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SMĚRNICE EXOD

___________________________________________
Všechny celostátní akce EXOD, které připravuje především pro své členy a jejich rodinné příslušníky Českomoravský odborový svaz pracovníků školství (dále jen ČMOS PŠ), jsou od roku 1995 kryty ochrannou známkou s logem EXOD, registrovanou Úřadem průmyslového vlastnictví pod číslem 193759  dne 16. 1. 1995.

1.  Cíle činnosti

· EXOD je forma rekreace na území České republiky a Slovenské republiky, kterou zabezpečují organizační jednotky Českomoravského odborového svazu pracovníků školství.
· EXOD je určen především členům Českomoravského odborového svazu pracovníků školství a jejich rodinným příslušníkům.
2.  Formy činnosti

Základny EXOD - vícedenní pobyty umožňující rekreační formou (vycházky, zájezdy, besedy, návštěvy kulturních pořadů a pamětihodností apod.) poznávat daný region. Základny mohou být organizovány s různým programovým zaměřením.

Na exkurzních základnách pro rodiče s dětmi organizátoři zajistí dle potřeby diferencovaný program pro rodiče a zvlášť pro děti.

3.   Způsob zajištění činnosti
a) Organizátorem základen EXOD mohou být základní organizace, oblastní a krajské organizační jednotky ČMOS PŠ, které mají dle Stanov ČMOS PŠ právní subjektivitu.

     Celostátní základny EXOD zajišťují členové ČMOS PŠ. Organizátoři základen 

     EXOD jsou vždy povinni řídit se těmito směrnicemi.

b) V případě regionálních základen EXOD musí být povinně při příslušné oblastní organizační jednotce ČMOS PŠ ustavena komise EXOD, která zodpovídá za činnost EXOD v daném regionu a spolupracuje s komisí EXOD při ČMOS PŠ. Pro její činnost jsou závazné tyto směrnice.

c)  Vedoucí základny EXOD je pověřen organizátorem:
· zajistit přípravu a program základny,

· zaslat přihlášeným odpověď o zařazení do základny nejpozději do čtrnácti dnů od doručení písemné přihlášky a nejpozději do čtrnácti dnů před zahájením základny zaslat organizační pokyny k nástupu a další nezbytné informace,

· zajistit pojištění účastníků základny,

· seznámit účastníky s předběžným vyúčtováním základny před jejím ukončením,

· podat organizátorovi kopii písemného hodnocení základny. Hodnocení vypracují a projednají s účastníky základny tři zvolení zástupci.

d)  Hospodář organizátora:
· připravuje spolu s vedoucím rozpočet základny,

· eviduje platby účastníků, 

· provádí průběžně účetní zápisy veškerých výnosů a nákladů základny v účetní knize na základě účetních dokladů, 

· zodpovídá za kompletní zaúčtování všech účetních případů, které se v daném účetním období základny týkají,

· v případě výplaty zdanitelných příjmů fyzických osob ze závislé činnosti a funkčních požitků provádí řádný a včasný odvod daně v souladu s platnými předpisy,

· provádí vyúčtování celkových výnosů a nákladů základny, dbá přitom na dodržení zásady neziskovosti, které pro činnost EXOD platí,

· archivuje příslušné účetní doklady u organizátora v souladu s platnými předpisy.

e)  Poskytování slevy
    Členům ČMOS PŠ a jejich nezaopatřeným dětem je na všech základnách EXOD
    poskytována sleva ve výši 10 – 20 %. 

f)  Stornovací podmínky
     Odřekne-li přijatý zájemce účast a organizátorovi se nepodaří uvolněné místo

     obsadit, je tento zájemce povinen uhradit storno poplatek. Na toto opatření musí

     organizátor upozornit zájemce předem současně s oznámením o zařazení do zá-

     kladny. Výše a podmínky storno poplatků budou zveřejňovány v preambuli na-

     bídky celostátních základen EXOD pro daný rok.

4.   Úkoly ČMOS PŠ, jeho organizačních jednotek a jejich orgánů

a) Organizátoři základen (základní organizace, oblastní organizační jednotky, krajské organizační jednotky) právně, organizačně i účetně zastřešují základny EXOD, organizují je pod svým jménem a na svou odpovědnost. 
Při organizaci základen mohou organizátoři využívat služeb zprostředkovaných cestovními kancelářemi výjimečně, a to pouze dílčím způsobem např. k zajištění dopravy v rámci programu základny. Komplexní využití služeb cestovních kanceláří není pod ochrannou známkou EXOD přípustné. V případě sporu rozhoduje Předsednictvo ČMOS PŠ.

b) Organizátor základny EXOD 

· odpovídá za dodržování Směrnic EXOD při organizaci základny,

· odpovídá za to, že se základna EXOD nestane komerční náplní cestovních kanceláří,

· odpovídá za to, že základna EXOD zůstane věrna tradici brněnského Exodu a myšlence „ Učitelé sami sobě “,

· odpovídá za přípravu základny, její program, hospodaření a vyúčtování, je povinen v souladu s příslušným ustanovením zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, sestavovat k poslednímu dni účetního období řádnou účetní závěrku a její kopii zaslat v termínu do 31. 3. následujícího roku na sekretariát ČMOS PŠ,
· stanoví pro každou základnu vedoucího základny,

· ihned po ukončení základny zasílá originál hodnocení základny komisi EXOD při ČMOS PŠ,

· zašle v termínu do 31. prosince kalendářního roku komisi EXOD při ČMOS PŠ oznámení o svých připravovaných základnách EXOD (celostátních i regionálních). 

c)   Předsednictvo ČMOS PŠ
· určuje koncepci dalšího rozvoje činnosti EXOD,

· schvaluje Směrnice EXOD a podává jejich výklad,

· ustavuje komisi EXOD při ČMOS PŠ a stanovuje její pravomoci a povinnosti,

· zajišťuje zveřejnění nabídky celostátních základen EXOD v Týdeníku Školství a na svých internetových stránkách,

· projednává jednou ročně hodnocení činnosti EXOD, které předkládá komise EXOD při ČMOS PŠ,

· organizuje jednou ročně celostátní aktiv funkcionářů EXOD,

· vydává jednotné tiskopisy pro agendu základen EXOD.

d)  Komise EXOD při ČMOS PŠ (dále jen komise)
· metodicky řídí organizátory základen EXOD,

· předkládá Předsednictvu ČMOS PŠ návrhy na změny Směrnic EXOD,

· kontroluje dodržování platných Směrnic EXOD při organizaci základen EXOD,

· schvaluje celostátní základny EXOD a provádí jejich vyhodnocení za daný rok; pokud komise EXOD ČMOS PŠ přihlášenou základnu neschválí, sdělí toto rozhodnutí bezodkladně organizátorovi včetně zdůvodnění. Organizátor v takovém případě nesmí akci pod ochrannou známkou EXOD od okamžiku doručení rozhodnutí pořádat,
· spolupracuje s komisemi EXOD při OROS na úrovni regionálních základen,

· programově zabezpečuje celostátní aktiv funkcionářů EXOD,

· připravuje jednotné tiskopisy pro agendu základen EXOD,

· navrhuje Předsednictvu ČMOS PŠ nové členy komise po předchozím projednání návrhu na celostátním aktivu funkcionářů základen EXOD,

· volí ze svého středu předsedu komise,

· schází se ke svému jednání alespoň 4 x ročně.

5.  Aministrativní a finanční zabezpečení

a) Organizátor odpovídá za hospodaření a řádné vedení administrativní a účetní dokumentace jím pořádaných základen. Přitom je povinen dbát na dodržování platných předpisů a to zejména:

· zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

· vyhlášky č. 504/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, pro účetní jednotky, u kterých hlavním předmětem činnosti není podnikání, pokud účtují v soustavě podvojného účetnictví,

· zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů,

· zákona č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků, ve znění pozdějších předpisů,

· zákoníku práce.
Bližší pokyny k účetnímu vedení základen EXOD a jejich hospodaření podává příloha č. 1 k těmto směrnicím - Metodický pokyn k hospodaření základen EXOD a jejich účetnímu vedení.

b)  Náklady základen EXOD  zahrnují zejména
· náklady spojené s ubytováním, dopravou a stravováním účastníků, vstupné, základní pojištění, místní (rekreační) poplatky, odměny lektorům, odměny vedoucímu a hospodáři, popř. náklady za další poskytnuté služby,

· nezbytné organizační náklady spojené s přípravou a uskutečněním základny jako jsou poštovné, telefonní poplatky, kancelářské potřeby, inzerce-propagace, provoz kopírky, poplatky z bankovního účtu apod.

c)   Použití fondu kulturních a sociálních potřeb
      Účastníkům základen EXOD může zaměstnavatel poskytnout příspěvek dle § 8 

      vyhlášky č. 114/2002 Sb., o FKSP, ve znění pozdějších předpisů k úhradě 

      účastnického poplatku. K tomuto účelu je organizátor povinen vystavit řádný 

      účetní doklad (fakturu), kde bude uvedeno, že se jedná o rekreaci (zájezd).

d)  Vedení administrativní agendy
      Při vedení administrativní agendy základen EXOD je organizátor povinen použí-

      vat tiskopisy k tomuto účelu vydané Předsednictvem ČMOS PŠ. Jejich vzory 

      tvoří přílohu č. 2 k těmto směrnicím:

· rozpočet a vyúčtování základny,  

· hodnocení základny,

· text celostátní základny EXOD pro zveřejnění v tisku,

· tiskopis dohody o provedení práce,

· tiskopis faktury.

e)  Odměna funkcionářům základny    

     Odměna lektorům, vedoucímu, hospodáři může být organizátorem poskytnuta jen

     na základě řádně uzavřené dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr. 

     Organizátor je povinen vyplacené odměny za podmínek stanovených v § 6 odst. 

     4 zákona o daních z příjmů zdanit zvláštní sazbou daně podle § 36 odst. 2 

     písm.c), tj. srážkovou daní, nebo v případě výplaty částky vyšší, než je stanoveno 

     v §6 odst.  4 zákona, je povinen srazit zálohu na daň z příjmů. 

     Sraženou zálohovou daň je organizátor povinen zúčtovat ve smyslu § 38ch záko-

     na.

f)  Vyúčtování základen
     Rozdíly nepřesahující 100 Kč na osobu tvoří fond organizátora k zajištění činnosti 

     EXOD v dalším období, účetně zůstávají zálohou, která je jako závazek organi -

     zátora převedena do dalšího účetního období a musí být zúčtována v celkových 

     výnosech a nákladech nové základny EXOD v bezprostředně následujícím účet   

     ním období. 

Vyúčtování každé základny EXOD podléhá kontrole provedené revizní komisí organizátora, popř. komisí EXOD při ČMOS PŠ. 

g)  Pojištění
     Organizátor odpovídá za pojištění pořádaných základen EXOD. Do seznamu 

     účastníků tj. osob pojištěných se zahrnují také vedoucí, popř. lektoři a další oso-

     by, které bezprostředně zajišťují vlastní program základny. Pojistné je hrazeno z 

     účastnického poplatku a je sjednáno v základním rozsahu.  

Závěrečná ustanovení
Tyto směrnice byly schváleny Předsednictvem ČMOS PŠ na jednání dne 14. října 2004 a nabývají účinnosti dnem 1. ledna 2005. 

Současně se ruší dosud platné Směrnice EXOD ze dne 21. 10. 2000.

                       Předsednictvo ČMOS PŠ

Platné znění směrnic bylo schváleno na 13. schůzi Předsednictva ČMOS PŠ dne 15. 5. 2009.
Přechodné ustanovení

1. V souladu s ustanovením části jedenácté, čl. XIV zákona č. 669/2004 Sb., kterým se mění zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, a některé další zákony rozhodlo Předsednictvo ČMOS PŠ na 10. schůzi dne 16. 12. 2004 využít možnosti dané výše uvedenou novelou zákona o účetnictví a stanovilo, že všechny organizační jednotky odborového svazu povedou účetnictví podle zákona č. 563/1991 Sb., ve znění pozdějších předpisů, až od 1. ledna 2007.

2. V praxi to znamená, že ZOOS, OOJ a KOJ přejdou na nové účetnictví jednotně tj. až od 1. 1. 2007. Do této doby povedou své účetnictví dle ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, a jeho prováděcích právních předpisů, které upravují účtování v soustavě jednoduchého účetnictví ve znění účinném k 31. prosinci 2003. Využijí k tomu dosud používané peněžní deníky a knihy pohledávek a závazků.

3. V důsledku odkladu přechodu ZOOS, OOJ a KOJ na účetnictví o další 2 roky mění se znění Směrnic EXOD ze dne 14. října 2004 takto:

a)  slova „ výnosy a náklady“ užitá v textu se nahrazují slovy „ příjmy a výdaje“;

b)  v čl. 5 písm. a) se číslo vyhlášky 504/2002 nahrazuje číslem 507/2002 a slo-

     vo  „ podvojného“ se nahrazuje slovem „ jednoduchého“;

c)  v příloze č. 1 se rovněž slova „ výnosy a náklady“ nahrazují slovy „ příjmy a výdaje“;

d)  v odst. 1 se slova „ v účetní knize“  nahrazují slovy „ v peněžním deníku“, dále slova „ rozvaze (bilanci)“ se nahrazují slovy „ výkazu o majetku  a závazcích“ a slova „ výkazu zisku a ztráty“ se nahrazují slovy „ výkazu o příjmech a výdajích“;

e) v odst. 7 se v textu ruší slova „ účtová skupina 32 – Závazky“;

f)  v odst. 7 písm. a) se v textu poslední věty vypouští slova „ tj. účt. skupina 32-Závazky“ ;

g)  v tiskopisu „ Rozpočet a vyúčtování nákladů základny EXOD“ se slovo „ náklady “ nahrazuje slovem „ výdaje“ a slovo „ výnosy“ se nahrazuje slovem „ příjmy“.

Toto přechodné ustanovení nabývá účinnosti dnem 1. ledna 2005 a jeho platnost končí dnem přechodu organizačních jednotek odborového svazu na účetnictví.








Předsednictvo ČMOS PŠ

Příloha č. 1

Metodický pokyn k hospodaření základen EXOD a jejich účetnímu vedení

Tento metodický pokyn je doplňujícím materiálem ke Směrnicím EXOD schváleným Předsednictvem ČMOS PŠ dne 14. 10. 2004.

Níže uvedená metodika vychází ze skutečnosti, že základny EXOD (v celostátní či regionální působnosti) nejsou v žádném případě samostatnými subjekty, ale jsou vždy jen činností, kterou dobrovolně vykonávají jako vedoucí (organizátoři) členové odborového svazu buď při své ZOOS či příslušné oblastní organizační jednotce (dále jen OOJ). Z tohoto důvodu musí být všechny výnosy a náklady základny EXOD současně i výnosy a náklady příslušné ZOOS, OOJ. V praxi to znamená, že hospodář ZOOS, OOJ uvádí tyto výnosy a náklady v účetní knize ZOOS, OOJ a vykáže tyto i v roční účetní závěrce tj. v rozvaze (bilanci) a výkazu zisku a ztráty k 31. 12. kalendářního roku. Dbá přitom, aby tato činnost byla skutečně nezisková tj. aby výnosy nepřevýšily náklady s touto činností spojené. 

Jakékoli účetní knihy popř. jejich části používané pro přímou evidenci výnosů a nákladů základny EXOD jsou jen vedlejší pomocnou evidencí výnosů a nákladů základny, výjimečně mohou sloužit jako účetní doklad pro zaúčtování celkových výnosů a nákladů základny EXOD do řádné hlavní účetní knihy ZOOS, OOJ a zůstávají pak v účetnictví organizátora uloženy.

Výdaje a příjmy v hotovosti mohou být uskutečňovány buď formou zúčtovatelných provozních záloh, kdy je pokladnou organizátora (ZOOS, OOJ) vyplacena záloha např. vedoucímu základny EXOD a ten pak po ukončení základny nebo po vyčerpání zálohy provede s pokladnou její vyúčtování; nebo při velkém obratu plateb v hotovosti je možno stanovit pokladníka základny EXOD, který povede celou dobu pokladní knihu, ke všem výdajům a příjmům v hotovosti vystavuje řádné pokladní doklady a dle pokynů hospodáře organizátora je předává k zaúčtování i s pokladní knihou, popř. jejími jednotlivými listy (pokud by se jednalo o delší období).

Fakturaci úhrad účastníků (a to nejen pro potřeby poskytování příspěvků z FKSP zaměstnavatele) provádí pouze organizátor (ZOOS, OOJ) formou řádných účetních dokladů – faktur pod svým jménem a vlastním identifikačním číslem. Stejně tak je pouze organizátor (ZOOS, OOJ) oprávněn uzavírat v případě potřeby dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr s lektory popř. dalšími osobami. V takovém případě je rovněž povinen provést svou předchozí registraci na příslušném finančním úřadě k odvodu daně ze závislé činnosti a funkčních požitků a zálohovou či srážkovou daň řádně odvádět.

Při vedení účetnictví (v plném i zjednodušeném rozsahu) se organizátor ( ZOOS, OOJ) řídí obecně platnými předpisy dle bodu 5 písm. a) směrnic a vnitrosvazovým metodickým pokynem k vedení účetnictví organizačními jednotkami od 1. 1. 2005 ve znění jeho pozdějších dodatků.

Kalkulace výše úhrad účastníků

Vzhledem ke skutečnosti, že platby od účastníků základny jsou organizátorem 

vybírány dopředu a jsou po ukončení základny vyúčtovány, jedná se o zálohové platby. Jejich výše je stanovena dle předpokládaných nákladů, z nichž některé lze stanovit poměrně přesně (ubytování, strava, doprava, pojistné, vstupné, odměny lektorů a dalších osob), jiné např. vlastní provozní náklady (poštovné, telefonní poplatky, bankovní poplatky, spotřeba kancelářských potřeb, pronájmy, inzerce apod.) jsou stanoveny na základě fundovaného odhadu. Ty pak jednoznačně doporučuji v zálohové výši mírně navýšit. Kalkulace zálohové ceny základny je předmětem rozpočtu základny. Takto je rozpočtována cena celé základny a od ní se pak odvíjí cena se slevou pro účastníky z řad členů odborového svazu (viz bod 3 písm. e) směrnic). 

Vybrané zálohové platby od účastníků jsou až do vyúčtování základny EXOD vedeny v účetnictví organizátora jako přijaté zálohy – účtová skupina 32- Závazky. 

Po ukončení základny, kdy byly vyčísleny všechny náklady související, je výsledná částka porovnána s vybranou zálohou s tímto výsledkem:

a) zálohové platby jsou vyšší než skutečné náklady; v takovém případě je organizátor povinen vrátit účastníkům zjištěný přeplatek, popř. výjimečně v souladu s bodem 5 písm.f) směrnic ponechá prostředky v účetnictví jako nezúčtovanou zálohovou platbu, kterou převede do dalšího období  a použije ji k úhradě nákladů spojených s přípravou další základny EXOD s tím, že tyto finanční prostředky v plné výši zahrne do vyúčtování základny EXOD v dalším účetním období. Do doby svého řádného vyúčtování je nezúčtovaná záloha vedena jako závazek organizátora vůči činnosti EXOD tj. účt. skupina 32-Závazky.

b) zálohové platby jsou nižší než skutečné náklady; pak organizátor nedoplatek v příslušné výši od účastníků vybere dodatečně, nebo jej uhradí z vlastních zdrojů.

c) zálohové platby se kryjí beze zbytku se skutečnými náklady; je optimálně splněna podmínka neziskovosti prováděné činnosti.

Tiskopisy

Pro agendu základen EXOD jsou vydány tyto tiskopisy:

· rozpočet a vyúčtování základny

· hodnocení základny

· text cs. základny EXOD pro zveřejnění v tisku

· dohoda o provedení práce

· faktura

· výkaz o majetku a závazcích a výkaz o příjmech a výdajích.

Pro účetní záznamy výnosů a nákladů základny EXOD je vedena účetní kniha organizátora ve formě, kterou tato účetní jednotka používá v daném účetním období.

Na účetních dokladech tj. fakturách, pokladních dokladech, dohodách o pracích konaných mimo pracovní poměr a dalších musí být vždy používáno razítko organizátora (ZOOS, OOJ) ve standardní formě, která je dána organizačním řádem ČMOS PŠ.

Razítko se symbolem EXOD může být používáno pouze pro administrativní styk s účastníky a veřejností a plní funkci více či méně propagační.

Vzory předepsaných tiskopisů obsahuje příloha č. 2 těchto směrnic.

Zpracovala Šašková
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