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SMERNICE é. 1

Ekonomickd smeérnice

Tato smérnice nahrazuje:

Ekonomicky Usek — smérnice ze dne 1.1.2014

Datum platnosti od:

1.7. 2014

Zéakladni pravni predpisy:

Zakon €. 586/1992 Sb. o danich z pfijmu ve znéni
pozdéjSich predpisu

Zakon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi ve znéni
pozdéjSich predpisu

Vyhlaska €. 403/2011 Sb.a ¢.436/2011 Sb., kterou
se meéni vyhlaska ¢.410/2009 Sb.a upravuje Zakon
€. 563/1991 Sb. o ucetnictvi ve znéni pozdéjsich
predpisu

Vyhlaska €. 383/2009 Sb. o ucetnich zdznamech
(PAP)

Zakon €. 353/2001 Sb., kterym se méni Zakon

€. 563/1991 Sb. o ucetnictvi ve znéni pozdéjSich
predpisl

Zakon ¢. 593/1992 Sb. o rezervach pro zjisténi
zakladu dané z pfijmu

Zakon ¢. 499/2001 Sb, o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakonu ve znéni
pozdéjSich pfedpisu

Zakon €. 561/2004 Sb. o predskolnim, Skolnim,
stfedoSkolském vzdélavani ve znéni pozdéjsSich
predpisu

Dalsi zakony a vyhlasky jsou sou&asti jednotlivych
smérnic.

Zpracoval:

Olga Smrzova

Rozdélovnik:
- dokumentace BOZP (referent spravy
majetku)
- zastupce feditele
- vedouci ucitel OV — elektrotechnické obory
- vedouci u€itel OV — automobilni obory
- hospodarka
- sekretarka
- ekonomka
- projektovy manazer
- vedouci ugitelka MS

Schvalil:

Ing. Zdenék Krabs, Ph.D.
feditel Skoly

podpis feditele Skoly

S2101-01 Ekonomické smérnice
Tisk: 25.11.2014

1/40




Ekonomicka 2101 ROZ 1.7.2014 Smrzova RS $2101-01
smérnice
Nazev procesu/dokumentu: Cislo procesu: Vlastnik Platnost od: Vyhotovil/la: Schvélil/a: Oznaceni
procesu: dokumentu:
OBSAH:
Nazev Strana
Réady $koly 3
1. Smérnice pro poskytovani a uctovani cestovnich nahrad 6
2. Smlouva o hmotné zodpovédnosti 9
3. Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pomuacek (OOPP), mycich, Cisticich a 11
dezinfekénich prostfedku
4. Smérnice upravujici obéh ucetnich doklad 13
5. Smérnice k finan¢ni kontrole 21
6. Smérnice k pouzivani FKSP 27
7. Smérnice k provadéni hospodaiské (doplifikové) ginnosti 29
8. Smeérnice k odménovani zakd za produktivni praci pfi odborném vycviku 33

Kromé vy3e uvedenych smérnic je ekonomicky usek fizen ,Nafizenimi feditele”. Tato nafizeni jsou
pfedavana dle rozdélovniku zaméstnancim a v jednom vytisku jsou archivovana u sekretarky Skoly.

S2101-01 Ekonomické smérnice
Tisk: 25.11.2014

2/40




e Ekonomicka

2101

ROZ

1.7.2014 Smrzova

RS

$2101-01

smernice
Néazev procesu/dokumentu:

Cislo procesu:

Vlastnik
procesu:

Platnost od: Vyhotovil/la:

Schvalil/a:

Oznaceni
dokumentu:

1. RADY SKOLY

1.1. Rad pro pljéovani motorové sekacky

VVVVY

1.2.

d pro pajcéovani tazného voziku SPZ 29-L1A-29

Motorovou sekacku si mGze vypUijcit kazdy zaméstnanec Skoly.
Sekacku musi vratit v technicky bezvadném stavu, pfipadné poskozeni hradi vypujcitel.
Pljéovné za jeden den ¢ini 10 K¢.
Za provoz motorové sekacky zodpovida p. Vladimir Benes.
Poplatek bude placen hospodarce Skoly v hotovosti oproti pfijmovému dokladu.

Tazny vozik si muze vypUjcit kazdy zaméstnanec skoly.
Tazny vozik musi vratit v technicky bezvadném stavu, pfipadné poskozeni hradi vypujcitel.

Za provoz motorové sekacky zodpovida p. Vladimir Benes.
Poplatek bude placen hospodarce Skoly v hotovosti oproti pfijmovému dokladu.

R4
>
>
> Puljcovné za jeden den ¢ini 10 K¢.
>
>

1.3. Rad pro pujéovani leseni
Leseni si mlze vypUjcit nejen kazdy zaméstnanec Skoly, ale i kazdy jiny zajemce.

LeSeni musi vratit v technicky bezvadném stavu, pfipadné poskozeni hradi vypujcitel.

Za stav leSeni zodpovida p. Josef Malec.

a
>
>
> Puljcovné za jeden den ¢ini 400 K¢.
>
>

Poplatek bude placen hospodarce Skoly v hotovosti oproti pfijmovému dokladu.

1.4. Vystaveni duplikatu vysvédceni

> Kalkulace ceny:

vypocet prace odpovédné osoby za vyhledani spisu v archivu, vystaveni duplikdtu na PC,
pouziti tiskarny a vytisk A4 = 1 hodina
hodinova mzda odpovédné osoby — sekretarky = 96,31 K¢é
» Zavystaveni duplikatu vysvédceni si Skola uctuje poplatek ve vysi 100 Ké.
> Poplatek bude placen hospodaice $koly v hotovosti oproti pfijmovému dokladu.

1.5. Vystaveni potvrzeni o absolvovani skoleni fidicu

» Kalkulace ceny:

Vypocet prace odpovédné osoby za vystaveni potvrzeni, A4 = % hodiny
Hodinova mzda odpovédné osoby — sekretarky = 96,31 K&

Za vystaveni potvrzeni si Skola Uctuje poplatek ve vysi 50,- KE.
Poplatek bude placen hospodarce Skoly v hotovosti oproti pfijmovému dokladu.

1.6. Stanoveni ceny za PNEU-SERVIS
> Kalkulace ceny prace a materialu:

druh prace sazba za MJ

demontaz pneu 20 K&

montaz pneu 20 K&

vyvazeni 30 K&

nazev materialu cena za ks

ventilek 10 K&
5g 18 K&
10 g 20 K&
15 g 22 K&
20g 24 K&

zavazi 361 Zn lepené Al 25¢g 26 K&
30 g 28 K&
35¢ 30 K&
40 g 32 K&
45 g 36 K&
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50 g 38 K&
55 g 40 K&
60 g 42 K&
59 6 K&
10g 7 K&
159 8 K&
20g 9KE
- 259 10 K&
zavazi 161 Zn ocel 30g 11 KS
359 24 K&
40 g 26 K&
459 28 K&
50 g 30 K&
oprava pneu (propichnuti) 100 K¢

1.7. Stanoveni ceny AUTOSERVISU

» Hodinova sazba 200 K¢ pro vSechny zakazniky
» Cena materialu:

v cené bézné

1.8. Ur€eni finanéniho limitu na reprezentaci skoly
Skola si pro rok 2013 urgila finanéni limit na reprezentaci Skoly ve vysi 5 000 K¢.

1.9. Nahrada nutnych vedlejSich vydaji
Skola poskytuje dle § 190 ZP zaméstnanci nahradu nutnych vedlejsich vydajt v pfimé souvislosti
s lyzafskym a cyklokurzem a to ve vySi 100,- KE na den a zaméstnance (opotfebeni
lyZi a kola). Nahrada se vyplaci na zakladé pisemného jmenného seznamu od zastupce skoly —
hospodarce, ktera vydaj proplati z pokladny Skoly.
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1.10. Rad na vyrobu dilenskych stoli
Material — jackel 430,-
spojovaci material 16,-
nozky 67,-
513,-
Préce - fezani 180,-
svareni 200,-
380,-
Lakovani - 632,-
Montaz - 100,-
CELKEM NAKLADY 1625,-/1ks
CELKEM VYNOSY 2150, -/ 1ks
Zisk pro Skolu 525,-/1ks

K nakladim je potieba jesté pripo€ist desku, cena je dle nabidky od dodavatele (velikost a

tloustka)
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2. SMERNICE PRO POSKYTOVANIi A UCTOVANiI CESTOVNICH NAHRAD

2.1. Nalezitosti cestovnich pfikazl (cestovni nahrady)
» cestovni nahrady pfi tuzemskych a zahraniénich pracovnich cestach se fidi zakonikem prace v
platném znéni
» pfed samotnym zahajenim pracovni cesty dopini zaméstnanec na formulaf "cestovni pfikaz"
nasledujici udaje:
e jméno, bydlisté

vnitropodnikovy Utvar /ekonomicky, technicky, pedagogicky usek, atd./
pocatek cesty, datum, hodina
misto jednani (vykonu prace)
ucel cesty
doba trvani pracovni cesty v hodinach (rozhodné pro vysi stravného)
zpUsob dopravy (uréeny dopravni prostfedek)
misto ukonceni pracovni cesty
datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty (pfikazce operace, spravce
rozpoCtu a hlavni Gu€etni u zahrani¢nich cest, u tuzemskych pravidelné se opakujicich cest je
souhlas pfikazce, spravce a hlavni ucetni formou Nafizeni feditele s vyjmenovanymi
zameéstnanci, ktefi mohou na sluzebni cesty bez podpisu téchto tfi osob na kazdém
cestovnim pfikazu, staci jen podpis pfislusného vedouciho).
» dle par. 4 pfislusi zamé&stnanci zejména tyto nahrady:

e nahrada prokazanych jizdnich vydajd

e stravné

e nahrada prokazanych vydajl za ubytovani

e nahrada prokazanych nutnych vedlej$ich vydaja
» po ukonceni pracovni cesty dopini zaméstnanec na druhé strané cestovniho pfikazu tyto udaje:

e datum sluzebni cesty

e do jednoho fadku odjezd odkud + cena jizdenky + mistni pfeprava

e do dalSiho fadku pfijezd + cena zpateCni jizdenky + mistni pfeprava + stravné + nutné
vedlejSi vydaje
zaméstnanec déle vlevo dole oznaéi, zda bylo stravovani €i ubytovani poskytnuto bezplatné
Castka celkem se uvadi jako dil€i soucet Fadku i sloupct (kfizova kontrola)
vSechny Udaje (vypocty) provede zaméstnanec

e vpravo dole je uvedeno datum a podpis pracovnika
» k pfikazu jsou pfiloZeny originalni dafiové doklady se vSemi nalezitostmi, které dokladaji naklady

vynalozZené pfi pracovni cesté
» dle délky pracovni cesty je zaméstnancem doplnéna narokova vySe stravného, tato vySe naroku na
stravné se stanovuje nafizenim feditele v ramci rozpéti, které je vyhlaSeno ve Sbirce zakonu.

» s platnosti od 1.1. 2014 byla Zakonikem prace vyhlaSena tato rozpéti podle délky trvani cesty :

5 —12 hodin 67 K& az 80 K&
12 — 18 hodin 102 K¢ az 123 K¢
déle nez 18 hodin 160 K& az 191 K&
» Ucetni jednotka pouziva v roce 2014 nize uvedené sazby stravného:
5 —12 hodin 70K¢E
12 — 18 hodin 110 K&
déle nez 18 hodin 170 K&

» cestovni pfikaz je mozno pouzit i pro vice pracovnich cest, i tehdy, pokud je pfi nékteré z nich
pouzivano soukromé vozidlo
» v kraceni stravného naSe organizace postupuje dle ZP 8163, odst. 2

zajisténa strava: Ix 2X 3x
70,- K& 70% 21,- 0 0
110- K¢ 35% 72,- 33,- 0
170,- K¢ 25% 128,- 85,- 43,-

» po ukonc&eni pracovni cesty podepiSe zaméstnancovi cestovni pfikaz v kolonce "Datum a podpis
opravnéného pracovnika" pracovnik, ktery pracovni cestu povolil
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poté se zaméstnanec dostavi do 10 dnu k proplaceni cestovniho pfikazu do kancelafe hospodarky

pokud nebude cestovni pfikaz obsahovat vSechny zde uvedené naleZitosti, nebude proplacen

cestovni pfikazy se uctuji zapisem 512/261, pfi dodrZeni ¢asové souvislosti na prelomu ucetniho

obdobi

» na sluzebni cestu je mozno zaméstnanci poskytnout zalohu (pfi zahrani¢ni pracovni cesté jde o nasi
povinnost), tato zaloha se zUctuje operaci 335/261, pfi vyuctovani cesty je vracena formalné cela

zéaloha operaci 261/335 a nasledné vyuctovany skute¢né, podlozené naklady operaci 512/261

pro vyuctovani zahrani¢ni cesty se vychazi z narokovych Castek stravného v cizi méné dle vyhlasky

¢. 379/2011 Sh.
. Vyuétovani soukromych cest pfi pouziti sluzebniho vozidla

sluzebni vozidlo mlze pouzit zaméstnanec zafizeni pouze s vyluénym souhlasem zaméstnavatele

pokud zaméstnanec pouZzije sluzebni vozidlo pro soukromé ucely, uhradi zafizeni vzniklé naklady

do stazky vozidla pouzitého do¢asné pro soukromé ucely uvede u takovéto jizdy po€et km soukromé

ujetych

pfi proplaceni pohonnych hmot predlozi v pokladné vlastnoru¢né vyhotovenou kalkulaci takto

vzniklych nakladu v nasledujicim ¢lenéni:

e pfi.: soukromé ujeto 20 km, vozidlo Opel Corsa, priimérna spotfeba dle technického prilkazu
vozidla ¢ini 4,7 1/100 km (primérna spotfeba se vypoclte jako aritmeticky priimér udaju
uvedenych v TP vozidla, tj. 60+120+mésto déleno tfemi)

e zaméstnanec uhradi:

ospotfebu PHM 4,7:100/x20=0,94 | na 20 km x 35,70 K&/l = 33,56 K&
ouhrada opotfebeni (amortizace) 3,70 KE/km x 20 km = 74 K&.
ocelkem k uhradé za soukromé pouZiti vozidla 33,56 + 74 = 107,56K¢& = 108,- K&

> vySe uhrady za opotfebeni, (stejné jako ceny PH) se pribézné méni, aktualni Gdaje jsou k dispozici
u hospodarky

> pokladni zkontroluje uvedené udaje, pocet ujetych km porovna s km uvedenymi na stazce a vystavi
pfijmovy pokladni doklad na ¢astku dle kalkulace, zaméstnanec dluznou ¢astku uhradi

» pfi proplaceni stvrzenek za spotfebu PH nauctuje zaméstnancem uvedenou ¢astku za spotiebované
PHM pro soukromé Géely na nedariovou analytiku (v pfipadé, Ze auto je pouZivano pro HoC)

» za pomérnou ¢ast PHM spotfebovanych pro soukromé ucely neuplatni odpocet DPH (pokud je Skola
platcem DPH)

2.3. Vyucétovani sluzebnich cest pfi pouziti soukromého vozidla

» pfi pouziti soukromého vozidla pro sluzebni Ucely pfislusi zaméstnanci nahrada podle Zakoniku
prace

> tato nahrada se vypoéte obdobnym zplsobem jako pfi pouziti sluzebniho vozidla pro soukromé
ucely (viz vySe uvedeny ptiklad)

» pouziti soukromého vozidla pro sluzebni u€ely musi byt schvaleno pfislusSnym nadfizenym, ten mze
se zaméstnancem sjednat téZz poskytovani nahrady za pouziti soukromého vozidla ve vySi
odpovidajici cené jizdenky hromadného dopravniho prostfedku dalkové pfepravy

» pred samotnym pouzitim soukromého vozidla vyplni zaméstnanec prvni stranu "cestovniho pfikazu"

a necha si zde v kolonce "Datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni cesty" podepsat od
nadfizeného pracovnika souhlas k této cesté (k tomuto povoleni jsou opravnéni vSichni pfisludni
fidici pracovnici |. stupné a feditel)

zde uvede rovnéz primérnou spotifebu dle TP vozidla, druh a cenu paliva, zdvihovy objem valcu
cenu paliva je povinen prokazat dokladem o Cerpani PHM - pokud cenu neprokaze, bude pro
vypocet nahrady pouzita cena pohonné hmoty stanovena vyhlaskou MPSV

v pfipadé pouZiti tohoto vozidla pro HoC je zafizeni povinno odvést za tento automobil denni sazbu
silnicni dané na pfislusny ucet finan¢ni Gfadu (soucasna platna vyse je 25 K&/den)

takovouto sluzebni cestu za pouziti soukromého vozidla povoli nadfizeny pouze, pokud
zaméstnanec ma soukromé vozidlo havarijné pojiSténé, na cestovni pfikaz se uvede €islo pojistky
soukromého vozidla

» po ukonceni cesty doplni zaméstnanec druhou stranu cestovniho pfikazu, zde uvede, odkud a kam
bylo pouZzito soukromé vozidlo pro sluzebni uc€ely, doplni datum pouZiti vozidla, uvede pocet ujetych
km, sam si propo&te nahradu za spotiebované PHM a za opotfebeni vozidla (viz pfiklad v bodé 8.2.)

YV VYV

Y

N
(V)

YV YVV

YV V. VYV

» pokud zaméstnanci pfislusi stravné, doplni i tento udaj
» na zaveér uvede ¢astku k proplaceni celkem, uvede datum a sv(j podpis
» pred samotnym proplacenim si necha cestovni pfikaz podepsat v kolonce "Datum a podpis
opravnéného pracovnika" pracovnikem, ktery povolil pracovni cestu, poté se dostavi do 10 dnl k
vyuctovani cestovniho pfikazu k hospodarce
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> OUPO (a tedy i nase 3kola) nesmi podle Zakoniku prace vyplacet vy$3i nahrady, neZ jsou nahrady v
tomto zakoné uvedené

2.4. Nahrady pri zahrani¢énich pracovnich cestach

2.4.1.Poskytovani zaloh zaméstnanctiim vyslanych na zahraniéni cestu
e zaméstnanec je povinen se vybavit pfed zahajenim zahrani¢ni pracovni cesty valutami,
e zaméstnanec téz vyplruje formular ,cestovni pfikaz“, ktery podepsany feditelem Skoly pfeda
hospodaice
organizace vyplati pfed zahrani¢ni cestou pracovnikovi zalohu ve vysi pfedpokladanych
nahrad
Ucetni jednotka vydava zalohu z valutové pokladny, kurz valut je stanoven bankou pfi dotaci
pokladny
v pfipadé, kdy nestadi poZzadovana valutova zaloha na narokové slozky, pfi navratu obdrzi
zameéstnanec zbytek cestovnich nahrad v korunach, pfepocCteny kurzem ke dni dotace
valutové pokladny

2.4.2.Stravné

e pfi zahrani¢ni pracovni cesté pfislusi zaméstnanci stravné v cizi méné;

¢ vySi zakladnich sazeb stravného v cizi méné pro jednotlivé staty stanovi Ministerstvo financi
vyhlaskou vzdy s uginnosti od poc¢atku kalendarniho roku, v pribéhu kalendarniho roku
tuto vysi stanovi, pokud zména cen a kurzd mén dosahne od posledni Upravy alespon
20%

o zakladni sazby stravného v cizi méné se poskytuje dle ZP §170, odst. 3

¢ na stravné pfi zahrani¢nich cestach (vyplacené v jakékoli méné) se vztahuje rovnéz princip
kraceni dle ZP, §170, odst. 5

1 -6 hodin 1/4 70% za kazdé jidlo
6-12 hodin 1/2 35% za kazdé jidlo
12 — vice hodin 25% za kazdé jidlo

2.4.3.Nahrada vydaji za pohonné hmoty

e Nahradu jizdnich vydaju poskytne zaméstnavatel zaméstnanci ve vysi a za podminek v §
157 az 160 ZP, stim, ze nahradu za spotfebovanou pohonnou hmotu v cizi méné a
doloZené cené je povinen uhradit pouze za kilometry ujeté mimo tuzemi Ceské republiky.
Nema-li z vaznych divodd zaméstnanec doklad o nakupu pohonné hmoty mimo Uzemi
Ceské republiky, mGZe mu zaméstnavatel poskytnout nahradu za spotfebovanou
pohonnou hmotu v cizi méné i na zékladé jeho prohlaseni o skuteéné vynaloZené cenné
pohonné hmoty a divodech jejich nedolozeni.
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3. SMLOUVY O HMOTNE ODPOVEDNOSTI

» Dohodu o hmotné odpovédnosti uzavira Skola se svym zamé&stnancem pfi nastupu do pracovniho
poméru, kde je tato dohoda uvedena jako pfiloha k pracovni smlouvé a je spolu s pracovni
smlouvou a dal$imi pfilohami evidovana u personalni pracovnice.

» Dohoda o hmotné odpovédnosti, kiera se Fidi Zakonikem prace v platném znéni, je nedilnou
soucasti pracovni smlouvy pokladnich.

» Po podpisu smlouvy pfejima pracovnik hmotnou odpovédnost po dobu trvani uzaviené pracovni
smlouvy a odpovida za schodek na svéfenych hodnotach, které je povinen vyuctovat.

» Je-li pfi inventarizaci svéfenych hodnot v zafizeni zjistén schodek, pfedepiSe se s jednotlivymi
zaméstnanci, ktefi maji hmotnou odpovédnost, smlouva o Uhradé a ti ho uhradi.

» V opacném pfipadé, tedy pfi zjisténi prebytku, vyuctuje se tento jako vynos Skoly.

> P¥i kolektivni hmotné zodpovédnosti, kterou ma vice pracovnikd viéi jednomu mistu pod uzavérou,
se pfipadny schodek zjistény pfi inventarizaci rozpocitda mezi tyto zaméstnance . PFilohou této
smérnice je v zafizeni pouzivana DOHODA O HMOTNE ODPOVEDNOSTI.
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Pfiloha ¢. 1

DOHODA O HMOTNE ODPOVEDNOSTI

Uzavfena (sjednana) mezi

N&azev organizace:
Stredni Skola a Mateiska Skola, Liberec, Na Bojisti 15, pfispévkova organizace
Sidlo organizace: Na Bojisti 15, 460 10 Liberec 3

a

zaméstnancem (jméno a pfijmeni):
narozenym dne:
trvalé bydlisté:

Ugastnici sjednavaji tuto dohodu na zakladé ustanoveni zakoniku prace & 262/2006 Sb., ve znéni
pozdéjSich predpisu:

1. Zaméstnanec piejima na zakladé této dohody hmotnou odpovédnost za

a) hotovost (hodnota v K¢&)

b) ceniny (hodnota v K¢)

¢) zboZzi (hodnota v K&)

d) zasoby (hodnota v K¢)

e) jiné hodnoty
které je povinen vyuctovat. Odpovida i za hodnoty, které mu budou svéfeny k vyuc&tovani po dobu trvani této
dohody.

2. Zaméstnanec se dale zavazuje, ze si bude pocinat tak, aby zabranil schodku na hodnotach, které mu
jsou svéfeny k vyucétovani a Ze provede vSechna potfebna opatieni k jejich zabezpeceni.

3. Zaméstnanec tim, ze odpovida za svéfené hodnoty, které pfevzal, pfejima také odpovédnost za pfipadny
schodek, ktery se zavazuje nahradit v pIné finanéni hodnoté. Této odpovédnosti se zprosti zcela, popfipadé
z&asti, pokud prokaze, ze schodek vznikl zcela nebo z&asti bez jeho zavinéni.

4. Déle se zaméstnanec zavazuje neprodlené upozornit pisemné svého nadfizeného na veskeré zavady,
které by mu neumozriovaly spravny vykon funkce spojené s hmotnou odpovédnosti.

5. Organizace se zavazuje zajistit zaméstnanci pracovni podminky umoznujici fadny vykon funkce spojené
s hmotnou odpovédnosti.

6. Zaméstnanec byl obeznamen s predpisy o hmotné odpovédnosti podle zakoniku prace a potvrzuje, zZe je
rovnéz obeznamen s pracemi ve své funkci a s pfedpisy stanovenymi pro jeji Fadny vykon.

7. Oba ucastnici prohlasuji, Ze v den podepsani této dohody neni pfekazek (zavad), které by branily
fadnému vykonu funkce spojené s hmotnou odpovédnosti.

8. Tato dohoda zanika odstoupenim nebo skon&enim pracovniho poméru.

Misto vyhotoveni:
Datum:

podpis zaméstnance podpis statutarniho zastupce organizace
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4. SMERNICE PRO POSKYTOVANi OSOBNICH OCHRANNYCH PRACOVNICH POMUCEK (OOPP),
MYCiCH, CISTICICH A DEZINFEKCNICH PROSTREDKU

4.1.

>

Narokovost zaméstnancti na OOPP

Nize uvedeny seznam narokovych OOPP je zpracovan s pfihlédnutim k specifickym potfebam
nasich zaméstnancu na vybaveni OOPP, v mezich danych Nafizenim vlady ¢. 495/2001 Sb., které
je provadécim predpisem k 8 133a odst. 6) zak. 65/1965 Sb., v platném znéni (Z&konik prace). Dle
tohoto Nafizeni vlady m(ize nase Skola poskytovat jen ty OOPP, které splfuji podminky stanovené
Nafizenim vlady ¢. 172/97 Sb. Tzn. jako OOPP je mozno poskytovat jen takové OOPP, které splfiuji
pfedepsané normy.

» Pfi stanoveni narokovosti na OOPP pro vybranou profesi postupuje naSe Skola dle pfilohy ¢&. 1
k Nafizeni vlady ¢. 495/2001 Sb. Tzn. pro kazdou profesi je zpracovana ,tabulka pro vyhodnoceni
rizik pro vybér a pouziti ochrannych prostfedkd“. A dale dle pfiloh €. 2 a 3 k tomuto nafizeni jsou
klasifikovany prace a Cinnosti, které vyZaduji poskytovani OOPP a jsou stanoveny jednotlivé
konkrétni ochranné prostredky.

profese druh OOPP doba / mésic
pracovni oblek keprovy (kalhoty + bliza) 6
ochranna pracovni obuv kotni¢kova protiskluzova 12
rukavice prstové 1
. . ochranné bryle (Stitek) 12
domovnik — zednik prosivany kabat ¥ 36
gumovy plast do desté 36
gumoveé vysoké boty 12
rukavice protichemické podle potieby
rukavice prstové 2
pracovni oblek keprovy 6
domovnik — topi& ochrannd pracovni obuv 12
proSivany kabat % 36
gumové vysoké boty 12
rukavice protichemické podle potfeby
obuv protiskluzova 12
uklizecka pracovni kalhqty a pracovni triko 12
gumoveé rukavice prstové Y%
rukavice protichemické podle potieby
ugitel odborného ochranné bryle )
N ochranny §tit podle potfeby
vycviku ) .
pracovni rukavice
kukla
ucitel OV - svafovna Evgrec’s k? ruvkawce podle potfeby
ozena zastera
svareCské bryle
ucitel OV — pro pracovni oblek keprovy 12
2.ro¢niky ochranné& pracovni obuv 24
automechanik, rukavice protichemické podle potfeby
autoelektrikarf
triko 12
. = pracovni kalhoty 2ks 12
kuchatka MS obuv 12
rukavice pryzové podle potieby

» Pfi nastupu do zaméstnani nahlasi pfisluSny zaméstnanec hospodafce potfebné velikosti OOPP.
Hospodarka vybavi zaméstnance po zkuSebni dobé narokovymi OOPP dle tohoto predpisu.

» Hospodarka sleduje vynaseci dobu ("DOBA" — viz. posledni sloupec tabulky) na osobnich kartach
zameéstnancu. Pred uplynutim vynaseci doby zabezpeci hospodarka pro konkrétniho zaméstnance
prislusné OOPP. Vynaseci doba je stanovena v mésicich.
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Az do uplynuti vynaSeci doby je OOPP vlastnictvim Skoly. Zaméstnanec je povinen o svéfené OOPP
fadné pecovat a zabranit jejich ztraté.

VynéaSeci doba je stanovena jako minimalni, pfed uplynutim této doby neni mozno poskytovat dalsi
OOPP. Pokud dojde u zaméstnance ke ztraté pfidéleného OOPP, vyhotovi pfisluSny nadfizeny
zaznam s navrhem feSeni, ktery schvaluje feditel Skoly.

Nevykonava-li zaméstnanec pracovni ¢innost na zakladé, které mu byly poskytnuty OOPP po dobu
vice nez Sest mésic(, prodlouzi se mu vynaseci doba OOPP, a to o dobu, po kterou nebyla pracovni
¢innost provadéna (napf. z ddvodu nemoci).

. Poskytovani pausalu na udrzbu vyjmenovanych pracovnich odév

VSem funkcim uvedenym pod body domovnik — zedni, domovnik — topi€, uklizecka, ucitel OV —
automechanik, autoelektrikaf bude poskytnuto 2,4 kg baleni praciho prasku ro¢né pro udrzbu
svéfenych OOPP - pracovnich odéva.

MnozZstvi praciho prasku se krati umérné odpracované dobé v roce. V takovémto pfipadé bude
zameéstnanci poskytnuto mensi baleni.

Vydej pracich praskl v potfebném mnozZstvi zajisti v mésici ¢ervnu daného roku hospodarka.
Pfevzeti si necha potvrdit od zaméstnance.

. Zpusob vyporadani zGstatkové ceny OOP pfii skonceni pracovniho poméru

Zaniknou-li podminky pro vybaveni zaméstnance OOPP (pfi rozvazani pracovniho poméru), je
zaméstnanec povinen uhradit zaméstnavateli zistatkovou hodnotu svéfenych OOPP. Zustatkovou
hodnotu vycisli hospodarka. A to tak, Ze podéli pofizovaci cenu OOPP vynaSeci dobou (poétem
mésicl) a vysledek vynasobi po¢tem mésicl zbyvajicich ode dne ukonéeni pracovniho poméru do
konce vynaSeci doby. Vysi zUstatkové ceny prfeda pisemné zaméstnanci, ktery uhradi dluznou
¢astku do pokladny. DFfive mu nebudou poskytnuty doklady o ukon&eni pracovniho poméru.

Pfed pfidélenim narokovych OOPP bude novy zaméstnanec svym vedoucim prokazatelné
seznamen s touto smérnici.

. Poskytovani mycich a €isticich prostredkt

Myci a Cistici prostfedky jsou poskytovany dle NV &. 495/2001 Sb. Dle pfilohy €. 4 k tomuto NV jsou
zaméstnanci roz€lenéni podle vykonavanych druhl praci a tomu odpovidajici miry znecisténi do
skupin.

Skupina Druh prace Profese Myci prostfedek | Cistici pasta
v gr./mesic v gr./mesic

O<

Prace velmi necista | uditel OV — automechanik a
autoelekrikar

2 Prace nedista

3 Prace méné dista

(@] _(')< _(')<

4 Prace Gista Pracovnici ve Skolstvi 100~ 0

*

ro vSechny zaméstnance v nasi prispévkové organizaci je myci prostfedek dan k dispozici
v davkovacich na umyvarnach.

. Prostredky pro uklid

Tyto jsou poskytovany uklize¢kam na zakladé stanovenych norem pro uklid v metrech &tverecnich
na osmi hodinovou pracovni dobu. PFi kratSi pracovni dobé se pridél prostfedk Umérné krati
(prodluzuje se doba pro vydej v mésicich). Normy potfeby jsou uvedeny v pfiloze €. 1.

Pracovni odévy, pracovni obuv, ochranné pfredméty a pomucky se eviduji na osobnich kartach; je
mozné je povazovat za material a odepisovat pfi vydeji pfimo do spotfeby. Jako material
povazujeme i MCDP a odepisujeme rovnou pfi vydeji i do spotfeby.
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5. SMERNICE UPRAVUJiCi OBEH UCETNICH DOKLADU

Tato smérnice stanovuje jako zavazny dale uvedeny obéh a prezkuSovani U€etnich zaznamu (dokladd) a
dalSich pisemnosti dokladajicich hospodarské déje v zafizeni. V souladu s novelou Zakona o ucetnictvi je
udetni doklad charakterizovan jako udetni zdznam na vstupu do U&etnictvi (G&etnich knih). Ugetni doklady
jsou tedy prukazné ucetni zaznamy obsahujici stanovené informace. Smérnice takto stanovuje postup od
vzniku u€etniho zaznamu, pres jeho ovéfeni, zavedeni do systému, zauctovani, ulozeni. Na to pak navazuje
archivace a nasledné skartace (viz smérnice k archivaci).

Smérnice a dle ni realizovany obéh dokladl tak v zafizeni vytvareji pfedpoklady pro dosazeni vérného a
poctivého obrazu pfedmétu Ucetnictvi, jeho prikaznosti, spravnosti a Uplnosti. Dodrzovani dale uvedeného
obéhu ucetnich dokladll i z hlediska terminovosti vytvari predpoklad pro kontrolovatelny, plynuly a zaroven
rychly obéh dokladli se zauctovanim téchto dokladd do spravného uéetniho obdobi. Kontrolou uéetnich
dokladd v ramci jejich obéhu se zarover odstranuji pfipadné chyby a nedostatky dokladu, &i operaci
odpovidajicich témto dokladim. V souvislosti s povinnosti zavést vnitfni kontrolni systém dle zakona o
finanéni kontrole vytvareji zde uvedené administrativnépracovni postupy spolu se Smérnici k financni
kontrole pfedpoklad pro naplnéni zakonnych pozadavk( na fungovani tohoto vnitfniho kontrolniho systému.
V ptiloze €. 1 této smérnice jsou uvedena jména a podpisové vzory zameéstnancl opravnénych provadét
ukony v jednotlivych fazich obéhu dokladl (podpisovy fad). Témito Ukony jsou nafizovani, vytvafeni,
zpracovani a prezkuSovani u€etnich dokladu.

Ugetni doklady se prezku$uji v zafizeni v zadsad& vzdy pred jejich zaudtovanim do udetnictvi formou
podpisového zaznamu z hlediska:

» vécného (vécna spravnost), které zahrnuje pfezkouSeni spravnosti udaju, shody obsahu dokladu
se skutecnosti vCetné spravnosti vypoctll obsazenych v Uc€etnich dokladech /vySe cen, penézni
Castka, mnozstvi, DPH/, ovéfeni shody s pfedem vystavenou objednavkou, kupni smlouvou,
vhitropodnikovym cenikem. PfezkuSovani vécné spravnosti provadi zaméstnanec odpovédny za
ucetni pripad, tj. zaméstnanec vystavujici u€etni doklad nebo schvalujici u€etni operaci. Tento
zaméstnanec oznacuje doklad i pfislusnym Cislem stfediska, kam vykon pfislusi (naklad, vynos).

» formélniho (formalni spravnost), které zahrnuje pfezkou$eni opravnénosti zaméstnancu, ktefi
nafidili nebo schvalili operace ovéfované ucetnimi doklady (osoba odpovédna za ucetni pfipad).
Formalni pfezkouseni spravnosti zahrnuje i kontrolu nalezitosti ucetnich dokladu (kontrola oznaceni
ucetniho dokladu, obsahu Uc€etniho pfipadu a jeho Uc€astnikd, okamziku vyhotoveni a uskute¢néni
ucetniho pfipadu, Uplnost pfiloh, opatfeni uctovacim pfedpisem a zapsani do deniku). PfezkuSovani
formalni spravnosti uc€etniho dokladu provadi zaméstnanec odpovédny za jeho zaucétovani
(uCetni-dodavatelé, odbératelé, banka, pokladni...).

» vsouladu s § 12 odst. 2 zakona o Ucetnictvi pfipojuje technickym zplsobem k Ucetnimu dokladu

podpisovy zaznam rovnéz zaméstnanec odpovédny za provedeni Ucetniho zapisu. Tzn. po
zavedeni dokladu do pfislusného deniku zaméstnancem odpovédnym za jeho zauctovani provadi
zapis do hlavni knihy hlavni Ucetni, pficemz je u kazdé takto provedené (i davkové) operace
zauctovani uveden individualni Ciselny kéd = podpisovy zaznam zaméstnance zodpovédného za
tento zapis (elektronicky podpis). S tiskem uvedeného dokladu se vytiskne i pfislusny kod (=
podpisovy zaznam). Zaméstnanec odpovédny za provedeni Ucetniho zapisu dale kontroluje: bilanéni
kontinuitu ucéetnich dat, shodu Uhrnu ¢astek zaucétovanych Ucetnich dokladt v deniku (saldokonto)
s uhrnem obratli na U¢tech, spravnost pouziti odpovidajicich cen pro jednotlivé operace (spravnost
ocefiovani) u majetku a zavazka.
Podpisovym zaznamem na dokladu se pfifazuje konkrétnimu zaméstnanci odpovédnost za operace,
které byly (Ci budou) na zakladé tohoto dokladu uskuteénény. Podpisovy zaznam je tedy ucetni
zaznam bud v podobé vlastnoruéniho podpisu, nebo obdobny z&znam v technické podobé.
Technicka podoba je v zafizeni realizovana individualnim pfistupovym heslem do informacéniho
systému a Ciselnym kdédem kazdého zaméstnance, ktery se zobrazuje u v systému provedené
operace. Za pfidélovani a spravu Ciselnych kodu a zaheslovani pfistupu zodpovida spravce IT.

Pfi pfezkudovani pfipustnosti operaci posuzuje zodpovédny zaméstnanec, zda realizace u&etni operace
neni v rozporu s pravnimi predpisy, eventuelné s vnitinimi pfedpisy naseho zafizeni (zejména schvalovaci
postupy dle smérnice k financni kontrole).

Pokud zjisti zaméstnanec prezkusujici Ucetni doklady nepfipustnost urcité operace, uvédomi o tom
neprodlené pisemné ekonomického zastupce. Ten zajisti napravu nepfipustné operace. V zavaznych
pfipadech informuje Feditele zafizeni.
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S ohledem na duraz kladeny na predbéznou financni kontrolu, jsou v obecné roviné v zafizeni dodrzovany
tyto postupy souvisejici s obéhem dokladi pro uréité skupiny operaci:

» doklady na vstupu do zafizeni (faktury od dodavatel(i, dodaci listy, doklady za hotové proplacené z
pokladny...) — jeSté pfed dodanim zbozi, poskytnutim sluzby musi byt provedena predbézna
finanéni kontrola formou schvaleni objednavky, ceniku dodavatele, zadanky o zalohu ¢i nakup,
kupni smlouvy s dodavateli, smlouvy o dilo, mandatni smlouvy aj., a to tak, Zze k této objednéavce,
smlouvé se pfipoji podpisovy zaznam pfikazce operace, spravce rozpoCtu a hlavni G€etni. Tento
zaznam se provede bud na papirovém dokladu, pfipadné v informaénim systému formou
elektronického podpisu. Nasledné se provadi kontrola vécné a formalni spravnosti, kdy jiz v obéhu
Ucetnich dokladu uvedeny a za pfislusnou kontrolu zodpovédny zaméstnanec kontroluje doklad s jiz
dfive formou pfedbézné finanéni kontroly schvalenou objednavkou, Zzadankou, kupni smlouvou atd.

» interni doklady (interni UCetni doklady - napf. na tvorbu opravnych polozek, rezerv, zuctovani
dalSich méné obvyklych operaci, cestovni pfikazy, odpisy majetku, zafazeni a vyfazeni majetku,
¢erpani fondll, vystaveni pfikazu k Uhradé, protokoly o manku a Skodé, Zadanka o pfepravu,
zuctovaci a vyplatni listina, ...) — opét tyto v zafizeni vyhotovované doklady musi projit pfedbé&znou
finanéni kontrolou obdobné jako v bodé a), pfiCemz jejich Eetnost je niz8i a podpisovy zaznam se
vétSinou pfipojuje pfimo na tento doklad. U ¢asti téchto dokladu se ale uvedeny podklad schvaluje
pro urcité obdobi — napf. normativ spotfeby, odpisovy plan pro dany rok a;j.

» doklady na vystupu ze zafizeni (faktury vydané, pfijmové pokladni doklady...) — objednavky od
odbérateld, kupni smlouvy s odbérateli, pfipadné ostatni druhy smluv, ceniky poskytovanych sluzeb,
vyrobk(, zboZi pro odbératele. Probiha pfedbézna finanéni kontrola.

> vybér hotovosti od zakl v ramci Skolnich akci (pF. cyklisticky kurz, kurz vysokohorskeé turistiky a
lyzafsky kurz) provadi spravce studovny na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti. Spravce
studovny oproti hotovosti pfeda Zakovi pfijmovy doklad. Hotovost pfedava sekretarce skoly ( uéetni
Sdruzeni zakonnych zastupcu), ktera provede vyuctovani akce. Tento postup je stanoven proto, Ze
Sdruzeni zakonnych zastupcl na vysSe uvedené akce finanéné pfispiva. (platba autobusu, pojisténi
zaka, vstupy atd.)

> vybér §kolného a pFispévku na stravovani déti v MS — je placeno rodic¢i bezhotovostnim stykem
na ucet Skoly vzdy do 15tého predeslého mésice. Vyuétovani stravného bude provadéno jednou
rocné v terminu do 30.9..

Z vySe uvedenych, v zafizeni dodrzovanych postupl je patrné, Zze vétSina operaci je oSetfena formou
vystavovanych objednavek a na urcité obdobi schvalenych cenikd. Tak napf. pfi dodavce materialu je
pfijemka sparovana s objednavkou, kdy samozifejmé& musi existovat shoda mnoZstvi, ceny a jinych
dohodnutych parametrd dodavky. U faktur vydanych, zejména u opakovanych plnéni, se tyto doklady
vystavuji ze systému s pouzitim cen z cenikl, které byly do systému ,zamceny“ a bézni zaméstnanci je
nemohou ménit. PouzZiti spravnych cen, rabatu je pak pfedmétem zejména nasledné finanéni kontroly. Dale
je dodrzena zasada, ze kazdy ucetni doklad v zafizeni vzdy podepisuje rozpoctar analytik + faktury na
vstupu Feditel Skoly.

Nezavisle na limitech pro vyhlaSeni vefejné obchodni soutéZe zafizeni u kazdé vyznamnéjsi dodavky
(vstupu) &i prodeje (napf. majetku) vyhlasuje vybérové fizeni, aby bylo dosazeno nejlevnéjSiho vstupu pfi
dodrzeni potfebné kvality a maximalniho zisku pfi prodeji odbératelim. Evidence originall platnych smluv,
schvalenych objednavek, cenikl aj. podkladl proslych predbéznou finanéni kontrolou se vede u rozpoctare
Skoly a hospodarky.
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procesu: dokumentu:
Priloha €. 1

Nazev ucetni operace,
dokladu a zplisob obéhu

Datum zpracovani
dokladu

Provadi, vyhotovuje
doklad (podklad)

Kontrola vécné
spravnosti
(zaméstnanec
odpovédny za ucetni
pripad)

Kontrola forméalni
spravnosti
(zaméstnanec
odpovédny za jeho
zauctovani)

Schvaluje vedouci
useku, reditel

1) dodavatelska faktura

oznaceni datumovkou V den pfichodu sekretarka

- pfedani fa pfisluSnému Nejdéle druhy den |ekonom

zameéstnanci po pfichodu

- schvéleni faktury za:

- nakup materiélu, zbozi Do tfi dnu od dojiti Reditel, spravce PC sité, |ekonom-dodavatelé referent spravy majetku -
referent spravy majetku, rozpoctar, feditel
ZR, VUOV A, VUOV E

autoskola Do tfi dnu od dojiti Ugitel autoSkoly ekonom-dodavatelé referent spravy majetku -

rozpoctar, feditel

- nakup dlouhodobého majetku | Do tfi dnli od dojiti Reditel, spravce PC sité, |ekonom-dodavatelé referent spravy majetku -
referent spravy majetku, rozpoctar, feditel
ZR

- opravy Do tfi dnU od dojiti referent spravy majetku ekonom-dodavatelé referent spravy majetku -

rozpoctar, feditel

- ostatni reZie - teplo, energie, | Do tfi dn od dojiti referent spravy majetku | ekonom-dodavatelé referent spravy majetku -

revize, apod. rozpodtar, feditel

- Cerpani FKSP oproti faktufe, | Dle potfeb, v dany |ekonom ekonom, reditel ekonom referent spravy majetku -

dokladu za hotové den rozpoctar, feditel

- Cerpani ostatnich fondl ve Dle potfeb, v dany |ekonom ekonom, feditel ekonom feditel

vazbé na dodavatelskou den

fakturu
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Néazev procesu/dokumentu: Cislo procesu: Vlastnik Platnost od: Vyhotovil/la: Schvélil/a: Oznaceni

procesu: dokumentu:

- vystaveni pfikazu k uhradé 2 dny pred ekonom ekonom dodavatelé Referent spravy majetku- | Reditel, referent spravy
dodavatelské faktury splatnosti rozpoctar majetku - rozpoctar
(fyzické, eventuelné
elektronické podpisy)

- kontace dodavatelské faktury | Do terminu mési¢ni | ekonom hospodarka ekonom
zavérky

zauctovani dodavatelskych V terminu mésiéni ekonom

faktur zavérky

Nazev ucetni operace, Datum zpracovani | Provadi, vyhotovuje Kontrola vécné Kontrola formalni Schvaluje vedouci

dokladu a zplisob obéhu dokladu doklad (podklad) spravnosti spravnosti useku, reditel
(zaméstnanec (zaméstnanec
odpovédny za ucetni odpovédny za jeho
pripad) zauctovani)

2) odbératelska faktura

- podklad pro fakturaci HoC Ihned po predani hospodarka ZR, referent spravy ekonom referent spravy majetku -
podklad majetku - rozpodctar rozpoctar
- vystaveni faktury Ihned po predani Hospodarka - odbératelé ekonom referent spravy majetku -
podklad rozpoctar
- vystaveni ostatnich faktur Dle pozadavku Hospodarka hospodarka ekonom referent spravy majetku -
rozpoctar
4) vydajovy pokladni
dokladu
- schvaleni podkladu-dokladu | Ihned PFislusny zaméstnanec referent spravy majetku -
z obchodu zajistujici nakup vstupu feditel
- vystaveni vydajovy pokladni | lhned po schvéleni | Hospodarka ekonom referent spravy majetku - | referent spravy majetku -
doklad rozpoCtar feditel
- kontrola pokladni knihy mésicné Hospodarka ekonom referent spravy majetku-
rozpoctar
5) vystaveni Seku-dotace Dle potieb Hospodarka ekonom referent spravy majetku- | referent spravy majetku -
pokladny rozpoctar rozpoctar, reditel
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Nazev ucetni operace,

Datum zpracovani

Provadi, vyhotovuje

Kontrola vécné

Kontrola formalni

Schvaluje vedouci

dokladu a zplisob obéhu dokladu doklad (podklad) spravnosti spravnosti useku, reditel
(zaméstnanec (zaméstnanec
odpovédny za ucetni odpovédny za jeho
pripad) zauctovani)
6) vypisy z banky Tydné, sparovani | ekonom ekonom ekonom referent spravy majetku -
(elektronické) se rozpoctar
saldem+zauctovani
7) majetek (zafazeni,
vyfrazeni)
- zafazeni majetku (inventarni | Po dojiti faktury manazerka projektu ekonom referent spravy majetku - | Reditel, referent spravy
karta) rozpoctar majetku - rozpodtar
- mé&sicni odpisy Do data mésiéni manazerka projektu ekonom referent spravy majetku - | Reditel, referent spravy
zaverky rozpoctar majetku - rozpodtar
- vyfazeni majetku (vyfazovaci | Dle potfeb manazerka projektu ekonom referent spravy majetku - | Reditel, referent spravy
protokol) rozpoctar majetku - rozpoctar
- zafazeni DDHM do operativni | Ihned po nakupu manazerka projektu ekonom referent spravy majetku - | Reditel, referent spravy

evidence

rozpoctar

majetku - rozpoctar

9) pohonné hmoty (vozidlo)

- zadanka o pfepravu Dle potieb Zaméstnanec Projektovy manazer ZR, feditel
- zdznam o provozu vozidla Po jizdé Ridi¢ vozidla Projektovy manazer ekonom
- vyuctovani zalohy na PH Posledni den Ridi¢ vozidla Hospodarka ekonom
vV mésici
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Nazev procesu/dokumentu: Cislo procesu: Vlastnik Platnost od: Vyhotovil/la: Schvélil/a: Oznaceni
procesu: dokumentu:

Nazev ucetni operace, Datum zpracovani | Provadi, vyhotovuje Kontrola vécné Kontrola formalni Schvaluje vedouci
dokladu a zplisob obéhu dokladu doklad (podklad) spravnosti spravnosti useku, reditel
(zaméstnanec (zaméstnanec
odpovédny za ucetni odpovédny za jeho
pripad) zauctovani)
10) zpracovani mezd
- vedeni zaznama pracovni Denné Kazdy zaméstnanec Pfimy nadfizeny
doby
- zpracovani dochazky Od 1. do 4. PFfimy nadfizeny Referent spravy majetku-
néasledujiciho rozpodtar, ZR,
meésice hospodarka
- zpracovani vyplatni listiny V terminu mésicéni | externi firma externi firma ekonom feditel
zavérky
- rozbor a zauctovani mezd V terminu mésicni | externi firma ekonom ekonom feditel
zaverky
11) uhrada zavazkil z mezd
- uhrada S+Z pojisténi +dan+ |2 dny pfed externi firma ekonom ekonom feditel
mzdy na ucet zaméstnance vyplatnim
(vystaveni pfikazu k uhradé) terminem
12) zpracovani produktivni
prace
- sjednani produkt. Prace Dle moznosti ZRPV Referent spravy majetku- | ekonom feditel
rozpodctar
- zpracovani technické Po prevzeti mistr VUOV A, VUOV E feditel
pfipravy vyroby zakazky
- kalkulace ceny zakazky Do 5 dnll po ZRPV Referent spravy majetku- | ekonom feditel
prevzeti rozpoctar
- fakturace zakazky dle Do 15 dni po Hospodérka - odbératelé | VUOV A, VUOV E ekonom feditel
kalkulace ukoné&eni
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Néazev procesu/dokumentu: Cislo procesu: Vlastnik Platnost od: Vyhotovil/la: Schvélil/a: Oznaceni
procesu: dokumentu:

Nazev ucetni operace,

Datum zpracovani

Provadi, vyhotovuje

Kontrola vécné

Kontrola formalni

Schvaluje vedouci

dokladu a zplisob obéhu dokladu doklad (podklad) spravnosti spravnosti useku, reditel
(zaméstnanec (zaméstnanec
odpovédny za uéetni odpovédny za jeho
pripad) zauctovani)
13) Cestovni prikazy (CP)
- vydani cestovniho pfikazu Den pred sluzebni | Zaméstnanec PFfimy nadfizeny ekonom feditel
cestou
- zaloha na sluzebni cestu Den pfed sluzebni | Hospodarka ekonom Referent spravy majetku -
cestou rozpoctar
- schvaleni a vyuctovani CP Do 5 dnt po cesté | Hospodarka Referent spravy majetku- feditel, ZR
rozpocCtar ekonom
14) personalni oblast
- dotaznik uchazece PFed pfijetim Personalista Reditel
- provedeni |ékafské prohlidky | PFed pfijetim Uchaze€ o zaméstnani Personalista
- pracovni smlouva + platovy |V den pfijeti do Personalista Reditel
vymer zaméstnani
- ukonc&eni pracovniho poméru | K poslednimu dni | Personalista Reditel
trvani
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procesu: dokumentu:
Pfiloha €. 2
FUNKCE JMENO PODPISOVY VZOR (podpis)
Reditel Ing.Zdenék Krabs, Ph.D.

Zastupce feditele

Ing.Daniela Hejatkova

Ekonom

Ing.Jana KreSlova

Vedouci uitel odborného
vycviku — automobilni obory

Vladimir Benes

obory

Vedouci ucitel odborného
vycviku — elektrotechnické

Bc. llona Stranska

rozpoctar analytik

Referent spravy majetku,

Olga Smrzova

Hospodarka

Simona Horackova

Sekretarka a personalista

Bc. Zaneta Smékalova

ManaZerka projektu

Mgr. Jitka Andresova

Vedouci uditelka MS

Radomira Hubeckova
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Néazev procesu/dokumentu: Cislo procesu: Vlastnik Platnost od: Vyhotovil/la: Schvélil/a: Oznaceni

6. SMERNICE K FINANCNi KONTROLE

6.1. VSeobecna ustanoveni
» Touto smérnici naSe zafizeni aplikuje pfislusna ustanoveni Zakona €. 320/2001 Sb. o finan&ni
kontrole ve vefejné spravé doplnéné vyhlaskou MF o finanéni kontrole €. 416/2004 Sb. na naSe
vnitroorganiza¢ni podminky. Cilem finan¢ni kontroly v naSem zafizeni je:
e provéfovat dodrzovani pravnich pfedpist a opatfeni pfi hospodareni s vefejnymi prostfedky, pfi
jejich hospodarném, ucelném a efektivnim vynakladani
e zaijistit ochranu vefejnych prostfedkd proti riziklm a nesrovnalostem zpUsobenym porusenim
pravnich predpisl, ¢ neucelnym nakladanim s témito prostfedky, pfipadné dokonce trestnou
ginnosti
e fadné informovat vedouci organt vefejné spravy o nakladani s vefejnymi prostfedky, o
provadénych operacich, dale o prikazném ucetnim zpracovani téchto operaci v ucetnim
systému dle platnych predpisu
» Finanéni kontrola vykonavana v naSem zafizeni na zakladé této smérnice je soucasti systému
finanéniho Fizeni zabezpecujiciho hospodareni s vefejnymi prostredky.

6.2. Prvky systému finanéniho Fizeni
» Soucasti systému finanéniho fizeni v naSem zafizeni dle § 3 zakona je:
o systém finanéni kontroly vykonavany kontrolnimi organy

Zde jde o verejnospravni kontrolu, pfi které podléha nase zafizeni kontrole nadfizeného

organu, pfip. jinych opravnénych organl (napf. finanéni Ufad). Z ¢asového hlediska se tato

kontrola rozliSuje na predbéznou, pribéZnou a naslednou. P¥i pfedbéiné verejnospravni

kontrole kontrolni organ provéfuje podklady predloZzené kontrolovanymi osobami pred

uskuteénénim pfipravovanych operaci, pfed rozhodnutim o schvaleni pouZiti vefejnych

prostfedkd. PriabéZna verfejnospravni kontrola je jiz realizovana v obdobi, kdy je s vefejnymi

prostfedky jiZ nakladano. Proto se zde kontroluje shoda pfedem stanovenych podminek a

postupll se skutecnou realizaci, zda je spravné vedena evidence o realizovanych akcich a je

v€as a fadné reagovano na pfipadnou zménu objektivnich podminek. PFi zahajeni kontroly

v naSem zafizeni musi kontrolni organ predlozit pisemné povéreni. Pfi zjisténi nedostatkd

mohou byt zafizeni ulozena opatfeni k napravé a pfipadné ulozena pokuta za neplnéni pfijatych

opatfeni. Nasledna verejnospravni kontrola je provadéna po ukonceni pfislusnych operaci —

nakladani s vefejnymi prostfedky, kontroluje se zejména soulad operaci se schvalenymi

rozpocty, smlouvami a pfisluSnymi pfedpisy. Soucasti kontrolniho mechanismu je i vykaznicka

povinnost, kde zafizeni je povinno predkladat jedenkrat rocné ro€ni zpravu o vysledku

finanénich kontrol,

systém finanéni kontroly vykonavany podle mezinarodnich smluv — uvedenou kontrolu

mohou vykonavat v zafizeni mezinarodni organizace, dle rozsahu a podminek mezinarodni

smlouvy, kterou je CR vazana. Jde zejména o pripady, kdy by nase zafizeni bylo pFijemcem

zahranic¢ni dotace, grantu a jiné finan¢ni podpory

e vnitini kontrolni systém — z § 25 zé&kona vyplynula pro feditele naSeho zafizeni povinnost

zavést a udrzovat dale v bodu 15.3. uvedeny vnitini kontrolni systém, jako soucast vnitfniho

fizeni (= Fidici kontrola), jehoz cilem je:

0 zajistit hospodarny, efektivni a t¢elny vykon €innosti zabezpe€ovanych nasim zafizenim

o zjiStovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, finanni, pravni a pfipadna dalSi rizika
vznikajici pfi chodu organizace

0 na zakladé predem danych postupl pro véasné podavani informaci tyto informace
poskytovat jednotlivym vedoucim, a to zejména informace o zjiSténych zavaznych
nedostatcich a pfijimanych protiopatfenich

» Nezbytnym predpokladem pro pozadovanou funkénost naseho vnitfniho kontrolniho systému bylo:

e stanovit rozsah pravomoci a odpovédnosti vedoucich a ostatnich zaméstnancti a oddéleni
téchto pravomoci a odpovédnosti pfi pfipravé, schvalovani, provadéni a kontrole operaci,
zejména u vybérovych fizeni, uzavirani smluv, vzniku zavazk(, realizace plateb, vymahani
pohledavek (toto je oSetfeno zejména nové piepracovanymi pracovnimi naplnémi, podpisovymi
vzory a obéhem ucetnich doklad()

e zajiSténi provadéni zaznamul o vSech operacich a kontrolach, tj. vedeni dokumentace (toto je
v zafizeni zajisténo pfipojenim predtisténého formulafe — ,koSilky* ke kazdému, zejména
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procesu: dokumentu:

ucetnimu dokladu, pfip. formou ,pfikazu k provedeni finan¢éni operace” napf. k dokumentaci o
vybérovém fFizeni na nového dodavatele aj.) Na koSilce jsou udaje stvrzujici provedeni Fidici
kontroly s podpisovymi zaznamy pfikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni ucetni, pfip. dalSich
osob (uvedené pozice jsou pro kazdy pfipad nakladani s vefejnymi prostfedky pfeddefinovany
ve Smérnici k obéhu uc€etnich dokladl a v dalSich vnitropodnikovych smérnicich ucetni jednotky)
pfijmout nezbytna opatfeni k ochrané verejnych prostfedkl s cilem jejich co nejefektivnéjsiho
vyuzivani (tj. zejména u vybranych funkci zajistit pisemné jejich hmotnou odpovédnost /napf.
pokladni, vedouci stfedisek odpovidajici za konkrétnimu stfedisku svéfeny majetek/, zajistit
Skoleni z oblasti pfipadné trestni odpovédnosti pfi chybném nakladani s vefejnymi prostredky)

6.3. Ridici kontrola
» Ridici kontrola je nejdllezitéjSi, vnitroorganizaéni soucasti systému finanéniho Fizeni. Z vySe
uvedeného dlvodu je zde rozvedena podrobnéji az do konkrétnich opatfeni,.

» P¥i Fidici kontrole jsou v naSem zafizeni vyuzivany zakonem definované dale uvedené kontrolni
metody a kontrolni postupy:

6.3.1.KONTROLNi METODY

zjisténi skutecného stavu hospodareni a jeho porovnani s dokumentaci
sledovani spravnosti postupll pfi hospodareni s vefejnymi prostfedky

Setfeni a ovéfovani skutecnosti tykajicich se pfislusnych operaci

analyza udaju z informaénich databazi a vyhodnoceni jejich vzajemnych vztaht

6.3.2.KONTROLNI POSTUPY

schvalovaci postupy — zajist'uji provéfeni podkladl pripravovanych operaci, véetné jejich

pfipadného pozastaveni pfri zjiSténi nedostatkt

0 operacéni postupy — zajistuji Uplny a pfesny pribéh operaci, véetné jejich vyporadani,
vyuctovani a podchyceni v evidenci

o hodnotici postupy — zajistuji porovnani Udaju uloZzenych v informaénim systému s Udaji
z vykazl a hlaseni a dale jejich porovnani se schvalenymi rozpodty

O revizni postupy — provéfuje se jimi spravnost vybranych operaci, v€etné vyhodnocovani
ucinnosti vnitfnich finanénich kontrol

Ridici kontrola uplatfiovana v zafizeni se sklada ze t¥i fazi:

I. predbézna kontrola — na tuto kontrolu je kladen maximalni duraz, nebot se realizuje pfed
uskuteénénim pfipadného vydaje ve fazi pfipravy a planovani operaci. Zde se posuzuje soulad
zamyslené operace s pfisluSnymi pravnimi pfedpisy, smlouvami, schvalenymi rozpocty, projekty.
V této fazi se vyhodnocuji moZna rizika plynouci z pfipadné realizace finanéni operace a
uplatiiuji se zde schvalovaci postupy zajiStujici detailni provéfeni souladu této operace
s pravnimi predpisy. Tyto schvalovaci postupy se pisemné zdokumentuji na ,pFikazu
k provedeni operace”.
VySe uvedené pozadavky na pravni Cistotu a priihlednost postupné, v souladu s 8§ 26 zakona,
zabezpeduji v zafizeni tito zaméstnanci:
a) prikazce operace — pfikazcem operace v naSem zafizeni je pouze feditel a zastupce
feditele pro organizacni €innosti, ktery je zaroven statutarnim zastupcem feditele. Pouze tyto
dvé osoby v zafizeni rozhoduji o vzniku zavazkd plynoucich zuzaviranych smluv,
zrealizace objednavek, tj. odpovidaji za vznik vydaji. Tito pfikazci operace zaroven
odpovidaji i za vznik pohledavek plynoucich z uzaviranych smluv, tj. odpovidaji za vznik
pFijm0. Prikazci — feditel a zastupce feditele pro organizac¢ni ¢innosti — pIiné odpovidaji
za to, Ze schvalované operace jsou nezbytné k zajisténi chodu nasi organizace a jsou
provadény pfi dodrzeni pozadavkl kladenych zakonem: efektivnost, ucelnost, hospodarnost
a soulad schvalenych operaci s pfisluSnymi pravnimi pfedpisy upravujicimi danou oblast.

S2101-01 Ekonomické smérnice 22/40
Tisk: 25.11.2014




m Ekonomicka 2101 ROZ 1.7.2014 | Smrzova RS $2101-01

smernice
Néazev procesu/dokumentu: Cislo procesu: Vlastnik Platnost od: Vyhotovil/la: Schvélil/a: Oznaceni

procesu: dokumentu:

VesSkeré rozhodovaci situace, pfi kterych vznikaji vySe uvedené zavazky, pohledavky, jiné
pfijmy a vydaje, jsou v zafizeni dokumentovany. A to bud formou ,koSilky* pfipojené
k u€etnimu dokladu (archivace spolu s G€etnimi doklady, dle zak. o ucetnictvi), pfipadné
formou ,pfikazu k provedeni finanéni operace”, ktery se vyhotovuje v dale specifikovanych
pfipadech, Cisluje se vzestupnou Ciselnou fadou a nasledné se zaklada u sekretarky feditele
(jedine¢nych) pfipadd se doplfiuje formulaF potfebnou dalsi dokumentaci, aby bylo patrné,
co bylo vychodiskem, jaké byly volby v urcité rozhodovaci situaci, schvalovacim fizeni.

b) spravce rozpoétu — spravcem rozpoctu je v nasi Skole feditelem uréen referent spravy
majetku - rozpoctar analytik. Ten zodpovida za dodrzovani rozpoctovych pravidel, za
finanéni Fizeni naSeho zafizeni a zejména ve vztahu k finanéni kontrole je navazujicim
¢lankem na pfikazce operace, kde posuzuje opravnénost pfikazce operace k nafizeni této
operace, dale provadi porovnani podpisu pfikazce s jeho podpisovym vzorem (dle pfilohy
Smeérnice k obéhu Ucetnich doklad(). Po této kontrole spravce rozpocétu opatfi pravodni
doklad svym podpisovym zaznamem a postoupi dany pfipad — doklady ke kontrole
ekonomovi. Pokud spravce rozpoctu zjisti, Ze se k operaci nevyjadril pfikazce operace,
informuje o této skute€nosti feditele.

¢) ekonom — tuto funkci v naSi Skole vykonava zaméstnanec odpovédny za chod uctarny, tj.
za vedeni UCetnictvi naSeho zafizeni. Tento zaméstnanec jako posledni v fadé (po pfikazci
operace a spravci rozpoctu) kontroluje doklady k provéfované operaci, tj. zda vibec byla
provedena predbézna kontrola pfikazcem a spravcem v€. kontroly podpisovych vzor( a dale
kontroluje operaci z hlediska Uplnosti, nalezitosti doklad dané operace. V ramci tohoto
schvalovaciho postupu potvrzuje svuj souhlas s pfipravovanou operaci svym podpisovym
zaznamem. Pokud ekonom zjisti nedostatky v ramci pfedchazejiciho, pfedem stanoveného
postupu schvalovani, ma opravnéni pozastavit operaci a pisemné o tomto informuje
pfikazce operace.

Pfedbézna financni kontrola je dokonéena okamzikem provéfeni, pfisluSnym podpisem a
vydanim pfikazu k provedeni operace pfikazcem této operace, tedy bud feditelem eventuelné
zastupcem feditele pro teoretickou vyuku pfi provéfeni predlozenych podklad( postupné
spravcem rozpoc&tu a ekonomem.
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Zakladni operace podléhajici predbézné kontrole opravnénych osob v zafizeni:

Prikazce operace Spravce rozpoctu Ekonom

Uzavieni smluv na nakup materialu, jednorazové objednavky na nakup

Uzavieni smluv na dodavky energii (elektricka energie, voda, plyn, para aj.)

Uzavreni smluv ¢i potvrzeni objednavek na nakup movitych véci - majetku (jak dlouhodobého,

tak drobného), uzavieni najemnich smluv, vybérova rizeni, i dle zak. o zadavani ver. zakzek

Uzavieni smluv &i potvrzeni objednavek na dodavky oprav a udrzovani pro zarizeni

Nakup software

Nakup nemovitosti - pozemkil, budov, staveb

Nakup uméleckych dél, cennych papira, dalSich finanénich investic, zaloZzeni dcefinné

spoleénosti

Poskytnuti a pFijeti pajéek, avérl, vypomoci, zaloh

Rozhodnuti o zahajeni dalSich podnikatelskych aktivit, ¢i novych aktivit v ramci hlavni ¢innosti

Tvorba opravnych polozek, vystaveni Ci prijeti sménky, tvorba rezerv

Uzavieni smluv s novymi odbérateli zbozi a sluzeb, jak v hlavni tak i v hospodaiské €innosti,

v€. prehodnocovani a zmén cenové politiky vic€i odbérateliim

Rozsahlejsi prijimani a propousténi zaméstnancl, mzdova politika

Platby + inkaso pokut, penale, domérka dani

Rozhodnuti o rozdéleni zisku, navrh tvorby a uziti fondu zafizeni

Schvalovaci proces soustavy plant a rozpo¢ti pro pristi obdobi

Zahrani€ni pracovni cesty, vydaje na reprezentaci, dary poskytované i prijaté

DalSi zde neuvedené tituly, které je nezbytné osetiit formou predbézné kontroly

Priklad operaci nepodléhajicich pfedbézné kontrole - z divodu pravidelného opakovani se

téchto operaci a nevyznamné vyse vynakladanych Castek u téchto realizovanych operaci

(limitem je zde hodnota 400 Kg¢):

0 nakup drobnych kancelarskych potieb, audio+videokazety, ostatni drobny material, bankovni
poplatky, cestovni pfikazy na nevyznamnou vySi k zuc¢tovani.

Avsak i zde plati zasada, ze na uvedenych dokladech musi byt podpis ekonomického zastupce
feditele a pokladni (v pfipadé proplaceni dokladu v hotovosti). Tito zaméstnanci rovnéz
kontroluji, zda u nékterych takto nevyznamnych operaci nenarusta jejich ¢etnost, coz by mohlo
signalizovat zneuziti systému ze strany urcitych zaméstnancu.

II. prabézna kontrola

Za pribéznou kontrolu zodpovida feditel Skoly, prakticky se kontrola realizuje za pomoci
operacnich postupl prostfednictvim vedoucich utvarll a dalSich povéfenych fadovych
zaméstnancl. Zde se ovéfuje, zda je operace poté, co byla schvalena ekonomickym zastupcem
feditele vramci predbézné kontroly az do jejiho koneéného vyporadani a vyuctovani,
realizovana v souladu s pfislusnymi zakony a dalSimi pravnimi predpisy, v€etné internich
predpisti zafizeni. Jde zejména o Smérnici upravujici obé&h uUcetnich dokladl, Smérnici
k inventarizaci majetku, dodrzeni pfedepsaného interniho postupu pfi vymahani pohledavek,
ktery je upraven ve vnitropodnikové Smérnici k tvorb& opravnych polozek. Déle je kontrolovano
dodrzovani zakona o ucetnictvi, v&. vyhlasky 410/2009 Sb. k tomuto zékonu.
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Na prubézné kontrole se podileji zejména tito zaméstnanci:
ZAMESTNANEC DRUH OPERACE KOMENTAR
Bezhotovostni Ghrada | Na zakladé natypovani pfikazu k Uhradé zajiStuje podpisové
zavazku, dle pokynu zaznamy opravnénych osob a kontroluje shodu pfikazu se
spravce rozpoctu zavazkem v Ucetni evidenci (I1S)
Spéarovani thrad se Na zakladé provedené uhrady, jak v rdmci bezhotovostniho
Ekonom zavazkem v evidenci platebniho styku, tak z pokladny kontroluje spravnost
pfifazeni Uhrady k zavazku zuétovanému v U€etnictvi, tj. zda
nedochazi k defraudaci prostfedkl, ¢&i  poskytovani
nepodlozenych zaloh nesouvisejicich s chodem zafizeni
skladové hospodarstvi | odpovida za skladovou evidenci
Hotovostni vydaje a Dle podpisovych vzorli kontroluje opravnénost penéznich
Hospodafka pFijmy, pfevoz hotovosti | vydaji na zakladé predlozenych dokladl, dodrZuje spolu

s Fidi¢em odvazejicim hotovost do banky predpisy pojistovny
pro pfevoz hotovosti

Sekretarka a
personalista

Personalni oblast

Zaijistuje veSkerou personalni agendu zaméstnancu, od
nastupu az do rozvazani pracovniho  poméru.
Administrativné zajiStuje a zabezpecuje projekty vedené ve
Skole.

Referent spravy
majetku-rozpodtar,
feditel

Zafizenim poskytované
a pfijimané sluzby

Kontroluje se soulad mezi faktickym poskytovanym i
pfijimanym plnénim a smlouvami, fakturami aj.

Referent spravy
majetku,

Kontrola postupu
reklamaci odbératele
vUdi zafizeni a zafizeni
vldéi dodavateli

Cilem je zjistit, zda u reklamaci odbératele jde o opravnéné
reklamace, v€asnost jejich vyfizovani, zda je poskytovana
odpovidajici vySe plnéni. U reklamaci vG(¢i dodavateli se
provéfuje, zda jsou tyto reklamace na dodavateli vibec
uplatiiovany, zda jsou v€as feSeny a nahrada je
v odpovidajici vySi

Reditel, referent
spravy majetku-
rozpoctar analytik

Rizeni pohledavek

Je kontrolovano, zda u€etni — odbératelé, dodrzuje feditelem
schvéleny postup pfi spravé pohledavek

Referent spravy
majetku

Sprava majetku
zafizeni

Kontrolovanou osobou je referent spravy majetku,
pfedmétem kontroly je Uroveri péfe o majetek (pfedepsané
opravy, Udrzba, servis), maximalizace vynosu z likvidace
nepotfebného majetku, komplexnost vedené evidence
s diislednou vazbou na uéetnictvi

Externi firma — p.
Hofman

Zpracovani komplexni
mzdové agendy

Kontrolovanou osobou je externi firma. Provéfuje se
neexistence ,Cernych dusi“, spravnost vypoctu mzdovych
slozek véetné podpisovych opravnéni jednotlivych
vedoucich na podkladech pro vypolet mezd, spravnost
vypoctu danové povinnosti, socialnich a zdravotnich odvod(,

v€. terminu jejich uhrady.

Reditel, referent
spravy majetku-
rozpoctar analytik

Zaznamenavani
uskuteénénych operaci
v Ucetnictvi

Kontrolovanou osobou je ekonom a pokladni a agenda
dodavateld, odbérateld, banky, pokladny, majetku, internich
dokladll — zjistuje se, zda operace jsou vubec v U€etnictvi
podchycovany, v€asnost téchto operaci, spravny &asovy
sled, pfipadna chybovost. Podkladem je napf.
Harmonogram zavérek a dalSi Smérnice ucetni jednotky

Reditel

Realizace opatfeni
pfijatych k napravé
zjisSténych nedostatkd

Reditel kontroluje, zda vsichni jemu podfizeni vedouci
zameéstnanci v€as a spravné aplikuji feditelem a dalSimi
externimi organy pfijata opatfeni k napravé nedostatk(
zjisténych pfi kontrolni ¢innosti
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lll. nasledna kontrola

Nasledna kontrola je vyznamné provazana s kontrolou pribéznou, vcetné uplatnéni
odpovidajicich operacnich, hodnoticich a reviznich postuptd. Obdobné jako u pfedchazejicich
kontrol se na této kontrole podileji zaméstnanci uvedeni v bodu Il. Tézisté kontroly spociva
v kontrole ucetnich a souvisejicich doklad(i, osob odpovédnych za Gc¢etni pfipad. Cilem je zajistit
a oveéfit hospodarnost, ucCelnost a efektivnost pfi nakladani s vefejnymi prostfedky. Pfipadna
zjisténi jsou predavana fediteli k pfijeti napravnych opatfeni. V ramci své odpovédnosti nejméné
jedenkrat mésiéné kontroluje spravce rozpoctu vybérovym zpusobem doklady v agendé
pokladna, rezijni faktury, majetek, interni doklady. S pomoci reviznich a hodnoticich postupt se
v priibéhu ucetniho obdobi sestavuji pfedepsané vykazy, hlaseni, zpravy. Zde obsazené udaje
se porovnavaji se schvalenym rozpoétem zafizeni (s jeho rozpisem, schvalenymi ukazateli) a
v pfipadé odchylek se pfijimaji potfebna opatieni tak, aby do konce ucetniho obdobi bylo vie
uvedeno do souladu.

6.4. Zavér

» VySe uvedeny kontrolni systém je nedilnou soucasti ,vnitfni legislativy“ naSeho zafizeni. Tvofi tedy
provazany celek se smérnicemi Ucetni jednotky, nafizenimi feditele, externimi opatfenimi a zejména
se opira o Zpravodajskou informaéni soustavu zafizeni, kterou tvofi Gcetnictvi dle platnych zakon,
statistika, prvotni a operativni evidence a dalSi zdroje dat jako je personalni evidence a externi
zdroje dat (napf. databaze dodavatelll). Cilem aplikace tohoto systému v praxi je dosahnout
maximalnich efektl pfi nakladani s vefejnymi prostredky.
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7.SMERNICE — ZASADY K POUZIVANI FKSP

» VSeobecn& ustanoveni

Zafizeni vytvaFi na zakladé Vyhlasky MF CR &. 114/2002 v platném znéni Fond kulturnich a socidlnich
potfeb (dale jen FKSP, eventuelné fond) ve znéni pozdéjSich predpisti. FKSP slouZi v zafizeni
k uspokojovani socidlnich, kulturnich a dalSich potfeb zaméstnancl a jejich rodinnych pfislusnikd dle
dale uvedenych pravidel vyplyvajicich z uvedené vyhlasky.

» Tvorbafondu

Rozhodujicim zdrojem pro tvorbu FKSP v zafizeni je zakladni pfidél (viz § 2 vyhlasky), ktery ¢ini 1%
z ro¢niho objemu nakladu zuétovanych na platy a nahrady platd a odmény za pracovni pohotovost. Do
tohoto objemu pro vypocet prFidélu vstupuji i pfipadné nakladové uctované odmeény z fondu odmeén a
rovnéz platy vyplacené v ramci hospodarské ¢innosti zafizeni.

Rozpocet fondu na rok 2014

Prijem do FKSP

Zustatek z roku 2013 96 206,89 K&
1% z pfedpokladanych mezd 240 000,00 K&
Celkem 336 206,89 K&
Vydaje z FKSP
Stravovani 231 206,89 K&
Pujcky a socialni vypomoci 15 000,00 K&
Penzijni pfipojisténi 90 000,00 K&
Celkem 336 206,89 K&

» Pravidla hospodareni s fondem

e Tvorba fondu je rozpoltovym nakladem. Prostfedky fondu jsou uloZeny na samostatném
bankovnim G&tu €. 19-8525430237/0100, ktery je pro naSi Skolu veden u KB. Rozpodtar je
povinen v ramci tvorby finanéniho rozpoc¢tu na konci roku bézného pro nasledujici rok sestavit i
rozpoCet tvorby a Cerpani FKSP pro tento nasledujici rok, v€. stanoveni vySe mésicnich
zalohovych pridélt do fondu. Rozpocet podiéha schvaleni feditelem zafizeni. Prostfedky z fondu
jsou pouzivany v naSem zafizeni zasadné nepenézni formou, vyjma socialnich vypomoci a
socidlnich pujéek a dard a to pro naSe zaméstnance a byvalé zaméstnance, ktefi pfi jejich
prvém odchodu do starobniho nebo pIného invalidniho ddchodu v nasi organizaci pracovali.

o Skola vede pokladnu FKSP dle Smérnice $koly. Pokladna je vedena ru¢né.

» Pouziti fondu

Nase zafizeni pouziva prostfedky fondu pouze na ty vydaje, které vyhlaSka umoznuje. Jde o tyto

vyhlaskou definované vydaje:

e stravovani
poskytovani pfispévku z FKSP na stravovani je pro nase zafizeni upraveno:
nafizenim vlady €. 84/2005 Sb. o zavodnim stravovani u pfispévkové organizace zfizované
GUzemnim samospravnym celkem — krajem. Na vrub nakladd hlavni ¢innosti nase $kola hradi
10% z nakladl na 1 obéd, tj. ve vysi 5,- KE. VySe pfispévku na stravovani je stanovena ve vysi
20,- K& na jedno jidlo denné pro zameéstnance stravujici se ve Skolni jidelné, ktera je pronajata
firmé& GASTRON spol.s.r.0. Zaméstnanec hradi 25,- K¢ za 1 obéd.Plati pouze pro zaméstnance.

e sociélni vypomoci
v mimoradné zavaznych pfipadech a pfi feSeni tiZzivych nebo neoekavanych sociélnich situaci
Ize zaméstnanclim z fondu poskytnout jednorazovou socialni vypomoc. Socialni vypomoc se
poskytuje v hotovosti a v jednotlivych pfipadech muze Cinit az 15 000 K&. Takové situace mohou
nastat v disledku napf. vazného uUrazu zameéstnance s naslednou dlouhodobou lé¢bou, umrti
vroding, dlouhodobé nemoci zaméstnance, neolekavanych majetkovych ztrat vrodiné
zpusobilych povodni, poZzarem, havarii v byté apod. a rovnéz necekanych mimofadnych
jednorazovych vydaju u socialné slabSich zaméstnancu.
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e penzijni pripojisténi

zafizeni poskytuje mésicni pfispévek ve vysi K& 150,- na jednoho zaméstnance k dlichodovému
pojisténi na zakladé pisemné zadosti spolu s pfedlozenim uzaviené smlouvy. PFispévek bude
poskytnut za podminky, Ze minimalné stejnou Castku jako pfispévek si hradi zaméstnanec ze
svych prostfedki. Castka, kterou hradi zaméstnanec na penzijni pojiténi z vlastnich prostfedki,
bude srdzena z platu na zakladé zadosti zaméstnance a spolu s pfispévkem bude zasilana

zaméstnavatelem pfimo na pfislusny ucet.
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7. SMERNICE K PROVADENiI DOPLNKOVE CINNOSTI

Tato smérnice, ktera upravuje predmét, rozsah a podminky provadéni dopliikové Cinnosti v SS aMS, Na
Bojisti 15, se vydava na zakladé zfizovaci listiny &.j. ZL-9/10-S .

Dopliikovou &innost (DC) $kola provadi mimo svou &innost hlavni, ktera je vymezena zfizovaci listinou a
zakonem €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Skola vyuZziva k provadéni své doplfikové &innosti kapacity a zafizeni, ktera ma k dispozici pro zajistovani
hlavni ¢innosti a schopnosti svych pracovnik(. Pfitom nesmi byt omezeno ¢i naruSeno zakladni poslani
Skoly, tzn., Ze doplfikova ¢innost nesmi byt provadéna na ukor ¢innosti hlavni.

7.1.

VVVVVVVVVVVVVVVYVYVVYY

VR

Predmétem hospodaiské ¢innosti je:
provozovani autoskoly
vyroba, obchod a sluzby neuvedené v pfilohach 1 a 3 Zivnostenského zakona:
obor: mimoskolni vychova a vzdélavani, pofadani kurzu, Skoleni, véetné lektorské ¢innosti
provozovani télovychovnych a sportovnich zafizeni a organizovani sportovni €innosti
velkoobchod a maloobchod
udrzba motorovych vozidel a jejich pfisluSenstvi
ubytovaci sluzby
poskytovani software, poradenstvi v oblasti informacnich technologii, zpracovani dat,
hostingové a souvisejici ¢innosti a webové portély
projektovani elektrickych zafizeni
silni¢ni motorova doprava
- ndkladni vnitrostatni provozovana vozidly o nejvétsi povolené hmotnosti do 3,5 tuny
véetné
- nakladni vnitrostatni provozovana vozidly o nejvétSi povolené hmotnosti nad 3,5 tuny
- nakladni mezinarodni provozovana vozidly o nejvétsi povolené hmotnosti do 3,5 tuny
Veetné
prondjem bytovych a nebytovych prostor
pronajem pfistavku na pozemku Skoly
pronajem prostor $koly pro provozovani napojovych automat
pronajem prostor Skoly pro zafizeni zakladnové stanice vefejné radiotelefonni sité

. Ekonomické zasady provadéni dopliikové ¢innosti

Doplrikova innost se vede ucetné oddélené od Cinnosti hlavni.

Za tim Ugelem se zfizuje analyticky Gcet pro dopliikovou &innost. Usty se dopliiuji dle potieby
v uéetnim programu Gordic, jiz uréen tcet 602/0100

Doplfikova ¢&innost nesmi byt vroénim Uhrnu ztratova. V pfipadé zjisténi ztraty k 30.9.
hospodafského roku musi byt DC do konce roku vyrovnana, pokud vyrovnana nebude, oznami $kola
tuto skute€nost zfizovateli a navrhne mu feseni.

Vynosy dopliikové &innosti podléhaji dani z pFijmi pravnickych osob. Naklady DC jsou vydaji
k zajisténi, dosazeni a udrZeni pfijmu podle zakona ¢&. 586/1992 Sh. o dani z pfijma, ve znéni
pozdéjsich predpist. Pokud bude k zajistovani DC pouzivano motorové vozidlo, bude podiéhat dani
silni¢ni podle zakona €. 16/1993 Sb. ve znéni pozdéjSich predpisu.

Prostfedky z pfijmi DC je mozno pouzit pouze ke kryti nezbytnych nakladd DC a dale k dokryti
potfeb hlavni ¢innosti a jejimu zkvalitnéni prostfednictvim hospodarského vysledku a fondu.

Zisk z hospodarského vysledku dopliikové Cinnosti se po zdanéni spoji s hospodafskym vysledkem
z hlavni ¢innosti. Ze zlep$eného HV je tak uhrazena pfipadna ztrata z hlavni &innosti, zbyvajici
Zleps$eny HV je rozdélen do fondu organizace.

Naklady na DC, na které byly dogasné pouzity finanéni prostfedky zrozpoétu uréeného na HV
(mzdy, néklady na energie, atd.), se vraci z trzeb z DC zpét do rozpo&tu Skoly zpravidla mésiéné,
nejpozdéji vdak do konce rozpoctového roku.

Ptijmem DC nejsou pFijmy z prodeje vyrobku a sluzeb pochazejicich z hlavni ginnosti.

Vysledek hospodareni z doplfikové Cinnosti bude pouzit dle §20 odst. 7 zakona o danich z pfijmu
v platném znéni.
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7.3. Pracovni vztahy v doplikové €innosti

>

A\

Doplrikovou €innost vykondavaji pracovnici $koly:
e v ramci své pracovni doby
e nad ramec pracovni doby
e v ramci uzavieného pracovné pravniho vztahu pouze na DC
V doplrikové ¢innosti vykonavaji pracovnici:
e tutéz Cinnost jako v hlavni €innosti
e jinou &innost nez v HC, s t&mito pracovniky $kola uzavira dal§i pracovné pravni vztah
Reditel povéfi vykonem DC pracovnika, ktery vede priibé&zné evidenci hodin / vykon(, atd. /, které
v DC odpracoval. Reditel provadi kontrolu evidence v navaznosti na mnoZstvi a kvalitu odevzdanych
vykond, sluzeb atd.
Odménovani pracovnikl se provadi:
e organizace odménuje pracovniky v DC vyplatu provadi 2x roéné (za kvéten a listopad)
e v pfipadé, Ze pracovnik pracuje pouze v DC pfimo z prostfedkt DC
e v pfipadé, Ze pracovnik pracuje v rdmci pracovni doby v hlavni i hospodarské €innosti, z objemu
mzdovych prostfedkl uréenych pro hlavni &innost, s naslednou refundaci zpét z prostfedk DC
V organizaci v doplfikové ¢innosti pracuiji:
zastupce reditele
referent spravy majetku
spravce IT
VUOV A, VUOV E
ucitelé
ucitelé odborného vycviku
ekonom
hospodarka
personalista + sekretarka
domovnik - topi¢
domovnik - zednik
uklizeCky
utoSkola
Vykonem DC je povéfen zastupce Feditele pro legislativni ginnosti.
Za provoz auta zodpovida vedouci ugitel odborného vycviku — automobilni obory.
Hospodarska Cinnost je vykonavana v ramci pracovni doby, pracovnici vykonavaji tutéz Cinnost
jako v HC.

® 0 &6 T- 90 06 0 0 0 0 0 0 0 o o o

7.4. Kalkulace cen

Autoskola — skupina B

kalkulace na jednoho zaka (poc€itano pro skupinu péti zaki)
Jizdy — 28 hodin + 1 hod. zkouSka = 29 hodin
Teorie — 17 hodin
Néaklady:
1 hodina vyuky teorie — 120 KE=120x 17 /5 408 K¢
1 hodina vyuky jizdy — 120 K& = 120 x 29 3 480K¢E
Odvody 34 % socialni a zdravotni pojisténi 1 322K¢&
1 7ak najede cca 15 km za hodinu x 29 hodin x 3 K&/km 1305K¢&
Ro¢ni udrzba, pojisténi, pov.rueni, sil.dan 200 K¢
Néklady celkem na jednoho zdka 6 715 K¢
Vynos — Gétovano na jednoho zaka 7 000 K&
Zisk na jednoho zéka 285 K¢

Skola uréila cenu pro vlastniho zaka $koly a vlastniho zaméstnance — skupina , B“ ve vysi
6 600,- Ké .
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AutoSkola — skupina C
kalkulace na jednoho Zaka (po¢itano pro skupinu péti zaku)
Jizdy — 18 hodin + 1 hod. zkouSka = 19 hodin
Teorie — 19 hodin
Naklady:
1 hodina vyuky teorie — 120 KE=120x 19/5 456 K&
1 hodina vyuky jizdy — 120 K& = 120 x 19 2 280 K&
Odvody 34 % socialni a zdravotni pojisténi 931 K¢
1 7ak najede cca 15 km x 19 hodin 6 242 K&
(15*19=285 2,85*30I=85,5| + amort. = 171*36,50 K&(nafta)
Roc¢ni udrzba,pojisténi, pov.ru€eni,sil.dan,odpisy 300 K¢
Mytné 4K&/km x 30 km 120 K&
Naklady na jednoho Zaka 10 329 Ké
Vynos — uctovano na jednoho zaka 13 000 Ké
Zisk na jednoho zaka 2671 K&
Autoskola — skupina CE
kalkulace na jednoho zaka (pocitano pro skupinu péti zaki)
Jizdy — 8 hodin + 1 hodina zkousSka = 9 hodin
Teorie — 15 hodin
Néaklady:
1 hodina vyuky teorie — 120 KE=120x 15/5 360 K¢
1 hodina vyuky jizdy — 120 K& =120x9 1080 K&
Odvody soc. a zdrav.pojisténi 34% 490 K&
1 zak najede cca 12km*9hodin 2 957 K&
(12*9=108 1,08*301=32,4] + amort.=81*36,50K¢(nafta)
Roc¢ni udrzba, pojisténi, pov.ruéeni,sil.dan, odpisy 300 K¢&
Mytné 4K&/km x 10 km 40 K&
Naklady celkem na jednoho zdka 5227 Ké
Vynos — uctovano jednomu zakovi 7 000 Ké
Zisk na jednoho zaka 1773 Ké
Cena opravnych zkouSek
Jizda skupiny ,B" 250 K¢ / hodinu
Jizda skupiny ,C* 400 K¢ / hodinu
Teorie 100 K¢ / hodinu
Technika 100 K¢ / hodinu
Skoleni pro zkousku k navraceni zadrzeného Fidié¢ského prikazu
Jizda skupiny ,A" 250 K¢ / hodinu
Jizda skupiny ,B" 300 K¢ / hodinu
Jizda skupiny ,C* 450 K¢ / hodinu
Teorie 250 K& / hodinu
Technika 250 K& / hodinu
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Najemné télocvicna je stanoveno podle platnych pfedpis(i. Odviji se od najemného, které je v misté
obvyklé. Cena je stanovena v rozpéti 10 — 50 K¢ / hodinu.
10 K¢ / hodinu je u¢tovano skolam a Skolskym zafizenim, dale zaméstnanciim skoly.

Najemné ostatni nebytové prostory je stanoveno podle platnych pfedpisi. Odviji se od
najemného, které je v misté obvyklé. 5

Rezijni naklady (tzn. za teplo, energii, vodu) jsou hrazeny z DC dle jednotlivych kalkulaci a platnych
smluv.

Najemné bytovych prostor je stanoveno podle platnych predpis(. Odviji se od najemného, které je
v misté obvyklé. Najemné si ur€uje na doporuéeni zfizovatele Feditel Skoly.

Obecné zasady postupu uctovani hospodarské cinnosti

>

>
>
>
>

7.5
>
>

PFi sledovani nakladd a vynosi DC se $kola Fidi interni smérnici o pravidlech zpracovani a ob&hu
Ucetnich dokladu €.14 a zakonem ¢&. 586/1992 Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.
Uplatiuji se naklady a vynosy souvisejici s provadénim doplfikové €innosti.

Jako néklad DC nelze uznat investiéni vydaje.

Naklady na pohosténi Ize uznat pouze v pfipadé kurzd, Skoleni a seminaft za predpokladu, Ze je
uvedeno v kalkulaci naklad(l téchto akci a je hrazeno ucastniky.

V pfipadé placeni kurzll, Skoleni atd. v hotovosti vystavuje odpovédny pracovnik stvrzenku o pfijmu,
ktery slouZi jako darovy doklad.

. Pravni uprava doplnikové €innosti

Predmét dopliikové éinnosti Skoly je stanoven ve zfizovaci listiné.
Jeji provadéni se fidi obecné platnymi predpisy, zejména:

e zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpoctd, ve znéni pozdéjSich
predpisu

zakonem €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni pozdéjsich predpisl
zakonem €. 455/1991 Sb., Zivnostensky zakon, ve znéni pozdéjSich predpisu
zakonem €. 563/1991 Sb., o UCetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisu
zakonem ¢&. 526/1990 Sb., o cenach, ve znéni pozdéjSich predpist

zakonem €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjSich predpisl
zakonem ¢. 157/2000 Sb., o pfechodu nékterych véci, prav a zavazkl z majetku CR do majetku
kraj
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8. SMERNICE K ODMENOVANIi ZAKU ZA PRODUKTIVNi PRACI PRI ODBORNEM VYCVIKU
VSeobecné: Odborny vycvik zak( je provadén podle pfisluSnych vzdélavacich programd. Tyto programy
mohou byt plnény pracemi cviénymi (pfevazuji v nizSich rocnicich vyuky), bez hospodaiského pfinosu pro
organizaci na jejimz pracovisti se odborny vycvik kona, anebo - do uréité miry - pracemi produktivnimi, které
jsou pro organizaci finanénim pfinosem - Usporou mzdovych prostfedku které by byly vynalozeny na mzdy
zaméstnancu organizace, nebo realizaci sluZzeb pro zakazniky uéhovskych pracovist a pod.

Predpis pro odménovani produktivnich praci pfi odborném vycviku je zpracovan podle zédkona 561/2004
Sb., 8122, odst 1. Z&kon stanovuje minimalni odmény za produktivni praci a to ve vysi 30% minimalni mzdy
pracovnika. Smérnice uréuje vysi odmény podle kvality a vysledkd produktivni ¢innosti Zaka.

PFi hodnoceni kvality produktivni prace pfi vyuce (Skolni stupnice znamek 1-5) rozdélujeme ¢astku

50,60 K¢&
Hodnoceni ve 3. ro¢niku vyuky ve 2. ro¢niku vyuky
% K¢ % K¢
1 100% 51 Ké 85% 43 K¢
2 70% 35 K¢ 60% 30 K¢
3 50% 25 K& 40% 20 K¢
4 30% 15 K¢ 30% 15 K¢
5 0% 0 K¢ 0% 0 K¢

Hodnoty uvedené v tabulce odmén jsou minimalnimi ¢astkami, které musi byt zakovi vyplaceny.

Odmeéna podle této tabulky je mozna vylucné jen za produktivni praci vykonanou samostatné zakem, pod
dohledem ucitele (instruktora) odborného vycviku. Cinnosti ostatni jsou vyukové - cviéné a nemohou byt
odménovany. Uvedené ¢astky mohou byt kraceny pfi zhor§eném hodnoceni chovani Zzaka.

Vykaz hodin produktivni prace dokladuje pisemné vedouci ucitel odborného vycviku; prdbézné a na zavér
mésice s vykazem hodin i hodnocenim kvality prace seznami zaka. V dohodnutych terminech predava
podepsany vykaz ke zpracovani ZRL.

Produktivni prace zak, ktefi vykonavaiji produktivni praci v béhem hodin odborného vycviku v dilnach OV,
se odména vyplaci v hotovosti proti podpisu a kontrole s OP u hospodarky skoly ve vyplatnim terminu.

Produktivni prace zaku vykonavajici odborny vycvik na zakladé Smlouvy o zabezpeceni odborného vycviku
u provozovatell se fidi § 122 Skolského zakona 561/2004 Sbh.
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Pfiloha: Pravni vyklad zédkona €. 561/2004 Sb.

Produktivni ¢innost Zaka nebo studenta a odména za produktivni ¢innost podle § 122 odst. 1 zakona
¢. 561/2004 Sb.

Povaha pravnich vztahti pfi poskytovani praktického vyucovani a praktické pripravy

Zakon ¢&. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy38im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon), ve znéni pozdéjSich predpis(l, upfesnuje pravidla vykonu praktického vyucovani a praktické pfipravy
ve stfednim a vy$§im odborném vzdélavani s ohledem na povahu &innosti zZak( a studentl a pfipadny
ekonomicky prospéch, ktery mlze tato €innost pfinaset subjektu, u néhoz se praktické vyucovani nebo
prakticka pfFiprava vykonava. Z organizacniho hlediska zlstavaji zachovany urcité odliSnosti meazi
poskytovanim praktického vyu€ovani a praktické pfipravy, sjednocuje se vSak pravni Uprava posuzovani
produktivni ¢innosti zakl a studentll a poskytovani odmény za produktivni ¢innost, kde ustanoveni § 122

odst. 1 zakona ¢. 561/2004 Sb. jiz nerozliSuje mezi zaky stfednich odbornych S$kol, zaky stfednich
odbornych ugilist a studenty vy$Sich odbornych skol.

V souladu s § 65 odst. 2 zakona €. 561/2004 Sb. se praktické vyucovani zaku stredni Skoly uskutecruje:
ve Skolach,
ve Skolskych zafizenich,
na pracovistich fyzickych nebo pravnickych osob, které maji opravnéni k ¢innosti souvisejici
s danym oborem vzdélani a uzaviely se Skolou smlouvu o obsahu a rozsahu praktického vyu€ovani
a podminkach pro jeho konéni (déle jen ,jind osoba").

V souladu s § 96 odst. 2 zakona €. 561/2004 Sb. se prakticka priprava studentt vyssich odbornych skol
uskutecnuje:

formou praktického vyu€ovani ve Skole,

formou odborné praxe u jiné osoby.

V pfipadé praktického vyuéovani uskuteéfiovaného ve Skole se jednd o praktické vyucovani
poskytované zakiim nebo studentim této skoly, a to v pravnim vztahu mezi Zakem nebo studentem a
pravnickou osobou vykonavajici €innost Skoly zaloZzeném rozhodnutim feditele Skoly o pfijeti ke vzdélavani.

Bude-li dale uvadéna ,pravnicka osoba vykonavajici ¢innost Skoly“ jakozto subjekt, u néhoz se vykonava
praktické vyu€ovani nebo prakticka pfiprava, bude tim rozuména pravnicka osoba vykonavajici ¢innost Skoly
poskytujici praktické vyu¢ovani svym zakaim nebo studentiim.

Ve Skolském ucelovém zafizeni (stfedisku praktického vyu€ovani a Skolnim hospodafstvi) se uskute€riuje
pouze praktické vyuCovani ve stfednim vzdélavani, a to na zakladé smlouvy mezi pravnickou osobou
vykonavajici ¢innost stfedni Skoly a pravnickou osobou vykonavajici ¢innost Skolského ucelového zafizeni a
v pravnim vztahu zaka ke kazdé z téchto pravnickych osob. Zakon ¢. 561/2004 Sb. sice neuklada vyslovné
povinnost upravit uskute¢fiovani praktického vyu€ovani ve Skolském zafizeni smlouvou, jsou-li vSak &innost
Skoly a ¢&innost Skolského uUcelového zafizeni uskuteCriovany dvéma rlznymi pravnickymi osobami, je
smlouva jedinym pravnim ndstrojem, jimz si tyto pravnické osoby mohou upravit vzajemna prava a
povinnosti. Pravni vztah Zaka k pravnické osobé& vykonavajici ¢innost Skolského ucelového zafizeni potom
vznika obdobnym zpUsobem, jaky je popsan v nasledujicich odstavcich tykajicich se praktického vyucovani
u jiné osoby.

U jiné osoby se praktické vyu¢ovani a odborna praxe jako forma praktické pripravy uskute¢nuji na zakladé
smlouvy o obsahu a rozsahu praktického vyu€ovani a podminkach pro jeho konani podle § 65 odst.
2, resp. obdobné smlouvy podle § 96 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb.

Nalezitosti smlouvy podle § 65 odst. 2 jsou stanoveny v § 12 vyhlasky €. 13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani
a vzdélavani v konzervatofi. VyCet nalezitosti smlouvy podle § 12 vyhlasky €. 13/2005 Sb. neni uzavieny, a
proto Ize ve smlouvé upravit i dalSi prava a povinnosti smluvnich stran za pfedpokladu, ze nebudou
v rozporu s platnymi pravnimi pfedpisy.

V oblasti vySSiho odborného vzdélavani se provadécim pravnim pfedpisem podrobnosti smlouvy nestanovi,
jeji nalezitosti jsou vSak z povahy véci obdobné.
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Zak nebo student vykonava praktické vyugovani nebo odbornou praxi u jiné osoby jednak v pravnim vztahu
k pravnické osobé vykonavajici ¢innost Skoly zaloZzeném rozhodnutim o pfijeti ke vzdélavani, a zaroven ve
zvlastnim pravnim vztahu k jiné osobé. Pravni vztah zaka k jiné osobé vznika pfimo ze zakona ¢. 561/2004
Sb. na zakladé soubézného plsobeni téchto pravnich skute¢nosti:

ucinna smlouva podle § 65 odst. 2, popf. § 96 odst. 2 zdkona ¢. 561/2004 Sb.,

povinnost Zaka nebo studenta vykonavat praktické vyu€ovani nebo odbornou praxi u konkrétni jiné

osoby ulozena mu pravnickou osobou vykonavajici ¢innost Skoly.

Jelikoz je praktické vyu€ovani a odborna praxe soucasti vzdélavani, musi byt druh €innosti, které budou
Zaci nebo studenti u jiné osoby vykonéavat, v souladu s pfisluSnym Skolnim nebo akreditovanym
vzdélavacim programem, popfipadé schvalenymi uéebnimi dokumenty. Stanoveni druhu &innosti je
podstatnou nélezitosti smlouvy podle § 65 odst. 2 zakona &. 561/2004 Sb. (srov. § 12 pism. a) vyhlasky ¢.
13/2005 Sh.) a podle § 96 odst. 2 zakona €. 561/2004 Sb.

Na zaky a studenty pfi praktickém vyu€ovani a odborné praxi se v souladu s § 65 odst. 3 a § 96 odst. 3
zakona €. 561/2004 Sb. vztahuji ustanoveni zakoniku prace, ktera upravuji pracovni dobu, bezpecénost a
ochranu zdravi pfi praci, péi o zameéstnance a pracovni podminky zen a mladistvych, a dalSi pfedpisy o
bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci (zejména § 83 az 95, § 132 az 137, § 139 aZ 148 a § 149 az 168
zakoniku prace). Stejné tak odpovédnost za Skodu zplUsobenou zakim pfi praktickém vyu€ovani nebo
naopak zpusobenou zaky pfi praktickém vyucovani se v souladu s § 206 zakoniku prace a § 27 odst. 3 a 4
nafizeni vliady &. 108/1994 Sb., kterym se provadi zakonik prace a nékteré dalSi zakony, ve znéni pozdé&jsich
predpisl, posuzuje podle pracovnépravnich predpisu.

Na zakladé citovanych ustanoveni zakona €. 561/2004 Sb. se pfi vykonu praktického vyu€ovani a praktické
pFipravy uplatni nékteré normy pracovniho prava, aniz by vSak mezi zdkem nebo studentem a subjektem,
u néhoz se praktické vyuéovani nebo prakticka priprava vykonava (pravnicka osoba vykonavajici
¢innost Skoly nebo Skolského uéelového zafizeni, popf. jind osoba), existoval pracovnépravni vztah.

Obdobny vztah praktického vyu€ovani k pfedpisiim pracovniho prava platil do 31. prosince 2004, v této
oblasti tedy nedoslo s G¢innosti od 1. ledna 2005 k zadnym zménam (srov. § 65 odst. 2 zakona €. 29/1984
Sb., o soustavé zakladnich 8kol, stfednich Skol a vyS3ich odbornych kol (Skolsky zakon), ve znéni
pozdéjSich predpisu).

Bez ohledu na to, jakym ze zakonem stanovenych zplsobl se praktické vyu€ovani nebo odborna praxe
uskuteCriuje, jedna se vzdy o poskytovani vzdélavani vramci pravnich vztahl upravenych Skolskou
legislativou. Zak ani student neni pfi vykonu praktického vyuéovani nebo praktické pfipravy
zaméstnancem subjektu, u néhoz praktické vyuéovani nebo praktickou pfipravu vykonava.

Pro zjednoduSeni bude v dalSim textu zmifovano jen praktické vyucovani zaku stfedni Skoly, pficemz
obecné zavéry se vztahuji i na praktickou pfipravu studentd vysSich odbornych $kol (resp. odbornou praxi
jako formu praktické pfipravy u jiné osoby).

Pojem produktivni ¢innost ve smyslu § 122 odst. 1 zakona ¢. 561/2004 Sh.

Pravni vztah mezi Zzakem a subjektem, u néhoZz se vykonava praktické vyuCovani, sice neni
pracovnépravnim vztahem (jeho pfedmétem neni zavazek zaka konat pro druhou osobu za uplatu praci),
zakon €. 561/2004 Sb. vSak pocita s tim, ze €innost zaka pfi praktickém vyucovani miize subjektu, u néhoz
je vykonavana, prinaset hospodaisky prospéch.

Proto se v § 122 odst. 1 zakona €. 561/2004 Sb. zavadi pojem produktivni €innost zaka, ktera z hlediska
ekonomického je praci.

Ustanoveni § 122 odst. 1 véta treti zakona ¢. 561/2004 Sb. vymezuje produktivni ¢innost jako ¢innost, ktera
prinasi pfijem (rozumi se subjektu, u néhoz je praktické vyu€ovani vykonavano). Za produktivni ¢innost proto
nelze a priori povazovat jakoukoliv ¢innost, jejimz vysledkem jsou urcité vyrobky nebo sluzby, nebot se
nejedna o jeji definiCni znak. Defini€énim znakem je pfFijem z této €innosti, pfi¢emZ i zde je nutno rozliSovat,
zda Cinnost pfinasi pfijmy nahodile, nebo zda jsou pfijmy z této Cinnosti také jejim ucelem a pravidelnym
vysledkem.
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PFijem ve smyslu § 122 odst. 1 je SirSim pojmem nez pFijem ve smyslu u¢etnim a neni totoZny ani s pojmem
zisk. Za pfijem podle § 122 odst. 1 véta treti zakona ¢. 561/2004 Sb. totiz Ize povazovat hospodaisky
prospéch spocivajici nejen v rozsireni majetku osoby, u niz se praktické vyucovani vykonava, ale
muize spocivat jiz v pouhé skutec¢nosti, ze v dlisledku produktivni ¢innosti nenastalo zmenseni
objemu majetku této osoby, ke kterému by jinak doslo, nebyt produktivni €innosti. To je dulezité pravé
v pfipadech, kdy by osoba, u niz se praktické vyu€ovani vykonava, musela jinak vysledky produktivni
¢innosti  zajistit zakoupenim sluzeb poskytovanych treti osobou nebo prostfednictvim tfetich osob
Vv pracovnépravnim vztahu.

Pokud je tedy napfiklad pfedmétem c&innosti Zaka vyroba zbozi za ucelem jeho prodeje, bude se jednat o
produktivni ¢innost. Naopak pokud k prodeji vysledk(l ¢innosti dochazi nahodile, zpravidla se o produktivni
Cinnost jednat nebude.

Produktivni €innosti bude také &innost, jiz se nahrazuje prace zaméstnancli osoby, u niz se praktické
vyu€ovani vykonava, nebo sluzby nakupované touto osobou u tfetich osob. Takova €innost Zzaka sice
nepfinasi pfijmy ve smyslu ucetnim, pfedstavuje vSak Usporu na mzdovych nakladech, popfipadé nakladech
na nakup sluzeb, a proto je ¢innosti, ktera pfinasi pfijem ve smyslu § 122 odst. 1 zakona ¢. 561/2004 Sb.

Za produktivni ¢innost rovnéz nutno povazovat ¢innost Zaka, jejimz pfedmétem je zhotoveni vyrobk(, které
osoba, u niz se praktické vyuCovani vykonava, vyuzije pfi své €innosti, a nemusi je tedy nakupovat u tfetich
osob.

Za pravni posouzeni, zda konkrétni innost zaku vykonavajicich praktické vyuCovani pfinasi pfijem,
odpovida osoba, u niz se praktické vyu€ovani vykonava. Ve spornych pfipadech je ke konstatovani
povahy urcité Einnosti zdvaznému pro v8echny strany sporu opravnén a zérover povinen soud. Ministerstvo
Skolstvi, mladezZe a télovychovy ani jiny ustfedni organ statni spravy nema opravnéni zavazné uréovat, zda
se v konkrétnim pfipadé jedna o produktivni ¢innost.

Jelikoz povaha produktivni ¢innosti neni dana bezprostfedné pfedmétem c&innosti osoby, u niz se praktické
vyu€ovani uskuteCiiuje, ale zavisi na ekonomickém pfinosu €innosti konkrétniho zaka pro tuto osobu, budou
Casté pripady, kdy zak vykonava produktivni ¢innost jen v ur€itém ¢asovém uUseku praktického vyuc€ovani. To
je nutné zdlraznit pfedevs§im s ohledem na stanoveni vySe odmény za produktivni ¢innost (srov. nize).

V praxi mdze byt napfiklad odborny vycvik podle § 13 vyhlasky ¢. 13/2005 Sb. €lenén na:

Casové useky, kdy se Zak pozorovanim seznamuje s vyrobnimi postupy, nacviCuje zakladni dovednosti
v laboratornich podminkéach apod., pfi€emz vysledek jeho &innosti neni ekonomicky vyuZitelny pro osobu, u
niz se praktické vyu€ovani uskutecriuje, a nejedna se tedy o produktivni &innost,

Casoveé useky, kdy zak vykonava produktivni ¢innost ve smyslu § 122 odst. 1 zakona ¢. 561/2004 Sb.

V ramci jednoho vyu€ovaciho dne tak budou u konkrétniho Zzaka kupfikladu ze 6 vyuCovacich hodin pouze 2
hodiny produktivni ¢innosti. Je-li takovéto ¢lenéni s dostate¢nou urcitosti zavazné stanoveno ve Skolnim
nebo vnitfnim fadu nebo dohodnuto ve smlouvé podle § 65 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb., znamena to, ze
vramci vyu€ovaciho dne jsou jako pracovni doba ve smyslu § 122 odst. 1 zakona &. 561/2004 Sb.
stanoveny pouze 2 hodiny produktivni ¢innosti, coz se také promitne do vySe odmény za produktivni ¢innost.

Naopak neni-li vySe uvedena nebo obdobna organizace praktického vyuCovani stanovena nebo smluvena a
v praktickém vyu€ovani nelze s urcitosti od sebe oddélit produktivni a ,neproduktivni“ ¢innost zaka, je ztézi
mozné stanovit pracovni dobu krats$i, nez je délka vyu€ovaciho dne.

Lze proto doporucit, aby v zajmu efektivniho uskuteChovani praktického vyu€ovani a pravni jistoty
zuc€astnénych osob byl obsah praktického vyu€ovani peclivé stanoven nebo dohodnut nejen co do druhu
¢innosti zakl, ale i jejich ¢asového rozvrzeni (Casovy rozvrh praktického vyu€ovani je také povinnou
nalezitosti smlouvy podle § 12 vyhladky €. 13/2005 Sb.).

Z hlediska zpétného rozliseni produktivni a ,neproduktivni* ¢innosti je dllezité vedeni priikazné evidence o
prabéhu praktického vyucovani, k niz slouzi pfedevsim tfidni kniha podle § 28 odst. 1 pism. f) zakona ¢.
561/2004 Sh. Citované ustanoveni pouze vymezuje Ucel tfidni knihy, jimz je vedeni prikaznych udaji o
poskytovani vzdélavani a jeho prubéhu. Konkrétni nalezitosti tfidni knihy nejsou stanoveny, &imz je
ponechan prostor pro pravnickou osobu vykonavajici ¢innost Skoly, aby upravila zpUsob vedeni tfidni knihy
v souladu s § 28 odst. 1 pism. f) v zavislosti na obsahu a organizaci vzdélavani. Zakon ¢. 561/2004 Sb.
vSak nevyluCuje, aby byly Udaje o pribéhu praktického vyu€ovani vedeny i v jiné evidenci stanovené
feditelem Skoly nebo dohodnuté ve smlouvé podle § 65 odst. 2 zakona €. 561/2004 Sb.
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Problematika produktivni €innosti v8ak nesmi zastinit vyznam praktického vyuc€ovani, a proto je nutné
zduraznit, ze praktické vyucovani je predevSim vzdélavanim a produktivni ¢innost je pfipustnou,
nikoliv véak nezbytnou souéasti jeho obsahu. Reditel $koly potom odpovida za soulad poskytovaného
vzdélavani (véetné praktického vyu€ovani) se zakonem ¢&. 561/2004 Sb. a vzdélavacimi programy (srov. §
164 odst. 1 pism. b)).

Podminky naroku na odménu za produktivni ¢innost

Jako soucast obsahu pravniho vztahu mezi Zakem a osobou, u niz se praktické vyu€ovani vykonava, je v 8
122 odst. 1 zakona €. 561/2004 Sb. zakotven narok zaka na odménu za produktivni ¢innost.

Zakon ¢&. 561/2004 Sb. v § 122 odst. 1 uklada osobé, u niz se praktické vyu€ovani uskute€nuje, povinnost
poskytovat Zzakovi odménu za produktivni €innost, a to nezavisle na tom, zda pravnicka osoba v souvislosti s
produktivni ¢innosti svych zakl realizuje zisk. Podle naseho nazoru nebylo mozné podminku tvorby zisku
dovodit ani ze Skolské legislativy u¢inné do 31. prosince 2004.

Poskytovani odmény nelze podminit tvorbou zisku z nékolika dlivodu:

Narok zaka na odménu vyplyva ze skutecnosti, ze osoba, u niz se praktické vyu€ovani uskuteChuje, vyuzila
produktivni &innosti Zaka. Nedosazeni zisku, které mulze byt zplsobeno napfiklad neefektivnim
hospodarenim této osoby, by zasadné nemélo plsobit zakovi Ujmu.

Odména podle § 122 odst. 1 je odménou za urCitou Cinnost zaka a nema povahu podilu na jejich
vysledcich. Nelze ani povazovat za spravedlivé, aby zpUsob, jimZz osoba, u niz se praktické vyu€ovani
uskutec€nuje, s vysledky produktivni ¢innosti nalozi, uréoval hodnotu prace zaka. V souladu s § 122 odst. 1
posledni véta zakona €. 561/2004 Sb. se proto také vySe odmény za produktivni ¢innost stanovi v zavislosti
na poctu odpracovanych hodin nikoliv na vysledcich produktivni ¢innosti nebo uskutec¢nénych pfijmech.

Zisk se zjistuje odectenim vydajl (naklad(l) od pfijma (vynosl) a finanéni prostfedky na odmény za
produktivni €innost jsou vydaji (naklady) v této Cinnosti. Pokud by se odména poskytovala v zavislosti na
tom, zda je dosazeno zisku, nastala by situace, kdy se zisk a poskytovani odmény podminuji navzajem, coz
z hlediska logiky neni vhodné.

Vazbou povinnosti hradit odménu za produktivni ¢innost na dosazeni zisku by se navic vylougilo poskytovani
této odmény v Cinnostech, jejichz u€elem neni dosahovani zisku, a pfesto pfindseji osobg, u niz se praktické
vyu€ovani uskute€riuje, majetkovy prospéch (viz vyse).

Narok zaka na odménu je proto dan vzdy, vykonava-li zak produktivni ¢innost ve smyslu § 122 odst. 1.
Finanéni zdroje odmény za produktivni ¢innost

V § 122 odst. 1 zakona &. 561/2004 Sb. se pravnické osobé vykonavajici ¢innost Skoly, v niz se vykonava
praktické vyucovani, uklada hradit odménu za produktivni &innost z prostfedkl ziskanych produktivni
¢innosti. Uvedena povinnost se vzhledem ke kontextu § 122 odst. 1 vztahuje pouze na odmény za
produktivni ¢innost vykonavanou ve Skole. V ostatnich pfipadech ponechava § 122 odst. 1 zcela v dispozici
osoby, u niz se praktické vyu€ovani uskutec€nuje, jaké zdroje na odmény pouzije.

Vzhledem k naroku zak( na odménu za produktivni ¢innost vS§ak nelze odménu neposkytnout z dlivodu
nedostacujici vySe prostfedkl ziskanych produktivni &innosti. Povinnost pravnické osoby vykonavajici
¢innost Skoly hradit odménu za produktivni ¢innost z prostfedkl ziskanych touto €innosti je proto nutné
vykladat tak, Ze na odmény za produktivni €innost musi byt pouzity predevsim financni prostredky
ziskané produktivni €innosti, nezakazuje vSak pro pfipad, ze tyto prostiedky nepostacuji, hradit
odmény také z jinych zdrojii. Jako jiné zdroje pfipadaji v Gvahu napfiklad finanéni prostfedky poskytnuté
zfizovatelem. V pfipadé Skol, které zfizuji kraje, obce a svazky obci, je vylou€eno pouZiti finanénich
prostfedku statniho rozpoctu podle § 160 odst. 1 pism. ¢) a d) zakona &. 561/2004 Sb., nebot to odporuje
jejich ucelovému ur€eni. (Odménu za produktivni Cinnost v Zaddném pfipadé nelze povaZovat za vydaj
vyplyvajici z pracovnépravnich vztahd, ponévadz produktivni ¢innost Zaka se neuskutecriuje v
pracovnépravnim vztahu.)

Vyse odmény za produktivni €innost
Odména za produktivni ¢innost by méla byt vyplacena pravidelné jako odména meésiéni (pokud Zak

produktivni ¢innost v daném mésici vykonaval), jak plyne z § 122 odst. 1 véta étvrta zakona &. 561/2004
Sh.
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VySe mési¢ni odmény pro stanovenou tydenni pracovni dobu 40 hodin musi v souladu s § 122 odst. 1 véta
¢tvrta dosahovat alespon 30 % minimalni mzdy stanovené nafizenim viady €. 303/1995 Sb., o minimalni
mzdé, ve znéni pozdéjSich pfedpisu. PFi jiné délce stanovené tydenni pracovni doby nebo v pfipadé, Ze zak
nevykonaval produktivni ¢innost po dobu celého mésice, se vySe odmény za produktivni ¢innost pomérné
upravi.

Vykonava-li se praktické vyucovani ve Skole, stanovi v souladu s vySe uvedenymi pravidly konkrétni vysi
odmény zaka freditel Skoly podle rozsahu a kvality produktivni Cinnosti. Stanovit pro tentyz rozsah
produktivni ¢innosti odliSnou vySi odmény tak Ize pouze v pfipadé odlidné kvality produktivni ¢innosti. Zakon
€. 561/2004 Sb. neumoznuje zohlednit v odméné prospéch nebo chovani zaka. (To vSak neznamen4, Ze
nelze do vySe odmény promitnout napfiklad Urover jednani zaka se zakazniky, ktera sice muze mit vliv na
hodnoceni chovani zaka, zaroven v§ak urcuje kvalitu produktivni ¢innosti.)

VySi odmény za produktivni ¢innost vykonavanou ve Skolském u€elovém zafizeni nebo u jiné osoby urci bud
feditel Skolského ucelového zafizeni nebo jina osoba v souladu s § 122 odst. 1 zakona ¢. 561/2004 Sb.
Rediteli 8koly, o jejihoz Z&ka se jedna, neposkytuje v téchto pfipadech zakon &. 561/2004 Sb. moznost
ovlivnit vySi odmény.

Zdanéni odmény za produktivni ¢innost

V souladu s § 6 odst. 1 zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0, ve znéni pozdéjsich pfedpisu, je odména
za produktivni ¢innost pFijmem ze zavislé ¢innosti a je tak pfedmétem dané z pfijmu fyzickych osob podle
§ 3 odst. 1 pism. a) zadkona €. 586/1992 Sb.

Zak jako poplatnik dané z pfijmu je v souladu s § 6 odst. 2 oznadovan pro udely zakona &. 586/1992 Sb. jako
,zaméstnanec®, to vSak neznamena, Ze jej Ize povazovat za zaméstnance ve smyslu pracovnépravnim.

Skute€¢na dafova povinnost zaka bude v praxi znaéné omezena uplatnénim ustanoveni o minimalni vysi
dané (§ 38b), popfipadé nezdanitelné Casti zakladu dané, kdy se zaklad dané podle § 15 odst. 1 snizuje
zejména o Castky:

38 040 K¢ ro¢né na poplatnika,

11 400 K& ro¢né u poplatnika po dobu, po kterou se soustavné pfipravuje na budouci povolani studiem nebo
pfedepsanym vycvikem, a to az do dovrdeni véku 26 let. (Pojem ,soustavna pfiprava na budouci povolani®
definuje § 12 zakona €. 117/1995 Sb., o statni socialni podpofe, ve znéni pozdéjSich predpisu.)

Danové pfiznani k dani z pfijm{ fyzickych osob je Zak povinen podat v souladu s § 38g zakona ¢. 586/1992
Sh.

Pokud osoba, ktera zakovi poskytuje odménu za produktivni ¢innost, je podle § 38h povinna srazet zakovi
z odmény zalohy na dan, vede pro zaka mzdovy list, rekapitulaci o srazenych zalohach za kazdy kalendarni
mésic i za celé zdafovaci obdobi (§ 38j odst. 1).

Odmeéna za produktivni ¢innost z hlediska povinnosti v oblasti socialniho zabezpeceni

Fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera poskytuje odmeénu za produktivni ¢innost, neni povinna hradit za zaka
pojistné na socialni zabezpeceni a prispévek na statni politiku zaméstnanosti. Fyzicka nebo pravnicka
osoba sice zpravidla bude poplatnikem pojistného podle § 3 odst. 1 pism. a) nebo b) zakona ¢&. 589/1992
Sb., o pojistném na socialni zabezpedeni a pfispévku na statni politiku zamé&stnanosti, ve znéni pozdéjSich
predpist, zak ovSem neni zaméstnancem této osoby a produktivni €innost Zaka tak nezaklada povinnost
hradit pojistné na socialni zabezpeceni a pfispévek na statni politiku zaméstnanosti (srov. § 3 odst. 1 pism.
c)). Odména za &innost Zaka pro fyzickou nebo pravnickou osobu v rdmci praktického vyu€ovani se proto
nepromitne do vymérfovaciho zakladu fyzické nebo pravnické osoby v souladu s § 5 odst. 1 pism. b) zakona
¢. 589/1992 Sb.

Z titulu vykonu praktického vyuc€ovani nevznika fyzické nebo pravnické osobé ani povinnost hradit za zaka
pojistné na vSeobecné zdravotni pojisténi. V souladu s § 5 zakona ¢. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim
pojisténi a o zméné a doplnéni nékterych souvisejicich zakonud, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, je fyzicka
nebo pravnicka osoba povinna odvadét €ast zdravotniho pojiSténi za pojisténce, ktefi jsou jejimi
zaméstnanci, nikoliv za Zaky, ktefi u ni vykonavaji praktické vyu€ovani podle zdkona €. 561/2004 Sb.
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Produktivni ¢innost Zaku v souvislosti s narokem na podporu v nezaméstnanosti

Podle § 39 odst. 1 pism. a) zakona €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpisli, ma
uchaze€ o zamé&stnani narok na podporu v nezaméstnanosti, pokud (mimo jiné) vykonaval v délce alespori
12 mésicl v rozhodném obdobi (posledni 3 roky pfed zafazenim do evidence uchazecli o zaméstnani - § 41
odst. 1) zaméstnani nebo jinou vydéleénou &innost zakladajici povinnost odvadét pojistné na dlchodové
pojisténi a pfispévek na statni politiku zameéstnanosti.

Vykon praktického vyu€ovani nelze povazovat za zaméstnani ani za ,,jinou vydéleénou ¢innost“, nebot
zameéstnanim se v souladu s § 10 zakona ¢&. 435/2004 Sb. rozumi zaméstnani v pracovnépravnim vztahu a
produktivni ¢innost zaka nezaklada povinnost odvadét pojistné na dlichodové pojisténi a pfispévek na statni
politiku zaméstnanosti. Doba vykonu praktického vyu€ovani, popfipadé produktivni €innosti Zaka se proto do
naroku na podporu v nezameéstnanosti sama o sobé nezapoditava.

Pro Gcely splnéni podminky stanovené v § 39 odst. 1 pism. a) zakona €. 435/2004 Sb. se vSak do
predchoziho zaméstnani zapocitava tzv. nahradni doba zaméstnani, jiz je podle § 41 odst. 3 pism. h) také
doba soustavné pfipravy na budouci povolani. Doba soustavné pfipravy na budouci povolani se zapocte
bez ohledu na to, zda v této dobé& vykonaval zak také praktické vyu€ovani, popfipadé v ramci praktického
vyucovani produktivni ¢innost. Lze ji vS§ak zapocist nejvySe v rozsahu 6 mésicu (§ 41 odst. 4).

Poskytovani odmény za produktivni ¢innost vykonavanou u jiné osoby prostrednictvim pravnické
osoby vykonavajici ¢innost Skoly

Jiné osoba je povinna poskytovat v souladu s § 122 odst. 1 véta druha zakona ¢. 561/2004 Sb. odménu za
produktivni €innost pfimo Zakovi, ktery u této osoby vykonavé praktické vyulovani. Tuto povinnost lze
dovodit z obsahu pravnich vztahd, jez v danych souvislostech vznikaji.

Smlouvou podle § 65 odst. 2 zakona €. 561/2004 Sb. vznik& pravni vztah pouze mezi smluvnimi stranami,
jimiz jsou pravnicka osoba vykonavajici ¢innost Skoly a jina osoba. Obsahem smlouvy je zavazek jiné osoby
vUci pravnické osobé vykonavajici ¢innost Skoly uskutecriovat praktické vyu€ovani pro zaky dané skoly. Ve
smlouvé mohou byt dohodnuta i uréita finan¢ni plnéni mezi smluvnimi stranami, ktera v§ak nelze povazovat
za odmény za produktivni ¢innost.

Z4ak je pfi vykonu praktického vyugovani u jiné osoby vigi této osobé ve zvlastnim pravnim vztahu, jenz
vznika pfimo ze zékona &. 561/2004 Sb., a jehoZ obsahem je mimo jiné povinnost jiné osoby poskytovat
zakovi odmeénu za produktivni ¢innost. Odména za produktivni €innost ma povahu protiplnéni za ,praci,
kterou zak poskytuje jiné osobé, a jelikoz jde o pInéni v ramci pravniho vztahu, jehoZ subjekty jsou pouze
jina osoba a zak, musi byt plnéno Zakovi.

Poskytovani odmény za produktivni ¢innost pravnické osobé vykonavajici ¢innost Skoly by vzhledem k vySe
uvedenému bylo pInénim bez pravniho diivodu a z hlediska pravnické osoby vykonavajici ¢innost Skoly by
predstavovalo bezdivodné obohaceni.

Prostrednictvi pravnické osoby vykonavajici ¢innost Skoly je pfi poskytovani odmény za produktivni
¢innost jejim zakam jinou osobou pFipustné na zakladé smluvnich institutii ob¢anského prava:

Podle § 724 a nasl. obanského zakoniku mlze jind osoba jako pfikazce uzavfit s pravnickou osobou
vykonavajici ¢innost Skoly jako s pfikaznikem smlouvu pfikazni, v niz se pravnickd osoba vykonavajici
¢innost Skoly zavaze vyplatit Zakim odmeénu poskytovanou jinou osobou. Pfikaz musi byt proveden tak, aby
byla zachovana povaha odmény za produktivni €innost jako plnéni jinou osobou Zakovi.

Obcansky zakonik upravuje dispozitivné nékteré povinnosti mezi pfikazcem a pfikaznikem, jejichz
pfedmétem je vzdjemné finanéni vyrovnani smluvnich stran. Neni-li dohodnuto jinak, je pfikazce podle § 728
povinen pfikaznikovi na jeho Zadost pfedem poskytnout pfiméfené prostfedky nezbytné ke splnéni pfikazu.

Povinnosti pfikazce (neni-li dohodnuto jinak) je také nahradit pfikaznikovi potfebné a uzitecné naklady
vynalozené pfi provadéni pfikazu a pfikaznik si mize v souladu s § 730 odst. 1 v pfikazni smlouvé vyminit
na prikazci poskytnuti odmény. To znamena, zZe v pfipadé smlouvy pfikazni mize jiné osobé kromé& uhrady
prostfedkd, které maji byt vyplaceny zakim jako odmény za produktivni €innost, vzniknout také povinnost
hradit pravnické osobé& vykonavajici &innost Skoly dalSi finanéni prostfedky, které zlistanou v rozpoctu
pravnické osoby jako jeji pFijem.
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Vyuzit Ize také pravniho institutu pfistoupeni k zavazku podle § 534 obCanského zakoniku. Podle citovaného
ustanoveni mé ten, kdo se s dluznikem dohodne, Ze spini jeho zavazek vici jeho véfiteli, vaci dluznikovi
povinnost poskytnout pinéni jeho véfiteli. Obanské pravo proto pfipousti dohodu, v niz se pravnicka osoba
vykonavajici ¢innost Skoly zavaze jiné osobé splnit jeji zavazek, ktery vznikl ze zakona, poskytnout Zakam
odménu za produktivni ¢innost. Ve druhé vété § 534 se zaroven stanovi, zZe véfiteli (tzn. zakovi) z takové
dohody nevznika pfimé pravo.

Narozdil od smlouvy pfikazni zde ob¢ansky zakonik vyslovné nestanovi konkrétni povinnosti jiné osoby vici
pravnické osobé vykonavajici ¢innost Skoly. Proto bude nezbytné dohodnout ve smlouveé také povinnost jiné
osoby uhradit pravnické osobé vykonavajici ¢innost Skoly jeji naklady v odpovidajici vysi. Souéasti dohody
podle § 534 ob&anského zakoniku proto bude nutné ucinit vycet véfitell jiné osoby véetné vySe a splatnosti
jejich pohledavek.

Zasadni nevyhoda smlouvy podle § 534 ob&anského zakoniku spociva v tom, Ze ji Ize uzavfit az v pfipadé,
kdy vznikly zavazky jiné osoby, které maji byt predmétem smlouvy, a jsou tedy urcitelné co do jejich subjektl
a vySe. Oproti tomu ve smlouvé prikazni se pravnicka osoba mize zavazat k vyplaté odmén za
produktivni ¢innost do budoucna bez ohledu na to, zda zavazky jiné osoby vici zakam jiz vznikly.
Pfikazni smlouvu proto narozdil od smlouvy podle § 534 Ize uinit souéasti smlouvy o obsahu a rozsahu
praktického vyuéovani a podminkach pro jeho konani.

Pfikazni smlouvou podle § 724 a nasl. ob&anského z&koniku nebo dohodou podle § 534 ob&anského
zakoniku se zaklada pravni vztah pouze mezi pravnickou osobou vykonavajici ¢innost Skoly a jinou osobou,
zatimco pravni vztah mezi jinou osobou a Zakem zlistava nedotéen. Zak ma proto nadale pravo domahat se
plnéni na jiné osobé. Vyse plInéni vici jednotlivym zakim musi byt vzdy uréena jiz jinou osobou a
predmétem dohody uzaviené podle obéanského zakoniku musi byt vyplata odmény zakam v této
vySi. Nelze tedy poskytnout pravnické osobé vykonavajici ¢innost Skoly urcity obnos finanénich prostfedku
s tim, Ze se fediteli Skoly umozni nasledné ovlivnit vySi odmény a promitnout do ni napfiklad prospéch zaku.

Z uvedeného dale vyplyva, Ze jiné osobé pouzitim pfikazni smlouvy nebo dohody podle § 534 nezanika
povinnost uétovat o svych zavazcich vici jednotlivym zakim, ani se neméni jeji pfipadné postaveni platce
dané z pfijma fyzickych osob podle zakona €. 586/1992 Sb. ZjednodusSuje se tak pouze faktické vyplaceni
odmeény za produktivni ¢innost.

Pravnicka osoba vykonavajici ¢innost $§koly nebude o finanénich prostfedcich, jejichz vyplatu zakim
zprostiedkovava, Gctovat na ucétech vynost a nakladu, ale prostfednictvim uétt zacétovacich vztaht
jako o tzv. cizich prostredcich.

Zavazky jiné osoby vugéi jednotlivym zakim budou zanikat jejich spinénim pravnickou osobou vykonavajici
¢innost skoly.

Zavérem upozoriiujeme, ze obdobny vyklad tykajici se povinnosti jiné osoby poskytovat odménu za
produktivni ¢innost zakim a uctovani o prostfedcich, jejichZ vyplatu pravnicka osoba vykonavajici ¢innost
Skoly zprostfedkovava, bylo nutné pouzit jiz na pravni Gpravu ucéinnou do 31. prosince 2004.
Ministerstvo $kolstvi, mladeze a télovychovy ve svych stanoviscich zdlrazfiovalo povahu odmény za
produktivni €innost jako odmény zakovi, nikoliv Skole. Pokud se Skola s osobou, u niz se praktické vyu€ovani
uskute€hovalo, dohodla o zprostfedkovani vyplaty odmeény, uctovala o odmeénach jako o cizich prostfedcich,
nejednalo se tedy o vynos Skoly a vyplaty odmény v Zadném pfipadé nemohly byt mzdovymi naklady Skoly.

S2101-01 Ekonomické smérnice 40/40
Tisk: 25.11.2014



	DOHODA O HMOTNÉ ODPOVĚDNOSTI
	Název organizace:
	Střední škola a Mateřská škola, Liberec, Na Bojišti 15, příspěvková organizace
	učitel OV – automechanik a autoelekrikář
	JMÉNO

	6.3.1. KONTROLNÍ METODY
	 schvalovací postupy – zajišťují prověření podkladů připravovaných operací, včetně jejich případného pozastavení při zjištění nedostatků
	Za průběžnou kontrolu zodpovídá ředitel školy, prakticky se kontrola realizuje za pomoci operačních postupů prostřednictvím vedoucích útvarů a dalších pověřených řadových zaměstnanců. Zde se ověřuje, zda je operace poté, co byla schválena ekonomickým ...
	Ekonom
	 Předmět doplňkové činnosti školy je stanoven ve zřizovací listině.

