Metodický pokyn č. 2/2012 vedoucí odboru školství KrÚ JMK  
pro nakládání s finančními prostředky při pořádání školních akcí – lyžařských, turistických, vodáckých a jiných kurzů, výletů, exkurzí a zájezdů 
Odbor školství Krajského úřadu Jihomoravského kraje vydává pro příspěvkové organizace zřizované Jihomoravským krajem vykonávající činnost škol a školských zařízení tento metodický pokyn pro provedení řádného organizačního zajištění pořádaných lyžařských, turistických, vodáckých a jiných kurzů, výletů, exkurzí a zájezdů (dále jen „akcí“). Tento metodický pokyn upravuje pořádání akcí především z hlediska jejich řádného zajištění v oblasti nakládání s finančními prostředky.
Platí, že akce organizuje a zajišťuje organizace (škola), která tak nese právní rizika, v tomto případě rizika z potenciálního nesprávného nakládání s finančními prostředky. Proto je nutné, aby škola dodržovala následující pravidla:
1. Při pořádání akcí, kde dochází k vybírání peněz od žáků, popř. od ostatních zúčastněných osob (pedagog, doprovod, zdravotník atd.) musí být veškeré finanční operace zachyceny na nákladových, výnosových a majetkových účtech školy, a to v souladu se zákonem o účetnictví.

2. Na účtech musí být vybrané peníze analyticky odlišeny od ostatních tj. např. identifikátorem, účtováním v rámci zvláštního účetního střediska, účelovým znakem atd., tento způsob určí škola ve vnitřní směrnici.
3. Veškeré doklady (smlouvy, objednávky, faktury atd.), týkající se předmětné akce, musí být vystaveny na školu (nikoli na jméno zaměstnance, který akci zařizuje!) a podléhají finanční kontrole podle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), a prováděcí vyhlášky č. 416/2004 Sb., kterou se provádí zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění zákona č. 309/2002 Sb., zákona č. 320/2002 Sb. a zákona č. 123/2003 Sb.
4. Veškeré doklady (potvrzení o přijetí peněz, výdajové doklady, doklady o vracení peněz) musí obsahovat náležitosti dle zákona o účetnictví.

5. Je třeba zvážit možnost, že by výběr a další operace s finančními prostředky určenými na akci, byly prováděny bezhotovostně – přes bankovní účet. Tím se sníží riziko ztráty finančních prostředků.

6. Vybrané prostředky nesmí ovlivnit hospodářský výsledek školy. 
7. V případě využití prostředků třetí osoby (např. „SRPŠ“, občanského sdružení, neziskové organizace atd.) je nutné dohodnout způsob spoluúčasti, a to prokazatelně, tedy písemně. Výše spoluúčasti může být určena jak pevnou částkou, tak např. dohodou na uhrazení určitého procentního podílu náklad, vždy však musí být z příslušného dokumentu jasně patrné, jakým způsobem se výše spoluúčasti určí. Tuto spoluúčast je však nutné posuzovat jako finanční dar účelově určený, k jehož přijetí potřebuje škola souhlas zřizovatele, přijímá-li ho do svého vlastnictví.
8. U nákladů na ubytování, stravování, dopravu atd. je třeba účetně oddělit analytickými účty náklady za děti, žáky, studenty apod. (žáci) a doprovod (pedagogický dozor, zdravotník), případně za další osoby (např. osoby, které cestují společným autobusem, aby byla lépe využita jeho kapacita a sníženy náklady na dopravu). Je třeba dodržet zásadu, že cena za službu pro jednotlivé účastníky by měla být určena podle počtu účastníků, kteří ji čerpají, nezávisle na tom, zda ji mají zaplatit oni sami (žáci, další osoby) nebo bude zaplacena školou (např. cestovné pedagogického dozoru). Je třeba průkazně doložit úhradu plné výše nákladů za použití služeb, které byly čerpány.
Při realizaci akcí školou je zejména třeba se vyvarovat následujících nedostatků:

· výběr peněžních prostředků od žáků není možné ověřit (existuje jmenný seznam, ale chybí jakýkoli průkazný záznam, že byla částka vybrána a v jaké výši),

· o příjmech zálohy na realizaci akce není účtováno, peníze byly vybrány, ale tato skutečnost není v účetnictví školy zachycena,

· související doklady, nebo jiné prvotní doklady nejsou vystaveny na školu, ale na soukromou osobu, obyčejně zaměstnance, který akci zajišťuje,

· vystavené faktury jsou uhrazeny, ale stejně jako příjmy, nejsou výdaje zachyceny v účetnictví školy,

· chybí rozpočet akce, respektive vyúčtování akce, nelze jednoznačně určit, k jakému účelu byla záloha od žáků (popř. doprovodu a dalších osob) vybrána a její výše,
· v případě nedočerpání vybraných záloh nedochází k vracení finančních prostředků, či k vracení finančních prostředků dochází, ale opět bez průkazného záznamu,
· nejsou prokazatelně zdokladovány podmínky poskytnutí a využití případných bonusů (např. u cestovních příkazů bývají doloženy pro prokázání souvisejících nákladů jízdenky z vleků, které byly poskytnuty zdarma jako bonus dodavatelem služby, je tedy třeba dohlédnout, aby škola neproplácela náklady, které nevznikly).
Pořádání akcí školou však zasahuje i do jiných právních oblastí, především však do oblasti pracovněprávní. V této oblasti je nutné dodržet a zvážit následující požadavky:

1. Každou akci je třeba řešit též ve vztahu k zúčastněným zaměstnancům, a to hlavně z hlediska cestovních náhrad a celkového vykazování pracovních cest.

2. Je nezbytné zvážit a následně prokazatelně určit, který zaměstnanec školy by měl akci za školy pořádat. Není vhodné, aby nakládání s finančními prostředky školy byly svěřovány pedagogickým pracovníkům, neboť takové činnosti nebudou odpovídat pracovní náplni, vycházející z druhu práce, uvedeného v pracovní smlouvě. Neměli by tedy zejména jakýmkoliv způsobem nakládat s finančními prostředky, získávanými od žáků. V případě, že i přes výše uvedené jsou tyto činnosti pedagogickému pracovníkovi svěřeny, je třeba je vybavit zvláštním pověřením a uzavřít s ním dohodu o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování.
Při dodržení výše uvedených pravidel vytváří škola podmínky pro naplnění zákonných požadavků a minimalizuje právní rizika, spojená s nesprávnými nejen účetními postupy při pořádání školních akcí.
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