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Protokol o kontrole ¢. 3/2014

ve smyslu ustanoveni § 13 zakona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé
a ozméné nékterych zakonl (zakon o finanéni kontrole), s odkazem na § 12 zakona
€. 265/2012 Sb., o kontrole (kontrolni Fad)

Kontrolovana osoba: Matefska $kola Zlin, tF. Tomase Bati 1285, prispévkova
organizace
tf. Toméase Bati 1285, 760 01 Zlin
IC 71007521

Kontrolovana osoba Radka Sindelkova, feditelka

byla zastoupena:
Kontrolni organ: Odbor kontroly a vnitiniho auditu Magistratu mésta Zlina -

Kontrolujici: Ing. Nadézda Kristlova, vedouci kontrolni skupiny
Bc. Dagmar Janalova, ¢lenka kontrolni skupiny
Ing. Pavel Pelc, €len kontrolni skupiny

PFizvana osoba: -
Kontrola byla zahajena dne: 26. srpna 2014
Kontrolované obdobi: leden 2013—prosinec 2013

Predmét kontroly: a) provéreni zavedeni vnitiniho kontrolniho systému
vorganizaci a uc€innosti systému financni kontroly
vsouladu se zakonem ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole,

b) dodrzovani zakona & 563/1991 Sb., o U€etnictvi,
a Ceskych Ugetnich standardu,

¢) hospodafeni s majetkem a finanénimi prostifedky
prispévkové organizace v roce 2013,

d) provéreni aktualnosti wvnitfnich smérnic organizace
a dodrzovani jejich ustanoveni,

e) kontrola dodrzovani zasad hospodafeni s fondy
prispévkové organizace.
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Pouzité zkratky, vysvétlivky:

D1 — doporuceni &. 1

KZ1 - kontrolni zjisténi €. 1

OKaVA — Odbor kontroly a vnitiniho auditu Magistratu mésta Zlina
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ZAHAJENi KONTROLY

Kontrolni tkon, jimZ byla kontrola zahéjena a den, kdy byl tento kontroini Ukon
proveden:

Kontrola byla v souladu s Ro&nim planem intemiho auditu a Odboru kontroly a vnitfniho
auditu na rok 2014 zahajena dne 26. srpna 2014 predloZenim povéfeni ke kontrole
&.j. MMZL 132466/2014 ve smyslu § 4 zakona &. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni Fad),
s odkazem na § 9 zakona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné
nékterych zakonl (zdkon o finanéni kontrole), které vydala vedouci Odboru kontroly
a vnitiniho auditu Magistratu mésta Zlina (dale ,OKaVA“) na zéakiadé povéfeni udéleného
priméatorem statutarniho mésta Zlina ze dne 01.12.2010.

VyZadané podklady, pouZita dokumentace

a) Uplna Getni zavérka k 31.12.2013,

b) hlavni kniha k 31.12.2012 a k 31.12.2013,

c) odpisovy plan na rok 2013,

d) darové priznani rok 2009, 2010, 2011, 2012,

e) smémice o Udetnictvi a hospodafeni organizace platné v roce 2013 (organizacni fad,
pracovni fad, uétovy rozvrh),

f) pokladni kniha — pokladni doklady za rok 2013, kniha faktur — faktury za rok 2013,
g) banka — bankovni vypisy za rok 2013, interni doklady za rok 2013,

h) doklady o tvorbé a Gerpani fondi vroce 2013 (rezervni fond, investiéni fond, fond
odmen),

i) pfehled nakladani s FKSP v roce 2013 (rozpocet, faktury, dokiady, banka),

~j) dary v roce 2013 (smlouvy a souvisejici dokumenty),

k) evidence dochazky zaméstnancu za rok 2013,

I) nakup stravenek za rok 2013 (zaméstnanci),

m) kalkulace ceny obéda v roce 2013,

n) poéty uvaienych a vydanych ob&dl za rok 2013 (po mésicich) — zaméstnanci, déti,

0) osobni karty zaméstnanct (osobni ochranné pracovni prostfedky, svéfené pfedméty),

p) inventarizace majetku, zavazk( a pohledavek k 31.12.2013,

q) dohody o hmotné odpovédnosti,

r) zapisy z prub&Znych a naslednych fidicich kontrol provedenych feditelkou organizace
v roce 2013.

KONTROLNi ZJISTENi A DOPORUCENI Z VEREJNOSPRAVNiI KONTROLY

V prub&hu vefejnospravni kontroly na misté byla zjiSténa pozitivni i negativni kontroini

zjisténi.

Vzhledem k tomu, Ze dle § 29 odst. 5 zakona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, je interni

audit u pfispévkové organizace nahrazen vykonem vefejnospravni kontroly, byla dle zjisténi

vsouladu s § 28 odst. 3 zakona & 320/2001 Sb., o finantni kontrole, nize definovana

doporuéeni pro zdokonalovani kvality vnitfniho fidiciho a kontrolniho systému kontrolované

osoby k pfedchazeni nebo ke zmirnéni rizik a k prijeti opatfeni k napravé nebo prevenci
zjisténych nedostatkl (dale ,doporuceni®).
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1 Dodrzovani zakona &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

1.1 PFispévek na provoz piispévkové organizace

Kontrolou tdaju v G&etnictvi zfizovatele a jejich porovnanim s Ucetni evidenci pfispévkové
organizace bylo provéfeno zaugtovani provozniho prispévku na &innost v roce 2013.

KZ1 V udetni evidenci zfizovatele byl zau&tovan ke dni 31.12.2013 za obdobi od 01.01.2013
do 31.12.2013 provozni prispévek ve vysi 1.745.000,00 K&. Prispévek byl dan
na zakladé Smiouvy o poskytnuti provozniho pfispévku &. 2000130009 a dodatku €. 1,
& 2, & 3, & 4, & 5 ktéto Smlouvé (odpovédny utvar Odbor $kolstvi Magistratu mésta
Zlina).

V Gdetni evidenci pfispévkové organizace byl vroce 2013 prou&tovan pfispévek
od zfizovatele na G&tu 672 (Vynosy vybranych mistnich viadnich instituci z transfert)
v analytickém &lenéni 6720500 (Prijaté transfery na provoz — zfizovatel) ve vysi
1.745.000,00 K¢&.

Kontrolou &islovani analytickych Gétd v oblasti transferd bylo zjisténo, Zze prispévkova
organizace vroce 2013 dodrZela Metodicky pokyn pro uctovani prispévkovych
organizaci. Kontrola probéhla u provozniho prisp&vku od zfizovatele.

1.2 PenéZni prostfedky na mzdové naklady zaméstnancu prispévkové organizace

Bylo provéfeno zaugtovani penéznich prostiedki na mzdove naklady pracovnikl
pfispévkové organizace poskytnuté prostiednictvim Krajského Gfadu Zlinského kraje,
véetné dodrzovani limitt mzdovych prostfedki pro pedagogicke i nepedagogické pracovniky
stanovenych timto uradem.

KZ2 Zavazny ukazatel rozpoétu na rok 2013 dany Krajskym Gfadem Zlinského kraje
stanovil objem neinvestiénich vydaju v celkové vysi 5.242.528,00 K& Ztoho byla
vydlenéna Castka na platy zaméstnancl organizace ve vysi 3.822.709,00 KeE.
Na ostatni osobni naklady (dale jen ,OON‘) byl stanoven limit ve vy$i 24.748,00 K&
a na ostatni neinvestiéni vydaje pfimé byla vy&lenéna tastka ve vysi 1.395.071,00 K&.

V Géetnictvi prispévkové organizace byly v roce 2013 prot&tovany celkové neinvesticni
vydaje dle ukazatele od Krajskeho gfadu Zlinského kraje na G&tu 672 (Vynosy
vybranych mistnich viadnich instituci z transfertl) v analytickém &lenéni 6720330
(Dotace na provoz z rozpottu MSMT — UZ 33XXX) ve vysi 5.242.528,00 KE.

Byla provedena kontrola dodrZovani zavazného ukazatele prispévkové organizace
narok 2013 voblasti vydajd na platy pracovniki organizace. Bylo zjisténo,
ye nadlimitni castka ve vy$i 12.028,00 K& byla Cerpana na vyrovnani mzdy véetne
odvodil pro zaméstnankyni matefské Skoly z davodu chybného vypottu primérné
mzdy, a to éerpanim provozniho pfispévku se souhlasem vedouci Odboru $kolstvi dne
02.12.2013.

Souhlas vedouci Odboru $kolstvi nebyl v souladu s ,Metodickym pokynem
pro Ggtovani piispévkovych organizaci, dodatek &. 1, &islo 1/2012, ve kterém je v bodé
6. ,Zavazné ukazatele rozpottu na platy a OON pro pfispévkové organizace" uvedeno,
3e nad uroveh zavazného ukazatele rozpoftu na platy nemuze bez souhlasu
ziizovatele byt pouZit pfispévek na provoz od zfizovatele. Podle § 102 zékona
& 128/2000 Sb., o obcich, tlohu zfizovatele vykonava rada.

D1 Dodrzovat Metodické pokyny pro u&tovani pfispévkovych organizaci. Pfispévek
na provoz od zfizovatele pfi prekroéeni zavazného ukazatele rozpo&tu na platy
pouzit aZ po odsouhlaseni Radou mésta Zlina.
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1.3 Navaznost koneénych zustatkd uétd hlavni knihy na aéetni vykazy a doklady

P namétkové kontrole byl provéfen koneény zustatek vybranych Gétu hlavni knihy ve vazbé
na Udaje vugetnich vykazech, které dokladaji stav t&chto Uétl v organizaci ke dni
31.12.2013.

261 - Pokladna

a) zUstatek uctu 261 hlavni knihy = MD 9.622,00 K& (pokladna 1, zlstatek G&tu 2610100
hlavni knihy = 6.333,00 K&; pokladna 2, zUstatek G&tu 2610102 hlavni knihy = 3.289,00
K¢),

b) vazba byla zajiSténa na prikazny inventurni soupis fyzické inventury Pokladna ke dni
31.12.2013, a to 9.622,00 K&; byl doloZen inventurni soupis Uétu &. 261 se Seznamem
inventarizanich evidenci ve formé ,Pfiloha - pokladni vy&etka k 31.12.2013 -
k pokladné 1, 2; pokladni knihy k 4&tim 2610100, 2610102.

241 - Bézny ucet
a) zUstatek Uctu 241 hlavni knihy = MD 1.082.184,31 K&,

b) vazba byla zajiSténa na prikazny inventurni soupis dokladové inventury Bézny udet ke
dni 31.12.2013; byly dolozeny vypisy z bankovnich Gétu ze dne 31.12.2013 se zustatkem
ve vysi 919.068,82 K& (analyticky ucet 2410100) a zUstatkem ve vysi 163.155,49 K&
(analyticky uZet 2410102); Ceska spofitelna, a. s., & G&0 - 1422607309/0800,
1423003339/0800.

243 — Bézny Gcet FKSP
a) zustatek uctu 243 hlavni knihy = MD 51.833,33 K&,

b) vazba byla zaji§téna na prikazny inventurni soupis dokladové inventury B&zny udet
FKSP ke dni 31.12.2013; byl doloZzen vypis z bankovniho Gétu ze dne 31.12.2013 se
zustatkem ve vy$i 51.833,33 K& (analyticky udet 2430100); Ceska spofitelna, a. s.,
€. Gétu 107-1422607309/0800.

112 — Material na skladé
a) zustatek u¢tu 112 hlavni knihy = MD 33.233,57 K¢,

b) vazba byla zajidténa na prikazny inventurni soupis fyzické inventury Material na skladé
ke dni 31.12.2013, a to analytického GEtu 1120010 ve vysi 33.103,57 K& a analytického
Gctu 1120020 ve vysi 130,00 KE. Inventurni stav Gétu 1120020 neodpovidal dolozené
pfiloze, a to 0 0,02 KE. Tento rozdil byl zplisobeny chybou v i€etnim programu.

321 - Dodavatelé
a) zustatek Gctu 321 hlavni knihy = MD 52.091,14 K&,

b) vazba byla zajisténa na prikazny inventurni soupis dokladové inventury Dodavatelé ke
dni 31.12.2013; byl zjistén stav neuhrazenych zavazku dle pfiloh inventurnich soupisu,
a to k analytickému Gctu 3210010 ve vysi 52.091,14 K&.

333 - Jiné zavazky viéi zaméstnancum
a) zustatek uctu 3330100 hiavni knihy = MD 391.820,00 K¢,

b) vazba byla zajiSténa na prikazny inventurni soupis dokladové inventury Jiné zévazky
vuci zaméstnancim ke dni 31.12.2013; zustatek byl ovéfen analytickym uétem 3330100
ve vysi 391.820,00 K&.

411 - Fond odmén
a) zustatek Ucétu 411 hlavni knihy = MD 5.000,00 K&,
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b) vazba byla zaji§téna na prukazny inventurni soupis dokladové inventury Fondu odmén ke
dni 31.12.2013; byl pfilozen opis pohybu u&tu 4110300 dokladajici konegny stav ve vysi
5.000,00 K& ke dni 31.12.2013.

KZ3 Navaznosti stavli véech vybranych uétl hlavni knihy na Géetni vykazy a doklady k datu
31.12.2013 byly ovéfeny.

1.4 Odsouhlaseni okruhu Fondu kulturnich a socialnich potfeb

Okruh U&tovani fondu kulturnich a socidlnich potfeb (dale jen ,FKSP*) v pfispévkove
organizaci byl kontrolovan porovnanim zistatkd G&tu 412 (FKSP) a uétu 243 (Bézny ucet
FKSP) ke dni 31.12.2013 a rozborem jejich rozdilu.

KZ4 Rozdil kone&nych zUstatkl G&tu 412 ve vysi 565.288,33 K& a UCtu 243 ve vySi
51.833,33 K& ke dni 31.12.2013 &inil 3.455,00 KE&. Rozborem rozdilu bylo zjisténo, ze
gastka byla tvofena nepfevedenym stravnym za mésic prosinec 2013 ve vysi
1.016,00 K& (MS tf. Tomase Bat) a 648,00 K& (MS Prostiedni), nepfevedenym
pridélem do fondu za mésic prosinec 2013 ve vy&i 5.119,00 KE.

1.5 NaleZitosti uéetnich dokladu

Byla provedena namatkova kontrola dodrZzovani naleZitosti uéetnich dokladl podie
ustanoveni zakona & 563/1991 Sb., o udetnictvi. PHi kontrole bylo provéfeno,
zda pFispévkova organizace dusledné pouZivd pfesny nazev organizace na dokladech
a dokumentech v souladu se zfizovaci listinou.

KZ5 Kontrolou namatkové vybranych dodavatelskych faktur vroce 2013 (interni doklad
&. 110003, & 213162, & 213146, & 213137, & 213114) bylo zjiSténo, Zze dodavatelé
uvadéli na vyse uvedenych Uéetnich dokladech presny nazev pfispévkové organizace
v souladu se zfizovaci listinou kromé uéetniho dokladu €. 110003.

Pfi namétkové kontrole dodrzovani stanovenych naleZitosti u dodavatelskych faktur
(interni doklad & 213162, €. 213146, & 213137, €. 213114) a pokladnich dokladu
(interni doklad & 100267, & 100280, €. 110152) bylo zjisténo, Ze na téchto Ggetnich
dokladech (Géetnich zaznamech) zaugtovanych v roce 2013 byly provedeny podpisové
zaznamy osoby odpovédné za Ucetni pfipad a osoby odpovédné za zauctovani
Géetniho pfipadu podie § 11 odst. 1 pism. f) zékona &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.
Povéfeni a podpisové vzory osoby odpovédné za Getni pfipady a osoby odpovédné
za zaG&tovani G&etnich piipadl byly v pfispévkové organizaci dohledany.

NaleZitosti zakona & 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, byly dodrzeny. Podpisoveé
vzory (pfikazce operace, spravce rozpo¢tu / hlavni ucetni) byly ovéfeny ve Vnitini
smérnici & 1,0béh G&etnich dokladl®, ktera byla G€inna od 01.01.2013.

D2 Dusledné vyZadovat na vSech uCetnich dokladech a ugetnich zadznamech
uvadéni upiného a spravného nazvu prispévkové organizace v souladu se
zfizovaci listinou.

Namatkové bylo zkontrolovano dodrzovani formalnich naleZitosti pfi vyplhiovani cestovnich
piikazli zaméstnancll pfispévkové organizace vroce 2013. Kontrola byla zaméfena
na dodrzovani ustanoveni § 175 a § 176 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Kz6 Byly zkontrolovany vydajové pokladni doklady €. 100252 ze dne 12.11.2013 na ¢astku
66,00 K& v ramci vyGétovani pracovni cesty pani Lenky Tichavové ve Zliné v ramci
seminafe ,Pedagogicka diagnostika rizika poruch uéeni u déti pfedskolniho véku*
a &. 100087 ze dne 26.03.2013 na &astku 66,00 K& v ramci vyGé&tovani pracovni cesty
pani Heleny Komarkové ve Zliné v ramci seminafe ,Spravna fe¢ — pfedpokiad
uspésného skolaka“.
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Pii kontrole cestovnich pfikazi bylo zji§téno, Ze byly doloZeny pisemné z&znamy
o pfedbézné fidici kontrole v prvni i druhé fazi. VyGétovani cestovnich nahrad bylo
provedeno podle Vnitini smérnice €. 7 , Poskytovani cestovnich nahrad®.

1.6 Odpisovy plan

Kontrolou zpracovaného odpisového planu Géetnich odpist prispévkové organizace na rok
2013 bylo provéfeno dodrZovani ,Pravidel pro odpisovani diouhodobého majetku
u pFispévkovych organizaci zfizenych statutarnim méstem Zlinem*.

KZ7 Pfi zpracovéni odpisového planu pfispévkové organizace na rok 2013 se vychazelo
z uvedenych Pravidel. Odpisovy plan obsahoval véechny forméaini nalezitosti.

2 Vnitini pFedpisy pfispévkové organizace

2.1 Vnitini pfedpisy obecné

Vnitini  pfedpisy Ize charakterizovat jako stanoveni pravidel organizace, podminek,
povinnosti, odpovédnosti a pravomoci v uréité pracovni &innosti. Smyslem vnitfnich piredpist
je aplikovat zakonné pfedpisy na konkrétni podminky v G&etni jednotce.

Zakladnim predpokliadem je, Ze vnitini pfedpisy jsou zpracovany v souladu se véemi
platnymi zékony a predpisy. Uloha vnitfnich predpis spoliva pfedeviim v zaji§téni
jednotného metodického postupu pfi zachycovani hospodéarskych operaci.

Je dulezité nejen sestaveni novych vnitinich predpisu, ale hlavné jejich nasledné dodrzovani
a pravidelna aktualizace, kterd vychazi ze zakonem stanovenych novel pravnich predpist
a rovnéz ze zmén vnitnich podminek organizace.

Je vhodné, aby vniti pfedpisy mély jednotnou hlavitku & zahlavi. Zakladni udaje, které by
hlavicka méla obsahovat: nazev a sidlo, nazev pisemnostia jeji jednoznaéné ciselné
oznaceni, nazev vlastniho vnitiniho predpisu (jde o identifikaci a rozligeni viastniho obsahu),
schvaleni (na kazdém vydaném vnitfnim pfedpisu musi byt uveden podpis osoby schvalujici
dany vnitfni pfedpis), revize, Gginnost, vydal, rozdélovnik, pfilohy (musi byt jasné, kterého
dokumentu se pfiloha tyka, jaky je jeji nazev a kolik ma stran). Vnitini pfedpis by mél mit
pocet stran a konkrétni Cislo stranky.

Zapati vnitfniho pfedpisu by mélo obsahovat tyto zakladni polozky: datum a misto vydani
(datum vydani se nemusi shodovat s datem Gé&innosti smérnice).

Zakladni pozadavky na vnitini pfedpisy jsou uréeny § 305 z&kona &. 262/2006 Sb., zakonik
prace. Dle zékoniku prace musi byt vnitini pfedpis vydan pisemné&, nesmi byt v rozporu
s pravnimi predpisy, ani byt vydan se zpé&tnou Gg&innosti, jinak je zcela nebo v dotéené &asti
neplatny. Dale je zaméstnavatel povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo
zruSenim vnitiniho pfedpisu nejpozdéji do 15 dnu. Vnitini pfedpis musi byt viem
zaméstnancim zaméstnavatele pfistupny.

KZ8 Vnitini pfedpisy (dale i ,smérnice") byly v organizaci zpracovany pisemné a byly fadné
uloZeny pro zpfistupnéni véem zaméstnanciim v kancelafi §koly.

Pfi zpracovani vnitfnich predpisi byly v organizaci pouzity jednotné formalni
naleZitosti. Vnitini pfedpisy byly &islovany podle &iselné fady.

Seznameni s vnitfnimi pfedpisy bylo dokumentovano podpisovymi archy (pfilohami ke
smérnicim), s podpisy zaméstnancul.
2.2 Vnitfni smérnice €. 1 — Obéh uéetnich dokladi

Smérnici, kterd nabyla ucinnosti 01.01.2013, podepsala feditelka prispévkové organizace
dne 21.12.2012.
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KZ9 Smérnice vychazela ze zékona &. 563/1991 Sb., o Ugetnictvi, zdkona &. 250/2000 Sb.,

o rozpo&tovych pravidiech Gzemnich rozpottl, zdkona &. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole, a vyhla8ky & 410/2009 Sb., kterd rozpracovdva ustanoveni zakona
o Ucetnictvi.
Smérnice popisovala zpracovani a ob&h jednotlivych ‘druhii G&etnich dokladl.
Zahmovala kontrolni &innost pfi provadéni a vyzna&ovani predbéiné fidici kontroly
u vydajli a pfijmu ve vefejné spravé podle zékona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole.
Predpis obsahoval pouZiti u&etnich metod, zpracovani vnitfich GCetnich dokladu
(druhy, nélezZitosti, prezkusovani, kontrolu a schvalovéni); zpracovani a obéh G&etnich
dokladl (objednavky, faktury pfijaté a vydané, pokladni operace, pokladni doklady, vySi
pokladni hotovosti); vyplatu mezd; cestovnich nahrad; dohody o pracovni éinnosti
a provedeni prace; $kolni stravovani; skladové hospodarstvi; majetek Skoly, tvorbu
a terpani FKSP; bankovni styk. Déle popisuje zpracovani dokladu, Gschovu a archivaci
ucéetnich dokladu.

Pfiloha & 1 ,Podpisovy vzor‘, kde byly uvedeny podpisové vzory podie zakona
&. 320/2001 Sb.,o finanéni kontrole, podie § 11 odst. 1 pism. f zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o Géetnictvi, a pfiloha & 2 ,Prikazné sezndmeni zaméstnancl se smémici a jeji
pfilohou" byly doloZeny.

2.3 Vnitfni smérnice &. 2 - U&tovy rozvrh §koly

Vnitini smérnice, kterou Feditelka pﬁépévkové organizace podepsala dne 20.12.2012, nabyla
uéinnosti dne 01.01.2013.

KZ10 Ugtovy rozvrh tcetni jednotky byl na rok 2013 zpracovan. Ugtovy rozvrh obsahoval
prehled pouzivanych syntetickych a analytickych uéta v daném acetnim obdobi.

Prilohu & 1 - ,Prikazné seznameni zaméstnancl se smérnici‘, na kterou je ve
smérnici odkaz, zaméstnanci podepsali dne 02.01.2013.

2.4 Vnitini smérnice &. 3 - U&tovani a evidence majetku

Vnitfni smérnice, kterou feditelka pfispévkové organizace podepsala dne 21.12.2012, nabyla
uéinnosti dne 01.01.2013

KZ11 Vnitini smémice vychazela ze zakona &. 563/1991 Sb., o GZetnictvi, a vyhlasky
&. 410/2009 Sb., ktera rozpracovava ustanoveni zadkona o Uletnictvi, zakona
&. 250/2000 Sb.,o rozpo&tovych pravidlech Gzemnich rozpo&tu.

Vnitini predpis vymezil pojem majetku — dlouhodobého nehmotného majetku,
dlouhodobého hmotného majetku, dlouhodobého finanéniho majetku, drobného
dlouhodobého a nehmotného majetku; evidenci majetku — analytickou a operativni
evidenci, evidenci investitniho majetku; postupy vedeni evidence, ocefiovani
dlouhodobého majetku; prebyteény a neupotiebitelny majetek; vyrazeni dlouhodobého
maijteku a postup pfi jeho vyfazeni.

Smérmice nepfesné definovala vymezeni drobného dlouhodobého hmotného
a nehmotného majetku, a to Ze doba vyuZitelnosti je do jednoho roku nebo kratsi nez
jeden rok. U cennych papiri byla nepfesné definovana cena pofizeni, a to bez
souvisejicich naklad s jeho pofizenim. Soucasti ceny pofizeni cennych papiru jsou
pfimé naklady s pofizenim souvisejici (§ 48 vyhlasky ¢. 500/2002 Sb.).

Pfilohu & 1 - ,Prikazné seznameni zaméstnanci se smérnici, na kterou je ve
smérnici odkaz, zaméstnanci podepsali dne 02.01.2013.

D3 Aktualizovat vnitini predpis ,Uttovani a evidence majetku“, a to spravné vymezit
drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, cenné papiry podie uvedenych
zjisténi.
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2.5 Vnitini smérnice €. 4 - Evidence a Giétovani zésob

Vnitini smérnice, kterou feditelka pfisp&vkové organizace podepsala dne 20.12.2012, nabyla
ucinnosti dne 01.01.2013.

KZ12Vnitini smémice vychazela ze zékona & 563/1991 Sb., o uetnictvi, a vyhlasky
€. 410/2009 Sb., ktera rozpracovava ustanoveni zakona o Géetnictvi.

Vnitini predpis vymezil pojem zasoby, jejich pofizeni a G&tovéani, evidenci, ocefiovani.

Pfilohu €. 1 — ,Prikazné seznameni zaméstnanci se smémici“, na kterou je ve
smérnici odkaz, zaméstnanci podepsali dne 02.01.2013.

2.6 Vnitini smérnice €. 6 — Odpisovy plan

Vnitini smérnice, kterou feditelka pfispévkové organizace podepsala dne 20.12.2012, nabyla
ucinnosti dne 01.01.2013.

KZ13 Vnitini smémice vychazela ze zakona & 563/1991 Sb., o Gdetnictvi, a vyhlasky
€. 410/2009 Sb., ktera rozpracovava ustanoveni zékona o Udéetnictvi, zakona
&. 586/1992 Sb., o dani z pfijmu, Ceského Ggetniho standardu & 708 — odpisovani
dlouhodobého majetku.

Vnitini  pfedpis popsal metodu odpisovani; odpisovani v pfipadé technického
zhodnoceni; inventarizaci odpisovaného majetku; postupy odpisovani.

Ke smérnici byly pfiloZeny tfi pfilohy, a to Pravidla pro odpisovani dlouhodobého
majetku u pfispévkovych organizaci zfizenych SMZ, Sumérni odpisovy plan
pfispévkové organizace zfizené SMZ, Prikazné seznameni zamé&stnanc se smérnici
a jejimi pfilohami. ‘

Pfilohu €. 3 — ,Prikazné seznameni zaméstnancl se smérnici, zaméstnanci podepsali
dne 02.01.2013.

2.7 Vnitini smérnice €. 7 — Poskytovani cestovnich nahrad

Vnitini smérnice, kterou feditelka pfispévkové organizace podepsala dne 20.12.2012, nabyla
uéinnosti dne 01.01.2013.

KZ14 Vnitini smérnice vychazela ze zékona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, a vyhlasky
MPSV €. 472/2012 Sb.

Smeérnice stanovila postup pro poskytovani cestovnich nahrad. Ke smérmici byly
prilozeny ¢&tyri prilohy, a to Cestovni prlkaz Vyuétovani pracovni cesty, Vyse sazeb
cestovnich nahrad; Prukazné seznameni zaméstnancl se smérmc: a jejimi pfilohami,
kterou zaméstnanci podepsali dne 02.01.2013.

2.8 Vnitini smérnice ¢. 8 - Vnitfni platovy predpis

Vnitini smérnice, kterou feditelka prispévkové organizace podepsala dne 20.12.2012, nabyla
uéinnosti dne 01.01.2013.

KZ15 Vnitini smérnice vychazela ze zakona ¢. 561/2004 Sb., o pfed$kolnim, zakladnim,
stfednim, vy8§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), zakona &. 262/2006
Sb., zakonik prace, nafizeni vlady ¢ 564/2006 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé, nafizeni vlady & 567/2006 Sb.,
o minimalni mzdé&, o vymezeni ztizeného pracovniho prostfedi a o vysi pfiplatku ke
mzdé za praci ve ztizeném pracovnim prostiedi, nafizeni viady & 222/2010 Sb.,
o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé.

Ve smérnici byl odkaz na staré znéni § 32, zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych
pracovnicich, dale byla uvedena neplatna pfiloha €. ,2“ k nafizeni &. 564/2006 Sb.
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Pfilohy, na které byl odkaz ve smérnici, byly dohledany. Smérnice dne 02.01.2013 byla
podepsana véemi zaméstnanci. '

D4 Aktualizovat vnitfni predpis ,,Vnitini platovy predpis“ podle uvedenych zji§téni,
zejména dodrZovat platna znéni zakonii, uvadét jejich platny obsah.

2.9 Vnitini smérnice €. 26 — Vnitini pracovni fad pro zaméstnance matefské Skoly

Vnitini smémice, kterou feditelka pfispévkové organizace podepsala dne 20.12.2012, nabyla
Gcinnosti dne 01.01.2013.

KZ16 Vnitini smérnice vychézela ze zékona &. 262/2006 Sb., z&konik prace. Vnitini predpis
vymezil rozsah pUsobnosti, povinnosti zaméstnanctl a zaméstnavatele, ohlasovaci
povinnost zaméstnancl, povinnosti zaméstnancli a zaméstnavatele souvisejici se
skonéenim pracovniho poméru, prava a povinnosti zaméstnanci, povinnosti
zamestnavatele, zvlastni povinnosti feditele kol, dovolenou na zotavenou, bezpeénost
a ochranu zdravi pii praci a pfi vychovné vzdélavaci &innosti, nahradu Skody,
zavéretna ustanoveni.

Priloha € 1 — ,Prikazné seznameni zaméstnancli se smérmici*, na kterou je ve
smémici odkaz, nebyla dne 02.01.2013 podepsana viemi zaméstnanci.

D5 Prokazatelné seznamovat zaméstnance s vnitinim predpisem ,,Vnitini pracovni
Fad pro zaméstnance matefské §koly“ na podpisovém archu.

2.10 Vnitfni smérnice &. 27 — Organizaéni fad matefrské $koly, schéma $koly

Vnitfni smérnice, kterou feditelka pfisp&vkové organizace podepsala dne 20.12.2012, nabyla
Gcinnosti dne 01.01.2013.

KZ17 Vnitfni smérnice v Gvodnim ustanoveni odkazovala na zakon & 561/2004 Sb., Skolsky
zékon, a vyhlasku €. 14/2005 Sb., o pred$kolnim vzdélavani. Vymezila postaveni a
poslani matefské Skoly, organizatni &lenéni, fizeni Skoly — kompetence, funkéni
(systémové) &lenéni, pracovniky a ocerovani prace, komunikaéni a informaé&ni systém,
hospodarskou ¢innost skoly.

Ve smérnici byly uvedeny odkazy na neplatny zakon a nafizeni, a to v bodé 4.
,FUnkéni (systémové) &lenéni* — zakon & 50/2002 Sb., kterym se méni zakon
€. 586/1992 Sb., o danich z pfijm, a vbodé 5. ,Pracovnici a ocefiovani prace“ —
nafizeni viddy CR &. 330/2003 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych
sluzbach a spravé.

Prilohu & 1 — ,Prikazné seznameni zaméstnanci se smérnici*, na kterou je ve
smérnici odkaz, zaméstnanci podepsali dne 02.01.2013.

D6 Ve vnitini smérnici €. 27 - ,Organizaéni Fad matefské $koly, schéma Skoly*
aktualizovat odkazy na platné zikony a nafizeni viady CR.
2.11 Vnitfni smérnice €. 28 — Provozni fad

Vnitii smérnice, kterou feditelka prisp&vkové organizace podepsala dne 21.12.2012, nabyla
Gcinnosti dne 01.01.2013.

KZ18 Vnitini smérnice byla zpracovana podle zakona &. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného
zdravi a 0 zméné nékterych souvisejicich zakonu.

Smérnice vymezila Udaje o zafazeni matefské Skoly, rezimové pozadavky, zpusob
a nakladani s pradlem, pozadavky na hygienicko—epidemiologicky reZim, vétrani
a mikroklimatické podminky, zaésobovani pitnou vodou, vychovu ke zdravému
Zivotnimu stylu.
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Pfiloha & 1 — ,Prlikazné seznameni zaméstnancl se smémici®, na kterou je ve
smérnici odkaz, nebyla dne 02.01.2013 podepsana viemi zaméstnanci.

D7 Prokazatelné seznamovat zaméstnance s vnitfnim predpisem ,Provozni rad“ na
podpisovém archu.

2.12 Vnitini smérnice €. 17 — Vedeni pokladny

Vnitini smérnice, kterou feditelka pfisp&vkové organizace podepsala dne 20.12.2012, nabyla
Géinnosti dne 01.01.2013.

KZ19 Vnitini smémice popisovala, kdo je povéfen vedenim pokladny, kde je hotovost
uloZzena a stanovila vySi pokladni hotovosti. Popisovala, které operace provadi
pokladnik, iCetni a které feditelka pfispévkové organizace.

Pfi popisu, co mély pfijmové a vydajové pokladni dokiady obsahovat, bylo nespravné
u pozice ,vedouci SJ* uvedeno - ,schvalujici spravce rozpoétu®, coZ nebylo v souladu
se smérnici €. 1 — Obéh ucetnich doklad.

Prilohu €. 1 — ,Prikazné seznadmeni zaméstnancli se smémnici“, na kterou je ve
smérnici odkaz, zaméstnanci podepsali dne 02.01.2013.

D8 Aktualizovat vnitini smérnici €. 17 — ,,Vedeni pokladny* podle uvedenych zjisténi.
Spravné stanovit spravce rozpoétu, a prokazatelné seznamovat vSechny
zaméstnance se smérnici.

3 Inventarizace majetku a zavazki v souladu se zikonem &.563/1991 Sb.,
o ucetnictvi ‘

Ugetni jednotky zjistuji inventarizaci skuteény stav majetku, zdvazkd a pohledavek. Ovéiuji,
zda zjistény skute€ny stav odpovida stavu majetku, zavazku a pohledavek v ugetnictvi.

Inventarizaci provadéji Gcetni jednotky k okamziku, ke kterému sestavuji Udetni zavérku
(obvykle jako periodickou inventarizaci k rozvahovému dni 31.12. pfisludného kalendainiho
roku, a to fyzickou a dokladovou inventuru). Pfi periodické inventarizaci mohou U&etni
jednotky pfi zjiStovani skuteéného stavu stanovit den, ke kterému skuteény stav zjistuiji
a ktery pfedchazi rozvahovému dni (dale jen ,rozhodny den"), a mohou dokongit zjistovani
skuteCného stavu podle Ggetnich zdznamu, které prokazuji pfirstky a Ubytky majetku
a zavazku, které nastaly mezi timto dnem a rozvahovym dnem.

Ugetni jednotky pfi periodické inventarizaci mohou zahajit inventuru nejdfive &tyfi mésice
pfed rozvahovym dnem, ukonéit inventuru nejpozdéji dva mésice po rozvahovém dni.

Stav zjiSténého majetku je zaznamenan na inventurnich soupisech, coZ jsou prikazné Ugetni
zaznamy se stanovenymi naleZitostmi a prilohami.

Za organizacni zabezpeceni inventarizace je odpovédny vedouci zaméstnanec organizace,
ktery stanovi v planu inventury datum zahéjeni a ukonéeni inventarizace; den, ke kterému
se zjistuje stav majetku, zavazki a pohledavek; sloZeni inventarizadni komise a progkoleni
jejich &lend. O vysledku inventarizace je pofizovana inventarizaéni zprava, ktera
dokumentuje porovnani skuteéného stavu majetku, zavazk( a pohledavek s Géetni evidenci.
V pfipadé zjisténi inventarizacniho rozdilu musi Ucetni jednotka zGétovat tento rozdil mezi
skute€nym stavem a stavem v Gcetnictvi do ucetniho obdobi, za které se stav majetku,
zavazkl a pohledavek ovéiuje.

3.1 Vnitini smérnice €. 5 — Inventarizace majetku a zavazk(

Pfi kontrole byla provéfena Vnitfni smérnice €. 5 — ,Inventarizace majetku a zavazkU*, ktera
upravila pfipravu a postup pfi provadéni inventarizace majetku a zavazku v Géetni jednotce.
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KZ20 Vnitini pfedpis odkazoval ve svém ustanoveni na zakon &. 561/2004 Sb., skolsky
zakon, zakon &. 563/1991 Sb., o Getnictvi, vyhlasku & 270/2010 Sb., o inventarizaci
majetku a zavazki, vyhl4gku &. 410/2009 Sb. a Ceskeé G&etni standardy.

Vnitini pfedpis feditelka prispévkové organizace vydala a podepsala dne 20.12.2012,
s ucinnosti od 01.01.2013.

Smérnice obsahovala vymezeni a rozsah inventarizace, plan inventur, organizaci
a zpusob provedeni inventarizace, inventarizaéni komise, praktické provadéni inventur,
inventurnich soupisti a dodatecnych inventurnich soupisU, inventarizaéni zpravy,
mimofé&dné inventarizace, uschovy a archivace.

Inventarizace majetku, zavazka a pohledavek byla v prispévkove organizaci zaji§téna
.Prikazem feditelky Skoly ¢islo 1 k provedeni fadné inventarizace majetku a z&vazku
ke dni 31.12.2013, vydanym dne 14.10.2013.

Pfilohy, na které byl ve smérnici odkaz, byly dolozeny. Pfilohu & 8 — .Prukazné
seznameni zaméstnanci se smérnici* zameéstnanci podepsali dne 02.01.2013.

3.2 Prikaz k inventarizaci

V souladu s vnitinim pfedpisem feditelka prispévkové organizace vydala ,Pfikaz feditelky
Skoly k periodické inventarizaci majetki a zavazki“ dne 14.10.2013, s Gé&innosti od
14.10.2013.

KZ21 Pfikaz k inventarizaci byl zpracovan na zékladé zakona &. 563/1991 Sb., o Géetnictvi
a jeho provadéci vyhlasky pro nékteré vybrané aéetni jednotky, vyhlasky €. 410/2009
Sb., vyhlasky 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkl, a Ceskych uéetnich
standardu.

Pfikaz obsahoval Udaje o pfedmétu inventarizace; stanovil datum, ke kterému se méla
udélat fadnda inventarizace majetku a zavazku, a to ke dni 31.12.2013; dale stanovil
ustfedni komisi a dil&f inventarizaéni komise; likvidaéni komisi.

Prokazatelné proskoleni ¢&leni inventarizaéni komise bylo dolozeno ~Zapisem
Z instruktaZe &lenu inventariza&ni komise* a podpisovymi vzory dne 02.12.2013.

3.3 Plan inventur pro rok 2013

KZ22 Plan inventur byl zpracovan na zakiadé zakona ¢. 563/1991 Sb., o uéetnictvi a jeho
provadéci vyhlasky pro nékteré vybrané Uéetni jednotky, vyhlasky & 410/2009 Sb.,
vyhlasky 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazky, a Ceskych u&etnich
standardu.

V planu inventur byla stanovena data zahdjeni (09.12.2013) a ukonéeni (06.01.2014)
inventarizace. Ustanovilo se vyhotoveni a predani Zpracovanych inventurnich soupist,
vyporadani zuctovatelnych rozdild, navrhy na vyfazeni (likvidaci) inventarizovaného
majetku.

Reditelka pfispévkové organizace vydala a podepsala ,Plan inventur na rok 2013“ dne
14.10.2013.

3.4 Fyzicka inventarizace

Provedeni fyzické inventury u dlouhodobého hmotného majetku bylo doloZeno inventurnimi
soupisy Gt 021, 022 a 028: dale inventurnim soupisem material na skladé Gétu 112,
pokladna uctu 261 a ostatni majetek uétu 903.

KZ23 Na inventurnich soupisech fyzické inventury majetku byl uveden uplny nazev
pfispévkové organizace a datum, ke kterému byl zjistovan inventurni stav majetku.
Inventurni soupisy byly opatreny podpisy &lenti stanovené inventurni komise a hmotné
odpovédnych zaméstnancl. K inventurnim  soupistim byly pfilozeny seznamy
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