Zakladni informace k organizaci lyzarskych vycvikovych kurza (LVK)

Stfedni Skoly mohou v souladu se $kolnim vzdé&lavacim programem organizovat lyzafské vychovné
vycvikové kurzy, sportovni nebo poznavaci turistické kurzy a dalSi akce souvisejici s vychovné
vzdélavaci  &innosti  Skoly (§17 odst. 1 pism.a) vyhlasky MSMT &. 13/2005 Sb.,
o stfednim vzdélavani, v platném znéni).

Vzhledem ktomu, Ze LVK organizuje a zajiStuje Skola, veSkeré finanéni operace za Zaky
a doprovazejici osoby musi byt zachyceny v uCetnictvi organizace na nakladovych
a vynosovych polozkach v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi.

V pripadé vyuziti prostfedki ob&anského sdruzeni ,SRPS* je nutné pisemné dohodnout zpusob
spolulcasti (napf. plna uhrada nékterého vydaje jménem a na ucet ,SRPS*, vzajemna prefakturace
nakladd v dohodnuté vysi).

VesSkeré doklady (smlouvy, objednavky, faktury atd.) musi byt vystaveny na organizaci
a podléhaji finanéni kontrole podle zakona ¢&.320/2001 Sb., o finanéni kontrole a vyhlasky
€. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole.

Organizace musi dodrzovat prislusna ustanoveni zakoniku prace a vilastni vnitfni predpisy
a to zejména:
- dohody o provedeni prace — organizace mize poskytovat cestovni nahrady, ale musi
to byt v dohodé sjednano (§ 155 zékoniku prace)
- cestovni pfikazy — nezapominat, Ze i v pfipadé zajisténi celodenniho stravovani maji
Zadatelé o cestovni nahrady, narok na kracené stravné (dle § 163 zakoniku prace)
- dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani -
pokud budou vedouci LVK nakladat s finanéni hotovosti, musi s nimi byt tato dohoda
uzaviena (§ 252 zakoniku prace).

Doporucéeny postup pfi organizaci LVK

e pofadani LVK wupravit vnitfnim pfedpisem, ve kterém bude popsano personalni,
bezpecnostni, ekonomické a finan¢ni zabezpeleni, odpovédnost vedouciho vycviku
(v souladu s platnymi pravnimi predpisy) a podle tohoto pfedpisu pfi organizaci LVK
postupovat.

e jmenovat vedouci jednotlivych kurzu

e uzaviit podle potfeby dohody o provedeni prace (instruktor, zdravotnik)
a v dohodé oSetfit zda budou proplaceny cestovni nahrady

e zavazné objednat dopravu, ubytovani a stravovani (objednavka, smlouva apod.)

e vypracovat kalkulaci pfedpokladanych nakladt a podle poctu pfihlaSenych zaku vypocitat
vysi zalohy na Zaka (kalkulace bude pfiloZzena u dokumentace k LVK)

e vybér zaloh od Zakd — moznosti:

a) jednotlivi Zaci uhradi zalohy na ucet Skoly (identifikace pfijaté platby napf. pomoci
variabilniho a specifického symbolu)

b) vybér zaloh od zaku v hotovosti do pokladny Skoly

c) vedouci kurzu vybere zalohy od jednotlivych zaku, vystavi na pozadani doklady
o pfijmu hotovosti (stvrzenky apod.) a hromadné vlozi vybranou hotovost do
pokladny. Sou€asné vzdy pfilozi pfehled o vybranych zalohach, kde budou
uvedeny tyto udaje - jmenny seznam zaku, datum uhrady, ¢astka, podpis zaka a
podpis vedouciho kurzu, ktery zalohy pfijal. U tohoto zpusobu vybéru zéloh je
treba ve vnitfnim predpise stanovit interval odevzdavani vybranych zaloh do
pokladny a jak budou vybrané prostfedky zabezpeCeny do doby pfedani do
pokladny.
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po ukoncéeni kurzu a ziskani vSech dokladl provést prikazné vyuctovani — vybér
nedoplatkd, vratky pfeplatkd. V pripadé preplatk( k vyuctovani vzdy vypracovat doklad,
ktery bude obsahovat — jmenny seznam Zakd, vracenou c&astku, datum a podpis
pFijemce. Postup pfi vybéru nedoplatku je stejny jako u vybéru zaloh

u nakladu za ubytovani a stravovani pozadovat pfehledné oddéleni nakladl za Zaky a za
doprovod (v uc€etnictvi oddélit pomoci analytickych ucta)

v pfipadé ucasti cizich osob prikazné dolozit, Ze uhradily plnou vysi nakladd
prokazatelné zdokladovat podminky poskytnuti a vyuziti pfipadnych bonusu

fakturu za dopravu rozpocitat podle skutecného poctu cestujicich

(v ucetnictvi oddélit pomoci analytickych uctd naklady na zaky a doprovod)

Uctovani lyZarskych vycvikovych kurz(i

MD D
Pfijem zéloh od Zaku (zakonnych zastupct Zaku) 261/241 324
Vyplaceni zalohy z pokladny vedoucimu LVK
na uhradu nakladl v hotovosti 335 261
Vyuctovani zalohy po navratu z LVK 518 xx 335
Vraceni Casti zalohy do pokladny 261 335
Uhrada zélohy (zalohova faktura) napf.za ubyt., strav. 314 241
Dosla faktura za ubytovani, stravovani 518 xx 321
Zapocet zaplacené zalohy za ubytovani, stravovani 321 314
Uhrada faktury - doplatek 321 241
Pfedpis pohledavky (dle skute€nych nakladu) zakim 378 602
Vyuctovani lyzafského vycviku 324 378
Vybrané zalohy jsou vySSi nez predepsana pohledavka
- zélohy budou vraceny Zakum (zék. zastupcim) 324 241/261
Vybrané zalohy jsou nizSi nez pfedepsana pohledavka
- je tfeba vybrat doplatek pohledavky 241/261 378

U nakladu je tfeba vzdy analyticky oddélit naklady na Zaky a doprovod.

Pouzité ucty:

241
261
314
321
324
335
378
518
602

Poznamka:

Bézny ucet

Pokladna

Poskytnuté provozni zalohy
Dodavatelé

Pfijaté zalohy

Pohledavky za zaméstnanci
Jiné pohledavky

Ostatni sluzby

Trzby z prodeje sluzeb

Tento postup se pfiméfené pouzije u veSkerych akci vramci vzdélavaci Cinnosti, pfi jejichz
zajistovani je nakladano s vefejnymi finanénimi prostfedky (exkurze, koncerty apod.).





