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Metodický pokyn I. náměstkyně MŠMT 

pro ostatní přímo řízené organizace poskytující ubytovací a stravovací služby

Tento metodický pokyn nahrazuje původní metodický pokyn MŠMT 
čj. 25 970/2003-I. Tímto metodickým pokynem se organizacím ukládá postupovat při zajišťování a financování ubytovacích a stravovacích služeb jednotně podle následujících zásad.  Cílem je v souladu se zákonem č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon č. 218/2000 Sb.“) zamezit nehospodárnému a neoprávněnému používání rozpočtových prostředků.

I. Obecné zásady financování a úhrad poskytovaných ubytovacích 
a stravovacích služeb

1. Při poskytování ubytovacích a stravovacích služeb musí organizace vycházet z vymezení předmětu a rozsahu hlavní a jiné činnosti stanoveného ve zřizovací listině.

2. V oblasti poskytování ubytovacích a stravovacích služeb platí princip samofinancování.

3. Předmět a rozsah ubytovacích a stravovacích služeb poskytovaných v jiné činnosti musí být vymezen ve zřizovací listině ještě před jejím započetím (§ 63 odst. 1 zákona č. 218/2000 Sb.). Pokud dojde ke změnám v jiné činnosti, je nutno je před zahájením nově upravené činnosti zakotvit do zřizovací listiny formou dodatku.  

Poznámka: Zatímco změny  v předmětu jiné činnosti jsou možné, předmět hlavní činnosti měnit či doplňovat podle platných právních  předpisů  nelze; změna hlavní činnosti by měla za následek i změnu právní formy  organizace, tj. přechod z příspěvkové organizace na organizační složku státu (§ 54 odst. 2 zákona 
č. 219/2000 Sb.,o majetku ČR a jejím vystupování v právních vztazích, ve znění pozdějších předpisů). Pokud dojde k takové změně, nemůže nově vzniklá organizační složka státu vykonávat hospodářskou činnost; tuto činnost může organizační složka státu vykonávat pouze, pokud to stanoví zvláštní zákon (§ 45, odst. 3 zákona č. 218/2000 Sb.). Takový zákon nebyl pro organizační složky státu v působnosti resortu školství  vydán a jeho vydání se nepředpokládá.

4. V případě nedostatečného vymezení předmětu a rozsahu služeb poskytovaných v rámci jiné činnosti, musí organizace požádat o změnu tohoto vymezení věcně příslušnou skupinu MŠMT, do jejíž přímé řídící působnosti v rámci MŠMT organizace spadá (vymezení věcné působnosti skupin MŠMT je každoročně součástí knihy „Rozpočet resortu školství – kapitola 333. MŠMT …“, část „Ostatní“, „Výdajový okruh ostatní“; dále jen „kniha“). Organizace nesmí zahájit vykonávání služeb v rámci jiné činnosti, pokud nemá jejich předmět a rozsah vymezen ve zřizovací listině. 
5. Jinou činnost, tj. náklady a výnosy jiné činnosti musí organizace sledovat účetně odděleně od činnosti hlavní (§ 63 odst. 1 zákona č. 218/2000 Sb.).
6. Organizace povedou v účetnictví analytickou evidenci jak v hlavní, tak v jiné činnosti zvlášť za ubytovací služby a zvlášť za stravovací služby. Zvlášť bude v účetnictví evidován vlastní provoz organizace. 

7. Organizace může poskytovat ubytovací služby výhradně na základě předem stanovené kalkulace cen pro jednotlivé typy ubytovacích služeb, které bude poskytovat. Přitom bude vycházet z vlastních skutečných nákladů. Prostředky státního rozpočtu z poskytnutého příspěvku může na tyto účely použít pouze při akcích ministerstva, na které jim budou prostředky poskytnuty účelově v rámci příspěvku nebo formou úpravy rozpočtu (zahraniční návštěvy ministerstva, zvláštní akce ministerstva, viz dále). Pokud příspěvková organizace zajišťuje akce pro ostatní příspěvkové organizace nebo organizační složky státu zřizované MŠMT, vystaví na úhradu skutečných nákladů fakturu. Organizační složky státu zřízené MŠMT si navzájem peněžitá plnění neposkytují. 
8. Při stanovení cen za jednotlivé typy ubytování postupuje organizace podle tohoto pokynu, tj. stanoví různé ceny podle kategorií ubytovaných - základní, zvýšená základní 
a komerční cena. Dále při stanovení cen vychází organizace z celoročního provozu; v případě, že zde neprobíhá celoroční provoz, snižují se náklady na poměrnou část roku. Např. při obsazení 220 dnů v roce, tj. 60% z celoroku, se použije ke kalkulaci ceny 60% z celkových ročních nákladů.  

Tento postup nebude použit v případě výhradně ubytovacích zařízení typu „hotel v Dlouhé“, která neposkytují vzdělávací služby, zde platí jednoznačně zásada samofinancování. (Blíže k využití kapacity ubytovny Dlouhá viz Metodický pokyn k využívání kapacity DZS MŠMT – ubytovna Dlouhá 740/17 /Praha 12, čj. 22 253/61 a  Pokyn ministryně školství, mládeže a tělovýchovy k zabezpečení jednotného postupu při přijímání zahraničních hostů a delegací, čj. 29 653/61.) 
9. Vlastní pracovníci organizace ubytovaní v jejím ubytovacím zařízení hradí základní cenu, přičemž organizace jim může v souladu se zákonem č. 218/2000 Sb., § 68 odst. 4, přispět na ubytování částkou do výše 50% ceny.

10. V případě zhoršení podmínek ubytování (např. z důvodu rekonstrukce) je v pravomoci organizace zvýšenou základní cenu a komerční cenu úměrně snížit, maximálně však na základní cenu. 

11. Stejným způsobem jako u cen za ubytování bude organizace postupovat i v případě stanovení cen za stravování. To znamená, že bude vycházet z vlastních skutečných nákladů na stravování a z kategorií strávníků a nákladů na stravování podle přílohy, která určuje způsob stanovení cen za ubytování, stravování a užívání jednacích prostor. 
U stravování vlastních zaměstnanců postupuje organizace podle vyhlášky č. 430/2001 Sb., o nákladech na závodní stravování, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „vyhláška č. 430/2001 Sb.“). 

12. Ceny za ubytování a stravování tak budou diferencovány podle účelu a kategorie ubytovaných osob, respektive podle zařazení ubytovacích a stravovacích služeb do hlavní nebo jiné – komerční činnosti. Při stanovení výše zisku postupuje organizace podle cen v místě a čase obvyklých.

13. Organizace, která poskytuje ve svých prostorách pro zabezpečení pořádaných akcí jednací místnosti či movitý majetek, stanoví kromě ceny za ubytování a stravování diferencovaně též ceny za užívání tohoto majetku. Při kalkulaci cen postupuje podle ustanovení 
v  příloze.

14. Účastníci akcí typu škola v přírodě, lyžařské kursy apod. hradí veškeré náklady na ubytování a stravování ze svých zdrojů, respektive část nákladů uhradí škola se souhlasem svého zřizovatele z ostatních neinvestičních prostředků poskytnutých z rozpočtu zřizovatele. Jedná se o neinvestiční výdaje, které v souladu se zákonem č. 561/2004 Sb., školský zákon, ve znění pozdějších předpisů, hradí kraje nebo obce a na které nejsou ve státním rozpočtu určeny prostředky.
15. V rámci průběžné finanční kontroly podle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů, provádí organizace průběžně kontrolu stávajících cen, tj. zda jsou v souladu s tímto metodickým pokynem a jeho přílohou a v případě potřeby provádí jejich úpravu.
16. Ceny shora uvedených služeb, odpovídající cenám stanoveným dle tohoto metodického pokynu, stanoví organizace na základě poslední účetní závěrky. 

17. Na úhradu nákladů jiné činnosti může organizace přechodně použít prostředky ze svého rozpočtu hlavní činnosti (jedná se zejména o platy a zákonné odvody, a dále o materiál 
a režijní náklady – elektřinu, vodu, plyn atd., tedy dodávky, na které předkládá dodavatel organizaci jednu celkovou fakturu). Podíl nákladů na jinou činnost z celkových nákladů vrátí organizace z tržeb z jiné činnosti měsíčně nebo čtvrtletně, nejpozději však do konce rozpočtového roku, do rozpočtu hlavní činnosti.

18. Objem prostředků použitých z hlavní činnosti pro jinou činnost a vrácených z tržeb jiné činnosti do rozpočtu činnosti hlavní, by měl zhruba odpovídat stanovené základní ceně, vykalkulované z předpokládaných nákladů. Při významné změně podmínek, respektive při větších rozdílech skutečných nákladů oproti stanovené ceně, tj. na základě zjištění skutečných nákladů podle účetní závěrky, bude organizace cenu za ubytování a stravování pololetně aktualizovat. 

19. Organizace má povinnost vést účetní evidenci ubytovaných účastníků podle jednotlivých             kategorií stanovených v příloze tak, aby mohla prokázat správnost účtování.
II. Postup při stanovení cen za ubytování, stravování a užívání jednacích prostor
Cílem metodického pokynu je, aby organizace při stanovení ceny za ubytování, stravování a použití státního majetku vycházely z jednotných podkladů. Proto jsou v pokynu stanoveny  kategorie účastníků akcí a náklady,  které organizace pro výpočet ceny použijí. 
1. Stanovení ceny za ubytování

Při stanovení ceny za ubytování se vychází ze skutečných nákladů na ubytování za předchozí jeden, nebo v případě možnosti použití časové řady, více roků a z kategorií ubytovaných osob, stanovených tímto metodickým pokynem. Podstatné pro tento účel je exaktní odlišení nákladů ubytování od nákladů stravování a nákladů na vlastní provoz organizace. 

1.1 Náklady na ubytování se dělí do kategorií

· osobní náklady zaměstnanců organizace, podílejících se na zabezpečení ubytování

· ostatní neinvestiční náklady

Tyto náklady zahrnují:

osobní náklady zaměstnanců organizace

· podíl platů zaměstnanců v pracovním poměru na zajištění provozních a ekonomických činností – organizace si podíl stanoví sama podle kapacity ubytovacího zařízení a podílu ostatního provozu,

· odměny vlastních pracovníků za práce konané pro zajištění ubytování

· odměny za práce konané pro zajištění ubytování na základě dohod o provedení práce a o pracovní činnosti (zajištění provozu externími pracovníky)

· zákonné odvody zdravotního a sociálního pojištění a ostatní náklady vyplývající z pracovně právních vztahů, 

ostatní neinvestiční náklady:

· přímé náklady na ubytování hostů (praní lůžkovin, toaletní potřeby, údržba pokojů apod.)

· režijní náklady (voda, energie, plyn, kancelářské potřeby, apod.)

· ostatní náklady (běžná údržba, opravy, odpisy, pojištění, úklid, ostraha apod.)

Kalkulaci ceny za jedno lůžko je možno tvořit dvěma způsoby: 

a) použijí se skutečné náklady na ubytované osoby dle výše uvedeného členění z účetní závěrky předchozího roku nebo předchozích let (případně předchozího pololetí). Tyto náklady se dělí předpokládaným počtem lůžkodnů

b) použijí se celoroční náklady dle výše uvedeného členění nákladů z účetní závěrky předchozího roku nebo předchozích let (případně předchozího pololetí). Tyto náklady se dělí počtem lůžkodnů při celoročním obsazení lůžkové kapacity tj. 365 x počet lůžek. 

Výpočet je vyjádřen vzorcem 

os. náklady zam. + ost neinv. náklady : počet lůžkodnů = cena za 1 lůžko
Tímto způsobem je vypočítána
· základní cena na 1 hosta a l den ubytování. Takto vykalkulovaná základní cena by měla zajistit samofinancování v oblasti ubytovacích služeb. 
Dále se navyšuje podle kategorie ubytovaných osob na  

· zvýšenou základní cenu, která vychází ze základní ceny, k níž se připočítá přirážka ve výši do 30 % základní ceny. Výši přirážky si organizace stanoví podle svých potřeb a možností, ale vždy tak, aby byl splněn požadavek samofinancovatelnosti ubytovacích služeb
· komerční cenu  - organizace zvýší základní cenu o ziskovou přirážku, jejíž výši stanoví ve srovnání s obdobnými zařízeními a podle cen v místě a čase obvyklých.   

1.2 Ubytované osoby se dělí do kategorií:

Kategorie A.:

· zaměstnanci MŠMT, případně zaměstnanci ČŠI a příspěvkových organizací zřizovaných MŠMT na pracovních cestách, 

· účastníci vzdělávacích akcí včetně mezinárodních, pořádaných MŠMT, ČŠI a organizacemi zřizovanými MŠMT,

· zahraniční hosté ministerstva včetně účastníků mezinárodních konferencí a seminářů pořádaných podle zákona č. 218/2000 Sb., § 71 odst. 3. a 4.,

· studenti vysokých škol, pokud má organizace uzavřenu smlouvu s příslušnou vysokou školou o ubytování studentů,

· zaměstnanci MŠMT, ČŠI a organizací zřizovaných MŠMT a jejich rodinní příslušníci při rekreačním ubytování.

Kategorie B.:

· účastníci akcí zaměřených na vzdělávání, pořádaných územně správními celky, orgány veřejné správy a jimi zřizovanými školami a školskými zařízeními,

· studenti, učitelé a experti v rámci meziuniverzitní spolupráce

· účastníci rekreací ČMOS, EXOD.

Kategorie C.:

· všichni další zájemci včetně fyzických osob z řad veřejnosti za podmínky volné kapacity ubytovacího zařízení.

Základní cenu hradí osoby kategorie A.

Zvýšenou základní cenu hradí osoby kategorie B.

Komerční cenu hradí osoby kategorie C.

2.  Stanovení ceny za stravování

2.1 Stanovení ceny za stravování vychází ze stejných principů, jako ceny za ubytování, tzn.:

      organizace vychází ze skutečných nákladů na stravování, které lze rozlišit na: 

· osobní náklady zaměstnanců organizace

· platy zaměstnanců v pracovním poměru zajišťujících stravování, 

· odměny za práce konané na základě dohod o provedení práce a o pracovní činnosti pro zajištění stravování externími pracovníky,

· zákonné odvody zdravotního a sociálního pojištění a ostatní náklady vyplývající z pracovně právních vztahů, 

materiálové náklady

· náklady na nákup surovin pro přípravu jídel 

ostatní neinvestiční náklady:

· režijní náklady (voda, energie, plyn, apod.)

· ostatní náklady (běžná údržba,opravy, odpisy, pojištění, úklid, ostraha apod.)

2.2 Organizace rozliší podle použitých surovin, režijních nákladů a podílu osobních a ostatních nákladů náklady na snídaně, obědy a večeře (pokud poskytuje více jídel denně) a podle předpokládaného počtu stravovaných osob provede kalkulaci ceny 1 jídla. 

2.3 Organizace použije stejnou kategorii cen stravování jako u cen za ubytování, tj. cenu základní, která musí plně pokrýt náklady dle výše uvedeného členění, zvýšenou základní a komerční cenu a použije stejnou kategorizaci strávníků, tj. členění na kategorie A., B., C.

Pozn.: Jak je uvedeno v pokynu v bodě 11., vlastní zaměstnanci jsou stravováni podle vyhlášky č. 430/2001 Sb.

2.4 Cena stravy, kterou organizace stanoví, vychází v případě akcí pořádaných ministerstvem z platného právního předpisu, kterým se stanoví výše sazeb stravného pro účely poskytování cestovních náhrad. Navýšení oproti sazbám stravného může činit nejvýše 50%. Požaduje-li objednatel stravu za vyšší ceny, doloží objednávku souhlasem I. náměstkyně. 

 
V případě akcí hrazených z prostředků EU z technické asistence v rámci Operačních programů se cena za stravování a ubytování stanoví v souladu s Operačními manuály příslušných programů na programovací období a souvisejícími prováděcími pokyny MŠMT. 

2.5 Cena občerstvení v případě akcí pořádaných ministerstvem a způsob jeho úhrady vychází z Metodického pokynu I. náměstka ministryně k rozlišení výdajů na společné úkoly skupin a vlastní správu úřadu a na pohoštění v rámci správy úřadu a společných úkolů čj. 14 698/2005-40. Požaduje-li objednatel občerstvení za vyšší ceny, doloží objednávku souhlasem náměstka příslušné skupiny. 

2.6 Požaduje-li objednatel akce MŠMT pro účastníky další služby, které nejsou uvedeny v tomto pokynu (rauty, párty, zajištění zájezdů do okolí apod.), doloží objednávku souhlasem náměstka příslušné skupiny. 

3. Stanovení ceny za užívání či pronájem jednacích prostor

3.1 Organizace v případě užívání či pronájmu jednacích prostor za účelem vzdělávacích a podobných akcí postupuje při stanovení úhrady podle výše stanovených kategorií cen a účastníků těchto akcí. K výpočtu ceny použije skutečné náklady spojené s užíváním jednací místnosti, tj. zejména podíl nákladů na elektrickou energii, vodu, vytápění, úklid apod. V případě, že účastníci použijí jednací místnost bez ubytování (např. půldenní akce), promítne se do ceny za její užívání i podíl osobních nákladů managementu a obslužného personálu. 

3.2 Náklady za použití jednacích místností v případě akcí MŠMT jsou kryty v rámci příspěvku; v případě zvýšeného počtu akcí proti původnímu předpokladu požádá organizace o úpravu rozpočtu. 

3.3 Organizacím a organizačním složkám zřizovaným MŠMT jsou jednací prostory poskytovány za základní cenu, náklady budou uhrazeny na základě faktury. Výše úhrady se stanoví odpovídajícím podílem nákladů spojených se zajištěním provozu jednacího prostoru.

3.4 Náklady spojené s užíváním místností, audiovizuální techniky apod. jsou při akcích pořádaných MŠMT hrazeny úpravou rozpočtu v rámci vyúčtování akcí z rozpočtů jednotlivých skupin nebo z rozpočtů společných úkolů. 

3.5 Pro akce pořádané územně správními celky, orgány veřejné správy a jimi zřizovanými školami a školskými zařízeními navýší organizace náklady na použití jednací místnosti 
o přirážku do 30% skutečných nákladů. 

3.6 Pro akce pořádané všemi ostatními subjekty včetně podnikatelských, stanoví organizace cenu komerční, tj. se ziskem, odpovídajícím cenám v místě a čase obvyklým.

3.7 Stejně postupuje organizace v případě dlouhodobého pronájmu majetku, který přechodně nevyužívá; pro organizace kategorie B. pro vzdělávací účely stanoví za pronájem zvýšenou základní cenu, pro podnikatelské účely subjektu jakékoli hospodářsko právní formy stanoví cenu v místě a čase obvyklou. 

Upozornění: Příjmy z pronájmů státního majetku jsou vždy příjmem hlavní činnosti organizace.  

III. Zásady pro úhrady služeb pro ministerstvo a jiné subjekty
1. Celková úhrada akce ministerstvem, tj. bez úhrady nákladů účastníky na místě, bude prováděna pouze  ve  výjimečných případech, jako jsou zahraniční návštěvy MŠMT, jednání poradních orgánů jmenovaných ministryní, akce zajišťované kabinetem ministryně apod. Náklady na tyto služby jsou hrazeny z příspěvku MŠMT.

Další akce, plně hrazené ministerstvem bez úhrady účastníky na místě, jsou akce konané v rámci příslušného projektu Operačního programu spolufinancovaného z evropských fondů. Náklady na tyto služby budou hrazeny z technické pomoci těchto programů. 
Organizace ministerstvu náklady na výše uvedené akce nefakturuje, neboť MŠMT v souladu se zákonem č. 218/2000 Sb., § 66 odst. 1, neposkytuje organizacím jím zřizovaným peněžité plnění. Organizaci může být poskytnuta záloha, jejíž výše je určena každoročně rozpisem rozpočtu. Další prostředky budou uvolňovány z rozpočtů příslušných skupin formou úpravy rozpočtu organizace po vyčerpání a vyúčtování poskytnuté zálohy na služby pro MŠMT, a to zpravidla čtvrtletně na základě vyúčtování služeb pro MŠMT a s nimi souvisejících vynaložených nákladů. Příspěvkové organizace a organizační složky státu zřizované MŠMT, pořádající obdobné akce, platí rovněž základní cenu a náklady hradí na základě faktury. 

2. U ostatních akcí pořádaných MŠMT zaměstnanci MŠMT nebo účastníci akce, kteří mají s MŠMT uzavřenou dohodu o pracích konaných mimo pracovní poměr, je-li v dohodě sjednáno poskytování cestovních náhrad, případně účastníci, kteří mají s MŠMT uzavřenou smlouvu podle § 51 občanského zákoníku, nehradí ubytování. Náklady jsou organizaci hrazeny formou úpravy jejího rozpočtu z rozpočtu příslušné skupiny.  
Ostatní účastníci akce hradí cenu za ubytování v hotovosti při nástupu do ubytovacího zařízení.

3. Stravování hradí každý účastník (mimo účastníky akcí uvedených v části III. odst. 1) v hotovosti při nástupu do zařízení. Zaměstnanci MŠMT si po ukončení pracovní cesty nárokují úhradu stravného v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon č. 262/2006 Sb.“).
Nárok na tuto úhradu mají i  účastníci akce, kteří mají s MŠMT uzavřenou dohodu 
o pracích konaných mimo pracovní poměr nebo účastníci, kteří mají s MŠMT uzavřenou smlouvu podle § 51 občanského zákoníku.

4. U vzdělávacích akcí, jejichž realizace je v souladu s právním předpisem nebo vnitřním předpisem MŠMT, avšak nejsou pořádány MŠMT, hradí účastník akce výdaje na stravování a ubytování v hotovosti. Po ukončení pracovní cesty si zaměstnanec MŠMT nárokuje úhradu cestovních nákladů v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb. 

5. Akce pořádané jiným objednatelem mohou být uhrazeny jednou částkou na základě faktury dle dohody s objednatelem.  

6. U vzdělávacích akcí pořádaných ve školícím středisku v Tatranské Štrbě zašlou účastníci (jejich zaměstnavatelé) v souladu s Koncepcí DVPP čj. 12 592/2002-51 požadovaný obnos na adresu NIDM Praha, který tyto prostředky převede na základě vyúčtování na účet svého školícího střediska. 

7. Organizace rozlišuje kategorie cen a ubytovaných osob podle ustanovení ve zřizovací listině, která stanoví činnosti náležející do hlavní činnosti a do jiné činnosti. V souladu se zřizovací listinou jsou 
· ceny účtované v kategorii „základní cena“ výnosem hlavní činnosti s výjimkou rekreací osob v kategorii A, 
· ceny účtované v kategorii „komerční cena“ jsou vždy výnosem jiné činnosti,
· u kategorie „zvýšená základní cena“ je nutno rozlišovat podle členění činností ve zřizovací listině. Stejně tak je nutno rozlišovat podle zřizovací listiny zařazení výnosů do hlavní a jiné činnosti u základní ceny za rekreační pobyt zaměstnanců MŠMT, ČŠI a organizací zřizovaných MŠMT a jejich rodinných příslušníků.

8. Základní cena v tomto pokynu je stanovena na jedno lůžko obecně; organizace by měla zejména u komerční ceny cenově rozlišit jedno- a vícelůžkové pokoje např. vyšší cenou jednolůžkového pokoje a nižší cenou lůžek ve dvou- a vícelůžkovém pokoji. Pokud má organizace ve svém ubytovacím zařízení apartmá, stanoví se zpravidla cena jako součet cen za jedno- a dvoulůžkový pokoj, tj. za vyšší standard ubytování. Ceny je možno dle potřeby zaokrouhlovat.  

9. Pro akce pořádané v rámci projektu Operačních programů spolufinancovaných z EU (technická asistence) musí být veškeré výdaje spojené s pořádáním akce zahrnuty prokazatelně do výdajů příslušného projektu. V těchto případech se postupuje tak, že náklady na ubytování, občerstvení, stravování, náklady spojené s užíváním místností, audiovizuální techniky, případně další služby budou zapracovány na položku 5331, § 3291 a příslušný článek projektu jednotlivé OPŘO, které byl projekt přidělen. 

10. Akce pořádané v rámci společných úkolů jsou hrazeny  z rozpočtu společných úkolů.
IV. Zásady vedení účetnictví organizací poskytujících ubytovací a stravovací služby

Účetnictví příspěvkových organizací se řídí zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, vyhláškou č. 505/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou územními samosprávnými celky, příspěvkovými organizacemi, státními fondy a organizačními složkami státu, ve znění pozdějších předpisů a Českými účetními standardy pro územní samosprávné celky, příspěvkové organizace, státní fondy a organizační složky státu.

Podle § 8 odst. 1 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění, jsou účetní jednotky povinny vést účetnictví správné, úplné, průkazné, srozumitelné, přehledné a způsobem zaručujícím trvalost účetních záznamů. 

1. V případě, že účetní jednotka provozuje ubytovací a stravovací služby dle části I., vede dle bodu I.5 analytickou evidenci zvlášť za jednotlivé typy poskytované služby. Je-li součástí účetní jednotky ubytovací kapacita „hotelového typu“ (jako např. u DZS - Dlouhá třída), je nutné navíc zavést vnitropodnikové účetnictví pro oddělené sledování výnosů a nákladů na ubytování a stravování v ubytovacím středisku a vlastního provozu jednotky.

2. Vnitropodnikové účetnictví je upraveno v části 6. „Vnitropodnikové účetnictví“ Českého účetního standardu pro územní samosprávné celky, příspěvkové organizace, státní fondy a organizační složky státu č. 501 Účty a zásady účtování na účtech. Formu, organizaci a zaměření vnitropodnikového účetnictví, které povedou příspěvkové organizace za veškerou činnost, určí účetní jednotka sama vnitřním předpisem, přičemž musí pro potřeby účetnictví zabezpečit průkazné podklady.

3. Vnitropodnikové účetnictví může organizace provádět třemi způsoby: 

· v rámci analytických účtů k finančnímu účetnictví, 

· v samostatném účetním okruhu, pro který se zvolí účty v rámci volných účtových tříd 7 a 8, 

· kombinací předchozích způsobů. 

Organizace si způsob účtování stanoví ve svém vlastním vnitropodnikovém předpisu o účtování, doporučuje se analytické účtování.

4.  Účty vnitropodnikového účetnictví uvede účetní jednotka ve svém účtovém rozvrhu.

5.  Účetní jednotky jsou povinny dle části I.5 zajistit oddělené sledování nákladů a výnosů hlavní činnosti od nákladů a výnosů týkajících se jiné činnosti. Pokud je část nákladů hlavní činnosti společná s jinou činností a v okamžiku jejich vzniku je obtížné je přesně oddělit, pak je možno klíčovat je podle výše tržeb v jiné činnosti k tržbám v hlavní činnosti, včetně dotace poskytnuté na provoz. 

V. Závěrečná ustanovení

Zrušuje se 
Metodický pokyn I. náměstka ministryně školství, mládeže a tělovýchovy pro ostatní přímo řízené organizace poskytující ubytovací a stravovací služby, čj. 25 970/2003-I. 
Výklad k Metodickému pokynu I. náměstka ministryně školství, mládeže a tělovýchovy pro ostatní přímo řízené organizace poskytující ubytovací a stravovací služby čj. 17 767/2004-40
Dodatek č. 1 k Metodickému pokynu I. náměstka ministryně školství, mládeže a tělovýchovy pro ostatní přímo řízené organizace poskytující ubytovací a stravovací služby čj. 11 347/2006-40 

Tento metodický pokyn nabývá účinnosti dnem podpisu.
                                                                      ……………………………………………
      I. náměstkyně  MŠMT 
V Praze dne 
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