1 31 3 5 0 5 4 44

Zdroj: interni materialy Skoly, 2016
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Ve skole pracuje celkem 48 pedagogickych zaméstnanct, z toho 44 Zzen.

5.4 Informace o prijmech a vydajich z hlavni a doplikové
¢innosti

Hlavnimi pfijmy Skoly jsou z nejvétsi ¢asti neinvestiéni dotace ze statniho rozpoctu
vyuzivané zejména pro pfimé naklady na vzdélavani, pro asistenty pedagogii pro zaky
se socialnim znevyhodnénim, pro kompenzacni ucebni pomiicky a pro zvyseni plati
pedagogti a pracovnikii ve Skole. Dalsimi piijmy Skoly jsou neinvesti¢ni dotace od
zFizovatele na provoz Skoly, kterymi jsou dotace na provozni naklady, ucelovy
prispévek na partnerské vztahy a piispévek od KU KK na sportovni soutdZe. Do
kategorie trzeb z prodeje sluZzeb spadaji poplatky rodi¢t za Skolni druzinu, trzby za
stravovani zakl a studentii ve Skolni jideln€, od cizich stravnikl (gymnéazium) a trzby za
stravovani zaméstnanct $kol. Do vynosi z prodeje materialu, iroky a ostatni vynosy
spadaji vynosy z vlastnich vykont — vylety, lyZatské vycviky, bankovni Giroky a prode;j
¢ipl na obédy, pracovnich sesitl atd. Dalsi kategorii ptijmu Skoly je Zactovani fondi a
to Rezervni fond na ndkup ucebnic a pomicek a Rezervni fond — sponzorsky dar.

V roce 2014 ziskala Skola dalsi ptijem z Projektu EU ,,Jazyky ucitelim*

Mezi naklady (vydaje) 4. ZS spadd spotfeba materialu, pradlo, predplatné, vydaje
na Skolni soutéze, projekt EU Jazyky uciteliim, material z rezervniho fondu, ucebnice,
ucebni pomicky ze stdtniho rozpoctu, potraviny. Néklady z drobného DM, néklady
na reprezentaci, ostatni sluzby jako postovné, telefonni poplatky, odvoz odpadu, plavani
zaku, software. Nemalou polozkou jsou mzdové naklady. Déle je to zdkonné socialni a
jiné socialni pojisténi, prodany material (karty, ¢ipy na obé&d), odpisy DM. Také pokuty

a penale a jiné dan¢ a poplatky.

Z hlediska dopliikkové ¢innosti jde o vynosy z prodeje sluzeb, z pronajmt a z prodeje
materialu. Naklady na material, spotfebu energie, opravy a udrZzovani, mzdové naklady,

naklady na prodany material a jiné.
Ugetnictvi je vedeno ve zjednoduseném rozsahu. 4. ZS neni platce DPH.
V roce 2014 m¢la Skola kladné hospodaiské vysledky z hlavni i dopliikové ¢innosti.

Dopliikovou ¢innosti Skoly je realitni Cinnost, zprostiedkovani obchodu a hostinska

¢innost.
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6 Popis vnitropodnikovych smérnic 4. zakladni Skoly Cheb

4. 78 vydava tyto druhy vnitinich piedpist:

e smeérnice

e piikaz (opatieni)

e fad.

Ptehled platnych smérnic, které skola ma, obsahuje nasledujici tabulka.

Tabulka 7: Prehled platnych smérnic 4. zakladni skoly Cheb, Hradebni 14

Piehled platnych smérnic 4. zdkladni $koly Cheb, Hradebni 14

Cislo Nézev smérnice Datum | Ulozeni

smérnice vydani

23/2005 Smérnice feditele Skoly pro odbér 2005 ekonom
zbytkovych jidel ve Skolni jidelné

30/2007 Smérnice feditele pro provedeni 2007 ekonom
likvidace ptebyte¢ného majetku

35/2007 Vnitini platovy piedpis 2007 editel

36/2007 Smérnice feditele k dal§imu 2007 feditel
vzdélavani ucitelt

39/2008 Pracovni tad 2008 reditel

40/2008 Smérnice feditele pro feseni nahrad 2008 ekonom (platnost
skod do 4.6.20015)

42/2008 Organiza¢ni smérnice feditele 2008 feditel

47/2009 Smérnice feditele pro poskytovani 2009 ekonom (platnost
osobnich ochrannych pomticek do 31. 12. 2014)

51/2010 Smérnice feditele k fondovému 2010 ekonom
hospodaieni

53/2010 Smérnice feditele k vedeni pokladny | 2010 ekonom

54/2010 Smérnice feditele k tplate za Skolské | 2010 ekonom
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sluzby

58/2011 Smérnice feditele k provadéni 2011 ekonom; dodatek
dopliikové ¢innosti ¢. 1/2013 — zruseno;
Dodatek ¢. 2/2015
59/2011 Smeérnice feditele pro inventarizaci 2011 ekonom
majetku a zavazka
61/2012 Smérnice feditele k tvorbé vnitinich 2012 ekonom
predpist
62/2012 Smérnice feditele — harmonogram 2012 ekonom
ucetnich zaveérek
63/2012 Smérnice feditele o ob&hu ucetnich 2012 ekonom
doklada
64/2012 Smérnice feditele k finan¢ni kontrole | 2012 ekonom
65/2012 Spisovy fad 2012 sekretarka
66/2012 Smérnice feditele pro poskytovani 2012 ekonom
cestovnich nahrad
67/2012 Rad ugeben ptirodopisu, $kolni 2012 ucebny
kuchyné, htisté, fyziky, chemie
68/2012 Rad télocvicny 2012 | télocviény
69/2012 Rad skolni dilny 2012 feditel
70/2012 Pozarni fad 2012 feditel
71/2012 Rad kuchyné 2012 | kuchyné
72/2012 Traumatologicky plan 2012 feditel
73/2012 Smérnice feditele k zadvodnimu 2012 ekonom
stravovani
75/2013 Smérnice feditele pro ¢asové rozliSeni | 2013 ekonom
nakladl a vynosii
76/2013 Smérnice feditele — Aktualni uctovy 2013 ekonom
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rozvrh + dodatek ¢.1/2013

77/2013 Smérnice feditele pro evidenci a 2013 ekonom
uctovani majetku

78/2013 Smeérnice feditele pro stanoveni 2013 ekonom
odpisového planu

79/2013 Smérnice feditele — Zasady pro 2013 ekonom
sestaveni rozpo¢tu FKSP

80/2013 Smérnice feditele k rozpoctovému 2013 ekonom
hospodareni organizace

81/2013 Smérnice feditele urCujici zavazny 2013 ekonom
postup ucetni jednotky pro
komunikaci s CSUIS

82/2013 KOUMES 2013 feditel

83/2013 Smérnice feditele 4. ZS uréujici 2013 ekonom
postup pfi Gétovani projektu ,,Jazyky
ucitelim*

84/2013 Piikaz feditele ,,Projekt jazyky 2013 ekonom
ucitelim*

85/2013 Smérnice pro zabezpeceni LVVZ 2014 reditel

86/2014 Smérnice feditele aktualni uctovy 2014 ekonom
rozvrh

87/2015 Smérnice feditele aktualni Gétovy 2015 ekonom
rozvrh

88/2015 Smérnice feditele pro poskytovani 2015 reditel
osobnich ochrannych pracovnich
prostredkl

89/2015 Reseni nahrad §kod 2015 reditel

90/2016 Zasady pro sestavovani rozpoctu a 2016 reditel

stanoveni zptsobu ¢erpani FKSP
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91/2016 Aktualni ucetni rozvrh pro rok 2016 2016 ekonom

Zdroj: interni materialy 4. zakladni Skoly Cheb, 2016

Z hlediska rozsahu platnych smérnic 4. ZS byly k revizi vybrany jen nékteré smémice,
které jsou obsazeny V nasledujici tabulce. Tyto smérnice budou popsany, revidovany a
upraveny podle aktualnich pravnich piedpisti nebo z hlediska ucelnosti jejich rozsahu a

obsahu.

Tabulka 8: Revidované smérnice

Revidované smérnice

Cislo smérnice | Nazev smérnice Datum | Ulozeni
vydani
51/2010 Smérnice feditele k fondovému 2010 ekonom
hospodateni
53/2010 Smérnice feditele k vedeni pokladny 2010 ekonom
59/2011 Smérnice feditele pro inventarizaci 2011 ekonom

majetku a zavazkl

61/2012 Smérnice feditele k tvorbé vnitinich 2012 ekonom
predpist
62/2012 Smérnice feditele — harmonogram 2012 ekonom

uéetnich zaveérek

63/2012 Smérnice feditele o ob&hu Ucetnich 2012 ekonom
dokladt

64/2012 Smérnice feditele k finan¢ni kontrole 2012 ekonom

66/2012 Smérnice feditele pro poskytovani 2012 ekonom

cestovnich nahrad

75/2013 Smérnice feditele pro ¢asové rozliSeni 2013 ekonom

nakladii a vynost

77/2013 Smérnice feditele pro evidenci a 2013 ekonom

uctovani majetku

Zdroj: vlastni zpracovani, 2016
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6.1 Smérnice reditele k fondovému hospodareni

Tato smérnice, kterou $kola vydala 1. ledna 2010 a od tohoto data je i i¢inna, upravuje
dle Zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpocti a provadéci

vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. nakladani s t€émito penéznimi fondy:

e fond odmeén

fond kulturnich a socidlnich potieb
e rezervni fond tvofeny ze zlepSeného vysledku hospodateni
e rezervni fond z ostatnich tituld

e investiéni fond

6.2 Smérnice Feditele — pokladni sluzba

Predmétem této smérnice je vymezeni pokladni sluzby, kterou provadéji povéieni
pracovnici za podminek stanovenych v pracovni smlouvé. Pokladni sluzbou je mysleno

pfijem a vydej finan¢nich prostredkll v hotovosti véetné cenin.

Touto smérnici feditel stanovi podminky bezpe¢nosti pokladni sluzby a rozsah ¢innosti
pokladni sluzby. Stanovenim rozsahu ¢innosti pokladni sluzby pfispé&je k zabezpeceni

majetku. Také prokaze provadeni kontrolni ¢innosti.

6.3 Smérnice Feditele pro inventarizaci majetku a zavazku

Tato smérnice stanovuje zasady pro provadeéni inventarizaci na 4. zdkladni Skole Cheb.
Provedeni inventarizace je povinnosti ucetni jednotky. Je soucésti prikaznosti
ucetnictvi. Smérnice je vydana s neomezenou platnosti. Kazdy rok vydava feditel Skoly
pouze opatieni pro provedeni inventarizace na konkrétni rok, ve kterém uptesni postupy
inventarizace (plan inventur) a stanovi zodpovédné osoby (€leny hlavni inventarizacni

komise a dil¢i inventarizacni komise).

[e]

6.4 Smérnice Feditele K tvorbé vnitinich predpisi ucetni

jednotky

Tato smérnice vymezuje vnitini predpisy Skoly, jejich druhy, osoby opravnéné k jejich

tvorbé, postup pii jejich tvorbe a jejich strukturu, skutecnosti tykajici se novelizace a
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zruSeni vnitinich ptedpisti, jejich evidenci a archivaci. Smérnice je vydana

od 1. ledna 2012 a ma neomezenou platnost.

6.5 Smérnice reditele — Harmonogram ucetnich zavérek

Vv pritbéhu ucetniho obdobi, ro¢ni ucetni zavérky a zavérky

Smérnice je vydana 1. ledna 2012 s neomezenou platnosti a na svych tifech stranach
vymezuje terminy ucetnich zavérek, povinnosti souvisejici se zavérkovymi operacemi,

proces uzavirani knih a zpracovani vykazt ucetni zavérky.

6.6 Smérnice reditele - Obéh ucetnich dokladu

Smérnice vymezuje pravni piedpisy, ze kterych vychazi, definuje jeji ptisobnost, ob¢h,
zpracovani a kontrolu téetnich dokladil. Vyjmenovéava ucetni doklady 4. ZS a jejich

obé&h. Ptilohami této smérnice jsou:
e podpisové vzory odpovédnych zaméstnancii za ucetni operace
e podpisové vzory pro elektronicky platebni styk

e interni doklad ,,Pfiloha k vydajovému tcetnimu dokladu* tzv. koSilka pro ucet

XX

e interni doklad ,,Pfiloha k vydajovému ucetnimu dokladu* tzv. koSilka pro ucet
Xy

e interni doklad ,,Pfiloha k odeslané faktufe ¢. «

e piijmovy pokladni doklad a vydajovy pokladni doklad — tiskopisy OPTY'S

e interni doklad ,,Ptiloha k vypisu €. uctu xx ze dne “

¢ interni doklad k ostatnim dokladiim fady 5

e interni doklad k transferiim

e interni doklad ,,Ptiloha k vypisu z uctu xy ze dne “

e interni doklad ,,Pfiloha k vydajovému tcetnimu dokladu* tzv. kosilka pro ucet

Xyz
e interni doklad ,,Pfiloha k vypisu z G¢tu xyz ze dne *

e objednavka pro hlavni ¢innost
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e 7adanka

e postupy uctovani o zasobach, dlouhodobém hmotném majetku do 7 tis. K¢ a

dlouhodobém hmotném majetku do 3 tis. K¢

e objednavka FKSP

6.7 Smérnice reditele K finanéni kontrole

Tato smérnice S u¢innosti od 1. ledna 2012 upravuje povinnosti 4. ZS pii zavedeni

finan¢ni kontroly a zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému.

Smérnice obsahuje tivodni ustanoveni, ve kterém vymezuje pravni piedpisy, ze kterych
vychazi, pfedmét financni kontroly a kontrolni metody a postupy. Déle smérnice
popisuje systém financni kontroly: vefejnospravni kontrolu (vykonavanou externimi
nadfizenymi organy, napf. finanénim Ufadem), systém financ¢ni kontroly vykonavané
podle mezinarodnich smluv (tyka se dotaci), vnitini kontrolni systém, jehoz soucasti je
fidici kontrola a interni audit. Vymezuje samotnou fidici (finan¢ni) kontrolu — jeji
pfedmét, subjekty, faze kontroly. Vymezuje definici rizik, praci s riziky a jejich fizeni

jako soucast finan¢ni kontroly.
Smérnice obsahuje tyto ptilohy:
e objednavka, zadanka
e ro¢ni zdznam o piedb&zné kontrole piijmi
e rocni zdznam o ptedbézné kontrole vydaji
e priloha k vydajovému ucetnimu dokladu, tzv. ,,koSilky* (vydaje dle ucti Skoly)
¢ interni doklad

Smérnice obsahuje dodatek, ktery se tykd individudlniho a limitovaného pfislibu
vychézejiciho z metodiky Ministerstva financi. Ty slouzi pro kontrolni zajiSténi. Jde o
ujisténi o prislibu finanéniho kryti ptipravovanych operaci v souladu se schvalenymi
vefejnymi vydaji organu vefejné spravy. Uéelem upravy schvalovaciho postupu spravee
rozpoctu je snizit administrativni zatéz k zajisténi provoznich potieb, které vyplyvaji
z bézné, pravidelné Cinnosti téchto organt statni spravy. Jedna se o ptipady, kdy véritel

a vyse financ¢niho kryti neni znama.
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Dodatek ma dvé strany a obsahuje dvé piilohy. Jednou znich je vzor tiskopist:
Individualni pfislib, Limitovany pfislib, Zadanka o zakoupeni materialu, sluzeb, oprav,
ucebnich pomicek. Druhou piilohou je Vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., o finan¢ni kontrole,

kterou se provadi Zakon ¢. 320/2011 Sh., o finan¢ni kontrole, s komentafem.

6.8 Smérnice reditele pro poskytovani a actovani cestovnich

nahrad

Tato smérnice urcuje zasady pro planovani, pozadovani, schvalovani, vykonavani a
vyuctovani pracovnich cest zaméstnanc 4. ZS. Definuje pracovni cestu a cestovni
vydaje. Vymezuje nalezitosti cestovnich piikazl (cestovni thrady), vymezuje cestovni

nahrady, které zaméstnanctim pftislusi, kterymi jsou:
e ndahrada prokazanych jizdnich vydaji
e stravné
e nahrada prokazanych vydaji za ubytovani
e nahrada nutnych vedlejSich vydaji

Popisuje, jakym zplisobem ma zaméstnanec postupovat, aby mu byl cestovni piikaz

proplacen.

Smeérnice téz upravuje podminky pouziti Soukromého vozidla pro sluzebni tcely, postup
pfi jeho pouziti, a také upravuje podminky pro zahrani¢ni pracovni cesty zaméestnanct

4. 7S Cheb.

Smérnice obsahuje pfilohy: vzor cestovniho piikazu, Cestné prohlaSeni o Uhradé
ubytovani a stravovani, pfilohu k cestovnimu piikazu v pfipadé pouziti soukromého
vozidla, piilohu k cestovnimu piikazu — piedbézny souhlas zaméstnance s kracenim
stravného a potvrzeni zaméstnance o Uhrad€ ubytovani, stravovdni a dopravy na
lyzatsky vycvik.

Smérnice ma tii strany bez pfiloh, Sest stran vcetné piiloh, je G¢inna od 1. ledna 2012 a
obsahuje dodatek s platnosti a u¢innosti od 1. dubna 2014, ktery upravuje pivodni vysi
naroku na stravné a obsahuje novou problematiku — zahrani¢ni pracovni cesty. Dodatek

obsahuje ptilohu Dohodu o poskytnuti stravného v ¢eské meéng.
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6.9 Smérnice reditele pro casové rozliSeni nakladi a vynosii,
vydaji a prijmi v¢. dohadnych polozek

Aby 4. ZS tdtovala podvojnymi zapisy o skuteénostech, které jsou predmétem
ucetnictvi, do obdobi, s nimz tyto skute¢nosti casové a vécné souvisi, vytvorila tuto
smérnici, kterd vymezuje naklady, vynosy, piijmy a vydaje pfistich obdobi, stejné tak
dohadné ucty aktivni a pasivni. Smérnice definuje postup a pravidla pro Casové
rozliSovani. Smérnice se dale zmiiiuje o tom, ze veSkeré polozky casového rozliSeni
podléhaji inventarizaci v souladu s ustanovenim Zakona o ucetnictvi. Kontrolu
dodrzovani této smérnice vykondva fteditel nebo jim povéfeni pracovnici kontroly.

Smérnice je na tfi strany a je platna a ti¢inné od 1. ledna 2013.

6.10 Smérnice Feditele pro evidenci a uctovani majetku

V ivodnim ustanoveni smérnice je uvedena platna legislativa, ze které smérnice
vychazi. Smérnice vymezuje metody ocefiovani majetku, které 4. ZS pouziva, dale
vyjmenovavd, co neni soucdsti ocenéni dlouhodobého majetku a technického
zhodnoceni. Vymezuje majetek, ktery je veden na analytickych uctech, a také druhy

majetku. Smérnice je platna a uc¢inna od 1. ledna 2013 a je v rozsahu tfi stran.
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7 Revize vnitropodnikovych smérnic 4. zakladni §koly Cheb

Tato kapitola obsahuje revizi smérnic z hlediska jejich srozumitelnosti, stru¢nosti,
jednoznac¢nosti a aktualnosti dle platnych pravnich predpisti. Zkouma se také, jestli

smérnice maji vSechny nalezitosti a jednotnost podoby vSech analyzovanych smérnic.

Pokud je smémice piepracovana celd, je uvedena v piilohach prace. Upravy a zejména
doplnéni smérnic jsou Vv textu uvedeny tuénym pismem. Nékteré z ptivodnich smérnic

jsou pro pochopeni Gprav a doplnéni uvedeny Vv piilohach prace.

7.1 Smérnice Feditele kK fondovému hospodareni

Smérnice je vytvofena v rozsahu dvou stran pichledné a struéné. Pokud bychom
vychazeli ze Zékona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpocti
coby drobnych uprav, lze ve vyctu fondu, které smérnice upravuje, sSmazat odrazku
zahrnujici Ostatni fondy (419), protoZe se jim smérnice nevénuje a ucetni jednotka na

tento ucet nelctuje.
Dale v odstavci 1.5, ktery se vé€nuje investi¢nimu fondu:
,,- na strané Dal — zdrojem jsou

- ptevody z rezervniho fondu (413/416 ptip. 414/416) ve vySi povolené zrizovatelem*,
je vhodné doplnit ¢ast uvedenou tuéné, dle zakona ¢. 250/2000 Sb., § 31 odst. 1 pism.
g), aby bylo jasné, Ze bez povoleni zfizovatele neni vhodné ¢init ptevody z rezervniho

fondu.

Po analyze smérnice a platné legislativy, ze které smérnice vychazi, 1ze konstatovat, ze
smérnice je aktualni, avSak vhodné&jsi by bylo fidit se § 56 zakona ¢. 218/2000 Sh.,

0 rozpoctovych pravidlech. Pak by byly penézni fondy vymezeny nasledovné:
a) rezervni fond,

b) fond reprodukce majetku

¢) fond odmén,

d) fond kulturnich a socialnich potieb.

Nové€ zpracovand smérnice dle Zakona ¢.218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
(namisto Zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoéta) je

uvedena v pfilohach prace pod pismenem A.
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Pivodni smérnice je zpracovand na dobré urovni z hlediska formalnosti. Je vécna,
srozumitelnd a struna, napsand jednoznacné€. Ndzev smérnice je totozny s nazvem

uvedenym Vv Piehledu platnych smérnic.

7.2 Smérnice Feditele — pokladni sluzba

Lhity a doby

Ve smérnici je nutné stanovit terminy provadénych kontrol a jejich Cetnost. Protoze
bézné kontroly hotovosti, tzv. inventarizace, souviseji s harmonogramem ucetni
zavérky, ktery si $kola také stanovuje sama, je tedy v bodu 2.7 smérnice odkazovano na
smérnici pro provadéni inventarizace. ,, Inventarizace pokladni hotovosti je stanovena

I3

smeérnici pro provedeni inventarizace.

Dle nazoru autorky by bylo vhodnéjsi v bodu 2.7 uvést pfesny nazev smernice pro
provedeni inventarizace, bod 2.7 by tedy uptesnila na: Inventarizace pokladni hotovosti

je stanovena Smeérnici Feditele pro inventarizaci majetku a zavazk.

P#i kontrole Smérnice feditele 4. ZS pro inventarizaci majetku a zavazki bylo v bodé
3) Inventarizace pokladny zjisténo, ze: ,, kontrola financni hotovosti se provadi mésicné

vzdy pri mésicni uzdverce pokladny. Posledni inventarizace v roce je provadena

¢

k okamziku, ke kterému se sestavuje ucetni zaverka.
Z hlediska vymezeni lhit kontrol Ize konstatovat, Ze smérnice je vytvofena fadné.

Po analyze smérnice podle aktualni literatury je mozné fici, Ze smérnice vhodné
vymezuje technické podminky provozovani pokladny, pokladni dobu i rozsah ¢innosti
pokladny. Smérnice by mohla dale vymezovat povinnosti pokladnika, byla by tedy

doplnéna nasledujicim textem:

2.10 Povinnosti pokladnika

a) uzamykat trezor vZdy, kdyZ opousti kancelar,

b) dodrZovat stanoveny pokladni limit,

¢) provadét veskeré pokladni operace tykajici se prijmii a vydani penéz a cenin
d) vystavovat prijmové a vydajové pokladni doklady

e) vést predepsanou evidenci a pokladni knihy,

74



f) provadét formalni a vécnou kontrolu prvotnich dokladi, kterymi se doklada

pohyb hotovosti
g) hlasit neprodlené veSkeré zavady a pokladni schodky a prebytky,
h) umoznit provedeni inventarizace a fyzickych inventur a osobné se jich ucastnit,

i) provadét zaznamy o pokladnich operacich a vystavovat prijmové doklady tak,

aby jejich stav odpovidal ustanoveni § 8 Zakona ¢. 563/1991 Sb., o tdetnictvi.
Dale by bylo vhodné doplnit bod 2.11, ktery by byl nasledujici:

2.11 S pokladnikem je uzaviena dohoda o odpovédnosti.

Také by bylo vhodné ve smérnici jasné vymezit, ze pokladnikem $koly je ekonomka.

V ptipadé, ze by tato smérnice byla Skolou aktualizovana podle doporuceni autorky, se
v zaCatku smérnice za jednacim cislem uvede spisovy znak, ktery byl zaveden
Zakonem o archivnictvi a Vyhldskou o podrobnostech vykonu spisové sluzby a dale

skartaéni znak dle aktualizovaného spisového a skartacniho fadu Skoly.

7.3 Smérnice reditele pro inventarizaci majetku a zavazku

Tato smérnice byla revidovana z hlediska platnosti dle Zakona o Ucetnictvi a provadéci
vyhlasky k ucetnictvi a Zakoniku prace. Zmény se tykaly zejména nazvoslovi. Dle
Zakona o ucetnictvi §lo o doplnéni tykajici se fyzické inventury zasob, dale o doplnéni
nalezitosti inventurnich soupisti dle § 30 a o obsah inventurnich zapisii. Smérnice byla
doplnéna o uzitecné Casti zédkona, doplnéni zejména o moznost proveést vzajemnou

zaménu rozdilti druhti u zasob podle provadéci vyhlasky k tcetnictvi.
Nové piepracovana smérnice je uvedena v piiloze pod pismenem B.

[e]

7.4 Smérnice reditele k tvorbé vnitinich predpisu ucetni

jednotky
Smeérnici by bylo vhodné upravit nasledujicim zptisobem.

Bod 2) Druhy vnitinich ptfedpisi je vhodné doplnit o tfeti druh vnitiniho piedpisu,
kterym se Skola fidi a to fad a vymezit jeho vyznam.

- fad - Fadem Feditel ve Skole zavadi a stabilizuje dileZité systémy, urcuje
strukturu a pravidla vniténiho poradku $koly. Rady jsou rozliSovany organizaéni,
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socialni (pracovni, mzdovy, platovy), technické (spisovy) a ekonomické
(ekonomicky Fad). Organiza¢ni Fad je vrcholovy rad usporadavajici organiza¢ni

systém jako celek.

V bodé¢ 3) Postup pii tvorb¢ vnitiniho piedpisu a jeho struktura je vhodné upravit

posledni dvé véty odstavce a to nasledovné:
Kazdy vnitini pFedpis ma na své titulni strané:

a) presny nazev Skoly, ktery musi byt totozny s nazvem uvedenym v rejstiiku $kol,

tedy: 4. zakladni $kola Cheb, Hradebni 14, prispévkova organizace

b) nazev vnitiniho predpisu (Pokud nazev vychazi z pravniho piedpisu, uvede se

podle tohoto zcela presny nazev)

¢) jednaci resp. poradové ¢islo

d) platnost

e) ucinnost

f) spisovy znak

g) skartacni znak

h) zpracovatel

i) pocet stran

j) uvozovaci véta obsahujici zakonné normy, ze kterych vnitini piedpis vychazi.

Pti dalsi aktualizaci smérnic je potfeba dodrzovat uvedeni vySe uvedenych nélezitosti

na kazdém nové vytvoreném vnitinim ptedpisu skoly.

Piivodni smérnice je uvedena V pfiloze pod pismenem H.

7.5 Smérnice reditele — Harmonogram ucetnich zavérek

r r

v prubéhu ucetniho obdobi, ro¢ni ucetni zavérky a zavérky

V uvodnim ustanoveni by mohlo byt stru¢né¢ a srozumitelné¢ vymezeno, ¢eho se
smérnice tyka. Smérnice vychazi z Vyhlasky ¢. 449/2009 Sb., o zpusobu, terminech a
rozsahu udajt predkladanych pro hodnoceni plnéni statniho rozpoctu, rozpoctii statnich

fondi, rozpoctii uzemnich samospravnych celkti, rozpoc¢ti dobrovolnych svazkl obci a
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rozpoctl Regiondlnich rad regiont soudrznosti. Je vSak tfeba opravit aktualni novelu a

to na:

vyhlasku ¢. 370/2015 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 383/2009 Sbh., o tucetnich
zaznamech v technické formé vybranych ucetnich jednotek a jejich predavani do
centralniho systému tucetnich informaci stitu a o poZadavcich na technické a

smiSené formy ucetnich zaiznami.

Po prostudovani smérnice Ize konstatovat, ze smérnici neni potieba dale upravovat.

7.6 Smérnice reditele - Obéh ucéetnich dokladu

Smérnice stru¢né vymezuje, ze kterych pravnich ptedpisti vychazi. Z vyctu je vhodné
vymazat Zakon ¢&. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, protoze Skola neni

platcem této dan¢ a vystavuje pouze nedanové doklady.
Zakladni ustanoveni smérnice zustane zachovano.

Bod 3. Obéh, zpracovani a kontrola ucetnich dokladl je vhodné doplnit o nésledujici

text vychazejici ze Zadkona o Ucetnictvi:

4. 78 vyhotovuje ucetni doklady bez zbyteéného odkladu po zjisténi skuteénosti,
které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo moZno spolehlivé a jednoznacné urcit
obsah kazZdého jednotlivého tucetniho pripadu a ucetniho zidznamu s pouZzitim
technickych prostiedkii, nosi¢i informaci a programového vybaveni. Uéetnim
zaznamem se rozumi data, ktera jsou zaiznamem veSkerych skutecnosti tykajicich
se vedeni ucetnictvi. Kazdou skutec¢nost, tykajici se vedeni ucetnictvi, jsou ucetni
jednotky povinny zaznamenavat vyhradné jen ucetnimi zdznamy a urdit vazbu

mezi ucetnim zdznamem vzniklym seskupenim a dil¢imi ucetnimi ziznamy.
Dale je mozné srozumiteln&ji upravit nalezitosti ucetniho dokladu misto:

,penézni ¢astku, vyjadienim mnozstvi® na:

penéZni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZstvi
Za ¢ast Opravy v ucetnich dokladech je vhodné doplnit smérnici o nasledujici:

V dokladech 4. ZS se proskrtivaji prazdna mista nebo uvadéji nuly tam, kde nebyl
zjisStény Zadny stav a dba se na to, aby nemohly byt jednou zjiSténé udaje

dodatecné upravovany.
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Drobnou upravou v této smérnici by mélo byt i spravné ocislovani stran, kde ptilohy
vytvofené mimo dokument nemaji ¢islovani stranek a v ptiloze ¢. 13 vytvofené nejspis

V piivodnim dokumentu smérnice, ¢islovani stran pokracuje.

7.7 Smérnice reditele K finanéni kontrole

V tvodnim ustanoveni tykajicim se pravnich piedpist, ze kterych smérnice vychazi, je

potieba skrtnout Zakon €. 552/1991 Sb. o statni kontrole, protoze byl zrusen. Tento
predpis nahrazuje Zakon ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (Kontrolni rad).

V bodu 2.3 Vnitini kontrolni systém je vhodné v odstavci:

- pfijmout nezbytnd opatfeni k ochrané vefejnych prostfedkit s cilem jejich co
nejefektivnéjSiho vyuzivani (tj. zejména u vybranych funkci zajistit pisemné jejich
hmotnou odpovédnost...)...

nahradit za: ,,zejména u vybranych funkci zajistit pisemné odpovédnost téchto

zaméstnanci za svéiené hodnoty“.

Protoze ke smérnici byl vytvoreny dodatek s platnosti 1. listopadu 2015 a wc¢innosti
1. ledna 2016, v jehoz ptiloze je novy tiskopis zadanky, je vhodné puvodni tiskopis
zadanky obsaZeny v pfiloze smérnice odebrat.

Piiloha €. 2 tohoto dodatku obsahuje Vyhlasku ¢. 416/2004 Sb., v plném znéni
s komentafem. Vyhlaska je rozsahla a nema Cislované strany. Bylo by vhodné v ptiloze
zahrnout pouze ucelny, strucny a srozumitelny vyklad této vyhlaSky, ze kterého by bylo
jasné patrné, co z této vyhlasky plyne a jak se podle ni ma postupovat. (Vyhlaska se

tyka individualniho a limitovaného pfislibu zminénych v kapitole 6.7 této prace.)
Lepsi variantou by vSak bylo vytvofit novou smérnici, ktera by:
e obsahovala Givodni ustanoveni vymezujici platnou legislativu vySe zminénou,

e obsahovala terminologii platnou podle aktualnich pravnich ptedpisii (dohoda

0 odpovédnosti za svétené hodnoty)

e 7 ptilohy by byla odebrana plivodni Zddanka a byla by nahrazena novou, kterd je

ptilohou dodatku

e pfilohy dodatku by byly zahrnuty do pfilohy smérnice a to tak, ze piiloha
obsahujici Vyhlasku ¢. 416/2004 Sb., o finan¢ni kontrole by byla zestru¢néna a
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zredukovana pouze na podstatné &asti tykajici se 4. ZS a v z druhé piilohy by
byl odebran tiskopis Individudlni pfislib a ponechdn Limitovany pfislib a

Zadanka na zakoupeni materialu, sluzeb, oprav, uc¢ebnich pomticek

e a dodatek by byl zakomponovan do smérnice do bodi 3.4.1, 3.4.2
pfepracovanych V nasledujicich odstavcich, a tedy jiz by tohoto dodatku nebylo

potieba

3.4.1 Pied vznikem zavazku — jde o tzv. prvni (,,pravni*) fazi pfedbézné kontroly. Tuto
kontrolu zajistuje piikazce operace a spravce rozpoctu. Piikazce operace ve své
pasobnosti pfed vlastnim vznikem zavazku provétuje skuteCnosti uvedené v bodu
3.2.2.2. Provedeni této faze stvrzuje svym podpisem na ,,zdznamu, objednavce®. Po
podpisu zdznamu je tento piedan spravci rozpoctu.

r

4. 78S vyuZiva pro usnadnéni provadéni piredbéZné Fidici kontroly limitovaného
prislibu. Prikazce operace preda spravci rozpo¢tu navrh na kontrolni zajiSténi
finan¢niho kryti predpokladanych operaci s tim spojenych zavazki, jejichZ véritel
a vySe neni predem znama. Spravce rozpoctu pireda zpét prikazci prislib s uréenim
limitu vydaji a s uréenim obdobi, ve kterém se vydaje maji uskutec¢nit. Jeho kopii
preda hlavni ucetni. Limitovany prislib bude tedy vyuZivan pouze pro predbéZnou

Fidici kontrolu pred vznikem zavazku, nikoli pfed vznikem naroku.
Spréavce rozpoctu ...

3.4.2 Po vzniku zavazku — jde o tzv. druhou (,,finan¢ni*) fazi pfedbézné kontroly. Tuto
fazi zajiStuje ve své kompetenci piikazce operace a hlavni Ucetni. Piikazce operace
provéfuje spravnost uréeni véfitele, vysi a splatnost zavazku a soulad s limitovanym
prislibem. Po provedeni kontroly podepiSe piikazce ,,zaznam, objednavku* a postoupi
ho spolu s doklady o zavazku hlavni ucetni k zajisténi platby. Hlavni G¢etni nasledné
v ramci svého schvalovaciho postupu zkontroluje podpis ptikazce, tdaje o véfiteli, vysi
a splatnosti zavazki a s udaji v pokynu K zajisténi platby, provede ovéfeni dalsich rizik.
Pti zjiSténi nedostatki informuje hlavni GCetni pisemné piikazce operace a spravce

rozpoctu. V piipadé, Ze je zaznam v¢. piiloh v poradku, je predan k proplaceni.

Pivodni smérnice je uvedena v piiloze pod pismenem L.
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/.8 Smérnice reditele pro poskytovani a actovani cestovnich

nahrad

Po revizi této smérnice z hlediska prehlednosti, komplexnosti a aktualnosti se autorka
rozhodla vytvofit novou smérnici. Uvodni ustanoveni nové smérnice zahrnuje navic
strucné vymezeni, k ¢emu smérnice slouzi. Dale je smérnice doplnéna o urceni druht
cestovnich vydaja dle platné legislativy, pro které smérnice plati. Smérnice je upravena
tak, aby byla srozumitelnd a ptehlednd, jsou vypusStény opakujici se informace a
do smérnice je zapracovan obsah dodatku, ktery méni vysi naroku na stravné a upravuje
zahrani¢ni pracovni cesty. Pfiloha dodatku je zahrnuta do pfiloh nové smérnice.
Ve smérnici je napt. vypustén odkaz na § 103 odst. 2 Zakoniku prace, protoze je na n¢j
odkazovano v souvislosti s bezpe¢nosti a ochranou zdravi pii praci. Tato ¢ast zakona se

vSak tyka zajisténi Skoleni BOZP, nikoli zajisténi bezpecnosti samotné.

Do vyctu pfiloh smérnice je zatfazena ptiloha Potvrzeni zaméstnance o uhradé
ubytovani, stravovani a dopravy na Skolni vylet, protoze autorka vytvofila novou
smérnici pro Skolni vylety, jejichz vyictovani se fidi touto smérnici a je k nému potieba

tohoto potvrzeni. Navrh nové smérnice je uveden V ptiloze pod pismenem C.

7.9 Smérnice rFeditele pro ¢asové rozliSeni naklada a vynosii,
vydaju a prijmi v¢. dohadnych polozek

V uvodu smérnice by bylo vhodnéjsi uvést ptresné Cislo vyhlasky, ze které smérnice
vychazi.:

Casové rozliseni se Fidi § 69 vyhlasky & 410/2009 Sb., provadécei vyhlaska k
ucetnictvi pro nékteré vybrané ucetni jednotky.

Bod 1/ Pouziti u¢tu 381 — naklady pfistich obdobi neobsahuje zminku o akontaci,
protoze 4. ZS nema uzaviené zadné leasingové smlouvy. Je tedy patrné, Ze ustanoveni
pravnich piedpisti je aplikovano spravné na 4. ZS, neni zde jen obecny vyéet moznych
pouziti uctu.

Na konci bodu 3.2 je vhodné doplnit podle § 69 odst. 2 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.:

U ucetnich pripadi, které se ¢asové rozliSuji podle odstavce 1, musi byt znamy tyto

skuteénosti:
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a) vécné vymezeni,
b) vyse a
) obdobi, kterého se tykaji.

V bodu 3.3 1/ Pouziti Gétu 388 — dohadné ucty aktivni: prvni odstavec by bylo vhodné
dle vyhlasky upravit na:

- obsahuji pohledavky ze soukromopravnich vztahi, na zikladé kterych vznikly
naroky, ale neni znama skutena vySe pInéni nebo je jinym zpilsobem
zpochybnitelna k okamziku ucetniho pripadu. Dale obsahuje ostatni pohledavky,
na zakladé kterych vznikly naroky, ale neni znama skute¢na vySe nebo je jinym

zpusobem zpochybnitelna

- jde o pripadné pohledavky za pojiStovnu, pokud na konci icetniho obdobi neni
znama presna ¢astka nahrady v pripadé uhrady Skodni udalosti. Zhctovani se

provede zapisy 388/649 a v dalSim obdobi 241/388 — pri uhradé od pojist'ovny

- dale to mohou byt uroky, které banka nezahrnula v béZném obdobi do vypisu.

Uttuje se 388/644 a v dalsim obdobi 241/388.

Smérnice spravné obsahuje konkrétni ptipady ti¢tovani na ucet 388.

Dale je vhodné upravit bod 2/ PouZiti uctu 389 — dohadné ucty pasivni podle vyhlasky
takto:

- obsahuji zavazky ze soukromopravnich vztahi, u nichZ neni znama skute¢na
vySe pInéni nebo je jinym zpiisobem zpochybnitelna k okamziku tucéetniho pripadu.
Dale obsahuje ostatni zavazKky, u nichZ neni znama skutecna vySe plnéni nebo je

jinym zptisobem zpochybnitelna.

Uétujeme takto: 518/389, v dalsim obdobi pro obdrZeni faktury 389/321

- rovnéZ se zde uctuje o nakladovych trocich, jejichZ vyactovani jsme neobdrzZeli
do konce roku, a to zapisy 518/389 a v dalSim obdobi 389/241.

I tato ¢ast spravné obsahuje konkrétni ptipady uctovani na uctu 389.

Smérnice je jinak v pofadku. Je napsana srozumitelné, stru¢ng, prehledné i jednoznacéné.
Smérnice by se neméla kazdoroéné ménit. Ke zméné miize dojit zcela vyjimecné. Vyse

uvedené Upravy se tykaji terminologie, nikoli metod uctovani ¢asového rozliseni.

Puvodni smérnice je uvedena v ptiloze pod pismenem J.
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/.10 Smérnice Feditele pro evidenci a u¢tovani majetku

Smérnice by méla byt upravena takto:
V casti Pro oceniovani majetku jsou pouzivany v organizaci tyto ceny a zasady:

- reprodukéni pofizovaci cenou - cena, za kterou by byl majetek porizen v dobé, kdy
se 0 ném uctuje; - Vv pripadé¢ bezuplatného nabyti, nebo kdyZz nelze zjistit vlastni

naklady, tj. cena, za kterou by byl majetek potizen v dobé, kdy se o ném uctuje

Do zptisobti oceniovani neni dle § 25 Zakona o ucetnictvi spravné zahrnuto: ,,vlastnimi
naklady u hmotného majetku, krom¢ zasob, a u nehmotného majetku, kromé
pohledavek, vytvofeného vlastni ¢innosti, ptimé naklady vynalozené na vyrobu nebo
jinou ¢innost, popiipad¢ i prifaditelné neptimé naklady, které se vztahuji k vyrobé nebo
jiné Cinnosti, vymezené v souladu s ucetnimi metodami; do pifimych nakladia se
zahrnuje pofizovaci cena materialu a jinych spotiebovanych vykonii a dal$i ndklady,
které vzniknou v piimé souvislosti s danou vyrobou nebo jinou Cinnosti®, protoze se

toto netyka 4. ZS.

Déle je vhodné doplnit a zptehlednit odstavec tykajici se zafazovani majetku dle § 55
odst. 2 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., soucasti ocenéni dlouhodobého nehmotného a

hmotného majetku a technického zhodnoceni nejsou zejména:

a) opravy a udrzba. Opravou se odstranuji ucinky ¢aste¢ného fyzického opotiebeni
nebo poskozeni za ucelem uvedeni do predchoziho nebo provozuschopného stavu.
Uvedenim do provozuschopného stavu se rozumi provedeni opravy i s pouZitim
jinych nez pivodnich materiald, dilii, soucasti nebo technologii, pokud tim nedojde
k technickému zhodnoceni. UdrZbou se rozumi soustavna ¢innost, kterou se
zpomaluje fyzické opotiebeni a predchazi porucham a odstranuji se drobnéjsi

zavady,

b) naklady najemce na uvedeni najatého majetku do predchoziho stavu,

¢) kurzové rozdily,

d) smluvni pokuty a uroky z prodleni, popiipadé jiné sankce ze smluvnich vztahi,
e) najemné za stavebni pozemek, na kterém probiha vystavba

) naklady na zaskoleni pracovnik,

g) néklady na vybaveni pofizované¢ho dlouhodobého majetku zasobami,
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h) naklady na biologickou rekultivaci,

1) néklady spojené s piipravou a zabezpeCenim dlouhodobého majetku vzniklé po

uvedeni potizovaného dlouhodobého majetku do uzivani,
Neni zde potteba zahrnout:

j) v pripad¢ pozemku vykazovaného v polozce ,,A.Il.1. Pozemky* nejsou soucasti jeho
ocenéni dlouhodoby hmotny majetek vykazovany v polozkach ,,A.IL.3. Stavby*,
»ALILS. Péstitelské celky trvalych porosti a ,,A.IL.7. Ostatni dlouhodoby hmotny

majetek

K) v piipadé prava stavby neni soucasti jeho ocenéni stavba vyhovujici pravu stavby,
protoze budova a pozemky Skoly jsou majetkem ve vypujcce.

V ¢asti smérnice tykajici se operativni evidence pod pismenem f) je vymezen
dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek spolu s postupem jeho uctovani. Po revizi
Smérnice teditele 4. zakladni Skoly Cheb, Hradebni 14 ,,Ob¢h ucetnich doklada*
revidované v kapitole 7.6, jejiz piilohou ¢. 13 jsou Postupy tGétovani o zasobach,
dlouhodobém nehmotném a hmotném majetku na 4. zakladni Skole, a po revizi

smérnice V tomto bod¢ lze fici, Ze postupy tctovani o tomto majetku jsou shodné a tedy

smérnice si v tomto neodporuji.

Smérnici neni nutné dale upravovat. Je vytvorena srozumitelng, stru¢né a jednoznaéné.
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8 Navrhy na zlepSeni

Ve vSech smérnicich je vhodné uvést presny nazev Skoly, ktery je uveden V rejstiiku
skol, a to ,,4. zakladni Skola Cheb, Hradebni 14, ptispévkova organizace®. Tento nazev
neni u vSech smérnic jednotny. Naptiklad Smérnice feditele — pokladni sluzba ma
uvedeny tento nazev: ,,4. zékladni Skola Cheb, Hradebni 14, 350 02 Cheb — ptispévkova
organizace”. Smérnice feditele k fondovému hospodafeni obsahuje nazev Skoly:
,»4.zékladni skola Cheb, Hradebni 14 — piispévkova organizace®. Smérnice feditele pro
inventarizaci majetku a zavazkli obsahuje nazev skoly: ,,4.zékladni $kola Cheb,

ptispévkova organizace, Hradebni 14, 350 02 Cheb*.

Doporucenim autorky je nahradit ,,vydano dne* za ,,platnost”, dale doplnit v hlavi¢ce
kolonku ,,zpracoval®, ,,spisovy znak®, ,,skartatni znak* a ,,pfilohy*. Bylo by vhodné,
aby hlavicky mély stejné formatovani. Spisovy znak byl zaveden Zakonem o

archivnictvi a vyhlaskou o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Obrazek 1: Navrh hlavicky smérnic

4. zdkladni §kola Cheb, Hradebni 14, prispévkova organizace

Jednaci ¢islo smérnice: Zpracoval:
Spisovy znak: Skarta¢ni znak:
Platnost: Uéinnost:

Pedagogicka rada projednala dne:
Skolska rada schvilila dne:

Podet stram:

Prilohy:

Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

Dale je vhodné uvést vSechny ndlezitosti smérnic v téch, které je neobsahuji. Zejména
jde o potfadové (jednaci Cislo) a tyto smérnice zatradit do Pfehledu platnych smérnic. Jde

0:
e Skolni fad,
e Smérnici k BOZP,
e Sm¢érnici pro praci Zzen a mladistvych,
e Identifikace a hodnoceni rizik,
e Smérnice k dopliikové ¢innosti,
e Pokyn feditele k pouzivani statnich symboli CR.
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Do Piehled platnych smérnic autorka navrhuje uvést ,,platnost” misto ,,datum vydani* a

ptidat sloupec ,,a¢innost".

Dale je vhodné sjednotit ndzvy smérnic ve smérnicich samotnych a v Piehledu platnych
smérnic. Nasledujici tabulka poukazuje na nazvy uvedené na smérnicich a v piehledu.
Autorka navrhuje zménit ndzvy smérnic a to ,,Smérnice feditele k (pro) ...*“. Neni nutné

do nazvu smérnice uvadet nazev skoly, protoze nazev Skoly je jiz uveden na zacatku

smeérnice.

Tabulka 9: Odlisnosti v nazvech smérnic

QOdlisnosti v nazvech smérnic

Nézvy smérnice V Piehledu platnych

smérnic

Nézvy smérnic samotnych

Smérnice feditele k fondovému

hospodaieni

Smérnice feditele 4. ZS Cheb k fondovému

hospodareni

Smérnice feditele k vedeni pokladny

Smérnice feditele 4. ZS Cheb — pokladni

sluzba

Smérnice feditele pro inventarizaci

majetku a zavazkl

Smérnice feditele 4. ZS Cheb pro inventarizaci

majetku a zavazkl

Smeérnice feditele k tvorb€ vnitinich

predpist

Smérnice feditele 4. zakladni skoly k tvorbé

vnitinich pfedpisii ucetni jednotky

Smérnice feditele — harmonogram

ucetnich zavérek

Smeérnice feditele 4. zdkladni Skoly Cheb —
Harmonogram ucetnich zavérek v prubehu
ucetniho obdobi, ro¢ni ucetni zavérky a

zaveérky

Smérnice feditele o obéhu Ucetnich

dokladt

Smeérnice feditele 4. zékladni Skoly Cheb,
Hradebni 14 ,,Obéh ucetnich doklada

Smeérnice feditele k finan¢éni kontrole

Smérnice feditele 4. zékladni Skoly Cheb

k finan¢ni kontrole

Smérnice feditele pro poskytovani

cestovnich nahrad

Smérnice feditele 4. zékladni Skoly Cheb pro

poskytovani cestovnich nadhrad

Smeérnice feditele pro asové rozliseni

Smeérnice feditele 4. zakladni Skoly Cheb pro
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nakladl a vynosii ¢asové rozliSeni naklada a vynost, vydaji a

piijmu v¢. dohadnych polozek

Smérnice feditele pro evidenci a Smérnice feditele 4. zékladni Skoly Cheb pro

uctovani majetku evidenci a ti€tovani majetku

Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

Dale autorka doporucuje tvofit smérnice se stejnou strukturou a tak, aby jednotlivé

odstavce byly ¢islovany, a ve smérnicich se tak bylo mozné 1épe orientovat.

Autorka Skole doporucuje také zpracovat novy Spisovy a skartaéni fad a nahradit jim

zastaraly Spisovy fad platny od roku 2012.

Autorka shledala za vhodné vytvofit pro 4. ZS tyto nové smérnice, které jsou uvedeny

Vv ptilohach prace:
e Smérnice feditele o ochrané osobnich a citlivych osobnich tdaji (ptiloha D)
e Smérnice feditele pro vyfizovani stiznosti (ptiloha E)
e Smeérnice feditele pro skolni vylety (pfiloha F)

e Smérnice feditele K provadéni kontroly dodrzovani 1é¢ebného rezimu

zaméstnanct docasné prace neschopnych (piiloha G).

Duvody pro vydani smérnic

Smérnice feditele o ochrané osobnich a citlivych osobnich udaji

Pokud rodic¢e zakl zjisti, nebo maji divodné podezieni, Ze osobni udaje jejich déti jsou
zpracovany v rozporu se Zakonem o ochrané osobnich udajii, maji pravo se obratit
na Utad pro ochranu osobnich udaji se stiznosti. Reditel by vydanim této smérnice mél
poucit zaméstnance Skoly o zachazeni s citlivymi udaji. V pfipadé poruseni Zakona
0 ochrané osobnich udajii by mohla byt Skole udélena pokuta. Totéz se tykd nejen

zakonnych zastupcl déti, ale 1 zaméstnancl €1 uchazecl o zaméstnani.
Smérnice feditele pro vyfizovani stiznosti

V ptipadé, Ze by na 4. ZS nebo na jejiho zaméstnance byla podana stiznost, bylo by
vhodné, aby na to Skola uméla vhodné a pruzné reagovat. Navrh této smérnice poskytne

Skole kroky, kterymi by se méla tidit v pfipadé podani a vyfizovani stiznosti. Pokud
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stézovatelé uvidi profesiondlni pfistup a systém, ktery Skola pii vyfizovani stiznosti ma,

moznd s nimi bude lepsi spoluprace.

Na druhou stranu evidence o vyfizovani doslych stiznosti zabrani plytvani ¢asem a

energii opakovanym vyfizovanim stejnych neopodstatnénych stiznosti.
Smérnice feditele pro Skolni vylety

Skola ma v platnosti smérnici upravujici lyzaiské vycviky. Aby vSak byla chranéna
proti stiznostem rodi¢ii, napt. za nedostateCné zajisténi bezpecnosti déti, je vhodné
vydat smérnici se SirSi puisobnosti, kterd bude upravovat povinnosti pracovnikil pii
zajisStovani vychovné-vzdélavacich akei mimo sidlo skoly.

Smérnice feditele k provadéni kontroly dodrzovani 1é¢ebného rezimu zaméstnanci

docasné prace neschopnych

Pokud budou zaméstnanci sezndmeni s vydanim této smérnice, budou si védomy, ze se
feditel zabyva otdzkou kontrol dodrzovani rezimu zaméstnance docCasné prace
neschopného a budou vice dbat na dodrzovani tohoto rezimu, a tim uz pouhé vydani

této smérnice bude mit kyZeny efekt.
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9 Generalizace poznatkii a v§eobecna doporuceni

Spravné vytvorené smérnice pomdahaji feditelim ke spravnému fizeni jak Skoly, tak

zaméstnancu.

Ditlezité¢ je ve smérnicich spravné definovat kroky, postupy a opatieni, ktera uci
zamestnance, jak se chovat v urCitych situacich. Autorka doporucuje smérnice tvorit
tak, aby ti, co se jimi fidi, jim porozuméli. Je nutné, aby feditelé véas seznamovali
zaméstnance s vydanim nové smérnice. Povéfend osoba, vétSinou ekonomka, by méla
mit za kol vyvéSovat smérnice ve sborovné. Je dulezité zabezpecit, aby se smérnice
dostala do rukou opravdu viem, na které se vztahuje. Skolam tedy autorka doporuduje
nechat podepisovat potvrzeni se seznamenim s novou smeérnici v§em zaméstnanciim,
ktefi se ji musi fidit. Zaroven autorka doporucuje vyzadovat zpétnou vazbu, aby
smérnice v pfipad€ nutnosti byly doplnény o navrzené informace a postupy, upraveny, a
aby bylo zjevné, Ze smérnice se pouzivaji, zaméstnanci podle nich postupuji, rozumi
jim, chapou smysl jejich tvorby a smérnice nejsou jen mrtvym dokumentem. Je dulezité

se ubezpecit, Ze je zaméstnanci ptijali za své.

Utelng a aktualné zpracované smérice autorka $koldm doporucuje k zajisténi pravni
ochrany a k dolozeni, ze $kola postupovala uréitymi — spravnymi kroky v situacich,
které by mohly byt napadnuty &i kontrolovany organy jako napi. CSI, finanéni tiad &

Utad pro ochranu osobnich udaja.

Skolam autorka doporu¢uje zaméfit se zejména na tvorbu smérnic, které chrani $koly
pfed vysokymi sankcemi. Napiiklad poruseni zdkazu zvefejnéni osobnich tdaji muize
byt sankciovdno do vySe 1000000 K¢. Dale pribyva stiznosti na Skoly 1 jejich
pracovniky. Efektivné vyfizend stiznost zabrani pokuté stejné¢ jako vefejné aféfe.
Navrzené smérnice Smérnice feditele o ochran€ osobnich tdajti a Smérnice feditele pro

vyfizovani stiznosti jsou uvedené v piilohach prace.
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Zavér
Vnitropodnikové smérnice podléhaji pravnim predpisim, které jsou ¢asto novelizovany,
proto byla revize a aktualizace smémic 4. ZS Cheb predmétem této diplomové préce.

Cilem prace pro literarni reSersi byl popis vnitropodnikovych smérnic a pravnich

predpisi, ze kterych vyplyva diilezitost jejich tvorby.

Cilem praktické &asti byla revize vybranych smémic 4. ZS Cheb z hlediska jejich
srozumitelnosti, stru¢nosti, jednoznac¢nosti a aktualnosti dle platnych pravnich ptedpisu.
Zjistovalo se také, zda maji smérnice vSechny ndlezitosti a jednotnou podobu.
V kapitole revize byly uvedeny tGpravy a doplnéni smérnic. Celé prepracované smérnice

se nachazi v ptilohach prace. Jedna se o smérnice:
e Smérnice feditele pro inventarizaci majetku a zdvazk,
e Smérnice feditele pro poskytovani a uctovani cestovnich ndhrad a
e Smérnice feditele k fondovému hospodareni.
Smérnice, které byly pouze upraveny a doplnény jsou nésledujici:
e Smérnice feditele — pokladni sluzba,
e Smérnice feditele k tvorbé vnitinich predpisti tcetni jednotky (Pfiloha H),
e Smérnice feditele — Harmonogram ucetnich zavérek v prib&hu ucetniho obdobi,
ro¢ni ucetni zavérky a zaveérky,
¢ Smérnice feditele ,,Obéh tcetnich dokladu®,
e Smérnice feditele k finan¢ni kontrole (Ptiloha I),

e Smérice feditele pro casové rozliSeni ndkladl, vynosl, vydaji a piijmi

v¢. dohadnych polozek (Ptiloha J),
e Smérnice feditele pro evidenci a ic¢tovani majetku.

Nékteré z nich, pro pochopeni uprav a doplnéni, jsou Vv piavodni podobé uvedeny

v prilohach prace. V zavorce je uvedeno, pod jakym pismenem.

Revize zjistila chybé&jici smérnice, jejichz nadvrhy byly zpracovany a jsou téz uvedeny

v piilohach prace, coz bylo dalSim z cili prace. Jedna se o smérnice:

e Smérnice feditele o ochrané osobnich a citlivych osobnich udajt (ptiloha D)
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e Smérnice feditele pro vyfizovani stiznosti (pfiloha E)
® Smérnice feditele pro Skolni vylety (piiloha F)

® Smérnice feditele k provadéni kontroly dodrzovani 1écebného rezimu

zaméstnanct doCasné prace neschopnych (ptiloha G)

Duvody pro vydani téchto noveé navrzenych smérnic

Smérnice feditele o ochrané osobnich a citlivych osobnich udajt

Pokud rodice zaku zjisti, nebo maji divodné podezieni, Ze osobni idaje jejich déti jsou
zpracovany v rozporu se Zakonem o ochran¢ osobnich udajii, maji pravo se obratit
na Utad pro ochranu osobnich udaji se stiznosti. Reditel by vydanim této smérnice mél
poucit zaméstnance $koly o zachazeni s citlivymi udaji. V pfipadé poruSeni Zakona
0 ochran¢ osobnich udajii by mohla byt Skole ud€lena pokuta. Totéz se tykd nejen

zakonnych zastupci déti, ale i zaméstnanci ¢i uchazeci o zaméestnani.
Smérnice feditele pro vyfizovani stiznosti

V ptipadé, Ze by na 4. ZS nebo na jejiho zaméstnance byla podana stiznost, bylo by
vhodné, aby na to Skola uméla vhodné a pruzné reagovat. Navrh této smérnice poskytne
Skole kroky, kterymi by se méla tidit v pfipadé podani a vyfizovani stiznosti. Pokud
stéZovatelé uvidi profesionalni pfistup a systém, ktery Skola pfi vyfizovani stiznosti ma,

mozna s nimi bude lepsi spolupréce.

Na druhou stranu evidence o vyfizovani doslych stiZznosti zabrani plytvani ¢asem a
energii opakovanym vyfizovanim stejnych neopodstatnénych stiznosti.

Smérnice feditele pro Skolni vylety

Skola ma v platnosti smérnici upravujici lyzatské vycviky. Aby vSak byla chranéna
proti stiznostem rodici napi. za nedostate¢né zajisSténi bezpecnosti déti, je vhodné vydat
smérnici se $irsi pasobnosti, ktera bude upravovat povinnosti pracovnikti pii zajist'ovani
vychovné-vzdélavacich akei mimo sidlo skoly.

Smérnice feditele k provadéni kontroly dodrzovani lécebného rezimu zaméstnanci

docasné prace neschopnych

Pokud budou zaméstnanci seznameni s vydanim této smérnice, budou si védomy, ze se

feditel zabyva otazkou kontrol dodrZzovani rezimu zameéstnance doCasné prace
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neschopného a budou vice dbat na dodrzovani tohoto rezimu, a tim uz pouhé vydani

této smérnice bude mit kyzeny efekt.

Cilem prace byly téZ navrhy na zlepseni.

Byla navrhnuta nasledujici doporuceni:

Uvést ve smérnicich spravny nazev Skoly, ktery je uveden V rejstiiku Skol, a to

,4. zakladni Skola Cheb, Hradebni 14, piispévkova organizace*.

Sjednotit hlavicky smérnic, doporucena hlavicka je soucasti kapitoly
(v hlavickach doplnit kolonky ,,spisovy znak®, ,skartaéni znak* a ,,pfilohy* a

nahradit ,,vydano dne* za ,,platnost*).

Uvést vSechny nalezitosti smérnic v téch, které je neobsahuji. Zejména jde o

potadové (jednaci ¢islo) a tyto smérnice zaradit do Pfehledu platnych smérnic.

413

Do Piehledu platnych smérnic uvést ,,platnost misto ,,datum vydani* a pfidat

sloupec ,,u¢innost™.

Sjednotit nazvy smérnic ve smérnicich samotnych a v Pfehledu platnych
smérnic. (Neni nutné do ndzvu smérnice uvadét nazev Skoly, protoZze ndzev

Skoly je jiz uvedeny v hlavicce smérnice).

Tvofit smérnice se stejnou strukturou, a tak, aby jednotlivé odstavce byly

¢islovany, a ve smérnicich se tak bylo mozné lépe orientovat.

Zpracovat novy Spisovy a skartacni fad a nahradit jim zastaraly Spisovy fad

platny od roku 2012.

Posledni cast prace generalizovala poznatky a v§eobecna doporuceni pro zakladni skoly.

Slo o nésledujici:

24

Spravné vytvorit smérnice znamend spravné fidit jak Skolu, tak i zaméstnance.

Jednoznacné ve smérnicich definovat kroky, postupy a opatfeni znamena ucit

zamestnance chovat se v urcitych situacich.
Smérnice tvofit tak, aby ti, co se jimi fidi, jim porozuméli.

V¢as seznamovat zaméstnance s vydanim nové smérnice znamena zabezpecit,

aby se smérnice dostala do rukou opravdu vSem, na které se vztahuje. — Nechat
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podepisovat potvrzeni o sezndmeni se S novou smérnici vSem zaméstnancim,
ktefi se ji musi fidit.

e Vyzadovat zpétnou vazbu, aby smérnice v piipadé¢ nutnosti byly doplnény
0 navrzené informace a postupy, a upraveny, a aby bylo zjevné, Ze smérnice se
pouzivaji, zaméstnanci podle nich postupuji, rozumi jim, chapou smysl jejich
tvorby a smérnice nejsou jen mrtvym dokumentem. = Ubezpelit se, ze je
zaméstnanci piijali za své.

e Uceln¢ a aktualné zpracované smérnice — K zajisténi pravni ochrany a
k dolozeni, Ze $kola postupovala urcitymi — spravnymi kroky v situacich, které
by mohly byt napadnuty ¢i kontrolovany organy jako napt. CSI, finan¢ni trad ¢i
Uftad pro ochranu osobnich tdajt.

e Zaméfit se zejména na tvorbu smérnic, které chrani Skoly pfed vysokymi

sankcemi — Smérnice feditele o ochrané osobnich udaji a Smérnice feditele pro

vyfizovani stiznosti (uvedené v piilohach prace).

Vsechny cile prace byly splnény.
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Prilohy

Ptiloha A: Smérnice feditele k fondovému hospodareni

4. zakladni skola Cheb, Hradebni 14, prispévkova organizace

Jednaei f1zlo zmérnice: Zpracoval:
Spizovy mak: Skartacni zmak:
Plainoai: Ueinnost:

Pocet stran: 2

Prlohy:

SMERNICE REDITELE K FONDOVEMU HOSPODARENI

4. zakladm ikola Cheb v souladu = Vvhlddkou & 41002009, kteron =a provadéji nékterd
nstanovent zakona & 563/1991 8k, o udetnictid, dala v souladu se Zakonem & 2182000 3b
o rozpoctonyeh pravidlach hucpudan dale wrederen fondy, dle pravidel stanovenymi
tEmrto zekoneomm predpesy. Tato smamice mm'ujenakladam nazledmicing pendZninu
fomdy-

- rezarym fond

- fond odmén,

- fond kulhomich 2 socialnich potfeb.

Wakladani = témito fondy je + souladu = CUs & 704 — Fondy uéetni jednotky.

1.1) Rezervni fond

e tvofl ze zlepdendho hospodiarsksho vysledku podls § 56 odst. 2 pism. ¢, = piijatych
penésmich dard. z prostredin pfevedenych podle § 54 odst. 7 a z pendinich prostredion
poskytnubich ze rahramicl, pokud tento zikon nestanond jmak.

Na strané Dal — zdrojem rezermibo fondu jzou:

- piyate penéim dary

- pen&im prostrediy poskytomta ze zahraniél

- dotzre na dhradn provoenich whdaji, které jsou nebo maji byt kryty z rozpoctn Exmopsks
mie viems stanovenshe podily stiintho rozpoétn na financovani téchto vwidand

- dotace na vhradu provosnich wWidajd podle mezmdrodnich smhrv, na zdkdads kterich json
Casks republice swifeny pendini prostredioy = fimancnich mechanizmn vésingé stanovendho
podiln =titniho rezpottn na finncovEni téehto vwdaji.

Na strané Ma diti - prosttadlod rezermihe fondu lze pousit:

- k thradé zhorfensho hospodafzkaho wsledin,

-k thradé zankel

- k thradé zhorfemich hospodarskoych vsledln vaniklych pred nabytim démnosts tohoto
zakona podle § 35 odst. 2,

- k doplném fomdu reprodukes majetkn s2 soublasem =fizovatele,

- k prekleryty £zsoveého nesouladn mes vinosy 2 maklady.

E vhrade potteb nezapsténych wnosy piispévkove organizace nebo plispevkem mizovatels
nz provoz lze rezervni fond poufit v pribéhn rokn pouze v piipadd, 2 jeho pougiti bylo
rozpoctovano. V tomto piipads == jeho powsti Géhye do winost piispévioove orzanizace.
Wespotfebovand &&st rozpoctovand na kovil potfeb a pievedens do wimosi prispéviooné
oTEamizace s& vIa pred zpracovamim rofni uéetni zavérky do rezermiho fondn. Prostfedicy
pievedané do rerervmiho fondu z dotaci na thradu provozmich vwidaji, kterd json nebo maji
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byt oyt = roepocin Evropsks mme vwising stanovensho podiln staimho rozpodin na
financovani téchio widap a zd?mmthﬂlmmmrhr}':hﬁpudlemcdnu:h
zmbre, nz =klzdé Merich jzou Cesks repubhice sviteny penétm prostrediy = financmich
mechznizma vEeing stanovensho podilu staniho rompodin na financovani tachio vdam, lze v
1.2) Fond reprodukce majetkn

teofi se dle § 58 odst 1.

Na ztrané Dal — == fond reprodukce majelin tvon:

- £ odpizi bmomeho a nehmotného dlouhodobsho majetim.

- z prndélu ze lepfencho bospodar=keho vvzladk,

- wynosy = prodeje dlonhodobeho morateho hmonsho 2 nebmoinsho majetion

- = dani a = vimosh povolenich vefeiich shirek nréemich na pofizeni a techmicks hodnoceni
bmotnaho a nebmotndho dloohodobeho majetkn,

- V¥mosy I prodsje nemoviisho mayeiiom. kery phispévkowa orgamzace nabyvla ve prospech

- prosiredly poskvinniim ze rahramd préesym néelord na pofizem 2 teckmicks shodnocent
bmotnaho 2 nebmotnsho dloobodobeho majetkn.

Fond reprodukee majetin =e ponsa podle § 38 odst. 2.

Na zirané M4 dati - se prostfediod fondn reprodukes majetin pousina:

- na fivoneoram ponizem a techmeksho shodnorem hmotneho 2 nehmoimeho dlonhodobaho
magetin,

- j2ko doplikoveho zdroje financovanl opraw 2 ndrsovam hmotneho a nehmotneho
dlouhodobeho 1 kficodobeho majetin 2 na pofizen bmoineho a pebmmctneho katkodobeho
magetin. tvio se 6otui do vinosa phspévkove orzanizace

-k tihradé techio pijatich tvént- dodavatelsks tdry ne financovani programi, kers mohon
bt pijaty pouze se souhlasem mmeste=ta, 2 v sdavolmcksch zafzen Toiy, kieré moboun
bt pijaty na preldemfi dofa=nsho nedostafim penénich prostredio. pokmd je tento
Phzpévkona orgamzace miis i1 beeniplainem prevodn nemortieho majetln na orsamiraie
sloEim =iEn nebo pispSvkovon organizac pievest soutzme = fondn reprodukee majetin
prostredcy ve v opravek wwiveienyeh k fommio mayeiin.

1.3) Fond odmén

- text stegny jako v pivodnd smEmie

1.4) Fond knbturmich a socialwich potrel

- text stepy jako v pivodnl smémie

Fiveretni .

UloZeni sm&mice v archrmu Sooly s= fidi Spisovym 2 skartafaim fadem Sholy.
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Ptiloha B: Smérnice feditele pro inventarizaci majetku a zdvazkl

4. zakladni skola Cheb, Hradebni 14, prispévkova organizace
Jednaci cizlo zmérmice:

Spizovy rmak: Skartacni znak:
Plamost: Uéinnozt:
Zpracoval: Potet stran:

SAIERNICE REDITELE PRO INVENTARIZACTI MAJETKU A
ZAVATKU

Tato smérmice vymezje zikladni zizady pro provadéni imventanizaci na 4. zakladm kole
Cheb. Econkreind pravadla — jednetlive komaze, terminy (reagmicl napt. na mumofzdns siuace)
a rpfesnéni zde wedenych postupd proveds feditel Skoly v Opatfeni pro provedeni
mrventzrizace na konkretm rok. Inventanzac: provadi podle § 29 2 § 30 Zakona

£ 363/199]1 Sb., o utetmctvl

4. 75 mventarizaci zjisfwe skutetny stav vedkerdho majethn a zavazki, zaznamendva je v
mveninmmch soumsech 2 ovéhye, zda Zistény skutedtny stav odpovida slaxumajeﬂ'u a
zivazkim v ifetnictvi 2 zda nejsou diny dirvody pro détovani o polodlcich podle § 25 odst 3.
IEventanizaes 4. 78 provadi k okamilkm ke kferénm sestanane néetm zavédon jako fadnon

475 je dle Zikona o téemictd povinna prokdzat provedeni imventarizace u veskerého
majethn a zEvazko po dobu § let po jejim provedeni.

Imventarizace va 4. 735 probihd v ndsledujicich krocich:

1. zjizt'nje ze skntetny stavn majetkn a zavarkn a to:

z) frackou mrvesthrou u majethn, u ktereho lze vizmalng misht jeho existenc, nebo

k) doldadovou imventuron u zvarko a2 majetkm u kterého nelze vizndlng mistit jeho existenci,
a to veetné jimich aktiv, jimich pasiv a skuteénosti Bétovanich v kmize podrozvahonnich GEHT
1. zestavaj ze inventurni zoupisy, cok jzou prikazné néetni zaznamy, ktere musi
obzahovat:

2) oenaden) Béeini jednothy,

k) soupi= skatefmich stav majetin a Zhvardol a to tak, aby bylo mofno jistény majetek a
Zavazky Jednornading uret,

) &l 2 nazey uiin, kiery je Imventanizovan,

d) podpisovy mimam osoby odpovedng za Zjsténi sioftefmich stavil majefinm a zavazko,

g) podpisovy Zaznam osoby odpovadne za proveden inventury,

f) zpi=ob misfonani shatefaych st

E) ocenéni majetim a mEvasiol pfi periodicks mventarizaci k romvahovémn dni nebo 1

k rozhodnérm dm pokud jej uéetni jednotia stanovila,

h) ocenéni majetin pf prab&ins mventarizaci ke dni ukonfeni mventury nebe i k rozhodnémn
dmi. polmd jey cetm jednotha stanowila,

1) ckamiik ks kferérm za sestaye nietnl zaverka

1) rozhodey den pokmd jej nietni jednotka stanovila,

k) okamik zahdjent preentury

m) vvtisleni phipadnych mventanzacnich rozdibi

n) dirvod vznikn mrventarizacnibo rozdila



o) nenrh na vypodadam meentanracmbo rozdiln

p) zpusob likvidace a prouttovan] mventanzadnich rozdil

q) pilohy, kerymm e dokdaday somfefnesh nvedens v mrventumich soumsech

3. K mventurnim soupisim e pApojnje inventurm rapiz, ktery je jejich nedilnon
soucaziL

Tento zap= mm=1 obsshovat npozomen na phipadne nedostatcy, kiere byly zpstény

* ossffovan, skladovam & v pme pat1 o sviens prostredhy. faroven mu= obsahovat nanthy a
pozadavhy odpovidmich osob & reemiemi komise na opatfeni ke moiSani péfe o ochranm
svarensho majefim V tomio doloymentn mms=i byt uvedena relapitnlace mistémich stawi v
pOrovRani s néetnim stavy a prehled DistEmich mrentmmich rozdil s jepich hodnotowon
relapitulaci O=oby odpovidng z2 majetek piipoji k soupisn zdincodnéni veniknm rozdili.
Testhife vanikdy zvady chyboaym provedanim nabo neprovedanim véetnich piipadi, je muino
1% mvest fisla doldadn . kiervem bvly tvio nedostatior zpasobeny, pnhﬂ}&tnmnm&]etreba
rozhiEnt Zistens admimistrativm nedostatior od skuteémich mank a prebytin. Pokod jsou
miEteny manka & prebyiky, je nmino v ZEpise wrest nanTh na jepch vyporadam

4. Inventurn soupizy podepil ozoby odpovédné ra provedem imventury (dilé1 mrentzrm
komizs 2 predsada hlevm mreemtzrm komize). Osoby, kerm byl majetek sveten do nimam,
Ireninrm Soums Iovnes podepial 2 IEroven prpo)l probladem. Ze majetek wredeny v soupize
prevzaly a json @1 vadomy sve odpovednost za fadnon pafi o n8) a 2= jeho ochrann pred
pozkozanim neho zhraton

£, Porovnava =e rjisteny stav z& stavem v oéemmicivi, resp. v anahybcks evidenei

k afetnictvi a vyeilng e mventariratni rozdily

6. ZjiEtnj ze phiciny. vyporadavajl == ractovaa rozdily do obdoba, ktere bylo

edmi . .

Samotné mrventury jsou provadeny diléim mventanzainimi oomsem . Inventanzaéni komisa
mnﬂh‘tmmm.ilmdfmﬂml&J- .ESJ:M"& dilem‘almthtummﬂprmaﬂmndn&
meﬂu:maum‘nﬂz ﬂtluxednnsnmma_qﬂﬂ:m! l:lme.‘pud:rmlapud.
Eontrolu provadénych imventarizaci a jeich vvslediol usktedtfmje fedital
Tan-hﬂlai&m'-ipiad]ﬁjrlﬂﬁ-j!l.ﬁq—mﬂnhmlﬂiﬁitéﬁd
mventarirac:

a) manko — zd= == posuzne povinnost nehradit zaméstnanaish slorefnon dkodn, ato v
penézich jesthie neodfmi fkodn wredanim v predeshy staw

b) pokladni zchodek — n&tnje s2 vidy jako pobledavia +if1 zamésmanci odpovédnérmm =
schodek na svEfenych hodnotach

c) prebytek — posumye se piipadns bezdincodns obohaceni dle NOZ

d) zirify v rameil norem pirozenyeh dbvilnd — jde o technologicks abviky vznikle u zisob
napt. vvechmitim_ rozprachem do vEe ekonomicky zdirodnéns nommy

Te moéné provest vzijemmon ramsm rozdili zidtémich pil mventarizacich. poknd rozdiby
jednotlinveh drubi. uw kterich je tato ziména mofnd vzhledem k charakiern drmbi z3sob.

V piipadé Zisténi omventanzafnich rozdiba, kiers nalze vZjemns vyrovnat dle tohoto
nstamoven je nmine tyio proSetint, zstens chyvby oprasat a piipadnd vystavat nobradm
doldady Manko & prebviek je modne wwiisht tehdy, kdvz =2 nepodan obja=smit pifmmy
misténich rozdila.



1/ Inventarizrace majetkn
- text pirvodni smérmice

2/ Inventarirace zazob

Prubéinon imventarizaci bze provadét dls § 29 Zikona o uéeinictvi pouze u zhsob, unichs
475 uitmje podle drubni nebo podle mist jejich ulozeni nebo hmotnd cdpovédmich osob, a
dale u dlouhodobeho bmotnsho moviieho majetkn, jens vzhledem k fimke, kterow plnd +
néetm jednotes. je v soustzvnem pohybu 2 nema stalé misto, kam naleZ. Kaidy dmh z3z0k 2
wvedeneho bmotnaho majetlon rme) bt takde myventan=zovan alespof jadnon za uéetm obdobil.

Alsterial na =skladé (potraviny a Eizticl prosiredlcy)

Fzdni imrentanizacs zazab probiha k ckamiln sestaveni vletm maveérky. Dla whiténych
mventornich soupisd ze skladové evidence bez uvedendho mnog=td se provadi frmcld
mventnrz nz skladech Po ukonfent frmcke mventury se zifténe stavy porowmava)l s nove
vyhitEnymi soupi=y obsabmjicimi +v= jednotineych drohi zh=ob podle skladové evidence.
Eji&thémzdil‘t :epmi::h.ﬁit&mimﬁpis\ piirozené ubyvitky — ziréty do nommy — ifetning
zzmizem Y01/112, manka nad normm w2, pofadovanych nalrad od zedpovédmich osob
néetnim zEpisy 261 335, 335649, 34587112 a ev. prebyikey 1127648

Mlanks nad norem jzou hrazenz zaméstnanel skladn na podkladé dohod o odpovidnost:
nazladonmé:

Zzm&sinanae, ey odpovida za schodak na sviranich hodnotach nebo za =iratn svéfenich
vérl, je povinen nzhradit schodsk na swEfenyich hodnotach nebo ziratn svifenych vécl v plné
AL

P spolafns odpovédnosh z= schodek sejadnntﬁsr{mzamatnan:mumi pedil nahrady pedle
poméra jejich dosazenych hrobach ﬁ'd&lh:, piitems vvdélek jajich vedouciho a jeho
zEstupee se Iapoditaa ve dvomasobne vwEL Podil nahrady nesmi u jednotlinich
mgli'ﬁunmn, s vijmkon vedouctho a jeho m=stupes, presabnout Sastkn rovnact se jajich
prumEmerm masiénimn vvdelkn pred vemkem skody. Neuhradi-h se takto uréennimu podily
cela skoda, jsou povimm uhradit zhyiek vedour a jeho zastupes podle pomérn svvch
dosazenich hrubich wFdellon

In=ti-li ze, Za schodsk nebo jeho &35t byla zavinéna nékterim za spolefné odpovednych
zaméstnancd_ bradi schodek tento zaméstnanee podle miry svého ravinéni. Zhyvajicl fdst
schodion hrads vEichm spolefné odpovédm raméstnancy podily nréenyms v pledchazajicich
odstaveich

Pfi uréovzani podiln néhrady jednotinrich zamastnanen ktefi odpovidaji za schodek spoletns,
se vycha z jejich hrubyeh wdélki midtovanich za dobu od predchozi mventury do dne

zpstem schodkn Pitom se zapoditava vindélek za celv kalendaim mésic, v némsz byla tato
mveninra provedena, a nepnhlia sa k vidélkn za kalendarni mésic, v némE byl mistén
schodsk Jesthize byl viak mamésinaner zatazen na pracovista bahem tohoto obdobd,
zmpotit=va se rm bruby vwdalak dosareny oda dne, kdy byl na pracotnsts zatazen, do dne
zpstem schodin. Do brubeho vdélkn se nezapoéitana nahrada platn.

3 Pokladna
3) text totoZm = pivodni smérmici kromé posledni vety, kterou je tiaba nahradit:
Schodek ze vzdy predepizuje k nhrads.



doplném bodn 3 o podbod d)
d) Penrze na cesté — oven s= dokladovon mventuron v souvziainost = pohyby v poldadns a
prevody na'z bankovmbo ootn.

4/ Inventarizace pohledavek

text steqny jako v pivodni smémici

2/ Inventarizace ravazkn a avern

text steqny jako v pivodni smémici

6 Inventarizace prechodnych ncta akiiv a pasziv
text steqny jako v pivodni smémici

7/ Inventarizace rezervy

text steqny jako v pivodni smémici

8/ Inventarizace ostatmich ncta uctove tndy 4
ten;te;u'njﬂ:ntm'ndmmm

Povinneozti 4. rakladm zkoly Cheb k rajisténi mventarizace pro konkreétmi rok:
text steqny jako v pivodni smérmci pouze v bodu B. nabradit
..... . kde man pracovmies 3] uz=iTencu dobhodu o odpovednosti. ..

Fivireins .
Ulozenm sm&mice v archin skoly se ndi Spesovym a skartacnim radem skoly.



Ptiloha C: Smérnice feditele pro poskytovani a uctovani cestovnich ndhrad

4. zakladni skola Cheb, Hradebni 14, prispévkova organizace
Jednaci éizlo zmérnice:

Spizovy mmak: Skartacni znak:
Plainost: Uéinnost:
Zpracoval: Pocet ztran: 6
Prlohy:

- vEor cestovmibo prikazn

- cestné prohlazent o nhradé nhytovani a stravovani

- priloha k cestovmimm prikazn v piipadé pouiitl zoukromeého vozidla

- prilohs k cestovmimm prikazn — predbéiny zouhlaz ramézinance z kracenim stravneho
- potvrzen] ramésinance o nhradé nbytovani, stravovani a dopravy na hzarsky vvevik
- potvrzenl zamésinance o nhradé ubytovani, stravovan a dopravy na skolm vylet

- dohoda o poskyinuti stravneho v feskeé méng

SMERNICE REDITELE PRO POSKYTOVANI A UCTOVANI
CESTOVNICH NAHRAD

Tato smérmice uréme zasady pro plinovani, pofadovani, schvalovani, vykondvani a
vyattovani pracovnich cest zaméstnancn 4. Z8. Jednd se o tuzemske 1 zahramiéni cesty.

Je z=vazma pro viechny zamésinanca 4. 78

Cestonm nabrady pfl tuzemslkich 1 zabraménich pracovnich cestach se fidi Zikonem

& 26272006 Sb., Zakomik prace, ktery je k dispozicl u ekonomky fkoly. 5 ohledem na to, Ze
475 spads pod defimic1 #sti sedmé. Hlavy I zikona, mize poskytovat nihrady pouze a
mammané ve v mkonem stanovenych limiti a sazeb, drobil z2konem wredenych.

1 Pracovmi ceston s& romnml czsowe omezens vyslanl zamésmance raméstnavatelem k
vkomn prace mimo sjednané misto vikom price. Zaméstnavatel miZe vyslat zaméstnance
na dobu nesbyvinsg potfeby na pracovm cestu jen na zakladé dobody s nim. To potvrznge
prosifedmctvim podpizo + phsheine kolones nz costormim prikazn. Praconimi cestu povolme
Teditzl Zkoly, v piipadé nepiforemosty jeho z2stupee. Zamésinanes na pracovml cesté kona
f.'.edjielje povinen poskvtovat zaméstnanci podle Fikonilm prace nihradu vidand, které mm
vEmikmon v sowvislost s vwkonem prace v rozszhn wredenem touto smamicl.

1 Cestovnimi vydaji, za ktere poskote feditel fkoly zamésinanc cestovml nahrady, ze
rozumm vwdage, které vemkmon zaméstnanes ph:

2) pracovml casta

b caszté mumeo pravidelne pracosista

) mimmofadne cestd v sowvizlost s vikonem prace mumo rozvrh smén v mists vwkonu pracs
nebo pravdalneho pracovidte

4) piclodeni

g) dofaznem pridélem

f) pijeti do zamésindni v pracowvnim poméTa

E) v¥iom prace v zahramiéi



3 Nalegitosti cestovmich piikari (cestovmi ahrady)

Pred samotnim sshajenim pracovmi cesty 21 saméstnaner vyzvedne n ekonombey Skoly
tizkopis , Cestovm phkaz", do kiereho vypln na=ledupen ndaje:

=) jména, bydlSt

b} otvar Skoly (z@kdadnd Skola. Skolni jidelne =id )

c) pocatek cest, mosin, datom_ hodma

el nfel cesty

f) doba trvaml pracovm cesty v hodmach (rozhodna pro w351 stravneho)

) zpiisoh dopravy (uréeni dopravnibo prostiedion)

h) mizto nkonfeni pracovm cesty

1) datum a podpis pracovmika opravnénsho k povolen cesty (Teditals)

Die & 173 3 nazledujicich Fakomikn prace przle ramésinanc pA mremské pracovm
a) nahrada prokazanyeh jixdmich vwdaja — zamésinanee pouinea = chledem na aspora
Pro zaméstnames tholy, polmd cestoq = Zakey, vwphva povmost zakoupem camostaime
zevniné prdenky pro sebe 2 samostaing zlevnine frdenky pro Zky. Cena spolefné jizdenky
#3l0 je hrazena F3ky neho = prostiediod BEPS. Spolefni Hevping jizdenks raméstnane je
Jimi wyitovana © cestovnim piikeze mméstnavatsh (afdy zamistnanas 51 vwiktnje s
podil jizdnsho s tm, 2= jeden z mch phipoj ke svémn cestownimn piikasn ongmal jizdenky a
osiaim spolucestuncl pipo fotokopn teto pedenky).
I:]m-wﬂeﬂgmcﬂyjem&phéuﬁctmiﬂﬁemﬂu.
£ —12 hodin 80 K=

12 - 18 hodin 120 E:

dele nez 18 hodin 190 K&

Inemoini-h zamésinavatel vvelanim na pracovm cestn, era vz mensé nez 3 hodm,
mmistnanc se stravovat obvvidhim zpisobem . e mn poskyinout strawné a do wise
totoine pi delee pracovml cesty 5 — 12 hodm

siravne smiFens = kafde berplsine pdlo o bodnoin

* 70 % stravneho, frva-h pracovni cesta 5 2% 12 hodm,

* 33 % stravmeho, frvad-h pracovni cesta déle neZ 12 bodin, nejdale vizk 18 hodm,

15 % stravneho, frva-h pracovni cesta dale nef 18 hodm.
Stravpe zaméstnene nephzhe pokmd mn béhem pracovml cesty, Mera trea-

»  3aF 12 hodn byla poskytomta 2 bezplaina jidla,

= 12 3% 18 hodm byvla poskyimata 3 bezplaina jidla.
Nesjednz-h zzméstnavatel nebo neurtl pred vvzlinim ramésinamee nz pracovm cestn vvEl
stravneho, phzlnd romésinene dhanme ve vwEl zarhy odpovidanes delee pracovm cesty
5—12hodn



c) nahrads prokazanyeh vydajo za ubvtovani — na dokladech za ubyiovan musi byt
wveden jako platee ndkladd 4. zildadni Soola Cheb a na dokladu musi bt wredano 1 ubytovani
pro kisreho zamédzinance jmenoriis (plah to samé oo u jizdnsho — doklady jen pro uéitele, ne
spoletne pro Z=kyv!)
d) nihrada nutnych vedlejiich vvdaja
Jzou narokovany v pripadech, kdy zamésmanet venikan dal vedle)sl vydaje pfl pracewml
ceste. hMiaze jit napiiklad o:

* parkovne, dilmiini poplatek (moine), prevoz na lodi, priyjezd tunslem apod.,

*  noplathy za telafon odeslam telesrarm faxm sowvisegicel = géelem pracovnl cesty

s  noplatley =2 nschovn z=varadal.

& yshopenky na veletrh polmd sowvisi s veoners prace na slefabmi cesté,

* mallady spojens = odizhem nepojizdneho vomdlza apod.

* poplatly =2 pouzih hoteloweho trezom pro gschovy cemmych vécl a penéz

s  poplatley 72 sménn vahet wréenyeh pro phsheEny stat vwwhlaskon Mmisterstva finane)

» FETMENA vstupenky do navEtivenkoinich prostord (plati totéf, co u jizdného,

vetnpenky melzEf pro nétels a vychovatela)

Nutns vedleyd vidaje musi byt prokeizany prishémim dokladem Efskinmost poush takoveho
vvdaje posuzn)e vyhradné feditel 4. Z5. Pokud feditel nespuhlas] = vynalofenim vedlajdiho
vydaje na slnFebm costé zamésinames ma pravo odmitnout proplaceni.
4 Po ukonéeny pracovnd cezty do 10 don doplni zaméstnanes na drohé ztrané cestovaibho
prikazn iyvio ndaje:
- datum sheZebmi cesty
- do jednoho f2dky- odjezd odkmd + cena jizdenky + misini preprava
- do dzlEtho fadkon: pipezd + cena zpatedm izdenky + mustnl preprava + stravns + nutne
vedlegsl widaje
- zzmeéstmamer dile vlevo dole omadi, zda bylo stravovan & ubytovant poskoytmto bezplatng.
Castha celkem =2 wradi jako dil& soudet f3dlni 1 slouped (diZFova kontrola). Vischny tyto
ndzje (vipoéty) proveds zamEstnanae Vpravo dole je uvedenc datom a podpis zaméstnance
E prikzmn jsou piiloZeny ongimalnd dasove dokdady se viann nalefitostmi, kters doklada)i
naklady vynalofens ph pracovm casta
Dialim pilcherm kferd jo mrtno k cestovnirm pfikamn prilot, jsou:
1. pf1 cestovmem na DV — pozvanks nebo osvédiem o absolvovam DV
2. pf cestonmer na vicedenni dkolnd vlet 2 hFarsky bhirz — Sestné prohlaiam o plathdch za
nbyvtovani 2 stravy ze svich finanénich prostiedid
3. pousfs soukromeho vomdla — pro povolen] ze strany raméstnavatele plath dvé pravadla
(platnz havanm popstia daneho vomdla — dokdad predlozt ekonomes Skoly, doklad o
proveden] referandm rhouiky). Jen v mumofadném 2 neodkladném pfipadé je moZno povolit
pouzmtl soukromeého vozmdla Toto povolen projednava a vydava feditel dooly.



Po ukonfem pracovm cesty podepise zaméstnaned cestorvm phikar v kolonce _Dizhmm a podpis
opr=wnencho pracovmbks” Teditel Skoly, kery pracovm cestn povohl. Pots se camésinanac
dostavi (do 10 dmi od ukonéeni prac. cesty) k proplaceni cestovniho pitkzrn do pokdadmy.
Polmd nebnde cestovm piikaz obsahovat vSechny zde wvedens nalediosh nebude proplacen
Cestormi piikary == 05tm1 z@mizem 3127261 (wE ALT), pi dodr@ent Eazove sowreslost na
prelomm nieintho obdobl.

Na zluFehni cestn je modne raméstnane poskyinount ZElohn. Ta =e mdtme operact 3337261,
po vvnshovan cesty je vracens fremaling cald rElohs operac 261333 2 nasledowma

£ Pri poutitl soukromeho voridla pro sluzebm uéely je postupovane nasledovné:
Myuciovam shefsbmich cest pin pooEt scukromsho vomdla

Pouziti sonkromého vozidla pro shisebmi téely MUSI BYT SCHVALENO REDITELEM
SEQOLY. Feditel skoly sjedna se zaméstnancem poskytovam nehrady =2 pouzih soukromeho
voadl ve viE odpondaneol cens =dnche w3 mrteny hromadny dopravml prosifedek (izdne
vizkem) dle § 137 odst. 2 Fakoonikn prace.

7 diody zxiEteni 2nosti 2 ochrany zdravi pii praci 5i feditel Teoly pousit
spokromahn vomdla k wvkonsm pracovm cesty ponse rombsinene ey predles dokdad o
wvkomnam referemt=loreh Fooniek 2 doldad o veandem havarym popsthey na piislnine soukrome
voadle. Tato podminks vwphina = § 106 odst 4 Zakomiln prace. () povoleni powit soukrome
opravnéncho k povolsm cesty™.

wvade odind a kam byvlo ponsio soukroms vomdlo pro shefebm oeely. dopln datm pouit
mﬁﬂ;m‘e&epuﬁ!tﬁ!jﬁhl@nmi"espuhpiﬁsm%hphiﬂajumé
tentn ddaj. Ma zivEr uvede &3=fim k proplaceni celkem weede datom a swilj podpis. Pied
samotmim proplacenim = necha cestowni phkar v kolones _Datim 2 podpis opravnéndho
pracovniks" feditelem_ et pracovni cestn povolil Pots e do 10 dmi od ukondeni pracovni
casty dostana do poldadmy: k vwndtoram cestovniho phkasn
Ehdﬁhpmﬂmﬁipnmﬁmmtﬁm

Zahramim sirawvpe 11 § 170 Zakomikn prace.

Tamistnanc: prislnd pfl zahraniéni pracowni cestd zahraniini strans v cizi mend Fadrel s=
dohodne e Zamasmancem o poskyvinoh zEloby na z=hramém strawme + ceska méng Ten Ze w1
nm@ym&mkﬂnpiﬁmmmﬁmn]ﬂhmhﬂ}ﬁtmﬁimﬁﬁbm&dl&hnmhﬁfje
urcen Ceskou narodn benkon

a1 mhraminiho siraneho weme Tedifel ze Zkiladm savby mhramémbo sirvneho sjednana
nebo stanorens pro =it ve Merem omdsinamer st v kalendaimrn do pepeie Sasn.

Ve stravneho = chladem na dobo tream s=hramém pracowvnl cesty:

Zamésinanm plicing zabraméng stravné ve vy zakdadm sazhy, jesthife doba straveni mimo
uzemi Casles republiky invd + kalendarnim dm dale nez 18 bodim. Trva-h tafo doba dels nes

4



12 bodm_ mepyEewizk IEhndin_pnijtﬂemmﬁjtnmaielmmésmanEimhmiEnimﬁrE
w¥aE dvon Fetin teto sazby zabramifniho stravmsho, 2 va v ljednetetl.m tato sazhy
z=braméniho strawvneho, ma—hi:hashz&mammnuzcmr@ubhb. 12 hodin 2 meng,
_akalapt-nlhu-imnebﬂdalenezj hodm, pekud zaméstnanc: venikme za cestu na tzemi
EEkerEpnhElc}pm'unamepcdledE[kjmmc&m ato:
* TDEEa% B3 K& frva-h praconmi cesta 3 22 12 hodin,
* 108 Ee 2= 127 EZ, frva-h pracovm cestz dele nef 12 hodm, nejdels viak 18 hodin,
* 1668 K¢ a2z 198 EE, tmva-h pracovni cesta déle neZ 18 hodin.
Tnﬁ—ﬁdnhashﬁ:.‘eu&mhnnﬁzmiﬁakér&;rublﬂq‘ménéneilhudinu._zahmi&ni!hmrnéee
neposkytme.
Polud zaméstnanes pouznje pri zzhraniini pracovml cestd autobus &1 jmy dohednuty doprasmi
prostiedsk zejmena pfl tranwitn pfes nékolik zewmi_ bers se v 1vakn pro vwpotet zehranifnibo
strawneho (2 nasledné prepodet do Cesks mény) ten stat, ve kisrém zaméstnanec fravi v dany
den nejvice Easu 1 vising ranziin

Ericen strawnsho pi peskytootl j3dla

Brlo-h zaméstnane: béhem zshramiém pracovml cesty poskytnuto bezplaime jidlo, piishas
zZamésinanc] zzhramim stranme ve vEl z2kladnl sazby smizené za kazde bezplaine jidlo 2z o
hodnotn

* 70 %% mhramifniho stravneho, jde-li o zzhramiénl stranmé v Fetinove vl z3kladni

* 33 % mbraminiho stravneho, jde-li o zzhramiénl strasme ve dvoutfetinowe wi1
z=kladni sazhy,

* 13 % zabraméniho stravného, jde-li o zzhraniénl stravmé ve vidl zakladni zazby.
Nesjedna-b zamésinavatel m#2 hodnotu :nifen) zabramintho stravneho, nebo j1 neuré: pred
vyslinim ramésinance nz mahramiénl pracovil cestu, prislodl zaméstnanci zahraméni stravns
smZens o 10 Yo mhraméntho stravneho.

Pro zamésinance, kiery j2 vslin na zzhramén pracovm cestu feditelam skoly plati

*  prad pskodeénénim pracovm cesty vyplnl castonmi piikaz a odeveda jey k odsouhlazent
feditel: fkoly, dale se = feditelem dohodne na vwyplacen zalohy + Sesks méné na
tzv. predepszanem formulan (phloha),

* puzkonomby skaoly =1 wvzvedne zalohu v Seske mEné s wiemm naroku na vvE valud
dle bodin siravenych na zahraniénl pracovml cesté (urél ekonomka dle sazeb
=hramémbo stravmeha),

* feditel mifs pii zahraniéni pracovni cestd zaméstnanci schrdlit vyplaceni k=pesného
az do wvvse 40 %% stravneho. Kracem stravnsho v piipadé poskytoui jide] béhem dne
mema vine na 31 kapesneho. Warok v piipadé schvalni spofiva vevwiE1 40 %
pekracansho stravmeho. PR vyiétovan se pouZit kapesného nedoklads,

v bance &1 ve sménzrné @ vvmént uréenou viEl vahit v den wvplaceni zalohy,

*  zajisfl =1 ma sve makilady pojiSténg na shranidénl pracovml cest,

*  pil vvociovan predlozl ekonomee wwplnény cestovnl piikaz, uttenkn za sménu valut a
nétenky 73 pojiEténg,

*  fmoméni fasthm 72 sménane valuby weede v odstaved stravne,



*  barkorm & sméncrenzioy poplatek 73 zefem waht 2 poplatek z= popdtém = do
cestormihe pikern ramige ako _ofey vedleys widay™,

*  pn vyattovam cesty s pofita norok ne o7 méen x e v den kdy bvly sménden:

#*  factia o keron byla pockvinntz zEloha ph ahramém pracovm cestd m#E1 nef® ém

* na cestovml phnksr vypiEe ceny ber zmokyouhlovEml ma dvé desetmni mista
(zaolrophlem =2 provadi af n komeins Eas=thy ke shodefnéwm vypofadams a to
= nazladmicim pravidlem mredendm v daliim bods),

*  zaploonblonzm fmenfmich fastek v Gecks mémd ma cels konmy smérem nahom je
pracovm cestu poskyinotz z=lcha V isch phipadech, kde zEloha poskyimota nebyla, je
tfeba zaokrouhlovat ma celé konmy do viEe 50 halém dola a do 50 halém vieiné
emerern nabrem,

*  dals podmimly pockvionram cestormich nehrad e fdh jako n tnzemslvch pracovmich
(o

Fivaresns -

UloZen sm&mice v archra Sooly =2 0dl Spsoym 2 shariatmim fadem skoly.



Ptiloha D: Smérnice feditele o ochrané osobnich a citlivych udaji

4. zakladni $kola Cheb, Hradebni 14, prispévkova organizace

Jednac flo smérnice: Zpracoval:
Spizovy mmak: Skartatmi rnak:
Platnost: Uéinnozt:
Pedasosicka rada projednals dne:

Skol:ki rada schvilila dne:

Pocet siran: =

Prlohy:

SMERNICE REDITELE O OCHRANE OSOBNICH A CITLIVYCH
OS0ENICH UDAJU
Tato smémice upravuje pravidla pro ochramm osobnich dat zaméstnane #3kn Skoly, také
dalsich osob, kiere jzou ke skola v j1ném pracowmepravnim veizhn nebo jmam pravnim
veizhn, a daliich osob, keré poskoyviun sve ozobm udaje fkole k vyuz. Stanovuje prava a
povinnest t2chio osob.
Emamice vychaz z § 302 mkona & 2612006 Sh, Zakomln prace a Zakona & 1012000 Sb.,
o ochrané osobmich udaja.
Smémice je zEvarna pro vischny zamésinance 1 feditels 4. 75,
1 Vymezeni pojma
O=zobmm adajem )= jzkskoln: mformacs tykanel s2 uréend nebo uréitalng fizicks ozoby, k
niE ze ozobm odaje vzl Ta e povainje za wréenou nebo uréitelnon, jestlize lza primo &1
nqamuldarhﬂmat EEJmalanaziHadE £1sla I:c:dunehn Jeinn-h:r &1 wice 1:-11.1:11
5u-ti:il|:|iﬂmﬁm.zjmcduiméjemjakjhﬁﬁdaj,znéhui]m;ﬁmu&inepfmnzjisﬁt
identrin wiits osoby.
Cithhvym ndajem je csobmi uda) wvpovidajicl o

* polifickych postojich, Slenstvi v odborovich orgamizacich,

*  mahofenctl 2 filozofickem plesvidiam,

*  pdspuzem za trestey Sm,

* zdravotmm stevu a secudlnim Zrvots

*  zemetickych udajich
Citlriym udajem je taks hometnicky gday, ktery umozime prfimou identifikaci nebo
afentizact osoby.
Anonymnim adajem je takowv nda), kter? bud v pivodnim tvam, nebo po provedensm
zpracovam nelze vrizhnont kb urfans nebo uréitelne frzicks osobé, k niZ sz osobni udaja
vetahugi
Zpracovanim osobmich adaja je akzkoliv operace nebo soustava operaci, kiera spravee
nebo rpracovatel svstematicleyr provadén = oschmir ndajl, 2 to automatizovand nabo jmymm
prostredky. Zpracovanim osobnich Gdani se rozumi zeymsna shromazd ovani, uklidini na
nosfe mitrmas Fphstopiotvan. uprava nebo pozmanovant, vyhledavand, pousivani,



predavan Efem rvefemhovan nohovavanl vvmena ndem nebo bombmoram blokovam a
Head

Shromaidovinim ozobmich adaji == rommmi syztematicly” postup nebo soubor postupi.
jehoZ cilem je Ziskzn osobmich adayi za uéelem jejich dalstho ulozeni na nosié informaci pro
jeqich olemits nebho pozdi® rpracovam

Uchovivini ozobai adaji j= ndriovan udapi v tzkove podobé, kierd jo uwmozimje daile
Zpracovavat.

Blokovimim j= operace nebo soustava operaci, kiervmi s= na stanovenou dobu omezi zpisob
Likvidaci osobmich adaia == i frzicks mmien jejick it jejich Brzicks vy ..
nebo jepch frvalé wlonfem = dalsich racovam

Spraveem je kazdy subjekt ey winge el a prostredir mpracovan osobmich vdam.
provadi mprarovan 2 odpovidi z2 n8). Fpracovanim osobnich ndaj mife spravee zmocnit
nebo povent zpracovatele. pokod lasim =kon nestano] Jmak

Zverejnénym osobnim adajem je czobmi nda) rpfistupnény zepmenz hromadnymi
sd&lovarim prostiedior, JInm vefeynym sdélentm nebo jako soufast vefemeho sevnarm
Evidenci nebo datovym sonborem ozobmch ndaja (dals jen "datory soubor™) je jakokolny

soubor osobnich vdam n=pofadany nebo rpfistopnitebny podle spoletnych nebo zxizsmich
keitern

Souhlazem fizicks osoby, k niF se ozobni ndaje vztzhmyi. je svobodny a védomy projev wile
fizicks osoby, jeho? obzahem je svoleni této osoby, se zpracovanim osobnich adam.
Prijemeem je kamdv subjekd Meremm json oscbhm ndzje mpistupsény. £a piijemes se
nepovaime subjekt kery rpracrovana csobm ndaje pro zapstém wkonn kontroly, dozorn,
dobledn a regulace spojerich = vwhonem vefegns moes pro zapsten vefemeho pofadin a
variini bezpefnoch pledehazeni vyhledavani, odhalovan fresing Smnosh a stiham trestnych
mnmﬂmhnspndaﬁkﬂmnmﬂahrthﬂl nebo Exvropske mnie, vwenarmaho
ﬁnmihﬂmmlﬂﬁhrthlib nebo Evrop=ke ume. kierim je zeimena stabilita finanéniho
trho 2 mény, fimsovand pensfmihe obéhn a platebniho stvi, jako? 1 rozpodtorvd a dafova

. .
2 g} sFovini idais
214 Zésltnmﬁxﬁljeamﬁipmﬁ:hj&hué
2) SouUvise]l 5 rAnoTnim 3 mzdoviin Zalarenim ramestnaned ¢ smhrenich pracovnaikn,
sociEinim 3 zdravoinm popsienm (dosaFens vedeland delks praxe. )

b) sowrisegi = jednoornainon identifilac ZEkommich zEstopen Zilm v sonladn se Zkonem-

méno  piijmeni
bydhits,
falefonm Sislo pro pizpad puineho komtakin Sooly se Skormnm zEsinpeers,

z



) sourvisl s identifikact Z5ka re zakona:
datum 2 misto narozem_
rodne Sslo,
bvdhsis,
Bday o zEkormam mEstuper,
soudm roshodenth veizhuyicl se k piidélent ditéte do vichovy,

*  myiny sdravotni uday apod.
2.2 D=obm vdaje pson uchovamy
z) o zzméstmancich & shmnin pracoevmkovl v jeho osobnim spisn, nmisténam v kancelafi
Teditzls skoly,
) zakonnem za=tupel ve spisu zalofenem v ramel pinjimant Zaka ke vedelavam,
v katzlosovem histn Z2ka nabo v matenalu, kery plni obdobnon fimken ve dkolni jidalng
dmrEmé a v matnice Skoly,
£} o Zkow v maince tkoly a doloomentech vademych v souladu = ustanovenin Skolsksha
zhkoms nabo v materialn, bery plni obdobnon fimkes.
2 3 Uchovani osobmich ddap
Osobm udaje jsou nchovanmy pouze po dobu, ktera je nezbyving k téelu jajich spracovani a po
dobu nezhving archvace. Lze shromazdovat a spracovavat jen ty osobni udaje, kfere
odpovida) stanovensrem uéeln 2 rozsabn rpracovani. pracovavajl se pouze pravdive a pfesns
pzobmd udaje. Pro statisticks géely je nutns csobmi gdaje anomymazovat. Je tieba zamezit
neopravnénsnm piistupa ke shromazdénm ddajim.

3 Priztup k ozobnim ndajom

E osobnim udapim maji pfistup ozoby k tomu zmocnéng zikonam. Mohou nahlizet do
nasladuici dokumentaca:

a}ﬂnmnhnihnmmnm&‘hance:fedﬂel,zﬁsﬂi@hnﬁfadih&[; mspekees prace, urad prace,
soud, si=tm z2stupce, pisheiny orzan Policie Cesks republiky, Marcdm bezpetnostnl urzd a
zpravodapzks shefby, Zaméstnanee m2 pravo nablizet do sveho czobnihe spisu, émit =1 = ného
wpisky a pofizovat =i stejnopisy dokdadi + ném obsafemich, a to na ndklady zaméstmavatele
(% 321 Zakomikm prace),

k) do tdani Zika ve Skolni matrice: pedagosicti pracovnici Skoly, sekoretitka skonomka,

c) do vdagi o zdravotnim stavn Fka . zZpray o vyietfeni ve Skolnim poradensksm zarizeni.
leka=kyveh spravach: wichovny porades, vedoucl pedasogiéh pracovnic:, tidni uértel,

d) do =pizn vedensm ve spravnim fizeni: uézstnicl spravniho Nzenl, sekretarka vedouct
padazomét pracovmicl, osoba, kterd je smoenéng = afednim spisemn pracovat po dobu fizani.
ZIpi=oh naklidani s osobnimi tdap a dokumentaci kterd je obsalmje, wréi v souladu

s n=tanovenim § 3 zZkona & 1012000 Sb., o ochrané osobnich ddaya, v platném méni,
pizlnini vedouci zaméstnanc v jajichz pasobnosti k manipulaci dochaz.



Tnnmgﬁnﬁmizﬁmmzjedudﬁmﬂ§13m1f:mlm5h:

P  osob i i - i psobmich Al

(1) Spravce 2 rpracovese] joon povinni piime ko opatiend, 2y nemohlp dojtt k neoprvndnemn pabo
kol pnstos k ocokbes mixjim kjefich rmins | pwifee O rieds neopravnérmm premosiem, k jefick
e neopEETTenET ryracoee, jaknd i k e mnewrin ccobmch ndail. Tap povinnost plt i po dkondem
Fpracotard osobemch nixgn

{2) Spravee nebo Zpracovarel je povinen pracova 2 dokomeniovat pitiar a provedena techmicko-orzanizacm
opetien k rafistem achrery ospheach ndaif v sonladn e rioonem 2 jimvmi pravnmi predpicy.

{3} V rzmd opatiem podle odsizvee | sprevce nebo mpracoveis] posorge rixke: tykeia sa

2) pinéen poloered pro FrranetEm ocohench neiai psohami Itere mai) besypetiedm phstm k ocobaim néajims,
b s peoprETnRSsTE ooober pSEpoTE K osobem ndie a k prostiedioT pro jejick rprecovam,
C) rzbrznam reopETeneyn Ciam, Tyivaens, keproven, e, TrEe O Tvmaram e obsabnjicich
osobm ndxie 2

{4) V oblzeti stomsatirovanesho cho rpracevam psobeach ndadh je sprevre nebo Fpracovatel v rEmc optfem pedle
adstte | povinen =k

&) Fajistit, sy svzieeey D EmnetimEes reracoram gsphmich ndxn poFely powre oprendne pooby,
hquhﬁﬂmhmmtmmmmmmm
mély phenr poare k esobrim nédxiim adpovidaincm opraveen tichio ezok, 2 to n2 raklads relastmich
nEvatlskych oprznem Furesvch vVinOss pro fvio osoby,

) polizvve elekironicks rarrery, Iisrs mmedm w0 2 overs, kv, kvm 2 7 jakshe dimrodn byiy osobni ndaje
Erremer ek jirek raanovaer 2

) zzkmarit peoprETreneren s b deorim mositim

4 Sounhlss ze rpracovanm osobmch ndaja
Eemmhﬂnhgna:dhﬁmnhmhmb;unﬂmmhhmm
Je neghviny sonhlas csoby, JepE ndaye jzou rpracovany. Ehhpu:lz:]n]amzzpm
osobmich dat prolaratelnd zap=h plnon mformovancst téchio osob v rozsabn danem z3konem
& 1012000 Sb. a pontem o jepch pravech  Zapish ponfem o povmnesh sachonavat
milfent-ost o osohmich ndajich 2 o berpeinosinich opatfenich jepch® mrefemam by ohrozlo
zaherpetoni osobmich tdaji_ a to po shonfeni zamastnani nebo phslEnych praci.

Polmnd skola nzande = jimvm subjekiem smlomm, ke predpoldads spracovam weenych
osobmich ndaym raméstnanen | soucasti smhmoniho medndni mo=i bt nstanoveni o ochrans
psobnich dat v roz=abn stanovensm touto smémict

20 . e - teni k ochrané ocobmich Gdaii
3.1 Thdm wikery, katzlosove hety a dals mafencly ze dholm mainky, kiere ohealig osobm
tdaje Zki_ jzon trvale nlofeny v+ m=mykatelnich skimich + loneelin Sooly. Thidnim
nitteliim json vwddvany na nerbving dlonhon dobu k provedend z=2pisn.

2 Osobni =pisy zaméstnanc j=on nlozeny v nzamyiatelnych skimich v kaneelan feditale
Zkeoly.

bﬂhmmmmmwmwnWMEm
ze & obsahem veho osobmibho z2man . Prokarafelnest seonzmem e dolofenz zarmizem = porady.

3 4 Nemens jednon rofns je do problemahlcr porady zararens problematiks ochramy:
osobnich tdayd. zejména = hlediska kompetens pracovnilnd kters ndaje o Skole, Zhcich a
ramésinamcich mobon poskoriorat




LA

-3 Zaméstnanei Skoly nepeskytui osobni udaje zaméstmanch fkoly 2 £k cizim oscbdm a
mstiineim, pouze na pokyn feditele 4. Z5.

3.6 Pizenna hodnocen: a posudiy, kera se odesilay mimo Skolu, zpraconava)l pracovnaics
ureni feditelam. MNejsou ale opravném samostaing tato bodnoceni podepisovat, poskytovat a
odezilat jmenem fkoly. Kafde bodnorem podepizuje feditel. U hodnoceni lze uvest, kdo ho
vvpracovzl. Polmd je viak pfedpoklad, %o s hodnocenim miife bit hodnoceny seemimen a
mize mit pro ns) negativai dopad, pak se z ditvodu ochrany osobniho bezpeti hodnotitel
nemadi

Hodnocen je zpracovane tak, aby nemohlo bt napadnutzlng z hlediska vécne spravnosts,
namvadl subjekinem poctty, als jen skrtefnosh, kters l=s dolozit Ponzte formmlace jsou
varné, vyjadiui se pouze k tématim_ kters obsahuje #3dost o poskytooti ddaj.

5.7 Seznamy ikl se nervefejini, neposkytngi bez souhlasu zkonmich zastopetd Zilod
Drzckm am pravmickyim csobarm, kers neplm fimbkel orgam nadiizensho Zkole, zepmsena
dét=loim lékatiim pro ofkovani #Ekoi. mobnim lékatim dodavatehim slufeb pfi mimodkolnich
akeich (w¥letech LVVI)L

5.8 Povchologicks, lékarzks a jiné priaziumy a testovani mez #iky, jejichE souisti by bylo
wvedeni osobnich ddaji #ka lze provadst jen se souhlazem zikonnyich zastupen Zika.

3.9 Vinchm zaméstnanci skoly jzou povinni zzmezit nzhodilému a neopravnénémm phstupa
k l ” [ i - e I o a - ﬂ =

5.10 Udaje vedens v elektromicks podobs je teba chramit heslem pred csobami, kters k nim
nemay piistup.

Zavéretni ustanoveni

Eontroln dodrzovam teio srérmice provadh fedsiel Zooly.

D kontrolach se provadi prsemmme zaznamy.

UloZzeni smérmcs v archivn skoly se ndl Sprsovym a skartacnim fadem Skoly.

razitko
podpis faditels Skoly



Priloha E: Smérnice feditele pro vyfizovani stiznosti

4. zakladni skola Cheb, Hradebni 14, prispévkova organizace
Jednaei éizlo zmérnice: Zpracoval:
Spizovy rnak: Skartatni znak:
Plamost: Utinnost:
Skolzki rada schvilila dne:
Pocet siran: 7 ve. priloh
Piiloks: Fridenéni list st .

Potvrzeni o prevzetl shinost, oznameni a podnéin

SMERNICE REDITELE PRO VYRIZOVANI STIZNOSTI

Tato smémice stanovie postop Skely pil vyiizovani stifnosti, cznimeni a pednétd. Vichdzi
z platmich pravnich pfedpisd a to § 21 Fdkona & 561/2004 5h., o pfedfkolnim zikladnim,
stfednim_ vvEEim odbomem a ymem vedalavyam (Ekolskor za}.un} Prava zdlol, studenti a
zEkonmich stupen d&f a nezletibich Z0d a podle § 175 zikona & 5002004 Sb., Spravni 1ad
- SfiEmosti.

Smé:nicejezzinmiptuaﬁadmynméstu&n:eipmfadﬁeleiﬂ% Cheb. Raditel je povinen
sernimit zamstnanee = vvddnim zmEnon nebo zrofenim této smEmice nejpozdsji do 13 dnd.
Emémmice se nevzizhme na podnéty, kiers jsou svym charalderam podnéty k prezkoumant
podle zakona & 002004 Sh. Nevzizhuje s2 am na pehice podans podle Zakeoma & 831990
Sb., o pravu pehiémim

1 Podini =t .

Stiznost miFe bit podina pisemens postou £ osobnd, istné nebo v elaktronicks podobé.
Pizemmi stifmost ramel bt Sitelns sromwmitelnd 2 mnel = 0 bt patme, Merévémzatikiaco
nEvThme.

1.1 Xzlefhiost pisemwms stifnosti-
*  (meéng 3 piiymen stéfovatels,
*  dahm jeho narozeni
*  amisto trvzleho pobyhy, popf. ymou adresn pro dorufovani.

1.2 Kelze-Ii vwidit vstm shimost thned pi jejm podant, seplds se se stédovatelem plsemmy
zarnam o podam shimosh Fammam o podani stifnosh muosi obsahovat kromé naleFrtosh
plzenme shifnosh take:

*  dahom sepsaml

+ jméno, pimeni 2 podpis iednil e o
2 st stifmosh o kere byl sepean pleemny z3onam se dile naklada jako = pisemnon
stifmosti. V piipads telafomickich stifmostl. nelze-li jo vwiidit thned . vvzve oscha, kterd hovor
piyzla, stézovatels k podam pizemme stitmosh nebo k osobnin projednzn) Pisemm zasmam
o podam telefomicks shenosh se nepon=me.
1.3 Saimost zz=lanon v elekdromcks podobé podepzane rarnfenym elakironickim podpisem
zZaméstnanee kery i obdreel, wvhskne a dzle s m naklads jako s pisemnon stfmost. StiZnost
zaslamd v elabromicks podobé bez alakiromickasho podpisu musl mit nalaftosh pisemne

1



stitno=t a do 5 dof od podini mm=i bt stiEfovatelem pobazena pisermé. siné do protokoln
nebo v elekiromcks podobé podepsane mméenym elekiromckom podpizem. S t=kio
pobr==non shinosh s naklads jako s plsemmon siEnost

1.4 73 anomymmi stiFnost == povasme tekovd, Merd nechsshme dostatek potiehmich ddaji
k identifikar stéZovatzle. nebo jsou uredens identifikadnd ndzje stifovaicle nepravdred.
Takowa stinost se zmenidu)e 2 dile s= neprodetinge.

2 Evidence stiimocti

2.1 Pizomné 1 izins podans siifnostl eviduye sekretsfia nebo chonomks Skoly. Domuéens
stiZnost se evidu)l Z=psanim do podaciho demikn domfens posty a vyplnénim sndendmbo
hiztn shimosh U gstm sifnosh se vady vwhotowl ti5t8na podoba, jejiz pravost stéZovatel
poterdi vlasinorofnm podpisem a tday vy pro doredem vyiizen stiFnost

2.3 Na Zdost stéEovaisle je vvdino potvr=en o piyjetl stinosty, 3 to formon shotoven kopie
stiznost nebo wwiStEnm texin z dodaneho =Srnamoveho media. podepsané pracovnikem
kiery stifmost prjal. Stelrim wreden jeho jmena a fimkee, datem a aetiem Skoly. Toto

ustanoven s= pinSens pousye 1 B2 anomymm shinost

2.4 Poknd stiZmost smEme protl postupn feditele Skoly vw=tupujicimn jako spravml organ,

tzn.. rochodige o pravech a povomostech + oblasts statm spraey dle § 165 odst. 2 =2kona

& 3612004 b je tfeha pfedmét shimosh podavat fediizh Zkoly. Ten je pak povimen ph ja3im
Tesem posiopovat v sonladn = vstanovenim § 175 zmkona & 3002004 Sh.

Iill:ll:'*ﬁl"m-l-ﬁb.. 165 pdst. 1-

Fadotel Zioky 2 Skplskeho sxhren rozhodme o pravech 2 poviznestach v oblasti st spravy v tichto phpadech:
2} Earitrh Fadesti o povelem individmaleibe vrdtbvacko plemn podie £ 18 2 remtesh Fadosti o piefazen
Zim rebo sindentz do vtk roCmke podls £ 17 odst 3,

b} et diste k predskolers vrdsben podle § 34 2 shonlen medskolmibo vadélaven: podle § 33, mizzem
driste do piprevneho shmes rkiaden Sooly speczim podle § 482, eieren dide do pimrmme @dy =iiadm
Zheoly podls £ 47,

C) ezt Fadesti o odkiad povirne Solm dockarky podle £ 37,

d) preveden Fk fo adnerdeiicbo rodmin i Smic podle § 30 odst 3,

&) prijeti k zkiadnimm vadslavan podle § 46, piestopn Ika podle § 49 odst. 1, pieveden i3ka do jincho
veiilaake prosresn podle £ 42 odst ] 2 remaivh Tadocti o povelam polradoram v 2kiadnim vrdakam
podls £ 33 pdst 2,

f) pijen ke i ve siedn doole podle § 30 2 nxclediionch, v edbome Sole podle £33 2
macdlpdninrch 2 v nererceinn podls § 28,

g zzmnstmst] Fadoeti o [esinp, Zmémn oborn vedelam, piercsem vrdelaven 2 opekoven rotndkm podle § $62 57,
b)) zzmmstes) Fadoeti o polmaiovem v kit vrdsbaem podls £ 35 odst 1,

i) podeansne vwionlen 2 vwienlen ke pebe stndents 7e sholy nebo Skolskebo z=irer podle § 31 odst 224,
j) =t Fadoer o e docxenchn vrdslae padle £ 70 2 100,

k) povolam 2 rrote povoles mdiridesbni vrsiibeomy olke podls § 41

zakon £ 3002004 5b., § 175 Sigmoet-

(1) Dostene osoby majl preve okyacs 56 52 gEavm orE2ny e siFnostmi pooti nevhedreren chovan wedmch
osob Bebho proti postopn spvmig erserm, mepesiorimje-l tento z2kon jivy prosdedek ochrany.

[7) Prsiizen ziFwncii mecren bri stirovaizh pa e adnovednest 7 frestey On nebo zpracns Sl neen ot
nEERoTenTr dotfana

ﬂjﬁ:ﬂmﬂl&pﬂhmnﬁnmpﬁpﬁmm kferou melre fheed vindit, sepEeom
SIS OTEZS [ISSIy FArrem

(4) Suimpst ze podava U tnbo spEvmbo oreEr, ey veds fzem Tm:ml-ppmnmpn&m
shomtetmneti ve sirmoet wredens Povaimie b tn 2= vhodee, vvzlerine siehmrainle. pcoby, prod niwer sndmost
smiTie, popipade d2la esoby, knere mobon piispe k objzendm vec
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) Baimoct pmest byt vyhizena do &0 dmil ode dna jejihe dansfent spravnimn oream: prilinemn k jejma
wyizem. O vyizem stimost possi byt stérovatel v tetn iitd wyTosumen. Elznu':ennnlhurulzepmhm:meu

tebdy, malreli v jefim prithékn rajistit podklady potfebné pro vyiizeni stifnosti
’memmmmmmemmmwmmm
mevbvina gpattem k noprad. O vyzledin Sstfem 2 opattanich piijatvek k naprans se nfin zamam do spisn;
stérovatel bude viTozmén jen tahdy, jestlife o to paZadal

{73 A2l zx5Fpnate] ma to, Ze shimost, kisron podal o phisheEnshe spravntho orgaen, nebyia fAdné vyizess, mime
. i s e, aby el b vyfimeni s
1.5 Polmd se stifnost t7ka nékteré z oblasti, jejichf hodnoceni a kontrola je v plisohnosti
Ceské fkolni mspekes (CSI) v souladu s § 174 odst. 2 pismena b) a2 &) zikona ¢&. 561/2004
2k, je teba tuto stifnost podavat C51 Visledek Satfeni pfedd sfizovateli k piijet piizluinych
. .

§ 174 ndst. 2 zakona © S612004

) ZiEise 2 hodmoti podminky, pridbéh a visledky vedélavani_ a to pedle phshErych kolnich vedélavacich
prosTemd a akveditovemych vzdslavacich programd,

) gigtoje 2 kodnet repinde doolnihe vrdilavacihe programm a jeko soalad s praveimi predpisy a Emorrym
vzddlavacim prosramem,

g} vvionaez karfrels dodrzovant pravaach predpisn, ktere 2e vrtaingi k poskytovan vedélaan a skolskych
&) wykor=a velejnesprzvel koniraln vyoinae Sranteich prosfedis stxtmbo rozpociu pridékovemych pedls &
150 2z 163,

2.6 Polmd je shimostl napadana zaméstnancem praviicks osoby vwwkonavajel émnest Skoly
ohlast pracovnépravnich vetahil, je tfeba tuto stifnost podat fediteli Skoly, kter} je povinen ji
se ZamEsinancem projednat

2 7 Pt sfisnost

StiZnost piyma k=Zdy pracovml den sekretarka nebo ekonomka Zkely (ve vide uvedenych
papadech piipadns fediel) v dobé: 8.00 - 11452 12.15 - 15.00 kodin.

2 3 Nalemtost evidendtniho hstn shimosh:

*  dahem podani,

*  jmeng, piymeni a adresa stiEovatels,

*  pomafem organizace mebo osoby, proft miZ je stinost smATovana,
*  pradmet shinost,

. h:h ah:mn b'rla manurstr.lmdanakpmsetrm nehn-v_'.-'zm

.....

u]r.n'nma_
* jals byla piijata opatieni k niprans mjistémych nedostathd,
* dats podam sprav o Pl 2 vyiizenl stifnost,
*  vzledek nasledne kontroly, jak byla opatieni k naprave splnéna.
29 '[-.'u:lajeu stitmostech jsou chrinény smémici Ochrana osobnich udaja.
3 Vyfizovani sttinosti
3.1 indh ze zeymena § 173 sprawmibho fadn efovamam vwia.
3.2 Stifmost, jejif prodetieni a vyiizeni ndleZi do pliscbnost jmsho orgdnn nebo organizace.
postoupi fkolz pfishiénim orsZmim a organizacim k piimémm vyiizeni do 5 dod ode dne
piyeti a vronmm o tom stéFovatels. Polmd dkola obdei stiimost, jejiz profetfant j2 v jaji
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pravomoc jen Easteiné potvrdl jeji pifjem stéEovateli a sd8l mm kieré body stifmost
prodsifl. Soufams jej bude mformovat, komm postopuje dals &3t stifnest k profetfeni a
wyiizenl
33 O pidélen stitmost k prodetieni a vyiizen dalfim zaméstnonctim skoly rozhoduje feditel
eoly.
32 BfiZnost smémcl protl postopu feditele Skoly pi jeho rozhodovan ve vicach
wymezsnveh § 163 odst 2, Zalom & 36172004 5b_, budon vyhzenzmy podle § 173 spraxmibo
fado V phipadech newvedenych § 165 odst. 2 neni moins podat stiznost na postup fedizle
Zoly v souladn = pstanovenm § 173 sprasmibho fadn
3.3 Polmd stiZnost sméme proti skutefnostem kiers se tvkaji precovnepravnich veizha,
wychan se phi Seifem ze Fakombn prace. Tamasinanatel jo povmen projednat ==
ramésinancem nebo na jeho Zdost se Estopel zamésinanco siEnost Zamestnance na von
prav a povinnostl vyphivajicich = pracovnépravmich v=tahi
34 Varhm pracemies Sheoly json povimm pi Seffem) shimosh poskyinont nezbyinon
soucinmost. Vas stSfovateliom nesmi bt Smény piimé ami nepiims ikoroky proto, Ze podali
.
Ph profetiovani 2 vihizovam stinost jsou povifen raméstnanel povmm-

*  proSeffit a vyidit stiFnost bez pratahn, hospodamé a ve stanovemich terminech,

*  objekinmé 2 oplné profetnt vSechny jeui body, mEtém dokladovat

*  yvzledky Setfen shodnotit a rochodnout. =da je sténost opravnéng  E3stedné

*  pyvvzledin Ssffem mftemonat stéSovatele,

* popravnsnich a Sastefnd opravnEnych siinostl vwiadovat opaifeni k odstransni
mistEmich nedostatind a poskyinout vi=ledky S=ffent véené piisluinym odborim a
oddélenm k dalsmm wwuEh

3.5 Je nepiipustné postupovat stiznost k proSetfent nebo viiizeni odd&lenim a zaméstnancim.
pﬁtlh!mp;tlmstpmhn
wiiizena spravns Neobszhme- b dalf) siifmost + tafe vEo nove shtefmosh 2 formalm a véena
prerkoummsni potvrdilo spravaost wilzen pitvodni stifnost, stEFovatel se vwrozmi s tim, Z=
jeho podam brele dornfeno, ale profoZe ze jedna o opekovans podam neobsabmicl Zadnsa nove

S
3.7 Pii iistmich jedminic} z el roreing sfiSnsti senis = triici ik zipis, kierf .
ohzzhovat

®  pmena vEech osob, kers ze jednam mdastmby,

*  ctmfny a sty popis pribshn a vsledio jednami_

* 3 dolodkm Fe nfasinied jednam beli = cheahem zEpi=n seenamem
Polmd nektery z néastnilol odmitne zipis podepsat nebo nesouhlasi s jeho obsahem,
poznamens se to s wvedenim divodd Fapis se vwhotowl nejméns ve dvon stejnopisech — jeden



3.8 V =ivim =Hpisn se vEdy wrede vyjadieni stétovatels ke mpisobu vyfizeni stiFnost. Pokud
stézowatal zams podepide nem treba o vysledin Seffem mformovat stézovatele pisemng.

3.9 Sofmost e povainje 3 vyizenon, jakmile po jejim profatient byla néiména opatfeni
zapEtuyicel odstrandm mistényeh zivad a stédovatel byl o tom vwyrommén. O vyfizen musi byt
stéZgvatall podana rprdva 1 v pfipads. 2= byvla stifnost peopranménd.

4 Povi i, priva 3 eprimini

41 Eoniroln evidence a vyfizovanl stifmost provadi feditel 4. yii: 3

4 2 Oprawvném kudstm:uémqﬁt&mthna@mhtbﬂ v pripadé opravnénych a éastefné
opravnényeh strmost stanowd feditel 4. 75 Soufamé komirolme jepch plnéni

43 0 deslich vwhzenych 2 pevyiizenych stiznostech s rozborem jejich obszhu, pricm
zpEtémyeh ravad a s uvedenime opatfen] provedenyeh k naprana povefent ramdsinanee
Ipracovava jednou rotné SpraviL

4 4 B8fnosh 2 sprsony matenial tvkmyied se jajich vfizen se uklada v dolommentae 2 archivn
geoly po dobu stanovenon Spisovwvm a skartafnim f2dem gkoly.

4.5 Dotfens csoby map pravo cbracet se na spranvmi organy sa stiFnostmi prot nevhodnérm
chovani ufednich osob nebo protl postopu spravniho organn. Pozada-li stéZovatel . aby jeho
stezovatala

4 6 B8fnost e poding pimo uw spravmbo orgam, kery pfedméaimé spravni fizent vede. Ten je
povinen prodetint shiznost. Krayskor uwiad Earlovarsksho kraje shinmost na Z3dost stésovatele
preSetii ponze v pfipadé, #e stifovatel md némithoy proti zpdsobu vyiizeni své stitnost nikoli
prot vsledkn Sotfeni.

& Lavéretna ustanoveni

0 kontrolach provadh pisemne zaonamy.

UloZen smé&mice v archivi Zkoly s= 0di Spisovym a skartaénim fadem fkoly.

razitko
podpis faditela Skoly



Fiiloha & 1
Exadenémi het shinosh

Eradenéwi hst stinosh

Evdentni éislo

Jméno, pijmeni
2 adresa stéfovatels

Diaiumn pijet] stinost

Proti komm stiFnost sméime

Pradmst stifnosh

Edy a konm byla stiinost predina
k prodefiem

Vnudil

Vizledsk Seffem shiimosh DeOprEvDEnE — opIavnena — Sastelné opravnéna
(nehodict se ortwount)

Zirnam o rpisobun Setfeni

Diatumn vyTozumén stéEovatele o pijmm a
wyhzem shimosh

DBfijatd opatieni k nipravd

Vizledek nasledne koninoly

Fiiloha & 2

Potvrzem o prevzeh shmosh oznameni a podnétn

4. zkdadm ckola Cheb, Hradebmi 14, p:u'pE'ku-T.ac-rE:lmzace prevzala dne

stifnost (censment podeét) od ...



Ptiloha F: Smérnice feditele pro skolni vylety

4. zakladni $kola Cheb, Hradebni 14, prispévkova organizace

Jednaci cizlo zmérnice: Zpracoval:
Spizovy mak: Skartatni znalk:
Plainost: Uéinnost:
Skol:ki rada schvilila dne:

Pocet siramn: 2

Prlohy:

SMERNICE REDITELE PRO SKOLNI VYLETY

Tato smémice upranuje povinnost pracovmilol pii zapsfovand Sholnich wiletl Je zévamd pro

viechny zamésimance 1 pro feditele.

Orzamizace fkolnich vlastovédmich vleth se fidi zeyména § 29 zikona &. 361,2004 Sb.,

o predikolnim  zakladnim wviiim odbomeém a jiném vedélayani, vwhligkou & 48/2005 b,

o zakladnim vedilavan: a nékterych nilefitostach plnéni povinné skolni dochidzky, platwimu

dopravnimi predpisy, Metodickym polomem k zajistini bezpatnost a ochrany zdravd dat,

#lm 2 studewii ve Skolich a Skolskoich zafizenich Hizovanych Ministerstvem Skolsted,

mladefe a talovchony &) 3T01420025-23 a fkolmim vedalayacim programem.

Skolni w¥let jo vwichowns vzdélivact akee tfidniho nebo jindho kolektivn Z3lai Skoly,

poznsvanciho a relaxacmbo charaktern mmmo sidlo Seoly.

Redita] fkoly pisermnd provifge pedasozickdho pracovmika fkoly organizact vletn. Skolni

wylet za povaime =3 schvaleny wredanim akes v mésiénim plann prace Zkolv 2 potvrzaning

piikamn k pracownl cestd,

Vedowm akee v piipravd, proveden: 2 vwhodnocem akes zajist:

1. Pedasomcks pracovnmiky 2 dalfn osoby, kfere se podile)l na orzamizacy akree, seenami

prokazatslmim rpischem = orzanrzaci akee, bezpeénostnimi predpisy a prisluinymi

pravmim predpisy 2 z3=adami poskytovant prem pomoct.

O pouteni vwhotovi zéznam s podpisy viech afastnilni, prilohou je osnova pouteni.

Zaky sarndmi = organizainim rajiiténim pribéhem akes, prokazatelnim zpdsobem zajisti

poudeni o zajiiténi bezpetnost a ochrané zdravi uéasinikn akce, priméfens vékn déd

Zapsh poufeni 2k o poZami ochrané, doprawni kizmi, ochrané prirody, nebezpedi

spojenym = pobytem v piirodd za=adich shifného chorani, poskytovan] prini pomoci.

Diokiadem o prokezatelném poufeni 23k je pizamny zdmmam o poutani v tidni knize,

piilohon je csnova poudeni.

4. Mistem kde zkce zafna a kendi, je zpravidla fkola, pokud neni zakonnym zdsthupel det
dobhodmzto jimak

i Akmsembnuzﬁ&asmitpnmﬁidzd:wmizpﬁsnhﬂi-iiﬁneﬁihlﬁmiuakdse
nféastm viuky v urtens ida mformace o nahradnim zapstén vuky sdél vedoued akes
zZkommim zEstupetim prokazatelmim mpisobam.

6. Vvlet je pro pedazozicks pracovniky skoly pracovm cesta, na lotere jzon vysiland

plserrym piikazem feditels k praconm cesté 2 Adi se Smémicl pro poskytovani a

s pod
V I
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7. Vedooo akce zaji=ti pro dohled nad oéastmky mimimclné dvé zl=tils osoby. Nejmensé
Jedna mp=1 byt pedasomickom pracowvmikem Skeoly. U osob, dere nejzon zamésinane
gkeoly, shromazdi jenich osobmi ndaje nezhying pro nz=renl pracowné prasmibo vrizhn ke
Zkole.

§. Eodife pizemné mfrmmes o orEanizainim r=jsten skee saenami je = rozpoétem a sdih
tel komtakty na padazosy, e akey zapsfng pondi je o povimrmost mformenat Skoln o
zikonmich mstopel Zka = Bfash jejich ditste na aked a tel komiakiy na rodice dét.
n=ni Zkola, zajisfme s= bezpefnost a ochrana zdrawi ZHioi na piedem wéensm mists 13
mimd pfed dobon shromasdsm Po skoméem aleee kondy zapsforam berpefnosh a ochrany
mdrand #k0 na piedem miensm mists a v piedem wiendm ase. Misto 2 fas shromaFdéni
£k a skonfeni akre fhola orndmi nejmené 2 duy pledem rEkomim rhstopeim Z3ka

10. Zajisti dodriowzmi dopravmich predpisa 2 psychohymiemickich mEsad (stfidani fmmost
sdravointho stavn a potiz 2k, pimétend zss ko). Dbd na troven zdatnosti a
zdravointho stavn Zka bere chled na akinglni podminky pofasi, zafam vEas a
v pim&Tens mite prestavky pro odpotnsk a obhdersivent.

11. Zap=h vwhavenou ldcrmdks Zapsh aby se z@sadarm poskyiovan prom pomoct byly
semmamen vichm Géastmict ke

12. Fajicti seenam Ziki = telefomicktmi kontaldy na jejich zikonné whetupra.

13. Pro pohybove Smmosti Z3koi wwhiediva besnizikons prostory, mmosti provadi jen ==
dostatetneho dohledn vhodnich podminek 2 pofasi v2dv = chledem na sdravotm st
tfasnil a jejich firickon zdatnost Odéy mm=i bit piim&ens vhodny wwhondvans
sportovm Smmosh

14. Eoupam e nshordetfinme pours ve vwhrazenmveh mistech. kds nem raka=ano. Déh se
mohon kounat jen 7z dobledn pedasomickeho pracovmiks akre ey jo schopen
bespatnost mistz pro koopem wwmes rostor, kde 50 mobon plavat a ném akova
opatien aby mél prehled o podin koupajicich se ik ve skopmé_ Pocet téchto 7l je
maximaing 10 na jednoho dohliZeyiciho. Po skondeni koupdni skopimy #kod a v jeho

15. Bez zhvietnsho odkladn f=lefomcky miormmmge vedem skoly o mimoradnych ndalostech

16. Vedonri ke po skhonfeni wietn z=jisti vwiattowani ke, prokezatelnim zpiscbem = nim
sernEami FEkonms rEctupes FHka T pevvierpans fimendéni prostiedky. Fiznzm o
vyuCtovan uschova

Zivireins .

Ulozen smémice v archnm keoly so fd Sprsovym 2 shartafmim fadem Skeoly.

razitko a podpis



Ptiloha G: Smérnice k provozovani kontroly dodrzovani lé¢ebného reZimu zaméstnanct
docasné prace neschopnych

4. zakladni $kola Cheb, Hradebni 14, prispévkova organizace

Jednsel fi=lo smérnice: Zpracoval:
Spizovy mmak: Skartacni zmak:
Plamost: Utinnozt:
Skol:ki rada zchvilila dne:

Pocet siran: 3

Prilohy:

SMERNICE K PROVOZOVANI KONTROLY DODRZOVANI
LECEENEHO REZIMU ZAMESTNANCTU DOCASNE PRACE
NESCHOPNYCH
Tato smérmice wpravme pravidla provadém kontroly, zda raméstnznae, ktery byl uznan
dofa=nE prace neschopmim, dodrinje v obdobi prvnich 14 kalendarnich dmi dofasné pracovmi
neschopmosh stanoveny refim dodasné prace neschopnsho pojisténce, pokud jde o povimost
zdrzovat se v mists pobyin 2 dodrEovat dobu 2 roz=ah povolenyeh vychazek. Je zavazna pro
viechny zaméstmance dkoly.
Smémice a vychazi = § 192 Zakona & 26272006 5b., =2konikn prace 2 § 36 zikona &
18772006 5b_. o nemorenském pojistan
1 Povinnosti a opravonen reditele
1.1 .Rﬂlitdje opravnén kontrolovat, zda zamédstnanee ktery bl uznan dofamné prace
neschopmim, dodrimje v obdobi prinich 14 kslendafnich dmi dofzsné pracovni neschopnost
stznoveny refim dofz=né prace neschopneho pojisténce. pokmnd jde o povimnost zdreovat se v
mi=iE pobyin 2 dodreovat dobu a roz=sh povolanich wychazek

2 Rﬂl:tel;e povinen v piipadé Zustém poruden povinnostl zamésinancem vvhotovit o
komirols plzemmy z2znam = uvedemies skuteénosh kiaré snamenzql pomdent toboto refimn;
stenopis tohoto zasmarm je zaméstnanatel povmen domést zamésinanct, ktery tento reZim
porusil okresm spravd socmalniho zaberpeden prizhiing podle mista pobyin zaméstmance v
dobé dofzsne pracovm neschopmost a cdetimjicizm lekan dodasné prace neschopnaho
Zamisinance.
1.3 Rﬂl:tel;e opravnén poZadat ofstimictho lekate, Mery stanovil zaméstnanci resim
dofazné prace neschopneho pojifténce. o sdalemi tohoto rezimn v rozszhu, ktery je faditel
opravnsn kontrolovat, a o chodnoceni feditele misténych pripadi poruteni tohoto refimu.
Zaméstnanac je povinen umosnit fediteli kontrolu dodriowani swich povinmost.
14 Rﬂlltel_qe povinen sdalit na vyiadani neprodlend pfishiEnémn organn nemocanskaho
popEtEm 2 ofetfupermn lakat mformace o:
a) poskytovatel pracovné-lekarskoyeh shugeb,
b) praconmim rafazem naphs prace a pracovmich podminkach dofasné prace neschopného
Zamisinance.
I Povinmosti 3 opravoen dofazné prace neschopnéeho raméstnance
2.1 Predat neprodlend zamésinavatel rochodnut: o vembkn dofame pracownl neschopnosti
(kzrantz=y), pobvrzem o trvaml dofasns pracovml neschopnostl pro vwplato nemecanského za

1



uréité obdobi, rozhodmti o nkonfem pracovni neschopnesh (karanteny) a rozhodmiti o
jakxehkoh zménzeh tianeich se dofasne pracovm neschopnosh

22 Dodrzovat 1afebny refim  Mery stanowl ofetinged ekt pin rozhedmth o vemlm dofasma
pracovml neschopnost 2 povinmost poslovinout soutmmnost pn adravotnmm wwikomn a kontrola
+ priibehn léfebnsho procesn.

23 Zdriovat ze v dobé dofasne praconm neschopnosth v mists pobyvin wredensm ma
rozhodmt o dofamné pracovm neschopnosh a mmoedart v promch 14 kzlendaimich dnech

- Fiteli] I dodriowini re3imn dotamnd prs : 3 .
14Dmdp15hmﬂ353 dinvody =vé nepiffomnosti v mistE pobytn v dobs komtroby

+ primich 14 kalenditnich dnech dofasné pracowmi neschopnosti. Polmd toto koniroln proved]
reditz] (jim povEen pracovmict), je =mésinaner dofz=né prace ssschopny povinen oznamit
tyio divody Tedit=h. Oznimeni ja nuiné némit nejpozdS) v pracowni den nasladujici po dm
kontroly, pfipadné po doa, kdy s= fo dozwidEl

25 Fménit misto pobyvin v dobé dofasné pracovm neschopmost m pojiStsnes poure =
predehozim souhlazemn ofetmpetho ldoare.

2.6 Byla-h popsténct povolens mména mista pobyin v dobs dofasne pracowm neschopmosty +
2.7 7ménm mista pobvin dofa=né prace neschopnsho pojistines = ditvodn pobyin v cizing
rit¥e odatfujici ldaf povolit jen po pfedchozim pizemmém souhlasn pfisnéného orssm
m m-l.mv B -: [ ] mhlaﬁ Or=ann I|Il mm wii;‘mh 1 iih_m Or=an 3

pojists

3 Prithsh kontroly zaméstnavatelem

3.1 Vady muinimaing dva povéfen ramastnone na piikas feditele provedon konfrols v piipads
poderTem Ze zamésinaner nedodrime povmmosh dofzsns prace neschopmeho popsténce.
Eontroln miiFe provadét 1 na zkdads nzaxiens pisemns smlowey s tetimi osobammi.

32V prpadé zpstént porofent dodrionzni toboto refimn. fedite] nechana povefens

3.3 Eontroly ze provadéyn béhem celsho tvdne. phipadné 1 o vikendn, kromé doby vwhrazene
pro noéni kiid (22 h—- 6 k).

3 4 Eontrola je provedena na mists pobyvin pracovmia kere je wwedeno na lekarem
vystavensm Rorhodmoh

35 Faméstnaned kien provadsn komiroby, s= prokasog povErenim reditele Sholy ke komirole.
Nevviadmi phstup do by, nevstopai do ) ani nepiijima)l Zadne pohosStini

3.6V pripadé, 7= konfrola nerastibme prace neschopnsho + misté uvedens v Rozhodmmh,
opakuje kontrola po 10 — 30 mmutach

3.7 Polmd == kontrolovamy nerastibne am pote. necha mn konfrola ma misté Omnamen o
provedens kontrole. To ob=abnje poufeni o povinnosh vw=vetlt dinod nepiftormest.

3 B Polmd nelze na dansm misté pracowvnika vwhiledst je povaforano za prokazane Fe
nedodrzel své poviomosh dofa=né prace neschormeho Komtrobopes ze pokm= komtrolovaneho

2



3.9 O vvsledkn kontroly je vEdy vwhotoven plsemny za=nam jehoz naleftost jsou: udaje o
komtrolovans ozobe, udaje o konfrolupicich zaméstnancich, datum a Sas konfroly a jep
ssledsk F3wnam o kontrole je domafen popdténe: do vlastnich mokou.

3.10 Z2=zn=m o porosenm lecebného resmm sa posilz na Cssz 2 odstmicimu lekar

3.11 Jesthze kontrola shleda Ze prace neschopry popsténac vwkonava Smmosty, kiers najzon
v souladu 5 ladsboym refymem wrede to do z2znarm kontroly 2 projedna = ofetfujicim
lek=tem 3 CE5Z.

3.12 Podle zivainosti poreeni pfedpisi a po podani vysvitleni zaméstnancem fedi shola

porzsan lefebnsho refimu podle Zakonikm prace 2 Zzkona o nemocenském pojidténl
nazladni:

smFenim nabrady plain

nebo neposkytnutim nahrady plaio

Fa pornfeni povinnosti nemiFe dit feditol zaméstnaned vpoved ani s nim clam#its mmit
PraCovnl pOnssT.

Eontrolu ustanoveni této smémice provadi na prikas feditele povEfen] pracovnict.
UloZeni smémice v archrvn Skoly s= fidi Spisovym a skartadénim fadem Skoly.

razitko
podpis reditels skoly



Ptiloha H: Smérnice feditele k tvorbé vnitinich predpisii ucetni jednotky

4. zikladni Skola Cheb, Hradebni 14 — pFispévkova organizace
Cislo smérnice: 612012

Vydino dne: 1. ledna 2012

Uginnost od: 1. ledna 2012

Pocet stran: 2
Smérnice Feditele 4. zakladni Skolv v Chebu k tvorbé vnitinich predpisu
iigetni jednotky

4. zékladni Skola v Chebu se fidi ob platnymi pré i normami publikovanymi ve

mmzﬁmmﬁmmmnv.m\ souvislosti s phistoupenim CR do
EU i komunitimim privem.

VykuvdméMMMypmmpdnm&ym&kwmyl
mmyawhmvyﬂvhw . mnmm

slouzi jako néstroj standardizace _vnitini legisiativy” 4. zikladni &koly v Chebu.
1) Osoby oprivnéné k tvorbé vnitinich pfedpisa
Navrh ) €ho pledpisu je feditel - ten dané smémice vypracuje bud' sém

(wmﬂdovyf&mﬁmﬂon’) nebo dle druho zadi vypracovini pledpisu
nékierému z provoznich zaméstnanca Skoly:

- Btetni smémice vypracoviva ckonomia tkoly,
- ze mzdové oblasti - mzdova uletni,
- spisové a archivaéni - sckretifka.

Podnétem pro tvorbu nového pFedpisu mize byt:

- nové zikonné ustanoveni zvefejnéné ve Shirce zikon

- nutnost provést vaitini (organizalni) zménu, k jeimu2 zab teni — provedeni je vydin

navyvnﬁmpindpnsbuw&ymmkonhanﬂnzﬂm

- nilez kontrolniho organu, kdy je urtitd oblast hospodafeni hodn J2ko ned nd

2) Druhy vnitfnich pfedpisa

V organizaci jsou roziiSoviny tyto druhy vnithnich predpisi:

- smérnice Géetni jednotky - jejich zikladnim rysem je, Ze jde o vnitini pledpisy, kierym: se

mwdmﬁyummwmmnaplmmmﬂumym

zoblmbcamavi.m P 1 price, po: hrany, pracovaiho priva atd Jejich
Jje diouhodobd, ke zméndm dochizi v islosti se zménou plislutné privni normy,

mvmsmmmvmwgmmemé

podminky v organizaci v rimei platnosti stivajici obecné platné pravni normy.

- pfikaz (opatfeni) Feditele - pomoci téchto pFikaz fidi feditel zejména operativni chod

organizace. Pfikaz v zisad¢ vady popisuje stivajici skutkovy stav a dile cilovy stav + kroky

nutné k dosaZeni ciloveho stavu. . Smémice™ i . Pfikaz* maji platnost pro cclou organizaci =

jsou zévazné pro viechny zaméstnance, mimo 1o jsou v piipade potieby v téchto vmitinich

ptedpisech uvedeni zaméstnanci-funkce, kiefi pfipadné zodpovidayi za zapséni konkrétnich
agend, termindl, dkond (napf. inventarizace).

3) Postup pi tvorbé vnitiniho predpisu a jeho struktura

a) Smeémice Uletni jednotky — pfi tvorbé téchto smémic je zikladnim impulsem pro tvorbu

nove, piipadnd zménu stavajici smémice moni ini Sbirky zikond a dalSich legislativnich

prameni feditelem Skoly.

b) Prikaz feditele - wmmummmvmp
Phnnfbewech denych pé i dbaji zp elé na logické strukturovani textu do

d ‘!:va‘h.)qlch fen éiﬂovmpiﬂamvubemdy Kazdy wnitini phedpis
un'unmlmsuﬂl\d\jnhn pofadoveé Eislo, platnost od (ptipadne do data), je zdc uveden
MVMMMmmWMW.IWMs
4) Novelizace a zrudeni vnitinich pFedpisa, jejich evidence a archivace

Zpracovatel ji2 platného vnitiniho pfedpisu - je povinen prithézné sledovat vivoj

legislativy a rovnd2 tak reagovat i na potfcbu pipadnych zmén v Piikazech feditele 2
vﬂwmmmmMmmmmMmmmm
poradé feditele pfednést i ktervkoli z ich zamé clh. Ni je provadéna stejnym
postupem jako pfi tvorbé nového predpisu. Po schvileni 1 e piedpis vydin znove
v plném znéni. K ruseni predpisi dochézi v souvislosti se zménou &i rulenim obecn platnych
zikonil (smémice), pfipadné se zménou vnitfnich podminek v organizaci (pikaz Feditelc).

Vaitini pfedpis je po svém schvileni v origindle zaloen v kanceldi $koly. Po jeho rrugeni
Je pfedpis vytazen ze seznamu piedpisit vedenjch v knize smémic, ve které jsou pledpisy
oéislovinyvevmh&.ﬂdpuy kter€ nejsou platné v daném Getnim obdobi ziistavaji

vnitfnich pfedpist dfivéjlich obdobi, které jsou uloFeny ve
spisovné (archivu) organizace pro pfipadné kontroly. -

Ing Miroslav Kfi2
reditel skoly
& cokindni itats Ched, o
2P e ®
350 0.

100 RS, Tel e 354 €22 197
cmail &rschebPsesnam o3



Ptiloha I: Smérnice k finanéni kontrole + ¢ast dodatku

4. n ebh. Hradebni 14, 35 b - ‘kova i
Cislo smémice: 64/2012
Vydino dne: 1. ledna 2012
Uginnost dne: |, ledna 2012
Polet stran: 20
Ptilohy:
- objednivka, Zadanka
- rolni ziznam o piedbéZné kontrole péiymi
- rofni ziznam o pfedbéiné kontrole vidajl
- ptiloha k vidajovému téetnimu dokladu tzv. _kosilky" (vidaje dle 62t $koly)
- interni doklad = piedpis piijmi od Zfizovatele & KU KK

Smérnice reditele 4. zakladni Skolv Cheb k finanéni
kontrole
1) Uvodni ustanoveni
1.1 Tato smérnice stanovuje 2 upravuje povinnosti nadi orgamzace ph zavedeni finantni
kontroly 2 zajidténi fungovini vostiniho koatrolniho systému dle Zikona &. 3202001 Sb. ve
znéni Zak_ & 482/04 Sb. a Zik & 298/07 Sb. o finanéni kontrole a dile dle vyhiisky o
finanéni kontrole & 416/04 Sb. Dalfimi pravnima pfedpisy upravujicimi tuto oblast jsou: Zak.
$52/91 Sb, o stitni kontrole, Spravni fad, Dagovy fad (& 280709 Sb.).
1.2 Piedmétem finanéni kontroly v nadi organizac je:
- provéfovat dodr2ovini pravnich ptedpisl a opatfeni pfi hospodafeni s vefeynimi prostiedky,
phi jesich hospodiamém, uleclném a efektivaim vynakladini

- zajistit ochranu vefeinych prostfedicd proti nzikiim a nesrovnalostem zpdsobenym
porusenim pravnich pfedpist, & neidclnym naklidinim s @mito prostfedky, piipadng
dokonce trestnou &innosti

- tidne informovat vedouci organil vefciné sprivy o naklidini s vefeynymi prostfedky, o
provadénych operacich, dile o prikazném Gletnim zpracovini wéchto operaci v aéetnim
systému dle platnych pfedpisd

Finanini kontrola vykondvanid v nadi organizaci na ziklad® této smémice je soulasti systemu
finanéniho fizeni zabezpetujiciho hospodafeni s vefomym prostedky.

1.3 Ph finanéni kontrole jsou v nadi orgamizac: vyuliviny zikonem & vyhlidkou definované
dale uvedené kontrolni metody a kontrolni postupy:

KONTROLNI METODY

- Zjiiténi skutedného stavu hospodafeni a jeho porovnani s dokumentaci

- sledovini spravnosti postupd pfi hospodafeni s vefejinymi prostfedky

- Setheni 2 ovéfovini skutednosti tvkajicich e plisiudnych operaci, vw&. kontrolnich vipodti

- analyza odapd z mformaZnich databdzi a vvhodnoceni jejich vzijemnych vztaht



KONTROLNI POSTUPY
~Mm-mﬂfuﬁp¢w&mw&h&pﬁxmy¢mﬂm¢
piipadného pozastaveni pfi zjisténi nedostatki
- operaini postupy - zani(uji Upliny a pfesay pribeh operaci, W jench vypofadini,
vyultoviani & podchyceni v evidenc
- hodnotici postupy — zaj$tuyi porovnam adajd ulofenych v mformaénim systému s adaji
z vykazih a hlaseni a dile jejich porovnéni se schvilenymi rozpoéty
- revizni postupy - provéfuje se jimi spravnost vybranych operaci, w. vyhodnocovini
Soutasti kontrolnich metod a postup jsou 1 auditni metody a auditni postupy podic a
k napinéni poZadavkil pfimo pouZitelnych pfedpisd Evropskych spoleSenstvi. Phi takovychto
kontroléch posuzuji kontrolni orgény pfiméfenost a Winnost systému finandni kontroly a
Sprivnost operaci.
Po vykonu tohoto suditu die Zik & 298/07 Sb. § 13 a) obdr?i organizace zpravu o audity,
kterd obsahuje pripadné nedostatky a doporuleni k ndpravéd. Nade organizace je pak povinna

informovat kontrolni orgin o piijeti zpravy a pinéni opatent k nipraveé zirténych
nedostatkd.

2) Svstém finanéni kontroly
Finsn&ni kontrola se podle § 3 zikona o fin. kontrole Eleni takto:

2.1 Vefejnosprivni kontrola — jde systém finanini kontroly vwkondvany externimi
kontrolnimi orginy (nadfizenym orginem, pfip. jimymi oprivnénymi orginy - nap. fin. ofad).
Z &asového hiediska se tato kontrola rozliSuje na pfedbé2nou, prithéZnou a nislednou. Ph
predbéiné verejnosprdvni kontrole kontrolni orgin provéfuye podklady pledlodené
kontrolovanymi osobami pfed eskuteinénim phpravovanych operaci, pied rozhodnutim o

v obdobi, kdy je u2 s vefeinymi prostfedky nakladino. Proto se 2de kontroluje shods pfedem
stanovenych podminek a postupd se skuteénou realizaci, zda je spravné vedena evidence o
realizovanych akcich a je véas fadné reagovino na piipadnou zménu objektiviich podminek.
Pf1 zj:81¢ni nedostatkl mohou byt organizact uloZena opatfeni k niprave a plipadné uloZena
pokuta za neplnéni phiatych opatieni. Nédslednd vefejnosprivni kontrola jc provadéns po
ukondeni phistuinich operaci — nakladéni s vefeynimi prostiedky, kontroluje se 2ejména
soulad operaci se schvalenymi rozpodty. smiouvami 2 piisluSasm pfedpisy. Souldsti
kontrolniho mechanismu je i vikaznickd povinnost, kde je organizace povinna pledkiadst
jedenkrit rolnd rodni zprivu o vysledku finanénich kontrol. Souéasti vySe uvedencho systému
je rovnéZ 1 sudit podle pfimo pouZitelnych pfedpist Evropskich spoletenstvi, die Zak &
298/07 Sb.§ 3 odst. 2. V souladu s novelou zikona & 320/01 Sb. zikonem ¢. 23912 Sb. § 13
odst. 5) jsou _kontrolnimu orgénu™ preddviny 1 oletni zaznamy z CSUIS.

2.2 Systém finanéni kontroly vvkonavane pedie mezinarodnich smiuv - uvedenon
kontrolu mohou vykondvat v organizaci mezinarodni organizace, dle rozsahu a podminek
mezindrodni smiouvy, kterou je CR vizina. Jde zejména o plipady, v kierjch by nate
organizace byla pfijemcem zahr. dotace, grantu a jine fin. podpory

2.3 Vnitini kontrolai systém slouZi k véasnému a spolehlivému mformovini vedoucich
zaméstnanch o nakladani s vefegjnym prostiedky a k zapdténi:

- hospodémého, efektivniho a o&clného vikonu &innosti zabezpefovanych nasi arngamzaci



« gyistovini, vyhodnocovani a mimimalizac provoznich, finandnich, pravaich a daldich nak
vznikajicich ph chodu organizace

- na zikladé ptedemn danych postupd pro veasné podivini informaci tyto informace
poskytovist jednotlivim vedoucim, a 1o zejména informace o zjistengch 2dvadnych
nedostat¢ich a phijimanych protiopatfenich.

Nezhytnym predpokladem pro po2adovanou funkinost nadeho viittniho kontr systému je,
aby statutimi organ prvotné stenovil a ddle zabezpetoval tyto pfedpoklady:

- stanovit rozsah pravomoci a odpovidnost! vedoucich a ostatnich zaméstnancd a oddélent
wehto pravomoct a odpovidnosti phi piprave, schvalovini, provadéni a kontrole operaci,
zejména b viberovych Hzend, uzavirini smluv, vzniku zdvazki, realizace plateb, vymihani
pohleddvek (1010 je v organizaci odetteno zejména nové plepracovanymi pracovnimi
niplnémi, podpisovymi vzory, obthem Getnich dokladi, organizainim tadem)

- zajideénd provadéni ziznamd o viech operacich a kontrolich, t vedeni dokumentace (10to je
v organizact zajilténo phipojenim ptedtifiéného formulite - ziznamu ( kodilky™) ke ka2dému,
zeyména Bletnimu dokladu.

« ptiymout nezbyind opattent k ochrand veteynych prosttedid » cllem jejich co
nejefektivndjdiho vyulivini (1), 2efména u vybranych funkcl zajistit pisernnd jejich hmotnou
odpovédaost /mapt. pokladni, skladaict, vedouct kuchyné, pedagogové), zajistit Rkoleni
2z oblasti ptipadné trestnl odpovédnosti pfi chybném naklddand s vefejnymi prostiedky).

Vnithni kontrolni systém se sestivi 2 tdchto Sasti:

2.0.1 Ridici kontrola - jo neydileritéyti, vaitroorganizadni soud dsti systému finand niho
tzeni. Z vyde uvedeného divodu je dile rozvedena podrobné a2 do koakrétnich krokl a

opatfeni (viz_bod 3),

2.3.2 Interni audit - cilem interniho audity jako souddsti vaitiniho kontrolnibo systému je

vykondvat specializovanou kontrolu objektivid a nezdvisie na ostatnich vedoucich a jinych

zamdstnancich. Proto je pHimo podtzen statutdmimu organu. V podminkich nali organizace

jde tedy 0 organizalng oddélené a funkinéd nezdvisié ptezkoumndvini o vyhodnocovini

wwmlymmvmmnd.uwww

MO.MM:WMwaMVMMMl

ulelnostl, hospodimostl » efektivaostl. Tzn. je providéna analyza, vyhodnocovind &

porovniviini informaci a Sinnosti nadl organizace ve vztahu k poZadavkom kladenym

privnimi pfedpisy a k udajiim obsatenym v wetnich, finanénich a statistickych vykazech

Utvar interniho auditu ph své Sinnosti vychizi 2 mezindrodnich standardd interniho suditu
PH vikonu své plsobnost: v rimet organizace se zaméstnanct Gtvary internibio sudity

ramétujl 2ejména na kontrolu:

- dodrZovini prévaich pledpisd a pracovnich postupd

« véasnosti a spolehlivost predivini potfebaych informact statutdmimu organu

- 0dinnosti a reakoeschopnostt na zménu podminek zavedeného vautiniho kontrolnibo sysému

« Grovnd pinéal rozhodujicich dkold, cild & zimérd

- pinéni kritérii stanovenych pro efektivai vykon Einnosti v organizaci - 1. audit vykonu, ph
zjistovinl nzik a eliminace maZnosti jejich vaniku (prvky snitupicl efektivaost chodu)



- systémil zegdfuicich piijpmy nadi orgamzace, spravu vefgaych prosifedki a financovani, v
diisledného vymihini pohledivek, ). kontrolu kvality vaitibo kontrolniho systému, w.
rodkladéni d seni ke Zkvalitndni Pizens i 2 finantni & 3 :

- interni auditor dile pofizuje prac. dokumentaci doklidajici pribéh auditu, vypracoviva
wnoﬁmw.wkmtmmuwm\mmy
spis.

Mezi dalii dkoly atvaru mterniho auditu patii zpracovani plind mterniho auditu a to
stfednédobého (3 roky) a roéniho, v némz plane cile kontrol, fasovy harmonogram a
byvia realizovéna a tak dochazi k zlepieni procesu fizeni nzik v kontrolovaném subjektu
3) Ridici (finanéni) kontrols
3.1 Piedmét Fidici finandéni kentroly (dale jen fidici kontroly)

Ridici kontrola je nedilnou soutésti pracovaich povinnosti vSech vedoucich zaméstnanc
organizace, takio je providéna i v souladu s § 302 Zik. price. Pfedstavuje nepletr2ity proces,
ktery je obsaZen v ka2dodenni Fidici &innosti viech vedoucich. Pfedmétem kontroly jsou

Skeré finantai godky. s Kicrieni : } falf 2 10 jak ua strant il vinosd
tak na stran® naklad(, vydasi, dile hospodafeni s majetkem. Jde tedy zejména o tyto oblasti:
- vymosy+ptijmy - vinosy hlavni 2 doplitkové &innosti (fakturace), dotace, pfispivky ze
statniho rozpoétu, rozpoétu USC, z jinych stitnich fondi, z prostediit EU, vimosy
z prondjmu, z prodejii majetks 2 zésob, inkaso pendle, pokut, odvodit, Grokovych pfipmé
- nzklady+vydaje - platby za materiglové, mzdove niklady. pofizeni drobncho mayeticu,
energie (elektfina, vods, piyn, teplo, para), cestovné, niklady na slu2by (opravy a udrZovini,
telefony, poradenstvi) , dary, vydaje na pofizeni investic, zidtované niklady na odpisy,
spravné rozkli¢ovini nikladi na hiavni a dopliikovou &mnost, platby za pokuty, pendle,
domérky dani

- hospodafeni s majetkem ~ zde se kontroluji veSkeré Sinnosti podinzje nutnosti pofizovat
novy majetek, dile vibér dodavatele, cena pofizeni a naklady souviseyici, spravac
zacvidovani s odpisovini majetiu, spravné pouZiti zdrojl financovani a pouZiti

gicich 0&tll u technického zhodnoceni, rekonstrukei a pfestaveb, exastence a platnost

licenci u pehmotného majetku, inventanzace, vyfazovani (ph prode)i dosaZeni odpovidajici
ceny), tvarba rezerv, opravek. Kontrola se provadi jak u viastnibo, tak u svifendho majetku
- daldi kontrolované oblasti hospodafeni — spravnd aplikace Zak. o vefesnych zakazkach,
predpisové provedeni mventanzace majetku a dalfich poloZek aktiv 3 pasiv w&. vypofadani
rozdill, finanéni investice, piycky, avéry, vypomoci, zilohy, rozdélovani zasku v doplikové
&innosti, fondové hospodafeni, popidténi, reklamace, sprava a viméhani pohlediavek, Fizeni
zavazkil (maximalizace doby splatnosti, viasné dhrada, t). climinace trokd z prodieni),
maximalizace pfiym{ organizace v souladu s pfisluSnym pfedprsy (nap?. v oblast
prefakturace, ndjemnéha, troki z prodleni), spravnost Easového rozhovini, spravné
zalazovani zaméstnanca do platovych thid, vé. poskytovani piiplatki @ nihrad, soustava
plind, razpoéti a ukazatell - jejich konzistentnost a dodrZovind, spravnost postupu phi

PouZivanym terminem _operace” je v dalSim textu mySlen proces uskuteSfovani vefeynych
vidaill, plijiméni rozhodnuti, uzavirdni zivazkl, smluv a realizace jinych pinéni s finantnimi
dopady.



3.2 Subjekty a faze Fidici kontroly
3.2.1 Subjekty fidici koatroly
Zékonem urtenymi subjekty postupné zabezpedujicim Hdici kontrolu jsou:

phikazee operace ~ tim je v organizaci feditel, rozhoduje o uskutednéni operace, uplathuje
mmw.smmmmmjcddymw:annuu-mo
provedeni pledbé2né kontroly (piijmi, vidajd), na objedndvce, phip. otiskem razitka kontroly.
V dobe neptitomnosti statutdrniho orginu jej zastupuje jmenovany zdstupce — zistupee
teditele Skoly (ten po tuto dobu nesmi vykondvat funkci spravee rozpodtu). Piné zodpovida za
10, Ze schvalované operace jsou nezbytné k zajisténi chodu nadi organizace a jsou providény
pti dodr2eni pozadavki kladenych zikonem na efektivnost, (telnost, hospodimost a soulad
pozadavky jsou Gplnost podkladd, minimalizace monjch rizik, nezbytnost uskutednéni
operace
sbrivee rzpodty ~ je zodpovédny za sprivu rozpoltu organizace, svym podpisem stvrzuje, 2
operace je rozpodtovina (. Sdstka je kryta, je souddsti rozpodtu) a je ziroved | kryta
finandnimi prosttedky, dile kontroluje dodr2ovani rozpodtové skladby (pokud je organizace
povinna #idit se Vyhl. & 323/02 Sb. o rozpoftové skladbé), soulad operace s pledpisy
hlavni déetni - je zodpovédny za vedeni Gtetnictvl, svij schvalovaci postup zamétuje
zejména pa provéfeni dplnosti a sprivnosti pfedanych podkladil, v&. nile2itosti dokladd,
rozsah opriavnéni pfikazce operace a sprivee rozpodtu, vé. kontroly jejich podpisovich vzori,
S ohledem na velikost organizace a malou pravdépodobnost vyskytu nepiiméfenych nazik
pti hospodafeni je sloudena funkce sprivee rozpoltu $ hlavai 0letni v rozpodtu provoanim
a rozpodtu ptimych ndkladd. Schvalovini rozpottu FKSP vykondva zistupce feditele a
hospodafeni s potravinami vykondva funkci spravee rozpoltu vedouci Skolni jideiny.
Schvalovaci postupy sprivee rozpodtu a hlavni iletni jsou viak vykondviny ve své
ndvaznosti.

3.2.2 Faze Fidici kontroly
Dle &asu svého provedeni se v organizaci rozliSuji tyto fize fidici kontroly:
3.2.2.1- predbéZni kontrola ptijmi - pted vznikem niroku na pfijem (viz ddle bod 1.3.1)

K ptijmim uskuteéfiovanym na ziklad smluv (dopliikova &innost, hlavni &nnost) se
zaznam o provedeni predbéné kontroly phiklada na podatku pfisluiného roku. Ziznamy se
uklidaji u dokladd:

- Lisel. dokladu 3 (pokladni doklady),
- u dokladi skupiny 2 (odesiané faktury)
s piesnym popisem piijmi, které za dany rok organizace olekivd.
- po vzniku naroku na piijem (viz dale bod 3.3.2)
3.2.2.2 - ptedhéznd kontrola vydayil - pfed vznikem zévazku (viz dale bod 3.4.1)
- po vzniku zévazku (viz dile bod 3.4.2)

V riamci této pfedbéZné kontroly pfijma 1 vydajl se kontroluji Emnosti pfedchizejici
vlastni operaci. Na tuto kontrolu je kladen maximalni diraz, nebot” se realizuje pled
uskutednénim pripadného pHijmu & vydaje ve fizi piipravy a plinovini operaci. Zde se
posuzuje soulad zamyslené operace s prisluinymi pravaimi pfedpisy, smiouvams,
schvilenymi rozpoty, projekty, V této fizi se vyhodnocuii moZngd riziks plynouci 2 pfipadné



realizace finandnl operace a uplatiuyl se 2de schvalovact postupy zajdt'uyict detaln

souladu této operace s privaimi ptedpisy. Tyto schvalovaci postupy se pisemné
rdokumentuji na _zdznamu o provedeni pledbéiné kontroly™ Uvedend kontrola je aplikovina
i ph zadivini veleiné zakizky. K vidajm uskutedfovanym na zdklade smiuy se 2dznam™ o
provedeni ptedbi2né kontroly ptikidda na poditku pHislutadho roku:
« u dokladd skupiny | (dodlé faktury)
- u dokladid skupiny 3 (pokiadni doklady)
Ostatnd doklady musi obsahovat bud’ objednivku, 24danku zaméstnance o nikup zboli &
pledpis Getni vidajové nebo phijmové operace padloZeny internim dokladem (Sislo dokladu
5)
3.2.2.3 - pribénd kontrola (viz ddle bod 3.5)
3.2.2.4 - nhsledni kontrola (viz déle bod 3.6)
1.3 Piedbidni kontrola piijmi

331 Pied venikem ndroku na phijem - jde o tzv. prval (praval™) fan pledbEing kontroly.
Tuto fikzi zajist'uje plikazee operace ve své plsobnost: tim, 2e pfed viastnim vanikem ndroku
na piijem &i jiné pinéni provéfuje skutelnosti uvedenéd v bodu 3.2.2.1. Provedend této fize
stvrzuje svym podpisem.

3.3.2 Po veniku ndroku na pijem - jde o tzv. drubou (_finanini™) (hn pledbéiné kontroly.
Tuto fizi zajit'we ve své plsobnosti pHikazee operace (provifuje sprivnost urlend dlunika,
vydi a splatnost vznikiého ndroku). Svilj souhlas vyjédii podpisemn na pokynu k plnéai piijmd
- zhrnamyu™ a piedi je s doklady o niroku hlavni édetni. Hlavni Setnd provefi podpes
piikazce ha ziznamu oproti platnému podpisovému vzoru, dile sprivnost urteni dludnika,
vysi a splatnost vznikiého ndroku a pfipadné dalli skutetnosti a nzika. V plipadé svého
mﬁhmpﬂpo)lwﬁjpodphmdmm.vpﬁpﬂwmmm
phikazce operace.

3.4 Predbéing kontrola vydaji

3.4.1 Pied vznikem zdvazku - jde o tzv. prvni (privni™) fan pledbiiné kontroly. Tuto
kontrolu zapnituje pfikazee operace o sprivee rozpodtu. Plikazce operace ve své plsobnosts
pied viastnim vznikem zivazku provétuje skutetnosti uvedené v bodu 3.2.22. Provedeni 1ét0
fize stvizuje svym podpisem na . zérnamu, objednidvee™. Po podpisu ziznamu je tento podin
sprival rozpodiu.

Sprivee rozpoitu svim schvalovacim postupem provéfuje, 2da phipravovand operace byla
ovéfena piikazcem, 2da jeho podpis souhlasi s podpisovim vzorem, 2da je operace v souladu
se schvilenymi vidai, zda odpovida rozpodtovym pravidiim a zda byla operace provifena ve
vztahu k rozpodtovym nzikim. U vidajd pfed vanikem zdvarku sprivee rozpodtu rovnés
kontroluje rozpottovou skladbu (v piipadé, Ze j¢ organizace povinna fidit se Vyhl. & 32302
Sb. o rozpotiové skladbe) w. vazby na schvileny rozpodet a zivazné ukazateie pro phishunou
polozku. V piipadé svého souhlasu phipoji svi)) podpis na zéznam (objednaviu), v plipadé
zjidténi nedostatkd informuje pisemné plikazce opersce. Podpis sprivee rozpoltu jo
kontroinim dokladem o zayidténi finanéniho kryti piipravovaného zivazku Podepsany
zéznam (objednivika) je nisledné vracena piikazc: operace.

Vydaje, kieré jsou uskuteifioviny na zikladd smiuv (nepf. cl. energic, voda, plyn,
telefony) se ji2 nemusi dokladat zéznamem o pledbéZné kontrole, ncbot’ ta byla i provedena
pli uzavitani smluv. Obdobn pfi GEtovini odpisd se tato operace v fad@ internich doklada
doklada pouze schvilenym odpisovim plinem s podpisy oprivnénich osob. Rovnd2



v plipadé zitovani mezd se k internimu dokladu piiklada podepsany zavazny ukazatcl
rozpoftu na piimé NIV,

3.42 Po vinike zivazku - jde o tzv. druhou (finantni") fizi pfedbéiné kontroly. Tuto fax
predbéZné kontroly zajiit'uje ve své kompetenci pFikazee operace 2 hlavni afetni. Prikazce
operace provéfuje spravnost uréeni vifitele, vysi s splatnost zivazku. Po provedeni kontroly
podepide pikazce ,ziznam, objednévku™ & postoupi ho spolu s doklady o zévazku hlavni
Oletni k zajisténi platby. Hlavni Gletni nésledné v ima svého schvalovaciho postupu
zkontroluje podpis piikazce, Gdaje o véfiteli, vy a splatnosti zivazku s Gdaji v pokynu

k zajiSténi platby, provede ovéfeni daldich nzik. Phi znSténi nedostatkid informuje hisvni
oéctni pisemné piikazoe operace. V plipadé, ic je ziznam v¢. piilohy v pofadku, je pfedan
k proplaceni.

3.5 Priabéina kontrola

Prisb&2na kontrola tpinosti a pfesnosti pribéhu operaci se v organizaci zajistuje
operainimi postupy. Je provadéna kontrols od vzmiku zévazku &2 do okam2iku jeho spinéni
ze strany dodavatele, pfitem2 se koatroluji jednotlivé parametry pinéni (mno2stvi, kvalita) a
rovnéZ i provedeni thrady ze strany organizace za poskytnuté pinéni, v&. kompletniho
vyuétovini operace. Obdobné u pfijmé jsou kontrolovany pfedivané podkiady pro inkaso
pohledavky, v&. jejiho zaddtovini a provedeni kompletni Ghrady od odbératele. V plipadé
opozdénych tihrad je informovan od hlsvni oéetni piikazce operace. PribéZn jsou tedy
kontrolovény podklady pro fakturaci (vé. dilci & opakované fakmurace), jsou provéfovina
opatfeni plijimani k odstranéni nedostatki &i nzik. Pfikazee eperace provéiuje zeymeéna
zamdstnance, ktefi zapidtuji pfimé uskutefovani operaci. Jsou tedy kontroloviny faktury
piijaté, vydané, zalohy pfijimané i vydivané a jejich soulad s dfive uzavienymi smlouvam,
2da jsou uplathovany smiuvai pokuty, je kontrolovana oblast estatnich zivazii, pfijmy 2
vydsje v hotovosti, 2da jsou mazdy vyplaceny v soulado s pfedpisy. Ukolem sprivee rozpoétu
je v této fiizi providéni pribéZné kontroly Serpdni rozpodtovych prostiedid z hlediska visca
casu. Hlavni éetni v rémci pritbéZné kontroly dbé na dodrZovani splitkovych kalendaii,
providi kontrolu naleZitosti doklad v&. podpisovych opravnéni.

Za pomoci hodnoticich postup se pfi pribé2ne kontrole rovnéZ porovnivaji data ziskand
MMMRWMMawnwmse
porovnavaji s pfedem schvalenymi vydaji a pfijmy. Z pfipadné zjisténych rozdilil se vyvozuji
zivéry & provadéji korekce hospodafeni, aby plan byl v souladu se skuteinosti.

3.6 Nasledni kontrola

V organizaci provédéni nislednd kontrola predstavuje nisledné zpétné ovéfeni vybranych
operaci provedené po jejich konetném vyporédini a vyeitovani, tzn. ovifuje sc zpitng
konedny vysledek operace a to za pomoci reviznich postupd na vybraném vzorke operaci.
Nislednou kontrolu v organizaci pfedstavuje rovné? zpracovani &, vikazii w. poZadovanych
rozboril hospodafeni. Cilem je ovéfit, zda operace byly provedeny v souladu s piedpisy.
uzavienymni smiouvami, v &istkach schvilenych rozpotiem, zds byly dosaieny planovane
VITIOSY.

Nislednou kontrolu provadéii fidici pracovnici soudasng s kontrolou tletnich dokladd a
rovné2 sprivee rozpodtu v terminu sestavovani pfistudnych vikazi o pinéni rozpoltu. Hlavni
Mptovimndabonkmuoluphkmudcmﬁdpdmmw
zévérky, vE. sprivnosti a viasnosti vyadsovani vziahd se stitnim rozpoltem 2 Gzemnios
rozpodty.



U@emmmmhswﬁnmmwsmwhmm
spravee rozpoctu, hlavni Gdetni a piipadné dalSich osob jsou uvedeny na ziznamu (ovedené
MMWMMMSWMM
ve Smérmici k obéhu éSetnich dokiad( a v dailich vmitropodnikovich smémicich ofetni

jednotky).

4.1 Obeend definice rizika
organizace phi zabezpefovini svého poslani daného zfizovaci listinow. Riziko pledstavuje
miru nejistoty phi dosshovini cile, zda se ho podafi dosihnout na 100%. Tj. 2da se podafi
eliminovat nzika & dosshneme zamysieného cile. & 2da dochizi k diléim odchylkam. 1.
nékierd z identifikovanych & neidentifikovanych rizik se naplnila a zmafila piné dosaZeni
cile. Nebo dokonce cil neni dosaFen vitbec v piipadé, Ze dodlo k pfevaze nepiiznivého
plsobeni nzik.

Riziko tedy pfedstavuje s uréitou mirou pravdépodobnosti moZnost, Ze ph zagilovini
dinnosti arganizace nastane uritd situace, jednini fovéka (napt. zaméstnance), & stav,
s naslednymi nezddoucimi dopady na pinéni schvilenych ziméni a cild, ke vzniku odchylek
od plinu organizace. DosaZeny cilovy stav (skutetny vysledek) je pak jing neZ plinovany
vyshddnmﬁko,cmdyndabssnegnmﬂmdopdmdohospodmhomexw

nepoticbnych Einnosti apod. Ukolem organizace v 1610 oblasti je pledchizeni nzikdm, jejich
minimalizace a providéni standardizsce procesil, kterd ve své podstaté nzka bud’ pfimo
wylutuje, &i alespod minimalizuje.
4.2 ldentifikace rizik
Z hicdiska asoveho v organizaci rozezndvame nzika:
a) budouci — tyto nizika pfedstavuji dominantni &ast Sinnosti organizace, jim2 se v rozhodujic
mife vénujeme pii fizeni rizik. Cilem je odetfeni situaci, aby rizika nevzmikala v budoucnosti.
b) minuld - jde o nizika plynouci z procesil, které jiZ probehly a jde 2de o to jak snizit
neptiznivé pisobeni yiZ nastalych rizik. V podminkich organizace jde zeyména o oblast fizeni
pohledavek po splatnosti, kdy se u nékierych partneri ji2 vyskytla platebni nevilde, &
neschopnost a hrozi, 2e pohledévky nebudou uhrazeny 2 dojde k finanini oymé.
Z hiediska vécného dochazi k nizikiim zeyména:

2) porulovénim pravnich pfedpisit a pracovnich postupi (2 to védomym & nevédomym)

b) trestnou &innosti, 1. cilenym jodnénim v rozporu s pravnimi pfedpisy

¢) vykopem &innosti v oblastech nedostateing legislativd upravenych, & s vysokou

3 = o dosehowdal Elenvch cild

organizaci. Dile to mohou byt 1 uriité prvky &i procesy 2 10 jak matenélni (napi. vyroba
zmetki: phi pouZiti nekvalitniho vstupniho materidlu chybné propusiéného do vytoby
pracovnikem vstupni kontroly) i nemateniini (napf. poskozeni zisob mrazem pai chyboem
uskladnéni). Uvedena rizika mohou vznikat v oblast: finanéni, provozni, privai, persondind a.

Ph1 identifikaci rizik jde o jejich rozpoznani, popis, definovini. K tomu zoyména
v podminkich organizace slou?i: sledovani &innosti provadinych jednothvimi dscky



v organizaci, porovnavini souladu providénych Cinnosti se stanovenymi postupy. Dile
sledovini ji2 vanikajicich odehylek a modnost vaniku daldich odehylek pti providént &innosti
&i ndslednd po aplikaci uritych opatfeni. Posouzeni, 2da jsou vykondviny viechny Cinnosti
pro tadného chodu deeku a pokud ne, tak definovini wehto daldich chybéjicich
dinnosti. Dile se posuzuje mo2ng dopad yndjiich faktord na Sinnost Gseky, a to jak v rimei
mem(wmmmmm-mm.mmw«my
aj.).

4.3 Urdeni miry, vyznamnosti rizika

Ph této Linnosti jde o ocenéni konkrétniho identifikovaného riziks métitelnym
parametrem. Zde se posuzuji dvé strinky daného rizika: mira neptiznivich dopadi a dale
Setnost, pravdépodobnost vyskytu rizika v rimei posuzované konkrétni Sinnosti organizace,
Jde o slodity proces, jeho? vysledkem je sefazeni rizik od nejvétdich po nejmend|, picem2
pozomast se ndsledné vénuje t#m nejvyznamndjiim z hlediska zivaZnosti dopadu na
organizaci. Nékterd rizika pak po jejich ocenéni mohou mit tak vysokou miru viznamnosti, 2e
se stanou neptijatelnd a ndslednd je od daného zaméru (Sinnosti) z tohoto divodu upusténo
(napt. zavedeni nového vyrobku &i sluzby, kdy2 na trhu je ji2 obdobny virobek se silnym
trinim postavenim). V pipadé ostatnich rizik, kterd jsou ji2 plijatelnd, jde o snieni jejich
miry rizikovosti. Stanoveni miry - vyznamnosti rizika se provadi na ziklade subjektivnich
ndzord phstuingch zaméstnanch, & externich poraded a s tim je spojena existence ma2ného
podhodnoceni resp. nadhodnoceni urtitého rizika. Pro posouzeni miry rizika je pouZivina
stupnice ohodnoceni rizik v rozmezi (napt. 1-5), pfi¢em2 ., 1" znamend nejni2ii miru rizika a
5" maximalni riziko. Témito hodnotami se oceni" ndsledujici parametry konkrétniho rizika
(napt. urdity investiéni zimér, uzavieni nové smlouvy, marketingové opatfent, oblust ochrany
osobnich tdajd v organizact a).): celkovy vyznam pro organizaci, ddsledky realizace pro
organizagi, nirodnost realizace 2 hlediska pracnosti a finandnich poZadavid, rizikovost
pométend obdobngmi kroky v minulosti, kvantifikace (v¥ie) dodatednych zdrojd ph
nisledném odstranéni ptipadného rizika vzniklého v souvislosti s Sinnosti, velikost potfeby
nislednyeh zmén v organizaci (organizaéni zmény, zvyseni personilni ndroCnosti,
technologické Upravy) aj. (Pozn : poutitow metodologii péi wrdeni miry, viznamnost rizika je
tddowct konzultoval s nadfizenym orgdnem, & prefmout jeho metodologii). Vysledkem je
stanovent ,.skore rizik™: (napé ) 30 a vice = vysoké riziko, 15 <29 = sthedni rizike, 0 - 14 =
nizké riziko,

4.4 Rizeni, eliminace rizik

Price 5 riziky je v organizaci pojata jako permanentni proces monitoroviini vzniku rizik,
jejich analyzy, klasifikace, zajisténi métitelnosti, ptijimani opatfeni. S ohledem na neurditost
rizik nelze dosdhnout 100%niho odstranéni (eliminace) nzik, jde ale o jejich sniZeni na
{inosnou miru. Pfi eliminaci ka2dého rizika se posuzuje vzijemnd zdvislost miry sniZeni rizika
s niklady na toto sniZeni vynaklidanymi (napf. pfi ochrané objektil organizace: elektronické
ochrana, bezpetnostni sluzba, pojisténi majetku a oproti tomu vyse moZnych kod, které
mohou vzniknout krade2i &1 znidenim majetku organizace).

Systém Fizeni rizik je tvofen v organizaci tmito prvky: spravné nastaveni — standardizace
procesii probihajicich v organizaci jejich popisem a uréenim odpovédnosti, definici
rizikovych mist vznikajicich v priibéhu procests, uréeni pficin vzniku téchto rizikovych mist,
vytvoteni opatfeni, automatickych mechanismi k odstranéni &i zmiméni nzik, dale disledna
realizace téchto opatbeni a pritbéZné sledoviani G¢innosti aplikovanych opatfeni. Daldim
nivaznym krokem je pfehodnocovani nzik z hlediska jejich miry nzikovosti, tj. pokud se
podafi eliminovat nejvétdi rizika, pak je nutno se zaméfit na meéné viznamnd rizika ¢i na nové
vanikajich rizika vyvoland nafimi opatfenimi. Vedkere podklady t¥kajici se tizeni nzik jsou



v piseminé podobe a dotdeni Zamésinanci jsou » numi seznamovim oproti podpese. Ji zndnd

rizika plynouci z Linnosti organizace jsou definovina zeymeéna v bode 3.1 1600 smémace. Na

nd jsou primérnd aplikovina tato ustanoveni o fizeni nzik. Opatfeni ve vztahu k naziklm jsou

preventivaiho charakteru (eliminace nzik pfed jejich vznikem) & obrannébo charakteru

(sniZeni dopadu ji2 pisobicich nislodkd nzik na urdite Sinnosty).

4.5 Stanoveni odpovédnosti za prici s riziky v erganizaci
pmwmmwsmvwmm

) Zévirelnd ustanoveni
Organizace vytval viechny stupnd finanini koatroly definované zakonem a vyhlitkou,
v nivaznosti na pokyn zhizovatele providi poure fidici kontrolu. Navarné se pak organizace
K zajifténi funkinosti tohoto vaitiniho kontrolniho systému v organizacs je feditel
organizace & vedouci Skolni jidelny povinna sezndmit své podfizené s touto smimici a roved?
vicmoiné dbat o dodriovini ustanoveni 1éto smémice.

Dne 1. ledna 2013 Ing. Miroslay Kits
tedstel &holy

Papibene g ¢
3002 Ched
W00 TPEIETY Tel e 3804 €22 W°
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Ptiloha ¢, 2: Vyhlddka o finanéni kontrole & 416/04 Sb. s komentifem

Dodatek ¢. 1 ke smérnici Feditele 4. zakladni
Skoly Cheb k finan¢ni kontrole

Individuilni a limitovany pislib:

§ 13 yyhlasky &, 416/2(

Z metodiky Ministerstva financi:

Pro kontrolni zajidténi pfipravy operace v plsobnosti sprivee rozpodtu vyhldska zavidi dvé
legislativni zkratky .individudlni phislib” a .. limitovany péislib™ pro jim zajist'ované ukony,
které vedou k ujisténi o ptislibu finanéniho kryti pfipravovanych operaci v souladu se
schvilenymi vefejnymi vydaji orginu vefeiné speivy.

Utelem koncepee tpravy schvalovaciho postupu sprivee rozpodtu je na zikladé zkuSenosti z
praxe orgdnd vefejné speivy sniZit administrativni zité2 k zajisténi provoznich potfeb, kieré
vypl¥vaji z bé2né, pravideiné linnosti téchto orginu vefejné sprivy. Jde o phipady
kontrolntho zajisténi finantniho kryti predpoklidanych operaci, jejich2 véfitel a vyde neni
pfedem znima. Takové - pfedem drubove vymezené - operace, lze tak v urdeném obdobi
kontrolng zajistit tzv. limitovanym péislibem finanéniho kryti sprivee rozpodtu. Do
odpovédnosti pfikazce operace tak spadd rovné2 zajistit ptedbéZnou kontrolu pHipravy
operace v souladu s dodrZenim jejiho druhového a &asového omezeni spriveem rozpoétu.
Ovéfitelnost je v informatnim toku zachovina oznadenim této formy kontrolniho zajidténi
pfipravy operace po vzniku zivazku, kieré uvede piikazee na pokynu k platbe s kopii
limitovaného pfislibu postoupeného spriveem rozpoétu hlavnimu Géetnimu k zajisténi
ovéfovacich dkond (porovnani adaja).

Individualni pfislib

Dle § 13 odst. (7) Neshleda-li spravce rozpocCtu nedostatky, vrati svym
podpisem potvrzeny podklad (smlouva, objednavka) k pripravované
operaci prikazci. Podpis spravce rozpoctu, pfipadné s pfipojenymi
pisemnymi omezujicimi podminkami je pro Ucely financniho Fizeni
dokladem o kontrolnim zajisténi financniho kryti pfipravovaného



zévazku v navriené vyii a o pfedpokladaném terminu jeho plnéni
konkrétnimu véfitell (dale jen “individualni pfislib®).

Schvalovacim postupem spravce rozpoltu se provéfi, zda pfipravovand
operace:

. mmmwvwmwu
tomuto Ukonu a zda jeho podpis na podkladu k pfipravované
operaci souhlasi s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru,

« je v souladu se schvalenymi vefejnymi vydaji, programy,
projekty, uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o
nakladani s vefejnymi prostfedky,

« odpovida pravidlim stanovenym zviaitnimi pravnimi pfedpisy
pro financovéani &innosti organu vefejné spravy,

. byhprovéfemvmislostismzpoétovymlrlziky.kudsepﬂ
jejim uskuteciiovani mohou vyskytnout, zejména v souvislosti
s dopadem uskuteénéni operace na zdroje financovani
¢innosti organu vefejné spravy poutitelné v pfislusném
rozpoétovém obdobi a s potfebou zajisténi zdroji pro
financovani éinnosti tohoto organu v navazujicim rozpoctovém
obdobi, a zda byla stanovena opatfeni k vylouceni nebo
zmirnéni téchto rizik.

Pro usnadnéni provadéni pfedbéiné fidici kontroly organizace uZiva skola
limitovaného pfislibu.

Limitovany prislib

Pfi provadéni predbéiné fidici kontroly je kontrolni systém zahicen
tzv. drobnymi vydaji , které jsou zapotfebi pro chod organizace, které
se casto opakuji. Pro tyto situace bude organizace nadale vyuZivat
institut limitovaného pfislibu ve smyslu § 13 odst. 8 a 9, tj. pfikazce
operace preda spravci rozpoétu navrh na kontrolni zajisténi finanéniho
kryti pfedpokladanych operaci a s tim souvisejicich zavazki, jejichz
véritel a vySe neni pfedem znama. Spravce rozpoltu pfeda zpét
prikazci operace podepsany pfislib s uréenim limitu vydaji a s uréenim
obdobi, ve kteréem se vydaje maji uskutecnit. Jeho kopii pfeda
hlavnimu Géetnimu. Limitovany pfislib bude tedy vyuZivan pouze pro
predbéZnou fidici kontrolu pfed vznikem zavazku, nikoli pfed vznikem
naroku.*

wmm & sikdedei ihals Ched, fradebe 14
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Cislo smérnice: 752013
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Stran:3

Piiloh:0

mérnic 4 heb pro casov k
'nos 5 dohadnych poloiek

LPFedmiét dpravy

1.1. Casové rozlidovini adetnich piipada se uskuteduje v souladu s Providéc
vyhliikou a zde uvedenou metodon Easového rozliSeni v § 69 PV, a to jak za hlavai,
tak i dopliikovou &innost. Metoda Easového rozlifeni se nepoukije v pFipadé, pokud
naklady na ziskdni informace pfevyii pfinosy plynouci z této informace a tato
informace se nepovaiuje za vyznamnou.

1.2, Ndklady a vynosy zachycujeme podle téchto zisad:

- nidklady a v¥nosy iétujeme do obdobi, s nimZ Easoveé a véené souvisi,
opravy nikladi a vinost minulych Géetnich obdobi, Které nejsou vyznamné,
iétujeme na poloikich nikladi a v¥nosi, Kterych se tykaji
- opravy nikladi nebo vynost minulych aéetnich obdobi, které jsou viznamne,
aétujeme prostiednictvim uétu 408 - Opravy minulych obdobi.
Za vyznamné povakujeme v souladu s § 26 odst. 2 pism. d) Providéci vyhlasky
takové opravy, jejichZ vySe dosahuje alespoi 0.3% hodnoty aktiv netto za minulé
obdobi nebo &astky 260 tis. K& PFi opravich se rovné: Fidime pravidly v CSU 709,
body 3.5,

1.3. Casovym rozlidenim v aktivech se rozumi pouiti pPechodnych aéth aktivaich mezi
které patii - naklady pfidtich obdobi, piijmy pristich obdobi a dohodné Géty
aktivai.

1.4. Casovym rozlifenim v pasivech se rozumi poutiti pfechodnych aéti pasivaich mezi
které patfi - vydaje pfidtich obdebi, vinosy pfistich obdobi a dohadné alty pasivai.

2. Vymezeni pojmu

2.1 Niklady, vidaje, vinosy nebo piijmy pistich obdobi jsou takové ucetni pripady,
kdy je zndm jejich titul, tj. vécné vymezeni, vysie a obdobi, kterého se t¥kaji.

2.2. Dohadné uéty aktivni obsahuji &astky pohledivek stanovené podle smluv, které
nejsou doloZzeny externim dokladem, a tedy neni znima jejich pFesnd vyse.

2.3, Dohadné alty pasivai obsahuji &astky zavazki stanovené podle smiuv, Které nejsou
dolokeny vedkerymi patfebnymi doklady, a tedy neni zndma jejich presnd vyte.

3. Postu v I ni 2 pravidia pro 4.zikladni $kolu:
3.1. PO je povinna éasovE rozliSovat niklady a vinosy za veikerou Ginnost v urdité
namé vysi v souvislosti s konkrétnim titulem. Casové nelze rozlidovat pokuty, pendle,
manka a Skody.
3.2. Uty piistich obdobi a dohadné adty:

Pro niklady pfFistich obdobi pouZije uéet k tomu uréeny — 381

Pro pfijmy pFidtich obdobi synteticky aéet — 385

Pro vvdaje pristich obdobi synteticky adet -383

Pro vinosy pristich obdobi synteticky udet — 384

Dohadné uéty aktivoi - 388

Dohadné aéry pasivni - 389



V Poukiti adtu 381 - naklady piiltich obdobi

- tento Odet sloui pro podchycent vidajd bé2néhe (eetnibo obdobi, kieré budoy v
obdobi.

o e e ey S U

- prostfednictvim toboto &t rozlisujeme nijemné die smlouvy placené

dalsiho ubetniho obdobi (v phvodnim roce se '?ﬂml.vm-hm.‘::lrﬂ

dhrada ndjemného do nékladis operaci $18/1
v daliion fo0e SO1/381), poibiens na nisletujic) s, mve: Plodplatnd na Sesoplly (817321 &

¥/ Pouditl 6dtu 383 - vidaje pititich ebdobi

- tohoto Gty se Gtaji naklady, které § bazn Odetnim obdobim souviseyi, i
mmuylmm o o L
- betuje se takto placené operacemi $18/383 a v daltim roce 383241,
bankovni obdobi,

e vytohi < . ale vidaje s nimi souviseyict jsou provedeny a2
3/ Poukiti 6itu 384 - vinesy piitich obdebi

. tohoto Gty se be2ného obdoby, kieré vécnd do vinosd v daldim
mﬁ‘wmeﬂ%bm.mmudm
;ukbuwmeqz:mévﬁmmmmumuvmm.m
4/ Poulit 4dtu 385 - piijmy piiitich obdobi

- zde se Oftuji Castky, kieré ke dmi weavirind Gletnich knih inkasovany

nich se udtuje tmito operacemi: 385'602-\4!8&1:"0::3"1385.-“ CIOI'I. >

1.3 Pro dohadné dity aktivai organizace poulije aéet 388 a dohadné aéty pasivai 389:

1/ Pouditi adtu 388 - dohadné Gity aktivaj
- z2de ) PWMWMMW' jako obvykleé

y, pfitem2 ale vimos z téchio mw&mwm-#o
ptipadné 7a ovnou, na konci Wetniho obdobi neni znima

Castka v
dllﬁmdldob{ﬂlf}sﬂ- pii Ghrade od pojidfovny.

dile to mohou bit firoky, které banka nezshrmuls v be2ném obdobi Uetuie
3188/644 a v daléim obdobi 241/388. y ovit -

Pravidlo: 4.ZS bude aétovat na Gty 358:
- zjiténé preplatky energii
a) mokné telefonicke zjiténi vyie preplatku u dodavatele
b) vypolet spotieby energii dle méfidel

2/ PouZiti udtu 389 - dohadaé aity pasivai
- zde vitujeme o piipadnych zivazcich nadeho zatizeni na konci Gietniho obdobi o
neuhrazeaych fakturach, kieré jsme do konce Getnibo obdobi neobdricli a u



SIR/389, ev, 111/389, v daldim obdobi po obdrZeni faktury 389/321

rovne2 se zde (ltuje o ndkladovych drocich, jejichs vyutovini jsme neobdrleli do konce
roku, & to zipisy $18/389 a v daléim obdobi 180/241.

Pravidio: 4.Z8 bude ddtovat na 4étu 389

© mevyultované energic (vodné, elektrickd energie, plyn, teplo)

< telefonni hovory

= sluZby (odvoz odpadu, prondjem bazenu)

#) zplhsobem — ve vyii ziloh energil za bézné aéetni obdobi (elektricka
energie, plyn, teplo)

b) telefonické zjisténi u dodavatele o vyii nedoplatku (vodné, stodné, sluiby,
telefonni hovory)

3.4, Uketni doklady ~ vedle idetnich dokladi externich (v¥pisy z udti, faktury) se aétuji
konkrétni pipady na interni déetni doklady Fady §.

4.Veikeré polozky Easového rozliseni podiéhaji inventarizaci v souladu s ustanovenim
zikona £563/1991 Sh., o Gdetnictvi, ve znéni pozdéjiich pFedpisi.

S.Kontrolou dodriovini této smérnice vykonavi Feditel ikoly nebo jim povéfeni
pracovaici kontroly.

6.Tato smérnice nabyva ilinnosti dnem 1.ledna 2013,
lnmlimshv Kiiz
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Abstrakt

LAJDOVA, Jana. Kvalita vnitropodnikovych smérnic vybrané organizace. Plzeti, 2016.

97 s. Diplomova prace. Zapadoceska univerzita v Plzni. Fakulta ekonomicka.
Klicova slova: smérnice, ptispévkova organizace, revize, pravni piedpisy

Castym problémem ucetnich jednotek je nejednoznacnost, nesystemati¢nost a
nelogicnost vnitropodnikovych smérnic. Nékteré smérnice organizacim dokonce chybi,

nekteré postradaji strucnost nebo nejsou aktualizovany dle platnych pravnich predpist.

Prakticka ¢ast prace je proto zaméfena na revizi a navrhy na zlepSeni
vnitropodnikovych smérnic a to ve 4. zakladni skole Cheb, prispévkové organizaci.
Teoreticka ¢ast vysvétluje smysl tvorby vnitropodnikovych smérnic, vymezuje
legislativni ramec jejich tvorby a jejich formalni nalezitosti. Zabyva se procesem tvorby

a procesem revize smernic.

Vystupem prace je uprava ¢asti smérnic, jejich doplnéni nebo rovnou ptepracovani celé

smérnice, vytvoreni novych chybéjicich smérnic a dalsi navrhy na zlepseni.



Abstract

LAJDOVA, Jana. Quality of internal directives in the particular organization. Plzeti,
2016. 97 p. Diploma thesis. University of West Bohemia. Faculty of Economics.

Key words: directive, state-funded institution, revision, statutory instrument

Ambiguity, unsystematic character and illogicality are common problems in accounting
units. Some organizations don’t have any necessary directives, some directives are

lacking in brevity or they aren’t updated by valid statutory instruments.

That’s why is practical part of this thesis focused on revision and improvement
proposals of internal directives — in 4. primary school in Cheb, state-funded institution.
The theoretical part explains the meaning of creating internal directives, delimit
legislative sphere of their creating and decribe their formal requirement. It occupies

with proces of creating and proces of revising directives.

The outputs of thesis are adaptation of needful parts of directives, theirs addition or
reworking the whole of directive, making new missing directives and improvement

proposals.



