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Uvod

V této Metodice kontroly vyuziti finan€nich prostfedkd poskytovanych prostfednictvim
Krajského ufadu Pardubického kraje v pusobnosti odboru socialnich véci (dale jen ,metodika®),
je popsan vécny obsah kontroly hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti vyuziti vefejnych
prostfedkd v ramci financovani socialnich sluzeb dle ustanoveni § 101la a § 105 zakona
¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon o
socialnich sluzbach®).

Kontrola je provadéna podle zakona &. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé
ao zmeéné nékterych zakonl (zakon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjSich predpisd,
a subsidiarné podle zakona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad), ve znéni pozdéjSich
predpisU.

Proces kontroly blize upravuje vnitini pfedpis (smérnice) Krajského Ufadu Pardubického kraje
VN/3/2018 ,Kontrolni systém® schvaleny usnesenim Rady Pardubického kraje R/895/18,
v platném znéni (dale i jen ,Kontrolni systém KrU Pk*).

Pfedmétem kontroly je dodrzeni podminek, za kterych byla vefejna finanéni podpora
poskytnuta, a plnéni povinnosti, ke kterym se poskytovatel socialni sluzby (pfijemce verejné
finan¢ni podpory) smluvné zavazal uzavienim vefejnopravni smlouvy o poskytnuti ucelové
dotace z rozpoctu Pardubického kraje ! (dale i jen ,Smlouva*“), véetné povinnosti vyplyvajicich
ze zakona o socialnich sluzbach a dalSich pravnich pfedpisa.

Kontrola je rozdélena na dvé hlavni oblasti:

= financni: kontrola Cerpani poskytnutych finan€nich prostfedkl, véetné kontroly
prikaznych ucetnich zaznama tykajicich se poskytnuté finanéni podpory,

= vécnou (obsahovou): kontrola pInéni pfedmétu a u€elu Smlouvy, kontrola povinnosti
stanovenych ve Smlouvé, v€etné kontroly personalniho zabezpec€eni socialni sluzby,
kontrola vykaznictvi kvantitativnich a kvalitativnich indikator(.

Prvni ¢ast metodiky je vénovana vykladu finan&ni oblasti kontroly. Obsah kontroly je rozlisen
dle struktury nakladu/rozpoctu ve formulafi Vyuctovani ucelové dotace dle jednotlivych polozek
ktery je soucasti finanéniho vypofadani a vyuctovani dotace poskytnuté na socialni sluzbu.
Kapitola obsahuje fadu pfikladu a je strukturovana dle hlavnich kli€ovych tematickych oblasti,
vCetné popisu kontrolnich postupll, nalezitosti dokladl apod. Posledni ¢ast kapitoly je
vénovana problematice zdroju (vynosu) socialni sluzby.

Druha ¢ast metodiky je vénovana oblasti kontroly kvantitativnich indikator.

Vécna (obsahova) kontrola v oblasti kvalitativni je obsazena v Metodice provadéni kontroly
efektivity (Kontrola plnéni ucelu poskytovani socialni sluzby — kontrola plnéni role socialni
sluzby v Siti socialnich sluzeb Pardubického kraje), ktera sméfuje svym pojetim ke kontrole
plnéni role poskytovatele socialni sluzby v ramci Sité socialnich sluzeb Pardubického kraje,
feSeni nepfiznivé socialni situace, informovani a zjiStovani potfeb a jejich nasledné feSeni
v rozsahu definovanych v Regionalni karté socialnich sluzeb Pardubického kraje.
Metodika je pojata jako shrnuti potifebnych znalosti, ale i teoretickych opor pro vznaseni
opravnénych pozadavkd ¢lent kontrolni skupiny na predlozeni jednotlivych diikazu
(podkladli ke kontrole) vii€i kontrolované osobé. Jednotlivé kapitoly jsou doplnény
fadou prikladi a vysvétlivek.

Konkrétni rozsah kontroly a metodu vybéru dokumentt ke kontrole uréuje kontrolujici.

1 Vptipadé prispévkovych organizaci Pardubického kraje se jednd o dokument ,Zavazné podminky
pro prispévkové organizace Pardubického kraje jako prijemce ucelového prispévku na provoz socidlnich sluzeb”.
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Seznam zkratek:

AD — Azylové domy

CNB — Ceska narodni banka

CR — Ceska republika

DOzZP — Domovy pro osoby se zdravotnim postizenim
DnPC — Domy na pul cesty

DPC — Dohoda o pracovni €innosti

DPH — Dan z pfidané hodnoty

DPP — Dohoda o provedeni prace

DpS — Domovy pro seniory

DZR — Domovy se zvlastnim rezimem

EU — Evropska unie

EUR — Euro, ména v EU

FKSP — Fond kulturnich a socialnich potfeb
GFR — Generalni finanéni Feditelstvi

CHB — Chranéné bydleni

KP — Krizova pomoc

Kontrolni systém KrU Pk — Vnitini predpis Krajského Gfadu Pardubického kraje - smérnice
VN/3/2018 Kontrolni systém

KrU Pk — Krajsky Ufad Pardubického kraje

MD — Ma dati

MPSV — Ministerstvo prace a socialnich véci CR

NDC — Nizkoprahova denni centra

NZDM — Nizkoprahova zafizeni pro déti a mladez

OA — Osobni asistence

OEM — Software typu Original Equipment Manufacturer
osv — Odbor socialnich véci Krajského ufadu Pardubického kraje
Pk — Pardubicky kraj

PO — Prispévkova organizace

PS — Pecovatelska sluzba

PSB — Podpora samostatného bydleni

RP — Rana péce

SASRD — Socialné aktiviza¢ni sluzby pro rodiny s détmi
Smlouva — Smlouva o poskytnuti ucelové dotace

SF — Strukturalni fondy

SR — Socialni rehabilitace

SS — Socialni sluzby

STD — Socialné terapeutické dilny

TP — Terénni programy

usc — Uzemni samospravny celek

VPD — Vydajovy pokladni doklad
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1.1 Obecné nalezitosti vedeni UuUcetnictvi a vykazovani
v kontrolované ucetni jednotce

Ovéreni splnéni povinnosti pfijemce pouzit dotaci vyhradné k ucelu
uvedenému dle Smlouvy a pouziti dotace na uhradu uznatelnych
nakladd (¢lanek I. smlouvy o poskytnuti u¢elové dotace).

Ovéfeni splnéni povinnosti pfijemce v souladu s ustanovenimi
¢lanku Ill. smlouvy o poskytnuti u¢elové dotace).

Pokud nebudou pfi vykonu vefejnospravni kontroly na misté
kontrolovany vSechny doklady, je nutné v protokolu nebo v
kontrolnim listu uvést seznam dokladl, které byly na misté
zkontrolovany. V relevantnim dokumentu je nezbytné uvést, pro¢
byly dané dokumenty vybrany ke kontrole, na zakladé jaké metody
(napf. nahodné, nebo na zakladé uréitého podezieni apod.). Pro
vybér dokladl do vzorku Ize vyuzit také nasledujici postup — vzorek
ma byt vybran tak, aby kontrolované polozky zahrnovaly celé
obdobi, které je pfedmétem kontroly.

Vzorek z polozky 1 Osobni naklady - vzorek z polozky 1 Osobni
naklady je vhodné zvolit tak, aby zahrnoval minimalné 50
zu&tovanych mésiénich mezd/platd/odmén z DPP/DPC a sougasné
Obsah kontroly aby bylo splnéno, Ze se jedna o minimalné 50 % zaznam. Do
vzorku mohou byt polozky vybirany tak, aby pfedstavovaly co
nejvice meésicl z kontrolovaného obdobi a vSechny druhy
pracovnépravnich vztahl. U téchto polozek probéhne komplexni
kontrola, tedy kontrola nastavenych pracovnépravnich vztah,
vyplatnich pasek/mzdovych listd, kontrola Uhrady zakonnych
odvodi a Ccistych mezd, kontrola spravnosti vypocltu cCastky
financované z prostfedki Pk a zauctovani a kontrola uhrad (tj.
bankou €i hotové).

Vzorek z polozky 2 Provozni naklady - vzorek u€etnich zaznam
z polozky 2 Provozni naklady je vhodné zvolit tak, aby obsahoval
minimalné 50 Ucetnich zaznam( a sou€asné aby bylo spinéno, ze
se jedna o minimalné 50 % zaznamd tak, aby byly pokryty veSkeré
podpolozky, které poskytovatel socialnich sluzeb Cerpa
z poskytnutych finanénich prostfedk( zrozpoctu Pk. U téchto
polozek probéhne uplna kontrola dokladud, tedy kontrola spinéni
nalezitosti ucCetniho dokladu, kontrola uhrady vydaje, kontrola
spravnosti vypoCtu ¢&astky financované z prostfedki Pk a
zauctovani a kontrola uhrad (tj. bankou €i hotoveé).

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu
(dale jen ,zakon o ucetnictvi“) a vyhlasky k zakonu o ucetnictvi - s
ohledem na pravni formu poskytovatele socialni sluzby, se jedna o:

= VyhlaSku €. 500/2002 Sb., pro uc€etni jednotky, které jsou
podnikateli.

= Vyhlasku & 504/2002 Sb., pro ucetni jednotky, u kterych
hlavnim pfedmétem Cinnosti neni podnikani.

Pravni Uprava

=  VyhlaSku &. 410/2009 Sb., pro ucetni jednotky, které jsou
Uuzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi,
statnimi fondy a organizacnimi slozkami statu.
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Ceské ugetni standardy:?

= Ceské ugetni standardy pro podnikatele (standardy pro ugetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky &. 500/2002 Sb.).

= Ceské ugetni standardy pro ugetni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem c¢innosti neni podnikani (standardy pro ucetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky &. 504/2002 Sb.).

= Ceské udetni standardy pro USC, PO, SF a OSS (standardy
pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky &. 410/2009
Sb.).

= Oveéfit, ze pfijemce vede ucetnictvi v souladu se zakonem o
Ucetnictvi a dalSimi souvisejicimi platnymi pravnimi pfedpisy:

Pri vykonu kontroly:

- nechat si predloZzit vnitini predpis/interni metodiku/smérnici
ke zpusobu vedeni tcetnictvi v organizaci.

= Qvéfit, ze prijemce vede v UCetnictvi stavy a pohyby majetku a
jinych aktiv, zavazk(d véetné dluhd a jinych pasiv, nakladd a
vynosU prOkazné, s prokazatelnou vazbou ke konkrétni
socialni sluzbé fadné oddélenou od ostatnich ¢&innosti.
Pfijemce musi byt schopen prokazat zejména celkovou vysSi
nakladu a vynosl (vysledek hospodareni) za kalendarni rok
souvisejicich vyhradné s danou socialni sluZzbou uvedenou
v €l. | smlouvy, tj. musi byt schopen vy¢lenit naklady a vynosy,
které byly hrazeny z dotace Pk. Tj. jedna se o UpIné naklady a
vynosy ve vztahu k dané socialni sluzbé jako celek.

Pri vykonu kontroly:

Klicové oblasti a - zZjistit zpusoby zajisténi oddéleného Uctovani operaci
temata souvisejicich s poskytovanou socialni sluzbou: nakladovym
stfediskem, zakazkou nebo analytickymi ucty apod. Nechat
si predlozit ucetni sestavy s pfehledem Uucetnich zapist
tykajicich se socialni sluzby — ucetni denik, hlavni knihu,
knihu analytickych ucta a vykaz zisku a ztraty (viz nize).
OVéfit, ze ve vnitrnim predpisu/interni metodice/smérnici je
popsan zpulsob zajisténi oddéleného ucetnictvi.

- Casové hledisko uznatelnosti néakladi — za uznatelné
néklady se povaZuji ty naklady, které vécné a casové
souviseji s poskytovanim zakladnich ¢innosti socialni sluzby
v obdobi od 1. ledna do 31. prosince pfislusného roku, na
ktery jsou financni prostfedky poskytnuty. Za uznatelné
vydaje Ize povaZovat rovnéz vydaje, které byly vyplaceny po
31. prosinci pfislusného roku, za pfedpokladu, Ze naklad
vécné a Casoveé souvisi s obdobim do 31. prosince (napr.
mzdy/platy za prosinec, vyplacené v lednu nasledujiciho
roku). Naklady a vynosy Ize zjistit z vykazu zisku a ztraty,
ktery je povinnou soucasti ucetni zavérky. Vykaz zisku a
ztraty je tvofen pouze nakladovymi a vynosovymi Ucty,

2 V ndvaznosti na § 36 zdkona o tcetnictvi se standardy vyddvaji za ticelem docileni souladu pri pouZivdni
ucetnich metod ticetnimi jednotkami. Obsahem standardii je popis tietnich metod nebo postupy tctovdni.
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umoZriuje zjistit vysledek hospodareni jako rozdil mezi
vynosy a naklady.

Ugetni jednotky jsou povinny zachycovat skutednosti, které
jsou pfedmétem ucetnictvi (dale i "ucetni pfipady"), ucetnimi
doklady.

Kazdy ucetni zapis v UCetnictvi pfijemce musi byt podlozen
prikaznym ucetnim zaznamem.

Poznamka: Udetni zépis je zdznam Gdetniho pfipadu (.
skutecCnost, ktera je pfedmétem ucetnictvi) v ucetnich knihach.
Zéakon o ucetnictvi rozliSuje tyto ucetni knihy:

- Denik - obsahuje ucetni zapisy ucetnich pripadi
usporfadanych v C&asovém sledu. Jeho Uukolem je
prokazat zejména, Ze ucetnictvi ucetni jednotky je upiné,
Ze byly zauctovany na podkladé ucetnich dokladi
v8echny ucetni pfipady tykajici se ucetniho obdobi.

- Hlavni kniha - z hlediska vécného (systematicky) se
provadéji ucetni zapisy do hlavni knihy. Jde o ucelenou
soustavu syntetickych uctu, které se pouZivaji v tucetni
Jjednotce. Ucelenost soustavy vyplyva z podstaty
podvojného ucetnictvi - jednotlivé ucetni pfipady jsou
zachyceny vZdy podvojné a souvztazné. Udetni jednotky
musi doloZit, Ze v hlavni knize jsou zauctovany vSechny
ucetni pripady, o nichz se uctovalo v deniku (denicich).

- Knihy analytickych ucta — tyto knihy obsahuji potfebné
analytické  ucty, jejichz ucelem je poskytnuti
podrobnéjsich udaji k danym syntetickym auctim v hlavni
knize.

- Knihy podrozvahovych ucéti — v téchto knihach ucetni
Jjednotka uctuje o ucetnich pfipadech souvisejicich s
aktivy a zavazky, o nichZ se neuctuje na rozvahovych
uctech, ale které vyznamné ovliviiuji majetkovou a
financni situaci tucetni jednotky.

Poznamka: Prikazny uéetni zaznam — uéetnim zaznamem se
rozumi data, ktera jsou zaznamem veSkerych skutecnosti
tykajicich se vedeni ucetnictvi. Podle zakona o ucetnictvi se za
prikazny acetni zaznam povaZuje pouze:
a) ucetni zadznam, jehoZ obsah je prokazéan pfimo
porovnanim se skutecnosti, kterou tento zaznam
prokazuje,

b) dcetni zaznam, jehoz obsah je prokazan obsahem jinych
prikaznych ucetnich zaznamdu, nebo

C) ucetni zaznam tykajici se vyhradné skutecnosti uvniti
Jjedné ucetni jednotky, k némuz je pripojen podpisovy
zaznam osoby opravnéné a odpovédné za obsah
zaznamu;  ucetni  jednotka  stanovi v souladu
s ustanovenim § 33a odst. 10 zakona o ucetnictvi
vnitfnim pfedpisem opravnéni, povinnosti a odpovédnost
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osob v této ucetni jednotce, vztahujici se k pfipojovani
podpisového zaznamu nebo identifikacniho zaznamu.

Nalezitosti u€etniho dokladu stanovuje § 11 zakona o
ucetnictvi:

a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah ucetniho pfipadu a jeho u€astniky,

c) penézni &astku nebo informaci o cené za mérnou
jednotku a vyjadfeni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

e) okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s
okamzikem podle pismene d),

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za Ucetni pfipad a
podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Priklad: Prosta faktura, uctenka, stvrzenka, najemni smlouva,
interni doklad, vyplatni a zuctovaci listina neni ucetnim
dokladem ve smyslu zédkona o ucetnictvi.

Jak z prvotniho dokladu udélat ucetni doklad? Lze postupovat
nasledovné jednim z nasledujicich kroku, popr. jejich kombinaci:

1) Ruéni dopinéni chybéjicich naleZitosti dle zakona o
ucetnictvi na prvotni doklad:

- oznaceni dokladu (napr. PF 2019001) — dplnost faktur je
dokladana nepferusenou vzestupnou €iselnou radou,

- okamZik vyhotoveni uéetniho dokladu (tj. datum, kdy byla
doruéena/zauctovana),

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za tcetni pfipad (tj.
podpis osoby odpovédné za vécnou spravnost),

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za zaucltovani
ucetniho pripadu (ti. podpis osoby odpovédné za
kontrolu nélezitosti dokladu véetné odpovédnosti za
zauctovani).

2) Pripojeni tzv. kosilky, pruvodky, likvidacniho listu apod. -
Jedna se o predtistéeny formular/sestavu obsahujici prazdné
kolonky vesSkerych néaleZitosti ucetniho dokladu k jejich
vyplnéni. Tato koSilka neboli privodka, potom spole¢né s
prvotnim dokladem tvori ucetni doklad.

3) Doplnéni likvidaéniho razitka - Prvotni doklad se orazitkuje
razitkem obsahujicim prézdné kolonky veSkerych nalezitosti
ucetniho dokladu.

Poznamka: vycet vnitfnich ucetnich predpist/smérnic, které by
mél poskytovatel socialnich sluzeb mit pro radné vedeni
ucetnictvi v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy:
= Systém vedeni ucetnictvi v organizaci:
- § 6 — vymezeni ucetnich dokladu, prehled ucetnich knih
atd.
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- § 11 udcetni doklad — nalezitosti ucetniho dokladu,
poZadavek na dodrZeni zasady vyhotovovani ucetnich
doklad( bez zbyte¢ného odkladu

- § 12 ucetni zapis — tj. vymezeni kompetenci a stanoveni
podpisovych vzort

- § 33— formy ucetnich zaznamd,

- § 33a prikaznost ucetniho zaznamu.

= Smérna uctova osnova a uctovy rozvrh:

- § 14— sestaveni ucétového rozvrhu, viéetné vsech
Ciselnikt a zkratek pouzivanych v tcetni jednotce

= QOstatni:

- § 24 odst. 7 kursové rozdily — oceriovani majetku a
zavazku v cizi méné, prepocet z cizi na ¢eskou ménu

- § 28 odpisovy plan — sestaveni odpisového planu,
uplatriovani ucetnich a dariovych odpist

- § 29 a 30 inventarizace majetku a zavazku

Prévni dprava udetnictvi v CR déle vyZaduje, aby si udetni
jednotky internimi predpisy upravily dlouhodoby majetek,
zasady pro tvorbu a pouZivani rezerv, zasady
vnitropodnikového ucetnictvi, uctovani zasob, oceriovani zasob,
zasady pro ¢asové rozliseni naklad( a vynost, zasady pro
uctovani dohadnych polozek, zasady pro uctovani nakladd a
vynosu apod.

Mezi vnitini smérnice Ize také zaradit vnitini pfedpis upravujici
poskytovani cestovnich nahrad podle zakona ¢&. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakonik
prace®), pfedpis upravujici vedeni pokladny vcéetné uréeni
odpovédnych osob apod.

= Qveéfit, Ze nepfimé naklady spole¢né pro vice hospodarskych
¢innosti pfijemce se do nakladl dané socialni sluzby zahrnuji
ve vySi odpovidajici podilu stanovenému podle prokazatelného
kritéria (metodiky), které musi byt pfijemce schopen dolozit —
oveéfit povinné nalezitosti metodiky. Metodika musi byt
zpracovana pisemné a schvalena odpovédnou osobou
pfijemce (statutarni zastupce, popf. jim povéfena osoba).

= Qvéfit, ze pfFijemce oznadil uCetni zaznamy tak, aby bylo
ziejmé, Ze se jedna o ndklad hrazeny z Pk a na ucetnich
zaznamech je uvedena vySe Cerpanych finan¢nich prostfedku
z dotace Pk.
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1.2 Osobni

1.2.1 Obecné
nakladu

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

naklady

vymezeni a nalezitosti pro kontrolu polozek osobnich

Obecné
vymezeni
polozek
osobnich
nakladu

Z polozky jsou hrazeny osobni naklady na zaméstnance poskytovatele
socialnich sluzeb, ktefi pracuji na zakladé pracovnépravniho vztahu.

Typy pracovnépravnich vztahu:
= Pracovni smlouvy.

= Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér (dale také souhrnné
jako ,dohody"):

- Dohody o pracovni ginnosti (DPC),
- Dohody o provedeni prace (DPP).

Jedna se o naklady na zaméstnance pracujici u zaméstnavatele jako:

= pracovnici v pfimé pé¢i — odborni pracovnici uvedeni v ustanoveni §
115 odst. 1 pism. a), b), d) a e) zakona o socialnich sluzbach (socialni
pracovnici, pracovnici v socialnich sluzbach, pedagogicti pracovnici,
manzelsti a rodinni poradci, a dalSi odborni pracovnici, ktefi pfimo
poskytuji socialni sluzby),

= zdravotniéti pracovnici— dle ustanoveni § 115 odst. 1 pism. c) zakona
o socialnich sluzbach, ktefi poskytuji socialni sluzby (vyjimku tvofi
socialni sluzby tydenni stacionafe, DOZP, DpS, DZR, u kterych naklady
na poskytovanou zdravotni péci jsou podle ustanoveni § 36 zakona o
socialnich sluzbach hrazeny z vefejného zdravotniho pojisténi),

= ostatni pracovnici — ¢innost ostatnich pracovnikli musi souviset s
poskytovanim zakladnich ¢innosti socialni sluzby: vedouci pracovnici
(vedouci organizace, vedouci sluzby, ostatni vedouci pracovnici),
administrativni pracovnici (sekretafské a asistenni pozice, ucetni,
ostatni administrativni pracovnici) a obsluzny personal (udrzba, uklid,
apod.).

Vydaje musi odpovidat nominalnim (hrubym) mzdam, eventualné platiim
¢i odménam z dohod a zadkonnym odvodum na socidlni zabezpeleni a
zdravotni pojisténi hrazenym zaméstnavatelem, dale Ize hradit také dalSi
osobni naklady, které je zaméstnavatel za zaméstnance podle platnych
pravnich pfedpist povinen odvadét (napf. odvody do FKSP, zakonné
pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim urazu nebo
nemoci z povolani).

Osobni naklady nesmi pfesahnout obvyklou vySi v daném misté, Case a
oboru. Pro ucely Cerpani dotace poskytnuté Pk na zajiSténi socialnich sluzeb
vroce 2019 se za vySi obvyklou v daném misté, ¢ase a oboru povazuje
hruba mzda dle druhu zaméstnani odpovidajici vysi primérného hrubého
meésicniho platu (a to i subjektd, u nich jsou zaméstnanci odménovani mzdou
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dle ustanoveni § 109 odst. 2 zakoniku prace) za predchozi kalendarni rok
dle informacniho systému o] primérnych vydélcich (viz
https://www.mpsv.cz/ISPV.php).

Z polozky Osobni naklady nelze hradit: ostatni socialni pojisténi a ostatni
socialni naklady na zaméstnance, ke kterym nejsou zaméstnavatelé povinni
podle zvlastnich pravnich pfedpisi — tedy napf. pfispévky na penzijni
pfipojisténi, Zivotni pojisténi, dary k Zivotnim jubileim a pracovnim vyroCim,
pfispévky na rekreaci apod.

Co
kontrolujeme

= Pracovni smlouvy a dohody.

= Podklady pro ¢&erpani dovolené, doklady prokazujici nepfitomnost
v zaméstnani.

= Vyplatni pasky a mzdove listy, mzdové rekapitulace, pfehledy mzdovych
sloZek apod.

= Ugetni doklady k zauétovani mzdovych nakladi (napk. vnitfni Ggetni
doklad, interni doklad apod.).

= Doklady prokazujici uhradu odvodu a uhradu Cistych mezd.
= Vypocet nakladi na FKSP.

= Zakonné pojisténi odpovédnosti.

Uétovani pro neziskové organizace a pfispévkové organizace Uzemnich
samospravnych celk(:

= Zauctovani hrubé mzdy: 521/331.
= Socialni pojisténi zaméstnance: 331/336.

= Narok na nemocenské davky: 336 nebo 337/331.

Zakladni = Zdravotni pojisténi zaméstnance: 331/336 nebo 337.
rozpis = Dan z pfijm0 zaméstnance: 331/342.
uctovani
mezd pro = Srazky ve prospéch jinych osob: 331/378 nebo 379.
kontrolu® = Srazky ve prospéch podniku za manka a $kody: 331/335.
= Vyplata mzdy: 331/211, 221, 241, 261.
= Socialni a zdravotni pojisténi zaméstnavatele: 524/336 nebo 337.
= Zauctovani FKSP: 527/412.
= Zauctovani zakonného pojisténi odpovédnosti: 525 (Ize vidét také na
uctu 527, pripadné 548, 568/378.

o = Vramci financovani konkrétni socialni sluzby plati, Ze pokud se
Rf’Z"_Soe“' zaméstnanec podili na poskytovani pfislusné socialni sluzby pouze
vydaju ) ¢asti svého pracovniho Uvazku, musi byt vydaje souvisejici s jeho
§.prac<;yn| pracovni &innosti rozdéleny na zakladé prokazatelného kritéria.
¢innosti

Kritérium rozliSi vydaje souvisejici s pfislusnou socialni sluzbou a vydaje
s touto socialni sluZzbou nesouvisejici. Uvedené Ize naplnit jiZz pfimo v

3V celém textu metodiky jsou vyuZity pro priklady zatictovdni ticetnich pripadii nejcasteéji vyuZivand trojmistnd
Cisla syntetickych uctid. Nicméné upozortiujeme, Ze vyuZivdni trojmistného cislovdni syntetickych ucti je
zdvazné pouze pro Ucetni jednotky, které se ridi vyhldskou ¢. 410/2009 Sb. Pro ostatni ticetni jednotky
stanovuje prislusnd smérnd uctovd osnova pouze zdvazné uctové tridy a skupiny (tj. maximdlné dvojmistné
Cislo, napr. uctovd skupina 51 - Sluzby).
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pracovni smlouvé, dohodé, kde je stanoven Uvazek, pfipadné v pracovni
naplni, mzdovém vyméru apod.

Rozliseni

mezd, plati a
odmény z "
dohody

Uprava viz § 109 zakoniku prace.

Mzda je penézité plnéni a pInéni penézité hodnoty (naturalni mzda)
poskytované zaméstnavatelem zaméstnanci za praci.

Plat je penézit¢ plnéni poskytované za praci zaméstnanci
zaméstnavatelem, kterym je stat, uzemni samospravny celek, statni
fond, pfispévkova organizace, S$kolska pravnicka osoba, vefejné
neziskové ustavni zdravotnické zafizeni.

Odmeéna z dohody je penézité plnéni poskytovane za praci vykonanou
na zakladé DPP nebo DPC.

Sjednani, stanoveni nebo uréeni mzdy — viz § 113 zakoniku prace: mzda
se sjednava ve smlouvé nebo ji zaméstnavatel stanovi vnitfnim
pfedpisem anebo uréuje mzdovym vymérem.

Uréeni a sjednani platu — viz § 122 zakoniku prace: plat urCuje
zameéstnanci zaméstnavatel v souladu se zakonikem prace, nafizenim
vlady a v jejich mezich podle kolektivni smlouvy, popfipadé vnitfniho
predpisu.

Platové tarify — viz § 123 zakoniku prace: zaméstnanci pfislusi platovy
tarif stanoveny pro platovou tfidu a platovy stupen, do kterych je
zarazen.

Platovy vymér — viz §136 zakoniku prace: uvadi se udaje o platové tfidé
a platovém stupni, do nichz je zaméstnanec zafazen, a o vySi platového
tarifu a ostatnich pravideln& mésic¢né poskytovanych slozek platu.

Odména z dohody — viz § 138 zakoniku prace: vyse odmény z dohody
a podminky pro jeji poskytovani se sjednavaji v dohodé o provedeni
prace nebo v dohodé o pracovni €innosti.

Primérny
vydélek .

Vypolet uveden v § 353 zakoniku prace: podil hrubé mzdy (platu)
zuctované v rozhodném obdobi a odpracované doby v rozhodném
obdobi.

Rozhodné obdobi: pfedchazejici kalendarni Ctvrtleti.

Zjistuje se v souladu s § 356 zakoniku prace jako primeérny hodinovy
vydélek, pfip. primérny hruby nebo Cisty mési¢ni vydélek.

Mzdovy list

Dle § 38j zakona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjSich
predpist (dale jen ,zakon o danich z pfijmd“) jsou platci dané (.
zaméstnavatelé) povinni vést mzdové listy.

Uhrn zuétovanych mezd, &astky osvobozené od dané z uhrnu
zuctovanych mezd, povinné pojistné z thrnu zucétovanych mezd, zaklad
pro vypocCet zalohy na darf nebo dané podle zvlastni sazby, vypoltenou
zalohu nebo dar srazenou podle zvlastni sazby dané, mésicni slevy a
zvyhodnéni, skute¢né srazenou zalohu.

Vyplatni
paska

Dle § 142 odst. 5 zakoniku prace je zaméstnavatel povinen piedat
zaméstnanci pisemny doklad obsahujici udaje o jednotlivych slozkach
mzdy nebo platu a o provedenych srazkach.
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Dovolena

Uprava viz § 211 zakoniku prace a nasleduijici - pravo na dovolenou za
kalendarni rok nebo jeji pomérnou &ast, dovolenou za odpracované dny,
dodatkovou dovolenou.

Vyméra uréena v § 213 zakoniku prace:

- zakladni vyméra — nejméné 4 tydny, zaméstnavatel mize vnitfnim
predpisem stanovit i delSi rozsah dovolené,

- zaméstnanci ve vefejné sféfe (jejichz zaméstnavatel je uveden v §
109 odst. 3 zakoniku prace) — 5 tydnd,

- pedagogicti pracovnici — 8 tydnd,

- dodatkova dovolena — § 215 zakoniku prace: 1 tyden dovolené navic,
tyka se vybranych skupin zaméstnancl, v kontextu poskytovatell
socialnich sluzeb jde pfedevs§im o zaméstnance pracuijici pfi pfimém
oSetfovani nebo obsluze lidi s duSevni nemoci nebo mentalnim
postizenim alespon v rozsahu poloviny stanovené tydenni pracovni
doby.

Prekazky v
praci

Definovany v zakoniku prace a provadécich pfedpisech, napf. nafizeni
vlady €. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych
dllezitych osobnich prekazek v praci.

Dalsi pravidla

Prohlubovani kvalifikace: § 230 zakoniku prace — G¢ast na Skoleni nebo
jinych formach pfipravy anebo studium za uCelem prohloubeni
kvalifikace se povazuje za vykon prace, za ktery pfislusi zaméstnanci
mzda nebo plat.

ZvySeni kvalifikace: § 232 zakoniku prace — pfi zvySovani kvalifikace
pFislusi pracovni volno s nahradou mzdy nebo platu ve vysi primérného
vydélku v nezbytné& nutném rozsahu k u€asti na vyu€ovani, vyuce nebo
Skoleni a v délce stanovené zakonikem prace, napf. 5 pracovnich dnu
pro pfipravu na maturitni zkousku apod.

Nahrady
mzdy (platu)
po dobu
pracovni
neschopnosti
nebo
karantény

Upraveno v § 192 — 194 zakoniku prace.
Nahrada mzdy/platu pfislusi za prvnich 14 kalendafnich dni.
Prislusi za dny, které jsou pro zaméstnance pracovnimi dny, a za svatky.

Ve vysi 60 % prameérného redukovaného vydélku.

Odvody na
socialni
pojisténi

v

Odvody jsou upraveny zakonem ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na
socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti, ve
znéni pozdéjSich predpisu a zakonem €. 582/1991 Sb., o organizaci a
provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Pojistné na socialni zabezpeceni zahrnuje pojistné na ddchodové
pojisténi a pojistné na nemocenské pojisténi, a pfispévek na statni
politiku zaméstnanosti.

Sazba: % z vymérovaciho zakladu:

- zaméstnavatel: 24,80 %, z toho: 2,1 % na nemocenskeé pojisténi, 21,5
% na dichodové pojisténi a 1,2 % na statni politiku zaméstnanosti,

- zaméstnanec: 6,5 % na socialni pojisténi.
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Pojistné se zaokrouhluje na celé koruny smérem nahoru.

Pojisténi u dohod o provedeni prace: dle § 7a zakona ¢. 187/2006 Sb.,
o nemocenském pojisténi, ve znéni pozdéjSich predpisi jsou
zaméstnanci Cinni na zakladé DPP ucastni na pojisténi, pokud je jim
zuctovan zapocitatelny pfijem v €astce vysSi nez 10.000 K&. Odvody na
socialni pojisténi se hradi také v pfipadé, ze ma zaméstnanec vice
dohod o provedeni prace u jednoho zaméstnavatele a Uhrn pFijmU
z téchto dohod prekroci ¢astku 10 000 K& za mésic.

Priklad: v bfeznu 2019 bylo zaméstnanci zucétovano: DPP1 — 3 000 K¢,
DPP2 — 4 000 K¢, DPP 3 -5 000 K¢. Jelikoz uhrn pfijm( pfesahl ¢astku
10 000 K¢, budou zaméstnanci zuctovany odvody na pojisténi u kazdé
z téchto dohod.

Priklad: zaméstnanec ma u zaméstnavatele sjednany pracovni pomér s
mésiéni mzdou 1 900 KE. Od 1. 3. 2019 se stejnym zaméstnavatelem
uzavre:

a) DPC se sjednanou mésiéni odménou 2 180 Ké&; od 1. 3. 2019 ma
zaméstnanec u téhoz zaméstnavatele dvé zaméstnani malého rozsahu
(pracovni pomér a DPC). Pro udely posouzeni (&asti na poji§téni se
prijmy zuctované z obou zaméstnani v jednotlivych kalendarnich
maésicich scitaji.

b) pracovni pomér se sjednanou mési¢ni mzdou 9 200 K¢; od 1. 3. 2019
ma zaméstnanec u téhoZz zaméstnavatele jedno zaméstnani malého
rozsahu (pracovni pomér se sjednanym mésic¢nim prijmem 1 900 K¢) a
jedno ostatni zaméstnani (pracovni pomér se sjednanym mésicnim
pfijmem 9 200 K¢). Uéast na pojisténi se sleduje v kazdém zaméstnéni
samostatné, pfijmy zuctované v jednotlivych kalendafnich mésicich se
nescitayji.

c) DPP se sjednanou mésiéni odménou 6 000 K¢; od 1. 3. 2019 ma
zaméstnanec u téhoZz zaméstnavatele jedno zaméstnani malého
rozsahu (pracovni pomér) a DPP. Udast na pojisténi se sleduje
v kazdém zaméstnani samostatné, prijmy zuctované v jednotlivych
kalendarnich mésicich se nescitaji.

Odvody na
zdravotni
pojisténi

Odvody jsou upraveny zakonem €. 592/1992 Sb., o pojistném na vefejné
zdravotni pojisténi, ve znéni pozdéjSich predpist a zakonem ¢&. 48/1997
Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi a o zméné a doplnéni nékterych
souvisejicich zakona, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Sazba: % z vymérovaciho zakladu:

- zaméstnavatel: 9 %,

- zameéstnanec: 4,5 %.

Minimalnim vyméfovacim zakladem zaméstnance je minimalni mzda.
Je-li vymérfovaci zaklad zaméstnance nizsi, nez minimalni vyméfovaci
zaklad, je zaméstnanec povinen, az na vyjimky stanovené zakonem (tj.
pojisténci, kterému hradi pojistné stat, napf. rodi¢ pobirajici rodiCovsky
pFispévek, student, pozivatel invalidniho ddchodu apod.), doplatit
zdravotni pojistovné prostfednictvim svého zaméstnavatele pojistné ve
vysi 13,5 % z rozdilu téchto zakladu.
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Z § 5 zakona €. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi a o zméné
a doplnéni nékterych souvisejicich zakonu, ve znéni pozdéjSich
predpisu plyne, Ze se zdravotni pojisténi hradi také mj. za:

- osobu ¢&innou na zakladé dohody o provedeni prace, které byl v
kalendarnim mésici zu¢tovan zapocitatelny pfijem v astce vySSi nez
10.000 K¢ (plati od r. 2012). Od r. 2019 se odvody na zdravotni
pojisténi hradi takeé v pfipadé, Ze zaméstnanec uzavfel vice dohod o
provedeni prace u jednoho zaméstnavatele a uhrn pfijmu z téchto
dohod pfesahl 10 000 K& za mésic.

Priklad: v breznu 2019 bylo zaméstnanci zuctovano: DPP1 — 5 000
K¢&, DPP2 — 2 000 K¢, DPP 3 — 6 000 K¢. Jelikoz uhrn prijmG pfesahl
castku 10000 K¢, budou zaméstnanci zuctovany odvody na
zdravotni pojisténi u kazdé z téchto dohod.

- osobu ¢&innou na zakladé dohody o pracovni Cinnosti, ktera v
kalendafnim meésici dosahla pfijmu v &astce 2.500 K¢ (plati od r.
2012, prfedtim 2.000 K¢&). Od roku 2015 plati, ze pokud ma
zaméstnanec uzavieno vice dohod o pracovni &innosti u jednoho
zaméstnavatele a soucet pfijma z téchto dohod presahne Castku
3 000 K¢, pak se také hradi odvody na zdravotni pojisténi z téchto
dohod.

Priklad: zaméstnanci bylo v dubnu 2019 zuctovano na DPC1 -1 800
K& a na DPC2 — 2 600 K¢, doslo k prekroc¢eni ¢astky 3 000 K¢, proto
bude z obou dohod odvedeno zdravotni pojisténi.

Uplatnéni odpoctu: odpocCet od dosazeného pfijmu lze pFi vypoctu

odvodu na zdravotni pojisténi uplatnit za téchto podminek:

- narok na uplatnéni odpoltu mlze pouzit pouze zaméstnavatel,
zaméstnavajici vice nez 50 % osob se zdravotnim postizenim
z celkového primérného prepocteného poctu svych zaméstnancu;

u tohoto zaméstnavatele |ze uplatnit narok na odpocet jen v pfipadé
zaméstnané osoby, které byl pfiznan invalidni dichod, a to bez
ohledu na stuperi invalidity;

odpocet je mozné narokovat i v pfipadé, kdy uvedené skuteCnosti
netrvaji po cely kalendarni mésic.

PFijemce invalidniho dichodu patfi ve zdravotnim pojisténi mezi osoby
— zameéstnance, pro které neplati minimalni vyméfrovaci zaklad podle §
3 odst. 8 pism. e) zakona ¢&. 592/1992 Sb., o pojistném na vefejné
zdravotni pojisténi, ve znéni pozdéjSich predpisi. To znamena, ze
vymeéfovacim zakladem je vzdy pfijem dosazeny po uplatnéni odpoctu,
tedy jeho vyméfovacim zakladem je Castka presahujici 6 259 K¢.

Priklad: PoZivatel invalidniho duchodu pracuje na zakladé pracovni
smlouvy na ¢astecny pracovni tvazek, v dubnu 2019 ¢éinil jeho mésiéni
pfijem 6 000 K¢. V tomto pfipadé se nebude hradit zdravotni pojisténi,
protoZe Castka mésiéniho prijmu nepfesahla céastku 6 259 KC.
V &ervenci 2019 vSak Cinil jeho pfijem 7 500 K¢. Vyméfovacim zakladem
je Castka 1 241 K¢ jako rozdil mezi 7 500 K¢ a 6 259 K¢, ztoho 4,5 %
bude strzeno zaméstnanci a 9 % odvede zaméstnavatel.

Fond
kulturnich a
socialnich
potieb

Upraveno vyhlaskou €. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich
potfeb, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Od 1. 1. 2017 ¢&ini 2 % ro¢niho objemu nakladu zu¢tovanych na platy a
nahrady platQ, popfipadé na mzdy a nahrady mzdy a odmény za
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pracovni pohotovost, a dale na odmény a ostatni plnéni za praci
vykonavanou v ramci odborného vycviku na produktivnich €innostech
zakum ucilist' (sazba do roku 2010 byla 2 %). FKSP se tedy netvofi
z odmén z dohod.

Zakonné .
pojisténi
odpovédnosti
zaméstnavate
le

Upraveno vyhlaskou €. 125/1993 Sb., kterou se stanovi podminky a
sazby zakonného pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi
pracovnim Urazu nebo nemoci z povolani, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Vymériovaci zaklad = vyméfovaci zaklad pojistného na socialni
zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti.

Sazba: %o, dle pfilohy k vyhlaSce, podle ekonomické Cc&innosti
zaméstnavatele, minimalni pojistné 100 K¢.

Zakonné pojisténi se plati vzdy na Ctvrtleti dopfedu a vypocet se provadi
z predchoziho Ctvrtleti, tj. v lednu se plati na 1.¢&tvrtelti tj. nelze zahrnout
do nakladl pfedchoziho roku ani uplatnit z dotaci.
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1.2.2 Pracovni smlouvy (Polozka rozpoctu 1.1)

= Povinné nalezitosti pracovni smlouvy jsou uvedeny v § 34
zakoniku prace:

a) druh prace,
b) misto nebo mista vykonu prace,
¢) den nastupu do prace.

Poznamka: Dle § 34b, odst. 2 zakoniku prace plati, Ze
zameéstnanec v dalS§im zéakladnim pracovnépravnim vztahu u
téhoz zaméstnavatele nesmi vykonavat prace, které jsou stejné
druhové vymezeny. Neni tedy mozZné, aby zaméstnanec
vykonaval urCitou praci v pracovni smlouvé a stejnou pracovni
Cinnost/ukoly (popFf. podmnoZinu ¢innosti, které spadaji do
sjednaného druhu prace) na zakladé druhé pracovni smilouvy
anebo dohody.

= Povinnost informovani o obsahu pracovniho poméru:
- nalezitosti uvedeny v § 37 zakoniku prace;

- zameéstnavatel je povinen nejpozdéji do 1 mésice od nastupu
kazdého zaméstnance jednotlivé pisemné informovat o:

- bliz8im oznaceni druhu a mista vykonu prace (tzv. popis
prace),

Klicové tematické - délce dovolené a eventualné o zpusobu jejiho ur€ovani,

oblasti a témata - vypovédnich dobach,

- tydenni pracovni dobé a jejim rozvrzeni,
- mzdé a jeji splatnosti.
=  Stanovena tydenni pracovni doba:

- Je stanovena tydenni pracovni doba upravena v § 79
zakoniku prace.

- Délka stanovené tydenni pracovni doby je 40 hodin tydné, u
zaméstnancl s tfisménnym a nepfetrzitym pracovnim
rezimem 37,5 hodiny tydné, u zaméstnancl s dvousménnym
pracovnim rezimem 38,75 hodiny tydné.

- Pfipadné zkraceni stanovené tydenni pracovni doby bez
snizeni mzdy pod rozsah stanoveny v odstavcich 1 a2 § 79
zakoniku prace mulze obsahovat jen kolektivni smlouva nebo
vnitini pfedpis, nemohou vyuzit zaméstnavatelé uvedeni v §
109, odst. 3 zakoniku prace (ij. ti co odménuji platem).

= § 80 zakoniku prace - Kratsi pracovni doba, tedy CasteCny
uvazek = kratSi pracovni doba pod rozsah stanoveny v § 79
zakoniku prace mulze byt sjednana pouze mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem. Zaméstnanci pfislusi mzda
nebo plat, které odpovidaji sjednané kratSi pracovni dobé.

= Rozvrzeni pracovni doby:
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- rovnomérne,
- nerovnomérné,
- konto pracovni doby,
- pruzna pracovni doba.
Délka smény nesmi pfesahnout 12 hodin.

= Rovnomérnym rozvrzenim pracovni doby se rozumi rozvrzeni,
pfi kterém zaméstnavatel rozvrhuje na jednotlivé tydny
stanovenou tydenni pracovni dobu, popfipadé kratSi pracovni
dobu (§ 78 odst. 1 pism. I) zakoniku prace),

Priklad: rovhomérné rozvrZzeni pracovni doby pfi tvazku 1,0 =

40 hodin tydné:
Pondé&li | Utery | Stfeda | Ctvrtek | Patek
Priklad 1 8 8 8 8 8
Priklad 2 10 8 10 8 4
Priklad 3 10 10 10 10 0

= Nerovnomé&rnym rozvrzenim pracovni doby se rozumi rozvrzeni,
pfi kterém zaméstnavatel nerozvrhuje rovhomérné na jednotlivé
tydny stanovenou tydenni pracovni dobu, popfipadé kratsi
pracovni dobu s tim, Zze prGmérna tydenni pracovni doba nesmi
pfesahnout stanovenou tydenni pracovni dobu, popfipadé kratsi
pracovni dobu, za obdobi nejvyse 26 tydn( po sobé jdoucich.
Jen kolektivni smlouva muaze toto obdobi vymezit nejvySe na 52
tydnu po sobé jdoucich (§ 78 odst. 1 pism. m) zakoniku prace).

Priklad: nerovnomérné rozvrzeni pracovni doby pii tvazku 1,0
= 40 hodin tydné, vyrovnavaci obdobi jsou 2 tydny, stanovena
tydenni pracovni doba je v priméru dodrZzena za dané
vyrovnavaci obdobi:

Po Ut |st |Ct Pa |So Ne Celkem
1. tyden| 11,5 0[11,5/11,25 0 0 0| 34,25
2.tyden| 11,5/11,5 ol 11,5 0|11,25 0| 45,75

= Pouzitelny fond pracovni doby za pfislusné obdobi = tydenni
pracovni doba dle pracovni smlouvy x pocet tydn(
vyrovnavaciho obdobi.

=  PocCet smén za obdobi (pokud jsou stejné dlouhé) = pouzitelny
fond pracovni doby / délka smény.

= Pisemny rozvrh smén dle § 84 zakoniku prace - Zaméstnavatel
je povinen vypracovat pisemny rozvrh tydenni pracovni doby a
seznamit s nim nebo s jeho zménou zaméstnance nejpozdéji 2
tydny a v pfipadé konta pracovni doby 1 tyden pfed zaCatkem
obdobi, na néz je pracovni doba rozvrzena, pokud se nedohodne
se zaméstnancem na jiné dobé seznameni.

= Pruzné rozvrzeni pracovni doby dle § 85 zakoniku prace -
Pruzné rozvrzeni pracovni doby zahrnuje ¢asové useky zakladni
a volitelné pracovni doby, jejichz zalatek a konec uréuje
zaméstnavatel, v zakladni pracovni dobé je zaméstnanec
povinen byt na pracovisti, v rdmci volitelné pracovni doby si
zameéstnanec sam voli zaCatek a konec pracovni doby. Celkova
délka smény nesmi pfesahnout 12 hodin. Primérna tydenni
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pracovni doba naplnéna ve vyrovnavacim obdobi uréeném
zameéstnavatelem, nejdéle vSak v obdobi uvedeném v § 78 odst.
1 pism. m) zakoniku prace — tedy 26 tydnd, v pfipadé existence
kolektivni smlouvy 52 tydna.

Existuji i situace, kdy se pruzné rozvrzeni pracovni doby
neuplatni. Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni
zejména:

- pfi pracovni cesté,

- pfi nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho uUkolu ve
sméné, jejiz zaCatek a konec je pevné stanoven,
brani-li jejimu uplatnéni provozni davody,

- v dobé dulezitych osobnich prekazek v praci, po kterou
zaméstnanci pfislusi nahrada mzdy nebo platu i penézité
davky podle pfedpisu o nemocenském pojidténi.

Za dobu jednoho dne se povazuje pro ucely pfekazek v praci na
strané zameéstnance nebo zaméstnavatele doba odpovidajici
primérné délce smeény, vyplyvajici ze stanovené tydenni
pracovni doby nebo krat$i pracovni doby.

Pfi uplatnéni konta pracovni doby je zaméstnavatel povinen vést
uCet pracovni doby zaméstnance a ucet mzdy zaméstnance (viz
§ 87 zakoniku prace). Na uctu pracovni doby zaméstnance se
vykazuje stanovena tydenni pracovni doba, popfipadé kratSi
pracovni doba, rozvrh pracovni doby na jednotlivé pracovni dny
v€etné zacatku a konce smény a odpracovana pracovni doba v
jednotlivych pracovnich dnech a za tyden.

19



Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost

1.2.3 Dohody o pracovni €innosti (Polozka rozpoctu 1.2)

Klicové tematické
oblasti a témata

Dohoda o pracovni ¢innosti:

Pravni Uprava je obsazena v § 76 a § 77 zakoniku prace.

Lze vykonavat prace v rozsahu neprekracujicim v pruméru
polovinu stanovené tydenni pracovni doby.

Dohoda musi obsahovat: sjednané prace, sjednany rozsah
pracovni doby a dobu, na kterou se dohoda uzavira.

Musi byt uzaviena pisemné.

Kontrolni postupy a
nalezitosti dokladu

DodrZzovani sjednaného a nejvySe pfipustného rozsahu
poloviny stanovené tydenni pracovni doby se posuzuje za
celou dobu, na kterou byla dohoda o pracovni cinnosti
uzaviena, nejdéle vSak za obdobi 52 tydna.

Priklad: Pfi kontrole bylo zjiSténo, Zze Dohoda o pracovni
¢innosti byla uzaviena na obdobi 2. 2. 2019 — 30. 4. 2019 (ij.
13 tydnu), rozsah pracovni doby dle DPC nemél pfesahnout
v priiméru 20 hodin tydné. V' tnoru 2019 bylo odpracovano 88
hodin, v bfeznu 2019 bylo odpracovano 96 hodin a v dubnu
2019 bylo odpracovano 94 hodin, celkem 278 hodin/13 tydnu
= 21,38 hodin. Tj. doslo k prekro¢eni prumérné stanovené
tydenni pracovni doby.

Dle § 77, odst. 3 zakoniku prace - pravo zaméstnance ¢inného
na zakladé dohody o pracovni ¢innosti na jiné dalezité osobni
prekazky v praci a na dovolenou je mozné sjednat, popfipadé
stanovit vnitinim pfedpisem, a to za podminek uvedenych v §
199 a v § 206 zakoniku prace a v Casti devaté.

Poznamka: Je tedy nutné ovéfovat, zda ma zaméstnanec na
DPC nérok na nahradu mzdy za statni svétky - zévisi na
dohodé mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, zda v
dohodé o pracovni ¢innosti sjednaji zvlastni odménu za praci
ve svatek, mohou také do dohody promitnout obdobné
ustanoveni, které upravuje § 115 odst. 3 zakoniku prace a
sjednat, Zze zaméstnanci, ktery nepracoval proto, Ze svatek
pfipadl na jeho obvykly pracovni den, pfislu§i nahrada mzdy ve
vySi pramérného vydélku nebo jeho ¢asti za odménu nebo ¢ast
odmény, ktera mu usla v disledku svatku.

Neni povinnost u DPP a DPC rozvrhnout pracovni dobu,
nicméné dle § 194 zdkoniku prace pro ucely poskytovani
nahrady odmény z dohody v dobé prvnich 14 (21) kalendafnich
dnd trvani docasné pracovni neschopnosti (karantény) plati
pro zaméstnance pracujiciho na zakladé dohody o pracovni
Cinnosti zaméstnavatelem stanovené rozvrzeni tydenni
pracovni doby do smén, které je zaméstnavatel povinen pro
tyto ucely predem urcit.

Poznémka: V praxi muZe jit o faktické, ale i jen o fiktivni
rozvrZeni tydenni pracovni doby do smén, které nemusi
odpovidat skute¢nému prubéhu vykonavanych praci, avSak
podle néhoZ bude zaméstnanci v pfipadé vzniku docasné
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pracovni neschopnosti nebo karantény poskytovana nahrada
odmény z dohody za podminek stanovenych v § 192 a nasl.
zakoniku prace.

Je tedy ziejmé praktické ucinit tento ucelovy rozvrh tydenni
pracovni doby do smén jiZz soucasti pisemné dohody o
pracovni ¢innosti, a vyloucit tak pfipadné budouci spory mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem ohledné tohoto rozvrZeni
pracovni doby v souvislosti s poskytovanim nahrady odmény z
dohody za stanovenou dobu docasné pracovni neschopnosti
nebo karantény, a tim i uznatelnosti nakladd.
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1.2.4 Dohody o provedeni prace (Polozka rozpo¢tu 1.3)

Klicové tematické
oblasti a témata

Dohoda o provedeni prace:

Pravni Uprava je obsazena v § 75 a § 77 zakoniku prace.
Uzavira se max. na 300 hodin za rok.

Do rozsahu prace se zapocitava také doba konana pro
stejného zaméstnavatele v ramci jiné DPP.

Musi byt uvedena doba, na kterou se DPP uzavira.

Musi byt uzaviena pisemné.

Kontrolni postupy a
nalezitosti dokladu

Neni povinnost u DPP a DPC rozvrhnout pracovni dobu,
nicméné dle § 194 zakoniku prace pro uc€ely poskytovani
nahrady odmény z dohody v dobé prvnich 14 (21) kalendainich
dnd trvani doCasné pracovni neschopnosti (karantény) plati
pro zaméstnance pracujiciho na zakladé dohody o provedeni
prace zaméstnavatelem stanovené rozvrzeni tydenni pracovni
doby do smén, které je zaméstnavatel povinen pro tyto ucely
pfedem urdit.

V praxi mUze jit o faktické, ale i jen o fiktivni, rozvrzeni tydenni
pracovni doby do smén, které nemusi odpovidat skuteCnému
pribéhu vykonavanych praci, avSak podle néhoz bude
zaméstnanci v pfipadé vzniku doCasné pracovni neschopnosti
nebo karantény poskytovana nahrada odmény z dohody za
podminek stanovenych v § 192 a nasl. zakoniku prace.

Je tedy zfejmé praktické ucinit tento ucelovy rozvrh tydenni
pracovni doby do smén jiz soucasti pisemné dohody o
provedeni prace, a vyloucit tak pfipadné budouci spory mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem ohledné tohoto rozvrzeni
pracovni doby v souvislosti s poskytovanim nahrady odmény z
dohody za stanovenou dobu do¢asné pracovni neschopnosti
nebo karantény.
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1.2.5 Jiné osobni naklady (Polozka rozpoctu 1.4)

Uznatelnost
nakladu

Fond kulturnich a socialnich potfeb.

Zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele.

Kontrolni postupy a
nalezitosti dokladu

Fond kulturnich a socialnich potfeb (dale i FKSP):

prispévkové organizace Uzemnich samospravnych celku tvofi
FKSP vsouladu s § 29 zakona ¢. 250/2000 Sb., o
rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpocltd, ve znéni
pozdéjsich predpisu,

tvofen zakladnim pfidélem na vrub nakladu pfispévkové
organizace z ro¢niho objemu nakladl zuctovanych na platy a
nahrady platd, popfipadé na mzdy a nahrady mzdy a odmény
za pracovni pohotovost, na odmény a ostatni plnéni za
vykonavanou praci, FKSP se v3ak netvofi z odmén
vyplacenych na zakladé DPP a DPC,

je naplfiovan zalohové z ro¢ni planované vyse v souladu s jeho
schvalenym rozpoctem; vyucétovani skuteCného zakladniho
pfidélu se provede v ramci ucetni zavérky,

upraven vyhlaskou €. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a
socialnich potfeb, ve znéni pozdéjSich predpisd,

od 1. 1. 2017 €ini 2 % ro¢niho objemu nakladl zu¢tovanych na
platy a nahrady platd, popfipadé na mzdy a nahrady mzdy a
odmény za pracovni pohotovost, a dale na odmény a ostatni
plnéni za praci vykonavanou v ramci odborného vycviku na
produktivnich &innostech zakim ugilist.

Zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele:

upraveno vyhlaskou ¢. 125/1993 Sb., kterou se stanovi
podminky a sazby zakonného pojiSténi odpovédnosti
zameéstnavatele za Skodu pfi pracovnim Urazu nebo nemoci z
povolani, ve znéni pozdéjsich predpisu,

vymeérovaci zaklad = vymérovaci zaklad pojistného na socialni
zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti,
sazba: %o, dle pfilohy k vyhlace, podle ekonomické Cinnosti
zaméstnavatele, minimalni pojistné 100 K¢.
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1.3 Provozni naklady

1.3.1 Dlouhodoby majetek (Polozka rozpoctu 2.1)

Uznatelnhost
nakladu

Oveéreni zpusobilosti pofizeni dlouhodobého majetku:

dlouhodoby nehmotny majetek do 60 tis. K&,
dlouhodoby hmotny majetek do 40 tis. K&.

Pravni Gprava

Zakon o ucetnictvi.

Vyhlasky k zakonu o ucCetnictvi - s ohledem na pravni formu
poskytovatele socialni sluzby se jedna o:

Vyhlasku €. 500/2002 Sb., pro uéetni jednotky, které jsou
podnikateli - §6, 8§ 7, § 9, § 22.

Vyhlasku ¢&. 504/2002 Sb., pro ucetni jednotky, u kterych
hlavnim pfedmétem c&innosti neni podnikani -§7,§8,§ 11, §
26.

Vyhlasku €. 410/2009 Sb., pro uéetni jednotky, které jsou
uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi,
statnimi fondy a organizacnimi slozkami statu — § 11, § 14, §
20, § 33.

Ceské ugetni standardy:

Ceské Ugetni standardy pro podnikatele (standardy pro ugetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky €. 500/2002 Sb.) — &. 013,
¢. 015, €. 019.

Ceské ugetni standardy pro G&etni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem c¢innosti neni podnikani (standardy pro ucetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky €. 504/2002 Sb.) — ¢&. 409,
¢. 410, ¢. 412.

Ceské ugetni standardy pro Gzemné& samospravné celky,
pfispévkové organizace, statni fondy a organizacni slozky
statu (standardy pro ucetni jednotky, které uctuji podle
vyhlasky &. 410/2009 Sb.) — &. 707, &. 710.

Zakon o danich z pfijma - § 26, § 32a.

Kontrolni postupy a
nalezitosti dokladui

Definice: dlouhodoby nehmotny majetek do 60 tis. K&, tedy
drobny dlouhodoby nehmotny majetek.

Ugetni pohled — jedna se o majetek nehmotné povahy, doba
pouzivani je delSi nez jeden rok (touto dobou se rozumi doba,
po kterou je majetek vyuZitelny pro sou€asnou c&innost) a
dosahuje vySe ocenéni, kterou stanovi sama ucetni jednotka.
Jedna se zejména o zfizovaci vydaje, nehmotné vysledky
vyzkumu a vyvoje, software, ocenitelna prava a goodwill.

Darovy pohled - v § 32a zakona o danich z pfijmU je uvedena
hranice 60.000 K& pro zafazeni do dlouhodobého nehmotného
majetku, z tohoto dlvodu mnoho Uc&etnich jednotek pouziva
toto ocenéni takeé v ucetnictvi.
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Poznamka: Pro prispévkové organizace plati dle § 11, odst. 6
vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. upresriujici definice, podle které se
za drobny dlouhodoby nehmotny majetek povaZuje majetek,
JjehoZ doba pouZitelnosti je del$i nez jeden rok a ocenéni je v
Castce 7.000 K¢ a vy$§i a neprevysuje castku 60.000 K¢.
Ucetni jednotka mizZe rozhodnout vnitfnim predpisem o
sniZeni dolni hranice.

Z dotace Pk Ize tedy hradit nakup dlouhodobého nehmotného
majetku v ¢astce do 60 000 K¢.

Z hlediska poskytovatele socialnich sluzeb se bude nejCastéji
jednat o pofizeni software — operacni systémy, kancelafské
programy, ucCetni a mzdové software, licence a pfistupy
k riznym databazim.

Poznéamka: software typu OEM (Original Equipment
Manufacturer) existuje pouze jako soucast dodavky hardwaru.
OEM nejenze nelze poridit samostatné, ale OEM nem(ze ani
samostatné fungovat a ani jej nelze pouZit na jiném PC. Jedna
se o jedine¢nou instalaci na konkrétni pocitac, kdy cena tohoto
softwaru je zahrnuta do ceny pocitace (hardwaru).

V uéetnictvi bude obvykle dlouhodoby nehmotny majetek
v cené do 60 tis. K& zaucétovan na uctu €. 518 - Ostatni sluzby,
pfipadné na ucétu €. 018 - Drobny dlouhodoby nehmotny
majetek, u pfispévkovych organizaci na uctu €. 018 - Drobny
dlouhodoby nehmotny majetek.

Definice: dlouhodoby hmotny majetek do 40 tis. K¢, také
drobny dlouhodoby hmotny majetek.

Ugetni pohled — tento typ majetku je charakterizovan: fyzickou
podstatou, dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok a dosazeni
urcité vySe ocenéni, které si stanovi sama ucetni jednotka (s
pfihlédnutim zejména k principu vyznamnosti a vérného a
poctivého zobrazeni).

Poznamka: Pro pfispévkové organizace plati dle § 14, odst. 6
vyhlasky ¢. 410/2009 Sh. upfesriujici definice, podle které jsou
drobnym dlouhodobym hmotnym majetkem hmotné movité
véci, popfipadé soubory majetku, které jsou charakterizovany
samostatnym technicko-ekonomickym uréenim, u kterych
doba pouZitelnosti je dels§i nez jeden rok a ocenéni jedné
polozky je v ¢astce 3.000 K¢ a vysSi a neprevySuje castku
40.000 K¢&. Usetni jednotka muze rozhodnout vnitfnim
pfedpisem o sniZzeni stanovené dolni hranice.

Danovy pohled — v § 26 zdkona o danich z pfijmu je uvedena
hranice 40 000 K¢ pro zaclenéni do dlouhodobého hmotného
majetku, u Fady ucetnich jednotek se Ize tedy setkat s tim, ze
toto ocenéni pouziva i v u€etnictvi.

Z dotace Pk Ize tedy hradit nakup dlouhodobého hmotného
majetku v ¢astce do 40 000 K¢.

Z hlediska poskytovatele socialnich sluzeb se bude nej¢astéji
jednat o pofizeni zafizeni a vybaveni — vypocCetni a
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kancelaiska technika, pomucky pro praci s cilovou skupinou,
nabytek apod.

Poznamka: Pozor na soubor _movitych véci (napf. kopirka
s podavaem) - soubor movitych véci je sice sloZzen z
Jednotlivych ¢asti, které mohou byt ocenény jednotlivé, avsak
tvofi jeden funkcni celek. Proto je soubor ocenén jako soucet
pofizovacich cen jednotlivych ¢asti souboru. Ocenéni
Jjednotlivych casti celku tvofi celkovou pofizovaci nebo
reprodukcéni pofizovaci cenu souboru movitych véci. Pokud
tato cena prevySuje castku 40.000 K¢, jedna se vzZdy o
dlouhodoby odpisovany hmotny majetek.

V uéetnictvi bude dlouhodoby hmotny majetek v cené do 40 tis.
K& zauctovan na uctu €. 501- Spotieba materialu, pfipadné na
uctu €. 022 - Samostatné movité véci a soubory movitych véci,
nebo na uctu €. 028 - Drobny dlouhodoby hmotny majetek,
zalezi na rozhodnuti u€etni jednotky, od jaké hodnoty povazuje
majetek za dlouhodoby, u pfispévkovych organizaci na uctu
028 - Drobny dlouhodoby hmotny majetek.

Platce DPH obvykle uplatiiuje pfi pofizeni dlouhodobého
hmotného i nehmotného majetku plny odpoc¢et DPH, a proto se
do ucetnictvi dostava pfi ocenéni majetku pofizovaci cena bez
DPH, u neplatcu vstupuje do pofizovaci ceny také DPH.

Evidence drobného majetku je vedena od pofizovaci ceny,
kterou si urCi ucCetni jednotka ve vnitfnim pFedpisu, majetek
uctovany rovnou na nakladovy ucet muize byt evidovan
v operativni evidenci.

Co je predmétem kontroly?

vnitfni pfedpis/interni pfedpis/metodika/smérnice k majetku,

doklady souvisejici s pofizenim zafizeni a vybaveni —
objednavky, faktury, dodaci listy, uétenky/stvrzenky, pfijmové
pokladni doklady vystavené dodavatelem (pokud nevystavuje
faktury),

inventarni karty majetku, vypis z evidence majetku/operativni
evidence,

doklady o uhradé — bankovni vypisy, vydajové pokladni
doklady (dale i VPD),

zauctovani v ucetnictvi,

fyzicka kontrola pofizeného zafizeni a vybaveni (pokud je to
relevantni), pfipadné doklad prokazujici vyfazeni majetku
z evidence — napf. protokol o vyfazeni s uvedenim divodu
vyfazeni, v pfipadé kradeZe napf. kopie protokolu o trestnim
oznameni, kopie usneseni o zahajeni trestniho fizeni, kopie
rozhodnuti o odlozeni apod., v pfipadé prodeje doklad o
prodeji majetku — kupni smlouva, faktura, protokol o pfedani a
prevzeti majetku, pfijmovy pokladni doklad apod., doklad o
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nahlasené ztraté.* V pfipadé, Zze je zafizeni &i vybaveni
svéfeno zaméstnanci (napf. notebook, mobilni telefon apod.),
mélo by existovat pisemné potvrzeni o prevzeti véci
podepsané zaméstnancem.

4 Pokud doslo napt. ke ztrdté pofizeného zafizeni ¢i vybaveni, je na zvdzZeni kontrolniho orgdnu, jak
vyhodnoti zpiisobilost vydaje hrazeného z dotace Pk, a to s ohledem na principy hospoddrnosti, ticelnosti a
efektivnosti. Pokud napr. doslo ke ztrdté v roce porizeni vybaveni, pak nelze vydaj na porizeni povaZovat za
hospoddrny, pokud doslo ke ztrdté v pozdéjsim obdobi, je mozno vydaj uznat jako zpiisobily, pokud dojde
kontrolni skupina k zdvéru, Ze byl pti poskytovdni socidlni sluZby vyuZit v dostatecné mire.
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1.3.2 Potraviny (Polozka rozpo¢tu 2.2)

Uznatelnost
nakladu

Oveéreni zpusobilosti pofizeni potravin.

Pravni GUprava

Zakon o Ucetnictvi.

Vyhlasky k zakonu o ucetnictvi - s ohledem na pravni formu
poskytovatele socialni sluzby:

Vyhlasku €. 500/2002 Sb., pro uéetni jednotky, které jsou
podnikateli - § 9.

Vyhlasku &. 504/2002 Sb., pro uc€etni jednotky, u kterych
hlavnim pfedmétem ¢innosti neni podnikani - § 11, § 26.

Vyhlasku €. 410/2009 Sb., pro uéetni jednotky, které jsou
uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi,
statnimi fondy a organizacnimi slozkami statu — § 20, § 33.

Ceské ugetni standardy:

Ceské Ugetni standardy pro podnikatele (standardy pro ugetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky €. 500/2002 Sb.) — &. 015,
¢. 019.

Ceské ugetni standardy pro Ggetni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem c¢innosti neni podnikani (standardy pro ucetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky €. 504/2002 Sb.) — ¢&. 410,
¢. 412.

Ceské Ugetni standardy pro USC, PO, SF a OSS (standardy
pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky &. 410/2009
Sb.) - ¢&. 707.

Zakon o danich z pfijmu — § 24.

Kontrolni postupy a
nalezitosti dokladt

Lze hradit potraviny pro uZivatele v souvislosti se zajisténim
zakladnich €innosti, tj. poskytnuti stravy nebo pomoc pfi zajisténi
stravy, v pfipadé, kdy je nepokryva uhrada od uzZivatele za stravu.

Uétovani zasob:

Obecna pravidla: na nakup potravin Ize nahlizet z u€etniho
hlediska jako na zasoby. U&tovani pofizeni a Gbytku z&sob se
provadi zplsoby A nebo B. Zplsob ucétovani si upravi ucetni
jednotka vnitinim pfedpisem. Soucasti pofizovaci ceny zasob
jsou téz naklady souvisejici s jejich pofizenim, zejména
pfepravné vyuctované dodavatelem nebo provedené ucetni
jednotkou, provize, clo a pojistné.

Zpusob A: materidl je evidovan na uctech 11 uctové skupiny.
Ugetni jednotka vytvaFi prijemky a vydejky, G¢tuje o nich a
pouziva kalkulaéni ucet €. 111 — Pofizeni materialu, pfevzeti
materialu se UcCtuje na ucet €. 112 — Material na skladé. Do
nakladu na ucet €. 501 — Spotfeba materialu se material uctuje
az v okamziku jeho skute¢ného ubytku, tedy jeho spotfeby.
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Zpusob B: na zac¢atku ucetniho obdobi se zauc&tuje pocatecni
stav materialu na ucet €. 112 — Material na skladé. V prabéhu
roku se uctuje pofizeni materialu rovnou do nakladi na ucet €.
501 — Spotfeba materialu. Neuctuje se tedy o pfijemkach a
vydejkach, nicméné je nutné zajistit prikazné vedeni evidence
0 zasobach. Podle ni se zjisti mnozstvi materialu na skladé.

Co je pfedmétem kontroly?

vnitfni predpis/interni pfedpis/metodika/smérnice k zasobam,

doklady souvisejici s nakupem potravin — objednavky, faktury,
dodaci listy, uctenky/stvrzenky, pfijmové pokladni doklady
vystavené dodavatelem (pokud nevystavuje faktury),

doklady souvisejici s pfevzetim a vydejem potravin — pfijemky
a vydejky,

doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,

zauctovani v ucetnictvi.

Z polozky nelze hradit nakup ostatnich potravin (napf. potraviny pro
zameéstnance).

29



Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost

1.3.3 Kancelarské potreby (Polozka rozpocétu 2.3)

Uznatelnost
nakladu

Oveéreni zpusobilosti nakupu kancelarskych potreb.

Pravni GUprava

Zakon o Ucetnictvi.

Vyhlasky k zakonu o Ucetnictvi - s ohledem na pravni formu
poskytovatele socialni sluzby se jedna o:

Vyhlasku €. 500/2002 Sb., pro uéetni jednotky, které jsou
podnikateli - § 9.

Vyhlasku &. 504/2002 Sb., pro uc€etni jednotky, u kterych
hlavnim pfedmétem Cinnosti neni podnikani - § 11, § 26.

Vyhlasku €. 410/2009 Sb., pro uéetni jednotky, které jsou
uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi,
statnimi fondy a organizacnimi slozkami statu — § 20, § 33.

Ceské ugetni standardy:

Ceské Ugetni standardy pro podnikatele (standardy pro G&etni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky €. 500/2002 Sb.) — &. 015,
¢. 019.

Ceské ugetni standardy pro Ggetni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem c¢innosti neni podnikani (standardy pro ucetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky €. 504/2002 Sb.) — €. 410,
¢. 412.

Ceské Ugetni standardy pro USC, PO, SF a OSS (standardy
pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky €. 410/2009
Sb.) - &. 707.

Zakon o danich z pfijmu — § 24.

Kontrolni postupy a
nalezitosti dokladu

Z ucetniho hlediska Ize kancelarské potfeby uctovat do zasob
na ucty ¢. 111 — Pofizeni materidlu a 112 — Material na skladé
a do nakladu na ucet €. 501 se Uctuji zasoby az pfi jejich vydeji
a spotiebé (zplsob A), anebo rovnou do nakladi na ucet ¢.
501 — Spotifeba materialu (zpusob B).

Soucasti pofizovaci ceny materialu jsou téz naklady souvisejici
s jejich pofizenim, zejména pfepravné vyuctované
dodavatelem nebo provedené ucetni jednotkou, provize, clo a
pojistné.

Co je pfedmétem kontroly?

vnitfni pfedpis/interni prfedpis/metodika/smeérnice k zasobam,

doklady souvisejici s nakupem kancelafskych potfeb -
objednavky, faktury, dodaci listy, uctenky/stvrzenky, pfijmové
pokladni doklady vystavené dodavatelem (pokud nevystavuje
faktury),
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doklady souvisejici s pfevzetim a vydejem kancelafskych
potfeb — pfijemky a vydejky,

doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,

zauctovani v ucetnictvi.
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1.3.4 Pohonné hmoty (Polozka rozpoctu 2.4)

Uznatelnost
nakladu

Oveéreni zpusobilosti nakupu pohonnych hmot.

Pravni Gprava

Zakon o ucetnictvi.

Vyhlasky k zakonu o UCetnictvi - s ohledem na pravni formu
poskytovatele socialni sluzby:

Vyhlaska €. 500/2002 Sb., pro ucetni jednotky, které jsou podnikateli
- §09.

Vyhlaska €. 504/2002 Sb., pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem Cinnosti neni podnikani - § 11, § 26.

Vyhlaska €. 410/2009 Sb., pro ucetni jednotky, které jsou Uzemnimi
samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy
a organizacnimi slozkami statu — § 20, § 33.

Ceské ugetni standardy:

Ceské ugetni standardy pro podnikatele (standardy pro u&etni
jednotky, které uctuji podle vyhladky €. 500/2002 Sb.) — &. 015, €.
019.

Ceské ugetni standardy pro uéetni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem ¢&innosti neni podnikani (standardy pro ucetni jednotky,
které uctuji podle vyhladky €. 504/2002 Sb.) — €. 410, &. 412.

Ceské ugetni standardy pro USC, PO, SF a OSS (standardy pro
ucetni jednotky, které Gctuji podle vyhlasky €. 410/2009 Sb.) — €.
707.

Zakon o danich z pfijma — § 24.

Kontrolni

postupy a
nalezitosti
dokladu

Z ucCetniho hlediska Ize pohonné hmoty uctovat jako zasoby na ucty
€. 111 — Pofizeni materialu a 112 — Material na skladé a do nakladd
na ucet €. 501 se uctuji pohonné hmoty az pfi jejich vydeji a spotfebé
(zpusob A), anebo rovnou do nakladld na ucet €. 501 — Spotieba
materialu (zpUsob B).

Skute¢na primérna spotieba pohonnych hmot vozidla by neméla
prevySovat prumeérnou spotfebu zjisténou z technického prikazu
daného vozidla. K uplatnéni skute¢né vzniklych nakladi na pohonné
hmoty se pFedpoklada vedeni knihy jizd. V evidenci jizd jsou
uvadény minimaliné tyto udaje: datum jizdy, cil jizdy, acel jizdy, ujeté
kilometry. Dale poplatnik vede udaje o typu vozidla, registracni
znacce (statni poznavaci znacce), stavu ujetych kilometr( k 1. lednu
(pripadné k datu zahajeni ¢innosti nebo zahéjeni pouZivani vozidla)
a k 31. prosinci kalendarniho roku (pripadné k datu ukonceni ¢innosti
nebo ukond&eni pouZivani vozidla) — viz pokyn GFR ¢. 22 — komentaF
k § 24, odst. 2 zakona &. 586/1992 Sb., zakona o danich z prijmu.

Co je pfedmétem kontroly?
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vnitfni pfedpis/interni pfedpis/metodika/smérnice k zasobam, resp.
k pouziti sluzebniho vozidla,

doklady souvisejici s nakupem pohonnych hmot — faktury, napf.
faktury spole¢nosti CCS, ucétenky/stvrzenky, pfijmové pokladni
doklady vystavené dodavatelem (pokud nevystavuje faktury),

doklady souvisejici s pfevzetim a vydejem pohonnych hmot —
prijemky a vydejky,

doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,
kniha jizd, technicky prikaz vozidla k ovéfeni spotfeby,

zauctovani v ucetnictvi.

33



Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost

1.3.5 Sluzby (Polozka rozpoctu 2.6)

Uznatelnhost
nakladu

Oveéreni zpusobilosti nakupu sluzeb:

= 2.6.1 energie

= 2.6.2 telefony, internet, postovné, ostatni spoje
= 2.6.3 ngjemné

= 2.6.4 pravni a ekonomické sluzby

= 2.6.5 Skoleni a kurzy

=  2.6.6 opravy a udrzovani

= 2.6.7 cestovni nahrady

= 2.6.8 pracovnici v pfimé péci (mimo pracovni pomér, DPP,
DPC)

= 2.6.9 ostatni pracovnici (mimo pracovni pomér, DPP, DPC)
=  2.6.10jiné

Pravni Uprava

Zakon o ucéetnictvi.

Vyhlasky k zakonu o ucetnictvi - s ohledem na pravni formu
poskytovatele socialni sluzby:

= Vyhlaska €. 500/2002 Sb., pro ucetni jednotky, které jsou
podnikateli - § 22, § 28.

= VyhlaSka €. 504/2002 Sb., pro uc€etni jednotky, u kterych
hlavnim pfedmétem Cinnosti neni podnikani - § 26.

= Vyhlaska €. 410/2009 Sb., pro ucetni jednotky, které jsou
uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi,
statnimi fondy a organizaénimi slozkami statu - § 33.

Ceské ugetni standardy:

= Ceské ugetni standardy pro podnikatele (standardy pro Gdetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky €. 500/2002 Sb.) — &. 019.

= Ceské ugetni standardy pro ugetni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem c&innosti neni podnikani (standardy pro ucetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky €. 504/2002 Sb.) — €. 412.

= Ceské ugetni standardy pro USC, PO, SF a OSS (standardy
pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky €. 410/2009
Sb.) — neni upraveno.

Zakon o danich z pfijma.
Zakonik prace.

Kontrolni postupy a
nalezitosti dokladu

Zejména v této polozce jsou narokovany naklady obvykle spolecné
pro vice hospodarskych €innosti pfijemce. Nezbytné ovéfit, Zze do
nakladl socialni sluzby se tyto nepfimé naklady zahrnuji ve vysi
odpovidajici podilu stanovenému podle prokazatelného kritéria
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(metodiky), které musi byt pfijemce schopen dolozit — ovéfit povinné
nalezitosti metodiky: musi byt zpracovana pisemné a schvalena
odpovédnou osobou pfijemce (statutarni organ, popf. jim povéfena
osoba).

2.6.1 energie

Spotieba energie v pfipadé vlastnich prostor:

Zalohy se uctuji na ucet €. 314 — Poskytnuté zalohy, spotifeba
energie je uétovana do nakladl na ucet ¢. 502 — Spotfeba
energii az na zakladé faktury za skutecné spotfeby energii.
Pokud neni vyu&tovani provedeno do konce ucetniho obdobi,
vytvofi si u€etni jednotka odhad spotfeby, kterou zauctuje jako
dohadnou polozku ve vysi pfedpokladané spotfeby energie za
dané obdobi. Musi se jednat o kvalifikovany odhad.

Spotfeba energie v pfipadé pronajimanych prostor:

Spotfeba je pfimo zahrnuta v cené najmu (za ucelem uctovani
se doporucuje ve smlouvé rozepsat, kolik ¢ini najemné a kolik
energie), plati se spolu s najmem a je dana pevnou ¢astkou.
Spotfeba je uctovana rovnou do nakladu na ucet ¢. 502 —
Spotieba energie.

Najemce plati zalohy na energie, které jsou nasledné
vyuctovany podle skute¢né spotfeby (obvykle jednou ro¢né) a
pfeplatek se najemci vraci, nedoplatek uhradi najemce
pronajimateli. Zaplacené zalohy se uctuji na ucet €. 314 —
Poskytnuté zalohy, pronajimatel vystavuje danovy doklad k
prijaté zaloze. Spotfeba energie je uctovana do nakladi na
ucet €. 502 — Spotieba energii az na zakladé faktury za
vyuctovani skutecné spotfeby energii.

Najemce plati zalohy na energie pfimo poskytovateliim energii.
Postupuje obdobné jako v pfipadé, kdy najemce plati zalohy,
tj. zaplacené zalohy se uctuji na ucet €. 314 — Poskytnuté
zalohy. Spotfeba energie je u¢tovana do nakladli na ucet &.
502 — Spotfeba energii az na zakladé faktury za vyucétovani
skutecné spotfeby energii.

Co je pfedmétem kontroly:

nagjemni smlouva mezi pronajimatelem a ngjemcem
(poskytovatelem sluzby),

faktury pronajimatele, splatkovy kalenda¥, platebni kalendar,
doklad pronajimatele k pfijaté zaloze,

zalohové faktury a faktury poskytovatelll energii,

interni doklady/vnitfni u€etni doklady,

doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,

zaudtovani v ucetnictvi.
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Poznémka: Uéetni jednotka také vytvari dohadnou polozku ve vysi
pfedpokladané spotfeby energii, pokud neméa k dispozici
vyucétovani do konce ucetniho obdobi.

2.6.2 spoje - internet, telefon, postovné

Ugtuji se na ucet &. 518 — Ostatni sluzby.

Co je pfedmétem kontroly:

= internet: faktura, smlouva o0 poskytnuti sluzby pfipojeni
k internetu,

= telefon: faktura, smlouva o poskytnuti telefonickych sluzeb,

= poStovné: podaci listky, potvrzeni o zaplaceni sluzby
v hotovosti, pfijmovy pokladni doklad ¢i faktura vystavena
postou,

= doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,

= zaudtovani v udetnictvi.

2.6.3 ngjemné
Najemné se uctuje na ucet €. 518 — Ostatni sluzby.
Co je pfedmétem kontroly:

= najemni smlouva mezi pronajimatelem a najemcem
(poskytovatelem sluzby),

= faktury pronajimatele, splatkovy kalendat, platebni kalendar,

= interni doklad/vnitini UcCetni doklad Gcetni jednotky
k zauctovani najemného,
= doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,

= zaudtovani v udetnictvi.

Poznamka: Podle § 31 zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané
hodnoty je splatkovy kalendar dariovym dokladem, pokud obsahuje
naleZitosti dariového dokladu a tvofi souéast najemni smiouvy ...
nebo je na néj ve smlouvé vyslovné odkazovano.

Podle § 31a zakona ¢. 235/2004 Sh., o dani z pfidané hodnoty je
platebni kalendar dariovym dokladem, pokud obsahuje naleZitosti
dariového dokladu, osoba, pro niZz je uskutelriovano zdanitelné
plnéni, poskytuje uplatu prfed uskute¢nénim zdanitelného plnéni a
je na ném uveden rozpis plateb na pfedem stanovené obdobi.
Platebni kalendai nemusi obsahovat den uskuteénéni plnéni nebo
den pfijeti uplaty.

V pfipadé najemného hrazeného zpétné je nezbytné pouZzit Casové
rozliseni, tedy pres ucet & 383 — Vydaje pfistich obdobi.
Poskytovatel socialni sluzby zauctuje najemné ve vysi 15 000 K¢ za
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prosinec 2019 do naklad( za rok 2019 a provede jeho thradu
v lednu 2016. Zauctovani bude vypadat nasledovné:

rok 2019: najemné 12/2019, 15 000 K¢, 518/383,
rok 2020: uhrada najemného pfevodem z uctu, 15 000 K¢, 383/221.

2.6.4 poradenské, pravni, ekonomické sluzby
V poloZce plati limit pro ucely pouziti dotace Pk:

= poradenské a ekonomické sluzby - uznatelny naklad
maximalné do vyse 1.000,- K&/hod,

=  pravni sluzby — uznatelny naklad maximalné do vyse 1.500,-
Ké/hod.

Tento typ sluzeb se U&tuje na ucet €. 518 — Ostatni sluzby.

Co je pfedmétem kontroly:

= faktury dodavatele, pfijmovy pokladni doklad dodavatele
(pokud nevystavuje faktury),

= smlouva o poskytnuti sluzby,

= pokud je smluvné ujednano, tak také napf. prehled
poskytnutych sluzeb,

= doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,

= zaudtovani v udetnictvi.

2.6.5 Skoleni a kurzy

Z poloZky lze hradit naklady na akreditovana Skoleni zejména v
oblasti dalSiho vzdélavani socialnich pracovnik(l a pracovnikd v
socialnich sluzbach zaméfené na obnoveni, upevnéni a doplnéni
kvalifikace a v oblasti vzdélavani vedoucich pracovnik( podle
zakona o socialnich sluzbach, vzdélavani ostatnich pracovnik v
pfimé péci souvisejici s poskytovanim zakladnich &innosti sluzby.

Tento typ sluZzeb se uctuje na ucet €. 518 — Ostatni sluzby.

Co je pfedmétem kontroly:

= faktury dodavatele, pfijmovy pokladni doklad dodavatele
(pokud nevystavuje faktury),

=  ovéfeni toho, zda kurz/Skoleni absolvoval pracovnik, ktery se
skute¢né podili na vykonu prace v daném druhu socialni
sluzby,

= doklad o absolvovani kurzu (viz poznamka nize),

= doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,
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=  zaudtovani v udetnictvi.

Z polozky nelze hradit naklady na pofadani workshopu, team-
buildingll, vyjezdnich zasedani apod.

Poznamka: dle ustanoveni § 777 odst. 2, 3 zdkona o sociélnich

sluzbach se dalsim vzdélavanim socialnich pracovnik( rozumi:

= specializaéni vzdélavani zajistované VS a VOS navazujici na
ziskanou odbornou zpusobilost k vykonu povolani socialniho
pracovnika — doklada se osvédéenim,

= (Cast v kurzech s akreditovanym programem — doklada se
osvédcenim,

= odborné staze — doklada se potvrzenim vydanym zarizenim,
ve kterém probéhla staz,

= (cCast na Skolicich akcich (vzdélavaci akce v max. rozsahu 8
hodin ro¢né organizovana zaméstnavatelem nebo odbornou
organizaci, jejiz je zaméstnavatel &lenem) — doklada se
potvrzenim,

= a Uucast na konferencich — dokladem je potvrzeni vydané
organizatorem konference.

Obdobné plati také pro pracovniky v socialnich sluzbach.

2.6.6 opravy a udrzovani

V poloZce Ize narokovat zajisténi opravy a udrzby dodavatelem,
tedy nakupem sluzby, plati zde limit pro u€ely pouziti dotace Pk:
uznatelny naklad maximalné do vySe 300,-- K&/hod.

Definice pojmU oprava a udrzba, napt. dle § 47 odst. 2 pism. a)
vyhlasky &. 500/2002 Sb., (obdobné § 32 odst. 2 pism. a) vyhladky
€. 504/2002 Sb., § 55 odst. 2 pism. a) vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.):

= opravou se odstrafuji ucinky ¢asteéného fyzického opotifebeni
nebo poskozeni za ucCelem uvedeni do pfedchoziho nebo
provozuschopného stavu;

= uvedenim do provozuschopného stavu se rozumi provedeni
opravy i s pouzitim jinych nez plvodnich materiald, dild,
soucasti nebo technologii, pokud tim nedojde k technickému
zhodnoceni;

= udrzbou se rozumi soustavna Cinnost, kterou se zpomaluje
fyzické opotfebeni a pfedchazi porucham a odstranuji se
drobnéjsi zavady.

Priklad: malovani, oprava vnitinich a venkovnich omitek vcetné
nahrazeni béZznych omitek omitkami sanacnimi, vyména dvefi za
dvefe stejnych rozméru, vyména dfevénych okennich rami za
plastové, oprava kotle ustfedniho topeni, vyména vodovodniho
potrubi, opravy zafizeni ustfedniho vytapéni vcetné vymeén téles
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topeni, vyména stavajicich rozvod( elektroinstalace, vyména
(nahrada) lepené podlahové krytiny, vyména vany, WC misy apod.

Tento typ sluzeb se U&tuje na uéet €. 511 — Oprava a udrzba.
Co je pfedmétem kontroly:

= faktury dodavatele - idealné s podrobnym popisem
provedenych praci, pfijmovy pokladni doklad dodavatele
(pokud nevystavuije faktury), pfipadné smlouva s dodavatelem,
ve které je uveden rozsah provedenych oprav apod.,

= doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,

= zaudtovani v udetnictvi.

Poznamka: V praxi mize dojit k zaméné vydaji (nakladu) na
opravu a udrzbu s vydaji (naklady) na technické zhodnoceni.

Definice pojmu technické zhodnoceni viz § 33 zakona o danich
zZ pFijma:
= vydaje na dokonCené nastavby, pfistavby a stavebni Upravy,

rekonstrukce a modernizace majetku, pokud pfevysily u
jednotlivého majetku ¢astku 40 000 K&.

Nastavby, pfistavby a stavebni upravy vymezuje zakon &. 183/2006

Sb., o uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon), ve

znéni pozdéjsich predpisu:

= nastavbou se rozumi zména dokoncenych staveb, jimiz se
stavba zvysi;

=  pristavbou se dokonéené stavby pudorysné rozSifuji, pficemz
je pfistavba s puvodni stavbou provozné spojena;

= stavebni upravy jsou zmény staveb zejména vnitini prfestavby
- tedy zmény uvnitf budovy, napf. rozvody, zmény pfi¢ek atd.

Rekonstrukci se rozumi takové zasahy do majetku, které maji za
nasledek zménu jeho ucelu nebo technickych parametra.
Modernizaci se mysli roz§ifeni vybavenosti nebo pouzitelnosti
majetku. V pfipadé stavebnich uprav se pak postupuje podle
stavebnich predpisu.

V pokynu Generalniho finanéniho Feditelstvi (dale i GFR) &. 22 je
vymezeno, co je nedilnou soudasti staveb, co je tedy povazovano i
za technické zhodnoceni.

Priklady nakladd na technické zhodnoceni budovy: vyména
elektroinstalace pfi zméné napéti, zfizeni spole¢né televizni antény,
koupé a montaz nového elektroméru s véts§im poctem jistica,
instalace ustfedniho topeni, vyména kotle ustfedniho vytapéni za
vykonnéjsi, instalace Zaluzii, zvétseni oken a dveri, vyména starych
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dveri za nové s bezpeénostni upravou. Pokud uvedené prace
nebyly v daném zdariovacim obdobi dokonéeny a budou
pokracovat v nasledujicim obdobi, je nutné takové prace povaZovat
a uctovat jako prace investiéni.

Technické zhodnoceni majetku do 40 000 K¢ je provoznim
vydajem, technické zhodnoceni nad 40 000 K¢ je investi¢nim
vydajem.

Pomucka pro rozliSeni:

Oprava = vyména puvodniho za nové pri zachovani funkénosti nebo
uvedeni majetku do plvodniho stavu.

Technické zhodnoceni = zména funkénosti objektu (U nemovitosti)
nebo pouZitelnosti (u véci movité), konstrukéni zména zasahujici do
podstaty véci, instalaci nebo zabudovani novych prvk( Cci
vyznamnou zménu technickych parametru véci (napf. zvySeni
vykonu, sniZzeni spotreby, apod.).

2.6.7 cestovni nahrady zaméstnancti

Z polozky Ize hradit cestovni nahrady zaméstnancu, které vznikly
v souvislosti s poskytovanim socialni sluzby, pfipadné v souvislosti
s ucasti zaméstnancl poskytovatele socialni sluzby na Skolenich a
kurzech souvisejicich s poskytovanim socialni sluzby. Zahrnuji
jizdni vydaje, vydaje na ubytovani (pro ucely pouziti dotace Pk
uznatelné maximalné do vySe 1.200,-- K&/osoba/den), stravné a
nutné vedlejSi vydaje zaméstnancli poskytovatele socialni sluzby
za predpokladu, ze nahrady vyplacené zaméstnancim jsou
stanoveny v souladu se zakonikem prace.

Pracovni cesta — dle § 42 odst. 1 zédkoniku prace se jedna o Casové
omezenou cestu k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu
prace. Vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni
cestu lze pouze na zakladé dohody s nim (tato dohoda vSak nemusi
byt pisemna).

Pro ucely poskytovani cestovnich nahrad se podle § 156 odst. 2
zakoniku prace povaZuje za pracovni cestu také cesta mimo
pravidelné pracovisté a mimoradna cesta v souvislosti s vykonem
prace mimo rozvrh smén v misté vykonu prace nebo pravidelného
pracovisté. Musi tedy jit o cestu za ucelem vykonu druhu prace
sjednaného v pracovni smlouvé podle § 34 zakoniku prace nebo
takoveé Cinnosti, které zakonik prace povazuje za vykon prace (napf.
prohlubovani kvalifikace podle § 230 zakoniku prace, tedy pokud se
prohlubovani kvalifikace kond v jiném misté, nez je sjednané misto
vykonu prace zaméstnance), jedna se o také pracovni cestu.

Poznamka: Misto vykonu prace je povinnou nalezitosti pracovni
smlouvy dle § 34, odst. 1 zakoniku prace.

§ 34a zakoniku prace upravuje pojem pravidelné pracovisté. Pokud
neni v pracovni smlouvé sjednano pravidelné pracovisté pro tucely
cestovnich nahrad, ma se za to, Ze pravidelnym pracovistém je
misto vykonu prace sjednané v pracovni smlouvé. Jestlize je vSak
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pravidelné pracovisté obec, ve které nejCastéji zalinaji cesty
zaméstnance za uc¢elem vykonu prace.

Zaméstnavatel urCuje pfed vyslanim zaméstnance na pfislusnou
cestu podminky jejiho konani, a to zejména:

= dobu a misto nastupu a ukonceni cesty,
= misto plnéni pracovnich ukold,

=  zpusob dopravy,

=  zpUsob ubytovani,

=  pfip. mGze urcit dalSi podminky.

Podminky urCuje zaméstnavatel pisemné, nejCastéji vyuziva
formulaF cestovniho pfikazu.

Zakonik prace rozliSuje pfi poskytovani cestovnich nahrad mezi
zaméstnavatelem neuvedenym v § 109 odst. 3 zakoniku prace (tzv.
podnikatelska sféra, soukromy sektor) a zaméstnavatelem
uvedenym v § 109 odst. 3 zakoniku prace (tzv. nepodnikatelska
sféra, vefejny sektor) — uvedeny pouze odkazy na §, které jsou
relevantni pro vypocet cestovnich nahrad jako zplsobilého vydaje
financovaného z dotace Pk.

Obecna ustanoveni zakoniku prace:

= Nahrada vydajl (§ 151)

=  Cestovni vydaje (§ 152)

=  Zahrani¢ni pracovni cesta (§ 154)

= Cestovni ndhrady (§ 155) — pro zamé&stnance na DPP a DPC

Cestovni nahrady poskytované zaméstnanci zaméstnavatelem
neuvedenym v § 109, odst. 3 zakoniku prace

Cestovni nahrady pfi tuzemské pracovni cesté nebo pfi cesté mimo
pravidelné pracovisté

= Druhy cestovnich nahrad (§ 156)

= Nahrada jizdnich vydaju (§§ 157 — 160)

= Nahrada jizdnich vydaju k navstévé ¢lena rodiny (§ 161)
= Nahrada vydaju za ubytovani (§ 162)

=  Stravné (§ 163)

= Nahrada nutnych vedlejSich vydajl (§ 164)

Cestovni nahrady pfi zahrani¢ni pracovni cesté (§ 166)
= Nahrada jizdnich vydaju (§ 167)
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= Nahrada jizdnich vydaju k navstévé ¢lena rodiny (§ 168)
= Nahrada vydajl za ubytovani (§ 169)

= Zahrani¢ni stravné (§ 170)

= Nahrady nutnych vedlejSich nakladu (§ 171)

=  Kapesné (§ 180)

Cestovni nahrady poskytované zaméstnanci zaméstnavatelem
uvedenym v § 109 odst. 3 zakoniku prace

Cestovni nahrady pfi tuzemské pracovni cesté nebo pfi cesté mimo
pravidelné pracovisté

= Nahrada jizdnich vydaju (§ 175)

= Nahrada jizdnich vydaji k navstévé ¢lena rodiny (§ 161)
= Nahrada vydajl za ubytovani (§ 162)

=  Stravné (§ 176)

= Nahrada nutnych vedlejSich vydaju (§ 164)

Cestovni nahrady pfi zahrani¢ni pracovni cesté (§ 166)

= Nahrada jizdnich vydaji (§ 167)

= Nahrada jizdnich vydaji k navstéveé ¢lena rodiny (§ 168)
= Nahrada vydajl za ubytovani (§ 169)

= Zahrani¢ni stravné (§ 170 a § 179)

= Nahrada nutnych vedlejSich vydaja (§ 171)

= Kapesné (§ 180)

Dalsi ustanoveni
= Pausalizace cestovnich nahrad (§ 182)

=  Zaloha na cestovni nahrady a jeji vyuctovani (§§ 183 — 186)

Zameéstnanec provadi po ukonCeni pracovni cesty vyuctovani,
nejCastgji na formulafi vyuctovani pracovni cesty.

VysSi poskytovanych sazeb zakladnich nahrad, stravného a
primérnych cen pohonnych hmot pro pouzivani silni¢nich
motorovych vozidel na zdkladé ustanoveni § 189 odst. 1 a odst. 4
zakoniku prace méni vyhlaskou v pravidelném terminu od 1. ledna
Ministerstvo prace a socialnich véci (napf. sazby pro rok 2019:
Vyhlaska MPSV CR &. 328/2014 Sb., o zméné& sazby zakladni
nahrady za pouzivani silni€nich motorovych vozidel a stravného a
o stanoveni primérné ceny pohonnych hmot pro ucely poskytovani
cestovnich nahrad; v letech nasledujicich vzdy aktualni dokument
pro pfislusny kalendarni rok).
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Cestovni nahrady se uctuji na ucet €. 512 — Cestovné.

Priklad: vnitrostatni pracovni cesta, zaloha c¢ini 1200 K&,
poskytnuta dne 4. 3. 2019. Vyuctovani na Castku 1112 K¢
zaméstnanec doloZil dne 12. 3. 2019 a zaméstnavatel proved|
kontrolu dne 20. 3. 2019 a zaméstnanec vratil preplatek ve vysi 88
K¢ do pokladny.

4. 3. 2019 poskytnuti zalohy, 1 200 K¢, ucetni pfedpis 335/211,

12. 3. 2019 vyuctovani zalohy, 1 112 K¢, ucetni pfedpis 512/333,
20. 3. 2019 zuctovani poskytnuté zalohy, 1 112 K¢, ucetni pfedpis
333/335,

vraceni preplatku 88 K¢ do pokladny, ucetni pfedpis 211/335.

Co je pfedmétem kontroly:
= vnitfni pfedpis k poskytovani cestovnich nahrad,

= cestovni pfikazy a vyuctovani pracovni cesty (tedy ovéfeni
spravnosti vypoctu cestovnich nahrad),

= doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,
=  zauctovani v ucetnictvi.

v

2.6.8 pracovnici v pfimé péci (mimo pracovni pomér, DPP,
DPC)

Z polozky se hradi sluzby zajiStované externimi pracovniky, ktefi
nemaji uzavieny pracovnépravni vztah, ale poskytuji své sluzby
jako externi dodavatel. Obvykle byva tento vztah upraven
smlouvou. Do polozky patfi naklady napf. na odborné pracovniky,
sestry, |Iékare, fyzioterapeuty, psychology, specialni pedagogy.

Tento typ sluzby se uctuje na ucet €. 518 — Ostatni sluzby.
Co je pfedmétem kontroly:
= smlouvy s dodavatelem, pfipadné objednavky,

= faktury dodavatele — idealné s podrobnym popisem
provedenych praci, pfijmovy pokladni doklad dodavatele
(pokud nevystavuje faktury),

= doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,

=  zaudtovani v udetnictvi.

2.6.9 ostatni pracovnici (mimo pracovni pomér, DPP, DPC)

Z polozky se hradi sluzby zajiStované externimi pracovniky, ktefi
nemaji uzavieny pracovnépravni vztah, poskytuji své sluzby tedy
jako externi dodavatel. Obvykle byva tento vztah upraven
smlouvou. Do polozky patfi naklady napf. na osoby zajistujici uklid,
opravy, prani pradla, ucetnictvi, administrativni ¢ manazZerské
¢innosti apod.

Co je pfedmétem kontroly:
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smlouvy s dodavatelem, pfipadné objednavky,

faktury dodavatele - idealné s podrobnym popisem
provedenych praci, pfijmovy pokladni doklad dodavatele
(pokud nevystavuje faktury),

doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,

zaudtovani v ucetnictvi.

Tento typ sluzby se uctuje na ucet €. 518 — Ostatni sluzby.

2.6.10 jiné
Z polozky se hradi:

supervize, konzultace ¢&i jiné formy podpory externich
odbornikli zaméfené na pracovniky v pfimé péci a vedouci
pracovniky, vztah mezi poskytovatelem socialni sluzby a
dodavatelem muze byt upraven také smluvnég,

reklama, propagace, inzerce — tedy reklamni tiskoviny jako
jsou plakaty, brozury, knihy, noviny, letadky, inzeraty,
novorocenky, vizitky apod.,

nakup sluzeb pro zajisténi stravovani dodavatelem — vztah
mezi poskytovatelem socialni sluzby a externim dodavatelem
je obvykle upraven smlouvou o zajisténi/poskytovani
stravovani,

nakup sluzeb pro zajisténi prani, uklidu dodavatelem — vztah
mezi poskytovatelem socialni sluzby a externim dodavatelem
je obvykle upraven smlouvou o zajisténi/provadéni prani,
uklidu,

nakup sluzeb pro zajisténi jinych zakladnich €innosti sluzby —
zalezi na povaze zajiStované sluzby, obvykle byva také
upraveno smiuvné.

Co je pfedmétem kontroly:

smlouvy s dodavatelem, pfipadné objednavky,

faktury dodavatele - idedlné s podrobnym popisem
provedenych praci, pfijmovy pokladni doklad dodavatele
(pokud nevystavuje faktury),

doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,

zauctovani v ucetnictvi.

Dale Ize hradit z polozky finan¢ni leasing vozidla (automobilu), ktery
je pouzivan pro poskytovani terénni formy socialni sluzby (napf. pro
poskytovani terénni peCovatelské sluzby).

Definice finan¢niho leasingu viz § 21d zakona o danich z pfijma:

pfenechani véci s vyjimkou véci, ktera je nehmotnym majetkem,
vlastnikem k uziti uzivateli za Uplatu, pokud je pfi vzniku smlouvy
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ujednano, Ze po uplynuti sjednané doby pfevede vlastnik uzivané
véci vlastnické pravo k ni za kupni cenu nebo bezuplatné na
uZivatele véci, pfipadné je sjednano pravo na tento pfevod.

Tedy financovany pfedmét je po celou dobu majetkem financujici
(leasingové) spoleCnosti a teprve na konci leasingu prechazi
vlastnictvi na zakaznika.

S financujici (leasingovou) spole&nosti ma poskytovatel socialnich
sluzeb uzavienu ,smlouvu o finanénim leasingu®. Leasingova
spoleCnost vystavuje splatkovy kalendaf, ktery ma nalezitosti
danového dokladu, apfeda jej klientovi obvykle pfi pfevzeti
pfedmétu leasingu. Splatkovy kalendar je obvykle nedilnou
soucasti smlouvy.

Splatky leasingu se uctuji na uéet €. 518 — Ostatni sluzby.

Co je pfedmétem kontroly:

= smlouva s leasingovou spole¢nosti,

= splatkovy kalendaf, interni doklad/vnitini u¢etni doklad,
= doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,

= zaudtovani v udetnictvi.
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1.3.6 Odpisy (Polozka rozpoc€tu 2.7)

V Metodice pro poskytovani u€elovych dotaci na podporu socialnich sluzeb poskytovanych
podle zékona &. 108/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisti je v Cast VIl — Uznatelné a
neuznatelné naklady definovano, Zze odpisy nejsou uznatelnym nakladem. Polozka, je-li
vyplnéna, slouzi k identifikaci nakladd daného stfediska a vérného zobrazeni hospodareni.

Obsah této polozky neni obsahem pfedmétu kontroly, ale musi byt ovéfeno, ze pfipadna
uhrada téchto nakladu neni zajisténa z dotace Pk. Skute€nost, Ze pfijemce hradil naklady na
odpisy z poskytnutych finan¢nich prostfedku, Ize nejsnadnéji ovéfit ve vykazu zisku a ztraty
zachycujicim naklady a vynosy spojené s poskytovanim socialni sluzby. U&etni odpisy se
Uctuji na ucet €. 551 — Odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku.
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1.3.7 Ostatni naklady (Polozka rozpoc€tu 2.8)

Uznatelnost
nakladu

Ovéfeni zpusobilosti nakladd nenarokovanych v pfedchozich
polozkach.

Pravni GUprava

Zakon o ucetnictvi.

Vyhlasky k zakonu o ucetnictvi - s ohledem na pravni formu
poskytovatele socialni sluzby:

= Vyhlaska €. 500/2002 Sb., pro ucetni jednotky, které jsou
podnikateli - § 22, § 25.

= Vyhlaska & 504/2002 Sb., pro ucetni jednotky, u kterych
hlavnim pfedmétem &innosti neni podnikani - § 26.

= Vyhlaska €. 410/2009 Sb., pro ucetni jednotky, které jsou
uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi,
statnimi fondy a organizanimi slozkami statu — § 33.

Ceské ugetni standardy:

= Ceské ugetni standardy pro podnikatele (standardy pro Géetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.) — €. 019.

= Ceské ugetni standardy pro G&etni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem d¢innosti neni podnikani (standardy pro ucetni
jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.) — €. 412.

= Ceské ugetni standardy pro USC, PO, SF a OSS (standardy
pro ucCetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 410/2009
Sb.) — neni upraveno.

Zakon €. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Zakon ¢&. 338/1992 Sb., o dani z nemovitych véci, ve znéni
pozdéjSich predpisa.

Zakon €. 348/2005 Sb., o rozhlasovych a televiznich poplatcich a o
zmeéné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Kontrolni postupy a
nalezitosti dokladt

Z polozky Ize hradit dalSi naklady, které nespadaji do prfedchozich
polozek, jsou vSak uznatelnym nakladem. Lze sem zafadit dané a
poplatky, které souviseji s poskytovanim zakladnich Ccinnosti
socialni sluzby (tj. ve vztahu k mistu a formé poskytovani socialni
sluzby). S ohledem na charakter socialni sluzby se muze jednat
napf. o dan silni¢ni, dan z nemovitych véci, poplatky za televizi a
rozhlas (je-li televize a radio majetkem poskytovatele).

Silni€éni dan — pfedmétem dané silni¢ni jsou dle § 2 zakona €.
16/1993 Sb., o dani silni¢ni, ve znéni pozdéjSich pfedpist silni¢ni
motorova vozidla a jejich pfipojna vozidla registrovana a
provozovana v Ceské republice, jsou-li pouzivana k podnikani nebo
k jiné samostatné vydélecné €innosti nebo jsou pouzivana v pfimé
souvislosti s podnikanim anebo k €innostem, z nichz plynouci pfijmy
jsou pfedmétem dané z pfijmua u subjektl nezalozenych za ucelem
podnikani podle zvlastniho pravniho predpisu. V § 5 zakona je
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vymezen zaklad dané. V § 6 zakona jsou uvedeny sazby dané. Dari
se plati zalohové, poplatnik je povinen vést evidenci o zaplacené
dani a zalohach na dan podle jednotlivych vozidel. Pfedpis dané se
uctuje na ucet €. 531 — Dan silniéni na stranu MD a na stranu Dal
na ucet €. 345 — Ostatni dané a poplatky. V prabéhu roku se plati
zalohy — uctovani 345/ 221, 211.

Pozn. poplatnikem dané je rovnéz zaméstnavatel, pokud vyplaci
cestovni nahrady svému zaméstnanci za pouziti osobniho
automobilu nebo jeho pfipojného vozidla, pokud danova povinnost
nevznikla jiz provozovateli vozidla. V tomto pfipadé Ize platit 25 K&
za kazdy den pouziti osobniho automobilu nebo pfipojného vozidla.

Dan z nemovitych véci — podle § 1 zakona €. 338/1992 Sb., o dani
z nemovitych véci, ve znéni pozdéjsSich predpist se plati dan z
pozemkU a ze staveb a jednotek. V § 2 vySe uvedeného zakona je
definovan pfedmét dané z pozemk, v § 5 zakona je vymezen
zaklad dané a v § 6 pak sazba dané. Pfedmét dané ze staveb a
jednotek je definovan v § 7, v § 10 je vymezen zaklad dané a v §
11 sazba dané. Dan se hradi do 31. kvétna pfislusného roku. V
pfipadé, Ze vypoctena dan neprekroCi hranici 5 000 K¢, je v
uvedené |haté splatna cela. Pokud je dan vysSi nez 5 000 K¢, je
splatna ve dvou splatkach — polovina je splatha do konce kvétna,
druha pak nejpozdéji do konce listopadu. Pfedpis této dané se
uctuje na ucty €. 532 — Daf z nemovitosti na stranu MD a €. 345 na
stranu Dal.

Poplatky za rozhlas a televizi — v § 2 zakona €. 348/2005 Sb., o
rozhlasovych a televiznich poplatcich a 0 zméné nékterych zakonda,
ve znéni pozdéjSich predpisu je definovan predmét poplatkd. V § 6
je vymezena mésicni vysSe poplatkl. Pfedpis poplatkl se uctuje na
ucet €. 518 — Ostatni sluzby, pfipadné ucet €. 538 — Ostatni dané a
poplatky na stranu MD a &. 345 na stranu Dal.

Dale Ize hradit z polozky bankovni poplatky spojené s vedenim
uctu, na ktery jsou financni prostfedky poskytovateli socialni sluzby
zasilany. Bankovni poplatky se uctuji na ucet ¢. 568 - Ostatni
finangni naklady.

Co je pfedmétem kontroly:

= interni doklad/vnitfni uc€etni doklad k pfedpisu dané i
poplatku,

= doklady o uhradé — bankovni vypisy, VPD,

=  zaudtovani v ucéetnictvi.
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1.4 Zdroje financovani socialni sluzby

Obecné vymezeni

Obsahem kontroly v této ¢asti je ovéfeni udaji o zdrojich (vynosech)
socialni sluzby, kterymi poskytovatel sluzby zajistil financovani
¢innosti socidlni sluzby (tj. thradu nakladd socialni sluzby). Skute¢né
zdroje (vynosy) socialni sluzby za pfislusny kalendarni rok uvadi
poskytovatel sluzby v Zavéreéné zpravé o poskytovani socialni
sluzby a kontrolou se ovéfuje zejména vySe a Uplnost vykazanych
zdrojU.

Struktura a podil jednotlivych zdroji (vynosu) socialni sluzby se lisi
s ohledem na druh &i formu konkrétni socialni sluzby.

Pravni GUprava

Zakon o socialnich sluzbach - § 71-77, § 101a, § 105

Vyhlaska €. 505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen
»vyhlaska k zakonu o socialnich sluzbach®) - § 5-18, § 22 -23, § 29,
§32-33,8§35

Zakon ¢&. 250/2000 Sb., o rozpodtovych pravidlech uzemnich
rozpoc¢tu, ve znéni pozdéjSich predpisu

Zakon ¢&. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi o zméné a
dopInéni nékterych souvisejicich predpisu, ve znéni pozdéjSich
predpisu - § 22 pism. d) a e)

Zakon €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik - zejména § 2055 a nasl.

Kontrolni postupy a
nalezitosti dokladui

= Kontrola by se méla zaméfit na kontrolu celkové vySe
vykazanych vynosu z jednotlivych zdroja.

= Vpfipadé Uhrad od wuzivatell u socialnich sluzeb
poskytovanych za Uhradu je Zadouci ovérit téz vysi a zpusob
stanoveni Uhrady uzivateli (u vybraného vzorku uzivatelll na
zakladé ,sazebniku“ uhrad konkrétniho poskytovatele sluzby).
VySe uhrady se stanovi ve smlouvé o poskytovani socialni
sluzby (§ 91 odst. 2 pism. e) zadkona o socialnich sluzbach),
musi odpovidat ustanovenim § 73 - 77 zakona o socialnich
sluzbach a nesmi prekroCit maximalni vySi uhrady za
poskytovani socialni sluzby stanovenou vyhlaskou k zakonu o
socialnich sluzbach pro konkrétni druh socialni sluzby (§ 5 a
nasl.) s ohledem na spotfebovany ¢as nebo poskytnuty ukon.

= Smluvné musi byt sjednana forma uhrady (v hotovosti,
bezhotovostné) a splatnost uhrady ze strany uzivatele sluzby.
Uhradu Ize hradit zpétn& podle skuteéné odebranych &innosti
sluzby v kalendafnim mésici pfedchazejicim kalendarnimu
mésici, v némz je uzivatel povinen v ur€eném terminu uhradu
zaplatit. Nebo |Ize sjednat =zalohové placeni uhrady
v kalendarnim mésici, ve kterém jsou uzivateli Cinnosti sluzby
poskytovany. Soucasti ujednani o uhradé ve smlouvé o
poskytnuti socialni sluzby by méla byt téZ povinnost
poskytovatele sluzby vyuétovat ve stanoveném terminu
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uzivateli uhradu za kalendaini mésic, zejména pobyva-li po
urcitou dobu mimo zafizeni.

Pozn.: Zakon o socialnich sluzbach ani vyhlaska k zakonu o
socialnich sluzbach nestanovi pravidla pro vypocet a zptsob
vraceni ¢astek zaplacené thrady za neodebrané sluzby. Jde
o smluvni princip (oboustranné odsouhlaseny), jakym
zplsobem poskytovatel sluzby pristoupi k vraceni castek
zaplacené uhrady za neodebrané sluzby. Pravidla pro vraceni
(Casti) zaplacené uhrady si musi poskytovatel podrobné
upravit svym vnitrnim pfedpisem.

V pripadé pobytovych sluzeb socialni péce tydenni stacionare,
DOzP, DpS, DZR, socialni sluzby poskytované ve
zdravotnickych zafizenich l0zkové péce (dale také jen
»~domovy“) uzivatelé hradi jednak uhradu za ubytovani a stravu
a jednak za péci poskytovanou v rozsahu sjednaném ve
smlouvé o poskytnuti socialni sluzby. Uhrada za péé&i se vzdy
hradi z pfispévku na péci a stanovi se ve vysi pfiznaného
prispévku na péci, s vyjimkou tydennich stacionartl, kde se
uhrada za péci hradi maximalné ve vysi 75 % pfiznaného
prispévku na peci. Zakladni €innosti, které se povazuji za péci
pro ucely stanoveni Uhrady za péci, jsou uvedeny v § 35 odst.
1 pism. a), b), e), f), h) azj) zakona o socialnich sluzbach. Vyse
uhrady za ubytovani a stravu v domovech se sjednava ve
smlouvé o poskytnuti socialni sluzby. Uhrada za ubytovani a
stravu se vzdy stanovi z rozhodného (zapoditatelného) pfijmu
uzivatele dle § 7 zakona & 110/2006 Sb., o zZivotnim a
existenénim minimu, ve znéni pozdéjSich predpist (viz § 71
odst. 4 zakona o socialnich sluzbach; nelze stanovit
s pfihlédnutim k majetku napf. Usporam, vkladim). Do
rozhodného (zapoditateIného) pfijmu nelze zahrnout
pfispévek na péci, ze kterého uZzivatel hradi uhradu za pédi,
ale v zapocitatelnych pfijmech se zohledriuje také pfispévek
na zivobyti a doplatek na bydleni (davky pomoci v hmotné
nouzi poskytované dle zakona ¢. 111/2006 Sb.), jsou-li
uzivateli pfiznany. VySe uhrady za ubytovani a stravu
uzivatelim domova se stanovi podle vysSe Castek uhrady
stanovenych poskytovatelem socialni sluzby v jeho vnitfnich
predpisech, maximalné do vySe uhrady stanovené vyhlaskou
k zdkonu o socidlnich sluzbach pro konkrétni druh socialni
sluzby, a s ohledem na povinnost ponechani minimalniho
zUstatku pfijmu uzivatele. Po uhradé za ubytovani a stravu pfi
poskytovani pobytovych sluzeb v domovech musi uzivateli
zlstat alesponn 15 % jeho pfijmu, s vyjimkou tydennich
stacionary, ve kterych musi uzivateli zlstat alespor 25% jeho
pfijmu.  Uzivatel je tedy povinen uhradit bud stanovenou
uhradu za ubytovani a stravu v pIné vysi, je-li jeho pfijem
dostateCné vysoky nebo jen &ast zbyvajici po odpoctu
minimalniho zustatku 15 % (25 % u tydennich stacionara),
nepostacuje-li jeho pfijem k zaplaceni plné uhrady. V pfipadé,
Ze prijem uzivatele sluzby nedostaCuje k zaplaceni plné
uhrady, je uzivatel povinen dolozit poskytovateli socialni
sluzby vysi svého pfijmu ke stanoveni snizené uhrady.
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Oproti upravé tykajici se dospélych (zaopatfenych osob)
uvedené v pfedchozi odrazce je Caste¢né odliSna uUprava v
pfipadé Uhrady za  poskytovani  socialni  sluzby
nezaopatfenému ditéti v domovech pro osoby se zdravotnim
postizenim, pfipadn& v tydennich stacionafich. Uhradu za
stravu a pé&i ve sjednaném rozsahu plati rodiCe
nezaopatfeného ditéte, pfip. jina fyzicka osoba povinna
vyzivou ditéte na zakladé rozhodnuti soudu, a to za
obdobnych podminek jako u zaopatfenych/ dospélych osob.
Neplati se v8ak uhrada za pobyt ditéte v zaFizeni. Uhrada za
stravu se stanovi dle podminek konkrétniho poskytovatele
sluzby (€astky uhrady za stravu stanovi poskytovatel svymi
vnitfnimi pfedpisy s ohledem na vék déti, potfebu dietni stravy
¢i dalsi individualni podminky), maximalné vSak do vySe
uhrady stanovené vyhlaskou k zakonu o socialnich sluzbach.
Pobira-li zafizeni, v némz je dité umisténo, pfidavek na dité
(dle zakona &. 117/11995 Sb., o statni socialni podpofe, ve
znéni pozdéjSich predpisll) na toto nezaopatiené dité, snizuje
se Uhrada za stravu o ¢astku vyplaceného pfidavku na dité.
Jde-li o uhradu za péci nezaopatfenému ditéti poskytovanou v
domové pro osoby se zdravotnim postizenim, uhrada se plati
ve vySi pfiznaného pfispévku na péci, za péci poskytovanou
nezaopatfenému ditéti v tydennim stacionafi se plati uhrada
maximalné ve vysi 75 % pfispévku na péci, pfip. zvyseného
prispévku na péci dle § 12 zakona o socialnich sluzbach (v
tydennich stacionafich se neposkytuje ditéti plné pfimé
zaopatreni, proto mize nalezet zvySeni pfispévku na péci).

Je-li dit¢ umisténo do domova pro osoby se zdravotnim
postizenim na zakladé rozhodnuti soudu o nafizeni ustavni
vychovy, vychovného opatfeni nebo pfedbéZného opatieni,
stanovi obecni ufad obce s rozSifenou pusobnosti pFislusny
dle mista trvalého nebo hlaSeného pobytu ditéte uhradu za
stravu a péci v zafizeni rodi€um &i jiné fyzické osobé povinné
vyzivou ditéte rozhodnutim vydanym ve spravnim Fizeni (v
tomto pfipadé se dle ustanoveni § 91 odst. 1 neuzavira
smlouva o poskytnuti socialni sluzby). Zadkon o socialnich
sluzbach umozfiuje vtomto pfipadé UOhradu za stravu
nestanovit (jde-li o pfijemce davek dle zakona o moci v hmotné
nouzi nebo pfijem povinné osoby a spole¢né posuzovanych je
nizky a nedosahuje souctu <&astky zivotniho minima a
normativnich nakladu na bydleni).

Na uhradé nakladl za poskytovani socialni sluzby, jestlize
uzivatel sluzby nema Zadny pfijem nebo jeho pfijem
nepostacuje na uhradu nakladl za poskytovani sluzby, se
muze spolupodilet osoba blizka, jakakoliv fyzicka nebo
pravnicka osoba (§ 71 odst. 3 zakona o socialnich sluzbach),
ktera souhlasi s uzavienim ,smlouvy o spoluucasti®.
Podminkou neni pfibuzensky vztah mezi fyzickymi osobami.
Toto ustanoveni lze vyuzit pro vSechny druhy socialnich
sluZeb, u nichz se vyzaduje uhrada nakladu, ¢astka doplatku
je pouzita k zaplaceni stanovené uhrady, ale neséita se
s pfijmem uzivatele. V pfipadé aplikace tohoto ustanoveni
poskytovateli pobytovych sluzeb socialni péce (tj. domovu) je
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dulezité, Zze Castka doplatku uhrazena jinou osobou dle § 71
odst. 3 se nesCitd s pfijmem uzivatele, a tudiz se zni
nevypocitava zlstatek 15 % (25 % u tydennich stacionar()
z pfijmu dle ustanoveni § 73 odst. 3 zakona o socialnich
sluzbach a na uhradu nakladu za sluzbu se pouzije v piné vysi.

Pecovatelska sluzba se poskytuje skupindm osob uvedenym
v ustanoveni § 75 odst. 2 zakona o socialnich sluzbach,
s vyjimkou nakladu za ¢innost poskytnuti stravy nebo pomoc
pfi zajisténi stravy, bez uUhrady nakladd. Poskytovani
peCovatelské sluzby uzivatelim bez uhrady je zohledfiovano
ve vySi poskytnuté dotace zrozpoétu Pk. Pfi kontrole
poskytovatele socialni sluzby, ktery v Zadosti uvedl, Ze
provozuje pe€ovatelskou sluzbu pro uZivatele bez uhrady, je
nezbytné kontrolou ovéfit tuto skutecnost (pravdivost udajli
uvadénych v zadosti).

Jde-li o fakultativni c&innosti, muze byt ve smlouvé o
poskytovani socialni sluzby pfimo urena vySe uhrady za
jednotlivou, konkrétné uréenou a pravidelné poskytovanou
Cinnost. Jde-li o fakultativni  ¢innosti  poskytované
nepravidelné, mize smlouva o poskytovani socialni sluzby
obsahovat odkaz na pravidla stanoveni uhrady za fakultativni
Cinnosti podle vnitfniho pfedpisu poskytovatele s tim, Ze
Castka uhrady vyuctovani takovych fakultativnich ¢innosti
bude provedena za urgity ¢asovy Usek. Uhrada za fakultativni
¢innosti (§ 35 odst. 4 zakona o socialnich sluzbach) mize byt
stanovena v plné vySi provoznich nakladd na tyto Cinnosti.
Vysi uhrady stanovi poskytovatel sluzby vnitfnim pfedpisem (v
»Sazebniku®). Podrobnéjdi informace k problematice
fakultativnich innosti Ize ziskat z Doporu¢eného postupu €.
4/2013 k zajistovani fakultativnich ¢innosti poskytovani
socialnich sluzeb, vydaného MPSV.

Tydenni stacionafe, DOZP, DpS, DZR mohou poskytovat
prostfednictvim svych zaméstnancl uzivatelim, kterym
poskytuji pobytové sluzby, rehabilitatni a oSetfovatelskou
péci. Dle ustanoveni § 22 pism. d) a €) zdkona €. 48/1997 Sb.,
o0 vefejném zdravotnim pojisténi a o zméné a doplnéni
nékterych souvisejicich predpisti, ve znéni pozdéjSich
predpisi, se jedna o zvlastni ambulantni pécéi nebo
oSetfovatelskou péci poskytovanou na zakladé ordinace
oSetrujiciho lékare, ktera je hrazena z vefejného zdravotniho
pojisténi.

V pfipadé dotaci, dartl apod. od obci ¢i z dalSich vefejnych
zdroj (napt. Utad vliady CR, resorty statni spravy, Ufad prace
CR, Strukturalni fondy) nebo soukromych zdrojti je nezbytné
zkoumat, zda byly tyto finan¢ni prostfedky poskytnuty na
konkrétni sociélni sluzbu, a téz ucel, na ktery byly finan¢ni
prostfedky poskytnuty. V pfipadé, ze poskytovatel sluzby
poskytuje vice socialnich sluzeb podpofenych z rozpoctu Pk a
z pravniho aktu (smlouva, rozhodnuti apod.), na zakladé
kterého byly poskytnuty finanéni prostfedky z dalSich zdroja,
neni zifejmé, jaka konkrétni vySe byla na jednotlivé socialni
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sluzby poskytnuta, musi byt zjiStovano, jakym pomérem, na
zakladé jakého kritéria byla celkova ¢&astka finan€nich
prostfedkll poskytovatelem sluzby zahrnuta do zdroju
financovani jednotlivych socialnich sluzeb.

Jsou-li finanéni prostiedky poskytnuté na zakladé smlouvy (o
poskytnuti dotace, darovaci apod.)/rozhodnuti na konkrétni
ucel, ktery neni shodny, nebo se shoduje pouze Castecné
s uCelem, na ktery je poskytovana dotace z rozpoctu Pk, nelze
je povazovat vubec nebo jen CasteCné za zdroj financovani
béznych vydajl souvisejicich s poskytovanim zakladnich
¢innosti socialni sluzby.

Uvedeni vS8ech zdroji financovani v€etné napf. dotace na
chranéna pracovni mista od uradu prace CR.

Co je pfedmétem kontroly?

vnitfni predpis/interni pfedpis/metodika/smérnice ke stanoveni
vySe uhrad (ij. ,sazebnik* uhrad®),

vnitfni predpis/interni predpis/metodika/smérnice ke stanoveni
pravidel pro vraceni (Casti) zaplacené uhrady za neodebrané
sluzby,

smlouvy o poskytnuti socialni sluzby uZivateli, rozhodnuti o
stanoveni Uhrady za stravu a péci (§ 74 odst. 2 zdkona o
socialnich sluzbach), smlouvy o spoluucasti (§ 71 odst. 3 zakona
o socialnich sluzbach), vefejnopravni smlouvy/rozhodnuti o
poskytnuti dotace, darovaci smlouvy, usneseni organu obce
nebo kraje o poskytnuti provozniho pfFispévku pfispévkove
organizaci apod.

doklady souvisejici se zaplacenim uUhrady za poskytovani
socialni sluzby (za odebrané zakladni/fakultativni &innosti) nebo
s poskytnutim finan€nich prostfedku z jinych zdroju — vyuctovani
Uhrad uzivatelim, pfijmové pokladni doklady, bankovni vypisy
v pfipadé bezhotovostnich  uhrad uzivateli, finanCnich
spoluucasti od jinych fyzickych/pravnich osob, Uhrad zdravotnich
pojistoven, poskytnuti finanénich prostfedkd od donatort, obci
apod.

zvladtni smlouvy uzaviené se zdravotnimi pojiStovnami,
uhradové dodatky uzaviené se zdravotnimi pojiStovnami, faktury
(danovy doklad) za provedené vykony/pfip. faktury zalohové,
revizni zpravy od zdravotni pojisStovny (v pfipadé vraceni ¢asti jiz
poskytnuté platby), vyuctovani v pfipadé vystavovani zalohovych
faktur

zauctovani v ucetnictvi
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Vecna (obsahova)
kontrola -
kvantitativni oblast
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Obsah kontroly

Kvantitativni
indikatory

Kvantitativni
indikatory -
pobytové sluzby
socialni péce

Kvantitativni
indikatory -
ambulantni a
terénni sluzby
socialni péce

Kvantitativni
indikatory -
pobytové sluzby
socialni prevence

Kvantitativni
indikatory -
ambulantni a
terénni sluzby
socialni prevence

Personalni
zabezpeceni




