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1 Uvod

Cilem mé bakalaiské prace je piibliZit podstatu piispévkovych organizaci
a analyzovat vnitroorganizacni smérnice na Zdikladni Skole Josefa Kajetdna Tyla
a Matetské Skole Pisek, Tylova 2391. Pro piehlednost je prace rozdé€lena

na metodologickou a praktickou ¢ast.

Metodologickd ¢ast tvoifi podklad pro Cast praktickou. Nejprve se zabyva
obecnymi principy existence neziskovych organizaci se zaméfenim na organizace
piispévkové. Snahou je pfiblizit nejen vlastni existenci, ale i zdsady finan¢niho
hospodafeni a postaveni téchto organizaci, které jsou svou podstatou znacné odlisSné
od podnikatelskych subjektd. StéZejni Cast je vénovdna analyze vnitroorganizac¢nich
predpisi. Podrobné se vénuje teoretickym piedpokladiim vzniku vnitinich ptedpist,
zejména po strance formdlni podoby a vécné ndplné. Cilem této Céasti je vytvorit
srozumitelny podklad a strukturu pro naslednou praktickou aplikaci existence

vnitroorganizacnich piedpisii u vybrané piispévkové organizace.

Praktickd Cast predstavuje pievedeni uvedené teorie do praxe. V ni se budu
zabyvat skuteCnosti, zda vybrand ucetni jednotka md vydany vnitroorganizacni
pfedpisy, a zda jsou v souladu se zdkladnimi teoretickymi predpoklady. S ohledem na

N

Sif1 této problematiky, se podrobné&ji zaméfim pouze na vybrané vnitini smérnice a fady.

2 Metodika

Objektem zkoumani bakalafské prdce byla prispévkova organizace, jejimz
ziizovatelem je mésto Pisek. Jednd se o konkrétni zdkladni Skolu, kterd patii poctem

74kl a zaméstnancll mezi vetsi organizace.

Cilem prace, jak je jiZz vySe uvedeno, bylo pfipravit teoreticky zaklad
pro nasledné vyhodnoceni vnitroorganizacnich pfedpisti v této organizaci. Soucdsti
rozboru je i doporuceni, jakym zptsobem lze upravit zjisténé nedostatky.

Protoze oblast vnitroorganizacnich piedpisi je dle mého nazoru velmi

specifickd, bylo slozité ziskat odbornou literaturu, kterd by byla zaméfena pravé
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na neziskovy sektor. Hlavnimi zdroji proto byly zdkony, vyhlaSky a nafizeni vlady
adéle interni dokumenty. Rozhodujici vSak byla uzka spoluprice s ekonomickymi

zamestnanci Skoly a ddle s danovymi poradci.

3 Obecné principy neziskovych organizaci

Neziskova organizace je organizace, kterd nebyla zfizena nebo zaloZena za icelem
podnikdni, ale za ucfelem provozovéni cinnosti ve prospéch toho, kdo mél zdjem
na jejich ziizeni. Zakladni diraz je kladen na naplnéni vysledkd hlavniho poslédni, a
proto vySe piijmil stoji vétSinou aZ na druhém misté. Piesto je nutné konstatovat, Ze i
tyto organizace mohou dosahovat zisku. Mezi neziskové organizace patii i prispévkové

organizace.

3.1 Zakonné predpoklady existence neziskovych

organizaci

Zakladni rozdéleni pravnickych osob fesi § 18 ob&anského zakoniku', a to:
» sdruzeni fyzickych nebo pravnickych osob,
» ucelova sdruzeni majetku,
» jednotky dzemni samospravy,

» jiné subjekty, o kterych to stanovi zakon.

Dile zékon o danich z pijma® v § 18 odst. 8 uvadi vycet subjektil, které nejsou
zaloZeny nebo ziizeny za tcelem podnikani, naptiklad:
» zdjmova sdruzeni pravnickych osob, pokud maji tato sdruZeni pravni
subjektivitu a nejsou zfizena za ucelem vydélecné Cinnosti,
obcanskd sdruZzeni véetné odborovych organizaci,
politické strany a politicka hnuti,

registrované cirkve a ndboZenské spolecnosti,

YV V V V

nadace, nadacni fondy,

'Zdkon ¢. 40/1964 Sh., Obcansky zdkonik v platném znéni
% Zdkon ¢. 586/92 Sb., o danich z prijmii v platném znéni



Rozbor vnitroorganizac¢nich smérnic 3

» obecné prospésné spolecnosti,

» prispévkové organizace a dalsi.

3.2 Charakteristika prispévkové organizace

Ptispévkové organizace jsou zfizovdny jako samostatné pravnické osoby. Jsou to
takové organizace, které nejsou pln€ napojeny na rozpocet ziizovatele jako organizace

rozpoctové.

Tyto organizace hospodaii s prostfedky, které ziskaly vlastni Cinnosti, dile
s prostiedky svych fondi, prostfedky ziskanymi svou dopliikovou ¢innosti, s piispevky
a dary fyzickych i pravnickych osob, ale hlavné s prostiedky pfijatymi z rozpoctu
ziizovatele, popt. ze statniho rozpoctu a statnich fondl. Piispévkové organizace jsou
hmotn¢ zainteresoviany na vysledcich svého hospodafeni, zdkladem této
zainteresovanosti je tzv. ,zlepSeny hospodérsky vysledek®, tj. rozdil mezi skute¢né
dosaZzenymi vynosy a ndklady. Piispévkova organizace muZe se svolenim zfizovatele
provozovat mimo svou hlavni ¢innost také ¢innost dopliikovou, aby efektivnéji vyuzila
ekonomicky potencidl. Prostfedky ziskané dopliikovou ¢innosti musi slouZzit predevsim

ke zkvalitnéni ¢innosti hlavni.

3.3 Hlavni zasady finan¢niho hospodareni prispévkové

organizace

3.3.1 Napojeni na rozpocet zirizovatele

Piispévkové organizace jsou napojeny na rozpocet svého ztizovatele financnim
vztahem, a to bud’ piispévkem nebo tzv. odvodem. Piispévek je déle clenén
na prispévek na provoz a na investice. Pfispévek na provoz je chapéan jako rozdil mezi
vlastnimi vynosy a ndklady na provoz. Saldo (rozdil) mezi vynosy a ndklady je dano
tim, Ze i piispévkova organizace poskytuje své vykony bud’ bezplatné, nebo za ceny

niZ$i nez jsou jeji ndklady.



Rozbor vnitroorganizac¢nich smérnic 4

. W V4 Ve we 3
3.3.2 Finan¢ni vztahy stanovené zrizovatelem

> Finan¢ni vztah piispévkové organizace k rozpocCtu zfizovatele je dan
pfispévkem na provoz, tj. saldem mezi rozpoctovanymi vynosy a ndklady.
Piispévek na provoz se poskytuje v pfipad¢, kdy organizace sama nemuze své

¢innosti hradit vlastnimi pfijmy, jsou-li vynosy nizsi nez naklady.

> Finan¢ni vztah je ddn rovnéZ odvodem z provozu. Jsou-li rozpoctované
vynosy vys$si nez rozpoctované naklady, mize ziizovatel prispévkové organizaci
stanovit zdvazn¢ odvod zprovozu, a to za podminek stanovenych

rozpoctovanymi pravidly.

> Finan¢ni vztah je dan rovnéZz odvodem z odpisti. Odvod z odpisu muze
ziizovatel stanovit v pfipadé, kdy objem odpist vyrazné¢ prevySuje redlné
potieby prispévkové organizace v oblasti reprodukce dlouhodobého majetku,
dale v piipadé€, jestliZe nepocitd s dalSim rozvojem piispévkové organizace
ajestlize uvazuje o jejim zrusSeni. Odvody z odpisii lze nafidit vZdy pouze

v béZném roce a to do vyse zdrojii v tomto roce vytvorenych.

> O vysi piispévku (jakoZ 1 odvodu) rozhoduje zfizovatel. V zdsad¢ je
stanovena jako rozdil objemu rozpoctovanych ndklada a vynost hlavni ¢innosti.
Vysi pirispévku na provoz a jeho Cerpani v daném rozpoctovém roce muize
ziizovatel védzat na pfedem stanovené ukazatele a to zpravidla na jednotku

vykoni zabezpecCovanou piispévkovou organizaci.

> I pfispévkova organizace muze v piipadech, kdy dostidvd finan¢ni
prostiedky na ji zabezpeCované sluzby a vyrobky zrozpoctu zfizovatele,
poskytovat tyto své sluzby a vyrobky za cenu niZsi nez Cini skutecné nédklady,

piipadné bezplatné.

> Hospodateni piispévkové organizace se fidi jejim rozpocCtem, ktery

po zahrnuti piispévku z vefejnych rozpoctli musi byt sestaven jako vyrovnany.

3 KOLEKTIV AUTORU, Uéemictvi skol a Skolskych zarizeni v kostce: Vnitini predpisy iicetni jednotky a kontrolni ¢innost.
Praha: Klub ekonomii skol. 2004. Interni materidl. (strana 48)



Rozbor vnitroorganizac¢nich smérnic 5

> Na rozdil od rozpoctové organizace, piispévkovd organizace ma
povinnost odepisovat svlij majetek a to ten, ktery je podle zfizovaci listiny
povinna evidovat v téetnictvi. Uhradu odpisti provadi z neinvestiénich
prosttedkll a vytvaii si tak zdroje ve fondu reprodukce, resp. investiénim fondu,

ktery pouziva k financovani investic.

> Pfispévkova organizace je hmotné zainteresovana na vysledcich svého
hospodatfeni. Zakladem hmotné zainteresovanosti piispévkové organizace je
»zlepSeny hospodéisky vysledek®. Hospodaisky vysledek piispévkové
organizace je tvofen hospodaiskym vysledkem z hlavni Cinnosti a ziskem

vytvofenym v doplitkové nebo jiné ¢innosti piispévkové organizace.

> ZlepSeny hospodaisky vysledek je tvofen ze zlepSeného hospodarského
vysledku z hlavni ¢innosti a hospodarského vysledku z hospodaiské Cinnosti
po zdanéni. ZlepSeného hospodarského vysledku muze piispévkova organizace
dosahovat jednak pfekracovanim svych planovanych vykoni, jednak dsporou

svych provoznich naklada.

3.3.3 Penézni fondy prispévkové organizace

Nize uvadéné fondy se tvoii a Cerpaji na zdkladé¢ zdkonl o rozpoctovych

pravidlech a dale v souladu se zfizovacimi listinami piipadné¢ dalSimi internimi

predpisy.

> Investi¢ni fond* resp. fond reprodukce majetku’
Investicni fond vytvaii pfispévkova organizace k financovani svych

investi¢nich potieb.

*Zdkon ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech vizemnich rozpoctii v plamém znéni, § 31
Zdkon ¢&. 218/2000 Sh., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zdkonii (rozpoctovd pravidla),
v platném znéni, § 58
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a) Tvorba fondu

* odpisy zhmotného a nehmotného dlouhodobého majetku
v souladu se schvilenym odpisovym planem,

* investi¢ni dotace z rozpoctu ziizovatele,

* investi¢ni pfispévky ze stitnich fondd,

* vynosy z prodeje hmotného investicniho majetku schvéilené
zfizovatelem,

» dary a piispévky od jinych subjektli urené nebo pouzitelné
k investi¢nim tceliim,

= prevody z rezervniho fondu schvélené ziizovatelem.

b) Pouditi fondu

» kfinancovdni investicnich vydaji, popf. investi¢nich
piispévkd,

» k dhrad¢ investi¢nich uvért nebo pujcek,

» k odvodu do rozpoctu ztizovatele, pokud byl ulozZen,

» k posileni zdroji urenych na financovani udrzby a oprav
nemovitého majetku ve vlastnictvi zfizovatele, ktery
piispeévkova organizace pouziva pro svou ¢innost.

Ke kryti investicnich potieb lze se souhlasem zfizovatele pouZzit téz

investi¢nich dvért nebo pijcek.

> Rezervni fond
Rezervni fond slouzi pro uplatnéni hmotné zainteresovanosti
prispeévkové organizace k dosazeni lepsiho vysledku jejiho hospodareni.
Lepsi vysledek hospodateni piispévkové organizace je vytvoren tehdy,
jestlize skutecné vynosy jejtho hospodafeni jsou spolu s pfijatym

provoznim piispeévkem vétsi nez jeji provozni ndklady.

a) Tvorba fondu
= zlepSeny vysledek hospodatfeni pfispévkové organizace
sniZeny o prevody do fondu odmén,

= penéZni dary.
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b) PouZiti fondu
* k dalSimu rozvoji své ¢innosti,
=k Casovému preklenuti rozdilu mezi vynosy a ndklady,
» kudhrad¢ piipadnych sankci ulozenych ji za poruseni
rozpoctové kazné,
= k dhradé své ztrity za predchozi 1éta,

» na zdklad¢ souhlasu zfizovatele k posileni investi¢niho fondu.

> Fond odmén

Jednd se o fond tzv. hmotné stimulace, ktery slouzi pro uplatnéni hmotné
zainteresovanosti  prispévkové organizace. Piispévkové organizace
pouzivaji tento fond v souladu s piedpisy k thrad¢ piipadného prekroceni
prostiedkll na platy. K jeho tvorbé musi byt splnény 2 zdkladni podminky
— viz niZe. Pokud je vysledek hospodafeni kladny, musi byt ptidél
alespont v minimdlni vyS$i, coZ znamend, Ze neni mozné piidélit veskeré
prostiedky pouze do rezervniho fondu.

Z tohoto fondu jsou na zdkladé rozhodnuti feditele poskytovany odmény
zaméstnanciim, a to nad rdmec vySe odmény (prostfedky ze statniho
rozpoctu), které jsou zahrnuty do mimotarifnich sloZek platu. Pokud by
piispévkové organizace prekroéila stanovené prostiedky na platy®, a toto
piekroceni by neuhradila z fondu odmén, porusila by rozpoctovou kazen

2 2 s v 7
dle zdkona o tizemnich rozpoctech.

a) Tvorba fondu
= ze zlepSeného vysledku hospodareni do vyse 80 %, nejvyse

vsak do vySe 80 % limitu prostredkii na platy

b) Pouditi fondu
= prednostné¢ k udhrad¢ piipadného piekroceni prostiedkli na
platy dle zvlastniho pravniho ptedpisu,

* odmény zaméstnanciim.

Narizeni viddy ¢ 447/2000 Sb., o zpiisobu usmériovdni vyse prostiedkii vynaklddanych na platy a na odmény za pracovni
pohotovost zaméstnancit odménovanych podle zdkona o platu a odméné za pracovni pohotovost v rozpoctovych a v
nékterych dalsich organizacich a orgdnech v platném znéni

"Zdkon ¢&. 250/2000 Sh., o rozpoctovych pravidlech vizemnich rozpoctii v platmém znéni, § 22
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> Fond kulturnich a socialnich poti‘eb

Pii{jmy, vysi tvorby a hospodafeni s timto fondem upravuje vyhldska
¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potieb v platném znéni,
kterou vydava Ministerstvo financi.

Tento fond je zajiStén piidélem z prostfedkli ze stdtniho rozpoctu
avcené realizovanych vykoni dopliikové cinnosti. Piidél se uctuje
na vrub nédklada. Dalsi ptid€l neni mozny. Fond je napliiovan zalohové
zrocni planované vySe vsouladu sjeho planovanym rozpoctem.
Vytctovani skutecného ptid€lu se provadi v rdmci ro¢ni ucetni zavérky.
Prostfedky fondu jsou povaZovéany za rozpoctové prostiedky a naklada
se s nimi jako se statnimi prostfedky. Nespravné pouZiti se posuzuje jako
neopravnéné ¢erpani rozpoctovych prosttedkl. Piispévkova organizace je
povinna stanovit zdsady pro uziti prostiedkli, aby byly zabezpeceny

rovné podminky pro v§echny zaméstnance.

a) Tvorba fondu
» zdkladni procentni piidél zrocnitho objemu ndkladl

zuctovanych na platy a ndhrady plati

b) PouZiti fondu
= prevazné k zabezpecCovani kulturnich, socidlnich a dalSich
potfeb zejména zaméstnancim,
» je stanoveno vyhlaskou ¢.114/2002 Sb., o fondu kulturnich

a socialnich potieb v platném znéni.
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4 7Zrizeni prispévkové organizace

Piispévkové organizace jsou zfizovany vyhradné k plnéni udkoli stanovené
zfizovatelem. Tim je definovan predmét tzv. hlavni ¢innost, o kterém se zmifnuji v dalsi

Casti této bakalarské prace.

4.1 Zakladni pravni predpisy pri zfizovani

prispévkovych organizaci

Ztizovani, hospodateni a ruseni ptispévkovych organizaci upravuji nize uvedené
zékladni pravni predpisy:

a) zékon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zmén¢ nékterych
souvisejicich zdkond v platném znéni,
b) zdkon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech dzemnich rozpoctl
v platném znéni,
c) zékon ¢. 129/2000 Sb., o krajich v platném znént,
d) zékon ¢. 128/2000 Sb., o obcich v platném znéni.

Tato pravni uprava dokumentuje stav, Ze ziizovatelské a zakladatelské funkce
prispévkovych organizaci mlize vykondvat jednak ustiedni orgdn, a jednak uzemné

samospravny celek. Tim jsou mysleny kraj nebo obec.

4.2 Rozdéleni prispévkovych organizaci

Piispévkové organizace 1ze rozdg¢lit dle svého ziizovatele na:
» ,.statni* piispévkové organizace

» uzemni“ ptispévkové organizace

»otatni prispévkové organizace zfizuje stat vétSinou prostiednictvim svych
ministerstev. Tento typ pfispévkové organizace hospodaii dle zdkona ¢. 218/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakont v platném znéni.

E413

,Uzemni* ptispévkové organizace zfizuji izemni samospravné celky, tj. kraj nebo obec.
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Velice Casto se jednd o Skoly a Skolskd zafizeni. Hospodaii v souladu se zdkonem

¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech dzemnich rozpoctl v platném znéni.

4.3 Zrizeni prispévkové organizace obci

ProtozZe cilem mé bakalafské price je analyzovat smérnice dané zdkladni Skoly,
budu se ve vétSim meéfitku vénovat problematice piispévkovych organizaci, které
zfizuje obec. Z¥izeni p¥ispdvkové organizace je v pravomoci zastupitelstva obce.® To
znamena, Ze pouze zastupitelstvo muze schvélit zakladni dokument — zfizovaci listinu —

na zaklad¢ které dochézi ke vzniku ptispévkové organizace.

4.3.1 Z¥izovaci listina’

Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocti v platném
znéni v § 27, odst. 2 uvadi minimdalni obsah zfizovaci listiny.
Jedna se zejména o:
a) uplny ndzev zfizovatele; je-li jim obec, uvede se také jeji zatazeni do okresu,
b) nazev, sidlo piispévkové organizace a jeji identifikacni Cislo; ndzev musi
vylucovat moznost zdmény s nazvy jinych piispévkovych organizaci,
¢) vymezeni hlavniho tcelu a tomu odpovidajiciho predmétu ¢innosti,
d) oznaceni statutdrnich orgdnu a zpusob, jakym vystupuji jménem organizace,
e) vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele, ktery se piispévkové organizaci
pfedava do spravy k jejimu vlastnimu hospodarskému vyuziti,
f) vymezeni majetkovych prav, jeZ organizaci umozni, aby svéfeny majetek,
vcetn¢ majetku ziskaného jeji vlastni Cinnosti, spravovala pro hlavni tcel,
k némuz byly zfizena; zejména se uvedou prava a povinnosti spojené s jeho
plnym efektivnim a ekonomicky ucelnym vyuzitim, s péci o jeho ochranu,
rozvoj a zvelebeni, podminky pro jeho piipadnou dal$i investi¢ni vystavbu,
dale pravidla pro vyrobu a prodej zboZi, pokud jsou predmétem cinnosti
organizace, prava a povinnosti spojend s pfipadnym pronajimanim svéfeného

majetku jinym subjektiim a podobné,

8Zdkon & 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni) v platném znéni, § 84
°Priloha ¢. 1 — Zfizovaci listina
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g) okruhy dopliikové ¢innosti navazujici na hlavni ucel ptispévkové organizace,
kterou ji zfizovatel povoli k tomu, aby mohla 1épe vyuZzivat vSechny své
hospodaiské moznosti a odbornost svych zaméstnancii; tato ¢innost nesmi
naruSovat plnéni hlavnich tcelt organizace a sleduje se odd¢€leng,

h) vymezeni doby, na kterou je organizace zfizena.

Ke vzniku piispévkové organizace dochdzi dnem, ktery urci ziizovatel ve svém
rozhodnuti. Ptispévkova organizace se zapisuje do obchodniho rejstiiku. Dale vznik
organizace musi zfizovatel oznamit na Ustiedni véstnik Ceské republiky, a to do 15 dnti

ode dne, kdy k uvedené skutecnosti doslo.

4.3.2 ZruSeni prispévkové organizace

Piispévkové organizace zanikaji zruSenim (bez likvidace, sloucenim s jinou
organizaci) dle rozhodnuti zfizovatele, tzn. opét na zdklad¢ usneseni zastupitelstva.
Majetek, zdvazky a prava zruSené organizace prechdzeji dnem zaniku na pfebirajici

organizaci nebo na zfizovatele.

5 Charakteristika ¢innosti prispévkové

organizace

5.1 Rozdéleni ¢innosti obecné

5.1.1 Hlavni ¢innost

Piispévkova organizace musi v prvé fadé zabezpeCit svoji hlavni cinnost,
tzn. Cinnost, pro kterou byla zfizena. Jaka je ndplii hlavni ¢innosti, zavisi na predmétu
¢innosti. Hlavni Cinnost je specifikovdna ve zfizovaci listin€. Pokud se jednd o Skolu, je

to samoziejmé zajistovani vychovné vzdélavaciho procesu.
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5.1.2 Dopliikova ¢innost

Doplitkkovd ¢innost navazuje na hlavni ucel a nesmi plnéni hlavniho tucelu
naruSovat. Jeji rozsah povoluje zfizovatel, a to uvedenim jejitho rozsahu ve zfizovaci
listin€. Jednd se v podstaté o podnikani, které musi byt v souladu s dal$simi piredpisy,
hlavng se Zivnostenskym zdkonem.'® Dopliikovd &innost se povoluje z diivodu lepsiho
vyuziti hospodéiskych moZnosti a stejné¢ tak z divodu lepStho vyuZiti odbornosti
zaméstnanct piispévkové organizace.

Pti povolovani je nutné zejména zvazit zda:

» vynosy a ndklady jsou pfedmétem dan¢ z piijmt pravnickych osob,
tzn., zda budou vstupovat do zdkladu dané z pi{jmu a podléhat zdanéni.
je pfedmétem DPH,
ovliviiuje hospodateni piispévkové organizace,

eventudlni zvlaStnosti pouzivani majetku,

Y V V V

stanoveni podilu ndkladl pro doplitkovou ¢innost,
» pouziti zisku z dopliikové ¢innosti.

Zisk ma byt pouZit pro hlavni ¢innost, ale zfizovatel mize urcit i jiné pouZiti.

Organizace v doplikové ¢innosti nesmi byt ztratova a ucetnictvi je nutno vést

oddé€len€ od hlavni ¢innosti.

1Zdkon ¢. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikdni v platném zneni
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6 Analyza vnitroorganizacnich predpisi
6.1 Zakladni pojmy

6.1.1 Vnitini predpisy

Vnitini predpisy jsou pisemné normativni pravni akty. Nefesi urcitou konkrétni

otdzku ve vztahu k ur¢itym tcastniktim, ale néco normuji, reguluji.

6.1.2 Utetni jednotka

Zakon o uletnictvi'' v § 1 stanovi, kdo je Géetni jednotkou (tzn. na koho se
zakon vztahuje). Ve vyctu uvedeného paragrafu jsou i pravnické osoby, které maji sidlo
na tizemi Ceské republiky. Za uéetni jednotku jsou tedy povaZovany i pifspévkové

organizace.

6.2 Teoretické predpoklady vzniku vnitinich predpisu

Vnitini pfedpis mizeme také chédpat jako stanoveni pravidel, organizace,
podminek, ale také povinnosti, pravomoci a odpovédnosti v dané oblasti. Smyslem
vSech vnitinich pfedpisti je aplikovani zdkonnych ustanoveni na konkrétni podminky
v dané jednotce. Ustanoveni vnitiniho ptredpisu je pro vSechny zaméstnance, ktefi se
podileji na piislusné ¢innosti, zdvazné. Vnitini pfedpis vydava statutarni zastupce acetni

jednotky.

"Zdkon ¢. 563/1991 Sb., o iicetnictvi v platmém znéni
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6.2.1 Formalni podoba vnitinich predpisi

Vnitini ptfedpisy nemaji stanovenou jednotnou formdlni podobu. Zilezi
na velikosti a Clenitosti tcetni jednotky a samozfejmé na rozsahu a ndplni jednotlivych
¢innosti. Z tohoto divodu mohou mit vnitini pfedpisy riznou podobu, a to napft.:

» fadu,
piikazu,
metodické smérnice,

pokynu,

YV V VYV V

rozhodnuti.

Rady jsou povaZovdny za piedpis obsahujici zdsadni ustanoveni, které
nepodléhd &astym zménam. Udetni jednotka jimi stabilizuje dileZité systémy, uréuje
svoji strukturu a zdkladni pravidla vnitintho potadku. Za vrcholovy tad je povazovéan

organizacni 1ad, ktery usporaddava organizacni systém jako celek v celé ucetni jednotce.

Piikazy jsou individudlni fidici akty, kterymi se uklddaji konkrétni tkoly
s uvedenim terminu a jména odpovédného pracovnika za jeho splnéni. Do piikazu neni

vhodné davat tkoly s terminem ,,trvale®, ,,pribézné* apod.

Smérnice jsou vydavany pro ucelenou oblast. Jsou to vnitini predpisy, pomoci
kterych jsou upravovany postupy jednotlivych ¢innosti. Pfi jejich vzniku je velmi
dilezité stanovit, KDO, CO, KDY A JAK bude vykondvat. Musi byt pfesné vymezeny
odpovédnosti za vykonavani a kontrolu jednotlivych ¢innosti. Vnitini smérnice navazuji
na obecné platné a specidlni pravni normy, ale také na zfizovaci listinu a pokyny

zfizovatele.

Pokyny jsou vnitini ptredpisy vyddvané zmocnénymi vedoucimi jednotlivych
organizacnich dtvart k tomu, aby se usmérnily vybrané ¢innosti. Jde o zajiSténi plnéni

dil¢ich Casti.

Rozhodnuti miZze obsahovat konkrétni tkoly bezprostiedné souvisejici
s pfedmétem rozhodnuti. Napft. pti rozhodnuti o odvoldni a jmenovani nového feditele

je zéaroven ulozeno v terminu pfeddni funkce a provedeni kontroly hospodateni.
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6.2.2 Struktura vnitinich predpistu

V rdmci piispévkové organizace je vhodné dodrZzet zasadu jednotného systému
vydavani, ob&hu, pouZivani a evidence vnitinich predpisi.
Struktura vnitfniho pfedpisu mize mit tuto podobu:
» nazev a sidlo ucetni jednotky,
identifikacni udaje,
uvozovaci véta,

uvodni ustanoveni,

>

>

>

» vlastni text vnitiniho pfedpisu,

» prechodnd a zavére¢nd ustanovent,
» podpis opravnéného pracovnika,
>

seznam priloh.

Nazev a sidlo ucetni jednotky v souladu se zfizovaci listinou resp. obchodnim

rejstitkem.

Identifika¢ni Gdaje. Jedna se o tzv. druhové oznaceni tj. ¢islo a ndzev. Pro praxi
je doporuceno uplatnéni téchto zasad:

= Rady maji svou vlastni souvislou fadu pofadovych &fsel, kterd
pokracuje bez ohledu na rok vydani.
Napt. Rad ¢. 1, Rad &. 2.
Organizacni fdd m4 vyjimku a oznacuje se i rokem vydani.

* Smérnice, pokyny, pfikazy a rozhodnuti se poradové ¢isluji tak,
ze kazdy druh ma pro ucetni obdobi svou vlastni ¢iselnou fadu.
Pro rozliSeni roku vydani se potfadové Ccislo lomi poslednim
dvojcislim roku.
Napt. Organizacni smérnice €. 5/08.

» Nézev musi byt vystizny, aby byla umoznéna jednoduchd a rychla
orientace.

v s

Zvyklosti je, Ze identifikacni tidaje se pisi velkymi pismeny.
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Uvozovaci véta obsahuje odvoldni, na zdkladé jakého vnitroorganiza¢niho
opravnéni vydavd piisluSny vedouci pracovnik vnitroorganizacni ptedpis. Uvozovaci

véta slouzi ke kontrole, zda vedouci pracovnik nepiekrocil své pravomoci.

Uvodni ustanoveni by mé&lo obsahovat odkazy na predpisy, na zakladé kterych
je smérnice vydavdna. Mélo by jit o zcela jasné a konkrétni vymezeni prdvniho

predpisu.

Vlastni text vnitiniho predpisu pokud je rozsdhlejsi, je doporuceno délit
do ucelenych ¢asti, napt. na:
= obecnd ustanoveni, obsahujici zdsady a vyklad pojmd,
= specidlni ustanoveni (tematicky ¢lenéné),

= spole¢nd ustanoveni pro vSechny tematické ¢asti.

Piechodna a zavérena ustanoveni. Piechodnd ustanoveni se pouzivaji
v ptipadech, kdy je nutno feSit docCasné vztahy pro dobu zavadéni smeérnice,
tzn. pro ptipad pfechodu praxe ze staré smérnice na novou.
Do zavére€nych opatieni patii:
= zavaznost,
= zruSovaci ustanoveni,
* platnost a uéinnost,
= odpovédnost za kontrolu,
= ustanoveni o pifilohach.
V praxi byvaji zavére¢nd ustanoveni podceniovana. Je nutné zde uvést pro koho
je vnitroorganizacni predpis zdvazny, zda pro vSechny pracovniky nebo jen pro urcity
okruh. ZruSovaci ustanoveni musi obsahovat taxativni vyjmenovani piedpist, které

se rusi nebo méni. Pokud jsou ruSeny pouze ¢4sti, musi se srozumitelné uvést jaké.

Velmi Casto dochédzi k zdiméné pojmil platnost a ucinnost. K platnosti je nutné
splnit dvé podminky, a to:
= podpis oprdvnénym pracovnikem,
» vydéni takovym zplisobem, ktery ticetni jednotka piedem stanovi.
Pfi splnéni obou podminek nastiva platnost piedpisu, je zde zaruka, Ze se nic

nebude meénit. Nelze tedy, aby na rozdil od UcCinnosti, nastala platnost zpétné nebo
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Yo s

do budoucna. Predpis, ktery je platny, nemusi byt jeSt€¢ Ucinny. Doba mezi platnosti
a ucinnosti se nazyva legisvakancni dobou.
MozZnosti data G¢innosti:
= splyva s dnem platnosti — v tomto piipad¢ neni nutné datum
platnosti uvadet,
= je stanoveno na pozdéjsi dobu,

» ve vyjime¢nych piipadech nastava zpétné

Podpis opravnéného pracovnika,

Seznam piiloh.

6.2.3 Vécna napli vnitinich predpisu

Kazda ucetni jednotka pfi zpracovavani vnitinich predpisi musi zcela konkrétné,
srozumiteln¢ a stru¢né tesit problematiku, které se ptredpis tykd. Musi naprosto jasné
a nezameénitelné popisovat zplisoby a metody provadeni jednotlivych Cinnosti a stejné
tak urCovat odpovédnosti za jejich provadéni.

Zakladni ndleZitosti vnitinich pfedpisii jsou zejména:

» vymezeni predmétu,

» vymezeni obsahu,

» definice platné legislativy,

» definice zdkladnich pojmi,

» stanoveni metodiky postupii a reZimi provadénych
jednotlivych ¢innosti,

stanoveni odpovédnosti jednotlivych osob,

Y VY

stanoveni kontroly dodrZovani vnitini normy,
» stanoveni platnosti a zpsobu aktualizace.
Aktualizace je nutné provést v téchto ptipadech:
» kazdoro¢ng, vzdy k zacatku nového ucetniho obdobi,
» pfi organiza¢nich zménach,
» pii zméné pravidel obsazenych v obecné platnych
predpisech,
» pri zméné zpUsobu realizace nékterych ¢innosti,

» pii zméné zvolenych Gcetnich postupt apod..
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6.2.4 Cil vnitrnich smérnic

Protoze nejcast€jSim vnitinim predpisem v organizaci urcité velikosti jsou

smeérnice, budu se dale zabyvat prevazné jimi.

Hlavnim cilem vydadvani vnitinich smérnic je naplnéni poZadavku zdkona

PSR S 12 DU
o ucetnictvi a zdkona o finan¢ni kontrole ~ ve vetejné sprave.

Jedna se zejména o zajisténi:
» prukaznosti
Ucetnictvi je vedeno prikaznym zpasobem, jestlize jsou téetni pripady
a Ucetni zapisy doloZeny ucetnimi doklady.
» uplnosti
Ugetnictvi je tdplné, jestlize jsou zatltovany vsechny ucetni piipady
tykajici se ucetniho obdobi.
» spravnosti
Ugetnictvi je spravné, jestlize nebyly poruSeny povinnosti stanovené
zékonem (zdkon o ucetnictvi, obchodni zédkonik, zdkon o danich z pfijmu

atd.).

6.2.5 Zaméreni vnitinich predpisi

Vnitini predpisy ucetni jednotky by mély byt zaméfeny hlavné na oblasti:
a) organizacné prdavni

Jednd se o uvedeni ndlezitosti a pravomoci a dale pak stanoveni
reziml a ob¢hu.

Nejcastéjsi vnitini predpisy:

organizaCni tad; vnitini kontrolni systém; spisovy a skartacni tad,
archivni pldn; podpisovd opravnéni a podpisové vzory osob, které
jednaji jménem organizace; podpisova oprdvnéni pro disponovani
s Gcty v bankdch; obéh dcetnich dokladli; mzdovy piedpis; stravovani

zaméstnancl; cestovni ndhrady a zahrani¢ni sluZebni cesty. Pokud

2Zdkon ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné sprdavé v platném znéni
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b)

c)

existuje doplikovéd cCinnost, nesmi chybét smérnice o doplikové

¢innosti.

ticetnictvi

Zde jsou teSeny bé&Zné postupy, popis zvlaStnich hospodatfskych
operaci, rozsah a ndleZitosti piisluSnych ¢innosti, rozsah a naleZitosti
pisemnych zdznamu atd.

Nejcastéjsimi vnitini predpisy v této oblasti jsou:

uctovy rozvrh; definovani ¢iselnych fad dokladu a jednotlivych druht
ucetnich dokladli; postupy a pouzité metody uctovani; ucetni knihy
a forma jejich vedeni; ob¢éh ucetnich dokladii; evidence majetku;,
odpisovy plan; ocenovani majetku; evidence drobného dlouhodobého
hmotného majetku, jiného majetku a rozhodnuti organizace ve véci
uctovani tohoto majetku; zplsob uctovani o zdsobach; casové
rozliSeni ndkladi a vynost;, tvorba rezerv; smérnice pro inventarizaci

majetku; harmonogram ucetni zavérky.

kontroly

Zde musi byt uvedeny vSechny oblasti kontroly, odpovédné osoby
aterminy, které se vytvafeni a ucinnosti vnitiniho kontrolniho
systému dotykaji. Vychdzi se z organizacniho tadu, v kterém jsou
vymezeny kompetence a odpovédnosti jednotlivych osob.

vvvvvv

vnitini smérnice o kontrole; tvorba subsystému ucetni jednotky.

6.2.6 Povinnosti icetni jednotky v oblasti tvorby vnitinich

prredpisi

Pfi vytvareni vnitfnich smérnic uUcetni jednotka vychdzi z obecné platnych

a specidlnich pravnich norem, ze zfizovaci listiny a pokynl resp. pravidel danych

ziizovatelem. To vSe je nutné rozpracovat do konkrétnich podminek dané ucetni

jednotky. Musi byt rozpracovany postupy vykonu jednotlivych Cinnosti a stanoveny

konkrétni odpovédnosti a pravomoci za tyto jednotlivé ¢innosti.
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Z hlediska povinnosti tcetni jednotky sestavovat vnitini pfedpisy je miiZeme
¢lenit na obligatorni a fakultitativni. Povinnost tvorby vnitinich pfedpisti obligatornich
je déna obecné zdvaznym pravnim predpisem nebo pokynem ziizovatele. O vydani
fakultativnich vnitinich norem rozhoduje vedouci ucetni jednotky. Mnozstvi a objem

téchto vnitinich norem je ¢asteCné ovlivnéna velikosti a Clenitosti ucetni jednotky.

6.3 Analyza vnitroorganizacnich predpist ve vybrané

organizaci

Pro praktickou ¢ast své prace jsem si vybrala Zakladni Skolu Josefa Kajetdna Tyla

a Mateiskou $kolu Pisek, Tylova 2391 (déle jen ZS Tylova).

6.3.1 Zakladni charakteristika prispévkové organizace

Zakladni Skola Josefa Kajetdna Tyla byla zfizena Méstem Pisek k 1. 1. 2001
jako pfispévkova organizace. V hlavni cCinnosti poskytuje predskolni a zdkladni
vzdélani, nebot’ dalSimi soucdstmi zdkladni Skoly jsou i Ctyfi Skoly matefské. Zakladni
Skola md devét rocnikl a navstévuje ji v soucasné dob¢ 643 zdka, Ctyfi matefské Skoly
jsou naplnény do poétu 271déti. Celkovy fyzicky podet zaméstnanct je 113. Skola
se fidi Organiza¢nim fadem, ktery s piisluSnymi vnitinimi predpisy zajistuje provoz

Skoly v oblasti pedagogické, ekonomické, provozni, pracovné pravni atd.
V doplitkkové ¢innosti mé Skola zfizovatelem povoleny tyto ¢innosti:

prondjem nebytovych prostor, télocvicen a Skolnich hfist’; stravovani cizich
stravnikil; kulturni, vzdélavaci a zdjmovou Cinnost déti a mladeZe; vzdélavani
dospélych (celoZivotni vzdélavani); pijcovani Skolnitho a ostatnich zafizeni
pro sportovni a spoleCenské ucely; publikacni a edi¢ni cCinnost a sluzby
pro vefejnost; porddani odbornych kurzt, Skoleni a jinych vzdé€lavacich akci

vcetné lektorské Cinnosti; vychovu a mimoskolni vzdélavani; hostinskou ¢innost.

Skola je dle povoleni Ministerstva Skolstvi, mlddeZe a t&lovychovy

akreditovanym stifediskem dalSiho vzdé€lavani pedagogickych pracovnikli a Skolicim
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sttediskem Statni informacni politiky ve vzdélavani — Programu P I. Intenzivné
spolupracuje s Utadem préce a akreditovanymi institucemi pii zaji§téni rekvalifika¢nich

kurzu dalsiho celozivotniho vzdélavani.

Pro ucely dopliikové ¢innosti mé vydany tyto Zivnostenské listy:

e hostinska Cinnost (stravovani cizich stravniki),

e vychova a mimoskolni vzd€lavani (zajmové krouzky),

* masérské, rekondicni a regeneracni sluzby,

e potadani odbornych kurzi, Skoleni a jinych vzdéldvacich akci veetné
lektorské cCinnosti (dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik,
celozivotni vzdéelavani),

e vydavatelské a nakladatelské Cinnosti,

e realitni ¢innost (prondgjmy nebytovych prostor),

e vyuka jazykd,

e prondjem a pijcovani véci movitych.
6.3.2 Formalni podoba vnitinich predpisi ZS Tylova

Jak jiz bylo feCeno, vnitini pfedpisy nemaji stanovenou formdlni podobu.
Protoze vybrand zdkladni Skola patii spiSe mezi vEtSi organizace, setkdvame
se s vnitfnimi piedpisy v podobé fadt, pifkazf, smérnic, pokyni a pravidel. Skola
komplexné¢ feSi oblast organizacné pravni, ekonomickou, kontrolni zajiSténi vychovné

vzdélavaciho procesu.

Zakladni skola Tylova se vypotfddala s povinnosti vydat vnitfni predpisy tim
zpliisobem, Ze za zdkladni normu povaZuje Organizacni fad Skoly, kde jsou v €lanku
XXI. Organizacni a fidici normy uvedeny vSechny zakladni organiza¢ni smérnice, které
tvofi ¢asti Organizacniho fadu.

Jedna se o:

* Organizacni fad,

* Vnitini pracovni rad Skoly,

* Pracovni ndplné (popisy prace, popisy funkce),
= Skolnf f4d,

= Spisovy, archivacni a skarta¢ni fad,
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* Vnitini predpis upravujici platovd a ostatni prdva v pracovné
pravnich vztazich,

= Kolektivni smlouva,

»  Vnitini organizacni smérnice ucetni jednotky,

* Smérnice pro provozovani doplitkové Cinnosti,

* Podpisovy fad organizace

®»  Provozni rad,

= Plan krizové pfipravenosti,

* Provozni fad Skolni jidelny,

*  Vnitini f4d Skolni druziny,

»  Smérnice k evidenci, vymahani a odpisu pohledavek,

» Pozarni a evakuacni plan a Pozarni poplachova smérnice,

* Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych prostredk,

* Traumatologicky plan,

= Revize a kontroly,

= Rady odbornych pracoven,

= Pokyn feditele Skoly k zajiSténi, organizaci a pribchu
Skolnich vyletd, exkurzi, vyjezdu do zahranici, zotavovacich
a dalSich akci,

» Pokyn fteditele Skoly k organizaci, persondlnimu zajisténi,
pritbéhu a vyuctovani lyZatrskych vycvikovych zdjezda,

*  Smérnice pro vyfizovani stiZnosti,

» Pravidla pro hodnoceni vysledkt vzdélavani z4k,

= Zasady spoluprace Skoly s policii,

» Cinnost ndhradové — Skodni komise,

* Vnitfni smérnice pro kontrolni, hospitacni a evalua¢ni ¢innost
(kontrolni fad),

= Pokyn feditele Skoly k civilni ochrang,

=  Smérnice k uplaté za vzdélavaci sluzby.

Dalsi stéZejni normou pro oblast ucetnictvi je Vnitini organizacni smeérnice
ucetni jednotky (ddle jen Vnitini Gcetni smérnice), kterd fesi v piilohdch jednotlivé

oblasti.
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Jedna se o:

Obéh ucetnich dokladi a podpisové vzory,

Vnitini kontrolni fad,

Evidence a ocenovani majetku a zasob,

Inventarizace majetku a zdvazkd,

Spottebni materidl,

ﬁétovfx rozvrh,

Fondy organizace,

Odpisovy plan, ¢ast metodickd a prakticka,

Projekéné technicka dokumentace a systém zpracovani
acetnictvi,

Smérnice ucetni evidence Skolni kuchyné,

Sprava sbirek uc¢ebnich pomicek,

Zasady Cerpani a rozpocet FKSP,

Uttovani ndkladi a vynost, dohadné téty a déty Gasového
rozliSeni, kurzové rozdily,

Ucetni zdvérka — harmonogram a obsah,

Smérnice o evidenci, vymahdni a odpisu pohledavek,
Smlouva o pouzivani pfimého bankovnictvi,

Smlouva o vydani platebni karty KB,

Seznam zkratek,

Seznam dopliiki a jejich platnost, dopliiky.

Je zde zfejmd snaha zjednoduSit mnozstvi a zdroven orientaci ve vnitinich

predpisech, které musi byt s ohledem na platnou legislativu vydavany.

6.3.3 Struktura vnitinich piedpisi ZS Tylova

Vs

Pii aplikaci teoretickych poznatkil se nejprve zamé&fm na Organizaéni ¥ad"

a Vnitini d¢etni smérnici & 5", kterou z hlediska téetniho povazuji za velmi dileZitou.

S ohledem na mnoZstvi vnitinich pfedpisti neni mozné zaméfit se na vSechny vnitin{

smérnice a fady.

BPiiloha ¢. 2 — Organizacni Fdd

l4pys . D L
Priloha ¢. 3 — Vnitini organizacni smérnice ¢. 5
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Struktura vnitinich pfedpisi — Organizacni fdd a Vnitini icetni smérnice:

a)

b)

d)

e)

ndzev a sidlo ucetni jednotky

Je splnéno pouze u Organiza¢niho fddu, u Vnitini dcetni smérnice
neodpovida ndzev ztizovaci listin€. V zdhlavi je uvedeno pouze logo
a dale v €l. ¢. 1 zkraceny nazev Skoly.

Cituji: ,,1.1. Vnitini organizaéni smérnice ZS J. K. Tyla a Mateiskd

Skola Pisek, Tylova 2391 je zpracovana v souladu...*

identifikacni udaje
Ob¢ normy maji své ndzvy a ¢isla. Organizacni fdd navic v souladu
s doporu¢enim i rok vydani. Identifikacni ddaje jsou uvedeny opét

v souladu se zvyklostmi velkymi pismeny.

uvozovaci véta

V Organiza¢nim tadu v ¢l. 1 — Zdkladni ustanoveni je uvedeno,
Ze tento tad vydava teditel Skoly v souladu se zfizovaci listinou
s odvolanim na ptisluSny €ldnek a odstavec.

Ve Vnitini dcetni smérnici tato odvolavka chybi.

tivodni ustanoveni
Oba predpisy obsahuji konkrétni odkazy na pradvni normy, na zdkladé

kterych jsou vydavany.

vlastni text vnitiniho piedpisu
Text obou vnitfnich pfedpisii je vnitiné clenén. Absentuje vyklad
zdkladnich pojmu, coz hlavné ve smérnici tykajici se ekonomické

¢asti a ucetnictvi, povazuji za nedostatecné.

piechodnd a zdvérecnd ustanoveni

Ptrechodnd ustanoveni nebyla nutn4 fesit.

Co se tykd zavérecnych ustanoveni, neni zde uplné¢ ziejmé, jaké
predpisy jsou ruseny nebo meénény. S ohledem na pouzité Cislo

Organizacniho tadu ¢. 5/07 se lze domnivat, Ze organizacni tady
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v jinych podobéach jiz existovaly, i s ohledem na vznik pfispévkové
organizace jiz v roce 2001. Stejné tak tento postieh je vztahovan na
Vnitin{ Gcetni smérnici.

Zv1astni pozornost jsem vénovala platnosti a u¢innosti, kterd je, jak

jsem uvedla v teoretické ¢asti, mnohdy feSena nedostate¢n¢.

U Organizacniho fadu je v identifikacnich udajich uvedeno, ze tad
nabyva platnosti i G¢innosti dne 1. 1. 2007. Dle mého nazoru chybi
datum podpisu této normy, aby se mohlo ur¢it datum platnosti a bylo

tedy zfejmé, Ze nenastala platnost zpétné nebo do budoucna.

U Vnitini dcetni smérnice je jiny problém. Smérnice byla podepsdna
27. 10. 2006, nabyva Gcinnosti od 1. 11. 2006. V zdhlavi je uvedeno
datum dcinnosti od 1. 11. 2006, datum vydani dne 27. 10. 2006, bylo
by vhodné spiSe nahradit pojmem datum platnosti. Dale v ¢lanku 3 —
Zaveérecnd ustanoveni, odst. 3.1 je uvedeno: ,Platnost vnitini
organizacni smérnice poc¢ind dnem 1. 11. 2006....“ Spravné se jedna
o ucinnost.

U obou predpist chybi odpovédnost za kontrolu.

g) podpis oprdavnéného pracovnika

h)

Organizacni smérnice jsou podepsdny odpovédnym zaméstnancem.

seznam p¥iloh

Seznam pfiloh je aktudlni u Vnitini icetni smérnice a je zde uveden.

6.3.4 Vécna naplii vybranych vnitinich smérnic ZS Tylova

Pii dodrZeni podminek vécné ndpln€ je nutné srozumitelné feSit problematiku,

které se oblast tyka a jasné stanovit zplisoby a metody provadéni jednotlivych Cinnosti.

Protoze se jednd prave o jakysi ndvod, jak vykondvat konkrétni ¢innosti, zaméfila jsem
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se na pfilohu ¢. 1 — Obé&h ucetnich dokladl a podpisové vzory15 a dale na pftilohu €. 3 —

. v z . . 2 16 IRV . Vo
Evidence a oceniovani majetku a zdsob ~ z Vnitini ticetni smérnice.

U smérnice Obéh tcetnich dokladii a podpisové vzory dle mého ndzoru by mél
byt 1épe vymezen predmét, tzn. piehled ucetnich dokladii, se kterymi ucetni jednotka
pracuje a dale alesponi odkaz na zdkon o tcetnictvi, aby bylo zfejmé, Ze doklad musi byt
origindlni pisemnosti, a Ze musi obsahovat zdkonem dané nélezitosti. VEtSi pozornost
by méla byt vénovédna vlastni ndplni celé smérnice. Namétkou — cituji: ,,odst. 1.2.1.
Operace na béZném uctu jsou provadény podle: okamZikem ucetniho ptipadu je: faktury
a dobropisy — datum zdanitelného plnéni.“ Takovyto odkaz neni srozumitelny pro
provadéni ucetnich Cinnosti. Domnivam se, Ze stejné tak neni vZdy udplné piesné

stanovena odpovédnost jednotlivych osob.

U smérnice dle ptilohy ¢. 3 Vnitini tcetni smérnice — Evidence a ocenovani
majetku by bylo vhodné 1épe definovat predmét, aby bylo na prvni pohled jasné, co zde
muzeme najit.

Lze doporucit napft. tyto oblasti:

a) Vymezeni a evidence majetku:
= klasifikace a vymezeni majetku,
= evidence majetku,
= pofizovani majetku,
= zafazovani a vyfazovani majetku,
= dokumentace k majetku.
b) Oceiriovdani majetku:
= zpusoby ocenovani majetku,
= ocenovani zasob,
" pravomoci v ocenovani.
¢) Hospodareni s majetkem:
» majetek vyClenény pro hlavni ¢innost,
* majetek pro dopliikovou ¢innost,

* podminky pro prodej majetku.

BPiiloha ¢. 4 - Obéh icetnich dokladii a podpisové vzory
Ptloha ¢. 5 — Evidence a ocefiovdni majetku a zdsob
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d) Zasady pro hospodaieni s majetkem pii dopliikové

dinnosti:
» podminky pro dopliikovou ¢innost,
= kliCovani ndkladii a vynost v doplikové ¢innosti,
= stanoveni cen,

= odepisovéani majetku v rdmci doplitkové ¢innosti.

e) Zdsady pro udrZbu, opravy, revize a inventarizace

majetku:

V predloZzené smérnici je feSeno pouze ocenovéni a péce o majetek. Co se tyka

ocenovani, neni tato problematika uvedena pifehlednym zptsobem a nelze ani urcit, jak

spravn¢ stanovit pofizovaci cenu, stejné tak jaky zpusob evidence zdsob v organizaci je

moZno pouZit, zda zpisob A nebo zpisob B — viz odst. 2.1.1

Cituji: ,, Pofizovaci cena zasob, dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

a spotfebniho materidlu je v ucetnictvi organizace stanovena v¢etné DPH takto:

Zpusob A: vcetné ceny za dopravu a manipulaci, poStovné
apod., pokud jsou ndklady vycisleny na dodavatelské faktute.
Zpusob B: bez ostatnich ndkladl, které jsou uctovany
samostatné na pfislusnych tuctech, pokud jsou fakturovany
samostatné.

Majetek i zasoby jsou ocetlovany pofizovaci cenou zpiisob A
nebo B.

Pokud pofizovaci cenu nelze zjistit, ocefuje se
v reproduk¢nich pofizovacich cendch, které vychazeji z ceny
obvyklé v mist¢ a Case.

Pro majetek pofizeny formou finan¢niho leasingu je
rozhodujici znéni leasingové smlouvy. Pfi beziplatném
pfevodu se majetek ocefiuje vstupni leasingovou cenou,

pii odprodeji za ZC je tato cena cenou majetku.

Smérnici Evidence a ocefiovani majetku bych doporu€ovala celou piepracovat.

Tato evidence by méla byt zdvazna pro vSechny zaméstnance organizace, ale zdvaznost

zde neni vibec uvedena.
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Aktualizace u zkoumanych smérnic je provddéna dodatky, které nejsou
¢islovany a ani na prvni pohled neni patrna u¢innost konkrétného dodatku. Tim se dost

vyznamn¢ snizuje piehlednost (dodatky ke smérnici Obéh tucetnich dokladi).

6.3.5 Cil vnitinich smérnic ZS Tylova

V zékladni Vnitini dcetni smérnici je uvedeno, Ze smeérnice je zpracovdna
v souladu se zdkony, které jsou taxativné vyjmenovény, ale v dalSich smérnicich,
tzn. v jednotlivych pfilohdch jiz odkazy na zakony nejsou.
U smérnice tykajici se evidence a hospodafeni s majetkem by mélo byt cilem
napr.:
= Zabezpeceni dodrzovani zdkont k zajiSténi majetkovych prav,
= Zabezpeceni hospodarného a efektivniho uZivani majetku,
= Zabezpeceni piedepsané evidence majetku,
»  QOchrana majetku.
S ohledem na konkrétni obsah uvedeny vySe se domnivdm, Ze nejsou vSechny

pozadavky na cil dodrzeny.

6.3.6 Zaméeni vnitinich piedpisi ZS Tylova

Tak jak uvadi teorie, mély by byt vnitini predpisy ucetni jednotky zaméfeny na
oblasti organiza¢né pravni, ucetnictvi a kontroly. VSe by mélo vést k naplnéni platnych
pravnich ptedpisti v jednotlivych oblastech. V zdsad¢ se dd fici, Ze zdkladni Skola
Tylova ve svych vydanych fddech a smérnicich se snaZi plnit svoji povinnost.
Ve smérnicich se prolinaji zdkladni pfedpisy jako zdkon o ucetnictvi, zdkon o finan¢ni

kontrole, zdkonik prace atd.
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7 Zavér

Zakladnim cilem mé bakalafské prace bylo popsat a zhodnotit existenci a obsah
vnitroorganizacnich ptedpisi v piispévkové organizaci, a to na konkrétni zdkladni

Skole. Snahou bylo pfibliZit téma, které je v praxi velmi €asto podcefiované.

Praci jsem rozdé€lila na dvé ¢asti — Cast metodologickou a ¢ast praktickou.
Metodologicka ¢ast popisuje pfedev§Sim jednotlivé teoretické predpoklady vzniku
vnitroorganiza¢nich ptedpist, jak ostatné napovidaji ndzvy jednotlivych kapitol.
Prakticka ¢ast byla zamétfena konkrétné na mnou sledovanou piispévkovou organizaci,

Zékladni Skolu Josefa Kajetdna Tyla a Matetskou Skolu Pisek, Tylova 2391.

Zatimco informace pro prvni Cast jsem Cerpala z literatury, jejiZ seznam je
uveden na konci této prace, zdrojem pro praktickou c¢ast byly pfedevSim vydané
vnitroorganizacni predpisy zdkladni Skoly, zahrnujici oblast organizacni, ekonomickou

a pravni.

S ohledem na velky rozsah vnitroorganizacnich ptredpisii jsem se zaméfila pouze
na vybrané a vlastni analyza byla provedena u Organiza¢niho faddu, Vnitini organizacni
smérnice ¢. 5, Ob¢hu ucetnich dokladl a podpisovych vzorti a u Evidence a ocenovani

majetku a zasob.

Je mozné konstatovat, ze ZS Tylova mé vyddny vnitini piedpisy pro zajisténi
celé své Siroké oblasti ¢innosti a fizeni. S ohledem na uvedené skutecnosti v praktické
¢asti lze doporulit provést u vybranych smérnic diléi dpravy. NejvEtsi nedostatek
spatiuji v nejasné specifikaci platnosti a ucinnosti a v provadénych aktualizacich. Dale,
tak jak jsem uvedla v textu, bych doporucila zvaZzit s ohledem na lepSi orientaci,

prepracovani smérnice Evidence a oceflovani majetku.

Zaveérem bych rada podotkla, Ze zpracovéani vnitinich pfedpisi jakékoliv ucetni
jednotky by méla byt vénovana zvySend pozornost. Dobie zpracovany vnitini ptedpis je

velmi dalezitym néstrojem kvalitniho fizeni a zajiStuje i pfipravenost ucetni jednotky
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pfi provadéni vnitini nebo vnéjsi kontroly. Domnivam se, ze ZS Tylova i pfes vySe
uvadéné nedostatky, pfistoupila k tvorbé svych vnitfnich norem velmi zodpovédné,

a proto si myslim, Ze by kontrolni zjiSténi nemélo mit na ni negativni dopad.

Tak jak jiz bylo feCeno, ZS Tylova, i pies uvedeny nesoulad ¢i doporuceni, ma
vnitini pfedpisy na velmi dobré trovni, coZ bylo zdliraznéno pfi seznamovani Skoly

s vysledky mé préace.

Véfim, ze cile mé prace se podafilo dosdhnout, a ze vysledky vyuzije ve své

&innosti nejen ZS Tylova.
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7.1 Resumé

Podstatou BP bylo analyzovat vnitroorganizacni ptedpisy piispévkové organizace.
Ke zpracovani tohoto tématu bylo velmi diilezité si nejprve ujasnit zdkladni informace
o neziskovych organizacich se zaméfenim na organizace prispévkové, tzn. jejich vznik,
existenci, hospodareni apod.

V prvni Céasti je prace zaméfena na teoretické predpoklady vzniku vnitinich
predpisi, zejména po strance formdlni podoby a vécné nédplné. Byla snaha vytvofit
srozumitelny podklad pro ndsledné vyhodnocovani jiz existujicich smérnic vybrané
zékladni Skoly. Pti praktickém hodnoceni se prokdzalo, Ze vnitini predpisy vybrané
zdkladni Skoly jsou na vysoké trovni, i kdyZ k n¢jakym doporucenim a ndvodim

k vylepsSeni by zajisté doslo.

7.2 Summary

The principle of this labour was to analyze intradepartmental directives of
allowance organization. To the elaboration of this theme was the most important thing
to clarify the basic information about non-profit associations that means their creation,
existence, economy etc.

The first part of this labour is located on theoretical expectations necessary for
creating internal rules and procedures. The primary target was to create understandable
interpretation current bylaw of chosen primary school. By practical rating has been
demonstrated, that the internal rules and procedure of chosen primary school are on

high-level. Even if we can recommend some upgrades.
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Ziizovaci listina — priloha ¢. 1
ZMENA
ZRIZOVACI LISTINY

Mésto Pisek, Velké nam. 114, 397 19 Pisek, okres Pisek s uc¢innosti od 1.11.2004
méni zfizovaci listinu vydanou dne 5. 3. 2003 pod €. j. SK, ZL 28/02 pro
pfispévkovou organizaci Zakladni Skola Josefa Kajetana Tyla Pisek, Tylova 2391
zfizenou podle ¢lanku I. ve znéni dodatku ¢€.1 zfizovaci listiny ze dne 19.3.2004
takto:

CLL
ZRIZOVATEL

1.1. Mé&sto Pisek, 397 19 Pisek, Velké niam. 114, okres Pisek, IC 00249998 ziidilo
s tcinnosti od 1. 1. 2001 piispévkovou organizaci v souladu s ustanovenim zdkont

¢. 128/2000 Sb., o obcich, § 35 odst. 2, § 84 odst. 2, pismeno e) v platném znéni
¢. 250/2000 Sb., § 27 o rozpoctovych pravidlech dzemnich rozpocti v platném

znéni

- C. 564/1990 Sb., o statni spravé a samospravé ve Skolstvi, ve znéni pozdé&jsich
predpist

- ¢. 29/1984 Sb., o soustavé zdkladnich a stfednich Skol, ve znéni pozdé&jSich
predpist

¢. 76/1978 Sb., o Skolskych zatizenich, ve znéni pozd¢jsich predpisi
CL 1L

NAZEV A SIDLO PRISPEVKOVE ORGANIZACE

Nazev: Zdkladni Skola Josefa Kajetina Tyla Pisek, Tylova 2391
Sidlo: Tylova 2391, 397 01 Pisek

IC: 70890889

Pravni forma: priispévkovd organizace

Skola sdruZuje :
a) matefska Skola
5. materska Skola, 9.matefska Skola, 11. matefska skola, Kfestanska materska Skola
b) zakladni Skola
¢) Skolni druzina
d) skolni klub
e) Skolni jidelna




CL IIL

VYMEZENI HLAVNIHO UCELU A PREDMETU CINNOSTI

7 2w

3.1. Hlavni ucel ¢innosti
Meésto Pisek ziidilo tuto piispévkovou organizaci (déle jen organizace) za icelem

poskytovani zdkladniho vzdélavani a vychovy zdkil podle § 14 ve smyslu zdkona €.
564/1990 Sb., o statni spraveé a samosprave ve Skolstvi v platném znéni, ktery uklada

obcim vytvéret podminky pro plnéni povinné skolni dochazky.

3.2. Pfedmét ¢innosti
Organizace vyviji ¢innost:

- ve smyslu § 5 zdkona €. 29/1984 Sb., o soustavé zakladnich Skol, sttednich Skol a
vysSich odbornych Skol (Skolsky zdkon), ve znéni pozdé€jsSich predpist, poskytuje
zékladni vzdélavani

- ve smyslu § 20 zédkona CNR ¢&. 76/1978, o Skolskych zafizenich, ve znéni
pozd¢jSich predpisti zabezpecCuje vychovu, vzdélavani, zdjmovou ¢innost mimo
vyucovani

- ve smyslu § 21 zédkona CNR &, 76/1978, o Skolskych zafizenich, ve znéni
pozdgjsich predpist provozuje Skolni knihovnu a Skolni klub

- ve smyslu § 39 zdkona CNR ¢&. 76/1978 Sb., o Skolskych zatizenich, ve znéni
pozd&jsich predpist, zajistuje stravovani zdkli a déti predSkolnich zafizeni a
pracovniktim $kol a ptedskolnich zafizeni

- ve smyslu § 3 zdkona CNR ¢&. 76/1978 Sb., o Skolskych zafizenich, ve znéni
pozd¢jSich predpist, zabezpeCuje vychovu a vzdélavani déti umisténych
v predskolnim zafizeni

CLIV.
STATUTARNI ORGAN ORGANIZACE

4.1.Statutarnim orgédnem organizace je feditel, ktery je do funkce jmenovan na zakladé
konkurzniho fizeni a z ni odvoldvan zfizovatelem s pfedchozim souhlasem krajského
ufadu.

4.2 Reditel plni dlohu vedouciho organizace, ¥df jeji ¢innost, je opravnén jednat ve viech
vécech jménem této organizace a plné odpovidd za jeji innost a rozvoj. Reditel ma
viechna prdva a povinnosti zaméstnavatele, vyplyvajici ze zdkoniku prace. Reditel
vystupuje pii finan¢ni kontrole jako vedouci organu vetejné spravy.

4.3. Reditel jmenuje a odvoldva své zéastupce, z nichZ jeden muizZe byt pro piedskolni
zafizeni a kterymi je dale zastupovan i v dob& své nepfitomnosti. Dale jmenuje a
odvoldva dalsi vedouci zameéstnance ve smyslu platnych ptedpisti. O jmenovani a
odvolani svych zdstupct je povinen informovat pisemné zfizovatele.

4.4 Reditel se podepisuje jménem organizace tak, Ze k vyti§ténému nebo napsanému jménu
organizace nebo otisku razitka se jménem organizace ptipoji sviij podpis. Jind osoba je



opravnéna jednat za organizaci jen na zdakladé a v rozsahu pravomoci vyplyvajicich ji z
vnitintho organiza¢niho predpisu organizace nebo na zadkladé pisemného zmocnéni,
udéleného ji feditelem organizace. Ke svému podpisu pak pfipoji vyznaleni svého
zmocnéni.

4.5 Reditel stanovuje vnitini organizaéni strukturu organizace a organiza¢ni fad. V ramci
realizace vnitfniho kontrolniho systému fteditel organizace vydd vnitfni normy, resp.
organizani a provozni smérnice v potiebném clenéni a struktuie podle rozsahu
¢innosti, rozsahu majetku, podle provoznich potfeb organizace a v souladu s platnymi
pravnimi predpisy, zdkony a organizacnimi normami zfizovatele pro pifislusnou oblast.

4.6.Predskolni zafizeni, jako soucdst organizace, muze zaclenit nebo zrusit zfizovatel na
zéklad¢ pisemného navrhu feditele.

4.7Na zakladé¢ pisemného navrhu feditele stanovuje kapacitu predSkolnich zafizeni
zfizovatel.

CL V.
VYMEZENI MAJETKU

Ke dni u¢innosti zfizovaci listiny se majetek ve vlastnictvi mésta vymezuje takto:
5.1.Mésto Pisek predava piispévkové organizaci do spravy k jejimu vlastnimu
bezplatnému hospodafskému vyuZziti majetek v tomto rozsahu.
Jedna se o:
1. nemovity majetek v rozsahu uvedeném ve zfizovaci listin€ ze dne 5.3.2003
véetné dodatku €. 1 zfizovaci listiny ze dne 19.3.2004
2. movity dlouhodoby majetek v rozsahu uvedeném ve zfizovaci listin€ ze dne
5.3.2003 véetné dodatku €. 1 zfizovaci listiny ze dne 19.3.2004
3. byt, ktery je souédsti budovy ZS nebo souéasti predskolniho zafizent, se svéiuje do
spravy bez kompetenci. Byty lze ptid¢€lovat ztfizovatelem na ndavrh feditele.
5.2.0rganizace déle hospodaii s majetkem ziskanym:
e darem
finan¢ni dar bez omezeni
se souhlasem zfizovatele dar nemovity, movity nad K¢ 40 000,-- a nehmotny
nad
K¢ 60 000,--
e dédénim
finan¢ni dar bez omezeni
se souhlasem zfizovatele dar nemovity, movity nad K¢ 40 000,-- a nehmotny
nad
K¢ 60 000,--
¢ na zdkladé smluvnich vztahi a vlastnich ¢innosti
e vypujckou, na zdklad¢ jiného beziplatného uzivani a na zaklad¢ ndjemni nebo
podndjemni smlouvy s vyuzitim k doplitkové Cinnosti.

CL VL.
VYMEZENI MAJETKOVYCH PRAV

6.1 Organizace hospodaii s majetkem vymezenym touto zfizovaci listinou, ktery je
povinna vyuZivat pouze k zajiSténi hlavni ¢innosti a pfedmétu, pro které byla zfizena.



Majetek ptfedany organizaci do spravy k vlastnimu hospodarskému vyuziti zistava ve
vlastnictvi Mésta Pisek.

6.2 Pii hospodafeni s majetkem piedanym do sprdvy md organizace tato prdva a
povinnosti:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

3

k)

)

q)

r)
s)

t)
u)

vést fadnou a Uplnou evidenci, hospodarn¢ a efektivné jej vyuzivat

efektivné vyuZzivat i dostupné finan¢ni zdroje

zajistit péCi o majetek, jeho ochranu a zvelebeni a udrZovat jej v provozuschopném
stavu

nesmi jej zcizit (prodat, darovat), vlozit do obchodni spolec¢nosti a ani jim rucit
vyuzivat sveéfenych prostor k pofddiani odbornych kurzd, Skoleni a jinych
vzdélavacich akci véetné lektorské €innosti

zabezpecovat spravu svéfeného majetku a ptijimat thrady za svévolné poSkozovani
majetku

pujcovat za tplatu movité veéci Zakiim na akce souvisejici s vychovné-vzdélavacim
procesem

zprostiedkovavat ndkup a prodej Skolnich potteb, ucebnic a uc¢ebnich pomucek
provadét inventarizaci majetku minimdlné v terminech stanovenych zdkonem o
ucetnictvi, piip. v terminech stanovenych ztizovatelem a ve stanovenych terminech
ji predkladat zfizovateli

provdadét ucetni odpisy z hmotného a nehmotného majetku podle odpisového planu
schvdleného zfizovatelem a s odpisy naklddat dle Pravidel pro financovani
piispévkovych organizaci — zakladnich Skol (déle Pravidla)

nabyvat dlouhodoby majetek slouzici pro hlavni Cinnost do vlastnictvi mésta i
vlastnictvi svého jen se souhlasem zfizovatele a v souladu s Pravidly

zajistit podklady pro kazdoro¢ni vzdjemné prouctovani piirastki a ubytkl
dlouhodobého majetku a technického zhodnoceni mezi Méstem Pisek a organizaci
zajistovat udrzbu a opravy svéteného majetku v souladu s Pravidly

zabezpecovat provadéni zakonnych revizi, prohlidek a oprav na své ndklady a nést
zodpoveédnost za odstranéni zjisténych zdvad a nedostatkli

zajistovat uklid a tdrZzbu ptilehlych prostort ke svéfenym nemovitostem (chodniky
apod.)

uzavirat obchodni smlouvy s dodavateli materidlu, praci a sluzeb pfi zajiStovani
¢innosti uvedenych ve zfizovaci listiné v rdmci schvileného rozpoctu organizace
s stanovenych zdvaznych ukazateli

organizace je oprdvnéna uzavirat smlouvy o prondjmu nebytovych prostor,
télocvicen a Skolniho hfisté bez souhlasu zfizovatele na dobu urcitou nejdéle vSak
na 1 Skolni rok. Za zvetejnéni zdméru pronajmout majetek je zodpovédny feditel.
Trzby z prondjmu si organizace ponechd ve svych vynosech

organizace je povinna uzaviit pojistnou smlouvu na svéfeny movity majetek
hodnota dlouhodobého majektu ptedaného do spravy organizace se nesmi zménit
(poklesnout nebo zvysit) bez souhlasu zfizovatele s vyjimkou ucetnich odpist,
odsouhlaseného technického zhodnoceni a povoleného vyfazeni dlouhodobého
majetku

v souladu s platnymi pfedpisy a zdsadami pro hospodatfeni s fondem kulturnich a
socidlnich potfeb miiZe poskytovat i pijcky z tohoto fondu

ziizovatel ma pravo kdykoliv v priib¢hu ¢innosti organizace svéfeny majetek nebo
jeho ¢4ast odejmout



Cl. VIL
Finanéni VZTAHY

7.1.Finan¢ni vztahy mezi organizaci a zfizovatelem se fidi zejména zdkonem o ucetnictvi,
Ceskymi téetnimi standardy,zdkonem o obcich a dal§imi souvisejicimi pravnimi
predpisy vcetn¢ zavaznych pokyni zfizovatele. Finan¢ni hospodateni organizace se fidi
zdkonem o rozpoctovych pravidlech dzemnich rozpocti, zdkonem o finanéni kontrole,
zékonem o prezkoumdvani hospodafeni udzemnich samospravnych celkli a
dobrovolnych svazkii obci a Pravidly pro financovani pifspévkovych organizaci — ZS,
schvédlené radou meésta, smérnicemi a pokyny zfizovatele navazujici na hospodareni
organizace.

7.2 .Finan¢ni vztahy k rozpoctu ztizovatele pro hospodateni organizace, zdvazné ukazatele,
odvodova povinnost, rozdeleni zlepseného hospodarského vysledku do fondl a ostatni
ukazatele budou zfizovatelem organizaci stanoveny vzdy na kazdy kalendaini rok

7.3.0rganizace hospodaii s pené¢Znimi prostiedky
- ziskanymi vlastni ¢innosti
- prijatymi z rozpoctu zfizovatele a jinych vetfejnych rozpoctii
- s prostiedky fondl v souladu s platnymi piedpisy

7.4.Déle je organizace opravnéna piijmout
- dary od pravnickych a fyzickych osob v¢etn¢ zahrani¢nich (dle bodu 5.2)

- individudlni a systémové dotace na financovéani programii a akci
- granty
- finan¢ni vypomoci (pouze se souhlasem zfizovatele)

7.5.Zxizovatel mize ulozit organizaci odvod do svého rozpoctu, jestlize:

- planované vynosy organizace piekracuji planované néklady, a to formou zdvazného
ukazatele

- investi¢ni zdroje organizace jsou véEtsi nez jejich potieba uziti podle rozhodnuti
zfizovatele

- organizace porusila rozpo¢tovou kazen.

7.6.Vztah rozpoctu organizace k rozpoctu zfizovatele 1ze béhem roku zménit v neprospéch
piispévkové organizace jen ze zdvaznych objektivné pisobicich pficin.

CL. VIIL
KONTROLA

8.1.  Organizace je pro ucely finan¢ni kontroly orgdnem vefejné spravy, a je proto
povinna zavést, udrZovat a rozvijet ucinny vnitini kontrolni systém v souladu
s platnymi zdkony o finan¢ni kontrole ve vefejné spraveé. Za vedeni, dodrzovani a
rozvijeni vnitiniho kontrolniho systému je odpovédny teditel.

8.2.  Zfizovatel je opravnén kontrolovat hospodafeni organizace a provérovat tcinnost
vnitiniho kontrolniho systému.

CL IX.
DOPLNKOVA CINNOST

9.1.Dopliikové ¢innost se povoluje v téchto oblastech:
a) realitni ¢innost



e prondjem nebytovych prostor, télocvicen a Skolnich hfist na dobu
ur¢itou maximdlné¢ vSak na 1 Skolni rok bez souhlasu zfizovatele
e pijcovani Skolnich a ostatnich zafizeni pro sportovni a spolecenské
ucely do 30 dnti bez souhlasu zfizovatele
b) hostinska ¢innost
e stravovani cizich stravnika
¢) mimoSkolni vychova a vzdélavani
d) pofddani odbornych kurzl, Skoleni a jinych vzdélavacich akci vcetné lektorské
¢innosti
e) vydavatelské a nakladatelské ¢innosti
f) prondjem a pijcovani movitych véci do 30 dnil bez souhlasu zfizovatele
g) kopirovaci prace
h) vyuka jazyki
i) masérské, rekondi¢ni a regeneracni sluzby
J) dalsi sluZzby pro vetejnost

9.2.Ztizovatel souhlasi s tim, aby organizace mimo svij hlavni ucel a pfedmét Cinnosti
vykondvalai doplitkovou ¢innost v tomto rozsahu a za t€chto podminek:
a) nesmi ovlivnit plnéni hlavni ¢innosti a pfedmétu ¢innosti
b) budou lépe vyuZity hospodaiské mozZnosti organizace
¢) nebude celkové vykazovat ztratu za kalendarni rok
d) zisk z dopliikové €innosti bude pouZit pro hlavni innost
e) z vynosu doplitkové ¢innosti 1ze potfizovat majetek pro zajisténi této ¢innosti
f) tcetnictvi doplitkové ¢innosti bude vedeno oddélené
g) doplitkova ¢innost se bude fidit smérnici, kterou schvali ztizovatel
9.3.Vykony, sluzby a vyrobky v doplitkové c¢innosti se oceiiuji v souladu s platnymi
zékony, predpisy, mistnimi vyhldSkami, usnesenimi zastupitelstva a rady mésta,
kalkulacemi ndkladi, vynosi a cen zapracovanymi do smérnic.
9.4 Financ¢ni prostiedky ziskané v doplitkové Cinnosti se stavaji vynosy organizace a budou
sledovany v dopliikové ¢innosti oddélené.
9.5.K dopliikové cinnosti je organizace oprdvnéna majetek vyuzivat pouze je-li
¢innost
schvdlena touto zfizovaci listinou nebo jejimi dodatky a za ptedpokladu, Ze tim
nenarusi
svoji hlavni ¢innost a neposkodi zajmy vlastnika.

CL X.

ZAVERECNA USTANOVENI

9.1. Organizace je ziizena na dobu neurcitou.

9.2.Tato zména zfizovaci listiny je pofizena ve 3 vytiscich, které maji stejnou platnost.

9.3.Tato zména ziizovaci listiny muze byt dopliiovdna a zménéna pouze pisemnymi
dodatky, které schvdli zastupitelstvo mésta Pisku.

9.4.Tato zména ziizovaci listiny byla schvdlena zastupitelstvem meésta Pisku dne
21.10.2004, usnesenim ¢. 378/04 a nabyva ucinnosti k 1.11.2004. Timto dnem se rusi
platnost ziizovaci listiny ze dne 5.3.2003 vcéetné dodatku €. 1.



V Pisku dne 29.10.2004

JUDr. Lubos Priisa Mgr. Anna Vinterova
starosta mésta mistostarostka mésta

Evidence ztfizovaci listiny:
Odbor Skolstvi, mladeze a télovychovy pod €. j. SK, ZL 05/04

Meésto Pisek, Velké namésti 114, Pisek

C.j.: 05/05
Dodatek ¢. 1
ke Zméné zrizovaci listiny ¢.j. SK, ZL 05/04 ze dne 29. 10. 2004

prispévkové organizace Zakladni Skola Josefa Kajetana Tyla
Pisek, Tylova 2391

vydany v souladu s ustanovenimi § 35 odst. 2 a § 84 odst. 2 pism. e) zdkona ¢. 128/2000
Sb., o obcich (obecni zfizeni), v platném znéni, a ustanovenim § 27 zdkona ¢. 250/2000
Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctd, v platném znéni.



CLL

Timto dodatkem €. 1 na zdklad¢ usneseni zastupitelstva mésta (obce) ze dne: 27. 10. 2005
se s ohledem na nabyti a¢innosti zdkona ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zdkladnim,
sttednim, vys$S§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zédkona), méni a dopliluje Zména
zfizovact listiny takto:

2. méni se vycet pravnich predpisii v ¢l. €. L. tak, Ze se text: ,,zdkona €. 564/1990 Sb., o
statni spravé a samosprave ve Skolstvi ve znéni pozdéjsich piedpist,* vypousti

3. méni se €L II. ,,Nazev a sidlo prispévkové organizace* tak, Ze se dosavadni nazev
prispévkové organizace Zakladni Skola Josefa Kajetdna Tyla Pisek, Tylova 2391 méni
na Zdkladni §kola Josefa Kajetana Tyla a Mateiskd Skola Pisek, Tylova 2391 a dile
se meéni pojem Skolni jidelna na pojem zafizeni Skolniho stravovdni-skolni jidelna.

4. rusi se €l. III ,,Vymezeni hlavniho icelu a piredmétu Cinnosti* tak, Ze se jeho text
nahrazuje novym textem takto:

CL IIL

VYMEZENI HLAVNIHO UCELU A PREDMETU CINNOSTI

3.1. Hlavni uéel ¢innosti

Piispévkova organizace (dale jen organizace) vykonava ¢innost matetské skoly,
zékladni Skoly, zatizeni Skolniho stravovani, Skolni druZiny, Skolniho klubu,
knihovnické a informacni sluzby pro zZaky popiipadé zaméstnance.

3.2. Predmét ¢innosti

a)

b)

c)

d)

Materska Skola poskytuje piedskolni vzdélavani; jeji Cinnost se fidi zakonem
¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vys§im odborném a jiném
vzdélavani (3kolsky zdkon) v platném znéni, zejména pak ustanovenim Césti druhé,
a provadécimi predpisy ke Skolskému zdkonu, vztahujicimi se k pfedSkolnimu
vzdélavani.

Zakladni Skola poskytuje zakladni vzdélavani; jeji Cinnost se fidi zdkonem
¢. 561/2004 Sb.,0 piedskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$Sim odborném a jiném
vzdélavani (8kolsky zdkon) v platném znéni, zejména pak ustanovenimi Césti tieti
Hlavou druhou, a provddécimi predpisy ke Skolskému zdkonu, vztahujicimi se
k zdkladnimu vzdél4vani.

Zarizeni Skolniho stravovani - Skolni jidelna poskytuje Skolni stravovani; jeji
¢innost se fidi zdkonem ¢. 561/2004 Sb., o ptedSkolnim, zdkladnim, stfednim,
vyS§im odborném a jiném vzd€lavani (Skolsky zédkon) v platném znéni
a provadécimi predpisy ke Skolskému zdkonu, vztahujicimi se ke Skolnimu
stravovani. Organizace poskytuje zaméstnanctim Skol a Skolskych zatizeni zdvodni
stravovani v souladu s platnymi piedpisy.

Skolni druZina poskytuje zdjmové vzdélavani; jeji Cinnost se fidi zdkonem
¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vyS$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zdkon) v platném znéni, a provddécimi predpisy ke
Skolskému zdkonu, vztahujicimi se k zdjmovému vzdélavani.

Skolni Kklub poskytuje zdjmové vzd&lavani; jeho &innost se fdi zikonem
¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vyS$im odborném a jiném



vzdélavani (Skolsky zdkon) v platném znéni a provadécimi predpisy ke
Skolskému zdkonu, vztahujicimi se k zdjmovému vzdélavani.

1. rusi se ¢l IV. ,Statutarni organ organizace* tak, Ze se jeho text nahrazuje
novym textem takto:

CLIV.
STATUTARNI ORGAN ORGANIZACE

4.8.Statutarnim orgdnem organizace je feditel, ktery je do funkce jmenovan radou mésta
Pisek.

4.9. Reditel organizace jedn4 jménem organizace v souladu s platnymi pravnimi predpisy a
v ramci opravnéni danych zfizovaci listinou, a to tak, Ze k ndzvu organizace pripoji
vlastnoru¢ni podpis. Jind osoba je oprdvnéna jednat za organizaci jen na zdklad¢ a
v rozsahu pravomoci vyplyvajicich ji z vnitintho organiza¢niho predpisu organizace
nebo na zédklad¢ pisemného zmocnéni udéleného ji feditelem organizace. Ke svému
podpisu pak pfipoji vyznaceni svého zmocnéni.

4.10. Reditel mad vSechna prdva a povinnosti zaméstnavatele, vyplyvajici ze zdkoniku
prace. Reditel vystupuje pfi finanéni kontrole jako vedouci organu veiejné spravy.

4.11. Reditel jmenuje a odvolavéa své zdstupce, z nichZ jeden miiZe byt pro matefskou
Skolu a kterymi je déle zastupovédn i v dobé své nepfitomnosti. Dile jmenuje a
odvoldva dalsi vedouci zameéstnance ve smyslu platnych ptedpisti. O jmenovani a
odvolani svych zdstupct je povinen informovat pisemné zfizovatele.

4.12. Reditel stanovuje vnitini organiza¢ni strukturu organizace a organiza¢ni fid. V
ramci realizace vnitinitho kontrolniho systému feditel organizace vyd4 vnitini normy,
resp. organizacni a provozni smérnice v potfebném cClenéni a struktufe podle rozsahu
¢innosti, rozsahu majetku, podle provoznich potfeb organizace a v souladu s platnymi
pravnimi predpisy, zdkony a organizacnimi normami zfizovatele pro pifislusnou oblast.

4.13. Matetskou Skolu, jako soucdst organizace, miZe zaclenit nebo zrusit zfizovatel na
zéklad¢ pisemného navrhu feditele.

5. méni se ¢l. V. “Vymezeni majetku” tak, Ze se pojem piedskolni zafizeni nahrazuje
pojmem matei'ska Skola.

6. méni se ¢l. VL. ,,Vymezeni majetkovych prav‘ tak, Ze se jako bod 6.2 v) dopliuje
tento
text:
- feditelé Skol jsou zmocnéni k zastupovani mésta jako vlastnika ¢i spoluvlastnika
nemovitosti svéfenych organizaci do spravy, stavebnika ¢i jiného ucastnika pfi
spravnich fizenich vedenych dle stavebniho zakona (jde zejména o: ohlaSeni
stavebnimu
ufadu, stavebni fizeni, povoleni terénnich Uprav, kolaudaci staveb, pfedCasné uzivani
stavby, zkuSebni provoz, zménu v uzivani stavby, idrzbu stavby v€etné natizeni
udrZovacich praci a nezbytnych tprav, odstranovani staveb, nafizeni zabezpe€ovacich
praci, statni stavebni dohled na stavbach, rozhodnuti o zastaveni stavebnich praci,
pasport stavby, archeologické a jiné nélezy, evidenci, uklddani a nahliZeni do
dokumentace, vstup na cizi pozemky a stavby, opatieni na sousednim pozemku nebo



stavbé a obecné technické pozadavky na vystavbu), kde je dotCen spravovany majetek
mésta

Clanek 2

1. Ostatni ustanoveni zmény ziizovaci listiny ¢&. j. SK, ZL 05/04 ze dne 29. 10. 2004
zUstavaji beze zmény.

2. Tento dodatek zmény zfizovaci listiny byl schvdlen zastupitelstvem mésta Pisku
dne 27. 10. 2005 usnesenim €. 400/05 a nabyva d¢innosti dnem 1. 1. 2006.

3. Tento dodatek zmény zfizovaci listiny je vyhotoven ve tiech vyhotovenich, z nichz
vSechny maji platnost origindlu. Dvé vyhotoveni obdrzi organizace a jedno
vyhotoveni obdrzi ztizovatel.

V Piskudne .....ccooeevvveennnnn.
JUDr. Lubos Prisa Mgr. Anna Vinterova
starosta mésta mistostarosta mésta

Evidence ztfizovaci listiny:
Odbor $kolstvi, mladeze a télovychovy pod ¢&. j. SK, ZL 05/05



Organizacni rad — priloha ¢. 2

ZAKLADNI SKOLA
A\ Zakladni Skola Josefa Kajetana Tyla a Materska Skola
Pisek, Tylova 2391
J. @ K.
ORGANIZACNI RAD SKOLY
Cist: 1. ORGANIZACNI RAD
Spisovy znak: Skartacni znak:
Cj. 5/2007
Vypracoval: Mgr. Be. Jaromir Hladky, feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Be. Jaromir Hladky, feditel Skoly
Pocet listl: 19
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.1.2007
Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.1. 2007
Clanek I
ZAKLADNI USTANOVENI

Organiza¢ni fad (déle jen OR) Zakladni $koly Josefa Kajetdna Tyla a Mateiské $koly

Pisek, Tylova 2391 (déle jen Skola) je zdkladni normou Skoly ve smyslu zdkona ¢.

262/2006 Sb. zédkoniku prace (déle jen ZP) v platném znéni.

vydané Méstem Pisek v platném znéni

OR skoly vyddva feditel $koly na zakladé ¢l. IV, odstavce 4.5. Zfizovaci listiny

OR skoly upravuje zdsady Ginnosti a fizeni $koly, organiza¢ni strukturu a tkoly

jednotlivych usekii organizace, vSeobecné a specifické pravomoci a odpovédnosti

vedoucich a ostatnich pracovniki a jejich rozd¢leni.

OR 3koly zajiituje realizaci zdkona

¢. 561/2004 Sb., Skolsky zdkon, zdkona ¢.

563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, Vyhlasky ¢. 48/2005 Sb. o zdkladnim

vzdélavani a nékterych naleZitostech

plnéni povinné Skolni dochdzky, Vyhlasky c¢.

14/2005 Sb. o predskolnim vzdélavani a dalSich zdkonnych a podzakonnych norem a

provadécich predpist v platném znéni.




L.5.

2.1.

3.1.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobdm svym
jménem a jeji Cinnost se fidi ustanovenimi Obcanského a Obchodniho zdkoniku

v platném znéni.

Clanek II.

PREDMET CINNOSTI

Predmét Cinnosti je vymezen zdkonnymi a podzakonnymi normami dle bodu 1.4.
tohoto Organiza&niho ¥adu a &ldnkd III a IX Zfizovaci listiny ZS J. K. Tyla Pisek

vydané Méstem Pisek v platném znéni.

Clanek IIL

RiZENI VYCHOVY A VZDELAVANI

Pii organizaci vzdélavani a vychovy se vychdzi z vyhlasky MSMT &. 48/2005 o
zékladnim vzdélavani a nékterych ndleZitostech plnéni povinné skolni dochdzky a

vyhlasky MSMT &. 14/2005 Sb., o predikolnim vzdé&lavan.

Clanek 1V.

ZAMESTNANCI SKOLY

Zamgéstnanci Skoly jsou osoby, které se Skolou jako zaméstnavatelem uzaviely

pracovni pomér na zéklad€ pracovni smlouvy.

Pocet zaméstnancti Skoly stanovuje feditel Skoly na zdkladé¢ zdvaznych ukazatelii

stanovenych OSMT Krajského tfadu Jiho&eského kraje.

Zékladni povinnosti, odpovédnost a prdva zaméstnanct Skoly jsou ddna zdvaznou
legislativou Ceské republiky — predeviim zdkonikem price - a timto organizaénim
fadem, Vnitinim pracovnim fddem Skoly, popisy prace nebo funkce nebo pracovnimi
naplnémi podle jednotlivych pracovnich mist a funkci a dal§imi predpisy vyssi

pravni sily.
Vseobecné povinnosti zaméstnanct:
® gseznamovat se a fidit se pfi své praci legislativnimi normami v platném znéni

e fidit se pracovnim fddem pro pedagogické pracovniky kol vydaného MSMT,

vlastni ndplni prace nebo popisem funkce

e dodrzovat Vnitini pracovni fad Skoly a ostatni vnitini Skolni normy a smérnice



4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

e plnit dkoly stanovené strategii Skoly, stfednédobymi i kratkodobymi plany

¢innosti Skoly, terminy Kalendaria a popisy nebo naplnémi prace ¢i funkce
e dodrzovat pracovni kdzen a pln¢€ vyuZzivat pracovni dobu

e dodrzovat predpisy bezpecCnosti a ochrany zdravi pii praci, pozarni a civilni

ochrany

¢ chréanit majetek Skoly a fddn¢ a hospodarné zachédzet s inventdfem a svéfenymi

prostiedky a pomickami
¢ plnit pokyny feditele Skoly a ostatnich vedoucich zaméstnanct.
Zamgéstnanci Skoly jsou opradvnéni zejména:
e obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych ptedpist a ujednani

e vyuzivat roz§ifenych prav zaméstnancii zakotvenych v platném znéni kolektivni
smlouvy a jejich piilohdch (Vnitini pfedpis o platovych a ostatnich pravech
v pracovné pravnich vztazich, Zasady cerpani FKSP)

2 M2

Do zékladnich povinnosti zaméstnance nespadd fizeni a prace v realizacnich tymech
pii realizaci projektii podporovanych granty a mimorozpoctovymi dotacemi. Tato
¢innost je povazovana za nadstandardni, musi se vSak uskuteCiiovat nad rdmec
stanovené pracovni doby (mimopracovni doba, ndhradni volna za préici prescas) nebo
musi byt napracovdna. Je odménovana na zdkladé dohod o praci mimo pracovni
pomér z uznatelnych ndkladt téchto grantii a dotaci. Podrobnosti ur¢i kolektivni

smlouva.

Zameéstnanci Skoly mohou byt povéteni vykonem dozort ve Skole, na akcich Skoly,

zatazovani do pozéarnich hlidek a ttvart civilni ochrany.

Zamgéstnanci mohou byt poveéfovani praci v inventarizacnich a dalSich pracovnich

komisich skoly.

Zaméstnance muze feditel Skoly zmocnit k jedndni jménem organizace. Toto
zmocneéni je zakotveno bud’ v popisu prace (funkce) nebo musi byt vyddno pisemng.

Zmocnénec odpovidd za eventudlni Skodu, kterou svym jednanim zptsobil.

Pedagogickymi zaméstnanci Skoly jsou: feditel Skoly, zastupci feditele Skoly, ucitel€,

vychovatelé.



4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Reditel $koly miize pedagogickému zaméstnanci nafidit pifmou pedagogickou praci

s détmi, kterd neodpovida jeho aprobaci.

Ucitelé, tiidni ucitelé, vychovatelky Skolni druZiny a Skolniho klubu plni tikoly podle
naplni (popist) prace (funkce), podle pracovnich tadu, podle tydennich plant akci a

podle rozpisu dozori a sluzeb.

Pedagogicti zaméstnanci mohou byt povéteni vykonem nasledujicich funkei:
e koordindtor vzdélavaci oblasti SVP

e tiidni ucitel

e gspravce sbirky, kabinetu, knihovny

e gspravce odborné nebo kmenové ucebny, té€locvicny

e koordinator environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty

e preventista negativnich socidlnich jevi

e vychovny poradce

e gspecidlni pedagog

Zatazovani a odménovani pracovnikli se obecné fidi nafizenim vlady €. 564/2006 Sb.
o platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spravé v platném znéni.
Podrobnosti jsou stanoveny Vnitinim pfedpisem upravujicim platova a ostatni prava

v pracovné pravnich vztazich.

Clanek V.

STATUTARNI ORGANY
Statutdrnim orgdnem Skoly je feditel Skoly jmenovany do funkce Radou mésta Pisek.

Reditel Skoly ma jediny pravo jednat jménem organizace. Tam, kde neni svéfena
pravomoc vyhrazena vylucné, je opravnén pisemné poveftit zaméestnance Skoly, aby

Cinili vymezené pravni tkony jménem Skoly.

Kompetence statutirnitho orgdnu jsou dany obecné platnymi pravnimi predpisy a

ziizovaci listinou Skoly.
Reditel $koly:

. plni dlohu orgénu stitni spravy ve smyslu § 165 zdkona ¢. 561/2004 Sb.



. vyddva vnitini smérnice a dal$i regulativy, které urcuji fizeni procesi ve

skole

. deleguje pravomoci, rozd¢luje ikoly vedeni mezi sebe, své zdstupce, ostatni

vedouci zaméstnance a dalSi zaméstnance Skoly

. v souladu s koncepci zfizovatele koordinuje urcuje dlouhodobou strategii
Skoly zejména s piihlédnutim ke koncepci vychovy a vzdé€lavani, vytvaii pro ni
finan¢ni, materidlni a persondlni pfedpoklady

. odpovidd za odbornou a pedagogickou troven vzdélavani a Skolskych

sluzeb, vytvaii podminky a koordinuje koncepci dal§itho vzdélavani zaméstnanct

Skoly

. odpovidd za pouziti financnich prostfedkli stitntho rozpoctu v souladu

s ucelem, na ktery byly poskytnuty

. odpovidd za pouZiti finanénich prostfedkli provozniho ptispévku zfizovatele

v souladu s ucelem, na ktery byly poskytnuty

. predklada rozbor hospodateni podle zdvazné osnovy a postupu stanoveného
zfizovatelem
. vytvaii podminky pro prici Skolské rady a plni dkoly, které mu urcuje

Skolsky zdkon ¢. 561/2004 Sb.

. zajistuje informovanost zdkonnych zastupcl Zakd o pribchu a vysledcich
vzdélavani
. vytvaii podminky pro ¢innost CSI a pfijimd ndslednd opatieni, zajiStuje

spolupréci pfti zjisStovani vysledkll vzdélavani

. spolupracuje se SRZPS — obCanskym sdruZenim rodi¢i na pomoc $kole — a
prosttednictvim svych zastupcti také se Zakovskym parlamentem

. m4 vSechna préva a povinnosti zamé&stnavatele vyplyvajici ze ZP, schvaluje
uvazky ptimé vzdé€lavaci prace

. rozhoduje o zdsadnich otdzkdch mzdové politiky a zajiStuje ucinné
vyuzivani prostiedki hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani

pracovnikil podle vysledk jejich prace



5.5.

6.1.

6.2.

. rozhoduje o zédsadnich otdzkdch hospodateni Skoly, rozhoduje o majetku a

ostatnich prostfedcich svétenych Skole a zajist'uje ti¢inné vyuzivani prostiedkt

. schvaluje a podepisuje vSechny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy
ze Skoly.
. schvaluje organizacni strukturu Skoly a pldn zaméstnancii jednotlivych

soucdsti, rozhoduje o zdleZitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své pravomoci,

. odpovidd za plnéni dkolii poZarni a civilni ochrany, bezpe¢nosti a ochrany
zdravi pii préci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni,

smétujici k zabezpeceni Skoly v této oblasti

. zajist'uje public relations Skoly, skolni marketing a strategické planovani
. zajist'uje zdroje pro obnovu a rozvoj skoly
. plni dkoly ptikazce operace, v rozsahu stanoveném vnitfni smérnici dcetni

jednotky deleguje pravomoci piikazce operaci na dal$i vedouci zaméstnance (s

vyjimkou ekonoma Skoly)

Funkci nadfizeného v pracovné pravnich vztazich vici fediteli Skoly plni ztizovatel

Skoly, ktery vykon této funkce upravuje vlastnim predpisem.

V rozsahu své plisobnosti je opravnén stanovit konkrétni tikoly a pfijimat opatfeni
k jejich plnéni. Koordinuje funkce jednotlivych soucasti organizace a ¢innost jejich

vedoucich zaméstnancu.
Clanek VI.
ZASTUPCE STATUTARNIHO ORGANU

Reditel $koly uréuje zistupce statutdrntho orgdnu, vedouci zaméstnance a
zaméstnance podle § 124, odst. 4 ZP, kterymi muze byt zastupovan ve vécech

organizac¢nich v dob¢ své kratkodobé nepiitomnosti.

Reditel §koly muiZe byt v dob& své dlouhodobé nepiitomnosti (del§i nez 1 mésic)
zastupovdn pouze zdstupcem statutdrniho organu, ktery jej pak zastupuje v plném

rozsahu pravomoci a povinnosti.



7.1.

7.2

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Clanek VIL

OSTATNI VEDOUCI ZAMESTNANCI SKOLY

Ostatnimi vedoucimi zaméstnanci jsou vedouci zaméstnanci zatfazeni podle
naroCnosti prace v organizacniho schématu na uritém stupni fizeni a dalsi
zaméstnanci podle § 124 odst. 4 ZP. Jsou oprdvnéni fidit, organizovat a kontrolovat
praci jinych zaméstnanci a dédvat jim k tomu tucelu zdvazné pokyny. Vedoucimi
zaméstnanci jsou zédstupci feditele $koly pro 1. a 2. stupeit ZS, vedouci uéitelky
mateiskych Skol, ekonom Skoly, vedouci vychovatel SD, skolnik a vedouci $kolnich

jidelen.

Zamgéstnanci, ktefi nejsou vedoucimi zaméstnanci, ale jsou podle § 124, odst. 3 ZP
opravnéni fidit, organizovat a kontrolovat praci jinych zaméstnanct a dédvat jim
k tomu tucelu zdvazné pokyny jsou vedouci kuchatka, Skolnici mateiskych Skol,
vychovny poradce, koordindtor ICT, koordindtor EVVO, koordindtor prevence
negativnich socidlnich jevii a koordindtofi vzdé¢ldvacich oblasti Skolniho

vzdélavaciho programu.

Ostatni vedouci zaméstnanci jsou povinni a opravnéni zaddvat ukoly, pldnovat,

koordinovat a organizovat spoluprdci zameéstnancd.

Ostatni vedouci zaméstnanci reprezentuji v internim styku ttvary nebo tymy, které
fidi a jednaji jejich jménem. Podepisuji piisluSna vnitini rozhodnuti a opatieni podle
vnitinich ptedpisti a popisu funkce. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu
stanoveném piisluSnym pravnim ptedpisem nebo opravnénim uvedenym ve vnitinich

smérnicich Skoly nebo v pracovni ndplni ¢i popisu funkce.

Ostatni vedouci zaméstnanci jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych
pravnich a organiza¢nich norem a dédle zejména zajistit, aby podiizeni zaméstnanci
plnili dkoly vcas a hospodarng, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou
odivodnénost a zdkonnost provedenych praci a optimdlni vyuZivani provozniho
zafizeni a veSkerého majetku, finan¢nich prostfedkil a materidlu, vytvafet pfiznivé
fyzické i psychické pracovni prostiedni, vést zaméstnance k pracovni kazni,
ocefnovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat zavery z poruseni pracovnich

povinnosti a navrhovat fediteli Skoly opatteni.

Ostatni vedouci zaméstnanci se podileji a aktivné pfispivaji k planovani rozvoje

Skoly, k pripravé, realizaci a koordinaci Skolniho vzdélavaciho programu, k ptipraveé



7.7.

7.8.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

9.1.

9.2.

9.3.

vyro¢nich zprdv o c¢innosti a hodnoceni Cinnosti Skoly, k pfipravé, sledovéani a
uzavirdni rozpoctu, k racionalizaci fizeni Skoly, podileji se na zpracovani podkladii

pro materidly a zpravy pro nadiizené organy.

Ostatni vedouci zaméstnanci odpovidaji za organizaci pisemného styku podle
spisového fadu a predpisu o obc¢hu ucetnich dokladli, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materidlti predkladanych dtvarem nebo fizenym tymem,
za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétl, tykajicich se jejich tdtvaru nebo

podiizenych zaméstnanct.

Ostatni vedouci zaméstnanci jsou vzajemné zastupitelni. Zastupovany i zastupce jsou
povinni se pii pfedavani funkce vzajemné informovat o vSech skutecnostech, které

mohou mit vliv na fddny vykon funkce.

Clanek VIIL

PREJIMANI A PREDAVANI PRACOVNICH FUNKCI

Pfi odchodu zaméstnance nebo jeho dlouhodobé nepiitomnosti povéiuje prevzetim
agendy jiného zaméstnance feditel Skoly a zdroven stanovi, kdy pfevzeti musi byt
provedeno pisemné. Postup pii prebirdni spravy sbirek stanovi smérnice ucetni

jednotky pro spravu majetku.
Zaméstnanec pfedavd zameéstnavateli a svému nastupci informaci o stavu plnéni
uloZenych dkold, zaroven pieda pracovni pomucky a svéfené predméty.

Reditel §koly pieddvéa funkci vZdy protokoldrnd nové jmenovanému fediteli nebo
svému zastupci.
Prevzeti DHM, DNM, DDHM a DDNM a penéZznich hotovosti se provadi vzdy

pisemn¢.

Clanek IX.

DOKUMENTACE SKOLY
Dokumentace $koly je vedena v rozsahu s § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb. v platném
znéni.
Nakladani s dokumentaci Skoly urcuje Spisovy, archiva¢ni a skarta¢ni ¥ad skoly.

Administrativu, spisovou a archivacni sluzbu zajiStuje administrativni a spisovy

pracovnik Skoly.



10.1.

10.2.

10.3.

11.1.

11.2.

Clianek X.

SPRAVA MAJETKU

Evidence, tucetni evidence, inventarizace a sprdva majetku se fidi zvlaStnim
predpisem — Vnitini organizani smérnici ucetni jednotky.
Spravu majetku zajist'uje referent spravy majetku.

Pokladni sluzba je provddéna administrativnim a spisovym pracovnikem S$koly,

provozni ucetni Skolni jidelny a referentem dopliitkové Cinnosti.

Clianek XI.

DALSI OBLASTI SPRAVY

V souladu s ustanovenim zdkona ¢. 561/2004 Sb. ztidilo zastupitelstvo mésta svym
rozhodnutim Skolskou radu zdkladni Skoly, jako orgdn Skoly umoZziujici zdkonnym

zastupcum, pedagogickym pracovnikiim a zfizovateli podilet se na spravé Skoly.
Skolsk rada:

e se vyjadiuje k ndvrhim Skolniho vzdéldvaciho programu, jejich realizaci a

zménam

schvaluje
* Skolni fad
. pravidla pro hodnoceni vysledka vzdélavani zaki
¢ podili se na zpracovani koncepcnich zamért rozvoje Skoly
® projedndva navrh rozpoctu skoly
¢ vyjadfuje se k rozboru hospodateni
e projednéva inspekéni spravy Ceské $kolni inspekce

e podava podnéty a ozndmeni fediteli Skoly, zfizovateli a dal§im orgdniim statni

spravy



Clanek XII.

ZASADY RIZENI SKOLY

12.1. Kazdy zaméstnanec je fizen bezprostiedné nadiizenym vedoucim zaméstnancem (dle
charakteru vykondvané price) a jemu je za svou cinnost odpovédny. Na tohoto
vedouciho zaméstnance se obraci se svymi dotazy, ndméty, navrhy apod., které se

vztahuji k vykonu jeho préce.

12.2. Povinnosti vedouciho zameéstnance je zaddvat ukoly, pldnovat, koordinovat a
organizovat spolupraci zaméstnancti, provadet kontrolu prace podiizenych a podilet

se na hodnoceni jejich préace.

12.3. Kazdy zaméstnanec je povinen neprodlené hldsit nejbliz§imu nadiizenému nebo
kompetentnimu vedoucimu zaméstnanci skutecnosti, které nasvédCuji tomu, Ze
dochazi k poruSeni platné legislativy v€etné vnitinich smérnic. Vedouci zaméstnanec
je povinen neprodlené zjednat ndpravu. Neni-li to v jeho kompetenci ¢i moZnostech,

informuje vedeni Skoly.

Clanek XIIL.

UTVARY SKOLY A JEJi ORGANIZACNI SCHEMA
13.1. Skola je zafazena ve $kolském rejstiiku pod IZO 600 062 171.

13.2. Skola je zapsdna v obchodnim rejstifku vedeném u Krajského soudu v Ceskych

Budéjovicich v oddilu Pr, vloZce 9.2.

13.3. Skole je piidéleno identifika¢ni G&islo 70890889 a dafiové identifikatni &islo

CZ70890889.
13.4. Soucastmi Skoly jsou:
e zakladni Skola (IZO 108 053 890), ktera se dé€li na 1. a 2. stupent
¢ matefskd Skola (IZO 108 053 466) s odlouc¢enymi pracovisti:
¢ Mg, Fiignerovo nam.
¢ MS, AlSova ulice

¢ Mg, Na RySavce



¢  Kiestanskd MS
e Skolni druZina a Skolni klub (IZO 114 600 155)
e Skolni jidelna (IZO 108 054 446)

13.5. Organizace ma vzhledem k velikosti Ctyfdroviiové fizeni. DEli se na 2 useky —

pedagogicky a ekonomicko provozni.
13.6. Pedagogicky usek:

® je fizen feditelem Skoly, jeho zastupci, vedouci vychovatelkou a vedoucimi

ucitelkami matetskych Skol.

¢ na pedagogickém useku pracuji ucitelé, z nichZ néktefi zastavaji funkci tfidniho

ucitele

e pro rozvoj metodické préce, sledovéni a koordinaci SVP a vzdé&lavaciho procesu
dalSich specifickych oblasti vychovného a jsou ustaveny tymy pro rozvoj
jednotlivych vzdélavacich oblasti, tyto tymy jsou fizeny poveienymi

koordinatory téchto tymu, ktefi zajist'uji ukoly podle stanoveného popisu funkce

13.7. K zajisténi tizeni Skoly feditel Skoly ztizuje poradni orgény:

¢ vedeni Skoly,

e pedagogickou radu,

¢ kolegium feditele skoly,

e Skolni poradenské pracovisté.
13.8. Vedeni skoly

® je tvoreno feditelem, zdstupci feditele Skoly a ekonomem

e schazi se pravidelné 1 krét tydné

e projednava koncepcni i operativni zdlezitosti Zivota Skoly

e vydavd a aktualizuje Kalenddrium Skolnich akci a na jeho zédklad¢ tydenni

Ptehled akci
¢ kjednani mohou byt operativné pfizvani i dals$i vedouci pracovnici Skoly

13.9. Pedagogickd rada



® je sloZena ze vSech pedagogickych pracovniku skoly
e schazi se nejméné Skrit rocné
® projedndva predevsim zdleZitosti procesu vychovy a vzdélavani zakh
® projednédva plan ¢innosti Skoly, vyro¢ni zpravu o ¢innosti a hospodafeni Skoly
e projednava a schvaluje Skolni fad a zdsady hodnoceni prospéchu a chovani zaki
e projednédva a schvaluje zdsady hodnoceni Cinnosti Skoly
e projednava hodnoceni prospéchu a chovani jednotlivych zakt
13.10. Kolegium feditele Skoly

e je tvoreno feditelem Skoly, zastupci feditele, koordindtory jednotlivych

vzdélavacich oblasti SVP a pracovniky §kolniho poradenského pracovistd
e podili se na piipraveé plant ¢innosti Skoly a podkladi pro vyro¢ni zpravy

e projedndava koncepéni zélezitosti pedagogického procesu a dal§tho vzdélavani

pedagogickych pracovnikl
13.11. Skolni poradenské pracovisté
® je fizeno Skolnim psychologem

® je tvofeno Skolnim psychologem, vychovnym poradcem, metodikem prevence

patologickych socidlnich jevl a specidlnim pedagogem

e 7zajistuje ukoly pedagogicko psychologického poradenstvi ve Skole pro ziky,

rodice, pedagogické pracovniky.
13.12. Skolni parlament
® je samospravnym orgdnem Zaki, nepodléhd fizeni ze strany vedeni Skoly
¢ je sloZen z volenych zastupct zZaki od 4. ro¢niku

e predkladd vedeni Skoly ndméty pro zlepSeni organizace a pracovniho prostiedi

Skoly
e pomadha pii utvareni pozitivniho klimatu ve skole
e organizuje akce pro zdky v mimovyucovaci dobé

13.13. Ekonomicko provozni usek



® je tvofen zaméstnanci ekonomického oddé€leni, zaméstnanci Skolnich jidelen a

provoznimi zaméstnanci Skol

® je fizen ekonomem, vedouci Skolni jidelny, Skolnikem a vedouci kuchaikou

e zameéstnanci dseku plni ukoly podle stanovenych ndplni prace

13.14. K zajisténi ukoll tohoto dseku a informovanosti zaméstnancu feditel Skoly svolava
provozni porady pedagogickych pracovnikli, provozni porady nepedagogickych

zameéstnanct, schize vSech zaméstnanct Skoly.
13.15. Provozni porady

e projednévaji provozni a ekonomické zaleZitosti Skoly, vnitini fad Skoly, provozni
fad Skoly a provozni fady jednotlivych dsekil a uceben a dalsi otdzky pracovné

pravni a mzdové podle kolektivni smlouvy
® jsou svolavany podle aktudlni potieby, nejméné 2krat rocné
e zicastiuji se jich vSichni zaméstnanci

13.16. Jednotlivé dtvary pracuji samostatné¢ v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni

naplni vedouciho tutvaru.



13.17. Organizacni schéma

RS (SO)

— 1 S+BOZP | | |
1 EKO 3 SMS 7 UKL Z8 1 UDR
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4 UKL MS
1 PRADL
— 1 ASP
- 9 KUCH 3 KUCH
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1 HK 2 PUSJ 3VKMS
17 U2
| 1 VP
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ZR2(z50) ! | 1 MPSPJ
ZR 1 I I |
1 VVYCH 4 VUMS 2 KVO
I I I
4 VYCH 15 UMS 15 Ul

Clanek XIV.

2 w2

FINANCNI RIZENT

14.1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

14.2. Ukoly spojené s finan¢nim fizenim jsou zajisStovany ekonomem - rozpoctafem skoly.

Soucésti této pracovni ndplné je i zajisténi pravnich dkont, které Skola svym jménem

provadi a planovani a fizeni doplikové ¢innosti Skoly.

14.3. Udetni agenda je v plném rozsahu zaji$tovéna smluvné jinym subjektem. Podklady

pro rozhodovani feditele Skoly jsou zajisStovany rovnéz timto subjektem.

Clanek XV.

PERSONALNI RIZEN{

15.1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu referentka personalniho odd¢leni Skoly.



15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

17.1.

17.2.

17.3.

Podklady pro rozhodovani feditele Skoly jsou zajisStovany zdastupci feditele, vedouci
vychovatelkou SD, referentem persondlniho oddéleni, ekonomem Skoly, vedouci

Skolnich jidelen a Skolnikem.
Novi zaméstnanci jsou vyhledavani zpravidla vybérovym nebo konkurznim fizenim.

Pfijimdni novych zaméstnancii administrativné zajiStuje referent persondlniho

oddé€leni.

Sledovéni platovych postupil a narokii zaméstnanct zajistuje referent persondlniho

oddé€leni.

Clanek XVL

MATERIALNI VYBAVENI

O ndkupu hmotnych prostiedki rozhoduji vedouci udtvari v rozsahu stanoveném

v jejich pracovni néplni.
Vstupni evidenci nové€ pofizovaného majetku provadi referent pro spravu majetku.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zdkladé povéreni

urceni feditelem Skoly .
Sklad ucebnic a skolnich potieb spravuje administrativni a spisovy pracovnik skoly.

Specifické tkoly zaméstnancti v této oblasti fesi Vnitini organizacni smérnice tcetn{

jednotky.

Clanek XVIL

KOMUNIKACNI SYSTEM

Zaméstnanci maji piistup k vedoucim zaméstnancim denné v dobé&, kterd je
stanovena piisluSnym vedoucim zaméstnancem a lze v ni vyfizovat béZné operativni
zalezitosti.

Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zdsah vedouciho zaméstnance, nebo

hrozi-li nebezpeci z prodleni, je tfeba vyiidit okamzit¢ bez ohledu na stanovenou

dobu pro styk s vedoucim zaméstnancem.

Telefonickou sluzbu zajist'uje administrativni a spisovy pracovnik skoly.



Clanek XVIIL

INFORMACNI SYSTEM
18.1. Informace vstupujici do Skoly ptichédzeji k fediteli Skoly.

18.2. Ve skole je ztizeno Skolni studijni a informacni centrum, ptijéovni sluzbu zajistuje

knihovnik.

18.3. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné, kdo zaleZitost nebo
jeji ¢ast zpracuje.

18.4. Informace, které opoustéji Skolu jako oficidlni stanovisko, musi byt vZdy podepsany

feditelem Skoly.

18.5. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet zaméstnancti, se zvetejiuji v tydennim
Ptehledu akci Skoly na informacni tabuli ve sborovné, prostfednictvim Skolniho
rozhlasu, Skolniho Casopisu. Zdroven jsou informace zvefejiovdny na strdnkdch
vnitin{ sité — intranetu nebo zasildny piisluSnym zaméstnancim vnitini elektronickou

postou.
18.6. K predavani informaci slouzi rovnéz porady, Skoleni a jind shroméazdéni.
Clanek XIX.
EXTERNI VZTAHY
19.1. Ve styku s veiejnosti reprezentuji Skolu pifedevsim jeji vedouci zaméstnanci.
19.2. Ve styku srodi¢i zdkat jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé, tfidni ucitelé a
vychovatelky SD.

19.3. Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem Skoly je stanoven v pracovnich ndplnich nebo

popisech prace ¢i funkce zaméstnanct.
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Clanek XX.

UZiVANE ZKRATKY
ZKRATKA VYZNAM
TU tridni ucitel(ka)
ZR zastupce

feditele
\AY vedouci
vychovatel(ka)
VYCH vychovatel(ka)
VUMS vedouci
utitel(ka) MS
UMS utitel(ka) MS
Ul ucitel(ka) 1.
stupné ZS
U2 ucitel(ka) 2.
stupné ZS
KVO koordinator
vzdélavaci
oblasti SVP
SPP $kolni
poradenské

pracovisté
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Clanek XXI.

ORGANIZACNI A RIDICI NORMY

21.1. Skola se pii své Cinnosti fidi zejména zdkladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které

tvofi ¢4sti Organizacniho tadu:

Smérnice
“ Nazev Zkratka
1.
Organizacni rad OR
2. Vnitini pracovni ¥ad $koly VPR
3. Pracovni ndplné (popisy préice, popisy funkce) PRN
4. Skoln{ ¥ad SR
5. Spisovy, archivaéni a skartaéni ¥ad SSR
6. Vnitini predpis upravujici platova a ostatni prava v pracovné VPP
pravnich vztazich
7. Kolektivni smlouva KS
8. Vnitini organizacni smérnice dcetni jednotky SuUJ
9. Smérnice pro provozovani dopliikové ¢innosti SDC
10. Podpisovy fid organizace
11.  |Provozni fdd PR
12. Plan krizové pfipravenosti PKP
13. Provozni ad Skolnf jidelny PRSJ
14. | Vnitini fad SD VRSD
15. Smérnice k evidenci, vymdhéni a odpisu pohleddvek EVP
16. PoZzarni a evakuacni plan a PoZarni poplachova smérnice PEP
17. Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych prostifedki POOP
18. Traumatologicky plan TP
19. Revize a kontroly RK
20. Rady odbornych pracoven ROP
21. Pokyn teditele $koly k zajiSténi, organizaci a pribéhu Skolnich PZA
vyletl, exkurzi, vyjezdl do zahranici, zotavovacich a dalSich akci
22. Pokyn feditele Skoly k organizaci, persondlnimu zajisténi, PLVZ
prubéhu a vyuctovani lyZaiskych vycvikovych zdjezdi
23. Smérnice pro vyfizovani stiZnosti SVS
24, Pravidla pro hodnoceni vysledkli vzdélavani zaka PHV
26. Zasady spoluprace Skoly s policii ZSPOL
27. Cinnost nahradové — §kodni komise NSK
28. Vnitini smérnice pro kontrolni, hospitacni a evaluacni ¢innost KR
(kontrolni fad)
29, Pokyn teditele Skoly k civilni ochrané CO
30. Smérnice k uplaté za vzdélavaci sluzby UPL




Clanek XXIL

ZAVERECNA USTANOVENI
22.1. Organizacni fad se vydava na dobu neurcitou.

22.2. Reditel §koly se zmociiuje k aktualizaci organizaéniho fadu na zdkladé vyvoje

pravnich norem a rezortnich smérnic.
Mgr. Be. Jaromir Hladky

feditel Skoly

S Organizaénim fadem sezndmena odborové organizace CMOS PS pii ZS J. K. Tyla
v Pisku dne 3.1.2007

Mgr. Dagmar Krédlova
predsedkyné¢ ZO CMOS PS



Vnitini organiza¢ni smérnice ucetni jednotky — priloha ¢. 3

ZAKLADNI SKOLA Cislo smérnice:
A VNITRNi ORGANIZACNI gg’?et lista:
SMERNICE ( 5) Vyddno dne: 27.10.2006
.y , Ucinnost od: 1.11.2006
UCETNI JEDNOTKY Vypracoval: Pravdova

J. K.
TYLA Schvalil: Hladky
PISEK

CLANEK 1. Obecn ustanoveni :
1.1. Vnitini organiza¢ni smérnice ZS J.K.Tyla a Matei'ska $kola Pisek, Tylova 2391 je
zpracovana v souladu
= se zdkony:
= 250/2000 Sb., rozpoctova pravidla izemnich rozpoc¢ti v platném znéni

586/1992 Sb., o dani z pi{jmi ve znéni pozd¢&jsich predpist
563/1991 Sb., o tcetnictvi a vyhl. 505/2002 Sb.
320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve znéni pozdéjsich predpist
40/2004 Sb., o vetejnych zakazkach
= s vyhlaskou 114/2002 Sb. o FKSP
= s opatienimi, kterymi se stanovi uctova osnova a postupy uctovani pro

piispévkové organizace.
= Ceské ucetni standardy

1.2. ZS J.K. Tyla a MS Pisek Tylova 2391 je ve smyslu zakona 250/2000 Sb. ziizena jako
piispévkova organizace mésta Pisku.
1.3. Pro provoz skoly jsou zfizeny tyto ucty:

= bézny ucet - vedeny u KB Pisek

= béZny ucet Skolni jidelny — vedeny u KB Pisek

= cet FKSP — vedeny CS a.s. pobocka Pisek

= {cet dopliikové ¢innosti vedeny u Raiffeisen bank Pisek

1.4. Na b&Zném uétu jsou shromazd’ovény prostiedky z dotaci MSMT &erpanych
prostifednictvim referatu Skolstvi a obce — na mzdy, mzdové odvody, OPPP a ONIV dle
rozpisti normativii pro zakladni Skolu a matei'ské Skoly, ddle dotace z obecniho rozpoctu a
piispévek rodict na provoz matefskych Skol a druZiny. Na béZném uctu jsou déle uloZeny
prostiedky fondu odmén, rezervniho fondu a fondu reprodukce majetku (investicni fond),
které jsou tvotreny dle zdkona 250/2000 Sb. z hospodarského vysledku piid€ly. Z béZzného
uctu se hradi veskery provoz Skoly a matefskych Skol a ostatni naklady na provoz skolnich
kuchyni pfti té€chto zafizenich.

1.5. BéZny ucet Skolni jidelny slouZi k shromaZd’'ovéni plateb za stravovani Zdkl a
zamestnanct, plateb piispévka z FKSP a to od bankovnich dstavli nebo ze zdrojového tctu
vedeného CS a . s . Praha pobo¢ka Pisek , kde jsou soustied’'ovény platby ze sporoZirovych
ucth . Z uctu skolni jidelny jsou hrazeny potraviny .

1.6. Na uctu FKSP jsou v souladu s vyhlaskou 114/2002 Sb . odd¢€leny prostfedky FKSP .

1.7. Uget dopliikové &innosti je ziizen pro platby pi{jmi a vydaji doplitkové &innosti.



1.8. Veskeré ucetni operace jsou zpracovavany elektronicky v programu FENIX, mzdy
v programu UNICOS.

1.9. Ucetnim obdobim je kalend4ini rok. Kniha doglych a vydanych faktur slouzi jako
operativni evidence pohleddvek a zadvazkul. Pravidla pro uctovani na pfelomu roku
obsahuje ptiloha uctovani ¢asového rozliseni ndkladl a vynosu.

1.10. Hospodaisky vysledek je v piipad¢ opravnéného zisku pierozdélen podle platnych
predpisi o rozpoctovych pravidlech dizemnich rozpoctii a o finanénim hospodateni
piispévkovych organizaci.

1.11. Majetek i zasoby jsou ocenovany potfizovaci cenou zpusob A nebo B (viz. pfiloha 3.
as).

1.12. R4adnd inventarizace veskerého majetku, zdsob a sbirek je provadéna jednou rocné k
31.prosinci.

1.13. O rezervich se v ZS J. K. Tyla Pisek netiétuje.

CLANEK 2. Struktura vnitini organizaéni smérnice

2.1. Vnitini organizac¢ni smérnice pro ucetni evidenci je tvofena piilohami dle seznamu,
které maji neomezenou plisobnost, platnost piiloh je konkretizovana dopliiky, které jsou
uvedeny v seznamu doplitkl. Ptilohy — a¢tovy rozvrh a odpisovy plan (jeho prakticka ¢ast)
jsou konkretizovany kazdy rok. Pokud dojde k zdvazné zmén¢ je pozménéna celd smérnice

s pofadovym ¢islem o jedno vySSim.

CLANEK 3. Zavéreéna ustanoveni

3.1. Platnost vnitini organiza¢ni smérnice poc¢ind dnem 1.11.2006 a za plnéni vSech
ustanoveni smérnice a veskerych piiloh odpovidaji nize uvedené osoby . Za plnéni piilohy
tykajici se Skolni kuchyné odpovidaji dale jest¢ vedouci a ticetni Skolni kuchyné .

3.2. Ptilohy a dopliiky tvoii nedilnou sou¢édst Vnitini organiza¢ni smérnice €. 5.

3.3. Origindl smérnice bude ulozen mezi pisemnosti Skoly. Kopii obdrzi kazda z nize
podepsanych odpovédnych osob.



3.4. Nize podepsané osoby svym podpisem stvrzuji, Ze budou dbat dodrZzovani veskerych
ustanoveni vnitini organizacni smérnice k ucetni evidenci .

V Pisku dne 27.10. 2006
Jména a podpisy odpovédnych osob

Mgr. Be. Jaromir Hladky

Dana Pravdova

Marie Sadlova

Véra Dvotfakova

Seznam priloh :

ob¢h ucetnich dokladt a podpisové vzory

vnitini kontroln{ fad

evidence a oceniovani majetku a zdsob

inventarizace majetku a zdvazkua

spotfebni material

uctovy rozvrh

fondy organizace

odpisovy plan, ¢ast metodicka a prakticka

projekéné technickd dokumentace a systém zpracovani ucetnictvi
10. smérnice tucetni evidence Skolni kuchyné

11. sprava sbirek ucebnich pomiicek

12. zasady Cerpéani a rozpocet FKSP

13. uctovani ndkladl a vynosii, dohadné tcty, a Gcty ¢asového rozliseni, kurzovni rozdily
14. Gcetni zavérka — harmonogram a obsah

15. smérnice o evidenci, vymdahani a odpisu pohledavek

16. smlouva o pouZzivani pfimého bankovnictvi

17. smlouva o vydani platebni karty KB

18. seznam zkratek

19. seznam dopliki a jejich platnost, dopliiky

WX h W=
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1.0béh icetnich doklada a podpisové vzory

1.1. Podpisové vzory podle zakona 563/1991 Sb. o ui¢etnictvi

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

viz. bod 1.1.5 (tabulka)
Ugetni operace stvrzuje podpisem déetni.
Platebni piikazy do Komerc¢ni banky jsou podepisovany elektronicky dle smlouvy

s KB. Ostatni platebni pfikazy jsou podepsany vzdy feditelem nebo statutarnim
zéastupcem feditele a druhym podpisem podle podpisovych vzora pro ucty:

) Podpisové pravo

Ucet 1. podpis 2. podpis
feditel Skoly
nebo zdstupce feditele Skoly

ucet FKSP ekonom nebo ucetni

ucet doplinkové ¢innosti ekonom nebo ucetni
Podpisy jsou pfipojeny k otisku razitka.

1.1.4. Inventarizace majetku a zasob je podepisovéna feditelem a Ustfedni inventarizacni
komisi, v piipadé protokolu o vytazeni jsou k podpisu feditele ptipojeny podpisy
likvida¢ni komise .

1.1.5. Mistni seznamy podepisuje kromé¢ feditele a dstfedni inventarizacni komise i osoba

odpovédna za svéfeny inventar .

Podpisové vzory :

Mgr. Be. Jaromir Hladky Mgr. Pavel Ko ¢

feditel Skoly statutarni zastupce feditele

Dana Pravdovi Marie Sddlova

ekonom organizace a rozpocCtar ucetni

Véra Dvotfdkova Bozena Smutnd

vedouci Skolnich jidelen provozni ucetni Skolnich jidelen
Eva Drabkova Andrea Smidmajerova
referent persondlniho administrativni a spisovy pracovnik

oddéleni a mzdova tcetni

Alena Bohata Zdenék Zoch
referent evidence majetku Skolnik
a doplnkové ¢innosti




1.2. Podklady pro vedeni ti¢etnictvi
Veskeré tcetni operace jsou provadény na zékladé podkladi podle typu operace:

1.2.1.

Operace na béZzném Uctu jsou provadény podle:

= vyypist, opisti dennich obratl z elektronického bankovnictvi a icetnich dokladd, to jsou
danové doklady — faktury a dobropisy.

= vnitini Ucetni doklady — to je mzdové sestavy, pravidelné smluvni platby a prevody
mezi vlastnimi Gcty .

» okamzikem ucetniho piipadu je: faktury a dobropisy — datum zdanitelného plnéni

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

mzdy — posledni den v mésici, za ktery se mzdy
vypléceji
pravidelné smluvni platby — datum platby nebo datum
ur¢ené smlouvou, které nastane diive
pfevody mezi vlastnimi Gcty — datum odepsani z uctu
bankovni vypisy — datum odepsani z Gctu
Operace s penézi a ceninami — ASP, provozni déetni SJ a RDC vystavuji pi{jmové
a vydajové pokladni doklady pro piisluSnou pokladnu. ASP vede denni zdznamy
v pokladni knize, vede denni evidenci spotfeby a ndkupu cenin, Ctvrtletné provede
rekapitulaci a preda do ucetnictvi.
ASP a provozni déetni SJ eviduje a zdétovava provozni zalohy pro MS a jejich
jidelny. Okamzikem ucetniho ptipadu je: obraty pokladni hotovosti — den vyplaty
z pokladny, ceniny — rekapitulace spotieby posledni den daného obdobi
Mzdy jsou tGc¢tovany mésicné€ na zdkladé podkladii z programu MZDY UNICOS -
predpis mezd:

= mzdova rekapitulace za mésic ......

= prehled pojiSténi a mezd

= vykaz ddvek nemocenského pojisténi

= prehled o vysi pojistného a vyplacenych davkach

= vnitini doklad na zictovani mezd

= prehled FKSP

= piedctovani ke mzdam (cestovni piikazy, integrované hodiny)

Zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele je uctovano Ctvrtletné na zdklade
podkladt z programu MZDY — UNICOS.

Stravné a piispévek rodi¢ti na provoz MS podle predpistt stravného a piispévku
pfedanych provozni tcetni Skolnich jidelen. Okamzik dcetniho piipadu je: pifijem
zélohy — den pfipsani na ucet. Piedpis stravného a Skolného — posledni den
v mésici.

Majetek a zasoby — ucetni evidence v souladu s postupy uctovani pro piispévkové
organizace a rozpoctovymi pravidly izemnich rozpoctl je zpracovana dle doklad
o pofizeni majetku a zdsob. Okamzik ucetniho pfipadu je datum zdanitelného
plnéni, nebo datum dodéni, co se uskute¢ni diive.

Opravy ucetnictvi jsou po podrobné analyze popsdny na uctovacich dokladech.
Okamzikem ucetniho piipadu je datum opravy.



1.3. Obéh ucetnich dokladu

1.3.1. Objednavky

= vystavuje ASP dle potieb organizace na zakladé predb&zné tidici kontroly, kromé
objedndvek na potraviny, za které odpovidad vedouci Skolnich jidelen.
= jsou vystavovany ve 2 vyhotovenich, origindl obdrzi dodavatel a jedna kopie se

uklada

= o vystavenych objedndavkach je vedena evidence se zdpisy — datum vystaveni, ucel,

zpusob plnéni.

= objednavky podepisuje SZR, pokud se tykaji zajisténi sluZzeb a zboZ{ pro vychovné
vzdélavaci proces (DVPP, u¢ebni pomiicky, ucebnice a spotfebni materidl) v limitu
do 20 000,- K¢. Ostatni podepisuje feditel Skoly.

1.3.2. Faktury prijaté

= po prijeti faktury je provedena kontrola
= ASP zapiSe doklad do knihy pfiijatych faktur a vyplni privodku faktury s podpisy

z w2

= pak je doklad ocislovan — zleva koncové Cislo roku (1 cifra), ¢islo stfediska (1

cifra) a trojmistné poradové Cislo ( napt. 61001)

» Podpisy

formélni spravnost

ASP nebo ucetni, provozni icetni Skolnich jidelen

vécnd spravnost

v zdsade¢ ji potvrzuje zaméstnanec, ktery vystavil
pozadavek, v piipad¢ dodéani zboZi a sluzeb na zdkladé
dlouhodobych smluv - ekonom, u energif,
uklid.prostiedkt atd. Skolnici jednotlivych soucdsti,
vedouci ugitelky MS, u potravin vedouci $kolnich
jidelen

odsouhlaseni dokladu

feditel §koly neomezend nebo SZR pokud se tykaji
zajisténi sluzeb a zboZi pro vychovné vzdélavaci proces
(DVPP,UP, ucebnice a spotiebni materil) v limitu do
20 000,- K¢, v jejich neptitomnosti ekonom

provedeni thrady a zaic¢tovani

ucetni; provozni Ucetni SJ; autorizace: ekonom; RPO;
u Skolnich jidelen — vedouci SJ

namdtkova kontrola zaictovani |ekonom

kompletnost zaklddanych

dokladi RPO

= (Ciselné fady - ptiklad

1 faktury pfijaté — Skola piiklad 61001
2 faktury pftijaté - Skolni kuchyné piiklad 62001
3 faktury pfijaté — provoz MS piiklad 63001
4 faktury prijaté — doplikovd Cinnost | piiklad 64001
5 faktury pfijaté - FKSP piiklad 65001

Rady jsou kazdym rokem aktualizovany v Gétovém rozvrhu

1.3.3. Faktury vydané
= npa zadkladé smluv nebo

objedndvek vystavi referent DC danovy doklad a

zaeviduje v knize danovych dokladu




1.3.4.

1.3.5.

1.3.8.

= &islo dokladu — letopodet a &islo stiediska DC (dvojéisli), a étyFmistné potadové

¢islo (pt. 610001)
= faktury doplikové ¢innosti se fidi smérnici pro provozovani doplii. ¢innosti

Vnitini acetni doklady 5
vystavuje ucetni v hlavni ¢innosti, RDC v doplikové ¢innosti, provozni ucetni
SJ za jidelny a RPO v oblasti FKSP

= ¢islovani vnitinich uéetnich doklada - ,,VD, vzleva podle dl‘llhu (1 cifra) a
trojmistné pofadové cislo (napf. 1001 VD ZS, 2001 VD SJ, 5001 VD
FKSP...... ). Ciselné ftady vnitinich dokladi jsou rovnézZ kaZdoro¢né

aktualizovéany v uctovém rozvrhu tcetni jednotky

= Géetni v hlavni ¢innosti, provozni téetni SJ a RPO v oblasti FKSP je zapie do

knihy plateb (KDF)
= potvrzeni vécné spravnosti
=  obecn€ — ekonom,
* mzdové podklady — RPO
= ostatni obdobn¢ jako faktura ptijata

Zarazeni majetku a ucebnich pomiicek

po kontrole dokladu o pofizeni majetku je majetku pfid€leno inventérni ¢islo

v evidenci programu FENIX a po zavedeni do evidence je vytiStén zatfazovaci
protokol, inventdrni ¢islo se zapise i na pruvodku k faktute.

zatazovaci protokol podepisuje spravce mistnosti, nebo sbirky a fyzicky ocisluje
majetek piijaty do své spravy

doklad je uloZen samostatn¢, soubor dokladt je pfiloZen k ro¢ni inventarizaci .

. Bankovni vypisy

na vypisu z bankovniho tic¢tu 1 na opisu denniho obratu z elektronického
bankovnictvi je zapsdn odkaz na fakturu nebo vnitini dcetni doklad nebo popis
operace

¢islovani v potadi podle dnil a podle bankovniho tctu

bankovni vypis : bankovni konto a ¢tyfmistné ¢islo vypisu

. Uketni doklady

se vystavuji ke kazdé ucetni operaci

¢islovani v poradi (Cislice 8, Cislo stfediska a tiimistné poradové ¢islo)
uctovaci predpis je podkladem pro zpracovéni v icetni evidenci
podpisy na zaic¢tovaném dokladu dle zdkona 320/2001 Sb.

Pokladni prijmy a vydaje
ke kazdému dcetnimu piipadu je vystaven vydajovy nebo ptijmovy pokladni doklad
v elektronické podob¢ v programu FENIX



» Podpisova prava:

dopliikové cinnosti

Pokladna hlavni Podpisové pravo
Ginnosti v pritomnosti v nepiitomnosti ASP
administrativniho a
spisového zaméstnance
kdo pfijal kdo pfijal
Prijemce
ASP uréeny zaméstnanec
Vystavil
ekonom feditel Skoly
Schvdlil
ucetni ucetni
Zaiictoval
Pokladna Podpisové prdvo

v pritomnosti referenta
dopliikové ¢innosti

v nep¥itomnosti RDC

kdo pfijal kdo pfijal
Prijemce
referent DC ASP
Vystavil
ekonom ekonom
Schvdlil
ucetni ucetni
Zaiictoval
Pokladna Skolni Podpisové prévo
jidelny v vpl“‘l’t(,)rvnnost,i prgvozni v I}Spf'itovmnos,ti l?rovozni
ucetni Skolnich jidelen ucetni Skolnich jidelen
kdo pfijal kdo pfijal
Prijemce
provozni téetni SJ referent DC
Vystavil
ekonom ekonom
Schvdlil
ucetni ucetni
Zaiictoval

dokladu

Aktualizace Gic¢tovym rozvrhem.

1.3.9. Evidence cenin

pokladna SJ (pitného reZimu a §kolniho mléka)je evidovana v pokladni knize ruéné.
Ciselné fady — Cislo pokladny, ptijem (1), vydej (2) a trojmistné potadové ¢islo

= ceniny jsou evidovany v samostatné knize odeslané posty, kterou vede ASP
odpovédna za evidenci posty
= Ctvrtletné provadi evidenci spotieby a preddva do ucetnictvi




= evidence spotieby cenin je vedena v modulu MTZ, vydejku za uplynuly mésic
podepisuje ASP

1.3.10. Skladova evidence
= po ndkupu materidlu a zapisu do knihy evidence materidlu
o materidl nakoupeny na sklad
= je vystavena karta a piijemka v systému FENIX — datum, popis,
cena za jednotku, mnoZzstvi a celkova cena.
= ze skladové karty evidovéna spotfeba vydejkou — podpis
piijemce.
o potraviny
= z4pis do programu Stravné — evidence nakupti a spotieby —
provozni ucetni Skolnich jidelen ,
=  mg&sicné jsou preddvany podklady pro zatictovani spotieby
potravin
o o zaevidovani zdsoby nebo zpiisobu pouziti materidlu potizuje ucetni
zépis na pruivodce k dokladu o pofizeni, nebo toto poznamend na
vydajovy pokladni doklad.
o knihy do zZédkovské a ucitelské knihovny — po thradé dokladu —
zaevidovan na PC do knihov. programu — opatfeno ¢arovym kédem a
&islem. Cislo se zdrovei poznamend na dafiové nebo pokladni doklady

1.3.11. Mzdy

» Podklady pro zpracovini mezd predédvaji pracovnici RPO:
= z4stupci feditele — podklady ke mzdam pedagogii a vychovateli
= vedouci Skolni jidelny — mzdy pracovnikt $kolnf jidelny
= ekonom — podklady ke mzddm provoznich zaméstnanci a ASP
= referent DC — podklady ke mzddm z doplitkové &innosti

= Doklady pro vyplatu divek nemocenského pojisténi predava ASP

» Po zpracovani mezd jsou predany predpisy mezd tcetni k zaictovéni podle
casového rozliSeni a elektronicky poukazany na ucty zaméstnancu

1.3.12. Cestovni prikazy
Postup pfi vyfizovéani cestovnich ndhrad pfi pracovni cesté bez tcasti zadkt (DVPP
a podobné akce):

= Zaméstnanec vyplni poZadavek na pracovni cestu. DoloZ{ jej pozvankou ¢i jinym
prikaznym dokladem. Pozadavek mu schvéli koordinator vzdélavaci oblasti nebo
piimy nadfizeny.

» Pozadavek poda v podateln¢ Skoly administrativnimu a spisovému pracovnikovi
(ASP).

= Naésledné si zkopiruje formulaf cestovniho piikazu, vyplni v pocitaci zahlavi tohoto
tiskopisu (body 1,2,3) a elektronickou poStou ho zasle ASP.
pro RPO a ZR ,vytiskne piisluiny cestovni piikaz, a vie preda k podpisu fediteli
Skoly.

= Poté ASP portidi kopii podepsaného cestovniho ptikazu jako avizo pro RPO,
origindl pfedd zaméstnanci, poZadavek zlstane pro tucely ucetnictvi.

» Po skonceni sluZebni cesty zaméstnanec vyplni Vyuctovani pracovni cesty, doplni
zpravu o pracovni cesté, informuje piimého nadiizeného.



» Pifimy nadiizeny podepiSe , zaznamena si zavéry z akce a kontroluje jejich
naplnéni.

= Veskerou dokumentaci po kontrole pieda piimy nadiizeny RPO.

* Vyictovani cestovnich nahrad je tfeba provést zpravidla v tom mésici, v kterém
akce probéhl

1.4. Podpisové vzory podle zakona 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole

Funkce Jméno Podpis Poznamka

piikazce | pro zaméstnance

operace pedagogické Mgr.Bc. Jaromir Hladky neomezen¢

piikazce pro ostatni

operace zaméstnance Mgr. Pavel Koc do 20 000,-

spravce \%

rozpoctu Dana Pravdova nepiitomnos
ti prikazce
operace

ucetni Marie Sadlova

* Funkce spravce rozpoctu a hlavni ucetni jsou slouceny dle § 26 odst.3 zakona
320/2001 Sb. Diivodem je nedostate¢ny limit poctu zaméstnanci pro ziizeni
samostatného mista hlavniho ucetniho.

DODATKY
1. Kpiiloze ¢. 1 — Ob¢h ucetnich dokladi (viz. bod 1.3.2. faktury pfijaté. Ciselné tady:
spojené fady ZS a MS v jednu fadu (ptiklad 71001)
2. 0d 1. 1. 2007 se stala ptispévkova organizace platcem DPH.
DODATKY

1. K pfiloze €. 1 — zména podpisového vzoru administrativniho a spisového pracovnika:

Daniela PotméSilova
administrativni a spisovy pracovnik

Vymeéna podpisového vzoru od 1. 3. 2007



Evidence majetku — priloha ¢. 5

3. Evidence a ocenovani majetku

2.1. Ocenovani majetku a péce o majetek

2.1.1. Porizovaci cena zasob, dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku a
spotfebniho materidlu je v ucetnictvi organizace stanovena v¢éetné¢ DPH takto

= Zpusob A: vcetné ceny za dopravu a manipulaci, poStovné apod., pokud jsou
ndklady vycisleny na dodavatelské fakture

= Zpusob B: bez ostatnich ndkladl, které jsou tuctovdny samostatné na
prislusnych uctech, pokud jsou fakturovany samostatn¢ .

* Majetek i zasoby jsou ocenovany pofizovaci cenou zptsob A nebo B.

= Pokud pofizovaci cenu nelze zjistit, ocenuje se v reprodukénich potizovacich
cendch, které vychéazeji z ceny obvyklé v misté a Case.

* Pro majetek pofizeny formou finan¢niho leasingu je rozhodujici znéni
leasingové smlouvy. Pfi beziplatném pievodu se majetek oceniuje vstupni
leasingovou cenou, pii odprodeji za ZC je tato cena cenou majetku.

2.1.2. Péce o majetek
Udrzba a technické zhodnoceni v souladu s ustanovenimi zdkona o
ucetnictvi a zdkona o dani z pfijmu je posuzovana takto:

2.1.2.1. Najaty majetek a majetek s pravem beziiplatného hospodarského
vyuziti bez zmény vlastnického prava
* {drZba je provadéna v rozsahu stanoveném ndjemni smlouvou
veétsi udrzbu nebo zhodnoceni provadi majitel ve své reZii (budova )
uleva na nijemném nebo dohoda o zatazeni zhodnoceni k odpisovani
jako technické zhodnoceni najatého majetku (leasing)

2.1.2.2. Vlastni majetek

* {drZba, tzn. uvedeni véci do pivodniho stavu je uctovdna do ndkladd,
technické zhodnoceni, tzn. ziskdni nové vyssi kvality zvySuje ZC
majetku a je odepisovéno takto:

= pokud jde o majetek jiz ucetn¢ odepsany je technické zhodnoceni
odepisovano dle stejnych pravidel jako pivodni predmét
= pokud jde o majetek ucetné neodepsany, jeho zlstatkova cena se
navysi o cenu technického zhodnoceni a odepisuje se podle
pravidel pro zvySenou PC majetku.
2.1.3. Normy prirozenych ubytki majetku a zasob

= Normy nejsou stanoveny. Ubytek bude zdivodnén v zépisech likvidaéni
a inventarni komise.

=  Veskeré neodiivodnéné ubytky jsou nad normu a budou predepsany k
uhradg¢.

= Skody na majetku zpasobené z divodi pojistné uddlosti, to je napf.
kradeze nebo poSkozeni Zivlem nebo elektrickym proudem jsou



odepsany do ndkladl do vyse pojistného plnéni a takto poskozeny nebo
odcizeny majetek je vyfazen pfi mimoradné inventufe. Pojistné plnéni je
uctovano do vynost.
2.1.4. Odpisy majetku
= organizace bude odepisovat dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
meésicné (viz piiloha €. 8) dle zdkont platnych v dobé¢ potizeni majetku.
2.1.5. Penize a ceniny
= pokladna - pokladni pfijmy a vydaje jsou vedeny v pokladni knize a
v ucetnictvi evidovany dle dennich obrati
o pokladni limity

= kancelar skoly do 50 000 K¢
= kancelaf Skoln{ jidelny do 10 000 K¢
= dopliikkova ¢innost do 10 000 K¢

= ceniny - evidence jednotlivé podle druhu, inventarizace cenin je provadéna
ctvrtletné k poslednimu dni

= penézni prostiedky na uctech

* matei'skym Skolam je vyplacena mési¢né provozni ziloha na drobna
vydani ve vysi 3 000,- K¢ a jejich Skolnim jidelnam ve vysi 300,- K¢
mési¢né

2.2. Evidence majetku
2.2.1. Clenéni ucetni evidence :
2.2.1.1. Dlouhodoby hmotny majetek

= OTE do 500,- K¢ ucet 501
= OTE 501 - 2000,- K¢ ucet 501
=  Drobny dlouhodoby majetek-od 2001,- do 40000,- K¢ ucet 028,

opravky 100% pfi pofizeni 501/088
= Dlouhodoby hmotny majetek nad 40 000,- K¢ ucty 021, 022 mésicni
ucetni odpisy
Hranice dlouhodobého hmotného majetku a drobného dlouhodobého
hmotného majetku je stanovena v souladu s predpisy platnymi v dobé pofizeni a
ddle vychazi ze zatazeni zfizovatele.

2.2.1.2. Dlouhodoby nehmotny majetek:
= OTE s potizovaci cenou niz$i nez 7 000,- K¢ ucet 518
= Drobny dlouhodoby nehmotny majetek od 7 000 K¢ do 60 000 K¢ ucty
018, 019, opravky 100% pii potizeni 518/078
= Dlouhodoby nehmotny majetek nad 60 000 K¢ déty 013 — 014; mésicni
ucetni odpisy
Hranice dlouhodobého nehmotného majetku a drobného dlouhodobého nehmotného
majetku je stanovena v souladu s pfedpisy platnymi v dob¢ pofizeni a ddle vychazi ze
zatazeni zfizovatele

2.2.1.3. Umélecka dila a predméty
bez ohledu na ceny evidovany na ucté 032 a neodpisuji se

2.2.1.4. Budovy a stavby

* s hodnotou do 40 000 K¢ nov¢ potizené

- evidovany na uctu 021 a odepisoviany mésicné

= s hodnotou do 40 000 K¢ potizené pied r. 2002

- jsou prevedeny z OTE v potizovacich cendch na ucet 021 a k nim zadctovany



100 % opravky ucet 081
= budovy a stavby nad 40 000 K¢
- evidovany na uctu 021 a odepisovany mesicné — opravky na uctu 081

2.2.2. Clenéni evidence majetku:
2.2.2.1. Zarazeni majetku
* majetek je zafazovan do skupin podle PC nebo RPC
* rozhodujicim kritériem pro zafazeni je druh majetku a zpiisob pofizent,
ktery je v souladu s platnymi dafiovymi a icetnimi piedpisy
* majetek s niz§i PC pofizeny pred ucinnosti novely ziistivd zafazen v
puvodni skupiné
2.2.2.2. Skupiny inventarnich ¢isel
» dlouhodoby nehmotny majetek

= OTE s PC nizsi nez 7000 K¢ 21/01
= 7000 — 60000 K¢ 21/02
= nad 60000 K¢& 11/00
» dlouhodoby hmotny majetek
= OTE do 500 K¢ — UP 22/11
= OTE do 500 K¢ — majetek 22/12
= DDHM 501 - 2000 K¢ — UP 22/13
= DDHM 501 - 2000 K¢ — majetek 22/14
= DDHM 2001 - 40000 K¢ — UP 22/15

= DDHM 2001 - 40000 K¢ — majetek 22/16
=  DHM nad 40000 K¢ nebo dle hranice
platné v dobé¢ poftizeni

= majetek 12/00
= ucebni pomiicky 13/00

= budovy a stavby 01/00

- budovy a stavby nad 40 000 K¢ 01/01

- budovy a stavby do 40 000 K¢ 01/02

» studijni informacni stiedisko (knihovna)  30/xx

Inventérni Cisla tvoii jednu ¢iselnou fadu, kterd je ¢lenéna na strediska, skupiny
a podskupiny.

* uméleckd dila a pfedméty 09/00

2.2.3. Postup pri evidenci pohybu majetku

= Z4apis nového majetku do evidence se provede na zdkladé
zkontrolovaného dokladu o potizeni (ASP) podle néhozZ REM provede
zapis do systému Fénix a pfidéli inventarni ¢islo. Inventarni ¢islo zapiSe
na pruvodni doklad a majetek se preda do spravy piisluSnému spravci
mistnosti, ktery ho oznaci. Prevzeti potvrdi sprdvce mistnosti na
zafazovacim protokolu.

= Pfevod majetku mezi mistnostmi se déje prostiednictvim prevodky. Na
zéklad¢ dohody pfislusSnych spravct mistnosti a za jejich osobni
piitomnosti REM S$koly vystavi prevodku, kterou oba podepisi. Kopii
prevodky obdrzi kazdy ze spravct a uchova ji do dalsi inventarizace.



Pfi znacném opotiebeni, nefunkcnosti, neopravitelnosti apod. 1ze

majetek vyradit. Déje se tak vzdy nejdéle k 15. fijnu kalendainiho roku,

kdy spravce mistnosti pfedlozi inventarizacni komisi interni doklad
,INavrh na vyfazeni majetku®, doloZeny v piipad¢€, Ze majetek podléha
ucetni evidenci (s vyjimkou nabytku) vyjadienim odborné firmy o
neopravitelnosti.

O vyrazeni rozhodne inventarizacni komise pfi fyzické inventufe
ptislusné mistnosti a na zdklad€ tohoto rozhodnuti ekonom $koly vytadi
majetek z evidence a vystavi ,,Vyfazovaci protokol*.

Skolnik na zdklad& soupisu shromézdi veskery vyfazovany majetek pro
ucely fyzické likvidace, kterou provede za souc¢innosti likvidacni
komise. O zptisobu likvidace se provede zépis do ,,Vytfazovaciho
protokolu*.

2.2.4. Odpisy inventarniho majetku:

jsou provadény mésicné.
jsou provadény takto:

IM zakoupeny pted rokem 1993 je odpisovan podle predpist platnych v
dobé¢ poftizeni, icetnimi odpisy.

IM zakoupeny v letech 1993 - 1995 je odepisovan vcetné technického
zhodnoceni podle danovych predpist

Mésicni ucetni odpisy vychdzeji z potfeb a zvyklosti icetni jednotky.
Odpisovy plan tvoii piilohu ¢.8 této smérnice a bude podle potieby
aktualizovén, zejména jeho vécnd Cést.



Seznam pouzitych zkratek — priloha ¢. 6

DPH dan z ptidané hodnoty

FKSP fond kulturnich a socidlnich potieb
KB komer¢ni banka

7C zlstatkova cena

7S zakladni Skola



