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Smérnice Kk vnitinimu Fidicimu a kontrolnimu systému prispévkové
organizace: Diam déti a mladeze Uvaly

CAST PRVNI
OBECNA USTANOVENI

Clanek 1
Uvodni ustanoveni
Tato smérnice konkretizuje ustanoveni platnych obecné zavaznych pravnich piedpisti na
vnitini fidici a kontrolni systém a slouzi k zabezpeCovani jednotného postupu provadéni
¢innosti souvisejicich s vnitfnim fidicim a kontrolnim systémem ptispeévkové organizace
Dim déti a mladeZe Uvaly (dale jen ,,organizace®).

Obecné zavazné pravni predpisy upravujici pravni postaveni vnitiniho fidiciho a kontrolniho
systému v organizaci jsou:

a) zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zakonil (zdkon o financni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen ,,zdkon
0 finan¢ni kontrole®),

b) wvyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nekterych zakonl (zakon o finanéni kontrole),
ve znéni zakona ¢. 309/2002 Sb., zakona ¢. 320/2002 Sb. a zakona ¢. 123/2003 Sb.
(dale jen ,,vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.),

Organizace se fidi rovnéz pfisluSnymi ustanovenimi platnych obecné zavaznych pravnich
predpist, véetn¢ provadécich predpisti, vztahujicich se k rozpoctu, postuptim uctovani
a k nakladani s majetkem zfizovatele a majetkem organizace a jinym oblastem, jez souviseji
S jeji ¢innosti a ve kterych jsou provadény finan¢ni a majetkové operace.

Organizace je povinna se fidit platnymi internimi piedpisy zfizovatele vcetné internich
predpist, pokynti a zavaznych dokumentti vydanych radou mésta.

Touto smérnici nejsou dotéeny povinnosti organizace stanovené platnymi obecné zavaznymi
pravnimi ptredpisy Vv dalSich oblastech.

Clanek 2
Zikladni pojmy
Operace — soubor vsech systematicky uspofadanych tkont zajistujicich ptijmy, vydaje
a nakladani s vefejnym majetkem.

3E — zkratka vychazejici z anglickych slov economy, efficiency, effectiveness, ktera
v piekladu znamenaji nize v textu vysvétlené pojmy hospodarnost, ti¢elnost a efektivnost.
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3. COSO —jedna se o mezinarodni standard k nastaveni vnitiniho fidiciho a kontrolniho
systému.

4. VRKS — vnitini Fidici a kontrolni systém.
5. Zavazek — je vyjadienim budouciho vydaje organizace.
6. Narok —je vyjadienim budouciho pfijmu organizace.

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

8. Hospodarnosti se rozumi takové pouziti vefejnych prostiedki k zajisténi stanovenych ukold
organizace s co nejniz§im vynalozenim téchto prostiedkd, a to pii dodrZeni odpovidajici
kvality plnénych ukolt. Hospodarnosti se rozumi pravidlo ,,dé€lat véci levné*. Organizace
posoudi hospodérnost srovndnim ceny plnéni a podminek plnéni.

9. Efektivnosti se rozumi takové pouziti vefejnych prostredkti, kterym se dosahne nejvyssiho
mozného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych tikold ve srovnani s objemem prostiedki
vynalozenych na jejich plnéni. Efektivnosti se rozumi pravidlo ,,d€lat véci spravnou cestou®.
Organizace posoudi efektivnost vyhodnocenim jednotlivych parametrti plnéni a cilového
stavu, ke kterému plnéni sméftuje.

10. Uelnosti se rozumi takové pouziti vetejnych prostredki, které zajisti optimalni miru dosaZeni
cilt pfi plnéni stanovenych ukoll. Pozadavkem je potfeba organizace zajistit ukoly, cile
a ¢innosti stanovené zakony a zfizovaci listinou. Uéelnosti se rozumi pravidlo ,,d&lat véci
spravné®. Organizace posoudi Groven ucelnosti vyhodnocenim skute¢né potiebnosti plnéné¢ho
ukolu, cile ¢i ¢innosti.

CAST DRUHA
VNITRNI RiDiCi A KONTROLN{ SYSTEM (VRKS)

Clanek 3
Rozdéleni a cile VRKS
1. Vnitini fidici a kontrolni systém je souhrnem organizovanych, formalizovanych a stalych
nastroji a opatfeni, které jsou v organizaci zavedeny k dosaZeni stanovenych cila
pti dodrzovani principu 3E. Kontrola je nedilnou soucasti vSech manazerskych c¢innosti
na vsech stupnich tizeni organizace.

2. Vnitini fidici a kontrolni systém je vymezen:
a) fidici kontrolou,
b) vefejnospravni kontrolou ziizovatele nahrazujici interni audit v organizaci.

3. Cilem vnitiniho fizeni a kontroly je predevsim:

a) ziskat jistotu, ze uskutecnéné nebo probihajici procesy jsou v souladu s planovanymi
cili,

b) pifedchazet veSskerym rizikim, kterA mohou v organizaci nastat, a pfipadné je véas
oSetrit,

C) vytvaret podminky pro provéfovani a zajiStovani ochrany vefejnych prostiedki,
zejména pro jejich ucelné, hospodarné a efektivni vyuzivani,

d) ziskavat a podavat v€asné a uplné informace pfislusSnym Urovnim managementu
0 nedostatcich a 0 opatienich k jejich eliminaci.
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Vnitini fidici a kontrolni systém je nepfetrzity proces ziskavani, analyzy a vyhodnocovani
informaci a pfijimani zpétné vazby k pfenastaveni systému pro zvySeni ucinnosti a spravnosti
VRKS.

Vsichni vedouci zaméstnanci organizace, ktefi jsou povéfeni k naklddani s vefejnymi
prostfedky, jsou povinni v ramci svych pravomoci a odpovédnosti:
a) vytvaret a zajistovat fadné fungovani vnitiniho fidiciho a kontrolniho systému,
b) wvytvofit ve své plsobnosti systém piedbézné, prib&zné a nasledné fidici kontroly,
zaméfeny na nakladani s vefejnymi prostiedky, kdy fidici kontrola je zaméfena
na kontrolu ptfed poskytnutim vefejnych prostredkti, v prabéhu jejich pouziti a
nasledn¢ po vyuctovani operaci,
c) zabudovat kontrolni mechanismy do vnitinich pfedpisti organizace s tim, Zze o vSech
operacich a kontrolach bude proveden zdznam a vedena piislusnd dokumentace,
d) vyhodnocovat piijata opatieni v Case.

Clanek 4
Prvky VRKS

VRKS se skladé z téchto prvki:

a) kontrolni prostiedi,

b) fizeni rizik,

c) Kontrolni ¢innosti,

d) informace a komunikace,

e) monitoring.

Kontrolni prostiedi vymezuje zakladni nastaveni, ve kterém se utvati VRKS organizace:

a) Organizace pisemné vymezuje postaveni a pisobnost svych vedoucich, zejména pak k
uzavirani smluv, vzniku zavazki, platbam a vymahani pohledavek tak, aby byla
zabezpecena pravomoc a odpoveédnost vedoucich oddé€leni, pii pfipravé, schvalovani,
provadéni a kontrole operaci, a to ve smérnici organiza¢ni fad.

b) Organizace stanovila, Ze:

i. Ptiprava ptikazi do banky je zajiStovana — feditelkou
ii. Styk s bankou je zajistovan — feditelkou a feditelkou povétenych vedoucich
oddéleni.
iii. Sledovani pohledavek je Vv odpoveédnosti — ucetni, interni pedagogicti
pracovnici

c) Interni pfedpisy organizace jsou vedeny jako ftizené dokumenty, které je nutno
pti kazdé zméné¢ aktualizovat.
d) Zaméstnanci organizace jsou pii vykonu své prace povinni dodrzovat a ctit zakladni
hodnoty, kterymi jsou predevsim:
iv. zakonnost vSech postupt,
v. kvalita a efektivnost prace,
vi. ucta a loajalita k zaméstnavateli i zfizovateli,
vii. etické chovani vzhledem k vykonu ¢innosti organizace,
viii. dodrzovani nestranného a rovného piistupu ke vsem fyzickym a pravnickym
osobam,
iX. neovlivnitelnost, netplatnost a poctivost.
e) Utelem vymezeni téchto hodnot je nastaveni Zadouciho chovani zaméstnanct
k vefejnosti, spolupracovnikim i externim dodavatelim a vytvafeni, udrzovani
a prohlubovani dobrého jména organizace a zfizovatele.

f) Reditel je odpovédny za stanoveni vnitfnich pravidel hodnoceni, motivace
a odmenovani zaméstnancu.
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3. Rizeni rizik predstavuje Cinnosti spojené se stanovenim cilli organizace a eliminaci
negativnich ¢innosti, které by zabrafiovaly dosahovani téchto cili:

a)
b)

c)

d)

e)

9)
h)

vizi organizace Se rozumi struéné vyjadiena predstava, toho, ¢eho chce organizace
dosahnout pfi naplitovani svého poslani daného ziizovaci listinou,

Vize organizace je napliiovdna vSemi zameéstnanci a stanovené cile jsou prostiedkem
k dosazeni vize,

cile organizace jsou kazdoro¢né¢ vymezeny ro¢nim planem cinnosti zpracovanymi
jednotlivymi odd&lenimi a sumarizovany v SVP, jednotlivé ¢innosti jsou pribézné
monitorovany v meési¢nich planech organizace, po ukonceni kazdého Ctvrtleti je
zpracovana ucetni zavérka, po ukonceni Skolniho roku je zpracovano hodnoceni
organizace, které vychazi z hodnoceni jednotlivych oddéleni a kazdoro¢né je do 15.
fijna zpracovdna Vyrocni zprava, ke které je v lednu nasledujiciho roku ptidan prehled
o0 hospodaieni organizace a celoro¢ni ucetni zavérka.

strategické cile jsou v odpovédnosti feditele organizace,

teditel organizace je odpovédny za nastaveni fizeni rizik organizace,

fizeni rizik zahrnuje predev§im identifikaci, analyzu, klasifikaci, monitoring
a vyhodnocovani rizik ve vSech oblastech ¢innosti organizace (napf. hospodaiské,
provozni, personalni, komunikac¢ni atd.),

kazdy zaméstnanec ma povinnost oznamovat identifikovana rizika, pfedchazet jejich
vzniku a eliminovat jiz existujici identifikovana rizika,

fizeni rizik organizace: je zpracovan material ,,Vyhledavani rizik, zjisténi jejich piicin
a zdroju a pfijata opatfeni k jejich odstranéni®, rizika tykajici se ochrany zdravi
ucastnikli zajmového vzdélavani a vSech zaméstnancli organizace, zabezpeCeni
finan¢ni hotovosti a majetku organizace — oSetieno smlouvou s Pojistovnou
Kooperativa, pravidelné revize, kontroly a zkousky technickych zatfizeni jsou
zajistovany odbornymi firmami, personalni monitoring probihd jedenkrat rocné
hodnocenim zaméstnancti, jedenkrat rocné probihd v organizaci provérka BOZP,
$koleni BOZP zaméstnanci, vedoucich ZU a vedoucich LT — jedenkrat rocné,

4. Kontrolni ¢innosti jsou pravidla a postupy, které vedeni organizace zajistuji pfiméfené ujisténi
0 napliovani cili organizace. Jedna se o kontrolni a fidici mechanismy sledujici nastavené
procesy predevsim v téchto oblastech:

5.

a)
b)

c)
d)

e)

finanéni fizeni organizace,

nakladani s majetkem, zajisténi a opravnénost piistupti k hmotnému i nehmotnému
majetku,

zajisténi hlavni ¢innosti organizace,

zajisténi styku s verejnosti,

stanoveni odpovédnosti a rozdéleni pravomoci jednotlivych ¢innosti — kontrola ,,étyt
o¢i a dvou podpist“.

Informace a komunikace zahrnuje vzajemnou spolupraci a vyménu informaci na vSech

urovnich vedeni, ptedevs§im pak piedavani vEasnych informaci vztahujicich se k nakladani
s vefejnymi prostiedky a s majetkem organizace.

Monitoring predstavuje zpétnou vazbu, ktera dava podnéty k prfehodnocovani nastaveni
systému a udrzuje VRKS jako kontinudlné se rozvijejici proces fizeni organizace.

Clanek 5
Kritéria efektivnosti, iCelnosti a hospodarnosti

Kazda finan¢ni a majetkova operace ma nastavena kritéria 3E, ktera jsou zavazna pro piikazce
operace. V piipadé¢ nedodrZzeni podminek je na zaznamu o provedeni schvaleni operace
ptikazcem operace uvedeno, pro¢ jsou dané podminky v této operaci poruseny.
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2. Zavazna kritéria pro pirikazce operace pifi potfizovani majetku, Cinnosti a sluzeb se fidi
Smeérnici k vefejnym zakazkam organizace.

3. Kritéria 3E se posuzuji také pfi uzivani majetku, napf. pii pouziti sluzebniho vozidla
nebo vydani materialu K uzivani, kdy odpovédny pracovnik posuzuje zejména tucelnost
a hospodarnost.

4. Vetejné zakazky organizace jsou zakladni ¢innosti pro uplatiiovani principt 3E.
CAST TRETI
VYKON RIDICI KONTROLY

Clének 6
Pi‘edmét, rozdéleni a povinnosti vyplyvajici z Fidici kontroly
1. Pfedmétem schvalovacich postupi fidici kontroly je:
a) hospodafeni s veskerymi finan¢nimi prostiedky, tj. S prostfedky vynakladanymi
a pfijimanymi v hlavni i doplnkové ¢innosti organizace,
b) nakladani a hospodafeni s majetkem vlastnim a svéfenym organizaci ze strany
ztizovatele.

2. Schvalovaci postupy tidici kontroly se z hlediska ¢asu uskuteciiovani operaci déli na:

a) PiedbéZznou Fidici kontrolu — kterou se provadi provéfeni podkladu pied
uskute¢nénim kazdé planované a pfipravované operace, tj. pfed uskutecnénim vydaje
(zavazku), ptijmu (naroku):

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

b) Pribéznou ¥idici kontrolu — ktera se provadi prubézné pii uskuteciovani
jiz schvélenych operaci bézicich v cCase az do jejich kone¢ného vyporadani
a vyuctovani.

c) Naslednou Fidici kontrolu — kterou se nasledné provéfuje vybrany vzorek operaci
po jejich uskutecnéni v radmci hodnoceni dosazenych vysledki a spravnosti
hospodareni.

3. Piedbézna tidici kontrola plni ptedevsim preventivni funkci, a to tak, ze varuje pred vznikem
nezadoucich jevll a umoznuje podniknout opatfeni k predchazeni naslednych problémi;
je pro dosahovani cil organizace zasadni.

4. Ridici kontrola neni pouze jednorazova kontrolni akce, ale jedna se o nepfetrzity proces
v kazdodenni ¢innosti zaméstnancli na v§ech urovnich fizeni.

5. Zjisti-li spravce rozpoctu nebo hlavni ucetni, ze operace byla provedena bez predbézné fidici
kontroly, jsou povinni ozndmit své zjisténi pisemné fediteli organizace. Reditel organizace
je nasledné povinen piijmout opatieni k provéfeni této nekontrolované operace a opatieni
k zabezpeceni fadného vykonu piredbézné fidici kontroly v organizaci.

6. Prenesenim provadéni fidici kontroly na podiizené zaméstnance se vedouci pracovnici, ktefi

byli povéteni vykonem role piikazce operace, nezbavuji odpovédnosti za provedeni fidici
kontroly ve své ptisobnosti. Toto ustanoveni plati také pro spravce rozpoctu a hlavni Gcetni.
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Vuc¢i zaméstnancim, ktefi zavinili kontrolou zjisténé nedostatky, mohou byt podle miry
zavinéni a zavaznosti nedostatkll pfijata opatieni ve smyslu pfisluSnych ustanoveni zakoniku
prace a pracovniho fadu organizace.

Clanek 7
Organizacni zajiSténi a povéreni k vykonu
Predbézna tidici kontrola je vykonavana ptikazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavnim
ucetnim dle definovanych procesnich postupt uvedenych u jednotlivych typt fidici kontroly.

Piikazcem operace je ze zakona feditel organizace.

Reditel organizace miize povéfit dalsi podiizené vedouci zaméstnance vykonem funkce
ptikazce operace.

Spravce rozpoctu je povéfeny zaméstnanec zodpovédny za vedeni finanéniho planu nebo jeho
¢asti, poptipadé jiny zaméstnanec k tomu povéteny.

Hlavni G¢etni je povéfeny zaméstnanec zodpovédny za vedeni tcetnictvi, samostatné Gcéetni
agendy nebo nékteré dili casti.

Povétenym piikazcem operace, spravcem rozpoctu a ucetni jSou:
a) vystavena povéfeni k vykonu dané funkce. Povéfeni jsou uloZena Vv osobnim spise
zaméstnanc.
b) uvedeny popisy pracovni ¢innosti v naplnich prace zaméstnanc.

Podpisové vzory jsou Umistény v samostatném dokumentu, ktery je ptistupny piikazci
operace, spravci rozpoctu a ucetni.

Ptikazcem operace je feditel.

Spravcem rozpoc¢tu a hlavni Géetni je hlavni ucetni
/ diivodem je, ze jsme mala PO/.

Clanek 8
Zaznam o provedeni Fidici kontroly
O schvaleni operace musi vzdy existovat pisemny zdznam (auditni stopa). Zaznam je mozno
provést piimo na schvalovany doklad koperaci (napf. formou razitka s vyznacenim
schvalovaciho procesu) nebo na privodni list, ktery bude jednozna¢né vazan na dany doklad

k operaci.

Schvaleni operace vzdy musi obsahovat datum a podpis povéfené osoby, aby byla zajisténa
prikaznost operaci v Case.

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

Clanek 9
Predbézna ridici kontrola pred vznikem zavazku — 1. faze (pravni faze)
Piedbézna tidici kontrola pfed vznikem zavazku je zasadnim prvkem fidici kontroly,
nebot’ vyznamné ovliviiuje finanéni hospodaieni organizace.

Cilem procesu je mit zaevidované a schvalené veskeré pozadavky na budouci vydaje

organizace. Organizace ma mit podchyceny veSkeré operace, které ji zavazuji k budouci
platbe.
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Proces spoc¢iva nejen v piijeti rozhodnuti, zda za stanovenych podminek dojde k uzavieni
zavazku, ale také umoznuje ptredchazet pfipadim, které mohou negativné ovlivnit stanovené
cile organizace, pfinést nepiiméiena rizika a porusit efektivni, ic¢elné a hospodarné nakladani
s vetfejnymi prostiedky.

Schvalovaci proces u predbézné fidici kontroly pied vznikem zavazku (ptredpokladany
zavazek) se provadi na zakladé schvaleni zejména téchto pisemnych zaznami:

a) zadanky,

b) objednavky,

c) smlouvy,

d) individualni pfisliby,

e) ostatni doklady (Ostatni schvalovaci procesy).

Kazdy takto schvalovany ptedpokladany zavazek musi obsahovat minimalné:

a) pozadovanou vysi finan¢nich prostiedki k zajisténi,

b) popis a Gcel vyuzZiti,

c) dodavatele.
Pisemny zaznam schvaleny s témito minimalnimi nalezitostmi je zdznamem o provedeni Fidici
kontroly pfed vznikem zdvazku, tzv. individualni piislib.

V piipadé, ze schvalovany pisemny zaznam neobsahuje dodavatele a pozadovanou vysi
finan¢nich prostiedkl, nejedna se 0 individualni pfislib, ale limitovany pfislib (viz bod 9.4).

Schvalovaci postup u vSech predpokladanych zavazkd je vykondvan piikazcem operace
a spravecem rozpoctu v tomto potadi.

Prikazce operace u pisemného zdznamu provéii predevsim:

a) opravnénost a nezbytnost ptedpokladaného zavazku vzhledem k navrhovanému ucelu
a V porovnani s potfebami a cili organizace,

b) spravnost ve vztahu K platnym pravnim pfedpisim a pfijatym usnesenim ziizovatele,

C) spravnost Ve vazb¢ na vnitini pfedpisy organizace,

d) spravnost ve vztahu K postuplim a podminkdm stanovenym pro zadavani vefejnych
zakazek a k uzavienym smlouvam,

e) hospodarnost, ucelnost a efektivnost predpokladaného zavazku posouzené dle kritérii
3E stanovenych organizaci,

f) mozna rizika, ktera se mohou vyskytnout (viceprace, nedodani vcas, nasledné
naklady, nejednoznacna specifikace dodavky),

g) pfilozeni vSech souvisejicich dokladi k operaci, pokud jsou piikazcem operace
vyzadovany (viz 3E vyse).

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukonéen, ptikazce operace potvrdi schvaleni
predpokladaného zavazku svym podpisem a datem provedeni a pfedd pisemny zidznam
k pfedbézné kontrole spravci rozpoctu.

V ptipadé nedostatkii ptikazce operace vraci pisemny zaznam K doplnéni zadateli. V piipadé
zamitnuti predpokladaného zdvazku tuto skutecnost oznami zadateli.

Spravce rozpoctu proveii predevsim:
a) zda byl predpokladany zavazek podepsan povéfenym piikazcem operace
dle podpisového vzoru,
b) soulad navrzeného financovani s platnymi pravnimi piedpisy, zejména pak pokud
sejednd o vicezdrojové financovani, dotace, ucelové vazané prostredky ¢i jina
rozhodnuti o nakladani s finanénimi prostiedky,
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c) opravnénost budouciho vydaje ve vztahu ke schvalenému finanénimu planu,
jeho rozpisu a k zavaznym ukazatelim pro pfislusnou polozku finan¢niho planu,

d) finan¢ni dopad operace na finan¢ni zdroje piislusného, popt. nasledujicich uéetnich
obdobi, véetné nutnosti pfijeti nezbytnych opatfeni ve vztahu K finanénimu planu
organizace,

e) rizika vyplyvajici ze schvaleni ptedpokladaného zavazku vzhledem Kk zajisténi
finan¢nich zdroji (napf. kontrola spolehlivosti platce DPH, kontrola insolven¢niho
rejstiiku, vyse stanoveného kurzu pfi platbé v cizi méné, pouziti fondd, aj.).

Schvalujicim postupem spravce rozpoctu jsou schvalovany penézni prostfedky na celou dobu
trvani predpokladaného zavazku, tj. ve vSech letech plnéni. Povinnosti spravce rozpoctu
je zbyvajici ¢ast finan¢niho plnéni zavazku postupné zpraCovavat jako mandatorni vydaj
do finan¢niho planu nasledujicich obdobi.

Spravce rozpoCtu muze na schvalovany zavazek napsat omezujici podminky (tykajici
Se napi. moznosti vyuziti finan¢nich prostfedkti v ¢ase, vazani finan¢nich prostredkt a jejich
vysi na dany ucel, vyuziti fondt, darii apod.). Podminky jsou zaméfeny na omezeni dana
platnymi pravnimi pfedpisy nebo opatienimi feditele.

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, potvrdi spravce rozpoctu navrh zavazku svym
podpisem a datem provedeni a pieda jej piikazci operace k zajisténi uskute¢néni zavazku.

Shleda-li spravce rozpoctu nedostatky, pierusi schvalovaci postup a pisemné oznami své
zjisténi prikazci operace s uvedenim divodu a ptipadné pfilozi dal$i doklady vypovidajici
0 opravnénosti jeho postupu.

V piipadé pisemné objednavky nebo smlouvy musi obsahovat:
a) podpis osoby opravnéné jednat jménem organizace,
b) pokyny k oznaceni faktury ¢islem objednavky nebo smlouvy.

Organizace je povinna vést seznam uzavienych smluv (vyjma pracovnich) a objednavek.
Kazdy uzavieny zavazek v pisemné podobé a vSechny zdznamy o provedeni fidici kontroly

rrrrrr

V organizaci.

9.1  Zadanka o provedeni pfedbéZné Fidici kontroly pied vznikem zavazku

1. Zadanky se pouZivaji pfedevsim:
a) na drobné nakupy v hotovosti na zabezpec€eni plynulého chodu organizace,
b) ke schvalovani nakupi, ke kterym neni vystavena pisemna objednavka nebo uzaviena
smlouva a nejsou feSeny limitovanym pfislibem. Slouzi ke schvaleni nakupu
objednaného ustné, telefonicky, elektronicky.

Zadanka obsahuje minimalné naleZitosti uvedené v ¢l. 9 odst. 5.
Schvalovaci postup piikazce operace a spravce rozpoétu je vykonavan ptiméiené dle ¢l. 9.
9.2  Objednavky
Objednavka je forma smlouvy, pii které dochazi k uzavieni smlouvy akceptaci objednavky
se strany dodavatele. Na objednavce, ktera slouzi pro potieby organizace, se provede zaznam

o fidici kontrole.

Navrh objednavky ke schvaleni obsahuje zejména tyto naleZitosti:
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a) identifikaci smluvnich stran (nazev, adresa sidla, IC, DIC),

b) pfesnou specifikaci plnéni,

c) <astku (piedpoklad, pokud nelze piesné uréit napt. pii opravach),
d) predpokladané datum, popi. ¢as dodani,

e) misto dodani,

f) datum a formu uhrady,

g) osobu odpovédnou za objednavku,

h) odkaz na smlouvu (pokud existuje).

Jestlize objednavka vychdzi zuzaviené smlouvy, neni tfeba uvadét vSechny ndlezitosti
objednavky, které jsou zavazn¢ uvedené v podminkach smlouvy.

Schvalovaci postup piikazce operace a spravce rozpoctu je vykonavan ptiméiené dle ¢l. 9.

9.3  Smlouvy
Smlouva s podpisy smluvnich stran na jedné listing je projevem viile dvou ¢i vice stran uzaviit
mezi sebou zavazkovy vztah.

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

Smlouvy jsou uzavirany na operace, u kterych Ize ptedpokladat vétsi a Cetnéjsi rizika.
Nejcastéji pouzivané jsou tyto typy smluv:

a) kupni smlouva,

b) smlouva o dilo,

C) najemni smlouva.

V souladu s pfislusnou problematikou je kuzavieni zavazku nutné vybrat vhodny typ
smlouvy, pfipadné lze uzaviit nepojmenovanou smlouvu. Nepojmenovand smlouva je
takovym druhem smlouvy, ktery neni vyslovné upraven platnymi obecné zdvaznymi pravnimi
predpisy, avSak musi byt v souladu s obsahem a i¢elem platnych obecné zavaznych pravnich
predpist.

Navrh smlouvy ke schvaleni musi obsahovat pfedepsané nalezitosti dle typu smlouvy,
predevsim pak:

a) identifikaci smluvnich stran,

b) vymezeni pfedmétu smlouvy,

C) misto plnéni,

d) dodaci podminky,

e) platebni podminky,

f) sankce,

g) zaruky,

h) podminky vypovéditelnosti smlouvy,

i) prava a povinnosti obou smluvnich stran.

Schvalovaci postup piikazce operace a spravce rozpoctu je vykonavan piiméfené dle ¢l. 9.

9.4  Limitovany prislib
Limitovany pfislib je schvalovan, je-li to ucelné pro zajisténi potfeb vyplyvajicich z bézné
pravidelné ¢innosti organizace.

Limitovany pfislib vyuzivame predevsim na:
a) Smlouvy a zavazky na energie,

b) mzdové prostiedky,
€) drobné operativni vydaje nezbytné K zajisténi ¢innosti organizace,
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d) vydaje, které nejsou piimo ovlivnitelné nebo nejsou doptedu presné¢ odhadnutelné
(napf. bankovni poplatky),
e) stalé zalohy piidélené konkrétnim osobam.

Limitovany pfislib musi obsahovat:
a) jednoznaéné oznaceni limitovaného pfislibu,
b) Konkrétni ucel,
€) maximalni moznou vysi,
d) dobu platnosti.

Limitovany pfislib je navrhovan a schvalovan piikazcem operace a predkladan ke schvaleni
rediteli.

K limitovanému pfislibu je moZné schvalovat dodatky (postup je totozny). Dodatek
Kk limitovanému pfiislibu plati ode dne schvaleni feditelem. Dodatek musi mit vazbu
na ptivodni limitovany pfislib.

Pii vydaji je nutné uvést skutec¢nost, Ze se jedna o ¢erpani z limitovaného pfislibu. Za kontrolu
cerpani limitovaného pfislibu odpovidd piikazce operace a vedouci oddé€leni, ktery o n¢j
pozadal a v navaznosti na piikazce operace také hlavni ucetni.

Kontrola ¢erpani se provadi vV ramci Gcetnictvi. Pro ptikazce operace a hlavniho uéetniho je
mozné vést jednu spole¢nou evidenci.

V piipad¢ precerpani konkrétniho limitovaného pfislibu oznami hlavni ucetni neprodlen¢ tuto
skuteCnost pisemné piikazci operace a spravci rozpoctu a pierusi schvalovani konkrétni
operace.

9.5  Ostatni schvalovaci procesy
95.1 Platy, odmény a odvody
Prvni faze tidici kontroly u platd, odmén a odvodi je vykonavana v rdmci dvou casti:
a) pii stanoveni a schvalovani platového vyméru jednotlivému zaméstnanci, kdy vysi
platu schvaluje piislu$ny piikazce operace z hlediska:
i. nezbytnosti pfijeti zaméstnance,
ii. pozadavkl na zvySeni platq,
iii. dodrzeni kritérii 3E,

b) druha ¢ast je stanoveni ro¢niho limitu na platy a odvody, kdy na zacatku kalendainiho
roku vytvori piikazce operace limitovany pfislib se soupisem (souctem) vSech
mzdovych prostfedkll a souvisejicich odvodti, odhadne vyplacené odmény a predlozi
takto navrzeny limitovany pfislib ke schvaleni spravci rozpoctu.

95.2 Cestovni prikazy pred cestou
Cestovni prikazy, u nichz vznika zavazek, tj. budouci vydaj organizace, musi byt z pohledu
fidici kontroly schvaleny. Zaznam o provedené piedbézné tidici kontrole bude proveden
formou limitovaného pfislibu.

Cestovni piikaz (zaznam o provedeni fidici kontroly) je vyplnén cestujicim a piedlozen
ptikazci operace a spravci rozpoctu pred uskutecnénim cesty.

Cestovni prikaz je piedan piikazci operace, ktery provéfi:

a) opravnénost cesty a jeji nezbytnost pro vykon ¢&innosti organizace a daného
pracovnika,
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b) spravnost postupi schvalovani a odeslani na pracovni cestu vzhledem k zakoniku
prace a jinym souvisejicim predpisiim,

C) spravnost ve vazbé na vnitini pfedpisy organizace (zda jsou dodrzeny vSechny
definované postupy a nafizeni k pracovnim cestam),

d) hospodarnost, tucelnost a efektivnost pracovni cesty (napf. pouzity dopravni
prostfedek, kvalita ubytovani apod.),

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

f) pfilozeni vSech souvisejicich dokladti k operaci, pokud jsou piikazcem operace
vyzadovany (pozvéanka, obsah skoleni, aj.).

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, ptikazce operace potvrdi cestovni piikaz svym
podpisem a datem provedeni a preda jej k pfedbézné kontrole spravei rozpoctu.

V ptipadé nedostatkl piikazce operace cestovni piikaz vraci k doplnéni cestujicimu. V piipadé
zamitnuti cestovniho pfikazu tuto skutecnost oznami cestujicimu.

Spravce rozpoctu predevsim proveri:

a) zda byl cestovni piikaz podepsan povéfenym piikazcem operace dle podpisového
vZoru,

b) wuziti finanénich prostiedkn z dotaci a jinych zdroju,

C) opravnénost a uplnost pfedpokladaného vydaje ve vztahu ke schvalenému finanénimu
planu, jeho rozpisu a zadvaznym ukazateltim pro piisluSnou polozku finan¢niho planu,
finan¢ni dopad operace na financni zdroje piislusného, popf. nasledujiciho
rozpoctového obdobi, veetné nutnosti prijeti nezbytnych opatieni k finanénimu planu
organizace,

d) rozpoctova rizika vyplyvajici ze schvaleni cestovniho ptikazu (napt. vyse stanoveného
kurzu pfi platbé v cizi mén¢, uplnost vSech vydaji vzhledem k délce a mistu pracovni
cesty, uzity dopravni prostredek).

Spravce rozpoctu mize na cestovni piikaz napsat omezujici podminky (tykajici
se napt. moznosti vyuziti finanénich prostiedkl v ¢ase, vazani finan¢nich prostiedki a jejich
vysi na urcité polozky finan¢niho planu, projektu apod.). Podminky jsou zaméfeny na omezeni
dana platnymi pravnimi pfedpisy nebo opatfenimi feditele.

953 Zalohy
V ramci zaloh rozliSujeme:
a) Zalohové platby externimu subjektu:

i. na zakladé platebniho kalendatre pro dané obdobi (napf. na energie, vodu
atd.), které budou po uplynuti obdobi vyuctovany dodavatelem dle
skute¢nosti,

ii. tykajici se investiénich akci, které jsou vystaveny na zakladé podminek
smlouvy,

ili. na zaklad¢ pftijatych zalohovych faktur (napt. uhrada ptedplatného, zaloha
na skoleni).
b) Provozni zalohy poskytnuté zaméstnanctim:
i. na jednorazovy nakup na zakladé vnitiniho pozadavku (cestovniho piikazu,
zadanky, objednavky),
ii. na delsi casové obdobi.

2. Schvalovaci postupy predbézné fidici kontroly u zalohovych plateb externimu subjektu

na zéklad¢ platebniho kalendéie jsou popsany v bod¢ 9.5.4.
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Zalohové faktury tykajici se investicnich akci, které jsou vystaveny na zakladé¢ podminek
smlouvy a jednorazové zalohové platby externimu subjektu (napf. zalohové faktury na
Skoleni, ptfedplatné) jsou v ramci predbézné fidici kontroly schvalovany stejné jako faktury
prijaté.

Pro vyplatu zalohy zaméstnanci na jednordzovy nakup na zaklad¢ vnitfniho pozadavku musi
byt vzdy u pfislusného schvalované¢ho dokladu v I. fazi predbézné fidici kontroly uvedeny
veskeré nalezitosti:

a) pozadovana vySe finan¢nich prostiedkd,

b) popis a Gcel vyuziti,

c) vyse pozadované zalohy, souhlas s jejim poskytnutim a termin vyaétovani zalohy.

Schvalovaci postup ptikazce operace a spravce rozpoctu je vykonavan piimétené dle ¢l. 9
odstavce 8 a 11.

Na zaklade¢ takto schvaleného pozadavku je poskytnuta zaloha.

Provozni zalohy poskytnuté zaméstnancim na del$i casové obdobi jsou poskytovany
V opodstatnénych ptipadech.

Druha faze predbézné ftidici kontroly v piipade zaloh poskytnutych zaméstnanctim
je vykonavana pii vyuctovani, obdobné jako u ostatnich hotovostnich vydaju.

9.54 Dalsi pripady

V nékterych piipadech probiha schvalovaci proces vramci prvni faze fidici kontroly
(tj. schvaleni ptikazcem operace a spravcem rozpoCtu pred vznikem zavazku) a schvalovaci
proces v ramci druhé faze fidici kontroly (tj. schvaleni ptikazcem operace a hlavnim Géetnim
po vzniku zavazku) ve stejny okamzik. Jedna se zejména o tyto ptipady:

a) pfijeti a uznani rozhodnuti o udéleni pokuty, sankce,

b) pfijeti rozhodnuti o nafizeni odvodu,

c) zalohy na zakladé rozhodnuti externiho subjektu obsahujiciho platebni kalendat,

d) podklad pro zauctovani daniového zavazku (pfiznani k dani z pfijmu pravnickych

0s0b)
e) zakonné pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele (Kooperativa).

V zaznamu o provedeni fidici kontroly je nutné zaznamenat oba kontrolni postupy, popiipade
uvést, ze byly ob¢ faze provedeny soucasné. Schvalovani je moZzné provést na internim
dokladu nebo piimo na podkladu.

Schvalovaci postupy u dokladd v odstavci 1 jsou ptikazcem operace vykonavany dle ¢l. 9,
odst. 8 a dle ¢l. 10. odst. 6, spravcem rozpoétu dle ¢l. 9 odst. 11 a hlavnim ucetnim
dle ¢l. 10 odst. 9.

Clanek 10
PiedbéZna ridici kontrola po vzniku zavazku (II. faze, financ¢ni faze)
Pfedbézna fidici kontrola po vzniku zavazku navazuje na ptedbéznou fidici kontrolu pied
vznikem zavazku, kontroluje soulad se schvalenym zavazkem.

Cilem procesu je mit pod kontrolou veskeré finan¢ni vydaje, které ma organizace proplatit.
O schvaleni operace musi vzdy existovat pisemny zaznam (auditni stopa). Zaznam je mozno

provést ptimo na schvalovany doklad k operaci (napi. razitko s vyzna¢enim schvalovaciho
procesu) nebo na privodni list, ktery bude jednozna¢né vazan na dany doklad k operaci.
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Schvalovaci proces u predbézné fidici kontroly po vzniku zavazku (budouci vydaje) se
provadi zejména na zéklad¢:

a) faktur pfijatych, opravnych danovych dokladd,

b) dokladi o nakupu v hotovosti,

€) ostatnich dokladd.

Schvalovaci postup je vykonavan ptikazcem operace a hlavnim tcetnim v tomto potadi.

Ptikazce operace u pisemného zdznamu provéii predevsim:
a) soulad obsahu vydaje se skute¢né pfijatym plnénim,
b) doloZeni vydaje vSemi pozadovanymi podklady,
C) spravnost ureni véfitele,
d) spravnost ureni splatnosti,
e) spravnost vySe zavazkl ve vztahu k obdrZzenému plnéni,
f) zda se jedna o individualni nebo limitovany pfislib.

Piikazce operace v pfipad¢ individualniho pfislibu oznaci, Ze se jedna o individualni piislib
a dale proveéri:
a) soulad finan¢ni vySe zavazku s individualnim piislibem,
b) soulad zavazku s dal$§imi podminkami schvalenymi piedbéznou fFidici kontrolou
pted vznikem zavazku.

Ptikazce operace v piipadé limitovaného piislibu:
a) uvede odkaz na konkrétni limitovany pfislib, z kterého je ¢erpano,
b) provéii soulad vySe zavazku s limitovanym ptislibem.

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukonéen, piikazce operace potvrdi budouci vydaj svym
podpisem a datem provedeni a pfeda ho k pfedbézné kontrole hlavnimu acetnimu.

V ptipadé nedostatki piikazce operace vraci budouci vydaj k doplnéni. V ptipadé zamitnuti
vydaje je tfeba tuto skuteCnost sdélit dodavateli nebo osobé pozadujici budouci vydaj
a informovat o tom spravce rozpoc¢tu a hlavniho tucetniho.

Hlavni ucetni provéii predevsim:

a) zda byl budouci vydaj podepsan povéfenym piikazcem operace dle podpisového
VZoru,

b) spravnost a aplnost vSech naleZitosti budouciho vydaje a pfiloZzenych dokladu,

c) soulad udaju o dodavateli,

d) spravnost rozhodnuti piikazce operace, zda se jednd o limitovany pfislib
nebo individualni pfislib a soulad s konkrétnim ptislibem oznacenym piikazcem
operace,

e) soulad vySe platby s pfipadnymi omezenimi vydanymi spravcem rozpoctu v prvni fazi
schvalovani zavazku,

f) zda byla ptijata opatieni k vylouceni nebo zmirnéni ucetnich rizik, napf. ovéfeni
evidence dodavatele v rejstiiku nespolehlivych platcd DPH (pokud je platcem DPH)
a insolven¢nim rejstiiku.

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukonéen, hlavni Gcetni potvrdi budouci vydaj svym
podpisem a datem provedeni, a umozni tak proplaceni vydaje.

Shleda-li hlavni ucetni nedostatky, pferusi schvalovaci postup a pisemné oznami své zjisténi
prikazci operace s uvedenim divodu a piipadné piilozi dalsi doklady o opravnénosti svého
postupu. V piipad¢é nedostatkli u operace V ramci limitovaného pfislibu rovnéz oznadmi tuto
skute¢nost spravci rozpoctu.
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10.1 Prijaté faktury a opravné danové doklady
Ptijata faktura je doklad slouzici jako vyzva k thradé€ sjednané ceny za poskytnuti sjednaného
plnéni.
Opravny daiiovy doklad se vztahuje ke schvédlenému ucetnimu zaznamu a je schvalovan
stejnym schvalovacim procesem jako ptivodni (opravovany) doklad.

Faktura pfijatd nemusi mit razitko ani podpis dodavatele, sta¢i vytisknuta faktura obdrzena
elektronicky.

Vyse uvedené doklady musi obsahovat mimo jiné odkaz na smlouvu nebo objednavku,
pfipadné musi byt pfipojen zdznam o schvaleni vramci predbézné fidici kontroly pied
vznikem zavazku.

Ptikazce operace provéti pozadavky dle ¢l. 10 s diirazem na provéteni plnéni vSech povinnosti
vyplyvajicich ze zavazku.

Hlavni ucetni proveii pozadavky dle ¢l. 10.

10.2 Hotovostni vydaje
Vykon fidici kontroly se provadi:

a) prikazce operace i hlavni ucetni provede zaznam o provedeni fidici kontroly na
dokladu od dodavatele,

b) piikazce operace i hlavni ucetni provede zaznam o provedeni fidici kontroly
na vydajovém pokladnim dokladu vystaveném pied vydanim hotovosti,

c) ptikazce operace provede zaznam o provedeni fidici kontroly na dokladu od
dodavatele a hlavni Gcetni zaznamena provedeni fidici kontroly na vydajovém
pokladnim dokladu vystaveném pied vydanim hotovosti.

Pokladni doklad musi obsahovat mimo jiné odkaz na smlouvu nebo objednavku, ptipadné
musi byt pfipojen zdznam o schvéaleni vramci predbézné ftidici kontroly pred vznikem
zavazku.

V ptipadé€, kdy na budouci vydaj byla poskytnuta provozni zaloha, je zaroven se schvalovanim
uskuteCnéného nakupu piikazcem operace a hlavni ucetni schvalovano i vyuactovani
poskytnuté zalohy.

Ptikazce operace provéii pozadavky dle ¢l. 10 odstavce 6.
Hlavni acetni provéfi pozadavky dle ¢l. 10 odstavce 9.

10.3 Ostatni doklady
10.3.1 Platy, odmény a odvody
Predbézna fidici kontrola po vzniku zdvazku je vykonavana kazdy mésic pred vyplacenim
platd.

Osoba odpovédna za mzdovou agendu pfipravi na zakladé podkladi (napf. evidence
dochazky) od vedoucich pracovniki vypocet platii pro jednotlivé osoby a pfipravi souhrnny
piehled vydaju k platbé na ucty nebo v hotovosti jednotlivym zaméstnancim a souhrnny
prehled vydaji vSech odvodi ostatnim institucim.
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3. Souhrnny piehled vSech vydaju (platl, odmén a odvodl) je dorucen prislusnému prtikazci
operace, ktery proveri:

a) soulad vySe vydaje se schvalenym limitovanym pfislibem, s dirazem na omezeni dana
spravcem rozpoctu, a poznaci pro hlavni ucetni, Ze se jedna o platbu na zaklade¢
konkrétnich vystavenych limitovanych ptislibu,

b) soulad osob uvedenych zde s osobami, s nimiz je uzavien pracovné pravni vztah,

c) soulad vySe plat s vnitinimi pedpisy vztahujicimi se ke mzdové problematice,

d) spravnost a dodrZeni splatnosti zavazku na zakladé podminek organizace.

4. Je-li vyse uvedeny kontrolni postup ukoncen, ptikazce operace potvrdi souhrnny piehled
vSech vydaji (platy, odmény a odvody) svym podpisem a datem provedeni a pieda jej k
predbézné kontrole hlavnimu ucetnimu.

5. V piipad¢ nedostatkli ptikazce operace souhrnny piehled vraci s vyc¢tem vSech shledanych
nedostatkl osobé¢, ktera zpracovava platy, k pfepracovani.

6. Hlavni acetni predevsim proveri:

a) zda byl souhrnny piehled vSech vydaji (plati a odvodi) podepsan opravnénym
prikazcem operace dle podpisového vzoru,

b) soulad osob uvedenych zde s osobami, s nimiz je uzavien pracovné pravni vztah,

c) soulad slimitovanym pfislibem pro ureny vydaj a stanovené obdobi, Soulad vyse
vydaje S pfipadnymi omezenimi vydanymi spravcem rozpoctu v prvni fazi
schvalovani zavazku,

d) spravnost vSech pftiloZzenych dokladl, spravnost uréeni finan¢nich zdroja, a spravnost
vSech ostatnich nalezitosti,

e) zda byla ptijata opatieni k vylouéeni nebo zmirnéni téetnich rizik.

10.3.2 Cestovni prikazy po cesté — vyuctovani pracovni cesty
1. Zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu vznika v okamziku jeho vyslani narok na cestovni
nahrady, které jsou predlozeny v ramci vyactovani pracovni cesty.

2. Cestovni ptikaz — vylictovani je pfedano piikazci operace, ktery provefi:
a) soulad se schvalenymi podminkami (cestovni piikaz pied cestou),
b) soulad s individualnim nebo limitovanym pfislibem, v ptipadé limitovaného pfislibu
prikazce operace uvede odkaz na konkrétni pfislib,
c) spravnost a dodrzeni splatnosti zavazku na zaklad¢ vnitinich predpist organizace.

3. Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, piikazce operace potvrdi cestovni piikaz —
vyuctovani svym podpisem a datem provedeni a pieda jej k predbézné kontrole hlavnimu
ucetnimu.

4. V ptipadé nedostatkti ptikazce operace cestovni piikaz vraci k doplnéni zaméstnanci.
V ptipad€ zamitnuti vyti¢tovani cestovniho piikazu tuto skutecnost oznami zamestnanci.

5. Hlavni GCetni pfedevsim proveri:

a) zda byl cestovni piikaz — vyuctovani podepsan opravnénym piikazcem operace
dle podpisového vzoru,

b) spravnost v8ech udaji, spravnost vypoétu cestovnich nahrad predevsim s ohledem
na dobu trvani pracovni cesty, zejména stanoveni stravného a jeho kraceni,

c) soulad slimitovanym pfislibem ozna¢enym piikazcem operace nebo soulad
se schvalenym cestovnim piikazem v prvni fazi pied cestou,

d) spravnost vSech pfiloZzenych dokladt, spravnost uréeni finan¢nich zdroja, a spravnost
vSech ostatnich nalezitosti,

e) zda byla pfijata opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni ucetnich rizik.
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Clanek 11
PiedbéZna ridici kontrola pred vznikem naroku (I. faze, pravni faze)
Predbézna tidici kontrola pfed vznikem naroku je zakladni kontrolou ke stanoveni piijmt
organizace.

Cilem procesu je mit zaevidované vSechny budouci naroky na pfijmy, které jsou piredem
znamy a které do organizace ptijdou poté, co bude plnéni poskytnuto.

Proces spociva nejen v prijeti rozhodnuti, zda za stanovenych podminek dojde ke schvaleni
naroku, ale také umoznuje predchéazet piipadim, které mohou negativné ovlivnit stanovené
cile organizace, pfinést nepfimétfena rizika a porusit efektivni, ucelné a hospodarné uzivani
zdrojii a majetku.

Schvalovaci proces u predbézné Fidici kontroly pied vznikem naroku se provadi na zakladé
schvaleni zejména téchto podkladu (ptedpokladané naroky):

a) smlouvy,

b) zavazna nabidka, piijata objednavka,

c) cenik,

d) ostatni doklady (napft. rozhodnuti na zakladé dalSich podminek).

Kazdy takto schvalovany ptedpokladany narok musi obsahovat minimalné:
a) Vysi finanénich prostiedkd,
b) popis jinych skute¢nosti souvisejicich s typem dokladu naroku, pokud je prikazcem
operace vyZadovan.

Schvalovaci postup u vSech téchto pisemnych zdznamu je vykonavan ptikazcem operace.

Ptikazce operace u pisemného zdznamu predevsim proveri:

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 k platnym pravnim pfedpisum, pfijatym rozhodnutim ziizovatele
a K vnitinim ptedpisim organizace, popt. kalkulacim,

€) hospodarnost, ucelnost a efektivnost pohledavky posouzenou dle kritérii 3E
organizace,

d) mozna rizika, ktera se mohou vyskytnout (poSkozeni majetku, ohroZzeni zabezpeceni
hlavni ¢innosti apod.),

e) prilozeni vSech souvisejicich dokladd k operaci, pokud jsou piikazcem operace
vyzadovany (viz 3E vyse).

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, ptikazce operace potvrdi predpokladany narok
svym podpisem a datem provedeni.

V piipadé nedostatkti ptikazce operace vraci predpokladany narok K doplnéni. V ptipadé
zamitnuti predpokladaného naroku tuto skutecnost oznami odpovédné o0sobé a ta musi

pfijmout vSechna dalsi opatfeni (informovat odbératele, jinou organizaci apod.).

11.1 Smlouvy

Smlouvy jsou uzavirany na operace, u kterych lze predpokladat vétsi a cetnéjsi rizika.
Obsahem smlouvy jsou prava a povinnosti téchto smluvnich stran v ramci tohoto vztahu.

Dle piislusné problematiky je nutné vybrat vhodny typ smlouvy ke vzniku pohledavky,
ptipadné lze uzaviit nepojmenovanou smlouvu, ktera neni vyslovné upravena platnymi obecné
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zavaznymi pravnimi piedpisy, musi vSak byt v souladu s obsahem nebo ucelem platnych
obecné zavaznych pravnich predpist.

4. Nejcastgji pouzivané jsou tyto typy smluv:
a) najemni smlouva,
b) kupni smlouva,
¢) smlouva o dilo,
d) darovaci smlouva (organizace je obdarovana).

5. Navrh smlouvy ke schvaleni musi obsahovat piedepsané nalezitosti dle typu smlouvy,
predevsim pak:
a) identifika¢ni udaje smluvnich stran,
b) vymezeni pfedmétu smlouvy,
C) misto plnéni,
d) dodaci podminky,
e) platebni podminky,
f) sankce,
g) zaruky,
h) podminky vypovéditelnosti smlouvy,
i) prava a povinnosti obou smluvnich stran.

6. Piikazce operace provéii pozadavky dle ¢l. 11 odstavce 7 s dirazem na pravni predpisy
a oSetfeni moznych rizik.

11.2 Zavazna nabidka, prijata objednavka
1. Podkladem pro schvaleni zavazné nabidky nebo akceptaci pfijaté objednavky v ramci tidici
kontroly je vzdy kalkulace veSkerych nakladl souvisejicich s predmétem poptavky
a priméfenou vysi zisku. Tento podklad nebude vyzadovan pouze v piipadech, pokud
stanoveni cen upravuje zvlastni pravni ptedpis nebo pokyn ztizovatele.

2. Kalkulované naklady kazdé zakazky v doplitkové ¢innosti musi byt pokryty vynosy.
3. Kalkulace jsou pravidelné, minimaln¢ jednou ro¢né aktualizovany.

4. Ke chvaleni operace bude proveden pisemny zaznam (auditni stopa). Zaznam je proveden
na schvalovany doklad k operaci (napf. razitko s vyznaCenim schvalovaciho procesu)
nebo na pravodni list, ktery bude jednozna¢né vazan na dany doklad k operaci.

5. Pisemny zdznam o schvaleni operace obsahuje odkaz na kalkulaci veskerych nakladu
souvisejicich s poptavanym pfedmétem nebo musi byt kalkulace dolozena jako podklad.

6. Piikazce operace provéii pozadavky dle ¢1. 11 odstavce 7.

7. Zavaznou nabidku vzdy podepisuje osoba opravnéna jednat jménem organizace.

11.3 Ceniky
1. Ceniky jako zaznam o provedeni 1. faze predbézné fidici kontroly se pouziji pouze

v ptipadech, kdy organizace dopfedu nezna odbératele. V ramci ¢innosti organizace se jednd o
tyto piijmy:

a) uhrada za stravovani od nahodilych cizich stravnikd, vlastnich zaméstnanci a

ucastniky zajmového vzdélavani

b) whrada za ubytovani od neo¢ekavanych kratkodobé ubytovanych,

C) uplata za vzdélavani,

d) trzby za pronajem prostor
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Cenikem jsou definovany polozky, které maji v daném obdobi pfidélenou cenu.

Cena jednotlivé polozky v ceniku vznika na zaklad¢ kalkulace vSech nakladi souvisejicich
s polozkou a pfimétenou vysi zisku odpovidajici situaci na trhu v dané oblasti (pfipadné zajmu
organizace).

Stanoveni cen miZe byt upraveno zvlastnim pravnim piedpisem nebo pokynem zfizovatele.
Kalkulace jsou pravideln¢, minimalné jednou ro¢né aktualizovany
Cenik (vykont a sluzeb) podléha schvaleni pfikazcem operace.

Prikazce operace provéri pozadavky dle ¢1. 11 odstavce 7.

Cl 12
Predbézna ridici kontrola po vzniku naroku (II. faze, financ¢ni faze)
Piedbézna fidici kontrola po vzniku naroku navazuje na piedbéznou fidici kontrolu
pred vznikem naroku.

Cilem procesu je mit vSechny naroky, které organizace ma, fddné zaevidované.

Zaznam je mozno provést ptimo na schvalovany doklad k operaci, pfipadné na privodni list,
ktery bude jednozna¢né vazan na dany doklad k operaci.

Schvalovaci proces u piedbézné fidici kontroly po vzniku naroku (budoucich pfijmia) se
provadi schvalenim zejména téchto dokladui:

a) faktur vydanych,

b) piijmovych pokladnich dokladu,

Schvalovaci postup je vykonavan piikazcem operace a hlavnim ucetnim v tomto potadi.

Ptikazce operace u pisemného zaznamu predevsim provefi:

a) soulad pfijmi a obsahu podkladi budouciho piijmu s podminkami smluvenymi
a schvalenymi v prvni fazi operace — narokem (napi. cenikem, smlouvou,
rozhodnutim apod.),

b) soulad obsahu piedpisu budouciho ptijmu se skute¢nym plnénim,

c) podlozeni piedpisu piijmu vSemi smluvenymi podklady ¢i interné pozadovanymi
podklady,

d) soulad finan¢ni vySe s prvni fazi schvalovani naroku,

e) soulad odbératele v prvni a druhé fazi schvalovani,

f) spravnost a dodrZeni splatnosti naroku na zakladé schvalenych smluvnich podminek
¢i stanovenych internich podminek.

Je-1i vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, ptikazce operace potvrdi budouci pfijem svym
podpisem a datem provedeni a pfeda ho k pfedb&zné tidici kontrole hlavnimu aéetnimu.

V ptipad¢ nedostatkil ptikazce operace vraci budouci ptijem k doplnéni. V piipadé zamitnuti
pfijmu je tuto skutecnost tieba sdé€lit ptimo platci a informovat hlavniho ¢etniho.

Hlavni ucetni predevsim proveti:
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a) zda byl budouci pfijem podepsan povéfenym piikazcem operace dle podpisového
vVZzoru,

b) spravnost a tplnost vSech nalezitosti ptedpisu piijmu a vSech ptilozenych podkladd,

c) soulad finanéni vySe s prvni fazi schvalovani naroku,

d) soulad platce v prvni a druhé fazi schvalovani,

e) spravnost a dodrzeni splatnosti naroku na zakladé schvalenych smluvnich podminek
¢i stanovenych internich podminek, Spravnost navrhu zptsobu Uc¢tovani,
napft. vzhledem Kk finan¢nim zdrojim (dotace), a spravnost vSech ostatnich naleZitosti.

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, hlavni ucetni potvrdi budouci pfijem svym
podpisem a datem provedeni a umozni na zakladé vystaveného dokladu vybér piijmu.

Shleda-li hlavni ucetni nedostatky, pferusi schvalovaci postup a pisemné oznami své zjisténi
prikazci operace s uvedenim divodu a ptipadné piilozi dalsi doklady o opravnénosti svého
postupu.

Neni-li vybér verejnych piijml uskutecnén, nebo je-li uskutecnén v netplné vysi do terminu
jeho splatnosti, hlavni G¢etni o tom bez zbyte¢ného odkladu vyrozumi ptikazce operace,
aby mohla byt pfijata opatieni sméfujici ke splnéni povinnosti dluznika.

12.1 Vydané faktury
Vydana faktura je doklad slouzici jako vyzva ktthradé¢ sjednané ceny za poskytnuti
sjednaného plnéni odbérateli.

Vydana faktura musi obsahovat zejména nalezitosti dle § 11 zakona o Gcetnictvi (prip. zdkona
0 DPH) a odkaz na narok (na objednavku nebo smlouvu, pokud existuje).

Ptikazce operace provéti pozadavky dle ¢1. 12 odstavce 6 s diirazem na provéteni plnéni vSech
povinnosti vyplyvajicich z pohledavky.

Hlavni Géetni provéfi pozadavky dle ¢l. 12 odstavce 9 s dirazem na financovani a uétovani
dané faktury.

12.2 Pokladni pFijmy
Pokladni ptijmy jsou pfijimany za plnéni poskytnuta organizaci v hlavni ¢innosti organizace.

Pokladni doklad musi obsahovat zejména nalezitosti dle § 11 zdkona o uCetnictvi (pfip.
zakona o DPH) a odkaz na narok (na smlouvu nebo objednavku, pokud existuje).

Ptikazce operace ptiméfené proveii pozadavky dle ¢l. 12 odstavce 6.

V pripadech, kdy neni mozné operativné zabezpecit schvaleni konkrétniho pfijmu piikazcem
operace a hlavnim uéetnim pied samotnym vybérem hotovosti, je fidici kontrola po vzniku
naroku provedena az nasledné. V piipad¢€ organizace se jedna 0:

a) Nahodily pronajem prostor.

b) Piijmy za zajmové krouzky, letni tabory.

c) Piijmy za jednorazové akce (napft. vikendy, zajezdy).

Hlavni Gcetni provéti pfiméiené pozadavky dle ¢1. 12 odstavce 9.

12.3 Ostatni doklady
12.3.1 Rozhodnuti o poskytnuti finan¢nich prostredku
Rozhodnuti o poskytnuti finanénich prostfedkii je typem rozhodnuti vydanym
poskytovatelem, které ze svého obsahu bud”:
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a) neuruje podminky platby a Kk platbé je vyzadovan jest¢ jiny podklad
(dale jen rozhodnuti na zakladé dalSich podminek),

b) automaticky oznamuje ptidéleni finan¢nich prostfedkii na danou operaci a neni tieba
predkladat zadné dalsi podklady k platbé (dale jen rozhodnuti bez podminek).

V ptipadé, ze poskytovatel financnich prosttedki pozaduje informace o naloZeni
s rozhodnutim u piijemce, je povinnosti piikazce operace zajistit postoupeni informaci
poskytovateli.

12.3.1.1 Rozhodnuti bez podminek
Rozhodnuti bez podminek je zejména vydani rozhodnuti:
a) o sdéleni zavazného ukazatele,
b) o sdéleni vySe finan¢nich prostiedki z jiného zdroje financovani.

Piedbézna tidici kontrola pted vznikem naroku a ptedbézna fidici kontrola po vzniku naroku
probiha ve stejny okamzik.

Ptikazce operace provéii pozadavky dle ¢l. 11 odstavce 7, a zaroven dle ¢l. 12 odstavce 6.
V zaznamu o provedeni fidici kontroly je nutné zaznamenat oba dva kontrolni postupy,
ptipadné uvést, Ze obé dvé faze byly provedeny soucasné.

Hlavni acetni provéii pozadavky dle ¢l1. 12 odstavce 9.

12.3.1.2 Rozhodnuti na ziakladé dalSich podminek
Rozhodnuti na zaklad¢ dalSich podminek je zejména vydani rozhodnuti o piidéleni finan¢nich
prostfedkli zjiného zdroje (napf. dotace), které je nutné podlozit podklady k platbé,
kde se vytvaii mési¢ni rozpis pohledavek.

U téchto rozhodnuti je nutné vykonat obé dvé faze predbézné ftidici kontroly (pfed vznikem
naroku a po vzniku naroku) samostatne.

V prvni fazi dochazi k vykonu predbézné fidici kontroly pfed vznikem naroku u rozhodnuti,
kde piikazce operace provéti pozadavky dle ¢l1. 11 odstavce 7.

Schvalenim rozhodnuti vznikd narok organizace na finan¢ni prostfedky za smluvenych
podminek, jejichZ spInéni bude dolozeno v zadosti o platbu.

Druha faze piedbézné tidici kontroly je provedena pifi vypracovani podkladi k zadosti o
platbu.

Ptikazce operace provéii pozadavky dle ¢l. 12 odstavce 6.
Hlavni ucetni provéfi pozadavky dle ¢l. 12 odstavce 9.

12.3.2 Sankce, pokuty
Sankcemi a pokutami ve smyslu piedbézné fidici kontroly po vzniku naroku je mysleno
vydani rozhodnuti o tom, ze subjekt ma poskytnout financni prostfedky na zaklad€ nesplnéné
povinnosti vyplyvajici ze schvalené¢ho zavazkového vztahu.

V ptipadé sankce a pokuty lze provadét prvni a druhou fazi fidici kontroly ve stejny okamzik,

pokud je soucasti schvalovani kone¢né rozhodnuti odesilané doty¢nému pokutovanému
subjektu.
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a) V prvni fazi ptikazce operace proveii, ze byly vzaty na védomi veskeré informace
a rizika a ze je mozné udélit subjektu pokutu v definované vysi.

b) Druha faze kontroly piikazcem operace je vtuto chvili vykonana schvalenim
kone¢ného rozhodnuti odesilaného pokutovanému subjektu dle pozadavkil uvedenych
v ¢l. 12 odstavci 6.

c) Hlavni ucetni provéii pozadavky dle ¢l. 12 odstavce 9.

Odeslané rozhodnuti a piikaz k uhradé financnich prosttedki musi byt podepsano feditelem.

Clanek 13
Pribézna Fidici kontrola
Prabézna tidici kontrola je kontrola uskutec¢novana v prubéhu operace, ktera zajistuje uplny
a presny prabéh operaci v navaznosti na pfedem dohodnuté smluvni ¢i jiné podminky
az do jejich kone¢ného vypoiadani a vytactovani.

Pribéznou tidici kontrolu zajist'uji vedouci odd€leni, ktefi maji jeji vykon ve funkeéni naplni v
ramci vécné prislusnosti nebo jsou pro konkrétni operaci povéfeni feditelem.

Priabézna fidici kontrola zahrnuje zejména:

a) provéfeni dil¢ich dodani zbozi (piijem na sklad) pred obdrZzenim faktury za dodani
zbozi,

b) provéieni dil¢ich ¢asti operace, véetné uplnosti dokladd, a jejich schvaleni piikazcem
operace,

C) provéfovani dokumentace a sestavovani ucetnich a statistickych vykazt, hlaseni
a zprav vyhodnocovanych v pribéhu finanénich operaci, kontrola pribézného Cerpani
finan¢niho planu a limitovanych pfisliba,

d) sledovani plnéni opatieni piijatych k odstranéni nedostatkti nebo zjisténych rizik.

V zavislosti na charakteru jednotlivych operaci je prubézna kontrola provadéna zejména:
a) U operaci s vy$$im rizikem,
b) u operaci s delsi dobou trvani,
C) U operaci, u nich dochazi k prodlevé mezi poskytnutim plnéni a platbou.

O kazdé prubézné kontrole je ucinén pisemny zaznam.

Zjisti-li pracovnici zajistujici pribéznou fidici kontrolu, ze operace neodpovida schvalenym
podminkdm uvedenym v této smérnici a platnym pravnim ptredpisim, oznami své zjisteéni
pisemné fediteli, pokud pfijeti opatfeni neni v jejich kompetenci.

Reditel pfijme opatfeni k napravé zjisténych nedostatkil a opatieni k zabezpeceni fadného
vykonu ftidici kontroly.

Clanek 14
Nasledna Fidici kontrola
Nasledna fidici kontrola je kontrola provadéna po skonceni operace, ovéfujici spravnost
danych operaci a Gplnost dolozenych podkladi.

Uelem nésledné kontroly neni zkontrolovat veskeré provedené operace, ale vybrat
jen ty rizikové (tj. s velkym objemem finan¢nich prostiedkd, piipadné s jinymi rizikovymi

skutec¢nostmiy).

Naslednou Fidici kontrolu zajistuje piikazce operace a feditel.
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4. Nasledna fidici kontrola ovétuje zejména, zda:
a) prezkoumavana operace byla uskute¢néna v souladu s pfislusnymi pravnimi piedpisy
a uzavienymi smlouvami,
b) uskute¢néné vydaje a ptijmy jsou v souladu se schvalenym finanénim planem,
C) prezkoumavana operace byla zauctovana v souladu s uc¢etnimi ptedpisy,
d) prezkoumavana operace byla uskute¢néna v souladu se zasadami hospodarnosti,
efektivnosti a ucelnosti.

5. 'V zavislosti na charakteru jednotlivych operaci je nasledna kontrola provadéna zejména:
a) U Operaci s vyS$§im rizikem,
b) u operaci, jejichZ financovani probiha z vice zdroja,
C) U operaci s delsi dobou trvani.

6. Zjisti-li pracovnici zajist'ujici naslednou fidici kontrolu, Ze skutecnost neodpovida schvalenym
podminkam operace, této smérnici a platnym pravnim predpisim, oznami své zjisténi pisemné
tediteli organizace, pokud pfijeti opateni neni v jejich kompetenci.

7. Reditel organizace piijme opatieni k napravé zjisténych nedostatkii a opatieni k zabezpedeni
fadného vykonu fidici kontroly.

CAST CTVRTA
OSTATNI USTANOVENI

Clanek 15
Piedani zprav a provéfeni ucinnosti VRKS
1. Reditel organizace je povinen minimalné jednou ro¢né provéfit Gi¢innost vnitiniho tidiciho
a kontrolniho systému a provéfit potfebu zavedeni interniho auditu.

2. Reditel organizace je povinen zajistit zpracovani roéni zpravy o vysledcich finanénich kontrol
za uplynuly rok a ptedat ji vCetné piiloh prostfednictvim informacniho systému financni
kontroly ve vetejné spraveé ziizovateli.

CAST PATA
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 16
Zavérecna ustanoveni
1. Tato smérnice nabyva ucinnost dne 01. 09.2017.

V Uvalech dne 01.09.2017

Jméno a pfijmeni: Jana Pospisilova
feditelka MDDM Uvaly
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