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CAST PRVNI
OBECNA USTANOVENI

cl.1
Uvodni ustanoveni
(1)  Vnitfni predpis konkretizuje ustanoveni platnych pravnich predpisG na vnitfni Fidici

a kontrolni systém a slouZi k zabezpecovani jednotného postupu provadéni cinnosti

souvisejicich s vnitfnim fidicim a kontrolnim systémem Stfedni Skoly pramyslové

a umélecké.

(2)  Vybrané pravni prfedpisy a vnitini predpisy Rady kraje upravujici pravni postaveni vnitfniho
fidiciho a kontrolniho systému v pfispévkové organizaci jsou:

- zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zakonl (zadkon o financni kontrole), ve znéni pozdéjSich predpist (ddle jen ,zdkon
o financni kontrole”);

- vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
ve verejné spravé a o zméné nékterych zakon(l (zdkon o finanéni kontrole), ve znéni
zakona €. 309/2002 Sb., zdkona ¢. 320/2002 Sb. a zdkona ¢. 123/2003 Sb. (dale jen
,vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.“);

- €l 11 Zasad vztah( organa kraje k prispévkovym organizacim, které byly zfizeny krajem
nebo byly na kraj prevedeny zvlastnim zakonem.

- Organizace se fidi rovnéz prislusSnymi ustanovenimi pravnich predpis(i vztahujicich se
k rozpoctu, postuplm uctovani a k nakladani s majetkem a jinym oblastem, jeZ souviseji
s jeji ¢innosti a ve kterych jsou provadény finanéni a majetkové operace.

(3) Timto vnitfnim predpisem nejsou dotéeny povinnosti stanovené platnymi pravnimi
predpisy.
.2
Zakladni pojmy

(1)

(2)

(3)

Operace — soubor vSech systematicky uspofddanych ukonu zajistujicich pfijmy, vydaje
a nakladani s vefejnym majetkem.

3E - zkratka vychazejici z anglickych slov economy, efficiency, effectiveness, ktera
v prekladu znamenaji nize v textu vysvétlené pojmy hospodarnost, icelnost a efektivnost.
COSO - jednd se o mezinarodni standard k nastaveni vnitiniho fidiciho a kontrolniho
systému.
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(4)
(5)
(6)
(7)

¢l.3

VRKS — vnit¥ni fidici a kontroln{ systém.

Zavazek — je vyjadienim budouciho vydaje organizace.

Narok — je vyjadienim budouciho pfijmu organizace.

Auditni stopa — pisemny zdznam, ze kterého se da rekonstruovat postup schvalovani dané
operace.

CAST DRUHA
VNITRNI RiDICi A KONTROLNIi SYSTEM (VRKS)

Rozdéleni a cile VRKS

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Vnitfni fidici a kontrolni systém je souhrnem organizovanych, formalizovanych a stalych
nastroju a opatreni, které jsou v organizaci zavedeny k dosaZzeni stanovenych cil(i
pfi dodrzovani principu 3E. Kontrola je nedilnou soucdsti vSech manazerskych cinnosti
na vSech stupnich Fizeni organizace.

Vnitfni fidici a kontrolni systém je vymezen:

a. ridici kontrolou;

b. vefejnospravni kontrolou zfizovatele nahrazujici interni audit v organizaci.
Cilem vnitfniho fizeni a kontroly je pfedevsim:

a. ziskat jistotu, Ze uskute¢néné nebo probihajici procesy jsou v souladu s planovanymi
cili;

b. predchazet veskerym rizikim, kterd mohou v organizaci nastat, a pfipadné je vcas
osetfit;

c. vytvaret podminky pro provérovani a zajistovani ochrany verejnych prostfedki,
zejména pro jejich ucelné, hospodarné a efektivni vyuzivani;

d. ziskavat a podavat véasné a Uplné informace pfislusSnym Urovnim managementu
o nedostatcich a o opatfenich k jejich eliminaci.

Vnitini fidici a kontrolni systém je nepfretrzity proces ziskdvani, analyzy a vyhodnocovani
informaci a pfijimani zpétné vazby k pfenastaveni systému pro zvySeni ucinnosti
a spravnosti VRKS.

Vsichni vedouci zaméstnanci organizace, ktefi jsou povéreni k nakladani s verejnymi
prostredky, jsou povinni v rdmci svych pravomoci a odpovédnosti:

a. vytvaret a zajistovat radné fungovani vnitfniho kontrolniho systému;

b. vytvofit ve své plsobnosti systém predbézné, pribéiné a nasledné fidici kontroly,
zaméreny na nakladani s verejnymi prostiedky, kdy fidici kontrola je zamérena
na kontrolu pred poskytnutim verejnych prostredkl, v prabéhu jejich pouziti
a nasledné po vyuctovani operaci;
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c. zabudovat kontrolni mechanismy do vnitfnich predpis(i organizace s tim, Ze o vSech
operacich a kontrolach bude proveden zdznam a vedena pfislusna dokumentace;
d. vyhodnocovat pfijatd opatieni v ¢ase.
(6)  Vnitrni fidici a kontrolni systém vychazi z metodického rdmce COSO.

Cl. 4
Prvky VRKS

7

VRKS se sklada z téchto prvka:
kontrolni prosttedi;
fizeni rizik;
kontrolni ¢innosti;

o 0 T 9 o

informace a komunikace;

e. monitoring.

(1)  Kontrolni prostiedi vymezuje zakladni nastaveni, v rdmci ného? se utvaii VRKS organizace.

a. Organizace vymezuje postaveni a plsobnost svych vedoucich a jednotlivych
zaméstnancl zejména pak k uzavirani smluv, vzniku zavazkd, platbdm a vymahani
pohledavek tak, aby bylo zabezpeceno oddéleni pravomoci a odpovédnosti pfi
pfipravé, schvalovani, provadéni a kontrole operaci, a to v organiza¢nim radu.

b. Organizace stanovila, Ze:

i. Priprava prikaz( do banky je zajiStovana — ekonomkou;
ii. Styk s bankou je zajistovan — ekonomkou, feditelem;
iii. Autorizace plateb je zajiStovana — ekonomkou, feditelem;
iv. Platba kartou skoly je umoznéna — fediteli;
v. Vybér kartou z bankomatu je umoznén — pokladni;
vi. Sledovani pohledavek je v odpovédnosti — ekonomky;
vii. Napliovani povinnosti spojenych s uvefejiovanim v registru smluv je
v odpovédnosti referentky majetkové spravy skoly.

c. Interni predpisy organizace jsou vedeny jako fizené dokumenty, které je nutno
pfi kazdé zméné aktualizovat.

d. Kazidy interni predpis ma svého vlastnika (tvlrce), ktery je za néj odpovédny po
celou dobu platnosti. Pokud neni stanoveno jinak, tvirce/vlastnik navrhuje Upravy
daného predpisu.

e. Zaméstnanci organizace jsou pfi vykonu své prace povinni dodrzovat a ctit zakladni

hodnoty, kterymi jsou predevsim:
viii. zakonnost vSech postupU;
ix. kvalita a efektivnost prace;
X. Ucta a loajalita k zaméstnavateli i zfizovateli;
xi. etické chovani vzhledem k vykonu Cinnosti organizace;
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xii. dodrZzovani nestranného a rovného pfistupu ke vSem fyzickym a pravnickym
osobam;

xiii. neovlivnitelnost, neuplatnost a poctivost.
Ucelem vymezeni téchto hodnot je nastaveni 7adouciho chovani zaméstnancil
k verejnosti, spolupracovnikim i externim dodavatelim a vytvareni, udrzovani
a prohlubovani dobrého jména organizace a zfizovatele.
Reditel je odpovédny za stanoveni vnitfnich pravidel hodnoceni, motivace
a odménovani zaméstnancu.

(2)  Rizeni rizik prfedstavuje ¢&innosti spojené se stanovenim cili organizace a eliminaci

negativnich skutecnosti, které by zabraniovaly dosahovani téchto cil(.

a. Vizi organizace se rozumi struc¢né vyjadrena predstava budouciho Zadouciho

cilového stavu, tj. toho, ¢eho chce organizace dosdhnout pfi napliovani svého
poslani daného zfizovaci listinou.

Vize organizace je napliiovana vSemi zaméstnanci a stanovené cile jsou
prostiedkem k dosazeni vize.

Cilem organizace je vychova a vzdélavani zakl spojend s hospodarnym, ucelnym
a elektivnim naklddanim financnich prostfedkd. Cile organizace jsou casové
vymezeny, jsou pribézné monitorovany a na konci obdobi vyhodnoceny. Obdobim
je kalendarni rok.

Cilem organizace je ro¢ni hospodarsky vysledek z hlavni ¢innosti 0 a Uplné vycerpani
pridélenych dotaci od zfizovatele podle ucelovych znak(. Monitoring probiha
pribézné, vidy ke konci mésice kontrolou &erpani pridélenych dotaci MSMT na
mzdy a ONIV a zfizovatele na provoz. V programu Ucetnictvi Gordic je uéetnim
dokladem zaveden schvaleny rozpocet a ke konci mésice v rozborovych prehledech
naklad(i a vynosU je v procentech porovnani Cerpani. Jednou kvartalné probiha
prabéina kontrola Cerpani financniho planu (prikazce operace, spravce rozpoctu),
posledni tfi mésice v roce tato kontrola probiha mésiéné a upresnuji se pozadavky
na sluzby a nakup do konce roku. Jednotlivi spravci sbirek totiz pred odeslanim
finan¢niho planu zfizovateli dodaji prikazci operace (fediteli organizace) pozadavky
na nakup, které prikazce operace a spravce operace vyhodnoti a podle dllezZitosti
zafadi do planu. U ptispévku MSMT na mzdy a ONIV se ke konci roku vyuzije
nevycerpana dotace na vyplaceni odmén zaméstnanctim.

Strategické cile jsou v odpovédnosti reditele organizace.

Reditel organizace je odpovédny za nastaveni Fizeni rizik organizace.

Rizeni rizik zahrnuje predeviim identifikaci, analyzu, klasifikaci, monitoring
a vyhodnocovani rizik ve vSech oblastech ¢innosti organizace (napf. hospodarské,
provozni, persondlni, komunikacni atd.).

Kazdy zaméstnanec ma povinnost oznamovat identifikovana rizika, predchazet jejich
vzniku a eliminovat jiz existujici identifikovana rizika.
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i. R

izeni rizik:

Rizika Ize pfi analyze Clenit dle nasledujicich kategorii:

Riziko — Riziko —
) . i pravdépodob | . | . vyznamnost | . .
Nazev rizika PriCiny i Rizeni rizik ] Uroven rizika
nost vyskytu vlivu/dopad
(P) rizika (D)
Neznalost,
nezkuSenost .,
o Sledovani
v aplikaci o
e . . pravnich
Pravni riziko | predpisQ, 1 . 3 3
norem, ucast
nedosta- . ]
., na Skolenich
tecné
vzdélani
Selhani Pravidelna
. komunikace, kontrola,
Selhani o
L charakter kritéria pro
lidského . 1 . 2 2
osobnosti, odménovani,
faktoru oL
kumulace vybér
funkci zaméstnancl
Absence
Informacéni bezpeénost- .
n . , Vymezeni
riziko (Unik nich . ,
) , L, pristupovych
informaci, systémd, 1 , ) 2 2
L o prav, dobry
neopravnény | nedodrzova-
B i ) software
pristup) ni pravidel
archivace
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Riziko — Riziko —
, . " pravdépodob | ., |, .. vyznamnost | . Lo
Nazev rizika Priciny , Rizeni rizik ) Uroven rizika
nost vyskytu vlivu/dopad
(P) rizika (D)
Nedostatec-
né financni
zdroje, Pribézina
nehospo- kontrola
darnost, Cerpani
L, Spatny rozpoctu,
Financni . . i
ik rozpocet, 1 dUsledna 3 3
riziko L .
nedodrzeni pribézna
termina, a nasledna
chyby vnitfni
v predbéziné kontrola
Fidici
kontrole
L. Sledovani
Nefunkéni )
L pravidel,
rozdéleni . ]
i dUsledna
pravomoci,
o oL hvb evaluace,
rganizacni chyby v ] ,
o o 2 pravidelné 3 6
riziko komunikaci,
. porady,
nefunkéni ..
, funkéni
kontrolni . L.
i informacni
systém )
systém
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Legenda: Riziko — pravdépodobnost vyskytu (P)

Riziko — pravdépodobnost vyskytu (P)
Urove o
. . Procentudlni Interval
pravdépodobnost Oznaceni wigdient ravdénodobnosti
vyskytu (P) Yl P P
. y P 8 &
3 vysoké 50 a3z 100 % ravdépodobné se
vyskytne
vyskytnout se mUze,
2 stfedni 202249 % ale nemusi také
vibec
vyskytuje se pouze ve
1 nizké 0az19% vyjimecnych
pfipadech
Legenda: Riziko — Riziko — vyznamnost vlivu/dopad rizika (D)
Riziko — vyznamnost vlivu/dopad rizika (D)
Kvalitativni
Urovenr vyznamnost Oznateni Kvantitativni posouzeni dopadu
vlivu/dopad rizika (D) vyjadreni rizika rizika (pomocny
ukazatel)
vyzaduje okamzité
3 Vyznamny od 1000001 K¢ do oin\r/fvlsue'Zlns;.tk;J:zce(;éné
yznamny 4 000 000 K& /nije hebezp
vnéjsi i vnitfni chod
organizace
, od 200 001 K¢ do ovliviiuje pouze dil¢i
2 D
robny 1000 000 K& aktivity
1 TémeF neznatelny od 0 K¢ do neovliviiuje znatelné
y 200 000 K¢ fungovani organizace

Legenda: Riziko — Urover rizika.

Zhodnotime-li takto vSechna identifikovana rizika, rozdélime je dle tzv. metody semaforu na:

Uroveri rizika

bézna rizika

zavaina rizika

kriticka rizika
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Identifikované Analyza

riziko Pravdépodobnost Dopad Urover rizika Priorita

Proplaceni
faktury, aniz by

probéhla Fidici 3 3 9
kontrola po

vzniku zdvazku

Pti placeni

neprobihd 2 2 4

kontrola 4 oci

Nedodrzeni data
splatnosti

Nezverejnéni
uzaviené
smlouvy,
nezverejnéni
véas nebo
chybné
zverejnéni

v Registru smluv

Nakup zbozi

v Castce
kumulované za
rok nad 500 000 2 3 1
K¢ bez vyhlaseni
verejné zakazky
malého rozsahu

(3)  Kontrolni cinnosti jsou pravidla a postupy, které vedeni organizace zajiStuji primérené
ujisténi o napliovani cil organizace. Jedna se o kontrolni a fidici mechanismy sledujici
nastavené procesy predevsim v téchto oblastech:

a. finan¢ni fizeni organizace;

b. nakladani s majetkem, zajisténi a opravnénost pfistupl k hmotnému i nehmotnému
majetku;

c. zajisténi hlavni a doplrikové Cinnosti organizace;
stanoveni odpovédnosti a rozdéleni pravomoci jednotlivych ¢innosti — kontrola ,,ctyf
oc¢i a dvou podpisi“

Prispévkova organizace\
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(4)

(5)

¢.s

e. zvefejiiovani v registru smluv (blize viz vnitini Smérnice k aplikaci zakona o registru
smluv).
Informace a komunikace zahrnuje vzajemnou spolupraci a vyménu informaci na vsech
urovnich vedeni, predevsim pak predavani véasnych informaci vztahujicich se k nakladani
s vefejnymi prostiedky a s majetkem organizace.
Monitoring predstavuje zpétnou vazbu, kterd davd podnéty k pfehodnocovani nastaveni
systému a udriuje VRKS jako kontinualné se rozvijejici proces fizeni organizace.

Kritéria efektivnosti, ucelnosti a hospoddrnosti

(1)

(2)
(3)

(4)

(5)

(6)
(7)

(8)
(9)

(10)

Hospodarnosti se rozumi takové poufziti vefejnych prostfedku k zajisténi stanovenych ukoll
organizace s co nejnizSim vynaloZzenim téchto prostfedkd, a to pfi dodrZeni odpovidajici
kvality pInénych ukol(.

Hospoddarnosti se rozumi pravidlo ,délat véci levné”. Pfispévkova organizace posoudi
hospoddarnost srovnanim ceny plnéni a podminek plnéni.

Efektivnosti se rozumi takové poutziti verejnych prostredkd, kterym se dosdhne nejvyssiho
mozného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych UkolG ve srovnani s objemem prostiedkd
vynaloZenych na jejich plnéni.

Efektivnosti se rozumi pravidlo ,délat véci spravnou cestou”. Pfispévkovad organizace
posoudi efektivnost vyhodnocenim jednotlivych parametrd plnéni a cilového stavu, ke
kterému plnéni sméfuje.

Ucelnosti se rozumi takové pouziti verejnych prostfedkd, které zajisti optimalni miru
dosazeni cill pfi plnéni stanovenych Ukoll. PoZzadavkem je potfeba organizace zajistit
ukoly, cile a ¢innosti stanovené zdkony a zfizovaci listinou.

Ucelnosti se rozumi pravidlo ,délat véci spravné”. Pfispévkova organizace posoudi tGroveri
ucelnosti vyhodnocenim skutecné potiebnosti plnéného ukolu, cile ¢i ¢innosti.

Kazda financni a majetkovd operace ma nastavena kritéria 3E, kterd jsou zdvazna pro
prikazce operace. V pfipadé nedodrzeni podminek je na zdéznamu o provedeni schvaleni
operace prikazcem operace uvedeno, proc jsou dané podminky v této operaci poruseny.
Pfikazce operace pti porizovani majetku, Cinnosti a sluzeb provéfruje spravnost urceni
véritele, vysi a splatnost zavazku, soulad vysSe zdvazku s pfislibem.

Kritéria 3E se posuzuji také pfi uzivani majetku, kdy odpovédny pracovnik posuzuje
zejména ucelnost (potfeba pouziti dané véci k zajisténi provozu, cilli nebo potreb
organizace) a hospodarnost (s ohledem na podminky a dalsi parametry uskutecriované
¢innosti).

Verejné zakazky organizace jsou zakladni ¢innosti pro uplatiovani principli 3E. Verejné
zakazky jsou vSechny uplatné zakazky bez ohledu na jejich vysi, zadavaji se v souladu se
zakonem ¢. 137/2006 Sb., o verejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpist, pravidly
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stanovenymi zfizovatelem a schvalenymi limitovanymi nebo individudInimi pfisliby. Pfi
zaddvani verejnych zakdzek jsou zodpovédni zaméstnanci povinni postupovat tak, aby tyto
zakazky a s nimi souvisejici vydaje splfiovaly kritéria hospoddarnosti, efektivnosti a ucelnosti.
Zadavani verejnych zakazek malého rozsahu se fidi smérnici Skoly.

CAST TRETI
VYKON RiDICi KONTROLY

c.e6
Predmét, rozdéleni a povinnosti vyplyvajici z Fidici kontroly

(1) Predmétem schvalovacich postupl fidici kontroly je:

a. hospodareni s veskerymi financnimi prostredky, tj. s prostredky vynakladanymi
a pfijimanymi v hlavni i doplfikové ¢innosti organizace,

b. nakladani a hospodareni s majetkem vlastnim a svéfenym organizaci ze strany
zfizovatele.

(2)  Schvalovaci postupy fidici kontroly se z hlediska ¢asu uskutecniovani operaci déli na:

a. Predbéinou fidici kontrolu — kterou se provadi provéreni podkladd pred
uskutecnénim kazdé planované a pfipravované operace, tj. pred uskuteénénim
vydaje (zdvazku), pfijmu (ndroku):

i. pred vznikem zavazku (l. faze, pravni faze);
ii. pred vznikem naroku (I. faze, pravni faze);
iii. po vzniku zavazku (ll. faze, financni faze);
iv. po vzniku naroku (II. faze, finan¢ni faze).

b. Prabéinou fidici kontrolu — kterda se provadi prabéiné pfi uskuteéﬁovén
jiz schvalenych operaci bézicich v case az do jejich konecného vyporadan
a vyuctovani.

c. Naslednou ridici kontrolu — kterou se nasledné provéruje vybrany vzorek operaci
po jejich uskutecnéni v ramci hodnoceni dosazenych vysledkd a spravnosti
hospodareni.

(3) Predbéznd ridici kontrola plni predevsSim preventivni funkci, a to tak, Ze varuje pred
vznikem neZzadoucich jevl a umozniuje podniknout opatrfeni k predchazeni naslednych
problému; je pro dosahovani cilt organizace zasadni.

4)  Ridici kontrola neni pouze jednorazové kontrolni akce, ale jedna se o nepfetrzity proces
v kazdodenni ¢innosti zaméstnancli na vSech Urovnich fizeni.

(5)  Zjisti-li spravce rozpoctu, Ze operace byla provedena bez predbézné tidici kontroly, jsou
povinni oznamit své zjisténi fediteli organizace. Reditel organizace je nasledné povinen
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(6)

¢z

pfijmout opatreni k provéreni této nekontrolované operace a opatfeni k zabezpeceni
fadného vykonu predbézné fidici kontroly v organizaci.

Pfenesenim provadéni fidici kontroly na podfizené zaméstnance se vedouci pracovnici,
ktefi byli povéreni vykonem role prikazce operace, nezbavuji odpovédnosti za provedeni
fidici kontroly ve své plsobnosti. Toto ustanoveni plati také pro spravce rozpoctu a hlavni
ucetni.

V(¢ zaméstnancim, ktefi zavinili kontrolou zjisténé nedostatky, mohou byt podle miry
zavinéni a zavaZnosti nedostatkl prijata opatfeni ve smyslu pfislusnych ustanoveni
zakoniku prace a Pracovniho radu zaméstnancu Skoly

Organizacni zajisténi a povéreni k vykonu

(1)

(2)

(3)
(4)

(5)

(6)

(7)

PfedbéZna fidici kontrola je vykonavana prikazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavnim
ucetnim dle definovanych procesnich postupl uvedenych u jednotlivych typl fidici
kontroly.

Pfikazcem operace je ze zakona rteditel organizace. Rozhoduje o uskuteénéni operace,
uplatiuje zejména schvalovaci postupy. Spravnost operace stvrzuje vidy svym podpisem.
PIné zodpovida za to, Ze schvalované operace jsou nezbytné k zajisténi chodu nasi
organizace a jsou provadény pti dodrzeni pozadavk( kladenych zdkonem na efektivnost,
Ucelnost, hospodarnost a soulad schvadlenych operaci s pfisluSnymi pravnimi predpisy
upravujicimi danou oblast. DalSimi pozadavky jsou Uplnost podkladli, minimalizace
moznych rizik, nezbytnost uskutecnéni operace.

V dobé nepfitomnosti feditele Skoly jej zastupuje statutdrni zastupce skoly.

Spravce rozpoctu je povéreny zaméstnanec zodpovédny za vedeni finanéniho planu nebo
jeho ¢asti, popfipadé jiny zaméstnanec ktomu povéfeny. Spravcem rozpoctu je
v organizaci ekonomka Skoly, je zodpovédna za spravu rozpoctu organizace, svym
podpisem stvrzuje, Ze operace je rozpoctovana (tj. ¢astka je kryta, je soucasti rozpoctu) a je
zaroven i kryta finan¢nimi prostfedky, dale kontroluje dodrzovani rozpoctové skladby,
soulad operace s predpisy.

Hlavni ucetni je povéreny zaméstnanec zodpovédny za vedeni Ucetnictvi, samostatné
ucetni agendy nebo nékteré dilci ¢asti, popfipadé jiny zaméstnanec k tomu povéreny.

S ohledem na velikost organizace a malou pravdépodobnost vyskytu nepfimérenych rizik
pfi hospodareni je sloucena funkce spravce rozpoctu a hlavni Ucetni, schvalovaci postupy
spravce rozpoctu a hlavni ucetni jsou vSak vykonavany ve své navaznosti. Pro obé funkce
pro prehlednost bude v této smérnici pouzivan termin spravce rozpoctu.

V prfipadé nepfitomnosti sprdvce rozpoétu a hlavni Ucéetni jej zastupuje referentka
majetkové spravy.

PFispévkova organizace ‘
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(8)

(9)

¢l.s

Povéfenym prikazcim operace, spravcum rozpoctu a hlavnim uGcetnim jsou vystavena
povéreni k vykonu dané funkce. Povéreni jsou uloZena v osobnim spise zaméstnancu
a kopie jsou dostupné spravci rozpoctu a hlavnimu Géetnimu.

Podpisové vzory jsou umistény v samostatném dokumentu, ktery je pfistupny pfikazci
operace a spravci rozpoctu.

, vrs

Zdznam o provedeni Fidici kontroly

(1)

(2)

(3)

(4)

¢l.9

O schvaleni operace musi vidy existovat pisemny zdznam (auditni stopa). Zaznam je mozno
provést primo na schvalovany doklad k operaci (napf. formou razitka s vyznacenim
schvalovaciho procesu) nebo na privodni list, ktery bude jednoznacné vazan na dany
doklad k operaci.

Schvaleni operace vzdy musi obsahovat datum a podpis povérené osoby, aby byla zajisténa
prikaznost operaci v ¢ase.

Veskeré zaznamy o provedeni fidici kontroly musi byt archivovany stejnou dobu jako
schvalovany doklad.

Elektronické zaznamy o provedeni fidici kontroly musi splhovat nalezitosti pro
elektronickou evidenci, schvalovani a archivaci elektronickych dokladd, tj. musi obsahovat
Casové razitko a byt ve formatu stanoveném pro dlouhodobou archivaci (PDF/A). Jsou
pouzivany pfi ndkupu zboZi pres nakupni portdl zfizovatele, kde se pouziva dvoustupriové
elektronické schvalovani.

Predbézina fidici kontrola pred vznikem zdavazku — I. faze (prdvni fdaze)

(1)

(2)

(3)

(4)

Pfedbézna fidici kontrola pred vznikem zavazku je zasadnim prvkem fidici kontroly, nebot
vyznamné ovliviiuje finanéni hospodareni organizace.
Cilem procesu je mit zaevidované a schvdlené veskeré pozadavky na budouci vydaje
organizace. Organizace ma mit podchyceny veskeré operace, které ji zavazuji k budouci
platbé.
Proces spociva nejen v pfijeti rozhodnuti, zda za stanovenych podminek dojde k uzavieni
zavazku, ale také umoznuje predchazet pripadlim, které mohou negativné ovlivnit
stanovené cile organizace, prfinést nepfimérfend rizika a porusit efektivni, ucelné
a hospodarné nakladani s vefejnymi prostredky.
Schvalovaci proces u predbézné fidici kontroly pred vznikem zavazku (predpokladany
zavazek) se provadi zejména na zakladé:

a. zadanky;

PFispévkova organizace.‘
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(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

objednavky;
smlouvy;

o0 o

limitovaného pfislibu;
e. ostatnich doklad(l (ostatni schvalovaci procesy).
Kazdy takto schvalovany predpokladany zavazek musi obsahovat minimalné:
a. pozadovanou vysi financ¢nich prostiedkd;
b. popis a ucel vyuZiti;
c. dodavatele.
Pisemny zdznam schvaleny s témito minimalnimi naleZitostmi je zaznamem o provedeni
fidici kontroly pred vznikem zdvazku, tzv. individudlni pfislib.
V ptipadé, Ze schvalovany pisemny zaznam neobsahuje dodavatele a pozadovanou vysi
financnich prostfedk(, nejedna se o individualni pfislib, ale limitovany pfislib (viz bod 9.4).
Schvalovaci postup u vSech predpoklddanych zdvazkd je vykondvan prikazcem operace
a spravcem rozpoctu v tomto poradi.
Pfikazce operace u pisemného zdznamu provéfi predevsim:
a. oprdvnénost a nezbytnost predpoklddaného zdvazku vzhledem k navrhovanému
ucelu a v porovnani s potfebami a cili organizace;
b. sprdvnost ve vztahu kplatnym pravnim predpisim a pfijatym usnesenim
zfizovatele;
c. spravnost ve vazbé na vnitini predpisy organizace;
spravnost ve vztahu k postuplim a podminkdm stanovenym pro zadavani verejnych
zakazek a k uzavifenym smlouvam;
e. hospodarnost, ucelnost a efektivnost predpokladaného zavazku posouzené dle
kritérii 3E stanovenych organizaci;
f. moind rizika, kterd se mohou vyskytnout (viceprace, nedodani vcas, ndasledné
naklady, nejednoznacna specifikace dodavky);
g. prilozeni vSech souvisejicich doklad( k operaci, pokud jsou ptikazcem operace
vyZadovany (viz 3E vyse).
Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, prikazce operace potvrdi schvaleni
predpokladaného zavazku svym podpisem a datem provedeni a preda pisemny zdznam
k predbézné kontrole spravci rozpoctu.
V ptipadé nedostatk(i prikazce operace vraci pisemny zaznam k doplnéni Zadateli.
V pripadé zamitnuti pfedpokladaného zavazku tuto skuteénost oznami Zadateli.
Spravce rozpoctu provéri predevsim:
a. zda byl predpokladany zavazek podepsan povérenym prikazcem operace dle
podpisového vzoru;
b. soulad navrieného financovani s platnymi pravnimi predpisy, zejména pak pokud se
jednd o vicezdrojové financovani, dotace, ucelové vazané prostfedky ci jina
rozhodnuti o nakladani s financnimi prostredky;
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(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)
(18)

9.1

(1)

(2)
(3)

c. opravnénost budouciho vydaje ve vztahu ke schvalenému finanénimu planu, jeho
rozpisu a k zavaznym ukazatelim pro ptislusnou polozku finanéniho planu;

d. financni dopad operace na financni zdroje pfisluSného, popf. nasledujicich ucetnich
obdobi, véetné nutnosti prijeti nezbytnych opatfeni ve vztahu k finanénimu planu
organizace;

e. rizika vyplyvajici ze schvaleni predpoklddaného zdvazku vzhledem k zajisténi
finan¢nich zdroja (napf. kontrola spolehlivosti platce DPH, kontrola insolvenéniho
rejstriku, vySe stanoveného kurzu pti platbé v cizi méné, pouziti fondd, aj.).

Schvalujicim postupem spravce rozpoctu jsou schvalovany penéini prostiedky na celou
dobu trvani predpokladaného zavazku, tj. ve vSech letech plnéni. Povinnosti spravce
rozpocCtu je zbyvajici ¢ast finanéniho plnéni zavazku postupné zpracovdvat jako mandatorni
vydaj do finanéniho planu nasledujicich obdobi.

Spravce rozpoctu muZze na schvalovany zdvazek napsat omezujici podminky (tykajici
se napf. moznosti vyuziti financnich prostredk( v ¢ase, vazani financ¢nich prostiedkd a jejich
vySi na dany ucel, vyuziti fondl, dart apod.). Podminky jsou zaméreny na omezeni dana
platnymi pravnimi predpisy nebo opatfenimi feditele.

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, potvrdi spravce rozpoctu navrh zdvazku svym
podpisem a datem provedeni a preda jej prikazci operace k zajisténi uskutecnéni zavazku.
Shleda-li spravce rozpoctu nedostatky, prerusi schvalovaci postup a pisemné oznami své
zjisténi prikazci operace s uvedenim dlvodl a pripadné prilozi dalsi doklady vypovidajici
o opravnénosti jeho postupu.

V pfipadé pisemné objedndvky nebo smlouvy musi obsahovat: podpis osoby opravnéné
jednat jménem organizace,

Organizace je povinna vést seznam uzavienych smluv (vyjma pracovnich).

7 vrs

Kazdy uzavieny zavazek v pisemné podobé a vSechny zaznamy o provedeni fidici kontroly

k témto zdvazklim musi byt dostupné osobdm odpovédnym za provadéni fidici kontroly
vV organizaci.

Zadanka o provedeni predbézné fidici kontroly pred vznikem zavazku (pfiloha €. 1)

Z4adanky se pouZivaji predevsim:

a. nadrobné ndkupy v hotovosti na zabezpeceni plynulého chodu organizace,

b. ke schvalovani nakupl, ke kterym neni vystavena pisemnd objednavka nebo
uzaviena smlouva a nejsou freSeny limitovanym pfislibem. Slouzi ke schvéleni
nakupu objednaného ustné, telefonicky, elektronicky.

Zadanka obsahuje minimalné naleZitosti uvedené v €l. 9 odst. 5.
Schvalovaci postup pfikazce operace a spravce rozpoctu je vykonavan primérené dle ¢l. 9.
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9.2  Objednavky

(1) Objednavka je jina forma smlouvy. Na objednavce, ktera slouZi pro potfeby organizace, se
provede zaznam o fidici kontrole podpisem ,,pfikazce operace” a ,spravce”.

(2)  Objedndvka je oznacena poradovym cislem.

(3)  Schvalovaci postup pfikazce operace a spravce rozpoctu je vykonavan primérené dle ¢l. 9.

(4) Vpfipadé objednavani zbozi pres ndkupni portdl vyuZivdme dvoustupriového
elektronického schvalovani (pfikazce operace a sprdvce rozpoctu) v systému nakupniho
portdlu. Pozadavky do ndkupniho portdlu jsou zadavany na zakladé kumulovanych
pozadavkl zaméstnanci a jsou korigovany planem skoly. Objednavky do nakupniho portalu
zadava referentka majetkové spravy a sekretarka.

9.3 Smlouvy

(1) Smlouva je projev vile dvou ¢i vice stran uzavfit mezi sebou zdvazkovy vztah (vztah mezi
véfitelem a dluznikem).

(2) Obsahem smlouvy jsou prava a povinnosti téchto dvou (¢i vice) stran v ramci tohoto
vztahu.

(3) Smlouvy jsou uzavirany na operace, u kterych lze predpokladat vétsi a cetnéjsi rizika.

(4)  Nejcastéji pouzivané jsou tyto typy smluv:

a. kupnismlouva;
b. smlouva o dilo;
c. najemni smlouva.

(5)  Vsouladu s pfislusSnou problematikou je k uzavieni zavazku nutné vybrat vhodny typ
smlouvy, pfipadné lze uzavfit nepojmenovanou smlouvu. Nepojmenovana smlouva je
takovym druhem smlouvy, ktery neni vyslovné upraven pravnimi predpisy, avsak musi byt
v souladu s obsahem a ucelem pravnich predpist.

(6)  Smlouvy uzavira vyhradné reditel Skoly.

(7)  Schvalovaci postup prikazce operace a spravce rozpoctu je vykonavan pfimérené dle ¢l. 9.

(8)  Prislusné smlouvy jsou zverejrovany v ,registru smluv” referentkou majetkové spravy
Skoly.

9.4 Limitovany pfislib (pfiloha €. 2)

(1)

(2)

Limitovany pfislib je schvalovan, je-li to Ucelné pro zajisténi potreb vyplyvajicich z bézné
pravidelné ¢innosti organizace.
Limitovany pfislib vyuzivame predevsim na:
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(3)

(4)

(5)

(6)

9.5

9.5.1

9.5.2

(1)

a. drobné operativni vydaje nezbytné k zajisténi ¢innosti organizace;

b. vydaje, které nejsou pfimo ovlivnitelné nebo nejsou dopredu presné odhadnutelné;

c. stalé zalohy pridélené konkrétnim osobam.
Limitovany pfislib musi obsahovat:

a. jednoznacné oznaceni limitovaného pfislibu;

b. konkrétni ucel;

c. maximalni moZnou vysi;

d. dobu platnosti.
Limitovany pfislib je navrhovan a schvalovan prikazcem operace a predkladan ke schvaleni
spravci rozpoctu. Schvalené limitované pfisliby eviduje pokladni.
Pti vydaji je nutné uvést skutecnost, Zze se jednd o Cerpani z limitovaného pfislibu. Za
kontrolu cerpani limitovaného pfislibu odpovida pokladni, ktera vede na zadni strané
limitovaného pfislibu evidenci ¢erpani.
V pfipadé precerpani konkrétniho limitovaného pfislibu oznami pokladni neprodlené tuto
skute¢nost pisemné prikazci operace a spravci rozpoctu.

Ostatni schvalovaci procesy
Platy, odmény a odvody

Ridici kontrola u plat(i, odmén a odvod(i je vykonavdna pfi stanoveni a schvalovani
platového vyméru jednotlivému zaméstnanci, kdy vysi platu schvaluje pfislusny prikazce
operace z hlediska:

i. nezbytnosti pfijeti zaméstnance;

ii. pozadavkl na zvyseni platQ;

iii. dodrzeni kritérii 3E;
Podklady pro vyplatu mezd vyhotovuji za pedagogické odborné pracovniky zdastupci
reditele Skoly, za provozni zaméstnance reditel Skoly. Pro zpracovani mezd je nutno
predlozit vesSkeré doklady externi mzdové uUcéetni Hané Zelinkové se vSemi potfebnymi
nalezitostmi ke zpracovani do druhého dne v mésici.

Cestovni prikazy pred cestou

Pro vystavovani cestovnich prikaz( pouzivdame program Cestovni ndhrady spole¢nosti KROB
software. Pred zapocetim sluzebni cesty musi mit zaméstnanec vystaven cestovni prikaz
(zdznam o provedeni fidici kontroly), ktery vystavuje pokladni skoly na zdkladé schvalené
pozvanky, zadanky nebo Zadosti o povoleni mimoskolni akce (pouZije se pfi doprovodu
7aku) prikazcem a spravcem operace. Cestovni prikazy, u nichz vznika zavazek, tj. budouci
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vydaj organizace, musi byt z pohledu fidici kontroly schvdleny pfed uskutecnénim cesty.
Zaznam o provedené predbéiné fidici kontrole bude proveden na cestovnim pfrikaze.
Pokud zaméstnanec pred nastupem pracovni cesty poZaduje zalohu, poskytne se mu
zdloha Uumérna predpokladané vysi cestovnich vydajl. Zalohu vyplati pokladni Skoly.
Vyplatu zdlohy zaznamena na cestovni ptikaz a na vydajovy pokladni doklad.

(2)  Cestovni prikaz (zdznam o provedeni fidici kontroly) je vyplnén cestujicim a predloZen
pfikazci operace a spravci rozpoctu pred uskute¢nénim cesty.

(3) Cestovni ptikaz je predan prikazci operace, ktery provéri:

a. opravnénost cesty a jeji nezbytnost pro vykon Ccinnosti organizace a daného
pracovnika;

b. sprdvnost postupl schvalovani a odeslani na pracovni cestu vzhledem k zdkoniku
prace a jinym souvisejicim predpisim;

c. spravnost vevazbé na vnitfni predpisy organizace (zda jsou dodrZeny vSechny
definované postupy a nafizeni k pracovnim cestam);

d. hospodarnost, ucelnost a efektivnost pracovni cesty (napf. pouZity dopravni
prostfedek, kvalita ubytovani apod.);

e. mozZnd rizika souvisejici s pracovni cestou (napf. nepfitomnost pracovnika, zajisténi
zastupu);

f. priloZzeni vSech souvisejicich doklad( k operaci, pokud jsou prikazcem operace
vyZadovany (pozvanka, obsah Skoleni, aj.).

(4)  Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, prikazce operace potvrdi cestovni prikaz svym
podpisem a datem provedeni a pfeda jej k predbézné kontrole spravci rozpoctu.

(5) Vptipadé nedostatk(i prikazce operace cestovni ptikaz vraci k doplnéni cestujicimu.
V pripadé zamitnuti cestovniho pfikazu tuto skute¢nost ozndmi cestujicimu.

(6)  Spravce rozpoctu predevsim provéri:

a. zda byl cestovni prikaz podepsan povérenym prikazcem operace dle podpisového
vzoru;

b. uziti financnich prostfedkd z dotaci a jinych zdrojU;

c. opravnénost a Uplnost predpokladaného vydaje ve vztahu ke schvdlenému
finan¢nimu planu, jeho rozpisu azavaznym ukazatelim pro pfrislusSnou polozku
finanéniho planu, dopad operace na financni zdroje ptislusného, popf. nasledujiciho
rozpoCtového obdobi, véetné nutnosti pfijeti nezbytnych opatfeni k finanénimu
pldnu organizace;

d. rozpoctova rizika vyplyvajici ze schvdleni cestovniho prikazu (napf. vysSe
stanoveného kurzu pfi platbé v cizi méné, uplnost vSech vydaja vzhledem k délce
a mistu pracovni cesty, uzity dopravni prostiedek).

(7)  Spravce rozpoctu muze na cestovni prikaz napsat omezujici podminky (tykajici se napfr.
mozZnosti vyuZiti finan¢nich prostfedk(l v ¢ase, vazani financnich prostfedkd a jejich vysi na

PFispévkova organizace ‘

Moravskoslezského kraje ‘
1 9/ 34 ‘ '


http://www.sspu-opava.cz/

S S p U Stfedni Skola primyslova a uméleckd, Opava, prispévkova organizace,
STREDNI KOLA PROMYSLOVA Praskova 399/8, 746 01 Opava, tel.: 553 621 580

B A UMELECKA, OPAVA e-mail: sspu@sspu-opava.cz, Www.sspu-opava.cz

urcité polozky finan¢niho planu, projektu apod.). Podminky jsou zaméfeny na omezeni
dana platnymi pravnimi pfedpisy nebo opatfenimi feditele.

9.5.3 Zalohy

(1)

(2)

(3)

(4)
(5)
(6)

(7)

9.5.4

(1)

V ramci zaloh rozliSujeme:
a. Zalohové platby externimu subjektu:

i. na zakladé platebniho kalendare pro dané obdobi (napf. na energie, vodu
atd.), které budou po uplynuti obdobi vyucétovdny dodavatelem dle
skuteénosti;

ii. tykajici se investi¢nich akci, které jsou vystaveny na zakladé podminek
smlouvy;

iii. na zakladé pfijatych zalohovych faktur (napf. dhrada predplatného).
b. Provozni zalohy poskytnuté zaméstnanclim:

i. na delsi ¢asové obdobi

ii. na cestovni vydaje (pokud zaméstnanec pred ndstupem pracovni cesty
poZaduje zdlohu, poskytne se mu zdloha Umérnd predpokladané vysi
cestovnich vydaj(). Vyplatu zdlohy zaznamend pokladni na cestovni pfikaz a
soucasné na vydajovy pokladni doklad.

Schvalovaci postupy predbézné fidici kontroly u zalohovych plateb externimu subjektu na
zakladé platebniho kalendare jsou popsany v bodé 9.5.4.

Zalohové faktury tykajici se investi¢nich akci, které jsou vystaveny na zakladé podminek
smlouvy a jednorazové zdlohové platby externimu subjektu (napt. zalohové faktury na
Skoleni, predplatné) jsou v rdmci predbézné Fidici kontroly schvalovény stejné jako faktury
prijaté.

Schvalovaci postup pfikazce operace a spravce rozpoctu je vykonavan primérené dle ¢l. 9.
Na zakladé takto schvaleného pozadavku je poskytnuta zaloha.

Zalohy poskytnuté zaméstnanclm na deldi ¢asové obdobi jsou poskytovany pouze
v opodstatnénych pfipadech a na zdkladé limitovaného pfislibu na dané obdobi.

Druha faze predbéiné fidici kontroly v pripadé zaloh poskytnutych zaméstnancim je
vykonavana pfi vyuctovani, obdobné jako u ostatnich hotovostnich vydaja.

Dalsi pripady

V nékterych ptipadech probiha schvalovaci proces v ramci prvni faze fidici kontroly (tj.
schvaleni prikazcem operace a spravcem rozpoctu pred vznikem zavazku) a schvalovaci
proces vramci druhé faze fridici kontroly (tj. schvéleni ptikazcem operace a hlavnim
ucetnim po vzniku zavazku) ve stejny okamzik. Jedna se zejména o tyto pripady:
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(2)

¢l. 10

pfijeti a uznani rozhodnuti o udéleni pokuty, sankce;
prijeti rozhodnuti o nafizeni odvodu;
zalohy na zdkladé rozhodnuti externiho subjektu obsahujiciho platebni kalendaf;

o 0o T W

podklad pro zauctovani odvodu do statniho rozpoctu za neplnéni povinného podilu
osob se zdravotnim postizenim na celkovém poctu zaméstnancu;
e. zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele (Kooperativa).

Schvalovani je moZzné provést na internim dokladu (ptiloha €. 7) nebo pfimo na dokladu.

7

Predbézna ridici kontrola po vzniku zdavazku (ll. faze, financni fdaze)

(1)

(2)
(3)

(4)

(5)
(6)

(7)

(8)

Pfedbézna ridici kontrola po vzniku zavazku navazuje na predbéznou fidici kontrolu pred
vznikem zdvazku, kontroluje soulad se schvalenym zavazkem.
Cilem procesu je mit pod kontrolou veskeré financ¢ni vydaje, které ma organizace proplatit.
O schvaleni operace musi vidy existovat pisemny zdznam (auditni stopa). Zaznam je mozno
provést pfimo na schvalovany doklad k operaci (napft. razitko s vyznacenim schvalovaciho
procesu) nebo na privodni list, ktery bude jednoznacné vazan na dany doklad k operaci.
Schvalovaci proces u predbéziné fidici kontroly po vzniku zavazku (budouci vydaje) se
provadi zejména na zakladé:

a. faktur pfijatych, opravnych dafovych doklad(;

b. dokladd o nakupu v hotovosti;

c. ostatnich doklad(.
Schvalovaci postup je vykonavan pfikazcem operace a spravcem rozpoctu v tomto poradi.
Spravce rozpoctu u pisemného zaznamu provéfi pfedevsim:
soulad obsahu vydaje se skute¢né pfijatym plnénim;
doloZeni vydaje vSemi pozadovanymi podklady;
spravnost urceni véfitele;
spravnost urceni splatnosti;
spravnost vySe zavazku ve vztahu k obdrzenému plnéni;

S o o 0 T o

zda se jednd o individualni nebo limitovany pfislib.
Spravce rozpoctu dale provéfi:
a. soulad finanéni vyse zdvazku s individudlnim pfislibem;
b. soulad zavazku s dalsimi podminkami schvalenymi predbéznou fidici
kontrolou pred vznikem zavazku.
Spravce rozpoctu v pripadé limitovaného pfislibu:
a. uvede odkaz na konkrétni limitovany pfislib, z kterého je ¢erpano;
b. provéri soulad vySe zavazku s limitovanym pfislibem.
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(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

10.1

(1)

(2)

(3)
(4)

(5)

(6)

(7)

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, spravce rozpoctu potvrdi budouci vydaj svym
podpisem (na prlivodce k fakture = koSilka) a datem provedeni a pfeda ho k predbéiné
kontrole pfikazci operace.
V pfipadé nedostatkd spravce rozpoctu vraci budouci vydaj k doplnéni. V pfipadé zamitnuti
vydaje je tfeba tuto skutecnost sdélit dodavateli nebo osobé pozadujici budouci vydaj
a informovat o tom pfikazce operace.
Ptikazce provéfi predevsim:
a. zda byl budouci vydaj podepsan spravcem rozpoctu dle podpisového vzoru;
b. sprdvnost a Uplnost vSech nalezitosti budouciho vydaje a priloZzenych dokladq,
c. soulad udajl o dodavateli;
d. spravnost rozhodnuti spravce rozpoctu, zda se jednd o limitovany pfislib nebo
individudlni pfislib a soulad s konkrétnim pfislibem oznacenym spravcem rozpoctu;
e. soulad vyse platby s pfipadnymi omezenimi vydanymi spravcem rozpoctu v prvni
fazi schvalovani zavazku;
f. zda byla pfijata opatfeni k vylou¢eni nebo zmirnéni uUcetnich rizik, napf. ovéreni
evidence dodavatele v rejstfiku nespolehlivych platci DPH (pokud je platcem DPH)
a insolvenénim rejstriku.
Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, pfikazce operace potvrdi budouci vydaj svym
podpisem (na pruvodce k fakture = kosilka) a datem provedeni, a umozni tak proplaceni
vydaje.
Shleda-li prikazce operace nedostatky, prerusi schvalovaci postup a pisemné oznami své
zjisténi spravci rozpoctu s uvedenim dlivodu a pripadné pfiloZi dalsi doklady o opravnénosti
svého postupu.

Prijaté faktury a opravné danové doklady

Prijata faktura je doklad slouzici jako vyzva k Uhradé sjednané ceny za poskytnuti
sjednaného plnéni.

Sekretarka sSkoly oznadi prijaté faktury datem dojiti, zapiSe je do dorucené posty,
zkontroluje je po strance formalni a bezodkladné je preda spravci rozpoctu.

Spravce rozpoctu zavede faktury v programu Gordic KDF do Knihy doslych faktur.

Opravny danovy doklad se vztahuje ke schvdlenému ucetnimu zaznamu a je schvalovan
stejnym schvalovacim procesem jako plvodni (opravovany) doklad.

Faktura pfijatd nemusi mit razitko ani podpis dodavatele, staci vytisknuta faktura obdrzend
elektronicky.

Schvalovaci postup ptikazce operace a spravce rozpoctu je vykonavan primérené dle ¢l. 10
na Pravodce k fakture ,koSilce (pfiloha ¢. 4)

Faktury jsou prostfednictvim programu Gordic KXF odeslany do banky, kde pfrikazce
operace odsouhlasi na formulari ,Kontrolni opis typovanych dat“ dhradu. Po odsouhlaseni
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10.1.1
(1)

(2)

(3)

10.2

(1)

(2)

(3)
(4)

pfikazcem operace na ,Detail davky” nebo , Report o vysledku autorizace davky” provede
hlavni ucéetni uUhradu prostfednictvim sluzby ,mojebanka business”. Z programu
»,mojebanka business” se stdhnou pohyby z bankovniho vypisu v jednotlivych dnech, které
se pak zauctuji pres program KXF do Ucetnictvi programu Gordic.

Bankovni doklady

Bankovnimi doklady se pro ucely této smérnice rozumi vypisy z bankovnich uctl. Protoze
pouzivame sluzbu ,mojebanka business” od KB, tak Uhradu plateb provadime elektronicky.
Dispozi¢ni pravo ma hlavni Ucetni = spravce rozpoctu a feditel Skoly. Spravce rozpoctu
hradi faktury, pfevody mezd na ucéty zaméstnancu, odvody z mezd a ostatni Uhrady, napf.
pfevody mezi Ucty apod. na zakladé jejich schvaleni feditelem — pfikazcem operace, i kdyz
se jedna o davkové prikazy. Schvaleni pred platbou probéhne na ,Detailu davky” nebo
»Report o vysledku autorizace davky“, kterou spravce rozpoctu vytiskne a po schvaleni
prikazcem operace a spravcem rozpoctu, platbu odesle.

Origindlni vypisy z Komercni banky se tisknou mésicné (k 24. dni v mésici — periodicky vypis)
rovnéz prostrednictvim sluzby ,mojebanka business”. V nasi prispévkové organizaci se
jedna o dva ucty + prfechodné o ucet k projektu ERASMUS+ v cizi méné:

BéZny ucet: 19-674370227/0100

FKSP: 107-25720821/0100

Eurovy ucet: 115-4625460267/0100

Hlavni Gcetni stahuje z banky i denni vypisy pomoci programu Gordic-KXF, poté je zauctuje
pomoci stejného programu. Na téchto vypisech zapisSe Cislo uéetniho pfipadu, pod kterym
je pfipad zaucétovan. Poté provede kontrolu Uéetniho stavu bankovniho Uétu a stav porovna
se skutecnym stavem financnich prostfedkd na bankovnim uctu, ktery je uveden na
kazdém dennim vypise.

Hotovostni vydaje

Vykon fidici kontroly se provadi:

prikazce operace i spravce rozpoctu provede zaznam o provedeni fidici kontroly na
vydajovém pokladnim dokladu vystaveném pred vydanim hotovosti (pfiloha €. 6),
Schvalovaci postup pfikazce operace a spravce rozpoctu je vykonavan primérené dle ¢l. 10.
Pokladni doklady se vyhotovuiji a Uctuji v programu Gordic — Pokladna.

Pokladni operace jsou provadény pouze hmotné odpovédnym pracovnikem — pokladni.
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10.2.1
(1)

(2)
(3)
(4)
(5)
(6)

(7)

10.2.2

(1)

(2)

10.3

10.3.1
(1)

(2)

(3)

Povinnosti pokladnika

Zabezpecuje, provéfuje a odpovidd za to, aby pokladni doklady k vyplaté mély stanovené
naleZitosti (datum vyhotoveni, jméno platce nebo pfijemce, Castku platby, ucel platby,
podpisy opravnénych osob vcéetné podpisu prikazce operace a spravce rozpoctu),

Vede chronologicky Cisla dle vystaveného pokladniho dokladu,

DodrZuje stanoveny pokladni limit 70 000,- K¢,

Kontroluje, zda pfilohy kvydajovym dokladdm maji potfebné nadleZitosti a zda byl
uskutecnény vydaj pfedem schvalen prikazcem operace a spravcem rozpoctu,

Na vydajovém pokladnim dokladu nesmi chybét podpis prijemce penéznich prostredkl a
podpis pokladnika,

U pfijmovych pokladnich dokladl zkontroluje, zda je pfijem financnich prostiedk( schvalen
pfikazcem operace a spravcem rozpoctu (ptiloha €. 3 Pokyn k plnéni pfijmu),

Po ukonceni Uctovaciho obdobi (tj. mési¢né) predava doklady o pokladnich operacich
s pokladni knihou spravci rozpoctu k prevedeni do Ucetnictvi.

Platby a vybéry platebni kartou

Skola ma k dispozici 1 platebni kartu k béznému Gctu $koly, kterou disponuje feditel $koly.
Vybéry platebni kartou je povéiena provadét pokladni $koly na zakladé schvalené Zadanky
o provedeni predbéiné fidici kontroly pred vznikem zavazku (pfiloha €. 1). Zaméstnanec je
povinen pfi pouziti karty predat veskeré stvrzenky o vybéru a platbé do 7 dnl od provedeni
transakce sprdvci rozpoctu. Platebni kartou Skoly je zakdzano hradit soukromé vydaje.

V pfipadé, Zze zaméstnanec hradil pfedem schvalené vydaje pfikazcem operace a spravcem
rozpoCtu svou soukromou platebni kartou, bude mu ¢astka proplacena v pokladné Skoly
(dle bodu 10.2). Castka se v tomto piipadé zaokrouhluje na celé koruny dol(i.

Ostatni doklady

Platy, odmény a odvody
Pfedbézna fidici kontrola po vzniku zavazku je vykonavana kazdy mésic pred vyplacenim
platd.
Osoba odpovédna za mzdovou agendu (= externi mzdova ucetni) pfipravi na zakladé
podklad( (napf. evidence dochazky) od vedoucich pracovnikll vypocet platl pro jednotlivé
osoby a pfipravi souhrnny prehled vydaji k platbé na uUcéty nebo v hotovosti jednotlivym
zaméstnanclm a souhrnny prehled vydaji vSech odvodud ostatnim institucim.
Souhrnny prehled vsech vydajl (platl, odmén a odvodl) je dorucen prislusnému prikazci
operace, ktery proveéfi:

a. soulad vySe platl s vnitinimi predpisy vztahujicimi se ke mzdové problematice,

pripadné ke kolektivni smlouveé;
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(4)

(5)

(6)

(7)

10.3.2

(1)

(2)

(3)

b. sprdvnost a dodrZeni splatnosti zavazku na zakladé podminek organizace.

c. Nasledné ptikazce operace preda ,Prikaz k Uhradé” mezd sekretafce-personalistce,
ktera zajisti soulad osob uvedenych zde s osobami, s nimiz je uzavien pracovné
pravni vztah;

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, sekretdrka-personalistka podepise , Prikaz
k uhradé”“ mezd, ¢imZ potvrzuje, Ze jména zaméstnancl a jejich Cisla uctll odpovidaji
pracovnim smlouvam.

V pfipadé nedostatk(l pfikazce operace souhrnny prehled vraci s vy¢tem vsech shledanych
nedostatkl osobé, ktera zpracovava platy, k pfepracovani.

Spravce rozpoctu predevsim provéri:

a. zda byl ,Pfikaz k Uhradé” mezd podepsan povéfenym zaméstnancem;

b. sprdvnost vsSech pfilozenych dokladl, spravnost urceni finanénich zdroj(,
a spravnost vSech ostatnich naleZitosti;

c. zda byla prijata opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni Ucetnich rizik.

Na zdkladé téchto kontrol spravce rozpoctu provede mzdovy predpis mezd a jeho
zauctovani a pripravi hromadny pfikaz do banky. Mzdovy predpis i ptikaz schvali prikazce
operace a spravce rozpoctu svymi podpisy. Poté sprdvce rozpoctu mzdy prevede na ucty
pracovnikl a provede odvody na zdravotni pojistovny, OSSZ a finan¢ni Urad a ostatni
prostiednictvim sluzby ,,mojebanka business”, a to nejpozdéji do 20. dne v mésici.

Cestovni prikazy po cesté — vyuctovani pracovni cesty

Cestujicimu vyslanému na pracovni cestu vznika v okamziku jeho vyslani narok na cestovni
nahrady, které jsou predlozeny v ramci vyuctovani pracovni cesty.
Po ukonceni pracovni cesty je zaméstnanec povinen predlozit pokladni Skoly do 10
pracovnich dnl vyplnény cestovni pfikaz s doloZzenymi pfislusSnymi doklady véetné zpravy
o vysledku pracovni cesty a vratit nevyuctovanou ¢ast zalohy do pokladny. Pokladni Skoly
provede kontrolu vécné spravnosti, provéri formalni naleZitosti vydctovani pracovni cesty
véetné prilozenych doklada.
Poté je vyuctovani cestovniho prikazu predano ke schvaleni spravci rozpoctu, ktery provéri:
a. spravnost vSech udajl, spravnost vypoctu cestovnich nahrad predevsim s ohledem
na dobu trvani pracovni cesty, zejména stanoveni stravného a jeho kraceni;
b. soulad s limitovanym pfislibem nebo soulad se schvalenym cestovnim prikazem
v prvni fazi pred cestou,
c. spravnost vsech prilozenych dokladli, spravnost urceni financ¢nich zdroju,
a spravnost vSech ostatnich nalezitosti;

d. zda byla pfijata opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni icetnich rizik.
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(4)

(5)

(6)

(7)

10.3.3
(1)

(2)
(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, spravce rozpoctu potvrdi cestovni ptikaz —
vyuctovani svym podpisem a preda jej k predbézné kontrole ptikazci operace.
V pfipadé nedostatkli spravce rozpoctu cestovni prikaz vraci k doplnéni cestujicimu.
V pripadé zamitnuti cestovniho prikazu — vyuctovani tuto skute¢nost oznami cestujicimu.
Pfrikazce operace predevsim provéri:

a. soulad se schvdlenymi podminkami (cestovni ptikaz pfed cestou);

b. soulad s individualnim nebo limitovanym pfislibem.
Pokladni po schvaleni vyuctovani cestovniho prikazu provede vyplatu cestovnich nahrad.
Vyplata vyuctované castky je vyplacena z pokladny nejpozdéji do 10 dnd po obdrzeni
vyplnéného cestovniho pfikazu a po odsouhlaseni prikazcem a sprdvcem operace na
vydajovém pokladnim dokladu.

Poukazky na stravu

Pokladni je zodpovédna za stav mnozstvi poukazek na skladé (= stravenek). V pfipadé, zZe je
tfeba je dokoupit, sdéli pozadavek hlavni ucetni, ktera zkontroluje, zda je opravnény, pfip.
pfipravi objedndvku na strankdch spole¢nosti EDENRED. Stravenky se nakupuji na cca 2 az 3
mésice dopredu. Pfipravena objednavka = rekapitulace objedndvky je pfeddna ke kontrole
pfikazci operace a spravci rozpoctu. V pripadé schvaleni ji spravce rozpoctu odsouhlasi a
odesle do spole¢nosti EDENRED (pres jejich stranky), se kterou mdme obchodni smlouvu.
Poukazky na stravu se hlidaji v Limitovaném pfislibu (viz ustanoveni 9.4 Limitovany pfislib).
Pfi dhradé faktury za poukazky se postupuje dle ustanoveni ¢.10.1 Pfijaté faktury a
opravné danové doklady.

Stravovaci poukdazky se vydavaji v poctu skutecné odpracovanych dnl v predchozim mésici.
Pfi ndstupu do pracovniho poméru obdrzi zaméstnanec stravovaci poukdzky az
v nasledujicim mésici ode dne nastupu do pracovniho poméru dle skute¢né odpracovanych
dnl v predchozim mésici.

Pfi ukonéeni pracovniho poméru se provede vyucétovani poctu vydanych stravovacich
poukazek ke dni rozvazani pracovniho poméru.

Evidenci narok( zaméstnancu na stravovaci poukdzky a jejich vyuctovani provadi pokladni
Skoly na zakladé zaslanych tabulek zastupcl reditele jednotlivych oborli a zodpovédné
osoby za spravni zaméstnance (sekretarky — personalistky) dle pracovnich vykazl
a evidence pracovni doby dle dochazky evidované elektronicky. V téchto tabulkach uz jsou
zohlednény pracovni cesty, jejichz kontrolu provadi pokladni skoly.

Pokladni Skoly vytvofi souhrn za vSechny zaméstnance, ktery je zaslan jako podklad mzdové
ucetni. Ta na zakladé dohody o srazkdch ze mzdy, uzaviené mezi zaméstnavatelem
a zaméstnancem, provede jejich srazku ze mzdy zaméstnancim. Tato dohoda je soucasti
osobniho spisu zaméstnance.

Stravovaci poukdzky vydavd zaméstnancim pokladni Skoly proti podpisu, pokladni také
provadi jejich inventarizaci a kontroluje jejich mnozstvi.
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¢l 11

Predbézna ridici kontrola pred vznikem ndroku (I. faze, pravni fdaze)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)
(7)

(8)

Pfedbézna fidici kontrola pred vznikem naroku je zdkladni kontrolou ke stanoveni pfijma
organizace.
Cilem procesu je mit zaevidované vSechny budouci naroky na pfijmy, které jsou predem
znamy a které do organizace prijdou poté, co bude plnéni poskytnuto.
Proces spociva nejen v pfijeti rozhodnuti, zda za stanovenych podminek dojde ke schvaleni
naroku, ale také umoiZnuje predchazet pfipadlim, které mohou negativné ovlivnit
stanovené cile organizace, prinést nepfimérend rizika a porusit efektivni, ucelné
a hospoddrné uzivani zdroju a majetku.
Schvalovaci proces u predbézné fFidici kontroly prfed vznikem naroku (predpokladané
naroky) se provadi zejména na zakladé:

a. smlouvy;

o

zavazné nabidky, pfijaté objedndvky;

o

pokyn k plnéni verejnych prijmu

o

ceniku;
e. ostatnich doklad( (napf. rozhodnuti na zakladé dalSich podminek).
Kazdy takto schvalovany predpokladany narok musi obsahovat minimalné:
a. vysi finanénich prostredk;
b. popis jinych skutecnosti souvisejicich s typem dokladu naroku, pokud je prikazcem
operace vyzadovan.
Schvalovaci postup u vSech téchto pisemnych zdznam je vykonavan prikazcem operace.
Pfikazce operace u pisemného zaznamu predevsim provéri:
a. soulad pfipravované operace se stanovenymi Ukoly a schvalenymi zaméry a cili
organizace (napf. zfizovaci listina, ro¢ni plan prace, koncepce organizace);
b. spravnost ve vztahu kplatnym pravnim predpisim, prijatym rozhodnutim
zfizovatele a k vnitfnim predpisim organizace, popf. kalkulacim,
c. hospodarnost, ucelnost a efektivnost pohledavky posouzenou dle kritérii 3E
organizace;
d. mozna rizika, kterd se mohou vyskytnout (poskozeni majetku, ohrozeni zabezpeceni
hlavni ¢innosti, apod.);
e. prilozeni vsech souvisejicich dokladd k operaci, pokud jsou prikazcem operace
vyZadovany (viz 3E vyse).
Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukonéen, prikazce operace potvrdi predpokladany
narok svym podpisem a datem provedeni.
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(9)

111

(1)
(2)
(3)

(4)

(5)
(6)
(7)

11.2

(1)

(2)
(3)
(4)

(5)
(6)

11.3

V pfipadé nedostatk( prikazce operace vraci predpokladany narok k doplnéni. V pfipadé
zamitnuti predpokladaného ndroku tuto skute¢nost oznami odpovédné osobé a ta musi
pfijmout vSechna dalsi opatreni (informovat odbératele, jinou organizaci apod.).

Smilouvy

Smlouvy jsou uzavirany na operace, u kterych Ize pfedpokladat vétsi a ¢etnéjsi rizika.
Obsahem smlouvy jsou prava a povinnosti smluvnich stran v ramci tohoto vztahu.
Dle pfislusné problematiky je nutné vybrat vhodny typ smlouvy ke vzniku pohledavky,
pfipadné lze uzavfit nepojmenovanou smlouvu, kterda neni vyslovné upravena pravnimi
predpisy, musi vak byt v souladu s obsahem nebo ucelem pravnich predpisu.
Nejcastéji pouzivané jsou tyto typy smluv:

a. ndjemni smlouva;

b. kupni smlouva;

c. smlouva o dilo;

d. darovaci smlouva (organizace je obdarovana).
Schvalovaci postup prikazce operace je vykonavan primérené dle ¢l. 11.
Smlouvy uzavira vyhradné feditel Skoly.
Pfislusné smlouvy jsou zverejiiovany v ,registru smluv” referentkou majetkové spravy
Skoly.

Zavazna nabidka, pfijata objednavka

Podkladem pro schvaleni zavazné nabidky nebo akceptaci pfijaté objednavky v rdmci fidici
kontroly je vidy kalkulace veskerych nakladli souvisejicich s pfedmétem poptavky
a pfimérené vyse zisku. Tento podklad nebude vyZzadovan pouze v pfipadech, pokud
stanoveni cen upravuje zvlastni pravni pfedpis nebo pokyn zfizovatele.

Kalkulované naklady kazdé zakazky v doplriikové ¢innosti musi byt pokryty vynosy.

Kalkulace jsou pravidelné, minimdlné jednou ro¢né aktualizovany.

O schvéleni operace bude proveden pisemny zaznam (auditni stopa). Zdznam je proveden
na schvalovany doklad k operaci (napt. razitko s vyznacenim schvalovaciho procesu) nebo
na prhvodni list, ktery bude jednoznacné vazan na dany doklad k operaci.

Schvalovaci postup pfikazce operace je vykondvan primérené dle ¢l. 11.

Zavaznou nabidku vidy podepisuje osoba opravnéna jednat jménem organizace.

Pokyn k plnéni verejnych pfijma (pfiloha €. 3)
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(1)

(2)
(3)

11.4

(1)

(2)
(3)

(4)
(5)
(6)
(7)

¢l 12

V pfipadé, kdy dochazi k pfijimani hotovosti do pokladny od Zadatele, tak musi byt
Zadatelem vyplnén Pokyn k pInéni vefejnych pfijmu s uvedeni ¢astky a druhu pfijmu, jméno
Zadatele, datum a podpis.
Schvalovaci postup je vykonavan pfimérené dle ¢l. 11.
V ramci ¢innosti organizace se jedna o tyto pfijmy:

a. opisy vysvédceni,

b. Uhrada materidlu na pfijimaci zkousky uméleckych obor( apod.

Ceniky

Ceniky jako zdznam o provedeni 1. faze predbéiné fidici kontroly se pouZiji pouze
v pfipadech, kdy organizace doptedu neznd odbératele. V rdmci Cinnosti organizace se
jednad o tyto pfijmy:

a. Uhrada materidlu na pfijimaci zkousky uméleckych obord,

b. Uhrada za kopirovani, opisy vysvédceni, apod.,
Cenikem jsou definovany polozky, které maji v daném obdobi pridélenou cenu nebo
prodejni marzi.
Cena jednotlivé polozky v ceniku vznikd na zakladé kalkulace vSech nakladl souvisejicich
s polozkou a ptrimérené vyse zisku odpovidajici situaci na trhu v dané oblasti (pfipadné
zajmUm organizace).
Stanoveni cen muze byt upraveno zvlastnim pravnim predpisem nebo pokynem zfizovatele.
Ceniky jsou pravideln&, minimalné jednou ro¢né aktualizovany.
Cenik (vyrobku, vykon, sluzeb) podléha schvaleni prikazcem operace.
Schvalovaci postup prikazce operace je vykonavan primérené dle ¢l. 11.

7

Predbézina Fidici kontrola po vzniku ndroku (ll. faze, financni faze)

(1)

(2)
(3)

(4)

Pfredbézna fridici kontrola po vzniku naroku navazuje na predbéinou fidici kontrolu
pred vznikem naroku.
Cilem procesu je mit vSechny naroky, které organizace ma, fadné zaevidované.
Zaznam je mozno provést pfimo na schvalovany doklad k operaci, pfipadné na pravodni
list, ktery bude jednoznacné vazan na dany doklad k operaci.
Schvalovaci proces u predbézné fidici kontroly po vzniku naroku (budoucich pfijmu) se
provadi zejména na zakladé:

a. faktur vydanych;

b. pfijmovych pokladnich dokladd.
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(5)
(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

12.1

(1)

(2)

Schvalovaci postup je vykonavan pfikazcem operace a spravcem rozpoctu v tomto poradi.
Spravce rozpoctu u pisemného zaznamu predevsim proveéfi:

a. spravnost a Uplnost vSech nalezitosti predpisu pfijmu a vSech ptiloZzenych podkladg;

b. soulad financni vyse s prvni fazi schvalovani naroku;

c. soulad platce v prvni a druhé fazi schvalovani;

d. spravnost a dodrzeni splatnosti naroku na zakladé schvalenych smluvnich podminek
¢i stanovenych internich podminek, spravnost navrhu zplsobu uctovani, napf.
vzhledem k finan¢nim zdrojim (dotace), a spravnost vSech ostatnich nalezitosti.

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukonéen, sprdvce rozpoctu potvrdi budouci pfijem

7 v

svym podpisem a datem provedeni a pfedd ho k predbézné fidici kontrole prikazci operace.
V pripadé nedostatk(l spravce rozpoctu vraci budouci pfijem k doplnéni. V pfipadé
zamitnuti pfijmu je tuto skutecnost tfeba sdélit pfimo platci a informovat prikazce operace.
Ptikazce operace predevsim provéfi:
a. zda byl budouci pfijem podepsan spravcem rozpoctu dle podpisového vzoru;
b. soulad pfijmG a obsahu podkladl budouciho ptijmu s podminkami smluvenymi
a schvalenymi v prvni fazi operace — narokem (napf. pokyn k plnéni verejnych
pfijmu, smlouvou, rozhodnutim apod.);
c. soulad obsahu predpisu budouciho pfijmu se skute¢nym plnénim;
d. podloZeni predpisu pfijmu vsemi smluvenymi podklady ¢i interné pozadovanymi
podklady;
e. soulad financni vySe s prvni fazi schvalovani naroku;
f. soulad odbératele v prvni a druhé fazi schvalovani;
g. spravnost a dodrZeni splatnosti naroku na zadkladé schvalenych smluvnich podminek
Ci stanovenych internich podminek.
Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncéen, prikazce operace potvrdi budouci pfijem svym
podpisem a datem provedeni a umozni na zakladé vystaveného dokladu vybér pfijmu.
Shleda-li prikazce operace nedostatky, prerusi schvalovaci postup a pisemné oznami své
zjisténi spravci rozpoctu s uvedenim dlivodu a pripadné pfilozi dalsi doklady o opravnénosti
svého postupu.
Neni-li vybér verejnych pfijm0 uskutecnén, nebo je-li uskutecnén v neuplné vysi do terminu
jeho splatnosti, spravce rozpoctu o tom bez zbytecného odkladu vyrozumi prikazce
operace, aby mohla byt pfijata opatfeni smérujici ke splnéni povinnosti dluznika.

Vydané faktury
Vydana faktura je doklad slouzici jako vyzva k Uhradé sjednané ceny za poskytnuti

sjednaného pInéni odbérateli.
Vydana faktura musi obsahovat zejména nalezitosti dle § 11 zakona o Ucetnictvi.
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(3)

(4)

(5)
(6)

12.2

(1)

(2)

(3)

12.3

12.3.1

(1)

(2)

Faktury za sluzby, které za uplatu poskytuje naSe organizace, vystavuje pokladni Skoly
bezprostfedné po uskutecnéni sluzby nebo prondjmu, pfip. vterminu sjednaném ve
smlouvé ve dvojim vyhotoveni. Faktury se vystavuji a Uctuji v programu Gordic — KOF na
zakladé smlouvy nebo objednavky. K vydané fakture se vyhotovi Zdznam o zauctovani
odeslané faktury (Pfiloha €. 5).

Schvalovaci postup pfikazce operace a hlavniho Ucetniho je vykonavan pfimérené dle ¢l. 12
(schvaleni je zaznamenano na Zadznamu o zauctovani odeslané faktury).

Po schvaleni je jedno vyhotoveni faktury zaslano odbérateli postou nebo e-mailem.

Ke sparovani vydanych faktur a uhrad dochazi prostfednictvim programu Gordic — KXF, kde
je postup stejny jako u doslych faktur — prostfednictvim programu ,mojebanka business”,
kde se stahuji obraty jednotlivych dni a automaticky se sparuji s vydanymi fakturami.

Pokladni pfijmy

Hotovost je pfijimana za plnéni poskytnutd organizaci v hlavni nebo dopliikové cinnosti
organizace.
Pokladni doklad musi obsahovat zejména naleZitosti dle § 11 zdkona o ucetnictvi.
V pfipadech, kdy neni moZné operativné zabezpelit schvaleni konkrétniho pfijmu
prikazcem operace a spravcem rozpoctu pred samotnym vybérem hotovosti (pokyn
k plnéni vefejnych pfijm0 — pfiloha €. 3), je fidici kontrola po vzniku ndroku provedena az
nasledné. V pripadé organizace se jednd o:

a. Vybér vstupného, zapisného
Schvalovaci postup prikazce operace a spravce rozpoctu je vykonavan pfimérené dle ¢l. 12
na Pokladnim dokladu (viz pfiloha €. 6)

Ostatni doklady

Rozhodnuti o poskytnuti financnich prostredka

Rozhodnuti o poskytnuti financnich prostfedkl je typem rozhodnuti vydanym
poskytovatelem, které bud:
a. neurcuje podminky platby a k platbé je vyZadovan jesté jiny podklad (dale jen
rozhodnuti na zdkladé dalSich podminek);
b. automaticky oznamuje ptidéleni finan¢nich prostfedkdl na danou operaci a neni
treba predkladat zadné dalsi podklady k platbé (dale jen rozhodnuti bez podminek).
V pfipadé, Ze poskytovatel financnich prostfedkll pozaduje informace o nalozZeni
s rozhodnutim u pfijemce, je povinnosti pfikazce operace zajistit postoupeni informaci
poskytovateli.
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12.3.2 Sankce, pokuty

(1) Sankcemi a pokutami ve smyslu predbézné fidici kontroly po vzniku naroku je mysleno
vydani rozhodnuti o tom, Ze subjekt ma poskytnout financni prostfedky na zakladé
nesplnéné povinnosti vyplyvajici ze schvdleného zdvazkového vztahu.

(2) Vptipadé sankce a pokuty lze provddét prvni a druhou fazi fidici kontroly ve stejny
okamzik, pokud je soucasti schvalovani konecné rozhodnuti odesilané doty¢nému
pokutovanému subjektu.

a. V prvni fazi ptikazce operace provéri, ze byly vzaty na védomi veskeré informace
arizika a Ze je mozné udélit subjektu pokutu v definované vysi.

b. Druha faze kontroly ptikazcem operace je vtuto chvili vykondna schvalenim
kone¢ného rozhodnuti odesilaného pokutovanému subjektu dle poZadavku
uvedenych v €l. 12 odstavci 9.

c. Sprdvce rozpoctu provéri pozadavky dle €l. 12 odstavce 6.

(3) Odeslané rozhodnuti a ptikaz k thradé financnich prostredk musi byt podepsano osobou
oprdvnénou jednat jménem organizace.

¢l 13
Priabézna Fidici kontrola

(1)  Prdbéina ridici kontrola je kontrola uskutec¢riovana v pribéhu operace, ktera zajistuje uplny
a presny prlibéh operaci v navaznosti na predem dohodnuté smluvni ¢i jiné podminky
az do jejich kone¢ného vyporadani a vyuctovani.

(2)  Prabéznou ftidici kontrolu zajistuji zaméstnanci, ktefi maji jeji vykon ve funkéni naplni v
ramci vécné pfislusnosti nebo jsou pro konkrétni operaci povéreni prikazcem operace.

(3) PrUbézna ridici kontrola zahrnuje zejména:

a. provéreni dil¢ich dodani zbozi pfed obdrzenim faktury za dodani zbozi, napf. dodani
zboZi dané ramcovou smlouvou;

b. provéreni dilcich ¢asti operace, véetné uplnosti dokladd, a jejich schvaleni
prikazcem operace;

c. provérovani dokumentace a sestavovani Ucetnich a statistickych vykaz(, hlaseni
a zprav vyhodnocovanych v pribéhu finan¢nich operaci, kontrola pribéziného
cerpani finanéniho planu a limitovanych pfislib(;

d. sledovani plnéni opatfeni prijatych k odstranéni nedostatkd nebo zjisténych rizik.

(4) V zavislosti na charakteru jednotlivych operaci je prabézna kontrola provadéna zejména u:

a. operaci s vyssim rizikem;

b. uoperaci s delsi dobou trvani;

c. uoperaci, u nich dochazi k prodlevé mezi poskytnutim plnéni a platbou.

Moravskoslezského kraje
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(5)

(6)

¢l. 14

Zjisti-li pracovnici zajistujici pribéznou fidici kontrolu, Ze operace neodpovida schvalenym
podminkam uvedenym v této smérnici a platnym pravnim predpisim, oznami své zjisténi
pisemné fediteli, pokud pfijeti opatfeni neni v jejich kompetenci.

Reditel pFijme opatfeni k napravé zjisténych nedostatk( a opatfeni k zabezpe&eni Fadného

vykonu fidici kontroly.

Nasledna fidici kontrola

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Naslednd Fidici kontrola je kontrola provadéna po skonceni operace, ovérfujici spravnost
danych operaci a Uplnost dolozenych podklada.
Ugelem nasledné kontroly neni zkontrolovat vedkeré provedené operace, ale vybrat jen ty
rizikové (tj. s velkym objemem financnich prostifedkd, pfipadné s jinymi rizikovymi
skutecnostmi).
Naslednou fidici kontrolu zajistuji zaméstnanci, ktefi maji jeji vykon uvedeny ve funkéni
naplni v rdmci vécné pfrislusnosti nebo jsou pro konkrétni operaci povéreni prikazcem
operace.
Nasledna fidici kontrola ovéfuje zejména, zda:

a. prezkoumdvand operace byla uskutec¢néna v souladu s pfislusSnymi pravnimi

predpisy a uzavienymi smlouvami;

b. uskutecnéné vydaje a pfijmy jsou v souladu se schvalenym finanénim planem;

c. prezkoumdvana operace byla zauctovana v souladu s GUcetnimi predpisy;

d. prezkoumdvand operace byla uskute¢néna v souladu se zdsadami hospodarnosti,

efektivnosti a ucelnosti.

V zavislosti na charakteru jednotlivych operaci je nasledna kontrola provadéna zejména u:

a. operaci s vyssim rizikem;

b. u operaci, jejichz financovani probiha z vice zdrojq;

c. uoperacis delSi dobou trvani.
Zjisti-li pracovnici zajistujici naslednou fidici kontrolu, Ze skuteénost neodpovida
schvalenym podminkdm operace, této smérnici a platnym pravnim predpis(i, oznami své
zjisténi pisemné rediteli organizace, pokud pfijeti opatfeni neni v jejich kompetenci.
Reditel organizace pfijme opatfeni k ndapravé zjisténych nedostatkl a opatfeni

7 v

k zabezpeceni fadného vykonu fidici kontroly.
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CAST CTVRTA
OSTATNi USTANOVENI

cl. 15
Preddni zprdv a provéreni uc¢innosti VRKS

(1) Reditel organizace je povinen minimalné jednou ro¢né provéfit Ginnost vnitiniho fidiciho
a kontrolniho systému a provérit potfebu zavedeni interniho auditu.

(2) Reditel organizace je povinen zajistit zpracovani roéni zpravy o vysledcich finanénich
kontrol za uplynuly rok a predat ji v€etné pfiloh prostfednictvim informacniho systému
finanéni kontroly ve verejné spravé Krajskému uradu Moravskoslezského kraje.

CAST PATA
ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 16
Zavérecna ustanoveni

(1) Tato smérnice nabyva platnosti a tucinnost dne 1. 1. 2023.

V Opaveé dne 3. ledna 2023

Schvalil:

Ing. Vitézslav Dolezi, v. r.
feditel Skoly

Vypracoval:

Ing. Sarka Komendova, v. r.
ekonomka Skoly
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