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Anotace

Prace Vnitini kontrolni systéem v prispevkové organizaci Zakladni skola a materska skola
J. Schrotha, Lipovy-lazné, je vénovana rozboru a zhodnoceni fungovani kontrolniho systemu
V této prispévkové organizaci, ziizené Obci Lipova-lazné.

V prvni ¢asti prdace pojedndva o historii kontroly a pojmem kontrola vseobecné.

Druha cast je zamerena na zdkladni pojmy a obecnou pravni upravu kontrolnich
mechanizmui V prispévkové organizaci.

Treti cast obsahuje charakteristiku prispévkové organizace, jeji hospodareni a aplikaci
pojmii na prispévkovou organizaci.

Ctvrta cast se zabyva prdavni tpravou vnitiniho kontrolniho systému v konkrétni
organizaci a popsanim skutecného stavu v této organizaci

V zaveérecné cdasti prdce je srovnano praktickeé provedeni kontrolniho systému v
organizaci s prdavnim predpisem, a navrhovand opatreni.

KLICOVA SLOVA

Vnitini kontrolni systém, vidici kontrola, predbézna kontrola, prubézna kontrola, nasledna
kontrola

TITLE

An Internal Audit System of A Municipal Authority Non Profit Organization — The J.
Schroth’s Ground School and Nursery School at Lipovda-ildzné

ANNOTATION

The work's An Internal Audit System of A Municipal Authority Non Profit Organization —
The J. Schroth’s Ground School and Nursery School at Lipova-lazné, is devoted to analysis
and evaluation of the operation control system in this contributory organization established
by the Society of Lipova-ldizné.

The first part deals with the history of the terms of checks and controls in general.

The second part focuses on basic concepts and general system of control mechanisms in
the contributory organization.

The third part contains the characteristics of the contributory organization, its
management and application of terms to the contributory organization.

The fourth part deals with the rules of the internal control system in a particular
organization and describing the actual state of the organization

In the final part of this work is to compare the practical implementation of control system
in an organization with legal regulation and the proposed measures.

KEYWORDS

Internal kontrol systém, management kontrol, preliminary inspection, follow-up,
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SEZNAM ZKRATEK

CR Ceska republika

NKU Nejvyssi kontrolni Gfad

Sh. Sbirka zakont

FKSP Fond kulturnich a socialnich potiteb
MS Matetska skola

CUs Ceské tGetni standardy



1 UVOD

Kontrola je nedilnou soucésti fizeni jakékoli organizace.
1.1 Historie kontroly

1.1.1 Historie kontroly ve svété

Za nejstar$si zminku o kontrole povazuji historikové zdznamy z Mezopotdmie Vv podobé
urcitych symbold vedle zaznamenanych financnich transakci.

Starovéky Rim uplatiioval tzv. ., slySeni o uétech®, které spo¢ivalo v porovnavani
zaznaml dvou ufednikl, které mélo zabranit podvodnému jednéni Ufednikl. Z latinského
slova auditus — slySeni, vznikl nazev ,, audit*. !

Finanéni kontrolu zavedl poprvé v historii lidstva ¢insky cisaf Cchou S’Chuang-ti, a to
vroce 221 pted nasim letopoctem. Jeho edikt o zfizeni nezavislé statni kontroly mél byt
ucinnou ochranou proti ristu byrokracie a prorustdni korupce do stitni administrativy.
V Evropé byla do poloviny 18. stoleti klasickéa dé€lba statni moci:

M moc zdkonodarna

M moc vykonna

M moc soudni.

Teprve v druhé poloving 18. stoleti je statni moc rozsifena o novy prvek — nezavislou moc

kontrolnil2

1.1.2 Historie kontroly v ¢eskych zemich

Také v ¢eskych zemich od druhé poloviny 18. stoleti byly zfizovany kontrolni orgéany:
M 1761 - Dvorska ucetni komora

M 1792 - Hlavni statni G¢tarna

M 1794 - Nejvyssi statni kontrola

M 1805 - Generalni ucetni feditelstvi

M 1840 - Nejvyssi tcetni kontrolni ufad

M 1866 - Nejvyssi ucetni dvur.

! DVORAK, Bohdan, DVORAKOVA, Jana. Zdkon o financni kontrole v praxi. Pardubice: Nakladatelstvi Cesky
a moravsky ucetni dvtr, Unor 2003.
2 Pramen: JUDr. Lubomir Volenik (* 1. bfezna 1950 - § 5. &ervna 2003)
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Nejvyssi Géetni dvir existoval az do roku 1919. Po vzniku Ceskoslovenské republiky
vroce 1918 navézal na jeho tradice Nejvyssi kontrolni ufad v Praze, ktery ve své podobé
fungoval az do roku 1951, kdy bylo zfizeno ministerstvo statni kontroly jako jeden z nastroja
centralizovaného zpusobu fizeni.

Po roce 1989 byla postupné ztizena republikova a federalni ministerstva statni kontroly a
zarovefi probihaly piipravy obnovy Nejvyssiho kontrolniho ufadu Ceské republiky.
Nésledovalo piechodné obdobi, kdy soucasné sjiz zminénymi ministerstvy fungoval i
Nejvyssi kontrolni Gfad Ceské republiky, a po vzniku Ceské republiky v roce 1993 byl zfizen
jako nezavisly organ Ceské republiky nyn&jsi Nejvyssi kontrolni ttad. NKU je obecné
upraven Vsamostatné hlavé Ustavy Ceské republiky, tim je postaven mimo moc
zakonodarnou, soudni a vykonnou a je oznacovan za ,, ¢tvrty pilit demokracie®. Postaveni
NKU, jeho plisobnost, organizaéni strukturu a dalsi upravuje zakon ¢. 166/1993 o Nejvyssim

kontrolnim ufadu, ve znéni pozd¢jsich predpist.

1.2 Zavedeni finanéni kontroly v CR

Pozadavek na zavedeni systému finan¢ni kontroly, ktery by nastavoval ve vefejné spraveé
Ceské republiky evropské kontrolni standardy, se objevil po zahéjeni pfistupovych jednani o
vstupu CR do Evropské unie. Pozadavek vyplyval z nutnosti sjednotit kontrolni prostiedi
Ceské republiky a Evropské unie aby mohly byt ¢erpany evropské rozpodtové prostiedky.

V roce 2001 byl piijat zdkon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o
zméné nekterych predpisit (zdkon o financni kontrole). Tim byl polozen zaklad systému

finanéni kontroly v CR. 3
1.3 Kontrola

1.3.1 Zakladni pojmy

Definice pojmu ,, kontrola“ nebyla doposud stanovena a vyklad tohoto pojmu neni
jednotny. Mezi zakladni pojmy, které se vztahuji ke kontrolni ¢innosti, patii:
M kontrola - pfezkoumani, testovani, ovéfovani, prezkouseni, revize,
M vnitini kontrola — zjisténi pii¢in, dasledkd a osob odpovédnych za nezddouci
odchylky,

M audit — Gfedni pfezkoumani a zhodnoceni dokumentti nezavislou osobou,

¥ Cesky a moravsky ucetni dvir: Zaklady kontroly — kontrolni systém v Ceské republice, Subifov, 31.5. -2. 6.
2005. Lektor: Mgr. Bohdan Dvoiak
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M interni audit — nezavisla hodnotici ¢innost, majici za cil pfidavani hodnoty,
zdokonalovani procest a ¢innosti organizace,
M inspekce — ¢innost spocivajici v Gifednim dohledu, odborném dozoru, vécné kontrole a

podobné.4

Ve vetejné spraveé se Casto pouzivaji pojmy kontrola a audit jako synonyma. Je potieba
obsah obou vyrazi vnimat odli$né. Kontrola je soucésti fizeni a jejim ukolem je vytvoieni
zpétné vazby, kterd pomoci kvalitativnich a kvantitativnich ukazateli poddva vedeni

informaci, zda a na kolik bylo dosaZeno stanovenych cili.”

1.3.2 Predmét kontroly

STAVY

DEJE

CILE

VYSLEDKY

PREDMET
KONTROLY

PROSTREDKY

RIZIKA

PLYTVANI

Obrazek 1: Predmét kontroly

Zdroj: vlastni zpracovani

* Vzdélavaci centrum pro veiejnou spravu CR, O.P.S. Cyklus Vefejnopravni kontrola, Olomouc 2003/2004.
Lektorka: Ing. Miroslava Pychova

5 NEMEC, Juraj, FrantiSek OCHRANA, Jan PAVEL a Vladimir SAGAT. Kontrola ve vefejné spravé. Vyd. 1. Praha: Wolters
Kluwer Ceska republika, 2010, 158 s. ISBN 978-80-7357-558-8. s 17
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1.3.3 Ug&el kontroly

M regulaéni — oprava negativnich odchylek, dosazeni souladu mezi skute¢nosti a stavem

zadoucim,

M informaéni — informuje o rezervach, pozitivnich odchylkach, vlivu vnéjsiho prostredi,

ujistuje, ze je vse v poradku,

M preventivni — pfedchazeni porucham,

M sankéni — pokuty, penale, nahrady $kody, personalni opatieni.

Soucasti kontroly je vyhodnoceni G¢innosti kontrolni akce — jak plni kontrolni funkce, zda

dava objektivni informace pro toho, kdo fidi. Pokud je vystupem kontroly opatfeni k napraveé,

zpracovava jej a piijima ten, kdo fidi, ne kontrolni organ. Kontrolni orgdn muze pouze

navrhnout nebo doporucit urcita feseni, at’ konkrétni nebo obecna.

UKOLY KONTROLY

v

Zjisténi skutecnosti,
skute¢ného stavu

Podani informace
tomu, kdo fidi

Porovnat skute¢nosti
se stavem zadoucim

Obriazek 2: Ukoly kontrolni &innosti

1.3.4 Principy kontroly

N N N N

1.3.5 Druhy kontrol

optimalnost — nejvyhodnéjsi za danych podminek,

ucinnost — plnéni kontrolnich funkci.

Zdroj: viastni zpracovani

pruznost — ptizpusobit rozsah a zaméteni konkrétnim podminkam,

efektivnost — podil pfinost k nakladiim vynalozenych na kontrolu,

Kontrola slouzi k ziskani informaci, zda je dosaZeno stanovenych cilt. V praxi se mizeme

setkat s mnohymi druhy kontrol, a to podle riznych klasifika¢nich hledisek.

14



V praxi se Casto kontrola déli na kontrolu formalni a obsahovou. Formalni kontrola je
zameétena na provetfeni souladu praxe s pravnimi predpisy, napiiklad, zda jsou odpovidajici
nalezitosti dokumentl a dokladli. Obsahova kontrola je naopak zaméfena na vécnou podstatu
kontrolovaného predmétu.

Pro praxi je zadouci, aby se formalni 1 obsahova kontrola navzajem dopliovaly a tvofily

jeden kompaktni celek.’

VNEJSI

N . - .
KDO VYKONAVA VNITRNI

; PRIMA
> DLE MISTA

NEPRIMA

KOMPLEXNI

DILCI

SOUBORNA

DLE ROZSAHU

NAMATKOVA

DRUHY KONTROL [ VYRFROVA

SOUSTAVNA
OBCASNA

ly| DLE FREKVENCE PERIODICKA

AN AN A

PRILEZITOSTNA

PREDBEZNA

> DLE CASU PRUBEZNA

/|

NASLEDNA

Obrazek 3: Druhy kontrol

Zdroj: vlastni zpracovdni

6 NEMEC, Juraj, Franti§ek OCHRANA, Jan PAVEL a Vladimir SAGAT. Kontrola ve verejné spravé. Vyd. 1. Praha: Wolters
Kluwer Ceska republika, 2010, 158 s. ISBN 978-80-7357-558-8. s 19
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1.4 Legislativa

Pravni normy, které se vztahuji k finan¢ni kontrole:
1.4.1 Zakladni zakonné normy

M Zakon ¢. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zéakont (zékon o financni kontrole)

M Zakon ¢. 123/2003 Sb., kterym se méni a dopliiuje zadkon o finan¢ni kontrole

M Vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole
ve vefejné sprave

M Zakon &. 552/1991 Sb. o statni kontrole

1.4.2 Zvlastni pravni predpisy

Finan¢ni kontrolou podle zvlastnich pravnich predpisi, vécné identickou se zakonem
o finan¢ni kontrole, je kontrola upravena naptiklad zakony:
M ¢&.218/2000 Sb., o rozpo¢tovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakont
(rozpoctova pravidla) - §§ 39 a 43,
M & 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich,
ve znéni pozd¢jSich piedpist - § 48,

Financni kontrolou podle zvlastniho pravniho predpisu je kontrola upravena zékony:

M ¢.250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech izemnich rozpocti - § 15,
M ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze - § 2,

M ¢&. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist - § 9a,

M ¢&.129/2000 Sb., o krajich, ve znéni pozdé&jsich predpist - § 2,

Z piisobnosti zakona je vyloucena:

M kontrola vykonavana Nejvys$sim kontrolnim tfadem podle zakona ¢. 166/1993 Sb., o
Nejvyssim kontrolnim tradu,

M piezkoumavani hospodafeni obci, krajii a hlavniho mésta Prahy,
(novela ¢. 420/2004 Sb. a ¢. 421/2004 Sb.)

M kontrola akciovych spole¢nosti a obecné prospésnych spoleénosti, k nimZ plni funkci

zakladatele stat,
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M kontrola obchodnich spole¢nosti (akciové spoleénosti a spole¢nosti s rucenim
omezenym) a obecné prospésnych spolecnosti, k nimz plni funkci zakladatele izemni

’ ’ 7
samospravny celek.

" Cesky a moravsky ucetni dvir: Zaklady kontroly — kontrolni systém v Ceské republice, Subifov, 31.5. -2. 6.
2005. Lektor: Mgr. Bohdan Dvotak
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2 VNITRNI KONTROLA OBECNE

2.1 Definice

2.1.1 Vnitfni kontrola

,» Vnitini kontrola je synonymem pro kontrolni mechanizmy v ramci organizace. Cilem
vnitini kontroly je odhalovat ve zvoleném case jakékoli odchylky od cili stanovenych

., y A
organizaci a omezovat piekvapeni.®

2.1.2 Vnitini kontrolni systém

» Vnitini kontrolni systém je souhrn organizovanych, formalizovanych a stalych
nastroji a opatieni, které jsou zavedeny v organizaci K zajisténi dosaZeni stanovenych

cili p¥i splnéni principu 3E — uéelnosti, hospodarnosti a efektivnosti.* °

Vnitini kontrolni systém musi odpovidat podminkdm v prostfedi dané organizace tak, aby
spliioval kritéria dana zakonem. Vnitini kontrolni systém musi umoznit vytvofeni takovych
podminek v organu vetejné spravy, aby ¢innost verejné spravy mohla byt vykonavana ucelné,
efektivné a hospodarné, a zaroven aby bylo moZzné zajistit a vyhodnotit rizika, ktera pti plnéni
ukolu vefejné spravy vznikaji.

Pti hodnoceni rizik, kterd pii vykonu vefejné spravy mohou vzniknout a neptiznivé
ovlivnit dosazeni jejich cili, je nutnd predev§im identifikace téchto rizik a analyza jejich
pficin. Tim je dan zaklad pro optimalni zplsob fizeni rizik. Stejné tak je nezbytné jasné
stanovit postup pii predavani zprav o vyskytu zavaznych nedostatkli a pfijimanych

, ’ v s v ’ s » 10
napravnych opatfenich pfislusSnym tGrovnim fizeni.

2.2 Legislativa
Pravni normy vztahujici se k vnitinimu kontrolnimu systému:

M zakon ¢&. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych

zakontl (zakon o finanéni kontrole), Cast prvni § 1 az § 6, a Cast &tvrta § 25 az § 27,

8 Dvoiagek, Jiti. Interni audit a kontrola. 2. prepracované a doplnéné vydani. Praha: C. H. Beck, 2003. s. 45

% Ministerstvo financi Ceské republiky. Metodickd pomiicka pro zjisténi tirovné nastaveni vnitiniho kontrolniho
systému oblasti statniho rozpoctu. C. j.: 11/31 438/2006 — 115. s. 4
10 http://seminar.pise.cz/49180-kapitola-4-vnitrni-kontrolni-system.html
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]

]

zékon €. 298/2007 Sb., kterym se meni o zékon ¢. 320/2001 Sb., 0 finan¢ni kontrole ve
vetejné spravé a o zmeéné nékterych zakonl (zékon o finanéni kontrole), ve znéni
pozd¢jsich predpist,

Vyhlaska €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole
ve vetejné sprave,

vnitini smérnicemi organizace.

2.3 Vnitini kontrolni systém v sobé zahrnuje

]

N N NN

kontrolni mechanizmy uvniti organizace,

uréeni pracovnich postupi,

rozdéleni funkci — odpoveédnosti a pravomoci,

nutnost zpétné vazby,

zabudovani kontrolnich mechanizmt v systému fizeni do vnitinich piedpist, postupti

tak, aby fungovaly automaticky a pfitom byla zajisténa zpétna vazba.

2.4 Zasady pri vytvareni systému vnitini kontroly

]

N N N

2.

]

systemati¢nost s koncep¢nosti kontrolni ¢innosti — kontrola nema byt nahodila,
stanoveni konkrétnich cilu,

pravidelné a objektivné zjiSt'ovat a vyhodnocovat vysledky kontrol,

projedndvat vysledky kontrol vrdmci systému — organizace, upozorfiovat na

nedostatky, pfijimat ndpravna opatieni.

5 Zakladni pojmy dle Zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve

verejné spravé a o zméné nékterych zakonii, vztahujici se k tématu
2.5.1 Vymezeni pojmi vztahujicich se k tématu dle § 2

organem vefejné spravy organizacni slozka statu, ktera je Ucetni jednotkou podle
zvlastniho pravniho predpisu, statni pfispévkova organizace, statni fond, uzemni
samospravny celek, méstskd cast hlavniho mésta Prahy, piispévkova organizace
uzemniho samospravného celku nebo méstské casti hlavniho mésta Prahy a jind
pravnicka osoba zfizena k plnéni ukoll vefejné spravy zvlastnim pravnim predpisem
nebo pravnickd osoba zfizend na zaklad€ zvlastniho pravniho ptedpisu, ktera

hospodaii s vefejnymi prostredky,

19



&

vedoucim organu vefejné spravy osoba nebo organ opravnény jednat jménem statu,
uzemniho samospravného celku nebo pravnické osoby uvedené v odstavci prvnim,
vetejnymi financemi vetejné piijmy a veiejné vydaje,

vefejnymi prostiedky verejné finance, véci, majetkova prava a jiné majetkové hodnoty
patfici statu nebo jiné pravnické osobé uvedené v prvnim odstavci,

vefejnymi vydaji vydaje vynalozené ze statniho rozpoctu, z rozpoctl uzemnich
samospravnych celkt, z jinych penéznich fondi statu, izemniho samospravného celku
nebo jinych pravnickych osob uvedenych v prvnim odstavci,

vefejnou finan¢ni podporou dotace, ptispévky, navratné financni vypomoci a dalsi
prostiedky poskytnuté ze stadtniho rozpoctu, z rozpoctu uzemniho samospravného
celku nebo z rozpoctu jinych pravnickych osob uvedenych prvnim odstavci, statniho
fondu, statnich finan¢nich aktiv, dale statni zaruky, financni podpora poskytnuta
formou slevy na danich i formou osvobozeni od cla,

spravnosti finan¢ni a majetkové operace (dale jen "operace") jeji soulad s pravnimi
pfedpisy a dosazeni optimalniho vztahu mezi jeji hospodarnosti, ucelnosti a
efektivnosti,

hospodérnosti takové pouziti vefejnych prostredkil k zajisténi stanovenych ukolil s co
nejniz§im vynalozenim téchto prostiedkl, a to pfi dodrzeni odpovidajici kvality
plnénych tkold,

efektivnosti takové pouZiti vefejnych prostredkil, kterym se dosdhne nejvyse mozného
rozsahu, kvality a pfinosu plnénych tkoli ve srovnani s objemem prostfedkl
vynaloZenych na jejich plnéni,

ucelnosti takové pouziti verejnych prostredkil, které zajisti optimalni miru dosazeni

cil pii plnéni stanovenych ukoli.

2.5.2 Finan¢ni kontrola dle § 3

(1) Finan¢ni kontrola vykonavana podle tohoto zakona je soucésti systému finan¢niho fizeni,

zabezpecujiciho hospodateni s vefejnymi prostfedky. Tvofi ji

a.
b.

C.

systém finan¢ni kontroly vykondvané kontrolnimi organy podle § 7 az 11,
systém finan¢ni kontroly vykonévané podle mezinarodnich smluv podle § 24,

vnitini kontrolni systém v organech vetejné spravy podle § 25 az 31.

(4) Systém podle odstavce 1 pism. ¢) zahrnuje

a.

finan¢ni kontrolu zajistovanou odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci jako soucast

vnitiniho fizeni organu vefejné spravy pii ptipraveé operaci pred jejich schvalenim, pfi
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prabézném sledovani uskuteciiovanych operaci az do jejich konecného vypotadani a
vyuctovani a nasledném provéteni vybranych operaci v ramci hodnoceni dosazenych

vysledkii a spravnosti hospodafeni (dale jen "fidici kontrola"). **

y PRED VZNIKEM
PREDBEZNA L ZAVAZKU
FAZE RIDICI P PO VZNIKU
KONTROLY L PRUBEZNA ZAVAZKU
NASLEDNA

Obrazek 4: Faze fidici kontroly

Zdroj: vlastni zpracovani

2.5.3 Vnitini kontrolni systém § 25-26

Ridici kontrolu v ramci vnitfniho kontrolniho systému zajistuji podle ustanoveni § 26
odst. 1 tyto odpovédné osoby:
M piikazce operace,
M spravce rozpoétu,
M hlavni uéetni.
Piikazce operace — vedouci organ vefejné spravy nebo vedouci zaméstnanci jim povéteni
Kk nakladani s vetejnymi prostiedky.
Spravce rozpoctu — vedouci zaméstnanec nebo povéfeny zaméstnanec, odpovédny za spravu
rozpoctu.
Hlavni ucetni — vedouci zaméstnanec odpovédny za vedeni ucetnictvi nebo zameéstnanec
povereny vedoucim organu vefejné spravy vedenim ucetnictvi.
Operace — proces piijimani nebo uzavirani zdvazkli a smluv, které zavazuji organ vetejné
spravy k vefejnym vydajim nebo jinym plnénim majetkové povahy.
Ptikazce operace, jehoz odpovédnost je stanovena v provadeci vyhlasce, je pii predbézné

kontrole povinen provéfit:

1 http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/zakony _1542.html
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M nezbytnost operace pro plnéni tikoltl vefejné spravy,
M vécnou spravnost,
M zda operace spliuje kritéria hospodarnosti, efektivnosti a tc¢elnosti,
M zda je operace v souladu s pravnimi piedpisy.
Ptikazce operace odpovida za provéifeni moznych rizik a stanoveni piipadnych opatieni
K jejich odstranéni nebo zmirnéni. Kontrolni postup piikazce operace konci vydanim
pisemného souhlasu k uskutecnéni operace.
Na postup ptikazce operace navazuje postup spravce rozpoctu, jehoz odpovédnost je
upravena v provadéci vyhlasce. Spravce rozpoctu je povinen pii fidici kontrole proveérit:
M soulad operace s provadécimi predpisy,
M zda piikazce operace jedna v ramci své piisobnosti.
Na postup spravce rozpoctu navazuje ¢innost hlavniho ucetniho. Odpovédnost hlavniho
ucetniho je upravena v provadéci vyhlasce. Hlavni Gcetni je zodpovédny:
M zatplnost a soulad naleZitosti podkladi se zdkonem o Géetnictvi,
M za provéieni, zda piikazce operace a spravce rozpoCtu jednaji v ramci své

pusobnosti.

Nezbytnou soucasti vnitiniho kontrolniho systému je zasada oddélenych funkci. Na
zéklad¢ této zasady se vyZzaduje, aby zadny pracovni postup nebyl vykonavéan jen jednou
osobou, ale aby se na ¢innosti podilelo vice osob, které se navzdjem kontroluji. Struktura
vnitini kontroly 1 veSkera kontrolni ¢innost musi byt zdokumentovana.

Podle § 26 odst. 2 zdkona o financni kontrole je nepfipustné slouceni funkce piikazce
operace s funkci spravce rozpoc¢tu nebo hlavniho ucetni. Podle téhoz paragrafu, odstavce 3,
lze vyjimecné sloucit funkci spradvce rozpoctu s funkci hlavniho ucetni, ale pouze za
predpokladu, ze existuje mala pravdépodobnost vyskytu nepfiméfenych rizik pii hospodateni
s vefejnymi prostiedky. Odpovédnost a rozhodnuti o slouceni funkci nese plné¢ vedouci
orgdnu vefejné spravy, ktery je povinen pii rozhodovani o slouceni funkci zohlednit
pfedevsim ndro¢nost finan¢niho fizeni, povahu ¢innosti orgdnu vetejné spravy a v neposledni
fad¢ také pocet a strukturu zaméstnancl. Cilem oddé¢leni jednotlivych pravomoci a
odpovédnosti pti piipravé a schvalovani operaci je predchazet nedostatkiim v hospodateni
s vetejnymi prostiedky.

V ptipadé, Ze spravce rozpoctu nebo hlavni Gcetni pii své kontrolni ¢innosti zjisti, ze pfi
urcité operaci chybi pfedbézna kontrola, jsou povinni neprodlené tuto skutecnost pisemné

oznamit vedoucimu organu vetejné spravy. Vedouci orgdnu vefejné spravy je povinen
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piijmout takova opatieni, kterd zabezpeci provétreni této operace a zaroven zabezpeci fadny
vykon ptedbézné kontroly. Pokud spravce rozpoctu nebo hlavni ucetni zjisti nedostatky pii
vykonu predbézné kontroly, jsou povinni o svych zjisténich pisemné informovat piikazce

operace a operaci zastavit. >

2.6 Prubézna a nasledna kontrola

Cilem prabézné kontroly je ovéfeni souladu probihajicich operaci se stanovenymi cily.
Uskute¢néné operace jsou sledovany prubézné, a to az do konecného vyuctovani a
vypotadani.

Cilem nésledné kontroly je zpétné ovéfeni operace se zaméfenim na konecny vysledek
operace nebo naslednd kontrola vybranych operaci az po jejich konecné vylctovani a
vypotadani.

Pribéznou a naslednou kontrolu je povinen zajistit vedouci organu vetejné spravy.
Kontrolu vykonavaji vedouci zaméstnanec a ostatni zaméstnanci, ktefi maji vykon kontroly
ve své pracovni nebo funk¢ni naplni.

Kontrolni postupy pouzivané k provadéni pribézné a nasledné kontroly:

M operaéni — postupy slouzi k ovéfeni, zda jsou probihajici operace v souladu
s platnou legislativou,

M revizni a hodnotici — slouzi k vyhodnoceni, které jsou obsazeny v piislusnych
zaznamech nebo datech informacnich systému, které slouzi k sestaveni

periodickych vykazi a zprév.13

12 http://seminar.pise.cz/49180-kapitola-4-vnitrni-kontrolni-system.html
'3 http://seminar.pise.cz/36603-kapitola-8-. -ridici-kontrola.html
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3 PRISPEVKOVE ORGANIZACE

3.1 Prispévkova organizace obecné

Ptispévkova organizace je pravnickd osoba, kterd byla zfizena za icelem plnéni kol ve
vefejném zajmu. Pravni postaveni piispévkovych organizaci v Ceské republice upravuje
Zakon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech uzemnich rozpo¢tu.

Ptispévkové organizace zfizuji organizacni slozky statu a izemné samospravné celky,
maji samostatnou pravni subjektivitu, a o jejich zfizeni je zfizovatelem vydana zfizovaci
listina. Pfispévkova organizace neni zalozena za Gicelem tvorby zisku.

Prispévkové organizace hospodafi s prostiedky ziskanymi ze své vlastni Cinnosti, ale
pfedevsim s finan¢nimi prostiedky ziskanymi z rozpoctu svého ztizovatele. Tento piispévek

slouzi k pokryti rozdilu mezi vlastnimi vynosy a celkovymi naklady.

ROZDELENI FINANCNICH PROSTREDKU
PRISPEVKOVE ORGANIZACE

INVESTICNI
PROSTREDKY N -
ZRIZOVATELE >  PROVOZNI
HLAVNI
FINANCNI | PROSTREDKY Z VLASTNI NG
PROSTREDKY CINNOSTI HOSPODARSKA
CINNOST

DARY A PRISPEVKY OD FYZICKYCH A
PRAVNICKYCH OSOB

PROSTREDKY ZE STATNIHO
ROZPOCTU, STATNICH FONDU APOD.

Obrazek 5: Rozdéleni finan¢nich prostifedku piispévkové organizace

Zdroj: viastni zpracovani
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3.2 Povinnosti zrizovatele

SCHVALOVAT A VYDAVAT ZRIZOVACI LISTINU

PODAVAT NAVRH NA ZAPIS PO DO OBCHODNIHO
REJSTRIKU

ZVEREJNIT INFORMACE O ZRIZENI NEBO ZRUSENT{
PO V USTREDNIM VESTNIKU
POVINNOSTI

ZRIZOVATELE POSKYTOVAT PRISPEVEK NA PROVOZ PO

PROVADET KONTROLU HOSPODARENI PO,
ZAJISTOVAT VYKON FINANCNI KONTROLY DLE
ZAKONA O FINANCNI KONTROLE

SCHVALOVAT VYSI REZERVNIHO FONDU A
ODPISOVY PLAN PO

Obrizek 6: Povinnosti zfizovatele prispévkové organizace

Zdroj: vlastni zpracovani

Kromé téchto povinnosti ma zfizovatel pravo uloZzit piispévkové organizaci odvod
prostiedkii do svého rozpoctu, a to v piipade:
M pokud planované vynosy PO prekroéi jeji planované naklady jako zavazné ukazatele
stanoveného rozpoctu,
M jsou-li investiéni zdroje PO vé&tsi neZ jejich rozpoctované vyuziti,

M kdy dojde k poruseni rozpoétové kazné.

Piispévkova organizace poti‘ebuje souhlas zi'izovatele:

M k rozdélovani hospodaiského vysledku, k piidélu do fondu a k vyuziti téchto fondd,
M k pouziti zisku z hospodaiské ¢innosti k jiné nez hlavni ¢innosti,

M Kk pofizovani majetku na leasing,

M vyuzivat pijéky a investiéni Gveéry.
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3.3 Pojmy aplikované na PO:

Ridici kontrola je souhrn organizovanych, formalizovanych a stalych nastrojii (procesit),
které byly vybrany a zavedeny do uzivani vedoucimi zaméstnanci na vSech Urovnich fizeni za

ucelem dosaZeni stanovenych cili orgianu vefejné spriavy a minimalizace vyskytu

rizika.*

OCHRANA VERE
PROSTREDKU

7

ZARUCEN{ SPRAVNO
PRAVDIVOSTI FINANCNICH

ZAJISTENI SOULAD
FINANCNIMI A UCETNIMI
DOSA’ZEONI' STANOVE
CILU ORGANIZACE

ZAJISTENI KVALITY
PROVADENYCH CINNOSTI

.

CILE RiDICI KONTROLY
VE VEREJNE SPRAVE

Obrazek 7: Cile fidici kontroly ve vefejné spravé

Zdroj: viastni zpracovani

Verejné prostiedky — veskeré prostiedky — vefejné finance, véci, majetkova prava a dalsi
majetkové hodnoty, patfici pfispévkové organizaci.

Verejné vydaje - vydaje vynalozené ptispévkovou organizaci.

Verejna financni podpora — dotace, prispévky, navratné finan¢ni vypomoci a dalsi,
poskytnuté ze statniho rozpoctu, rozpoctu ztizovatele, apod.

Piikazce operace — feditel pfispévkové organizace.

Spravce rozpo¢tu — zameéstnanec odpovédny za spravu konkrétni ¢asti rozpoctu.

Hlavni uéetni — zaméstnanec povéieny vedenim ucéetnictvi.

Individualni prislib — je vydavan jako souhlas s uskutecnénim konkrétni operace a s jejim

finan¢nim zajiSténim v pldnované vysi, v ur€itém terminu a pro konkrétného véfitele.

14 CHJ — 17 Metodicka piirucka pro vykon fidici kontroly v organech vetejné spravy
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Limitovany prislib — je vydavan v ptipad¢, kdy je nutné tcelné a operativné zajistit financni
kryti provoznich potieb, které vyplyvaji z bézné a pravidelné ¢innosti piispévkové organizace,
a to v pfipadech, kdy véfitel a vySe predpoklddanych operaci nejsou piedem znamy.
Limitovanym piislibem vydava spravce rozpoctu souhlas k finanénimu kryti pfedpokladanych
zavazki v urcité vysi a na urcité Casové obdobi (ndkup mycich prostfedki, kancelatrskych
potieb, postovné, apod.).

Predmétem finan¢ni kontroly ptispévkové organizaci jsou veskeré financni prostredky, se
kterymi ptispévkové organizace hospodaii. V ptfipad¢é piispévkové organizace finan¢nimi
prostfedky rozumime vynosy z hlavni ¢innosti (z ¢innosti, za jejimz Gcelem byla ptispévkova
organizace ziizena) a z dopliikové ¢innosti, naptiklad z prondjmu prostor, prodeje sluzeb,
prodeje hmotného a nehmotného majetku apod. Ddle se jednd o pfispévky ze statniho
rozpoctu, z rozpoctu uzemniho samospravného celku, dotace ze statniho rozpoctu, rozpoctu
uzemné¢ samospravnych celktl, prostfedky poskytnuté ze statnich fondu, inkasované sank¢éni

platby, vynosové troky z vkladu.

Predmétem financni kontroly jsou ndklady na material, energie, sluzby, udrzbu, opravy,

investice a odpisy majetku, naklady na mzdy a odvody z mezd.

Protoze ptispévkové organizace hospodati s majetkem, ktery byl pfispévkové organizaci
svéfen zfizovatelem, patii do okruhu finan¢ni kontroly Nakladani a hospodateni se svéfenym
majetkem, zejména se jedna o kontrolu evidence majetku, jeho spravné zatfidéni a zatazeni
do jednotlivych druhii majetku, financovani investic, postupy odpisovani, postupy tvorby a

pouziti rezerv a fondu.

Soucasti finan¢ni kontroly je stanoveni rizik v ¢innosti a fizeni organizace. Mezi oblasti
mozného vyskytu rizik v ptispévkové organizaci patii napiiklad:
M hospodaieni s pohleddavkami, ptedevsim jejich véasné vymahani,

M hospodaieni se zavazky, piedev§im jejich vEasna uhrada s cilem zamezit platbé

penale,

piijmy z vlastni a doplitkové ¢innosti — stanoveni spravné vyse tthrad a cen,
hospodarnost a prikaznost vynalozenych vydaji,

spravn¢ uplatiiovani vyse odpist,

dodrZovani okamziku ucetniho piipadu,

zadavani vetfejnych zakazek,

N 8 @ @ B H

spravné a objektivni sestaveni rozpoctu,
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M dodrzovani zavaznych ukazateli rozpoctu, Cerpani vydaju,
M &erpani dotaci,
M plnéni povinnosti dle zakona o udetnictvi,

M G&innost vnitiniho kontrolniho systému.*

1> http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/verspr_kontrola_8571.html
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4 ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA J. SCHROTHA,

LIPOVA-LAZNE

4.1 Obecna charakteristika

4.1.1 Strucna charakteristika obce

Obec Lipova-lazné je lazenskou a turistickou obci, ktera se nachazi na rozhrani pohoii
Hrubého Jeseniku a Rychlebskych hor. Historicky obec patii ke Slezsku, zapadni hranice
katastru tvofi hranici mezi Moravou a Slezskem. Spravou obec patii k Olomouckému kraji,
obci s roz§ifenou plisobnosti je Jesenik.

Obec ma rozlohu 4436,56 hektarti, a rozklada se na dvou katastralnich tizemich, Dolni
Lipova (1.557,66 ha) a Horni Lipova (2.878,90 ha).

V obci Zije trvale necelych 2.500 obyvatel. ™

4.1.2 Historie Skoly

V roce 1938 byly Okresnimu tfadu ve Fryvaldové - dnesJeseniku, ptedlozeny plany
k vystavbé Skoly v Lipové-laznich. Stavba podle historikii byla dokoncena v roce 1941, ale
prokazatelné doklady o vyuce ve $kole pochazi az z roku 1945.

Vyznamnou zménu zaznamenala Skola ve Skolnim roce 1951/1952, kdy doslo ke spojeni
narodni a stfedni Skoly do Skoly devitileté. V tomto Skolnim roce méla Skola 14 tfid.

V roce 1985 byla dokoncCena piistavba zdkladni Skoly. Vystavba nové budovy byla
zahajena v dobé&, kdy skolu navstévoval velky pocet zaku, a kapacita stavajici budovy byla
pro pocet déti nedostate¢na. BohuZzel budova byla dokoncena v dobé, kdy pocet zaki zacal
klesat. Nékter¢ tfidy v nové budove se tedy zacaly vyuZzivat jako odborné ucebny.

Stejné jako zmény ve spolecnosti po roce 1989 byly 1 vyznamné zmény 1 ve Skolstvi, a
dotkly se samoziejmé i Skoly v Lipové-laznich. V roce 1993 se zdkladni Skola v Lipové-
laznich stala samostatnym pravnim subjektem — pfispévkovou organizaci Obce Lipova-1azné.
V té¢ dobé Obec méla jesté jako svou organizacni slozku dvé Skolska zatizeni - matetské
Skoly, z nichz kazda spadové pokryvala jedno ze dvou katastrdlnich izemi obce Horni
Lipovou a Dolni Lipovou.

Vroce 1994 se stala prispévkovou organizaci také matetska Skola v centru obce,

oznacovana jako MS 1.

'8 http://lipova-lazne.cz/soubory/8466/zakladni-udaje-o-obci-lipova-lazne.pdf
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Od 1. ledna 2003 doslo ke spojeni obou ptispévkovych organizaci a druhé matetské skoly
(oznaGovana jako MS 3) v jednu p¥ispévkovou organizaci Zakladni $kolu a mateiskou $kolu
Lipova-lazn¢, kdy obé matetské Skoly fungovaly jako odloucena pracovisté skoly. Od roku
2003 probiha postupna rekonstrukce obou budov Skoly. Byla provedena rekonstrukce stiechy,
vymeéna oken, zatepleni a nova fasada Skoly. Nasledovaly rekonstrukéni prace uvnitt Skoly,
predevsim rekonstrukce télocvicény, Skolni kuchyné, a postupné se upravuji i odborné ucebny.

V disledku neustalého snizovani pocétu déti v matetskych skolach i v zakladni skole, a
neposledné také v ramci finan¢nich uspor, doslo ke slouceni zakladni Skoly a mateiské Skoly
z Horni Lipové (MS 3) do jedné budovy. Pro slou¢eni byly vyuZity prostory v nové piistavbé
Skoly.

Vzhledem k pokracujicimu poklesu poétu zakt a ne pfilis dobrému stavu budovy skolky
v Dolni Lipové, zacinaji pfipravné prace pro slouceni provozu i této Skolky se skolou. o

Vyznamna V historii Skoly byla také zména feditele Skoly v roce 2005, kdy byl na zakladé
konkurzu jmenovan do funkce feditele Skoly pan Mgr. Gejza Soky. S jeho pfichodem do
Skoly doslo k pozitivnim zménam nejenom ve vyuce zakd, ale také v organizaci, financovani

a hospodareni Skoly.

v v

MS 3 ZS MS 1
1993 1994

ZS +MS (3) P
2003

Obrazek 8: Struktura $kolstvi v obci

Zdroj: viastni zpracovani

7 http://www.zslipova.cz/historie.htm
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4.1.3 Hospodareni Zakladni $koly a mateiské Skoly J. Schrotha

Zakladni Skola a matetska Skola J. Schrotha, Lipova-lazn¢ hospodaii s neinvesti¢nimi
prispévky od Obce Lipova-lazné, uréené na provoz organizace, prispévkem od Krajského
ufadu Olomouckého kraje na mzdové nédklady vcetné odvodi z mezd a tvorby fondu
kulturnich a socidlnich potieb, ostatni osobni néklady, ochranné pracovni pomitcky, ucebnice
a Skolni pomucky, plavecky vycvik zaka, pomucky pro integrované zaky. Soucasti piijmi

z krajského uradu jsou také ticelové dotace.

Tabulka 1: Neinvesti¢ni prispévky poskytnuté Obci Lipova-lazné a Krajskym tiradem
Olomouckého kraje v letech 2006 — 2010 v tisicich

2006 2007 2008 2009 2010
Prispévek KuOk 9877| 10067 9830] 9649| 10218

Piispévek Obec 3872| 4278| 4847 4460| 4420
Zdroj: Vykaz XCRGBI121/104-ROZBOR NAKLADU A VYNOSU za 2006 -2010
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Obrazek 9: Graf popisujici neinvesti¢ni prispévky v letech 2006 -2010
Zdroj: Vykaz XCRGB121/104-ROZBOR NAKLADU A VYNOSU za 2006 -2010

Vlastni piijmy tvoii pfijmy z hlavni a hospodatské ¢innosti. Pfijmy z hlavni ¢innosti jsou
piijmy za prodej ob&du a svacinek, skolné matetské skoly, pouziti rezervniho fondu, poplatky
za poskozené nebo ztracené ucebnice a zékovské knizky, vynosy z dohadnych polozek a dary,
vcetné piispévku Obce Lipové-lazne, tvofeného zdkonnym podilem z vytézku z hracich

automatu.
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Ptijmy z hospodarské Cinnosti jsou tvofeny piijmy z prondjmu télocvicny, prodej obeéda

cizim stravnikiim, pofadani odbornych kurza a poplatek za umisténi ndpojového automatu ve

skole.

Tabulka 2: Struktura pFijmi popisované piispévkové organizace v letech 2006 — 2010

V tisicich
2006 2007 2008 2009 2010
Vlastni vynosy 843 807 887 876 892
Hospodarska ¢innost 89 204 212 223 231
Dotace obec 324 65 0 0 0
Dotace ostatni 618 20 64 850 181
Rezervni fond 90 90 240 51 66
Ostatni vynosy 93 80 184 16 10
Dary 29 18 52 113 0

Zdroj: Vykaz XCRGB121/104-ROZBOR NAKLADU A VYNOSU za 2006 -2010
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Obrazek 10: Graf popisujici vlastni pfijmy popisované piispévkové organizace v letech 2006
- 2010

Zdroj: Vykaz XCRGB121/104-ROZBOR NAKLADU A VYNOSU za 2006 -2010

Vydaje tvofi jiz zminované mzdové naklady a odvody z nich, dale provozni naklady,
naptiklad na energie a vodu, potraviny pro stravovny zakladni Skoly a materské Skoly,
ucebnice a Skolni pomiicky, ndkup drobného hmotného majetku, Cisticich prostiedki a
kancelarskych potieb, cestovné, bézné opravy a udrzbu, sluzby jako telefonni a poStovni

poplatky, poplatky za internet, poradenstvi, ostrahu majetku.
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Tabulka 3: Struktura prevazujicich vydaji v popisované prispévkové organizaci v letech

2006 — 2010 v tisicich

2006 2007 2008 2009 2010
Spotieba materialu 3093| 2803 3004| 2456 2178
Spotieba energii 1559 1592 1746 1959 1841
Opravy a udrZovani 233 320 845 512 554
Ostatni sluzby 907 788 752 874 796
Hrubé mzdy 7260 7178] 7123| 7600 7512
Ziakonné soc. pojisténi 2473 2494 2475| 2452 2539

Zdroj: Vykaz XCRGB121/104-ROZBOR NAKLADU A VYNOSU za 2006 -2010
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Obrazek : Graf popisujici vydaje popisované prispévkové organizace v letech 2006 - 2010
Zdroj: Vykaz XCRGBI121/104-ROZBOR NAKLADU A VYNOSU za 2006 -2010

4.2 Vnitini kontrolni systém

4.2.1 Smérnice organizace

Vnitini kontrolni systém popisované piispévkové organizace je upraven v Organiza¢nim

tadu Skoly, Casti 25. Vnitini kontrolni systém, ktery nabyl uéinnosti dne 28. 11. 2007. '8

18 p¥iloha ¢. 1
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Smérnice ma dvé ¢asti:
Prvni ¢ast je obecna, jsou zde definovany zakladni pojmy:

M odpovédnost pii provadéni Fidici kontroly, ptikazce operace, spravce rozpo¢tu, hlavni

ucetni,

M fidici kontrola,

M dalsi povinnosti, které vyplyvaji z fidici kontroly,

M kontrolni ¢innost ze strany zfizovatele.

V druhé Casti - priloha smérnice, jsou stanoveny postupy pii provadéni fidici kontroly.
Piikazcem operace - dle této smérnice je feditel Skoly, v ptipadé jeho nepfitomnosti jej
zastupuje jeho statutarni zastupce (zastupce teditele) nebo jiny povéieny pracovnik.

Spravce rozpoctu — tuto funkci vykonavaji povéfeni pracovnici, seznam téchto pracovnikd je
prilohou smérnice.

Hlavni ucetni - konkrétni zaméstnanec, rozsah povinnosti je definovan v pracovni smlouve.
Ridici kontrola zahrnuje kontrolu ptedb&znou, pribé&znou a naslednou.

PiredbéZznou kontrolu zajistuje v prvni fazi povinné piikazce operace a spravci rozpoctu,
Vv druhé f4zi vstupuje do kontroly hlavni ucetni.

PrubéZnou kontrolu zajist'uje ptikazce operace, spravci rozpoctu a hlavni ucetni, rozsah urci
treditel Skoly.

Nasledna kontrola je vykonavana feditelem skoly nebo jim povéfenym pracovnikem, a to u
nahodné vybranych finan¢nich operaci.

Povéteni k vykonu vySe uvedenych funkci musi byt dle smérnice pisemné, podepsané
feditelem Skoly a je soucasti pracovni naplné povétenych pracovnikd.

Ptilohu smérnice tvoii 3 vzory:

M Pravodka k navrhu smlouvy, objednavky
M Pisemny zaznam o piedbézné fidici kontrole po vzniku zavazku — ptikaz k thradé

M Pisemny zaznam o pifedbézné fidici kontrole po vzniku zavazku — zattovani
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v 7 wr

Postupy pri provadéni ridici kontroly dle vnitini smérnice:

RIDICI KONTROLA
2. FAZE
RTVAT PRED USKUTECNENIM UCETNIHO
y . , PRIPADU — VYHOTOVENIM PLATEBNIHO
PRED ROZHODNUTIM NEBO o
HAsly A PRIKAZU
UZAVRENIM ZAVAZKU
\4
— _ PRIKAZCE OPERACE
PRIKAZCE OPERACE PRIKAZ K USKUTECNENI VYDAJE
PROVERENI PODKLADU FORMOU PLATEBNI{HO PRIKAZU
\ 4
SPRAVCE ROZPOCTU — Y .
OVERENI UPLNOSTI SPRAVCE ROZPOCTU

PROVERI, ODSOUHLASI, STVRDI
PODPISEM PREDANE PODKLADY

A 4

HLAVNI UCETNI
KONECNE ODSOUHLASENI
SPRAVNOSTI, UPLNOSTI PRIPADU,
STVRDI PODPISEM PLATEBNI PRIKAZ,
PROVEDE OPERACI

PRUBEZNA RIDICI KONTROLA
ZAJISTUJE KONTROLU UPLNOSTI A PRESNOSTI PRUBEHU OPERACI, VCASNE UHRADY
ZAVAZKU, KONTROLU VYBERU VEREJNYCH PRIJIMU. PRI VZNIKU POHLEDAVKY PO
SPLATNOSTI OZNAMI HLAVNI UCETNI TUTO SKUTECNOST PRIKAZCI OPERACE,
KTERY PROVEDE POTREBNA OPATRENI K ZAJISTENI VYBERU POHLEDAVKY.
SOUCASTI JSOU MESICNI UCETNI VYKAZY.

A 4

NASLEDNA RiDIC{ KONTROLA
PROVADI REDITEL ORGANIZACE PO VRACENI ZAUCTOVANYCH DOKLADU OD
HLAVNI UCETNI - KONTROLA UPLNOSTI VRACENYCH DOKLADU A U VYBRANYCH
DOKLADU PROVERENI JEJICH SPRAVNOSTI. ZAZNAM O KONTROLE JE PROVEDEN
PRIMO NA KONTROLOVANEM DOKLADU NEBO V INTERNIM DOKLADU ORGANIZACE.

Obrazek 12: Predbézna ridici kontrola dle smérnice

Zdroj: viastni zpracovani
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Popis skute¢ného stavu

Na konci kalendainiho roku sestavuje fteditel Skoly spolu s hlavni Gcetni a spravci
jednotlivych rozpocti rozpocet na novy kalendaini rok. Rozpocet vychazi jednak z vysledki
hospodareni daného roku a z poctu zakt zakladni Skoly a déti matetské Skoly, jednak z potieb
zékladni skoly a matetské skoly na rozpoctované obdobi.

Rozpocet je predkladan Rad€¢ obce Lipova-lazné a je v celkové Castce zapracovan do
rozpoctu obce v polozce 5331 - neinvesti¢ni pfispévek ziizenym pfispévkovym organizacim.

Po schvaleni rozpoctu Zastupitelstvem obce Lipova-lazn€, je rozpocet zpracovan v
ucetnim systému Skoly 93 predpokladané vydaje rozpracovany do limitovanych piislibi 20
pro jednotlivé spravce rozpocétu. Tyto limitované ptisliby si hlavni ucetni zpracuje do tabulky
po jednotlivych rozpocétovanych celcich. Kazdy spravce rozpoctu stvrdi svym podpisem sviij
rozpocet.

Tabulka je soucasti rozpoctu, ddle je pfeddna jednotlivym sprdvcim rozpoctu a je
umisténa v kancelafi hlavni ucetni, takze je kdykoliv k dispozici jak tcetni, tak spravcim
rozpo¢tu. Hlavni ucetni spolu se spravci rozpoctu sleduje ¢erpani jednotlivych polozek.

Piikazcem operace je feditel Skoly. V jeho nepfitomnosti, kterd je delsi neZ jeden pracovni
tyden feditele Skoly zastupuje zastupce feditele, a je pro tyto piipady také piikazcem operace.
Hlavni Gc¢etni — pracovnice, poveéiena vedenim ucetnictvi.

Spravce rozpoctu — V ptfipad€é popisované organizace je stanoveno nékolik spravcil rozpoctu.
Jsou to:

M ucitelé, kteti jsou spravci kabineti — jednd se ptredev§im o ucitele s odbornou
specializaci (chemie, fyzika, pfirodopis a zemépis, télocvik, Skolni knihovna apod.),
spravce site,

vedouci ucitelka matetské Skoly,

N N N

vedouci stravovny — spravuje jak stravovnu zakladni Skoly, tak matetské Skoly,
M Skolnik — spravce rozpo&tu pro provozni vydaje na opravu a udrzbu skoly.

Pribéznd kontrola probiha v pribéhu zpracovani ucetniho piikladu formou kontroly
formalnich nalezitosti t¢etnich dokladi i kontrolou Uhrad pohledavek a zéavazki, Cerpani
limitovanych nebo individudlnich pfislibii. Zdznam o pribézné kontrole je proveden piimo na
kontrolovaném dokladu.

Nasledna kontrola je tvofena sestavovanim mési¢nich ucetnich vykazi, a to jak pro celou

organizaci, tak pro jeji jednotlivd stfediska, ve kterych se porovnavd skuteCny stav

19 Ugetni systém GORDIC
% Piiloha &. 2
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s rozpoCtovanym, a dale nahodnym vybérem ucetnich ptipada s kontrolou obsahové i vécné
spravnosti.

Soucésti nasledné kontroly jsou také dalsi vykazy a piehledy, naptiklad pro OSSZ,
zdravotni pojistovny, ministerstvo financi — vykaz o platech, danové pfiznani, vyactovani

dotaci apod..

Zhodnoceni smérnice

Smérnice organizace byla vypracovana a schvalena v listopadu roku 2007. Od té doby
nebyla smérnice upravena nebo doplnéna. Vnitini norma byla vytvofena upravou vzoru
smeérnice ze souboru smérnic pro Skolska zatizeni.

Pti uprave s nejvetsi pravdépodobnosti nedoslo ke zpétné kontrole smérnice, coz je patrné
ptedevsim z ¢islovani a ndvaznosti jednotlivych ¢lankti smérnice.

Ve smérnici chybi podrobna uprava jednotlivych fazi fidici kontroly, rozpis €innosti a
povinnosti subjektii fidici kontroly, definovani rizik a prace s nimi.

Soucasti smérnice by mély byt podpisové vzory subjektid fidici kontroly — piikazce
operace, spravcil rozpocti a hlavni ucetni, a dale vzory zdznamu jednotlivych fazi fidici

kontroly.
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4.2.2 Ridici kontrola p¥i spravé vefejnych piijmi.

RIDICI KONTROLA PRI SPRAVE VEREINYCH PRIIMU

1. FAZE 2. FAZE
PRED VZNIKEM NAROKU PO VZNIKU NAROKU

PROVERENI SOULADU OPERACE
S PLANEM, OVERENI DODRZENI
PRAVNICH PREDPISU, A KRITERI]
HOSPODARNOSTI, EFEKTIVNOSTI
A UCELNOSTIL, OVERENI
SPRAVNOSTI A UPLNOSTI

PROVERENI SPRAVNOSTI URCENI
DLUZNIKA, VYSE NAROKU A JEHO
SPLATNOST

' N AL U
PRIKAZCE OPERACE, SPRAVNOS
DLUZNIKA, VYSE A SPLATNOSTI

VZNIKLEHO NAROKU, DALE
SKUTECNOSTI, KTERE SE TYKAJI
DANE OPERACE JAKO UCETNIHO
PRIPADU A SOUVISEJICICH

PRUBEZNA RIDICI KONTROLA

NASLEDNA RIDICI KONTROLA

Obrazek 13: Ridici kontrola p¥i spravé vefejnych piijmii

Zdroj: viastni zpracovdni

Popis skute¢nosti
Ke zhodnoceni byly vybrany tyto piijmy:

M piijem z pronajmu télocvicny
M piijem stravného od zaki zakladni Skoly
M piijem stravného za déti mateiské Skoly

M dotace pokladny
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Pronajem télocvicny

Zaméstnanec organizace povefeny spravou télocviCny pifijme objedndvku na jeji
prondjem, S piikazcem operace odsouhlasi mozZnost pronajmu télocviény. Zkontroluje
zékladni tidaje objednatele, v ptipad¢ fakturace fakturacni udaje, zaznamena termin vyuziti
télocviény. Na zakladé objednavky je vystavena smlouva o pronajmu, jeji obsah a formalni
nalezitosti zkontroluje a svym podpisem piikazce operace stvrdi feditel Skoly. Smlouva je
predana hlavni ucetni, ktera odsouhlasi nalezitosti smlouvy, a zaznamend ptedpokladany
piijem do ucetni evidence.

Nasledné spravce télocviény ozndmi hlavni ucetni, zda byla télocvicna opravdu vyuzita a
zda bylo vyuziti vsouladu suzavienou smlouvou. Uhradu za pronajem lze provést
Vv hotovosti do pokladny Skoly nebo pfevodem na ucet. V ptipadé hotovostni platby pokladni
zkontroluje opravnénost pohledavky a formalni naleZitosti, ptebere thradu v hotovosti,
vystavi pfijmovy doklad a pteda doklad k ovéteni ptikazci operace. Poté je doklad ptredan
hlavni ucetni ke kontrole a zati€tovani.

V ptipadé, zZe je pronijem hrazen na zéklad€ vystavené faktury, dostava Gcetni od spravce
te€locviény pokyn K vystaveni faktury. Po vystaveni je faktura zauctovana a spravnost dokladu
je ovéfena piikazcem operace. Toto ovéfeni je provedeno na tzv. kosilce faktury.

Hlavni acetni eviduje vystavenou fakturu v knize pohledavek a sleduje, zda je pohledavka
uhrazena v terminu a ve spravné vysi. V piipadé nedodrzeni terminu splatnosti nebo vyse
uhrady informuje piikazce operace, spolecné pak zahdji ukony vedouci k vymozeni tthrady
pohledavky.?

Nasledna kontrola je tvofena kontrolou ucetnich vazeb a ucetnich knih, kontrolou stavu

pohledavek, ptipadnym vymahanim pohledavek.

2! popisovana organizace nema v evidenci neuhrazené pohledavky po dobé splatnosti
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NAJEMCE

NASLEDNA KONTROLA

PREDBEZNA
PRED VZNIKEM

_ SMLOUVA
PRIKAZCE OPERACE

PRUBEZNA KONTROLA

PREDBEZNA
PO VZNIKU
PRIKAZCE OPERACE

HLAVNI UCETNI

Obriazek 14: Grafické znazornéni fazi kontroly — pfijem z ndjmu

Zdroj: viastni zpracovani

Stravné zaki zakladni Skoly:
V uvedeném piipad¢ je vedouci stravovny jak spravcem rozpoctu, tak pokladni.

Pti prvnim placeni obédu si zaroven zak zakoupi odbavovaci Cip, ktery mu zlstava po
dobu skolni dochazky a slouzi k evidenci Cerpani stravy. Stravné zakl zakladni Skoly se
vybira pfedem od 20. dne do konce mésice (naptiklad stravné za inor se vybira od 20. do 31.
ledna). V ptipadg, ze zak nevycerpal zaplacené stravné, ¢astka stravného na dalsi mésic se mu
0 preplatek ponizi. Spravce rozpoctu piijme od zaka hotovost do pokladny a vystavi zakovi
doklad o zaplaceni. Vybranou hotovost odvede na bézny ucet stravovny.

Po vybéru stravného vedouci stravovny ptedava piikazci operace soupisku stravného
Z pocitatové evidence. Ten ovéfi jeji spravnost, stvrdi ji podpisem a pfeda hlavni Gcetni.
Hlavni ucetni ovéii formélni spravnost evidence, vécnou spravnost evidence — vypocet vyse

stravného, podpis piikazce operace.

Stravné déti mateiské Skoly

V uvedeném piipad¢ je vedouci stravovny jak spravcem rozpoctu, tak pokladni.
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Na zakladé evidence dochazky déti mateiské Skoly vypocte vedouci stravovny po uplynuti
kalendarniho mésice vysi stravného — stravné se tedy nevybira piedem Soupisku stravného je
pfedana ke kontrole piikazci operace, ktery ji stvrdi svym podpisem, a po té hlavni ucetni.
Hlavni ucetni ovéii formalni spravnost evidence, vécnou spravnost evidence — vypocet vySe
stravného, podpis pfikazce operace, zauctuje predpis pohledavky.

Vedouci stravovny vybere stravné od rodicti a odvede na ucet stravovny. Hlavni Gcetni je
zodpoveédnad za kontrolu odvodu spravné vysSe stravného, piipadné za spravnou evidenci
nedoplatkl, které je povinna vedouci stravovny evidovat a nahldsit hlavni G€etni. Hlavni
ucetni spolu s vedouci stravovny jsou odpovédné za prubéznou kontrolu thrad a za vymahani

pohledavky.?

STRAVNE
ZS I MS

NASLEDNA KONTROLA

PREDBEZNA

PRUBEZNA KONTROLA

PREDBEZNA
PO VZNIKU

PRIKAZCE OPERACE

HLAVNI UCETNI

Obrazek 15: Grafické znazornéni fazi kontroly — prijmy ze stravného

Zdroj: viastni zpracovani

Dotace pokladny
Pokladni limit pro pokladnu zadkladni Skoly je stanoven dle vnitini smérnice na castku
10.000,- K¢&. Na zakladé cerpani hotovosti z pokladny a prubézné inventarizace je pokladna

dopliiovéana do stanoveného limitu.

2 Popisovana piispévkova organizace nema nestandardni vysi pohleddvek za stravné.
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Vybér hotovosti z bankovniho uétu mulze provést vyhradné fteditel Skoly, v ptipade
dlouhodobé neptitomnosti jeho zastupce.

Hlavni ucetni na zaklad¢ stavu hotovosti v pokladné ozndmi vysi pozadované castky
tediteli Skoly, vystavi vybérovy doklad pro banku a feditel Skoly provede vybér z bankovniho
uctu. Hotovost 1 s dokladem piedd pokladni, kterd vystavi ptijmovy doklad, ktery svym
podpisem ovéti piikazce operace a hlavni Gcetni.

Hlavni tcetni doklad zalUctuje a zaroven provede kontrolu castky vlozené hotovosti
S vybranou ¢astkou na vypisu z uctu.

V piipadé dotace pokladny organizaci je vhodné zabezpelit predbéZnou kontrolu

alespoii vystavenim jednoduchého platebniho prikazu se zaznamem piredbéZné

POZADOVANA DOTACE
POKLADNY
NASLEDNA KONTROLA

kontroly.?®

PREDBEZNA
PRED VZNIKEM

VYBEROVY DOKLAD
PRIKAZCE OPERACE

PRUBEZNA KONTROLA

PREDBEZNA
PO VZNIKU

PRIKAZCE OPERACE

HLAVNI UCETNI

Obrazek 16: Grafické znazornéni fazi kontroly — prijmy dotace poklady

Zdroj: viastni zpracovani

28 ptiloha ¢. 3
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4.2.3 Ridici kontrola p¥i Fizeni vefejnych vydaji

RIDICI KONTROLA PRI RIZEN{ VEREINYCH VYDAJU

1. FAZE"
PRED VZNIKEM ZAVAZKU

PRIKAZCE OPERACE
PROVERENI[ NEZBYTNOSTI
PRIPRAVOVANE OPERACE,

DODRZENI PRAVNICH PREDPISU,
DODRZEN[ HOSPODARNOSTI,
EFEKTIVNOSTI, UCELNOSTI,
POSTUPY A PODMINKY PRO
ZADAVAN{ VEREINYCH
ZAKAZEK, VYLOUCENI] RIZIK,
ZAJISTENI VECNE SPRAVNYCH A
UPLNYCH PODKLADU
PRIPRAVOVANE OPERACE

2.FAZE
PO VZNIKU ZAVAZKU

PRIKAZCE OPERACE
PROVERENI SPRAVNOSTI VERITELE,
VYSE ZAVAZKU, JEHO SPLATNOSTI,

SOULAD VYSE ZAVAZKU
S LIMITOVANYM NEBO INDIVIDUALNIM
PRISLIBEM

A 4

A 4

SPRAVCE ROZPOCTU
PROVER{ OVERENI
PRIPRAVOVANE OPERACE
PRIKAZCEM OPERACE
V ROZSAHU JEHO OPRAVNENI,
SOULAD PODPISU PRIKAZCE
OPERACE S JEHO PODPISOVYM
VZOREM, SOULAD SE
SCHVALENYMI VYDAII,
PROJEKTY, UZAVRENYMI
SMLOUVAMI APOD.

HLAVNI UCETNI
PROVERENI SOULADU PODPISU PRIKAZCE
OPERACE V POKYNU K ZAJISTENI PLATBY
S PODPISOVYM VZOREM, SOULAD UDAJU O
VERITELL VYSI A SPLATNOSTI ZAVAZKU
S UDAJI V POKYNU K ZAJISTENI PLATBY,
OVERENI, ZDA SE JEDNA O OPERACI
S INDIVIDUALNIM NEBO LIMITOVANYM
PRISLIBEM A ZDA JE POKYN PRIKAZCE
OPERACE K ZAJISTENI PLATBY V SOULADU
S TEMITO PRISLIBY.
K PRIJATE FAKTURE NEBO VYDAJOVEMU
DOKLADU PRILOZ{ INDIVIDUALN{ PRISLIB
NEBO ODKAZE NA CISLO LIMITOVANEHO
PRISLIBU. ZAZNAM O PROVEDENE RIDICI
KONTROLE JE SOUCASTI PRILOHY
K FAKTURE.

PRUBEZNA RIDICI KONTROLA

NASLEDNA RiDICI KONTROLA

“ MOZNOST ZJEDNODUSENI POMOCI INDIVIDUALN{HO NEBO LIMITOVANEHO PRISLIBU

Obrazek 17: Ridici kontrola p¥i Fizeni vefejnych vydaji

Zdroj: viastni zpracovani




Popis skute¢nosti:
Pro zhodnoceni byly vybrany tyto vydaje uskute¢néné na zéklade:
limitovaného prislibu:

M uhrada poStovného,

M nakup potravin pro stravovnu mateiské Skoly,

M néaklady na vodné a sto¢né

M poskytnuti piispévku na rekreaci zaméstnance z FKSP,
individualniho p¥islibu:

M nakup disticich prostiedkl na monitory a klavesnice.

PoStovné

PoStovné je stanoveno v rozpoctu a to zvlast pro jednotlivd stiediska piispévkové
organizace. Na zaklad¢ limitovaného pftislibu nakoupi hlavni Gi¢etni postovni znamky. Doklad
o zaplaceni pfeda ke kontrole spravci rozpoctu, ktery je zaroven pokladni. Spravce rozpoctu
provede kontrolu dokladu po jeho formalni strance, a zda je vydaj v souladu s limitovanym
ptislibem. Po ovéfeni spravnosti vystavi vydajovy doklad, vydaj proplati a doklad pieda
Kk podpisu ptikazci operace. Po kontrole a podpisu piikazcem operace je doklad ptedan
k zauctovani hlavni Gcetni, ktera provede kontrolu a doklad zauctuje.

Mnozstvi pfijatych a vydanych cenin je sledovano v evidenci cenin a v knize odeslané
posty. Na konci kalendainiho mésice je provedena inventura cenin a provedena kontrola, zda

souhlasi mnozstvi cenin, jejich finan¢ni hodnota a Gi€etni stav.

Nakup potravin pro matei'skou $kolu

Vedouci stravovny jako spravce rozpoctu na zakladé pribézné inventarizace a kontroly
skladu potravin vystavi v souladu s limitovanym piislibem objednavku na potraviny pro
matefskou Skolu. Objednavka je pfedana ke kontrole a odsouhlaseni ptikazci operace.

Po schvaleni je objednavka ptfedana k zaevidovani hlavni ucetni, kterd si jeji kopii
ulozi, a odeslana dodavateli zbozi. Po dodani zbozi spravce rozpoctu zkontroluje dodavku,
zda souhlasi druh potravin, kvalita a objednané mnozstvi s objednavkou. V piipadé zjisténych
rozdil je spravce rozpoctu povinen zjisténé nedostatky reklamovat a zaroven neprodlené
informovat o reklamaci hlavni G¢etni.

V ptipadé, Ze dodavka potravin je v potadku, potvrdi spravce rozpoctu dodavateli dodaci
list. Po doruceni faktury od dodavatele provede hlavni G¢etni odsouhlaseni s objednavkou a

kontrolu formalnich nalezitosti faktury a provede zapis faktury do evidence faktur a provede
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zaroven zauctovani faktury.24 Pti zapisu a zauctovani je Gcetnim programem sestavena i tzv.
kosilka faktury, ktera je koncipovana tak, aby bylo mozné do kosilky potvrdit predbéznou a
pribéznou kontrolu.

Faktura opatfena koSilkou je pfedana spravci rozpoctu ke kontrole a podpisu. Po ovéieni
spravcem rozpoctu nasleduje odsouhlaseni piikazcem operace, ktery svym podpisem dava
souhlas k proplaceni faktury.

Hlavni ucetni po thrad¢ faktury provede kontrolu s vypisem z bankovniho tctu, zatuctuje

uhradu a provede zapis thrady faktury v knize doslych faktur.

Naklady na vodné stoc¢né

Vyse limitovaného pfislibu na vodné a sto¢né je stanovena v rozpoc¢tu na zakladé spotieby
za predchazejici kalendarni rok a ceniku smluvni dodavatelské firmy. Vzhledem k tomu, ze
K apravam cen dochazi kazdy rok, je k pivodni smlouvé mezi organizaci a dodavatelem
kazdoro¢né sepsan dodatek smlouvy. Dodatek véetné splatkového kalendaie zaloh podléha
kontrole ptikazce operace, ktery ji v piipad¢€, ze neshleda nedostatky, stvrdi svym podpisem.
Nasledné je dodatek pfedan hlavni Gcetni k zapracovéani do rozpoctu, zatctovani a zaloZeni.

Spravce rozpoctu (Skolnik) je seznamen s rozpoc€tovanou c¢astkou na vodné a je povéren
mesi¢ni kontrolou a zapisem spotiebované vody. V piipadé nestandardni situace nebo
dokonce havarie je povéfen okamzité informovat vedeni Skoly 1 dodavatelskou firmu.

Hlavni ucetni zpracuje trvaly pifikaz k thradé zaloh a odsouhlaseni ptikazcem operace
zada piikaz bance.

Na konci kalendairniho roku povéfeny pracovnik dodavatelské firmy provede za
pritomnosti spravce rozpoctu odecet stavu vodomeéru.

Po obdrzeni faktury spravce rozpoctu zkontroluje spravnost udaji o spotfebé, hlavni
ucetni odsouhlasi ucetni evidenci zaloh s evidenci dodavatele a pieda fakturu k odsouhlaseni
piikazce operace.

Po kontrole a odsouhlaseni piikazcem operace je provedena thrada faktury a nasledna

kontrola s udaji ve vypise z bankovniho Gctu.

2 Utetni program GORDIC
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POSTOVNE / POTRAVINY/VODNE
LIMITOVANY PRISLIB

NASLEDNA KONTROLA

PREDBEZNA
PRED VZNIKEM

PRIKAZCE OPERACE

PRUBEZNA KONTROLA

PREDBEZNA
PO VZNIKU

PRIKAZCE OPERACE

HLAVNI UCETNI

Obrazek 18: Grafické znazornéni fazi kontroly — vydaje limitovany prislib

Zdroj: viastni zpracovani

Poskytnuti prispévku na rekreaci zaméstnanci piispévkové organizace

Pro pouziti Fondu kulturnich a socialnich potieb jsou stanovena Pravidla pouziti FKSP a
sestaven rozpocet piijmil a vydaju fondu.

V ptipadé pfispévku na rekreaci zaméstnance je zaméstnanec povinen vystavit spravci
rozpoc¢tu zadanku o ptispévek, ve kterém uvede adresu spolecnosti, kterd mu zajezd nebo
ubytovani poskytuje, datum a délku pobytu, poptipadé rodinné prislusniky, kteti se pobytu se
zaméstnancem Ucastni a cena za pobyt.

Na zaklad¢ zadanky je vystavena objednavka, kterd je odsouhlasena spravcem rozpoctu a
piedana k ovéfeni piikazci operace. Ten svym podpisem dava souhlas k odeslani objednavky
dodavateli. Po ovéfeni je pfedana objednavka k evidenci hlavni ucetni, kterd si kopii
objednavky zalozi a odesle dodavateli.

Po doruceni objednavky je dodavatelem vystavena a zaslana piispévkové organizaci
faktura za pobyt. Hlavni ucetni zkontroluje formalni spravnost faktury a soulad faktury s
objednavkou. V piipadé, Ze neshledd nedostatky, fakturu zaeviduje do knihy faktur, vypocte

vysi prispévku pro zaméstnance a doplatek, ktery je povinen zaméstnanec uhradit na tcet
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socidlniho fondu. Fakturu zauctuje vcetné pohledavky za zaméstnancem, a opét opatii
kosilkou faktury. Fakturu pieda ke kontrole spravci rozpoctu, po jeho ovéfeni k odsouhlaseni
ptikazci operace a zaméstnanci je vystaven podklad k thradé doplatku faktury. Hlavni Gcetni
sleduje thradu zaméstnancem, a po piipsani Uhrady pohledavky je faktura dodavateli

proplacena.

Nékup disticich prostiedkii na monitory a klavesnice

Cistici prostiedky nebyly souéasti limitovaného piislibu, 1ze je nakoupit z rozpoétované
¢astky na spotiebni material.

Spravce rozpoctu projedna svilj pozadavek na nékup disticich prostfedkit (mnozstvi a
predpokladanou cenu) s hlavni ucetni a nasledné s piikazcem operace. Po zakoupeni Cisticich
prosttedkl pfedd pokladni doklad k ovéteni formalni spravnosti i avizované finan¢ni Castky
hlavni Uc¢etni, a nésledné je doklad vyplacen pokladni. Doklad o proplaceni je pfedan ke
kontrole ptikazci operace.

Po ovéfeni a schvaleni podpisem ptikazcem operace je doklad piedan k zauctovani hlavni
ucetni.

V tomto pripadé nakupu v hotovosti organizace nema zabezpecenu piredbéZnou
kontrolu pred vznikem zavazku, protoZe nakup v hotovosti probiha na zakladé ustni
dohody.

Vhodnym opatienim je pouZivani formulafe ,,Zadanka k nakupu v hotovosti“,*® ktery
obsahuje také seznam dokladii k proplaceni. Pfed ndkupem zaméstnanec vystavi Zadanku na
zbozi nebo sluzbu, kterou je potieba zakoupit s pfibliznou cenou nakupu. Zadanku ovéfi
ptikazce operace a spravce rozpoCtu. Tim je zajiSténa predbéZzna kontrola pred vznikem
zavazku. Po nakupu doplni kupujici Zadanku o seznam pfiloZzenych dokladii véetné castky
urcené k proplaceni, a pfeda k ovéfeni piikazci operace. Po schvéleni je doklad pfedan ke
kontrole spravci rozpoctu a v piipadé, Ze nejsou shledany nedostatky, je doklad ptedan

pokladni k proplaceni a hlavni G€etni k zauctovani.

% Piiloha &. 4
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NAKUP CISTICICH
PROSTREDKU

NASLEDNA KONTROLA

PRUBEZNA KONTROLA

PREDBEZNA

PO VZNIKU

PRIKAZCE OPERACE

HLAVNI UCETNI

Obrazek 19: Grafické znazornéni fazi kontroly — vydaje individualni p¥islib

Zdroj: viastni zpracovani

4.3 Srovnani praxe a zakonnych norem

Vnitifni kontrolni systém popisované piispévkové organizace vychazi z organizani
struktury organizace. Z této struktury vychazi i stanoveni zamé&stnanci povéfenych spravou
jednotlivych ¢asti rozpoctu.

Znéni soucasné smérnice neni pro praxi dostate¢né. Ztoho vyplynuly i nedostatky
v samotném pribehu tidici kontroly pfed vznikem zavazku, ptedev§im u vydaji v hotovosti.
Je predevsim Vv z4jmu organizace samotné, aby tyto postupy byly fadn¢ oSetieny.

Co se tykéd kontroly dodrzeni principu 3E — tucelnosti, hospodarnost a efektivnosti, je
v nékterych ptipadech nemozné vybrat nejlevnéjsiho dodavatele. Tyka se to predevsim vydaja
na vodné a sto¢né, kde zasobovani pitnou vodou zabezpecuje V regionu pouze jedina firma,
nebo zasobovani potravinami, v regionu jsou dvé firmy, jejichZ ceniky jsou pfiblizné stejné a
dovazet zbozi mimo okres je pro dodavatelské firmy nevyhodné.

V praxi jsou dobfe zabezpeceny fdze predbézné fidici kontroly po vzniku zavazku a

pribézné kontroly, véetné zaznamil o téchto kontrolach. Jsou kontrolovany nejenom formalni
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nalezitosti operaci, ale predevS§im obsahova stranka operaci — fadné a v€asné plnéni dodavek,
soulad mezi smluvnimi podminkami a samotnym plnénim, kontrola souladu smluvni a
skute¢né ceny. Nesoulad nastava v ptipadé predbézné kontroly pfed vznikem zavazku, a to
predevsim u jiz zminovanych finan¢nich operaci — vydaji, které probihaji v hotovosti, protoze
neni fadné zabezpecena faze predbézné kontroly. Také v piipad¢ smluv je nezbytné opatiit
smlouvy zaznamem o pfedbézné kontrole napt. formou razitka, do kterého l1ze zapsat datum
uskutecnéné kontroly a podpis kontrolujicich osob.

Nasledna kontrola se soustiedi predev§im na vazbu ve vykaznictvi a na formalni kontrolu
operaci. Hlavni ucetni provadi naslednou kontrolu podkladii a dokladi k operacim, avsak
zaznamy o nasledné kontrole nejsou provedeny.

Soucasti kontrolniho systému je také analyza rizik, které mohou pfi uskute¢néni operaci
nastat. Riziko je mozné spatiit napiiklad u vypoctu stravného u déti matetské skoly, a to u
zaznamu absence ditéte. Podle smérnice Skoly jsou rodie ditéte povinni omluvit
nepiitomnost ditéte do osmé hodiny ranni, po této dobé se dit¢ zapocitavd do poctu
stravovanych déti. Rodi¢e jsou v piipadé pozdni omluvy nebo neomluveni ditéte povinni
stravu za tento den zaplatit, a stravu si mohou pro dit¢ vyzvednout. Vedenim absence je
povéetfena sluzbu konajici ucitelka, avSak omluva nemusi byt zaddnym zplisobem dolozena.
Pokud ucitelka absenci omluvi i détem, které ve skuteCnosti omluveny nebyly, naklady na
stravné jdou na vrub organizace.

Doporu¢enim pro organizaci je zavedeni systému stanoveni rizik a jejich pravidelné

hodnoceni.
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5 ZAVER

Kontrolni ¢innosti je nezastupitelnym prvkem v fizeni jakékoli organizace. Zvlastni diraz
je kladen na kontrolni ¢innost u organt vefejné spravy, hospodaficich s vefejnymi prostiedky.

Zakladni pravni normou pro kontrolni ¢innost ve vetfejné sprave je zakon ¢. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé. Krom¢ zakladnich pojmt je v zdkoné¢ stanoven vnitini
kontrolni systém organu vefejné spravy, kterym je v pfipadé této prace ptispeévkova
organizace.

Vnitini kontrolni systém zabezpecuje dosazeni stanovenych cilti pfi splnéni principu 3E —
efektivnost, G¢elnost a hospodarnost. Zahrnuje v sob¢ finan¢ni kontrolu, oznacenou jako fidici
kontrola, ktera se sklada z kontroly ptedb&zné, prab&zné a nasledné. Ridici kontrola je
provadéna vedoucim organu vetejné spravy, ktery je zodpovédny za jeji zajisténi. Hlavni
subjekty fidici kontroly jsou ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

Vychodiskem pro bakalafskou praci byly poznatky a zkuSenosti z praxe, ze seminafi,
z vysledki provadénych vefejnopravnich kontrol a ze spoluprace s popisovanou piispévkovou
organizaci. K popisu fidici kontroly jsou vyuzita graficka schémata, ktera se osvéd¢ila pro
pochopeni zékladnich pojmu a vazeb v oblasti kontrolni ¢innosti.

Zakladni Skola a matefskd Skola J. Schrotha, Lipova-lazné je jedinou ptispévkovou
organizaci Obce Lipova — lazné&, a jako pfispévkova organizace je Skola povinna fidit se pfi
své kontrolni ¢innosti jiz vySe zminovanym zakonem ¢. 320/2001 S., o finan¢ni kontrole,
pfi¢emzZ se na ni vztahuji ustanoventi, tykajici se tzv. fidici kontroly.

Organizace zavedla vnitini kontrolni systém, avSak pfi tvorbé smérnice nevychazela
z vlastniho systému provozovaného v praxi a nedokézala tento systém zapracovat do vnitini
normy. V praxi je velmi Casté, Ze se pii tvorb& vnitinich norem odpovédni pracovnici
spoléhaji na vzory smérnic, ve kterych provedou pouze formalni upravy, aniz by vzali
v ivahu skute¢ny stav v organizaci, coz je piipad i popisované zakladni Skoly a matefské
Skoly. Pokud by ale byla norma zpracovana v souladu s pozadavky organizace a jejim
systémem, a pokud by byla alespon jednou za dva roky provedena kontrola G¢innosti normy,
urcité by nedoslo k tomu, ze je uskutecnén hotovostni vydaj, aniz by fadné probé¢hla fidici
kontrola pfed vznikem zavazku vcetné jejiho zadznamu. Je tedy ziejmé, Ze s kontrolnim
systémem uvnitié organizace je potieba prubézné pracovat, vyhodnocovat jeho aktualnost a

uéinnost.
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Doporuceni pro organizaci:

1) Zhodnotit stavajici smérnici se zakladnim pravnim predpisem.

2) Zhodnotit faktickou fidici kontrolu se zakladnim pravnim pfedpisem.

3) Zhodnotit zpusob definovani a mapovani mozného vyskytu rizik v organizaci.

4) Sestavit novou smérnici k vnitinimu kontrolnimu systému S detailnim popisem

jednotlivych fazi fidici kontroly vEetné ptiloh.

5) Provadét pravidelné kontrolu ti¢innosti smérnice a jeji soulad s pravnimi normami

a prakticky vykonem kontrolni ¢innosti, a v ptipad¢ nutnosti smérnici aktualizovat.

Pti ptipravé je vhodné vychdzet z organiza¢ni struktury organizace a také ze smérnice

obéhu ucetnich dokladii. Oba dokumenty jsou vyraznou pomuckou pro vytvoreni kontrolniho

systému v praxi, protoze popisuji hierarchii Vv organizaci a povinnosti jednotlivych
zameéstnancu.

Cilem bakalatské prace byl popis vnitiniho kontrolniho systému konkrétni
piispévkové organizace, ,,Vnitini kontrolni systém v PO USC — Zakladni $koly a matefské
Skoly J. Schrotha, Lipova-1azné®. Popis jednotlivych fazi fidici kontroly v uvedené organizaci
ukédzal na stale existujici problém s pochopenim a aplikaci zdkonnych norem do praxe.
Automatizace a stereotyp V kontrolnich postupech vede k oslabeni zpétné vazby, kdy se
vedeni spoléha na zavedené postupy, ale zpétn¢ jiz nezkouma, zda jsou postupy odpovidajici
potiebam organizace a zda neklesa jejich vypovidajici hodnota.

Vzhledem k dosavadni dobré spolupraci s popisovanou piispévkovou organizaci by
poznatky z bakalatské prace mohly byt i pro ni uzite¢né, a mohly by byt uplatnény v praktické

kontrolni ¢innosti.
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Priloha ¢. 1

Zékladni Skola a materska $kola J.Schrotha, Lipova - lazné

ORGANIZACNI RAD SKOLY

sast: 25. VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

Vypracoval: Mgr.Gejza Soky, feditel skoly
Schvalil: Mgr.Gejza Soky, feditel skoly
Pedagogické rada projednala dne 27.11.2007

Smérnicc nabyva platnosti odc dne:  |28.11.2007

Smérnice nabyva Ginnosti ode dne:  |28.11.2007

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢&islovanych pisemnych dodatkd, které
tvoii soucést tohoto predpisu.

1. Obecna ustanoveni

Na z4kladg ustanoveni § 25 zdkona &. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o
zmén& nékterych zakonl (zékon o finanéni kontrole) vydavam jako statutarni organ skoly tuto
smérnici. Smérnice je soucasti organizaéniho tadu skoly

Ustanoveni této smémice konkretizuje vnitini kontrolni systém 3koly, tzn. postup pfi Fidici
kontrole, kterd vyraznym zpusobem zasahuje také do ob&hu tcetnich dokladd $koly, a také

vymezuje postaveni interniho auditu.

2. Odpovédnost pii provadéni Fidici kontroly

2.1.8koly (jako ptispévkové organizace) jsou pro tely zékona & 320/2001Sb. organem
vefejné spravy. Za vedeni a udrzovani vnitiniho kontrolniho systému Skoly je
odpovédny jeji statutdrni zastupce (feditel), ktery je povinen organizovat, fidit a
zajistit pfiméfenost a uinnost finanéni kontroly. Statutdrni zastupce pfispévkové
organizace je povinen zajistit delegovani pravomoci a odpovédnosti u dalSich
zaméstnancu zainteresovanych v systému finanéni kontroly. Zejména je povinen
ustanovit nésledujici funkce - piikazce operace, spriavce rozpodtu a hlavniho
icetniho. Jejich pravomoc a odpové&dnost stanovi v jejich pracovnich néplnich a
v organiza¢nim fadu Skoly.

2.2.Piikazcem finan¢nich a majetkovych operaci je feditel 3koly; v dob& nepfitomnosti
feditele nebo u vybranych finanénich a majetkovych operacich jej zastupuje jeho
statutdrni zastupce nebo jiny povéfeny pracovnik.

2.3.Funkci spravce rozpoétu vykondvaji povéfeni pracovnici — viz Seznam spravch
rozpogtu. Spravee rozpoétu zodpovida za danou konkrétni oblast.

2.4 Funkci hlavniho ucetniho vykondva konkrétni zaméstnanec 3koly. Rozsah jeho
povinnosti je zakotven v pracovni naplni.



3. Ridici kontrola

Ridici kontrola je provad&na pti ptipravé operaci pred jejich schvalenim, pii prub&Zném
sledovani uskute¢itovanych operaci az do jejich koneéného vyporadani a vyuidtovani a
nasledného provéfeni vybranych operaci v ramei hodnoceni dosaZenych vysledki a spravnosti
hospodafeni. Ridici kontrola zahrnuje kontrolu pfedb&Znou, pritb&nou a naslednou..

3.1.Pfedbéznou kontrolu zajistuji povinn& vprvni fazi piikazce financnich a
majetkovych operaci a spravce rozpoétu. Do druhé faze pfedb&Zné fidici kontroly

navic vstupujc hlavaf Géetni.

3.2.Priibéznou Kontrolu zajistuji pfikazce finantnich a majetkovych operaci, spravce
rozpo¢tu a hlavni Gcetni v rozsahu, ktery jim uréi feditel Skoly.

3.3.Naslednou Kkontrolu zajiStuje feditel $koly nebo jim povéfeny zaméstnanec u
ndhodné vybranych finanénich a majetkovych operaci.

3.4.Postupy pfi provadéni fidicich kontrol jsou upraveny v ptiloze tohoto predpisu.

Povéfeni k vykonu uvedenych funkei je pisemné a podepisuje ho feditel skoly, povéfenym
zaméstnancim se tato ¢innost zahrne i do pracovnich naplni.

Podpisové vzory povéfenych zaméstnancti jsou soudasti smérnice a aktualizace vzort je
provadéna ¢islovanym dodatkem ke smérnici.

O provedenych kontrolach se vedou pisemné zdznamy s podpisy odpovédnych osob.

4. Daldi povinnosti vyplyvajici z Fidici kontroly

1. Skola je povinna vytvofit takovy systém vedeni vysledkt Fidici kontroly, ktery bude
splilovat vSechny naleZitosti pfisluinych ustanoveni zdkona o finanéni kontrole a zarovef
bude vyhovujicim podkladem pro interniho auditora jmenovaného obci pro podavani roénich

zprav zfizovateli.

2. Skola je povinna predkladat internimu auditorovi ziizovatele zpravy o vysledcich Fdicich
kontrol ve smyslu vyhlasky €. 416/2004 Sb., obvykle za kalendéini rok.

5. Kontrolni ¢innost ze strany ziizovatele
Ptispévkové organizace ziizené obci neustanovuji svého interntho auditora. Zfizovatel

provadi na pfispévkovych organizacich vefejnospravni kontroly; jejich rozsah a periodicita
bude uréena odpovédnymi pracovniky zfizovatele.



4

Postupy pii provadéni rFidici kontroly

7w ’

1. Provadéni piredbézné ridici kontroly

1.1. Pojem piredbézné Fidici kontroly

Predbézna fidici kontrola je kontrola planovanych a pfipravovanych majetkovych a
finanénich operaci. Je preventivnim opatienim, které ma za ukol v prvmni fazi provést
kontrolni wkony potiebné ke schvaleni pravnich zdvazki k vydajim, ve druhé fazi
provést kontrolni tikony potiebné p¥ed vlastni realizaci platby tohoto zavazku. Ulelem
kontroly je také pfedchazeni nedostatkd oddélenim pravomoci pfi schvalovani finanénich a
majetkovych operaci.

1. 2. Faze predbéziné kontroly

a) Prvni faze predbéZné kontroly

Prvni fize pfedbéZné kontroly probihd pred rozhodnutim nebo uzavienim ziavazku
(uzavienim smlouvy, objednavky) zajidtuji kontrolni proces piikazce operace a spriavee
rozpodtu. Prikazce operace provéfi podklady, které se tykaji pfipravovanych operaci a
jejich dplnost, poté provétuje podklady spravee rozpoétu. Provedeni kontroly potvrdi v
dokumentaci svymi podpisy — bud’ na zvladtnim formulafi, nebo vepsanim na prové&tovany
dokument v poznamce ,,Pro$lo ptedbéznou kontrolou*.

b) Druhi fize pfedbézné kontroly

Druhd faze pfedb&Zné kontroly prob&hne pied uskuteénénim d&etniho pFipadu — pki
vyhotoveni platebniho prikazu. Zajisti ji:

- prikazce operace, ktery vyda pisemny piikaz k uskutetnéni vydaje vyplyvajiciho ze
smluvniho ujednani a potifebnych dokladi. Pisemny piikaz je vydan formou platebniho
poukazu, ktery nasledné predd spravci rozpodtu,

- sprdvce rozpoftu, ktery provéii a odsouhlasi a podpisem potvrdi ptedané podklady,
nésledné pfedd hlavnimu icetnimu,

- hlavni uletni provede konetné odsouhlaseni spravnosti a tplnosti u&etniho pfipadu,
platebni pfikaz podepiSe a operaci provede.

1.3. Pfedbézna Fidici kontrola pFi spravé vefejnych pFijmii pfed vznikem naroku
(§ 11 vyhlasky):

Schvalovacim postupem pfikazce operace se provéfi soulad pripravované operace s planem
organizace a spravnost operace zejména ve vztahu k dodrZeni pravnich pfedpisti a dodrzeni
kriterii stanovenych pro hospodarny, efektivni a G¢elny vykon vefejné spravy, opatieni k
vylouceni finan¢nich, pravnich a jinych rizik, ktera se pfi uskute¢fiovani pfipravované operace



mohou vyskytnout, zkontroluje dolozeni piipravované operace vécné spravnymi a Gplnymi
podklady.

Pisemnym zaznamem je zde podpis ptikazce operace. Pii uzavieni smlouvy. ze které budou
organizaci plynout piijmy. se zdznamem o provedeni kontroly rozumi piimo podpis ptikazce
operace na uzaviené smlouvé, nebo podpis a poznamka. 7e se jedna o schvdleni v ramci
ptedb&zné Hdic{ kontroly pied vznikem ndroku na pFjem na kopii smlouvy.

1.4. Pfedbézna Fidici kontrola pfi spravé vefejnych pFijmu po vzniku naroku
(8 12 vyhlasky)

Schvalovacim postupem prikazce operace se provéfi spravnost uréeni dluznika, vyse naroku a
jcho splatnost.

Hlavni ucetni provéii soulad podpisu piikazee operace s podpisem uvedenym v podpisovém
vzoru. spravnost ur¢eni dluznika. vySe a splatnosti vzniklého naroku , jiné skuteénosti tykajici
se uskutecnéni operace jako u¢etniho pfipadu, souvisejicich t¢etnich rizik, kter¢ se pfi jejim
uskutecriovani mohou vyskytnout véetne pfijeti pFipadnych opatfeni k jejich vylougeni nebo
zmirnén.

Ide napi. o jmenovité schvaleni naroku na stravné. prondjmy a ostatni naroky na pfijem.
Schvaleni bude doloZeno podpisy piikazce operace a hlavni Uéetni, spolu s razitkem nebo
poznamkou dokladajici, 7e se jedna o pfedbéZnou ridici kontrolu po vzniku naroku.

1.5. Predbéina Fidiei kontrola pii Fizeni vefejnych vydaji pfed vznikem zdvazku
(§ 13 vyhlasky)

Ptikazce operace provéri nezbytnost pfipravované operace, spravnost operace zejména ve
vztahu k dodrZeni pravnich predpist, kriterii stanovenych pro hospodarny, efektivni a ti¢elny
vykon spravy, postupu a podminek stanovenych pro zadavani vefejnych zakazek, pfijeti
opatieni k vylouc¢eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych rizik, ktera se
pii uskutec¢hovani pfipravované operace mohou vyskytnout, doloZeni pfipravované operace
vécné spravnymi a uplnymi podklady.

Spravce rozpo¢tu se provéfi. zda pripravovana operace byla ovéfena piikazcem operace v
rozsahu jeho opravnéni, zda podpis souhlasi s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru, je v
souladu se schvalenymi vydaji, programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo jinymi
rozhodnutimi, byla provéiena v souvislosti s rozpo¢tovymi riziky, ktera se pfi jejim
uskuteciiovani mohou vyskytnout, zda byla stanovena opatfeni k vylouc¢eni nebo zmirnéni
téchto rizik.

Zjednoduseni predbézné Fidici kontroly pfed vznikem zavazku — moZnost limitovaného
ptislibu:

— individualni pfislib (u konkrétnich zavazkd — je znama vySe a véfitel),

— limitovany pfislib (u béznych, pravidelnych &innosti — pfedpokladanych operaci,
jejichz véfitel a vyse neni pfedem znama).

Individuélni pfislib



Schvaleni formou individualniho piislibu probihd zdvaznou objednavkou. pied uzavienim
smlouvy. pfed nakupem v hotovosti atd.. pokud jiZ neni operace schvalena v ramci
limitovaného piislibu. Individualni pfislib se také vyuZije pii ne¢ekanych vydajich nad limit
stanoveny v limitovaném piislibu.

ZLaznam o provedené kontrole miize byt proveden nékterou z vySe uvedenych forem -
samostatného dokumentu nebo jako poznamka, Ze se jednd o ptedbéZnou fidici kontrolu napf.
na pisemné objedndvce. Tyto zdznamy jsou pfikladany k dokladtim (fakturam, vydajovym
pokladnim dokladim). kterych se tykaji. V pfipadé smluvniho vztahu bude zaznam uloZen

u smlouvy.

Zaznam o provedeni pfedbézné Fidici kontroly pted vznikem ndroku s podpisy prikazce
operace a spravee rozpo¢tu bude piilozen také k platnym smlouvam, vzniklym pied G¢innosti
této smeérmnice. V priubéhu provéiovaii se bude zjist'ovat i aktuainost a vyhodnosi podminek ve
smlouvé. Pokud bude zji$téna moznost fesit smiuvni vztah jinou vhodngjsi alternativou, bude
se iniciovat zména nebo vypovéd’ smlouvy a pfipadné¢ uzavieni smlouvy nové, ktera by
sphiovala kritéria pfedbézné fidici kontroly.

Limitovany pfislib

Jednotlivé limitované piisliby se oznacuji ¢islem a rokem vzniku, po¢inaje ¢islem jedna

s kazdym novym kalendafnim rokem. Vsechny schvalené limitované pfisliby jsou pfikladany
k této smérnici.

[.imitovany piislib je moZné vyuzit pouze pro schvaleni pred vznikem vydaje u béznych a
pravidelnych ¢innosti.

2.1.3 Piedbézna Fidici kontrola p¥i Fizeni vefejnych vydaji po vzniku zdvazku
(§ 14 vyhlasky)

Prikazce operace se proveFi spravnost uréeni véfitele, vyse a splatnosti vzniklého zavazku,
soulad vy3e zdvazku s individudlnim pfislibem nebo limitovanym pfislibem.

Hlavni G¢etni provéri soulad podpisu piikazce operace v pokynu k zajidténi platby s podpisem
uvedenym v podpisovém vzoru, soulad udaji o véfiteli, vysi a splatnosti vzniklého zavazku

s idaji ve vydaném pokynu k zajisténi platby, kterou je organizace povinna zaplatit véfiteli,
podle oznaceni na pokynu, zda se jedna o operaci s individudlnim pislibem nebo
limitovanym pfislibem, soulad pokynu piikazce operace k zaji$téni platby s limitovanym
ptislibem pro urcené a stanovené obdobi, jiné skute¢nosti tykajici se uskuteénéni operace jako
ucetniho pfipadu, souvisejicich ucetnich rizik, které se mohou vyskytnout zejména v
souvislosti se zapojenim cizich zdroj, zadlohami, hospodatenim s fondy a pfijeti pfipadnych
opatieni k jejich vylouceni nebo zmimnéni. K pfijaté faktufe nebo vydajovému dokladu se
ptilozi individualni ptislib schvalujici danou operaci jesté pfed vznikem néaroku nebo se
odkéZe na ¢islo limitovaného pfislibu nebo na ¢éislo smlouvy, u které je zdznam uloZen.

V piipadé faktury je zdznam o provedené fidici kontrole po vzniku zavazku soudasti pfilohy

k fakture.



1.3. Kontrolni postupy pri predbézné ridici kontrole

Pfi pfedb&Zné Fidici kontrole se pouZivaji schvalovaci postupy, které jsou plné v kompetenci
piikazci operaci, spriavcd rozpoétu a hlavnich ddetnich. Schvalovaci postupy na sebe
navazuji a neni mo7no nékterou 7 fazi schvalovacich postupti vynechat. Pokud se vyskytnou v
prib&hu kontroly nesrovnalosti, finanéni a majetkova operace nesmi byt provedena a vedouci
organizacc musi byt o tomto vyrozumén. Operace sc uskuteéni aZ po odstranéni nedostatkii.

Prikazce operace se pfi predbézné kontrole zaméfuje na provéfeni, zda:

- je majetkova nebo finanéni operace nezbytna,

- jsou podklady pfipravované operace spravné a uplné,

- je u operace dodrZena zasada hospodarnosti, efektivnosti a uelnosti,

- jsou dodrZeny pravni ptedpisy,

- jsou eliminovéna rizika, ktera se mohou v s odvislosti s provadénim operace vyskytnout.

Spravee rozpo¢tu se pii pfedbézné kontrole zamétuje na provéfeni,zda:
- jsou dodrZeny ptislu§né pravni piedpisy,

- je piikazce operace opravnén operaci podepsat,

- souhlas{ operace s udaji ve finan¢nim pldnu a rozpo&tu.

Zaroveri posuzuje finanéni dopad na finanéni zdroje

Hlavni ucetni se pti pfedbéZné kontrole zamé&tuje na provéteni,zda:

- dodané podklady jsou uplné,

- maji naleZitosti, které musi mit,

- jsou dodrZeny pravni ptedpisy,

- opravnéné osoby jsou fadné podepsany.

2. Postup pri provadéni prubéZzné ridici kontroly

2.1, Definice prubé&zné ridici kontroly

Priibéznou fidici kontrolou se zajisti kontrola uplnosti a pfesnosti priibéhu operaci. Diraz je
kladen na provedeni v¢asné platby vzniklych zavazki a také na kontrolu uskuteénéni vybéru
vefejnych piijmil. V pfipadé neuskuteénéni vybéru pfijmu do data splatnosti nahldsi hlavni
UCetni tuto skuteCnosti p¥ikazci operace, ktery provede potiebné kroky k zajisténi vybéru.
Provedené kroky pisemné doloZi spolu s podpisem.

Déle se u vykonu prib&Znych kontrol jedna napf. o kontrolni dny a zji§tovaci protokoly
u investi¢nich akci nebo kontrolu plnéni v nadvaznosti na uplatfiovani sankei.

Soucasti pribézné kontroly je pravidelnd (mé&si¢ni) kontrola plnéni rozpodtu organizace, a
také sestavovani stanovenych finan¢nich, statistickych a jinych vykazg, hlaSeni a zprav.

Provedeni kontroly dokladd podpis vedouciho zaméstnance nebo jim povéfeného
zaméstnance na uvedenych dokumentech.

2.2. Kontrolni postupy pFi priubézné kontrole

Pii priibéZné kontrole se uplatiluji operaéni, revizni a hodnotici postupy.



a) operaéni postupy jsou ruznorodé podle toho, jaké finanéni a majetkové operace jsou
uskutefiovany. OperaCni postupy se proto pouZivaji podle potfeby a jsou ramcové
vyjmenovany ve vyhlasce ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finanéni kontrole.

b) revizni postupy jsou v prib¢hu kontroly pouzivany zejména pfi porovnavani
zaynamenanych (inanénich informaci s (inuncénimi plany a jejich zavaznymi ukazateli.

¢) hodnotici postupy jsou zaméfeny na posouzeni vysledkii danych opcraci a jejich vazba na
vysledky hospodafeni.

Priibézna kontrola je priib&Znym procesem, u kterého nelze predem stanovit terminy, &etnost i
zpusob provadéni, je to pro kazdy ptipad jiné.

r o wr

3. Postup pri provadéni nasledné ridici kontroly

3

3.1. Pojem nasledné ridici kontroly

Néslednou fidici kontrolu provadi feditel organizace po vraceni zaictovanych dokladii od
ucetni, kdy provede kontrolu uplnosti vracenych dokladd a na né&kterych operacich provéii
jejich spravnost.

Zaznam o provedeni ndsledné Fidici kontroly s podpisem vedouciho organizace bude bud’
pfimo na kontrolovaném dokladu nebo bude zaloZen mezi interni doklady organizace.

3.2. Kontrolni postupy p¥i nasledné kontrole

Pti provadéni nasledné kontroly se pouZivaji stejné kombinace postupt, tak jako pfi vykonu
pribéZné kontroly.

6. Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem 3koly povéfen

zaméstnanec: Lud’ka Garabikova

O kontrolach provadi pisemné zaznamy

3. ZruSuje se pfedchozi znéni této smérnice &j.: OR-25/2003 ze dne 16.12.2003. UloZeni
smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym a skartaénim fadem 3koly.

K

V Lipové — l1aznich dne 8.11.2007

Mgr.Gejza Soky, feditel skoly



PRUVODKA K NAVRHU SMLOUVY, OBJEDNAVKY C...........

Pisemny zéznam o ptedb&Zné kontrole pied vznikem zdvazku dle § 13 vyhlasky

Byla provedena pfedbézna kontrola pfi fizenf vetejnych vydajii pred vznikem zdvazku u dale uvedeného niavrhu
smlouvy, objednavky, mailu, faxu atd. dle § 26 zak.¢. 320/2001 Sb. o finan&ni kontrole ve vefejné spravé a § 13
odst. 1 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

Ptikazce operace: Spravce rozpodtu:

Pisemny zdznam o pfedb&Zné Fidici kontrole po vzniku zdvazku — piikaz k tthradé

Byla provedena pfedbézna kontrola pfi fizeni vefejnych vydajit po vzniku zdvazku dle §26 zak.¢. 320/2001 Sb.
o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a § 14 odst. 1 vyhladky & 416/2004 Sb.

ZADAM O PREVEDENI FINANCNICH PROSTREDK ()

Na vrub 0étu:
Zpisob uhrady:pfevodni ptikaz — v hotovosti

PRIJEMCE:

Vo esessnsenssmsnsesneennnnenennenees QM€ Loi it

Piikazce operace: Hlavni udetni:

Pisemny zaznam o pfedb&Zné ¥idici kontrole po vzniku zdvazku - zau¢tovani

Byla provedena priib&Zna Fidici kontrola dle § 27 zakona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a
o zmé&né& nékterych zdkont a die vyhiasky MF &. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon &. 320/2001 Sb.

ZPUSOB ZAUCTOVANI PLATBY

Zangtoval: Dne: Podpis:
11 |-

Ptikazce operace: Hlavni t&etni:



Priloha ¢. 2

Limitovany prislib pro rok 2012 - ZS

v tis. Ké

Cislo Gétu Nazev Gétu stf.ZS SJ z8 Spravce rozpoétu
5010301 | Potraviny 660 A. Karadyova
5010302 | Spotfebni material 150 0.Rozsypalek
5010304 | Cistici prostfedky SJ X 30 A Karadyovéa
5010304 | Cistici prostfedky 60 0O.Rozsypalek
5010305 | Kancelafské potfeby a potf. do VV 45 Mgr. Raindlova
5010306 | Casopisy,noviny,publikace 14 Mgr. Raindlova
5010307 | U&ebni osnovy, metodiky 4 Mgr. Raindlova
5010308 | Material ke $kol. vzdél. projektim 3 Mgr. Raindlova
5010309 | Ugitelska knihovna 14 Mgr. Raindlova
5010310 |Pomlcky a potfeby SD 10 L. Slunska
5010311 | Naklady na soutéze (z RF) 15 Mgr. Raindlova
5010312 | Pomlicky, xer.papir.,hracky z dari a RF 35 Mgr. Raindlova
5010313 | Osobni ochranné pomucky 30 Mgr. Raindlova
5010316 | U&ebni pomucky (pfisp.Obce) 66 Mgr. Raindlova
5020301 | Spotieba elektrické energie 550 0.Rozsypalek
5020302 | Spotfeba plynu 1250 0.Rozsypalek
5110301 | Opravy a udrzba 203 0.Rozsypalek
5110303 | Opravy a udrzba kancel.techniky 20 Mgr. Raindlova
5110304 | Opravy (z RF) 18 0O.Rozsypalek
511030. |Opravy z Fondu reprodukce 55 0.Rozsypalek
5120301 | Cestovné 70 Mgr. Raindlova
5130301 | Naklady na pohosténi a reprezentaci 5 Mgr. Raindlova
5180301 | Doprava zaku na soutéze,divadlo atd. 25 Mgr. Raindlova
5180302 | Vodné a sto¢né 100 0O.Rozsypalek
5180303 | Ostatni sluzby 50 Mgr. Raindlova
5180304 | Prani pradla 2 0O.Rozsypélek
5180305 | Skoleni 25 Mgr. Raindlova
5180306 | Ostraha objektu 35 0O.Rozsypélek
5180307 | softwarové sluzby 60 M.Jech
5180308 | Popelnice-najem,odvoz 2 0O.Rozsypélek
5180310 |Poradenstvi 9 Mgr. Raindlova
5180311 | Revize,testy 45 Mgr. Raindlova
5180312 | Sluzby BOZP 7 Mgr. Raindlova
5180313 | Vylet za odménu 15 Mgr. Raindlova
5180314 | Telefonni poplatky 55 Mgr. Raindlova
5180315 | Internet 10 M.Jech
5180316 | Postovné 2 Mgr. Raindlova
5180317 | Plavecky vycvik 16 Mgr. Raindlova
5180318 | PoStovni znamky 4 Mgr. Raindlova
5180319 | Servis vytahu 18 Mgr. Raindlova
5180321 | Sportovni kurzy 53 Mgr. Raindlova
5180322 | Testy znalosti zakl 10 Mgr. Raindlova




5180323 | Bankovni poplatky 15 Mgr. Raindlova
5180324 | Zpracovani mezd 55 Mgr. Raindlova
5210405 | Mzdy hrazené z Fondu odmén 12 Mgr. Raindlova
5240302 |Zakonné ZP (jinde nerozpoct.) 2 Mgr. Raindlova
5240303 | Zakonné SP (jinde nerozpodt.) 7 Mgr. Raindlova
5250300 |Zakonné poj.Kooperativa(z VPP a ost.) 1 Mgr. Raindlova
5270300 | Zakonné soc.nakl. FKSP (z VPP a ost.) 0,5 Mgr. Raindlova
5490301 | Pojisténi zaku a majetku 28 Mgr. Raindlova
5490303 | Jiné poplatky 2 Mgr. Raindlova
5490305 | poplatky Globe Games 5 Mgr. Raindlova
5490304 | Poplatky SIK 19 Mgr. Raindlova
5510300 | Odpisy 152 Mgr. Raindlova
5580300 | DDHM (do 500,- K&) 5 Mgr. Raindlova
5580301 | DDHM v OE (501-2000) 10 Mgr. Raindlova
5580302 | DDHM (2001-39999) 235 Mgr. Raindlova
5580311 | Software v OE (DDNM 501-2000) 35 Mgr. Raindlova
5580312 | Software (DDNM 20001-59999) 5 Mgr. Raindlova
6020301 | Prodej obédu a svacinek 660 A.Karadyova
6020302 | Uplata /Skolné/ 30 L.Slunska
6480301 | Cerpani Rezervniho fondu 68 Mgr. Raindlova
648030. | Cerpani Fondu reprodukce na opravy 55 Mgr. Raindlova
6480302 | Cerpani Fondu odmén 12 Mgr. Raindlova
6490303 | Vynosy za posk.ué, nova ZK, dupl.vysv.,.. 3 Mgr. Raindlova
6620301 | Uroky z BU 1 Mgr. Raindlova

Seznamen s limit. pFislibem pro rok 2012

podpis :

spravce Mgr. Raindlova Jarmila
rozpoCtu: | Slunska Ludmila

Karadyova Andrea

Jech Marek

Rozsypalek Oldfich




Priloha ¢. 3

Zakladni $kola a mateirska §kola J. Schrotha, Lipova-lazné

PLATEBNi POUKAZ

Podpis pokladni



Priloha ¢. 4

Zakladni $kola a mateirska §kola J. Schrotha, Lipova-lazné

Zadanka na nakup v hotovosti

Jméno a pfijmeni Zadatele:

Zaloha k vyplaceni K&

Datum poskytnuti zélohy: ..................

podpis pokladni

Seznam dokladu k proplaceni

Cislo

fadku Druh zboZi prodejna K&
CelkemKe.........cooevneen. Pocet pfilozenych dokladU...................ccoeeienne.
SlOVY . e
Podpis spravce rozpoltu:.........ccoevviiiiiiiiiiienns Podpis kupujiciho............cooooii



Priloha ¢.5

Zakladni Skola a materska Skola J. Schrotha, Lipova-lazné

SMERNICE K FINANCNI KONTROLE
VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

Cj.: Uginnost od:
Spisovy znak: Skartacni znak:
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SMERNICE K FINANCNI KONTROLE — VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

Uvodni ustanoveni

Tato smérnice stanovuje a upravuje povinnosti Zakladni §koly a materské Skoly J. Schrotha,
Lipova-lazné (dale jen ZS), pifi zavedeni finan¢ni kontroly a zajiténi fungovani vnitiniho
kontrolniho systému dle Zakona ¢. 320/2001 Sb. ve znéni Zak. ¢. 482/04 Sb. a Zak. ¢. 298/07 Sb. o
finan¢ni kontrole, a dale dle vyhlasky o finan¢ni kontrole ¢. 416/04 Sb. Dal§imi pravnimi ptedpisy
upravujicimi tuto oblast jsou: Zak. 552/91 Sb. o statni kontrole, Spravni tad, Zak. ¢. 337/92 Sb. o
sprave dani a poplatkd.

Finan¢ni kontrola vykonavana v na$i organizaci na zaklad¢ této smérnice je soucasti systému
finan¢niho fizeni zabezpecujiciho hospodateni s vefejnymi prostiedky.

1.1 Piedmét finanéni kontroly

Predmétem financni kontroly a vnitfniho kontrolniho systému v nasi organizaci je:

- provéfovat dodrzovani pravnich predpist a opatfeni pii hospodateni s vefejnymi prostiedky,
pfi jejich hospodarném, ucelném a efektivnim vynakladani

- zajistit ochranu vetejnych prostredki proti riziklim a nesrovnalostem zpisobenym porusenim
pravnich ptedpisi, ¢i neucelnym nakladanim s t€émito prostiedky, ptipadné dokonce trestnou
¢innosti

- fadné informovat vedouci organti vefejné spravy o nakladani s vefejnymi prostiedky, o
provadénych operacich, dale o prikazném ucetnim zpracovani téchto operaci v tcetnim
systému dle platnych piedpist

1.2  Pojmy

Verejné prostiedky — Pro ucel této smérnice se za vetejné prostiedky povazuji veskeré
prostiedky, kterymi ZS disponuje.

Ridici kontrola — neustalé fizeni a kontrola finanénich operaci vedoucimi a povéfenymi
pracovniky v ramci odpovédnosti za procesy, jejichz soucasti finan¢ni operace jsou, a to z hlediska
kritérii 3E, dosazenych vysledkl a spravnosti hospodateni po vécné i formalni strance.

Verejné finance — vefejné piijmy a vydaje, tj. financni prostfedky plynouci ze a do statniho
rozpoctu a na n€j navazanych rozpoctd, jinych penéznich fondil statu a prostfedkti ze zahranici na
zékladé mezinarodnich smluv nebo vyplyvajicich z ¢lenstvi CR v mezinarodnich organizacich
(napt. Evropsky socialni fond apod.).

Princip primérenosti — ndklady na vykon financni kontroly a provéfovani rizik museji byt
piiméfené témto rizikiim podle jejich objemu, vyskytu a zavaznosti. Naklady na kontrolu nesméji
prevysit potencialni ujmu a kontrola se zabyva skutecnostmi, které mohou byt podstatné.

Princip kvalifikovanosti — finan¢ni kontrola neni nahodila, probihd podle pfedem stanovenych
pravidel, planovite a je zajisStovana zaméstnanci dostatecné poucenymi k vykonu finan¢ni kontroly.
Princip acinnosti — finan¢ni kontrola musi byt provedena ucinné tj. rychle, s minimalnimi naklady
a pokud mozno s minimalni zatézi pro kontrolovany objekt.

Kritéria 3E — kritéria hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti operace.

Hospodarnost — co nejnizsi vynalozeni nakladd pfi zachovani odpovidajici kvality plnéni ukolu.
Ukelnost — vynakladané vefejné prostiedky umozituji v maximalni mife splnit stanovené tikoly.
Efektivnost — dosazeni maximalniho pfinosu viéi objemu vynalozenych prostfedki (mnoZzstvi
/cena, kvalita/cena, vykon/cena).

Spravnost operace — soulad s pravnimi a jinymi pfedpisy pfi dosazeni optimalniho vztahu mezi
jeji hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti.

Piikazce operace — feditel skoly nebo zaméstnanci jim povefeni k naklddani a hospodateni s
vetejnymi prostifedky v rdmci procesu, za jehoZ pribéh odpovidaji.

Spravce rozpo¢tu — zaméstnanec na zakladé zvlastniho povéreni feditele Skoly.

Hlavni ucetni — zaméstnanec Skoly, jehoz rozsah povinnosti je zakotven v pracovni naplni.
Individualni prislib — souhlas spravce rozpoctu s konkrétni planovanou operaci a pfislib
finan¢niho zajisténi v planované vysi, v predpokladaném terminu pro konkrétniho véfitele.
Limitovany prislib — souhlas spravce rozpoCtu s financnim krytim pfedpokladanych operaci a
souvisejicich zavazkd, jejichz vétitel a zejména vySe nejsou predem znami, stanovenim vyse limitu



na ur€ité obdobi. Spravce rozpoétu vydava limitovany ptislib vZzdy pisemné a samostatné pro
jednotlivé piikazce nebo na jednotlivé druhy operaci. Kazdy vydany limitovany pfislib je oznacen.
Limitované piisliby jsou evidovany a kopii obdrzi hlavni ucetni. Ptikazce operace a hlavni ucetni
prubézné sleduji stav Cerpani prostfedkll v ramci vydaného limitovaného pfislibu. VSechny operace
realizované v rdmci limitovaného pfislibu museji byt ozna¢ené znackou konkrétniho limitovaného
prislibu.

Piikazce operace obecné mize pii hrozicim nebezpeci precerpani limitovaného piislibu spravce
rozpoctu pozadat o vydani dal§iho limitovaného ptislibu pro stejné ucely na nasledujici obdobi. To
je vSak prakticky mozné zpravidla jen tehdy, pokud byl ptivodni limitovany pfislib vydan na dobu
krat$i nez 1 rok a soucasn¢ ve vysi nedosahujici schvaleného ro¢niho objemu prostiedkii na dany
ucel.

1.3 Kontrolni metody a postupy

Pfi finan¢ni kontrole jsou v na$i organizaci vyuzivadny zdkonem a vyhldSkou definované dale
uvedené kontrolni metody a kontrolni postupy:
KONTROLNI METODY
- zjisténi skutecného stavu hospodaieni a jeho porovnani s dokumentaci,
- sledovani spravnosti postupti pii hospodaieni s vetejnymi prostiedky,
- Setieni a ovéfovani skutecnosti tykajicich se prislusnych operaci, v¢. kontrolnich vypoctu,
- analyza udaju z informacnich databazi a vyhodnoceni jejich vzajemnych vztaha.
KONTROLNI POSTUPY
- schvalovaci postupy — zajistuji provéieni podkladt ptipravovanych operaci, v¢. jejich
pfipadného pozastaveni pfi zjisténi nedostatkd,
- operacni postupy — zajist'uji uplny a presny pribeh operaci, v¢. jejich vyporadani, vytctovani
a podchyceni v evidenci,
- hodnetici postupy — zajist'uji porovnani idaju uloZenych v informac¢nim systému s udaji
z vykazu a hlaseni a dale jejich porovnani se schvalenymi rozpocty,
- revizni postupy — provéfuje se jimi spravnost vybranych operaci, v¢. vyhodnocovani
ucinnosti vnitinich finan¢nich kontrol.

2  Systém finan¢ni kontroly
Finanéni kontrola se podle § 3 zdkona o financ¢ni kontrole ¢leni takto:

2.1  Veiejnospravni kontrola

Vetejnospravni kontrola je systém finan¢ni kontroly vykonavany externimi kontrolnimi organy
na$im zfizovatelem Obci Lipova-lazng, Krajskym Gfadem Olomouckého kraje, CSI, FU, ZP. 0SSZ
atd. Z Casového hlediska se tato kontrola rozliSuje na pfedbéznou, pribéznou a naslednou. Pfi
predbézné vetfejnospravni kontrole kontrolni organ provétuje podklady ptedlozené kontrolovanymi
osobami pred uskutecnénim pfipravovanych operaci, pied rozhodnutim o schvaleni pouziti
vetejnych prostiedkd. Pribézna vetejnospravni kontrola je jiz realizovana v obdobi, kdy je uz s
vetejnymi prostfedky nakladano. Proto se zde kontroluje shoda pfedem stanovenych podminek a
postuptl se skute¢nou realizaci, zda je spravné vedena evidence o realizovanych akcich a je vcas
fadné reagovano na piipadnou zménu objektivnich podminek. Pfi zjisténi nedostatki mohou byt
organizaci ulozena opatfeni k napravé a ptripadné uloZena pokuta za neplnéni pfijatych opatieni.
Nasledna verejnospravni kontrola je provadéna po ukonceni pfisluSnych operaci — nakladani s
vetejnymi prostiedky, kontroluje se zejména soulad operaci se schvalenymi rozpocty, smlouvami a
piislusnymi predpisy.

2.2 Vnitini kontrolni systém

Vnitini kontrolni systém slouzi k v€asnému a spolehlivému informovani vedoucich zaméstnancti o
nakladani s vefejnymi prostiedky a k zajisténi:
- hospodarného, efektivniho a iéelného vykonu ¢innosti zabezpeCovanych nasi organizaci
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- zjistovani, vyhodnocovani a minimalizaci provoznich, financ¢nich, pravnich a dalSich rizik
vznikajicich pfi chodu organizace

- na zaklad¢ pfedem danych postupl pro v¢asné podavani informaci tyto informace poskytovat
jednotlivym vedoucim, a to zejména informace o zjiSténych zavaznych nedostatcich a
ptijimanych protiopatienich.

Nezbytnym ptedpokladem pro pozadovanou funkcénost naSeho vnitiniho kontrolniho systému je,

aby statutarni organ prvotn¢ stanovil a dale zabezpecoval tyto predpoklady:

- stanovit rozsah pravomoci a odpovédnosti vedoucich a ostatnich zaméstnancti a oddéleni téchto
pravomoci a odpovédnosti pii pfipravé, schvalovani, provadéni a kontrole operaci, zejména u
vybérovych fizeni, uzavirani smluv, vzniku zavazk, realizace plateb, vymahani pohledavek (toto
je v organizaci oSetieno pracovnimi naplnémi, podpisovymi vzory, obé¢hem ucetnich dokladu,
organizacnim fadem)

- zajisténi provadéni zaznami o viech operacich a kontrolach, tj. vedeni dokumentace (toto je v ZS
zajiSténo pfipojenim piedtisténého formulafe — zaznamu (,.koSilky*) ke kazdému, zejména
ucetnimu dokladu a zaroven pfipojeni likvida¢niho listku, kde je ¢islo pod ktery je fa uctovana,
zpisob zatctovani a umisténi v ietnim deniku programu GORDIC ).

- pfijmout nezbytnd opatfeni k ochrané vefejnych prostiedkd s cilem jejich co nejefektivnéjsiho
vyuzivani (tj. zejména u vybranych funkci zajistit pisemné jejich hmotnou odpovédnost /napf.
pokladni, vedouci kuchyné, vedouci Skolni druziny odpovidajici za kontrolu konkrétniho
stiediska, svéfeny majetek/, zajistit skoleni z oblasti pfipadné trestni odpovednosti pii chybném
nakladani s vefejnymi prostiedky).

2.3 Systém financni kontroly vykonavané podle mezinarodnich smluv

Uvedenou kontrolu mohou vykondvat v organizaci mezindrodni organizace, dle rozsahu a
podminek mezinarodni smlouvy, kterou je CR vézana. Jde zejména o piipady, v kterych by nase
organizace byla pfijemcem zahrani¢ni dotace, grantu a jiné finan¢ni podpory.

2.4 SloZeni vnitiniho kontrolniho systému:
Ridici kontrola

dale rozvedena podrobné az do konkrétnich krokti a opatieni (viz bod 3).

Interni audit

cilem interniho auditu jako soucasti vnitfniho kontrolniho systému je vykonavat specializovanou
kontrolu objektivné a nezavisle na ostatnich vedoucich a jinych zaméstnancich. Proto je piimo
podfizen statutdrnimu orgdnu. Zakladni Skola Lipova-lazn€ prozatim s touto alternativou nepocita,
protoZe jsme piimo podiizeni zfizovateli a jeho kazdoro¢nim kontrolam.

3 Ridici (finan¢ni) kontrola

3.1 Predmét fidici finan¢ni kontroly (dile jen Fidici kontroly)

Ridici kontrola je nedilnou soudasti pracovnich povinnosti vSech vedoucich zaméstnancii

organizace, takto je provadéna i v souladu s § 302 Zak. prace. Pfedstavuje nepfetrzity proces, ktery

je obsazen v kazdodenni fidici ¢innosti vSech vedoucich. Pfedmétem kontroly jsou veskeré finan¢ni
prostiedky, s kterymi organizace hospodati a to jak na strané piijmu, vynos, tak na strané nakladd,
vydaju, dale hospodateni s majetkem. Jde tedy zejména o tyto oblasti:

- vynosy a prijmy - vynosy hlavni a dopliikové ¢innosti (fakturace), dotace, ptispévky ze statniho
rozpoétu, rozpoétu USC, z jinych statnich fondd, z prostiedktt EU, vynosy z pronajmu, z prodeji
majetku a zasob, inkaso penale, pokut, odvodi, urokovych piijmi,

- ndklady a vydaje - platby za materidlové, mzdové naklady, pofizeni drobného majetku, energie
(elektiina, voda, plyn), cestovné, naklady na sluzby (opravy a udrZovani, telefony, poradenstvi),
dary, tvorba opravnych polozek, vydaje na pofizeni investic, zuctované néaklady na odpisy,



spravné rozliSeni nakladi na hlavni a dopliikovou ¢innost, platby za pokuty, penale, domérky
dani,

hospodareni s majetkem — zde se kontroluji veskeré Cinnosti poc¢inaje nutnosti pofizovat novy
majetek, dale vybér dodavatele, cena potfizeni a naklady souvisejici, spravné zaevidovani a
odpisovani majetku, sprdvné pouziti zdroji financovani a pouziti odpovidajicich ucti u
technického zhodnoceni, rekonstrukci a pfestaveb, existence a platnost licenci u nehmotného
majetku, inventarizace, vyrazovani (pii prodeji dosazeni odpovidajici ceny), tvorba rezerv,
opravek. Kontrola se provadi jak u vlastniho, tak u svéfené¢ho majetku,

dalsi kontrolované oblasti hospodafeni — spravna aplikace Zakona o vefejnych zakdzkach,
predpisové provedeni inventarizace majetku a dalSich polozek aktiv a pasiv v¢. vypotradani
rozdilt, pjcky, vypomoci, zalohy, rozdélovani zisku v dopliikové ¢innosti, fondové hospodareni,
pojisténi, reklamace, sprava a vymahdni pohleddvek, fizeni zdvazkl (maximalizace doby
splatnosti, vCasna thrada, tj. eliminace urokd z prodleni), maximalizace pifijmli organizace v
souladu s prislusnymi ptedpisy (napf. v oblasti prefakturace, najemného, urokti z prodleni),
spravnost Casového rozliSovani, spravné zafazovani zaméstnanci do platovych tiid, v¢.
poskytovani pfiplatkli a nahrad, soustava plant, rozpocti a ukazatelt — jejich konzistentnost a
dodrzovani, spravnost postupu pii pouziti dotace, spravnost pouziti uCetnich metod, smérné
étové osnovy a CUS.

Pouzivanym terminem ,,operace* je v dal§im textu myslen proces uskuteciiovani vetejnych vydaji,
piijimani rozhodnuti, uzavirani zavazka, smluv a realizace jinych plnéni s finan¢nimi dopady.

3.2 Subjekty a faze Fidici kontroly

3.21 Subjekty Fidici kontroly
Zakonem urcenymi subjekty postupné zabezpecujicimi fidici kontrolu jsou:
Prikazce operace — tim je v Zakladni skole Lipova-lazn¢ feditel- rozhoduje o uskutecnéni operace,
uplatituje zejména schvalovaci postupy. Spravnost operace stvrzuje vzdy svym podpisem na
Zaznamu o provedeni predbézné kontroly (pfijmi, vydaji), na koSilce dokladi, pfip. otiskem
razitka pribézné ¢i nasledné kontroly. V dob€ nepfitomnosti statutarniho organu jej zastupuje
jmenovany zastupce — zastupce feditele. Plné zodpovida za to, Ze schvalované operace jsou
nezbytné k zajisténi chodu nasi organizace a jsou provadeény pii dodrzeni pozadavkil kladenych
zakonem na efektivnost, ucelnost, hospodarnost a soulad schvalenych operaci s prisluSnymi
pravnimi predpisy upravujicimi danou oblast. Dal§imi pozadavky jsou uplnost podkladd,
minimalizace moznych rizik, nezbytnost uskute¢néni operace.
Spravee rozpoétu — v ZS Lipova-lazné jsou povéieni pracovnici, zodpovédni za spravu rozpodtu
organizace, svym podpisem stvrzuji, Ze operace je rozpoétovana (tj. Castka je kryta, je soucasti
rozpoctu) a je zaroven i kryta finan¢nimi prosttedky, kontroluji soulad operace s piedpisy.
Hlavni déetni — tuto funkci v ZS vykonava pracovnice odpovédna za chod uétarny, tj. za vedeni
ucetnictvi, svlij schvalovaci postup zaméfuje zejména na provéteni uplnosti a spravnosti predanych
podkladl, v¢. naleZitosti dokladt, rozsah opravnéni piikazce operace a spravce rozpoctu, ve.
kontroly jejich podpisovych vzort.

3.2.2 Faze ridici kontroly

Podle nacasovani vzhledem k financni operaci se fidici kontrola déli na predbéznou, pribéznou a
naslednou.

A Pi'edbéZna kontrola

Zamétuje se na provereni pravniho, ekonomického, rozpoctového a ucetniho zékladu operace pred
jejim uskuteénénim tj. ve fazi planovani, rozhodovani o jejim uskute¢néni a vlastni realizace.
Opravnéni a povinnosti jednotlivych zaméstnanc vychazeji predevSim z organizacniho tadu,
podpisového fadu a dalSich vnitinich fidicich norem, z popisii pracovnich pozic ptipadné
pisemnych povéteni.

Kazda predbézna kontrola ma 2 faze. Prvni nastava v pribéhu procesu vedouciho ke vzniku
operace (dale jen pred vznikem naroku nebo zavazku), druha se soustiedi na spravnost této operace
(dale jen po vzniku naroku nebo zavazku). U jednoduchych operaci na sebe ob& faze navazuji,
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vzdy vSak museji byt provedeny vSechny schvalovaci postupy predbézné kontroly, jak jsou

uvedeny dale.

Provedeni piedbézné kontroly osvédcuje piislusny pracovnik svym podpisem.

A PiedbéZna kontrola pred vznikem naroku

Tato kontrola se provadi pted uskute¢nénim tikonu, ktery zakldda narok na vetejny piijem nebo na

zaklad¢ kterého se vetejny piijem realizuje.

Schvaleni operace je v ptisobnosti ptikazce operace a zahrnuje:

- provéieni ptripravované operace z hlediska vécné sprévnosti a tplnosti podkladd pfislusnym
zaméstnancem vykondvajicim tuto agendu; vystup jeho Cinnosti je podkladem pro piikazce
operace,

- provéieni souladu operace se stanovenymi ukoly a schvalenymi zaméry a cili organizace,

- provéieni spravnosti operace (dodrzeni pravnich predpisti a kritérii pro hospodarny, ucelny a
efektivni chod organizace),

- identifikace moznych rizik a je-li tfeba pfijeti opatieni k jejich vylouceni nebo zmirnéni,

- provéfeni, Ze operace je dolozena vécné spravnymi a uplnymi podklady.

PredbéZna kontrola po vzniku naroku

Zahrnuje Cinnosti provadéné pred prijetim pfijmu nebo vymahanim pohledavky. Schvaleni operace

je v plsobnosti piikazce operace a hlavniho ucetniho.

Schvaleni operace v plisobnosti piikazce operace zahrnuje:

- provéieni spravnosti urceni dluznika, druhu a vyse vzniklého naroku a jeho splatnosti,

- pokyn k pInéni vefejného piijmu a pfedani s doklady o naroku hlavnimu ucetnimu k pfijeti
konkrétniho ptijmu nebo k zajisténi vymahani pohledavky.

Schvaleni operace v ptsobnosti hlavniho tcetniho zahrnuje:

- provéteni podpisu piikazce operace — opravnéni prikazce operace ke schvaleni konkrétni operace
a soulad podpisu piikazce operace s podpisovym vzorem,

- spravnost ur¢eni dluznika, vySe a splatnosti vzniklého naroku v pokynu k plnéni vetejného
ptijmu podle pfedanych dokladi,

- provéieni dalSich skutecnosti tykajicich se uskutecnéni operace jako ucetniho piipadu podle
zvlastnich piredpist pro vedeni ucetnictvi, moznych tucetnich rizik a pfipadn€ opatfeni k
odstranéni nebo zmirnéni téchto rizik.

Shleda-li hlavni tcetni nedostatky, pierusi schvalovaci proces a nerealizovany pokyn K plnéni s

pisemnym odtiivodnénim vrati ptikazci operace.

Prosla-li operace uspe€sné schvalovacim postupem piikazce operace i hlavniho ti€etniho, je pokyn k

plnéni vefejného piijmu potvrzeny podpisem hlavniho uUcetniho predan spolu s potfebnymi

podklady pfislusnym pracovnikiim k zajisténi ptijmu.

%} PfedbéZna kontrola pred vznikem zavazku

Zahrnuje ¢innosti a tikony, které vedou k vefejnému vydaji nebo zakladaji zavazek organizace.

Schvaleni operace je v ptisobnosti ptikazce operace a spravce rozpoctu.

Schvéleni operace v plsobnosti piikazce operace obsahuje:

- provéieni nezbytnosti pfipravované operace k zajisténi stanovenych ukolt, schvalenych zaméra a
cilt organizace,

- odsouhlaseni pfipravované operace z hlediska pravnich ptedpist, kritérii pro hospodarny,
efektivni a ucelny chod organizace, dodrzeni pravidel pro zadavani vetejnych zakazek,

- pfijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych rizik,

- provéieni pripravované operace z hlediska vécné spravnosti a Uplnosti podkladi piislusSnym
zaméstnancem, jehoZz se planovana operace tyka; vystup jeho ¢innosti je podkladem pro ptikazce
operace.

Po ukonceni kontrolniho postupu potvrdi piikazce operace pisemny podklad k pfipravé zavazku
(napt. zadost o vystaveni objednavky) a pteda jej k predbézné kontrole spravci rozpoctu.

Schvaleni operace v plisobnosti spravce rozpoctu obsahuje:

- provéieni zda operace byla ovéfena piikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni a jeho podpis je
v souladu s podpisovym vzorem,

- provéteni souladu se schvalenymi vetfejnymi vydaji, programy, projekty, uzavienymi smlouvami
nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostiedky,

- provéieni souladu s pravidly stanovenymi zvlastnimi pravnimi piedpisy,

- potvrzeni finan¢niho kryti schvalené operace,



- provéieni moznych rozpoctovych rizik, stanoveni opatieni ke zmirnéni nebo vylouceni rizik z
hlediska vlivu uskuteénéné operace na zdroje financovani ¢innosti Skoly v pfislusném a
navazujicim rozpoctovém obdobi.

Shleda-li spravce rozpoctu pii predbézné kontrole pripravované operace nedostatky, pierusi

schvalovaci proces a oznami pisemné své zjisténi piikazci operace s uvedenim ddvodd. Pokud

spravce rozpoctu stanovil podminky pro uskuteénéni operace, uvede je pisemné.

Ptikazce operace je povinen splnit podminky stanovené spravcem rozpoctu a odstranit nedostatky.

Neshleda-li spravce rozpoctu nedostatky, vrati svym podpisem potvrzeny podklad k pfipravované

operaci prikazci operace.

Uvedeny schvalovaci postup je zadvazny pro vydavani individualniho i limitovaného piislibu. V

ptipad¢ limitovaného pfislibu pieda spravce rozpoctu kopii limitovaného pfislibu hlavnimu

ucetnimu.

Neni-li v ¢lanku, tohoto pfedpisu stanoveno jinak, je kazdd operace schvalovana v ramci

individualniho pfislibu.

Pokud je operace uskutecnéna bez odstranéni nedostatkll zjisténych spravcem rozpoctu nebo bez

respektovani stanovenych omezujicich podminek, povazuje se za provedenou bez predbézné

finan¢ni kontroly.

Kazdy zaméstnanec je povinen upozornit pisemné dékana, pokud takovou skutecnost zjisti nebo

pokud by postup podle této smérnice a zakona o finanéni kontrole zpusobil poruseni jiného

zvlastniho pravniho ptedpisu.

4| PiedbéZna kontrola po vzniku zavazku.

Zahrnuje schvalovaci postupy pted realizaci vydejové operace. Podminkou je ptfedchozi finan¢ni

zajisténi formou individualniho nebo limitovaného pftislibu.

Predbézna kontrola v této fazi zahrnuje schvalovaci postupy v plsobnosti piikazce operace a

hlavniho tG¢etniho.

Schvalovaci postup piikazce operace zahrnuje:

- proveteni z hlediska spravnosti urceni véftitele, vySe a splatnosti vzniklého zavazku

- provéieni vécné spravnosti vyse zavazku podle uskutecnéného plnéni dalsim dotéenym
zameéstnancem; vystup jeho ¢innosti je podkladem pro piikazce operace,

- provéfeni souladu vySe zavazku s vydanym individudlnim nebo limitovanym piislibem.

Prikazce operace oznaci, zda se jedna o individualni nebo limitovany pfislib, u¢ini pokyn k plnéni

zavazku svym podpisem a piedd hlavnimu tcetnimu k zajisténi platby.

Je-li operace realizovana v rezimu limitovaného pfislibu, uvede piikazce operace identifikacni

znaky limitovaného pfislibu.

Schvalovaci postup hlavniho Gcetniho zahrnuje:

- provéieni souladu podpisu piikazce operace v pokynu k zajisténi platby s podpisovym vzorem,

- provéteni souladu udaja o véfiteli, vysi a splatnosti zavazku s tdaji na pokynu K zajisténi platby,

- provéteni zda se jedna o operaci s individualnim nebo limitovanym pfislibem,

- provéieni souladu pokynu piikazce operace k zajisténi platby s limitovanym pfislibem pro
stanovené obdobi,

- provéfeni jinych skutecnosti tykajicich se uskutecnéni operace jako ucetniho piipadu podle
zvlaStnich predpist, souvisejicich ucetnich rizik a pfijeti ptipadnych opatfeni k jejich vylouceni
nebo zmirnéni.

Shleda-li hlavni Gcetni pii predbézné kontrole nedostatky, pierusi schvalovaci proces a oznami

pisemné piikazci operace (u operaci v ramci limitovaného pfislibu i spravei rozpoctu) sva zjisténi s

uvedenim diivodl svého postupu.

Neshleda-li hlavni Gcetni nedostatky, pteda ptikaz k platbé potvrzeny svym podpisem k zajisténi

platby ve vysi splatného zavazku. Platba miize byt rozlozena do nékolika dil¢ich plateb.

Kazdy zaméstnanec, zejména hlavni ucetni, je povinen upozornit pisemné feditele skoly, pokud

zjisti, Zze nebyla vykonana ptedb&zna kontrola spravcem rozpoctu pfi ptipravé operace nebo nebyly

odstranény nedostatky zjisténé hlavnim Gc¢etnim.

Na piikazu k provedeni bankovni operace neni z hlediska finan¢ni kontroly nutna kontrola spravce

rozpoctu. Ptikazy podepisuje deékan z titulu univerzalniho ptikazce operace nebo dalsi

ptikazci operaci v rozsahu svého povéieni. Podpisem bere ptikazce operace na védomi realizaci

operace a provedeni pfedbézné kontroly diive podepsanym pracovnikem.



Pokud funkci spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho vykonava v konkrétnim ptipadé jedina osoba,
je povinna respektovat oddélenost a ndvaznost postupid spravce rozpoétu a hlavniho ucetniho.

Priabézna kontrola

Pribéznou a naslednou financ¢ni kontrolu zabezpeCuji a za jeji provadéni odpovidaji vedouci
zaméstnanci organiza¢nich utvari nebo k tomu povéfeni zaméstnanci zajisStujici primé
uskutecniovani operaci pii hospodafeni s vefejnymi prostiedky.

Pribézna kontrola se soustfed’uje na schvalené operace z hlediska dodrzeni stanovenych podminek

a Casového harmonogramu pii uskuteCnovani, vypotadavani a vyactovani Pii vykonu prubézné

kontroly se uplatni:

- operacni postupy pro zjisténi presného pribéhu a provéfeni, zda operace probiha v souladu s
platnymi pravnimi piedpisy i vnitinimi normami ZS,

- hodnotici postupy pro posouzeni udaji o provedenych operacich uklddanych v informacnich
systémech a obsazenych v tcetnich, finan¢nich a statistickych vykazech, hlaSenich a zpravach a jejich
porovnani se schvalenymi rozpocty a vyhodnoceni jejich disledkd na celkové hospodareni,

- revizni postupy pro provéfeni spravnosti vybranych operaci a vyhodnocovani pfiméfenosti a
ucinnosti finan¢nich kontrol zavedenych v ramci systému fizeni.

Pribézna kontrola Uplnosti a piesnosti pribéhu operaci se v organizaci zajiStuje operacnimi
postupy. Je provadéna kontrola od vzniku zavazku az do okamziku jeho splnéni ze strany
dodavatele, pticemz se kontroluji jednotlivé parametry plnéni (mnozstvi, kvalita) a rovnéz i
provedeni uhrady ze strany Zakladni Skoly Skalnd za poskytnuté plnéni, v¢. kompletniho
vyuctovani operace. Obdobné u piijmd jsou kontrolovany piedavané podklady pro inkaso
pohledavky, v¢. jejiho zauctovani a provedeni kompletni thrady od odbératele. V ptipadé
opozdénych thrad je informovan od hlavni ucetni piikazce operace. Pribézné jsou tedy
kontrolovany podklady pro fakturaci (v¢. dil¢i ¢i opakované fakturace), jsou provéfovana opatfeni
pfijimana k odstranéni nedostatka ¢i rizik. PFikazce operace provéfuje zejména zaméstnance, ktefi
zajistuji pfimé uskutecniovani operaci. Jsou tedy kontrolovany faktury pfijaté, vydané, zalohy
ptfijimané i vydavané a jejich soulad s diive uzavienymi smlouvami, zda jsou uplatnovany smluvni
pokuty, je kontrolovana oblast ostatnich zavazkd, ptijmy a vydaje v hotovosti, zda jsou mzdy
vyplaceny v souladu s predpisy. Ukolem spravce rozpoétu je v této fazi provadéni pribézné
kontroly Cerpani rozpoctovych prostifedkti z hlediska vySe a ¢asu. Hlavni Gi€etni v ramci prabézné
kontroly dba na dodrzovani splatkovych kalendaiti, provadi kontrolu nalezitosti dokladd v¢.
podpisovych opravnéni. Zaméstnanci provadéjici prubéznou kontrolu osvéd¢uji jeji provedeni na
zkontrolovaném dokladu otiskem razitka na zadni strané dokladu a podpisem opravnénych osob Za
pomoci hodnoticich postupti se pifi pribézné kontrole rovnéz porovnavaji data ziskana
prostfednictvim informac¢niho systému ve form¢ vykazid, hlaseni a zprav a tyto udaje se
porovnavaji s pfedem schvalenymi vydaji a pfijmy. Z pfipadné zjisténych rozdilt se vyvozuji
zaveéry a provadéji korekce hospodateni, aby plan byl v souladu se skutecnosti. Tyto schvalovaci
postupy jsou pisemné stvrzeny piikazcem operace a spravcem rozpoctu.

Nasledna kontrola

V Z8 Lipové-lazné provadéna nasledna kontrola predstavuje nasledné zpétné ovéieni vybranych
operaci provedené po jejich konecném vypotadani a vyuctovani, tzn. oveétuje se zpétné¢ konecny
vysledek operace a to za pomoci reviznich postupll na vybraném vzorku operaci je vyznamné
provazana s kontrolou pribéznou. Naslednou kontrolu v organizaci piedstavuje rovnéz zpracovani
ucetnich vykazii v¢. pozadovanych rozborid hospodafeni. Cilem je ovéfit, zda operace byly
provedeny v souladu s ptredpisy, uzavienymi smlouvami, v ¢astkach schvalenych rozpoctem, zda
byly dosazeny planované vynosy.

Naslednou kontrolu provadéji fidici pracovnici soucasné s kontrolou ucetnich dokladt a dale
vybérovym zptisobem kontrolni organy pii vefejnospravni kontrole. Kontrolu provadi rovnéz
spravce rozpoétu v terminu sestavovani piislu$nych vykazi o plnéni rozpoétu. Udaje obsazené ve
vykazech, hlaSenich a zpravach sestavovanych v prubéhu Ucetniho obdobi se porovnavaji se
schvalenym rozpoétem ZS. Hlavni uéetni provadi naslednou kontrolu pii kontrole dodrzovani
pfedpisti pro sestaveni roc¢ni zavérky, v€. spravnosti a v€asnosti vyuctovani vztahd se stdtnim
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rozpoétem a uzemnimi rozpoc¢ty. Naslednou kontrolou je tudiZz zpracovani ucetnich vykazi,
rozbort hospodareni, tudrzby a vyro¢ni zpravy.

Definice rizik, prace s riziky a jejich Fizeni v organizaci jako soucast finan¢ni kontroly

6.1 Obecna definice rizika

Riziko jako takové predstavuje ohrozeni, nejistotu pti kazdé Cinnosti, kterou vyviji nase organizace
pii zabezpecovani svého poslani daného zfizovaci listinou. Riziko pfedstavuje miru nejistoty pfi
dosahovani cile, zda se ho podaii dosdhnout na 100%. Tj. zda se podafi eliminovat rizika a
dosdhneme zamysleného cile, ¢i zda dochazi k dil¢im odchylkam, tj. néktera z identifikovanych ¢i
neidentifikovanych rizik se naplnila a zmaftila plné dosazeni cile. Nebo dokonce cil neni dosazen
vubec v pripadé, Ze doslo k pfevaze nepiiznivého plsobeni rizik.

Riziko tedy pfedstavuje s uréitou mirou pravdépodobnosti moznost, Ze pii zajistovani ¢innosti
organizace nastane urCitd situace, jednani Clovéka (napf. zaméstnance), ¢i stav, s naslednymi
nezadoucimi dopady na plnéni schvalenych zamért a cild, ke vzniku odchylek od planu
organizace. Dosazeny cilovy stav (skute¢ny vysledek) je pak jiny nez planovany vysledek. Riziko
je tedy udalost s negativnim dopadem do hospodateni. Projevuje se zejména jako nehospodarné
vyuzivani svéfenych prostiedkd, Gjma na majetku, nedodrzeni kvality vyrobkt ¢i sluzeb, poskozeni
dobrého jména organizace, unik informaci, provadéni nepotiebnych &innosti apod. Ukolem
organizace v této oblasti je pfedchazeni riziklim, jejich minimalizace a provadéni standardizace
procesu, kterd ve své podstaté rizika bud’ pfimo vylucuje, ¢i alespoit minimalizuje.

6.2 ldentifikace rizik

Z hlediska ¢asového v organizaci rozeznavame rizika:

a) budouci — tyto rizika piedstavuji dominantni ¢ast ¢innosti organizace, jimz se v rozhodujici mire
vénujeme pii fizeni rizik. Cilem je oSetieni situaci, aby rizika nevznikala v budoucnosti.

b) minula — jde o rizika plynouci z procesu, které jiz prob&hly a jde zde o to jak snizit nepfiznivé
pusobeni jiz nastalych rizik. V podminkach organizace jde zejména o oblast fizeni pohledavek po
splatnosti, kdy se u né€kterych partnert jiz vyskytla platebni nevile, ¢i neschopnost a hrozi, Ze
pohledavky nebudou uhrazeny a dojde k finan¢ni ijmé.

Z hlediska vécného dochazi k rizikim zejména:

a) poruSovanim pravnich predpisti a pracovnich postupt (a to védomym ¢i nevédomym)

b) trestnou ¢innosti, tj. cilenym jednanim v rozporu s pravnimi predpisy

¢) vykonem cCinnosti v oblastech nedostatecné legislativné upravenych, ¢i s vysokou mirou
nejistoty pii dosahovani zamyslenych cili

Samotnym prvkem — nositelem rizika mohou byt jak zaméstnanci, tak lidé mimo organizaci. Dale
to mohou byt i urcité prvky ¢i procesy a to jak materidlni (napf. vyroba zmetkll pfi pouziti
nekvalitniho vstupniho materidlu chybné propusténého do vyroby pracovnikem vstupni kontroly) i
nematerialni (napf. poSkozeni zasob mrazem pifi chybném uskladnéni). Uvedena rizika mohou
vznikat v oblasti finan¢ni, provozni, pravni, personalni aj.

Pti identifikaci rizik jde o jejich rozpoznani, popis, definovani. K tomu zejména v podminkach
organizace slouzi: sledovani ¢innosti provadénych jednotlivymi tGseky v organizaci, porovnavani
souladu provadénych Cinnosti se stanovenymi postupy. Dale sledovani jiz vznikajicich odchylek a
moznost vzniku dalSich odchylek pii provadéni ¢innosti ¢i nasledné po aplikaci urcitych opatteni.
Posouzeni, zda jsou vykonavany vSechny Cinnosti pro zabezpeceni fadného chodu tseku a pokud
ne, tak definovani téchto dalSich chybégjicich ¢innosti. Dale se posuzuje mozny dopad vnéjSich
faktorti na Cinnost useku, a to jak v rdmci organizace, tak mimo ni (vazby na okolni prostiedi —
dodavatele, odbératele, statni organy aj.).

6.3 Urceni miry, vyznamnosti rizika

Pti této Cinnosti jde o ocenéni konkrétniho identifikovaného rizika méfitelnym parametrem. Zde se
posuzuji dvé stranky daného rizika: mira neptiznivych dopadd a dale ¢etnost, pravdépodobnost
vyskytu rizika v rdmci posuzované konkrétni ¢innosti organizace.



6.4  Rizeni, eliminace rizik

Prace s riziky je v organizaci pojata jako permanentni proces monitorovani vzniku rizik, jejich
analyzy, klasifikace, zajisténi méfitelnosti, ptijimani opatfeni. S ohledem na neur¢itost rizik nelze
dosahnout sto procentniho odstranéni (eliminace) rizik, jde ale o jejich snizeni na inosnou miru. Pfi
eliminaci kazdého rizika se posuzuje vzajemna zavislost miry sniZeni rizika s naklady na toto
sniZzeni vynakladanymi (napf. pti ochrané objektd organizace: elektronicka ochrana, bezpe¢nostni
sluzba, pojisténi majetku a oproti tomu vySe moznych Skod, které mohou vzniknout kradezi ¢i
zni¢enim majetku organizace).

Za tizeni vySe uvedenych procesi souvisejicich s riziky v organizaci vrcholové odpovida feditel.

7  Zvlastni ustanoveni pro typické operace

V rezimu limitovaného pfislibu je schvalovaci postup spravce rozpoctu pied vznikem zavazku
zabezpecen jiz vydanim limitovaného pfislibu, odpada tedy schvalovaci proces spravce rozpoctu pro
kazdou jednotlivou planovanou operaci pfed vznikem zavazku a schvaleni této operace je plné v
kompetenci jen piikazce operace.

Identifikacni znak limitovaného pfislibu uvedeny na pisemném podkladu k piipravé zavazku
(zadosti o zpracovani objednavky) znamena, ze tuto operaci nemusi spravce rozpoctu jiz schvalovat.
Povinnosti ptikazce operace je sledovat Cerpani limitovaného piislibu. Je pln¢ odpovédny za
dodrzeni stanoveného limitu a nesmi schvalit operaci, ktera by vedla k jeho pieCerpani. Operace,
ktera bude mit za nasledek preCerpani vydaného limitovaného pfislibu, bude povazovana za
provedenou bez predbézné financni kontroly a tedy nepfipustna.

V rezimu limitovaného pfislibu probihaji nasledujici operace:

Cerpani prostiedki jednotlivych pracovist’

Celoskolni naklady

- Osobni naklady,

limitovany pfislib je vydavan na kalendaini rok ve vysi schvalené Krajskym ufadem
Olomouckého kraje.

- Rezijni naklady

- Postovné

- Vydaje na energie

- Vydaje na udrzbu

V rezimu limitovaného pfislibu mohou probihat i dal$i operace, které vyplyvaji ze schvaleného
rozpoctu investi¢nich a neinvesti¢nich prostfedkti na ptislusny kalendaini rok. Piikazcem operace
je pak vedouci pracovisté, vedouci organiza¢niho celku nebo fesitelského tymu, odpovédny za
Cerpani polozky rozpoctu.

8 Prechodna a zavérefna ustanoveni
Témito pravidly se fidi finan¢ni kontrola i u operaci zahajenych pfed nabytim Uc€innosti téchto
pravidel v ukonech, které jsou provadény po nabyti jejich t€innosti.

Tato pravidla rusi SMEINICT .....vitiiiit i ee e



