Interni smérnice — rozuctovani firemnich akci

1. UcCel smérnice

Tato smérnice stanovi jednotny postup pro evidenci, ocenéni a rozuc¢tovani nakladi na spolecenské akce po-
fadané zaméstnavatelem pro zaméstnance a jejich rodinné prislusniky, a to pro ucely:

e mzdové evidence,

» vykazovani osvobozenych pfijmd zaméstnancd,

e jednotného mésicniho hlaseni zaméstnavatele (JMH2Z),
« dolozitelnosti postupu pfi kontrole.

2. Pravni vychodiska

Tato smérnice vychazi zejména z nésledujicich pravnich ptedpisi:

zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmq,

zakon ¢. 323/2025 Sb., o jednotném mésicnim hlaseni zaméstnavatele,
narizeni vlady ¢. 417/2025 Sb., o formulari a datové strukture JMHZ,
souvisejici metodicka sdéleni spravnich organd.

Smérnice upravuje predev§im postup u nepenéznich piijmi plynoucich z ucasti zaméstnance nebo jeho ro-
dinného prislusnika na spolecenské akci poradané zaméstnavatelem pro omezeny okruh ucastnik.

3. Vymezeni akci, na kter¢ se smérnice vztahuje
Smérnice se vztahuje zejména na tyto akce pofadané zaméstnavatelem:

e vanocni vecirky,

o letni firemni setkani,

o family day,

o détské dny,

o firemni vyrodi,

o spolecenské akce s kulturnim nebo sportovnim prvkem,
o obdobné zaméstnanecké akce obvyklé u zaméstnavatele.

4. Zakladni principy

1. Zameéstnavatel je povinen byt schopen dolozit:
o Ze akci skutec¢né poradal,
pro jaky okruh osob byla urcena,
kdo se akce skutecné zdcastnil,
jaké naklady byly s akci spojeny,
jakym zplsobem byla hodnota akce rozpocitana na jednotlivé zaméstnance.



2. Pokud je hodnota akce nebo jeji ¢asti zohlednovana pro ucely mzdové evidence nebo JMHZ,
musi byt pouzit jednotny, predem stanoveny a prikazny kli¢ rozictovani.
3. Stejny zpuUsob rozuctovani se pouzije u srovnatelnych akci konzistentné.

5. Podklady k akci

Za kazdou akci musi byt zalozeny alesponi tyto podklady:

e nazev akce,

e datum a misto konani,

e strucny popis akce,

e urceni okruhu pozvanych osob,

e seznam skutecnych Ucastnikd, pripadné evidence Ucasti,
e oznaceni, zda se Ucastnili i rodinni pfislusnici,

e Ucetni doklady vztahujici se k akci,

 interni zdznam o zpUlsobu rozuctovani naklada.

Pokud nelze dolozit skute¢ny rozsah i¢asti, nelze hodnotu akce spolehlivé ptitadit jednotlivym zaméstnan-
cim.

6. Naklady zahrnované do rozuctovani
Do rozactovani se zahrnuji pouze naklady, které maji pfimou souvislost s akci, zejména:

o obcerstveni a stravovani,

e pronajem prostor,

e vstupné nebo pronajem sportoviste,

e kulturni nebo doprovodny program,

o technicke zajisténi akce,

» organizacni sluzby,

o doprava zajisténa zaméstnavatelem pro Ucastniky,

« naklady na program pro rodinné prislusniky nebo déti.

Do rozictovani se naopak standardné nezahrnuji zejména:

o interni administrativni naklady zaméstnavatele,
e mzdy vlastnich zaméstnancU podilejicich se na organizaci akce,
e obecné rezijni naklady bez primé vazby na konkrétni akci.

7. Zakladni kli¢ rozuctovani

Pro tcely této smérnice se jako zakladni kli¢ rozactovani stanovi rozictovani podle skute¢né zacastnénych
osob:

1. Sectou se veskeré prfimé naklady na akci zahrnované do rozuctovani.
2. Zjisti se pocet skutecné zucastnénych osob.
3. Celkové primé naklady se vydeéli poctem skutecné zdcastnénych osob.



4. Na kazdého zaméstnance se pfifadi hodnota odpovidajici:
e jeho vlastni Ucasti, a
e pfipadné ucasti jeho rodinnych pfislusnika.

8. Rodinni ptislusnici
Pokud se akce i¢astni rodinni pfislusnici zaméstnance, doporucuje se postupovat takto:
e evidovat jejich Ucast vazbou ke konkrétnimu zaméstnanci,

o priradit hodnotu jejich Ucasti k zaméstnanci,
e vinternim podkladu uvést, kolik osob bylo na konkrétniho zaméstnance zohlednéno.

9. Evidence ucasti
Za dostatecnou evidenci Ucasti se pro ucely této smérnice povazuje zejména:

e prezencni listina,

e seznam prihlasenych a potvrzenych ucastnikd,

« elektronicka registrace,

e jmenny seznam zpracovany odpovédnou osobou,
e jiny vérohodny interni zaznam.

Pokud se evidence ucasti nevede, je nutné pocitat s tim, ze rozactovani muze byt obtizné obhajitelné.

10. Postup pro ucely IMHZ

1. Pokud je u konkrétniho zaméstnance hodnota Ucasti na akci zohledhovana jako osvobozeny
prijem ze zuctovanych prijmU, zahrne se do prislusného Udaje JMHZ pro osvobozené prijmy.

2. Rozpoctena hodnota musi byt dolozZitelna internim vypoctem.

3. Pokud se akce Ucastni osoba, ktera v daném kalendarnim meésici nema od zaméstnavatele
Zadny jiny zdanitelny ani osvobozeny pfijem, posoudi se vykazani podle aktualné ucinnych
metodickych pravidel a spravni tolerance.

4. Pokud existuji pochybnosti o spravném vykazani, doporucuje se zvolit konzervativni postup a
mit vypocet zalozen v dokumentaci.

11. Odpovédnost

Za plnéni této smeérnice odpovidaji zejména:
e 0soba organizujici akci — za evidenci Ucasti a predani podkladd,

e mzdova Ucetni — za zohlednéni rozuctované hodnoty v mzdové evidenci a JMHZ,
o statutarni organ nebo povérena osoba - za schvaleni pouzitého postupu.

12. Doporuc¢eny minimalni interni zaznam k akci

Ke kazdé¢ akci se doporucuje zalozit struny interni zaznam v této struktufe:



o nazev akce,

o datum konani,

o celkové pfimé naklady,

e pouzity kli¢ rozdc¢tovani,

e pocet zaméstnancy,

e pocet rodinnych pfislusnikd,

o vysledna castka na zaméstnance,

o datum predani podkladl mzdové uctarné,
e jméno odpovédné osoby.

13. ZavéreCna ustanoveni

Tato smérnice je metodickym internim dokumentem. Jejim cilem je zajistit jednotny, pfiméteny a prokaza-
telny postup pii rozactovani hodnoty firemnich akei na jednotlivé zaméstnance.

Smérnice nenahrazuje individudlni pravni nebo dafiové posouzeni konkrétni akce. V ptipadé nestandardnich
nebo nakladové vyznamnych akci se doporucuje individualni posouzeni pted jejich zpracovanim do mezd a
JMHZ.



