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SMERNICE
ze dne 18. ¢ervna 2018

o zasadach pro ¢asové rozliSeni vynosu a nakladu

Kvestor na zdklad¢ ¢l. 77 Statutu JAMU vydava tuto smérnici Jandckovy akademie
muzickych uméni v Brné:

v

CL1

Piredmét tpravy

Tato smérnice upravuje Uétovani nakladi a vynost a jejich Casové rozliSeni v hlavni a
doplikové ¢innosti v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi

a) zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist,

b) wvyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim
predmétem Cinnosti neni podnikani, pokud uctuji v soustavé podvojného ucetnictvi,

¢) Ceskymi uéetnimi standardy pro wietni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem ¢innosti
neni podnikani,

d) zé&konem ¢&. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu, ve znéni pozdé&jsich predpisu (dale ZDP),

e) rozhodnutimi a smlouvami o poskytnuti dotace.

v

CL2

Ugetni obdobi

(1) Uéetni obdobi pro Janaékovu akademii muzickych uméni v Brné (dale jen ,JAMU®)
se shoduje s kalendainim rokem. JAMU uctuje v soustavé podvojného ucetnictvi o stavu a
pohybu majetku a jinych aktiv, zavazku a jinych pasiv, nakladech a vynosech a o vysledku
hospodaieni.

(2) Veskeré naklady a vynosy tctuje JAMU bez ohledu na okamzik jejich zaplaceni nebo
prijeti, a to zasadn¢ do obdobi, s nimz Casové a vécné souvisi. Opravy nakladi a vynosu
minulych ucetnich obdobi se Uc¢tuji na Gctech ndkladt a vynost, kterych se tykaji. Nahrady
vynalozenych nakladt minulych ucetnich obdobi se uctuji do vynost bézného roku.

Cl3

Urceni ucetniho obdobi

(1) Uétuje se do tGcetniho obdobi, do kterého nalezi okamzik uskuteénéni uéetniho
piipadu.

(2) Okamzikem uskuteénéni ucetniho piipadu je den, ve kterém dojde ke splnéni
dodavky, platbé zavazku, inkasu pohledavky, postoupeni pohledavky, vkladu pohledavky,
poskytnuti ¢i pfijeti zalohy, ptevzeti dluhu, zjiSténi manka, schodku, pfebytku ¢i Skody,
pohybu majetku uvnité JAMU a k dal$im skute¢nostem vyplyvajicim ze zvlastnich predpisu
nebo z vnitinich poméra JAMU, které jsou pifedmétem ucetnictvi, a které na JAMU nastaly.
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w~

ClL 4
Casové rozliseni
(1) Hlediskem pro uctovani ucetnich piipadi ¢asového rozliSovani je skuteCnost, Ze je
znédmy jejich:
a) ucel (titul) vynalozené ¢astky,

b) céstka,
c) obdobi, ke kterému se ¢astka vztahuje.

(2) Pokud se jedna o naklady a vynosy, které se tykaji budouciho obdobi, budou tyto
Casove rozliSeny ve formé prisluSnych uctt uctového rozvrhu (381 — nadklady piistich obdobi,
384 — vynosy ptistich obdobi).

(3) Zohlednéni souvislosti ucetniho piipadu s ucetnim obdobim, do kterého je tieba
ucetni doklad zatuctovat (pokladni doklad, faktura vystavena v nasledujicim obdobi) je nutno
ve spravném obdobi vyjadfit internim ucetnim dokladem v tcetnictvi prostfednictvim ucta
casového rozliSeni (383 — vydaje pfistich obdobi, 385 — piijmy pfistich obdobi). Skutec¢na
vySe vydaju priStich obdobi musi byt prokazatelné doloZena s tim, Ze jde o naklad bézného
ucetniho obdobi.

CL5

NepouZziti ¢asového rozliSeni

(1) Casové rozliseni se nemusi pouzit, pokud jde o nevyznamné ¢&astky, jejichz
ponech&nim v nakladech ¢i vynosech bez Casového rozliSeni neni doten ucel Casového
rozliSeni a prokazatelné¢ se tim nesleduje zdmérné upravovani hospodaiského vysledku. O
ponechani poloZek v nakladech a vynosech bez ¢asového rozliSeni rozhoduje vedouci
Ekonomického oddéleni.

(2) Casové rozlisovat nelze pokuty, penale, manka a $kody, dary a ucelové prostiedky
poskytnuté na dané ucetni obdobi.

(3) Utty Easového rozliseni podléhaji inventarizaci a pfi ni se posuzuje jejich vyse a
odivodnénost.

CL 6
Piechodné ucty aktiv a pasiv

Prechodnymi ucty aktiv a pasiv jsou ucty
a) 381 - Naklady pristich obdobi,
b) 383 - Vydaje piistich obdobi,
c) 384 - Vynosy ptistich obdobi,
d) 385 - Piijmy pfistich obdobi.

™

CL7

Ucet 381 - Naklady p¥istich obdobi

(1) Prostfednictvim tohoto uctu se Gc¢tuji vydaje bézného ucetniho obdobi, jez se tykaji
nakladl v pristich obdobich. Uctuji se zde napiiklad ndjemné placené ptredem, piedplatné,
autorské honoréfe.
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(2) Zuctovani naklada piistich obdobi na pfislusny ucet nakladu se provede v ucetnim
obdobi, s nimz ¢asové rozlisené naklady vécné a asove souviseji.

w~

CL 8

Ucet 383 - Vydaje p¥istich obdobi

(1) Prostfednictvim tohoto U¢tu se uctuji naklady, jez s béZznym ucéetnim obdobim
souviseji, avsak vydaj na né nebyl dosud uskute¢ndn. Ultuje se zde napiiklad ndjemné
placené pozadu, piijata plnéni, ke kterym byly obdrzeny faktury v nasledujicim obdobi
s datem vystaveni v nasledujicim obdobi (spotieba vody, plynu, elektrické energie apod.),
pokladni vydaje uskuteénéné v nasledujicim obdobi ale vynaloZené na plnéni vécné piislusné
do bézného obdobi.

(2) Naklady se uctuji prostiednictvim interniho dokladu v téetnictvi. Termin vystaveni
interniho dokladu se fidi harmonogramem pro Gc¢etni zavérku.

ClL9

Uket 384 - Vynosy p¥istich obdobi

Prostfednictvim tohoto uctu se uctuji pifijmy beézného tucetniho obdobi, které
hospodarsky patfi do vynosii v pfistich obdobich. Uctuji se zde naptiklad poplatky za
piijimaci fizeni pfijaté v pfedchazejicim ucetnim obdobi, Skolné, konferen¢ni a jiné
ucastnické poplatky, pfijata najemné, které vécné souvisi i S pfistim uéetnim obdobim.

Cl. 10
Ucet 385 - PFijmy p¥iStich obdobi

Prostfednictvim tohoto uctu se uUcCtuji vynosy, které souviseji s béznym ucetnim
obdobim, avsak nebyly dosud vyacétovany jako pohledavky. Uétuji se zde napiiklad Skolné,
konferen¢ni a jiné ucastnické poplatky, které jsou vynosem bézného ucetniho obdobi, ale
uhrazené v nasledujicim obdobi (pokud je znamy titul, vySe a obdobi, kterého se tykaji),

uroky z vkladovych uctd (aroky budou rozdéleny do minulého a nasledujiciho obdobi
Vv zavislosti na uplynulém po¢tu dnti v kazdém z téchto obdobi).

Cl. 11
Casové rozliSeni v $irsim pojeti

(1) Do ¢asového rozliSeni v $ir§Sim pojeti 1ze zahrnout dohadné Géty aktivni (acet 388) a
pasivni (ucet 389). U téchto ucth vétSinou nezndme soucasné vSechny tii nutné skutecnosti,
tzn., Ze obvykle zname ucel (titul), ale nevime piesné hodnotovou vysi (¢astku), popt. obdobi
cerpani.

(2) Dohadné ucty jsou v zasadé pohledavky nebo zavazky neurcité vyse, které vécné
souviseji s vynosy, naklady ¢i s rozvahovymi polozkami (aktivy) pravé minulého téetniho
obdobi. Ucelem jejich pouziti je prouctovat do ptislusného ucetniho obdobi veskeré znamé a

uskute¢néné hospodaiské operace, které ovlivnily naklady, vynosy nebo aktiva JAMU, a které
nebyly z formalniho ¢i ¢asového divodu fakturovany.

(3) Pii stanoveni hodnotové vyse dohadného Gctu se vychazi z dostupnych skutec¢nosti,
jako napf. smlouvy, dohody, obvyklé ceny, ptedeslé dodavky, stav méfidel k rozvahovému
datu, vyse zaloh atd. Podklady pro stanoveni ¢astky musi byt soucasti ucetniho dokladu.
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(4) Dohadné ¢ty maji podobny charakter jako ucty pohledavek a zavazki. Lisi se vSak
od nich tim, ze jsou neurcité vyse.

Cl. 12

Ucet 388 - Dohadny uéet aktivni

Ptikladem dohadnych ucth aktivnich lze uvést pohledavku za splnénou sluzbu, na
kterou nebyla vydana faktura z divodu nesjednanych cen, nebo pohledavky z dodavek,
jejichz vyactovani zavisi na stavu meétidla, jehoz vyse nebyla k rozvahovému dni znama, ¢i
pohledavka za pojistovnou z divodu nevytizené pojistné udalosti.

Cl. 13

Ucet 389 - Dohadny uéet pasivni

Piikladem dohadnych uctd pasivnich jsou nevyfakturované piijaté dodavky, pokud
obdobi fakturace nasleduje po terminu pro roéni uéetni zavérku. Uétuje se zde vzdy spotieba
vody, plynu, elektrické energie a tepla, telefony. Tam, kde se plati zalohy, bude jako dohadna
polozka prouctovana vyse zéalohy souvisejici s uplynulym tcetnim obdobim, ptipadné po
upravé o DPH. V piipadech, kdy se neplati zalohy, bude vytvofena dohadna polozka podle
faktury vystavené za stejné obdobi ptedchazejiciho Géetniho obdobi, pokud se vyznamné
nezménily podminky daného plnéni.

Cl. 14

Chybny odhad dohadné polozky

Chybny odhad dohadné polozky neni divodem pro danové zpochybnéni odhadované
¢astky, pokud tento odhad byl proveden na zéklad¢ dostupnych informaci.

Cl. 15

Zavérecna ustanoveni
(1) Pravidla uvedend v této smérnici se pouZziji pro uctovani za rok 2018 a nasledujici

ucetni obdobi ve smyslu ¢l. 2 odst. 1 smérnice.

(2) Tato smérnice nabyva Géinnosti dne 1. ¢ervence 2018.

JUDr. Lenka Valova, v.r.
kvestorka
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	ADP913F.tmp
	SMĚRNICE
	ze dne 20. června 2018
	o cestovních náhradách
	ČÁST PRVNÍ
	Všeobecná ustanovení
	Čl. 1
	Právní úprava
	(1) Poskytování cestovních náhrad zaměstnancům Janáčkovy akademie múzických umění (dále jen JAMU) se řídí částí sedmou hlavou I41TP0F1)P41T, II41TP1F2)P41T a IV41TP2F3)P41T zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen ...
	(2) Část sedmá hlava III41TP4F5)P41T zákoníku práce neupravuje poskytování cestovních náhrad zaměstnancům JAMU. Poskytnuté cestovní náhrady však nejsou u zaměstnance předmětem daně z příjmu pouze do výše stanovené nebo umožněné hlavou III. části sedmé...
	(3) Cestovní náhrady poskytne JAMU také členům Správní rady JAMU.41TP6F7)

	Čl. 2
	Výklad některých pojmů
	(1) Cestovními výdaji41TP7F8)P41T, za které poskytuje JAMU zaměstnanci cestovní náhrady, se rozumí výdaje, které vzniknou zaměstnanci při pracovní cestě, cestě mimo pravidelné pracoviště, mimořádné cestě v souvislosti s výkonem práce mimo rozvrh směn ...
	(2) Pracovní cestou41TP8F9)P41T se rozumí časově omezené vyslání zaměstnance JAMU k výkonu práce mimo sjednané místo výkonu práce (zpravidla Brno). Pracovní cestou není cesta do zaměstnání a zpět.41TP9F10)P41T Pro účely poskytování cestovních náhrad s...
	(3) Zahraniční pracovní cestou41TP11F12)P41T se rozumí cesta konaná mimo území České Republiky.
	(4) Pravidelným pracovištěm41TP12F13)P41T pro účely cestovních náhrad je místo výkonu práce sjednané v pracovní smlouvě, není-li v pracovní smlouvě sjednáno jinak. Jestliže je však místo výkonu práce sjednáno šířeji než jedna obec, považuje se za prav...
	(5)  Za člena rodiny zaměstnance41TP14F15)P41T se pro účely poskytování cestovních náhrad zaměstnanci JAMU považuje jeho manžel, partner, vlastní dítě, osvojenec, dítě svěřené zaměstnanci do pěstounské péče nebo do výchovy, vlastní rodiče, osvojitel, ...
	(6)  Vozidlem se pro účely této směrnice rozumí silniční motorové vozidlo.


	ČÁST DRUHÁ
	Cestovní náhrady při pracovní cestě
	Hlava I
	Obecná ustanovení
	Čl. 3
	Vysílání na pracovní cestu
	(1) JAMU může vyslat zaměstnance na dobu nezbytné potřeby na pracovní cestu jen na základě dohody s ním. K této dohodě může dojít v pracovní smlouvě, jiné smlouvě (např. podpis cestovního příkazu zaměstnancem), nebo k ní může dojít mlčky (zaměstnanec ...
	(2) Na pracovní cestu vysílá zaměstnance vedoucí součásti JAMU nebo vedoucí pracoviště, pokud je k tomu pověřen organizačním řádem pracoviště nebo vedoucím součásti JAMU nebo vyplývá-li toto oprávnění z jeho popisu práce (dále jen „vysílající zaměstna...
	(3) Zaměstnanci jsou při pracovní cestě povinni jednat účelně a hospodárně.

	Čl. 4
	Cestovní příkaz
	(1) Vysílající zaměstnanec vydá zaměstnanci cestovní příkaz na předepsaném formuláři (příloha č. 1). Cestovní příkaz musí být písemný a musí vždy určovat
	a) den, hodinu a místo nástupu a ukončení pracovní cesty,
	b) místo plnění pracovních úkolů (jednání),
	c) účel pracovní cesty (údaj služebně nestačí),
	d) údaj o spolucestujících (příjmení),
	e) způsob dopravy (určený dopravní prostředek a případně překročení státních hranic),
	f) způsob ubytování, je-li potřebné (konkrétní poskytovatel nebo druh poskytovatele),
	g) případné přesné přerušení pracovní cesty,
	h) údaj o výši předpokládaných cestovních výdajů, a
	i) údaj o poskytnutí zálohy, je-li poskytována.

	(2) Místem nástupu i ukončení pracovní cesty je místo výkonu práce sjednané v pracovní smlouvě (zpravidla Brno). Odlišné místo (např. bydliště zaměstnance, obec jeho pobytu v předcházejícím dni) lze určit, jestliže součet všech cestovních výdajů je ni...
	(3) Ve výjimečných případech lze proplatit náklady na využití taxi služby. Takovým případem je například situace, kdy po příjezdu do cílové destinace již prokazatelně nejezdí místní hromadná doprava a není možné se dopravit na hotel či místo jednání j...
	(4) Po uskutečnění cesty vyplní zaměstnanec cestovní příkaz v části „vyúčtování pracovní cesty“ a s podpisem vedoucího zaměstnance u zprávy o výsledku pracovní cesty předá pověřenému zaměstnanci na svém pracovišti, který zkontroluje věcnou i početní s...
	(5) V případě nákupu zboží v zahraničí (nutné vedlejší výdaje) bude při zúčtování postupováno dle směrnice o oběhu účetních dokladů.
	(6) Způsob vyúčtování pracovní cesty v návaznosti na ekonomický informační systém SAP
	a) v případech, že při vyúčtování zahraniční cesty jsou použity měny více států, je nezbytně nutné uvést v příloze k cestovnímu příkazu podrobné zúčtování v jednotlivých měnách,
	b) v případě, že jedna pracovní cesta je hrazena z více nákladových středisek, je nutné mít vystaven pouze jeden cestovní příkaz, ale s příslušnými podpisy za všechna nákladová střediska.

	(7) U pracovních cest konaných zaměstnanci JAMU v zájmu jiné fyzické nebo právnické osoby vystaví finanční účetní rektorátu pověřená agendou cestovních účtů písemnou žádost o refundaci, odešle ji s kopií cestovního účtu a předá účtárně rektorátu jako ...
	(8) U pracovních cest konaných zaměstnanci jiné organizace v zájmu JAMU předloží zaměstnanec cestovní příkaz i vyúčtování pracovní cesty svému zaměstnavateli, který si úhradu vynaložených nákladů vyžádá formou refundace u JAMU.

	Čl. 5
	Určený dopravní prostředek
	U každé pracovní cesty musí být předem konkrétně a jednoznačně určen dopravní prostředek, popř. i více dopravních prostředků pro jednotlivé úseky cesty.
	Čl. 6
	Řidič vozidla na pracovní cestě
	Řídit vozidlo na pracovní cestě smí pouze zaměstnanec, který
	a) má pro daný typ vozidla řidičské oprávnění, je k řízení daného vozidla oprávněn na celé trase pracovní cesty a splňuje i všechny další podmínky pro řízení vozidla,41TP15F16)
	b) absolvoval na JAMU školení o právních a ostatních předpisech k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci s ohledem na řízení silničních vozidel,41TP16F17)
	c) je držitelem osvědčení profesní způsobilosti řidiče, je-li pro dané vozidlo vyžadováno.41TP17F18)

	Čl. 7
	Služební vozidlo
	(1) Určit jako dopravní prostředek služební vozidlo JAMU je možné
	a) pro pracovní cesty rektora, děkanů a kvestora,
	b) pro pracovní cesty ostatních zaměstnanců JAMU pouze v případě, že při takovém způsobu dopravy náklady vzhledem k počtu spolucestujících, popř. při přepravě nákladu, jsou nižší nebo nejvýše shodné jako při jiném vhodném a ekonomicky výhodném způsobu...

	(2)  Určit služební vozidlo jako dopravní prostředek je oprávněn vedoucí součásti JAMU nebo zaměstnanec pověřený k tomu písemně vedoucím součásti JAMU; tato osoba svým podpisem na cestovním příkazu potvrzuje splnění podmínek podle odstavce 1, za něž o...

	Čl. 8
	Soukromé vozidlo
	(1) Na základě dohody se zaměstnancem lze jako dopravní prostředek pro pracovní cestu určit vozidlo neposkytnuté JAMU (dále jen „soukromé vozidlo“), jsou-li splněny následující podmínky
	a) soukromé vozidlo je technicky způsobilé k provozu na pozemních komunikacích41TP18F19)P41T; v případě zahraniční pracovní cesty ve všech zemích, na jejichž území bude při pracovní cestě použito,
	b) je řádně sjednáno a uhrazeno pojištění odpovědnosti za škodu způsobenou provozem soukromého vozidla,41TP19F20)
	c) je řádně sjednáno a uhrazeno havarijní pojištění; v případě zahraniční pracovní cesty se musí havarijní pojištění vztahovat na všechny země, na jejichž území bude vozidlo při pracovní cestě použito.

	(2) JAMU o jeho použití zaměstnance požádá nebo k jeho použití dá souhlas na předepsaném formuláři (příloha č. 2), který bude v takovém případě připojen k cestovnímu příkazu.
	(3) JAMU je v takovém případě za splnění dalších zákonných podmínek poplatníkem silniční daně. JAMU odvádí silniční daň zpravidla podle § 6 odst. 4 zákona č. 16/1993 Sb., o dani silniční, ve znění pozdějších předpisů. Je-li za dané vozidlo a období si...
	(4) Při použití vlastního osobního auta k pracovní cestě je zaměstnanec povinen ještě před nástupem cesty zajistit písemný souhlas vedoucího zaměstnance na řádně vyplněném předepsaném formuláři (příloha č. 2). Vedoucí zaměstnanec zároveň rozhodne o vý...

	Čl. 9
	Zálohy na cestovní náhrady
	(1) JAMU je podle § 183 odst. 1 zákoníku práce povinna poskytnout zaměstnanci zúčtovatelnou zálohu až do předpokládané výše cestovních náhrad, pokud se se zaměstnancem nedohodne, že záloha nebude poskytnuta. V případě, že k takové dohodě došlo
	a) může JAMU na základě písemné dohody přesto zálohu poskytnout (např. vyplacením zálohy a potvrzením jejího přijetí podpisem zaměstnance na cestovním příkazu),
	b) zálohu neposkytne, jestliže zaměstnanec při předcházejících pracovních cestách porušoval svou povinnost předložit JAMU písemné doklady potřebné k vyúčtování cestovních náhrad a vrátit nevyúčtovanou zálohu.

	(2) Na písemnou žádost zaměstnance bude záloha poskytnuta poukázáním na účet zaměstnance vedený v rámci bankovní činnost na území České republiky. Pokud zaměstnanec požádá o převod zálohy na zahraniční pracovní cestu na devizový účet, pak jde o poskyt...
	(3) V případě nástupu na zahraniční služební cestu je povinen zaměstnanec požádat o zálohu v měně státu, pro který má nařízenou pracovní cestu. Povolenou zálohu proplatí pokladna rektorátu na základě předložení potvrzeného formuláře cestovního příkazu...
	(4) Nevyúčtuje-li zaměstnanec poskytnutou zálohu na pracovní cestu do 10 pracovních dnů po ukončení cesty, bude mu záloha sražena při nejbližší příležitosti z jeho mzdy.41TP20F21)P41T Za provedení této srážky odpovídá účetní rektorátu pověřená sledová...


	Hlava II
	Cestovní náhrady při pracovní cestě na území České republiky
	Čl. 10
	Druhy cestovních náhrad
	(1) Cestovní náhradou se rozumí náhrada
	a) jízdních výdajů (§ 157 a následující zákoníku práce),
	b) jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny (§ 161 zákoníku práce),
	c) výdajů za ubytování (§ 162 zákoníku práce),
	d) zvýšených stravovacích výdajů (dále jen „stravné“ - § 163 zákoníku práce),
	e) nutných vedlejších výdajů (§ 164 zákoníku práce).

	(2) Jiné, než v odstavci 1 uvedené náhrady, JAMU při pracovní cestě na území České republiky neposkytuje.

	Čl. 11
	Náhrada jízdních výdajů
	(1) JAMU poskytne zaměstnanci náhradu jízdních výdajů v nejnižší výši přípustné podle § 157 zákoníku práce, případně podle prováděcího právního předpisu vydaného podle § 189 zákoníku práce.
	(2) Náhradu jízdních výdajů při přerušení pracovní cesty upravuje § 160 zákoníku práce.

	Čl. 12
	Náhrada výdajů za ubytování
	(1) JAMU poskytne zaměstnanci náhradu výdajů za ubytování na základě dokladu prokazujícího jejich výši; tento doklad musí obsahovat
	a) identifikaci ubytovatele,
	b) rozsah poskytnuté ubytovací služby z hlediska doby,
	c) identifikaci osoby, jíž bylo ubytování poskytnuto,
	d) údaj, kolik jídel majících charakter snídaně, oběda nebo večeře, je zahrnuto v ceně ubytování,
	e) cenu za ubytování, a
	f) podpis osoby, která doklad vystavila (v případě, že se jedná o příjmový pokladní doklad).

	(2) JAMU určí zaměstnanci zásadně předem částku na ubytování v souladu s podmínkami pracovní cesty; může také určit ubytování blíže (konkrétní ubytovací zařízení, druh či kategorii zařízení nebo služeb, ze kterých má zaměstnanec na výběr).
	(3) Vzniknou-li zaměstnanci výdaje za ubytování v rozporu s podmínkami podle odstavce 2, přísluší mu náhrada výdajů za ubytování pouze do určené výše. To neplatí, nemohl-li bez vlastního zavinění ubytování určené JAMU využít, ohlásil-li tuto skutečnos...

	Čl. 13
	Stravné
	(1) Za každý kalendářní den pracovní cesty poskytne JAMU zaměstnanci stravné v nejnižší výši přípustné podle § 163 zákoníku práce, případně podle prováděcího právního předpisu vydaného podle § 189 zákoníku práce.
	(2) Bylo-li zaměstnanci během pracovní cesty poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, obědu nebo večeře, na které zaměstnanec finančně nepřispívá, zkrátí JAMU za každé uvedené jídlo stravné v nejvyšší míře přípustné podle § 163 odst. 2 zákoníku p...
	(3) Jídlem, majícím charakter snídaně, obědu nebo večeře není např. drobné občerstvení během seminářů, konferencí nebo letecké dopravy. Jídlo nemusí poskytovat JAMU – ke krácení postačuje, nepřispívá-li na něj finančně zaměstnanec.
	(4) Znemožní-li JAMU vysláním na pracovní cestu, která trvá méně než 5 hodin, zaměstnanci se stravovat obvyklým způsobem, může mu poskytnout stravné až do výše stravného podle § 176 odst. 1 písm. a) zákoníku práce.

	Čl. 14
	Náhrada nutných vedlejších výdajů
	(1) Nutné vedlejší výdaje jsou výdaje související přímo s pracovní cestou a jejím účelem (např. parkování, vstupné).
	(2) Nutným vedlejším výdajem je i poměrná část nákladů na pojištění odpovědnosti za škodu způsobenou provozem soukromého vozidla a havarijní pojištění v rozsahu nutném k pracovní cestě.


	Hlava III
	Cestovní náhrady při zahraniční pracovní cestě
	Čl. 15
	Druhy cestovních náhrad při zahraniční pracovní cestě
	(1) Cestovní náhradou při zahraniční pracovní cestě se rozumí stravné (§ 163 zákoníku práce) a náhrada
	a) jízdních výdajů (§ 167 zákoníku práce),
	b) jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny (§ 168 zákoníku práce),
	c) výdajů za ubytování (§ 169 zákoníku práce),
	d) stravovacích výdajů v cizí měně (dále jen „zahraniční stravné“ - § 170 zákoníku práce),
	e) náhrada nutných vedlejších výdajů (§ 171 zákoníku práce).

	(2) Mimo náhrad uvedených v odstavci 1 může JAMU poskytnout kapesné (čl. 18).
	(3) Ustanovení o cestovních náhradách při pracovní cestě na území České republiky platí pro cestovní náhrady při zahraniční pracovní cestě přiměřeně.
	(4) Dobu rozhodnou pro vznik práva zaměstnance na náhradu cestovních výdajů v cizí měně stanovuje § 154 zákoníku práce.

	Čl. 16
	Zahraniční stravné
	Před vysláním zaměstnance na zahraniční pracovní cestu určí vysílající zaměstnanec základní sazbu zahraničního stravného v nejnižší výši přípustné podle § 170 odst. 2 zákoníku práce a prováděcího právního přepisu vydaného podle § 189 zákoníku práce.
	Čl. 17
	Pojištění zaměstnanců v zahraničí
	Pojištění zaměstnanců při zahraničních pracovních cestách zajišťuje JAMU. Zaměstnanec je povinen si před zahájením zahraniční pracovní cesty vyzvednout na pokladně rektorátu JAMU kartičku pojištěnce, kterou po skončení pracovní cesty vrátí spolu s vyú...
	Čl. 18
	Kapesné
	JAMU může zaměstnanci vysílanému na zahraniční pracovní cestu v odůvodněných případech poskytnout kapesné až do výše přípustné podle § 180 zákoníku práce. O poskytnutí kapesného rozhoduje vysílající zaměstnanec.

	Hlava IV
	Cestovní náhrady a dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr
	Čl. 19
	Možnost poskytování cestovních náhrad zaměstnanci, který koná pro JAMU práci na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr, upravuje § 155 zákoníku práce.

	Hlava V
	Cestovní náhrady poskytované podle mezinárodní smlouvy nebo na základě dohod o vzájemné výměně zaměstnanců se zahraničním zaměstnavatelem
	Čl. 20
	Cestovní náhrady poskytované podle mezinárodní smlouvy nebo na základě dohod o vzájemné výměně zaměstnanců se zahraničním zaměstnavatelem upravuje § 188 zákoníku práce.

	Hlava VI
	Cestovní náhrady poskytované na základě jiné smlouvy
	Čl. 21
	JAMU může sjednat poskytování náhrady cestovních výdajů i s jinou, než výše uvedenou osobou; ve smlouvě je nutné tyto náklady zahrnout do celkové ceny za poskytnuté plnění – v takovém případě se jedná o daňově uznatelný náklad.


	ČÁST TŘETÍ
	Vyúčtování cestovních náhrad a uspokojení práv zaměstnance
	Čl. 22
	(1) Zaměstnanec je povinen do 10 pracovních dnů, nebylo-li dohodnuto jinak, po dni ukončení pracovní cesty nebo jiné skutečnosti zakládající právo na cestovní náhradu, předložit JAMU písemné doklady potřebné k vyúčtování cestovních náhrad a vrátit nev...
	(2) Výši cestovních výdajů prokazuje zaměstnanec originály příslušných dokladů (jízdenka, daňový doklad, výpis z účtu u banky při platbě platební kartou JAMU – viz čl. 9, odst. 2, doklad ze směnárny); neprokáže-li zaměstnanec výdaje za ubytování, nebu...
	(3) Na pracovních cestách lze použít i jinou platební kartu než platební kartu JAMU. V případě, že na služební cestě dojde k použití jak služební platební karty, tak karty osobní, je nutné na každém dokladu vyznačit, jakou kartou byl doklad uhrazen.
	(4) Postup pro případ, kdy se pro poskytnutí cestovních náhrad požaduje prokázání příslušných výdajů a zaměstnanec je neprokáže, stanovuje § 185, § 158 odst. 3 a § 164 zákoníku práce.
	(5) Úhrada provedená JAMU v souvislosti s pracovní cestou ve prospěch jiné osoby, než vysílaného zaměstnance, není zálohou na pracovní cestu a není proto zahrnována do vyúčtování pracovní cesty zaměstnancem; údaje o takové úhradě doplní do vyúčtování ...
	(6) Vyúčtování cestovních náhrad a uspokojení práv zaměstnance provádí pověřený zaměstnanec finanční účtárny.
	(7) Zaokrouhlování cestovních náhrad upravuje § 183 odst. 5 a § 189 odst. 3 zákoníku práce.

	Čl. 23
	Neuskutečnění pracovní cesty
	(1) Zaměstnanec je povinen neprodleně oznámit vysílajícímu zaměstnanci důvody ohrožující uskutečnění pracovní cesty.
	(2) Byla-li zaměstnanci na pracovní cestu poskytnuta záloha a pracovní cesta se neuskuteční, je zaměstnanec povinen zálohu bez zbytečného odkladu vrátit. Neučiní-li tak zaměstnanec jedná se o nevyúčtovanou zálohu.


	ČÁST ČTVRTÁ
	Závěrečná ustanovení
	Čl. 25
	(1) Zrušuje se
	a) směrnice č. 5/2015, o cestovních náhradách,
	b) směrnice č. 1/2016, kterou se mění směrnice č. 5/2015, o cestovních náhradách.

	(2)  Ekonomické oddělení po konzultaci bude přílohy aktualizovat, přidávat další, či je naopak rušit, a to s ohledem na změny právních předpisů a potřeby JAMU. Rozhodné je znění příloh vyvěšené na 5TUwww.jamu.cz U5Tv sekci dokumenty.
	(3)  Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1. června 2018.




	ADP6045.tmp
	Směrnice
	ze dne 18. června 2018
	o zásadách pro časové rozlišení výnosů a nákladů
	Čl. 1
	Předmět úpravy
	Tato směrnice upravuje účtování nákladů a výnosů a jejich časové rozlišení v hlavní a doplňkové činnosti v souladu s příslušnými ustanoveními
	a) zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,
	b) vyhláškou č. 504/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů pro účetní jednotky, u kterých hlavním předmětem činnosti není podnikání, pokud účtují v soustavě podvojného účetnic...
	c) Českými účetními standardy pro účetní jednotky, u kterých hlavním předmětem činnosti není podnikání,
	d) zákonem č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů (dále ZDP),
	e) rozhodnutími a smlouvami o poskytnutí dotace.


	Čl. 2
	Účetní období
	(1) Účetní období pro Janáčkovu akademii múzických umění v Brně (dále jen „JAMU“) se shoduje s kalendářním rokem. JAMU účtuje v soustavě podvojného účetnictví o stavu a pohybu majetku a jiných aktiv, závazků a jiných pasiv, nákladech a výnosech a o vý...
	(2) Veškeré náklady a výnosy účtuje JAMU bez ohledu na okamžik jejich zaplacení nebo přijetí, a to zásadně do období, s nímž časově a věcně souvisí. Opravy nákladů a výnosů minulých účetních období se účtují na účtech nákladů a výnosů, kterých se týka...

	Čl. 3
	Určení účetního období
	(1) Účtuje se do účetního období, do kterého náleží okamžik uskutečnění účetního případu.
	(2) Okamžikem uskutečnění účetního případu je den, ve kterém dojde ke splnění dodávky, platbě závazku, inkasu pohledávky, postoupení pohledávky, vkladu pohledávky, poskytnutí či přijetí zálohy, převzetí dluhu, zjištění manka, schodku, přebytku či škod...

	Čl. 4
	Časové rozlišení
	(1) Hlediskem pro účtování účetních případů časového rozlišování je skutečnost, že je známý jejich:
	a) účel (titul) vynaložené částky,
	b) částka,
	c) období, ke kterému se částka vztahuje.

	(2) Pokud se jedná o náklady a výnosy, které se týkají budoucího období, budou tyto časově rozlišeny ve formě příslušných účtů účtového rozvrhu (381 – náklady příštích období, 384 – výnosy příštích období).
	(3)  Zohlednění souvislosti účetního případu s účetním obdobím, do kterého je třeba účetní doklad zaúčtovat (pokladní doklad, faktura vystavená v následujícím období) je nutno ve správném období vyjádřit interním účetním dokladem v  účetnictví prostře...

	Čl. 5
	Nepoužití časového rozlišení
	(1) Časové rozlišení se nemusí použít, pokud jde o nevýznamné částky, jejichž ponecháním v nákladech či výnosech bez časového rozlišení není dotčen účel časového rozlišení a prokazatelně se tím nesleduje záměrné upravování hospodářského výsledku. O po...
	(2) Časově rozlišovat nelze pokuty, penále, manka a škody, dary a účelové prostředky poskytnuté na dané účetní období.
	(3) Účty časového rozlišení podléhají inventarizaci a při ní se posuzuje jejich výše a odůvodněnost.

	Čl. 6
	Přechodnými účty aktiv a pasiv jsou účty
	a) 381 - Náklady příštích období,
	b) 383 - Výdaje příštích období,
	c) 384 - Výnosy příštích období,
	d) 385 - Příjmy příštích období.


	Čl. 7
	Účet 381 - Náklady příštích období
	(1) Prostřednictvím tohoto účtu se účtují výdaje běžného účetního období, jež se týkají nákladů v příštích obdobích. Účtují se zde například nájemné placené předem, předplatné, autorské honoráře.
	(2) Zúčtování nákladů příštích období na příslušný účet nákladů se provede v účetním období, s nímž časově rozlišené náklady věcně a časově souvisejí.

	Čl. 8
	Účet 383 - Výdaje příštích období
	(1) Prostřednictvím tohoto účtu se účtují náklady, jež s běžným účetním obdobím souvisejí, avšak výdaj na ně nebyl dosud uskutečněn. Účtuje se zde například nájemné placené pozadu, přijatá plnění, ke kterým byly obdrženy faktury v následujícím období ...
	(2) Náklady se účtují prostřednictvím interního dokladu v účetnictví. Termín vystavení interního dokladu se řídí harmonogramem pro účetní závěrku.

	Čl. 9
	Účet 384 - Výnosy příštích období
	Prostřednictvím tohoto účtu se účtují příjmy běžného účetního období, které hospodářsky patří do výnosů v příštích obdobích. Účtují se zde například poplatky za přijímací řízení přijaté v předcházejícím účetním období, školné, konferenční a jiné účast...

	Čl. 10
	Účet 385 - Příjmy příštích období
	Prostřednictvím tohoto účtu se účtují výnosy, které souvisejí s běžným účetním obdobím, avšak nebyly dosud vyúčtovány jako pohledávky. Účtují se zde například školné, konferenční a jiné účastnické poplatky, které jsou výnosem běžného účetního období, ...

	Čl. 11
	Časové rozlišení v širším pojetí
	(1) Do časového rozlišení v širším pojetí lze zahrnout dohadné účty aktivní (účet 388) a pasivní (účet 389). U těchto účtů většinou neznáme současně všechny tři nutné skutečnosti, tzn., že obvykle známe účel (titul), ale nevíme přesně hodnotovou výši ...
	(2) Dohadné účty jsou v zásadě pohledávky nebo závazky neurčité výše, které věcně souvisejí s výnosy, náklady či s rozvahovými položkami (aktivy) právě minulého účetního období. Účelem jejich použití je proúčtovat do příslušného účetního období vešker...
	(3) Při stanovení hodnotové výše dohadného účtu se vychází z dostupných skutečností, jako např. smlouvy, dohody, obvyklé ceny, předešlé dodávky, stav měřidel k rozvahovému datu, výše záloh atd. Podklady pro stanovení částky musí být součástí účetního ...
	(4) Dohadné účty mají podobný charakter jako účty pohledávek a závazků. Liší se však od nich tím, že jsou neurčité výše.

	Čl. 12
	Účet 388 - Dohadný účet aktivní
	Příkladem dohadných účtů aktivních lze uvést pohledávku za splněnou službu, na kterou nebyla vydána faktura z důvodů nesjednaných cen, nebo pohledávky z dodávek, jejichž vyúčtování závisí na stavu měřidla, jehož výše nebyla k rozvahovému dni známa, či...

	Čl. 13
	Účet 389 - Dohadný účet pasivní
	Příkladem dohadných účtů pasivních jsou nevyfakturované přijaté dodávky, pokud období fakturace následuje po termínu pro roční účetní závěrku. Účtuje se zde vždy spotřeba vody, plynu, elektrické energie a tepla, telefony. Tam, kde se platí zálohy, bud...

	Čl. 14
	Chybný odhad dohadné položky
	Chybný odhad dohadné položky není důvodem pro daňové zpochybnění odhadované částky, pokud tento odhad byl proveden na základě dostupných informací.

	Čl. 15
	Závěrečná ustanovení
	(1) Pravidla uvedená v této směrnici se použijí pro účtování za rok 2018 a následující účetní období ve smyslu čl. 2 odst. 1 směrnice.
	(2) Tato směrnice nabývá účinnosti dne 1. července 2018.






