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ANOTACE

Cilem bakalatské prace je sezndmit budouci feditele Skol s jednou z jejich nastavajicich
povinnosti — byt mimo jiné také ekonomem. Uvadim piehled zakladnich ekonomickych
¢innosti, které feditel ve spolupraci se svymi zaméstnanci bude vykonavat a za v§e ponese
plnou zodpovédnost.

Dotaznikovym Setienim jsem chtéla ukazat, ze feditel Skoly neni pouze pedagogem, ale musi

byt také pravnikem a ekonomem.

KLICOVA SLOVA
Ekonomika

Zakony
Zodpovédnost
Smérnice

Rozpocet

ANNOTATION

The aim of this bachelor thesis is to acquaint future headteachers with one of their coming
responsibilities — to become, i.a. also an economist. | give an overview of basic economic
activities that a headteacher, in cooperation with his/her employees, will have to perform
and take over full responsibility.

Through the use of questionnaire survey I tried to demonstrate that a headmaster not only

teaches, but must also be a lawyer and economist.
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Prace feditele skoly by se méla zaméfit na jiné cile, nez jen na administrativu, pravo a
ckonomiku. Cilem feditele $koly by m¢&lo byt kvalitni a efektivni fizeni pedagogického procesu.
Ve své praxi se v§ak ekonomice nevyhne, proto v navaznosti na fizeni pedagogického procesu,
chci v kostce seznamit feditele a cely management Skoly s veskerymi ekonomickymi ¢innostmi,
které se tykaji fizeni Skoly. Prace stru¢né shrnuje povinnosti, které musi feditel Skoly
vykonavat, nebo je za né¢ pifimo odpovédny. Cilem piedkladané prace je poskytnout zakladni
informace pedagogovi, ktery se uchazi o misto feditele $koly, zejména v ekonomické oblasti,
jak zvladnout prvni kroky ve funkci v navaznosti na fizeni pedagogického procesu. (Povinnost
byt ucitelem ptred nastupem do funkce feditele vychazi ze zakona).

Téma bylo zpracovano v navaznosti na prizkum spole¢nosti McKinsey & Copany —
Klesajici vysledky ¢eského zakladniho a stiedniho $kolstvi: fakta a feSenil, ktera byla vydana
v Praze v zati 2010, kde se konstatuje:

., Veétsinu pracovni doby reditelu zabira provoz a administrativa a na zlepsovani kvality vyuky
jim zbyva cca 20 % casu. Efektivni vedeni Skoly ma na vysledky vzdélavani naprosto zdsadni
Nez pristoupime k hodnoceni profesniho rozvoje feditelii v Ceské republice, je tieba se nejdrive
podivat na soucasnou definici jejich role.

Role reditele

Robinson (2007) vysvetluje, ze zdaleka nejvétsi viiv na vysledky vzdelavani ma ze vsech
hlavnich typii Fizeni Skoly ,,Fizeni kvality vyuky*“, které usiluje o zlepseni pedagogickych
dovednosti ucitelu. Diilezité je i ,,7izeni zmén “, pri némz se nastavi cile a pridéli zdroje k jejich
dosazeni.

., Rizeni provozu a administrativy”, ackoli je nutné, je z pohledu svého viivu na vysledky
vzdélavani méné diilezité.

V nejlépe fungujicich vychovné-vzdélavacich systéemech travi reditelé rizenim kvality vyuky vice
nez 50 % (v nékterych pripadech, napriklad pri cilenem usili zlepsit kvalitu vyuky, az
80 %) svého casu.

Podle rozhovorii se v Ceské republice aktivitaim spojenym s Fizenim kvality vyuky, které Ize
pozorovat v nejlepsich systémech, venuje jen 10-20 % reditelii. Podle priizkumu spolecnosti

McKinsey & Company navic vénuje pres 50 % svého casu zlepsovani kvality vyuky a rizeni

! Spoleénost McKinsey & Copany — Klesajici vysledky ¢eského zakladniho a stfedniho §kolstvi: fakta a feSeni
strana 20-21
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zmeén podle nejlepsi praxe jen 1 % reditelii a 4 % zastupcu reditele. Celkové podle priizkumu
spolecnosti McKinsey & Company, kterého se ucastnilo 650 reditelu, travi reditelé priblizné
50 % své pracovni doby Fizenim provozua administrativou. Zbytek vénuji komunikaci

(20 %), vyuce (10 %) a Fizeni kvality vyuky (20 %). Mnoho reditelii v rozhovorech zminilo, Ze
roli Fizeni kvality vyuky na skolach zastavaji zastupci veditele. Spolecnost McKinsey &
Company priizkumem u 450 zastupcu reditele ale zjistila, Ze vétsinu casu vénuji provoznim
zalezitostem (55 %), jako je vytvareni rozvrhu, suplovani a vyuce (25 %), a na rizeni kvality

3

vyuky jim ziistava zhruba 20 % casu.

Ze zpravy, ale rovnéz 2z pruzkumu Vv ramci zpracované vyzkumné casti predkladané prace
vyplyva, ze se toto tvrzeni potvrdilo. Prace mize byt struénym pravodcem, jak zvladnout co
nejlépe zejména ekonomickou problematiku v praci zacinajiciho feditele Skoly a mit tak vice
Casu pravé na fizeni pedagogického procesu, vzhledem k jejich zaneprazdnénosti z divoda
feSeni pravni, ekonomické, administrativni a dalsi problematiky. Ale mize byt vyuzita i

ostatnimi fediteli.

Pro¢ nazev prace: ,,Kolik praci umis, tolikrat jsi clovékem*. Upravila jsem toto piivodni
Ceské piislovi proto, Ze pln€ vystihuje postaveni fteditele Skoly — statutdrniho organu
piispévkové organizace. Pivodni znéni vyjadiuje potfebu znalosti cizich jazykl pro uspéSny
zivot ve spole€nosti. V piipadé feditele znamena nutnost znalosti v mnoho riznych oborech,
které se v organizaci vyskytnou, at’ jiz se jedna o ekonomiku, pravo, fizeni pedagogického
procesu, administrativu.
se zakladnimi ekonomickymi pojmy a jejich rozpracovani v praxi.

Na nékolika stranach mé bakalarské prace kratce shrnu to, co je pottebné védét o
ekonomice Skoly.
Zakladnim kamenem pro vznik piispévkové organizace — tedy pravniho subjektu je zfizovaci

listina.



1 ZRIZOVACI LISTINA

1 ZRIZOVACI LISTINA

Je vydavana na zaklad¢ usneseni zastupitelstva obce dle zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich,
ve znéni pozd¢jSich predpist, podle zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich predpist a zédkona ¢. 561/2004 Sb., o ptedSkolnim,
zékladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani /Skolsky zakon/, ve znéni
pozdé¢jsich predpisu (dale jen Skolsky zédkon) jako zakladajici listina piispévkové organizace,
ktera je samostatnou pravnickou osobou, opravnénou jednat a zavazovat se vlastnim jménem,

a obsahuje vse potiebné po pravni strance ke vzniku organizace.

Obsahuje:

pfesny nazev organizace

sidlo organizace
- 1O
- oznaceni zfizovatele
- pfedmét ¢innosti
- doplnkové ¢innosti
- soucasti Skoly
- statutarni organ
- vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele pfedaného organizaci k hospodateni a
vymezeni prav a povinnosti organizace
- vymezeni doby, na kterou je pfispévkova organizace zfizena
- zavérecna ustanoveni
- datum a podpisy primatora mésta a teditele Skoly
Soucasti ztizovaci listiny jsou Cislované ptilohy, kde je vyc€islen svéfeny movity i nemovity
majetek organizace.
Zmény a dopliky je mozné provadét pouze cCislovanymi dodatky, které po schvaleni
zastupitelstvem mésta, se stanou nedilnou soucasti ztizovaci listiny.
Pted podepsanim ziizovaci listiny musi feditel Skoly dikladné ptekontrolovat text.
Pokud by se stalo, Ze béhem cinnosti Skoly by se vyskytly nové ¢innosti, které by Skola chtéla
provozovat, musi neprodlen¢ pozadat zastupitelstvo obce o zménu ve ziizovaci listin€ a az po

schvéleni a vydani nové ziizovaci listiny 1ze tuto novou aktivitu provozovat.
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2 ORGANIZACNI RAD

Aby Skola, kterou zfizuje obec, pracovala v souladu se zakony, je nutné jako jedna z prvnich
povinnosti feditele Skoly sestavit organizani fad. Po jeho schvéleni je organizacni fad
,,zakonem* pro danou organizaci — §kolu. Povinnost vytvofit organizacni fad vychazi ze zakona
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozd¢jsich predpist.

Upravuje strukturu fizeni, formy a metody prace skoly a udava prava a povinnosti zaméstnancu
Skoly a zasady spoluprace.

Organizacni fad je d€len na Casti a vychazi pravnich predpisi, které jsou rozepsany

ve II. kapitole této prace.

2.1 ORGANIZACNI CLENEN{ SKOLY

Utvary Skoly a vedouci zaméstnanci Skoly
Musi byt ziejmé, které ¢asti Skoly spadaji do pfimého fizeni feditele skoly. Z organizaéniho
schématu musi byt patrné stupné fizeni jednotlivych zaméstnancti organizace.

Hlavni ¢innosti utvart skoly

2.2 RIZEN{ $KOLY — KOMPETENCE

- Statutarni organ Skoly — feditel Skoly odpovida za pedagogicky proces, ale i za provozni
¢innost $koly a technické vybaveni. Reditel miize nékteré pravomoci delegovat na své na
podiizené pracovniky. Delegovani se provede v rdmci pracovni ndplné¢ zaméstnance.
Delegovani musi byt patrné (pokud se jedna o fizeni) 1 v organiza¢nim schématu. Delegovani
nezbavuje feditele odpovédnosti.

- Hlavni kompetence vedoucich zaméstnanct Skoly — naptiklad zastupce statutarniho organu,
vedouci $kolni jidelny, vedouci ucitelky matetské Skoly, vedouci vychovatelky Skolni druZiny.
- Zastupovani zaméstnancli — zde je pfesn¢ popsan postup pii zastupovani v nepiitomnosti
feditele Skoly.

- Organiza¢ni smérnice a dokumentace — dokumenty, které vydava organizace a jsou pro ni
zavazne.

- Ochrana osobnich udajti — vychazi ze zakona 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji, ve
znéni pozdéjsich predpisi, jelikoZ pii zamé&stnavani osob jsou nutné znat jejich osobni tdaje, je

nutné mit zpracovanou smeérnici, kterou se urcuje postup, jak s témito udaji zachazet.

10
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2.3 RizENi

- Strategie fizeni — vize Skoly, kompetence

- finan¢ni fizeni — schvalené postupy pii vydavani finan¢ni hotovosti

- persondlni fizeni — vybérové pohovory s uchazeci o zaméstnani

- fizeni administrativy — dodrzovani jednaciho fadu organizace

- fizeni hmotnych prostfedkii — informovanost a schvalovani nakupu s vyhodnocenim rizik
nakupu

- fizeni vychovy a vzdélavani — na tomto fizeni se podili pedagogicka rada, ktera je sloZzena ze
vSech pedagogt skoly a piisobi jako poradni organ feditele Skoly

- fizeni soucasti Skoly — organizaéni schiizky s vedoucimi jednotlivych soucasti skoly

- kontrolni systém — vnitini kontrola — pfedbézna, pribézna a nasledna — pti vyhodnocovani

nakupt

2.4 ODMENOVANI ZAMESTNANCU

- Vnitini principy fizeni a odménovani — feditel Skoly vydava vnitini platovy piredpis, ktery
pfesné urcuje, jaky plat zaméstnanci nalezi, obsahuje kritéria, za co a kdy ma zaméstnanec
narok na nenarokové slozky platu a v jaké vysi jsou mu pfiznany

- prava a povinnosti zaméstnancii — jsou jasné specifikovany v dokumentu napli prace

2.5 KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM
- komunika¢ni systém — nejlépe na webovych strankach skoly, kde by méla byt uvedena
telefonni Cisla a e-mailové adresy zaméstnanct
- informacni systém — seznameni novych zaméstnanct, kde najdou potiebné informace nebo
osobu, kterd poda nalezité informace
— seznameni rodi¢i s informaénim systémem $koly, urceni mista
(nasténky), kde jsou pravidelné vyveéSovany informace tykajici se
déti a zaka Skoly
- kKoordinace Cinnosti — kazdy zastupce soucasti Skoly seznamuje ostatni spoluzaméstnance
s ukoly i informacemi o provozu skoly
- externi vztahy — Z naplné prace vyplyva pravo jednani jménem organizace mimo Skolu
- komunikace s rodi¢i — plan tfidnich aktivii, konzulta¢nich hodin, konzulta¢nich dnti, moznost

individualni konzultace

11
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2.6 ZAVERECNA USTANOVENI ORGANIZACNIHO RADU

- platnost organiza¢niho fadu
Ptilohou je organizacni schéma — nejlépe graf, ktery prehledn¢ ukaze ¢lenéni organizace, kde

na vrcholu ,,pyramidy* stoji feditel Skoly, tedy statutarni organ organizace.

12
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3 VNITRNI SMERNICE

Vnitini smérnice vytvari fteditel Skoly spolu s ekonomem, vedouci Skolni jidelny a
pravidly, kterymi se organizace fidi. Smérnice upravuji ¢innosti organizace konkrétné na danou
situaci v organizaci. Forma ani poCet smérnic neni pfesn¢ dana. Po vydani jsou smérnice
zavaznym dokumentem pro vSechny zaméstnance organizace. Zamestnanci jsou se smeérnici
prokazatelné seznameni. Platnost smérnic je dana jejich povahou. Nékteré mohou platit nékolik
let beze zmény, jiné je nutno kazdoro¢né aktualizovat.

Moje doporuceni: smérnice musi byt velice podrobné a konkrétni, aby si je zaméstnanci presné

a spravné vylozili, aby nevznikaly nepfesnosti a chyby, kterym se musi organizace vyvarovat.

3.1 SEZNAM SMERNIC, KTERE JSOU POTREBNE PRO BEZCHYBNY CHOD ORGANIZACE

- Vnitini platovy pfedpis — upravuje platové naleZitosti zaméstnancii

- Kontrolni t4d organizace — dle zdkona 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné

sprave, ve znéni pozd¢jSich predpisii

- Spisovy a skarta¢ni fad — dle zdkona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve

znéni pozdéjsich predpist

- Kiritéria pro pfijimani déti k zakladnimu vzdélavani v zékladni Skole — predpis, jak se

bude postupovat pii piijimani zaka do ZS

- Kiritéria pro pfijimani déti k pfedskolnimu vzdélavani v mateiské skole — piedpis, jak se

bude postupovat pii piijimani déti do MS

- Stanoveni vySe uplaty za zajmové vzdélavani zaka ve Skolni druziné — na zékladé
ustanoveni § 123 odst. 4 zdkona €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni pozdé&jSich
predpisti a § 6 vyhlasky MSMT CR ¢&. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ve znéni
pozd¢jsich predpisit

- Stanoveni vySe Uplaty za predskolni vzdélavani déti v mateiské Skole - na zakladé
ustanoveni § 123 odst. 4 zdkona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, ve znéni pozd¢jsich
predpisti a § 6 vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni
pozdéjsich predpist
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3 VNITRNI SMERNICE

Skolni ¥ad zakladni $koly - dle zakona &. 561/2004 Sb., $kolsky zakon, ve znéni
pozd¢jsich predpisii

Skolni #ad matefské $koly - dle zakona &. 561/2004 Sb., $kolsky zakon, ve znéni
pozdgjsich predpist

Vnitini fad Skolni druziny - dle zdkona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni

pozdé¢jsich predpist

Smérnice pro pouzivani telefonli k soukromym ucelim — telefony jsou uréeny k volani
V rdmci sluzebnich povinnosti. MiiZe se stat, ze zaméstnanec potiebuje pouzit telefon

k vyfizeni soukromé zaleZitosti, proto tato smérnice.

Smérnice k zabezpefeni budovy Skoly — odpovédnost za svéreny majetek vyplyvajici
ze zfizovaci listiny — napf. pouzivani zabezpeCovaciho zafizeni, uzamykani tfid,

zavirani oken apod.

Smérnice o evidenci majetku a jeho inventarizaci — dle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

Smeérnice o cestovnich nahradach - v souladu se zadkonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpist

Smérnice o Gcetnictvi — dle zdkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢&jSich
predpist

Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych prostiedkii pro zaméstnance — NV
361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pii praci, ve znéni pozd&jsich

piedpist

Smeérnice pro provadéni doplitkové ¢innosti Skoly — dle zfizovaci listiny a zadkona €.

561/2004 Sb., Skolsky zdkon, ve znéni pozd¢jsich predpist

Smérnice o zavodnim stravovani zaméstnancti — dle vyhlasky €. 84/2005 Sb., o
nakladech na zdvodni stravovani a jejich thradu v ptispévkovych organizacich

ziizenych Izemnimi samospravnimi celky, ve znéni pozdéjsich predpist
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3 VNITRNI SMERNICE

- Smérnice o odprodeji nevydanych obédt ze $kolni jidelny — dle vyhlasky MZ CR &.
107/2001 Sb., o hygienickych pozadavcich na stravovaci sluzby, ve znéni pozdéjsich

predpist

- Organizace, zpiisob a uplata za stravovani déti v matefské Skole — dle § 4 vyhlasky

MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predikolnim vzdélavani, ve znéni pozd&jsich piedpisii

- Zavedeni systému HACCP (kritické body) — dle vyhlasky ¢. 147/1998 Sb., o zplisobu

stanoveni kritickych boda v technologii vyroby, ve znéni pozdéjsich piedpisu

a dalsi dle pozadavkil novych pravnich ptedpisii a ztizovatele

vvvvvv

Tato smérnice je kazdoroéné aktualizovana a obsahuje vse, co se tyka ucetnictvi skoly.

1.

Smérnice dopliluje a rozvadi v uvedenych ¢lancich do konkrétnich podminek Skoly zdkon
o Udetnictvi &. 563/1991 Sb. ve znéni pozd&jsich predpisi, Ceské udetni standardy a
vyhlasku 410/2009 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zékona 563/1991 Sb., ve
znéni pozdéjsich predpist.

Pokud z téchto norem vyplyvaji jednoznacna zévazna ustanoveni nebo pravidla, nejsou
pfedmétem této smérnice. Zde jsou uvedeny pouze ptipady, v nichZ $kola mliZze rozhodnout
o zpusobu provedeni nebo volit urcitou alternativu.

Tuto smérnici pro ucetnictvi nelze ménit v pribéhu ucetniho obdobi ani o Ucetni uzavercee.
Lze vSak dopliiovat uctovy rozvrh a odpisovy plan, vzniknou-li ucetni pfipady, s nimiz
V uctovém rozvrhu neni dosud uvazovano.

V analytické evidenci jsou vytvoreny analytické ucty v ramci syntetickych ucétt v pripadeé,
kde je tieba sledovat oddélené &innost ZS a SJ, doplitkové ¢innosti, zdroje financovani a
jejich Cerpani a podrobnéji rozvadét dalsi tdaje pro vnitini pottebu Skoly a pro vykaznictvi.
Hlediska podrobnéjsiho ¢lenéni mohou v nédvaznosti na Gcetnictvi spliiovat i mimoucetné
sestavené zaznamy formou ptehledi, tabulek nebo dalsi netcetni zapisy uspotadané v rizné
formé.

Ugtovy rozvrh platny pro b&zny rok tvofi p¥ilohu této smérnice.

Dale smérnice o hospodatfeni by méla obsahovat seznam tcetnich knih v€etn€ nazvu téetniho

programu, ve kterém je ucCetnictvi vedeno, obéh ucetnich dokladl od rozbaleni obalky az po

zauctovani a ulozeni do Sanonu, evidenci majetku a odpisy investicniho majetku, evidence a

zpisob skladové evidence dle zptisobu A nebo B, uctovaci predpisy ve skolni jidelnég, kalkulaci
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3 VNITRNI SMERNICE

obéda, inventarizaci, finan¢ni fondy, podrozvahova evidence, ¢asové rozliSeni, archivace a
skartace dokumentt. Jako pfiloha mize byt dispozicni opravnéni, odpisovy plan a prohlaseni

— seznameni se smérnici.

3.2 VZORSMERNICE, KTEROU JSEM VYTVORILA PRO POTREBU NASI ORGANIZACE

Ptiloha €. 1 této prace

3.3 KONTROLNI RAD ORGANIZACE

Je vydéan formou smérnice, a to k zajiSténi provadéni financni kontroly Skoly. Finanéni kontrola
je zakotvena v zakonu ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spraveé, ve znéni
pozdgjsich predpist a v souladu s provadéci vyhlaskou Ministerstva financi Ceské republiky
¢. 64/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu.

Podle § 26-27 zakona je v organizaci vytvoien vnitini kontrolni systém na urovni fidici
kontroly. Ve smyslu vyhlasky se pro ucely kontrolniho fadu organizace vymezuji tyto pojmy:
- prikazce operace — to je teditel Skoly, zastupce statutarniho organu nebo zaméstnanec jim

povéereny k nakladani s rozpoctovymi prostiedky organizace v ramci své ptisobnosti

- spravce rozpoctu a hlavni Gcetni — je pracovnik organizace, ktery ma spravu rozpoctu
sjednanou naptiklad mandatni smlouvou — dle § 26 odst. 3 zdkona mohou byt funkce

spravce rozpoctu a hlavni ti¢etni slouceny

- kontrolovana osoba — V ramci organizace jednotlivé utvary podle platného Organiza¢niho

fadu.

Povinnosti feditele organizace

- vytvoii a pribézné€ zdokonaluji ve své plisobnosti systém fidici kontroly

provadéji vyhodnoceni nedostatkl zjisténych kontrolou a na zakladé téchto vyhodnoceni

piijimaji opatfeni k odstranéni nedostatkli a zabranéni jejich opakovani

3.3.1 PRIKAZCE OPERACE ZAMERI SCHVALOVACI POSTUP NA PROVEREN{

- nezbytnosti uskute¢néni pfipravované operace pro plnéni stanovenych ukoll organizace

- vécné spravnosti a uplnosti podkladi k pfipravované operaci

dodrZeni kritéria hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti pfipravované operace
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3 VNITRNI SMERNICE

- souladu operace s pravnimi piedpisy

- rizik, kterd se v prubéhu uskutecnovani operace mohou vyskytnout a stanoveni piipadnych

opatfeni k jejich zmirnéni a odstranéni
- svym podpisem potvrdi opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace

3.3.2 SPRAVCE ROZPOCTU

navazuje na schvalovaci postup zjistovany v odpovédnosti piikazce a zaméii se na dodrzeni
- pravidel stanovenych zvlastnimi ptedpisy (zakony)
- rozsahu opravnénosti ptikazce operace (dispozicni opravnéni)

- schvaleného, pfipadné¢ upraveného rozpoctu, jeho rozpisu a zavaznych ukazateli pro

ptislusnou polozku skladby rozpoctu

- souladu operace se schvalenymi programy, projekty nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani

S vetejnymi prostiedky

3.3.3 HLAVNI GCETNi

navazuje na schvalovaci postup zajiStovany v odpovédnosti spravce rozpo¢tu a zaméii se
na proveéreni

- uplnosti a ndleZitosti pfedanych podkladi pro ucely splnéni pozadavkll stanovenymi

zvlaStnimi predpisy
- rozsahu opravnéni ptikazce operace

- shledé-1i hlavni ucetni nedostatky v dokladech, pozastavi operaci a pisemné vyrozumi
piikazce operace. Toto vyrozuméni musi obsahovat diivody pozastaveni, pfipadné dalsi

doklady hlavni ucetni o opravnénosti jejiho stanoviska
- vefejny vydaj nebo jiné plnéni nelze bez odstranéni nedostatkli uskutecnit

- potvrdi svym podpisem na vydaném pisemném piikazu provéfeni pfipravované operace a

operaci uskute¢ni
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3 VNITRNI SMERNICE

3.3.4 RiDici KONTROLA SE DELI:

- predbéznou — kontrolu zajistuji jednotlivi spravcei rozpoctu

- priubéznou — provadi v ramci své pracovni néaplné¢ fteditel Skoly, spravce rozpoctu
poptipad¢é hlavni ucetni, ktery sleduje dopad uskute¢néni operace na stav majetku a

zavazka

- naslednou — pro vetejnopravni kontrolu ze strany zfizovatele jsou priibézné vyhodnocovéany
ptehledy o Cerpani rozpoctu Skoly, ucetni (spravce rozpoctu) predklada fediteli Skoly rozbor
vysledki hospodateni uvedenych v piehledech a navrhuje opatieni k napravé v ptipadech,
kdyby bylo ohroZeno splnéni zavaznych ukazateld, feditel Skoly informuje zfizovatele o

vysledcich hospodateni a o opatfenich ke zméné rozpoctu
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4 POSTUP PRI PROVADENI VNITRNi FINANCNI KONTROLY

Finan¢ni kontrola se fidi procesnimi pravidly stanovenymi zakonem ¢. 255/2012 Sh., o kontrole
(kontrolni ad), ve znéni pozd¢jsich predpisii
Vnitini kontrola je provadéna na zakladé:

- planu kontrol vedoucich pracovnikii

- rozhodnuti feditele organizace

- skutecnosti zjisténych pii vyfizovani stiznosti a petic doruc¢enych organizaci
- podnéth ziskanych v rdmci bézné tidici ¢innosti

- na zaklad¢ vysledkl kontrol externich orgént

Kontrola je zaméfena nejen na ucetnictvi a finance, ale na veskerou ¢innost organizace, ktera
je vymezena ziizovaci listinou. Dba na ochranu majetku, svéteného organizaci zfizovatelem,
na zajisténi a plnéni hlavnich ukoll, které vedou ke splnéni schvéalenych zdméra a cili

organizace. Reditel $koly zajistuje, realizuje a vyhodnocuje vysledky kontrol.
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5 PRIKAZY REDITELE SKOLY A VNITRNI POKYNY

Ptikazy a wvnitini pokyny jsou dokumenty, které vydava fteditel Skoly vétSinou na jednu

konkrétni situaci dané organizace, kterou chce feditel Skoly fesit.

Jedna se naptiklad o tyto situace:

jmenovani ¢lent $kodni komise Skoly

jmenovani ¢lent likvida¢ni komise $koly

Skolni htisté — bezpecnost na hracich prvcich

ukladani osobnich véci pracovnikt

odchod z pracovisté — kontrola uzavieni oken, uzamceni ucebny, zapsani se do knihy
ptichodi a odchodt

evidence dochazky do matetské Skoly

akce Skolni druZiny, akce matetské Skoly a akce zékladni Skoly, v€etné sportovnich akci
mimo budovu skoly

vybirdni penéz od rodici zakli — pouze na akce a ¢innosti schvalené feditelem Skoly
Sluzby zaméstnanci ve Skolnim roce — uréeny pracovnik je k dispozici zdkonnym

zastupctim déti a zakt
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6 INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU

Organizace je povéfena vykonem spravy majetku, ktery ji byl pfeveden do majetku ztizovaci
listinou a ktery uziva v ramci své ¢innosti.
Zakladni povinnosti pti vykonu spravy majetku:
Organizace a jeji zaméstnanci jsou povinni vykonavat fadnou spravu majetku a jsou pii tom
povinni:
- majetek sepsat, ocenit a vést predepsanou evidenci
- peCovat o zachovani majetku, jeho fadnou udrzbu a plné vyuziti
- pouzivat vSechny pravni prostfedky na jeho ochranu, zejména se domahat ochrany
vlastnického prava proti neopravnénym zasahtim, uplatiiovat pravo na nédhradu
Skody proti tém, kdo za Skodu odpovidaji
- pti pfevodu spravy a vlastnictvi hmotného majetku provadi skola svym jménem
pravni tukony v mezich udélené pravni subjektivity
Pti hospodareni se svéfenym majetkem je organizace opravnéna v mezich obecné platnych
predpisti svym jménem vykonavat mimo obvyklé hospodateni tyto ukony:
- provadét tuplatné prevody spravy a vlastnictvi pfebyteného hmotného majetku
s vyjimkou nemovitosti, tyto pfevody jsou mozné jen za podminek, Zze majetek je
prokazatelné nevyuzity
Prebyte¢ny majetek je majetek, ktery organizace trvale nepotfebuje k plnéni svych tkoll a
majetek rozsahem piesahujici potfeby organizace.
Provadét likvidaci neupotiebitelného majetku, uréeni majetku k fyzické likvidaci je mozné jen
za podminek prokazané nevyuzitelnosti a na zakladé rozhodnuti feditele Skoly a predchoziho
navrhu likvida¢ni komise.
Neupotiebitelny majetek je majetek, ktery pro své uplné opotiebeni, poSkozeni, zaostalost nebo
nehospodarnost provozu nemiize jiz slouzit svému ucelu a nelze jej opravit, nebo by oprava
byla nehospodarna.
majetku, penéznich prostiedki a cenin, uméleckych dél. Reditel $koly musi jmenovat hlavni
inventarizacni komisi a dil¢i inventarizani komise, které majetek sepisi a vycisli jeho cenu.
Z inventarizace vznikne inventarizacni zapis, ktery podepisuje nejen inventarizani komise, ale

i feditel Skoly, ktery tim stvrzuje jeho spravnost.
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Na zaklad¢é zakona o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., § 29 je organizace povinna provadét pravidelné
inventury majetku a zavazkli uvedenych v t€etnictvi, jimiz se ovetuje, zda ti€etni stav odpovida
skute¢nosti.

Inventarizacni rozdily musi byt uctovany do ucetniho obdobi, ve kterém se inventarizaci
ovéiuje stav majetku a zavazki.

Zakladni povinnosti pti vykonu spravy majetku:

6.1 MAJETEK, KTERY PODLEHA INVENTARIZACI
- dlouhodoby hmotny majetek (DHM) nad 40 000.- K¢ a vyse
- dlouhodoby nehmotny majetek (DNM) nad 60 000.- a vyse
- drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM) od 3 000.- K¢ — do 40 000.- K¢
- drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM) od 3 000.- K¢ do 60 000.- K¢

6.2 PLAN INVENTARIZACNICH PRACI

- inventarizace pokladni hotovosti — 4x ro¢né

- inventarizace cenin, potravin — 4 x ro¢n¢€ — vzdy na konci Ctvrtleti

- inventarizace majetku 1x roéné — vzdy k 31.10 nebo dle pokynil ztizovatele

- dokladova inventarizace, tj. stav pohledavek a zavazkl 1x ro¢né€ k 31.12, pfirGstky a
ubytky DHM, DNM, DDHM, DDNM, operativni evidence, stav penéznich prostfedkli na
bankovnich uctech a stav prisn¢ zacétovatelnych tiskopisi (vysvédceni, zapisové listky na
sttedni Skolu). Z kazd¢ inventarizace se provede inventarizacni zapis se skuteCnym stavem a

ucetnim stavem, vy¢islenim rozdilu, popt. navrhem k vypotadani rozdilt

6.3 NAKLADANI S PREBYTECNYM A NEUPOTREBITELNYM MAJETKEM

Oznameni o pfebytecném nebo neupotiebitelném majetku podavaji pracovnici skoly povéieni
spravou majetku (mistnosti nebo sbirek pfedmétii a ucebnich pomitcek) likvidacni komisi
organizace.

Vytazeni majetku z divodi nehospodédrnosti provozu, neopravitelnosti nebo netcelnosti
opravy, nedostate¢nych technickych parametri apod. je nutné prokdzat doloZenim
doporucenim revizniho technika nebo opravny.

Vyfazovanim majetku je feditelem organizace jmenovana nejméné tficlenna vytazovaci
komise, ktera urci, jakym zptisobem bude majetek zlikvidovan. Po kone¢ném schvaleni navrhu

likvida¢ni komise feditelem Skoly je majetek vyfazen z evidence ucetni i fyzické. Nesmime
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zapominat, ze nakladdme se svéfenym majetkem zfizovatele. Je zvykem, ze do likvidacni
komise je jmenovan jeden jeho zastupce, ktery dohlizi, aby likvida¢ni komise vytadila opravdu

je ten majetek, ktery neni opravitelny, je skute¢né nepotiebny.
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7 ROZPOCET

Skoly, které jsou zapsany do $kolského rejstiiku a zfizuje je obec, dostavaji ptispévek na provoz
od svého ziizovatele a prostiedky na platy a ostatni neinvesti¢ni naklady (dale jen ONIV) ze

statniho rozpoctu prostfednictvim krajského tradu.

7.1 PROVOZN{ ROZPOCET OD ZRIZOVATELE?

Je prispévek na ¢innost vlastni organizace, schvaleny zastupitelstvem mésta formou usneseni.
V tomto rozpoctu je ucelova dotace ze statniho rozpoctu na thradu vydaji na jednoho zéka
v matetské Skole, zdkladni Skole a specialnich Skolach, jejichz ztizovatelem je obec. Propoctovy
ukazatel na zdka pro rok 2014 predstavuje ¢astku 1 401.- K&. Tato dotace nepodléha finanénimu
vypotadani se statnim rozpoctem.

V souladu s § 28 zékona ¢. 250/2000 Sb., o rozpocétovych pravidlech uzemnich rozpocti, ve
znéni pozdéjsich predpist, je stanoven hospodaisky vysledek ve vysi 0.- K¢.

V praxi vSak organizace maji zlepSeny hospodaisky vysledek. Ten pak po schvaleni
ziizovatelem mize organizace pievést do rezervniho fondu a fondu odmén. Tim si organizace
vytvoii rezervu na dalsi roky. Také se miize stat, ze ziizovatel toto nedovoli a nafidi zlepSeny

hospodaisky vysledek odvést do rozpoctu mésta.

7.2 PROSTREDKY NA PLATY A OSTATNI NEINVESTICNI VYDAJE ZE STATNIHO ROZPOCTU 3
Prostiednictvim Odboru skolstvi krajského ufadu obdrzi organizace rozpis rozpoctu ptimych
vydajli ve Skolstvi ve vysi, kterou urcuje vyhlaska ¢. 492/2005 Sb., o krajskych normativech,
ve znéni pozdgjsich predpisti a Smérnice MSMT ¢&. j. 21/2013-200

Rozpocet obsahuje zavazné ukazatele:

- limit po¢tu zaméstnancii

- ptimé neinvesti¢ni vydaje celkem (tj. financni prostiedky na platy, na ostatni osobni naklady
(OON), finan¢ni prostiedky na zdkonné odvody a prostiedky na ONIV)

OON jsou finan¢ni prostiedky, ze kterych se hradi dohody o provedeni prace a dohody o
pracovni ¢innosti zamé&stnanci organizace.

Dohodu o provedeni prace je mozné ro¢n¢ uzavftit s libovolnym poctem zaméstnavateld. Pro

kazdého z nich je mozné odpracovat nanejvys tii sta hodin v roce.

2 Statutdrni mésto Plzefi, Magistrat mésta Plzng&, odbor financovéni a rozpoétu — Schvéleny rozpocet mésta
Plzné na rok 2014

3 Krajsky tfad Plzefiského kraje, odbor kolstvi, mladeZe a sportu, Skroupova 18, 30100 Plzeii- Zavazné
ukazatele a rozpis pfimych vydaju ve skolstvi na rok 2014
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Dohoda o pracovni ¢innosti se sjednava nejcastéji v pripadé zastupli nebo prace na kratsi
pracovni uvazek. Pokud jde o minimalni odménu, plati totéz jako u dohody o provedeni prace

— musi se dodrzet zaru¢ena mzda dle Zakoniku prace.

Rozsah prace pro jednoho zaméstnavatele mize prekrocit limit tfi sta hodin v jednom
kalendainim roce. Nesmi vSak v priméru piesdhnout polovinu tydenni pracovni doby —
dodrzZeni tohoto pravidla se posuzuje za celé obdobi platnosti dohody, nejdéle vsak za padesat

dva tydnt.

V rozpoctu mohou byt feSeny specifické problémy organizace, které financovani
prostfednictvim krajskych normativii nemohlo byt v plném rozsahu zohlednéno. Jedna se
naptiklad o:
- upravu v oblasti poctu pracovnikil, zejména na zajisténi ¢innosti asistenta pedagoga
- upravu v oblasti plati a OON pedagogickych pracovnikil na zajisténi ¢innosti asistenta
pedagoga, zajisténi vyuky v ekonomicky naroénych oborech vzdélavani, vyuku
nabozenstvi, vyplata odstupného
Pouziti pridélenych finan¢nich prostedkti v rozporu s jejich ucelovym ur¢enim stanoveném se
Skolském zakon¢ a nedodrzeni dalSich povinnosti tykajicich se nakladani a vyuctovani
poskytnutych finan¢nich prostfedkd jsou porusenim rozpoctové kazné a vztahuji se na né
sankce v souladu s platnymi pravnimi piedpisy.
Finan¢ni vypotfadani téchto pfidélenych finanénich prostfedkli je organizaci provedeno
samostatné pod pfidélenym ucelovym znakem 33 353 v ramci celkového vypotradani
ptidélenych prosttedkl pro dany rok dle vyhlasky ¢. 52/2008 Sb., kterou se stanovi zasady a
terminy financniho vypotfadani vztahli se stditnim rozpoctem, ve znéni pozd¢jsich predpis.
Krajsky urad ukladéa pravnické osobé vykonavajici ¢innost Skoly a Skolského zatizeni nevyuzité
finan¢ni prostiedky odvést v ramci vyporadani celkove ptidélenych prostfedki na zvlastni tcet

kraje, z n€hoz byly pravnické osob¢ finanéni prostiedky piidéleny.

7.3 SESTAVEN{ ROZPOCTU

Organizace musi ve spolupraci se zfizovatelem sestavit vyrovnany rozpocet.

Pfi sestavovani rozpoctu na novy kalendaini rok, vétsinou v polovin¢ kalendainiho roku, musi
feditel Skoly 1 ekonom uzce spolupracovat. Je nutné zvazit, jaky bude vyvoj cen v jednotlivych
polozkach rozpoctu. Nesmi se zapomenout na platby, které se kazdoro¢né opakuji — platby za

energie, revize, svoz odpadl, material nutny k zabezpeéeni hygienickych pozadavki, apod.
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7 ROZPOCET

Skola neni ale jen organizace, ktera by dostavala finanéni prostiedky od ziizovatele na provoz,
ale zfizovatel také pochopitelné chce, aby se Skola také ¢astecné podilela na thrad¢ néklada.
Proto se pfi sestavovani rozpo¢tu musi zohlednit vlastni vynosy, které organizace ziska. Vynosy
se skladaji z téchto polozek rozpoctu:

Vynosy z hlavni ¢innosti:

- vynosy z Uplaty za pfedSkolni vzdélavani ditéte v matetské skole, tzv. Skolské sluzby

- vynosy z Uplaty za Skolské sluzby — skolni druzina

- vynosy za Skolni stravovani déti a zakt

Vynosy z doplitkové Cinnosti

- vynosy z pronajmu mistnosti, hlavné télocvi¢ny skoly

- vynosy z najmu bytu Skolnika — pokud jej Skola ma

- vynosy z krouzkd, které Skola organizuje v ramci doplitkové ¢innosti

- vynosy z prodeje ob&du pro cizi stravniky

7.3.1 HLAVNI CINNOST A DOPLNKOVA CINNOST (ROZPOCET OD ZRIZOVATELE) 4
Hlavni ¢innosti se rozumi vSechny ¢innosti, které souvisi (a jsou v souladu se zfizovaci listinou)
s provozem skoly a jsou nezbytnymi naklady pro organizaci: napf.

- poskytovani zakladniho a pfedSkolniho vzdélavani podle platnych pravnich predpist

- zajiStovani Skolni druZiny a Skolniho klubu

- zajiSténi zafizeni Skolniho stravovani pro zaky Skoly a pro Zaky ostatnich Skol a
Skolskych zatizeni

- zajiSténi zavodniho stravovani pro zaméstnance Skoly

Doplnikova ¢innost je takova ¢innost, ktera je zakotvena ve ziizovaci listiné a je provadéna nad
ramec hlavni ¢innosti, s tim, ze nebude dotCena hlavni ¢innost. Doplikova ¢innost miize byt
napf-.

- zajisténi stravovani pro vetejnost

zajisténi vzdelavacich a télovychovnych ¢innosti pro volny ¢as déti a mladeze
- zajisténi dopolednich svacin pro zaky Skoly

Dopliikova ¢innost je v Ucetnictvi organizace piisné odd€lovana a jeji rozpocet musi byt
vyrovnany. V zadném ptipad€ nesmi byt ztratovy. Pokud by se tak stalo, obec rozhodne, zda

na dalsi rok povoli vykonavani doplitkové ¢innosti.

4 Ztizovaci listina Zakladni $koly a matefské Skoly Plzen-Bozkov, Viesinska 17, pfispévkova organizace
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7 ROZPOCET

7.3.2 DELENI ROZPOCTU NA NAKLADY, VYNOSY A INVESTICNI NAKLADY

Naklady na provoz jsou ¢lenéné podle jednotlivého ¢lenéni v ucetnictvi, na material, energie,
sluzby, dané a poplatky, odpisy investiéniho majetku, ostatni naklady podle Ceskych G&etnich
standardt platnych od 1. 1. 2012.

Vynosy délime na vynosy vlastni a na samotny piispévek na provoz.

Vlastni vynosy jsou ze stravného, ptispévku za skolské sluzby a ostatni vynosy. Od nakladt se
odpocitaji vlastni vynosy, a tak zjistime potfebnou ¢astku na piispévek od ziizovatele.
Investi¢ni ptispévek, pokud 0 n¢j zadame, je schvalovan radou obce. Tento prispévek zpravidla
podléha finanénimu vypotfadani.

Pokud nastanou zavazné divody ke zvySeni jednotlivé polozky v rozpoctu — napftiklad
organizace pristavéla k budové dalsi nové prostory, mize v komentafi pozadat o zvySeni

prispévku na energie. Opét je na zfizovateli, zda toto navyseni povoli.

27



8 GRANTY, SPONZORSKE DARY A OPERACNI PROGRAMY

8 GRANTY, SPONZORSKE DARY A OPERACNi PROGRAMY

Grantové programy vypisuje zfizovatel, v naSem piipadé Odbor Skolstvi, mladeze a
t&lovychovy magistratu mésta Plzné nebo Utad méstského obvodu Plzef 2 — Slovany (méstska
Cast, kde ma naSe organizace sidlo). Finan¢ni prostiedky ziskané z grantovych prostiedkd jsou
také vyznamnym piinosem pro organizaci. Podminkou pro ziskani finan¢nich prostredki je
zpracovani projektu na danou vypsanou oblast grantu.

Granty v nasem mést¢€ jsou pievazné zamefeny na:

- vyuku cizich jazykt

- prevenci socialné patologickych jevl a prevenci kriminality mladeze
- podpora technického vzdélavani

- ekologickou vychovu déti, mladeze i dospélych

- rozvoj sportovnich aktivit

- oblast zivotniho prostiedi — pfiroda, kli¢ k porozuméni

- volnocasové aktivity déti Skolniho véku

- herni a okrasné prvky v aredlech mateiskych skol 1 zakladnich Skol

Pokud nas projekt bude Gspésny, ziskame finan¢ni prosttedky, které jsou ucelové vazané a
podléhaji financnimu vypofadani. Nevycerpané financni prosttedky musime vratit
poskytovateli.

Organizace muze svij rozpocet vylepsit formou darti od riznych darci - sponzori. Novela
zékona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich
ptedpisii, kterd nabyla ucinnosti 1. 4. 2009, zménila pravidla pro piijimani dart ptispévkovych
organizaci. Od tohoto data musi Skoly zadat svého zfizovatele o piedchozi souhlas s pfijetim
daru, vyjimkou je pouze financni dar na nespecifikované vydaje. Souhlasné stanovisko
S pfijetim daru je vydano formou usneseni rady mésta.

Organizace mohou také ziskat finan¢ni prosttedky z rozvojovych a dota¢nich programu, které
vyhlasuje MSMT nebo z operaénich programil, které jsou mimorozpoétovymi piijmy a

podléhaji zvlaStnimu zpisobu vylictovani.
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Mzdové prostiedky ze statniho rozpoctu jsou uréeny na platy zaméstnancii, dohody o provedeni
prace a dohody o pracovni Cinnosti, zdkonné odvody na socidlni pojisténi ve vysi 25 %,
zdravotni pojisténi ve vysi 9%, FKSP ve vysi 1%, zakonné pojisténi ve vysi 0,42% a ONIV:
dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikli, ndkup ucéebnic, ucebnich pomicek, cestovné,
nemoc zaméstnance prvnich dvacet jedna dnli pracovni neschopnosti, zavodni stravovani,
ochranné osobni pracovni pomticky, zdkonné pojisténi, piedplatné odbornych Casopisi, plavani
pro zaky — pokud je vyuka plavani soucasti Skolniho vzdélavaciho programu.

V roce 2011 ¢inilo % ONIV z celkového statniho rozpoctu 1,8%. V roce 2012 1,1%. V roce
2013 se financovani zlepsilo, % ONIV bylo 2,62% a v roce 2014 2,72 %.

9.1 DALSIi VZDELAVANI PEDAGOGICKYCH PRACOVNIKU

Povinnost vzdélavani se pedagogli vychédzi ze zdkona ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych
pracovnicich, ve znéni pozdgjsich predpisi. Reditel $koly zpracovava plan DVPP, ve kterém

vvvvvv

pracovnikd.

9.2 UCEBNICE
Kazdoro¢né musi Skola zakoupit nové ucebnice pro budouci zéky 1. tfidy. Ostatni u€ebnice se

dokupuji dle potieby Skoly.

9.3 UCEBNI POMUCKY?>

Jsou pfedméty, jejich soubory nebo ¢asti, ptipadné programové vybaveni, které pfispivaji jako
zdroje informaci k vytvéfeni, prohlubovani a obohacovani ptfedstav zakd. Ucebni pomicky
rovnéZ slouzi k vytvafeni polytechnickych dovednosti v praktickych Cinnostech zakd a
k osvojovani znalosti o ptirodnich a spolecenskych jevech.

- ucebni pomucky slouzi vyluéné k vyuce a vychoveé

- zUstavaji vlastnictvim pravnické osoby vykonavajici ¢innost Skoly

- jedna se o hmotny a nehmotny majetek, ktery se pouziva pii vyuce opakované

- pouzivanim se nespotiebovavaji (nebude to tedy napft. papir, pastelky, kiidy, plastelina,

chemikalie, material pro Skolni dilny a zahrady apod.)

5 http://www.kvkskoly.cz/manazer/financovani/Documents/Vyklad_ MSMT-vymezeni_pojmu.pdf
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~er o.r

-V piedskolnich zafizeni se u¢ebnimi pomuickami rozuméji téz hracky a vychovné

pomitcky

9.4 NAHRADA ZA PRACOVNI NESCHOPNOST

Z ONIV se hradi cela ¢astka prvnich dvacet jedna kalendainich dni nemoci zaméstnance,
nahrada zaméstnanci nalezi pouze za pracovni dny. Novelou vyhlasky 410/2009 Sh. kterou se
provadéji néktera ustanoveni zdkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist
od 1. 1. 2012 je zménéno uctovani ndhrad za pracovni neschopnost. Tyto nahrady se staly
soucasti mzdovych nékladi, tedy tato ¢astka vstupuje do vymérovaciho zakladu pro vypocet
astky FKSP. Skoly musi mit az do 31.12. daného roku rezervu v ONIV na uhradu téchto

nahrad.

9.5  PREVENTIVNI PROHLIDKY

Kazdy zaméstnanec se musi podrobit pravidelnym preventivnim zdravotnim prohlidkam.

U pracovnikli ve Skolstvi je Cetnost preventivnich prohlidek vyhlaskou 79/2013 Sb., 0
provedeni nékterych ustanoveni zakona ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach,
(vyhléaska o pracovné I€katskych sluzbach a nekterych druzich posudkové péce) stanovena na
tii roky. U zaméstnancti star§ich padesati let je preventivni prohlidka natizena kazdy dva roky.
Preventivni prohlidka je zdarma. Zpoplatnéno je napsani zpravy lékate o tom, Ze zaméstnanec
je schopen nebo ne vykonavat funkci dle své pracovni ndplné€. Tento poplatek je zaméstnanci

proplacen z ONIV.

9.6 CESTOVNE

Vychazi ze Zakoniku prace a fidi se vyhlaskou o zméné sazby zakladni ndhrady za pouZivani
silnicnich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro
ucely poskytovani cestovnich ndhrad. Cestovné se proplaci pedagogiim, ktefi v rdmci pifimé
vyu€ovaci povinnosti doprovazeli zdky na akci mimo prostory Skoly ze statnich prostfedkd,
tedy z ONIV. Ostatni cestovni nahrady, ktera se netykaji pfimé vyucovaci povinnosti jsou
vyplaceny z provoznich prostredki Skoly a propléaceji se vSem zaméstnancii, kterym je pracovni

cesta povolena.
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9.7 ZAVODNISTRAVOVAN] ®

Ridi se vyhlaskou &. 84/2005 Sb., o nakladech na zavodni stravovani a jejich Ghradé v
piispévkovych organizacich zfizenych tzemnimi samospravnymi celky, ve znéni pozdé¢jsich
prepist, ve které je ustanoveno, ze zaméstnavatel miize umoznit zavodni stravovéani. Narok na
zavodni stravovani mé ten zaméstnanec, ktery v daném dnu odpracoval nejméné 3 hodiny
béhem pracovni smeény. Zavodni stravovani se nevztahuje na zaméstnance Cerpajici fadnou
dovolenou, jsou na pracovni cest¢ a na pedagogy cCerpajici studijni volno. Vedouci Skolni
jidelny musi kazdoro¢né vypocitat kalkulaci jedné porce obéda. Kalkulace se sklada z naklada
na potraviny — tuto ¢astku plati zaméstnanec, dale pak z provoznich a mzdovych nakladi.
Castka na potraviny mize byt snizena o dotaci z fondu kulturnich a socialnich potieb (FKSP)
Vyhlaska MF CR ¢&. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potieb, ve znéni pozdéjsich

ptedpist, jeji vyse je urena v zasadach Cerpani fondu a fidi se moznostmi organizace.

9.8 PREDPLATNE
Ptedplatné odbornych ¢asopisi, které se hradi ze statnich prostiedku, tedy z ONIV, jsou
napt. Ucitelské noviny, Informatorium a Moderni vyucovani. Knihy a ¢asopisy, které se

netykaji ptimo pedagogickému procesu, jsou hrazeny z provoznich finan¢nich prostiedki.

9.9 PLAVANI PRO ZAKY ZAKLADNI SKOLY
Vyuku plavani musi byt soucasti $kolniho vzdélavaciho programu, uskutec¢iiuje se v rozsahu
nejméng 40 vyucovacich hodin béhem prvniho stupné zékladni skoly.
Financovéni plavéani’.
Pro finan¢ni zabezpeceni realizace vyuky plavani 1ze z prostfedku statniho rozpoctu, na zaklade
§ 160 skolského zékona hradit:
- Naklady na plat nebo mzdu pracovnika Skoly, ktery se vyuky a vycviku Gcastni (at’ jiz
jako ucitel plavani nebo napft. jako dohled).
- Naéklady vyplyvajici ze smlouvy o zajisténi vyuky a vycviku, fakturované jako sluzba,
pfi¢emz hrazeny mohou byt opét pouze mzdové naklady pracovnika, ktery vycvik

plavani zajist'uje a vede (napf. instruktor plavani).

6 http://www.msmt.cz/ministerstvo/stravovani-zamestnancu-skol-a-skolskych-zarizeni-podle-zakona-c-561-

2004-sb-1?highlightWords=z%C3%A1vodn%C3%AD+stravov%C3%A1n%C3%AD
7 http://www.msmt.cz/file/34743/
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9.10 ZAKONNE POJISTENI ZAMESTNANCU
Ze zékona je zaméstnavatel povinen piihlasit se k zakonnému pojisténi pro piipad své
odpovédnosti za Skodu zplisobenou zaméstnanci pti pracovnim trazu nebo nemoci z povolani.

Cini 0,42% z celkové vyse vyplacenych mezd zaméstnanci, plati se &tvrtletnd pojistovng.

9.11 FOND KULTURNICH A SOCIALNICH POTREB®

Vyhléaska ministerstva financi ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potieb, ve znéni
pozdé¢jsich predpisii, se vztahuje na organizacni slozky statu, statni pfispévkové organizace a
ptispévkové organizace ziizené izemnimi samospravnymi celky. V § 2 je upravena vyse tvorby
fondu. Do roku 2010 byl fond tvofen 2% z ro¢niho objemu nakladd zatctovanych na platy a
nahrady platt, popfipad¢ na mzdy a ndhrady mzdy a odmény za pracovni pohotovost a dale na
odmeény a ostatni plnéni za praci vykondvanou v ramci odborného vycviku na produktivnich

¢innostech zaki ucilist. Od roku 2011 je tvofen pouze 1% z vySe uvedeného vyctu poloZek.

9.11.1 HOSPODARENI S FONDEM KULTURNICH A SOCIALNICH POTREB

Organizacni slozka statu a ptispévkové organizace sestavuji rozpocet fondu a stanovi zplisob
jeho Cerpani. Pii pouzivani fondu se postupuje v souladu se schvalenym rozpoctem a lze z ngj
cerpat pouze vydaje podle § 4 — § 14.

Prostfedky se ukladaji na samostatném Uctu v bance. Pfevody penéZnich prostredki na zalohy
zékladniho ptidélu se uskutecni nejpozdé€ji do konce mésice nasledujiciho po mésici, v némz
k tvorbé fondu doslo. Prispévkova organizace miize prispivat pouze na c¢innosti, které

organizuje, spoluorganizuje nebo pofidi od jiné pravnické nebo fyzické osoby.

9.11.2 RozPOCET A PRAVIDLA FKSP

Organizace ma povinnost stanovit zpisob Cerpani fondu a sestavit rozpocet piijml a vydaji
fondu. To znamena, ze soucasti rozpoc¢tu Fondu kulturnich a socialnich potieb bude pisemny
dokument ,,Zasady pro ¢erpani fondu FKSP*.

Pfijmovou ¢ast rozpoctu nejcastéji tvori:

- zustatek fondu z minulého roku

8 ING. LIBNAROVA A.; ING. CORNEJOVA H.; ING. TLASKALOVA M. Jak sprdavné vytvdret a vyuzivat FKSP. V edici
paragrafy do kapsy vydaly SONDY, s.r.0., 2002, ISBN 80-903134-1-8
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- planovany zakladni ptidél

- penézni a jiné dary urcené do fondu

Vydajovou ¢ast rozpoctu tvori:

- vydaje uvedené v § 4 - §14 vyhlasky

Vydaje z fondu Ize uskutecnit jen do vySe volnych prostredkil na uctu FKSP.
Soucasné plati ze:
- zaméstnanciim, byvalym zaméstnanciim a jejich rodinnym ptislusnikiim Ize poskytnout

ptispévek pouze z toho fondu, ze kterého byla Cinnost (akce) zcela uhrazena

- veskera plnéni z fondu, s vyjimkou socialnich vypomoci a socialnich ptjcek a dard, lze

zaméstnancim poskytovat v nepenézni forme.

- na poskytnuti pfispévku neni pravni narok. Pfi pouziti fondu se postupuje v souladu se

schvalenym rozpoctem a pravidly pro ¢erpani fondu

- prispévkem podle této vyhlasky, pokud neni stanovena vyse, mize byt i plnd thrada

nakladi

Nepenézni plnéni — tim se rozumi takové plnéni poskytované organizaci zaméstnanci, kdy
celkové nédklady na ¢innost nebo akci jsou uhrazeny organizaci z fondu a zaméstnanci jsou
poskytnuty za cenu sniZenou o piispévek z tohoto fondu. Nepenéznim plné€nim je rozdil mezi

cenou nebo ndklady hrazenymi organizaci z fondu a cenou hrazenou zaméstnancem.

9.11.3 SPOLUROZHODOVANI 0 FONDU

O stanoveni piidélu do fondu, rozpoctu a zptsobu Cerpani spolurozhoduje ptislusny odborovy
organ. Konkrétni postup spolurozhodovani vyhlaska ani zdkonik prace nestanovi, je tedy véci
dohody mezi zaméstnavatelem a odborovym organem. Pokud odborova organizace

Vv prispévkové organizaci neplsobi, rozhoduje zaméstnavatel samostatné.

9.11.4 KOoMU JE FOND URCEN
Zakladni poslani FKSP upravuje zékon €. 250/2000 Sb., o rozpoc¢tovych pravidlech tzemnich
rozpoctl, ve znéni pozde€jsich predpist. Fond je tvofen k zabezpeceni kulturnich a socialnich

potieb zaméstnanctli, byvalych zaméstnancii a jejich rodinnych piislusnikti. Rozsah pouziti

33



9 CERPANI FINANCNICH PROSTREDKU ZE STATNIHO ROZPOCTU

v

prostiedkll nelze rozsifit, a to ani v kolektivni smlouvé, ani v pravidlech pro Cerpani fondu.

Stejné tak nelze ménit postupy pro poskytovani jednotlivych plnéni (misto nepenézniho plnéni

poskytovat penézni plnéni).

9.11.5 CERPANI DLE JEDNOTLIVYCH PARAGRAFU

§4 — ptispévky na provoz zatizeni, které slouzi kulturnimu a sociadlnimu rozvoji zaméstnancti

1.

z fondu lze piispivat na ndklady na provoz kulturnich zafizeni, rekreacnich zatizeni,

sportovnich a té€lovychovnych zatfizeni, véetné masazi

z fondu lze hradit ndkup vitaminovych prosttedkli pro zaméstnance a prispivat
zaméstnanciim na ockovani proti chfipce, klistové encefalitidé a hepatitis A, pokud neni

hrazeno ze zdravotniho pojisténi

z fondu lIze pfispivat na vybaveni ke zlepSeni pracovnich podminek, na pracovni odévy
a obuv, a to nad rdmec povinného vybaveni, na jednotné obleceni pro sportovni a
zajmovou ¢innost, které je pij¢ovano zaméstnancim, je viditelné oznaceno, Ze se jedna

o majetek dané organizace

z fondu lze pfispivat na ndklady za docCasné uzivani zatizeni jiné organizacnich slozek

statu nebo osob, pokud slouzi kulturnimu a socidlnimu rozvoji zaméstnanct

§5 — pofizeni hmotného majetku

1.

z fondu se hradi zafizeni hmotného majetku, ktery slouzi kulturnim a sociidlnim

potfebam zaméstnanct

§6 — pljcky na bytové Ucely - na zdkladé pisemné smlouvy lze poskytnou zaméstnanci

beziro¢nou pijcku na bytové ucely

1.

na potizeni domu nebo bytu do vlastnictvi nebo spoluvlastnictvi pro vlastni bydleni

zameéstnance, zadatele o pijcku
sloZeni ¢lenského podilu na druzstevni byt pro vlastni bydleni
provedeni zmény stavby domu nebo bytu, ktery zaméstnanec uziva pro vlastni bydleni

koupi bytového zatizeni, napiiklad nadkup elektrospotiebicii, koberct, nabytku

Podstatné nalezitosti smlouvy o ptjcce:

ucel pujcky
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- Cas, na ktery se pajcuje
- vyse pujcky a vyse splatek
- pfipadné rucitel
- zpusob placeni pfi skonceni pracovniho poméru
Pijcku nelze poskytnout:
- na vypofadani avéru od bank nebo jiné osoby
- na vyporadani spolecného jméni manzeli
- naklady na realizaci ptjcky
Ptispévkové organizace ziizena izemné samospravnym celkem je opravnéna uzavirat smlouvy

o pujcce jen po piedchozim souhlasu zfizovatele. Zdkon neobsahuje Zadnou vyjimku z tohoto

ustanoveni a pfedchozi souhlas ztizovatel je nutny v kazdém ptipadé.

§7 - stravovani
- Z fondu lze pfispivat zaméestnancim na zavodni stravovani podle zvlastniho predpisu
Okruh stravnikd — vlastni zaméstnanci, dtchodci, ktefi v organizaci pracovali pii prvnim

odchodu do duchodu

§8 — rekreace

Zaméstnanciim a jejich rodinnym piisluSnikim lze pfispivat na rekreacni pobyty, vcetné
rehabilitace a z4jezdy. Ptispivat Ize bud’ ve vlastnich zatizenich nebo v zatizenich potizenych
od jinych subjektil, a to prongjmem nebo zakoupenim poukazii od jinych préavnickych nebo
fyzickych osob. Ptispévek se poskytuje pouze v nepenézni form€. Z fondu nelze ptispivat na
rekreace a zajezdy, které si zaméstnanec uhradi sdm ze svého a dodate¢né pozada o piispévek
z fondu. Z fondu nelze platit ani naklady na dopravu na rekreaci soukromym autem
zaméstnance, protoze se nejedna o dopravu na rekreaci organizovanou nebo

spoluorganizovanou organizaci.

§ 9 — kultura, télovychova a sport

Z fondu lze pfispivat zaméstnancim a jejich rodinnym pfislusnikim na vSechny druhy
vstupenek na kulturni, télovychovné a sportovni akce, véetné dopravy na tyto akce, a to za
predpokladu, Ze ji organizace sama poftidi. Z toho vyplyva, Ze ucetni doklad o zaplaceni zni na
jméno organizace a zaméstnanci se vstupenka poskytne za cenu snizenou o piispevek z fondu.

Nejcastéji organizované kulturni, sportovni a télovychovné akce:
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- vanoc¢ni besidky

- setkdni s diichodci — byvalymi zaméstnanci

- kulturni akce pfi vyznamnych vyrocich organizace

- sportovni soutéze pro zaméstnance — z fondu Ize uhradit také ceny vitéziim soutézi a

piiméfené ndklady na obCerstveni, a to ve vysi, kterd odpovida charakteru a dobé konéani

akce

Z fondu nelze prispivat na akce, které maji charakter pohosténi, za kulturni akce nelze

povazovat pracovni porady, ¢lenské schiize apod.

§ 10 — vyménné akce — pokud mé organizace uzavienou smlouvu s jinou pravnickou ¢i fyzickou
osobou o vzajemné vyménnych rekreaci, zajezdech a jinych akci, vyhlaska umoziuje z fondu
hradit pobytové néklady zaméstnanci téchto osob, a to za predpokladu, ze obdobné naklady

budou témito jinymi osobami hrazeny pro jejich vlastni zaméstnance.

§ 11 — socialni vypomoci a ptjcky
1. Z fondu lze poskytnout jednorazovou socidlni vypomoc pii tizivych nebo

neoc¢ekavanych socidlnich situacich, v jednotlivém ptipadé do vyse 15 000.- K¢

2. Na zéklad¢ pisemné smlouvy lze zaméstnanci poskytnout k pieklenuti tizivé finan¢ni
situace bezuro¢nou pijcku nejvyse 20 000.- K¢ se splatnosti do 5 let od uzavieni
smlouvy o piijcce. Po skonceni pracovniho poméru je pijcka splatna do Sesti mésict

ode dne jeho skonceni.
3. Socialni vypomoci a ptjcky se poskytuji v hotovosti v souladu s rozpoc¢tem fondu.

§ 12 — penzijni ptipojisténi
1. Na poskytnuti plnéni neni pravni narok, to znamena, ze zasady pro ¢erpani miiZeme

upravit tak, Ze prispévek na penzijni pojisSténi se poskytovat nebude

2. Zamgstnanci lze poskytnout prispévek pouze za predpokladu, Ze ma sjednanou smlouvu

o penzijnim piipojisténi se statnim piispevkem

3. Z fondu lze hradit ¢ast dosud sjednané vyse jeho mési¢niho pfispévku, nejvyse vsak

90% castky, kterou se zaméstnanec zavazal hradit

4. Na prispévek, ktery je poskytovan zaméstnavatelem se nevztahuje statni prispévek
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§13 — ptispévek odborové organizaci

Piehled cinnosti, pii kterych vznikaji odborové organizaci naklady v souvislosti S plnénim

ukoll pro vSechny zaméstnance

piiprava kolektivniho vyjedndvani — piiprava vyjednavact — naptiklad Skoleni, nakup

odborné literatura a pravnich ptedpist

zpracovani kolektivni smlouvy — ndklady na pfipravu jednani, analyzy, rozbory,

konzultace, na odborné posudky a expertizy

vlastni kolektivni vyjednavani — prondjem mistnosti k jednani
seznameni vSech zaméstnancl s obsahem kolektivni smlouvy
ptiprava zmén a doplitki kolektivni smlouvy

feSeni problému spojenych s aplikaci kolektivni smlouvy

vyhodnoceni plnéni kolektivni smlouvy — na kontroly plnéni a na zpracovani informace

o plnéni kolektivni smlouvy

néaklady na feSeni sport spojenych s uzaviranim kolektivnich smluv — zejména néklady

na zprostfedkovatele nebo rozhodce

naklady v souvislosti s realizaci zakoniku prace, to znamena soucinnost odborovych

organtl v oblasti zaméstnanosti, hospodarskych vysledki a perspektivé zaméstnavatele
naklady v souvislosti o spolurozhodovani o pracovnim tadu
naklady spojené se zménou a ukoncenim pracovniho poméru zaméstnancti

néaklady o spolurozhodovéani o FKSP

§ 14 —dary

Zaméstnanci 1ze poskytnout vécné nebo penézni dary

1. Za mimotadnou aktivitu ve prospéch zaméstnavatele pii poskytnuti osobni pomoci pfi

pozaru, zivelné udélosti a pfi jinych mimotadnych piipadech
P11 pracovnich vyro€ich 20 a kazdych 5 let trvani pracovniho poméru u zaméstnavatele

Pti Zivotnich vyrocich 50 let a kazdych dalSich 5 let v€ku dary Ize poskytnout i

dichodctim, kteti pracovali u zameéstnavatele pii prvnim odchodu do dichodu
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4. Pti prvnim odchodu do starobniho nebo plného invalidniho dichodu

Celkova vyse darli mize €init nejvyse 15% ze zékladniho ptid¢lu. Nevycerpana ¢ast limitu lze
prevadét do dalSiho roku pro stejny ucel, a to nad stanoveny limit. Od dan€ z pfijmu jsou

osvobozeny nepenézni dary do vyse 2 000.- K¢ ro¢né u kazdého zaméstnance.

9.12 KRAJSKE NORMATIVY?

Jaka vyse financnich prostfedki ze statniho rozpoctu je urena pro Skolu se dozvi feditel
Z tabulek, které jsou uvedeny ve vyhlasce ¢. 492/2005 Sb., o krajskych normativech. Krajské
normativy sestavuje kazdorocné krajsky ufad a vychazeji z republikovych normativi.
Stanoveni vyse republikovych normativii 2015 se ¥idi materiAlem MSMT ¢&j. 430 71/2014,
Principy rozpisu rozpoétu a rozpis rozpoétu piimych vydajti RgS uzemnich samospravnych
celkii na rok 2015 v arovni MSMT — KU.

MSMT stanovi v souladu s ustanovenim § 161 odstavce 1 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky
zakon ve znéni pozdé&jsich predpisd, republikové normativy na kalendairni rok 2015. Organizace
zpracovava mzdovou rozvahu, coz je finan¢ni potiebnost na platy zaméstnanci a odvody
souvisejici s platy na kalendaini rok. V mzdové rozvaze je nutno promitnou platové tarify,
platové tiidy a stupné, do kterych byli zaméstnanci zatazeni, zvlastni piiplatky, specializaéni
piiplatky, délené smény a dalsi platové postupy. PO obdrzeni rozpoctu Skoly je potieba jeho
vysi porovnat se mzdovou rozvahou. Pokud finanéni prostfedky nepokryji potiebu organizace
dle mzdové rozvahy, pozada organizace krajsky Gfad o dohadovaci fizeni prostfednictvim obce

S rozsifenou piisobnosti.

9 http://www.atre.cz/zakony/page0044.htm
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10 STATISTICKE VYKAZY

10 STATISTICKE VYKAZY

Statistické vykazy jsou velmi dalezitym podkladem k vypoctu objemu finanénich prostiedki
pro dalsi skolni rok.
Je proto nutné, aby statistické vykazy byly vypracovany s nejvetsi piesnosti, protoze nesmi dojit

k neopravnénému Cerpani financi ze statniho rozpoctu.

10.1 SEZNAM STATISTICKYCH VYKAZU, KTERE ORGANIZACE ZPRACOVAVA

vykaz o teditelstvi Skol k 30. 9.

- vykaz o zékladni skole k 30. 9. a 31. 3. — Skolni matrika

- vykaz o matetské skole k 30. 9.

- vykaz o skolni druzin¢ — skolnim klubu k 31. 10.

- vykaz o zah4jeni povinné Skolni dochdzky v zékladni Skole k 28. 2.

- vykaz o ¢innosti zafizeni Skolniho stravovani k 31. 10.
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11 PRISPEVEK OD ZRIZOVATELE

V této kapitole se zminim o nakladech na provoz organizace a na jaké Gty jsou ucetni operace
zapisovany. Jelikoz feditel Skoly odpovida za spravné zauctovani ucetnich piipadi, je vhodné,

tyto Gty vyjmenovat.

11.1 JEDNOTLIVE UCTY NAKLADOVE

Uget 501 — spotieba materialu — na tento et se zauétuji veskeré néklady, které jsou materialem
spotiebniho charakteru, jako jsou kanceléaiské potieby, tiklidové prostiedky, potraviny, material
nutny K opravam.

Ucet 502 — spotieba energii — jak nam nézev napovida, iétujeme zde ¢astky za spotiebu plynu,
elektrické energie a vody. Jelikoz zalohové platby uctujeme na ucet 314, a vyuctovani energii
se provadi pravideln¢ jednou ro¢né¢, i na tento ucet skutec¢nou spotfebu energii uctujeme jednou
rocné. Jesté pak v zavéru kalendainiho roku na tento ucet zauctujeme dohadné polozky, to je
ptedpokladana spotieba energie od vyuctovani do konce roku.

Uget 511 — opravy a udrzba — opét podle nazvu uétu je ziejmé, co se na tento uéet GGtuje. Patii
sem veskeré opravy a udrzba majetku organizace, naptiklad malovani budovy, opravy
spotiebici.

Ucet 512 — cestovné — jsou pracovni cesty, které se netykaji pfimo pedagogického procesu.
Napftiklad cesty na magistrat, banky, Skoleni, popfipad¢ cesty na ndkupy, na které nas vyslal
zaméstnavatel. Toto cestovné se hradi z provoznich prostfedkil. Dnes neni dan pfedpis na
konkrétni cestovni piikaz (tiskopis), tedy si jej kazdd organizace mulze upravit tak, jak ji
vyhovuje.

Ucet 513 —naklady na reprezentaci. Tento uéet vyuzijeme, hlavné pii nékladech, které se pfimo
tykaji reprezentace Skoly, naptiklad kalendat Skoly, informaéni brozury o Skole, drobné
obcerstveni pii akcich Skoly.

Uget 518 — sluzby. Uétuji se sem platby za telefon, postovni sluzby, svoz smiseného
komunalniho odpadu i separovaného odpadu, veskeré revize, ndklady na zpracovani ucetnictvi
Skoly v¢etné zpracovani mezd, spravce budovy a ostatni sluzby jako je naptiklad vyroba klict,
razitek, sekani travy na Skolnim htisti a jesté dalsi ptipady, které maji povahu sluzby.

Uget 521 — mzdové naklady — tento ticet je piesné dany. Sem se uétuji viechny vyplacené mzdy.
K tomuto uctu jeste prifadime ucet 524 — zdkonné socidlni odvody — zdravotni a socialni
pojisténi a ucet 527 — fond kulturnich a socialnich sluzeb.

Uget 525 — platby zakonného pojisténi
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Uget 549 — jiné ostatni naklady — na tento ucet se Giétuje napiiklad zakonné poji§téni, pojisténi
budovy a dalsi polozky, které nejsou ptimo specifikované na ostatni ucty

Uget 551 — odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku.

Uget 558 — potizeni DDHM a DDNM — na tento tiéet se Gétuji movité predméty, které podléhaji
charakteru neinvesticniho majetku a jsou evidovany. Dle zakona se eviduje majetek od
3 000 do 40 000 K¢. Ziizovatel, ale i organizace, mize tuto hranici snizit formou smérnice

nebo ptikazu a organizace tuto smérnici musi respektovat.
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12 FONDY, KTERE ORGANIZACE VYTVARI

Dle vyhlasky 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o

ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist § 27 vytvaii piispévkové organizace tyto fondy:

12.1 FOND ODMEN

Je tvofen ze zlepSeného hospodaiského vysledku organizace. Cerpanim fondu si mohou

organizace posilit vysi finan¢nich prostiedki na platy zaméstnanct.

12.2 REZERVNI FOND

Je tvoten ze zlepSené¢ho hospodaiského vysledku nebo z dard, které organizace obdrzela, to je
tvorba fondu z ostatnich tituld. Z tohoto fondu je mozné hradit pfipadnou ztratu na konci
hospodatského roku, ale jen do vyse ztraty, tedy hospodaisky vysledek je 0.- K¢, dale pak

k posileni investi¢niho fondu, ale jen se souhlasem ziizovatele.

12.3 FOND REPRODUKCE MAJETKU, INVESTICNI FOND

Je tvofen se z GCetnich odpist investi€éniho majetku organizace, vynosem z prodeje investi¢niho
majetku — na zaklad¢ schvaleni zifizovatele nebo z piispévku zfizovatele na planované a
schvalené investicni akce.

Cerpani je na pofizeni investiéniho majetku, popiipadé na jeho technické zhodnoceni, na
financovani oprav a udrZzovani investicniho majetku.

Ukttovani o téchto fondech je popsano v Ceském téetnim standardu &. 704.
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13 ODPISY UCETNI 10

Prispévkové organizace se pti odpisovani majetku fidi ustanovenim § 28 zakona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi. Metodu odpisovani upravuje vyhlaska .
410/2009 Sb., v § 66 Odpisovani majetku. Organizace vypracuje odpisovy plan s vysi
mési¢nich odpist. Tyto ¢astky se mésicné, pripadé jednou rocné, zuctovavaji do ucetnictvi
Skoly.

Odpisovanim se v organizaci vyjadiuje fyzické i moralni opottebeni dlouhodobého majetku.
Je jim feSeno rozpousténi poiizovaci ceny nebo vstupni ceny hmotného majetku do naklada
jednotlivych tcetnich obdobi, ve kterych byl majetek uzivan a slouzil ucetni jednotce k zajisténi
jeji ¢innosti nebo k dosazeni, zaji§téni a udrzeni ptijmil. Uéetni jednotky jsou povinny majetek,
k némuz maji vlastnické pravo nebo jiné pravo, anebo hospodafi s majetkem statu nebo
S majetkem tzemné samospravnich celkl, tento majetek odepisovat v souladu s tcetnimi
metodami. Organizace, ktera majetek uplatné nebo bezuplatné vyuziva a provede na tomto

majetku technické zhodnoceni, G¢tuje o ném, miize pak se souhlasem vlastnika odepisovat.

13.1 ODEPISOVANY MAJETEK

dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

- dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek, k némuz organizace nabyla pravo uzivani od
vlastnika, majitele nebo opravnéné osoby, pokud tento majetek neodepisuje opravnéna

osoba

- technické zhodnoceni, které provedla organizace na majetku, ktery uziva na sviij vlastni
ucet
- soubor movitych véci se samostatnym technickoekonomickym uréenim jako jeden

celek, a to v pfipadé, Ze je sestaven z movitych véci, u kterych je od po¢atku znamo

jejich ocenéni

13.2 NEODEPISOVANY MAJETEK

- pozemky

10 KOLEKTIV AUTORU. Lexikon udcetnich souvztaznosti pro prispévkové organizace. Odborné nakladatelstvi

ekonomické literatury Verlag Dashofer — /kazdé 3 mésice aktualizovan/
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- umélecka dila

- nedokonceny nehmotny a hmotny majetek a technické zhodnoceni do doby uzivani
- zasoby

- finan¢ni majetek

- pohledavky

Majetek se podle zplisobu potfizeni ucetné odepisuje postupné v pritbéhu jeho pouzivani do vyse
vydaji z ceny, za kterou byl majetek potizen. Majetek se odepisuje rovnomérné. Piispévkovym
organizacim je ddna povinnost z odpisti majetku tvofit fond investi¢niho majetku, ktery je pak
zdrojem pro financovani investi¢nich vydaji a k posileni zdrojii urenych na financovani
udrzby a oprav nemovitého majetku ve vlastnictvi zfizovatele.

Vyse odpist je zavisla na zafazeni majetku dle zdkona 586/1992 Sb., o danich z pi{jmi, ve
znéni pozdéjsich predpisi, jeho zatfazeni do odpisovych skupin, kde je pfesné dana doba, jakou

dobu je majetek odepisovan.
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Ucet 602 — trzby za tplatu za $kolské sluZby, to je $kolné v matetské $kole a $kolni druZing,
trzby za stravné ve Skolni jidelné, trzby za krouzky, které porada Skola v ramci doplitkové
¢innosti. Zde musime pfesné¢ oddélit trzby za hlavni a doplitkovou Cinnost a nesmime,
zapomenou, ze doplnkova ¢innost nesmi byt ztratova. Ztratova by neméla byt ani hlavni
¢innost, ale kdyz nastane tento stav, lze si pomoci doplnénim finan¢nich prostfedka
zZ rezervniho fondu nebo muze nastat stav, kdy hlavni ¢innost je ztratova a dopliikova kladna,
tedy ztratu z hlavni ¢innosti mizeme uhradit z vynosu doplitkové Cinnosti.

Uket 603 — pronajem — je piijmem organizace, ktery uétujeme do doplitkové ¢innosti — dle
rozhodnuti zfizovatele ve zfizovaci listing.

Ucet 648 — Eerpani fondii — napiiklad, pokud $kola dostane sponzorsky finanéni dar, prostiedky
se uctuji do fondu rezervniho, pak pfi Cerpani téchto finan¢nich prostiedkl se tyto penize
zaktivuji ictem 648.

Uget 649 — ostatni vynosy z &innosti.

Ucet 662 - troky z béznych &t a terminovanych vkladi.

Z dalsich vynosovych Ucti se vyuziji jen ty, na které Uctujeme piispévek od zfizovatele a

ptispévek ze statniho rozpoctu.
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Kapitola Il. — pravni predpisy
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15 ZAKONY, KTERE SE VZTAHUJI KE SKOLSTVi

Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stifednim, vy$§im odborném a jiném

vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu

Jiz podle nédzvu tohoto zékona je ziejmé, zZe je klicovym pro celé skolstvi.

Jednotlivé paragrafy ( 1-192) upravuji predskolni, zakladni stfedni, vy$$i odborné a nékteré jiné

vzdélavani ve Skolach a Skolskych zatizenich, stanovi podminky, za nichz se vzd€lavani a

vychova uskuteCnuje, vymezuje prava a povinnosti fyzickych a pravnickych osob pfi

vzdélavani a stanovi ptisobnost organt vykonavacich statni spravu a samospravu ve skolstvi.
Je rozdélen do 20 ¢asti:

Obecné ustanoveni

Ptedskolni vzdélavani

Povinnost skolni dochazky a zdkladniho vzdélavani

Stfedni vzdélavani

Vzdélavani v konzervatofti

Vyssi odborné vzdélavani

Uznani zahrani¢niho vzdélavani

Zakladni umélecke, jazykové a zajmové vzdélavani

© 0 N o g bk~ wbhPE

Dalsi vzdélavani

=
o

. Skolni zatizeni a Skolské sluzby

-
-

. Hmotné zabezpeceni, odmény za produktivni ¢innost a uplatu za vzdélavaci a skolské
sluzby

12. Skolska pravnické osoba

13. Skolsky rejstiik

14. Financovani $kol a Skolskych zafizeni ze stdtniho rozpoctu

15. Reditel $koly a $kolskych zaifizeni, $kolska rada

16. Ministerstva a ¢eska Skolni inspekce

17. Pasobeni izemnich samospravnych celkti ve Skolstvi

18. Piestupky

19. Spolecna, ptechodna, zrusovaci a zdvérecna ustanoveni

20. Uéinnost

Od roku 2005, kdy nabyl t¢innosti, byl n€kolikrat novelizovan. Posledni Gprava zakona je

zakon €. 82/2015 Sb., kterym se méni Skolsky zakon.
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Zakon 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdéjSich predpisi
Je druhym dulezitym zdkonem ve Skolstvi.

Tento zékon upravuje piedpoklady pro vykon cinnosti pedagogickych pracovniki, jejich

pracovni dobu, dals$i vzdélavani a kariérni systém.

Vztahuje se na pedagogické pracovniky Skol a Skolskych zafizeni, které jsou zapsany do
rejstiiku Skol a Skolskych zafizenich a na pedagogické pracovniky v zafizenich socialnich

sluzeb.
Je rozdé€len do 5 ¢asti:
1. Pedagogicti pracovnici $kol a skolskych zatizeni
Hlava I. Obecné ustanoveni
Hlava II. . Pfedpoklady pro vykon ¢innosti pedagogického pracovnika
Hlava Ill. Pracovni doba a ptima pedagogicka ¢innost

Hlava IV: Dalsi vzdélavani a kariérni systém pedagogickych pracovniki skol zfizovanych

ministerstvem, krajem, obci a svazkem obci a zatizeni socialnich sluzeb
Hlava V. Spole¢na, ptfechodnd a zavérena ustanoveni

2. Ziskavani odborné kvalifikace

3. Zména zékona o vykonu ustavni vychovy nebo ochranné vychovy ve sSkolskych
zafizenich a o preventivné vychovné péci ve Skolskych zatfizenich a o zménén dalSich
zakonl

4. Zména zékona o platu a odméné za pracovni pohotovost v rozpoctovych a v nékterych
dalSich organizacich a organech

5. Uginnost

| tento zakon mé nékolik novelizaci. Posledni novela uvetejnéna ve Sbirce zdkontl byla pod
¢. 197/2014 Sb., ktera pro vymezené piipady upravuje predpoklad odborné kvalifikace
aupravuje moznost dal§iho vykonu pedagogické ¢innosti nékterym osobam, které odbornou

kvalifikaci neziskaly. Novela nabyla u¢innosti dnem 1. ledna 2015. MSMT pfipravilo
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metodicky vyklad k této novele, ktery napomiize feditelim Skol a Skolskych zafizeni

aplikovat nova ustanoveni v praxi.

Zakon 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisia

Zakonik prace je soucasti soukromého prava a upravuje pravni vztahy vznikajici pii vykonu

zéavislé prace mezi zaméstnanci a zamestnavateli.

Je rozdélen do 14 casti a prilohy — charakteristika platovych tfid 1 — 16.

Jednotlivé ¢asti Zakoniku prace:

S o

10.
11.
12.

13.
14.

Vseobecna ustanoveni
Pracovni pomér
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
Pracovni doba a doba odpocinku
Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci
Odménovani za praci, odména za pracovni pohotovost a srazky z ptijmi ze zédkladniho
pracovnépravniho vztahu
Nahrada vydaji v souvislosti vykonem prace
Prekéazky v praci
Dovolena
Péce o zaméstnance
Néhrada Skody
Informovani a projednani, plsobnost odborové organizace, rada zaméstnancli a
zastupce pro oblast bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
Spolec¢na ustanoveni

Pfechodna a zavérecna ustanoveni

Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisi

Tento zakon zapracovava ptislusny ptedpis Evropskych spoleCenstvi a upravuje pravidla pro
poskytovani informaci a dale upravuje podminky prava svobodného pfistupu k témto
informacim. Je rozdé€len do dvou ¢asti a dvaceti dvou paragrafii. Tento zdkon byl také nékolikrat

novelizovan. Zabyva se zpisobem poskytovani a zvefejilovani informaci, ochranou
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utajovanych informaci, postupem pfijimani, vyfizovanim zadosti o informace a hrazenim

nakladt spojenych s vyhledavanim informace. Kazdoro¢n€ se zpracovava vyro¢ni zprava.
Zakon ¢. 101/1999 Sb., o ochrané osobnich udaji, ve znéni pozdéjsich piredpisi

Zakon o ochran¢ osobnich udaji je zadkladnim pravnim pifedpisem upravujicim ochranu
osobnich Gdaji a innost Utadu pro ochranu osobnich tdajii. M4 jednu ¢ast, kde v paragrafech
1 az 48 vymezuje zakladni pojmy a upravuje pusobnost zakona a pfedevsim préva a povinnosti
pii zpracovani osobnich udaji véetné citlivych udaji. Tento zékon je platny od 1.6.2000.
Jelikoz ve skolstvi pracujeme s osobnimi udaji déti a zakd, hlavné ve Skolni matrice, je nutné
dbat na jeho piisné dodrzovani.

Zakon ¢. 258/2000 Sb., o ochrané verejného zdravi, ve znéni pozdéjSich predpista

Tento zédkon zapracovava

a) prava a povinnosti fyzickych a pravnickych osob v oblasti ochrany a podpory vetfejného
zdravi,

b) soustavu organt ochrany vetejného zdravi, jejich ptisobnost a pravomoc,

c) ukoly dalsich organd vefejné spravy v oblasti hodnoceni a snizovani hluku z hlediska
dlouhodobého primérného hlukového zatizeni Zivotniho prostredi.

Dtlezité paragrafy pro Skolstvi:
§ 3 - Hygienické pozadavky na vodu

§ 7 - Hygienické poZzadavky na prostory a provoz skol, predSkolnich a Skolskych zatizeni,
zafizeni socidln€ vychovné ¢innosti a zatizeni pro déti vyZadujici okamzitou pomoc

§ 8 - Zotavovaci akce

§ 9 - Podminky ucasti déti ve Skole v ptirodé a na zotavovaci akci

§11 - Povinnost zakladni a mateiské Skoly, které vysilaji déti na Skolu v pfirodé, a
poradajici osob

§13 - Vnitini prostfedi staveb a hygienické pozadavky na venkovni hraci plochy
§19 - Predpoklady pro vykon €innosti epidemiologicky zdvaznych
§21 - Podminky provozovani ¢innosti epidemiologicky zdvaznych

§23 - Dalsi podminky provozovani stravovacich sluzeb
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§37 - Kategorizace praci

§55 - Ochranna dezinfekce, dezinsekce a deratizace

wewr

Zakon 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpist

Tento zakon upravuje zabezpeCovani statni politiky zaméstnanosti, jejimz cilem je dosazeni
plné zaméstnanosti a ochrana proti nezaméstnanosti.

Statni politika zaméstnanosti v Ceské republice zahrnuje zejména zabezpetovani prava na
zaméstnani.

Statni spravu v oblasti statni politiky zamé&stnanosti v Ceské republice vykonavaji:

- Ministerstvo prace a socialnich

- Utad prace Ceské republiky

§ 4 Rovné zachézeni a zdkaz diskriminace pfi uplatiiovani prava na zaméstnani

§ 6 Plisobnost ministerstva

§ 7 Plsobnost Gradu prace

§ 9 Posuzovani zdravotniho stavu fyzickych osob a sou¢innost poskytovatelti zdravotnich
sluzeb pfi posuzovani zdravotniho stavu fyzickych osob

Zakon 500/2004 Sb., o spravnim Fizeni, ve znéni pozdéjSich predpisii

Tento zakon upravuje postup organti moci vykonné, organti izemnich samospravnych celkt a

jinych organt, pravnickych a fyzickych osob, pokud vykonavaji piisobnost v oblasti vefejné

spravy.

Ve skolstvi se feditel Skoly rozhoduje dle tohoto zakona v ptipadech, které vyjmenovava

§165, odst. 2 Skolského zdkona.

V kazdém spravnim fizeni se zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou znackou.
Spis tvofi zejména podani, protokoly, zdznamy, pisemnd vyhotoveni rozhodnuti a dalsi
pisemnosti, které se vztahuji k danému ptipadu. Pfilohou, ktera je soucasti spisu, jsou zejména
dukazni prostiedky. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, v€etné ptiloh, s uréenim
data, kdy byly do spisu vlozeny. Zasilaji-li se dozddané spisy v postovni zasilce, musi
odesilajici spravni organ zvolit takovou poStovni sluzbu, kterd zahrnuje stvrzeni podani a

dodani posStovni zasilky.
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Utedni deska

Kazdy spravni organ zfizuje ufedni desku, kterd musi byt neptetrzité vefejné pristupna.

Narizeni vlady 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu piimé vyucovaci, pfimé vychovné,
primé specialné pedagogické a piimé pedagogicko-psychologické ¢innosti

pedagogickych pracovniki, ve znéni pozdéjSich predpisi

Toto nafizeni (NV) se vztahuje na pedagogické pracovniky Skol a Skolskych zafizeni
ziizovanych Ministerstvem Skolstvi, mlddeze a t€lovychovy, krajem, obci a dobrovolnym
svazkem obci, jehoz pfedmétem ¢innosti jsou tkoly v oblasti Skolstvi.

V pftiloze tohoto NV je podrobny popis pifimé vyucovaci ¢innosti pedagogickych pracovniki

jednotlivych druht skol.

Vyhlaska MSMT CR ¢&. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace $kol a §kolskych za¥izeni a
Skolni matriky o predavani udaji z dokumentace $kol a Skolskych zarizeni a ze Skolni

matriky, ve znéni pozdéjSich predpisi

V této vyhlasce je rozpracovany rozsah a forma vedeni Skolni matriky pro jednotlivé typy Skol
- napt. zékladni, zékladni specidlni, stfedni, zékladni umélecké, jazykové skoly, Skolni druZiny,
Skolni kluby, stfediska volného ¢asu, domovy mladeze a internaty, pedagogicko- psychologické

poradny.

Vyhlaska MSMT CR 317/2005 Sb., o daliim vzdélavani pedagogickych pracovniki,
akreditacni komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovnikii, ve znéni pozdéjsich
predpist

V této vyhlasce jsou v prvni ¢asti popsany druhy dalSiho vzdelavani pedagogickych pracovnikii,
studium ke splnéni kvalifikace, studium vychovného poradce, studium pro vedouci
pedagogické pracovniky a pribézné vzdélavani. Ve druhé ¢asti je popsana Cinnost akreditacni
komise a jeji slozeni a ve teti ¢asti jsou podminky pro zafazeni pedagogickych pracovnikl pro
zatazeni do kariérnich stupniti. V ptiloze této vyhlasky jsou rozpracované pozadavky na ucitele
MS, Z8S, ZUS, SS, konzervatote, VOS, ucitele odborného vycviku, psychologa, pedagoga

volného €asu, specialniho pedagoga.
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Vyhlaska MSMT CR 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech
pInéni povinné §kolni dochazky, ve znéni pozdéjSich predpisi

Vyhlaska MSMT CR 14/2005 Sb., o piedikolnim vzdélavani, ve znéni pozd&jsich predpisi
Vyhlaska MSMT CR 75/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ve znéni pozdéjsich piedpist

Tyto vyhlasky MSMT CR specifikuji zakon & 561/2004 Sb., $kolsky zakon, ve znéni
pozd¢jsich predpisii
Zakladni vzdélavani

- plnéni povinné Skolni dochézky

- plnéni skolni dochazky v zahranic¢i

Ptedskolni vzdélavani
- podrobnosti o podminkach provozu MS
- podrobnosti o organizace MS
- pferuseni nebo omezeni provozu MS

- uplata za predskolni vzdélavani

Zajmove vzdélavani
- Ucastnik zajmového vzdélavani
- formy z4jmového vzdélavani
- Skolska zatizeni pro zdjmové vzdélavani
- Cinnost stiediska a jeho Gc¢astnici
- Cinnost klubu a jeho ucastnici
- Cinnost druZiny a jeho ucastnici

- podminky uplaty a stanoveni jeji vySe

Vyhlaska MSMT CR ¢&. 16/2005 Sb., o organizaci $kolniho roku, ve znéni pozdéjsich
predpisi

Tato vyhlaSka casové vymezuje data, jak probiha Skolni rok — tedy pfesné datum zahijeni a
ukoncéeni Skolniho roku, data prazdnin — podzimnich, vanocnich, pololetnich, jarnich,
velikono¢nich a hlavnich. V ptiloze této vyhlasky jsou jarni prazdniny rozpracovany podle sidla

Skoly v délce jednoho tydne v obdobi od tnora do biezna daného kalendainiho roku.
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Vyhlaska MSMT CR 107/2005 Sb., o $kolnim stravovani, ve znéni pozdé&jsich piedpisi
Dle § 35 odst. 2, § 121 odst.1 , § 123 odst. 5 zakona 561/2004 Sb. a v dohod¢ s Ministerstvem
zdravotnictvi CR stanovi:

§1 Uvodni ustanoveni — definice $kolniho stravovani a vyZivové normy

§2 Organizace Skolniho stravovani — kdo zabezpecuje Skolni stravovani a vysi finan¢nich limita
§3 Zatizeni Skolniho stravovani — typy jidelen

§4 Rozsah sluzeb Skolniho stravovani

§5 Uplata za $kolni stravovani

Vyhlaska MZ CR ¢. 107/2001 Sb., o hygienickych poZadavcich na stravovaci sluzby a o
zasadach osobni a provozni hygieny pri ¢innostech epidemiologicky zavaznych, ve znéni

pozdéjSich predpisi

Tato vyhlaska specifikuje hygienické pozadavky na provozovny stravovacich sluzeb,
napiiklad: pozadavky na prostory piipravny jidel, hygienické pozadavky na pfipravu a vyrobu

pokrmd, jejich rozvoz, ptepravu a skladovani.

Vyhlaska MZ 410/2005 Sb., o hygienickych poZadavcich na prostory a provoz zarizeni a

provozoven na vychovu a vzdélavani déti a mladistvych, ve znéni pozdéjSich piedpisi

Tato vyhlaska ministerstva zdravotnictvi v dohodé s MSMT CR a MPSV CR podle § 108
zékona 258/2000 Sb., o ochran¢ vetejného zdravi upravuje hygienické pozadavky na prostorové
podminky, vybaveni, provoz, osvétleni, vytapéni, zasobovani vodou a uklid ve vSech typech

Skol od matetské Skoly do vyssi odborné skoly.

Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi , ve znéni pozdéjsich piredpisi
Federélni shromazdéni Ceské a Slovenské Federativni Republiky se usneslo na tomto zakoné:

CAST PRVNI
Obecna ustanoveni

§ 1

Tento zékon stanovi rozsah a zplsob vedeni ucetnictvi a jeho prikaznosti pro vSechny

pravnické osoby a dale pro fyzické osoby, které provozuji podnikatelskou nebo jinou
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vydéle¢nou ¢innost podle zvlastnich piedpist, pokud prokazuji pro danové ucely své vydaje

vynaloZené na dosazeni, zajisténi a udrzeni piijmu.

Pro tucely tohoto zakona se povazuji osoby podle odstavce 1 za ucetni jednotky.

§2

Ugetni jednotky uétuji v soustavé podvojného nebo jednoduchého uéetnictvi o stavu a pohybu
majetku a zavazkill, o rozdilu majetku a zévazkl, o ndkladech a vynosech nebo vydajich a
pfijmech a o vysledku hospodateni (pfedmét ucetnictvi); pouziti prislusné ucetni soustavy

ucetnimi jednotkami stanovi zakon.

§3

Ucetni jednotky uctuji o skute¢nostech, které jsou predmétem ucetnictvi, do obdobi, s nimz tyto
skute¢nosti Casové a vécné souvisi (dale jen "ucetni obdobi"); neni-li mozno tuto zésadu
dodrzet, mohou uctovat i v ucetnim obdobi, v némz zjistily uvedené skutecnosti.

Ugetnim obdobim je kalendaini rok.

§4a§5s

Ugetni jednotky, které jsou pravnickymi osobami, vedou Gidetnictvi ode dne svého vzniku az
do dne svého zaniku; fyzické osoby vedou ucCetnictvi po dobu, po kterou provozuji

podnikatelskou nebo jinou vydéle¢nou ¢innost uvedenou v § 1.

Ucetni jednotky jsou povinny dodrzovat pii vedeni uletnictvi zejména smérnou uctovou
osnovu, uspofadani a ozna¢ovani polozek ucetni zavérky, obsahové vymezeni téchto zavérek,

ucetni metody a ostatni podminky vedeni tcetnictvi.

Ugetni jednotky jsou povinny vést jedno uéetnictvi za uéetni jednotku jako celek, jako soustavu
Ucetnich zaznam, jednotlivé zdznamy mohou byt seskupovany do souhrnnych ucetnich
zdznamu, v ¢eském jazyce. Za vedeni ucetnictvi odpovida osoba, které bylo ulozeno sestavit
&etni zavérku a osoba, ktera jedna jménem Géetni jednotky a to spoleéné a nerozdilng. Udetni
jednotky mohou povétit vedenim svého tietnictvi i jinou pravnickou nebo fyzickou osobu, ale

tim se nezbavuje odpovédnosti za vedeni G€etnictvi.
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§6

Ucetni jednotky jsou povinny zachycovat skuteénosti, které jsou piedmétem ucetnictvi
ucetnimi doklady v ucetnich knihach, pouze na zaklad¢ prikaznych tcetnich zaznamd, jsou
povinny inventarizovat majetek a zdvazky dle § 29 a 30, jsou povinny sestavovat ti¢etni zaveérku
podle § 18 jako fadnou, mimofadnou nebo mezitimni, pfedavat ucetni zaznamy do centralniho

systému ucetnich informaci statu

§7

Ugetni jednotka je povinna vést uéetnictvi tak, aby detni zavérka sestavena na jeho zakladd
podavala vérny a poctivy obraz predmétu ucetnictvi a financni situace ucetni jednotky.
V pftiloze ucetni zdvérky je tucetni jednotka povinna uvadét informace o predpokladu
nepietrzitého trvani, o pouzitych ucetnich metodach. Usporadani a oznacovani polozek rozvahy
a vykazu zisku a ztraty se nesmi béhem téetniho obdobi ménit. Ugetni jednotky jsou povinny
uctovat o aktivech a pasivech, jakoz i o finan¢nich prostedcich statniho rozpoctu a financnich

prostiedcich izemnich samospravnych celkt, o nédkladech a vynosech.

§8

Ucetni jednotky jsou povinny vést i¢etnictvi spravné, uplné, prikkazné, srozumitelné, piehledné

a zplsobem zarucujicim trvalost ti€etnich zdznamd.

CAST DRUHA

Rozsah vedeni ucetnictvi, uc¢etni doklady, ucetni zapisy a ucetni knihy
§9

Rozsah vedeni ucetnictvi — dle rozhodnuti zfizovatele — ptispévkové organizace mohou vést

ucetnictvi v plném nebo zjednoduseném rozsahu.
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§ 10
Ugetni doklady musi obsahovat:
- oznaceni ucetniho dokladu
- obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky
- penézni castku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi
- okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu

- podpisovy zaznam odpovédné osoby za ucetni piipad a podpisovy zaznam osoby

odpovédné za jeho zatctovani

Ugetni doklady se vyhotovuji bez zbyte¢ného odkladu po zjisténi skutednosti, které se jimi

zachycuji.

Ugetni zapisy se provadgji pribézné v aéetnim obdobi po vyhotoveni t&etniho dokladu. Ugetni

zapisy nesmi ucetni jednotky provadét mimo téetni knihy.

§ 13
Ugetni knihy:
- Ucletni denik — z&pisy z hlediska casového (chronologicky)

- hlavni kniha — uspotadani z hlediska vécného (systematicky) — obsahuje minimalné
zustatky uctl ke dni, k némuz se otevira hlavni kniha, souhrnné obraty strany Ma dati a
Dal ucti, alespoil za kalendaini mésic a zlstatky uctd ke dni, ke kterému se sestavuje

ucetni zavérka.
- knihy analytickych uc¢ti — podrobné rozvadéji ucetni zapisy hlavni knihy

- knihy podrozvahovych Gétt
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§ 14

Smérnéd uctova osnova urcuje usporadani a oznaceni Uctovych tiid pro uctovani o stavu a
pohybu majetku. Na jejim podkladé¢ je ucetni jednotka povinna sestavit ¢tovy rozvrh. Tento

rozvrh lze v pribéhu roku dopliovat o nové potiebné ucty.

§ 17

Otevirani a zavirani G€etnich knih
Ucetni jednotky oteviraji ti¢etni knihy:

- ke dni vzniku povinnosti vést ucetnictvi

- Kk prvnimu dnu ucetniho obdobi

- ke dni vstupu do likvidace
Ucetni jednotky uzaviraji uetni knihy:

- ke dni zaniku povinnosti vést ucetnictvi

-k poslednimu dnu ucetniho obdobi

- ke dni pfedchazejicimu dni vstupu do likvidace

Po schvaleni Ucetni zavérky nesmi ti€etni jednotky pfidavat dalsi i€etni zapisy kdykoli pozdéji

do uzavtenych tcetnich knih.

CAST TRETI
Uletni zavérka
§ 18
Utetni zavérka

Ugetni jednotky sestavuji v piipadech stanovenych timto zdkonem uéetni zavérku. Jej nedilny

celek tvori:

- rozvaha (bilance)
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- vykaz zisku a ztrat

- priloha, kterd dopliuje a vysvétluje informace obsazené v rozvaze. Jednd se zejména o
vysi splatnych zédvazki pojistného na socialni zabezpeceni a ptispévku na statni politiku
zamé&stnanosti, o vysi splatnych zavazki vetejného zdravotniho pojiSténi a o vysi

evidovanych danovych nedoplatkii u mistné piislusnych finan¢nich tradia.

Naélezitosti ucetni zaverky:

jméno a pfijmeni, obchodni firmu nebo ndzev ucetni jednotky

- 1COo

- pravni forma ucetni jednotky

- predmét podnikani nebo jiné ¢innosti, popiipade ucel, pro ktery byla zfizena
- rozvahovy den nebo jiny okamzik, k némuz se sestavuje ucetni zavérka

- okamzik sestaveni uCetni zavérky

- podpisovy zaznam statutarniho organu ucetni jednotky

§ 19
Rozvahovy den

Radnou G¢etni zavérku sestavuji uéetni jednotky k poslednimu dni Gi¢etniho obdobi, v ostatnich

piipadech sestavuji mimofadnou ucetni zavérku.

V piipadé, kdy ucetni jednotky sestavuje v prubéhu ucetniho obdobi zavérku, nazyva se tato

mezitimni Cetni zavérka. V tomto piipad€¢ se neuzaviraji ucetni knihy.

Informace v ucetni zavérce musi byt spolehlivé, srovnatelné, srozumitelné a posuzuji se
Z hlediska vyznamnosti. Za vyznamnou informaci se povazuje napt. vyse dotace ze statniho

rozpoctu.
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§ 20
Oveétovani ucetni zaveérky auditorem
Ovétovani plati pro tyto piipady:
- akciové spolecnosti
- ostatni obchodni korporace
§ 21

Vyrocni zprava

Ucetni jednotky jsou povinny vyhotovit vyro¢ni zpravu, jejimz ucelem je ucelené, vyvazené a
komplexni informovani o vyvoji vykonnosti. Vyro¢ni zpradva obsahuje finan¢ni 1 nefinan¢ni

informace.

Ucetni zavérku i vyroéni zpravu jsou povinny zvefejnit uetni jednotky ty, které se zapisuji do

obchodniho rejstiiku vlozenim do sbirky listin obchodniho rejstiiku.

CAST CTVRTA
Zpusoby ocenovani
§ 24,25
Zpiisoby ocenovani

Ugetni jednotky jsou povinny ocefiovat majetek a zavazky zptsoby podle ustanoveni tohoto

zakona.

Z jednotlivych slozek majetku a zévazka se ocenuji v pofizovaci cené¢ nebo reprodukcni

pofizovaci cené:

hmotny majetek kromé zasob

hmotny majetek kromé zasob vytvoteny vlastni ¢innosti vlastnimi naklady

- penéZni prostiedky a ceniny

pohledavky
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- nehmotny majetek
- ptichovky zvifat
- kulturni pamatky

- majetek v piipadé bezuplatného nabyti

§ 26

Ugetni jednotka, ktera neni zaloZena za u¢elem podnikani uplatituji ocefiovani v souladu

S ucetnimi metodami.

CAST PATA
Inventarizace majetku a zavazki
§ 29

Ucetni jednotky zjist'uji inventarizaci skutecny stav veSkerého majetku a zavazkt a ovéiuji, zda
zjistény skutecny stav odpovida stavu v Ucetnictvi. Inventarizace se provadi k okamziku, ke

kterému sestavuji uetni zadvérku jako fadnou a mimotadnou — periodicka inventarizace.

Pribéznou inventarizaci mohou ucetni jednotky provadét pouze u zasob a u dlouhodobého
hmotného movitého majetku. Termin této inventarizace si stanovi sama ucetni jednotka. Kazdy
druh zasob a uvedeného hmotného majetku musi byt takto inventarizovan alespon jednou za

ucetni obdobi.

Ucetni jednotky jsou povinny prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku a zavazk

po dobu 5 let po jejim provedeni.

§ 30

Ucetni jednotky zjiSt'uji pii inventarizaci skute¢né stavy majetku a zadvazkli a zaznamenavaji je

V inventurnich soupisech. Tyto stavy zjist'uji:

- fyzickou inventurou u majetku, u kterého lze vizualné zjistit jeho existenci
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- dokladovou inventurou u zavazkii a majetku, u které¢ho nelze vizualné zjistit jeho

existenci

Ucetni jednotky pfi inventarizaci postupuji tak, ze provadéji jednu nebo vice inventur a ovétuji,

zda zjistény skutecny stav odpovida stavu v ucetnictvi.

Pti periodické inventarizaci mohou zah4jit nejdiive Ctyfi mésice pfed rozvahovym dnem a

ukoncit nejpozdé€ji dva mésice po rozvahovém dni.

Inventurni soupisy jsou prukazné Gcetni zdznamy, které musi obsahovat:

skute¢nosti, aby bylo mozné zjistény majetek a zavazky jednoznaéné urcit
- podpisovy zaznam odpovédné osoby

- zpusob zjistovani skutecnych stavii

- okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka

- rozhodny den, jestlize jej ucetni jednotka stanovila

- okamzik zahgjeni a okamzik ukonc¢eni inventury

Inventarizaénim rozdilem se rozumi rozdil mezi skuteCnym stavem a stavem v ucetnictvi —
rozdil se oznacuje jako manko, popt. schodek nebo piebytek. Inventarizacni rozdily vyuctuji

ucetni jednotky do ticetniho obdobi, za které se inventarizaci ovefuje stav majetku a zavazkd.

CAST SESTA
Uschova tiéetnich zaznami
§ 31
- ucetni zavérka po dobu 10 let

- ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni zapisy, uctovy rozvrh po dobu

5 let
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CAST SEDMA
Ustanoveni spolecna, prechodna a zavérecna
§33

Ucetni zdznam musi umoznovat vedeni ucetnictvi podle tohoto zakona, mize mit listinnou,

technickou nebo smiSenou formu.

Ucetni zaznam v technické nebo smiSené formé se skartatnimi znaky A nebo V musi byt
ve formatu, ktery zaru¢i neménnost a umozni jeho néaslednou ¢itelnost pro fyzickou osobu.

Pokud toto nemiize Gcetni jednotka zabezpecit, ptevede ti€etni zdznamy do listinné formy.

Uletni zdznam musi byt podepsdn vlastnoruénim podpisem nebo uznavanym

elektronickym podpisem.

§35

Opravy nebo doplnéni v UcCetnich zdznamech nesméji vést k nelplnosti, neprikaznosti,
nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo neptehlednosti ucetnictvi. Opravu je tcetni jednotka
povinna provést bez zbyte¢ného odkladu tak, aby bylo mozné urcit osobu odpovédnou za

provedeni opravy.

Na Ucetni zdznamy, které nejsou Vv Citelné form& se pohliZi, jako by je Ucetni jednotka

nevedla.

§ 36

Pro dosazeni souladu pii pouzivani Gcetnich metod a pro zajisténi vySsi miry srovnatelnosti

ucetnich zavérek vydalo ministerstvo Ceské ucetni standardy.

§ 37
Spravni delikty:
Ugetni jednotka ktera neni podnikatelem se dopusti piestupku tim, Ze:

- nevede Uletnictvi
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- nesestavi Ucetni zavérku

- vede ucetnictvi v rozporu se zakonem
- nezvefejni ucetni zavérku

- neuchovava ucetni zdznamy

Za prestupek lze ulozit pokutu do vyse 3 nebo 6% z hodnoty aktiv zjisténych ucetni zavérkou.

§ 40

Tento zakon nabyva G¢innosti dnem 1. ledna 1992 a je neustale dopliovan a novelizovan.
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Kapitola I11. — vyzkumna ¢ast
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16 VYZKUMNA CAST

16 VYZKUMNA CAST

Cilem mého vyzkumu bylo potvrzeni mé hypotézy, ze feditel Skoly neni jen pedagog, ale
Vv pravém slova smyslu manazer.!* ManaZer nemiiZe, a tedy ani nemusi do detailu ovladat celou
obrovskou §ifi postupu a metod pouzivanych pfi fizeni n¢jaké organizacni jednotky, ale musi o
nich byt informovan tak, aby:

- veédél, ze potfebna metoda ¢i postup existuje

- dovedl najit mezi svymi podiizenymi nebo i mimo podnik odbornika, ktery tuto metodu

¢i postup dokonale ovlada,
- dovedl posoudit, zda to, co mu na jeho ptikaz prislusny specialista predklada, je prave

to, co on jako manazer potiebuje ke své Cinnosti.

Sestavila jsem jen velmi jednoduchy dotaznik, ktery je pfilohou ¢. 2

16.1 INTERPRETACE VYZKUMNEHO SETRENI A KOMENTAR

Jen malo otazek staci, abychom si uvédomili, ze feditel Skoly neni jen pedagog, ale také
manazer. Z vysledkt dotaznikového Setieni vyplyva, ze feditel skoly se musi umét zorientovat
v mnoha oblastech, nutnych k bezchybnému chodu organizace.

Jako vzorek jsem si vybrala zakladni soubor — §koly v Ceské republice. E-mailem jsem poslala
25 dotaznikli, vratilo se zodpovézenych 17. Jako vybérovy soubor jsem vybrala Skoly
V Plzenském kraji — rozeslala jsem 20 dotaznikti, vratilo se 18 odpovédi. Vybér skol byl zcela
nahodny. Z vysledkti mého Setieni zietelné vyplyva, ze feditelé skol musi byt nejen pedagogy,
ale i ekonomové, ¢astecné pravnici a jesté by jim mél zbyt ¢as na vedeni lidi. Potvrdila se tedy

ma hypotéza a ndzev mé prace vystihuje praci feditele Skoly.

16.2 ZPRACOVANI DOTAZNIKU A GRAFICKA ZNAZORNENT
Dotaznik obsahoval sedm otazek, ze kterych jsem chtéla zjistit
kolik procent z celkové pracovni doby vénuji feditelé skol
témto ¢innostem:

1. vedeni lidi
2. pravni ¢innost

3. pedagogicka ¢innost

\VYSUSIL, JiFi. Zaklady managementu. 1. vydani. Praha: HZ Praha, spol. s r.o., 1996. ISBN 80-
86009-00-9.
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4. ekonomicka ¢innost
5. administrativa
6. sprava budovy

7. ostatni ¢innosti

Odpovédi - Plzerisky kraj - z 20 respondenttl - 18 odpovédélo

Otazka | 1. | 2. | 3. 4.5 |6.|7.(8.]9./10.|11.|12.|13.|14.|15.|16.|17.|18.| X |Pramér

1. 10|15|20|10({20| 5 |15|20(30|20|10|15|25|10|15| 5 | 15|20 | 280 | 15,56

5115|2030 | 5|20|30|10({20| 5 |20|30| 5 |20|15|20|30|25| 325 | 18,06

25|120(15|15|20|20(20|15|15|15|10(15|10| 20|20 | 15|20 | 15| 305 | 16,94

201202020 25|20|15|15|15|15|25|15|25|20|10| 20| 15| 10| 325 | 18,06

30(15(15/20(18|20|10|(30| 8 |35(25|10|30|20|24|35|10|20 | 3752083

o lalhrwIN

5(10{5|3|9|7|5|5|6|5|7|8|2|5|7]3]|5]|5]|102] 567

7. |5|5|5|2|3|8|5|5|6|5|3|7|3|5|9]2]|5]|5]| 88489

Celkem | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 1800 | 100,00

Plzensky kraj
25,00
20,00 -
| | |

g 15,00 -

(%)

8 10,00 - B Primér
5,00 - ‘ '
0,00 T \

1 2 3 4 5 6 7
Otazka Cislo
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25,00 -

20,00 -

— 15,00 -

1%

Cas

10,00 A

5,00 A

Odpovédi - Plzeiisky kraj - z 18 respondent( odpovédélo 5
mala Skola do 100 zaku
Otazka 3. 5. 9. 13. 18. > Pramér
1. 20 20 30 25 20 115 23,00
2. 20 5 20 5 25 75 15,00
3. 15 20 15 10 15 75 15,00
4, 20 25 15 25 10 95 19,00
5. 15 18 30 20 91 18,20
6. 5 9 2 5 27 5,40
7. 5 3 3 5 22 4,40
Celkem | 100 100 100 100 100 500 100,00
Plzenisky kraj
mala skola

0,00

| |
T

Otazka cislo
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[%]

Cas

Odpovédi - Plzeiisky kraj - z 18 respondenti odpovédélo 13
velka skola nad 100 zaku
Otazka | 1. | 2. [ 4. | 6. | 7. | 8. |10.|11. | 12. | 14. | 15. | 16. | 17. z Pramér

1. 10(15|10| 5 |15|20| 20 |10 | 15|10 | 15| 5 15 | 165 12,69

2. 5|15|30|{20|30|10| 5 | 20 |30 |20 | 15| 20 | 30 | 250 | 19,23

3. |25|20(15|20(20|15| 15|10 | 15|20 |20 | 15|20 | 230 | 17,69

4, |20(20|{20|20|15|15| 15|25 |15 |20 | 10| 20 | 15 | 230 | 17,69

5. |30|15(20|20({10|30|35|25|10| 20|24 |35 |10 | 284 | 21,85

6. 103 |7 |5]|5 5 7 8 5 7 3 5 75 5,77

7. 5|5|2|8|5|5]| 5 3 7 5 9 2 5 | 66 5,08

Plzensky kraj
velka skola
25,00 -
|
20,00 -
[
15,00 -
|
10,00 - W Primér
5,00 - ‘ '
0,00 ‘
1 2 3 4 5 6 7
Otazka cislo
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Odpovédi - Plzerisky kraj - z 18 respondentii odpovédélo
malé mésto do 10 000 obyvatel
Otazka 1. 4. 6. 8. 10. | 11. | 13. | 14. | 16. T Pramér
1. 10 | 10 5 20 | 20 10 | 25 10 5 115 15,56
2. 5|13 |20| 10| 5 20 5 20 | 20 | 135 18,06
3. 251 15|20 | 15 | 15 10 10 | 20 15 | 145 16,94
4, 20120 | 20| 15| 15 | 25 | 25 | 20 | 20 | 180 18,06
5. 30|20 | 20 | 30 | 35 | 25 | 30 | 20 | 35 | 245 20,83
6. 5 3 7 5 5 7 2 5 3 42 5,67
7. 5 2 8 5 5 3 3 5 2 38 4,89
Celkem 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 900 100,00
Plzenisky kraj
malé meésto
25,00 -
20,00 -
| | |
'_c' 15,00 T
é
o
O 1000 - W Primér
5,00 - ‘ '
0,00 ‘
1 2 3 4 5 6 7
Otazka cislo
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Odpovédi - Plzerisky kraj - z 18 respondenti odpovédélo 9
velké mésto nad 10 000 obyvatel
Otazka 2. 3. 5. 7. 9. | 12. | 15. | 17. | 18. T Priimér
1. 15120 |20 | 15|30 | 15| 15 | 15 | 20 | 165 15,56
2. 15| 20| 5 |30 |20 | 30 | 15 | 30 | 25 | 190 18,06
3. 20| 15|20 |20 | 15| 15 | 20 | 20 | 15 | 160 16,94
4, 20 | 20 | 25 |15 | 15| 15 | 10 | 15 | 10 | 145 18,06
5. 15| 15|18 |10 | 8 | 10 | 24 | 10 | 20 | 130 20,83
6. 10 5 9 5 6 8 7 5 5 60 5,67
7. 5 5 3 5 6 7 9 5 5 50 4,89
Celkem 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 900 100,00
Plzensky kraj
velké mésto
25,00 -
20,00 -
| ; |
g 15,00 -
(7]
>8 10,00 - M Primér
5,00 - ‘ '
0,00 T T T T T T T
1 2 3 4 5 6 7
Otazka cislo
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Odpovédi — ostatni kraje CR - z 25 respondent(i odpovédélo 17

Otazka| 1. | 2. | 3. | 4. |5 |6.|7.18. (9 |10.|11.|12.|13.|14.|15.|16.|17.| X |Pramér

1. 20| 5 |15|15|15|20|20(15|20| 20|10 (15| 10| 10| 15|15 | 25| 265 | 15,59

201 5 (10|15| 5 |20|10(15|20|20| 5 | 5 |10|35|20| 25|10 250 | 14,71

20125(25|25|25|25|20(25|15|25|20(20|15|15|15|15|25| 355 | 20,88

30|20(20(20|{35|10(20(20|{30|20|30(20|{30|20|15|15| 5 | 360 | 21,18

25125(10|10|10|15/10| 8 | 5 |{30|20|20| 5 | 20|20 |27 | 265 | 15,59

oalA~ WD

103|5|5|7|7|9|5|5|3|10, 8|8 |10|5 |7 |109]| 641

7. |3|10|2|10/5|8|8|6|2|5|2|10|7|7]|5|5|1]| 96 | 565

Celkem | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 1700 | 100,00

v

Cas

Ostatni kraje CR
25,00 -
20,00 - ‘ |
|
< 1500 - | |
5 L | o
10,00 - Primér
5,00 - /‘ \
)
0,00 : ‘
1 2 3 4 5 6 7
Otazka cislo
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[%]

Cas

Odpovédi — ostatni kraje CR - ze 17 respondentti odpovédélo 9
mala $koly do 100 zaku

Otazka | 1. 2. 5. 6. 8. | 10. | 13. | 14. | 15. pX Pramér
1. 20 5 15 1 20 | 20 | 20 | 25 10 15 150 | 16,67
20 5 5 20 | 10 5 5 20 15 105 | 11,67
20 | 25 | 25 | 25 | 15 | 15 10 | 20 20 175 | 19,44
30 | 20 | 35 |10 | 15 | 15 | 25 | 20 10 180 | 20,00
25 |10 | 10 | 30 | 35 | 30 | 20 24 | 189 | 21,00
10 5 7 5 5 2 5 7 48 5,33
7. 3 10 5 8 5 5 3 5 9 53 5,89

Celkem | 100 100 100 100 100 100 100 100 100 900 100,00

ISR o R

Ostatni kraje
malé Skoly

25,00 -

20,00 -

15,00 - \

10,00 - \ Pramér

A A

0,00 T T \
1 2 3 4 5 6 7

Otazka Cislo
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[%]

Cas

Odpovédi — ostatni kraje CR - ze 17 respondentii odpovédélo 8
velka skola nad 100 zaku

Otazka | 3. 4. 7. 9. 11. | 12. | 16. | 17. pX Pramér
1. 15 15 | 20 | 20 10 15 15 25 135 | 16,88
10 15 | 10 | 20 5 5 25 10 100 | 12,50
25 | 25 | 20 | 15 20 20 15 25 165 | 20,63
20 | 20 | 20 | 30 30 20 15 5 160 | 20,00
25 10 | 15 8 30 20 20 27 155 | 19,38
3 5 7 5 3 10 5 7 45 5,63
7. 2 10 8 2 2 10 5 1 40 5,00

Celkem | 100 100 100 100 100 100 100 100 800 100,00

O |a A wWIN

Ostatni kraje
velké skoly

25,00 -

20,00 -

15,00 - j\

10’00 i \ Pramér

L BN AA

0,00 T T ‘
1 2 3 4 5 6 7

Otazka Cislo
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Odpovédi — ostatni kraje CR - ze 17 respondentii odpovédélo 8
malé mésto do 10 000 obyvatel
Otazka | 3. 4, 7. 9. 11. 12. 16. 17. h Pramér
1. 15| 15|20 | 20 | 10 15 15 25 135 16,88
2. 10 | 15 | 10 | 20 5 5 25 10 100 12,50
3. 25| 25|20 |15 | 20 20 15 25 165 20,63
4. 20 | 20 | 20 | 30 | 30 20 15 5 160 20,00
5. 25|10 | 15 | 8 30 20 20 27 155 19,38
6. 5 7 5 3 10 5 7 45 5,63
7. 10 | 8 2 2 10 5 1 40 5,00
Ostatni kraje
malé meésto
25,00 -
20,00 - |
|
J\ I }
— 15,00 1
X
(%] {
S | Priimér
’© 10,00
5,00 - [ \\
4/ 3
0,00 T T T T T T 1
1 2 3 4 5 6 7
Otazka cCislo
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Primér

Otazka cislo

Odpovédi — ostatni kraje CR - ze 17 respondent(i odpovédélo 9
velké mésto nad 10 000 obyvatel
Otazka | 1. 2. 5. 6. 8. 10. | 13. | 14. | 15. z Pramér
1. 20 15 |20 | 20 | 20 | 25 | 10 | 15 | 150 16,67
2. 20 5 |20 | 10 5 5 20 | 15 | 105 11,67
3. 20 | 25 | 25 | 25 | 15 15 10 20 20 175 19,44
4, 30|20 | 35 | 10 | 15 | 15 | 25 | 20 | 10 | 180 20,00
5. 25 110 | 10 | 30 | 35 | 30 | 20 | 24 | 189 21,00
6. 10 5 7 5 5 2 5 7 48 5,33
7. 10 | 5 8 5 5 3 5 9 53 5,89
Celkem | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 900 100,00
Ostatni kraje
velké meésto
25,00 -
20,00 - |
| | i
— 15,00 - i
2|
(7]
3
10,00 -
5,00 - A / \\
4/ J
0,00 ‘ ‘ ‘
1 2 5 7

Z grafu a tabulek vyplyva, Ze opravdu velkou ¢ast své pracovni doby feditelé vénuji

ekonomickym a spravnim ¢innostem. Pfi¢iny jsou jasné. Budovy, Vv nichz jsou umistény skol,

tedy jsou kazdodenné vyuzivany, potiebuji péci. Vétsina Skol mé své spravce budovy, kteti

velmi dobfe znaji stav a potieby budovy. S provoznimi problémy se velice dobtfe vyporadaji,
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na velké stavebni akce, jako je ptistavba nebo technické zhodnoceni budovy, je nutné vypsat
vybérové fizeni. Vybérova fizeni se musi zpracovat tak, aby odpovidala zdkonlim. Jelikoz
finan¢ni prostfedky na investice musime velmi uvazlivé Cerpat a jsou Skole pridélovany az po
schvaleni rady obce na akce, které jsou v investicnim zaméru obce, oznacili je proto je feditelé
Skol jako malo zatézujici. Pokud ale jsou finan¢ni prostiedky na investice ptidélené, pak nastava
pro feditele skol velkd administrativni zatéz. Jak jsem jiz vySe napsala, feditel skoly za vSe
odpovida, i kdyz deleguje pravomoci a povéii svého podfizeného (mé k témto pracim své
zaméstnance — napt. spravce budovy, Skolnika, ekonoma, zastupcem feditele), ktefi jsou
schopni dodat podklady k vypracovani ukolu, musi sam vS$e, nez podepise, zkontrolovat.
Dalsi rozdéleni mého vyzkumu je:

- na mensi obce — do 10 000 obyvatel

- na vétsi obce — nad 10 000 obyvatel

- na malé Skoly —do 100 zaka

- na velké — nad 100 zaka.
Toto rozdéleni je také na §koly v Plzeiiském kraji a na ostatni kraje CR.
V Plzefiském kraji i v ostatnich krajich CR se na prvnim misté v zatézi feditelti $kol umistila
administrativa. Malé procento ¢asu vénuji feditelé Skol spravé budovy — viz popsano vyse a
ostatnim ¢innostem, coZ jsou béZné administrativni ¢innosti. Velmi zajimavé je, Ze feditelé
malych $kol kladou diraz na vedeni lidi. Ostatné stejnou praci jako ve velké skole, musi feditel
malé Skoly zvladnout s menSim poctem zaméstnancl. Organizace prace a vedeni lidi je proto
pro feditele Skoly velmi dulezita.
Na pedagogickou ¢innost maji vice ¢asu feditelé ve velkych Skolach. To je zptisobeno tim, zZe
maji své zastupce, kteii se podili na fizeni chodu 1. nebo II. stupn& ZS, zpracovavaji danou
problematiku a predkladaji fediteli Skoly jeji feSeni ke schvaleni. Mezi velkymi a malymi
obcemi, 1 mezi velkymi a malymi Skolami nejsou velké rozdily v odpovédich feditelti kol na
Cas straveny nad veskerymi ¢innostmi.
Nejen ja, ale i CSI zjistila, Ze feditelé nemaji na pedagogiku ¢as. Vyplyva to ze &lanku
v Uc¢itelskych novinach ¢ 4 z roku 2014, které vysly 28.1.2014. Cituji z uvedeného ¢lanku:
., V posledni vyrocni zpravé Ceské skolni inspekce je uvedeno, Ze priblizné v desetiné zdakladnich
Skol nedosahuje jejich vizeni pozadované urovné. To jiz neni zanedbatelné cislo. Zajimalo nas
tedy, co tyto nedostatky predstavuje a jak by se daly odstranit.
., Zatim se neukazuje, Ze by snad $lo o trend. Rozhodné také nelze vici, Ze by management nasich
zakladnich skol vykazal 7 roku na rok néjaky propad*, vika ustredni Skolni inspektor Tomds

Zatloukal a pokracuje: ,, K zaznamenanému poklesu doslo jednoznacné kwili vyrazné
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personalni obmeéné ve vedeni velke casti skol vyvolané novelou skolského zdkona. Do jejich
Cela se tak dostali lidé, kteri sice casto byli vynikajicimi uciteli, vedoucimi predmétovych skupin
nebo i schopnymi zastupci reditelu Skol, to vsak automaticky viibec neznamend, zZe museji byt
hned i vybornymi rediteli. Jde o to, Ze tito lidé potiebuji urcity cas, nez ziskaji odpovidajici
zkuSenosti a osvoji si prislusné dovednosti v oblastech: pravni, personalni, financniho a
provozniho Fizeni, zejména vSak v oblasti planovani a strategického rFizeni, ndsledné i
vyhodnocovani ucinénich krokit a prijimani odpovidajicich opatreni. A na nékteré skutecné
klicove ukoly spojené s Fidici cinnosti nemaji reditelé skol pak cas uz viibec. *

Je dlouhodobé obecné znamym jevem, ze Feditelé Skol jsou zahlceni nadmérnou administrativou
a riznymi urednimi povinnostmi, nejednou i duplicitniho charakteru. A situace se stdle nelepsi,
spise naopak, byt nejeden ministr skolstvi sliboval, Ze tento neutéseny stav zméni. A je jasné,
nez se zbrusu novy reditel prokouse krmi naservirovanou urednim Simlem a zorientuje se v ni,
zbyvd mu na skutecné vedeni skoly méné casu nez ostrileného matadorovi, ktery uz vi, co a jak.
Zatez reditelit v oblasti administrativy je na maximalni mozné hranici. Navic v radé pripadi
Jjsou nekteré administrativni ukony duplicitni zcela zbytecné. Jinak receno, reditelé pro rizné
prijemce délaji uplné totéz.

Tim hlavnim, na co reditelé §kol nemaji podle CSI dostatek potiebného prostoru, je rizeni
pedagogického procesu. ,, Reditelé nemaji dost ¢asu na komunikaci s podiizenymi, predevsim
S vedoucimi predmétovych komisi, nejsou v odpovidajicim kontaktu s vychovnym poradcem,
S koordinatorem primdrni prevence a dostatecné casto nenavstévuji své kolegy ve vyucovacich
hodinach tak, aby jim mohli vytvaret optimalni zpétnou vazbu“, sdéluje T. Zatloukal. , Nutné
take je, aby reditel priibézné sledoval, jak se napliuje jeho vize, a podle potieby pak upravoval
svoji strategii.“ Podle T. Zatloukala je ale prima ucast ve vyuce, byt' v rozsahu jen nekolika
malo hodin, také nenahraditelnym ndstrojem potrebnym pro sepéti s pedagogickym procesem
tim i pro jeho lepsi organizaci.

Inspekce proto v Zddném pripadé nedoporucuje, aby snad nékdy byla minimdlni prima

«

vyucovaci povinnost reditelu skol uplné zrusena..*
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Hlavnim cilem mé bakalarské prace bylo ve stru¢nosti seznamit feditele skol s praci ekonoma.
Dil¢imi cili v prvni ¢asti této prace bylo popsat, jaké dokumenty jsou nutné k fadnému chodu
Skoly. Dokumenty, které vychézeji ze zakont, jsou vypsany v druhé ¢asti této prace. Jsem
presvédcena o tom, ze se mi tento ukol podatilo fadné zpracovat. Na nékolika stranach této
prace nalezneme vse, co je ticba védét o ekonomické praci skoly. Je nutné si uvédomit, s jak
vysokym rozpo¢tem pracujeme. Musime brat v ivahu pravidelné a dalsi platby, musime pocitat
s rezervou na havarie a neocekavané opravy. Po ucetnim uzavienim roku, se zbyvajici financni
prostiedky pievedou do fonda organizace (Skoly).

Moje doporuceni pro ekonomické prace: opravdu bedlivé sledovat mési¢ni Cerpani rozpoctu,
tak aby nedoSlo k nemilému piekvapeni na konci kalendainiho roku, v podobé zhorSené¢ho
hospodaiského vysledku.

Z této prace je ziejmé, jak Sirokd je oblast ekonomicka a jaka je nutnost ji vénovat velkou

pozornost.
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Zakon 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni pozdgjsich predpist

Zakon 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdéjsich predpisi

Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist

Zakonik prace.262/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhléaska 43/2006 Sb., o pfedskolnim vzd€lavani, ve znéni pozdéjsich predpisii

Vyhlaska 74/2005 Sb., o zajmovém vzd€lavani, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhlaska 218/2000 Sb., rozpoctova pravidla, ve znéni pozdéjSich predpist

Vyhléaska 250/2000 Sb., rozpoctova pravidla izemnich rozpoc€tl, ve znéni pozdéjsich predpisii
Vyhléaska 492/2005 Sb., o krajskych normativech, ve znéni pozdéjsich piedpist

Vyhlaska 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani, ve znéni pozdéjSich piedpist

Vhitini dokumenty ZS a MS Plzen-Bozkov
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19.1 PRILOHA C. 1 — UKAZKA SMERNICE

Zakladni Skola a mateiska Skola Plzen-Bozkov, Viesinska 17, prispévkova organizace

Dokument Smérnice ¢. 4/2008
Pocet listu 3

C.j. 789/2008

Platnost: 1.1.2009

Platnost ukoncéena den:

SMERNICE K PROVADENI DOPLNKOVE CINNOSTI

Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje piedmét, rozsah a podminky dopliikové ¢innosti v Zakladni Skole a
matetské Skole Plzeni-BoZzkov vymezené zfizovaci listinou, vydanou na zéklad€ usneseni ZMP
¢. 141 ze dne 6. 3. 2003 a usneseni ZMP ¢. 285 ze dne 19. 5. 2005.

Doplitkovou ¢innost §kola provadi mimo svou ¢innost hlavni, kterd je vymezena zfizovaci
listinou a zdkonem ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zdkon, ve znéni pozdéjsich predpist.

Skola vyuziva k provadéni své doplitkové ¢innosti kapacity a zatizeni, ktera ma k dispozici
pro zajistovani hlavni ¢innosti a schopnosti svych pracovniku, a v souladu s platnymi predpisy
schopnosti svych zaki. Pfitom nesmi byt omezeno ¢i naruSeno zakladni poslani Skoly, tzn., Ze

doplitkova ¢innost nesmi byt provadéna na ukor ¢innosti hlavni.

Predmét a zasady doplnkové ¢innosti

Predmétem dopliikové Cinnosti:
- zajisténi stravovani pro vetejnost
- zajisténi dopolednich svacin pro zaky skoly

- zajisténi vzdelavacich a télovychovnych ¢innosti pro volny ¢as déti a mladeze
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Ekonomické zdsady provddeéni dopliikové ¢innosti (DC)

1.

DC se vede éetnd oddélend od &innosti hlavni. Za tim u¢elem jsou ztizeny analytické uéty
pro DC.

DC nesmi byt v roénim hrnu ztratova. V piipadé ztraty ke konci hospodaiského roku
Skola oznami tuto skutecnost ziizovateli a navrhne mu feSeni.

Vynosy z DC podléhaji dani z piijmi pravnickych osob. Naklady DC jsou vydaji
k zajisténi, dosazeni a udrzeni piijmu podle zakona ¢. 586/1992 Sb., o dani z piijmu, ve
znéni pozdéjsich predpist.

Prostiedky z p¥ijmti DC je mozno pouZit pouze na kryti nezbytnych nakladi DC a dale
k dokryti potfeb hlavni ¢innosti a jejimu zkvalitnéni prostfednictvim hospodaiského
vysledku a fondd.

Zisk z hospodatského vysledku DC se po zdanéni spoji s hospodafskym vysledkem
z hlavni ¢innosti, zbyvajici hospodaisky vysledek je pak rozdélen do fondi organizace.
Naklady na DC, na které byly do¢asné pouzity finanéni prostiedky z rozpo&tu uréeného na
hlavni ¢innost (mzdy, naklady na energie, material atd.) se vraci z trzeb DC zpét do
rozpoctu Skoly nejpozdéji do konce rozpoctového roku.

Pifjmem DC nejsou piijmy z prodeje vypéstkii, vyrobki, d&l a sluzeb pochazejicich

Z hlavni ¢innosti Skoly.

Pracovni vztahy dopliikové ¢innosti

8.

9.

DC vykonavaji pracovnici koly
Nad ramec své pracovni doby — SJ
Vv ramci uzaviené dohody o pracovni &innosti na DC — ZS
s pracovniky, ktefi nejsou zaméstnanci Skoly, je sjednana dohoda o pracovni ¢innosti pro
DC
V DC vykonavaji pracovnici
tutéz ¢innost jako v hlavni ¢innosti
jinou ¢innost nez v ¢innosti hlavni, S t€émito pracovniky uzaviré skola dalsi pracovnépravni

vztah

10. Reditelka $koly povéfi vykonem DC pracovniky a vede pribézné evidenci jejich prace

v DC a odpracovanych hodin, které v DC odpracovali.

11. Odménovani pracovniki se provadi

v piipadg, Ze pracovnik pracuje pouze v DC, piimo z prostfedki DC — mési¢né.
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- v piipadé, Ze pracovnik pracuje nad ramec pracovni doby v hlavni i v DC z objemu
mzdovych prosttedkit DC — étvrtletng.
12. Mzdy vyplacené v ramci DC nepodléhaji mzdovému limitu, jsou vyplaceny nad jeho
ramec.
13. Zdravotni a socidlni pojiSténi a dals$i zakonné odvody se provadi z objemu vyplacenych
mezd v DC. Neprovadi se u odmén vyplacenych na zakladé uzavienych dohod o provedeni

prace.

Kalkulace ceny
Cena je tvofena materialovymi naklady, mzdovymi néklady véetné povinnych odvodi,

rezijnimi naklady.

14. Kalkulace ceny ve SJ

- kalkulace ceny obéda se vypocitava z poctu porci vydanych jidel v ptfedchézejicim roce

- provozni néklad svacin a pitného rezimu se vypocitava jako 1/10 z kalkula¢ni ceny obéda

- ostatni osobni ndklady se vypocitavaji jako 1/20 z kalkulacni ceny obéda

- jelikoz SJ nema samostatné méfice spotieby energii a telefonickych poplatkd, kalkuluje se
takto:

- voda = 1/10 nakladl z celkové spotieby skoly

- elektfina = 1/3 ndkladl z celkové spotieby Skoly

- plyn + telefon = 1/20 nakladu z celkové spotieby Skoly

Obecné zdsady postupu uctovani doplitkové cinnosti

15. Pfi sledovéani nékladii a vynostt DC se §kola Fidi interni smérnici o pravidlech zpracovani
a ob&hu ucetnich dokladu ¢. 3/2005 a zakonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni
pozd¢jsich predpisii.

16. Uplatiiuji se naklady a vynosy souvisejici s provadénim DC.

17. Jako naklad DC nelze uznat investi¢ni vydaje.

18. Naklady na pohosténi 1ze uznat pouze v piipadé kurz, skoleni a seminaiti za predpokladu,
ze je uvedeno v kalkulaci nakladt téchto akci a je hrazeno Gcastniky.

19. Naklady a vynosy se Uc¢tuji za obdobi, s nimz vécné a Casove souviseji. Naklady a piijmy
a vynosy, které se tykaji budoucich obdobi, se ¢asové rozlisi jako naklady, pfijmy a vynosy
budoucich obdobi.

20. V ptipadé placeni krouzkti v hotovosti vystavuje odpoveédny pracovnik stvrzenku o piijmu,
ktera slouzi jako danovy doklad.

21. Kalkulace jednotlivych DC je uvedena v piiloze ¢. 1, 1a a &. 2 této smérnice.
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Pravni uprava doplinkové Cinnosti

Predmét doplikové Cinnosti Skoly je stanoven ve zfizovaci listin€. Jeji provadéni se tidi

obecné zdvaznymi pravnimi predpisy, zejména:

zékonem ¢.250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctl, ve znéni
pozdé¢jsich predpist
zékonem ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, ve znéni pozd¢jsich predpist

v

zékonem ¢. 455/1991 Sb., zivnostensky zakon, ve znéni pozdé&jsich predpist

%

zékonem €. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, ve znéni pozdéjSich piedpist

v

zékonem ¢. 52/1990 Sb., o cenéch, ve znéni pozdé&jsich predpisii

zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu. ve znéni pozd¢jsich predpist

Zaveérecna ustanoveni

1. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2009

Ptilohy:

C. 1a—kalkulace v ramci DC stravovani pro zamé&stnance, vefejnost a dopolednich svaéin pro

zaky
C. 2/2009 — kalkulace krouzki

Podpis feditele Skoly
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19.2 PRILOHA C. 2 - DOTAZNIK

Kraj, ve kterém sidli Vase Skola:

Kolik procent ¢asu ve své praci vénujete:

Vedeni lidi

Pravni problematice
Pedagogické Cinnosti
Ekonomické ¢innosti
Administrativni ¢innosti
Spraveé budovy

Ostatni ¢innosti
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