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ABSTRAKT

Obsahem této bakakké prace je navrh Upravy 8mice pro okh a gezkuSovani

Gcetnich doklad zakladnich Skolizzovanych Mestem Krongiiz.

Teoreticka ¢ast bakalgské prace zpracovava problematiku Skol jakidsgsvkovych
organizaci a vnitroorganizaich gedpidi. Je v ni charakterizovana Skola jaktspsvkova
organizace a popsany umi predpisy a jejich druhy.

Analyticka c¢ast bakaliské prace se zabyva pravnimifeg@pisy a nasledn
vhitroorganiz&nimi smérnicemi vztahujicimi se k ekonomické oblasttispivkovych
organizaci. Z ekonomickych gmmic je zanalyzovana Sfmice pro obh a ezkuSovani
Gcetnich  doklad. Vysledkem je vzorovy Navrh simice pro obh

a prezkusovani €etnich doklad.
Kli¢ova slova:

Prispivkova organizace, vrtiti predpis, vnitroorganizai sneérnice, &etni doklad.

ABSTRACT

The content of this bachelor thesis is a proposalnfiodification of directives about
circulation and re-examination of account documerftprimary schools founded by the
chairmanship of Kroriz.

The theoretic part of the thesis deals with thestjae of allowance organizations and their
intra-organization directives. You can find thetee tcharacteristics of an allowance

organization and its internal regulations dividetbiseveral kinds.

The applied part of the thesis denotes legal réiguls and intra-organization directives
concerned with economic area of allowance orgaioizat Of these economic directives |
analyze the circulation and re-examination of aota@ocuments directive. This results in

the proposal of a new (modified) mentioned dirextiv

Keywords: Allowance organization, internal reguati intra-organization directive,

account document.
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UvoD

Prispivkova organizace je pravnickou osoboueyeeho prava izzenou Kk plgni Ukok
ve vaejném zajmu. Zaklady pravniho postavetispvkové organizace upravuje zakon
¢. 250/2000 Sb., o rozpwmwvych pravidlech Gzemnich rozgid. Forma pispivkovych
organizaci je \Ceské republic&éasta vzhledem k tomu, Ze vykonavaiinost zejména
Skol, Skolskych zazeni, muzei, nemocnic, knihoven, kulturnich doikin apod. B své
¢innosti se pispivkové organizaceiidi zakony, n&zenimi vlady, vyhlaskami
a na R navazujicimi vninimi predpisy vypracovanymi na konkrétni podminky

organizace.

Prispivkova organizace je povinna vypracovavaiktaré vnitroorganizéni snernice
ze zakona a pravidelnje aktualizovat vzhledem ktomu, Ze jsou nezbytrsowtasti
organizace prace a dwji konkrétni prava a povinnosti. Spr&vmypracované vnihi
piedpisy pomahaji zefektiwvattizeni a Usgsre plnit stanovené cile organizace. Protoze
zalezitost vnitnich gredpidi je jednou z oblasti, ktera byva tigpevkovych organizaci
zanedbavana, budu se ve své bakki praci zabyvat navrhem vzorové ekonomicke

snernice.
Bakal&ska prace budé&er¢na na d¥ ¢asti — teoretickou a analytickou.

Teoreticka cast bude zattena na problematiku Skol jakorigpevkovych organizaci
a charakteristiku ffispivkové organizace. Déle zde bude obmswztah vnitnich gedpisi

k pravnimuiadu a druhy vnithich gredpig.

V analytické casti bakaléské prace bude uvedentepled vSech ekonomickych
vnitroorganiz&nich snérnic zakladnich Skolizzovanych Mstem Krongiiz a provedena

analyza vybrané S¥mice pro obh a gezkuSovani &€etnich doklad.

Cilem tedy bude vyteni nedostatk ve Snérnici pro olgh a gezkuSovani €etnich

dokladi a vytvdaeni navrhu jedné nové vzorové vnitroorgatidanernice.

Vysledkem bude nova vnitroorganéza Snernice pro obh a gezkuSovani &etnich

dokladi, kterou budou moci Skoly jakd@ippevkové organizace vyuzit pro svéinnost.



| TEORETICKA CAST
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1 SKOLY JAKO P RISPEVKOVE ORGANIZACE

Zakonemé. 561/2004 Sb., oipdSkolnim, zakladnim,igdnim, vysSim odborném a jiném
vzklavani (Skolsky zakon), ve &mi pozdjSich edpidi, je vymezena Uprava
pravnickych osob vykonavajicicliinnost Skol a Skolskych H#aeni. Tento zakon
stanovuje podminky, za nichZz se ¥&bani a vychova uskut#uje, vymezuje prava
a povinnosti fyzickych a pravnickych osolsi pzdélavani a stanovi isobnost orgah

vykonavajicich statni spravu a samospravu ve SKolst

V souladu se zékoneth 250/2000 Sb., o rozptmvych pravidlech Uzemnich rozfi6,
a zékonem¢. 562/2004 Sb., kterym seémi nekteré zékony v souvislosti gifetim
Skolského zakona, je umairo Zizovat @ispévkové organizace v oblasti Skolstvi

Uzemnim samospravnym cétk a svazkm obci.

Skoly jako fiispivkové organizace jsouizovany zastupitelstvem, v souladu se zakonem
¢. 128/2000 Sb., o obcich, veémi pozdjSich gedpidi. Zastupitelstvo dale rozhoduje
0 zruSeni fspivkové organizace a zavaznych ukazatebzpa@tu wvici prispivkove
organizaci. Skoly jakoifispsvkové organizace maji postaveni pravnickych osotSseni
pravy a zavazky, které z tohoto postaveni vyplywégtné pravomoci i odpotdnosti dané

obecré zavaznymi pedpisy.
Pro Skoly jako fispivkoveé organizace to znamena:

- VeétSi samostatnostigrozhodovani o finatnich a rozpétovych zalezitostech,

hospod#&ni s majetkem v rozsahu, ktery vymeiZzavatel ve tizovaci listirg,

samostatné rozhodovani v pracépravnich zalezitostech,

rozvoj dophikoveécinnosti a nakladani s hospdsiym vysledkem,

vznik samostatnécétni jednotky.

Z&kon ¢. 561/2004 Sh. vasti sedmnactéesi pisobnost Uzemnich samospravnych eelk
ve Skolstvi. Vsouladu s 8 177 vykonavaji Uzemamaspravu obce a kraje.
Pii zajifovani vzaélavani a Skolskych sluzeb, zejména piizovani a zruSovani kol
a Skolskych zazeni, dba obec a kraj zejména o:
- soulad rozvoje vz#lavani a Skolskych sluzeb se zajmycati obce a kraje,
s potebami trhu prace, s demografickym vyvojem a roavoggého Uzemi.

- dostupnost vz&lavani a Skolskych sluzeb podle mistnich podminek.
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V zakort ¢. 561/2004 Sb. je uveden institut Skolské pravnik@by, kterd sefizuje podle
Skolského zékona a vykonavénnost Skoly a nebo Skolského izaeni. Opravani
ji ztizovat je giznano ministerstm, krajim, obcim a svaZlim obci. Zizovatel v souladu
§ 129 zakon&. 561/2004 Sb.:

- vydava zizovaci listinu Skolské pravnické osoby,
- rozhoduje o zrénach Zizovaci listiny Skolské pravnické osoby,
- rozhoduje o sloteni, splynuti, roz&leni a zruSeni Skolské pravnické osoby,

- jmenuje a odvolavéeditele Skolské pravnické osoby a stanovi jehg plaiipad

mzdu,
- schvaluje rozpeéet Skolské pravnické osoby,
- schvaluje zlepSeny vysledek hospimd Skolské pravnické osoby,
- schvaluje vytveeni dalSich petznich fondi Skolské pravnické osoby.

V § 135 zakonat. 561/2004 Sb. je pro Skolskou pravnickou osobla¥vupravena
doplikova cinnost. V ffipadt Skolské pravnické osoby fizované krajem, obci
nebo svazkem obci ji dagdovou ¢innost povoluje #izovatel a jeji pedmét, podminky

a rozsah je uveden vefizovaci listirt. Doplikova ¢innost nesmi byt provozovana
zpisobem, ktery by omezoval hlavginnost Skolské pravnické osoby nebo ohroZoval
jeji kvalitu, rozsah a dostupnost. Nesmi byt firaréma z finadnich prostedka statniho
rozpaitu, vyjimkou jsou doasré pouzité prosedky k uhrad dopkkové ¢innosti, které
nelze pedem oddlit od vydaj hlavni ¢innosti. Prostedky ziskané dopkovou ¢innosti
lze v pfibéhu p@islusného kalenddiho roku pouZzit jen k Uhradvydaji dophkové

¢innosti.
1.1 Clenéni Skol dle #izovateh

Soukromé Skoly — fyzické osoby nebo pravnické osmiguji Skoly a Skolska zZ&eni
jako Skolskou pravnickou osobu nelidspivkovou organizaci.

Cirkevni Skoly — registrované cirkve nebo nabozarsgloleéenstvi Zizuji Skoly a Skolska

zarizeni jako Skolskou pravnickou osobu nebisgivkovou organizaci.

Jako 3koly a Skolské #aeni, Skolské pravnické osoby nehidspivkové organizace jsou

ztizovany:
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- 8koly Zizované ministerstvem Skolstvi, mladeZe&lavychovy,
- 8koly Zizované krajem,
- Skoly Zizované obci nebo svazkem obci.
Jako Skoly a Skolské #iaeni nebo jako organizai sloZzky statu jsourizovany:
- 8koly Zizované ministerstvem obrany,
- Skoly Zizované ministerstvem vnitra,
- Skoly Zizované ministerstvem spravedInosti.
Ministerstvo zahraknich \ci zizuje Skoly g diplomatické misi nebo konzularnim
aradu.
1.2 Systém financovani Skolstvi

Zakladnim pravnim iedpisem pro financovani Skolstvi je zakon 561/2004 Sb.,
0 predSkolnim, z&kladnim, igdnim, vy3Sim odborném a jiném ¥vani (Skolsky
z&kon), ve zéni pozajSich gredpidi, ktery:

- uklada povinnosti a kompetence ministerstvu Skaglstkrajskym dadim,

ziizovatelim jak budou postupovatiptvorbé rozp@tu a nasledném financovani

Skol a Skolskych Zé&eni,
- stanovuje podminky, za nichZ se ¥t&vani a vychova uskutguje,
- vymezuje prava a povinnosti fyzickych a pravnickgsob i vzdélavani,
- stanovi fisobnost organvykonavajicich statni spravu a samospravu ve 8Kpls

- pro realizaci vzdani definuje z&kladni Zgoby financovani, zejména stanovuje
kompetence kdo a jaké prieiky Skoldm bude poskytovat. K tomut@elu
vyuZiva provadci predpisy, a to zejmeéna fiaeni vlady, vyhlasky a v neposledni

fack i metodické pokyny.
1.3 Hospoda‘eni Skoly

Skoly hospodé jako neziskové iispivkové organizace. Na hlaviinnost, tj. vychovu

a vzatlavani Zaki, jejich ubytovani a stravovani, je jim poskytovainvesténi prispivek.
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V souladu s § 28 zako#1 250/2000 Sb., o rozptwvych pravidlech Uzemnich rozfi6,
ve zréni pozajSich pgedpidi, Skola ¢i Skolské z&zeni hospoda jako grispivkova

organizace s pragdky ziskanymi
- vlastni¢innosti (hlavni a dogikovou),
- Zrozp@tu zizovatele,
- ze statniho rozpbu a statnich fonid
-z fondi organizace,

- z daf a dotaci od fyzickych a pravnickych osaob,

ze zabhrarii (dotace a dary).

Ve finargni rozvaze musi isledré odclit ndklady a vynosy zvld@Sza hlavni a zvlas
za dophkovoucinnost v ndvaznosti ndizovaci listinu. Rozp&et hlavnic¢innosti musi byt

sestaven jako vyrovnany. Rozd dophkoveé cinnosti jako ziskovy.

Vzhledem ke skutmosti, Ze financovani Skol je vicezdrojové, je Butnzdlit naklady
na hospodiaeni Skoly podle jednotlivych zdrinjze kterych jsou hrazeny.

Jde zejména o:
- poskytovani gimych vydaji ze statniho roz@tu prostednictvim krai,
- poskytovani fispivku na provoz odiizovatele,

- vyuziti prostedki z dophkové ¢innosti Skoly, Skolského Faeni, kterou #izovatel

povolil ve Zizovaci listire,

- vyuZiti prostedki za poskytovanou Skolskou sluzbu, ktera je definavékolskym
zadkonem a za kterou je mozné po stanoveni Upladyiplatu vybirat a poté zapojit
do systému hospotkni Skoly, Skolského raeni. Jde o finami prostedky, kde
rozhodovani o zpsobu vyuZziti je pla v kompetenciteditele Skoly, Skolského

zdizeni.

- jiné zdroje Skoly jako fispivkové organizace. NejvyznamjBimi jsou fondy

piispivkové organizace.

Skola jako pispivkova organizace vsouladu s § 29 zakaha250/2000 Sb.,

o rozpa@tovych pravidlech tzemnich rozfi6, vytvéi perézni fondy:

- rezervni fond,
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- investini fond,
- fond odnen,
- fond kulturnich a socialnich peb.

Rezervni fond tvid ze zlepSeného vysledku hosptetd na zaklagl schvaleni jeho vysSe
zfizovatelem po skafeni roku, snizeného aqvody do fondu odem. ZlepSeny vysledek
hospodéeni ma Skola jakoifspivkova organizace tehdy, jestlize skirté vynosy spolu

S pijatym provoznim pispivkem jsou ¥tSi nez jeji provozni naklady.
Investitni fond je vytvéen k financovani invesinich poteb. Jeho zdrojem jsou

odpisy hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku,

investini dotace z rozpitu Zizovatele,
- investEni prispevky ze statnich fond

- vynosy z prodeje g¥eného dlouhodobého hmotného majetku, jestlizéirovatel

podle svého rozhodnutfipusti,

- dary a pispivky od jinych subjekt, jsou-li u€ené nebo pouzitelné k investim
acelim,

- vynosy z prodeje majetku ve vlastnict¥igmsvkové organizace,

- prevody z rezervniho fondu ve vySi povolerizavatelem.

Fond odmin je tvaen ze zlepSeného vysledku hospeda Skoly,
a to do vySe jeho 80 %, nejvySe vSak do vySe 8@a¥toseného nebatipustného objemu
prostedki na platy. Tvorba je provedena na zakladhvaleni vySe zlepSeného vysledku

hospodéeni a jeho roztleni zizovatelem.

Fond kulturnich a sociélnich geb je tvden zé&kladnim fidélem na vrub naklad Skoly
jako pispivkové organizace z aiho objemu néklad zitovanych na platy a nahrady
plati, popgipadt na mzdy a nahrady mzdy a o&my za pracovni pohotovost,
na odnény a ostatni pkni za vykonavanou praci. Je napian zalohov z raeni
planované vySe v souladu sjeho schvalenym repn Vy&tovani skuténého

zakladniho gidélu se provede v ramciatni za¥rky.
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1.4 Systém financovani Skol #izenych obci nebo svazkem obci

Zakong¢. 250/2000 Shb., o rozptovych pravidlech Uzemnich rozfi6, ve zréni pozajSich

piedpisi, upravuje ¥izeni a nasledné financovantigmvkovych organizaci fizenych

obci.

Speciélni pravni Gpravou, ktera definuje Uhradimgch vzalavacich vydaj pro skolstvi
je zakon¢. 561/2004 Sb. kde v 8 161 odst. 6 je uvedeno:

Krajsky Gad v genesené {sobnosti s#domim zastupitelstva kraje préstinictvim

krajskych normatiu a v souladu se zdsadami stanovenymi ministerstvem:

a)

b)

rozepisuje a poskytuje fin&ni prostedky pravnickym osobam vykonavajicim

¢innost Skol a Skolskych #aeni, které #izuje,

rozepisuje a poskytuje finani prostedky pravnickym osobam vykonavajicim
¢innost Skol a Skolskych Haeni, které #Hzuji obce nebo svazky obci.
Pfi rozpisu vychazi z navth predloZzenych obecnimitady obci s rozgnou
pusobnosti. O rozpisu prdastlki informuje krajsky tad g@islusné obecnitady

obci s roz§enou gisobnosti.

Ze statniho rozpdu se za podminek stanovenych zakore®61/2004 Sb., v § 160 odst.

1 pism. c), poskytuji finami prostedky vytlenéné nacinnost:

Skol a Skolskych Z#&eni zizovanych obcemi nebo svazky obci, s vyjimkou Skyih

vychovnych a ubytovacich #iaeni a jazykovych Skol s pravem statni jazykovéuzky,

ato:

na platy, nahrady plat nebo mzdy a nahrady mezd,

na odmény za pracovni pohotovost, odny za praci vykonavanou na zakiad
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomodstupné,

na vydaje na uUhradu pojistného na socialni zalierpea pispivku na statni
politiku zaméstnanosti a na Uhradu pojistného na vSeobecnéadignojistni,

na @idély do fondu kulturnich a socialnich peb a ostatni naklady na nezbytné

zvySeni nakladl spojenych s vyukoudti, Zaki a studerit zdravot® postizenych,

vydaje na tebni poniicky, vydaje na Skolni pf#by a na &ebnice, pokud jsou
podle tohoto zakona poskytovany bezpiatn
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- vydaje na dalSi vzthavani pedagogickych pracoviiikna ¢innosti, které fimo

souviseji s rozvojem Skol a kvalitou &avani.

Pro vzajemnou spolupraci mezi krajskymiady a obecnimi iady obce s roz&nou
pasobnosti vydava ministerstvo 3kolstvi, mladezeéglavychovy Snérnici MSMT.
Smérnice  popisuje  jakym  Asobem se cely proces tvorby  roZpo
ma& realizovat, &etrg naslednych poZadafrkpro Upravu rozpgu. Jde o fiblizeni

problematiky financovani jednotlivym Skolam a Skgi® zaizenim.
1.5 Skladba rozpaitu Skoly

Zakladnim dokumentemiipskladl® rozpatu pro Skolu a Skolské #aeni je Vyhlaska
¢. 492/2005 Sb., o krajskych normativech, kterosta@ovicleréni krajskych normatit,

ukazatele rozhodné pro jejich stanoveni, jednotkikowmi pro jednotlivé krajské
normativy, vztah mezi ukazateli a jednotkami vykonkazatele pro vyp@t minimalni
arovre krajskych normatitr a zasady pro jejich zvySeni a jejich mjeeni.

Smyslem Vyhlaskyc. 492/2005 Sb., o krajskych normativech, je #@ditetim Skol

a Skolskych zazeni stejné informace, se kterymi pracuje krajskgd @i rozpisu
prostedki statniho rozpétu jednotlivym Skolam a Skolskym idaenim.

Reditel Skoly a 3kolského ¥aeni musi ¥dét, jakymi principy se krajsky #ad ¥idil

pii stanoveni jednotlivych normativa na jaky minimalni objem fingnich prostedki

tak jeho Skole vznikl narok.

Graf 1. Tvorba rozp¢tu Skoly

Ministerstvo

Skolstvi, Obec s rozgenou
mladezZe a ) pusobnosti
télovychovyCR

Krajsky Grad Skola

A
v
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Schéma ukazuje realizaci zakota561/2004 Sb., oipdSkolnim, zakladnim, igtdnim,
vy88im odborném a jiném wv&dvani, v praxi. Znazauje tok finagnich prostedka

Skolam a Skolskym Z&Zenim Zizovanym krajem nebo obci.

Ministerstvo financiCR vygleni pro Skolstvi schvaleny objem finanich prostedki

a Ministerstvo 3kolstvi, mladeze davychovy CR ma za povinnost ze $kolského zakona
stanovit zfisob rozdleni ®€chto prostedki jednotlivym krajskym zézenim. TotoreSi
zakon¢. 561/2004 Sb., oipdskolnim, zakladnim, istdnim, vySSim odborném a jiném

vzaklavani (Skolsky zakon), ve &ni pozdjSich gedpidi v § 161:
Financovani skol a Skolskychizzeni zizovanych Gzemnimi samospravnymi celky

(1) Republikové normativy stanovi ministerstvo jak@i vydaji podle 8 160 odst. 1 pism.
c) a d) pipadajicich na vz#lavani a Skolské sluzby pro jedno&lifaka nebo studenta
piislusné ¥kové kategorie v oblastitpdSkolniho vzélavani, zakladniho vzathvani,
sttedniho vzdlavani a vysSiho odborného wlvani na kalendai rok a zvéejiuje
je ve MBstniku Ministerstva Skolstvi, mladeZestovychovyCeské republiky.

Soustava republikovych normaiipro rok 2009

Ministerstvo Skolstvi, mladeze &ldvychovy stanovuje v souladu s ustanovenim § 161
odstavce 1 zéakona 561/2004 Sb., otpd3Skolnim, zakladnim,igtdnim, vy$Sim odborném
a jiném vzdlavani (Skolsky zakon), ve &ni pozajSich pedpidi, na kalendéni rok

republikové normativy.

Tab. 1. Republikové normativy na kalefa&ok 2009

Neinvestiéni Mzdové Ostatni
vydaje celkem prostedky \&. neinvesttni vydaje
Ké&/zaka odvodi K¢/zaka celkem K/zaka
3-5let 37 496 37 079 417
6 - 14 let 44 126 43 194 932
15 - 18 let* 52 131 51 065 1 066
19 - 21 let 45 435 44 752 683
3-18 let v 212 526 210 313 2213
KZUvV

! Republikovy normativ pro &ovou kategorii 15 — 18 let je v roce 2009 doiztaZen i na piet Zak 1.

ro¢nika denni formy nastavbového studia vieedhich Skolach.
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(2) Krajské normativy stanovi krajskyad jako vysi vydaj podle § 160 odst. 1 pism.
c) a d) pipadajicich na jednotku vykonu na kalefiddrok za podminek stanovenych
provadcim pravnim pedpisem a zuejni je. Jednotkou vykonu je jednodlitak, student,
ubytovany, stravovany,utko, ftida, studijni skupina, odteni nebo jind jednotka
stanovend zvlastnim pravnimeppisem 34a). Séasti krajskych normativjsou giplatky
na specialni vztlavaci poteby cti, Zaki a student.

Graf 2. Skladba rozptu

Rozpaet Skoly

\

Jiné zdroje:

- fondy
prispivkovych
organizaci,

- dary,

- prispsvky.

Hlavni ¢innost

Doplikovacinnost

Prispivek od
ztizovatele

Dalsi vydaj

Skolské sluzby

Uvedené zdroje prochazi systémedetdictvi. Zpisob ¢lenéni a evidence si muséditel

Skoly zvolit sam. Za timtodglem je nutné vypracovatkolik vnitinich snérnic.
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1.6 Funkce Zizovatele grispévkoveé organizace

Skola je organizace, jejiz rozsah, struktura a ils vyzaduji samostatnou pravni
subjektivitu. O vzniku Skoly jako ifspivkové organizace rozhodnetizovatel

a vyda #izovaci listinu.

Ztizovaci listina v souladu § 27 zakona 250/2000dtmzpa@tovych pravidlech Gzemnich

rozpaitu, musi obsahovat:

- Uplny nazev #izovatele,

7 w7

- nazev, sidlo Pispivkové organizace a jeji identifikai ¢islo; ndzev musi vyltovat
moznost zarny s ndzvy jinych fispsvkovych organizaci,

- vymezeni hlavnihodelu a tomu odpovidajicihagdnetu ¢innosti,

- ozn&eni statutarnich orgéra zpisob, jakym vystupuji jménem organizace,

- vymezeni majetku ve vlastnictvitizovatele, ktery se ifspivkové organizaci
predava k hospodani,

- vymezeni prav, ktera organizaci umozni, aby sgesWym majetkem mohla plnit
hlavni (Eel, k tmuz byla tizena,

- okruhy dophkové cinnosti navazujici na hlavnicél prispivkové organizace,

pricemz tatadinnost nesmi narusovat ghi hlavniho delu
- vymezeni doby, na kterou je organizatieena.

V souladu s 8§ 27 odst. 6 zakota250/2000 Sb., o rozptmvych pravidlech uzemnich
rozpata, se kazdaifspivkova organizace, jejimztizovatelem je obeéi kraj, musinow

zapsat do obchodniho reéj&u. Navrh na zapis podaydji ziizovatel.

V cele Skoly jako pispivkové organizace jeeditel, ktery je statutarnim organem
a je jmenovaniizovatelem na zakladkonkurzniharizeni. Pro jmenovani do funkce musi
spliovat néleZitosti uvedené v zakod. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich
a o znéné nekterych zakon, ve zreni pozdjSich pedpisi.

V souladu s § 122 z&kona 262/2006 Sb., zakonikeprae z®ni pozdjSich gedpisi,
vedoucimu zawstnanci, ktery je statutarnim organem zaimavatele nebo Uzemniho

samospravného celkuduje plat organ, ktery ho na pracovni misto ustdnovi
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V pripack:

- pozbyti rkkterého z pedpoklad pro vykon funkcereditele Skoly nebo Skolského
zarizeni stanovenych zakonetn 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

a o znen¢ nekterych zakon,

- nesplrni podminky ziskani znalosti z obla#tieni Skolstvi studiem prieditele
Skol a Skolskych Z&eni podle zakona. 563/2004 Sb., o pedagogickych

pracovnicich a o zém¢ n¢kterych zakon,
- organiz&nich zngn, jejichz disledkem je zruSeni vykonavané funkce,

- zavazného poruSeni nebo neplinpravnich povinnosti vyplyvajicich z vykonavané
funkce, které bylo zji&ho zejména kontrolnginnosti Ceské Skolni inspekce,

zfizovatelem nebo jinymi kontrolnimi organy,
- dosazenim 65 leteku,

muze #izovatel v souladu s 8§ 166 zdkona 561/2004 Sb.reml§kolnim, zakladnim,

strednim, vyS$Sim odborném a jiném ¥l&lani,ieditele z funkce odvolat.

Finartni hospodgeni Skoly jako pispivkové organizace je definovano 8 28 zakona
250/2000 Sb., o rozptovych pravidlech izemnich rozfi6.

Skola jako pispsvkova organizace hospadas perznimi prostedky ziskanymi vlastni
¢innosti a s pefZnimi prostedky gijatymi z rozpdtu svého #zovatele, s prostdky
svych fondi, s peznimi dary od fyzickych a pravnickych osob¢ewre pergZnich
prostedki poskytnutych z Narodniho fondu ze zah&ééniDale hospoda s dotaci
na Uhradu provoznich vydajkteré maji byt kryty z rozgtu Evropské unie a s dotaci

na uhradu provoznich vydapodle mezindrodnich smluv.

Ztizovatel poskytuje fspivek na provoz své ifspevkové organizaci zpravidla
v navaznosti na vykony nebo jin& kritéria jejichipb. Pokud ma fiispivkova organizace
dophkovoucinnost a vytvé v ni zisk, niize jej pouZzit jen ve progph své hlavnéinnosti

nebo ji Zizovatel miZe povolit jiné vyuZiti tohoto zdroje.

Skola jako pispivkova organizace hospadlas majetkem ve vlastnictvitizovatele
v rozsahu, ktery je stanoven véizovaci listirt. Nabyva majetek pro svéhdizovatele
a Zizovatel mize stanovit, ve kterychiipadech je k nabyti takového majetkeba jeho

predchozi pisemny souhlas. Do vlastnictvize Skola jako ispivkova organizace nabyt



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 22

pouze majetek, ktery je gebny k vykonu jejtinnosti, a to:

bezuplatnym fevodem od svéhdaizovatele,

darem s fedchozim pisemnym souhlasefizavatele,

dédénim s gedchozim pisemnym souhlasefizavatele,

jinym zpisobem na zakladozhodnuti fizovatele.

Pokud se nabyty majetek stane pro organizaci befpoym, nabidne hoi@dnosti
bezuplatg ztizovateli. Nepijme-li ztizovatel pisemnou nabidku, itte po pisemném
souhlasu #izovatele Skola jakoffspivkova organizace majetekgqvést do vlastnictvi jiné
osoby za obvyklou cenu nebo bezupiatpokud je to ve v@jném zamu nebo
je bezuplatny fevod hospodasijsi.

Pokud pewdzni prostedky poskytnuté z dotaci Skola jakatigpivkova organizace
nespotebuje do konce kalenttdho roku, pevadiji se do rezervniho fondu a vyuziji

se v nasleduijicich letech jako zdroj financovanstaamoveny &el.

Finartni hospod#eni kontroluje #izovatel a niZe Skole jako fispevkové organizaci

ulozit odvod do sveého rozpt, jestlize
- jeji planované vynosyipkraiuji planované naklady,

- jeji investeni zdroje jsou ¥tSi, nez je jejich poeba uziti podle rozhodnuti

ziizovatele,
- porusSila rozpstovou kaze, a to tim ze:

- pouzila finarni prostedky, které obdrzela z roz§ta svého #izovatele

V rozporu se stanovenyndelem,

- prevedla do svého pemniho fondu vice finamich prostedki nez

stanovil zdkon nebofizovatel,

- pouzila prostedky svého pefzniho fondu na jiny &el nez stanovil

zakon nebo jiny pravnirpdpis,

- pouzila své provozni prasidky na del, na ktery mily byt pouZzity
prostedky jejiho pe#Zniho fondu podle zakona,

- prekratila stanoveny neboifpustny objem prostdki na platy.
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Za poruSeni rozpgtové kdz® uklada fizovatel Skole odvod neopr&me pouZzitych
pergznich prostedki do svého rozpfiu, a to nejpozgi do 1 roku dne ode dne, kdy

poruseni zjistil, nejdéle vSak do 3 let ode dng, kgoruSeni rozptdové kaze doslo.

Ztizovatel mize na zaklatl pisemné Zzadosti Skoly snizit nebo prominout odvod

ze poruseni roztove kaze.
1.7 Pravni normy v ndvaznosti narizeni pfispévkoveé organizace

Skola jako pispivkova organizace se&idi obec® platnymi pravnimi normami
publikovanymi ve Sbirce zakarCR formou zéakof, vyhlaSek a ndzeni vliady. Uvedené
obecr platné pedpisy jsou dale rozpracovavany a konkretizovany, mrmou vydavani
internich — vnitnich gFedpigi. Zakladnim rysem vnihich gedpisi je, Ze rozpracovavaji

a aplikuji obeca platné pravni normy, zejména v oblasti:

Gcetnictvi,

- dani,

- bezpénosti prace,
- pozarni ochrany,
- pracovniho prava

na podminky Skol jakoifspivkovych organizaci. | kdyz v tomto $mu dochazi ke zvySeni
administrativy, jde o administrativu, ktera &mje k zavedeni gadku a umozni vnitini
kontroly, zvySeni pracovni kagnstanoveni fesnych povinnosti jednotlivym Utvan

a nasledajejich zangstnandm a odstrauje mnoho nedorozuni.

Navrhovatelem nového i@dpisu je vzdy é&ktery z vedoucich pracovnik Skoly,
zodpowdny za chod sifeného Usekiizeni, gipadre samreditel, ktery zada vypracovani

piedpisu gkterému z vedoucich pracoviik
Podrétem pro tvorbu novéhoredpisu niZe byt:
- nové zakonné ustanoveni regené ve Shirce zakan
- nutnost proveést vrihi organizani zmenu, k jejimuz zabezgeni je vydan novy
vnitini predpis, bez vazby na 2Zmu konkrétniho zakona,

- nalez kontrolniho organu, kdy je ¢ita oblast hospodani hodnocena jako
nedostatén¢ pokryta vnitnimi predpisy.
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Smérnice maji platnost pro celou Skolu jakdigmévkovou organizaci, jsou zavazné
pro vSechny za#stnance, mimo to jsou wipad poteby v £chto vnitnich gedpisech
uvedeni zardstnanci — funkce, kté ptipadré zodpovidaji za zaji&hi konkrétnich agend,
termini a ukor.

Platnost vnitnich gedpigi je ve Skole jako fispivkové organizaci vzdy jednocétni

obdobi. Pro dalSi a@tni obdobi se fife tento pedpis vyhlasit jako platny vtwodni

podolz, s potebnymi zn¢nami zapicinénymi vrgjSimi ¢i vnitinimi okolnostmi.

Dulezité je prokazatethseznamit zagstnance s vnihimi predpisy, kterymi se musidit,
za coz zodpovidaji vedouci pracovnici. Prokazatedegnameni s kazdym wmifm
piedpisem se uskutei formou podpisu za#éstnance v filozeném podpisovém archu.
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2 VNIT RNi RiDICi AKTY

,,,,,,

podiizenym. Potizeni jsou povinni séidit vnittnimi predpisy vydanymi nadzenymi
v ramci smluvniho vztahu, tzn. pracovni smlouvyuieaé na zékladzakoniku préce.
Vnitini fidici akty se vydavaji zejména z uvbdi, Ze jejich vydani vyzaduje nebo
umoziuje pravni pedpis, k provedeni pravnihdeapisu, nebo z vlastniike vedouciho
Gcetni jednotky na zaklg&dvnitini poteby (Eetni jednotky @i splnéni podminky, Zeidici
akt je v souladu s pravnimigpisy.

Vnitini fidici akty mohou byt obecné nebo individuélini. Kecfoym vnitnim tidicim
aktim pati vnitini predpisy, tedyady, sndrnice a pokyny, k individualnim potoradime

rozhodnuti o jmenovanifixazy, naplé prace a planyinnosti.

2.1 Vnit¥ni piedpisy a jejich vztah k pravnimuradu

Vnittni predpisy — pisemné normativni akty se vyuzivaji jaékladni nastrofizeni
organizace. Vydava je statutarni orgaetai jednotky a jsou pragrzavazné. Vyuzivaji
se ke stabilizaci systému, ¢uji konkrétni prava a povinnosti pdgenych subjekKt,
zpiehlediuji a systematizuji jejich praci. Kazda orgacizajednotka totiz pdebuje
k radnému fungovani, existenci a platnostitych pravidel regulujicich vnibi chod
a umodaujici raciondalni vyuziti zdrdj k plnéni zangra a ukofi, které této jednotce byly
stanoveny nebo si jeigdsevzala. Mohou se statinnym nastrojemiizené zmniny
a prostedkem k efektivnimu chovani organizace. Vydavajécipovinen prokazatetn
seznamit se zZmim vnitniho edpisu vSechny pdéikené pracovniky, pro které je uimi

piedpis zavazny.

Poteba vypracovani vritich gedpisi vyplyva ze zakonnych ipdpisi a z vnitnich
potieb fFislusné detni jednotky. Z hlediska této jednotky je zapbi rekteré jejicinnosti
oSefit, jasré a srozumiteld stanovit, vymezit vzhledem k povinnostem, které @retni
jednotku vyplyvaji, a které jsou stanoveny v platmypravnich fedpisech. Je tdezité
a nutné u &kterych¢innosti utit pravidla pro tu konkrétnfinnost.

2.2 Druhy vnitnich predpisi

Ucetni jednotka si five stanovit a vymezit v ramci svych vniich poteb v ugitych
¢innostech nebo oblasteé¢mnosti své vlastni postupy a pravidla. Tato priavidymezena
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Gcetni jednotkou se nazyvaji vinimi predpisy, vnitnimi snernicemi nebo internimi
pokyny.
V praxi rozliSujeme tyto druhy vrfitich gredpisi:

- spole&enska smlouva,

- Sstanovy,

- fady,

- pokyny,

- smernice.

Z toho se pro poeby Skol jako fispivkovych organizaci v praxi pouzivagady, pokyny
a snérnice.

Spoletenska smlouva

Spole&enskou smlouvou se zakladaji tyto spalesti:
- vefejna obchodni spataost,
- komanditni spoknost,
- spole&nost s rdéenim omezenym.

Zakladatelskou smlouvou se zakladaji akciové sipoi&ti.
Stanovy

Stanovy se podle Obchodniho z&koniku vydavaji palesnosti s réenim omezenym,
akciové spoleénosti a druzstva.

Rady
Rady jsou fidici akty normativniho charakter®Rady jsou vnitni predpisy, jimiz
se v @etni jednotce stabilizujitdezité systémy nebo podsystémyguji jeji strukturu
a zakladni pravidla vritiho pdadku. Einnostradi neni¢asow ohranéena. Obeahjsou
rozliSovanyrady:

- socialniho charakteru (pracowidid, mzdovy a platovkad, prémiovyad apod.),

- technického charakteru (spisotdd, jizdni a fepravnifad apod.),
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- ekonomického charakteru (ekonomiaiég apod.),
- organiz&niho charakteru (organizai fad).
Pokyny

Pokyny jsou vnini predpisy, které vydavaji vedouci pracovnici jedngtiv Utvah
k tomu, aby byly upraveny jednotlivé vybraginosti, vykondvané pracovnikygchto
Gtvarti pri pInéni jejich funkci.

Jsou ukeny k podrob®Simu upraveni a rozvedeni jednotlivych vydanychérsic

organizace.

Platnost pokynu nekaso¥ omezena a je zavazna pro pracovnikglpSného Gtvaru.
Smérnice

Smernice jsoutidici akty normativni povahy. Jejichtglem je rozpracovani ustanoveni
platnych pedpigi na konkrétni podminky ¢éétni jednotky. Srrnice jsou pro &etni
jednotku navodem, jak postupovat ¥igadech, kdy platnétredpisy jsou filiS obecné

a nedefinuji konkrétni postupy pro konkrétni sigjas nimiz podnikatelsky subjekt

v ramci sv&innosti @ichazi do kontaktu.
Podrobgji upravuji vliastnosti a chovani prirkackterych systérinv éetni jednotce. Wuji
se jimi:
- zpasoby vykonavani jednotlivych funkcitétni jednotky nebo jejich organiggch
prvka,
- konkrétni funkni naplre,

- vztahy prvk pii vykonavani &chto funkci.

Jejich vyznam je ve Zphledrgni (Cetnictvi pro ty, kté Ucetnictvi posuzuji a kontroluji,
v lepSi orientaci v &etnictvi pro nové zamstnance P persondélnich z&nach, v rozdleni

pravomoci a odpasdnosti v ramci diby prace.

M¢ly by byt pro kazdou organizaci navodem, jak posu# v @Fipadech kdy platné
piedpisy jsou fliS obecné a nedefinuji konkrétni postupy a siacnimiz se organizace
muze ¥ svécinnosti setkat.

Smeérnice by n¢la byt striéna, srozumitelna a déd pochopitelna. Ma by predevsSim

zjednodusit a zefektivnit praci. Smmice velmi pomahaji takéiipzaskolovani novych
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zamestnand@, nejsou totiz odkazani jen na pokyny stavajici@dmistnand. Vydani
nékterych snérnic je u€eno zakonem a je vhodné, aby v organizaci byly vadg jednim

Gtvarem @etni jednotky. 1]
Potebny ramec pro tvorbu viiiti snErnice:
- jaké je zamreni, obsah, vyznam a poslani,
- kdo odpovida za jeji tvorbu,
- jak se vytvéi a jak se bude aktualizovat,
- co zahrnuje, co #ti a sleduje,
- jaka je jeji zakladni orientace (systémovy nebikoizy orientovany pistup),

- jak lze hodnotit efektivnost &iinnost.

2.2.1 Postup pri tvorb é smérnice a jeji struktura

P tvorbé smernic je zakladnim impulsem pro tvorbu nové&jppdré zménu stavajici
smérnice povinné monitorovani Sbirky zakon(a dalSich legislativnich pramign
vedoucimi pracovniky. #® prijeti nové Sbirky zakan do gispivkové organizace
je na konkrétni sbirku éastku sekret&kou predtiS€no razitko (rozélovnik) s uvedenymi
funkcemi: feditele, zastupceteditele, vedouci SJ, ekonom. Tato konkrétni shirka
pak projde rukama uvedenych vedoucichfikigou povinni se s ni seznamit. Nasl&dn
sbirku edaji dalSimu z vedoucich. Sbirka se po dkan okkhu vraci k archivaci
na sekretariat. Dle své specializace (oboru, kt&idi) zodpovida dany vedouci
za @ipadnou aplikaci nové pravni normy na podminky gk&tn. ekonom zodpovida
nag. za tvorbu sré&rnic z oblasti detnictvi, dani, pracovniho prava. Zastugeeditele
zodpovid& naip za tvorbu srérnic v oblasti bezp@osti, poZarni ochrany. Ve spornych
piipadech rozhodujereditel Skoly, komu fislusi tvorba fsluSné normy, ijpadré
se na tvorb nové normy podili sam. Tito vedouci pracovnici oueszodpo¥dnost
za @ipadné Skody vzniklé zanedbanim aplikace obgaatnych pedpisi na podminky

Skoly.

2 SVOBODOVA, Jaroslava. Vriti snernice pro Gzemni samospravné celkifspsvkové organizace, statni
fondy a organizéni slozky statu. 1. vyd. Olomouc: Anag, 2005, 258N 80-7263-269-5.

® TRUPL, J., HORAD, D. detni a daiové doklady. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 20e@M s. ISBN
80-7169-842-3
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Nutnost vypracovat novou smmici oznami pislusny vedouci — zpracovatel - na provozni
vedeni Skoly (zadani Ukolu je s@sti zapisu z porady). Naslede povinen do stanovené
doby poskytnout ostatnim vedoucim pracounmknavrh nové sgrnic. Tito vedouci dany
material Khem dalSich din pripominkuji a takto ppominkovany dokument

v elektronické podabvraceji zpracovateli k posouzenidpgadnému zapracovani do nové
smernice. Zpracovatel toto posouzeni provede nejdékein ¥ dni, aby fediteli Skoly
zustal alespt jeden den jfed pravidelnou provozni poradou ke schvéleni event
piipominkovani daného materialu na paradiakto je nova sinice hem reékolika dni

vypracovana a schvalena.
2.3 Vlastnosti vnitinich piredpisi

Pro stav a Upravu viiitich gedpigi jsou stanoveny tyto hlavni zasady:

- Vnitini predpis musi byt &elné, hospodaré a logicky usptadan. Text musi byt
snadno srozumitelny a jednozng, aby byly vylodeny pochybnosti

nebo nedorozugmi. Musi byt spravny i po jazykoveé strance.

- Vnitini predpis musi byt srozumitelny, musi mu rozuinjak vedouci tetni
jednotky, resp.¢len statutarnino organu, tak i kazdy zatnanec, zejména
ten, jehoZz se ukladané povinnosti tykaji. Je nygoozZivat normalizované nazvy,
vyhnout se pouzivani obecnneznamych zkratek. Pouzité pojmy musi
byt pouzivany vzdy ve stejném vyznamu, aby byl&®&aa jednoznénost vykladu

piredpisu.

- Vnitini predpis musi byt &cny a strdny, musi obsahovat konkrétni ustanoveni.
Je nutno se vyhnout vSeobecnym ustanovenim a fradlmma ukladat
to, co jiz bylo dive uloZzeno a co jefgjmou povinnosti. Z obsahu by¢ha byt
vylou¢ena nadbytna slova, ktera mohou porusit smysl Upravy a vyjadu
dodatené vyswitlivky.

- Vnittni predpis musi byt jednoztiay. Mnohdy se $i pod vlivem sdlovacich
prostedki pouzivani ufiteho pojmu. Neni nic horSiho, jestlize se poutiéity
pojem, ale satasre s dodatkem ,, pro del tohoto zadkona“. fedstava, Ze by vyklad
ur¢itého pojmu ndl byt odliSny pro kazdy pravnitedpis, je pro pravni st&zko

prijatelna.
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Jednozné&nost tedy znamena:

- pro stejné ¥ci pouzivat stejnych naav(pojmi), a to jak v tomtéz igdpisu,

tak i v ostatnich,
- téhoZ pojmu nepouzivat préané \&ci,
- nepouzivat pojrin, které umo#uji raizny vyklad.

- Vnittni predpis musi danou problematikieSit gehled a komplexg vzdy
pro ukitou oblast. Do fedpisu je nutno zahrnout vSe, co se dané problkyngta.
Uzivateli predpisu, tedy zadstnan@m, by n€lo byt umozino, aby kazdy z nich

ziskal celkovy pehled o tom, co ma sdm vykonavat.

- Vnittni predpis nesmi byt vrozporu s pravnimi a jinyniegpisy a normami
stejného a vySSiho stupnTato zasada je nejobti&gi, mize se stat, Zetislusny
pravni gedpis bude z#nén drive nez bude vydan odpovidajici ¥nit predpis.
Je nutné kazdoto¢ revidovat¢i kontrolovat vnitni predpisy. Revize a zény
vnitropodnikovych pedpisi musi respektovat nejen legislativni &y,

ale i praktické zkuSenosti, ziskané wlgthu pouzivani tohotoipdpisu.

- Vnitini predpis musi navazovat na ostatriedpisy v @etni jednotce. Nesmi
byt vrozporu mezi jednotlivymi ustanovenimi stdjonépedpisu ani ostatnich
predpigi v (Eetni jednotce.

Pt silné migraci pracovniksi zpracovatel fgdpisu neni &dom souvislosti s jinymi
piedpisy téZe &etni jednotky a navrhnergdpis, ktery je s nimiast&né v rozporu.
Proto se dopokiuje vydat tzv. pedpis o vydavani iedpisi. V ném by nelo
byt upraveno oprawmi kvydavani vninich pgedpigi a stanoven postup

Vv pfipominkovén¥izeni.
- Vnitini predpis potebuje ukity cas, nez se vzije a jeé¢n¢ pouZzivan, proto
je zapotebi aby ustanoveni vhaitiho gredpisu ndla dlouhodobou platnost.

- Vnitini predpis by mil mit urcitou reprezentativnost. Tim se rozumi celkova Uarav

gramaticka spravnost, logicka &irpzena skladbadty a vzhled a kvalita tisku.

- Ve vnitthim predpisu se v zavecnych ustanovenich uvede, pro koho jedpis

zavazny a kdy nabyv&innosti. Pokud je to nutné, stanovi se i doba pistin
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2.4 Aktualizace vnitinich predpisi

Vzhledem k tomu, Ze vrfiti predpis rozpracovava pravni normy, musi byt vzdy alkiu
Aktualizaci gredpisu jeteba provest kazdotne, vZzdy na zé&atku nového &etniho obdobi
v téchto gipadech:

- pii zméné obecr zavaznych pravnichiedpisi,
- pti organiz&nich znénach,

- pti zmeéné zpisobu realizacedkterychéinnosti,
- pifi zméné tetnich postug,

-z davodu jinych zren.

V prabéhu (tetniho obdobi |ze provést aktualizaci yniho @Fedpisu pouze vifpack,
Ze se zmnily pravni gedpisy upravujici oblastinnosti gispsvkové organizace,ifpad

doslo ke zmin¢ vnitfnich podminek vifispivkové organizaci.

Vedouci pracovnik, ktery je jiz zpracovatelem tpédo vnitniho gredpisu je povinen
prabézre sledovat vyvoj legislativy a rov tak reagovat i na p@bu gipadnych zrmn
v prikazech feditele Skoly a vifipad potreby navrhovat novelizaceschto vniinich
predpigi. Navrh na zrénu miZze na provozni porg&dvedeni Skoly fednést i kterykoli
z ostatnich vedoucich. Novelizace je prayréadstejnym postupem jakdipvorbé nového
piedpisu. Po schvaleni novelizace jéeqpis vydan znovu v plném &m. K ruSeni
piedpisi dochazi v souvislosti se Zmou ¢i ruSenim obeahplatnych zako@ (smernice),

piipadré se znénou vnitnich podminek ve Skoleijgazeditele Skoly).

Vnitini predpis je po svém schvéleni v originale zaloZereditele Skoly, kopie jsou
zaloZeny u vedoucich pracoviikPo jeho zruSeni jer@dpis vyazen ze seznamugapisi
vedenych ueditele Skoly v tig&né podob a nasled&éi v elektronickém archivu vrithich
piedpigi vedenych ve firemni siti. Pé&teny pracovnik zodpovida za agendu souvisejici
sfadnou evidenci vribich gedpidi, zejména udrzuje vzdy aktualnim soubor #mih
piedpisi platnych pro dané ¢étni obdobi (¥. jejich seznamu), kde fedpisy jsou
oc¢islovany ve vzestupnéadi. Predpisy, které nejsou platné v danéretaim obdobi
zustavaji sotiasti souboru vnihich pedpidi diivéjSich obdobi, které jsou ulozeny
ve spisova (archivu) Skoly pro fipadné kontroly.
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Graf. 3 Priklad systému vnihich organizanich asidicich aké Skoly a jeho postaveni ve strukdipedpisi
vySSi platnosti
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2.5 Vnit¥ni smérnice vztahujici se k ekonomické oblasti fispévkovych

organizaci

Z jednotlivych ustanoveni uvedenych pravnickedpisi vyplyva, Ze Skoly jako

piispivkové organizace by &y mit zpracovany vnihi snmeérnice, které uvedenéeadpisy

rozpracovavaji na konkrétni podminky jednotlivydkolSa v nich upravuji nasledujici

problematiku:

systém zpracovanicétnictvi v gispivkové organizaci, zejménaignb zpracovani
Ucetnich doklad za pomoci vypeetni techniky, druh programu, seznagetiich
knih, zkratek a symb@] G¢tovy rozvrh, seznam analytickych a podrozvahovych
ucta, dokladovérady, dalSi poitacové sestavy, Uschovaetnich zaznaina dalsi

informace (zékon odetnictvi),
ob¢h &etnich doklad v prispivkové organizaci (8§ 6, 11 zakona é&ethictvi),

podpisova oprawmni osob jednajicich jménentiigpsvkové organizace (8§ 11, 12, 30,

33a zakona odetnictvi),

dohody o hmotné odpéunosti za majetek uzégené se zagstnanci (8 176 - § 185

zakoniku prace),

zpasob podepisovanicaétnich doklad a stanoveni odp@édnych osob (8§ 11 zakona

o etnictvi),

zpusoby evidence a ottevani majetku pro vedenicétnictvi (8 24 - § 28 zakona

o etnictvi),

odpisovy plan schvalenytizovatelem (8 31 odst. 1 pism. a) zaka@n&50/2000
Sh.),

rozhodnuti pispivkové organizace o ottevani drobného dlouhodobého
nehmotného a hmotného majetku a jeho vedenietnictvi (8 7, 8 vyhlasky
¢. 505/2002 Sh.),

stanoveni druln materialu dtovaného fi nakupech fimo do spaeby v gipad
vedeni zasob Zgobem A CUS¢&. 514),

stanoveni noremijsozenych Ubytk zasob podle charakteru zas@JS ¢. 514),

stanoveni postupu rozpo&si paizovacich naklatlu zasob CUS ¢. 514),
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- zasady procasové rozliSovani vydaj nakladi, vynosi a gijma u jednotlivych
druhi ¢asoveého rozliseni (8 37 vyhlasky505/2002 Sb.),

- stanoveni zasad pro &ivani naklad a vynos pri realizaci dopikové cinnosti
(8 23 vyhlasky. 505/2002 Sb.),

- harmonogram mezitimnichtétnich zagrek v ptibchu roku afadné detni zaerky
(8 6, 18 a 19 zakona @étnictvi),

- postup pi inventarizaci majetku a zavakkvéetrg stanoveni odpadnosti (8§ 6, 29,

30 zékona o &etnictvi),
- forma, organizace a zaieni vnitropodnikovéhodetnictvi CUS ¢&. 501),
- zpasob stanoveni uskutesni Géetniho gipadu CUS¢. 501),

- zpasob pouzivani devizovych kurz(8 24 zakona o detnictvi, 8 38 vyhlasky
¢. 505/2002 Sh.),

- stanoveni norem pro poskytovani nadhrad za ochrgmméicky, myci aZistici
prostedky a néadi (8§ 6 zakona o danich #jmu),

- zasady pro poskytovani zavodniho stravovani (8HBagky¢. 84/2005 Sb.),

- zasady praserpani fondu kulturnich a socialnich f&dt (8 3 vyhlasky. 114/2002
Sh.),

- zpracovani aigdavani misicnich grehledi a poZzadovanych vykéaz

- prehled kédového ozdani, ¢iselnych znak nebo jinych symbdl a zkratek

pouZzivanych pro vedentétnictvi,
2.6 Ostatni vnitini smérnice prispévkove organizace

Mimo vnitinich sn&rnic pro ekonomickou oblast by &y mit Skoly jako pispevkové

organizace zpracovany dalSi ¥nitpredpisy upravujici problematiku:
- struktury gispivkové organizace,
- oblasti hlavniinnosti fispivkové organizace,
- oblasti pracové-pravni,
- oblasti odr¢novani,

- oblasti bezpénosti prace a pozarni ochrany,
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oblasti cestovnich nahrad,

- oblasti pouzivani sluzebnich automdbil
- oblasti kontrolniinnosti,
- oblasti ochrany Zivotniho prdsti,

- dalSi vnitni predpisy rozpracovavajici obecné pravni normy zavgmoé&innost
piispevkoveé organizace.



I ANALYTICKA CAST
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3 ANALYZA SM ERNICE PRO OBEH A PREZKUSOVANI
UCETNICH DOKLAD U
Souasti mé praxe byla i na¥st Sesti zakladnich Skatizovanych Méstem Krondiiz:
- Zakladni Skola, Komenskeého nésti, grispivkova organizace,
- Zakladni Skola, U Sypekfispsvkova organizace,
- Zakladni Skola Slovan ffspsvkova organizace,
- Zakladni Skola Oskol,ifspivkova organizace,
- Zakladni Skola Zacharfispivkova organizace,
- Zakladni Skola Zamoravifispivkova organizace.

V téchto zakladnich Skolach jsem ziskala k prostudovdwifebné vnitroorganizai
smeérnice. etSina z&kladnich Skol &a rozdlené vnitroorganizéni snérnice na oblast:

- ekonomiky,
- pracovrpravni, bezpénosti a hygieny prace,
- vychovy a vzdlavani.

Zamefila jsem se na oblast ekonomiky. Po obsahové strényty v zakladnich Skolach

smernice zpravidla stejné a zamovaly se zejména na:
- systém zpracovaniatnictvi,
- evidenci, @tovani a odpisovani majetku,
- evidenci, @étovani a ocgovani zasob,
- archivaci, spisovy a skattai iad,
- doplkovoucinnost,
- pouzivani fondu kulturnich a socialnich ifsd,
- finan¢ni kontrolu,
- poskytovani a ¢tovani cestovnich nahrad,
- casove rozliSovani naklad vynos, vydaji a @ijmu, véetné dohadnych polozek,

- obdh Wetnich doklad,
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- tvorbu a pouzivani opravnych polozek,
- harmonogram &etnich zéwrek.

Z ekonomické oblasti jsem si vybrala k podrgBn analyze Swrnici pro olEh

a prezkuSovani ¢etnich doklad. Davodem mého vyru je skuténost, Ze srrnice pati

mezi nejobtizyji sestavitelné sirnice. Musi zachytit veSkeré mozné vazl¥y ohybu
Gcetnich doklad. Sowasticasto byva i stanoveni podpisovych Wzaodpowdnych osob.
Tuto skuténost &etnim jednotkam uklada zakan 563/1991 Sh., odgtnictvi v § 33a
odst. 9.

Podpisovy vzor by & obsahovat:

- urceni osoby odpasdné za vedeni agendy o podpisovych vzorech; posthno
této osoby je zaji8hi aktualizace podpisového vzoru vzdyi gméné osob
nebo @i zméné pracovni naple osob podilejicich se na zpracovani nebo

piezkouSeni dokladu,

- jméno a funkci odpasdného pracovnika s vymezenim odgavosti za konkrétni

Ucetni gipad a jeho podpis,
- datum, od kdy odpadny pracovnik miZze (Eetni operace (doklady) schvalovat.

Nutnost vypracovat Sémici pro olth a pezkuSovani &etnich doklad vyplyvéa
z pozadavku zakona @étnictvi vést Getnictvi tak, aby &etni za¥rka sestaveni na jeho
z&klad# podéavala ¥rny a poctivy obraz fgdmétu etnictvi (8 7, odst. 1 zékona
¢. 563/1991 Sb. o aetnictvi). Smérnici ale neni iteba vypracovavat v jednoduché
organiza&ni struktue, kde vlastnik je zarowiezantstnancem, &etnim i pokladnikem.

Pro zakladni Skoly je vypracovani podle orgaéigatruktury vhodné.

Ustanoveni této sémice se vztahuji na &b vrgjSich a vnitnich &etnich doklad
ovéiujicich provedeni hospoitkych operaci, o nichz sétuje (8 6 zakon&. 563/1991
Sh., o @etnictvi).

Doklady vrgjsi (externi) maji vztah k okoli Skoly jakaigpivkové organizace. Jsou to

veskeré doklady, kdydastnikem tetniho pipadu je ®kdo z okoli @etni jednotky.

Doklady vnitni (interni) maji vztah kdetnim gipadim, které se uskuteily pouze uvnit

Skoly jako gispivkové organizace.
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Pt tvorbé smernice se vychazi z teni:

konkrétnich drut G¢etnich doklad, které budou saisti okhu,
osob nebo funkci, které budou v ramcélob prichazet s doklady do kontaktu,

pracovnicktinnosti pro konkrétni osoby nebo funkce.

Skoly jako fiispivkové organizace nejvice pouZivaji tyto doklady:

dodavatelské faktury,

doklady k &tovani o majetku,

doklady k &tovani o mzdach,

doklady @i poskytovani ndhrad vydapri pracovnich cestach,
doklady k &tovani o fondu kulturnich a socialnich fei,
doklady k &tovani cenin,

odkeratelske faktury,

bankovni doklady,

pokladni doklady.

Smérnice ma za ukol zpracovani jednotlivych drubiéetnich doklad. Zpracovani

Gcetnich doklad mizeme stanovit dogh etap:

misto vzniku dokladl, nag. prijata faktura je nejprve zaregistrovana v protokolu
doSlé posty, platebni poukaz je vyhotoven fialpgSném pracovisti;

téidéni dokladi, vytvoreni stejnorodych skupin podle obsahu, inafaktury,
pokladni doklady. Ro#itdéné doklady se ®@sluji podle zavedenycbiselnychiad,

a tak ziskaji originalnfislo dokladu v daném¢étnim obdobi;

piezkouSeni doklad znamena osfeni spravnosti (daj na dokladu a kontrolu
piipustnosti pislusné detni operace. V této etapripoji svij podpisovy zaznam
osoba odpasdna za obsahc¢eétniho gipadu (podpisovy zaznam je€aini zaznam,
jehoz obsahem je vlastn@ni podpis nebo obdobny {jkazny &etni zaznam

v technické forny);
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- zatovani &etniho dokladu je vhodné dolozit zaznamemdctovacim pedpisu,
tj. uréeni (&ta, kde bude podle dokladu proveden podvojny zapignvo okamziku

pripoji svij podpisovy zaznam osoba odgdna za zattovani;

- archivace tetnich doklad — na tomto mist je treba utit, kde budou &etni
doklady ulozeny &hem &etniho obdobi a jak budou uspdany. Ridi
se ustanovenim § 31 a 32 zak@n®63/1991 Sb., odétnictvi, ktery také stanovi
uschovaci dobu. Po uk&emi &etniho obdobi budouredany do archivu a musi byt
zabragno jejich zneuziti. Uschovaci doba v archivu pretdi doklady vetne

priloh je 5 let nasledujicich po roce, kterého seajiyk
Kvalita zpracovani s#mnice v jednotlivych zakladnich Skolach byla fané drovni.

Po analyze Samice pro obh a gezkuSovani &etnich doklad ve vSech Sesti zakladnich
Skolach #izovanych Mstem KrongiiZz jsem u Bkterych zjistila nedostatky.

3.1 Zakladni Skola Oskol
Ve smernici ¢i jiném vnittnim predpise je dlezité uveést které organizace se tyka,
tedy gesny nazev organizace a jeji adresu. Vyhneme seaaknitelnosti vnitnich

piedpisi mezi fiznymi organizacemi.

Dale organizace stanovislo jednaci, které je uvedeno v zahlavigsrice. Cislo jednaci
je zapséano v podacim deniku, a umgé kontrolu, Ze fedpis byl organizaci vyt¥en

a je zaevidovan. Ve viiitim predpisu zakladni Skoly tyto Udaje v zahlavi chybi.
Uvodni ustanoveni

Zakladni Skola @a uveden zakon, ktery upravujeébblcetnich doklad, ale je nutné
ve vniftnich predpisech uvad spravny a cely nazevcéetré ¢iselného ozngeni, tedy:
zakon¢. 563/1991 Sb. odetnictvi, ve zini pozdjSich gedpigi.

Uvodni ustanoveni sémice dale sprawhobsahovalo charakteristikuétnich doklad,

zpasob ezkuSovani getnich doklad aclenéni iGetnich doklad.
Zpracovani a ok¥h Géetnich dokladi

Postup zpracovani ¢bu etnich doklad meéla zakladni Skola uveden formoiepledrd
zpracované tabulky, ktera obsahovala popietni operace, kdo provadi kontrolu

a zawtovani.
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Podpisové vzory

Smeérnice nela jako svou sotast uvedenuifiohu ¢. 1 — podpisoveé vzory, ktera ale nebyla
piilozena. Je zde tedy otadzka, jak se na dokladti,Za byl podepsan p&tenou osobou,
pokud podpis nefiteme porovnat. Podpisové vzory je zakladni Skokanma stanovit

v souladu s 8 11 z4koka563/1991 Sb, odgtnictvi, ve zini pozajSich Fedpisi.
Uschova a archivace &etnich dokladi

Neni uveden odkaz na Spisovy a skariadad, kteryieSi uschovu a archivaciétnich
dokladi. Je nutné, aby osoby pracujici éetinimi doklady znaly zjsob archivace
a skartace ¢etniho dokladu. Archivace s&li ustanovenim 8 31 a 32 zakan&63/1991
Sh., o @etnictvi, ve zAni pozdjSich gedpisi a zakonent. 499/2004 Sb., o archivnictvi

a spisove sluzba o znéné nekterych zakon.
Z&vére¢na ustanoveni

Zakladni Skola nema v zé&ecném ustanoveni uveden datum vyhotoveni a pdeplisele.

Tyto nedostatky zjsobuji, Ze s@rnice je neplatna.
3.2 Zakladni Skola U Sypek

Zpracovani a okEh uéetnich dokladi

Ve Snernici pro okkh a gezkuSovani €etnich doklad byl uveden odkaz na smmici
Pravidla praterpani fondu kulturnich a socialnich fadt, kter&esi zgisob olghu (Eetnich
dokladi fondu kulturnich a socialnich geb. V této srérnici vSak olgh dokladi nebyl
reSen.

Pokud zakladni Skola uvedla odkaz na&msriti, je nutné aby informace ve 8mici byly
zapracované.

Uschova a archivace &etnich dokladi

Zakladni Skola negla uveden odkaz na Spisovy a skémfagad, viz. Zakladni Skola Oskol.
3.3 Zakladni Skola Komenského nangsti

Projekéné programova dokumentace

Neni uveden nazev pibacoveho programu, kterycetni jednotka pouziva ke zpracovani

Ucetnich doklad.
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Uschova a archivace &etnich dokladi

Zakladni Skola negla uveden odkaz na Spisovy a skamfaad, viz. Zakladni Skola Oskol.
3.4 Zakladni Skola Zachar

Zakladni Skola rfla zpracovanou sémici, ve které jsem neshledala nedostatky.

Smernice obsahovala podrobné Gvodni ustanovedétny organizace pro kterou byla
pofizovana. OBh etnich doklad byl rozpracovan podle jednotlivych diuh
a kazdy druh @& uvedenciselnoutradu. V za¥ru nechylla innost, zavaznost, datum

vyhotoveni a podpis schvalujiciho.

Prilohou sn&rnice byly podpisové vzory.
3.5 Zakladni Skola Zamoravi

V avodnim ustanoveni byl odkaz na zakon, kteryrsine rozpracovava. Dale obsahovala
nalezitosti detnich doklad, kontrolu &etnich doklad a na to navazal ¢h &etnich
dokladi podle jednotlivych tyf.

Zpracovani a ok¥h Géetnich dokladi

V bodk, kde jefeSen obh cestovnich &td, je uveden odkaz na neplatny zakori19/1992

Sb., o cestovnich nahradach. Cestovni nahtasiiyzakon:. 262/2006 Sb., zakonik prace
a na rj navazujici vyhlask&. 451/2008 Sb., kterou se proely poskytovani cestovnich
nahrad nini sazba zéakladni nahrady za pouzivanigiich motorovych vozidel a stravné

a stanovi pimérnéd cena pohonnych hmot.

Ekonomické odd&eni ma vSechny platné gmice v jednom svazku. Na Uvodnim listu

je uveden seznam s$nmic a innost.
3.6 Zakladni Skola Slovan

Zakladni Skola nema zpracovanu samostatnoéri@on pro olgh a gezkusSovani &etnich
dokladi. Okeh etnich doklad je sokasti Smdrnice k &tovani, kde je uveden &b
jen rekterych doklad. Chybi reSeni postupu @&hu bankovnich doklag objednavek
a dokladai fondu kulturnich a socialnich geb. Neni nutné mit vyt¥enou samostatnou
snernici, ale vzhledem k velikosti zakladni Skoly @ @rganiz&ni struktde je samostatna

Smernice o okhu &etnich doklad vhodrgjsi.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

43

Tab. 2. Fehled nedostatkve Srdrnici pro okeh a pezkuSovani detnich doklad

Gcetni jednotka
pouziva

ke zpracovani
dokladi

feSi archivaci
u¢. dokladu.

Uvodni ustanoveni  Zpracovani Podpisové vzory Projekéné Uschova Zavére¢na
a obéh programova a archivace ustanoveni
a¢. dokladi dokumentace a¢. dokladi
ZS Oskol V zahlavi chybi nazev Jako soutast Neni uveden odkaz Neuveden
Skoly, pa@et @iloh smeérnice je na Spisovy datum
acislo jednaci. V textu uvedena filoha a skartani rad, ktery vyhotoveni
chybicislo zakona ¢. 1 — podpisové feSi archivaci a podpis
563/1991 Sb., vzory, @iloha G¢. dokladu. feditele.
0 etnictvi. chybi.
ZS U Sypek Neni uveden Neni uveden odkaz
ob¢h dokladh na Spisovy
fondu a Kartatni rad, ktery
kulturnich a feSi archivaci
socialnich G¢. dokladu.
potieb.
ZS Neni uveden nazev Neni uveden odkaz
Komenského pocitatového na Spisovy
nameésti programu, ktery a skartani rad, ktery
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ZS Zachar

Ve smernici nebyly

shledany nedostatky.

ZS Zamoravi

U okghu
cestovnich
acta

je uveden
neplatny
zakonc.

119/1992 Sb.

0 cestovnich
nahradach.

ZS Slovan

Neni zpracovana
Smernice pro okh a
prezkuSovani ¢etnich
dokladi, obsh (k.
dokladi je sowasti
Smernice k &tovani

Chybi
uvedeni
postupu
obehu
bankovnich
dokladi,
objednavek
a dokladh
fondu
kulturnich a
socialnich
potieb.




4 NAVRH SMERNICE PRO OBEH A PREZKUSOVANI U CETNICH
DOKLAD U

Nazev organizace :

v

IC:

VNITRNI PREDPIS

SMERNICE PRO OBEH A PREZKUSOVANI U CETNICH
DOKLAD U

Vnit¥ni piredpis organizace _
¢.J. ZSIxI200x

zavazny pro vSechny zaméstnance

Predpis ze dne x. x.200x Uginnost | x. x. 200x | Platnost do doba neurita
od

Zpracoval X. X. 200x

Schvalil X. X. 200x
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1. Uvodni ustanoveni

Hospodaeni Skoly jako fispivkové organizace, rozsah aigpb vedeni &etnictvi seridi

zejména nasledujicimi@dpisy:
- zakonemt. 563/1991 Sh., odétnictvi, ve ziini pozdjSich gedpisi,

- vyhlaSkou ¢. 505/2002 Sb., kterou se pro¥fdnéektera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich pgedpidi, pro (Eetni jednotky,
které jsou uzemnimi samospravnymi celkiispivkovymi organizacemi, statnimi

fondy a organizénimi slozkami statu

- z&konemx. 250/2000 Sbh., o rozptwvych pravidlech tzemnich rozfi6, ve zreni
pozcjSich gedpidi,

- vyhlaskou ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnichigimt ve zgni
pozckjSich gedpidi,

- vyhlaSkou ¢. 84/2005 Sb., o nédkladech na zavodni stravovajdjieh Ghrad

v prispivkovych organizacichiizzenych tzemhisamospravnymi celky.

Ustanoveni této sémice se vztahuji na ¢b vnittnich a vrjSich &etnich doklad
ve Skole jako fispsvkové organizaci. Ginem &etnich doklad se rozumi plynuly proces
od vyhotoveni Getniho dokladu nebo jehdijeti, pires jeho pezkuSovani a z&tovani,

az po jeho archivaci.

Smernice a dle ni organizovany ébvytvai predpoklad pro dosazenéwého a poctivého

Gcetnictvi, jeho pikaznosti, spravnosti a uplnosti.
2. Uketni doklady

Ucetni doklady jsou originalni pisemnosti, které musdle § 11 zakon& 563/1991 Sb.,
o etnictvi, ve zwni pozajSich gedpigi, obsahovat:

- ozna&eni etniho dokladu,

- obsah detniho gipadu a jeho &astniky,

- pergznicastku nebo Udaj o mnoZstvi a &en
- okamzik vyhotoveni &€etniho dokladu,

- okamzik uskutéenéni iCetniho gipadu,
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- podpisovy zaznam osoby odpowmé za Getni @ipad a osoby odpeédné

za zagdtovani.
Nejcastji se vyskytujici detni doklady ve Skole jakotigpivkoveé organizaci jsou:

- objednavky,

faktury prijaté a vydané,
- bankovni doklady,
- pokladni doklady,
- mzdové doklady,
- doklady k &tovani o fondu kulturnich a socialnich fei,
- cestovni doklady.
Jéetni doklady seigzkusuji ped jejich zadtovanim z hlediska:

- vécné spravnosti — tzn. &keni souhlasu dokladu se skinesti (nap. zda faktura
za zboZzi odpovida skute dodanému mnozZstvi, druhu, jakosti). Sasti wcného
hlediska je i p&etni kontrola.

- formalni spravnosti — tzn. ¢&keni Fedepsanych nalezitosti dokladu v souladu
s 8§11 zakona. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich gedpisi.

PrezkouSeni €etnich doklad z hlediska formalni adéené spravnosti potvrdi odpé&ina

osoba podpisem naétni dokladu.
3. Zpracovani a ol&h U¢etnich dokladi prispévkové organizace

Obgh dokladi — vydajovatast

Faktury prijaté

Faktura je listina, v niz dodavatel vyjage perkzni narok wéi odberateli za dodanééei

nebo za prokazané sluzby a prace.

Faktura pijata od dodavatele jefedana ekonomce. Ta zapiSggbou fakturu do knihy
doSlych faktur, opét likvidacnim dokladem, kde zaztiadatum pijeti a pdadovéecislo

z knihy doslych faktur. Po zaevidovani provede osokontrolu spravnosti a Uplnosti
dodavky a potvrdi ji na fakta. Nasled# provede Getni zadtovani faktury, zaznam

0 spotebs, pripadré Udaj k operativni evidenci majetku a dolozi dokladprevzeti
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inventde nebo zdsob do skladu #eg@a fakturu z§t ekonomce. Ta vyhotoviiikaz
k Uhrad, ktery odsouhlagieditel Skoly a naslednodesle pikaz do banky k proplaceni.

Objednavky

Objednanim dodavek od externich dodavafao Skolu je ustanovena pgena osoba
piispivkové organizace. Vyhotovenou objednavku @znaporadovym ¢islem,
tu pak podepiSeffkazce operace #editel Skoly a jeji kopii zaeviduje p&tena osoba

do knihy objednavek.

Pro Skolni jidelnu objednava zasoby vedouci Skadeiny, jako gikazce operace. Vydané

objednavky pak uschovava a archivuje.
Doklady k uétovani o mzdéach

Podkladem pro d¢iovani o mzdach detré odvodi socialniho a zdravotniho pogsi

jsou sestavy zpracované a podepsané hlaveinii
- rekapitulace vyplacenych mezd celkem¢puiaci a vyplatni listina),
- vylctovani za dany #sic,
- prehled o vySi odvodu socialniho pofist vcetre prehledu o vyplacenych davkach
nemocenského pojisti,
- prehled o vysi odvodu zdravotniho pofist jednotlivych pojiSoven,

- rekapitulace vSech dratsrazek.

Po vyhotoveni &etniho dokladu je tento doklad odsouhlasen podpigiékazce operace
a spravcem rozmtu. Utetni provede kontrolu spravnosti, tu potvrdi svyodmgisem
vyhotovitel a ped odeslanim do banky nech&ikpz odsouhlasitieditelem Skoly
— piikazcem operace a hlavnéaini, ktéi potvrdi svymi podpisy spravnosteulEzné

fidici kontroly po vzniku zavazku.
Pro zpracovani mezd je pouzivartpaovy program (nazev).
Cestovni prikazy

Konéani tuzemské i zahramii pracovni cesty schvaluje pedagogickym i nepegiaggm
pracovnikim feditel Skoly. Ten také twje podminky konani pracovni cesty a pouZziti
dopravniho prosedku.
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Pred zahajenim pracovni cesty dopini 2atnanec na formut&estovni pikaz nasledujici
Gdaje:

- jméno a bydlist,

- pocatek cesty,

- misto, datum a hodinu jednani (vykonu prace),

- Ucel cesty,

- dobu trvani pracovni cesty,

- zpasob dopravy (Weny dopravni progtdek),

- misto ukoreni pracovni cesty,

- datum a podpis pracovnika opréagho k povoleni cesty,

Pred nastupem pracovni cestyize byt na Zadoseditele pracovnikovi poskytnuta zaloha.

Zaloha je pak ekonomkou zaznamenana na Cestoikaizp

Po ukorteni pracovni cesty je zastnanec povinenipdloZzit ekonomce Skoly vytovani
pracovni cesty doloZzenétipluSnymi doklady. Cestovni néhradyti ptuzemskych
i zahrantnich pracovnich cestach s&i zakonem¢é. 262/2006 Sbh., zakonik prace
a vyhlaskouc¢. 451/2008 Sb., kterou se pr@ely poskytovani cestovnich nahradm
sazba zakladni nadhrady za pouzivani &ilith motorovych vozidel a stravné a stanovi

pramérna cena pohonnych hmot.
Vnit¥ni G¢etnich doklady

Vnittni Cetni doklady slouzi pro zatovani hospoddkych operaci uvritSkoly. Jsou
negastji vystavovany pro zatiovani odpigé majetku, spdaeby cenin, vniniho Etovani,
stanoveni dohadnych poloZzek a oprasetdich doklad. Pred zadtovanim je doklad

opaten podpisemifikazce operace teditele a kontrolu a z&tovani provede detni.
Doklad k G¢tovani cenin

Nakup cenin (posStovni znamky, kolkyipy) provadi podle paeb reditelem powiena
osoba. Bezprostdre po nakupu peda pokladnikovi doklad o ndkupu. Rena osoba
vede evidenci cenin pro Skolu a provadi jejich meeizaci. Pohyb cenin je evidovan
powtenou osobou ifispivkové organizace a vzdy po skemi nEsice je spdkeba cenin

nahlasena dodtarny — zde je vyhotoven viiti (Cetni doklad.
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Evidenci cenin —¢ipa na stravovani provadi vedouci Skolni jidelny, &tgrovadi
i jejich inventarizaci. Pohyb cenin je evidovan wadi Skolni jidelny a po skéani mésice

hlasen do &tarny.
Reditelem powtena osoba a vedouci $kolni jidelny ma hmotnou ostpmst.
Doklad k G¢tovani o majetku

Uctovani o poizeni a vyazeni zasob a dlouhodobého majetku zaleg@epowieny
pracovnik na zakladpokynu gikazce operace feditele. Péizeni na zaklad faktury
nebo paragonu se zaznamena na likinda dokladu. Vyazeni pak na zaklad

vyrazovaciho protokolu podepsaného inventariz&omisi.
Doklady k uétovani o fondu kulturnich a sociélnich poteb

U dokladi fondu kulturnich a socialnich geb (tujeme stej jako u dodavatelskych
faktur.

Obgh doklad: — pfijmovacdast

Faktury vydané

Faktury vydané jsou faktury za poskytnuté dodawkyzby a prace, které poskytuje Skola
na zaklad schvalené dopkové cinnosti. Dopilikovou ¢innosti nize byt pronajem

télocviény, hriste, poskytovani stravy a provozovani prod€jnhosti.

Odkeratelské faktury vystavuje ekonomka Skoly, zaeedjg do knihy vydanych faktur.
Original faktury je podepsaieditelem a odeslan od#tateli. Vyhotovena kopie jerpdana
Gcetni k zadtovani a sledovani platby. Pokud platba @dtele neproéhne do ity
splatnosti upomina jej. Po provedeni platby @dtelem a zatiovani provede detni

aschovu a archivaci faktury.

Obkgh bankovnich doklad

Ve Skole se vyskytuji bankovni doklady v podgiikaz k Uhrad a vypigi z bankovnich
acta.
Prikazy k Uhrad jsou odesilany do banky pomoci elektronického banictvi

ekonomkou. Hkazy podepisuje spravce rozipw neboieditel, na zakla#l dispoztniho

prava k étam u gislusné banky podle platnych podpisovych vizor
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Doslé bankovni vypisy ekonomka zapiSe do knihy ég&iSty, Getni je pgekontroluje
se zadtovanymi poloZzkami. Pokud vSe souhlasi, je ekononpkatiena uschovou

a archivaci.

Obéh pokladnich doklail

Pokladnimi doklady se rozujit
- pokladni kniha,
- ptijmové pokladni doklady,
- vydajové pokladni doklady,
- prilohy k gfijmovym a vydajovym pokladnim dokléach.

Pokladni operace smi provwdd tfeditelem powieny pracovnik — pokladnik,

ktery m& hmotnou odpédnost.

Vydej z pokladny se provadi na zakiadydajového pokladniho dokladu filaz k vydeji

dava pikazce operace, podepise jej pokladnik a pracokigkému bylaastka vyplacena.

Ptijem perz do pokladny je zachycen n&jmovém pokladnim dokladu, ktery vystavuje

pokladnik.

Hotovost do banky odvadi neboube vyzvednout fikazce operace nebo pdgeny

pracovnik na zakladdispozéniho prava k &tu.

4. Podpisové vzory

Prehled podpisovych vzor charakterizuje pravomoci a odpowosti konkrétnich
pracovniki  podepisovat jednotlivé druhy c¢étnich a  jinych  pisemnosti
a schvalovat hospotkké operace detné bankovnich operaci «atni jednotce. Seznam

je treba aktualizovat vifpact organiz&nich a personalnich zm.
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Jméno a grijemni

Funkce

Podpis

Reditel gispivkové organizace —
piikazce operace

Ekonomka — spravce rozfa

Hlavni etni

Ucetni

Pokladnik

Powiend osoba kvyhotove
objednavek

—_

Powiena osoba k nakupu cenin

Vedouci skolni jidelny

5. Uschova a archivace &etnich dokladi

Uschova a archivace je upravena zakonemb63/1991 Sb., o d&tnictvi, ve z#ni

pozdjSich predpisi v 8 31 a 32 a plathym Spisovym a ské&mian fddem smdrnice

¢. X/200x.

6. Zavreéna ustanoveni

Smernice je zavazna pro vSechny pracovniky a kontdaldrzovani provadieditel Skoly

nebo jim po¥ieny pracovnik.

Pro zpracovanidetnich doklad se ve Skole pouziva program (nazev).

(podpisovy zaznam)
Reditel Skoly
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Ptiloha¢. 1 Cislovani @etnich doklad

Doklad Ciselnarada
Vydajova ¢ast

Faktury gijaté 1-xxx
Faktury fFijaté — Skolni jidelna 10-xxx
Objednavky 2-XXX
Objednavky — skolni jidelna 20-xxx
Doklady k &tovani o mzdach 3-XXX
Cestovni pikazy 4-XXX
Vnitini (Cetni doklady 5-XXx
Doklady k &tovani cenin 6-XXX

Doklady k &tovani cenin — 3Skolni60-xxx

jidelna

Doklady k &tovani o majetku 7-XXX
Doklady k &tovani o fondu kulturnich 8-xxx

a socialnich paeb

Prijmova ¢ast

Faktury vydané 9-XXX
Bankovni doklady

Prikazy k uhrad 10-xxx
Bankovni vypisy 11-xxx
Pokladni doklady

Prijmové pokladni doklady 12-XxX
Vydajové pokladni doklady 13-XXXX
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ZAVER

Vnitini predpisy jsou nedilnou soasti kazdé Skoly jakofispevkové organizace, ktera
chce uspdSre plnit své cile. Slouzi k jasnému aiplednému fizeni a k motivaci
zainteresovanych osob. Zardvsou i vhodné k prevenci moznych komurdikich bariér

v organizaci. Popisuji jak maji byinnosti v oblastech popsanych &mcemi provadny.
Tim odpadaji chybna rozhodnuti a nedocharéSeni stejnych situaci pokazdé jinym

zpisobem. Zavedeni simice ale nesmi vést ke svazovani iniciativy Zstmand.

Pro poteby Skoly jako pispevkové organizace jefdba vypracovat vrihi predpisy
co nejkonkrétyjsi, jednoduché a snadno aktualizovateln€lyMby odpovidat konkrétni
situaci v organizaci a &y by byt doplrgny konkrétnimi pracovniky, jejich pracovnimi

funkcemi a naplémi prace.

Teoreticka¢ast mé bakaldké prace obsahuje charakteristiku Skoly jaktspgvkové
organizace, zjsob jejiho hospodani a financovani. Objasgje problematiku vninhich
piedpisi od €ch nejzavazgjSich (stanovyjady), po ty jednodussi (smmice, pokyny).
V zawru shrnuje doportené vnitni predpisy ekonomické oblasti Skoly jakdigpEvkové
organizace, které by &y byt vytvoreny. V tétocasti jsem vyuZivala literarni zdroje
k dané tématice a teoretické poznatky ze studiaysaké Skole.

Analyticka cast je zamena na podrobnou analyzu tvorby &mce pro obkh
a prezkuSovani getnich doklad. Pfi navstve Sesti zakladnich Skokizovanych Mestem
oblasti. Vybrala jsem si a zhodnotila gaany stav Sgrnice pro obh a pezkuSovani
Gcetnich doklad. Vysledkem analyzy je tabulka, ktera obsahujehjed zjis¢nych
nedostatlk ve snérnicich jednotlivych Skol a je podkladem pro vyiteni navrhu nové
vzorové vnitroorganizmi sn¥rnice. Tato vzorova sémice ma za Ukol odstranit

nedostatky, které se vyskytly u jednotlivych zakliath Skol.

V zawru bakaléské prace je tedy mnou vypracovana¢8rite pro obh a gezkuSovani

Gcetnich doklad, kterou mohou Skoly jako fispivkové organizace vyuzit.
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RESUME

Interne Regelungen sind ein integraler Bestangikteiér Schule als Beitragsorganisation,
die erfolgreich ihre Ziele erfullen will. Diese Radgngen dienen zu einer klaren
und transparenten Leitung und Motivierung der edsrerten Personen. Sie eignen sich
auch fir die Pravention moglicher Kommunikationsieaen in der Organisation.
Sie beschreiben, wie die Aktivititen von den Riah beschriebenen Bereichen,
durchzufiihren sind. Somit entfallen falsche Erggilmgen und es kommt nicht vor, dass
die gleichen Situationen jedesmal anders gelostieme Die Umsetzung der Richtlinien
darf aber nicht zu einer Bindung der Initiative tiitarbeiter fihren.

Fur die Bedurfnisse der Schule als Beitragsorgéiorsasind die internen Regeln
SO0 auszuarbeiten, dass sie mdglichst konkret, ainiand leicht aktualisierbar sind.
Sie sollen der konkreten Situation in der Orgamsa¢ntsprechen und sie sollten konkrete
Mitarbeiter, ihre Aufgaben und Arbeits inhalte aitan.

Der theoretische Teil meiner Bachelorarbeit umfad® Charakteristik der Schule
als Beitragsorganisation, ihr Wirtschaften und Rimearung. Er erklart die Problematik
der internen Regeln, von den verbindlichsten (Swjen, Ordnungen),

bis zu den einfacheren (Richtlinien, Anweisungen)m Abschluss fasst

sie die empfohlenen internen Regeln zusammen, rdiden 6konomischen Bereichen
der Schule als Beitragsorganisation zu schaffen. sin diesem Abschnitt verwende
ich die Literatur zum gegebenen Thema und das ¢tisohe Wissen aus dem Studium

an der Universitat.

Der analytische Teil ist auf eine detaillierte Aysd der Richtlinien fur den Kreislauf
und Priafung der Belege orientiert. Bei einem Besumh sechs Grundschulen, gegriindet
von der Stadt Krowgtiz, erwarb ich die notwendigen internen Regeln
des Wirtschaftsgebietes zum Studium. Ich habe de¢uneklen Zustand der Richtlinie
fur den Kreislauf und Prufung der Belege ausgewatdt bewertet. Das Analysenergebnis
ist eine Tabelle, die einen Uberblick tiber die Mérer Richtlinien der einzelnen Schulen
enthalt und eine Grundlage fir die Schaffung emmegen Modells der internen Regeln ist.
Dieses Modellrichtlinie hat zum Ziel die Behebungr dMangel, die in den einzelnen

Grundschulen vorgekommen sind.

Im Abschluss der Bachelorarbeit ist die von mir gmasbeitete Richtlinie

fur den Belegkreislauf, die die Schulen als Besmganisationen verwenden kdénnen.
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PRILOHAP I: LIKVIDA CNi DOKLAD
Nazev organizace:

Likvida &ni doklad k faktuie vystavené. Yetni doklad ¢.

( dle knihy faktur)

Datum vystaveni: ¢cxk aciselre prezkousel:

Ucetni gedpis:
Uet ¢. Céastka MD: Céastka DAL:

Zawtoval:

Pisemny zaznam o provedeniiigdbézné¥idici kontroly u p¥ijma po vzniku naroku
ve smyslu gFislusnych ustanoveni z€. 320/2001 Sb. a vyhk. 416/2004Sb.

Prikazce operace: vniHkgetni:

(dietupodpis) (datum, podpis)

Nedostatky, navrzena napravna éeat:



PRILOHA P 2: PROTOKOL O VY RAZENI A LIKVIDACI
HOSPODARSKEHO MAJETKU

PROTOKOL O VY RAZENI A LIKVIDACI HOSPODA RSKEHO MAJETKU

1. Navrh inventarizaéni komise

Nazev pedmeétu:

Rok pdizeni: Pbzovaci cena K Inv .gislo:

Duvod vytazeni pednetu :

Ptiloha (potvrzeni odborné org., posudek apod.)

Zpusob vyazeni pednetu:

Vv dne

Podpisycleni inventariz&ni KOmise ©: ...

2. Vyjadreni likvidaéni komise
Souhlas, nesouhlas s navrhem inventanzkomise:

V dne

Podpisycleni likvidacni komise : ...

3. Provedeni vyazeni inventarizani komisi

Likvidace byla provedena dne:

Jakym zjisobem :

Hodnota z prodeje, stvrzenka, naklady na likvidaci:
Predntt byl z evidence odepsan dne:

Podpis pracovnika odpédného za evidenci

Likvidace byla provedena podle rozhodnuti likwidekomise.

Podpis pedsedy inventarizai komise, odposdného za spravné provedeni likvidace
majetku

V dne



PRILOHA P 3: DOHODA O HMOTNE ODPOV EDNOSTI

Dohoda o hmotné odpov édnosti

Zameéstnavatel (NAZEV @ Adr@SA) ......ccvvvveeeeeeiiciiiiieiie e e e err e e e e e
= 151 (010 0 1= o APPSR

A ZAMESINANEC ...ooeiiiiiiiie e (jméno, adresa, ¢. OP, funkce)
uzavreli podle § 176 zakoniku prace tuto

dohodu

o hmotné odpovédnosti za schodek na svéfenych hodnotéach, které je zaméstnanec povinen
vyuctovat.

1. Zaméstnanec prebira hmotnou odpovédnost za hodnoty svéfené k vydctovani, jejichZ rozsah
je uveden v pfilozeném inventurnim soupise.

2. Zaméstnanec se zavazuje ucinit vSe potfebné k zabranéni schodku na svérenych hodnotéach,
vést a predkladat potfebné doklady a vykazy ............cccceeeenneee. (komu) ve stanovenych Ihitéch.

3. Zaméstnavatel se zavazuje v souladu s ustanovenim § 170 odst. 1 zdkoniku prace vytvorit
zaméstnanci podminky potfebné k zajiSténi ochrany zdravi a majetku, zejména

4. P¥i zjiSténi schodku na hodnotach, které zaméstnanec prevzal k vyactovani, je zaméstnanec
povinen nahradit tento schodek v pIné vysi pokud neprokaze, Zze schodek vznikl zcela nebo
¢asteCné bez jeho zavinéni (8 176 odst. 3 zakoniku prace). Pro urCeni vySe schodku je
rozhodujici cena téchto hodnot (napf. zbozi) v dobé jeho zjisténi.

5. Obé smluvni strany prohlasuji, ze v dobé podpisu této dohody jim nejsou znamy zavady, jez
by zabranovaly zaméstnanci v fadném plnéni jeho pracovnich povinnosti nebo vedly k ohrozeni
ochrany majetku nebo zdravi. Zjisti-li zaméstnanec takové zavady dodate¢né, je povinen je
neodkladné oznamit ...........ccocceeviiiiiiennnnn (komu) a zaméstnavatel je povinen pfijmout opatfeni
k jejich odstranéni.

6. Zaméstnanec potvrzuje, Ze byl seznamen s predpisy platnymi pro vykon své pracovni ¢innosti.
P# kolektivni hmotné odpovédnosti (§ 176 odst. 1 zakoniku préace):

7. Zaméstnanec souhlasi s tim, ze ma spolecnou hmotnou odpovédnost s dalSimi zaméstnanci,
ktefi s nim pracuji na stejném pracovisti. Uhrada pfipadného schodku se pak rozdéluje mezi
jednotlivé zaméstnance podle ustanoveni § 32 nafizeni vliady ¢. 108/1994 Sbh.

8. Moznost odstoupeni od této dohody upravuje § 177 zakoniku prace.

Tato dohoda byla sepséna ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno dostane zaméstnanec.

podpis zaméstnavatele podpis zaméstnance
(statutarniho organu)



PRILOHA P 4: INVENTARNI SOUPIS O PROVEDENI INVENTURY

Inventarni soupis
o provedeni inventury perznich prostredka v pokladné

Nazev a sidlo &etni jednotky: Inventarizace provedena ke dni:
Druh provedeni inventarizace: fyzicka

Misto, utvar, stedisko: Organizani ¢islo:

Jména afijmeni hmot® odpowdného pracovnika:

Hmotna odpo¥dnost uzakena s pracovnikem dne:

Potvrzuji, Ze fyzicka inventarizace se konala zalesti a sotasré prohlasuji, ze jsen
veSkeré doklady za&toval(a) do pokladni knihy a Zadnou pokladni opersem
nezatajil(a).

Hmothodpowdny pracovnik:
Misto vyhotoveni: Datum, podpis:

Zjist éni
Stav pokladni hotovosti:

Cislotadku Bankovky hodnoty v K Paset kusi Celkem K

5 000,--

2 000,--

1 000,--

500,--

200,--

OO IWNF

100,--

Celkem bankovky:

Mince hodnoty v K

9 50,--
10 20,--
11 10,--
12 5,--
13 2,--
14 1,--

Celkem mince:

Pokladni hotovost celkem:







