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E FORMA A OBSAH INTERNICH SMERNIC

Zajisténi
souladu
s pravnimi
predpisy

1.1 Proc je duleZité mit vypracované
interni smérnice

Interni smérnice jsou zakladnim kamenem organizace Skolské dokumentace
a fizeni. NejenZe napomahaji predejit rizikim spojenym s porusenim pravnich
pfedpisy, ale také zajistuji efektivni Fizeni Skoly a transparentni prostredi.

KaZda Skolska organizace musi postupovat v souladu s pravnimi predpisy. Z3-

kony, vyhlasky a normy stanovuji povinnosti tykajici se ochrany osobnich udajd,

Ucetnictvi nebo pracovnépravnich vztah(. Interni smérnice slouZi jako nastroj,

ktery tyto poZadavky preklada do konkrétnich postupt aplikovanych ve skole.

Pravni normy jako zakon o ochrané osobnich Gdajt (GDPR), zakonik prace nebo

Skolsky zakon ukladaji skolam povinnost upravit klicové procesy formou vniti-

nich dokumentu. Napfriklad:

« GDPR: Kazda skola musi mit interni smérnici, ktera specifikuje, jak zachazi
s osobnimi Udaji zakd, rodic¢li a zaméstnancl. Tato smérnice by méla obsaho-
vat pravidla pro zpracovani Gdajl, zabezpeceni a postupy pfi feSeni bezpec-
nostnich incidentd.

. Skolsky zakon: Skoly jsou povinny vést Skolni dokumentaci, jejiz sprava
a ochrana musi byt podloZena jasné definovanymi smérnicemi.

« Zakonik prace: Smérnice k pracovni dobé, bezpelnosti a jiné oblasti chrani
zaméstnavatele pred moznymi Zalobami.

Dulezité kroky:
« Seznamte se s aktualni legislativou, ktera se vztahuje na vasi skolu.
« Pravidelné aktualizujte smérnice dle zmén v pravnich predpisech.

« Zajistéte, aby byly smérnice snadno dostupné vSem zaméstnanciim
a aby jim rozuméli.

Jednotny postup v kli¢ovych situacich

Smérnice vytvareji ramec pro standardizované feSeni béZnych i mimoradnych si-
tuaci. Bez jasnych pravidel mdZe dojit k nejednotnému pfistupu zaméstnancti
k feSeni problémU (napt. absence, stiznosti rodi¢l), nebo k netransparentnim
rozhodnutim vedeni, kterd mohou vést k neddvéfe mezi zaméstnanci.

10
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E SKOLNi DOKUMENTACE

Obsah
vyroéni
zpravy

Tipy pro dobrou praxi

. Zapojit Siroky tym - tvorba SVP by méla byt spole¢nym usilim peda-
gogU, vedeni Skoly a dalSich zainteresovanych stran. Zapojeni Sirokého
tymu zvySuje kvalitu SVP a zajisti, Ze se s nim pedagogové budou ztotoZ-
novat a realizovat ho.

« Pravidelna aktualizace - SVP by mél byt pravidelné aktualizovan tak,
aby reflektoval zmény ve Skolnim Zivoté, ve spolecnosti a v legislativé.

« Transparentnost a sdileni - SVP by mél byt volné dostupny pro rodice,
zaky a pedagogicky sbor. Sdileni dokumentu podpofi divéru a spolu-
praci mezi Skolou a okolni komunitou.

« Provazanost s realitou - dokument by mél byt konkrétni, vychazet
z realii Skoly a zahrnout aktivity, které jsou pro skolu priznacné, a spolu-
praci s mistni komunitou a organizacemi.

« Vyrazny popis cilii a zasady prace - definujte jasné cile, pravidla a me-
tody prace tak, aby bylo zfejmé, jakymi prostredky budou stanovené cile
naplnovany.

2.7 Vyro€ni zpravy o ¢innosti Skoly

Vyrocni zprava o Cinnosti skoly je klicovym dokumentem, ktery poskytuje pre-
hled o fungovani skoly v predchozim $kolnim roce. Tento dokument pomaha
Skolam poskytovat transparentni informace o jejich Cinnosti, dosazenych vy-
sledcich a planech do budoucna. Povinnost zpracovat vyrocni zpravu o ¢innosti
Skoly se netyka materskych skol a dalSich skolskych zafizeni, jako jsou stredis-
ka volného Casu. Tato zafizeni maji zcela jiny charakter a jejich povinnosti se lisi
od téch, které maji zakladni a stfedni Skoly. Spravné vypracovana vyro¢ni zprava
o ¢innosti skoly je zakladem pro kvalitni spolupraci mezi Skolou, Skolskou radou,
zfizovatelem a verejnosti. Tento dokument neni pouhou formalitou, ale dllezi-
tym nastrojem pro zhodnoceni prace $koly a planovani dalsiho rozvoje. Do-
drZovani legislativnich poZadavkd, oteviena komunikace a transparentnost jsou
klicovymi faktory, které prispivaji k pozitivnimu obrazu Skoly u verejnosti.

Vyroc¢ni zprava o cinnosti Skoly je definovana v § 7 vyhlasky ¢. 15/2005 Sb. Ob-
sahuje mnoho naleZitosti, které je tfeba presné dodrZet, aby Skola dostala svym
povinnostem pfi poskytovani informaci o své ¢innosti. Vyroc¢ni zprava poskytuje
cenny prehled nejen pro Skolskou radu a zfizovatele, ale také pro rodice, zaky
a dalsi zacastnéné strany.

34
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E SKOLNi DOKUMENTACE

Zvefejnéni

Cést $kolnich Ffadd, s nimiz se setkdvame, obsahuje pouze ustanoveni o schvéle-
ni $kolskou radou a o pocatku platnosti - napfiklad ,Skolni ¥ad je platny od 1. 9.
2022 Nikde se oviem nepiSe o tom, od kdy je $kolni Fad u€inny, coz? je chyba,
ktera muze Skole privodit mnoZstvi problémd.

K tomuto opomenuti nejcastéji dochazi kvili neznalosti rozdilu mezi platnosti
a Gcinnosti dokumentu.

Platnost nam rika, Ze dokument je podle prava perfektni, tedy Ze spliuje
zakonné pozadavky.

U¢innost stanovi, od kdy jsou povinni se timto platnym dokumentem jeho
adresati (ti, kterym stanovi prava a povinnosti) ridit.

PRIKLAD
U skolniho fadu nam ucinnost rika, od kdy ho maji déti, Zaci, studenti, jejich
zakonni zastupci, zaméstnanci Skoly a dalsi osoby dodrZovat.

V pripadé, Ze mate ve skolnim rfadu pouze platnost, neni jasné, od kdy se jim
maiji lidé fidit a zaroven od kdy je za jeho nedodrZovani miZete postihnout. Po-
kud mate ve Skolnim Fddu uvedenou pouze ucinnost, je vie v pofadku, nebot
ucinnost v sobé platnost jiz zahrnuje.

Seznameni s obsahem
Pro sezndmeni s obsahem a jeho zvefejnéni zdkon opét stanovi podminky, kte-
ré je treba dodrzet (§ 30 odst. 4 Skolského zakona).

Hlavni pravidlo: Skolni ¥ad musi feditel zveFejnit na pfistupném misté ve skole.

Neni blize stanoveno, o jaké misto ma jit a jakou formou ma zverejnéni probéh-
nout. MlZe jit o:
« klasické vyvé3eni tisténé verze na nasténce;

« zpfistupnéni v elektronické podobé na volné pfistupném zafizeni ve Skole.

Nad rdmec umisténi skolniho fadu ve Skole je dobrou volbou i jeho zvefejnéni
na webovych strankach skoly &i vinformaénim systému $koly, pokud ho $ko-
la ma.

48
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SKOLNi DOKUMENTACE

Alkohol, tabakové vyrobky a navykové latky

1) Zakladem pro Gpravu skolniho radu a viibec prevenci socialnépatolo-
gickych jevd je v intenci § 29 odst. 1 a 2 Skolského zakona metodicky
pokyn MSMT &. 20 006/2007-51. Ten stanovi nejzasadnéjsi ramec pro
prevenci a praci s zaky v této oblasti. ACkoliv se jedna o letity dokument,
je stale tfeba ho brat v Gvahu pfi Gpravé ¢asti skolniho radu.

2) Dal$im dileZitym pFedpisem je zakon o ochrané zdravi pred skodlivy-

mi uéinky navykovych latek (zakon ¢. 65/2017 Sb.), jenz:

« vymezuje terminy jako navykové latky, tabakové vyrobky nebo alko-
holické napoje;

« stanovuje skoldam povinnost vnitfnim predpisem tuto problematiku
osetrit. To, Ze skola dba na prevenci i dodrzovani zminéného zakona,
ma pravomoc kontrolovat Ceska Skolni inspekce. V pfipadé vaznéj-
Sich problémd se véci spadajici pod tento zakon resi také ve spolupra-
ci s organem socialné-pravni ochrany déti a Policii CR.

3) Na tento zakon navazuje je$té zakon o navykovych latkach (zdkon
¢. 167/1998 Sb.), ktery bliZe specifikuje, co dalsiho jsou navykové latky,
a prostrednictvim navazujiciho narizeni vlady €. 159/2022 Sb., kterym se
méni nafizeni vlady ¢. 463/2013 Sb., o seznamech navykovych latek,
ve znéni pozdé&jsich predpist, stanovuje prehled latek, jeZ jsou v sou-
Casné dobé povaZovany za navykové latky.

Prakticky se ve $kolnim fadu musi objevit vyslovny zakaz koufrit, a to
véetné elektronickych cigaret a poZivat alkohol, nikotinové sacky a jiné
navykové latky ve vnéjsich i vnitfnich prostorach koly.

Casta chyba: N&kdy $koly ve Skolnim fadu pouze uvadi, Ze je zakdzano pfinaseni
a uzivani navykovych latek s tim, Ze si pod tim predstavi i alkohol a koureni. Nic-
méné z textu zdkona vyplyva, Ze je nutné, aby koufeni, véetné elektronickych
cigaret, nikotinové sacky a alkoholické napoje byly vyélenény zvlast.

V navaznosti na zakaz vnaseni a uzivani alkoholu, navykovych latek a koure-
ni je namisté stejné jako u zbrani stanovit sankce za poruseni tohoto zdkazu.
Pro Zaky a studenty se bude jednat primarné o kazeriska opatfeni, nicméné je
vhodné Zaky upozornit na to, Ze tyto véci podléhaji také zakonnym ustanovenim

Casté
pochybeni
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PRACOVNEPRAVNI SMERNICE B

« vnitini pfedpisy zakladajici pracovnépravni naroky zaméstnancim, véetné
mzdovych a platovych;

« vnitini pfedpisy organizaéni povahy (napf. organizaéni ¢i podpisovy Fad);

« vnitfni pfedpisy upravujici pracovni (technologické) postupy, véetné predpi-
st tykajicich se bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;

« pracovni fad, ktery je zvlastnim druhem vnitfniho pfedpisu upravenym v §
306 zakoniku prace.

Pro zaméstnance jsou zvlast vyznamné vnitini predpisy, které jim zakladaji
naroky v pracovnépravnich vztazich, véetné mzdovych a platovych narokd.
Vnitfni predpis miiZe prava zaméstnanc( stanovit vyhodné&ji nez zakonik
prace, a nikdy nemUzZe naopak prava zaméstnanci kratit; pokud by tak uci-
nil, neprihlizelo by se k tomu. A pravé na tyto predpisy se predevsim vzta-
huje & 305 zakoniku prace.

Oproti tomu vnitini predpisy organizacni povahy a vnitfni predpisy upravujici
pracovni postupy jsou viceméné ,akty fizeni“ vychazejici ze vztahu nadrizenosti
zaméstnavatele a podfizenosti zaméstnance. Charakter téchto predpist je vyraz-
né odlisny od charakteru vnitrnich predpist zakladajicich prava zaméstnancg.

3.2 Charakter vnitFnich pracovnépravnich
predpisu
Jsou to predpisy, které maji zdsadné interni charakter. Organy a téZ organizace

je vydavaiji pro své pracovniky a podfizené slozky a jsou zavazné pouze pro tyto
subjekty.

Konkretizuji opravnéni a povinnosti obsaZené v pravnich predpisech, proto také
neni tfeba zvlastniho zakonného zmocnéni pro jejich vydavani.

Vnitfnimi predpisy zaméstnavatel mdZe stanovit mzdova nebo platova a ostatni  Co stanovuji

prava v pracovnépravnich vztazich, z nichZ je oprdvnén zaméstnanec. Na vnitini
predpisy, kterymi zaméstnavatel upravuje jiné zaleZitosti (napf. vnitfni organi-
zacni postupy) a které se v praxi takto ¢asto oznacuji, se ustanoveni § 305 a nasl.
zakoniku prace nevztahuje, a nejde tedy o vnitini predpisy ve smyslu tohoto
ustanoveni. Vnitfnim predpisem muze zaméstnavatel napfiklad zkratit stanove-
nou tydenni pracovni dobu, stanovit vyssi priplatky, neZ upravuje zakonik prace
(za praci prescas, za nocni praci apod.) nebo stanovit vyssi vymeéru dovolené.
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u VNITRNI SMERNICE O SPISOVE SLUZBE

4.1 Prehled hlavnich pravnich

predpisu

« zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékte-

rych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,archivni zakon“);

« vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve

znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,VoSS*);

« vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni za-

kona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon, ve
znéni pozdéjsich predpist;

« Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby,

v aktudlnim znéni (dale jen ,narodni standard“), ktery stanovuje
pozadavky na elektronické systémy spisové sluzby.

Dalsi pravni predpisy

L]

zakon €. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autorizované konver-
zi dokumentd, ve znéni pozdéjSich predpisd (dale jen ,zakon o datovych
schrankach®);

vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisd (dale jen ,vyhlaska o au-
torizované konverzi“);

vyhlaska €. 194/2009 Sh., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani in-
formacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpist;
zakon €. 297/2016 Sh., o sluzbach vytvarejicich ddvéru pro elektronické
transakce, ve znéni pozdéjsich predpis(;

zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist (déle jen
»zakon o Gcetnictvi“);

zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen
,spravni rad“);

zakon €. 110/2019 Sh., o zpracovani osobnich daju.

4.2 Role spisové sluzby ve Skolstvi

Zakonna a efektivni sprava dokument( ve skolach a skolskych zafizenich (dale
jen ,,Skoly) je klicovym aspektem k zajisténi kazdodenniho provozu organizace.
Vzhledem k mnozstvi dokumentd, které skoly v rdizné formé a prostrednictvim
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Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (vystup), ma stejné pravni ucinky
jako dokument, jehoZ prevedenim vystup vznikl (vstup). Dokumenty dorucované
prostrednictvim datové schranky nebo e-mailu maji formu datové zpravy.

Pokud je nutné prevést dokument doruceny datovou schrankou z digitalni do lis-
tinné podoby nebo naopak se zachovanim jeho pravnich Gcinkd, ma skola moz-
nost vyuZit dva zplsoby tohoto pfevodu. Bud autorizovanou konverzi na Za-
dost, kterou provadi kontaktni mista vefejné spravy pres rozhrani Czech POINT
za poplatek 30 K¢ za kaZdou zapocatou stranu, nebo autorizovanou konverzi
z moci Ufedni, kterou mohou provadét orgény verejné moci pro svoji vlastni po-
tfebu zdarma pres rozhrani CzechPOINT@Office.

MoZnost vykonavat autorizovanou konverzi z moci Gredni se tyka také
vech $kol, bez ohledu na zfizovatele, které patfi k organiim vefejné moci,
a ztoho dlivodu jim byla v roce 2017 zfizena datova schranka organu verej-
né moci, se kterou nastaly Skolam nové povinnosti v oblasti komunikace.
Tou nejduleZitéjsi je povinnost prednostné komunikovat datovou schran-
kou, pokud ji ma adresat zfizenou a zpfistupnénou a pokud se nedorucuje
na misté, pripadné verejnou vyhlaskou.

Aby Skola mohla provadét pro svoji vlastni potfebu autorizovanou konverzi
z moci Gfedni, je nutné mit stanoveného lokalniho administratora. Lokalni ad-
ministrator je dleZity pro spravu dat v Seznamu organt verejné moci, ve kterém
mUiZe nastavit mimo jiné konkrétni osoby, jeZ budou ve Skole provadét autori-
zovanou konverzi z moci Gredni. Tyto osoby si musi v prvni fadé poridit u cer-
tifikani autority kvalifikovany elektronicky podpis a komercni certifikat, ktery
slouzi pro vstup do rozhrani CzechPOINT@Office, v némz bude Skola provadét
autorizovanou konverzi.

Pokud skola nevi, kdo je aktualné jejim lokalnim administratorem, zjisti to
poslanim elektronického formulaFre MV CR, ktery lze najit na webové stran-
ce Seznamu organu vefejné moci (sprava dat) - http://www.czechpoint.
cz/data/formulare/files/sprava_lokalnich_administratoru.zfo. Formular je
ve formatu ZFO, takZe je nutné si do pocitace nejprve nainstalovat zdarma
program Software602 Form Filler, jenz s timto formatem umi pracovat.

Zpusoby
prevodu

Lokalni

administrator
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Vyjimkou je podnik nebo organizace zaméstnavajici méné nez 250 osob, le- vyjimky
daZe zpracovani, které provadi, pravdépodobné pFedstavuje riziko pro prava Zpovinnosti
a svobody subjektl Gdajd, zpracovani neni prileZitostné, nebo zahrnuje zpra-

covani zvlastnich kategorii Gdaji uvedenych v €l. 9 odst. 1 nebo osobnich uda-

ju tykajicich se rozsudki v trestnich vécech a trestnych c¢inl. Vyjimka by se

tedy s ohledem na pocet zaméstnanct mohla vztahovat také na skoly, nicméné

Skoly provadéji zpracovani, které neni prilezitostné. Navic skoly zpracovavaji

také zvlastni kategorie osobnich Udajd a subjektem Gdaje jsou déti, jeZ jsou
povaZovany za zvlast zranitelné subjekty udaju. Na Skoly se proto uvedend

vyjimka vztahovat nebude a $koly musi zaznamy vést.

Tyto zaznamy nasledné umozni spravci prokazat soulad zpracovani s Obecnym  Uéel zaznamd
narizenim (GDPR). zpracovani

Nejde o zdznamy kaZdodenni ¢innosti s osobnimi Gdaji, ale skute¢né o obecné
zaznamy zpracovani, které spravce nebo zpracovatel provadéji. Neni stanove-
na forma téchto zaznamd a je predpoklad, Ze zaznamy o ¢innostech zpracovani
se budou lisit i v zavislosti na rozpéti provadéného zpracovani.

Jedna se v podstaté o podrobny popis zpracovani, jez probiha u jednotlivych
spravcd a zpracovatelll. Zaznamy o ¢innostech obvykle vznikly jako vedlejsi pro-
dukt mapovani a vyhodnocovani zpracovani osobnich Gdajl pfi implementaci
nové pravni Upravy. Tento popis umozni ziskat dokonaly pFehled spravci, ale
i dozorovému tfadu - Ufadu pro ochranu osobnich (idaji, o procesech zpra-
covani osobnich Gdaji u daného spravce, vyloucit duplicity ¢i zpracovani, kte-
ra nejsou v souladu s pravni Upravou atd. Soucasti zaznamu o ¢innostech také
mUiZe byt zmapovani pristupl k jednotlivym databazim a kategoriim osobnich
Udajl, coZ umozni efektivné a jednoduse ménit pristupy jednotlivych zamést-
nancl v souladu s jejich aktudlni pracovni pozici a s ni souvisejicimi kompe-
tencemi.

Obecné nafizeni (GDPR) podle ¢l. 30 stanovi minimalni obsah téchto zdiznamU(: oObsah
a) jméno a kontaktni idaje spravce a pfipadného spole¢ného spravce, zastup- zaznami
ce spravce a povérence pro ochranu osobnich udaj;
b) uéely zpracovani;
c) popis kategorii subjekt( (idajd a kategorii osobnich Gdajd;
d) kategorie prijemcl, kterym byly nebo budou osobni Gdaje zpfistupnény,
vcetné prijemcl ve tretich zemich nebo mezinarodnich organizacich;
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Prava subjektu udajt:

« Pravo na pristup k osobnim udajim (zde miZe byt odkaz na druhou vrstvu,
napr. s textem: ,Subjekt Gdaji ma pravo poZadovat po Skole, aby mu sdélila
informaci o tom, zda zpracovavd osobni tidaje, které se ho tykaji. Pokud skola
osobni tdaje zpracovavd, ma subjekt tdaji prdavo tyto osobni tdaje a infor-
mace o zpracovdni obdrZet. Informace ve stanoveném rozsahu (¢l. 15 GDPR)
bude predana subjektu tdaji v pisemné podobé osobné, pripadné dorucena
do datové schranky nebo prostrednictvim provozovatele postovnich sluZeb,
nebude-li vyslovné dohodnut jiny zptsob doruceni.”)

« Pravo na opravu osobnich udaji (zde miZe byt odkaz na druhou vrstvu
s textem: ,Subjekt udaji miZe poZadat o opravu osobnich ddaji, které se ho
tykaji, v pripadé, Ze jsou nepresné nebo nelplné. Po obdrZeni Zadosti spravce
bezodkladné omezi zpracovani osobnich Gdaji do doby ovéreni jejich sprav-
nosti a provedeni pripadné opravy. Po ovéreni, pripadné opraveni osobnich
udaji, spravce informuje subjekt udajii o tom, Ze byla ovérena spravnost
osobnich ddajd, pripadné provedena oprava, omezeni zpracovani bude zruse-
no a ve zpracovani osobnich tdaji bude spravce ddle pokracovat. Informace
bude predana subjektu tdaji v pisemné podobé osobné, pripadné dorucena
do datové schranky nebo prostrednictvim provozovatele postovnich sluZeb,
nebude-li vyslovné dohodnut jiny zptsob doruceni.”)

« Pravo navymazosobnich udaji (zde miiZe byt odkaz na druhou vrstvu s tex-
tem: ,Subjekt udaji miZe poZadovat po skole, aby zlikvidovala jeho osobni
lidaje a ddle je neuchovdvala. Skola vymaZe osobni tidaje za ndsledujicich
podminek:

« pokud je jiZ nepotrebuje pro Ucel, za kterym je shromaZdila;

« pokud jsou osobni tdaje zpracovavany na zakladé souhlasu se zpracova-
nim osobnich tdaji a subjekt udaji souhlas odvold;

« pokud subjekt vznese namitku proti zpracovani osobnich tdaji a pri posou-
zenivyjde najevo, Ze v konkrétni situaci prevaZuje zajem subjektu tdaji nad
zdjmem sprdvce na zpracovani osobnich udajd;

« pokud skola zpracovava osobni tidaje protiprdavné.

Skola nevymaZe osobni tdaje, pokud je zpracovani nezbytné pro splnéni pravni
povinnosti nebo pro splnéni tkolu ve verejném zajmu nebo pri vykonu verejné
moci, kterym je skola povérena, pripadné jsou-li splnény dalsi podminky z vyjim-
ky prava na vymaz dle ¢l. 17 odst. 3 GDPR.

O provedeni (neprovedeni) vymazu informuje spravce subjekt udajd. Informace
bude predana subjektu tdaji v pisemné podobé osobné, pripadné dorucena
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Tvorba
smérnic

6.1 Prehled pravnich predpist

Kazda pravnicka osoba, tedy i pfispévkova organizace zfizena Gzemné
samospravnym celkem, musi dodrzovat velké mnozstvi pravnich predpist.
V oblasti ekonomiky a hospodareni s financnimi prostredky jsou to napfi-
klad: zakon €. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou
se provadi néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., pro nékteré vybrané
Ucetni jednotky, Ceské t&etni standardy ¢. 701-710, zakon &. 250/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctt, vyhlaska ¢. 270/2010 Sb.,
o inventarizaci majetku a zavazkd, zakon ¢. 320/2001 Sb., o financni kon-
trole ve verejné sprave, vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon
¢.320/2001 Sb. atd. Tento vycet neni zdaleka konecny.

Prispévkové organizace zfizené izemné samospravnym celkem, jako jsou napfi-
klad Skoly, kulturni instituce nebo socialni sluzby, jsou povinny vést ucetnictvi
v souladu se zdkonem o Gcetnictvi, pfislusnymivyhlaskami a Gcetnimi standardy.
Nedilnou soucasti této povinnosti je také tvorba uéetnich smérnic, které pred-
stavuji soubor internich pravidel a postupl, podle nichZ organizace vykonava
své Ucetni Cinnosti.

Cilem Ucetnich smérnic je zajistit, aby Gcetnictvi organizace bylo vedeno
transparentné, srozumitelné a v souladu s pravnimi predpisy.

6.2 Postup tvorby ucetnich smérnic

Analyza pravniho ramce

NeZ organizace pfistoupi k tvorbé ucetnich smérnic, musi si zajistit, Ze ma
k dispozici vSechny potrebné informace o pravnich predpisech, které se
na nivztahuji. V pfipadé pFispévkovych organizacijsou kli¢ové predevsim:

zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi;

vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., o Ucetnictvi pro vybrané ucetni jednotky;
Ceské Ucetni standardy pro vybrané Gcetni jednotky;

vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd; a

zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpocta.
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Clanek VI. - Odpisovani majetku

1. Odpisovani dlouhodobého majetku se provadi v souladu s odpisovym pla-
nem, ktery je prilohou této smérnice. Odpisovy plan musi byt dle zakona
¢. 250/2000 Sb. schvalen zfizovatelem.

2. Odpisovani majetku se provadi podle rovnhomérné metody odpist, pricemz
délka odpisového obdobi se fidi dobou pouzitelnosti majetku.

. Odpisy zacinaji v mésici nasledujicim po zafazeni majetku do pouZivani a kon-

i v mésici, kdy dojde k jeho vyrazeni z uzivani.

O¢ W

Clanek VII. - Zasoby

Uctovani zasob |ze provadét dvéma zpisoby:

Zpusob ,,A“ - priibézny systém - v pribéhu roku se nakupované zasoby Gctuji
na majetkovych Gctech, které jsou urceny k evidenci zasob. Odtud se pak
vyskladriuji do spotreby (napr. zasoby potravin).

Zpusob ,,B“ - periodicky systém - v priibéhu roku se nakupované zasoby Gctuji
primo do spotreby - jako kdyby se v okamzZiku porizeni ihned spotrebovaly. Pri
uctovani o zasobach zplsobem B Gctuje prispévkova organizace na Ucty zasob
k rozvahovému dni (napf. zasoby hygienickych a Cisticich prostredkd).

Clanek VIII. - Inventarizace majetku

1. Inventarizace majetku se provadi minimalné jednou rocné ke dni Gcetni za-
vérky.

2. Pri inventarizaci se porovnava stav v Ucetnich knihach se skutecnym stavem
majetku.

Clanek IX. - Vyfazeni majetku

1. Vyrazeni majetku se provadi v pfipadech fyzického zniceni, opotrebeni, pro-
deje Ci jiného zplisobu ukonceni pouzivani majetku.

2. O vyrazeni majetku rozhoduje statutarni organ organizace na zakladé navr-
hu prislusného pracovnika (v nékterych pripadech dle organizacnich pokyn(
na zakladé schvaleni vyrazeni zfizovatelem).

3. Pokud se stane majetek, ktery prispévkova organizace nabyla do svého vlast-
nictvi beziplatnym prevodem od svého zfizovatele, pro ni trvale nepotrebny,
nabidne ho prednostné bezlplatné zfizovateli. Nepfijme-li zfizovatel pisem-
nou nabidku, mlzZe prispévkova organizace po jeho predchozim pisemném
souhlasu majetek prevést do vlastnictvi jiné osoby za podminek stanovenych
zfizovatelem.
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